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Zvýšení kvalifikace zaměstnanců podílejících se na správě spisové služby 

Zvýšení kvalifikace zaměstnanců podílejících se na správě spisové služby je zásadní pro zajištění 
efektivního a přesného řízení dokumentů a záznamů na univerzitě. Kvalifikovaní zaměstnanci, 
kteří jsou dobře obeznámeni s moderními technologiemi a nejlepšími postupy, mohou výrazně 
přispět k optimalizaci procesů a k poskytování kvalitních služeb všem uživatelům systému. 

Za účelem zvýšení kvalifikace zaměstnanců v oblasti spisové služby byla realizována série školení 
viz pozvánky níže. 

Prezenční listiny ze školení jsou součástí dokumentace tohoto projektu. 
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POZVÁNKA NA ŠKOLENÍ NOVÉ SPISOVÉ SLUŽBY GINIS 
 
 
 

 

KDE: Veterinární univerzita Brno, budova 24, 3. patro, učebna č. 334 
 
KDY: Úterý 23.4. 2024 v čase 9:00 až 10:30 hod. 
          Středa 24.4.2024 v čase 13:00 až 14:30 hod. 
          Čtvrtek 25.4. 2024 v čase 9:00 až 10:30 hod. 
          Pátek 26.4. 2024 v čase 9:00 až 10:30 hod. 
          Čtvrtek 2.5. 2024 v čase 9:00 až 10:30 hod. 
          Pátek 3.5. 2024 v čase 9:00 až 10:30 hod. 
          Čtvrtek 16.5. 2024 v čase 8:30 až 10:00 hod. 
          Pátek 17.5. 2024 v čase 8:30 až 10:00 hod. 
          Úterý 28.5. 2024 v čase 8:30 až 10:00 hod. 
          Pátek 31.5. 2024 v čase 9:00 až 11:00, ŠZP Nový Jičín 
          Pondělí 3.6. 2024 v čase 9:30 až 11:00 hod., Kounicovy koleje 
 
Program školení: 

• Vytvoření vlastního dokumentu 

• Odeslání dopisu z VETUNI 

• Odeslání el. dokumentu včetně přílohy 

• Předání dokumentu na jiný uzel 

• Vyhledávání dle PID, ČJ a názvu 
 

 
Školení bude probíhat formou praktických ukázek, které si sami vyzkoušíte. K dispozici 
bude připravený manuál s obrazovou přílohou. 
 
 
LEKTORKY: Mgr. Tereza Skřepková a Ing. Věra Vavrincová 
 
V případě dotazů kontaktujte: skrepkovat@vfu.cz nebo 54156 2006. 
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POZVÁNKA NA ŠKOLENÍ NOVÉ SPISOVÉ SLUŽBY GINIS 
 
 

 

KDE: Podatelna 
 
KDY: Úterý 9.4. 2024 v čase 8:00 až 10:00 hod.  
          Pátek 12.4. 2024 v čase 8:00 až 10:00 hod. 
          Úterý 16.4. 2024 v čase 8:00 až 10:00 hod. 
          Pátek 19.4. 2024 v čase 8:00 až 10:00 hod. 
 
 
 
Program školení: 

• Vytvoření vlastního dokumentu 

• Odeslání dopisů z VETUNI 

• Odeslání el. dokumentů včetně přílohy 

• Vyhledávání dle PID, ČJ a názvu 

• Příjem dokumentů na podatelnu 

• Přidělení dokumentů na jiná střediska 

• Tisk podacího archu 

• Činnosti spojené s prací v ostatních modulech 
 
 

 
Školení bude probíhat formou praktických ukázek, které si sami vyzkoušíte. K dispozici 
bude připravený manuál s obrazovou přílohou. 
 
 
LEKTORKY: Mgr. Tereza Skřepková a Ing. Věra Vavrincová 
 
V případě dotazů kontaktujte: skrepkovat@vfu.cz nebo 54156 2006. 
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