Scénář školení:

1) ukázat co bude výsledkem školení, zmínit jaká jsou oprávnění (zapisovatel, zast./radní, veřejnost); tj. v rychlosti na nějaké ukázkové obci ukázat jak bude výsledek vypadat; otevřít obec a proklikat všechny 4 části s krátkým komentářem; toto ukázat také z pozice veřejnosti
2) položky menu:

· projet a slovně okomentovat menu Hledej (asi bez ukázky, příp. ukázat zastupitelé z jiných obcí)

· opět pouze náhled bez provedených změn menu Zastupitelé (zde zmínit možnost editace zastupitelů, vč. systému výměny - tj. deposit); vysvětlit, proč mají zastupitelé před e-mailem "555" a kdy si mají tyto znaky odstranit
· menu Nastavení projet důsledněji a rovnou jim u toho nastavit jak "Formulace", tak "Řešitelé"

3) položky v horní části obrazovky, tj. proklikat a slovně okomentovat ikony "profil obce", "domů", "upravit profil", apod.

4) okomentovat menu Zasedání; rozdíl mezi Přehled (zde jsou vidět všechny vypublikované části) a Koncepty (zde jsou rozpracované části)
5) založit zasedání, tj. vytvořit nové (zde nebudou popisovány základní věci, pouze dodatkové na co nezapomenout)
- Základní informace:

· zmínit, že vše funguje jako e-shop, tj. musím se dostat až na závěr

· slovně okomentovat jednotlivé části zasedání a shrnout co kde budu dělat; mělo by zaznít jak aplikace pracuje, tj. že já píši do části Program –> aplikace si sama doplní údaje do části Pozvánka –> Aplikace vezme všechny data z části Program a vloží je do Zápisu (poznamenat, že nyní se změny záměrně nepromítají ze Zápisu do Podkladů) -> aplikace sama vygeneruje Usnesení

· zmínit, že klikem na ikony generuji jednotlivé PDF dokumenty
· upozornit, že se jedná o webovou aplikaci, kde se důrazně nedoporučuje používat tlačítka F5 (tj. obnovit stránku), Zpět, apod. .. vše se musí řešit tlačítky k tomu určenými

· upozornit, že se jedná o webovou aplikaci, kde je potřeba často ukládat; všechny tlačítka „Ulož“, které se na stránce zobrazují si jsou rovny, tj. uloží vše; při volbě různých tlačítek, jako je „přidat bod“, „přidat diskuzi“, apod. aplikace zároveň také ukládá

- Zasedání
· okomentovat "Další podrobnosti" (možnost vložit č.j. do dokumentů); "další popis" (  sdělit, ať se nepoužívá, max. na slovo "mimořádné" .. říci, kde se toto slovo zobrazí

· po uložení upozornit na místo, kde se zobrazuje info hláška (nahoře)

- Program 

· než se začně klikat vysvětlit základní princip aplikace - tj. že se data, která se vloží do podkladů sama budou překopírovávat dále do dalších částí a zapisovatel bude pouze měnit, editovat, přidávat potřebné

· volba "Upravit detaily zasedání" .. potřeba upravit češtinu v textu hlavičky dokumentu, apod.
· zjistit, zdali používají víceúrovňové členění pozvánky, pokud ano, seznámit s možnostmi "nadpis", "bod" a "podbod" .. v jiném případě pouze okomentovat, že to slouží k tomuto a nepoužívat

· při psaní vlastních textů (viz níže) zdůraznit možnost SHIFT + ENTER - tj. malé odřádkování

· struktura bodů:
1. Zahájení, schválení programu

komentář: -

usnesení: .. schvaluje program 22 ZO.

2. Rozpočtová změna č. 5/2017

komentář: Na rekonstrukci MŠ se vyskytly vícepráce (skryté propady podloží), které nebyly zahrnuty v projektu. ...

usnesení: .. schvaluje rozpočtovou změnu č. 5/2017.

vložit přílohu (xls dokument)
3. Veřejná zakázka "Nákup traktorové sekačky"

3.1

komentář: Na základě velmi špatného stavu doposud využívané sekačky (rok výroby 1999), kde dosavadní opravy jsou již velmi drahé se předkládá návrh na pořízení nové. 

usnesení: .. schvaluje pořízení nové traktorové sekačky.

