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Zaklady Datenpool

Datovy fond je centralni platformou pro ukladani a distribuci projektovych dokumentd, pland a BIM modeli
a vyuziva moderni technologie pro komunikaci a spravu informaci na webu. Pristup k platformé je pres
webovy prohlizec a je chranén uzivatelskym jménem a heslem.

Datovy fond je optimalizovan pro praci s prohlizeci Mozilla Firefox a Chrome a Ize jej také pouzivat bez

instalace aplikaci s prohlizec¢i Edge a Safari a také s tablety nebo chytrymi telefony.

Autorizacni systém datového fondu Ize pouzit k individualnimu urceni, které osoby maji pristup k
dokumentu. Systém spravuje vsechny soubory, jako jsou plany, korespondence, protokoly nebo BIM modely,
v individualné konfigurovatelnych kartotékovych slozkach.

Ucastnici projektu mohou byt informovani o novych dokumentech nebo planech e-mailem prostiednictvim
distribucni funkce. Individualné konfigurovatelné pracovni postupy podporuji procesni toky v projektu a
automatizované verzovani zajistuje, Ze v zobrazeni je k dispozici pouze nejnovéjsi verze dokumentl nebo

pland.

Tagy: Berechtigungssystem = Informationsmanagement = BIM


http://localhost:3000/cs/docs/tags/berechtigungssystem
http://localhost:3000/cs/docs/tags/informationsmanagement
http://localhost:3000/cs/docs/tags/bim

Casové obdobi udrzby

Vsechny funkce datového fondu, vCetné bezpecnostni technologie a spravy uzivatel(, jsou k dispozici
centralné.

Aby byla zachovana vysoka bezpecnost a kvalita systému, jsou nutné pravidelné aktualizace operacnich
systémU a bezpecCnostnich zafizeni. Pro tyto pravidelné aktualizace systémU bylo stanoveno denni okno
udrzby od 22:00 do 12:00, béhem kterého Ize provadét udrzbu a aktualizace systému bez predchoziho
upozornéni. Rozsahlejsi udrzbové prace a aktualizace jsou oznamovany predem prostrednictvim stavu
systému v zapati, kde je uvedena priblizna doba trvani praci. Pokud jsou v systému provadény udrzbarské

prace, neni pristup k serveru mozny.



Helpdesk

In der Zeit von Montag bis Freitag von 8:00 bis 17:00 Uhr steht Ihnen ein Helpdesk zur Verfligung, an den Sie
sich wenden kénnen, wenn beim Arbeiten mit dem Datenpool Fragen oder Probleme auftreten. Sie erreichen
den Helpdesk

o telefonicky na adrese:
Rakousko/Némecko: 0043 (0)50 756 300
Cesko: 00420 568 800 301
Slovensko: 00421 267281 302
Ukrajina/Rusko: 0038 0444981267 303

e pro Mail unter: helpdesk@datenpool.at

e online pomoci kontaktniho formulare: prostrednictvim nabidky "Napovéda" v zahlavi datového fondu


mailto:helpdesk@datenpool.at

Zadost o heslo

Pokud jste zapomnéli heslo nebo pokud vyprsela platnost vaseho hesla, mlizete pozadat o nové heslo
online. Otevrete datovy fond pomoci odkazu

dashboard.datenpool.at a kliknéte na odkaz ,,Zapomnéli jste heslo?" ?" v prihlaSovaci masce Dialogové
okno vas pozada o zadani e-mailové adresy pro preposilani, ktera je uloZzena v systému. Systém vam zasle

odkaz pro obnoveni hesla na tuto e-mailovou adresu.

VolitelIné miZzete také zadat e-mailovou adresu projektu, ktera vam byla prifazena v dato-vém fondu. Pokud
pracujete v nékolika projektech v datovém fondu s rliznymi Ucty, ale pouzivate stejnou postu pro preposilani,

musite k resetovani hesla pouzit e-mailovou adresu projektu.

PASSWORT ZURUCKSETZEN

Po zadani e-mailové adresy spustte proces kliknutim na tlacitko "Resetovat", systém odesle zpravu na
zadanou e-mailovou adresu s odkazem na obnoveni hesla. Kliknutim na tento odkaz budete presmérovani

do dialogového okna pro zadani nového hesla.

MNEUES PASSWORT FESTLEGEN

Proces administrace pro ulozeni nového hesla mGze trvat nékolik minut, béhem kterych dojde ke zméné
hesla pro vSechny projekty, ke kterym mate pristup se svym uctem.


http://localhost:3000/cs/docs/grundlagen/dashboard.datenpool.at

Ochrana osobnich Gdaju a
Podminky pouziti GDPR

Pristup k dokumentim a plandm v datovém fondu je fizen autorizacnim systémem, ktery umoznuje
individualni prifazeni prav ke Cteni a Upravam kazdého dokumentu. Opravnéni udéluje tvlrce pfi vytvareni
nového dokumentu a ostatni uzivatelé jej mohou zménit pouze v pripadé, Zze k tomu tvirce vyslovné pridéli

potrebna prava.

Data nahrana a ulozena v datovém fondu tvircem jsou majetkem tvirce a nemohou byt sdilena s tfetimi
stranami bez souhlasu tvirce. V datovém fondu proto nejsou zadni uzivatelé, ktefi by mohli automaticky cist
vSechny dokumenty, které jsou nahrany do systému. Pokud byly pro jednotlivé dokumenty nebo plany
definovany vychozi ctecky, je mozné pred ulozenim dokumentu urcit, které osoby budou mit po ulozeni

dokumentu pfristup pro cteni.

Aby byly splnény vysoké pozadavky obecného nafizeni o ochrané osobnich udaji (GDPR) tykajici se
osobnich Udajq, je nutné pred prvnim otevienim datového fondu souhlasit s podminkami pouzivani

datového fondu.
Oaterponl Demo Donmetstag. 35 Aptl 200E, 14 23
Datenpool Nutzungsbedingungen @



Otevrete manual

Prirucku k datovému fondu Ize kdykoli otevrit online a precist si funkce nebo vytvorit vytisk.

Chcete-li otevrit manual, kliknéte na menu "Napovéda - Prirucka" v zahlavi uzivatelského rozhrani. Manual

se otevre ve formatu pdf.
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Vezméte prosim na védomi, Ze v rliznych projektech mohou byt pouzity rizné verze datového fondu. V

nabidce "Napovéda — Manual" je vzdy k dispozici manual, ktery odpovida aktualni verzi datového fondu.



FAQ - Casto kladené dotazy

Pro rychlou napovédu k otazkam tykajicim se datového fondu systém poskytuje Casté dotazy, které Ize

otevrit pfimo z datového fondu.

Existuji dva zpUsoby, jak otevrit ¢asté dotazy:

1.V projektu kliknéte na menu "Napovéda - FAQs" v zahlavi uzivatelského rozhrani. Nejcastéjsi dotazy se
otevrou na nové karté prohlizece.
2. Na fidicim panelu datového fondu kliknéte v navigatoru na polozku nabidky "FAQ". Casté dotazy se

zobrazuji v aktivnim okné fidiciho panelu.
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Kontaktni formular helpdesku

V pripadé pisemnych dotaz( na helpdesk systém poskytuje kontaktni formular, ktery Ize otevrit pfimo
prostrednictvim nabidky "Napovéda" v zahlavi datového fondu nebo v navigatoru ridiciho panelu.

I-‘F‘r—“li Datenpoo! HelpDesk %
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Otevreny Datenpool

S jednim uctem muzete pristupovat k vice projektdm v datovém fondu. Systém vam poskytuje fidici panel,
ktery vdm poskytne prehled o vasich projektech. Po prihlaseni mlzete pracovat na nékolika projektech
paralelng, aniz byste se museli znovu prihlasovat. Na fidicim panelu zlstanete automaticky prihlaseni po

dobu 7 dn, takze heslo staci zadat pouze jednou tydné.
(© OTEVRENY RiDICi PANEL DATOVEHO FONDU
Chcete-li otevrit fidici panel fondu dat, provedte nasledujici kroky:

1. Spust'te webovy prohlizec

2. Zadejte adresu "dashboard.datenpool.at” a

3.V prihlasovacim okné zadejte sv(j Uzivatelské jméno A to Heslo a potvrdte zadani. Po kontrole

prihlasovacich Udajli se zobrazi Dashboard se otevrel.

‘\. I~ e

DATEMPOOL DASHEBOWRTY

Pripadné muzete ridici panel otevrit z webu datového fondu. V prohlizeci spustte webovou

www.datenpool.at a kliknutim na tlacitko "P¥ihlasit" prejdéte na prihlasovaci Udaje k fidicimu panelu.


https://dashboard.datenpool.at/
https://dashboard.datenpool.at/
https://dashboard.datenpool.at/
https://www.datenpool.at/
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Na ridicim panelu se zobrazuji vSechny projekty, ke kterym mate aktualné pristup. Po vybéru pozadovaného
projektu se datova oblast otevie v novém okné. Mlizete pracovat v nékolika projektech soucasné, kazdy

vybrany projekt se otevre ve vlastnim okné prohlizece a mezi okny mulzete libovolné prepinat.

Pokud chcete pristupovat k jednomu projektu pfimo, mdizete po otevieni projektu vytvorit zalozku (zalozku
nebo oblibené) v prohlizeci. Tuto zalozku Ize pouzit k dalsSimu otevreni projektu. Nez se otevre sekce dat,
musite se prihlasit pomoci svého uzivatelského jména a hesla.



Demo Datenpool

Benutzername:

Passwort:

Login | Passwort vergessen?
daten
pool

Po prihlaseni do dashboardu zlistanete prihlaseni po dobu 7 dnd, pokud se neodhlasite rucné. Relace v

samotnych projektech je serverem ukoncena po 60 minutach, pokud jiz neprobiha zadna aktivita.

Q SPROPITNE

V fidicim panelu zlstanete automaticky prihlaseni po dobu 7 dn, pokud se neodhlasite ru¢né. To
znamena, ze heslo je vyzadovano pouze jednou tydné. Pro rychlejsi otevreni ovladaciho panelu Ize v
prohlizeCi nastavit zalozku (zalozku nebo oblibenou polozku). Po otevreni prihlaseni do fidiciho panelu
(dashboard.delta.at) kliknéte ve svém prohlizeci na tlacitko "Nastavit zalozky". V budoucnu bude
mozné prihlaseni do dashboardu otevrit pres zalozku kliknutim na zalozku — pokud jste stale prihlaseni,
dashboard se otevre okamzité.



Vyhledavani projektu v ridicim

panelu

Pokud mate na fidicim panelu pfistup k velkému poctu projektd, mizete pomoci funkce vyhledavani rychle

najit pozadovany projekt.

V zéalozce "Hledat projekty..." zadejte pozadovany hledany vyraz, prislusné projekty se zobrazi okamzité. Ve

vyhledavaci funkci neni relevantni, kde se hledany vyraz vyskytuje v nazvu projektu, jsou vypsany vsechny

mozné vysledky.

daten

p -+ Datenpool Dashboard
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Kromé pristupu k projektim lze také vytvorit zpravu pro helpdesk v fidicim panelu prostred-nictvim

navigatoru. Chceteli zpravu odeslat, kliknéte po vyplnéni formulare na tlacitko v dolni Casti stranky.
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Ridici panel vdm také poskytuje ¢asto kladené dotazy ke ¢teni a aktualni stav systému, ktery poskytuje

informace o planovanych udrzbarskych pracich na systému datového fondu.



Uzivatelska nastaveni

Na ridicim panelu datového fondu Ize proveést zakladni nastaveni uzivatelského profilu a bezpecnostnich
standard(. Chcete-li otevrit osobni nastaveni, kliknéte na avatar s vasi zkratkou v pravém hornim rohu
zahlavi.

3|

03 2E9 462 TGB

Kromé kontaktnich Udajl a fotografie pro uzivatelsky profil Ize zménit také nastaveni zabezpeceni. Aktualné

uloZzenou e-mailovou adresu pro preposilani Ize dotazovat pouze v nastaveni, zména preposilani e-maild je
moznéa pouze pres helpdesk.

4l

V sekci "Zabezpeceni” |ze zménit aktualni heslo a provést nastaveni pro dvoufaktorové ovérovani. Pri
aktivaci dvoufaktorové autentizace je pfi pfihlaSovani pomoci uzivatelského jména a hesla zaslan také
6émistny Ciselny kéd, ktery je nutné zadat do 6 minut. Bez tohoto méniciho se ciselného kédu neni mozny

pristup do datového fondu, coz vyrazné zvysuje bezpecnost systému.



Einsieliungen Security

Benutzerprofi
Passwort

E-Ba

Zwei-Faktor-Authentfisenung

Pri aktivaci dvoufaktorové autentizace muzete urcit, zda ma byt Ciselny kéd dorucen prostrednictvim aplikace
Google nebo Microsoft Authenticator, prostfednictvim SMS nebo e-mailu. Pouziti e-mailové adresy se

doporucuje pouze pro firemni Ucet s projektovou postovni schrankou, ke které ma pristup vice osob.

Nastaveni dvoufaktorové autentizace lze pozdéji znovu zménit.

Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten x

Wahlen Sie eine Verifizierungsmethode aus

| E\'\:.\:E:f‘ oder Microscft Authenticator {empfochien)

|

']

Y

| SMAS |
J

]

| E-MAagil

| Abbrechen |




Nastaveni jazyka

Tlacitko pro nastaveni uzivatelského rozhrani v zahlavi dashboardu (tlacitko se 3 teckami) slouzi kromé
vizualniho zobrazeni uzivatelského rozhrani také k nastaveni pozadovaného jazyka.

Nastaveni jazyka je platné pouze pro nasténku, vybér jazyka v jednotlivych databazich pro-jektl je nutné
provést individualné, pricemz v riznych projektech mohou byt k dispozici rizné jazyky.

Einstellungen

mN



FAQ - Casto kladené dotazy

Pro rychlou pomoc s otazkami tykajicimi se datového fondu systém poskytuje Casté dotazy, které Ize otevrit

primo z fidiciho panelu.
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Alternativné Ize FAQ otevrit také primo v projektu prostrednictvim nabidky "Napovéda — FAQ" v zahlavi

uzivatelského rozhrani.



Kontaktni formular helpdesku

Pro pisemné dotazy na helpdesk systém poskytuje kontaktni formular, ktery Ize otevrit pfimo
prostrednictvim navigatoru v fidicim panelu.




Stav systemu

Stav systému lze pouzit k dotazovani na planované udrzbové prace nebo aktualni poruchy. Planované
udrzbové prace jsou také oznamovany cervenym bannerem na zacatku dato-vého fondu.



Struktura Datenpool

Datovy fond ma modularni strukturu a Ize jej individualné nakonfigurovat tak, aby splnoval pozadavky
projektu. Proto se v zavislosti na projektu zobrazuji riizné karty, slozky a funkce.
Autorizacni systém ridi pristup k dokumentdm, kartotékam a vytvareni novych dokumentd, takze prvky

datového fondu se mohou lisit pro rlzné uzivatele v projektu.

Strukturu datového fondu, jako jsou moduly, slozky, prava k vytvareni a pracovni postupy, obvykle urcuje
klient v koordinaci s projektovym managementem a konzultanty. Zmény nebo doplnéni systému jsou
koordinovany odpovédnym projektovym manazerem v projektovém tymu a predavany spravé datového

poolu k zapracovani. Neni mozné, aby uzivatelé nebo pracovni postupy byli vytvareni uZivateli.



Modul

Dostupné moduly v datovéem fondu jsou zobrazeny jako karty v zahlavi. Kliknutim na pfislusnou zalozku Ize

otevrit pozadovany modul.

V zavislosti na konfiguracni sadé mohou byt v rliznych projektech k dispozici rizné moduly. Kromé toho je

také mozné, Ze dalsi moduly budou aktivovany az v pribéhu projektu a rozsifi rozsah funkci.
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V datovém fondu jsou k dispozici nasledujici moduly:

e Adreséar

e Zpravodajstvi
e Dokumenty
e Planuje

e BIM

e Prehled

e Archivovat
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Pohledy, slozky a stitky

V levém sloupci okna prohlizece jsou navigacni prvky pro zobrazeni riznych pohledl a také slozky pro

ukladani a klicova slova.
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Kdyz vyberete jedno ze zobrazeni v Navigatoru, zobrazi se odpovidajici dokumenty v datové oblasti vpravo.

e Vsechny dokumenty:

o V zobrazeni jsou zobrazeny vsechny dokumenty, ke kterym ma uzivatel opravnéni ke Cteni

Vlastni doklady:

o V zobrazeni jsou uvedeny vSechny dokumenty vytvorené uzivate-lem

Workflow Dokumente:
o Zobrazeni poskytuje prehled o vSech dokumentech s pracovnim postupem, které jsou aktualné

kontrolovany a ke kterym ma uzi-vatel opravnéni ke cteni.

Oteviené podminéné sdileni:
o Zobrazeni zobrazuje vSechny dokumenty, které byly po-dminéné uvolnény, ale jesté nebyly

revidovany tvircem.

Archivované dokumenty:



o v zobrazeni se zobrazi vSechny dokumenty, které byly presunuty do archivu.
¢ Nasledna opatreni:
o V zobrazeni jsou zobrazeny vSechny aktivni nasledné kroky uzi-vatele.

e Prehled Ke stazeni:

o V zobrazeni jsou zobrazeny vSsechny dokumenty s informacemi o stazeni

Dokumenty nahledu Ize dale filtrovat pomoci sloZzek pro ukladani a klicovych slov. Struktura slozek ve
spravé dokumentl a spravé pland mize byt organizovana az do hloubky 15 Urovni a pocet slozek pro

ukladani neni omezen.

Nastaveni sirky okna

Pokud je pole pro zobrazeni slozek pro ukladani pfrilis Uzké, Ize jej zvétsit mysi. Chcete-li to provést, presunte
ukazatel mysi k pravému okraji pole, dokud se nezobrazi dvojita Sipka. Nyni podrzte levé tlacitko mysi a

pretahnéte pole doprava, dokud nedosahnete pozadované velikosti.

Alternativné Ize Sirku okna definovat také v osobnim profilu, nastavena hodnota se projevi pfi pristim

prihlaseni a v budoucnu bude vychozim nastavenim.

Kapka
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Kliknutim na slozku pro ukladani se zobrazi pouze ty dokumenty, které jsou k této slozce pfrifazeny, bez
ohledu na to, ve které z podslozek jsou umistény.
To vam umozni vyhledavat dokumenty ve sloZce, aniz byste védéli, ktera z podslozek obsa-huje dokumenty,

které hledate.



Podrobnosti o tom, jak vyhledavat dokumenty, vcetné kartotékacnich slozek, naleznete v kapitole "4.

() SPROPITNE

Chcete-li otevrit slozku pro archivaci, ve které jiz nejsou filtrovany dokumenty, kliknéte na ctverecek se

znaménkem plus nalevo od slozky pro archivaci. Otevre se Uroven slozky a zobrazi se slozky pod ni.

Jako treti prvek pro filtrovani dat jsou v Tag Data Pool k dispozici mraky s klicovymi slovy . V zavislosti na
Cetnosti pouzivanych vyrazu se v Tag Cloudu zobrazuji v rdznych velikostech. Pokud umistite ukazatel mysi

na termin, aniz byste na néj klikli, zobrazi se také pocet dostupnych dokumentd.

Kromé verejnych klicovych slov ma kazdy uzivatel pristup k oblaku tagd s osobnimi klicovymi slovy —
takzvanym post-ittim .
Tato funkce vam dava moznost priradit osobni klicova slova k libovolnému dokumentu, aby bylo mozneé

strukturovat relevantni dokumenty. Osobni klicova slova nejsou viditelna pro ostatni uzivatele v systému.

Podrobnosti o tom, jak vyhledavat dokumenty vcetné klicovych slov, naleznete v kapitole "4.



Datova oblast

Filtrované dokumenty se zobrazi v datové oblasti. Ve vychozim nastaveni je sefazen podle data posledniho
ulozeni, pricemz nejnovéjsi dokumenty jsou usporadany nahore. Alternativné muzete také radit abecedné

podle nazvu dokument( a podle autora.

Alle Dokumente
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V datové oblasti Ize otevrit kontejnery dokumentd a zobrazit podrobnosti, stahnout prilohy soubord nebo
pridat osobni klicova slova. Kliknutim na nazev dokumentu se otevre kontejner.

Neprectené dokumenty, které je$té nebyly otevfeny, jsou oznaceny ervenym pruhem s napisem "NOVY".

Jako alternativu k otevieni dokumentu Ize zobrazeni také rozbalit a stahnout prilohy souborl. Chcete-li
dokument rozbalit, kliknéte na dvojitou Sipku vedle data Uprav. Zobrazi se podrobnosti dokumentu s

existujicimi prilohami a kliknutim na nazev souboru se zahaji stahovani prilozeného souboru.

Q) SPROPITNE

Po otevreni dokumentu se mizete pomoci tlacitka "Zavfit"

vratit k poslednimu zobrazeni. Naposledy nastavené filtry pro vybér dokument( jsou systémem
obnoveny a neni tfeba je znovu nastavovat.

Pripadné se mlzete pomoci tlacitka "Zpét" v prohlizeci vratit k poslednimu zobrazeni, aniz byste ztratili
posledni filtry, které jste pouzili.



Autorizacni systém a ochrana

e O

udaj

Pristup k dokumentiim a plandm v datovém fondu je fizen autorizacnim systémem, ktery umoznuje
individualni prifazeni prav ke Cteni a Upravam kazdého dokumentu.

V zavislosti na nastaveni v systému je opravnéni pridélovano tvircem pfi vytvareni novych dokumentd nebo
pridélovano systémem podle slozky ulozisté.

A\ POZORNOST

Datovy fond splnuje vSsechny zakonné pozadavky nového obecného narizeni EU o ochrané osobnich
Udajl. Datovy fond slouzi pouze jako nosné médium, ulozena data jsou majetkem pfislusného tvirce. S
vyjimkou administrace systému tedy v systému nejsou zadni uzivatelé, kteri by mohli automaticky cist
vsechny dokumenty. Pred ulozenim si mize kazdy uzivatel zkontrolovat, ktefi lidé maji prava ke cteni

nebo Upravam dokumentu.

