WebMailer
informace o financich grantu mailem

Co je to WebMailer?

WebMailer je uren vSem hospodarim, feSitelim grantd a vSem dalSim
zaméstnancum, ktefi pozaduji aktualni informace z finan¢niho informaéniho systému iFIS.
Jedna se o sluzbu, ktera zajistuje automatické informovani osob odpovédnych za financni
zdroje o aktualnim stavu hospodafeni. VSechny odpovédné osoby zde mohou velmi
jednoduchym zplUsobem samy Zadat o zasilani pfehledovych sestav, které dokumentu;ji
vyvoj a zustatek finannich zdroji. Je zde také umoznéno planovat automatické zasilani
sestav v Case.

Typickym prikladem je pozadavek reSitele grantu na nejaktualnéjsi informace o stavu
¢erpani jeho grantu. Tyto informace chce mit k dispozici vzdy kazdé pondéli rano ve
své e-mailové posté.

WebMailer si vSechny pfijaté poZadavky uklada a nasledné je v naplanovanych
terminech vyfizuje tim, ze vytvafi a zasila sestavy na e-mailovou adresu odpovédné osoby.
Sestavy je mozné ziskavat ve formatu HTML (webova stranka), XLS (Excel) nebo TXT
(prosty neformatovany text).

Co je potieba udélat, abyste méli pristup?

1. Musi existovat vazba GRANT — RESITEL (zafidi G¢tarna)
2. Musi existovat vazba RESITEL — EMAIL (zafidi oddéleni EIS)

Pokud jsou oba pfedchozi pfedpoklady splnény, mizeme pfistoupit k nastaveni
zasilani pozadovanych sestav.

Do aplikace WebMailer-UTIA se prihlasite kliknutim na tento odkaz:

http:/leis.cas.cz (zalozka Odkazy) Doporucujeme ulozit si ho do Oblibenych polozek ve Vasem
prohlizeci.

Klinknutim na odkaz oznaceny WebMailer se nam otevie stranka pro vybér ustavu.
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Kliknutim na na$ ustav se dostaneme do pfihlaSovaciho okna
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Soucasti napovédy je i podrobny navod “Jak zacit, Tato &ast napovédy pomaha
zacinajicimu uzivateli krok za krokem zaloZit poZadavek na zasilani pfehledové sestavy.

. Na uvodni strané WebMaileru do levého poli¢ka napiste svoji emailovou adresu.
Vase preference

Sem napiste sviij e-mail

e-mail {identifikace uzivatele N ’
napf. vonasek(@utia.cas.cz

| < |

Zde zapsana e-mailova adresa slouzi jako podminka pro vybér finan¢niho zdroje
tedy napf. pro vybér finanéniho rozpodctu, grantu nebo nakladového stiediska. Na
zde uvedenou e-mailovou adresu budou zasilany pozadované piehledové sestavy.
To v8ak pouze v pfipadé, kdy tato adresa je platnou e-mailovou adresou
odpovédné osoby.

Muzete se také rozhodnout, zda prehledova sestava bude zasilana v kopii na
osoby, které jsou spoluodpovédné za sledovany finanéni zdroj (musi byt zadano
uctarnou do systému). V tomto pfipadé zaskrtnéte volbu Posilat vysledky v kopii.

e  Sestavy jsou rozdéleny do skupin podle kategorii uZivateld (RESITEL nebo
HOSPODAR)

a-mail i Eebn oz

| Pasdlat wjskenliy. v bl #  Odpovédna osoba vybira skupinu sestav a nasledné voli sestavu,
0 jejiz zasilani ma zajem. Pokud jste finanéni uctarnou veden
pouze jako odpovédna osoba za grant tzn. jste feSitelem grantu
(zakazky), pak nema smysl Zadat o sestavy ze seznamu
!'|_| hospodaiskych  nebo  majetkovych  sestav  (WebMailer
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Pozadovanou sestavu oznacte jednoduchym kliknutim mysSi. Nasledné musite
zadat identifikaci finan¢niho zdroje. K tomu pouzijte seznam hodnot. Pokud Vam
seznam hodnot nenabidne Zadny vybér, pak se obratte na spravce systému —
fis@utia.cas.cz, ktery nastavi po dohodé s uétarnou Vase opravnéni k ukolim.
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Po stisknuti tlaCitka Potvrdit jste vyzvani k vybéru formatu sestavy a k naplanovani
frekvence zasilani sestavy. Do polozky Oznaceni sestavy (Subject) zapiste sv(j
vlastni text, ktery Vam pozdé&ji umozni rychlou orientaci pfi hledani dorucené
sestavy ve VaSi e-mailové posté. Stisknutim tlacitka Zapi§ ukoncite zadani
pozadavku a standardnim zplsobem uzaviete okno Vaseho internetového
prohlizeCe. Pozadavek na zasilani sestavy tim byl uspé&sné pfijat.

. Sestavy jsou v pozadovanych terminech automaticky dorucovany do Vasi e-
mailové posty. Kliknutim na pfilohu mailu zobrazite aktualni informace o finan&nim
zdroji. Naplanované pozadavky lze kdykoliv zrudit pfimo z Vasi e-mailové posty,
popfipadé pozadavkem na adresu fis@utia.cas.cz

Jakékoliv dalSi informace k WebMailer ziskate v oddéleni EIS na adrese fis@utia.cas.cz
nebo na telefonnich linkach 2226-9.




