Vytvoreni pisemné odpovédi na doruceny dokument v Osobnim
pracovnim prostoru (Workflow) prostrednictvim funkcionality
»,O0dpovédét”

Na dokument v Osobnim pracovnim prostoru lze pisemné odpovédét prostiednictvim funkcionality
,Odpovédét”.

11Pokud ma byt doruceny dokument, na ktery budete pisemné odpovidat, vioZzen do spisu, zaloZte
spis resp. pridejte dokument do spisu!!

Poté otevrete Vlastnosti dokumentu (kliknutim na ikonu pfed nazvem dokumentu).

Dokumenty Workflow E-Mail Epodatelna Spis Adresar

‘ ‘4| ‘ ZaloZit - ‘ ‘ Vlastni £.]. - ‘ ‘ Pracovni prostor  «

‘ Posledni 1 rok - |
= Worlkdflow ] ] ]

7 Pracovni prostor

Osobni pracovni prostor ‘

i w Nazev ¢. jednacilregistr. Proces

7 Historie prac. prostoru =
0 Odpoved VLS-001604/201 310600 Plurnlov

Doplrite povinné atributy na Sabloné Podaci denik:

e Zplsob vyfizeni — pfi vyfizeni doru¢eného dokumentu pisemné zpracovanim odpovédi
je nutné vybrat zpUsob vyfizeni ,Dokumentem* (1.)

e Typ vypraveni — jako vychozi typ vypraveni je nastaveno vypraveni odpovidajici zplsobu
doruceni pfichoziho dokumentu. Typ vypraveni Ize zménit podle skutec¢né poZzadovaného
vypraveni zasilky (2.)

e Spisovy skartacni plan — z rozbalovaciho seznamu vyberte pozadovany skartaéni znak a Ih(tu
(seznam zobrazite stisknutim tlacitka E (3.)

Provedené Upravy na Sabloné Podaci denik uloZte pouzitim tlacitka , Ulozit“ (4.).
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e e

Y - PSC A1 28 |
| |
[vac* | Vyjadieni |
Poznamka ‘
| Datum registrace 22 08 2013 =

| Datum evidence * 22,08 2013 [=]| |Evidoval * | Dymagek Roman |
| Datum doruteni * 22082013 [=]| |[zpusob doruceni | Pogtou v
| Podaci ¢islo (R) | |

| j. odesilatele | | | spisova znacka odesilatele | |
| Pocet listi | | | Potet priloh/svazku, listii | |
| Do vlastnich rukou (DZ) | 'v| | rukam | |
[ Vlozen dplny dokument * | Ang 'v| | Eorma originalu - Listinna v
| Pievod dokumentu | | Typ pisemnosti |
| Stav zpracovani * | Vyfizovano - dorugeny |oJ- | 0600 |
| Vyfizuje  Dymagek Roman | |Zpracovava | |

Zpisob vyfizeni * Dokumentem @&tum vyiizeni |
Typ vypraveni Fostou . @

| Spisovy a skartacni plan E @

| Spisovy znak ‘ | | Spisovy znak - popis | ‘

| Skartatni znak 51 | | skartaéni Ihata | |

vy

V pravé horni ¢asti obrazovky vyberte z rozbalovaciho tlacitka ,Dalsi“ volbu ,,Odpovédét”.

| Dokument - ‘ | Evidence - | Dalsi =
ZaloZit zasilky i

| Poi. &.* 001604/2013 | Odpovidat

| Lislo jednaci * } \VLS-001604/2013/0600 | Do schranky ZaloZ spis

- Pfidat do spi

[arovy ked | | [Registrani gislo | e o e
Vytvofit PDF odpovéd

| Spisova znacka | VLS-001604/2013/0600 | | ID datové zpravy | I

O =
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Otevie se Sablona zasilky, kam je automaticky nacten adresat (pfevzat z plvodniho doruceného
dokumentu). Vtomto kroku je moZno na zasilce zménit typ vypraveni. Sablonu zasilky potvrdte
tlacitkem ,Ulozit".

