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1. Zakladni pifehled fungovani

Pfipravena Sablona obsahuje 4 listy, z nichz nejdulezité;jsi je list s nazvem Seznam prileZitosti. Tento
list slouzi nejen k vytvareni prehledu identifikovanych pfilezitosti, ale také k jejich aktualizaci. Navic
umoznuje zobrazit zmény v evidovanych pfilezitostech napfi¢ ¢asem. V této tabulce muzete ru¢né
ménit jakékoliv Udaje, ale obsahuje také fadu funkcionalit, které jsou popsany v dalsich kapitolach.

Dalsim potfebnym listem je list Mastaveni, slouzici k zakladnimu nastaveni, jez neni zcela nutné, ale
je velmi doporuceno jej provést, abyste si uleh¢ili dalsi préaci s touto Sablonou a navrhované
moznosti co nejpfesnéji odpovidali Vasim specifickym pozadavkiam.

Na listu Prehled prileZitosti si mlzete zobrazit viechny vlozené pfileZitosti ve vsech uloZenych
obdobich. List umozriuje jejich sefazeni a filtrovani pro ziskdni co nejlepsiho prehledu.

List Zdk/adni udaje, ktery je v Sabloné umistén jako prvni je potfebny v pfipadé, Ze chcete generovat
vystupy pro tisk. Vyplnéna pole Vam usnadni praci s Upravou, protoze tyto udaje budou vyplnény
do hlavicky tiskové sestavy.

Hlavni princip fungovani této 3ablony spociva v tom, Ze na listu Seznam prileZitost/ vytvofite
aktudIni prehled. Pomoci finalizace jej ulozite do listu Prehled prileZitosti. Polozky ulozené to
seznamu prehled prileZitosti by jiz nemély byt ménény. Po finalizaci S$ablona rovnou pfipravi nové
prilezitosti pro dalsi verzi seznamu. Do néj mlZzeme pridavat jak zcela nové pfilezitosti, tak také ty
jiz drive vloZzené a poté je editovat. Po dalsi finalizaci budou znovu viechny pfilezitosti uloZzeny
véetné nového data a diky tomu muzeme u jednotlivych pfilezitosti sledovat probéhlé zmény.
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2. Vyplnéni zakladnich adajd o organizaci

Tyto udaje neni nutné vyplnovat, ale pfi Castéjsi praci se Ssablonou to doporucujeme. udaje které
zde vyplnite, se pouziji vzdy, kdyZ budete generovat tiskovou sestavu a to tak, Ze se pomoci nich
vyplni hlavi¢cka dokumentu.

Pro snadné&;jsi vyplnéni Udaja je zde pfidana automatizace. Ta funguje tak, Ze jakmile vyplnite ICO,
dojde k propojeni se zakladni registrem osob (ARES) a jsou vyuzity Udaje, které registr obsahuje.
Dojde tedy v pfedvyplnéni nazvu obce a adresy. K tomu dojde vzdy kdyz potvrdite ulozeni buriky
obsahuijici ICO (klavesa Enter). Pokud tedy zménite ICO mUze dojit k pfepsani ostatnich poli, proto
doporu¢ujeme nejdfive vyplnit ICO a poté pokud je to nutné ru¢né opravit ostatni pole. Jestlize
zadate chybné 1CO nedojde k 2adné Upravé ostatnich poli.

Ndzev obce Statutarni mi&sto Brno
IE0 44992?85_
Ddpovédna osobha |
Adresa Dominikanské namésti 1956
Brno

PsC 60200
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3. Nastaveni seznamu nabidek

Sablona obsahuje list s nazvem Nastaveni. V daném listu m(iZete nastavit zakladni seznamy
$ablony. Toto velmi doporucujeme provést pred prvnim pouzitim Sablony, pfi jejim ulozeni jiz
nebude tfeba dalsi Upravy provadét, pokud se nezméni nékteré z uvedenych skutecnosti.
i )
n Operaéni program Zaméstnanost &‘/
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Druny piilefitosti

Spravné nastaveni téchto parametrd Vam velmi pomuze s naslednym pouzivanim Sablony, proto
velmi doporucujeme vénovat chvili ¢asu jejich kontrole a pfipadné Upravé.

Nastavit mazete nasledujici seznamy:

Druhy pfilezitosti — Kazda pfrilezitost je z dlvodu

Druhy prilezitosti prehlednosti ma uréen druh. Ten se pfi vladani vybira
Finanéni piilefitosti z tohoto pfedem pfipraveného seznamu. Jeho Upravou
Organizafni (2 personalni) pfilefitosti pfipadné doplnénim muzeme tuto nabidku zménit.
Pravni pfilefitosti Seznam by pro sprdvné fungovani nemél obsahovat

prazdné burnky mezi vyplnénymi druhy. Je tedy nutné aby
se jednalo o souvisly seznam.

