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Dékujeme, Ze jste si pro fizeni vasich projektt vybrali aplikaci Stavario.
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NASTENKA

Rychlé informace a okamzity prehled. To potiebuje kazd( manaZzer projektu.

Po prihlaseni do aplikace se zobrazuje Nasténka, tzv. dashboard. Diky Nasténce ziskate rychly
prehled nad jednotlivgmi agendami. Soucasne je umoznéen pristup do jednotlivych agend. Jednim
kliknutim prejdete do zalozky Fotografie a mate prehled o aktualnim vyvoji na projektech. Data,
Prehledy a informace, ktera se zobrazuji na Nasténce je mozné volitelné aktivovat v Modulu
Nastaveni - Agenda UZivatelé - UZivatelské role.

VviM 0 VSEM ? Napovéda B Maje soubon ¢ DEMO DOKUMENTACE & Radka Krobotova ~ Do Ceshy ~ @ Odhlssit

Novinky | Zefinéme = Zaméstnanci  Zaznamy  Dokumenty  Fakiury @ Poiadavky  Pofasi  Pravidelnéplahy  BOZP  Sklad  Projektyadenky  Fotografie

& lu & ) 0

1. Pfidejte prvni polozku do 2. zalozte prvni projekt / 3. VytvoFte novy stavebni 4. Pidejte prvniho 5. spustte dochazku
majetku stavbu denik zaméstnance

> > > > >

Prvni seznameni, vase prvni Ukony:

Zalozte projekt

Zalozte stavebni denik

Zalozte zamestnance

Spustte mobilni aplikace a poslete zaméstnancdm jejich prihlasovaci Udaje
Fotte, piste, evidujte...

= =4 =4 4 A

S nasiaplikaci mate projekt pod kontrolou.
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MODUL PROJEKT

Evidence VaSich projekt(.

Zaznamem prvniho projektu zacina vase prace se stavebnim
denikem. V' modulu Projekt se eviduji mimo jiné klienti a jejich (™)

pristupy do aplikace. Projekty

Prehled projekit

Sdruzuje tyto agenduy:
9 Prehled projekt{
1 Faktury
1 Dokumenty
M Investori

V pribéhu pouzivani se zaznam Projektu dopliuje o jednotlivé zdznamy, faktury a zejména
fotografie.

PTOJERTy 7 PTOJERTY

Zakladni infermace Zodpevédni uZivatelé PFijemci notifikaci Poznamky Faktury Dokumenty Pozadavky Pocasi Fotografie a videa % Report projektu
Stav
. 9 Pozice projektu #1 =
Aktivni M
Zobrazit zaméstnancim W \EI i % Vyhledavani na mapé
P \e™ H
o . m Mapa  Sateliini el k. HH
L= = —— QTT—luceks .o
Kod stavby BistroCafe Me-To ; A GPS: X soufadnice
| 4
003 ; 7 50.634302
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Agenda Prehled projektl
Evidence zakladnich Udajd o projektu, GPS souradnice pro potreby zaméreni dochazky a
zachyceni naslednych statistik k projektu.

Informace k projektu vypliujte peclivé. Jsou zdrojem dat pro export stavebniho deniku.

Zalozeni Projektu
Postup:

1.V oteviené agende Projekty stisknéte tlacitko Pridat .

2. 'V zobrazeném formulari Zakladni informace doplnte potrebné informace.

3. Do zadlozky Zodpovédni uZivatelé doplrite (oznacte) klicovou osobu. V' tomto misté se
zobrazuji zaznamy ze zalozky UZivatelé / Nastaveni. Volba klicové osoby je povinny Udaj.

4. Na dalSich zalozkach zaznamu projektu se eviduji dalsi zaznamy a informace.

5. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit a zavrit.

Z3aznam projektu je mozné kdykoliv editovat a dopliovat. V tomto pripade stisknéte tlacitko
Editovat v fadku prislusného projektu.

K projektu se obvykle zaklada stavebni denik. Volbu zaloZeni oznacte na zaloZce Zakladni
informace. Takto vytvoreny denik se zobrazi v modulu Stavebni deniky.

Projekty maji jako v{chozi statut nastavenu predvolbu Aktivni.

Stavario B vas Gtet 3 DEMO DOKUMENTACE & Radka Krobotova v b Cosky v @ odhlsit

& Nahrét hromadné fotografie

Kéd Nazeva Zodpovédni uZivatelé Aktivni Zobrazit zamé&stnanclm

Tip:

Zacinate-li pracovat s aplikaci a chcete poridit zaznamy pro vice vasich projektd, pak je zpracujte
hromadnym importem.
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Import zaznam Projektd hromadné
Postup:

1.V otevrené agendé Prehled projektd stisknéte tlacitko Importovat
zdznamy.

2.V zobrazeném formulari stahnete vzorovou Sablonu s pripravenou
strukturou dat. Povinna pole jsou oznacena hvezdickou.

3. Doplnénou a uloZenou importni Sablonu nactete pomoci tlacitka
Import.

[« le e

S W
S o
S o
S m
S W
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Zmeéna zaznamu

Postup.
X & 1
1.V oteviené agendé Projekty zamérte radek projektu. . -
2. Stisknéte tlacitko Upravit zaznam 4 a upravte hodnoty zaznamu. -
3. Dokoncete stisknutim tlacitka UloZit a zavrit. X & 1
Odstranéni zdznamu s o
Postup: F 1

1.V oteviené agendé Projekty zamérte radek projektu.
2. Stisknéte tlacitko Smazat zaznam @.

3. Potvrdte hlaseni systému.

Stazeni fotografii
Postup:

1.V oteviené agende Projekty zamerte radek projektu.

3
2. Stisknéte tlacitko Stahnout fotografie ==
3. Komprimovany soubor se stdhne do vaseho pocitace.

Nahrat hromadné fotografie
Tato funkce umozni nahrat k projektdm fotografie z externiho ulozisté. Jednotlivé snimky se
k projektdm zaradi automaticky, diky zadznamu GPS.

Postup:

1.V oteviené agendeé Projekty stisknéte tlacitko Nahrat hromadne fotografie.
2. Zvolte zdroj / umisténi snimkad.
3. Dokoncete stisknutim tlacitka Odeslat.
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Vlastnosti zaznamu projektu
Strukturované informace podle viastnosti na jednotlivgch zalozkach.

Zakladni informace Zodpovédni ufivatelé Poznamiky Faktury Dokumenty PoZadavky Potasi Fotografie a videa % Report projekiu

Zalozka Zakladni informace
Prehled klicovych informaci o projektu, zejména firmy a Ucastnici stavby

Zalozka Zodpovédni uZivatelé
UzZivatelé aplikace, kteri jsou odpovédni za tento projekt a jeho spravu v aplikaci. Vsem
vybrangm uzivateldm je tento projekt dostupny.

Zalozka Prijemci notifikaci
UZivatelé aplikace, ktefi budou systémem upozorfiovani na zmeny u tohoto projektu.

Zalozka Poznamky
Zalozka umoZnuje zaznam textovych poznamek souvisgjicich s projektem. VlozZeni poznamky se
provede zapisem do textového pole. Po zaznamu poznamky tisknéte tlacitko Ulozit.

Zalozka Faktury
V zaloZce se propisuji / zobrazuji zaznamy faktur porizené zde Ci v agende Faktury.

Zalozka Dokumenty
Evidence vSech dokumentl spojenych s timto projektem. Dokumenty je mozné zde upravovat a
tridit. Pracovni postupy pro spravu dokument(: viz. Agenda dokumenty.

Zalozka Ukoly

Evidence vSech Ukoll feSenych s timto projektem. Na zalozce je mozné Ukoly spravovat a
zadavat. Pracovni postupy pro praci se zaznamem Pozadavku jsou uvedeny v kapitole Agenda
Ukoly.

Zalozka Pocasi
V zaloZce se propisuji a zobrazuji aktualni zaznamy o pocasi v miste realizace projektu.
Soucasneé se nabizi predpoved pocasi na dny nasleduijici.

Zalozka Fotografie
Veskera obrazova dokumentace je dostupna na této zalozce. Umozniuje fotografie zobrazit Ci
stahnout do vaseho PC a dale s nimi pracovat.

Zalozka Report projektu
Ze zalozky je primy vstup do modulu Reporty
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Ukonceni projektu

Jakmile je stavba (projekt) dokoncen, je mozné jej v systému uzavrit az po zaplaceni vedker(ch
faktur pripojenych k tomuto projektu. Poznamka: jedna se o nastaveni faktury jako ,Zaplacene”,
nejedna se o kontrolu platby provedené bankou.

Agenda Faktury

V' Modulu Projekty, v roletovém menu, zvolte Faktury pro zobrazeni zaznamU( vSech faktur.

Pro stahovani faktur z jiného systému je potieba provest nutné nastaveni v Modulu Nastaveni,
v Casti Stahovani faktur. Pripadné se obratte na nasi zakaznickou podporu.

Vase Ucetni kanceldr maze mit k zdznamUm v aplikaci pristup, jako uzivatel s jasné
definovanym rozsahem prav a pristupd.

Seznam faktur
Uvodni obrazovka zobrazuje strukturovany piehled zaznamd. Ziskate

Vyfizena Zaplacena OdloZena

tak rychly prehled o stavu faktur.

Z3znam o fakture nese zakladni Udaje o dodavateli, jednotlivgch s -
polozkach faktury, datu splatnosti a dalSi Udaje. Mezi zaznamy je s . s

mozné filtrovat, zejména pak faktury ve Lh{teé splatnosti za konkrétni projekt.

Zménu vlastnosti zadznamu faktury mézete provést rovnou z hlavniho prehledu. Jednoduchgm
kliknutym na ikonu nastavite zaznam faktury jako ,Zaplacenou”.

