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UvVoD

Dnes, zitra, kazdy den pokracuje pronikdni novych informacnich technologii
do bézné praxe. Také ve statni spraveé je silné pocitovan novy trend tzv. elektronizace.
Prestoze legislativa s timto fenoménem moderni doby jiz pocitd, viz Zikon
o elektronickém podpisu, nebo Zakon o elektronickych tkonech a autorizované
konverzi dokument(,' standardné rutinné vyuzivan stale neni. Velkou mérou
se na tomto podili nedostatecné vzdélani pracovnikii, zejména v oblasti informacnich
technologii, ktefi nevi, jak se k elektronickym dokumentiim maji chovat. Jak s nimi
a s pocitaci v organizaci vSeobecné maji pracovat. Jak se viibec lisi zaklady prace
na PC doma a v jakékoliv firmé. Sice byl k dispozici samovzdélavaci kurz pro
pracovniky vytvoreny v elektronické podobé, ale snad proto nemél tspéch. Za 5 let
jeho existence jsem vidél jedinou pracovnici, ktera si ho spustila a vyuzila.

Také v nasi organizaci bylo dlouhodobym pozorovanim zjisténo, Ze je zapottebi
proskolit vSechny pfislusné zameéstnance v teorii, ale hlavné praxi pfi ovladani PC
informacnich systémt a aplikaci zminénych zdkonnych norem, tedy vyuzivani napft.
elektronického podpisu, elektronického dokumentu, ¢i datovych schranek. Proto jsem
se rozhodl, Ze v rdamci mé diplomové prace pfipravim toto Skoleni. Jeho soucasti
nebudou ovSem jen vySe uvedena témata, ale také bézny zaklad nezbytny pro spravné
ovlddani informacnich systémti v nasi organizaci. A to jak po teoretické, tak
po praktické strance. Cilem této mé prace je tedy vytvoreni kurikuldrniho dokumentu
— vzdélavaciho programu, studijni opory — ucebnice a podpirné piirucky pro
Skolitele, které budou slouzit jako podklady ke Skoleni ,Informacéni systémy
v organizaci”.

Se Skolenim mam jiz dfivéjsi zkuSenost. Nejprve jsem Skolil zdklady Internetu a e-
mail jen pro pracovniky, ktefi se chtéli dovzdélat v této oblasti. U tohoto Skoleni
se ukdzalo, Ze by se hodilo pedagogické vzdélani, nebot jsem hrubé podcenil dobu pro
predani informaci Skolenym. Z ptvodniho zaméru mit jednu 45-60 minutovku
na skupinu cca 20 udastnikit se vyklubala 90 minutova predndSka s praktickym
cvicenim, kdy nezbyl prostor na vétsi mnozstvi dotazli. To bylo zptisobeno také tim,

ze u jednoho PC byli dva tcastnici. Ve druhém piipadé jsem Skolil vybrané, presné

1 Zak. ¢ 227/2000 Sb. resp. Zak. €. 300/2008 Sb.



uréené skupinky na jednoduché vkladdni dokumentt do IS. Poucen predchozimi
zkuSenostmi jsem snizil pocet ticastniki max. na 6, kazdého u jednoho PC. Samotné
Skoleni obsahovalo velmi jednoduchy tikon a ptivodné odhadovany ¢as 30 minut jsem
prekrocil pouze u jediné skupinky, naopak u té nejrychlejsi skupiny trvalo skoleni
pouze 22 minut. Také doba Skoleni byla vybrana dobfe a nasledna podpora byla lépe
organizovana. Z této pozitivni zkuSenosti tedy vychazim.

Rozhodl jsem se, Ze kdyz uz je potfeba realizovat dalsi Skoleni, pfipravim jej
odborné a tak, aby spliiovalo co mozna nejvice spravnych zasad. A jelikoz ucitel nesmi
zapomenout, Ze stdle nejdiilezitéjsim produktem, se kterym budou Zici pracovat i v dobé
interaktivnich médii je kniha — udebnice', rozhodl jsem se Ze k nému piipravim také
podptirnou studijni literaturu, aby si vzdéldvani mohli vzit na pomoc také néco
hmotného do ruky. To totiz velmi pomiize zejména starSim roéniktim. Tuto studijni
oporu jsem se rozhodl napsat tak, aby byla pouzitelna i k distancnimu studiu. Hlavné
pro pfipad, Ze se bude chtit Skoleny znovu po néjaké dobé podivat, jak se co déla
a zopakovat si nékteré tikony. Dalsim déivodem je to, Ze ne vSichni pracovnici budou
Skoleni na vSe. VZdy budou proskoleni jen v tom, co je pro né v dané chvili nezbytné
védét. OvSem fluktuace pracovnikti a jejich kariérni postup jsou v organizaci dosti
znacéné. Proto je vhodné, aby opora obsahovala vSechny probirané véci a v budoucnu
se tak i ti, ktefi nebyli v té které oblasti proskoleni, mohli dale dovzdélat samostudiem.

V prvni dasti tedy zpracuji teorii vSech oblasti, kterych se pfiprava takového
Skoleni tyka. At jiz jde o vzdélavani dospélych, tvorbu studijniho textu v distanénim
studiu, nebo tvorbu samotného kurikula - ,vzdélavaci cesty”, jak dosahnout
vytéeného cile a jak proskolit pomérné znacné mnozstvi lidi na znacné mnozstvi
informaci. V dalSich castech bude podrobné zpracovan vzdélavaci program
az do urovné jednotlivych casti Skoleni. Bude presné specifikovano koho, co, jak, kdy,
s jakymi ocekdvanymi vysledky a za jakych podminek naucit. Dale bude rozpracovana
jedna konkrétni kapitola ze studijni opory — distancniho textu, a to piesné tak, jak
se potom objevi ve findlnim textu. Budou navrzeny teoretické i praktické testy pro
ovéfeni ziskanych znalosti, a to za pfesné definovanych podminek pro jednu

konkrétni c¢ast Skoleni. Také bude zpracovdna pomiicka pro lektora, kde bude

1 HAUSNER, M. a kol. Vyukové objekty a interaktivni vyucovdni. Liberec: Venkovsky prostor
0.p.s., 2007. ISBN 978-80-903897-0-0 s. 75



specifikovan pfistup k jednotlivym skupindm vzdélavanych, ke konkrétnim castem

Skoleni a dalsi nezbytné informace pro Skolitele.



1 TEORIE VZDELAVANI DOSPELYCH

Vzdélavani dospélych je obecny pojem pro vzdélavani dospélé populace, ktery
zahrnuje veskeré vzdélavaci aktivity, realizované jako Skolni vzdélavani dospélych,
jako dalsi vzdélavani a vzdélavani seniorti. Cilovou skupinou jsou osoby, které
ukondily skolni pfipravu na své budouci povolani a vstoupily na trh prace. Zahrnuje:

+ vzdélavani ve skolskych zafizenich

« pokracovaci profesni vzdélavani

+ obcanské vzdélavani

«  zdjmové vzdélavani.

Dalsi profesni vzdéldvini souvisi s povoldnim a poZadavky na jeho vykon. MiiZe mit charakter
kvalifikacniho, rekvalifikacniho vzdéldvini, normationich $koleni a kurzii.! A protoze
v nasem pfipadé se jednd pravé o kombinaci kurzu a normativniho skoleni, kdy cilem
je zména pracovnich postupt jedincli, musime naplanovat skoleni na problematiku
zaméfené. Nelze se totiz spoléhat na samovolny vyvoj ani na spontinni iniciativu
zaméstnancil, md-1i byt dosaZeno citelmjch efektii.” V idedlnim piipadé by se sami
pracovnici méli vzdélat v postupech urcenych novou legislativou, ale bohuzel v praxi
to tak nefunguje. A protoze bych rad dal lidem mozZnost, aby se na problematiku
mohli sami kdykoliv podivat, nastudovat si potfebné informace, a to i po ukonceni
cyklu Skoleni, je tfeba studijni text koncipovat nejen jako podklad pro kurzy samotné,
ale jako uplny samostatné fungujici didakticky celek vhodny i pro samostudium, tedy
text distancni.

Rozhodujici tilohu ve vyucovacim procesu md lektor.” Ridi cely proces predavani

informaci v rdmci Skoleni, urcuje si vyucovaci metody a voli zplisob prezentace

1 BEDNARIKOVA, 1. Kapitoly z andragogiky 1. Olomouc: Univerzita Palackého v Olomoucdi,
2008, ISBN 80-244-1192-X s.65

2 VEBER, 1. Management kvality a environmentu: ucebni text vedlejsi specializace management
kvality, environmentu, bezpecnosti a ochrany zdravi p#i prdci. Praha: Vysoka Skola ekonomicka,
2002, ISBN 80-245-0289-5

3 MUZIK, J. Soubor zdkladnich pravidel a dovednosti pro lektorskou prdci. 1. vydani. Praha: Institut
pro mistni spravu, 2005, ISBN 80-86976-02-5 s. 35
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a interpretace znalosti v celém vyucovacim procesu. Na ném zdvisi i vysledek, efektivnost
tohoto procesu.'
Vzdélavani dospélych je velmi problematické. Vzdyt muze jit o velmi schopné
odborniky svého oboru, a pokud nejde pfimo o vyuku, ktera rozsifuje znalosti tohoto
oboru, muze dochazet k jistému nezanedbatelnému odporu ke vzdélavani
v podptirnych znalostech. At uz proto, Ze by mohlo byt vidét, Ze tito lidé neumi v3e,
nebo proto, Ze podptirné znalosti nepovazuji za daleZité, pripadné k nim maji pfimo
odpor. Klicem k tispé$nému uleni je proto motivace. Prostd slova ale k motivaci nestaci.’
Motivace vnéjsi miize byt dvojiho typu:

+ finan¢ni — moZnost ziskani vice penéz bud jako odménu, za pozitivni vysledek,

nebo zvyseni mzdy po doplnéni kvalifikace

prakticka — zvySeni vlastni vykonnosti pfi provadéni rutinnich tkolt
Nejlepsi je vSak motivace vnitini, kdy jedinci sami chtéji poznatky a dovednosti ziskat.
Studujici potiebuji védét, ceho dosihnou a co budou schopni vykondvat. Mezi motivujici proky
proto patfi cile s vyjadienim kompetenci, kterych studujici nabudou.’
Dal$im faktorem ovliviujicim vzdélavani pracovnikti je zvoleni spravné vyukové
metody. Kazd4 metoda je totiz vhodna pro jiné vyuziti. Ucinnost jakékoliv metody
spocivd v tom, Ze pri jejim pouziti dochdzi k optimdlnimu zvlddnuti obsahu a napliiovdni

vytycenyjch vyjukovych cilii.*

1 MUZIK, J. Soubor zdkladnich pravidel a dovednosti pro lektorskou prdci. 1. vydani. Praha: Institut
pro mistni spravu, 2005, ISBN 80-86976-02-5 s. 35

2 EGER, L., BARTONKOVA, H. Texty k distancénimu vzdéldvdni. Olomouc: Univerzita
Palackého v Olomouci pro Centrum distancniho vzdélavani UP, 2003, ISBN 80-244-0755-8

3 EGER, L., BARTONKOVA, H. Texty k distanénimu vzdéldvini. Olomouc: Univerzita
Palackého v Olomouci pro Centrum distancniho vzdélavani UP, 2003, ISBN 80-244-0755-8

4 MUZIK, J. Soubor zdikladnich pravidel a dovednosti pro lektorskou prdci. 1. vydani. Praha: Institut
pro mistni spravu, 2005, ISBN 80-86976-02-5 s. 54
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2  TEORIE TVORBY VZDELAVACIHO PROGRAMU

Vzdélavacim programem ve smyslu této prace je projekt vyuky vytvoreny za ticelem
pieklenuti vykonnostni mezery mezi tim, co jiZ jedinec umi a co by umét mél." V nadem
konkrétnim pfipadé jde o zpracovani postupti, jak naucit pracovniky na rtiznych
oddélenich organizace pouzivat elektronické dokumenty, elektronické podpisy atd.,
a to v rliznych pocitacovych systémech, které jsou v podniku vyuZzivany. V soucasné
dobé jiz valna vétSina pracovnikli zvlada rutinné vyuZzivat vypocetni techniku pro
zpracovani vlastni agendy, jen je nutné je v tomto zdokonalit a naucit je nové postupy
v souvislosti s novou legislativou. Jedna se tedy o situaci, kdy budouci stav vychdzi
plynule ze soucasného a tato situace ma podobu nasledujicich otazek:

«  Kde jsme nyni?

«  Kde bychom chtéli byt? Kam sméfujeme?

«  Jak se tam dostaneme?

«  Jak zajistime, Ze se tam dostaneme?

«  Jak poznime, Ze jsme se tam dostali?’

