Uzivatelska prirucka k modulu
«Spisova sluzba" v aplikaci iFIS

Tato uzivatelska prirucka zahrnuje typické priklady, které se vyskytuji v souvislosti
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S pofizovanim novych zaznamu a naslednym moznym zivotnim cyklem pisemnosti.

Predpoklada se zakladni znalost ovladani pocitace a zakladni znalost ovladani systému
iFIS*,

VSechny funkce (pofizovani,
z formuléare ,Podaci denik" (09122)

Upravy, prohlizeni) ,Spisové sluzby" jsou pFistupné

1. Nova odesilana posta

]

. ﬂl - ikonkou pro novy zaznam, tlacitkem ,Poslat" nebo funkéni klavesou ,F6" se
pofizuje novy zaznam. Doporucuje se vyuzit tlacitko ,Poslat®. Objevi se nasledujici
obrazek:

niu

PID |
Pedmét ftest dokument Upozoméni | | Evid. datum [12.04 2010
Typ dokumentu |Dopis Zplisob doruéeni [Pota - ohyiejng Podaci ¢. Stay |Aktivni
Odesilatel Adresit
Typ odes. U Spisovy uzel Typ adr. iU Spisovy uzel
Uzel |QD Rektorét Uzel 1?1 Potitadove centrum
Adresa : Adresa L

Jedn.é. nase & Jedn.i. vase Spis |
Podaci datum Vyfidit do Vyiizuje |
Utajeni Spisovy znak Skartaéni znak ! +
Poéet listd Poiet priloh | Vaha[g] | Email Odeslat [
Poznamka |
HSTABKP | [ |
Doruéovaci ® Stancardni O Elektrorichs Zaviit bez uloZeni ] Do konceptdl | UloZit = chaldi
cesta: " Piima

Fopis dokumentu
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Mezi jednotlivymi poli se Ize postupné pohybovat klavesou ,Enter", ev. ,Tab" smérem
vpred nebo ,F9" smérem vzad, prip. podle potreby mysi na kterékoliv pole dle okamzitého
vybéru. Blikajici kurzor urcuje aktualné vybrané pole.



e Vyplini se vSechna povinna pole (riiZova).

Do pole ,Predmét" se stru¢né popiSe pisemnost. Pokud jde o pisemnost typu objednavka
faktura, prihlaska apod., budou tyto kategorie uvedeny vzdy na prvnim misté, na druhém
misté bude uvedeno Cislo pisemnosti a na tretim pripadné ¢astka napr.:

Predmét BBM faktura ¢. 203030001 12 345.-
Predmét piihlaska ¢. 203030001
Piedmét Z4dost o mimotadnou zalohu

PFi vyuziti moznosti tzv. zjednoduseného zapisu hromadné korespondence (tzn. jeden
zdznam pro vice stejnych pisemnosti uréenych vice adresatim), bude pole predmét
obsahovat pocet ks, napr.:

Predmét prihlaska 50 ks

Na zéloZce ,Piilohy" se k pisemnosti ptiloZi soubor, ktery bude obsahovat seznam adresatd.
Pole ,Typ pisemnosti® Ize vyplnit pouze vybérem z nabidky. Nabidka se vyvola kliknutim
do Sedého ctverecku s vyznacenymi tremi teckami E, ktery je soucasti pole ,Typ
pisemnosti* nebo pouzitim funkéni klavesy ,F3"“. Vybere se odpovidajici typ pisemnosti a
potvrdi kliknutim na OK. Nabidka v soucasné dobé obsahuje:

1) navaznost s automatickym prirfazenim spisového znaku:

- B2 Prac. smlouva, mzdové vyméry

- B9 Navrh na zménu prac. smlouvy

- B10 Navrh na zménu mzd. vymeéru

- B12 DPP

- B23 Vykazy prace - mésicni

- B27 Potvrzeni pracovni neschopnosti

- C13 Stipendia

- H1 Ucetni dokl., faktury, platba MAKRO

- H3 Pokladni doklady, stvrzenky

- H11 Z&dost o fakturaci

- H12 Z&dost o preuct., pokyn k pridéleni ¢isla a podpis. opravnéni

- H15 Objednavky

- H16 Zalohy - Zadosti, vyuctovani

- K2 Cestovni prikazy tuzemské, zahr.

- K3 Vylctovani prac.cesty tuz., zahr.

2) bez prirazeni spisového znaku, je tfeba vybrat z nabidky ,Spisovy znak"

- dopis - smlouva - studijni zalezitosti - ostatni

Pole ,Zplsob doruéeni® Ize vyplnit pouze vyb&rem z nabidky. Nabidka se vyvold kliknutim
do Sedého ctverecku s vyznacenymi tfemi teckami E, ktery je soulasti pole ,Zpusob
doruceni nebo pouzitim funkéni klavesy ,F3".

Nabidka v sou¢asné dobé& obsahuje nasledujici zplsoby doruéeni:
- Posta obycejné (pro externi postu osobné nedorucenou)
- Posta doporucené
- Posta do vlastnich rukou, dodejka
- Vnitfni posta
- Osobné (tato moznost volby jen pro externi postu osobné dorucenou)
- Cizina
- Cizina doporucené
- Elektronicky (jen pokud je v poli , Typ pisemnosti" vybran elektronicky dopis)
- Faxem
- Emailem



V ohrani¢ené casti ,Odesilatel® je pole ,Typ odes." predvyplnéno podle prihlaSeného
uzivatele (pokud bylo pro novy zaznam pouzito tlacitko ,Poslat"). V tomto pripadé se
nedoporucuje pole opravovat.