Z3aznamy faktur je mozné porizovat jednotlivé, avSak mizete je stahovat hromadné z ERP
systému. Importované zaznamy z ERP systému jsou zvyrazneny zlutou barvou.

Prace se zaznamy
Z3aznam faktury obsahuje zakladni identifikacni Udaje a také propojeni k projektu. Diky tomu
ziskate rychly prehled o nakladech projektu.

Stavario ? Napovada B Moje soubory % DEMO DOKUMENTACE & Radka Krobotové v B Cesky ~ ® Odhlas

I H!! Y/ Ill! ‘\ N Zpét

i Ke kontrole (nov& importované nebo aktualizované & stihnout faktury & stahnout piikazy k Ghrads

Zdanitelné pInéni od - do Import - v Typ -
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Pridani nového zaznamu
Postup:

1.V agendé Faktury stisknéte tlacitko Pridat zaznam.
2. 'V zobrazeném formulari vyplnte Udaje:
a. Zakladniinformace
1 Nazev - povinné pole - popisek faktury
1 Oduzivatele - vgbérem z ciselniku zvolte uZivatele systému
1 Hlavni soubor — doporucené k vyplnéni, pri ulozeni je kontrolovano. Vlozte
soubor ve formatu PDF.
M Zakladniinformace
o Zaplacend
Vyrizena
Odlozena
Zalctovana
Datum zdanitelného plnéni
0 Datum splatnosti
9 Prouzivatele
o Napr. pro vasi Ucetni kancelar
9 Evidencni zdznam polozek
0 popis polozky
0 prifazenik projektu
0 Castka bez DPH
0 sazba DPH
b. DalSiinformace
9 Dodavatel - textove pole pro vyplnéni dodavatele
9 Datum prijeti — datum prijeti faktury
T Variabilni symbol - VS faktury
1 Predmét - popis dodavky
c. Udaje pro piikaz k Uhradé - data z této zalozky se exportuji do platebniho
prikazu
Debetni Gcet
Kreditni Ucet
Datum splatnosti
Nazev prijemce
/prava pro prijemce
Variabilni symbol
Konstantni symbol
Specifickg symbol

O O O O

= =4 =4 =4 -4 A -8 4

3. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit.
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Zmeéna zaznamu
Postup:

1.V seznamu faktur zameérte zaznam, kter( chcete opravit.
2. Stisknéte tlacitko Upravit zaznam.
3. Provedte potrebné zmeny a ulozte.

Priprava podkladi pro internetové bankovnictvi - prikazy k Ghradé
Postup.

1. Oznacte faktury, které maji byt stazeny do souboru.
2. Stisknéte tlacitko Stahnout prikazy k Uhrade.
3. Soubor se stahne do vaseho pocitace.

Pozndmka: prikazy k Uhradé vychazeji ze zdznam( zadan(ch v detailu faktury. Vénujte proto
pozornost pri jejich zapisu.

Stavario B V3 Gtet o DEMO DOKUMENTACE & Radka Krobotova ~ o e

Zakladnf informace Dalsiinformace  Udaje pro piikaz kGhradé  Logzmén
Nazev Od uZivatele
PoloZk
Voda balend Radka Krobotova M Y
Zaplacena Vyfizend OdloZena ZaUétovand  Pro uZivatele (N3 nasténku) Hazev Projekt Bez DPH Sazba DPH
Ne * Ne ~ Ne ¥ Ano v R - voda Oprava spojovacic.. ¥ | 1500 DPHZ21% ™ %
Datum zdanitelného Datum splatnosti Novy komentaf ~
plnéni Nazev Projekt Bez DPH Sazha DPH
22.05.2020 L w -
08.05.2020 citran Oprava spojovacic... 200 DPH 21% x
+  Fiidat polozku
Soubory P P Celkern bez DPH: 1 700,00 KE

Odeslat

Drop files to upload
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Stazeni prehledu faktur ve formatu xls
Prehled faktur k projektu je mozné generovat ve formatu xls. Vytvorena tabulka obsahuje
zakladni informace a data z faktur.

Funkce Generovat XLS reflektuje rlzné nastaveni tabulky:

1 Export vSech zdznamd v prehledu
1 Export oznacenych zadznam(
1 Export vyfiltrovanych zaznama

Log zmén v zaznamu faktury
Tato zalozka prehledné zobrazuje provedené zmény prohlizeného zaznamu faktury. Jednoduse
tedy zjistite, kdy vase Ucetni kancelar oznacila zaznam faktury jako Zaplaceny ¢i Zauctovany.

Faktury na nasténce aplikace

Pri prihlaseni do aplikace se uzivateli zobrazi nasténka. Jedna ze zalozek na této nasteénce
zobrazuje praveé faktury k vasim rozpracovan(m projektdm. Také z nasténky je mozné
provadeét spravu faktur, napr. ji odlozit k pozdejsimu proveéreni. Kliknutim na nazev faktury se do
vaseho pocitace stdhne priloha zadznamu (elektronickd podoba dokladu).

Stavario | WEH= @ DEMO DOKUMENTACE & Radka Krobotovd ~ D Cosky ~ ® odhlk

aslenkad / Fakury RIS

Novinky ~ Dochdzka  Zaznamy  Dokumenty Faktury | @ Ukoly  Pofasi  Pravidelnéplatby =~ BOZP  Sklad  Projektyadeniky  Fotografie

POSED Oprava spojovacich schodu
Faktury Faktury

Faktura Eastka Datum splatnosti Faktura Castka Datum splatnosti

testova ci faktura na uzavieni projektu 1331 KE/1331 KE  08.05.2020 1 | s Voda balena 2057 KE/ 1 815 KE / 242 KE 22.05.2020 1808
oo o 7 T DA S (o Chmidn
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Agenda Dokumenty

V' Modulu Projekty probiha sprava a zadavani vesker(ch dokumentd k vasim projektdm.
V' roletovem menu zvolte Dokumenty pro dalsi ¢innosti.

Prace se zaznamy
Dokumenty je mozne tridit do slozek podle typu zaznamu. Napr. slozka Projektova dokumentace,
Rozpocet a Soupisy praci, predavaci protokoly nebo Smluvni dokumentace.

Seznam dokumentt je mozné upravovat a spravovat. Slozkam mUzete urcovat poradi tak, aby
dilezité dokumenty byly vzdy nahore a viditelné.

Prehled dokument( je mozné takeé filtrovat, napriklad vSechny nevyresené dokumenty na
jednom projektu.

Pridani nové slozky
Postup:

1.V agendé Dokumenty stisknéte tlacitko Pridat zaznam.
2.V poli Typ zaznamu vybérem z ciselniku zvolte Slozka.
3. Vyplnte nazev slozky, napr. Predavaci protokoly.

4. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit a zavrit.

SloZzka ma v seznamu zvyraznéné pismo a je doplnénou znackou + pro

4+ Parkovaci dam Mlada Boleslav
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Pridani nového dokumentu

Postup:
1
2
3
4,
b.
6
7
8

10.
1.

12.
13.

14.

V agendé Dokumenty zamerte slozku, do které dokument chcete zaradit.

Stisknéte tlacitko Pridat zaznam do slozky.

V' poli Typ zaznamu zvolte vgbérem z ciselniku Zaznam.

Vyplnte pole Nazev.

Pole VyreSeny nastavte podle stavu zaznamu.

Datum expirace zvolte vybérem z kalendare.

Pole projekt vyplnte vibérem z c¢iselniku podle prislusnosti k projektu.

V(bérem z vaseho pocitace v poli Hlavni soubor vyberte konkrétni soubor, ktery se
nahraje do aplikace.

Pokracujte volbou v polich Od uzivatele, resp. Pro uzivatele (na nasténku).

Pro zaméstnance (vytvori ikol) zvolte vibérem z ¢iselniku.

Do pole Novy komentar mizete zadat textovou pozndmku.

Volitelné vyplnte nastaveni dokumentu pro zobrazeni klientéim.

Je-li poZadovan podpis klienta, vyberte z ¢iselniku zastupce klienta. Tomu bude po
uloZeni zaznamu odeslan mail. Dokument se také zobrazi v rozhrani aplikace pro klienta.
Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit.

Zobrazovat investoriim
Ano b

Pro investora (k podepsani)

Emailova Zablona pro notifikaci investora pfi expirac

v

MoZnost objednat Feseni

Me M

Podepsano: Ne

Podpis
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Pridani dokumentu do slozky
Postup:

1.V agendé Dokumenty zameérte slozku, do které dokument chcete zaradit.

2. Stisknéte tlacitko Pridat zaznam do slozky.

3. Vyplnte pole Nazev.

4. Pole Vyreseny nastavte podle stavu zaznamu.

5. Datum expirace zvolte vgbérem z kalendare.

6. Pole projekt vyplite vibérem z ciselniku podle prislusnosti k projektu.

7. V{bérem z vaseho pocitace v poli Hlavni soubor vyberte konkrétni polozku, ktera se
nahraje do aplikace.

8. Pokracujte volbou v polich Od uZivatele, resp. Pro uzivatele (na nasténku).
9. Pro zaméstnance (vytvori Ukol) zvolte vibérem z ¢iselniku.
10. Do pole Novy{ komentar mdzete zadat textovou poznamku.
11. Volitelné vyplnte nastaveni dokumentu pro zobrazeni O 4+ & W
klientdm. O + & 1
12. Je-li pozadovan podpis klienta, vyberte z Ciselniku zastupce
G & M

klienta. Tomu bude po uloZeni zdznamu odeslan mail.
Dokument se také zobrazi v rozhrani aplikace pro klienta.
13. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit.