Je tedy nutné postupovat nasledujicim zptisobem: zcela presné zjistit, co uz pracovnici
znaji a jaké maji nedostatky. Potom je odstranit a rozvinout to, co jiz ufednici umi.
Na zdkladé téchto znalosti vytvofit program vzdéldvacich lekci’ Ma-1i vzniknout ucinny
vzdéldvaci program, tedy takovy, ktery povede k dosaZeni Zddoucich kvalit absolventa, je nutné
jej opakované provéfovat a postupné opravovat. Muzik doporucuje nasledujici postup
tvorby vzdélavaciho programu:

1. ovytvofeni proni (pilotni) verze, jeji otestovani na malém vzorku cilové skupiny,

monitorovani pribéhu, zhodnoceni a nutné korektury, z nichz vzejde dalsi

verze

1 PRASILOVA, M. Tvorba vzdélivaciho programu. Praha: Triton, 2006, ISBN 80-7254-712-7 s. 17
EGER, L. a kol. Strategie rozvoje skoly. Plzen: Cetuchuma s.r.o., 2002, ISBN 80-903225-2-2

PRASILOVA, M. Tvorba vzdéldvaciho programu. Praha: Triton, 2006, ISBN 80-7254-712-7 s. 19
PRASILOVA, M. Tvorba vzdéldvaciho programu. Praha: Triton, 2006, ISBN 80-7254-712-7 s. 23

Q. &~ W N

MUZIK, J. Androdidaktika. 2. pfepracované vydéani. Praha: ASPI Publishing, s.r.0., 2004, ISBN
80-7357-045-9
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3.

vytvoreni ndsledné (nulté) verze', jeji realizace v cilové skupiné, pribézné
monitorovani, opétovné zhodnoceni a vznik nédsledné nové verze opétovnym
zapracovanim novych korektur

vytvofeni proni (konecné) verze a vlastni realizace programu’

Samozfejmé program se ma i nadale vyvijet, zvlasté kdyz si uvazime, kolik faktorti ma

na vzdélavani vliv. Pfi tvorbé vzdéldvaciho programu by projektant mél zohlednit slozeni

skupiny, pro kterou je program tvofen. A to jak p¥i formulaci programového cile, tak i pii volbé

vzdéldvaci cesty k dosazeni tohoto programového cile.” Samotny vzdélavaci program by mél

byt vytvoren nasledujicim postupem:

1. zjisténi vzdéldvacich potieb a urceni specifik osob, kterych se tyto potieby
tykaji,
2. vytyceni programového cile, coz je konkrétné a kontrolovatelné pojmenovany

vystup z programu

3. rozpracovdni tohoto cile do konzistentnich dil¢ich realizacnich cilii
usporadanych v case

4. stanoveni postupii a ndstrojii pro ovéfent, zda bylo cilil dosaZeno,

5. urceni vhodného uciva, doplnéni dalsimi realizacnimi ,ndstroji” vzdélavatele

(metody, organizacni formy, ucebni tilohy, pomiicky, potieby atd.)!

Prvnim bodem je zjisténi vzdélavacich potfeb a analyza ucastnikti vzdélavani, pro

které se ma tento vzdélavaci program navrhnout. V nasSem pfipadé byly potieby

ureny dlouhodobym pozorovanim a novou legislativou. Analyzou ucastnikii

vzdélavani mame rozlisit zdkladni znaky skupiny vzdélavanych. Zejména:

schopnost ucit se (intelektualni zpusobilost, pfedchozi znalosti v oboru,
motivace k uceni)
homogenita/heterogenita skupiny (vékova, profesni, tématickd, vzdélanostni,

podle pohlavi, izemni, funkéni apod.)

1 MUZIK, J. Androdidaktika. 2. pfepracované vydani. Praha: ASPI Publishing, s.r.0., 2004, ISBN

80-7357-045-9

2 MUZIK, J. Androdidaktika. 2. pfepracované vydani. Praha: ASPI Publishing, s.r.o., 2004, ISBN

80-7357-045-9

3 PRASILOVA, M. Tvorba vzdéldvaciho programu. Praha: Triton, 2006, ISBN 80-7254-712-7 s. 61

4 PRASILOVA, M. Tvorba vzdélavaciho programu. Praha: Triton, 2006, ISBN 80-7254-712-7 s. 33
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Samotnd analyza jiZz neni tak trividlni, protoze sloZeni vSech, kterych se to tyka, je
velmi r@iznorodé. Proto bylo navrzeno rozdéleni vzdéldvanych do skupin podle
oddéleni, kde je jiz mozZné najit vétsi pocet shodnych znakii a samotné vzdélavaci cile
podle toho pfizptisobit.
Bodem dva je vytyceni programového cile. Vyukovy cil je zdkladni stavebni jednotkou
vzdéldvaciho programu.’ A miize byt chipin jako pfedstava o kvalitativnich i kvantitativnich
zménich jednotlivych studentil, kterych md byt v systému vyuky dosaZeno za stanovenou
¢asovou jednotku.” Proto k nému jako k takovému musime pfistupovat. Nejde totiz
o jediny cil, ale o celou hierarchii cilt. Ta je uspotdidina do pyramidy od toho
nejobecnéjsiho (programového Ci findlniho) pres potfebny pocet tirovni cilii specifickych
(dil¢ich).’ Nejprve tedy stanovime cil findlni - vizi. A tu potom rozpracujeme
do jednotlivych realizac¢nich cilti na potfebném poctu trovni. Az po tu nejnizsi troven
konkrétnich ukolti. To je jiz bodem tfi. Kazdy vyukovy cil musi mit nasledujici
vlastnosti:

. komplexnost (rozvoj osobnosti studenta ve vsSech tfech oblastech:

kognitivni, psychomotorické i afektivni),

. konzistentnost (zavislost vyssiho cile na predchozim dosazeni cile
nizsiho),
. kontrolovatelnost (formulace cile pfimo obsahuje pozadovany vykon,

normu vykonu a podminky vykonu) a
. piiméfenost (stanoveni takovych cilii, které jsou ndrocné, ale zdroveri pro
vétsinu vzdéldvanych dostupné).
Velmi dalezitou soucasti tvorby vzdélavaciho programu je stanoveni ovérovacich
metod a celkové vyhodnoceni dopadu vzdélavani. (bod 4) Toto vyhodnoceni lze

provést na zakladé dvou moznych modeld. Model Kirkpatrick predklada 4 otdzky,

1 PRASILOVA, M. Tvorba vzdélivaciho programu. Praha: Triton, 2006, ISBN 80-7254-712-7 s. 75

2 KALHOUS, Z. Vyukové cile a jejich taxonomie. In Kalhous, Z., Obst, O. a kol. Skolni
didaktika. Praha: Portal, 2000, ISBN 80-7178-383

3 PRASILOVA, M. Tvorba vzdéldvaciho programu. Praha: Triton, 2006, ISBN 80-7254-712-7 s. 79

4 KALHOUS, Z. Vyukové cile a jejich taxonomie. In KALHOUS, Z., OBST, O. a kol. Skolni
didaktika. Praha: Portal, 2000, ISBN 80-7178-383
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model Kucharéikova-Voddk je podrobnéjsi. Pro nds piipad staci pouzit model

Kirkpatrick. Odpovédi na nasledujici otazky dosdhneme vyhodnoceni Skoleni.

Reakce - Libilo se jim to? (zjiStujeme pomoci dotazniku, rozhovoru ¢i
mikrodiagndzy)

Uceni — naucili se to? (zjistime testem, dotazovanim, zkouskou, simulaci,
feSenim pripadové studie)

Chovani - pouzili to na pracovistich? (pozorovanim tcastnikii Skoleni mésic po
jeho absolvovani na pracovisti, vyhodnoceni vykonu pfimym nadfizenym)
Vysledky — doslo ke zméné efektivity pracovisté? (analyza pisemnych

materialti o praci oddéleni, porovnani statistickych listd1, vykazii prace)
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3 TEORIE TVORBY DISTANCNIHO TEXTU UCEBNIC

Jesté pred naplanovanim vlastni strategie distan¢niho textu je tfeba zjistit:

« koho - studenty (klienty)

« co—cile adiléicile

+ jak — obsah a jeho posloupnost

+ jakym zptsobem — vyucovaci formy, metody a média

« co hodnotit — zptisob hodnoceni studujicich a kurzu

«  celkovou organizaci kurzu a éinnost centra'
V kazdém pripadé si musime uvédomit, Ze veskeré aktivity se vztahuji k ciliim a testuji jejich
dosazeni a jsou také prostiedkem k jejich dosazeni’® Cilem je umoznit studujicim
plnohodnotné, fizené samostatné studium.’
Zatimco klasicka ucebnice slouzi pfedevsim pro pasivni pfijem informaci, distancni
text musi studenta aktivizovat, vést ho studiem a poskytnout mu také zpétnou vazbu,
nebot je uréen pro samouky. Distancni materidl je sestavovan tak, aby obsahoval
otazky, naméty na cviceni, kratké testy, problémové studie, shrnuti. Obsahuje ¢lenény
text, v némz jsou informace studentiim postupné davkovany a slouzi zdroven jako
pracovni sesit, ktery studujiciho motivuje pomoci cviceni a tkolt. Také musi vysvétlit

cizi slova, zkratky a terminy pouzité v textu. A musi byt srozumitelny, Citelny a ctivy".

1 EGER, L, BARTONKOVA, H. Texty k distancnimu vzdéldvini. Olomouc: Univerzita
Palackého v Olomouci pro Centrum distanc¢niho vzdélavani UP, 2003, ISBN 80-244-0755-8

2 SEWART, D. et al., 1998 in EGER, L., BARTONKOVA, H. Texty k distancnimu vzdéldvdini.
Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci pro Centrum distancniho vzdélavani UP, 2003,
ISBN 80-244-0755-8 s.

3 EGER, L., BARTONKOVA, H. Texty k distancénimu vzdéldvdni. Olomouc: Univerzita
Palackého v Olomouci pro Centrum distancniho vzdélavani UP, 2003, ISBN 80-244-0755-8

4 SNASELOVA, L. Distanéni studijni texty. In Distanini vzdéldvini profesiondlné: Cyklus
odbornych semindrii [online]. Olomouc: Centrum distan¢niho vzdélavani UP, [2006] [cit. 2011-
03-31]. Dostupné z WWW:

<http://www.cdiv.upol.cz/www/Seminar_texty/Distancni_studijni_texty.pps>
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Porovnani studijnich texti je v nasledujici tabulce:

Klasicka ucebnice

Distanéni text

funkce doplnit prezen¢ni vyuku doplnit prezentaci modulu
a umoZznit samostudium
cil textu zpravidla se neuvadi pro autora i pro ¢tenare
tok textu Casto nepferusen kratké odstavce, ¢lenéni
jazyk textu sloZity, cizi slova,... jasny, kratké véty, aktivizace
grafika ilustrativni, doplitkova vede Ctendre, je klicova
cinnost jen cteni, tedy pasivni pfijem | cteni, aktivni uceni, feSeni tikoli
informaci
fixace mala, vétsi — vede k opakovani,
otazky sporadicky na konci otazky v textu, zpétnd vazba
motivace predpoklada se snazi se vyvolat zajem

Tabulka 1: Porovnani studijnich text(i

Distanéni texty jsou pouzitelné i v jinych formdch studia, ale ne naopak’ A z ¢eho se musi

kazdy dobry distan¢ni studijni materidl skladat?

1.

obalka — méla by byt graficky jednotna pro vSechny materidly v daném
studijnim programu

titulni list — zahrnuje ndzev materidlu, jméno autora, misto, mésic a rok
dokonceni studijniho materidlu

obsah — jedna z nejdalezitéjSich casti studijniho materidlu. Je vzdy prvni,
podrobny, prehledny a doplnény cisly stran

uvod/ptfedmluva ke studijnimu materialu — slouzi k sezndmeni se studijnim
materidlem, obecnymi rdmcovymi cili a autorem materialu. Slouzi k navozeni
atmosféry pri studiu.

seznam a vysvétleni vyznamu ikon pouzivanych v popisném sloupci — kazdy
text se déli na tzv. hlavni sloupec (obsahuje text) a na sloupec popisny. Ten
obsahuje ikony upozornujici na urcitd opakujici se mista v textu. Tyto ikony

museji byt v tvodu kazdého textu vysvétleny.

1 EGER, L, BARTONKOVA, H. Texty k distancnimu vzdéldvini. Olomouc: Univerzita

Palackého v Olomouci pro Centrum distanéniho vzdélavani UP, 2003, ISBN 80-244-0755-8 s.
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6. vykladova cast rozdélena do kapitol — maximalni c¢lenéni jedné ucelené
kapitoly urcené k prostudovani najednou je tfiiroviiové. Samoziejmou
podminkou je vysokad vypovidaci hodnota nazvti kapitol a podkapitol. Text
musi byt pfehledny, srozumitelny a ctivy.

7. literatura — seznam zdkladni pouzité literatury v abecednim pofadi na konci
celého textu, pfipadné na konci kazdé kapitoly. Lze jej doplnit o seznam
literatury pro zdjemce o dalsi studium. Na tuto skutecnost je vSak potieba
explicitné upozornit a také zajistit pfistupnost doporucené literatury.

8. slovnicek pojmi, klicova slova — neni nezbytnou soucasti, ale pravdépodobné
usSetfi praci Skoliteli i studentiim. Uvadi se v abecednim poradi a kazdy pojem
obsahuje kratké vysvétleni. Vyznam klicovych slov by studujici mél umét
osvétlit. Na konec Ize také zafadit vécny a jmenny rejstiik spolu s odkazy
na stranky, kde se v textu dané heslo vyskytuje.

9. kli¢ k ukoltim, k testim — je nezbytnou soucasti tzv. autokorektivnich cviceni.
Zatazujte jej, kdyz je t¥eba pfedat studujicimu zpétnou vazbu.'

V distancnim textu se bohaté vyuziva strukturovani, zd@iraznéni klicovych slov,
informacnich ikon, a v neposledni fadé také prtivodce studiem. V této specifické ¢asti
textu je student veden k prostudovani jednotlivych ¢asti, navozovana atmosféra pti
studiu a v pfipadé nutnosti je usmérnovan k zopakovani nedostate¢né probrané latky.
Také je student pomoci priivodce aktivizovan a motivovan. Privodce v distanénim

textu nahrazuje pfimou komunikaci s vyucujicim.

1 EGER, L, BARTONKOVA, H. Texty k distancnimu vzdéldvini. Olomouc: Univerzita
Palackého v Olomouci pro Centrum distanéniho vzdélavani UP, 2003, ISBN 80-244-0755-8 s.
51,56
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4 ZPUSOB ZPRACOVANI PRAKTICKE CASTI

V této kapitole popiSu jakym zptisobem bude moje prace dale ¢lenéna. Pfi psani jsem
se snazil dodrzet vzajemnou posloupnost zpracovani jednotlivych pomtcek skoleni. A
také jejich logickou a vécnou provazanost.

Jak uz bylo feceno, zdkladem kazdého vzdélavaciho procesu je plan. V nasledujici
kapitole tedy bude jako prvni navrzen vzdélavaci program az do urovné jednotlivych
¢asti Skoleni, jednotlivych kurza.

