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Odpovida verzi SERVER 3.62

= UKOLY

Administratorsky navod
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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 navodu. Pokud nékterou funkci ve svém profilu nevidite, je to

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

ve Vasi organizaci. V pripadé potreby prechodu na vyssi Uroven licence (PRO) prosim kontaktuje

nase obchodni oddéleni na obchod@apki.cz
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Odpovida verzi SERVER 3.62

Prostiednictvim funkce ¥= Ukoly, maze spravce webového rozhrani vytvéret a zadavat ukoly do
mobilni aplikace. Ukoly je mozné adresovat na konkrétniho pracovnika (uZivatele), mobilni terminal,
kontrolni body ¢i pochlzku. Pro splnéni zadaného ukolu je mozné vybrat nékterou z podminek
nabizenych v seznamu nebo k tkolu pfifadit vlastnoruéné vytvoreny formulaf k vypinéni (0% blizsi

informace k tvorbé formuldri naleznete v samostatném ndvodu (& Formuldre).

1 g5 STAVY UKOLU

Stavy ukolli doporucujeme nadefinovat pred samotnym vytvarenim uUkol(. Popis stavu je zcela
libovolny. Stavy ukol( slouzi uZivatellm mobilnich termindlu k tomu, aby jednotlivym uUkollm

pritadily 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 napf. Cekd se, v feseni 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 tkol(.
2. Kliknéte na tlacitko E3.
3. Napiste nazev stavu (libovolny).

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

pokud poli¢ko Koncovy stav neoznadite, automaticky vytvorite @ Mezistav.

Stav tkolu

Nazev

’m stav

Zrusit
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Obrazek 1: Pfehled vytvofenych stavt ukola

Odpovida verzi SERVER 3.62

Stavy ukolu

Vytvoreni stavu

Nazev }2 OTypl

Editace stavu

Porucha @ WMezistav

© Koncovy stav

@ WMezistav

Odstranéni stavu

2 Y= UKOLY

2.1 Vytvoreni ukolu

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

2. Kliknéte na tlacitko E3.

3. Na horni li$té zdstarite v zaloZce = Obecné.

4. Vyberte, o jaky typ ukolu se jednd — jednorazovy, opakovany, planovany (blizsi info
k jednotlivym typlm viz sekce 2.2).

5. V pfipadé, Ze mate vytvorenou Sablonu, kterou chcete pouZit pro dany ukol, vyberte ji (blize
viz. kapitola 3)

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

Nepovinné Udaje:

7. @ LhGta pro spInéni (v minutéch):

Urcete lhatu pro spInéni Ukolu (za jak dlouho od vzniku, ma byt tkol splnén).

8. & Ufivatel: miZete vybrat ze seznamu uZivatell, konkrétni osobu, na kterou chcete splnéni
ukolu smérovat a ukol se po prihlaseni k termindlu ukaze pouze ur¢enému cElovéku. Pokud

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

9. [J Mobilni termindl: 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,
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ktery se k vybranému termindlu ptihlasi (pokud oviem neni uréen konkrétni uzivatel). Pokud
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neni terminal vybran, odesle se kol na vSechny mobilni terminaly v lokalité.

10. & Pochuizka: Vytvoreny Ukol prifadite ke konkrétni pochtzce. Ukol Ize spinit pouze, pokud je

pochuizka aktivni (bézici).

11. @ Kontrolni bod: Vytvoreny Ukol pfifadite ke konkrétnimu kontrolnimu bodu. Ukol se na
terminalu objevi, ale je mozné jej splnit pouze po nacteni vybraného kontrolniho bodu.

V tomto pfipadé nemusi byt aktivni pochtzka.

12. Splnit: v nabidce jsou tfi moZnosti pro splnéni zadaného ukolu:
a) Vybranim koncového stavu — na terminalu se objevi seznam Vasich vytvorenych stavi
Ukold a pokud uZivatel vybere koncovy stav, dojde k ukonéeni plnéni tkolu.
b) Vyplnénim formulafe — pti volbé dané moZnosti zajistite, Ze ukol bude ukoncen jen
v pripadé, vyplni-li a odesle povérena osoba pfilozeny formular. Formular vyberte z vami
vytvorenych Sablon formulara.

& Sablona formulare

Vyhledat...

¢) Udalosti — pokud zvolite danou moznost, dojde ke splnéni tkolu ve chvili, kdy se vybrana
udalost uskutec¢ni. Rozhodnete-li se pro splnéni Ukolu prostfednictvim Udalosti, objevi se
na horni li$té nova zalozka PUdalosti, kterou je nezbytné vyplnit. Udalost mizete omezit

podminkami.

Ukol

Vyberte udalost, ktera musi

{=Obecné &b Opakovany ? Udalosti byt spinéna

Uivatel piihlaZen

Vytvoreni nové

v podminky
WEechny podminky musi byt spinény

Mobilni terminal = L Vyhledat. .

J

[
Vyberte jednu z moZnosti:
a) VsSechny podminky musi byt spinény;
b) Alespori jedna podminka musi byt splnéna. Specifikujte podminku, ktera musi byt
splnéna.
4
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13. V horni listé prekliknéte do druhé zdlozky (pojmenované po zvoleném typu Ukolu) a vypliite

Udaje (podrobnéjsi info sekce 2.2.1 -2.2.3).

Obrazek 2: Vytvoreni tkolu

Ukl

3- #= Obecné - Jednorazovy 13.

Typ
Jednorazovy

4,

] Pouzit $ablonu

5. Neni pouzita zadna $ablona

Popis

6.

