Vyplite adaje v zaloZke "Gdaje o poistnikovi"
Prejdite na zalozku "zoznam"
Kliknutim na Zlté poli¢ko vedra politka "mesiac” vyberte aktudlny mesiac -

mesiac, v ktorom zadina poistena cesta

Vyplite ZIité poli¢ka, zelené sa vyplnia automaticky (polozky "Typ produktu” a
“Krajina" vyberte z menu - menu sa objavi kliknutim na policko)

Pre vytvorenie mesaéného hlasenia, moZete poistenych postupne dopliiat do tej
iste] tabulky a zaslat' ju poistovatelovi po ukonéeni mesiaca



Obchodné meno /nazov organizacie:
ICO:




Hlasenie poistenych osbb

Mesiac Januar
Datum Datum Datum
narodenia | odchodu navratu
dd.mm.yyy | dd.mm.yyy | dd.mm.yyy |Pocet Sadzba | Poistné
1 Priezvisko Meno y y y dni | Typ produktu Krajina na den spolu
y
Suma
poistnéh 0,000 €
0 za
uctovacie

obdobie




Vyplite Gdaje v zaloZke "udaje o poistnikovi” (1.j. Vasej firme/organizacii)
Prejdite na zalozku "zoznam"
Kliknutim na zlte policko vedla policka "mesiac” vyberte aktualny mesiac resp.

mesiac, v ktorom zadina poistena cesta

Vyplite Zité policka, zelené sa vyplnia automaticky (polozky "Typ produktu” a
"Krajina" vyberte z menu - menu sa objavi kliknutim na polic¢ko)



Obchodné meno /nazov organizacie:
ICO:




Hlasenie poistenych osdb - storno

Mesiac Januar
Datum Datum Datum
narodenia | odchodu navratu
dd.mm.yyy | dd.mm.yyy | dd.mm.yyy |Pocet Sadzba | Poistné
Por.£. Priezvisko Meno y y y dni Typ produktu Krajina na den spolu
1
Suma
poistného 0,000 €
za
uétovacie

obdobie
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1.1 Pracovné postupy - Poistnik
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1.1.2 Zoznam pouzivanych terminov a skratiek

Poistnik ~ organizaciaffirmarspoloénost, ktora uzavrela rameovil zmluvu na cestovné poistenie na
siuzobné cesty svojich zamestnancov

Pouzivatel — pracovnik poistnika, povereny zadavanim poistenych ciest a ostatnymi Gkonmi sdvisiacimi
s touto agendou

Poistena osoba — zamestnanec poistnika, vyslany na sluZobnu cestu (poistenu cestu)

Poistena cesta — sluzobna cesta, pocas ktorej maja byt vyslani zamestnanci (poistené osoby) kryti
poistenim; je charakterizovana datumom zadiatku a konca poistenia a poistenymi osobari

lv:lzemné platnost' — geografické izemie {zona), na ktorom poistenie plati; je dané zénou A a zénou B.
Staty zaradené do jednotlivych zén st uvedené v Osobitnych poistnych podmienkach.

Vieobecné poistné podmienky pre cestovné poistenie a asisten¢né sluzby — neoddelitelna sucast
Ramcovej zmiuvy; st v nich uvedené v8ecbecné podmienky, ktorymi sa riadia véetky poistné zmluvy
cestovného poistenia.

Osobitné poistné podmienky pre cestovné poistenie a asistentné sluzby — neoddelitelna sicast
Rameovej zmluvy; je v nich uvedeny konkrétny dojednany rozsah poistenia, poistné sumy, limity
poistného plnenia a dal$ie konkrétne daje platné pre dany typ cestovneho poistenia resp. dand poistnu
zmluvu. '

Modul krytia — konkrétny dojednany rozsah poistenia (spravidla je mozné pre konkrétnu RZ dojednat
jeden alebo viacero modulov krytia), charakterizovany rozsahom poistenia (dojednané rizika, poistné
sumy, resp. limity poistného plnenia).

ASP - Allianz - Slovenska poistovria, a.s.

