Email mimo podatelnu

Doruceni i vypraveni




Email mimo podatelnu

A Pro pripad, kdy je dokument dorucen do vasi pracovni emailové schranky
a neprojde pres podatelnu.

A Pro pripad, kdy je dokument odesldn z vasi pracovni emailove schranky @
neprojde pres podatelnu.

O

Jednd se o dulezity dokument, ktery musi byt zaevidovdn do E-spis.

 Postup pro pripad doru¢eného i vypraveného dokumentu naleznete nize.




El. podepsany email mimo podatelnu

d Pripad, kdy do emailové schranky referenta dorazi email mimo podatelnu,
ktery obsahuje autentizacni prvky (el. podpis nelbbo Casove razitko).

d Do e-Spis je nutné zanést informaci o autentizacnich prvcich, pokud jsou
tyto prvky z nasi strany pozadovany-

d Nyni neni technicky mozné zalozit doruCeny Uplny dokument a vytvorit
protokol o platnosti autentizacnich prvku.

d Profo doporucujeme, odkdzat odesilatele na el. adresu podatelny
(podatelna@zcu.cz) nebo na datovou schrdnku.

d V takovem pripadé dokument zaeviduje podatelna. Pri prijmu fakovéeho
dokumentu spisovda sluzba automaticky vytvori protokol o platnosti
autentizacnich prvko.



mailto:podatelna@zcu.cz

Doruceni: Email mimo podatelnu

A Pro pripad, kdy je dokument dorucen do vasi pracovni emailové schranky
a neprojde pres podatelnu.

O Jednd se o dUlezity dokument, ktery musi byt zaevidovdn do E-spis.

- Postup:
< ZaloZzime DORUCENY DOKUMENT UPLNY
% V &asti ZPUSOB DORUCEN vyplnime EMAIL MIMO EL. PODATELNU.
< V &&sti ZPUSOB ZACHAZENI vyplnime EL. POSTA MIMO EL. PODATELNU.

% V Casti subjekt si ovérime, zda-li jiz subjekt neni ulozen v Ciselniku. Pokud neni, musi
se vytvorit novy subjekt vyplnénim viech zndmych udaju.

% Do Cdasti subjekt vyplnime vsechny pro nds zndmé informace:
v Typ subjektu
v Jméno a prijmeni
v Kontaktni Udaje
< Zaskrtneme SUBJEKT DO CISELNIKU v piipadé& nového subjektu.
< Udaje uloZime.

< Do zdlozky EL. DOKUMENTY viozime el. prilohy (pfilohy z doslého emailu).




g o

Doruceni: Email mimo podatelnu

BTt

Zpihsob doruceni:

| e-mail mimo el. podatelnu v |

Na stole - Doruc¢eny dokument (apiny)

<:| evidence v piipadé, Ze dokument neprojde podatelnou

)

Zpiisob zachazeni: | el.poita mimo el. podatelnu v
T o i LA ikl
€1 odesiatele: | | Zalozime DORUCENY DOKUMENT UPLNY
Datum odeslani: | [@ £ poruceno dne:(20.09.2022 g T Cas:| |
Po3ta: | |¢pz: | |
Subjekt
Typ subjektu: [Fo  v|
Obchodni ndzev: | EARs]
Dopl. ndzev: |
Osloveni: | |
Titul pred: [mar. | Titul za: |Ph.D. |
Jméno: |Kornelius ‘Pﬁjmem’: ‘Chépav{r |
1¢: | | Datum narozeni: | @ , ¥ P P
el fFax: — — | Doplnime v8echny znamé kontaktni udaje
E-mail: |chapavy@emai\.cz |
Adresa
Ulice: [Dlouha |
¢. orient.: |882 [Cp:| |C. Evid.: | |P.0. Box: | |
PsC: [31200 | 93 £ obec: |Plze | 23 13
Dorut.posta: |Plzeﬁ 12 |
Cast obce: |Bukovec |

Mistni cast:
Pozndmka subjektu:

Stat:

| 0 1 od statu:

Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do éiselniku:

I UloZ a pokracuj H UloZ a novy H Storno l

i

W\

Udaje uloZime do &isleniku Subjektu



Pripojeni priloh k emailu mimo podatelnu

O Postup:

% Stdhneme zprdvu z emailového klienta.