datelna  Spis sar

Vytvofeni odpovédi

| ID datove schranky

| Jméno | Radoslav ‘ | Prijmeni | Adamkovié

|Titu| pied jménem |Titu| za jménem |

| Nazev

| Doplnéni nazvu

[ utice | Biewnists | [Cislo popisné |40 | |Cislo orientacni |

[ Masto [ Hamr na Jezefe | [psC€ [47128

[ stat | | | Email

[ Typ vypraveni - [ Postou v [Vypraveno | =

[ Doruzeno | ]| |Carovy kodi jpooooosos7 |
|

| Nedorucitelnost zasilky |Typ doruceni | |

Do vlastnich rukou (DZ) v Do vlastnich rukou koho
[ Typ zasilky | =
| Tarifni typ | v‘ | Predpokladané Wpraveni| |j |
[ Podaci éislo | | |ofrankevano | &l

=
- |
o )

Cislo jednaci |VLS-001604.|’2013.|’0600 ‘

Stisknutim tlacitka ,UloZit”“ se zobrazi okno pro vloZeni dokumentu. Soubor prozatim nevybirejte
a pokracujte stisknutim tlacitka , Vlozit“.

Dokumenty  Workflow E-Mail Epodatelna Spis Adresaf

| |(";| E Vlozit z DMS -

| Posledni 1 rok - | Vlofit soubor pro "Odpoved"

= Workflow
[~ Pracovni prostor Stisknéte Prochazet... pro nalezeni vkladaného souboru

[7 Historie prac. prostoru Vybrat soubor | Soubor nevybran

Pravidla pro nazev souboru:

W nazvu nahravaneého souboru jsou povoleny pouze alfanumerickeé
VEechny ostatni znaky budou pfi uloZeni souboru nahrazeny znak
Veskera diakriticka znameénka budou z nazvu souboru odstranénz
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Objevi se informace o zasilce pfipravené k odeslani, z rozbalovaciho tlacitka ,,UloZit“ pouZijte volbu
,UloZit a upravit atributy Sablony SA“.

Dokumenty  Workflow E-Mail Epodatelna Spis Adresar

| [SY :
UloZit a upravit atributy Sablony SA
|_Posledni 1 rok a Odeslat do DS
= Workflow Odeslat e-mailem Zasilka je pfipravena k odeslani.

[ Pracovni prostor

[7 Historie prac. prostoru

Na Sabloné Sbérného archu odpovédi lze upravit jednotlivé atributy, zejména atribut ,Véc” je
vhodné upravit, aby se odlisil ndzev odpovédi od nazvu doruc¢eného dokumentu (1.), pouzitim volby
,UloZ a zpét” (2.) z rozbalovaciho tlacitka ,,UloZit“ bude zaznam uloZen.

| i1 I
o)
| Poi. &. v SA* |2 |
| Lislo jednaci } | VLS-001604/2013/2/0600 | Do schranky
| Carovy kod | | | Ciinic. dok. VLS-001604/2013/0600 |
IJ Véc Odpoved - Vyjadreni @ |
Poznamka
| Datum doruéenivytvoieni | 22.08.2013 D |
| Odesilatel/Adresat | | | Cj. odesilatele | |
Pocet listi dokumentu Podet priloh/svazki, listi/druh
| Zalogil | Dymégek Roman | | Dne 22.08.2013 |

Po otevreni prislusného Sbérného archu (kliknutim na jeho nazev) zobrazite jeho obsah:

= plvodni doruceny (iniciacni) dokument — zelené podbarveny

= vytvofeny zdznam pro odpovéd (bez vlastniho dokumentu - obsahu, ktery dosud nebyl
vlozZen, s ikonou = ) s ptidélenym cislem jednacim

= zasilku s vloZzenym zdznamem

Dokumenty  Workflow E-Mail Epodatelna Spis Adresaf

| &Y E | Viosit - | | msk ~ | | Bablony B
| Posledni 1 rok - ‘ &1 | Odpoved
& Workflow [ HNazev Popis
[ almconipsion O Ex Adamkovit‘: Radoslav CELLLLEIAE
Histori  prost
U e e T | vis-001604r20137200600 |
] Odpoved VLS-001604/2013/1/0600
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Pridélené Cislo jednaci zapiSete do hlavicky zpracovaného dokumentu.

Av

STATKY CR

x rnackas | VLS-001604 2013-2_-0'3331

Dokumenty  Workflow E-Mail Epodatelna Spis Adresar

| ) E | Viozit - | | Tisk - | | Sablony - |
| Posledni 1 rok - ‘ &0 | odpoved
(= Workflow OO  Hazev Popis
o T O E9 [+]Adamkovié Radoslav 0000008048
Histori . t
7 Historie prac. prostoru n Bdpoudiiziken VLS-D01604/2013/2/0600
F Odpoved VLS-001604/201 31/0600

Dale pokracujete stisknutim tlacitka ,PFiloZit soubor”.

