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1 Úvod 

1.1  Účel dokumentu 

Pripravená príručka slúži na podporu procesu zberu dát používateľov z jednotlivých organizácií 
v príslušnej vlne nábehu systému CES. Slúži nielen pre zber dát používateľov ale aj k definovaniu 
potrebných oprávnení budúcich používateľov systému CES. Zozbierané dáta prostredníctvom tejto 
aplikácie budú predmetom migrácie používateľov do systému.  

Príručka popisuje postupy pre administrátora dát používateľov, ktorý je oprávnený schvaľovať a 
spravovať databázu používateľov, ktoré sa odlišujú od funkcionalít alebo postupov pre zberateľov. 
Príručka neobsahuje postupy a aktivity, ktoré popisuje detailne príručka Zber dát zberač, ako napr. 
zadanie nového alebo zmena existujúceho užívateľa/záznamu. V prípade potreby postupuje 
administrátor podľa príručky PP_Zber dát_Zberač V5. 

1.2 Zoznam skratiek 

V tejto podkapitole je uvedený zoznam skratiek v podobe jeho zotriedeného zoznamu. Tabuľka je 
zhrnutím skratiek identifikovaných a používaných v rámci tejto príručky. 

Skratka  Vysvetlenie  

CES Centrálny ekonomický systém 

HR SAP modul Human Resources, Ľudské zdroje 

DŠR Detailná špecifikácia riešenia 

ME2 
Konkrétny systém CESu ktorý slúži pre zber a migráciu dát – takzv. Migračný portál 

(ME2/100) 

SolMan SAP Solution Manažér 

1.3  Vysvetlenie pojmov 

V nasledujúcej tabuľke je uvedený zoznam vysvetlení jednotlivých pojmov v podobe jeho 
zotriedeného zoznamu. Tabuľka je zhrnutím pojmov identifikovaných a používaných v rámci tejto 
príručky.  

Pojem  Vysvetlenie  

Zberateľ/Zberateľ dát/Zberač 

Zástupca z organizácie, ktorá je zodpovedná za vytváranie záznamov o 

aktívnych používateľoch v organizácii (poweruseroch = užívatelia, ktorí 

vykonávajú zložitejšie aktivity v systéme a majú prístup či náhľad do viacerých 

oblastí – napríklad mzdár, personalista...) a zodpovedá za doplnenie náplne 

práce a rolí v CES. 

Admin/Administrátor dát 

Predstavuje osobu z implementačného tímu CES na MF SR, prípadne osobu 

z kapitoly organizácie, ktorá zodpovedá za kontrolu správnosti zadaných 

záznamov a ich finalizáciu. Administrátor dát používateľov je oprávnený 

schvaľovať a spravovať databázu používateľov. 

Príručka Zber dát zberač 
Príručka pre zberateľa - Používateľská príručka pre projekt CES Aplikácia na 

zber a administráciu dát (rolí) používateľov - PP_Zber dát_Zberač V5.0 

 

https://ces.mfsr.sk/ces/metodicke-usmernenia-pouzivatelske-prirucky/prirucky-navody-k-zberu-roli/
https://ces.mfsr.sk/ces/metodicke-usmernenia-pouzivatelske-prirucky/prirucky-navody-k-zberu-roli/
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2 Aplikácia pre administráciu zberu dát používateľov  

Aktivita Zber dát používateľov je realizovaná prostredníctvom SAP FIORI aplikácie Zber dát 
používateľov, ktorá poskytuje iniciálnu kontrolu údajov pri vložení, ako sú napr. správnosť emailových 
adries, povolené domény, pre zníženie chybovosti vložených údajov. 

Pre zjednodušenie zberu údajov používateľov z hľadiska rolí a autorizácií, aplikácia umožňuje výber 
funkcie používateľa na základe pracovnej pozície, ktorá obsahuje balík potrebných rolí. Zároveň 
aplikácia obsahuje možnosť vybrať role, ktoré sú k dispozícii v rámci organizácie, do ktorej zadávaný 
používateľ patrí.  

