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             Fakultní nemocnice Olomouc

        I. P. Pavlova 6, 775 20  Olomouc

 00 420 68/585 11 11, e-mail: fn@fnol.cz


Informace vedoucího Úseku informačních systémů  č.  01/2002        


	Elektronická podatelna – informace a prováděcí pokyny

	
	

	Určeno
	Všem zaměstnancům FNO, kteří mají přidělenou e-mailovou adresu

	
	Zpracoval
	Vydavatel

	Útvar
	Odbor informatiky
	Úsek informačních systémů

	Funkce
	postmaster
	vedoucí úseku

	Jméno
	Ladislav Oravec
	Ing. Drahomír Sedlář

	Datum
	15.04.2002
	15.04.2002

	Podpis
	
	

	Účinnost od:
	20.05.2002
	20.05.2002


1
Určení

Informace je určena pro zavedení systému elektronických podatelen ve FNO.

Elektronická podatelna (dále jen e-podatelna) vznikla na základě připravovaného Příkazu ředitele „Elektronická pošta ve FNO“a je určena pro zajištění příjmu a zpracování služební elektronické pošty na jednotlivých pracovištích FNO. 

2
Zřízení e-podatelny

2.1
„Postmaster Odboru informatiky FNO"  zašle „Odpovědným zaměstnancům“ dle směrnice Sm-I001 (zaměstnanec odpovídající za informační technologie na pracovišti – dále ZIT) informaci o umístění formuláře „Pověření k činnosti s elektronickou podatelnou“. (Příloha č. 1)
Termín 17.5.2002.

2. 2
ZIT zajistí vytištění, vyplnění a potvrzení formuláře vedoucím pracoviště a zašle na Odbor informatiky.
Termín 23.5.2002.

2.3 Postmaster zřídí pro pracoviště e-podatelnu s adresou dle formuláře, kontaktuje zaměstnance 



pověřené k činnosti s e-podatelnnou.
 

Termín 3.6.2002.

2.4
Postmaster zajistí poučení nebo proškolení těchto zaměstnanců .
Termín dle množství požadavků na proškolení a kapacitních možností.


3

Popis programu pro e-podatelnu

3.1
Pro e-podatelnu se používá program Pegasus verze 3.1. Jeho ovládání je téměř stejné jako stávající program Pegasus verze 2.5, navíc umožňuje třídění poštovních složek do pořadačů složek. Automaticky zobrazuje e-maily zaslané z programu Outlook Express. U odesílané pošty je možné využít lepší grafické úpravy písma.

3.2 Na jednom PC nelze  současně spustit e-mail  a e-podatelnu.

3.3 E-podatelnu daného pracoviště může současně spustit více oprávněných uživatelů, ale případné úpravy vzájemně nevidí, projeví se až po uzavření a znovuspuštění programu.

4

Instalace a spouštění

4.1
Instalace
· v současnosti je ve FNO pro podatelnu používán program Pegasus Mail ver. 3.12c, který je možno spouštět pouze v systému Windows 95 a vyšším

· oprávněný uživatel si pouze vytvoří zástupce na ploše :   X:\Pmail3\Podatelna.lnk    [image: image3.wmf]
· všechny parametry jsou již defaultně nastaveny postmastrem a je zakázáno je přenastavovat. Uživatel smí pouze upravovat „Poštovní složky“ pro lepší třídění pošty.
5

Připomínky

5.1 Všechny připomínky a požadavky směřujte na postmastera OINF tel. 4516.

6

Přílohy

6.1 Příloha č.1 - formulář „Pověření k činnosti s elektronickou podatelnou“

6.2 Příloha č.2 -  aktuální seznam e-mailů "elektronických podatelen"

Příloha č. 1

Pověření

k činnosti s „elektronickou podatelnou“

 

 
S účinností ode dne ………………………. pro naše pracoviště pověřuji k přebírání  služební elektronické pošty a vykonávání činností spojených s „elektronickou podatelnou“ následující zaměstnance :
 
	os. číslo
	jméno
	příjmení
	titul
	telefon

	 
	 
 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 
 
 
Klinika (pracoviště): 
 
      ….……………………………………….


 
 

E-mailová adresa e-podatelny *     
     : .………………………………………….

Další služební e-mailové adresy 

pracoviště směřovány do el.podatelny **: ….………………………………………. 





        
        …………………………………………..





        
        ………………………………………….. 

Vedoucí zaměstnanec 


Jméno:






Podpis :


 











Razítko:
 Datum :


 

*      e-mailová adresa  pracoviště, uvedená na internetových stránkách FNO

**    Není podmínkou, pouze možností.  (Např. hlavní e-mailová adresa je  „informatika“ , další může být  „oinf“ nebo „vypocetka“ apod.)