Pristupova prava k novému dokumentu Ize nastavit v sekci "Opravnéni”. Tviirce dokumentu je automaticky
uveden v casti opravnéni a nelze jej ze seznamu odebrat. Pomoci tlacitek "Pfidat osoby" a "Pridat skupiny”

|ze vybrat dalsi osoby nebo skupiny osob, které maji k dokumentu pristup.

Kromé opravnéni ke cteni kliknéte na prepinac a volitelné prifadte opravnéni k zapisu nebo plny pristup ke
kazdé polozce. Lidé s plnou kontrolou maiji stejna prava jako tviirce dokumentu a kromé Uprav dokumentu

mohou opravnéni zmeénit a vytvorit novou verzi.

Berechligung
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Pokud byla osoba nebo skupina pridana omylem, mlze byt polozka ze seznamu odstranéna. Chcete-li
polozku odstranit, vyberte prislusny radek v zaskrtavacim policku nalevo od polozky a kliknéte na tlacitko

"Odstranit vybrané"



Zmény opravnéni se dokumentuji az pfi prvnim ulozeni dokumentu, pfipadné dalsi zmény opravnénymi
osobami jsou zaznamenany v protokolu zpracovani a mohou do nich nahlizet vSichni opravnéni ctenari

dokumentu.



Hledejte dokumenty

Datovy fond poskytuje rozsahlé funkce pro vyhledavani dokumentd, které se velmi snadno pouzivaji.
Moznosti vyhledavani v kartotékovych slozkach a verejnych a soukromych klicovych slovech Ize propojit s

fulltextovym vyhledavanim a vyhledavanim podle data nebo osoby.



Vyhledavani v kartotékach

Chcete-li zobrazit dokumenty konkrétni slozky pro archivaci, vyberte pfislusnou slozku jednim kliknutim.
Odpovidajici dokumenty se zobrazi v datové oblasti a aktualni filtr je zahrnut v zahlavi.
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Pokud je vysledek vyhledavani stale prilis velky, Ize vybrat dalsi kritéria vybéru, jako jsou klicova slova,
fulltextové vyhledavani nebo filtry podle data a osob. Pfipadné muzete vyhledavani upresnit kliknutim pfimo
na odkazy zobrazenych dokument(. Jako aktivni odkaz se zde zobrazuji slozky soubor(, klicova slova a

autori.

Vyhledavaci filtry Ize mezi sebou libovolné kombinovat, seznam pouzitych filtr( je zobrazen v zahlavi. Pokud
jiz filtr nepotrebujete, Ize jej ze seznamu odstranit kliknutim na "x" a zobra-zené dokumenty se automaticky

aktualizuji.
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Pri vybéru nové hlavni slozky se odstrani vsechny existujici filtry a v zahlavi se zobrazi novy filtr.
Pokud chcete vyhledavani ukoncit, kliknéte na zobrazeni "Vsechny dokumenty". VVSechny stavajici filtry

budou vymazany a systém se vrati do vychoziho zobrazeni.



Vyhledavani klicovych slov

Chcete-li zobrazit dokumenty s konkrétnim klicovym slovem, je nutné prislusné klicové slovo vybrat v Tag
Cloudu jednim kliknutim. Odpovidajici dokumenty se zobrazi v datové oblasti a aktualni filtr je zahrnut v

zahlavi.
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Pokud je vysledek vyhledavani stale prilis velky, Ize podle potreby vybrat a kombinovat dalsi kritéria vybéru,
jako jsou slozky pro archivaci, fulltextové vyhledavani nebo filtry podle data a osob. Seznam pouzitych filtrd
je zobrazen v zahlavi, kde Ize jednotlivé filtry odstranit, pokud jiz nejsou aktualni. Vybérem slozky pro
ukladani se odstrani vSechny existujici filtry, takze hledani dokumentd nebo plani by mélo vzdy zacinat

vybérem slozky pro archivaci.

Jako alternativu k Tag Cloud Ize tagy zobrazit také jako seznam kliknutim na tlacitko ve spodni ¢asti. Tag
Cloud zobrazuje 30 nejcastéji pouzivanych vyraz(, pod moznosti "VSe" Ize zobrazit vSechna klicova slova,

ktera se pak zobrazi v samostatném dialogovém okné.

Kromé verejnych klicovych slov ma kazdy uzivatel pfistup ke cloudu znacek s osobnimi post-ity . Tato funkce
vam dava moznost pfiradit osobni klicova slova k libovolnému dokumentu, aby bylo mozné strukturovat
relevantni dokumenty. Osobni znacky nejsou viditelné pro ostatni uzivatele v systému.

Q) SPROPITNE

Klicova slova v oblaccich tagu jsou také filtrovana, kdyz je nastaven filtr, takze se zobrazi pouze ta
klicova slova, ktera se také vyskytuji ve filtrované podmnoziné dokument.

Vybérem jiného klicového slova z cloudu tagu se vysledek vyhledavani zpresni o jednu Uroven.



Fulltextove vyhledavani

Jako dalsi vyhledavaci funkce je v datovém fondu k dispozici fulltextové vyhledavani, které Ize podle potreby
kombinovat s dalSimi vyhledavacimi funkcemi. Zadany vyraz je také vyhledavan ve vsech dokumentech a

prilohach, které pri fulltextovém vyhledavani poskytuji ASCII text.

(® VYHLEDAVANI S PLNYM TEXTEM

Vyhledavani dokumentt pomoci fulltextového vyhledavani:

1. Do vyhledavaciho pole vpravo nahore zadejte hledany vyraz.

N

. Kliknutim na lupu nebo stisknutim klavesy "vstoupit" zahajite proces vyhledavani

w

.V zobrazeni se zobrazi vSechny dokumenty, které obsahuji hledany vyraz. V zahlavi se zobrazi filtr s

hledanym vyrazem.

4. Pokud je vysledek hledani stale pfrilis velky, opakujte kroky 1 az 3 s jinym hledanym vyrazem. V
zobrazeni se zobrazi vSechny dokumenty, které obsahuji oba hledané vyrazy.
5. Pokud hledany vyraz neprinese pozadovany vysledek, Ize jej odstranit ze seznamu filtr( kliknutim
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Q) SPROPITNE

Pokud neni znam presny nazev hledaného vyrazu, Ize pfi fulltextovém vyhledavani pouzit také zastupny
symbol. Hvézdicka "*" se pouziva jako zastupny symbol. Hledany vyraz "oznameni*" vyhleda vsechna
slozena slova, ktera zacinaji vyrazem "oznameni" .

Zastupny znak Ize pouzit pred i po terminu. Hledany vyraz "*oznameni*" vyhleda vSechna slozena



slova, ktera obsahuji kombinaci pismen "oznameni", bez ohledu na to, zda jsou pred nebo za vyrazem

jina pismena.



Vyhledavani podle typu
dokumentu

Chcete-li zobrazit dokumenty, které odpovidaji urcCitému typu, vyberte v zahlavi funkci "Filt-rovat podle... -
Typ dokumentu". Pozadovany typ dokumentu Ize vybrat v dialogovém okné. Tlacitko "OK" dokonci zadani a

spusti vyhledavani.

Filter nach Dokumentart X

Dk ey tart: )
WAutgaba il

Aufgabe

Cokumant

Rechrung

Aktennotiz

Probokoll

Formular

Vysledek hledani se zobrazi v datové oblasti a zahlavi obsahuje aktualni filtr. Vyhledavani podle typu
dokumentu Ize libovolné kombinovat se vSemi ostatnimi vyhledavacimi funkcemi.

Pripadné muzete v zobrazeni kliknout na ikonu typu dokumentu, ktery hledate. Vybrany typ dokumentu se

zobrazi v datové oblasti.
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Vyhledavani podle data

Chcete-li zobrazit dokumenty, které byly vytvoreny k urcitému datu, vyberte v zahlavi funkci "Filtrovat
podle... - Datum". V dialogovém okné vyberte pozadované c¢asové obdobi pro vyhledavani. Tlacitko "OK"

dokondi zadani a spusti vyhledavani

Setze Filter nach Datum x
Von| | s

Abbrechen

Dokumenty vytvorené v zadaném casovém obdobi se zobrazi v datové oblasti a zdhlavi obsahuje aktualni

filtr. Vyhledavani podle data Ize libovolné kombinovat se vsemi ostatnimi vyhledavacimi funkcemi.



Vyhledavani podle stavu
pracovniho postupu

Chcete-li zobrazit dokumenty, které maji v pracovnim postupu urcity stav, vyberte v zahlavi funkci "Filtrovat
podle... - Stav pracovniho postupu”. V dialogovém okné vyberte pozadovany stav pracovniho postupu pro

vyhledavani. Tlacitko "OK" dokonci zadani a spusti vyhledavani.

Setze Filter nach Workflowstatus =

Wahlen Sie einen oder mehrere Workflowstatus aus
In Vorbereitung
In Prisfung
Freigegeben
Bedingt Freigegeben
Abgelehnt

In Kon liguration

Vsechny dokumenty, které odpovidaji vybranému stavu, se zobrazi v datové oblasti a aktualni filtr je zahrnut

v zahlavi. Vyhledavani podle stavu pracovniho postupu lze podle potfeby kombinovat se vsemi ostatnimi
vyhledavacimi funkcemi.



Vyhledavani podle osoby

Chcete-li zobrazit dokumenty, které byly vytvoreny konkrétnim uzivatelem nebo které muze cist nebo
upravovat, vyberte v zahlavi funkci "Filtrovat podle... - Osoba". V dialogovém okné vyberte pozadované
opravnéni a pozadovaného uzivatele, kterého chcete vyhledat. Tlacitko "OK" dokonci zadani a spusti
vyhledavani.

Setze Filter nach Person X

Wahlen Sie Tw. Leser, Bearbeiter und Autor als Filter:
& aor O Leser O Baarbeiter
Clinkl. naktiven Datenpooinutzenm

Autor:
Erith AuftraggebenDalenpoo -

0¥ Abbrachen

V datové oblasti se zobrazi vsechny dokumenty, které si vybrany uzivatel mize precist a ke kterym mate
pristup i vy sami, a v zahlavi se nese aktualni filtr. Vyhledavani ctecek Ize libovolné kombinovat se vSemi

ostatnimi vyhledavacimi funkcemi.

Mdaze byt nutné vyhledat dokumenty od osoby, ktera jiz neni v projektu aktivni. V tomto pripadé musi byt v
dialogovém okné aktivovana moznost "véetné neaktivnich uzivatelti datového fondu". V rozbalovacim

menu jsou pak k dispozici pro vybér vsechny osoby, které jiz nejsou v projektu aktivni.



’ ” ” °
Vyhledavani podle skupiny
V 4 A4 V 4
opravneni
Chcete-li zobrazit dokumenty, které muze Cist nebo upravovat urcita skupina lidi, vyberte v zahlavi funkci

"Filtrovat podle... - Skupina". V dialogovém okné vyberte pozadovanou autorizaci a skupinu, kterou chcete

pro vyhledavani vyhledat. Tlacitko "OK" dokonci zadani a spusti vyhledavani.

Setze Filter nach Gruppe

Wahlen Sie zw. Leser und Bearbeiter als Filter:
®Leser ) Bearbeiter

Leser;
Al TEAnehimer -

O Abbrechen

V datové oblasti se zobrazi vsechny dokumenty, které maze vybrana skupina Cist a ke kterym mate pfistup i
vy sami, a v zahlavi se nese aktualni filtr. Vyhledavani ctecek Ize libovolné kombinovat se vsemi ostatnimi

vyhledavacimi funkcemi.



Vyhledavani podle autora

Chcete-li zobrazit dokumenty vytvorené konkrétnim autorem, kliknéte na jméno pozadovaného autora na
pravém okraji datové oblasti.

V datové oblasti se zobrazi vsechny dokumenty, které vytvoril vybrany autor a ke kterym mate sami pristup.
Aktualni filtr je obsazen v hlavicce, vyhledavani podle autora Ize libovolné kombinovat se vsemi ostatnimi

vyhledavacimi funkcemi.



Prace s dokumenty

Datovy fond slouzi jako platforma pro tvorbu a distribuci dokumentl. Kazdy uzivatel mize vytvaret a
upravovat dokumenty a nahravat a stahovat prilohy soubord. Editace je mozna pouze u téch dokumentd,
které si uzivatel sam vytvoril, pokud mu nebylo vyslovné udéleno pravo k Upravé dokumentu jinym

uzivatelem. Vsechny ostatni dokumenty Ize otevfit pouze v rezimu Cteni.

Datovy fond je odolny proti dokumentiim, takze neni mozné dokumenty mazat. Dokumenty, které jiz nejsou

relevantni nebo byly vytvoreny omylem, je nutné presunout do archivu.

Kromé jednoduchych dokumentt jsou v datovém fondu také kvalifikované dokumenty, které maji pracovni
postup kontroly a schvalovani. Teprve po probéhnuti pracovniho postupu a schvaleni jsou tyto dokumenty k

dispozici ostatnim uzivatelim.

Datovy fond zpracovava libovolny format soubor(i a v kontejneru Ize nahrat az 50 priloh. Maximalni velikost

souboru na prilohu je 1 gigabajt, maximalni velikost kontejneru je 2 gigabaijty.



Stahovani souboru

V podokné dat se zobrazi vSechny dokumenty, které jsou uzivateli k dispozici v datovém fondu. Chcete-li
otevrit obsah dokument(, je nutné stdhnout odpovidajici souborové prilohy.

() STAZENI JEDNOTLIVYCH SOUBORU

Stazeni jednotlivych soubort z datového fondu:

1. Vyhledejte pozadovany dokument v nahledu pomoci slozek pro ukladani a funkci vyhledavani.

2. Kliknutim na popisek dokumentu jej otevrete nebo rozbalte radek v zobrazeni kliknutim na

dvojitou Sipku a zobrazte podrobnosti.
3. Kliknutim na nazev prilohy, kterou hledate, zahajite stahovani.
4. Opakujte krok 3 pro vsechny pozadované zapojeni.

5. Zavrete dokument po poslednim stazeni kliknutim na "Vsechny dokumenty”

Pokud chcete stahnout nékolik priloh kontejneru najednou, vyberte poZzadované soubory a kliknéte na
tlacitko "Stahnout vybrané soubory". Prilohy jsou shrnuty v souboru zip a staZzeny spolecné. V dialogovém

okné se zobrazi nazev souboru ZIP a Ize jej v pfipadé potieby zménit.

V dialogovém okné muzete také urcit, zda maji byt prilohy stazeny se slozkou ulozisté nebo bez ni.

Anhangs
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24 Ausgewahite Dateien herunteriaden

Kromé stahovani jednotlivych soubor( je také mozné stahnout az 25 kontejnerd hromadné najednou. Prilohy

oznacenych kontejner(l se spoji do souboru zip a spolecné se stahnou.

V pripadé potfeby mohou byt slozky pro ukladani oznacenych dokument(i ulozeny v souboru zip, takze
prilohy jsou usporadany ve stejné strukture slozek, jako byly ulozeny v datovém fondu.



(D zACNETE SVAROVAT KE STAZENI

Zahajeni hromadného stahovani az 25 dokumentu:

1. Vyhledejte pozadované dokumenty v nahledu pomoci slozek pro ukladani a vyhledavacich funkci.

2. Vyberte pozadované dokumenty kliknutim do pole nalevo od Stitku.

3. Spustte hromadné stahovani kliknutim na ikonu "Vybrané dokumenty ..." a podpolozka "Ke
stazeni".

4.V dialogovém okné kliknéte na zaskrtavaci policko a urcete, zda se maji prilohy stahovat se slozkou

ulozisté nebo bez ni.

5.V dialogovém okné v pripadé potreby opravte nazev souboru zip pro hromadné stazeni a potvrdte
poznamku pomoci "OK".

6. VSechny prilohy vybranych dokumentt server zkombinuje do souboru zip a zahaji se stahovani.

7. Otevrete soubor zip a zobrazte stazené soubory.
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Zobrazeni souboru v online
prohlizeci

Jako alternativu ke stahovani Ize soubory prohlizet také online v prohlizeci. Kliknutim na ikonu oka na pravé
strané radku s nazvem dokumentu se spusti prohlizec. Prohlizec je poskytovan serverem a neni nutné jej

instalovat do pocitace nebo mobilniho zarizeni. Proh-lizeC podporuje nasledujici formaty: .pdf, .doc, .docx,

Xls, xIsx, .ppt, .pptx, jpg, .png, .gif.

@ DATEIEN IM ONLINE-VIEWER ANZEIGEN

Zobrazeni soubort v prohlizeci:

1. Vyhledejte pozadovany dokument v nahledu pomoci slozek pro ukladani a funkci vyhledavani.

N

. Kliknutim na nazev pozadovaného dokumentu otevrete kontejner.

w

. Kliknutim na ikonu oka v radku napravo od pozadovaného souboru jej zobrazite v online

prohlizeci.

N

. Vybrany soubor se otevre v online prohlizeci.

Ul

. Otevreny soubor Ize nyni stdhnout nebo odeslat k tisku.

[e)}

. Prohlizec zavrete kliknutim na tlacitko "Zpét na dokument" vpravo nad oknem, které se zobrazi
pro navrat do dokumentu.

7. Opakujte kroky 3 az 6 pro vsechny prilohy, které chcete zobrazit.
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Q) SPROPITNE

Pokud jste otevreli soubor prostrednictvim online prohlizece, jsou v zahlavi k dispozici nékteré funkce:
kliknutim na ikonu tiskarny mizete odeslat dokument pfimo z prohlizece do tiskarny, pomoci funkce

"Stahnout" mate moznost ulozit otevieny dokument na mistni pevny disk.

A\ POZORNOST

Kdyz otevrete soubor pomoci online prohlizece, proces se zaznamena do protokolu Uprav jako
stahovani. Otevreny soubor je pak povazovan za precteny!



Vytvareni novych dokumentt

Chcete-li nahrat soubory do datového fondu, je nutné vytvorit novy kontejner. V zavislosti na konfiguraci a
rozsahu funkci jsou k dispozici riizné typy dokument( a pland, které maji rizné funkce a oznaceni. V

zavislosti na uzivateli a funkci projektu Ize v datovém fondu zobrazit rizné typy dokument( a pland.

Kromé jednoduchych dokument jsou v datovém fondu také kvalifikované dokumenty, které maji pracovni
postup kontroly a schvalovani. Rozsah funkci dokumentt zavisi na predem definované konfiguraci a mlze se
liSit v zavislosti na projektu. Kromé toho mohou byt k dispozici dokumenty, které obsahuji dalsi vstupni pole.
V zavislosti na konfiguraci proces ukladani kontroluje, zda byla vyplnéna vsechna relevantni pole. Stavové

hlaseni po ulozeni vas informuje o tom, zda byly zadany vsechny pozadované Udaje.
(® VYTVARENi NOVYCH DOKUMENTU
Vytvoreni nového kontejneru pro nahrani dokumentu:

1. Kliknéte na tlacitko "Vytvofit..." v panelu nastroji zobrazeni a poté v rozbalovacim menu kliknéte

na pozadovany typ dokumentu. Otevre se novy kontejner.

N

. Zadejte nazev nového kontejneru do pole "Popis” Jedna.

w

. Nastavte ukladaci slozky pro novy kontejner.

N

. Zadejte relevantni klicova slova nebo kliknéte na stavajici klicova slova kliknutim na odkaz "Klicova
slova" a vyberte pozadovana klicova slova.

5. Kliknéte na tlacitko "Nahrat soubory" a pretahnéte pozadované soubory do dialo-gového okna.

VoliteIné miizete v dialogovém okné zvolit ikonu "Vybrat" - V sa-mostatném okné se poté otevre

prizkumnik pro vybér poZzadovanych souboru. Chcete-li vybrat vice soubor( z Prizkumnika,

musite stisknout klavesu "Ctrl".

6. Zavrete okno Prizkumnika pomoci tladitka "Otevieny" a zacnéte nahravat vsechny vybrané

soubory kliknutim na ikonu "Nahrat".

\I

. Pokud chcete nahrat vice soubor(, opakujte kroky 5 a 6.

(00)

.V dialogovém okné "Zpusobilost" firma Kteri lidé a skupiny z projektového tymu by méli mit
pristup pro cteni k dokumentu. Volitelné mUizete také prifadit prava k Upravam a plna pfistupova

prava pro jednotlivé osoby nebo skupiny.

9.V dialogovém okné "Poznamky" V pripadé potreby pridejte do dokumentu informace.



10. Ulozte novy dokument kliknutim na ikonu "Ulozit a zavrit". Alternativné muizete zadat polozky

pomoci "*Ulozit a odeslat informacni e-mail" pokud chcete aktivné in-formovat Ctenare o

novych dokumentech.
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V zavislosti na funkci v projektu mohou byt k dispozici rizné typy dokumentt a plana. Typy dokument,

které nejsou vyzadovany, jsou uzivatelim skryty, aby se snizila slozitost systému.
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» Kommaentare (0)

¢ Oznaceni:

o Pole slouzi k zadani nazvu nového kontejneru, ktery se zobrazi pozdéji v pohledu.



e Zarazeni:

o Pole obsahuje predem nakonfigurované slozky pro archivaci. Pro rlizné uzivatele Ize vybrat rlizné

slozky. Kdyz vyberete slozku, systém zobrazi mozné podslozky.

¢ Hesla:

o Novy dokument m{iZze obsahovat jedno nebo vice kli¢ovych slov. Po zadani prvnich pismen systém
navrhne existujici klicova slova, ktera Ize prijmout kliknutim mysi. Kliknutim na popisek "Klicova

slova” se zpristupni vSechna dostupna klicova slova pro vybér v dialogovém okné.
e Vkladat:

o Kliknutim na tlacitko "Nahrat soubory" Prizkumnik Ize otevrit a vybrat soubor k nahrani.
Alternativné Ize pozadované prilohy také pretahnout do dialogového okna. Po vybéru
pozadovanych souborl se nahrani provede pomoci tlacitka "Nahrat" zacal. V Priizkumniku Ize
vybrat nékolik soubord k nahrani soucasnym stiskem klavesy "Ctrl" a levého tlacitka mysi.

