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1 Zakladni principy prace s portalem

Popis obecnych pravidel pro praci s portalem MPSV je uveden v samostatném dokumentu
- uzivatelské prirucce ,Zakladni principy prace s portalem MPSV".
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2 Sprava zivotopisu zajemce o praci

Aplikace umoziiuje vytvorit, uloZit a zvefejnit Zivotopis na portadlu MPSV. Zivotopis mize
vytvofit pouze pfihlaSeny uzivatel portdlu. Pro uloZzeni (daji musi poskytnout souhlas
s uchovanim osobnich Gdaji a mizZe rozhodnout, zda bude inzerat zvefejnén nebo nebude.
Zivotopis se zverejiiuje jako soucdst inzeratu Hleddm préci.

Zivotopis se uchovava v databazi portdlu MPSV maximalné po dobu jednoho roku od vloZeni
Zivotopisu. Po uplynuti této doby jsou vlozené Udaje Zivotopisu z databaze automaticky
smazany. 30 dni pfed smazanim Zivotopisu je uzivateli odeslan e-mail s upozornénim na jeho
smazani.

2.1 Pristup k aplikaci

Pro vytvoreni zivotopisu musite byt pfihlaseni.

Na uvodni strance portalu MPSV vyberte v hlavnim menu zalozku MPSV. V nasledujicim menu
druhé Urovné vyberte zalozku Prlivodce a v zobrazeném navigacnim menu zvolte poloZzku
Prace a zaméstnani.

HPEY ! DALE] PORTALY WTHLEDRVANT O

PROVODCE MINISTERSTVD PUSOBHOST MPSY FORMULARE KONTAKTY PROFIL UEIVATELE

Privodce PRACE & ZaMESTHAN STATISTIRY
POOPORA ZAMESTHANGSTI PAD ARALYTICKE & KOMCERIMI MATERLALY T
ZTAMESTNAVATELE & 05V OELASTI AMESTNANGSTI
DAVEY & PRISPEVEY OS0BY SE ZDRAVOTHIM POSTIZEHIM
IrvoT A PRACE v ZanEanICl PRO URADY A POSKYTOVATELE 5LULER

MWy, SOUHLASY & PRISTUP K
INEQRMAC I

Obrazek 1: Pristup k aplikaci pro vytvoreni a editaci Zivotopisu
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Zobrazi se rozcestnik Prace a zaméstnani s dalSimi oblastmi. V rozcestniku kliknéte na
oblast Prace v CR a déle na aplikaci Sprava inzerata a Zivotopisi.

MPSV ORAD PRACE CR VYHLEDAVANI Q

PROVODCE MINISTERSTVO PUSOBNOST MPSV FORMULARE KONTAKTY PROFIL UZIVATELE

MINISTERSTVO PRACE
A SOCIALNICH VECI

Priivodce - Prace a zaméstnani

Prace a zamestnani

PRACE V €R > Prace v CR
Nabidka zamé&stnani v CR

SPRAVA INZERATU A ZIvoTOPISU

PRACE V EU/EHP > Zadani inzeratu Hledam praci a vytvofenl a sprava

Pracovni misto v EU/EHP a Svycarsku Zivotopisu pro zajemce hledajici zaméstnani

EVIDENCE NA URADU PRACE CR A PODPORA V

NEZAMESTNANOSTI VYHLEDAVANi VOLNYCH PRACOVNICH MiST

Informace o moZnostech pomoci Ufadu prace €R

Vyhledavani volnych mist z evidence UP CR dle
pri ztraté zaméstnani

zadanych kritérii
AGENTURY PRACE >
Evidence agentur prace, informace k povoleni ke

zprostiedkovani zaméstnani

Obrazek 2: Rozcestnik Prace a zaméstnani

Zobrazi se dlazdice s aplikacemi pro spravu inzeratl a ZivotopisQ.
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MPSV URAD PRACE CR Cssz stip DALSI PORTALY VYHLEDAVANI Q

PRUOVODCE MINISTERSTVO PUSOBNOST MPSV FORMULARE KONTAKTY PROFIL UZIVATELE

MINISTERSTVO PRACE
A SOCIALNICH VEC|

Sluzby - Sprava inzeratd a Zivotopist

Sprava inzeratu a Zivotopist

Zadani inzeratu Sprava inzerati a
Hledam praci Zivotopisu
Zadani inzeratu Hledam praci Sprava inzeratu a Zivotopisu
anonymnim uZivatelem bez prihlasenym uZivatelem
pfihladeni

PREJIT DO APLIKACE PREJIT DO APLIKACE

Obrézek 3: Aplikace pro sprévu inzeratl a Zivotopisd
Kliknéte na dlazdici Sprava inzerati a Zivotopisu. Zobrazi se stranka pro udéleni souhlasu
s uchovanim osobnich udaju.
v V4 7 V4 V4 s .0
2.2 Udeleni souhlasu s uchovanim osobnich udaju

Pro pfistup do aplikace Sprava inzeratl a Zzivotopisu musi byt udélen souhlas s uchovanim
osobnich Gdaju. Kliknutim na dlaZdici s aplikaci se zobrazi strdnka Souhlas s uchovanim
osobnich udajd.
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Ufad prace CR

Zaméstnanost - Pro obZany - Zijemci o prici - Spriva inzeritd a Zivotopisu

SOUHLAS S UCHOVANIM 0SOBNiCH UpaJd

V souladu se zakonem &. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich (dajd, a nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016

o0 ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich (dajd a o volném pohybu téchto Gdajl a o zruieni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni
0 ochrané osobnich Gdajl), souhlasim se spravou, zpracovanim a uchovanim svych osobnich G(daji Ministerstvem prace a socialnich véci, 1CO
00551023 (dale jen spravce) v elektronické databazi zajemcd o zaméstnani (dale jen databaze)

Udéluji souhlas spravci k tomu, aby zpracoval moje osobni (daje, které jsem zadal(a) do databaze s poZadavkem zpfistupnit tyto osobni Gdaje pro Gcely
hledani zaméstnani v CR tfetim osobam (obdrZitelé dat)

Souhlasim, Ze mnou poskytnuté osobni Udaje je spravce opravnén zpracovavat a uchovavat maximalné po dobu jednoho roku. Spravce si vyhrazuje
pravo smazat casti anebo viechny zaznamy uZivatele bez udani divodu a dale pravo zasilat prostfednictvim e-mailu &i poStovni adresy informace
tykajici se zprostfedkovani zameéstnani

Beru na védomi, Ze spravce neni zodpovédny za moZné pouZiti osobnich (daji zprostiedkovanych obdrZiteli dat zplsobem, ktery neni v souladu
s platnym prave s mym souhlasem

Podminky pouZiti aplikace Nabidky price a Zivotopis
1. Nabidky prace a Zivotopisy zdjemcd o praci jsou v databazi portdlu MPSV uloZeny maximalné po dobu jednoho roku od udéleni souhlasu
s uchovanim osobnich (dajl. Uplynutim doby jednoho roku jsou vioZené Gdaje smazany

2. 30 dni pred uplynutim doby jednoho roku od udéleni souhlasu s uchovanim osobnich Gdajl, je uZivateli zaslan upozoriujici e-mail, Ze budou jeho
d

Gdaje smazany

V pribéhu

wi

0 dni od zaslani upozoriujiciho e-mailu i celkové v pribéhu doby uloZeni Zivotopisu, tedy max. 1 rok, ma uZivatel moznost Gdaje svého

3
Zivotopisu pribézné upravovat, pripadné exportovat vlozené informace do souboru ve formatu PDF

4. Smazani viech svych Gdajd mbze provést uZivatel sam kdykoliv i pfed uplynutim doby jednoho roku

o

te moznost NE u souhlasu s uchovanim osobnich (dajl, nebudete moci pokraovat ve vytvareni profesniho Zivot
Hledam praci

o
o
“n
c
o

)
"

fipadé, ze
vytvoreni inzera

NE ANO
Obrdzek 4: Udéleni souhlasu s uchovanim osobnich tdajd

Kliknéte na tladitko Ano pro udé&leni souhlasu s uchovdnim osobnich Udajd. V ptipadé
neposkytnuti souhlasu s uchovdnim osobnich (daji neni mozné pokracovat ve vytvareni
profesniho Zivotopisu.

Zobrazi se Uvodni stranka aplikace pro spravu inzeratd a Zivotopisu se sekcemi Zivotopis a
Inzeraty Hledam praci. V sekci Zivotopis se zobrazuje tladitko Odvolat souhlas
s uchovanim osobnich udajl pro pripadné odvolani souhlasu (viz nasledujici kapitola) a
tlaCitka Import adajd z aradu prace, Zaloha do XML a Obnova z XML (viz 3 kapitola
Import, zaloha a obnova Zivotopisu).
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Ufad priace CR

Zamésinaness - Prooblany - Zdiemcl o pracl - Sprava inzerdtd a Hivotopisu

Zivotopis
© vrivodst hivotorts

OOVOLAT SOUMLAS § UCHOVANIM PoRT UK 7 URADU PRACE CANOVA 7 XML
osomniod Uouns

Inzeraty Hledam praci

© PRIDAT INZIRAT

D Veetnd [iE nezobrazovanych inzeratd

Nemate vytvofeay 28dny inzerst

Obrdzek 5: Sprava inzerdtd a Zivotopisu

2.3 Odvolani souhlasu s uchovanim osobnich Gdajd

Odvolat souhlas s uchovanim osobnich Udajd lze pomoci tladitka Odvolat souhlas
s uchovanim osobnich Gdajti v sekci Zivotopis ze spravy inzeratd a Zivotopisu nebo pfimo
z zivotopisu viz kapitola 2.4.9 Zalozka Nastaveni.

Kliknéte na tlacitko Odvolat souhlas s uchovanim osobnich Gdaj& v sekci Zivotopis.
Zobrazi se ovéfovaci dotaz Souhlas s uchovanim osobnich Gdaji ve kterém mizete
pozadavek na odvolani souhlasu bud potvrdit stisknutim tla¢itka Ano, nebo stornovat
stisknutim tlacitka Ne. Jeho potvrzenim budou smazany vsechny Udaje zadané v Zivotopisu a
budou smazany vSechny vytvorené inzeraty Hledam praci a budete automaticky presmeérovani
na rozcestnik s aplikacemi pro spravu inzeratl a Zivotopisd.
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Souhlas s uchovanim osobnich udaji x

Zvolili jste odvolani souhlasu s uchovanim osobnich udajé. Tato volba zplsobi, Ze budou vsechny udaje vyplnéné do
profesniho Zivotopisu smazény a budou smazéany vsechny Vase inzeraty Hleddm préaci. Tento krok nelze vzit zpét.

Opravdu si prejete odvolat souhlas s uchovanim osobnich udajé?

NE ANO

Obrazek 6: Ovérovaci dotaz pro potvrzeni poZadavku na odvolani souhlasu s uchovanim osobnich
udajd

2.4 Vytvoreni Zivotopisu

V pfipadé, ze zakladate profesni zivotopis, stisknéte ikonu VytvoFit Zivotopis v sekci
Zivotopis.

Zobrazi se privodce spravou Zivotopisu se zalozkami jednotlivych &asti Zivotopisu. Aktudlné
se zobrazuje prvni zalozka zZivotopisu Osobni informace s predvyplnénymi Udaji
prihlaseného uzivatele.