V ohrani¢ené casti ,Adresat" je v poli ,Typ adr.“ predvyplnéno pismeno, které urcuje
moznost konkrétni volby v dalSim poli. Jednotliva pismena predurcuiji:

O - vybér z Ciselniku osob

F - vybér z Ciselniku organizaci

U - vybér z &iselniku uzld (pfiblizné odpovida ¢&iselniku nakladovych stfedisek)

N - zapis volného textu (Ize vyuZit jen pokud neni zdznam v nékterém z &iselnikl osob,
organizaci nebo uzld)

S - vybé&r ze skupin adresatl (napf. skupina ,Akademicky senat")

Pro pfipad vybéru jiné volby nez predvyplnéné je nutno nejprve smazat ptvodni pismeno a
vyvolat nabidku (kliknutim na Sedy ctverecek se tremi teckami nebo funkéni klavesou
.F3%). Pak se vybere spravny typ adresata a potvrdi kliknutim na OK nebo ,Enter". Zapis
Ize urychlit pfimo zapsanim spravného pismene z klavesnice.

Pokud jde o interni postu, vZzdy se vybira pouze z nabidky ,,0%, ,,U"™ nebo ,,S".
Pokud jde o externi postu, vzdy se vybira pouze z nabidky ,,F" nebo , N".

Pri volbé pismena ,0O" je mozno jméno adresata doplnit s pomoci vybéru z pole ,Funkce"
(Nebude na AMU vyuzivano). Tato moznost se vyuziva, pokud je znama funkce adresata,
ale neni znamo jméno adresata. Vyvola se nabidka (kliknutim na Sedy Ctverecek se tremi
teCkami nebo funkéni klavesou ,F3“). V soucasné dobé nabidka neobsahuje funkce. Na
dalsim poli ,Jméno" se doplni jméno adresata. Pro urychleni prace se doporucuje zapsat
zacCatek jména, napr. ,proch“ (neni tfeba rozliSovat velkd a mald pismena) pro adresata
Prochazkova, a pouzit klavesu ,Enter". Pokud se v Ciselniku osob nalézad pouze jedna
osoba, jejiz jméno zacina témito pismeny, bude systémem ihned vybrana do tohoto pole.
Pokud ciselnik osob obsahuje vice jmen zacinajicich témito pismeny, vSechny se zobrazi.
Vybérem a potvrzenim OK je osoba vybrana. Pro vybér z Ciselniku osob je mozno také
vyuzit obvykly zplsob (kliknuti do $edého &tvere¢ku nebo funkéni kldvesa ,F3"“).

Pfi volbé pismena ,U" se dale vypliiuje pole ,Uzel*. Zplsob vypInéni je totozny jako pro
pole ,Jméno" (viz predchozi odstavec).

PFi pouziti zjednoduSeného zépisu hromadné korespondence uréené adresatim AMU se
vybere jediny zastupce z adresatl (osoba nebo uzel). Podminkou vyuZiti zjednodudeného
zapisu hromadné korespondence je predpoklad, Ze tato pisemnost neni urcena k dalSimu
obéhu. Pokud neni v systému jednoznacné zapsana (neni ji pridéleno jednoznacné PID -
viz upfesnéni dale), neni mozno dale v systému sledovat jeji obéh.

Pri volbé pismena ,S" je jedna pisemnost rozesildna preddefinované skupiné. Konkrétni
skupina se vybird obvyklym zpdsobem (kliknuti do §edého &tvere¢ku nebo funkéni kldvesa
.F3"). Touto volbou je kazdé pisemnosti systémem vygenerovano jednoznacné PID a je
mozno dale sledovat obéh jednotlivych pisemnosti.

Pfi volbé pismena ,F" je pisemnost uréena pro adresata mimo AMU. ZpUsob vypInéni na
poli ,Firma" je totozny jako pro pole ,Jméno".

Pri volbé pismena ,N" je pisemnost uréena pro adresata mimo AMU, pokud neni uveden
v Ciselniku firem. Pouze tato volba umoznuje v dalSich polich ,Nazev" a ,Adresa“ volny
zapis (bez vazby na ciselniky). Tuto volbu Ize také vyuzit pro zjednodusenou hromadnou
korespondenci. V tomto ptipadé Ize v poli ,Nazev" vyplnit napf. rdzné firmy a v poli
,Adresa" napf. rizné adresy.



Pfesun kurzoru do &asti nepovinnych poli (bild vypli poli) se provede kliknutim mysi nebo
klavesou ,Tab".

e Podle potreby se vyplni nepovinna pole (bila).

. Pole ,Jednaci ¢. nase“ se vyplni v pfipadé nového éisla@ednaci pomoci funkce

automatické vygenerovani. Kliknutim do Sedého ctverecku
pole novym cislem jednacim.

