Vytvoreni pisemné odpovédi na doruceny dokument v Osobnim
pracovnim prostoru (Workflow) prostrednictvim funkcionality
»,O0dpovédét - Generovani typového dokumentu“

Odpovéd' Ize v pracovnim prostoru pisemné zpracovat prostfednictvim funkcionality ,,Odpovédét”
s vyuZitim generovaného hlavickového dopisu VLS.

11Pokud m3a 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 pred nazvem dokumentu).

Dokumenty Workflow E-Maill Epodatelna Spis Adresaf

‘ ‘~| ‘ ZaloZit - ‘ ‘ Vlastni &j. - ‘ ‘ Pracovni prostor

‘ Posledni 1 rok - |
= Waorkflow ] ] ]

[# Pracovni prostor

Osobni pracovni prostor ‘

O w Nazev C. jednacilregistr. Proces

7 Historie prac. prostoru =
0 Odpaved VLS-001604/2013/0600 Plumlov

Doplnte povinné atributy na sabloné Podaci denik:

e ZpuUsob vyfizeni — pfi vyfizeni doru¢eného dokumentu pisemné zpracovanim odpovédi
je nutné vybrat zplsob vyfizeni ,Dokumentem” (1.)

e Typ vypraveni — jako vychozi typ vypraveni je nastaveno vypraveni odpovidajici zptsobu
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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Hamr na Jezefe

[ vac - | Vyjadieni |
Poznamka ‘

| Datum registrace |22_08_2[]13 Iirl |

| Datum evidence * |22_E]8_2[]13 IEII | | Evidoval * ‘ Dymacek Roman |

| Datum doruéeni * | 22.08.2013 Iﬁ | | Zpisob doruéeni ‘ Fotou El

| Podaci ¢islo (R) | |

| Efj. odesilatele | | Spisova znacka odesilatele ‘

| |
| Potet listi | | | Potet priloh/svazkulistir | |
| Do vlastnich rukou (D7) | 'v| | Krukam | |
[ Vlozen dplny dokument * | Ang 'v| | Forma originalu * Listinna v)
| Pievod dokumentu | | Typ pisemnosti |
| Stav zpracovani * | Vyfizovéno - dorugeny |oJ- | 0600 |
| Vyfizuje | Dymagek Roman | | Zpracovava | |

Zpisob vyiizeni * Dokumentem @&tum vyfizeni ‘
T},{g vypraveni Postou @

| Spisovy a skartaéni plan E @

| Spisovy znak | | Spisovy znak - popis ‘ |

| Skartacni znak | S-1 | | Skartacni lhita ‘ |

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

| Dokument - | | Evidence - | Daléi =
ZaloZit zasilky i

| Pot. &.* 001604/2013 | Odpovédat

| Cislo jednaci * VLS-001604/2013/0600 | Do schranky ZaloZ spis

- Pfidat do spi

[ Earovy ked | | [Registratni ¢islo | e fo =Pt

Wytvofit PDF odpovéd
. = . ) ! / & 3 _
| Spisova znacka | VLS-001604/2013/0600 | | ID datové zpravy | S
T =
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Epodatelna

Otevie se Sablona zasilky, kam je automaticky nacten adresat (pfevzat z plvodniho doruceného
dokumentu). Vtomto kroku je moZno na zdsilce zménit typ vypraveni. Pro uloZeni Sablony zasilky

rozbalte nabidku pod tlacitkem ,UloZit“ a pouZijte volbu , UloZit a vygenerovat odpovéd™.

Spis

Adresar

7(

E\ Sit zmény a zpét
UloZit a vygenerovat odpovéd
Vytvo J

| ID datové schranky

[Jméno [ Redoslav | |Piijmeni | Adamkovi |
|Titu| pied jménem | | |Titu| za jménem | |
[ Nazev | |
| Doplnéni nazvu | |
[ utice | Srewnizts | [Cislo popisné |40 | |Cisto orientacni | |
| Mésto | Hamr na Jezefe | | psC |4T1 28 |
[ stat | | | Email

[ Typ vypraveni * [ Poztou ~| [vypraveno | &l
[ Dorugeno | []| |[Carovykod} [noo000s0s3 |
[ Nedorutitelnost zasilky | | [Typ dorugeni | |

Do vlastnich rukou (DZ) v Do vlastnich rukou koho

[ Typ zasilky | |E
|Tarifnityp | v| | Predpokladané wpraveni| E |
[ Podaci gislo | | |ofrankovano | =
=
Y )

| Cislo jednaci

| VLS-001607/2013/0600

Dopliikové sluzby |
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Sablonu Dopis vypliite podle nize uvedené legendy a vzoru uvedeného na nasledujici strance.

Napiste text vasi odpovédi a potvrdte tlacitkem Ulozit.
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S — Veer TR
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| Cislo jednaci | nepfidéleno

Atributy

)

Pracovisté * Divize Plurnlov

m

v|(?;)

[Ze dne | 2308 2013

E| | Inacka odesilatele |

| |Fax | +420 111 111 112

R o

[l Datum dopisu 23.08.2013

[ Certifikat * | Ano

= (5.

| Osloveni

| Vazeni obchodni partnefi,

B I U @ |
4 N\
sdélujeme Vam, Ze jsme wyhlasili soutéz o nejvhodnéjsi nabidku...
. J
y

B I U @ &

|
Pfipadné Zdosti o informace a dotazy pro piistup k dokumentdm soutéZe prostfednictvim internetu zasilejte na e-mailovou adresu
jan.d@vls.cz.
body V]
g—
S ~
N\
[Pozaray S psirmen (1) ) =
" S
Podpis Ing. Jan Dogelomansky
Prilohy Priloha &. 1

Rozdélovnik Frantidek Movak

Poznamka

OG-
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1. Véc se automaticky nacita z nazvu pavodniho (iniciacniho dokumentu), uZivatel ma moznost
text upravit. Uvedeny text se v dopise zobrazi jako véc.