3.2 (na tomto bodu vysvětlit fci "přidat blok jednání")
komentář: -
usnesení: .. ukládá starostovi vypracovat zadávací dokumentaci k pořízení nové traktorové sekačky.

4. Prodej pozemku p.č. 450/1
komentář: jedná se o prodej pozemku na parcele 450/1, KÚ Kokoř
usnesení: .. schvaluje prodej pozemku p.č. 450/1 panu Filipu Snášelovi, nar. 4. 5. 1970, bytem Palonín 354 za cenu 250 kč/m2 (celková rozloha 1000 m2).

vložit přílohu (obr. katast.mapa)
5. Závěr

komentář: -
volba "bez návrhu usnesení"
· spíše slovně okomentovat možnost přesunu bodů pomocí šipek ve stromě
· slovně okomentovat možnost smazání
· vysvětlit, že dokud není zelená fajfka v obrázku, tak není daná část vypublikovaná

· před zpřístupněním ukázat PDF Podklady a vysvětlit jim k čemu tento dokument slouží

· kdo argumentuje, že nejprve tvoří Pozvánku a až poté Podklady, tak mu sdělit, že princip použití je stejný, tj. vyplní pouze názvy bodů a nechá je prázdné

· po volbě "Obeslat podklady" přejít na e-mail a tam ukázat, jak daný e-mail vypadá - tj. předvést co bude dané obnášet pro zastupitele - tj. deklarovat jednoduchost

TIPY:

- použít jednoho ze zastupitelů a tomu změnit jeho e-mail na svůj; tj. avíza budou nyní chodit na můj, který budu v průběhu školení ukazovat .. nezapomenout si ho potom na závěr školení změnit zpět

- v notifikačním e-mailu o vypublikování určité části zasedání kliknout na odkaz pravým tlačítkem a vybrat anonymní okno, čímž budu mít dvě okna a nebude se mi být přihlášení mezi zapisovatelem a zastupitelem - nefunguje v IE

· zveřejnit Pozvánku - okomentovat, že se jedná o zveřejnění v aplikaci, nikoli u nich na úřední desce, ..

· Detaily zasedání - fce Informace pro obeslání .. ukázat na příkladu využití v situaci, kdy přidáváme podkladové materiály a tímto postupem zároveň jednoduše informujeme co jsme přidali .. opět ukázat opakovaný text v e-mailu
- Zápis

· okomentovat, že do Zápisu mohu jít kdykoli, i před samotným zasedáním
· detaily zasedání - Předsedající .. vysvětlit možnost vybrat druhého předsedajícího

· sdělit, že i v této části mám možnost kdykoli cokoli měnit, aplikace pouze přetáhla data z části Program
· vysvětlit, že mám stále možnost přejít do části Program, nicméně sdělit co se může stát při "znovugenerování Zápisu"

· u jednoho bodu napsat diskuzi o dvou příspěvcích

· slovně vysvětlit kategorie a použít je u bodů
· slovně okomentovat "tajné hlasování"

· zmínit možnost prohazování vlastních bloků jednání; tj. příklad při přijetí nového bodu programu se bude hlasovat o tomto bloku (šipkou přetáhnout na první místo, tj. 1.1) a až následně o původním schválení celého programu (nyní 1.2)
· hlasování - určitě zmínit možnost vybrat celý sloupec jedním klikem

· hlasování - říci, že volba jmen není záměrně podřízena žádné logice, tj. může být nepřítomen (uveden v detailech zasedání) a přesto ho zde můžu klidně dát jako že hlasovat

· okomentovat domluvené číslování přijatých usnesení

· ukázat na příkladu jména, data narození a bydliště anonymizaci panu (*Filipu Snášelovi*)
· vysvětlit princip Konceptu usnesení, tj. žádný význam, pouze to uvidí jak to bude vypadat :-)
· vložení Úkolu

- Usnesení

· ukázat možnosti řazení, anonymizovaného textu

· ukázat možnost, jak lze jít zpět do Zápisu a udělat změnu

· po kliku na "zveřejnit" okomentovat, jaké jsou možnosti tisku Usnesení, tj. anonymizovaného, neanonymizovaného, s úkoly, bez úkolů, řazení formulací, apod.

