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2 Uvodni informace

2.1 Funkce programu

Aplikace Journal DS slouzi k evidenci pisemnosti. Ve spojeni s aplikaci Workflow Manager slouzi ke sledovani
ob¢hu pisemnosti v organizaci od jejich pfichodu a zadani do systému, pfes zpracovani az po archivaci
a skartaci. Obsahuje nasledujici funkce:

e cvidence pisemnosti

e pfijimani a odesflin{ zprav z/do datovych schrinek zfizovanjch Ministerstvem vnitra CR
e zjiStovani stavu pisemnosti

e zobrazeni pozadované informace

e vytisténi pisemnosti

e zafazovani do Workflow Manager dle naskenovaného ¢arového kédu

e vyhledavani pozadovanych tdaju

2.2 Pfihlaseni
Prihlageni

Ke spusténi programu Journal DS slouzi ikona P po aplikace je nutné se piihlasit prostfednictvim
ptihlasovacich udaja, které jsou platné do vSech aplikaci enTeam.
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3 Evidence pisemnosti

3.1 Zpracovani pisemnosti

3.11 Otevieni pisemnosti

Zakladn{ informace o oznacené pisemnosti vidite v detailu v pravé ¢asti obrazovky. Pokud potiebujete

. . . . . y p . iz Upravit pisemnost
informaci, které se v tomto detailu nevyskytuje, oteviete pisemnost poklepanim nebo = =F'="P

z menu PISEMNOST. Zobrazi se dialog, ktery obsahuje kompletni informace o dané pisemnosti.

3.1.2 Pfidani nové pisemnosti

Novou pisemnost lze pfidat kliknutim na tlaéitko - Nova PIsemnest o bjavnim okné programu nebo

kombinaci klaves <Ctrl>+<N>, pokud mate k tomu pfidélené pravo. Zobrazi se dialog, do kterého zadate
vsechny dostupné informace o nové pisemnosti. Polozky zobrazené tucné jsou povinné.

| Pisemnost [E=H E=E =<5
Pisemnost  Zobrazit
4 ¥ | Ulodit =
A B
Prijata 20 220017« 123358 = Lhtita wyiizeni 0o [EIR
Yo - “yfizeno 0 =N
Jednaci &islo  Zatim nepfidélena (Faktura) Kod Zplisob vyiizeni
Cizi & |. Vylizuje - Poznamka
C D
Druh - Doporugené Podet listl Pocet pfiloh
Spizovi znak - Skartacni zn. Fopis piiloh i
m
Lhiita v UloZeno v - -
Typ utajeni - Predano = obalkou [] Twp -
E G
Obsah - Poznamka -
(o m
E
Adresy Typ adresy
Jmeno Prijmeni Spoletnost Pozice PSC
Ulofit =
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Propojeni s adresou

V ¢asti ,,F“ okna pisemnosti je mozné pfifadit adresu, ze které byla dorucena nebo kam je adresovana.

Kliknutim na tlacitko se otevie v novém okné program pro spravu kontakti enTeam CRM. Zde
vyberte spolecnost nebo kontakt, ke kterym se pisemnost vztahuje, a kliknéte na nebo na

Vybrat oznagené NS T I N .
v pifpadé vybéru vice spolecnosti nebo kontaktu.

Adresy vybranych spolecnosti nebo kontaktt se pak zobrazi v okné ,,F*. K pisemnosti se vzdy pfifadi aktualni
adresa spolecnosti nebo kontaktu v dob¢ zapisu. Pokud je posléze adresa spolec¢nosti nebo kontaktu v enTeam
CRM zménéna, v pisemnosti zistane adresa puvodni.

Pro odebrani spole¢nosti nebo kontaktu ze seznamu adres pouzijte tlacitko: et )

U ptipojené adresy je nutné zvolit jeji typ. Tato polozka je povinnd, a proto pokud nebude vyplnéna, nebude
mozné pisemnost ulozit. Typ adresy vyberete z nabidky, kterd je volitelna v ¢iselniku.

3.1.3 Uprava pisemnosti

Pisemnosti smi upravovat pouze uzivatel, ktery ma k tomuto opravnéni. Opravnéni udéluje administrator, a to
ptidelenim atributu MJEditLetter v modulu enTeam User. Pisemnost je mozné upravovat tak, Ze ji nejprve
v seznamu pisemnosti vyberete a nisledné zvolite v menu PISEMNOST volbu UPRAVIT PISEMNOST.

3.1.4 Storno pisemnosti

Podle platnych zakonu pisemnost nelze smazat, stornovana pisemnost tedy nadale ztstane v sytému a bude se
zobrazovat jako stornovana.

Storno pisemnosti provedete nasledujicim zptisobem: Oznacite pisemnost a z hlavnfho menu vyberete moznost
PISEMNOST/STORNO PISEMNOSTI. Stornovana pisemnost se pak v seznamu zobraz{ ¢ervené preskrtnuta,
nebo nebude zobrazovana (zalezi na nastaveni) a po otevien{ ji jiz neni mozné upravovat.

Tuto ¢innost muzete provadét pouze pokud mate k tomu opravnén.

Muzete se rozhodnout, zda budou stornované pisemnosti zobrazeny v seznamu (v menu
NASTROJE/NASTAVENT na zalozce GLOBALNI NASTAVENT) [ Zabrazavat stomavané pisemnasti

3.1.5 Kopie pisemnosti

Kopii pisemnosti vyuzijete v pifpadé, zadavate-li do databaze n¢kolik pisemnosti stejného obsahu. Neni tedy
nutné pokazdé vyplnit vSechny udaje znovu, nova pisemnost automaticky obsahuje vSechny udaje dle
pisemnosti pavodn{ kromé adres.

Pisemnost je mozno kopirovat nékolika zptisoby:
e 7 nabidky menu, kde vyberete v menu PISEMNOST/DUPLIKOVAT PISEMNOST
e Vybrinim moznosti DUPLIKOVAT PISEMNOST z kontextové nabidky
e Pouzitim kombinace klaves <Ctrl>+<D>.

Otevte se kopie pfsemnosti, ve které zménite potfebné tdaje, v nichz se pisemnost lisi od ptivodni (pfedevsim
datum a cas zapsani, ptipadné lhttu).
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3.1.6 Vyfizeni pisemnosti

Zapsana pisemnost je obvykle uloZzena ve stavu nevyiizena. Jakmile ji referent skute¢né vyfidi, je vhodné
pfepnout jeji stav na stav ,vyfizena®. Vyfidit pisemnost je mozné bud v menu PISEMNOST/VYRIDIT
PISEMNOST nebo volbou v kontextové nabidce. V zobrazeném dialogu je nutné nastavit, kdy byla pisemnost
skute¢né vyfizena. Pokud je oznaceno vice pisemnosti, pak je mozné jich vyiidit vice najednou. Zpusob vyftizeni
se vybira z hodnot nastavenych v ¢iselnfku.

o "~

Vyfizeni pisemnosti @
Pizemnost byla wyfizena
D aturn Caz Zpiizob
200 2z2m7 [Av 132238 = -
FPoznamka
|
I k. J I Storno
3.1.7 Vytvofeni procesu k pisemnosti

, . .. . » Vytvofit proces -
K pisemnosti miizete zalozit proces v enTeam Workflow Manager stiskem tlacitka 2 & nebo

automaticky pfi prvnim ulozeni pisemnosti, pokud k tomu mate opravnén{ a jsou provedena potfebna nastaven{
(kapitola Procesy ve Workflow Manager ). Pokud byl proces k dané pisemnosti vytvofen, tlacitko se stane
nepiistupnym.

Nazev a tf{da procesu, jeho umisténi do slozky v enTeam Workflow Manager, piipadné spusténi workflow jsou
dany Typem pisemnosti, ktery se nastavuje v ¢iselniku (kapitola Vytvotfeni polozky ¢iselniku Typy pisemnosti).

Ke slozce v enTeam Workflow Manager, kam budete uklddat procesy, musite mit pravo zapisu.

Vytvofené procesy je mozné z aplikace enTeam Journal DS pifmo oteviit. Pro otevieni procesu vyuzijte napt.
kontextovou nabidku na pisemnosti

M Oteviit proces M/TeamBridge
W Zobrazit Graf workflow

Uzivatel musi mit pfidélen v enTeam User atribut M]JOpenMTBCase, resp. M]ShowWKFGraph.

3.1.8 Historie uprav pisemnosti

Kazda dprava, kterou uzivatel s pisemnosti udéla, zistane v systému ulozena. Kdykoli v budoucnu je pak mozné
se podivat na historii dprav pisemnosti. Na vybrané pisemnosti zvolte v menu ZOBRAZENI polozku
ZOBRAZIT HISTORIL Zrusen{ pohledu historie provedete v menu ZOBRAZENI polozkou ZRUSIT
ZOBRAZENI HISTORIE.

Seznam sloupct pro pohled historie je jiny nez pro standardni sloupce. To umoznuje uzivateli nastavit si
naprosto odlisny pohled na pisemnosti v pohledu historie a ve standardnim pohledu.
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3.2 Seznam pisemnosti

Seznam slouzi k uchovavani pisemnosti véetné poznamek a Vami zvolenych informaci.

3.21 Zobrazeni seznamu

Pro seznam pisemnosti je nutné nejprve zvolit aplikaci a fadu.

Aplikace + Rada Faktura Ml -

Které sloupce se maji v Prostém seznamu zobrazovat, zvolite v dialogu ZOBRAZENI/MOZNOSTIL. Okno ma
tii zalozky. Na levé zalozce jsou zobrazeny volby pro Radky detailu pisemnosti, na prostfedni Sloupce seznamu
pisemnosti a na pravé Sloupce seznamu adres. Zaskrtnutim vyberete polozky, které chcete zobrazovat.

3.2.2 Nastaveni sloupct zobrazovanych v seznamu

Které sloupce se maji v seznamu zobrazovat, zvolite v dialogu NASTAVENI ZOBRAZENI, ktery si zobrazite
z menu ZOBRAZENI/MOZNOSTI nebo pomoci kombinace klaves <Ctrl>+<E>. Okno ma tii zaloZky.

i )

Mastaveni zobrazeni @

- Radky detailu pizemnosh ; Sloupce seznamu pizsemnosti | Sloupce zeznamu adres | Sloupce zeznamu histone

¥ |d ID datowé zprawy |4|
| Spizovi znak, Jméno —
¥ UloZenao v K.ompletni —
v| Referent b &zt |1|
| Typ pizemnoszt Dzloweni —
| Staw Fopiz - termin |\(|
v| Tup utajeni Pozice o
¥| Druh Foznamk.a
v| Kad Poznamk.a k wyiizeni
| Jednaci Eizlo Fredano = obalkou
v| Obzahk Prijrmeni
v| Ffijato PsC
| Wufizeno Reference
| Lhita wofizeni Reference [adreza)
v| Cizi & |. Sekvencni dizlo
¥| Dopoructens Spolecnost
v WED Spolednost 2
| Pocet listd Stat
v| Pocet prilok Statuz datowé zpréeey
| Popiz piiloh Starno [adreza)
¥| Poznamk.a Titul
v| Carowd kad Typ adresy [adresa)
| Storno Typ aplikace
¥| ZaloZeno kdy hce
v| Zalofeno kim Wwiorkflow
¥| Zménéno kdy Zalozeno kim [GUID)
¥ Zménéno kim Zménéna
v| Rocnik Zménéno kim [GUID]
oIc Zplzob vyiizeni

07 do wlagtnich rukou
Hizstaoricka verze
ia]

U logit ] | Storno
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Na levé zdlozce jsou zobrazeny volby pro Radky detailu pisemnosti, na prostiedni Sloupce seznamu pisemnosti
a na pravé Sloupce seznamu adres. Zaskrtnutim vyberete polozky, které chcete zobrazovat.

