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1. Seznameni s prostiedim AspeHub

AspeHub slouZi jako tzv. spole¢né datové prostredi (CDE — Common Data Environment). Jedna se o pojem
souvisejici s metodikou BIM (Building Information Modeling, tj. informacni modelovani staveb). Zjednodusené
se jedna o digitalizaci ve stavebnictvi. AspeHub je nastroj pro shromazdovani a spravu dat ve spoleéném
prostiedi, ktera mohou byt sdilena mezi investorem, zhotovitelem a dalSimi uéastniky projektu.

Nedilnou soucasti CDE jsou 3D modely stavby, pficemz informace obsazené v téchto modelech umozni propojeni
nejen na rozpocet samotny, ale taktéz na harmonogram a dal$i dokumenty stavby.

AspeHub je modularni CDE a rozdéluje se do dvou modul(i, AspeHub a AspeEsticon.

AspeHub slouZi jako spole¢né datové prostredi, uréené pro ndhled dokumentd, s pfistupem ke vsem datim DMS
(Document Management System) v ramci konkrétniho projektu. Obsahuje zakladni funkce pro realizacni ¢ast
projektu, véetné moznosti importu zjistovacich protokold, fakturace ¢i zmén béhem vystavby. Déle je mozné
vkladat a pracovat s libovolnymi dokumenty, nahlizet 3D modely ¢i administrovat nejriiznéjsi procesy pomoci
definovatelného workflow.

AspeEsticon slouzi pro propojeni projektu se stavbou v aplikaci AspeEsticon. Pro propojeni je nutné vybrat cilové
slozky v DMS pro ZBV, ZP, FA a HMG, do kterych se budou uklddat naimportované data. AspeHub neumoziuje
vlastni definici ndzvi dokumentl a sloZzek. Po propojeni miZeme prohlizet cely rozpocet, zmény béhem
vystavby, Cerpani, fakturace a harmonogram. Z tohoto modulu lze vytvaret grafické reporty, které se daji
zobrazit v detailu projektu.

1.1 Softwarové feseni

e Pro praci s AspeHub neni tfeba Zadnad instalace softwaru, staci pouze standardni webovy prohlizec.

e AspeHub funguje jak v cloudovém feseni, tak i tzv. jako On-Premises reseni.

e Zalohovani pfi instalaci na cloudu (MS Azure) je feSeno pfimo pres sluzby cloudu. PFi varianté On-
Premises mliZe spravce systému zadlohovat v ramci internich zvyklosti dle standardnich zalohovacich
scénara primo virtudlni jednotky, kde je aplikace nainstalovana véetné databazi.

e Existuje zde moZnost propojeni s externimi aplikacemi pres API (Application Programming Interface),
které je soucasti systému.

e Dalsiinformace k technickym aspektim Ize dohledat v Administratorské dokumentaci AspeHub.

1.2 Prihlaseni

Existuji dva mozné zpUsoby prihlaseni. Prvni mozZnosti je tzv. Mistni pFihlaseni vyzadujici vyplnéni uZivatelského
jména (tim je pro potifeby AspeHub email) a hesla. Potfebné pfihlasovaci Udaje ziska uzivatel bud informativnim
emailem, nebo mu je sdéli spravce prosttedi. Pokud si uZivatel uloZi své pfihlasovaci Udaje lokalné&, napfiklad do
Google Password Manager, za svUj Ucet zodpovida uZivatel.
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Mistni prihlaseni
& tms

& Hesslo

Zapamatuj si mé.

Prihlasit | Zapomenuté heslo

Obrazek 1 - Mistni prihlaseni

Dalsi moZnosti je Externi pfihlaseni. Zde je na vybér mezi prihldSenim pres Ucet Microsoft, Google a AD1 (Active
Directory).

Externi prihlaseni

Obrdzek 2 — Externi pfihldseni

1.2.1 Registrace

Pro registrovani musi uzivatel kliknout na ovérovaci odkaz, ktery mu pfiSel do emailové schranky. Po kliknuti na
odkaz se dostaneme na AspeHub s volbou mistniho pfihlaseni (standartni jméno a heslo), nebo externiho
pfihlaseni (Ucet Google, Microsoft). Pfi vybéru mistniho pfihlaseni bude muset zadat heslo, které musi splfiovat
minimalni pozadavky a to: Cislice, znak, velké pismeno, malé pismeno, nesmi se opakovat znaky za sebou. Po
nastaveni hesla se dokonci registrace na AspeHub, prihlasovaci jméno je emailova adresa uzivatele. Pfi vybéru
externiho prihlaseni, bude mozné pfihlaseni do AspeHub pres Ucet Google nebo Microsoft.

1.3 Uzivatelska lista

Uzivatelska liSta se po nacteni Uvodniho zobrazeni AspeHub nachazi v pravé horni ¢asti prohlizece. Obsahuje dvé
ikony zahrnujici hlavni funkce uZivatelského rozhrani:

° Napovéda
Napovéda se nachazi pod ikonou otazniku a obsahuje uZivatelskou dokumentaci, kontakty, informace o
verzi, informace o licenci, klavesové zkratky a GDPR. Po zvoleni jedné z moZnosti se otevie okno se
zvolenymi informacemi.
. Avatar uzivatele
Pod touto ikonou se skryva:
e Centrum zprav
o Tyto zpravy si mlZe kaidy uZivatel libovolné nastavit podle toho, jak chce byt
upozornovan. Na vybér je:
= Email (pokazdé kdyz jste zminén vam prijde zprava)
=  Souhrnna zprava (kazdy den vam pfijde jeden email se seznamem upozornéni za
predchozi den)
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= Ztlumit (nebude vdm chodit email ani se nezobrazi ¢ervené Cislo vedle ikony
zvonecku, lze nastavit pro kazdy projekt zvlast)
o Kaidad notifikace obsahuje hyperlink sodkazem na danou ulohu (workflow,
pfipominkové fizeni, dokument atp.).
e Ukoly
o Dale se zde nachazi zalozka ukoly, kde se tvofi Ukoly pro konkrétni uzivatele a je zde
seznam pridélenych ukoll za vSechny projekty na dané doméné. Je mozné vybrat vicero
fesitel( na jeden ukol.
e Jazykova lokalizace
o Umoznuje volbu jazykového zobrazeni rozhrani. K dispozici jsou v soucasné podobé
Cesky a anglicky jazyk.
e Nastaveni
o mozZnost zobrazeni nastaveni profilu uzivatele a odhlaseni uzivatele.

O

Obrdzek 3 - UzZivatelska lista

1.3.1 Nastaveni profilu
V nastaveni profilu lze upravit osobni tdaje, ptidat externi pfihlaseni, zménit heslo, pridat dvoufazové
ovéreni a permanentné odebrat ucet.

o M{j profil - po prokliknuti se nam otevre tabulka kde miZeme doplnit nase osobni Udaje.

e Mé osobni Udaje - zde je moZnost stdhnout si osobni data ve formatu .json, také lze odebrat ucet
z AspeHub.

e Moje externi prihlaseni - zde jde pridat zplsob externiho pfihlaseni skrz ucet Google nebo Microsoft.

o Dvoufazové ovéreni (2FA) - zde se da nastavit ovérovaci aplikace, po stahnuti 2FA aplikace jako je napf.
Microsoft Authenticator nebo Google Authenticator, stac¢i nacist QR kdd z AspeHub do aplikace a
nasledné zadat ovérovaci kod z aplikace. Tim se spusti dvoufaktorové ovéreni pro pfihlaseni do
AspeHub.

e 7Zmeénit heslo - zde se da nastavit nové heslo.

1.3.2  Centrum zprav
Centrum zprav se rozdéluje na tii hlavni ¢asti, Ukoly, Zpravy a Nastaveni.

1.3.2.1  Ukoly
V tkolech vidime seznam zadanych uloh, tvorbu nového ukolu a moznost exportu vsech ukold.
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Pokus o nahrani revize

7 (1 = A - - - - S L
+ Now diol [ Bportowat | 1t | ¥ 3 Pokus o nahrani revize  (pokonceny )
Filtry: = Nazev Stav Datum Uzivatele Projekt QOrganizace  Ekalict :
kalic prajek
Role
Zadavatel ® Datum vytvoieni
daniela.marelova@ibreonsulti... 24. fijna 2023
#4 Test 13. zaF 2023
B } Zruseny > . ; . ..
[ Ukazkowy projekt (DEFAULT) 12. éwn 2023 C_ Pozadovany termin: \/ Datum splnéni
7 27.fijna 2023 24, fijna 2023
#1 Test 20. zaF 2023 Zrazeny ) >
1 )
[ Testovaci Projekt (Organizace pro ukézku) 22. 24F 2023 "W
Obsah
#3 Pokus o nahrani revize 24, 1) 2023 W S
[ Skolici projekt (DEFAULT) 24, fij 2023 Zokonceny )
#40 Uprava zabradli 27. Fij 2023 —
[ Projekt skolen PD (DEFAULT) 3. lis 2023 » P
#41 Mazev ukolu 1. pro 2023 ( Zragemi ) S
| ]
[l Projekt skoleni 8D (DEFAULT) 5. pro 2023 W/ Reitels
#1 Test 11. bfe 2024 (Nowy ) > matej.lakomy@ibreonsulting.cz Primarni resitel
[ Projekt IBR (Organizace pro ukazku) 12. bfe 2024 —
#1 Nahrani projektové dokumentace 19, kvé 2023 ( Zrazeny) S
1 )
[ Ukézkovy projekt (DEFAULT) 19. kvé 2023 e/ Diskuze (2) >
#2 adaa 19. kvé 2023
seny Dok ty (2 >
[ Ukézkovy projekt (DEFALLT) 21. kvé 2023 4 okumenty (2
#3 Schodisté 1 Prilohy (0) >

13,247 2023 —
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#6 Opravnéni slozky FA 9. fi] 2023 W 5 T
1 5o ut
[F Ukazkovy projekt (DEFAULT) 10, Fj 2023 i onCEW C Abdivita >
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[ Projekt skolen D (DEFAULT) 7. be 2024 ¥

#42 Unrava dokumentace A hie 2074 -

Obrdzek 4 - Ukolovnik

i o ,

Pti zakladani nového ukolu na nas vyskoci nové okno pro doplnéni Gdajl o ukolu.

e Povinna pole k vypInéni:
o Typ ukolu — zde je na vybér z UZivatelskd uloha, Nastaveni opravnéni sloZzek, Nahrani
dokumentu, Reseni vad a nedodélk(i.
o Pozadované datum spinéni.
o Nazev ukolu.
o Resitelé — je moZné vybrat jednoho nebo vice Fesiteld na jeden dkol.
e Nepovinna pole:
o Obsah
o Dokumenty
o Kliknutim na tlacitko UloZit se spusti instance nového ukolu.

Po spusténi ukolu, prijde resiteli notifikace upozornujici na novy ukol s odkazem na danou ulohu. Po obdrzeni
ukolu, je zakladni stav Gkolu nastaveny na Novy a je oznacen oranzovym rameckem. Resitel musi pfepnout
stav z Novy na stav Resi se (ozna¢en modrym rameckem), &im# zadavajicimu pfijde notifikace o zméné stavu
ukolu na Resi se. Nebo na stav Zrueny (fialovy rdmecek), pricemsz se kol uzamkne k editaci a bude zrugeny.
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Ve stavu Resi se by se méla splnit dand tloha, kterd ndm byla zatkolovana, napf. nahrani nového dokumentu,
ten se dd nahrat v detailu Ukolu a naslednym prokliknutim do zdlozky Dokumenty. Kde po kliknuti na Nahrat
novy dokument, vysko&i nové okno s moznosti priddvat dokumenty. Poté Fesitel musi zménit stav ukolu z Resi
se na Ke schvaleni (oznaceno oranzovym rameckem), nebo na stav Zruseny.

Po zméné stavu na Ke schvdleni, dostane zadavajici notifikaci o zméné stavu. Po prokliknuti odkazu na ukol
zadavajici zkontroluje splnéni Ukolu a nasledné zméni stav ukolu na: Dokonceny (oznaceno zelenym
rameckem) v piipadé Ze je Gkol splnén bez problémd, &imz se kol uzamkne k editaci. Resi se pokud kol byl
nespravné splnén, nebo na Zruseny.

Ve vSech stavech ukolu je mozné vést diskuzi k danému Ukolu s moZnosti pridavat prilohy.

) Utivatelsks Gloha Datum vytvofeni: 16 éervna 2023 16:10

3

@ibreonsulting.cz Pofadovany termin: 18, éervna 2023

r-

Obsah

Reitelé

@ibrconsulting.cz Primarni fesitel

+ Piidat feditele

Diskuze Dokumenty Pilehy (0)

+ Pridat existujici dokument Mahrat novy dokument|

1% | Filtry: | Nazev a popis Pfipcna Datum Stav UZivatelé

Obrazek 5 - Nahrdani dokumentu
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Vytvofit novy tkol

% Typ ukolu

Uzivatelska dloha

* Pofadované datum spinéni’

2023-06-18 16:09:08

= MNazev Ukolu
Obsah
-
# Rediteld
w1 item Dostupni uivatelé v (0 item Vybrani uZivatelé
@ibrconsulting.cz
5 Oznafit ufivatele ze skupiny v 5 Oznafit ufivatele ze skupiny v
Dokumenty

ER T E G Wl ahrdt nové dokumenty

Obrdazek 6 - Novy ukol

1.3.2.2 Zprdvy

V zéloZce Zpravy lze vidét seznam vsech notifikaci, které ndam pfisli. V seznamu je mozné filtrovat pomoci:
Datumu (mame na vybér datum vytvoreni, pfipadné datum ukonceni), Typ (pokud se jedna o notifikaci

v kontextu Workflow, pfipominkového fizeni, sdileni...), Kategorie (filtrovani podle specifické tulohy, napft:
Nahrani schvalovaného dokumentu, Komentar pridan k udkolu...), Stav (nové, precteno...), Projekt (na vybér

z dostupnych projektl) nebo Organizace (na vybér dostupné organizace). Je zde mozZnost hromadné nastavit
zpravy na precteno.



IB
XR

AspeHub — uZivatelska dokumentace

1.3.2.3

Nastaveni

V zéloZce nastaveni mUZeme nastavovat vychozi nastaveni notifikaci, pokud chceme, aby nam chodily na Email
jednotlivé, nebo souhrnnou zpravu za cely den, popfipadé mizeme notifikace ztlumit Uplné. Toto nastaveni lze
nastavit na jednotlivé projekty individualné, nebo automaticky prevzat vychozi nastaveni.

1.4 Ovladani AspeHub

V této podkapitole se nachazi seznam mechanismU obecné platnych napfic celou aplikaci AspeHub.

V jakémkoliv formuldfi v rdmci AspeHub se Ize dostat na predchozi zobrazeny formular pomoci bézné
funkce prohlizece Zpét.
Kdykoliv se chceme z detailu nékterého z dokument( nebo i z prohliZzeni jiné sekce v menu projektu
dostat zpét do posledni prohlizené slozky slozkové struktury, staci kliknout na sekci Dokumenty a
dostaneme se zpét do posledniho zobrazeni slozkové struktury.
Je-li nékterad funkce AspeHub zasedl3, je pro daného uZivatele v danou chvili neaktivni. To mlze byt
z nékolika dvodu:
o UZivatel nema dostatecna prava pro danou akci ¢i funkci (napf. pfidat novy projekt mize pouze
administrator).
o Dokument se nachazi v nékterém ze stavl, ktery neumoznuje pouziti dané funkcionality (napf.
k workflow lze pfidat pouze dokument ve stavu Sdileno)
o Spusténi funkcionality je podminéno pfislusnym nastavenim nebo existenci funkcionality jiné
(napf. spustit workflow Ize pouze pfi existenci validni Sablony pro spusténi workflow)
Pole formuldrd je v nékterych sekcich rozdéleno na dvé oblasti. Rozdélovnik oblasti je v takovych
pfipadech posuvny. UZivatel si tedy mizZe dle potfeby ménit pomér Sifky zobrazeni oblasti.

Kldvesova zkratka Shift + Left click oznadi blok soubord mezi predposlednim a poslednim oznacenym
souborem pii multiselectu (tj. hromadny vybér). VSechny dosud oznacené soubory zlstanou pfi
oznaceni bloku souborl oznacené (aditivni metoda).

Seznamy dokumentd (a dalSich entit, napt. pfipominkovych fizeni, workflow proces(, Sablon atd.)
v polich formulari jednotlivych sekci jsou v levé ¢asti kazdé polozky uvozeny koleckem pro hromadné
oznaceni (multiselect). Nasledna akce po vybrani jedné Ci vice poloZzek seznamu pomoci multiselectu se
uskuteéni soucasné pro viechny oznacené polozky.

Po oznaceni jedné Ci vice poloZzek multiselectem se v nastrojové listé zaktivni funkce, které jsou pro
hromadné akce dostupné (zobrazi se alternativni nastrojova lista — nastrojova lista multiselectu).

V pravé Casti pole formular se nachazi Ciselny udaj udavajici pocet oznacenych polozek. Kliknutim na
prilehly krizek lze tyto polozky hromadné odznacdit.

Jedno kolecko multiselectu se nachdzi vySe nad ostatnimi (v fadku liSty pro fazeni a filtrovani). Toto
kolecko slouzi k hromadnému oznaceni vsech poloZzek seznamu najednou (jsou-li oznaceny vsechny
polozky, dalsi kliknuti na toto kole¢ko znamena jejich odznaceni).

11
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[ Presunout o Sdilet v T vyfadit e Vytvofit odkaz
" v v
j Aspe 10 - Fakturace ve sdruZeni - manual 2019 .R1.Published.pdf
o 7.R1.Shared.pdf
[ ] 7.R1.Shared (2).pdf
7.R1.Shared (1).pdf
S

Razeni v seznamech v AspeHub

Obrdzek 7 - Multiselect

¥r Pfidat do oblibenych @ Nowy kol

Piipona v Datum V Stav v Stitky v Usivatelé v 4/4

U D) @ 8
ok () @ &
RGO -
m‘;wuwl.); rE; ) &

e Polozky seznami v AspeHub Ize fadit dle rlznych kritérii (vybér z rozbalovaci nabidky).
e Kritéria nabizend k fazeni se lisi podle seznamu, v némZ se nachazime.

e LiSta pro fazeni obsahuje kromé pole pro vybér kritéria rovnéz funkci pro prepinani mezi vzestupnym a

sestupnym fazenim.

Filtrovani v seznamech v AspeHub

MNazev

Vytvofeni revize
Vytvofeni dokumentu
Stav

Pfipona

12 Od A do Z (Vzestupné)

2 Od Z do A (Sestupné)

Obrdzek 8 — Lista pro fazeni

e Ve vétsiné seznamU v AspeHub se da filtrovat. Slouzi k tomu filtrovaci liSta v horni ¢asti pole formulara.
e Lista obsahuje pole pro zapsani vyrazu (filtrovani dle nazvu) a pfipadné nazvy dalsich kritérii filtrovani
(lisi se podle seznamu, v némz se nachazime). Kazdé kritérium ma svij vlastni rozbalovaci seznam pro

vybér (pfipadné dalsi moznosti).

e\ pravé casti filtrovaciho panelu se nachazi pole se dvéma ciselnymi udaji.
o Prvni udaj znaci pocet polozek vyhovujicich aktudlné nastavenym filtrim
o Druhy uddva pocet vsech poloZek v seznamu, ktery by byl zobrazen pfi vypnuti vSech filtrd.

e Ruseni filtrd

o Kazdé kritérium filtrovani ma svou vlastni funkci zruseni daného filtru.

12
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o Vétsiikona kfizku zcela vpravo kazdé filtrovaci listy rusi vSechny aktuadlni filtry.
Iz v | ¥ Pfipona W Datum Vv Stav W Stitky v UZivatelé v 4/4

Obrdzek 9 - Filtrovaci lista

Zde se nachazi seznam a popis funkcionality ikon, které se objevuji ve vice sekcich napfi¢ prostfedim AspeHub.

e |kona MoZnosti
o Nachdzi se napf. na Dashboardu AspeHub, Dashboardu projektu, v detailu
dokumentu, v detailu pfipominkového fizeni.
o Pokliknuti na ni se zobrazi seznam moznych akci.
o |kona Aktivita @
o Nachazi se napf. v sekci Dokumenty a v sekci Kos (v nékterych dalSich sekcich je pro
zobrazeni historie aktivit vyhrazena samostatna zalozka).
o Zobrazi historii aktivity na entité (tzv. audit log).
o lkona Zobrazit vSechny souvisejici aktivity /@
= VétsSina seznamU aktivit zahrnuje ikonu pro zobrazeni aktivit souvisejicich.
e |kona Maximalizovat/Minimalizovat
o Nachdzi se napf. v sekci Workflow a v detailech workflow, Sablony a modelu. =
o 2vétsi zobrazeni aktualniho pole formulard (pfi maximalizovaném zobrazeni je “
k dispozici ikona Minimalizovat, ktera ma opacny efekt).
¢ lkona editace
o lkona tuzky slouzi k zahajeni editace polozky nastaveni.
o lkona potvrzeni provadénych zmén v
= Potvrdi aktualné provadéné zmény.
o lkona zruseni provadénych zmén
= Zrusi aktualné provadéné zmény bez uloZeni.
¢ lkona Pfidat k vybranym/oblibenym
o lkona hvézdicky slouZi k ptidavani polozek k vybranym/oblibenym. W *
o Je-li polozka pridand koblibenym, pfislusnd hvézdicka je modra
(,vybarvena“), v tom ptipadé Ize kliknutim polozku z vybranych/oblibenych odebrat. Hvézdicka
se zméni zpét na bilou (,,nevybarvend”).
e |kona Stahnout soubor
o Umoini stdhnout vybrany soubor do uZivatelova pocitace (vice v kapitole l

).

o
=

o IS

o lkona Zobrazit
o lkona oka umoZiuje zobrazeni ndhledu dokumentu i mimo jeho detail.

13
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1.5 Lista hlavniho menu AspeHub

LiSta hlavniho menu se po nacteni ivodniho zobrazeni AspeHub nachazi
v levé casti. Defaultné je zobrazena v Sirsi verzi véetné popisnych nazva.
Kliknutim na dvojitou Sipku v dolni ¢asti sloupce lze vsak liStu menu
minimalizovat.

1.5.1 Sekce Dashboard AspeHub

V sekci Dashboard AspeHub (nasténka AspeHub) lze zobrazit widget
Vybrané projekty. Jde o zobrazeni projektli oznacenych v sekci
Projekty hvézdickou. UZivatel si zde mlzZe nechat zobrazovat projekty,
ke kterym potiebuje prednostné pfistupovat. Kazdy uZivatel si mlze
vybrat jiné projekty. Kliknutim na dany projekt se da dostat do jeho
detailu. V pravém hornim rohu dlazdice kazdého z vybranych projekt(
se nachazi ikona kfizku. Kliknutim na ni lze projekt z dashboardu vyradit.
Déle lze jednotlivé dlaZdice projektl presouvat a ménit pozice jejich
zobrazeni. Pfesun Ize provést najetim na nazev projektu ve vybrané
dlazdici pfidrZzenim levého tlacitka mysi a pfetazenim na novou pozici.

V pravém hornim rohu formulafe Dashboardu (pod uZivatelskou listou)
se dale nachazi tzv. ikona moznosti (tfi vertikalni tecky). Obsahuje tyto
mozZnosti:

e Novy projekt
o Alternativni cesta pro vytvareni novych projekt(
o Aktivni pouze pro systémové administratory

o Projekty vytvorené v sekci Dashboard se zaradi standardné mezi ostatni v sekci Projekty.

e Sefadit abecedné
o Abecedni sefazeni dlazdic vybranych projekt(.

AspeHub

88 Dashboard

M Projekty

Mastaveni AspeHub

Mastaveni organizaci

Minimalizovat menu

Obrdzek 10 - Lista hlavniho menu
AspeHub

Dashboard na hlavni strance AspeHub je Uvodnim zobrazenim AspeHub. Pokud kdykoliv pti praci klikneme na
ikonu AspeHub v levém hornim rohu, vratime se do tohoto Uvodniho zobrazeni.

@
ASpeHUb Vybrané projekty
B8 Dashboard . . . p
= | Test - skoleni X | test skoleni X
[ Projekty Trvani projektu: 01.05.2009 - 30.10.2012 Trvani projektu: Neznamé

1,15 mid. K¢
1,04 mid. K¢

17.%

13 mil K

staveni AspeHub

staveni organizacl

« Minimalizovat menu

Obrazek 11 — Hlavni Dashboard

AspeHub® Copyright © 2023 IBR Censulting, s.ro.

Faze projektu: Realizace Faze projektu: Neznama

U projektu neni pfipojen rozpoéet.

14
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1.5.2 Sekce Projekty
Seznam vSech projekt(.

Prace se seznamem

e Filtrovaci lista
o Razeni a filtrovani dle nazvu projektu, piipadné titkd
o Nastrojova lista
o Zakladni
= Novy projekt (aktivni pouze pro systémové administratory)
o Multiselect
=  Pfidat k vybranym
=  QOdstranit z vybranych
e Funkce na fadcich seznamu
o Informace v tooltipu (datum vytvoreni projektu)
o Otevreni detailu projektu
o Pomoci ikon hvézdi¢ek v pravé ¢asti fadku kazdého projektu lze pridat/odebrat jednotlivé
projekty do/z widgetu Vybrané projekty na Dashboardu hlavni stranky AspeHub.

Po kliknuti na radek projektu se dostaneme do jeho detailu (viz kapitolu Detail projektu).

Novy projekt *

Obrdzek 12 - Novy projekt Obrdzek 13 — Pridat k vybranym/Odebrat z vybranych

1.5.3 Sekce Nastaveni AspeHub
Zde se spravuji uzivatelé prihlaseni do programu AspeHub a Organizace zde zaloZené.

1.5.3.1  Podsekce Administrator
Zde se ze seznamu pridanych uZivatell vybiraji administratofi. Budto mame moznost pozvat nového uZivatele
rovnou jako Administratora a nebo uzZ vybrat z pozvanych.

Piidat administratory AspeHub X

+ Pfidat z AspeHub

Obrdzek 44 - Administrator

1.5.3.2 Podsekce Organizace
Zde se spravuji organizace propojené s programem AspeHub. Je zde mozZnost pfidani novych organizaci.
Pripadna jejich editace a ukladani jejich uzivatell.

15
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Pridat organizaci X
* Nazev:

Popis:

Jazyk ®@: Angli¢tina

* Casova zdna:

Administrator projektu smi pfidat uZivatele z AspeHub, | pozvanim mailem

LA =l 1+ Pridat z AspeHub

m
T
L
=
a
]
5
3
m
T
F
T
[
m
T
=]

Obrazek 15 - Priddni organizace

1.5.3.3  Podsekce UZivatelé
Zde po levé strané mame seznam pozvanych uZivatell do programu a po pravé strané seznam organizaci
v kterych se konkrétni uzivatel nachazi.

Pokud se u uZivatele zobrazuje ikona Sipky smétujici dokola. Je mozné znovu poslat pozvanku.

1.5.4 Sekce Nastaveni organizaci

V nastaveni organizaci mame obdobné jako v moZnosti pro administratory pridani nové organizace a pripadné
editovat jiZ zaloZené. V levé Casti si vybereme organizaci, coz ndm otevie pravou Casti s editaci: Obecné,
UZivatelé, Projekty, Zpracovani Modelt.

1.5.4.1 Obecné
Zde nastavujeme defaultni Udaje pro tvoreni projektl pod konkrétni sekci jakoZto: Vychozi ¢asové pasmo,
Vychozi jazyk a Kalendar pracovnich dni.
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Obecné UZivatelé Projekty Zpracovani modeld
Nazev
DEFAULT
Popis

@ Vychozi ¢asova zéna

Europe/Prague
@ Vychozi jazyk
B Ceitina

E Kalendai pracovnich dni

N

Opravnéni
Pridavani uzivatelt do projektu e-mailovymi pozvankami (Administratory projektu)
P Pokud je volba povolena, administratofi projektu smi pfidat i nového uZivatele e-mailovou
+

v t
pozvankou. Pfidaji tim nového uZivatele do AspeHub. ypnute

Pokud je volba zakazana, do projektu |ze piidat jen jiZ existujiciho uZivatele v organizaci.

Obrdzek 16 - Organizace Obecné

1.5.4.2 Uzivatelé
Zde mame moznost pridavani a kontroly seznamu uZivatel(l pfimo do pfislusné organizace a nahled jejich
aktivity, také zde lze editovat uZivatele v organizace

>

Editovat uzivatele v organizaci

UZivatel @ibrconsulting.cz

Zdroj jména Mastavit organizaci

(®) Pfevzit z nastaveni uZivatele
Jméno a pfijmeni

Zobrazovana hodnota Hodnota jména a piijmeni neni nastavena

Administrator

Jazyk @ Ceitina | Anglicting

Obrdzek 17 - Editor uZivatele v organizaci
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1.5.4.3  Projekty

Zde mame moznost pridavani a kontroly seznamu Projektd pfimo do pfislusné organizace a seznam jejich
uzivatel(, také jdou jednotlivé projekty editovat. MiZzeme zménit nazev, popis, hlavni jazyk (v jakém jazyce
jsou o¢ekavany dokumenty), a ¢asové pasmo.

