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Rozsah:

8 hodin

Anotace:

Tento eLearningovy kurz je urCen k seznameni s problematikou spisové sluzby AthenA, pravnimi
piredpisy a problematikou archivace.

Pruvodce kurzem:

eLearningovy kurz Spisova sluzba AthenA - manudl pro praci uZivatele obsahuje zakladni pravni
problematiku elektronizace dokumentti, prace se spisovou sluzbou, archivace a obéh dokumenti
v instituci.

Seznam modulu:

e Uvod do spisovych sluzeb
e Spisova sluzba AthenA - manual pro praci uzivatele

Prilohy ke kurzu:

e 7Zadné
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MODUL: Uvod do spisovych sluzeb

Obecny uvod do problematiky spisovych sluZzeb v navaznosti na zakon ¢. 300/2008 Sb.,
o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu.

Strucné seznamit sdopady zakona 300/2008 Sb. anovely zdkona ¢. 499/2004 Sb. - zdkon
o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlasky €. 646/2004 Sb. - o podrobnostech vykonu spisové sluzby
na praci se spisovymi sluzbami.



1 Spisova sluzba a jeji dalsi rozvoj v kontextu rozvoje eGovernmentu

Rozvoj e-govermentu a dopady zakona 300/2008 Sb. se promitaji i do novely zakona
€. 499/2004 Sb.-zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlasky ¢. 646/2004 Sb. - o podrobnostech
vykonu spisové sluzby.

1.1 Zakladni zmény zakona

e zmény v oblasti piivodct (povinnosti pravnickych osob)

e upresnéni povinné uchovavanych dokumentt u podnikatelti

e povinnost opatrit digitalni dokumenty metadaty

e Uprava postaveni kulturné védeckych instituci (zejména vybér archivalii)

e vyuzivani archivalif obsahujicich osobni idaje

e Ukoly Narodniho archivu v oblasti spravy digitalnich archivalii (digitalni archiv)

e oblast spisové sluzby, elektronicka spisova sluzba - tyka se jen tzv. vefejnopravnich ptivodct

1.2 Novinky ve spisové sluzbé

e povinnd elektronicka spisova sluzba pro vétSinu pivodct

e jednoznacny identifikator jako prostiedek oznaceni

e evidence dokumentt (nejen podaci denik)

e vyvéSovani na dredni desce

e moznost zmén skartacnich lhit

e podminky pro umisténi spisovny (mirnéjsi nez u archivi)

e postup pri spisové rozluce

e povinnost opatfit doruceny elektronicky dokument vzdy ¢asovym razitkem
e pravni fikce pravosti elektronického dokumentu

e datové formaty pro komunikaci a ukladani

Novela zavadi povinnou elektronickou spisovou sluzbu pro Organizacni slozky statu, ozbrojené sily,
bezpecnostni sbory, statni prispévkové organizace, statni podniky, vysoké Skoly, skoly a Skolska
zatizeni s vyjimkou mateiskych Skol, vychovnych a ubytovacich zafizeni a zarizeni Skolniho
stravovani, zdravotni pojiStovny, vefejné vyzkumné instituce, pravnické osoby zrizené zakonem, kraje
a hlavni mésto Praha vykonavaji spisovou sluZzbu v elektronické podobé v elektronickych
systémech spisové sluzby; vyzaduje-li to zvlaStni povaha jejich plisobnosti, mohou vykonavat
spisovou sluzbu v listinné podobé. Napriklad obce mohou vykonavat spisovou sluzbu i jen v listinné
podobé (§63 odst. 1 zakona o archivnictvi).

Novela zavadi institut ,neautorizované Kkonverze“ - 8§69a odst. 4 a nasledujici zakona
0 archivnictvi:

Prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé a naopak a zménu formatu
dokumentu v digitalni podobé provadi urceny piivodce postupem zarucujicim vérohodnost ptivodu
dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, ¢itelnost dokumentu a bezpecnost procesu prevadéni nebo
zmény formatu.



Dokument v digitalni podobé vznikly prevedenim z dokumentu v analogové podobé nebo zménou
formatu dokumentu v digitdlni podobé doplnény o datum prevedeni opatii urCeny pivodce
uznavanym elektronickym podpisem osoby odpovédné za prevedeni z dokumentu v analogové
podobé nebo zménu formatu dokumentu v digitdlni podobé nebo svoji elektronickou znackou
a kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Déle se s ,neautorizovanou konverzi“ setkame v - §69a odst. 6 zakona o archivnictvi:

Pred prevedenim dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé nebo zménou
formatu dokumentu v digitalni podobé ovéri urceny plivodce platnost uznavaného elektronického
podpisu, elektronické znacky nebo kvalifikovaného casového razitka, je-li jimi dokument v digitalni
podobé opatien. Udaje o vysledku ovéieni a datum pievedeni dokumentu v digitalni podobé na
dokument v analogové podobé nebo datum zmény formatu dokumentu v digitadlni podobé urceny
plivodce zaznamena a uchova je spolu s dokumentem vzniklym prevedenim nebo zménou formatu.

Fikce pravosti digitdlniho dokumentu - §69a odst. 8 zakona o archivnictvi:

NeprokaZe-li se opak, dokument v digitalni podobé se povaZuje za pravy, byl-li podepsan platnym
uznavanym elektronickym podpisem nebo oznacen platnou elektronickou znackou osoby, ktera
ktomu byla v okamZiku podepsani nebo oznaceni opravnéna, osoby odpovédné za prevedeni
z dokumentu v analogové podobé nebo zménu formatu dokumentu v digitadlni podobé nebo osoby
odpovédné za provedeni autorizované konverze dokumenti a opatfen kvalifikovanym casovym
razitkem. Ustanoveni véty prvni se vztahuje i na dokumenty vzniklé z ¢innosti ptivodct, kteii nejsou
urcenymi pavodci.

1.3 Predepsané souborové formaty I

Urcuje nova vyhlaska o podrobnostech spisové sluzby. Dokument musi byt do pfedepsaného formatu
migrovan. ,vystupnim datovym formatem“ dokumentl uvedenych v odstavcich 2 az 5 se rozumi
formaty stanovené v téchto odstavcich pro:

a. format vystupu z informacniho systému,
b. format dokumentu ukladaného v informac¢nim systému,
c. format pro predavani do digitalniho archivu.

1.4 Predepsané souborové formaty II

Format PDF/A (ISO 19005) se pouZije jako vystupni datovy format statickych textovych dokumentd,
statickych obrazovych dokumenti nebo statickych kombinovanych textovych a obrazovych
dokumentd.



Formaty PNG (ISO/IEC 15948:2004) a TIFF (revize 6 -nekomprimovany) se pouZije jako vystupni
datovy format statickych obrazovych dokumentf.

Format WAV se pouzije jako vystupni datovy format zvukovych dokumenti.
Format MPEG2 (ISO/IEC 13818) se pouzije jako vystupni datovy format audiovizualnich dokumentd.

Pro vystup z informacniho systému lze soucasné pouzit jiny datovy format (tyka se napt. komunikace
prostiednictvim datovych schranek).

1.5 Narodni standard

Zmocnéni Ministerstvu vnitra pro vydani Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby(ERMS) je wuvedeno v novele archivniho zakona. Standard vychazi z evropskych
pravidel-standardu MoReq2 (,Modelové pozadavky pro spravu elektronickych dokumenti*).
Standard ma nékolik ¢asti:

e poZadavky na funkce ERMS

e pozadavky na dokumentaci ERMS
e povinnd a volitelna metadata

e XML schémata

Standard se tyka:

e Organizaci verejné spravy s povinnosti vést spisovou sluzbu a provozujici ERMS (tzv. urceni
ptivodci dle §63 odst. 1 zakona o archivnictvi).

e Dodavateli ERMS.

e Pracovniki spisové sluzby a odbornikii na spravu dokumentf.

Zakladem standardu je spisovy plan

e Prijem dokumentu je zakoncen zatiidénim do spisu nebo vécné skupiny spisového planu.
e VSechny spisy musi byt zatridény do vécnych skupin.

e Mimoiddna pozornost vénovana sprave spisového planu.

e PIné aplikovana dédi¢nost a hierarchické uspoiadani.

« ,Ceské“ doplnéni evidence prosttednictvim podaciho deniku.

e Zvlastni pozadavky na spravu typovych spist.

Metadata a XML schémata

Narodni standard definuje povinné datové prvky (metadata), kterA musi ERMS umét exportovat
v predepsaném schématu XML. Ucel schémat:

e komunikace mezi systémy,



e migrace systému,
e predavani dat k dlouhodobému uloZeni (Narodnimu digitalnimu archivu).

Pozor!
@ Jakékoli systémy spravujici dokumenty jsou systémy ERMS a vztahuji se na né pravni

podminky spisové sluzby!

1.6 Zaver

ERMS neboli elektronicky systém pro vedeni spisové sluzby je povazovan v celém vyspélém svété za
patef informacniho systému ve vSech institucich, které néjakym zptisobem zpracovavaji dokumenty

v elektronické podobé.



MODUL: Spisova sluzba AthenA - manual pro praci uzivatele

Spisova sluzba AthenA - manual pro praci uzivatele je kurz urceny vSem, ktefi se spisovou sluzbou jiz
pracuji, nebo za¢nou pracovat. Kurz obsahuje zakladni informace potiebné k bezproblémové orientaci
v pracovnim prostiredi a popis jednotlivych funkci.

Seznamit se s elektronickou spisovou sluzbou AthenA a naucit se ji pouzivat pro béZnou spravu
dokumenti v aradu.



1 Uvod do kurzu
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Projekt je spolufinancovan z ESF z OP LZZ Vzdélavani arednikli a zaméstnanctl verejné spravy,
metodikt a Skoliteli a politik{i v oblasti zavadéni eGovernmentu do vefejné spravy,
reg. ¢. CZ.1.04/4.1.00/38.00001

Tento manual pro praci uzivatele je kurz urceny vSem, ktefi se spisovou sluzbou jiz pracuji, nebo
zatnou pracovat. Modul obsahuje zakladni informace potiebné k bezproblémové orientaci
v pracovnim prosti‘edi a popis jednotlivych funkci.

2 Uvod do elektronickych spisovych sluzeb

Pro Gspésné absolvovani tohoto kurzu se piredpoklada zakladni znalost Spisového a skartac¢niho radu.

Spisova sluzba predstavuje uceleny systém spravy dokumentt od jejich prijimani pies evidenci, obéh
a vyrizovani aZz po ukladani a vyrazovani.]Je paternim systémem eGovernmentu v uiradu. Projekt
zavadéni spisové sluzby ma uzky vztah k dal$im dvéma projektiim, a to Informacnimu systému
datovych schranek a k projektu Narodniho digitalniho archivu.

Spisovou sluzbu upravuji nasledujici pravni predpisy:

2004 - zakon 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

e 2004 -VyhlaSka ¢ 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont

e 2004 - Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

e 2008 - zdkon 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti
(tzv. zakon o eGovernmentu)

e 2009 - novela zakona 499/2004 Sb.

e 2009 - Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb. - o podrobnostech vykonu spisové sluzby

3 Uvod do ESS AthenA

Spusténi aplikace AthenA
Aplikaci Ize spustit dvéma zptisoby:
1. Kliknutim pravym tla¢itkem mysi v systémové listé na ikonu Loader, vybérem poloZzky Athena

a jejim potvrzeni levym tlacitkem.
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Agendio - TST (SaP, ESS)
Agendio (SaP, ESS)

Archiv Obrazi

ASPT Client

athena - spisovd slusba TESTOWACT
Cestovni nahrady - TESTOVACT
CzechPoaink

ePuUsa - inkranet

Evidence smiluvnich partnerd
Evidence smluvnich partnerd ver. 3
HelpDesk,

iFakkury

iLsneseni

Kewis - internet

Kewis - intranet

Media convert

Chijednévky

Cperativni evidence

Platebni poukazy

Portal - inkernet [39]

Regiskr budoy

Reqistr budow ver.3

Reqistr nemovitosti ver. 3

REMS - T3T

Rozpocet (Mvkazy)

YIRTUDS - TESTOWACT
YIRTUOS

z Cbnovik menu
Zaviit aplikaci

2. Zadanim URL do prohliZzeCe internetu, tedy napiSete napt. http://athena/athena, mizete ale
zadat také pouze zkraceny tvar athena/athena. Systém AthenA Vas pozna podle Vaseho
pocitace (podle Vaseho prihlaseni do sité). URL adresu AthenA miizete dat do tzv. oblibenych
poloZek v prohliZeci, nebo si na plochu zobrazit zastupce.

Aplikaci AthenA je mozZzno konfigurovat do detailnich podrobnosti podle potieby kazdé

organizace. Nékteré funkce, uvedené v této napovédé, jsou volitelné a je mozZné, Ze budou
nastaveny ve Vasi aplikaci trochu jinak.
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o S s URL aplikace :
' ' (Pozor, Yase URL E]@

Y5 v | A hitp:jjwtjathena/ mize bytjingl) | vl|[4s[x] [c |[2]-]
ST ) — 2 = =H z P8 A z
w ‘ A Athena - Uvodni stranka ‘ | {ﬁ * B psh v ik Strdnka v (O Nastroje v
: [Start Menu |——=
UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova
&3 AL A W ? iTHENA PilsCom Pozice: & Jana Zvikova
Uvodni stranka | Prawvé pfihlagena pozice. | A~
Nové dokumenty [i]|| Rychlé hledani [i]|| Zakladni informace [i]
B 1046/07 Hiedat: ‘@ Prihlaseny uZivatel:
Sepsany spis D l_‘ P T PILSCOM\mzapletalova
Seznam nOWCh E evi RyChIe WhIEdavam' Cislo obslky, arovy kéd nebo nazev RSRElrey &
1028107 dokurnentd. BREE BIvatolc:
pujéeni T 8 (28)
B, 731 Seznam dokumentl. | [poqpqr aplikace (]| | verze aplikace:
Odp kterym se hlizi Athena 3.0.145 (16.3.2007)
i geni Technicka ra "o = o z 2
termin dokonCeni ing. Jan Ng:)rgmiﬁ Ried] Kliknutim wyvofite nowy Verze databaze:
7 ' : mail pro pracavnika AADB 1.0.212 (16.3.2007)
Hlidani termint dok. [1] Piirucky technické podpony. [i] Y
B 1096/07 (22.2.07) A =
Zadost °";‘r"§£°°"e“a “ade pozice. T 3
960/07 22.2.07) K:lknutlm’se Dt'e;l”e nove Jana Zvikova
Objednavka Obj-28/07 R 73]|| Michaela Zapletalova
Eva Planska
- = = 1] Aen = 20 A48 IAC .2007 )
Ukoly k vyfizeni ~——"Seznam ukold k )
Zpracovat nabidku I virizen. P LI 13xx tiskne Athel Tyt pozice prave | Zastupy pozic (1]
Sepsat programu floporucovano pouZiti Acrobat Reader. 8 zastupujete. Josef Kubat
= body instalovat AR 6.0.2 533,07 -243.07
schuzka kvetinaru Pridano: -3 -3
v =34 | Klikn&te pro zobrazeni tein€ soukromy (neotevieny) dokument.
i{r daldich zaznamd. poloZka zadat alespon jednu pozici,
X b i) Pridano &islo evidenéniho listku na tistény evidendni listek.
Datum a ¢as: Pridan typ posty: Dodejka + dodani do viastnich rukou adresata, jeho
23.3.2007 8:33 zmocnénce nebo zakonného zastupce
z 3 Pridana moZnost Gprf S ]
Svatek (dnes): Pfidana moZnost na Prq =RIavIe fungovaru zplsob
Ivona odestant tin. 56 56 v ?pllkavtce e ne!stavenl )
Svatek (zitra): Ve vjpisu vypijéek | "DivEryhodného servert”  fzovatele.
Gabriel V prehledu dokumen| diileZité. le autora -
odesilatele.
NEAAnA da afahledo Aalimmmntd nndSiemnlah .B\\.-l;x--.’n- mncbmeni A Y
po= Ny e
I El </ Diwdryhodné servery H100% v

Aplikace Athena je rozdélena do nékolika c¢asti - modulti, z nichZ nékteré jsou piistupné pouze tém
uzivatellim, ktef{ na né maji prava. Tyto ¢asti jsou zobrazeny ve formé ikonek v tzv. Start Menu.

HEBELADLBEO R ?

UZivatel ma zobrazeny pouze ty moduly, na které ma nastavena prava.

Ikony ve Start Menu:
Ikona Funkce
i je odkazem na Uvodni stranku aplikace
Dokumenty, kde najdete prvky pro zpracovani a evidence dokumentti a prace s nimi

@ Piehledy dokumentt, priru¢ni spisovna a archiv spist
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& Funkce pro hledani
e Podatelna
@, Podatelna spisového uzlu

£  Komunikace a ukoly

Nastaveni
? Napovéda
3.1 Pojmy

AthenA - Aplikace pro kompletni feseni elektronické evidence dokumentli v organizaci.

Cislo evidenéni - Jednozna¢né ¢islo dokumentu, které dokument ziskava v okamziku zaloZeni do

Atheny. Tvofrijednotnou radu v ramci organizace a v ramci kalendarniho roku.

Cislo jednaci - je pridélovdno z nepretrzité ciselné tady, bud’ v rdmci organizace nebo
decentralizované v ramci spisovych uzll organizace, v ramci kalendainiho roku.

Dokument (pisemnost) - Jedna se o pisemné, obrazové, zvukové, elektronické nebo jiné zaznamy
doslé nebo vzniklé vlastni ¢innosti organizace. Dokument ma rizné vlastnosti jako napriklad: ¢islo
jednaci, odesilatel, stav, termin atd.

Dokument (pisemnost) Externi - Dokument, ktery nevznikl v organizaci, ptiSel zvenci.
Dokument (pisemnost) Interni - Dokument, ktery vznikl uvnitt organizace.

Dokument (pisemnost) ma - osoba, jez ma dokument "u sebe". To je vZdy jen jedna osoba. Tento
udaj se automaticky méni pti predavani dokumentu.

Dokument (pisemnost) neoteviceny - Dokument, ktery nemohl byt na podatelné oteviren (soukroma
posta, vybérové rizeni...)

Dokument (pisemnost) otevieny - Standardni dokument, ktery byl na podatelné otevien.

Historie - Zaznamenava vSechny dilezité udalosti dokumentu dle ¢asové osy (vznik dokumentu, jeho
piredavani, odeslani, atd.)

Kopie - kopii lze vytvorit z jakéhokoliv dokumentu (pisemnosti) po jeho uzavieni. V pripadé
externiho dokumentu vznikne novy interni dokument.

Kosilka dokumentu (pisemnosti) - Jedna se o ndhled na vSechny vyplnéné vlastnosti konkrétniho
dokumentu (interni i externti).
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Pozice - Je to analogie k pracovni pozici v redlném svété. Na jedné pozici pracuje obvykle jen jeden
uzivatel, ale existuje i moZnost prace vice uzivateld na jedné pozici. Stejné tak jeden uZzivatel mize
pracovat na vice pozicich. VétSina objektli spisové sluzby (dokumenty, spisy, Sanony...) je vazadna na
pozice, coZ usnadiiuje pripadné personalni presuny.

Prava nad spisy a Sanony:
e Vlastnik - ten, kdo spis nebo Sanon zalozil.

e Autor - mize prohlizet i vkladat do spisu dokumentu a do Sanonu spisy
e Ctenar - miiZe spis (Sanon) pouze prohliZet.

Profil - Organizacni struktura popisujici vztahy jednotlivych ¢lenti organizace (organizacni pavouk).

Predani dokumentu (pisemnosti) - Znamen3, Ze original a elektronickd podoba dokumentu jsou
predany jinému uZivateli (original dokumentu lze predat jen jednomu uZivateli).

Prirucni spisovna - Do piiru¢ni spisovny (spisovny spisového uzlu) se ukladaji vSechny uzaviené
spisy ze spisového uzlu. Kazdy spisovy uzel ma vlastni priru¢ni spisovnu.

Rozesilac - distribuuje dokumenty v ramci spisového uzlu. Nemusi byt povéieny vykonem spisové
sluzby. MiiZe rozesilat dokumenty jednak v ramci spisového uzlu, jednak do jinych spisovych uzli.
Vramci organizace ma moznost pristupu k celé tradé dalSich Prehleddi, k Podacimu deniku
a k Doru€ovacim kniham.

Rozesilac vychozi - pracovnik povéreny vykonem spisové sluzby ve spisovém uzlu, mliZe rozesilat
dokumenty jednak v ramci spisového uzlu, jednak do jinych spisovych uzli. V ramci organizace ma
moznost pristupu k celé radé dalsich Pirehledi, k Podacimu deniku a k Doruc¢ovacim kniham. Na rozdil
od rozesilace se jeho pozice ukazuje jako vychozi v ramci distribuce dokumentii z podatelny.

Sdileni dokumentu (pisemnosti) - Specialni typ tkolu, ke kterému je prilozen dokument, a oslovené
pozice se mohou k dokumentu vyjadrit.

Soubor (dokument) - elektronické vyjadieni dokumentu (pisemnosti). Napi. dokument Wordu, seSit
Exceluy, fotografie, ...

Specialni prava uZivatele - Specialni prava uzivatele nastavuje administrator. Tato prava rozsiiuji
funkénost systému AthenA. Mezi specidlni prava patri: Administrator, Rozesila¢, Vychozi rozesilac,
Podatelna, Skenovna, Spisovna, Archiv, Administrator kontakta.

Spis - Soubor dokumentt (pisemnosti), které spojuje spolecné téma.

Spisova znacka - oznaceni spisu (analogie ¢isla jednaciho spisu, dle nastaveni Atheny).

Spisovna - Na spisovnu organizace se predavaji vSechny uzaviené spisy z priru¢nich spisoven.

Spisovy uzel - Organizacni jednotka organizace (skupina pozic se stejnym tvarem cisel jednacich),
obvykle se jedna o odbor.

14



Spisovy znak - je povinnym atributem dokumentu i spisu, ma dvé funkce, prvni funkce je zatrazeni
dokumentu potazmo spisu dle agendy odboru, druha funkce je prirazeni skartacniho znaku ( z ného se
urcuje doba skartace).

Stav dokumentu (pisemnosti) - dokument nabyva nékolika stavti:

e novy - z pohledu uZivatele nové prichozi. V okamzZiku, kdy si uzZivatel dokument zobrazi,
piresune se do otevienych dokumentd.

e otevireny - dokument, ktery se vyrizuje - v podstaté v poloZce Oteviené je aktudlni stav
rozpracovanych dokument, které cekaji na vytizeni.

e uzavreny - zpracovani dokumentu je ukonceno a neni mozno jej znovu oteviit uzivatelem
(vyjimkou je administrator aplikace).

e skryty - tento dokument je pro systém skryt a neocekava se jeho zpracovani, jde napriklad
o fakturu, ¢i dokument na spisovné organizace apod...

e uzamceny - zpracovani takovéhoto dokumentu je pozastaveno a ceka se na jeho odemceni, jde
napriklad o nesdilené dokumenty aj.

e smazany - dokument, ktery byl smazan na podatelné, poté co byl zaevidovan omylem.

Storno externiho dokumentu (pisemnosti) zaloZeného podatelnou - dokument lze stornovat na
podatelné pied zadanim cisla jednaciho, dokument se nezaiadi do podaciho deniku odboru a oznaci se
jako smazany.

Sanon - Soubor spist, které spojuje spole¢né téma.

Ukol - V aplikaci lze vytvaret a spravovat tkoly (uikol k dokumentu, spisu, sdileni, "z ruky", apod.)
Tyto ukoly se mohou dale Clenit do hierarchické struktury.

Zodpovida - osoba, jez je za dokument zodpovédna a ma opravnéni meénit vlastnosti dokumentu
vCetné prava dokument uzavrit.

Zpracovava - osoba, jez byla povérena zpracovanim dokumentu. Tato osoba ovSem nema pravo
dokument uzavrit.

Pozn.: Rozdilnost pojmii vyplyva z nejednoznacnosti terminologie zakona 499/2004 Sb. a spravniho
radu 500/2004 Sb.

3.2 Obecné ovladaci prvky

Aplikace Athena obsahuje nékteré ovladaci prvky, které jsou spole¢né vSem moduliim.

Hlavicka obrazovky

Mezi jednotlivymi moduly v aplikaci Athena se pohybujete pomoci aktivnich ikonek ve START MENU.
Nazev Athena je téZ aktivni. Kliknutim na tento napis se vZdy dostanete na uvodni stranu aplikace.

ey L ATHENA riscom
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Menu

V kazdém modulu jsou poloZky, v kterych se prepinate pomoci menu v levé ¢asti okna ¢i pomoci toho
samého menu zobrazeného uprostired okna.

(= Athena - Dokumenty - Windows Internet Explorer Q@@
@ o e iA http:/fw1jathena/ V‘ | X ; le [ 2|z
= & - = = < ' % s X »
W R ‘A Athena - Dokumenty ‘ ‘ - B fe v |- Strénka v (CF Nastroje -
UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova
PR LBA R 2| ATHENA riscom Pozice: 23 Jana Zvikova
Dokumenty
Nové Tlatitko Spendiku umoziuje ) SINiEa e 1]
Oteviené zahaleni nebo rozbaleni menu. Nove Nové dokumenty: 0 (2)
mrand = ’ Oteviené Oteviené dokumenty: 0 (31)
Soukiome Uzaviené Uzaviené dokumenty: 0 {32)
Soukromé Soukromé dokumenty: 0 {4)
Mé sdileni Mé sdileni Slozky spisu: 19
A TRUBIAT Spisy: 84
K vyjadreni K vyjadreni 3 et
Sanony: 20
Slozky spisu Slozky spisu
Spisy gplsy
2 anon
Sanony - T
3 — PoloZky zobrazované na
Polozky menu, Kliknutim si Gvodni strané jsou také aktivni.
zohrazite pfislusny seznam.
I . Diwéryhodné servery L 100% -~

Aktivni napovéda

Zakladnim nastrojem pro manipulaci je myS. Pro vSechny akce, které jsou popsany niZe staci na
poZadovanou volbu, ikonu nebo text jednou kliknout.

Chcete-li zobrazit nékteré podrobnéjsi udaje, staci Casto nad poZadovany symbol jen mySi najet
a udaje se zobrazi v takzvané "bubliné".

[] 13807 2070/07 [0 vyb&rové fizeni

Podet zaznameotevieny externi dokument |

Obdobné Ize zjistit i vyznam ikon v rtiznych obrazovkach.

Ovladani polozek v prehledu

Modry text, vétSinou evidencni Cisla dokumentl ¢i nazvy jsou aktivni. KdyZ na né najedete mysi
zméni barvu na Cervenou. Kliknutim levym tlacitkem mysi je pak oteviete. Stejnou akci vyvolate
kliknutim na ikonku dokumentu vedle nazvu.

16



[} Datum Ev.é. Ci Véc
(] 12807 B 2069/07[0) IMP/824/07 text

[] 13607 2068{57, 0] Zadost
[0 13607 206507 (0] Dopis

Kontextové menu

Pokud na nazev Kkliknete pravym tlac¢itkem mysi, zobrazi se kontextové menu. Na obrazku je
kontextové menu posty k odeslani.

= lﬁ\ I | 07 Nz 18 T 0T Rinanial jfs

st
Odeslani =
urs
Stornovat

Upravit vahu
: % Ufs
Upravit adresata

Upravit zptisob odeslani P
Upravit poznamku 1
Tisk souboru B
Tisk obalky ]
Tisk Stitku st
= [ ] =& 0753107 18.7.07 Finanéni Ufs

Obecna tlacitka
ZPEt  _ yratite se na predchozi stranku, ale nevratite se do predchoziho stavu zpracovani objektu

Obnovit _ timto se vam obnovi obrazovka a znovu se nactou data ze serveru

Rychla akce

Rychlé akce provadite pomoci aktivnich ikonek. Kliknutim na ikonku se otevie nové okno pro rychlou
akci. Ikonku rozpoznate tak, Ze po prejeti mysi se kurzor mysi zméni z Sipky na ruku.
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SAUEEILE N ) Soubory [0] 3 Souvisejici [0]  [£] Pozm:

Datum porizeni: 21.5.2007 14:05
Evidencni Cislo: 1839/07
Cislo jednaci: IMP/564/07
Dokument ma: .3 Jana Zvikova
Zodpovida: 3 Michaela Zapletalova 5B
Zpracovava: .3 Jana Zvikova &

Tlacitka
Rychlych akci,

Spisovy znak: E1d 101.1

Druh dokumentu: Externi dokument

Klavesové zkratky

Pro praci v aplikaci Athena mate moZnost pouzivat nasledujici tlacitka klavesnice.

e Esc - zavie okno.

o Enter - potvrdi odkaz ¢i presouva kurzor mezi policky.

e Tab - posouva kurzor mezi policky.

o Page Up - posouva na strance nahoru.

e Page Down - posouva na strance doli.

e F5 - vratite se zpét do ivodni stranky.

e Shift+Click - oznaci vice poloZek najednou (od mista kurzoru po misto kliknutf)

e Ctrl+Click - oznaci vice poloZek najednou ( k vybéru piidd/odebere tu polozku, na kterou se
s pridrZenim CTRL kliklo)

3.3 Prace s napovédou
Jako podporu prace s aplikaci Athena mate moZnost pouZzivat On-line napovédu.

Zakladni moZnosti prace s napovédou je pristup z jakékoli ¢asti aplikace AthenA. Napovéda se zobrazi
kliknutim na ikonu s otaznikem [2)nebo stisknutim tlatitka F1 na klavesnici. Zobraz{ se napovéda

Y4

s postupem prace k aktudlni ¢asti, v které pravé pracujete. Toto pouziti napovédy je nejcastéjsi.

Pristup do celé napovédy je oknem Prirucky s odkazem On-line napovéda na uvodni strané aplikace
Athena.

Technicka podpora
Ing. Jan Netrval, Jifi Riedl Veﬁo(:
Piirucky i
Qn-line napovéda » Pozice
- a aplikace. Jana Zv
[ Informace o verzi [i] | Michael
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Napis On-line napovéda je aktivni. Pokud na tento odkaz kliknete, otevire se nové okno UZivatelsky
manual.

e Uzivatelsky manuadl 2.3.1 - Windows Internet Explorer

wodr v B - M o~ [2hstrénka v S Nastroe - @ £ 8 3

Uzivatelsky Uvod X
manual
2.31
¢
Contents | Index | e .
Search Spusténi aplikace AthenA
g Aplikaci spustite zadanim URL do prohlizece internetu, tedy napiSete napf. http://athena/athena.
okumenty miZete ale zadat také pouze zkraceny tvar athena/athena. Systém AthenA Vas pozna podle

H Prehl’ed)y Vaseho poéitace (podle Vaseho prihladeni do sité). URL adresu AthenA mazZete dat do tzv.
(182 Hledani oblibenych poloZek v prohlizeci, nebo si na plochu zobrazit zastupce.
& Podatelna
& Podatelna

spis. uzlu @® Aplikaci AthenA je mozZno konfigurovat do detailnich podrobnosti podle potreby
& Komunikace kazdé organizace. Nékteré funkce, uvedené v této napovédeé, jsou volitelné a je mozné, Ze
& Nastaveni budou nastaveny ve Vasi aplikaci trochu jinak.
& Integrace

s MS Office . _
(=1 Stranky v /2 Athena - Uvodni stranka - Windows e

Administraci == (Pozor. Vase URL

@ &y~ ’A http:/fw1fathenal -451 miZe bytjinél) I V] *211% | |Google
AthenA®, PilsCom, - — 1
s.r.0. 2008 w o ‘A Athena - Uvodni stréanka ‘ - B =
{Start Menu |

Po levé strané je obsah tohoto manualu, miiZzete v ném listovat jako v prirucce. Kliknutim na
znaménko + u nazvi kapitol, se rozbali prislusné podkapitoly. Kliknutim na nazev kapitoly, se
prislusna kapitola otevie v pravém okné.

Pomoci tla¢itka Uvod v pravém hornim rohu se vratite zpét do kapitoly Uvod.

Pomoci tlatitka Konec ¥ v pravém hornim rohu zavrete celé okno UZivatelsky manual.

