Zaklady systému
Atollon

Uvod do pouzivani Atollonu. Funkcionalita odpovida zejména néstrojim, které maji uzivatelé k
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Obecné funkce



Obecné funkce

Instalace

V4 [ ]

Adresa serveru a spusténi instalace
desktop verze

Pro kazdou implementaci systému Atollon je pfipravena uvitaci stranka ve formatu https://
instance.atollon.com/. Toto misto je vychozim bodem pro prihlaSeni do webové verze.

Pro instalaci desktopové verze navstivte https://instance.atollon.com/landing-page (kde
namisto instance napiSete nazev vaseho Atollonu, napf. "nejlepsifirma.atollon.com".) Na této
uvitaci strdnce naleznete instalatory pro PC a MacOS. Tato stranka je dostupna i po prihlaseni do
webové verze. Odkaz najdete na libovolné strance aplikace, kterd zatim neni podporovana ve
webové verzi.
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Doporucujeme pouzivat desktopovou aplikaci, webova verze je nyni stale ve vyvoji a nemusi
obsahovat vSechny néstroje.

Desktopova aplikace


https://instance.atollon.com/landing-page
https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2023-05/install-setup-login.gif
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2022-10/Install-setup-login.gif

Desktopova aplikace pro Windows a Mac OS X jsou plnohodnotnym klientem. Aplikace je vyuzivana
mimo jiné také pro Ucely konfigurace systému - napr. tvorbu &iselnikl, administraci prav, tvorbu
sestav, navrh formulard, apod.

Pro prihlaseni do systému prostrednictvim dektopové aplikace je nutné lokalné instalovat aplikaci,
kterou Atollon poskytuje formou instalacniho souboru. Aplikace se pripojuje vzdalené na aplika¢ni
server pomoci zabezpecené komunikace.

Pro "experty": aktudlIni verzi MSI souborl ziskate pomoci https://instance.atollon.com/,
zkopirovani cesty z Download for Windows. U kterého je potfeba opravit ndzev souboru: 1 MSI
soubor - AtollonSetup.msi (namisto AtollonFullSetup.exe), a pro 2. MSI soubor AtollonLoader.msi
(také namisto AtollonFullSetup.exe).

Instalace MS Windows verze

Po stazeni instalatoru z odkazu vyse jednoduse otevrete privodce instalaci. Pro prvni instalaci je
nutné znat jméno a heslo administratora pocitace. Nasledné aktualizace jsou pozdéji provadény
automaticky.

Instalace Mac OS X verze

Po stazeni souboru s instalaci nestaci pouze otevrit soubor (2x klik), je nutné na soubor kliknout
pravym tlacitkem a zvolit "Otevfit v instalatoru". Tim se vyhnete nutnosti hledat v nastaveni Mac
OS X povoleni spusténi instalatoru.

Pokud by tento postup nezafungoval, je potfeba v Mac OS X menu otevrit i4zSystemaSetiRgsinown
potom kliknout Privacy & Security imaaaéslednonajit wyzvurk povoleni otevieni aplikace.

cannot-open.pnge unknosystem:setting syppenpng

Instance

Adresa instance je instance.atollon.com, kde slovo instance nahradite nazvem vasi organizace.
Instanci vyplnte pri prvnim spusténi aplikace Atollon.
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Pro pokrocilé uzivatele: je mozné pomoci Ctrl + Shift + 2x klik na vstupni pole pro instanci zvolit i
jinou adresu serveru (napfr. IP adresu serveru uvnitr vnitfni sité).

Aktualizace

Aktualizace desktopové aplikace pro MS Windows probiha automaticky pfi prihlaseni. Aktualizaci je
mozné odlozit. Desktopova aplikace pro Mac OS X v tuto chvili nema automatické aktualizace, nové
verze je nutné stdhnout z uvitaci obrazovky.



Obecné funkce

Prihlaseni do aplikace

Prihlasovaci obrazovka

UzZivatel se do systému prihlasuje pomoci jména a hesla.

BEAUTIFUL
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MRS & Pamatovat heslo

e Username = jméno uzivatele
e Password = heslo uzivatele

Pred prihlasenim zvolte jazyk rozhrani / prepnéte na c¢estinu. Na vasem pocitaci si to systém jiz
priste bude pamatovat. Aplikace se zaroven pokusi prihlasit.

Zabezpe?eni komunikace

V pribéhu zadavani hesla je jiz uzivatel pripojen prostrednictvim protokolu HTTPS, ktery Sifruje
vesSkerou komunikaci mezi klientem a serverem. PrihlaSovaci obrazovka umoznuje ulozit si heslo,
nicméné tuto volbu pouzivejte pouze na vlastnim, zabezpeleném pocitaci.

Nastaveni Uvodni aplikace

Po prihlaseni se vas systém zeptd, jakou chcete aplikaci spustit jako prvni. Pokud budete ATOLLON
vyuzivat pro komunikaci, doporucujeme zvolit Communication. Pokud vice aplikaci, doporucujeme
Dashboard.

nastave Nispinen isap PapmMgin

Zmena volby prvni aplikace

Pokud chcete spousténi vybrané aplikace zrusit, pouzijte volbu Dashboard. Jinak mizete
prenastavit kterd aplikace se bude spoustét jako prvni v aplikace Volby a nastroje > Startup


https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2020-05/atollon_login_600x200.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2023-09/nastaveni-prvni-app.png

Programs.

nastavenispivhisapprpreferences.png

Zmena hesla

Po prihlaseni do aplikace je mozné zménit si heslo v menu aplikace pod vlastnim uzivatelskym
jménem. Zde je mozné se i z aplikace odhlasit. Spravce systému vas muUze téz ke zméné hesla
vyzvat. V prlibéhu zmény hesla se nastavuje i heslo pro pripojeni kalendare z mobilnich zarizeni
(CalDAV), je tedy nutné si aktualizovat heslo i ve vasem (mobilnim) kalendari pripojeném do
Atollonu.

Atollon Admin
Q % Czech Valley sr.o ¥ 'h:
Upravit stavajiciho uzivatele

Zména hesla
Zmeénit organizaci
Odhlaseni

Prihlaseni do jiné instance Atollonu

Nékdy je nutné se prihlasit do jiné instance Atollonu, napr. kvili testovani novinek nebo jednoduse
z dlvodu potreby pracovat ve vicero Atollonech.

Na login obrazovce neprve kliknéte na tlacitko "Instance" vpravo nahore.
priblasenisjinerinstancerl.png

Kliknéte na tlacitko plus pro pridani nové instance.
pribtasenisjinerinstancen2.png

Nasledné zadejte nazev nové instance, napr. https://demo.atollon.com
pribtasenisjinerinstancens:png

Po zaddani nové instance se vpravo nahore indikuje nazev instance, do které se prihlasujete. Pomoci
stejného tlacitka vpravo nahore "Instance" se mizete mezi jednotlivymi Atollony prepinat.


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2023-09/nastaveni-prvni-app-preferences.png
https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2020-05/password_change.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2024-01/prihlaseni-jine-instance-1.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2024-01/prihlaseni-jine-instance-2.png
https://demo.atollon.com
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2024-01/prihlaseni-jine-instance-3.png

Specifika prihlaseni do testovaci verze

Pokud prepinate mezi instancemi z dlivodu testovani, ubezpecte se, Zze se prihlasujete do spravné
instance pro ostry vs testovaci provoz. Abychom odliSili na prvni pohled testovaci od ostré
instance, vétsinou se testovaci instance nastavi s nestandardnim pozadim, barva tak napovi, ze
nepracujete v ostré, ale testovaci instanci.

Zaroven testovaci verze Atollonu mivaji v prihlaSovacim okné 3 vstupni pole namisto standardnich
2 poli. Viz screenshot nize - pokud se prihlasujete do testovaci verze systému, aplikace po vas
mUze chtit 3 hodnoty:

o Uzivatelské jméno - v tomto pripadé se pouziva celé systémové uzivatelské jméno,
oproti zkrdcenému:
o Ostra verze pouziva zkracené uzivatelské jméno, napr. novak
o Testovaci verze pouziva plné uzivatelské jméno, napr. novak@firma

e Heslo - byva stejné jako v ostré verzi, jen pokud byste si ho v testovaci nebo ostré
zménili, tak se bude odliSovat

e Server - v ostré verzi je toto pole vyplhovano automaticky a proto se nenabizi, pro Ucely
testovaci verze je nutné server znat, vétsSinou je to nazev instance Atollonu, napf. firma

priblasenisjine-instance-testovaci-verze.png
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Obecné funkce

Spousténi aplikaci

Application Launcher

Aplikace v prostredi Atollon je mozné spoustét prostfednictvim aplikace Application Launcher,
kterd zobrazuje dostupné ikonky nahranych aplikaci

Kliknéte na ikonku Atollon pro spusténi Application Launcheru a dostanete seznam dostupnych
aplikaci, které mUzete spoustét. Spusténé aplikace a okna aplikaci se zobrazuji na listé
spousténych aplikaci, kde je mozné je otevfit po predchozi minimalizaci nebo schovani v pozadi.
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Kli¢ vpravo dole umoziiuje (za predpokladu, ze k tomu mate opravnéni) pridat nebo odebrat
zobrazované aplikace.

Aplikace Nastaveni aplikaci umoznuje konfigurovat vychozi chovéni tohoto menu.

Automatickeé spusténi prvni
aplikace
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UZivatelsky si mUzete v menu Moje predvolby nastavit, kterad z aplikaci se spusti jako prvni. Viz
ukazka:
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Obecné funkce

Dashboard / Uvitaci panel

Atollon umoznuje konfigurovat panel na Gvodni / uvitaci pracovni plose. Panel mUze mit vice
zalozek, vy si mlzete své vlastni zalozky vytvorit sami. Pro¢? Napf. proto, Ze se chcete prehledné /
na jedné strance dozvédét vSe o tom, co vas dany den cCeka.

Overview |[RNCI

Zlepsete vysledky svého obchodu jesté dnes... £ Moje ukoly

Novy lead Po terminu
m Vytvoite novy potencial... {Zadné tkoly po terminu)
Termin dnes

e st et (Nejsou tkoly, které konéi dnes)

Zde muzete zal oZit novy obchodni pripad...