Technicke pfilefitosti

Vécne pfilefitosti

Strategie — Tento seznam umozniuje urcit zobrazované strategie, které chceme vudi pfilezitostem
vyuzivat. Pro tento seznam opét plati, Ze musi byt

so,uwslyr,n seznar_nem. Na zacatku jsou zde nastaveny Strategie Viastnic
zakladni strategie.
Sleduj Starosta

Vlas:"cr.na— Ten:c_o!<rat jde o sezrjatn \’/Iavstnlku pr|I1e2|tost|, Vyudii Mistostarosta
ktefi jsou vyuziti pro generovani vybéru Vlastnik. Prenes Rada

réuji pak kdo ma povinn rilezi resit, pripadné
Urcuji pak kdo ma po ost prilezitost resit, pripadné —— Finanni odbor
sledovat.

Realizovatelnost — Tento seznam obsahuje pfednastavené hodnoty skaly, ktera udava, jak je velka
sance na uspésnou realizaci, v pfipadé snahy o vyuziti pfileZitosti. Sloupec Realizovatelnost znaci
slovni urceni miry realizovatelnosti, nasledujici sloupec Hodnoceni je nejduilezitéjsi hodnotou

Realizovatelnost Hodnoceni Odhad realizovatelnosti prileiitosti v daném obdohi
velmi mala 1 Eance na Uspéinou realizaci je velmi mala (meni jak 10%).
mala 2 Eance na uspéEnou realizaci je mala (v rozmezi 10 af 35%).
stredni 3 Eance na Uspéinou realizaci je stfedni (v rozmezi 36 af 65%).
vysoka 4 Eance na Uspéinou realizaci je vysoka (v rozmezi 66 af 90%).
velmi vysoka 5 Eance na Uspéinou realizaci je velmi wysoka (wiii jak 90%).
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tohoto seznamu, protoze pravé tato hodnota je nadale uklddana a vyuzivana. Je tfeba aby nejmensi
Sance obsahovala také nejmensi Cislo. Posledni sloupec obsahuje poznamku k danému fadku pro
usnadnéni vybéru.

Dopad na rozpocet — Tento seznam se opét vyuziva v nabidkach, a znadi financni narocnost vyuziti
pfileZitosti, nebo dopad na strategické cile. Nastavujeme ¢tyfi sloupce. Prvni sloupce obsahuje
textovy nazev miry dopadu, druhy sloupec obsahuje hodnoceni, které je poté ukladano a vyuzivano
pro uceni vyznamnosti pfilezitosti. Posledni dva sloupce pak podrobnéji popisuji zvolenou miru
dopadu a to pro rozpocet tak i pro cile.

mr‘:dbonl;:l?;:ﬂ Hodnoceni 0Odhadovany dopad na rozpoéet v % Odhadovany dopad na cile
velmi maly 1 Dopad je niisi nef 0,1% rozpoftu. Daopad na cile je velmi maly.
maly 2 Dopad je vrozmezi 0,1% ai 0,49 % rozpottu. Dopad na plnéni cild je maly.
stiedni 3 Dopad je vrozmezi 0,5% ai 2,99% rozpoltu. Dopad na plnéni cild je stredni.
vysoky 4 Dopad je vrozmezi 3,0 % ai 9,99 % rozpodltu. Dopad na plnéni cild je wsoky.
velmi wsoky 5 Dopad je wiEi nef 10 % rozpoftu. Dopad na plnéni cild je velmi wsoky.

4. Pfidani nové prilezitosti do seznamu

Prace s prilezitostmi probihaji na listu Seznam pfilezitosti. Zde mizeme pridat novou pfilezitost tak,
Ze v prvnim sloupci posledniho fadku po kliknuti vybereme z nabizeného seznamu druh. Tuto
burniku poznate tak, Zze je vdaném radku jedind zpfistupnéna (bilé pozadi). Po tomto kroku se
zpristupni véechny ostatni bunky.

Sloupec ID obsahuje pfidélené ¢islo, jeho zménu neprovadéjte, jediny okamzik, kdy je vhodné tuto
hodnotu ménit, je pokud chceme jiz existujici prilezitost aktualizovat (viz nasledujici kapitola).

Sloupce Cislo, Nazev pftilezitosti a Cisio a nazev opatfeni vyplnime pomoci zadani z klavesnice. Cislo
mUze byt Vase viastni interni oznaceni pfilezitosti,-a neni nutné jej vyplnit.