Tyto jednotlivé ¢asti budou odpovidat vzdy jedné kapitole ve studijni opote. Ta bude
popsana, respektive naznacena v nékolika dalsich kapitolach. Z uvedeného vyplyva,
ze studijni opora nebude zahrnuta celd. Jeji vypracovani totiz zdaleka pfesahuje
rozsah této prace. Je nutno také podotknout, Ze skolici plan na podptrném textu stavi,
ale nekopiruje jej. Hlavnim dtvodem je pravé moznost pouziti studijni opory pro
samostudium.

A protoze skoleni bude na studijni text navazovat, bude jesté v dalsi kapitole sepsano
nékolik pokynti pro Skolitele. Jde predevSsim o praktickou organizaci jedné casti
Skoleni, na co se zaméf¥it, na co si dat pozor. Tyto pokyny vychazeji pfredevsim z praxe,
tak, jak jsem se s nimi v pribéhu mého zaméstnani setkal a jak se mi nékteré z nich
osvédcily v predchdzejicich Skolenich, které jsem vedl, nebo se jich zucastnil jako
student ¢i konzultant.

V  pfedposlednich  kapitoldch je potom  pojedndno o  vyhodnoceni

uspésnosti/netspésnosti vzdélavaciho programu. Tedy o ziskdvani zpétné vazby.
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5 PRAKTICKY NAVRH VZDELAVACIHO PROGRAMU

V této kapitole bude prakticky zpracovan vzdélavaci program.

Dlouhodobym pozorovanim jsem zjistil, Ze pracovnici v nasi organizaci neumi
efektivné pouzivat vypocetni techniku, neznaji ani zdkladni véci, pokud jde
o elektronické podpisy, certifikdty a neumi vyhodnotit, jestli jsou podpisy platné.
Neznaji také vyuziti datovych schranek, zkratka neorientuji se v nové legislativé
tykajici se elektronickych dokumentt, ani realizaci v nasich podminkach. Zpracovani
prislusné agendy se tak odehrava vzdy jen mechanicky, bez hlubsich znalosti diavodi,
pro¢ zrovna takto. Z toho vyplyvaji mozné velmi nepifjemné pravni disledky v¢.
moznosti zalob na nesprdvny ufedni postup. Proto jsem se rozhodl sestavit Skoleni
na tato témata a k nému odpovidajici pfirucku, kde bych specifikoval, jak presné
pracovat spravné a pro¢ pravé timto zplisobem. DalSim nepfijemnym zjisténim bylo,
Ze tyto nedostatky se projevuji v praci vSech oddéleni napfic celou organizaci. Protoze
persondlni obsazeni oddéleni je rtzné a také potreby jednotlivych oddéleni
se navzajem lisi, musel jsem kurz rozdélit do nékolika ¢asti, z nichz ne vSechny jsou
urceny pro vSechna oddéleni a vSechny profese. NiZe je seznam Skolenim dotcenych
oddéleni a pozic.

Vétsina pracovniki jsou Zeny, muzi je jen 20. Vékové sloZeni je riizné od absolventt
az po pracovniky v pfeddiichodovém véku. O to bylo stanoveni vyukovych cilii

a cesty, jak jich dosdhnout, slozitéjsi.
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Jedna o nasledujici oddéleni: Pracovni pozice jsou tyto:

«  civilni, «  zapisovatelka,

+  trestni, +  protokolujici,

o dedické, « rejstiikova vedouci,

+  exekudni, « vedoud,

«  soukromych exekuci, + tajemnice,

« vydavani platebnich rozkazt, +  vys$si soudni ufednik,

« podatelny, « soudce,

+  vyssipodadi, +  pracovnice uctarny,

« uctarny, «  pracovnice podatelny,

*  spravy. *  pracovnice vyssi podatelny,

+ vykonavatel,

+  majetkarka,

+  bezpecnostni feditel,
« spravkyné aplikace,
« reditelka spravy,

+  sekretarka.

Tabulka 2: Seznam oddéleni a pracovnich pozic

V dalSich kapitolach tedy specifikuji ¢asti Skoleni, pro koho jsou uréeny, casovou
dotaci, cile kapitol skoleni, a ovéfovaci metodu dosazeni cile kapitol.

Jako hlavni cil Skoleni urcuji zlepSeni celkové prace celé organizace v otazkach
elektronické komunikace v souvislosti s novou legislativou a zlepSeni jednotlivych
pracovniki pfi zpracovani el. dokumenti podepsanych zarucenym el. podpisem
prostfednictvim el. systémt v organizaci vyuZivanych.

Vlastni Skoleni bude provadéno v ramci pracovni doby v pondéli a ve stfedu, vzdy
pro max. 6 pracovnikii jednoho oddéleni a jedné pracovni pozice najednou. Jedna
skupina dopoledne, jedna odpoledne. Celkové bude takto proskoleno cca 100
uzivatelli povinné a max. 30 dobrovolné. Kazdy pracovnik bude mit k dispozici
vlastni poéitac¢ k praktickému ovéfeni ucenych poznatkti ve Skolici mistnosti, za timto
ucelem vybudované. Kazdy PC bude pfipojen do vnitini sité s doménou a budou
na ném zprovoznény systémy, které organizace vyuzivd, z PC bude také mozny
pfistup k Intranetu organizace, Extranetu resortu, Internetu a do rozhrani elektronické

posty. Kazdy tucastnik Skoleni bude mit k dispozici el. podobu udebnice
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s vysvétlovanou latkou kurzu (vSech ¢asti najednou) a pokyny, jak ji eventudlné vyuzit
pro samostudium.

Skoleni povede jeden informatik a bude jej strukturovat s p¥ihlédnutim k véku resp.
stavajici pocitacové gramotnosti tcastnikti. Ta je Skoliteli u vétSiny ucastnikii znama
na zakladé osobni zkuSenosti z podpory uZivateli a jejich dlouhodobého pozorovani.
U dudcastnikt se predpoklada aspon zdkladni znalost ovlddani pocitace a znalost
zékladnich pocitacovych pojmt, nebot vSichni s nimi jiz ted pfichdzeji do styku
v ramci své profese a byli proskoleni v rdmci tvodniho Skoleni po ndastupu
do zaméstnani (nebo pfi zavadéni PC v pfipadé starSich zaméstnancti). A pfipadni
nové nastoupivsi pracovnici jsou jiz pred pfijetim vyzkouSeni z obsluhy poéitace.
Nékteré casti Skoleni budou navazovat na jiné, ty pak budou Skoleny v po sobé
nasledujicich kurzech (dopoledne-odpoledne, pondéli-stieda), vétsina ale bude
pojednavat o specifickych oblastech, a proto budou na sobé vzajemné nezavislé. Také

Skoleni jednoho oddéleni v nékolika oblastech bude na sebe navazovat.
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51 FORMULACE VYUKOVYCH CiLU AZ NA UROVEN
JEDNOTLIVYCH CASTI SKOLENI

V této kapitole specifikuji c¢asti Skoleni, pro koho jsou urceny, ¢asovou dotaci, cile
jednotlivych casti Skoleni, a ovéfovaci metodu dosaZeni cile ¢asti Skoleni. A to formou
jednotlivych tabulek, kdy jedna tabulka reprezentuje jednu ¢ast Skoleni. V pripadé,
ze dotycnd cast Skoleni ma vice modifikaci pro rtizné skupiny, jsou tyto modifikace

zohlednény v textu pod tabulkou.

1. &st 8koleni PRIhI4sENI K SYSTEMUM A ZMENA HESEL

urcena pro vSechna oddéleni vsechny pozice

cile (odpovédi na otazky - vysvétlit pojmy: autentizace, login, pfihlasovaci
ceho budete jméno, password, heslo, PIN, ¢ipova karta, doména;

o absolvovani tohoto Va1 14 I T . y
P + prihlasit se k pocitacové siti a k informacnimu

Skoleni schopni) ,
systemu,
+ zmenit si heslo;

« spravné ukoncit ¢innost (vypnout) PC;

« dobfe nakladat s vlastnimi citlivymi tidaji.

doba skoleni teorie 20 min | praxe 40 min teoreticky test prakticky test
celkem 120 min 30 min 30 min
pottebné vybaveni « vlastni PC se systémem Windows pfidany v doméné

Windows spojeny v siti;
+ nainstalované/pristupné vyuzivané systémy, v nichz
je nutna autentizace;
- studijni oporu, psaci potieby.
prerekvizita zédkladni znalost prace na PC
metody vyklad, prakticka ukazka, feseni pripadové studie, kolokvium,

didakticky test, prakticky test

Tabulka 3: PRIhlIasENT K SYSTEMUM A ZMENA HESEL
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2. ¢ast skoleni

urcena pro

cile (odpovédi na otazky
¢eho budete
po absolvovani tohoto

Skoleni schopni)

doba skoleni

celkem 60 min

SPECIFIKA UKLADANI DOKUMENTU MIMO IS
vSechna oddéleni vsechny pozice

-+ vysvétlit pojmy: vlastnik souboru, prava souboru,
velikost souboru, zalohovani;

« naucit se wuklddat své pracovni dokumenty
na spravna mista;

«  pochopit teorii zadlohovani z uzivatelského hlediska;

+ naucit se, kam ulozit veliké soubory;

+  védét, kam ulozit své soukromé dokumenty;

+ naucit se pouzivat nastaveni prav k soubortim;

« védét, kdo je vlastnik.
teorie 10 min | praxe 20 min teoreticky test prakticky test

15 min 15 min

potrebné vybaveni

prerekvizita

«+ vlastni PC se systémem Windows pfidany v doméné
Windows spojeny v siti;

+ nainstalovany klient pro on-line zalohovani pomoci
stinové kopie;

+ studijni oporu, psaci potieby.

zakladni znalost prace na PC

metody

vyklad, prakticka ukazka, simulace, feSeni pripadové studie,

kolokvium, didakticky test, prakticky test

Tabulka 4: SPECIFIKA UKLADANI DOKUMENTU MIMO IS
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3. &ast Skoleni POUZITI VNITRNICH INFORMACNICH ZDROJU

urcena pro vSechna oddéleni vsechny pozice
cile (odpovédi na otazky « vysvétlit pojmy: sdileni souboru;
ceho budete + naudit se pouzivat vnitini informacni systémy

po absolvovani tohoto a vyhledévat v nich;

Skoleni schopni)
+ naucit se spolupraci a sdileni soubort.

doba skoleni teorie 10 min | praxe 20 min teoreticky test| prakticky test
celkem 60 min 15 min 15 min
potiebné vybaveni + vlastni PC se systémem Windows pfidany v doméné

Windows spojeny v siti;
«  pfistupny sdileny disk P: (public);
- studijni oporu, psaci potieby.
prerekvizita zakladni znalost prace na PC
metody vyklad, prakticka ukdzka, feSeni pripadové studie, kolokvium,

didakticky test, prakticky test
Tabulka 5: POUZITI VNITRNICH INFORMACNICH ZDROJU
U oddéleni: trestniho, opatrovnického vysvétlit dalS$i adresafe jen pro tato
oddéleni. Dobu Skoleni prodlouzit o 5 minut.
U oddéleni spravy a pracovnich pozic pfedsedy a mistopredsedkyn soudu
vysvétlit moznost ukladdani informaci na Intranet a jeho specifi¢nost. Dobu Skoleni

prodlouZit o 20 min.
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4. &ast skoleni INTERNET, VEREJNE A NEVEREJNE EXTERNI ZDROJE

urcena pro vSechna oddéleni vSechny pozice

cile (odpovédi na otazky - vysvétlit pojmy: spolehlivy/nespolehlivy  zdroj
ceho budete informaci, vefejny/neverfejny zdroj informaci;

po absolvovani tohoto . . . ,
« poznat a pochopit omezeni pfistupu k informacim

Skoleni schopni)
na Internetu;
« naucit se vyhledavat spolehlivé zdroje informaci
na Internetu a rozliSovat je od nejistych;
+ znat rozdil mezi vefejnym a nevefejnym registrem
informaci;
-+ naucit se aspon zéklady vyuziti vyhledavaca;

«  védét co je autentizace na WWW a jaké existuji

druhy.
doba skoleni teorie 10 min | praxe 20 min teoreticky test| prakticky test
celkem 60 min 15 min 15 min
potiebné vybaveni +  vlastni PC se systémem Windows pfidany v doméné

Windows spojeny v siti;
« pfistupné interni informacni zdroje (intranet,
extranet) a Internet;
- studijni oporu, psaci potfeby.
prerekvizita zakladni znalost prace na PC, absolvované 1. Skoleni
metody vyklad, praktickd ukdzka, simulace, feSeni pripadové studie,

kolokvium, didakticky test, prakticky test

Tabulka 6: INTERNET, VEREJNE A NEVEREJNE EXTERNI ZDROJE

U pracovnich pozic: protokolujici, rejstiikova vedouci, vedouci, vyssi soudni
ufednik, soudce, spravkyné aplikace, sekretaika vysvétlit specifické agendy
nevefejnych rejstiikti (CEO, CESO, CEV, RT, CSLAV, PORTAL JUSTICE) vcetné
bezpecnostnich politik toho kterého rejstfiku a ptrihlasovacich tdajti. Dobu Skoleni

prodlouzit o 15-30 minut podle mnozstvi dalSich agend a vékovych hranic tcastniki.
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5. ¢ast skoleni E-MAIL U ORGANIZACE

urcena pro vSechna oddéleni vSechny pozice
cile (odpovédi na otazky « vysvétlit pojmy: podepsany e-mail, zasifrovany e-
ceho budete mail, hromadny e-mail, centrdlni adresar sdilenych

po  absolvovéni  tohoto kontaktti, struktura e-mailu, pfiloha e-mailu;

Skoleni schopni) .. ., Y, .

