. o Hromadné odesilani a distribu¢ni seznam
A) HROMADNE ODESILANT:

1. Zalozit vlastni dokument (postup v navodu ,,Vytvoieny el./analog. dokument odesilany ...*) — na zaloZce Vypraveni — ikona na stf. 1i§t¢ Vypraveni — Nové
hromadné vypraveni Postovni/Osobni (nebo e-mail nebo Datova zprava)

ﬁ Na stole - Vlastni dokument

| profil || Historic /| Referatnik || vypra®eni | Souwis. objekty\| | Souvis. subjekty | El. dokumenty || Registratury |
UID: utbzes733088a3 Drzitel: |10010501 (Lucie Suchankova)
|uUTB/20/000792

Cislo jednaci: |ll)l)1l)5l)1 (Lucie Suchankova)

12.02.2020

Spisova znaékay Zménéno: 12.02.2020

Stav: IZpracha'ni
Véc: IPnzva'nka na zased3ni élend
. — Vyhledavani | W¥dkv | ]
i] [ petail vypraveni [#] [ Hromadna = Zdrog:
# [ usivatelska definice [¥] | Filr [#] PO Obchadninizers | | =) S S A
IZI‘ Stav ‘ HZ ‘ Subjekt ;EO 1& l:l Dopl, nizsy: l:l Vypraveno/vyvé Doméenn.fvrmn: /
1D schrinky: |:|
Ulice: ‘ \ ‘ f:n:l ‘ c. Onent.:‘ |
\
st obees \ Mistni 85t |
psC: ‘ | Obec ‘
E-mails \ \ | Teltfas | |
Nové hromadné vypraveni:




2. Vybrat Zpisob vypraveni a zachazeni — Vybrané subjekty — vybrat Filtraéni podminky (napsat P¥ijmeni nebo Obch. nazev) — Filtrovat — oznacdit adresata

(nebo vice adresatt)

Vybrat ozna\éené (tento postup opakujeme, dokud nebudou vybrani vSichni pozadovani adresati) — UloZit

Nové hromadné vypraveni

——  Zpiisob vy poéta

——  Zpiisob zachazeni: \ obyéejnd

—  Druh zasilky: obyéejné psani

— Z3kl. postovni sluzby:

2 pobirka: —
Udana cena: l:l

g DoplAkové sluzby: ‘
Poznamka: I /
Vybrané subjekty: —| %ﬁ

Distribucni seznamy:

(AR}

IR

Vybrané subjekty

Nastaveni oblibehych polozek

[~ Filtracni

Zdroj dat

Distribuni seznpm

Obchodni nazev.

Eou

Osloveni:

Titul pfed:

\
\
\
\
\
18 )

PIny obsah ot

Datum narozesf: ‘

%

)

)
=l

|

|

|

Filtrovat | Vychozi | Vydis
) e <a [ Zobrazeno 1 - 14 zéznamii
O Subjekt Adresa Osloveni | Titul pfed I Datum naro:
B Nova 1, 180 00 Praha - ~
M G
[ ([Tt e Karlin (2st)
Nova 1, 263 01
[ [Novék Jan Zupanovice -
Zupanovice
. Bieznickd 120, 760 01
L ovile 32 Breznice - Breznice
. Nowa 1, 180 00 Praha -
O |novak 1an Karlin (28at)
) Lugténicka 672, 190 00
O |novalc san Praha, Czech Republic
) Milova 28, 602 00 Brno -
|novak 3an Brno-Komarov (&ast) x)
) Zelena 123, 686 05
VAK A erské Hradisté -
[ [novék 1an Uherské Hradiste
M

Maratice (&dst)

3. Pokud subjekt v ¢iselniku (adresati) neni zaveden: na zaloZce Vypraveni — ikona na stf. 1isté Vypraveniypsatl’fi'meni nebo ObWh‘)dat -

Postovni/Osobni (nebo e-mail nebo Datova zprava)