Aktudini hodnoceni

x Vlastnik Zvolena >
i i Filezitosti Hod i pfilefitosti i i feni
Druh D Cislo Nazev prileZitosti pifleiitosti noceni piiledi i strategie Cislo a nazev opatfeni

= = = = +|R - |PD . |V=R*D ., = =

Organizaéni (2 personalnidpiilefitosti 1 1

——
\

Sloupce Vlastnik prilezitosti a Zvolend strategie vyplnite pomoci vybéru ze seznamu zobrazeného

po kliknuti na buriku a rozbaleni seznamu pomoci zobrazené nabidky. Zobrazovanou nabidku
muzete upravit v listu Nastaveni.

Sloupce R a PD pak vyplnite vybérem moznosti z formulare, ktery se zobrazi po kliknuti na
vyplfiovanou buriku. Formular se generuje z pfipravenych moznosti a jeho zména je mozna pomoci
listu Nastaveni. Po zvoleni jedné
z moznosti, kliknutim na jeden ze  Nastavenidopadu
zobrazenych  radiobuttont  (bilé
kole¢ko vlevo od textu), —dojde
k ulozeni hodnoty vybéru do
formulare.

(" velmi maly - 1 -Dopad je ni#si nez 0,1% rozpoftu, - Dopad na dle je velmi maly.

" maly - 2 - Dopad je v rozmezi 0,1% & 0,49 % rozpoctu, - Dopad na pinéni cld je maly.

" stfedni - 3 - Dopad je v rozmezi 0,5% aZ 2,99% rozpottu. - Dopad na plnéni cld je stfedni.
" vysoky - 4 - Dopad je v rozmezi 3,0 % a2 9,99 % rozpoctu, - Dopad na plnéni ol je vysoky.

" velmi vysoky - 5 - Dopad je vy33 neZ 10 % rozpodtu. - Dopad na pinéni dld je velmi vysoky.
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5. Pridani aktualizované prilezitosti do seznamu

Do vytvareného seznamu pfilezitosti jsou vzdy pri finalizaci pridany prilezitosti z predchozi varianty.
Pokud je chceme aktualizovat staci u nich stejnym zplsobem jako pfi vytvareni upravit parametry.
Jestlize chceme aktualizovat pfileZitost, ktera v seznamu neni, mizeme si v listu Pfehled pfileZitosti
najit ID potfebné pfilezitosti a nalezené ID pak vlozit do sloupce ID v listu Seznam prilezitosti.

Aktudlni hodnoceni

. Viastnik | zvolena | .
Druh D Eislo Nézev prilefitosti pmeiit':sﬁ Hodnoceni piilesitosti mat::e Eislo a ndzev opatFeni

- P - = - |R - |PD . |V=R*D . - -

Qrganizalni (g personalni) piileitosti 1 1

Vkladat ¢islo miGzeme jak do jiz vyplnéného fadku, v takovém pripadé budou hodnoty v fadku
nahrazeny, nebo do nového fadku, v takovém pfipadé si musime zpfistupnit sloupec ID tim, ze
poslednim fadku zvolime Druh (neni dulezité jaky bude upraven automaticky) a vyplnime ID.

Doplnéné hodnoty odpovidaji pfilezitosti z listu Pfehled pfilezitosti se zvolenym ID a nejnovéjsim
datem pokud je v tomto seznamu uvedena pfilezZitost vicekrat.

Timto zpUsobem muzZeme aktualizovat jiz nesledované pfilezZitosti v pfipadé, Ze se opét dostala
mezi ty, které je vhodné vést v patrnosti.

6. Uprava pfilezitosti

Prilezitost, kterou mame pfipravenu na listu Seznam pfilezitosti, mizeme opravovat kliknutim na
ménény fadek a dle druhu zvoleného sloupce upravit stejné jako pfi vkladani. Nékteré sloupce tedy
stacdi prepsat, jinde volite ze seznamu, pfipadné se po kliknuti otevie nové okno, kde vyberete jednu
Z moznosti.

= Vlastnik Zvolend =
i 5 Filezitosti Hodnoceni piilefitosti i i Feni
Druh D Cislo Nazew prileitosti T 1] P Cislo a ndzev opatieni

- - - = - |R . |PD . |V=RD . - -

Technické piiletitosti 1 52 Piileitost 1 Starosta 4 5 20 Vyuiij

Technické piflefitosti 2 1 Pfilefitost 2 Rada 5 1 5 Pfenes

Pravni prileiitosti 3 2 Prileiitost 3 Mistostarosta 3 3 9 Odmitni
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7. Smazani prilezitosti

Smazani pfilezitosti provedeme vymazanim obsahu buriky v prvnim sloupci mazané prilezitosti.
Sta¢i tedy kliknout na burku v prvnim sloupci, zde napfiklad v druhém fadku a stisknout klavesu
Delete.

