1. Software Bakalari - Aplikace spisova sluzba a Kniha arazu
Program $koleni:

1. Jak nainstalovat aplikace
2. Spisova sluzba

e Legislativni vychodiska (zdkon o archivnictvi a pfislusné vyhlasky)

e Karta spisové sluzby — popis jednotlivych polozZek, vypliovani, ¢iselniky
(zahlavi, zaloZky odeslani — vyfizeni a spisovna — dokumenty)

e Parametry nastaveni spisové sluzby — modifikace ini souboru

e Filtry a fazeni vét

e Tiskové sestavy

3. Kniha arazu

e Legislativni vychodiska (vyhlaska o Skolnich Urazech)

e Karta urazy a jeji vyplhovani

e Odesilani ,registrovaného” trazu €SI a co je nutné mit nainstalovano
e Tiskové sestavy

2. Software Bakalari - Evidence Skolni matriky

a predavani dat na UIV

Program Skoleni:

Data, ktera musi byt v evidenci doplnéna

(nejcastéjsi chyby a jak je odstranovat)

Evidence udaju ve skolni matrice

Zarazeni a vyrazeni zaka

Ukoncovani studia

Zaci s poruchami uéeni

Individualni vzdélavaci program

Generovani dat z matriky do xml souboru

Odesilani dat na UIV

Jak hledat a odstrarfiovat chyby, které se generuji ze serveru UIV
Statistické vykaz

Volné téma - odpovédi na otdzky, problémy s Bakalafi, pripominky, naméty

3. Software Bakalari - Kompletni Skoleni
Program Skoleni:

1. EVIDENCE (3 hodiny)

a) Karta zaka (principy dopliovani dat, polozky nutné pro matriku,
Ciselniky, fazeni dat, vkladani fotografii, ruSeni a vloZeni karty,
specifické udaje zaka)

b) Vkladani klasifikacnich adaji (zapis predmétd zakam, prabéind a
pololetni klasifikace)

¢) Vychovna opatreni



d) Prace sdaty absolventli, daty predchazejictho roku a zrusenymi
kartami

e) Filtry a fazeni vét

f) Tiskové sestavy (seznamy, statistiky, prehledy prospéchu, zasedaci
poradky, osobni data aj)

g) Vystupy pro CSSZ, VZP

h) Karta zaméstnance

i) Tiskové sestavy pro zaméstnance

. SPOLECNE PROSTREDI (2 hodiny)

a) Vkladani aktualnich tfid, historie ttid
b) Mistnosti, predméty

c) Skupiny zakua

d) Uvazky

e) Tiskové sestavy

. APLIKACE (2 hodiny)

a) Inventar
b) Knihovna
c) Cestovni prikazy, Urazy
d) Zaklady tvorby sestav

ROZVRH, SUPLOVANi A VYHODNOCENi PRACOVNi DOBY (3 hodiny)
a) Zaklady tvorby rozvrhu, suplovani
b) Ukdzka vyhodnoceni pracovni doby

. TRIDNi KNIHA (1 hodina)
a) Zapis dochazky a témat hodiny
b) Tiskové sestavy

PLAN AKCi (2 hodiny)
a) Zapis akci
b) Tiskové sestavy

BAKALARI NA WEBU (2 hodiny)
a) Ukdazka vystupu pro rodice (zaky)
b) Ukazka vystupu pro ucitele

. ZALOHOVANI (1 hodina)
a) Archivace a dearchivace



4. Software Bakalari - Konec skolniho roku a tisk vysvédceni

Program $koleni:

Zapis pololetni klasifikace (vyucujicim, tfidnim)
Slovni hodnoceni

Vystupni hodnoceni Zaka pfed ukonéenim zakladniho vzdélani (ZS a viceleta
Gymnazia)

Prehledy klasifikace

Tisky vysvédceni a vypisli vysvédcéeni

Ptiprava uvazk( na novy Skolni rok

Opravné zkousky

Absolventi

Pfechod na novy skolni rok

Diskuse, dotazy

5. Software Bakalari - Modul Elektronicka klasifikace

a tisk vysvédceni

Program Skoleni:

Kontrola Evidence na konci klasifikacniho obdobi, aktualizace u jednotlivych ttid
Zadavani klasifikace
o Mald Skola x velkd Skola
o Hromadné x dle uvazku
Tisky klasifika¢nich archu, statistik t¥id
Tisky vypisQ klasifikace, vysvédceni
o Graficka uprava vysvédcéeni
o Vybér formulard, jejich oprava, aktualizace, pfizpisobeni formulara

6. Software Bakalari - Modul Elektronicka tridni kniha

Program Skoleni:

ZaloZeni tfidni knihy

Nastaveni konfigurace tfidni knihy

Pfenos dat z rozvrhu a suplovani do tfidni knihy
Zapis dochazky

Zapis obsahu vyucovani

Tiskové sestavy

Diskuse, dotazy

Pfenos dat z tfidni knihy do Evidence

Usnadnéni v praci tfidniho ucitele a vedeni Skoly



7. Software Bakalari - Modul Maturita

Program skoleni:

1.
2.
3.