Privodce spravou zivotopisu obsahuje tyto zalozky (zobrazuje se vzdy nazev aktudlni zalozky,
nazvy ostatnich zalozek se zobrazi po najeti mysi na Cislo zalozky):

e Osobni informace

e Historie zaméstnani

e Dosazena vzdélani

e PocitaCové dovednosti
o Ridi¢sky prikaz

e Jazykové znalosti

e Ostatni dovednosti

e Prezentace

e Nastaveni
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Zivotopis - osobni informace

Iméng . Prijmeni .
- - Prostfedni jméno - - an
Titul pfed jménem an Titul za jménem -

Datum nebo rok narozeni

[ v ®
Vyberte mésic v
Wyberte den b
ObEznstvi
Vyberte obfanstvi L

Hejvysil dosazeng vzdélani

Vyberte vzdélani v @
Adresa -
Telefon 1 -
Telefon 2 -
Telefon 3 a
E-mail a6 www adresa @&

@ Zobrazovat > Mezobrazovat

ZRUSIT uLoEIT

Obrézek 7: Privodce sprdvou Zivotopisu s aktudini zdloZkou Osobni informace

2.4.1 Zalozka Osobni informace

Na zaloZzce Osobni informace se nachazeji tato pole:
e Jméno - editacni pole pro zadani krestniho jména (prfedvypliiuje se jméno
prihldseného uzivatele). Pole je oznaceno jako povinné.
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¢ Prostiredni jméno - edita¢ni pole pro zadani prostredniho jména

e PFijmeni - editacni pole pro zadani pfijmeni (predvyplfiuje se pfijmeni pfihlaseného
uzivatele). Pole je oznaceno jako povinné.

e Titul pred jménem - editac¢ni pole pro zadani titulu uvadéného pred jménem

e Titul za jménem - editacni pole pro zadani titulu uvadéného za jménem

¢ Datum nebo rok narozeni - pole pro zadani data narozeni vybérem z rozbalovaciho
seznamu samostatné pro rok, mésic a den. Pole pro zadani roku je oznaceno jako
povinné, pole pro zadani mésice je oznaceno jako povinné pouze v pfipadé, Ze byl
vyplnén den.

e Obdanstvi - rozbalovaci seznam s naseptavadem pro zadani statu z &iselniku statd.
Naseptavac se zobrazi po zadani minimalné jednoho znaku do pole.

e Nejvyssi dosazené vzdélani - rozbalovaci seznam pro zadani nejvyssiho stupné
dosazeného vzdélani

e Nejvyssi dosazené vzdélani - detail - rozbalovaci seznam pro zadani nejvyssiho
stupné dosazeného vzdélani. Jednd se o podrobnéjsi zadani na zakladé vybéru
v pfedchozi poloZce. Pole je oznaceno jako povinné.

e Adresa - editacni pole pro zadani adresy. Celd adresa se zadava volnym textem.

e Telefon - editacni pole pro zadani telefonniho Cisla. Kontroluje se format a délka
telefonniho Cisla.

o Uziti telefonu - rozbalovaci seznam pro zadani typu uziti telefonu. Pole se zpfistupni
po zadani telefonniho Cisla v pfedchozi polozce.

e E-mail - editacni pole pro zadani e-mailové adresy zajemce o praci. Kontroluje se
format e-mailu.

e www adresa - edita¢ni pole pro zadani URL adresy webové stranky zajemce o praci.
Kontroluje se délka a format zadané URL.

Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou.

U kazdého pole se zobrazuje ikona Oko @ S vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na ikonu

Oko se zméni na ikonu PFeskrtnuté oko ¥ s vyznamem Nezobrazovat. Pokud oznacite

jednotlivé polozky ikonou Nezobrazovat, nebudou se zobrazovat v Zivotopisu, tj. uZivateldm,
ktefi si Zivotopis zobrazi jako pfilohu k inzeratu.
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Zivotopis - osobni informace

Iména * Prijmeni
- & Prostfedni jméno & - @

Titul pfed jménem

Mar. & Titul za jménem an

Datum nebo rok narozeni

[ v ®
02 w
02 hd
ObEznstvi
CESKA REPUBLIKA » v @
MejvyiEl doszfend vzdélani MejwyEil dosaZend vadélani - detail .
Vysold Skola v VS Magisterské v @
Adresz
I =
Telefon 1 Uziti talefonu
_ yberte uFiti telefonu v @
Telefon 2 a
Telefon 3 -
E-mail wewow adrasz

— °  — .

& Zobrazovat > Mezobrazovat

ZRUSIT ULoZIT

Obrazek 8: Vyplnéna zaloZzka Osobni informace

Po vyplnéni Gdaji pokradujte stisknutim tla¢itka Dal$i. V pfipadé nevyplnéni povinnych
polozek se pole zvyrazni Cervené a zobrazi se chybové hlaseni: ,Chyba: Povinné pole."
V pripadé zadani telefonu nebo e-mailu v chybném formatu se pole zvyrazni ¢ervené a zobrazi
se chybové hlaseni: ,Chyba: Zadané telefonni Cislo obsahuje nepovolené znaky" nebo ,Chyba:
~PoloZka obsahuje nepovolené znaky nebo nema spravny format e-mailové adresy". U telefonu
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je kontrolovéna také minimalni délka zadanych znakd. V ptipad& zadani nedostate¢né délky
telefonu se pole zvyrazni Cervené a zobrazi se chybové hlaseni: ,Chyba: Polozka nesmi byt
krat&i nez 3 znak{."

V pripadé, Zze byly vSechny polozky zadany spravné, zobrazi se nasledujici zalozka Historie
zameéstnani pro pridani predchozich pracovnich zkuSenosti uchazece.

2.4.2 Zalozka Historie zaméstnani

Kliknéte na ikonu PFidat zaznam historie zaméstnani. Zobrazi se prazdna karta Predchozi
zameéstnani v editacnim rezimu pro zadani predchoziho zaméstnani.

Ovladaci prvky zalozky - ikona Pridat zadznam historie zaméstnani a tlacitka Predchoazi,
Dalsi nejsou aktivni. Dokud je karta PFredchozi zaméstnani zobrazena v editacnim rezimu,
nelze pfechazet mezi zalozkami priivodce.

Zivotopis - historie zaméstnani

PFedchozi zaméstnani @

Zaméstnavatel
Profese

Popis pracovni innosti

Zaméstnan od Zemestnan do

Vyberte rok A Vyberte rok v
Vyberte mésic ~ Wyberte mésic v
Vyberte den A Vyberte den e
& Fobrazovat > MNezobrazovat

ZRUSIT ULOZIT

Obrazek 9: Karta Predchozi zaméstnani v editacnim rezimu
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Karta PFredchozi zaméstnani obsahuje tato pole:

e Zameéstnavatel - editacni pole pro zadani ndzvu zaméstnavatele. Pole je oznaceno
jako povinné.

e Profese - edita¢ni pole pro zadani nazvu profese. Pole je oznaceno jako povinné.

e Popis pracovni ¢innosti - editacni pole pro zadani popisu profese

e Zameéstnan od - pole pro zadani data vybérem z rozbalovaciho seznamu samostatné
pro rok, mésic a den. Pole pro zadani roku je oznaceno jako povinné, pole pro zadani
mésice je oznaceno jako povinné pouze v pripadé, ze byl vyplnén den.

e Zameéstnan do - pole pro zadani data vybérem z rozbalovaciho seznamu samostatné
pro rok, mésic a den. Pole pro zadani roku je oznaceno jako povinné pouze v pfipade,
ze byl vyplnén mésic, pole pro zadani mésice je oznaceno jako povinné pouze
v pfipadé, ze byl vyplnén den.

Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou.

3]

s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na ikonu Oko se zméni
¥

Karta obsahuje ikonu Oko

na ikonu Preskrtnuté oko s vyznamem Nezobrazovat, po jejimz oznaceni se karta
nebude zobrazovat uZivatelGm, ktefi si Zivotopis zobrazi jako pfilohu k inzeratu.

V editac¢nim rezimu se na karté zobrazuji tlacitka Zrusit pro zruseni zadani predchoziho
zaméstnani bez ulozeni hodnot a Ulozit pro ulozeni zadanych hodnot.

Po ulozeni zadanych hodnot pfejde karta Predchozi zaméstnani do rezimu prohlizeni. Na

#

Nové pridany zdznam predchoziho zaméstnani se zobrazi v seznamu pfedchozich zaméstnani
zarazeny chronologicky podle hodnoty zadané v poli Zaméstnan od. Prostfednictvim ikony
Pfidat zaznam historie zaméstnani Ize pridat libovolny pocet karet PFedchozi
zaméstnani.

karté se zobrazuje ikona Tuzky © pro editaci karty a ikona K¥izku x pro smazani karty.

UZivatelska pFirucka - Zajemci o zaméstnani - neverejny pristup Strana 16 (celkem 61)



E) g?z o QIS ERCO
Urad prace CR

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

Zivotopis - historie zaméstnani

Predchozi zaméstnani

ZAMESTMAVATEL

PROFESE

Konstruktér

POPIS PRACOVMI CINMOSTI

Prajekini prace jemného strojirensor

ZAMESTHAN 0D ZAMESTHAN D0

10132016 2/201%

Predchozi zaméstnani

ZAMESTHMAVATEL

PROFESE

Projektant

FOPIS PRACOVMT CINMOSTI

Prajekini prace ve strojiranstvi

ZAMESTHAN 0D ZAMESTMAMN DO

1.3.2015 3112018

€ DIDAT ZAZa M HISTORIE ZAMESTMEANT
FREDGHOT DALET

Obrazek 10: Seznam karet Predchozi zaméstnani v rezZimu prohlizeni

Pro navrat na zalozku Osobni informace stisknéte tlacitko PFedchozi.
Pro prechod na dalsi zadloZzku Dosazena vzdeélani stisknéte tlacitko Dalsi.

UZivatelska pFirucka - Zajemci o zaméstnani - neverejny pristup Strana 17 (celkem 61)



U W | it QIS RCO
SOCIALNIHO ZABEZPECENI

Urad prace CR CSSZ

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

7

2.4.3 Zalozka Dosazena vzdelani

s 7

Kliknéte na ikonu PFidat zadznam dosazeného vzdélani. Zobrazi se prazdna karta Studium
v editacnim rezimu pro zadani dosazeného vzdélani.

Ovladaci prvky zalozky - ikona PFidat zaznam dosazeného vzdélani a tlacitka Predchozi,
Dalsi nejsou aktivni. Dokud je karta Studium zobrazena v editanim rezimu, nelze prechazet
mezi zdlozkami prdvodce.

r r

Zivotopis - dosazena vzdeélani

Studium @
Nazev skoly
Druh Ekoly
Vyberte druh Skoly ~
Forma studia
Vyberte formu studia ~
Popis studia

A
Studium od Studium do
Vyberte rok v Vyberte rok v
Vyberte mésic ~ Vyberte mésic v
Vyberte den ~ Vyberte den ~
Ukoneni studia
Vyberte ukenceni studia -
@ Zobrazovat &> Mezobrazovat

ZRUSIT uLoZIT

Obrazek 11: Karta Studium v editaénim rezimu

Karta Studium obsahuje tato pole:

e Nazev skoly - editacni pole pro zadani ndzvu Skoly. Pole je oznaceno jako povinné.
e Druh skoly - rozbalovaci seznam pro vybér typu skoly
e Forma studia - rozbalovaci seznam pro vybér formy studia
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e Popis studia - editac¢ni pole pro zadani popisu studia

e Studium od - pole pro zadani data vybérem z rozbalovaciho seznamu samostatné pro
rok, mésic a den. Pole pro zadani roku je oznaceno jako povinné, pole pro zadani
mésice je oznaceno jako povinné pouze v pripadé, ze byl vyplnén den.

e Studium do - pole pro zadani data vybérem z rozbalovaciho seznamu samostatné pro
rok, mésic a den. Pole pro zadani roku je oznaceno jako povinné pouze v pfipadég, ze
byl vyplnén mésic, pole pro zadani mésice je oznac¢eno jako povinné pouze v pfipadég,
Ze byl vyplnén den.

¢ Ukonceni studia - rozbalovaci seznam pro zadani typu ukonceni studia

Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou.