Nad vloženými dátami je možné realizovať kontrolu a prípadnú korekciu záznamu administrátorom, 

ktorý má dostupnú aplikáciu Administrácia zberu dát. Na danej úrovni sa počíta so súčinnosťou medzi 

administrátorom zberu a zadávateľom zberaných dát používateľov tak, aby sa maximálne znížila 

možnosť chybovosti zadávaných dát.  

Keď sú dáta používateľov skontrolované, administrátor označí vložené záznamy s príznakom „Finálny 

záznam“, čím  poskytne informáciu o ukončení práce na zázname a možnosti ďalšieho spracovania 

na systéme a možnosti migrácie záznamu do testovacieho či produktívneho prostredia. 

 
 

 
Obr. 1 - Grafické znázornenie procesu pre administráciu dát 
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2.1 Prihlásenie do aplikácie pre Administráciu Zberu dát 

 
Prihlásenie prebieha cez „Citrix Workspace“ , kde je vypublikovaná ikona „CES Migračný portál”.  
 

  
Obr. 1 Ikona "CES Migračný portál" 

Kliknutím na ikonu sa otvorí webové rozhranie  – prihlasovacia obrazovka, kde je potrebné vložiť 
meno (KTI login – rovnaké ako do Citrix) a heslo (pri prvom prihlásení je potrebné vložiť iniciálne heslo, 
pri ďalších prihláseniach je potrebné vkladať už Vami nastavené heslo).   
 

 
Obr. 2 : Prihlasovacia obrazovka 

2.2 Administrácia Zberu dát 

Kapitola popisuje úlohy Administrátora pri schvaľovaní jednotlivých používateľských dát zaslaných na 
schválenie resp. označenie dát pre neskoršiu modifikáciu / vymazanie.  

2.2.1 Popis vstupnej obrazovky  

Po prihlásení do systému ME2/100 - Migračný portál sa zobrazí úvodná obrazovka SAP FIORI. Je 
potrebné kliknúť na záložku „Zber dát“, kde sa nachádzajú aplikácie pre Zber rolí. Administrátor klikne 
na dlaždicu „Administrácia zberu dát“.  
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Obr. 3 : Obrazovka Administrátora 

• Ikona „Administrácia zberu dát / Aplikácia určená na administráciu dát v rámci zberu“ – 
obsahuje kompletný zoznam používateľských dát, ktoré budú následne použité pre migračné 
systémy. 

 

2.2.2 Používatelia - Vyhľadávanie / Zoznam používateľských dát 

Po otvorení ikony Administrácia zberu dát sa zobrazí obrazovka rozdelená na dve časti. V hornej časti 
je zobrazený  filter polí pre spresnenie výberu používateľských dát s možnosťou vyhľadania 
používateľov podľa základných dát. Sú tu zobrazené vyhľadávacie polia podľa nastavenia 
východzieho filtra používateľa napr. Status spracovania, Organizácia, Meno, Priezvisko, E-mail, 
Adresa, Status záznamu. Taktiež je možné cez tlačidlo „Upraviť filtre“ doplniť aj ďalšie výberové 
kritériá.  
 

 
Obr. 4 : Filtrovanie 
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Obr. 6 : Upraviť filtre 

 

 
Obr. 7 : Používatelia po spustení vyhľadávania s aplikovaným filtrom 

Na rozdiel od aplikácie Zber dát používateľov je možné v aplikácii Administrácia zberu dát označovať 
viacero záznamov naraz a vykonať hromadné aktivity ako napr. vrátenie, finalizáciu, výmaz 
záznamov. 
 
V dolnej časti obrazovky aplikácie sa automatickým načítaním dát zobrazí zoznam vyfiltrovaných 
používateľov za organizáciu z príslušného účtovného okruhu, pričom východzia hodnota pre 
Administrátora je prázdny filter a všetci dostupní používatelia.  
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Obr. 8 : Používatelia v dolnej časti obrazovky 

Po vyhľadávaní má administrátor tieto možnosti: 

• Modifikovať - Zmeniť status užívateľských dát na modifikovateľný záznam pre účely 
modifikácie od „Zberateľa dát“. 

