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1. Sposob i miejsce uzupetninia w korespondencji przygotowywanej do wysytki

Przygotowujgc w systemie EZD korespondencje wychodzacg z uczelni, w danych adresata mozliwe jest
dodanie zwrotu grzecznosciowego przed imieniem i nazwiskiem, prefiksu przed nazwg jednostki, in-
stytucji czy firmy oraz stopnia lub tytutu naukowego osdéb je posiadajgcych.

Dodatkowe pozycje adresu w postaci zwrotu grzeczno$ciowego np. ,,Pan/Pani”, czy tez prefiksu przed
nazwag dla jednostki, instytucji czy firmy, mozemy dodac¢ z dwdch miejsc:

1. W koszulce, pod przyciskiem Korespondencja.
2. W menu gtéwnym systemu pod pozycjg Meta adresaci.

1.1. Uzupetnianie danych adresowych w koszulce

Uzupetniany dane adresowe podczas rejestracji korespondencji wychodzgcej z menu:
Foldery —=> W realizacji, wybierajgc koszulke, a w niej klikajgc na przycisk Korespondencja.
=¥ Przekaz & Zwra¢ 5?-,_ Udostepnij Kopia/Wewnetrzna I~| Kopia hurtowa (@& Poza obieg (B Poczekalnia

W Zatoz sprawe Q Zakonicz

|~ | Korespondenga | =V Zbiorcza ﬂ,L_ Mail (| Fax @ e-Korespondencja @ Drukuj zawartosc¢ koszulki

Jesli zamierzamy dodac zwrot grzecznosciowy przed nazwiskiem lub informacje przed nazwa instytucji,

mozemy tego dokonac¢ w zaktadce Wybrani adresaci, przez klikniecie przy danym adresacie na przycisk
Edytu;.

Pojawi sie widok z polami do edycji. Po wprowadzeniu zmian na wybranych polach, potwierdzamy kli-
kajac na przycisk Zapisz.

Nalezy pamietac, ze zmiany dokonane w ten sposéb, widoczne bed3 jedynie na potrzeby jednorazo-
wej wysylki i nie zostang zapisane w bazie adresatéw.

Przyktad uzupetniania zwrotu przed nazwa jednostki, instytucji lub firmy.

Pismo Historia Rejestry Powiadomienia Podziat pism Podmiaty Atrybuty Procesy

Rejestrowanie korespondencji w Ksiazce Nadawczej

Liczba zatgeznikdw 1

~ [J Dokument testowy 1.docx

Adresaci

Wybrani adresaci

Nazwisko Imie  Ulica Budynek Lokal  Kod pocztowy Miasto

Edytuj (] Ministerstwo Edukacji | Nauki Wspdlna 1 3 60-479 Warszawa x

Nazwa:‘M\msterstwo Edukacji i Nauki
Nazwisko:‘

Imia:‘
Miejsccwus’é:‘Warszawa
EudymeH1
Kod pccztcwy:‘ 60-479

U\ica:‘Wspé\na
Luka\:‘ 3
Poczta:|

Kraj:

Zwrot przed Nazwa!| Departament Kadr{ Zwrot przed Nazwisko i Imla:‘ |
Petniona funkcja:

‘ Zapiszl Anuluj |

2|Strona
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Przyktad uzupetniania zwrotu grzecznos$ciowego.

Adresaci
Wybrani adresaci
| Nazwa Mazwisko Imig Ulica Budynek Lokal Kod pocztowy Miasto Poczta Kraj Rola
Edytuj a Kowalska loanna Hoza 1 6 45-954 Szezecin x
Nazwa:
Nazwisko:| Kowalska Imig:| Joanna
Miejscow oSE:| Szezecin Ulica:| Hoza 1
Budynek] Lokal:| g
Kod pocztowy:|45-954 Poczta:
Kraj:
fwrot przed Nazwa: [ Zwrot przed Nazwisko i Imie:l Szanowna Pani I I
Petniona funkcja:

Przeniesienie wprowadzonej
informacje w adresie dla !!! I!I I,I!,LLI I I Ill Ill
wygenerowanej koperty. [Szanowna Panil