Karta obsahuje ikonu Oko @ s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na ikonu Oko se zméni

na ikonu Preskrtnuté oko ¥ s vyznamem Nezobrazovat, po jejimz oznaceni se karta

nebude zobrazovat uZivatelim, ktefi si Zivotopis zobrazi jako pfilohu k inzeratu.

V editacnim rezimu se na karté zobrazuji tladitka Zrusit pro zruSeni zadani dosazeného
vzdeélani bez ulozeni hodnot a Ulozit pro ulozeni zadanych hodnot.

Po uloZeni zadanych hodnot prejde karta Studium do rezimu prohlizeni. Na karté se zobrazuje

'd

Nové pfidany zaznam dosazeného vzdélani se zobrazi v seznamu dosazenych vzdélani
zarfazeny chronologicky podle hodnoty zadané v poli Studium od. Prostifednictvim ikony
Pfidat zaznam dosazeného vzdélani Ize pridat libovolny pocet karet Studium.

ikona Tuzky “ pro editaci karty a ikona K¥izku x pro smazani karty.
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Zivotopis - dosazena vzdeélani

Studium

NAZEV SKoLY

Fakulta strojni VUT v Brné

DRUH SxoLY

Vysoks Ekola

FORMA STUDIA

Dalkova

POPIS 5TUDIA

Infenyrské studium

5TUDIUM OD STUDIUM DO

2092010 21102015

UKONCENI STUDIA

Statni zkouka

© PRIDAT ZAZNAM DOSAZENEHOD VZDELANI
PREDCHOZI

DALS]
Obrazek 12: Karta Studium v rezimu prohlizeni

Pro navrat na zalozku Historie zameéstnani stisknéte tlacitko PfFedchozi.

Pro prechod na dalsi zalozku Pocitacové dovednosti stisknéte tlacitko Dalsi.

2.4.4 Zalozka Pocitacové dovednosti

Kliknéte na ikonu PFidat pocitacovou dovednost. Zobrazi se prazdna karta Pocitacova
dovednost v edita¢nim rezimu pro zadani pocitacové dovednosti.
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Ovladaci prvky zalozky - ikona PFridat pocitacovou dovednost a tlacitka PFedchozi, Dalsi
nejsou aktivni. Dokud je karta Pocitac¢ova dovednost zobrazena v edita¢nim rezimu, nelze
prechdzet mezi zdlozkami prdvodce.

Zivotopis - pocitacové dovednosti

Pocitacova dovednost ®
Dovednaost
Vyberte dovednost ~
Popis dovednosti

s
PoZet rokd praxe
Vyberte potet rokl praxe v
Mate doklad k uvedené dovednosti?
O Ano Ne
@ Zobrazovat @> Nezobrazovat

ZRUSIT ULOZIT

Obrazek 13: Karta Pocitacova dovednost v editacnim reZimu

Karta Pocitacova dovednost obsahuje tato pole:

e Dovednost - rozbalovaci seznam pro vybér dovednosti. Pole je oznaceno jako
povinné.

e Popis dovednosti - editacni pole pro blizsi popis dovednosti

e Pocet roki praxe - rozbalovaci seznam pro vybér délky praxe. Pole je oznaceno jako
povinné.

e Mate doklad k uvedené dovednosti? - poloZzka s prepinaci Ano a Ne

o Doklad (nazev dokladu, kde jste doklad ziskal - firma, misto) - edita¢ni pole pro
blizsi informace o dokladu k dovednosti. Pole se zobrazi pouze v pfipadé, Zze je u
predchozi polozky zvolena prepinaem moznost Ano. Pole je oznaceno jako povinné.
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e Datum ziskani dokladu - pole pro zadani data vybérem z rozbalovaciho seznamu
samostatné pro rok, mésic a den. Pole pro zadani roku je oznaceno jako povinné pouze
v pfipadé, Ze byl vyplnén mésic, pole pro zadani mésice je oznaceno jako povinné
pouze v pripadé, Ze byl vyplnén den. Pole se zobrazi pouze v pripadé, ze je u polozky
Mate doklad k uvedené dovednosti? zvolena prepinacem moznost Ano.

Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou.

H

s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na ikonu Oko se zméni
&

Karta obsahuje ikonu Oko
na ikonu Preskrtnuté oko s vyznamem Nezobrazovat, po jejimz oznaceni se karta
nebude zobrazovat uzivateldm, ktefi si Zivotopis zobrazi jako pFilohu k inzertu.

V editac¢nim rezimu se na karté zobrazuji tladitka Zrusit pro zruseni zadani pocitacové
dovednosti bez ulozeni hodnot a Ulozit pro ulozeni zadanych hodnot.

Po ulozeni zadanych hodnot prejde karta Pocitacova dovednost do rezimu prohlizeni. Na

&

Nové pridany zaznam pocitacové dovednosti se zobrazi v seznamu pocitacovych dovednosti.
Prostrednictvim ikony PFidat pocitacovou dovednost Ize pridat libovolny pocet karet
Pocitacova dovednost.

karté se zobrazuje ikona Tuzky © pro editaci karty a ikona KFizku x pro smazani karty.
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Zivotopis - pocitacové dovednosti

Pocitacova dovednost

DOVEDNOST

Prace s PC- autocad

POPIS DOVEDNOSTI

Tvorba technickych vykresi
POCET ROK( PRAXE

PEL Let a vice

DOKLAD K UVEDENE DOVEDNOSTI
Ano

ZISKANI DOKLADU

Certifikat o absolvovani, Brno

DATUM ZiSKANT DOKLADU

Fa

211.

Fa

m

© PRIDAT POCTACOVOU DOVEDNOST
PREDCHOZI DALS|

Obréazek 14: Karta Pocitacova dovednost v rezimu prohlizeni

Pro navrat na zalozku Dosazena vzdélani stisknéte tlacitko Pfedchozi.
Pro prechod na dal$i zalozku Ridiésky priakaz stisknéte tladitko Dalsi.

2.4.5 Zalozka Ridi¢sky prikaz

Kliknéte na ikonu PFidat Fidiésky priikaz. Zobrazi se prazdnd karta Ridi¢sky prikaz
v editaénim reZimu pro zadani Fidi¢ského prikazu.

Ovladaci prvky zaloZzky - ikona PFidat Fidi¢sky priikaz a tlacitka PFedchozi, Dalsi nejsou
aktivni. Dokud je karta Ridiésky prtikaz zobrazena v editacnim rezimu, nelze prechazet mezi
zalozkami privodce.
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Zivotopis - ridi¢sky prikaz

Ridiésky prikaz ®
Typ (skupina)
Vyberte typ (skupinu) fidiéského prikazu
Popis
B
PoZet rokd praxe
Vyberte potet rokd praxe v
& Zobrazovat &> MNezobrazovat
ZRUBIT ULoZIT

Obrézek 15: Karta Ridi¢sky prikaz v editaénim reZimu

Karta Ridiésky prékaz obsahuje tato pole:

e Typ (skupina) - rozbalovaci seznam pro vybér skupiny zadavaného Fidi¢ského
prikazu. Pole je oznageno jako povinné.

e Popis - editacni pole pro blizsi popis

e Pocet roki praxe - rozbalovaci seznam pro vybér délky praxe. Pole je oznaceno jako
povinné.

Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou.

Karta obsahuje ikonu Oko s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na ikonu Oko se zméni

na ikonu PFegkrtnuté oko ¥ s vyznamem Nezobrazovat, po jejimz oznaceni se karta

nebude zobrazovat uZivatelGim, ktefi si Zivotopis zobrazi jako pFilohu k inzeratu.
V editaénim rezimu se na karté zobrazuji tlacitka Zrusit pro zruseni zadani fidi¢ského priikazu
bez ulozeni hodnot a Ulozit pro ulozeni zadanych hodnot.
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Po uloZeni zadanych hodnot prejde karta Ridiésky priikaz do rezimu prohlizeni. Na karté se

'd
zobrazuje ikona Tuzky  pro editaci karty a ikona K¥izku " pro smazani karty.
Nové pfidany zdznam Fidi¢ského prikazu se zobrazi v seznamu fidi¢skych prikazd.
Prostiednictvim ikony PFidat Fidiésky prakaz lze pridat libovolny pocéet karet Ridiésky
prikaz.

Zivotopis - Fidi¢sky priikaz

Ridiésky prikaz

TYP (SKUPINA)

Ridigsky prikaz - fizeni osobnich automanbild - skupina B
POPIS

Ridisky prikaz pro vozidla do 3500 kg

POCET ROK( PRAXE

Pét let a vice

© PRIDAT RIDICSKY PROKAZ

PREDFCHOZI DALE]

Obrézek 16: Karta Ridi¢sky prikaz v reZimu prohlizeni

Pro navrat na zalozku Pocitacové dovednosti stisknéte tlacitko PFedchozi.
Pro prechod na dalsi zaloZzku Jazykové znalosti stisknéte tlacitko Dalsi.

2.4.6 Zalozka Jazykové znalosti

Kliknéte na ikonu PFidat jazykovou znalost. Zobrazi se prazdna karta Jazykova znalost
v rezimu prohliZzeni pro zadani jazykové znalosti.

Ovladaci prvky zalozky - ikona PFidat jazykovou znalost a tlacitka PFfedchozi, Dalsi nejsou
aktivni. Dokud je karta Jazykova znalost zobrazena v edita¢nim rezimu, nelze prechazet
mezi zalozkami privodce.
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Zivotopis - jazykové znalosti

Jazykova znalost ®
Jazyk L
Némcina ~
lroved znalosti »
Aktivni ~

Popis

Certifikat CAE, udélen 2018

@ Fobrazovat &> Nezobrazovat

ZRUSIT uLoZIT

Obrazek 17: Karta Jazykova znalost v editacnim reZimu

Karta Jazykova znalost obsahuje tato pole:
e Jazyk - rozbalovaci seznam pro vybér jazyka. Pole je oznaceno jako povinné.

« Uroven znalosti - rozbalovaci seznam pro zadani Grovné znalosti. Pole je oznaceno
jako povinné.
e Popis - editacni pole pro bliZzsi popis

Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou.

-

s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na ikonu Oko se zméni
Fo

Karta obsahuje ikonu Oko
na ikonu Preskrtnuté oko s vyznamem Nezobrazovat, po jejimz oznaceni se karta
nebude zobrazovat uZivatellim, ktefi si Zivotopis zobrazi jako pfilohu k inzeratu.

V editacnim rezimu se na karté zobrazuji tlacitka Zrusit pro zruSeni zadani jazykové znalosti
bez ulozeni hodnot a Ulozit pro ulozeni zadanych hodnot.
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Po ulozeni zadanych hodnot prejde karta Jazykova znalost do rezimu prohlizeni. Na karté se

'd 4
zobrazuje ikona Tuzky  pro editaci karty a ikona KFfizku = pro smazani karty.
Nové pridany zaznam jazykové znalosti se zobrazi v seznamu jazykovych znalosti.

Prostfednictvim ikony PFidat jazykovou znalost Ize pridat libovolny pocet karet Jazykova
znalost.

Zivotopis - jazykové znalosti

Jazykova znalost

JAZYK

NE&mcina
UROVEN ZNALOSTI
Aktivni

POPIS

Certifikat CAE, udélen 2018

[+] PRIDAT JAZYKOVOU ZNALOST

PREDCHOZI DALE]

Obréazek 18: Karta Jazykova znalost v rezimu prohlizeni

Pro navrat na zalozku Ridiésky priikaz stisknéte tlacitko PFedchozi.
Pro prechod na dalsi zélozku Ostatni dovednosti stisknéte tlacitko Dalsi.

2.4.7 Zalozka Ostatni dovednosti

Stisknéte ikonu PFidat dalsi dovednost. Zobrazi se prazdna karta Dalsi dovednost
v edita¢nim rezimu pro zadani dovednosti.

