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Uvod

V tomto elearningovém kurzu jsou shrnuty zakladni pracovni postupy pro typické ¢innosti
prace v aplikaci Ukoly a zapisy. Jedna se o tyto oblasti:

e Tvorba zapisu

Odeslani zapisu vybranym kolegum
Filtrovani v zapisech

Zadavani ukolu

Schvalovani ukoll

Sprava projektovych tym

Aplikace Ukoly a zapisy je slozena z t&chto moduld:

o Ukoly

e Zapisy

o Tymy

e Prehledy

Pod jménem uzivatele je Profil, Zastup a Odhlaseni z aplikace. Pod Zastupy jsou pfehledy
Zastupovany a Zastupujici. Samotné nastaveni zastupu se musi zadavat na Helpdesku.

Popis funkcnosti

Aplikace Ukoly a zapisy slouZi k vytvareni zapist z jednani projektovych tymd, organizaénich jednotek
nebo ad hoc jednani (bez zafazeni). Zapis mize vytvofit kazdy zaméstnanec s platnym pFistupem do
systému.

V zapisu mohou byt uvedeny ujednani pfitomnych ¢lend nebo Ukoly, jez vzejdou z jednani. Konkrétni ukoly
jsou nasledné pfifazeny danym feSitelim k vyfeSeni, a to v€etné popisu ukolu i jeho terminem ukonceni.
Zadany ukol vzesly z porady se feSiteli propiSe do Piehledu ukoll. Je tedy docileno pfesného ukolovani
kolegu ¢i podfizenych. Zapis mize navazovat na zapis z pfedchoziho jednani skupiny osob a mohou se v
ném editovat také nespinéné ukoly vzeslé z minulych porad. K ukolliim, stejné jako k ujednanim je mozno
vkladat pfilohy jako podpory k FeSeni ukolt nebo podklad k ujednanim.

Upozornéni

Aplikace hned na Uvodni strance (nahofe vpravo) zobrazuje upozornéni u napf. na neuzavreny zapis:

A Upozorneni

3z14 19.04.2021 9:11



Aplikace Ukoly a zapisy http://elearning.plzensky-kraj.cz/mod/book/tool/print/index.php?id=921
Na zaloZce ukoly vidite VaSe ukoly. Pokud se zaSkrtne ,pouze na mé pozici“ nezobrazi se ukoly, které jsou
odeslany ke schvaleni.

Ukoly nesplnéné v terminu se zobrazuji &ervené.

U daného ukolu po Kliknuti na | € uprzavit | se zobrazi detail ukolu.

- je mozné si vlozit poznamku (poznamku vidi viastnik ukolu a schvalovatel ukolu)
- |ze zadat podukol (Ukol pujde splnit az po splnéni vSech podukolu)

Zpracovani ukolu:
pfi Pfedani ke schvaleni, Navrhnuti zmény terminu spinéni & Navrhnuti zmény feSitele je
vzdy nutné napsat poznamku pro dalSiho feSitele/schvalovatele.

. Predat ke schvéleni
Napsat poznamku
Navrhnout zménu terminu spinéni do kdy

Navrhnout zménu fesitele & hledat
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Novy ukol se zadava pres ikonku

Otevre se karta ukolu. Tfi polozky jsou povinné:

« Resitelé napsat pfijmeni (stadi &ast) a vybrat z nabidky fesitele, Ize zadat vice fesitel( —
opét napsat pfijmeni a vybrat dalSiho FfeSitele. Pokud je zadano vice feSitelt pfibude
moznost zaskrtnuti musi splnit vSichni (ukol je splnén, az po odkliknuti vSemi fesiteli)
nebo musi splnit alesporn jeden (jakmile jeden feSitel ukol splni, vSem ostatnim se
zméni stav na splnéno)

e Termin splnéni — zadat datum do kdy ma byt ukol spInén

e Text ukolu - napsat znéni ukolu

Je mozné viozit i pfilohu/pfilohy pfes ' Prochazet...
Ikonkou Pridat do daliiho zapisu  je mozné vybrat typ zapisu do kterého chcete ukol
pfifadit, jakmile vytvofite novy zapis, ukol se sdm vlozi mezi nové ukoly

lkonkou (> Opakovani je mozné si nastavit pravidelné opakovani daneho ukolu,

napfiklad jednou mési¢né s terminem splnéni 15. Po schvaleni stavajiciho ukolu se
okamzité vygeneruje novy ukol.
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[ y . o
Filtr zapisu

Lze filtrovat podle jednoho nebo vice atributl zaroverni.

