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1.1.2 Zoznam pouzivanych terminov a skratiek

Poistnik — organizacia/firma/spolo¢nost, ktora uzavrela ramcovu zmluvu na cestovné poistenie na
sluzobné cesty svojich zamestnancov

Pouzivatel — pracovnik poistnika, povereny zadavanim poistenych ciest a ostatnymi ukonmi
suvisiacimi s touto agendou

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

Poistena cesta — sluzobna cesta, pocas ktorej maju byt vyslani zamestnanci (poistené osoby) kryti
poistenim; poistné krytie a jeho rozsah pocas sluzobnej cesty je definované najma datumom zadiatku
a konca poistenia, poistenymi osobami a tzemnou platnostou.

l:'lzemné platnost’ — geografické uzemie (zéna), na ktorom poistenie plati; je dana zénou A a zénou B.
Staty zaradené do jednotlivych zén su uvedené v Osobitnych poistnych podmienkach.

VSeobecné poistné podmienky pre cestovné poistenie a asistenéné sluzby — neoddelitelna sucast
Ramcovej zmluvy; su v nich uvedené vSeobecné podmienky, ktorymi sa riadia vSetky poistné zmluvy
cestovného poistenia.

Osobitné poistné podmienky pre cestovné poistenie a asistenéné sluzby — neoddelitelna sucast
Ramcovej zmluvy; je v nich uvedeny konkrétny dojednany rozsah poistenia, poistné sumy, limity
poistného plnenia a dalSie konkrétne udaje platné pre dany typ cestovného poistenia resp. danu
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 poistoviia, a.s.

RZ - Ramcova zmluva= Hromadna poistna zmluva

PC — poistena cesta

VPP — VSeobecné poistné podmienky pre cestovné poistenie a asistencné sluzby
OPP — Osobitné poistné podmienky pre cestovné poistenie a asistenéné sluzby
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1.1.3 Prihlasenie do systému

Prihldsenie prebieha na strdnke www.allianzsp.sk - kliknite na Partnerska zéna
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Na verejne dostupnych potitagoch méZe byt naindtalované nelegdlne pregramove vybavenie
uréené na sledovanie komunikacie alebo odchyt hesiel.

Pred kazdym pouZitim pristupu do aplikacii spolognosti Allianz - Slovensks poisfoviia, a.s.
doporugujeme skentrolovat a dodrziavat nasledujice bezpetnostné pravidla:

1. Preverte & pripojenie pouZiva HTTPS (https://cns.allianzsp.sk)

2. Skontrolujte wypnutie funkeie "Auto Complete” resp. nepotvrdzuite jej poutitie.

3. Technickd podpora v pracovné dni v éase od 7,00 hod. do 18,30 hed. na &isle
+421/2/59632300

Baldie bezpenostné opatrenia a doporudenia si mégete pozriet po prihlasent.
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V nasledovnej obrazovke kliknite na ,Ramcové zmluvy*
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1.1.4 Zobrazenie ramcovych zmluv poistnika

1. Zvolte v menu moznost ,Ramcové zmluvy*.
e zobrazi sa zoznam ramcovych zmluv prihlaseného poistnika (Standardne, jeden poistnik —
t.j. organizacia alebo firma — ma jednu ramcovu zmluvu, ale z réznych dévodov sa moze
stat, Ze ich je viac). Ramcové zmluvy je mozné filtrovat (Standardnym spbsobom) podla
kritérii:

Cislo RZ I Uéinnost RZ | i Koniec poistenia I G|

e Kliknutim na konkrétnu ramcovu zmluvu v zozname, sa zobrazi jej detail.
o Udaje ramcovej zmluvy st pouzivatelovi pristupné iba na ¢&itanie (t.j. neméze ich menit
potrebné zmeny vykonaju pracovnici ASP na Ziadost' poistnika):
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Poistnik:

Cislo RZ:
U&innost RZ:
Koniec poistenia:

Moduly krytia:

»Wykaz o poistenych cestach

» Poisteng cesty pre RZ

MO SR

Stirova ulica 12 Bratislava 85201
1E0: nooool

Aa09999905

4,.12.2010

5.12.2010

Mazow Tarifa & Sadzha &
TEST T 1.356
Zakladny Tal 1.254

Maspat

Tarifa B
TB
TBZ

Sadzba B
2,789
3.125

Platnost o
4,12.2010
4,12.2010

d

V hornej €asti obrazovky su pristupné linky (spojenie) na:

e vytvorenie vykazu o PC (,Vykaz o poistenych cestach®) realizovanych na danej RZ
e zobrazenie zoznamu poistenych ciest na danej ramcovej zmluve (,Poistené cesty pre