3.4 Prehledy

Stranky, které maji vzhled prehledi obsahuji systém tazeni, filtry polozek, hromadné akce
a strankovani, které jsou pro vétsSinu moduli velmi podobné.
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Popis obrazovky

/= Athena - Spisy - Windows Internet Explorer

=1Ey

— p -
@-\% g iA http:/fw1fathena/ v‘ X ' ‘ P
== % - - P 2 S »
1,)? e |A Athena - Spisy | ‘ fy_} * B - v ‘S}gtranka v Nastroje ~
- UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova
CeeRA2%LB0 W 2| ATHENA riscom Porice: :53 Jana Zyikova
‘ Dokumenty (7 Spisy
| NoVEanal acitek, + zpét  [%] obnovit | Eg Novy spis 2] I
Ote o T S =
18 @ Filtr: | Viypnuty v ﬂ Spisove uzly: fLIMP-ImpIementace vJ @ Typ pfistupu: [Vlastmk nebo autor v‘
Uzd Panel Filtr. K
‘ S0 [&] Datum pofizeni: lDoba v] | Rok zpét |
‘ Me Panel Akce. T Akce: | Predani spisu ve spisovém uzlu v] % PFedani spisu ve spisovém uzlu |
,K vyjadreni , @ © Datum Nizev g’ Pravo
Sio : |1 1510768 88111 20/07 Visstnik
= ,Seznvam [ 1510768 33111 28/07 Visstnik
Pl poloZek. - =
éanony O 15'1'07@ 77 1101 28107 Vlastnik
[ 1510768 12111 21/07 Vlastnik
[ 4107E= ahcpisizo) 3107 Autor
[l s1208E UOfad s 77106 Autor
[ 271108 & Vyzvy 27.11.2006 [22/47) 89/06 Autor
[] 7.11.08 & Ostatnif12/12) 39/06 Autor
[ 21106 E aaaise 24/06 Autor
[0 211.08E 12133 23/08 Autor

@EE/4 l102éznamﬁ

VI@|Vypnuto V‘ l

Panel Podet zéznami: 35
Strankovéani.

/" Diivéryhodné servery

H100% v

Razeni polozek

Prehledy jsou serazeny podle jednoho ze sloupct. Prehled lze seradit podle jakéhokoliv sloupce,
pokud je jeho nazev podtrZeny a to sestupné nebo vzestupné. Sloupec, podle kterého je aktualné
sefazeno, je oznacen symbolickou Sipkou. Smér Sipky také ukazuje zda se jednd o razeni sestupné
nebo vzestupné. Kliknutim na nazev sloupce (ktery je podtrZzeny) se prehled seradi podle tohoto
sloupce, pokud je jiZ dle tohoto sloupce sefazeno, zméni se smér razeni poloZek.

LI ¥ Datum Ev.é. Ci Véc U.z
L] 1] Zdeje sefazeno sestupn& podle data.  fmlouvs 220
Nejnowvejsi zédznam je tedy nahofe.

] opis

— e Zapis z -

[] 2507 By 1642/0710] IMP/491/07 jednéni 220 - 231

[ 2507 By, 1641/07[0) IMP/420/07 Vyjédfeni 230 - 221
Druha

[1 2507 B 1633/07(0] IMF/484/07 odpovéd na 230 - 231
dopis

(] 2507y 163200707 IMP/482/07 ?:;?éd M8 23g-231

[ 20407 B 1582007 (1] IMP/467/07 Yale Zhdod 0 5 6.0
vyjadreni

C.sp.

€0/07

Autor-Odesilatel

Zodoovids

Kliknutim na jiny podtrieny
nazev sloupce se fazeni zméni.

ikova Jans

ikova Jana

19/08

19/08

19/08

Ing Michsela
Zapletalova

Ing Michsela
Zapletalova

Ing Michsels
Zapletslova

Ing Michsels
Zapletslova

Ing Michsels
Zapletslova

ﬁ Zyikovs Jans

ﬁ Zvikova Jana
ﬁ Zvikova Jans

5 Zvikové Jans

ﬁ Zvikova Jana
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Filtry

Datum

Tento filtr umoZiiuje omezit vypis na néjaké casové obdobi, nejcastéji se jednd o datum potizeni v
Athené, pripadné datum odeslani. Je mozné zde vybrat z vice zplisobi omezeni to, které vam bude
nejvice vyhovovat.

V prvnim kroku omezeni datumu potizeni si tedy vyberte jeden ze zpiisob:

[Z] Datum pofizeni: | Doba .

i’Datum
|Rozmezi
|Od zacatku |

V dal$im kroku se menu prizptsobi prvni volbé a nyni vybirate uptesiujici poZadavek:
Doba Datum Rozmezi 0d zacatku

Slovni omezeni Zde vybirate v jakém Zde se vybira presné rozmezi, bud Slovni omezeni

doby, kdy serozsahu  chcete datum pouze dni, nebo i hodin. ve kterém je na
pojem omezit. Na vybér mate od rozdil od doby
vztahuje  na minuty aZ po rok. Napf. pri feCen  pocatek
urcitou dobu zadani volby mésic si mizete platnosti - prvni
Zpét. zvolit datum od udnora do hodina prvniho
cervence. dne vybraného
obdobi.
mesic | |[s.2007 |[E] v|l294 |[E] [295.2007 |[E] |[mesice
Minuta [ Dat |Dne
Tyden zpét Hodina |Casi Tydne
Mésic zpét Den
Rokzpét | FM Roku |
Rok |

— _
Vybér presného datumu se provadi kliknutim na tlacitko = , vybér datumu i ¢asu tlacitkem .

EH Duben ;“‘ 2007 V—H_DN‘

PoUtStCtPaSoNe

|[ue\{7\ s|

16‘\1714_

Cas: [00 v 00 |

/=] Dnes ||v" ok |[X zavit |
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V kalendari si vyberte rok z rozbalovaciho menu, dale mésic, ktery miiZzete vybrat z rozbalovaciho
menu, nebo vyuZit posunu o mésic zpét ¢i dopredu pomoci modrych Sipek. Datum vyberete kliknutim
na okénko kalendare. V ptipadé Ze zadavate i cas, vyberte hodinu a minutu z rozbalovaciho menu.

Kliknutim na tlac¢itko "Dnes" se nastavi dnesSni datum.

Kliknutim na OK se zadané hodnoty aplikuji.

Filtr vypnuty / zapnout vSe

Pokud je filtr ve stavu "Vypnuty", pak je vypis ovliviiovan pouze dopliikovymi filtry jako je filtr na
datum portizeni. Tyto filtry se lisi podle zvoleného seznamu.

E] Filtr: | Vypnuty v ﬂi Spisovy uzel: | Viechny spisové uzly v
E Datum predani: | Od zacatku ¥ ||Dne @4 Dorugeno na: | podatelnu v

@é Typ dokumentu: | viechny typy dokumenti %

Doplnkové filtry na "panelu filtr" v seznamu Dorucené posty.

U filtru ve stavu "Zapnout vSe" jsou aktivni vSechny poloZzKky a tudiZ musi byt vSechny vyplnéné. Je
dilezité zvolit hodnoty filtru tak, aby vSechny podminky platily pro vSechny hledané zaznamy.

Posledni moznosti filtru je zvolit nékterou z ostatnich mozZnosti, kdy si muzete vybrat jednu
z moZnych podminek.

Textové pole

V ptipadé Ze vyberete filtr, ktery prohledava text (napt. hledani podle nazvu, véci, ...), budete hledany
vyraz zadavat do nasledujiciho okénka:

Véc: M

Do textového pole zadate slovo, nebo jeho ¢ast, a stisknete symbol dalekohledu. V téchto polich plati i
pomocny symbol hvézdicky " * ", ktery nahrazuje libovolny pocet znakd. Hvézdicku lze pouZit
samostatné, pak se najde "vSe".

Sbalovani a rozbalovani skupin

V seznamech které maji rozvétvenou strukturu, miZete sbalovat a rozbalovat podskupiny. Pouzivate
aktivni tla¢itko plus # pro rozbaleni Fadek a tla¢itko minus = pro sbaleni Fadek, nebo tlatitko = pro
hromadné zabaleni/rozbaleni vSech skupin.
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) Cislo obdlky - Dstum  Adresat Zpi.odes. Vshs Cens  Podscidé  So.uzel  Pofidil
Tlagitko pro hromadné | €.i. Véc dokumentu
rozbalenifshaleni Gt
= ! . - - psani - -
= vgech skupln. Méesto Kralovicos Eatie 1234 52400 IMP Kubat Josef
2000,00 By 626/07 IMP/127/07 sbe
200000 By 627/07 IMP/127/07 123
[+ < 161/07 1.2.07 RAABE Sedbo it 1234 524,00 IMP Kubat Josef
7 o . Evropa
Tuto poloZku mizete rozbalit.
= OTOIIO7 T 207 ABC &.5. Osocbné 0,00 VYV Netrval Jsn
=1 0164/07 1.2.07 ABCas. Osobné 0.00 VYV Netrval Jan
=1 0165107 1.2.07 Ivan Abraham Obycejné 12 9,00 VYV Netrval Jan
=1 0166/07 1.2.07 lvan Abraham Osobné 0,00 VYV Netrval Jan
ot 7 RAABE ge“"e ol 2000 818,00 IMP Kubét Josef
Tuto poloZku miZete shalit. i
100000 2, 629/07 IMP/128/07 jaky
+ = 0184107 7.2.07 Reslity group, Elisks Krélova E-msil 0,00 IMP
& = 0183107 8.2.07 Zuzana Blahovoové Oby&ejné 20 900 IMP cepisaiaus
Michaels, Ing

Hromadné akce

Nékteré castéji provadéné akce lze v Athené provadét také hromadné. K ovladani téchto hromadnych
akci je panel "Akce", ve kterém najdete menu pro vybér hromadné akce s tlacitkem pro jeji provedeni
a v seznamu polozek pribyl sloupec pro zaskrtnuti vybranych poloZek.

Nejprve si vyberte kterou hromadnou akci chcete pouZit, pak si oznacte poloZzky které chcete zménit
a nakonec stisknéte tlacitko s hromadnou akci.

Akce: \ Pfedani spisu ve spisovémuziu % | 5% PFedani spisu ve spisovém uzlu
2 e £ Tlaétko hromadné akce. | S
i T Viyher hromadné akce. | L Prévo
Tlacitko pro 'hromevudne 118107 Viastnik
od/oznaceni poloZek.
— o= Tmoa T OToT 115/07 Viastnik
vl 12407 & Jokohatama [2/2) 114/07 Viastnik
| Oznagené polozka. | T s
= : QTK 10/01 108/07 Autor
Tato polozka nejde oznadit, protoZe na ni nemam 102/07 o
préava, nebo s ni poZadovana akce nejde provest,
73 DUVOTETIE 10711 84/07 Vlastnik
Tuto polozku mizu jesté oznadit. 8307 P
27.2.07 (& Nabidky sluieb [2/12] 82/07 Autor
27.2.07 = Nakup kancelafiskych poteb [0/0] 81/07 Viastnik

Strankovani
Athena umoznuje ovlivnit velikost prehledu a pocet zobrazenych zaznaml pomoci strankovani. Je

mozné si zvolit pocet zdznaml zobrazovanych na jedné strané, nebo velikost okna, ve kterém se
potom pohybujete pomoci rolovact listy.
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Sipky pro pohyb Maximalni poget
mezi jednotlivymi zéznamu zohrazenych
stranami. na jedné strand.
- - =
Podet zaznami: 3? {i_ﬂ E | 1 | /4 Ei @ ‘ 10 zaznami ¥ [Xypnuto vJ
S, ypnuto 5
oA P e Volba velikost
Celkowy pocet Celkowy pocet e
zéznami v stran.
seznamu (vidim
tedy jen jejich castl).

3.5 Tisk

Po kliknuti na ikonku , se spusti funkce pro tisk. Postup vybéru sestavy a tisku je stejny pro celou
Athenu. Postup je zobrazen na prikladu tisku podaciho deniku.

Priklad tisknu - Podaci denik

Pokud je k dispozici vice moZnosti, zobrazi se menu pro vybér sestavy.

2 Athena - Dialog webove stranky

Vybér sestavy
2] B zavrit

Sestavy:

Podaci denik odboru
Podaci denik odboru SEVT
Sbérné archy spist

Pokud neni na vybér vice moZnosti, nebo jste si uz sestavu vybrali, zobrazi se dalsi okno, kde si zvolite
v jaké aplikaci si sestavu vytisknete.

24



2 Athena - Dialog webove stranky

Sestava - Podaci denik odboru

@ [E vytisknout Otevfit v aplikaci B zavrit

Nazev: ] Podaci denik odboru J

Typ sestavy: | Fast Report |

Format: | Adobe Acrobat - PDF v

MS Excel - XLS —_—
MS Excel - OLE

Adobe Acrobat - PDF
MS Word - RTF |

V okné format si vyberte aplikaci a pak stisknutim tlacitka "Oteviit v aplikaci” si sestavu zobrazite
pouze na obrazovce ve vybrané aplikaci. Nebo tlac¢itkem "Vytisknout" se posunete na dalsi okno,
volby tisku. Pro tisk na tiskarnu je doporuceno zvolit format "Adobe Acrobat - PDF", tento format
volte i v pripadé, Ze si chcete tisk jen prohlédnout na obrazovce (pouZijte tlacitko "Otevrit v aplikaci").

Tisknout @

Tiskama

PSP ! D CP-5045D LISE Printer v

Poznamky a formulaie

Stav: Pripravena

Typ: Brother DCP-8045D UUSE Printer | Dokument a oznaceni v
Rozsah tisku MNahled
O Wsechny 3 8.27 3
() Soutasné zobrazeni -
(O Platna strdnka = =
L e = e ] el Y
®§t[a'nky od: i'l l do: U I = === =l
Podmnozina: [ Viechny stranky v rozsahu v ‘ e —
1
[] Obrétit stranky =
Zpracovani stranky . —— T
Kapi: | 11,69 e
Meritko stranky: ’Zmenéit podle okrajdi tisku W . =
Automaticky otacet a vystredit i, T
[] Zvolit zdroj papitu podle velikosti strdnky PDF :
=L
[ Tisknout do souboru Jednotky: Palce Zvétieni: 94%
11 (1) ]
| Tipy pro tisk | |_Dalsi volby | | ok [ zwst |
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3.6 Kontakty

V Athené je udrzovana databaze vsech kontaktl, které se do Atheny zadaly. V pripadé zadavani
kontaktu do dokladu je pak mozné si kontakt, ktery uz byl zadany, vyhledat. Kompletni seznam
kontaktl je pristupny v Administraci nebo v Nastaveni. UZivatel s pravy "Administrator kontakti"
miiZe kontakty ménit a promazavat (v pripadé duplicity kontaktti).

S Kontakty se setkate na vice mistech aplikace. Ikony kontaktli jsou vSude stejné, jako zde pfri
zadavani nového externiho dokumentu z podatelny. Pro hledani ma ikona dalekohled, zadani nového
kontaktu ma malé zelené plus. V nékterych piipadech neni mozné zadat novy kontakt, pokud jste pred
tim nepokusili kontakt vyhledat. Pfed zadanim nového kontaktu se vzdy pokuste tento kontakt
v Athené vyhledat, aby zbytecné nevznikaly duplicity, kontakt jizZ mohl zadat nékdo jiny z organizace.

2 Athena - Dialog weboveé stranky

Novy externi dokument

|F51 B Zapnout podrobnosti Pox Kemra
Automaticky se Zkintaktu. I

afi nowy kantakt. r— e S
wyitv vy == &l Otevieny:

Vytvorit kontakt: _ ! Nowy kontakt. l(enovaniz ‘
Celé jméno... } Jana Nova i' 0 jednaci: | |
Funkce: | ' Datum vyhotoveni: | |
Spolecnost: | | Datum dorueni: | 30.5.2007 =]
Utvar: ‘ ‘ Zpusob doruceni: 't Obydejné standardné 7[

i RN = T Vpfipadé Ze zakrene toto okno, N L

Adresa... Kdraze 20| bude se v adrese uvadétna Sta: \
| Pizefi prvnim misté nézev organizace.  fisgge ‘1

\
\
|
Pocet priloh: { 0 ]
\
|

Typ piilohy: |
Telefon: | \ Véc: |
Fax: [ } ‘
E-mail: ] ‘ , ‘
Webova stranka: | | Carovy kod: | |
Typ dokumentu: | Nen v |
Sptupen utajeni: ( Neni v |
Spisové uzly: i:\./éechny v [
Predat na pozici: , Vyberte ze seznamu v ‘
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Kontakty v Nastaveni

Nastaveni - Kontakty

| [&] zpet  [Z] obnovit | [l Novy kontakt

@R Aktivni: | Aktivai

Hromadne akce pro
Upravu kontaktd.

€  Martin Tresndk

@  Tomsas Miler

20.3.07

S ey ] Tlacitko pro zadani noveho
Filtr: | Vv v Ki S :

o [—ypnuw °| kontaktu {v administraci). ]@
Akce: | Pridat do skupiny kontakti ¥ Pridat do skupiny kontaktl .
[l - Kontakt
[] EZl 2. matefska $kola
L& Okénko pro
O oznaceni kontaktu.
[] EXl 25.Zakladni Skola
[] EZl 2999. Zakladni $kola
] 38.matefska &kola
[] E=] Auto$kola-SIF 2 7 =% R

& p Kliknutim prasym tlagitkem ziskate

L] ERl Autoskola - Ll yontextave menu, kde najdete volby
L] AUTOSKOLA| (otevit, upravit smazat a upravit
[ EZ] Autodkola - §| Skupiny kontaktd).

Potet zaznami: 38

B/4 |1DZéznamG

VI @ |Vypnuto v

| (&) zpet  [Z] obnovit | 5] Upravit kontakt—"

Zde miiZete upravit jakykoli ddaj kontaktu, vE.

piistupu (prév) a skupin kontaktd.

B viastnosti Jméno

[Z] Spolegnost Adresa Ostatni Skupiny
T

N e

Cely kontakt: | 38 matefska Skola
Spojovaci 14
30706 Pizei

MNa ostatnich zaloZkéach jsou
dalsi idaje ke kontaktu.

MNa zaloZce skupiny je
moZné pfifadit kontakt

do skupin kontakti.

\ychiaz 7 Kontaki:
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Novy kontakt

2 Athena - Dialog webové stranky

Zaloika, kde se Novy kontd Zalozke, kde so

mohou nostavit nastavuji skupiny
w&_ kontaktd. OK X Storno

as T

2,/
EERUER G 5] Pristup [ Skupiny kontaktd

%—E"—-—' Zapnout podrobnosti
Celé jméno: || kontaktu. |
|
|
|

Funkce: |
Spole¢nost: \
Utvar: |
Pravnicka osoba: [ |
Adresa:

Telefon: |
Fax: ‘

E-mail: |
Webova stranka: |

28



Upravit kontakt

2 Athena - Dialog webové stranky

Upravit kontakt
v OK x Storno

EERUERGTE T f3] Pristup [ Skupiny kontaktd

= Zde jsou podrobnosti
Osloveni: || kontaktu jiz zapnuty,
Tt kliknutim je wpnete.

Jméno:

Prijmeni:
Titul za: |
Den narozeni: | Neni znam |
Funkce: |
Spolecnost: | 35.matefska Skola
Otvar: |
IC:
DIC: |
Pravnicka osoba: [ |
Ulice: ‘ Spojovaci
Cislo popisné: | 14
Cislo orientacni: |
Adresa 2:
Mésto: | Pizei

|
2. jméno: |
|

Méstska cast: |
PSC: | 30706
Néazev posty: i
Stat: |
Telefon: |
Fax: |

E-mail: i
Webova stranka: |

3.7 Poznamky

Zalozka PoznamKy slouZi na zadani, zménu a mazani poznamek. Tyto zmény je moZné provadét i po
schvaleni ¢i uzavieni dokumentu nebo jiného dokladu, kde je poznadmka uvedena. Novou poznamku

(£} Nova poznamka

zadate tlacitkem Upravit nebo smazat pozndmku miiZete po vyvolani
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kontextového menu. To ziskate kliknutim pravym tlacitkem na ikonu poznamky na levé strané

tabulky - El. Pozndmka maZze mit maximéalné 1000 znakd, na coz Vs, pfi presahnuti tohoto poctu,
upozorni.

Vlastnosti [ ] Soubory [0] Souvisejici [0] WERIFIETINACN [ Ukoly [1] B¢ E¥

[:53. Nova pgzna'rnka

= = e
* Datum Utzivatel Poznamka Tlatitko pro zadani
@ 21.507 € Ing Michsela Zapletslova Udé&lat textove korektury. nove poznémky.
@ 21507 € Ing Michsela Zapletalovs Zeptst se v pondé&li Mileny v kolik by chtéla domluvit tu schizku.
= 21507 € Ing Michaels Zapletalova Alené se hodi pouze Utery nebo stfeda.
Upravit
Smazat e

Kontextowve menu wvolane
kliknutim prawym tlagitkem
mys$i na ikonu poznamky.

Potet zaznami: 3 E BES 1 [t @ [T] {500 zaznami v] B | Vypnuto %

Nova poznamka

Podrobny formular se zobrazi i v pripadé dpravy kontaktu.

/9 Athena - Dialog webove stranky

Nova poznamka dokumentu

@ v OK x Storno
s R 1
Poznamka: Pro uloZeni napsaného

textu kliknéte na OK,

Pfipsat i FIREE
Rk il jinak kliknéte na Storno.

Yepsat miZete
aZ 1000 znakd.

3.8 Soubory

Se soubory se pracuje na zaloZzce dokumentu s ndzvem "Soubory". V seznamu dokumenti je za
nazvem dokumentu uvedeno ¢islo, které tika, kolik ma dokument ptirazenych soubori.
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Na zaloZce Soubory pak vidite jejich kompletni vypis. Je zde zobrazeno datum kdy byl soubor

(1 27407 By 1577,‘0 IMP/4682/07

[ 27407 By 1575107 1]

[] 25407 B 1563/07 (0]

k dokumentu vloZen, kolik ma soubor verzi a jakého je typu.

V horni listé vidite tlacitko pro vlozeni nového souboru. Po kliknuti pravym tla¢itkem mysi na nazev

souboru se viAm otevie kontextové menu, kde mate nékolik moZnosti:

e Otevrit v aplikaci - soubor se otevie v aplikaci do které patii (tedy Word, Excel, Textovy

editor nebo jiné)
e Otevrit - otevie se stranka s Vlastnostmi souboru
e Stahnout - soubor si miizete ulozit do svého pocitace
e Tisk - moZnost si soubor piimo vytisknout
o Upravit - soubor se otevre v prislusné aplikaci a po zméné se uloZi v nové verzi.
e Nahradit - soubor nahradite novym (v nové verzi).

e Doplnit pole - v pripadé, Ze vase aplikace nema zapnutou volbu pro automatické dopliiovani
poli, se pole doplnuji timto prikazem. Vice o integraci Wordu s Athenou.

e Smazat soubor - smazani souboru

Objednavka
Obj-8/07
. — Objednavka
IMP/
1Ll Obj-79/07
IMP/452/07 nova smlouva 2.0.0

{= Athena - Odeslany interni dokument - 1577/07 - Windows Internet Explorer

@ \;\ v ‘é http:fjwifathena/

| |

vi*" X | |Goog

w

& | Athena - Odeslany interni dokument - 1577/07

[GE

| 8- B

= R a »
g ~ |:-»Strénka v (CF Néstroje ~

eBrARLBAH 7|

ATHENA riscom

UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova
Pozice: &3 Jana Zvikova

Nové

Otevrené
Uzavrené

Soukromé

Odeslany interni dokument - 1577/07

I Zpét @ Obnovit

‘3‘._.3 Predat Spisovy znak Do spisu %} Do vyjadfeni

B? Prvopis [B7 Storno @l

Souvisejl'ci [0] [E] Pozndmky [0] (7] Ukoly[0] [ Kodeslani[1] @¢ 2¢

; Novy soubor

. Datum
Mé sdileni
K vyjadreni 27.407 & t
Slozky spisu
Spisy

Sanony

Nazev

27.207 [& Objednavka.xls

vt tvt

Otev¥it v aplikaci
Otevfit

Stahnout

Tisk

Upravit

Nahradit

Doplnit pole

Smazat soubor

Obsah

T
Tlagitko pro vioZeni
nového souboru. TR

1 (] Piiloha

Podet zaznami: 2

5= I

3] | 500 zaznami v} lVypnuto v

Hotovo

/" DitvEryhodné servery

%, 100%

v
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3.8.1 Vlastnosti souboru

Do vlastnosti souboru se dostanete kliknutim pravym tlacitkem mySi na nazev souboru
a v kontextovém menu, které timto vyvolate, si zvolite polozku "Otevrit".

(= Athena - Soubor - Pfiloha - Windows Internet Explorer Q@@
@.\-ﬁ J~ ié http:ﬁvzlfathenaf o - o V‘ e ‘ 200g! ‘ sl
W ‘gJAthena-Soubor-P‘r’iloha ‘ ‘ fa - B) - @ - [hstrénka v CF Néstroje ~ -
UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova
@R BLEN 2 ” ATHENA viscon Pozice: 2 Jana Zvikova

Soubor - Pfiloha

Noveé I Zpét @ Obnovit EE-, Otevfit [3 Stahnout [:; Tisk E} Upravit @5 Nahradit E} Doplnit pole 37 Smazat @ ]
Uzavriené S =] . X

Nazev: textid Autor: \ € |Ing Michaela Zapletalova
Soukromé oo

Stav: [ Rozpracovany

Mé sdileni Typ: (j Pfiloha Datum pofizeni: 27.4.2007 13:12 Tl|ﬁ§f‘k9 sz, .
K vyjadreni Verze: ;1 Datum zmény: 27.42007 1312 00T M EISE

. - 7y Aktualni verze lipy -
Slozky spisu _ 2 . i =)
o Typ souboru: [£] Textovy dokument Podepsano: []

is X o
A Jméno souboru: text bt ‘ Tlacitko pro
Sanony : e zobrazeni

Velikost souboru: & bajtd pom i

Hash souboru: EBDC4081B13434B45189A720B77B6818

- &’ Dokument
Evidencni ¢islo: 1577/07

=3
Odkaz na dokument, ve ﬁ ii

kterém je soubor uloZen.

El J/ Divéryhodné servery H100% ~
Vyznam tlacitek:
Ikona Funkce
L& otevrit miiZete tento soubor otevtit v aplikaci, ktera ho dokaze upravovat.

L& Stahnout muzete tento soubor ulozit na disk.
L Tisk vytisknete aktualni (posledni) verzi souboru.

soubor oteviete, miizete ho zménit a po uloZeni se v Athené vytvori dalsi verze
souboru

L Upravit
&3 Nahradit umozni vloZit misto tohoto souboru jiny soubor.
na predem oznacené misto v souboru doplni informace z Atheny. Neni nutné tuto

% Doplnit pole funkci spoustét, pokud se vam tyto pole plni automaticky (zalezi na nastaveni vasi
Atheny. Viz. kapitola Integrace s MS Office

Na zaloZce Verze se vam zobrazi seznam vSech verzi tohoto souboru. Pracovat miiZete pouze
s posledni verzi. Ostatni verze lze pouze prohliZet.
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{= Athena - Soubor - Hlavni soubor - Windows Internet Explorer

@\-_ J v | €] http:jfwi{athenaf ¥ [42|[ %] |Goog | R -
— R — 2z -~} 2z : »
W e ‘g’ Athena - Soubor - Hlavni soubor { | (’} = deh v |k Stranka ~ (O Néstroje ~
UiZivatel: @ Ing. Michaela Zapletalova
|ﬁ B & i, 25 7 || ATHENA viscom Pozice: &3 Jana Zvikova
Soubor - Hlavni soubor
Nové I Zpét @ Obnovit [ oteviit [& stahnout [ Tisk [ upravit EES Nahradit [} Doplnit pole [ Smazat I
Oteviené [ Viastnosti
IZauInne Datum Jméno Velikost  Verze Uiivatel
Soukromé 5
- = 2 2 Ing. Michaels
i 10.5.07 [E] Objednavka.xls 25050 2@ ietslova
MéE sdileni i
27.407 [&] Objednéavka.xls 85528 15@ ng:Michaela
K vyjadreni Zspletalova
Mnou vypljéené
Mné zapljéené
Slozky spisu
Spisy
Sanony
Po&et zaznami: 2 @ e (1 |2 @ [T] [500 zaznami v‘! [z [Vypnuto v]
E1 </ Dlivéryhodné servery *100% -

Pokud nékdo se souborem nespravné zachazel (napr. pfi Upravé se okno pro spravné ulozeni
vyzvednutého souboru zavielo krizkem), pak se nachazi ve stavu vyzvednuty. S timto souborem pak
nejde pracovat béZnym zplisobem, jsou zastaveny jakékoli zmény souboru. Tento stav lze zvratit ve
vlastnostech souboru kliknutim na tlacitko "Stornovat vyzvednuti”, které se u takovych soubori
objevi.

{2 Athena - Soubor - Pfiloha - Windows Internet Explorer

@‘.\u:}:v lA http:fjw1fathenaf ¥l [#2][%] |Googee ‘}) ™)

v |A aAthena - Soubor - Piloha | ] - s v |52k Stranka + (CF Nstroje ~
| : UZivatel: @ Ing Michaela Zapletalova
| &) B & B, 25 ? | ATHENA viscom Pozice: 43 Jana Zvikova
‘ Dokumenty [ Soubor - Priloha
Noveé | Zpét @ Obnovit [ oteviit  [& stahnout [ Tisk ?ZZ;} Stornovat vyzvednuti
Uzavfené % i R
Nazev: text2.txt Autor: @lng Michaela Zapletalova
Soukromé > S
) i Obsah: novy soubor Stav: [E, Rozpracovany
Mé sdileni Typ: () Pfiloha Datum poiizeni: 27.4.2007 13:12
K vyjadreni Verze: E@j 2 Datum zmény: 10.5.2007 15:22
' _ - [y Aktualni verze Irirae
Slozky spisu 5 . i = I
o Typ souboru: Textovy dokument Podepsano: []
,p'sy Jméno souboru: text2 td ZaVirovano
Sanony . 5
Velikost souboru: 37 bajtu
Hash souboru: 5AF07926D86D487C9660A8FB4AB51B96
- &' Dokument lrj_
Evidencni Cislo: 1577/07
Ijavascript: MPageHelp{'Dokument'); =1 / Divéryhodné servery #100% v
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3.8.2 Verze souboru

V aplikaci AthenA je funkce, kterd uchovava verze dokumentt. KdyZ soubor vloZeny k dokumentu
upravite a uloZite (viz kapitola Upravit soubor) nebo nahradite (viz kapitola Nahradit soubor),
vytvorite tim dalsi verzi souboru.

/7~ Athena - Soubor - Hlavni soubor - Windows Internet Explorer 9.=] ?:
@ 4 v B htpljwishenal v 4 X P
N - »
W G| @) Athens - Souber - Hisvri soubor B B v siks - () Nsom ~
- Udivatel. © Ing. Michaela Zapletalovd
|ﬂ BoABEN l ATHENA piscom Ponce o3 Jana Zvikovd
Soubor - Hlavni soubor
[Fzo# [Flobnovit  [Sotevit [Bswdhnow LTk | [pUpravit 43 Nahrade L) Dopint pole (@ Smozat [7)
BN T verze ) |
i [oawm  améno Vebkost Yeze Ul
s Ay - - Ing Micnaels
0207 i Objednivka.ds pren 2. ¥ AadN.
Mé sddeni LS A 2 155 Michaels
e 27407 4 Objednivka.xis ereae | fPeAorermer
Mrou vyplitend
Mné zapljtené
SloZky spisu
Sosy
Sanony
Potet zéznami: 2 e I 7119 [T soziznemt v 3] vypowe v
/ Dldrybeds servery H100% -

Pocet verzi souboru je urcen ve sloupci Verze. Dale upravovat miiZete pouze nejnovéjsi verzi souboru.
Ostatni verze miuzete otevrit v detailu souboru (oteviete pomoci pravého tlacitka mysi a volby
Otevfrit), ale ty uZ jsou urceny pouze ke cteni.

3.8.3 Vlozit soubor

Do kazdého dokumentu lze vloZit libovolny pocet souborl. Soubory vkladate postupnym stiskem
tlacCitka Pridat soubor pii zpracovani dokumentu na zalozce Soubory.

Soubory miizete vkladat pouze do otevireného dokumentu.
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/= Ahena - Odeslany interni dokument - 1577/07 - Windows Internet Explorer

L IR v 4| % P -
WO | athens - Odestan inteeni dokumact. - 157707 v ) v ek O Nstoe -
- - - Udratel © Ing Michaela Zapietalova
IQ BAAXLED 2 " ATHENA riscom Ponice: g3 Jana Zvikovd
Odeslany interni dokument - 1577/07
‘LE}O& EOOWA 23 Predat  ElJ Spisowy znak 7&00 spisu Q)Oov_y!tdhi B Prvopis B Storno @_]I
6 visree [CRR] & sowssi 1) rsnimky ()] Ukl 0] 3 Kool _D0_57
§ Novy soubor
- Datum Mézey Qbsah [ Tlacitko proviozeni
27407 | Objedndvkaxis noveho souboru i szmer
27407 4 texiint 1t Phlcee

OtevFit v aplikaci

Otevfit

Stahnout

Tisk

Upravit

Nahradit

Dopinit pole

Smazat soubor

Podet zéznami: 2 o B0 /1 m 600 zéznami W Z Vypnuto ¥
lmm TR rE e 7';NV‘I‘M servery T $100% -~

Je rozdil mezi vkladanim souboru do interniho a externiho dokumentu. Do externiho dokumentu patii
jen soubory "z néj ziskané" tedy hlavné naskenované. Do interniho dokumentu se vkladaji soubory
jakékoliv povahy, které do néj patri, at jsou skenované nebo vytvorené primo v pocitaci.

