Skoleni e-spis (zakladni i certifikované)

{E} Stranka urcenéd popisu skoleni jednotlivych roli, modull i ¢asti aplikace e-spis
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Obsah skoleni pro ZAKAZNIKA pouzitelny do nabidek

evidence prichozich dokumentd, vypraveni odchozich dokumentd, stahovéani a odesilani Datovych zprav a dorugenek, ztotoZnovani subjektu
na ISZR (pokud z&kaznik disponuje modulem REX), tiskové sestavy a vystupy, frankovani (pokud zakaznik disponuje frankostojeme
napojenym na SPS), SPISOVNA - UJ, pFijem do spisovny, kontrola U), vypujcky ze spisovny, skartaéni navrhy - skartace, diskuze - konkrétni
problémy s e-spis

evidence prichozich dokumentd (listinné/elektronické), vypraveni odchozich dokumentd, ROLE REFERENT - evidence vl. Dok., vypraveni vl.
Dok, prace se spisem, ob&h dokument(, vyfizeni/uzavieni dokument(, ROLE SEKRETARIAT - pfijem dokumentd, rozd&leni dokumenta - obé&h,
vypraveni dokumentd, ROLE VEDOUCI - slozky role vedouci, elektronicky podpis, vyhledavani, SPISOVNA, diskuze

ROLE SEKRETARIAT - pFijem dokument(, rozdéleni dokument( - obéh, vypraveni dokument( za O}, vyhledavani, prace s Ukladaci jednotkou
za Q), Pfedani do SPISOVNYy, diskuze - konkrétni problémy e-spis

ROLE SEKRETARIAT - pFijem dokument(, rozd&leni dokument(i - obéh, vypraveni dokument, SPISOVN
vypraveni vl. Dok., prace se spisem, ob&h dokumentd, vyfizeni/uzavieni dokumentd, ROLE VEDOUC - g
podpis, ROLE PODATELNA/VYPRAVNA, evidence pFichozich dokumentd, vypraveni odchozich dokumen

. Dok.,

pofizeni + zpracovani dokumentd, diskuze konkrétni problémy

evidence vlastnich dokumentd, kopie dokument(, odpovéd na dokument, prace se spisem, obé&h dokument(, pfiprava vypraveni dokumentu,
vyfizeni/uzavieni dokumentd, tvorba U) + pfedani do spisovny, zastupovani, uzivatelské nastaveni, vyhledavani

slozky role vedouci, elektronicky podpis - podepsni, nastaveni zastupu, rozsifena prava pro odbor

REF + ROLE SPISOVNA (Pracovnik spisovny)

Zopakovani REF = VYRIZOVANI DOKUMENTU (Névaznost na E-spis)

- finalizace pfiloh, konverze do vystupniho formatu, pocet listd, kontroly pfi vyfizovani; slu¢ovani dokumentd do spisu, spisd do spisu,
vytvareni a vkladani do UJ

- info o placenych modulech napf. pinicka U), hromadné odesilani do spisovny,

Nastaveni nutné pro komunikaci se spisovnou, nastaveni setup - synchronizace &iselnikd, crony DESA_Export, DESA_Checker atd.

REF = PREDAVANI UJ DO SPISOVNY - pFedavaci protokol p¥i predani UJ a digitalnich objektd do spisovny,

ROLE SPISOVNA = SPISOVNA A PRIJEM BALICKU DO SPISOVNY

- odmitnuti prevzeti objektd do spisovny + Fedeni problémd; prace s balicky v obsahu spisovny; obecné poutziti spisovny (filtry, Gprava
sloupcl apod.);

- shrnuti vydejt (DIP balitkd) ze spisovny (pomoci e-spisu, tvorba zapajéek, nahlizeni)

- info o placenych modulech nap¥. moduly vyhledavani - text v metadatech a text v obsahu; modul pro zapadjcky ze spisovny

ROLE SPISOVNA = PRACE S UJ VE SPISOVNE
ROLE SPISOVNA = VYRAZOVANI ZE SPISOVNY A SKARTACNI NAVRHY
- s ndzornou ukazkou predani dat mezi spisovnou a nadfizenym archivem
- info o placenych modulech napf. modul schvalovani obsahu skarta¢niho fizenf vedoucim.
Bonus: Legislativni okénko ke spisovné
REF + ROLE SPISOVNA (Pracovnik spisovny)
1. Typ pokrocilého Skoleni pro REFERENTA s ndvaznosti na spisovnu
2. Typ $koleni pro pracovniky spisovny (ROLE SPISOVNA) - "Uvod do spisovny"
3. Typ Skoleni pro pracovniky spisovny (ROLE SPISOVNA)- Skartacni fizeni

Podrobnosti viz Spisovna_varianty_skoleni_2018-02-22.docx

rekapitulace v3ech roli - zaklad, slozky role administrator, administrace systému, spisové plany, OrgAdmin, XQWAdmin - logovani, XML
Sablony nad dokumenty
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CERTIFIKOVANA SKOLENI

Rozsah Max. pocet Forma Pfiprava PFiprava - podrobné
Skoleni uZivatelG Skoleni
9:00 - 15:00 18 Prezencni Ukazkova data
® Pripravena data pro ukéazku Skarta&niho fizeni (jedna U] se 7 balicky)
na Skolicim prostiedi
Prezencni listina
® Pripravena a vytiSténa prezencnf listina se seznamem prihlaSenych
uZivateld
Certifikaty
® Vytisténé a podepsané certifikaty produktovwm manaZerem i 3kolitele
m!
Propagacni
materialy ® Pro kazdého Ucastnika mit pfipravené ICZ desky, ICZ propisku, ICZ blok
Zavérelny test
® Pripraveny a vytistény test - aktuainil
Novinky

® Prehled novinek v dané verzi

Skoleni v budové ICZ, Na Hrebenech Il
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