Leads Overview Komunikace (K reSeni)

Task is approaching the deadli... root
Task "Kontaktuj s nabidkou novy... 03.05.2020 17:49

© Elba IT Solutions Task is approaching the deadli... root
© Erste Medienagentur Task "Kontaktuj s nabidkou novy... 03.05.2020 17:49

© Grun Gras GMBh. Notification: Zapis z telefonatu ... Obchodnik Franta
Dalsi call 19.04.2020 15:38

Notification: Czechvalley - ceno... Obchodnik Franta
Vazeny Anthony,... 03.04.2020 13:13

Notification: Re: Poptavka 2 Obchodnik Franta
Dékujeme za poptavku, nyni pro ... 02.04.2020 19:48

o Hoover Scroover
© Malév zrt.
° Pascal

-~
°Schloss GMBh. DA

Nova zprava

1. Novy... umoznuje vytvoreni nové zalozky pro vkladani komponent

2. (+) umoznuje pridani komponent na vybranou pracovni plochu (tazenim mysSi na vybrané
misto)

3. (o) ikonka ozubeného kola umoznuje dale upravit viozenou komponentu

Vlozeni odkazu na webové stranky
nebo jiné aplikace


https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2020-05/dashboard1.png

Komponenta Welcome / Vitejte umozniuje na dashboard pridat odkazy, jak na externi webové

stranky (napfr. https://www.seznam.cz apod.), tak na aplikace prfimo v Atollonu. Staci ji pridat na
dashboard a v EDIT médu do ni natahnout mysi jakoukoli aplikaci.

TIP: Do odkazl Ize pridat i odkaz na libovolny zdznam nebo aplikaci / nastaveni v Atollonu pomoci
atollon:// protokolu.

/weleomeopigor type unknown

https://www.youtube.com/embed/1IPkS9CIj2Y
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Bocni panel

Zde uvidite veSkeré notifikace systému.

Pridat rnychly ukol

1. Ikonka zcela vpravo nahore umoznuje skryt bocni panel (na mensich monitorech zabira
potrebné misto na praci)

2. Kalendar zobrazuje dnesni nebo zitrejsi udalosti (schizky, apod.)

3. Prehled aktudlnich Ukoll nebo indikace Ukoll po terminu

4. Indikace novych zprav

5. Time Tracker - pretahnéte sem kol a spocitejte, kolik na ném travite Casu (vysledek se
zapise do vykazl préace)


https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2020-05/side_panel.png




LiSta nastroju

V horni ¢asti aplikace najdete seznam ikonek / funkci systému. Umozni vam rychlejsi pristup k
vybranym funkcim jednotlivych moduld systému. V nastrojové listé se téZ zobrazuji veskera
otevrend okna jednotlivych moduld.

E Gto"orr D ] |E » : ~ Q q; Atollon Admin'

Prehled Prizkumnik Kontakt Projekty aslozky Komunikace Kalendar Ukoly Czech Valley s.r.0.

Ikonky umisténé do horni listy je mozné konfigurovat v Nastaveni aplikaci.

2
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O aplikaci - ziskani
InNnformace o verzi

V aplikaci Volby & Nastroje je mozné ziskat informaci o aktudlni verzi programu (About Lagoon).
desktopapp-verze2.pngn
Informace o verzi je dostupna téz na vstupni obrazovce pred prihlasenim.

gesktopapp-verze.prgown
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Prizkumnik

Prézkumnik je aplikace, kterd pomaha orientaci v kontextech. Kontext je zakladni organiza¢ni
struktura slozek v aplikaci, odpovidajici vztah@m firmy k zdkazniklim a jinym subjektlim a
Zivotnimu cyklu zdkaznik( a zakazek.



Zakladni popis

Prlzkumnik poskytuje uzivateli pristup ke slozkdm systému ve stromové hierarchii, umoznuje
slozky a projekty nebo aktivity zakladat a vybrané i mazat nebo presouvat. V souvislosti s
Préizkumnikem hovorime téZ o Kontextu. Kontext tvori jednotlivé slozky stromové hierarchie. Do
Kontextu (tedy libovolné slozky) je mozné ukladat vétstinu systémovych dat (ukoly, udalosti,
komunikaci, dokumenty, faktury, apod.)

Aplikace diky svému Kontextu, ktery je tvoren univerzalnimi slozkami, disponuje unikatni
vlastnosti, tedy ze umoznuje soustredit veskera data napr. o projektu nebo klientovi na jedno
centralni misto.

Snimek: ebrazowky 2024+08-29 v 11.12.56.png

Vyhledavani

Vybrana slozka
Nahled na pod-slozky
Seznam projektd
Konfigurované zalozky

e whH

Prochazeni slozkami v Prizkumniku

Je rozdil, zda-li kliknete na slozku v Préizkumniku 1x nebo 2x. Jedno kliknuti znamené ziskani
nahledu na slozku - neposouvate se ve stromu Priizkumniku o Uroven nize. Dvoji kliknuti na slozku
strom Prlizkumniku presune o Uroven nize - tedy namisto dosavadniho seznamu sloZek se zobrazi
napr. prehled projektd vybraného klienta.

Vyhledavani a filtrovani v Prizkumniku

V Prizkumniku Ize vyhleddvat pomoci nazvu slozky. Vzdy je mozné vyhledavat pouze v jedné
arovni stromu. Vyhledani napri¢ vsemi slozkami a projekty Prlzkumnika je mozné v globalnim
vyhlevavani (tlacitko lupy zcela vpravo nahore).

Filtrovani v Pr@izkumniku je mozné po kliknuti na tlacitko Filtr v nastrojové listé. K dispozici jsou
filtry na zakladni stav slozky nebo projektu (Pocatek, Aktivni, Uzavreno), pripadné odpovédnou
osobu.

Snimek ebrazovky 2024-08-29 v 10.35.00.png
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Zaklddani slozek v Prizkumniku

Nova slozka

Slozky se v Pruzkumniku zakladaji od korenové slozky déale ve stromové stfukture. Stromova
struktura je pruzné definovatelna a nastavitelnd. Prizkumnik zobrazuje slozky v prvni Urovni
roztridéné dle jejich typu, napf. Klient, Partner, Zaméstnanec nebo Interni slozky, apod.

Pokud chcete zalozit slozku do korenového adresare, staci vybrat jakykoli typ slozky v prvni Urovni
stromu a kliknout na tla¢itko + v Prizkumniku. Pokud chcete zalozit jakoukoli slozku, projekt
nebo milnik (aktivitu) ve stromové strukture, 2x kliknéte na slozku, do které chcete pod-slozku
zalozit a stisknéte na tlacitko Novy. Dialog pro zakladani slozek vzdy nabidne pouze seznam
Sablon novych slozek povolenych v dané slozce stromu.

Zalozeni slozky ke kontaktu

Jednoduse mysi zaloZite slozku klienta (parnera, dodavatele, apod.) ke kontaktu firmy nebo osoby.

Zdzpam obrazavky i2024-08-29 v 10.59.05 (1).gif

Prace se slozkami v Prizkumnikovi

Prejmenovani slozky

Pfejmenovat slozku Ize po otevreni karty slozky, kontaktu, projektu nebo aktivity. V poli s ndzvem
slozky (projektu, apod.) zménte jeji ndzev a ulozte. Slozky kontaktl jsou pojmenovany dle kontaktu
automaticky, tedy staci zménit nazev odpovidajici spolecnosti nebo jméno osoby a nazev slozky
bude zménén.

Snimek ebrazowky 2024+08-29 v 10.46.28.png

Smazani slozky

Smazat Ize slozku pouze pokud nebyla doposud pouzitd. V pripade, Zze sloZzka obsahuje vybrana
data, napfr. faktury, objednavky nebo dokumenty, nemUze byt smazana. Odstrante nejprve tato
data a poté bude mozné slozku smazat. Slozku je mozné skryt v Prlzkumniku téZ nastavenim
Stavu slozky. Stav zménite po otevieni slozky, zménou ciselniku stavu kontaktu, projektu, aktivity,
apod. (na formulari vpravo nahore). Pokud zménite stav na jakykoli odpovidajici stavu Uzavieno
(Zruseno, Ztraceno, apod.), slozka se nebude v Prlzkumnikovi bézné zobrazovat.
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Snimek ebrazowky 2024+08-29 v 11.18.48.png

Presunuti slozky

Slozky |ze presouvat do jinych slozek. Volba Presunout slozku je dostupna také z tlacitka (>) pred
nazvem slozky. Projekty ani Aktivity prfesouvat nelze. Pfesouvat je Ize pouze s celou slozkou.

Prace s projekty v Prizkumnikovi

Zalozeni nového projektu

Projekty je prostrednictvim Prlzkumnika snadné zalozZit - pouze vyberte slozku (kontaktu), do které
chcete zalozit novy projekt, obchodni pfipad, apod. Seznam slozek pro zalozeni v rozbalovacim
menu vlevo nahore se vzdy pfizplsobi vybranému typu slozky a nabidne seznam projektd nebo
slozek k dispozici.

Snimek: ebrazowoy 2024~08-29 v 10.39.07.png

1. Vyberte slozku, ve které chcete projekt zalozit
2. V pripadé, Ze mate k dispozici na vybér vice rlznych typd projektu kliknéte na (+)
3. Vyberte projekt, ktery chcete zalozit
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Projekty a slozky

Aplikace pro prehledny pristup k projektdm, aktivitdm a slozkdm pomoci jednoduchych tabulek.



Projekty a slozky

Zakladni popis

Prehled projektu

Aplikace slouzi k praci s projekty, slozkami a aktivitami v jednoduché tabulkové strukture.

prejects+folders;ovenviewspng

1. Vybér prednastaveného pohledu - veSkeré vs. moje slozky, projekty nebo aktivity.
2. Vybér pozadovaného typu slozky, projektu nebo aktivity.

3. Vybér pozadovaného stavu slozky, projektu nebo aktivity.

4. Dalsi filtrovaci kritéria (datumy, jini odpovédni uzivatelé, apod.)

Zalozeni nového projektu

Pomoci tlacitka pro zalozeni nového projektu vyberte projekt, ktery chcete zalozit. Podle nastaveni
Sablony projektu se otevie bud komplexni formuldr (s vybérem kontaktu na firmu nebo osobu),
pripadné se pouzije pouze jednoduchy formuldr pro vybér projektu.

Vybér (sablony) projektu

prejeet+n@wdPngpe unknown

Pridvodce zalozenim projektu - vybér
kontaktu

V prvnim kroku zalozeni projektem je potreba vybrat bud stavajici, nebo zalozit novy kontakt. Dle
nastaveni kontextd si mdze uzivatel urcit, zda-li se zaklada / vybird kontakt obchodni (firma +
kontaktni osoba) nebo osobni (pouze kontaktni osoba/klient).