Příloha č. 2

	
	

	Aktuální seznam e-mailů "elektronických podatelen"

	
	

	Název pracoviště
	E-mailové adresy elektr.podatelen

	Klinika anesteziologie a resuscitace
	kar@fnol.cz

	Dětská klinika
	detska@fnol.cz

	Hemato-onkologická klinika
	hematologie@fnol.cz

	I. chirurgická klinika
	1.chirurgie@fnol.cz

	II. chirurgická klinika
	2.chirurgie@fnol.cz

	Klinika chorob kožních a pohlavních
	kozni@fnol.cz

	I. interní klinika
	1.interna@fnol.cz

	II. interní klinika
	2.interna@fnol.cz

	III. interní klinika
	3.interna@fnol.cz

	Neurochirurgická klinika
	neurochirurgie@fnol.cz

	Neurologická klinika
	neurologie@fnol.cz

	Klinika nukleární medicíny
	izotopy@fnol.cz

	Oční klinika
	ocni@fnol.cz

	Onkologická klinika
	onkologie@fnol.cz

	Ortopedická klinika
	ortopedie@fnol.cz

	Otolaryngologická klinika
	orl@fnol.cz

	Klinika plicních nemocí a tuberkulózy
	plicni@fnol.cz

	Porodnicko-gynekologická klinika
	porgyn@fnol.cz

	Klinika pracovního lékařství
	pracovni@fnol.cz

	Klinika psychiatrie 
	psychiatrie@fnol.cz

	Radiologická klinika
	radiologie@fnol.cz

	I. stomatologická klinika
	 

	II.stomatologická klinika
	 

	Klinika  rehabilitačního a tělovýchovného lékařství
	 

	Oddělení tělovýchovného lékařství
	tvl@fnol.cz

	Oddělení rehabilitačního lékařství
	rehabilitace@fnol.cz

	Urologická klinika
	urologie@fnol.cz

	Klinika ústní, čelistní a obličejové chirurgie
	stomatochirurgie@fnol.cz

	Oddělení alergologie a klinické imunologie
	alergologie@fnol.cz

	Oddělení konsolidovaných  biochemických lab.
	biochemie@fnol.cz

	Oddělení geriatrie
	geriatrie@fnol.cz

	Oddělení kardiochirurgie
	kardiochirurgie@fnol.cz

	Oddělení klinické logopedie
	logopedie@fnol.cz

	Oddělení klinické psychologie
	psychologie@fnol.cz

	Oddělení lékařské fyziky a radiační ochrany
	lfro@fnol.cz

	Novorozenecké oddělení
	novorozenecke@fnol.cz

	Oddělení plastické a estetické chirurgie
	plastika@fnol.cz

	Transfúzní oddělení
	to@fnol.cz

	Traumatologické oddělení
	traumatologie@fnol.cz

	Ústav lékařské genetiky a fetální medicíny
	genetika@fnol.cz

	Ústav farmakologie
	farmakologie@fnol.cz

	Ústav imunologie
	imunologie@fnol.cz

	Ústav mikrobiologie
	mikrobiologie@fnol.cz

	Ústav patologie
	patologie@fnol.cz

	Ústav soudního lékařství a medicínského práva
	soudni@fnol.cz

	Centrální operační sály
	cos@fnol.cz

	Oddělení preventivní kardiologie
	opk@fnol.cz

	Oddělení centrální sterilizace
	

	Středisko závodní preventivní péče
	 

	Kineziologická laboratoř
	 

	Oddělení pro léčbu bolestivých stavů
	 

	Lékárna
	lekarna@fnol.cz

	Biometrie
	 

	 
	 

	Útvar ředitele
	reditel@fnol.cz

	Ekonomický úsek
	en@fnol.cz

	Odbor ekonomiky a financováni
	 

	Odbor účetnictví a operativní evidence
	 

	Odbor hrazených lék.výkonů pojišťovnami
	 

	Odbor ekonomiky práce
	 

	Úsek provozně-investiční 
	pin@fnol.cz

	Provozní odbor
	provozni@fnol.cz

	Oddělení obslužných provozů
	 

	Investiční odbor
	 

	Odbor hlavního mechanika
	 

	Stravovací provoz
	 

	Úsek pro personální řízení a organizaci
	pro@fnol.cz

	Úsek pro léčebnou péči
	lp@fnol.cz

	Centrum kvality péče
	ckp@fnol.cz

	Úsek pro ošetřovatelskou péči
	op@fnol.cz

	Sociální oddělení
	socialni@fnol.cz

	Oddělení léčebné výživy
	olv@fnol.cz

	Právní odbor
	prav@fnol.cz

	Kontrolní odbor
	kontrol@fnol.cz

	Úsek informačních systémů
	uis@fnol.cz

	Odbor informatiky
	informatika@fnol.cz

	Centrální archiv
	archiv@fnol.cz

	Oddělení zdravotnických informací a statistiky
	ozis@fnol.cz

	Informační centrum FNO a LF UP
	knihovna@fnol.cz

	Odbor bezpečnosti a ochrany zdraví při práci 
	 

	a požární ochrany
	 

	Odbor ekologie a odpadového hospodářství
	 

	Oddělení nemocniční hygieny
	 

	Útvar krizového managementu
	 

	Informace
	info@fnol.cz

	Telefonní ústředna
	ustredna@fnol.cz


Důležitá upozornění !

1. Všechny pověřené osoby mají stejný přístup a práva k el.podatelně, nezáleží na pořadí v jakém jsou na „pověření“ uvedeny.

2. Poštu v el.podatelně by měla otevírat zpravidla jedna osoba (sekretářka pracoviště). Ostatní pověřené osoby jsou pouze pro případ zastupitelnosti (dovolená, nemoc apod.) tak, aby se nestalo, že služební pošta nebude převzata delší dobu.

3. V případě, že nějaká osoba otevře v el.podatelně novou poštu, musí její vyřízení dotáhnout do konce (vytisknout, přeposlat apod.), protože jejím otevřením se přesune do složky „Neroztříděné“ a pro ostatní již v nové poště nebude k vidění.

4. Zprovozněné podatelny jsou postupně doplňovány v programu Pegasus Mail v menu :



Adresy -> Kontakty -> FN Olomouc-podatelny
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