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1.0voD

Tato pfirutka obsahuje névod, jak pracovat s vlastnoruénim digitalnim podpisem (VDP) v prostfedi SUS Plus spole&nosti CPP
s vyuZzitim signpadu ¢i na dotykové obrazovce Vaseho zafizeni. Véfime, Zze Vam tato pfiru¢ka usnadni praci a pfejeme mnoho

Uspésné podepsanych smluv.

2. POUZITE POJMY
Pojem Popis
VDP Vlastnoruéni digitalni podpis
signpad Podepisovaci zafizeni pfipojené k pocitaci USB kabelem
driver, ovladad Program zajistujici komunikaci podpisové aplikace se signpadem
pop-up Noveé oteviené okno pres plvodni okno prohlizece

3. PRED POUZiVANIM VDP

Pokud se chcete podepisovat pomoci signpadu, pak:

e pfed prvnim pouzitim VDP zkontrolujte, zda mate nainstalované ovladace pro signpad a ze pouzivate podporované

zarizeni ainternetovy prohlizec (viz Instalacni pfirucka k VDP),

« pfed zahajenim podepisovani zkontrolujte, zda je vas signpad pfipojeny k vaSemu pocitaci pomoci USB kabelu.

Pokud chcete podepisovat pfimo na displeji tabletu, smartphonu (s opera¢nimi systémy i0S ¢i Android) ¢i na dotykové obra-

zovce notebooku (s operacnim systémem Windows), pak:

e neni nutna instalace ovladac¢u. Pouze pfipadné zkontrolujte, zda pouzivate podporovanou verzi operaéniho systému

ainternetového prohlizece (viz Instalaéni pfirucka k VDP).

4. PRIPRAVA SMLOUVY PRO PODEPSANI VDP
Pouzit VDP je mozné za téchto predpokladu:

1. Jste zavedeni ve spravé uzZivateld SUS Plus s moznosti sjednavat pojistné smlouvy s VDP.
2.Mame funkeni pfipojeni k internetu.

3. Pojistnik méa vyplnény platné kontakty pro elektronickou komunikaci (e-mail, mobil).

4. Dany typ produktu Llze podepsat VDP.

5.Smlouva obsahuje poZzadované elektronické pfilohy.

V prislusné kalkula¢ce SUS Plus v sekci osobnich Udaju pojistnika zaskrtnéte ,Ano* u polozky ,Bude smlouva podepsana

digitalné" (viz Obrazek 1). U pojistnika je rovnéz v tomto pfipadé nutné zadat e-mailovou adresu a telefon.
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Obrazek 1: Nastaveni digitalniho podpisu smlouvy
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Po vyplnéni ostatnich parametrd kliknéte v kalkulacce na ikonu ,Vytvofit smlouvu®. V zobrazeném dialogu je potfeba kvili
kontrole znovu zadat e-mailovy kontakt na pojistnika, jelikoz na tento e-mail bude odeslana podepsana kopie smlouvy
a dalsi souvisejici dokumenty. Nasleduijici krok dialogu je souhrnny a po kliknuti na ,Ano" dojde ke zméné stavu smlouvy na
Original a otevie se nové okno, ve kterém se nacte smlouva pfipravend k podpisu (viz popis v kapitole 5 Podepsani smlouvy).

Upozornéni: Pokud se Vam nové okno neotevre, zkontrolujte, zda mate povolené otevirdni pop-up oken v SUS Plus,
viz Instalacni pfirucka pro VDP.

Stav smlouvy se zméni nz ORIGINAL a uzamkne se pro Gpravy vistné data siednani.

Na Vami uvedenou e-mailovou adresu novak@seznam.cz zzslems viechny piislusng dokumenty ke siedndvanému pojisténi.
Cheete pokracovat?
UloZit nabidku jako

Obrazek 2: Potvrzeni uzaméeni smlouvy pfed presmérovanim na jeji podpis

5. PODEPSANiI SMLOUVY

V prohlizeCi se vam otevfe nova stranka, kterd umozni prochdzet dokument a vlozit podpisy pro jednotliva podpisova pole.
Tato stranka se sklada z téchto €asti:

1. HorniliSta s nazvem dokumentu.
2. Hlavni panel zobrazujici dokument, popis viz kapitola 5.1.

3. Pravy panel s ovladacimi prvky, popis viz kapitola 5.2. Tento panel je na mobilnich zafizenich zobrazen pod hlavnim
panelem ve spodni ¢asti displeje.
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Obrazek 3: Vzhled podepisovaci stranky



5.1 Hlavni panel

Hlavni panel zobrazuje samotny dokument, resp. konkrétni stranku dokumentu. Na strance jsou pak zobrazena vlozena
podpisova pole.

