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l.
Komunikace

1. Komunikace s firmou ve véci smluvnich a pfedjednani podminek ve vécech technickych

- Metodik IT - Bc. Antonin Snasel

2. Komunikace s grafikem a autorem webovych stranek

- Metodik IT - Bc. Antonin Snasel
- Asistentka pracovisté OA - Ing. Silvie Franova
Il.
Administrator, administrace webovych stranek

1. Administrace webovych stranek — pravo ,administratora“

- Metodik IT - Bc. Antonin Snasel
- Asistentka pracovisté OA - Ing. Silvie Franova

2. Administraci webovych stranek je mysSleno:

a) Pridélovani pfistupovych prav dalSim zaméstnancim véetné vedeni evidence.
b) ZaSkolovani zaméstnancu ve vkladani pfispévka.
c) Dodrzovani jednotné upravy a uspofadani dat na webu.
d) Vzajemna zastupitelnost administratord v dobé jejich nepfitomnosti véetné realizace
pfidélenych ukold.
e) Vytvareni polozek v hlavnim menu webové prezentace.
f) Vytvareni stranek pro odkazy v hlavnim menu webové prezentace.
g) Vytvareni ,sliderd” — pohyblivé bannery.
1.
Vkladani prispévki
1. Vkladani pfispévkl — ,povéfena osoba“:
- Gabriela Tenkova za stfedisko SPPD — pravo ,redaktor” s moznosti publikovani pfispévku.
- Ing. Silvie Franova za pracovisté OA — pravo administratora.
- Bc. Antonin Snasel za pracovisté SOS — pravo administratora.
- Ing. Pavel Kosina za pracovisté SZS — pravo ,redaktor* s moznosti publikovani prispévku.
1.1. Postup pfi vkladani a publikovani pfispévku
a) Autor pfispévku jej zaSle jedné z povéfenych osob dle bodu 1.
b) Autor pfispévku zodpovida za obsahovou spravnost a pfesnost.
c) Gramatickou spravnost zajisti povéfena osoba, ktera prispévek vklada.
d) Soucasti kazdého prispévku bude minimalné jedna fotografie k danému tématu.

e) Fotografie bude zaslana jako samostatna pfiloha, nikoli vioZzena do souboru k textu.
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f) Povéfena osoba vlozi a publikuje pfispévek v souladu s platnymi pravnimi predpisy dle
Casovych moznosti, nejpozdéji vdak do dvou pracovnich dna. Pfipadné se domluvi s jinou
povéfenou osobou na vilozeni pfispévku.

g) Povérena osoba vlozi pfispévek dle stanovenych pravidel na typografii a styl pfispévku.

h) Po publikovani pfispévku povéfena osoba toto sdéli autorovi pfispévku a zaroven bude
informovat vedouci stfediska SPPDV.

Typografie a styl pfispévku

a) Vredakénim systému je pfednastaveno pouzivané pismo a jeho styly.
b) Pro zvyraznéni nadpisl jsou pouzivany styly.

c) NejvysSi uroven nadpisu bude zvyraznéna stylem ,nadpis h2“.

d) Nizsi aroven nadpisu bude zvyraznéna stylem ,nadpis h3".

e) Text pfispévku je psan stylem ,odstavec®.

f) Text pfispévku je zarovnam do bloku.

g) Pro zvyraznéni pasazi textu pfispévku pouzivame vyhradné tu¢né pismo — Bold, pfipadné
kurzivu — Italica.

h) Hypertextové odkazy &i odkazy na soubory jsou vzdy zadavany k otevieni do nového okna
internetového prohlizece.

Obsah textl
a) Zakladnim pravidlem je srozumitelnost.

b) Nazvy pfispévkd, jejich nadpisy a podnadpisy musi jednoznacné vyjadifovat obsah daného
dokumentu, mély by byt kratSi a vystizné — maximalné na jeden fadek.

c) V pfipadé pouziti zkratek by tato méla byt pfi prvnim pouziti v textu rozepsana.
Obrazky, galerie pfispévku

a) Vyzaduje-li to obsah pfispévku, je mozné vlozit do textu obrazek &i galerii obrazka.
b) Obrazky nahravame v dostate¢né kvalité. Minimalné 800*600 pixeld.

c) Galerii obrazku vzdy vkladame URL odkazem jako ,medialni soubor®.

Nalezitosti pfispévku

a) Kazdému pfispévku pfifazujeme nahledovy obrazek.

b) Kazdému pfispévku pfifazujeme vypovidajici Stitky — vybirame z jiz pouzitych, pouze
v pfipadé unikatnosti a nutnosti volime zaregistrovani nového.

c) Kazdému vkladanému pfispévku pfifazujeme text pro zobrazeni v aktualitach ,Struény
vypis pfispévku®.

V.
Aktualizace menu a stranek v menu

1. Tyto ukony provadi administrator webovych stranek.

2. Administrator vytvofi stranku a zaradi ji do menu dle ¢asovych moZznosti, nejpozdéji vSak do dvou
pracovnich dnu.
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. Obsah stranky v menu bude vlozen ¢&i aktualizovan na zakladé pozadavku a podklad( vedeni
Skoly.

Po vytvofeni stranky a jejiho zafazeni do menu administrator toto sdéli autorovi podkladu pro
stranku a zaroven bude informovat vedouci stfediska SPPDV.

V.
Vkladani ,,slidera“ — pohyblivé bannery

1. Tyto ukony provadi administrator webovych stranek.

. Administrator vytvofi slider a vlozi ho na webové stranky dle ¢asovych moznosti, nejpozdéji vSak
do péti pracovnich dna.

3. Obsah slideru bude vytvoren a vloZzen na zakladé pozadavku a podkladi vedeni Skoly.

. Po publikovani slideru administrator toto sdéli autorovi podkladl a zaroven bude informovat
vedouci stfediska SPPDV.

V1.
Vytvareni, mazani a aktualizace kontaktti zaméstnancu Skoly

. Tyto ukony provadi povéfené osoby pro vkladani pfispévk.

Povérena osoba vytvofi, smaze Ci aktualizuje kontakt dle ¢asovych moznosti, nejpozdéji vSak do
dvou pracovnich dnu. Pfipadné se domluvi s jinou povéfenou osobou.

. Kontakt bude vytvofen, smazan ¢i aktualizovan na zakladé pozadavkl a podkladi personalistky
Skoly a vedoucich zaméstnanc pfislusnych Useku (resp. pracovist).

. Aktualizace kontaktl zasila personalistka Skoly vzdy na zacatku kazdého mésice po zpracovani
mezd.

. Seznam osob bude fazen dle Useku, pracovist, priorit a zastupitelnosti.
. Za obsahovou spravnost zodpovida vedouci zaméstnanec pfislusného Useku (resp. pracovisté).

Po vytvofeni, smazani ¢&i aktualizovani kontaktu povéfena osoba toto sdéli autorovi podkladd,
vedoucimu zaméstnanci pfislusného useku (resp. pracovisté) a zaroven bude informovat vedouci
stfediska SPPDV.