<V E-spis zaloZzime DORUCENY UPLNY DOKUMENT

< IpUsob doruceni a zpusob zachdzeni je EMAIL MIMO PODATELNU.

% Do zdlozky El. Dokumenty nahrajeme stazeny soubor z emailoveho klienta.

< Soubor je ve formdatu .eml

* Prilohu oznacime a klikneme na tlacitko KONVERZE.

< Vybereme moznost VYTEZENI KONTEJNERU, diky které se do E-spis uloZi text emailu
i prilohy.




Stazeni zpravy z webmailu

Hledat

& PF2023 Pfedmét neb... ~ ¥ B . - » §

o - [ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 Zde klikneme na symbol tfi tecek

Utery, Prosinec 13, 2022 15:00 CET
Moderovana konference €lenii ZAMESTNANCI-ZCU ) . Komu
[ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 Moderovana konference clenu ZAMESTNANCI-ZCU
zamestnanci-zcu@list.zcu.cz zamestnanci-zcu@list.zcu.cz

PATEK
P BREZEN
2023

Hledat

€& PF2023 Pfedmét neb... = $ Stahnout zpravu
2\ = Stah t 3 i
12pravy = oaum  [ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 shnout zprévu (ip)
Utery, Prosinec 13, 2022 15:00 CET . z -
Moderovana konference élenti ZAMESTNANCI-ZCU . Komu stahnout vsechny pfilohy
[ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 Moderovana konference clenu ZAMESTNANCI-ZCU
zamestnanci-zcu@listzcu.cz zamestnanci-zcu@listzcu.cz Zobrazit zdroj zpravy
nonjunk € Fridat stite Tisk...

Prevést na udalost
Vdgené kolesyné, vageni kolegove,

dovolte mi, abych Vwi jménem vedeni Zdpadoceské univerzity v Plgni popril klidné a spokgjené vinocni svdtky v kruhu
Vasich biizkyjch a do roku 2023 pevné zdravi a mnoho $tésti a sispéchii v $ivoré osobnim i pracovninm.



Stazeni zpravy z Moz

'\zl Il Meprectene LJ 5 hvézdickou g4 Kontakt S Stitky  |U] Priloha

t h 0 o= Korespondenti
@ . Moderovana konference Elend ZAMESTMWANCI-ZCU
o - Moderovana kenference Elend ZAMESTMANCI-ZCU
o - Moderovana konference Elend ZAMESTMNANCI-ZCU

Moderovana konference Elend ZAMESTMNANCI-ZCU
Moderovana konference Elend ZAMESTMANCI-ZCU
Moderovana konference ¢lend ZAMESTNANCI-ZCU

Od Moderovana konference élend ZAMESTNANCI-ZCU <zamestnanci-zeu@list.zcu.cz> B
Predmeét [ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023

Komu zamestnanci-zeu@list.zeu.cz 97

Viigené kolegyné, vdgens kolegove,

dovolte mi, abych Vdm jménem vedeni Zdpadoceské univerzity v Pleni popril Rlidné a spokojené vinoini suitky v krubu Vasich blizkjech a do roku 2023 pevné sdravi a mnol

osobnini { pracovnini.