1.5.4.4  Sablony projektt __
Zde mame moznost vytvofit si Gplné novou $ablonu projektu pomoci ikony + Vytvorit Sablonu [N

které poté budeme moct tvofit nové projekty.

g,
Také je mozné vytvofrit Sablonu z jiZ existujiciho projektu pomoci ikony . Pfi vytvareni Sablony, z jiz
existujiciho projektu je moZné upravit data v dané $abloné. Sablona si z projektu prebira: nazev, ¢asové pasmo,
uzivatelé, role, skupiny, Stitky, kategorie a slozkovou strukturu.

1.5.4.5  Profily oprdvnéni uZivateld
Zde se daji prednastavit profily pro opravnéni uzivatell (editace projektu, workflow, které mizeme pfifazovat
jednotlivym uZivateldm v Sabloné projektu.

1.5.4.6  Zpracovdni modelt
Zde je mozZnost stazeni exportu kolik modelll bylo zpracovano za dané obdobi.

1.5.5 Opravnéni
Touto mozZnosti se povoli pridavani novych uzivatel( skrz emailovou pozvanku, bez nutnosti registrace téchto
uzivatell do organizace.

2 Detail projektu

Tato kapitola se vénuje podrobnéji praci s jednotlivymi projekty. Po otevieni konkrétniho projektu se dostaneme
na detail projektu. Tim se ndm levé hlavni menu zméni na menu projektu.

Menu projektu obsahuje nékolik sekci a podsekci — Dashboard projektu, Dokumenty (podsekce VSe, Oblibené,
Filtry a Ko3), Workflow (podsekce Spusténé a Sablony), Pfipominkova Fizeni, Model, AspeEsticon (podsekce
Rozpocet, Cerpani, Fakturace, ZBV, Harmonogram, Finanéni plan a Stavebni denik) a stranou stojici Nastaveni
projektu.

V pravé horni strané se nachazi ikona lupy, pomoci které mizeme vyhledavat napfi¢ celym projektem. Po zadani
klicového slova (AspeHub nerozliSuje velka/mald pismena), se dostaneme do rozhrani pro vyhledavani
v projektu, kde mame moznost nadefinovat kritéria podle kterych chceme vyhledavat v projektu.

Q

Obrdzek 18 - Ikona lupy pro vyhleddvadni v projektu
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Hledat
fa n Nastaveni vyhledavni

éP s FAxml () l Nastaveni filtrovani
DMS

Hledat v nézvu dokumentu
<oxml version-"1.6" encoding="utf-8"2> Hiedat v popisu dokumentu
<!--F11913F2A44EEF7E584CODFABED20BDC - -> Hladat v komentafi revize
<Esticon> Hiedat v obsahu dokumentu

<Contents>Cerpani</Contents Hledat v metadatech dokumentu
<Version>@@173</Version>
<Projekt ID-"8315b43b-bs6e-2a33-ad3e-C7F0eq023Fa8"> Zobrazit pouze aktuslni revize

Hiedat ve sloce:
Véatné podslozek

ZP s FA.xml
B DMS > Nova sloika > Nova slozka (2) > Test hromadné zmény

Nastaveni zobrazeni

3

Zobrazit detail
Velikost ndhledu =—O

a
<2xml version-"1.6" encoding="utf-8"2>
<! -~F11913F2A44EEF7E 584CODFABED26EDC- ->
<EstiCon>
<ContentsCerpani</Contents
<Version>@e173</Version>
<Projekt ID="8315b43b-bS6e-4a33-ad3e-C7f0ed023fag">

Obrazek 19 - nastaveni filtrovani pri hledani v projektu

2.1 Dashboard projektu

Dashboard projektu obsahuje vybrané reporty nalezici k danému projektu. Reporty v této podsekci umoznuji
prehledné zobrazeni vybranych Gdajl projektu. Reporty zobrazované v dashboardu projektu si uZivatel vybira
libovolné sam. V pravém hornim rohu pole formularl je ikona mozZnosti (tfi vertikalni tecky), pomoci niz mizeme
na dashboard pfidavat reporty.

= test koleni Q @

ASpeHUb Vybrané reporty

+ Pfidat report

B8 Dashboard

O Dokumenty

74dn4 data

+ Pridat report

Obrazek 20 - Dashboard — pridat report
K dispozici je vybér z téchto report(:
e Prehled projektu (souhrnné informace o projektu — pocet vlozenych dokumentl, pocet uZivatell

projektu, termin a stav projektu, rekapitulace ZBV, ZP a FA)
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e Prehled Cerpani (grafické zpracovdani cerpani po mésicich)

e Financni prehled stavby (Grafické znazornéni prehledu zakazky)

e Schvalovaci procesy (kolacovy graf poméru dokonéenych a aktivnich tloh workflow)

o Piehled dokumentt (graf poméru dokumentl vloZenych danym uZivatelem ku vSem dokumentim
v projektu)

e Finan¢ni plan/skutec¢nost (grafické porovnani finanéniho planu s vyfakturovanym skute¢nym finanénim
vyvojem projektu)

Pridat report

* Report

Prehled projektu
Pfehled Eerpani
Finanéni pfehled stavby
Schvalovaci procesy
Piehled dokumentd

Finanéni plan/skuteénost

Obrdzek 21 - Pridat Report

V pravém hornim rohu panelu kazdého z reportli zobrazenych na dashboardu projektu se nachazi samostatna
ikona moznosti. Obsahuje tyto moZnosti (v zavislosti na typu reportu):

e Odebrat report z projektového dashboardu
e Zvétsit/zmensit zobrazeni reportu
e Maximalizovat/Minimalizovat (pfepinani zobrazeni reportu na celé strance)
e Export do PNG/SVG (export reportu do grafické podoby)
e Ro¢ni/mésicni zobrazeni (pfepinani mezi ¢asovymi Useky zobrazeni reportu)
o K dispozici pouze pro reporty Pfehled ¢erpani a Finanéni plan/skuteénost.
e Vybrat datum od/do (presné vymezeni ¢asového Useku k zobrazeni reportu)
o Kdispozici pouze pro report Pfehled ¢erpani.

Na ikonu moZnosti staci najet kurzorem mysi a rozbali se seznam s moznostmi.

Jednotliva okna s reporty lze pfesouvat a ménit tak jejich pozici opét pomoci pfidrZzeni levého tlacitka mysi. Toto
nastaveni je pro kazdého uZivatele jedinecné.
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=  Test - skoleni aQ @ @

m AspeHub

28 Dashboard I Finanéni prehled stavby : I Prehled éerpani

Vybrané reporty

O Dokumenty

X Odebrat report
Zvatsit

o Aktivni: 0 % Maximalizovat
@ Dokonéené: 0 B Export do png

Export do svg

Obradzek 22 - MoZnosti reportu projektu

Odebrat report

X

a]

Zvétsit

Maximalizovat

wa

Export do png

= I ]

Export do svg

Obrdzek 23 - Moznosti reportu
Fulltextové vyhledavani

Nachazime-li se kdekoliv v detailu nékterého z projektl, nahofe v fadku uZivatelské listy je pole pro fulltextové
vyhledavani. Jeho pomoci Ize vyhledavat dokumenty v rdmci celého projektu dle nazvu. Na této urovni slouzi
k vyhledavani v nazvech dokumenti projektu. Po spusténi hledani v nazvech dokumenti se uZivatel dostane na
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samostatnou stranku hledani, kde lze hledat jiZz pfimo i v obsahu jednotlivych dokumenta
zapnutou funkci Nastaveni vyhledavani viz. obr. 20.

Q

Obradzek 24 — Pole fulltextového vyhleddvani

Hledat

dokument Q (L Nastaveni vyhledavani

Tote ale neni nizev dekumenty | asdsad

-+ XC4B - pFenos modelu, dokumentd a XC4

» BCF - BIM Collaboration Format

- Pro Zhotovitele zapracovat vystupu misto MIPu
AspeMip

- MD - SFDI, RSD, SZ, RVC - rozwoj a podpora

- Refeni VALBEK?!

AspeHub_Uzivatelska_dokumentace.R13.Published.pdf (.W;,:,

E DMS > PDsloZka > Divize SW > Dokumentace > AspeHub » UZivatelska dokumentace

< 1/3 >
ndzev dokumenty
« Ménit popis HORUTERtH
H * Presouvat dokument
* Vyiadit dokument
Je-1i tedv v HOREMERtE nastaven spravce, nemiZe si I&dnv inV uZivatel rezervovat HORUMERE k Upravém (o

)

AspeHub_Uzivatelska_dokumentace.pdf @ )
B DMS > 2 Realizace staveb_ > 2.3_Hlavni stavebni denik (HSD) > 2.3.2_Hlavni SD
Oprava

\

< /3 >
nazev dokumenty
» Ménit popis HoRUmentd
* Pfesouvat dokument
H * Vyiadit dokument
Je-1i tedv v HoREmMERtE nastaven spravce, nemuZe si Zadnv inV uZivatel rezervovat dokument k upravim (o

Obrdzek 25 — Fulltextové vyhleddvani v ndzvech dokumentdi

Nastaveni vyhledavani

Nastaveni filtrovani

Hledat v nazvu dokumentu
Hledat v popisu dokumentu
Hledat v komentafi revize
Hiedat v obsahu dokumentu

< J<J<J< )

Hledat v metadatech dokumentu
Zobrazit pouze aktudini revize

Hledat ve sloZce:

Véetné podslozek

Nastaveni zobrazeni

Zobrazit detail
Velikost ndhledu <O

Obrdzek 26 - Nastaveni vyhleddvani

. Ktomu je tfeba mit
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2.2 Dokumenty

Sekce Dokumenty slouzi k ukladani a spravé vSsech dokumentd daného
projektu.

Pod pojmem dokument zde neni myslen pouze samotny soubor, ale také
vSechny jeho revize, jeho vlastnosti ¢i komentare od jednotlivych stran,
jez mohou k dokumentu pfristupovat (tzv. metadata). MlzZe se jednat
také o tisténé dokumenty, které jsou naskenované ¢i jinou formou
digitalizované. Pod pojmem dokument si tedy Ize predstavit 3D modely
(naptiklad formaty IFC, DWG, RVT), 2D vykresy, PDF soubory, DOCX a
XLSX soubory, JPG fotografie, ptipadné i video ¢i audio zaznamy
(napfiklad formaty MP3, OGG, WAV, MP4, MOV a WEBM), které
obsahuji vSechny svoje revize a metadata. Do AspeHub lze nahrat
dokument v libovolném formatu.

B DMS Project root directory

g v

» [0 Provoz
»  Bm Pfiprava staveb
v @ Realizace staveb

* I Dokumenty stavby

[ Dokumenty stavebnich obje...

[3 Hlavni stavebni denik (HSD)
v = Provadéni stavby
3 Prace TDS
[ Spravce stavby
[0 Stavebni denik
0 Zivotni dokumenty
M Ukézka dokumentt

Obrdzek 27 — Stromovd slozkovd
struktura DMS

Sekce Dokumenty obsahuje kromé stromové slozkové struktury a k ni prislusejicich seznam( dokument( také
vlastni nastrojovou listu, pomoci niz lze se slozkami i samotnymi dokumenty dale pracovat. Funkce dostupné
v nastrojové listé je mozné vyvolat i v ramci kontextového menu kliknutim pravého tlacitka mysi na vybranou

slozku ve stromové strukture slozek.

Ve stromové strukture slozek lze po najeti mysi na vybranou slozku zobrazit nahled s informacemi o poctu
dokumentl v samotné sloZce a také ve vsech jejich podslozkach. Pokud je ikona slozky prazdnd, znamena to, Ze
ve sloZce neni Zadny dokument. PInd ikona slozky znadi, Ze je ve sloZce alespon jeden dokument.

v EDMS

e

v MIX

M F.01 _Zaborovy elaborat

I F.02_Hlukova_studie
I F.03_Rozptylova_studie

I F.04_Bilance_zemin_a_orn...

Obrdzek 58 - Zobrazeni tooltipu po najeti kurzorem na ikonu sloZky

Po kliknuti na slozku ve stromu se v pravé ¢asti obrazovky zobrazuje detail aktudlné vybrané slozky. Zobrazuji se
pouze dokumenty, nikoliv podslozky dané slozky. Prace se slozkami a dokumenty je popsana vice v nasledujicich

podkapitolach.
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Ve stromové struktufe sloZek v levé ¢asti obrazovky lze filtrovat dle nazvu slozky nebo si Ize zobrazit pouze
oblibené slozky daného uZivatele pomoci tlacitka s hvézdickou. Pfidani slozky do Oblibenych Ize provést pres
funkci PFidat do oblibenych v nastrojové listé detailu slozky.

Nad slozkovou strukturou se naléza cesta k aktudlné zobrazenému detailu slozky, kterd slouzi zaroven jako
navigace pti potrebé zobrazit napf. nadfazenou slozku aktualné zobrazené slozky.

B DMS > Provez

e v

Obrdzek 29 - Pridani sloZky do oblibenych

[E DMS > Realizace staveb > Dokumenty stavby]

w v

v EDMS
> I Prezentace
3 Provoz
[ Priprava Staveb (projektova dokumenta...

¥ (@ Realizace staveb

>  Wm Dokumenty stavby

> Wm Provadéni stavby

Obrazek 30 - Zobrazeni cesty k dokumentu

X Mahrat o Sdilet v & Stahnout ZIP v & Nova slozka @

1% v Y Piipona v D. "
: P [Z Pfesunout

[

Upravit
0 WVyiadit
o Vytvorit odkaz
¥¢ Piidat do oblibenych
[E Soupis dekumentd
©  Aktivita

Obrdzek 31 - Ndstrojovd lista detailu slozky

2.2.1 Podsekce v dokumentech
Na detailu projektu, v levém hlavnim menu jsou v sekci Dokumenty dalsi t¥i podsekce rozsifujici moznosti
prace s dokumenty.

2.2.1.1 Podsekce Oblibené
Seznam oblibenych dokumentl daného uZivatele (vice v kapitole Pridani dokumentu do oblibenych).
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U kazdého zaznamu dokumentu je zobrazena cesta k tomuto dokumentu ve slozkové strukture (slouzi zaroven
jako odkaz do sloZzky, v niz se dokument naléza).

Tvorba seznamu oblibenych dokumentl ma vliv pouze lokalné pro daného uZivatele. Nastaveni Oblibenych se
tedy neméni pro vSechny uZivatele projektu najednou.

e Filtrovani dle nazvu, stavu, stitkd, uZivatele (autor dokumentu/autor revize) — filtry Ize kombinovat
e Razeni (sestupné/vzestupné) dle nazvu, data vytvofeni dokumentu & data vytvoreni revize
o Nastrojova lista multiselectu
o Stahnout ZIP (uloZi vybrané dokumenty na disk uZivatele v zip souboru)
o Odebrat z oblibenych (zrusi vybranym dokumentim priznak oblibenych a odstrani je ze
seznamu)
o Odeslat odkaz ke stazeni (posle odkaz na stazeni vybranych dokument( i uZivateli, ktery nema
pristup do AspeHub)
o  Funkce na fadcich seznamu
o Zobrazeni ndhledu
o Proklik do detailu dokumentu a do kazdé ze sloZzek vedoucich k cilové slozce
o Informace v tooltipech (datum nahrani, stav, autor dokumentu a posledni revize)
o Rezervovat dokument k ipravam (vice v kapitole Rezervace dokumentu k Upravam)
o Stahnout soubor (stahne aktualni revizi dokumentu)

2.2.1.2  Podsekce Filtry
Seznam vSech dokument( projektu, k nimZz ma uZivatel v danou chvili pfistup. SlouZi k pfehlednému filtrovani
napri¢ vSemi dokumenty projektu.

e Filtrovani dle kategorie, ptipony (lze zadat vice pfipon najednou, napft. ,.docx, .xIsx“), datumu, stavu,
nazvu, Stitka, uzivatele — filtry Ize kombinovat
e Razeni (sestupné/vzestupné) dle ndzvu, stavu, piipony, data vytvoreni dokumentu ¢ data vytvoreni
revize
e Nastrojova lista multiselectu
o Stahnout ZIP (uloZi vybrané dokumenty na disk uZivatele v zip souboru)
o Odeslat odkaz ke stazeni (posle odkaz na stazeni vybranych dokument( i uzivateli, ktery nema
pfistup do AspeHub)
o Pridat do oblibenych/Odebrat z oblibenych (odebrani funguje pouze pro pravé pfidané, po
zméné vybéru se opét aktivuje funkce pridani do oblibenych)
o Zobrazit sdruzeny model (je aktivni pouze pro dokumenty pfidané do Modelli a zobrazi to
prolnuti zvolenych dokumenta)
e Funkce na fadcich seznamu
o Zobrazeni ndhledu
o Proklik do detailu dokumentu a do kazdé ze sloZek vedoucich k cilové sloZce
o Informace v tooltipech (datum nahrani, pofadi revize, autor dokumentu a posledni revize)
o Stahnout soubor (stahne aktudlni revizi dokumentu)

2.2.1.3 Podsekce Kos
Seznam vyrazenych slozek a dokument.
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Zobrazeni seznamu se lisi pro administratory projektu a ostatni uZivatele.

=  Administrator projektu
o Vidiv seznamu vSechny vyfazené slozky a dokumenty a mliZe je obnovovat.
= Béiny uZivatel
o Vidi v seznamu vsechny vyrazené slozky, ale pouze ty dokumenty, které sam vyradil (ostatni
nikoliv).
o Seznam ma pouze k nahlizeni, nem{ze obnovovat.

V kosi nelze zobrazit detail vyfazené polozky (slozky ¢i dokumentu). Toto je mozné az po obnoveni polozky.
Nicméné v pripadné dokument( Ize zobrazit v sekci Kos alesponi jejich nahled.

e Filtrovani dle nazvu, uZivatele (autor vyrazeni), typu entity (sloZzka/dokument), ptipony, data
(vyFazeni/vytvoreni revize/vytvoreni dokumentu) a stavu — filtry Ize kombinovat
e Razeni (sestupné/vzestupné) dle nazvu, data vyfazeni, typu entity
e Nastrojova lista multiselectu
o Obnovit (obnovi oznacené dokumenty)
= Aktivni pouze pro administratory projektu
o Multiselectem lze oznacit pouze dokumenty (slozky maji kolecko multiselectu neaktivni)
e Funkce na fadcich seznamu
o Zobrazeni nahledu (u dokumenta)
o Informace v tooltipech (datum vyrazeni, autor vyrazeni)
o Aktivita (audit log vyfazeného dokumentu)
= Aktivni pouze pro administratory projektu
o Obnovit (obnovi slozku/dokument do plvodniho umisténi ve slozkové strukture)
= Aktivni pouze pro administratory projektu

O

Obrdzek 32 - Ikona pro obnoveni dokumentu z kosSe

2.2.2  Prace se slozkami

SloZzkovou strukturu Ize upravovat pfidavanim novych slozek, ale také presouvanim, editaci a vyfazovanim slozek
stavajicich. VSechny tyto mozZnosti jsou pristupné jednak v horni ndstrojové listé detailu slozky, ale také
v kontextovém menu po kliknuti pravym tlacitkem mysi na danou slozku pfimo ve slozkové DMS strukture.

1. Vytvéreni odkazu na slozky.
Je moiné vytvofit odkaz na slozku pro lepsi orientaci uzivatel. Kliknuti na zastupce slozky se zobrazi
obsah odkazované slozky, tooltip nad ikonou bude ukazovat pocty z origindlni slozky. Prava na zastupce
se budou fidit prdvem na rodi¢ovskou slozku. Vyjimkou jsou akce, které se provadi pfimo s odkazovanou
slozkou (nebo v ni). Tam budou rozhodujici prava na tuto slozku.
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[ test

B DM > Jifi Appelt > Jifi Appelt > testovaci slozka 1 > testovaci slozka 2 > Nova slozka

oY & Nahrét [0 Novéslozka [ Presunout £ Upravit [ Vyfadit @ StahnoutZIP v < Sdilst v | @ Vywvoiit odkaz

~ EDMs
Vytvofeni dok... IH v

+ m Jifi Appelt
~ [ Nova slozka
Instalacky.docx
» W Nova slozka
v aw Nova slozka (2)

= @ Test hromadné zmény

@ Nova slozka ve slozce Jifi Appelt

& Nahrét

g

ok 0

G Aktivita

Obrdzek 33 — vytvoreni odkazu

2. Ddle je na sloZzce mozné nastavit sledovani, které vam posle informativni email, pokud doslo ke zméné.

[E DMS > Test > Testovaci siofka

Obecné  Oprivnén(  Sledovnd

Sledovani slozky

@D zdzdit siedovani

Co chcete sledovat?

Zména sloky

Padslatky

Zméana dokumentd

Obrazek 35 — nastaveni sledovadni slozky

2.2.2.1 Prdva na sloZky
MozZnosti prace se slozkami jsou pro jednotlivé uZivatele omezeny dle prdv, kterd jsou jim pro danou slozku

udélena. Rozlisuje se mezi témito Urovnémi prav:
e Zadny
o Uzivatel nema vlbec pfistup do slozky. V DMS struktufe ji sice vidi, ale nemUze nahliZet do jejiho
detailu a pfi jejim oznaceni v DMS strukture se mu zobrazi informace o tom, Ze ke slozce nema
opravnéni. Zaroven je z tohoto mista rovnou mozné o zfizeni pfistupu zazadat vybérem
o Zadost o nastaveni prav na slozku pfijde véem administratordm projektu.
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® Ktéto polozZce nemate opravnéni k pristupu.

Pro pfistup k této sloZce potfebujete opravnéni.

PoZidat o pfistup Cteni

Obrdzek 36 - Zobrazeni detailu sloZky pro uZivatele bez pristupu

o Uzivatelé s pravy pouze pro c¢teni nemaji Zddné mozZnosti prace se slozkou, které by ménily
slozkovou strukturu. Mohou si zobrazit detail dané slozky, stahovat dokumenty z dané slozky a
pridavat si je do oblibenych.

e Zapis
o UzZivatelé s pravy pro zadpis maji prava pro ¢teni, a navic mohou nahrdvat nové dokumenty a
revize do prislusné slozky. Také mohou ménit nazvy, popisy a dalsi metadata dokumentd v dané
sloZce.
e Admin
o Uzivatelé s pravy administratora slozky maji veskera prava pro prdci s danou slozkou. Mohou
slozku prejmenovat, zménit popis, prifadit povinnou kategorii slozky, vytvofit podslozku di
nastavit prdva na tuto slozku skupindm a uZivatellm. Vice bude popsano nize v kapitole
Nastaveni slozky.

Tyto Urovné prav lze na jednotlivych slozkach pridélovat jak konkrétnim uzivatellm, tak i skupindm uZivatell
definovanych v Nastaveni projektu (pro vice informaci o skupinach viz kapitolu Podsekce Skupiny, o nastaveni
opravnéni vice v kapitole Nastaveni slozky). Hierarchie prav na sloZce potom vypada takto:

1. UzZivatel ve skupiné Administrators (admin projektu).

2. Explicitné zadany uzivatel na sloZce (dle Urovni popsanych vyse).

3. Zadani prav skupin na sloZzce (uzivatel mize byt i ve vice skupinach, potom prebird prava té skupiny,
ktera je ma pro danou slozku nejvyssi).

2.2.2.2  Nova sloZzka

Po kliknuti na funkci Nova slozka nachazejici se v nastrojové listé (pfipadné i v kontextovém menu po kliknuti
pravym tlacitkem mysi na danou slozku ve stromu slozZek) se zobrazi vyskakovaci okno slouzici k zaloZeni nové
slozky.

e Povinné pole k vyplnéni
o Nazev
e Nepovinné pole
o Popis
e Kliknutim na tlacitko UloZit se vytvori nova slozka.
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Nova slozka X

* Nazev

Dokumentace staveb

Popis

Zrusit UloZit

Obrdzek 37 - Nova slozZka

Prava
Vytvaret nové slozky mlze pouze uZivatel s pravy administratora na aktualné oznacené sloZce.

2.2.2.3 Presun slozky

Po kliknuti na tlac¢itko Pfesunout v nastrojové listé se zobrazi vyskakovaci okno slouZici k pfesunu vybrané slozky.
Pfesouvat se bude ta slozka, kterd je aktudlné oznacena ve stromu slozkové struktury (slozku lze pripadné
presunout pfimo ve stromové slozkové strukture pomoci funkce Drag&Drop). Ve vyskakovacim okné je pro
potvrzeni znovu vypsana cesta k pfesunované sloZce.

e Povinna pole k vyplnéni
o Presunout do: uZivatel vybere v DMS struktufe cilovou slozku, do niZ chce vybranou slozku
presouvat.
o Prejmenovat: UZivatel miZe prejmenovat presouvanou slozku (defaultné je zapsan plvodni
nazev slozky).
o
e Check-box Zachovat nastaveni pristupovych prav
o Jeho zaskrtnutim mUzZe uzZivatel rozhodnout o zachovani nastaveni pfistupovych prdv pro
presouvanou slozku v takovém stavu, v jakém se nachazela pred presunutim. Z{stane-li check-
box nezaskrtnuty, ke sloZce budou defaultné pfifazena pristupova prava nové nadrazené slozky.
Vice informaci ohledné nastaveni prav naleznete v kapitole Nastaveni slozky.

e Kliknutim na tlacitko Ulozit se sloZka presune.
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Presunout slozku X

Presunout slozku B DMS > Realizace staveb > Dokumenty stavby
*# Pfesunout do:
* Pfejmenovat: =~ Dokumenty stavby

Zachovat nastaven pfistupovych prav

Zrusit Ulozit

Obrazek 38 - Presunout sloZku

Multiselectem na detailu slozky Ize oznadit i konkrétni dokumenty, které se maji presouvat. V tom ptipadé ve
vyskakovacim okné uzivatel vybirad pouze cilovou slozku pro dané dokumenty.

Prava

Pfesouvat slozky miZe pouze uZivatel s pravy administratora na aktudlné oznacené sloZce a na jeji nadslozZce.
Stejna prdva musi mit i vramci cilové slozky, do niz ma byt presouvana slozka umisténa (pfi presouvani
dokumentl bez sloZek staci mit pro cilovou slozku pravo Zapis).

e Ma-li dokument nastaveného spravce (nebo je uzamcéen k Upravam), pfesouvat jej mlZe pouze spravce
(nadale plati podminka, Ze musi mit pravo Zapis na cilovou slozku).

e Jsou-li pfesouvany dokumenty, z nichz alespon jeden ma spravce (nebo je uzamcen k dpravdam), nebo
slozka, v niz alespon jeden dokument ma sprdvce, presun se neprovede.

2.2.2.4 Editace slozky
Po kliknuti na volbu Upravit v nastrojové listé se zobrazi vyskakovaci okno slouzici k editaci slozky. Editovat se
bude ta slozka, ktera je aktudlné oznacena ve stromu slozkové struktury.

e Upravovat Ize touto cestou pouze nazev a popis slozky.
e Kliknutim na tlacitko Ulozit se zmény ulozi.

Editace slozky X

* Nowy nézev slozky

Dokumenty stavbﬂ

Novy popis slozky

Obrdzek 39 - Editace slozky

Prava
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Editovat slozky mUize pouze uZivatel s pravy administratora na aktualné oznacené sloZce.

2.2.2.5 Vyrazenislozky

Po kliknuti na volbu VyFadit v nastrojové listé se zobrazi dialogové okno pro moznost potvrzeni akce vyrazeni
slozky. UZivatel je vtomto kroku zaroven upozornén, Ze pfi vyrazeni slozky budou rovnéz vytazeny vsechny
podslozky a dokumenty, které dand slozka obsahuje.

Kliknutim na tlacitko Vyradit se vyfazeni potvrdi. Vyfazovat se bude ta slozka, ktera je aktudlné oznacena ve
stromu slozkové struktury.

Vyrazenim slozky se oSetti i vazby s ni spojené:

e Zrusi se (po obnoveni slozky jiZz nebudou dale nastaveny):
o Ptiznak oblibené slozky
o Nastaveni notifikace na slozku
e Nezrusi se (po obnoveni slozky se obnovi i tyto vazby):
o Prifazené stitky
o Pfirazené kategorie

Vyrazovat slozky mlzZe pouze uZivatel s pravy administratora na aktualné oznacené slozce, jeji nadsloZce a vSech
podslozkach.