Funkci automatické generovani lze spustit také kliknutim do Sedého ctverecku se tfemi []
te¢kami, ptip. funkéni kldvesou ,F3“ a potom vyb&rem z nabidky. Stejnym zplsobem lze
vybrat jiz pouzité Cislo jednaci. Pouze dCisla jednaci z minulych let, ktera jesté nebyla
v tomto systému pouzita, Ize zapsat ru¢nim zapisem. 5

Zasada: uvadi se pouze ve vnéjsi korespondenci (napr. styk s MSMT, odvolani proti
neprijeti, stiznosti, korespondence s Urady statni spravy atp.)

se automaticky vyplni

Volnym textem se vypliuji také nasledujici nepovinna pole:

e Jednaci €. vaSe
Podaci datum - datum opsané z razitka posty, vypliuje se pouze u externi posty ve
formatu DD.MM.RRRR (D = den, M = mésic, R = rok)

. Vytidit do - vyplfiuje se datum ve formatu DD.MM.RRRR, pokud je stanovena lhita

pro vyfrizeni

Pocet listd

Pocet priloh

Vaha (v gramech)

Poznamka

Pouze vybérem z Ciselniku Ize vyplnit tato nepovinna pole:

Spis

Vyrizuje

Utajeni - nevyuziva se

Spisovy znak - vybér spisového znaku se Fidi spisovym a skartacnim radem AMU

Upozornéni - ! se vyplfiuje se v pfipad& vyplnéni IhGty pro vytizeni (pole ,VyFidit do"),
I se zrusi po vyrizeni (pole ,Stav vyfizeni* se vyplni na ,Vyfizeno")

Dorucovaci cesta urcuje dalsi tok pohybu pisemnosti:

- Standardni
(pro papirové dokumenty predavané prostrednictvim podatelny)

- Prima
(pro papirové dokumenty preddvané primo mezi odesilatelem a adresatem;
bez prostfednictvi podatelny)

- Elektronicka
(pro dokumenty jen v elektronické podobé, tato volba je automaticky oznacena,
pokud je v poli ,Zplsob doruéeni® vybran elektronicky)

e Ulozeni zaznamu
Zaznam se v systému ulozi pomoci tlacitka ,Ulozit a dalSi* (neplati pro elektronicky
dokument). Systém vygeneruje Ccislo pisemnosti, tzv. PID, které se vzdy opise na
pisemnost. Toto Cislo slouzi pro jednoznacnou identifikaci pisemnosti a vyuziva se zejména
pri predavani nebo vyhledavani pisemnosti. Potvrzenim pridéleného cisla (,OK" nebo
~Enter") je systémem pripraven formular pro zapsani dalsi nové pisemnosti.
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Zaznam lze v systému uloZit také pomoci tlagitka ,Do konceptd“. VyuZivd se zejména
v pripadech rozpracovanych pisemnosti, které v dané dobé nejsou jesté uréeny k odeslani.

Zaznam se nikde neulozi, pokud se pouzije tlacitko ,Zavrit bez ulozeni". Systém se
automaticky vraci zpét do zakladniho formulare ,Podaci denik".

Po ulozeni zaznamu se kliknutim na ikonku ,EXIT" ﬂl , prip. klavesou ,F4" nebo ,Esc"

systém vraci zpét do zakladniho formulare ,Podaci denik".

2. Nova prichozi pisemnost

je typicky priklad pro podatelnu. Kliknutim na tlacitko ,Doslo" nebo funkcéni klavesou ,F6"
se pofizuje novy zdznam. Doporucuje se vyuzit tla¢itko ,Doslo". Zpusob vypInéni je
obdobny jako pro ptipad nové odesilané pisemnosti. Z tohoto ddvodu nebude dale
nasledovat detailni ndvod. Lze vyuzit ndvod z bodu 1.

3. Kopie

Funkce kopie je aktivni pouze pro pisemnosti, které nebyly predany jinému uzlu - tzn.
v adresarich ,Zpracovat - K odeslani“, ,Zpracovat - Vyfrizuje se"“, ,Zpracovat - Koncepty" a
.Zpracovano - Vyfizeno". Origindl, z kterého se vytvari kopie, se vybere oznacenim
(kliknutim) na pozadovany zaznam.

Zeznam | Priem Wipdej DioElo Poslat Kopie Pedat wratit | Odpoved' oK EFfiem Uloit PEjET aR R-ka Opravy | Skuping
'\J-}D 71 Pobtakavé centrum .:’ o 1 @ PID Predmét Odesilatel Adresat Typ dok. Ev. datum Zp.dorué. Podaci €.
& O rpracovat = I—r]— |nnass11 test dokument |0 Rektorat |71 Patitatove cen [Dopis 12.04 2010 |Podts - obyEe|
— B | | [ [
Ik odesténi o |—1—| 1 1 | ]
ol i | | [ | { [
: = [ | [ | [ [
oo Inn [ [ [ [ [
- Zpracovéno ® rr] [ | | | |
D vyizen Sam [ [ 1 1 1 1
2 Odesténo = ] r—r—] [ | | | | ]
b cesté = |— r—l | | | | | ]
- vratit = CICl | : 1 : [ [ [ [
- I Pfirutni spisovna |@|E‘ {Ei e I ]
L0 Chybing evidence &
> 174 Fongiice | zaktaoni o, | KIS ARG Doklady ety e
e‘}l__—l Epracovat 12 |
DIk pimu |4 PD [o0ssa11 Podacié.
DI odesténi Piedmet [lest dokumert Ev. datum [12.042010
D wyfizuje e L. — — .
o Wariceety Typ dok. |Copis Zp. doruceni iPosta - obyCeing Podaci dat.
-0 zpracovéno &.j. nase ﬂ &.j. vase Dat. prevzeti
D vyiizeno b Spis | Upozornéni ’— Posl. pohyb 11 2042010
odesléno
-k ceste Stav dok. |&ktivni Stav wytizeni 1VyFizuja S Vyridit do
_lj:l et Wffzuie.l’ | Predano [ Dat. vyiizeni |
- Pfiruéni spisovna Ulozeno