Zalozeno: 12.022020 [12.02.2020

Zménéno:
Vyhledat subjekt

o —_— E
= U whledzvani | visledky \l N
ek e

Tve

EE]
SHjmeni: Kubelik 44—

PO Obchodni nzev: | ]
FO :

réni

or e  — T 4
st obea: [ | wistni 2sst] |
s I | obec] \
&-mail: [ | Teumex |

(o] (oo |

Nové hromadné vypraveni:

aterni ‘ | Poitouni / Osabni Datov zpriva

ZaloZeno:

Vyhledat subjekt

[12.02.2020 Zmé&néno:

hledavant
Vyhledavani

Postovni / Osobni

Vypraveni novému subjektu:

OvéFeni ISDS: pro tento typ subjektu nenalezena aktivni DS. Upravte dotaz nebo vyberte jiny zpasob

vypraveni.




4. Vybrat Zptsob vxpraveni a zachd

i
o

\\A

Zpiisob posta | Zpésob i:[obyteind
= Druh zésilky: obyg&ejné psani
—  Zak. postovni sluzby:
W [
B ubjekt
— Typ subjektu: FO
= Obchodnf nézev: |
B Dopl. nazev: ‘
o Osloveni: [ | Titul pred: | | itul z2: [ |
= Iméno: [zbysek | Prijmeni: [kubelik |
% 1¢: | |re&pvs: | |patum narozeni:|  |@ \j/ —
val Kontaktni osoba: -
Adresa /
Ulice: [kratks |&. orient.;
Ep: [101 |¢.evid:[  |ro.Box:
pst: %) £ Obec: [Klokodi EARs}
East obce: [ | Mistni gast: [~ |
Dorut.posts: Franices 1
Kad statu:
AR

Stat: = @/
Subjekt do obllbaryeh: [] Subjekt do ciselniku:

B) HROMADNE ODESILAN{ S POMOCI DISTRIBUCNIHO SEZNAMU:

1. Vytvoteni distr. seznamu: Nastaveni — Sablo

a seznamy — Distribu¢ni seznamy

eni, Typ subjektu — vyplnit Gidaje o adresatovi — Subjekt do ¢iselniku — Ul

Zit

Distribucni seznamy

Sablony a mmnK
. & M- e [ 1] = =20 Zobrazena 1 - 1 zéznam{
Referatnik - Sablony
Skupiny FM 1 Kod « Nazev Typ kontaktu Driitel Pracovnik
Distribuéni seznam\,_"/ [ [ 11T BE [
| UZivatelé a opravnéni ‘ O as Zased3ni AS ADRESA 10010501 Lucie Suchdnkowd

Prostedi ‘

2. Upravy — ZaloZit
l'ln;-m

Zalozit

Upravit

Distribuér

Kopirovat

Zrusit

- - o[ <

Zobrazeno 1 - 1 zdznami

I nastaveni pFistupu [Ele

Typ kontaktu

Driitel

Pracovnik

| D|AS

Zasedani AS

ADRESA

10010501

Lucie Suchankova




3. Vyplnit Ko6d, Nazev, vybrat T
vyberte Typ kontaktu)

! Distribu€ni seznam

kontaktu — Ulozit (Obdobné se pouzije postup pro vypraveni e-mailem nebo DS, podle zvoleného zplsobu vypraveni

Kod: [avs ¥

Nazev: |As ociace VS

adresa [V

Drzitel: Adresa

Typ kontaktu:

Pracovnik:

— Datova schranka
| o] I e

4. Vkladani adresatu z Ciselniku (= z téch adres, co jsou jiz ulozeny v adresafi): na zalozce Prvky seznamu rozbalit ikonu Vlezit — Vlozit

Distribuéni seznam

Prvky seznadli—Nastaven| pAstupU

vloZit |4+-L?E§Fi"rﬁpurtuvat |
Viozit <

1 wytvorit

sivatelskd definice | %] [ Filtr %]

O Osloveni

Subjekt =

Nenalezeny #3dné zdznamy

Adresa

5. Vybér s bje tu —
(nebo vice su

vybrat Filtraéni

tt) — Vybrat ozr@ce;;\—llqdat

odminky: vyplnit ptijmeni nebo obch. nazev (nebo e-mail v ptipadé odesilani e-ma

|Iem)/FItrovat vybrat subjekt

Viybér prvkil distribuéniho seznamu

Wybér subjektu:

WyCistit Zaviit

Vybér subjektu

ani
\l: Filtragni podmi

Osloveni: [

Obchodni nzev: |

Iméno: [

Piijmeni: [Movak

=
|
|
|

Adress/Email: [~
\ ‘ FumAt/| Vychozi |

Vytistit |

Vybfat oznatena

®

Ood v

O
O
O
O
O
O
O

Subjekt &

Novak Petr
Novak Petr
MNovak Petr
Novalk Jif
MNovak Jan
MNovak Jan
Noval Jan
NOVAK JAN
MNovak Jan
Novak Jan

Novdk Jan

s e

Zobrazeno 1 - 11 zéznamii

Adresa/Email

Bojiité 525, 289 12 Sadskd, Czech Rep
U Rakosu 5, 267 25 Osov, Czech Repub
Dlouhs 4, 685 01 Hodonin

Novd 2, 538 36 Zumberk - Zumberk, C;
Bfeznicka 120, 760 01 Bfeznice - BFezn
Nova 1, 180 00 Praha - Karlin (&3st)
Milova 28, 602 00 Brno - Brno-Komdroy
Zelena 123, 686 05 Uherské Hradisté -
Lugténicka 672, 190 00 Praha, Czech Re
Novd 1, 180 00 Praha - Karlin (&3st)

Nova 1, 263 01 Zupanovice - Zupanovic

Tento postup vybéru opakujeme, dokud nebude distribu¢ni seznam kompletni.



6. Vkladani adresatu, ktefi nejsou v ¢iselniku: na zalozce y seznamu rozbalit ikonu VlozZit — Vytvorit
Distribu&ni seznam Prvky sezna @staveni pfistupu

VloZit |q'r-._rrU§ET|?portuvat I
VioZit
i a o
1 VROAER sivatelskd definice ¥ | | Filtr | o o Zobrazeno 1 - 2 zéznamii
] Osloveni Subjekt « Adresa
[ 1|0 | [

O Movak Jan Milovd 28, 602 00 Brno - Brno-Komdrov (&4st) x)
O Novdk Petr Dlouhd 4, 695 01 Hodonin

7. Vybrat Typ subjektu, doplnit udaje o adresatovi — Vyof'it. Pokud je zvoleny Typ kontaktu e-mail (viz krok 3), vybrat T¥idu subjektu, vyplnit jm., piijm.,
e-mail — Vytvorit

) 7 PO TR
Novy prvek distribuén’ho seznamu ] Novy prvek distribuéniho seznamu
— Subjekt ji
: - Subjekt
Typ suh]faktlll- Trida subjektu:
Obchodnt nazev:| ~Z | (ARw] Obchodni na’zev:l
Dopl. nézev: | / ‘ Dopl. ndzev: | |
Osloveni: | | Osloveni: | |
Titul pfed: | ‘Titul za:| . . I .
Jméno: priment: ‘Zeyﬁ\} | Titul pfed: |Ir|g. |T|tu| za: | |
16 | RCNS:| |Datum narozeni: I:lm o Jméno: |Va’clav |PF|’jmen|’: |N0iiéka |

Adresa / 1¢: | RC/VS: Datum narozeni: |:|@ o}
Ulice: [Zta / |¢.orient: | Adresa
cps 5 e e oo ] E-mail [nozicka.vavolny.cz |

. - >
PC: 18200 ] Obec: Praha | Wit || wtistit || zaviit |
Cast obce: |Bchr‘|ice |
Mistni £3st: | / |

Kéd statu: /

Stat:

EARs]

Adresat:

Vydistit Zaviit

Kroky ¢. 6 a 7 opakujeme, dokud nebude distribu¢ni seznam kompletni.