Zména parametri dokumentu nad seznamem

V seznamu dokumentt a slozek mizete pomoci prepinacd nastavit viastnosti. Napr. Nastavit
dokument jako Vyrizeny / VyresSeny. Rychld a prehledna je také sprava zobrazovani dokumentd
klientdm.

4+ Parkovaci dum Mlada Boleslav

Smlouva o dilo Parkovaci dim Mlada Boleslav INVESTOR 14.01.2020 [ | Ne

PEoazor oozl FVmdemem of AR M- Pt i . AnAa annn - -—
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Sprava slozek

Zmeéna poradi slozek
Postup:

1. Zamérte radek slozky, kterou chcete presunout.

2. Kliknéte na ikonu Presunout.

3.V zobrazeném formulari zvolte v poli Presunout volbu ,Pred”.
4.V dalSim poli vyberte slozku, pred kterou bude zaznam presunout.
5. Dokoncete stisknutim tlacitka UloZit.

Zarazeni dokumentu do slozky
Nezarazené dokumenty mohou byt pozdéji presunuty do vlastni slozky.

Postup:

1. Zamérte radek dokumentu, ktery ma byt presunut do konkrétni slozky. Stisknéte tlacitko
Presunout.

2.V poli Presunout zvolte ,Do".

3.V dalsim poli vyberte cilovou slozku.

4. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit.

Odstranéni slozky
Upozornéni: Tento krok je nevratny a odstranény budou veskere

N Zpa

dokumenty ve sloZce.
Postup:

1.V seznamu dokument( zamérte slozku, kterou chcete odstranit.
2. Stisknéte tlacitko Odstranit.
3. Potvrdte hlaseni programu.
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Agenda Investori
Klient a jeho zastupce maji pro nahlizeni do Stavebniho deniku své viastni pristupy, prihlasovaci
Udaje. V pripadé ztraty hesla je mozné a aplikace heslo odeslat na e-mail.

V' této agendé spravujete jednotlivé pristupy klientd. Jednotnou spravu pristupl a nastaveni se
provadi pomoci tzv. Klientskych roli.

s
Projekty

Prehled projekta

Pristup klienta

Klient projektu ma pristup k datdm prostrednictvim viastnich pristupovych Udajd. V aplikaci
mUze zastupce klienta data cist, napriklad fotografie z provadeéni stavby, zadavat Ukoly a
podepisovat dokumenty.

ZaloZeni zaznamu Klient
Postup:

1.V agendé Projekty vyberte v roletove nabidce menu Klient.

2. Stisknéte tlacitko Pridat zaznam.

3.V zobrazeném formulari vyplite pole: jméno, e-mail.

4. \V(bérem z roletového menu vyberte klientskou roli.

5. Ve druhém sloupci pokracujte prifazenim projektu. V poli Projekt stisknéte tlacitko Pridat
polozku.

Pozor: bez prifazeni k projektu nebude mit Klientdata k dispozici.

6. V poli se zobrazi seznam aktivnich projekty, které mate v systému zalozené. Klient
mUzZe byt prirfazen k vice projektdm.
7. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit a zavrit.

Na zaloZce Dokumenty je dostupny vypis vsech dokument(, které se zobrazuji klientovi.
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Odeslani pristupovych Gdaji klientovi
Pristupové Udaje jsou klientovi odeslany automaticky po zaloZeni zaznamu. V pripadé potieby je
mozné rucne vyvolat akci opakovaného odeslani prihlasovacich Udajd.

Postup:

1.V agendé Klienti zamérte radek klienta, jemuz maji byt Udaje odeslany.
2. Na konci radku kliknéte na tlacitko Odeslat nové heslo na email.

*+  Pfidat zaznam IE Klientské role

Vypis ¥
Filtrowvat
a S 1m
& 1m

Zména zaznamu klienta
Zmena a Uprava zaznamu klienta obvykle nastaven v okamziku, kdy s klientem zahajujete novy
projekt nebo chcete upravit emailovou adresu pro komunikaci.

Postup:

1.V agendé Klienti zamérte radek klienta.
2. Stisknéte tlacitko upravit zaznam.
3. Doplnte i upravte poZzadované informace.
a. Novy projekt pripojte stisknutim tlacitka Pridat polozku.
4. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit a zavrit.

Novy projekt, ktery chcete propojit s klientem musi byt nejdriv zalozeny v Modulu projekt.
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ZaloZeni zaznamu role

Role urcuje rozsah pristup( a dostupnost informaci. Nastaveni role také urcuje rozsah Uprav
jednotlivych ¢asti, ve smyslu cteni ¢i editace. Pristup klienta, resp. jeho uzivatell, do systému je
vazan prihlasovacim jménem a heslem. Pro rdzné zastupce klienta mdzete vytvorit rizné
nastavené role. Priklad: Jan Novak, zastupce klienta ma umoznén zapis a editaci dokumentd.
Dalsi zastupce klienta navic mUze dokumenty odstranit.

ZaloZeni klientské role
Postup:

1.V agendé Projekty vyberte v roletové nabidce menu Klient.

2. Stisknéte tlacitko Klientska role.

3. Zapiste nazev role. Tento Udaj je povinny.

4.V zobrazeném formulari pokracujte zatrzenim rozsahu opravnéni a pristupd
k jednotlivgm ¢astem zaznamu Stavebniho deniku.

5. Dokoncete stisknutim tlacitka UloZit a zavrit. Chcete-li pokracovat pridanim dalsiho
zaznamu, stisknéte tlacitko UloZit a pridat dalsi.

Tip:

Pri kombinaci nastaveni pole Denni zdznamy — aktivni volba Zobrazeni / neaktivni Editace , pak
se klientovi zaznamy zobrazi pouze ve formatu PDF.

Odstranéni klientské role
Postup:

1.V agendé Projekty vyberte v roletove nabidce menu Klient.
2. Stisknéte tlacitko Klientskeé role.

3. Zameérte radek, kterg ma byt vumazan.

4. Stisknéte tlacitko Smazat zaznam.

5. Potvrdte hlaseni aplikace stisknutim tlacitka Ano, potvrdit.
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MODUL STAVEBNI DENIK

Evidence, zadavani a Uprava stavebnich denik( k vasim projektdm. Veskera data jsou ulozena
v aplikaci a mdzete je spravovat odkudkoliv.

Stavebni denik je rozdélen nasledovné

1 generalni ¢ast

1 realizacni a dodavatelskou ¢ast

1 Obadily jsou propojené a data se prenaseji z Casti realizacni do ¢asti
generalni.

Agenda Stavebni denik
V' této agendé se zakladaji a spravuji vSechny stavebni deniky vasich projektd.

Zalozeni nového Stavebniho deniku
Stavebni denik je mozné zavést dvojim zplsobem. Pri zakl

Postup:

1.V oteviené agendé Stavebni denik — Prehled deniku — stisknéte tlacitko Pridat

2. 'V zobrazeném formulari ,Zakladniinformace” doplnite nasleduijici pole:

M Nazev
1 Firma

3.V Castiformulare Identifikacni Udaje stavby podle projektové dokumentace doplrite:
1 Projekt vgbérem z ciselniku Projektd.

Poznamka: Pokud se vam nenabizi Zadny vhodny projekt, stisknéte tlacitko Vytvorit novy projekt Systém
otevie novou stranku s formularem noveho projektu.

1 Usek
M Okres
1 Obec
i Misto

4.\ zobrazenéem formuldri ,ZUc¢astnéné strany” doplnte jednotlivé subjekty. Uvedena pole
jsou textova. Jejich vyplneni provedte zapisem. Uvadéjte identifikacni Udaje spolec¢nosti
dle obchodniho rejstiiku.

1 Objednatel
1 Zhotovitel
9 Projektant

5. Dokoncete stisknutim tlacitka Vytvorit denik. .
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Vlastnosti a zména zaznamu Stavebniho deniku

Ve vlastnostech zdznamu je moZné upravit ¢i doplnit drive zadané Udaje.

Postup:
1. Prejdéte do agendy Stavebni denik.
2. Kliknete na tlacitko ¢ v radku vybraného zaznamu, ktery chcete upravit.
3. Upravte pozadovaneé Udaje.
4. Dokoncete stisknutim tlacitka &

Odstranéni zaznamu stavebniho deniku

V' ojedinélych pripadech je potreba nespravneé zalozeny zaznam odmazat. Upozorfiujeme, Ze

tento krok je nevratny.

Postup:

Prejdéte do modulu Stavebni denik.
Otevrete agendu Prehled denikd.

1
2
3. Kliknéte na tlacitko i
4. Potvrdte kontrolni hlaseni systému.

Tisk stavebniho deniku

v radku vybraného zadznamu, kter( chcete odstranit.

Agenda Stavebni deniky umoznuje tisk kompletniho denfku, formou exportu dat ve formatu PDF.

Tisk je rozdélen podle zUcastnenych stran.

t NDYN GflF6NG12 ¢A&aldz SEL
5NHzKS GflF6NG18GY SNE UNSED
ddzoR2RI 0L i8St als RSyRS®dD S
dzy 2 Ozig2 &0 R2 Rl @O (1St a1 & OK

"L&zn&" 003 - Cisafské lazné

Parkovaci ddm 002 - Parkovaci dim Miada Boleslav

LI2 NIidz2S R

il 85 digieiita H&igtel|

AYTF2NXIE OS
LINE LR GnjSoe

alr ot

LICBWRE § izt BV NSE@ENI(Ty e S

RSYN] & o

N Zpét

Filtrovat

Gay e

28 &8 ¢ 0

Strénka | 24



Agenda Denni zaznamy

Agenda pro vedeni dennich zaznamd na stavbe.