V7 dicté
Mirosiay Holecek
doc. Dr. RNDr. Miroslav Holecek
rektor

Zapadofeskd univerzita v Plzni
Univerzitni 8, 301 6@ Plzed

Tel.: 377 631 @81
E-mail:
ZAPADDLESKA
UNIVERZITA

v PLENI

18 zprav Moderovana

Predmét

[ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023

[ZAMESTNANCI-ZCU] Dotaznik: zdjem o kurzy propracevaiky a pracovnice ZCU
[ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2022

[ZAMESTNAMNCI-ZCU] Veletrh pracovnich pfileditostr - informace a omezeni
[ZAMESTNAMNCI-ZCU] Vysledky hodnoceni servisnich slufeb 2022
[ZAMESTNAMCI-ZCU] Movinky v Intranetu z¢u

€ Odpovédét Odpovédét do konference |v - Preposlat & Archivovat

la Thunderbird

Filtrovat zpravy dle:  Odesilatel

@ Datum
13.12.2022 15:00
13.05.2022 15:49
14,12.2021 1553
09.03.2023 14:28
16.01.2023 15:53
11.01.2023 13:42

) MevyZidana poita

Prijemce

m Smazat

13.124

L

Klikneme na tladitko VICE a z nabizenych moznosti vybereme ULOZIT JAKO

10.°...°

Bie 2023 t. 10

Predmét  Télo

m | B Nova udalost

~| v~ Dnes

-

[ (Vefejng udalost)

v Zitra

> MNadchézejici (5 dnid)

w
Vice v
Oteviit v konverzaci
Oteviit v novém ckné
Oteviit v novém panelu

Zobrazit zdrojovy kéd

K.,

Il

Prevést na >




Vytézeni stazené zpravy

Profil Historie Referdtnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
uID: IzcuseslSebeB I Driitel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) |
Cislo jednaci: ISKOL ZCU/000141/2023 I Zpracovatel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) |
Spisova znalka: I I ZaloZenao: Zmé&néno:
Stav: IZpracova‘m’ PFavzato (or.): UkonZena: |:|
Véc: IModerované konference ZCU: PF2023 |
Znacka: I 11 I Forma: Bezp.kategorie:

| VloZit |3| | Podepisovani |l| Konverze | ¥ | | Upravit | ¥ | Tisk | ‘| | Stahnout |

Konverze do PDF/A
—

- B @ VytéZeni kontejneru

[1] 20 v

Popis Plvod F F z

| Usivatelska deffpi

O Pofadi Stav G e e

Na stole - Vlastni dokument

Zobrazeno 1 - 1 zdznami

Typ vazby Podepisujici Stav poc E

| >l

1 _ZAMESTNANCI-ZCU_PF_2023.eml

digitalni

| v] | [__~]

Piiloha




Vytézeni stazené zpravy

' Na stole - Vlastni dokument
Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

uID: IzcuseslSefb93 I Drzitel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) |
Cislo jednaci: ISI-(OL ZCU/000141/2023 I Zpracovatel: |9860032 {Mgr. Tereza ButnikoSarovska) |
Spisova znacka: I I ZaloZeno: Zménéno:
Stav: IZpracova‘nl' Pfevzato (orn): Ukonceno: I:l
VEc: IModerovanEi konfarence ZCU: PF2023 I

Znacka: I I Forma: Bezp.kategorie:

| VioZit |3| | Podepisovani |8 | | Konverze | ¥ | | Upravit | U| | Tisk | 8| | Stahnout |

T R @ [ usivatelska definice | ¥| [ Filtr [%] 20 v Zobrazeno 1 - 5 zéznami
[) | Poradiy Stav Nazev Popis Puvod F P z R Typ vazby Podepisujici Stav poc E
| I~ | ||| ||l v|[_~] | v | | [_~]

Ols PF2023_zCU.gif digitdini Pifloha

[ |4 lopdinpdnceiaepe.png digitdini Piiloha

3 obsah_zpravy.html digitdlni Piiloha

2 obsah_zpravy.bxt digitalni Piiloha

O _ZAMESTNANCI-ZCU_PF_2023.pdf digitalni Piloha




Vypraveni: Email mimo podatelnu

A Pro pripad, kdy je dokument odeslan z vasi pracovni emailoveé schranky @
neprojde pres podatelnu.

O Jednd se o dUlezity dokument, ktery musi byt zaevidovdn do E-spis.

O Postup:

\/
0’0

0’0

\/
0’0

\/
0‘0

Zalozime VLASTNI DOKUMENT
Do zdlozky EL. DOKUMENTY viozime el. prilohy (pfilohy z odeslaného emailu).
Na zdlozce VYPRAVENI zaloZime nové vypraveni.