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-07/projects-folders-overview.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-07/project-new.png

Privodce zalozenim projektu - detaily
kontaktu

Ve druhém kroku je mozné doplnit vice idajd ke karté klienta (firmy nebo osoby)

Privodce zalozenim projektu - detaily
projektu

V poslednim kroku prlvodce je mozné doplnit vice detaill k projektu, zejména téZ nastavit ndzev
projektu. Pokud nevyplnite referencni Cislo projektu, systém nastavi Cislo automaticky (v zavislosti
na jeho nastaveni). Volitelné je mozné nastavit vybér nadrizeného projektu, pripadné
hospodarského strediska, apod.

Hromadny e-mail nad projekty

Aplikaci Projekty a slozky je mozné vyuzit téz pro zaslani hromadného e-mailu Gc¢astniklim projektl
(jak internim, tak externim). Interni uzivatelé jsou evidovani jako odpovédni uzivatelé projektu.
Na karté projektu je mozné evidovat téz externi kontakty.

Vybér projektd pro obeslani
preiektyshromadny-mailpng

Vyberte VesSkeré/Moje projekty

Vyberte typ projektu (pokud je treba)

Vyberte stav projektu (pokud je treba)

Oznacte projekty, které chcete obeslat

Kliknéte na tlacitko "Hromadné posta", které otevre privodce hromadnou korespondenci

ks whN e

Prehled obesilanych kontaktu

V dalSim kroku aplikace zobrazi projekty, na kterych neni uvedeny externi kontakt.

prejektyshromadmny-mail-2.png

Pokud je vse v poradku, mizete otevrit prlivodce hromadnou korespondenci.


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-07/projekty-hromadny-mail.png
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Kalendar

Funkcionalita pro pldnovani udalosti. Kalendar je synchronizovatelny s mobilnimi zafizenimi pomoci
CalDAV protokolu.



Kalendar

Kalendar obecné

Video pruvodce

Kalendar a planovani schlizek

Kalendar obecné

PohodIné planovani casu

Kalendar Atollonu umoznuje velmi uzivatelsky komfortni planovani ¢asu. PIné podporuje praci s
mysi, poskytuje pohledy pres den, tyden, mésic a zarovern pres libovolny rozsah dnl (napr.
pracovni tyden). Tim poskytne takovy pohled na kalendarové udalosti, jaky pravé potrebujete.
Kalendar umoznuje zobrazit vice uzivatell najednou, ktefi jsou odliseni barvami v zahlavi udalosti.
Poskytuje pohled jak na kratké, tak i vicedenni udalosti. Méritko v kalendari Ize snadno ménit
pomoci lupy v zahlavi. Udalosti jsou odliSeny zdroven barevné podle typu.

imageslel2/29837406.pN0g

Udalosti vs. ukoly

Udalost definuje presné urceni Casu, ve kterém se dana aktivita realizuje (napf. prace na projektu
od 9:00 do 11:00, schlizka s klientem, veletrh, dovolend, coz jsou vétsinou vicedenni udalosti,
apod.). Ukol je zadani aktivity konkrétnimu uzivateli systému s terminem a odhadem doby trvani
dané aktivity, tedy napr. "Priprav podklady pro schizku do konce mésice, nemélo by ti to trvat déle
nez 3 hodiny". Udélosti potom mohou byt vytvareny na zakladé pridélenych Ukold. Tedy napf.
rezervovat c¢as v kalendari na pripravu podkladt pred schiizkou. Tehdy jiz uzivatel (nebo jeho
projektovy vedouci) urCuje, KDY se chce danému Ukolu vénovat.


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2021-02/image-1612799837406.png

Tabulkovy prehled udalosti

Tento pohled je k dispozici typicky z pohledu na slozku klienta, projekt nebo aktivitu. V uré¢eném
obdobi (den, tyden, mésic nebo jiny rozsah) se zobrazuji veSkeré udalosti, sefazené chronologicky.
Textovy prehled nabizi vétSi moznosti filtrovani.

cal endardextview pregwn

Kalendar klienta / projektu

Kalendarové udélosti je mozné zobrazit ve vazbé na klienta a ziskat tak prehled o veskerych
schiizkdch nebo planovanych ¢innostech pro klienta.Jedinou podminkou je, Ze pri zadavani nové
udalosti vyberete kontext udalosti (tedy slozku klienta nebo projektu).

cal endardincontextpngwn

Kalendar kolegy / kolegU

Atollon umoznuje zobrazit (v zavislosti na nastaveni prav) kalendar jiného uzivatele, pripadné i vice
uzivatell najednou. Rychlé zobrazeni jiného kalendare je mozné prepnutim pohledu v rychlém filtru
na uzivatele na Ostatni. Stejné tak je mozné vytvorit skupinu uzivatel( a zobrazit kalendare vsech
vybranych uzivatell najednou.

calendar-othersenpngvn

Pldnovéani udélosti / schtzky

Udalost

Udélost ma svoje jasné ¢asové ohraniceni (v néjakém Case zacind a néjakém konci). Tim se lisi od
Ukold, které také maji svij start a termin, nicméné Ukol je mozné realizovat kdykoli v definovaném
c¢asovém rozmezi. U udalosti se oCekava, ze na ni bude Ucastnik po celou planovanou dobu.

Naplanovani udalosti

Otevrete kalendar, ve kterém prejdéte na den, na ktery chcete napldnovat uddlost. Mysi oznacte
casovy blok, na ktery chcete udalost napldnovat. Kliknéte na tlacitko Novy. Udalost jiz bude mit
prednastaveno ¢asové rozmezi od .. do. Zbyva urcit typ udalosti (schlizka / prace na projektu /


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2021-02/calendar-text-view.png
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https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2021-02/calendar-other-user.png

volno), nazev udalosti, pripadné jeji popis. Pokud udalost souvisi s néjakym projektem,
obchodnim pripadem nebo zadkaznikem, vyberte téz kontext a z né€j slozku, se kterou udalost vécné
souvisi.

meatendar-ewrevent.png
/7 7/ 7V Ve [e]
Pozvani ucastniku
Pokud je udélost planovana pro vice Ucastnikl, vyplnte v pridbéhu zapisu Nové udalosti seznam
Gc¢astnikd. U¢astnikdm dojde pozvéanka na udalost. Pokud ji nezrusi, bude rezervovat jejich ¢as v

kalendari. Tato vlastnost systému je k dispozici pouze v pripadé, Zze méate pravo zapisovat do
kalendare ucastnika.

U¢astnici mohou byt jak interni (uzivatelé systému), tak externi (kontakty). Vybé&r uzivatel(
(pripadné kontaktl) je snadny: probiha kliknutim do volného pole (Uc¢astnici) a zahajenim psani
jména C¢lovéka. Systém automaticky navrhuje jména dostupnych lidi z databaze uzivatell nebo
kontaktd.

Pokud chcete upravit seznam Gcastnikd, je mozné se k udalosti vratit a jednotlivé uzivatele z
udalosti odebrat nebo je opét pridat. Opét je nutné, aby Ucastnik udalosti mél prislusna opravnéni
(na Upravu kalendare uzivatell) nebo byl Organizatorem (vlastnikem) udalosti.

Rezervace prostiedkd (mistnosti, automobill, apod.)

V prlibéhu planovani udalosti je mozné rezervovat prostredky. Prostfredkem mize byt zasedaci
mistnost, automobil, projektor nebo jiné omezené zdroje.

Nastaveni mobilniho pristupu

Kalendar ve vasem mobilnim zarizeni je mozné pfripojit k Atollonu. Vice v navodu pro nastaveni

CalDAV (v anglicting).

Vykazovani prace vs. kalendar

Automatické vykazovani prace

Systém automaticky zaklada zaznamy do vykazu prace na zakladé udalosti, které praveée probéhly v
kalendari. Vzdy cca do 15 minut od skonceni udélosti najdete ve svych vykazech prace
nepotvrzeny zdznam o probéhlé udalosti. Zdznam je mozné potvrdit tak, Ze ho otevrete, upravite
pripadné popis a délku trvani udalosti zapsané do vykazu a vykaz ulozite (tim se stane
potvrzenym).


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2021-02/=calendar-new-event.png
https://help.atollon.com/books/atollon-core/page/atollon-caldav-settings
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Nepotvrzené vykazy prace nejdou do fakturace, tedy pokud ma byt dana schizka fakturovana
klientovi, je nutné ji potvrdit.



Ukoly

Klasicky seznam Ukold pro vase vlastni potreby nebo pro Ukolovani kolegl. Pouziva se zejména v

7 7

souvislosti s automatizaci firemnich proces(. Pomoci Atollon Workflow je mozné Ukoly vytvaret
automatizované.



Ukoly

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 vlastni pouziti, tak pro planovani prace v rdmci
tymu.

Prehled ukold k reseni
Snimek ebrazowky 2024+02-23 v 16.48.00.png

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 / nadist 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 uZzivateld.

Prehled ukold pro klienta / k projektu


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2024-02/snimek-obrazovky-2024-02-23-v-16-48-00.png

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.

Snimek: ebrazowky 2024+02-23 v 17.55.32.png

Panel ukoly na pracovni plose

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

Snimek ebrazowky 2024+02-23 v 17.26.13.png
Prifrazovani ukolG

Novy ukol

Ukol je mozné zadavat jak pro vlastni Ucely, tak pro ostatni uzivatele. K Gkoldm 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 tlacitko Novy, vyberte Typ prace (pro
naslednou identifikaci a vyUctovani), zaneste Nazev Ukolu, vyberte zalatek a termin Ukolu, vyberte
prijemce uUkolu (v pripadé volby Pro ostatni).

Snimek ebrazovky 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

Gkold resitele

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

Resitel(é) Jeden nebo vice uzivateld systému, ktefi pIni dany dkol.

Jeden nebo vice uzivatell systému, ktefi dohlizeji na

Spravce ukolu Y . ) - L
splnéni Ukolu a jsou o jeho (ne)plnéni upozornovani.
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Popis Textova informace k Ukolu / zadani ukolu

Priorita - oy
VySSi / Nejvyssi

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).

