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Tento dokument slouzi jako obsahovy popis administrace organizace, jejich
pobocek a jednotlivych sluzeb, projekt’ ¢i programu v aplikaci proVystup.cz.
Cilem je zajistit prehledné, aktualni a transparentni informace o poskytovanych
sluzbach pro odborniky i klientskou verejnost. Tento dokument se vztahuje
pouze na fazi pilotaze.

1. UZIVATELSKE ROLE A OPRAVNENI

V systému jsou nastaveny rluzné uzivatelské role s odliSnym rozsahem
opravneni:

ROLE SPRAVCE ORGANIZACE
Spravce organizace ma plny pfistup ke spravée dat celé organizace. Muze:

upravovat Udaje o organizaci,

vytvaret a editovat jednotlivé pobocky,

spravovat sluzby/projekty/programy,

nahravat dokumenty a certifikace,

pridélovat a upravovat uzivatelské role ostatnim clendm.

Spravce organizace je Clovek, ktery organizaci v platformé provystup.cz zalozil.
Kdykoliv Ize tato funkce posunout na jiného uzivatele, stejné tak jako ostatni
role.

ROLE SPRAVCE POBOCKY / POBOCEK

Spravce pobocky muze editovat pouze ty pobocCky, ke kterym ma pridélené
opravnéni. Nema pristup ke sprave celé organizace, ale muize:

e upravovat udaje konkrétni pobocky,
e spravovat sluzby, projekty a programy v ramci svérené pobocky,

e aktualizovat provozni dobu, kapacity a dokumenty.

ROLE CLENA ORGANIZACE

Clen organizace ma omezend opravnéni. SlouZi pfedevdim pro praci s
poptavkami a nabidkami sluzeb. Nema moznost editovat Udaje o organizaci,
pobockach ani sluzbach.



http://provystup.cz/

2. EDITACE MISTA POSKYTOVANI SLUZBY (POBOCKY)

Kazdd organizace mUze mit jedno nebo vice mist poskytovani sluzby
(pobocek). U kazdé pobocky je dulezité uvést aktudlni a presné informace.

ZAKLADNI UDAJE
Vyplnuji se bézné identifikacni udaje (nazev, adresa, kontakty apod.).
PROVOZNi DOBA PRO OSOBNi KONTAKT

Slouzi k uvedeni ¢asu, kdy mohou klienti pfijit osobné na pobocku.
Doporucuje se uvadét pouze skutec¢neé dostupné hodiny pro verejnost.

PROVOZNIi DOBA PRO TELEFONICKY KONTAKT
UrCuje Casové rozmezi, kdy je organizace telefonicky dostupna. Je mozné

nastavit konkrétni dny a c¢asova obdobi a pfipadné doplnit poznamku (napr.
omezeny provoz béhem svatkd).

3. PRIBEH KLIENTA

nebo typického klienta organizace.
Pribéh mUze obsahovat:

e nazev pribéhu,
e textovy popis (napf. prubéh spoluprace, dosazeny pokrok),

Tato Cast slouzi k priblizeni dopadu sluzby v praxi a mUze pomoci odborné i
SirSi verejnosti lépe porozumeét prinosu poskytované podpory.

4. SLUZBY / PROJEKTY / PROGRAMY

U kazdé pobocky se vyplnuji konkrétni sluzby, projekty nebo programy, které
jsou na dané adrese poskytovany.

Pokud nejsou u pobocky vyplnény konkrétni sluzby, projekty nebo programy,
sluzba se v databazi nezobrazi a nebude dohledatelna pro uzivatele.




U kazdé jednotlivé sluzby/projektu/programu lze nastavit zejména:

druh, typ a cilovou skupinu,

lokalitu poskytovani (kraj, okres, mésto apod.),

podminky vstupu,

popis sluzby,

kontaktni osobu pro objednani,

provozni dobu vztahujici se ke konkrétni sluzbé,
Mmoznost rezervace (napf. pouze pro odbornou verejnost),
prdmeérnou dobu ¢ekani (napf. ,2-3 tydny"),

aktualni kapacitu (zda jsou dostupna volna mista).

Kazda sluzba ma vlastni tlacitko pro ulozeni zmén — je proto nutné ukladat
Upravy vzdy samostatné.

5. SPOLUPRACE S VEZNICEMI

V pripadé, ze organizace spolupracuje s véznici a ma uzavienou smlouvu,
je mozné tuto skutecnost v systému evidovat. Lze:

e vybrat konkrétni véznice, ve kterych je sluzba poskytovana,
e evidovat souvisejici kapacitni udaje,
e nahrat smluvni dokumentaci.

Tento postup je schvaleny Generalnim feditelstvim Vézenské sluzby CR.

6. CERTIFIKATY A DOKUMENTY

K jednotlivym sluzbam i k pobockam Ize nahravat:

certifikaty (v€etné typu a nazvu),
smlouvy (typické s vézenskou sluzbou),
dokumenty ke stazeni pro klienty,
metodické materialy,

grafické podklady,

fotografie (galerie).

U dokumentd je nutné vyplnit typ dokumentu a jeho viditelnost. Podporovany
jsou bézné obrazkové formaty a PDF (do 50 MB).




7. NOVE MISTO POSKYTOVANI SLUZBY

Pokud ma organizace vice pobocek, je nutné kazdé misto poskytovani sluzby
vyplnit samostatné podle vyse uvedeného postupu. Kazda pobocka muze mit:

vlastni kontaktni udaje,
vlastni provozni dobu,
vlastni sadu sluzeb,
vlastni dokumenty a pribéhy klientd.
UKLADANI ZMEN
Po kazdé uprave je nezbytné zmény ulozit. Na drovni:

e pobocky,
e sluzby / projektu / programu

Tla¢itko UloZit nachazi v pravé &asti hlavicky dané sekce. V pfipadé sluzby /
projektu / programu je nutné pro publikovani vyuzit tlac¢itko UloZit a zvefejnit

Dale je mozné také vyuzit funkce zrusit zverejnéni, kdy se Udaje zachovaji,
ale skryji se v databazi a nebude je tedy mozné vyhledat.




