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Share systém pro vyménu dat - Manual
pro odborné posuzovatele a experty

Ugel dokumentu: Stanovit postup prace s Share systémem pro odborné posuzovatele a
experty.
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1 UvoD

Systém Share je uréen pro vyménu dat mezi Ceskym institutem pro akreditaci o.p.s (resp.
skupinou posuzovateltl) a zastupci akreditovanych objekti posuzovani shody. Data se
pfedavaji v pfedem dohodnutém formatu a jejich celkova velikost nesmi prekrocit 200 MB na
celou slozku objektu. Ptipadné navySeni je nutné feSit individualné s vedoucim
posuzovatelem, ktery se obrati na podporu systému v CIA.

2 TERMINY, DEFINICE A POUZITE ZKRATKY

Mimo termint a zkratek, jejichz definice a vysvétleni jsou shodné s Priruckou kvality CIA,
jsou v tomto dokumentu pouzity nasledujici:

Share systém (Share)  systém pro vyménu dat mezi skupinami posuzovateltt a zastupci
akreditovanych objektl posuzovani shody

Objekt Objekt posuzovani shody, akreditovany nebo zadajici o akreditaci
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VP Vedouci posuzovatel

OoP Odborny posuzovatel

EXP Expert

3  BEZPECNOST

Cely systém je provozovan na serverech, které jsou umistény v zabezpecCenych prostorach
CIA. Vesker¢ vzdalené ptistupy jsou Sifrovany pies daveéryhodné certifikaty.

Systém je pravidelné zalohovan a je pravidelné kontrolovana jeho funkénost a aktudlnost.

4 STRUKTURA ULOZISTE

Cely systém je dostupny na adrese https://share.cai.cz. PfihlaSeni odbornych posuzovatell
(dale jen OP) a expertt (dale jen EXP) probiha uzivatelskym jménem, kterym je primarné e-
mail OP nebo EXP, ktery mé registrovan v databazi CIA , a heslem, které si OP nebo EXP
vygeneruje pomoci funkce ,,zapomnéli jste heslo“po kliknuti na odkaz v prvotnim e-mailu.

Kazdy objekt posuzovani shody ma vytvoreny adresat pojmenovany podle svého Cisla. Pod
timto adresafem jsou zaloZeny dva podadresafe. Prvnim je adresaf s nazvem ,,Cislo objektu*
nasledovany ,,-E*“ (jako externi). Tento adresat je uréen pro komunikaci se zastupci objektu a
uklddat do n¢j, vidét, nebo meénit jeho obsah, maji opravnéni vSichni ¢lenové skupiny
posuzovatelll i zastupce objektu. Druhy podadresai s nazvem ,,Cislo objektu®, nasledovany
»-1“ (jako interni), je uréen pouze pro ¢leny skupiny posuzovateld, ktefi do n& mohou
zapisovat. Tento adresai zastupce objektu vibec nevidi. OP a EXP maji pravo nahlizet a
zapisovat do obou podadresaii u objektd, u kterych jsou ¢leny skupiny. Samotny zastupce
objektu mtize pracovat pouze v adresafi ,,Cislo objektu* nasledovany ,,-E*.

5 PRIHLASENI DO SYSTEMU SHARE

Piihlasovaci jméno OP a EXP je vzdy ve tvaru Pfijmeni + unikatni ¢islo, které OP/EXP
obdrzi v prvotnim e-mailu (oddéleno pomlckou). Jako pfihlasovaci jméno lze pouzit
I emailovou adresu.

Po zadani uzivatelského jména kliknéte na tlacitko ,,zapomnéli jste heslo®, nacez systém
Share vygeneruje e-mail, ktery je automaticky odeslan na email OP nebo EXP. Po kliknuti na
odkaz, ktery je uveden v e-mailu, se otevie vychozi prohlize¢ (podporované prohlizece:
Google Chrome, Firefox, Edge), kde jste vyzvani K zadani nového hesla, které budete
standardn€ pouzivat pro vstup do systému. Doporucujeme pouzit heslo dostatecné silné
(obsahujici velka pismena, mala pismena i ¢islice) a takové, které se nikde jinde nepouziva.

Pro opakované ptihlaSeni do Share jiz uZivatel pouziva piihlaSovaci jméno a nastavené heslo.
Je-li ¢lenem skupiny vice akci, vidi po svém piihlaSeni vSechny tyto akce.
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PtihlaSovaci okno systému Share:

( Pihlasit )

Zapomnélijste heslo?

Piihlasit se pomoci zafizeni

6 ORIENTACE V PRACOVNIM OKNE SYSTEMU SHARE

I Viachny soubory 1

Cas sdileni

® Nedavné

pied 15 dny

pfed mésicem

Sdileno s ostatnimi pred 7 dny

Sdileno s vami

Sdileno pomoci odkazu
Smazana sdileni

Cekajici sdileni

1 - VSechny adresare objektd, které jsou urceny pro komunikaci s konkrétnim OP nebo EXP.
Struktura adresatu je vysvétlena v kapitole 4 Chyba! Nenalezen zdroj odkazi.

