Ukoly

Klasicky seznam Ukold pro vase vlastni potfeby nebo pro Ukolovani kolegl. Pouziva se zejména v
souvislosti s automatizaci firemnich procesd. Pomoci Atollon Workflow je mozné Ukoly vytvaret
automatizovaneé.

« Ukoly obecné



Ukoly obecné

Abyste na nic nezapomnél,

Ukolovnik slouzi pro evidenci Ukol{ ve vazbé na projekty nebo zékazniky. Systém Atollonu za
uzivatele sleduje terminy, v pripadé Ze ukol neni plnén vcas, upozornuje odpovédné osoby, aby
nedoslo k prodleni. Ukoly je mozné pouzivat jak pro viastni pouZiti, tak pro planovani prace v ramci
tymu.

Prehled ukold k reseni
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Zakladni aplikace s prehledem vlastnich Ukold k reseni, umoznuje (tlacitka v poradi zleva doprava):

Zalozeni nového Ukolu (sobé nebo koleglim)

Zalozeni Ukolu dle Sablony

Smazani Ukolu (v zavislosti na nastaveni prav)

Export Gkold

Obnovit pohled / nacist aktualni data

Filtrovat / upravit pohled (pridat nebo odebrat sloupce)
Hromadné zmény

NoukwhNR

Sledované ukoly

Pohled na sledované uUkoly umoznuje zobrazit veskeré Ukoly, které by mély byt v mé pozornosti.
Kromé mych Ukold jsou to téz Gkoly, kde jsem uveden jako supervisor nebo které jste vytvorili.

Ostatni

Tento pohled umoznuje vybrat pohled na Ukoly ostatnich uZivateld.

Prehled ukold pro klienta / k projektu

Pokud jsou ukoly prifazeny ke kontextu (na slozku klienta, projektu nebo aktivity), je mozné ziskat
uceleny prehled vsech Ukoll pro daného klienta. Zarazeni Gkoll na kontext téZ pomaha
snadnéjsimu vykazovani prace.
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Panel ukoly na pracovni plose

Na pracovni plochu (dashboard) je mozné vloZit komponentu pro zobrazeni svych Gkold.
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Prifrazovani ukol(

Novy ukol

Ukol je mozné zadavat jak pro vlastni G¢ely, tak pro ostatni uZivatele. K Gkolm je mozné
pfistupovat jak z centralni aplikace Ukoly, tak z karty Ukoly na projektech, milnicich (aktivitach)
nebo na sloZce klienta.

Zadani nového ukolu je snadné. V Ukolech kliknéte na tla&itko Novy, vyberte Typ prace (pro
naslednou identifikaci a vyuctovani), zaneste Nazev Ukolu, vyberte zacatek a termin ukolu, vyberte
prijemce Ukolu (v pripadé volby Pro ostatni).

Snimek ebrazowky 2024+02-23 v 17.02.52.png

Atributy Ukolu

Atribut Popis

, Kategorizace ukolu pro dalsi zpracovani ve vykazech prace
Typ prace

a fakturaci.
Nazev Ukolu Identifikace predmétu prace
Start Indikuje dobu, ve které by se mél tkol ukazovat v prehledu

ukold resitele

Indikuje okamzik, do kterého by mél byt kol splnén. V
Termin pripadé, ze v danou dobu Ukol spInén neni, spravce Ukolu
bude upozornén o nesplnéni.

Resitel(é) Jeden nebo vice uzivatell systému, kteri pIni dany Ukol.

Jeden nebo vice uzivatell systému, ktefi dohlizeji na

Spravce ukolu . . . . .
splnéni Ukolu a jsou o jeho (ne)plnéni upozornovani.