Mista uloZeni: 71 Fotitatove centrum



Pomoci tla¢itka ,Kopie" a vyplnénim dalSich adresatl pisemnosti je ptifazeno poradové
Cislo kopie (PID originalu a za znakem ,,_, pfripojeno poradové cCislo — napf: 09567_001,
09567_002...).

- UZivatel: CHARYAT - Ek.jednotka: 01 TEST (akt. O

BEaDEEE T

Seznam || Priem RS ) ie : Gehebatal T T Fi-ka Oprayy || Skupins
B Vybrani adresati Typ adresita
: x o R R i datum Zp.dorué. Podaci &
d—)—D 71 Pocit |21 CHWALA Radim PaedDr. CSc. 71 Poditadové centrum i! i"' 0soba z éiselniku - B
(o ha 2010 |Padts - olwvie |
Pha Funkce ]
I [
|
U Jméno |
2 | ]
m Adresa |
- s = = |
O E | |
i « J |
et = l
| ¥
HCvrat = J
Email iy
&L [ Odeslat[ =
L chwl
o-074 Pong PID
é}DZpre l ]
| Zpiisob doruéeni pre | |
- Iposta - covieine tum [12.04 2010
Eaj) ;
o Dorucovaci @ Standardni © Elebtranicks
cesta: " Pimé
[ T
0
Ot 5 Zpit Koncept Odeslat
2, ]
ol TR
=t il |
oy dano ;
- = I Predano || Tat. vyrizeni |
- pfivuni spisovna - ‘ Ulozeno
il D N

Osobu nebo uzel vybranou v pravé ¢asti z &iselniku presunete do seznamu adresatt pomoci

tlacitka LI

Pisemnost porizena pomoci funkce kopie je ulozena v adresari ,Zpracovat - Koncepty" (v
pripadé volby tlacitka ,Koncept") nebo v adresafi ,,Zpracovat — K odeslani* (v prl’padé volby
tlacitka , Odeslat") . Déle je sledovana jako pisemnost porizena standardnim zpusobem.
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4. Aktualizace uloZzenych zaznamu, vyznam zalozek a adresaru

Zaznam je mozno aktualizovat pouze v pripadé, Zze pisemnost nebyla odeslana mimo uzel
prihlaSeného uzivatele.

Adresare, ve kterych se zobrazuji pisemnosti v zavislosti na stavu zpracovani, jsou v levé
¢asti obrazku (zluté obalky).

oy Zeznam | Priem Wipdej DioElo Poslat Fopie Predat et | Odpovéd'g Ulozit PEjET aR R-ka Opravy | Skuping
TR BErrun [a] z @ PID Piedmét Odesilatel Adresat Typ dok. Ev. datum Zp.dorué. Podaci é.
e‘}D Epracovat =l ]-r]—] | ] ] ] l
Dk pFimu ] r rl ] | | 1 ]
Ik odesténi = |_“1“| | 1 1 ] ]
; i | | [ [ [
(i | “Wyfizuje se I ]'*1‘-‘1 | ] | i 1
il _imm| [ [ [ [ [
- Zpracovéno ® rr] [ | | | |
D vyizen Sam | [ 1 1 1 1
2 Odesléno il ] rr—] | | | | | ]
s cestd = r r] l | | 1 ] ]
- vratit = CICl | : 1 : [ [ [ [
- PFiruéni spisovna ||—ﬂ'@ !;E| e I ]
L0 Chybing evidence &
(074 Pongsice || zakladniud. || Adresy | Dopliu | Doklady | Doruceni  Historie
d—)—l__—l Ipracovat |
Bk pimu I PID Podacié.
EK oocsen Piedmét | Ev. datum
i
yaess Typ dok. Zp. doruiéeni l Podaci dat.
i Koncepty
-0 zpracovéno &.j. nase M &.j. vase Dat. pievzeti
yiizeno b Spis | Upozornéni ’— Posl. pohyb
3 Odesléno
b ceste Sta dok. Stav wytizeni vyidit do |
O vreti \i‘yffzuje.l’ | Predano [ Dat. vyiizeni |
- PFirutni spisovna =t Ulozeno
| SIrErrs

dokurment
21

Aktualizaci zdznam{ Ize provadét na zdznamech uloZenych v adresafich:
e ,Zpracovat - K odeslani®
e ,Zpracovat - Vyrizuje se"
e ,Zpracovat - Koncepty"
e ,Zpracovano - Vyrizeno"

Kliknutim mysSi na adresar se text vybraného adresare modie zbarvi. V ¢asti obsahujici
seznam pisemnosti se klikne na vybranou pisemnost. Radek s vybranou pisemnosti se opét
modre zbarvi. Nyni je mozno v pfislusnych zalozkach doplfovat nebo ménit zaznamy.