Pokud byl soubor nahran omylem, Ize jej odstranit kliknutim na odpadkovy kos.

e Infomail an:

o Pomoci této funkce Ize aktivovat zasilani infomaild na vasi vlastni e-mailovou adresu pfi stahovani

soubord.

e Vpravo:

o V této casti jsou specifikovana pristupova prava k novému dokumentu. Tvirce dokumentu je
automaticky uveden v Casti opravnéni a nelze jej ze seznamu odebrat. Pomoci tlacitka "Pridani lidi"
a "Pridani skupin" Ize pouzit k vybéru dalSich osob nebo skupin osob, které maji pristup k
dokumentu, pricemz osoby a skupiny Ize li-bovolné kombinovat.
Kromé opravnéni ke Cteni Ize volitelné priradit také opravnéni k zapisu nebo plny pfistup. Lidé s
plnou kontrolou maji stejna prava jako tvirce dokumentu a kromé Uprav okumentu mohou
opravnéni zménit a vytvorit novou verzi.
Vybérem skupin osob ziskate moznost nastavit pristup pro Ucastniky projektu, a to i v pfipadé, ze se

k projektovému tymu pfipoji pozdéji.

¢ Vychozi ¢tecka: Toto pole zobrazuje skupiny osob, které jiz maji pristup k dokumentu na zakladé

konfigurace, aniz by je bylo nutné rucné vybirat. Odstranéni vychozich ctecek neni mozné.



Berechigung
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Barevné odliseni osob a skupin osob poskytuje informace o aktualnich pristupovych pravech. Modry
priznak oznacuje pristup pro Cteni, zelené ikony oznacuji Uplny pfistup a lidé s ¢ervenou ikonou aktualné

nemaji pristup ke kontejneru.

e Poznamky:

o Do tohoto pole Ize zadat informace o dokumentu, které jsou také predany prijemcdm pri odeslani
infomailu.

e Ulozit:

o Pomoci tlacitka "Ulozit", |ze novy dokument ulozit.

¢ Ulozit a zav¥it:

o Tato funkce ulozi dokument a vrati se k predchozimu zobrazeni.

¢ Ulozit a vytvorit infomail:

o Tato funkce ulozi dokument a odesle informacni e-mail vybranym ¢tenardm a editordm dokumentu.

Systém otevre dialogové okno, ve kterém Ize vybrat pozadované prijemce a zadat in-formacni text.

¢ Protokol zpracovani:

o Vsechny podstatné ¢innosti souvisejici s dokumentem jsou ulozeny v protokolu zpracovani. Diky
tomu je mozné pozdéji dohledat, kdy byl dokument ulozen, distribuovan, zkontrolovan nebo
schvalen.

Kazdé stazeni priloh z kontejneru je navic zdokumentovano v proto-kolu zpracovani.

¢ Komentare:



o Kliknutim na ikonu "Pfidat komentaF" Vytvori se novy komentar. Tato funkce je k dispozici po
ulozeni kontejneru. Po zadani textu je mozné komentar pridat kliknutim na tlacitko a v pripadé
potreby jej rozeslat konkrétnim osobam prostrednictvim infomailu. Pozadovani pfijemci jsou

vybrani v dialogovém okné po kliknuti na tlacitko "PFidat a vytvorit Infomail".

= Komrmentare (0)

Dibet im Prodokoll unber Punkd 37.1 festgelegien Termine enlsprechen nichi
derin der Besprechung definierten Vorgangsweise und missen daher
korrigien wkrden
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Vytvoreni nové poznamky

Poznamka nebo spisova poznamka je specialni dokument, ktery umoznuje snadnou komunikaci v ramci
projektu. Na rozdil od posty, kterad se pouziva ke komunikaci s externimi osobami, se poznamka pouziva ke

komunikaci se ¢leny projektového tymu.

Na rozdil od vSech ostatnich dokumentd ma poznamka textové pole, které umoznuje primé zadavani textu a
umoznuje tak snadnou dokumentaci skute¢nosti nebo Ukoll. Pomoci funkce "Ulozit a odeslat Infomail" je
poznamka o souboru rozeslana vybranym prijemcdm a tim oficialné dorucena, coz je také zdokumentovano

v protokolu o zpracovani.

V zavislosti na konfiguraci mize poznamka k souboru obsahovat také ¢ast pro nahravani soubord, které jsou

pak k dispozici ke stazeni.

Neue Aktennoliz

Epeichern Speichern & Schieden Speichern & Infomail erstellen Abbrechen
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Q) SPROPITNE

Spisova poznamka je tou spravnou volbou pro komunikaci v projektovém tymu, protoze nabizi mnoho
vyhod ve srovnani s e-mailem. To znamena, Ze spisova poznamka muze byt okamzité vytvorena a
uloZena ve spravé dokument(, existuje pouze jeden original a pfislusni pfijemci jsou zadavani
prostrednictvim autorizace a informovani infomailem. VSechny Cinnosti jsou dokumentovany ve

zpracovatelském protokolu a vysledkem je jasna sledovatel-nost procest i po dlouhé dobé.



E-mail slouzi predevsim ke komunikaci s externimi osobami, které nemaji pristup do datového fondu.

Podrobnosti o tom, jak ukladat dllezité e-maily, naleznete v kapitole "7.



Vytvoreni nového komentare

U dokument( a planu je k dispozici funkce komentare, ktera umoznuje propojit s dokumen-tem dalsi
informace. Na rozdil od poznamek, které muize vytvorit pouze tvlrce a pripadni redaktofi, maji vSichni

Ucastnici projektu moznost vytvorit komentar.

Novy komentar nelze vytvorit, dokud neni dokument ulozen. Na komentare Ize odpovédét novym
komentarem, ¢imz se vytvori historie diskuse, ktera je pfimo propojena s dokumentem.

* Kommentare (0

A Kommentar hinzufigen

() NEUEN KOMMENTAR ERSTELLEN

Chcete-li vytvorit novou poznamku v existujicim dokumentu:

1. Otevrete pozadovany dokument kliknutim na popisek v nahledu.
. Posunte mys do dolni ¢asti dokumentu.

. Otevrete soubor "Komentare" a kliknéte na tlac¢itko "Pridat komentar”.

. Napiste svij komentar do textového pole.

u A W DN

. Zavrete vstup kliknutim na tlacitko "Pridat". Alternativné muzete pridat dlilezité komentare pomoci
tlacitka "Pridat a vytvorit informacni e-mail" primo pfislusSnym osobam. Pozadovani prijemci jsou

vybrani v samostatném dialogovém okné.

6. Po dokonceni zadavani je systém pfipraven na novy komentar.

~ Kommentare (0)

Die im Protokoll unter Position 37,1 festgelegten Terming endsprachen nicht
dem freigegebenen Terminplan und sind daher enlsprechend mpassen{
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« Kommentare (1)

Erstelit von Max MusterDemo am 28 06.2018 16:59:09

Die im Profokoll untier Position 37.1 festgelegten Termine entsprechan nichl
dem frelgegebenen Terminplan und sind daher entsprechend anZupassen

o Kommentar hinzuligen



Q SPROPITNE

Kdyz na novy fadek zadate text se stisknutou klavesou "vstoupit", systém vlozi odstavec a rad-kovani je
1,5 radku.

Chcete-li ziskat jednoduché fadkovani, musite prepnout na novy radek pomoci kombinace klaves

"Shift" a "vstoupit". Tim se nevlozi odstavec, ale jednoduché radkovani.



Vybér slozky soubort

Pri vytvareni novych dokumentd musi byt vyplnény vsechny slozky pro archivaci, jinak se pfi ukladani
kontejneru zobrazi chybova hlaska. Slozky jsou usporadany jako znacky, které jsou ulozeny s kontejnerem, a

proto je Ize najit také pomoci funkce vyhledavani.
Datovy fond podporuje uzivatele pfi vybéru slozek pro ukladani a existuji tfi mozné scénare:
1.Dokumenty bez vychozi slozky — neni vybrana zadna slozka pro ukladani

e Pokud pfi vytvareni nového dokumentu nebyly v navigatoru vybrany zadné slozky pro archivaci, jsou

prislusna pole v novém dokumentu prazdna a musi je uzivatel vyplnit.

Neues Dokument

Ablage
* Berelchnung:

Ordner 1 - Ordner 2

Ordmier 3:

Schiagworte:

2.Dokumenty bez vychozi slozky - Slozka soubort je vybrana

e Pokud byla pfi vytvareni nového dokumentu vybrana slozka soubor(, tyto slozky se automaticky vyplni

do nového dokumentu. Zadané slozky maji vychozi hodnoty a Ize je v pfipadé potieby prepsat.

Alle Dokumente

Gefiltert nach: Schrifverkehr « = Behdrde

Ersteib... = Massenlipioad... - Ausgewahite lokumente... - Filterm nach... =

Dokument eichnung 3t Auator n viprherige 2| 3 Nachste

Fragenkatalog

Rechrsng ung Bearbeiet am Erstel won
Aktenngliz hen Baubehorde & Engescericid 18011 2020, 168:27 Karin SoanmenDemo
Protokal lehaiftvarkahr, Behbrde, Test Schuling
Ablage
* Barehchmumg:
Ordner 1:  Schriftverkehr - Ordner 2: Behirde i
Ordner X -

Schiagworte:



3.Dokumenty s vychozimi slozkamiV

e konfiguraci dokument( datového fondu Ize pre-dem nakonfigurovat slozky ulozisté pro riizné typy
dokumentu. Kdyz je vytvoren novy dokument, slozky pro ukladani se automaticky naplni
preddefinovanymi hodnotami. Zadané slozky maji vychozi hodnoty a lze je v pfipadé potreby prepsat.



Vychozi hodnoty pro popisek
dokumentu

Pro zjednoduseni vytvareni dokumentt Ize v datovém fondu definovat vychozi hodnoty pro popisek
dokumentu. Vychozi hodnota se mize skladat napfriklad z aktualniho data a kratkého nazvu obchodu, jak je

definovan v osobnim profilu (viz 13. Nastaveni v osobnim profilu).

Pro kazdého uzivatele v systému je vytvorena individualni vychozi hodnota, ktera pak mdze byt doplnéna

libovolnym textem:
Vychozi hodnota = kratké jméno: uzivatel + datum + volny text

Jednotlivé textové bloky jsou ve vychozi hodnoté spojeny podtrzitkem. Pokud vychozi hodnota neni v

dokumentu potreba, Ize ji jednoduse odstranit a nahradit volnym textem.

Neues Dokument
Speichem Speichem & Schiiellen Speichem & Infomail ersbellen Abbrechen

Ablage
* Bezeichnung! ARCH_2024-01-08_

Owdner 1: - Ordner 2:

Crdner 3

Schlagworte:


http://localhost:3000/cs/docs/einstellungen-profil/

Formulovat

Kazdy kontejner v datovém fondu Ize doplnit o dalsi vstupni pole, ktera Ize individualné prizptsobit
pozadavkdm projektu. K dispozici jsou razné typy poli, které Ize vzajemné kombinovat a doplriovat

popisnymi texty.

Mustemdarmular
Das ist ein H1-Titel

Das ist gin P-Faragraph mitvel mehr Texd als bed einer ginzelnen Uberschnft

" Eingabe 1: Input 1

Datum 29062018 A
Zahl |1.234
" Combo- | ComboSelectValue? 3
Auswiahileld:
* Checkbox-
Auswahiield: 4| CheckboxSelectvaluel | Checkbox SelectValue2 Checkbox SelectValue3

A\ POZORNOST
Volitelna vstupni kontrola kontroluje, zda byla pri ukladani vyplnéna vsechna relevantni pole. Stavova

zprava v zahlavi dokumentu poskytuje podrobné informace o pozadovanych vstupech.



Hromadné nahravani souboru

Kromé nahravani jednotlivych soubor( Ize v datovém fondu provadet také automatické nahravani vétsiho
poctu priloh.

Vybrané soubory jsou systémem analyzovany a slouc¢eny do skupin, pokud jsou ve vybéru soubory se
stejnym nazvem souboru. Pro kazdy z vybranych souborl se vytvofi novy kontejner a prevezmou se
definované slozky pro soubory a zadana klicova slova. Jako nazev do-kumentu se pouzije nazev souboru.
Pokud existuje nékolik souborl se stejnym nazvem a rliznou pfiponou souboru, automaticky se slouci do
kontejneru.

(® PROVEDENi HROMADNEHO NAHRAVANI

Hromadné nahrani do datového fondu:

1. Kliknéte na tlacitko "Massenupload" v zahlavi datového fondu a vyberte typ dokumentu.

N

. Urcete slozky pro ukladani novych dokumentu.

w

. Zadejte relevantni klicova slova nebo kliknéte na stavajici klicova slova kliknutim na odkaz "Kli¢ova

slova" a vyberte klicova slova, ktera chcete.

4.V dialogovém okné "Zpusobilost" Vyberte osoby a skupiny, které maji mit pristup k dokumentam.
Alternativné by také mohl dokumentu pfiradit prava k Upravam nebo plnéa pfistupova prava.
Vezméte prosim na védomi, ze u dokumentl a planu s pra-covnimi postupy jsou prava ke Cteni
béhem behu kontroly omezena.

5. Pfetahnéte pozadované soubory z Prlizkumnika do pole ulozisté. Pfipadné muzete kliknout na
tlacitko "Vybrat" a v dialogovém okné, které se zobrazi, vyberte pozadované soubory v
Prazkumniku. Zkopirujte vybrané soubory z Prizkumnika kliknutim na ikonu "Otevieno". Chcete-li
vybrat vice souborl z Prizkumnika, musite podrzet klavesu "Ctrl".

6. Nahravani spustite kliknutim na tlacitko "Nahrat soubory". Pribéh nahravani mazete sledovat v

grafice.

A\ POZORNOST

Hromadné nahravani nelze pouZzit ve spojeni s verzovanim dokumentl nebo pland. Pokud ma byt
existujici dokument verzovan, musi byt oteviena aktualné platna verze dokumentu, aby se vytvorila

nova verze.



MassenUpload [CORLMENT]

Al
Ordner 12 - Ordnar 2
Ordner X2
Schlagworte:
= [Barechligung

Basctigung

Persones hinssfigen | | Gruppen i o
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Doaltetery

(7 U teh mgcrog s D finaRanmmnchbgung smatn

A\ PODROBNOSTI O HROMADNEM NAHRAVANI

Béhem procesu nacitani systém zkontroluje soubory a seskupi je, pokud jsou ve vybéru soubory se
stejnym nazvem souboru (bez ohledu na pfiponu souboru). Pro kazdou skupinu se vytvori jenom jeden

novy kontejner.

Kromé toho systém ve spravé plana kontroluje, zda jiz neexistuji plany, jejichz nazvy se shoduiji s jednim

s v s

z novych planu. Pokud neexistuji zadné plany s nazvem souboru, vytvori se novy kontejner.

Pokud je nalezen dokument se stejnym nazvem, systém zkontroluje, zda dokument muze uzivatel
upravovat a zda existuje soubor se stejnou priponou souboru. Pokud neni nalezena zadna odpovidajici
pfipona souboru, je vybrany soubor pfidan do existujiciho dokumentu, pokud ma uzivatel povoleno

dokument upravovat.

Pokud jiz existuje soubor se stejnou priponou nebo pokud uzivatel nema povoleno dokument
upravovat, proces nacitani se prerusi a zobrazi se odpovidajici stavova zprava. Pokud je nalezeno
nékolik dokumentu se stejnym nazvem, proces nacitani se okamzité prerusi a vyda se odpovidajici

stavova zprava.



Upload durchgefiihrt...

EI Folgende Dateien wurden neu angelegt:

1. TWP_BT1_AP_OGY_SP_21175 pdt
2 TWP_BT3_ AP OG6_BW 20818 pdi
3. TWP_BT3_AP_0GE_EW_20813.0wg
4. ARCH_BT2_AP_DGE_EW_10850.pdf

(¥} Folgende Datelen konnten nicht hinzugefugt werden, da mehr als ein zugehoriges Dokument existier::
1. ARCH_BT2_AF_OG6_EW_10849 paf

{= Folgende Dateien konnten nicht hinzugehigt werden, da die zugehorigen Dokumenie nichl baarbaitbar sind:

1. ARCH_BTZ_AP_OG6_BW_10849 par
2 TWP_BT1_AP_OGS_BW_40885 pdf
3 T'l'l'F'_ET i_.ﬁ.F‘_GEE_EW_d."I'BGE et

Infomail versenden Weiterer Upload Schiseen

V dialogovém okné se stavovymi zpravami o nahravani mizete zkontrolovat, zda byly vybrané prilohy

nahrany.

Pokud je tfeba nahrat dalsi pfilohy, Ize pomoci tlacitka "DalSi nahravani’ okamzité otevfit novou masku pro
nahravani.

Tlacitko "Odeslat infomail” Ize pouzit k odeslani infomailu k nahranym priloham. Systém otevre noveé
dialogové okno, ve kterém lze vybrat poZzadované prijemce.

Infomail erstellen x

¥ Alle Grgeen auswahien Allg Peisonin sswanien

Auvaggeber = Projekisteserung = OBA « | -

mit der Bitte um Rucksprache miit devr Batte wm Eredigeng
mar information ur Kenninisnahme
Tar Kormelciur | rur Onlinebparbeiiang eimladan

Higr kbnmen Sk noch einen asstrichen MaiBer! verfassen:

Doesen Zusatziichan Maibe als Kommentar speichem

Himweis: E5 wird immar nur en Infomail jo Person wersendel, auch wenn &5 durch die Auswahl won Gruppen Zur
Mahriachnennungen singeine Parsonan komm

Seraten Senden & Schlshen Abbrechen

Prijemci obdrzi pouze jeden infomail se seznamem vsech nahranych pfiloh na jedno hromadné nahrani.

Pomoci infomailu Ize také odeslat individualni text, ktery je pak uloZzen jako komentar s kontejnery.



Uprava dokumentii

Dokumenty bez pracovniho postupu muze tvirce kdykoli upravit a prava k Upravam lze také priradit tretim
stranam v sekci autorizace. Dokumenty s pracovnim postupem lze upravovat pouze v pripadé, ze pracovni
postup jesté nebyl spustén. Kromé samotnych souborovych pfiloh Ize zménit také nazev dokumentu, slozky

pro podani nebo opravnéni.

Pokud jiz byl pracovni postup spustén, tvlrce jiz nemGze dokument ménit a prava k Upravam ma pouze
aktivni recenzent. VSechny zmeény jsou podrobné zdokumentovany v protokolu zpracovani, coz dava vsem
uzivatellim jistotu, Ze soubory, které byly nahrany a zkontro-lovany prostrednictvim pracovniho postupu,

budou pozdéji reprodukovany beze zmény a vytvori tak konzistentni dokumentaci.

Dokumenty s pracovnim postupem nelze po dokonceni revize odstranit. Pokud sdilené do-kumenty jiz
nejsou relevantni, je nutné je presunout do archivu pomoci funkce "archiv". Dokumenty s dokoncenym
pracovnim postupem muze archivovat pouze tvlrce a redaktofi s plnou kontrolou. Pokud jsou vyzadovana i

archivacni prava, mGze je spravce systému priradit konkrétnim osobam.

(® UPRAVY DOKUMENTU

Uprava existujicich dokumenti v datovém fondu:

1. Najdéte dokument, ktery chcete zménit, v zobrazeni pomoci slozek pro ukladani a funkci
vyhledavani.

. Otevrete dokument kliknutim na stitek.

. Kliknéte na tlacitko "Upravit”.

. Provedte pozadované zmeny.

[ 2 S O8N \Y)

. Ulozte zmény kliknutim na tlacitko "Ulozit" nebo "Ulozit a zavfit" nebo "Ulozit a odeslat
infomail”. Zména je dokoncena.

V existujicim dokumentu Ize upravovat nasledujici polozky:

e Oznaceni
e Kapka

e Hesla

e Prilohy

e Sekce opravnéni



e Poznamky

Zmény v dokumentu mUze provadét pouze tvlrce. Ma-li byt dokument upravovan i jinymi osobami, musi byt

zapsany jako autorizované editory nebo jako editory s plnym pristupem. Na rozdil od autorizovanych

editort je také mozné zménit opravnéni a vytvaret nové verze s plnymi pfistupovymi pravy.

A\ POZORNOST

Relevantni zmény v dokumentu jsou zdokumentovany v protokolu zpracovani a mohou si je prohlizet

vSichni uZivatelé. Kromé ulozeni dokumentu se do editacniho protokolu zaznamenavaji zmény

autorizace a prilozenych soubord.

Pfi mazani souborovych priloh se presunou do kose a v protokolu zpracovani se vytvofi od-povidajici

s

zaznam s odkazem na smazany soubor. Tim je zajisténo, Ze neni mozna zadna manipulace.

= Bearbeitungsprotakel (5)
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Distribuce dokumentu

Kazdy novy dokument mize byt v dobé vytvoreni distribuovan opravnénym ctenartim, aby upozornil na

nové informace nebo zmény. Kromé toho mohou byt dokumenty distribuovany i pozdéji, pricemz prijemci

mohou byt vybrani individualné.

(® DISTRIBUCE DOKUMENTU

Distribuce dokumentd osobam v datovém fondu prostrednictvim infomailu:

AW N

. Vyhledejte dokument, ktery ma byt distribuovan Infomailem, v zobrazeni pomoci slozek pro

ukladani a vyhledavacich funkci.

. Otevrete dokument kliknutim na stitek.
. Kliknéte na tlacitko "Vytvofrit informacni e-mail”.

