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Přihlášení se k uživatelskému účtu 
 
KROK 1 
 

 
 
 
 
 

Klikněte na ikonu 
„Přihlášení“. 
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KROK 2 
 

 
 
 
 
 
 
 

Pro přihlášení zadejte 
své IČ a heslo (v 
současné době 
jednotně nastaveno 
jako IČ zadané 
„pozpátku“ – tedy např. 
u IČ 12345678 je heslo 
87654321. 
 
Klikněte na ikonu 
„Přihlásit se“.  
 
POZOR!!! Po přihlášení 
si okamžitě změňte 
Vaše heslo, zamezíte 
tak možnosti 
manipulace s daty ze 
třetí strany (instrukce – 
viz dále - Změna hesla).  
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Změna hesla k přístupu k uživatelskému účtu 
 
KROK 1 
 

 
 
 
 
 

K možnosti změny hesla 
klikněte ihned po 
přihlášení se do 
systému na ikonu 
„Přihlašování a profil“. 
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KROK 2 
 

 
 
 
 
 
 
 

Do políčka „Heslo“ 
zapište své nové heslo 
a klikněte na ikonu 
„Uložit“. 
 
Pozn.: při volbě hesla se 
držte doporučených 
postupů pro tvorbu 
hesel – viz např. 
http://www.bezpecnyin
ternet.cz/zacatecnik/he
sla/vytvoreni-silneho-
hesla.aspx
 Do políčka „Heslo“ 

zapište své nové heslo 
a klikněte na ikonu 
„Uložit“. 
 
Pozn.: při volbě hesla se 
držte doporučených 
postupů pro tvorbu 
hesel – viz např. 
http://www.bezpecnyin
ternet.cz/zacatecnik/he
sla/vytvoreni-silneho-
hesla.aspx  

Do políčka „Heslo“ 
zapište své nové heslo 
a klikněte na ikonu 
„Uložit“. 
 
Pozn.: při volbě hesla se 
držte doporučených 
postupů pro tvorbu 
hesel – viz např. 
http://www.bezpecnyin
ternet.cz/zacatecnik/he
sla/vytvoreni-silneho-
hesla.aspx 

http://www.bezpecnyinternet.cz/zacatecnik/hesla/vytvoreni-silneho-hesla.aspx
http://www.bezpecnyinternet.cz/zacatecnik/hesla/vytvoreni-silneho-hesla.aspx
http://www.bezpecnyinternet.cz/zacatecnik/hesla/vytvoreni-silneho-hesla.aspx
http://www.bezpecnyinternet.cz/zacatecnik/hesla/vytvoreni-silneho-hesla.aspx
http://www.bezpecnyinternet.cz/zacatecnik/hesla/vytvoreni-silneho-hesla.aspx
http://www.bezpecnyinternet.cz/zacatecnik/hesla/vytvoreni-silneho-hesla.aspx
http://www.bezpecnyinternet.cz/zacatecnik/hesla/vytvoreni-silneho-hesla.aspx
http://www.bezpecnyinternet.cz/zacatecnik/hesla/vytvoreni-silneho-hesla.aspx
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Úprava informací o sociálních službách realizovaných poskytovatelem 
 
KROK 1 
 

 
 
 
 
 

K možnosti provedení 
úprav informací o 
konkrétním 
poskytovateli a jeho 
sociálních službách 
klikněte na ikonu 
„Zařízení“. 
 
Pozn.: Sekce „Vstupní 
data“ a „Srovnávání“ 
jsou v současné době ve 
výstavbě. 
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KROK 2 
 

 
 
 
 
 
 
 

K možnosti úpravy dat 
za jednotlivé, daným 
subjektem poskytované 
sociální služby je 
nejprve v okénku 
„Zvolte záznam pro 
úpravu“ nutno vybrat 
danou službu, na jejíž 
úrovni chcete 
informace upravovat. 
 
Jednotlivé sociální 
služby jsou 
identifikovány 
prostřednictvím 
identifikátoru a názvu 
(název je též 
editovatelný). 
 
Pozn.: např. v případě 
tohoto vzorového 
poskytovatele lze 
editovat informace na 
úrovni dvou 
poskytovaných soc. 
služeb. 
 
Poskytovatel má 
možnost upravit 
informace za všechny 
jím poskytované 
sociální služby. 
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KROK 3a 
 

 
 

Úprava dat – část 1 
 
V profilu jednotlivých 
sociálních služeb lze 
v jednotlivých „blocích“ 
upravovat základní 
informace o dané 
sociální službě. 
 
V případě bloku dat 
„Základní informace“ 
to jsou informace jako 
název dané služby, 
adresa apod. V případě 
polí „Typ služby“ a 
„Právní forma“ je 
možno vybrat 
příslušnou informaci 
z rozevíracího seznamu 
(klikněte na „šipku“ 
v pravé části). 
 
Blok dat „Kontakt“ 
slouží pro zadání 
základního kontaktního 
tel. čísla, e-mailu a 
webové adresy. 
 