3.8.4 Nahradit soubor

Nahrazeni souboru znamena fyzické vyménéni souboru jinym souborem. Piivodni soubor se ale
v systému uchova diky uklddani verzi soubort.

Ve vlastnostech dokumentu kliknéte na zalozku Soubory. Kliknutim pravého tlacitka mysi na nazev
dokumentu zvolte volbu Nahradit. Zobrazi se dialog vyhledani dokumentu na pocitaci. Zde kliknutim
na tlacitko prochazet najdéte soubor, jimZ chcete existujici dokument v dokumentu nahradit, kliknéte
OK. Tim se dokument nahradi.

2 Athena - Dialog webove stranky

Nahradit soubor
@ Y{ OK X Storno

Soubor: | C:\Documents and Settings\mzapletalova\Dokument)f\texfl Prochdzet ... ‘
Obsah: l novy soubor| |

| € Maximalni povolena velikost soubord je 5 MB. |
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3.9 Dokument

Dokument je obecné pojmenovani mnoha riznych zdrojt informaci. Nejcastéji to je dosla i odeslana
posta, prijmuty fax ¢i telefon. RozliSujeme mnoho druhli dokumentd, druh je urceny plivodem
a urcenim dokumentu. Tedy zda se jedna o dokument interni i externi, soukromy ¢i ifedni, atd.

Do dokumentu, tj. do jeho vlastnosti se dostanete kliknutim na jeho eviden¢ni ¢islo v nékterém ze
seznami. Zobrazi se vam prvni zalozka - vlastnosti, na které najdete zakladni idaje o dokumentu. Na
ostatni zaloZky se pirepnete kliknutim na jejich nadzev. Nékteré zalozky jsou neménné, jiné se zobrazuji
nebo skryvaji podle aktualniho stavu dokumentu.

Stejné tak mate k dispozici tlacitka = funkce, které mizete u dokumentu spustit. I tyto se skryvaji
a zobrazuji podle aktualniho stavu dokumentu.

/= Athena - Externi dokument - 1399/07 - Windows Internet Explorer

@ &Y v £ | http:ffwi]athenaf v * X R
a »
W 4 | Athena - Externi dokument - 1393/07 ‘ f3 - B i v i Strarka v () Nastrope ~
. Udvatel: € Ing Michaela Zapletalova
IQ B aLs80 ?] ATHENA piscom Pozice: 23 Jana Zvikovd
' Externi dokument - 1399/07
ey i woac 1
M= = = ta s tincitk: =
Nové | Flzeat [T)obnovit | Sypredat I Cislo jednaci | @3 Odstrant KA % Be Ay ‘ &l
Ctevrené [ Soubory [1] (@) Souvisejici 0] (5] Pozndmky [0] [ Ukoly {o] [m¢ S¢ _.AZ8loky.
Uzaviené .
arens Datum pofizeni: 11.4 20071020 Véc: | text &)
s Evidenéni &islo: 1309/07 | Pomoci téchto ikonek
se dajiviastnosti
Mé sdileni dokumentu ménit
K vyjadFeni Dokument mé: .53 Jana
Slozky spisu !
Spisy &)
Sanony

& Carovy k|00 0L

&3
Druh dokumentu: 1 Externi dokument
- 1 Externi L):-
Cj. dok. odesilatele: Odesilatel: | Alzna Bsuerovd £x

Datum vyhotoveni:
Datum doruteni: 11.4 2007
Zplsod doruéeni: =) Obyleind standarané

Podaci Cislo:
Podaci posta:

Pocet listic 1

Polet philot: 0
Typ pfilohy:

Stav otevieni: (3 Otevieny podateinou
Stav skenovani: g Pfipraven k doskenovani

/" Déwéryhodng servery #100% ~

Pro lepsi orientaci jsou zakladni druhy dokumentti v Athené oznaceny ikonami:

o B-interni dokument
e H-externi dokument
o B odeslany interni dokument
e 5 odeslany externi dokument
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- soukromy dokument
- sbérny arch
&7- neotevieny dokument

Nutné kroky pro zpracovani dokumentu:

Zadat ¢islo jednaci - tla¢itko Cislo jednaci

Vlozit do spisu - tlacitko Novy spis nebo Do spisu

Zadat Zpusob vyiizeni - tlacitko Zptlisob vyrizeni

Uzavrit dokument - tlacitko Uzavrit

Odeslat - tlacitko Odeslat nebo zalozka K odeslani/Odeslano - plati pouze pro interni
dokumenty

MozZné upravy dokumentu na zaloZce vlastnosti:

typ dokumentu - typem dokumentu se rozumi objednavka, rybarsky listek, smlouva, balik, ...
umisténi dokumentu - pokud je potieba specifikovat kde se dokument nachazi

termin dokumentu - do kdy by mél byt dokument vyrizen. Terminy bliZici se ukonceni jsou
ohlasovany na titulni strané aplikace.

spisovy znak - podobné jako stejnojmenné tlacitko, zadani nebo tprava spisového znaku
pozice zpracovatele - kdo ma za kol dokument zpracovat. Nemize uzaviit dokument.
zodpovédna pozice - Zodpovédna pozice ukol predava na zpracovani pozici zpracovatele a po
ukonceni zpracovani uzavira dokument
(posledni dva udaje jesté doplnuje udaj "Dokument ma", ktery ik kdo pravé ma dokument
zpracovat)

véc dokumentu - véc by méla velmi stru¢né popisovat obsah dokumentu, je to dileZzita
informace pro orientaci mezi dokumenty

pocet listii/priloh - pouze u interniho dokumentu

externi dokument - pouze u externiho dokumentu, mozné je upravit nékteré udaje externiho
dokumentu

odesilatel externiho dokumentu - opét pouze u externiho dokumentu, zména kontaktu
odesilatele

Nékteré apravy jsou stejné jako funkce Dokumentu.

3.9.1 Zalozky

Zalozky jsou ve vlastnostech dokumentu, kazda ze zaloZek ma své specialni vlastnosti a funkce.
Vzhledem k postupnému zpracovavani dokumentu se mohou nékteré zalozky skryt nebo se naopak
objevit.

¢ Vlastnosti

Zakladni zalozka, obsahuje zakladni ildaje o dokumentu. Je popsana na strané o Dokumentu.

I Soubory [4]
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Zde se vam zobrazuje seznam vSech soubort, které jsou do dokumentu vloZeny.

Do dokumentu muZete vlozit dal$i soubor stisknutim tlacitka L Novy soubor u interniho

a L Skenovany soubor || oyierniho dokumentu (k externimu dokumentu se mohou prikladat pouze

materidly, které jsou ziskany z doslych materiald, tedy nejcastéji skenované). Mizete vlozit libovolné
mnozstvi soubori.

Mate moZnost si soubory zobrazit kliknutim na jméno souboru. Pokud na jméno souboru kliknete
pravym tlacitkem, zobrazi se kontextové menu, kde si mtiZete vybrat z téchto funkci:

e Otevrit v aplikaci - Soubor se vdm otevie v aplikaci, ktera ho dokaZe zobrazit.

e Otevrit - zobrazite si vlastnosti souboru.

e Stahnout - miiZete si soubor uloZit na disk

o Tisk - nejprve si zvolite tiskarnu a poté si soubor vytisknete.

e Upravit - soubor se otevie v aplikaci, kde ho upravite a uloZite standardnimi funkcemi
aplikace. Pak ukoncite aplikaci a objevi se vam do té doby schovany dialog ,AthenA". Kliknutim
na ,,OK" dokoncite tipravu souboru. Soubor se uloZi v nové verzi.

e Nahradit- nahradite vybrany soubor jinym souborem.

e Doplnit pole - do poli specidlné vloZenych jako "Pole Atheny" se doplni informace.

e Smazat soubor - soubor vymazete.

o R | Izl 5 .
g 5 v | A http:fjwifathena ¥l %2 | X : ‘ L~
A : — < ; o X »
w ke ‘A Athena - Interni dokument - 1375/07 ‘ ‘ {h * B g v |- Strénka v (CF Nastroje ~
f UZivatel: @ Ing Michaela Zapletalova
B LY ATHENA viscom Pozice: 2 Jana Zvikova
Interni dokument - 1375/07
Nové [ zpét  [%]obnovit | B3 Predat | [ Nasdilet Zplisob vyfizeni | B Odpovéd = [B; Odeslat [2] |
OtevFené Vlastnosti oubo 4 Souvisejici [3]  (£] Pozndmky [0] ] Ukoly [0] B¢ Z¥
Laavipns [3. Novy soubor
Soukromé =
. Datum Nazev Obsah Verze Typ
Mé sdileni 12.407 &) texttxt text 1] Piloha
K vyjadFeni 18.4.07 [ Dokument.doc dokument 1) Piiloha
18.407 [ Sesit1.xls excel 1) Filohs
Slozky spisu 18.4.07 [=) obr -~ o Logo 1 [ Piloha
Spisy Otevrit v aplikaci -
2 Otevsi Kontextowé menu
Sanony " zobrazite kliknutim
Stahnout pravym tlagitkem mysi
Tisk na nézvu souboru.
3 =
Upravit
Nahradit
Doplnit pole
- Smazat soubor e I = e[ S — 1
Pocet zaznamu: ’w‘i E 1 /1 l@i | 500 zaznamli (v Vypnuto (¥ |
about:blank El /" Diwéryhodné servery H100% v

E¢ Souvisejici [3]

Nyni vidite prehled souvisejicich dokumentii k tomuto dokumentu. Tato zalozka zobrazuje vSechny
dokumenty, které néjak souviseji s timto dokumentem. Jednd se o kopie a odpovédi, které byly
vytvoreny z tohoto dokumentu. Dale se zde mohou zobrazit informace o originalu tohoto dokumentu,
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pokud byl vytvoren jako kopie. Dokumenty jsou v prehledu roztridény podle druhu. Tlacitkem

Pridat souvisejici

miiZete pridat dals$i souvisejici dokumenty. Kliknutim na evidencni Ccislo
dokumentu, se do néj presunete (pokud na néj mate pravo).

/= Athena - Interni dokument - 1458/07 - Windows Internet Explorer

@\-— yv éA http:/fw1fathenaf

%] %] [x] [coose IBE

W |AAthena-Internidolu.lment-1453,!07

a8 dsh v o Strénka v (O Néstroje Y

e R26EN 7]

ATHENA riscom Pozice: 53 Jana Zvikova

UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova

Interni dokument - 1458/07

Interni sdéleni

B Odpovéd = B, Odeslat (7] |

Vlastnosti [ Soubory [1] Poznamky [0] [] Ukoly [0] @% o7

Pridat souvisejici

Nové I Zpét @Obnovit | B3 kopie
Oteviené
Uzaviené
Soukromé =

= Iw
Mé sdileni Datum Ev.g.
K vyjadreni Ll fong s
: By 11407 B 137507
Slozky spisu Bl Kopie
Spisy B 15407 B 1459/07
Sanony £ Odpoved

By 13207 B 1460/07

C..

IMP/278/07

IMP/401/07

Dokument ma Typ
Jana Zvikova Criginal
Michsels Zapletslova Kopie
Jans Zvikova Odpovéd

Poéet zaznami: 3

@ 5 D /1 @ @ISOD zaznami v! @ \Vypnuto v

./ DiivEryhodné servery F100% v

B Poznamky [1]

Na této zaloZce jsou zobrazeny vloZené poznamky. Tlacitkem

[.5?, Nova poznamka VytVOf‘fte dalsi

pozndmku. Poznamky muzZete pridavat i poté, co je dokument uzavien.
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/= Athena - Interni dokument - 1375/07 - Windows Internet Explorer

& - (A rmiimiathensl %) [42)[%] [cooge I®F]
— = T »
W ‘A Athena - Interni dokument - 1375/07 [ ‘ - = v |:-bStrdnka v (CF Nastroje ~
: UZivatel: @ Ing Michaela Zapletalova
|@5 B AZBBLENH 2 || ATHENA riscom Pozice: 43 Jana Zvikova
Interni dokument - 1375/07
Nové | zpét  [%] obnovit | B2 predat | Nasdilet | Zplisob vyfizeni | B Odpovéd | B, Odeslat |
Oteviené B! Viastnosti [ Soubory [4] Souvisejici [3] EPR G Al [ Ukoly[o] me 27
vEnvinne [E} Nova poznamka
Soukromé -
« Datum Utivatel Poznamka
Mé sdileni @ 18.407 € Ing Michaela Zapletalové Provedeny textové Gpravy
K vyjadreni
Slozky spisu
Spisy
Sanony
Potet zéznamii: 1 e /1 | 500 zaznami v | [3F | vypnuto v
£ /" Diwéryhodné servery H100% v

Na této zaloZce je prehled ukoll vytvorenych k tomuto dokumentu. Tlac¢itkem (3 Novy kol vytvorite
novy ukol.

/= Athena - Interni dokument - 1375/07 - Windows Internet Explorer C ’E &
G’: v A Ftp:fjwifathena/ Vit X P
W ST A Athens - Interni dokument - 1375007 B - B - rgveda - (Nisow -
< - Ulivatel €@ Ing Michaela Zapletalova
|Q BORBKED 2 I ATHENA piscom Pozice: 23 Jana Zvikova
Do Interni dokument - 1375/07
Nove | Ezost [Tobove Ogpredast ) Nasdiet R Zplscb vytizeni @ Odpovéd B Odesiat 7
Oteviend i Viestnosti [} Soubory (4] (3! Souviseiici (3] [[EITERRIGOAtl O) Ukelv to] o9 3¢
i . . [ Nové poznémics
- Datum Ulivatel Porndmka
Mé sdileni Bl 18497 © ing Micraels Zagtetsiovi Provedeny texiove Uorevy
¥ vyjédieni
SloZky spésu
Spisy
Sanony
Podet zéznami: 1 S |71 [S] [7]]500 z8znami W | [T vyeuto w0
u " Diwdryhodné servery 0% -
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B¢ Pravo

Na zaloZce Pravo je uveden seznam vSech pozic, které maji pravo pristupu k tomuto dokumentu.Ve
sloupci Pravo vidite jaky typ prava maji jednotlivé pozice. Zde je zobrazen seznam pozic, které maji
pravo pristupu k tomuto dokumentu.

= Athena - Externi dokument - 1474/07 - Windows Internet Explorer

— ;
@'\-~ g IA http:{fw1/athena/ v/ 45 || % l - dodle ‘ I E
—— — ‘ " @ . »
33? ke 'A Athena - Externi dokument - 1474/07 ‘ {} x; - L:i}ﬁ_tranka v {(F Nastroje ~
UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova
Y L H ATHENA riscom Pozice: 2 Jana Zvikova
Externi dokument - 1474/07
Nové | Zpét @ Obnovit ‘%23 Predat Cislo jednaci | B Odstranit E‘?j |
OtevFené Vlastnosti [ Soubory [0] Souvisejici [0]  [£] Poznamky [0] [7] Ukoly [0] 5?
Uzaviene Pra Pozi
Soukrome @ Visstnik ﬁ Jana Zvikova
Mé sdileni G Ctenaf ﬁ Michaela Zapletalova
K vyjadreni
Slozky spisu
Spisy
Sanony
Podet zaznamii: 2 (a8 |r1[=] [T]]500 zéznami | (73| vypnuto (v
B J/ Diwvéryhodné servery F100% v

Na této zaloZce je zobrazen seznam vSech akci, které jste s dokumentem provedli. Pokud vas bude
nékdo zastupovat, jeho jméno bude v kolonce UzZivatel.

V zaloZce jsou zaznamendny vSechny ukony provedené s dokumentem od jeho zavedeni do spisové
sluzby.
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/= Athena - Interni dokument - 1375/07 - Windows Internet Explorer

@ (5 ‘ A http:/jw1/athena/ v ‘ 2| X 1 Go0 |2~
N =— & = z -~ z . »
W ‘ A Athena - Interni dokument - 1375(07 | ‘ &y v B b v b Strénka v (O Nastroje ~
Uzivatel: € Ing Michaela Zapletalova
|ﬁ B & B, 85 ? | ATHENA PilsCom Pozice: 5% Jana Zvikova
Interni dokument - 1375/07
Nové I zpét [%]Obnovit | B3 predat | E) Nasdilet Zplisob vyfizeni | B Odpovéd | B Odeslat l
OtevFené Vlastnosti [ Soubory [4] &) Souvisejici [3]  [£] Pozndmky [1] [] Ukoly [0] @% '_',‘ Historie
ZEIEns - Datum Pozice Uiivatel Akce historie
SHikrome Sf 11.4.2007 S:Nﬁ Zvikové Jana € Zspletslové Michaels, Ing S}z Vytvofen novy dokument
Mé sdileni ng 11.4.2007 S:ZGQ Zvikové Jana € Zapletslovs Michsels, Ing E;z Zménéna zodpovadns osobs
2 5 S gz Vienen ST :
K vyja'dFeni Ey 11.4.2007 8:28 _ra Zvikova Jana € Zapletslova Michsels, Ing Ey Pfifazene Cislo jednaci
g;‘r’ 11.4.2007 8:26 ﬁ Zvikova Jana €@ Zspletslova Michsels, Ing 3;? VloZeno do spisu
Slozky spisu E;f 12.4.2007 15:00 ‘a Zvikova Jans @ Zapletalové Michsels, Ing g;g Pfidan souvisejici soubor
Spisy g;z 18.4.2007 10:08 Q Zvikova Jans € Zapletalova Michaels, Ing g;z Vytvofena kopie dokumentu
§anony g;? 18.4.2007 10:08 ﬁ Zvikova Jans € Zapletalové Michsels, Ing E;f Vytvofena kopie dokumentu
g;f 18.4.2007 10:235 Zvikova Jans € Zspletslové Michsels, Ing g; Pfidén souvisejici soubor
E;f 18.4.2007 10:23 ﬁ Zvikové Jans € Zspletslové Michaels, Ing g;; Pfidsn souvisejici soubor
BF  18.4.2007 10:24 zz§ Zvikova Jans @ Zspletalové Michasls, Ing 3 Fiidan souvisejici soubor
Pocet zdznami: 10 @ B s @ | 500 zaznami v | [3 | vypnuto v
El J Diwéryhodné servery F100% v

E K odeslani [1] B Odeslano [1]

V této zaloZce jsou uvedeny podrobnosti o adresatech, na které byl odeslan dokument. Miizete zde
zjistit Typ posSty (Doporucenég, Faxem, ...) a Stav odeslani.

Nejprve ma zalozka nazev K odeslani a po uzavireni dokumentu se pfejmenuje na Odeslano.

Tlagitkem =5 Tisk stitkd - o; vytisknete Stitky s adresami pro nalepeni na obalky

Tlatitkem =3 Tisk obdlek i mgzete vytisknout tyto adresy pfimo na obalky.

Tlatitkem 3 Tisksoubord 1 doy yytistény viechny soubory tolikrat, aby kazdy adresat mél jednu
verzi od kazdého souboru.

Tlac¢itkem B5) Do obalky miiZete vlozit tento dokument do vytvorené a neodeslané obalky, takze dva
i vice dokumentti na jednoho adresata se mohou poslat jednou obalkou.

Tladitkem =] Nova obalka

muZete pridat jesté dalsi adresaty, kterym se vytvoii nova obalka.

U kazdé radky jsou informace o tom, zda je poSta v nové obalce nebo byla vloZena do existujici obalky
a v jakém stavu se poSta nachazi. Kliknutim na ¢islo obalky se dostanete do vlastnosti obalky, kde je
uveden i seznam dokumentd, které jsou v této obdlce.Kliknutim pravého tlacitka na ¢islo obalky se
zobrazi kontextové menu, které se méni podle stavu posty. Kontextové menu se méni podle stavu

posty:
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e Pripraveno, dokument jesté nebyl uzaviren a posta neni predana na podatelnu. Tuto postu
miiZete Otevrit (dostanete se do vlastnosti obalky), Odstranit, Vrdtit zpét k odesldni, Upravit
adresdta, Upravit zptisob odesldni, Tisk souboru, Tisk obdlky a Tisk Stitki.

e Neodeslano, dokument nebyl odeslan podatelnou, miiZete pouZit funkce: Otevrit (dostanete se
do vlastnosti obalky), Odesldni, Stornovat, Upravit vahu, Doplnit podaci Cislo, Upravit Adresdta
nebo zptisob odesldni, Tisk souboru, Tisk obdlky a Tisk stitkii.

e Odeslano, miizete pouzit funkce: Otevrit (dostanete se do vlastnosti obalky), Vrdtit zpét
k odesldni, Upravit vdhu, Doplnit podaci cislo, Doruceno (doplnit datum doruceni), UloZeno
(doplnit datum uloZeni) a Nedorucitelné (doplnit datum vraceni postou jako nedorucitelné),
Tisk souboru, Tisk obdlky a Tisk stitku.

/= Athena - Odeslany interni dokument - 1970/07 - Windows Internet Explorer

@‘\" y v 1@ http:/jw1jathena/ V‘ 2| X } le (|2~
5 y— y 2 = 3 . P z : »
W dhe ‘g Athena - Odeslany interni dokument - 1970/07 ‘ | o 3 b v |:bStrénka v {CF Néstroje ~
UzZivatel: @ Ing. Michaela Zapletalova
BT R ATHENA riscom Pozice: 25 Jana Zvikova
Odeslany interni dokument - 1970/07
| Zpét @ Obnovit Kopie Interni sdéleni B odpovéd (=] Uredni deska @ |
Oteviené Vlastnosti [ Soubory [1] & Souvisejici [0] [£] Poznamky [0] 7] Ukoly [0] RCREEENTAGNE Ti(0] @¢ =27
i &) Tisk StitkG =3 Tisk obalek [ Tisk souborfi | B Do obdlky =) Nova obalka
Soukromé =
@ Filtr: \Vypnut)" v
Mé sdileni T z z =
Datum . Cislo obalky Adresat Typ posty Stav
K vyjadreni & 18707 & 0761/07 Ufad méastskdho obvodu Plzed &-Litice Doporucené s dodejkou Necdeslanc
Mot vy picend =& 19707 F 076207 Ufad méstského obvodu Plzed 2-Slovany Doporudené s dodejkou Doruéeno
Mné zapSicené = 18707 =E 0763107 (fad méstského obvodu Plzed 8-Cernice Doporuéené s dodejkou Neodeslano
- = 19.7.07 @ 0764/07 Ufad méstského obvodu Plzef S-Malesio= Doporucené s dodejkou Ulozeno
Slozky spisu & 1s.7.07:= 0Q765/07 Zakladni skola Prestios Obyéejné Odesléno
Spisy =& 18707 =& O766/07 Masarykova zékladni kola Obyéejné Neodeslano
Sanony
Potet zaznami: 6 l:'::\ e {1—{ r1|=]  [5]]500 zaznami v [5H | vypnuto v
&) </ Diwéryhodné servery H100% v

Na této zaloZce si mizete nastavit oznadmeni k dokumentu. Oznameni dokumentu se nastavuje
podobné jako nastaveni Oznameni Spisu.

3.9.2 Vytvorit novy

V Novych dokumentech muiZete pouzit tyto tla¢itka B Novy interni dokument , B, Odpovéd na
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Novy interni dokument

21 Athena - Dialog webové stranky

Novy dokument
v OK X Storno

Datum pofizeni: | 30.4.2007 !
Autor: l Jana Zvikova |

Veéc: | Deporuceni

Cislo jednaci:
Zodpovida: l Zvikova Jana VI
Hledani &.j.: | .3

Jen100¢,j.: []
Cislo jednaci: l Doplnit systémem v I
Soubor: [ C:\Documents and Settings\mzapletaloql Prochazet... ‘
Obsah: | Seznam |

|ﬁ Maximalni povolena velikost soubort je 5 MB. |

Vytvorite novy interni dokument.MiiZete rovnou zadat nebo nechat doplnit systémem Ccislo jednaci
nebo pripojit soubor. Pripojovany dokument nesmi presahnout 5SMB. Do pole Obsah vepiSte popis
obsahu dokumentu.

Cislo jednaci miiZzete vybrat z jiZz existujicich a/nebo jej nechat doplnit systémem. V nékterych
piipadech mize byt dostupné pouze "Doplnit systémem".

Také miiZzete urcit kdo bude za dokument zodpovidat.
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Nova odpovéd

2 Athena - Dialog webové stranky

Nova odpovéd na dokument

v OK X Storno

Filtr:

‘ Vie v l
Interni / externi:

[ Interni v ‘
Dokumenty:

IMP/241/07 - Sepsany spis

IMP/262/07 - Zadost

IMP/265/07 - Prodej nemovitosti

IMP/266/07 - Souhlas s prodejem nemovitosti
IMP/374/07 - hroch

IMP/373/07 - zoo

IMPI3TT/07 - MySak

IMP/378/07 - Odpovéed na MysSaka
IMP/379/07 - abc

IMP/380/07 - odpoveéd ABC

IMP/381/07 - odpovedVtip

IMP/384/07 - pokus =1
IMP/385/07 - misa

IMP/395/07 - Objednavka Obj-72/07

IMP/400/07 - Odpovéd na MysSaka

IMP/401/07 - Nase stanovisko k véci ze dne 11.4.2007

IMP/330/07 - Odpovéd

IMP/402/07 - Druha odpoveéd

IMP/230/07 - Nase stanovisko

IMP/403/07 - pokus b

i

i)

Po stisku tlacitka "Odpovéd na" miizete zadat novou odpovéd na jiz existujici, uzavieny dokument.
Horni dvé rozbalovaci menu slouZi pro omezeni vypisu dokumentt, ze kterych budete vybirat ten, na
ktery chcete odpovédét. Po vybrani dokumentu se vam ukaze podobny formulaf jako pti zadavani
nového internitho dokumentu.
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2 Athena - Dialog webove stranky

Nova odpovéd dokumentu

@ v oK x Storno

Odpovéd dokumentu: | 1045/07

Datum poiizeni: | 30.4.2007

Autor: {Jana Zvikova

-

Vec: | vase Zadost o vyjadieni

Poznamka:
Zodpovida: | Zvikové Jana v |
Hledani &.j.: | .y
Jen100¢.j.: []
Cislo jednaci: | Doplnit systémem v |

|
Soubor: i C:\Documents and Settings\mzapl” Prochazet... i
Obsah: | tex{ |

| € Maximalni povolend velikost soubort je 5 MB. |

3.9.3 Funkce

Funkce spustitelné v Dokumentu se zobrazuji v liSté tlacitek. V danou chvili jsou dostupné pouze ty
funkce, které lze v danou chvili pouzit.

Zpét
Tlacitko pro navraceni se do predchoziho formulare. NeslouZi pro zruSeni provedené akce! PouZivejte
toto tlacitko napft. pro navrat z vlastnosti (dokumentu, souboru, ...) do seznamu.

@ Obnovit

Tlac¢itko pro znovunacteni dat. Pouziva se pokud si potrebujete zkontrolovat ¢i ovérit zménu dat
(napft. zadani tidaje vas$im kolegou, po zmacknuti tohoto tlacitka uvidite zmény, které provedl po té, co
jste si dané informace zobrazili a tudiZ vidite "zastaralé udaje".

‘?g Predat
Pfedani dokumentu na jinou pozici. Tato moZnost je dostupna po vétSinu doby zpracovani dokumentu
- do jeho uzavtenti. Vice o predani dokumentu.

Cislo jednaci

Jeden z prvnich krokd, ktery je v postupu zpracovani dokumentu vyzadovan. Cislo jednaci se zadava
podle nastaveni aplikace, bud’ automaticky, nebo je mozné ¢islo zadavat.
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Spisovy znak [5g Novy spis Do spisu B Do vyjadreni
Tyto funkce jsou spolu provazané a podle spusténi ¢i nespusténi jedné, je moZné spustit jinou.Novy
spis lze zadat pouze v pripadé, kdy ma dokument urceny spisovy znak. Funkce "Do spisu” neni na
zadani spisového znaku zavisla. Do vyjadreni lze vloZit pouze dokument, ktery neni zarazen ve spisu.
VloZenim dokumentu do vyjadieni se dokument uzavfte.

f=] Nasdilet
Umoznuje nasdilet dokument jinému uzivateli. Vice o sdileni dokumenti.

B oOdpoved
Vytvoreni odpovédi na dokument.

Odeslat
Vytvoreni nové obalky, nebo vloZeni do jiZ vytvorené neodeslané obalky a odeslani.

@ Véc
Se vyskytuje jako tla¢itko pouze v pripadé, Ze neni zadana véc dokumentu. V jinych pripadech je
mozné ménit véc pomoci ikonky vedle véci dokumentu.

Zplsob vyfizeni
Zplsobem vytizeni se definuje jak bude na dokument odpovézeno. Je to krok nutny pro uzavieni
dokumentu.

@ Uzavrit
Toto tlacitko se zobrazi, kdyZ dokument spliiuje vSechny podminky pro uzavreni.

Kopie
Lze pouzit pouze u uzavirenych dokumenti. Vytvori se kopie dokumentu, ktera se zobrazi v seznamu

otevienych dokumentii. Novy dokument ma na strané Souvisejici odkaz na ptivodni dokument.

Interni sdéleni
Vytvoreni Interniho sdéleni.

B? storno
Stornovani interniho dokumentu.

3.9.4 Sdileni a predani dokumentu

Nasdilet dokument je mozné pouze pokud je dokument zarazen ve Spisu. Nasdilené tkoly se zobrazi
jinym pozicim v seznamu "K vyjadieni" v dokumentech, v seznamu "Mé sdileni" jsou naopak ta
sdileni (ukoly), ktera jste zadali vy.
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/> Athena - Externi dokument - 1839/07 - Windows Internet Explorer

Ta v | A hitp:iwt jathens/ w4 X R
W St | A Mhens - Exten dobumenk - 183907 — B v B o~ b sicka + () Nastoe -
- Ulivatel. © Ing. Michaeta Zapletalova
HRBARALELE N = ?]l ATHENA PilsCom Pozice: g3 Jana Zvikova
Dokumenty - Externl dokument - 1839/07
| = zpgt [T obnovit | B Predat (g Nosdilet) B Odpovéd f’rﬂ

2 Viastnosti

[ Soubory [0} (3} Souvedi (o] _[F] Peenémiy (o] [ Ukelylo] Ov 5¥

Datum pofizeni: 215 2007 1405 Lol g P -
s Gistoc 183907 dokumentu
Gkoly (sdilenl). jednaci: IMPISS4/07
ument md: 3 Jana 2vikova
Zodpoviad: 23 Michaela Zapletalovs &
pracovivd: 3 Jana 2vlkovd &

Ukoly (sdﬂem).
: kleri zadal
Slodky spisy | nakdo pnyvam

Sanany Spisovy tnak: K73 101 1

3 Earovy woct: 11N NINRI0 IR0 MBRIITTIL

Dokument musi byt
1afazen ve spisu

- B2 Shozka spisu =1
Nizev: Stolea
- 21 Externi 1=
4. dok. odesifatele; Odesilatel: Adamkova Mare lizy
Datum vyhotoveni: g |
Datum doruéeni: 2152007
Zphsob dorudeni: % Obylené standaroné
Podaci &islo:
Podaci poéta:
Polet listd: 1
Polet philoh: 0
Typ pfilony:
Stav otevfeni: |3 Otevieny podateinou
Stav skenovdni: 5 Neskenovan)

Po stisknuti tlac¢itka &) Nasdilet se zobrazi formular, kam napiSete text ukolu a dalsi vlastnosti sdilent.
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2 Athena - Dialog webové stranky

Nové sdileni dokumentu

Y kolonce "Priorita" nastavte dileZitost
Ukolu, v kolonce "Stav'" miZete nastavit
zda je Ukol jiZ k feseni (probihd) nebo
jesté nebyl zahdjen (nezahajeno).