+ naucit se pouZzivat vnitini e-mail;

« znat vlastni e-mailovou adresu;

« umét rozliSit vlastni e-mail od hromadné
obsluhovaného;

+ naudit se pouzivat centrdlni adresar sdilenych
kontaktt;

+  poznat rizné druhy nebezpec¢nych e-mailti;

+ znat omezeni e-mailu u organizace;

+  znat strukturu e-mailu a pozadi jeho cesty siti;

« umét spravné ulozit/preposlat/oteviit ptilohu e-
mailu;

-+ umét poslat el. podepsany/zaSifrovany e-mail.

doba skoleni teorie 20 min | praxe 40 min teoreticky test | prakticky test
celkem 120 min 30 min 30 min
pottebné vybaveni « vlastni PC se systémem Windows pfidany v doméné

Windows spojeny v siti;
« pfistupny interni e-mail server s e-mailovymi
adresami;
piistupny DC (LDAP) server;
- studijni oporu, psaci potfeby.
prerekvizita zakladni znalost prace na PC, absolvované 1. skoleni
metody vyklad, diskuze, praktickd ukazka, feSeni pfipadové studie,
kolokvium, didakticky test, prakticky test, predpoklada

se spoluprace ucastnikii ve dvojicich pfi simulaci

Tabulka 7: EEMAIL U ORGANIZACE
U oddéleni: vysSiho podaciho, spravy, uctarny pridat vysvétleni obsluhy

spolecnych uéti a archivace e-maili (vyjma uctarny). K tomu je potreba zajistit
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zprovoznéni klientli el. posty (Outlook Express / Live mail / Thunderbird)
s nakonfigurovanymi spole¢nymi ucty. Pro tucdely archivace funkéni CD-RW
mechaniku v kazdém PC, jedno CD-R médium pro kazdého ticastnika a pfidat 40 min.

(Gcétarna pouze 30 min.) do celkového casu.
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6. cast skoleni PROGRAMY, AUTOMATICKA INSTALACE A ZAPLATY

urcena pro vSechna oddéleni vSechny pozice
cile (odpovédi na otazky - znat legislativu, ktera se dotyka licenci;
¢eho budete

+  znat moznosti v podniku;

po absolvovani tohoto - . . ,
+ umeét se vyrovnat s automatickou instalaci.

Skoleni schopni)

doba skoleni teorie 30 min | praxe 10 min teoreticky test prakticky test
celkem 40 min 0 min 0 min
pottebné vybaveni « vlastni PC se systémem Windows pfidany v doméné

Windows spojeny v siti;
- studijni oporu, psaci potieby.

prerekvizita zakladni znalost prace na PC

metody vyklad, diskuze, prakticka ukazka, testy se neprovadi ovéfeni

znalosti je formou kolokvia

Tabulka 8: PROGRAMY, AUTOMATICKA INSTALACE A ZAPLATY

Testy se neprovadi, protoZe znalost teorie o legalnosti SW neni pro vykon povolani

nezbytnd a simulovat v praxi problém po instalaci zaplat neni mozné na zkuSebnich

pocitacich. Znamenalo by to totiz, Ze PC nebudou mit nainstalované vSechny zaplaty a

to odporuje bezpecnostni politice organizace. V pfipadé, Ze se tedy néjaké takové

problémy vyskytnou kdykoliv v pribéhu celého Skoleni, bude doty¢na skupinka,

ktera se s nimi setkd, upozornéna na tuto cast Skoleni a doba vyuky bude tedy

v pfislusné (pravé probirané) ¢asti o 10 min prodlouZena.
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7. cast skoleni

urcena pro

cile (odpovédi na otazky
¢eho budete
po absolvovani tohoto

Skoleni schopni)

doba skoleni
celkem 120 min

potiebné vybaveni

prerekvizita

metody

POUZITI INFORMACNIHO SYSTEMU ORGANIZACE

vSechna oddéleni vSechny pozice

- znat zdklady ovladani klienta databaze;

«  pochopit potfebu zamykani zdznam;

+ naucit se, kdo je vlastnik a co to znamend mit pravo
k zdznamu;

« védét o diivodech nedostupnosti databaze.
teorie 30 min | praxe 30 min teoreticky test| prakticky test
30 min 30 min
+ vlastni PC se systémem Windows pfidany v doméné
Windows spojeny v siti;
« v PC mit nainstalovany klientsky SW k databazi IS;
- studijni oporu, psaci potieby.
zakladni znalost prace na PC, absolvované 1. skoleni
vyklad, diskuze, prakticka ukazka, feSeni pfipadové studie,

kolokvium, didakticky test, prakticky test

Tabulka 9: POUZITI INFORMACNIHO SYSTEMU ORGANIZACE

V pfipadé oddéleni uctarny a spravy se skoli IRES, jinak ISAS.
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8. ¢ast skoleni

urcena pro

cile (odpovédi na otazky
¢eho budete
po absolvovani tohoto

Skoleni schopni)

SPECIFIKA A TIPY POUZITI WORDU VE SPOLUPRACI S IS

vSechna oddéleni vSechny pozice

znat pojem zamykani dokumentti;

znat pouziti automatického textu;

znat moznosti formulaft wordu;

umét vyplnit a odemknout formular wordu;

znat zasadu jeden ISAS —jeden Word;

umét korektné ulozit rozpracovany dokument z DB;
umét pouZzit prenos casti textu mezi dokumenty;
védét, jak spravné zareagovat pfi chybé ve Wordu;
umét na Intranetu najit a pouzit ndvod na obnoveni

neulozeného dokumentu.

doba skoleni
celkem 120 min

potrebné vybaveni

prerekvizita

metody

teorie 30 min | praxe 30 min teoreticky test prakticky test

30 min 30 min

vlastni PC se systémem Windows pfidany v doméné
Windows spojeny v siti;

v PC mit nainstalovany klientsky SW k databazi IS

v PC mit nainstalovany Word ve verzi 2002-2003
nakonfigurovany pro spolupraci s DB

studijni oporu, psaci potteby

zakladni znalost prace na PC, absolvované 1. a 7. ¢ast skoleni

vyklad, diskuze, vyklad, praktickd ukazka, feSeni piipadové

studie, kolokvium, didakticky test, prakticky test

Tabulka 10: SPECIFIKA A TIPY POUZITI WORDU VE SPOLUPRACI S IS
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o dstilaslen TISK A PRAVA UZIVATELU K TISKOVYM ULOHAM

urcena pro vSechna oddéleni vSechny pozice
cile (odpovédi na otazky «  rozlisit pojmy mistni/sitova tiskarna;
¢eho budete .

umét vyhledat a pfipojit nasdilenou tiskarnu;

o absolvovani tohoto vy o I
P + umét pfenastavit vychozi tiskarnu;

Skoleni schopni
po) + znat vyznam prav k tiskovym tloham;
+ umeét spravovat vlastni tisténé ulohy;
« umét vytisknout tiskovou ulohu z ISAS (IRES);

+  znat pouziti tiskovych skupin v ISAS (IRES).

doba skoleni teorie 30 min | praxe 30 min teoreticky test | prakticky test
celkem 120 min 30 min 30 min
pottebné vybaveni « vlastni PC se systémem Windows pfidany v doméné

Windows spojeny v siti;
« mit pfistupny LDAP domény a v ném nasdilené
sifové tiskarny
+  kjednomu PC mit pfipojenou lokalni tiskdrnu
- studijni oporu, psaci potieby
prerekvizita zakladni znalost prace na PC, absolvovana 1. ¢ast Skoleni
metody vyklad, diskuze, prakticka ukazka, feSeni pfipadové studie,

kolokvium, simulace, didakticky test, prakticky test

Tabulka 11: TISK A PRAVA UZIVATELU K TISKOVYM ULOHAM

V piipadé Skoleni informacni kancelafe a tiskového oddéleni zminit tisk tiskovych
skupin z ISAS a obalek prodlouzit dobu Skoleni o 15-20 minut, na PC mit
nainstalovany klientsky SW k databazi IS a Word ve verzi 2002-2003 nakonfigurovany
pro spolupraci s DB.
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10. ¢ast skoleni

DOKUMENTY
urcena pro vSechna oddéleni vSechny pozice
cile (odpovédi na otazky «  znat rozdily mezi editovatelnymi a needitovatelnymi
ceho budete formaty dokumenttim;

bsolvovani tohot . ¥ . .
po - absolvovani — tohoto + znat doporucované formaty EU;

Skoleni schopni
po) « umét ulozit spravny format dokumentu;
« umét rozpoznat podepsany dokument;

« umeét el. podepsat dokument;

« umét ovérit pravost el. podpisu v dokumentu.

doba skoleni teorie 30 min | praxe 30 min teoreticky test | prakticky test
celkem 120 min 30 min 30 min
pottebné vybaveni « vlastni PC se systémem Windows pfidany v doméné

Windows spojeny v siti;
« v PC mit nainstalovany klientsky SW k databazi IS;
« v PC mit nainstalovany Word ve verzi 2002-2003
nakonfigurovany pro spolupraci s DB;
+ v PC mit nainstalovany 602FormFiller verze 4.1
a vyssi;
+ v PC mit nainstalovany Adobe Reader verze 9
a vyssi;
- studijni oporu, psaci potfeby.
prerekvizita zakladni znalost prace na PC
metody vyklad, diskuze, praktickd ukazka, feSeni pfipadové studie,

kolokvium, didakticky test, prakticky test

Tabulka 12: DOKUMENTY
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11. ¢ast skoleni

urcena pro

MULTIMEDIALNI DATA A JEJICH ARCHIVACE NA CD

informacni kancelaf protokolujici,

rejstiikové vedouci,

cile (odpovédi na otazky
ceho budete
po absolvovani tohoto

Skoleni schopni)

doba skoleni
celkem 120 min

potiebné vybaveni

prerekvizita

metody

znat pojem multimedialni data;

védét jak zachazet s CD/DVD médii;

znat vlastnosti zdpisu vypalovanim na pfenosna
meédia;

umét vypalit datové CD ze zaznamem,;

umét zkopirovat datové CD/DVD.

teorie 30 min  praxe 30 min teoreticky test | prakticky test

30 min 30 min

vlastni PC se systémem Windows pfidany v doméné
Windows spojeny v siti;

v PC mit nainstalovany klientsky SW k databazi IS;

v PC mit nainstalovany Word ve verzi 2002-2003
nakonfigurovany pro spolupraci s DB;

mit v PC nainstalovanou DVD-RW mechaniku
a vypalovaci SW s podporou vypalovani pod
limitovanym uZzivatelskym tctem;

studijni oporu, psaci potieby.

zakladni znalost prace na PC, absolvované 1. 7., 8. a 10. casti

gkoleni

vyklad, diskuze, praktickd ukdzka, feSeni pripadové studie,

kolokvium, didakticky test, prakticky test

Tabulka 13: MULTIMEDIALN{ DATA A JEJICH ARCHIVACE NA CD
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12. ¢ast skoleni

PROBLEMATIKA ELEKTRONICKEHO PODPISU A IS

DATOVYCH SCHRANEK

urcena pro vSechna oddélent vSechny pozice

cile (odpovédi na otazky .
ceho budete
po absolvovani tohoto

Skoleni schopni)

znat vlastnosti el. podpisu a el. znacky a obecné
principy jejich pouZziti;

umét na Intranetu najit a pouzit ndvod na vydani el.
podpisu;

umét na Intranetu najit a pouzit ndvod na sparovani
vydaného certifikatu;

umét na Intranetu najit a pouzit ndvod na obnoveni
el. podpisu;

umét pouzit export/import certifikatu podle navodu;
umét el. podepsat dokument;

umét rozeznat el. podepsany dokument;

umét z ISAS/IRES odeslat el. podepsany dokument
prostfednictvim vefejné datové sité;

umét z ISAS/IRES odeslat el. podepsany dokument

prostfednictvim ISDS.

doba skoleni teorie 30 min | praxe 30 min teoreticky test| prakticky test

celkem 120 min

potiebné vybaveni .

30 min 30 min

vlastni PC se systémem Windows pfidany v doméné
Windows spojeny v siti;

v PC mit nainstalovany klientsky SW k databazi IS

v PC mit nainstalovany Word ve verzi 2002-2003
nakonfigurovany pro spolupraci s DB

studijni oporu, psaci potteby

prerekvizita zdkladni znalost prace na PC

metody vyklad, diskuze, prakticka ukdzka, feSeni piipadové studie,

kolokvium, didakticky test, prakticky test

Tabulka 14: PROBLEMATIKA ELEKTRONICKEHO PODPISU A IS DATOVYCH SCHRANEK
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6 POUZITI UCEBNICE — MOZNOST VARIABILITY

Tato kapitola bude popisovat podptirny studijni text z hlediska vyuzitelnosti.

Pfedné je nutno zminit, Ze ucebnice je vydana pod GFDL licenci, takzZe je mozné ji
do budoucna upravovat, a to kymkoliv pfi zachovani podminek licence. Blizsi
informace v ucebnici samé. Pivodni idea byla vyrobit obecny studijni text vyuzitelny
pro rizné organizace a to tak, aby byl vyuzitelny nejen pfi kurzech a Skolenich, ale
i pro samostudium jednotlivych pracovniki. Je proto psana formou distan¢niho textu.
Celd je zaméfena na pracovniky, ktefi jiz maji néjaké zkuSenosti s praci na PC, obvykle
doma.

V prvni dasti kazdé kapitoly jsou specifikovany cile v ovlddnuti pojmu
a dovednosti, které by mély byt po precteni kapitoly zvladnuty s ¢asovou dotaci dané
kapitoly. Poté nasleduje kratké heslovité srovnani zaméfené na typické a vyrazné
rozdily mezi domdacim a firemnim vyuzitim PC.

Nasleduje tvod do problematiky probiraného tématu a obecny vyklad tématu
se zaméfenim na pracovni prostfedi. V prtibéhu vykladu je zafazena jedna nebo vice
jasné oddélenych a oznacenych ¢asti, které jsou konkrétné vyuzitelné jen v rdmci nasi
organizace. Text je prokladan vysvétlujicimi obrazky, tabulkami, ukdzkovymi texty
a jasné oznacenymi tipy k ovlddani. Nékteré diilezité pasdZe jsou oznaceny jako
,zapiste si”. V textu je vidy zvyraznéno prvni pouZiti pojmu s jeho vysvétlenim.
Kniha také obsahuje slovnicek pojmii a odbornych vyrazi.

Na konci kapitoly je zafazeno shrnuti, doplnéné seznamem klicovych otédzek,
a ukoly, které by mély byt snadno splnitelné po prostudovani kapitoly. U ukol
se predpokladd, ze student ma pfistup k PC v doméné a nékteré jsou tedy
realizovatelné jediné v praci, ¢i patfi¢né vybavené skolici mistnosti.