4  Datové schranky

Datova schranka (DS) je elektronické uloziste, které je urceno k dorucovani dokumenti a k provadeéni dkont
vuci organum vefejné moci.

Datové schranky ziizuje a spravuje Ministerstvo vnitra CR na zékladé zakont 300 a 301/2008 Sb. Vice informaci
viz www.datoveschranky.info.

Datovou zpravu tvoii obalka a obsah zpravy. Obadlka je soubor formatu XML. Obsahem zpravy muze byt jedna
¢i vice piiloh v datovych formatech povolenych v provadécim predpisu (viz kap. Detaily zpravy).

Zpravy urCené organim vefejné moci a dal$im subjektim, které vytvofite a evidujete v prostiedi enTeam
Journal DS, muzete vkladat do Vasich datovych schranek v souladu se jmenovanymi zakony.

Zpravy, které obdrzite od organu vefejné moci do Vasich datovych schranek, mizete ru¢né nebo automaticky
stahovat a evidovat v prostifedi enTeam Journal DS s napojenim na enTeam Workflow Manager, kde 1ze napf.
vytvofit proces nebo spustit tzv. fizeny proces (workflow), ktery zajisti ob¢h a dal$i zpracovani zpravy
v organizaci. Dale je mozna trvald archivace zprav v elektronickém archivu enTeam DMS.

Upozornéni: Vlastnf obsah zpravy je vzdy obsazen v pfipojeném souboru (pifloze), neni mozné vpisovat text
piimo do zpravy. Proto nelze zpravu odeslat bez pfipojené piilohy.

4.1 Pfinosy pouZiti enTeam pro praci s dat. schrankami

Oproti standartnf praci s datovymi schrankami ziskate pffstupem prostfednictvim produktd enTeam tyto
vyhody:

e Evidence pisemnosti o kazdé zprave a pfidéleni jednoznacného cisla jednaciho (Journal DS)
e Moznost obsluhy neomezeného poctu datovych schranek (Journal DS)

e Moznost stanoveni dalstho zpracovani a obc¢hu zpriavy v organizaci podle pfedem stanoveného
postupu (Workflow Manager)

Hlidani stanovenych termint a lhat pro vyfizeni zpravy (Workflow Manager)

Trvald automaticka archivace zprav v elektronickém archivu véetné pfidéleni klicovych slov pro rychlé
vyhledani (DMS)

4.2 Typy datovych schranek

Datové schranky jsou zfizovany:
e ze zakona (organy vefejné moci — OVM, podnikajici pravnické osoby — PO)

e na vlastnf Zddost (ostatni subjekty, tj. podnikajici fyzické osoby — PFO, nepodnikajici fyzické osoby —
FO)


http://www.datoveschranky.info/
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Komunikace je upravena zakonem tak, ze zatim neni mozné pfedavat zpravy mezi schrankami fyzickych osob
navzajem.

4.3 Nastaveni datovych schranek

Jeste pfed tim, nez budete nastavovat informace o datové schrance v prostfedi enTeam Journal DS, pfihlaste
se do Datové schranky pomoci webového rozhrani.

Testovaci prostiedi naleznete na adrese https://czebox.cz

Ostré prostiedi pak na adrese https://mojedatovaschranka.cz

Kromé ovéfeni Vasich piihlasovacich udaji se Vam pfi pfecteni prvni datové zpravy automaticky do Internet
Exploreru nainstaluji dopliky nutné pro konverzi datovych zprav do listinné podoby. Aby Vam toto fungovalo,
je tteba do seznamu davéryhodnych serverd Vaseho internetového prohlizece vlozit adresy:

https:/ /www.mojedatovaschranka.cz

https://www.czebox.cz

Po instalaci modulu datovych schranek je systém nastaven tak, aby komunikoval s ostrym provozem datovych
schranek. Zménit testovaci/ostty server muizete v menu Nastroje/Nastaveni/Datové schranky.

Doporuceni: Praci s datovymi schrankami si nejlépe vyzkousite pomoci dvou testovacich datovych
schranek.

Testovaci datové schranky

O vytvofeni testovaci datové schranky lze pozadat provozovatele ISDS, postup je k dispozici na adrese
https://www.mojedatovaschranka.cz/static/ISDS /help/page8.html#8 9 1, pifpadné mizete vyuzit testovaci
schranky firmy Leviom data s.r.o. Jejich seznam je k dispozici na adrese https://ts.leviom.cz/KnowledgeBase
v sekei Leviom/enTeam/JournalDS /Testovaci datové schranky.

Nastaveni datovych schranek v prostfedi aplikace Journal DS

Pro kazdou datovou schranku, ze které budete chtit zpravy pfijimat anebo pfes kterou je budete chtit odesilat,
je tfeba vyplnit pfihlagovaci tdaje a dal§i nastaveni, a to v menu NASTROJE/NASTAVENTI na karté¢ DATOVE
SCHRANKY.


https://czebox.cz/
https://mojedatovaschranka.cz/
https://www.mojedatovaschranka.cz/
https://www.czebox.cz/
https://www.mojedatovaschranka.cz/static/ISDS/help/page8.html#8_9_1
https://ts.leviom.cz/KnowledgeBase
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Mastaveni

Zavislé na fadé  Mezévizlé nafadd “ymazani dat  Datowé schranky

Datové schranky

F.adel O Ak
F.ovvafik PFO A B
Stych PFO Obecné nastaveni
Mazey Strpch PFO
Stahaovat pouze odeslang ~
UZiv. jméno wivgl Feferent DS Strwch, W aclaw
Heszlo s Oprévnéni odesilatelé Strych, Waclaw

Aplikace Ozoby na védomi

Typ pfichazl Povifens ozoba Il

Typ odchozi 1D schranky ygbafqgt

Fiada piichozi Stahovat pfijaté od 11. B.20M7 E
Fiada odchozl Stahovat odeslané od 11. 8.2007 [Elkg

ProhliZeni dodanich zpréy

Uz, jméno ® fEyprik * | JZivatel = pravem zobrazovat zeznamy a dodejky

PR

Heslo *

Qprévnéni prijemci | 2 ozoby, 1 role

Fridat Odebrat Ov&fit piibladent

Testovaci redim

Il Ulozit $& Zaviit =

V kontextové nabidce v seznamu Datové schranky tlacitkem Pfidat vytvofite novy novou datovou schranku
s polozkami:

e Aktivni — schranky oznacené jako neaktivni jsou vyloucené ze stahovani i odesilani.

e Nazev — pii vybéru schranky u odchozi zpravy se Vam tento nazev bude zobrazovat. Pokud mate vice
schranek, zvolte jméno uvazlivé, abyste schranku pfi vybéru jednoznacné identifikovali.

e Stahovat — v pifpadé volby ,,pfijaté + odeslané* dochazi po zavolani aplikace mjReceiver.exe ke stazen{
pfijatych datovych zprav a synchronizaci odeslanych datovych zprav. V piipad¢é volby ,,pouze
odeslané® dochazi po spusténi aplikace mjReceiver.exe pouze k synchronizaci odeslanych zprav a
piipadné dodané zpravy v centru DZ nejsou oznaceny jako dorucené. Ke stazeni dodanych DZ

Prohlédnout DZ...

dochazi az po jejich oznacen{ tlacitkem = , které je k dispozici v aplikaci Journal DS

a piipadné také jako akeni tlacitko ve Workflow Manager.

e UZivatelské jméno a heslo — jméno a heslo bude pouzito pouze pro pifjem datovych zprav. Pii
odeslani datové zpravy bude uzivatel dotazan na jeho jméno a heslo. Pi{padné je mozné, zadané jméno
a heslo distribuovat opravnénym odesilatelam. Po uloZenf hesla pro stahovani je administrator dotazan,
kterym opravnénym odesilatelim chce toto heslo ulozit pro odesilani.

e Aplikace — Obvykle pod pojmem aplikace rozumime firmu. To tedy znamena, ze v jednom programu
Journal DS muizeme evidovat datové zpravy pro vice spolecnosti. Aplikace je nutné nejprve nadefinovat
v ¢iselniku aplikaci.

e Typ pfichozi, Typ odchozi — pomoci typu pisemnosti se nastavuje priub¢h prace se zprivou, tj.
vytvofeni procesu nebo spusténi fizeného procesu (workflow) ve Workflow Manager. Viz kap.
Vytvoteni polozky ciselniku Typy pisemnosti.
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e Rada pfichozi, odchozi — kazda listina, kterd je evidovina ve spisové sluzbé, musi mit pfidélené
jednaci ¢islo. Format tohoto ¢isla je mozné nastavit v definici fady. Je mozné definovat rizny format
&sla pro prichozi a odchozi listiny. Nastaveni se provadi v menu NASTROJE/ZOBRAZENI
CISELNIKU (viz kapitola Vytvofeni nové polozky &iselniku).

e Referent DS — kazda listina, kterd je v aplikaci enTeam Journal DS evidovana, musi byt piidélena
néjakému referentovi k feseni. U datové zpravy bude prvni krok ve workflow zpracovavat pravé tento
referent. Za kazdou datovou schranku muze zodpovidat jiny referent.

e Opravnéni odesilatelé — aby mohl uzivatel odesilat datové zpravy pouze pfes schranky, ke kterym ma
opravnéni, je nutné zde vybrat uzivatele, ktef{ sméji schranku pouzivat.

e Osoby na védomi — uvedené osoby budou pfidany jako tcastnici procesu datové zpravy pfijaté.

e Povéfena osoba — zaskrtnutim urcite, zda se jedna o osobu povéfenou praci s datovou schrankou.
Kromé¢ osob povéfenych existuji dale osoby opravnéné. Pokud je u datové zpravy zvoleno
Do vlastnich rukou, pak je zprava dorucena prave jen osobam opravnénym.

e Stahovat pfijaté/odeslané od — aplikace enTeam Journal DS stahuje zpravy z centra datovych zprav
vzdy v ¢asovém rozmezi ,,OD“ do aktuilnfho casu. Aplikace si ukazatel ,,OD®“ posouva sama
v navaznosti na stav zprav, jejich kompletni stazeni apod. V piipad¢ ladéni je vsak mozné tyto ukazatele
ruéné posunout.