RZ"):

Cislo RZ |G9095394905

Osoba na PC

Cislo PC

Datum narodenia

Zadiatok poistenia

HH | Wyhladaj » Novwa poistena cesta

GH Stav PC

Cislo RZ Cislo PC Modul krytia Sadzba Zaciatok poistenia Koniec poistenia Stav PC Poistné
6909999905 | 6700003020 | TEST 2,789 4,12.2010 20.12.2010 Stornovana |0
6909999905 | 6700003012 | TEST 1,356 4,12.2010 5.12.2010 Akceptovana | 10,85
6909999905 TEST 2,789 4,12.2010 9.12.2010 Stornovana |0
6909999905 TEST 2,789 4,12.2010 12.12.2010 Stornovana |0
6909999905 TEST 1,356 4,12.2010 26.12.2010 Stornovana |0
56909999905 TEST 1,356 4,12.2010 21.12.2010 Stornovana |0
56909999905 TEST 1,356 4,12.2010 5.,12.2010 Stornovand |0
56909999905 | 6700002920 | TEST 1,356 4,12.2010 10.12.2010 Akoeptovana | 28,48
6909999905 | 6700002972 | TEST 1,356 4,12.2010 10.12.2010 Stornovand |0
6909999905 | 6700002964 | TEST 2,789 4,12.2010 5.,12.2010 Akoeptovand | 11,16

1.15 Zobrazenie poistenych ciest poistnika z menu

1. Zvolte v menu moznost ,Poistené cesty*“.
e zobrazi sa zoznam vSetkych poistenych ciest prihlaseného poistnika.

[]
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Cislo RZ Cislo PC Zatiatok poistenia 2 stavec [~]

Osoba na PC Datum narodenia i Vyhladaj » Nova poistena cesta

Cislo RZ Cislo PC Modul krytia Sadzba Zadiatok poistenia Koniec poistenia Stav PC Poistné

001242 Zakladny 2.2 11.11.2010 11.11.2010 Rozpracovana | 2.2
Q874 65700002634 | Nadstandard | 5.1 6.11.2010 6.11.2010 Akceptovanad | 5.1
Q874 67000025659 | Standard 8.4 6.11.2010 6.11.2010 Akceptovana | 8.4
001242 | 6700002667 | Zakladny 1.1 2.11.2010 2.11.2010 Akceptovana | 3.3
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1.1.6 Zaevidovanie novej poistenej cesty

1. Na detaile ramcovej zmluvy kliknutim zvolte moznost ,Poistené cesty pre RZ".
e zobrazi sa zoznam poistenych ciest evidovanych na danej RZ
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Cislo RZ Cislo PC Modul krytia Sadzba Zacliatok poistenia Koniec poistenia Stav PC Poistné
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2. Zvolte moznost ,Nova poistena cesta“ — zobrazi sa:

Stav

Ramcova zmluva 909999905 El

U&innast: 4,12.2010
Kaoniec poistenia: 5.12.2010

Modul krytia |Dasi|: LI

Tarifa: 2BB1
Sadzba: 2.9

Uzemna platnost  zgng o ® zgna B

Erajiny

Fridat krajinu I

Zaciatok poistenia |22_ 6. 2018 E
Koniec poistenia I ] Poget dni:
Poistené osoby Titul pred Meno Priezvisko Titul za Narodeny

