Uzivatelska prirucka Tender desk

(verze 1)



1. Zvoleni hesla pro pfistup do aplikace

Pfed prvnim pfihlasenim je potreba si zvolit heslo. Odkaz ke zvoleni hesla byl odeslan pfi
vytvoreni uctu na e-mail (v e-mailu je uvedeno i ptihlasovaci jméno do aplikace). Pokud e-mail
s odkazem nebyl pfijat, kontaktujte administratora. Po otevieni odkazu je potifeba zadat heslo,
které musi obsahovat alespon jedno velké pismeno, malé pismeno, Cislici a specidlni znak.
Heslo musi mit minimalné 8 znak(l. Poté je potfeba zadat heslo jesté jednou pro kontrolu.
Nasledné se mlzZete do systému pfihlasit.

e Zménit heslo uzivatele

@ Nastaveni hesla

Heslo musi obsahovat minimainé & znaku a kombinaci alfanumerickych a specidlnich znakd

Nové heslo: # Nové heslo znovu: *

Pokud jste jiz v systému prihlaseni byli, ale zapomnéli jste heslo, staci zvolit odkaz Zapomnéli
jste heslo?, kde se Vdm otevie okno pro zadani prihlaSovaciho jména a poté se Vdm na e-mail
odesle odkaz ke zvoleni nového hesla.

2. Zakladni ovladaci prvky

Po pfihlaseni do systému Tender desk se uZivateli kromé dalSich Udajd zobrazi hlavni menu
aplikace. Toto menu ma podobu modré listy a nachazi se pod hlavi¢kou aplikace. V levé ¢asti
menu se zobrazi polozky, pro které ma uzivatel oprdvnéni. V pravé ¢asti menu je vidét
pfihlasovaci jméno pfihlaseného uZivatele. Vedle pfihlaSovaciho jména se nachazi tlacitko pro
odhlaseni uzivatele.

Polozky menu mohou byt nasledujici (viditelnost téchto polozek je ddna opravnénim
uzivatele):

e:: Tendersystems Tender desk

Pozadavky Administrace Napovéda administrator Odhlasit

e Pozadavky
e Administrace
e Ndapovéda

V celé aplikaci jsou u seznamU pouzity nasledujici ikony:
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e |konka smetacku slouzi k uvedeni seznamu do vychoziho nastaveni. Po stisknuti tohoto
tlacitka se vymaZzou vSechny zadané filtra¢ni podminky a Upravy zobrazeni sloupcl
seznamu.

e lkonka lupy slouzZi jako tlacitko pro vyhledani zaznam(. Po kliknuti na toto tlacitko se
zobrazi zaznamy dle aktualné zadanych filtra¢nich podminek.

D Predmét:

Stav pozadavku: Nezvoleno v| Jménoautora:
Piijmeni autora: Nazev spolecnosti:
Resitel:

Datum vytvoreni od: Datum vytvoreni do:
Cas na reakciod: Cas na reakci do:
Cas na vyieseniod: Cas na vyiegeni do:
Datum vyieseni od: Datum vyfeseni do:

]

V Seznamu pozadavkl je mozno vyhledavat podle jednoho i vice Udaju (napf. pokud chcete
vyhleddvat podle predmétu, staci zadat pouze nazev predmétu). V pfipadé, kdy mame filtr
prazdny, zobrazi se nam vSechny poZadavky.

Dale se pod kazdym seznamem nachdazi nasledujici ikonky:

A X

e lkonka Exportovat do PDF — po kliknuti na tuto ikonku se pravé zobrazeny seznam
vyexportuje do souboru ve formatu PDF

e lkonka Exportovat do XLS — po kliknuti na tuto ikonku se pravé zobrazeny seznam
vyexportuje do souboru ve formatu XLS

8501c06f92bdda2586922a58082a2179958¢ Zkouska sla Vyfesen Metodicke pokyny vzp Zbynék Richter- vzp resitelTm 2
8203160058028 16061d520779412a808d Radio 1 Vytesen Metodické pokyny Zbyngk Richter- vzp resitelTm 2
3277d836712142ad2230b22b3c9dicI160bé Zkouska Vyfesen Metodické pokyny vzp Zbynék Richter- vzp administrator 2
»

12 zdznam(u S T e
2 A X

3. Pozadavky

Pro vloZeni nového poZadavku nalezneme dva odkazy pro vloZeni pozadavku jako anonym a

pro vloZeni jako prihlaseny uzivatel.