Slozku nelze z AspeHub smazat, ale pouze vyfadit ze slozkové struktury. UZivatel ma k vyfazenym slozkam
pfistup v podsekci Kos v levém hlavnim menu projektu. Zde se nachazeji vSechny vyrazené slozky a dokumenty.
Ty se daji pomoci pfislusné ikony obnovovat zpét do plvodniho umisténi DMS struktury (obnovovat je ale mohou
pouze administratofi projektu). Vice informaci v kapitole Podsekce Kos.

2.2.2.6 Stahnout ZIP
Kliknutim na volbu Stahnout ZIP v nastrojové listé Ize ve formatu ZIP stdhnout archiv vSech dokumentl dané
slozky. Z roletky si m(ze uZivatel vybrat mezi tfemi typy stazeni:

e Pouze tuto slozku (stdhne dokumenty nachazejici se na konkrétni Urovni slozky aktualné oznacené
v DMS strukture).

e VSechny podslozky a dokumenty (stahne celou sloZzkovou strukturu patfici pod aktualné oznacenou
slozku i s dokumenty nachazejicimi se v jednotlivych slozkach).

e Slozkovou strukturu bez dokumentt (stahne celou slozkovou strukturu pattici pod aktualné oznacenou
slozku, ale bez dokumentd. Slozkova struktura bude prazdna).

o Nema-li uZivatel pfi stahovani slozky véetné podsloZek pravo na nékterou ze sloZzek stahované
vétve stromové slozkové struktury, pti stazeni se mu vytvoritato slozka prazdna (struktura vétve
tedy zlistane zachovana). Ve vystupnim hlaseni se zobrazi seznam slozZek, jez se kvali chybéjicim
praviim stahnuly prazdné.

Stazeni souboru ¢i slozky z AspeHub probiha v kontejneru ZIP. Pokud je nazev daného prvku vcéetné jeho
umisténi (cesty) delsi nez 255 znak, nelze tento ZIP soubor rozbalit ve Windows priizkumniku. K dekomprimaci
je tfeba poutzit napfiklad open source feseni 7zip. Pfed rozbalenim souboru ve Windows priazkumniku je treba
pfislusné delsi nazvy soubor( a sloZzek pfejmenovat.

Stahovat vSechny soubory ve sloZce v archivu ZIP mohou vsichni uZivatelé, ktefi maji do dané slozky pfistup
(prédvo na cteni ¢i vyssi).
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2.2.2.7 Sdileni slozky

S uzivateli, ktefi jsou cleny projektu, Ize sdilet odkaz na konkrétni slozku ve slozkové strukture a tim jim
zjednodusit praci.

Po kliknuti na volbu Sdilet v nastrojové listé a vybrani moznosti Sdilet se €leny projektu z kontextového menu
se zobrazi vyskakovaci okno s formularem slouZicim ke sdileni slozky.

= Povinné pole k vyplnéni
o vybrani uzivatell projektu, jimz bude slozka sdilena
e Vlevém sloupci se nachazi seznam vsech dostupnych uzivatell (uzivatell, ktefi
maji do dané slozky pfistup), v pravém sloupci seznam vybranych uZivatel(.
Vybér uZivatelll provedeme jejich oznacenim pomoci check-box( v levém
sloupci a pfrislusného tlacitka pro prevedeni mezi vybrané. Analogicky lze
vybrané uzivatele prevést zpét do sloupce dostupnych. Oba sloupce obsahuji
pomocné funkce vyhledavani a oznadeni uZivatell patficich do skupin
vytvorenych v administratorské sekci.
= Nepovinna pole
o Zprava pro prijemce
= Sdileni potvrdite kliknutim na tlacitko Odeslat.

Sdileni slozky X

* UZivatelé pro sdilenf

28 polozek Dostupni uZivatelé 0 polozka Vybrani uZivatelé

55 Oznadit uZivatele ze skupiny v % Oznadit uZivatele ze skupiny v

Zpréva pro pfijemce

Zdravim! R&d bych Vam nasdilel piiloZzenou slozku.

Zrusit Odeslat
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Obrdzek 40 - Sdileni sloZky
Ptijemcim dorazi email s odkazem na danou slozku.
Prava
Sdilet slozku se ¢leny projektu mohou uZivatelé, ktefi maji do dané slozky pfistup (pravo na cteni ¢i vyssi).

2.2.2.8 Pridat do oblibenych

Volba Pridat o oblibenych v nastrojové listé detailu sloZzky umozniuje danou slozku pfidat do oblibenych slozek.
Oblibené slozky lze poté zobrazit pres tlacitko s hvézdickou ve filtrovaci listé stromové struktury. Oznaceni se
vztahuje vidy pouze na danou slozku bez podslozek.

Pokud je sloZka jiz zafazena mezi oblibené, v nastrojové listé se zobrazuje volba Odebrat z oblibenych.
Prava
Pravo pfridat slozku do oblibenych ma kazdy uZivatel s pfistupem do dané slozky (prdvo na cteni ¢i vyssi).

2.2.2.9 Nastaveni slozky
Posuvnik pro aktivaci nastaveni slozky se nachazi v pravé casti nastrojové listy dokumentu.

> @

Obrdzek 41 — Posuvnik pro aktivaci/deaktivaci panelu Nastaveni sloZky

Kliknutim na néj lze aktivovat/deaktivovat panel nastaveni slozky, ktery se zobrazuje jako samostatny panel.
Panel je dale rozdélen do dvou zalozZek dle typu nastaveni:

e Zalozka Obecné, v niz se nachazi:
o Alternativni moZnost prejmenovani slozky
o Alternativni moZznost zmény popisu slozky

33



XR AspeHub — uZivatelska dokumentace

o Moznost pridavani povinnych kategorii slozky. Kategorie mize uZivatel s pravy administratora
projektu vytvaret v podsekci Nastaveni projektu (vice v kapitole Podsekce kategorie).

o Informace o obsahu slozky, kde vidime velikost slozky, podsloZek a celkovy pocet dokumentd,
odkazl a slozek.

Obecné  Cpravnéni  Sledovani

I

Nazev

Is

Popis

Is

Povinné kategorie

Neni nastaveno

Typ

Slozka

Informace o obsahu slozky

Velikost slozky
118.7 KB

Velikost slozky véetné pfiloh
118.7 KB

Velikost slozky véetné podsloZek

118.7 KB

Velikost sloZky véetné podsloZek a pfiloh
118.7 KB

Poéet dokumenti a slozek

Dokumenty: 2 Odkazy: 0 Slozky: 0

Pocet dokumenti a slozek véetné podslozek

Dokumenty: 2 Odkazy:0 Slozky: 0

Obrazek 42 - Nastaveni slozky — zdloZka Obecné

e

e ZdaloZka Opravnéni:
o Vtéto zdloZce Ize zadavat a ménit opravnéni jednotlivym uZivatelim nebo skupindm uZivateld.
RozliSuje se mezi pravy:

= Zadny
= (teni
= z34pis

= admin (podrobnosti v kapitole Prava na slozky)

o Aktivovanim mozZnosti Zdédit opravnéni Ize hromadné nastavit dédéni prav na aktudlni slozku
z jeji nadslozky. Nové vytvorena slozka ma defaultné nastaveno dédéni opravnéni jako aktivni.
Pokud u nadrazené slozky zménime opravnéni a u jeji podslozky je dédéni nastaveno jako
aktivni, prava u této podslozky se budou ménit identicky jako prava ménénd ve sloice
nadrazené. V pfipadé, Ze jsou prava zdédéna, je mozné i tak upravit individualné nastavena
prava. U explicitné jinak nastaveného prava oproti nadsloZce se u tohoto uZivatele ¢i skupiny
objevi ¢ervena ikona kose, ktera slouZi k odebrani explicitné zadaného prava a pfizplsobeni se
plné pravam své nadslozky.

o Pokud dédicnost prav vypneme, automaticky se zrusi vSechna prava zdédéna z nadslozky
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o Jakékoliv zmény v karté opravnéni je nutné potvrdit kliknutim na tlaéitko Ulozit. V pripadé
kliknuti na tlacitko Zahodit zmény zlistanou aktualni zmény neuloZeny.

Obecné  Opedvnéni  Sledovan

Vase opravnéni pro slozku

Admin

Pl pfistup. vytvafeni dokumentd a sloZek véstné zmény slozkové struktury a Gpravy pfistupovych pré

@D 2cai cprivnini

Uzivatelé

Skupiny

Administritof — — —Admin

Obrdzek 43 - Nastaveni sloZky — zdloZka Opravnéni

e ZiloZzka Sledovani:
o V této zdloZce lze nastavit sledovani, které vas bude informovat o nasledujicich moznostech:
=  Zména nazvu
=  Zména popisu
=  Zména kategorii
=  Zména opravnéni
= Vyrazeni slozky
=  Pfesunuti slozky
=  Pfidani podslozky
=  Qdebrani podslozky
=  Pfidani dokumentu
=  Zména revize
=  QOdebrani dokumentu

Obemné  Oprawnéni  Sledovani

Sledovani slozky

@D zoedinsieaovin

Co cheete sledovat?

Zména slofky

Podslozky

Zména dokumenti

Obrazek 44 - Sledovadni slozky
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Prava

Nastaveni slozek miZe ménit pouze uZivatel s pravy administratora slozky, ostatni uZivatelé sice mohou
aktivovat panel nastaveni sloZky, ale nemohou v ném nic upravovat.

e Soucastizalozky Opravnéni je pro uZivatele s pravy nizsimi nez Admin tlacitko Pozadat o pfistup, pomoci
néhoZ mlZe uZivatel zazadat o navyseni Urovné prav pro danou slozku (vybér Urovné z roletky).

2.2.2.10 Aktivita
V pravém hornim rohu nad nastrojovou listou slozky a nad prepinacem pro zobrazeni nastaveni slozky se nachazi
ikona pro sledovani aktivity ve sloZce (audit log).

C

Obrdzek 45 — Ikona pro zobrazovdni aktivity na sloZce

Kliknutim na tuto ikonu si mlzZe uZivatel zobrazovat historii vSech akci provedenych v aktualné oznacené slozce
(vytvofeni, zmény, vyrazeni, stazeni, pfidani pristupu, zmény prav nad slozkou a dalsi). V pravé casti seznamu
akci lze vycist, kdy a kym byla dana akce provedena (Casovy Udaj a avatar uZivatele v fadku vztahujicimu se k dané
aktivité) a jaké souvisejici akce se k ni vazi (ikona lupy ve stejném radku).

Aktivity na sloZce /Esticon/PD"

> Slotka Slotka byla stazenz pred 4 minutami 2
? Slotka Zména pred 2 dny B
? Slotka Viytvareni pred 7 dny 2

Obrdzek 46 - Priklad zobrazeni aktivity na sloZce

2.2.3  Prace s dokumenty
Jednotlivé zaznamy dokumentu (fadky) na detailu slozky obsahuiji tyto informace:

e Miniatura dokumentu slouzici k zobrazeni ndhledu dokumentu

e Nazev dokumentu nesmi presdhnout 256 znaka

e Nazev dokumentu (ndzev dokumentu nemduze obsahovat znaky ,/: * ? “< > |“)
e Datum vloZeni posledni revize

o Cislo posledni revize a stav daného dokumentu

e Avatar uzivatele, kde je tooltipu login autora dokumentu i posledni revize

o Tlacitko zdmku pro moznost rezervovat dokument k Upravdam

e Tlacitko pro stazeni dokumentu
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Nastroje pro praci s dokumenty lze najit v nastrojové listé slozky po aktivaci hromadného vybéru alespon
jednoho dokumentu ve sloZce. Jedna se o volby:

Pfesunout: Pfesune vybrané dokumenty.

Vyradit: Vyradi vybrané dokumenty.

Stahnout ZIP: Stahne vybrané dokumenty na disk uZivatele a ulozi v zip archivu.

Odeslat odkaz ke staZeni: Posle odkaz ke stazeni vybranych dokument( na zvolené emailové adresy.
Spustit workflow: Spusti workflow nad vybranym/i dokumentem/y (lze pouzit pouze u dokumenti ve
stavu Sdileno).

Pridat do oblibenych: Pfida vybrané dokumenty do podsekce Oblibené.

Hromadna uprava: po vybrani vétsiho mnoistvi dokumentld ndm poskytne moznost u téchto
dokumentl upravit tyto data: zména stavu, nastavit Stitky a nastavit sledovani

Vytvofit odkaz otevie okno pro vytvoreni odkazu na dokument do pfislusné slozky

Novy tkol otevie okno ukol s odkazem na vybrané dokumenty

Dalsi funkce pro praci s dokumenty jsou dostupné pres volby v nastrojové listé pfimo na detailu dokumentu.
Hlavnimi funkcemi pro praci s dokumenty jsou pochopitelné jejich nahrdvani do aplikace a mozZnost je nasledné
zobrazovat. Dokumenty v AspeHub Ize také revidovat, pfesouvat, vyrazovat, sdilet i stahovat.

2.2.3.1

Novy dokument

Funkce nahrani novych dokument( a sloZzek se nachazi v nastrojové listé detailu slozky a v kontextovém menu
pravého tlacitka mysi pfimo ve slozkové strukture (nahravame do slozky, kterou mame oznacenou ve stromu).
AspeHub m3a limit velikosti souboru 50 MB nahrdvaného dokumentu. Po kliknuti na volbu Nahrat se zobrazi
vyskakovaci okno s formularfem slouZicim k nahrani jednoho ¢i vice novych dokument( a slozZek.

Povinna pole k vyplnéni
o Umisténi (vyplni se automaticky dle slozky oznacené ve stromové slozkové strukture a nelze ho
meénit)
o Primarni soubory (pole pro vybér nahravanych dokument(
o Stav (pocatecni stav dokumentu, vice v kapitole Stav dokumentu)
Nepovinna pole
o Popis
o Spravce (na vybér ze seznamu roli vytvorenych v sekci Nastaveni projektu)
o Stitky
o Kategorie (dokument Ize pfidavat do jedné ¢i vice kategorii vytvorenych v sekci Nastaveni
projektu)
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MNahrat dokumenty a slozky

+ Umisténi (cilova slozka)
Parametry novych dokumentt 1
M * Stav
E DMS > ML
* Pimarni soubory a slozkova struktura Pfidat k modelam
B Vyberte primarni bory
yberte primarni soubory Sopic
Celkem 1/10
Stitky
Dokument.pdf 01.1KB .
Podepsany dokument Spravce
BVyberte podepsany dokument (PDF, Obrazek)
Kliknéte nebo pietihnate soubor se Kategorie
+ Piidat kategori
Prilohy
B Vyberte pfilohy
Celkem

Obrdzek 47 — Nahrdt dokumenty a slozky
Nahrani jednotlivého souboru

= Ve formulafiuzivatel nejprve klikne do pole Vyberte primarni soubory -> nasledné vybere ze svého disku
poZadovany soubor a ten bud dvojklikem, nebo oznalenim a stisknutim tlaitka Otevfit pfenese do
tabulky pro vloZeni nového dokumentu.

=  MoiZné je i pfimé pretazeni dokumentu z pfislusného umisténi na disku uZivatele do pole pro primarni
soubory (metoda drag-and-drop). PretaZzeni souboru ze slozky v pocitaci funguje i bez predchoziho
kliknuti na volbu Nahrat. V tom ptipadé se formular pro nahrani dokumentu otevie sdm po pretazeni
dokumentu do oblasti pole formulard (seznam dokumentl slozky).

= Nahrdva-li uzivatel pouze jeden soubor, mize k nému ve formulafi pfiloZit jednu ci vice pfiloh, tj.
sekundarnich soubori. Sekundarni soubor se potom zobrazuje v detailu dokumentu v samostatném
fadku v rdmci

‘E/' s prilohou pred 23 hodinami

Primarni soubor 3769KB ® 4

sekundarni soubory

Schvalovaci proces.png 323KB @ 4
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= QObrdzek 48 - Dokument obsahujici sekunddrni soubor

Kliknutim na tlacitko Ulozit se novy dokument nahraje do AspeHubu.

Nahravat Ize i vice soubor( najednou, popripadé celou slozkovou strukturu véetné soubort. Pro

vkladani sloZek je tfeba pouzit metodu drag-and-drop a slozky pretahnout do pole Vyberte primarni
soubory.

O

Prace se slozkami a dokumenty pfipravenymi k nahrani

V seznamu nahravanych soubor( se v radcich se soubory zobrazuje Gdaj o jejich velikosti, v
fadcich se slozkami se zobrazuje informace o tom, kolik se na dané Urovni slozky nachazi
jednotlivych dokumentf, pfipadné kolik podslozek.
Kazdy radek na seznamu lze z dokument( pfipravenych k nahrani odebrat pomoci pfislusné
ikony koSse.
Ze sloZek Ize odebirat i jednotlivé dokumenty, které si uzivatel nepreje nahrat.
Slozky pfipravené knahrani lze pomoci kliknuti na znaménka plus a minus
rozbalovat/zabalovat a dostat se tak k pfehledu jednotlivych dokumenti ve slozkach.
V pfipadé, Ze uzivatel nahrdva celé slozky, je mozné pomoci prepinace zvolit, zda maji
nahrdvané slozky zdédit prava od nadfrazené slozky, do které jsou nahrdvany.

e UzZivatel, jenz slozky vkladd, ma pro né defaultné nastavena admin prava.
Pfi vloZeni celého souboru si miZete otevfit stromovou strukturu kde u kazdé slozky vidite,
zda pfi uloZeni nedojde k chybé. Seznam slozek, kde muzZe dojit k chybé se nachazi nad
stromovou strukturou.
Systém pfi vkladani rozpozna snahu o vloZeni duplicitnich polozZek (které se na dané Grovni
slozky jiz nachazeji). Po jejich vlozeni do pole Vyberte primarni soubory se uZivateli zobrazi
hlaseni o duplicité, které vyzyva k odebrani. V pfipadé, ze uzivatel tyto soubory presto vlozi,
budou ve dané sloZzce automaticky prejmenovany.
Systém pfi vkladani rozpozna pokus o vloZeni slozky s chybny ndzvem (napt. programem
neakceptovatelny nazev zacinajici mezerou apod.)

e Informace o problému se zobrazi ve vypisu chyb.

Pfi hromadném nahravani se nastaveni vSech poli propiSe spolecné pro vsSechny nahravané

dokumenty. Dokumenty prebiraji plvodni ndzvy z umisténi na uzivatelové disku. VSechna nastaveni
Ize vSak nasledné ménit pomoci funkce editace jednotlivych dokumentd.

PFi hromadném nahravani je moznost nahrat soubory jako nové revize. Staci kliknout na ikonu 3

tecek a poté zvolit Nahrat jako revizi.

Kliknutim na tlacitko Ulozit se nové dokumenty a slozky nahraji do AspeHubu.
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MNahrat dokumenty a slozky X

* Umisténr (cilova slozka)
Parametry novych dokumentd 2

* Stav

E DMms » Esticon > PD

# Primarni soubory a slozkova struktura C’ Piidat k modeldm

B Vyberte primarni soubory

Popis
Kliknéte nebo pretdhné bory a sloZky do této oblasti

Celkem 2/200
A Duplicitni soubory: | 1[4 v Stitky
JiZ existuji dokumenty s ndzvy nékterych nahrdvanyich sobrouri. Soubory se nahraji jako nové dokumenty a budou
automaticky pfejmenovdny.

B Dokument.pdf 1001 %8

B /. Fa07_23.pdf 101.1 KB e

Z&dna role neni k dispozici

O Odebrat ze seznamu

Kategorie
Piilohy
Nelze pfidat podepsany dokument ani piilohy hromadné ke vem primamim souborim, nebo ke slozkim. Vicite pouze jeden
primarni soubor, pokud k nému checete piidat piflohy.
Zrudit
Obrazek 49 - Novy dokument jako revize
* Prim&rni soubory
B Vyberte primarni soubory
Kliknéte nebo pietdhnéte soubory a slozky do této oblasti.
Zdédit préva slozek z nadfazené slozky.
Celkem: 23, 56 (4
screeny 10,420 O
[ Ovladani AspeHub.docx 287KB O
[ Zmény v dokumentaci.docx 148KB O

Obrdzek 50 - Prdce s dokumenty pripravenymi k nahrani
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[ Nékteré dokumenty jiZ existuji a budou automaticky pfejmenovany. Nebo je
odeberte ze seznamu pro nahravéni. Odebrat duplicitni soubory.

Obrdzek 51 - Hlaseni o duplicité pri vkladani

2.2.3.2  Filtrovdani dokumentut

Ve slozkach Ize tvofit sestavy mezi dokumenty pomoci filtrl, které se nachazi pod nastrojovou listou. Lze
filtrovat pomoci ndzvu a popisu dokumentu, pfipony dokumentu (lze vyhledat vice pfipon najednou, napft.
,.docx, .xIsx“), data nahrani, stavu dokumentu, stitkd nebo uZivatele.

S, Mahrat e Sdilet w ¢ Stghnout ZIP [g Mova sloZka

[Fl‘ltr}': Mazev 2 popis Pfipona Datum Liaw Stithoy UZivatele }

Obrdzek 52 - Filtry pro zjednoduseni vyhleddvdni dokumenti ve sloZce

2.2.3.3  Presun dokumentu
Pfesouvat dokument lze v rdmci presunu celé slozky nebo pomoci funkce multiselectu dokument( v detailu
slozky.

Po kliknuti na volbu PFesunout v nastrojové listé (volba se zobrazi po vybéru dokumentu/i multiselectem) se
zobrazi vyskakovaci okno slouzici k jeho/jejich presunu. Okno obsahuje informaci o soucasném umisténi
dokumentu a pole pro vybér poZzadované slozky, do niz ma byt dokument presunut.

Pfesunout Dokumenty X

P t 2 vybrané
resunott S vy IﬂI1E‘ BH DMS > Realizace staveb > Dokumenty stavby
dokumenty ze slozky

# Do slozky:

Zrusit Presunout

Obrdzek 53 - Pfesunout dokumenty

Kliknutim na tlacitko Pfesunout se akce potvrdi a dokument se pfesune do poZadované slozky.
Prava

Pfesouvat dokumenty mohou uzZivatelé s pravy Zapis na aktualné oznacené slozce. Stejna prava musi mit i
v ramci cilové slozky, do niz ma byt pfesouvany dokument umistén.

2.2.3.4  Stavy dokument(
Stav dokumentu mUze do jisté miry omezovat moznosti prace s dokumentem. Pomoci pfifazovani stavl Ize fidit
rozhodovaci a schvalovaci procesy souvisejici s dokumentem.
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Stavem je mozné urcit, zda lze dokument poutzit jako zdroj relevantnich informaci pro projekt. Pfifazovani stavl
k dokumentu vychazi z normy ,,CDE” (ISO 19650-1).

Stav posledni revize dokument(i udava stav dokumentu jakozto celku (vice o revizich v kapitole Revize
dokumentu), kazda revize ale mize mit svij vlastni stav.

Rozlisujeme mezi témito stavy dokumentu:

e Rozpracovdno (Work in Progress)
o V AspeHub oznadeno modrou barvou a symbolem naradi — vse v ovalu.
o Jedna se o koncept jednoho konkrétniho dokumentu (vznikajici dokument), ktery by mél byt
pfistupny uzsimu pracovnimu tymu, jenZ se podili na tvorbé tohoto dokumentu.
o Vtomto stavu se napfiklad resi pfipominkové fizeni k dokumentu (vice o pfipominkovém fizeni
v kapitole Pripominkova fizeni.
o Ztohoto stavu lze stav zménit na Sdileno, Publikovano, nebo Zamitnuto.
e Sdileno (Shared)
o V AspeHub oznadeno zlatou barvou a symbolem sdileni — vSe v ovalu.
o Tento stav znamen3, Ze je dokument pfipraven ke schvalovani a jiz by mél byt pfistupny pro Sirsi
projektovy tym, ktery jej schvaluje.
o Pouze v tomto stavu Ize nad dokumentem spustit workflow (vice o workflow projektu v kapitole
Workflow projektu)
o Ztohoto stavu lze ménit stav na Zamitnuto, nebo Publikovano.
e Publikovano (Published) (' Biiblicovino )
oV AspeHub oznaceno zelenou barvou a symbolem fajfky — vSe v ovalu. )
o Jedna se o stav, kdy byl dokument schvdlen k pouziti jakoZto relevantni zdroj informaci pro
projekt.
Pfi schvaleni v ramci instance workflow se dokument do tohoto stavu dostane automaticky.
V tomto stavu muZe byt dokument pristupny SirSimu projektovému tymu (ureno pravy na
sloZce) a je pripraven k poutZiti v projektu.
o Ztohoto stavu Ize ménit stav na Archivovano.
e Archivovano (Archived)
oV AspeHub oznaceno fialovou barvou a symbolem Supliku s dokumenty — vse
v ovalu.
o Jednd se o stav dokumentu, ktery znaci, Ze byl dokument nékdy v minulosti platny, ale
v soucasnosti jiZz neni (napfiklad uz vznikla jeho revize, ktera je aktudlnéjsi).
o Neni mozné dale ménit stav dané revize dokumentu (novy stav Ize tedy nastavit libovolné az u
nové revize daného dokumentu — toto plati pro vSsechny stavy dokumentua).
o Do tohoto stavu se dokument miZe dostat jediné ze stavu Publikovano.
e Zamitnuto (Rejected)
oV AspeHub oznacéeno €ervenou barvou a symbolem kfizku — vie v ovalu.
o Jedna se o stav, kdy byl dokument sdilen, ale byl oznacen jako zamitnuty, coZ deklaruje, Ze
neobsahuje relevantni informace pro dany projekt.
o Pfi zamitnuti v rdmci instance workflow se dokument do tohoto stavu dostane automaticky.
o Vtomto stavu mohou dokument zobrazovat a stahovat vsichni uZivatelé v zavislosti na pravech
na sloZce, ve které se dokument naléza.
Neni moZzné ménit stav dané revize dokumentu.
Do tohoto stavu se dokument mlze dostat jediné ze stavl Sdileno a Rozpracovano.

(& Rozpracovéano )

( & Archivovano )

*'an Zamitnuto )

Stavy dokumentu Ize ménit dvéma zpUsoby:
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e Rucné (rucni zména popsana v ramci kapitoly Editace metadat dokumentu)
e Automatickou Ulohou v rdmci workflow
o 'V zavislosti na schvaleni/zamitnuti dokumentu v rdmci instance workflow dojde k automatické
zméné stavu dokumentu.

2.2.3.5 Sprdvce dokumentu

Pfi nahravani nového dokumentu je mozné zvolit jeho Spravce. Vybira se ze seznamu roli prislusnych uzivateliim
projektu (u hromadného nahravani se voli spolecny spravce pro vsechny nahrdvané dokumenty). K dané roli
mUZe byt rovnou pfifazen konkrétni uZivatel, ale spradvce muize byt urcen také roli bez pfifazeni konkrétniho
uzivatele.

Kazdy dokument mize mit maximalné jednoho spravce (nemusi mit Zadného).
Spravce muze byt urcen i roli, které neni pfifazen konkrétni uZivatel
Je-li v dokumentu nastaven spravce, ma tento vyhradni pravo na editaci dokumentu:

e Nahravat revize

e Meénit stav dokumentu
e  Meénit ndzev dokumentu
e Ménit popis dokumentu
e Pfesouvat dokument

e Vyradit dokument

Je-li tedy v dokumentu nastaven spravce, nemuze si zadny jiny uZivatel rezervovat dokument k Upravam (o
rezervacich k Upravam viz kapitolu Rezervace dokumentu k Upravdam). Nastavenim spravce je rovnéZ mozné
omezit moznost schvalovat dany dokument v rdmci workflow.

Zména a odebrani spravce (zména jiz pfifazené role nebo nastaveni spravce na stav Neni nastaveno):

e Prdvo nazménu ¢i odebrani maji pouze administrator projektu a sou€asny spravce, je-li uréen nejen roli,
ale i konkrétnim uzivatelem.
o Nema-li dokument uréeného sprdvce jiz od doby nahrani dokumentu, spravce mize pfifadit
admin projektu nebo autor dokumentu (ten, kdo dokument nahral).
e Spravce dokumentu nelze ménit ani odebrat, pokud je dokument v aktivnim workflow jako Schvalovany.
e Spravce dokumentu nelze ménit ani odebrat, pokud je dokument soucasti aktivniho pfipominkového
fizeni (PR, které neni ve stavu Schvaleno nebo Ukonéeno).

2.2.4 Detail dokumentu
Po kliknuti na nazev dokumentu v detailu slozky se ndm zobrazi detail daného dokumentu. Zde mlizZeme vidét o
jakou ma dokument velikost, kdy byl dokument pfidan a kdo dany dokument pridal.

(1. ) Potatetni revize pred 1 hodinau

Primarni soubor (FA 06_23.pdf) 1011KB ® L

Obrdzek 54 - zdkladni metadata dokumentu

2.2.4.1 Ndhled dokumentu
Nahled dokumentu z aplikace AspeHub lze zobrazit pfimo vinternetovém prohlizeci pres tlacitko Nahled
v detailu dokumentu nebo pres miniaturu na zacatku radku s dokumentem na detailu slozky. V detailu
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dokumentu se tlacitko Nahled zobrazi po najeti kurzoru mysi na miniaturu dokumentu v levém hornim rohu pole
formulard pod nazvem dokumentu. V pfipadé, Ze byl dokument jiz revidovan a ma vice nez jednu verzi, miniatura
je titulni stranou posledni revize dokumentu.

