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1.V eSSL Athena je mozné u kazdého dokumentu zadat termin jeho splnéni. Tato funkce
slouzi k prehlednéjsi orirentaci v otevienych dokumentech v Athené.

Diky pouziti této funkce vidi uzivatel prehled termin( mezi otevienymi dokumenty nebo
v modulu ,Pracovni stil” (viz samostatny manual).

Ev.é. £.dokiE j.spisu Pofidil/Odesilatel Zodpovidd =) Termin A& [F] 7]
B B 126/23-UHK o UHK/REKT/2023/72 Lenka Horakows £ Sekretarist rekiora UHK ) 21022023
o} B 125/23-UHK o UHK/REKT/2023/7T1 t Lenka Hordkovs JB Sekretaridt rekiors UHK @ 1.0 3
I m B 124/23-UHK [o] UHK/REKT/2023/T0 Zadzni terminu Lenks Hordkova o Sekretandt rekiora UHK [ ]
& B 123/23-UHK [0 UHK/REKT/2023/69 Zaddni terminu Lenka Horakow3 £ Sekretandt reidora UHK O
0] B 122/23-UHK [0 UHK/REKT/2023/68 Test - nowy intem| dokument Lenka Hordkows ,53 Sekretsrist rektora UHK v
o) B 112/23-UHK [1+1] UHK/REKT/2023/60 pfedani k podpisu Lenks Hordkova £np Sekretaridtrskdora UMK ) [l
®m B 111/23-UHK o UHK/REKT/2023/59 i Lenka Hordkovs o Sekretanit rektors UHKC [ ]
& B 110/23-UHK [1] UHK/REKT/2023/58 Lenks Hordkovd £ Sekretaridt rekdora UHK L]
& B 109/23-UHK |1 UHK/REKT/2023/57 Lenka Horakovs ) Sekretarist rektora UHK [ ]
o] B 108/23-UHK o UHK/REKT/2023/56 Lenka Hordkawd JB Sekn rekdora UHK [ ]
B B 107/23-UHK (0] UHK/REKT/2023/55 Lenks Horakovs 5 Sekretanat rekiors UHK @ mn.ozze2z
B B 103/23-UHK o UHK/REKT/2023/52 Lenks Horakow3 22§ Sekretarit reidora UHK § 13022022
E 98123 UHK [1+1] Interni sdéleni - test Lenka Hordkova
Pracovni stl
| ZpEt |- abnovit By, Novy interni dokument [y, Mowy typovy dokument 4 Movy externi dokument [54 Mowy kol &
Filtry: 53 Typ: [viechny | gy Stav: [viechny ~| Identifikator: @k
= Interval
= Datum Nazev 5B stav Termin O (F]  Typ slozky
=] Dnes
16.2 2022 14:53:50 [ 126/23-UHK - UHK/REKT/2023/72 - Test - zadani terminu = % Otevieny O 21022023
16.2 2022 145222 B 125/23-UHK - UHK/REKT/2023/71 - Test - novy interni dokument 2 % Otevieny O m
15.2. 2022 14:47:38 B  124/23-UHK - UHK/REKT/2023/70 - Zadani terminu = gjfl Otenfeny & 3 M
15.2.2022 14:45:28 B 123/23-UHK - UHK/REKT/2023/69 - Zadani terminu B @Y Owevieny & 22022023 [EBlDomwmem ]




UHK Zadani terminu vyrizeni dokumentu

2. Barevna kolecka upozornuji uzivatele na dobu, za jak dlouho ma byt dokument
zpracovan (zelena = termin zpracovani je delsi nez tyden, zlutd = 3 - 6 dni, oranzova
= do dvou dn(, ¢ervena = po terminu).

Termin B3 |
{7y 21.02.2023
Q) 13.02.2022
@y 17.02.2023
{3 22022023
() 20.02.2023
11.03.2023
17.03.2023
15.02.2023
12.02.2023
10.02.2023

11.02.2023

13.02.2023
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3. Postup pro zadani terminu:

U nového interniho dokumentu v Gvodnim okné kliknutim na oznacenou ikonu.

Hledat:

Novy interni dokument

i

Zadejtz evidendni Gislo. Gisio jednaci,

(3] Podpora aplikace

Spravce Atheny
Mgr. Lenka Horakova, Ph.D

(@] Pfiruéky

On-line napovéda
On-line napovéda aplikace

#% Informace o verzi

2.3.4

Upraveno:

Modul "Mabyti pravni moci™ uprg
(18286)

Administrace - potet pozic na u
Administrace - Na spisovém zna
Administrace - Upraven zplsob
(25728)

Sjednocena moznost vybeéru (z3

|

~ 0K X Stome

& Novy dokument

Typ dokumentu

Datum pofizeni:
Autor:
Véc:

Pocet list(:
Prilohy:

(@ Prilohy

15.2.2023
Sekretariat rektora UHK

Zadani terminu

| MNenf

1
i

I[erml' n:

Menf

Pocet priloh

- M Cislo jednaci
Zodpovida

Zplsob vyfizeni:
Zpracovani:
Cislo jednaci:

|

Nove C.j.:

| Sekretariat rekiora UHK

A‘I dokumenti.

za |0 Dokumentu.

PG022)
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4.V kalendari uzivatel oznaci den, kdy je nutné nejpozdéji dokument vyridit.

2 ey e |

Podet listd: 1

Prilohy: 0
Termin: Meni
Pocet priloh: 0 > ” 2023 “"'|
Zpusob vyfizeni: ) t Pa So |
Zpracovani: || 3 3| 4
Cislo jednaci: 1
= 3 - 18
2 Cislo jednaci
25
Zodpovida: | Sekretariat rekiora UHK 4
Nové .. AE i
- [ Hiavni soubor 2
Puvod: | Analogizovanj - Vytisknuty soub v
ANalegiZovany YUSKNULY soudor : E Dnes ‘-'I‘/ o
Soubor: Vyberie soubor i
Obsah:

Pnfat licti
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5.V pripadé externiho dokumentu nebo pokud chce uzivatel termin zménit, vyuzije tuto
moznost v zalozce ,Vlastnosti”.

Externi dokument - 128/23-UHK

‘ Zpét - Obnovit %?3 Piedat vytah | @i Sablona Cislo jednaci | @ Odstranit

g Vlastnosti [} Soubory [0] Elf Souvisejici [0]  [£] Pozndmky [0] [] Ukoly [0] B¢ &7

Evidencni cislo: 128/23-UHK Stav dokumentu: [ Otevieny
Cislo jednaci Datum pofizeni: 162 2023 9:58:31
Dokument ma: .7 Lenka Hordkova Véc: | Novy extemni dokument )
&
Typ dokumentu [
Druh dokumentu: = Externi dokument . i -
oy = orma: [ Anzlogova
Podet listu: 1 .
5 €arovy kd: || IR AN RN
BO00325623
Kontakt: Prvni a posledni pokusna. a.s. EZ]
Horni Dolni -/12
54321 Homi Dolni
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6.V okné ,Upravit termin dokumentu” zada uzivatel termin ru¢né nebo jej oznaci
v kalendari.

% |
By > ;
Upravit termin dokumentu
&3 " QK Stomo |
= & oK X
B2 Termin: [h3.3.2023
Externi dokument
>

534321 Homi Dalni

V pripadé dotazl nevahejte kontaktovat pracovnika spisové sluzby:
lenka.horakova@uhk.cz
493 332 542,737 227 195
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