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Postovni systém WEDOS IS
— priruéka uzivatele
ze dne 1.12.2009

Tato pfirucka je struénym manuédlem ur¢enym uZzivatelim systému WEDOS IS. Spravciim sité a osobam
opravnénym k provadéni nastaveni systému je doporucovan k prostudovani podrobny manual pro
administratory.

Cely tento systém je sdileny, tzn. uzivatel k nému ma pfistup z jakéhokoli pocitace a kdekoli (obdobné
jako soukromé e-mailové adresy) — data jsou ulozena na centralnim serveru.

roor v

Kazda osoba, ktera chce vyuzivat tento postovni systém, musi mit zfizen svlij osobni uzivatelsky ucet, ke
kterému ma pfidéleno uzivatelské jméno a heslo. Pro kazdého uZivatele mohou byt nastaveny rizné
piistupy, tzn. napft. feditel firmy bude mit pfistup do vSech zdloZzek a vSech schranek systému, ucetni ale
jen do schranky tykajici se ucetnictvi apod. Tyto pfistupy mohou byt opravnénou osobou kdykoli
libovolné ménény a provadeéno rizné nastaveni.

PrihlaSeni

Do systému se mohou piihlasovat pouze uzivatelé, ktefi maji zfizen pro svou osobu vlastni uZivatelsky
ucet a ptideleno heslo.

Po zadani adresy ve tvaru

https://demol.is.wedos.conv/ .... (demol nahradi nazev firmy apod)

se obvykle objevi stranka s bezpecnostnim upozornénim, zvolime moznost ,,pfesto pokracovat®. Poté se
otevie stranka vyzyvajici k zadani jména (login) a hesla; vyplnime a stiskneme tlacitko ,,pfihlasit“. Pozor,
pii zadavani hesla je nutné odliSovat velka a mala pismena.

DEMO 1

Megzte phihisgeni Pfihlageni do administrace

Pro pfistup na tyto stranky @ nutns 22 phklasit

Logir
pilasil

Upozornéni: pokud zadate tfikrat po sobé Spatné heslo, pristup k Gctu se na 1 hodinu zablokuje, aby
nedoslo ke zneuziti uctu.

Po tspésném piihlaseni se se na obrazovce objevi toto:


https://demo1.is.wedos.com/
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Karel Howak

DEMO 1 | Home |[ pota |[ rfizré
Hiareni strénka Administrace
Ddhlasit =&
Iména hesla Witefte v administraci. K navigaci pouZite Zalozky v horni Sasti stranky a levé menu.

0 wiivatele 3
fogin novak
Jména Karel Howvik

dcet wihvofen 26.10.2000 11:58:45

V levém sloupci jsou zobrazeny mozné odkazy v ramci aktudlni zalozky uvedené v horni ¢asti obrazovky.
Zalozky 1 odkazy mohou byt nastavené rtizné, stejné tak kazdy uzivatel miiZze mit pfistup jen k nékterym
zalozkam ¢i odkazim.

Zilozka Home

V zéloZzce Home muzZete napt. zménit své stavajici heslo — nové heslo musi mit min. 6 znaki. V téze
zalozce je odkaz ,,Odhlésit se* — ten pouzijte v ptipadé, ze na PC delsi dobu nepracujete, nebo vzdy, kdyz
se na PC budete sttidat se svym kolegou. Ten se musi pfihlasit zase svym uzivatelskym uctem.

Zalozka Posta Karel Hovak
Veskerd posta se déli na schranky a ty se dale déli na slozky. Schranky [PEM©1 [
odpovidaji jednotlivym e-mailovym adresdm, které¢ firma pouziva, ¢i oddélenim
firmy. Postu v jedné schrance pak vyftizuji pracovnici daného oddéleni. Schranky
[Eirecepee (2)
Ptiklad rozdé€leni posty do schranek: = icto )
* Ucetni oddéleni — ucto@firma.cz (55 veden
* vedeni spole¢nosti — management@firma.cz
o o ) recepce
* personalni oddé¢leni — personalni@firma.cz
 zakaznicka podpora — podpora@firma.cz —
prichozi (2]
Toto je idedlni situace — co jedno oddéleni firmy, to jedna schranka. Pracovnici siseleins
ucetniho oddéleni pak maji ptistup do schranky ucto@firma.cz, ale jiz nebudou =pam
mit pfistup do ostatnich schranek.
Zpravy
. . . Yiechny (dle e-mailu)
Budou tedy vidét a fesit pouze zpravy, kter¢ se tykaji jejich pracovni napln€. | woopny piiiate
Jednotlivé zpravy lze ptid€lovat i jingym odd€lenim ¢i konkrétnim pracovnikiim. \Eechny odeskané
Pokud tedy napt. na oddéleni zakaznické podpory ptijde dotaz, ktery ma vyiesit Moje nevyiizend (0)
ucetni oddéleni, pracovnik odd€leni podpory e-mail pfedd do schranky ucto. Moje posledni aktivita
Nakonec vedeni spolecnosti miize mit ptistup do vSech schranek a tim dohlizet
vyfizovani emaill na vSech odd¢leni. I
Mastaven =
Statistiky =