Zeznam | Priem Wipdej DioElo Poslat Kopie Pedat wratit | Odpoved' EFfiem Uloit PEjET aR R-ka Opravy | Skuping
'\J—)—I:I R A i .:’ o 1 @ PID Predmét Odesilatel Adresit Typ dok. Ev. datum Zp.dorué. Podaci é.
& O rpracovat = [__r]— |n0g5811_001  [ftest dokument |71 Poittagové cen|CHYALAS Radim P2 [Dopis 112,04 2010 [Podta - ohvée|
_— ™ [ [ [oossatt test dokument |90 Rektorat |71 Poiitatove cen [Dopis [12.04 2010 |Posta - obyte)
K pFijrmu
Ik odesténi = |_“1“| 1 1 | ]
ol i | | | | | |
HEREE &[] | | | | |
sty E [ [ [ [ [
- Zpracovéno B ]—T—] [ [ | [ [
O wyfizena ] r]—| [ | I [ [ [
2 Odesléno il ] r—r—] [ | | | | ]
s cestd ] |— r_l | | | | | ]
- vratit = O | _ 1 : [ [ [ [
- I Pfirutni spisovna |@|E‘ {Ei e I ]
L0 Chybing evidence &
[0 74 Ponddice || zakladniud. || Adresy | Dopliu Doklaty || Doruceni | Historie
o Ipracovat 25|
K pFiimu e | Po foogsen_om Podacié. |
s Piedmeét [test dokument Ev. datum [12.04 2010
D wyfizuje e
B iorcerty Typ dok. |Dopis Zp. doruiéeni 1Poé1a - obyieing Podaci dat.
o B rorscovano &.j. nase M &.j. vase Dat. pievzeti
[ wyfizeno | Spis | Upozornéni ’— Posl. pohyb 11 2042010
3 Odesléno
[~ e cesté Stav dok. |&ktivni Stav uyfizeni [vyfizuje se wyridit do
_lj:l Wit \i‘yffzuje.f | Piedano [ Dat. wyfizeni 1
- Pfiruéni spisovna ] Ulozeno
A

Mista uloZeni; 71 Potitadove centrum

Podaci denik obsahuje tyto zaloZky:

1.

PWN

®Now

Zakladni udaje - Udaje jsou aktualni i v prfipadé, Ze pisemnost jiz byla predana
k dalSimu zpracovani na jiny uzel.

Adresy - zahrnuje adresy a dorucovaci cestu

Dopliujici adaje - zahrnuje spisovy a skartacni znak

Prilohy - umoznuje vkladat a prohlizet dokumenty jakéhokoliv formatu (jsou
ulozené v databazi iFIS*); neni povoleno vkladat vétsi soubory nez 200 kB

Doklady - umoznuje vkladat a prohlizet prvotni doklady z aplikace iFIS*

Pajcky - evidence pUjcovani pisemnosti

Doruceni — obsahuje vSechna doruceni

Historie - obsahuje historii vSech zmén dokumentu vazanych na uzivatele, zdznamy
nelze uzivatelsky ménit ani Zddnym jinym zpUsobem aktualizovat.

Kazdy novy nebo aktualizovany zédznam, ktery ma byt v systému zapsan, musi byt ulozen

pomoci funkéni klavesy ,,F2" nebo pomoci ikonky ﬁ pro uloZzeni zmén, pokud uzivatel

timto

zpUsobem provedené zmény neuloZi, zdznam nebude do databaze zapsan.



5. Vydej pisemnosti

a) tistény ,,papirovy" dokument

e TlacCitkem ,Vydej" se zobrazi vSechny zdznamy z adresare ,Zpracovat - K odeslani".
Z adresare ,Zpracovat - Koncepty" se presunuji vSechny oznacené (zaskrtnuté)
pisemnosti do adresare , Zpracovat - K odeslani* pomoci tlacitka , OK" .

& piay

Seznam Dol Poslat

Ffijem Wipdej ! Odpovéd'%

Kopie OK EFfiem Ulozit PEjET Opravy | Skuping

Fredat ‘ ratit

d—)—l:l 71 Pobtakavé centrum Fal 1 @ PID Piedmét Odesilatel Adresat Typ dok. Ev. datum Zp.dorué. Podaci é.
é}D Toracovet (o[ I 0095512 test dokument 2 71 Poditatave cenIQD Rektarat Dojpis 12.04.2010 |Osobng

K pfimu

DIk odesléni

D vwyfizuje e

- Zpracovéno
wyizena

2 Odesléno
e cestd l l

- vrdtit el L
- I Pfirutni spisovna @ @
0 Chybné evidence
-0 74 Ponsice

e—}-D Ipracovat

K piimu

T O L o

Vyplijéovatel Uzel Vydal Vydano Vritit do Vraceno

(&
Ik odesténi = l I

D wyfizuje e
i Koncepty
-0 Zpracovéno
O wyfizena

D odesténg
I Na cesté I
- vt B | l
- PFivuéni spisovna - Iz l | | |

Pokud neni zadna pisemnost oznacena, presune se pouze jedna pisemnost, na které je
umistén kurzor (fadek s modrym podkladem).