ProhliZeni dodanych zprav

P1i bézném stahovani, které je naplanovano napf. kazdou hodinu, dochazi k okamzitému oznacovani zprav
jako ,,dorucené®. V piipadé¢ zdjmu je vsak mozné vyuzivat funkcionality ,,Prohlizeni DZ*, které umoziiuje
zobrazovat seznam dodanych zprav a jejich naslednému stazeni na vyzadani. Ze zakonem definovanych
lhit je tak mozné uspofit i nekolik dni. Cely mechanismus je zalozen na novém ,,omezeném® uzivateli
centra datovych zprav, ktery ma pouze pravo ,,Zobrazovat seznamy a dodejky”. Tato funkcionalita je
aktivni pfi zapnuti volby ,,Stahovat — pouze odeslané*.

e Opravnéni pfijemci — uzivatelé, ktefi mohou pomoci ,,omezeného® uzivatele zobrazovat seznam
dodanych zprav. V dialogu ,,Prohlizeni / pffjem dodanych zpriv pak mohou ur¢it schranku, ze které
chtéji zpravy stahnout.

Kontextova nabidka jednotlivych datovych schranek

e Synchronizovat (kontextova nabidka) — z dané datové schranky stihne vSechny datové zpravy a
pokud by néktera v Journal DS schazela, tak ji nové zalozi. Standardné se synchronizuje obdobi 90 dni,
protoZe to je doba, po kterou datové zpravy na serverech Ceské posty zistavaji. V zobrazeném dialogu
je vSak mozné toto obdobi zménit. Rovnéz stahuje zpravy, které byly odeslany z webového rozhrani a
aktualizuje stav doruceni u odeslanych zprav.

e Tlacitkem Ovéfit piihlaseni v kontextové nabidce je mozné si ovéfit pfihlasovaci udaje zadané
v prostredi Journal DS a ve webovém rozhrani Datovych schranek.

4.4 Prace se zpravami v datovych schrankach

Je-li enTeam Journal DS nastaven pro praci s datovymi schrankami, objevi se nad dolnim stavovym fadkem

, ., Odeslat D Pfijmeout 0F  Prohlédnout DZ.. 2
okna panel nastroja T

Tlacitka umozauji:
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Odeslat DZ . . v 1 ) . s s .
Vytvofit a zaevidovat v prostied! Journal DS zpravu, kterd odpovida zikonnym

ustanovenim pro komunikaci pomoci datovych schranek, vybrat datovou schranku pifjemce zpravy a
tuto zpravu umistit do vlastnf datové schranky uzivatele. Dalsi zpracovani zpravy a dorucenf do vybrané
schranky pak zajist{ systém pro spravu datovych schranek.

o LD Prevzit dorucenou zpravu z datové schranky uzivatele a zaevidovat ji v prostfedi Journal
DS. Prijiman{ zprav muze probihat téz automaticky ve zvoleném c¢asovém intervalu. K tomuto vyuzijte
Windows planovac dloh, ktery nastavte tak, aby v definovanych intervalech volal ,,mjReceiver.exe®.
V obou pfipadech lze podle pfeddefinovaného typu pisemnosti spustit automaticky dal$i navazujici
¢innosti ve Workflow Manager (nefizeny nebo f{zeny proces — workflow — tj. obéh a zpracovani
dokumentu v organizaci podle pfedem daného postupu) a/nebo v DMS (automatické trvalé ulozeni
zpravy v elektronickém archivu a jeji opatfeni klicovymi udaji pro pozdé¢jsi rychlé vyhledant).

o ProhlédnoutDZ... B v\ aznosti na typ stahovani, viz. kapitola 4.3 (Nastaveni datovych schranek)
toto tlacitko vyvola nové okno zobrazujici schranky s typem stahovani ,,pouze odeslané®, u kterych je
aktualné pfihladeny uzivatel urcen jako ,,opravnény pifjemce®. Pomoci kontextové nabidky, piipadné
klavesou F5 je mozné nacist pocty dodanych zprav. Sloupce Ptijato a Pfijal zobrazuji osobu a cas
posledniho pfijeti. Poklikanim na jednotlivé schranky je pak mozné zobrazit klicové udaje jednotlivych
dodanych zprav. Zobrazenim tohoto dialogu nedochazi k doruCeni zobrazenych zprav.
Oznacenim schranek a naslednym stiskem tlacitka ,,Pfijmout™ dojde k oznaceni zprav jako ,,dorucené*
a jejich naslednému stazenf aplikaci mjReceiver.exe.

Prohlizeni / pfijern dodamych zprav

Mazev Prijato Frijal Pocet dodanjch
(] Strych PFO 12.09.2M710:15 Stroch, Waclay 1
[ koeesfik PFO 0

[ ] 0znatit / vymazat vie Fimout Sl

Poznamka: Volba ,,Prohlédnout DZ* je uréena pro ty spolecnosti, které chtéji vyuzivat moznost prohlédnout
si seznam dodanych datovych zprav bez toho, aby tyto zpravy byly oznaceny jako dorucené.
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Vybér datové schranky a pfijemct

Po stisku tlacitka

Odeslat DZ .
se objevi okno

Strana 15

" Odeslani datové zpravy

F.adel 0%

Typ zpravy
Typ schranky

|0 zchranky

Yibér adresata

Wibér datowé schranky a prijemc | Detaily zpravy a odeslani

=N [HoR =

Wibér datové schranky

Yyhledani adreséata

Bezplatna datova zprava
0% [organ vefeiné moci] » FPodip

Mazev organizace

<nespecifik.ovarn: -

Typ hledani
(@ Z&kladni

() Rozéitend

[dentifikacni &isla [1C]

Yyhledat

Malezené schranky (0]

Ffidat -»

<- Odebrat

Paouzit skupinu

Pridat k oblibenjm

- Paouzit oblibeny

Wybrang schranky [0

Predchoz

e vyberete Vasi schranku, ze které budete datovou zpravu odesilat. Pokud ve vybéru datové schranky
nenf zadna schranka zobrazena, tak to znamena, ze Vam administrator nepfidélil pravo néjakou
schranku pouzivat. Toto je mozné zménit v menu Nastaven{ v aplikaci enTeam Journal DS, kde se u
kazdé datové schranky nastavuji opravnéni odesilatelé. Piipadné muzete datovou zpravu pouze
pfipravit a pfedat ji opravnéné osobé k odeslani.

e vyhledate adresata datové zpravy

Podle vybraného typu osoby se zobraz{ pole pro zadani identifika¢nich udaji pro zakladni nebo pro rozsifené

vyhledavani.

Vyplnénim alespon jednoho udaje oznaceného hvézdickou dojde ke zpfistupnéni tlacitka

jeho stiskem se provede vyhledani subjektu.

Miuze nastat nékolik situaci:

e Schranka odpovidajici zadanym ddajim nebyla nalezena

Yyhledat
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e Nemate opravneéni k vyhledani tohoto typu schranky
e Nastala chyba v zadani vstupniho tddaje
e Pozadovani schranka byla nalezena
Chybové stavy jsou ohldseny piislusnym oknem s popisem chyby.

V pifpadé, ze schranka pffjemce byla nalezena, objevi se v prostoru vlevo dole udaje o pifjemci véetné typu jeho
schranky a jejiho identifikatoru ID.

Malezené schranky [1]

Kadel 0%, Pod Vinicerni 301EE Plzef - OWM

Pokud zadanym kritériim vyhovuje vice pifjemct, je zobrazeno vice fadkd.

Nyni je tfeba vybrat a oznacit pozadovany fadek kliknutim mysi a tlacitkem [ il

na zaznam jej zkopirovat do prostoru na pravé strané okna.

nebo poklepanim

Pougit skupinu

Prijemce je mozné také pfidavat pomoci tlacitka ] Zobrazi se dialog pro vybran{ bud’to celé
skupiny nebo pouze nékolika pifjemct. Pfjemci se vybiraji v pravé ¢asti okna, celé skupiny ve stromecku vlevo.
Nekolik pffjemcts se vybere se stisknutou klavesou Ctrl, ptipadné Shift.

Pridavani a odebirani pfijemct do skupin je popsano v kapitole 7.8 Skupiny pifjemct datovych zprav.

Detaily zpravy a odeslani

V okné detailti zpravy je vyplnén nazev datové schranky odesilatele i pfijemce, pokud byl jiz vybran.
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'? Odeslani datove zpravy EI@
Wibér datové schranky a prijemci Detaily zpravy a odeslani
Odesilatel
Waclaw Stych

Prijemcel-i}

Obecné informace

Veéc

Zmochnéni ! Paragraf Odstavec Pismeno
Nade G <bude vygenerovano: Nade zp. zn.

Waie C.). Yaie sp. zn.

K. ruk&m Dol kou [ Zak&zat dorudeni fikei [T

Prilohy [Max.: 20 ME]

Pridat z dizku

Pridat z procesu
Wybvorit ze £ablary
Odebrat

Okewrit

Dl Pfipniena Odeslat

Obecné informace — povinné je vyplnéni polozky Véc, ostatni jsou nepovinné. Polozka NaSe &.j. je
needitovatelna s pozndmkou, ze jednaci ¢islo bude automaticky piidéleno podle fady.

Ptilohy: P¥ilohy datové zpravy je mozné pfipojit bud z disku pocitace, ze $ablon nebo z piiloh procesu. Sablony
jsou ulozené ve Workflow Manager v menu NASTRO]E\ADMINISTRACE\VZORY DOKUMENTU. Spravovat
sablony muze pouze administrator. Je mozné vytvafet dynamické sablony. V dynamické $abloné jsou béhem
jeji tvorby nahrazena klicova slova za hodnoty z odesilactho dialogu, napf. Véc, jednaci ¢islo, spisova znacka
apod. Kli¢ova slova jsou:

%M]J#Vec%

% MJ#Zmocneni%
% M]#Paragraf’/o
%M]J#Odstavec%o
%M]J#Pismeno%o
%M]#NasSpZn%o
% M]J#VasSpZn%o
%M]J#VaseCisJedn%
%MJ#KRukam%
%M]#Odesilatel%
%M]J#Prijemce%o
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%M]J#NaseCisJedn% -> protoze se ¢islo jednaci generuje az pii samotném odeslani zpravy, bude toto klicové
slovo nahrazeno az v pribéhu odeslani zpravy.

Upozornéni: Vlastni obsah zpravy je vzdy obsazen v pfipojeném souboru (piiloze), neni mozné vpisovat text
pfimo do zpravy. Proto nelze zpravu odeslat bez pfipojené pfilohy.

Prijeti zpravy

Prijimani zprav z Vasi datové schranky do prostfedi enTeam Journal DS lze nastavit jako automatické
v ur¢eném casovém intervalu (pozidejte Vaseho administraitora) nebo mizete provést kontrolu schrianky

o, Prijmout DZ , o PN
pomoci tladitka : na panelu nastroji v dolni ¢asti okna enTeam Journal DS.