Typ

Typ —jsou 3 typy zapist

Podle typu se nabidne Subtyp. Napf. Z porady organizacni jednotky je subtyp —z odboru nebo z oddéleni. Po
kliknuti na ikonku Hledat se zobrazi vyfiltrované zapisy.

Typy jsou rozliSené ikonkami, zapisy jsou Cislované, je zobrazen Subtyp a Nazev:

Typ Poradi Datum Subtyp Nazev

4 4 08.07.2019 MOODLE elLearning
£ 167 08.07.2019 Oddéleni metodiky a podpory Porada oddéleni MP
&4 01.07.2019 Pracovni skupiny odboru informatiky - PT IS KUPK

U kazdého zapisu je mozné si zobrazit zapis ve formatu PDF [

Posledni zapis v fadé je navic mozné odemknout a upravit | g | VSechny pfedchozi zépisy v dané fadé jsou

uzamcené bez moznosti odemknuti.

Rozepsany zapis ma pouze moznost © upravit
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Novy zapis

Nejprve se musi zadat Typ a Subtyp, az po té se zobrazi ikonka |":; 5 i - potvrdit
kliknutim levého tlaCitka mysi.

Otevie se novy zapis s vygenerovanym Cislem a verzi v zaloZce Hlaviéka. Zde se doplni
datum a c¢as, Nazev jednani a misto. Je mozné i zaskrtnout ! nevefejny | v tom pfipadé
uvidi zapis jen osoby na prezencni listiné.

Dalsi je zalozka Prezence. Zapis obsahuje také prezencni listinu vS§ech pfitomnych ¢lenu,
pozvanych, nepfitomnych, omluvenych, pfedsedajicich a jinych osob.

Hlavicka Ujednani  Ukoly

Osoba: ofit novy ucet =
pfitomen

barton| x

Bartonickova Mirka [Plzensky kraj, Oddéleni metodiky a podpory]

& Balejova Jifina [Plzersky kraj. Oddéleni metodiky a pedpory] X

piitomen v

@ Pridat do prezencniho listu

V fadku Osoba zadat pfijmeni a kliknutim osobu vybrat, Ize zadavat hned dalSi pfijmeni a
vybrat, po té z fadku Typ vybrat pfitomen, omluven atd. po kliknuti na

@ Pridat do prezenéniho listu &3 osoba/osoby ulozi. U zapisu z organizacni jednotky Ize

vybrat cely odbor/oddéleni najednou.

Pokud se nejedna o prvni zapis v fadé je zobrazena nabidka

£¥ Natist z predchoziho zépisu [E tim se zkopiruje prezenc¢ni listina z minulého zapisu — je

mozné ji zeditovat. Kliknutim na .x se smaze osoba z prezencni listiny.
V této zalozce je i moznost Vytvofit novy ucet — v pfipadé ucasti externi osoby na jednani,

ktera neni v nabidce osob, je mozné zadat do systému novy ucet s emailovou adresou (na
tento email pfijde informace o zaloZeni uctu).
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Nové ujednani

Po kliknuti na = - -. se otevie textovy editor — doporuceno je text rovhou psat

nebo vlozit neformatovany text. Po oznaceni textu je mozné jednoduché formatovani —
vytucCnit, podtrhnout, odrazky,...

Hlavicka Prezence Ukoly

Text

informace [ riziko [ rozhodnuti [ ujednani [ zména

Dle obsahu textu se zaskrtne — informace, riziko, rozhodnuti, ujednani, zména.

Po ulozeni daného ujednani se zobrazi seznam ujednani. Poradi zadanych ujednani Ize
zménit pokud na ujednani kliknu, drzim levé tlacCitko mysSi a pfetahnu na pozadované misto:

Hlavicka  Prezence Ukoly

Poradi Typ Text Prilohy Akce
2 | Vcera, dnes a zitra. ﬁ
1 | Co nas ceka ... @ upr

Po ulozeni ujednani se da pfes Akci upravit:

- pfidat dokument/pfiloha. Pocet pfiloh je neomezeny, dalsi pfiloha se da vloZit opét po
ulozeni ujednani - upravit.

- ujednani lze zeditovat.
- zadané ujednani je mozné smazat
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Hlavicka  Prezence Ukoly

Text

Co nas ¢eka |

informace [ riziko [ rozhodnuti [ ujednani [J zména
Priloha

l Prochazet... |

B Ulozit Smazat
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Ukoly v zapisu

Zadani nového ukolu je stejné jako u samostatného ukolu viz kapitola 2.1 Novy ukol

Pokud je zapis nasledny v fadé (z porady organizacni jednotky atd.) Nesplnéné ukoly
z pfedchozich zapisu této fady se vlozi automaticky i do tohoto nového zapisu.

