Skoleni e-spis
pro roli referent (pokrocili)

e Lektorka: Mgr. Lucie Suchankova
e Kdo: vsichni
o Kdy:
o 14.5. 2026 (CT), 9:00 - 11:00, MS Teams
e Zasilani prihlasek: orlz@utb.cz

Anotace:

RozSireni zakladnich uzivatelskych znalosti pro uzivatele s pridélenou roli ,referent”, ktefi jiz ve-spisu
pracuiji.

Obsah skoleni:

RozSifené mozZnosti prace v e-spisu, upozornéni na casté chyby zjisténé administratorskou kontrolou:
e vytvoreni vlastniho dokumentu - predani k podpisu - odeslani - obéh - vyrizeni - zruseni vyrizeni -
terminovani - uzivatelska definice (kategorie) - moznosti oprav
e odpovéd na doru¢eny dokument
e  prace se spisem - vytvoreni - vkladani dokumentt - vyjmuti dokumentt - sdilené spisy - uzavreni
e evidence smluv listinnych x elektronickych
e predavani do spisovny
e  distribu¢ni seznam
e vytvoreni kopie dokumentu a moznosti vyuziti
e interni dokumenty
e registratury - sdilené registratury a moznosti vyuziti
e moznosti rozsifeného vyhledavani

Doporuceni:

Pred uzivatelskym Skolenim prace v e-spis doporucuje lektorka absolvovat Gvodni skoleni ,,Obecné principy spisové
sluzby“, ,Referent - zakladni“. Pri uzivatelskych Skolenich prace v e-spis neni prostor probirat zakladni principy
a pravidla spisové sluzby a bez této znalosti neni mozné udélat si komplexnéjsi vhled do problematiky spravy
dokument(l a pouzivani e-spis. 0dkaz na nahrany zaznam $koleni: https://www.utb.cz/zamestnanec/e-spis-spisova-
sluzba/ - Zaznamy skoleni.

. Vzdélavani na UTB
Prihlasky:

Anotace:
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