Uzivatelske nastaveni




Prinlaseni

d Webovd adresa — ostrd verze: espis.zcu.cz
d Webovd adresa — testovaci verze: espis-test.zcu.cz

d Prihl&seni pres Orion konto




NAapoveda pro spisovou sluzbu

a Kliknutim na ikonku se symbolem otazniku se uzivatelUm otevie ndpoveéda.

Tereza Butnikosarovska
administrace c: (? 83

Otaznik otevira napovédu pro uzivatele spisové sluzby

8 = https://espis-test.zcu.cz/skol/xervlet/sps/ShowHelp 300%  §7

Zobrazit napovédu k modulu:

e Spisova sluzba
o Podatelna, Vypravna, Spisovna
o Referent, Vedouci, Sekretariat
Statistiky
Administrator systému e-spis
Jak pracovat v systému e-spis
Novinky




Krok zpeéet

O Po provedené akci ve spisové sluzbé se mUzete vrdtit o krok zpét pomoci
ikonky Sipky v hornim rohu.

d Zpétna Sipka primo v prohlizeci nefunguje.

Tereza Butnikosarovska
administrace

® S

i

Sipka vrati uZivatele o krok zpé&t




Uprava pracovniho pole

"B e-spis Zapadocteska univerzita v Plzni [Fereza ButnikoSarovsks . @ 3

EBES o<

Ghblibenelslosky Filtra&ni podminky Filtr: vse €1 %
Na stole
K pfevzeti v D BN = o .
e § ’ 50 . ) I ’ I [1] » »i[50 +| Zobrazeno 1 - 50 zdznam
Ukonéené UZivatelska definice ‘3 Filtr |8 S e
Predane D [} 5Z Datum zmény Dr Véc Popis K Subjekt Véc. sk. (kod) Typ Stav
Vypraveni —
S mean [ Il ]I ) Il =3l Il ]I
Terminovaneg —
Obé&hové kopie S f000416/2022 !I 5 pracovani
ZaKkladni D SKOL ZCU/000415/2022 test Zpracovani
D S-SKOL ZCU/000168/2027'S-5K0L ZCU/000168 15.07.2022 ZaloZeni spisu n Skola Fivota, feditelstvi, reditel_sko AI/3 ALS3 Otevien
Referent [ |skoL zcu/oo0413/2022 test Zpracovani
—_— ~ D S-SKOL ZCU/000408/202S-SKOL ZCU/000408 14.07.2022 iniciacni dokumen - spis Zlutak Zlufoucky, Dlouhd 26, 312 OIAIL/1 AlLf1 Otevien
‘edouci
D S-SKOL ZCU/000408/202.S-SKOL ZCU/000408 29.06.2022 iniciacni dokumen - spis Zlutdk Zlutougky, Dlouhd 26, 312 OIAIL/1 AlLf1 Otevien
Podatelna D S-SKOL ZCU/000408/202.5-SK0OL ZCU/00040829.06.2022 Fj iniciacni dokumen - spis Zlutak ilut’ouc‘:ky, Dlouha 26, 312 01AIL/L AlT/1 Otevien
r w . r o . . - v ow
spisovna 0 s-seoL zeurovososr202:s-seoL zaSloupce na pracovni plose definuji jednotl. objekty ve spisove sluzbé At Otevien
D S-SKOL ZCU/000408/202]S-SKOL ZC\ /1 AL/l Otevfen
Vypravna D S-SKOL ZCU/000241/202.5-SKOL ZCU/00C AIl/1 AlLf1 Otevfen
D S-SKOL ZCU/000314/202:5-SKOL ZCU/00C ’ NIV/4 NIV/4 Otevfen
D S-SKOL ZCU/000393/202:5-SKOL ZCU/00C AL/1 Al/1 Otevfen
D S-SKOL ZCU/000221/202.5-SKOL ZCU/00C soudni | AII/1 AlLf1 Otevfen
D SKOL ZCU/000221/2022/0 soudni | AII/1 Al 1 Zpracovani
D SKOL ZCU/000221/2022/0 soudni | AII/1 Al 1 Zpracovani
D SKOL ZCU/000221/2022/0 soudni | AII/1 Al 1 Zpracovani
o — . . [ |s-skoL zcu/o00216/20215- SKOL ZCU/000 yuhatdng ATI/ 1 ATIf1 Otevien
¢ love zpravy:
- - . [ |skoL zcufoo0341/2022 AL/l Al/L Zpracovani
prevzeti:
= ; [ |skoL zcusooo330/2022 25.05.2022 test_wypraveni Jupr. Vendula Flajshansova, soudni Zpracovani
podpisu:
o [[] s-skol ZCU/000210/2021S-SKOL ZCU/00031008.06.2022 zakladajici dokument pro super spis [ ] AL/1 Al/1 Otevfen
Nevyfizené:
. [ |skoL zcufooo312/2022 25.05.2022 Obéhova kopie Zpracovani
K prevzeti (Utvar):
R D SKOL ZCU/000309/2022 25.05.2022 Test_pfistupu AlLf1 Zpracovani
Nevyfizené (Utvar):
_ — W - S
Po terminu (Utvar): — P v