U kazdé kapitoly se predpoklddd moznost jeji zmény v pripadé jiného IS
v organizaci, nebo povyseni na novou verzi. Tyto eventuality je nutné v podptrném
textu oSetfit, a to se provadi zdménou konkrétnich oznacenych casti. Navic tyto casti
jsou napsané a dostupné pouze ve verzi ucebnice pfimo pro nasi organizaci, nebot
obsahuji jisté citlivé informace. Ve verzi ucebnice volné dostupné a vystavené

na WWW tyto ¢asti budou bez textu, a to z toho divodu, aby je pfipadny jiny Skolitel
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mohl dopsat pravé podle toho, co pouzivaji v jeho organizaci. Také se predpoklada, Ze

v ptipadé pfizptisobeni mohou byt nékteré kapitoly z ucebnice odstranény.
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7  VYBRANA CAST SKOLENI Z PODPURNEHO STUDIJNIHO
MATERIALU

Nasledujici strany obsahuji jednu vybranou kapitolu ze studijni opory tak, jak jsem
ji zpracoval a jak je obsaZena v pfiloZeném studijnim distanénim textu. Zkratky a cizi
terminy, které jsou v textu pouzité, jsou vysvétleny ve slovniku, ktery je jeho soucasti.
Pro lepsi pochopeni prikladdm také tivodni vysvétleni vyznamu ikon a formatovani

v textu.

Vysvétlivky k ikonam a formatovani textu:

1E | Standardnim pismem je formatovan text vykladu. Sklonénym fezem pisma jsou napsiny
polozky menu. Tuéné jsou zvyraznény pojmy. Neproporciondalnim pismem je
vysazena cinnost systému/programu v PC.

PRO SNAZSI ORIENTACI JSOU V TEXTU IKONY S TIMTO VYZNAMEM:

a Dtlezité

Informace
1E TIP
Poznamenejte si
Jednotlivy krok postupu
Klicové otazky
Cile kapitoly
Obvyklé nastaveni doma
i | Nastaveni v organizaci

Shrnuti

« Ukoly
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Odkazy a literatura

Pravodce studiem

A nasleduje vlastni kapitola:

E-MAIL U ORGANIZACE

Cile kapitoly: naucit se pouzivat vnitini e-mail, znat vlastni adresu, umét rozlisit
vlastni e-mail od hromadné obsluhovaného, naucit se pouzivat centralni adresat sdilenych
kontaktti, poznat rtizné druhy nebezpecnych e-maildi, znat omezeni e-mailu u organizace, znat
strukturu e-mailu a pozadi jeho cesty siti, umét spravné pracovat s prilohami, umét poslat

podepsany/zasifrovany e-mail

Doba studia: 120 min

= « Libovolny pocet e-mailovych uc¢ti “* « E-mailovy ucet maji jen ti, co ho
pro kazdého pottebuji
Pouziva se obvykle jen www Adresar kontakti se sdili
rozhrani, MUA malokdy Existuji i e-mailové adresy, které

K e-mailu se dostanete odkudkoliv

Lze odeslat uplné vse

Bezpecnost je feSena az na lokalni
stanici

Kontakty v adresafi jsou jen mistni

obsluhuje vice osob

Neékteré adresy maji specialni
pouziti

Bezpecnost je TfeSena centralné
a proto jsou e-maily omezeny

« Zpravy jsou stahovany specialnimi
programy (MUA)

HISTORIE E-MAILOVE KOMUNIKACE

c E-mailova komunikace byla zavedena podle klasické posty. Prvni zminka o pouZzivani
systému pfenosu zprav mezi pocitaci je uz z Sedesatych let, ale standardizace e-mailu probéhla
az 13.8.1982 pod cislem RFC 822. Pavodni standard elektronické posty byl vytvoren tak, aby
umoznoval prenos anglického textu, proto nebylo dlouho mozné pouzivat v elektronické
posteé znaky s diakritikou a posilat soucasné se zpravou i prilohy. Anebo poslat vice verzi té

samé zpravy (formatovanad / jen text). To se zménilo az pfijetim standardu RFC 2822 v dubnu

2001, ktery rozsiril ten ptivodni.

& Systém nepocital s zadnou moznosti zneuziti, s posilanim nevyzadané posty, ani

s kybernetickym zloc¢inem. V té dobé prosté zadny nebyl, a proto nemaji standardy zadné
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meznosti ochrany. Je mozné zfalSovat adresu odesilatele, poslat nebezpecny vir v pfiloze
zpravy, nebo zneuzit informace putujici po siti ve volné Ccitelné formé. A jakakoliv
protiopatfeni jsou jen snahou napravit chyby navrhu a proto nemohou témto jevim 100%

zabranit.

(]
- Tak tivod mame za sebou a ted k praktickym informacim.

c E-mail je druhy nejcastéjsi zptisob vyuziti Internetu. Jeho pouziti je stejné snadné jako

pouziti faxu. Staci zpravu napsat, pfidat k ni adresu pfijemce a odeslat. Ten si ji potom pfecte,

az se dostane k Internetu. E-mailova adresa ma dvé casti, které jsou oddéleny znakem @

(,zavina¢”) napf. novak@e-mail.com. Pfed zavindcem je jméno, za nim pak DNS adresa

e-mail serveru.

. E-mailové tcty se vétSinou obsluhuji klientskym programem. Téch je zna¢né mnozstvi
a maji rizné moznosti. Podle nich (a podle podpory jazyki) si administratori vybiraji ty, které
jsou optimalni pro konkrétni pouziti. Namatkou jmenujme The Bat!, Thunderbird, Foxmail,
Windows Live mail, Microsoft Outlook, Lotus Notes, Outlook Express, Pegasus mail, i. Scribe,
M2 integrovany v Opere, Eudora... Je ovSem mozné Ze mate na vybér a vy sami si urcite co
budete pro ¢teni a psani e-mailt pouzivat. VSechny tyto klienty je potfeba pro obsluhu ¢t

nastavit. Navod k nastaveni byva obvykle uvefejnén na interni WWW strance a spociva

ve vyplnéni kolonek pro e-mail adresu, server a autentizaci.

Obsluha je také ale mozna i pfes www rozhrani podobné jako seznam.cz, nebo

centrum.cz.

(]
— Ted si zopakuj jednotlivé moznosti ovladani e-mailového uctu, a jak vypadad e-

mailova adresa. Pokud nevis, vrat se k predchozi ¢asti.

E-MAILOVE ADRESY ORGANIZACE

V na$i organizaci se pouzivaji z historickych diéivodii e-mailové adresy ve tvaru
jmeno.prijmeni@osoud.olc.justice.cz nebo login@osoud.olc.justice.cz, v celém resortu
se ale maji pouZivat jprijmeni@osoud.olc.justice.cz. Proto existuje i ta. Z dtivodii uzivatelské
ptivétivosti lze také pouzit zkracenou formu login@zde. Vsechny vyse uvedené adresy

odkazuji na tutéz e-mailovou schranku.

IE Spravnou adresu kohokoliv z resortu spravedlnosti lze vyhledat v globalné
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udrzovaném adresari kontaktti pfislusné slozky pomoci zacatku jeho jména stiskem tlacitka

,,Ovérit adresu”.

(]
- Zamysli se a vysvétli, pro¢ se pouziva nékolik adres. Umél bys z adresy rozlustit

k jaké organizaci resortu jeho uzivatel patfi? Pro¢ je vyhodné pouzivat globalni seznam

adres?

POUZIVANY E-MAILOVY PROGRAM

Pro obsluhu osobni schranky se pouzivda WWW rozhrani Outlook Web App (OWA),
viz déle. Pro hromadné adresy (ty, které obsluhuje vzdy nékolik lidi) se pouziva standardni
soucast systému Windows XP program Outlook Express. Ten je na server exchange napojen
pomoci Sifrovaného protokolu SSL IMAP4, a tak vSichni uzivatelé mohou najednou sledovat
precteni, ¢i smazani konkrétniho e-mailu.

Outlook Express se také pouziva pro odesilani e-mailu opatfenych zarucenou
elektronickou znackou organizace. Protoze veskeré zpravy museji odchazet z jediné e-mailové

adresy.

Fiy Pro oba tyto tcely se musi Outlook Express nakonfigurovat. Tuto konfiguraci provede

spravce sité. Vy sami ji provést nemiizete.

Jesté existuje tfeti varianta. Tzv. hromadny (skupinovy) e-mail. Cili e-maily odeslané
na tuto adresu dostanou vSichni z jednoho oddéleni, nebo vsichni zastavajici tutéz funkci.
Tento e-mail pfijde na jejich adresu, takZe se zobrazuje pfes www rozhrani k jejich schrance.

Jako e-mail pfijemce je v ném ovSem uvedena hromadna adresa.

(]
o Umis vysvétlit rozdily mezi tfemi typy e-mailovych adres a jak jsou obsluhovany?

Pokud ti neni jasné proc se kazdy obsluhuje jinak, vrat se na zacatek kapitoly a znovu

prostuduj moznosti obsluhy e-mailovych tcta.

— Pokud ti to jasné je, dej si chvili pauzu a pak se vrhni na dalsi ¢ast.

E-MAILOVE WWW ROZHRANI

Outlook Web App vypada a ovlada se podobné jako standardni Microsoft Outlook.
Jeho principy jsou ale stale tytéz jako u freemailovych sluzeb napf. seznam.cz, nebo

centrum.cz. Zobrazit jej lze pomoci webového prohlizece pfistoupenim na adresu
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https://mail/owa. A pro pfistoupeni ke schrance je nutné se autentizovat. To je v Internet
exploreru zajisténo vyuzitim mechanizmu NTLM autentizace (takze zase nase znamé SSO —
pokud nevite, podivejte se do kapitoly o prihlasovéani;-). Z jiného klienta (Mozila, Firefox,
Opera...) se autentizace provadi pies www formular protokolem HTTPS. Jméno a heslo je
stejné jako pfi prihlaseni k PC.

1E V rozhrani OWA je mozné vyuzit i kalendafe pro planovani udalosti, e-mailovych
filtri, vlastniho adresare kontaktti a vice (pod) slozek pro tfidéni zprav. Také je pfitomna
funkce mimo kanceldr, ktera bude po dobu vasi nepfitomnosti odpovidat odesilatelim vami

nadefinovanou zpravou (dovolens,...).

1E Samotné rozhrani lze v menu silné zjednodusit tak, aby nabizelo jen zakladni funkce.

MOZNOSTI ODESILANYCH ZPRAV

. V e-mailu, ktery odesilate, si mtizete vybrat nékteré dopliujici moznosti. Mizete
e-mailu zoysit ¢i sniZit prioritu. Tim docilite toho, Ze jej servery zpracuji prednostné (pouzivaji
administratofi pro urgentni e-maily o stavu serverd, atp.), nebo naopak pozdéji (pouziva
se pro rozesilani e-mailli z e-mail konferenci, nebo skupinovych e-maili). Spravné

nakonfigurovany MTA pozadavkiim na prioritizaci vyhovi.

Miizete zaskrtnout pfiznak potvrdit doruceni. A pokud takovy e-mail dostane MDA
server se spravnou konfiguraci, odpovi vam, kdy e-mail dorudil do schranky adresata. Tato
odpovéd ale neni povinng, a tak nemusite odpovéd obdrzet. Navic nevypovida nic o tom kdy

adresat e-mail skutecné cetl a jestli viibec.

K tomu slouZi potvrzeni o precteni, o které také mtizete zazadat. Toto by vam mél poslat
adresatiiv MUA, ale je to opét zavislé na nastaveni tohoto programu, a tedy na adresatové

rozhodnuti. TakZe ani na tento pozadavek nemusite dostat odpoveéd.

. A také miiZzete e-mail podepsat (zaruCeni autenticity) a/nebo zasifrovat (ochrana

obsahu e-mailu). K tomu musite mit odpovidajici certifikat. Viz dale.

(]
— Zopakuj si moznosti, které mas v Outlook Web App. I kdyz je nevyuzijes, hodi

se védét, Ze je néco takového mozné. Zaroven se zamysli, kdy jakou miizes pro vlastni praci
vyuzit.

L
- Nasledujici kapitola je ponékud obtiznd, proto se pfiprav vratit se, a to i nékolikrat.
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MECHANISMUS DORUCOVANI ZPRAV, CESTA E-MAILU SITEMI

Cesta e-mailu v siti se uskutec¢nuje pomoci SMTP (simple message transfer protokol)
pres MTA (mail transfer agent) servery. Protoze ma byt zarucen spolehlivy prenos zpravy
i v pripadé docasného nékolikadenniho vypadku cilového serveru, tak kdyz neni mozné
zpravu dorucit, MTA pifjemce o tom musi odeslat zpét odesilateli zpravu, ve které ukazuje

na problém. To jsou znamé anglické zpravy ,Delivery report”.

Ve vnitini siti organizaci se stale mohou pouzivat komercni protokoly (MS Exchange,

Lotus notes). Ty maji kromeé standardnich funkci jesté nékteré navic.

[
— Zamysli se a odpovéz. Uz ti nékdy prisel do schranky ,Delivery report“? A jak jsi

s nim nalozil? Vis uz ted k ¢emu slouzi? A jak dlouho mtiZe e-mail cestovat sitémi?

TYPICKY SLED TOHO, CO SE STANE, KDYZ JANA NAPISE E-MAIL

PETROVI:

1. Jana napiSe zpravu pomoci svého e-mailového klienta (MUA = mail user agent), nebo
ve formulafi webového rozhrani. Pfitom také napiSe, nebo zvoli z adresare e-mailovou
adresu Petra. Potom klikne na tlacitko , Odeslat”.