• Vrátiť na prepracovanie – umožní vrátiť záznam na zberateľa. 

• Na schválenie - Zmeniť status užívateľských dát na „Na schválenie administrátorom“ zo 
statusu „Modifikovateľný záznam“, pripadne „Finálny záznam“. 

• Finalizovať, respektíve schváliť dáta používateľa pre finálny proces migrácie. 

• Vytvoriť - Založiť používateľa a zmeniť / doplniť dáta pre jednotlivých používateľov.  

• Vymazať záznam. 
 
Podrobnejšie postupy sú uvedené v kapitole 2.2.5 Zmena statusu záznamu. 
 

2.2.3 Zobrazenie detailov / Potlačenie detailov 

Kliknutím na tlačidlo „Zobraziť detaily“ je zobrazenie prepnuté na detailnejšie. Predchádzajúci - 
menej detailnejší pohľad sa prepína tlačidlom „Potlačiť detaily“. 
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Obr. 9 : Používatelia po zobrazení detailného zobrazenia 

2.2.4 Otvorenie dát používateľa pre schválenie 

Záznam používateľa, vrátane nastavenia náplne práce a rolí, dostane administrátor už vyplnený 
zberateľom dát podľa postupov definovaných  v príručke PP_Zber dát_Zberač V5. 

Kliknutím na položku zo zoznamu, ktorá obsahuje status záznamu “Na schválenie administrátorom“  
sa otvorí záznam používateľa, ktorého administrátor plánuje skontrolovať a následne finalizovať jeho 
schválenie. Záznam o používateľovi obsahuje tieto časti: 
 

• Základné dáta 

• Administratívne dáta 

• Funkcie používateľa 

• Agendy používateľa 

• Roly používateľa 
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Obr. 10 : Dáta používateľa 

2.2.5 Zmena statusu záznamu 

 
Po vyhľadávaní záznamov má administrátor tieto možnosti: 

• Modifikovať - Zmeniť status užívateľských dát na modifikovateľný záznam pre účely 
modifikácie od „Zberateľa dát“. 

• Vrátiť na prepracovanie – umožní vrátiť záznam na zberateľa. 
• Na schválenie - Zmeniť status užívateľských dát na „Na schválenie administrátorom“ zo 

statusu „modifikovateľný záznam“, pripadne „Finálny záznam“. 
• Finalizovať, respektíve schváliť dáta používateľa pre finálny proces migrácie. 
• Vytvoriť - Založiť používateľa.  
• Vymazať záznam. 

 

2.2.5.1 Zmeniť / doplniť dáta pre jednotlivých používateľov  

 
Administrátor štandardne neupravuje ani neopravuje dáta používateľa. Úprava/oprava záznamu 
je zvyčajne na strane Zberateľa. V prípade potreby vráti v procese Administrácie zberu údajov 
záznam na Zberateľa na opravu, doplnenie, prípadne na výmaz.  

Technicky však má administrátor možnosť modifikovať požiadavky v statuse „Na schválenie 
administrátorom“ alebo „Prepracovaný na schválenie“. V odôvodnených prípadoch, ak 
Administrátor vyhodnotil, že záznam je potrebné zmeniť, alebo ak dostal požiadavku od Zberateľa 
dát pre editáciu, má možnosť po označení príslušného záznamu zmeniť status požiadavky 
poslanej jemu na schválenie a to tlačidlom „Modifikácia“. Stlačením sa zmení status záznamu na 
modifikovateľný. 
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Obr. 11 : Modifikácia používateľa 

 
Obr. 12: Záznam odoslaný na schválenie 
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Obr. 13: Modifikovateľný záznam 

Zo statusu záznamu „Modifikovateľný záznam“ alebo „Vrátený na prepracovanie“ po otvorení 
konkrétneho záznamu a stlačení tlačidla „Spracovať“ môže administrátor dáta ľubovoľne 
modifikovať. V prípade potreby úpravy dát užívateľov postupuje administrátor podľa príručky  
PP_Zber dát_Zberač V5.0. 

