Evidence zaznamu distan¢nich statnic v ESSS UK

e Maximalni velikost prilohy zdznamu ESSS UK je 1,5 GB (U audiozaznamu v podobé: kontejner:
mp4, kodec : mp4a-40-2 (AAC LC) a u videozaznamu v podobé: kontejner: mp4 kodec: H264
(isom/iso2/avcl/mp41))*

Postup evidence zaznamu distan¢nich statnic v ESSS UK:

1. Vytvoreni odchoziho dokumentu (zvyraznéno zluté).

T Elektronicka evidence dokumentd v mm Jev i ? ﬂ %%

2. Zaznam v ESSS UK je vyplnén nasledovné:
= Vpoli "Agenda“ vybereme ,UK - Studium“ a v poli "Druh dokumentu“ zvolime “Zaznam
distancni zkousky*“

1Jiné formaty ESSS UK odmitne.
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Soubor
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V poli "Véc“ lze za automaticky doplnény text “Zaznam distan¢ni statni zkousky studenta
doplnit jméno a piijmeni studenta

V poli "Typ dokumentu“ zkontrolujeme hodnotu digitdlni dokument

V poli "Adresat” zkontrolujeme hodnotu “Student UK”

«

Vyhledani studenta podle:

A) “Identifikatoru osoby” nebo ,ID studia“:

Zadame identifikator osoby, popf. ID studia a potvrdime kliknutim na “Hledat ve WholS”.
Udaje studenta se automaticky propi$ou do zdznamu viz obrazek
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B) jména a prijmeni:
Zadame jméno a p¥ijmeni studenta a potvrdime kliknutim na “Hledat ve WholS”. Udaje

e

studenta se automaticky propisi do zdznamu.
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|V pripadé vicera studii - nutno vybrat konkrétni ID studia, ke kterému se vaze zavérecna
zkouska (viz obrazky nize). Nasledné se udaje studenta automaticky propisi do zdznamu.
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12345678 625649 Hledat ve WholS
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Jiné

Rekomando

Adresar ARES

V poli “Druh priloh” zadame “elektronické” a v poli “Pocet priloh” zadame mnozstvi

vloZenych soubort
V poli “Zpuisob vypraveni“ zkontrolujeme hodnoty “nedorucuje se“ a “bez obalky”,

Vyplnime “Datum vytvoieni“ kliknutim na hodiny vpravo (viz obrazek niZe),

oreni
10:48:42

20.5.2020

= V poli “Spisovy znak” zkontrolujeme zadany spisovy znak D/III/3 - Dokumentace

distan¢nich zkousek (S5)
= Zaznam potvrdime kliknutim na “Ulozit“
= Nasledné se otevire okno s nabidkou soucasti typového spisu studenta, zafadime do spisu

“Dokumentace distan¢nich zkousek” (viz obrazek nize

Zafazeni do typového spisu

3 zaznamy

Vyberte soucast, do které bude dokument vlozen

Dokumenty trvalé hodnoty
Dokumenty do¢asné hodnoty
ﬂ Dokumentace distanénich zkousek




= Prizarazovani miiZe nastat prodleva, vyckejte nahrani.

Zafazeni do typového spisu

pracuji, cekejte...

2T

=  UlozZeny zaznam je ve stavu “Chybi vypraveni”. Nalezenete jej v prehledu svych dokumentt
(ikona panacka viz obrazek nize)
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dokument z viastaing

= Prilohu k zaznamu je vzhledem k objemu nahraného souboru nutné vlozit az po uloZeni
Zaznamu.

= Vlozime prilohu kliknutim na ikonu slozky (viz obrazek nize), vyskoc¢i nové okno, kde klikneme
na ikonu “Pridat”

X,
UKRUK/124752/2020 20042020 Unf 0 zazoamdistencni RO D3 chybi
KR 1001883277 Ras 84120 20.05.2020 12345 Mésto  zkousky XY wp':“ S5 vyprr.g‘vem
TORUMENT T VIRSIING
podnitu
UKRUK/124840/2020
PRIDAT
Prilohy - Obrazky 0 2éznamil
Prilohy - Ostatni 0 zdznamil

Pro novou verzi dokumentu pouZij ikonu editace na pfislusné piiloze 1l

NiZe jsou uvedeny pfilohy pro konkrétni pfijemce. Upload pfilohy konkrétnimu piijemci je moZny v editaci dokumentu

Celkova velikost soubort je 08

= Maximalni velikost videa je 1,5 GB (U audiozaznamu v podobé: kontejner: mp4, kodec :
mp4a-40-2 (AAC LC) a u videoziznamu v podobé: kontejner: mp4 kodec: H264
(isom/iso2/avcl/mp41)). Nahravani souboru bude, s ohledem na sitovy provoz a
systému, stejné jako velikosti videa, trvat vice minut. ESSS UK je vybavena
funkcionalitou, ktera kontroluje, zda je format souboru vhodny pro dlouhodobéjsi
uchovavani.

= Otevre se systémova slozka a nahrajeme soubor. V piipadé vice soubori ozna¢ime pomoci mysi

a pridrzenim Ctrl.
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=  Ponahrani souboru k zaznamu klikneme na ikonu s tuzkou (viz obrazek)
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= Vdetailu zdznamu vyplnime “Datum vypraveni“ (kliknuti na hodiny vpravo). V poli “Dtavod
nedoruceni” zvolime “Vlastni zdznam” a vyplnime “Datum nedoruceni” (kliknuti na hodiny
vpravo).

Datum vytvoreni
2042020 10:48:42

Vlastni zaznam
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= Zaznam je nyni ve stavu “Vytizeno, k uzavieni’

XY,
UKRUK/124752/2020 20.04.2020 Uligni 0 Zéznam distancni RUK D3 wyfizeno, Y Y
UKRUXT001863277 g opicy 528810007/584120  20.06.2020 12345M8sto zkousky XY g::;‘;':vé S5 kuzavieni +oB2=m 0

dokument z viastniho
podnéty

=  Detail dokumentu v typovém spisu
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PID spisu: S12345678 /584120
(8ablona typového spisu: Typovy spis studenta)

Zobrazit obsah typoveého spisu

Kfizovéa vazba 0 zaznamii
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‘Vytvofit novy odchozi dokument do sbémého archu ¥
DATUM PRIJETI, ODESILATEL,

- > SPISOVY
PID, EVIDENCN, SPIS @ | \nAizENI DO & ADRESAT &

VYRIZUJE ¢ VYRIZENO 2\ "

STAV ¢

t+ HLBE2AESO Y

Video je mozno uchovavat pouze v ESSS UK. Neni dovoleno jeho trvalejsi uchovavani na zarizenich
zaméstnanci s ohledem na skute¢nost, Ze zaznam obsahuje mnoZstvi biometrickych udaji. Po
uloZeni do ESSS UK je nutno video z veskerych dalSich zaméstnaneckych zarizeni smazat.