Po stisku tlacitka ,Vydej" jsou predvyplnéna pole ,Predavajici* (prihlaseny uzivatel) a ,z
uzlu“ (podle aktuadlné vyuzivaného uzlu).



Dnslo Foslat Fopie Predat ratit ;Odpovéd'g EFfiem Ulozit PEjET aR ke Opravy | Skuping
Predavajici [CHARVAT Jifi Dis. zuzlu [71 Poditatove certrum Filtruj |
Piijemce | r prouzel | Filtruj
!@ PID Piedmét Odesilatel Adresit Typ dok. Ev. datum Zp.dorué. Podaci ¢. Cj.nase Cj.vase Spis
(=) [ [oossanz ltest dokument 2 |71 Potitatové cent |90 Rektorét Dopis 1204 2010 |Osobné | | |

LT | I [ [ 1 | [

il o [ [ [ l [

s I [ [ [ [

sl [ [ [ [ [

mil Tl I [ [ 1 [

=R I [ [ 1 [ [

il I [ [ [ [ [

1 e | [ [ l [ [

A I [ [ [ | [

L W) I [ [ l [

S I [ | \ [

sl I [ [ [ [

bl ] [ [ [ [ [

L] I [ [ 1 [ [

mil o [ [ [ ] [ [
| S W | [ | \ [ [
5 | I I ] I [

& T B : : ' : 3]
[ Doporuéeng [ Hromadmy wibér —
Frankowani
[ Doporuéené cizina [ Predavaci protokol pro vice uzl 4
W Jinak [~ Jen podiizené uzhy Tisk T|SkapFevze1|’| Piewvzeti |

vy pijimajici pisemnosti

Seznarn hodn... |

Po vyplnéni pole ,Prijemce" a pole ,pro uzel* se pomoci tlacitka ,Filtruj® vyberou
pisemnosti k pfijmu nebo vydani.

- Pro pisemnosti vyuzivajici cestu standardni se vyplni v poli ,Pfijemce" jméno
pracovnika a v poli ,pro uzel" se vybere napf: 10 - HAMU.

- Pro interni pisemnosti vyuzivajici cestu primou se vyplni v poli ,Prijemce" jméno
7 4 v v 7 4 o . 4

adresata (vyberem z Ciselniku obvyklym zpusobem) a v poli ,pro uzel® pracoviste
7 7 v v 4 V4 ]

adresata (vyberem z Ciselniku obvyklym zpusobem).

- Pro externi pisemnosti vyuzivajici cestu pfimou neni nutné v poli ,Prijemce" nic
vyplfiovat, pole muze zdstat prdzdné v poli ,pro uzel* se vyplni ,Své&t" (nebo vyb&rem
z &iselniku obvyklym zptsobem).

Po vyfiltrovani zadznam( pro vydej Ize vyb&r pisemnosti pro seznam na predavaci
protokol jesté zuzit pomoci zaskrtavacich poli (fadek s nezaskrtnutym polem se
neodesle)

Tlagitko ,Pfevzeti® slouZi k prevzeti pisemnosti. Zaroveri dojde k pfesunu z adresaru
7 7 7 vO 7 7
~Zpracovat - K odeslani* do adresaru ,,Zpracovano - Odeslano".

Vzdy vyuzZivat tlacitko ,, Prevzeti".
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b) elektronicky dokument

Pokud chceme k zdznamu pfilozit dokument, musime nejdfive ulozit zaznam do
adresare ,Zpracovat - Koncepty". Nasledné jej v adresari ,Zpracovat - Koncepty" otevfit a
na zaloZce ,PFilohy" miZeme soubor vloZit. Nejdfive se popige obsah vklddaného souboru a
dale se stiskem tlacitka ,VIoz" vybere soubor uréeny jako priloha. Nazev takto vybraného
souboru se automaticky vyplni ve sloupci ,Soubor".

- UZivatel: C

@ el ek |

% Igy

Zeznam | Priem Wipdej DioElo Poslat Kopie Predat Wratit | Odpoved’ OK EFfiem Ulozit PEjET aR R-ka Opravy | Skuping
'\J-}l:lﬂ Poditadové centrum "_ o 1 @ PID Predmét Odesilatel Adresit Typ dok. Ev. datum Zp.dorué. Podaci é.
& 2 zoracovat o [« r____r]— |ooasata test dokument |71 Poitagavé cen|30 Rektordt |papis 12.04 2010 [vrnitFni podta |
i B [ | [ [ | 1
Ik odesténi = rrl | 1 1 | | ]
o mi | | [ | | [
il LA | [ | | [ [
_ L =] | [ [ | | [
G- Fpracovéno || 17 ]—l—] | | | | [ |
Dvytizens E 00 [ 1 [ 1 [ [
3 Odesléno 1 W] | [ [ [ [ [
s cestd ] |—r_| | | | | | 1
[ L — — — | ——
Fo- A PFiruéni spizovna | |EIE], :Ei i I irl
L0 Chybing evidence |
-0 74 Ponisice i .:..sf &f. o Piilohy l m‘- 1 mﬂé\eﬁi e
o Ipracavat
B i Popis Soubor
< P L. (=] 1seznam priblazek seznam_prihlssek_2010.c _ WioZ UkaZ
K odeslani | = =
= B | wiot || Ukat
I vwyizuje se [ T
) Dncepty [ Wiot || Ukaz
-0 Zpracovéno | Moz | UkaZ
|:r:l yfizeno | | WioZ likaz
[ odesléna [ [ oz | ez |
-0 ha cestd [ | Mo || Uker |
L B vrdit 7.| [ vmf | Ukaf
B~ A PFiruéni spisovna = 3l j Bl S dis
A =