.V dialogovém okné vyberte vSechny osoby nebo skupiny, kterym chcete infomail odeslat. Kliknutim

na jména osob nebo skupin se pridaji do vybéru. Chcete-li vybrat vSechny osoby nebo skupiny,
kliknéte na ikonu "Vybrat vsechny osoby" nebo "Vybrat vSechny skupiny”.

.V pripadé potreby vyberte kratkou zpravu kliknutim na zaskrtavaci policko.

.V pfipadé potreby zadejte zpravu do textového pole, které ma byt odeslano s Infomailem. Ve

vychozim nastaveni je tato zprava vytvorena jako komentar v kontejneru pri odeslani.

. Zruste zaskrtnuti policka, pokud nechcete, aby byla zadana zprava uloZzena jako komentar v

kontejneru.

. Zavrete vstup kliknutim na tlacitko "Poslat” nebo "Odeslat a zavfit" Pryc. Infomail se zachycenym

textem je odeslan vybranym osobam a proces je zdokumentovan v protokolu zpracovani.

Funkce distribuce je k dispozici pro vSechny dokumenty a plany bez ohledu na to, zda jste dokument

vytvorili sami, nebo jste opravnéni jej pouze Cist. Vybérem pozadovanych osob muzete individualné urcit,

které osoby jsou infomailem aktivné informovany a které osoby obdrzi pouze prava ke Cteni.



Infomail erstellen [x]

— —_—_—

Wahlen Sie die gewinschien Gruppen und Personen aus, -
[ mit der Bitte um Rilcksprache [ mit der Bitte um Erledigung
[ zur Information [ zur Kenntnisnahme
[ zur Komesktur [ zur Onlinebearbeitung einladen

Hier kinnen Sie noch einen zusatzlichen Mailtext verfassen:

3 Diesen zusatzichen Maittext als Kommentar speichem

' Hinweis: E wird immer nur ein Infomail je Person versendet, such wenn s durch die Auswahi von Gruppen z2ur




Odesilani dokumentu a planu
externe

Pro komunikaci s externimi osobami bez pfistupu k datovému fondu je k dispozici specialni funkce, ktera
umoznuje odesilani i velmi velkych soubort. Externi osobé je zaslan pouze odkaz, ktery Ize poté pouzit ke
stazeni vybraného souboru. Jednotlivé prilohy mohou mit velikost az 1 gigabajt a celkova velikost vSech

souborl neni omezena.

Zaslany odkaz pro stazeni soubort je platny po dobu jednoho mésice, po uplynuti této doby budou data z
oblasti stahovani vymazana a jiz nebudou k dispozici externim osobam. Odeslané odkazy nejsou

personalizované a mlze je pouzit kterykoli pfijemce e-mailu, a to i v pfipadé, ze byl e-mail preposlan.

Odesilani jednotlivych dokumentt a plana externé

Pokud chcete odeslat jednotlivé pfilohy z kontejneru externi osobé, ktera nema pristup k da-tovému fondu,

otevrete pozadovany kontejner a spustte funkci.

(® ODESILANi JEDNOTLIVYCH DOKUMENTU A PLANU EXTERNE

Odeslani jednotlivych souborl externim osobam prostrednictvim odkazu:

1. Kliknutim na stitek otevrete kontejner, jehoz obsah ma byt odeslan externi osobé.

2. Kliknéte na tlacitko "Preposlat postou” v horni casti nadoby. V dalSim kroku urcete, zda maji byt s
e-mailem odeslany stavajici komentare. V systému se vytvori novy e-mail, ktery jiz obsahuje odkazy
na stazeni priloh a komentare v textové oblasti, pokud byla tato moznost vybrana. Pokud nechcete
odesilat vSechny odkazy, mizete je oznadit a smazat v textové oblasti.

3. Zadejte adresu prijemce a pripadny dalsi text v e-mailu.

4.V pripadé potreby pridejte dalsi prilohy z vaseho prizkumnika kliknutim na "PFilozit soubor". Tyto
prilohy se posilaji jako prilozené soubory s postou.

5. Odeslete e-mail kliknutim na tlacitko "Poslat”.

Po odeslani e-mailu jsou pridruzené prilohy presunuty systémem do samostatné oblasti pro stahovani, kde
jsou uchovavany ke stazeni po dobu jednoho mésice. U velmi velkych souborl mize tento proces trvat

nékolik minut a na tuto okolnost je upozornéno v infor-macnim textu v e-mailu.



Prijemce mUze zacit stahovat soubory pfimo prostrednictvim odkazd v e-mailu. Neni nutné zadavat

prihlasovaci jméno ani heslo. Maximalni limit pro velikost jednotlivych souborl je 1 gigabaijt.

Fw: Demo Datenpool / PS_2024-01-05_TWP_BT3_AP_OG6_BW_20816
Semden Al Entwirl apeichsin Abbrechen

Empthnger
Datum 05072024, 1211

Von max musher <m musier demn-gtla:\ar Dol at>

*an | E-Mall-Adressen eingeben oder auswahlen -
Kople | E-Mail-Adressen eingeben oder auswahler v
Betrefl | Fw: Demo Datenpocl ! F5_2024-01-05_TWF_BT3_AF_0GE6_BW_20816
- Normal - | Schriftat - | 12 B I U & A-|kE &  H

Dateiantage
« TWE BI3 AP OGE BW 20816.dwa (%57 KB)
- TWP_BT3 AP_OGE BIW_20816.pdf (504 KB

Bei groflen Daleren kann es moghich sem, dass der Link nichi soforf funkioniart. Dre Daleran sfehen fir 1 Monal zum
Downloed zur Verfligung.

Odesilani vice dokumentti a planti externé

Pro odeslani vice dokumentu a planl externim osobam je k dispozici samostatna funkce, pomoci které
muUzete odesilat prilohy z riznych kontejnerd spolecné. Vzhledem k tomu, Ze se neodesilaji samotné pfilohy,

ale pouze odkaz ke stazeni, Ize externim osobam odeslat i velmi velké soubory.

(D ODESILANI VICE DOKUMENTU A PLANU EXTERNE

Odeslani engager( z vice kontejnerd externim osobam:

1. Vyberte ty kontejnery v zobrazeni, které maji byt odeslany externi osobé.

2. Kliknéte na tlacitko "Vybrané dokumenty - Pfeposlat postou" na panelu nastrojd pohledu. V
dalsim kroku urcete, zda maji byt s e-mailem odeslany stavajici komentare. V systému se vytvori
novy e-mail, ktery v textové oblasti obsahuje odkazy na vsechny pfilohy vybranych kontejnerd.
Pokud nechcete odesilat vsechny odkazy, mizete je oznacit a smazat v textové oblasti.

3. Zadejte adresu prijemce a pripadny dalsi text v e-mailu.

4.V pripadé potreby pridejte dalsi prilohy z vaseho prizkumnika kliknutim na "PFilozit soubor". Tyto
prilohy se obvykle posilaji jako prilozené soubory k posté.



I 5. Odeslete e-mail kliknutim na tlacitko "Poslat”.

Po odeslani e-mailu jsou pridruzené prilohy presunuty systémem do samostatné oblasti pro stahovani, kde
jsou uchovavany ke stazeni po dobu jednoho mésice. U velmi velkych souborl mize tento proces trvat

nékolik minut a na tuto okolnost je upozornéno v infor-macnim textu v e-mailu.

Prijemce mUze zacit stahovat soubory prfimo prostfednictvim odkazd v e-mailu. Neni nutné zadavat

prihlasovaci jméno ani heslo. Maximalni limit pro velikost jednotlivych souborl je 1 gigabaijt.



Tisk dokumentu

Polozka "Tisk..." v horni Casti otevieného kontejneru Ize vSechna data kontejneru odeslat jako soubor PDF a
vytisknout. Nahrané prilohy v kontejneru se nevytisknou.

Pro tisk jsou k dispozici dvé moznosti: kontejner Ize vytisknout s celym protokolem zpracovani pro
dokumentaci nebo jako zjednoduseny vystup bez protokolu zpracovani.

Bearbeiten Per Mail weiterleiten Infomail erstellen Drucken... SchlieBen

mil Bearbeitungsprotokall
» Bearbeitungsprotokoll (16)

ohne Bearbeitungs protokoll



Verzovani

Diky verzovani vas datovy fond podporuje pfi spravé pland a dokument( a zajiStuje, Zze v zobrazeni je k
dispozici pouze nejnoveéjsi verze. Pro kazdy dokument nebo list je v zobrazeni zobrazen pouze jeden rfadek

bez ohledu na to, kolik verzi jiz bylo vytvoreno.

Kromé toho je mozné si pfi nahravani pland nebo dokumentl nechat systémem vytisknout QR kod, pomoci
kterého Ize kdykoli zkontrolovat stav planu pomoci chytrych telefond. Diky tomu je mozné v realném case, a

to i na stavenisti, zjistit, zda je stavajici plan stale platny.



Verzovani dokumentu a planu

V zavislosti na konfiguraci mohou byt typy dokumentl a pland vybaveny verzovanim. RozliSuje se mezi

upravitelnou a vynucenou spravou verzi.

Diky editovatelnému verzovani se uzivatel mdze rozhodnout, zda zméni stavajici dokument nebo vytvori
novou verzi. Pfi vynuceném verzovani jiz neni mozné dokument po ulozeni upravovat, takze pro zmény je

nutné vytvorit novou verzi.

() VERZOVANi DOKUMENTU A PLANU

Chcete-li vytvorit novou verzi dokumentu:

1. Otevrete existujici dokument, ze kterého chcete vytvorit novou verzi.
2. Kliknéte na tlacitko "Nova verze" zahajite spravu verzi dokumentu.
3.V dialogovém okné potvrdte "Podivejte se na spravu verzi" vytvoreni nové verze kliknutim na

tlacitko "Odhlasit". Systém rezervuje existujici dokument, aby jej ochranil pred Upravami jinymi

uzivateli, a vytvori novou verzi dokumentu.
4. Provedte pozadované zmény v nové verzi dokumentu. Kromé nazvu a slozky Ulozisté Ize zménit

také prilohy soubord, klicova slova a opravnéni.

5. Dokoncete Upravy nové verze kliknutim na "Ulozit a vratit se zménami v nové verzi". Nova verze
dokumentu se ulozi a nahradi pivodni dokument v zobrazeni datového fondu. Zaroven se
aktualizuje index v zahlavi dokumentu, ktery automaticky cisluje verze.

Check Out - Versionierung *

Urm ing neus Viersion erslellen 2u kbnnen, massen Sie deses Dokurmant
auschicken, um &3 vor Vieranderungen durch andens Benutzer Zu Spen

Check Out Abbrechen

Koncept nové verze je kopii aktualni verze a obsahuje také vsechny pfilohy z posledni verze. Vsechna vstupni
pole Ize upravit, staré prilohy Ize smazat kliknutim na kos a vybérem novych soubor pomoci tlacitka
"Nahrat soubory" .

Prilohy, které se nezménily, mohou zUstat v konceptu nové verze a neni tfeba je znovu nahravat.



Opravnéni se také prenese do konceptu nové verze a je treba jej upravit pouze v pripadé, Ze doslo ke

zZmeénam.

PS_2024-01-05_TWP_BT1_AP_OGS_BW_40885 [PLAN] [ENTWURF INDEX 4]
Epeichem Speichem & Schiieflen Speichern & Infomail erstellen Speichern & Mews Version sinchecken Abbrechen
Ablagae

* Bezeichnung: PS_2024-01-05_TWP_BT1_AP_0G0_BW_40835

Oirdngr 1:  Archidgksur - Ordner 2 Bawtaeil 1 -
Ordner 3:  Austuhnangsplana - Ordner 4:  Grundnisse -
Schlagworte: Post-it:
Anhdngs

)

3]

Datesen hochladen iz lch michie eine Downloadbenachnichiigung erhalen

Mach Dabed scrtieren 12 Mach Dabsm soris Hach Upload i Ausgewahite entfermen
Grille Dalenama Hochgeladen von  Hochgeladen am
r:'. 4590 k8 TWP_BT1_AP_OG9_BW_40885 pdf Max MusterDemo 05012024, 13:11:02 : s |:
¢ Barechligung
» Wotizen

¢ Baarbaitungsprolakol (0)

Tlacitko "Ulozit a vratit se zménami v nové verzi" prevede koncept na novou verzi a je k dispozici vsem

opravnénym ctenarim. Stara verze je odstranéna ze zobrazeni a Ize ji otevfit pouze otevienim platné verze.

Check In - Versionierung x

Machien Sie jetzl [ENTWURF INDEX A] zur guitigen Version machen?

Hinweis: Die Aktion "Check In’ ist endguitig und kann nicht mehr
rickganglg gemachl werden!

=

Kdyz ulozite a vratite se zménami novou verzi, stary plan ztrati platnost. Pokud je aktivovan automaticky otisk
QR kodu, Ize platnost vytisténych planl zkontrolovat i na stavenisti v realném case. QR koéd muze

zkontrolovat kdokoli bez ohledu na to, zda mate Ucet v datovém fondu nebo ne.

A\ POZORNOST

Vraceni nové verze se zménami je konecné a nelze jej vratit zpét. Dokud novy dokument neni vracen se

zménami, neni viditelny pro ostatni uzivatele a Ize jej libovolné upravovat a ukladat. BEhem této doby je



predchozi dokument stale k dispozici opravnénym uzivatelim v rezimu Cteni a stavova zprava v

otevieném dokumentu indikuje, ze dokument byl rezervovan.

TWP_BT3_AP_OG6_BW_20847 [SCHALUNGSPLAN] [FREIGEGEBEN]
Peer Ml weiterleiten... = Infomail erstellen Dnacke.. = Schliehen
(L) Hinweis: Dieser Plan wird S8 10.01.2024 12:40°25 von Max MustenDems gesperm (Check Out Versianigrung)l

Ablage
Bezeichnung: TWP_ET3I_AP_OG6_BW_20847

Ovdner 1: Slalk Cwdmer 2:  Baubeil 2
Ordmer 32 Ausfuhrungsplang Ordnir 4:

Schiagworte: Post-it:



Zahodit novou verzi

Pokud je nova verze dokumentu znovu uzaviena bez ulozeni, aktualné platny dokument zdstava rezervovan

a musi byt znovu vracen editorem kliknutim na tlacitko "Vratit se zménami".

TWP_BT1_AP_OG8 SP_21118 [SCHALUNGSPLAN] [FREIGEGEBEN
Check In Peer Badl weilerigiten.. = Irfcenail erstellen Descken... = Schilieien

a Hirmweis: Dieser Flan wind sait 100012024 1325046 von Max MuslerDemo gespent (Check Out; Versiorsenung

Pokud jiz byla pracovni verze nové verze dokumentu uloZzena, nelze ji jiz odstranit. Je vSsak mozné pokracovat
v praci na navrhu i pozdéji. Aby bylo mozné pracovni verzi znovu upravit, je nutné nejprve otevrit aktualné
platny dokument. Stavova zprava v zahlavi otevieného do-kumentu pak oznacuje novy koncept, ktery Ize

otevrit pres odkaz.

TWP_BT3_AP_OG6_BW_20847 [SCHALUNGSPLAN] [FREIGEGEBER

Par Mail waitsilgine,,, = Infaomanl eratelian Druckan.. = Sehlisien
Ablage
Ovdner 1:  Stati Ordner 21 Bautel 2
Owdnar 3;  Ausfuhrungsplane Owrdngr 4;
Schiagwarte: Past-t:

Q) SPROPITNE

Pokud otevrete dokument nebo plan s poznamkou, ze byl rezervovan, mizete brzy ocekavat novou
verzi.

Pokud je dokument rezervovan delsi dobu, Ize predpokladat, ze osoba, ktera jej upravovala, udélala
chybu (napriklad pokud je koncept znovu zavren bez ulozeni).

V takovém pripadé je nutné kontaktovat zpracovatele a upozornit na vypujceny doklad.



Verzovani pomoci QR kédu

Datovy fond nabizi moznost automatického tisku QR kddu pfi nahravani soubort PDF, ktery Ize pouzit k

precteni stavu souboru. Tato funkce je k dispozici jak pro plany, tak pro dokumenty a Ize ji konfigurovat

individualné pro kazdy dokument nebo typ planu.

Aby bylo mozné tuto funkci pouzit, musi byt definovana pozadovana pozice pro otisk QR kédu. Umisténi QR
kddu je oznaceno soufadnicemi x a y v milimetrech od pravého dolniho rohu listu a definuje pravy dolni roh

QR koédu.

Nullniveau (+0.00) 4. Adria

+0,000

Diese Zeichnung ist unser geistiges Eigentum und darf ohne unsere Genehmigung weder vervielfaltigt, noch
dritten Personen zuganglich gemacht werden. Wir verweisen auf die Bestimmungen des Urheberrechisgesetzes
und des Gesetzes gegen den unlauteren Wettbewerb in der geltenden Fassung

PROJEKT

[Projektname]

RIS

PLAN: ORP\ PR.NR [PTOjektnr.]
TEST A2 Q 02006

=025m*

0,59 x 0 42

QR kod se vytiskne ve velikosti 30 x 30 milimetrd, stavajici texty nebo grafika na zadané pozici se pretisknou.
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Informace o QR kodu si mze precist kdokoli s chytrym telefonem a fotoaparatem, samostatny ucet v
datovém fondu neni nutny.
Stav se zobrazuje spravné i v pfipadé, Ze v pribéhu verzovani nebyly nahrazeny vsechny pfilohy. Systém

rozpozna nové prilohy a pro plany, které se nezménily, se negeneruje zadny novy QR kod.



Pracovni postupy

Dulezitou funkci pro zpracovani projektl jsou pracovni postupy kontroly a schvalovani do-kument( a pland.
Pracovni postupy umoziuji standardizovany proces testovani a schvalovani a poskytuji radu moznych
konfiguraci a variant, pokud jde o pocet a poradi kontrolord a povolenou dobu kontroly. Diky definovani
vSech potrebnych parametrd pfi vytvareni datového fondu Ize pracovni postupy pro tviirce dokumentu

béhem probihajiciho projektu velmi snadno pouzivat.



Zaklady

S definici pracovnich postupt Ize urcit cely pribéh kontroly a schvalovani dokumentl a pland, pricemz
pracovni postup je vzdy spojen s konkrétnim dokumentem nebo planem. Pfi kontrole a schvalovani
dokumentu a planl se mize zménit také opravnéni ke Cteni. Dokumenty, které jsou recenzovany, mohou cist
pouze recenzenti a vychozi Ctenari. S vydanim se dokument nebo plan stane viditelnym pro vsechny vybrané
Ctenare.

Pokud je dokument nebo plan odmitnut, tvirce obdrzi informace ze systému. Zmény musi byt zaclenény

tvircem a pracovni postup musi byt restartovan.

Pro kazdy krok kontroly Ize ulozit obdobi auditu, které je k dispozici pro kontrolu. V zobrazeni "Dokumenty
pracovniho postupu" nebo "Plany pracovniho postupu" jsou vSechny oteviené pracovni postupy

zobrazeny ve formé semaforu, ktery poskytuje informace o zbyvajicim case kontroly.

V zédsadé se rozlisuji dva typy pracovnich postupd: V sériovém pracovnim postupu se kontrolni kroky
provadéji jeden po druhém v pevném poradi. Kazdy jednotlivy auditor ma tedy k dispozici stanovené obdobi
auditu.

V paralelnim pracovnim postupu obdrzi vSichni recenzenti zadost o recenzi dokumentu nebo planu ve
stejnou dobu. Poradi zkousejicich je libovolné, stanovené obdobi auditu plati pro vSechny zkousejici

dohromady.
Sériovy pracovni postup
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Kromé standardni verze Ize pro pracovni postupy definovat také podminéné uvolnéni . V priibéhu auditu

ma auditor moznost predepsat podminky, za kterych bude dokument nebo plan schvalen. Tvlrce

dokumentu nebo planu musi tyto podminky zapracovat a upravenou verzi nasledné nahrat do systému.

Standard Uvolnéni
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Jakmile je plan zkontrolovan a schvalen podminecnym schvalenim, musi byt plan nahran po zaclenéni

zmeén do systému, jinak nebude k dispozici projektovému tymu. Aktualizovany plan jiz neprochazi

pracovnim postupem, protoze jiz byl vydan.



Pracovni postupy Ize kombinovat se spravou verzi a vytvorit tak integrovanou funkci. Chcete-li vytvorit
novou verzi, je nutné sdileny dokument otevrit a verzovani spustit pomoci tlacitka "Nova verze". Proces

odpovida krokdm popsanym v kapitole "6. Verzovani", misto odevzdani je hotovy dokument predan ke

kontrole a prochéazi tak definovanym workflow.



Vytvareni dokumentu a planu
pomoci Workflow

V zavislosti na konfiguraci mohou byt dokumenty a plany vybaveny rlznymi pracovnimi postupy kontroly a
schvalovani. Pocet Urovni schvalovani je preddefinovan v systému a mize se lisit v zavislosti na typu
dokumentu. Kromé toho mohou byt vysetrovaci kroky provadény paralelné nebo sériové a mohou byt

provadény vyhrazenou osobou nebo alternativné nékolika osobami.

(® VYTVAREJTE DOKUMENTY A PLANY POMOCi WORKFLOW

Vytvoreni dokumentu nebo planu pomoci pracovniho postupu:

1. Vytvorte novy dokument nebo plan pomoci tlacitka "Vytvorit...", vyplnite slozky pro podani a
nahrajte pozadované prilohy.

2. Otevreni podokna "Zpusobilost" a vyberte lidi a skupiny, kterym chcete po schvaleni dokumentu
udélit pristup. VoliteIné m{iZzete také vybrat osoby a skupiny jako "Autori-zovani redaktofri",
kterému by méla byt udélena prava k Upravam dokumentu pred zahajenim pracovniho postupu.

3.V dialogovém okné "Pracovni postup" M(zete zkontrolovat zadané kontrolni kroky. V zavislosti na
konfiguraci je také mozné upravit kontrolni kroky.

