upa
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Uzivatelské nastaveni, Uprava uzivatelského rozhrani

V rdmci eSSL GINIS existuje mnoho moznosti, jak si systéme pfizplsobit vliastnim potiebam.
Toto Ize provést dvéma zpuUsoby — pres uzivatelska nastaveni a pomoci pfimé upravy vzhledu
uzivatelského rozhrani. Rozsah téchto pfizplsobeni je vzdy na uzivateli. Existuje ov§em
nékolik zakladnich nastaveni, ktera je vhodné u vSech, zejména zacinajicich uzivateld,
nastavit, jelikoZ mohou zabranit chybam a ulehcit zbytecné klikani a kontroly.

Doporucéena uzivatelska nastaveni
UZivatelska nastaveni Ize po pfihladeni nalézt pod ikonkou s vl. jménem (vpravo nahofe).
Jednotliva nastaveni, Ize pak vyhledavat pfes vyhledavaci pole vpravo nahore.

n » Va3aRadek Mgr.

= * Spravce

Q  Hledat v aplikaci...

& 7ména funkce

&8 Nastaveni zastupu

NIRRT P e £ UZivatelské nastaveni

® Ukoncit praci

1. Automatické generovani PID u vl. Dokumentt

Po zaloZeni vlastniho dokumentu v GINIS automaticky vygeneruje PID => neni nutné jiz klikat
na ,Generovat® (viz videonavod na zalozeni vlastniho dokumentu).

l:‘ V lupé& nabizet vyhradné aktivni deniky spisd

l:l V lupé nabizet vyhradné aktivni deniky dokum.

l:‘ V lupé pfedplfiovat denik | i |

|:| V lupé pfedpliiovat rok | 1900|

PFi podani vlastniho dok. PID generovat

|:| PFi wytvofeni spisu zobr. okno na vybér deniku

*
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2. Uzavreni spisu pfi jeho vyfizeni

V GINIS je mozné vyfidit spis bez jeho uzavieni. Toto ovSem neni zadouci. Diky tomuto
nastaveni bude spis pfi jeho vyfizeni automaticky nastaven také na uzavfeni a neni nutné toto
volit vzdy manualné.

W Vyfizeni
——

Vyfizeni spisu

Schvalovatel: | @ Vasa Radek Mgr.
[ ] Sprdvee, Svét

Predpliiovat vlastnikem

Predpliiovat aktualné pfihlaZencu oscbou

Zpracovatel:

Zplsob vyfizeni: ‘Wﬁ'zeniprvoplsem | v ‘

I Piedplnit zatkrtavaci politko uzavieni spisu pFi vyfizeni I

Predplnit spis. znak, pokud jiZ neni nastaven na spisu: ‘ | Ave || | - |

3. Tisk predavacich protokolt

Tisk pfedavacich protokolu pfi vnitfnim ob&hu dokumentd neni povinnosti, jedna se pouze o
pomocnou tiskovou sestavu. Pro vSechny pfipady je ale vhodné mit tuto moznost nastavenou.
Pokud uzivatel nebude protokol vyzadovat, muze tisk odmitnout.

Po tomto nastaveni se tisk protokolu nabidne pfi iniciaci pfedani (viz videonavod k predani
dokumentd/spisu) &i pfi pfebirani dokumentu z redistribuce (viz videonavod -------- ).

w Tisk

Mastaveni tisku

Implicitné tisknout predavaci protokol

Dotazat se pfed tiskem

D PFi pfedani z detailu dokumentu tisknout pfedavaci protokol (pfedani s os. potvrzenim pfebirajiciho)

4. Barevné rozliSeni entit

Toto nastaveni usnadriuje orientaci v GINIS diky podbarveni entit (pfi jejich otevieni). Spis —
Zluta, dokument — modra, zasilka — zelena, balik — ¢ervena). Uzivatel pak jasnéji uvidi, s ¢im
Zzrovna pracuje.