Po pfipojeni prilohy se pomoci tlacitka ,OK" pisemnosti presunou do adresare
,Zpracovat — K odeslani®. Pouze u elektronickych dokumentd Ize pfedat pisemnost pomoci
tlacitka ,ePrijem" (na strané prijemce) pro pfijem jednoho zaznamu nebo pro pfijem vice
zadznamd najednou.

6. Prijem pisemnosti

Pomoci tlacitka ,,Piijem* lze pfijmout pfedavané pisemnosti. Predpoklada se, ze pfedani pisemnosti
zajistuje odesilatel (viz bod 5.) Nejedna se tedy o typicky ptiklad, a proto zde nebude detailné popsan.
Lze vyuzit analogicky postup z bodu €. 5.

7. Predani pisemnosti k dalsimu zpracovani jinému adresatovi

Pisemnost Ize predat k dalSimu zpracovani jinému adresatovi jen v pfipadé, ze pisemnost
je uloZzena v adreséfi ,Zpracovat - Vyfizuje se" nebo ,Zpracovano - Vyfizeno". Vybérem
(zaskrtnutim) Ize predat najednou vice pisemnosti ur¢ené jednomu adresatovi. Po stisknuti
tlacitka ,Predat" se vybere z nabidky dalsSi adresat.
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iFIS - UZivatel: CHARVAT - Ek.jednotka: 01 TEST (akt. 02.04.10

m Bole Eunkc

wAMUtest

Bihiay Zeznam || Pjem Wipdla] ‘

Doslo Foslat

'\J-)-I:I 71 Poditacayé certrum

e‘}l__-l Epracovet

I ptiimu

I odestani

i} Koncepty

-0 Zpracovano
D vykizeno
D odesténg

I hs cesté

= et

B Ffirutni spisovna
L) Chybna evidence

! (fj PiD
[ | Joogse1_oot
| | |oogsst

M ¢

PhjEit

3 x|

aR -k Cprayy || Shuping

Typ adresata
iﬂ l— Osoba z éiselniku T)FP dok.
Egnce FelDais
| b Dapis
Jméno
Adresa
-
=]
Email

Zptisob doruéeni

Odeslat|

12042010 |Poita - obysel

Ev. datum Zp.dorué. Podaci é.

112.04 2010 | Podts - ohyie|

S- 74 Ponédice zakiadnitd. | Adrel - —
; Zakiadnitd. | Adre oo oo
ﬂ—)—l_'IZpracovat i
i S Dorucovaci @ Standarcni © Eleitronicks
Y e 2] cesta: " Pfima Wioi || Uka
o S vios | Ukat
I yfizuje se Zpét Cdeslat I wioz || ukax |
Dkancepty [ vioe [ Uka® |
& Zpracavéna wior || Ukaz
) vyfizena i Vio: il Ukaz i
[ odesiano YL oz [ kx|
Nz cesté | MioE J| Uked |
= vratit JU ot ][ Ukef
& | |z ) Dhez

B Pfirutni spisovna

Seznam hodn..,

Pouzitim tlacitka ,Odeslat" jsou pisemnosti ulozeny v adresari ,Zpracovat - K odeslani",
adresat ji ma ulozenou v adresari ,Zpracovat - K prijmu".
Déle se postupuje podle 5. bodu - vydej pisemnosti.

8. Vraceni pisemnosti

Pisemnost Ize vratit odesilateli, pokud jsou pisemnosti ulozeny v adresari ,Zpracovat -
Vyfizuje se“ nebo ,Zpracovano - Vyrizeno" lze pouzit tlac¢itko ,Vratit". Po stisku tohoto
tlacitka jsou pisemnosti ulozeny v adresari ,Zpracovat - K odeslani, prijemci je maji
ulozené v adresafri ,Zpracovat - K prijmu®. Vybérem (zaskrtnutim) vice pisemnosti Ize vratit
najednou vice pisemnosti riznym odesilatelGm.

Déle se postupuje podle 5. bodu - vydej pisemnosti.

9. Vyhledavani pisemnosti

Kazdou pisemnost Ize dohledat zadanim spravného dotazu. Zvlastni vyznam ve vyhledavani
maji zastupné znaky:

,%" (procento) - nahrazuji libovolny Fetézec znakd
»_ " (podtrzitko) — nahrazuje jeden libovolny znak
Oba znaky se mohou v zaddvaném dotazu vyskytovat vicekrat a na libovolném misté.

