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Spisova sluzba - ziva soucast
agend a obehu dokumentu

kompletni kontrola nad dokumenty agend

Michal Kellner, Allium o\ ordinics
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Michal Kellner

Vénuji se produktum rodiny Ordinics pro spravu
dokumentu - spisové sluzbé, rizené
dokumentaci a dalsim agendam.

kellner@allium.cz
LinkedIn: www.linkedin.com/in/michal-kellner
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K éemu slouzi spisova sluzba? A vyuzivame ji spravné?

Muze nam spisova sluzba skutecné pomahat? Jak?

Jak nakladat s dokumenty a které dokumenty maji byt soucasti spisové
sluzby popisuje zdkon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a
vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Priklady dokumentu patricich do ,,spisovky“:

* Smlouvy a dohody, pravni dokumentace a analyzy
* Faktury a ucetni dokumentace
* Personalni dokumentace

* Dalsi interni a externi komunikace, predpisy a rizena
dokumentace
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A v cem nam spisova sluzba muze ,,poslouzit”?

O Elektronické podpisy

O Zpristupnéni dokumentu SirSimu
okruhu uzivatelu

o' GDPR
o' Auditni informace
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A o jaké agendy muzeme
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< Elektronicka financni kontrola
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el{o Elektronicka finanéni kontrola Tl
< Elektronické schvalovani finan¢nich operaci Vel

podle zakona ¢. 320/2001 Sb.
Novy zakon ucetnictvi P
< Elektronicka auditni stopa
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elZo Elektronicka finanéni kontrola — néco navic ==

< Okamzity prehled o ¢erpani financnich 1
prostredku . Ty 1- ..... -1\
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Které nastroje a prostredky
Microsoft 365 nam mohou
pomoci?
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Microsoft SharePoint - pro spravu a sdileni dokumentd. V rdmci spisové sluzby
muzZe SharePoint slouzit jako centralni ulozisté pro agendové dokumenty.

Microsoft Power Automate - nastroj diive znadmy jako Microsoft Flow Ize
vyuzit pro automatizaci pracovnich postupd.

Microsoft Teams - Teams je komunikaéni a kolaboraéni platforma, maze slouZit
jako prostredek spoluprace pfri zpracovani agendovych dokumentl (schvaleni)

Microsoft Outlook, Microsoft Word, Excel
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Co Vam prinese spisova sluzba
Ordinics?

- Novy pohled na zpracovani dokumentu

- Implementaci procesl do prostredi
spisovky

- Napojeni na dalsi agendové systémy,
vcetné elektronické financni kontroly

- Moznost propojeni s MS 365
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Mate dalsi otazky nebo si jen chcete popovidat a sdilet
zkusenosti?

Navstivte nas na stanku c. 19 v prvnim patre!
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