Pridat zamestnanca I

MNahrat zamestnancow MNahrat |

Poistné

» Wytvorit novy zaznam

MNaspat I UloZit ako rozpracovand UloZit a akceptovat
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3. Zvolte ¢islo ramcovej zmluvy pre ktort sa PC vytvara
e zobrazia sa zakladné Udaje o zvolenej RZ (Uginnost, Koniec poistenia)
4. Zvolte modul krytia, ktory bude aplikovany na zadavanu PC (pozor! na jednej PC méze byt
len jeden modul krytia — ak je potrebné poistit' spolucestujuce osoby réznymi modulmi krytia,
je potrebné vytvoria viacero PC)
e systém ponuka na vyber moduly krytia evidované na zvolenej RZ
Zvolte uzemnu platnost’ poistenia cesty - ,Z6na A® alebo ,Z6éna B (vid definicia zén v OPP)
Pouzivatel ma moznost vymenovat krajiny platnosti poistenia (t.j. krajiny, kam poisteny
cestuje) - prostrednictvom pola ,Pridat’ krajinu®.
e v poli ,Pridat’ krajinu“ staci vyplnit pociatocné pismena nazvu krajiny a krajina sa
ponukne na vyber z Ciselnika krajin
e v pripade potreby vybratu krajinu odstranit, pouzivatel pouzije moznost’ ,odstranit
e Pozor! ak poistena osoba cestuje do viacerych krajin, vymenujte ich vSetky, alebo, ak
viete, zvolte priamo z6énu Uzemnej platnosti
e v pripade vymenovania krajin poistenia, systém nastavi pole ,Uzemna platnost*
automaticky (podla vymenovanych krajin — podla krajiny s vy§Sou zénou Uzemnej
platnosti) a pre pouzivatela sa pole zneaktivni
e Pozor! na jednej PC mb&zu byt len osoby s tou istou Uzemnou platnostou (zénou)
7. Zadajte zaciatok a koniec (prvy a posledny deri) poistenej cesty (atribaty: ,Zaciatok
poistenia“ ,Koniec poistenia®)
e systém vypodita a zobrazi pocet dni poistenia (,Pocet dni*)
8. Zadajte prostrednictvom pola ,Pridat’ zamestnanca“ zamestnancov (poistenych) na PC
e ak sa prveé tri zadané pismena zhoduju s tromi za€inajucimi pismenami priezviska
zamestnanca evidovaného v databazov zamestnancov, systém ponukne udaje tohto
zamestnanca
e v pripade, Ze poistena osoba, ktoru je potrebné na PC zadat' v databaze zamestnancov
nefiguruje, je mozné ho do nej doplnit prostrednictvom linky ,Vytvorit novy zaznam*
9. V pripade, ak chcete zadat viacerych zamestnancov na PC, je ich mozné zadat pomocou
importu zamestnancov zo suboru, v ¢asti “Nahrat’ zamestnancov*:
e potvrdte tlacidlo ,Nahrat™
e vyberte subor vo formate XLS alebo XLSX, ktory obsahuje zoznam zamestnancov
v Strukture uvedenej v kapitole 1.1.10.3
e systém prida zamestnancov zo suboru do zoznamu zamestnancov a su¢asne aj na
poistenu cestu
e v pripade neuspedného importu zoznamu, systém vypiSe nasledné chyby pri importe

oo

Poistené cesty je tieZ mozné zadat priamo cez zoznam PC pristupny z menu (,Poistené cesty*).
3 e zobrazi sa zoznam poistenych ciest poistnika
Dalej sa pokracuje krokom 2 predchadzajuceho navodu.
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1.1.7 Vytvorenie vykazu o poistenych cestach na ramcovej zmluve

1. Zobrazte detail vybranej ramcovej zmluvy.
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2. Kliknite na ,Vykaz o poistenych cestach”

Cislo RZ [ggnooogons (-]

Obdobie od yy 51 210 =

Obdobie do |45 ¢ o

[ Maspat ] [ Wygenerovat ]

3. Potvrdte Cislo RZ a zadajte obdobie vykazu od — do (,Obdobie od*, ,Obdobie do“) tlacidlom
.vygenerovat™
e systém vytvori xIs* subor - vykaz poistenych ciest na danej RZ
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1.1.8 Tla€ cestovnych kariet

1. Pouzivatel zobrazi detail poistenej cesty.

/2 Allianz - Slovenska poist’oviia - Smerovnil - Windows Internet Explorer provided by Allianz - Slovenska poistoviia 1= x|

@ ) =[] httos:ifcns.allanzsp skicypn <R 7rHFFaLDugesHasou7-keior 7| B8 alianz -Slovenska Paistovnia, a5 [5€] || #2 || x| [ Lve search P>

| Fle Edit Wiew Favartes Tooks Help

J £ Favories J i [T Free Hotmall @) Wieb Sice Galery =
>

(@ Allanz - Slovenska poistoviia - Smerovnik ] - B - U e - Page- Safety - Tooks - @

) NAVRAT K PONUKE APLIKACIL 0> ODHLASTT

Allianz - Slovenska poistovia, a. s
Cestovné poistenie TEST

Allianz @)

Slovenska poistoviia

Rémeove zmluvy

Poistené cesty Poistené cesty
Zamestnanci
Doleumenty Poistena cesta

Tlat cestovnych kariet

Zmeny na poistenej ceste

Cislo PC 6700003533

Stav Akceptovand

Ramcova zmluva 6620777777
Utinnost: 15.12.2010
Koniec poistenia: LI

fiavascript: void(a); [T [ [SJviocalintranet [Va v [®iore - 4

[
distart| | (5} @ @ | @ katerna o, | F merosoftEx...|[ & 2 mnterne... - 2 ciricProgra... | [2)3 i 1c... -| BT erosef... < I E‘@N SERED OB 540