Nacteni dennich zaznam{ z mobilni aplikace

Denni zaznamy primarne vznikaji prostrednictvim mobilni aplikace. Priprihlaseni zaméstnance
do mobilni aplikace, resp. zaznamu prichodu zameéstnance na stavbu, se data synchronizuji

s ERP systémem. Automaticky vytvorené zaznamy je vhodné zkontrolovat v ERP systému.

Pozor: neni-li zaméstnance pripojen na internet, pak se data odeslou pfi prvnim prihlaSeni na
internet.

Pracovni prestavka se zadava prostrednictvim mobilni aplikace. Prestavka do systému prevede
také informaci z GPS.

Prehled dennich zdznama je doplnén grafickou znackou:

1 Nevyplnény zdznam - zdznam nacteny z mobilni aplikace, je potreba doplnit
informacemiv ERP systému

1 Nepodepsany klientem — zaznam neni podepsan klientem, uzivatelem z klientského
pristupu

27.04.2020

1]
1

19.04.2020 ypinEny
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Zalozeni denniho zaznamu ru¢neé

V' situaci, kdy neni porizen zaznam z mobilni aplikace, zpracujte jej ru¢né.

Postup:

1.V oteviene agendeé Denni zaznamy stisknéte tlacitko Pfidat
2.V poli Stavebni denik priradte vgbérem z nabidky stavebni denik projektu.

3. Stisknete tlacitko ULoZit a pokracuijte zadanim dalsich Udaju.

Zapis informaci denniho zaznamu

/3znamy porizujte do zalozek oznacenych vasim, uZivatelskgm” jménem. Ta reprezentuje vasi

,kopii” deniku. Hodnoty a zaznamy z vasi stranky deniku se prenasi do klientskeho zaznamu

pomoci tlacitka Pridat do spole¢ného
Po dokonceni zapisu zaznam podepiste.
Casti zdznamu:

Pocasi

Osoby na stavenisti

Mechanizace

Materialy, vyrobky a technologické
dodavky

Provedene prace

Dalsi zaznamy

Prilohy

Klient

= =4 =4 =

=A =4 =4 =

Postup:

PFidat do spole¢ného

& Pocasi

i Osoby na stavenisti

# Mechanizace

&% Materialy, vyrobky a technologické dodavky

# Provedené prace

# Dalsi zaznamy

B Frilohy

% |nvestor

1. Zamérte podle data radek, jehoz zaznam chcete zapsat, doplnit Ci jinak upravit a stisknéte

N
tlacitko Upravit zaznam 4 .
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Zapis hodnoty Pocasi
Z3aznam informace ,Pocasi” ze stavby. Meteorologicka data jsou nacitdna z webového prostredi
podle GPS lokace vaseho projektu.

Postup:

1.V pravé ¢asti formulare rozkliknéte Listu Pocasi.

2. Otevrete zalozku s vasim jménem, reprezentuje vasi kopii deniku. Stisknéte tlacitko
Nacist Udaje ¥ MeostiE

3. Ve vybéru zvolte ¢as (hodinovy interval), jehoz hodnoty budou nacteny. Je mozné oznacit
vice ¢asovych intervall, napr. 7:00 a 14:00 hod.

4.V dostupném textovém editoru doplite zaznam o pocasi dle potrebuy.

5. Pro preneseni Udajd do zalozky Spolec¢ni stisknéte tlacitko Pridat do spole¢ného

@  Ppridat do spole¢ného

6. Rozpracovany zaznam ulozte stisknutim tlacitka Utoiit.
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Zapis hodnoty Osoby na stavenisti
Prvotni import dat pro zpracovani probihd z dochazky zadavané v mobilni aplikaci. Tato ¢ast
zdznamu je povinna.

Postup:

1.V pravé ¢asti formulare rozkliknéte listu Osoby na stavenisti.
Kliknutim otevrete zalozku s vasim jménem.

Stisknéte tlagitko Nagist Udaje ¥ "*“*'““*  Zameéstnanci prihlaSeni pomoci mobilni
aplikace jsou jiz vybrani. Ve vbéru oznacte jména jednotlivych zaméstnancd a stisknéte
tlatitko Viozit LM,

4. Pracovni doba se vyplni podle dochazky zadané v mobilni aplikaci. Dale zaznamy
upravte rucne podle potieby.

5. Prenos informace do klientského deniku provedte stisknutim tlagitka @ et despelecnéno

Poznamka: Rozpracovany zadznam je mozné pribézné ukladat stisknutim tlacitka ULoiit.
Rucné se do zaznamy dopliuji ty osoby, které napr. vykonavaji planované zkousky, kontroly a
dalsi.
Zapis hodnoty Mechanizace
Postup:
1.V pravé ¢asti formulare rozkliknéte lisStu Mechanizace. Kliknutim otevrete zalozku
s vasim jménem.
2. 'V textovém editoru doplite zapisem veskerou mechanizaci, ktera byla na stavenisti
v uvedeny den pouzivana.

3. Prenos informace do klientského deniku provedte stisknutim tlagitka @ #restdeseolecnsno
4. Rozpracovany zaznam je mozneé prubeézneé ukladat stisknutim tlacitka Utoiit.

Zapis hodnoty Materialy, vyrobky a technologické dodavky
V tomto dile uvadejte veskeré dodavky materidloveho zajisténi stavby.

Postup:

V' prave c¢asti formulare rozkliknéte listu Material, vyrobky a technologické dodavky.
Kliknutim otevrete zaloZzku s vasim jménem a zadejte ru¢nim zapisem potrebné hodnoty.

1
2.
3. Prenos informaci do klientského deniku provedte stisknutim tlagitka © #ratdospelenéno
4. Faktury ¢idodaci listy v elektronické podobé je mozné pripojit v ¢asti Prilohy.
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Zapis hodnoty Provedené prace
V tomto dile uvadejte vesSkeré informace o provedenych pracich.

Postup.

1.V praveé ¢asti formulare rozkliknéte listu Provedené prace.
2. Kliknutim otevrete zalozku s vasim jménem a zadejte rucnim zapisem prehled
provadénych praci.

3. Prenos informaci do klientského deniku provedte stisknutim tlacitka ®  #retdoseelecnéno

Dalsi zaznamy
Prostor pro zapis participujicich osob.

VloZeni priloh
Tento dil Denniho zaznamu slouzi pro evidenci a pripojeni fotografii a elektronické formy
dokumentd. Klient ¢i jing dalsi Ucastnik procesu mize pridavat prilohy k dennimu zdznamu.

Postup:

1.V praveé ¢asti formulare rozkliknéte listu Prilohy.

2. Zvolte vgbér z dokumentt drive zadan(ch do systému, nebo poridte nov( zdznam
dokumentu.

3. Kliknutim na tlacitko Vybrat dokumenty se zobrazi dostupné dokumenty pro vlozeni
k tomuto projektu. Oznacte v tabulce dokumenty, které maji byt pripojeny.

4. Vlozeni fotografii provedte pomoci funkce Pridat fotografie. Oznacte snimky pro vlozeni a

potvrdte stisknutim tlacitka Vlozit ‘ Fotografie je mozné poridit z mobilni aplikace.
Ta se automaticky sparuje s projektem.

5. Pfenos informaci do klientského deniku provedte stisknutim tlagitka @ st e seelecnno

Klient
Z3lozka umoznuje zaznam a vgmenu poznamek s klientem.

Postup:

1.V pravé ¢asti formuldre rozbalte skupinu zaznama Klient.
2. Zapiste poznamku v textovem editoru.
3. Ulozte stisknutim tlacitka Ulozit.
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Editace a Gprava informaci
Editace zalozeného fadku Denni zaznamy.

Zména a doplnéni dfive vytvoreného zaznamu
Seznam jednotlivych dennich zdznamd umoznuje otevrit zdznam a upravit jej.

24.09.2019 Vypinény Parkovaci dim = & &8 ¢ m
Postup:
1. Zameértev seznamu dennich zdznamU podle data radek, kter( chcete upravit a doplnit.
2. Stisknéte tlacitko ¢ Upravit zdznam.
3. Prejdéte do zalozky, kde chcete data upravit.
4. Provedené zmény uloZte stisknutim tlacitka gt |

Stav denniho zaznamu Nevyplnény

Zaznam je ve stavu Nevyplnény pokud nema zaznam v ¢asti (listé) Pracovnici. Oznaceni
zadznamu jako Vyplnéného provedete kliknutim na tlacitko == ®

Zamceni zpracovaného zaznamu

V{(chozi nastaveni denniho zaznamu je stav Odemceny. Po podpisu Klientem je vhodné zadznam

Uzamknout.

Podepsani denniho zaznamu

Zapis denniho zaznamu je potieba podepsat. Podpis provedte v prislusSnem podpisovem poli. Vice
informaci o elektronickych podpisech a podepisovani stavebniho deniku najdete na nasem blogu:
https.//www.stavario.com/cs/0-nas/blog/jak-na-podpisy-v-elektronickem-stavebnim-deniku-27/

Tisk zaznamu

Tisk zaznamu probiha formou exportu dat ve formatu PDF do slozky ve vasem pocitaci. Zaznam
deniku se tiskne/ exportuje bud za jednotlivé dny, nebo mUzZete vytisknout sumarné dosavadni
zaznamy deniku.

Tip: Generujte si denik po jednotlivgch mesicich nebo tydnech. Nastaveni ¢asového intervalu
provedete v polich Od -Do v hlavnim prehledu Dennich zdznamd.

V' otevi'eném formuldri Denniho zaznamu stisknéte tlacitko Tisknout zaznam (Vas obsah), resp.
Tisknout zaznam.