Kliknutim na jednotlivou schranku se zobrazi seznam pfichozich zprav.

V tomto poStovnim systému se na aktudalni strance z ditvodu piehlednosti zobrazuji jen ty zpravy, které
jsou ve stavu ,,nevytizené“. Tzn. nikdo na né€ jeSt€ neodpovedél, nebo je jinak nevytidil. Zpravy se vSak
neztraci, ale nadale jsou uchovavany v systému a uZivatel si je mize kdykoli snadno vyhledat.

V levém sloupci uzivatel vidi v rdmci Slozky 1 tzv. Podslozky (Ptichozi, Odeslana, Spam atd.). PoCty 1
nazvy podslozek mohou byt ménény opravnénym pracovnikem.
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Seznam prijatych zprav

Po rozkliknuti nékteré ze schranek Ci slozek se zobrazi seznam pfijatych zprav. Vyhodou tohoto
postovniho systému je fakt, ze hned ndhledem na tento seznam ihned vidime, kdo si s timto zakaznikem
pise, zda zpravu uz n¢kdo otevtel, zda se zpracovava atd. Vedouci pracovnici tak maji stale kontrolu nad
svymi zaméstnanci.

Posta: recepce - pfichozi

hlecéni | adesiiatel, pFismos, piedmét [ | absahuje [+ ot |2008-10-26  |do 20081026 (== ]
filtry:[ wEe ][ nevyrizené ][ yyfizeng ][ moje vie ][ moje nevyfizens ][ moje wyfizené ]
== = = == | strinka1/1  strankovani 100 v zaznaml 4

|nd |rez | |pfedmét datum ;% | IDQ{5| |
[ Petr Stastny [1 [ Re: zrusedui zprdva 4 26.10.09 20:56 6 o
[ Petr Stastny [0 zkwieonizpriva 3 26.10,09 20:49 4 50
[ Petr Etastny BFU [] Zkusebnizprava s piilohou 261009 20:25 3
(] Petr Stastny Ko [] [ Zkusebni zprava bez prilohy 261008 20:26 2]

c||:n|1a§ené: [ wyfizens ][ =pam ][ rex ][ pri + ][ pri O ][ pri - ] - pracovnik - v - slofka - v - schranka - v
vie

V levém sloupecku jsou vidét obalky

B zprava, ktera neobsahuje ptilohu a nebylo na ni odpovézeno
4 zprava obsahujici pfilohu a nebylo na ni odpovézeno
] zprava, na niz bylo odpovézeno

Dalsi sloupec obsahuje nazev odesilatele zpravy.

Sloupec rez obsahuje zkratku (inicialy) pracovnika. Pokud je zprava rezervovana nebo pfidélena, je zde
uvedena zkratka tohoto pracovnika. Pismo zkratky mize mit rizné barvy:

» Cervena barva signalizuje, e jiny pracovnik pfidélil tuto zpravu tomuto pracovnikovi (jehoZ
inicialy jsou uvedeny). To se d€la v pripade€, Zze z obsahu zpravy vyplyva, kterd konkrétni osoba ji
ma vyiidit.

* Zelena barva znamend, Ze dany pracovnik (jehoz inicidly jsou uvedeny) si zpravu piidélil sam
sob¢ (rezervoval si ji). Tim dal ostatnim pracovnikim (ktefi pracuji se stejnou slozkou posty)
najevo, ze pracuje na jejim vyfizeni a ze se ji ostatni nemusi zabyvat. Zelenou barvou s inicialy
pracovnika se také oznaci zprava, na kterou dany pracovnik zacal psat odpovéd'.