\/ OK X Storno
(i Pridat skupinu
‘ Typ: | sdieni |
Ukol: Poslete mi vase vyjadreni k tomuto problému.
Sem vepiste text r‘
Ukolu sdileni.
Datum gokonceni: | 30.6.2007 ] @J
Je mozné zadat Priorita: | stredni v
datum kdy chcete Stav: [ Probiha 2 V]
mit Gkal hotowy. =

Na druhé zaloZce pak nastavite komu chcete dokument nasdilet.
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2 Athena - Dialog webove stranky

Nové sdileni dokumentu

@ v OK X Storno

WRUEEGEEM W : Pridat skupinu

Zde siwyhirate, jakému typu
skupin chcete dokument nasdilet

Typ skupiny:
; napf. pozicim, spisowvym uzlim).
| Spisovy uzel V-%-— ( e lnie )
Skupiny: Vybrané skupiny:
— ] ¥ .
1- Odbor dem[— . 7 o5 Alena Snajdrova
120 fllljnutllrln natlacnkq Eva Planské
160 P”dvat Sewt?rane Ales Papousek
30 polozky objeviv Implementace
Administrace | pravém okné.
Administratofi Vyhbeérem poloZek v
csob - aaa + Pridat tomto okné a stisknutim

Inlementace tlacitka "Odebrat" se
wyhér poloZek zrusi.

Kliknutim mysi si wyhirate = Odebrat
1 poloZky. MiZete pouZiti

klavesy ctrl nebo shift,

kterymivyherete vice

poloZek najednou.
Testovaci divize

Vedeni
Vyvoj

| @ Implementace

Vlastnost ukolu (sdileni) pro skupinu pozic

Pri vybéru skupiny pozic (napft. spisovy uzel) se ukol (sdileni) pridéli celé této skupin€, implicitné je
nastaveno, Ze staci aby k tomuto sdileni napsala vyjadieni jen jedna pozice ze skupiny a sdileni se
ukondi (pouZiti: napt. potiebujete ziskat vyjadireni jakéhokoli pravnika). Pokud chcete skutecné ziskat
vyjadieni vSech pozic ze skupiny, pak na zaloZce ukoly najdéte nové vytvorené sdileni (ikol)
a kliknéte na néj. Tim se vam zobrazi jeho vlastnosti. Zde najdéte zalozku "Pridélen" a na skupiné,
u niZ si prejete zménit implicitni vlastnost vyrizeni dkolu u skupiny pozic, si vyvolejte kontextové
menu a zvolte polozku "Upravit". Zde najdéte zaskrtavaci policko "Jedno plnéni" a odskrtnéte jej. Po
té zménu uloZte kliknutim na "OK".
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(" Athena - Ukl - Windaws Internet Explorer

@ &y v | A btp:fjwijathenaf o | 42| | X
W & | A athens- Uk =~ B v B) - d v [ sénka » G Néstroje »
| UZivatel: @ Ing. Michaela Zapletalova
dBABLBN R ? " ATHENA viscom Pozice: 53 Jana Zvikova
Ukol
Nové | Ezpst  [Fobnovit | [J upravit kol (B Ukondit dkol &2
Oteviené (%] Viastnosti ) Prilchy [1] ICB L ot VyiadFeni [0] %) PodFizené ukoly (0]
:w:"{ Zélotka "Piidélen’. Of Phdat skupinu
oukrome == 7 5
~ Skupina Zaloieno DokonCeno  Pinéni%
Mé sdilent 8 n Implementace 156807 100 0
K vyjédieni Kliknutim prawvym tlagitkem A Athena - Dialog weboveé stranky X ]
; mys$ina tuto ikonku si Kiiknutim na "OK"
Slozky spisu wvolate kontextové menu, Upravit piid&teni Gkolu | .« uioxe
Spisy zde avolte polofku "Upravit". =
Fﬂ? P
Sanony [«l: Vv 0K X Storno ]
S )
5 i—*— Od3krtnutim pole "Jedno
Datum zaloZeni: 15820074 pln&ni" bude pro spin&ni
Datum dokon&eni: | ukolu potfebné wyjadfeni
2 jr— wiech pozic ze skupiny. U
Pltot peocent ,,,'29 ’ jednotlvych pozicnematato |
Polet zaznami: 1 Jedno pinéni: | [ 4 vlastnost Zadny wznam.
Hotovo procent: 0 ‘
zbout:blank - - T Y . :

Piredani dokumentu

Je rozdil mezi Sdilenim a P¥edanim dokumentu (tla¢itko £ Predat ). Pfi piredani ziskd dokument
nové cislo jednaci a predani je trvalé, predany dokument se zobrazi v Novych dokumentech. U predani
dokumentu se jesté rozliSuje predat dokument a predat kopii, kdy v prvnim piipadé se dokument
skutecné preda nékomu jinému a pivodni pozice jej jiz nemiize zpracovavat, v druhém piipadé se
vytvori novy dokument jako kopie ptivodniho a navzajem maji na sebe odkazy na zaloZce souvisejici.

4 Dokumenty

Do Dokumenti (pisemnosti) se dostanete kliknutim na ikonku 2. Vidite zde menu s nabidkou
nékolika seznami:

Nové - Zde jsou zobrazeny vSechny nové a neotevirené dokumenty, které mate zpracovat.
Otevirené - Zde je seznam vSech dokumentt, které uz byly alespon jednou oteviené a nyni jsou
rozpracované.

Uzavrené - V této ¢asti jsou uzaviené dokumenty.

Soukromeé - zde najdete uzaviené soukromé dokumenty.

Mé sdileni - tikoly, které jste zadali.

K vyjadreni - ukoly, které mate vyridit.

SlozKy spisu - Seznam vsSech slozek spisi na které mate pravo.

Spisy - Seznam vSech spisti na které mate pravo.
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e Sanony - Seznam vSech Sanont na které mate pravo.

hena - Dokumenty - Windows Internet Explorer [-—”Elrgl
> hs 8 http:ffwel/athena/ B > +9 X . R~
A R Y \ s 3 - »
W 4 g Athena - Dokumenty | f - B & - [ 3snke - G Nestrop -
- UZivatel. € Ing Michaela Zapletalova
G R LBNO R ? ATHENA PilsCom Pozice: &3 Jana Zvikova
Dok t Dokumen
ez Klikntim na ikonu se ty
spendlikem simenu
Oteviend miiZete zabalitnebo Nové
rozbalit Cay
Uzaviene ' Smaw n:
> zavien
Soukromé Soukromé v
Toto menu je pouze na
Mé sdileni Mé sdileni teto strané, kliknutim na
K vyjadieni K vyjadfeni polozku si ji oteviete.
Slozky spi SloZky spisu
- Q Toto menu je vidét Spisy
pisy Ty p -
na kaZdé strané Sanony
Dokumentd
Kliknutim na poloZku
menu i oteviete,
IHotovo /" Dlvéryhodné servery +100% ~

4.1 Nové dokumenty

V této casti je seznam vSech Novych dokumentii - tyto dokumenty jste jeSté neotevreli, jsou to prijaté
dokumenty podatelnou (a rozeslané rozesilacem) a také dokumenty které Vam nékdo predal. Po
otevieni se presunou do seznamu Otevienych dokumentl. Poslednich pét novych dokumentt je také
zobrazeno na hlavni strané.

/= Athena - Nové dokumenty - Windows Internet Explorer

G oy v | A hitpijjwijathenaf VE 9 X P -
R ; _ - . . i i »
W | A athena - Nové dokumenty \ ] f2 - B) o v )sténka v (F Nastroje ~
= UZivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
@ FE R K || ATHENA viscom Pozice: /3 Jana Zvikové
Nové dokumenty
l [l zp&t  [Z]obnovit | By Novy interni dokument | B, Odpovéd na 7 |
Otevtmé. [7F] Akee: | Pledanive spsovémuziu v | 2 Pedani ve spisovém uziu |
Uzavrene
Soukromé (]| ¥ Datum Evé. Ci. Véc Uz Csp Autor-Odesilatel Zodpovida
13607 &2 2070/07 10 vybérové fizeni Bc Tomeiova Kaiefina
Mé sdileni o 208007 PRl — Ing. Michsels £ Zopletaiovs
K vyjadieni o : 1] oA Zapletalova =¥ Michaela
13807 3 2068/07 101 Kliknutim my3i na Evidenéni Hana Herejkova
Mnou vypljéené 13607 3 2065107 we—==y_CiSI0 s€ dokument otevie AT

Mné zapljcene
zapujéene 12607 B 2031007 ) 5 Ing. Michsels

Zapletalova

Slo_ﬂq e Kliknutim do policka pro zaskntnuti se
Spisy zéznam oznadi pro hromadné
Sanony zpracovéani. Jedli policko pro zadkmnuti

sedné, nezle jej oznadit (nelze s nim

provéstwbranou hromadnou akci).

Pocet zaznami: 5 = !’53]!7'/1 = [T]]500 zaznami v\@ L}pnuto v
=1] /" Divéryhodné servery F100% -
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7 w7z

Zpracovani - otevireni dokumentu: kliknutim na Eviden¢ni €islo v radku pozadovaného dokumentu
nebo na ikonku vlevo od tohoto dokumentu se otevie jeho detail, tim se Novy dokument zméni na
dokument Otevieny. Podobné lze dokument otevrit primo z hlavni strany, kde je vypis pouze prvnich
péti dokument.

V panelu tlatitek jsou dostupné funkce 5 Novy interni dokument

a B Odpovéd na pro vytvoreni nové odpovédi na jiny dokument.

pro zadani nového dokumentu

Hromadna akce

Pokud chcete na vice poloZek aplikovat hromadnou akci, vyberte si kterou akci chcete provést
vybérem z rozbalovaciho menu, proved’te vybér poloZek a nakonec kliknéte na tlacitko s nazvem akce
vedle rozbalovaciho menu. V zavislosti na volbé akce je mozné, Ze nékteré polozky neni mozné zvolit
(¢tverecek vedle poloZky je Sedivy). To se stane napft. tehdy, pokud chcete predat dokument mimo
spisovy uzel ale dokument uZ ma pridéleno c¢islo jednaci.

Mate moznost pouZit tyto hromadné akce:
e Predani ve spisovém uzlu - miizete dokument predat na jinou pozici ve stejném spisovém
uzlu.

e Predani mimo spisovy uzel - predate dokument na jinou pozici a na jiny spisovy uzel.

Pomoci tlacitek "Novy interni dokument" a "Odpovéd’ na" mizete vytvorit nové dokumenty, jejich
pouziti najdete popsané v napovédeé.

4.2 Oteviené dokumenty

V seznamu Otevienych dokumentti jsou zobrazeny vSechny dokumenty, které jiz byly otevieny
(tedy prohlédnuty) nebo byly vami zadané jako nové a zaroven nebyly jesté ukonceny.
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{= Athena - Oteviené dokumenty - Windows Internet Explorer

@A - A http:/jwifathena/ v} 49 X ] Jorss
W 4 A athena - Oteviens dokumenty £ v B dm v [ stanks - O Nestrow v

z = 7 Ulivatel: @ Ing Michaela Zapletalovd
AR AZBBN IR 2 l ATHENA riscom Pozice: 2 Jana Zvikova

Oteviené dokumenty

Nové I [ zpet [T]obnovit | B Novy interni dokument (21}
= 3
i o | Filtr: | Vypnuty v E Datum pofizeni: Doba ¥ Mésic zpét w
Uzaviené : — S =
Soukrome I m Akce: | Predanive spisovemuziu ¥ l;:',g PFedéni ve spisovém uzlu ]
; : — 1 Kliknutim na Evidenéni
Mé sdileni o ¥ Ratem Evé. &slo oteviete detail K u.z Sz Autor-Odesilatel Zodpovida
K vyjddfeni dokumentu 858 Ing Michsela -
20.3.07 1100/07%‘ e jem 1911 307 zfplmlwi 2% Zvikova Jana
t nemovitosti
Slozky spisu P
X P - s AT 3z ng Michasla B & tar
Spiay v 22307 B 1096/07 (0 IMP/202/07 Zacost Zaciutalonk 23 2vikovh Jans
éanony - - = imad 0T - Ing Michaela s -
‘ & | 20307 @ 1046/07 (1] IMPI241/07 Sepsanyspis  01.0101 8007 e &% Plangks Eva
v 20207 0 1028107 10) pljéeni suts Autoskola-Siadek
Oznaleni vice -
. - 2 e o = Objednévka Ing Michaela E .
polozek pro 16.3.0 960/07 (0  IMP/208/07 s ik 29 Zvikevé Jana &
provedeni Obiednivka Ing Michasla -
hromadné akce. 16307 B 959107100  IMPI207/07 O0}-28107 Z:M:MW. 23 Zvivova Jana @
? 2 e = = Cojedndvka Ing Michaela E z
0.207 B 957/07[0)  IMP/208/07 e sl % Zvikova Jana ®
— " - 1 { ]
Podet z3znami: 7 {1 [ /1] [3] s00zaznamd »|[3]| vypnuto | |
/" Divéryhodné servery #.100% ~

Lze zde zadat Novy interni dokument stejné jako v novych dokumentech.

Hromadna akce

Pokud chcete na vice poloZek aplikovat hromadnou akci, vyberte si, kterou akci chcete provést
vybérem z rozbalovaciho menu, provedte vybér poloZek a nakonec kliknéte na tlacitko s ndzvem akce
vedle rozbalovaciho menu. V zavislosti na volbé akce je mozZné, Ze nékteré polozky neni mozné zvolit
(¢tverecek vedle poloZky je Sedivy). To se stane napf. tehdy, pokud chcete predat dokument mimo

spisovy uzel ale dokument uZ ma pridéleno ¢islo jednaci.

Mate moznost pouZit tyto hromadné akce:

o Predani ve spisovém uzlu - miiZzete dokument piedat na jinou pozici ve stejném spisovém

uzlu.
e Predani mimo spisovy uzel - predate dokument na jinou pozici a na jiny spisovy uzel.

4.3 Uzaviené dokumenty

V seznamu Uzavi‘enych dokumentii vidite vSechny dokumenty, které byly uzavieny. Uzavrit se mize
pouze ten dokument, ktery ma zadané ¢islo jednaci, spisovou znacku, je zatazen v néjakém spisu a byl

o s
mu urcen zpusob vytizeni. Uzavireni dokumentu se provadi pomoci tlacitka Uzaviit
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/= Athena - Uzaviené dokumenty - Windows Internet Explorer [-_![Elr?a

G\‘: yv ;rhttp:h'wlll\&nna! - +r X agle P~
A - E— — — \ . »
W 4T | A Athena - Uzaviené dokumenty : f2 - B deh - |rSrénka v O Néstroje ~
= UZivatel. € Ing Michaela Zapletalova
IG BoAILBO R I ATHENA riscom Pozice: 23 Jana Zvikové
Do Uzaviené dokumenty
Nové | @lzpat [Z]Obnovit ]
l E] Filtr:  Vypnuty v] [Z] Datum pofizeni: | Doba v | I Mésic zpét W |
Soukromé * Ratum Evd Ci Véc wz Cso Autor-Odesilate!
-.B S - et - Ing Michaela
Mé sdileni 26.3.07 1100/07 10; IMP/288/0 Souhlas 3 prodejem nemovitosti 101.1 30 Zacletalcud
K vyjadreni 26307 B 1099/07(1] IMP20807 Prode] nemovitosti 1011 207 'Z':'M"e‘;:‘:z"
= 32 Ing Michaela
Slozky spisu 22207 1096/07 0]  IMP/282/07 Zadost €0 8207 Zapletalova
SDiSY Ing M
10207 B 960/07-: - - —indvka Obj-29/07 1011 207 ANChas’s
Sanony Kliknutim na evidentni e ! Zapletslovs ®
cilo oteviete detail
dokumentu.
Podet zaznamd: 4 r;“ﬁ 1 R ;] @isoo:é:numﬁ VE[}EIVypnutu Vl l
JHotovo " Dlvéryhodné servery *.100% ~

4.4 Soukromé dokumenty

V seznamu Soukromych dokumentii se zobrazuji dokumenty, které byly oznaceny jako soukromé.
Soukromé dokumenty se na podatelné neoteviraji a az uzivatel kterému byly poslany oznaci takovy

dokument jako soukromy tla¢itkem & Seukromy piipadné tlacitkem Ufedni pokud se o soukromy
dokument nejedna. Soukromé dokumenty nedostavaji ¢isla jednaci.
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/- Athena - Soukromé dokumenty - Windows Internet Explorer [.—”E”?]

Gg J v @) http:jiwijathena) v 4| X - e+
{ | ~ < S g = »
W @0 | g Athena - Soukromé dokumenty (| 8 v B o= - [ Rranka v Néstroje -
- UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova
dBLAXLEN TR ? ] ATHENA riscom Pozice: g3 Jana Zvikova
Do Soukromé dokumenty
Nové [&] zpet 2] obnovit il
Oteviené = — =
viene | [¥] Filtr: | vypnuty v =] Datum pofizeni: | Doba v || Mésic zpét ¥ |
Uzaviené L S =
Toswm  Evd Véc Autor-Odesilatel
27307 ¢ 1109/07 Nawrn smicuvy Aschitektonicks kancelad
Mé sdileni 27207 @ 1108107 Upozornéni Adam Adamavié
K vy)adfeni = - 2 2
27.307 & 1107007 Kliknutim na evidenéni Aokonin Spstan
Slozky spisu cislo si oteviete detail
Spi dokumentu.
pisy
Sanony
' Podet zaznamii: 3 ‘éd l@ \’ 1 ‘ /1 i-s m | 500 zaznami ¥ r?j i\)ypnuto v;l
" Dévryhodné servery #100% ~

Takto vypada detail neotevieného dokumentu. Jsou zde vidét tlacitka pro oznaceni soukromy, uredni,
nebo odstranéni dokumentu. Druh dokumentu je & - neotevieny externi dokument. Stav je
neotevieny a neskenovany, u stavu otevieni vidite dvé ikonky - (afedni dokument) a
(soukromy dokument), kterymi lze také zménit dokument na uredni nebo soukromy, jako s pouzitim
tlatitek & Soukromy 4 Uedni v pifipadé mylného nastaveni druhu dokumentu, lze tuto volbu

pozdéji jesté zménit (pouze u dokumentid neotevienych podatelnou a pred jejich dalSim
zpracovanim).
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22541 Praha
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4.5 Meé sdileni

V seznamu Mé sdileni najdete tikoly, které jste zadali formou Sdileni na jiné pozice. Ukoly zadané jako

obecné se zobrazuji v ¢asti Komunikace.
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/- Athena - Mé sdileni - Windows Internet Explorer
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W | athens - M6 sdieni ] f2 - B - b - )y swanka + G Nastroje -
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Iﬁ @ (ER - % 8| &3 ? " ATHENA PilsCom Pozice: o3 Jana Zvikova
Do Mé sdileni
Nové [ [Elzoet  [F] obnovit al
CEmTnns I Q Stav dkolu: | VEechny stavy Gkolu |V E Datum pofizeni: | 0 zalitku ¥ | | MEsice v |
Uzavrene U —— e —
Soukromé * Datum Ukot Ev.é.dok.  Cislo jednaci Stav Hotovo %
27307 3] Vyjddfeni k dokumentu &' 959107 IMP/207/07 [@ Proving 23
" 27307 [3] Kontrola & 1046107 IMF/241/07 [ Dekongeno 100
K vyjadreni e Sy 5 PR N
27.3.07 5] Zkontrolovat zadanies Kiiknatm e Gkol &' 1116007 IMP/278/07 [@ Prosing 0
Slozky spisu oteviete jeho detail. Procentualni wyjadreni
; stavu spinéni dkolu.
Spisy
Sanony
Potet zéznamd: 3 (= BE 1 |71 (] [3][500 zéznami [ [3]| vypnuto ¥
JHetovo 1l /" Divéryhodné servery #100% ~

Pokud uZivatel na pozici, které jste ukol zadali, zadd vyjadieni k tkolu se stavem hotovo, pak se
vtomto seznamu je$té neukaZe jako hotovy. Ukol musite nejprve prijmout (viz niZe). Po prijmuti
ukolu je vidét v poslednim sloupci procentudlni stav plnéni tkolu 0% - zatim nesplnény, 100% -
splnéno vse, 33% - pokud byl kol poslan na tfi pozice, znamena to Ze jedna pozice uz kol splnila.

Na zaloZce Vyjadreni vidite seznam vyjadieni k ukolim. Pokud chcete vyjadieni prijmout, kliknéte
pravym tlac¢itkem na ikonu a v kontextovém menu zvolte poloZku Odsouhlasit. Stav tikolu se pak

zméni na @ . Odsouhlaseno. Pokud je potreba ukol predcasné ukoncit, pouzijte tlacitko
(& Ukongit tkol
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/= Athena - Ukol - Windows Internet Explorer

G:’j\, v |2 http:jfwi/athenaf

W g athena- Ukl

v| 4| X

i \ -8 &

=13
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Nové
OtevPené
Uzaviené
Soukromé

Mé sdileni
K vyjadfeni

Slozky spisu
Spisy
Zanony

Ukol

cmeRA2LBI W 7 ATHENA riscon Podce. g e Tk

l Zpét @ Obnovit

(5} Upravit kol (@ Ukonéit kol

[7) Viastnosti  {j Pilohy [1] Q{i pridélen [2] MICRUSTLIZUTEEE (7] Podfizene dkoly [0]
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Andks Je to dobie 27307
Otevfit
Odsouhlasit
Neodsouhlasit

Polet zéznami: 2

/" Dlvéryhodné servery

4.6 Kvyjadreni

Seznam K vyjadreni zobrazuje Ukoly prifazené Vasi pozici formou sdileni. Poslednich pét ukold
k vyjadieni se zobrazuje také na hlavni strané.

/- Athena - Dokument k vyjadieni - Windows Internet Explorer

G\Jﬂ ~ | http:fjwijsthenal

W 4t |jg) athena- Dokument k vyjadieni
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Oteviené
Uzaviené
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Mé sdileni
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SloZky spisu
Spisy
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UZivatel: @ Ing Michaela Zapletalova

Ig BB AE ? I ATHENA rpiscom Pozice: 53 Jana Zvikova

Dokument k vyjadieni

| Flzpet  [Z] obnovit |
| @ Stav dkolus | Véechny siavy ol v| ] Datum poizeni: |03 zacatsu v | wésice v | |
~patum  Ukol Ev.é.dok.  Cislojednaci Autor Stay Hotovo %
27207 5] Porovnat se zadanim B 107507 Planska Eva Probiha 0
27307 5] Zjistit jiné nabidky B 990107 IMP/218/07 Plansa Eva Probiha 0
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27.3.07 5] Napsat odpovéd & 1020007 IMP/271/07 st Probiha 0

Potet zéznami: 3

i"ﬂb 1 '11;:_4;] [3]) 500 zéznami w @'Vypnulo v

" Divvéryhodné servery

# 100%

v
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Splnéni téchto ukoll provedete nastavenim vyjadieni ikolu. Na zaloZce Vyjadreni je v pripadé jesté

nezadaného vyjadireni vidét tlacitko (@ Nove wyiadieni  py Kliknuti na toto tladitko se zobrazi
jednoduchy formular pro vepsani textu (viz nize). Po zadani vyjadreni, u kterého se zvolil stav
Dokonceno se tkol v seznamu K vyjadieni uz nezobrazuje. Je mozné zadat vyjadireni se stavem
Probih3, toto vyjadieni pak stale zlistava na vasi pozici. Pozice ktera ukol zadala musi vyjadreni (se
stavem Dokonceno) jesté odsouhlasit. Pokud toto vyjadreni neodsouhlasi, ikol se vrati a ptivodni

vyjadieni bude mit stav @ - Neodsouhlaseno.

/= Athena - Ukol - Windows Internet Explorer E|E|®

@ y v |2 hitp:jfwifathenaf Vil || X P~
~ a — - r - > 2 A »
W S |2 Athena - Ukol \ f2 - B - dm v o} swénka v O Nastroje -
UZivatel: €@ Ing Michaela Zapletalova
|g @ SR % o8| h ? I[ ATHENA PilsCom Pozice: &3 Jana Zvikova
Ukol

Nové | [ zoet  [%] obnovit il

Oteviené (%) Viastnosti  {j Prilohy (1]  off Pridélen (1] IICIIGELLLLIRESM () Podfizené koly [0]

Uzaviene a Nové vyjadieni

Soukromeé
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Mé sdfleni 3 Zvikovs Jana Je to v poFbdku 27.307 27207 [@ Necdsounlasen:

K vyjddfenl

Slozky spisu

Spisy

Sanony

Polet zdznami; 1 el [/ :g, [3]| 500 zaznami | [3H | vypnuto (v

/" Dlvéryhodné servery +100%

Nové vyjadreni ukolu

v OK X Storno

-2

Vyjadreni: | Je to v poradku

Stav: | Dokendeno v |

4.2!‘_
Pokud zvolite stawv - dokonceno, wvréti
se (kol na odsouhlaseni zadawvateli.
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4.7 Slozky spisu

Seznam Slozek spisu zobrazuje vSechny slozky, které jsou zadany ve spisech a mate na né pravo.
Nova slozka se zadava ve spisu. Po kliknuti na nazev slozky se zobrazi jeji vlastnosti.

/= Athena - Slozky spisu - Windows Internet Explorer I.—IEIB?I
G\, o v | A httpijjwtjsthenal v| ¢/ x] | |R-
N . e - »
W 9 | A Athena - Skky spisu M v E) = v ) Stréoka v (C Nastroje +
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Do Slozky spisu
Nové L Zpét E] Obnovit J
Oteviene —= X = ; = =
s Filtr: | Vypnuty v n Spisovy uzel: | MP - implementace v E® Typ pfistupu; | Viechny typy pfistupu ¥
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Mé sdileni " Datum Nazev Qﬂ Pravo
K vyisdient 23207 B Finanéni (0] 82107 Vlastnik
25207 B3 Pravni[1) 8207 Viastnik
& 28307 B3 Socidlni |1 8207 Viastnik
R ) Slozka obsahuje X g
pisy 28.3.07 Fabie (0 jeden dokument. 83/07 Visstni
Sanony 28307 B3 Felicia (o) 3307 Visstnik
28207 E] Eva Planska o] 8407 Viastnik
28207 E] Jana Zvikova [0} - 84,07 Vlastnik
Kliknutim na nézev
oteviete sloZku
Polet zaznaml: 7 'ij iR |12 :’>J (7] 75010 zéznami ¥ {38 :Vypny:o v l
=) " Divéryhodné servery #100% ~

4.7.1 Vlastnosti sloZzky
Po kliknuti na nazev SloZKy spisu se oteviou jeji vlastnosti. Zpét se dostanete stisknutim tlacitka

ZPEt  Na prvni zaloZce jsou zadkladni Udaje slozky, kdo ji vytvofril, v jakém je stavu, do jakého
spisu patii a také seznam jejich podslozek a dokumentd.
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/= Athena - Slozka spisu - Pravni - Windows Internet Explorer '—._lﬁlm
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) Bl J Dveryhodné servery L 100% ~

Kliknutim na tlagitko > Yeravitslozku o> ete upravit nazev slozky.

2 Athena - Dialog webove stranky

Upravit sloZku spisu

V” oK x Storno
CIRUED OO O3 Prava pozic  Cp Prava skupin B3 Specialni prava
Nazev: | Socialni l

4.7.2 Nova slozka

Nova slozka se zadava ve spisu na zaloZce slozky nebo na zaloZce vlastnosti, kde najdete tlacitko

B Nova slozka pripadné pokud je mozno vkladat v Athené podslozky, pak lze zadat novou slozku

(podslozku) ve sloZce na zaloZce vlastnosti.
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/= Athena - Spis - Nabidky sluZeb - Windows Internet Explorer
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Pii zadavani nové slozky se vyplni ndzev nové slozky a prava k pristupu do slozky, které jsou
rozdéleny to ti zaloZek kdy na kazdé zaloZce najdete jiny smér pristupu k nastaveni prav. Na zaloZce
"Prava pozic" nastavujete prava piimo kazdé pozici. Na zaloZce "Prava skupin" pak nastavujete
prava celym skupinam pozic a na posledni zaloZce "Specialni prava" miiZete nastavit prava ve Vasi
hiearchii pozic, tedy nadrizenym a podiizenym pozicim.

2 Athena - Dialog webove stranky

Na ostatnich Nova sloZka spisu
zélozkach se
nhastavuji prava. v 0K X Storno
m Cp Prava pozic [Ep Prava skupin G Specialni prava
Nazev: | Platné nabidky J

U sloZky se pouze
zadava jeji ndzev.

4.8 Spisy

V tomto seznamu vidite vSechny Spisy, na které mate pravo. Spisy jsou rozdélené na slozky, ve
slozkach nebo i ve spisu mohou byt vloZzené dokumenty, jejich pocet je zobrazen v zavorce za nazvem
spisu. Cislo 2/4 znamen4, Ze ve spisu jsou celkem 4 dokumenty, z toho 2 nejsou zafazeny v Zadné
sloZzce. Kliknutim na Nazev spisu se zobrazi Vlastnosti spisu. Novy spis se vétSinou zaklada
v Dokumentech, jen v nékterych pripadech nastaveni Atheny je tato funkce dostupna z tohoto
seznamu spisu.
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(= Athena - Spisy - Windows Internet Explorer
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Nad seznamem spisii je liSta s hromadnymi akcemi. Tyto funkce mate mozZnost pouZit jen u spist
s pravem Vlastnik. Oznacte spisy zaskrtnutim v ¢tverecku na levé strané a vyberte hromadnou akci,
potom kliknéte na tlacitko vedle rozbalovaciho menu. Na vybér mate tyto akce:

o Predani spisu ve spisovém uzlu - predate vSechny oznacené spisy na jinou pozici ve
spisovém uzlu.

e Spisova rozluka - provedete spisovou rozluku a predate spis na jinou pozici na jiny spisovy
uzel.

e VloZit do Sanonu - oznacené spisy vloZite spolecné do Sanonu.

Spis lze uzavrit, pokud je v ném alespoii jeden dokument a vS§echny jeho dokumenty jsou uzaviené.
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4.8.1 Vlastnosti spisu
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G\ - ‘A http:fjwijathena/ v * | X ‘ P~
; —_— s \ ~ N { »
W 0| A Athena - Spis - Vgbirovs izeni f - B fm - b strénka v (GF Nastroje -
. ] UZivatel: @ Ing Michaela Zapletalova
IG @ ERr-RE % 8| h ? ]I ATHENA PilsCom Pozice: &3 Jana Zvikova
Spis - Vybérova fizeni
Nové I (@ zp&t [T]obnovit £ Upravitspis | 5% Predani spisu & [7] I
OtevFené IEECEEEE] & ookumenty (4] £ Slozky (2] § Sanony [0] [F) Poznémky 0] (JUkely(o] D¢ 3¢ 23
et & Novy dokument €1 Nové slozka
Soukromé -~ - -
Nazev: Vibérova iiz{ 1imto tlagitkem jde Autor: @ Ing Michaela Zapletalova
X 3
Mé sdileni Cisto spisu: 77107 gs;ivslpslg;sow Stav: (53 Rozpracovany
K vyjadfeni Spisovy znak: 1011 ' Datum pofizeni: 27 22007 1652
o ; Skartacni znak: /5
e Rok skartace: 2013
Spisy Ly
sanony skm kontakti: 'E Spis -\ Timto flacitkem
Umisténi: nastavite Ze se jedna
0 spravni spis )
J |
Dstum ~ Nézev Autor
= . Ing Michaela
24078 Firmy (o0} Tato slozka obsahuje © Zepietaiovs
240781 Soukromnici 212 2 dokumenty. o l:q Michsels
Zspletalova
]TBBI:‘Z‘?‘Z":V‘:::’; " Tomwm  Evé di Véc Autor.Odesilatel  Dokument ma
: B 2407 12330710 IMPI32407 Katicka Bartoi Josef Zvikova Jana
Q] 27307 & 1116/0710) IMP/27807 Dopis Pavel Karban 2vikove Jens
/" Divvéryhodné servery 100% ~

Vlastnosti spisu jsou rozdéleny do nékolika zaloZek.
Vlastnik spisu (uZivatel s pravy vlastnika) miize pouZit funkce G Upravitspis 5 predani spisu
a B9 Uzaviit spis  Tlagitko Uzaviit spis se zobrazi pouze kdy jsou uzaviené viechny dokumenty v

tomto spisu a zadana Skartacni znacka. Tlac¢itka Upravit spis a Predani spisu vidi pouze Vlastnik
spisu.

Tlac¢itkem v horni listé napravo miiZete vytisknout obsah spisu.

4.8.2 Uprava a predani spisu

Spis miZe upravit nebo piedat pouze vlastnik spisu pouzitim tlatitka B Uravit spis ; 2§ Predani spisu
ve vlastnostech spisu, nebo volbou z kontextového menu.

Uprava spisu

Formulaf pro tpravu spisu je rozdélen do nékolika zalozZek:
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24 Athena - Dialog webove stranky

Upravit spis
v OK )( Storno
=RUEB OB 53 Prava pozic 53 Prava skupin 53 Specidlni prava

Nazev: | Kvéten 2007 i Zména nazvu
Umisténi: | " | iSF’iSU-
- - . - P
Jednotny spisovy znak: [] Pokud je spis ulozen
najiném misté nez je
obwykle.

