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Úvod 
Tento dokument by měl sloužit k vysvětlení postupu, jakým způsobem se odesílají 
dokumenty na podatelnu. Tento návod je uváděn na příkladu dokumentu, se kterým 
pracují studijní referentky.  

 
V tomto dokumentu se vyskytují odkazy, které by vás měli dovést na stránky, ze kterých můžete čerpat 
inspiraci. V dokumentu se objevuje ikonografe, která pomáhá se lépe v textu zorientovat. Její popis je 
uveden níže. 

 
 

 

Důležité upozornění nebo časté chyby 

 

 

 

Doplňující informace 

 

 

 

Videonávod (Pokud uvidím v návodu tento symbol můžu na něj kliknout a objeví se mi 

videonávod na dané téma) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://spisovasluzba.mendelu.cz/videoukazky
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Překlopení rozhodnutí z UIS do 
eSSL 

 
• Přihlásím se do UIS 
• Otevřu aplikaci přijímací řízení a kliknu na tisk rozhodnutí 
• Zvolím fakultu a uchazeče a vybrat „Dokument automaticky založit do spisové služby“ 
• Otevřu aplikaci eAgenda a kliknu na „Elektronická spisová služba“ 
• Vyberu záložku „Ke zpracování“ a možnost „Předat na podatelnu pro odeslání mimo univerzitu 

adresátovi“ a kliknu na odeslat dokumenty.
 

 

Zvolit „Tisk rozhodnutí“ v aplikaci Přijímacího řízení v UIS. 

 

 

 

 

 

 

Zvolit fakultu. Dle kritérií vybrat soubor uchazečů, kterým se má tisknout rozhodnutí. Zatrhnout níže 
možnost („Dokument automaticky založit do spisové služby“). 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://is.mendelu.cz/
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V aplikaci eAgendy vstoupit do „Elektronická spisová služba“ UIS. 

 

 

 

 

V ess UIS vybrat záložku „Ke zpracování“. Vybrat možnost „Předat na podatelnu pro odeslání mimo 
univerzitu adresátovi“ a odeslat dokumenty. 
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Dokument se překlopí do eSSL MENDELU (stav „vytvořeno v externím programu“) 
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Předání dokumentu do podatelny  
 

• Přihlásím se do eSSL 
• V „Možnostech aplikace“ vyberu „Předání dokumentů na podatelnu pomocí seznamu“ 
• Zkontroluji zpracovatele a zaškrtnout políčko „Včetně dokumentů ve stavu „externího programu“ 
• Zaškrtnout všechny dokumenty a kliknu na tlačítko „Předat dokumenty“. 

 
V liště pod tlačítkem „Možnosti aplikace“ vybrat „Předání dokumentů na podatelnu pomocí 
seznamu“  

 

Poté nastavit (zkontrolovat) svůj spisový uzel a zpracovatele na kterého je dokument přiřazen. (v našem 
případě dokument vyřizuje Petra Katolická). Zaškrtnout políčko „Včetně dokumentů ve stavu „externího 
programu“ Poté klinout na tlačítko další. 

 

 

 

 

Pokud nebudu mít zaškrtnuté políčko „Včetně dokumentů ve stavu „externího 
programu“ dokumenty z UIS se mi zde neukážou 

 

 

 

https://ess.mendelu.cz/
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Vyskočí okno s dokumenty. Zde zaškrtnout všechny dokumenty, které chceme poslat na podatelnu. 
Nastavit předávající osobu a kliknout na tlačítko „Předat dokumenty“.  
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Tisk obálek 
 

• Kliknu na tlačítko editovat   
• Nastavím druh obálky a uložím 
• Stáhnu si soubor a vytisknu přes Adobe Acrobat. 
• Podrobnější návod na tisk stránek je na našich stránkách zde 

 
 

 

Kliknu na tlačítko editovat (tužka).  V poli obálka vyberu druh obálky, který potřebuji vytisknout a 
kliknu na tlačítko obálky, abych viděl náhled.  

 

 

 

 

Pdf si stáhnu a vytisknu přes Adobe Acrobat. 

 

 

 Na vytištěnou obálku je potřeba dopsat číslo jednací z UIS, které je i na dokumentu 
 uvnitř obálky. 

 

  

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/tisk_na_obalky.pdf
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Hromadné tisknutí obálek 
 

• V Možnostech aplikace vyberu „Hromadný tisk“ 
• Vyberu si parametry a uložím 
• Stáhnu si soubor a vytisknu přes Adobe Acrobat. 
• Podrobnější návod na tisk stránek je na našich stránkách zde 

 
 

V liště pod tlačítkem „Možnosti aplikace“ vybrat „Hromadný tisk obálek“  

Poté si vyberu parametry, podle kterých se mi zúží výběr dokumentů. V kolonce „Druh obálky“ vyberu 
„Doručenka B6 s červeným pruhem“ a klikneme na uložit. 

 

 

 

 

Týká se to pouze analogových odchozích dokumentů. 

 

 

 

 

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/tisk_na_obalky.pdf
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Poté se otevře okno s pdf souborem, kde platí, že co jedna strana to jeden potisk obálky.  

 

 

 

 

Uložím a vytisknu přes program Adobe Acrobat.  

 

Podrobnější návod, kde je krok za krokem vše vysvětleno naleznete na našich stránkách 
v sekci Návody v pdf – Odesílání: https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-
spisovasluzba/navody/tisk_na_obalky.pdf 

 

 Na vytištěnou obálku je potřeba dopsat číslo jednací z UIS, které je i na dokumentu uvnitř 
 obálky. 

 

Aktuálně jsou nastaveny 3 typy obálek a to A4, C5, B6 s červeným pruhem. V případě 
potřeby tisku dalších typů obálek obraťte se na náš Helpdesk na této adrese: 
https://spisovasluzba.mendelu.cz/kontakt 

  

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/tisk_na_obalky.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/tisk_na_obalky.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/kontakt
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Závěr 
Jsme rádi, pokud Vám tento návod pomohl vysvětlit proces odesílání dokumentů z 
UIS přes eSSL na podatelnu. Pokud Vám návod nepomohl můžete nám napsat, přes 
naše webové stránky. Pokud se Vám manuál líbil nebo nelíbil budeme rádi, když 
nám jej zhodnotíte v našem krátkém dotazníku, abychom pro Vás mohli výukové 
materiály zlepšovat.  

 
• Zhodnotím si, jestli jsem pochopil proces odesílání dokumentů z UIS přes eSSL na podatelnu 
• Ohodnotím v dotazníku, jak se mi tento návod líbil 
• Začnu vesele odesílat dokumenty 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

Webové stránky OSASP REK  

https://spisovasluzba.mendelu.cz/
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