Závěrečné nezařazené:

· ukázka stažení do konceptu

· ukázka hledání textu z nějakého nyní vloženého usnesení

· ukázka zobrazení Úkolu z nějakého nyní vloženého usnesení a jeho následné vyřešení

Sepsané rychlé poznatky kolegyně (prodejce aplikace) ke svému prvnímu absolvovanému školení: 
Červeně jsou dopsány mé (tj. Pizur) poznámky

Školení

· Přidávání úkolů – lze pouze k usnesení, až bylo usnesení schváleno (v části Zápis u usnesení po vloženém a kladně odhlasovaném usnesení)
· Je třeba předem nastavit osoby, které budeme úkolovat (menu Nastavení / Řešitelé)
· Editace -  úkol je splněn (k vyřešení úkolu není potřeba stahovat zasedání do konceptu; může se editovat jak po vyhledání konkrétního úkolu z menu Hledej, tak také v části Výpis usnesení) 
· Zdroj: http://uzob.cz/navody/Term%C3%ADn%20spln%C4%9Bn%C3%AD%20%C3%9Akoly-aktualizovano%2027.9.2017.pdf 

· Jakým způsobem je značená anonymizace (*    *), dělá se pouze v zápise, až poté co je ukončeno zasedání? (Anonymizace se řeší pouze v části Zápis s tím, že se automaticky promítne i do části Usnesení; kdo zveřejňuje veřejnosti i Zápis, tak i v části Zápis; mohou se anonymizovat text z kolonek „popis“, „diskuze“, „návrh usnesení“)
· Zdroj:
· http://uzob.cz/navody/anonymizace-uprava.pdf
· http://uzob.cz/navody/anonym_neanonymizovany%20vypis%20usneseni.pdf
· Emaily:  555 – nastavené pro testování, je třeba to „odpětkovat“, nastavení hesel

· Z důvodu testování, ať nechodí e-maily zastupitelům; v menu Zastupitelé

· Pokud se změní zastupitel – je třeba odeslat do depozitu

· V menu Zastupitelé / editace konkrétního je ve spodní části Odeslat do Depositu .. tímto krokem se zabezpečí jeho adekvátní odstranění se zachováním historie hlasování, apod.
· Ukázka zpracování zasedání, dát např. pořadové číslo 100 

· Nezapomenout – „povolit vyskakovací okno“

· Velmi často při prvním spuštění aplikace z pozice zapisovatele nelze vytisknout PDF dokument (klikem na ikonu listu); je potřeba v řádku, kde se píše URL adresa povolit „vyskakovaní okno“; po tomto si to již prohlížeč zapamatuje
· Ukázat email, který byl hromadně doručen (např. že byly zveřejněny podklady) – otázka je, jak se k těmto emailům my jako obchoďáci dostaneme, abychom předvedli, že emaily chodí a co v nich je; vysvětlováno viz výše v části Program, pod TIPY
· Jak se nastaví do hromadného emailu zastupitelům, např. že byly doplněny do podkladů pouze určité přílohy apod.; část Program / Upravit detaily zasedání / Informace pro obeslání
· Kde se nastavuje, kdo bude daný dokument po vytisknutí podepisovat 

· V části Zápis / Upravit detaily zasedání / Předsedající .. zde mám možnost zvolit dvě osoby, které se mi následně promítnou do podpisu v PDF Zápise, či PDF Usnesení
· Kde se zaklikne, zda zveřejňovat nebo nezveřejňovat přílohy; 

