Zalozeni dokumentu v Osobnim pracovnim prostoru (Workflow)
prostrednictvim funkcionality , Vlastni ¢islo jednaci“

Novy dokument lIze v "Osobnim pracovnim prostoru - Workflow" vytvofit prostfednictvim

funkcionality "Vlastni €islo jednaci" (v horni ¢asti obrazovky).

Nejednd se o odpovéd na doruceny dokument, uZivatel zahajuje jedndni v dané véci vlastnim
dokumentem. Tento dokument je automaticky vloZzen do Podaciho deniku a ziskdva &islo jednaci.

Po kliknuti na rozbalovaci tlacitko ,Vlastni €.j.“ ma kazdy uzivatel k dispozici volbu ,,Podaci denik/své
funkcni zafazeni”.

Tato funkcionalita je alternativou k moZnosti vytvoreni nového dokumentu v "Osobnim pracovnim
prostoru" za pomoci tlacitka "zaloZit Zdznam".

Dokumenty ~ Workflow E-Mail Epodatelna Spis  Adresar

| |&| | ZaloZit - | Vlastni €. - || | Pracovni prostor |

Podaci denik { Provozni technik - Divize Plumloy

Osobni pracovni prostor |

| Posledni 1 rok - |
= Workflow O O O 0

[7 Pracovni prostor .
O w Nazev C. jednacilregistr. Proces 0d koho Do kdy

[7 Historie prac. prostoru

Otevrie se Sablona Podaciho deniku, kterou vypliite podle popisu na nésledujici strance.
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Povinna polozka — Véc
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— nazev dokumentu

=
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Poznamka

vystihujici jeho obsah

Voliteln¢ 1ze vyuzit
polozku Poznamka

Pocet listt dokumentu

| Datum registrace |22_08_2013 Ii:\ |
| Datum evidence * |22_08_2013 E\ | | Evidoval * | Dymaéek Roman
| Datum doruceni * |22_08_2013 Ii:\ | |Zpi|50b doruceni |

| Vv analogové podobé

| Podaci ¢islo (R)

| Cj. odesilatele

| Spisova znacka odesilatele |

Zadat pocet piiloh

Zvolit formu originalu

- Vybrat z rozbalovaciho
seznamu typ pisemnosti

Vybrat z rozbalovaciho
| seznamu: ANO - je

| pfipojen cely obsah, NE

— je pfipojena Cast

| obsahu

—
Pocet listd Pocet prilohfsvazka,listd
| Do vlastnich rukou (DZ) | V| | K rukam | |
| Vlozen iplny dokument * | Ano —_ v| | Forma originalu * Listinfa
| Pfevod dokumentu | v isemnosti v
| Stav zpracovani * |Vyfizo\.'énn - vlastni V| | 0J* | 0600
: | Vyfizuje | uZivatel nepfihlageny | | Ipracovava |
| Zpasob vyfizeni | Dokumenten‘\ V| | Datum vyfizeni |
| Typ vypraveni | Postou ‘\ V|

| Spisovy a skartacni plan

Vybrat z rozbalovaciho
seznamu zpisob
vytizeni - Dokumentem

-
|

| Spisovy znak

\‘\lﬂ}isuw znak - popis

| Skarta&ni znak

| Skartaf:nml'ﬁﬁ\l

|
"\

Zvolit typ vypraveni

| Spoustéci udalost

| Rok skartace

| Prodiouteni skartacni Ihity |

Vybrat z ¢iselnika
skarta¢ni znak a lhitu

|
|
| Zacatek skartacni lhaty |
|

| Ukonéeni evidence

| Jednoznaény identifikator * |nepfidéleno

]\
|
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Déle je mozZno vybrat adresaty pro zaloZeni zasilek. Z rozbalovaciho tlacitka , Pfipojit” (umisténého
v horni ¢asti obrazovky) vyberte volbu , Pfipojit adresy”.

Epodatelna Spis  Adresar
[ [Po -
Pfipojte dal3i soubor

Atributy, Pripojit dokumenty
Pfipojit adresy

*

&
[x]

Poznamka

V registru adres zaskrtnéte jednoho nebo vice adresatl vytvafeného dokumentu (1.), pro vyhledani
poZzadované adresy vyuZijte pole filtru nad jednotlivymi atributy, a dale potvrdte volbu ,Vybrat”
z rozbalovaciho tlacitka , 0znacené polozky“ (2.).