4. Jednotlivé kameny mizete zménit otevienim vybérového pole nebo v pripadé potreby jednotlivé
kameny zakazat. Zména kontrolnich krokd je mozna pouze v pripadé, zZe je tato funkce
nakonfigurovana pro aktualni pracovni postup.

5. Spustte pracovni postup kliknutim na tlacitko "Ulozit a predat ke kontrole"kdyz jsou vSechny
vstupy v dokumentu dokonceny. Potvrdte vyzvu zabezpeceni v dialogovém okné a spustte
pracovni postup. Jakmile je dokument predan k recenzi, tvirce jiz v ném nemuze provadét zmény.
V zobrazeni se zobrazuje aktualni stav auditu a po najeti mysi na stav auditu se v in-formacnim poli

zobrazi podrobnosti o pracovnim postupu.
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Dokumenty s pracovnim postupem, které jsou recenzovany, mohou prohlizet a upravovat pouze
recenzenti. Teprve po uvolnéni jsou dokumenty zpfistupnény tém ucastnikim pro-jektu, ktefi jsou
registrovani pod opravnénim ke cteni.

Pokud byly v dokumentu s pracovnim postupem definovany preddefinované ctecky, mohou dokument

zobrazit také béhem kontrolniho béhu.



Prace s pracovnimi postupy

Pracovni postupy nabizeji moznost urcit pribéh kontroly a schvalovani dokumentl. Kromé nezbytnych
kontrolnich krokd a odpovédnych osob muze byt v pracovnim postupu ulozeno také obdobi, ve kterém musi
kontrola nebo schvaleni probéhnout.

Pokud je tfeba zkontrolovat nebo schvalit nové dokumenty, je odpovédny zkousejici in-formovan systémem
e-mailem. Kromé toho je k dispozici samostatné zobrazeni, které poskytuje podrobny prehled o vSech

dokumentech, které jsou aktualné kontrolovany.

V zobrazeni "Dokumenty pracovniho postupu” nebo "Plany pracovniho postupu" jsou zobrazeny
vSechny dokumenty nebo plany, které jsou aktualné kontrolovany nebo Cekaji na konfiguraci. Na zakladé
uloZenych lhat systém vypocdita, kolik dni je jesté k dispozici pro kon-trolu nebo schvaleni jednotlivych
dokumentu. Zbyvajici dny do testovani nebo schvaleni jsou zobrazeny ve formé semaforu a Ize je vybrat

kliknutim mysi.

(® ZOBRAZENi DOKUMENTU POMOCi OTEVRENEHO PRACOVNIHO POS-TUPU

Zobrazeni dokument( s otevienym pracovnim postupem:

1. Kliknéte na tlacitko "Workflow Dokumente" zobrazite vSechny dokumenty, které jsou aktualné
kontrolovany. Chcete-li zobrazit vSechny listy, které jsou kontrolovany, kliknéte na tlacitko "Plany
pracovnich postupu”.

2. Kliknutim na semafor na levé strané Navigatoru zobrazite pozadované pracovni postupy. Kliknutim
na erveny semafor se zobrazi véechny dokumenty, u kterych jiz uplynula doba recenze. Zluty
semafor oznacuje ty dokumenty, které jsou jiz v Urovni predbézného varovani, a kliknutim na
zeleny semafor se vrati vSsechny dokumenty, které jsou jesté v bézné lhaté pro kontrolu.

3. Kliknutim na Stitek otevrete pozadovany dokument, abyste zobrazili podrobnosti o pracovnim

postupu nebo provedli kontrolu.

Kromé nazva dokumentl se v zobrazeni zobrazuji také dny doby kontroly v riznych barvach. Zaporna cisla v
zelené a Zluté barvé oznacuiji Cas zbyvajici do konce kontrolniho obdobi, kladna ¢isla v ¢ervené barvé
oznacuji pocet dni, o které jiz bylo kontrolni obdobi prekroceno.

V pravém sloupci jsou uvedeni zkousejici, ktefi musi dokoncit dalsi krok zkousky. Timto zplsobem Ize v co
nejkratsi dobé urcit, které osoby mohou byt odpovédné za prodleni pfi kontrole dokumentu.
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Pokud byla faze pracovniho postupu filtrovana pomoci funkce semaforu, musi byt tento filtr znovu
smazan, nez bude mozné provést filtrovani pro dalsi fazi.

Filtr 1ze smazat kliknutim na kfizek napravo od filtru.

Pldne im Priffungslauf eines Workflows
Gafitent nach:  WOREFLOW PHASE = Riol x

Erviglle... = Massenlipload... = Ausgewahite Plang... = Filiern nach... = Expant
Gorberen nach: Bazeichmang | Datom | Tage 140 won 24 Wosharge 1 | 2 | 3 Hichste

Bessichnung Ezarbestel am Tags Pridsr

:_-_.! ﬂ‘fP_Bﬁ_.ﬁ.P_OGS_SP_WBH Eingeschebnkt “of in Prifung [3) MDEX % €02 2024, 1007 B Kann SormmenDermo
R C

Abtage: Slabk, Bauied 1, Delxipline

Tag Cloud "Workflow Reviewer" na levé strané Navigatoru Ize také pouzit k vybéru jednotlivych recenzent(,

abyste ziskali prehled o stavu otevienych pracovnich postupd tohoto recenzenta.



Kontrola a schvalovani
dokumentu a planu

Kdyz je novy dokument nebo plan predan ke kontrole, obdrzite zpravu ze systému a mizete dokument nebo

plan otevrit pfimo pomoci odkazu v této zprave.

Kromé toho Ize vsechny dokumenty a plany, které cekaji na kontrolu, nalézt v zobrazeni "Dokumenty
pracovniho postupu” nebo "Plany pracovniho postupu”. Nové neoteviené kontejnery Ize také rozpoznat

podle ¢erveného banneru na ikoné kontejneru a jsou vzdy uvedeny v horni Casti zobrazeni.
(M KONTROLA A SCHVALOVANi DOKUMENTU A PLANU
Chcete-li zkontrolovat dokument nebo plan pomoci pracovniho postupu:

1. O novych dokumentech, které maji byt prezkoumany, budete informovani e-mailem. Otevrete
dokument nebo plan a kliknéte na tlacitko Upravitprepnete do rezimu Uprav.

N

. Zkontrolujte prilozené soubory, které jste obdrzeli s dokumentem ke kontrole.

w

. Jako recenzent mate k dokumentu plny pristup, a proto m{izete upravovat nazev dokumentu,
slozky pro spisy, klicovéa slova a opravnéné osoby. Soubor predany k nahlédnuti je také mozné

upravovat a Ize nahrat i dalsi prilohy, jako jsou nacrty nebo technickeé listy.

4.V dialogovém okné "Pracovni postup" V rezimu Uprav je k dispozici textove pole, do kterého Ize
zadat texty relevantni pro kontrolu. Soubory relevantni pro zkousku Ize pridat ke stavajicim Prilohy.
5. Pro testovani jsou k dispozici 2 nebo tfi moznosti v zavislosti na konfiguraci. Kliknéte na tlacitko s
ikonou zeleny hacek Nastavi stav kontejneru na "Vydano". V pripadé potreby Ize do textové oblasti
zadat organizacni poznamku.
Kliknutim na tlacitko se zlutym zaskrtnutim se nastavi stav kontejneru na "Pod-minéné uvolnéno".
Pozadované zmény mohou byt popsany v textovém poli nebo mize byt proveden odkaz na
nahranou prilohu s podrobnostmi. Kontejner byl vydan se zadanymi zménami.
Kliknutim na tlacitko s cervenym kfizkem se nastavi stav kontejneru na "Odmitnu-to". Pozadované
zmény mohou byt popsany v textovém poli nebo muze byt proveden odkaz na nahranou pfilohu s
podrobnostmi. Obsah kontejneru byl odmitnut, data musi byt revidovana a znovu nahrana pro
novou kontrolu. Pfi pouziti této moznosti se pracovni postup zrusi, ostatni recenzenti a tvlrce

dokumentu jsou o stavu informo-vani e-mailem.

6. Ukoncete zpracovani kontejneru kliknutim na "Ulozit a dokoncit krok ovéreni”. Zvo-lena varianta

kontroly je zpracovana systémem a dalsi inspektofi jsou informovani e-mailem.



Warkflow Paralial
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V casti Opravnéni se barevné zobrazuje aktualni pristup pro osoby a skupiny. Lidé a skupiny s modrymi
ikonami maiji pristup pro Cteni, zatimco cervené ikony nemaji pristup k aktualnimu kroku pracovniho
postupu. Recenzenti pracovniho postupu jsou oznaceni zelenymi ikonami a maji plna pristupova prava pfi
Upravach kroku recenze, coz umoznuje upravit cely dokument.

To umoznuje kontrolorlim pracovniho postupu provadét zmény v autorizaci v priibéhu kontroly, kromé

oznaceni a podani, pokud napriklad chybi daleziti ¢tenari.
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Do textového pole sekce kontroly Ize zadat informace souvisejici s kontrolou. Pridruzené prilohy musi byt

nahrany pfimo do oblasti "P¥ilohy" a jsou tam strukturovany podle tvirce. VSechny zaznamenané informace



a prilohy jsou zdokumentovany v kontejneru pracovniho postupu a Ize je kdykoli vyvolat. Vsichni dalsi
recenzenti maji také pristup k pridanym informacim a priloham v rezimu cteni.

A\ POZORNOST

Pokud byl plan vydan prostrednictvim standardniho schvaleni, jsou vSechny poznamky nebo podminky
v textovém poli neplatné! Tvirce planu neni informovan o zaznamenanych podminkach a plan je po

schvaleni ihned viditelny pro vSechny registrované Ctenare a tv(irce jej jiz nemUze upravovat.



Pracovni postupy podminéného
uvolneni

Podminéné schvaleni vykres(i dava recenzentovi moznost propojit schvaleni se zménou planu, kterou musi
tvlrce zaclenit. Tato podminka mdze byt vytvorena ve formé textu, nacrtu, jako anotace v planu nebo s
libovolnou prilohou a zaznamenana primo v testovacim kroku. Kromé rychlejSiho zpracovani ma tato forma

schvalovani hlavni vyhodu v tom, Ze odborny planovac nemusi zapracované zmény znovu kontrolovat.

Pracovni postup v datovém fondu je pfipraven na podminéné vydani a alternativné poskytuje dva rizné typy
planl pro proces vydani: Pokud je po podminéném vydani vytvorena nova verze z existujiciho planu, nebude
tento novy plan obsahovat pracovni postup v dalsi verzi — plan jiz byl vydan. Novou verzi planu se
zapracovanymi zménami staci nahrat pouze autorem a po ulozeni je okamzité k dispozici vybranym
¢tenardm jako sdileny plan.

Pracovni postup je k dispozici ke kontrole a schvaleni pouze v pripadé, ze je tfeba znovu vytvorit novou verzi

planu.

Weakdow Faraliel
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A\ POZORNOST
Autorizaci Cteni pro vybrané ctecky Ize v systému predkonfigurovat. Vychozi nastaveni v systému je, ze
podminéné uvolnéné plany lze také cist. Aby se predeslo pouziti chybné podminéné uvolnénych listd,

systém vytiskne vodoznak s poznamkou "Podminéné uvolnéno".
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Cely béh kontroly pracovniho postupu podminéného vydani neni dokonéen, dokud tvirce nenahraje
revidované plany. Ulozenim nové verze ziskaji Ctenari pristup k revidovanému planu, ktery nyni zahrnuje

vSechny zmény podle podminéného vydani.



Pracovni postupy s flexibilnimi
kroky kontroly

Aby bylo mozné efektivné zpracovavat pracovni postupy mezi specializovanymi projektanty, Ize pracovni
postupy konfigurovat pomoci flexibilnich kontrolnich krokU. Jednotlivé kroky testu Ize deaktivovat, pokud

nejsou nutné. Kromeé toho je mozné zajistit kontrolni kroky rezerv a upravit navrhované auditory.

Upravu kontrolnich krokd v pracovnim postupu méze provést bud’ tviirce, nebo tieti osoba, ktera je ulozena

v konfiguraci pracovniho postupu. Po spusténi pracovniho postupu nejsou mozné zadné zmény kontrolnich

kroku.
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V zavislosti na konfiguraci, jednotlivych kontrolnich krocich a kontrolorovi, ktery mlize byt pevné stanoven,
pak neni zaskrtavaci policko pro deaktivaci kontrolniho kroku aktivni a nelze vybrat zadné alternativni

kontrolory.

Pro kazdy krok testu mize byt také nominovano nékolik auditord, ktefi musi plan volitelné zkontrolovat.
Zkousejici, ktery provadi inspekci jako prvni, dokoncil inspekcni krok, zbyli zkousSejici jiz nemaji co

kontrolovat.

V Casti Pracovni postup se zobrazuje Cas kontroly, ktery je k dispozici pro dokonceni kroku kontroly. Kromé
toho je v systému ulozen Cas predbézného varovani, pri kterém semafor v zobrazeni "Plany pracovnich

postupti” preskoci na zlutou a signalizuje, ze ¢as kontroly brzy vyprsi.

Q SPROPITNE

Diky flexibilnimu navrhu pracovniho postupu a moznosti poskytnuti rezervnich testovacich krokd

mohou byt konzultanti a provadéjici spolecnosti prizvani také jako auditofi pro jednotlivé detaily, i kdyz



pfi vytvareni pracovniho postupu jesté nebyli znami. Diky tomu je mozné mapovat slozité struktury

verzi v projektu pomoci nékolika pracovnich postupu.



Pracovni postupy s regresi

Pro sériové pracovni postupy je k dispozici specialni funkce, kterou Ize pouzit k delegovani kontrolniho kroku
zpét na predchoziho kontrolora. Tato funkce se pouziva, pokud se ukaze, ze v predchozim kroku kontroly

doslo k chybé nebo Ze zkusebni dokumenty nebyly nahrany celé.

To, zda je v pracovnim postupu k dispozici regrese, je urceno v konfiguraci. Kromé toho Ize urcit, zda Ize s
regresi vynulovat také cas kontroly.

Resetovani ¢asu kontroly je mozné pouze v pripadé, ze prvni kontrolor deleguje kontrolni krok zpét na
tvlrce, protoze se vloudila chyba nebo chybi podstatné dokumenty. Tviirce pak ma moznost provést opravu

nebo doplnit chybéjici dokumenty. S novym zacatkem zkuSebniho béhu se cas testu zacne bézet znovu.

Fresgabe Bauher Ragna WemickaDems 8y L] e )

Krok zpét se aktivuje pomoci tlacitka s modrou Sipkou ve tvaru kruhu. Kontrola musi byt poté dokoncena
kliknutim na tlacitko "Ulozit a dokoncit krok kontroly".
Pri ukladani se zobrazi dialogové okno, které ukazuje mozné moznosti vraceni a poskytuje pole pro zadani

komentare.

Workflowschritt zuriicksetzen x

VWahien Sie e A des Ruckschritls aus
Schritt zuriick und Prifzeit aussetzen
Schritt zunick und Profzeil aul 0

8} Schitt zunick und Prutzeil auft weiter

Rickschrittkommantar (opl )

Sehitl Furicksalian Abbrechen

Po dokonceni regrese pracovniho postupu je predchozi recenzent informovan systémem a obdrzi ulozeny

komentar.



Po zpracovani nebo dokonceni inspekcni faze mize byt dokoncena predchozim zkousejicim a predana ke

zkouskam.



Spravujte a prohlizejte BIM
modely

V datovém fondu je k dispozici samostatny registr pro spravu BIM modeld. Struktura a funkénost této
zalozky je stejna jako u dokumentd a pland, ale je zde pouze velmi zjednodusena struktura evidence: pro
kazdy BIM model je k dispozici hlavni slozka, podslozky se vytvareji pouze ve vyjimecnych pripadech, kdy je
pocet BIM modell velmi velky.
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Vytvoreni nového BIM modelu

Chcete-li nahrat novy BIM model do datového fondu, je nutné vytvorit novy kontejner. Auto-rizacni systém
urcuje, ktefi lidé z projektového tymu mohou vytvorit BIM model.

V kazdé slozce lIze vytvofit pouze jeden BIM model, proto je nutné pro kazdy z pozadovanych BIM modeld
vytvorit samostatnou slozku. Opravnéni k vytvoreni a pristupu k BIM modelu je definovano spolecné s
archivacni slozkou a uzivatel jej nem(ze zménit.

Kazdy kontejner pojme az 2 GB dat a maximalni velikost jednoho BIM modelu muze byt az 1 GB. V

konfiguraci je mozné definovat, jaké formaty soubord mohou byt do kontejneru nahrany.

Kazdy kontejner ma pracovni postup pro kontrolu a schvaleni BIM modelu. Toto pracovni postup kontroly
musi mit alespon jeden krok kontroly — obvykle se jedna o BIM Manager, ktery pak také rozhodne, zda bude

BIM model uvolnén k zobrazeni.

(® VYTVORENi NOVEHO BIM MODELU

Chcete-li vytvofit novy kontejner pro nahrani modeld BIM:

1. Kliknéte na tlacitko "Novy BIM model" na panelu nastroji zobrazeni. Otevre se novy kontejner.

2. Rozlozte slozku pro novy BIM model. VSimnéte si, Ze v kazdé slozce m(ize byt ulozen pouze jeden
BIM model.

3. Zadejte prislusna klicova slova a milniky nebo si nechte zobrazit stavajici klicova slova kliknutim na

odkaz "Klicova slova" a vyberte pozadovana klicova slova.

4. Kliknéte na tlacitko "Nahrat soubory" a pretahnéte pozadované soubory do dialogového okna.
Volitelné muzete v dialogovém okné zvolit ikonu "Vybrat" - V sa-mostatném okné se poté otevrie
prizkumnik pro vybér pozadovanych soubort. Chcete-li vybrat vice soubor( z Priizkumnika,
musite stisknout klavesu "Ctrl".

5. Zavrete okno Prizkumnika pomoci tlacitka "Otevieny" a zacnéte nahravat vSechny vybrané

soubory kliknutim na ikonu "Nahrat".

(o))

. Pokud chcete nahrat vice soubor(, opakujte kroky 5 a 6.

\l

. Opravnéni pro osoby a skupiny byla systémem nactena ze slozky ulozisté a jsou uloZena v sekci
"Zpusobilost" zobrazen. Zadané opravnéni neni mozné zménit.
8. V Casti "Pracovni postup" se zobrazuji zadané kroky kontroly. Zkusebni provoz pro BIM modely

musi obsahovat alespon jeden testovaci krok.



9. Predejte novy model BIM ke kontrole kliknutim na tlacitko "Ulozit a predat ke kontrole".

Alternativné muzete zadat polozky pomoci "Ulozit a zav¥it" pokud nadoba jesté nebyla zcela
naplnéna.

Meues BIM Modall
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Kontrola a schvalovani BIM
modelu

Jakmile bude novy BIM model predan ke kontrole, obdrzite zpravu ze systému, pomoci odkazu v této zprave

muUzete prfimo otevrit kontejner BIM modelu.

Kromé toho Ize vSechny BIM modely, které cekaji na kontrolu, nalézt v zobrazeni "Workflow BIM modely".
Nové neotevrené kontejnery lze také rozpoznat podle ¢erveného banneru na ikoné kontejneru a jsou vzdy

uvedeny v horni ¢asti zobrazeni.

(® KONTROLA A SCHVALOVANi BIM MODELU

Chcete-li zkontrolovat model BIM pomoci pracovniho postupu:

1. O novych BIM modelech, které je tfeba zkontrolovat, budete informovani e-mailem. Otevrete

kontejner a kliknéte na tlacitko Upravitprepnete do rezimu Uprav.

2. Chcete-li zkontrolovat prilozené soubory, je nutné je otevrit kliknutim na nazev souboru. Vzhledem
k tomu, Ze BIM modely nejsou vykreslovany, dokud neni kontejner uvolnén k zobrazeni, musi byt k
dispozici mistni prohlizec, ktery si BIM modely prohlédne. Kromé BIM modelu mUze kontejner

obsahovat i dalsi souborové prilohy, které jsou pro recenzi relevantni.

3. Jako recenzent mate plny pristup ke kontejneru, a proto mizete upravovat slozku pro archivaci,
klicova slova a milniky. Nazev BIM modelu a autorizace se nacitaji ze slozky pro podani a nelze je
tedy upravovat. Je také mozné upravovat dalsi soubory predané k nahlédnuti a v pridbéhu kontroly

Ize nahrat dalsi prilohy, jako jsou nacrty nebo technické listy.

4.V dialogovém okné "Pracovni postup” V rezimu Uprav je k dispozici textové pole, do kterého lze
zadat texty relevantni pro kontrolu. Soubory relevantni ke zkousce Ize nahrat do stavajicich priloh v
sekci "PFilohy".

5. Pro testovani jsou k dispozici 2 nebo tfi moznosti v zavislosti na konfiguraci. Kliknéte na tlacitko s
ikonou zeleny hacek Nastavi stav kontejneru na "Vydano". V pripadé potreby Ize do textové oblasti
zadat organizacni poznamku.

Kliknutim na tlacitko se Zlutym zaskrtnutim se nastavi stav kontejneru na "Podminéné uvolnéno”.
Pozadované zmény mohou byt popsany v textovém poli nebo mize byt proveden odkaz na
nahranou prilohu s podrobnostmi. Kontejner byl vydan se zadanymi zménami.

Kliknutim na tlacitko s cervenym krizkem se nastavi stav kontejneru na "Odmitnuto”. PoZadované

zmény mohou byt popsany v textovém poli nebo muze byt proveden odkaz na nahranou pfilohu s



podrobnostmi. Obsah kontejneru byl odmitnut, data musi byt revidovana a znovu nahréana pro
novou kontrolu. Pfi pouziti této moznosti se pracovni postup zrusi, ostatni recenzenti a tvlrce

dokumentu jsou o stavu informovani e-mailem.

6. Ukoncete zpracovani kontejneru kliknutim na "Ulozit a dokoncit krok ovéreni". Zvo-lena varianta

kontroly je zpracovana systémem a dalsi inspektofi jsou informovani e-mailem.