Pokud je v nastaveni datové schranky vyplnéno chybné heslo k uvedenému UzZivatelskému jménu (login), je pfi
pfipojovani ke schrance zobrazen dialog pro zadani hesla.

V tomto okné stisknéte Storno, oteviete si nastaveni datovych schranek a nastavte spravné heslo. Nasledné
spust’te pfijem znovu.

Pr1i stahovani novych datovych zprav nove dochazi i k zapsani odeslanych datovych zprav a aktualizaci stavu.

Synchronizace datovych zprav

Poté probéhne kontrola datové schranky (tzv. synchronizace). Pfi prvnim pfihlaseni do schranky v aktudlnim
dni je kontrolovano poslednich 7 dni. Pfi dalsich piihldsenich jsou jiz zachyceny jen zmény proti pfedchozimu
stavu v aktudlnim dni. O zjisténych skute¢nostech je zobrazen protokol.

Stahovani datovych zprav @
D atovvd schranka Waclaw Struch 172
D atovvd zprava TESt gkaleni 1 110

Cas I1dalost
92542 Stahovani datovich zpréy bulo zahajeno
9.25:43 Stahowani prijatich zprav pro schranku "aclay Stivch"
92543 Hledani zpraw prijatich + dobé mezi 20.2.2017 a 21.2.2017
32543 Z4dné nové piilaté zprévy pro schranku " aclay Stych”
32043 Stahovani odeslanpch zpray pro schranku " aclay Stoch'
32043 Hledani zprav odeslanich v dobé mezi 27.5.2014 3 21.2.2017
9.2h: 43 Malezeno 10 odeslanjch zpray
[ Zobrazit detaily
Izt protokol

Pro dosud neevidovanou zpravu je vzdy zalozena pisemnost v aplikaci Journal DS a pfipojeny k ni vSechny
piilohy ze zpravy. Zakladani procesu ve Workflow Manager probéhne pouze v pifpadé, ze bylo nastaveno pro
typ pisemnosti, ktery je pfifazen této datové schrance v nastaveni Journal DS.

Pro zpravy zaevidované je uvedeno, ze byly jiz zpracovany.
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4.5 Zapis do aplikace Journal DS

V piipadé, ze doslo k tspésnému predani zpravy do datové schranky nebo jejimu piijet z datové schranky, je
o tom ucinén zapis do enTeam Journal DS ve formé pisemnosti.

Seznam pisemnost

Jednaci cizlo K.ad Typ pizemnoszti Wec Zapsano ID datowé
DZ0-0001 674201 2 DZ odeslana Zadost o stavebni povaleni 2472012 8:36:24 BOS755

eznam pisemnost

Jednaci &islo K.ad Typ pizemnozti Wén Zapsano ID datowé
DZP-000760/2012 DZ prijata Stavebni povoleni 2472012 83618 B0E75E

L

4.6 Propsani do procesu Workflow Manager

V navaznosti na typ pisemnosti muze probihat dal$i zpracovani pisemnosti se zdpisem o zprave predané
do datové schranky nebo piijaté z datové schranky. Pisemnost mize byt automaticky propsana jako proces
do Workflow Manager. Tim se stanou dostupnymi v$echny vyhody, které poskytuje Workflow Manager, tj.

e DPfedani pisemnosti v elektronické podobé vSem kompetentnim osobam, které maji pisemnost
zpracovat

e Hlidan{ vSech termint a lhit pfi obehu pisemnosti v organizaci
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e Trvalé ulozeni v elektronickém archivu DMS, vcetné opatfeni klicovymi slovy s vyuzitim jiz znamych

udaju pro rychlé vyhledani pisemnosti.

4.6.1 Nastaveni typu pisemnosti

Podrobny popis prace s ¢iselniky v prostiedi Journal DS najdete v casti
Administrace v kapitole Ciselniky a Sablony. Typem pisemnosti se zabyva
kapitola Vytvofeni polozky ciselniku Typy pisemnosti.

Ptriklad nastaveni typu pisemnosti pro praci
s datovymi schrankami

Okno  ciselnikd  se  vyvola  zmenu  aplikace Journal DS
NASTROJE/ZOBRAZENI CISELNIKU nebo <Ctrl>+<Q>. Na levé strané
okna se vybere z nabidky Ciselniky polozka Typ pisemnostl. Tlacitkem

%' Pfidat polozku
Shkiid vlevo dole se vytvoii novy fadek.

Na pravé strané okna se pak vyplni:

e nazev nového typu pisemnosti (tento nazev bude potom vybran
v nastaveni datové schranky v aplikaci Journal DS do pole
PRICHOZI/ODCHOZI TYP).

e Slozka v MTB — sdilena slozka, kam se budou umist’ovat vznikajici
procesy (pokud neexistuje, bude vytvofena automaticky)

e  Workflow: toto pole rozhoduje, o jaky proces se bude jednat

o nefizeny proces — pole ponechano prazdné

o fizeny proces — po stisku E] se vybere nazev workflow z nabidky

Typ pizemnozti
DZ pfijata

Barva

=B
o | Akbiveni

o | Zakladat procesy « MTE
M azew
Sablona nastavena |:|
SloZka v MTE
L=F

Fouzivat slozky podle roki
Trida

S ablona nenastavena |:|
Typ procesu
| Mok flo - |
Woiorkflow

DZ pliat (]

Spustit 1. krok

vvvvv

(napf. ¢islo jednaci pridélené v aplikaci Journal DS nebo Véc vyplnénou pii vzniku zpravy) nebo vlozit

pevny text.
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J Editor vyrazi - Nazev procesu EI@

Dogtupna pole Casti wirazu
Stat [adreza) [ = _ Palofka DB pole P azka Pocet znak
Status datowé zprévy [pleem FEGISTHLME *
Stav [adreza) = em—
Stav [pizemnost] bewt TEXT 1
Storno [adreza) [adresa) Yo LETTERTITLE 1]
Storno [pisemnost] m
Titul [adres=a)

Typ adresy [adreza) (adresa)
Typ aplikace [pizemnost)
Typ pizemnosti [pizemnost]
Typ utajeni [pizemmnost]
Ulice [adreza)

i

Zobrazit
Adresy
Pizemnost

Yiraz |$REGISTHUMBERZ$TESXTX $LETTERTITLE® 121

e Ttida procesu — stejny postup jako u nazvu procesu

4.7 Skupiny pfijemct datovych zprav

V Aplikaci Journal DS je mozné tvofit skupiny pifjemct datovych zprav, kam je mozné ukladat pifjemce, jimz
datové zpravy casto odesilate. Tyto pifjemce nebo celé skupiny je mozné vybirat pti odesilani DZ bez jejich
ru¢niho vyhledavani. Skupiny se déli na Systémové, které muze pfidavat pouze administrator a jsou viditelné
pro vSechny uzivatele, a Uzivatelské, které si miize vytvofit kdokoli a jsou dostupné pouze jemu samotnému.
Kazdy uZivatel ma piistupnou skupinu Oblibené. Tuto skupinu nelze vymazat. Cleny této skupiny je mozné
vybrat pfimo v odesilacim dialogu.

Pfislusny formuldf se nachazi v menu NASTROJE/SKUPINY ADRESATU.



Strana 22 Journal DS — UZivatelska pfirucka

Skupiny pifjemecd

& Q| x| <) =)

Frehled skupin Clenové skupiny
-5 Gdilend

E@ U Zivatelzké ugivatel Kadel Software]
~AC Oblibené

= -
4| R

M adteno z dat [ QK ] [ 2t ]

Pridani nové skupiny. V otevieném dialogu se vybira, zda se jedna o systémovou nebo uzivatelskou
skupinu (pouze administrator MJ). Jedna se pouze o pifidani skupiny, nikoli piijemctd — viz nize.

Vytvoii kopii existujici (vybrané) skupiny.

Slouzi pro editaci existujici (vybrané) skupiny. Timto zptisobem je mozné piesunout skupinu napf.
z uzivatelskych do systémovych.

Smaze vybranou skupinu pifjemcu.

Umoznuje kopirovat kontakty mezi jednotlivymi skupinami.

Umoznuje presouvani kontaktd mezi skupinami.

Slouzi pro piidani pifjemct do skupiny. Vyhledani je podobné jako pfi odesilani datové zpravy — viz
pifslusna kapitola.

Maze vybrané pifjemce ze skupiny.

e o |@ 3 |9 |2 |D |4

Toto tlacitko slouzi pro kontrolu platnosti pifjemct ve skupiné.
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4.8 Autorizovana konverze dokumentu

Elektronické dokumenty pfijaté jako datové zpravy je mozné prevadét do listinné podoby. Tento pfevod
probiha na pracovistich CzechPointu. Na kontaktni misto CzechPointu je nutné dojit a dokument si nechat
vytisknout a opatfit razitkem. Aby vsak na CzechPointu védeli, jaky dokument chcete vytisknout, je nejprve
nutné jim ho poslat. Zaslani se provadi pifimo z internetového prohlizece, ve kterém si datovou zpravu oteviete.
Datova zprava ma ptiponu .zfo a naleznete ji v procesu datové zpravy. Pokud se Vam po poklepani na soubor
zfo neotevie Internet Explorer se zvolenou datovou zpravou, je pffponu .zfo nejprve s Internet Explorerem
asociovat.

Autorizovanou konverzi dokumentu provedete tak, ze dvakrat kliknéte na ptilohu s piiponou zfo. Nasledné se
spusti Internet Explorer. V ném najdéte piflohu, kterou chcete konvertovat do listiné podoby, a odeslete ji ke
konverzi. Nezapomerite si poznacit zobrazené ¢islo, pod kterym si na CzechPointu listinu vyzvednete.

4.9 WKEF procesy pro pfijem a odeslani DZ

Odeslani datové zpravy

Datova Fprava

odeslana
Ffipraveni i Odeslani

Spustén Ogetslam Datl_:we

proces atove ZRrany
Fpracovani ZRrEy

odeslani

konec
D& '

@ . Piedat k @ Datova zprava @
6 ndeslani odeslana

Daplnit Datovou
Thravy

Zakladnim zptsobem odeslan{ datové zpravy v prostiedi Workflow Manager je v hlavnim okné kliknuti na
menu SOUBOR/NOVY/PROCES s workflow a vybrani workflow nazvaného DZ odeslana. Nasledné
poklepani na P¥ipraveni / Odeslani Datové zpravy. Téchto nékolik klika mysi se dd zautomatizovat na jedno
kliknuti. Jak to udélat se doctete v manualu enTeam Workflow Manager, pifpadn¢ Vam s tim poradi Vas
administrator. V prvnim kroku workflow muzete zpravu bud pfipravit a pfedat nékomu jiném k odeslan{ v
druhém kroku anebo zpravu muzete rovnou odeslat. Popis formulafa je uveden v kapitole Klavesové zkratky.
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Pfijem datové zpravy

DZ zpracovana
Spustén Prijet -
proces Tpray Zpracovani o
Zpracovani ZRravyY
pfijaté DZ

@_._ @ &6‘ DF zpracovana @

Wratit k
pretfidéni

Povéteny referent pro danou schranku nalezne datovou zpravu ve své osobn{ slozce k vyfizeni. Zpravu mize
bud’ zpracovat sam anebo ji predat k vytizeni fesiteli. Resitel ji bud’ zpracuje nebo pfeda jinému fesiteli anebo
vrati zpét referentovi.