2. Postovni klient (MUA), pfeda zpravu MTA serveru, ktery s pomoci informace od DNS
serveru posle zpravu dal k pfijemci. Kazdy spravné nastaveny MTA (MDA) server
prida do hlavicky e-mailu (néco jako obalka dopisu) sviij popis toho, co se zpravou
délal. (polozka Received:)

3. 'V cesté muze byt zafazeno nékolik téchto e-mail serverd, které se staraji o bezpecnost.
Ty zpravu provéfi na viry a jestli se nejedna o SPAM. A opét pridaji dalsi polozky
Received:. Kdekoliv se ,po cesté” e-mail zadrhne, zasle MTA Jané (odesilateli)
chybovou, varovnou nebo potvrzujici zpravu. Az nakonec zprava dorazi na cilovy
dorucovaci mail exchange server (MDA = mail delivery agent).

4. Ten zpravu ulozi do schranky adresata a jeho postovni klient (MUA) se postara
o doruceni zpravy Petrovi (adresatovi).

5. Petr klikne na tlacitko ,zkontrolovat novou postu” ve svém e-mailovém klientu (MUA)
(nebo jej ma nastaveny tak, aby v urcitych casovych intervalech postu stahoval sam)
a ten vyzvedne postu pomoci specialniho protokolu (POP3, nebo IMAP4). Popiipadé
muze Petr pomoci webové sluzby prohlizet dorucené e-maily pfimo ve schrance

na mail exchange serveru.
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& Jediny zptisob, jak zjistit, co se s e-mailem délo pfi prtichodu sitémi, je precist si
policka Received: pfimo v hlavicce e-mailu. Uz od zacatku se predpokladalo, Ze je bude
interpretovat clovek, a proto nemaji pevné definovanou strukturu. V téchto polickach jsou
vidét obvykle informace, od koho server zpravu prijal a kdy, co je on sam zac¢, co se zpravou

délal a kam potom zpravu predal, ale nemusi tam byt také nic z uvedeného.

(]
- Jesté ses v tom neztratil? Pokud ne pokracuj dal, jinak se vrat a znovu si to precti. Pro

pokracovani je nezbytné védét uplny zaklad. Naproti tomu dalsi text je pro ilustraci a spis

jen pro zajemce.

STRUKTURA E-MAILOVE ZPRAVY

Abyste vidéli, jak vlastné e-mail vypada, je dale v textu zobrazena typicka dorucena
e-mailova zprava (upravena a vyrazné zkracena) s piilohou, dvéma alternativnimi verzemi

zobrazeni a elektronickym podpisem. Hlavicka zpravy (n€co jako klasicka postovni obalka —
a tedy citelnad i v Sifrovaném e-mailu) je podbarvena ikonkami , elektronicky podpis ,

priloha , vlastni text pro adresata ikonkou®==. Dtlezita pole jsou zvyraznéna. Je mozné
z nich vycist, Ze zprava byla kontrolovana antivirem NOD, antispamem Spamassasin, zZe ji
poslal program MassMailer, a Ze Sla pfes 3 servery celkem 17 minut a 14 sekund. Jak vidite,
vyznat se ve zprave neni nic jednoduchého a rozlisit jeji casti od sebe také ne. Jesté, Ze nam to

MUA programy tak usnadnuji a zobrazi jen text a odkazy na ulozeni ptiloh.

UKAZKOVA E-MAILOVA ZPRAVA:

Received: (gmail 21725 invoked by uid 0); 2 Jul 2009 23: 57: 19 -0000
X-Spam-Checker-version: szn-spamassassin 2009-06-26

X-Spam-Status: score=-10.3

Received: from server.tam.test (server.tam.test [172.28.131.38])

by email-smtpd2.go.mail.cz (email SMTPD 1.1.10@14229) with ESMTP;

Fri, 03 Jul 2009 01: 57: 17 +0200 (CEST)

Received: from [192.168.115.13] ([192.168.115.13]: 36107 "EHLO hermes-4'")
by server.tam.test with ESMTP id S1575674AbzGBXaC (ORCPT

<rfc822; email@email. Cz>); Fri, 3 Jul 2009 01: 30: 02 +0200
Mime-Version: 1.0

Date: Fri, 03 Jul 2009 01: 30: 05 +0200 (CEST)

Content-Type: multipart/signed;

boundary="-------—-—-—--- 0507";
protocol="application/x-pkcs7-signature";

micalg=SHAl

Subject: =? utf-8.==7=
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To: =7 is0-8859-27 Q7?7 JA?= <email@email. Cz>
From: kontakt@tam.test

Reply-To: kontakt@tam.test

X-Priority: 3 (Normal)

Message-Id: <0000000000000000000000000000000000000000@hermes-4>
X-Mailer: MassMailer

X-ID-Ref: €00

Errors-To: errors@tam.test

X-Ms-Has-Attach: yes

X-Smtpd: 1.1.10@14229

X-Nod32result: clean (vdv=4080)

This is a multi-part message in MIME format.

Content-Type: multipart/mixed; boundary="---------—--- 0808"
Reply-To: kontakt@tam.test

X-ID-Ref: €00

Errors-To: errors@tam.test

This is a multi-part message in MIME format.

Content-Type: multipart/alternative;
boundary="------------ 0304"

This is a multi-part message in MIME format.

Content-Transfer-Encoding: quoted-printable
Content-Type: text/plain; charset="1is0-8859-2"; format=flowed

Dobr=FD den,
text
S pozdravem,

Content-Type: text/html; charset="1is0-8859-2"
content-Transfer-Encoding: quoted-printable

<HTML>

<head><META http-equiv=3D"Content-Type" content=3D"text/html;
charset=3D=150-8859-2">

<style type=3D"text/css">

P { font-family: verdana, Tahoma, Arial, Helvetica, sans-serif;

font-size: 12px; font-style: normal; line-height: normal; font-weight:
normal; color: #000000;}

</style>

</head>

<BODY>

<P>

Dobr=FD den,<br /><br />

text<br />
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S pozdravem,<br />

</font></P>

</BODY>

</HTML>
—————————————— 0304--
—————————————— 0808

Ccontent-Type: text/html; name="soubor.htm"
content-Transfer-Encoding: quoted-printable
content-Disposition: attachment; filename="soubor.htm"

<html>

<head>

<title></title>

<meta http-equiv=3D"Content-Type" content=3D"text/html;
charset=3D"1s0-8859-2" />

<style type=3D"text/css">

BoDY {font-weight: normal; font-family: Verdana, Arial, Helvetica,
sans-serif; font-size: 8pt;}

</style>

</head>

<body leftmargin="20" rightmargin="0" topmargin="0" bottommargin="0"
bgcolor="white">

<div align=3D"1eft">Text souboru HTML.

</div>

</body>

</html>
—————————————— 0808--
—————————————— 0507

Content-Transfer-Encoding: base64
Content-Type: application/x-pkcs7-signature; name="smime.p7s"
content-Disposition: attachment; filename="smime.p7s"

MIIIHwWYJK0ZIhvcNAQCcCOIIIEDCCCAWCAQEXCZAJBgUrDgMCGgUAMASGCSOGSIb3DQEHAACC
..dalsich 27 radku podobneho nesmysineho textu tvoriciho hash zpravy..
rzgwWTDzZ26sv2V3jI9AwrA2MsxVXdLPLY778tYnUmQ==

I

Tak ted si opét na chvili odpocin. Dalsi text je opét slozit€jsi, ale velmi dalezity —jde o

elektronické podpisy.

ELEKTRONICKE CERTIFIKATY A ZARUCENY ELEKTRONICKY PODPIS

VE SMYSLU ZAKONA

Jak je vidét ve vypisu e-mailu, elektronicky podpis je u zpravy pfiloZzen tplné stejné
jako jakéakoliv jina priloha. Pokud s nim tedy neumi e-mailovy klient (MUA) pracovat, nabidne

vam jeho ulozeni jako soubor smime.p7s. V opacném pripadé, tedy pokud s nim pracovat umi,
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OVéri za vas, zda:

+  Byl/Nebyl obsah zménén.

+ Je/neni podpisovy certifikat povazovan za davéryhodny.

+ Podepsany certifikat nevyprsel.

+ Odesilatel ma stejnou emailovou adresu s podepsanym certifikatem.
+ Podepsany certifikat nebyl odvolan.

+ Nejsou jiné problémy.

&) Pokud se objevi byt jen jeden problém, znamena to Ze elektronicky podpis byl

porusen.

Pokud neni problém Zadny, je zprava s platnym certifikdtem. Stale to ale neznamena,
Ze je podepsadna zarucenym elektronickym podpisem. Podle nasi legislativy totiz za zaruceny
elektronicky podpis povazujeme pouze certifikaty vydané Kvalifikovanymi certifikacnimi

autoritami.

V soudasné dobé jsou v Ceské republice jen t¥i. Prvni certifikatni autorita, a.s.; Ceska
posta, s.p. a e-Identity, a.s. A ovéreni, jestli je certifikat od nich, musime udélat rucné. Nastesti
to v sobé maji certifikaty pfimo napsano obvykle takto: ,Tento certifikat je platnym
elektronickym podpisem podle zakona 227/2000 Sb.” Podrobnosti najdete v kapitole o el.
podpisu. Seznam platnych kvalifikovanych certifikacnich autorit a jejich kofenovych

certifikdth  vcetné  hashit  najdete na  www  strdnce  Ministerstva  vnitra
http://www.mvcr.cz/clanek/vysledky-overeni-platnych-kvalifikovanych-systemovyc

h-certifikatu-akreditovanych-poskytovatelu-certifikacnich-sluzeb.aspx.

=
— TakZe jak poznas el. podepsany e-mail? Jak poznas el. podpis vydany v souladu

se zakonem o el. podpisu?

PODEPISOVANI A SIFROVANI E-MAILU

K tomu, abyste mohli e-mail podepsat, musite vlastnit soukromy (=privatni =tajny)
kli¢ Sifrovaciho certifikdtu. Vlastni podpis neni nic jiného, nez otisk zpravy zasifrovany
pomoci tohoto klice a pfilozeny ke zpravé formou prilohy. K ovéfeni tohoto podpisu je
potifeba mit k dispozici vefejny kli¢ stejného Sifrovaciho certifikatu. Tim se otisk desifruje
a porovna s otiskem vypocitanym piimo ze zpravy. Pokud jsou oba otisky totozné, je podpis

ovéren a autenticita zpravy tim zarucena.
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Fey Sifrovani je trosku sloZitéjsi, protoZze je nutné mit k dispozici vefejné Sifrovaci klice
vsech prijemcti. (A také vlastni, abychom zpravu sami v budoucnu precetli.) Navic ma dveé

varianty podle nastaveni MUA.

— Dalsi dva odstavce opét jen pro zajemce o problematiku.

V prvni varianté se cela zprava zasifruje kazdym vefejnym klicem kazdého piijemce
a i odesilatele zvlast a vSechny vzniklé zpravy se piilozi jako pfilohy do prazdného e-mailu.
Tim vznikne jeden e-mail majici velikost nasobenou poctem prijemcti+1. K rozsifrovani potom
dochazi pomoci soukromého klice u konkrétniho pfijemce pouze s jedinou kopii e-mailu, a to

tou zasifrovanou jeho vefejnym klicem téhoz certifikatu.

. V druhé dvojstupniové varianté dojde k zaSifrovani zpravy jen jedinym Sifrovacim
klicem pomoci symetrické Sifry. A pouze kli¢ k rozsifrovani se opét zaSifruje kazdym
vefejnym klicem kazdého prijemce a i odesilatele zvlast. Také v tomto pripadé se vsechny
takto vzniklé zpravy pfilozi jako prilohy do prazdného e-mailu. Tim se velikost odesilané
zpravy zmensi oproti prvni varianté, ale nastdva nutnost dvojiho deSifrovani. To se totiz
provadi také dvojstupniové. Nejprve se jedna zprava (ta zasifrovana vefejnym klicem adresata)
pomoci privatniho klice téhoZz certifikatu rozsifruje a tim ziskdme deSifovaci kli¢ symetrické

Sifry a potom se takto ziskanym klicem deSifruje zprava samotna.

; E-maily je moZzné podepsat i zaSifrovat zaroven. A aby toho nebylo malo i v tomto
pripadé€ existuji dvé varianty. Podepisovani prthledné (az po Sifrovani a tim je viditelny
elektronicky podpis), nebo neprithledné (jesté pred vlastnim Sifrovanim — i podpis je tedy

v zasifrované podobe€). Ktera z variant se pouzije, se také urcuje v nastaveni MUA.

Praktické provedeni je ovsem velmi jednoduché. Staci pfi vytvareni zpravy oznacit
ikonku pro Sifrovani, pripadné podepisovani. Systém sam ma v sobé certifikat, at uz
v bezpeném ulozisti, nebo na smartkarté. (Ten musi byt v nastaveni programu piifazen
e-mailové adrese.) Pfi odesilani si potom MUA vyzada heslo pro pristup k certifikatu
v ulozisti, nebo pin ke karté a veskeré ¢innosti s tim spojené provede za vas.

Desifrovani probiha obdobné, ale je jesté vic automatické. Pfi otevieni zpravy systém

upozorni, Ze tato je Sifrovana a pozada o heslo/pin jako v pfedchozim pripadé.

— Umis uz ted odeslat a prijmout el. podepsany e-mail? Spravny cas to vyzkouset.

OMEZENT E-MAILU U ORGANIZACE
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Stejné jako www, byva i e-mail u podnikii omezen. Jednak maximadlni velikosti
zpravy, jednak poctem a velikosti priloh a jednak druhem povolenych/zakazanych priloh.

Také velikost uzivatelskych schranek byva omezena.

V naSem pripadé je maximdlni velikost jednoho e-mailu omezena na 10 MB. Mezi
zakazané prilohy patii EXE, PIF, COM, VB?, BAT, LNK, SCR, MP?, MPEG, WM?, OGG. Tedy
filmy, hudba a spustitelné potencialné nebezpecné programy. A velikost schranky je omezena
tfistupniové na 350 MB, 450 MB a 500 MB. Kdo prekroci prvni kvétu, dostane upozornéni, kdo
druhou nebude moci odesilat e-maily az do uvolnéni prostoru, ten, kdo prekroci i tfeti hranici,
nebude moci novou postu ani prfijimat. A jeho e-maily budou vraceny odesilatelim
s piislusnou chybovou zpravou o nedorucitelnosti z diivodu nedostatku mista. Specidlni

adresy nejsou témito kvétami omezeny.