Kompletni obsah stavebniho deniku se vytiskne z Prehledu deniku. Pri exportu dat volite mezi
vystupem pro klienta a v{stupem pro vasi spolecnost.
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MODUL ZAMESTNANCI

Evidence zaméstnancl, zdznamy o dochazce, prevzatém majetku a dalsi informace. Nasténka
aplikace poskytuje rychly prehled o stavu a aktivité zaméstnancC ihned po spusténi aplikace.
Mate tak okamzity prehled o zamestnancich na stavbach, anebo zaméstnancich u lékare.

Pozndmka: UZivatelé, ktefi jiz delsi dobu pouZivaji webové rozhrani Zaméstnanci u doktora

Bl e = e =
YEMOoCnl Zamestnanc

Stavario musi tuto ¢ast nasténky aktivovat: Modul Nastaveni -
Agenda Uzivatele - UZivatelske role.

U pozadované role oznacte volbu skupiny Nasténka: Zamestnanci u doktora, Nemocni
zamestnanci.

Agenda Zaméstnanci

Z3znam zameéstnance je de facto osobni kartou zamestnance. Obsahuje prehled informaci
spojenych s konkrétnim zameéstnancem. Rychle ziskate prehled o zapUjceném majetku, BOZP Ci
0 zbyvajicim naroku na dovolenou.

/3znamy je mozneé porizovat postupné, rucne, anebo je mozné vyuzit Sablonu pro hromadny
import.
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ZalozZeni nového zaznamu
Postup:

1. 'V oteviené agende Zamestnanci stisknéte tlacitko Pridat ‘

2. 'V zdlozce Viditelny pro uzivatele” oznacte ta jména, jimz maji byt zamestnanci a
informace o nich v prabéhu dalsiho zpracovani zobrazovany. Musi byt vyplnén alespon
jeden zaznam.

3. Informace a zaznamy dopliujte v jednotlivgch kartach zaznamu.

Rozpracovane zaznamy prabézné ukladejte tlacitkem Utozi TN

Systém umoznuje zpracovat data po ¢astech, napr. zaloZzenim zaznamu zamestnance, zadani
zakladnich povinnych hodnot. Vyplnit ostatniinformace mizete pozdeéji. Pozornost vsak vénujte
povinnym Udajam.

Karta Zakladni informace
Karta sdruzuje zakladni informace o zaméstnanci.

Systém kontroluje vyplnéni povinnych Udajd:

1 Jméno a prijmeni
M Hodinova sazba

Pokud pole z(stanou nevyplnéna, systém je pri uklddani oznaci cervené a budete vyzvani
k jejich doplnéni.

Hodinova sazba je pouzita pro kalkulaci nakladd projektu v Modulu Reporty.
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Karta Osobni udaje

Souhrn informaci pro komunikaci (telefonni spojeni, e — mailova adresa), bankovni spojen;,

zakladni informace o pracovnim pomeéru a také velikost pracovniho obleceni.

Cast poli formuldre zaméstnance se vypliiuje zapisem informaci, dalsi pole dopliuji vbérem

z Ciselniku.

Systém kontroluje vyplnéni povinnych udajd:

M Predvolba telefonniho cisla
M1 Telefonni ¢islo
M e-mailovd adresa

Formular karty osobni Udaje:

Pole formulare
Titul

Jmeno
Prijmeni
Rodné prijmeni
ICO

DIC

Skupina

Aktivni

Hodinova sazba

Prihlasovaci kod

Automatické ukoncovani pracovni doby

Obsah

Pouzivany titul

Jmeno

Prijment

Rodné prijmeni

ICO

DIC ve tvaru CZ123456789

Skupina zaméstnancy, kam je zaméstnanec
zarazen. Skupina se vyuziva pri hromadné
komunikaci

Ano / Ne

Sazba hodinové mzdy v KE. SlouZi pro
kalkulaci predpokladanych mzdovych
naklady.

Ciselny kod, ktergm se zaméstnanec hlasi do
mobilni aplikace. Pouzivejte pouze
numerické znaky.

Ano / Ne
Automaticky ukonci zaznam v dochazce.
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Karta Poznamky
Nestrukturované poznamky a informace se zapisuji do textového editoru na karté Poznamky.

Karta Dokumenty

Karta slouZi pro spravu zdkladnich dokument( spojenych se zaméstnancem. Pro prehlednou
spravu vsech dokument( se vyuzivaji slozky, do kterych se jednotlivé dokumenty daji zaradit.
Dalsiinformace o spravé dokumentt najdete v kapitole Zaméstnanci / Dokumenty.

Karta BOZP
Karta slouZi pro zaznam prostredkd BOZP. Zaznam mUZete zadat jak z karty zaméstnance, tak
primo z Agendy BOZP.

1. 'V oteviené karte Zamestnanci prejdete do karty BOZP.

2. Stisknéte tlacitko Pridat zaznam a pokracujte zpracovanim Udaju.

3.V poli Typ zdznamu vyberem z ciselniku zvolte Zaznam.

4. Do pole Nazev vyplite popis zpracovavaného zdznamu.

5. Volbou Ano / Ne viybérem z ciselniku oznacte zdznam prostredkl jako Predany.

6. Nastavte volbu Opakovani Ano / Ne vibérem z ciselniku. Prinastaveni volby Opakovani
Ano - se zobrazi ¢ast formulare pro nastaveni poctu opakovani a interval opakovani.
Dalsi zaznam BOZP mdzete pridat stisknutim tlacitka UloZit a pridat dalsi.

8. Dokoncete stisknutim tlacitka UloZit a zavrit.

Karta Drobny majetek
Evidence drobného majetku. Seznam majetku zpracovany napr. v tabulce je moZné nahrat do
aplikace.

Postup:

1. Kliknéte mysi do pole cloudu pro nahrani dat.
2.V priazkumniku najdéte umisténi souboru.
3. Stisknete tlacitko Otevrit. Seznam majetku se nacte do formulare.

Poznamka:

Shodnym zplsobem mizete zadat dalsi tabulku ¢i fotografie. Formular umoznuje také tisk
prehledu Drobného majetku. Pro tisk pouzijte tlacitko Tisk drobného majetku.
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Karta Evidence majetku
Evidence majetku, kter( ma zameéstnanec prirazeny, tzv. ,na karté”

Poznamka:

Z3pis nového majetku na kartu zaméstnance mUZete provést dvojim zpUsobem:
1 Zapisemv zalozce Evidence majetku v osobnim zaznamu Zameéstnance
1 Zalozenim zaznamu v Agende Majetek a prifazenim konkrétnimu zamestnanci.

Karta Vydaje za majetek
Postup.

1. Informace o v{dajich za majetek

Karta Zaznamy
Kompletni prehled dochazky a jinych aktivit zaméstnance. Typ zaznamu je zvyraznénou
grafickou znackou.

?Q

Na této karte je mozné zaznam opravit stisknutim tlacitka Upravit zaznam

Kompletni prehled dochazky za vSechny zamestnance je dostupny z modulu Zdznamy
v Agendé Zamestnanci. Do tohoto prehledu se nejrychleji dostanete stisknutim tlacitka Zobrazit
vSe, umisténém v praveé paté prehledu.

Karta Dovolena
Karta sdruzuje informace o naroku a ¢erpani dovolené zamestnance. Pocet dnl naroku na
dovolenou zadejte ve stejné pojmenovanem poli.

Pokyn k vyplaceni dovolené zadejte pomoci funkce Vyplatit.

Postup:

1.V otevieném zaznamu zameéstnance, v zalozce Dovolena stisknéte tlacitko Vyplatit.
2.V zobrazeném formulari zadejte pocet dnl a ¢astku k vyplaceni.

Prevod nevycerpané dovolené zadejte nasledujicim zplsobem.

Postup.

1.V otevieném zaznamu zameéstnance, v zaloZce Dovolena stisknéte tlacitko Prevest.

2. 'V zobrazeném okneé formulare zadejte pocet dnd pro prevod. Dokoncete stisknutim
tlacitka Prevést.

3. Narokovany pocet dn dovolené se prepocita a aktualizuje.
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Karta Odpracované hodiny
Karta ,sbira” Udaje a hodnoty z dochazky zameéstnance. Karta Odpracované hodiny je svazana
s kartou Reporty / Odpracované hodiny zaméstnance.

Karta Vzory dokumenti
Karta umoznuje vygenerovat konkrétni dokument ze Sablony. Napr. dohoda o provedeni prace.
Vytvoreny dokument se stahne do vaseho pocitace.

Postup:

1.V Karté vyberte typ dokumentu a kliknutim na znacku + otevrete detail zaznamu.
2. 'V prave ¢asti dokumentu doplnte identifikacni Udaje

3. Stisknete tlacitko Ulozit.

4. Pro generovani dokumentu stisknéte tlacitko Generovat PDF.

Dohoda o srazkach ze mzdy

Format - Pismo - V.- B I U S x, x* A-
(|

[»
>]
"
1]
iy

[}
]

DOHODA O SRAZKACH ZE MZDY

Nézev dluZng Eastka X KE
se sidiem

[[efe}

Zastoupena

(déle i jen jako zaméstnavatel" na strand jedné)

a

Jméno: Ing. Karel Horsky

Strénka | 36



Hromadny import zdznam{ zaméstnancd
Aplikace umoziuje hromadny import zdznamU ze Sablony ve formatu xlsx. Vzorova importni
Sablona ke stazeni je dostupna primo v modulu zamestnanci pod tlacitkem Importovat zaznamy

4+  Importovat zaznamy

Importovat zaznamy

Stédhnout XLSX 3ablonu pro import

XLSX soubor

| Vybrat soubor | Soubor nevybran

Veénujte pozornost povinngm polim, ta jsou v importni Sabloné oznacena hvézdickou.

Jak vyplnit Sablonu Zaméstnanci
Sablona pro import ma predvyplnéné zahlavi sloupcl. Pole ,Aktivni* vyplite podle nasledujiciho
klice: 1=ano; 0 = ne. Jednotlivé zaznamy zaméstnancl je mozné pozdeji upravovat.