WKIF procesy pracujici s datovymi zpravami pouzivaji proménné z datového slovniku oznacené prefixem
DX, napt. DX_LetterTitle, DX_Box_Our_ID, DX_Our_RegistNumber. Jsou v nich ulozené informace
o datové zprave, pifjemci, odesilateli atp. Hodnoty v nich ulozené lze pak napf. pouzivat v dalsich workflow
procesech, lze podle nich vyhledavat, filtrovat a tfidit. Podrobnéjsi popis téchto proménnych nalezne
administrator systému v datovém slovniku.

410  Pfechod z testovaciho na ostry provoz

Pokud probehlo testovani, tak je mozné systém piepnout na ostré servery datovych zprav. Pfed samotnym
pfepnutim je vsak vhodné nejprve vymazat testovaci zpravy. NiZze je uveden kompletni postup, ktery Vas
promazanim testovacich zprav a pfepnutim na ostré servery provede.

1. Vymazani testovacich DZ ve Workflow Manager: jako administrator Workflow Manager oteviete
slozku Administrace, oznacte vSechny DZ a v kontextové nabidce zvolte ,,Fyzicky smazat proces®.

2. Vymazani testovacich DZ v Journal DS: jako administraitor Journal DS oteviete z menu
NASTROJE/NASTAVENI A ZALOZKU ,,Vymazani dat. Zde zvolte aplikaci a rok a data vymazte. Pozor
na to, ze pokud ve vybrané aplikaci existuji 1 jiné zaznamy, napf. zdznamy o posté v papirové podobé, tak
budou vymazany i tyto.

3. Nastaveni Ciselnikii: pokud pro ostré zpravy budete chtit pouzit stejné fady jednacich ¢isel jako pro
testovani, tak je vhodné nastavit cislo posledni piijaté datové zpravy na 0. To nastavite v menu
NASTROJE/ZOBRAZENI CISELNIKU/SABLONY/SABLONY JEDNACICH CISEL. Zde zvolte fady, které
budete pouzivat a nastavte jejich posledni hodnotu na 0.

4. Definovani pfihla§ovacich udajii: v menu NASTROJE/NASTAVENI na zilozce ,,Datové schranky*
vymazte testovaci schranky a zadejte schranky ostré. Popis polozek je uveden v kapitole Nastaveni datovych
schranek.

5. Pfepnuti aplikace na ostry provoz v menu NASTROJE/NASTAVENI/DATOVE SCHRANKY.

6. StaZeni vSech zprav, které na serveru DZ leZi: po pfepnuti na ostré schranky je vhodné provést ru¢ni
synchronizaci webového serveru datovych zprav a aplikace enTeam Journal DS. Oteviete si menu
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NASTROJE/NASTAVENTI na zilozce ,,Datové schrinky a v kontextové nabidce na datové schrince
stisknéte tlacitko ,,Synchronizovat vse®.

7. Automatické stahovani zprav: poslednim krokem je nastaveni automatického stahovani zprav na serveru.
Do naplanovanych dloh Windows vlozte novou ulohu, kterd bude spoustét nastroj mjReceiver.exe
Doporucujeme zpravy nechat stahovat 1x za hodinu. DileZité je, aby uzivatel pod kterym ma bézet
naplanovana dloha, mél nainstalované certifikaty.

5 Razeni, vyhledavani a filtrovani

5.1 Razeni

Umoznuje nastavit podrobnéjsi kritéria fazeni.

Existuji dvé mozZnosti, jak sefadit kontakty v seznamu:
e pomoci menu ZOBRAZENI/RAZENTI nebo kombinaci kldves <Cttl>+<R>.
e Kliknutim na zahlavi sloupce, podle kterého chcete seznam setfidit

V prvnim pfipadé se otevie nasledujici okno:

Seznam je setfidén primarné podle polozky, ktera je v okné uvedena jako prvni. Muzete také urcit, zda ma byt
seznam setfidén vzestupné nebo sestupné (napt. od zacatku nebo od konce abecedy).

P )

Mastaveni razeni @
Prazt) seznam

Sefadit podle
Pole Pozslouphiost
Wer Weeztupné
Cizi €. | Sestupné
Jednaci Sislo YWeeztupné

[¢ [>

Odehbrat Wlaztnozh

ok | | somo |

Zménu nastaven{ provedete kliknutim na tlacitko ‘ﬂj. Zobrazi se daldi dialog, ve kterém vyberete, podle
kterého pole chcete seznam setfidit a zda ma byt fazen vzestupné nebo sestupné.

Pavodni hodnotu, podle které fazeni probiha, muzete smazat tak, Ze ji oznacite mysi a kliknéte na tlacitko

Coson |
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Seznam je mozné fadit 1 podle vice kritérii, dilezité je vsak jejich pofadi (kritérium na prvaim misté ma nejvyssi
prioritu). Pro fazeni podle vice kritérif pfidejte v§echny pozadované polozky do seznamu a poté upravte jejich

poradi.

Pokud chcete pozdéji upravit posloupnost fazeni, kliknéte na tlacitko a v dialogu Definice pravidla

pro fazen{ muizete posloupnost zménit.

I )

Definice pravidla pro fazeni @
FPale: Pozlouprost;
[Ifércuvjl kad v] ["v"zestupné v]

Doztupna pole whrat z;

["»-"éeu:hn_l,l wpy poloZek. v]

5.2 Vyhledavani

Pro rychlé vyhledani kontaktu mizete pouzit pole HLEDANI v doln{ ¢4sti obrazovky. Kurzor do néj umistite
mysi nebo pouzitim kombinace klaves <Ctrl>+<H>.

Hledani

Pole vyhledava podle té polozky, podle které je seznam fazen. Standardné je nastaveno fazeni podle véci pro
vsechny seznamy. Do vyhledavaciho pole muzete zadat nazev hledané pisemnosti. V prub¢hu zadavani je
postupné prochazen seznam pisemnosti. Po dopsani nazvu, je v seznamu vybrana ta pisemnost, jejiz nazev je
shodny s textem zadavanym do vstupniho pole.

Poznamka: V seznamu pisemnosti muZete snadno vyhledavat pomoci pole HLEDANI podle vsech
zobrazenych sloupcii. Cheete-li vyhledavat napiiklad podle kédu, kliknéte v seznamu na nazev sloupce KOD.
Seznam se setfidi podle této polozky. Zadejte kéd nebo pocatecni ¢islice hledané pisemnosti do pole a budou
zobrazeny odpovidajici vysledky.

5.3 Vyhledavani pomoci Nastaveni filtru

Nastaveni filtrovani umoznuje uzivateli nadefinovat, jakkoliv slozitou podminku vyhledavani. Pomoci této
funkce mizete nejen vybrat pisemnosti spliiujici jedno kritérium, ale mizete zpfesniovat vyhledavani zadanim
vice kritérii. Dale miizete urcit, jestli maji byt vSechny podminky splnény soucasné, nebo sta¢i splnit nékteré ze
zadanych podminek. Muzete tak pomoci spravné umisténych zavorek pfesné nastavit libovolnou podminku
filtrovani.

Zadavani kritérii filtrovani:

e Oteviete okno NASTAVENI FILTRU z nabidky menu ZOBRAZENI vybrinim moznosti FILTROVANI
nebo stiskem kombinace klaves <Ctrl>+<F>.
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Mastaveni filtru
Frosty zeznam

—Filtrovaci pravidla

4 [[1 [lednaci tizlo ohsahuje a (Jednaci tizlo ohsahuje 2017]) Filtrovaci droved
7 Jednaci &islo obzahuje :
% a [ Fridat traves ] [ Smazat uraven

a () [Jednaci tislo obsahuje 2017)

2 Jednaci Gislo obeahuje 2017 Pfidat pravidio

Nahiat | | Uios ok | | Stome
e V okné Nastaveni filtru kliknéte na tlacitko a do vyhledavaci podminky se vlozi prvni
fadek:

[ Filrovaci pravadla——

H ()0

oy v Ffidat pravidlo . rve s s .
e Kliknéte na tlacitko . Podminka se rozsiti nasledujicim zptsobem:

[ Filrovaci pravidla

4 [ [Jednaci &iza je rovno |
7 Jednaci Gizlo 2 rovno

eV pravé ¢asti okna zadate znéni filtrovacitho pravidla:
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Filtrovaci pravidio

Fole:

[Jednaci cizlo - ]
Operator:

[ Obzahuje - ]
Hodnota:

[T Rozlifovat mala a velkd pismena

[ Smazat pravidlo l [ Fouzit

e V polozce POLE vyberte moznost, podle které budete filtrovat. V tomto piipad¢ zvolime vyhledavani
podle polozky Véc, tj. podle nazvu pisemnosti. V poli OPERATOR si vyberete z nabizenych operatori
ten, ktery odpovida definici Vasi podminky. Mate na vybér z nasledujicich moznosti:

o Jerovno (Pt. typ je rovno posta — vyhleda vSechny pisemnosti s typem posta)

o Neni rovno (Pt. typ neni rovno posta— vyhleda vSechny pisemnosti, které nebyly odesliny/obdrzeny
postou)

o Je mensi nez (Pt. kod je mensi neg 123 — vyhleda vsechny pisemnosti jejichz kod je nizsf nez 123)

o Je vetsi nez (Pt. Lhata vytizend je vets7 neg 5.9.2017 — vyhleda vSechny pisemnosti, které maji lhatu
vytizeni po 5.9.2017)

o Prazdné (Pt. typ prazdné — vyhleda vsechny pisemnosti, které nemajf vyplnénou polozku typ)

o Nenli prazdné (Pf. typ prdzdné — vyhleda vSechny pisemnosti, které maji vyplnénou polozku typ)

o Zacina (Pt. jednaci ¢islo gading 00 — vyhleda vsechny pisemnosti, jejichz jednaci ¢islo zacina 00)

o Kondi (Pt. jednaci ¢éislo &oné? 2017 — vyhleda vSechny pisemnosti, jejichZ jednaci ¢islo konci 2017)

o Obsahuje (Pf. véc obsabuje smlouva — vyhleda vSechny pisemnosti, jejichz nazev obsahuje zadany
fetézec znaku)

e Jako posledni krok dopliite do fadku HODNOTA hledany vyraz nebo fetézec znaka podle pouzitého

operatoru (Praha, 1.8.2016 atd.). Kliknutim na Pouzt se vypiSe zvolena podminka
do informacniho fadku v levém okné.

e Vysledna prvni Groven vypada nasledné:

Filtrowaci pravidla

4 [ [Vé&c obsahuje Pisemnost)
? Weéc obzahuje Fizemnost

e Pokud chcete filtrovat podle vice podminek, opakujte tento postup od prvniho kroku. Muzete piidavat
dalsi pravidla jako vidite na obrazku dole. Pro pfidan{ dalstho pravidla nebo urovné kliknéte na prvni
fadek podminky, aby se zobrazila tla¢itka pfidani dal$i polozky.

