Povinnd metadata pfi odesilani dokumentu /dokumentt

Pfed odeslanim pisemnosti na svét bud’ pres CP ¢i elektronicky je nutné jako povinny Gdaj doplnit
zpusob vyfizeni. Tento podrobny navod Vas navede, jak spravné chybéjici metadata doplnit.

Pisemnost se propadne ze STAGu, skartaéni rezim se doplnil automaticky
Datum vyfizeni se automaticky doplni pfi odeslani dokumentu

V menu stojime ve slozce K ODESLANI a budeme posilat doporuéené
Najedeme kurzorem do pole zpusob vyfizeni, obrazek 1

Vybérem z listu vybereme vyftizeni prvopisem, obrazek 2
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Dalsi mozZnost je, Zze pisemnost budu posilat jako e-mail/elektronicky. Postup je stejny, doplnim jen
zpUsob vyfizeni a mdZu vypravit adresatovi, obrazek 3
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Také odesilame dokumenty primo ze spisové sluzby. Pfi evidenci dokumentu je nutné doplnit
kompletni skartacni rezim i zpUsob vyfizeni. Postupujte podle obrazku 4
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Pokud budeme posilat pfes hromadnou korespondenci ze STAGu vétsi pocet pisemnosti, neni nutné
vyplnovat jednotlivé, budeme doplfiovat pres hromadné opravy v podacim deniku.

Oznalime si poZzadované dokumenty (Ctrl + N — oznac vse), obrazek 5

Dalsi akce — zalozka v pravém hornim rohu, obrazek 5

Z nabidky vybereme hromadné opravy, obrazek 6

Doplnime skartacni reZzim a zplisob vyfizeni pouZijeme tlacitko Provést, obrazek 7
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