Snimek ebrazovky 2024-02-23 v 17.06.18.png

Komunikace k Ukoldim

Ukoly je mozné komentovat, pfi¢emz veskerd komunikace k Ukolu je automaticky preposildna véem
uzivatelm Ukolu (jak resiteldm, tak tém, co jsou uvedeni v Upozornéni).

Snimek: ebrazovky 2024~02-23 v 17.11.10.png

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 G¢tu mlze provést spravce systému ve Volby a nastaveni > UZivatelé

Hromadné zmeény v ukolech

vvvvvv

umozni jednorazové presouvat Ukoly na rizné projekty, ménit resitele Gkoll (napr. 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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Snimek ebrazowky 2024+02-23 v 17.15.20.png

Vykazovani prace z ukolu

Ukoly usnadfiuji vyplfiovani vykaz@ prace. Nad pfipravenym Gkolem 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..."

Snimek ebrazowky 2024+02-23 v 17.17.01.png

Vykaz prace z ukolu pomoci time trackeru

Atollon Lagoon pomdaha zmeérit ¢as uzivatele straveny na ukolu. JednodusSe z kteréhokoli prehledu
Ukoll mysi pretdhnéte Gkol na Time Tracker v bo¢nim panelu. Time Tracker za¢ne odpocitavat
minuty strdvené na ukolu. Time Tracker je mozné pozastavit, taktéz je mozné na néj pretdhnout
jiny ukol a tim prerusit odpocet ¢asu na predchozim ukolu.

Snimek ebrazowky 2024+02-23 v 17.20.18.png

Pokrocilé nastaveni ukold

Sablony ukol(

K Gkol@im je mozné vytvorit libovolné mnozstvi Sablon, které jsou k dispozici pro snadnéjsi
(pfipadné i automatizované) zakladani kol rdznych typd. Sablony umozfiuji vyuzivat roli uzivatel@
v systému a napr. prednastavit resiltele Ukolu odpovédnému uzivateli za klienta / projekt, apod.

Kontrolni soupisy

Kontrolni soupisy je silny néstroj 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.
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Workflow UkolG

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

Ukoly generované na zakladé workflow
akci

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



Komunikace

Nastroje pro vnitrofiremni i e-mailovou a jinou externi komunikaci na kontextech.



Komunikace

O posté a komunikaci

Video pruvodce

Komunikace a e-maily

https://www.youtube.com/embed/OHRZHEKv9JY?feature=player_detailpage

Komunikace a delegovani pozadavk(

https://www.youtube.com/embed/UyUnyFRE6Q8?feature=player _detailpage

O posté a komunikaci

Podporované komunikacni kanaly

Atollon aktualné podporuje nasledujici komunikacni nastroje a cesty:

e E-mail

e Interni zpravy (vnitrofiremni nasténky, komunikace)
e SMS

e Fax (standardné pouze evidencné)

e Dopisy (standardné pouze evidencné)

e Telefonaty (vice zplsobl integrace)

Zakladni popis


https://www.youtube.com/embed/0HRZHEKv9JY?feature=player_detailpage
https://www.youtube.com/embed/UyUnyFRE6Q8?feature=player_detailpage

Komunikacni nastroje Atollonu tvori ze systému plnohodnotny néstroj pro fizeni interakci mezi
uzivateli organizace a externimi partnery. Veskeré typy zprav maji urcité spolecné vlastnosti, které
zajistuji ndvaznost komunikace. Napr. na prichozi e-mailovou zpravu je mozné reagovat
vnitrofiremni komunikaci nebo zapojenim libovolnych kontakt& do komunikace prostrednictvim e-
mailu, SMS zprav nebo telefonickych hovor(, ze kterych se porizuje zapis.

Tridéni posty

Systém zajistuje spravu jak osobni, tak sdilené komunikace. Uzivatel ziskava vlastni univerzalni
inbox, do kterého se soustredi veskera komunikace, kterd uzivateli patri(jak vnitrofiremni, tak
externi). Tridéni nezarazené posty je do velké miry ponechdno na rozhodnuti uzivatele. Uzivatel tak
ziskava volbu, zda-li zpravu povazuje za vhodnou ke sdileni, ¢i nikoliv. Toto chovani je mozné
zménit a redukovat tak funkci inboxu uzivatele. V takovém pripadé je Zaddouci, aby veskera posta v
systému byla nékam zatridéna (zejména na projekty).

Osobni posta

Kdyz nechcete zpravu sdilet ani mazat, presunte zi z "K rfeseni" do soukromé slozky, kterych si
mUzete zalozit kolik chcete.

Pravidla pro tridéni e-maild

Prichozi e-mailovou korespondenci je mozné radit na zakladé nastavitelnych pravidel. Systém
porovnava vstupni pole prichozich e-maill (napf. zasilatele, predmét, télo zpravy, apod.) s
pravidlem. Poté dle pravidla presouva postu do vybranych slozek.

Zobrazovani komunikace v kontextech

Posta v ramci systému Atollon disponuje moznosti zobrazovat vesSkerou komunikaci ze slozek ve
stromové strukture, kterd vychazi z Pruzkumnika. Timto zplsobem je napr. mozné zobrazit
veskerou poStu ve vazbé na vybrany kontakt a subjekt, véetné komunikace na projektech a
aktivitach (milnicich). Je jedno, zda-li se jedna o e-mail nebo interni diskuse.

Zobrazovani komunikace na kampanich

V pripadé pohledu na kampan (Nadrizeny/Master projekt) je mozné zobrazit veSkerou komunikaci s
Ucastniky kampané. Reakce na zpravy tak Ize okamzité sledovat, méfit, zjiStovat Uspésnost
kampané, apod.

Zobrazovani komunikace v mailboxu uzivatele

Zde jsou tabulkové popsany pravidla pro zobrazovani maild.

Messagesuvdsibi ity JRNGwn



Typy zprav

Systém umozniuje konfigurovat vlastni typy zprav. Vnitrofiremni zpravu je tak mozné rozsifit napr. o
zpravu typu "Zapis z jednani", apod. Vyuzit je prfitom mozné libovolného fixniho typu zpravy (e-
mail, sms, notice, apod.).

Postovni schranky

UZivatel mUze ziskat vétsi mnozstvi e-mailovych adres prifazenim e-mailovych stranek nebo aliast
k existujici mailové schrance. Postu Ize pritom smérovat do libovolného mailboxu, pricemz napfr.
kazdy projekt, klient nebo jina slozka ma taktéz svou vlastni. Vice o postovnich schrankach v sekci
Sprava systému .. Posta .. PoStovni schranky.

ldentity zasilatele

Pri zasilani zpravy je mozné zménit identitu zasilatele. Zasilatel se tak mUze identifikovat jinym
jménem / ndazvem mailové schranky. Této vlastnosti se vyuziva téz zejména v hromadné
korespondenci. Systém podporuje rozlicné identity, napr. sdilené, typu "sales@company.com" nebo
i osobni "ferda@company.com". Uzivatelova vychozi identita se ziskava z postovni schranky, kterou
ma uzivatel nastavenu jako vychozi.

Zabezpeceni pristupu ke zpravam

Zabezpedeni pfistupu je podobné, jako v pfipadé Dokumentu. Systém umoznuje pfistupova prava
nastavit az na Uroven jednotlivé konkrétni zpravy. K nastavovani prav pro pristup ke zprave
dochdzi pri zarazeni zpravy do slozky (Inbox, osobni slozky nebo firemni slozky, projekty nebo
aktivity). Zprava automaticky ziskavéa (dédi) prava slozky, do které je ulozena. Pokud tedy uzivatel
nema pravo na zobrazeni dat projektu, potom ani neuvidi komunikaci na tomto projektu. Dédéni
prav ze slozky na zpravu je mozné zakazat a zajistit tak moznost uzivatele zobrazit projekt, nikoliv
vSak komunikaci na projektu.

Zasilani posty, komunikovani

Nova zprava

Novou zpravu vytvorite vybérem Typu zpravy v nastrojové listé aplikace Komunikace. Vybér
Kontextu slouZzi pro zarazeni zpravy na slozku. Vybér prijemcl systém usnadniuje automatickym
dohledanim kontaktu z firemni databaze. Jednoduse kliknéte do pole prijemct zpravy a za¢néte



psat, systém prijemce dohleda. Jednotliva pole prijemcl se dohledavaji z odliSnych zdrojl dle
zvoleného komunikacniho kanalu:

Komunikacni kanal Popis

Zprava mezi uzivateli systému, vybér je provadeén z
databdaze kontaktl uzivatell. Odpovédni uzivatelé za
subjekt nebo projekt jsou do upozornéni zarazeni
automaticky. Internimu uzivateli dorazi do jeho osobni
Upozornéni posty odkaz na zpravu, kterd je uloZzena v Kontextu.
Pomoci upozornéni se uzivatel dostane pfimo na plvodni
zpravu, na kterou mlze rovnou reagovat. V takovém
pripadé se dalsi komunikace vztahuje stale ke stejnému
predmétu a Kontextu, razeni se tedy provadi automaticky.

E-mailové zprava, vybér je provddén ze viech e-mailovych
adres kontaktni databdze. Pokud je vybran v poli Komu
interni uzivatel, do jeho osobni schrdnky mu dorazi e-mail,
ktery je vsak jiz kopii plvodniho.

Komu (e-mail)

E-mailova zprava, vybér je provadén ze vSech e-mailovych
Kopie (e-mail) adres kontaktni databaze. Prijemci budou uvedeni v e-
mailové zpravé v poli Cc.

E-mailovd zprava, vybér je provadén ze vsech e-mailovych
Slepd (e-mail) adres kontaktni databaze. Prijemci nebudou uvedeni v e-
mailové zpravé (slepa kopie).

SMS zprdva, vybér ze vSech mobilnich &isel kontaktni

Tel. (sms) databdze

Telefonni hovor, vybér ze vSech telefonnich a mobilnich

Tel. (telefonat
( ) Cisel kontaktni databaze.

Razeni odchozich zprav

Systém se snazi vnést poradek do komunikace ¢lenénim zprav do Kontexta (tedy slozek, projektd,
aktivit, apod.). Zpravy je mozné primo z Kontextu zasilat, ¢imz je usnadnéné jejich razeni. Pokud
uzivatel zasila zpravu ze své osobni schranky, je vhodné vybrat Kontext ru¢né. Pokud Kontext
vybran neni, zprava je uloZzena jako odchozi, nicméné neni sdilend a je ulozena do univerzalniho
Inboxu (osobnich zprav) uzivatele.

