JAK VYTVORIT ORGANIZACNI TABULI - PRO ADMINISTRATORY

1. Nejprve si promyslelete, jak bude organizaéni tabule Vasi spole¢nosti vypadat. Pak v TimeMakeru
piejdéte do rezimu Organizacni tabule (obrazek ¢.1).
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2. Vyberte spole¢nost — v seznamu vyberte spolecnost, pro kterou chcete upravit org. tabuli
(obrazek ¢.2). Pokud je pouze jedna, pokracujte dalsim bodem tohoto navodu.
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3. Poté kliknéte na ikonku Tuzky, kterd znamena Upravit/VytvorFit organiza¢ni tabuli. Obrazek ¢.3
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4. Po kliknuti na ikonu tuzky se dostanete do rezimu Uprav org. tabule.
V pravé ¢asti obrazku ¢€.4 vidite seznam uzivatelii ve Vasi spolecnosti (zeleny ramecek)
V levé Casti jsou nastroje pro vytvoreni org. tabule (oranzovy ramecek)
Zluty prostor uprostied je je prostor, kde budete vytvatet vasi org. tabuli (Zlut&)
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POZOR - Ikonka $ipky — PFepinani/vypinani reZimu oznacovani. Je velmi dilezita funkce pro dalsi
praci s org. tabuli.

Pokud je aktivni (oranzové podsvicena, viz. obr. ¢.4) tak jste v rezZimu oznacovani. A to znamena, ze
po kliknuti na objekt se objekt ozna¢i a miZete ho upravovat.

Pokud je neaktivni — tak jste v rezimu kresleni. Dal$i ¢ast tohoto navodu je v rezimu nekativni.



5. Pro snadné vytvoreni org. tabule kliknéte na ikonku — Vytvorit post (pozici ve firemni hierarchii),
obrazek ¢. 5 nebo mlizete pouzit klavesou zkratku Shift+Ctrl+P. A ¢tverecek postu umistéte do
prostoru pro vytvofeni org. tabule. V tomto manudlu, budeme tvofit org. tabuli smérem se shora
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6. Upravit post — kliknéte pravym tlacitkem mysi na obdelnik postu a objevi se nabidka, ktera je
vidét na obrazku €. 6. Vyberte volbu Upravit post.
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7. Vlastnosti postu — nejprve vypliite jméno postu, v tomto piikladé je nazev Reditelka spole¢nosti.
Format textu a jeho zarovnani mizete zménit pouZzitim voleb v oranzové Casti obrazku.
Pak vyberte uzivatele, kterého chcete pridélit k tomuto postu. Kliknéte do okna UZivatelé a
vyberte ze seznamu uzivateld. K jednomu postu miizete ptidelit vice uzivateli.
P¥idat nebo ubrat Fadek — miZete pomoci ikon v Zluté &asti. Radky miiZete i riizné piesouvat
pomoci ikon Sipek.
Zarovnani celého obsahu buriky — zelena ¢ast na obr.¢. 7, mate tfi moznosti: nahoru, na stred
nebo dold.

Po nastaveni a upravé vlastnosti postu, kliknéte na tlacitko OK.
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8. Pokracujte vytvatenim postd, dokud nebudete mit v§echny hotové a k postiim pfipojené uzivatele.
Vsichni uzivatelé by méli byt piifazeni k postim.
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9. Prifazeni seniorskych/juniorskych prav - jednoduse ur¢ime, kdo je nadfizeny a kdo ma jaka prava
k jakému postu.
Kliknéte na ikonku Spojeni — prava (v ¢erveném ramecku na obrazku €. 7). Fialové ctverecky
zobrazuji mozné mista, kde mizete jednotliva spojeni zacit/skoncit. Podle VaSich ptani spojte
jednotlivé posty.
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10. Dokonéeni, po vSech zménach kliknéte na zlutou fajfku (obrazek ¢.1) a potvrd'te, ze si piejete
praveé vytvorenou org. tabuli ulozit.

11. Vysledek (obrazek ¢.9). Toto je nejjednodusi cesta k vytvoreni org. tabule.
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