* Inicialy Sedé barvy neznaci, kdo zpravu ma vytidit nebo praveé vyfizuje, ale kdo si se zdkaznikem
v této véci diive psal.
To vSak neznamenad, ze i tuto odpoveéd’ ma tato osoba zpracovat; je to jen takova napovéda, kdo tuto véc
fesil. Muize to pomoci pracovnikiim rychleji se zorientovat ve veétSim mnozstvi zprav a uvédomit si, co
kdo tesil.

Pomoci pfidéleni a rezervovani zprav je vhodné tedy nejprve nové pfijaté zpravy roztiidit mezi
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pracovniky, tim stanovit kdo méa co vyfidit, ¢imz se zabrani situaci, kdy by vice pracovnikid zacalo
vytizovat jednu zpravu.

Sloupec predmét obsahuje predméty zprav. Podle pisma a jeho barvy miizeme rozpoznat n€kolik situaci:

. Cerna barva pisma znadi, Ze ja (tedy ten pracovnik, z jehoZ pohledu se do schranky divame) jsem
jeste detail této zpravy neoteviel.

. Seda barva fika, Ze ja jsem jiZ tuto zpravu oteviel.

« Sklonéné pismo (kurziva) fika, ze jest¢ zadny pracovnik tuto zpravu neoteviel.

« Nesklonéné pismo znaci, ze alespon jeden pracovnik si jiz detail zpravy oteviel.

V detailu ptichozi zpravy vidime riizné moznosti, které pii zpracovani zpravy madme. Na zpravu miizeme
,odpoveédét™, mizeme ji ,,prfeposlat® na jinou e-mailovou adresu a nebo ji bez odpovédi miizeme dat jako
,Vyfizenou* nebo oznacit jako ,,spam®.

Zku3ebni zprava s pfilohou tiket GTNVWE (I E (R
Odesilatel; Petr Stastny <petr@stastny.eu> slozka: recepce - prichozi

Prijemce;  demol @wedos com staw: newyrizeno, probiha odpovidani
Draturm; 26.10.2009 20:28:15  Ffijato; 26.10.2009 20:29:01 zpam skare: 0,00

[ odpovadét. ][ pieposiat. . ][ wyfizens ] nevwyFizensd [ zpam ] prin:[ + ] ] [ - ] rerervovano: Karel Hovak

| WL || test || tiket (1) || e-mail ¢7) || udslosti (1) || poznémky () || zdrg |

Toto je zkuSebni zprawva s piilohou

[ cteviit v akné || stéhnout HTML

nazewv velikost | F———
;ﬁ hazen.joy 11568 kB - pracavnik - v

pfidelit ==

do slofky: | zpam v
do schranky: | Géto v

preposkat arigingl...

V detailu zpravy jsou zdlozky, které ndm rovnéz usnadni praci:

tiket — zobrazi se seznam vSech souvisejicich zprav
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e-mail — zobrazi se veSkera predchozi komunikace s touto e-mailovou adresou

udalosti — vidime, ktery pracovnik a kdy se zpravou co délal (oteviel ji, stahnul ptilohy atd.)
poznamky — k dané zpravé lze pfipsat poznamku; tu adresat zpravy nevidi.

odpovédi — pokud bylo na zpravu jiz odpovézeno, muzeme si tuto odpoveéd’ precist

Pod oknem vlastniho textu je rovnéz uveden seznam ptiloh, které jsou k e-mailu ptilozeny.

Vedle ného lze s e-mailem dale pracovat. Zpravu si miizeme pro sebe ,,rezervovat®, muzeme ji ,,piidélit*
jinému pracovnikovi, ktery ma zpravu vytidit nebo ji miizeme pfesunout do jiné ,,slozky* ¢i ,,schranky*.

Vytvoieni nové zpravy

Nad seznamem podslozek v levém sloupci je tlacitko ,,nova zprava“. Po kliknuti na toto tlacitko se objevi
formuléf, kam se zadd e-mailova adresa adresata zpravy, uvede se predmét zpravy a do hlavniho okna se
vypiSe samotny text zpravy. Chceme-li piidat piilohu, klikneme ve spodni Casti obrazovky na tlacitko
,» Vybrat soubor* a po vlastnim vybéru klikneme na ,,ptidat®.

