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1. Tip €. 1: Pfredavani dokumentu provadime vidy pomoci ikony »panacka”
. o s . » . .
nikdy ,,tuzkou ktera slouzi pouze pro editaci daného dokumentu.

Zajistite tak zachovani vSech spravnych funkci pracovisté i uzivatel(, napf. viditelnost
predaného dokumentu.
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2. Tip ¢. 2: Pfichozi a odchozi dokumenty je potifeba vzdy pfijmout a predat pres podatelnu,
tento krok nevynechavejte, nebot zaznam v ESSL nahrazuje pfedavaci protokol. Podrobné
navod naleznete zde a zde.

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/dokumenty/navody-a-
manualy/nvodkesss00000010krokzakrokem-pevzetlistinnpotyodpodatelny.pdf

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/dokumenty/navody-a-
manualy/nvodkesss00000010krokzakrokem-pevzetlistinnpotyodpodatelny.pdf
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Zakladni tipy pro praci se Systémem Elektronické sluzby:

3. Tip ¢. 3: Predavani jednaciho Cisla dokumentu v ESSL musi vZidy odpovidat fyzickému pohybu

dokumentu mezi pracovisti.
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4. Tip €. 4: Na pfichozi dokument, do jehoZ spisu chcete zaradit novy, pouZijte tlacitko
,Odpovédét”, v nové vzniklém zaznamu se predvyplini naleZitosti z pfichoziho dokumentu,

které je mozné editovat.
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5. Tip €. 5: Pro praci ve spisovém systému pouzZivejte prednostné webovy prohlizec GOOGLE
CHROMIE, ktery je dodavatelem doporucen. V jiném prohliZze¢i nemusi systém pracovat

. v
spravne.
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