10.
11.
12.
13.
14.

Vyuziti modulu maturity a jeho postaveni v ramci programu Bakalari
Evidence — nastaveni maturitnich predméta studentt

Zapis maturitnich otdzek, zpUsob, editace, tvorba skupin, prava, maturitni
protokol- import

Tisky pfedmétll a otazek, spoluprace s programem Excel a Word

Pfipravné faze v modulu maturity — upresnéni vybéru tfid, maturitnich
predmétd, navaznost maturitnich predmét(, pfiprava na zkouseni,
odpocinek, zkusebni komise, kontrolni utility, vytvoreni kalendarniho rozpisu
Doplnéni pfedsed maturitnich komisi

Vlastni tvorba rozpisu — blokovani studentu, generovani studentt do dn( a
ruéni zmény, tvorba ¢asového rozpisu, preneseni planu do programu
suplovani, export do evidence

Kontrola

Tisky sestav z modulu maturity

Doplnéni klasifikace v evidenci

Tisky maturitnich vysvédéeni, vyuénich listd a diplom@ VOS

Vazba na matriku

Protokol o maturitni zkousce, instalace, vyuziti

Zpracovani ptijimaciho fizeni - dotazy, pfipominky, zkusenosti.

8. Software Bakalari - Modul Prijimaci zkousky

Program Skoleni:

e Tvorba aplikace, nastaveni prav, spoluprace s Evidenci
Zapis uchazec, operace s daty

Nastaveni kritérii a vyhodnoceni pfijimacich zkouSek
Vystupy - tiskové sestavy, hromadna korespondence
Princip tvorby, vazby na modul Evidence

Sestavy -vyuziti, spoluprace se Suplovanim

9. Software Bakalari - Modul Suplovani a vyvhodnoceni

pracovni doby

Program sSkoleni:

Spolecné prostredi

(cykly rozvrhu, predméty a jejich doplnéni, tfidy a doplnéni historie tfid,
mistnosti, upresnéni dat zaméstnancl, skupiny zakd, priprava uc¢ebnich plana,
parametry tvorby Gvazkd, prace v okné uvazkd, tiskové sestavy)

Suplovani (konfigurace programu, prace s programem)
Vyhodnoceni suplovani (vystupni sestavy — modifikace a tvorba)



Pozadavky a dotazy ucastnikl kurzu

10. Software Bakalari - Modul Uvazky a Rozvrh

Program $koleni:

Spolec¢né prostredi

(cykly rozvrhu, predméty a jejich doplnéni, tfidy a doplnéni historie tfid,
mistnosti, upfesnéni dat zaméstnancl, skupiny zakd, priprava uc¢ebnich plana,
parametry tvorby tvazkd, prace v okné uvazka, tiskové sestavy)

Rozvrh

(konfigurace programu, pridéleni uvazk( do budov, hodiny proti sobé a
vicehodinové bloky, vkladani listk( rozvrhu, prehledy a rozvrhy podle situace,
suplovaci pohotovost, dozory, kontrolni utility, hromadné akce v rozvrhu, prace
s generatorem rozvrhu, tiskové sestavy)

e PoZadavky a dotazy ucastnik( kurzu

11. Software Bakalari - Rozvrh, suplovani, vyvhodnoceni pracovni
doby, tridni kniha

Program Skoleni:

1. Rozvrh (4 hodiny)

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

Konfigurace rozvrhu — barvy listk(, druhy blokovani, pohotovost a mista dozord, druhy
hodin uditeld, konfigurace zobrazeni

Definovani hodin proti sobé a vicehodinovych blok

Nastaveni blokovani uciteld, mistnosti popf. tFid

Vytvareni rozvrhu, dozory, pohotovost, oznaceni hodin uditell, sluzby zobrazeni (rozvrh
podle situace, informacni rozvrhy ...)