« Nepodepsana pole

- Kliknuti na tato pole vyvola podpisovy dialog

e Podepsana pole —

- Zobrazuji grafickou podobu zachyceného podpisu. Po potvrzeni podpisu 7/5 S \ E/)<

je pole pro dalsi ipravy uzaméené a podpis jiz nelze znovu opakovat.

Ve spodni ¢asti se pak nachazi ovladaci prvky pro zjednodu$eni listovani jednotlivymi stranami dokumentu. 11

PRED PODEPSANIM NEPODEPSANEHO POLE JE NEZBYTNE SEZNAMIT KLIENTA S OBSAHEM TE CASTI DOKUMENTU, KTEROU
STVRZUJE SVYM PODPISEM.

5.2 Pravy panel s ovladacimi prvky
Tento panel obsahuje seznam ovladacich prvku:

« ,Najit muj podpis” - zobrazi v hlavnim panelu obsah dokumentu na misté, kde je umisténé dalsi podpisové pole uréené
k podpisu.

« ,Dokonéit" - odesle podepsany dokument ke zpracovani. Aby bylo mozné dokument odeslat, musite s klientem nejprve
podepsat vSechna povinna podpisova pole.

.Zpeét" - bez dalSiho potvrzeni zrusi podpisovy proces a zobrazi se VAm zprava o tom, Ze podepisovani dokumentu bylo

zruseno.

- Upozornéni - pokud kliknete na toto tlacitko ,Zpét*“, ukonéi se tim proces uzavieni pojistné smlouvy. Pokud budete
chtit smlouvu znovu uzavfit, musite vytvofit kopii smlouvy a proces podpisu opakovat.

.Zobrazeni" - slouzi ke zméné zplisobu zobrazeni jednotlivych stranek a jejich prochazeni.

,,Ifodpisy“ - zobrazuje seznam podpisovych poli uréenych k podpisu a stav jejich podepsani. 12

-Cislo pfed lomitkem oznacuje pocet podepsanych poli, Cislo za lomitkem pak celkovy poCet
podpisovych poli (podepsanych i nepodepsanych). o Ziskatel Tester

- Nasleduje seznam nazv( jednotlivych podpisovych poli, ktera se v dokumentu nachazeji.
Modra fajfka pfed ndzvem oznacuje jiz podepsana pole. Kliknutim na polozku v tomto
seznamu zobrazite v hlavnim panelu ¢ast dokumentu, kde se dané podpisové pole nachazi.

Podpisy

Klient Tester

5.3 Podpisovy dialog

VloZeni podpisu do podpisového pole zahajte kliknutim na nepodepsané pole v dokumentu (viz kapitola 5.1). Po kliknuti se
zobrazi nové okno, tzv. podpisovy dialog, vyzyvajici k zadani podpisu. PodepiSte se podle toho, jaké zafizeni mate k dispozici:

« signpad - dojde zaroven k aktivaci signpadu, na ktery se klient podepise (viz Obrazek 4). Tah podpisovym perem na
signpaduje online pfendSen azobrazovantézv okné prohlizeCe, mizete tedy na monitoru kontrolovat vkladani podpisu.

« tablet, smartphone ¢i dotykova obrazovka notebooku bez vyuzZiti signpadu - podepiSte se prstem ¢i stylusem pfimo na
displej zafizeni (doporucujeme k podpisu pouzivat stylus).

Prosim podepiste P

Obrazek 4: Pop-up okno podpisového dialogu pro podepsani na signpadu
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V dialogovém okné (a na signpadu) jsou tato 3 akéni tladitka:

1. Potvrdit (OK) - provede validaci vlozeného podpisu, a pokud je v pofadku, vloZi jej do dokumentu.
2.Vymazat (Clear) - smaze doposud zachyceny podpis a uzivatel mize pokus opakovat.

vow

3. Kizek (Cancel) - ukonci podpisovy dialog daného podpisu a zavie pop-up okno, nic neuloZi.
5.4 0deslani dokumentu ke zpracovani
Poté, co podepiSete vSechna podpisova pole v dokumentu, je mozné kliknout na tladitko ,Dokoncit®. Po kliknuti na toto
tlacitko dojde k odeslani dokumentu ke zpracovani a archivaci a v otevieném okné prohlizeCe se zobrazi zprava o tom, ze

dokument byl podepsan a odeslan (viz Obrazek 5).

Upozornéni - tlacitko ,Dokoncit" neni funkéni, dokud nejsou vyplnéna véechna podpisova pole ve smlouvé.

ofcCpp

VIENNA INSURANCE GROUP

PODEPSANO

Dokument byl v pofadku podepsan a odeslan do pojistovny CPP
k dalsimu zpracovani.

Obrazek 5: Vysledek podpisu

Otevrené okno prohlize¢e mUzZete nyni zaviit.

V tuto chvili je smlouva odesléana do CPP. Pokud se nyni klient rozmysli, Ze chce smlouvu zrusit & zménit jeji parametry, je
nutné provést standartni storno, resp. zménu pojistné smlouvy.