E Oznatené poloky « U | Viozit - | | zobrazit -

Zobrazit
Wybrat

et oznadenych polofek: 1 i

|F‘UE
D - i}

Regist|

o i v Jméno Mazev firmy Doplnéni nazvu 1€
@ E @ PAPERA S.I.0. 25945653
F ¥ 5 STAEG Stavby, spol. sr.o. 24140520
| ¥ 5 Katastralni pracoviité 00213683

Rakovnik (Katastralni (fad
pro Stredodesky kraj)

V horni ¢asti obrazovky pouzijte tlacitko , UloZit".

Dokumenty Worddlow E-Mail Epodatelna

U [® (e ) ()

=

P T - <f .
| Posledni 1 rok | L Atributy Sablony- Podaci denik Paf. & nephddlenn
= Workdlow | Cisle jednaci = nephdélene
[7 Pracovni prostor i PAPERA SO x| = - =
Carovy kid

[ Hestona prac. proston
Spisova znatka
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V Osobnim pracovnim prostoru je zaloZzen Sbérny arch s iniciacnim zaznamem (1.), kterému bylo
pridéleno Cislo jednaci (2.), zatim bez pfipojeného obsahu (zdznam bez pfipojeného obsahu je
oznacen touto ikonou |£|) a pfipravenou zésilkou pro zvoleného adresata.

Dokumenty  Workflow E-Mall Epodatelna Spis

| Q) E\ | Viozit - | | misk ~ | | Sablony -
‘ Posledni 1 rok - | &1 | Viastni CJ
= Workflow Oi Nazev Popis
[~# Pracovni prostor Ol PAPERA s..0. 0000008046
Histari . t < :)
£ Historie prac. prostoru O [E] wiastnicl @ WVLS-001603/2013/1/0600

v

Pridélené Cislo jednaci zapiSete do hlavi¢ky zpracovaného dokumentu.

Avs

VOJENSKE LESY A STATKY CR, s.p

Wi dopiz In.;

I dne:

Hage znatka [vi 5-0016032013/1/0600 |
Wy FIZLE:

Tel.

Fax.

E-mail:

Dratum: I_

Po zpracovani dokumentu (ve vasem pocitaci) pripojite dokument k zalozenému zdznamu
ve Sbérném archu. Otevrete Vlastnosti dokumentu (kliknutim na ikonu pfed nazvem dokumentu).

Dokumenty  Workflow E-Mail Epodatelna Spis

| Q E | Viozi - | [Tk - | | Bablony -
‘ Posledni 1 rok - | 0 | Viastni cJ
= Workflow Cli Hazev Popis
[~ Pracovni prostor [0 E7 [+]PAPERA s.ro; 0000008046

Historie prac. prostoru
e - - [ @ Vlastni CJ VLS-001603/2013/1/0600
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Dale pokracujete stisknutim ikony , PFiloZit soubor”.

¢ EE—

[E] Wlastni CJ

Sbérny arch

[a]

|Pof. . v SA* E |
| Cislo jednaci | VLS-001603/2013/1/0600 | Do schranky
| Carovy kod | | | Ciinic. dok. VLS-001603/2013/0600
(Ve | Viastni CJ
Poznamka
| Datum doruceniivytvoreni | 22.08.2013 El |
| Odesilatel/Adresat | | [ odesilatele |
Poéet listii dokumentu Pocet piilohisvazki listl/druh
[ Zalozil | Simon Martin | |Dne | 27.12.2013

Po kliknuti se otevie prlzkumnik pro vyhledani souboru ve vasem pocitaci (vybrany dokument
potvrdite tlacitkem ,Otevrit”).

Zvolte soubor k nahrani

Oblast Hledéni: | = Pokus

Plocha

Dakumenty

B3
HogoE
|+ 0000000008
100 Dokument_obsah_Test _2011-05-09
IE._]Doruceny_dokument_Testovaci_ZD1 1-05-09
u Doruceny _dokument_Testovaci_2011-05-09
Hazev soubon: I d I Otevrit
Soubary typu: |V§echny soubary 7.7 j Starna

%

Na dotaz

., Vkladate hlavni nebo vedlejsi obsah dokumentu?“, odpovézte "Hlavni".

V pravém hornim rohu se zobrazi informace o Uspésném vloZzeni dokumentu (1.) a ve spodni ¢asti
pracovni plochy je uveden nazev prfipojeného dokumentu, ktery je Zluté podbarven (2.). Pred
uloZenim zaznamu je mozné vlozeny dokument odstranit a nahradit dokumentem jinym (3.).

Po vloZeni pozadovaného dokumentu je nutné cely zaznam uloZit pouZitim tladitka "Ulozit" (4.).

Kliknutim na tlaéitko "Zpét" (5.) se vratite do Sbérného archu (dokument byl pfipojen jak
k iniciacnimu zaznamu, tak k zasilce).