Pti psani nové zpravy mizeme rovnéz vyuzit Vzorl zprav. Ve formuléfi je pod kolonkou Piedmét zpravy
rozbalovaci menu se vzory zprav, z nichz si mizeme vybrat zpravu, kterou chceme pouzit a klikneme na
tlacitko >>.

Nakonec v horni ¢asti klikneme na tlac¢itko ,,odeslat™ a zpradva se odesle. Podobny postup se pouZzije i pfi
odpovédi na prichozi zpravu.

Vzory zprav

Tato funkce je velice uziteCnd, protoze umoziuje dopiedu si pfipravit obecné zpravy, které poté jen
stiskem tlacitka (viz pfedchozi ¢lanek) mizeme kdykoli a stale dokola pouzivat bez toho, aniz bychom
text museli znovu psat.

Vzory zprav mize vytvaret a editovat (ménit) pouze ten uzivatel, ktery k tomu ma opradvnéni. V levém
sloupci v zaloZzce Nastaveni je slozka Vzory zprav. Po rozkliknuti se objevi seznam vSech dfive
vytvotenych vzori zprav, které¢ miizeme editovat. Novy vzor ptiddme po kliknuti na tlacitko ,,novy vzor®.
Do popisu uvedeme nazev tohoto vzoru, pod nimz bude tento vzor veden, zatfadime vzor do piislusné
schranky (napf. ucto, recepce, nebo vSechny) a zvolime potadi, na kterém chceme, aby se vzor zobrazoval
(¢im nizsi Cislo, tim vySe v seznamu se objevi). Poté napiSeme text vlastniho vzoru a vse uloZime
tlacitkem ,,ulozit zmény*.

Pozor: Vlozenim vzoru do rozepsané zpravy dojde k ptepsani jiz vyplnéného textu zpravy a ke ztraté jiz
napsan¢ho textu. Proto nejprve vyberte a vlozte vzor zpravy a teprve poté zatnéte do zpravy psat
dodatecné informace ¢i dé€lat jiné upravy.
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Ciitocoveoruzpravy -1 RPN

[ loZit zmény H adstranit “ MY “ noyy dle wzaru... ] == = = ==
| Zaznam || hiztorie (07 |

Popis: podékowani za pripominku *

Schranka: wiechny | %

PoFaddi; 10 i

Vafeny zakazniku,

dékujeme Wam za Wafi pripominku k nafim slufkam. Predali jsme Vaii
zpravu odpovédnémn pracovhikovi.

Zpracovani prijatého e-mailu

Ptijaté zpravy lze zpracovat n€kolika zplsoby:

odpovédi — odesilateli se napiSe a odesle odpoved’, piivodni zprava se oznaci jako vyfizena,
odpovéd’ na ni se objevi ve slozce odesland. Pokud nechceme, aby zprava po odpovédi ,,zmizela*
a oznacila se jako vyfizena, v odpovédnim formulafi zaskrtneme policko ,nevyfidit pivodni
zpravu®.

vyfizenim - zprava se bez odpovédi oznaci jako vytizena
oznacenim jako spam - zprava se oznaci jako vyfizend a piesune se do slozky spam

presunutim do jiné sloZky - zprava se po kliknuti na rozbalovaci seznam vsech slozek a vybérem
té, kam zpravu chceme pfemistit, pfesune do jiné slozky aktudlni schranky, stale je vSak oznaCena
jako nevyftizena

presunutim do jiné schranky - zprava se po kliknuti na rozbalovaci seznam vsSech schranek a
vybérem té, kam zpravu chceme pfemistit, piesune do jiné schranky do slozky pfichozi, tim se
zprava preda ke zpracovani jinému oddéleni firmy

pridélenim konkrétni osobé - zprava se preda ke zpracovani konkrétni osob¢ a presune se do
schranky oddé€leni, ve kterém tato osoba pracuje. UcCinite tak vybérem konkrétniho pracovnika ze
seznamu a stiskem tlacitka ,,pFidélit.

rezervovanim pro sebe - pokud si zpravu rezervujete (kliknutim na tlacitko ,rezervovat®),
sd€lujete tim ostatnim, Ze na vyfizeni zpravy pracujete - vzdy tak ucinte, pokud vytizeni zpravy
bude trvat delsi dobu (je tfeba dohledat dalsi informace apod.), ostatni to uvidi, neza¢nou zpravu
vyfizovat sami a nebudou vam do prace zasahovat.