Filtrowaci pravidla

4 [ [W&c obsahuje Pisemnost a [Jednaci &isla kondi 2017 nebo Jednaci &islo kondi 000))
? Weéc obzahuje Pizemnost
2 a
a [ [lednaci &izla kond 2017 nebo Jednaci &isla kondi 000
P Jednaci Gizglo kondi 2017
[l rebo
?  Jednaci izlo kond 000
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e Podle této podminky program vyfiltruje vsechny pisemnosti jejichz nazev obsahuje slovo pisemnost
a jejichz jednaci ¢islo zacina 000 nebo konéi 2017.

e TFiltrovani dle datumovych vlastnosti pisemnosti umoznuje zadavat dynamické filtry, napf. pred péti
dny, minuly rok apod. U datumové polozky zvolte hodnota dle vyrazu. Do edita¢niho pole muzete

zadat vyraz bud’ pfimo nebo vyuzit pomocnika E] Vysledny vyraz pak bude napt. <Aktudlni datum,
+2>, coz znamena aktualni datum posunuty o dva dni do budoucna. Pokud budete vyraz sestavovat

v o v v, 7 Ve, s . v s . . v .. 1.
rucné, pak muzete tlacitkem ovétit jeho spravnost. Pt. paty den v minulém mésici: ,,5.<Aktualni
mésic, -1>.<Aktualni rok, 0>

. . o v Ok . . . .
e Do nastaveni podminky kliknéte na tlacitko - a zobrazi se seznam pisemnosti vyfiltrovanych
podle zadané podminky.

5.3.1 Nastaveni operatoru a/nebo

Logické operatory urcuji, jestli majf byt pravidla splnéna soucasné nebo staci splnit pouze jedno z nich. Operator
se nachazi vzdy mezi dvéma pravidly nebo urovnémi. Hodnotu operitoru zménite kliknutim na symbol

operatoru - ba vy pravé ¢asti okna se poté zobrazi pole pro vybér operatoru:
Logicky operator
Typ operétoru;

: ]

hebo |
I —

Priiklad 1:

Filtrowvaci pravidla

4 [ [Vé&c obsahuje Pisemnost a [Jec
? Weéc obzahue Pizemnost
& a
4 [ [ednaci &izla kondi 2017)
V tomto pifpadé je mezi pravidly pouzit operator @, musi tedy byt splnény ob¢ podminky soucasné. Budou
vyfiltrovany vSechny pisemnosti, jejichz nazev obsahuje pisemnost, a zaroven jednaci ¢islo konci 2017.

Priiklad 2:

Filtrovaci pravidla

a [ [Typ pizemnost je rovno pogta nebo
Y Tup pizemnost | rovno pogta
[| nebo
Y Tup pizemnost | rovao email

Podle tohoto pravidla budou vybrany vSechny pisemnosti, které byly zaslany postou nebo e-mailem. Mezi
jednotlivymi pravidly byl pouzit operator nebo, postaci tedy, bude-li splnéna alespon jedna ze zadanych
podminek.

Poznamka: Stejnym zpusobem se uzivaji logické spojky mezi jednotlivymi drovnémi podminky.

5.3.2 Zruseni filtru

Pro zrudeni filtru a zobrazeni seznamu viech kontaktd kliknéte v nabidce menu ZOBRAZENI na polozku
AKTIVOVAT FILTR tak, aby moznost nebyla zaskrtnuta.
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Aktivovany filtr:

| Filtrovani zapnuto |

Deaktivovany filtr:

| Filtrovani zapnuto |

5.3.3 UloZeni filtru

Nastavené filtry si mizete ukladat pro opakované pouziti. Existuji dvé moznosti ukladani filtru. Pokud filtr
ulozi administrator s patficnym opravnénim, bude filtr dostupny vSem uzivatelim aplikace enTeam Journal DS.
Druhou moznosti je ukladat si vlastni filtry do soukromé slozky. Takto ulozené filtry jsou pak dostupné pouze
danému uzivateli. Ulozené filtry je pak mozné vybirat pfimo na hlavni obrazovce z rozbalovaciho menu.

5.3.4 Postup uloZeni filtru

e nastavte filtr podle postupu popsaném v kapitole ,,Vyhledavani pomoci dialogu Nastaven( filtru“

e  kliknéte na tlacitko v levém dolnim rohu okna NASTAVENI FILTRU

e zobrazi se dialog ULOZENI FILTRU

e oznacte slozku SOUKROME FILTRY a kliknéte pravym tladitkem mysi pro zobrazeni kontextové
nabidky

e v menu vyberte moznost VYTVORIT SLOZKU, pokud si chcete vytvafet vlastnf podslozky, do kterych
budete filtry tfidit nebo moznost NOVY FILTR, pokud chcete filtr ulozit piimo pod slozku

SOUKROME FILTRY
Vytvorit sloZku
Movy filtr Ins
Prejmenovat F2
Import ze soubary Cirl4+1
Exportovat do souboru  Ctrl+E

e po vybrani moznosti novy filtr pfibude do slozky polozka, kterou mizete libovolné piejmenovat podle

vo . ye Llazit ve . y oy
vyuzit{ filtru. Potvrzenim tlacitka ulozite filtr, ktery jste pfedem nastavili.

Pro ulozen{ spole¢ného filtru postupujte stejnym zptsobem. Jak jiz bylo zminéno, spolecné filtry mohou
vytvafet a ukladat pouze uzivatelé s patfi¢nym opravaénim. Spole¢ny filtr je nutné ulozit do slozky FILTRY,
kam bézny uzivatel zapisovat nemuize. Pfidani atribut pro opravnéni najdete v kapitole Administrace.

5.3.5 Nahrani filtru

Ulozené filtry mizeme v pifpadé potieby jejich opakovaného pouziti vyvolat tlacitkem v dialogu
NASTAVENT FILTRU. Objevi se okno pro vybér filtru:
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o4 Filtry
EI_." Soukramé filkry

ozt ] ’ Storno ]

Po vybéru filtru a stisku tlacitka brat |, potvrzenim tlacitkem se filtr pouZije.

6  Tisk a tiskové sestavy

6.1 Moznosti tisku

V programu enTeam Journal DS mate pfi tisku nékolik mozZnosti:

e mizete urcit v jakém tvaru budou data na tiskirnu poslina. Jedna se napifklad o tisk ¢arovych kodd,
seznamu atd.

e Gdaje muzete vytisknout jednotlivé nebo vybrat najednou nékolik riznych pisemnosti a ty poté
vytisknout

e tisk si mizete nejprve prohlédnout v nahledu a teprve potom jej pfedat dile na tiskarnu nebo pouzit
piimy tisk.

e mate na vybér tisk na jakékoli tiskarné nainstalované na Vasem systému

6.2 Vybér tiskové sestavy

P1i tisku dat z programu enTeam Journal DS mizete vybrat, jaky tvar budou mit tisknuta data. K tomu slouzi
pfedvolené tiskové sestavy.

Sestavu si miizete vybrat v dialogu, ktery si zobrazite z nabidky menu SESTAVY/VYBER SESTAVY pro tisk
pisemnosti a SESTAVY/VYBER SESTAVY (¢4rové kédy) pro tisk ¢arovych kéda. Vyberte pozadovanou sestavu
a potvrd'te ji tlacitkem OK

Pozor: Vybrana sestava je aktivni do té doby, dokud nevyberete jinou. Po dalsim spusténi aplikace je nutné
nastavit sestavu znovu.
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6.3 Tisk jedné pisemnosti

e  DPii tisku jedné polozky staci oznacit pozadovanou pisemnost.

¢V nabidce menu SESTAVY zaskrtnéte moznost DATA Z VYBRANYCH POLOZEK (jinak by program
pouzil pro tisk data podle polozky, ktera byla naposledy zaskrtnuta, tzn. data ze vsech polozek nebo
data ze zobrazenych polozek, tj. vyfiltrované).

6.4 Tisk vice pisemnosti

eV nabidce menu SESTAVY zaskrtnéte moznost DATA ZE VSECH POLOZEK (jinak by byla pouzita
pro tisk naposledy zaskrtnutd moznost) pokud chcete tisknout uplny seznam pisemnosti.

e Muzete si vyfiltrovat seznam pisemnosti podle jakychkoliv kritéril. Pii filtrovani postupujte podle
kapitoly Vyhledavani pomoci Nastaveni filtru. V nabidce menu SESTAVY zaskrtnéte moznost DATA
ZE ZOBRAZENYCH POLOZEK (jinak by byla pouzita pro tisk naposledy zaskrtnuta moznost).

6.5 Tisk s nahledem

e 7 menu vyberte moznost SESTAVY/TISK nebo pouzijte klavesovou zkratku <Shift><Ctrl>+<P>.

e Pro carovy kéd vyberte z menu moznost SESTAVY/TISK (¢arovy kéd) nebo pouzijte klavesovou
zkratku <Shift><Ctrl>+<B>.

e Pokud nejsou tyto volby aktivni, nebyla dosud vybrana sestava.

e Do zobrazeni nahledu tisku jej pfekontrolujte a pokud je vse v poradku, kliknéte na ikonu pro tisk =)

6.5.1 Nahled pfed tiskem

Pred tiskem se zobrazi nahled tiskové sestavy. Muzete si tak jesté pfekontrolovat, jestli jste zvolili spravnou
sestavu, zda sestava obsahuje vechny pisemnosti nebo zda v nich nejsou pieklepy. Pokud objevite néjaké
nedostatky, muzete se vratit zpét, prostfednictvim tlacitka ,,Close®, opravit je a poté pokracovat v tisku.

6.6  Prmy tisk

Primy tisk se provadi stiskem tlacitka na panelu tisku
: 1% Primy tisk (% Pimy tisk (€arovy kéd) g

zvlast’ pro pisemnosti a carové koédy. Lze pouzit klavesové zkratky <Cttl>+<P> pro pisemnosti a
<Ctrl>+<B> pro ¢arové kédy. Pro tisk plati nastaveni provedend pfedem. Pokud nejsou tlacitka aktivni, nebyla
dosud vybrana sestava.
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7  Nastaveni a klavesové zkratky

7.1 Nastaveni

Pomoci NASTAVENI z menu NASTROJE /NASTAVENI si mazete na zalozce ZAVISLE NA RADE pro danou
aplikaci pfednastavit vjchozi hodnoty jednotlivych polozek a urcit, které polozky pisemnosti budou povinnymi

(zaskrtnete).