2. Zvolte moznost ,Tla€ cestovnych kariet*
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Poistené osoby
¥ Eva Dzunkovd (bez mailu)
oznafit: vietkych | nikoho P
Tlaé
@ S potlatou  Bez potlate 5l

jiavascript: woid(D); [ [ [ [ [ Local intranet [“a - [®0e - 4

Aistart] | (3 @ @ | @ katarine 2., | [ Microsaftx... || @ 2 interne.. - [3] Chix Progra...| [2]3 Cirix1C. . ~| @7 Mcresc.. -] |B& . SRE@E2 O 50

Allianz @)

3. Kliknutim na okienko odsuhlaste poistené osoby, ktorym sa cestovné karty vytvoria; pomocou
moznosti: ozna€it’: vSetkych / nikoho méZete oznacit resp. odznadit’ vSetky poistené osoby

4. Zvolte, ¢i sa bude realizovat tla¢ s potlacou (,S potlacou® — ak tlagite na Cisty papier) alebo
bez potlace (,Bez potlace” — v pripade, ak mate k dispozicii predtlaéeny formular kariet)

5. Zvolte moznost, i sa cestovné karty vygeneruju ako pdf- subor (tlacidlo ,Vygenerovat™)

alebo poslu poistenym osobam e-mailom (,Poslat’ e-mailom®)

e e-mailom sa cestovné karty posielaju iba tym osobam, ktoré maju zaevidovany e-mail
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Ukazka vytvorenej cestovnej karty:

Beibtes Allianz ()

AI“!“Z ® Slovenska poistoviia Tato karta sa vydava k cestovnému poisteniu. Poistenil osobu opraviiuje v pripade poistnej
udalosti na vyuzitie asistencrych slufieb spolofnosti Allianz Assistance v rozsahu dojednaného
poistenia. Podmienky poistenia upravuji Vaeobecné poistné podmienky pre cestovné poistenie

Cestovna karta a asistenéné shuzby.

Travel Card

E':: poistnej zmhuvy® 6700003451 W pripade potreby kontaktujte asistentni spoloZnost:

Policy Number

Plamnastod _11.6.2018 do _ 12.6.2018

walidiy from m
Adam Test

. il i i

ey Allianz Assistance +421.252933 113

10.02.1989

Dawm narodenia -0 & sprostredkovatela _____________
Dare of Bath (ddmmuyyyy)

1CE kontakt (komakr na osabu v pripads nodzs)
{In case of emerngency)

* pri rmcowth zmikaich wwedbe 10D poistrika TI. £ 7009/51m - B2012

1.1.9 Editovanie poistenej cesty
Uprava tGdajov PC sa realizuje na detaile PC.

» Tlag cestovnych kariet
Stav akceptovand
Ramcova zmluva 0000000000

Uginnost: 20,11.2010
Koniec poistenia:

Modul krytia Luzus
Uzemna platnost Zdna B

Erajiny  Angola
Rakusko

Zaciatok poistenia 30.11.2010

Koniec poistenia 7 47 o1 e [Zmenit' kaniec cesty ] Pofet dni: 6
Poistenci Titul pred Menao Priezvisko Titul za Marodent
[ dac. RsDr. karol MNowy 1.2.1950 » zmenit detaily
o &gata kvetowd 2.5.1955 » zmenit detaily

i | PredEasny néwrat

Poistné Z240.00<

1.1.9.1 Zmena konca poistenia na poistenej ceste (v pripade skratenia/prediZenia cesty
u vSetkych poistenych osob)

1. Pouzivatel upravi polozku ,Koniec poistenia“
2. Kliknite na tlacidlo ,Zmenit koniec cesty”
e systém prepocita pocet dni poistenia ,Pocet dni“ i poistné (,Poistné”)

1.1.9.2 Zaevidovanie pred€asného navratu poistenej osoby (ak sa pred€asny navrat netyka
vSetkych poistenych oséb na PC)

Pred€asny navrat je mozny pocas doby trvania PC
1. Oznaclte osobu, ktorej sa pred€asny navrat tyka
2. Uvedte datum pred€asného navratu (pozor! nie je mozné zadavat spatne — t.j. pred€asny
navrat je potrebné zaevidovat' najneskdr nasledujuci defi po navrate)
3. Kliknite na tlacidlo ,Predéasny navrat*®
e systém vytvori novl PC, na ktorej bude evidovana osoba, ktora sa pred€asne vratila z PC
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e novovytvorena PC ma zaevidovany datum konca poistenia podla bodu 2, ostatné udaje
PC budu totozné s povodnou
e systém prepocita vysSku poistného na pdvodnej aj novovzniknutej PC
1.1.9.3 Stornovanie poistenej cesty
Poistenu cestu je mozné stornovat najneskér v deri jej zaciatku.
1. Kliknite na tladidlo ,Storno cesty*

e systém zaeviduje zmeneny stav PC (stav PC bude ,stornovana®)
e na stornovanej PC nie je mozné editovat Ziadne udaje