RZ - Ramcova zmluva

PC - poistena cesta

VPP — V3eobecné poistné podmienky pre cestovné poistenie a asisteniné sluzby
OPP - Osobitné poistné podmienky pre cestovné poistenie a asistenéné sluzby
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1.1.3 Prihlasenie do systému

Prhlasenie prebieha na stranke www.allianzsp.sk - kliknite na Partnerska zéna
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V nasledovnej obrazovke kliknite na ,Radmcové zmluvy’
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1.1.4 Zobrazenle réamcovych zmlav poistnika

1. Zvolte v menu moznost ,Ramcové zmluvy”™.
» Zobrazi sa zoznam ramcovych zmliv prihtaseneho poistnika (3tandardne, jeden poistnik -
. organizécia alebo firma — ma jednu ramcovd zmiuvu, ale z rdznych dovodov sa mdze
staf, Ze ich je viac). Ramcové zmluvy je mozné filtrovat (Standardnym spdsobom) podfa
kriténi:

Cislo RZ | | UGnnost RZ | ] B2 Koniec poistenia | | 5

e Kliknutim na konkrétnu ramcovd zmluvy v zozname, sa zobrazi jej detail.
¢ Udaje ramcovej zmluvy su pouZivatelovi pristupné iba na €itanie (tj. nemdZe ich menit
potrebné zmeny vykonaju pracovnici ASP na Ziadost poistnika):



— - - g, TTT™ W FY=
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» V¥kaz o poistenych cestach
> Poistens cesty pre RZ

Poistnik: MO SR
Sturova ulica 12 Bratistava 85201
iC0: o000l

Cislo RZ: 69099899905

Udinnost RZ: 4.12.2010 N .
Konlec poilstenia: 5,12,2010
Moduly krytia:  n3gzov ‘Tarifa A “, Sadzba A Tarifa B Sadzba B Platnost od

—————— Lok e - -4-:;—-- P = et e e—— e e Py -— - " o wm o was——
'_I'EST TA ) 'L1'356 T8 2.789 4,12.2010
Zékladny " TAl ;1254 782 3128 4.12.2010

V homej ¢asti obrazovky st pristupné linky (spojenie) na:

vytvorenie vykazu o PC (,Vykaz o poistenych cestach®) realizovanych na danej RZ

+ zobrazenie zoznamu poistenych ciest na danej ramcovej zmluve (,Poistené cesty pre RZ"):
Cislo R2 Listo PC ‘:] ZaSatok poistenia [:] En stavPC| =]
Osoba na PC {: D4tum narodenia | | LVyhtadaj | > Nové poistens cesta
Cislo RZ Cislo PC  Modul krytia Sadzba Zafistok poistenia Koniec poistenia  Stav PC Poistné
6909999505 | §700003020 | TEST 2,789 |4.12.2010 20.12.2010 Stomovand |0
5909999305 | 6700003012 | TEST 1,356 14.12.2010 N 5.12.2010 Akceptovand | 10,85 |
6509995905 TEST 2,799 ]4.12.2010 9.12.2010 Stormovand |0
5909999905 TEST 2,789 }+4,12.2010 12.12.2010 Stornovand |0
6909999905 TEST 1,356 | 4.12.201D 26.12.2010 Stormovand |0
6909999905 TEST 1,356 |4.12.2010 31.12.2010 Stornavand [0
6909999905 TEST 1,356 | 4.12.2010 5.12.2010 Stormovand |0
6909999905 | 6700002980 | TEST 1,356 | 4.12.2010 10.12.2410 aAkceptovand | 29,49
5909999905 | 6700002972 | TEST 1,355 |4.12.2010 10.12.2010 Stornovand |0
6909999905 | 6700002954 | TEST 2,789 |+4.12.2010 5.12.2010 Akceptovand | 11,16
1.1.5 Zobrazenie poistenych ciest poistnika z menu
1. Zvolte v menu moZnost ,Poistené cesty”.
s zobrazi sa zoznam vietkych poistenych ciest prihlaseného poistnika.
Cistorz, _ 1 CislopC | tzatiatok poistenia _ i Stav PC -]