Mastaveni

Zavizlé na fadé | Mezdvislé na fadé I Wymazéni dat | Datové schrénky

=5

Povinné pologky
Falozky

Firma - ] Id
Spisovi znak.
Ulageno v
Sablony jednacich Gizel WofizLie
i Tup
[ a Stav
07 odeslans Typ utaieni
Fakiura Dk
Lhita
Zpiisob wyfizeni
v K.od
Jednaci Eiglo
Obzah
Ffijato
Wyfizeno

Aplikace

Lhita wyfizen
Cizl &. .
Doparuéend
WéC

Patet list
Pocet piiloh
Popis piilob
Foznarmk.a

Work flow
Reference
Rocnik

ID datowé zprawy
DZ do wlastnich mkau

4 | 1

Frednastavené hodnoty
Seznam atributd

Spizov) znak

UloZena v

Yylizuje

Stav

Typ utajeni
Druh

Lhiita

Zpizob wyfizeni

Kad [2)

M)

| »

Wichozi hodnota

[ =

[T Ulogit pro wiechny udivatels =

(=l Uioit 3§ Zaviit _

Na zilozce NEZAVISLE NA RADE je urceno:

obdobfi zobrazen{ a zptisob zobrazovani polozek ¢iselniku ve formulafi pisemnosti.

e volba, zda tisknout ¢arovy kéd pii ukladani pisemnosti. K tomu musi byt splnény jest¢ dalsi podminky
(musi byt vybrana sestava pro carové kédy a v Sabloné carového kédu vybrana tiskdrna pro tisk

¢arového kodu).

e povoleni pfidavani referentd do procesu enTeam Workflow Manager.

e rozhodnuti, zda se ma v seznamu polozek v ¢iselnicich zobrazit sloupec s 1D

e povoleni zobrazeni stornovanych polozek (Cervené preskrtnutych)

e ulozist¢ dokumentd (typicky datovych zprav). Muaze byt bud'to enTeam Workflow Manager
(standardné, v tomto pifpadé se dalsi nastaveni provadi v ¢iselniku Typ pisemnosti) nebo Souborovy
systém. Pokud je vybran ten, je nutné nastavit lokalni (server) a sit’ovou cestu pro ukladani dokumentu.
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Po kliknut do pole se objevi napoveéda. Déle se zadava e-mailova adresa, na kterou budou odesilany
notifikace problému s ukladanim dokumentt.

Pozor: Pokud zménite typ ulozidté na Souborovy systém, budou smazana nastaveni v ¢iselniku Typ
pisemnosti.

e Podle pfidélenych prav mizete zmény ulozit pouze pro sebe nebo pro vSechny uzivatele (zaskrtnete).

Mastaveni @

Zévislé na fads | Mezdvizlé na fadé |\-’_l,lma2én|' dat | Datové schrénk_l,l|

Zobrazit pisemnosti

Odroku | 2017 - [ Tisknout Edrové kidy

[ Pfidévat referenty do procesu ihned po ulofeni pizemnost
1 polodek. igelniku ve formulafi pizemnost zobrazovat L
_ [7] Zobrazaveat 1D v Eizelnicich
@ Jen text
) Index a test [] Zobrazavat starmavané pisemnosti

01D & best
UloZigté dokumentd
Lokalni cezta na serveru pro automatické stahovani zprav
Souborovd systém - CASERIE_MAWDE
Silova cesta k uloZifti priloh pouZivana ze stanic
ZADN

Muotifikaéni e-mailovd adresa

notification@seznam. cz

[T Ulazit pra viechny usivatele - | Ulozit 3€ Zaviit -

7.2 Klavesové zkratky

e Pisemnost/Nova pisemnost — <Ctrl>+<N>

e DPisemnost/Duplikovat pisemnost — <Cttl>+<D>

e DPiepinani mezi jednotlivymi ¢astmi okna pisemnosti — <Alt>+<A> az <F>
e  Zobrazeni/Obnovit seznam pisemnosti — <F5>

e Zobrazeni/Razeni — <Cttl>+<R>

e Zobrazeni/Filtrovani — <Cttl>+<F>

e Zobrazeni/Moznosti — <Ctrl>+<E>

e Zobrazeni/Hledani — <Ctrl>+<H>

e Zobrazeni/Seznam kontakti — <Ctrl>+<M>

e Sestavy/Tisk s nahledem — <Shift>+<Ctrl>+<P>
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e Piimy tisk — <Ctrl>+<P>

e  Sestavy/Tisk (¢arovy kéd) s nahledem — <Shift>+<Cttl>+<B>
e  PHmy tisk (¢arovy kod) — <Ctrl>+<B>

e Nistroje/Nastaveni — <Ctrl>+<O>

e Nistroje/Zobrazeni ¢iselnika — <Ctrl>+<Q>

e Nipoveda — <F1>

8 Administrace

Tato kapitola je urcena pro administratory a obsahuje vysvétleni vSech funkci, které jsou béznému uzivateli
nedostupné.

8.1  Ciselniky a $ablony

Pokud potiebujete vytvofit nové fady, Sablony nebo zménit ¢iselniky, mizete tato nastaveni jako administrator
upravit. Nabidka je piistupna z menu NASTAVENT/ZOBRAZENT CISELNIKU.

8.1.1 Zména poloZzky ciselniku

Pokud chcete zménit stavajici polozku ¢iselnfku, pak postupujte takto:
eV seznamu ciselnikil zvolite pifslusny ¢iselnfk

e Poté v seznamu vyberte pozadovanou polozku

: v . L aq . o » LlloZit zmén
e v detailu polozky upravte pozadované udaje a kliknéte na tlacitko ﬁ

8.1.2 Vytvofeni nové polozky ciselniku

Pro vytvoreni nové polozky ¢iselniku postupujte timto zptisobem:
eV seznamu ciselnikil zvolte piislusny ¢iselnik, ve kterém cheete novou polozku vytvorit

% pridat polozku

e 7 menu nebo tlacitkem umisténém v levém dolnim rohu okna pfibude v seznamu

novy fadek

UloZit zmé
e  Vyplnte detail polozky a kliknéte na tlacitko ﬁ

8.1.3 Vytvofeni Sablony

Carovy kéd
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& o
‘ ", Pfidat polo
eV seznamu ¢iselnfka vyberte Sablony ¢arovych kédu a pfidejte polozku. 9. Bfidat polozku

\ Ciselniky ==

Ciselnik  Zobrazit =

|seznam Eiseinka | Detail palozky |
Ciselniky Pfiznak sestay Tizkdmna Méazev

£ ablony Cizln

hoeky-nb-oldWHP |
WViraz

$REGISTNUMBERZ |

Tizk&ma
Wwoeky-nb-oldtHP Lazerlet b -

ny ket

[ Pfiradit #ablonam jed. cisel

« [ v
‘& Pridat polozku ] Qdstranit polozku B B3 Ulodit zmény B

Podet zdznamir 2 Aktivni poloZka: neni zadana

e Zadejte nazev Sablony

e Kliknéte na tlacitko E] vpravo od polozky Vyraz. Objevi se dialog Editor vyrazu:

J Editor vyrazl - Nazev procesu EE

Doztupna pole Casti wirazu

Stat [adresal) e
Status datowvé zpravy [pisem Ffidat
Stav [adreza) =
Stav [pizemnost] Fridat text
Storno [adresa) (adresa]
Storno [pisemnost]

Titul [adreza) Hdebrat
Typ adreszy [adreza) [adresa)
Typ aplikace [pizemnost)
Typ pizemnosti [pisemnost]
Typ utajeni [pizemmnost]
Ulice [adreza)

Jlofeno « [pizemnost

Folodka DE pole Mazka Focet znaki |:|

Jednac

Zobrazit
Adresy
Pizemnost

Virsz | $REGISTNUMBERZ 0m
e Vyberte polozku, kterou ma kéd obsahovat, a kliknéte na tlacitko , které otevte dalsi

dialogové okno Editace masky. Stejny ac¢inek ma i poklepani na vybiranou polozku.

v . ye: ve Fridat text . ST .
e DPokud chcete pfidat konstantn{ text, pouzijte tlacitko , které otevte dialogové okno pro

vlozeni tohoto textu.
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V nasledujicim dialogovém okné Editace masky zvolte, kolik bude mit maska znakt a zda pozadujete
né&jaky znak vynechat. Okna se lisi podle druhu polozky (text, ¢asovy ddaj).

Editace masky @ Editace masky @

#

Mazka Mazka
R ddmmpy bhHMssS
Vln?it Mapovéda Wit
FPocet znaki ' ababek [ D ]
0 3] [Mavimaini délka| | Aktuini déka | 2éstup, Fetézce yennE e
dd - den l Den ] [ Hodina l
Mapoveda mm - mesic ’ Misic ] [ Wit ]
# Vlozit znak | Pfidatanak | | Vynechat znak | .y - ok
-Wynechat zhak hh - hodina [ Rk - 2 Zislice ] [ Yiefina ]
fin - minta [Fok-dgisice | [ Tewt |
58 - viefina
[ UlaZit ] [ Storhio ] [ UlaZit ] [ Storhio ]

Maximalni velikost: 20

Tladitko (Masimalni delka pfida do masky znaky az do maximalni mozné velikosti pole. Za znaky

aktualntho zaznamu chybéjici do maximalniho poctu bude pouzit zastupny znak.

Tladitko L #RMEIN d2ka | 444 do masky cely fetézec.

Vybér tiskarny je jednou z podminek, aby se ¢arovy kéd tisknul pfi prvnim ulozeni nové pisemnosti
(dalsi podminkou je vybér sestavy pro ¢arovy kod v menu SESTAVY)

Kliknutim na tlac¢itko [ iiiadisshlonsmiedatissl ] zobrazite dialog pro pfifazeni $ablon ¢arovych kéda
jednotlivym fadam jednacich ¢isel

Tentyz postup tvorby vyrazu se pouziva v &iselniku Typ pisemnosti u detailt polozek Nazev a Ttida.

Jednaci cislo

V seznamu &iselniki vyberte Sablony jednacich &isel a pridejte polozku

Zadejte jméno Sablony

y Ly a Pridat
Vyberte proménnou, kterou ma fada obsahovat a kliknéte na

Zvolena proménna se vepiSe do fadku Vyraz. Za ni pfidime oddélovac (napt. /, - atd.) nebo rovnou
dalsi proménnou.

- . o tvw s = . Rada DZpfijatd -
Nastavené sablony je mozné aktivovat v horni list¢ vybérem Rada P
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2 Ciselniky [F=5|FEl %™
(_':l'selnik Zobrazit =
|Se2nam dizelnikd b4 |De13i| polodky i |

Mulowvat s novim o

Ciselniky Paosledni hadnota Jméno Fablony

E

DZ piijata
D2 odesland
Faktura

Zahlony Dz pfijata

D=0-<C15L0, 0
Faktura - <CISLO 43 17

o Froménné
1y

Potet zdznamis 3

S ablony jedna

. Sablony termini

<ROK>
<CISLO>
<CI5L0, 2>
<CI5SLO.4»
<CI5L0 B>
<CI5L0.8»

Posledni hodnota
4

Viraz
DZP-<CISLO B> /<ROK

Mulovat & nowim rokem

%_: Pridat polozku ﬁ QOdstranit polozku |-

Aktivni polozka: Faktura

'u.; UloZit zmény (2
=

8.14

7. menu nebo tlac¢itkem

Vytvofeni polozZky ¢iselniku Typy pisemnosti

% pridat polozku

v levém dolnim rohu okna pfidejte polozku. Typ pisemnosti

muzete vyuzit ke dvéma uceldm. Typem pouze charakterizovat o jakou pisemnost jde, ale také

zapnutim volby

v Zakladat procesy v MTE

dialozich.