Generator rozvrhu — konfigurace tfid, ucitel(, pfedméti a generatoru, generovani
rozvrhu

Kontrolni utility

Tiskové sestavy

UloZeni rozvrhu pro modul suplovani

2. Suplovani (4 hodiny)

a)

b)
c)
d)

e)
f)

Konfigurace suplovani (druhy absenci a dozord, druhy suplovani, nabidka uciteld pro
suplovani, parametry zobrazeni)

Zmény v rozvrhu ucitele, mistnosti, tfidy a hromadna absence

Vytvoreni suplovani, vymény hodin, zmény rozvrhu

Sluzby — prehledy absenci tfid a uditelq, rozvrh podle situace, studijni volno a dovolena
ucitelq, kontrola poctu hodin

Import dat z modulu maturity a import ucitel(

Tiskové sestavy, ukladani suplovani na web, odesilani SMS a E-mailt

3. Vyhodnoceni pracovni doby (2 hodiny)

a)

Nastaveni obdobi



b) Vykazy a jejich uprava
4. Tridni kniha (2 hodiny)

a) Globalni nastaveni — konfigurace, hospitace v hodinach, zamek tfidni knihy, nastaveni pro

tfidu

b) Tridni kniha pfislusné tfidy — konfigurace, zapis hospitaci a sluzeb ve tfidé, specificka data

Zaku, zadani absence Zak(, kontrolni utility a tiskové sestavy, pfevedeni absence za

pololeti do evidence

c) Zapis z pohledu ucitele — téma hodiny, doplfujici Udaje absence, tiskové sestavy

12. Software Bakalari - spolecné prostredi, tvorba uvazkii

Program Skoleni:

a ucebnich planu,
prechod na novy skolni rok

1. Charakteristika modulu Spole¢né prostiedi - zakladni popis vazby na dalsi moduly systému

(1 hodina)

2. Definice zakladnich parametra skoly (3 hodiny)

a) Tridy, zakladni parametry, tvorba

b) Mistnosti a budovy, mnoZiny

c) Karta ucitele ve vztahu k tvorbé Gvazk(

d) Definice skupin zaka, skupiny filtrem , vy¢tem, mezitfidni

e) Cykly v rozvrhu, definice, vyuZiti

f) Nastaveni disjuktnosti skupin, hromadné vytvareni skupin

3. Ucebni plany (2 hodiny)

a) Tvorba zékladnich a viceoborovych ucebnich pland

b) Dalsi moznosti tvorby plant

c) Tisky a vyuZziti pfi tvorbé uvazk(

4. Uvazky (3 hodiny)

a) Nastaveni parametrd Uvazkd

b) Tvorba dvazk( v tabulce uvazki

c) Tvorba Uvazk( v modulu uéebni plany

d) Spojovani Uvazku, nastaveni cykl{

e) Kontrolni utility

f) Tvorba variantnich Uvazkd

g) Tiskové sestavy

5. Novy skolni rok (2 hodiny)
a) Moznosti tvorby tvazki

b) Charakteristika prechodu a zmény v Gvazcich

c) Prace s absolventy a jinymi skolnimi roky

6. Zakladni charakteristika modulu Rozvrh, ptipravné prace pro tvorbu rozvrhu

(2 hodiny)



13. Software Bakalafi - Skoleni pro spravce
Program Skoleni:

Pfehled jednotlivych moduli Bakalaft a vazby mezi nimi (0,5 hodiny)

Instalace a upgrade Bakalart (1 hodina)

Parametry systému (2 hodiny)

a) Zakladni udaje a cesty

b) Udaje skoly

c) Nastaveni prav dle funkci a prav pro tfidni ucitele

d) Nastaveni evidence

Nastroje (1,5 hodiny)

a) Aktualizace parametr( systému

b) Datovy slovnik: prehled nejdulezitéjSich adresard a souborli v evidenci a prace
s tabulkami

c) Vycisténi adresare v Bakalafich a oprava aplikace

d) Indexace vSech soubort v Bakalarich

e) Zména struktury libovolného souboru

Karta Zaka a karta zaméstnance (1 hodina)

a) co musi byt vyplnéno, nejcastéjsi chyby v matrice, ruseni vét a prace se

zruSenymi vétami

6.
7.
8.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Ciselniky, filtry a Fazeni vét (0,5 hodina)

Reporty a zaklady vytvareni reporti (0,5 hodina)

Doplnéni, popf. Uprava tabulky Zakd a zaméstnancti, tvorba obrazovek (0,5
hodina)

Modifikace setup a ini souborti (0,5 hodiny)

Vytvareni aplikaci (0,5 hodina)

Pfechod na novy skolni rok (0,5 hodina)

Nastroje — nadstavbové programy (0,5 hodina)

Zaklady tvorby vlastnich aplikaci (0,5 hodina)

Strucny pfehled programu: Rozvrh, Suplovani a Tfidni kniha (1 hodina)
Archivace a dearchivace (0,5 hodiny)

Napln prace spravce Bakalara (0,5 hodiny)