Nova zprava zasilana z projektu / slozky
(kontextu)

Jednoduse na karté projektu, klienta nebo jiné slozce vyberte zdlozku Komunikace. Na ni v
rozbalovacim menu typ zprdvy vyberte pozadovany komunikac¢ni kanal nebo kliknéte na tlacitko s
indikaci typu zpravy (e-mail, sms, notifikace, apod.). Systém prednastavi kontext nové zpravy na



aktudlni, ze kterého je zasilano.

Razeni pfichozich zprav

Systém automaticky radi e-maily, které jsou reakci na zaslané zpravy ze systému. Odpovédi na e-
maily ze systému jsou tedy razeny automaticky. Systém pro razeni externich zprav pouziva razeni
dle referencnich Cisel v téle zpravy. UzZivateldm tedy odpadéa veskera prace s razenim komunikace,
k zarazeni dochdazi pouze poprvé. Automaticky zarazend prichozi zprava je indikovana v doslé posté
(Inboxu) jako odkaz na zpravu zarazenou v kontextu. Odkaz na zpravu je indikovan cervenou
ikonkou. Smazanim odkazu z doslé posty nedojde ke smazani plvodni (automaticky zarazené
zpravy) ve slozce.

Zpravy je téZ mozné zaradit ru¢né. Pokud zprava do systému dorazi bez identifikatoru projektu
nebo jako reakce na plvodni zpravu, je mozné tuto prichozi zpravu presunout na kartu projektu
nebo slozku klienta. Oznacte zpravy, které chcete presunout a stisknéte tlacitko PFesun, pripadné
pravym tlacitkem mysi na zpravé zvolte v menu PFesun zprav. Vyberte slozku, kam chcete zpravu
zaradit (pokud zacnete psat, systém bude dohledéavat slozky ve vybrané urovni Prizkumniku, 2x
kliknutim na sloZku potvrdite vybér).

Snadné zarazeni e-mailu vC. prilohy mysi

https://www.youtube.com/embed/qSMKSIIHeMM

Odpovedi

Na kazdé sdéleni je mozné odpovédét i jinym typem zpravy. Napr. na komunikaci iniciovanou
telefonicky je mozné reagovat e-mailem, internim sdélenim, SMS zpravou, apod. Veskera
komunikace a odpoveédi jsou fazeny v tzv. komunikacnich vlidknech.

Prikladani priloh

K vétsiné typlm zprav je mozné prikladat prilohy. Ty je mozné prikladat jak z lokalniho nebo
sitového disku, tak z Ulozisté na serveru - knihovny dokumentu. Pri zasilani zpravy s prilohou z
knihovny dokumentd je automaticky na serveru vytvorena kopie dokumentu, aby Slo zpétné
dohledat, jaky dokument byl presné prijemci zpravy zaslan. Prilohy jsou do systému vkladany

formou odkazu na dokument v knihovné dokumentl. Diky tomu je mozné (u zndmych typd
dokument() dohledavat informace i v obsahu priloh zprav.

/ /7

stovani novych zprav

Z


https://www.youtube.com/embed/qSMKSlIHeMM

Systém automaticky kontroluje doruceni novych zprav. K obnoveni dochazi v nastaveném c¢asovém
intervalu, typicky do 3 minut (planujeme zavedeni push-notifikaci, které umozni upozorfiovat
uzivatele okamzité). Pokud si uzivatel preje zjistit okamzité nové zpravy, je mozné pro obnoveni
seznamu zprav kliknout na tlacitko Refresh. Je to prvni tlacitko na nastrojové listé aplikace
Komunikace. Informace o novych zpravach v Inboxu je indikovédna v menu aplikace zobrazenim
pocCtu novych neprectenych zprav.

Archivace posty

Posta ukladana ve slozkach, na projektech

Pokud jsou uzivatelé peclivi a ukladaji veskerou komunikaci ve slozkach klient(, projektl nebo
aktivit, neni nutné posStu archivovat (ve smyslu prenaset mimo systém, do oddéleného archivu).
Systém umoznuje rychly pristup ke komunikaci i v pfipadé, Zze organizace uchovava postu ve vazbé
na zakaznika a jeho projekty po mnoho let. Prakticky systém zvlada i miliony zdznamd v databazi
komunikace.

Posta v univerzalnim inboxu

Postu v inboxu doporucujeme pravidelné archivovat formou preneseni posty do slozek firemnich
(do kontextu). Pokud to neni mozné, potom je vhodné, aby si uzivatel zalozil osobni slozky,
dostupné primo v aplikaci Komunikace vievo. Pfenést vybrané zpravy do téchto slozek Ize
pouhym vybérem a presunutim pomoci mysi. Je vhodné, aby si uzivatel udrzoval ve svém inboxu
poradek - tedy prlbézné se zprdv z inboxu zbavoval presunutim do jinych slozek. Doporucuje se,
aby uzivatel nedrzel ve svém inboxu vice nez 1000 zprav. Systém samozrejmé zvladne
zpracovavat vice zprav najednou, nicméné po delsi dobé mlze dojit ke zpomaleni uzivatelovy
prace s vlastnimi zpravami.

Mazani posty

Pokud uzivatel jakoukoli zpravu smaze, zprava se nejprve presouva do kose, odkud je ji mozné bud
obnovit nebo natrvalo smazat. Systém automaticky natrvalo maze zpravy z kose po uplynuti 3
mésicl od data smazani.

Anti-spam



Obecneée

Systém na strané serveru disponuje integraci s technologii anti-spamovych systém{. Soucasti
téchto systémU je proces uéeni, ktery poméaha identifikaci potencialnich zprav, které jsou spamem.
Proces ucleni spociva v identifikaci spamovych zprav uzivateli systému, kteri by méli byt (idealné)
seznameni s funkci oznacovani zprav jako spam. Jako spamové zpravy by mély byt uréeny pouze
takové zpravy, které jsou zjevné nevyzadané, neadresné a vadné. Veskeré zpravy, které nejsou
oznaceny (bud automaticky systémem nebo uzivatelem) jako spam, jsou ucicim systémem
povazovany jako nezavadné.

Oznaceni zpravy jako spam

Systém se snazi rozpoznat vadné e-maily a ty oznacit jako spam. To je indikovdno zménou
predmétu zpravy, kde pred plvodni predmét systém dopiSe znaky: *****SPAM**** Takova zprava
bude s velkou pravdépodobnosti vadna a neni vhodné otevirat prilohy takové zpravy. V pribéhu
uceni se mlze stat, Ze systém oznadi jako spam i nezavadnou zpravu. V takovém pripadé oznacte
zpravu jako nezavadnou. Na konkrétni zpravé pravym tlacitkem mysi vyberte volbu Neni SPAM.
Systém vyradi pro budouci Ucely tento typ zprdv jako zdvadné.

V pripadé, Ze se naopak systému nepodafilo rozpoznat jednoznacné vadnou zpravu, takovou
zpravu oznacte a pravym tlacitkem mysi vyberte volbu Oznacit jako SPAM. Takovou zpravu
systém vlozi do uciciho systému na serveru a zaroven zpravu presune do kose.

Pokud do Inboxu uzivatele chodi pfilis spamovych zprav, je mozné nastavit pravidlo tfidéni nad
zpravami, oznac¢enymi jako spam, na jejich mazani nebo presun do jiné slozky.

Nastaveni filtru pro mazani / presun
spamovych zprav

Uzivatel nad svym Inboxem muUzZe nastavit pravidla tridéni zprav. Jednim z takovych pravidel mdze
byt smazani (pripadné presun) zpravy, ktera v predmeétu obsahuje retézec *****SPAM**** Pravidla
pro tridéni zprav je mozné (docasné pouze ve Windows klientovi) nastavit ve volbé Nastaveni >
Zpravy > Pravidla.

Pravidlo zni: Jakoukoli zpravu s predmétem **xSpAM****x  kterd dorazi do Inboxu, smaz (pfipadné
presun do slozky XY).

Anti-vir



Obecneée

Antivirovy systém neni béznou soucasti nasazeni systému (neni v cené). V pripadé zakoupeni
komercniho nastroje nebo implementace open-source reSeni se anti-vir nasazuje jako filtr. Tedy
jesté pred tim, nez zprava dorazi do systému Atollonu je zkoumana anti-virem a dle nastaveni je
bud do systému poslana (v pripadé pozitivni identifikace viru) zprava o nedoruceni z dlivodu viru,
nebo je jednodusSe zprava pouze smazdna automaticky.

Systém sam o sobé neni nachylny na napadeni virem, jelikoz v zddném pripadé nedochazi ke
spousténi kédu ze zasilanych zprav nebo nahranych dokumentl. Pouhou osvétou uzivatell je

mozné zajistit bezproblémovy chod reSeni.

Zakladni pravidlo zni: neotevirat prilohy zprav, které pochazi z nezndmého zdroje.



Komunikace

Nastaveni automatickeé
odpovedi

Vite, jak nastavit automatické upozornéni zasilateli, Ze nejste zrovna pritomni? Je to snadné.

Otevrete volbu Nastaveni postovnich schranek

Vyberte "PoStovni schranky"
madtbaxeptions:pngknown

Vlozte text automatické odpovéedi

maiooxfautosephe pRgown
Oznacte vybranou postovni schranku a povolte automatickou odpovéd.


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-04/mailbox-options.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-04/mailbox-autoreply.png

Sablony zprav

Sablony zprav vam usnadni rutinni komunikaci. Pomoci $ablony zpravy vioZite text sdéleni do nové
vytvareného e-mailu. Sablony je mozné pouzit také v nastaveni automatizovaného zasilani zprav
pomoci workflow, pripadné v hromadné korespondenci.

Pokud hledate seznam poli pro tvorbu automatizovanych zprav, najdete je na anglické verzi
napovédy:

https://help.atollon.com/books/atollon-core/page/message-templates

Otevreni aplikace na Upravu sablon

Editaci spusiime volbou (2.) Message Templates (Sablony zprav) pod tlacitkem (1.) Options
and Tools (Volby & Nastroje), které naleznete vpravo nahore.


https://help.atollon.com/books/atollon-core/page/message-templates
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Vybér sablony
messagestemplate2.pngn

Otevre se okno Vybér sablony, kde mizete editovat jiz existujici Sablony (1.), nebo pridat dalsi
Sablony tlacitkem (2.) Novy.


https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2021-12/msgtmpl.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-04/message-template-2.png
https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2021-12/image-1640173748770.png

Tvorba nové sablony

messagestemplate3pngn

Zde jiz mUzeme vytvaret konkrétni obsah mailové sablony. Policka Jméno a Popis slouzi k
identifikaci Sablony pfi vybéru a do nového mailu se neprendseji. MGzeme si zde preddefinovat

Predmét mailu, PFilohy a samozrejmé vilastni obsah mailu. V pfipadé prilohy se soubor k Sabloné
primo prida a vlozi do systému.

