JAK PRIDAT UZIVATELE - PRO ADMINISTRATORY

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

1. V hlavnim menu kliknéte na nabidku Nastroje, pak vyberte Sprava a uzivatelé, stejné jako vidite na
obrazku ¢. 1.
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2. Objevi se okno Sprava. Kliknéte na tlaCitko Pridat uzivatele.
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3. Okno — Novy uzivatel. Zde vzdy musite povinné vyplnit pole Pfihlasovaci jméno. Pole Skute¢né jméno a
Email jsou nepovinné.
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V tomto okné se nastavuje i Uroveii uZivatelského prava. Na vybér jsou tii moznosti:

« BéZny uzivatel — vétSina uzivatel TimeMakeru jsou bézni uzivatelé. Tato moznost je v TM nastavena
jako vychozi, protoze je nejvice pouzivana.

« Administrator — ¢lovék ve spolecnosti, ktery se stard o spravu TimeMakeru dané spole¢nosti. Ma aktivni
vSechny funkce v TimeMakeru, napt. pfidavat/odebirat uzivatele TM, nastavovat Groven uzivatelskych
prav pro bézné uzivatele, vytofit oganizacni tabule)

« Totalni uzivatel ( Administrator, ktery ma moznost vidét vSechny data tykajici se produkce) — ma stejna
prava jako Administrator a zaroven muze vidét vSechny produkéni polozky v TimeMakeru (nevidi napf.
emaily a zpravy jednotlivych uzivatell)

Pole Aktivni — pokud je zaskrtlé, tak nove vytvoreny uzivatel bude aktivni — mtize se ptihlasit do TimeMakeru
a pracovat v ném. Pokud pole odSkrtnete, tak se uzivatel stane Neaktivni a nebude se moci ptihlésit do

TimeMaker. Tato vlastnost se pouziva napt. pii matetské dovolené nebo jiné dlouhodobé absenci.

Po nastaveni kliknéte na tla¢itko Dalsi.



4. V dalsim okné¢ - Novy uzivatel — pritazeni do spolecnosti. Vyberete z dostupnych spolecnosti, tu do které
chcete, aby byl uZivatel pfifazen. UZivatel miiZe byt ¢lenem vice spolecnosti. Je mozné, Ze na seznamu
dostupnych spole¢nosti budete mit pouze jednu.

Dvakrat kliknéte na vybranou spoleénost a spoleénost se presune doleva do &asti Clen .
Po vybéru kliknéte na OK.
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5. Okno Nastavit/Zménit heslo uzivatele — zde musite zadat heslo nové vytvoreného uzivatele (na tomto
obrazku je to uzivatel hroch). Do pole Piivodni heslo nelze psat, protoze zadné pfedchozi heslo nebylo pro
tohoto uZzivatele zadano.

Vypliite pole Nové heslo a Potvrd’te nové heslo (musi byt alesponi 5 znakli dlouhé) a kliknéte na tlacitko
Zmeénit. Pak by se méla objevit zprava, Ze heslo bylo uspé$né zménéno. A tim je vytvoren novy uZzivatel.
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