Postup:

1.V oteviené agendé Zamestnanci stisknéte tlacitko Importovat zaznamy

+  Importovat zaznamy

2. Stisknéte tlacitko vybrat soubor.
3.V pocitaci vyberte vyplnény soubor zaméstnanct.
4. Stisknéte tlacitko Otevrit. Seznam se nacte do prostredi aplikace.

. . ] " Import
5. Dokoncete stisknutim tlacitka Import .

Nactené zaznamy muZete dale upravovat a dopliovat.
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Zakladni akce provadéné na seznamu zaméstnancud

Odeslani PIN na mobil zaméstnance

Zamestnanci pro zaznam dochazky vyuzivaji mobilni aplikaci s jednoznacnym prihlasovacim
kodem a heslem. Systéem odesSle pristupove Udaje na telefonni ¢islo zameéstnance okamzité po
uloZeni zaznamu.

Uspésné dokonceni akce ,odeslani PIN a heslo” je vizualneé symbolizovano zelengm
pruhem/bannerem na seznamu zameéstnancu.

V pripadeé ztraty PIN a hesla mUZete z aplikace odeslat opakované tato data na mobil
zamestnance.

Postup:

1.V seznamu zaméstnancl zameérte kurzorem radek zameéstnance.
2. Stisknéte tlacitko Odeslat novy pin na email a sms.
3. Data budou okamzité odeslana na uvedené kontaktni Udaje.

Nastaveni zaméstnance jako Neaktivni
Postup:

1.V seznamu zaméstnancd zamérte kurzorem rddek zaméstnance.

7~

())
\Jz/

2. Prepinacv poliaktivni prepnete do polohy Neaktivni

Spravu nastaveni Aktivni mUzZete provadeét také ve formulari Vlastnosti zaznamu, zaloZce
Zakladni informace.

Odpracované hodiny
Rychly nahled na odpracovaneé hodiny v aktualnim mésici, za vybraného zamestnance.

Postup:

1. Stisknéte tlacitko pro zobrazeni odpracovanych hodin $ .
2. Systém zobrazi Prehled odpracovanych hodin vybraného zaméstnance.
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Agenda Zaznamy
Evidence dochazky, stahovani dat z mobilni aplikace, prostredi pro spravu dat. Tak by se dalo ve

vvvvvv

Prehled zaznami

V prehledné tabulce se zobrazuji zadznamy o prichodech jednotlivich zaméstnanct na stavbu
nebo o lékarskych navstévach. Barevné priznaky rozliSuji jednotlivé zaznamy. Soucasné je
mozné v téeto tabulce zaznamy filtrovat a upravovat.

Primarne jsou zaznamy o dochazce pofizovany z mobilni aplikace. Zameéstnanec ma pridéleny
prihlasovaci kaéd a heslo, jimz se registruje do mobilni aplikace. Pri prichodu na stavbu se
zamestnanec prihlasi do aplikace a vyfoti se. Systém data v maobilni aplikaci pri dostupnosti
internetového pripojeni synchronizuje do cloudu ERP systému.

Administrator aplikace nasledné data zkontroluje a upravi nepresné zaznamy.

torovatziznay: [ [Ty [T T [ ] e [ [ [ | i
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Filtrovani zaznami

Z3aznamy umoznuiji filtraci podle rdznych podminek, napr.: podle jména zaméstnance, podle
projektu. Zobrazené vysledky je mozné omezit o zaznamy cerpani dovolené. To vSe nastavite
jednoduse pomoci roletovych nabidek filtr( a zatrzitky seznamu tzv. Ignorovanych zaznamd.

Postup:

1. Otevrete agendu Zaznamu.

2. Vefiltra¢nim panely, v jeho predni ¢asti, zvolte vybér z roletové nabidky jméno
zamestnance.

3. Vefiltracnim panelu je mozné oznacit zaznamy, které se nemaji ve vysledku zobrazovat.
Napr. fadna dovolena.

4. Dokoncete stisknutim tlacitka Filtrovat umisténém v praveé ¢asti filtracniho radku.

Zruseni filtru provedete nastavenim volby , —, v poli Zaméstnanec a stisknutim tlacitka
Filtrovat.

e B [ o

+ i | + e |
norovatzsznamy: | TR [T [ TS I s [ [
»»»»» Dat - prohiizace
Filtrovat
=3 8.03 32:43 mi 2m@ m9 s O
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ZaloZeni nového zaznamu
V nékterych pripadech je nutné zaloZit zaznam pracovniho dne ruc¢né. Zvlast v pripade Ze,
nebyla nactena dochazka z mobilni aplikace.

Stejnym postupem je mozné zadat jakykoliv jing zaznam, napr. zaznam OSetrovani ¢lena rodiny

(OCR). Volbu typu zadznamu (dovolend, OCR) se nejsnaze provede stisknutim prisluéného tlacitka.
Typ zdznamu se pak prevezme do formulare.

Stavario B Vs udet 2 DEMO DOKUMENTACE & Radka Krobotovd ~ [ ® Odhlasi

!ane5|namcl !dZ"dIT}/ N Zpit

+  Homeoffice

+  Pfidat pracovni den +  Pridat prestavku
norovatssznamy: [T [Ty [T TN [N [ oo [0 R [ | e

Zaméstnanec Skupina Cinnost Projekt Datum a as Casové odchylka GPS odchylka vyeis T
- . v - A Filtrovat
002 - Radka Krobotova Parkovaci dim Mlada 05.10.2021 03:35:46 Chyb&jic udaj Chybajici udz] &S o
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Postup.

1. 'V oteviené agendé Zaznamy stisknéte tlacitko Pridat pracovni den.

2. 'V zobrazeném formulari kliknéte do pole Zameéstnanec a v roletové nabidce vyberte
pozadované jmeéno.

3. Kliknete do pole Datum a nastavte prislusny termin. Dopliuje se vzdy jeden pracovni den.
System vypliuje aktualni datum.

4. Zkontrolujte doplnéna ¢as Prichodu a ¢as odchodu. Pripadné provedte nastaveni zapisem
do prislusnych bunék.

5. Dokoncete stisknutim tlacitka Odeslat.

Pridat zaznam

Zaméstnanec Projekt

l 002 - Radka Krobotova - Oprava spojovacich schodd -

Typ 2aznamu

PFichod + Odchod M

Datum od Datum do

18.06.2021 18.06.2021

Casod Cas do

08:00 el 16:00 @
Poznamka pro zaméstnance
Ed
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Prestavka

Mobilni aplikace umoznuje zadat ¢erpani Prestavky. Pri zahajeni ¢erpani Prestavky se
zaznamenava GPS. V okamziku, kdyZ je zaméstnanec na prestavce, neni mozné s mobilni aplikaci
Stavario pracovat. Jakmile je prestavka ukoncena, jsou vSechny funkce aplikace obnoveny.
Délka prestavky je nastavena na 30 minut — nastaveni systému.

or

Uprava stavajiciho zéznamu
V' nekterych pripadech je potreba upravit zaznamy nactené z mobilni aplikace.

Postup.

1. 'V oteviené agendeé Zaznamy zamerte pozadovany radek.

2. Stisknéte tlacitko Upravit zaznam 4 .Formular je moZné otevrit také dvojklikem mysi.
3.V zobrazeném formulari nastavte pozadované hodnoty a informace.

4. Doplnte textovou poznamku pro zameéstnance, jedna se povinny Udaj.

5. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit a zavrit.

Zakladni informace Log zmén

Info

Typ zéznamu Odeslano z:
ADMIN
Odched -

Zaméstnanec Projekt

002 - Radka Krobotova - Parkovacl dim Mlada Beles..”

Datum

06.07.2020 13:59 @

Poznamka pro zaméstnance

[1] Povinny udaj

UloZit a zaviit Ulogit
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Hromadna Gprava zaznami
Tento krok vyuzijete v okamziku, kdy je potreba zménit ¢as u vice zaméstnanct. Napriklad celd
skupina zameéstnancd.

Postup.

1.V oteviené agendé Zaznamy oznacte zaznamy. Vyuzijte zatrzitko v predni ¢asti
seznamu, prvni sloupec.

2. 'V prave horni ¢asti formulare stisknete tlacitko Zmeénit cas. Systéem zobrazi prehled
zaznamU a jejich detail, které budou zmeénény.

3. Doplrite ¢as, kter( se ma do zdznamU propsat.

4. Dokoncete stisknutim tlacitka Zmeénit.

Systém kontroluje duplicitu zadavanych zaznam. O nevhodném zadani budete informovani.
Systém zdznam vytvori a je mozné jej dale editovat.

NeZadouci zdznamy oznacte a hromadné odmazte. Tlacitko
Smazat je dostupné na konci seznamu.

Zaznamy byly dspéiné smazany

Smazané zaznamy jsou Vv tzv. KoSi systému. Takovy zaznam je mozné LC
obnovit. V seznamu zdznamu si zobrazte polozky Kos a stisknéte tlacitko
Obnovit.

Filtrovat

(Ganarmat Y1
Obnovit zéznam

Tip

"MWezadavejte zaznamy se stejnym £asem, aby nevznikly nesrovnalesti v reportech.”

Exporty zaznami
Pro export zaznamU z aplikace prejdéte do Modulu Reporty — Agenda Odpracované hodiny,
resp. Odpracované hodiny na projektu.

Postup:

1.V oteviené agende Reporty prejdete do modulu Odpracovaneé hodiny.

2. Oznacte zaméstnance, jehoz zaznam ma byt vygenerovan.

3. Nastavte vybérem z kalendare obdobi, jehoZ zaznamy se maji exportovat.
4. Dokoncete stisknutim tlacitka Exportovat do XLS.

