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Navod popisuje funkce v jejich plném rozsahu pro licence BASIC i PRO (licence vyssi urovné).

Verze systému je uvedena v zahlavi ndvodu. Pokud nékterou funkci ve svém profilu nevidite, je to

dano nastavenim uzivatelskych opravnéni, které spravuje hlavni administrator/uzivatel systému

ve Vasi organizaci. V pfipadé potieby pfechodu na vyssi uroven licence (PRO) prosim kontaktuje

nase obchodni oddéleni na obchod@apki.cz
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Prostfednictvim funkce ¥= Ukoly, mGZe spravce webového rozhrani vytvaret a zadavat ukoly do

Odpovida verzi 3.60

mobilni aplikace. Ukoly je mozné adresovat na konkrétniho pracovnika (uZivatele), mobilni terminal,
kontrolni body ¢i pochlizku. K vytvorenému ukolu je mozné priradit formulaf, jehoz vyplnénim dojde
ke spInéni zadaného Ukolu — blizsi informace k tvorbé formulafd naleznete v samostatném navodu

@ Formulare.

1 g5 STAVY UKOLU

Stavy ukol( doporucujeme si nadefinovat pred samotnym vytvarenim ukoll. Popis stavu je zcela
libovolny. Stavy ukoll slouZzi uZivateldm mobilnich termindlu k tomu, aby jednotlivym ukolim

pfifadily aktudlni a adekvatni status.
Stavy rozliSujeme dvojiho typu:

a. @ Mezistav (nebo také priibézny stav)
- Ukolem se nékdo zacal zabyvat, ale zatim nebyl dokoncéen

- jsou to stavy jako napr. Cekd se, v Ffeseni apod.

b. € Koncovy stav
- at je tento stav pojmenovan jakkoliv, po jeho zvoleni se uUkol definitivné

uzavie

- typicky jsou to stavy jako napr. uzavreno, vyreseno, odmitnuto apod.

1.1 Vytvoreni stavu ukolu
1. V zakladnim menu vyberte ¥= Ukoly a g&a Stavy ukol(
2. Kliknéte na tlacitko
3. Napiste nazev stavu (libovolny)

4. Pokud chcete, aby dany stav byl stavem € koncovym — zaskrtnéte policko Koncovy stav,

pokud poli¢ko Koncovy stav neoznatite, automaticky vytvorite @ Mezistav

Stav ukolu

Nazev

[JKoncovy stav

Zrugit
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1 Pfehled vytvofenych stavi kol

Odpovida verzi 3.60

Stavy Ukold

Vytvoreni stavu

OTtypl
® Editace stavu

5 Stavy tikolfi

@ Mezistav
(2 Formulsfe

jdkalid @ Mezistav

haa Pt Odstranéni stavu

Melze splnit © Koncovy stav

V feseni @ Mezistav

© Koncovy stg

2 UKoLY
2.1 Vytvoreni ukolu

1. V zakladnim menu vyberte ¥= Ukoly a znovu zvolte ¥= Ukoly

2. Kliknéte na tlacitko

3. Na horni li$t& zdstafite v zalozce ¥= Obecné

4. Vyberte, o jaky typ Ukolu se jednd — jednordzovy, opakovany, pldnovany (blizsi info
k jednotlivym typlm viz sekce 2.2)

5. Podrobnéji popiste ukol, ktery ma byt spinén (libovolny text)

6. Urcete IhGtu pro splnéni ukolu (za jak dlouho od vzniku, ma byt ukol splnén)

Nepovinné udaje:

7. & Uzivatel: mazete vybrat ze seznamu uZivatelQ, konkrétni osobu, na kterou chcete splnéni
ukolu smérovat a ukol se po prihlaseni k termindlu ukaze pouze uréenému clovéku. Pokud

uzivatel neni vybran, odesle se Ukol na vSechny uZivatele v lokalité.

8. [J Mobilni terminal: je mozné si navolit konkrétni mobilni termindl na kterém chcete, aby se

zadany ukol zobrazil — v takovém pripadé, se ukaze ukol na termindlu kazdému uZivateli,
ktery se k vybranému terminalu pfihlasi (pokud ovSsem neni uréen konkrétni uZivatel). Pokud

neni termindl vybran, odesle se Ukol na vSechny mobilni terminaly v lokalité.
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Odpovida verzi 3.60

9. M Pochlizka: Vytvoreny ukol prifadite ke konkrétni pochdizce. Ukol Ize splnit pouze, pokud je
pochuizka aktivni (bézici).

10. @ Kontrolni bod: Vytvoreny kol pFifadite ke konkrétnimu kontrolnimu bodu. Ukol se na

termindlu objevi, a je tak mozné jej splnit pouze ve chvili, po naéteni vybraného kontrolniho

bodu. V tomto pfipadé nemusi byt aktivni pochlzka.

11. Splnit dkol vyplnénim formulare: pfi volbé dané moznosti zajistite, Ze Ukol bude ukoncen jen

v pfipadé, vyplni-li a odesle povérend osoba vami prilozeny formular.