Joanna Kowalska

Hoza 1/6

45954 Szczecin

25.10.2022

1.2. Uzupetnianie danych z menu Meta adresaci

W celu wybrania tej opcji uzupetniania danych adresowych o dodatkowe pozycje, E et
rzydatne
nalezy w menu gtdwnym EZD wybra¢ blok Przydatne, a w nim menu Meta adre-

sacil. Meta adresaci

W oknie Zarzgdzanie adresatami dodatkowe pozycje w adresie uzupetniamy na poziomie dodawania
nowego adresata o lub wyszukujac juz istniejgcego? e, a po jego odszukaniu kliknieciu na przycisk

Edytuj 9
Zarzadzanie adresatami @

1

Nazwas Nazwa instytucji Nowy adresat | Ukryj zaznaczonych

Imie: Joanna| o
Nazwisko: LA

Miejscowosc:

D Stary widok

Zarzqdzanie adresatami

Baza adresowa

I:’ Joanna Kowalska i
Edytuj

Miejsco

Kod

pocztowy: Kod pocztowy

W oknie Meta adresaci wybieramy zaktadke Podstawowe dane, w ktorej wprowadzamy uzupetniajgce
dane adresowe — zwrot grzecznos$ciowy dla oséb o lub okreslony prefiks dla instytucji 9

! Dostep do edycji meta adresatéw mozliwy bedzie tylko dla kancelarii oraz wybranych oséb z okre$lonymi
uprawnieniami w tym zakresie.
2 Nalezy pamieta¢, ze zanim dodamy do bazy nowego adresata powinni$my sprawdzié¢ wyszukujac, czy nie zostat
juz dodany do bazy adresatow.

Opracowanie: UCI 3|Strona
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Meta adresat b 4
H Podstawowe dane ‘ Adresy Adresaci Atrybuty Historia zmian Dostep pracownikow
Nazwa: | t[mie: |]oanna |
Nazwisko: |Kowalska 'Typ adresata: I: Osoba v :|

Id konta ePUAP: | IAdres odpowiedzi: | |

Adres email: | 'Telefon: | |

NIP: | REGON: | |

Adres CU: PESEL:

Prefix nazwa: ]a prefix nazwisko: || Pani ]n

Petniona funkcja: |Dziekan Wydziatlu Chemii Zbiorcza: ]

Tytut naukowy prof. I ! | | |
Blokada adresata:[J| Adres E-Doreczenia brak

RolaAdresata: I: BRAK(NIkt nie widzi Adresata) v :I

L Zapisz dane podstawowel

Uwaga! Stopien lub tytut naukowy 9 mozna uzupetnié wytgcznie podczas dodawania nowego adre-
sata do bazy z pozycji uzupetniania metadanych lub dla istniejgcego w bazie adresata z bloku menu
Przydatne i menu Meta adresaci.

LU

12052023 12

Gdy dane dla pola Tytut naukowy nie zostang uzupetnione na wydruku koperty

zostanie dodana spacja przed imieniem. _Joanna Kogt

Kola 23
71987 Szczecin
12.05.2023
Przyktad wizualizacji zwrotu grzecznosciowego, tytutu naukowego oraz petnionej funkcji w adresie na

kopercie lub etykiecie adresowej.

Meta adresat 4

“ Podstawowe dane | Adresy Adresaci Atrybuty Historia zmian Dostep pracownikow
Nazwa: | |Im\¢: |Joanna |
Nazwisko: |K0walska I‘I’yp adresata: [ Osoba v

Id konta ePUAP: | |Adres odpowiedzi: | |
Adres email: | |Te|efon: | |

NIP: | REGON: | |
Adres CU: | pESEL: |
Prefix nazwa: | Prefix nazwisko: Pani ]\ |

Petniona funkcja: |Dziekan Wydziatu Chemii Zbiorcza: (m] \ II II I “ I I Ill | II II Ill
28.09.20

Tytut naukowy [prof. \ \I 283 22 00
| T~

| | | o~ Pani

| | | prof. Joanna Kowalska
| | | | Dziekan Wydzialu Chemii

Blokada adresata:[J| Adres E-Doreczenia brak Hoza 1/6

. e 71-699 Szczecin
RolaAdresata: | BRAK(Nikt nie widzi Adresata) v |

‘ ' 25.10.2022

1830

Zapisz dane podstawowe | |

Opracowanie: UCI 4|Strona
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