2 - Samotny obsah jednotlivych adresaiti. Pokud jej budeme prochéazet, bude se nad timto
seznamem (nad slovem ,Ndazev®) zobrazovat cesta, ve které¢ se aktudlné¢ nachazime.
Kliknutim na jednotlivé ¢asti cesty lze prochazet strukturu adresaii, kterou jsme prosli. Toto
je vysvétleno v nasledujici podkapitole.

6.1 Horni panel nad soubory

#  Objekty ~ 1001 ~ 1001-E +

Ikona domecku — Pokud klikneme na tuto ikonu, vratime se do vychoziho pohledu, tj. uvidime
vSechny pro nés sdilené adresare.
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Cesta adresarti — Na kazdy adresaf, ktery projdeme, lze v této cesté kliknout a pfesunout do
n¢j aktualni zobrazeni.

Ikona ,,+* — Nabizi moznost ptidavat adresaie a soubory. Pfidavat Ize i pouhym pietazenim
adresaftt nebo soubor z pocitace do oblasti 2 na obrazku Orientace v pracovnim okné
systému Share. Pokud klikneme na tuto ikonu ,,+* zobrazi se menu:

Zde lze ptidavat soubory, vytvaret slozky, nebo pifimo

4 Nahrat soubo
2 Nahrat soubor textové dokumenty.

B Nova slozka

Novy textovy dokument

3 - Moznost tfidit zobrazené soubory podle sdileni. Ve ,,Sdileno s vami“ uvidite vSechny
slozky objektl, na kterych se podilite.

4 - Zobrazuje aktualni vyuziti dat. Pfipadné navySeni je nutné dojednat s vedoucim
posuzovatelem CIA.

5 - Prikazova ¢ast nad jednotlivymi adresafi a soubory. Pod témito tfemi teckami je skryto
menu:

. Ptidat do Oblibenych — ptida soubor nebo adresar do
sekce Oblibené v prostoru 3.

Pfidat do oblibenych Podrobnosti — zobrazi podrobnosti o souboru nebo
adresari.
i Podrobnosti Piejmenovat — piejmenuje soubor nebo adresat.
_ Ptesunout nebo zkopirovat — udéla danou operaci
# Prejmenovat V ramci prostoru systému Share.
I , Stahnout — stahne soubor nebo adresaf ze systému
@ Presunout nebo zkopirovat Share do lokalniho pocitace.
] Smazat — smaze soubor nebo adresar ze systému

¥ Stahnout Share

¥ Smazat sloZku

7 PRACE S OBSAHEM SYSTEMU SHARE

Systém Share je uréen pro vyménu dat. Je tedy mozné z n¢j soubory a adresate nejen stahovat,
ale 1 do n¢j ukladat.
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7.1 Jak nahrat soubory a adresai‘e z po€itace do systému Share

Nejprve je nutné vstoupit do n&jakého adresaie daného objektu, ktery s OP nebo EXP CIA
sdili — tj. ¢islo objektu. Kazdy adresai objektu ma dva podadresaie podle zpusobu pouziti
(vysvétleno v kapitole 4 Chyba! Nenalezen zdroj odkazi.). Pokud chceme komunikovat se
zastupcem objektu, vstoupime do podadresafe s koncovkou ,,—E“. V pfipadé, Zze se jedna
pouze o soubory nebo podadresare, které jsou dostupné pouze v ramci skupiny posuzovateld,
otevieme adresai s koncovkou ,,—I“. Nahoie nad obsahem adresafe klikneme na ikonu ,,+ a
muzeme vlozit soubor z pocitace do systému Share, nebo v ném vytvofit dalsi slozku.

|f+\:|
* Nahrat soubor Zde lze ptidavat soubory, vytvaret slozky, nebo pfimo textové
dokumenty.
B Nova sloZka v 1z , Y, o ,
Pfidavat dokumenty lze pouhym pietazenim z prizkumnika
Novd texton dokument souborit na pocita¢i do oblasti souborli syst¢ému Share (na

obrazku v kapitole 6 je to oblast pod Cislem 2).

7.2 Jak stahnout soubory a adresaie ze systému Share do pocitace

Pokud chceme stdhnout pouze jediny soubor nebo adresar, klikneme vedle n¢j v fadku
na,,...“ a zvolime “Stahnout“. Také pouhym kliknutim na nazev souboru nebo adresaie dojde
k jeho automatickému stazeni do defaultniho umisténi na lokalnim pocitaci (,,Stazené
polozky* resp. oznaceno ,,Downloads*) — vyjimkou jsou soubory typu pdf, které se oteviou
ve vestavéném prohliZze€i a je mozno je prohlédnout, ¢i vytisknout bez ulozeni.

Vedle jména kazdého souboru nebo adresafe v systému Share je ptikazova oblast (tfi tecky),
jak je uvedeno na obrazku pod Cislem 5 v kapitole 6 Chyba! Nenalezen zdroj odkazi..
Pokud na ,,...* klepneme mys$i, zobrazi se volby, co lze s danym souborem nebo adresafem
délat.