12. V horni listé prekliknéte do druhé zdlozky a vyplite udaje (podrobnéjsi info sekce 2.2.1 -
2.2.3)

2 Vytvareni ukolu

Ukol

3. = 0becné - Jednorazovy 12

Typ

4. Jednorizovy w

Popis

@ Lhita pro splnéni (v minutdch)

6.
o UZivatel

7. v
[ Mobilni terminal

8. .
A Pochiizka

0. v
@ Kontrolni bod

10. ’

11‘|_ Splnit kol vyplnénim formulafe

Zrusit
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Odpovida verzi 3.60

2.2 Typy ukoll

Jak jiz bylo zminéno, v rdmci vytvareni nového ukolu, musite zvolit o jaky typ Ukolu se jedna. Vybirate
ze tfi moznosti — jednordzovy, opakovany, pldnovany. Dle toho, jaky zvolite typ se prejmenuje druha
zalozka na listé. Kliknéte na zalozku a blize specifikujte od kdy, popfipadé do kdy, je ukol platny, kdy

se ma (znovu)objevit.

= 0Obecné & Opakovany

Typ

Opakovany b4

Popis

@ Lhiita pro splnéni (v minutdch)

2.2.1 | Jednorazovy ukol

Ukol, ktery se po uzavieni smaze. Uzavieni znamend, kdy? povéfend osoba, po splnéni tkolu, zvoli na

terminalu Stav Ukolu. SlouZi pro dkoly typu , Vyménit Zarovku“ apod.

2.2.2 > Opakovany ukol

Ukol, ktery se znovu automaticky zobrazi po ur¢ité dobé, od spInéni piredchozi instance.

= Obecné @ Opakovany Za jak dlouho se ma ukol znovu zobrazit?

Platné od

®©

@ Prodleni znovuzadani po spinéni (v minutach)

Zrusit B vyivorit
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Odpovida verzi 3.60

2.2.3 @ Planovany

Typ ukolu vhodny zejména pro planovani profylaktickych prohlidek a dlouhodobé planované cinnosti.
Plan lze vytvorit na libovolné dlouhy interval — denné, tydné, x-ty den v mésici, pllrocné, rocné,

jednou za nékolik let atd. Vzdy to vSak musi byt napldnovdno na konkrétni termin.

7= Obecné i Planovany

© Sekundy
0

Ukol naplanovany na kazdé pondéli, Gtery a stfedu

v 6:30 a 18:30, platny v roce 2020 a 2021
© Minuty
30

© Hodiny
6,18

@ Den v tydnu
1,2,3

@ Den v mésici

& Mésic

@ Rok
2020,2021

Pokud je potfeba naplanovat ukol v intervalu, ktery neni zcela trividlni, Ize do jednotlivych poli

zadavat hodnoty oddélené ¢arkou (bez mezer). Pokud tedy zadam do dni v tydnu 2,5 a do hodin

6,12,16 bude Ukol vygenerovan kazdé utery (2) a patek (5) v 6, 12 i 16 hodin.

3 Seznam vytvoienych tkold

Ukoly
Vytvoreni ukolu
yhledat...

@ splnitdo & Ufivatel [ Mobilni A.Pochiizka W Kontrolni bod
Typ Popis [ 1 1 terminal T 1 1

@ rlénovany  Dailyoccurencebook  05:45:00

check Editace ukolu

@ 0pakovany  Expensive goods check  02:00:00

Ll - odecet vodomeéru 01:00:00 nlf?ns PFidéni/odebra’nl' pFI|Oh lleO|LI
Jednorazovy Adamek
+ form
Jednorazovy
Odstranéni ukolu
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Odpovida verzi 3.60

2.3 Prehled o aktudlnim stavu vytvorenych ukolu

V menu @ Piehled mizete vidét, ve fialové zbarvenych rameccich, veskeré vytvorené, aktudlné
platné a doposud nesplnéné ukoly (obr. 4). Ve chvili, kdy je ukol fadné a v terminu splnén, rdmecek

z pfehledu zmizi a bliz&i informace ohledné splnéni Gkolu naleznete v sekci B Zaznam (obr. 5).

4 P¥ehled ukoll

A T_test @ rrehled

@ Prehled

Opravit vstupni dvere - hala 2

(LAY ® Splnit do:
09.04.24 9:32 09.04.24 10:32

2 1
& Pochuzky

5 Informace o (ne)splnéni v sekci Zaznam

_ T test B zimam
Z »
(03.4 2024 10:45:25 -
Typ [J Mobilni terminal - Uzivatel Podrobnosti Cas
Pracowni sména skongila Pracovni sména: Mocni 14, 4. 2024 6:00:00

Pondéli 18:00 - Nedéle 06:00

Ukol nebyl splnén vias Ukol: Opravit vstupni dvefe - hala2 9. 4. 2024 10:32:00

Ukol byl spinén Telefon_T1 (866719043367067) Bedfich Tieti  Ukol: Opravit vstupni dvefe-hala2 9. 4.2024 9:27:47

Pokud neni ukol splnén v nastaveném terminu, uvidite v sekci @ Prehled Eervené svitici ramecek

s danym Ukolem (obr. 6) a sou¢asné s tim naleznete informaci o nesplnéni v &asti B Zaznam (obr. 5).

