Calllda navod na praci v Asite
Ukoly na souboru - jednotlivé typy

Jaké jsou typy tkolu

Typy ukolu jsou systémové dané a jsou nasleduijici:

Pro potvrzeni

>l Pro akci

Pro komentare

Pro koordinaci komentare
Pro zaclenény komentar

Pro distribuci

Pro informaci

Pro zménu stavu

Jak zadat ukol v Asite

Ukol nad souborem se zadava:

1. Nad pozadovanym souborem klikneme pravym tlaCitkem mysSi a z panelu nabidky
vybereme Sdilet — Pfidélit ukol
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2. Objevi se nabidka s poli Uzivatel a Pfedmeét

Distribuce souboru S Kk ox

Zavfit

3. Do pole Uzivatel mlizeme zacit psat jméno uzivatele, jemuz chceme ukol pfifadit,
anebo Ize v tomto poli z nabidky vybrat Roli nebo Organizaci, které mizeme kol
rovnéz pfifadit.

Uzivatelé Ukazat vée

&+ [ Anna Dosedlova, Callida (anna.dosedlova@callida.cz) Pro informaci v II DI I

Rozbalovaci okno s typy Vybér Notofikace
tkold terminu  ivateli
splnéni do emailu

dkolu

Pozn.: Vychozi nabidkou je tzv. ukol pro informaci. Vedle jména Ize z rozbalovaciho pole
vybrat poZadovany typ Ukolu, poZadovany termin spinéni a kliknutim na ikonu | (zadame v
systému, aby danému uzivateli (organizaci, roli) systém zaslal nofitikaci o novém ukolu.

4. Pole Pfedmét zde zastupuje stejnou funkci, jakou zname z prostifedi e-mailového
klienta, I1ze zde tedy definovat kratky popis ukolu.

5. Po vyplnéni vSech informaci tlacitkem Distribuovat ukol rozeSleme.

Typy ukoli a jejich vytvoreni

Pro informaci - zakladni typ ukolu, za jeho spinéni systém povazuje moment, kdy si
uzivatel dany soubor prohlédne. Tento typ ukolu je v systému zadan jako vychozi.

Stav: ROZPRACOVANO v  For Informationv  ~ Rev: 0: 10.5.20 1: ROZPRACOVANO Piedmét: REZY

I +

pr0356-5-OP-SC
N B © ®

For Information

Pro potvrzenl' — Ukol je povazovan systémem za spinény ve chvili, kdy uzivatel ukol
potvrdi volbou Splnéno

Stav: ROZPRACOVANO v  For Acknowledgement(9 Hours) Rev: 0: 10.£ 2021: ROZPRACOVANO Predmét: REZY

Jste si jisty? Zrusit

pro356-5-OP-SC
O @ % O ® 9 +

Pro akci - Tento typ Ukolu v systému vybirame jako obecnou formu ukolu, protoze dalsi
systémové ukoly jiz z nazvu definuji svou funkci. To, co od uzivatele pozadujeme timto
typem ukolu, mizeme definovat prostfednictvim Pfedmétu zpravy.
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Ukol je systémem povazovan za splnény, kdyz uzivatel napi$e svou poznamku a potvrdi
pomoci tlaCitka Splnéno.

pr0356-5-OP-SC Stav: ROZPRACOVANO v  ForAction(8 Hours) ~ Rev: 0: 10.5.2021: ROZPRACOVANO Predmét: REZY

. 8
[D @ 37% v @ @ @ + For Action 8 Hours eaTe ®
VA
500/ 500 Zrusit
For Acknowledgement v

Pro komentar - timto typem ukoly vyzadujeme od uzivatele komentar. Systém
povaZzuje ukol za splnény, kdyZz uzZivatel ukol okomentuje a komentar odesle.

Stav: ROZPRACOVANO v  For Comment(13 Hours) ~ Rev: 0: 10.5.2( 21: ROZPRACOVANO Predmét: REZY

Measure @ Q @

pr0356-5-OP-SC
O R v ©® | I +

For Comment 13 Hours

For Acknowledgement v

Pro koordinaci komentare - uzivatelé, ktefi maji aktivni opravnéni ,muze vytvéret
soukromé komentare” mohou své komentéare opatfit soukromim, a uvidi jej jen nadefinovani
pFijemci komentare. Ostatni uzivatelé majici pfistup k dokumentu soukromy komentar
neuvidi.

Systém povazuje ukol za spinény ve chvili, kdy uzivatel pfevedl soukromé komentare na
verejné.

Stav: SDILENO For Comment Coordination(11 Hours) + Rav:-: 14.4.2021: SDILENO Predmét: karel

karel

[]] For Comment Coordination 11 Hours E:-‘i- \iew Vi ® Q @
For Information v
For Information v

vybérem a odeslanim, budou vybrané soukromé komentare pfevedeny na verejné.