Predani spisu

Predani spisu je zavislé na stavu spisu. Spis lze predat dvéma zptlsoby, ve spisovém uzlu a spisovou
rozlukou. Spisovou rozlukou lze predat pouze spis, ktery ma uzaviené vSechny dokumenty. Pri
predani spisovou rozlukou se méni ¢islo jednaci spisu, pokud jej v organizaci pouZzivate.
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23 Athena - Dialog weboveé stranky

Predat spis

v OK X Storno

Typ predani: Vyherte zplisoh

jy\if}:ispisovém uzlu e PPedani spisu. v i
Pfedat na pozici:

[Kubat Josef SYSADMIN

:::;l?rrv.:?on:'ééépavla - admin vyb?ne 'pDZiCi

| sekretariat imp ktvere’sp’ls

| Zapletalova Michaela predavate.

4.8.3 Zalozky spisu
Vlastnosti spisu jsou rozdéleny do nékolika zaloZek:

e Vlastnosti - zobrazuje zakladni vlastnosti spisu, vlozené dokumenty a slozky. Kliknutim na
eviden¢ni Cislo dokumentu nebo slozky ve vypisech v dolni ¢asti formulare se dostanete do
vlastnosti tohoto dokumentu nebo slozky.

o Dokumenty - zde je zobrazen seznam vSech dokumentii z tohoto spisu (v¢etné dokumentii ve
slozkach)

e SloZky - zobrazuje slozky, které jsou ve spisu vloZeny. Na této zaloZce muzete zalozit Novou
slozku.

« Sanony - zobrazuje $anony, ve kterych je spis vloZen. Mate moZnost spis VloZzit do $anonu
a Odebrat ze Sanonu nebo zalozit Novy Sanon.

e Poznamky - miizete vytvorit libovolné mnozstvi poznamek.

« Ukoly - zde muiZete vytvoiit tikoly nad timto spisem.

e Prava - zde je zobrazen seznam uzivatel(i, ktefi maji na spis néjaka prava.

o Historie - tato zaloZka popisuje akce, které byly s timto spisem provadény, a uZivatele, ktefi je
provedli.

e Oznameni - na této zaloZce si miiZete nastavit, aby Vam byl zaslan email v pripadé, Ze se
provede konkrétni zména spisu (viz niZe)
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e Opravnéné osoby - Zobrazuje se pouze u Spravnich spisti, seznam pozic, které maji nebo mély
do spisu piistup.

Sanony

Na zaloZce Sanony jsou zobrazeny Sanony, ve kterych je spis vloZen. Najdete zde také tlacitka

% Vlozit do Sanonu %D Odebrat ze Sanonu ﬂ. Novy £anon

a , které slouzi na spravné rozdéleni spisi
a jejich umisténi v redlnych Sanonech tak, aby to odpovidalo skutec¢nosti.

(= Athena - Spis - Nabidky realitnich kanceldfi - Windows Internet Explorer l.—”E”')?]
G\. o v | A bt jathensy ¥ | 42| X! |5o0a P
A A Yo} \ A R, »
W 4| A Athena - Spis - Nabidky realtnich kancelsii [ X v Bl dm - [k Sraoka » (O Néstroje ~
| § ' - -
-~ - UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova
Iﬁ BLAAULBN I ? ATHENA riscom Pozice: 4 Jana Zvikova
Spis - Nabidky realitnich kancelari
Nové ‘ @ Zpét E Obnovit | B3 Upravit spis | % predani spisu @ Uzaviit spis E |
Oteviene [ Viastnosti (3 Dokumenty [2] £ Slozky [0] m_@ Pozndmky [1] [ Ukely[o] mg ¢
e Tlacitka pro praci ?” B9 Vioiit do Sanonu G Odebrat ze Sanonu fih Novy sanon
SO Destum . Nazev se Sanony. l Autor
- " 24 s Ing Michsels
:e Sdﬂe:el . 29307 fJ Odioiené 1) Zspletsiové
vy)ad ni
- 2o Ing Michasla
. nsor fj v i [1] Zapletalova
Slozky spisu Kliknutim na $anon si jej oteviete.
Spisy V kontextovém menu si miete
Sanony ganon rovnou napf. zmenit.
Podet zéznami: 2 {-ﬂ\ Eﬁ ] 1 /1 I?—Q m 500 zdznamb v rﬁ 1:V)'nnuio v
[ " Dévéryhodné servery #100% ~
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2 Athena - Dialog webové stranky

ViozZit spis do Sanonu

7] Zadéanim Sésti ndzwvu v oKk X Storno
ganonu si mizete |
Hiedat Sanon: | °Mezit wypis Sanond. D6 &anani
BT :
Z zohrazenych v tomto
| [y l okné se spis vloZi.
Sanony: Vloﬁtdoéanonuzy’
Yzory | Oznaienim Sanond
v levém okné a
kliknutim na Oznaceni Sanond v
"Pridat" se ndzwy p(avérp okné a
ganond ohjeviv !%?ugm rl}a ,
pravem okné. X + pij ebrat" se nazwvy
Sl z praveho okna
odstrani.
= Odebrat :
(€ Faktury

Zalozka Oznameni

Na této zaloZce si miZete nastavit, aby Vam byl zaslan email v pripadé, Ze se provede konkrétni zména
spisu.
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{= Athena - Spis - Zakony - Windows Internet Explorer [.—IE|’;>?|

— ‘
G“', B A hitp:jiwifathenaf Vi | #2| | X P
g j — ; »
W G| A Athena - Spis - Z&kony \ ’ 2B o v :.rStrénka v () Nastroje -
] UZivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
Iﬁ @ [\.E‘l ﬂ % & % Z] ? ” ATHENA PilsCom POZIOGZQJBM Zvikova
Do Spis - Zakony
Nové I [&]zpet  [£]obnovit | B upravitspis | B3 preddni spisu [l 7] ||
Oteviené £ Viastnosti Cisla jednaci (1] & Dokumenty [1] 0 Slozky (0] [ Sanony (0] [E] Pozndmky fo] (7] Ukoly (0]
uentnd o 5
Soukromé :
Tlaitko pro zadani =9 Nové ozndmeni
Mé sdileni Nazev Poznamka nového oznameni,
K vyjadeni 24 Ozndmeni zmény - Pfesun dokumentu
o* Ozndmeni zmény - Novy dokument _ VioZen novy dokument do spisu Zékony
Mnou vypljéené OtevFit
Mné zapljéené Upravit
it i Kontextové menu
Slozky spi ziskate kliknutim
£y iz pravym tiacitkem mysi
Spisy na nazev Oznameni.
Sanony
Potet zaznamil: 2 L= IR | 500 zaznami v | [3§ Vypnuto ¥
|H°t°:° S ./ Dlwéryhodné servery *100% ~

2 Athena - Dialog webove stranky

Nové oznameni slozky
l @ ‘/ OK X Storno |
g Upozornit na zménu  4ff Upozornit pozice  af3 Upozornit skupiny

Nazev: | 0znameni zmény - Novy dokument |

Poznamka: | VioZen novy dokument do spisu Zakony

Upozornit viastnika:
Upozornit ctenare: [ |
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2 Athena - Dialog weboveé stranky

Nové oznameni sloZky

@ v OK )( Storno

e QVEEGLEM ©f Upozornit na zménu {2 Upozornit pozice  aff Upozornit skupiny

Zmény: Vybrané zmény:
Dokumenty prerazeny do jiného spisu VioZen dokument

Dokumenty prirazeny z jiného spisu
Odebran dokument

Spis vracen ze spisovny spisoveho uziu
VioZen dokument

+ Pridat ’

-Odebratl

[ﬂ Spis predan na spisovnu spisového uziu
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2 Athena - Dialog webove stranky

Nové oznameni sloZky
@ v oK )( Storno

Vlastnosti 2% Upozornit na zménu [EEERIT LI 2T HE LTS {3 Upozornit skupiny

Spisovy uzel:

I Neni vj

Pozice: Vybrané pozice:

Omacka Frantifek A Zapletalova Michaela

Papousek Ales X Planska Eva

Ried| Jifi

RiZitka Jan

RGZicka Pavel

RiZi¢ka Pavel, Ing.

sek kkk

Sekretariat aaa

sekretariat imp = Qdebrat ’
Sekretariat test
Skenovna

Stary Petr
Svobodova Leontyna
Sir

Snajdrova Alena
Svihla Karel

test

[ @ Planské Eva

+ Piidat ]

£
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2 Athena - Dialog weboveé stranky

Nové oznameni sloZky

@ J OK )( Storno
Vlastnosti f Upozornit na zménu  aff Upozornit pozice : Upozornit skupiny
Typ skupiny:
l Skupina pozic v
Skupiny: Vybrané skupiny:

Pracovni skupina Prevence vedousi |

+ Pridat

= QOdebrat

[ @ Vedouci

4.8.4 Novy spis

Priora

Zakladnim zpiisobem tvorby a vedeni spisu je Tvorba priorovanim - do spisu se spojuji dokumenty,
které se tykaji téZe véci.

ZaloZeni nového spisu je mozné dvéma zpiisoby, zalezi na nastaveni Atheny.
Prvni zptsob je zaloZeni spisu ze seznamu spist (nastaveni AA umoziuje zakladat prazdny spis).
Druhy zpiisob nastane pri vkladani Dokumentu do spisu, kdy mizete zvolit volbu Novy spis.

Na seznamu spisti, nebo v Otevieném dokumentu, ktery ma jiz zadany Spisovy znak, najdete

tlatitko & Newyspis  pg jeho stisknuti se zobrazi nasledujici formular. Zde zadavate nazev spisu a
piipadné i jeho umisténi. Pokud zaSkrtnete volbu jednotny spisovy znak, volite to, Ze do tohoto spisu
je mozno vkladat pouze dokumenty se shodnym spisovym znakem. Dal$i dokumenty se pak do toho
spisu vkladaji poté, co jim bylo pridéleno ¢islo jednaci.
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2 Athena - Dialog webove stranky

Novy spis
@ v oK )( Storno

Gp Prava pozic  [53 Préva skupin 53 Specialni préava
: T ‘
| | Zadejte nazev spisu. | _
Umistén: | ' |

Jednotny spisovy lﬂy/—] Sem si miZete slovné vepsat

kde se spis nachazi (napf. u
Pfi zagkrinuti této volby, je nestandardniho uloZeni).

mozné vkladat do spisu pouze
dokumenty se shodnym
spisovym znakem.

Sbérny arch

Dal$im zplsobem tvorby a vedeni spisu je pomoci Sbérného archu. Tato moznost je viditelna (je-li
nastavena) na formulari Novy spis.

Nazev: i Spis sbérny arch }

Umisténi: | )

Jednotny spisovy znak: [ ] Tato volba znamena e nowy
Sbérny arch: spis bude "Shérny arch".

V tomto piipadé se pridéluje dokumentu ¢islo jednaci aZ po vloZeni do spisu. VSechny dokumenty maji
shodné ¢islo jednaci a za pomlckou ¢i lomitkem se udava poradové ¢islo tak, jak jsou dokumenty do
spisu ukladany. Sbérny arch je analogii podaciho deniku, ovSem pro dany spis. V podacim deniku se
objevuje pouze prvni iniciacni dokument a ve sloupecku Zptisob vyrizeni se zapise Sbérnym archem
k ¢.j. a uvede se konkrétni ¢islo jednaci.
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Do Sbérného archu se pridavaji dokumenty, které jesté nemaji priiazeno Cislo jednaci. Nejcastéji se
dokumenty do Sbérného archu pridavaji zvolenim c¢isla jednaciho takového spisu, ¢imZ se dokument
automaticky vlozi do prisluSného spisu.

2 Athena - Dialog webové stranky

Novy dokument

@ v 0K X Storno
Datum pofizeni: | 12.6.2007 J
Autor: | Jana Zvikova l

VE&c: | pokument do Sbérného archu

Zvolené Eislo jednaci spisu,
ktery je oznacen jako "Shérny
Zodpovida: | zvikova Ja{ arch", znamend, ie se

Hiedani &j: % dokument pfifadi do tohoto
C

Cislo jednaci:

B <

shérného archu.

Jen 100 ¢.j.: T
Cislo jednaci: | IMp/581/07 - SH= sbérny arch v |
Soubor: | | Prochazet.. |
Obsah: |
| € Maximalni povolena velikost soubord je 5 MB. |

Ve sbérném archu je navic zalozka Cisla jednaci, kde je seznam vsech dokumentii a jejich &isel
jednacich.

/= Athena - Spis - Spis sbérny arch - Windows Internet Explorer

67 y v | A http:jjwifathenaf v+ X Pl
. — { . »
& & | A Athena - Spis- Spis shémny arch : ‘ - B % v )sténka v ( Nastroje ~
: - | UZivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
|e BeashuGB IR " ATHENA PilsCom Pozice: &3 Jana Zvikova
Do Spis - Spis sbémy arch
Nové I [Ezpet  [F]obnovit | B upravit spis &% predani spisu (2] 7] |
Oteviené £ Viastnosti R L ieil [ Dokumenty [2] ) Slozky 0] [ Sanony [0] [Z]) Poznamky fo] (] Ukoly (o]
Uzavfene Zito] O B¢
Sodadme E Filtr: lVypnuty v E Datum pofizeni: | 0d zadatu v | Roku v‘
Mé sdileni Rawm Cislo fednaci Evg Gl Zodpovida Dokument ma
K vyjadreni 13.6.07 6§ mPres107-2 2255107 IMP/881/07-2 Zvikova Jans Zvikové Jans
18807 IMP/€81/07-1 225007 IMP/881/07-1 Zvikova Jana Zvikovs Jana
Mnou vypijéeng
Mné zapljéené
Slozky spisu
Spisy
Sanony
Potet zéznamé: 2 G[E 1 |71 |=] [T]]500 zaznami v 3] | vypnuto w0
1) " Dlvéryhodné servery #100% ~
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Pii tvorbé priorovanim nebo pomoci sbérného archu existuje jesté dalSi moZnost, a to vedeni
Spravniho spisu. Tato volba znamend naptiklad moZnost volby Opravnénych osob s Casovym
ohranicenim jejich mandatu a dale moZnosti jinych tiskovych sestav, které odpovidaji tomuto typu
spisu.

VySe uvedené moznosti jsou zavislé na nastaveni Atheny pro konkrétniho zakaznika.

4.8.5 Uzavrit spis

Spis uzaviete pomoci tladitka B Uzaviitspis y horni ligté spisu. Ve spisu viak musi byt nejprve
uzavieny vSechny dokumenty.

/= Athena - Spis - Vybérova fizeni - Windows Internet Explorer

——
g oy v |2 hitp:jfwifathenaf i | X P~
A ) P — \ s b a1 s . »
W G Athena - Spis - VybErové iizeni 3 f2 - B o v o)sténks v (F Nastroje ~
UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova
Iﬁ @ SR % ) h ? ” ATHENA PilsCom Pozice: 3 Jana Zvikova
Spis - Vybérova fizeni
Nové | [Elzo&t  [T]obnovit = B Upravitspis G2 Predéni spisu B Uzaviit spis 2 7|
Oteviené G3 Oprévnéné osoby [0] @ Dokumenty [4] () Slozky [2] [ Sanony [0] [F] Poznamky [0]
Uzaviené ) Ukoly 0] @ ¢ I3
Soukromé B Novy dokument £ Nova slozka
Mé sdileni Néazev: Vibérova fizeni Autor: @ Ing Michaela Zapletalova
K vyisdieni Cislo spisu: 77/07 Stav: [£) Rozpracovany
Spisovy znak: F3 101.1 (3%] Datum porizeni: 27.2 2007 16:52
Slozky spisu Sh &ni mak: VIS
Spisy Rok skartace: 2012
Sanony
Skupina kontaktu: |3 Spis - Vibérova fizeni
Umisténi:
Typ: £3) Spravni
Qawm ¢ Nazev Autor
=9 . oy Ing Michaeis
2407 B3 Firmy (0/0] @ Zapletalovi
= P Py Ing Michaels
2407 2 Soukromnici 122) e Zapletslova
¥ Datum Evé Ci Véc Autor-Odesilatel  Dokument ma
Iﬁ 2407 B3 1233/070; IMPR2407 Nabidks Bartod Josef Zvikova Jana
@ 27207 B2 1116/07 0] IMP/278/07 Dopis Pavel Karban Zvikova Jana
javascript: Menu_616034('615974', '1939013"); /" Divéryhodné servery #100% ~

Po uzavreni se spis pfesunuje na priruc¢ni spisovnu. V uzavieném spisu je mozné pouzit tyto tlacitka:

e Ozivit spis - spis se opét otevie (nasledujici tlacitka lze pouzit pouze pokud je Athena
nastavena na praci s krabicemi)

e Nova krabice - vlozite spis do nové krabice v priru¢ni spisovné

o Vlozit do krabice - spis vlozite do jizZ existujici krabice v priruc¢ni spisovné
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{= Athena - Spis - Vybérova fizeni - Windows Internet Explorer

O - &) rupiimisthensy

W &t | Athena - Spis- Vibdrové feni

r aa »
2 - B) o v o) Sréoka v (G Néstroje ~

FE&X

Bk

e a2%BI @ 2|

ATHENA PilsCom

UZivatel: €@ Ing Michaela Zapletalova
Pozice: &3 Jana Zvikova

Spis - Vybérova fizeni

Nové | Elzeet  [Tobnovit = B Viokit do krabice £ Nova krabice | (3 Ofivitspis - 3 3
OtevFené E3 Oprévnéné osoby [0] (& Dokumenty [4] € Slozky [2]  fJ Sanony fo] (8] Pozndmky [0]
Uzaviené | Ukoly 0] B¢ 22 23
PN Nézev: Vibérova fizeni Autor: @ Ing Michaela Zapletalovs
Mé sdileni Cislo spisu: 77/07 Stav: B3 Pfiruéni spisovna
K vyiédreni Spisovy znak: 73 101.1 Datum pofizeni: 27.3.2007 1652
Skartacnl mek: VIS Datum piedani do , 4 5097 1245
SloZky spisu Rok skartace: 2013 prirucni spisovny:
Spisy Lontaki
Sanony Skupina kontaktik: '3 Spis - Vibérové fizeni
Umisténi:
Typ: 8 Spravni
Dawm . Nazev Autor
2407 B3 Firmy [0/0) ;‘:;:::‘ ::'
2407 B2 Soukromnici (22} ;‘fp::!i:::ih
7 Datum - Evé Ci. Véc Autor-Odesilatel Dokument ma
B 24073 123307(0) IMPI324007 Nabidks Bartod Joset 2vikové Jans
@ 27.307 23 1116107 10 IMP/278/07 Dopis Pavel Karban Zvikové Jana
) /" Disvéryhodné servery #100% ~

4.8.6 Spravni spis

Spravni spis je specialni pripad spisu, ktery podléha spravnimu radu. Jeho hlavni rozdil je, Ze obsahuje
zalozku Opravnéné osoby, s casovym ohranicenim jejich mandatu a dale moznosti jinych tiskovych

sestav, které odpovidaji tomuto typu spisu.
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/= Athena - Spis - Spis sbérny arch - Windows Internet Explorer

Gr\, v | A hetp:jjwifathenaf v+ X . P
& & | A Athena - Spis - Spis sbémy arch @4| f - B o - o) sténka v () Nastroe v
e h 2050 ATHENA piscom e e
"~ Dokumenty 5 Spis - Spis sb&my arch
Nové | [Flzoet [T obnovit | B Upravitspis | % predani spisu cllal
Oteviene Cisla jednaci 2] (3 Dokumenty (2] €1 Slozky [0] [ Sanony 0] [E] Pozndmky 0] (7] Ukoly [0]
Uzavfene Zio] e E¥
Soukromé = o @° Novy dokument G Nova slozka I
Mé sdileni Nazev: Spis shémy arch Autor: @ Ing. Michaela Zapletalova
K vyjadreni Cislo jednaci: IMP/681/07 Stav: (] Rozpracovany

Spisovy znak: E73 100 Datum pofizeni: 18.6.2007 10:53

Mnou vypljéené Skartaéni znak: 4/10

-
rMne zapujené Rok skart 2018
Slozky spisu dite
Spisy Skupina kontaktii: |3y Spis - Spis sbémy arch
e Umnisténi: Kliknutim na tuto ikonku
noy, 1 ) whvorite spravni spis.
. i
Dstum . Nazey Autor
Tomuto zobrazeni neodpovida Zadny zaznam
© Datum Evé Ci Véc Autor-Odesilatel  Dokument ma
B) 13207 B 225507107 IMPES1OT-2 Dokument do Sodmého srchu ?:oglf;;" Zvikové Jana
B 18807 B 22500070 IMPES1/07-1 test sbéménc archu ;‘fal::i.?;;" Zvikovi Jana
3| " Diivéryhodné servery #100% ~

Opravnéné osoby

Zde se urcuje, kdo ma ke Spravnimu spisu pristup. Tento seznam nelze promazavat. Ukoncit pristup
pozice do tohoto spisu je moZné casovym omezenim platnosti tohoto povoleni.
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/= Athena - Spis - Informace - Windows Internet Explorer [?IE{&]

G\l\, v | A hetp:jjwijathenaf v+ x P
& & | A Athena - Spis - Informace \7‘ i IR ) o v . Stranka v ((J Nastroje ~ i

UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova

lﬁ BeaADLB I RK 7__J ATHENA PilsCom Pozice: &3 Jana Zvikova

Dokumenty v Specialni zélozka Spis - Informace

Nové Felzate | SProvnho spisu. |t epis | (&% predant spisu | B Smazat spis [Lze pridevatosaby . L2l
Oteviené £ Viastnosti (! Dokumenty [0] £ Slozky [0] [ Sanony [o] [{ OPrévnéné vstoupit
ot Oy Ukoly (0] B9 5S¢ goxhonspe. |
Soukrome % F{h,'dat opravnéné osoby
Mé sdileni /. Pozice Platnostod  Platnostdo
K vyjadient B3 53 rosicks Pavel 31507

B2 53 Svinis Karel 31207
Slozky spisu ER 53 viznerova Terezs 31.5.07
Spisy [ W lowa Michaal 31507
Sanony LUWV“ I

Kliknutim prasaym tlacitkem mysi
na levou ikonu vedle ndzvu
pozice sivyvolate kontextove
menu s jedinou volbou - Upravit.

Potet zaznami: 4 - L J 1

/1 if [T]] 500 zaznami s | [3§ Vypnuto &

JHotovo E /" Divéryhodné servery #100% ~

2 Athena - Dialog webove stranky

Datum platnosti se zadava
rucné. Je mozné zadat je
3] pouze v platném formétu pro
datumn. Lze pfipojiti Casowy
daj.
Pozice ma: | Michaela 2 AS0VE I
Platnost od: | B1.5.2007 13:11 ]

Platnost do: | 1.6.2007 |

Upravit opravnénou

4.9 Sanony

V tomto seznamu jsou viechny Sanony na které mate pravo. Kliknutim na Nazev $anonu si zobrazite

jeho vlastnosti. V panelu tladitek vidite tla¢itko pro zaloZeni nového $anonu fls Novy ganon
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/- Athena - Sanony - Windows Internet Explorer

=1

G\,v g \'A hitp:ffwi jAkhenaf VX *r X R~
> . ( { P & ais s »
W G | A Athena - Sancny [ 2 - B) - d=b v o)Stracka v (F Nastroje »
— UZivatel: @ Ing Michaela Zapletalova
|G BB R ? ATHENA riscom Pozice: &3 Jana Zvikova
- Sanony
Nové [ [Elzoet  [Z]obnovit i Novy &anon k2]
Oteviené § : - 1 :
s @ Filtr: | Vypnuty v u Spisové uzly: Viechny spisové uzly v ﬁ Typ pfistupu: | Viechny typy pfistupy ¥ |
Uzavien b
Siilsarad [E] Datum pofizeni: | Doba ¥ ||Rokzpt W
Mé sdilent TRaum  Nazev Prévo
K vyiadreni 23207 [ Faktury (1) Visstnik
: 29307 [ Viory(o) Visstnik
Slozky spisu 23207 [§ Usneseni soudwses— Kliknutim na nazev Crans?
Spisy 29207 [§ Posudky 0] $anonu si oteviete ks
29207 f§ Odioiené (o) jshavielaly Autar
29307 [ Zadosti o) Autor
25207 [ Nemovitost 12)~——J Tisla v zavorcs Autor
29207 [J Kancelafe 10 ukazuje kolik spisd Visstaik
29.3.07 ' Seznamy (1) Sanon obsahuje. Viastnik
23207 [ Leden 2007 jo; Viastnik

Poéet zaznami: 15

Sl |72 [F]] 10 zaznemi

v | (78| vyonuto v

/" Divéryhodné servery * 100%

-

4.9.1 Vlastnosti Sanonu

Po kliknuti na ndzev Sanonu se zobrazi jeho vlastnosti.

/- Athena - Sanon - Kancelafe - Windows Internet Explorer

G‘f.,f’ v |2 hitpijjwifathenaf
W 4 |jp Athena - Sancn - Kancele I

P~

dh - ) Stwénka + (O Nastroge =

CEeR2LBI @ 2|

ATHENA viscom

Uzivatel: €@ Ing Michaela Zapletalova
Pozice: &3 Jana Zvikova

Sanon - Kancelafe

Nové I [g Zpét @ Obnovit ‘ Upravit anon ﬁ Uzavfit Sanon ﬁ Smazat anon ré'} F’j |
o IR & cooneny (0 o0 &
Uzaviene -
o mi Nazev: Kancelafe Autor: @ Ing Michaela Zapletalova

Soukrome X

Stav: [ Rozpracovany
Mé sdileni Datum pofizeni: 2932007 13.49
K vyjadreni Datum pfeddni do , ; 5507 13 15

phiruéni spisovny:
Slozky spisu [@] Filtr: | vypauty v [E] Datum pofizeni: | Doba v ! Rok 2p8t W
Spisy : —
¥ Datum HNazev Csp. Pravo
Tomuto zobrazeni neodpovida Z3dny zaznam
i /" Divéryhodné servery #100% ~

Z dostupnych tlacitek mohou byt zobrazeny nasledujic
jejichZ jsme vlastnikem:
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lZeme je vSak pouZzit pouze u Sanond,



e Upravit $anon - pokud Sanon neni uzavren, miiZeme upravit nazev nebo prava sanonu.

o Uzavrit $anon - Sanon Ize uzavrit pokud jsou uzavirené vSechny jeho spisy, nebo je prazdny
e Smazat Sanon - Ize pouZzit pouze v piipadé, Ze je Sanon prazdny

e Odebrat spisy - 1ze odebrat vybrané spisy ze Sanonu

4.9.2 Novy Sanon

Novy Sanon miiZete zadat ve spisu na zaloZce Sanony nebo v seznamu $anoni stisknutim tlacitka
ﬂ. Novy £anon

/A Athena - Dialog webove stranky

Pro wytvoreni pfistupu k Sanonui | Noww Sanon
pro Jiné pozice se musi nastawit

Kliknutim na OK
se Sanon wivofi.

prava na jedne z téchto zaloZek.

— — v’ OK X Storno
-5

m (> Prava pozic (@ Préva skupin [ Specialni prava

Nézev: | Rok 2007 A

Pro wivofeni noveho
ganonu je nutné zadat
pouze jeho nazev.

Na zalozkach Prava pozic a Prava skupin vybirate typ pristupu a pozice ¢i skupiny pro které bude
platit.

Na zaloZce Specialni prava muzZete ovlivnit prava nadiizenych a podrizenych pozic.

4.10 Priprava dokumentu do DS

Interni dokument:

Odeslani datovou schrankou je v zasadé obdobné jako jiné zplisoby doruceni. Dokument miiZe byt
vytvoren jako:

a. odpovéd na externi dokument
b. novy interni dokument

a) Odpovéd na externi dokument:
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Externi dokument - 220/09
e et

| {g=|Zpet (%] obnowit | BR kcpie B Interni edaleni (: B dewar::) I‘!i‘]]
[\ Soubory (4] (5 Seinisejisito] =] Ukaly (o] Bale] @y 52
Evidentnl tislo: 2201048 Stav dokumenty: &3 Uzafen|
Cislo jednack: IMP/ 4103 Datumn pofirent 362008 1242
Dokwmentma: &3 Padz Neinalod - ieferent Datem wzavient: 3.6.2008 1215
Zodpovidh: 55 Paviz Nelnalod - referent Vi | Zidost o widleni -

GRS
Tcpmim:
Spigovy znak: EEE1.1
Zpigob vyfizenk Pisemné
Iyp dokamenia:
Druh dokumentu: =1 Extemi dokument

Lontakiz

Caroy: ko | WO 0000 TG B1
- = Spis =
Hazev: Iadost o vyjadieni - DS
Clsio jednack IMP/a4103

- =1 Externi
£ j. dok. ndesilatele: Odesilatel: pgcon PO
Datum vyhotoveni: mﬁuﬂ a0
Datum dorudent: 462009 {cZ
Zpasob dorucent: ) Dajova schranka do vl rukou |5 a2t
Podaci Gislo: :
Podaci podia: Datova schranka

Podet e 1
Polet piitoh; 3
Typ plilely: Elekiionicke soubrory
Stav olevieni ;-_-@.-, Clevieny podaleinou
Stav skenovani: g Plipraven k doskenovani

Yaws

Po vyplnéni idaji o nové odpovédi a priloZeni souboru potvrdi referent volbu tla¢itkem OK:
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qg:ﬂ] i :_m i -_gw_. “-FW ..
Nova odpovéd dokumentu
= (o) X stome |

- B Nova odpovéd dokumentu
Odpovéd dolument: (2009 |
Datum pofizeni: 2652009 |

V&C: | Vyjadreni na zakiadé Zadosti »

Pocet listi/pfiloh: 1 ]
Zpisob odeslani: Datova schranka do vl rukou -

Adresat: i PisCom PO ]

Pm ey, LSS _.—‘

| i

5 S0k [
- @ Cislo jednaci
Zodpovida: Netrvalova Pavia-referent 0w

Cislo jednaci:  Dopinit systémem

- ] Soubor

Soubor: C:wsefs\pnetrvabvalt}uwmenks\” Prochézet...
Obsah: ' Dopis do DS

| 8 Maximalni povolen4 velikost soubori je 10 MB. |

Elektronicky podpis se prilozi tlacitkem Podepsat:

Odeslany interni dokument - 313/09
| Flzoat [Flobnovit | Bgpredar | [ Nasdilet | f Sablona | B Odpovad | B uzaviit

g7 vistvoss [N 9 Sowiniit)_ (] ko (0)_Co Odetiit) 54100 B0 57

| M Podepsat D) £3 Novy adressi | [ Novy soubor
Sy podosnes ] [ Podepsat dokumenty |
26602 | Dopisdo DS.pdf Dopls do 05 2] Hievni souber
ze2.09 [ Priloha 1 k dopisu z DS.pdf Pfiloha 1 k dapisu do DS 3 [l Piilaha
zee0s [ Priloha 2 k dopisu 2 DS.pdr Fiilaha 2 & doplsu do OS 3 (] Fiiloha

AthenA automaticky prilozi el. podpis uzivatele. Je podepsan kazdy z prilozenych soubord.
El. podpisy se zobrazi po zaSkrtnuti volby Zobrazit podpisy:
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Qdesiany interni dokument - 313/09
| &zt Emml":’gml [ Nasdilet | @) Sablons | B Odpovad | B3 uzaviit ]

o votnon IO @ somisiit ) Uy oo ot 1_Gaie 0 &

EJ Movy adresaf | [} Mowy soubor
5 Zobrazit pedpisy: ¥ }
28809 1 Dopis do DS.pdf Dopis do DS 2 Hisvni soubor
28003 [ Priloha 1 k dopisu z DS.pdf Fifloha 1 k dopiss 6o DS 3 fi Phichs
28208 | Priloha 2 k dopisu £ DS.pdf Piflona 2 k dophu do DS 3] eficha
286034 Dopis do D5pTs 1 B Fodois
28003 5 Priloha 1 k dopisu £ DS.pTs 1 B Podgis
28808 4 Priloha 2 k dopisu £ DS.pTs 1 B Podgis

Referent odpovéd pred odeslanim do DS uzavre:

Odeslany interni dokument - 313/09
| Ezpat [Z]Obrovit | BB Kopie B Interni sdéleni Odpovéd %]
BRI ) soubory [s] (! Souviseiici [1] (7] Ukoly [o] () Odesléni (3] §afo] ov 37
Evidenéni Eislo: 313/09 Sl“dntmu

Clslo jednaci: IMP/107/08 Datum pofireni: 26.6.2003 9:31
Dokument ma: &3 Pavia Mefrvalova - referent Datum uzavien: 26.6.2009 10:02
Zodpovidd: % Pavia Metrvalova - referent Vie: | vyjadfeni na zakiadé Zadosti -
Lpracovavas

Termun:
Spisovy mak: F7451.1

Pii odpovédi na datovou zpravu se automaticky vytvori obalka s kontaktem spravné DS. Obalka pak
¢eka po uzavieni dokumentu na spusténi naplanované ulohy, ktera obalku odesle do DS:

Odesiany interni dokument - 313/09

[Ezpg&t [T]obnovit  BRkopie R internisddleni = B Odpovéd 7]
[ Viastresti [ Scubery [6] [ Souviseilei (1] [T Ukoly (o] (EBCECHETIERMD Ti (0] N SF

@ Tisk k[ Tisk obdlek [ Tisk soubord | L3 Gfednideska P Doobslky [ Nova obdlka
Filtr:  \ypauty -

Alice: Opakovat odesiniobdiek + L Opokovat odesiini obdlek
' Dawm - isioobllky Adresét iy

[ @ =2ee08lE 0829109 PilsCom PO Datows schranka do vi. nsou

b) Novy interni dokument

Postup zpracovani je obdobny, jako pti pripravé odpovédi na externi dokument.