Vlozeni automatického osloveni
messagestemplate4ipngn

Pokud do téla mailu vlozime pole/text ${SALUTATION}, tak se toto pole ve vysledném mailu
nahradi oslovenim adresata (tak jak ma adresat zadano v kontaktech).

Vlozeni automatického podpisu
messagestemplatebipngn

Pokud do téla mailu viozime text/pole ${SIGNATURE}, tak se tento text ve vysledném mailu
nahradi podpisem autora mailu.

Pouziti mailové sablony
messagestemplate-6.pngn

Pri vytvareni nového mailu Ize pridat Sablonu pres tla¢itko Pouzit sablonu.

Volba mailové sablony
message-templatewhppgn

V otevieném okné zvolime Sablonu a stiskneme tlacitko Pouzit.

Vzhled vysledného mailu

messagestemplate8pngn


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-04/message-template-3.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-04/message-template-4.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-04/message-template-5.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-04/message-template-6.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-04/message-template-7.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-04/message-template-8.png

Zde je vysledny mail, kam se dle Sablony propsal i automaticky podpis dle podpisu uzivatele, ktery
tento mail vytvari a automatické osloveni dle osloveni uvedeného na karté kontaktu.



Automaticky podpis

Sv{j automaticky podpis mUze uzivatel zménit v Options & Tools -> Postovni schranky.

| L] [+ ] =] X /1 a Ql®

]
q‘l.ol Ion Prehled Komunikace Kontakt Projekty a slozky Kalendar Pozadavky Ukoly Viykaz prac

mail Spravee formuldid | | Loge

Hlavni

Editace poitovnich schranek
Pravidla posty

UZivatelé

Postovni schranky

Zde oznadi svoji e-mailovou schranku a do pole "Podpis:" v dolni ¢asti okna zada svUj podpis.


https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2021-07/mail1.png

Zprava pro automatickou odpovéd:



https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2021-07/mail2.png

Komunikace

Sdilena schranka

Kde zobrazit obsah sdilené posStovni schranky?

Otevrete Prlizkumnika a zobrazte obsah Interni slozky.

PrdgPRE found or type unknown

Rozkliknéte interni slozku, ktera zastupuje vasi sdilenou
schranku.

ng@mg found or type unknown

Zde muUzete sdilenou schranku pridat do vaseho osobniho
mailboxu.

1. Kliknéte na Cernou Sipku vedle nazvu slozky
2. V rozbalovacim menu kliknéte na volbu "Nastav upozornéni na zpravy v této slozce".

PrSORE found or type unknown

Sdilend schranka byla pridana do seznamu slozek ve vasem
osobnim mailboxu.

piésPnRG found or type unknown


https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2022-02/interni_slozka.png
https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2022-02/interni_slozka2.png
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Komunikace

Atollon asistent pro psani e-
mailC

https://www.youtube.com/embed/gXL8EQiCvSw

UsSetrete 90 minut denné na vyfizovani e-mailové korespondence.


https://www.youtube.com/embed/gXL8EQiCvSw

Kontakty

Sdilena kontaktni databdaze, slouzi zejména pro uklddani adres a kontaktnich spojeni na osoby a
firmy. Kontakty mohou mit pfifazeny kontaktni slozky, které upravuji vztah kontaktu k vasi firme -
napr. Klient, Dodavatel, Nas kolega, Uchazec, apod.



Kontakty

Kontakty obecné

Kontakty se v systému eviduji oddélené pro osoby a firmy. Kontaktni informace (e-mail, telefon,
web), adresy, obory, skupiny a jiné ¢iselniky jsou pIné konfigurovatelné, tedy je mozné zménit
jejich rozsah. Ke kazdému kontaktu je mozné zalozit jednu nebo vice slozek, ve kterych je mozné
ukladat libovolna systémova data, véetné dokumentd, veskeré komunikace (e-maily, poznamky,
sms zpravy, telefonaty, ...), tkold, projektd, financnich dokumentd (faktury, objednédvky, ...) a jiné.

Slozka kontaktu je dostupna z aplikace Prizkumnik, v¢etné integrovaného detailu na veskeré
aktivity souvisejici s kontaktem a jeho slozkami.

Vyhledavani kontaktd

Kontakty je mozné vyhledavat pomoci rychlého filtru. Stisknéte tlacitko vpravo nahore a ziskate
volby pro vyhledavani v kontaktech. Pro pokrocilejsi vyhledavani kontaktl je mozné vyuzit bud’
Atollon Reporting nebo tvorbu pokrocilého pohledu na kontakty, ktery umoznuje tvofit dotaz
nad kontakty s vyuzitim AND / OR kritérii. Pokrocilé pohledy je mozné tvorit pomoci MS Windows
klienta v Nastaveni - Vlastnosti - Pohledy.

Zaklddani kontaktd

Zalozeni kontaktu - firmy

Pri zakladani kontaktu na firmu je nutné vyplnit pouze pole Nazev, pokud neni konfiguraci systému
nastaveno vice poli. Systém kontroluje (dle konfigurace), zda-li neni kontakt-firma v systému jiz
zaloZen, na zakladé duplicity IC nebo ndzvu spole¢nosti.

Zalozeni kontaktu - osoby

Pro zalozeni osoby je nutné vyplnit pouze prijmeni. V pripadé, Ze osoba automaticky (dle vybéru
zaklddané kontaktni slozky - napt. zaméstnanec / externi spolupracovnik) ziskava do systému
pristupova opravnéni, je vyzadovano vyplnéni unikatni e-mailové adresy, ktera je nasledné pouzita
pro identifikaci uzivatele systému.

Zalozeni kontaktu - osoby (podrobné)


mks://localhost/lang-cs/uzivatelsky-manual/obecne/project/about_finder.html

10.

. Vyplnte celé jméno osoby. Kolonka PFed jm. slouzi pro tituly jako Ing., Dr. nebo Bc.,

kolonka Za jménem slouzi pro tituly Phd., MBA, atd.

. Je-li to Zadouci, vyplnte kolonky Pohlavi, Stav, Datum narozeni a Uprednosthovany

jazyk dané osoby. Udaj o preferovaném jazyce je dllezity pfi hromadném odesilani e-
maill (vybér spravného jazyka pro prislusnou zpravu).

Kolonka Osloveni je vyuZzivana pro zasilani individudlnich ¢&i jinak specifickych pozdravd v
hromadné elektronické posté. Kolonka Kategorie umoznuje kategorizaci osob podle jejich
postaveni ve firmé, napr zaméstnanec, spole¢nik, manazer, atd.

. Typ kontaktu - po vybéru typu kontaktu se zobrazi na formuldri pro zaddvani nového

kontaktu zalozka (odpovidajici ndzvu zvoleného typu), kterd mize obsahovat povinna pole
(napr. stredisko, réizna pole z formulare). Tato pole bude nutné vyplnit pred zaloZzenim
subjektu.

Kolonka Klicova slova umoznuje specifikovat jakékoli oznaceni/zarazeni kontaktu nebo
kategorii a usnadnit tak nasledné vyhledavani prislusného kontaktu podle téchto klicovych
slov.

Do kolonky Kontaktni adresa Ize vepsat jednu nebo vice adres, napr, fakturacni adresu,
adresu sidla firmy, atd. Tyto adresy m{ze uzivatel editovat tak, Ze nejprve zvoli pod
polozkou Kontaktni adresy typ hledané adresy a potom vyplni adresni Udaje do kolonek
vpravo. Pokud je adresa definovana u firmy, neni jiz nutné ji znovu vyplfiovat u osoby.
Adresy je mozné vypliovat bud volnou textovou formou, nebo je mozné vyplnit adresu s
vazbou na ¢&iselniky Region, Mésto, PSC a Zemé. Vyhodou pfi vyplfiovani s vazbou na
Ciselnik je presné regionalni zarazeni kontaktu pro budouci analyzu. Toto pfifazeni
kontaktni adresy je mozné provést vyplnénim PSC a vybérem z nabizeného ¢&iselniku.
Program se pokusi nalézt odpovidajici M&sto, Region a Zemi k danému PSC. V pfipadég, ze
je hledani Gsp&sné, potvrdte vybér kliknutim na pfislusné PSC a poté opakujte podobné
pro Mésto, Region nebo Zemi (pokud tyto nebyly doplnény automaticky). Pokud je vybér v
databizi regiond jednoznacny, do kontaktni adresy se jiz veskeré Gdaje (kromé ulice)
doplIni automaticky. V pfipadé&, Ze je kontaktni adresa mimo podporovanou databéazi PSC,
napr. v zahranici, je mozné zanechat adresu v Cisté textové formé, nebo z Ciselniku vybrat
pouze Zemi a ostatni Udaje, jako Mé&sto a PSC ponechat v textové podobé.

Kontaktni spojeni (e-mail, telefon, fax, apod.) umoziuje zapsani komentare ke kontaktu
(napr. detaily slouzici k identifikaci kontaktniho spojeni). Vyberte primarni kontaktni
spojeni v ramci dané kategorie (napr. pouze jeden ze 2 e-mall je primarnim). Pokud je
napr. vyplnéno pouze jedno telefonni Cislo, stdva se automaticky primarnim. VesSkera
primarni kontaktni spojeni je mozné zobrazovat primo v aplikaci Kontakty nebo je pouzit
pro hromadnou korespondenci a ve vystupech sestav.

Kontaktni osoba mUze byt prifazena jedné nebo vice Skupinam, a to zaskrtnutim, s
moznosti dopsat ke skupiné poznamku.

Kazda osoba mlze mit uloZzeny Udaje o jednom ¢i vice Bankovnich ucétech.