B e i |
Csoba na PC { Ddtum narodenia

_‘@ EVyhl‘adaj i » Novad poistend cesta

Cisio Rz Lislo PC Modul krytia Sadzba Zaciatok poistenia Keniec poistenia Stav PC Poistné
001242 Zadadny 2.2 11.11.2010 11.11.2010 Rozpracovand | 2.2
9874 5700002634 | Naditandard | 5.1 6.11.2010 5.11.2010 Akceptovand | 5.1
9874 6700002659 | Standard 8.4 6.11.2010 6.11.2010 Akceptovand | 8.4
001242 | 6700002667 | Zakladny 1.1 2.11.2010 2.11.2010 Akceptovand | 3.3
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1.16 Zaevidovanie novej poistenej cesty
1. Na detaile ramcovej zmluvy kliknutim zvofte moZnost' ,Poistené cesty pre RZ".
» z0brazi sa zoznam poistenych ciest evidovanych na danej RZ
 ptrloeh - vrrvrh + Wonhem e __ .
[ljn-.u To Ao i o AT e a2 B Ml Sovecabs et wea, 11857 Bip ' 8
e Ve Featm ek e T T o
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[ — Polstené cesty
e N
[—— et BT el _ . zeowct pomewa[ & meec[ &
Ovatsa ra 7 " Gtum narpoemis | = ek Dot crita
Crde 0t Chie MO Ia(lxiok poizteals FKanler polutrnds 3tev PG Pabitnd
FL AR, -2 ) L2010 Rameerand | 0,00
$6507 12201 tandwd - [aa5  [1642.2010 — " {15)7.3010 ~  |semevaralao ™
0712201 | L1000l | anders o5y 18123010 216122010 Fwrarvand | 0,00 i
- :
i :
i - B
o T [t " PR W al
L_’am]lu a@__!im-r.:. |E"“‘“ ﬂ_ﬂ-l-m"aw-"? b ) m:mm IE____[jcMmE_)_g_gra ]
2. Zvolte moZnost ,Nova poistena cesta® - zobrazi sa:
Stav
Rémcavé zmluva n
U&nnost: 4.12,2010
Koniec poistenia: 5.12,2010
Modul krytia Zakladny n
Tanfa: Tal
Sadzba: 1.254
Uzemné platnost @ zgna A O Z6na B
Feajiny
Prida¥ krajinu l i
Zafiatok poistenia 14_ 12 2010
Koniec poistenia l ] Po&et dni:
Poistenci Titul pred Meno Priezvisko Titul za Narodeny
Pridat potstenca I | > vytvorit noveého poistenca
Paistné




3.
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7.

8.
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Zvolte Eislo ramcovej zmluvy pre ktoris sa PC vytvara

e zobrazia sa zakladné Udaje o zvolenej RZ (Uginnost, Koniec poistenia}

4. _Zvolte modul krytia, ktory bude aplikovany na zadavani PC (pozor! na jednej PC moze byt len

Jeden modul krytia - ak je potrebné poistit spolucestujice osoby roznymi modulmi krytia, je

potrebné vytvoria viacero PC)

» systém ponika na vyber moduly krytia evidované na zvolenej RZ

Zvolte GzemnU platnost’ poistenia cesty - ,Z6na A" alebo ,Z6na B" (vid definicia zén v OPP}

Pouzivatel ma moznost vymenovat krajiny platnosti poistenia (.). krajiny, kam poisteny cestuje)

- prostrednictvom pofla Pridat’ krajinu®. _

e v poli Pridat krajinu” stadi vyplnit podiatocné pismena nazvu krajiny a krajina sa ponukne
na vyber z giselnika krajin

e v pripade potreby vybratu krajinu odstranit, pouzivatel pouZije moZnost .odstranit”

o Pozor' ak poistena osoba cestuje do viacerych krajin, vymenuijte ich vietky, alebo, ak viete)
zvolte priamo zénu Gzemnej platnosti

« v pripade vymenovania krajin poistenia, systém nastavi pole ,Uzemné platnost”
automaticky (podra vymenovanych krajin — podra krajiny s vy$$ou zénou Ozemnej platnosti)
a pre pouZivatela sa pole zneaktivni e

S Pozor! na jednej PC mozd byl Ien osoby s tou istou dzemnou platnostou (zénou)

Zadajte zaCiatok a koniec {prvy a posledny den) poistenej cesty (atriblty: ,Zadiatok poistenia®

.Koniec poistenia’)

+ systém vypoCita a zobrazi podet dni poistenia (,Poget dni®)

Zadajte prostrednictvomn pofa ,Pridat’ poistenil osobu” zamestnancov {poistenych) na PC

» ak sa prvé tn zadane pismena zhoduju s tromi zadinajicimi pismenami priezviska
zamestnanca evidovaného v databazov zamestnancov, systém pontkne daje tohto
zamestnanca

e v pripade, Ze poistena osoba, ktorl je potrebné na PC zadat v databaze zamestnancov
nefiguruje, je mozné ho do nej doplnit prostrednictvom linky ,Vytvorit’ nového
zamestnanca®

Poistené cesty je tiez mozné zadat priamo cez zoznam PC pristupny z menu {,Poistené cesty”).

o zobrazi sa zoznam poistenych ciest poistnika

Dalej sa pokratuje krokom 2 predchadzajiiceho névodu.
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1.1.7 Vytvorenie vykazu o poistenych cestach na ramcovej zmluve