Pro koordinaci komentaiu PR T

Toto policko zaskrtnéte, pokud tato diskuse dokonéi vas ukol pro tento dokument. *

Vyberte nize uvedené diskuse, které chcete zverejnit:

Typ ID Predmét Odkaz dokumentu

O
@ [ &) COMO003 mé poznamky karel
4

Odeslat Zrusit

Pozn. Uzivatel pfijimajici tento tkol musi byt v distribuci uvedeného souboru a také musi byt
odesilatelem nebo pfijemcem soukromé zpravy.

Pro zaélenény komentar - zadanim tohoto tkolu je po pfijemci pozadovano, aby
nahral novy dokument (pfipadné revizi/verzi dokumentu).

karel Stav: SDILENO For Comment Incorp.(1 Day) ~ Rev: - 14.4.2021: SDILENO Predmét: karel

View Measure @ Q @

[D @ 77% v For Comment Incorp. 1 Day
%
For Information v

o

Callida, s.r.o., Sobéslavska 32, 130 00 3/5 www.callida.cz



~
\'alllda navod na praci v Asite

Pfijemce musi nejprve ukol potvrdit a posléze zadat termin, kdy nahraje novéjsi verzi
dokumentu. Tim se splni prvni ¢ast ukolu a systém uZivateli pfidéli automaticky ukol Pro
publikovani.

Pro zaélenéni komentaru S X ox

Klepnutim sem potvrdte pfijem nize uvedenych dokumentt "pro zaélenéni zprav". *

Zadejte prosim predpokladané datum vydani dalsi verz

Typ  Nazev souboru Odkaz dokumentu Nazev

fﬂ] 77276830.docx karel karel

4 »

Vybrané dokumenty, u kterych nemate netplny text ,Pro zahrnuty komentar.” ikoly budou
odfiltrovany.

Zrusit

PInéni druhé ¢asti ukolu — pro publikovani:

@ Nazev dokumentu Stav Mé ukoly

O T
+ - karel Prepublished For Publishing (1 Day)

Vytvofri se tzv. schranka dokumentu, ktera indikuje, Ze do tohoto mista bude nahran novy
soubor s pozadovanymi atributy, neni v§ak pozadovan format souboru. (muze byt napf. .pdf
.doc, jpg, apod.). Soubor je automaticky ve stavu Prepublished (pfed zvefejnénim). P¥Fi
otevieni souboru se zobrazi hlaska

Systém povaZzuje ukol za spinény ve chvili, kdy uzivatel nahraje pozadovanou verzi
dokumentu a vybere jeji stav.

Pro distribuci - timto akolem je pozadovano, aby uzivatel soubor se zadanim ukolu
odeslal dalsimu uzivateli. Systém povazuje ukol za spinény ve chvili, kdy pfijemce ukolu
soubor distribuuje.

Stav: ROZPRACOVANO v  For Distribution(9 Hours) ~ Rev: 0: 10.5.2021: ROZPRACOVANO Predmét: REZY

Measure @ Q @

pr0356-5-OP-SC
D B #% O0® | & +

For Distribution

For Acknowledgement v
Tip Callidy:

Reditel spolenosti obdrzi od stavebniho tfadu vyjadreni. Dokument nahraje do Asite a zada
manaZzerovi projektu ukol pro distribuci. ManaZer projektu tento dokument dale distribuuje
S ukolem pro informaci vSem ucéastnikum projektu.

Pro zménu stavu - timto ukolem je pozadovano, aby uzivatel zménil stav
dokumentu.

pr0356-5-OP-SC Stav: ROZPRACOVANO v  For Status Change(9 Hours) ~ Rev: 0: 10 5.2021: ROZPRACOVANO Predmét: REZY

ﬂj @ 37% v @ @ @ + For Status Change 9 Hours Measure ® Q @

For Information v
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Uzivatel z nabizenych moznosti vybere stav, do kterého dokument zarazuje a napise
oddvodnéni. Je mozné pfi tomto ukonu ihned zahdjit diskuzi, oznacit revizi dokumentu jakou
soukromou, apod.

Stav: ROZPRACOVANO v For Status Change(9 Hours) ~ Rev: 0: 10.5.2021: ROZPRACOVANO

Zmeéna stavu E]

ROZPRACOVANO UzZivatel Prosim vyberte v

Vytvorit diskusi automaticky
[JJ Oznaéte revizi dokumentu jako soukromou

[[) Oznaéte viechny mé nevyfizené ukoly v této revizi dokumentu jako dokonéené ( s vyjimkou Zahrnuté
komentare)

Zavrit

Pozn. Je-li nastaveno, Ze néktera role/uzivatel nebude mit moznost Ménit stav, nebude mu
tento typ ukolu zpristupnén. MozZnost ménit stav u dokumentu se uzivateli definuje v ramci
Opravnéni roli: ,M(ze zménit stav®
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