6 Prehled - ukol nesplnény v

terminu

- T test & Pichled

Opravit vstupni dvere - hala 2

(@ Platné od: ® splnit do:
09.04.24 9:32 09.04.24 10:32

TTC apki, s.r.o., Tfebohostickd 987/5, Strasnice, 100 00 Praha 10
tel.: +420 234 052 455, e-mail: info@apki.cz, www.apki.cz
1C: 19403429, DIC: CZ19403429, spole¢nost je zapsana v Obchodnim rejstiiku Méstského soudu v Praze, spisova znacka: C 386033



[ ]
- -
-
- -
-
-

Stav ukold, tedy zdali byly splnény ¢i nikoliv Ize navazat na zasilani upozornéni. Ve chvili, kdy je ukol

Odpovida verzi 3.60

splnén nebo naopak nedojde k jeho splnéni ve stanoveném Case, je mozné si nastavit, aby Vam pfrisla

emailova zprava o aktualnim stavu. Vice viz samostatny ndvod M Upozornéni.

3  PRILOHY K UKOLUM

Ke kazdému ukolu je mozné pridat prilohy — dokumentaci, detailnéjsi popis, fotografie apod.
Podporované typy souborl jsou: JPG, PNG, DOC, DOCX, XLS, XLSX, PDF, DWG.

Nahrajte pfilohy Ptilohu lze pfidat tlatitkem & v prehledu

ukoll (obr. 3). Kazdy ukol mize obsahovat
Popis:
- pfilohy do souhrnné velikosti 10 MB.

Je potfeba vyménit Zarovku ve 3. paffe, mistnost 345.

0B/10.45 MB Pfilohy se po nahrani na server zobrazi

Vyberie soubor

v seznamu Ukoll na mobilnim terminalu.

B Zaviit

Vyberte soubory, které
chcete k Ukolu pfiloZit

4 ZAPNUTI FUNKCE UKOLY NA MOBILNiM TERMINALU

Postup pro zobrazeni ikony ¥= Ukoly na mobilnim termindlu je nasledujici:

1. V zékladnim menu zvolte funkci [J Mobilni terminaly

2. Editujte §¥§ nastaveni pFislu$ného terminélu

3. Piejdéte do zalozky @ Vzhled a vyberete (dvojklikem) tla¢itko pro ¥= Ukoly. Stejnym
zpUsobem (dvojklikem) Ize tlacitko z terminalu odebrat.

4. B Ulozte zmény

Nyni se, po pfihlaseni uZivatele, tlacitko zobrazi na mobilni terminalu.

TTC apki, s.r.o., Tfebohostickd 987/5, Strasnice, 100 00 Praha 10
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7 Aktivace tlacitka pro zobrazeni na mobilnim terminalu

Odpovida verzi 3.60

2 Akee & Prava 8 Funkce @ \zhled & Pfipojeni &0 Bezpecnost
Pofadi tlaéitek Dostupna tladitka
SMS Formulafe
| @ ’ \ _’4— |
| @ |
H Fotoaparat Sprava majetku Svitilna Push-to-Talk H

Gmail Google Drive Google kontakty Google kalendaf

A nkce & Prava £ Funkce @ vzhled & Pripojeni aw Bezpecnost

Poradi tlacitek Dostupna tlagitka
| @ ﬂ @ Z&
E Prilohy Formulare :
T, B S O
N S - ;
i Skener éaroveho Fotoaparat Sprava majetku Svitilna :
i kédu ;
L — N\ A ;
! Push-to-Talk Gmail Google Drive Google kontakty |

5 JAK TO VYPADA NA MOBILNiIM TERMINALU

Po prihlaseni uZivatele na mobilni terminal se zobrazi hlavni menu, postup je nasledujici:

Kliknéte na ikonu ¥= Ukoly
Vyberte si Ukol ze seznamu
Splite jej

Kliknéte na splnény ukol

Vyberte Stav ukoll

o vk~ wn e

Nasledné ukol ze seznamu zmizi (blizsi informace o procesu plnéni jsou na webové aplikaci —

sekce B Zaznam)
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8 Plocha uzivatele po pfihlaseni 9 Piehled zadanych ukola 10 Piehled Stavi ukolt

Odpovida verzi 3.60

473% ©13:45

Opravit vstupni dvere - hala
2

Kontrola dovirani vstupnich
dvefi - Hala 2

x15.04.2024 14:37

OCeka se
®Nelze splnit

OV feseni

®Vyfedeno

Cervené je oznaceny Ukol, ktery

nebyl splnény v uréeném terminu

TTC apki, s.r.o., Tfebohostickd 987/5, Strasnice, 100 00 Praha 10
tel.: +420 234 052 455, e-mail: info@apki.cz, www.apki.cz
1C: 19403429, DIC: CZ19403429, spole¢nost je zapsana v Obchodnim rejstiiku Méstského soudu v Praze, spisova znacka: C 386033

10