Liinabed: € Pavia Metrealovd

'Iﬂ BaAED ]| ATHENA riscon Pozice: o Pavia Matrvakova - refarant

Oleviend dokumenty

Naws [ zpat  E Obnavit { By Howy inbemrdnlmm:n?) |

b Find ]
Fil - = r - I'.hrl’: - |

sl T o

Soukrame | [i¥] Akce:  edinive spsovémuzis - 'E; Preddni ve spisovém uzlu

Mé sdlileni (1% Dt Evd £l facin Vi Pofiga0desilatel Zoapovidh

K wyddd fmni r £ IMPFINg ] Heatreaitv Favis -

wyjdd | zrsoe By 13508 o oS50 Favis Matrvalovi o i
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Pouze pii odesilani dokumentu do DS se postup lisi - je zde nutné navic vytvorit novou obalku a
vyhledat kontakt v ISDS.

Vytvoreni nové obalky do DS:

Interni dokument - 222/09

| [Elzp#t  [F]obrovit | DRwepie O Internisdileni | B Odpovid | B, Odesiat 7|
@ Viastnosti [ Seubory [1] (3 Souvisejici o]  [7] Ukely [0] a0l m% =7

& ) 23 2 Ufedni deska P2 Do obalky <I2I Nové obdlka ;'1]
Ej Filtr:  wypnuty - B L

Akce: Medorucieing obalky * g Nedorufitelné obsdlicy

. pamwm - Cisloobilky  Adresét Zpisob odeslani Stay
Tomuto zobrazeni necdpovida Z&dny zaznam

Je nutné vybrat néktery z téchto zpisobtl odeslani:

v 0K X Storno

Zplsob odeslani:

Datova schranka do vi. rukou
Obyéejné stand.

Obyéejné

Doporucené stand.
Doporucené

Doporucené do vi. rukou s dod.
Uatova schranka |
Datova schranka do vl rukou '
Datova schranka bez dor. fikci
Datova schranka do v, rukou bez dor, fikci

| o P

[ Datova schranka do vl. rukou ]

Nasleduje vyhledani kontaktu datové schranky. Nejdiive se vyhledava v databazi kontakti Atheny.
Pokud kontakt v Athené jeSté neni (=jesté nebyl do této schranky zZadny dokument z AA odeslany,
popf. ze schranky prijaty), nasleduje vyhledani datové schranky v ISDS.

Pro vyhledani ID datové schranky

 pravnické osoby musim znat ICO nebo prefix nazvu.
o fyzické osoby musim znat prijmeni ¢i rodné prijmeni a plné datum narozeni.

Priklad vyhledani kontaktu OVM:
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i | Athena - Dizlog webove stranky [

Vyhiedat kontakl z datovych schranek

'-?I B zawir |
ID schranky: || @
Typ schranky:  crgin vefeiné moci - Mésto:
€ Nazevorganizaces piz ] Stat:

T psc:
Jméno: @i 2 Plzedsky kraj OVM __;_D
Prijment:
2. jméno:
Piijmeni po narozeni:
Den NAroTent: | Meni znam |

Mésto narozeni:

Prijem dorucenek z DS:

Pokud byla odesilana zprava dorucena do urcené datové schranky, pak musi byt v Athené pripojena k
dokumentu dorucenka. Pii automatickém zpracovani se dorucenky stdhnou z datové schranky.
Naparovani dorucenky k obalce probéhne bez ru¢niho zasahu.

5 Prehledy

Pirehledy umoznuji zobrazeni informaci v pirehledné formé s moZnosti filtrovani a v nékterych
pripadech i nasledného tisku vysledku.

Tyto prehledy jsou viditelné podle nastavenych prav.
Podaci denik

Seznam odchozi a prichozi poSty ve spisovém uzlu.

Pirehledy dokumentti:

e podrizenych pozic - prehled dokumentt podiizenych.

e doslych - vSechny dokumenty doslé do spisového uzlu bez ohledu na to, maji-li jiz spisovou
znacku.

e predanych - vSechny dokumenty predané do jiného spisového uzlu.

e odeslanych - vSsechny dokumenty, které byly ze spisového uzlu odeslany nebo jsou pripraveny
k odeslani mimo arad.

Priehlech Internich sdéleni:

e doslych
e predanych
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Piehled sdilent:

e pridéleni
e vyjadreni

Pocet dokumentii podrizenych pozic
Obsahuje seznam podfiizenych pozic a pocet kolik dokumenti pozice vyftizuji.
Cisla jednaci
Tisky vztahujici se k jedné pozici:
e Zodpovidam za dok. - prehled dokument, kde je uZivatel zodpovédna osoba.
e Odeslané dokumenty - obsahuje prehled vSech dokumentt, které uzivatel pripravil k odeslani
volbou ,Odeslat" pti zpracovani dokumentu.

o Dokumenty pozice - obsahuje piehled vsech dokumentt, které uzivateli ,prosly rukama".
e Soubory pozice - obsahuje piehled vSech soubort z dokumentii v predchozim piehledu.

Priru¢ni spisovna

Obsahuje uzaviené spisy uzivatele.

Spisovna
Obsahuje uzaviené spisy, odeslané na centralni spisovnu uiadu.

Archiv
Obsahuje seznam archivovanych spisti.

5.1 Podaci denik

Nyni vidite prehled posty - Podaci denik, je zde zobrazena posta prichozi i odchozi (interni i externi
dokumenty), ale pouze ta, které bylo ptrifazeno cislo jednaci. Dale se zde nezobrazuji dokumenty
odstranéné, neotevirené, soukromé a ty, které jsou zarazeny do spravniho spisu. U spisi vedenych
sbérnym archem se zde zobrazuje pouze sbérny arch. Vidite zde také obdalky a odpovédi. Pirehled

miiZete ménit pomoci filtrt a vytisknete jej pomoci tlacitka Tisk =! v horni listé.
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/= Athena - Podaci denik spisového uzlu IMP - Windows Internet Explorer

@‘ v A hitp:jjw/athena/ ¥ 42| X | P
\ £, | —~ »
W 4| A Athena - Podac denk spisového uzhs IMP ‘ B~ B A o~ ) atsoka - (G Nastroje ~
UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova
| ) @SE§! KR89 2 ” ATHENA viscom Pozice: 3 Jana Zvikova
P d Podaci denik spisového uziu IMP ~
| = —
. % obrovi ey B [
Eodaci denl> l I =l zpet  [7] obrovit Tlaétko protisk o= l
piehled dokumentd | -;’] Filtr: Vypnucj," v 3 Datum pofizeni: { Odr :aémkg v _' Mé;n;e v Podacino deniku.
Tlaitko pro L-‘if * Datum Ev& & Odesilatel Zpdsob dorudeni Véc Philohy  Zodpovida Zplsob » dat vyfizeni Sp. zn
hromadné Odebreand & . Ev. & odpovldi  Dstum  Stav poldty Fiijamoe pelty
e e |
= andova yoe) . 5
p 184307 D (] Zvikovs J
skupin IMP/482/07 HEL i o s
2607 viastni 220
I Lot 184207 Ing Michaela Zapis = jednani 0 Zvikova Jana 3
{ Teto skupinaje IMP/491/07 Zapletslova =
zabalenéd 5
2507 viastni s
[ ol e o Likel 184107 Ing Michaela Vyiadieni (] Zvikova Jana ;31
Tato skupina je IMP/480/07 Zaplatalova
rozhalena Pripravenc PilsCom sr.o
) ) Zd8‘|8kvlce Pripraveno Pskarny U babicky 2 5., Babovka Babulin
- pidéleni obélek. i Phipraveno Marian Novotny
- vyjadreni Phpraveno Ministerstvo Exclstvi, middede
2507 viastni :
Pocet dokumentii 183207 Ing Michaels S'o‘::: sdpoilene’ Zviovd Jans g:‘: ;
= podiizanych posic INP/484:07 Zapletslovs
2507 visstni 270,
Rl 2 = 183207 Ing Michsels Odpovéd nadopis O Zvikovs Jana
Cisla jednaci IMP/482/07 Zapletalové =
Phipravenc Alice Brandicova

Kontrolni akce pozice
Zodpovidam za dok. Pocet zaznami: 44 Gl |15 1| [T)]10zazemi v | [T | Vypnuto (v
QOdesiane dokumenty

| Nalbumante nnvica

" DivEryhodné servery *100% ~

5.2 Prehledy dokumentii

V Prehledech dokumentl vidite seznamy dokumenti spliiujici urcitd kritéria. DuleZitou soucasti
téchto seznami jsou filtry.

o Piehled dokumentii ve spisovém uzlu - zobrazi se dokumenty, které maji zadanou
zodpovédnou osobu (¢islo jednaci) z daného spisového uzlu. Nezobrazuji se odstranéné
dokumenty.

e Prehled dokumenti podiizenych pozic - je to seznam dokumentt, které maji v kolonce
"pozice mad" vam podrizenou pozici. Nezobrazuji se dokumenty odstranéné a zarazené ve
spravnim spisu. V horni listé mate moZnost zvolit spisovy uzel, za ktery chcete prehled
zobrazit. Nebo nechate viditelné vSechny spisové uzly.

e Piehled dokumentia doslych - vSechny piredané dokumenty z jiného spisového uzlu nebo
z podatelny (externi dokumenty) do aktualniho spisového uzlu (dle filtru).

e Piehled dokumenti piedanych - je to seznam dokumentl, které byly predané jinému
spisovému uzlu, bez odstranénych dokumentt. V horni liSté vyberete konkrétni spisovy uzel.

e Piehled dokumenti odeslanych - pirehled vSech obalek zaloZzenych ve spisovém uzlu.
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5.3 Interni sdéleni
V prehledu je seznam internich sdéleni:

e doslych - dosly do tohoto spisového uzlu,
e piedanych - byly piedané z tohoto spisového uzlu.

Interni sdéleni se zadava z uzavireného dokumentu. Po kliknuti na tla¢itko & Interni sdéleni e 70bhrazi
nasledujici formulat, kde nastavite, komu chcete toto interni sdéleni zaslat.

/> Pridat interni sdéleni dokumentu - Windows Internet Explorer E], @

Pridat interni sdéleni dokumentu

@ B Log v 0K X Storno
Spisové uzly:
1 VEechny spisové uzly v
Pozice: Predat na pozici:

(¥

Netrval Jan 88 - VYV Douda Martin - VYV

Novakova Magdaléna - IMP Miler Tomas - IMP

Papousek Ales - 160
Planska Eva - IMP

Riedl Jifi - VYV

RizZi¢ka Jan - SYS
RiZicka Pavel, Ing. - IMP

sek kkk - kkk *+ Pridat
sekretariat imp - IMP
Sekretariat test - TST = Odebrat

Stary Petr - VYV

Svobodova Leontyna - IMP

Svihla Karel - VYV

Tredek Tomas - VYV

Viznerova Tereza - IMP

Zapletalova Michaela - IMP L2
Zvikova Jana - IMP

@ Trednak Martin - VYV

(£

5.4 Prehled sdileni
Sdileni je typ dkolu, ktery umoziiuje nasdilet dokument do¢asné jinym pozicim.
Zde mate dva prehledy:

pirehled sdilenych tikolt (nasdilenych dokumenti), které jsou aktivni a maji jiz vyjadieni. Je mozné
zde filtrovat podle stavu ukolu.

piehled vyjadreni k tikoliim typu sdileni z aktudlniho spisového uzlu. U kazdého vyjadieni také vidite
ukol, ke kterému bylo vyjadreni zadano.
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Prehledy si miliZete filtrovat.

5.5 Pocet dokumenti podiizenych pozic

Tento piehled zobrazuje pocCty dokumentii vam podrizenych pozic. Pokud Zadného podiizeného

nemate, je seznam prazdny.

Stejné jako u ostatnich prehledi je i zde dilezité nastaveni filtr(i, tento prehled ma navic nékolik
dtlezitéjsich filtra aktivnich stale (Spisovy uzel, Typ dokumentu, Druh dokumentu)

Filtr: [Vypnut)'t Vl ﬂi Spisovy uzel: |V§echny spisové uzly

8

85 Typ dokumentu: Ivéechny typy dokumentd VI [57] Datum pofizeni: | Doba

Vl IT)'rden Zpét v

%, Druh dokumentu: ‘ viechny druhy dokumentu VI

5.6 Cislajednaci

V prehledu c¢isel jednacich vidite vSechny dokumenty, kterym bylo prifazeno c¢islo jednaci. Je

moznost si zde nastavit filtr napt. na dokumenty po terminu, pred terminem ..

/= Athena - Piehled Eisel jednacich spisového uzlu IMP - Windows Internet Explorer

N | 2] X

-8

G /\ v A http:fjwijsthena/

W &0 A Athena - Prehled fisel jechacich spisového wchi I |

doh v | strénka v (CF Nestrofe v

- ] UZivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
Iﬁ BoARILED T ? " ATHENA piscom Pozice: 23 Jana Zvikova
PFehled Pfehled Cisel jednacich spisového uziu IMP &
Podaci denik AI Zpét [ Obnovit | |
P e ] Filtr: | Zapnout vie v [E] Datum pofizeni: | Doba v | Rokzpet v
. |
- ve spis. uzlu &, Stav dokumentu: | Otevieny v Dokumenty 3 dny pfed terminem: [] Dokumenty po terminu: [ ]
Tpoditaenych pomc Evidenéni &islo: | 22° M
- dodlych N ) e Priklad filtru "Zapnout
- pedanych | Cislo jednaci: | et # vie". Viimnéte si
. f———— — —i z&stuprych znakd (v ——
Odeskarpc: Toswm  Temin  Ewé Ci Cispisu  Zodpovidd 2m11 kolonkach Evidenéni
r : 23, Cislo a Cislo jednaci
::ehm‘l intaraich 12607@) £ 2267007 IMP/ESE/07 IMpesso7  EaPlemove !
p 18607 2266107 IMPE85/07 Zvikoua Jana Zviova Jans
Iedy o 19807 B, 2265107 IMP/E84°07 Zvikovs Jana Zuikovi Jans
- predany
|| 1se07E} 2261107 IMPIE8207 Zyikové Jans Zuikovs Jans
Prehled sdileni 18807 é‘_‘) B 225507 IMP881/07-2 IMP881/07 2vikova Jana Zviows Jana
- pfidéleni 188 07@ 225007 IMP/881/07-1 IMP/E81/07 Zvikova Jana Zvikova Jana
- vyjédreni 12607 2250107 IMP/E81/07-1 IMP81/07  Zvikovi Jana Zvikova Jana
= o S 507 Kubat Josef .
PoBik dokemsents | 18807 @) £3 224007 IMP/B75/071 IMP/E75/0 S RADAN Kubat Josef SYSADMIN
s s S bat Josef o
- podfizenych pozic 1207 @y £3 2240007 IMPIETEOT-1 IMP/875/07 g:;';é‘:‘“;i Kubat Josef SYSADMIN
Cisla jednaci || 12607 3 2236/07 IMP/ET207/PT IMP87207 Z‘;‘:;m Kubat Josef SYSADMIN
Kontrolii akos pozice | 18807@3 1223307 IMP/B7207/V IMP/872/07 ;:‘;‘A‘;m Kubét Joset SYSADMIN

Zodpoviddm 2a dok. |-
Odeslané dokumenty | Poget zéznamd: 11

[ /1[5 5[50 shznems ] [vyoouo ] |

Nokimentv nozice |

v
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5.7 Pozice

Zodpovidam za dokumenty - seznam dokumentli, u kterych je zodpovédnd pozice shodna
s prihlaSenou pozici.

Odeslané dokumenty - dokumenty vloZené do obalky, jejichz vlastnikem je prihlaSena pozice
Dokumenty pozice - dokumenty, na které ma prihlaSena pozice prava ¢tenar.

Soubory pozice - soubory, na které ma prihlaSena pozice prava ctenar.

5.8 Prirucni spisovna

Na piiruéni spisovné jsou uzaviené Spisy, Sanony a piipadné i Krabice uZivatel. Odtud mfize spisy
bud’ znovu otevtit (ozivit) nebo je predat na Centralni spisovnu, odkud se piresouvaji do archivu.

V prirucni spisovné najdete tyto prehledy:

e Spisy - Prehled uzavrenych spisti uzivatele
e Krabice - Piehled krabic
e Sanony - Prehled uzavienych Sanont uzivatele

5.8.1 Spisy

Seznam spisii v prirucni spisovné zobrazuje spisy, které byly uzavireny nebo smazany. Uzaviené spisy
je mozno zde pripravit k predani na spisovnu - centralni spisovnu organizace.

Postup pri predavani spisu ze spisovny odboru na spisovnu uradu je nasledujici. Nejprve pripravite
spis k predani. To miiZete udélat dvéma zpisoby. Vybérem z kontextového menu - kliknete pravym
tlacitkem na nazev spisu a vyberete si moznost Oznacit k predani. Nebo vyberete hromadnou akci
"Oznacit k predani do spisovny", oznacite spisy v zaskrtavacim okénku, a poté stisknete tlacitko
hromadné akce - Oznacit k predani do spisovny. Pfedat nejdou spisy, které jiZ toto oznaceni maji nebo
jsou stornované. Tyto spisy v kontextovém menu nemaji polozku "Oznacit k predani" a zaskrtavaci
policko vedle nazvu spisu je Sedivé a nejde zasktrnout. V pripadé Ze v Athené pouzivate Krabice, pak
se spisy musi vlozit do krabice a az krabici pak miizete predat do Spisovny.
Pro prevedeni spisii na Spisovnu lze pouZit pouze spisy, které jsou oznacené jako pripravené
k predani z ptirucni spisovny na Spisovnu. MiZete pouZit nasledujici postup:

1. Ve filtrech zvolite poloZzku Stav spisu.
2. Poté se objevi filtr, kde si zvolite polozku Piirucni spisovna k predani.

V tabulce jsou nyni zobrazeny pouze spisy pripravené k predani. Kliknutim na tlacitko zaskrtavacich
policek v hlaviCce vypisu si oznacite vSechny polozky.

Na rolovaci listé hromadné akce vyberete polozku Predat na spisovnu. Pokud nyni stisknete tlacitko
hromadné akce - Predat na spisovnu, budou spisy presunuty na Spisovnu.
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/- Athena - Spisy priruéni spisovny spisového uzlu IMP - Windows Internet Explorer

@ ¢y v A http:fjw1jathena/ v 4 X P
n . »
W4 A Athena - Spisy piiruéni spsoviny spsového uzk IMP A ) v s Strénka v (CF Néstroje v
- | UZivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
CIEOrEX YT R ATHENA viscom Pozice: /a3 Jana Zvikova
Spisy pfiruéni spisovny spisového uziu IMP ~
Podacl denik [ @Zpél 3‘: Obnovit E‘]l
piehled dokumentd r:] Filtr: { Vypnuty v E Datum predani do pfiruéni spisovny: 1?’,‘“'," V ‘ l:'ésic 9_ | 5.2007 a
- ve spis. uziu E3 Typ pistupu: | VEechny typy pfistupy ¥
- podfizenych pozic
- : t¢| Akce: | Oznalit k pfedanido spsovny ¥ | [ Oznaéit k pfedani do spisovny |
dodych l 7l [Hromadné akce |
- pfedanych (1 ¥ oabin Nazev Cispisy Privo Znak  Rok Krabice
it | Tlagitko pro hromadne WPHSTRT Vyprubo A 2013
Prahled internich od/oznateni spisd IMP/548/07 Vypnuto AS 2012
sdéleni | 2850767 tete IMP/B47/07 Vypnuto AS 2013
- doélych 2850763 teta IMP/54807  Vypnuto AS 2012
- predanych 2220769 Kanceldie IMPA4807  Autor wio | 2de se pouZivaji
2250763 poko SRR = e krabice avtomto
] P332 Vypnuto // i ¢
PFehled sdileni - e i sloupci jsou tisla
1150768 55777 IMP/507/07  Vypnuto A0 | krabic.
- pfidéleni
1050763 123test IMP/498/07  Viastnik AS 2013
- adreni
skl 0s07 63 KT IMP/478/07  Viastnik AS 2013 IMP 2007 A'S
Pocet dokumentd 250768 pokus Vypnuto AS 2013
- podiizenych pozic 2507 jkiz Vypnuto A% 2013 IMP 2007 A/S
Cisla jednaci PoZet zéznami: 11 B 1] (3] 500 zaznami ¥ 3] | vypouto ¥ |
v
/" DlvEryhodné servery #100% -~

Stav spisu je znazornén ikonkou:

= Spis je uzavieny v Priru¢ni spisovné.
B Spis je pripraveny k predani z Priru¢ni spisovny na Spisovnu
- Spis je smazany - nemiiZete s nim viibec pracovat.

Pokud kliknete pravym tlaCitkem na Nazev spisu, zobrazi se kontextové menu (poloZky se méni

v zavislosti na stavu spisu):

e Otevrit - otevie se detail spisu,

e Ozivit - ozivite spis neboli vratite spis zpét na pozici, ktera ho vytvorila. Tuto funkci mtze
provést pouze Vlastnik spisu.

e Oznacit k predani - oznacit spis jako pripraveny k predani na spisovnu.

e Vlozit do krabice - vlozite spis do krabice spisovny.

e Nova krabice - vytvorite novou krabici spisovny ze spisu.

e Odebrat oznaceni - odeberete oznaceni "pripraveny k predani”

o Predat na spisovnu - piedate spis na spisovnu uradu

[ ]

5.8.2 Krabice

Piredat mimo organizaci - spis predate na vybrany kontakt (mimo organizaci)

Krabice v Athené zastupuji evidenci skute¢nych papirovych krabic, do kterych se ukladaji spisy. Tato
funkce neni standardné zapnuta. Pokud v Athené nejsou krabice zapnuty, piredavaji se spisy z priru¢ni
spisovny piimo do spisovny, v opacném pripadé se do spisovny prevadi spisy v krabicich.
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/= Athena - Krabice pfiru€ni spisovny spisového uzlu IMP - Windows Internet Explorer

@. v &) http:fjw1jarhenaf v ¢+ X P o=
\ \ | = »
W 48 | Athena - Krabice pfiruchd spisovny spisového uzlu IMP 2B (s v o Strénka v (CF Néstroje v

UZivatel: € Ing. Michaela Zapletalova

GBI ? | ATHENA PilsCom Pozice: &3 Jana Zvikova

Krabice pfiruéni spisovny spisového uziu IMP o~
Podacl denik | [ zo&t (2] obnovit Tisk predavaciho 3| @I
= T : rotokolu
pfehled dokumentd [¥] Filtrz | Vypnuty v [£] Datum pofizeni: |Rozmezi || Dat v || 1.4.2007 p —
- ve spis. uzlu 3 Typ piistupu: | VEechny typy plistupu
- podfizenych pozic
jr T — - ; : =
- dodlych 2] Akee: | Oznaleni k pfeddni na spisovnu v ﬁ Oznaceni k pfedani na spisovnu ~==—{"Panel Akce pro ‘
- nfadangsh i hromadneé zpracavani
_| Tatitko pro | - Ralum Nazev Agenda oznaienych zéznami FK Rok
oznedenivéech | 2407 &3 MP 2007 V/5 Provozni il bl i o
P krabicvseznamu, | [ [] 11407 & 1MP 2007 A0 122 Vypruto A0 2018
s ktzerevji mozno 1 11407 &9 IMP 2007 A0 Wattitr Vypnuto A10 2018
oznoss
- v 11.4.07 &) IMP 2007 A0 Vypnute A/10 2018
; 1"enlo ‘zaznam P 2507 &3} IMP 2007 A'S 55 Vypnuto AB 2013
p{ neide oznacit | 22507 &3 MP 2007 VI5 Nemovitest = s =
20807 &5 IMP 2007 A5 AAA Vissinik aE 2013
M Oznaceny v 21207 @ IMP 2006 510 Vil o R wall s
zédznam 218 07@ IME Oteviit Viastnik S5 2013
Pocet dokumentd 21607 @) MR dabeat oznadeni ¢i 2007 Viastnik vis 2013
- podfizenych pozic vi 21007 ME pregat k prevzeti Kontextové menu ziskéte Viasinik A8 2013

Cisla jednaci

kliknutim prawvym tlacitkem = - — ;
my$i na n%zvmablce. /1] [3]]500z4znami v [3]] Vypnuto v
Menu je promé&nné v

I Podet zAznami: 11

-| vzhledem ke stavu krabice. —
——! DirvEryhodné servery

H100% -~

Ikonky oznacuji riizné stavy krabic:

&) _ krabice oznatena a pripravena k predani na Spisovnu

& - krabice na Piru¢ni spisovné

& . smazand krabice

Postup prace s Prirucni spisovnou

Vlozit spis do krabice - (V Casti Prehledy - Prirucni spisovna - Spisy.) Po uzavieni spisu je
tieba vlozit spis do krabice. Kliknete pravym tlac¢itkem na nazev spisu a vyberete si Vlozit do
krabice nebo Nova krabice. Stejna tlacitka jsou dostupna i ve vlastnostech uzavieného spisu.
Spis je moZné z krabice odebrat a vloZzit poté do jiné krabice.

Oznacit krabici k predani - musite oznacit konkrétni krabice k pfedani. Kliknutim pravym
tlacitkem na nazev krabice se otevie kontextové menu a zvolite si poloZku Oznacit k predani.
Pokud chcete oznacit vice krabic najednou, zvolite si ve filtru akci "Oznacit k predani do
spisovny". Poté oznacite vybrané krabice a pouzijete tlacitko hromadné akce.

Tisk piedavaciho protokolu - muzete si vytisknout predavaci protokol.Nejprve si pomoci
filtr zobrazite pouze krabice, které se budou predavat. Ve filtru si zvolite polozku Stav krabice
spisovny. A ve druhém filtru, ktery se zobrazi, si zvolite poloZku Priru¢ni spisovna k predani.

Poté stisknete ikonku na horni liSté. Vice o tisku zde.
Piredat krabici do spisovny - oznaCené krabice predate na spisovnu. Kliknete pravym
tlac¢itkem mysSi na ndzev krabice a zvolite si Predat k prevzeti. Pokud chcete predat vice krabic
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najednou, zvolite si hromadnou akci "Predat na spisovnu k prevzeti”, oznacite pripravené
krabice a stisknete tlac¢itko hromadné akce.

Funkce

&) Upravit krabici spisovny
£ Zména &isla krabice spisovny

5.8.3 Sanony

Seznam Sanont v prirucni spisovné ukazuje uzavirené a smazané Sanony, seznam si miiZete upravit
pomoci filtrd. Sanony je mozné zde ozivit Ci si prohlédnout jejich obsah. V uzavireném Sanonu nelze
oZivit spis.

/= Athena - Sanony pfiruéni spisovny spisového uzlu IMP - Windows Internet Explorer El@ rZI
G y v ] hitp:ijwijathensf M1 4lx] | d
" . e = NPT, - — . g »
W W gm-kmywwismsmWWMP ‘ ’-} * B g v ok Strénka v (O Néstroje v
= Uzivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
Iﬁ g:B Le80 R ? ATHENA PilsCom Pozice: 53 Jana Zvikova
P d Sanony pfiruéni spisovny spisového uziu IMP ~
Podaci denik Zp&t |7 Obnovit |
piehled dokumentd {@] Filtr: | vypnuty v‘; (=] Datum pfedani do pirugni spisovny: {Datum :_i Bﬂ'ﬁ__: : [ 2007 ¥ |
- ve spis. uzfu : . -
PoRRal poe 44 Typ pristupu ety o B ) Seznam £anonl si mdzete
= it i filtrd. Prévo
B 2 ué upravit pomoci filtr§
- pfedanych 21607 & Usn.esgdla; Visstnik
- odeslanych 21607 fa Spravni spisy 13 V z&vorce je potat Na &anony oznaéené?"""""’
15607 {5 aaa apisd v #anculi. "wypnuto" neméate pravo. Vypnuto
prehled internich 25407 s ppp 1 Vypnuto
sdéleni
11207 ff5 1230 Vypnute
- doslych
22507 [fa Zadosti o) Autor
- pfedanych
3407 & Seznamy [0] Vigsinik
pFehled sdileni 29307 ff] Oteviit Vypnuto
- pfidéleni 29307 [ O2 Autor
- vyjadfeni 225807 & Kontextové menu ziskéte Vypnuto
8607 ffa| Kliknutim pravym tlacitkem Vypnuto
Poéet dok ti na nézev anonu — —_ -
- podtizenyeh podic l Polet zéznamu: 11 el (71| [3]] 500 zaznami :[ [T3 | vypnuto ]
v
lHotovo B " DivEryhodné servery #100%

Vyznam ikon:
fa Uzavieny Sanon
ffa Smazany Sanon
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6 Hledani

Athena obsahuje dva zakladni nastroje pro vyhledavani. Na hlavni strané Atheny je vyhledavaci
nastroj, pro rychly pristup k dokumentu, spisu, ...

Na strané Hledani je moZnost vyhledat si prehledné vice polozek. Vyhledani je mozZné dvémi
zakladnimi zptsoby:

e Hledani dokumenti - jako parametr hledani se zadava jeden (¢i vice) atributi dokumentu,
jako je cCislo jednaci, véc, odesilatel, ..

e Fulltext souborti - zde se jako parametr hledani miiZe zadat jakékoli slovo nebo slovni spojeni,
které se pak hleda v obsahu ptiloZzenych soubort.

(= Athena - Hledani - Windows Internet Explorer

@. —, v | A hitp:jfwijathenaf Vil ¥ | X P~
W & | A Athena- Hedéni il F2 - E) e v )Sticka v (J Nastroje =

UZivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
IG e @1 &8 0 W ? ” ATHENA viscon Pozice: 53 Jana Zvikova

Hledani

Hledani dokumentd
Fulltext souborl

Vyberte si zpdsob
whledavani

Hledani dokumenti
Fulltext soubort

J/” Divéryhodné servery #100% v

6.1 Hledani dokumentii
Zde mate mozZnost vyhledavat dokumenty podle nékolika kritérii. Zakladnim prvkem pro vyhledavani

je klasicky filtr. Nezapominejte, Ze kromé zakladniho filtru jsou stale aktivni filtry - Spisovy uzel,
Pozice a Datum porizeni.
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/= Athena - Hledani dokumenti - Windows Internet Explorer l.—l[E|r?|
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Kubat Josef
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3 2008/ Kubét Josef
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Polet 28znami: 129 E 5 Lt__] /13 B [T lg zéznami v | {38 IVypnuto Vi I
i +/ Divéryhodné servery H100% ~

6.2 Hledani soubori

Athena umoznuje vyhledavat podle fulltextu soubord, to znamena, Ze hleda vami zadané slovo primo
v obsahu soubort. Je moZzné vyhledavat také v souborech typu pdf a jpg. Pri hledani zadavejte celé
slovo, nepouzivejte zastupné znaky. Nezapominejte, Ze je aktivni filtr na Datum (datum vloZeni
souboru do Dokumentu).
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(= Athena - Fulltext souborii - Windows Internet Explorer

G\J\« v ‘A http:f/wifathenaf

W& ¢ | A Athena- Fulkext soubord

v

(4[] |

P

B~ E) - o - ) Steicka ~ (J Nastroje =

dBe@vuBNEm?

Fulltext

stisknéte ENTER nebo kliknéte

UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova
ATHENA PilsCom Pozice: &3 Jana Zvikova

Sem zadejte whledavany wraz a

Hledani dokumentd l [ zpet  [%] obnovit naikonku s dalekohledem. Ejl
@ Filtr: | Vypnuty v Fulltext souboru: »132@7.;; I_&
[£] Datum: | Doba v||Rotzobt w Datumowy fillrje
aklivni stéle.