Ovladaci prvky zalozky - ikona PFidat dalsi dovednost a tlac¢itka PFedchozi, Dalsi nejsou
aktivni. Dokud je karta Dalsi dovednost zobrazena v editacnim rezimu, nelze prechazet mezi
zalozkami privodce.

UZivatelska pFirucka - Zajemci o zaméstnani - neverejny pristup Strana 27 (celkem 61)



U W | it QIS RCO
SOCIALNIHO ZABEZPECENI

Urad prace CR CSSZ

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

iivotopis - ostatni dovednosti

Dalsi dovednost

@

Dovednost

Vyberte dovednost

Popis

Potet rokd praxe

Vyberte potet rokd praxe v
Mate doklad k uvedené dovednosti?
O Ano Ne
® Zobrazovat &> Nezobrazovat
ZRUSIT ULoEIT

Obrazek 19: Karta Dalsi dovednost v editacnim reZimu

Karta Dalsi dovednost obsahuje tato pole:

e Dovednost - rozbalovaci seznam pro vybér dovednosti. Pole je oznaceno jako
povinné.

e Popis - editacni pole pro blizsi popis dovednosti

e Pocet roki praxe - rozbalovaci seznam pro vybér délky praxe. Pole je oznaceno jako
povinné.

e Mate doklad k uvedené dovednosti? - polozka s prepinaci Ano a Ne

e« Doklad (nazev dokladu, kde jste doklad ziskal - firma, misto) - edita¢ni pole pro
blizsi informace o dokladu k dovednosti. Pole se zobrazi pouze v pfipadé, Ze je u
predchozi polozky zvolena pfepinaem moznost Ano. Pole je oznaceno jako povinné.

e Datum ziskani dokladu - pole pro zadani data vybérem z rozbalovaciho seznamu
samostatné pro rok, mésic a den. Pole pro zadani roku je oznaceno jako povinné pouze
v pfipadé, ze byl vyplnén mésic, pole pro zadani mésice je oznaceno jako povinné
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pouze v pripadé, Ze byl vyplnén den. Pole se zobrazi pouze v pripadé, ze je u polozky
Mate doklad k uvedené dovednosti? zvolena prepinacem moznost Ano.

Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou.

. @ , . p . v
Karta obsahuje ikonu Oko =~ s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na ikonu Oko se zmeni
na ikonu Predkrtnuté oko ¥ s vyznamem Nezobrazovat, po jejimz oznaceni se karta
nebude zobrazovat uZzivatelGim, ktefi si Zivotopis zobrazi jako pFilohu k inzeratu.
V editacnim rezimu se na karté zobrazuji tlacitka Zrusit pro zruseni zadani dalsi dovednosti
bez ulozeni hodnot a Ulozit pro ulozeni zadanych hodnot.

Po uloZeni zadanych hodnot prejde karta Dalsi dovednost do rezimu prohlizeni. Na karté se

'd

Nové pridany zaznam dalsi dovednosti se zobrazi v seznamu dovednosti.

zobrazuje ikona Tuzky © pro editaci karty a ikona KFizku x pro smazani karty.

Prostiednictvim ikony PrFidat dalSi dovednost Ize pridat libovolny pocet karet Dalsi
dovednost.
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Zivotopis - ostatni dovednosti

Dalsi dovednost

DOVEDNOST

Zkouky svafovani

POPIS

Zkouiky svafovani pod vodou

POCET ROKU PRAXE

Praxe menii nei jeden rok

DOKLAD K UVEDENE DOVEDNOSTI

Ano

ZiSKANI DOKLADU
-

DATUM ZISKANI DOKLADU

201

[=5)

@ PRIDAT DALST DOVEDNOST

PREDCHOZI DALET

Obrazek 20: Karta Dalsi dovednost v reZimu prohlizeni
Pro navrat na zalozku Jazykové znalosti stisknéte tlacitko Pfredchozi.
Pro prechod na dalsi zaloZku Prezentace stisknéte tlacitko Dalsi.
2.4.8 Zalozka Prezentace

Na zdloZzce Prezentace zadejte volny text své prezentace, tedy informace o rodinnych
pomérech, zdravotnim stavu, zajmech, koniccich a podobné. Zadani prezentace neni povinné.
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Zivotopis - prezentace

Text prezentace - valny text {napf rodinné poméEry, zdravatni stav, zajmy 2 konifky, apod.) .
h

Cetba védeckofantastické literatury, kvizy

VieZit pfilohu VLOZIT PRILOHU

ZRUSIT DALST

Obrazek 21: VloZeni prezentace

Zalozka Prezentace obsahuje tato pole:

e Text prezentace - volny text (napf. rodinné pomeéry, zdravotni stav, zajmy a konicky
apod.) - editacni pole pro blizsi popis
e Vlozit prilohu - pole s tlacitkem Vlozit pFilohu pro nahrani pfilohy k Zivotopisu

U pole Text prezentace je umisténa ikona Oko ® s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na

ikonu Oko se zmé&ni na ikonu Preskrtnuté oko ¥ s vyznamem Nezobrazovat. Pokud

oznacite prezentaci ikonou Nezobrazovat, nebudou se zadané Udaje v Zivotopisu zobrazovat,
tj. uzivateldm, ktefi si Zivotopis zobrazi jako pfilohu k inzeratu.

Dale zalozka obsahuje tladitka Zrusit pro zruSeni zadanych (dajd a DalS$i pro uloZeni
zadanych hodnot a pfechod na posledni zdlozku Nastaveni.

2.4.9 Zalozka Nastaveni

Zalozka Nastaveni obsahuje tyto sekce:

e Souhlas s uchovanim osobnich Gdajd - udéleni zakonem predepsaného souhlasu
s uchovavanim osobnich Udajd. Souhlas s uchovénim osobnich daji se potvrzuje pFi
vstupu do aplikace Sprava inzeratd a Zivotopisu, pokud nebyl souhlas dosud udélen.

e Datum udéleni souhlasu s uchovanim osobnich Gdajti - zobrazuje se datum
udéleni souhlasu s uchovanim osobnich dajd a informace o automatickém vymazani
Yivotopisu a inzeratl Hleddm praci z databaze. Pro odvoldni souhlasu s uchovanim
osobnich Gdaji se zobrazuje tla¢itko Odvolat souhlas s uchovanim osobnich
udaji. Kliknutim na toto tlacitko se zobrazi dotaz pro potvrzeni odvolani souhlasu.
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Jeho potvrzenim budou smazany vsechny Udaje zadané v zivotopisu a budou smazany
vSechny vytvorené inzeraty Hledam praci.

o Zobrazovat zivotopis na portalu Ufadu prace €R- umoziiuje pomoci prepinacl
Ano/Ne zvolit, zda se ma zivotopis zobrazovat na portdlu MPSV. V pripadé zvoleni
moznosti Ne se zivotopis ulozi pro pripadné dalsi pouziti uzivatele a na portalu MPSV
se nezobrazuje. Jako vychozi se zobrazuje moznost Ano.

e Zobrazovat Zivotopis na evropském portalu EURES - umoZfiuje pomoci prepinacl
Ano/Ne zvolit, zda se ma inzerat zobrazovat i na evropském portalu zaméstnanosti
EURES. Jako vychozi se zobrazuje moznost Ne.
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Zivotopis - nastaveni

SOUHLAS 5 IMHDWANIM OS0ENTCH Dol

SOUHLAS 5 UCHDWAKIM DS0BENICH DDAl

W sowlzdu se zikanemn £ 1102015 b, o zpracovini asohnich Odajl, 2 rafizenim Evrapskéhe parlamentu = Rady
{EU 2048/ETS = dne 27. dubna 5014 a achrané fyzickjch asob v sowsislasti se rprcowdnim csobnich Gdaji 2 o
wolndm pofivbu tiichto Gdajl a o zrudenl smidrmice 95/48/E5 (obecnd nafizenl o ochrané oscbnich Odajd),
souhlasim == sprévou, zprecowanim a uchowinim swjch csobnich ddajil Minksterstvemn price a sod&lnich wicl, 100:
O0E51023 [dile jen sprivee) v elektronickd databazri z3jemol o zamiéstndni {dile jen datzhina).

Udiluji souhlas spravei k tomu, aby zpracoval maje csobnl Gdaje, kterd jsem mdal(s) do detebize 5 poiadavkem
zpiistupnit tyto asabni Gdaje pro Gfty hladénl zaméstndni v CR tfetim osobsm (obdrfils dat).

Souhlasim, i& mnou poskytnutd asobnd ddaja j@ spravoe cpravnidn rpracovavEt @ uchovavat maximdlng po dobu
jednoho rofm. Sprivce si vyhramuje prave smazat Ssti anebo viechny zdznamy uihatele ber uddni divodu 2 déle
prava rasilat prastfednictvim e-mailu & poftownil adresy infarmace tykajicl se zprostfedkeydnl zaméstndni.

DATUM UDELENT SOUHLASY 5 UCHOVANIM DSDERICH DDAl
1.7 2000

WaE Bvatopis a imerkty Hleddm préd budou automaticky vymazsmy z databdze dne 24.7 23021,

OOVOLAT SOUHLAS 5 UCHOWAKIM osoamlcy Ooasd

ZOBRAZOWAT 2IVOTOPIS MA POATALY ORADU PRACE IR
Ano () HNe
W pfipadd, £z zvalita modnost nezobrezovat, Vai Ehvotopis buda skryt, ala nemusite jaj mamt

TOBRATOVAT IWOTOPIS MA EWRDPSKEM PORTALL EURES

SOLMLAS SE ZPRACTVANIM O50EKRH DA

Timte jako subjeks Gdajd, ve sryslu Mafizend Evropského parlamantu a Rady (EU) £ 201&/%79 z 27 dubna 1016
o achrané fyzickich csch v sowsislastl s zpracovanim asobnich Gdajl & o volndm pohybu téchto ddajl, kberym ==
ruiuje sm@mica 95465 (Obeond nafizeni o ochrand Gdajl), dale ve smyslu £ 101,/2000 55 o cchrand osohnich
tidzjli @ o zménd nékterjch z2kond {dile jen Zikon o ochrané asobnich Gdajl™), a v souladu s Sankem 17 Mafizeni
Evropskiha parlamantu = Rady (EU) 201E/58% zo dne 13 dubna 2014 o Evropské siti slubeh ramistrancsti [EURES),
piistupy praccmikl ke slufbdm v oblasti mebility 3 o daldi integrad trhi price & o zménd nafizend (EU) £ 45220101 2
[EL) £ 1295/2013 (d3le jen "Mafizeni™),

wdiluji svobodnd a dobrowolng sl wislovny, jednoznagng, svobodny, konknétmi 3 informovany souhlas ==
Tpracovanim posicytrutich osobmich Gdajd v rozsabu:

Titul, jméne @ piijmeni

zRUEIT wiochT hvoToes

Obrazek 22: Nastaveni Zivotopisu

Uzivatelska prirucka - Zajemci o zaméstnani - neverejny pristup Strana 33 (celkem 61)



E) W | cwasmmn = QS RCO

Urad prace CR CSSZ

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

Pro ulozeni zivotopisu stisknéte tlacitko Ulozit Zzivotopis. Zobrazi se Uvodni obrazovka
aplikace Sprava inzeratd a zivotopisu.

2.5 Editace Zivotopisu

Aplikace pro spravu inzeratd a Zivotopisu umozfiuje také spravovat (editovat a mazat)
vytvoreny Zivotopis.