1.194 Stornovanie poistenej osoby
Poistenu osobu na PC je mozné stornovat najneskér v den zaciatku poistenia.

1. Pouzivatel oznaci poistenca
2. Kiliknite na tlacidlo ,Storno zamestnanca“

e systém vystornuje (odstrani) poistenca z PC
e systém prepodcita poistné
1.1.10 Sprava databazy zamestnancov

Zvolte v hlavhom menu (vfavo) moznost ,Zamestnanci®. Zobrazi sa zoznam zamestnancov
prihlaseného poistnika, ktori si evidovani v systéme.

1.1.101 Vytvorenie nového zdznamu zamestnanca

1. na obrazovke ,Zamestnanci“ kliknite na ,Novy zamestnanec*
2. vyplite nasledujuce udaje:

Meno
Priezvisko
Datum narodenia jﬁ

Titul pred menom |E|
Titul za menom E

E-mail

Maspat | | UloZit

3. vytvorenie nového zaznamu potvrdte tlaCidlom ,Ulozit“alebo zamietnite tlacidlom ,Naspat™

1.1.10.2 Oprava udajov evidovaného zamestnanca

1. zobrazte detail zaznamu zamestnanca, ktorého udaje chcete upravit
2. upravte udaje zamestnanca
3. potvrdte upravy tlagidlom ,Ulozit* alebo zruste zmeny tlacidlom ,Naspat™
e Pri Uprave udajov sa zmeny neprenesu na existujice PC, na ktorych figuruje prislusny
zamestnanec poistni
e Po datume skon&enia pracovného pomeru zamestnanca u poistnika (atribut ,Skonéeny
PP*) nebude mozZné osobu priradit na PC, ktoré presahuju tento datum
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1.1.10.3 Import zamestnancov zo suboru

Do zoznamu zamestnancov je mozné importovat zamestnancov zo suboru formatu XLS alebo XSLX.
Subor musi obsahovat nasledovné stipce v uvedenom poradi:

- Titul pred menom

- Meno

- Priezvisko

- Titul za menom

- Datum narodenia (v tvare DD.MM.RRRR)

Titul pred Titul za Datum

menom Meno* | Priezvisko* | menom narodenia*
Ing. A K Csc. 2.6.1987
Mgr. B L 22.10.1982
RNDr. C M 23.12.1983

*povinné polia

Jeden riadok v subore obsahuje Udaje jedného zamestnanca. Subor mbze obsahovat viac riadkov
s udajmi réznych zamestnancov.

Pre naimportovanie zamestnancov zo suboru:
1. Na obrazovke“Zamestnanci® kliknite na linku ,Import zo stuboru®

2. Na obrazovke ,Import zamestnancov“stlacte tlacidlo ,Nahrat™ a vyberte subor, ktory obsahuje
zoznam zamestnancov.

3. Systém vykona import zamestnancov, ktory je mozné skontrolovat' v poistenych cestach.

1.1.11 Zobrazenie dokumentov

Pouzivatel ma moznost prezerat dokumenty, ktoré vylu€ne prenho (alebo pre vSetkych poistnikov)
priradili pracovnici ASP (Spravca RZ)

1. Zvolte v hlavhom menu vlavo moznost ,Dokumenty*

2. naobrazovke sa zobrazia spojenia na dokumenty pre poistnika — kliknite na dokument, ktory
potrebujete zobrazit'.
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1.2 Kontakty v ASP, uzivatelska podpora
V pripade akychkolvek problémov kontaktujte prislusnych pracovnikov ASP:

Help Desk IT 02/4961 5600 (technické problémy, zablokovanie pristupu, neplatné heslo a pod.)
Gabriela Kraj¢irova 0917 285 209 gabriela.krajcirova@allianzsp.sk , (underwriting)

Adriana Kysacka 0915 257 844 adriana.kysacka@allianzsp.sk (sprava ramcovych a poistnych zmlav,
spracovanie poistenych ciest)
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