Datum MNazey Autor C Bl Dokument ma
19.407 &) texttxt 3 s sy B B 1478007 Zuikows Jans
19407 2 teatdyt K oy & 2 147007 Zvikové Jans

Kliknutim na nazev toa Michael
19407 2 te| souboru sijej oteviete. 10 o iionk 0B 14gp07 Eviol Jeon
e ing Michseis | Kliknutim si oteviete e

204078 textixt 1€ o ietsiows | Dokument ve kterém o
27407 = text2.ixt 20 :.,Tp:::‘::;a S Suubey vioTen Zvikové Jens
20407 2 textixt K- ety B B 158107 2vikové Jane
30407 | textixt I Wi B B 1582107 Zvikovi Jans
2 _E Ing Michsels =
14507 &) textixt O & B 1720007 Zvikovh Jans
16307 2 textixt 1 B3 2 967/07 Planss Eva

I Potet zaznaml: 19

elIE2 (72| [F]]10zeznami

v 38 vypnuto v |

" Diwvéryhodné servery

H100% ~

7 Komunikace

V modulu Komunikace najdete nékolik seznamt umoziiujici praci s ukoly:

o mnou zadané - ukoly, které jste vytvorili vy
o kvyrizeni - ukoly, které jste dostali piidélené k vytizeni
e kodsouhlaseni - vyjadieni na vase ukoly, které mate odsouhlasit
e vyjadreni - vSechna vase vyjadreni

/- Athena

Komunikace - Windows Internet Explorer
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HENA PilsCom

Komunikace

Toto menu je také aktivni a

- mnou zadané
- k vyfizeni

ouhlaseni
i

UZivatel: @ Ing Michaela Zapletalova
Pozice: 23 Jana Zvikova
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7.1 Ukol

Ukol (sdileni nebo obecny) je zaddn z Dokumentu nebo Spisu a pfedan na jednu nebo vice pozic.
Tyto pozice k ukolu pridaji sva vyjadreni, kterymi ukol zpracuji a ten se pak vraci k zadavajicimu,
ktery vyjadreni odsouhlasi. Odsouhlasenim vSech vyjadrenti se tikol splni.

Novy tikol miiZete zadat na zélozce Ukoly, nebo tla¢itkem Nasdilet v Dokumentu.

Ukol si miiZete zobrazit kliknutim na text tikolu na zaloZce tikoly nebo v modulu komunikace. Zobrazi
se vam prvni zaloZka - Vlastnosti.

Zalozka Vlastnosti

Zde najdete zakladni vlastnosti ikolu jako text ikolu, kdo a kdy jej zadal, kdy ma byt splnén a jeho typ
a stav.

K dispozici mliZete mit tyto tlacitka:

(3 Upravit Gkol _ 1 3ete upravit viastnosti tkolu

(@ Ukenéit kol _ predasné ukongeni tkolu, nikdo se k nému u% nebude moci vyjadiovat

/= Athena - Ukol - Windows Internet Explorer
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Zde je vid&t kolik je jiZ hotovo
Ukol byl pfidélen cv&ma pozicim
a jedna z nich se uz vyjadhla

/" Divéryhodné servery #100% ~

Zalozka Prilohy

Zde muzete k ukolu pridat dokument ¢i spis, ktery se tyka zadavaného tkolu. Pro zadani nové prilohy
kliknéte na tladitko % Neva pfilha
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21 Athena - Dialog webové stranky

Nova priloha ukolu

2] Vyberte typ piilohy. | ¥ OK X Storno
B ¥
Typ prilohy: | Dokument v|
Priloha: | 1289/07 v |
&
A potom wyherte Dokument

nebo Spis podle gisla.

Zalozka Pridélen

Zobrazuje komu (kterym pozicim) byl dkol pridélen. MlZete zde sledovat stav splnéni ukolu
jednotlivymi pozicemi nebo toto pridéleni zménit.

O PFidat skupinu

Tlacitkem miiZzete ukol pridélit jesté dalSim pozicim, naopak odebrat je muZete

pomoci kontextového menu (které ziskate kliknutim pravym tlac¢itkem mysi na ikonu O vievo od
nazvu pozice).

/= Athena - Ukol - Windows Internet Explorer

@; v & etpiijwifathena) v |4 | x e
W 4 | Athena - Ukol | f2 - B - o v rstanka v (G Nastroje -
= = UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova
|g BeRAREGEB AR ? I ATHENA PilsCom Pozice: &3 Jana Zvikova
Ukol
Ukoly | [Flzost  [T]obnovit | [} upravit kol (B Ukon&t dkol Tiatitko pro phdalent | L2
- mnou zadané D Viastnosti (i Prilohy [1) Vyjadreni (1] D Podfizené dkoly [0] ukolu dalgim pOZICiT_
=k vynze:; DE Pﬁdal?kupinu
- k odsouhlaseni
- vyjddent * Skupina Zaloeno DokonCeno Pinéni%  Hotovo%
D{i Q Michaels Zhlphulcwu Talo pOZiCG |Ii 23507 4607 100 100
U:r:\::tw k | zadala vyjadienik 4.007 100 0
Odebrat V kontextavém menu UEO'U' t}e:é byfo jiti
j& moZné kol pozici SuSORERs e
upravit nebo odebrat.
Polet zaznami: 2 ‘¢-—-| Efj} 1 /1 ;: [E | 500 zaznami w @ Vypnuto %
e i :’ Davgryhodwé servery ' R 100% v
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Uprava pridéleni tikolu

Volbu Upravit kol najdete v kontextovém menu (viz vyse). V kolonce Procent plnéni miiZete zménit
vahu vyjadreni této pozice hodnotu. Pokud budete mit zaskrtnutou volbu Jedno plnéni pak na tplné
splnéni Ukolu bude stacit pouze jedna odsouhlasena odpovéd’ z celé skupiny pozic, tato volba plati ale
pouze pokud zadate ukol celé skupiné .. tedy priradite tkol napt. celému spisovému uzlu (pti zadavani
ukoly zvolite typ skupiny - vice viz Novy tkol).

2 Athena - Dialog weboveé stranky

Upravit pridéleni ukolu

@ v OK )( Storno

Skupina: | EvaPensca |

Datum zaloieni: | 462007 13:3{ Cislo mengineZ 100 snii

Datum dokonceni: | “hodnotu” odpovedi

PInéni procent: ]@ —=

Jedno pinéni: Po zadkrtnuti, v piipadé
Hotovo procent: \ 0 zadaneé skupiny (spisovy
= | uzel, ..}, stagina splnéni
Ukolu pouze jedna

odsouhlasend odpoved.

I

Zalozka Vyjadreni

Jsou zde vSechna vyjadreni, kterda se k ukolu zadala. Vidite aktudlni stav vyjadieni a pokud jste
zadavatelem, muzete vyjadieni odsouhlasit nebo neodsouhlasit. Pokud se mate naopak k ukolu
vyjadrit, vidite zde tlacitko (G Nove vyjadreni v takovém piipadé také nevidite vyjadieni ostatnich
pozic.
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/= Athena - Ukol - Windows Internet Explorer

Gf‘ v |© hitpifjwijsthens)

w42 X! | P
W &% ) Athena- kol [ P2 v E) - v [ Sescka + CF Nastroje
= - UZivatel: @ Ing Michaela Zapletalova
dERELARLBN I ? ATHENA PilsCom Pozice: &3 Jana Zvikova
Ukol
Ukoly | Elzpet [Zlobnovit | [} Upravit dkol [ Ukonéit Gkol 7|
- mnou zadané () Viastnosti  (§ Plohy [1] (i PFidélen [2] () Podfizené tkoly [0]
Chibmas - Potice Vyjddieni piiloha Zohdieno Dokenteno  Stav
- k odsouhlaseni 2% Plénskd Eva o 4607 4007 [ Odscunissenc
- vyjadieni Q Zapletalova Michaels  Souhlasim 4607 4607 & Necdsouhlasend
& =3 ryni e to jiE OK 4607 4607 {3 Dokonieno
Odsouhlasit V kontextovém menu je moZné Zde vidite rizné stawy
Neodsouhlasit wyjadieni nefodsouhlasit

druha moznost je kliknutim na
ikonku wjadreni oteviita
poutittiacitka, ktera se v
takovém wjadieni zobrazi.

wiadfeni, Pouze u stavu
"Dokoncenao” je moZnost
wyjadfeni odsouhlasit.

Pocet zaznami: 3

;‘ !ﬁ],ﬁ /1= E]{sqo:éznamﬂ VE‘V)'DM',O,".

" Diévéryhodné servery #100% ~

Zalozka Podrizené ukoly

zde je mozné zadat dalsi ukol, napt. takovy, ktery vyplyva z ptivodniho tkolu, vznikl jeho fesenim, ...
Zde zadany podrtizeny ukol se také zobrazuje v hlavnim seznamu, v jeho vlastnostech (zalozka
Vlastnosti) se vSak zobrazuji informace o jeho nadrizeném ukolu. Jinak je prace s timto ikolem stejna

jako s ostatnimi ukoly.
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/= Athena - Ukol - Windows Internet Explorer

—
g. ;v | A hitp:jfwi/athenaf v ity X P
. ,- o ) » g 2 , »
W G| A Athena - Ukol - B o v . Strdnka v ((F Nastroje ~
UZivatel: €@ Ing Michaela Zapletalova
B rre ATHENA riscom Pozice: &3 Jana Zyikova
Ukol
Gkoly | [Elzeet  [%]obnovit | [ Upravit ikol (3 Ukon&it tkol 7
- mnou zadané () Viastnosti  {j Prilohy [1] (ff Pridélen [2) T IOl W Podiizené iikoly [2]
= [ Novy dkol
- k odsouhlaseni =
- vyjédreni * Datum Ukol Stav Hotovo %
5.6.07 sepsat dopis @ Probihd o
5607 [Z] Napsat piipominky [ Procing 16
Potet zéznamd; 2 SB[ [/1]9] [3]]500zsznami WI[3]] vypruto (¥
/" Dlvéryhodné servery H100% ~

7.1.1 Vyjadreni ukolu

Vyjadreni slouzi na vytvoreni odpovédi ukolu = splnéni ukolu. Zadava se na zaloZce Vyjadreni

stisknutim tlagitka @ Nové vyjadieni Vyjadreni zadava ta pozice, ktera ukol dostala (zpracovatel
ukolu). Pri vytvareni vyjadieni je mozné zvolit stav Vyjadreni. KdyZ se zvoli stav "Dokonceno", zmizi
ukol zpracovateli a ¢eka se na odsouhlaseni (nebo neodsouhlaseni) zadavatele. Pfi odsouhlaseni je pro
zpracovatele ukol splnén, pri neodsouhlaseni se vraci zpét zpracovateli a ten musi zadat nové
vyjadreni. Pfi zvoleni stavu Probiha se Vyjadieni pouze zobrazi zadavateli, ale zpracovatel mtze
pridat jeSté dalsi vyjadieni.

Pokud na zaloZce Vyjadreni kliknete na ikonku levym tlac¢itkem mysi, zobrazi se vam Vlastnosti
Vyjadreni. Pri kliknuti pravym tlac¢itkem mySi na tuto ikonku se vam zobrazi kontextové menu.
Zpracovatel vidi v menu polozky Otevrit a Upravit, stejné tak ve Vlastnostech vyjadreni vidi jen
tlacitko Upravit. Zadavatel zde vidi naopak volby Odsouhlasit a Neodsouhlasit.
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{= Athena - Vyjadreni tkolu - Windows Internet Explorer

@ 5= | A hitpijjw fathenat v+ X P
W @ | A Athena - vyjadieni dkolu ;7’ 2 - E) - deb v o) Sticka v () Nastroje =
Uzivatel: @ Ing Michaela Zapletalova
|G BRI ? ]l ATHENA riscom Pozice: 3 Jana Zvikova
. s Vyjadieni ukolu

Ukoly I (@ zpet  [F]obnovit | [@ Odsouhlasit @ Neodsouhlasit “J Tyto tlaéitka vidi pouze %1 |

- mnou zadané .. zadavatel Ukolu. Kazdé

R OTEREnT m vyjadreni se musi odsouhlasit

TR Autor; 33 Eva Planska nebo neodsouhlasit. Ukol se
- k odsouhlaseni

automaticky ukonéi pokud
jsou odsouhlasena wyjadieni
véech pozic.

- vyjadreni Vyjadreni: ‘ nemam pripominky

Datum zahajeni: 552007 10:18
Datum dokonéeni: 562007 10:19
Celkové procento: 100

stav: @ Dokonéenow

Zvoleny stav tohoto wyjadreni.
Zde je zvoleno Dokonceno,
pokud zadavatel tento ukol

. ) Gkol odsouhlasi, bude tim dkol pro

!
; : tuto pozici spinén Odkaz na ukol Dl
UKol | Napsat pFipominky tohoto wjadieni. “

" Dlvéryhodné servery #100% ~

Po Kkliknuti na tlac¢itka Odsouhlasit nebo Neodsouhlasit (piip. volbou z kontextového menu) se
zobrazi formular, do kterého muzete jeSté zadat pozndmku (Poznamka ovéreni). Miizete sem napsat
divody proc nebylo vyjadieni odsouhlaseno, dalsi pripominky nebo nic.

7.1.2 Novy ukol

Novy tikol se zadava v Dokumentech nebo Spisech na zaloZce Ukoly stisknutim tla¢itka (4 Novy kol ,

nebo nasdilenim dokumentu. Zobrazi se Vam formulaf pro zadani nového ukolu, kde zadavate text
ukolu a volite pridéleni na pozice.
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2 Athena - Dialog webove stranky

Novy ukol dokumentu

— Nezapomerite zvalit
kormu dkol piifazujete. + OK X Storno
Typ: [ _—
Okok: ‘ Y typu zvolte obecny nebo
il sdileni (Sdileny typ existuje
Text ukolu. T pouze u Dokumenti
l zafazenych ve spisu).
Datum gokonéeni: | Neni i =
Termin Priorita: | stredni v/
poZadovaného Stav: ]Wlﬁgbmé v
dokonéeni. : -

Typ ukolu

Typ ukolu je velmi dilezity pro dalsi praci s dokumentem. U dokumentt (a to pouze u téch, které jsou
vlozeny do Spisu) existuje volba "Sdileni", tato volba je automaticky zvolena u tukolli vytvarenych
nasdilenim dokumentu. Sdilenim dokument vlastné "ptjcite" jiné pozici (v Athené je mozné takto

"ptijcit" dokument i vice pozicim), ale dokud se vSechny ukoly nevrati (zadanim a odsouhlasenim
Vyjadreni, nebo ukoncenim tkolu tlac¢itkem (& Ukenéit tkol ), neni moZno dokument ménit.

Pridat skupinu

Na této zaloZce urcCujete komu tkol poSlete. Je zde moZnost zvolit vice moZnosti vybéru. Zakladni{
volba je typ skupiny, kde si volite jakym zpisobem budete kol zadavat, jestli jednotlivym pozicim,
nebo celé skupiné dohromady (napf. celému spisovému uzlu). Na této volbé také zavisi dalsi chovani
ukolu. V pripadé zadavani ukolu jednotlivym pozicim se kol splni aZ v okamziku, kdy se odsouhlasi
vyjadreni ke vSem ukoliim. Pokud vsak zadate tikol skupiné lidi (napf. jednomu spisovému uzlu), pak
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pro splnéni tikolu staci, pokud se odsouhlasi jen jediné vyjadieni. Toto je moZné zménit a to pii zméné
pridéleni, kdy ve formulari pro zménu pridéleni (ze zalozky Pridéleni) odskrtnete volbu "Jedno

om

plnéni". Vice na ZaloZce Pridéleni.

2 Athena - Dialog webové stranky

Novy ukol dokumentu

@ v OK )( Storno

(7] Viastnosti

Pridat skupinu

Zvolte typ plidéavané
skupiny, podle toho se

Typ skupiny: 7 PO =
. zobrazi ostatni formuléfe.
| Pozice N
Spisové uzly:
| Viechny v
Skupiny: Vybrané skupiny:
JOSEF JETMAR A Implementace

Karban Pavel

Kralova Kornelie

Krasny Stanislav

Krasny Viadislavy

Kubat Josef Admin-kontaktu
Kubat Josef Administrator

Kubat Josef Archiv + Pridat ‘
Kubat Josef Podatelna =

Kubat Josef PodatelnaOboru - Qdebrat ‘
Kubat Josef PTO

Kubét Josef Roze{ Zde wyberte pfidavané
Kubat Josef Skend pozice/skupiny a potom

Kubat Josef Spisg) | iknste na tladitko "Pridat".
Kubat Jos:

Kubat Josef VRozesilac
Kubat Josef VYV
Kubat Josef work v

7.2 Ukoly mnou zadané
Seznam ukolt které jste zadali. Vypis je mozné omezit datumové, na typ ukolu, ...

Je zde také mozZnost zadat Novy ukol.
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/= Athena - Ukoly mnou zadané - Windows Internet Explorer

& - [Anwimbens v/ 4| x| [cooa | R e
w o :\AAMA-UHVmané — -8 deh v b Stranka v () Nastroje ~ ”
UZivatel: @ Ing Michaela Zapletalova

NA PilsCom Pozice: &3 Jana Zvikova

Ukoly mnou zadané

Komunikace L

Ukoly | [&lzpat  [Z] obnovit | 3 Novy dkol Eﬂl
e [<] Filtr: | vypnuty v [Z] Datum poFizeni: | Dov v uisiczoét v|  [J Typy Gkolu: | viechny typy ikols ¥
= K vynzeni ‘*4—' A P
- k odsouhlaseni Q Stav dkolu: ; vEechny stavy Gkol Vi
oo ‘paum kol Sty Holowo%
se07 Rl ddam (@ Proving 0
Otevfit e
5607 3 R V kontextovém menu je (@ Proving o
56.07 (4 P, moZnost Upravy Gkolu pouze [@ Prosing 0
607 ) aaa pokud neni dokonceny. @ Frobing 4
5607 [0 zk [@ Dokondans 100
5607 5] zkouska [@ Doonéeno 100
2007 {7 Napsat piipominky (@ Provina 10
5007 [7) sepsatdopis (B Dokengeno 100
4607 [7] test skupin (B Dokondens 100
21 507}] Predist [@ Procing 0
Ikonky zobrazuji typ | — e e | pygmewey
ukolu. Zde typ sdileni | BB [s2(=] [7]]10z8zmemi ][] vyenuto v
nad nim obecny.
S /" Divéryhodné servery #100% v

7.3 Ukoly k vyrizeni

Seznam ukold které byly zadadny na Vasi pozici. Pro splnéni ukolu zadejte Vyjadfeni na zaloZce
Vyjadreni.
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/= Athena - Ukoly k vyfizeni - Windows Internet Explorer [-—lE”?'

—= :
G\‘ - ‘A http:/{wi jathenaf V‘ 2 | X | R
Iy £ | o ) prm— { s . & »
WG| A athena - Ukoly k vyitzeni | - B)  #m v )Sténka + (J Nastroje -
= UZivatel: € Ing Michaela Zapletalova
=R T &@ﬂ i ? | ATHENA riscom Pozice: &3 Jana Zvikova
Ukoly k vyfizeni
Ukoly [ [ zpat  [%] obnovit ml
- dané
—mmu <l I [E] Datum pofizeni Gkolu: | Doba ¥ ||Rokzpét v |
- k odsouhlaseni Datum  Ukol Autor « Stav Hotovo %
- vyjadfeni 22307 [9) Zpracovat nabidk Kiiknutim na akol Plénsks Eva Frobing 0
27207 [7) Preéist si jej oteviete Plénskd Eva Probing 0
29307 (4 wd Kubat Josef Skenowns  Probind 0
31.507 @ kouknout Zapletsiova Michsels  Probihé 0
21507 &) preéist Zapletalova Michsela  Probiha 0
Datumn zadéni
akolu,
I Pocet zaznamd: 5 SB[ 71| [T]]500zaznamd v (3] vyenuto w
7] /" Divéryhodné servery #100%

7.4 Ukoly k odsouhlaseni

Seznam uKkold, resp. jejich vyjadreni, které je potieba odsouhlasit. Text vyjadieni vidite piimo
v seznamu, stejné jako autor a text ptivodniho tkolu. Je moZné si zde piimo zobrazit kontextové menu
a vyjadreni odsouhlasit pfimo ze seznamu, nebo si vyjadifeni oteviit a odsouhlasit (nebo
neodsouhlasit) jej pouzitim tlacitek.
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/= Athena - Ukoly k odsouhlaseni - Windows Internet Explorer
e
G\-_‘ ) id A http:jiwi jathenaf

W 40| A Athena - Ukoly kodsoublaseni

| & @@R%g@ﬂh?l

v[#,x ':p'v
f2 - B)  dm v hStacka ~ () Nastroje =

Uzivatel: €@ Ing Michaela Zapletalova
Pozice: &3 Jana Zvikova

ATHENA PilsCom

Ukoly k odsouhlaseni

Poéet zaznami: 5

Ukoly | [Elzo&  [F] obnovit al
i l [£] Datum dokonéeni: | Doba v| | Mésic zpét |w I
- k vyfizeni
kol Datum Autor Vyjadreni Priloha Stay
- vyjadren 51 _ofedi <507 [@ PlanskaEva ok @ ookonisno
Oteviit . Zapletalova ST
g Upravit Kontextové #2978 michaela nyni & 1o )i OK @ Dokenieno
menu ukolu, B
5 kouknout 23507 f‘!_lnielalova popis 2de B 1674/07 @ Dokondenc
o % Zapletalova %
test skupin 4807 Michaela ok @ Dokondenc
Napsat pfipominky 5807 inska piipominky @ Dokentenc
; Kontextové
Oaouiem menu vyjadfeni
Neodsouhlasit =]

!Ellii'/x i E\_s&oi&zhénﬁ |38 vyenuto v

' Divéryhodné servery +,100%

-

7.5 Ukoly k vyjadieni

Seznam vyjadreni které jste sepsali. Je mozné si odsud zobrazit ptivodni tkol nebo celé vyjadreni (a
zde se napft. podivat pro¢ nebylo odsouhlaseno).

/- Athena - Ukoly vyjadieni - Windows Internet Explorer

€1

W @ | A Athena - Ukoly vyjadient

- ’-A http:ffwi/Athena/

v}o,x’ p-

FEX

D - d v ) Strdoka v Néstroje +
) ¥

ATHENA riscom

UZivatel: @ Ing Michaela Zapletalova
Pozice: 53 Jana Zvikova

Ukoly vyjadreni

/? Dokonéeno

Ukoly [ e [Z] obnovit [7] I
S ] [E] patum pofizeni Gkolu: "Bobe v ||Rokzpit | I
- k vyfizeni .
- k odsouhlaseni Vyjadieni Piiloha Stay Datum  Ukol Stay dikolu
Jo dobry m Odsouhlasenc 41208 @ Prohlidnout Dokonéeno
< [@ ocsouhiasens 41208 [ Pokus sdileni Dokonienc
Kliknutim na tuto @ ousouhtssenc 20207 | Kliknutim na tuto Probina
ikonku si oteviete @ Dovondenc 18207 tkonku si Probiné
vyjadieni k dkolu @ Neodsounissenc  27.307 zohrazite tkol PN
Smouvs je sepsand @ Dokondeno 27307 Q Zjistit jiné nabidky Probihd
Je to v pofdku @ Dokondenc 27.3.07 Porovnat se 2adénim Probiha
Ukondeni Ukolu @ Odsouhlasenc 3407 g pradist Dokondeno
@ kjov jhy @ Neodsounlasenc 10407 Q vytisknout Dokondeno
& sepséno 23507 [ sepsat névrh smiouvy Probing

Polet zdznami: 13

wyjadien
stav Do

Zde vidite stav wjadreni.
Dokon&eno znamenda e

zatim nebyvio schvaleno.

aliE (2| 10 zaznamd | [ | vypnuto v‘]

i méa zvoleny
konceno", ale

*,100%

-

" Divéryhodné servery
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8 Nastaveni

V modulu Nastaveni najdete tyto polozky:

Nastaveni Uzivatele
Kontaktni udaje
Zastupy pozice
Skupiny pozic
Pozice

Skupiny Kontaktii
Kontakty

(= Athena - Nastaveni - Windows Internet Explorer

@ \ —,. v | A http:jfwi/athenaf

w & A Athena - Nastaveni

ceeansan)

UZivatele
Kontaktni ddaje
Zastupy pozice

Skupiny pozic
Pozice

Skupiny kontaktd
Kontakty

vl | ¥ X P |
”» - . S s »
| - B o v :.FStranka v ((F Nastroje -
UZivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
ATHENA PilsCom Pozice: 3§ Jana Zvikova
Nastaveni

Uzivatele

Kontakini Gdaje

Zastupy pozice

Skupiny pozic

Pozice

Skupiny kontaki(

Kontakty

/" Dlvéryhodné servery +100% ~

8.1 Nastaveni uzivatele

Zde najdete informace o prihlaSeném uzivateli.

Mate mozZnost zde zménit Nastaveni stranky, tedy jaké nastaveni strdnkovani budou mit implicitné
vSechny prehledy v Athené. Dalsi moZnosti je nechat si zasilat maily o zménach v nastaveni. Zmény

vZzdy musite uloZit a to bud jednotlivé u kazdé radky pomoci ikonky @nebo vSechny soucasné

pomoci tlacitka M vzt | 1konka @se zobrazuje pouze u poloZek, které byly zménény a touto
ikonkou mizZete tyto zmény vratit.
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/= Athena - UzZivatel - Ing. Michaela Zapletalova - Windows Internet Explorer

—
G\“, 4 v | A http:jfwifathenaf V‘ v X P
A P »
W r | A Athena - Usivatel - Ing. Michaela Zapletalova = f - B) - @b - ) shicka v {F Nastroje ~
- ~ 1| UZivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
| dBRELRAY f)? I ATHENA PilsCom Pozice: &g Jana Zvikova
- UZivatel - Ing. Michaela Zapletalova
Sivatele i Zde si miizete nastavit, {
Lztelsd [ Ezote [£] oboovi S ki sobreraer o TIoEko pro woten |2
Kontaktni ddaje WEEILE ™ Nastaveni Jo vEech zmén
) ; @ == véam budou
Zastupy pozice sutomaticky zobrazovat & Uiosit
viechny pfehledy - -
x A Tato ikonka se zobrazi, kdyz
Skupin! Zic . A
- A Nastaveni stranky o L | se provede zména oproti
Pozice Velikost posuvniku stranky:| Vypnuto v | | implicitnimu nastaveni.
Skupiny kontaktd Poget zaznamii na jedné stra’noe:_;rirq zéz0amb v ‘ [% i \
Kontakty Utivatelské nastaveni
Zasilat upozornéni emailem: [_—
Tlatitko pro uloZeni
jednotlive zmény.

./ Divéryhodné servery #100% ~

8.2 Kontaktni udaje

V ¢asti Kontaktni udaje jsou zobrazeny kontaktni informace o prihlaSeném uzivateli, rozdélené na
zaloZzky: Vlastnosti, Jméno, Spolecnost, Adresa, Ostatni a Skupina.

{= Athena - Kontakt - Windows Internet Explorer

_—

G‘l 4 v | A http:ffwifathenaf vl | *2| | X P
f p [ —, [ 5 n e L »
W & A Athena - Kontakt || fo - B @ v ) suicka - (G Nastroje -

UZivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
Pozice: 53 Jana Zvikova

HEBLAXGIN)|

Timto tlacitkem mizete
viechny udaje

kontaktu uprawvit.
Usivatele | [Elzeat  [F]obnovit | [l Upravit kontalee a
EzlIméno  £3]| Spoleénost 3] Adresa  [F3] Ostatni .{j Skupiny ~ Zalotky
Zéstupy pozice ; kontaktu
Cely kontakt: | piscom -
% N Ing. Michaela Zapietalova
Skupiny pozic Slovanska Alej 30
Pozice Pized
Skupiny kontaktl
Kontakty
Pokud dojde ke zméngé
kontaku, tak se pdvodni kontakt
zneaktivni a uloZi se jako nowy,
ktery z pdvodniho vychéazi
L < Odkaz na |-
Vychazi z kontaktu: Z51Ing. Wichaela Zapletalova, Pllscom uZivatele.
- © UZivatel R
Celé jméno: Ing. Michaela Zapletalova
] " Dlvéryhodné servery #100% ~
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(= Athena - Kontakt - Windows Internet Explorer

@A v | A hitpijjwi/athenaf vty | X P
W ¢ | A athena-Kontakt ‘ 71 f2 - E) - dm v ibSténka + (J Nastroje =
- Uzivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
cEeR2LB 2| ATHENA piscom Pozice: g Jana Zvikové
Kontakt
UZivatele I [&] zpat [ obnovit | 51 Upravit kontakt F“ﬂl

Kontaktni ddaje ) Vlastnosti [5) Spolecnost  [5] Adresa  [53) Ostatni  [7) Skupiny
it Zélozka jméno Celé jméno: Ing Michaela Zapletalovd
Slupiny pozic Jméno: Michaela Razeni jména: Zapletalovd Michaela, Ing.
Pozice 2. jméno:

Prijmeni: Zapletalova
Skupiny kontaktl Titul 22:
Kontakty

Cislo OP: 1472

/" Divéryhodné servery #100% ~

8.3 Zastupy pozice

V Zastupech pozice vidite prehled pridélenych zastupli, mate moznost zde zadat zastup novy nebo
zastup zrusit. Zastup zadavate "na sebe", tedy miliZete zvolit kdo bude zastupovat Vas, nemizZete zvolit
koho budete zastupovat Vy.

Ikony zastupii maji tento vyznam:
“ Neaktivn{ zastup - jiZ prob&hl
“@ Aktivni zastup - nyni probiha

o Planovany zastup - probéhne v budoucnu

Zastup mitzete zruSit kliknutim na jeho ikonku, nebo vyvolanim kontextového menu. Filtr "Oblast
hledani" miiZe omezit zastupy jen na néktery z téchto typt zastupi.
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(- Athena - Zastupy pozice - Windows Internet Explorer [T]EI&I

@\7 4 v | A http:ffwifathenaf v+ X P
W 4 | A Athena - Zéstupy pozice ' - B o v o)sténka v~ (F Nastroje ~ ?
» ] UZivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
IG Be A 80) ATHENA PilsCom Pozice: 53 Jana Zvikova
Viytvoreni
nového zastupu, | ZaStupy pozice
UZivatele [ [&=] zpae m Obnovit | “@ PAidat 2astup {71

Kontaktni idaje

astupy pozice

‘ @) Oblast hledani: | viechny zéstupy v ] Datum pofizeni: | Oc zaitku ¥ ||Roku %

|
|
Datum od Datumdo  Zastupufici Zastupovany . Datum  Pofidil

Slapiny pozic 1620071210 262007 1210 Petr Madek Ing. Michaela Zspletalové 1807 Petr Matek
Pozice Lan 572007 15:11 8.7.2007 1511 Tomas Miler ing. Michsels Zspletslovd 47.07 Ing. Michaels Zapletalovd

f ettt iseerm v
Kliknutim na ikonku _«1-

platného zastupu 5.7.2007 16.30 Tesezs Viznerovs ing. Michaels Zapletalové 47.07 Ing. Michsels Zspletsiovd

planovany) jej
moZete ukond&it

| z kontextového menu

Tz' 4;7_29_4515,!2‘ a
(aktivni nebo Ukondit zéstup ‘r] Ukongeni zastupu je mozne

Podet zaznami: 3 = 3| |71 | [T]] 10 zaznami v |38 vyenuto v

1

/" Divéryhodné servery #100% ~

Novy zastup

Novy zastup ziskate kliknutim na tladitko =@ PAdatzastup Timo yréujete jiného uzivatele, ktery Vas
v dané dobé zastoupi. Pokud je na vasi pozici vice uzivateld, v kolonce Zastupovany uzivatel mutzete
vybrat, ktery z nich bude zastupovan. NemiiZete zadat zastup pozice, kterou zastupujete.

/9 Athena - Dialog webove stranky

Pridat zastup uzZivatele pozici
@ + 0K X Storno
Z vany uZivatel: | Zapletalova Michaela, Ing. VI
Vyherte Urad: [ o |
zastupujiciho Fad: | pisComs.r.o. |
uzivatele. Odbor: 1 IMP - Implementace v]l
Zastupuijici uZivatel:  Kubat Jo{ Pro zadani zastupu ‘ﬂ
Planovany zastup: platneého v budoucnu.

Platny od: | £.7.2007 15:39:00 ]
Platny do: | 5.7.2007 15:29:00

_._.-'f

Pro zménu data kliknéte

na ikonku kalendére.
|

Pro vybér zastupujiciho uZzivatele si miZete vypis uZzivateld omezit vybérem Odboru a Ufadu. Doba
zastupu se automaticky voli od této chvile dalSich 24 hodin. Dobu do kdy zastup plati mtzete zménit.

112



Pokud chcete zadat zastup ktery teprve bude platit, pak zaskrtnéte kolonku Planovany zastup. Po té
budete moci zadat také udaj od kdy zastup bude platit. Zadani potvrdite stisknutim OK.