& Lhiita pro spinéni (v minutach)

& Uzivatel

&, Pochiizka
10. Vyhledat

@ Kontrolni bod
11. Vyhledat

Spinit
12, Vybranim koncového stavu

Frusit
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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, planovany. Dle toho, jaky zvolite typ se pfejmenuje 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 ukoly typu ,Vyménit zarovku“ apod.

2.2.2 & Opakovany tkol

Ukol, ktery se znovu automaticky zobrazi po ur¢ité dobé, od splnéni pfedchozi instance.

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

Flatné od

©

@ Prodleni znovuzadani po spInéni (v minutach)

Zrusit B Vytvorit
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2.2.3 @ Planovany
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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.

Ukol

= Obecné i Planovany

© Sekundy
0 Ukol naplanovany na kazdé pondéli, Gtery a Etvrtek

v 6:30 a 18:30, platny v roce 2023 a 2024

© Minuty
30

© Hodiny
6,18

@ Den v tydnu
1,2,4

@ Den v mésici

i Rok
2023,2024

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

zadavat hodnoty oddélené carkou (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.

Obrazek 3: Seznam vytvorenych tkolG

Vytvoreni ukolu

-
Vyhledat...
Typ Popis @ Spinitdo] S Ugivatel T [ Mobiini terminal ] & Pochlizka | W Kontrolni bod
i= Ukoly @ Planovany Elektromér
Editace ukolu
- Jednorazovy Kontrola kotle 00:15:00 Bedfich Hlidavy

@ Opakovany  Kontrola stojanu

Ptridani/odebrani priloh ukolu

s

Odstranéni ukolu
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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).

Obrazek 4: Pfehled tkolt

“ T_test @ piehled

@ Prehled

Opravit vstupni dvere - hala 2

@® Platné od: ® Splnit do:
09.04.24 9:32 09.04.24 10:32

.
& Pochuzky

Obrazek 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 dudkoli - 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
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Stav ukold, tedy zdali byly splnény ¢i nikoliv Ize navazat na zasilani upozornéni. Ve chvili, kdy je ukol
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splnén nebo naopak nedojde k jeho splnéni ve stanoveném Case, je mozné si nastavit, aby Vam pfrisla

emailova zprava o aktualnim stavu (0% Vice viz samostatny ndvod W8 Upozornéni).

3 SABLONY UKOLU

Pomoci Sablon si mlzete vytvofit a uloZit predlohy nabizenych typl ukold s rliznymi kombinacemi
tdaj. Sablony mizete kdykoliv pouZit pfi vytvareni nového Ukolu (kolonka [ Pouzit $ablonu). Po
vybrani konkrétni Sablony, se do nové zaddvaného ukolu automaticky propiSou uloZend data ze
ablony a Vy je dle potieby mGZete upravit, pokud potiebujete nebo rovnou uloZit. Sablony se tvofi

stejnym zpUsobem, jako samotné tkoly — viz. kapitola 2.1. Vytvoreni tkolu.

4 @& PRILOHY K UKOLUM

Ke kazdému ukolu je moziné pfidat prilohy — dokumentaci, detailnéjsi popis, fotografie apod.
Podporované typy soubor( jsou: JPG, PNG, DOC, DOCX, XLS, XLSX, PDF, DWG.

P¥ilohu Ize pidat tlatitkem & v prehledu kol (obr. 3). Kazdy tkol mlze obsahovat pfilohy do

souhrnné velikosti 10 MB.
Nahrajte prilohy

Popis:

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

0B /1048 MB
Vyberte soubory, které Vyberte soubor

chcete k Ukolu pfiloZit.

B Zaviit

Pfilohy se po nahrani na server zobrazi v seznamu ukolt na mobilnim termindlu.
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5 ZAPNUTIi FUNKCE UKOLY NA MOBILNiM TERMINALU

Postup pro zobrazeni ikony ¥= Ukoly na mobilnim terminalu je nasleduijici:

Odpovida verzi SERVER 3.62

1. V zakladnim menu zvolte funkci [J Mobilni terminaly

2. Editujte $¥§ nastaveni p¥islu$ného terminélu

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

4. B Ulozte zmény

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

7 Aktivace tlacitka pro zobrazeni na mobilnim terminalu

> Akee & Priva £ Funkce @ vzhled & Pripojeni a0 Bezpecnost

Pofadi tlaéitek Dostupna tlaéitka

ﬂ Q
KPI SMS Formulafe

P 0 @&

Fotoaparat Sprava majetku Svitilna Push-to-Talk
Gmail Google Drive Google kontakty Google kalendar

A hkce & rrava X Funkce @ vzhled Ly Pipojeni ap Bezpednost

Poradi tlacitek Dostupna tlacitka
| ? ﬂ — |
- Prilohy KPI SMS Formulafe -
i O] ’ J
A S| - ;
i Skener Carového Fotoaparat Sprava majetku Svitilna :
| kédu ;
. — ] o g
i i
i Push-to-Talk Gmail Google Drive Google kontakty |
i i
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Pofadi tlaZitek

Upozornéni pro verzi Mobilni aplikace 3.45 a starsi:

pokud chcete vyuzit moznosti, splnit Ukol prostfednictvim vyplnéni formulare,

je nezbytné na mobilnim terminalu zapnout funkci [& Formulate. Postup

zapnuti funkce je stejny, jako u vyse uvedenych ukold.

Postup, jak pouzivat funkci ¥= Ukoly, je popsdn v samostatném uZivatelském navodu.
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