Na Gvodni strdnce aplikace se v sekci Zivotopis zobrazuje jméno a pfijmeni autora
vytvoreného Zivotopisu, datum posledni zmény, odkaz umoznujici zobrazeni Zivotopisu ve

formatu PDF. Dale se u vytvoreného zivotopisu zobrazuje ikona Zobrazit iivotopis&l pro

zobrazeni detailu Zivotopisu a ikona Smazat Zzivotopis “* pro smazani zivotopisu (viz kapitola

2.6 Smazani zivotopisu).

-

Ufad prace CR

Zaméstnanost - Pro obany - Zéjemci o prici - Spréva inzeratd a Zivotopisu

@

~

Zivotopis

Jméno a pfijmeni Posledni zména

Martina- 21.7.2020 EXPORT DO PDF E)(
ODVOLAT SOUHLAS S UCHOVANIM IMPORT UDAJO Z URADU PRACE ZALOHA DO XML OBNOVA Z XML

0SOBNicH UDAJD

Inzeraty Hledam praci

© PRIDAT INZERAT
D Véetné jiz nezobrazovanych inzeratd

Nemate vytvofeny zadny inzerat

Obrédzek 23: Spréva inzeratd a Zivotopisu s vytvofenym Zivotopisem — zobrazeni detailu Zivotopisu

Pro zobrazeni a editaci Zivotopisu stisknéte ikonu Upravit iivotopis&1 u vytvoreného
Zivotopisu.

Zobrazi se prvni zalozka privodce spravou Zivotopisu Osobni informace s formuldfem v
rezimu prohlizeni s vyplnénymi Gdaji a s tlacitky Upravit (ikona tuzky) a Dalsi.

Ostatni zalozky privodce jsou pFistupné a Ize mezi nimi libovolné prechazet.
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iivotopis - osobni informace

IMENO PROSTREDNI JMENO PRIMENT
TITUL PRED JMENEM TITUL ZA IMENEM
Nevyplnéno Nevypinéno

DATUM NEBO ROK NAROZENI

OBCANSTV

Nevyplnéno

NEJVYS5] DOSAZENE VZDELANI NEJVYS5i DOSAZENE VZDELANI - DETAIL
Nevyplnéno Nevyplnéno
ADRESA

Nevyplnéno
TELEFON 1 TELEFON 2 TELEFON 3
Nevyplnéno Nevyplnéno Nevypinéno

E-MAIL

Nevyplnéno

& UPRAVIT
DALS]

Obrazek 24: zalozka Osobni informace v rezimu prohlizeni

2.5.1 Editace zalozky Osobni informace

Zkontrolujte, zda jsou uvedené Udaje spravné a pokud ano, pokracujte stisknutim tlacitka
Dalsi na zalozku Historie zaméstnani.

E-MAIL WWW ADRESA

Nevyplnéno Nevyplnéno

& UPRAVIT
DALST

Obrazek 25: Tlacitko Dalsi pro pfechod na nasledujici zaloZzku

Pokud chcete zadané hodnoty na zaloZzce Osobni informace zménit nebo doplnit, stisknéte
tlac¢itko Upravit v dolini Casti obrazovky. Zobrazi se formular v editacnim rezimu s tlacitky
Zrusit a Ulozit pro zadani zmén. Ostatni zalozky prlvodce spravou zivotopisu nejsou
pristupné.

Déle pokralujte Upravou Udajd v pFisludnych polich formulafe stejnym zplsobem jako pfi
zadavani Udajl viz kapitola 2.4.1 Zalozka Osobni informace.
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iivotopis - osobni informace

IMENO PROSTREDNI JMENO PRIMENT
TITUL PRED JMENEM TITUL ZA IMENEM
Vevyplnéno Nevyplnéno
DATUM NEBO ROK NAROZENT
OBCANSTV
Vevyplnéno
NEJVYS5] DOSAZENE VZDELANI NEJVYS5i DOSAZENE VZDELANI - DETAIL

Nevypineno Nevyplneno

ADRESA

néno

TELEFON 1 TELEFON 2 TELEFON 3
Vevyplnéno Nevypinéno Newvyplnéno

yplnéno

E-MAIL

& UPRAVIT

DALS]

Obrazek 26: Tlacitko Upravit pro editaci zalozky

Editaci m{Zete zrudit stisknutim tlagitka Zrusit. Formulaf pfejde do reZimu prohlizeni bez
ulozeni zmén.

Stisknutim tlacitka Ulozit uloZzte zmény. Formular prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Kliknéte na tlacitko DalSi pro zobrazeni zalozky Historie zaméstnani.

2.5.2 Editace zalozky Historie zaméstnani

Na zaloZce Historie zaméstnani se zobrazuje prehled vSech uloZzenych karet Pfedchozi

. &

zaméstnani v rezimu prohlizeni. Na kartach se zobrazuje ikona Tuzky © pro editaci a ikona

KFizku * pro smazani karty.

Zkontrolujte, zda jsou uvedené Udaje na kartach spravné a pokud ano, pokracujte stisknutim
tlacitka Dalsi na zalozku Dosazena vzdélani.

'd

Pokud chcete zdznam na nékteré karté zménit nebo doplnit, stisknéte ikonu Tuzky © v dolni

Casti karty. Karta se zobrazi v editacnim rezimu s tlacitky Zrusit a Ulozit.
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Dale pokracujte Gpravou Gdajl stejnym zplsobem jako p¥i zadavani Udajl viz kapitola 2.4.2
Zalozka Historie zaméstnani.

Editaci mdzete zrusit stisknutim tla¢itka Zrusit. Karta piejde do reZimu prohlizeni bez uloZeni
zmén.

Stisknutim tlac¢itka Ulozit ulozte zmény. Karta prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Pokud chcete kartu smazat, kliknéte na ikonu KFizku %\ dolni &asti karty. Po potvrzeni
pozadavku na smazani karty je karta odstranéna a nezobrazuje se v prehledu karet.

Kliknéte na tlacitko Dals$i pro zobrazeni zalozky Dosazena vzdélani.

4 7

2.5.3 Editace zalozky Dosazena vzdélani

Na zaloZzce Dosazena vzdélani se zobrazuje prehled vsech ulozenych karet Studium v

4 X

rezimu prohlizeni. Na kartach se zobrazuje ikona Tuzky © pro editaci a ikona K¥izku

smazani karty.

pro

Zkontrolujte, zda jsou uvedené Udaje na kartach spravné a pokud ano, pokracujte stisknutim
tlac¢itka Dalsi na zalozku Pocitacové dovednosti.

'd

Pokud chcete zédznam na nékteré karté zménit nebo doplnit, stisknéte ikonu Tuzky © v dolni

¢asti karty. Karta se zobrazi v editacnim rezimu s tlacditky Zrusit a Ulozit.

Déle pokracujte Upravou Udajl stejnym zplsobem jako pfi zadavani Gdajl viz kapitola 2.4.3
Zalozka Dosazena vzdélani.

Editaci mUzete zrusit stisknutim tlad¢itka Zrusit. Karta pFejde do rezimu prohlizeni bez uloZeni
zmén.

Stisknutim tlacitka Ulozit ulozte zmény. Karta prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Pokud chcete kartu smazat, kliknéte na ikonu KFizku %\ dolni &asti karty. Po potvrzeni
pozadavku na smazani karty je karta odstranéna a nezobrazuje se v prehledu karet.

Kliknéte na tlacitko Dalsi pro zobrazeni zalozky Pocitacové dovednosti.

2.5.4 Editace zalozky Pocitacové dovednosti

Na zaloZzce Pocitacové dovednosti se zobrazuje prehled vSech uloZzenych karet Pocitacova

#

dovednost v rezimu prohlizeni. Na kartach se zobrazuje ikona Tuzky © pro editaci a ikona

K¥izku * pro smazani karty.

Zkontrolujte, zda jsou uvedené Udaje na kartach spravné a pokud ano, pokracujte stisknutim
tlacitka Dal$i na zélozku Ridiésky prikaz.

'd

Pokud chcete zdznam na nékteré karté zménit nebo doplnit, stisknéte ikonu Tuzky © v dolni

Casti karty. Karta se zobrazi v editacnim rezimu s tlacitky Zrusit a Ulozit.
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Dale pokracujte Gpravou Gdajl stejnym zplsobem jako pFi zadavani Gdajl viz kapitola 2.4.4
Zalozka Pocitacové dovednosti.

Editaci mdzZete zrusit stisknutim tla¢itka Zrusit. Karta prejde do reZimu prohlizeni bez uloZeni
zmén.

Stisknutim tlac¢itka Ulozit ulozte zmény. Karta prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Pokud chcete kartu smazat, kliknéte na ikonu KFizku %\ dolni &asti karty. Po potvrzeni
pozadavku na smazani karty je karta odstranéna a nezobrazuje se v prehledu karet.
Kliknéte na tlacitko Dalsi pro zobrazeni zalozky Ridiésky priikaz.

2.5.5 Editace zalozky Ridi¢sky prikaz

Na zaloZce Ridi€ésky priikaz se zobrazuje prehled véech ulozenych karet Ridiésky prikaz v

4 X

rezimu prohlizeni. Na kartdch se zobrazuje ikona Tuzky © pro editaci a ikona K¥izku

smazani karty.

pro

Zkontrolujte, zda jsou uvedené Udaje na kartach spravné a pokud ano, pokracujte stisknutim
tlacitka Dalsi na zalozku Jazykové znalosti.

'd

Pokud chcete zédznam na nékteré karté zménit nebo doplnit, stisknéte ikonu Tuzky © v dolni

¢asti karty. Karta se zobrazi v editacnim rezimu s tlacditky Zrusit a Ulozit.

Dale pokratujte Gpravou Udajl stejnym zplsobem jako pti zadavani Udajd viz kapitola 2.4.5
Zalozka Ridi¢sky prikaz.

Editaci mUzZete zrusit stisknutim tlac¢itka Zrusit. Karta pFejde do rezimu prohlizeni bez uloZeni
zmén.

Stisknutim tlacitka Ulozit ulozte zmény. Karta prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Pokud chcete kartu smazat, kliknéte na ikonu KFizku %\ dolni &asti karty. Po potvrzeni
pozadavku na smazani karty je karta odstranéna a nezobrazuje se v prehledu karet.

Kliknéte na tlacitko Dalsi pro zobrazeni zalozky Jazykové znalosti.

2.5.6 Editace zalozky Jazykové znalosti

Na zaloZzce Jazykové znalosti se zobrazuje prehled vSech ulozenych karet Jazykova znalost

& x

v rezimu prohlizeni. Na kartach se zobrazuje ikona Tuzky ¥ pro editaci a ikona KFizku ** pro

smazani karty.

Zkontrolujte, zda jsou uvedené Udaje na kartach spravné a pokud ano, pokracujte stisknutim
tlacitka DalSi na zalozku Ostatni dovednosti.

'd

Pokud chcete zdznam na nékteré karté zménit nebo doplnit, stisknéte ikonu Tuzky © v dolni

Casti karty. Karta se zobrazi v editacnim rezimu s tlacitky Zrusit a Ulozit.
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Dale pokracujte Gpravou Gdajl stejnym zplsobem jako p¥i zadavani Gdajl viz kapitola 2.4.6
ZaloZzka Jazykové znalosti.

Editaci mdzete zrusit stisknutim tla¢itka Zrusit. Karta piejde do reZimu prohlizeni bez uloZeni
zmén.

Stisknutim tlac¢itka Ulozit ulozte zmény. Karta prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Pokud chcete kartu smazat, kliknéte na ikonu KFizku %\ dolni &asti karty. Po potvrzeni
pozadavku na smazani karty je karta odstranéna a nezobrazuje se v prehledu karet.
Kliknéte na tlacitko Dalsi pro zobrazeni zalozky Ostatni dovednosti.

2.5.7 Editace zalozky Ostatni dovednosti

Na zalozce Ostatni dovednosti se zobrazuje prehled vsech uloZzenych karet Dalsi

4

dovednost v rezimu prohlizeni. Na kartach se zobrazuje ikona Tuzky © pro editaci a ikona

KFizku * pro smazani karty.