8.4 SKupiny pozic

Skupiny pozic se vytvari proto, aby Vam ulehcili praci se zadavanim prav pro spis nebo ozndment.
Novou skupinu zaloZite stisknutim tlagitka “% Nova skupina pozic v kontextovém menu si pak miZete
skupinu otevtit nebo upravit.

(= Athena - Skupiny pozic - Windows Internet Explorer r._lr5|®
@A v | A http:jjwi/athena i ¥ | X P
W 4t | A Athena - Shupiny posic =] Fo - B) - ) Sticka v () Néstroje +
emerauns)| ATHENA siscon Bt S |
Skupiny pozic
UZivatele I ra Zpét rﬂ Obnovit \% Nova skupina pozic ~= ‘ﬁ

2oV Tlacitko pro zaloZeni I
Kontaktni (daje I & Aktivita: | Viechny ¥ noveé skupiny ‘
Zastupy pozice e

* Nazev Poridil Pofizeno
@ & Pracovni skupina Prevence 23 2vikova Jena 4707

i % Prévnici 29 2vikové Jana 4707

Skupiny kontaktd &% Vedouci &% 2vikovk Jana 4707
OtevFit
Kontakty

Upravit 7 Kontextové menu ziskate

kliknutim prasam tlacitkem
my3i na ndzev skupiny.

Poiet zaznami: 3 = |21 [T]]500 zaznamd | [FH | Vyenuto VJ

/" Divéryhodné servery #100% ~

Pozice miiZete do skupiny vlozit dvojim zplsobem. Prvni moZnost je otevrit si Skupinu a na zaloZce

Pozice vlozit pozice stisknutim tlatitka % Pfidat pozice Dryhou mo#nosti je oteviit si polozku menu
Pozice, kde si vyberete pozice a do skupiny je vloZite hromadnou akci.

8.5 Pozice

Prehled pozic slouzi predevsim pro usporddavani pozic do Skupin pozic, které Vam umozni efektnéji
pracovat napf. se spisy.
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/= Athena - Nastaveni - Pozice - Windows Internet Explorer

I

w e ‘AAd\ena-Nastaveti-Poace |

- ‘ A http:jfwi/athena/

=1

e

vl X

f - B o v obshécks v () Nastroje »

e s2a5(0)h

UZivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
Pozice: 53 Jana Zvikova

ATHENA PilsCom

Nastaveni - Pozice

Uzivatele | Elzpet  [F] obnovit - - 7|
orbobid kit Vypis pozic je omezen
i | ) seisovy uzel: | A0M - Administrace v| _.J najeden spisowy uzel. |
Zastupy pozice - =
z I .“?» Akee: | Pridat pozici do skupiny pozic 3 Pfidat pozici do skupiny pozic I Hromadna akee I ]
Skupiny pozic -
Pozice L Nagev « Nazev fazeni Zwatka  Spisovy uzel
> < r;s test administrator soministrétor TA n Administrace
Skpiny kontald v 53 Béra Duchkovd Duchkovd Bérs puc u Administrace
oy V. _a$ Alens Snajdrova Snajdrova Alens SNA u Administrace
Oznacené pozice
pro hromadnou akci.
Potet zaznam: 3 eliE1 | 71]2] [7]]500 zéznamd | [T vypnuto

/" Divéryhodné servery

-

+100%

Po kliknuti na tlac¢itko hromadné akce
skupin chcete vybrané pozice pridat.

8.6 Skupiny kontaktii

se zobrazi nasledujici formular, kde si vyberete do kterych

Skupiny kontakti umoziuji roztridit si kontakty tak, aby se s nimi 1épe pracovalo, napt. pti zadavani
obalek, nebo pii zadavani novych externich dokumentl. Novou skupinu zalozite stisknutim tlacitka

Nova SkUpina kontaktﬁ . Kllknutim pravého

tlacitka mysi na nazev skupiny si zobrazite kontextové

menu, kde mizZete vidét nékolik voleb. Tyto volby jsou zavislé na pravech ke skupiné.
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/= Athena - Skupiny kontaktii - Windows Internet Explorer [T[EI&'

O - A mpiwisathenss w42 x| [coea e
N (: | — - L . S a2 : »
W G| A Athena - Skupiny kontaktt [ | f - B # - orstécka + ( Nastroje ~
" UzZivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
IQ 5o &%) I ATHENA piscom Pozice: 3 Jana Zvikova
Tlacitk : loZ
H atitko pro zaloZeni
UZivatele [ [¢=] zp&e  [T] obnovit | 2 Nova skupina kontaktd _4 naveé skupiny. %]
Kontaktni ud.a)e @ Akee: | Smazat skupinu kontaktd v | [Z) Smazat skupinu kontaktl ]
Zastupy pozice
_ | ¢ Mazev Prava Pofizeno  Autor
Skuvpmy Ppoxic [1 Z) Obce s rozéifenou plisobnosti PK Ctenai 18.4.08 Jifi Riecl
i [1 &) Plzefské méstské obvody Cransi 18.4.08 Jifi Riedl
CElupiny kontakiny [[] @) Tests Crandt 18.9.03 Jifi Rie
Kontakty %) Vsechny obce PK Clenai 18.4.06 Jifi Riedl
2 ¢ 2 9 Ing Michasla
Z) Zakladni Sk Autor 52 flebedorior
Otevrit
Upravit § Kontextové menu
Smazat ziskate kliknutim
pravého tacitka mysi.

Pocet zaznami: 5 §!|l 7' /1 r#‘ [3] 500 zdznamd :"\@ Vypnuto ¥

/" Divéryhodné servery #100% ~

Kliknutim pravym tlac¢itkem na nazev skupiny se otevie kontextové menu. Podle VaSich prav miZete
tuto skupinu Otevrit, Upravit jeji vlastnosti nebo ji Smazat. Smazat ¢i upravit miiZete jen tu skupinu,
ke které mate pravo Autor.

Nova skupina kontaktii

= d V7 = N e 7 e 7 v 7 4 7 -
Po kliknuti na tlagitko ‘Gl Nova skupina kontaktl se VAm zobrazi formulaf pro zadani nové skupiny.

8.7 Kontakty

Seznam kontakti slouZi hlavné na hromadnou praci s kontakty. Je mozné si zde kontakty prifazovat
do skupin nebo mazat. Vice o kontaktech zde.

115



/= Athena - Nastaveni

Kontakty - Windows Internet Explorer

& - A hpiipwitiathens v| 4| x Pl
€ 4% | A Athena - Nastaveni- Kontakty - E) - dm v i) Stricka v (O Nastroje ~
- 1 UZivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
|‘3 Boau )2 " ATHENA PilsCom Pozice: 43 Jana Zvikova
Nastaveni - Kontakty
UZivatele I rf-j Zpét m Obnovit 3 Novy kontakt Tla&itko pro zadani [E I
i ddaj nového kontaktu.
SeeTa ud.a)e 1 [¥] Filtr: | vypnuty % Kontakt: | agro oveho kontakty. iy kontakle | viechny b |
Zastupy pozice S——— 2 =
; l [7] Akce: [Smazai kontakty v | (5] Smazat kontakty Hromadné akce |
Skupiny pozic
Pozice | - Kontakt Prévo Datum Ulivatel
L P Ing. Michaela
Skupiny kontaktd it 5l - Agrofest o ATTR cteimion
ngnkty) | E=] Agrobanka Praha Ctensi
Fe B Ing. Michaels
v L-A] me OtETa Ao 3707 @ Zapletalova
— ‘u—
| E=] AGROWEST a.5| Upravit Kontextové menu Autor 37.0 ;’:m::':::"
= Smazat ziskéte kliknutim i
| E5 Dagro e . || pravym tiacitkem Crans?
] B2 Dagrosro. | YPravit skupiny kontaktt || . sina kontekt, Etenat
| B3] DAGRO s.r.0. Ctensf
Zde si oznadte kontakty
pro hromadnou akci,
| potet zgznams 7 A0 /23] (350 zszami w5 [ vysouo ] |
= :4' DivEryhodné servery * IEO% .

2 Athena - Dialog webove stranky

Nova skupina kontaktd

& v oK

)( Storno |

7 Viastnosti BiplEdT]

Nazev: | stredni Skoly |
Vychozi zabezpeceni: [ |
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Na zaloZce Vlastnosti zadate nazev skupiny. Této skupiné miiZete nastavit pravo Vychozi
zabezpeceni. Toto pravo plisobi tak, Ze kazdy kontakt, ktery bude vloZen do této skupiny, nebude
viditelny pro ostatni pozice (které nebudou mit pravo na tuto skupinu) v jiné skupiné ani samostatné,

a to ani v pripadé Ze na kontakt ptivodné pravo méli.

Na zaloZce Pristup urcite prava na tuto skupinu kontakti.

Zalozka Kontakty

Na zaloZce Kontakty mate moZnost pracovat s jednotlivymi kontakty skupiny.

/= Athena - Skupina kontaktii - Windows Internet Explorer

(€1

& ¢ | A Athena - Skupina kontakit

v ‘ A hitp:/jwi/athenaf

v*,x‘

£ - ) o v ) Strdcka v (JNastroie +

[l B

P -

ATHENA PilsCom

Uzivatel: € Ing. Michaela Zapletalova
- ana Zvikova

Dalsi kontakty

CEeastB())

Skupina kontaktd

miZete do skupiny

g : = : = fidat stisknutim
UZivatele [ [E zpet  [Tobnovit = Pyupravit ) Smezat ~ Smozéni Blo ?Dhoto ﬂaéftkalnebo (%] l
Kontaktni ddaje R ar -l % Kontakty skupiny kontaktd, pouzitfunkce v Casti
Zastupy pozice Kontakty. 3 pridat kontakty
Skupiny pozic Akce: | Odebrat &enstvi v | {3} Odebrat élenstvi Hromadné akce. Odebranim
Pozice ¥ - Elenstvi zmizi kontakt z této
= - o - - skupiny. ale nemaZe se tim
kupiny kontakty | (=l SP_S dopravni a SOU dopravni kontakt jako takowy,
Kontakty _| (=] sPS Elektrotechnicka
| =] SPS strojni
| E=] Stfedni odborma $kola gastrom.
"] G5 Stiedni $kola elektrotechnicka
| (=] Stiedni $kola textilni
%] Stiedni Skola zemédélski
S = Otevrit >
Oznacte si kontakty Upravit K’ozt’etniﬁ n:snu
pro hromadnou akci. S LY
Smazat prawvwm tlagitkem
Upravit skupiny kontaktd L MYSi
Polet zdznami: 7 |L~.‘-: [} 1 |11 \:}_ [T] 500 zdznami w [38 | vypnuto v |
o /" Divéryhodné servery 8 100% v
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2 Athena - Dialog weboveé stranky

Pridat pozici do skupin pozic (pojoZek: 3)

7] Zde se zobrazuje <+ ok X storno
pocetwyhbranych
. ; F pozic.
Nazev skupiny pozic:
: L.
Skupiny pozice: Vybrané skupiny pozic:
| Pracovni skupina Prevence P
|
Zde vidite skupiny do
Zde wherte skupiny do kterych se budou wyhrane
kterych chcete wyhrané pozice pfidéavat. Pokud
poloZky pfidat a kliknéte — chcete nékteré skupiny
na tladitko "Pfidat". + Pridat ‘ odebrat z tohoto seznamu,
wyhere je a kliknéte na
= Odebrat ‘ tlagitko "Odehrat".
[@ Vedouci

9 Integrace s MS Office

Aplikace AthenA je napojena na nékteré programy MS Office: Word, Excel a Outlook. Z téchto
aplikaci je mozné zadavat nové Dokumenty. Ve Wordu je mozZné doplnovat i specidlni pole, do

v_ 7 Vs

kterych pak Athena doplni idaje (nap¥. Cislo jednaci, Eviden¢ni &islo, Adresat, ...).

Nové dokumenty muZete vkladat z aplikaci:

e« Word

e Excel

e Outlook
9.1 Word

V aplikaci MS Word miizete pouzit funkce, které vam usnadni praci s elektronickou spisovou sluzbou
Athena.
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Panel AthenA

Slouzi na komunikaci s Athenou. Tento panel se vétSinou zobrazuje v levé horni ¢asti Wordu.

U_Zi Dokument7 - Microsoft Word

Opravy Zobraznt VioZit  Formédt

Pokud tento panel nevidite, je moZné Ze je pouze skryty nebo nemadte integraci nainstalovanou.
Podivejte se do menu Zobrazit -> Panely nastrojii, a zde si najdéte polozku "AthenA II", popt. se miiZe
liSit koncova trimska cislice podle verze programu. Aby se panel zobrazil, musi byt u této polozky
zobrazena "fajfka" jako na obrazku. Pokud tuto polozku viibec nevidite, nejspiS nemate integraci

nainstalovanou a v tomto pripadé kontaktujte Vaseho spravce pocitacu.

I Dokument7 - Microsoft Word

i Soubor Upravy | Zobrazit | Viosit Format Méstroje Tabuka Okno Mépovd

MNorméalné

| Rozlogeni pfi tisku

‘ 41 Normalni

_q = = =
: Eﬁ 3 ! | Panely nastrojd » l Standardni ]
Athena Vo3t pole ] Zahlavi a zapati Format i

¥ Automaticky text o

z Databéze

E-mail I
Formulafe

Hromadna korespondence
Kresleni

Mastroje pro web
Obrazek

Osnova

Ovladaci prvky

Pocet slov

Podokno dloh

Réamce

Revize

IZ Tabulky a ohraniceni
Yisual Basic

Web

Wordart

Athena II

Athena OU II

Ylastni...
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Jak postupovat pri tvorbé dokumentu ve wordu

Nejprve vytvoite VA$S pozadovany soubor. Miizete word pouzivat jak jste zvykli. Pri tvorbé
rozsahlejsich dopist a souborti si svoji praci radéji priibézné ukladejte, napt. do slozky "Dokumenty”
ve Vasem pocitaci, po vloZzeni do Atheny se pak vytvori jeho kopie a vy tento pracovni soubor miiZete
z VaSeho pocitace smazat (nejprve si ale ovérte, Ze jste Vas soubor do Atheny spravné vlozili).
V takovém pripadé nebudete moci zménit jméno souboru pri vloZeni do Atheny, proto rovnou ulozte
soubor se jménem, které ma mit v Athené. V pripadé mensich dopisti a dopliiovanych formulara si
soubor nemusite ukladat a rovnou jej vloZte do Atheny.

VloZeni souboru do Atheny

KdyZ mate soubor hotovy, uloZzeny nebo neuloZeny kliknéte na tlac¢itko 2, panelu AthenA. Jako

prvni se zobrazi okno pro zadani nazvu souboru. Pokud jste jiZ soubor uloZili, nebude mozZné jeho
jméno zménit, v ostatnich pripadech zadejte nazev souboru, nemusite zadavat priponu. Pii zadavani
nového nazvu dodrzujte klasicka pravidla pro zadavani nazvu souboru, nepouZivejte specialni znaky
a tecku. Naopak muZete pouZzivat napt. mezeru, podtrzitko, pomlcku, ..

Jméno vkladaného souboru:

lSmlouvd

 Ulasit X zaviit |

Po uloZeni se VaAm muze zobrazit nasledujici formular. Ten se zobrazuje, pokud mate vice pozic. Zde se
urcuje, ktera pozice bude pod souborem "podepsand”. Pozici vyberte kliknutim.

2} Athena - Dialog webove stranky @

Vyberte pozici
IE B zaviit

Pozice:

Q Jana Zvikova

&% Michaela Zapletalova

‘.5 Eva Planska
Zastupy pozic:
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Jako dalsi formular se zobrazi vybér typu nového Dokumentu. Mate na vybér mezi internim
dokumentem a odpovédi na jiny dokument (ktery budete nasledné vyhledavat).

2 Athena - Dialog webove stranky

Interni nebo odpovéd na dokument

2] B zaviit

Interni / Odpovéd na:
B Interni
B oOdpovéd na

V pripadé volby "Interni dokument" se Vam zobrazi nasledujici formular, kde vypliite véc a popis
obsahu Vami vkladaného souboru.

2 Athena - Dialog webove stranky

Novy dokument
@ v OK )( Storno

Datum pofizeni: | 8.6.2007

Autor: ’ Jana Zvikova

Vec: | Smicuva

L

Cislo jednaci: v
Zodpovida: lZVﬂ(OVé Jana
Hledani &.. | |
Jen100¢C.j: [
Cislo jednaci: [ Doplnit systémem
Nazev: | Smiouva.doc

& [

L4l

Obsah: [ Sepsana smiouva

Po stisknuti "OK" se vytvori novy Interni dokument, ktery ma jako ptilohu vloZeny Vas soubor
a najdete jej v Otevirenych dokumentech.

Pokud zvolite v predchozim formulari volbu "Odpovéd na", vytvori se novy dokument jako odpovéd’
na jiz existujici dokument. Nejprve se vybere dokument, na néjZ odpovidate.
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24 Athena - Dialog webove stranky

Nova odpovéd na dokument

@ v 0K X Storno
Filtr:
x
Spisova znacka dokumentu:
[ imp/288* | @
Interni / externi:
IExterni ‘v_]
Dokumenty:

IMP/288/07 - pujceni auta

V dal$im kroku ze zadavaji poloZky nové vytvareného dokumentu - Véc, poznamka, obsah souboru, ..
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2 Athena - Dialog webove stranky

Nova odpovéd dokumentu

v OK X Storno

Odpovéd dokumentu: | 1028/07

Datum pofizeni: | 8.6.2007

Autor: Jana Zvikova

-

Vec: | Zamitnuti Zadosti

Zpiisob odesléni: [Neodesiat ~|
Adresat: | Autoskola-Sladek '
Poznamka: |

Zodpovida: | zvikova Jana |
Hledani &.j.: | #
Jen100&4: [~ -
Cislo jednaci: | 11P/288/07 - SluZebni auta ~|

Nazev: | Nase vyjadrenidoc

Obsah: | vyjadFeni k cdmitnuti

VloZeni poli Atheny

Postup pro vloZeni poli Atheny do Wordu je nasledujici. Kurzor ve wordu postavte kam by jste chtéli

VloZit pole Atheny

vlozit pole Atheny a kliknéte na tlacitko , hasledné se vam zobrazi menu, kde si mizete

vybrat jedno z poli:

e Adresat - doplni do dokumentu slovo ADRESAT a na toto misto se pozdéji doplni adresa osoby,
které posilate dokument

« Carovy kéd dokumentu - pozdéji se doplni ¢arovy kéd dokumentu

« Carovy kéd obalky - pozdéji se doplni ¢arovy kéd obalky

« Cislo jednaci - doplni do dokumentu sadu 9 pismen X, ktera uréuje pozici pro &islo jednaci,
které se pozdéji doplni z Atheny

« Cislo obalky - pozdéji se doplni ¢islo obalky (pouze pii tisku ze strany k odeslani

« Cislo spisu - doplni se ¢islo spisu

e Nazev spisového uzlu zodpovédné pozice - doplni se nazev spisového uzlu pozice, ktera za
dokument, ve kterém je tento soubor vloZen, zodpovida

e Rozdélovnik - doplni do dokumentu seznam ostatnich adresatd, kterym se dokument odesila.

e ZKkratka spisového uzlu zodpovédné pozice - pozdéji se doplni zkratka spisového uzlu
zodpovédné pozice

123



T Dokument1 - Microsoft Word
Soubor UDYQW Zobrazit Vot -:E_orm'ét- -ﬂéstrbie. Tabuka Okno Mapovida
EH 3GV a9 -8 | g 100%

A4 Normalni v Times NewRoman v 12

4
w
N
S
il

=

Pole Atheny

~Dostupna pole : S,

g Adresét...

% Eérovﬁ kéd dokumentu

. arovy kad obalk,

- Text dokumentu. IS e —

- Sem vloZim Cislo jednaci dokumentu: islo obalky

= Cislo spisu

3 N&zev spisového uzlu zodpovédné pozice

- Rozdélovnik...

e Zkratka spisového uzlu zodpovédné pozic

B

+ |

7 0K Zni§ 2

L (e}
¥

= n@:zw< i |
K | Automatické tvary - A Al g (8

Stranka 1 odd 1 11 na 2,9cm f. 2 sl 36 ZAZN| REY ROZ| PRES = Ceftina .:

Po vloZeni je pole naplnéno znaky nebo textem, které pouze zastupuji budouci text, jako na obrazku
nize.

Text dokumentu.
Sem vloZim €islo jednaci dokumentu: 3 3(3-3003(- 3003

Vlozena pole se doplni az pozdéji, v Athené. Pole se mohou doplnovat dvojim zptisobem, automaticky,
nebo spusténim funkce pro doplnéni poli (vice na strance o souboru). V kazdém piipadé také plati, Ze
udaj musi byt v té dobé zndmy. Napiiklad pole Adresat nebo ¢islo obalky se doplni v ptipadé tisku
soubort obalek.

Zobrazeni souboru z dokumentu v Athené Vytistény soubor funkci tisk soubord na strané
K odeslani

Text dokumentu. Text dokumentu.
Sem vloZim Eislo jednaci dokumentu: IMP/684/07 ~Sem VieZim &islo jednaci dokumentu:IMP/684/07

Obalka: 0647/07

Obalka: {DisplayName CisloObalky PostaOdes} )
Adresat: Adamovska Dita
. Nepomucka 6
Adresat: ADRESAT. . 31704 Plzen
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9.2 Excel

V aplikaci MS Excel miizete pouzit funkce, které vam usnadni praci s elektronickou spisovou sluzbou
Athena.

Panel AthenA

Slouzi na komunikaci s Athenou. Tento panel se vétSinou zobrazuje v levé horni ¢asti Excelu.

E7 Microsoft Excel
¢ Soubor YloZit
§ga§mia| =10 Eikas
3 [t o 0 S T N i N |

Upravy Zobrazit Format

Athend Vofik pole Atheny Napovéda

Al v F*

5} sesit1

Pokud tento panel nevidite, je moZné Ze je pouze skrytd nebo nemate integraci nainstalovanou.
Podivejte se do menu Zobrazit -> Panely nastrojii, a zde si najdéte polozku "AthenA II", pop¥. se mlze
liSit koncova fimska cislice podle verze programu. Aby se panel zobrazil, musi byt u této polozky
zobrazena "fajfka" jako na obrazku. Pokud tuto polozku viibec nevidite, nejspiS nemate integraci
nainstalovanou a v tomto pripadé kontaktujte Vaseho spravce pocitact.
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B3 Microsoft Excel

i Soubor Zobrazit | VloZit Format MNastroje Data ©Okno MNapovéda
] rormsns LU EEE O A

Upravy

4 | Konce stranek | @_] | ¥¢ OdpovEdet se zménami..
I Panely nastrojli  » | Standardni
Lupa... Format

Externi data

Formulére

Graf

Kontingenéni tabulka
Kresleni
Obrazek
Ohraniceni
Okno kukatka
Ovladaci prvky
Podokno dloh
Revize
Seznam

Text na fed
Visual Basic
Web

WordArt

Zamek

Zavislosti vzorcd

Athend 11

‘ Vlastni...

Pripraven 123

Jak postupovat pri tvorbé dokumentu v excelu

Nejprve vytvoite VAa$ pozadovany soubor. Miuzete excel pouzivat jak jste zvykli. Pri tvorbé
rozsahlejsich souborii si svoji praci radéji priibézné ukladejte, napt. do slozky "Dokumenty"” ve Vasem
pocitaci, po vloZeni do Atheny se pak vytvori jeho kopie a vy tento pracovni soubor mizZete z VaSeho
pocitace smazat (nejprve si ale ovérte, Ze jste VA4S soubor do Atheny spravné vlozili).

VloZeni souboru do Atheny

KdyZ mate soubor hotovy, uloZeny nebo neuloZeny kliknéte na tlac¢itko adkhend, panelu AthenA. Jako

prvni se zobrazi okno pro zadani ndzvu souboru. Zadejte nazev souboru, nemusite zadavat priponu.
Pii zadavani nového nazvu dodrzujte klasickd pravidla pro zadavani nazvu souboru, nepouzivejte
specialni znaky a tecku. Naopak muzete pouzivat napf. mezeru, podtrzitko, pomlcku, ..
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[~ Jméno vkladaného souboru:

|Tabulkd

 Ulogit X Zaviit |

Po uloZeni se VAm miize zobrazit nasledujici formular. Ten se zobrazuje, pokud mate vice pozic. Zde se
urcuje, ktera pozice bude pod souborem "podepsana”. Pozici vyberte kliknutim.

2 Athena - Dialog webove stranky @

Vyberte pozici
@ B zavrit

Pozice:
Q Jana Zvikova
43 Michaela Zapletalova
% Eva Planska
Zastupy pozic:

Jako dalsi formuldt se zobrazi vybér typu nového Dokumentu. Mate na vybér mezi internim
dokumentem a odpovédi na jiny dokument (ktery budete nasledné vyhledavat).

2 Athena - Dialog webove stranky

Interni nebo odpovéd na dokument

@ B zaviit

Interni / Odpovéd na:
B Interni
B oOdpovéd na

V pripadé volby "Interni dokument" se Vam zobrazi nasledujici formular, kde vyplite véc a popis
obsahu Vami vkladaného souboru.
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2 Athena - Dialog weboveé stranky

Novy dokument
@ v OK )( Storno

Datum pofizeni: | 19.6.2007 |
Autor: l Jana Zvikova I

V&c: | Tabulka hodnof]

Cislo jednaci: v
Zodpovida: lZvﬂcové Jana _"_l
Hiedani &..: | 3

Jen100¢j.: [
Cislo jednaci: I Doplnit systémem _"_l
Nazev: | Tabuka 2.xis |
Obsah: | |

Po stisknuti "OK" se vytvori novy Interni dokument, ktery ma jako ptilohu vloZeny Vas soubor
a najdete jej v Otevirenych dokumentech.

Pokud zvolite v predchozim formulari volbu "Odpovéd na", vytvori se novy dokument jako odpovéd’
na jiz existujici dokument. Nejprve se vybere dokument, na né€jZ odpovidate.
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2 Athena - Dialog webové stranky

Nova odpovéd na dokument

|@ + oKk X Storno I
Filtr:
e
Spisova znacka dokumentu:
| impr288* Y
Interni / externi:
IExterni _V_]
Dokumenty:

IMP/288/07 - pGjéeni auta

[:)

V dal$im kroku ze zadavaji poloZky nové vytvareného dokumentu - Véc, poznamka, obsah souboru, ...

2 Athena - Dialog weboveé stranky

Nova odpovéd dokumentu
I@ J OK X Storno |

Odpovéd dokumentu: | 1245/07 |
Datum pofizeni: | 19.6.2007 ]
Autor: [Jana Zvikova ]

véc: ||

Zpisob odeslani: [Neodesiat =l
Adresat: | BECKER Pizen |
Poznamka:

Zodpovida: | zvikové Jana |
Hiedani & | Y
Jen100 ¢&j: [~
Cislo jednaci: | 11P/329/07 - Nabidky sluZeb |
Nazev: ITabqus‘xls ]
Obsah: | |
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9.3 Outlook

V aplikaci MS Outlook mizZete pouZit funkce, které vam usnadni praci s elektronickou spisovou
sluzbou Athena.

Panel AthenA

Slouzi na komunikaci s Athenou. Tento panel se vétSinou zobrazuje v levé horni ¢asti Outlooku.

Dorucena posta - Microsoft Outlook

i Soubor Upravy Zobrazit Prejt  Mastro

i adgvi v | X | 4 OdpovEdst 4 Odpovi

Pokud tento panel nevidite, je moZné Ze je pouze skryty nebo nemate integraci nainstalovanou.
Podivejte se do menu Zobrazit — Panely nastrojd, a zde si najdéte polozku "AthenA 11", popft. se muze
liSit koncova trimska cislice podle verze programu. Aby se panel zobrazil, musi byt u této polozky
zobrazena "fajfka" jako na obrazku. Pokud tuto poloZku vilibec nevidite, nejspiS nemate integraci
nainstalovanou a v tomto pripadé kontaktujte Vaseho spravce pocitacu.

Dorucena posta - Microsoft Outlook

i Soubor Upravy | Zobrazit I Prejit  Mastroje  Akce Mapovéda
dNovy ~ | L_‘.Io | Uspofadat podle » k|| Zadejte hled. kontakt, = a
: athend Napovéda Podokno pro cteni 4
= s <) Automaticky nahled i
Seznam sloz¢[is it Hedat: = Prohledavat~ Dol
Véschny slozky Rozbalit i sbalit skupiny »
3@ 84 Postovni schrél Panely nastroj > Standardni e
S T ) 3 S
53 Denik | ' Y Upfesnit =
L] Dorugend posta =
(28 Kalenda Bk
2| Koncepty Athena OU II 6
8 Kortskty — S
L@ NevyZadana posta v Viastr... g
Sablona soupis usneseni
i » | e AL
- ‘——j 3 LE il -=-| — @ = || =) bugtracker@pilscom.cz .. . W
Polozek: 145 Vsechny slozky jsou akkualni, @ Pfipojeno ~
VloZeni emailu do Atheny
: Athend

Postavte se kurzorem na email nebo si email oteviete a kliknéte na tla¢itko 22227 v panelu AthenA

(nelze mit oznaceno vice emailli). Jako prvni se zobrazi okno pro zadani nazvu souboru. Pti zadavani
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nazvu dodrzujte klasickd pravidla pro zadavani nazvu souboru, nezadavejte priponu, nepouZivejte
specialni znaky a tecku. Naopak muzZete pouzivat napi. mezeru, podtrzitko, pomlcku, ..

i~ Jméno vkladaného souboru:

lSmIouvd

 Ulogit X Zaviit ]

Po uloZeni se VAm muizZe zobrazit nasledujici formular. Ten se zobrazuje, pokud mate vice pozic. Zde se
urcuje, ktera pozice bude pod souborem "podepsana”. Pozici vyberte kliknutim.

2 Athena - Dialog webove stranky E]

Vyberte pozici

B Zavrit

Pozice:

ﬁ Jana Zvikova

@B Michaela Zapletalova

Q Eva Planska
Zastupy pozic:

Jako dalsi formular se zobrazi vybér typu nového Dokumentu. Mate na vybér mezi internim
a externim dokumentem.

2 Athena - Dialog webove stranky

Interni nebo externi dokument

@ B Zavrit

Interni / Externi:

Externi
B Interni
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V pripadé volby "Interni” se Vam zobrazi nasledujici formulai pro vytvoieni nového interniho
dokumentu, kde vyplite véc a popis obsahu Vami vkladaného souboru.

2 Athena - Dialog webove stranky

Novy dokument
@ v OK X Storno

Datum pofizeni: | 19.6.2007 |
Autor: [ Jana Zvikova |

Vec: | Usneseni

Cislo jednaci: [v
Zodpovida: | zvikova Jana |
Hleddni &j.: | 3
Jen100¢&,j.: [
Cislo jednaci: | Dopinit systémem |
Nazev: { Sablona soupis usneseni.msg ‘
Obsah: | |

Po stisknuti "OK" se vytvori novy Interni dokument, ktery ma jako prilohu vloZeny Vas$ soubor
a najdete jej v Otevirenych dokumentech.

Pokud zvolite v predchozim formulari volbu "Externi", vytvori se novy externi dokument. Ten vypliite
jako normalni externi dokument.
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2 Athena - Dialog webove stranky

Novy externi dokument

| v 0K X Storno l
@H:‘BE} Otevieny: v
Vytvoiit kontakt: [~ Skenovany: |
Celé jméno... | | Cislojednaci: | |
Funkce: | ' Datum vyhotoveni: | |
Spoleénost: | | Datum doruceni: | 19.6.2007 ics]
Utvar: | | Zpusob doruéeni: | ObyZeiné standardné v
Pravnicka osoba: [~ Podaci Cislo: |
Adresa... Podaci posta: |

Pocet pfiloh: | o

|
Pocet list: 1 a
|

Typ prilohy: |

Telefon: | Véc:

|
Fax: [ ]
|
|

E-mail: |

Webova stranka: | Carovy kod: | |
Typ dokumentu: | Neni
Stupei utajeni: | Neni

=~

=l

Nazev: { Nové postupy.msg J
|

=l

=~

Obsah: |
Spisové uzly: | viechny
Piedat na pozici: ]Vyberte ze seznamu

10 Souhrn

V tomto modulu jsme se seznamili se zakladni praktickou praci v prostredi spisové sluzby AthenA.
Naucili jsme se zakladat, upravovat a odesilat novy dokument, prijimat dokumenty, praci se spisy.

11 Informacni zdroje

e Zakon ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

e VyhlaSka ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterda ustanoveni o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakoni

e Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

e Zakon ¢.300/2008 Sb., o elektronickych ikonech a autorizované konverzi dokumentti

e Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb. - o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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