Dokument( lIze pfiloZit i vice najednou, v takovém pfipadé je vSak nutné v zobrazené nabidce urcit

hlavni dokument a dokument/y vedlejsi.

K vloZeni dokumentu je mozné pouZit také metodu Drag & Drop (tj. do aplikace Ize pfimo vkladat
dokumenty pretaZenim z oteviené dokumentové sloZky do okna Vlastnosti dokumentu).
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Dalsi =

@Iastni CJ

®

| Poi. &. v SA * | 1 | Mahravani soubor(
| Cislo jednaci | | VLS-001603/2013/1/0600 | Do schranky @ Test docx
Vlastnosti —_— —
| Carovy kod | | | Cj. inic. dok. Mahravani |
Sbérny arch
Podpisy a razitka | Véc | Vlastni CJ |
Historie Poznamka
Terminy
| Datum doruceniivytvoreni | 22 082013 B |
| Odesilatel/Adresat | | [Ci. odesilatele | |
Poéet listd dokumentu Pocet priloh/svazki,lista/druh
[ Zalozil | &imon Martin | [Dne 2712 2013 |
i Nazev Typ obsahu Jméno souboru VieZeno Zménéno Akce
] neuloZeny Test.docx 201220121740 29122012 17:40
Vioit z DS
Pfehled obsahi
+ [@, n 0 Test.docx @

Dokumenty  Workflow

E-Mail Epodatelna Spis Adresaf

| =

E | Viozit - | | Tisk - | | Sablony -
| Posledni 1 rok - | 81 wiastnicJ
(=@ Workflow Oi  nazev Popis
[ Pracovni prostor O T [+]PAPERA s.r.o.; 0000008046

Historie prac. prostoru
© . [0 ®] wviastnicJ

WLS-001603/2013/1/0600

Pokud ma byt dokument vlozen do spisu, je nutné zalozit spis resp. pridat dokument do spisu pred
jeho predanim ke schvaleni nebo na Vypravnu (prostfednictvim Akce +).

Kliknéte na vlastnosti dokumentu — Sbérného archu.

Dokumenty  Workflow E-Mail Epodatelna Spis
| ‘(_'; | ZaloZit - ‘ | Vlastni & . - | ‘ Pracovni prostor
| Posledni 1 rok - ‘ Osobni pracovni prostor |
= Workflow
1 1 d
[~* Pracovni prostor y
. i w MNarev C. jednacilregistr. Proces
[ Histone prac. prostoru
m Viastni CJ (0/1) WLS-001603/2013/0600 Plumlov
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Poté poufZijte rozbalovaci tlaéitko — "Dalsi" a volbu "ZaloZit spis" nebo "Pfidat do Spisu".

Dokumenty Workflow E-Mail Epodatelna Spis Adresaf TESTé 1 i ® O
ol o
Posledni 1 rok - . . Z
A0 Viastni CJ (0/1) ZaloZ spis
(= Workflow Pfidat do spisu
7 Pracovni prostor Vlastnasti [Poi. .- 0160312013 | IO COETTy aer |
PiEERres = Rodacidenild [ Eislo jednaci * § VLS-001603/2013/0600 |
Podpisy a razitka | G ‘ | ‘
Historie = = =
| Spisova znacka ‘ ‘

Terminv

Po zalozeni spisu (pfidani do spisu) se u pfislusSného Sbérného archu v osobnim pracovnim prostoru
objevi ikona Spisu.

Dokumenty  Workflow E-Mail Epodatelna Spis

ey

4 | ZaloZit - ‘ ‘ Wlastni ). - | | Pracovni prostor  «

| Posledni 1 rok - |
= Workflow ] ] ]

[~ Pracovni prostor

Osobni pracovni prostor |

F i w Nazev C. jednacilregistr. Proces

[ Historie prac. prostoru
O &0 viastnicJ (0/1) i | VLS-001603/2013/0600 Plurmlov

Takto pripraveny sbérny arch lze predat ke schvaleni nebo na Vypravnu (prostiednictvim Akce +).
Pfeddnim dokumentu ke schvaleni nebo na Vypravnu je dokument pfesunut z prostredi pracovniho
prostoru (Workflow) aktudlniho uZivatele k dalSimu zpracovani, nadale vSak zlstava k dispozici
v Podacim deniku v zaloZce Epodatelna a pokud je vloZen ve spisu, také v ptislusném spisu v zdloZce
Spis.
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	Založení dokumentu v Osobním pracovním prostoru (Workflow) prostřednictvím funkcionality „Vlastní číslo jednací“