- B pMs > Esticon > PD

FA 07_23 pdf

il

@ Noviraize & Sthnoutv £ sdlety O Whadit 2 Upravit O Komentovat & Rezenovatkipravim @ Nowjukol ¥ Phidatdooblbenych @ Piidatk modeldm

Revize Workflow Pfipominky Ockazy Vazby Sledovéni Aktivita Porovnat

Poéateéni revize pied 7 cny @

Primami soubor (FA 07_23.pdf) 011K @ W

[N

Stav

[N

Sprévce dokumentu
Neni nastaveno

Stitky

Neni nastaveno

Is

S

Kategorie

Nenf nastaveno

Obrdzek 55 — Zobrazeni ikony ndhledu primdrniho souboru aktudlIni verze

Nahledy jednotlivych revizi dokument(l Ize zobrazovat pres tlacitko s ikonou oka v pravé casti fadku prislusné
revize.

@

Obrdzek 56 — lkona pro ndhled jednotlivych revizi a sekunddrnich soubord

Samotné okno s nadhledy se v nékterych pfripadech muze skladat z vice zaloZek obsahujicich nékolik derivat(
daného dokumentu:

o Zdalozka Nahled titulni strany
o Tato zaloZka zobrazi nahled titulni strany dokumentu.

Stavebni denik.docx (1. &) :

Nahled titulnf strany Néhled (PDF)

Stavebai donk tavn stavebai deni)

Povni i SO
.........

25pisves0

Smlcas 0 bankovn zaruce n proveden

Neprodient

Neprodient

| Neprodent
Hepeodient
_| Heprodiend |
Neprodlont
i
Hepeodient
Neprodient

Obrdzek 57 — Ndhled titulni strany
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e Zalozka Nahled (PDF)

o Jedna se o nahled celého dokumentu ve formatu PDF, pokud je k dispozici.

o Vtéto karté se da v pripadé vicestrankovych dokumentd pfepinat mezi strankami, zvétsovat
nahled lupou, otacet orientaci PDF, tisknout ¢i dokument stahovat v PDF formatu.

o)

Tato funkce neni nativné ¢asti AspeHub ale prohlizece ve kterém AspeHub otevirame.

Stavebnf denfk.docx (1. &)

Nahled titulni strany Nahled (PDF)

+  Automaticks velikost v

Obrdzek 58 — Ndhled PDF
e ZaloZzka Original (Office)

o Zobrazuje online nahled dokument( patficich k MS Office

Prezentace_AspeHUB_Brehovsky.pptx (1. &)

Néhled titulnf strany [ Nahled (PDF) 88 Originél (Office)

ﬂg PowerPoint

[} stahnout & Ulozitna OneDrive T Spustit prezentaci  #8 Vytisknout do PDF

- A \ |

4 SNIMEK1Z16 B

poMOZTE vviepST OFFCE = poznavcy [IEINl =

Obrdzek 59 — Nahled Origindl (Office)

Prava

Nahled dokumentu mohou zobrazovat uZivatelé s pristupem do slozky, v niZz se dokument nachazi (pravo na
Cteni Ci vyssi).
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2.2.4.2

Editace metadat dokumentu

Metadata dokumentu Ize editovat v detailu dokumentu. VSechny dlleZité moZnosti editace jsou viditelné pfimo
v poli formulard v detailu dokumentu:

Zména nazvu
o Kliknutim na nazev dokumentu se aktivuje toto pole a ndzev dokumentu lze pfepsat. Zménu
staci potvrdit kliknutim mimo pole nazvu nebo stisknutim klavesy Enter.
o Prava
= Meénit ndzev dokumentu mizZe pouze uZivatel, ktery ma pro slozku, v niz se dokument
nachazi, uroven prav nastavenou minimalné na Zapis.
e Je-li dokument uzamcen k Upravam, revize mizZe vkladat pouze ten uZivatel,
ktery pro sebe dokument uzamkl.
e  Ma-li dokument spravce, revize mlze vkladat pouze spravce.

[ Stavebni denik.docx lWi“

popis dokumentu

Obrdzek 60 — Zména ndzvu dokumentu

P¥idani ¢i zména popisu
o Kliknutim do textu popisu dokumentu se aktivuje toto pole a popis dokumentu lze prepsat.
Zménu staci potvrdit kliknutim mimo pole popisu nebo stisknutim klavesy Enter.
o Pokud dokument dosud neobsahuje zZadny popis, v daném poli je slabym pismem zobrazen vyraz
Pfidat Popis. V takovém pfipadé se pole aktivuje kliknutim do textu tohoto vyrazu.
o Prava
= Vkladat revize dokumentu mlzZe pouze uZivatel, ktery ma pro slozku, v niz se dokument
nachazi, Uroven prav nastavenou minimalné na Zapis.
o Je-li dokument uzamden k Upravam, revize mlze vkladat jen ten uZivatel, ktery
pro sebe dokument uzamkl.
e Ma-li dokument sprdavce, revize mliZe vkladat pouze spravce.

Stavebni denik.docx Q

popis dukumemul

Obrdzek 61 — Editace popisu dokumentu

Editace stavu
o Prozménu stavu dokumentu je potfeba kliknout na ikonu tuzky nalezici k poloZce Stav v levém
sloupci pole formuldfd (pod miniaturou nahledu). Pfi uréeni stavu dokument(l lze vybirat
z téchto moZnosti:
= Rozpracovano
= Sdileno
= Publikovano
= Archivovano
= Zamitnuto
Kliknutim na tlacitko Ulozit se potvrdi zména stavu dokumentu.
Prava
= Editovat stav mUZe uZivatel s pravem Zapis na sloZce, v niz se dokument nachazi.
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e Je-li dokument uzamdcen k Upravam, revize mize vkladat jen ten uZivatel, ktery
pro sebe dokument uzamkl.
e  Ma-li dokument spravce, revize mlze vkladat pouze spravce.
= Nelze ru¢né ménit stav dokumentu, ktery je soucasti aktivni instance workflow ¢i
aktivniho pfipominkového fizeni.

[xs

Stav

P )
(& Rozpracovano )

Obrdzek 62 — Zména stavu dokumentu

e Editace spravce dokumentu
o Pro zménu stavu dokumentu je potfeba kliknout na ikonu tuzky nalezici k poloZce Spravce
dokumentu v levém sloupci pole formulard (pod miniaturou nahledu). UZivatel ma nasledné na
vybér ze seznamu roli. Kliknutim na tlacitko Ulozit se potvrdi zména spravce dokumentu.
o Dokument muiZe mit maximalné jednoho spravce, ktery je uréen roli (pro vice informaci o spravci
dokumentu viz kapitola Spravce dokumentu).
o Prava
= Na editaci spravce dokumentu ma prdvo pouze jeho soucasny spravce a admin projektu.
= Sprdvce dokumentu nelze editovat v pfipadé, Zze je dokument v aktivnim workflow
procesu jako Schvalovany, nebo je soucasti aktivniho pfipominkového fizeni.

Spravce dokumentu 2
Cteni a zapis
@ibreconsulting.cz

Obrdzek 63 —Zména sprdvce dokumentu

o Stitky
o Pro pfidavani a odebirani Stitkl k dokumentu je potfeba kliknout na ikonu tuzky naleZici
k polozce Stitky v levém sloupci pole formulaid (pod miniaturou nahledu).
o Kdispozici jsou Stitky vytvofené administratory projektu v Nastaveni projektu.

o Prava
= Editovat Stitky mGzZe uZivatel s pravem Zapis na sloZce, v niz se dokument nachazi.

Stitky Z2

Divérné

Obrazek 64 — Editace stitki

o Kategorie
o Prozménu kategorie dokumentu je potteba kliknout na ikonu tuzky naleZici k poloZce Kategorie
v levém sloupci pole formularl (pod miniaturou nahledu). V této poloZce Ize zafadit dokument
do vybrané kategorie a nasledné vybrat uzel v této kategorii.
o Kdispozici jsou kategorie vytvorené administratory projektu v sekci Nastaveni projektu.
o Prava
= Editovat kategorie miZe uZivatel s pravem Zapis na sloZce, v niz se dokument nachazi.
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Kategorie Z
Kategorie dokumenti A: Kategorie A.1

Obradzek 65 — Editace kategorie

2.2.4.3  Revize dokumentu

Po kliknuti na volbu Nova revize v nastrojové listé detailu dokumentu se zobrazi okno formulare slouzici
k nahrdni nové revize dokumentu. Tato tabulka obsahuje pouze pole pro vloZeni souboru, ktery bude novou
revizi daného dokumentu. Pfidani souboru do formuldfe muize probihat bud vybranim z umisténi na disku
uzivatele, nebo pfimym pretazenim souboru (drag-and-drop).

Nova revize X

Vyberte primarni soubor

=)

o pretdhnéte soubor sem

J

Klikngte n

D

[

Zrusit UloZit

Obrdzek 66 — Novd revize — pred vybranim souboru

Po pfidani souboru se formular Nova revize zméni a nové obsahuje dalsi dvé povinna pole — Stav a Komentar
revize. Kromé toho je mozné do tohoto formulare vlozZit také sekundarni soubor nalezejici k dané revizi.
Kliknutim na tlacitko Ulozit se akce potvrdi a dojde ke vloZeni nové revize.

Nova revize X

ﬁ Stavebni denik.R1.WorkinProgress.docx
25.2 KB

* Stav

* Komentar revize

> Pridat sekundérni soubory

Obrdzek 67 — Novd revize — po vybrdni souboru
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V zéloZce Revize vidime seznam vsech platnych revizi dokumentu a jejich metadat. Témito metadaty jsou cislo
revize, stav revize, komentar revize, datum nahrdni (v tooltipu), autor nahrané revize, ndzev nahraného
dokumentu a velikost dokumentu.

Revize  Workflow  Pfipominky  Odkazy Vazby Sledovani  Aktivita  Porovnat

fixd pied 10 mésici
Primarni soubor (01.R3.5hared.R2.WorkInProgress.pdf) 588KB ® L
Dokument s komentafi
01.R3.5hared.R2 WorkInProgress.pdf 61.2KB @ L
(5. 2) fix pied 10 masici () ® (&
‘./_Z‘ 4:‘ fix pied 10 mésici @ L
‘:1_4:‘ Pocatecni revize pred 10 mésici @® 4

Obrdzek 68 - Seznam revizi

Pro zménu aktualni revize dokumentu na predchozi revizi, I1ze predchozi revizi stdhnout kliknutim na ikonu
stdhnout soubor a nahrat jako novou revizi.

Obrdzek 69 - Ikona pro staZeni souboru

Prava

Vkladat revize dokumentu mize pouze uzivatel, ktery ma pro slozku, v niz se dokument nachazi, Uroven prav
nastavenou minimalné na Zapis.

e Je-li dokument uzamden k Upravam, revize muze vkladat jen ten uZivatel, ktery pro sebe dokument
uzamkl.

e  Ma-li dokument spravce, revize mlze vkladat pouze spravce.

o K dokumentu nelze pfidavat revize, jestlize je v aktivnim workflow jako Schvalovany, nebo je-li jako
Podkladovy v jiném stavu poZzadavku na dokument v rdmci instance workflow, neZ Vraceno.

e Je-li dokument souéasti aktivniho pfipominkového fizeni, revize lze pfiddvat pouze ve stavech PR
Zapracovani a Schvalovani.

2.2.4.4 StaZeni dokumentu
Stazeni jednotlivého dokumentu je mozné v jeho detailu kliknutim na volbu Stahnout v nastrojové listé.

v

V pfipadé existence dvou a vice revizi se pfi pouziti zmifiovaného tlacitka stdhne nejaktualnéjsi revize. V pfipadé
potieby stdhnout nékterou ze starSich revizi je nutné stahovat kliknutim na pfislusnou ikonu v pravé ¢asti
pfislusného fadku revize v seznamu revizi na zalozce Revize v detailu dokumentu. V AspeHub neexistuje limit
velikosti dokumentu pro staZeni.

)

Obrazek 70 - Ikona pro staZeni jednotlivych revizi a sekunddrnich soubord

Prava

Stahovat dokument mohou uZivatelé s pfistupem do slozky, v niz se dokument nachazi (pravo na ¢teni ¢i vyssi).
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2.2.4.5 Sdileni dokumentu
Po kliknuti na volbu Sdilet v nastrojové listé ma uzivatel v kontextovém menu na vybér ze dvou mozZnosti sdileni:

Odeslat odkaz ke stazeni

Vybere-li uzivatel v kontextovém menu mozZnost Odeslat odkaz ke staZeni, zobrazi se vyskakovaci okno slouzici
ke sdileni dokumentu s externim uzivatelem. Adresatovi sdileni bude odeslan odkaz ke stazeni pfislusného
dokumentu, ktery bude mit platnost 14 dnd.

e Povinné pole k vyplnéni
o Email adresata odkazu (adresat musi byt minimalné jeden, ale mUze jich byt i vice. Emaily
adresatl je mozné pridavat bud jednotlivé, nebo hromadné (pfipadné kombinaci obojiho).
e Nepovinné pole
o Text emailu pro sdileni odkazu pridruzeny ke sdilenému odkazu.
e Sdileni se dokonci kliknutim na tlacitko Odeslat.

Odkaz ke stazeni souboru/a X

+ Emaily uzivatela

5 Pridat hromadné £ Pridat email

Text emailu pro sdileni odkazu

Platnost odkazu je 14 dnd

Zrusit Odeslat

Obrazek 71 - Sdileni dokumentu

V pfijatém emailu je kromé odkazu ke stazeni také Sestimistny autorizacni PIN kdd, k jehoz vloZeni bude vyzvan
po presmérovani na web AspeHub. VloZeni spravného PIN kddu je podminkou k Uspésnému stazeni sdileného
souboru.

V pripadé existence dvou a vice revizi se pfi pouziti zminované volby v nastrojové listé stahne nejaktualnéjsi
revize dokumentu. V pfipadé potfeby sdilet nékterou ze starSich revizi je nutné pro sdileni pouzit volbu Odeslat
odkaz ke stazeni v menu ikony moznosti v daném radku revize.

pied 4 dny

*% Qdeslat odkaz ke stazeni

Obrazek 72 - Sdileni jednotlivych verzi dokumentu
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Sdilet se cleny projektu

S uzivateli, ktefi jsou ¢leny projektu, Ize sdilet odkaz na detail konkrétniho dokumentu ve slozkové strukture a
tim jim zjednodusit praci.

Vybere-li uZivatel v kontextovém menu mozZnost Sdilet se cleny projektu, zobrazi se vyskakovaci okno
s formularem slouzicim ke sdileni dokumentu s uZivateli, ktefi jsou ¢leny daného projektu a maji pfistup do
slozky, v niz se sdileny dokument nachdzi.

e Povinné pole
o Uiivatelé pro sdileni: vybrani uzivatel projektu, jimZz bude dokument sdilen. Formular je
totozny s formularem pro sdileni slozky se ¢leny projektu — v levém sloupci se nachazi seznam
vSech dostupnych uZivatell (uzivatel(, ktefi maji pfistup do slozky, v niz se dokument nachazi),
v pravém sloupci seznam vybranych uZivatel(. Vybér uZivatelll provedeme jejich oznacenim
pomoci check-box( vlevém sloupci a pfislusného tladitka pro prevedeni mezi vybrané.
Analogicky Ize vybrané uzivatele prevést zpét do sloupce dostupnych. Oba sloupce obsahuiji
pomocné funkce vyhledavani a oznaceni uZivateld patficich do skupin vytvorenych
v administratorské sekci.
e Nepovinné pole
o Zprava pro prijemce.

Sdileni dokonc¢ime kliknutim na tlacitko Odeslat.

Na rozdil od odeslani odkazu ke stazeni, pti sdileni dokumentu se cleny projektu neni vyZzadovana verifikace
pomoci PIN kodu (adresati by se k dokumentu sami dostali i bez sdileni, sdileni jim pouze zjednodusi postup).

Prava
Sdilet dokument mohou uzivatelé s pristupem do slozky, v niz se dokument nachazi (pravo na cteni ¢i vyssi).

2.2.4.6  Sledovdni dokumentu

Kliknutim na Sledovani v nastrojové listé detailu dokumentu se zobrazi rozbalovaci menu, v némz je mozné
vybrat mezi rezimy sledovani dokumentu, v jehoZ detailu se zrovna nachazime. Lze zapnout sledovani téchto
hlavnich sekci: Sdileni dokumentu, Zména dokumentu, Zarazeni do procesu a Zobrazeni a stazeni dokumentu.
Pokud si u dokumentu zapneme sdileni dokumentu, pokazdé, kdyz se sdili dokument, nebo se odesle odkaz ke
staZeni a ten dany uzivatel si dokument stdhne, pfijde nam notifikace do centra zprdv. U zmény dokumentu ndm
prijde notifikace, pokud se néjakym zplUsobem zméni dokument jako takovy, takZe pfi zméné jména, revize,
komentare, stitku atd.... Zafazeni do procesu odesle notifikaci, pokud se dany dokument pfifadi do procesu a
v daném procesu mél néjaké Upravy napf. zména revize, podpis atp. Mezi sledované procesy patfi workflow,
pfipominkové tizeni nebo Ukol. Po zapnuti Zobrazeni a stazeni dokumentu nam prijde notifikace, pokud na
daném dokumentu byl zobrazen nahled nebo, nékdo dany dokument stahnul. Je mozné zapinat vicero sekci a
podsekci najednou.
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o sdileni dokumentu

& Zmana dokumenty

Presunut dokumentu

u{g Zatazeni do procesu

L Zobrazeni a stazeni dokumentu

Obrazek 73 - Sledovdni dokumentu

V pfipadé zmény v daném dokumentu pfijde uZivateli, ktery si na daném dokumentu zapnul sledovani pfi zméné
dokumentu notifika¢ni email a zaroven zprava do notifikacniho centra v uzivatelské listé.

Nastaveni rezimu sledovani je funkce, kterou si kazdy uzivatel nastavuje individualné.

Prava

ReZim sledovani mlzZe nastavovat kazdy uZivatel s pfistupem do slozky, v niz se dokument nachazi (pravo na
cteni Ci vyssi).

2.2.4.7 Workflow dokumentu

Kliknutim na zdlozku Workflow se zobrazi menu, kde lze vidét, jestli je dokument momentalné v procesu
workflow (viz kapitola Workflow projektu) nebo neni. V pfipadé Ze je dokument v aktivnim workflow, vidime na

kterém workflow je, v jakém procesu se momentalné dokument nachazi a kdo je zodpovédny za danou ulohu
workflow.

2.2.4.8 Pripominkovdni dokumentu
Pfipominkovat dokument Ize kromé postupu pres sekci Pfipominkova fizeni také primo proklikem z detailu
dokumentu. Ten se v pfipadé, Ze je dokument pfidan ke konkrétnimu pFipominkovém fizeni, nachazi

v nastrojové listé detailu dokumentu. Po kliknuti na tuto funkci se otevre vyskakovaci okno slouzici k vytvoreni
nové pripominky (viz kapitolu Zalozka Pfipominky).

V poli formulaf v detailu dokumentu se také nachazi zalozka Pfipominky. V ni se zobrazuje seznam pfipominek
pro dany dokument. Jeji vzhled je podobny vzhledu obdobné zalozky v detailu pfipominkového Fizeni.
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Prava
Pravo zadavat pripominky maji pouze uZivateld z tymu pfipominkujicich v daném PR.

2.2.4.9 Odkaz dokumentu
Kliknutim na zalozku Odkazy se zobrazi menu s mozZnosti pfidat odkaz na dokument. Po kliknuti na Pfidat odkazy
na dokumenty mlzZeme vybrat slozku v projektu, do které chceme pfidat odkaz na dokument.

Vytvorit odkaz na dokument X

Vytvofit odkaz na 1 vybrany dokument ze slozky [ DMS

* Mazev odkazu: | FA 06_23.pdf

* Do sloZky: | ML PodsloZka

B DMS > ML > ML PodsloZka

Zrusit Vytvoitt odkazy

Obrdzek 74 - Tvorba odkazu do slozky na projektu

Po vytvoreni odkazu, se ndm ve sloZce, kterou jsme vybrali vytvofi odkaz, na ktery kdyz klikneme, tak nas
odkaze na originalni dokument. Odkaz pozndme pomoci znacky ve tvaru Sipky smérujici doprava vedle nazvu
dokumentu.

- E DMS > ML > ML Podslozka
& Nahrit o Sdilet vV & Stihnout ZIP Vv [ Nova slo?ka E Presunout £ Upravit T Vyfadit o Vytvofit adkaz H IEEE 4
Filtry: | Nazev a popis Pfipona Datum Stav ét(tky’ UZivatelé
FA 06_23.pdf pfed & hodinami ﬁ*\/) & L

Faktura za obdobi 06/2023 101.1KB

Obrdzek 75 - Odkaz na dokument v jiné sloZce
Prava

Odkaz na dokument muZe vytvofrit pouze uZivatel, ktery ma pro slozku, v niz se dokument nachazi a pro slozku
do které odkaz vkladd, uroven prav nastavenou minimalné na Zapis.

2.2.4.10 Rezervace dokumentu k upravdm

Pomoci volby Rezervovat k tpravam v nastrojové listé detailu dokumentu (popripadé pomoci tlacitka zamku na
radku dokumentu v detailu slozky) Ize dokument uzamknout. Uzamceni dokumentu zpUlsobi to, Ze pouze
uzivatel, ktery si dokument pro sebe uzamkl, maze:

e Nahravat revize
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e  Meénit stav dokumentu
e Meénit ndzev dokumentu
e Meénit popis dokumentu
e Pfesouvat dokument

e Vyradit dokument

Prava

Zamknout pro sebe dokument muzZe pouze uZivatel, ktery ma pro slozku, v niz se dokument nachazi, droven prav
nastavenou minimalné na Zapis.

Dokument nelze uzamknout v ptipadé, Ze se nachazi v aktivni instanci workflow jako Podkladovy nebo
Schvalovany (vice o této problematice v kapitole Workflow projektu).

Dokument nelze uzamknout v pfipadé, Ze se nachazi v aktivnim pFfipominkovém Fizeni (PR, které neni ve stavu
Ukonceno nebo Schvaleno).

Je-li v dokumentu nastaven spravce, nemuze si zadny jiny uZivatel rezervovat dokument k Gpravam (pro vice
informaci o spravci dokumentu viz kapitolu Spravce dokumentu).

Dokument se odemkne automaticky po vloZeni nové revize. Ru¢né mlze dokument odemknout uZivatel, ktery
si jej pro sebe zamkl, nebo administrator projektu. Po najeti na ikonu zamku lze vidét do kdy je dokument
zarezervovan.

2.2.4.11 Novy ukol v dokumentu
Kliknutim na Novy Ukol v nastrojové li§té se ndm otevFe nové okno pro tvorbu Gkolu.
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Vytvofit nowy dkol X

* Typ (kolu

Ufivatelska dloha

* PoZadované datum splnéni

2023-06-10 02:358:29

* Mazev Ukolu

Obsah

s
+ Reditelé
w12 items Dostupni ufivatelé w 0 item Viybrani ufivatelé
FY
w
8 Oznafit ufivatele ze skupiny v A Oznafit ufivatele ze skupiny v
Dokumenty
S TS M ahrat nove dokumenty
B DMS > ML > FA 06_23.0df @

Obrdzek 76 - Okno pro vytvoreni tkolu
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e Povinna pole k vyplnéni:
o Typ ukolu — zde je na vybér z UZivatelskd uloha, Nastaveni opravnéni slozek, Nahrani
dokumentu, Reseni vad a nedodélkgi.
o Pozadované datum splnéni.
o Nazev ukolu.
o Resitelé — je moiné vybrat jednoho nebo vice fediteld na jeden tkol.
e Nepovinna pole:
o Obsah
e Kliknutim na tlacitko UloZit se spusti instance nového ukolu.

Prava

Spusténi nového Ukolu mliZze pouze uzivatel, ktery ma pro slozku, v niz se dokument nachazi, droven prav
nastavenou minimalné na Zapis. Pokud resitel daného ukolu nema opravnéni do slozky, bude si moct
dokument pouze nahlédnout.

2.2.4.12 Vazby dokumentu
Kliknutim na zaloZzku Vazby se zobrazi menu s moznosti ptidani vazby na urcité dokumenty, pokud je jiz
dokument navdzan na ostatni dokumenty, vidime seznam vazeb.

Mejsou zde Zadne poloiky.

+ Piidat vazby na dokumenty

Obrdzek 77 - pridani vazby na dokument

Po kliknuti na Pfidat vazby na dokumenty ndm vyskoci nové okno, kde mizeme vybrat které dokumenty
z projektu navaZzeme na dany dokument. Zde mGzeme volit jeden ¢i vice dokumentu ze vsech slozek, které se
nachdazi na projektu. Po vybéru dokumentu klikneme na OK a vazba je vytvorena.
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Vybrat dokumenty k pridani vazby X
w v
[ Vybrat vie véetné podslozek [ Odebrat vie véetné podslozek (D Posledni akel vybréno: 1 Celkem vybrano: 1
- Eoms.1)
, m G @ X 1 polozka 12 | Filtry: | Nazev a popis Ptipona Datum Stav Stitky Uivatelé
» W Jifi Appelt
pp: O FA 06723.pdf pred 3 hodinami "’17\/“ @ '
2ZP 06_23.pdf pred 1 hodinou /—
= Q. v I
® Zjistovaci protokol za obdobi 06/2023 99.1 kg N/ Q@

Zrusit n

Obrazek 78 - vybér dokumenti pro vazbu mezi dokumenty

V seznamu mlzZeme vidét vSechny dokumenty, které byly navazany. Pro pfidani nové vazby staci v nastrojové
listé kliknout na moznost PFidat vazby na dokumenty. Kliknutim na ikonu odebrat vazbu dokumentim zrusime
vzajemnou vazbu.

Revize  Workflow  Pfipominky  Odkazy Vazby Sledovani  Aktivita  Porovnat

12 Filtry:  Nazev Pipona Datum Stav Stitky Vytvoiil uZivatel

épé:\?s_zj:rdf pred 21 minutami ':'E/:' & @ &

Obrdzek 79 - seznam aktudlnich vazeb
b

Obrazek 80 - ikona pro odebrani vazby
Prava

Vazby na dokument mize zakladat pouze uZivatel, ktery ma pro slozku, v niz se dokument nachazi, iroven
prav nastavenou minimalné na Zapis

2.2.4.13 Aktivita dokumentu
Kliknutim na zdlozku Aktivita se zobrazi menu s veskerou manipulaci s danym dokumentem, kdy byl dokument
vytvoren, kdo si dokument stahnul atd..

Revize Workflow  Pfipominky  Odkazy Vazby Sledovéni Aktivita Porovnat

> Dokument StaZenidokumentu pred 19 minutami @ §ol
> Dokument StaZeni dokumentu pied 19 minutami @ §ol
> Dokument Stazeni dokumentu pfed 19 minutami @ 2
> Dokument StaZeni dokumentu pied 19 minutami @ §ol
> Dokument PFidani vazby na dokument pfed 1 hodinou @ gl
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Obrdzek 81 - Seznam aktivity na dokumentu

2.2.4.14 Vyfazeni dokumentu
Po kliknuti na volbu Vyfadit v nastrojové listé detailu dokumentu se zobrazi dialogové okno, které je potreba
potvrdit, pokud chceme dokument opravdu vyradit. Kliknutim na tlacitko Vyfadit se vyrazeni potvrdi.

Pfi vyfazenim dokumentu jsou osSetfeny vazby s nim spojené:

e Zrusi se (po obnoveni dokumentu jiz nebudou déle nastaveny):
o Ptiznak oblibeného dokumentu
o Nastaveni notifikace na dokument
o Nezrusi se (po obnoveni dokumentu se obnovi i tyto vazby):
o Prifazené stitky
o Prifazené kategorie

Vyradit dokument mizZe pouze uZivatel, ktery ma pro slozku, v niZ se dokument nachazi, drover prav nastavenou
minimalné na Zapis.
e Je-li dokument uzamcen k Upravam, vyfadit ho mize jen ten uZivatel, ktery pro sebe dokument uzamkl.
e Ma-li dokument spravce, vyradit ho mizZe pouze spravce.

