ZKRÁCENÝ  POSTUP  ZPRACOVÁNÍ  POŠTY  POMOCÍ  PROGRAMU  WISPI
A)
PODATELNA – DOŠLÁ POŠTA
1. Zapněte WISPI pomocí „WISPI – Spisová služba“
2. Vyplňte políčka „Uživatelské jméno“ a „Uživatelské heslo“
3. Označte si záložku „Nevyřízené“ a pomocí nabídky „Výběr knihy“ (v L horní části obrazovky) zvolte knihu podatelny FNOL.
4. Klikněte na ikonu „Došlá (nová)“ a vytvořte evidenční záznam došlé pošty.
5. V záložce „Dokument“ vyplňte jednotlivá pole na evidenční kartě, do pole „Odbor/Útvar“ vepište zkratku spisového uzlu, kterému bude záznam předán. 
6. Po zapsání přidělte dokumentu čj. – dokument se automaticky uloží. 
7. Systémem přidělené čj., přepište do otisku podacího razítka (např. 2011/45/FNOL)

8. Uložení adresy do adresáře
Postavte se na evidenční kartu dokumentu, jehož adresu chcete uložit a klikněte myší na tlačítko „Přidat do adresáře“. 
9. Vybrání adresy z adresáře
Na evidenční kartě dokumentu klikněte myší na „Vybrat z adresáře“ a klikněte na tlačítko „Hledej“. Na obrazovce se Vám objeví adresář – kliknutím myší na „...“ ve sloupci „V“ požadovanou adresu načtete.
10. Zrychlený zápis adresy

Pro zrychlený zápis adresy použijte modrá políčka nad poli „Organizace“ nebo „Osoba“ (systém dle zadaných hodnot začne nabízet adresy z adresáře)

11. Po zaevidování všech dokumentů si v přihrádce „Nevyřízené“ občerstvěte data pomocí tlačítka „Načíst“
12. Vyberte dokumenty pro určitý spisový uzel – v Základních výběrech zvolte směr „Došlá“ a do pole „Útvar“ zadejte zkratku spisového uzlu. Příslušné dokumenty vyberte pomocí tlačítka „Načíst“ 
13. Klikněte myší na ikonu [image: image1.bmp]. Systém označí všechny vybrané dokumenty, které chcete předat na vybraný spisový uzel
14. V nabídce Tisky zvolte „Předávací protokol“ a vytiskněte jej.
15. V nabídce Nástroje zvolte „Předat“, vyberte spisový uzel do které budete dokumenty předávat a potvrďte pomocí tlačítka „Předat“. Takto předané dokumenty se Vám přesunou do záložky „Předané“.

16. Zrušte zadaný výběr kliknutím na tlačítko „Vyčistit“

17. Pro předání dalších dokumentů do dalších knih pošty opakujte body 11-16.

B)
SPISOVÝ UZEL – DOŠLÁ POŠTA
1. Zapněte WISPI pomocí „WISPI – Spisová služba“

2. Vyplňte políčka „Uživatelské jméno“ a „Uživatelské heslo“

3. Pomocí nabídky „Výběr knihy“ (v L horní části obrazovky) zvolte knihu svého spisového uzlu.

4. Označte si záložku „K převzetí“, klikněte na nabídku „Načíst“ - zobrazí se Vám dokumenty, které můžete převzít.

5. Pomocí myši si označte dokumenty, které chcete převzít (sloupec s ikonou [image: image2.bmp]) a v nabídce „Nástroje“ zvolte „Převzít“
6. Takto převzaté dokumenty se Vám přesunou do záložky „Nevyřízené“
7. Pokud Vám dokument nepatří, označte jej (sloupec s ikonou [image: image3.bmp]) a v nabídce „Nástroje“ zvolte „Vrátit zpět“
8. Označte si myší záložku „Nevyřízené“ a klikněte na nabídku „Načíst“ - zobrazí se Vám dokumenty zaevidované v označené záložce.

9. Postupně zpracujte záznamy v záložce „Nevyřízené“. U všech dokumentů, které mají přidělené číslo jednací je nutné před jeho vyřízením doplnit spisový znak (záložka „Spisový plán“ na evidenční kartě dokumentu)
10. Dokument náleží spisovému uzlu

Doplňte potřebné údaje na evidenční kartě dokumentu (věc, adresa, údaje o vyřízení, ...) a dokument vyřiďte pomocí tlačítka „Vyřídit“. Takto vyřízený dokument se přesune do záložky „Vyřízené“.
11. Dokument patří na jiný spisový uzel
Pomocí myši si označte dokument (sloupec s ikonou [image: image4.bmp]), který patří na jiný spisový uzel, v nabídce „Nástroje“ zvolte „Předat“, vyberte spisový uzel do které budete dokument předávat a potvrďte pomocí tlačítka „Předat“. Takto předaný dokument se přesune do záložky Předané.

