Pouziti funkce ,,Sablona” pro dokumenty, které jsou zpracovany v samostatnych evidencich

e dokumenty, které jsou zpracovavany v samostatné evidenci dokumentu (Magion, STAG,
e-ZAK, ID karty), je zbytecné detailné zpracovavat v Athené; pro jejich zrychlené vyrizeni
slouzi v Athené funkce Sablona (viz téz obrazky nize)

e pokud adresat obdrzi dokument, ktery bude nasledné zpracovan v samostatné evidenci
dokumentd (Magion, STAG, e-ZAK, ID karty), oznaci jej v Athené (on nebo pracovnik
téhoz pracovisté, ktery ma pristup do Atheny) prislusnou sablonou odpovidajici danému
typu dokumentu

e jako zplisob vyrizeni takovéhoto dokumentu Athena automaticky doplni volbu
LPreevidovano” a zpracovatel uz dale dokument v Athené nevyfrizuje

o priklady vyrizeni dokumentu pomoci sablony jsou uvedeny na nasledujicich strankach



Pfiklad zpracovani doruéené faktury. Prvnim krokem po otevieni dokumentu je stisknuti tla¢itka Sablona:
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V dalSim kroku zpracovatel vybere polozku, ktera odpovida danému typu dokumentu (zde Magion — faktury):
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Sablona je vybrana a potvrdi se tlacitkem OK:
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Vysledkem je zpracovany dokument, se kterym neni tfeba v Athené dal uz nic délat. Automaticky se doplnil zptisob
vyrizeni ,Pfeevidovano“ (oznaceno cervené) a nékteré dalsi povinné polozky (véc, ¢j. atd.)

A https://athena.uhk.cz/athena/ Hiedat...

A Athena - Interi dokument ...

Soubor Upravy Zobrazit Oblibené polozky Mastroje  Napovéda
i v B ~ = @& v Stidnka~ Zabezpefeni~ Nastroje~ @~ (| (N]
3 Najtt: | zabl | Predchozi Dakii | 7] Monosti ~

UZivatel: @ Roman Horky

|ﬁ1 Ha i, 5 85 Bigimiml ? H ATHENA csbitunk Pozice: 3 Spisovna UHK

Dokumenty G Interni dokument - 11422/18-UHK

~
Nové l Zpét Obnovit Vytah Interni sdéleni B, Odeslat @ l Nedavno oteviené |i |
QiziarE [} soubory 01 Bf Souvisejici (0]  [E] Pozndmky [01 [) Ukoly [o] [ Odeslani[o] B% &% RIS 22 1S UAK
U - - i - i e
Sza\:(rene' Evidenéni éislo: 11422/18-UHK Stav @ Uzavfeny % :aj;;za :Jeg::tr
oukKrome - -
Gislo jednaci: PSUHK/3/18 CH T &

) | . Datum pofizeni: 20.3.2018 13:00 B, 11287/18-UHK

LSS CORELY Dokument mé: 3 Spisovna UHK Datum uzavFeni: 20.3.2018 13:30
Zodpovida: Spi UHK i & a
slozky spisu et '5 s V&c: | Faktura k dal3imu vyfizeni :’bhbej’l: str:r;ky i
2|S0uU Zadne oblibene
Spisy slrénky.
v —y
Sy Spisovy znak: F7309.04.01
Wi sl el Zpusob vyfizeni:| Pfeevidovano
Ukoly
Mé sdileni
K vyjadreni Druh dok:lme-ntlnj: B Interni dokument
% s Pocet listu: 1
Mnou podepsané Forma: [ Analogova e}
Podepséno Pocet priloh: 0 &arovy ket |11 O DR RO
B001329357
Typy dokumentd
Faktury El
= & spis ElS NS
Néazev: Testy
Gislo jednaci: PSUHK/3/18 v

H10% -



horkyro1
Obdélník