¢ -

2] Test | Poi. &. v SA* 2 |

| Cislo jednaci} | VLS-001604/2013/2/0600 | Do schranky
Vlastnosti S EE— —

| Carovy kod | | | Ciinic. dok. VLS-001604/2013/0600 |
Shérny arch
Podpisy a razitka |VéC | Odpoved - Vyjadreni |

Historie Poznamka
Terminy

| Datum dorueniivytvoreni | 22.08.2013 H |

| Odesilatel/Adresat | | | €j. odesilatele | |
|Vloien uplny dokument | v| Forma originalu v
[ Zalozil | Dymacek Roman | |Dne | 22.08.2013 |

e |

Otevie se prlzkumnik pro vyhledani souboru ve vasem pocitaci. Vybrany dokument potvrdite
tlacitkem ,Otevfit”. Na dotaz: ,Vkladate vedlejsi nebo hlavni obsah dokumentu?”, odpovézte
,Hlavni“.
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HE

Zvolte soubor k nahrani

Dblast hledéni: | [ Pokus

|+ 90000000008

i} Dokument_Obsah_Testovaci 21
E,_jDoruceny_dnkument_Testovaci_ZD1 1-05-09
u Doruceny _dokument_Testovaci_2011-05-09

Plocha

Dokumenty

| et

Hazev soubon: I - I
=l

Soubary typu: |V§echny soubary 7.7 Starna

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

Po vloZeni poZzadovaného dokumentu je nutné cely zaznam uloZit pouzitim tlacitka "Ulozit" (4.).

Kliknutim na tlacitko "Zpét" (5.) se vratite do Sbérného archu (dokument byl pfipojen jak

k iniciacnimu zaznamu, tak k zasilce).

Dokument( lze 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 vklddat
dokumenty pretaZenim z oteviené dokumentové sloZky do okna Vlastnosti dokumentu).

[« | (z—] (+)

Daldi =

@

 ©

Nahrdvani soubord

| Poi. &. v SA* E

| Eislo jednaci [VLS-001604/2013/2/0600 | Doschranky || @ Testdocx
Wlastnosti < =

| Carovy kod | | |QM Nahravani d
Sbérny arch
Podpisy a razitka | vec | Odpoved - Vyjadrani
Historie Poznamka

Terminy

[

| Datum doruéenivytvoieni | 22.08.2013

| Odesilatel/Adresat |

| | Cj. odesilatele

Potet listd dokumentu

Pocet piilohigvazki,listd/druh

[ Zaloil | Dyméek Roman | [Dne | 27.12.2013 |
i MNazev Typ obsahu Jméno souboru Vioieno Iménéno Akce
0] neulcZeny hlavni Test.docx 27122013 10:16 | 27.12.201310:16

MlgFit o DLV

Pfehled obsahl

G |

)
n il Test docx @

Strana 6 (celkem 7)



Dokumenty Workflow E-Mail Epodatelna Spis

| Q E | Viozit | | Tisk - | | ablony -

‘ Posledni 1 rok hd ‘ 41 || Odpoved

[ Workflow i Hazev Popis
[* Pracovni prostor

O E7 [+]Adamkovié Radoslav
O ®] odpoved - Vyjadreni
IF Odpoved

0000008048
7 Historie prac. prostoru VLS-001604/2013/2/0600

WL5-001604/2013/1/0600

Takto pripraveny sbérny arch lze pfedat ke schvaleni nebo na Vypravnu (prostfednictvim Akce +).
Pfeddnim dokumentu ke schvaleni nebo na Vypravnu je dokument pfesunut z prostredi pracovniho
prostoru (Workflow) aktualniho uZivatele k dalSimu zpracovani, nadale vsak zlstava k dispozici

v Podacim deniku v zaloZce Epodatelna a pokud je vloZen ve spisu, také v prislusném spisu v zalozce
Spis.
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	Vytvoření písemné odpovědi na doručený dokument v Osobním pracovním prostoru (Workflow) prostřednictvím funkcionality „Odpovědět“

