JAK PRIDAT UZIVATELE — PRO ADMINISTRATORY

Po vytvoreni nové spolecnosti je potreba vytvorit nové uzivatele. Tato volba je
dostupna pouze pro administratory — uzivatele TM s administratorskymi pravy. Tento
navod Vas naudi jak vytvorit nové uzivatele a nastavit pro né uzivatelska jména, prava
a hesla.

Uzivatel mlize komunikovat pouze se cleny stejné spolecnosti.

1. V hlavnim menu kliknéte na nabidku Nastroje, pak vyberte Sprava a uzivatelé, stejné jako vidite na

obrazku ¢. 1.

Obrazek ¢. 1
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2. Objevi se okno Sprava. Kliknéte na tlacitko Pridat uzivatele.

Obrazek ¢. 2

WSpréva [Z]@

Iig Pridat UEivateII @ Upravit Lgivatel =2 Odstranit Uzivatel =3 Zménic heslo | Hledani hanky | & zawiit | sz wychosi nastaveni pro viechny Usivatele. J

| Yo have already registered 568 users |

Jméno u?ivatele_ | S_kute&'né jméno Emnail l.\f'.ld.mi_nistn_éltqr Uiivgtel e ... 15‘4\

Frantik, O

Lol 9ag O

grer O

Hi HI1 O

haneka

hanicka O

hanka O

hide 1 [

hinz honziig

hroch 1

checkl checkl O

checkz checkz (|

check3 check3 O

checkd checkd O

checks checks O

ibrn1 WYE (| [

bz besk O O

ibm3 O

ibme O

ibms I:I _
|w

a0 :
Uﬁigelé Spglin;a!é?'uosti | Celkavé skanvy | Sanv | Diruby pléni | Z&paki sledo\%nffch emailil | vatky - vlastni nastaveni| Dilezitast

MiniHat Administrator Page 2 5/29/2008



Maker

Leademphp f_ﬁ'ﬁm.f "

3. Okno — Novy uzivatel. Zde vzdy musite povinné vyplnit pole PrihlaSovaci jméno. Pole

Skute¢né jméno a Email jsou nepovinné.

Obrazek ¢. 3
7@ Novy uZivatel . @

Cbecné

Friblazovaci iméno:

Skutetné jméno:

Ernail:

Oroeveri USivatelského préva
& Bedny ufivatel
Administrator

Tokalni uzivatel (Administrator & vidi vEechna data)

v Bkkivni

W Ziskat pomoc I o Dalsi l ’ & zrozi ]

V tomto okné se nastavuje i Uroveri uZivatelského prava. Na vybér jsou tfi moznosti:
« Bézny uzivatel — vétSina uzivateld TimeMakeru jsou béZni uZivatelé. Tato moznost je v TM

nastavena jako vychozi, protoZe je nejvice pouzivana.

« Administrator — Clovék ve spolecnosti, ktery se stara o spravu TimeMakeru dané spolecnosti. Ma
aktivni vSechny funkce v TimeMakeru, napf. pridavat/odebirat uZivatele TM, nastavovat Uroven

uzivatelskych prav pro bézné uzivatele, vytorit oganizacni tabule)

« Totalni uzivatel ( Administrator, ktery ma moznost vidét vSechny data tykajici se produkce) — ma

stejna prava jako Administrator a zaroven mize vidét vSechny produkéni polozky v TimeMakeru
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(nevidi napf. emaily a zpravy jednotlivych uZivatel()
Pole Aktivni — pokud je zaskrtlé, tak nové vytvoreny uzivatel bude aktivni — mlze se prihlasit do
TimeMakeru a pracovat v ném. Pokud pole odskrtnete, tak se uZivatel stane Neaktivni a nebude se
moci prihlasit do TimeMaker. Tato vlastnost se pouziva napf. pri materské dovolené nebo jiné

dlouhodobé absenci.

Po nastaveni kliknéte na tlacitko Dalsi.
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4. V dalSim okné - Novy uzivatel — prirazeni do spolecnosti. Vyberete z dostupnych spolecnosti, tu
do které chcete, aby byl uzivatel pfifazen. Uzivatel mlze byt ¢lenem vice spoleCnosti. Je mozné, ze

na seznamu dostupnych spolecnosti budete mit pouze jednu.