Hlavicka  Prezence  Ujednani [V

@ Novy akol
Termin
1D splnéni Text ukolu Resitelé Stav Detail

PR70601 31.07.2019 Zjistit k portalu ZZO: v jakém Easovém horizontu budou mozZn... 8 Maciarzova lveta rozpracovano | @ upravit

PR70600 31.07.2019 Pokusit se jistit, pro¢ nejsou stejné Gdaje subjektl ve viechre... 8 Mikulecky Rostislav rozpracovéno © upravit

PR70599 31.07.2019 Zadat poZadavek pfes HelpDesk na propojeni "Projektového fi... & Stelzerova Zuzana rozpracovano © upravit

BZ51629 31.07.2019 Zjistit k portalu ZZO: v jakém ¢asovém horizontu budou mozZn... & Maciarzova Iveta schvaleno © upravit

Po kliknuti na ikonku upravit Ize editovat vdechny Ukoly — nejen text, ale i fesitel a termin.
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Uzavreni a rozeslani zapisu

V jakékoliv fazi vyplfiovani zapisu si muze zapisovatel prohlédnout nahled zapisu.

Detail zapisu @ Nahled | o Uzaviit zapis a odeslat emaily ~
Hlavicka  Prezence  Ujednani [V

Po zapsani vSech informaci do zapisu, je mozné uzavfit zapis a odeslat emaily. Touto volbou se propisi
ukoly jednotlivym fesitelim do aplikace a zapis v PDF se roze$le zi¢astnénym osobam do e-mailovych
schranek.

Kliknutim na Sipku u moznosti Uzavfit zapis a rozeslat emaily se zobrazi i moznost Pouze uzavfit zapis:

Detail zapisu @ Nahled | o Uzaviit zapis a odeslat emaily  ~
Hlavicka Prezence Ukoly Uzaviit zapis a odeslat emaily

Pouze uzaviit zapis
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Projekty se synchronizuji z jinych aplikaci (Team Assistant) nebo Ize zazadat o zalozeni
lokalniho projektu na Helpdesku Plzenského kraje.

Na zalozce Clenem tymu se vam zobrazi nazvy projektu a tymu jejichz jste ¢lenem.

Po kliknuti na nazev tymu se zobrazi detail tymu - vedouci, zapisovatelé, Clenové, zapisy,
ukoly, dokumentace, smlouvy, ID (coz je pevny odkaz na detail tohoto tymu, ktery Ize
zkopirovat a pfedat tedy dal).

Neaktivni tymy jsou zobrazeny Sedou barvou.

Na zalozce Vedouci tymi se vam zobrazi projekty jejichz jste vedoucim a spravu
jednotlivych projektovych tymu provadite zde po kliknuti na nazev projektového tymu.
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Tym
Lze editovat nazev tymu, popis. . .
Je mozna zmeéna vedouci osoby i zapisovatele - po napsani prijmeni vybrat danou osobu z
nabidky naseptavace a potvrdit klavesou Enter.
Mulze se pfifadit souvisejici tym.
U aktivnich tymu je zaSkrtnuto 2 aktivni -

Provedené zmény se ulozi po kliknuti na UlozZit |

Clenové

Lze pfidat do tymu nové €leny - po napsani pfijmeni vybrat danou osobu z nabidky
naeptavace a kliknout na ikonku mp

Ctenafi
Je mozné vybrat osoby, které budou moci do daného tymu nahlizet.
Dokumentace

Pfes ikonku Pridat (na pravé strané) se pfipojuji dokumenty. Uvede se nazev a popis
dokumentu.

Lze zadat URL na ulozisté. V pfipadé dokumentu uloZeného v aplikaci DMS, zadejte pouze
ID slozky, na kterou chcete odkazovat.

Dokument je mozné oznacit jako hlavni & hlavni .

Smlouvy
Pfes ikonku Pfidat (na pravé strané) se pfipojuji smlouvy a ucetni doklady.
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V prehledech

si |ze vyfiltrovat ukoly podle:

typu
subtypu
fesitele
pfijmeni
textu

ID

http://elearning.plzensky-kraj.cz‘mod/book/tool/print/index.php?id=921

Vedouci si mohou vyfiltrovat i svou organizacni jednotku.

Po zaskrtnuti pouze neukoncené, se nezobrazi napfiklad ukoly odeslané ke schvaleni.

Cervené jsou zobrazeny nesplnéné ukoly po terminu.
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