Aktusini hodnoceni

= Vlastnik Zvolend =
i A Filezi i Hodnoceni pfileZitosti i & Feni
Druh 0] Cislo Nazev piileZitosti e pi o — Cislo a ndzev opatfeni

- - - - ~|R| - |PD . |V=R*D . - -

Technicke pfileiitosti 1 52 Prilefitost 1 Starosta 4 5 20 Vyuiij

w
w
]

Prawni piilefitosti - 2 2 PfileZitost 2 Mistostarosta Odmitni

Technicke pfileiitosti 3 Prilefitost 3 Rada 5 3 15

Dojde ke smazani fadku a ostatni fradky budou posunuty tak, aby nevznikl prazdny radek. Jestlize
mazany fadek patfil k nové pridanym prilezitostem budou ID ostatnich nové pfridanych pfilezitosti
precislovany tak, aby ID obsahovalo viechna disla. ID pfilezitosti, které nyni aktualizujeme, tedy
pochdzeji z dfivéjsich obdobi, zGstanou nezménéna.

8. Finalizace analyzy pfilezitosti

Jestlize mame seznam pfilezitosti kompletni a chceme jej finalizovat (ulozit), mUzeme to provést
pomoci tlacitka Finalizace analyzy. Pfed pouzitim této funkce je vhodné zkontrolovat datum vlevo
od tohoto tlac¢itka. Tento datum bude uveden u viech ukladanych pfilezitosti adle néj si pak
muUzeme pfilezitosti vyhleddvat a-také vytvaret sestavy.

Evropska unie MINISTERSTVO
Evropsky socialni fond /‘?1: PRO MISTNI

Operacni program Zaméstnanost ROZVOIJ CR

Datum vytvoreni prehledu 24.10.2622 Finalizace analyzy
Druh D Cislo Mazewv prilefitosti
- - - -
Technické prileiitosti 1 52 Prilefitost 1

Finalizace zpUsobi pfidani viech pfilezitosti z listu Seznam pfilezitosti do prehledu pfilezitosti.
Kazda prilezitost ma nastaven datum a pokud se jedna o aktualizovanou pfilezitost ma i stejné ID,
dle néj tedy mizeme sledovat zmény prilezitosti v Case. Dale finalizace nastavi novy navrh seznamu
pfilezitosti, abychom je mohli po urcité dobé znovu hodnotit a aktualizovat. Do nového prehledu
zaradi vSechny aktualné ukladané, u kterych jsme nezvolili strategii Odmitni. Odmitnuté pfilezitosti
jsou jen ulozeny ale protoze jsme se rozhodli je dale neresit nejsou dal navrzeny pro dalsi
aktualizaci. Pokud tyto pfilezitosti prece jen chceme aktualizovat, mizeme si je do seznamu pfidat
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napsadnim jejich ID do nékteré bunky sloupce ID (V pfipadé napsadni hodnoty do jiz vyplnéného
radku bude tento fadek prepsan).

9. Dalsi moznosti prace se seznamem prilezitosti

Seznam pfilezitosti umozZnuje

21 Sefadit ad nejmenziho k nejvétzimu

Vgechny funkce pro pra’ci S daty' 2| Sefadit od nejvétiiho k ngjmentimu
. oY Sefadit podle barvy >
které poskytuje Excel. Mizeme tedy
pouzivat filtry i sefazeni radku . W ) K LM W ¢
iitrovat podle barvy > IS L S|
kliknutim na ikonu fazeni a B e ’
. , . L, , Hiedat O} 1strategického fizeni a pldnovéni ve vefejné spravé CR s drazem na roziifovani metod, nastroj
filtrovani u konkrétniho Sloupce_ 2 et znalostia zkusenastiv praxi, reg. & CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_025/0016524.
M4
2=h
Dalsi funkci, kterou list poskytuje je T ezne | | Siedouan dotum b anam |
zobrazeni obsahu nékterych sloupc e Bk
pfilezitosti z pfedchoziho obdobi. pretost | P98 | iy s | Moot et |
E o ] [ zwa
Toto je vhodné hlavné tehdy kdyz si - G0 <|R-feol - Juen - -
Mistostarosta 4 5 20 Sleduj 4 5 20 Sleduj
pfi upravé chceme v jednom okné TN W T AT N

zobrazit prfedchozi hodnoty
abychom |épe vidély provedené zmény.