Vytvofit poZadavek k systému Tenderarena

Pro pfidani poZadavku na Tender desk se prosim pfihlaste pomoci vaSeho uZivatelského jména a hesla nebo vstupte anonymné.

VioZitjako anonym VloZit poZadavek jako pfihldSeny uZivatel

Po stisknuti odkazu vlozZit jako anonym se otevrie formulaf, kde je potfeba vyplnit vSechny
povinné udaje (pole oznacena cervenou hvézdi¢kou). Jako prvni se ve formulati zobrazi udaje
o pozadavku, kde je potfeba vyplnit nasledujici udaje:

e Nazev spolecnosti
e Jméno

e Pfijmeni

e Email

e Telefon



e Slaschéma
e Predmét
e Popis poZzadavku

Udaje o pozadavku
Nazev pole Povolend hodnota
Nazev spolecnosti fetézec o velikosti 1 az 255 znaku
Jméno fetézec o velikosti 1 az 50 znak{
Email fetézec o velikosti 1 az 50 znak{
Telefon retézec ve formatu [+420xxxxxxxxx]
Sla schéma Hodnota z roletky
Predmét fetézec o velikosti 1 aZ 255 znaku
Popis pozadavku fetézec o velikosti 1 az n znakl

Po stisknuti odkazu vloZit jako prihlaseny uzivatel se otevre formular, kde je potreba vyplnit
vSechny povinné udaje (pole oznacena cervenou hvézdi¢kou). Jako prvni se ve formulafi
zobrazi Udaje o pozadavku, kde je potieba vyplnit ndsledujici udaje:

e Slaschéma

e Predmét

e Popis pozadavku

e Ostatni Udaje se predvyplni z uctu uzivatele.

. U




Udaje o pozadavku
Nazev pole Povolena hodnota
Sla schéma Hodnota z roletky
Pfedmét fetézec o velikosti 1 aZ 255 znakd
Popis pozadavku fetézec o velikosti 1 az n znaki

Pokud chce uZivatel k poZadavku pfilozZit pfilohu, mazZe tak ucinit v dalsi sekci. UZivatel muize
pridat nékolik souboru.

® Piilohy

Soubor: Neni vybrén Z3dnj souber

Pokud poZadavek vytvadfime jako anonym, je nutné spravné odpovédét na jednoduchy
matematicky soucet,

® Ovéfeni

Opisté kod z obrazku
13 + 20 =

Vsechny vyplnéné Udaje potvrdime stisknutim tlacitka vytvofit. Po vloZeni pozadavku do
systému, je zaslano uZivateli na mail potvrzeni o vloZeni poZzadavku. V mailu je uveden odkaz
na detail pozadavku.

@ Udaje o pozadavku
D: ©18c0c63c8fcB8f1275c356daeb0df7 cd4c8ef0s
Nazev spolegnosti: vzp
Jmén: Zbynék. Piijmeni: Richter
Email: zbytos@gmail.com Telefon:
stav pozadavku: Vytegen
Sla schéma: Metodické pokyny vzp
Predmét: nm
Datum vytvofeni: 29.06.2016 20:14:14
Cas na reakci; 04.07.2016 16:00:00
Cas na vyfesni: 11.07:2016 16:00:00

@ Komentiie

Stav pozadavku pii viozeni

nm 2bytos@gmail com 20062016 20:14:14 Novy
test 2Zbytos@gmail com 29062016 202004 Frevzat
test zbytos@gmail com 29062016 202118 Vyiesen

@ Piilohy

Seznam priloh je prazdny

VytvoFit komenta

3.1Vlozeni komentare
Po stisku tlacitka Vytvofit komentar se zobrazi editacni stranka, kde se vyplni popis

Vytvorit komentar
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komentare a je tu moznost pridat prilohy.