12. Zaevidování nového dokumentu
Označte si záložku „Nevyřízené“, klikněte na ikonu „Došlá (nová)“ a vytvořte evidenční záznam došlé pošty.

V záložce „Dokument“ vyplňte jednotlivá pole na evidenční karty
Zrychlený zápis adresy: Pro zrychlený zápis adresy použijte modrá políčka nad poli „Organizace“ nebo „Osoba“ (systém dle zadaných hodnot začne nabízet adresy z adresáře)
Po zaevidování přidělte dokumentu čj. – záznam se automaticky uloží.
Dále pokračujte body 8-11.
C)
SPISOVÝ UZEL – VLASTNÍ POŠTA

1. Zapněte WISPI pomocí „WISPI – Spisová služba“

2. Vyplňte políčka „Uživatelské jméno“ a „Uživatelské heslo“

3. Pomocí nabídky „Výběr knihy“ (v L horní části obrazovky) zvolte knihu svého spisového uzlu.

4. Označte si záložku „Nevyřízené“, klikněte na nabídku „Načíst“ - zobrazí se Vám dokumenty, které zde již máte zaevidovány.

5. Zaevidování nového vlastního dokumentu (body 6-11)

Označte si záložku „Nevyřízené“, klikněte na ikonu „Vlastní (nová)“ a vytvořte evidenční záznam vlastní pošty. 
6. V záložce „Dokument“ vyplňte jednotlivá pole na evidenční kartě. Do pole „Odbor/Útvar“ vepište zkratku spisového uzlu, kterému bude záznam předán. Do pole „Vyřizuje“ vepište pracovníka, který dopis vytvořil. 
Zrychlený zápis adresy: Pro zrychlený zápis adresy použijte modrá políčka nad poli „Organizace“ nebo „Osoba“ (systém dle zadaných hodnot začne nabízet adresy z adresáře)
7. Označte si záložku „Údaje o odeslání“ a pomocí tlačítka „Převzít z dokumentu“ načtěte adresu adresáta.

8. U všech dokumentů, které budou mít  přidělené číslo jednací je nutné před jejich  předáním na výpravnu doplnit spisový znak (záložka „Spisový plán“ na evidenční kartě dokumentu)

9. Po zapsání přidělte dokumentu čj. – záznam se automaticky uloží, pokud dokumentu čj. nepřidělíte, musíte jej uložit pomocí tlačítka „Uložit“.
10. Systémem přidělené čj., přepište na obálku dopisu (např. 201/45/FNOL)

11. Dokument zavřete pomocí tlačítka „Zavřít“

12. Odpověď na došlou poštu (body 12-14)

Zobrazte si evidenční kartu dokumentu (došlé pošty) na nějž chcete odpovědět a z nabídky na LEVÉ straně zvolte „Odpověď“. 

13. V novém dokumentu, který se Vám vytvořil jako odpověď na záložce „Dokument“ doplňte do evidenční karty další potřebné údaje.
14. Dokument uložte pomocí tlačítka „Uložit“ a následně zavřete pomocí tlačítka „Zavřít“

15. Rozdělovník (body 15-19)

Označte si záložku „Nevyřízené“ a vytvořte nový vlastní dokument adresovaný jednomu z adresátů v rámci rozdělovníku (body 5-10)
16. Z nabídky na LEVÉ straně zvolte „Rozdělovník“.
17. V adresáři, který se Vám zobrazí si vyberte (zatrhněte) adresy, ze kterých budete chtít vytvořit rozdělovníkové záznamy a klikněte na tlačítko „Rozdělovník“.

