
Návod na elektronické objednávání zaměstnanců 
k vstupním/výstupním/preventivním prohlídkám  
na Klinice pracovního lékařství v NISu Medea 

 
 
1. Otevřít pracoviště SZPP‐E (SZPP – Elektronické plánování), agenda SZPP – Elektronické plánování. 
 

 
 
2. V diáři vybrat volný termín, tj. pouze žlutě označená pole, na kterých již není objednán jiný 
zaměstnanec, případně na kterých není rezervace času zadána pracovníky Kliniky pracovního lékařství (bílá 
pole s označením důvodu uzavření objednávání). 
 

 



3. Ve vybraném termínu dvojklikem myši otevřít okno objednávky, vybrat požadované vyšetření 
z číselníku pomocí F4.  
 

 
 
4. Vyplnit jméno zaměstnance, pracoviště a kontaktní telefon. Bez těchto údajů nebude objednávka 
považována za závaznou! Poté uložit objednávku zelenou „fajfkou“ v levém horním rohu okna. V případě 
objednávání více zaměstnanců najednou je nutné pro každého zaměstnance založit samostatnou 
objednávku! 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Uživatel má právo objednávku přesunout na jiný volný termín, a to uchopením objednávky levým 
tlačítkem myši za červený proužek a přesunutím na požadovaný termín. Uživatel nemá právo objednávku 
smazat. Toto právo je dostupné pouze pracovníkům Kliniky pracovního lékařství (klapka 3529). 
 

 
 
Objednávka bude považována za závaznou pouze v případě, že bude provedena nejpozději do 14:00 hod. 
dne předcházejícího dni prohlídky!  
 
 
 
 
 
Pozn.: Kompetence k elektronickému (případně telefonickému) objednávání zaměstnanců má zástupce 
přednosty/primáře pro LP, vrchní sestra příslušné kliniky, případně vedoucí laborant, vedoucí rehabilitační 
pracovník, vedoucí Sociálního oddělení, vedoucí Oddělení léčebné výživy, vedoucí zubní technik, vedoucí 
farmaceutický asistent či vedoucí radiologický asistent. 
 