V casti Opravnéni se barevné zobrazuje aktualni pfistup pro osoby a skupiny. Lidé a skupiny s modrymi
ikonami maiji pristup pro Cteni, zatimco cervené ikony nemaji pristup k aktualnimu kroku pracovniho
postupu. Recenzenti pracovniho postupu jsou oznaceni zelenymi ikonami a maji plna pristupova prava pfi

Upravach kroku recenze, coz umoznuje upravit cely dokument.
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Do textového pole sekce kontroly Ize zadat informace souvisejici s kontrolou. Pridruzené prilohy musi byt
nahrany pfimo do oblasti "Pfilohy" a jsou tam strukturovany podle tvirce. VSechny zaznamenané informace
a prilohy jsou zdokumentovany v kontejneru pracovniho postupu a Ize je kdykoli vyvolat. VSichni dalsi
recenzenti maji také pristup k prfidanym informacim a pfiloham v rezimu cteni.

A\ POZORNOST



Pokud byl BIM model uvolnén prostrednictvim standardniho schvaleni, jsou vsechny poz-namky nebo
podminky v textovém poli neplatné! Tvirce planu neni informovan o zazna-menanych podminkach a

plan je po schvaleni ihned viditelny pro vsechny registrované Ctenare a tvlrce jej jiz nem(Ze upravovat.



Sdileni BIM modeluli pro zobrazeni

Datovy fond poskytuje prohlize¢, ktery umoznuje vsem ucastnikiim projektu otevrit BIM modely pouze
pomoci prohlizece bez dalsiho softwaru. BIM modely vsak nejsou automaticky k dispozici pro prohlizeni, ale

musi byt uvolnény k zobrazeni koordinatorem BIM.

(® SsDILENi MODELU BIM PRO ZOBRAZENI

Sdileni modelu BIM pro zobrazeni v prohlizeci:

1. Pro spravu BIM modelU jsou vyzadovana zvlastni prava jako koordinator BIM. Otevrete Spravce
BIM modell na fidicim panelu nebo kliknéte na tlacitko v zalozce "BIM" "Oteviena sprava BIM".

2.V administraci BIM jsou zobrazeny vSechny modely, které jiz byly uvolnény prostrednictvim
pracovniho postupu kontroly a nyni je Ize prevést pro zobrazeni. Pfevod BIM model( je nutny,
protoze prohlizec vyzaduje pro zobrazeni BIM modell specificky format souboru. Vyberte BIM
model z pohledu, ktery chcete zpristupnit k zobrazeni, a kliknéte na tlacitko "Nahrat a prevést"

3. Vybrany BIM model je nyni systémem preveden a vykreslen pro zobrazeni v prohlizeci. Prevod se
spusti okamzité a mUlze trvat nékolik minut v zavislosti na velikosti BIM modelu.

4. Po dokonceni procesu se zobrazi stavova zprava potvrzujici Uspésny prevod. Nyni mizete uvolnit

dalsi BIM model k prohlizeni nebo opustit Spravu BIM modeld.

S Datenpool BIM Modellverwaltung Dermo Datenpool vl « B
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Q SPROPITNE

Sprava BIM modeld vam dava moznost zpfistupnit k prohlizeni pouze vybrané BIM modely a ponechat
funkcni nebo dil¢i modely specializovanych projektant(i nebo realizujicich spolecnosti pouze ke
kontrole a schvaleni. Je dllezité, aby se pracovni postup kontroly skladal alespon z jednoho kroku
kontroly a prifazeni schvalovatelé pak méli moznost vykreslit BIM modely k prohlizeni po dokonceni

pracovniho postupu.



Verzovani BIM modelu

Na rozdil od vytvareni nového BIM modelu probiha verzovani BIM modelu vzdy z otevfeného kontejneru.
Kromé tvirce kontejneru mdze novou verzi vytvorit také kdokoli s plnymi pfistupovymi pravy.
Staré verze BIM modelu zlstavaji pristupné a Ize je otevrit z aktualniho kontejneru prostrednictvim oblasti

“Verze".

(® VERZOVANI BIM MODELU

Chcete-li vytvofit novou verzi BIM modelu:

1. Otevrete kontejner existujiciho BIM modelu, ze kterého chcete vytvorit novou verzi.

N

. Kliknéte na tlacCitko "Nova verze" zahajite spravu verzi dokumentu.

w

.V dialogovém okné potvrdte "Podivejte se na spravu verzi" vytvoreni nové verze kliknutim na
tlacitko "Odhlasit". Systém rezervuje existujici dokument, aby jej ochranil pred Upravami jinymi

uzivateli, a vytvori novou verzi dokumentu.

4. Odstrante stary BIM model v sekci "Prilohy" kliknutim na odpadkovy kos a nahrajte novou verzi

BIM modelu. Podle potfeby zménte nebo pridejte znacky a milniky v kontejneru.

5. Dokoncete Upravy nové verze kliknutim na "Ulozit a predat ke kontrole". Nova verze dokumentu

se ulozi a preda prvnimu recenzentovi k recenzi.

Check QOut - Versionierung x

Um eine neue Viersion erslellen 2u kbnnen, mdssen Sie deses Dokurmant
auschecken, um @5 vor Vierdndenangen durch andene Benulzer 2u Spirnen

Check Out | Abbrechen

Koncept nové verze je kopii aktualni verze a obsahuje také vsechny prilohy z posledni verze. Vsechna vstupni
pole Ize upravit, staré pfilohy Ize smazat kliknutim na kos a vybérem novych soubori pomoci tlacitka
"Nahrat soubory" .

Prilohy, které se nezménily, mohou zUstat v konceptu nové verze a neni treba je znovu nahravat.

U BIM model( se autorizace automaticky nacita ze slozky a nelze ji upravovat v kontejneru.



Architektur (BIM MODELL] [ENTWURF INDEX B]

Speichern Speichern & Schiliefen Speichern & Zur Prifung weiterleiten Abbrechen

Ablage
Ordner 1: Architektur
Schlagworte: Meilensteine:
Anhange
Dateien hochladen @ (3 ich mochte eine Downloadbenachrichtigung erhalten

Nach Datei sortieren | 1= Nach Datum sortieren Nach Uploader sortieren Ausgewahite entfernen

= Grole Dateiname Hochgeladen von Hochgeladen am

0O [ 195MB GP_ARCH_Stitzpunkt Stoob_2021-05-07.ifc Max Muster/Demo 26.07.2022, 16:39:02 [i] ¢k

» Berechtigung
« Workflow

Workflow Seriell
Prifungsschritt Maogliche Prafer Prufzeit (Vorwarmzeit) Status Geprift durch Gepruft am Prufung

BIM Karin Sommer/Demo 7(2)
Gesamkoordinator

A\ POZORNOST

Preposlani nové verze ke kontrole je konecné a nelze jej vratit zpét. Dokud novy BIM model nebyl
predan ke kontrole, neni viditelny pro ostatni uzivatele a Ize jej libovolné upravovat a ukladat. Béhem
této doby bude predchozi BIM model nadale k dispozici opravnénym uzivatellim v rezimu Cteni a

stavova zprava v otevieném dokumentu indikuje, Ze se pripravuje nova verze.



Funkce pro oznacené kontejnery

Pro zpracovani nékolika vybranych kontejner(i poskytuje datovy fond vlastni funkce, které Ize spustit ze
zobrazeni. Prostrednictvim téchto funkci Ize dokumenty archivovat, stahovat nebo preposilat e-mailem.

Kromé toho je mozné zménit opravnéni k pristupu.
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Archiviaran
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Prifung Hanamleriadan
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Preposilani kontejneru postou

Pro komunikaci s externimi osobami bez pristupu k datovému fondu je k dispozici specialni funkce, ktera
umoznuje odesilani i velmi velkych soubor(. Externi osobé je zaslan pouze odkaz, ktery Ize poté pouzit ke

stazeni vybraného souboru.

Pomoci funkce "Vybrané dokumenty - Pieposlat postou"” |ze externim osobam odeslat prilohy nékolika

kontejnerd soucasné.

(® PREPOSILANi KONTEJNERU POSTOU

Odeslani priloh nékolika kontejnerd externim osobam:

1.V zobrazeni vyberte ty dokumenty, které maji byt odeslany externi osobé, kliknutim na zaskrtavaci
policko nalevo od Stitku.

2. Kliknéte na tlacitko "Vybrané dokumenty - Pfeposlat postou” v panelu nastroju a vyberte
moznost "s komentaFi nebo bez nich". V systému se vytvori novy e-mail, ktery jiz v textové oblasti
obsahuje odkazy na vSechny pfilohy vybranych dokumentl. Pokud nechcete odesilat vSsechny

odkazy, mlzete je oznacit a smazat v textové oblasti.

w

. Zadejte adresu prijemce a pripadny dalsi text v e-mailu.

N

.V pripadé potreby pridejte dalsi prilohy kliknutim na tlacitko "P¥ilozit soubor".

. Odeslete e-mail kliknutim na tlacitko "Poslat”.

Ul

Po odeslani e-mailu se pfilohy oznacenych kontejner( zkopiruji do specialni oblasti pro stahovani mimo
databazi projektu, kde jsou k dispozici ke stazeni po dobu jednoho mésice.
Po uplynuti této doby budou data vymazana z oblasti stahovani a jiz nebudou k dispozici externim osobam.



Nastaveni klicovych slov

Pomoci této funkce Ize zménit nebo doplnit klicové slovo pro vsechny oznacene dokumenty a plany. Zménu
|ze provést pouze u kontejner(, které maji prava k Upravam a nejsou v kontrolnim béhu pracovniho postupu.

Po dokonceni pracovniho postupu kontroly je funkce opét k dispozici.

() NASTAVENI STiITKU PRO OZNACENE KONTEJNERY

Chcete-li zménit klicové slovo pro oznacené kontejnery:

1. Vyberte kontejnery, u kterych chcete zménit klicové slovo, kliknutim na zaskrtavaci policko nalevo
od stitku. Vybér kontejner(l Ize provést také pomoci vyhledavaci funkce.

2. Kliknéte na tlacitko "Vybrané dokumenty ..." a poté klepnéte na podpolozku "Nastaveni
klicovych slov”.

3.V dialogovém okné Ize nyni vybrat pozadovana klicova slova ze seznamu nebo pridat nova klicova
slova. Dalsim krokem je urcit, zda maji byt klicova slova pfidana, nahrazena nebo odstranéna.

4.V dialogovém okné urcete, zda chcete pridat vybrané znacky nebo nahradit Ci odstranit existujici
znacky.

5. Zménu klicového slova spustite kliknutim na "Splnit”.

Schlagworte setzen... ®

Kuchea a,

Mdchten Sie die oben ausgewahiten Schlagworte den selektierien
Dokumanten hinzuligen, diese damit ersetren oder entfernen?

® hinzufiigen arsetzan entiermen

Durchiishren Abbrechen

Kromé pridani novych klicovych slov Ize pouzit moznost "nahradit" k nahrazeni vSech stavajicich klicovych
slov vybranymi vyrazy. Moznost "odebrat" odstrani vybrana kli¢cova slova z vybranych kontejnerd.
Po zméné autorizace je prechod potvrzen stavovou zpravou v zahlavi zobrazeni a kontejnerd, které nebylo

mozné zmenit.

A\ POZORNOST



Klicové slovo Ize zménit pouze u téch dokumentd, které maze uzivatel upravovat. Po zméné klicovych

slov je prechod potvrzen ve stavové zprave.



Nastaveni Post-it poznamek

V datovém fondu jsou listecky osobnimi klicovymi slovy, ktera si mize precist pouze uzivatel, a proto jsou
zvlasté vhodna pro individualni strukturovani projektu.

Na rozdil od obecnych znacek, které muize vytvorit pouze tviirce kontejneru, Post-it umoznu-je priradit je k
libovolnému kontejneru.

Pomoci funkce "Nastavit Post-it" mate moznost vytvorit, zménit nebo pridat osobni klicova slova pro

vSechny oznacené kontejnery.
() NASTAVENI LISTECKU PRO OZNACENE NADOBY
Chcete-li zménit listecky Post-it u oznacenych kontejner(:

1. Vyberte kontejnery, u kterych chcete zménit listecky Post-it, kliknutim na zaskrtavaci policko nalevo

od stitku. Vybér kontejner(l Ize provést také pomoci vyhledavaci funkce.

N

. Kliknéte na tlacCitko "Vybrané dokumenty ..." a poté klepnéte na podpolozku "Nastavit Post-it".

w

.V dialogovém okné Ize nyni vybrat pozadovana klicova slova ze seznamu nebo pridat nova klicova
slova. Dalsim krokem je urcit, zda maji byt klicova slova pfidana, nahrazena nebo odstranéna.

4.V dialogovém okné urcete, zda chcete pridat vybrané znacky nebo nahradit Ci odstranit existujici

znacky.

5. Zménu klicového slova spustite kliknutim na "Splnit”.

Post-its setzen... b

Gutachian a,

Machten Sie die oben ausgewiahiten Post.its den selektienen
Dokumenten hinzuligen, diese damit ersetzen oder entfernen?

® hinzutiligen arsetzen entiermen

Carchiishren Abbrechen

Kromé pridani novych klicovych slov Ize pouzit moznost "nahradit" k nahrazeni vsech stavajicich klicovych

slov vybranymi vyrazy. Moznost "odebrat" odstrani vybrana kli¢cova slova z vybranych kontejnerd.



Nastavit opravneni

Pomoci této funkce Ize ménit nebo doplnovat opravnéni pro vsechny vybrané dokumenty a plany. Zménu Ize

provést pouze u kontejnerq, které maji prava k Upravam a nejsou v kontrolnim béhu pracovniho postupu. U

dokumentu a plang, které byly vydany v priibéhu pracovniho postupu, |ze autorizaci pouze doplnit.

() NASTAVENi AUTORIZACE PRO VYBRANE KONTEJNERY

Zmeéna opravnéni pro oznacené kontejnery:

~N O

. Vyberte kontejnery, pro které chcete zménit opravnéni, kliknutim na zaskrtavaci policko nalevo od

popisku. Vybér kontejner( Ize provést také pomoci vyhledavaci funkce.

. Kliknéte na tlacitko "Vybrané dokumenty ..." a poté klepnéte na podpolozku "Nastavit

opravnéni”.

.V dialogovém okné se zobrazi vsichni dostupni lidé a skupiny. Kliknutim mysi Ize nyni oznacit

osoby a skupiny, které maji byt autorizovany pro pfistup k vybranym dokumentdm.

.V dialogovém okné urcete, jaky typ opravnéni chcete udélit. Kromé prav pro Cteni a Upravy lze

priradit také plna pristupova prava, ktera odpovidaji praviim tvirce.

.V dialogovém okné urcete, zda chcete nahradit stavajici opravnéni nebo pridat vybrané osoby a

skupiny.

.V dalsim kroku urcete, zda ma byt vybranym osobam po zméné opravnéni zaslan in-fomail.

. Konverzi autorizace zahajite kliknutim na tlacitko "Splnit”.

Zugriffsberechtigung dndern x

Wahlen Sie re. Lese., Bearbeite- und Vollbogrifsnssht aus:

® Lesaracht Bearbeitarachi Vollzugriftsracht
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Hermann Messr Kofienien
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Karin Sommer Projeikisienanng
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% hinzufigen arsetoen

Mochlen Sie den susgewahllen Personen wnd Gruppen ein Infomail senden?
Infioddail versendan

Abbeectun



Po zméné autorizace je prechod potvrzen stavovou zpravou v zahlavi zobrazeni a kon-tejner(, které nebylo

mozné zmenit.

A\ POZORNOST

Autorizaci Ize zménit pouze u téch kontejner(, které mdze uzivatel upravovat. Dokumenty a plany, které

jsou v pracovnim postupu revize, nelze upravovat.



Opétovné odeslani kontejneru

Pomoci funkce "Follow-up" Ize dokumenty a plany znovu predlozit k urc¢itému datu. Lhitu pro opétovné
predlozeni si Ize zvolit libovolné. K datu opétovného odeslani se dokument zobrazi v seznamu pfi spusténi

datového fondu. Volitelné Ize aktivovat i pfipomenuti e-mailem.

Meine aktuellen Wiedervorlagen

Liste aller Wiedensorlagen bis zum heutigen Tag:
27062018 5 1-12 Ansichi West  Info

Alle akluellen Wiedenoriagen entfemen

Dokumenty, které maji byt zpracovany, se zobrazuji v seznamu, dokud nejsou ze seznamu odstranény jako
dokoncené a nasledna kontrola je odstranéna. V zobrazeni "Ostatni — Nasledna opatieni" jsou zobrazeny

vsechny dokumenty, které byly aktualné predlozeny k opétovnému odeslani.

() OPETOVNE ODESLANi KONTEJNERU

Takto mUzete vlozit dokumenty a plany k opétovnému odeslani:

1. Vyberte kontejnery, pro které chcete nastavit sledovani, kliknutim na zaskrtavaci policko nalevo od
Stitku.

2. Kliknéte na tlacitko "Vybrané dokumenty ..." a poté klepnéte na podpolozku "Opétovné odeslani

- sada”.

3.V dialogovém okné zadejte datum, které chcete znovu odeslat, a volitelné text do pole Poznamka.

Pro dalsi upozornéni infomailem musi byt tato moznost aktivovana v zaskrtavacim policku.

4. Uzavrete vstup pomoci tlacitka "Provést" Pryc.



Wiedervorlage setzen... %)

Datum der Wiedervoriage:
| il

Prioritat:
CHHoch @ Normal ) Nendrig
Bemerkung:

Mchien Sie zusatelich eine Benachrichtigung per Infomail?
[ imabdai

|m| |.Iunm-




Archivace kontejnert

Datovy fond poskytuje archiv dokumentl a pland, do kterych Ize presunout kontejnery, které jiz nejsou

relevantni. Archivované dokumenty a plany jiz nejsou k dispozici v hlavnich zobrazenich, a proto je nelze
omylem otevrit.

(® ARCHIVACE KONTEJNERU

Archivace vybranych kontejnera:

1. Vyberte kontejnery v zobrazeni, které chcete archivovat, kliknutim na zaskrtavaci policko nalevo od
popisku. Vybér kontejner( Ize provést také pomoci vyhledavaci funkce.
2. Kliknéte na tlacitko "Vybrané dokumenty ..." a poté klepnéte na podpolozku "Archivovat”.

3.V bezpecnostni vyzvé potvrdte archivaci vybranych kontejnerd. Provadi se archivace.

Archivaci Ize provadét pouze u téch kontejnerd, které mize uzivatel také upravovat. Kontejnery, které jsou v
testovacim béhu pracovniho postupu, nelze archivovat. Dokumenty a plany jsou v archivu ulozeny ve stejné

strukture slozek jako v hlavnich pohledech. Po dokonceni archivace je akce potvrzena stavovou zpravou.

Archivované kontejnery Ize z archivu kdykoli nacist. Chcete-li obnovit dokumenty a plany z archivu, je treba
prepnout do zobrazeni "Ostatni - Archivované dokumenty” . Vyberte vsechny kontejnery v pohledu, které
maji byt obnoveny, a spustte funkci "Obnovit vybrané dokumenty".



Mazani kontejneru

Datovy fond je odolny viici dokumentim, takze jakmile jsou informace ulozeny, nelze je smazat. Mazani
kontejnerd je tedy mozné pouze ve vyjimecnych pfipadech, pokud byla tato funkce vyslovné schvalena
vedenim projektu.

Pokud neni mazani kontejnerd povoleno, Ize dokumenty a plany, které jiz nejsou relevantni nebo byly

vytvoreny omylem, presunout do archivu.

() ODSTRANENI KONTEJNERU

Odstranéni jednotlivych kontejnerd z datového fondu:

1. Kliknéte na zobrazeni "Moje dokumenty".

2. Vyberte vsechny kontejnery, které chcete odstranit, kliknutim na zaskrtavaci policko nalevo od
Stitku.

3. Kliknéte na tlacitko "Vybrané dokumenty" a vyberte podpolozku "Smazat". Vybrané kontejnery se
odstrani po potvrzeni vyzvy zabezpeceni.

Eigene Dokumente

Erstalie.. = anseniipicad... - Ausgewihitie Dokumente... = Filtesrrs paach... ~ Expoet
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PS_2024-01-04_Beh fChieren ungsverfahnen MA 64 o Ergeschrinks w 31022004 558
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Pokud bylo povoleno odstranéni kontejneru, je tato funkce k dispozici pouze v zobrazeni Dokumenty a
nelze ji vratit zpét. Prikaz delete se provede po potvrzeni vyzvy k zabezpeceni.

Dokumenty s pracovnim postupem, které jsou pravé kontrolovany, nelze odstranit.



Stahnout kontejner

Kromé stahovani jednotlivych priloh nabizi datovy fond také funkci pro stazeni nékolika dokument(. Pomoci
této funkce se vSechny pfilohy oznacenych dokument( spoji do souboru zip a stahnou se spolecné.
Aby se zabranilo tomu, Ze se komprimované soubory stanou pfilis velkymi, Ize soucasné zpracovat

maximalné 25 dokument.
(® STAZENi VYBRANYCH KONTEJNERU
Stazeni az 25 kontejnerd dohromady:

1. Vyberte pozadovane kontejnery kliknutim na zaskrtavaci policko nalevo od stitku. Vybér kontejnerd

|ze proveést také pomoci vyhledavaci funkce.

N

. Kliknéte na tlacitko "Vybrané dokumenty ..." a podpolozka "Ke stazeni".

w

.V dialogovém okné kliknéte na zaskrtavaci policko a urcete, zda maji byt prilohy s Slozka soubort
nebo bez slozka uloziste.
4.V dialogovém okné zménte v pripadé potreby nazev souboru zip a potvrdte poznamku pomoci
"Dobre".
5. VSechny prilohy vybranych kontejnerd jsou serverem slouceny do souboru zip a je zahajeno

stahovani.