8. Odebrani adresata ze seznamu: na zaloz Yy seznamu o
Distribu&ni seznam Prvky seznam Mastaveni pFistupu

¢it subjekt — Zrusit — potvrdit Ano

o o
O Osloveni Subjekt ~ Adresa
[ ] [
E/ MNowdk Jan Milowd 28, 602 00 Brno - Brno-Komdrov (Edst) x)
O Mowvak Petr Dlouhd 4, 695 01 Hodonin

O Zeleny Ludvik Zluté 5, 182 00 Praha - Bohnice



9. Aby mohli distribu¢ni seznam pouzivat i jini uzivatelé, 1ze nastavit ptistup: na zaloz aveni pristu &ni misto neb
Distribu&ni seznam Prvky seznamu Mastaveni pFistup

Funkéni misto:l:l oS rgaTiZathl jednotka:

O e Kod =

z == = = -
O % |10010501

Odborny ekonom metodik projektu (Zakladatel) Nastaveni pfistupu 3 O zobrazit
Oupravovat

[zména prav

1« <« Strana[ 1 |z1 = w0 Zobrazeno 1 - 1 z 1 zdznami

10. Oznacenému subjektu vybrat prava k distribuénimu seznamu, tzn. jak jej mize pouzivat (Cteni nebo Cteni a upravy nebo menit prava): rozbalit nabidku,

oznacit ér — Nastavit — Ulozit

Pl o E— 1 e

?I’yp og
ﬁ 00000013 Organizaéni oddé&leni (90540)
O % 10010501

= = Pouze pro &teni ~
Nazev Prava Smazat

Pouze pro &teni b4 Zobrazit

2 Cupravovat

Odborny ekonom metodik projektu (Zakladatel) O
Zména prav

14 <o Strana[1]z1 = w0 Zobrazeno 1 - 2 z 2 zdznami

Unravy |

ZaloZit

Upravit Distribucni seznamy

Kopirovat
P T — [ [ Zobrazeno 1 - 2 zéznamil
rusi

Nazew Typ kontakiu Dritel

Pracovnik

Zaseddni AS ADRESA 10010501

Lucie Suchdnkova
O |ava Asociace VS ADRESA

10010501 Lucie Suchankowva



12. Odeslani postou pomoci distribu¢niho seznamu: zalozit vlastni dokument (postup v navodu ,,Vytvoreny el./analog. dokument odesilany ...“) — na zalozce
veni — Zdroj Distribu¢ni seznam — vybrat Typ — Nové hromadné vypraveni Postovn

aveni — ikona na stf. list€¢ Vypr

| Profil | | Historie | | Refertnik [TMypraveni jf” Souvis. objelty | | Souvis. subjekty || El. dffcumenty || Registratury |

r

Dsobni

Na stole - Vlastni dokument

uID: |utbzes7a3088b5

Drzitel:

Zislo jednaci: |ute/z0/000758 7

Zpracovatel:

Spisova znatka: |
Stav:

véc:

anka na zasedani védec

Znatka:

[ wyprafShi] [ petail vypraveni |#] [ Hromadnd 2

& I Uivatelskd definice | '] I Filtr |3]

D‘ Stav | HZ | Subjekt

Vyhledat subjekt

|100105/1 (Lucie Suchdnkova)

| 10010501 (Lucie Suchankova)

vyhledavani | vysledky | /

zdroj: [ Distr.seznam [+

Tvp

JIména:

1D schrénky:

]
F@
[

Pifjmeni:

| Mistni Ea'st:‘

| obec]

ovM

PO

PFO
Ulice: [
Cist obea: [
pPsé: [
E-mail: [

| et

e

Nové hromadné vypraveni:

Datova zprava

Nenalezeny 33dné zéznamy

/Vrace: [

Identifikaror




. Vybrat Zpuisob vypraveni a zachazeni — Distribu¢ni seznamy — oznagdit vybér — Vybrat,oznadené — UloZit

Nové hromadné vypraveni

Distribuéni seznamy

Zpiisob vypraveni:

—  Zpisob hazeni: |obyée]na’
— Druh zasilky:

I

obyZejné psani —Filtra&ni

— Zakl. postovni sluzby:

Drzitel:

isil  Doplfkové sluzby: | / | 2R u] ;
= f Pracovnik: ‘

[ ‘ Fi\truv3{| Vychozi | Vytistit ‘

ad
- [ [ Wbrailuznaéené
kd

Distribu&ni st

ol Pozndamka:
| / ISR < [1] wm Zobrazeno 1 - 3 zdznamii
Vybrané subjekty: V&ﬁ | Distribuéni seznam + Detail Drzitel Pracovnik
E Asociace VS AVS 10010501 Lucie Suchénkova |
G Z3pisy z porad ZAP 10010501 Lucie Suchankova
% ! [ |zasedani as AS 10010501 Lucie Suchankova
»
y

Distribuéni seznamy: %
<3
%
»

m Storno
[

Lze vybrat i vice distribu¢nich seznamt (opakujte krok ¢. 13). K distr. seznamu lze vybrat i da1§1'\subjekty. Kdyz je vybrano, mtzete odeslat (na zalozce
Vypraveni rozbalit ikonu Odeslani — Pfedat vypravné... viz postup v navodu ,,Vytvofeny el./analog. dokument odesilany ...*))

Postup v krocich €. 12. a 13. se pouzije obdobné pro vypraveni datovou schrankou, piilohy pfipojite na zalozce El. dokumenty — Vlozit — Ptipojit soubor (viz
postup v navodu ,,Vytvofeny el./analog. dokument odesilany ...“)




14. Odeslani e-mailem pomoci distribu¢niho seznamu: zalozit vlastni dokument (postup v navodu ,,Vytvoieny el./analog. dokument odesilany ...*) —na zalozce
Vypraveni — ikona na stf. list€¢ Vypraveni — Zdroj Distribuéni seznam - vybrat Typ - Nové hromadné vypraveni [E-mail

‘ Profil || Historie || Referdtnik |ﬁypravem’ H Soup'iﬁjakty H Souvis. subjekty H El. dokumenty |yRegistratury |
uID: |utbzes7a3088b5 Dritel: [10010501 (Ludie Sachankova)

Na stole - Vlastni dokumen

Eislo jednach: |UTBJZD}DDD798 Zpracovatel: |IDDIDSDI (Lupie Suchankova)

Spisova znatka: | ZaloZzeno: .02. Zménéno: m
Stav: |Zpracové i Vyhledar subjekt

Véc: Pozydfka na zasedani védec

/

Znatka:
[ vyprateni| [ Detail vypraveni [#] [ Hromadna 2 2 [Distrseznam || pistGeznam: [ |
TY” ‘ n: L] eme L 1
Iméno: Pfiimeni:
@ [ tivatelsks definice | #] [ Fitr [#] ovm

Nenalezeny Zadné zdznamy
Datum nar. @ — - -
no/vyvé: Dorufeno/Vracer F /

7
T

H Vyhledavani ] Vysledky

D| Stav ‘ HZ ‘ Subjekt

Ulice:

| Jenleom{ |
Castobea: \ | Mistnr cast |

psc: ‘ ‘ th::‘ |

E-mail: \ | Telrfax] |

s

Nové hromadné vypraveni:

Postowni / Ozobni

15. Distribu¢ni seznamy — oznacit vybér — Vybrat oznacené (viz krok ¢. 13) napsat text zpravy, tento text se adresatovi zobrazi v téle e-mailu. — Ulezit. Ptilohy
vlozite v zalozce El. dokumenty — Vlozit — Ptipojit soubor (viz postup v navodu ,,Vytvoreny el./analog. dokument odesilany ...%)

urzier: LUULUBUL (LUCe SUcnankova)

Nové hromadné vypraveni mailem

Zpiisob vypraveni: | e-mail \ v|
Pozndmka: [ N\

id N\
=l Vybrané subjekty: a ﬁ

Distributni seznamy: ﬁ
n VR - Védecka rada UTB

Zprava: zasildme Vam podkladové maceriéljy/jed.néni. ~ —
5 pozdravem
Marie Janska v
referentka

Pfilohy

El. dokumenty: Velikost:

u\ci% J VyEistit Storno