Dokument nelze vyradit pokud:

e Je vinstanci workflow (v jakémkoliv stavu).

e Je soucasti pripominkového fizeni (v jakémkoliv stavu).
e Je mu nastaven ptiznak Model (viz kapitola Model).

e Je mu nastaven ptiznak typu AspeEsticon

e Dokument z DMS nelze smazat, ale pouze vyradit. UZivatel ma k vyfazenym dokumentim pfistup
v podsekci Kos v levém hlavnim menu projektu. Zde se nachazeji vSechny vyrazené slozky a dokumenty.
Ty se daji pomoci pfislusné ikony obnovovat zpét do plvodni slozky DMS struktury. Jednotlivé polozky
taktéz obsahuji informaci o tom, kym byly z DMS struktury vyfazeny a kdy probéhla k danym polozkam
posledni aktivita. Cely seznam vyrazenych sloZzek a dokument( se da radit dle nazvu, data vyrazeni, Ci
typu polozky (slozka/dokument). Seznam lIze dale filtrovat dle uZivatele, ktery polozku vyradil a typu
polozky (slozka/dokument).

2.2.4.15 Uprava dokumentu
MoZnost Upravy dokumentu je zpfistupnéna pouze pokud se jedna o podporovany format (DOCX, XLSX, ODF).
Dokumenty ve formatu PDF, PNG a JPG nelze editovat.

Pro upravu dokumentu, musi mit uZivatel opravnéni pro Zapis na slozku, ve které se dany dokument nachazi.

2.2.4.16 Komentovat dokument

Komentovat Ize jakykoli format, ze kterého lIze vygenerovat PDF. Po kliknuti na Komentovat, se nam zobrazi
nové okno s moznosti pfidavat komentare (anotace) na ten dany dokument. Pokud komentujeme dokument
ve formatu PDF je ho moZné ulozit ptes uloZit revizi, nebo uloZit komentai. Pokud zvolime uloZit revizi, vytvori
se nam nova revize daného dokumentu, moZnost uloZit revizi je zpfistupnéna pouze pfi komentovani formatu
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PDF. KdyZ zvolime moZnost ulozit komenta¥, tak si budeme moct zobrazit dokument s komentafem pomoci
ikony otevieného oka.

Pocatecni revize pred 2 minutami

Primarni soubor (FA 07_23.pdf) 101.1KB ® L
Dokument s komentari
FA 07_23.pdf 1023KB @ L

Obrdzek 82 - Dokument s komentdrem

Pro pridani komentdare na dokument, musi mit uZivatel opravnéni pro Zapis na slozku, ve které se dany dokument
nachazi.

2.2.4.17 Pridani dokumentu do oblibenych
Pres volbu PFidat do oblibenych v nastrojové listé detailu dokumentu je mozné zapnout na dokumentu pfiznak,
Ze se jedna o oblibeny dokument. Poté se dany dokument zobrazuje uZivateli v podsekci Oblibené.

Pokud je dokument jiz zarazen mezi oblibené, v ndstrojové listé se zobrazuje volba Odebrat z oblibenych.

Pravo pridat dokument do oblibenych ma kazdy uzivatel s pfistupem do slozky, v niz se dokument nachazi (pravo
na ¢teni i vyssi).

2.2.4.18 Pridani dokumentu k modeltim

Pfes volbu PFidat k modelim v nastrojové listé detailu dokumentu je mozné zapnout na dokumentu ptiznak, Ze

se jednad o model. Poté se dany dokument zobrazuje vSem uZivatelim projektu v sekci Model (viz kapitolu
Model).

Pokud je dokument jiz zafazen mezi modely, v nastrojové listé se zobrazuje volba Odebrat z modell.

Pravo pridat dokument k modellim ma uZivatel s pravy Zapis na sloZce, v niz se dokument nachazi.

2.2.4.19 Podepsdni dokumentu

Pfes volbu Podepsat dokument v nastrojové listé je mozné zvolit umisténi elektronického podpisu. Je zde na
vybér podepsani dokumentu bud' pres BankID, nebo pres certifikat. Po zvoleni BankID se ndm otevie nova
webova stranka, ve které vybereme banku, pres kterou chceme dokument podepsat. Pokud zvolime certifikat,
budeme vyzvani vybrat dany certifikat z nasSeho lokdIniho uloZisté.

Pravo podepsat dokument k ma uZivatel s pravy Zapis na sloZce, v niz se dokument nachazi.

2.2.4.20 Porovndni Dokumentu

Pokud je v dokumentu vice revizi je mozné pres volbu Porovnat jejich porovnani jak z textového ohledu, tak
grafického, pokud se jedna o vykres nebo 3D model. Seznam vSech podporovanych formatu lze najit

v Administratorské dokumentaci AspeHub.

Pravo na porovnani dokumentd ma uzivatel s pravy Cteni na sloice, v niz se dokument nachazi.
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2.3 Workflow projektu

Workflow Ize definovat jako procesy, napfiklad schvalovaci, nebo kontrolni. Rozdéleni souboru ¢innosti na
jednotlivé kroky a urcenivzajemnych vazeb a odpovédnosti usnadiuje a optimalizuje spravu dokument( v ramci
projektu. Prostfedi AspeHub umoziuje spustit libovolné definovany proces.

Po kliknuti na sekci Workflow v levém panelu projektového menu se ndm zobrazi seznam workflow instanci, jeZ
byly v ramci projektu nékdy spustény, tento seznam Ize vyexportovat do Excelu, pomoci akce ,Export seznamu®,
je mozné vybrat pouze specifické workflow, které chceme vyexportovat.

V nastaveni uZivatele Ize nastavit opravnéni pro ¢teni workflow, ve kterych dana osoba nema zadnou ulohu (viz.
Podsekce UZivatelé). Veskeré zmény dokumentl v ramci workflow Ize dohledat na detailu Gloh ve workflow,
nebo v aktivité dokumentu.

e Tvoreni filtrovacich sestav dle nazvu, stavu, v némz se instance aktualné nachazi (proces se mize
nachazet ve stavech — Aktivni, Dokonc¢eno, Varovani, Chyba, Zavaina chyba, nebo Zruseno - vice
v kapitole Stavy instance workflow), typu ulohy z pohledu uZivatele (lze vyfiltrovat napfiklad ulohy, kde
je dany uZzivatel resitelem, nebo odpovédnou osobou za vloZeni podkladového dokumentu) a dle
uzivatele — filtry Ize kombinovat.
o Pri kazdém spusténi projektu je vseznamu defaultné nastaven filtr stavu, ktery odfiltruje
dokoncéené a zrusené instance.

e Razeni (sestupné/ vzestupné) dle ID instance, nazvu, spravce WF & terminu splnéni aktivni Glohy. Radit
Ize. Kromé fazeni Ize v seznamu také filtrovat, a to podle stavu ulohy, stitku, Ulohy jako takové a spravce
WF.

o Nastrojova lista

o Spustit workflow (spousti novou instanci workflow podle preddefinované Sablony — vice o
ablonach v kapitole Sekce Sablony).

e Funkce na fadcich seznamu

o Proklik do detailu instance.
o Informace v tooltipech (termin splnéni aktivni Ulohy, stav instance, spravce instance).

2.3.1 Spusténiinstance workflow
Po kliknuti na volbu Spustit workflow se zobrazi vyskakovaci okno s formulafem slouzicim k zaloZeni nové
instance WF. Po spusténi workflow se workflow uzamkne vici editaci.

e Povinna pole k vyplnéni:
o Nazev (nesmi byt stejny jako nazev nékteré z existujicich instanci v projektu).
o vybér Sablony (bez existujici relevantni $ablony v projektu nelze spustit instanci WF).
o  Spravce workflow.
o Povybéru sablony se ve formulafi objevi jesté jedno povinné pole — jde o vybér Vychozi slozky,
do niZ se budou nahravat dokumenty pfidavané v ramci dané instance WF.
e Nepovinna pole:
o Popis
=  MozZnost prfidani poznamky k workflow, da se editovat i po spusténi.
o Komentar k vytvoreni workflow.
= Pomocny komentar pro fesitele prvni tlohy.
o Schvalované dokumenty
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= Pfi zakladani lIze k formuldfi také pfipojit schvalované dokumenty, jichz se bude
vytvarena instance tykat. Lze vybirat pouze z dokumentl, jez se nachazeji ve stavu
Sdileno a zaroven nejsou schvalovany v jiné aktivni WF instanci v projektu.
=  Pro vybér dokumentl se otevie nové vyskakovaci okno:
o Vybér dokumentu provedeme oznacenim koleckem multiselectu.
e Pomoci pfislusnych tladitek Ize oznacit celé slozky véetné podslozZek.
e Ve stromu se u kazdé slozky zobrazuje pocet aktualné oznacenych dokumentu:
o Na konkrétni drovni slozky.
o VesloZce a jejich podslozkach.
e Dokonceni vybéru provedeme kliknutim na tlacitko OK.
e Kliknutim na tlacitko UloZit se spusti nova instance WF.

Spustit nové workflow X

Popis

* Sablona

Schvalované dokumenty

Vybrat dokumenty

Vychozi sloZky

Nejdfive vyberte Eablonu

* Spravce workflow

Komentaf k wyitvofeni workflow

Obrazek 83 - Vytvorit nové workflow
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V rdmci uloh jsou stanoveny konkrétni terminy na splnéni pouze aktivnich uloh. Terminy splnéni nasledujicich
Uloh se doplni na zakladé skutec¢ného provedeni uloh predchozich.

Instance se spousti na zdkladé Sablony, ale od spusténi uz se na Sabloné stava nezavisla a nadale je
samostatnou jednotkou.

v s

Instanci WF mUzZe spustit kterykoliv uZivatel projektu, ktery ma k dispozici Sablonu potfebnou pro spusténi
(musi byt na nékteré z existujicich Sablon urcen jako Spravce workflow).

e Sablona WF nemusi mit nutné spravce — pokud spravce nema, mdze podle ni spustit instanci WF
kterykoliv uzivatel projektu.

2.3.2 Detail workflow

Po kliknuti na konkrétni proces ze seznamu se v poli formulafll zobrazi detail dané workflow instance. Ten
v hlavi¢ce obsahuje:

® nazev a popis
e informace o:
o aktivni uzivatelské uloze
o aktualnim stavu, v némz se instance nachazi.
e funkce
o Uzavrit workflow (moZnost explicitniho ukonceni procesu)
= Stav instance se nastavi na Zruseno.
= Aktivni pouze pro sprdvce instance a administratory projektu.
o Pridat pripominkové fizeni oteviou se volby kde mame na vybér pridat existujici nebo vytvofit
nové (vice o pfipominkovém fizeni v kapitole Pfipominkova fizeni).

Nize v poli formularl se nachazi ¢tyfi zalozky umoznujici rliznd zobrazeni pojici se k danému procesu:

e Ulohy
o Vlevé ¢asti se nachdzi grafické zobrazeni schématu procesu.
= Jednotlivé ulohy jsou v diagramu barevné odliSeny:
e Uspésné zpracovana ¢&i schvdlena Uloha — zelené
e Aktivni Uloha — modfe s ohrani¢enim
e Budouci tloha — béZzové
e Nepouzita uloha — 3edé
=  Po najeti kurzorem mysi na Ulohu se zobrazi v tooltipu informace o uUloze.
o 'V pravé ¢asti se nachazi souhrn informaci k oznacené uloze (propisuji se ze Sablony, podle niz je
instance spusténa — vice informaci v kapitole Nova Sablona):
= Nazev ulohy
= Stav
=  Termin
= PoZadovano hlasu
= Akce po vyprseni terminu
= Popis ulohy
» Reditel
e Obsahuje také tla¢itko Delegovat (v tabulce ve vyskakovacim okné lze ze
seznamu roli vybrat nového fesitele).
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o Prdvo delegovat maji soucasny resitel a administratofi projektu.
o Delegovat nelze, pokud jiz plvodni fesitel zvolil rozhodnuti v rdmci
ulohy.
o Kdispozici je textové pole pro napsani zprdvy nové delegovanému
resiteli (zprava bude soucasti notifikacniho emailu).
Po wvyfeSseni Uulohy zobrazuje informaci o datu zpracovani i
schvaleni/neschvaleni.
MoZnost upozornit feSitele na Uloze skrz ikonu zvonecku, napfiklad na blizici se
termin dokonceni ulohy.

= Podkladové dokumenty

Obsahuje tlacitko PFidat pozadavek na vloZeni podkladového dokumentu.
Kliknutim na tlacitko se otevfe vyskakovaci okno pro zadani pozadavku s témito
povinnymi Udaji:
o Nazev pozadavku
o Pozadovany termin dodani dokumentu
o Vychozi slozka, kam se dokument nahraje
o Zodpovédna osoba, urcend roli
Pravo pridavat pozadavky na podkladové dokumenty ma resitel dané ulohy
NiZe se nachazi seznam vytvorenych pozadavkl. Kazdy z poZzadavkd ma svou
vlastni tabulku s informacemi a funkcemi:
o Nazev a popis pozadavku
o Avatar odpovédné osoby (v tooltipu nazev role a pfifazeny uZivatel)
o Termin, dokdy ma byt dokument dodan
o Stav pozadavku. RozliSujeme tyto stavy:
= Nenahrdno (odpovédnd osoba jesté nevloZila pozadovany
podkladovy dokument)
= Ke kontrole
e Po nahrani dokumentu odpovédnou osobou
e Vtabulce pfibydou dvé tladitka:
o Vratit
= Nastavi stav poZadavku na Vraceno.
= Aktivni pro feSitele ulohy a osobu
odpovédnou za vloZzeni dokumentu.
o Potvrdit
= Nastavi stav pozadavku na Schvaleno.
= Aktivni pouze pro fesitele ulohy.
= Schvdleno
e Dokument byl potvrzen nékterym z fesiteld Ulohy.
=  Vraceno
e Dokument byl vracen jako neschvaleny
e Odpovédnd osoba muizZe dokument znovu vloZit ke
kontrole, pfipadné vloZit novou revizi dokumentu.
o lkona moznosti s témito moZnostmi:
= Pfifadit dokument
e Alternativni cesta (ma v tabulce i samostatné tlacitko).
e Aktivni pouze pro odpovédnou osobu).
e Lze pfifazovat jen dokumenty ve stavu Publikovdno.
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e PoZadavek musi byt ve stavu Nenahrdno nebo
Vraceno.
* Novy dokument
e Alternativni cesta (ma v tabulce i samostatné tlacitko).
e Aktivni pouze pro odpovédnou osobu).
e Lze prifazovat jen dokumenty ve stavu Publikovano.
e PozZadavek musi byt ve stavu Nenahrdno nebo
Vraceno.
=  Stahnout dokument
=  Upravit pozadavek
e Aktivni pouze pro resitele dané ulohy.
e PozZadavek musi byt ve stavu Nenahrano, Ke Kontrole
nebo Vraceno.
= Vyradit pozadavek
e Aktivni pouze pro fesitele dané ulohy.
e MozZno ukoncit v jakémkoliv stavu poZadavku.
= Tlacitka Prifadit dokument a Novy dokument (aktivni pouze pro osobu odpovédnou za
vloZeni dokumentu)
= Diskuze
e Moznost pfidavat komentare a pfilohy k samotné Uloze. Je mozné zpétné
prohlizet komentare.
= Tlacitka pro fesitele:
e Dostupna pouze fesitelim dané ulohy
e Pro uZivatelské ulohy:
o Zpracovano (potvrdi zpracovani aktivni uZivatelské ulohy a posune
proces k dalsi uloze)
= VSechny existujici pozadavky na podkladové dokumenty musi
byt ve stavu Schvaleno.
e Prorozhodovaci tlohy
o Odmitnout
=  Po zamitnuti nelze nadale editovat ani vyfazovat pozadavky na
podkladové dokumenty, ani pfifazovat jiné dokumenty.
o Schvalit (Potvrdi schvaleni aktivni rozhodovaci Ulohy a posune proces
k dalsi uloze)
= Po schvaleni nelze nadale editovat ani vyfazovat pozadavky na
podkladové dokumenty, ani pfifazovat jiné dokumenty.
= VSechny existujici poZzadavky na podkladové dokumenty musi
byt ve stavu Schvdleno.
Schvalované dokumenty
o Seznam dokumentl schvalovanych v ramci daného procesu.
o Spusténé workflow udéluje ucastnikim workflow specidlni opravnéni (Cteni a zdapis) ke
schvalovanym dokumentdm.
o Prace se seznamem:
* Razeni dokumentd dle ndzvu, data vytvoreni dokumentu, data vytvoreni revize
= Nastrojova lista multiselectu
e Stdhnout ZIP
e Odeslat odkaz ke stazeni
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e Pfidat do oblibenych
=  Funkce na fadcich seznamu
e Informace v tooltipech
o Datum vytvoreni dokumentu
o Poradirevize a stav dokumentu
e Rezervovat dokument k Upravam
e Stahnout soubor
Chyby
o Seznam chyb, které nastaly v rdmci procesu.
o Vjednotlivych sloupcich se zobrazuji informace pojici se k chybam:
= Zavazinost chyby
* typ chyby
= Role (role resitele, ktery je zodpovédny za ulohu, pfi niz chyba nastala)
= Ndazev objektu
Aktivita
o Historie aktivity v procesu vcetné doplnujicich informaci o jednotlivych akcich.

Detail instance WF mohou otevfit:

Spravce WF

Resitel jakékoliv z tloh

Osoby odpovédné vlozit podkladovy dokument v kterékoliv z Gloh
Administrator projektu

Detail ulohy WF mohou vidét vSichni resitelé jakékoliv z Uloh v dané instanci a také administrator projektu.

2.3.3

Stavy instance workflow

Instance WF se mUzZe nachazet v téchto stavech:

234

Aktivni (dand instance je aktivni, probiha)

Dokonceno (instance byla standardné dokoncena, WF probéhlo az do konce)

Zruseno (instance byla explicitné ukoncena pomoci funkce Uzaviit workflow)

Varovani (instance je ohrozena nebo se blizi termin splnéni aktivni Ulohy, nic vSak nebrani pokracovani
procesu)

Chyba (v instanci nastala chyba, ktera ale momentdlné nebrani dalSimu pokracovani procesu — napt
resitel na budouci tloze je uréen roli, ktera nema pfirazeného uzivatele)

Zavazna chyba (v instanci nastala chyba, ktera aktualné brani dalSimu pokracovani procesu)

Sekce Sablony

Abychom mohli nad jednotlivymi dokumenty spoustét workflow, musime mit nejdfive vytvoreny Sablony
schvalovacich procest. Workflow spoustime podle jiz preddefinovanych postup( ulozenych v sekci Sablony.

Po kliknuti na podsekci Sablony v menu projektu se v poli formulaf zobrazi seznam jiz vytvofenych $ablon
nalezicich k danému projektu.

Prace se seznamem

Filtrovani dle nazvu a uZivatele (autor posledni zmény v sabloné) — filtry Ize kombinovat.
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e Razeni (sestupné/ vzestupné) dle nazvu, data posledni zmény v $abloné a autora posledni zmény
v Sabloné.

o Nastrojova lista
o Zakladni
= Nova Sablona (spusti rezim pro vytvoreni nové Sablony — vice informaci v kapitole Nova
Sablona)
o Multiselect
= Odeslat odkaz ke staZeni
e  Funkce na fadcich seznamu
o Proklik do detailu Sablony
o Informace v tooltipu (datum posledni zmény v Sabloné a autor posledni zmény)

2.3.4.1 Novd Sablona

Funkce Nova $ablona se nachdzi v nastrojové listé sekce Sablony. Po kliknuti na ni se seznam $ablon pfepne do
rezimu vytvareni nové Sablony.

Pokud je Sablona nedokoncend Ize ji ulozit jako nevalidni Sablonu s moznosti pracovat na ni pozdéji. Tato Sablona
nejde spustit a je Cervené oznacena v seznamu Sablon.

V hlaviéce rezimu vytvareni Sablony se nachazeji:

e Pole
o Nazev sablony (povinny)
o Popis.

e funkce Ulozit

o aktivni az po vloZeni nazvu Sablony (pfed vloZzenim nazvu Sablony je neaktivni — zasedI3).
o Kliknutim na ni se $ablona ulozi.

= VSechny zmény v3abloné je nutné potvrdit stisknutim tlacditka Ulozit (jinak se
neprovedou a po dalSim otevienim Sablony nebudou zaimplementovany).

Sestaveni schématu procesu

Vlevé Casti pole formuldarli mdze uzivatel vytvorit diagram celého procesu pfidavanim a propojovanim
rozhodovacich a uzivatelskych uloh.

V pravé ¢asti pole formularl Ize zobrazit Nastaveni workflow a editovat vlastnosti jednotlivych Gloh procesu
(ndzev, popis, termin, fesitel, vystupy). Edituje se vZdy ta Uloha, ktera je oznacend v diagramu v levé Casti pole
formulara.
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A Rozhodovaci iloha (D Ufivatelskd Gloha Schvdlenidokum.. X Zamitnuti dokum... i Paralelni vétveni A Upozoméni [ Zména dokumentd Nastaveni workflow
N Sprévce workflow
Vychorzi sloky
| |

Obrdzek 84 - Novd Sablona

Typy uloh pfti vytvareni Sablony WF

e Neautomatické ulohy (vyZaduji zdsah uzivatele, aktivni praci s ulohou, jednou uzavienou ulohu jiz v
instanci nelze znovu otevrit — v pfipadé potieby je nutné spustit novou instanci)
o Rozhodovaci tloha (detail popsan nize)
Uzivatelska uloha (detail popsan nize)
Paralelni Vétveni (detail popsan nize)
Zména dokumentu (detail popsan nize)
Upozornéni (detail popsan nize)

O O O O

e Automatické ulohy (vykonaji se automaticky na zakladé vystupu z predchozi neautomatické tlohy)

o Zacatek (Start): specialni povinnd automaticka uloha. Uvodni tloha, kterou za&ind proces WF.

o Schvaleni dokumentl: Dojde-li instance do této ulohy, vSechny schvalované dokumenty
automaticky zméni sv(j stav ze Sdileno na Publikovano.

o Zamitnuti dokumenti: Dojde-li instance do této ulohy, vSechny schvalované dokumenty
automaticky zméni sv(j stav ze Sdileno na Zamitnuto.

o Upozornéni: upozorni zvoleného uZivatele, Ze WF doslo do urcitého bodu.

o Konec (Stop): specidlni povinna uloha. Zavérecnd uloha, kterou konci proces WF.

v s s v

Pridani UzZivatelské tlohy
Formular pro zaloZeni uZivatelské ulohy obsahuje:

e Nazev ulohy

o Povinny udaj.

o Jedinec¢ny udaj v ramci dané Sablony WF (je osetfeno zabranéni duplicité tohoto udaje).
e Popis ulohy

o Nepovinny udaj.
e Termin na zpracovani ulohy
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o Povinny udaj.
o Spocitd se od redlného schvaleni predchozi tlohy a udava se v celych dnech.
o Je nutno zvolit, jestli se jednd o pracovni nebo kalendarni dny.

e Akce po vyprseni terminu

o Vyprsi-li termin Ulohy je moZné odchytit tzv. ,,chybovy stav”. Tvlrce Sablony miZe vybrat
jednu z téchto moZnosti:

» 74dna akce

e Defaultni volba.

e Znamena, Ze tvlrce Sablony neprovedl Zadnou akci.
= Automaticky vystup

e Na vybér z dostupnych vystupd.

e Vybrany vystup se potvrdi po vyprseni terminu.
= Ukondit instanci workflow

e Automaticky ukonci celou instanci workflow.

itel

o Povinny udaj.

o Musi existovat minimalné jeden fesitel, mUze jich ale byt i vice.

o Zadava se pres uzivatelskou roli vytvorenou v Nastaveni projektu (viz kapitolu Podsekce Role).
Pokud dané roli neni pfifazen konkrétni uzivatel, workflow z této Sablony sice Ize spustit, avsak
danad instance se vzdy v kritické Uloze dostane do stavu Zavaina chyba a proces v dané instanci
nebude moci pokracovat.

[ ]
X<
o
(7203

e Vystupy
o Defaultnim vystupem je Zpracovano. Tento vystup lze pfejmenovat, ale alespon jeden vystup
v Uloze je povinny.
o Dalsi vystupy lze ptidavat.

Formular pro zaloZeni rozhodovaci tlohy obsahuje:

e Nazev ulohy
o Povinny udaj.
o Jedinec¢ny udaj v ramci dané Sablony WF (je osetfeno zabranéni duplicité tohoto udaje).
e Popis ulohy
o Nepovinny udaj.
e Termin na zpracovani Ulohy
o Povinny udaj.
o Spocitd se od realného schvdleni predchozi ulohy a udava se v celych dnech.
o Je nutno zvolit jestli se jednd o pracovni nebo kalendarni dny.
e Akce po vyprieni terminu
o Vyprsi-li termin Ulohy je moZné odchytit tzv. ,chybovy stav”. Tvlrce Sablony mize vybrat
jednu z téchto moZnosti:
»  74dna akce
e Defaultni volba.
e Znamena, Ze tvlrce Sablony neprovedl Zadnou akci.
= Automaticky vystup
e Na vybér z dostupnych vystupd.
e Vybrany vystup se potvrdi po vyprseni terminu.
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= Ukoncit instanci workflow
e Automaticky ukonci celou instanci workflow.
=  Podle hlasovani
e Pokud ma uloha vice resitell je mozné vybrat volbu podle hlasovani.
e Je mozné nastavit automatické schvaleni / zamitnuti pokud fesitel nebude
hlasovat.
e Reditelé

o Musi existovat minimalné jeden fesitel, mlze jich ale byt i vice.
o Ma-li uloha vice neZ jednoho resitele, je potfeba nastavit ve formulafi rovnéz pole PoZzadovano
hlasa:
= Definuje, kolik resitelll musi danou ulohu schvilit (zvolit vystup Schvaleno), aby se
schvalovaci proces mohl posunout k dalsi iloze ve sméru schvaleni.
e \ystupy

o Pevné definovany dva vystupy:
= Schvaleno
= Zamitnuto

Formular pro zaloZeni Paralelni vétve obsahuje:

e Nazev ulohy
o Povinny udaj.
o Jedine€ny udaj v ramci dané sablony WF (je oSetfeno zabranéni duplicité tohoto udaje).
e Popis ulohy
o Nepovinny udaj.
e Paralelni vétve
o Pocet vystupl a vstup(l daného vétveni.
e Nastaveni spusténi
o PoZadovany minimalni pocet vétvi.
o Zvoleni fesitele, ktery urci kolik a jaké vétve se budou spoustét.
e Termin na zpracovani Ulohy
o Spocitd se od redlného schvaleni predchozi Ulohy a udava se v celych dnech.
o Je nutno zvolit, jestli se jednd o pracovni nebo kalendarni dny.
e Akce po vyprseni terminu
o Z4&dna akce.
o Ukoncit instanci workflow.

Formulaf pro zménu dokumentu obsahuje:

e Nazev ulohy

o Povinny udaj.

o Jedinecny udaj v ramci dané Sablony WF (je oSetfeno zabranéni duplicité tohoto udaje).
e Popis ulohy

o Nepovinny uda;j.
e Termin na zpracovani ulohy

o Povinny udaj.

o Spocitd se od redlného schvaleni predchozi Ulohy a udava se v celych dnech.

69



XR AspeHub — uZivatelska dokumentace

o Je nutno zvolit, jestli se jednd o pracovni nebo kalendarni dny.
e Akce po vyprieni terminu
o Vyprsi-li termin Glohy je moZné odchytit tzv. ,chybovy stav”. Tvlrce Sablony mlZe vybrat
jednu z téchto moZnosti:
»  74dn3 akce
e Defaultni volba.
e Znamena, Ze tvlrce Sablony neprovedl Zadnou akci.
= Automaticky vystup
e Na vybér z dostupnych vystup.
e Vybrany vystup se potvrdi po vyprseni terminu.
= Ukondit instanci workflow
e Automaticky ukonci celou instanci workflow.

[

esitel

o Povinny udaj.

o Musi existovat minimalné jeden fesitel, mlze jich ale byt i vice.

o Zadava se pres uzivatelskou roli vytvorenou v Nastaveni projektu (viz kapitolu Podsekce Role).
Pokud dané roli neni pfifazen konkrétni uzivatel, workflow z této Sablony sice lze spustit, avsak
danad instance se vzdy v kritické Uloze dostane do stavu ZavaZna chyba a proces v dané instanci
nebude moci pokracovat.

Formular pro odeslani upozornovaci zpravy

e Nazev ulohy

o Povinny udaj.

o Jedine€ny udaj v ramci dané sablony WF (je oSetfeno zabranéni duplicité tohoto udaje).
e Nastaveni zpravy

o Predmét zpravy

o Text
o Adresati

o Natyto emaily pfijde zprava

Vytvaret nové Sablony mohou administratofi projektu.

2.3.4.2 Detail sablony
V detailu Sablony lze editovat jiZ vytvofenou Sablonu. Kliknutim na radek konkrétni Sablony v seznamu Sablon se
dostaneme do jejiho detailu a zde jsou k dispozici stejné moZnosti jako pfi vytvareni Sablony nové.

Editovat vytvorenou Sablonu muze kterykoliv z administratord projektu nezavisle na tom, kdo danou Sablonu
vytvoril.