Hotovy soubor se stahne do vaseho pocitace.
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Sprava tlacitek tvorby zaznami

Sprava tlacitek je Uzce vazana na nastaveni uZivatelskeé role. Sprava roli — viz. Kapitola Nastaveni
systému. Uzivatel systému, kter ma umoznén spravu tlacitek, ma Sirsi vibeér funkci v menu
Nastaveni.

UZivatele

Pridana tlacitka

ZaloZeni nového tlacitka
Postup:

1.V oteviené agende Pridana tlacitka stisknéte tlacitko Pridat zaznam.
2. Vyplnte pole Nazev.

3. Definujte barvu pozadi v(bérem z barevne Skalu.

4. Definujte barvu textu.

5. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit a zavrit.

Sprava tlacitek
Noveé vytvoreneé tlacitko se zobrazi na seznamu Pridana tlacitka. Z toho mista je mozné tlacitka

"]
editovat ¢ & ménit poradi 1 v zobrazeném seznamu.
| Home office | | S o

Nove vytvorena tlacitka jsou okamzité dostupna k pouziti v agende Zaznamy.

Odstranéni tlacitka

Do doby, neZ jsou v systému pofizeny zaznamy k tomuto tlacitku, je umoznéno odstranéni
tlacitka. Systém kontroluje porizené zaznamy k tomuto tlacitku a neni povolen vymaz tlacitka
obsahujiciho zaznamy.

Tladitko je pouZito, nelze ho vymazat
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Agenda Dokumenty

Agenda pro evidenci a spravu dokument( spojenych se zdznamem zaméstnance. Veskeré
dokumenty, které jsou generovany z aplikace s vazbou na zamestnance se zobrazi prave zde.
Mohou to byt dohody, smlouvy a dalsi.

Pridani nové slozky

Postup:
1.V agendé Dokumenty stisknéte tlacitko Pridat zaznam.
2. 'V poli Typ zdznamu vyberem z ciselniku zvolte Slozka.

3. Vyplnte nazev slozky, napr. Dohody.
4. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit a zavrit.

Pridani dokumentu do slozky
Postup:

1.V agendé Dokumenty zamerte slozku, do které dokument chcete zaradit.

2. Stisknete tlacitko Pridat zaznam do slozky.

3. Vyplnite pole Nazev.

4. Pole Vyreseny nastavte podle stavu zaznamu.

5. Datum expirace zvolte vgbérem z kalendare.

6. Prilohu tohoto zaznamu vkladejte z vaseho pocitace. Kliknéte na tlacitko Hlavni soubor
a vyberte pozadovany soubor.

7. V{bérem z vaseho pocitace v poli Hlavni soubor vyberte konkrétni soubor, ktery se
nahraje do aplikace.

8. Pokracujte volbou v polich Od uZivatele, resp. Pro uzivatele (na nasténku).

9. Prozameéstnance vybérem z ciselniku, kde se prenese do Ukold v rozhrani
zamestnance.

10. Do pole Nov( komentar mizete zadat textovou poznamku.

11. Dokoncete stisknutim tlacitka Odeslat.
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Agenda Dovolena a absence
Agenda poskytuje rychly prehled o ¢erpani dovolené, planovanych ¢erpani. Data jsou
zobrazovana v prehledné grafické podobeé.

Agenda BOZP

Zaznam prostredkd BOZP vydany na kartu zaméstnance. Zakladni informace o prostredcich
BOZP je mozné nastavit pro periodické opakovani. Systém s predstihem informuje o potiebé
zajisténi novych prostredkd.

ZaloZeni slozky zaznamd

Chcete-li tridit zaznamy do slozZek, zalozte jako prvni zaznam typu ,slozka”.

1.V oteviené agende BOZP stisknete tlacitko Pridat zaznam / slozku do slozky.

2. 'V zobrazeném formulari zvolte vybérem z nabidky Typ zdznamu Slozka

3. Vyplnte nazev slozky.

4.V poli Zamestnanec vybérem z nabidky zvolte zaméstnance, kterému se slozka vytvori.
5. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit a zavrit.

Zaznam prostredku
Postup:

1.V oteviené agende BOZP stisknete tlacitko Pridat zaznam.

2. 'V zobrazeném formulari zvolte vybérem z nabidky Typ zaznamu.

3. Vyplnte pole Nazev.

4. Priradte jmenovité zamestnance.

5. V{beérem z Cciselniku oznacte prostredek BOZP jako predany / nepredany.
6. V poli Opakovat nastavte volbu Ano pro automatické opakovani.

7. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit a zavrit.
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Vytvoreni dokumenti s podpisy
Postup.

1.V seznamu polozek BOZP oznacte zaznamy, pro které ma byt dokument generovan.
2. Stisknéte tlacitko Vytvorit dokument s podpisy.
3. Dokument se stahne do vaseho pocitace.

Vytvoreni piikazu pravidelného opakovani
Postup:

1.V seznamu BOZP stisknéte tlacitko Prikazy pravidelného opakovani.

2. 'V zobrazeném formulari nastavte vgberem z ciselniku volbu Aktivni Ano.

3. Nastavte Interval opakovani vgberem z ciselniku.

4./ kalendare vyberte pocatecni datum.

5. Do pole Nazev vyplnte informativni popis.

6. Prejdéte do zdlozky Zameéstnanci a oznacenim jednotlivim zameéstnancUm priradte prikaz
opakovani.

Zména prikazu pravidelného opakovani
Zména prikazu se tyka napr. doplnéni dalSich zdznam( zameéstnancd.

1.V seznamu BOZP zamérte zaznam, kter( chcete upravit.
2. Stisknéte tlacitko Upravit zaznam.
3. Pro dokonceni stisknéte tlacitko Ulozit a zavrit.

Nevyhovujici zaznam Prikazu pravidelného opakovani je mozné smazat. V seznamu prikazd
zamerte radek a stisknete tlacitko Smazat zaznam.
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Agenda Novinky

Novinky umoZznuji jednoduchou formou informovat vybrané ¢i vSechny zameéstnance o aktualnim
denf ve firmé, porizeni nového majetku nebo planu cerpani dovolenych. Takto zpracovana zprava
se zobrazuje vybranym zamestnancdm v jejich mobilni aplikaci, kde ji musi precist a podepsat
pred zaznamem dochazky.

Zalozeni nového zaznamu
Postup:

1.V agendé Novinky stisknéte tlacitko Pridat zaznam.

2. 'V zobrazeném formulari nastavte Ano v poli V{chozi novinka pro nové zamestnance.

3. Vyplnte datum vybérem z kalendare.

4. Vazbu novinky na majetek zadejte v poli Novinka majetku, kde vybeérem z ciselniku
prifadte polozku majetku.

5. 'V poli PriloZzeny dokument zvolte dokument, kterm je novinka doprovazena.

6. Vypiste nazev novinky (oznameni).

7. 'V textovém editoru vypiste novinku, kterd se pozdéji zobrazi zameéstnancim.

Zakladni informace Zaméstnanc

Povinné noseni rousek

Nomalni ~  Pismeo - Wel.- B I US x, x* A-BQ 1= == -‘-—.‘i == B o E A e

VéZeni kolegové,

V druhé strance tohoto formulare jsou dostupné informace o tom, kdo ze zaméstnancU si
novinku jiz precetl.

Zameéstnancim se novinka zobrazi v mobilni aplikaci. Tuto zprévu musi zameéstnanci nejprve
precist a podepsat, teprve potom je mozné zadat prichod na stavbu.
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Agenda Skupiny
Rozdéleni zaméstnancl do skupin, tzv. party.

ZalozZeni nového zaznamu
Postup.

1.V agendé Skupiny stisknéte tlacitko Pridat zaznam.
2.V poli Nazev vyplnite oznaceni.
3. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit.

Zarazeni stavajiciho zaméstnance do skupiny
Postup:

1.V modulu Zameéstnanciv agende Zaznamy stisknéte tlacitko pro editaci zaznamu.
2. 'V poli Skupina vyberte z ciselniku
3. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit.

VyuZzijte moznosti exportovat zaznamy se zamérenim na skupinu. Napf. odpracované hodiny na
projektu, kde mate stale stejnou skupinu zameéstnancd.
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MODUL EVIDENCE MAJETKU

Evidence drobného majetku a jeho aktivniho pouzivani zameéstnanci. Zaznamy do evidence je
mozné poridit hromadné a pozdeji dopliovat po jednotlivych zaznamech.

Agenda Evidence majetku

V hlavni listé aplikace kliknéte na tlacitko Evidence majetku pro zpracovani zaznamu skladové
evidence. Tato agenda je propojena s mobilni aplikaci. Predani naradi jednotlivgm
zamestnanclm na stavbu probihd pomoci modernich nastrojd — nactenim ¢arového kodu.
Prostrednictvim Novinek (informacni zpravy) je mozné zaslat zaméstnancdm na jejich mobilni
aplikace informace o nove porizeném stroji ¢i naradi.

Pridani nového zaznamu
Postup:

1.V agendé Evidence majetku stisknete tlacitko Pridat zaznam.
2. Na zalozce Zakladni parametry vyplite:
a.Typ zaznamu
b.Aktivni —ano / ne
. Zobrazit zaméstnanci
d.Sériove ¢islo a kod
e.Vyrobce
3.V Cisti formulare Popis vyplite
a.Nazev / popis polozky — pozor, tento Udaj je povinny!
b.0Obrazek polozky a textovy popis
4.V Castiformulare Aktualné vyplnte:
a.Fotografie
b.Aktualné zodpovédny( zameéstnanec
c. Aktualné na projektu
d.Aktualné na sklade
5. V castiformulare Zobrazit skupinam vyplnte:
a.Pridat polozku
6. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit a zavrit.