Na zaloZzce Vztahy mUze uzivatel ulozit idaje o vztahu osoby ke kterékoliv firmé do
kolonek Oddéleni, Pozice, Datum od-do, vCetné Popisu podrobnosti vztahu. Do
poznamky se standardné vpisuje presné znéni pozice osoby u dané spolecnosti. U osob je
téz mozné evidovat vztahy k jinym osobam. Pouze stisknéte tlacitko pro pridani nového
vztahu a vyberte typ vztahu k této osobé (napfr. rodi¢, potomek, partner, apod.). Typ
vztahu je povinnym Udajem. Na vztahy je mozné vzdy nahlizet z obou stran, tzn. definuji



se pouze jednou a jsou ihned k dispozici i u druhé osoby.

Vztahy kontaktd

Vztahy osoba - firma

Tento vztah je zakladni, eviduje vztah mezi zaméstnavatelem (firmou) a zaméstnancem (osobou).
Vztah je doplnén o detaily - pozice, oddéleni a poznamka, pricemz pozice a oddéleni jsou
konfigurovatelnymi Ciselniky a poznamka blize specifikuje napf. realny ndzev pozice zaméstnance
ve spolec¢nosti. Vztahy kontaktl jsou doplnény téz o platnost od .. do. Platnost vztahu mezi firmou a
osobou pomahd sledovat pohyb osoby mezi zaméstnavateli a zdroven pomaha zjistit aktualni
prehled stavajicich pracovnikl spole¢nosti.

Prehled zaméstnancl firmy

Je nékolik moznosti, jak filtrovat v databazi kontaktl firmy. Prehled Ize ziskat z detailu karty klienta,
pomoci filtrovani na firmu v prehledu kontaktl nebo z detailu kontaktu - firmy.

prehled-zamestnancurz«detailu-kontaktu-firmy.png
prehled-kontaktu-s-filktrem-zamestnavatele.png

prehled-zamestnancurnardetailu-klienta.png

Rychlé pridani osoby k firme

Pomoci volby (+) v nahledu na kontakt firmy je mozné k firmé pridat nového zaméstnance. Je
mozné jak vytvorit zcela novy kontakt, tak vybrat z kontaktl existujicich, aby nedochéazelo k
vytvareni duplicit v pripadé, Ze jiz dany kontakt v systému funguje (tfeba i u jiné firmy). Dohledani
stavajiciho kontaktu Ize pomoci pfijmeni, kfestniho jména a emailu.

novy ko ntiaktoktfiranerpsne

Vztahy firma - firma

Tyto vztahy pomahaji sledovat zdkladni relace mezi spole¢nostmi. Typy vztahU jsou
konfigurovatelné, pricemz zakladnim typem vztahu je bud rovnocenny vztah - napf. partner /
partner nebo vztah nerovnocenny - definovany jako nadrizeny / podrizeny (napr. matka / dcefinna
firma).

Vztahy osoba - osoba


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2024-07/prehled-zamestnancu-z-detailu-kontaktu-firmy.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2024-07/prehled-kontaktu-s-filtrem-zamestnavatele.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2024-07/prehled-zamestnancu-na-detailu-klienta.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2024-07/novy-kontakt-k-firme.png

Ucelem evidence téchto vztah( je potencidlni ziskani obchodnich pfipadt na zékladé sledovani
osobnich vztahG mezi zaméstnanci, obchodnimi partnery, rodinou, apod. Podobné jako u firem se
vztahy déli na rovnocenné (partneri, kamaradi) nebo vztahy nadfizenosti a podrizenosti (rodic /
potomek).

Export/Import kontakt(

Import kontakt(

Importy kontaktl je mozné zajistit prostrednictvim integrovaného néastroje pro import z CSV
souboru. Nastroj pro import kontaktd umoznuje parovat zdrojovy soubor ve forméatu CSV se

systémovymi poli. Vice o importu kontaktd.

Export kontaktd

Ze systému je mozné také kontakty exportovat do souboru jednoduchymi ctyrmi kroky:

Ateltont-raeoglehromepng

Po stisknuti tlacitka export se objevi nasledujici dialog:

Ataltont-raroglehiamenl.png

1) vyberete druh souboru,

2) vyberte kédovani znak( (vyberte takové které nejvice odpovida exportovanym kontakt@im,
pripadné univerzalni UTF-8)

3) stisknéte "Exportovat".

Zacnou se stahovat kontakty a po stazeni bude vdm nabidnut vysledny soubor. Vzdy se exportuji
aktualné vyfiltrované kontakty.

POZOR: Nedoporucuje se takto exportovat vSechny kontakty ze systému pokud jich mate hodné
(desitky Ci stovky tisic a vice). Takovy export by trval velmi dlouho a pravdépodobné by
spotfeboval velmi mnoho opera¢ni paméti vaseho pocitace.

TIP: Po vétsSim exportu se doporucuje obnovit zalozku prohlizece.

Jestlize Vam chybi tlacitko "Exportovat" pak pravdépodobné nemate nastavena prava na export
dat. Tyto se daji nastavit v Nastaveni->Uzivatelé->dvojklik na vaseho uzivatele->tlacitko
"Pokrocilé".


https://navody.atollon.cz/books/atollon-pro-obchod-a-marketing/page/import-kontakt%C5%AF




Dokumenty

Dokumenty jsou soubory ulozené na libovolnou slozku do Atollonu, pripadné jako priloha e-mailu,
faktury, apod.



Dokumenty

Dokumenty obecné

Nahravani dokumentt

Vlozeni dokumentu pomoci desktopové
aplikace

Dokument je mozné jednotlivé nahrat na projekt nebo slozku Prézkumniku. Jednoduse zobrazte
slozku nebo projekt a na zalozce Dokumenty stisknéte tlacitko Nahrat. Zobrazi se dialogové okno
pro vybér dokumentu k nahrani do systému. Dokument bude prostfednictvim webu nahran na
kartu vybraného projektu nebo slozky. V pr@béhu nahravani dokumentu dochazi k jeho indexaci
(tedy rozpoznani a precteni pro Ucely rychlého vyhledavani v obsahu).

Dokumenty Ize snadno nahrat i pouhym pretdhnutim ze spravce soubor(:

imageol ®627/d1149035.gif

Prace s dokumenty

Rychlé vyhledavéni v obsahu dokumentu

Systém umoznuje vyhleddvat dokumenty i v jejich obsahu. To zajistuje indexovanim obsahu
znamych typd souborl v databéazi systému. Zakladnimi podporovanymi formaty jsou bézné textové
dokumenty, napr. doc, html, xls, rtf nebo pdf. Timto zplisobem jsou rozpoznavéany i prilohy e-maild,
ve kterych Ize tedy vyhledavat taktéz.

Prdva k dokumentdm

Po nahrdni dokumentu do systému dokument prebira (dédi) prava slozky (projektu, aktivity), do
které byl nahran. Pokud tedy napr. uzivatel nemd prava na zobrazeni projektu, nema ani prava na
zobrazeni dokumentd, které jsou na projektu uloZzeny. Prava jsou prirozené aplikovana v celém


https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2022-09/image-1662717149035.gif

systému, tedy i pfi vyhledavani v obsahu dokumentt je mozné vyhledavat pouze v dokumentech,
na které ma uzivatel pristup.

Systém umoznuje spravovat pristupova opravnéni individualné, az na Uroven jednotlivého

dokumentu. UzZivatel mUze tedy po nahrani souboru upravit seznam uzivatell, ktefi smi dany
dokument zobrazit, editovat ho, mazat, apod.

Popis a kategorizace dokument(

Dokumenty lze v systému popisovat, pripadné kategorizovat pomoci nékolika volitelnych kritérii,
napr. typ, kategorie nebo lokace. Jsou to uzivatelsky definované Ciselniky ve stromové strukture,
nastavitelné pomoci Windows klienta.

Verzovani dokumentu

V pripadé vyuziti Atollon Virtual Drive se dokumenty verzuji automaticky po kazdé Uprave
vybranych typl dokumentd. Napr. pri zméné textu v dokumentu MS Word se vytvori nova verze
dokumentu. V pripadé webové aplikace je mozné verzovani dokumentl nastavit individualné.

Mazani dokumentl

Pred Uplnym vymazanim dokumentu ze systému se dokument dostava do "kose". K Uplnému
vymazani ze systému dochazi az po "vysypani kose". Z kose je téZ mozné dokument do plvodni
lokace obnovit. Pristup ke kosi dokumentu je k dispozici prozatim pouze z rozhranim Windows.

Podporované typy dokumentd

Systém Atollonu podporuje libovolné typy dokumentl pro Ucely Uschovy i editace.



Vykazy prace a vydajl

Vykazy prace a vydajl slouzi zejména jako podklad pro hodnoceni vykonu lidi ve firmé, pripadné
jako podklad pro fakturaci ¢asu.



Zadavani vykazu préace

Zadavani vykazu prace

https://www.youtube.com/embed/aKOVrUB7nUY?list=UUsklCaw1lj2vFzYKrxmU20A

Nastaveni automatického ocenovani
vykazUl prace

https://www.youtube.com/embed/4WtearT5GIQ

Webinar k fakturaci prace

Viz sekce na strance webinard: http://wiki.atollon.com/lang-

cs/webinare#V.c3.bdkazy pr.c3.alce_a fakturace
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Zadavani vykazu prace
Vykazy prace lze v systému Atollon zadavat nékolika zplsoby, zejména:

e Volna editace
e Zadavani vykazl prace z projektu

e Zadavani vykazl prace z Ukoll
e Projektové vykazy prace

Volnd editace vykazl préace


https://www.youtube.com/embed/aK0VrUB7nUY?list=UUskICaw1Ij2vFzYKrxmU2oA
https://www.youtube.com/embed/4WtearT5GIQ
mks://localhost/lang-cs/webinare#V.c3.bdkazy_pr.c3.a1ce_a_fakturace
mks://localhost/lang-cs/webinare#V.c3.bdkazy_pr.c3.a1ce_a_fakturace

Vykazy prace je mozné zadavat v prlbéhu realizace prace nebo zpétné pomoci funkcionality
Vykazy prace. Pro zadavani otevrete aplikaci Vykazy prace. Vyberte den, ve kterém chcete
vykazy zadavat (kalendar vlevo) a pridejte novy zdznam. Vyberte Typ vykondvané prace, délku
trvani prace (v hodinach a minutach), popis a vyberte Kontext. Vyplnéni kontextu je nastavitelné
povinné na libovolnou Uroven projektového stromu (slozka / projekt / aktivita). Pri tomto zplsobu
zadavani prace je typicky nastaven povinny projekt. Pfiznak Uétovatelné indikuje, zda-li dana
prace bude zaroven podkladem pro fakturaci. K ulozeni radku vykazu prace dojde automaticky po
prechodu na dalsi radku vykazu. Pro uzivatele s odpovidajicim pristupovym opravnénim je navic k
dispozici ocenéni vykazu, jak z pohledu vynost a pripadné fakturace, tak z pohledu evidovanych
internich nakladd (mzdy pracovnika).