6. DORUCENI PODEPSANEHO DOKUMENTU KLIENTOVI
Original podepsaného dokumentu bude klientovi vystaven na specialni webové strance do¢asného Ulozisté.

Klient po podepsani pojistné smlouvy obdrzi na e-mail (uvedeny v pojistné smlouvé) odkaz na zminénou specialni webovou
stranku docasného Ulozisté. Po kliknuti na tento odkaz bude klient vyzvan k zadani potvrzujiciho kddu (viz Obrazek 6), ktery
mu pfijde v SMS na jeho mobilni telefon zpravidla do 5 minut. 0dkaz m& omezenou ¢asovou platnost (90 dni) a po uplynuti
této doby prestane platit. Poté, co klient zada kdd a klikne na tladitko ,Zobrazit*, otevie se seznam dokument(, které pfislusi
podepsané pojistné smlouvé. Tyto dokumenty si klient mliZe ulozit, prohlédnout nebo vytisknout.
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VIENNA INSURANCE GROUP

Dokumenty k pojistné smlouvé
€. 7313791305

PRO ZOBRAZENi DOKUMENTU ZADEJTE KOD, KTERY JSTE OBDRZELI V SMS

e _VIG?

Obrazek 6: Zadani potvrzovaciho kédu

Dokumenty k pojistné smlouvé
¢. 7500002203

SEZNAM VSECH DOKUMENTU
Original pojistné smlouvy L)

Podminky sluzby MojeCPP (v)

- - -

Zivotni pojisténi NEON LIFE ()

-

Prehled nakladu, poplatkd a parametra
Stahnout vie @l

Odhlasit se

Obrazek 7: Seznam dokumentt ke stazeni
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7. CESTA DOKUMENTU

Na obrazku (viz Obrdzek 8) je zndzornéna cesta dokumentu ze SUS Plus od jeho vytvofeni, pies podepsani, az do ulozeni
v archivu pojistovny. Klient obdrzi e-mailovou zpravou pfistup do doasného ulozisté, kde bude mit ke staZzeni podepsany
dokument (viz kapitola 6 Doruceni podepsaného dokumentu klientovi).

e DLl
e ST

["vor |
PDF
podepsané
kepie

Obrazek 8: Znazornéni cesty dokumentu

8. STAVY POJISTNYCH SMLUV

Stav Popis
R Rozpracovana PS. Smlouvu lze oteviit a libovolné upravovat. Rozpracovana PS jeSté nema pridélené &islo PS.
B Smlouva odeslana k podpisu. Smlouvé jiz bylo pfidéleno ¢islo PS, ale nebyl dokonéen proces podpisu pomoci

vlastnoruéniho digitalniho podpisu.

Smlouva je podepsana. Smlouve jiz bylo pfifazeno Cislo PS a nelze ji editovat. Lze vytvofit kopii smlouvy.

P V nejblizsi dobé budou data odeslana do provozniho systému.

0 Original PS. Smlouve jiz bylo pfifazeno Cislo PS. Byla odeslana data a smlouva byla opatfena vlastnoru¢nim
digitalnim podpisem. Smlouvu jiz pod pfidélenym Cislem PS nelze editovat. Lze vytvofit kopii smlouvy.

£ Chybova PS. Pti praci se SUS Plus dosSlo k chybé. Smlouva byla uzamé&ena a nelze s ni jiz pracovat. Je nicméné

mozné vytvorit jeji kopii ve stavu R.

9. CASTE CHYBY A PROBLEMY

Chyba

Popis

ZpUsob feSenti

Ztrata internetového pfipojeni
v priibéhu podpisového procesu

V pribéhu podpisového procesu dojde
k vypadku internetového pfipojeni,
spadne server Ci klientska stanice,
nebo dojde k zavieni webového
prohlizece.

Pokud po obnové pfipojeni neni
mozné pokracovat v podpisovém
procesu, je nutné prejit zpét do
kalkulaCky SUS Plus a cely podpisovy
proces opakovat.

Ztrata internetového pfipojeni pfi
ukonéeni podpisového procesu

Internetové pfipojeni neni k dispozici,
resp. vypadne v okamziku kliknuti na
tlacitko ,Dokongit*. Uzivateli tak neni
zobrazena stranka s potvrzenim, ze
dokument byl Uspésné podepsan.

Zkontrolovat v SUS Plus, zda je
dokument oznaceny jako podepsany
(napf. v pfipadé podpisu smlouvy je
béhem par minut ve stavu P ¢i 0).
Pokud ne, znovu opakovat spusténi
celého podpisového procesu
vytvorenim kopie smlouvy.

V pfipadé potfeby jsme Vam k dispozici na obvyklych kontaktech Helpdesk.
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