Kalendar obecné

Video pruvodce

Kalendar a planovani schlizek

Kalendar obecné

PohodIné planovani casu

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

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

Tabulkovy prehled udalosti

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

Kalendarové udalosti je mozné zobrazit ve vazbé na klienta a ziskat tak prehled o veSkerych
schlizkach nebo planovanych ¢innostech pro klienta.Jedinou podminkou je, Ze pfi zadavani nové
udalosti vyberete kontext udalosti (tedy sloZzku klienta nebo projektu).
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Kalendar kolegy / kolegU

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

Udalost

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

Naplanovani udalosti

Otevrete kalendar, ve kterém prejdéte na den, na ktery chcete napldnovat uddlost. Mysi oznacte
c¢asovy blok, na ktery chcete udalost napldnovat. Kliknéte na tlacitko Novy. Udalost jiz bude mit
prednastaveno ¢asové rozmezi od .. do. Zbyva urcit typ udalosti (schlizka / prace na projektu /
volno), nazev udalosti, pripadné jeji popis. Pokud udalost souvisi s néjakym projektem,
obchodnim pripadem nebo zdkaznikem, vyberte téz kontext a z néj slozku, se kterou udalost vécné
souvisi.
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Pozvani ucastniku
Pokud je udélost planovana pro vice Ucastnikl, vyplnte v pridbéhu zapisu Nové udalosti seznam
G¢astnikd. Uastniklm dojde pozvénka na udélost. Pokud ji nezruéi, bude rezervovat jejich ¢as v

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

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

Pokud chcete upravit seznam Gcastnik(, je mozné se k udalosti vratit a jednotlivé uzivatele z

udalosti odebrat nebo je opét pridat. Opét je nutné, aby Ucastnik udalosti mél prislusna opravnéni
(na Upravu kalendare uzivatell) nebo byl Organizatorem (vlastnikem) udalosti.

Rezervace prostiedkd (mistnosti, automobill, apod.)

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

Nastaveni mobilniho pristupu


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2021-02/=calendar-new-event.png

Kalendar ve vasem mobilnim zafizeni je mozné pripojit k Atollonu. Vice v ndvodu pro nastaveni

CalDAV (v anglicting).

Vykazovani prace vs. kalendar

Automatické vykazovani prace

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

Nepotvrzené vykazy prace nejdou do fakturace, tedy pokud ma byt dana schizka fakturovana
klientovi, je nutné ji potvrdit.

Revision #5
Created 5 May 2020 09:33:35
Updated 8 February 2021 16:06:10


https://help.atollon.com/books/atollon-core/page/atollon-caldav-settings
https://help.atollon.com/books/atollon-core/page/atollon-caldav-settings

