E-spis pro roli vedouci -
zakladni
(také pro zastupujici)

e Lektorka: Mgr. Lucie Suchankova
e Kdo: vedouci pozice

e Kdy: 28.11.2024,9:00 - 11:20

e Kde: U18/321

e Zasilani prihlasek: orlz@utb.cz

Anotace:

Skoleni je uréeno pro uzivatele s pridélenou roli ,vedouci® (tj. vedouci zaméstnanec a zaméstnanec,
ktery jej zastupuje a ma v e-spisu roli ,vedouci“ také pridélenu.)

Obsah skoleni:

1. Orientace v prostredi e-spis

2. Zakladni ukony:
e podepisovani el. dokumentu (kvalifikovany el. podpis/prosty el. podpis - moznosti a pravidla
pouziti)
e prevzeti dokumentu predaného organizacni jednotce, pridélovani dokumentu

znovuotevreni spisu

prevod agendy z jednoho zaméstnance na druhého (Uplné nebo ¢astecné)

nastaveni zastupujicich a zastupovanych FM v rdmci OJ

registratury

Doporuceni:

Zakladni postupy jako vytvoreni/pfijeti/obéh/odesilani dokumentu, prace se spisem apod. nejsou obsahem skoleni
pro roli ,vedouci“. Zhlediska délky a naroc¢nosti $koleni, které by zahrnovalo izakladni uzivatelské postupy
doporucuji tato Skoleni délat oddélené. Tzn., Ze vedouci pro osvojeni ¢i aktualizaci zakladnich uzivatelskych postupt
mohou absolvovat skoleni pro roli ,referent“ (zakladni nebo pokrocily).

Odkazy na nahrané zaznamy Skoleni: https://www.utb.cz/zamestnanec/e-spis-spisova-sluzba/ - Zaznamy skoleni.

. Vzdélavani na UTB
Prihlasky:

Anotace:
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