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Odeslani postovnich zasilek MIMO UHK prostrednictvim ESSL Athena

1. Zpracovatel vytvoii Novy interni dokumenta podle obsahu zasilky doplni véc. Pocet listd dokumentu, pocet priloh, pocet listt
priloh a zptsob vytizeni doplni bud v tomto ivodnim dialogovém okné, nebo v nasledujicim kroku. Vyplnéné tudaje potvrdi
tla¢itkem OK.

Pokud chce odpovédét na doslou zasilku, mize vyuzit funkci Odpovéd (viz tento manudl, bod ¢. 15).
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2. Aplikace automaticky ptipoji k dokumentu CiSLO JEDNACI, které je tfeba uvadét na vSech diednich dokumentech spojenych
s projednavanou véci! V dokumentu Ize dale doplnovat nebo ménit idaje stisknutim pfislu§né ikony (oznacena Sipkou). V tomto
bod¢ 1ze mj. doplnit nebo upravit zpisob vyfizeni, pocet listi dokumentu a pfiloh a véc, pokud to zpracovatel neudélal uz na
uvodni strance dokumentu.
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3. Dialogové okno pro doplnéni poctu listd, poctu ptiloh a poctu listi ptiloh.

=

Poéet priloh:
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4. Dokument je tireba dale vlozit do spisu. Pokud je k dispozici uz z dfivéjska zalozeny spis, pouZije zpracovatel funkci Vlozit Do
spisu a potvrdi OK. Nebo vytvoii a pojmenuje Novy spis (viz nasledujici obrazek). Soucasné je nutné vybrat Spisovy znak, ktery
nalezi k dané agendé (prehled spisovych znaki lze nalézt také ve Spisovém a skartaénim fadu UHK). Pokud v seznamu neni
uplné shodna agenda, zpracovatel vybere tematicky nejblizsi, kterou v ¢iselniku najde. Poté potvrdi volbu OK.
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5. Nyni zada zpracovatel moZnost Odeslat.
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6.V zaloZce Nové obadlky dokumentu, ktera se nabidne, vybere zadavatel v nabidce Zpiisob odesldni vyhovujici podle potreby.
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7. Adresu zada pomoci adresare v Athené, ktery je u ptislusného spisu. Pokud adresu nevi, mizZe v ¢iselniku Skupiny zadat
Vsechny, v poli Hledat v subjektu uvede jméno nebo instituci, komu odesila dokument. Pokud adresu v adresari nenalezne,
oznaci Novy kontakt.

[Fzpet = [Tlobnovit  Bgpredat [l Nasd| Nové obalky dokumentu K & = B & m—|
| Yssubory o Wiy Seuvisefict for { ZdNowy kontakt v OK X Stomo |
Evidenéni éislo: 7871/21:UHK
|
Cislo jednaci: PSUHK/100/21
Dokument ma: 3 Spisovna UHK Zpiisob odeslani:
Zodpovids: ] Spisowna UHK Obycejné ekon. rezim Sl
Zpracovava: Skupiny:
Termin: WEachny |
y - EE01.250
Spiscvy ek WA 012501 3TV Subjektu;
¥ b vyiizent. Dolume Ministerstvo Skolstvi *
i i:
s Hledat v kontaktnich udajich:
Typ dokumentu: 4
entu: Intemi dokument
Hitsydovum 2 ’ Kontakty: » Adresati:
Poéet list: 1 BElicova Tereza, Mgr., Ministersivo Skolstvi, miadeZe a te '
Prilohy: 0 Bélicova Tereza, Mgr., Ministerstvo Skolstvi, miadeZe a t€ a,
Bilkova Michaela, Bc | b2
Poéet priloh: 0 Bilkova Michaela, Bc
Bilkovd Michaeda, Be |
Bilkova Michasia, Be., Ministerstvo Skolstvi, miadeie a 1é | <
Bilkova Michaela, Bo., Ministerstvo Skolstvi, middefe até |
Bilkowa Michaela, Bc, Ministerstvo Skolstvi, miadeZe até |
: Bilkova Michasda, Ing , Ministersivo Skolstvi, middede a 1§ | «
¥ & spis Bilkova Michasta, Ing.,g.-‘llnisiesslvo Skolstvi, miadeZe a té
M3 5 {ok Boucek Martin, Ing., MSMT, odbor CERA reg. £ CZ21.07
j il | ey Boutek Martin, Ing.. MSMT, odbor CERA reg. & CZ.1.07)
Cislo jednaci: PSUHK/142/20 CiZova Kamila, JUDr., Ministerstvo Skolstvl, miadeze a t&
Dvofak Jan - Ceskych brathi 378, Vysoke Myto-Mésto, 56
I+ Administrace Dvorak Jan - Haviickova B4, Pardubice |, Zelené Pledmé:
Dvofak Jan - Rohozna 185, 569 72 Rohoznd u Politky, €
hlaserny ufivalel UHK barucle | Vere 234 | Server ATHENA Dwvorak Jan - Trkova 1865, 142 00 Praha VI m
Dvofakova Viadimira, prof. PhDr., CSc. - Vagnerova 103¢
Poznambka:




{ } Univerzita Hradec Kralové

8. Zde napiSe adresu, kterou potvrdi tlad¢itkem OK. Adresu firem je také mozné zadat pomoci tladitka Hledat v ARES (viz obr.

¢.92a10).
Novy kontakt =
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. oblastni archiv v Zamrsku)
Utvar: Mgr. Jiti Nowy
Funkce:
Kontaktni osoba: Mgr. Jifi Novy L

- L3l Kontaktni udaje
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9. Zde zad4 IC, adresu vyhled4a pomoci Sipkou oznadeného tladitka a potvrdi ji kliknutim na vyhledanou adresu.
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11. V zalozce Nové obalky dokumentu znovu potvrdi OK.
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12. Po potvrzeni ziska ¢islo obdlky, které napiSe na obdlku do levého spodniho rohu, asi 1-2 cm od okraje (podle velikosti
obalky). Z aplikace je mozné i tisknout zvolenim funkce 7isk obdlek nebo Tisk Stitkii.
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13. Pri tisku obalky zpracovatel zaskrtne typ obalky, kterou chce vytisknout, vybere jeji velikost a 0znaci generovani na A4.
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14. Dokument je nutné UZAVRIT, protoZe jinak podatelna obalku neuvidi a nemtzZe zasilku vypravit na postu.
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15. Pokud zpracovatel chce reagovat na jiz doslou zasilku, otevi‘e ptivodni dokument a ve vlastnostech zvoli moZnost Odpovéd.
Dalsi postup je stejny jako u vytvoreni nové zasilky pomoci funkce Novy interni dokument, jen je nutné pamatovat na nasledujici:
e (islo jednaci ptridéluje Athena automaticky a je shodné s ¢islem jednacim piivodni zpravy dokumentu,
e dokument, ktery zpracovatel vystavuje jako odpovéd, je Athenou automaticky ptidélen do stejného spisu, vnémz je
pridélen dokument, na ktery odpovida.
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Typ dokumentu:
Druh dokumentu: =1 Externi dokument

Pocet listd: 1 Forma: @ Analogova
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Kontakt: Jinofeska univerzita v Ceskych Budéjovicich E=l
Pedagogicka fakulta
Jeronymaova 10
371 13 Ceské Budéjovice

Prilohy:
Pocet priloh: 0

V pripadé dotazli nevahejte kontaktovat pracovnika spisové sluzby e-mailem lenka.horakova@uhk.cz
nebo telefonicky na ¢isle 493 332 542.