Zkontrolujte, zda jsou uvedené Udaje na kartach spravné a pokud ano, pokracujte stisknutim
tlacitka Dalsi na zalozku Prezentace.

&

Pokud chcete zaznam na nékteré karté zménit nebo doplnit, stisknéte ikonu Tuzky © v dolni

¢asti karty. Karta se zobrazi v editacnim rezimu s tlacditky Zrusit a Ulozit.
Dale pokracujte Gpravou Udajl stejnym zplsobem jako pti zadavani Gdajl viz kapitola 2.4.7
Zalozka Ostatni dovednosti.

Editaci mdzete zrusit stisknutim tla¢itka Zrusit. Karta prejde do reZimu prohlizeni bez uloZeni
zmén.

Stisknutim tlacitka Ulozit ulozte zmény. Karta prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Pokud chcete kartu smazat, kliknéte na ikonu KFizku % \ doIni &sti karty. Po potvrzeni
pozadavku na smazani karty je karta odstranéna a nezobrazuje se v prehledu karet.

Kliknéte na tlacitko Dalsi pro zobrazeni zalozky Prezentace.

2.5.8 Editace zalozky Prezentace

Na zalozce Prezentace zkontrolujte a pfipadné upravte text své prezentace, pfipadné smazte

pomoci ikony KFizku % \lozenou pfilohu. Pro editaci stisknéte tlacitko Upravit a dale
pokradujte Gpravou prezentace stejnym zplsobem jako pfi zaddvani prezentace viz kapitola
2.4.8 Zalozka Prezentace.

Editaci mUZete zrudit stisknutim tlacitka Zrusit. Zalozka prejde do reZimu prohlizeni bez
ulozeni zmén.

UZivatelska pFirucka - Zajemci o zaméstnani - neverejny pristup Strana 39 (celkem 61)



U W | it QIS RCO
SOCIALNIHO ZABEZPECENI

Urad prace CR CSSZ

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

Stisknutim tlacitka Ulozit ulozte zmény. Zalozka prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Pro navrat na zalozku Ostatni dovednosti stisknéte tlacitko PFredchozi.
Pro prechod na posledni zalozku Nastaveni stisknéte tlacitko Dalsi.

2.5.9 Editace zalozky Nastaveni

Na zaloZce Nastaveni zmé&rite stavy prepinac¢l podle pozadavkd. Pro editaci stisknéte tlacitko
Upravit a zménu provedte stejnym zplsobem jako p¥i zadavani nastaveni viz kapitola 2.4.9
Zalozka Nastaveni.

Editaci mUZete zrudit stisknutim tlacitka Zrusit. Zalozka pfejde do reZimu prohliZzeni bez
ulozeni zmén.

Stisknutim tlacitka Ulozit ulozte zmény. Zalozka prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Pro navrat na zadlozku Prezentace stisknéte tlacitko PFedchozi.
Pro navrat na Uvodni strdnku aplikace pro spravu inzeratl a Zivotopisu stisknéte ikonu Sipky

(zpét) v levé horni ¢asti obrazovky.

2.6 Smazani zivotopisu
Na Uvodni strance aplikace pro spravu inzeratd a Zivotopisu se u vytvoreného Zivotopisu

v sekci Zivotopis zobrazuje ikona Zobrazit iivotopisa pro zobrazeni detailu Zivotopisu

(viz kapitola 2.5 Editace zivotopisu) a ikona Smazat Zivotopis x pro smazani zivotopisu.
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Utad prace CR

Zaméstmanost - P ¢ 0 prict - Spriva inzerdtld a Hivotopisu

-~

Zivotopis

Jméno a piijmeni Posledni zména

Mart - 21.7.2020 EXPORY DO POF QE
OOVOLAY SOUMLAS $S UCHOVANIM IMPORT UOAID 2 ORADY PRACE ZALOMA DO XML OBNOVA 2 XML

ososxicn Goasd

Inzeraty Hledam praci
© PRIOAT INZERAY
D Vietné it nezobrazovanych inzerdtd

Obrézek 27: Sprava inzerdtd a Zivotopisu s vytvofenym Zivotopisem — smazani Zivotopisu

Pro smazani Zivotopisu kliknéte na ikonu Smazat Zivotopis % vedle vytvoreného zivotopisu.

Zobrazi se ovéfovaci dotaz Smazat Zivotopis, ve kterém mizete pozadavek na smazani
Zivotopisu bud’ potvrdit stisknutim tlacitka Smazat, nebo stornovat stisknutim tlacitka Zrusit.

Smazat Zivotopis

Vsechny (daje vyplnéné do profesniho Zivotopisu budou smazany. Tento krok nelze vzit zpét. Opravdu chcete smazat?

ZRUSIT SMAZAT

Obrazek 28: Ovérovaci dotaz pro potvrzeni poZzadavku na smazani Zivotopisu

Pokud smazani zivotopisu potvrdite tlac¢itkem Smazat, ovérovaci dotaz se zavie a zobrazi se
Gvodni stranka aplikace. V sekci Zivotopis se jiz nebude Zivotopis zobrazovat (zobrazuje se
text: Nemate vytvoreny Zivotopis). V sekci Zivotopis jsou dostupna tlac¢itka Odvolat souhlas
s uchovanim osobnich Gdaja (viz kapitola 2.3 Odvolani souhlasu s uchovanim osobnich
Gdajd), Import Gdaj& z Gfadu prace pro nacteni Zivotopisu, Zaloha do XML a Obnova
z XML (viz nasledujici kapitola.) Pokud je zivotopis smazan nebo nebyl Zivotopis vytvoren,
tlac¢itko Zaloha do XML neni pfistupné.
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Pokud pozadavek na smazani zivotopisu zrusite tlacitkem Zrusit, ovérovaci dotaz se zavre a
zUstane zobrazena Uvodni strdnka aplikace s vytvorenym Zivotopisem v sekci Zivotopis.

Zivotopis
© VYTVORIT ZIVOTOPIS

Nemate vytvoreny Zivotopis

ODVOLAT SOUHLAS S UCHOVANIM IMPORT UDAJU Z URADU PRACE OBNOVA Z XML
0SOBNICH UDAJD

Obrézek 29: Prézdné sekce Zivotopis
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3 Import, zaloha a obnova zivotopisu

Aplikace pro spravu inzerat( a Zivotopisu umoZfiuje také zalohovat Zivotopis do souboru XML,
obnovit Zivotopis z tohoto XML souboru nebo importovat Udaje zivotopisu z Uradu prace.

Pro import dajd z Gfadu prace, zalohu a obnovu Zivotopisu musite byt ptihlaSeni na portal
MPSV. Spustte aplikaci Sprava inzerat a Zivotopisu viz kapitola 2.1 Pfistup k aplikaci.

Na Gvodni strance aplikace pro spravu inzeratd a Zivotopisu se v sekci Zivotopis zobrazuji
tlacitka Import idajil z GfFadu prace, Zaloha do XML a Obnova z XML.

V pripadé, ze Zivotopis neni vytvoren, je tla¢itko Zaloha do XML nepfistupné.

@

hd
Zivotopis
@ VYTVORIT ZIVOTOPIS
Nemate vytvofeny Zivotopis

ODVOLAT SOUHLAS 5 UCHOVANIM IMPORT UDAJD Z URADU PRACE OBNOVA Z XML
050BNiCH ODAID

Obrazek 30: Nepristupné tlalitko Zaloha do XML

3.1 Import Udaju z GFadu prace

Pfed importem Udajl z Ufadu prace musi byt zdjemce o zamé&stnani zaevidovan v evidenci
zdjemcl a uchaze&l o zaméstnani. Zajemce o zamé&stani ziska pFistupové Gdaje (Ptijmeni a
Kéd z Uradu prace), které pouzije pti importu Gdaju.
Kliknéte na tlacitko Import adajt z afadu prace. Zobrazi se modalni okno:
a) v pripadé existence Zivotopisu s informaci o tom, Ze mate pofizen Zivotopis a importem
z GFadu prace mUlzete prepsat vSechny Udaje uvedené v Zivotopisu. KdyZ potvrdite
informaci kliknutim na tladitko Ano, zobrazi se pole Pfijmeni a Kéd z Gifadu prace
pro zadani Gdajl ziskanych v evidenci zadjemcl a uchaze&d o zaméstnani,
b) v pripade neexistence Zivotopisu se zobrazi pfimo pole PFijmeni a Kéd z Gfadu prace
pro zadani Gdaji ziskanych v evidenci zajemcl a uchazedl o zaméstnani.

Nacteni udajii ze souboru z uradu prace

Mate pofizeny profesni Zivotopis. Obnovenim (dajd Zivotopisu ze souboru z Ufadu prace pfepisete viechny Gdaje v
Zivotopisu.

Pokracovat v nacteni souboru z Gfadu prace?

NE ANO

Obrazek 31: Modalni okno s informaci o pfepisu Zivotopisu
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Nacteni udaji ze souboru z uradu prace x

Pro nacteni Vasich Udajd do Zivotopisu a nabidek je potfeba zadat Vase piijmeni a kdd, ktery jste obdrZel(a) od uradu prace.
Pifjmeni

Kéd z Gfadu prace

ZRUSIT NACIST UDAIE

Obrazek 32: Modalni okno s moznosti zadani prijmeni a kédu z uradu prace

Nacteni udajii ze souboru z uradu prace x

Pro nacteni Vasich udajd do Zivotopisu a nabidek je potfeba zadat Vase pfijmeni a kdd, ktery jste obdrZel(a) od ufadu prace.

Piijmeni *
Kdd z Ufadu price *
20/ S

ZRUSIT NACIST UDAJE

Obrazek 33: Vyplnéné pole Prijmeni a Kéd z uradu prace
Po vyplnéni poli PFijmeni a Kéd z Gfadu prace a kliknuti na tlacitko Nacist idaje. se nacte

Zivotopis. Pfipadna editace Zivotopisu je popsana v kapitole 2.5 Editace Zivotopisu.

3.2 Zaloha do XML

Tlac¢itko Zaloha do XML je pristupné pouze v pripadé, ze existuje vytvoreny zivotopis. Po
kliknuti na tlacitko Zaloha do XML se dle nastaveni prohlizece ulozi soubor zivotopis.xml do
prednastavné slozky. Tladitko Zaloha do XML neni v priib&hu ukladani dostupné.

@

A

Zivotopis

Jméno a pfijmeni Posledni zména

Mart'na_ 17.11.2019 EXPORT DO PDF ax
ODVOLAT SOUHLAS S UCHOVANIM IMPORT UDAJD Z URADU PRACE Q O0BNOVA Z XML

0SOBNICH UDAID

Obrazek 34: Tlacitko Zaloha do XML béhem ukladani Zivotopisu
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3.3 Obnova z XML

Zivotopis je mozné obnovit z XML souboru.
Kliknéte na tla¢itko Obnova z XML. Zobrazi se modalni okno:

a) v pripadé existence Zivotopisu s informaci o tom, Zze mate pofizen Zivotopis a obnovou
z XML souboru miZete ptepsat véechny Udaje uvedené v Zivotopisu. KdyZz potvrdite
informaci kliknutim na tlacitko Ano, zobrazi se pole Vlozit XML soubor a tlacitko
Vlozit XML soubor pro nahrani XML souboru,

b) v pripadé neexistence zivotopisu se zobrazi pfimo pole Vlozit XML soubor a tlacitko
Vlozit XML soubor pro nahrani XML souboru.

Nacteni udajé z XML souboru

Mate pofizeny profesni Zivotopis. Obnovenim Gdaji Zivotopisu z XML souboru piepigete viechny Udaje v Zivotopisu Udaji ze
souboru XML.

Obnovit Zivotopis?

