Príloha č. 3 Šablóna pre vypracovanie Používateľskej príručky elektronických služieb
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Používateľská príručka elektronických služieb

	Názov národného projektu:
	vypísať plný názov národného projektu

	Stručný popis prínosov národného projektu (marketingový súhrn):
	max. 1200 znakov 

	Verzia dokumentu:
	














Príloha č. 2 Šablóna pre vypracovanie Používateľskej príručky elektronických služieb
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1. Úvod
	Motivácia a základné informácie
	Uviesť organizáciu zodpovednú za správu a prevádzku informačného systému (systémov), základné informácie o úsekoch verejnej správy, ktoré informačný systém (systémy) pokrýva, motiváciu pre realizáciu národného projektu, širší popis prínosov pre občanov a podnikateľov, resp. verejnú správu (ak relevantné).

Max. 7000 znakov



2. Prehľad skratiek a základných pojmov
	Prehľad skratiek a základných pojmov
	Uviesť prehľad používaných skratiek a základných pojmov. V celom dokumente sa odporúča v čo najväčšej miere používať terminológiu, ktorá bude zohľadňovať cieľovú skupinu, ktorej je určená príručka (občania a podnikatelia).

Bez obmedzenia počtu znakov



3. Prehľad symbolov
	Prehľad symbolov
	Uviesť prehľad všetkých využívaných symbolov so stručným popisom.

Bez obmedzenia počtu znakov



4. Zoznam elektronických služieb dostupných občanovi a podnikateľovi
	Zoznam elektronických služieb
	Uviesť prehľad všetkých elektronických koncových služieb realizovaných v rámci národného projektu, ktoré budú dostupné občanovi, podnikateľovi alebo verejnej správe prostredníctvom používateľského rozhrania. Neuvádzajú sa služby typu stroj – stroj.

Bez obmedzenia počtu znakov



5. Začíname
	Začíname
	V tejto časti uviesť (aj graficky – formou printscreenu) spôsob, akým užívateľ pristupuje a prihlasuje sa k elektronickým službám, povinné je uviesť spôsob prístupu na portál slovensko.sk a prípadne na portál druhej úrovne. Povinné je uviesť popis autentifikácie prostredníctvom eID karty. V prípade služieb, kde sa autentifikácia prostredníctvom eID karty nevyžaduje špecificky, sa uvedie spôsob prihlásenia iným spôsobom.

Uviesť systémové požiadavky, t. z. aké webové prehliadače sú podporované, prípadne uviesť aké pluginy sú potrebné. V prípade požiadaviek aj na HW a SW vybavenie, certifikáty, je nevyhnutné uviesť aj tieto požiadavky.

Bez obmedzenia počtu znakov



6. Popis jednotlivých služieb (Pre každú službu z kapitoly 5, sa uvedie samostatná tabuľka, tam kde je to relevantné je nevyhnutné, aby boli jednotlivé položky v súlade s META IS )
	6.1 Názov elektronickej služby:
	vypísať celý názov koncovej služby podľa MetaIS

Max. 500 znakov

	6.2 Používatelia elektronickej služby:
	popísať, pre ktorých používateľov je služba určená – výber z troch cieľových skupín: občan, podnikateľ, verejná správa

Max. 500 znakov

	6.3 Možnosti prístupu k službe:
	uviesť URL adresy pre prístupový komponent  „ÚPVS“ alebo „vlastný portál alebo webové sídlo“, na ktorej je dostupná informácia na začatie konania alebo vykonanie služby, dostupná v elektronickej forme, najmä informácia o mieste, čase, spôsobe a podmienkach vybavenia služby a dátum, od ktorého je URL adresa s touto informáciou platná.

Max. 2500 znakov

	6.4 Odkaz na video príp. audio návod: 
	vypĺňa sa v prípade, že prijímateľ má k dispozícii video príp. audio návod, ako postupovať pri využívaní konkrétnej elektronickej služby. SO odporúča, aby minimálne k službám, u ktorých sa predpokladá častá početnosť využitia, boli dostupné aj video/audio návody.

Max. 1000 znakov

	6.5 Stručný popis a zoznam krokov vybavenia služby:
	Popis spôsobu využitia služby a jednotlivých krokov, vrátane grafického znázornenia. Popísať elektronické formuláre, resp. iné druhy formulárov, ktoré je potrebné vyplniť, resp. doložiť, aby bola služba vybavená kompletne, vrátane grafického znázornenia.

Bez obmedzenia počtu znakov

	6.6 Súvisiace služby a nutné prílohy pre komplexné vybavenie služby:
	ak relevantné uviesť, aké služby nadväzujú na konkrétnu službu a aké prílohy je potrebné priložiť

Bez obmedzenia počtu znakov



7. Kontaktujte nás
	Kontaktujte nás
	Uviesť prehľad všetkých kontaktov (poštová adresa, e-mail, telefonický kontakt, elektronický formulár), kde používateľ môže získať ďalšie informácie, resp. odborné poradenstvo pri využívaní služieb.

Max. 1000 znakov.
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