Blok dat „Kapacita“ 
dovoluje zadat 
informaci o max. 
kapacitě dané služby 
(pozn. obsah tohoto 
pole se může do 
budoucna ještě 
změnit). 
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KROK 3b 
 

 
 
 

Úprava dat – část 2 
 
Blok dat „Služby“ umožňuje 
prostřednictvím jednoduchého 
výběru formou zatržení příslušného 
políčka vybrat: 
 
a) Formu poskytování příslušné 
sociální služby, 
 
b) Cílové skupiny, pro něž je 
sociální služba určena => výběr 
skupin ovlivní výsledky vyhledávání 
dat v katalogu (např. pokud za dané 
zařízení nově zvolíte, že služba je 
určena i pro „Rodiny 
s dítětem/dětmi“, bude se tato 
služba v Katalogu prezentovat jako 
vhodná i pro tuto cílovou skupinu), 
 
c) Věkové skupin, pro něž je 
sociální služba určena => tyto 
informace doplňují „obecnou“ 
specifikaci vhodných cílových 
skupin služby, výsledky jejich 
výběru mají obdobné dopady (viz 
výše). 
 
 
Blok dat „GPS“ umožňuje zadat 
GPS souřadnice místa poskytování 
dané sociální služby (je-li konkrétní 
místo relevantní). Návod na zadání 
relevantních GPS souřadnic – viz 
str. 11 - 13 tohoto dokumentu. 
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KROK 3c 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Úprava dat – část 3 
 
V případě bloku dat „Upřesnění“ 
=> jedná se zcela volně 
editovatelné pole. Umožňuje 
doplnit do „profilu“ dané 
sociální služby jakékoli 
informace, které jsou z pohledu 
poskytovatele významné (např. 
konkrétnější charakteristika 
služby). Standardně políčko 
obsahuje přednastavenou 
tabulku pro možnost zadání 
„otevírací doby“ (toto lze buď 
využít anebo jej lze zcela 
vymazat). Práce s textem je 
zcela obdobná, jako je tomu 
v případě standardního 
textového editoru. 
 
Pozn.: Doporučujeme do 
„Upřesnění“ nevkládat zbytečně 
dlouhé texty, které by omezovaly 
přehlednost výsledného profilu. 
 
Blok dat „Obrázky“ umožňuje 
nahrát do profilu dané soc. 
služby obrázky a fotografie, 
které si přejete ve vztahu k dané 
službě publikovat. 
 
Pozn.: Vkládejte pouze obrázky 
vhodně komprimované pro 
webové použití (max. velikost 
v řádu stovek kB). 
 
!!! K potvrzení všech 
provedených úprav klikněte na 
ikonku „Uložit“. V průběhu 
práce ukládejte průběžně !!! 



Stránka 11 z 13 

Úprava informací o sociálních službách realizovaných poskytovatelem – informace k místu poskytování služby (GPS) 
 
K tomu, aby v profilu příslušného poskytovatele, resp. sociální služby byla zobrazena mapka identifikující přesné místo poskytování dané služby 
(je-li konkrétní místo relevantní)) je potřeba do systému zadat GPS souřadnice v příslušném formátu (tzn. 50.4950211, 13.6203881). Cest ke 
zjištění souřadnic GPS je několik. Uvádíme způsob jejich zjištění prostřednictvím serveru www.mapy.cz. 
 
KROK 1 
 

 
 
 
 
 

Do vyhledávacího okénka vložte 
Vám známou přesnou adresu 
místa, kde je příslušná sociální 
služba poskytována a klikněte na 
možnost „Vyhledat na mapě“. 

http://www.mapy.cz/
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KROK 2 

 

V pravé části obrazovky by se Vám 
mělo objevit „podokno“ s názvem 
„Města, lokality a body“ – v jeho 
spodní části je ikonka „GPS“. Na 
ikonku klikněte. 
 
Pozn.: pro příklad je použita adresa 
společnosti Asistenční centrum, a.s. 
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KROK 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Zdatnější uživatelé mapových podkladů na serveru www.mapy.cz mohou GPS souřadnice získat i jiným způsobem – např. tím, že na mapě sami 
vyhledají místo, kde je jejich služba poskytována, následně nad místem poskytování kliknou pravým tlačítkem myši a zvolí možnost „Co je zde?“ 
– v pravé části obrazovky se objeví GPS souřadnice (pro jejich konverzi do žádaného formátu platí obdobný postup, jaký byl popsán výše). 
 
Pozn.: GPS souřadnice jsou využitelné pro přesnou identifikaci místa poskytování služby či sídla poskytovatele. Je logické, že v případě 
služeb terénního charakteru, kdy místo poskytování není spjato s jedním konkrétním místem, není uvedení GPS souřadnic relevantní. 

Zobrazí se GPS souřadnice ve 
formátu N 50° 29.70127', E 13° 
37.22328' => tento formát GPS 
souřadnic vkopírujte do příslušné 
kolonky v Katalogu. 
 

KLIK 

http://www.mapy.cz/