Uprava pracovniho pole

a Sys”rém umoznuje zménit poradi sloupcU, vymazat je nebo pridat sloupce
Jine.
d Postup:
< Klikneme na tlacitko UZIVATELSKA DEFINICE.
< V dialogovém okné vidime aktudlini vybér sloupcu, jejich poradi a rozméry.
% Pres kfizek je mozné sloupce vymazat, Sipky nahoru a dold méni jejich poradii.

< Sipka u kolonky Sloupce umozni vybér novych sloupct z rolovaci nabidky

TLACITKO UMOZNUJE MENIT PORADI SLOUPCU NEBO JE MAZAT Na stole
Filtracni podminky Filtr: vse CJ: %
B ET - o
v e e [ Uzivatelska definice |'l Filtr "l J o |]_| w> w120 v | Zobrazeno 1 - 20 zdznami
O ¢l 57 Dr K Véc Subjekt Datum  Véc. sk. (| Zpracovatel Stav Popis Typ

| J| ] || | || ||| || i [
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Filtraéni podminky
UZivatelska ipice i

Uprava pracovniho pole
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Na stole, administrace

ybér sloupcu

Sloupce: [|

ja s

¢, 25mm, 92px

S7, 20mm, 73px

Dr, 25mm, 29px

K, 5mm, 19px

Véc, 35mm, 129px
Subjekt, 35mm, 129px
Datum, 15mm, 56px
Véc. sk. (kod), 15mm, 56px
Zpracovatel, 30mm, 110px
Stav, 15mm, 56px

UID, 38mm, Nezobrazovat
Popis, 35mm, 129px

Sipky méni poradi
KFfizek odstranuje

JR@

Nadpis: |
Sitka - tisk(mm): | |

Celk. sirka - tisk(mm): 328

Sitka - zobrazeni(px): | |

Zobrazovat: ]

Radit: OVzestupné OSestupné @ Nefadit
Verfejna: O

‘ Ulozit Nastavit H Storno H Napovéda ‘

Nastaveni ulozime

QRANN=T (Mar Taraew 7hracnwani
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Zobrazeno 1 - 20 zédznami

Popis Typ

|
AT/1

T TVORBY NOVEHO &
T TVORBY NOVEHO &

T TVORBY NOVEHO ¢

T HROMADNEHO POL

wment, ktery fesi ztr AT/1
AT/

ws o wytvofeni el. dol
Cv/2
Cv/2

AT/ v



Uzivatelské nastaveni prostredi

O Uprava prostredi

d Postup:
< Z nabidky v levém hornim menu vybereme ikonku NASTAVENI.
< Klikneme na slozku PROSTREDI.
< Vybereme podslozku UZIVATELSKE NASTAVENI

