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CROSEUS — Jak pracovat s ukoly

Aplikace funguje na systému ukolld. To znamenad, Ze mate-li povinnost provést néjaky ukon v rdmci schvalovani,
dostanete ukol.

Typy ukolu

V zavislosti na nastaveni procesu schvalovani mlzete dostat 3 typy ukol(:
1) Moje ukoly
2) Skupinové ukoly
3) Ukoly k prevzeti

1) Moje ukoly

Tento typ Ukolll je pfidélen jmenovité konkrétni osobé (pokud jste to vy, vidite tyto Ukoly jako Moje). Tento typ Ukolu
se pouziva v pfipadé, kdyz existuje jedind osoba opravnéna fesit dany ukol, tedy kdyZ je ukol pfifazen konkrétni
osobé.

Pr.: Organizace ma jediného nezastupitelného spravce rozpoctu, nikdo jiny nez on ukol feSit nemdze, a to ani v jeho
nepfitomnosti.

2) Skupinové ukoly

Tento typ ukoll je pfidélen urcité vymezené skupiné osob (pokud jste v této skupiné osob, vidite tyto ukoly jako
Skupinové). Tento typ ukolu se pouziva v pfipadé, kdy dané ukoly feSi pokazdé nékdo jiny ze skupiny osob a nelze
dopiedu urcit, kdo konkrétné to bude.

Pr.: Organizace ma 3 pracovniky v roli hlavni ucetni. Ti si pfebiraji ukoly v zavislosti na tom, jak ma ktery z nich
zrovna volno.

3) Ukoly k prevzeti

Tento typ Ukol{ je pfidélen jmenovité konkrétni osobé a skupiné osob zaroven (pokud jste tou jmenovitou osobou vy,
vidite ukol v kategorii Moje, pokud jste pouze v dané skupiné osob, vidite jej jako K pFevzeti). Tento typ ukolu se
pouziva v pfipadé, kdy ma ukol primarniho feSitele, ale tento fesitel ma moznost nechat se zastoupit jinymi
osobami.

Pr.: Organizace ma jednu hlavni dcetni, ktera je v dobé nepfitomnosti zastupovana jinym pracovnikem povérenym
do role hlavni uéetni. Tento zastupce bude mit mozZnost tkol pfevzit.

Upozornéni na novy ukol

Abyste nemuseli aktivné hlidat (nahliZzet do aplikace), zda nemate novy ukol, jste o kazdém ukolu, ktery vam je
pfifazen (pfimo vam nebo skupinové roli, vysvétleno vySe), informovani emailem. Pfiklad takového emailu viz
obrazek €. 1.
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dynatech@dynatech.cz
CROSEUS - Faktura odbératelska0001/2015 - U zadavatele - vytvoreni ukolu

Komu wveliky@dyntest.cz

Byl Vam wvytvofen ukol.

Nazev tkolu: Faktura odbératelska0001/2015 - U zadavatele
Popis akolu:
Externi identifikator: EIDDO1

Pitazeno osobé:

Piitazeno roli: Béiny pracovnik
Vvtvofeno: 13-18-36 16.02 2015
Zménéno: 13:18:58 16.02.2015

Pozadovany termin plnéni-

Integracni hlaseni:

Ukol zde. Doklad zde.

Obrézek ¢. 1 Emailova notifikace o novém ukolu
V emailu je obsazen odkaz, pomoci kterého je mozné se dostat pfimo na formular ukolu.
Zobrazeni ukol
Prihlasite-li se do aplikace, mate moznost pracovat s Ukoly ze 4 moznych pohledu.
1) Ukoly k feseni v centralni éasti tvodni obrazovky
2) Seznam ukolud v pravé ¢asti uvodni obrazovky
3) Zalozka ukold v levém menu

4) Zalozka finanéni kontroly v levém menu
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Obrazek ¢. 2 Nahledy ukold - 4 mozné pohledy
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Ukoly k feseni

Mg aktualni dkoly

Po terminu:

S blizicim se terminem

Zobrazit moje tkoly

Skupinové

Po terminu:

S bliZicim se terminem

K prevzeti
Po terminu:

S bliZicim se terminem:

o

Seznam ukold k reseni

Aktudlni dkely k feteni

FP0005/2016 - U zadavatele
Kancelafsky papir

OBJ0008/2016 - U zadavatele
Nabytek

0OBJ0005/2016 - U zadavatele
Oprava kopirky

fenc: 21.6.2016

il 28.7.2016

o 28.7.2016

)<
N

Termin: iyl

Vytvofeno: 21.6.2016

.3

1) Ukoly k FeSeni v centralni &asti ivodni obrazovky

Prehled ukoll k feSeni je vidét v prostfedni ¢asti obrazovky. Tam vidite, kolik je ukoll v které kategorii (Moje,

Skupinové (0)

K prevzeti (1) Zobrazit vice

Skupinové a K prevzeti). Z tohoto pfehledu je i patrné, zda mate né&jaké ukoly, u kterych uz je pfekro¢en termin

jejich splnéni nebo bliZi-li se termin pro spinéni.