Dvakrét kliknéte na vybranou spole¢nost a spolecnost se presune doleva do &asti Clen .
Po vybéru kliknéte na OK.

Obrazek ¢. 4

-
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5. Okno Nastavit/Zmeénit heslo uzivatele — zde musite zadat heslo nové vytvoreného uzivatele (na
tomto obrazku je to uZzivatel hroch). Do pole PAvodni heslo nelze psat, protoze zadné predchozi
heslo nebylo pro tohoto uZivatele zadano.
Vyplnte pole Nové heslo a potvrd'te nové heslo (musi byt alespon 5 znak{ dlouhé) a kliknéte na
tlacitko Zménit. Pak by se méla objevit zprava, Ze heslo bylo UspésSné zménéno. A tim je vytvoren

novy uzivatel.

Obrazek ¢. 5
Hastavit/Zménit heslo uZivatele

i akel hroch na Tesking 1
Piivadni heslo
Moveé heslo

Pabvrdte nové hesla

| zmenit | [ 8 ozt ]

MiniHat Administrator Page 6 5/29/2008



Maker
Leaderchp fﬁ‘_-;lffmu--"f N

JAK PRIDAT SPOLECNOST

V Casti Spolecnosti miiZzete pridat nebo upravit spolecnost nastavit vlastnostnosti
Posunti dat.
Seznam jiz existujicich spolecnosti ve Vasi databazi je zobrazen na levé strané okna a

uZivatelé vybrané spolecnosti jsou vypsani na pravo (obrazek ¢.6 ).

Obrazek c. 6
bl Sprava

':E.L.I Pridat spolecnost @ Upravit spolecnost = Odstranit spolecnost D Ylastnosti | Hledani | % Zavrit

Iméno spolecnost | | dméno uZivatele

kralowstyi 2

krala E o
~Beznam Seznam uzivatel(l

spolecnosti

- Pridat spolecnost — prida radku, do které vepiste jméno nové spolecnosti
- Upravit spolecnost — kliknéte na radku se spolecnosti, kterou chcete upravit

« Odstranit spolecnost — odstrani spolecnost

- Vlastnosti — pokud kliknete na toto tladitko, otevie se Vam okno, ve kterém mdizete
upravit vlastnosti spolecnosti vztahujici se k Posunlm dat. Tato Uprava se projevi v
nastaveni pro celou spolecnost. Pokud jiz mate nadefinovana prava pro jednotlivé uzivatele,
tak tato individuaini uZivatelska prava jsou nadfazena obecnym pravim ( praviim pro celou
spolecnost)

Zde nastavte kolikrat a o kolik dni m&Ze Vlastnik Gkolu pFijmout Zadost o posun data. Pokud
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Vlastnik prekroci limit Posunu data, tak pak prisSté musi zadat o autorizaci svého seniora.
Pokud kliknete na toto talCitko, objevi se nasledujici okno (obr. €. 7). Hodnoty nastavite

pomoci Sipek v pravé ¢asti okna.

Obrazek ¢. 7

i Parametry Spolecnosti E]@
Jréno Hodnota
Maximalni pofet akoi Posun Data na ugivatels Z
Mazximalni potet dni pfi akei Posun Daka na ufivatele |0 ('
()4 l [ Frugit

« Hledani — toto pole Vam umoznuje hledat podle jména v seznamu spoleCnosti. VloZte jméno, které
chcete najit, zmacknéte Enter a kurzor se objevi na fadku s hledanou spolecnosti.

« Zavrit — zavie okno Sprava
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CELKOVE STAVY

V casti “Celkové stavy” mlizete pridat rozdilné stavy a jejich popisy pro cely Seznam
ukoll. Pokud si uzivatel vytvori seznam ukolli, mlize si vybrat konkrétni stav ze
seznamu, ktery se mu zobrazi v hlavi¢cce Seznamu ukolt.