6. Otevrete soubor zip a zobrazte stazené soubory.

Stahovani vybranych dokumentu a pland je omezeno na 25 kontejner(, aby se zabranilo pretizeni systému

nadmeérné velkymi soubory zip.

Dateien herunterladen ®

mil Ablageordngm hernunisriaden

Allg angahangeten Dateen, der aitued ausgewahiien Dokuments.
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Dalviname: | 2024-02-28_Damo_Diate g

Pokud byla pfi stahovani zvolena moznost "Stahnout se slozkami ulozisté", slozky pro ukladani vybranych
dokumentu se ulozi do souboru zip. Kdyz rozbalite soubor ZIP v pocitadi, pfilohy se uloZi ve stejné strukture

slozek, jako byly ulozeny v datovém fondu.



Q SPROPITNE

V zépati pohledu je mozné nastavit pocet zobrazenych kontejner(. Pokud si chcete stahnout vétsi
mnozstvi dokument( nebo pland, vyberte moznost "Zobrazit 25 zaznamti na stranku". To znameng,

ze vsechny kontejnery stranky Ize vzdy oznacit a stahnout.
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Prace se zpravami

Datovy fond poskytuje kazdému uzivateli postovni schranku s vlastni e-mailovou adresou, kterou Ize pouzit
pro komunikaci s externimi osobami. Kliknutim na zalozku "Zpravy" se otevie osobni postovni schranka.

Jako alternativu k osobni postovni schrance je mozné vyuzit i skupinovou schranku pro vice osob ve firmé.
Skupinova postovni schranka je pristupna prostrednictvim projektové e-mailové adresy a zicastnéné osoby
maji pristup ke vSéem e-mailim ve schrance spolecnég, i kdyz jsou do systému pfihlaseny svymi osobnimi

pristupovymi Udaji. Pfi odesilani e-mailu se kromé e-mailové adresy projektu zobrazuje i jméno uzivatele.

Damo Datangood

! - R L e
' v e

] Pasarian Camw = [

1 Abe Knchrichien

Postovni schranka ma nékolik zobrazeni pro spravu e-mailu:

e Dorucena posta: v zobrazeni se zobrazuji vSechny nové prijaté e-maily

e Koncepty: zobrazeni zobrazuje e-maily, které jiz byly vytvoreny, ale jesté nebyly odeslany. V tomto
zobrazeni jsou také ulozeny e-maily, které byly automaticky ulozeny systémem.

e Odeslané: v tomto zobrazeni jsou ulozeny odeslané e-maily.

e Kos: zobrazeni obsahuje vSechny smazané e-maily.

e Vsechny zpravy: v zobrazeni se zobrazuji vSechny e-maily uzivatele, vCetné zprav, které jiz byly

umistény v osobnich slozkach.
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Prichozi e-maily Ize bud presunout ze slozky Dorucena posta do osobnich slozek, nebo je ulozit do kartotéky

dokumentt a pland, aby byly k dispozici ostatnim uzivateldm.



Presouvani zprav do slozek

Prichozi e-maily Ize presouvat do osobnich slozek nebo ukladat do spravy dokumentd. Struktura slozek pro
podani do osobni schranky neni preddefinovana a Ize ji vytvofit individualné. E-maily Ize ukladat do

osobnich slozek pfimo z otevrené posty nebo pres zobrazeni pro vsechny oznacené e-maily.

(® PRESUNUTI ZPRAV DO SLOZEK

Zde je navod, jak presunout zpravy do osobni slozky.

1. Otevrete pozadovanou zpravu kliknutim na stitek nebo vyberte nékolik zprav v zobra-zeni, které
maji byt presunuty do stejné slozky.
2. Kliknéte na tlacitko "Presunout do slozky" v zapati oteviené zpravy nebo v zalozce "Vybrané

zpravy - Pfresunout do slozky" v zahlavi pohledu.

3.V dialogovém okné vyberte jednu z existujicich hlavnich nebo podslozek nebo vytvorte novou

slozku a zvolte, zda chcete zpravu po zarazeni odebrat ze slozky Dorucena posta

4. Zavrete zasobnik pomoci tlacitka "Odlozit".

Ablage - In Ordner verschieben =
Worhandens Ordner Viorandene Unlerordner:

Benoroe :

Ordrer: Untiroad i

‘Varsedgungsuniematimen

Zusstzliche Ophonsen:

Digse Machrichi aus don jeeeiligen Postlachem ‘Posteingang’ oder "Gesendel
ertienen

HiFrweis: S massen in de Ancichl Ale Machnchien” wechseln
um nach Ablageordnam 2u filern!

Werschishes LYo

Pro ukladani zprav jsou k dispozici dvé urovné slozek. VSechny slozky Ize libovolné definovat a kdykoli do

nich pridavat, coz vam dava moznost strukturovat slozku tak, jak si prejete.

Kliknutim na zobrazeni "VSechny zpravy" se zobrazi osobni slozky s ulozenymi zpravami. VSichni odesilatelé
uloZenych zprav jsou shrnuti v Tag Cloudu a kliknutim na polozku jsou vybrany a zobrazeny vsechny e-maily



tohoto adresata v nahledu.
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Ukladani zprav na karte
Dokumenty

V pribéhu komunikace s externimi osobami mize byt nutné zpfistupnit dllezité zpravy ostatnim uzivateliim
datového fondu. V tomto pfipadé mohou byt pfichozi zpravy uloZeny ve spravé dokumentl nebo spravé
planl a distribuovany dalsim uzivatelim. V prabéhu archivace je zprava prevedena do souboru PDF, aby si ji

mohli pozdéji stahnout ostatni uzivatelé.

UloZené zpravy se ukladaji do zobrazeni se zelenym pruhem a Ize je smazat nebo presunout do slozky.

Alternativné Ize zpravu také presunout do kose, zatimco je archivovana.

(® UKLADANI ZPRAV NA KARTE DOKUMENTY

Ukladani zprav ve spravé dokumentu:

1. Otevrete pozadovanou zpravu kliknutim na Stitek.

. Kliknéte na tlacitko "Odhodit" v zahlavi zpravy.

.V dialogovém okné vyberte pozadovany typ dokumentu, ktery chcete zaradit.
. Zvolte, zda chcete zpravu po zarazeni odebrat ze slozky Dorucena posta.

. Zavrete zasobnik pomoci tlacitka "Splnit".

o Ul AW

. Systém prevede zpravu do dokumentu PDF a vytvori novy kontejner. V nové vytvoreném

kontejneru vyberte pozadované slozky pro soubory a zadejte klicoveé slovo.

7.V dialogovém okné "Vpravo" urcuje, kdo smi dokument cist nebo upravovat.

oo

. Dokoncete proces ulozenim a distribuci dokumentu.



Nachricht ablegen... At

Hinweis: Da diese Machrichl in eine POF-Datei gerendert wird, kann
diese Akion - je nachdem wie groft diese Nachricht ist - einige Zeit
in Anspruch nehmen.

Ablegen als: Dokument -
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Fragenkalalog

Rechnung
Durchiuhre Altannotiz

Pratokall [r—
ET-Plan

ET-Flan freigegeben

Plan

Werkplan

Po ukonceni procesu podani je zprava k dispozici opravnéné skupiné osob a lze ji stahnout jako vsechny
ostatni dokumenty.
Samotné podani, stejné jako kazdy proces stahovani, jsou zdokumentovany v protokolu zpracovani, ktery je

ekvivalentni potvrzeni o precteni.



Ukladani e-mailu z Outlooku

Pokud je komunikace v projektu resena pres Outlook, mize byt nutné ukladat dilezité e-maily pro
dokumentaci v projektu. Datovy fond nabizi moznost ukladat zpravy z Outlooku do datového fondu pomoci

pretazeni. Kromé jednotlivych zprav mize byt v jednom procesu ulozeno i vétsi mnozstvi e-maild.

(® UKLADANI E-MAILU Z OUTLOOKU

Ukladani e-maild z aplikace Outlook ve spravé dokument(:

1. Vytvorte novy kontejner na karté Dokumenty pomoci "MassenUpload... - Doku-ment" a vyberte
pozadovanou jednotku a opravnéné osoby.

2.V Outlooku vyberte vsechny e-maily, které chcete dat dohromady ve vybrané slozce. Stisknutim
klavesy CTRL mUzete v Outlooku provést vicenasobny vybér.

3. Pfetahnéte vybrané e-maily z Outlooku se stisknutym levym tlacitkem mysi do nové vytvoreného
kontejneru v datovém fondu a vlozte e-maily do pole drag & drop.

4. Zacnéte nahravat pomoci tlacitka "Nahrat soubory...". E-maily se nahravaji do dato-vého fondu a
ukladaji se do vybranych slozek, pficemz pro kazdou postu se vytvori samostatny kontejner.

5. Dialogové okno potvrdi nahrani zprav. Z tlacitka "Odeslat informacni e-mail" Zprava mdze byt

odeslana opravnénym osobam. Alternativné Ize zahajit nové nahravani.



Vytvoreni nove zpravy

Kazdy uzivatel ma v datovém fondu svou vlastni e-mailovou adresu. Pro komunikaci s ex-ternimi
zUcastnénymi stranami je mozné vytvaret nové zpravy. Tato funkce je vhodna zejména pro odesilani velkych

soubor(, jak je popsano v kapitole "8.1 Preposilani kontejnerd e-mailem".

(® VYTVARENi NOVYCH ZPRAV

Vytvoreni nové zpravy:

1. Kliknéte na tlacitko "Zpravodajstvi" pro otevieni doru¢ené posty.
2. Kliknéte na tlacitko "Nova zprava" v zahlavi pohledu.

3. Kliknéte do tlacitka "PFijemci postyvyberte adresu nebo zadejte novou adresu. Vyhledavani
prijemcll Ize provést zadanim libovolného znaku, vysledek hledani se zobrazi okamzité. Ve vybéru
se zobrazi vSechny Udaje o adresach, které jsou k dispozici v adresari. Kromé adres jednotlivych
osob Ize vybrat také skupiny adres, které se zobrazi na konci vybérového seznamu.

4. Vyberte jednoho nebo vice prijemcd kliknutim nebo stisknutim klavesy "Vstupte" a opakujte
postup pro "Kopirovat prijemce”.

5. Zadejte predmét a text zpravy.

6. Pomoci tlacitka "PFilozit soubor" Prilohy, které maji byt odeslany se zpravou.

7. Kliknéte na tlacitko "Poslat” pro odeslani zpravy. Kdyz je zprava odeslana, je automaticky ulozena

do slozky "Poslal".
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http://localhost:3000/cs/docs/funktion-container/wiedervorlage-container
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http://localhost:3000/cs/docs/funktion-container/wiedervorlage-container

Q SPROPITNE
Nové zpravy jsou systémem automaticky ukladany kazdych 30 sekund. Pokud doslo ke ztraté pripojeni
k serveru nebo byla nova zprava ponechana bez ulozeni, staci kliknout na zobrazeni "Koncepty" v

navigatoru postovni schranky a otevrit ulozenou zpravu pro dalsi zpracovani.

Neue Nachricht

Emptanger
Datum 17042017 1440

Wor Max Musier <m migsber Demodpi@datenpool at

AR Franz Kaser <1 kaer Demodpdddalenponl al> =

Kaple



Preposilani zprav

Pro kazdého uzivatele je v datovém fondu aktivovana funkce preposilani zprav. Pfichozi zpravy jsou
automaticky preposilany datovym fondem na zadanou e-mailovou adresu, takze vzdy obdrzite zpravu do

svého postovniho systému, kdyz se v datovém fondu néco stane.
Pokud si automatické preposilani zprav neprejete, Ize tuto funkci deaktivovat prostrednictvim helpdesku.

Q) SPROPITNE

Kdyz na novy radek zadate text se stisknutou klavesou "Vstupte", systém vlozi odstavec a rad-kovani je
1,5 radku.

Chcete-li ziskat jednoduché radkovani, musite prepnout na novy radek pomoci kombinace klaves

"Shift" a "Vstupte". Tim se nevlozi odstavec, ale jednoduché radkovani.



Pridani adresy do adresare

Postovni adresy z prijatych nebo odeslanych zprav Ize snadno pridat do adresare. Chcete-li pridat adresu do
adresare, kliknéte na ikonu adresare v dorucené posté zpravy. Alternativné Ize e-mailovou adresu vytvorit

také v oteviené zpravé pomoci tlacitka "Pridat do adresare".

Posteingang
MWeuie Hachrichn Airigrwahite Nachiichien... =
Bhetred] Wer

Betped Vel Catum Grode

Pokud zprava obsahuje nékolik e-mailovych adres, zobrazi se dialogové okno s vyzvou k vybéru jedné z e-
mailovych adres pro vytvoreni polozky v adresari. Chcete-li prenést nékolik e-mailovych adres ze zpravy do

adresare, je nutné postup opakovat.

E-Mail zu Adressbuch hinzufigen
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Pri ukladani nové adresy systém kontroluje, zda jiz nebyla v adresafi vytvorena polozka se stejnou e-
mailovou adresou. Pokud zadana e-mailova adresa jiz existuje, nelze novou polozku ulozit. Odpovidajici

informace se zobrazi v dialogovém okné.



adresar

Datovy fond poskytuje jednoduchy adresar, ktery poskytuje prehled o vSech osobach zapo-jenych do
projektu a poskytuje nejdllezitéjsi kontaktni Udaje. VSechny osoby s vlastnim Gctem jsou automaticky
uvedeny v adresari a kazdy uzivatel ma také moznost pridat do adresare dalsi adresy. Pravo vytvaret nové

adresy a skupiny adres mize byt omezeno vedenim projektu.

.
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Adressbuch

Personen | Gruppen

Neue Adresse erstellen  Adressliste exportieren @
Sortieren nach: Nachname | Firma | Gewerk | Funktion 1-10von 13 Vorherige 1 | 2 Nachste
0O Nachname Vorname Firma Gewerk Funktion E-Mail Telefon Handy Notizen

[] & Auftraggeber Erich Datenpool GmbH Auftraggeber Auftraggeber  e.aufraggeber. Demodp3@datenpool.at

[] & Becker Heinz  Becker Sicherheits Systeme ET Planung Geschaftsfihrer h.becker.Demodp3@datenpool.at 07242-756-320  0664-2340567

] ; Fliesenleger Heribert Fliesenkontor GmbH Fliesen Vorarbeiter h fliesenleger Demodp9@datenpool at

[ e Jilka Wolfgang Magistrat Wien MA 37 Sachbearbeiter jilka@wien gv.at 01 4000-82700 =z

O & Kaiser Franz Haustechnik GmbH HKLS Planung Projektleiter Stv. oeba demo Demodp9@datenpool. at +43 343434-1245 06T76-5288756

[] & Lector Hanibal ~ Leber GmbH Fleisch PL h.lector@leber at 0664-254667 Z i
[] a& Moser Gerlinde Moser Bau Baumeister Bauleiter moser@bau at 0664-1234567 Zm
O & Miller Jochen PST Baumanagement GmbH Begleitende Kontrolle Projektleiter j-mueller Demodp9@datenpool at 07242-756-0 0681-5523876

[] & Muster Max Muster GmbH Projektleiter m.muster Demodp9@datenpool at 07242-756-320 +43 123 456

0 = Sommer Karin S&S Architekten ZT GmbH Architektur OBA k.sommer Demodp9@datenpool at 07242-756-320

5 (10 125 150 | 100 Einirape pro Seits anzalgen Wechselnzu Sefte[ 1 ]von 2 omharios. 112 Nachsts

V adresafi jsou k dispozici nasledujici funkce:

e Vytvorit novou adresu:
o Toto tlacitko Ize pouzit k vytvoreni nové adresy, pokud mate potrebna prava.
e Exportovat seznam adres:
o Funkce nabizi moznost exportovat vsechny adresy jako soubor Microsoft Excel. Po potvrzeni
bezpecnostni vyzvy se zahdji stahovani seznamu adres.
e Hledani:
o Vyhledavaci pole Ize pouzit k vyhledani libovolného nazvu nebo oznaceni. Se znakem "*" jako

zastupnym symbolem se prohledavaji také casti slov. Ve vysledku se zobrazi vsechny adresy, které
obsahuji hledany vyraz.



e E-mail:
o Kliknutim na e-mailovou adresu se vytvori novy e-mail a vybrana adresa se zada jako prijemce.
e Upravit zadani adresy:
o Kliknutim na ikonu se otevre adresa pro Upravu. M{iZete také upravit adresy vytvorené jinymi
uzivateli.

e Smazat zaznam adresy:
o Kliknutim na ikonu adresu odstranite. Smazat mlzete pouze adresy, které jste si sami vytvorili.
e Ucastnici datového fondu:

o Vsechny osoby, které maji tcet v datovém fondu jako Ucastnici projektu, jsou oznaceny modrym
symbolem na levém okraji zobrazeni. Zaznamy ucastnik(l datového fondu nelze upravovat ani
mazat.

e Osobni kontakt:

o Polozky adresy, které byly oznaceny jako osobni kontakt, jsou oznaceny zelenou ikonou na levém
okraji zobrazeni.

e Vytvorit novou skupinu:

o Pokud mate potrebna prava, Ize na karté "Skupiny" vytvorit novou skupinu adres. Nové vytvorené
skupiny adres Ize pouzit pouze k odesilani e-maill a nejsou k dispozici jako autorizacni skupiny pro

dokumenty.

Adresy jsou systémem serazeny podle pfijmeni. Alternativné mizete kliknutim na oznaceni v zahlavi adresni

oblasti tfidit podle spole¢nosti, oboru nebo funkce, abyste rychleji nasli pozadovanou osobu.



Pridani nové adresy

Vsichni lidé, ktefi maji ucet v aktualnim projektu, se automaticky zobrazi v adresari. Kromé toho Ize vytvaret
adresy externich osob, které Ize vybrat pfi vytvareni novych e-mail(i. Pravo vytvaret nové adresy a skupiny

adres mUze byt omezeno vedenim projektu.

(® PRIDAT ADRESU DO ADRESARE

Pridani adresy do adresare:

1. Prejdéte na stranku "Adresar" a kliknéte na tlacitko "Vytvoreni nové adresy”

2.V dialogovém okné vyplnte pole s informacemi o adrese. Ukladani udaji o adrese je mozné pouze

v pripadé, Ze jsou vyplnéna vsechna vychozi pole. Pole "Poznamky" |ze volitelné vyplnit
3. Vyberte ikonu "Osobni kontakt", pokud nechcete, aby byla adresa dostupna ostatnim uzivateldm.

4. Zadani potvrdte kliknutim na "Ulozit". Nova adresa se ulozi a prida do adresare.

Adresse erstellen

Wornams Hachname
Firma . E-Maa
Gawark Funiticn
Telsfonnr. Handynr.

Maotizen

Speicheen

Pri ukladani nové adresy systém kontroluje, zda jiz nebyla v adresafri vytvorena polozka se stejnou e-

mailovou adresou. Pokud zadana e-mailova adresa jiz existuje, nelze novou polozku ulozit.

Q) SPROPITNE

Nové polozky adresy Ize také vytvaret primo z pfichoziho nebo odeslaného e-mailu. Chcete-li vytvorit
novou polozku adresy, kliknéte na ikonu Adresar ve slozce Dorucena posta. Pokud je ve vybrané zprave

vice e-mailovych adres, musi byt pozadovana e-mailova adresa vybrana v dialogovém okné.



Pridani noveé skupiny adres

Zalozka "Skupiny" poskytuje prehled vSech skupin osob, které jsou v aktualnim projektu k dispozici.
RozliSuje se mezi autoriza¢nimi skupinami a skupinami adres. Zatimco skupiny adres Ize pouzit pouze k
odesilani e-maild, pristup k dokumentim je také fizen prostrednictvim autorizacnich skupin, které maze

vytvaret pouze administrace.

[=} Adressbuch
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(® PRIDAT SKUPINU ADRES DO ADRESARE

Pridani adresy do adresare:

7wy

1. Prejdéte na stranku "Adresar" a kliknéte na podzalozku "Skupiny". Pomoci tlacitka "Vytvoreni

nové skupiny", Ize zde vytvorit skupinu adres pro pouziti v e-mailovém provozu.
2.V dialogovém okné zadejte nazev skupiny. Kratky popis skupiny Ize pfidat do pole "Poznamky".
3. Zadani potvrdte kliknutim na "Ulozit". Nova skupina se ulozi a prida do adresare.
4. Otevrete skupinu a kliknutim na plus v popisku sloupce "Jméno clena" pridejte osobu do skupiny.

5.V seznamu vSech Ucastnikl projektu vyberte osoby, které chcete pridat do skupiny. Stisknutim

tlacitka "Control" Ize vybrat nékolik polozek.

6. Dokoncete vybér kliknutim na tlacitko "OK", vybrané osoby budou prevedeny do skupiny.

Dialogové okno pro vytvoreni nové skupiny adres.



Adresse erstellen »
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Osoby ve skupiné adres |ze upravit nebo pridat pozdéji. Chcete-li upravit skupinu adres, vyberte ikonu
"Upravit skupinu" v zahlavi skupiny a v dalsim kroku muzete pridat nebo odstranit lidi.

Pokud jiz skupinu adres nepotrebujete, Ize ji odstranit vybérem ikony "Odebrat skupinu”.

Q) SPROPITNE

Chcete-li napsat novou zpravu vsem ve skupiné, muizete kliknout na ikonu "Odeslat zpravu skupiné” v

zahlavi skupiny. Systém vytvori novou zpravu ve vasi postovni schrance a prida vybranou skupinu jako
prijemce.



Export adres

Adresy z adresare Ize exportovat jako seznam aplikace Excel, aby je bylo mozné upravit jako seznam nebo je
odeslat jako prilohu. Kromé kompletniho seznamu se vsemi adresami Ize oznacit také jednotlivé adresni

radky, které maji byt exportovany.
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(® EXPORT ADRES

Export adres z adresare:

1. Prejdéte na kartu Adresar a vyberte vsechny adresy, které chcete v zobrazeni exportovat. Chcete-li

vytvorit seznam adres se vSemi adresami, neni tfeba oznacovat zadné polozky.