Barevné rozliteni hlavitek jednotlivich entit: | Zadné

Barevné
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5. Uvodni poéty — detailni prehled

v

Kazdy uzivatel ma na uvodni strance k dispozici tzv. ,Uvodni poéty* — &iselny piehled o jeho
dokumentech a spisech podle rtznych kritérii. Bez tohoto nastaveni mlze byt tento prehled
matouci €i zavadéjici. RozSifeni tohoto pfehledu na ,VSechny pocty“ poskytne detailngjsi a
jasnéjsi nahled.

v Uvodni obrazovka

Uvodni poity

Filtr: | Bez ohledu na agendu

Zakladni potty

| Viechny potty
Vlastnictvi: Spisovy uzel

Uvodni pocty za funkéni misto o - o .
Uvodni pocty za funkEni misto Ty T
Dokumenty ke zpracovani .
" Dokumenty ke zpracovani
Celkem i Celkem 18
Ve vlastnictvi 17
spisy ke zpracovéni V redistribuci 1
Celkem 26
Spisy ke zpracovani
Spisy k uzavieni Celkem 26
Celkem 1 Ve viastnictvi 26
V redistribuci 1]
Terminy
- - Spisy k uzavieni
Spist pfed terminem 1
. . Celkem 1
Spisd po terminu 15 . I
. Spist k uzavieni (vyFizeno v RAK) 0
Dokumentd po terminu 13
Terminy
Ostatni Spist pred terminem 1
K predani 1 Spisd po terminu 15
K pfevzeti 1 Dokumentd po terminu 13
IRP dle funkéniho mista
Ostatni
Vyfizuje v EPK K predani 1
K wytizeni 2 K prevzeti 1
- . - Vracené zasilky (DZ. mail) [1]
Vraceno k pfepracovani 0
N . Chybné zasilky do 1SDS 0
Pred terminem o] L L
L ) UzZivatelsky nastavitelny potet A 0
Tésné pred terminem 0 UZivatelsky nastavitelny pofst B 1]
Po terminu 2 IRP dle funkéniho mista
Zada v EPK Barevné& oznagené
Vyfizeno 5 Celkem 2
Vraceno k pfepracovani 2 Cervena 0
Nevyfizeno 2 Zelena 0
Modra 0
Fialova 0
Zluta
Bila 1]
Vyfizuje v EPK
K vyfizeni 2
Vraceno k pfepracovani 0
Pred terminem 1]
Tésné pfed terminem 0
Po terminu 2
Zada v EPK
Vyfizeno 5
Vraceno k pfepracovani 2
Newyfizenc 2
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Uprava uzivatelského rozhrani
Horni listu, ktera nabizi ikony s akcemi, Ize upravovat podle potfeb uzivatele. Poradi ikon Ize
zménit a nevyuzivané ikony z lity odepnout nebo potfebné naopak dopinit.

V pfipadé, ze se v GINIS zobrazuji data ve formé seznamu (napf. dokumenty ve spisu, pfilohy
u dokumentum ...) je pro praci s nimi pfimo nad seznamem také lista s akcemi, kterou Ize
upravovat totoznymi zpusoby (viz obrazek nize s ¢astmi, které Ize upravit).

DB PROFIL £ - Vasa Radek Mgr.
gtest ‘ Q, Hledat v aplikaci ‘ cH o ? ;ph.gvml ~
& | Dokumenty Dokument UJEPX004AUUT (iniciagni) (matefsky) x
I £* Obcerstvit |, Odeslani S Etovat v B B ¥ [‘}, v @ D & 9 4 < I =
One -] INICIACNI MATERSKY «@D
¢ ‘mzwzuu!omasss? H o ‘ B |-UJEPX004AUUT ‘ B ‘ PFistup: IEéiny dokument v ‘ ‘@
Typ: IV\astm'dokument ‘ Vlastnik: | a VaEa Radek Mgr. ‘ D
Sprdvce, Svét D
VEc: I Struény nazev véci, které se dokument tyka W[ o | W | [ho
PID iFIS: | Spis: | ‘
D Vzorova pr...zitkem.pdf (178 kB) Dokument S . - Doté. subjekty Zasilky Termin vyFizeni
& Verzi: 1 EJ oigtaint E@‘ 7 Mer. Radek V333 [05.11.2025] Nevyfizene | =54 o M 7er0s0 5.12.2025 to je 29 dni
Dokument Prilohy (kemponenty) m Popisné vlastnosti
w Pfilohy I+ Pfidat v @ Oteviit [[J Verze @ () Info f Pfidat podpis % PFidat podpis sumisténim £ Ovéfit podpis Vyhotoveni PDF ¢ I Ineakiivni 28 [] =
Hledat v seznamu [ 7 Plnohodnotny profil pr.. v &
D"’ Zo... V.. Kategorie pfilohy S.. |T.. T.. S.. |T.. Nazev Pfip... Velikost Identifikator el. souboru Po.. Z.. A.. P.. Podpisova.. Vizudlnipo.. O.. P.. A..
I:‘ Hlavni pfiloha (el. obraz) - B Vzorova pilcha s po...  pdf 177.84 kB UJEPOCO0AB7U ] -
] Obecna piiloha 2 Vzorova piiloha pdf 44.82 kB UJEPOCOOABSP 0
v
4 »
Pofet: 2

X Zavfit

1. Zména poradi ikon

Poradi ikon Ize zménit kliknutim + podrZzenim tlacitka mySi a potazenim na vybranou pozici na
li5té.