Seznam Celkovych stavll je v levé Casti okna. Na pravo je misto, kam mdZzete pfidat popis pro vybrany
stav. (Obrazek ¢.8)

Obrazek ¢. 8
W Sprava
P Ffidat status @2 Upravit status & Odstrarit status | Hledani

Tenta kol je pouze tréninkows|

Popis stavu

=

Iména P
Ve je OK Seznam

Toko je zkouska stavu
Tréninkowy (ko

- Pridat status — prida radku, do které vepiste jméno nového stavu

« Upravit status - kliknéte na radku se stavem, ktery chcete upravit

« Odstranit status — odstrani stav

« Hledani - toto pole Vam umoZiuje hledat podle jména v seznamu statusl. Vlozte jméno, které
chcete najit, zmacknéte Enter a kurzor se objevi na fadku s hledanym stavem.

« Zavrit — zavre okno Sprava

MiniHat Administrator Page 9 5/29/2008



Maker

Leadbmpkap :.5%‘._-.‘-{5‘“?.-"-".; "

SABLONY

V &asti “Sablony” mizete nastavit Sablony pro jednotlivé typy akci. Okno je rozdélené
do dvou casti: seznam Sablon nahore a samotné sablony dole.
Obrazek ¢. 9
{=d Sprava
5P PFidat Zablanu @ Upravit Zablonu =3 Odstranit Eablonu | Hledani

b Popis akce Wchozi Iméno
..5; Frijmout dokonceni [v] Accept completion
L Fiid&leni admitnuka [v] Reject assignment
3 & Dokonéeni Completion
ipds Posun data zamitnok O Reject date change
e Znovu pridéleno [v] Accept date change
[¥ Suppork repork
‘E“R Prijmout dakonceni accept completionz
i‘ Dokonceni zamitnuko [vl reject completionz

[T

Iméno |Cn:|n'||:-leti-:|n

AF "3 L ¥} ¥ o, WY Y = =S —

Tady je to hotove,

- Pridat sablonu — prida radku, do které vepiste jméno nové Sablony

« Upravit sablonu - kliknéte na radku se Sablonou, kterou chcete upravit v levé Casti — Popis akce.
Otevre se Vam mini okno, abyste mohli vybrat druh akce.V Casti jméno kliknéte na Upravit a pak
zménté jméno Sablony.

« Vychozi - zasktavaci pole, pokud je zaskrtlé, tak je Sablona nastavena jako vychozi nastaveni.

- Detail Sablony - textové pole v dolni ¢asti okna.

+ Odstranit Sablonu — odstrani Sablonu

« Hledani - toto pole Vam umoznuje hledat podle jména v seznamu Sablon. VloZte jméno, které
chcete najit, zmacknéte Enter a kurzor se objevi na fadku s hledanou Sablonou.

« Zavrit — zavie okno Sprava
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ZAPATI SLEDOVANYCH EMAIL0

V této casti mlizete nastavit text, ktery se objevi v zapati vSsech sledovanych emaill

(obrazek ¢. 10)
Napiste text a pak kliknéte na tlacCitko Zavrit.

Obrazek ¢. 10
{=d Sprava
8 zait | [0

Tato sprava sSe objevil v zapati vsech
sledovanych emaild.

NASTAVIT SVATKY

Zde mate moznost nastavit narodni svatky pro vasi zemi. Svatky budou vyznaceny v
kalendafri celé spolecnosti jako dny pracovniho klidu (pokud odskrtnete pole ve sloupci

Pracovni) nebo ne. (obrazek ¢. 11)

MiiZete si nastavit i vlastni svatky, napfiklad Oslava 100 let od zaloZeni firmy, chcete
aby vsichni uzivatelé méli firemni volno (proto je box nezaskrtly) a oslava bude
8.4.2008 (obrazek ¢. 11)

Obrazek ¢. 11

v Sprava
Fridat Swatky = Odstranit Swatk: zaviic | G
& % 20 | —
Fouze pro stat Jmeéno mistni Jmeéno anglické v atum / Fracowni \
Waechny zemé 100 let od zaloZeni... 100 years of TM 8.4.2["]8' 1'\ / I
———
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DULEZITOST

V této casti mlizete nastavit rizné Grovné dlilezitosti, maximalné deset stupnii. Mlizete
si pripravit vlastni pojmenovani jednotlivych stupni (obrazek ¢. 12)

Obrazek ¢. 12

W Sprava
® zaii | (0
[kana Jméno

Bl sTRASLIVE MoC DOLEFITE
MOC DULEZITE
DULEZITE
El  normMALNI
MESPECHA
6]
[ |
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