Adresar kontakta
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Home || podta |rl°|zné |
Adresaf kontaktl obnovt
niowy kortakt filtr kortaktl: | - vEschy - v
hledani | firma, jméno, e-mail v obzahuje v hledst
2= =z = == stranka1 /1 strénkovani 50 v zérnamil 2
|IDQ{> |ﬁrma@{> |nsnhaq}{5 Kontakty
. . podatelnai@hluboka.cz

@ 5 MU Hlubok :c;:tl:ln\;navou 387 001 322

P 367 001 320

) wwedos@wedos .com

Eg WEDOS, a.5. Petr Stastny 380999775

389 501 257

Adresat kontaktd slouzi k evidenci osob a firem, se kterymi ¢asto komunikujete — zejména s obchodnimi
partnery, dodavateli, spolupracovniky, ufady apod. Tento adresdi kontakti neslouzi k evidovani
zékaznikl. Adresat se poté vyuzivd v poStovnim systému pro piedvypliovani e-mailovych adres
pfijemcl. Jednotlivé kontakty lze pro lepSi orientaci roziadit do tzv. kategorii, napi. do kategorii
,dodavatelé®, ,urady*, ,,zaméstnanci apod.

Adreséi otevieme kliknutim na zalozku rizné a dale kliknutim na odkaz Adresar kontakti v levém
menu. Zobrazi se ndm seznam vSech diive zadanych kontakti.

Novy kontakt mizeme ptidat kliknutim na ,,novy kontakt”. Po zobrazeni formulafe vypiSeme co nejvic
znamych udajt a data ulozime kliknutim na ,,Pfidat kontakt®.

Chceme-li stavajici kontakt upravit (editovat), kliknutim na jiz ulozeny zaznam otevieme okno, kde
muizZeme zaznamy upravovat.

DalSi odkazy

V levém menu se nachézeji 1 dalsi odkazy:
* VSechny (dle e-mailu) — zde mizeme vyhledavat v seznamu vSech mailt podle e-mailové adresy
* VSechny prijaté — zobrazi se seznam vSech piijatych e-mailt
* VSechny odeslané — zobrazi se seznam vsech odeslanych e-mailt
* Moje nevyrizené — zobrazi se seznam vSech pfijatych e-mailli, které mame pfidéleny c¢i
rezervovany pro sebe a zatim jsme je nevytidili
* Moje posledni aktivita — zobrazi se seznam mych udalosti ze vSech piijatych zprav fazenych

chronologicky
Statistiky

V levém menu je odkaz ,,Statistiky*, v némZ nalezneme rtizné statistiky poStovniho systému, zjistime tak
napf. ktery pracovnik odeslal kolik e-mailli atd.

Archivace zprav

aktualni

VSechny pfijaté 1 odeslané zpravy (s vyjimkou spamil, viz. dale) se v systému |~ Lcpiv 2008
uchovavaji a nikdy se nemazou. OvSem pro sniZzeni objemu zprav, se kterymi __larchiv 2007
musi systém pracovat, se zpravy stars$i nez 1 rok piesouvaji do archivu. Tim

7



Informacni systém WEDOS IS 1.0

vSak neni omezen pfistup k nim, jen je nutné pii potieb¢é pracovat se zprdvami star§Simi nez 1 rok do
prislusného archivu piepnout. Tato archivace se provadi automaticky (kazdou noc se do archivu pfesunou
zpravy ze stejného dne minulého roku).

Pokud maéte v systému zpravy stars$i nez 1 rok, uvidite na zac¢atku levého menu rozbalovaci seznam, ktery
obsahuje polozku ,,aktualni*“ a dale archivy pro jednotlivé roky. Pro umisténi do archivu je rozhodujici
datum a Cas pfijeti zpravu ¢i datum a ¢as odeslani zpravy.

Ptiklad: Pokud je dnes 29.10.2009, v ,,aktualni nalezneme zpravy s datem 30.10.2008 — 29.10.2009, v
»archiv 2008 zpravy s datem 1.1.2008 — 29.10.2008 atd. Chcete-li vyhledavat ve zpravach, musite podle
potieby mezi archivy piepinat.

Vyjimku z téchto pravidel tvofi zpravy oznacené jako spam (umisténé ve slozkdch spam v jednotlivych
schrankach). Tyto zpravy se mazou po 1 mésici od jejich pfijeti, tj. spamy se nijak nearchivuji.



