
Distribuční seznam



Distribuční seznam

 předem připravený seznam subjektů, které často oslovujeme (jakýmkoliv typem pošty)

 tento seznam je možné připravit uživatelsky (bez zásahu administrátora)

 kdykoliv je možné seznam upravit (přidat, odebrat subjekty ze seznamu, odstranit celý
seznam, vytvořit jeho kopii…)

 aplikace E-spis si uchovává jeden centrální adresář všech subjektů, které byly použity 
jakýmkoliv referentem v organizaci k vypravení nebo zápisu doručení. Každý nový kontaktní 
údaj, který zadáte při vytváření vypravení, se uloží do tohoto číselníku. Proto se snažte 
maximálně využívat existující kontaktní údaje a zabránit tak vytváření duplicitních záznamů 
v číselníku.



Založení distribučního seznamu

 V menu „Nastavení / Distribuční seznamy“ zvolíme Úpravy / Založit



Založení distribučního seznamu
 Zobrazí se formulář „Distribuční seznam“, kde je nutné vyplnit:

 "Kód" zde zadat unikátní označení skupiny (písmena bez diakritiky, číslice bez mezer)

 "Název" název skupiny

 „Typ kontaktu“ vyberte, zda v seznamu budou dále vybrány - poštovní adresy (Adresa), e-mailové adresy (E-
mail), adresy ISDS (datová schránka) nebo zda půjde o seznam příjemců interního vypravení (Interní – Na ZČU
nepoužíváme tuto funkčnost, proto nevybírat).

 Údaje uložte tlačítkem „Uložit“



Nastavení distribučního seznamu
 Po uložení „Distribučního seznamu“ je potřeba tento seznam naplnit kontakty a nastavit

přístup:

 Prvky seznamu – seznam lze naplnit novými nebo již založenými kontakty

 Nastavení přístupu – kdo další bude mít k seznamu přístup



Distribuční seznam – Prvky seznamu
 Naplnění prvků seznamu (vložení existujících nebo vytvoření nových subjektů):

 Vložit (vyhledání existujících subjektů): Vytvořit (nový subjekt):



Distribuční seznam – Nastavení přístupu
 U „Distribučního seznamu“ je možné nastavit přístup:

 přístup k distribučnímu seznamu je možné nastavit pro další kolegy, kteří komunikují se
stejnou skupinou subjektů (Prvky seznamu).

 přístup se definuje na konkrétní funkční místo nebo celou organizační jednotku



Výběr distribučního seznamu při vypravení 
 Při vypravení dokumentu (vytvoření obálky) zvolíme „Nové hromadné vypravení“ podle způsobu odeslání např.

„Poštovní“:

 Vybereme způsob Vypravení a zacházení, dohledáme                 
založený distribuční seznam:



 Po potvrzení tlačítkem „Uložit“ dojde k hromadnému 
založení obálek se všemi adresami z distribučního 
seznamu
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