Také je mozno vyuzit logické operatory:

“>7 — veétsi

~<" — mensi

»= —jerovno

~OR" — musi byt splnéna bud’ jedna nebo druhd podminka

~AND" - musi byt spInény obé podminky
12



Vybér adresare

V zavislosti na vybraném adresari se nabizi k vyhledavani ze skupiny pisemnosti,
které pravé tento adresar obsahuje (napf: adresar ,Zpracovano - Vyrizeno"
obsahuje pouze vyfizené pisemnosti). Pro uplny prehled vSech pisemnosti daného
uzlu je nejvhodnéjsi vybrat adresar na nejvyssi drovni (napf. ,10 HAMU")

Zadani dotazu se provede pomoci funkéni klavesy ,F7" nebo ikonkou _@ Vysledkem
je prazdna obrazovka v ¢asti seznamu pisemnosti a zluté prosviceny prvni radek.

Zeznam | Priem Wipdej DioElo Poslat Fopie Predat ratit Odpovéd'i EFfiem Ulozit PEjET aR R-ka Opravy | Skuping
= o Ut [a] z @ PID Piedmét Odesilatel Adresit Typ dok. Ev. datum ZFp.dorué. Podaci é.
2~ — EEnn [ [ | 1 [
it JEn | | | [ 1
K odesléni - rrl | 1 1 | ]
; i | | [ | { |
(i “Wyfizuje se i |'*1—1 | ] | i 1
sy S [ [ [ [ [
- Zpracovéno | | ] rr—] | | | [ ]
Cvyien an [ [ 1 1 1 1
2 Odesléno ] r—r—] | ] ] ] ] ]
e cestd ] |— r_l | | | | | ]
- vratit o = CICl | : 1 : [ [ [ [
- I Pfiruni spisovna |@|E‘ {Ei AR k ]
L0 Chybing evidence |
74 o zaktaaniia. | | Riesy Dokiooy  Doncent Hisore
o Ipracavat
LK piimu o [ Podaci é. l_—
(2K odesléni = Piedmét | Endatum [
D wyfizuje e
Typ dok. Zp. doruiéeni l Podaci dat.
i Koncepty
-0 zpracovéno &.j. nase M &.j. vase Dat. pievzeti
yiizeno Spis | Upozornéni ’— Posl. pohyb
3 Odesléno
b ceste Sta dok. Stav wytizeni wyridit do
_lj:l feralt \i‘yffzuje.l’ | Predano [ Dat. wiizeni 1—
- Pfiruéni spisovna Ulozeno

e Kurzor se premisti (Enter nebo kliknutim mysi) na pole, na kterém bude dotaz
zadavan.

Napf. pokud je hledana pisemnost ¢. 0005462, zadad se dotaz ve sloupci ,PID":
vypsanim celého cisla nebo %5462.

Napr. pokud jsou hledany pisemnosti starSiho data nez 5.1.2010, zada se dotaz ve
sloupci ,Ev. datum™: <05.01.2010

Napt. pokud jsou hledany pisemnosti véech odesilateld, jejichZ ndzev zadind pismeny
~M", zada se dotaz ve sloupci ,Odesilatel*: M%

&

e \Vyrizeni dotazu se provede pomoci funkéni klavesy ,F8" nebo ikonkou _ﬂl
Vysledkem je seznam pisemnosti, které vyhovuji zadanému dotazu.
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e Pisemnosti Ize radit vzestupné nebo sestupné. Kurzor blika ve sloupci, podle
kterého se budou zaznamy radit. Provede se zadani dotazu (viz vySe), ev. se

Z A
zapiSe podminka, a pomoci ikonek *‘*_li nebo z_ll se pisemnosti setfidi.

e VsSechny vyhledané pisemnosti Ize vytisknout pomoci ikonky tiskovych sestav @I
,Karta pisemnosti* nebo , Pfehled spisu".

10. Vyrizeni pisemnosti

Kdyz je pisemnost vyrizena a ulozena, je treba na zalozce ,Zakladni udaje" vyplnit jméno
zameéstnance, u kterého je pisemnost ulozena a datum vyfrizeni. Nasledné zaskrtnout pole
.Predano", tim se zméni ,Stav vyrizeni* ze stavu ,Vyfizuje se" na stav ,Vyfizeno". Systém
nedovoli zménit stav pisemnosti na ,Vyrizeno", pokud na zalozce ,Doplnujici idaje" neni

vyplnén spisovy a skartacni znak. Pak je nutné kliknout na ikonku nebo stisknout
kldavesu ,F2“. Spravné zvoleni spisového a skartacniho znaku je nezbytné pro predani
dokumentu do archivu nebo ke skartaci.

11. Uzitec¢né informace

- Ikonka hodin - & _ vlozi aktualni datum

- Dvakrat stisknuti klavesy ,,F7" se zopakuje naposledy zadany dotaz.

==
- PFi chybé& je mozné zaznam presunout do ,,Chybné evidence" pomoci ikony - =%

- Uzly je mozné z Ciselniku vybirat i pomoci Cisel uzlu, (napf: pfi zadani 20 a nasledném
preskoceni do dalSiho pole se automaticky zobrazi 20 - DAMU)

- V textu Ize pouzivat bézné klavesové zkratky (napr: Ctrl + C ; Ctrl + V)

Qe

- Ikonku ,Opravy" - J je mozné pouzit k hromadnym operacim s pisemnostmi (napr:
hromadna zména stavu z ,Vyfizuje se" na ,Vyrizeno". Musi se jednat o stejnou zménu ve
stejném poli na vSech vybranych pisemnostech stejného charakteru)
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