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Prijeti datové zpravy prostrednictvim essl Athena

Datova zprava = elektronicka podoba dokumentu. Pfi vyti$§téni se dokument zméni na kopii.

1. Prijemce obdrzi notifika¢ni e-mail o prijeti datové zpravy. K otevieni datové zpravy vyuzijeme odkaz pfimo v e-mailu, nebo je

moZné datové zpravy otevrit v aplikaci Athena.
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2. Je treba pridélit ¢islo jednaci, dokud zpracovatel nepridéli dokumentu ¢islo jednaci, je moZné jej predat v Athené na jinou
pracovni pozici (tla¢itko Predat). Pocet listi a véc dokumentu se vyplni v Athené automaticky, pomoci zvyraznénych ikon je
mozné je zménit. Dale je postup zpracovani datové zpravy stejny jako pti prijeti dopisu v listinné podobé.
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3. Pomodci tlacitka Soubory se dostane na prehled vSech soubort datové zpravy.
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4. Dokument zpracovatel vloZi do jiz existujiciho spisu nebo vytvoii novy spis.
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5. Zpiisob vyrizeni.
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V nabidce vybere vhodny zptasob vytfizeni a potvrdi OK. Nejbéznéjsi zptisoby vytizeni jsou Dokumentem (na ptijaty dokument
odpovidd) nebo Vzetim navédomi (na dokument jizZ nereaguje).
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6. Zpracovatel mtiZze dokument Uzavrit.
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V pripadé dotazl nevahejte kontaktovat pracovnika spisové sluzby e-mailem lenka.horakova@uhk.cz
nebo telefonicky na ¢isle 493 332 542.