18. V záložce „Nevyřízené“ se vytvoří nové dokumenty, vybrané adresy se zapíší do záložek „Dokument“ a „Údaje o odeslání“.
19. Nově vytvořené dokumenty přebírají čj. z původního dokumentu

20. Předání na Výpravnu (Podatelnu)

V záložce „Nevyřízené“ si označte dokumenty, které chcete předat na výpravnu (sloupec s ikonou [image: image5.bmp]), v nabídce „Nástroje“ zvolte „Předat na výpravnu“. Takto předané dokumenty se přesunou do záložky „Předané“.
21. Předání na jiný spisový uzel

V záložce „Nevyřízené“ si označte dokumenty, které chcete předat na jiný spisový uzel (sloupec s ikonou [image: image6.bmp]), v nabídce „Nástroje“ zvolte „Předat“ vyberte jeho knihu do které budete dokumenty předávat a potvrďte pomocí tlačítka „Předat“. Takto předané dokumenty se přesunou do záložky „Předané“.
22. Předání osobně
V záložce „Nevyřízené“ si označte dokumenty, které chcete předat osobně (sloupec s ikonou [image: image7.bmp]), v nabídce „Nástroje“ zvolte „Vyřídit“. Takto vyřízené dokumenty se přesunou do záložky „Vyřízené“.
D)
VÝPRAVNA

1. Zapněte WISPI pomocí „WISPI – Spisová služba“

2. Vyplňte políčka „Uživatelské jméno“ a „Uživatelské heslo“

3. Pomocí nabídky „Výběr knihy“ (v L horní části obrazovky) zvolte knihu podatelny FNOL.

4. Označte si záložku „K převzetí“, klikněte na nabídku „Načíst“ - zobrazí se Vám dokumenty, které si můžete převzít.

5. Pomocí myši si označte dokumenty, které chcete převzít (sloupec s ikonou [image: image8.bmp]) a v nabídce „Nástroje“ zvolte „Převzít“ 

6. Takto převzaté dokumenty se Vám přesunou do záložky „Nevyřízené“

7. Označte si myší záložku „Nevyřízené“ a klikněte na nabídku „Načíst“ - zobrazí se Vám dokumenty zaevidované v označené záložce.

8. Seřaďte si vzestupně dokumenty které chcete vypravit, pomocí myši si je označte (sloupec s ikonou [image: image9.bmp]) a v nabídce „Nástroje“ zvolte „K vypravení“.
9. Označte si myší záložku „K vypravení“ a klikněte na nabídku „Načíst“ - zobrazí se Vám dokumenty zaevidované v označené záložce.

10. Seřaďte si vzestupně a pomocí myši si označte si dokumenty, které chcete vypravit, (sloupec s ikonou [image: image10.bmp]) a v nabídce „Nástroje“ zvolte „Vypravit“ 
11. Označte si myší záložku „Vypravené“ a klikněte na nabídku „Načíst“ - zobrazí se Vám dokumenty zaevidované v označené záložce.

12. V políčku „Vypraveno“ si vyberte datum a čas vypraveného seznamu a klikněte na nabídku „Načíst“ - zobrazí se Vám dokumenty, které byly vypraveny v rámci vybraného seznamu.

13. Dokumenty si seřaďte vzestupně a pomocí myši si označte ty, které chcete načíst do frankovacího stroje (sloupec s ikonou [image: image11.bmp]).
14. V nabídce „Nástroje“ zvolte „Export-frankovací stroj“. Na obrazovce se objeví nové okno „Vygenerované soubory pro frankovací stroj“.
15. U seznamu, který chcete načíst klikněte na „...“ ve sloupečku s ikonou ([image: image12.png]


) a soubor uložte do příslušného adresáře pro možnost načtení do IS frankovacího stroje
16. Po zpracování seznamu ve Správci pošty opakujte postup uvedený v bodech 4-15

17.  Po zpracování všech dokumentů ve Správci pošty a následném přenosu dat do spisové služby si myší označte záložku „Vypravené“ a v nabídce „Nástroje“ zvolte „Import – frankovací stroj“.

18. Na obrazovce se objeví nové okno, klikněte myší na tlačítko „+ Procházet“ a vyberte soubor z frankovacího stroje.
19. Klikněte myší na tlačítko „Načíst“ – zobrazený soubor se Vám přesune do spodní části obrazovky.

20. U seznamu, který chcete načíst zpět do WISPI klikněte na „...“ ve sloupečku s ikonou ([image: image13.png]


) a potvrďte pomocí tlačítka „Zpracovat“ a následně ukončete tlačítkem „Zavřít“.
21. Uzavřete okno se soubory z frankovacího stroje
22. Po návratu z České pošty si myší označte záložku „Vypravené“, v políčku „Vypraveno“ si vyberte datumy a časy vypravených seznamů  a v nabídce „Nástroje“ zvolte „Vyřídit“ – tyto dokumenty se přesunou do záložky „Vyřízené“.
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