Fiy Do obsazeného prostoru se pocitaji i odeslané zpravy, zpravy v kosi a koncepty.
K tuplnému odstranéni smazanych zprav dojde az po uplynuti 14 denni lhity od vysypani

kose (provede server v ramci udrzby).

1E Odstranéni posty lze urychlit pfes menu Obnoveni smazanych zpriv, kde naleznete
ikonku pro okamzité smazani. Tim se ale zbavite pravé moznosti obnoveni omylem

smazanych zprav. Proto pouzivejte s rozumem.

— TakZe vyjmenuj jaka omezeni mas u nas v organizaci a proc¢?

PRISTUPNOST E-MAILU Z DOMU

Moznost pristoupit k firemnimu e-mail serveru z domu, nebo odkudkoliv z Internetu
je v posledni dobé stale castéjsi. Také synchronizace mobilnich zafizeni s firemnim
e-mailovym uctem je stale zadanéjsi. Je potfeba ovSem vyvazit mozna rizika a proto tyto

moznosti nemivaji vSichni zaméstnanci.
V nasem piipadé tomu tak ale je. Pro pfistup se vyuzivdA OWA rozhrani na adrese

https://mail.justice.cz. Jako autentiza¢ni udaje slouzi ve formulafi jméno_domény\login

a heslo jako pri prihlaseni k PC.

(]
- Pokud nevis, co je tim mysleno, precti si opét kapitolu o prihlasovani. A o Outlook

Web App.
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SHRNUTI

E-mailova schranka je ovladana pomoci klientti, nebo WWW rozhrani. A také jsou jimi
e-maily zobrazovany, protoze jejich vnitfni struktura je docela slozita. Jejich cesta siti neni
jednoducha a vzhledem ke starému navrhu napodobujicimu fungovani normalni papirové
posty nejsou ani prili§ bezpecné. Proto jsou e-maily po cesté sitémi kontrolovany na vselijakou
,havét”. Kazdy server (mail transfer agent, mail delivery agent), ktery s e-mailem néco déla
prida do jeho hlavicky dalsi policko Received: a jen podle obsahu téchto policek lze zpétné
vystopovat cestu e-mailu. Pfesto je snaha o doruceni na prvnim misté, pokud dorucit nelze,
odesilatel se to dozvi. Autenticnost e-mailu lze zarucit podepsanim, ochranu obsahu
sifrovanim. Tyto procesy jsou dost slozité, ale jejich pouziti je jednoduché, je-li e-mail klient
spravné nastaven. U firem je mail omezeny, a to co do velikosti jedné zpravy, tak i velikosti
schranky. Také nejsou povoleny nékteré druhy pfiloh. K firemni schrance je mozné se dostat

i z domu, nebo si ji synchronizovat s mobilem, byt s omezenimi.

(]
o Tak shrnuti mas za sebou. Takze ted bez nahliZzeni na predchozi stranky zkus

zodpovédét nasledujici otazky. Pokud se ti to nepodafi, vyhledej si odpovédi

a po pétiminutové pauze si zkus opét odpovédét.

KLICOVE OTAZKY:

+ Jakaje VaSe e-mailova adresa?

+  Jaké dvé zdkladni moznosti obsluhy e-mailu existuji?

«  Co miiZete nastavit u odesilané zpravy?

+  Proc je mozné zfalSovat e-mailovou adresu odesilatele?

+ Jak snadné je v e-mailové zpraveé rozlisit ptilohy vzajemné od sebe a od textu?
+ Jak poznam Ze el. podpis e-mailu byl porusen?

+  Coje elektronicky podpis ve smyslu Zakona o el. podpisu ¢. 227/2000 Sb?

«  Co potrebuji pro Sifrovani, nebo podepisovani e-mailu?

+ Coje neprihledné podepisovani?

+ Jakd omezeni e-mailu plati v nasi firmé?

+ Jak se mohu k firemnimu e-mailu pfihlasit z domu?

-
— Zodpovézeno? Gratuluji. Takze ted uz zbyva se jen vrhnout na praktické procviceni.

Hned si vSe vyzkousej, at to nezapomenes. Hodné zdaru.
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(J UKOLY:

1. Prihlaste se k vlastni e-mailové schrance.

2. Poslete e-mail vasemu kolegovi u sousedniho PC. Vyuzijte pfitom vyhledani adresy
v Globalnim adresari.

3. Vyzkousejte poslat 2 e-maily sami sobé. Jednou s vyssi a jednou s nizsi prioritou.
Pozorujte pfitom dobu pfijeti.

4. Poslete sami sobé elektronicky podepsany e-mail elektronickou znackou organizace.
Pozadejte o potvrzeni precteni. Vysvétlete, co a proc¢ délate a popisSte, co se pritom
déje.

5. Zkuste odeslat potvrzeni o pfecteni na e-mail organizace. Proc jej nelze odeslat?

6. Zkuste sami sobé poslat Sifrovany e-mail. Vysvétlete, pro¢ to nejde.

7. Prihlaste se ke své firemni e-mailové schrance tak, jako byste byli doma.

(]
o Tak podafilo se vSe? Pokud ano, jsi vyborny. Pokud ne tplné, zaméf se na to co ti

neslo.

Jak vidite, v ucebnici se snazim aktivné vyuzivat vSechny moznosti zdtraznéni
a zvyraznéni textu. Také se snazim dodrzet idealni rozclenéni pro distanéni text.
Soucasti tohoto textu neni popisny sloupec. V celkovém textu ovsem bude. Pfilohou
této prace je potom rozpracovana ucebnice i s dalsimi kapitolami. Celek je tedy mozné

posoudit pohledem do této prilohy.
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8 PRAKTICKY NAVRH PRIRUCKY SKOLITELE, PODMINEK
A VYHODNOCENI TEORETICKE I PRAKTICKE ZKOUSKY

Nasleduji zpracované pokyny pro Skolitele tak, aby kurzy Skoleni mély co nejvétsi
efektivitu. Je totiZ nutné zajistit co nejnizsi absenci pracovnikii na pracovistich pfi
maximalnim mozném uspéchu Skoleni. Toto je jeden z hlavnich pozadavka vedeni
organizace. Proto musi byt Skoleni pfedem naplanovdna a plany systematicky
dodrzovany.

Skolitel ma v priibéhu &asti Skoleni k dispozici tisténou verzi podptrného textu,
pracovni listy, elektronickou verzi textu a konkrétni potfebné vyukové objekty (PC
programy, obrazky, atd.)

Proskolovani maji k dispozici konkrétni c¢ast tisténé verze podptrného textu,
elektronickou kopii celého podptirného textu, pracovni listy, a programy v PC.

Skolitel voli formy p¥istupu Zika k interaktionimu obsahu s pFevahou poznivaci a Cinnostni
slozky.'

Kazda cast Skoleni bude zacinat prezenci ucastnikii predstavenim problematiky
a uvodnim vykladem. Ten bude zameéfen na obecné a zjednodusSené principy.
Podrobnéjsi popis je uveden v podptlirné studijni literatufe, kterou maji ucastnici
k dispozici, a proto na ni staci jen odkazat. Nasledovat bude prakticka ukazka, bud
na velkoplosné obrazovce, nebo, neni-li tato k dispozici, pomoci SW prostiedkt
umoznujicich vicendsobné zobrazeni jednoho vystupu PC na vice obrazovkach dalsich
PC (naptf. VNC). V ukdzce bude piedvedena cinnost na konkrétnich programech
v ramci nasi organizace. Dliraz je nutné klast na pochopeni, proc se to déla pravé takto
a jaky postup je nejefektivnéjsi. V priibéhu ukazky je dobré sdélit kazdé skupince
Skolenych jeden konkrétni ,trik” k urychleni prace, a to pokazdé jiny. Ty dobré
(=vhodné k vyuZiti v praxi) triky se potom v pribéhu casu jako ,zlepsovaky” samy
rozsifi mezi pracovniky, protoze kazdy si chce svou vlastni praci uSetfit.

Poté nasleduje diskuze a kazdy ucastnik si sdm vyzkousi probirané na zkusSebnim
pfipadu za dohledu a pfipadnych rad Skolitele. Je mozné a vhodné konzultovat

problematiku rovnéz s kolegy, stejné jako se skolitelem. Poté dojde na opakovani, kdy

1 HAUSNER, M. a kol. Vyukové objekty a interaktivni vyucovdni. Liberec: Venkovsky prostor
0.p.s., 2007. ISBN 978-80-903897-0-0 s. 74
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se ,zddrazni” jen to nejpodstatnéjsi, nejlépe formou kolokvia, pisemny test a jeho
okamzité vyhodnoceni.

Pisemny test bude obsahovat 8-16 otdzek, podle sloZitosti probiraného tématu,
na které budou pfipravené 4 odpovédi (a, b, ¢, d), z nichZ pravé jedna bude spravna.
ZkousSeni odpovi zaSkrtnutim pfislusné odpovédi v testu. Tato forma byla zvolena
z dtvodu snadného a rychlého vyhodnoceni. V pribéhu testu nebude povolena
konzultace s kolegy, pracuje se samostatneé.

Po jeho vyhodnoceni nasleduje prakticky test, kdy budou ucastnici vyzvani
ke zpracovani jednoho konkrétniho pfipadu v rdmci své vlastni agendy a s ,,ostrymi”
daty. Spusti tedy pfislusSny program a pfihlasi se vlastnim uzivatelskym jménem, je-li
to vyzadovano. Poté samostatné zopakuji Skolené uikony na redlnych ptikladech,
na kterych ten den rdno pracovali. (Toto si obvykle pracovnici pamatuji.)
Na provedeni tkolu bude dohliZet Skolitel, aby mél moznost vyhodnotit pouzivani
vysvétlenych znalosti a dovednosti. V piipadé, Ze budou néjaké nejasnosti, mohou
pracovnici konzultovat problematiku jak se Skolitelem, tak vzajemné mezi sebou. Je
dobré pozorovat, jestli se konkrétni vyse zminény , trik” ujal.

Testy budou zaddny v pisemné podobé, teoreticky vcetné odpovédi. Vysledky
praktického i teoretického testu budou bezprostiedné zaznamendny a poté dle
potifeby prezentovany vedeni organizace. Vedeni ma obvykle potfebu védét, jak
se kdo z udastniktit ke kurzu stavél, zda nékdo projevil iniciativu, ¢i pfekvapil
rychlosti, s jakou pronikl k jadru tématu. Nebo naopak, kdo byl v opozici, zaujal laxni
pristup a nemél zijem se néco naucit. Proto je dobré si tyto podrobnosti vzdy
u skupinky poznamenat.

Na zavér kazdé lekce budou tucastnici vyzvani, aby ihned po navratu do kancelare
a také dalsi den rano znovu vyzkouseli zpracovat nékolik pfipadii na vlastnich ostrych
datech a pripadné problémy aby ihned konzultovali spolu navzajem, pfipadné, pri
zjisténi neznalosti, opét se Skolitelem. Z tohoto divodu je mezi Skolicimi dny jeden
den volna a skoleni se nekond v patek. Jeden den po konani kurzu bude pro skupinku
Skolenych zvySena uzivatelskd podpora. Nelze ovSem ocekavat, Ze doporucené

testovani skutecné provedou. Aspon pfi minulém Skoleni tomu tak rozhodné nebylo.
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Obvykle k né¢emu takovému dojde pfiblizné do tydne a je dobré se pfedem pfipravit
na nutnost vypomoci i v takovémto ptipadé.

V piipadé, kdy bude skoleno nékolik skupin téastnikil na stejny obsah kurzu, budou
Skoleny po sobé, a pokud bude zaregistrovan néjaky problém pii realizaci kurzu, bude
kurz pro dalsi skupinky patficnym zptisobem upraven. Pokud bude Skoleno jedno
oddéleni v nékolika kurzech, kdy jeden predpoklada absolvovani druhého, budou
Skoleny ve spravném pofadi obvykle bezprostfedné po sobé. Bud v kombinaci
dopoledni/odpoledni béh, nebo odpoledni béh v pondéli, dopoledni v nasledujici
stfedu.

Tempo vyuky je potfeba prfizpusobit konkrétnim skupinkdm a jejich sloZeni. Hlavné
podle véku, pohlavi a zastdvané pozice. Tém, ktefi jsou znadmi vlaznéjSim vztahem
k PC, bude vénovano vice ¢asu i pozornosti, aby méli Sanci se naudit stejné véci jako
ostatni. Bude-li skupinka slabsi jako celek, bude patficnym zplisobem az o 20 %,
prodlouzena doba vykladu, diskuze a praktickych ukazek.

V piipadé, ze se ve skupince vyskytne jeden ¢i vice nespokojencti, ktefi Skoleni
pokladaji za zbytecnost a ztratu casu, je nutné je jesté pred uplnym rozklizenim celé
¢asti Skoleni upozornit na moznost opustit Skoleni a také na povinnost zminit
se v hodnoceni Skoleni o tomto incidentu. Po dfivéjSich zkuSenostech mohu
konstatovat, ze jedinec se obvykle zklidni a dal nenarusuje tok Skoleni, aniz by se ho
ovSem pfedavané informace jakkoliv dotkly. U téchto pracovnikii také nelze ocekavat,

ze budou kdykoliv v budoucnu néco sami zkouset.
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9 ZISKAVANI ZPETNE VAZBY

Ziskani zpétné vazby je nezbytnou casti hodnoceni uspésnosti Skoleni. Proto je
nutné je provést, a to ihned pfi kurzu samotném. Jako nejvhodné&jsi se jevi vyuziti
didaktického testu pro teoretickou c¢ast a praktické zkousky pro cast praktickou,
vzorové testy jsou v dalSich podkapitolach.

Didakticky test je mozné vytvofit tpravou klicovych otdzek z ucebnice. Neni ale
vhodné je pouzit doslovné, protoze ucebnice obsahuje feseni. Navic klicové otazky
jsou zaméfeny spiSe na moznost zhodnoceni vlastnich znalosti pfi samostudiu. Také
tedy lépe mit vlastni verzi test(1, a to ve vice variantach, které budou rozdany rtiznym
skupinam Skolenych. Zde se proto musi zapojit se svou invenci Skolitel a ten si musi
testy pro hodnoceni pfipravit. Pfi tom musi vychdzet nejen z obecnych principd, ale
také z konkrétnich nasazenych feSeni v rdmci organizace.