NE ANOD
Obrazek 35: Modalni okno s informaci o prepisu Zivotopisu

Nacteni udaji z XML souboru x

Vlozit XML soubor VLOZIT XML SOUBOR

ZRUSIT OBNOVIT

Obrazek 36: Modalni okno s moznosti nahrani Zivotopisu

Kliknutim na tlacitko Vlozit XML soubor se zobrazi file explorer pro vybér XML souboru.
Nazev souboru se zobrazi v poli Vlozit XML soubor a po kliknuti na tlacitko Obnovit se
Zivotopis obnovi. Tlagitko Obnovit neni v prib&hu procesu obnovy dostupné.
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Nacteni udaji z XML souboru x

zivotopis.xml | 310 B*

ZRUSIT OBNOVIT

Obrazek 37: Modalni okno po vloZeni souboru

Nacteni udaji z XML souboru x

zivotopis.xml | 310 B

ZRUSIT

Obrézek 38: Modalni okno v pribéhu obnovy
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4 Zadani informaci o nabidce prace - Zadani
inzeratu Hledam praci

Aplikace umoziiuje zadani inzerdtu Hleddm praci zdjemcem o praci. Inzerdt miZe zadat
prihlageny i neptihladeny uZivatel. Pro uloZeni dajl musi prihldgeny i nepfihlageny uZivatel
poskytnout souhlas s uchovanim osobnich Udajld. Pouze pfihld&eny uZivatel ma také moznost
inzerat spravovat (editovat a mazat) a sledovat pocet zhlédnuti inzerdtu na portalu. Inzerat
Ize zadat ve dvou verzich: zakladni a rozsifené. V inzeratu uvede zajemce o praci kontakt na
sebe. Pokud uvede i sv{j e-mail, mize ho ptipadny zamé&stnavatel kontaktovat e-mailem.
PFihladeny uZivatel mdZe vyplnit také Zivotopis, ktery Ize ve zvefejnéném inzeratu zobrazit.
Inzerat Hledam praci se uchovava v databazi portalu MPSV maximalné po dobu jednoho roku
od vlozeni inzeratu. Po uplynuti této doby jsou vlozené Udaje inzeratu z databaze automaticky
smazany. 30 dni pfed smazanim inzeratu je uzivateli odeslan e-mail s upozornénim na jeho
smazani.

4.1 Pristup k aplikaci pro prihlaseného uzivatele

Na uvodni strance portalu MPSV vyberte v hlavnim menu zaloZzku MPSV. V nasledujicim menu
druhé drovné vyberte zalozku Priivodce a v zobrazeném naviga¢nim menu zvolte polozku
Prace a zaméstnani.

MPSV GRAD PRACE €R €ssz sOip DALSI PORTALY VYHLEDAVANI Q a v

PRUVODCE MINISTERSTVO PUSOBMOST MPSY FORMULARE KONTAKTY PROFIL UZIVATELE

PI’I?IVDdCE PRACE A ZAMESTNANI STATISTIKY
PODPORA ZAMESTNANOSTI PRO ANALYTICKE A KONCEPCNI MATERIALY Z
ZAMESTHAVATELE A 05VE OBLASTI ZAMESTHANOSTI
DAVKY A PRISPEVKY OSOBY SE ZDRAVOTNIM POSTIZENIM
Z2IVOT A PRACE V ZAHRANICI PRO URADY A POSKYTOVATELE SLUZEB

ZMENY, SOUHLASY A PRISTUP K
INFORMACIM

Obrazek 39: Pristup k aplikaci pro vytvoreni inzeratu Hledam praci
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Zobrazi se rozcestnik Prace a zaméstnani s dalSimi oblastmi. V rozcestniku kliknéte na
oblast Prace v CR a déle na aplikaci Sprava inzerata a Zivotopis.

MPSV D PRACE CR § DALS PORTALY VYHLEDAVANI Q

PROVODCE MINISTERSTVO PUSOBNOST MPSV FORMULARE KONTAKTY PROFIL UZIVATELE

N MINISTERSTVO PRACE
S A SOCIALNICH VECI

Priivodce - Prace a zaméstnani

Prace a zameéstnani

PRACE V &R > Prace v CR
Nabidka zaméstnani v CR

SPRAVA INZERATO A ZIvoTOPISO

PRACE V EU/EHP L4 Zadani inzeratu Hledam praci a vytvofeni a sprava

Pracovni misto v EU/EHP a Svycarsku Zivotopisu pro zajemce hledajici zaméstnani

EVIDENCE NA URADU PRACE CR A PODPORA V

NEZAMESTNANOSTI VYHLEDAVANI VOLNYCH PRACOVNICH MiST

Vyhledavani volnych mist z evidence UP CR dle
2adanych Kriterii

Informace o moznostech pomoci Ufadu prace CR
pfi ztraté zaméstnani

AGENTURY PRACE >
Evidence agentur prace, informace k povoleni ke
zprostiedkovani zaméstnani

Obrazek 40: Rozcestnik Prace a zaméstnani

Zobrazi se dlazdice s aplikacemi pro spravu inzeratl a ZivotopisQ.
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MPSV GRAD PRACE (R (ssz soip DALSI PORTALY VYHLEDAVANI Q

PROVODCE MINISTERSTVO PUSOBNOST MPSV FORMULARE KONTAKTY PROFIL UZIVATELE

MINISTERSTVO PRACE
A SOCIALNICH VECI

Sluzby - Sprava inzeratd a Zivotopist

Sprava inzerati a Zivotopist

Zadani inzeratu Sprava inzerati a
Hledam praci Zivotopisu
Zadani inzerawu Hledam praci Sprava inzeratu a Zivotopisu
anonymnim uZivatelem bez prihladenym uZivatelem
prihlaseni

PREJIT DO APLIKACE PREJIT DO APLIKACE

Obrézek 41: Aplikace pro sprdvu inzerdt a Zivotopis(

Kliknéte na dlazdici Sprava inzeratd a Zivotopisu. Pokud jste dosud neudélili souhlas
s uchovanim osobnich Gdajl, zobrazi se stranka Souhlas s uchovanim osobnich Gdajt pro
udé&leni souhlasu viz kapitola 2.2 Udé&leni souhlasu s uchovanim osobnich Udajd V ptipadé
neposkytnuti souhlasu s uchovénim osobnich Udajd neni mozné pokracovat ve vytvoreni
inzeratu Hleddm préaci. Pokud jste jiz souhlas s uchovanim osobnich tdajd udélili, zobrazi se
Uvodni stranka aplikace pro spravu inzeratl a Zivotopisu se sekcemi Zivotopis a Inzeraty
Hledam praci.
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Ufad priace CR

Proopdany - Zilemsl e prach - Sprava inzerdtd a divotopisy

Zivotopis
© vrivodat JivoToers

OUVOLAT SOUMLAS S LCHOVANIM PoRT Vo0 2 URADY PRACK OONOVA 7 X0
ososNko Loasd

Inzeraty Hledam praci

© PRIDAT INZIRAT

D Vietnd jit nezobrazovanych inzeratd

Nemate vytvofeny 2adny Inzerat

Obrdzek 42: Sprava inzerat a Zivotopisu

V sekci Inzeraty Hledam praci kliknéte na ikonu PFidat inzerat. Zobrazi se Gvodni stranka
aplikace Inzerat Hledam praci s formuladfem pro vlozeni inzeratu v zakladni verzi.

4.2 Zadani inzeratu Hledam praci

UZivatel miZe zadat inzerat Hledam praci v zakladni verzi nebo v rozsitené verzi. Zakladni
verze obsahuje méné polozek, rozsifeny inzerat obsahuje navic dalsi polozky. Pfed uloZzenim
je mozné se mezi obéma verzemi inzeratu prepinat. Inzerat je ulozeny v rozsahu, ktery se
zobrazuje pred stisknutim tlacitka ZveFejnit inzerat - tj. pokud se zobrazuje zakladni inzerat,
ulozi se inzerat v zakladni verzi, pokud se zobrazuje rozSifeny inzerat, ulozi se inzerat
v rozsifené verzi.

4.2.1 Zadani inzerdtu Hledam praci v zakladni verzi

Zobrazte formuldf pro zadani inzeratu Hledam praci v zédkladni verzi zplsobem popsanym
v kapitole 4.1 Pristup k aplikaci pro pfihlaseného uzivatele.
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Inzerat Hledam praci

ZOBRAZIT ROZSIRENY INZERAT

Informace _ _ _
. Profese, kterou chcete vykonavat
o profesi
Informace e :
CESKD x

o lokalité
vykonu prace ...

Informace MejuyEEi ccsziev—.s: -;:.céla".i .
e Vyberte vzdélani A
o uchazeci
’ - -
nEbO ZaJemCI Dopliujici text
s
VaE e-mail Dal3i kontakt na Vas
UPOZORNENI

Aplikace je uréena pouze pro vkladani inzeratd wykajicich se hledani zaméstnani.

Provozovatel portalu si vyhrazuje pravo nezvefejnit nebo ze zvefejnéni dodatetné vylouit nabidky prace, které
budou sledovat jiny cil neZ nalezeni pracovniho mista, budou v rozporu s dobrymi mravy, budou diskriminaéni
nebo budou mit komeréni charakter.

ZRUSIT ZVEREJNIT INZERAT

Obrazek 43: Formular pro viozeni inzeratu Hledam praci v editaénim rezimu - zakladni verze pro
prihlaseného uzivatele

Formulaf v zakladni verzi obsahuje tato pole:

e Profese, kterou chcete vykonavat - edita¢ni pole pro zadani vlastniho nazvu
profese, kterou chce zdjemce o praci vykonavat. Pole je oznaceno jako povinné.

e Stat - pole s nadeptavacem pro vybér statu z &iselniku statl, ve kterém chce zajemce
o praci pracovat. Lze zadat jeden nebo vice statl. Jako vychozi se nabizi hodnota
Cesko. Pole je oznaceno jako povinné.

e Okres - pole s naseptdvacem pro vybér okresu z &iselniku okresl, ve kterém chce
zdjemce o praci pracovat. Lze zadat jeden nebo vice okrest. Pole Okres je pfistupné
pouze v pripadé, ze je v poli Stat zadana hodnota Cesko.
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e Nejvyssi dosazené vzdélani - rozbalovaci seznam pro zadani nejvyssiho stupné
dosazeného vzdélani. Pole je oznaceno jako povinné.

e Nejvyssi dosazené vzdélani - detail - rozbalovaci seznam pro zadani nejvyssiho
stupné dosazeného vzdélani. Jedna se o podrobnéjsi zadani dosazeného vzdélani na
zakladé vybéru v predchozi polozce.

e Doplniujici text - editacni pole pro doplfiujici informace o zajemci o praci. Zadany text
umoznuje zadjemci o praci vice se predstavit.

e Vas e-mail - editaéni pole pro zadani e-mailové adresy. Pokud je e-mail zadan, mize
zameéstnavatel prostrednictvim tohoto e-mailu kontaktovat zajemce o praci
s pripadnou nabidkou prace.

o Dalsi kontakt na Vas - editacni pole pro zadani kontaktu na zajemce o praci. Do
tohoto pole je mozné zadat telefonni &islo, dal$i e-mail nebo jiny zplsob kontaktu.
Zajemce o praci musi zadat alespori jeden z kontaktl v polich Va$ e-mail nebo Dalsi
kontakt na Vas.

Povinna pole jsou oznacena hvézdickou.

4.2.2 Zadani inzeratu Hledam praci v rozsirené verzi

Pro zobrazeni inzeratu v rozsifené verzi stisknéte tlacitko Zobrazit rozsifeny inzerat v horni
¢asti formulare v zakladni verzi.