2.3.4.3 Import/Export Sablony
e Pro zjednoduseni prace s Sablonami workflow je mozZné je prenaset mezi projekty pomoci exportu a
importu.

70



IB
XR

AspeHub — uZivatelska dokumentace

Pti zvoleni jedné ¢i vice Sablon v seznamu se nam zobrazi v levém hornim rohu moznost exportovani,
ktera nam uloZi Sablony do formatu .json.

Tento format Ize nasledné nahrat do jakéhokoliv jiného projektu pomoci tlacitka import. Po napojeni
prislusnych roli se Sablona naimportuje.

Importovat i exportovat vytvorenou Sablonu mize kterykoliv z administrator( projektu nezavisle na tom, kdo
danou Sablonu vytvofil.

2.3.4.4

2.3.4.5

2.3.5

Kopie sablony

Ptes ikonu 3te¢kového menu je mozné tvorba kopii dané Sablony workflow.
Po kliknuti se otevie pop-up okno pro vepsani nazvu a popisu nové Sablony

Aktivita Sablony

L

Po kliknuti na ikonu je moiné otevfit zaznam s aktivitou. Zapisuji se zde zmény provedené na dané
Sabloné, kym byly provedeny a kdy.

Notifikace ve workflow projektu
Emailové notifikace chodi vSem uZivatellim zainteresovanym v akci, k nizZ se vztahuje, vyjma samotného
autora akce.
Z notifika¢niho emailu se Ize odkazem dostat rovnou do aplikace AspeHub, do pfislusné WF instance.
Notifikace ve workflow se tykaji téchto akci:
o Delegovani ulohy k feseni novému fesiteli.
o Uloha, kterou mé Fesitel na starost se stala aktivni.
o Blizici se vyprseni terminu udlohy.
o Prekrocéeni terminu splnéni dlohy.
= Zasilano aktualnim resitelm dlohy a spravci celého WF.
o Ukonceni WF
= Zasilano spravci workflow a fesiteldm aktudlni ulohy a zpracovanych uloh pfislusného
WEF.
o Zmeény na schvalovanych dokumentech
= Zména stavu schvalovanych dokument( v souvislosti s provedenim automatické ulohy
(schvaleni/zamitnuti dokumenta).
o Zmeény na podkladovych dokumentech:
= BliZici se vyprseni terminu doddni podkladového dokumentu, nebo prekroceni tohoto
terminu.
e Zasildno osobé odpovédné za pridani prislusného dokumentu.
= Pfidani/vyrazeni pozadavku na podkladové dokumenty.
e Zasildno osobé odpovédné za pridani prislusného dokumentu.
=  Pfidani podkladového dokumentu.
e Zasilano resitelim ulohy.
=  Zmény Udajl v poZadavcich na podkladové dokumenty (popis, termin, odpovédna
osoba) a stavi poZzadavk( na podkladové dokumenty.
e Zasilano fesitelim ulohy a osobé odpovédné za pridani dokumentd.
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2.4 Pfipominkova fizeni

Nad dokumenty i mimo né je moiné vést tzv. Pfipominkové fizeni (dale jen ,PR“). Jedna se o specidlni
funkcionalitu, kterou je moZné provazat s workflow (WF). V rdmci PR je moZné doplfiovat revize dokumentd,
které jsou soucasti daného PR.

Pfipominky jsou nastrojem, jehoZz pomoci je mozné vést fizenou diskuzi nad dokumenty, s moZnosti schvalit
(zménit) stav dokument( na konci PR. PR mUZe probihat nad dokumenty v jakémkoliv stavu (vice o stavu
dokument v kapitole Stav dokumentu).

Po kliknuti na sekci Pfipominkova fizeni v menu projektu se ndm zobrazi seznam PR v projektu.

Prace se seznamem

o  Filtrovani dle nazvu pripominkového fizeni, dle jeho stavu a dle autora.
e Razeni (sestupné/vzestupné) dle nazvu a ID pfipominkového Fizeni.
e Nastrojova lista
o Zakladni
* Nové pfipominkové fizeni (otevie formuldf pro spusténi nového PR)
o Multiselect
= Export pripominkovych fizeni
e Funkce na fadcich seznamu
o Proklik do detailu PR
o Informace v tooltipech (datum vytvoFeni, stav PR, autor PR)

ASDE!Hub [ Projekt 1 a D° o s

B Nové pipominkové fizeni

Nazev 12 v stv v woil v 55 @@

1  Pripominkové Fizeni 1 predevtirem (_PRpominkevén
? Pripominkové Fizeni 2 predevtirem ( Pripominkovan

3 Pripominkové fizeni 3 pred 3 minutami

4  Pripominkové fizeni 4 g DEe N
zde se mitZe nachézet popisu pfipominkového fizen pred 2 minutami {_ Pfipominkovan
[ Piipominkova fizeni

5 Pripominkové fizeni 5 pred 51 sekundami

) Model

JB 18R Concuting, e

Obrazek 85 — Sekce Pripominkova rizeni

2.4.1 Spusténi pfipominkového Fizeni
Po kliknuti na volbu Nové pfripominkové Fizeni se zobrazi vyskakovaci okno s formuldfem slouzicim k vytvoreni
nového pripominkového fizeni.

e Povinna pole k vyplnéni:
o Nazev fizeni
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o Hlavni pfipominkujici a Hlavni zpracovatelé.
= Hlavni pfipominkujici a zpracovatelé se vybiraji ze seznamu roli.
= Vybrat Ize jednu i vice roli pro pripominkujici i pro zpracovatele. Vybér hlavnich
pfipominkujicich a hlavnich zpracovateld ma vliv na pozdéjsi moZznosti dané role v ramci
pripominkového fizeni (prava pripominkujicich a zpracovatell se v ramci fizeni lisi).
o Termin pro zadani pfipominek
= MozZnost vybrani dnl do kdy se musi nahrat ptripominky
= Typ pocitani dnll (Pracovni, kalendarni)
e Nepovinna pole:
o Popis Fizeni.
o Dokumenty k pfipominkovani
= Volitelny vybér dokumentd, jeZ se v daném fizeni budou moci pfipominkovat.
=  Vybird se z celé slozkové struktury projektu.
= K pfipominkovani Ize vybrat i vice dokument.
= Vybér dokumentu probiha oznacenim kolecka multiselectu ve slozkové strukture.
=  Tvdrce PR musi mit na vybrany dokument v DMS alespori pravo Zapis.
* Nelze vybrat dokumenty, které se jsou jiz vybrany v jiném aktivnim PR, v aktivnim WF,
dokumenty, které maji sprévce, ¢i dokumenty uzamcéené pro nékoho jiného k Upravam.
(jejich kolec¢ko multiselectu je zaSedlé a po najeti kurzorem mysi se v tooltipu zobrazi
vysvétlujici hlaseni).
=  Pfipominkové fizeni vsak Ize vytvofit i bez vybéru dokumentd.
e Dokumenty Ize pfipadné pridat i nasledné (viz kapitola ZaloZka dokumenty).

Kliknutim na volbu UloZit se akce potvrdi a vytvofi se nové pfipominkové fizeni.
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Vytvofit nové pripominkové fizeni X
* Nazev fizenl
Popis fizeni

P

* Hlavni pfipominkujic # Hlavnl zpracovatelé
+ Pridat roli + Pridat roli
Z&dna rale nenl vwyhrana Z&dna role neni vybréna
Stitky

Dokumenty k pfipominkovani

+ Vybrat dokumenty

Mejsou zde Zadné poloZky.

* Termin pro zadan! pfipominek

5and Pracovni dny
(® 7dnid (® Kalendaini dny
10 dnii

Bez omezeni
Viastniz

19.05.2023

Obrdzek 86 - Nové pripominkové fizeni

Prava

Vv

Pravo na zaloZeni PR mé jakykoliv uZivatel projektu (zpravidla ho zaklddd zhotovitel, tedy pozdé&;jsi zpracovatel
pfipominek investora).

2.4.2 Detail pfipominkového Ffizeni
Po kliknuti na fadek konkrétniho pfipominkového Fizeni v seznamu PR se dostaneme do jeho detailu. V hlavi¢ce
se nachazeji:
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e metadata tykajici se daného fizeni:

o Nazev
o Popis
o Stav

o Datum vytvoreni

o autorp
e |kona moZnosti
o Ukoncit

o Exporto
o Schvalit

e Tlacitko pro pos

fipominkového fizeni

PR

Nastavi stav PR na Ukonéeno.

Do PR nelze nadale nic pFidavat, ani v ném nic schvalovat.

Pravo ruéné ukonéit PR maji hlavni pfipominkujici a admin projektu.
vat PR (vice v kapitole Export pfipominkového Fizeni)

Tato volba je aktivni pouze pro hlavni pfipominkujici.

Je aktivni pouze pokud neni Zadna pripominka, nebo pfipominky které byly zadany jsou
interné vyrazeny.

Po stisknuti se objevi pop-up podobny jako pfi regulérnim schvaleni PR v stavu
Schvalovani s textem: "Opravdu chcete pfripominkové tizeni schvalit? Potvrzenim bude
schvaleno celé pfipominkové fizeni.

unuti PR do dalsiho stavu

o Kdispozici jen prislusnym odpovédnym osobam (hlavnim pfipominkujicim a hlavnim
zpracovatel(m)
o Aktivni pouze pfi splnéni podminek potfebnych k posunu stavu PR (viechny pFipominky musi

byt v po

Zadovanych stavech — vice v kapitolach Stavy pfipominkového fizeni a Stavy pripominek

v pfipominkovém fizeni)

o Vprabé

hu PR ma tlac¢itko tyto podoby:
Predat k projednani
e SlouZi k pfepnuti ze stavu Pfipominkovani do stavu Projednavani.
e Kdispozici pouze hlavnim pfipominkujicim.
Predat k zapracovani
e SlouZi k pfepnuti ze stavu Projedndvani do stavu Zapracovani.
e K dispozici pouze hlavnim zpracovatelim.
Pfedat ke schvaleni
e SlouZi k pfepnuti ze stavu Zapracovani do stavu Schvalovani.
e K dispozici pouze hlavnim zpracovatelim.
Schvalit
e Slouzi ke schvéleni PR (pFepne stav ze Schvalovani na Schvéleno).
e Po kliknuti na tlagitko schvalit se zobrazi potvrzovaci okno pro schvéleni PR
o Okno obsahuje moZnost schvalit v ramci PR rovné? pfipominkované
dokumenty.
= V ptipadé volby Ano:
e Pfipominkované dokumenty, které byly ve stavech
Rozpracovano a Sdileno, automaticky zméni svij stav
na Publikovano.
= Nelze schvalit dokumenty, které byly ve stavech Archivovano
a Zamitnuto.
e K dispozici pouze hlavnim pfipominkujicim.
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8 skoleni pred 2 lety p ~ s

_ [ Schvaleno ) Zadné stitky £
@ Bez omezeni ~————
Pfipominky ~ Dokumenty  Ugastnici  Kategorie  Chyby  Aktivita
2/2
15 v Y Kategorie vV Tym Vv Autor pfipominky Vv Stav V' Slozka Vv

1 prvni pred 2 lety ‘.: Schvileno :-

2 druhd pred 2 lety ": Schvileno :-

Obrazek 87 — Detail pripominkového rizeni

2.4.2.1 Zdlozka Pripominky
Pole formulari této zalozky je rozdéleno na dvé oblasti (rozdélovnik obrazovky je posuvny pomoci metody Drag
& Drop):

e Leva oblast zobrazuje seznam pfipominek v daném PR
o KaZda polozka seznamu obsahuje:
= |D pfipominky
= Nazev pripominky
= Datum zadani pfipominky
=  Stav pfipominky
= Autor ptfipominky
V seznamu pripominek Ize standardné fadit a filtrovat dle nékolika kritérii.
Pfipominky ve stavu Interné vyfazeno nejsou nikdy v pribé&hu PR viditelné zpracovateldm (vidi
je pouze pripominkujici — ti je zadali a sami jesté ve fazi pfipominkovani vyradili).
e Prava oblast zobrazuje detaily jednotlivych pfipominek. Zobrazen je vidy detail té z pripominek, ktera je
oznacena v levém seznamu.
o Detail pfipominky obsahuje informace o metadatech pfipominky (ID, ndzev, popis, datum
vytvoreni, stav, autor, tym pfipominkujicich, tym zpracovateld, kategorie pfipominky).
o Lze zde vybirat tym pripominkujicich a tym zpracovatell, ménit stav pfipominky, zaradit
pfipominku do kategorie.
=  Pravanazmény:
e Tym pfipominkujicich mohou ménit:
o Hlavni pfipominkujici.
o Vedouci pfipominkujiciho tymu, jemuz pfipominka aktudlné nalezi.
e Tym zpracovatelll mohou ménit:
o Hlavni zpracovatelé.
o Vedouci tymu zpracovatel(, jemuz pfipominka aktualné nalezi.
e Kategorii mohou ménit:
o Autor pfipominky.
o Hlavni pfipominkujici.
o Vedouci pfipominkujiciho tymu, jemuz ptipominka aktualné nalezi.
o Hlavni zpracovatelé.
o Vedouci tymu zpracovatel(, jemuz pfipominka aktualné nalezi.
e Pro zmény stavu pripominek viz kapitolu Stavy pfipominek v pfipominkovém

fizeni.
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= 7Zménu je potfeba potvrdit kliknutim na volbu Ulozit (v pravém hornim rohu oblasti).

e Tlacditko Ulozit je aktivni, aZz pokud dojde ke zméné v nékterém zvyse
uvedenych poli.

o Obsahuje textové pole pro zadani pfipominky (moZnost zanést text nebo obrazek
printscreenem).

* Po prechodu PR do stavu Projednavani pribyde rovné? textové pole Reakce na
pfipominku (moZnost zanést vystup z projednani — textové, nebo printscreenem
obrazku).

e Vtomto bodé mohou pole editovat jiz i vSichni fadovi ¢lenové tym(, kterym
pripominka naleZi (z tymu pfipominkujicich i zpracovateld)

o Obsahuje dalsi tfi dil¢i zalozky:

= Diskuze

o Slouzi ke komentovani pfipominky.

e Je-li PR ve stavu Pfipominkovani, pravo vkladat a ¢ist komentéie je omezeno na
pripominkujici. V ostatnich stavech mohou komentare vkladat vSichni ucastnici
daného PR (komentare vlozené ve fazi PR Pfipominkovani ale nadale vidi pouze
pripominkujici).

e Do diskuze je moiné vkladat nové pfilohy kde mdame mozZnost urcit jeji
viditelnost podle potreby.

Nova pfiloha

FA TEST.xml %
434.2 KB

* MNazey

FA TEST.xml

* Viditelnost

@ veicjny
@ Zpracovatelé

® Pripominkujict I

Obrazek 88 - Priloha diskuze

e Typy diskuzi:
o Spole¢nd
= SlouZi pro komunikaci mezi tymy.
o Interni Pfipominkujici
= SlouZi pro komunikaci v tymu pfipominkujicich.
o Interni Zpracovatelé
=  SlouZi pro komunikaci v tymu zpracovateld.
e Komentare v diskuzi |ze rovnéz editovat, mazat a obnovovat.
o Pravo na tyto ukony maiji:
= Autor daného komentare.
=  Vedouci tymu autora komentare.
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Hlavni pripominkujici v pfipadé, Ze autorem komentare je
nékdo z pripominkujicich tyma.

Hlavni zpracovatel v pfipadé, ze autorem komentare je nékdo
ze zpracovatelskych tymu.

Ma-li autor roli vdaném PR, potom mdie skomentaiem
operovat uZivatel se stejnou roli (tzn. je-li autorem komentare
hlavni ptipominkujici, mzZe skomentafem operovat dalsi
hlavni pfipominkujici, je-li autorem hlavni zpracovatel,
operovat mUze dalsi hlavni zpracovatel).

Neni-li autor pfispévku nadale u¢astnikem PR, mohou s jeho
komentafem operovat viichni G¢astnici s roli v daném PR (tedy
hlavni pfipominkujici a hlavni zpracovatelé).

o Keditaci a vymazani komentare slouzi ikona moznosti, ktera se nachazi
vpravo nad kazdym jednotlivym komentarem. Vlevo nad komentarem
se nachazi dalsi informace:

Autor komentare (zobrazi se v tooltipu po najeti kurzorem mysi
na avatar)
Doba uplynuta od prvniho vlozeni komentare

o Je-li komentdr odstranén, v diskuzi se na jeho misté nachdzi pouze
pfislusné ozndmeni o odstranéni. Obnovit komentar Ize kliknutim na
volbu Zpét.

Diskuze  Dokumenty  Pfilohy (0)

Spoleéna nterni pfipominkujici

Interni zpracovatelé

# Pfipojit piilchy | &

Obradzek 89 — Editace komentdrd pripominky

Dokumenty

e Obsahuje seznam dokumentl vztahujicich se k dané pfipomince (jsou v ni
pfipominkovany).
e Funkce Pfidat dokumenty: otevie pop-up pro dodatecny vybér dokumentd k
dané pfipomince. Vybér pouze z dokumentd, které jsou soucasti PR.
o Prava na pfidani a odebrani ve stavu pfipominky Zadano:

Autor pfipominky, Admin tymu pfipominkujicich, ke kterému
nalezi pfipominka nebo Hlavni pfipominkujici

o Ve stavu pfipominky K feSeni a Interné vyfazeno
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= Admin tymu pfipominkujicich, ke kterému naleZi pfipominka
nebo Hlavni pfipominkujici
o Ve fazi PR Zapracovani
= hlavni zpracovatelé.
= Pfilohy

e Obsahuje seznam pfiloh vztahujicich se k pfipomince

e Funkénost priloh je podobna funkénosti sekundarnich souborl pripojenych
k dokumentdm projektu.

e Po kliknuti na volbu PFidat ptilohu se zobrazi vyskakovaci okno slouzici k pfidani
pfilohy k pfipomince. Soubory do pole s nazvem Vyberte primarni soubor Ize
vybrat po kliknuti do tohoto pole nebo metodou drag-and-drop. Povinnym
polem je Nazev prilohy (defaultné je prebran plvodni ndzev dokumentu
z umisténi na disku). Kliknutim na volbu Ulozit se akce potvrdi a prida se nova
pfiloha.

e Prilohu k pfipomince Ize pfidat v jakékoli fazi PR. Pravo k tomu ma jakykoliv
ucastnik daného pripominkového fizeni.

e Pfilohy k pfipomince se neukladdaji automaticky jako dokument do DMS (jsou
k nahledu pfimo v dané zalozZce).

Nova priloha X

Vyberte primarni soubor

)

Kliknéte nebo pretahnéte soubor sem

* Nazev

Obrdzek 90 — Pridat prilohu
Ndastrojova lista pfipominek

¢ Nova pfipominka.
o Otevre vyskakovaci okno s formulafem slouzicim pro pfidani nové pfipominky.

=  Povinna pole:
e Nazev pfipominky
e Text pripominky

= Volitelna pole:
e Kategorie pfipominky
e Tym pfipominkujicich
e Pfipominkované dokumenty, jez budou predmétem dané pripominky (na

vybér z dokumentd pridanych k danému PR, viz nasledujici kapitola Zélozka

dokumenty).
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Kliknutim na tlacitko Ulozit se akce potvrdi a vytvori se nova pripominka. Pfipominky mohou pridavat pouze
uzivatelé na strané pripominkujicich.

Pridat novou pfipominku X

* Nazev

* Text

Tym piipominkujici

Neni nastaveno

Pipominkované dokumenty

W Stav v Stitky v UzZivatele v 1/1

s

Nazev |

ﬁ |nfo|etak_d1 I-trutnov-hrgnlce (1).pfif pred 19 dny R b
= Bl DMS > Realizace staveb > Ukazka dokumentd — -

Obrdzek 91 — Pridat novou pripominku

e  Zménit stav pfipominek.
o Po vybrani minimdlné jedné polozky ze seznamu pfipominek multiselectem se v hornim fadku

7V o

pole formulara této zalozky objevi také volba

Prava

s v

Pravo zadavat pfipominky maji pouze uzivatelé na strané pfipominkujicich (hlavni pfipominkujici, ¢lenové tymf
pfipominkujicich).

Pfipominky Ize zadavat pouze, je-li PR ve stavu Pfipominkovani.

2.4.2.2 Zdlozka Dokumenty
Seznam vSech dokument( pfifazenych k danému pripominkovému fizeni.

Prace se seznamem

e Filtrovani dle nazvu, prislusnosti knékteré pripomince daného PR (dokument je jiz
pripominkovan/dokument neni dosud pripominkovan), stavu, stitk( a autora.
e Razeni dle nazvu, data vytvoreni dokumentu a data vytvoreni revize dokumentu.
e Nastrojova lista
o Ptidat dokumenty
= moznost uréit pfipominkované dokumenty
= po kliknuti se zobrazi kontextové menu obsahujici dvé moznosti pfidani nového
dokumentu)
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e Vybrat z dostupnych
o Vybér z dokumentl nachazejicich se jiz v daném projektu.
o Vybér se provadi oznacenim kolecek multiselectu (pfipadné pomoci
tlacitka pro vybrani celé slozky véené podslozek).
o Nelze vybrat dokumenty, které se jsou jiz vybrany v jiném aktivnim PR
(jejich kolecko multiselectu je zaSedlé a po najeti kurzorem mysi se
v tooltipu zobrazi vysvétlujici komentar).
e Nahrat novy dokument
o Stejny postup, jako pfFi klasickém nahrani dokumentu do DMS (popsano
v kapitole Novy dokument).
o Jedinym rozdilem je nutnost explicitniho uréeni umisténi dokumentu
v ramci DMS.
o Nova pfipominka (alternativni cesta pro zadani nové pripominky)
e  Funkce na fadcich seznamu
o Zobrazeni nadhledu
o Proklik na detail dokumentu
=  Kliknutim na ndzev dokumentu v pfislusném fadku se Ize pfenést do detailu dokumentu
v sekci Dokumenty.
o Odebrat dokument z PR
= (Qdebrat Ize pouze dokument, ktery neni aktualné aktivné pripominkovan v nékteré
pfipomince daného PR.
* Pravo odebrat maji pouze hlavni zpracovatelé, a to pouze ve stavech PR
PFipominkovani a Zapracovani.
o Pridat novou revizi

o Stahnout soubor (stahne aktualni revizi dokumentu)
e Informace v tooltipech (stafi dokumentu, stav, autor dokumentu).

Pfidavat dokumenty k PR mohou pouze hlavni zpracovatelé, a to pouze ve stavech PR Pfipominkovani a
Zapracovani. Ostatni uzivatelé maji tuto volbu neaktivni.

Pro ptidani konkrétniho dokumentu musi mit dany hlavni zpracovatel prava Zapis na slozku, v niz se dokument
nachazi (jinak by nemohl pfidavat revize dokumentu a existence dokumentu v daném PR by pozbyla platnosti).

Nelze pfidat dokumenty, které:
e jsou jiz vybrany v jiném aktivnim PR,
e jsou soucdsti aktivni instance WF,

e maiji spravce (neni prekdzkou, je-li sprdvcem dokumentu ten, kdo jej vklada),
e jsou uzamcené pro nékoho jiného k Upravam.

2.4.2.3  Zdlozka Ucastnici
Tato zalozka obsahuje informace o Ucastnicich pfipominkového fizeni. Obsahuje dalsi ti dil¢i sekce:

e Odpovédné osoby
o Seznamy Hlavnich pfipominkujicich a Hlavnich zpracovatel@ PR (tito byli vybrani ze seznamu
roli pfi vytvaieni daného PR).
o Vseznamech lze filtrovat dle jména.
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o Seznam odpovédnych osob Ize editovat (pfidavat a odebirat role hlavnich pfipominkujicich a
hlavnich zpracovatel().
=  Pfiddvame pomoci tlacitka Pfidat roli.
= odebirdme pomoci ikony kose na radku existujici odpovédné osoby.
e Nelze odebrat posledni existujici odpovédnou osobu dané strany PR (v PR musi
zUstat alesponi jeden hlavni pfipominkujici a alespori jeden hlavni zpracovatel)
= Zmény je potreba potvrdit kliknutim na pfislusné tlacitko UloiZit.
=  Pravo na editaci
e Hlavnich pfipominkujicich — soucasni hlavni pfipominkujici a administrator
projektu.
e Hlavnich zpracovatell — soucasni hlavni zpracovatelé a administrator projektu.
e Tymy
o Vlevé oblasti je seznam viech tym( daného PR.
= Existuji dva typy tymU0 — Pfipominkujici a Zpracovatelé.
*  Tymy mohou byt pfidavany k jednotlivym pfipominkdm PR, &mi je jim uréena
odpovédnost za danou pfipominku.
=V seznamu tymu Ize filtrovat dle nazvu. Po najeti kurzorem mysi na fadek konkrétniho
tymu se v pravé ¢asti radku zobrazi ikony pro editaci tymu (editovat Ize pouze Nazev
tymu) a odstranéni tymu (nelze odstranit tym, ktery ma pfifazenu alespon jednu
pfipominku v daném PR).
= Nachdazi se zde tlacitko Pridat tym. Po kliknuti na néj se zobrazi vyskakovaci okno
s formulafem slouZicim k vytvofeni nového tymu vramci PR. Formulaf obsahuje
pouze dvé pole k vyplnéni (obé jsou povinnd) — nazev tymu a typ tymu. Kliknutim na
tlagitko UloZit se akce potvrdi a k PR se pfida novy tym.

Pridat novy team X

* Nazev tymu

* Typ tymu

® Pripominkujici

Obrdzek 92 - Pridat novy tym

o V pravé oblasti pole formularli se zobrazuje detail tymu oznaceného v seznamu tymd.
= Zde se do tym( pomoci pfislusnych voleb Pfidat uzivatele pridavaji do tymu clenové.
= Clenové tymu jsou rozdéleni do dvou kategorif:
e Vedouci tymu
e Clenové tymu. Vedouci tymu ma moZnost zpfistupnit moznost ménéni stavu
pfipominek.
=V seznamu obou skupin se da opét filtrovat dle jména.
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=  Po najeti kurzoru mysi na radek konkrétniho ¢lena tymu se zobrazi ikona Sipky pro
pfefazeni do druhé skupiny (Vedouci <> Clenové) a ikona ko3e pro vyfazeni uZivatele
z tymu.
o UZivatelé
o Leva oblast pole formulari této sekce obsahuje seznam vsech uzivatell pfipominkového fizeni,
v jehoZ detailu se uZivatel aktualné nachazi.
o V pravé oblasti je zobrazen detail toho z uzivatel(, ktery je v aktualné oznacen v levém seznamu.
*  Obsahuje informaci o tom, v jakych tymech je uZivatel v rdmci daného PR ¢lenem a
jakou zde ma funkci.

e Préavo nahlizet seznamy Géastnikl PR ma kazdy z u¢astnikd
e Prava na editaci tym(:
o Editovat tymy pripominkujicich mudze hlavni pripominkujici. Editovat tymy zpracovatell muze
hlavni zpracovatel. Oba druhy tymU{ mUZe také editovat také admin projektu.
o MoiZnost editovat ¢leny tymu maji navic vedouci konkrétniho tymu.

2.4.2.4 Zdlozka Kategorie
Zalozka Kategorie nabizi moZnost priddvat, upravovat a mazat kategorie pripominek. Pfipominky Ize nasledné
do kategorii zafazovat bud' pfi zadavani pfipominky, nebo i v detailu jiz existujici pfipominky (pfipominka vsak
miUZe zUstat i nezarazena).

Po kliknuti na tlacitko PFidat kategorii se otevie vyskakovaci okno s formuldrem pro vytvoreni kategorie.

e Povinné pole
o Nazev kategorie
e Nepovinné pole
o Popis kategorie
e Kliknutim na tlacitko Ulozit se nova kategorie zalozi.

Vkladat kategorie Ize ve vSech stavech, kromé stavl Schvaleno a Ukonceno.

Nize v poli formularl se nachazi seznam vytvorenych kategorii.

e  Filtrovani dle nazvu.
e Funkce na fadcich seznamu (objevi se po najeti kurzorem mysi na fadek konkrétni kategorie)
o Upravit (umozni editaci kategorie).
o Odstranit (odstrani danou kategorii).
= Soucasti procesu odstranéni je potvrzeni akce ve vyskakovacim dialogovém okné.
* Nelze odstranit kategorii, které je v daném PR pfifazena alespori jedna pfipominka.
e Nastrojova lista
o Importovat kategorie
* Umozni importovat kategorie existujici v jiném PR daného projektu (vybér jednoho PR
z roletky).
»  Lze vybirat ze viech PR v projektu, nezavisle na tom, zda ve vybraném PR autor
importu figuruje jako ucastnik.
* Importované kategorie se pfidaji ke kategoriim jiz existujicim v daném PR (p&vodni
zGstanou zachovany).
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e Ma-liimportovana kategorie stejny nazev jako kategorie jiZ existujici v daném
PR, tato kategorie se importem nezaloZi (import ostatnich viak probéhne).