% Oftevre se okno se tremi zalozkami:
v UZIVATELSKE NASTAVENI
v" OBLIBENE SLOZKY
v KATEGORIZACE OBJEKTU




Uzivatelské nastaveni

* t ‘ 3 Uzivatelska nastaveni

Uzivatelska nastaveni Oblibené slozky Vychozi uzivatelska nastaveni Kategorizace objektu
Sablony a seznamy Vychozi stranka: |Referent-> Na stolé | 9 55
Vychozi vypravna posta: ‘ ‘ AR
S ETE R B TR Vzdy pouZit vychozi vypravnu k pfedani: OaAno @ Ne O Ano s protokolem
Prostredi Vychozi vypravna ISDS: ‘ ‘ AR

Vzdy pouzit vychozi vypravnu ISDS k pfedani: @ Ano (O Ne O Ano s protokolem
Obnova info okna (minut): ‘ ‘

Uzivatelska nastaveni
Uzivatelské definj

Pty z4znamd 2 OhlaZovat nové zpravy: 1 Klikneme na NASTAVENI
Napténocant ol Potet zéznamil na strénce (Fédk): 20 ¥ 2 Vybereme PROSTREDI - UZIVATELSKA ...
v Pocet zdznamU v dialogovém okné (fadkd): 120 v|
& Nové zpravy: 10 Polet zdznami na zalozce (Fadkd): 20 v 3 Moznosti nastaveni
K prevzeti: 13 Vyprieni terminu (po&et dnd): \27\
K podpisu: 0  stafi upravy (poéet dnd): \7\

Nevyrizene: Doplnék retézce Cisla jednaciho: |

K prevzeti (Utvar): Barevné schéma: | Bilé v

Nevyiizené (Utvar):

Po terminu (Utvar): ‘ Ulozit H Storno H Vycdistit ‘

\\




/dlozka Uzivatelské nastaveni

d Umoznuje zejména nastavit napr.:

% Vychozi stranka

< PocCty zdznamU na strdnce / dialogovém okné / zdlozce

< Vyprseni terminu (pocet dnu)




/dlozka Uzivatelské nastaveni

Uzivatelska nastaveni

UzZivatelska nastaveni Oblibené slozky Vychozi uzivatelska nastaveni Kategorizace objektu
Vychozi stranka: Referent-> Na stole ARE]
Vychozi vypravna posta: \ ‘ ARE]
Vzdy pouZit vychozi vypravnu k piedani: OaAno @ Ne O Ano s protokolem
Vychozi vypravna ISDS: | | AR

Vzdy pouzit vychozi vypravnu ISDS k predani: @ Ano (O Ne (O Ano s protokolem
Obnova info okna (minut): \ \

Ohlasovat noveé zpravy:
Potet zdznam{ na strdnce (fadk{): 20 v |
Potet zdznam{ v dialogovém okné (Fadk(): |20 v |
Potet zdznam{ na zéloZce (fadkd): 20 v |
Vyprseni terminu (pocet dnd): \27\

Staf apravy (polet dni): | |

Doplnék fetézce Cisla jednaciho: \

Barevné schéma: ' Bilé v |

‘ Ulozit H Storno H Vycistit ‘




VR 4 V4

Nastaveni stari Uprav

d V E-spis mame moznost nastavit parametr, ktery urci, joké dokumenty se maiji
zobrazovat ve slozce Zdkladni: Upravované.

1 Postup:
likneme na ozubené kolecko (Nastaveni) a vybereme moznost PROSTREDI

% Na prvni zélozce UZivatelskd nastaveni mizeme nastavit sta&i Uprav v kolonce STARI
UPRAV (POCET DNU).

< Cislo v tomto Fadku bude znamenat, Ze E-spis ve sloZzce Zakladni — Upravované zobrazi jen
ty dokumenty, k jejichz Upravdm doslo béhem zadaného poctu dnd. Tzn. Upravy nejsou
starsi nez stanovend Ihota.