· V části Zápis / v místě, kde se zobrazují přílohy
· Kde se zaklikne tajné hlasování

· Tlačítko je graficky spojené s tlačítkem „vložit hlasování“ – pravá část tohoto tlačítka

· Jak nastavit při zápisu podbod jednání (přidat další podbod, o kterém se hlasuje)

· Je rozdíl mezi funkcionalitou „nadpis, bod, a podbod“ a „blokem jednání“ .. 
· Funkcí „nadpis, bod, a podbod“ se zabývat pouze ve chvíli, kdy obec řekne, že používají víceúrovňové členění Pozvánky, jinak dané nevysvětlovat; pokud nevyužívají, aplikace v podstatě vytváří pouze body; pokud používají víceúrovňové, tak aplikace zanořeným bodům říká „podbody“, které se však chovají naprosto identicky s klasickými body – tj. jak „bodům“, tak „podbodům“ mohu přidávat x „bloků jednání“

· ZDROJ: http://uzob.cz/navody/viceurovnove%20cleneni%20pozvanky.pdf 
· Pokud něco změním v podkladech a vygeneruji – přepíše se mi celý zápis

· Dané může nastat pouze v případě, když již mám vygenerovaný Zápis a mám v něm již nějaké úpravy; pokud z jakéhokoli důvodu potřebuji v tomto případě udělat změny v Programu a přitom nechci ztratit data ze Zápisu (tj. již napsané hlasování, diskuzi, změny textů popisu, či návrhů usnesení, …) tak musím dát v Programu pouze „ulož“ a do Zápisu přejít klikem na slovo Zápis – tj. nesmím použít tlačítko „znovugenerovat Zápis“; tlačítko „znovuvygenerovat zápis“ v podstatě vytvoří nový zápis z údajů, které má v části Program
· Pokud přidám při samotném jednání nějaký bod a posunu v jednání výše, je třeba vše ručně přečíslovat

· Pole, kde se píše číslo bodu je volné textové pole do kterého se pouze automaticky přednastavuje číslo následné od posledního; pokud z jakéhokoli důvodu však bude dané nevyhovovat, je možno si číselnou řadu libovolně editovat

· Pokud není usnesení přijato, nemá číslo jednací 
· Ano, vychází to z výkladu k zákonu o obcích – usnesení vzniká pouze souhlasným stanoviskem nadpoloviční většiny všech zvolených zastupitelů; a dále při zvolení „bere na vědomí“ o kterém se nebude hlasovat nevznikne usnesení; jedná se pouze o informaci, která však bude zaznamenána v Zápise a dle úvodní domluvy s obcí také v části Výpis usnesení

· Pokud zjistím chybu již ve vypublikovaných zápisech či usneseních, je nutné stáhnout do konceptu a upravit 

· Dané je možno učinit kdykoli a z jakéhokoli důvodu; aplikace zapisovatele v těchto činnostech nikterak nebrání

· Na konci školení 

· ukázat odkaz na návody (2. Návod je nejdůležitější)

· nejdůležitější pro Zapisovatele – tj. nejstručnější a nejvýstižnější

· Zdroj: http://uzob.cz/navody/UZOb-zapisovatel_strucny_navod.pdf 

· Je možné zaslat ukázkový uvítací email pro zastupitele 

· Tj. naše služba pro vedení obce, aby nemuseli složitě psát e-mail ve kterém budou informovat zastupitele o nové aplikaci, učit je jak se do aplikace dostanou, odkazovat je na návody, …

· Prodejci ho dostali dne 2. 2. 2018 do vašeho @uzob.cz e-mailu

Vytvořit ukázkové zasedání – např. na 5ti konkrétních bodech

· K jednotlivým bodům vše ukázkově napsat, tzn. nadpis bodu, komentář, návrh usnesení, případně diskuze atd. (vždy se snažit o co nejkratší znění)

· Ukázka vložení přílohy, 

· vložení úkolu

· Ukázka podbodů

· Ukázka anonymizace  

