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Spisova sluzba jako nastroj
spoluprace

kompletni kontrola nad dokumenty agend

Michal Kellner, Allium
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allium

Michal Kellner

Zabyvam se mimo jiné spravou
dokumentu, spisovou sluzbou a
produkty Microsofft.

kellner@allium.cz
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allium

e Které dokumenty a jak evidovat ve spisove slu

* Jak si usnadnit praci a pritom vyhovet
zakonnym pozadavkium?

* Jak nastavit a zefektivnit procesy
pro evidenci dokumentu ve spisové
sluzbé a jaké nastroje pouzit?
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allium Které dokumenty evidovat do spisove sluzby?

,... Dokumentem je kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové ci digitalni,
ktera byla vytvorena puvodcem nebo byla puvodci dorucena, ...”

Zdkon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkondu, ¢. 499/2004 Sb.
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allium Jak je vnimana spisova sluzba uvnitr organizace?

e
g

* Vnimame spisovou sluzbu jako pomocnika nebo nas spise
obtézuje?

* ProC evidovat dokumenty ve spisové sluzbé?

* Smyslem spisoveé sluzby je napomoci spravné
evidovat dokumenty a informace obsazené
v nich tak, aby nedochazelo k jejich ztrate.
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allium Jak zmenit spisovou sluzbu v oblibeny nastroj?

e Usnadnit kolegim praci s evidenci dokumentu!
* Usnadnéte vytvareni dokumentu, praci s nimi (predavani, schvalovani)

e Zajistit snadné nalezeni pozadovanych informaci
e Jednoduché a prehledné vyhledani

* Pracovat s dokumenty
v elektronické podobé
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allium Spisova sluzba a SharePoint

* Co je SharePoint a proc jej vyuzit?

Snadna editace souboru Word, Excel

Spoluprace vice autoru, historie verzi, rezervace soubord

Mozné propojeni s nastroji pro reseni procest — WorkFlow nastroje
Efektivni vyhledavani (full text search)

e Licenci SharePointu uz mozna mate!

H>> SharePoint
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allium Priklady - Agendy ve spisove sluzbé Ordinics

O0'Agenda smluv
* Evidence a sprava dodavatelskych i odbératelskych smluv.

S dokumenty pracujeme ve spisove sluzbeé béehem celého zivotniho
cyklu, od navrhu, pres schvaleni a publikaci az po skartaci.

Evidence dodatku smluv

Praci usnadnuji cilené prehledy jak smluv platnych Ci archivovanych,
tak téch ve schvalovani.

Vyuziti Workflow prinasi jasné definovany proces schvaleni, hlida
terminy a v neposledni radé eviduje historii schvaleni.

_.'.‘;.{ pimics Q" ordinics @ Coet  Dissbuton ‘¢. i @f Oymais cRiM



allium Priklady - Agendy ve spisove sluzbé Ordinics

0'Jaké benefity prinasi spisova sluzba do agendovych systému?
e Auditni informace (transakcéni protokol)
* prevod do vystupniho PDF/A formatu
e ovérovani elektronickych podpisu
 dle typu smlouvy prirazeny skartacni rezim

O'Podobnym zpusobem lze resit jakékoliv dalsi agendy podle
potreb kgnkrétm’ organizace, napf. Interni predpisy,
Faktury, Zadanky, Zapisy z porad a jiné.
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allium Agenda Smlouvy
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allium Workflow a historie
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v, Podatecni akce

v, DA: Pocatecni akce

.‘_Avh. NDV)'I navrh
Zaminout (48m, 835) O
- v

y) Predat k pfipravé obsahu

Priprava obsahu
(4m, 165)
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allium Historie workflow

Statistika pracovniho posiupu
Workflow name: Priprava smiouvy
Item Smiouva o odbéru €123456
Doba trvani pracovniho postupuy 53 malls
V aktudlnim stavu od: 4 m 3 65

Nejdelsi preruSeniz Stav 'Novy ndwrh: 48 ma8s

Autor pracovniho postupu:  BRNCASharepaintDeveloper

Spusténo: 09.05.2022 9:28:52
v, Podatedni gkce

Spustil: SharePoint Developer

Historie aktvit

- SpusSténo: 09.05.2022 9.28:54
w, DA: Podateéni akce (]

Spustil: SharePoint Developer

Microsoft
Dynamics CRM
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allium Kdo jsme?
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