Zadanitvykazi-pracexpn

Zadavani vykazU prace za jiného uzivatele

Pokud chcete vyplnit vykaz na projekty za jiného uzivatele (v jeho zastoupeni), otevrete aplikaci
Vykazy prace, nastavte do filtru vievo presné jednoho uZivatele a vytvorte novy zaznam. Vybrany
uzivatel bude vlozeny do nového zaznamu vykazu prace.

novy-wy kaz-pragesvrzastoupeni.png

Potvrzeni vykazu

Po volném zadani vykazu se vykaz zapsal ve ztavu Rozpracovano. Po zadani veskerych vykazl je
vhodné tyto potvrdit. Pro potvrzeni vyberte obdobi, za které chcete vykazy potvrdit. Vpravo dole
kliknéte na Vée ke schvaleni. V pribéhu potvrzovani dojde zaroven k ocenéni vykazl na zakladé
cenikl pro fakturaci a nastaveni internich nakladd pro zapocteni v analyze vynosnosti projektu.

Mykazy:priece-potvrdit-ke-schvaleni.png

Zadavani vykazU z projektu

Vykazy je mozné zadavat téz volné z karty projektu, kde je zobrazena zalozka Vykazy prace.
Zadavani probiha stejnym zplsobem jako u volného zadavani (popsano vyse). Rozdil spociva pouze
v tom, ze neni nutné vybirat Kontext, ktery je automaticky nastaven na aktudini projekt.

Zadavani vykazl prace z ukoll

Vykazy je mozné zadavat z existujiciho Ukolu, v prlibéhu jeho plnéni. Otevrete existujici kol a na
ném stisknéte tlacitko Zadat vykaz prace. Zobrazi se vyskakovaci okno, ve kterém je mozné
zadat pouze dobu trvani prace a potvrdit. Veskeré dalsi Udaje (popis, kontext, datum nastavené na
dnes) jsou predvyplnény.


http://wiki.atollon.com/@api/deki/files/1408/=Zadani-vykazu-prace.png
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Vykaz prace pomoci stopek

K vykazovani prace slouzi téz Time Tracker umisténi v bo¢nim (skryvatelnym) panelu aplikace.
Jednoduse vezmeéte Ukol (z prehledu Ukoll nebo komponenty panelu / Dashboardu) a pretdhnéte
ho na Time Tracker.

Zadanirvykazu-pracestime-tracker.png

Pokrocilé vykazy prace

Pokrocilé vykazy prace jsou specifickym zplsobem zadavani vykazl. Zadavaji se jako uceleny
report, ohraniceny typicky na tyden nebo mésic, pfipadné cely projekt. Jsou vhodné pro zadavani
prace externisty. Oproti volnému zadavani maji vyhodu v moznosti seskupovat jednotlivé zaznamy
do uceleného bloku, ktery je mozné ocislovat, schvalovat a v celku pracovnikovi vyplacet.

Pokrocily vykaz prace obsahuje hlavic¢ku, urcujici zejména Kontext a Pracovnika, za kterého je
vykaz vyplfiovan. Déle obsahuje Typ vykazu, Stav vykazu, urceni strediska (pro naklady a
vynosy), apod.

Ra&dky pokroc¢ilého vykazu obsahuji navic pfesné uré¢eni ¢asu od .. do, ve kterém je prace
realizovana.

Zadavani vydajl

Vydaje obecné

Vydajem je jakakoli spotreba libovolnych prostfedkl pracovnikem nebo spoleénosti ve vazbé na
organizaci, zdkaznika nebo projekt pri realizaci prace. Vydajem mize byt napr. cestovné, spotreba
materidlu na zakazce, hotovostni vydaje nutné k realizaci zakazky, apod.

Novy vydaj

Nové vydaje se zadavaji pomoci aplikace Vykazy prace. Po otevieni aplikace namisto vykazU
prace vyplnite vydaje volbou polozky Vydaje vievo nahore. Namisto hodin se vypliuje mnozstvi
jednotek a jednotkova cena. V pripadé zaneseni dokladd, které obsahuji DPH, je mozné v detailu
Vydaje zadat i sazbu DPH. Detail Vydaje je mozné otevrit po zadani zakladnich Gdajd.


http://wiki.atollon.com/@api/deki/files/1409/=Zadani-vykazu-prace-z-ukolu.png
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Pri zadavani vydaje je mozné urcit jak ndkupni, tak prodejni cenu. Ndkupni cena se zadava v poli
Naklad, prodejni cena v poli Vynos. Vynosova cena se zadava pouze pro pripad dalsiho
vyuctovani vydajl zdkaznikovi. UZiva se toho v pripadé, Ze zdkaznik hradi vydaje ur¢ené na
realizaci zakazky primou formou (tzv. princip Time & Material).
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Vyuctovani vydaju klientovi
Vyuctovani vydajd probiha stejnym zplsobem, jako v pripadé Vykaz( prace. Vydaje by tedy po
potvrzeni mély projit internim schvalenim a naslednym prevodem do podkladl k fakturaci.

Rychlé reporty vykazu préace

Reportovat vykazy prace je mozné jednak rychlym reportovanim (prfimo soucasti aplikace Vykazy
prace) nebo prostfednictvim nastroje Atollon Reporting.

Filtrovani ve vykazech

Rychlé filtry jsou k dispozici v harmonice vlevo. Zde je mozné filtrovat dle ndsledujicich kritérii:

e obdobi (zadejte rozsah od .. do, napf. 1. 1. - 31. 3.)

e seznam uzivatell (pokud neni vybran nikdo, zobrazuji se vsichni uzivatelé, standardné se
zobrazuji vykazy prihlaseného uzivatele, na konkrétnim projektu vsichni)

e stav schvalovani (Rozpracované, Potvrzené, Schvalené, Fakturované)

Dalsi filtry jsou dostupné ve vyskakovacim okné - tlacitko Filtr vpravo nahore. Zde je mozné vybrat
zobrazeni U¢tovatelnych a Neulc¢tovatelnych zdznama.

Seskupovani zaznamu

Zaznamy ve vykazech prace je mozné seskupovat dle vybranych kritérii (napr. UZivatel, Den,
Slozka, Projekt, Typ prace). Seskupovani je mozné kombinovat pres vice kritérii, napr. "zobrazit
vykazy préce dle Typu prace a Projektu". Seskupovani je k dispozici vybérem seskupovacich kritérii
vlevo dole v sekci: Mezisoucty.

Po zapnuti seskupovdani se ve spodni ¢asti aplikace Vykazy prace zobrazi soucet ¢asu nad
vybranymi kritérii za vybrané obdobi (dle nastaveni filtru). Po kliknuti na jednotlivé radky je mozné
zobrazit detaily - jednotlivé radky vykazl prace - v horni ¢asti. Je tak mozné se snadno dostat na
zaznamy, ze kterych je seskupeni vytvoreno.
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Schvalovani vykazl prace

Schvalovani vykaz{ prace patfi do procesu fakturace prace. Nize je uveden postup pfi fakturaci
vykazl prace.

Zadavani > Potvrzovani > Schvalovani > Fakturace (do podklad) > Schvéleni podkladd k
fakturaci > Vystaveni faktury

Potvrzovani vykaz(

Je soucasti zadavani vykazu prace a mélo by byt realizovano resitelem / pracovnikem, ktery sv{j
vykaz prace zadava.

Schvalovani vykazu

Vykazy préce je mozné schvalovat nad vybranym obdobim a uZivateli. Schvalovat je mozné
postupné, dle vybranych klitérii (napf. projekt, typ prace, uzivatel, den, apod.) Pro vice informaci

viz Rychlé reporty vykaz( prace. Zaznamy je téZ mozné filtrovat pouze na Uctovatelné (za
predpokladu, Ze nelc¢tované zaznamy nejsou predmétem schvalovani).

1. Pro schvalovani nastavte seskupeni zdznamd, dle zpUsobu, jakym chcete kontrolovat
zadané vykazy prace.

2. Vyberte pouze zaznamy, které jsou Potvrzené. Kliknéte na listu harmoniky Schvalovani
(vlevo), kliknéte pro zobrazeni pouze zaznam{ Potvrzené (ty jsou zaroven ke schvaleni).

3. Detailni zaznamy, které odpovidaji vybranému typu seskupeni, je mozné zobrazit v horni
¢asti formulare, po vybéru radky v seskupovaci tabulce dole.

4. Pokud jsou zaznamy v poradku, kliknéte na tlac¢itko Schvalit vSe. Pokud chcete schvalit
pouze Cast zaznamU, oznaclte je, a kliknéte tlac¢itko Schvalit vybané. Pokud zdznam
chcete vratit k prepracovani, stisknéte tlacitko Odmitnout.

Fakturace vykazu prace (prenos do
podkladu k fakturaci)

Obdobnym zplsobem, jako bylo provedeno schvalovani vykazl prace, je nyni mozné postupovat
pfi prenosu schvélenych vykazl prace do podklad( k fakturaci.
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1. Vyberte obdobi, pripadné uzivatele a jina kritéria (i v tomto pripadé je mozné fakturovat
dle skupin).

2. V sekci Schvalovani vlievo vyberte pouze Schvalené zaznamy.

3. Kliknéte na tlacitko Fakturovat vSe. Pokud je potreba i zde kontrolovat zaznamy,
postupujte obdobné jako ve fazi schvalovani.

Nastaveni vykazu préace

Nastavte typy prace

Nastavte typy pracovnich smiluv

Nastavte koeficient nakladd (rezie pripoditand % k hrubé odmeéné pracovnika)
Ke kazdému pracovnikovi (uzivateli) zalozte (platnou) pracovni smlouvu
Zadejte ceniky prace (dle roli nebo typd prace)

Do Sablony projektu zadejte vychozi ceniky (pokud je zadouci)

(Pozn.: pro spravnou funkénost prenosu vykazl prace do podkladl k vyuctovani je nutné nastavit
minimalné vychozi Produkt, ktery je pouzity v podkladu pro fakturu / ve fakture. Nastaveni vychozi
polozky je k dispozici z webového klienta, Win klient navic umoznuje parovat Typy prace s
polozkami).