VR 4 V4

Nastaveni stari Uprav

1. Klik na ozubené kolo¢ko (Nastaveni)

S ¥ s

Uzivatelska nastaveni

UzZivatelska nastaveni Oblibené slozky Kategorizace objektu
ot e e V?chozi’strénka: |Referent—> Na stole | AR
2. Vybereme UZIVATEL. NASTAVENI ypravna posta: | | IARS
Zit vychozi vypravnu k piedani: ®anoc OnNe (O Anos protokolem
R Vychozi vypravna ISDS: | | AR

Vzdy pouzit vychozi vypravnu ISDS k preddni: @ ano (O Ne (O Ano s protokolem
Vychozi vypravna HKP: | EAR =

UZivatelska nastaveni

Aktivace aviza . .. L L.
Naplano llohy Vzdy pouzit vychozi vypravnu HKP k predani: ® ano (O nNe (O Ano s protokolem

Obnova info okna (minut): | |

Ohlasgovat nové zpravy: O

w r [+] . v o ]
Pocet zaznamu na strance (rfadku):

w r [+] - I v v r [+]
Pocet zaznamu v dialogovem okné (radku):

w r [+] - w v o o]
Pocet zaznamu na zalozce (radku):

Stafi Upravy (pocet dnt):

— 3. Nastavime pocet dni pro stafi upravy
5 =</
|

Doplnék retézce cisla jednaciho:

|
|
|
Vlypréeni terminu (pocet dnd): | |
& Nové zpravy: 3 I

Barevné schéma:
K pievzeti: 13

K podpisu: 0 ‘ Ulozit H Storno H Vycistit ‘




/Alozka Oblibené slozky

O Nastaveni oblibenych slozek, které se budou zobrazovat v navigacnim
sfromé vilevo.

0 Postup:
< Z nabidky v levém hornim menu vybereme ikonku NASTAVENI.
< Klikneme na slozku PROSTREDI.
< Vybereme podslozku UZIVATELSKE NASTAVENI

< Otevie se okno se tfemi zdlozkami, z nichz vybereme druhou zdlozku OBLIBENE
SLOZKY

< PFes rolovaci menu si vybereme slozky, které se ulozi do zdlozky OBLIBENE SLOZKY
v navigacnim stromé na levé strané pracovni plochy.




/Alozka Oblibené slozky

— =]x]
! Uzivatelska nastaveni Oblibene slozky Kategorizace objektu Z nabid ky vybereme oblibené Sloiky
Slozka: | | a]l >

Referent-> Na stole
Referent-> Pfijaté
Referent-> Obéhové kopie
Referent-> Ukoncené

Referent-> Ufedni deska :

Sipky méni pofadi slozek

‘ Vybrat oznacené ‘

Nazev

Sekretariat-> K prevzeti ~
Sekretariat-> Neprijato spisovnou

Sekretariat-> Odmitnute

IR

Sekretariat-> Prijaté
Krizek SlOiky OdStraﬁuje Sekretariat-> Ukladaci jednotky

Sekretariat-> Ukoncene

Systém-> Export objektu

Uzivatelé a opravnéni-> Prava na utvar

‘ UloZit H Storno ‘ Uzivatelé a opravnéni-> Zastupovana FM

Uzivatelé a opravnéni-> Zastupujici pracovnic
Vedouci-> K pfevzeti

Vedouci-> Nepfijato spisovnou

O00000000000do

Vedouci-> Nevyrizené




/Alozka Oblibené slozky

. . & 5 <
Uzivatelska nastaveni Oblibene slozky Kategorizace objektu

Oblibené slozky Sloika:| | AR

Referent-> Na stole

Na stole o

v e Referent-> Prijaté
Prijate : ’ .
Obé&hové kopie Referent-> Obehvovelkople
Ukonéené Referent-> l:lkoncene
Uredni deska Referent-> UfFedni deska N
Zakladni had

2

Referent
Vedouci
Sekretariat y

N [ Ulozit H Storno ]




