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Zavadeéni a aktualizace uda

o)
u

v systému INIS UP

Pro zavedeni a aktualizaci adaji v Integrovaném in-
formacnim systému UP (zkracené ,INIS UP”)
vydavam tento prikaz:

1.

Kazdy vedouci pracovisté (ndkladového stredis-
ka) zajisti zavedeni nebo aktualizaci tdajti o pra-
covisti a zameéstnancich na jim vedeném praco-
visti.

Pri tpravé, popripadé aktualizaci idajti se po-
stupuje podle metodického pokynu, ktery je uve-
den v priloze ¢. 1 tohoto pfikazu — Metodicky
pokyn pro zavedeni a aktualizaci adaji v systé-
mu INIS UP

V Olomouci dne 29. listodadu 2002

Piiloha ¢. 1
Metodicky pokyn pro zavedeni a aktualizaci idajti v systému INIS UP

Priloha ¢. 1 je nedilnou soucasti tohoto ptikazu.

Zavedeni novych adaji a aktualizace stavajicich
bude realizovana do 31. ledna 2003.

Za splnéni tohoto pitkazu odpovidaji vedouci
pracovist.

Tento ptikaz nabyva téinnosti a platnosti dnem
jeho vydani.

Prof. MUDr. PhDr. Jana Macakova, CSc., v. r.

rektorka UP
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Piiloha ¢. 1
Metodicky pokyn
pro zavedeni a aktualizaci adaju
v systému INIS UP

Systém INIS UP (INtegrovany Informacni Systém UP) je dostupny prostrednictvim prohlizece MS Inter-
net Explorer po zadani adresy https://www.inis.upol.cz/.

Po otevfeni systému si pomoci tlacitka Napovéda miizete precist zakladni informace pro vstup do systému
(pfihlasovaci jméno a heslo) a pro praci s timto systémem.

Jednou z funkci INISu je ziskdvat aktualni informace o aktivitich a ptsobeni vSech zaméstnancti UP
a o aktivitach pracovist.

K tidajlim o zameéstnancich se dostanete tlacitkem Hlavni ¢innost a dalsim vybérem Zaméstnanci. Objevi se
okno s vodorovnou listou, ktera obsahuje:

Detail ~ Tituly =~ Odborny rist — Projekty — Publikace  Aktivity — Clenstvi  Funkce

V levé ¢asti je uveden Seznam pracovniki. Jméno vyberete bud tak, Ze se napiSe do vyhledavaciho okénka
a potvrdi OK. Pokud se uvede jen pifjmeni a v seznamu se vyskytuje vice stejnych pifjmeni, dohled4 se ze
seznamu. Je také mozno vybrat pocate¢ni pismeno piijmeni a v seznamu pracovnikd pifjmeni dohledat.
Pifjmeni a jméno se pak objevi v ¢erné vodorovné listé v zdhlavi obrazovky.

Nékteré tidaje jsou prevedeny z osobni evidence iidiciho informac¢niho systému UP — EKONFIS. Tyto tdaje
nelze ménit v INISu, o jejich zménu musi byt pozadano na osobnim oddéleni fakulty.

Odklepnutim Detail a objevi se zdkladni informace o zaméstnanci. Oblasti, kde jsou bilé obdélniky je tfeba
doplnit osobni adaje:

E-mail je pfedepsano, mozno vsak zménit

Domadci stranka www mozno doplnit

Telefon uved'te pouze 4mistné ¢islo v ramci UP
Alternativni telefon mozno doplnit i vice ¢isel oddélenych ¢arkou
Odborné aktivity cesky stru¢ny vycet profesnich aktivit

Odborné aktivity anglicky strucny vycet profesnich aktivit anglicky

Odklepnutim Tituly se otevie okno pro doplnéni tituld. Vyplnéni je zfejmé. Po zavedeni titult je nutno
pomoci tlacitka Ulozit vSsechny zmény zdznam ulozit. Zruseni napi. Spatné zavedeného titulu provedete
klepnutim na X.

Odklepnutim Odborny rist a Novy se dostanete do okna, kde opét vypliujete jednotlivé tidaje. Modie
uvedené musi byt vyplnény. Specializace v oboru — zde textové uvedete uptesnéni oboru. Po vyplnéni je nutno
zaznam ulozit pomoci tlacitka Ulozit zaznam.

Odklepnutim Projekty se objevi seznam projektt. Seznam je generovan z EKONFISu, nelze zde dopliiovat.
Pomodi filtru Ize vyhledat jednotlivé projekty.

Odklepnutim Publikace se objevi seznam publikaci tak, jak byly zadany do systému OBD. Opét Ize provést
vyhledani pomoci filtru. Do budoucna se uvazuje s moznosti zadavat publikace z tohoto mista piimo.

Odklepnutim Aktivity a Nova se dostanete do okna, kde zavedete pracovni cesty a studijni, ¢i jiné pobyty
vcetné dalSich upfesnujicich tdajti. Opét je nutné po zavedeni adajii tyto ulozit pomoci tlacitka Ulozit
zaznam.

Odklepnutim Clenstvi a Nové se dostanete do okna, kde uvedete ¢lenstvi v rtiznych vyznamnych spolec-
nostech. Opét je nutné po zavedeni tidajti tyto ulozit pomoci tlacitka Ulozit zaznam.

Odklepnutim Funkce a Nové se dostanete do okna, kde zavedete funkce, pokud odpovidaji vyjmenovanym

funkcim (viz tlacitko [§] u typu funkce). Opét je nutné po zavedeni tdaji tyto ulozit pomoci tlacitka Ulozit

zaznam.
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K dajiim o pracovisti se dostanete tlacitkem Hlavni ¢innost a dal$im vybérem Pracovisté. V levé casti se
zobrazi nazev pracovisté. Odklepnete-li tento nazev, zobrazi se v horni ¢asti ndzev pracovisté a pod nim
vodorovna lista:

Podrobnosti Pracovnici Prijeti hosti Akce

Ve spodni casti se objevi zadkladni tidaje o pracovisti a seznam zaméstnancti tohoto pracovisté. V tidajich
o pracovisti se doplniuje:

E-mail je pfedepsano, mozno vsak zménit
Domaci stranka www mozno doplnit

Telefon uved'te pouze 4mistné c¢islo v ramci UP
Fax mozno doplnit

Doplnéné tudaje ulozite kliknutim na tlacitko UloZit celé pracovisté, umisténé vlevo dole.

Odklepnutim Pfijeti hosti a Nové se dostanete do okna, kde zavadite tidaje o navstévach vyznacnych hosti
na pracovisti.

Odklepnutim Akce a Nové se dostanete do okna, kde zavadite tidaje o aktivitach pracovisté s uvedenim
typu akce a stru¢né charakteristiky.

Pokud odklepnete Podrobnosti, dostanete se opét do popisu zékladnich tidajti o pracovisti.