2. Kliknéte na tlacitko Exportovat seznam adres a z rozbalovaci nabidky dialogového okna vyberte,

zda chcete vytvorit seznam vybranych adres nebo vsech.

3. Vybér potvrdte kliknutim na tlacitko "Exportovat”. Seznam adres je vytvoren systémem a

zpristupnén ke stazeni jako seznam aplikace Excel.

Adressliste exportieren »
Asouwahle Adressen = |

Eaportieden Abbigiten

Q) SPROPITNE

Aby bylo mozné oznacit pozadované polozky pro export adres i v pfipadé, ze mate velky pocet adres,
rozsirte pocet radkd zobrazenych v zapati rozsahu adres. Chcete-li vytvorit seznam adres se vsemi

adresami, neni tfeba oznacCovat zadné polozky.



Prehled Datenpool

Prehled datového fondu poskytuje vSechny relevantni informace o uzivatelich, skupinach a nastavenich
konfigurace a umoznuje tak rychlou orientaci v projektu. Oblasti jsou organizovany ve vlastnich registrech,

které Ize otevrit kliknutim na nazev registru.
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Uzivateleé

Zalozka zobrazuje vSechny aktualni uzivatele v projektu s nejdilezitéjSimi kontaktnimi Udaji, oborem, funkci a
prifazenim skupiny v projektu. Na karté Uzivatelé jsou k dispozici nasledujici funkce:

e Avatar:

o Pro kazdého uzivatele systém vytvori avatara s inicialami. Pokud byla v osobnim profilu ulozena
fotografie, zobrazi se misto avatara fotografie. Pokud pres fotografii prejedete mysi, zobrazi se
zvétSené zobrazeni.

e Prijmeni:
o Kliknutim na pfijmeni osoby se otevie odpovidajici uzivatelsky profil s obecnymi informacemi.
e Zkratka:
o Ve sloupci jsou uvedeny informace o prifazené zkratce, ktera se také pouziva k predvyplnéni nazvu
novych dokumentd.
e E-mail:
o Kliknutim na e-mailovou adresu se vytvori novy e-mail a vybrana adresa se zada jako prijemce.
e Skupiny:
o U kazdého uzivatele jsou zde zobrazeny pfifazené autorizacni skupiny.
e Hledani:
o Vyhledavaci pole Ize pouzit k vyhledani libovolného vyrazu. Mohou to byt také casti slov nebo

jednotlivé kombinace pismen. Ve vysledku se zobrazi vSechny polozky, které obsahuji hledany vyraz.



Skupiny

V zalozce jsou zobrazeny vsechny predkonfigurované autorizacni skupiny aktualniho datového fondu s
prifazenymi osobami. Kliknutim na nazev skupiny se zobrazi lidé ze skupiny. Hledani osoby vrati vsechny

skupiny, do kterych byla osoba prifazena.

Datenpoolibersicht
Benutzer | Gruppen | Konfigurationsibersicht
Gruppen -

Alle Teilnehmer

Architekten

Mitgliedsname Firma E-Mail

Franz Kaiser Haustechnik GmbH oeba.demo.Demodp9@datenpool at
Jochen Mueller PST Baumanagement GmbH j-mueller. Demodp9@datenpool. at
Auftraggeber

Ausfuhrung



Konfigurace skoncilaview

Registr poskytuje prehled o vSech dokumentech a planech, které jsou k dispozici v aktualnim datovém fondu.
V seznamu jsou uvedeny pouze ty typy dokumentl a pland, které m{ize uzivatel vytvorit v aktualnim
projektu. Vedle stitku a ikony dokumentu se zobrazi opravnéni tvirci a vSechna relevantni nastaveni

konfigurace.

Datenpoolubersicht
Benutzer  Gruppen | Konfigurationsiibersicht

Konfigurationsiibersicht

Versionierung Workflow Benutzerbezogene
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4 ? ?
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Jochen Mueller/Demo
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Plan

¢ Prava na tvorbu:

o Urcuje, ktefi uzivatelé mohou vytvorit tento typ dokumentu.

Vychozi ctecka:

o Zobrazi seznam téch skupin osob, které byly v konfiguraci dokumentu zadany jako Ctenari.

Vychozi konfigurace slozky:
o Urcuje, které slozky pro ukladani byly predem nakonfigurovany pro dany typ dokumentu.
e Opravnéni ke slozce:

o Urcuje, zda je dokument automaticky opravnén ukladaci slozkou.

e Massenupload:
o Urcuje, zda je v dokumentu povoleno hromadné odeslani.
e E-mailova ablaz:



o Urcuje, zda mlze byt dokument vybran pro ukladani prichozich e-maild.
e Sprava verzi:
o Urcuje, zda byla pro dokument povolena sprava verzi, jak je nakonfigurovan index a zda existuje

vynucena sprava verzi.

e Pracovni postup:
o Urcuje, zda byl pro dokument povolen pracovni postup a zda je proces kontroly a schvalovani
dokumentu povolen se konfiguruje sériové nebo paralelné. Kliknutim na tlacitko "Podrobnosti,

zobrazi se vSechny podrobnosti o krocich kontroly pracovniho postupu s odpovédnymi recenzenty.

¢ Vychozi nastaveni souvisejici s uzivatelem:
o Urcuje, zda byly pro dany typ dokumentu definovany vychozi hodnoty popiski dokumentu. Slozeni
vychozi hodnoty je definovano v konfiguraci a obvykle obsahuje kratky popis obchodu, tak jak byl

uloZen v osobnim profilu (viz 13. Nastaveni v osobnim profilu).


http://localhost:3000/cs/docs/einstellungen-profil/

Tisk seznamu plant

Sprava pland poskytuje funkci pro tisk planovacich seznam. Pro vybrané plany zobrazeni je vygenerovan

seznam plandq, ktery je k dispozici ke stazeni.

(D TISK PLANOVYCH SEZNAMU

Tisk seznamd listl pro vybrané listy:

1. Vyberte dokumenty list(, pro které chcete vytvorit seznam listd, kliknutim na zaskrtavaci policko
nalevo od stitku listu. Vybér dokumentu Ize provést také pomoci jedné z vyhledavacich funkci.

2. Kliknéte na tlacitko "Vyvoza v dialogu vyberte pozadovany seznam listU.

3. Vybér potvrdte kliknutim na "OK". Seznam plan( je vytvoren systémem jako soubor Microsoft

Excel a zpfistupnén ke stazeni.
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Nastaveni v osobnim profilu

V osobnim profilu Ize provést rlizna nastaveni, ktera usnadnuji praci s datovym fondem. Kromé moznosti

zobrazeni Ize nahrat profilovou fotografii, nastavit pozadovany jazyk, vytvorit podpis a zménit heslo.

Kromé toho je v osobnim profilu ulozena povérena zivnost a zkratka, ktera se pouziva jako vychozi hodnota

pfi vytvareni novych dokumentd.

Vsechny zmény v osobnim profilu s vyjimkou hesla se projevi az po restartu datového fondu.

(® PROVADENI ZMEN VE SVEM OSOBNiM PROFILU

Chcete-li provést zmény ve svém osobnim profilu:

1. Kliknéte na tlacitko "Muj profil" v zahlavi okna prohlizece otevrete sviij osobni profil.

2. Kliknéte na tlacitko "Upravit" v dolni casti okna pro prepnuti do rezimu Uprav.

3. Provedte pozadovana nastaveni.

4. Zadani potvrdte kliknutim na "Ulozit" pro dokonceni psani.

5. Ukoncete datovy fond pomoci tlacitka "Odhlaseni od sité" v zahlavi zobrazeni a restartujte datovy

fond, aby se zmény projevily. Pfipadné mizete po ulozeni prepnout do pozadovaného zobrazeni a

pokracovat v praci s datovym fondem.
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Ve svém osobnim profilu mizete provést nasledujici nastaveni. VSimnéte si, Ze néktera nastaveni se aktivuji

az po pristim prihlaseni do systému.
e Profil:

o V této Casti jsou zobrazena kmenova data, kterad byla pouzita k vytvoreni vaseho Uctu. Stavajici

udaje mohou byt doplnény telefonnim cislem, kratkym nazvem zivnosti a fotografii.

e Zkratka:

o Zkratka vaseho obchodu se pouziva pro vychozi hodnotu oznaceni dokladu a je automaticky

vyplnéna systémem pro kazdy novy doklad.

¢ Fotografovat:

o Do tohoto pole mlzete nahrat fotografii ve formatu 180 x 240 pixeld.

o Uzivatelska nastaveni:

o V této oblasti mizete nastavit pozadovany jazyk a nastavit vstupni stranku pfi spusténi datového

fondu. Kromé toho zde Ize definovat pocet zobrazenych radku na strané a Sirku navigatoru.
e Nastavit jazyk:

o Pozadovany jazyk Ize vybrat pomoci rozbalovaci nabidky. V zavislosti na projektu mohou byt k
dispozici rizné jazyky, z nichz kazdy si m(Zze uzivatel vybrat individualné. Zmény se projevi az po

restarto-vani datového fondu.
e Domovska stranka:
o Z rozbalovaci nabidky Ize vybrat zobrazeni, které se ma pouzit pri spusténi datového fondu.
¢ Pocet Fadkii:

o Chcete-li prizpUsobit zobrazeni v datovém fondu velikosti obrazovky, mizete zde zvolit pocet

zobrazenych radka.

e Siroka navigace:

o Chcete-li upravit navigator v datovém fondu na velikost vasi obrazovky, mizete zde nastavit Sirku

navigatoru.

e Upozornéni:



o V této oblasti Ize deaktivovat informacni e-maily k dokumentdm a plandm. Vezméte prosim na
védomi, ze dokumenty budou platné doruceny i v pripadé, ze budou infomaily deaktivovany.
Pravidelny aktivni prezkum datového souboru je proto povinny.

Pokud byly infomaily k dokumentlim a planim deaktivovany, odesle se pfi odesilani infomaill
poznamka a zaznam v protokolu zpracovani.

Kromé toho Ize v této oblasti deaktivovat informacni pole s informacemi o aktualizacich a novych
funkcich.

e Mailsignatur:

o V této oblasti mate moznost ulozit sv{ij podpis pro e-mailovy provoz. Pokud chcete, aby se podpis
vkladal automaticky s kazdym e-mailem, aktivujte prislusSnou moznost na konci oblasti. Stejna
moznost je k dispozici také pro K dispozici jsou infomaily.

Podpisy, které se skladaji pouze z textu, Ize vlozit pomoci kopirovani a vlozeni. Pomoci tlacitek v
zahlavi textového pole Ize text upravit a prizpUsobit jej poZadovanému rozlozeni.

Pokud chcete ve svém podpisu pouzit také grafiku, je nutné ji vytvorit pomoci tlacitka "Vlozit
grafiku". V dialogovém okné vyberte pozadovanou grafiku a po potvrzeni vybéru se grafika nahraje
a vlozi na pozici kurzoru.
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e Zmeénit heslo:

o V této Casti si mizete zménit heslo. Po zadani nového hesla a pot-vrzeni se provede zadani s
"Ulozit". V zavislosti na vybraném nastaveni zabezpeceni se prohlizec v dialogovém okné zepta, zda
ma byt heslo uloZeno. Potvrdte dialogové okno, pokud chcete ulozit prihlasovaci jméno a heslo do
prohlizece.Pokud bylo heslo uloZzeno také v prohlizeci, uzivatelské Udaje a heslo se navrhnou pfi
prihlasovani a Ize je potvrdit kliknutim na "Vstupte".



Hias kdnnan Sie the Passwort andem
Accountmame: M Bustes Demo

Heues Passwort:

Passwor estabgen:

Speichern Abbrechen

Q) SPROPITNE

Kdyz na novy radek zadate text se stisknutou klavesou Vstupte, systém vloZzi odstavec a rad-kovani je
1,5 radku.
Chcete-li ziskat jednoduché fadkovani, musite prepnout na novy radek pomoci kombinace klaves

"Shift" a Vstupte. Tim se nevlozi odstavec, ale jednoduché radkovani.



Sprava slozek

Vytvareni a spravu slozek pro ukladani soubord mohou provadét sami uzivatelé v datovém fondu.
Predpokladem k tomu jsou administratorska prava pro strukturu slozek, ktera pridélu-je odpovédny

projektovy manazer v zavislosti na organizaci projektu.

Pro spravu kartotékovych slozek je k dispozici samostatny pohled, ktery Ize otevrit pres zalozku "Prehled".
Véechna nastaveni Ize provést na karté "Ulozisté slozek".
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Vytvareni novych slozek

V zavislosti na opravnéni mohou uzivatelé vytvaret slozky Ulozisté pro dokumenty nebo plany v datovém

fondu. Po ulozZeni upravené struktury slozek jsou nové slozky v datovém fondu okamzité k dispozici.

VYTVARENi NOVYCH SLOZEK

Vytvoreni slozek pro dokumenty a plany:

w N

O 0o

. Kliknutim na zalozku "Prehled" v zahlavi okna prohlizeCe otevrete oblast spravy.
. Kliknéte na podzalozku Panel slozek

. Vyberte oblast archivace, kterou chcete spravovat, pomoci tlacitka "Slozka doku-menti" nebo

"Slozka planu”. Zobrazi se aktualni struktura archivace, kterou Ize nyni upravovat.

. Chcete-li vytvorit novou hlavni slozku, kliknéte na tlacitko "+" a do dialogového okna zadejte

nazev slozky. Pomoci tlacitka "Vlozit slozku" Ize pouzit k urCeni, kam bude nova slozka vlozena.

. Chcete-li vytvorit novou podslozku, otevrete Urovné slozek kliknutim na symbol plus a kliknutim

pravym tlacitkem mysi na slozku, do které ma byt podslozka pridana. V dialogovém okné vyberte
ikonu "Pridat slozku".

. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na nové vytvorenou slozku a vyberte "Prejmenovat slozku”. V

dialogovém okné zadejte nazev nové slozky a zavrete vstup pomoci "OK".

. Kliknutim levym tlacitkem mysi a podrzenim slozky pretahnéte nové vytvorenou slozku na

pozadované misto mezi stavajicimi slozkami.

. Opakujte kroky 4 az 6. Pro vsechny podslozky, které chcete vytvorit.

1

. Ukoncete editaci struktury slozek kliknutim na tlacitko "Ulozte strukturu podani”. Vase zmeény se

pouziji a v systému se vytvori nové slozky.

Dialogové okno pro vytvoieni nové kofenové slozky

Wurzelordner hinzufiigen... *

Ordnenmame:
Ordner sinfugen:

WOl & nadh

Sehriftverkens

Abbrechen
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Pri vytvareni korenové slozky je v autorizaci zpocatku zadan pouze aktualni editor. Proto musi byt
postupné pridéleno i opravnéni ke ¢teni nebo ukladani dokumentd, jinak do nové slozky nemohou
ukladat dokumenty ani plany zadni dalsi uzivatelé.

Zménéné hodnoty se aplikuji pres tlacitko "Ulozit opravnéni".

U vSech ostatnich slozek pro ukladani soubort je opravnéni automaticky zdédéno z nadra-zené slozky

pro archivaci a je treba je zménit pouze v pripadé potreby.



Zmena nebo odstraneni slozek

Jednotlivé slozky spisové struktury Ize také dodatecné ménit nebo mazat. Predpokladem pro smazani slozek

je, ze v danych slozkach jesté nebyly ulozeny zadné dokumenty ani plany. Pfejmenovani slozek je moznéiv

pripadé, ze v nich jiz byly ulozeny dokumenty.

Chcete-li zménit nebo odstranit slozku, prejdéte do oblasti spravy a kliknéte pravym tlacitkem mysi na

slozku, kterou chcete upravit. V dialogovém okné mizete vybrat pozadovanou moznost.
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Administratorska prava pro Upravu struktury slozek mohou byt omezena na jednotlivé Urovné slozek

nebo podslozky. VSechny slozky, pro které mate prava k Upravam, jsou zobrazeny perem v ikoné slozky.

U slozek bez této ikony nemate prava k Upravam, moznosti v dialogovém okné jsou zasedlé.



Uprava opravneni ke slozce

U kazdé slozky je mozné urcit, kteri uzivatelé nebo skupiny uzivateld maji pravo ukladat do-kumenty nebo
plany do slozky. Vychozi autorizaci pro vsechny slozky je skupina "VSichni tGc€astnici". Pokud ma byt

opravnéni k ukladani dokumentl nebo plani omezeno, je nutné upravit autorizaci slozek.
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Kromé toho je také mozné omezit zobrazeni slozek soubor(i v Navigatoru pro urcité uzivatele nebo skupiny
uzivatell. Jedna se o zakladni konfiguracni nastaveni, které Ize provést nezavisle na sobé pro dokumenty

nebo plany. U této varianty musi byt pfifazena i prava pro cteni pro archivacni slozky.

(® OPRAVNENI K UPRAVAM SLOZKY

Chcete-li provést zmény opravnéni ke slozce:

1. Kliknutim na zalozku "Prehled" v zahlavi okna prohlizeCe otevrete oblast spravy.
2. Kliknéte na podzalozku Panel slozek

3. Vyberte oblast archivace, kterou chcete spravovat, pomoci tlacitka "Slozka dokumenti” nebo

"Slozka planua poté kliknéte na ukladaci slozku, pro kterou chcete upravit opravnéni.

L n

4. Vyberte ikonu "VSichni acastnici" kliknutim na zaskrtavaci policko a vybérem funkce "Odebrat
o)

vybrané", pokud chcete opravnéni omezit.



5. Pomoci tlacitka "Pridat osobu" nebo "Pridat skupinuvyberte osoby nebo skupiny, pro které

chcete vytvorit autorizaci.

6. Pomoci prepinaciho tlacitka urcete, zda chcete pro tuto slozku vytvorit opravnéni pro ¢teni nebo
zapis. Pokud je obecna autorizace Cteni ulozena pro vSechny slozky aktualniho datového fondu, je
tento krok vynechan.

7. UloZte zmény, které jste provedli, pomoci tlacitka "Ulozit opravnéni”.

8. Opakujte kroky 2 az 6 pro vSechny ukladaci slozky, jejichz opravnéni chcete zménit.

A\ POZORNOST

Aby bylo mozné vybrat podslozku pfi vytvareni nového kontejneru, musi byt také prifrazeno spravné
opravnéni vsem slozkam ulozisté vyssi drovné.
Nestaci tedy pridat novou osobu nebo skupinu osob do podslozky, opravnéni musi byt pridano i do

nadrazenych slozek.



aplikace Datenpool

Pro datovy fond je k dispozici aplikace, kterou Ize pouzit pro pristup k datovému fondu prostrednictvim
chytrého telefonu. Aplikace byla vyvinuta pro operacni systémy iOS a Android a Ize ji zdarma stahnout z App

Store.
Chcete-li aplikaci nainstalovat, otevrete App Store a vyhledejte vyraz: "datovy fond".
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Neue Funktionen Versionsverlauf

Version 1.7.4 vor 3 M.

Dokumente in Konfiguration werden im
Workflow-Tab angezeigt.



s Y 4 ° wve VA4 V4
Pristupové udaje a prihlaseni
Predpokladem pro pfistup do datového fondu je platné uzivatelské jméno s heslem. Pro prihlaseni do

Datenpool APP je nutné pouzit stejné pristupové Udaje jako ve verzi prohlizece. Po otevreni aplikace
Datapool zadejte uzivatelské jméno a heslo a prihlaste se do Datapoolu pomoci tlacitka "P¥ihlasit".
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Version 1.7.4

Pokud pracujete na vice projektech, aplikace vdm v dalSim kroku zobrazi seznam vsech pro-jektd, ke kterym
mate pristup pomoci svého Uctu. Vyberte pozadovany projekt a potvrdte vybér pomoci tlacitka "DalSi" pro

pripojeni k projektu.
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Data a struktura uloziste projektu

Pro pristup k datlim projektu je v aplikaci k dispozici nékolik pohled(, které Ize vybrat prostrednictvim zapati
aplikace. Pohledy svou strukturou odpovidaji spisovému systému, ktery je k dispozici ve verzi datového
fondu pro prohlizece, v zahlavi si mizete vybrat, zda se maji zobrazit vSechny dokumenty, nejnovéjsi

dokumenty nebo slozky pro archivaci.
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Po vybéru dokumentu nebo planu se otevre obsah kontejneru. Kromé pfriloh Ize pristupovat k pracovnimu

postupu, protokolu Uprav a komentarim.



Pracovni postupy

Datapool APP Ize také pouzit ke kontrole a schvalovani dokumentd a pland. Dokumenty a plany, ktere maji
byt prezkoumany, jsou uvedeny v samostatném pohledu, ktery také poskytuje graficky prehled o aktualnim

stavu schvaleni.
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WORKFLOW Q

B Uber Deadline
Nahe Deadline

B Im Zeitplan

Nachtrag Baumeister
Prifer: Regina Wernicke/Demo
13.05.2024, 16:39:39 -9 Tage »

AN-TROC_1. Teilrechnung Trockenbau
Prifer: Franz Kaiser/Demo
13.05.2024, 16:37:02 -5Tage »

AN-Porr_ 3. Teilrechnung GU
Prifer: Franz Kaiser/Demo
13.05.2024, 16:36:12 -5Tage >

AN-TI_2. Teilrechnung WC
Trennwande

Prifer; Franz Kaiser/Demo

13.05.2024, 16:35:38 -5Tage »



Prepinani projektu

Pokud mate pristup k vice projektdm, mizete mezi nimi prepinat v aplikaci Datapool APP.
Pokud chcete prepnout na jiny projekt, vyberte nastaveni aplikace v zahlavi a vyberte pozadovany projekt ze
seznamu. VoliteIné mUzete urcit, ktera karta se ma ve vychozim nastaveni zobrazit pfi otevieni projektu.

Ukoncenim nastaveni pomoci Sipky v zahlavi se aplikace prepne na vybrany projekt.
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