Hromadn( import zdznamu
Prvotni mnozinu dat poloZek majetku doporucujeme zpracovat hromadng, napr. importem z xls.

Postup:

1.V agendé Majetek na seznamu zadznamU stisknéte tlacitko Importovat zaznamy.
2.V pocitaci zvolte umisténiimportniho souboru.
3. Dokoncete import.

Doporucujeme zaznamy pro prehlednost tridit do sloZek. Napriklad Podle typu naradi. Povinna
pole jsou oznacena hvezdickou.
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Seznam polozek majetku umoznuje filtrovat tabulku, napr. vuhledavat polozku majetku (naradi)
podle sériového Cisla. Grafické zvyrazneni vam také rychle poda informaci o stavu dostupnosti Ci
vypujceni naradi.

Historie pouzivani majetku

Ve formulari Majetku, na zadloZce Historie jsou dostupné informace o pouZzivani majetku na
projektu. Tato zalozka je informativni. Zaznamy jsou zde 005 Dostupn 6
zobrazovany z provedenych prevod( na a zaméstnance a

projekt. D06 Vypljéeny &

Pidjceni majetku
Modul Ptjc¢ovna je propojen s modulem Majetek. Na zaloZce PUjc¢it majetek pak vidite propojené
informace a zdznamu.

Generovani prehledu majetku do xls
Sdilenidat s jingmi uzivateli a zpracovateli ve formatu xls umoZznuje funkce Generovat XLS.
Funkce exportuje data, kterd jsou obsazena v mrizce.

Funkce Generovat XLS reflektuje rizné nastaveni pro export:

1 Export vSech zaznam( v prehledu
1 Export oznacen(ch zadznam(
1 Export vyfiltrovanych zaznama

Tip:

Exportni sestavy z Majetku mUZete dopredu omezit v(bérem Stavu. Napr. exportovat veskery
vypujceny majetek. Filtr aplikujte v poli Stav na seznamu poloZek majetku.

Majetek / Evidence majetku

Kéd Stav Nazev

1645 PO moje
Dostu

1647 Vrtacka 800w
3
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Agenda Dokumenty

Agenda pro evidenci a spravu dokumentd spojenych se zadznamem majetku. Veskeré dokumenty,
které jsou generovany z aplikace s vazbou na polozku majetku, se zobrazi prave zde. Vhodneé je
tridény zaznama do slozek, napriklad podle typl dokumentd, zarucni listy, technické protokoly
apod.

Pridani nové slozky

Postup
1.V agendé Dokumenty stisknéte tlacitko Pridat zaznam.
2. 'V poli Typ zdznamu vyberem z ciselniku zvolte Slozka.

3. Vyplnte nazev slozky, napr. Predavaci protokoly.
4. Dokoncete stisknutim tlacitka Ulozit a zavrit.

Pridani dokumentu do slozky
Postup:

1.V agendé Dokumenty zamerte slozku, do které dokument chcete zaradit.

2. Stisknéte tlacitko Pridat zaznam do slozky.

3. Vyplnite pole Nazev.

4. Pole Vyreseny nastavte podle stavu zaznamu.

5. Datum expirace zvolte vgbérem z kalendare.

6. Prilohu tohoto zaznamu vkladejte z vaseho pocitace. Kliknéte na tlacitko Hlavni soubor
a vyberte pozadovany soubor.

7. V{bérem z vaseho pocitace v poli Hlavni soubor vyberte konkrétni soubor, ktery se
nahraje do aplikace.

8. Pokracujte volbou v polich Od uZivatele, resp. Pro uzivatele (na nasténku).

9. Prozameéstnance vybérem z ciselniku, kde se prenese do Ukoll na zaméstnance.

10. Do pole Nov( komentar mizete zadat textovou poznamku.

11.  Dokoncete stisknutim tlacitka Odeslat.
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MODUL UKOLY

Evidence Ukold zaddvanych véemi Ucastniky procesu vystavby. Ukoly mohou vznikat primo na
stavbe prostiednictvim mobilni aplikace nebo také z aplikace ERP.

Modul Ukoly

Umoznuje zadavani novych Ukold, zobrazuje prichozi Ukoly z mobilni aplikace a poskytuje prostor
pro spravu Ukold. Ukoly jsou rozdélovany na jednotlivé uZivatele - fesitele. MZete mit okamzity
prehled o tom, kdo resi na vybraném projektu jednotlivé Ukoly. Jednotlivé zaznamy Ukold jsou
doplnény o chat, ve které se zobrazuji veskeré komentare zapojenych Gcastnik’. Soucasti
zaznamu Ukolu je také obrazova dokumentace.

Z3znam Ukolu je rozdélen do nékolika zalozek, podle vlastnosti informaci na kartach.

Prvniinformace o Ukolech jsou dostupné na Nasténce aplikace. K detailu Ukolu se nejrychleji
dostanete pifmo a nasténky, prokliknutim na Ukol. Zaméstnanci vidi svoje Ukoly, resp. Ukoly, ke
kterym jsou prirazeni. V mobilni aplikaci je mozné zobrazit vSechny Ukoly anebo zapnout filtr a
zobrazit pouze ,moje Ukoly”

Barevne jsme rozdélili plvod Ukol’:

1 VytvoFfeno administratorem 1 Vytvofeno zaméstnancem 1 \Vytvofeno investorem

Stavy a reseni Ukolu v systému:

T Nowy

1 Resise

1 VyresSeno
Zadavani Ukold se predpoklada zejména z prostredi stavby a zaméstnanci je zadavaji z mobilni
aplikace. Takovy zaznam se synchronizuje do ERP aplikace se staven Novy. Poznamka: Pokud
uzivatel na stavbé v aplikaci nastavi, Ze je Ukol Rozdélany, pak se v ERP systému zobrazuje ve
stav Resf se.
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Dalsi editaci porizenych zdznam( provadéjte v ERP systému v prohlizeci.

Veskeré zmény, opravy a doplnéni jsou potom evidovany na zalozce LOG zmén. Pristup k témto
informacim ma administrator aplikace. Je umoznéna také korekce nespravné zadanych udajd

z aplikace, napriklad pokud zaméstnanec nepopiSe Ukol dostatecné nebo jej priradi

k nespravnému projektu.

Zalozeni nového zaznamu v ERP systému
Postup:

1.V oteviené agendé Ukoly stisknéte tlacitko Pﬁdat.

2. 'V zdloZce Zakladniinformace doplite Udaje specifikujici Ukol. Pri zaloZeni nového
zaznamu se automaticky nastavi stave Ukolu Novy.

3. Doplrite pole Ukal, kde uvedte stru¢ny nadpis Ukolu.

4. Pole Prvotni popis Ukolu obsahuje textovy popis Ukolu zadaného v mobilni aplikaci.
V aplikaci je pole oznaceno ,Vase zprava“

5. Vazbu Ukolu ke konkrétnimu projektu zadejte v poli Projekt.

6. Evidence majetku umoznuje propojit Ukol s konkrétni polozkou majetku. Napr. Ukol na
mimoradny servis.

7. Zadal zaméstnanec, vyplnéné jméno autora Ukolu z mobilni aplikace.

8. Zadal Klient uvadi zastupce klienta, ktery tento zaznam zpracoval.

9. Datum zadani uvadi datum dokonceni, podle systemu ERP

10. Termin dokonceni (v mobilni aplikaci je pole oznaceno Uzavérka) prevezme termin
z mobilni aplikace

1. Od uZivatele uvedte jmeéno uzivatele aplikace

12. Pro uZivatele uvedte jméno uzivatele aplikace

Rozpracované zaznamy prubézné ukladejte tlacitkem Uloiit.

Vlozeni pfilohy k Ukolu
1.V otevieném zaznamu Ukolu v pravé ¢asti formuldre, pod chatovacim oknem, stisknéte
tlacitko Zvolit soubory.
2. Ve vasSem pocitaci vyberte prislusné soubory a vibér potvrdte stisknutim tlacitka Otevrit.
3. Potvrdte stisknutim tlacitka Odeslat.

Prehled Priloh k Gkolu
Drive vloZené soubory jsou prehledné zobrazeny na zalozce Prilohy. Pokud Vam Klient ze svého
prostredi nahraje soubor, pak jej zde mdzete zobrazit ¢i stahnout do prostredi vaseho pocitace.
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Principy pouzivani chatovaciho okna

Chatovaci okno zobrazuje komunikaci pri feSeni tohoto Ukolu. Chat umozniuje nastavit distribuci
zprav reSeného Ukolu pouze vybrangm uZivateldm (zaméstnanctm) anebo zastupci klienta.
V{bér oslovenych zaméstnancl a zastupcl klienta provedete na dalSich zalozkach Ukolu.

Postup

1.

2.
3.

gl

V seznamu Ukolu otevrete zaznam, k némuz chcete doplnit textovou poznadmku.

V otevieném zdznamu Ukol vypliite do okna chatu svoje poznamky.

Volbu adresatd zpravy provedte kliknutim na tlacitko s Oznacenim Klient nebo
zameéstnanec. Mdzete oznacit oba prijemce.

Pripojte pripadné prilohu tohoto zaznamu vybérem z vaseho pocitace.

Dokoncete stisknutim tlacitka Odeslat.

V chatovacim okné se barevné zv(razni pole adresatl zpravy. V0lozenou zpravu je mozné
jesté editovat po stisknuti tlacitka Upravit zpravu (ikona ozubené kolecko u prisludné
Zpravy).

Aby se zprava zobrazila zastupclm Klienta je potreba prejit do Editace zpravy. Rozbalte
blok nastaveni Zobrazit zpravu klient( a oznacte zatrzenim ty osoby, jimz ma informace
prijit.

v
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