Praktickou ¢ast Skoleni je mozné doslova prepsat z tikolii v ucebnici. Ale protoze je
Skoleni zaméfené na praktické provadéni tikonti, a tyto se v organizacich vzajemné
lisi, je také doporuceno testy mirné upravit a pfizptsobit pravé témto podminkam
organizace v niz Skoleni probiha. Také je dobré mit nékolik variant s rtiznymi tkoly
pro riizné skupinky Skolenych. Tedy opét vlastni prace Skolitele.

V nasledujicich kapitolach jsou dva vzorové testy. Jeden pro teoretické zhodnoceni

vyuky, druhy pro praktické.

53



9.1

NAVRH VZOROVEHO PISEMNEHO TESTU K OVERENI

NAPLNENI VYUKOVEHO CILE

Pro c¢ast skoleni o e-mailu:

1.

Ktera z nasledujicich NENI Vage e-mailové adresa?
a) login@zde

b) jprijmeni@osoud.olc.justice.cz

¢) prijmeni@osoud.olc.justice.cz

d) jmeno.prijmeni@osoud.olc.justice.cz

Jaké zakladni moznosti obsluhy e-mailu existu;ji?
a) klientem (MUA) a programem

b) Kklientskym programem (MUA) a pfes WWW
c) pres WWW a internetové rozhrani

d) programy Outlook Express a Microsoft Outlook

Co NEmtiZete nastavit u odesilané zpravy?
a) potvrzeni o precteni

b) potvrzeni o doruceni

c) elektronické podepsani zpravy

d) vyzadani odpovédi na zpravu

Je mozné zfalsovat e-mailovou adresu odesilatele?
a) ano, je to velmi snadné

b) ano, ale je to velmi slozité

c) ne, bezpecnost e-mailu je vysoka

d) ne, identita odesilatele je zarucena

Je snadné je v e-mailové zprave rozlisit prilohy vzajemné od sebe a od textu?

a) ano zvladne to kazdy, ale jen v ptivodni textové podobé

b) ano, ale zvladne to jen informatik a v jen v grafické reprezentované podobé
c) ne, je to obtizné, zprava je jen ,zmét nesmysla”

d) ne, to nelze viibec
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6. Jak poznam, Ze el. podpis e-mailu byl porusen?
a) program mi to sam zahlasi
b) musim se na to programu zeptat
c) tonepozndm, musim véfit

d) program, ktery umi el. podpis, mi to sam zahlasi, jinak tézko

7. Co je elektronicky podpis ve smyslu Zakona o el. podpisu ¢. 227/2000 Sb?
a) je to certifikat vydany jakoukoliv certifikacni autoritou
b) je to certifikat vydany jakoukoliv kvalifikovanou certifikacni autoritou
c) je to certifikat vydany kvalifikovanou certifikacni autoritou ve smyslu zak.
227/2000 Sb. - Jejich seznam je na strankach Ministerstva Vnitra

d) je to certifikat co to ma v sobé napsané

8. Co potrebuji pro Sifrovani, nebo podepisovani e-mailu?
a) nic
b) el. podpis — certifikat
c) program (MUA) co podporuje el. podpisy
d) el. podpis — certifikat a program (MUA) co podporuje el. podpisy

9. Jaka omezeni e-mailu NEplati v nasi firmé?
a) max. velikost 10 MB
b) spustitelné a nebezpecné prilohy
c) obrazky, fotky a prezentace

d) hudba a filmy

10. Mohu se k firemnimu e-mailu pfihlasit z domu?
a) ano, ptes WWW
b) ano, pfes klient MUA
c) ano, ptes WWW i klient MUA
d) ne

kli¢: 1c; 2b; 3d; 4a; 5¢; 6¢; 7d; 8d; 9¢; 10a

Tabulka 15: Navrh vzorového pisemného testu
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9.2 NAVRH VZOROVEHO PRAKTICKEHO TESTU K OVERENI
NAPLNENI VYUKOVEHO CILE

Pro c¢ast skoleni o e-mailu:
1. Prihlaste se k vlastni e-mailové schrance.

2. Poslete e-mail vasemu kolegovi u sousedniho PC. Vyuzijte pfitom vyhledani adresy

v Globalnim adresari.

®

Vyzkousejte poslat 2 e-maily sami sobé€. Jednou s vyssi a jednou s nizsi prioritou.
Pozorujte pritom dobu pfijeti.
4. Poslete sami sobé elektronicky podepsany e-mail elektronickou znackou organizace.

Vyzadejte si potvrzeni pfecteni.

5. Zkuste odeslat potvrzeni o pfeéteni na e-mail organizace. Proc jej nelze odeslat?
6. Zkuste sami sobé poslat Sifrovany e-mail. Vysvétlete, pro¢ to nejde.
7. Prihlaste se ke své firemni e-mailové schrance tak, jako byste byli doma.

Tabulka 16: Navrh vzorového praktického testu
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9.3 ZISKANI DLOUHODOBE ZPETNE VAZBY

Dalsi nezbytnou ¢asti je také ziskdni dlouhodobé zpétné vazby. To je vhodné
zejména dlouhodobéjsim pozorovanim pracovnikli v pracovnim procesu pfi
zpracovavani agend Skolenych oblasti. V obdobi nékolika mésicti po uplynuti celého
cyklu Skoleni je dobré se zaméfit na procesni tkony, které pracovnici provadéji, zda
vyuzivaji nabytych informaci a $kolenych postupti.

Také je mozné vyuzit stejnych didaktickych i praktickych testii pro srovnani
znalosti po urcité dobé od uplynuti Skoleni, napf. tedy po nékolika mésicich.
A rozdily, které se projevi ve vyhodnoceni téchto testii, potom statisticky zpracovat.
V tomto bodé€ je nutné ziskat podporu vedeni organizace, nebot toto testovani zabere
urdity cas, ktery pracovnici za normdlnich okolnosti vénuji pracovnim tkoltim.

Tak dojde k zodpovézeni otdzek zabyvajicich se kvalitou Skoleni po strance

predani poznatk a informaci.
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94 EVALUACE SKOLENI

Ihned po absolvovani kazdé jednotlivé ¢asti Skoleni je dobré ziskat také informace
od skolenych o tom, zda Skoleni splnilo jejich ocekavani, zda zvolené tempo vyuky
bylo odpovidajici, zda Skoleni nebylo zaméfené na nespravné cile, nebo nebyly tyto
cile prili§ slozité, ¢i naopak lehké. Tato evaluace je nedilnou soucasti tvorby
vzdélavaciho programu, nebot timto zplisobem dochdzi ke ziskani zpétné vazby
a pripadné k upravé vzdélavaciho programu.

Pro tento ucel je nejjednodussi vyuzit jednoduchych a kratkych dotaznikd, jejichz
vyplnéni zabere proskolenym maximalné nékolik minut. Dotazniky mohou byt
i anonymni, respektive vyplnéni jména neni povinné. Samotné vyhodnoceni
dotaznikti statistickou metodou potom poskytuje odpovédi na naznadené otdzky
a umoznuje pfipadnou tpravu jednotlivych ¢asti skoleni.

Jeden takovy vzorovy dotaznik je nize.

Dotaznik

Jméno a pfijmeni (neni povinné):

oznamkujte nasledujici skutecnosti (na stupnici 1-5):

skoleni splnilo moje ocekavani (1-dokonale...5-viibec)

Skoleni bylo spravné zaméfeno (1-tplné presné...5-iplné mimo)
Skoleni bylo srozumitelné (1-dokonale...5-v{ibec)

znalosti v praxi vyuziji (1-urcit€ vsechny...5-viibec zadné)

znalosti v praxi vyuziji (1-kazdy den...5-nikdy)

lektor byl dostatecné obeznamen s tématem (1-dokonale...5-viibec)
lektor byl dostatecné ptipraven (1-dokonale...5-viibec)
lektor umél zodpovédét vSechny Vase otazky (1-urcité vSechny...5-viibec zadné)

lektor byl srozumitelny (1-dokonale...5-viibec)

Deékuji za vyplnéni

Tabulka 17: Dotaznik evaluace casti skoleni
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ZAVER

Vzhledem k nedostatkim ve vzdélani odbornych pracovnikii nasi organizace
v souvislosti s postupujici elektronizaci justice, zjisténym dlouhodobym pozorovanim
jsem se rozhodl zpracovat skoleni , Pocitacové systémy v organizaci”. Pro splnéni
tohoto jsem si stanovil 3 cile:

- zpracovat vzdélavaci program, tedy kurikuldrni dokument k tomuto skoleni

« zpracovat ucebnici vyuzitelnou i pro samostudium

+ zpracovat poznamku pro Skolitele, tedy podptirnou literaturu

Vsechny tfi cile se mi podafilo splnit.

Vzdélavaci program je vypracovan ve formé tabulek, kdy jedna tabulka odpovida
pravé jedné casti skoleni, spolu s poznamkami o celkové organizaci Skoleni, podobé
jedné casti Skoleni a pfipadnych variantdch pro pripad specidlné rozsifenych
védomosti pro nékteré pracovniky.

Ucebnice je v pfiloze této prace. Je zatim rozpracovéana, zbyva ji doplnit o obrazky,
lépe ilustrujici provadéné cinnosti, odkazy na dalsi doplnujici studijni literaturu,
pravodce studiem a slovnik. V textu samotném je ucebnice pouze naznacena formou
jedné kompletni kapitoly.

Pro ovéfeni vyukového cile naznacené kapitoly jsou v textu také pripraveny dva
vzorové testy. Jeden pro teoretickou cast a druhy pro ¢ast praktickou. To uz ovsem
patfi do informace pro Skolitele, nebot ten si musi pfipravit prislusné mnozstvi test —
pro kazdou c¢ast skoleni vzdy nékolik parti, aby si mohl ovéfit splnéni vyukového cile
té konkrétni c¢asti.

Pro evaluaci Skoleni a pfipadnou zpétnou vazbu vedouci k tpravé vzdélavaciho
programu také slouzi navrzeny kratky dotaznik, opét pro kazdou cast Skoleni
a kazdého tcastnika.

Pro ovéfeni splnéni celkového cile Skoleni navrhuji dlouhodobé pozorovani
a analyzu pisemnych podklad@i s poctem zpracovanych pfipadi. Pozorovani
probéhne v fadech mésici po dokonceni celého cyklu skoleni. Analyza pisemnych

podklad®i probéhne v ramci obvyklého porovnani statistickych list(i a vykaz prace.
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O poznamce pro skolitele jiz padla zminka, takZe jen rozsifim, ze obsahuje také
drobné postfehy, na co si dat pozor, jak si zorganizovat ¢as a ¢eho se vyvarovat pfi
samotné realizaci jednotlivych ¢asti Skoleni.

Zavérem si jeSté dovolim poznamenat, Ze cinnost Skolitele je velmi ndaro¢na
a zodpovédna. A jako k takové je potfeba k ni pfistupovat. Véfim, Ze tato moje prace
ukazuje, ze ke Skoleni uzivatelti informacnich systému pfistupuji timto zptisobem
a zaroven doufdm, Ze se pri praktické realizaci zpracovaného Skoleni osvéd¢i jak
vzdélavaci program, tak studijni opory, a Ze tedy mnou zpracované Skoleni pfinese
své ovoce v podobé zvyseni kvalifikace pracovniki a produktivity prace nasi

organizace.
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SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK

CEO
CESO
CEV
CSLAV
¢.

DB

el.

EU
GFDL
IRES
IS
ISDS
ISAS
ISYZ
kupft.
max.
min.
napf.
PC
resp.
RT
SW

tzv.

VNC
Zak.

centralni evidence obyvatel

centralni evidence stthanych osob

centralni evidence véznu

centralni statistické listy a vykaznictvi

¢islo

databaz-e/ovy/ové/ovych/ym/ymi
elektronick-y/-ych/-ym/-ymi

Evropska Unie

licence pro volné uZiti psaného dila, bliZe viz priloha
informacni rozpoctovy a ekonomicky systém
informacni/-m/-mu/-ch/-mi systé-m/-my/-mu/-mt
informacni systém datovych schranek

informacni systém administrativy soudt
informacni systém administrativy statnich zastupitelstvi
kupftikladu

maximaln-€/-1

1. minuta, 2. minimaln-é/-1

napriklad

(personal computer) osobni pocitac

respektive

rejstiik trestt

software/-ovy

takzvan-y/-a/-é/-€/-ych

vietné

program VNC (z Virtual Network Computing)

zakon
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ANOTACE

Klima, J.: Navrh Skoleni ,Informacni systémy v organizaci” - tvorba
vzdélavaciho programu a studijnich opor

Tato diplomova prace pojednava o problematice tvorby vzdélavaciho programu
pro vzdélavani specifické skupiny dospélych z teoretického i praktického
hlediska. Konkrétné se jednd o program urceny pro zameéstnance statni
organizace resortu justice. Zamérem prace je predstavit navrh jak vzdélavaciho
programu, tak studijnich opor (tj. variabilnitho distanéniho studijniho textu
,Informacni systémy v organizaci” a i Informaci pro Skolitele) pro realizaci

Skoleni pocitac¢ovych systémii pracovniku vybrané soudni instituce.

Klicova slova: vzdélavaci program, kurikuldarni dokument, navrh ucebnice,

distan¢ni studijni text, Skoleni, navrh skoleni informacnich systému



ABSTRACT

Klima, J.: The proposal of the course” Information systems in organizations”
- creating educational programme and study materials

This master thesis deals with the issue of making education program for
specific groups of adults from the theoretical and practical aspects. Specifically,
the program is designed for employees of state organizations of the
department of justice. The aim of this work is present a proposal to the
curriculum and study materials (ie a variable distance learning text,
"Information Systems in the organization" and information for trainers) for the
implementation of training computer systems personnel selected judicial
institution.

Keywords: educational program, curriculum, proposal textbooks, distance

learning text, training, designing seminar in Information Systems
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