Popis Textova informace k Ukolu / zadani Ukolu

v v/

Priorita
Vyssi / Nejvyssi
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Prifazeni Ukolu ke sloZzce nebo projektu, ke kterému vécné

Kontext .
souvisi

Prilohy k ukoltim

Ukol je mozné doplnit odkazem na dokumenty uloZené v knihovné dokumentd, pfipadné nahrat
soubor z lokalniho disku. V takovém pripadé se ukol nahrava na stejnou slozku, ve které je ukol
definovany (dle nastaveni kontextu ukolu).
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Komunikace k Ukolim

Ukoly je mozné komentovat, pfi¢emz veskera komunikace k Ukolu je automaticky pfeposildna véem
uzivatellim ukolu (jak resitellim, tak tém, co jsou uvedeni v Upozornéni).
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Upozornéni na ukoly e-mailem

Jakykoli komentar nebo zména v Ukolu je pomoci notifikace odeslana interné (v ramci Atollon
Lagoon) uzivateli okamzité. Pokud uzivatel Atollon Lagoon nepouzivé systém primarné pro e-
mailovou komunikaci, je mozné upozornéni na Ukoly zasilat v souhrnném reportu na e-mailovou
adresu uvedenou u uzivatelského uctu.

Upravu uzivatelského U¢tu méze provést spravce systému ve Volby a nastaveni > UzZivatelé

Hromadné zmeény v ukolech

vvvvvv

umozni jednorazové presouvat Ukoly na rlzné projekty, ménit resitele GkolG (napf. pri absenci),
priority reseni Ukoll, apod.

Po oznaceni vice Ukoll (s Ctrl nebo Cmd a mysi, pripadné kliknutim na prvni Gkol a se Shiftem na
posledni) kliknéte na tlacitko hromadné zmény.
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Vykazovani prace z ukolud

Ukoly usnadfiuji vyplfiovani vykaz@ prace. Nad pfipravenym tkolem ve vazbé na projekt je mozné
vykazat praci pouhym vyplnénim doby trvani prace na ukolu.

Rucni zadani vykazu prace k ukolu

Otevrete Ukol a kliknéte na tlacitko "Preved na mé vykazy prace..."
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Vykaz prace z ukolu pomoci time trackeru

Atollon Lagoon pomdaha zmérit ¢as uzivatele stradveny na ukolu. JednodusSe z kteréhokoli prehledu
Ukoll mysi pretadhnéte Ukol na Time Tracker v bo¢nim panelu. Time Tracker za¢ne odpocditavat
minuty strdvené na uUkolu. Time Tracker je mozné pozastavit, taktéz je mozné na néj pretdhnout
jiny ukol a tim prerusit odpocet Casu na predchozim ukolu.
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Pokrocilé nastaveni ukolU

Sablony ukol{

K Ukol@m je mozné vytvorit libovolné mnoZstvi Sablon, které jsou k dispozici pro snadnéjsi
(pfipadné i automatizované) zakladani tkoll rliznych typ@. Sablony umoziuji vyuzivat roli uzivateld
v systému a napr. prednastavit resiltele Ukolu odpovédnému uzivateli za klienta / projekt, apod.

Kontrolni soupisy

Kontrolni soupisy je silny nastroj umoznujici zvysit kvalitu poskytovanych sluzeb tim, Ze jsou
uzivatelé "nuceni" vyplnit kontrolni soupis pred uzavrenim Ukolu. NejCastéji se s podobnym
pristupem setkate pri servisu svého automobilu, nicméné tento nastroj je mozné vyuzit pfi
libovolné rutinni servisni ¢innosti.

Workflow UkolG
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Workflow UGkold je aplikace v nastaveni umoznujici predpfipravit cestu, kterou se musi Gkol vydat,
nez je mozné ho oznacit za splnéni. Spravce systému mUze upravit pro jednotlivé typy ukold
zavislosti stavl mezi sebou (tedy napfr. Ze ze stavu V procesu je nutné Ukol zménit nejprve do
stavu Ke kontrole, nez ho nékdo mize oznaclit za UzavFeny).

Ukoly generované na zakladé workflow
akci

Systémové Workflow Atollonu umozZnuje pomoci Sablon Gkoll vytvaret Ukoly automaticky, v
zavislosti na udalostech systému nebo v ¢ase. Je mozné napfr. pfi zméné stavu projektu na
"Smlouva" vytvorit seznam Ukold, které musi byt pfi pripravé smlouvy spinény.