Spolufinancovano I\Kﬁr UJEP U21+

Evropskou unii AN




Navod byl vytvoren v ramci projektu CZ.02.02.XX/00/23_022/0008991
U21+ Univerzita 21. stoleti, ktery je spolufinancovan Evropskou unii.

2. Pripnuti/odepnuti ikony na/z liStuly

v orv

Pro pfipnuti &i odepnuti ikony na/z listuly vyhledejte danou funkci v rozSifeném menu (horni
lista, nejvice vpravo = ) — bud podle jejiho zafazeni do nastavenych skupin funkci nebo

pfes textoveé vyhledavaci pole. Stisknéte ikonu Spendliku vedle dané funkce.
+ | Dokumenty Dokument UJEPX004AUUT (iniciaEni) (matefsky) x
£+ Obgerstvit P Editovat (S Generovat/Tisk ~ |;'_i_ E v [‘}, P~ rD 'D g 9 E_
Ooa e o INICIACNI MATERSKY I_IQ odeslant
a: |u15wznzamn135351 H & | Identifikitor: |uUJEPx0mAUUT | [ &) | Pristup: [ BEZnRNNTNN 1+ Odeslan
Typ: IVIastm'dckumEnt - | Vlastnik: Vasa Rade
Sprdvce, Sv
Véc: I Strucny nazev véci, které se dokument tyka
PID iFIS: | Spis: ‘
I Vzorova pi...zitkem.pdf (178 kB) Dokument 5 - o CQ) Doti. subjekty Zasilky Termin v,
Verzi: 1 DigitaIni i@‘ ? Mer. Radek VaZa [05.11.2025] NevyFizeno ~ 0 |i| 0/0/0/0 5.12.2025
Dokument Piilohy (komponenty) @ Popisné vilastnosti
w Pfilohy + Pfidat ~ @ Oteviit [[J verze @ (D Info f Pfidat podpis % Pridat podpis s umist&nim £, Ovéfit podpis Vyhatoveni PDF
Hledat v seznamu B ¥
I:‘v Zo... V.. Kategorie pfilohy Se. [T— [Tz |5~ |T.. |Ndzew Piip... Velikost Identifikator el. souboru Po... Z.. A. P.. Podpisovd L e
I:‘ Hlavni pfiloha (el. cbraz) s. B Vzorova pfiloha s po..  pdf 177.84 kB UJEPOCO0AB7U 0
] Obecn piloha ] Vzorova pFiloha pdf 4488 kB UJEPOCODABSP 0
+ | Dokumenty Dokument UJEPX004AUUT (iniciacni) (mateisky) x
£+ Obéerstvit L Edtovat S~ 3 B ¥ [}, Pvaty v [ D & O =
on & ] INICIAENT MATERSKY Q odeslani
&) ‘wewzuzuomsssn || cf | Identifikator: |uUJEDx004AUUT ‘ | ) | Pfistup: IEéin)i' dokumen 4 odeslani
Typ: IVIastnl’dokumEnt - | Vlastnik: Vaga Rade
Sprdvee, Sv
VEC: I struény nazev véci, které se dokument tyka
PID iFls: | Spis: |
O Vzorova pf...zitkem.pdf (178 kB) Dokument S - - % Doté. subjekty Zasilky Termin v,
h Verzi: 1 Digitini @‘ ? M. Radek vasa [05.11.2025] Nevyrizene |~ o M ar0s0r0 5.12.2025
Dokument Pfilohy (komponenty) @ Popisné vlastnosti
w Prilohy + Pfidat ~ @ Oteviit [[J verze @ (O Info f Pridat podpis & Pridat podpis s umisténim £ Ovéfit podpis Vyhotoveni PDF
Hledat v seznamu @A 1
D" Zo... V.. Kategorie pFilohy S [Tw |Tew |5~ |T~ |Nizev Pfip... Velikost Identifikator el. souboru Po.. Z.. A.. P.. Podpisovd .. oo
l:‘ Hlavni pfiloha (el. obraz) e . B Vzorova pfiloha s po...  pdf 177.84 kB UJEPOCOOABT7U 1]
] Obecna pfiloha &2 Vzorové pfiloha pdf 44.88 kB UJEPOCODABSP 0
S
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