= Vtomto piipadé pouzijeme volbu “Stahnout”. Pokud ji
vybereme nad adresafem, cely obsah vybraného adreséafe se
zabali do souboru ZIP a tento komprimovany soubor se stdhne
na lokalni poc¢ita¢. Pokud tuto volbu vybereme nad jednim
souborem, stahne se na lokalni poc¢ita¢ pouze tento soubor.

Pridat do oblibenych
i Podrobnosti
# Pfejmenovat
™ Presunout nebo zkopirovat
+ Stahnout

Smazat sloZku
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7.3 Editace soubori primo ve sdileném prostoru

Sdileny prostor je primarné uréen pro vyménu dat (ndhrada preddvani emaily), nicméné
v né¢kterych piipadech miize byt ucelna moznost editace souboru piimo v ulozisti (napf.
u navrhu POA, ¢i drobnych tprav ve zpravach OP).

Editovat piimo v systému je mozné soubory kancelaiského baliku Office (pfipony doc, docx,
xlIs, xlIsx, ppt nebo pptx). Pokud chceme tuto mozZnost vyuzit, najedeme na soubor mysi,
klikneme pravym tlacitkem a vybereme polozku ,,MSO — Edit“, dokument se otevie a poté
staci jen ulozit.

) Nova slozka +

O Nazev

Dokume— -~
8o )

Pridat do oblibenych
i Podrobnosti
# Prejmenovat
[ Pfesunout nebo zkopirovat
¥ Stahnout

W Smazat soubor

8 HROMADNA PRACE S OBSAHEM SYSTEMU SHARE

Pokud chcete mazat, nebo stahovat vice souborti nebo adresai najednou, lze k tomu vyuzit
moznosti hromadnych ptikazd. Je to velice podobné, jako stazeni jednoho souboru nebo
adresaie popsané v piedeslé kapitole, jen s tim rozdilem, Ze je predtim tfeba oznalit vice
souboril nebo adresait.

* +
Dokumentace.docx

Revize xlsx

U kazdého souboru nebo adresafe je jeho oznaceni pro hromadny piikaz (1 - Ctverecek), a
ukolova tlacitka ozna¢ené tfemi teckami (3 - ...).

8.1 Oznaceni pro hromadny piikaz

Na obrazku oznaceno jako 1. Pokud oznacite dva anebo vice souborti nebo adresaru, lze
s nimi, po kliknuti na tfi tecky, délat nasledujici akce:
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] 1 soubor =«= Akce
Boak *F
* T T,
Revi
[ ] z

Ptesunout nebo zkopirovat - kopirovani nebo piesun vSech oznacenych soubort a adresait
Vv ramci adresarové struktury v systému Share.

Stahnout - 0znac¢ené soubory a adresafte stahne na lokalni pocitac.

Smazat - smaze v§echny oznacené soubory a adresaie ze systému Share.

8.2 Zména abecedniho Fazeni

Na obrazku oznaceno jako 2. Zméni zobrazeni abecedniho fazeni souborti a podadresaii
v aktualnim adresati A-Z nebo Z-A.

8.3 Akce u jednotlivych souborii nebo adresaru

L Na obrazku oznaceno jako 3 ,,....
# Prejmenovat
Oproti hromadnému piikazu je zde jest¢ moznost dany soubor
@ piesunout nebo zkopitovat nebo adresar pfejmenovat
¥+ Stihnout
W Smazat soubor

9 NASTAVENI PRO PRIHLASENEHO UZIVATELE

V pravém hornim rohu Ize kliknutim na ikonu lupy vyhledavat v ramci

B UE ptidéleného sdileného prostoru.

UrSula Externi

’

® Nastavit stav Upln€¢ vpravo je moznost nastaveni vlastniho ucétu ptihlaSeného

B ..
uzivatele.

£ Nastaveni
1KB

7 Napovéda s 101 wrixtw , v . P TR ,

P Nejdilezitéjsi polozka je Nastaveni. Tam lze ménit vétSinu nastaveni

1 KB AN ..

® Odhlasit se piihlaSeného uzivatele.

0 KB pied mésicem
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9.1 Jak si zménit heslo

Po kliknuti na ,,Nastaveni* vybereme v bo¢ni nabidce vlevo polozku ,,Zabezpeceni®, kde Ize
zadat nové heslo.

10 UKONCENI PRACE

Ze systému je z divodu bezpecnosti nutné se odhlasit. Coz se provede pies ikonu uzivatele a
aktivaci polozky ,,Odhlasit se* popsané v kapitole 9 Nastaveni pro ptihlaseného uzivatele:

& UE

Ursula Externi

@ Nastavit stav

B

= Nastaveni
1KB

7 Napovéda
1KB

O QOdhlasit se

0 KB pfed mésicem

11 SOUVISEJICI DOKUMENTY A PRILOHY

11.1 Souvisejici dokumenty
Oznaceni Nazev dokumentu

15 05 Share systém pro vyménu dat — Manudl pro vedouci posuzovatele
a administratorky

15 07 Share systém pro vyménu dat — Manual pro zastupce objektl
posuzovani shody

11.2 Prilohy
Nejsou.

12 PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVEN]
Tento manual nabyva G¢innosti dnem 01.10.2021
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