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Navod na Prichozi posStu pro administratory

Aplikace Ptichozi posta slouZi k evidenci pfichozi posty misto aplikace na Intranetu. Aplikace
automaticky stahuje vSechny zpravy z datové schranky. Ostatni posta se musi vkladat rucné.
Nové se bude skenovat prichozi posta do pfiloh a posilat k vyfizeni nebo jen na védomi.

Sprava prichozi posty

Sprdva posty probihd v menu Prichozi posta / Sprava posty. Do Spravy posty se automaticky
stahuji zpravy z datové schranky s danym ID. Zpravy z datovky jsou zobrazeny tu¢né a ostatni
rucné vkladana posta normalné.

éﬁf Colsys informaéni systém UhIiF Ji

Ukoly
Admin posta
Obédy v
Kantyna v DNES TENTO TYDEN TENTO MESIC VLASTNI ROZMEZ!
Nepfitomnost v Q m = +
Firma v .
Cas ¥ =~ - il
N Typ [} Predmét Odesilatel Stav Odstranit
Faktury dorugeni
Majetek v
3.11. 2022 14:02 Posta Vyzva - Colsys s.ro. Hiawni mésto Praha - Marianské nam. 2, 110 01 Praha 1, CZ V obéhu | |
Prichozi podta IS
& o o Hlawni mésto Praha, Marianské namésti 2, Praha 1zastoupené TSK hl.m Prahy - 2
Sprava post
P! posty 3.11. 2022 14:00 Posta Hiawni mésto Praha Rasnovka 7708, 110 00 Praha 1. CZ V obéhu | |
Sprava schranek
Typy prd 25. 10. 2022 02:54 Sieza 8435943 Datovy trezor na zkousku vyprsi za 30 dni Systémova schranka provozovatele ISDS V obéhu
ypy v
Odeslana posta
25. 10. 2022 02:54 Colsys 8435941 Datovy trezor na zkousku vyprsi za 30 dni Systémova schranka provozovatele ISDS V obéhu
Nastaveni v
24. 10. 2022 15:12 Sieza 8435534 POSLEDNI TEST ColsysTest V obéhu
24. 10. 2022 15:05 Sieza 8435525 NAZDAREK ColsysTest V obéhu

Nové nezpracované zpravy (tzn. nepridélena posta nékomu k vyrizeni) se zobrazuje
oranzové ve stavu ,Ceka”. Posta prirazena k vyfizeni je ve stavu ,,V obéhu”. Detail pfichozi
posty se zobrazi klikem na radek.

INFORMACE PRILOHY VYRIZUJE NA VEDOMI POZNAMKY
PREDMET eNeschopenka Urbanova
ODESILATEL ColsysTest
CAS DORUCENI 24.8.2022 14:09
TYP Sieza
SCHRANKA mr6foy
ID 8356019



Detail pfichozi zpravy se skladda z nékolika zalozek:
e Informace
o Vtéto zaloZce naleznete informace o odesilateli, predmétu a ¢asu doruceni a
stavu.
e \yfizuje
o Zde uvidite aktualniho fesitele a historii FesitelU.
e Navédomi
o Zde uvidite uZivatele, ktefi maji poStu na védomi
o Uzivatelé na védomi maji pravo pouze na ¢teni posty.
e Poznamky
o Tato zdloZka slouZi pro zapis poznamek k pfichozi posté.

Zpracovani posty z datové schranky
Postu z datové schranky zpracujete rozkliknutim detailu zpravy a pfidélenim resiteli, ktery
postu vyfidi.

Zobrazite si zalozku , Vytizuje” a kliknete na ikonu Sipky ,Pfedat” a pfedate danému resiteli.

INFORMACE PRILOHY VYRIZUJE NA VEDOMI POZNAMKY
PRIDAT RESITELE
Datum ¥ Zakladatel Resitel VyfeSeno Vyresil Vysledek Vyresit Predat
5.10.07:39 SYSTEM ADMINISTRATOR  Neni Neni Neni v >

Pokud je resitell vice, tak je pridate nového dalsiho resitele tlacitkem nahore uprostred
,PRIDAT RESITELE”.

