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Postup odesilani studijnich dokument( do DS studenta/uchazece

Cislo datové schranky sdélené studentem &i uchaze¢em musi byt zaevidovano do piisluiného
atributu studia Datova schranka (pres ikonu Editovat vedle fotky) ve studijnim systému InSIS. Jedna
se o posledni atribut tésné nad tlacitkem UloZit zmény.

Datova schranka

88jkuj

Ulozit zmény

Cislo datové schranky se posléze prehledné objevuje pod fotkou studenta.
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@ Studentka ma datovou schranku s identifikdtorem "88jkuj".

Pokud student/uchaze¢ poZaduje dorucovat dokumenty do datové schranky postupujete pti odeslani
nasledovné:

1. Vytvoreni nového dokumentu a jeho odeslani

Dokument, ktery chcete odeslat datovou schrankou, vytvotite standardné v InSIS. Dokument v PDF si
stdhnete k sobé na disk. V ptipadech, kdy je to mozné, Ize soucasné vlozit i do ulozisté studenta.

Nasledné se prihlasite do spisové sluzby Athena, kde vytvorite Novy interni dokument. Vyplnite
veskeré naleZitosti, zejm. Véc, ZpUsob vytizeni, Zplsob odeslani a nahraje pfilohu (dokument z InSIS
uloZeny na disku).

Jako zpUsob odeslani zvolite Datova schranka pres podatelnu. Vyplnény formular potvrdite a
uzavriete.
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Po odeslani pracovnikem podatelny Vam pfijde potvrzujici e-mail, Ze dokument odesel do datové
schranky studenta/uchazece.

Upozornéni o zméné stavu obalky O6657/24

Zuzana Horké <zuzana.horka@vse.cz>
Komu @ Jarmila Kopecka

@ Pokud se vyskytly potiZe se zobrazenim této zpravy, kliknutim sem ji zobrazite ve webovém prohliZedi.

Informativni zprava aplikace Athena - VSE
Stav obalky O6657/24 byl zmén&n na Odeslano.
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2. Odpovéd na dokument doruceny datovou schrankou

V pfipadé, kdy Vas student/uchazed nejprve sdm kontaktoval pomoci datové schranky, odesilame
reakci (dokument vytvoreny v InSIS) téZ datovou schrankou. Navic je mozné, pokud to povaha
dokumentu umoznuje, vloZit jej i do Ulozisté studenta/uchazece. Postup je velmi podobny tvorbé
nového dokumentu.

Prihlasite se do spisové sluzby Athena a zobrazite si doru¢enou zpravu od studenta/uchazece.
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Uvnitf zpravy kliknete na Odpovéd. Nasledné vyplnite vSechny naleZitosti a uvedete jako zpUsob
odeslani Datova schranka pres podatelnu. Jako pfilohu vloZite dokument vygenerovany z InSIS, napft.
rozhodnuti o preruseni studia.
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Nova odpovéd pisemnosti
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£ Nova odpovéd’ pisemnosti [0 Prilohy

Odpovéd pisemnosti: VSE/8100/2024
Datum poftizeni: 17.7.2024
Autor: Studijni oddéleni FMV
Véc: | Sl - rozhodnuti

Typ spisu: | Neni v |

Typ pisemnosti: | Neni v |

Pocet listu: 1
Prilohy:
Zplsob vyfizeni: Pisemné &y

Zpusob odeslani: | Datova schranka pfes podatelnu

Adresat: Megimasisiar

i Vypravna: | Centraini Podatelna - CP v |

Poznamka:

Zpracovani: ||

- %3 Gislo jednaci

Zodpovida: | Studijni oddéleni FMV v |
H
Cislo jednaci: VSE/fm E%™ %" "24 _ FMV Studijni 2024
| Slozka spisu: | Neni v |

- L] Hiavni dokument

Pavod: | Original - iytvofeny soubor v |
Dokument: prijimacky_rozhodnuti_B, 41« " pdf 3a
Obsah:

| i Maximalni povolena velikost dokumentd je 200 MB. |

Po odeslani datové zprdvy pracovnikem podatelny Vam pfijde potvrzujici e-mail.

V ptipadé, Ze nemate sami pristup do spisové sluzby Athena, je potfeba dokument a jeho metadata
(to, co je potfeba vyplnit do formulare, pfip. na jakou zpravu odpovidate) predat fakultnimu
zaméstnanci s pristupem do spisové sluzby.