Pravo na pfidavani, editaci a mazani kategorii maji hlavni pfipominkujici, hlavni zpracovatelé a administratofi
projektu.

2.4.2.5 Zdlozka Aktivita

Zalozka Aktivita informuje o historii akci, které se udaly v daném PR (vytvofeni PR, vytvofeni pfipominek,
komentare k pfipominkam, zmény stavu PR a jednotlivych pfipominek, pridani a odebrani dokumentd, pridani a
odebrani tymdQ, pridani a odebrani kategorii, zmény v datech uZivatel( atd).

V pravé ¢asti kazdého z fadku je k vidéni stafi aktivity (v tooltipu po najeti kurzoru mysi se zobrazi pfesné datum
aktivity), plivodce dané aktivity (v tooltipu po najeti na ikonu panacka) a ikona pro zobrazeni aktivit s danou
aktivitou souvisejicich.

Do zélozky aktivita maji pFistup viichni G¢astnici daného PR a administrator projektu.

2.4.3 Stavy pfipominkového Fizeni

Stav pripominkového fizeni je dllezitd informace o tom, v jaké fazi se dané pfipominkové fizeni nachazi.
e Pfipominkovani Y TR e

. . ( Pfipominkovani )
o Oznaceno svétle modrou barvou. = L

Pocatedni stav PR.

Probiha pridavani ptipominek (pouze v tomto stavu Ize vkladat nové pfipominky).

Pfipominky jsou viditelné pouze pfipominkujicim uZivatelim.

Nelze vkladat nové revize pfipominkovanych dokumentd.

O O O O O

Komentare k pfipominkdm mohou vkladat vsichni Pfipominkujici (tym vybrany v sekci
Ucastnici).
o Pro prechod do stavu Projednavani musi byt vSechny pfipominky v fizeni ve stavu K feSeni nebo
Interné vyrazeno.
e Interni Projednavani
o Oznaceno OranZové
o Slouzi pro interni komunikaci Zpracovatell a sepsani reakce na dané pripominky.
e Projednavani
o Oznaceno zlatou barvou.
o Zpracovatel pfipominek se vyjadfuje k pfipominkdm (nastavuje stavy pfipominek na K diskuzi Ci
K zapracovani).
o Nelze pridavat nové ptipominky.
o Jednotlivé pfipominky méni stav na K diskuzi, K zapracovani, nebo na Vyfrazeno (na vyrazeno
méni pouze hlavni pfipominkujici, a to pouze ze stavu K diskuzi).
o Nelze vkladat nové revize pfipominkovanych dokumenta.
o Komentare k pfipominkam mohou vlozZit zpracovatelé i pfipominkujici.
o Pro prechod do stavu Zapracovani musi byt viechny ptripominky K zapracovani nebo Vyfazeno.
e  Zapracovani ey
v Y ( Zapracovani )
o Oznaceno tmavé modrou barvou. =S
o Probihd zapracovani pfipominek ze strany zpracovatele.
o Meéni se dokumenty.
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= Lze vklddat nové revize dokumenta.
=  Prdvo vkladat maji vSichni zpracovatelé (hlavni i bézni).
o Hlavni zpracovatel nastavuje jednotlivym pfipominkam stav Zapracovano.
o Komentdare mohou vkladat zpracovatelé i pfipominkujici.
o Pro pfechod do stavu Schvalovani musi byt vSechny pfipominky ve stavu Zapracovdno, Interné
vyfazeno, nebo Vyfrazeno.
e Schvalovani
o Oznaceno oranzovou barvou.
o Pripominky jiz byly zapracovdny, nyni je kontroluji jejich autofi. Za kontrolu zodpovidaji vedouci
tymu pfifazeného dané pfipomince a hlavni pfipominkujici.
o Schvaluje se zapracovani jednotlivych pfipominek.
o Je moiné vkladat revize dokument( (diléi opravy zpracovani).
=  Pravo vkladat revize maji vSichni zpracovatelé (hlavni i bézni).
o Komentare mohou vkladat zpracovatelé i pfipominkujici.
o Pro prechod do stavu Schvadleno musi byt vSechny pfipominky ve stavu Schvaleno, Interné
vyfazeno nebo Vyfrazeno.
e Schvéleno Sohwileno )
o Oznafeno zelenou barvou. -
o VSechny pfipominky jsou jiz schvaleny, celé pfipominkové fizeni je tedy schvaleno.
o Konecny stav, ktery jiz nelze ménit.
e Ukonéeno ("Ukonéeno )
o Oznaéeno fialovou barvou. o
o Pripominkové fizeni bylo v nékteré fazi ru¢né ukonceno predcasné.
o Konecny stav, ktery jiz nelze ménit.

2.4.3.1 Stavy pripominek v prfipominkovém rizeni

Kromé& PR maji své vlastni stavy i jednotlivé pFipominky v nich. Pfipominky jsou barevné odlieny dle stav(i celého
PR. Zménéni stavu pfipominek je moZné i hromadné. Po oznaéeni pfipominek se v pravé ¢asti zobrazi moznost
hromadného zménéni pfipominek.

e Zadano Zadéno )
o Pocatecni stav — nové zadana pfipominka.
o Oznaceno svétle modrou barvou.
o Je-li stav PR Pfipominkovani, Ize pfipominku ze stavu Zadano posunout do K fedeni (pravo
k tomu ma Hlavni pfipominkujici, pfipadné admin tymu pfifazeného k dané pfipomince) nebo
do Interné vyfazeno (oprdvnéni stejnych uzivatell + navic samotny autor pfipominky).

e Interné vyiazeno
o Pfipominka byla interné vyfazena jako nerelevantni.

o Oznaceno tmavé Sedou barvou.
o Nejsou viditelné uzivatelim ze skupiny Zpracovatelé.
o Je-li stav PR PFipominkovani, Ize pfipominku ze stavu Interné vyfazeno posunout do Zadano
nebo K feseni (pravo ma v obou ptipadech pouze Hlavni pfipominkujici).
o KeSeni
o Pripominka je pfipravena k vyjadreni Hlavniho zpracovatele.
o Oznaceno zlatou barvou.
o Je-li stav PR Pfipominkovani, Ize pfipominku ze stavu K fe$eni posunout do Zadano nebo

Interné vyrazeno (pravo ma v obou pripadech pouze Hlavni pfipominkujici).
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o Je-li stav PR Projednavani, Ize pfipominku ze stavu K feseni posunout do K zapracovani nebo
do K diskuzi (v obou pripadech maji pravo Hlavni zpracovatel a admin tymu zpracovateld,
kterému pfipominka nalezi).

o K diskuzi (K diskuzi )

o Pfipominka byla oznaena zpracovateli, Je je tfeba o ni ddle diskutovat vramci
projednavani.

o Oznaceno Cervenou barvou.

o Je-li stav PR Projednavani, Ize pfipominku ze stavu K diskuzi posunout do K zapracovani (pravo
ma Hlavni zpracovatel) nebo do Vyfazeno (prav ma Hlavni pfipominkujici).

e \Vyfazeno ('Vyrazeno )

o Pripominka byla stranou pfipominkujicich oznacena jako nerelevantni a nebude -
ddle zpracovavana.

o Oznaceno Cernou barvou

o Pfipominky v tomto stavu jsou viditelné véem uzivateldm v PR

o Ve stavu PR Projednavani ma pravo nastavit ze stavu pfipominky K diskuzi hlavni pfipominkuijici.

e K zapracovani ‘(Iim\f‘

o Pripominka byla zpracovateli pfijata k zapracovani. ' )

o Oznaceno tmavé modrou barvou.

o Je-li stav PR Projednavani, Ize pfipominku posunout ze stavu K zapracovani do K diskuzi (pravo
maji Hlavni zpracovatel a admin tymu zpracovateld, kterému pfipominka nalezi).

o Je-li stav PR Zapracovani, Ize pfipominku ze stavu K zapracovani posunout do Zapracovano
(préavo maji Hlavni zpracovatel a admin tymu zpracovateld, které

o mu ptipominka ndlezi).

o Je-li stav PR Schvalovani, Ize pfipominku ze stavu K zapracovani posunout do Zapracovano
(prdvo ma Hlavni zpracovatel).

e Zapracovano

o Pfipominka byla jiz zapracovana a je pfipravena ke schvaleni.

o Oznaceno oranZovou barvou.

o Je-li stav PR Zapracovani, Ize pfipominku ze stavu Zapracovano posunout zpét do K zapracovani
(prdvo ma hlavni zpracovatel).

o Je-li stav PR Schvalovani, Ize pfipominku ze stavu Zapracovano posunout do Schvaleno nebo
zpét do K zapracovani (pravo maji Hlavni pfipominkujici a admin tymu pfipominkujicich, ktery
ptripominku zadal).

e Schvéleno ( Schvéleno )

o Hlavni pfipominkujici schvalil zapracovéni pFipominky. -

o Oznaceno zelenou barvou.

o Ztohoto stavu se lze vratit do K zapracovani (pravo ma Hlavni pfipominkujici).
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Akce - Zhotovitel T - L GED
Legenda %?;iﬁ%:iﬁ ‘ (pfipominkujici) ‘ SEIEITY prlpotr?;::?veho
Pripominkovani
Spusténi PR ———————— Zadéni pfipominek ———  Internf diskuze =~——® ..pflp:rﬁ‘sn[:méecm. —— Interné& vyfazeno
Zadano
K fedeni
S T—
Predat k projednani
—T—
Projednavani )
K diskuzi Vyfazeno
R
E Interni diskuze =~ ——» ;d:psm?l& Spolecna diskuze + Revize nastavent K zapracovéni - Pfedat k zapracovani
e e Dopinéni z projednan| piipominek
K zapracovani Schvalovani R TR
Zapracovani i
Zp%rfggr;niﬁgw —> Zapracovéno ——» Pfedat ke schvdleni ——» chﬁilsg};izzidé —> Schvédleno —){Schvélenice\éno F’ﬁ‘
Obrdzek 93 - diagram procesu Pripominkového rizeni a jeho pripominek
2.4.4 Notifikace v pfipominkovém Fizeni
e Notifikace o akcich v pfipominkovém fizeni obdrzi hlavni pfipominkujici a hlavni zpracovatelé daného
PR.

e Z notifika¢niho emailu se Ize odkazem dostat rovnou do aplikace AspeHub, do pfisluiného PR.

e Notifikace o PR je mozné vypnout

o Notifikace v PR se tykaji téchto akci:

o ZrueniPR
o P¥idani/odebrani dokumentu k/z PR
= Pfi hromadném pridani/odebrani pfichazi jedna notifikace za celou operaci
o Zména stavu PR
o PFfidani/odebrani uzivatele do/z PR
= Tato notifikace pfijde pouze uZivateli, kterého se pridani/odebrani tyka (nikoliv hlavnim
pripominkujicim a hlavnim zpracovateliim)

2.4.5 Export pfipominkového fizeni
PR Ize v jakémkoliv jeho stavu exportovat do tisknutelné podoby

Po kliknuti na funkci Exportovat PR (pod ikonou moznosti v detailu PR) se otevre vyskakovaci okno s formulaiem

slouzicim k exportu pfipominkového fizeni.

e Filtrovat
o uZivatel voli filtr pfipominek, které chce exportovat.
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o Filtrovat Ize dle aktudlniho Stavu pfipominky, Autora pfipominky, Tymu pfipominkujicich (jsou-
li vdaném PR vytvofeny), Tymu zpracovatelG (jsou-li vdaném PR vytvofeny) a Kategorie
pfipominky (je-li pfipominka zafazena).
e Raditdle
o Vyfiltrované pfipominky Ize dle stejnych kritérii (a navic dle ID pfipominky) také fadit. V uréeném
poradi se potom zobrazuji v souboru ziskaném exportem.

Export pripominek X
Filtrovat Radit dle
Stav pfipominky: Zaddno v ID (chronolog... Iz

Autor pfipominky v
Tym pfipominkujicich v

Tym zpracovateld v

Zavrit Exportovat

Obrdzek 94 - Export pfipominek

Po kliknuti na tladitko Exportovat se zobrazi vyskakovaci tabulka Windows pro otevfieni/uloZeni souboru,
popfipadé se soubor DOCX uloZi rovnou na disk (v zavislosti na nastaveni prohlizece).

Prava
Exportovat PR mize kterykoliv z G¢astnikd daného PR.

2.5 Model

V sekci Model se zobrazuje seznam dokumentd, jimzZ byl v jejich detailu pfidan pfiznak modelu (byly vybrany do
modeld, viz kapitolu Pridani dokumentu k modeldm).

Do seznamu lze ptidavat dals$i modely pomoci funkce Novy model v néstrojové listé sekce Model. Po kliknuti na
ni se zobrazi vyskakovaci okno s formuldafem slouZicim k vloZeni nového dokumentu do projektu. Formular je
naprosto stejny jako pti nahravani standardniho dokumentu (viz kapitolu Novy dokument), jedinym rozdilem je,
Ze touto cestou pridany dokument dostane automaticky rovnou pfiznak modelu a zaradi se na seznam modelQ.

Prace se seznamem

e  Filtrovani dle nazvu, stavu, stitl a uZivatele (autor dokumentu/ autor revize)
e Razeni (sestupné/vzestupné) dle nazvu, data vytvoreni dokumentu a data vytvoreni posledni revize.
e Nastrojova lista
o Zakladni
= Nahrat
o Multiselect
= Stahnout ZIP
= Odeslat odkaz ke sazeni
= Pfidat do oblibenych
= Odebrat z modelu
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= Zobrazit sdruzeny model
e  Funkce se zaktivuje po oznaceni alespon dvou polozek seznamu.
e Zobrazi ndhled viech vybranych modelt dohromady v rdmci specialniho detailu
sdruzeného modelu (vice informaci v kapitole Detail sdruzeného modelu).

e Funkce na radcich seznamu
o Zobrazeni nahledu
o Proklik do detailu dokumentu a do kazdé ze sloZek vedoucich k cilové slozce

2.5.1 Detail modelu
Po kliknuti na fadek konkrétniho modelu se dostaneme do jeho detailu.

V nastrojové listé detailu jsou funkce pro praci s modelem:

o Nova revize
o MoiZnost nahrat novou revizi modelu. Funguji vybér z umisténi na disku po kliknuti na volbu
Vyberte primarni soubor i pretazeni pfimo z konkrétniho umisténi metodou drag-and-drop.
Kliknutim na tlacitko UloZit se akce potvrdi a nahraje se nova revize.
e Odebrat model
o Pouze odebrat model:
o Odebrat model a vyradit:

e Pridat vazby
o Moiznost pridat vazbu na dokument v datovém ulozisti pro vybrany element modelu,
ktery mame vybrany pomoci ikony +. Vytvofenou vazbu lze také vidét v detailu
dokumentu, ve které se vytvofi odkaz na element. Vytvofené vazby lze zrusit jejich
oznacenim v seznamu vazeb a naslednym kliknutim na ikonu odpadkového kose.

V levé oblasti pole formulafl je model zobrazen graficky a nabizi moznosti prace s grafikou (viz kapitolu Prace

s grafickym modelem).
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E 3D Model.ifc

A Nova revize ® Odebrat z modeld

-d85a-
f57ceb3c-d85a-... {n» Poznamky g £

Y 0/0

Zatim nejsou vytvoreny Zadné poznamky

+ Pridat novou poznamku

Obrdazek 95 - Detail modelu

Pokud se stane, Ze uZivatel do seznamu modell v sekci Model omylem zaradil dokument ve formatu, ktery
neodpovida formatu modelu a nemze tedy byt jako model zobrazen, v poli pro zobrazeni modelu se zobrazi

chybové hlaseni o nemoznosti dokument zobrazit jako 3D model.
MNova revize & Pridat vazby Porovnat revize [x] Odebrat model

Model nelze zobrazit.

Tento dokument nelze zobrazit jako 3D model.
Pokud jste model teprve ted nahrali, tak se nejspis soubor jesté pfipravuje.

Zkuste to prosim znovu pozdéji.

Obrdzek 96 - Dokument neodpovidd formdtu modelu

V pravé oblasti pole formulafi jsou vypsany Vazby dokumentl na model jako celek a na jednotlivé jeho

elementy. Tuto oblast Ize deaktivovat pomoci pfislusné funkce a rozsifit tak levou oblast na celou Sitku pole

formulara.
% .
[

Obrdzek 97 - Aktivace/deaktivace pole pro Vazby na model
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2.5.1.1 Detail sdruzeného modelu

Oznacime-li v seznamu model( v sekci model dvé a vice poloZek a nasledné klikneme v nastrojové listé na
volbu Zobrazit sdruzeny model, otevre se specialni detail modelu zobrazujici sdruzeny nahled vybranych
model(.

Pfi spousténi nahledu se uzivateli v pfipadé nesouladu mezi obéma modely zobrazi dialogové okno s informaci
0 nemoznosti spravného zobrazeni modelu (napf. modely obsahuji rlizna méfitka,).

Modely obsahuji rizna méritka
Vybrané modely nelze sprévné zobrazit protoZe obsahuji nékolik

raznych méfitek.

Modely v metrech:
18 1182950100 DPS SO01 vykopy Export3DM IM.ifc

Modely v milimetrech:
18 1182950100 DPS_SO01 V1.ifc

Obradzek 98 - Modely obsahuji riznd meritka

Prace s modelem v detailu sdruzeného modelu se fidi stejnymi pravidly jako klasickd prace s modelem (viz
kapitolu Prace s grafickym modelem).

V pravé oblasti detailu se zobrazuje seznam modelu nahlizenych v rezimu sdruzeného modelu.

e Pomoci pfislusného posuvniku s ikonou oka lze deaktivovat/aktivovat zobrazeni daného dil¢iho modelu
(defaultné aktivovano).

Nastrojova lista detailu sdruzeného modelu

e Pridat vazby
e Posuvnik pro deaktivaci zobrazeni seznamu dil¢éich modell a pfepnuti plochy pro préci s modelem na
celou plochu detailu (defaultné aktivovano)

2.5.2  Prace s grafickym modelem
K samotnému grafickému zobrazeni modelu je vyuzita externi vyvojarska platforma Autodesk Platform Services.
Lze s ni pracovat pfimo v AspeHub v sekci Model, v detailu modelu.
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Obrdzek 99 - Priklad zobrazeni modelu
Nastrojova lista pro préci s grafickym modelem obsahuje tyto funkce:

e Orbit
o Umoinuje otacet modelem okolo jeho vlastni osy (pripadné okolo jeho tézisté do vsech stran).
o Vpfipadé oznaceni konkrétniho prvku modelu je funkce orbit uplatiovdna okolo tézisté
oznaceného prvku.
e Posun pohledu
o Umoinuje uchopit model a v aktudlnim zobrazeni (natoceni) ho posunout na jiné misto
v obrazovce.
o Priblizit
o UmoZnuje pfibliZovat a oddalovat zobrazeni modelu.
o Vyzaduje kliknuti mysi a ndsledné posouvani mysi.
o Tato funkce je ale dostupnd také pouhym posouvanim kolecka mysi (mouse wheel), a to i bez
predchozi aktivace funkce pfiblizovani.
e Prvni osoba
o Po aktivaci této funkce se uZivateli nejprve zobrazi tabulka Navigace v nastroji First Person (viz
obrazek nize), kde je popsano detailnéjsi ovladani funkce.
=  Porozuméni ovladani se potvrzuje kliknutim na volbu Dobfe, rozumim (pro zavieni
tabulky ale staci kliknout kamkoli v poli prace s grafickym modelem).
= Tabulka obsahuje volbu P¥isté jiz nepfipominat. Pokud uzivatel tuto volbu zvoli, tabulka
se mu pri pristi aktivaci funkce jiz nezobrazi (vyvolat ji vSak mize kliknutim na volbu
Informace ,,i“ v pravém hornim rohu pole pro praci s grafickym modelem).
o UmoZnuje zobrazeni z pohledu prvni osoby.
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Prochazet

Navigace v nastroji First Person

OEn.oan
NEBO
Prejit nahoru a dold Béh

a8

m + Smérova klavesa

Uvolnénim tlacitka se dostanete na nejblizsi

Teleport

Dvakrat kliknéte na cil

e Interakce kamery

podlazi

Rozhlédnout se
A

v ‘|

K pfetaZeni v pohledu vyuZijte
levé tlatitko

Upravit rychlost

.

Dobfe, rozumim

Obrdzek 100 - Navigace v ndstroji First Person

o Obsahuje tfi moznosti interakce:

= Rolovat

UmoZnuje otacet modelem a opisovat tak stanovenou kruZnici.

Otaceni méni rovnéz stinovani modelu.

= Ohniskova vzdalenost

UmozZnuje ménit ohniskovou vzdalenost zobrazeni.

=  Pfizplsobit pohledu

e MEéFit

o SlouZi k méfeni geometrickych vlastnosti modelu, méreni zahrnuje i souradnice.
o Po zvoleni funkce MéFit se nam prava ¢ast nastrojové listy zméni na ndstrojovou liStu slouZici
vyhradné k méreni. Ta dale obsahuje tyto funkce:
= Vzdalenost

Umozniuje meéfit vzdalenosti libovolnych bodd libovolné definovaného
zobrazeni modelu.

Dané méreni Ize editovat posouvanim bod0 Usecky.

Lze provést i nékolik méfeni v jednom zobrazeni soucasné.

Umoznuje méfit velikosti nadefinovanych uhlG libovolné definovaného
zobrazeni modelu.

Lze provést i nékolik méreni v jednom zobrazeni soucasné.

= Kalibrovat

v Vs

Kalibraci Ize nastavit méfitka, tedy vztahy mezi jednotlivymi veli¢inami pti praci
s modelem.

Nejprve je nutné urcit minimalné dvéma body kalibrovany usek. Nasledné se
zobrazi tabulka, kde je potfeba definovat velikost Useku a specifikovat jednotku
pro kalibraci. Kliknutim na tlacitko Nastavit kalibraci se akce potvrdi.
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= QOdstranit méreni
e Zobrazena aktualni méfeni lze oznadit a ozna¢ené méreni odstranit.
= Nastaveni méreni
e Umoznuje defaultni nastaveni parametr méreni.
e Po kliknuti na tuto volbu se zobrazi vyskakovaci tabulka pro nastaveni méreni.
Ta obsahuje Ctyfi druhy nastaveni:
o Typ jednotky
= Na vybér z rozbalovaciho seznamu.
o Presnost
= Urceni presnosti méreni na pocet desetinnych mist.
= Na vybér z rozbalovaciho seznamu.
o lzolovat méreni
o Povolit volné méreni
= Hotovo
o  Ukonci aktualni méreni a vrati se k plivodni nastrojové listé.
e Analyza fezu
o Tato funkce je v nastrojové listé dostupnd pouze pfi maximalizovaném zobrazeni pole pro praci
s grafickym modelem.
o Umoznuje zobrazit a analyzovat fez modelem.
o Obsahuje dalsi ¢tyfi moZnosti:
=  Pfidat rovinu X
=  Pfidat rovinuY
= Pfidat rovinuZ
=  Pfidat pole

%\-—

Obrdzek 101 - Priklad zobrazeni fezu modelem

e Rozlozit model

o UmoiZnuje odpoutat jednotlivé elementy modelu od sebe a zobrazit je samostatné.
o Pfi aktivni funkci rozlozit model se nad nastrojovou listou zobrazi posuvnik, jehoZ pomoci lze
korigovat vzdalenost mezi jednotlivymi elementy modelu.
e Prohlize¢ modelu
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o Po aktivovani této funkce se zobrazi panel se stromem obsahujicim jednotlivé elementy modelu.
= Jednotlivé objekty |Ize zobrazovat v detailu.
= Aktivovanim a deaktivovanim ikony oka v jednotlivych fadcich stromu lze pfepinat mezi
aktivnim a skrytym (skryté elementy se nedaji nakliknout) zobrazenim daného
elementu.
e Nastavenim zobrazeni pro nadfazeny element v ramci modelu se toto nastaveni
uplatni pro vSechny elementy podrazené.
o Vseznamu prvkil Ize hledat dle nazvu.
o Vseznamu prvkl nelze hledat dle vlastnosti element.
e Vlastnosti
o Po aktivovani této funkce se zobrazi panel s vypisem vlastnosti modelu.
e Nastaveni
o Umoznuje ménit defaultni konfiguraci pro praci s modelem a defaultni konfiguraci jednotlivych
funkci.
o Obsahuje moZnost obnoveni vychoziho nastaveni.
e (Cela obrazovka
o Umoznuje prepnout zobrazeni pole pro pracis grafickym modelem na celou obrazovku pocitace.
o Pfi zobrazeni na celé obrazovce se na stejném misté nachazi funkce zobrazeni v plvodni
velikosti.
e Zméfit objem a povrch
o Zobrazi nam povrch a objem vybraného elementu modelu.

Pro zakladni otaceni modelem slouZi i funkéni krychle v pravém hornim rohu. Ta obsahuje také zobrazeni
z pohledu svétovych stran (vyuZziti v realném zasazeni modelu do terénu).

Ikona domecku v pravém hornim rohu slouzi k obnoveni plivodniho zobrazeni modelu.

2.5.3 Porovnani 3D modell
Pro porovnani zvolime nad dokumentem sekci porovnat a nasledné vybereme dvé revize k porovnani a typ.

Bl Novarevize @ Stdhnout v <& Sdilet v T Vyfadit & Rezervovatk dpravém ¥ Pridat do oblibenych @ Odebrat z modeld & Sledovat v

Revize Workflow Pripominky Odkazy Aktivita

Porovnani revizi dokumentu

™
Y
a
i

Prunirevize: | (1. &) Potatetni revize Druha revize: (2. &) oprava Ij p porovnani:  Model (DiffTool }

Po porovnani se nam barevné vybarvi rozdilné polozky:

1. zelené polozky, které byly pfidané
2. cCervené polozky, které byly odebrané
3. Zluté polozky, které byly upravené
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Porovnani revizi dokumentu

Odebrat

@ & <P
Jvyhicaata fivover |

Prosty seznam vysledkii
[1Fcouttomaetementerony
| IFCBUTLDINGELEMENTPROXY
| rcaunDINGELEMENTPROXY
| ircaunLoINGELEMENTPROXY
- e [ i

. . | IFCBUILDINGELEMENTPROXY
= - = T —"

| IFCBUILDINGELEMENTPROXY

| ircaumomies evesreroxy

: IFCBUILDINGELEMENTPROXY

| IFCBUILDINGELEMENTPROXY
[ ——
| IFCBUILDINGELEMENTPROXY
| 1Fcaun DINGELEMENTPROXY
| 1FcBunLOINGELEMENTPROXY
| 1FCBUILDINGELEMENTPROXY
| IFCBUILDINGELEMENTPROXY

| IFCBUILDINGELEMENTPROXY

[———

2.5.4  Pfipominkovani 3D modelu

Pro zaloZeni pripominky zvolime v pravém hornim rohu ikonu pfidani nové poznamky. Pfipominkovat Ize
modely pouze v podporovanych formatech, seznam format( Ize dohledat v Administratorské Dokumentaci
AspeHub. Pfipominky je moZné importovat i exportovat ve formatu BCF. Nad kazdou pfipominkou lze vést
pfimou diskuzi.

Mezi povinné pole patti nazev pfipominky. Jako dalsi pole zde mame:

e Popis

e Termin

e Reditele

e Typ

Ukol

o
o Problém

o PoZadavek
o Kolize

e azdachceme vytvofit aktudlni screen 3D modelu do ptripominky
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2.6 AspeEsticon

@ (‘;) ;:

Pridat novou poznamku X

* Nézev

nova pfipominka

Popis

Termin

PFifazeno Fediteli

Nahled modelu (screenshot)

Graficka data pohledu (napf. pozice
kamery)

Pfidat novou poznamku

& &

< Detail poznamky

nova pripominka

@

S

Vytvoreno
18. kvé 2023 15:22
janfikar@ibrconsulting.cz

Nazev

nova pfipominka

Stav

Otevieno

Typ
Ukol

Termin
Pfifazeno fegiteli

Popis

Komentare

Obrdzek 6 - Pfipominka 3D modelu
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Je-li projekt propojen s projektem aplikace AspeEsticon, v sekci AspeEsticon se zobrazuji informace o projektu.

2.6.1 Rozpocet

V sekci Rozpocet je v tabulkové podobé zobrazen rozpocet pfipojeného projektu, ktery se nachazi ve stromové
struktufe a dé se rozvdzat az na polozky rozpoctu pomoci Sipek vedle kédu. Po doplnéni metodiky méreni
v aplikaci AspeEsticon, se rozpocet prevede i s Udaji o metodice méreni.

2.6.1.1

2.6.1.2

Prdce s rozpoctem
V pravém hornim rohu se nachazi tlaéitko vybér sloupcli a moznost vyhledavani. Pfi kliknuti na vybér
sloupcl se zobrazi okno, kde si miZete vybrat sloupce pomoci checkboxu, které chcete pouzivat.