 
Obr. 14 : Modifikácia používateľa – editovať 

 

Obr. 15 : Modifikácia používateľa – Základné dáta používateľa 

https://ces.mfsr.sk/ces/metodicke-usmernenia-pouzivatelske-prirucky/prirucky-navody-k-zberu-roli/
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Obr. 16 : Modifikácia používateľa – Náplň práce v CES 

Po ukončení modifikácie je potrebné záznam Uložiť tlačidlom v pravej dolnej časti obrazovky. 
Následne je potrebné upravený záznam poslať „Na schválenie“. 

 

Obr. 17 : Modifikácia používateľa – odoslanie Na schválenie 

2.2.5.2 Vrátiť záznam používateľa na prepracovanie 

Vrátiť záznam na prepracovanie, opravu alebo vymazanie zberateľovi dát je možné zo statusu 
záznamu „Na schválenie administrátorom“ alebo „Prepracovaný na schválenie“ a to tlačidlom 
„Vrátiť na prepracovanie“ zo vstupnej obrazovky alebo obrazovky Dáta používateľa. 

 

 
Obr. 18 : Vrátiť na prepracovanie z hlavnej obrazovky 
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Obr. 19 : Vrátiť na prepracovanie z obrazovky Dáta používateľa 

Pri vrátení záznamu administrátor musí vždy vyplniť pole „Komentár s dôvodom vrátenia“. Až po jeho 
vyplnení sa žiadosť vráti na zberateľa. 
 

 
Obr. 20 : Komentár s dôvodom vrátenia 

2.2.5.3 Zmeniť status užívateľských dát na „Na schválenie administrátorom“  

Zmeniť status užívateľských dát na „Na schválenie administrátorom“ zo statusu „Modifikovateľný 
záznam“, pripadne naspäť z „Finálny záznam“ je možné stlačením tlačidla „Na schválenie“. 

 
Obr. 21 : Zmena záznamu na schválenie administrátorom 

2.2.5.4 Finalizovať, respektíve schváliť dáta používateľa  

Finalizovať, respektíve schváliť dáta používateľa pre finálny proces migrácie je možné  zo statusu 
záznamu „Na schválenie administrátorom“ alebo „Prepracovaný na schválenie“ do statusu   „Finálny 
záznam“. 

Po skontrolovaní korektnosti údajov pre migračný proces, administrátor klikne na tlačidlo 
„Finalizovať“ v pravom hornom rohu obrazovky záznamu alebo na tlačidlo „Späť“ v ľavom hornom 
rohu, pre návrat na zoznam používateľov, kde možno taktiež záznam označiť za finálny. 
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Obr. 22 : Schválenie záznamu z hlavnej obrazovky 

alebo 

 
 

Obr. 23 : Schválenie záznamu z obrazovky Dáta používateľa 

Po návrate na zoznam používateľov vyberie používateľa z predchádzajúceho kroku a zaškrtne políčko 
typu „check-box“ v prvom stĺpci záznamu. Tlačidlo pre finalizovanie záznamu sa  zaktívni a kliknutím 
na „Finalizovať“ sú používateľské dáta schválené administrátorom a vhodné pre spracovanie 
migračným tímom. Status záznamu sa zmenil na „Finálny záznam“. Týmto spôsobom je možné 
finalizovať aj viacero označených záznamov naraz. 

 

 
Obr. 24 : Finalizované dáta 
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2.2.5.5 Založiť používateľa  

 
Štandardne Administrátor nevytvára nového používateľa, vytvára ho Zberateľ. Ak v odôvodnenom 
prípade vytvára nový záznam Administrátor, použije na to tlačidlo „Vytvoriť“ a riadi sa postupmi 
definovanými  v príručke PP_Zber dát_Zberač V5.0. 
 

 
Obr. 25 : Založiť používateľa 

2.2.5.6 Vymazať záznam 

 
Technicky vie administrátor označiť záznam so statusom  Modifikovateľný záznam a  Vrátený na 
prepracovanie na vymazanie, ale administrátor štandardne nevymazáva záznamy. Administrátor 
vráti záznam na zberateľa, ktorý, ak je to potrebné, záznam vymaže. 
 

 
Obr. 26 : Vymazať záznam 
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