Ve formuldri VYHLEDAT SUBJEKT si ovérime, zda-li jiz subjekt neni ulozen v Ciselniku.
Pokud neni, musi se vytvorit novy subjekt vyplnénim vsech zndmych Udaju.

Po vyhleddni subjektu vybereme ikonku pro vypraveni emailem.
Ve formuldri NOVE VYPRAVENI zménime email na EMAIL MIMO EL. PODATELNU.
Pripravené vypraveni odesleme pres vypravnu

Okamtzité se objevi stav vypraveni na vypraveno a pres vypravnu email neprojde
(byl jiz jednou posldn z vasi emailové schrdnky)



Vypraveni: Email mimo podatelnu

Vyhledat subjekt ﬂn

H vyhledavani | vysledky J

ibl

Zdroj: | pIny obsah v |

Typ ~

Iméno: | Kornelius | PFijmeni:
ovM
PO Catum nar. |—|m
SR
PFO y 1D schranky: | |
Ulice: | ‘ E.P‘.:‘ ‘ c. Drient.:‘
Cdst obee: | | Mistni E:El'st:| |
PSC: | | Dbeu::| |
E-mail: | chapavy@email.c7] | Telfax. |

“ Vyhledat “l Storno ‘ . . . . . . .
Zadame znaméeé udaje a pokusime se vyhledat subjekt




Vypraveni: Email mimo podatelnu

Vyhledat subjekt

[ vyhledavani ‘ vysledky ‘

& Chapavy Kornelius{Kornelius Chapawy) @ -
Dlouha 882, 312 00 Plzef,Bukovec

chapavy@email.cz @ y

Vypraveni novému subjektu:

Postovni / Osobni VyvéZeni na UD E-mail Fax

Vybereme emailovy kontakt vlevo




Vypraveni: Email mimo podatelnu

[

Zpiisob vypraveni: | e-mail mimo el. podatelnu v |

Poznamka: |
e
Typ subjektu: FO v
Obchodni nazev:
Dopl. ngzev:
Osloveni: Titul pred: Titul za:
Jméno: Kaornelius PFijmeni: Chapavy
IC: RC/VS: Datum narozeni:
Kontaktni osoba: | v |
Adresa
E-mail: |chapavy@emai|.cz
Zprava: Dobry den,
posilam Vam dle domluvy dokumenty k projednani.
Y
Prilohy
El. dokumenty: Vvie Velikost: | 35.92KB
test_podpisu.pdf

| UloZit H Storno |




Vypraveni: Email mimo podatelnu

¥ |

Znacka: | Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné
. E . .. || [ [ 1T [
’ Vypravem] l Detail vypraveni |.] l Hromadna zasilka | e -
Vyberte vypravnu pro predani En
~

Vypravna: [vypravna zCu pizen Bory| | AR =] . .
© | uzivatelsks definice |¥ || Filtr | ¥] e Zobrazeno 1 - 1 zdznamd

Vypraveno dne:|20.09.2022 |m a
O Identifikator Druh zasilky 'eno/vyvéseno Doruéeno/Vraceno Cpz Stav

: l Predat ” Predat a tisknout protokol H Storno l =
ZCuseslB823166 Kornelius C |_@_|
v
< >
Vec: |test

Znacka: | Forma: | analogovd v | Bezp.kategorie:lvefejné

l Vypravenil l Detail vypraveni |'l l Hromadna z3silka |3] l Odeslani | 3] l Upravy |C] [ Ovef ISDS l l Tisk | 'l

@ [ uvzivatelsks definice | ¥ | | Filtr | ¥ 1| [so ~] Zobrazeno 1 - 1 zéznamél

| Identifikator Druh zasilky Subjekt Stav Stav podpisu Vypraveno/vyvéseno Doruceno/Vraceno C¢pz Stav

[ |zcuses1823166 Kornelius Chapavy, chapavy@e vypraveno 20.09.2022 &




