E-spis: vyporadani
dokumenti a spisi
2019-2025

e Lektorka: Mgr. Lucie Suchankova

e Kdo: vSichni

o Kdy:
o 19.3.2026 (CT), 9:00 - 11:00, MS Teams
o 23.4.2026 (CT), 9:00 - 11:00 , mistnost bude upresnéna
o 18.6.2026 (CT), 9:00 - 11:00, MS Teams

e Zasilani prihlasek: orlz@utb.cz

Anotace:

Skoleni se zaméfuje na vyporadani dokumentd a spist v systému e-spis za obdobi 2019-2025 v souladu
s platnou legislativou a smérnici rektora Spisovy rad. Cilem je provést archivaci dat pred implementaci nové
verze systému e-spis.

Obsah skoleni:

o vyfizeni dokumentt a uzavreni spisli se zpétnym datem
e vkladani objektl do ukladacich jednotek

o metodika k hromadnym ukontm

e predavani do spisovny

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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