2. Pokud neni pracovisté nastaveno prostfednictvim Sablony Dopis (Nastaveni/Nastaveni
$ablon/Dopis), musi byt nastaveno ru¢né (vybrat ze seznamu).

3. Pokud je nastavena volba Doporucené — Ano, nad rameckem adresata je zobrazen text —
Doporucené (viz. - ukazka typového dokumentu na posledni strance).

4. Lze nastavit prostfednictvim Sablony Dopis (Nastaveni/Nastaveni sablon/Dopis), v opa¢ném
pfipadé vyplnit ruéné.

5. Pokud je nastavena volba Certifikdt — Ano, v zapati typového dokumentu jsou zobrazena

graficka loga jednotlivych certifikatl. V pripadé volby Certifikdt — Ne, je v z4pati typového

dokumentu zobrazena pouze identifikace OJ a kontaktni udaje.

Osloveni (viz. - ukazka typového dokumentu na posledni strance).

Text odstavce €. 1 (maximalni pocet odstavcll pfi generovani typového dokumentu je 5).

Tlacitko pro pfidani dalSiho odstavce.

© o N o

Text odstavce €. 2 (maximalni pocet odstavcl pfi generovani typového dokumentu je 5).

10. Tlacitko pro odebrani odstavce.

11. Pozdrav (viz. - ukazka typového dokumentu na posledni strance).

12. Pokud je nastavena volba razitko — Ano, mezi textovym polem Pozdrav a Podpis je vytvoren
prostor pro nasledné umisténi razitka.

13. Podpis (viz. - ukazka typového dokumentu na posledni strance).

14. MozZnost zadani vyctu priloh (pokud dokument bude obsahovat pfilohy).

15. Rozdélovnik — moZnost zadat vycet adresat(, kterym je dokument urcen.

16. MozZnost pfidani poznamky — Poznadmka neni zobrazena na Typovém dokumentu (poskytuje
informaci pouze v ramci zobrazené sablony Dopis).

17. Tlacitko — UloZit — kliknutim na toto tlacitko se objevi informace o zasilce pfipravené

k odeslani, potvrdte volbou UloZit.

Dokumenty  Workflow E-Mail Epodatelna Spis Adresar

| Q-

‘ Posledni 1 rok - | EI Potvrzeni odeslani zasilky

= Workflow Zasilka je pripravena k odeslani.
[7 Pracovni prostor

[7 Historie prac. prostoru
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Z ptivodniho dokumentu doruc¢eného do vaseho Osobniho pracovniho prostoru vznika Sbérny arch
s pfipravenou zasilkou.

Po otevreni pfislusného Sbérného archu (kliknutim na jeho nazev) zobrazite jeho obsah:
= plvodni pfichozi (iniciacni) dokument — zelené podbarveny
= vytvofenou odpovéd
= zasilku s vloZzenou odpovédi

Vygenerovany dokument zobrazite kliknutim na jeho nazev ve sbérném archu, zde se zobrazi dopis

bez uvedeného adresata. Pokud kliknete na nazev dokumentu uvniti zasilky, zobrazi se dopis
s vyplnénou adresou.

Dokumenty Workflow E-Mal Epodatelna Spis  Adresar

| Q) [«] [ viozi - | [Tk ~ | | Sablony - |
‘ Posledni 1 rok - ‘ &1 || odpoved
(% Workflow i Hazev Popis
[ Pracovni prostor [0 1 [+]Adamkovié Radoslav 0000008053
7 Historie prac. prostoru . R
v s s O Eﬁ Wzva k podani nabidky VLS-001607/2013/2/0600
" Odpoved & VLS-001607/2013/1/0600

Takto pripraveny sbérny arch lze predat ke schvaleni nebo na Vypravnu (prostfednictvim 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 zaloZce
Spis.

Vzor vygenerovaného dokumentu na hlavickovém papiru VLS je uveden na nasledujici strance.
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VaE dopis zn:

Ze dne: IE Ry

Lj.: WILS-000017, 201 /2,000

Vyfizuje Ing. lan Dobelomarsky

Tell: +4 0 5E5 4E5 H45

Fax +4 10 B5 456 554

E-mail: jandigvlno L
Datum Da013012

Wi§zva k podani nabidicy na reallzacl sbchodniho prpadu

varanl obchodnl partne],

Doporutent

FramiSek Baloo
Polnd na Sumawe 268
38216 Homni Pland

soélujemevam, 2e sme vy hlsill soutés o nejvhodnejs nabidiu na realizzd abchodning phipadu - Sniden) spatteby slek-
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	Vytvoření písemné odpovědi na doručený dokument v Osobním pracovním prostoru (Workflow) prostřednictvím funkcionality „Odpovědět - Generování typového dokumentu“