1. Zobrazte detail vybranej ramcovej zmiuvy.

rwfin Smernvnd Windows Tibemet Ewtorey provided by Al Sdowenn poisEorba
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2. Kliknite na ,Vykaz o poistenych cestach’

Obdaobie od [m—n“:]fmu © e —v ---__] ﬁ
Obdabie do 15:01_.2_010 ] @

[{ Naspéf] [‘.Vj,fgenerg-r_aﬂg

3. Potvrdte Cislo RZ a zadajte obdobie vykazu od — do (,Obdobie od", ,Obdobie do®) tlagidlom
,Vygenerovat"
¢ systém vytvori xIs" sibor - vykaz poistenych ciest na danej RZ
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1.1.8 Tlag cestovnych kariet

1. PouZivatel zobrazi detail pmstene! cest;
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Slovenskd poistovita

3. Kliknutim na okienko odsuhlaste poistené osoby, ktorym sa cestovné karty vytvoria; pomocou
moZnosti: oznaéit’: vietkych / nikoho mozete oznatif resp. odznadit vietky poistené osoby

4, Zvoflte, &i sa bude realizovat tlaé s potladou (,S potladou” - ak tladite na Cisty papier) alebo bez
potlate (,Bez potlade” - v pripade, ak méte k dispozicii predilateny formular kariet)
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5. Zvolte moZnost, ¢i sa cestovné karty vygeneruju ako pdf- subor (tladidlo ,Vygenerovat”) alebo
poslu poistenym osobam e-mailom (,Poslat’ e-mailom®)
» e-mailom sa cestovné karty posielaju iba tym osobam, kicré maji zaevidovany e-mail

Ukazka vytvorenej cestovnej karty:

(& MONDIAL ASSISTANCE Allianz @
Slovenska poistbeiia Tato kaste.5a vydiva k pestovnimu pokisalu. Poittand esobu opeivitka v pripade
poismaj Lfaiost na vyuims Bl ieb 7
i | upravui Visobecni poisti
Cestovnd karta oy g oSt s B HenA S e

W pripads potreby Kortaktgte semtanind grolbtnest

S700BG34%1
St i ek
pramot o 16, 12.2010 & 18 122010

W ity deom »

sno Adam Test Mondial Assistance +421.2.529 33 113

banap
Mors of i imerad

Disum narodenia 10021988 ¢ cvosvedkavatela
Diatn o B {0 mumLyrpy

HiE kondakt honis re eobu v pimde mee] T & Fhdkhem - w2000
4l omea o armargancyl « ot EArpYich s v sl K i

1.1.9 Editovanie poistenej cesty

Uprava Udajov PC sa realizuje na detaile PC.

» That cestovnych kariet
Stav Akceptovana
Rémcovad zmluva 0000000000

Uéinnost: 30.11.2010
Koniec poistenia:

Modul krytia Luxus
Uzemné platnost Zdna b

Eranny  Angola
Rakusko

Zadiatok poistenia 30.11.2010

Kaniec poistenia 5795 5010 | 8 [Zmenit koniec cesty ] Pocet drii: &
Poistenci Titul pred Meno Prigzvisko Titul za Narodeny
doc. RSDr. Karol Mavy ' 1.2.1950 o zmenit detaily
i Agata Kyetova . 8.5.1955 » zmenit detaily

r- ] i izxpgedéasn? névrat l

Poistné 240.00 €

1.1.9.1 Zmena konca poistenia na poistenej ceste (v pripade skratenia/predizenia
cesty u vsetkych poistenych 0s6b)

1, Pouzivatel upravi poloZku Koniec poistenia®
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2. Kiliknite na tlagidlo ,Zmenit koniec cesty”
» systém prepocita podet dni poistenia ,Podet dnl* i poistné {,Poistné™)

1.1.9.2 Zaevidovanie pred¢asneho navratu peistenej osoby (ak sa predfasny navrat
netyka vietkych poistenych oséb na PC)

Pred¢asny navrat je mozny podas doby trvania PC

1. Oznacte osobu, ktorej sa predéasny navrat tyka

2. Uvedte datum predéasného navratu (pozor! nie je mozné zadévat spétng 4§ predcasny
navrat je potrebné zaevidovat najneskor nastedujuci deft po navrate)

