Distribucni seznam




Distribucni seznam

pfedem pfipraveny seznam subjektu, které ¢asto oslovujeme (jakymkoliv typem posty)

tento seznam je mozné pfipravit uzivatelsky (bez zasahu administratora)

ykoliv je mozné seznam upravit (pfidat, odebrat subjekty ze seznamu, odstranit cely
eznam, vytvorit jeho kopii...)

aplikace E-spis si uchovava jeden centralni adresar vSech subjektu, které byly pouzity
jakymkoliv referentem v organizaci k vypraveni nebo zapisu doruceni. Kazdy novy kontaktni
udaj, ktery zadate pfri vytvareni vypraveni, se ulozi do tohoto Ciselniku. Proto se snazte
maximalné vyuzivat existujici kontaktni udaje a zabranit tak vytvareni duplicitnich zaznamu
v Ciselniku.



/alozeni distribucnino seznamu

= \/ menu ,Nastaveni / Distribuéni seznamy* zvolime Upravy / ZaloZit

3|0 [g,s <

Sablony a seznamy

Definice obalek

Sablony el. dokumentd
Sablony profilu dokumentu
Sablony dok. v distrib.
Referstnik - Sablony =

iny FIM
Distribucni seznamy

| Nastaveni pristupu




/alozeni distribucnino seznamu

w Zobrazi se formular ,Distribuéni seznam®, kde je nutné vyplnit:

E THIP I Distribuéni seznam

Distribuéni seznam

Sablony a seznamy Kod: [

. Nazev: |
Definice obalek
Sablony el. dokumenti Typ kontaktu:| Adresa hd
Sablony profilu dokumentu Drzitel: 98600metl
Sablony dok. v distrib. Pracovnik:  Tomas Miler

Referatnik - Sablony
Skupiny FM | UloZit Storno

Distribuéni seznamy

"Koéd" zde zadat unikatni oznaceni skupiny (pismena bez diakritiky, Cislice bez mezer)
= "Nazev" nazev skupiny

= Typ kontaktu“ vyberte, zda v seznamu budou dale vybrany - postovni adresy (Adresa), e-mailové adresy (E-
mail), adresy ISDS (datova schranka) nebo zda pujde o seznam pfijemcu interniho vypraveni (Interni — Na ZCU
nepouzivame tuto funkénost, proto nevybirat).

= Udaje ulozte tlagitkem ,Ulozit"



Nastaveni distribucniho seznamu

= Po ulozeni ,Distribucniho seznamu® je potreba tento seznam naplnit kontakty a nastavit

pristup:

EIBE) s £ ¢

Sablony a seznamy

Definice obalek

Sablony el. dokumentii
Sablony profilu dokumentu
Sablony dok. v distrib.
Referatnik - Sablony
Skupiny FM

Distribuéni seznamy

Distribucni seznam

Distribucni seznam Prvky seznamu Mastaveni pfistupu ]

. A J
Kod: | Ministersyos
Nazev: | Ministerstva

Typ kontaktu:
Drzitel: 98600met1

Pracovnik: Tomas Miler

= Prvky seznamu — seznam lze naplnit novymi nebo jiz zalozenymi kontakty

= Nastaveni pristupu — kdo dalSi bude mit k seznamu pfistup



Distribucni seznam — Prvky seznamu

= Naplnéni prvkd seznamu (vlozeni existujicich nebo vytvoreni novych subjektl):

E@ & D¢ Distribuéni seznam
Distribuéni seznam l Prvky seznamu Nastaveni pfistupu

VioZit | ¥ rusit Exportovat

VioZit

Sablony a seznamy

Definice abalek

Sablony el. dokument(
Sablony profilu dokumentu
Sablony dok. v distrib.

Referdtnik - Sablony
Skupiny FM O Osloveni Subjekt Adresa

Vytvorit 50 < i l
shEEgE CHiE |‘ 10 w Menalezeny Z3dné zaznamy

Distribu¢ni seznamy | | | | |

/ Vlozit (vyhledani existujicich subjektu): Vytvorit (novy subjekt):

Vybér prvki distribuéniho seznamu BB e (LS TS SRR
Subjekt

Vybér subjektu: ‘ | z] a Typ subjektu:

Obchodni nézev:[| ] AR uj
Dopl. nazev: | |

‘Tltu\ za:l ‘

Osloveni:

Titul pred:

Iméno: |PF|’jmem’: ‘ |

|
|
|
1¢: | ‘R("I/VS:l |Datum narozeni: :m ﬁ
|
|

Adresa
|&. orient.: I:

C.p: ‘{f. vad.:‘ ‘P.O. Box:l ‘

[ I3 govedl

Cast obce: | ‘

Ulice:

NE3

Mistni Cést: | ‘

Kod statu:

Stét: [ | 9 &

Adresat:

l Pridat H Vy&istit H Zavfit l l — ” — H —— ]




Distribucni seznam — Nastaveni pristupu

= U ,Distribucniho seznamu® je mozné nastavit pfistup:

Distribucni seznam

Distribuéni seznam Prvky seznamu I Nastaveni pFistupu I
Funké&ni misto: | a ﬁ :%Organizaiinijednotka: g_] ﬁ

(] TYE Kod ~ Nazev Prava Smazat | hd
ad ﬁ 98000 Centrum informatizace a vypodetni techniky Pouze pro tteni 3:@ U zobrazit

O ﬁ 98600a2 administrace (Mgr. Tereza Butniko3arovska) Pouze pro cteni % g Upr?vovat'

O ﬁ 98600metl Metodik spisové sluZby (Zakladatel) Mastaveni pfistug 2:@ Zmena prav

= pristup k distribuCnimu seznamu je mozné nastavit pro dalsi kolegy, ktefi komunikuji se
stejnou skupinou subjektd (Prvky seznamu).

= pristup se definuje na konkrétni funkcni misto nebo celou organizaéni jednotku




Vybér distribu€nino seznamu pri vypraveni

= PFi vypraveni dokumentu (vytvofeni obalky) zvolime ,Nové hromadné vypraveni“ podle zplUsobu odeslani napf.

,Postovni“:

Vyhledar subjekt

“ Vyhledavani | vysledky

zdrof: | plny obsah v

Typ

OVM
PO Obchodni nazev: | |
ESO c: \:I Dopl. nazev: ‘ |
ID schranky: :
Ulice: ‘ | C.P:‘ ‘ o Oﬁent.::
Cast obce: ‘ | Mistni f:ést:| |
ps: ‘ | Ohec:| ‘
E-mail: \ | Telffax.{ |
Pouze ztotoZnéné: C]

Vyhledat Storno
Nové hromadné vypraveni:
.

= Po potvrzeni tlaCitkem ,Ulozit“ dojde k hromadnému
zalozeni obalek se vSemi adresami z distribu¢niho
seznamu

Vybereme zpusob Vypraveni a zachazeni, dohledame
zalozeny distribuCni seznam:

Nové hromadné vypraveni

Zpidsob vypraveni:

Zpiisob zachazeni: [doporugena

Z3kl. postovni sluzby:
Dobirka:

Udana cena:

FARs]

Doplitkové sluzby: |

Poznamka: |

a8

Vybrané subjekty: |

IJER@

—
[Distribui’:ni seznamy: S AR ] ]

Mimsters.tva| Vybrat |r5.tva ]

IE@

[utezn ][ wyeer ][ stormo |
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