
Pracovní stůl



1. Modul „Pracovní stůl“ slouží ke snadnějšímu přehledu otevřených dokumentů, spisů, 
úkolů (dokumentů, které na Vaší pozici předal jiný uživatel „k podpisu“). Do prostředí 
pracovního stolu se uživatel dostane prostřednictvím červeně zvýrazněné ikony v levém 
horním rohu domovské stránky eSSL Athena.
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2. V modulu „Pracovní stůl“ vidíte otevřené položky (dokumenty, spisy, úkoly) seřazeny 
chronologicky. Kliknutím na název konkrétní položky ji otevřete a můžete dále 
zpracovávat obvyklým způsobem. Ve sloupci „Termín“ je označen termín splnění, pokud 
jej uživatel při zadání dokumentu zadal (viz samostatný manuál „Zadání termínu 
dokumentu“). Barevná kolečka upozorňují uživatele na dobu, za jak dlouho má být 
dokument zpracován (zelená = termín zpracování je delší než týden, žlutá = 3 – 6 dní, 
oranžová = do dvou dnů, červená = po termínu). Pro lepší přehled jsou ve sloupci „Typ 
složky“ dokumenty označeny modrou, spisy žlutou a úkoly zelenou barvou.
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3. V modulu „Pracovní stůl“ můžete rovněž založit nový interní nebo externí dokument.
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V případě dotazů neváhejte kontaktovat pracovníka spisové služby:
lenka.horakova@uhk.cz
493 332 542, 737 227 195
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