3. Kiiknite na tlacidlo Pred&asny navrat"
o systém vytvori nova PC, na ktorej bude evidovana osoba, ktora sa predéasne vratila z PC
e novovytvarena PC ma zaevidovany datum konca poistenia podlia bodu 2, ostatne udaje PC

budi totozné s pévadnou

e systém prepoCita vySku poistného na pdvodnej aj novovzniknutej PC

1.1.6.3 Stornovanie poistenej cesty

Poistenu cestu je mozné stornovat najneskér v den jej zadiatku.
1. Kliknite na tlacidlo ,Storno cesty”
» systém zaeviduje zmeneny stav PC (stav PC bude ,stornovana®)
¢ na stornovanej PC nie je mozZné editovat Ziadne idaje

1.1.9.4 Stornovanie poistenej csoby

Poistent osobu na PC je moZné stornovat najneskér v def zadiatku poistenia.
1. PouZivatel oznadi poistenca
2. Kliknite na tlagidlo ,Storno zamestnanca’
« systém vystornuje {odstrani) poistenca z PC
« systém prepocita poistné

1.1.10 Spréava databazy zamestnancov

Zvolte v hlavnom menu {vfavo) moznost ,Zamestnanci®. Zobrazi sa zoznam zamestnancov
prihlaseného poistnika, kiori st evidovani v systéme.

1.1.10.1 Vytverenie novéhe zaznamu zamestnanca

1. naobrazovke ,Zamestnanci® kliknite na ,Novy zamestnanec"
2. vyplite nasledujlce udaje:
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Meno |

Priezvisko I T :
)

Datum narodenia I ; %

Titul pred menom { ] |:|

Titul za menom E E!

E-mail | : |

[&“Naspét'} [ Lozt |

3. vytvorenie nového zaznamu potvrdte tlagidlom ,UloZit*alebo zamietnite tiaCidlom ,Naspat™

1.1.10.2 Oprava Udajov evidovaného zamestnanca

1. zobrazte detail zaznamu zamestnanca, ktorého (daje cheete upravit
2. upravte idaje zamestnanca
3. potvrdte Upravy tlacidlom UloZit™ alebo zruste zmeny tlaCidlom ,Naspat™
e Pri Uprave (dajov sa zmeny neprenestt na existujuce PC, na kiorych figuruje prislusny
zamestnanec poistni
» Po datume skongenia pracovného pomeru zamestnanca u poistnika (atribut ,Skonéeny
PP*) nebude mozné osobu priradit na PC, ktoré presahuju tente datum

1.1.11 Zobrazenie dokumentov

Pouzivate! ma moznost prezerat dokumenty, kioré vyluéne prefiho {alebo pre vietkych poistnikov)
priradili pracovnici ASP (Spravca RZ)

1. Zvolte v hlavnom menu vlavo moznost ,Dokumenty”
2. na obrazovke sa zobrazia spojenia na dokumenty pre poistnika - kliknite na dokument, ktory
potrebujete zobrazit.
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2 Kontakty v ASP, uzivatelska podpora

V pripade akychkolvek probiémov kontaktujte prisludnych pracovnikov ASP:

Help Desk IT 777" 777 9 {technické problémy, zablokovanie pristupu, neplatne heslo a pod.)
Janka Petrufova’, . _ o mmmmmm 7{underwriting)
Eva Zilinska I " ({spréva rérficovjch a paistnych zmldv;

spracovanie poistenych ciest)



Priloha ¢. 4 b) k Rdmcovej zmluve pre cestovné poistenie

Pracovny postup pre hldsenie poistenych osdb a zasielanie mesacnych vykazov

1. Poistnik zaile zoznam poistenych osdb pred zacatim poistenej cesty (najneskor v deni
zatiatku poistenej cesty) vo formulari ,,Hldsenie poistenych osob* (Priloha ¢.2 a) tejto
zmluvy) na adresu ramcovezmluvy@allianzsp.sk.

2. Vpripade zru$enia/skratenia poistene] cesty, poistnik zasle najneskdr v planovany
deri ndstupu na poistendi cestu resp. v pracovny den nasledujuct bezprostredne po
dni pred¢asného navratu hldsenie o stornovani cesty resp. Casti poistene] cesty
vtabutke ,,Storno poistenia¥ (Prilcha & 2 b) tejto zmluvy) na adresu
ramcovezmluvy@allianzsp.sk.

3. Po skonceni kaZdého mesiaca, ato do piatich pracovnych dni, zadle poistnik vykaz
zatatych slufobnych ciest v danom mesiaci vo formulari ,,Hidsenie poistenych osob’
na adresu ramcovezmluvy@allianzsp.sk.

Pozndmka: ndvod na vyplianie formuldra ,Hidsenie poistenych os6b“ je v prvej zdloZke
formuidra.
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