Kliknete-li na nékterou z Cislic znadici pocet ukoll, pfipadné kliknete-li na tlacitko ,zobrazit moje ukoly“, dostane

se na podrobnéjsi prehled

ukold.

Obrézek é. 3 Ukoly k Feseni

2) Seznam ukoll v pravé ¢asti ivodni obrazovky

V pravé Casti obrazovky je seznam jednotlivych ukoll k FeSeni. Jsou fazeny od

nejstarsiho, na Uvodni obrazovce jich je zobrazeno maximalné 7. Pod
seznamem Ukolu je zelené zvyraznén ten typ ukold, ktery mate zrovna
zobrazeny. MUzete si tak zobrazit Ukoly ve vS§ech tfech typech UkolU.

Ke konkrétnimu ukolu se dostanete dvojklikem na konkrétni kol v seznamu

ukolu.

Ukoly k feseni

Mé aktualni Gkoly k fedeni

S blizicim se terminem:

Po terminu

Zobrazit moje tkoly

Skupinové

Po terminu

S bliZicim se terminem:

K prevzeti

Po terminu

S blizicim se terminem

*]

o

(=]
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Seznam ukold k reseni

Altualni dikoly k fegeni

FP0005/2016 - U zadavatele Termin: |
Kancelarsky papir Vytvofeno: 21.6.2016

0BJ0008/2016 - U zadavatele Termin:
Nabytek Vytvofeno: 28.7.2016

OBJ0005/2016 - U zadavatele Termin:
Oprava kopirky Vytvofeno: 21.6.2016

I Moje (3) Skupinové (0) K prevzeti (1) I Fobrazit vice

Obrazek ¢. 4 Seznam ukol( k feSeni
3) Zalozka ukoll v levém menu

Kliknete-li v levém sloupci na zalozku Ukoly, mlzZete si vybrat, se kterou skupinou ukolii chcete pracovat.

V prostifedni ¢asti obrazovky se vam v pifehledném seznamu zobrazi Ukoly z dané kategorie. Kliknete-li jednou na
néktery z ukoll, v pravé ¢asti obrazovky se vam zobrazi podrobné informace o Ukolu. Dvojklikem na vybrany ukol
se dostanete pfimo na formulaf daného dokladu.

Obrazek ¢. 5 Zalozka finan¢ni kontroly v levém menu

Finanéni kontrola 4 ‘

4) Zalozka finan¢ni kontroly v levém menu 4 Finanéni kontrola

4 ZaloFit privedni doklad
V zélozce finan¢ni kontroly mate nahled na ukoly vSech kategorii. Rozdil od pfedchozich (24 Faktura piijata
nahledu je takovy, Ze po rozkliknete-li Ukoly pfes panel finanéni kontroly (pfedchozi (e Fatura piijats PO
pfiklad) vidite v seznamu Ukolu stejné atributy, jako je tomu u jednotlivych dokladd. Tento |— Ea:”” pﬁ:té'zsﬂ
nahled vam pak umozni se v Ukolech orientovat napf. podle data splatnosti, c“:a"stky, : uam::::,; :::“b
dodavatele nebo podle osoby zadavatele dokladu.Nahled Ukol(l pfes zalozku Ukoly (tedy | Objednévka
toto zobrazeni), obsahuje jiné atributy, podle kterych se mizete v seznamu ukoll (7] Smlouva dadavatelsks
Orientovat_ 4 Zabrazit privodni doklady

= Mnou zadané
E Mnou fesené
= Ve - Aktivni
= \ie - Uzaviené

= \ie

4 Ukoly
= Moje

= K prevzeti

4 Taobrazit privodni doklady - ©
& Mnou zadané
= Mnou fefené

= Ve - Aktivnl

0 Finanéni kontrola
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4 Ukaly Nazev y | Fopis v Piifazeno osob& v Pozadovany termin splt Nazev™  OBJOOO0B/2016 - U zadavatele
P P Stav dkolu®  Newyfeseny
OBJ0008/2016 - U zadavatele| Nabytek... Frantidek Novak (OS1) 28.7.2016 Priorita Stiedni
FPD005/2016 - U zadavatele  Kanceldfsky papir... Frantisek Novak (0S1)  21.6.2018 .
Typ™  Ukoly pracovniho postupu
OBJ0005/2016 - U zadavatele Oprava kopirky... Frantisek Novak (051) 2872016
Skupinové - Pg terminu Popis  Nabytek
Skupinové - $ bliZicim se tern|
i= K pfevzeti
#= K pfevzeti - Po terminu
= K pfevzeti - S blificim se term s
Role - fesitel  Zadavatel - Knihovna Cejl
Pfifazeno osobé  FrantiSek Novdk (OS1)
Datum zahajeni
L4
Puzaflqvany termin. 5455016
spInéni
Skute¢ny termin
splnéni
Vytvoiil®  systém
Vytvofeno 2872016
Zménil*  Frantisek Novak (OS1)
Zménéno  28.7.2016
4 >
Subjekt
0 Finanéni kontrola Divod blokace
_ : ’
. G £t cCelkemisdk(:3  Poetfadkinastrinku 20 . Gy ¢« v Stinka 1 71

Obrazek ¢. 6 Podrobny prehled vsech tkolt