Zobrazi se formular pro zadani inzeratu Hledam praci v rozsifené verzi, ktera obsahuje dalsi
pole pro zadani roz$ifujicich Udajl inzerdtu. Ve formulafi se zobrazuji hodnoty zadané
v zakladni verzi viz kapitola 4.2.1 Zadani inzeratu Hledam praci v zakladni verzi.
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Inzerat Hledam praci

IORRAZIT ZEKLADKT INZERET

Informace ) o e
. Prefess, kisrou choets vykandvat ‘ybarta poat rakll praxz w
o profesi
Profase podle Siselnifion 3Z-1500
0 PRIDAT PROFLE
Informace ’
CESKD W

o lokalité
vykonu prace .

I n fﬂ rmace e+ ::::.-.rn.--.-::.-.-
. Yybarte vadilEni w

o uchazeci
Hohu neatowugh o2

ne hﬂ za]ﬂl“ Cl =) Minimalni nastupni plat v K&/mdsic
e Sninrar
Yyloarta bvazak w ‘ybarta sminnost -
Hohu prazowet jaks
[0 zZaméstranac O et
Dropplfinjici taxt

s
WEE g-mail DalEl keatakt na Vas
Zobrazovat rabidey o - Iehmaoest nabisi s .
1882021 B ]
LWPOZOANENT
Aplikacs jo urisna pouze pro viladdni inzerdtd tykajicich sa hledani zamdstrdni.
Provozovatal partalu si vyhraoijs prave nezvafajnit neba 12 ovafajnéni dodateind vylouSt nabidky prace, ktard
budou sladovat jing cil nai nil pracowniba mista, budou v razpore 5 defbrgmi mevy, budow diskrimina€ni
nebo budou mit kemarnl charsicar.
TrRUSIT IVEREIMIT I IERAT

Obrazek 44: Formular pro viozeni inzeratu Hledam praci v editaénim rezimu - rozsifena verze pro
prihlaseného uzivatele

Formular v rozsifené verzi obsahuje tato dalsi pole:
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¢ Pocet rokll praxe - rozbalovaci seznam pro zadani délky praxe

e Profese podle ciselniku CZ-ISCO - pole s naseptavacem pro zadani profese
z Ciselniku profesi CZ-ISCO

« PFidat profesi - tla&itko pro pfidani dalsi profese do inzeratu. V jednom inzeratu mdze
zajemce o praci zadat vice profesi, ve kterych hleda praci. Kazda profese je zadana
trojici Gdaju v sekci Informace o profesi: Profese, kterou chcete vykonavat,
Pocet rokll praxe a Profese podle ¢iselniku CZ-ISCO.

e Mohu nastoupit od - pole pro zadani data mozného nastupu s moznosti zadat datum
nebo vybrat z kalendare

¢ Minimalni nastupni plat v K¢ mésicné - editacni pole pro zadani mési¢niho platu,
ktery zajemce o praci pozaduje

e Pracovni ivazek - rozbalovaci seznam pro zadani pracovniho Uvazku

e Sménnost - rozbalovaci seznam pro zadani sménnosti

e Mohu pracovat jako - zaskrtdvaci pole Zaméstnanec a OSVC pro zadani
pozadovaného typu pracovniho vztahu

e Zobrazovat nabidku od - pole pro zadani data zverejnéni inzeratu na portalu. Jako
vychozi hodnota se nabizi aktudlni datum. Nelze zadat datum mensi nez aktualni
datum.

e Zobrazovat nabidku do - pole pro zadani data, do kdy bude inzerat na portalu
zverejnén. Jako vychozi se zobrazuje aktualni datum + 1 mésic. Nelze zadat datum
mensi nez je zadano v poli Zobrazovat nabidku od.

Pro vymazani zadanych hodnot ve formulafi stisknéte tlac¢itko Zrusit.
Pro zvefejnéni inzeratu stisknéte tlacitko ZveFejnit inzerat. Inzerat je ulozen.

Zobrazi se Uvodni obrazovka aplikace pro spravu inzeratl a Zivotopisu. Inzerat se zobrazuje
v seznamu inzeratd v sekci Inzeraty Hledam praci. Pro pfipadnou Upravu inzeratu jsou

&

vedle inzeratu dostupné ikony Zobrazit inzeréte“L , Upravit inzerat a ikona Smazat

inzerat ® . Zobrazeni detailu inzeratu, editace a smazani inzeratu je popsano v nasledujicich
kapitolach.

V sekci Inzeraty Hledam praci se zobrazuje zaskrtavaci pole Véetné jiz nezobrazovanych
inzerat. Oznadenim tohoto pole se rozsifi seznam inzeratd o inzeraty, které jiz nejsou na
portalu zverejnény. Tyto inzeraty jiz neni mozné editovat.
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Ufad prace CR

Zamistoanost - Pre oblany - Zhiemd o pricl - Spedva inzerdtl a Zivotopisu

v

Zivotopis

Iméno a piijmeni Posledni zména

Mart ﬂ- 7.10.2019 EXPORT DO POF Q x
QOVOLAT SOUMLAS § UCHOVANIM MPORY (J(:‘&':’ I\ 7'1}1‘4.' PRACE JALOMA DO XML OBNOVA 2 XM

OSOBNICH YOAK)

Inzeraty Hledam praci
© PRIDAT nGERAT

D Vietné jiz nezobrazovanych inzerdtl

Lokalita vykeny
Profese prace Posledni zména Zobrazovat do Zhlédnuto

rno-mésto 20.7.2020 19.8.2020 2 Q&L x

ensko

Obrazek 45: UloZeny inzerat prihlaseného uZivatele

4.3 Editace inzeratu Hledam praci

Aplikace pro spravu inzeratd a Zivotopisu umozfuje také spravovat (editovat a mazat)
vytvoreny inzerat.
Na Uvodni strdnce aplikace se v sekci Inzeraty Hledam praci zobrazuje seznam ineratd.

Dale se u kazdého vytvoreného inzeratu zobrazuje ikona Zobrazit inzerat Q pro zobrazeni

detailu inzeratu, ikona Upravit inzerat# pro editaci inzeratu a ikona Smazat inzerat x pro
smazani inzeratu (viz kapitola 4.4 Smazani inzeratu Hledam praci).
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Ufad prace CR

Zaméstnanost - Pro obZany - Zajemci o praci - Sprava inzeratd a Zivotopisu

h

Zivotopis

Jméno a pfijmeni Posledni zména

Martina_ 23.1.2022 EXPORT DO PDF Q x
ODVOLAT SOUHLAS § UCHOVANIM IMPORT UDAIO Z URADU PRACE ZALOHA DO XML OBMOVA Z XML

0SO0BNICH UDAID

Inzeraty Hledam praci

© PRIDAT INZERAT
C] Veetné jiZ nezobrazovanych inzerati

Lokalita vykonu

Profese prace Posledni zména Zobrazovat do Zhlédnute
Vieobecn( administrativni Nowy Jigin 23.1.2022 4.4.2022 227 [P
pracovnici
Uéitel Cesko 23.1.2022 4.4.2022 230 Q&
Obrdzek 46: Sprava inzerdt( a Zivotopisu se seznamem inzerat( — zobrazeni detailu inzerdtu a editace
inzeratu

FormulaF pro editaci idajl inzeratu Ize zobrazit dvéma zpUsoby:
%" 3
a) Stisknutim ikony Upravit inzerat ( ¢ ) umisténé vedle vytvoreného inzerdtu
v seznamu inzeratd.

b) Stisknutim ikony Zobrazit inzerat (&1 ) umisténé vedle vytvoreného inzeratu
. 7, O s 4 . ’ V7 - e v I s
v seznamu inzeratu a naslednym stisknutim tlacitka Upravit, umisténeho na strance
Inzerat Hledam praci pod formulafem v prohlizecim rezimu.

V obou pfipadech se zobrazi stranka Inzerat Hledam praci v editac¢nim rezimu.
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Inzerat Hledam praci

ERE CHIT CTSLD IH2ERLTE
4 23503

DGLANT JAKLALMT IM2ERLT

Informace T
o profesi

D FRIkaT FROFR

Informace
o lokalité
vykonu prace ST IH

Informace
o uchazeci —
nebo zajemci ' R T p————

TVRRGIMI T InO% AT

Obrazek 47: Editace inzeratu - stranka Inzerat Hledam praci v editacnim rezimu

Ve formuldfi mizZete zménit jiz zadané Udaje inzeratu, vdechna povinnd pole (oznaéena
hvézdi¢kou) vSak musi byt pred ulozenim zmén vyplnéna.

Chcete-li zrusit editacni zmény provedené ve formuldfi, stisknéte v dolni ¢asti stranky tlacitko
Zrusit. Vdechny provedené zmény se zrudi a v polich formulafe se zobrazi ptivodni hodnoty.
z0stava zobrazena strdnka Inzerat Hledam praci s formuldfem v plvodni podobé.

Provedené zmény uloZite stisknutim tlacitka Zverejnit inzerat. Po uloZzeni zmén budete
automaticky presmeérovani zpét na Uvodni strdnku aplikace pro spravu inzeratd a Zivotopisu.
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4.4 Smazani inzeratu Hledam praci

Na Uvodni strance aplikace pro spravu inzeratQ a Zivotopisu se u vytvofeného inzeratu v sekci
Inzeraty Hledam praci zobrazuje ikona Zobrazit inzerat Q pro zobrazeni detailu inzeratu,
ikona Upravit inzerat? pro editaci inzeratu (viz kapitola 4.3 Editace inzeratu Hledam praci)

a ikona Smazat inzerat * pro smazani inzeratu.

Zivotopis

Iméno a pfijmeni Posledni zména

Martina Trupelové 23.1.2022 EXPORT DO PDF Q x
ODVOLAT SOUHLAS S UCHOVANIM IMPORT UDAJD Z URADU PRACE ZALOHA DO XML OBNOVAZ XML

0S0BNiCcH Upa)d

Inzeraty Hledam praci

© PRIDAT INZERAT
D VeEetné jiz nezobrazovanych inzeratd

Lokalita vykonu

Profese prace Posledni zména Zobrazovat do Zhlédnuto

Vieobecni administrativnf Novy Jigin 23.1.2022 4.4.2022 227 Q &
pracovnici

Utitel Cesko 23.1.2022 4.4.2022 230 Q ¢

Obrézek 48: Sprava inzeratd a Zivotopisu se seznamem inzerétd - smazani inzerdtu

Pro smazani inzeratu kliknéte na ikonu Smazat inzerat * vedle vytvoreného inzeratu
v seznamu inzeratd.

Zobrazi se ovéfovaci dotaz Smazat inzerat, ve kterém muiZete poZadavek na smazani
inzeratu bud’ potvrdit stisknutim tla¢itka Smazat, nebo stornovat stisknutim tlacitka Zrusit.

Smazat inzerat x

Opravdu si prejete smazat inzerat?

ZRUSIT SMAZAT

Obrazek 49: Ovérovaci dotaz pro potvrzeni poZzadavku na smazani inzeratu
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Pokud smazani inzeratu potvrdite tlacitkem Smazat, ovérovaci dotaz se zavie a zobrazi se
Gvodni stranka aplikace. V sekci Inzeraty Hledam praci se jiz nebude inzerat zobrazovat.
Pokud byl smazan posledni inzerat a seznam inzeratd je prazdny, zobrazuje se text: Nemate
vytvoreny zadny inzerat.

Pokud pozadavek na smazani zivotopisu zrusite tlacitkem Zrusit, ovérovaci dotaz se zavre a
zlstane zobrazena Uvodni stranka aplikace s plvodnim seznamem vytvorenych inzeratl
v sekci Inzeraty Hledam praci.

Inzeraty Hledam praci

© PRIDAT INZERAT

D Véetné jiZ nezobrazovanych inzeratd

Nemate vytvofeny zadny inzerat

Obrazek 50: Prazdna sekce Inzeraty Hledam praci
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