Funkce pracuje tak, Ze vpravo zvolime datum a u pfilezitosti se stejnym ID, které mame v tomto
listé uvedené jsou dohledany odpovidajici hodnoty ze zvoleného data. Jestlize neexistuje nékteré
z uvedenych ID v hledaném datu, zGstanou hodnoty prazdné.
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10. Tiskové sestavy

Tiskova sestava slouzi k vytvoreni nového listu Excel, ktery obsahuje jen jeden list s pozadovanymi
daty. Protoze tento list neobsahuje Zddnou funkcionalitu, jedna se o sedit bez maker, je vhodny
pro odesilani vysledk( emailem bez nutnosti fesit potize se zabezpecenim.

Formulaf s nastavenim tiskové sestavy spustime kliknutim na tlacitko Tisk sestavy.

Evropska unie P — ) MINISTERSTVO podpora strategického F
Evropsky socialni fond Ry PRO MISTNI B
Operacni program Zaméstnanost ROZVOJ CR zne
Datum vytvoFeni prehledu 4.12.2022 | Finalizace analyzy ‘ ‘ Tisk sestavy
Aktualr
. Tiskovd sestava K
Druh D Cislo Nézev prilefitosti
" Jeden Gdaj
Wytvorl sestavu
- - -
Technicke piilefitosti 5 5 Pfilefitost 5 1
Technické pfilefitosti 4 3 Pfiletitost 4 Altugini - 04gt2.2022 -
Technicke piilefitosti 3 Pfilefitost 3

V zobrazeném okné mlzeme nastavit, zda chceme sestavu s-tidaji z jednoho dne, nebo se bude
jednat o porovnani. Poté zvolime bud jedno nebo dvé data. V levé &asti je navic nastavena jako
moznost volba Aktualni, kterd odkazuje na dosud neuloZené pfilezitosti v seznamu pfilezitosti.

V3e potvrdime tlacitkem Vytvor sestavu.

Jestlize zvolime Jeden Udaj zobrazi se ndm tabulka s jednotlivymi fadky a viemi sloupci tak, jak
jsme finalizovali ke zvolenému datu, pfipadné dle aktudlniho nastaveni na listu Seznam
prilezitosti.

MINISTERSTVO

Evropska unie A Podpora strategickéha fizeni a planovani ve vefejné spravé CR s dirazem na
g“”’“,ky, socialni ';”d Sstnanost & - PRO MISTNI rozsifovani metod, ndstrajil, inovadi, znalost a Zkusenosti v praxi, reg. &.
peracni program Zamestnanos ROZVOJ CR €7.03.4.74/0.0/0.0/15_025/0016924.
- X ) ) [ Geloa |Vyhodnoo
Druh o Gido | wazevpilesitosti | VIO | ognoceni priesivose | ZV0lemd [ Cleloandzev { wyhodnocent D Gl | Mazev f Viastak | et pilesitosti oolend | o | eni
taktika ‘opatfeni ‘opatfeni taktika P P
opatieni | opatfeni
R PD |V =R*D PD [V =R*D
| Technické pf 5 5 Pfilefitost 5 Mistostarc 4 5 20 Sleduj nehodnoceno
Technické p a 3 Prilegitost 4 Mistostarc 2 4 8 vyuzij nehodnocena
Technické pf 3 Prilezitost 3 Rada 5 5 15 Odmitni nehodnocend@Technicke 5 Prilezitost Mistostarc 5 20 Sleduj
Technicke 1 52 Prilezitost Starosta 5 20 Vyuiij
Technicke a 3 Prilezitost Mistostarc 4 8 Wyuiij

V pripadé zobrazeni dvou dat obsahuje tabulka prehled vsech pfilezitosti ve zvolenych datech
s tim, Ze pokud nékteré maiji stejné ID jsou zobrazeny ve stejném radku, aby bylo snadnéjsi
hodnoceni probéhlych zmén.

10
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11. Prohlizeni pfrilezitosti a vyhodnoceni opatieni

Vsechny finalizované prilezitosti jsou uloZeny na listu Prehled prilezitosti. Na tomto listu mezi
nimi mdzeme vyhleddvat, filtrovat, a radit je, a to po kliknuti na pfislusnou ikonu pro fazeni a
filtrovani.
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Dalsi funkci, kterou zde mzeme vyuzit je provedeni vyhodnoceni opatieni. U kazdé pfilezitosti je
k tomu urcena burika ve které mizeme vyhodnoceni provést a postupné upravovat dle potfeby.
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