Zadané udaje se tykaji vytvafen{ procest z pisemnosti do enTeam
Workflow Manager:

¢}

V polich Néazev a Tfida se urcuje za pomoci masek, jak bude
vypadat nazev a tfida vytvofeného procesu v enTeam Workflow
Manager. Postup je stejny jako u pole Vyraz u $ablony Carovy
kéd. (kapitola Vytvoteni $ablony). Pokud nevyplnite nazev, bude
do nazvu procesu dosazen text <NEZARAZEN>.

Slozka v MTB — jedna se o sdilenou slozku, ke které m4 uzivatel
pravo zapisu. Budou sem ukladany vytvofené procesy.

Workflow — Po stisku E] se otevie dialog pro vybér workflow
z enTeam Workflow Manager. Vytvofeny proces bude ve formeé
workflow, tj. véetné vytvofenych proménnych nadefinovanych ve
workflow. Pokud toto pole nevyplnime, vysledny proces bude
ve formé workgroup, proménné budou polozky z pisemnosti
(kapitola Proménné ve vytvofenych procesech v enTeam
Workflow Manager )

Spustit krok Start — je nastaven na hodnotu ANO (nelze ménit).

Spustit 1. krok — je spustén krok nasledujici po kroku Start, tj.
uzivateli se napf. rovnou otevie maska pro zpracovani kroku
(volitelné).

vynutit zalozeni procesu v enTeam Workflow Manager.
Vlastnost ,,Aktivni urcuje, zda ma byt typ nabizen ve vybérovych Detail pologky

Tywp pizemnosti
LZ pfijata

Barva
W ()
Alekivni

Zakladat procesy v MTE

Hazew
& ablona nastavena

(]

Slodka v MTE

MJourmnalDE prijata

[ Pouzivat slodky podle rokd
Trida

£ ablona nenastavena

(]

Typ procesu
[Wurkfluw - ]
Whark flow

DZ pfijata E]

Spustit 1. krak,
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o Pouzivat slozky podle roka — Tiidéni vytvofenych procest ve sdilenych slozkich enTeam
Workflow Manager dle roku (volitelné).

8.1.5 Vytvofeni poloZky ciselniku Referenti

Pro praci s ciselnikem referentd se vyuziva dialogové okno Sprava referentl, zobrazujici se tlacitkem

I Sprava referenti

‘ v pravém dolnim rohu okna ¢iselniku.

Pracuje se s attibuty MJ_Referent a MJ_TemplateIsNotReferent ve slozce Konfigurace/MJournal v aplikaci
enTeam User. Tyto atributy jsou automaticky nastavovany a mazany dle aktualniho stavu ve Spravée referentt.

V seznamu referentd nejsou role s atributem MJ_TemplateIsNotReferent uvadény, ve formulafi pro pfidavani
roli jsou zobrazeny, ale je uvedeno, zda jde o referenty.

Pro praci s atributy a jejich kontrolu je v okné Spravy referentt k dispozici tlacitko , kterym se

tato aplikace pro spravu uzivateld spusti.

Tlacitko je funkéni pouze pro levy sloupec, pokud je v ném vybrana prave jedna polozka. Zobrazi

se udaje z aplikace enTeam User o tomto uzivateli nebo roli.

8.1.6 Seznam c¢iselniku

Misto uloZeni — tento ciselntk slouzi k informaci o misté ulozeni pisemnosti

Referenti — tento ciselnik sdéluje, kterému pracovniku bude pisemnost pfedana ke zpracovani
Smér — tento diselnik informuje o sméru pisemnosti — zda je piijata ¢i odeslana

Stav spisu — v tomto ¢iselniku je mozno zadat fazi zpracovani pisemnosti

Typy adres — tento ¢iselnik udavd, zda je adresa uvedena v sekei I napf. adresat ¢i odesilatel

Typy pisemnosti — tento ¢iselnik sdéluje typ pisemnosti, zda jde napf. o fax, mail ¢i listovn{ zasilku
Typ utajeni — tento ¢iselnik urcuje vysi utajeni pisemnosti

Spisovy plan — tento ¢iselnik urcuje spisové a skartacni znaky

Zpusob vyfizeni — urcyje, jakym zptsobem muze byt pisemnost vyfizovana

Aplikace — kazda pisemnost je urcena néjaké spolecnosti. Pro kazdou spole¢nost, pro kterou se budou evidovat
pisemnosti v aplikaci enTeam Journal DS je tedy vhodné zalozit jednu aplikaci. Kazda aplikace pak mtze mit
své defaultni nastaveni. Diky aplikacim je tedy mozné v prostiedf enTeam Journal DS evidovat pisemnosti pro
vice spole¢nosti.

8.2 Procesy ve Workflow Manager

Uzivatelim Journal DS, ktefi budou vytvaret z pisemnosti procesy do Workflow Manager, je tieba provést tato
nastaveni:

e Nastavit Typ pisemnosti v ¢iselniku (kapitola Vytvofeni polozky ¢iselniku Typy pisemnosti)
eV aplikaci User nastavit pravo zapisu do slozky nastavené v Typu pisemnosti

e DPro automatické vytvafeni procest pii zapisu nové pisemnosti zaskrtnout pole Pfi ulozeni vytvafet
nefizeny proces na karté PREDNASTAVENE HODNOTY v menu NASTROJE, polozka NASTAVENT
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8.2.1 Proménné ve vytvofenych procesech v enTeam Workflow Manager

MJ]_ADDR_REFID ID adresy

MJ_ATTACHCOUNT Pocet piiloh
M]_ATTACHMENTS Popis pfiloh
MJ]_BARCODE Carovy kod

M]_CANCELED

Zruseno true/false

M]_CHANGEDBY

Zménéno kym

M]_CHANGEDBYGUID

Zménéno kym (GUID)

M]_CHANGEDON

Zmeénéno kdy

M]_CONTENTS

Obsah

MJ_CREATEDBY

Zalozeno kym

M]_CREATEDBYGUID

Zalozeno kym (GUID)

M]_CREATEDON

Zalozeno kdy

M]_DEADIINEON

Lhita vyiizeni

MJ]_DISPOSEDON Vytizeno
M]_IDENT_APTY ID aplikace
M]_IDENT_DEAD ID lhuty vyfizeni

MJ]_IDENT_DIK

ID druhu (sméru)

M]_IDENT _LETT

ID pisemnosti

MJ_IDENT_LETY

ID typu pisemnosti

MJ_IDENT_MARK

ID spisového znaku

MJ_IDENT_REPO ID vyfizuje
MJ_IDENT_SECU ID typu utajent
MJ_IDENT_STAT ID stavu

MJ]_IDENT_STOIN

ID ulozeno v,

MJ_ISCONTACT

Kontakt osoba = true, firma = false

M]_LETTERNUMBEKR

Kod
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MJ]_LETTERTITLE

Véc

MJ]_MJ] _APPLTYPE_APPLTYPE

Typ aplikace

M]_M]_DEADIINETEMPLATE_DESCRIPTION

Popis — termin

MJ]_MJ_DIRECTION_NAME

Druh (smér)

M]_M] LETTTYPE IETTTYPE

Typ pisemnosti

M]_M]_MARK_ILETTERMARK

Spisovy znak

MJ_MJ_MARK_SCARTMARK

Skartaéni znak

M]_M]_REPORTER_NICKNAME Referent
M]_M]_SECURITY_NAME Typ utajeni
M] M]_STATUS_NAME Stav spisu
M]_MJ]_STOREIN_DESCRIPTION Ulozeno v
M]_NOTE Poznamka

MJ]_PROCFOLDER

Slozka procesu

MJ]_REFID ID kontaktu
MJ]_REGISTERED Doporucené
MJ]_REGISTEREDON Zapsano

M]_REGISTNUMBER

Jednadi cislo

M]_SHEETSCOUNT Pocet listi
M]_WWORKFLOWID ID workflow
M]_YEARENTERED Roénik

MJ]_YOURREFER

Vase znacka

MD_COMPANY

Spole¢nost v MDATA

MD_COMPANYID

ID spole¢nosti v MDATA

MD_CONTACT

Kontakt v MDATA

MD_CONTACTID

ID kontaktu v MDATA
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8.3 Prava a kompetence v Journal DS

Pro piidéelovani prav a kompetenci v aplikaci Journal DS se uzivaji pfedem nadefinované atributy, které jsou
pak v aplikaci pro spravu uzivateld User pfifazovany k rolim nebo k jednotlivym uzivatelum. Tyto atributy
najdete v aplikaci User ve slozce enTeam Journal DS. Na konci této kapitoly je uveden seznam atributt spolu

se stru¢nym popisem vyuziti.

8.3.1 Mazani pisemnosti

Hromadné mazani pisemnosti za aplikaci a obdobi smi provést pouze uzivatel s nastavenym atributem
M]JSettingsAdmin na TRUE. Je mu zpfistupnéna zilozka VYMAZANI DAT v menu NASTROJE v okné

NASTAVENT

Mastaveni

Zéwislé na fadé | Mezavislé na fadé | Yymazani dat | Datové schidnky |

Wyrnazani wiech pizemnosti za danou aplikaci a rak

Aplikace [ Fie

d

Rok  |em7

'r] [ Wyrnazat ]

8.3.2 Prehled atributa

MJjAllowGui Utzivatel s timto atributem je opravnén spoustét aplikaci
enTeam Journal DS.

MJCancelLetter Atribut umoznuje uzivateli stornovat pisemnosti.

MJDuplLetter Umoznuje uzivateli duplikovat jiz existujici pisemnosti.

MJShowCodebooks Pomoci tohoto atributu se nastavuje, zda uzivatel bude mit
zobrazeny ¢iselniky k prohlizent.

MJEditCodebooks Utzivatel s timto opravnénim mutize upravovat ¢iselnfky.

MJEditLetter Tento atribut povoluje uzivateli upravovat zadané
pisemnosti.

MJNewlLetter Atribut umoznuje uzivateli zadavat nové pisemnosti.

MJShowSettings UZzivatel smi ménit nastaveni aplikace pouze pro sebe.

MjJSettingsAdmin Uzivatel smi ménit nastaven{ aplikace pro vechny uzivatele.

M] Referent

Uzivatel muize byt vybran jako referent.
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M]J_TemplateIsNotReferent Pokud role bude mit tento atribut, tak nebude mozno ji
vybrat v seznamu referentd.

MJOpenMTBCase Povoluje otevieni procesu piidruzeného k pisemnosti

MJShowWKFGraph Povoluje zobrazeni grafu WKF pfidruzeného k pisemnosti