Komu prifadit

Jméno zaméstnance

ZRUSIT




Pokud chcete pfidat jesté uzivatele ,,Na védomi“, kliknete na zalozku ,NA VEDOMI{“ a pak na
tla¢itko ,PRIDAT NA VEDOMI“.

INFORMACE PRILOHY VYRIZUJE NA VEDOMI POZNAMKY
PRIDAT NA VEDOMI
Datum vytvofeni Vv Zakladatel Na védomi

Zadanym kritériim neodpovidaji Zzadné zaznamy

Komu pfifadit

Jméno zaméstnance

svrg

Svréek Miroslav

Zuzana Svrékova

Kdyz jsou resitelé a uzivatelé na védomi pridany, tak resitelim prijde email a ukol do CISU a
uzivatellm na védomi jen email. Pfifazena posta se také zobrazi danym uzivatelim v Pfichozi
posté v CIS.

VlozZeni nové prichozi posty
Pfichozi postu lze vloZit i ru¢né ve ,Spravé posty” kliknutim na ikonu plus.

Nové zprava

Predmét
Odesilatel

Cas plie

listopadu 8. 10:42
Typ

Poznamka
Vyfizuje

Na védomi

NAHRAT SOUBOR

Soubor neni nahrany!

ZRUSIT




Administrator posty vyplni nékolik poli:
e Predmét — ¢eho se posta tyka
Odesilatel — seznam odesilatelll je napojeny na K2.
Typ —jestli jedna o postu nebo balik
Poznamku
Vyfizuje — vypliiuje se uZivatel, ktery postu vyfridi.
Na védomi — vyplni se uZivatel, ktery si poStu pouze prohlédne
Nahrat soubor — povinné nahrani skenu posty

Seznam odesilatelli je napojeny na systém K2. Pokud Odesilatele nenajdete, tak je tieba
ho vloZit nejdfive do systému K2 do formulafe ,,Dodavatelé / Odbératelé.
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Pfedani nebo vyreSeni posty administratorem
Kazdy administrator ma pravo predat jakoukoli postu nebo ji sam vyresit. Rozkliknéte detail
zpravy a pak na zaloZce Vyftizuje je ikona pro vytizeni a predani.

INFORMACE PRILOHY VYRIZUJE NA VEDOMI POZNAMKY
PRIDAT RESITELE
Datum ¥ Zakladatel Resitel VyieSeno Vytesil Vysledek Vyfesit Predat

3.11.15:04 Silny Tomas UhliF JiFi Neni Neni Neni @ @

Sprava schranek
V menu CISU naleznete ,,Sprava schranek”. Slouzi pro vloZeni uzivatelského jména a hesla
datové schranky. Schranky lze upravovat nebo mazat.

.
Schranky
(
Jméno Uzivatel Posledni stazeni zprav Typ Upravit Odstranit
mréfoy mréfoy 8. 11.10:54 Sieza /7 [ ]
863b6e 863b6e 8.11.10:54 Colsys /’ i




Typy zprav
L, TYpy zprav” slouzi pro tfidéni posty, aby se dalo filtrovat podle typu posty, jestli jde o
datovou zpravu nebo balik nebo doporuceny dopis.

Typy zprav
Jméno Upravit Odstranit
Balik /7 [ ]
Posta Vd [ ]
Colsys Vd [ ]
Sieza Vd [ ]
- v
Admin posta
TENTO MESIC VLASTNIi ROZMEZI
Q. m = +
FILTRY  ZRUSIT FILTRY X
Odesilatel
Typ Odesilate
Vse v Ve v

Hlavni mésto Praha - Marianské nam. 2, 110 01 Praha 1, CZ

Stav
, . " Vse v
Hlavni mésto Praha, Marianské namésti 2, Praha 1
zastoupené TSK hl.m.Prahy - Rasnovka 770/8, 110 00 Praha
1,CZ