Dale je moZné posouvat sloupce a tim ménit jejich poradi funkci drag and drop.

Propojeni modelu s rozpoctem
Pokud mame v AspeHubu nahrany rozpocet, je mozné ho propojit pres ikonu v pravém hornim rohu.

Po stisknuti se nam otevie okno s moZnosti vybrat jeden nebo vice 3D model(, které se nam nasledné
zobrazi na pravé strané obrazovky. Ovladani viz. kapitola 2.5.2 Prace s grafickym modelem

Jestlize vybereme v rozpoctu urcity objekt nebo polozku tak se nam barevné zvyrazni v 3D modelu.
(Obracené to funguje také)
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2.6.2 Cerpani
V sekci Cerpéani je v tabulkové podobé zobrazeno &erpani pfipojeného projektu, ktery se nachazi ve stromové
strukture.

Dale je zde moznost nahlizeni spoleénych Zjistovacich protokold, pokud je nahrana stavba ve sdruzeni. A pomoci
tladitek v horni ¢asti Ize nastavit nahled dil¢ich nebo spole¢nych zjistovacich protokold.

Vie S L Nahrdt ZP

R T N

SO 000 VEDLEJSI A OSTATNI NAKLADY
SO 001 DEMOLICE MOSTU

SO 020 PRIPRAVA UZEMI

o And UInm AVIA €11 RILFE

Obrdzek 7 Cerpdni

2.6.2.1 Prdce s cerpdnim
eV pravém hornim rohu se nachazi tlacitko vybér sloupcl a moznost vyhledavani. Pfi kliknuti na vybér
sloupcl se zobrazi okno, kde si mlZete vybrat sloupce pomoci checkboxu, které chcete pouzivat.
e Ddle je mozné posouvat sloupce a tim ménit jejich poradi funkci drag and drop.

2.6.2.2  Rucniimport nového Zjistovaciho protokolu pres AspeHub

e Volba Nahrat ZP v horni ¢asti toolbaru je aktivni pouze pokud:
o Jena AspeHub jiZ zvefejnény rozpocet z AspeEsticonu a projekt Esticonu je ve fazi Realizace
e  Po kliknuti na volbu Nahrat ZP se zobrazi okno kde jsou dvé moZnosti vloZeni souboru se ZP
o Vyberte dokument k nahrani: Moznost importu jiz nahranych dokumentl xc4 v DMS
o Nebo nahrajte novy dokument
e PovloZeni (Ci vybéru) souboru se spusti automaticky validace, zda se jedna o spravny format (XC4,
popf. AspeEsticon).
o V pfipadé negativniho vysledku validace se zobrazi v misté pro vloZeni souboru chybova
hlaska "Prilozeny soubor neodpovida spravnému formatu. Import neni mozny."
o V pfipadé pozitivniho vysledku validace formatu je moZné pokracovat v nahrani ZP.
e Indikace duplicit: pokud je nalezen duplicitni ZP (dle znacky), potom:
o Na zacatku radku s ZP se pred znackou zobrazi ikona vykfi¢niku a v tooltipu "Duplicitni
zjistovaci protokol".
o Pokud jsou detekovany duplicitni ZP v projektu uZivatel musi vybrat jednu z voleb:
= Smazat existujici cerpani a nahradit je z importu: (Duplicitni ZP se pfemaZzou novymi z
importu, tj. politika vSsechno nebo nic.)
= Neimportovat ZP s duplicitnim ¢islem: v tooltipu "ZaloZit pouze nové ZP".
e Import potvrdime pres tlacitko Nahrat a tim probéhne import do databaze Esticonu.
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2.6.3 Fakturace
V sekci Fakturace jsou vtabulkové podobé zobrazeny faktury pfipojeného projektu, ktery se nachazi ve
stromové strukture.

Dale je zde moznost nahlizeni spoleé¢nych faktur, pokud je nahrana stavba ve sdruzeni. A pomoci tlacitek v horni
Casti Ize nastavit nahled dil¢ich nebo spolecnych faktur.

XL MNahrat fakturu Rekonstrukce mostu

42000002 1/2021 5821 469,69 1222 508,63

6200010981 1 172021 40 840 801.00 8576 567.00 0.00 0.00
6601044205 1 1/2021 5502 060,36 115543268 0,00 0,00
6601048679 1 172021 22 010072,61 4622 115,25 0,00 0,00

Obrazek 8 Fakturace

2.6.3.1  Prdce s fakturami
eV pravém hornim rohu se nachazi tlacitko vybér sloupcli a moznost vyhledavani. Pfi kliknuti na vybér
sloupcl se zobrazi okno, kde si miZete vybrat sloupce pomoci checkboxu, které chcete pouZivat.
e Dale je mozné posouvat sloupce a tim ménit jejich poradi funkci drag and drop.

2.6.3.2  Rucniimport novych faktur pres AspeHub

e Volba Nahrat fakturu v horni ¢asti toolbaru je aktivni pouze pokud:
o Je na AspeHub jiZ zvefejnény rozpocet z AspeEsticonu a projekt Esticonu je ve fazi Realizace
e Po kliknuti na volbu Nahrat fakturu se zobrazi okno kde jsou dvé moznosti vloZeni souboru s fakturami
o Vyberte dokument k nahrani: MozZnost importu jiz nahranych dokument( xc4 v DMS
o Nebo nahrajte novy dokument
e PovloZeni (Ci vybéru) souboru se spusti automaticky validace, zda se jedna o spravny format (XC4,
popf. AspeEsticon).
o V pfipadé negativniho vysledku validace se zobrazi v misté pro vloZeni souboru chybova
hlaska "Prilozeny soubor neodpovida spravnému formatu. Import neni mozny."
o V pfipadé pozitivniho vysledku validace formatu je moZné pokracovat v nahrani faktur.
o Indikace duplicit: pokud je nalezena duplicitni faktura (dle znacky), potom:
o Na zacatku radku s fakturami se pred znackou zobrazi ikona vykFi¢niku a v tooltipu "Duplicitni
faktura".
o Pokud jsou detekovany duplicitni faktury v projektu uZivatel musi vybrat jednu z voleb:
= Smazat existujici cerpani a nahradit je z importu: (Duplicitni faktury se pfemazou
novymi z importu, tj. politika vSechno nebo nic.)
= Neimportovat faktury s duplicitnim cislem: v tooltipu "ZaloZit pouze nové faktury".
e Import potvrdime pres tlacitko Nahrat a tim probéhne import do databdaze Esticonu.

2.6.4 ZBV
V sekci ZBV je v tabulkové podobé zobrazen rozpocet pfipojeného projektu, ktery se nachazi ve stromové
strukture a da se rozvazat az na Zménové listy pomoci Sipek vedle kddu.
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2.64.1

2.6.4.2

2.6.4.3

2.6.5

Prdce se ZBV
V pravém hornim rohu se nachdazi tlacitko vybér sloupcl a moznost vyhledavani. Pfi kliknuti na vybér
sloupcl se zobrazi okno, kde si miZete vybrat sloupce pomoci checkboxu, které chcete pouZivat.
Dale je moZné posouvat sloupce a tim ménit jejich poradi funkci drag and drop.
Je mozné naimportovat skupiny ZBV

Rozpis polozek
Po kliknuti na volbu Rozpis polozek v kontextovém menu pravého tlacitka mysi na vybraném ZBV se
zobrazi detailni rozpis polozek v rdmci daného ZBV

Rucni'import novych ZBV pres AspeHub

Volba Nahrat ZBV v horni ¢asti toolbaru je aktivni pouze pokud:
o Je na AspeHub jiz zvefejnény rozpocet z AspeEsticonu a projekt Esticonu je ve fazi Realizace
Po kliknuti na volbu Nahrat ZBV se zobrazi okno kde jsou dvé moznosti vloZeni souboru se ZBV
o Vyberte dokument k nahrani: Moznost importu jiz nahranych dokumentl xc4 v DMS
o Nebo nahrajte novy dokument
Po vloZeni (¢i vybéru) souboru se spusti automaticky validace, zda se jedna o spravny format (XC4,
popf. AspeEsticon).
o V pfipadé negativniho vysledku validace se zobrazi v misté pro vloZeni souboru chybova
hlaska "PriloZzeny soubor neodpovida spravnému formatu. Import neni mozny."
o V ptipadé pozitivniho vysledku validace formatu je mozné pokracovat v nahrani ZBV.
Indikace duplicit: pokud je nalezen duplicitni ZBV (dle znacky), potom:
o Na zacatku fadku s ZBV se pred znackou zobrazi ikona vykti¢niku a v tooltipu "Duplicitni
zménovy list".
o Pokud jsou detekovany duplicitni ZBV v projektu uzivatel musi vybrat jednu z voleb:
=  Smazat existujici Cerpani a nahradit je z importu: (Duplicitni ZBV se pfemaZou novymi
z importu, tj. politika vSechno nebo nic.)
= Neimportovat ZBV s duplicitnim ¢islem: v tooltipu "ZaloZit pouze nové ZBV".
Import potvrdime pres tlacitko Nahrat a tim probéhne import do databaze Esticonu.

Harmonogram

Pokud se na propojeném projektu v AspeEsticon vytvofi harmonogram, je mozné v AspeHub zobrazit jeho
tiskovou sestavu 8.1 ve formatu PDF. Pro nahrani nového harmonogramu nebo jeho revize do AspeEsticon
klikneme na Nahrat HMG. Otevie se nové okno pro vybér souboru ve formatu XML, a to bud' z pocitace nebo z
dokumentl nahranych v AspeHub.
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Import harmonogramu - Vybér souboru X

Vyberte dokument k nahrani:

Mebo nahrajte novy dokument:

Vyberte primarni soubor

Zrusit Pokracovat >

Obrazek # - Okno pro nahrani harmonogramu

2.6.6 Stavebni denik

e Tento modul je dostupny pouze v pfipadé, Ze projekt ma pridanou externi aplikaci Stavebni denik.

e Kliknutim na modul se pfesmérujete na stranky stavebniho deniku.

e V nastaveni projektu je mozno zadat URL adresu stavebniho deniku na ktery budete nasledné
odkazovani.

e Pravo na nastaveni a zruSeni adresy ma admin projektu a ¢len s moznosti editace Externich aplikaci

2.7 Nastaveni projektu

Sekci Nastaveni projektu vidi v dolni ¢asti levého hlavniho menu projektu pouze uZivatelé s pravy administratora
projektu. Pouze ti mohou nastaveni projektu ménit. Ostatni uZivatelé tuto sekci nevidi. Sekce Nastaveni projektu
obsahuje dalsi podsekce, které jsou reprezentovany nasledujicimi podkapitolami.

2.7.1 Podsekce Obecné

Zde lze ménit nazev a popis projektu. Pro jakoukoliv zménu je nejprve nutné kliknout na ikonu tuzky u
pfislusného radku, ktery chce uzZivatel ménit. U zmény nazvu a popisu se nasledné pouze zapisuje do
zaktivovaného pole.

U propojeni AspeEsticon projektu se vybira z rozbalovaciho menu nabizenych projektli. Zmény je tfeba potvrdit
kliknutim na ikonu fajfky v prislusném fadku. Kliknutim na ikonu kfizku se provadéni zmény ukonci bez uloZeni.
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Dale je zde moZnost nastaveni tymu pro pfipominkova fizeni a workflow.
Mezi posledni funkci v podsekci obecné je moznost exportovani/importovani informaci o projektu

2.7.2 Podsekce UZivatelé
Zde mohou uzivatelé s pravy administratora priddvat do projektu nové uZivatele.

Po kliknuti na volbu PFidat uZivatele se zobrazi vyskakovaci okno s formuldfem slouzicim k pfizvani nového
uzivatele k danému projektu.

e Povinné pole
o Emaily uzivatell
=  Email pfizvaného uZivatele.
= Lze pridat i nékolik uZivatell najednou, pficemz emaily Ize vypsat hromadné, pfidavat
jednotlivé, pfipadné pouzit kombinaci obojiho.
e nepovinna pole
o Text pozvanky
= mozZnost vypsani textu pozvanky, ktery se prekopiruje do zvaciho emailu automaticky
odeslaného po vytvoreni pozvanky.
o PFifadit pozvané uZivatele do skupin
= mozZnost zarazeni do poZadovanych skupin uZivateld (vice o skupinach v kapitole
Podsekce Skupiny).
e Kliknutim na tlacitko Odeslat se vytvoti pozvanka k pridani uzivatele k projektu.

Prace se seznamem uZivateld

=  Filtrovani dle ndzvu uZivatele
= Aktivita, po prokliknuti do aktivity uZivatele miZeme vidét audit log (seznam pripojeni spolu s datumem,
Casem, IP adresou a akci, kterou dany uZivatel provedl) viz. obrazek 82.
=  Status uzivatele (informace o statutu uZivatele v rdmci projektu)
o Pozvan (uzivateli byla odeslana pozvanka do projektu, ale jesté ji nepfijal)
o Aktivni (uZivatel jiz pfijal pozvanku k projektu a je plnohodnotnym uZivatelem projektu)
o Deaktivovan (uZivatel byl v minulosti pfizvan k projektu, ale v soucasnosti je jeho clenstvi
v projektu neaktivni)
= Proklik na detail uzZivatele (kliknutim na prislusny radek)
o Detail oznaceného uzivatele se zobrazi v pravé oblasti
=  Nadetailu jsou tyto zaloZky: Nastaveni uzivatele, ktera obsahuje:
o ID a login uZivatele Tlacitko pro ovladani statusu uZivatele (podoba tlacitko
zavisi na souasném statusu uzivatele)
o U uZivatele se statusem Pozvan jsou k dispozici dvé tlacitka:
= Znovu odeslat pozvanku (odesle pozvanému uzivateli novy
email s pozvankou)
= Zrusit pozvanku (deaktivuje platnost soucasné pozvanky a
uzivatele odebere z projektu)
o U uZivatele se statusem Aktivni je k dispozici tlacitko Deaktivovat
uzivatele (deaktivuje uZivatelovo ¢lenstvi v projektu)
=  Obsahuje potvrzovaci dialogové okno.
= Soucasti potvrzovaciho dialogového okna je check-box
s moznosti deaktivovat uZivatele i v ostatnich projektech
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(uplatni se na vSech projektech, kde neni dany uZivatel

administratorem).

o U uZivatele se statusem Deaktivovan je k dispozici tlacitko Aktivovat
uzivatele (znovu aktivuje ¢lenstvi dfive deaktivovaného uzivatele)

=  Obsahuje potvrzovaci dialogové okno.

o Role, kde je mozné pridat uzivateli roli, nebo i vice roli. Roli Ize nasledné odebrat kliknutim na

ikonu kose v fadku dané role (ikona se zobrazi po najeti kurzorem mysi na radek)
Skupiny, kde je moZné prifadit uZivatele do existujicich skupin uZivateld.

Opravnéni, kde je mozné pfriradit rozsifena opravnéni radovym c¢lenim pro usnadnéni prace

admind. Rozdéleni téchto opravnéni je:
= Manazer Projektu (pfidavani uzivatel, kategorii, Stitk( a externi aplikace)
=  Workflow (zakladani sablon a prohlizeni workflow)
= AspeEsticon (Importovani ZP, ZBV, faktur a harmonogramu)

= Nastaveni stavu dokumentu pro nahrani (moZnost nastavit pouze publikovano)

NASTAVEN( PROJEKTU / UZIVATELE / @IBRCONSULTING.CZ / AKTIVITY UZIVATELE - RELACE
& Obecné + Piidat usivatele v E-mail uzivatele Y obobi e
@ibreonsulting.cz
R Usivatelé I Dl rconmulting.c c > Jméno a prijmeni Zacatek: 21, ervna 2023 9:08 Konec: 21. cervna 2023 08
1P adresa:
B Role
Stav Zatitek: 20, Zervna 2023 9:56 Konec: 20. Zervna 2023 10:28
. Aktualné prinlaseny uzivatel |P adresa
B Skupiny
D Zacitek: 20, Gervna 2023 7:34 Konec: 20, cervna 2023 7:34
& Stitky IP adresa
= Kategorie Zacstek: 19, Eervna 2023 1534 Konec: 19. éervna 2023 15:34
1P adresa:
=4 Role uzivatele >
Externi aplik: R
& Benierlees Zacatels 19, Gervna 2023 15:34 Konec: 19. cervna 2023 15:34
5 s IP adresa;
0 staupiny 5
Zacitek: 19. Gervna 2023 10:18 Konec: 19. ervna 2023 10:55
90 Opravnéni > P adresa
Zacatek: 19, ervna 2023 9:52 Konec: 19. éervna 2023 10:05
I @ Aktivity uivatele - relace > P adresa:

Zacatek: 16. Cervna 2023 15:45
IP adresa:

Zatatek: 16. Cervna 2023 7:54

IP adresa:

Zacatek: 15. Eervna 2023 14:18
IP adresa:

Zacatek: 15. Cervna 2023 13:37
IP adresa:

Zatatek: 15. Gervna 2023 9:27

IP adresa:

Obrazek 82 — Audit log uZivatele

2.7.3 Podsekce Role
Zde je moZné vytvaret role a pfirazovat je k jednotlivym uzivatelim projektu.

Po kliknuti na volbu PFidat roli se zobrazi vyskakovaci okno s formuldfem slouZicim k pfidavani roli.

e Povinné pole z

o Nazev role

o Popis role

o Uiivatel (pfifazeni role k uZivateli z rozbalovaciho seznamu).
e Kliknutim na tlacitko UloZit se akce potvrdi a prida se nova role.

Prace se seznamem roli

Konec: 16. Cervna 2023 16:43

Konec: 16. &ervna 2023 8:48

Konec: 15. éervna 2023 14:21

Konec: 15. Cervna 2023 14:06

Konec: 15. &ervna 2023 9:27

Najetim kurzoru mysi na fadek nékteré z roli se zobrazi ikonky pro sledovani aktivity dané role, jeji editaci a jeji

odstranéni.
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e Pfi editaci role Ize dané roli odebrat ptifazeného uzivatele (kliknout na kfizek v poli UzZivatel) nebo
soucasného uZivatele zménit (vybrat z roletky jiného uZivatele a nahradit sou¢asného).
e Roli lze uZivateli odebrat i v detailu konkrétniho uZivatele v sekci UZivatelé (vice v kapitole Podsekce
UZivatelé).
e Rolinelze odebrat v pfipadech, kdy:
o Role je pouzita v aktivnim workflow.

Roli je definovan spravce alespon jednoho dokumentu v DMS. Jedna role m(zZe mit pfifazeného maximalné
jednoho (nebo zadného) uzivatele.

Vedouci projektu
R

Obrdzek 93 - MozZnosti nastaveni role
V seznamu vytvorenych roli Ize filtrovat dle nazvu.

2.7.4 Podsekce Skupiny

V ramci vytvoreni projektu se automaticky vytvori skupina Administrators. Tato skupina definuje administratory
projektu, jimiz jsou pravé jeji ¢lenové. Prvnim adminem projektu je ten, kdo projekt vytvofil. Ten mlzZe poté
administratorska prava pro cely projekt pridavat dle potfeby ostatnim uZivateldm projektu. Administrator
projektu je automaticky administratorem vsech slozek DMS struktury.

V karté skupiny lze potom vytvaret dalsi skupiny uZivatell (uZivatele Ize pridavat do skupin hromadné stejné
jako pfFi zvani do projektu). V nastaveni prav sloZzek v DMS strukture lze potom prifazovat prava na jednotlivych
slozkach pro vSechny uzivatele sdruzené do vytvorené skupiny a vyhnout se tak zdlouhavému pfifazovani prav
kazdému z uzivatell jednotlivé.

Po kliknuti na volbu Pfidat skupinu se zobrazi vyskakovaci okno slouzici k vytvoreni nové skupiny.

= Povinné pole
o Nazev skupiny
= Nepovinné pole
o Popis.
= Kliknutim na tlacitko Ulozit se akce potvrdi a vytvori se nova skupina uzivatelQ.
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Nova skupina X
* Mazev
Popis
UZivatelé
v 33 uZivateld Dostupni uZivatelé v 0 uZivateld Vybrani uZivatelé
B Oznatit ufivatele ze skupiny v !B Oznadit uZivatele ze skupiny v

Obrdzek 104 - Novd skupina
Najetim kurzoru mysi na fadek skupiny se zobrazi ikonky pro editaci skupiny a jeji odstranéni.
V seznamu vytvorenych skupin Ize filtrovat dle ndzvu.

2.7.5 Podsekce Stitky

Zde lze vytvaret stitky, jez se daji nasledné pfifazovat libovolné dle potieb k dokumentim projektu. Jeden
dokument mGZe mit na sobé i vice $titkd (na druhé strané nemusi na sobé mit zadny, neni-li potfeba). Stitky jsou

oznaceny barevné, takie davaji uZivateli moznost zvyraznit jimi potfebné dokumenty. Zaroven lze v seznamu
dokumentl podle stitkd filtrovat.

Po kliknuti na volbu PFidat Stitek se zobrazi vyskakovaci tabulka slouzZici k vytvofeni nového Stitku.

e Povinna pole
o Barva stitku
= Lze vybrat ru¢né, nebo vygenerovat automaticky (ikona domu Sipek tvoficich kruh)
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o Nazev
e Nepovinné pole
o Popis
o Popis

e Nahore nad vypliiovanymi poli se zobrazuje pribézné aktualizovany nahled stitku, ktery dava uZivateli
predstavu o jeho podobé po ulozZeni.
e Kliknutim na tlacitko UloZit se akce potvrdi a vytvofi se novy stitek.

Novy Stitek X

Nahled Stitku

Barva Nazev
S

Popis

Obradzek 115 - Novy Stitek
Najetim kurzoru mysi na radek Stitku se zobrazi ikony pro editaci stitku a jeho odstranéni.
V seznamu vytvorenych stitkd Ize filtrovat dle nazvu.

2.7.6 Podsekce Kategorie
Zde Ize vytvaret Kategorie a uzly kategorii. Kategorie lze poté priradit dokumentiim a také dle nich filtrovat
v seznamu dokument( v podsekci Filtry.

Po kliknuti na volbu Pridat kategorii se zobrazi vyskakovaci okno slouzici k vytvofeni nové kategorie.

e Povinné pole
o Nazev kategorie
e nepovinné pole
o Popis
e Kliknutim na tlacitko UlozZit se akce potvrdi a vytvofi se nova kategorie dokumentu.

Pod jednotlivymi kategoriemi Ize obdobnym zplisobem v pravé ¢asti pole formularl vytvaret uzly kategorii.

evvs

kategorii. Jedna se defacto o alternativni sloZzkovou strukturu, kterou mize administrator projektu definovat.

Kategorie i uzly lze editovat a odstranovat pomoci kliknuti na prislusné ikony, které se zobrazi po najeti kurzoru
mysi na zamyslenou kategorii (uzel).

V kategoriich a uzlech lze filtrovat dle nazvu.
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2.7.7 Podsekce Externi aplikace
V této podsekci mize administrator s projektem propojovat externi aplikace. V sekci se také nachazi seznam
propojenych externich aplikaci.

Pripojit projekt AspeEsticonu

Databaze

esticon_db
EsticonDB(sa)

Obrdzek 126 Propojeni

Po kliknuti na tlacitko PFidat aplikaci vybere uZivatel z kontextového menu typ aplikace, ktery chce k projektu
pfipojit. K dispozici jsou aplikace typu:

e AspeEsticon

e Stavebni denik (proklik na webovou stranku deniku)
e Externi odkaz

e PDF dokument

e Textovad stranka

Po kliknuti na tlacitko OK se projekt skrze externi aplikaci pfipoji k danému projektu AspeHub.
Prace se seznamem propojenych aplikaci

Po kliknuti na konkrétni aplikaci v seznamu se v pravé oblasti zobrazi detail propojeného projektu

m A"S[’?EH ub [ Test - V§voj - Rozpoéet po SD - Cerpano

@ Obecne Propojené externi aplikace

A Uzivatele + Pridat aplikaci Modernizace trati Sudomérice - Votice - cerpani

Databaze firmy: esticon_db

B Role AspeEsticon Znagka projektu: 5213710002
E Medernizace trati Sudoméice - Votice - Zerpani (5213710002) D projektu: 7f4dda39-3deb-4538-b3c6-cf63e3c666eb
B Skupiny 7f4dda39-3deb-4538-b3c6-cf63e3ch66eb
Slozka pro import rozpoétu
& Stitky
Obrdzek 137 Detail

2.7.8 Podsekce Slozky
Zde mame moznost pridavat typ doplnujicich adaji (metadat) ke sloZce.
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2.7.9 Podsekce Dokumenty
Zde mame moznost pridavat typ doplnujicich idaji (metadat) k dokumentim.

2.8 Datova omezeni projektu

Kazdy projekt ma jista datova omezeni dana kapacitou.

Maximalni pocet Skupin uZivatel( v projektu: 64

Maximalni délka Nazvu projektu v poc¢tu znak(: 100

Maximalni délka Nazvu dokumentu/slozky/stitku atd. v projektu v pocétu znak(: 255 (Windows
standard)

Maximalni hloubka Stromu slozek ve stromovych strukturach (slozky, kategorie) v po¢tu urovni: 19
(vCetné korene)

Pokud soubor obsahuje textova data vétsi nez 200 MB, potom se zaindexuje pouze prvnich 200 MB textu
tohoto souboru. Vyhleddvat fulltextové Ize pouze v zaindexovanych datech.
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3 Historie zmén

Datum zmény Verze Predmét zmény
dokumentu
20. 11. 2020 1.119 ZaloZeni dokumentu.
15.12. 2020 1.133 Drobné Upravy textu napfi¢ dokumentem.

Doplnéni kapitoly 2.4.2.1 ZdloZka Pripominky.

Nové kapitoly 1.2.1 Registrace a 2.4.5 Export pfipominkového
fizeni.

31.3.2021 1.184 Drobné Upravy textu napfi¢ dokumentem. Uprava formatovani.
Vyclenéni samostatnych odstavci jednotlivych kapitol, zabyvajicich
se pravy uZivatelll na akce a praci se seznamy v sekcich. Doplnéni
kapitol 2.2.2.6 Stahnout ZIP, 2.2.2.7 Sdileni slozky, 2.2.4.5 Sdileni
dokumentu, 2.2.4.7 Pfipominkovani dokumentu, 2.3.1 Spusténi
instance workflow, 2.3.2 Detail Workflow, 2.3.4.1 Nova Sablona,
2.4.2.1 Zéloika Pripominky, 2.4.2.3 Zalozka U¢&astnici a 2.7.2
Podsekce Uzivatelé. Nové kapitoly 2.4.2.4 Zalozka Kategorie, 2.3.3.
Stavy instance workflow, 2.5.1.1 Detail sdruzeného modelu a 2.7.7
Podsekce Externi aplikace

30.4.2021 1.201 Drobné Upravy textu napfi¢ dokumentem.

Nové kapitoly 2.6.1 Rozpocet a 2.6.2 Cerpdni.

Doplnéni kapitol 2.3.2 Pfidani pfipominkového fizeni 2.4.2.1
Rychlejsi schvalovani PR 2.2.3.1 pfehledné;jsi Gprava revize
10.6.2021 1.221 Drobné upravy napfri¢ dokumentem

upravena napovéda

nové kapitoly ZBV 2.6.4

Uprava kapitoly 2.3.2

9.7.2021 1.233 Uprava napfii¢ dokumentem

Aktualizace obrazkd

Uprava kapitol 2.4.2 2 2.3.2

20.12.2021 1.246 Drobné upravy napfi¢ dokumentem

Aktualizace screenshott

Nové kapitoly: 2.3.4.3 Import/Export Sablony

17.1.2022 22.1.1.0 Aktualizace screenshott

Nové kapitoly: 2.3.4.4. Duplikovani Sablon, 2.6.2.2 Ru¢ni import
nového ZP, 2.6.4.3 Rucni import novych ZBV, 2.6.3.2 Ruc¢ni import
novych faktur

Uprava kapitoly 2.6 Stavba

18.4.2022 22.2.1.0 Aktualizace screenshotl

2.6.5 Harmonogram

2.6.7 stavebni denik

1.8.2022 22.2.2.15 2.2.4.12. podepsani Dokumentu

2.1.4.13. Porovnani Dokumentu

Aktualizace workflow

1.1.2023 22.34.2 Porovnani 3D modeld

Dokumenty a sloZky jako odkazy

Uprava kapitoly 2.3. workflow

Ukol nad dokumenty

Sledovani zmén
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2.5.2023

23.2.0.5

Organizace

Responzivni zobrazeni
Pfipominkovani 3D modelu
Aktualizace screenshotl

2.10.2023 23.3.2.17 Sablony projektu
Import skupin ZBV
Audit log na slozky
Aktualizace screenshotl
31.7.2024 24.2.1.36 Pridani podsekci v nastaveni projekt(

Uprava textu v tkolech a zpravach
Uprava textu u podpis(i

Uprava textu u workflow

Uprava textu v modelech
Aktualizace screenshot(
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