o (ldaje o pozadavku

1D:

Nazev spole¢nosti:
Jméno:

Email:

Stav pozadavku:
Sla schéma:
Predmét:

Datum vytvofeni:
Cas na reakci:
as na vyresni:
Popis komentae:

Prilohy

Soubor:

Seznam pfileh je prazdny

6cT2d26c3800e058258cd590157 1e2c059dd1bba
mzp

Zbynék Piijmeni:

zbytos@gmail.com Telefon:
Novy

Metodické pokyny mzp

test

30.06.2016 15:38.28

11.07.2016 09:00:00

13.07.2016 08:00:00

Neni wybrén 2ddny soubor

Richter

Po vyplnéni udaje klikneme na tlacitko vytvofit. Do systému se uloZzi komentar a posle

se mail vSem uZzivatellim, ktefi vlozili komentar k pozadavku.

3.2Prevzeti pozadavku
Prevzeti je proces, kdy se stav pozadavku zméni z hodnoty Novy na hodnotu Prevzat.

Stav prevzat znamen3, Ze pozadavek fesitel uz zpracovava. Po stisku tlacitka Prevzit

pozadavek se zobrazi editacni stranka, kde se vyplni popis komentare a je tu moznost

pridat prilohy. Pokud uzivatel, ktery vytvarel pozadavek, vybral v roletce $patné sla

schéma, tak fesitel mdze tuto hodnotu zménit.

Prevzit pozadavek

Udaje o pozadavku

ID:

Nazev spoletnosti:
Jméno:

Email;

Stav pozadavku:
Sla schéma:
Piedmét:

Datum vytvoieni:
Cas na reakci:
Cas na vyfesni:
Popis komentafe:

Piilohy

Soubor:

Seznam piiloh je prézdny

6c72d26c380ee058258cd59h 157 1e2c059dd 1bb4

mzp

Zbynék Piiimeni:
Zbytos@gmail.com Telefon:
Novy

Metodické pokyny mzp
test

30.06.2016 15:38:28
11.07.2016 09:00:00
13.07.2016 08:00.00

Neni vybran 2adnj soubor

Richter

Po vyplnéni udaje klikneme na tlacitko vytvofrit. Do systému se uloZi komentar a posle

se mail vSem uzivatellim, ktefi vlozZili komentar k pozadavku.
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3.3Vyreseni pozadavku
VyreSeni je proces, kdy se stav poZadavku zméni z hodnoty Pfevzat na hodnotu
VyresSen. Stav vyreSen znamena, Ze pozadavek fesitel uz zpracoval a opravil patficnou
chybu. Po stisku tlacitka Vyresit poZzadavek se zobrazi editacni stranka, kde se vyplni
popis komentadfe a je tu moznost pridat prilohy. Pokud uZivatel, ktery vytvarel
pozadavek, vybral v roletce Spatné sla schéma, tak fesitel mize tuto hodnotu zménit.

Wyiresit pozadavek

® Udaje o pozadavku

ID: 7943598e205149729701141a3c4de730069ab7

Nézev spole¢nosti: mzp

Jméno: Zbynék Pfijmeni: Richter

Email 2bytos@gmail.com Telefon:

Stav poadavku: Prevzat

sla schéma: Metodické pokyny mzp I

Predmét: test

Datum vytvoreni: 27.06.2016 04:00:00

Cas na reakci:

Cas na vyfesni: 27.06.2016 20:19:07

Popis komentafe: *

4

e Piilohy

Soubor: Neni vybran Zadny soubor

Seznam priloh je prazdny

(=]

Po vyplnéni udaje klikneme na tladitko vytvofit. Do systému se uloZi komentar a posle
se mail vSdem uzivatellim, ktefi vlozZili komentar k pozadavku.
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4. Administrace

Tento oddil je viditelny pouze pro administratora. Je tvoren témito celky:

e Organizace (Zadavatelé, UZivatelé)
e Aplikace (Produkty, Sla schéma)
e Sledovani (Sledovani)

5% Organizace © spriva zadavateli
Zadavatele

Usivatele @ Zadavatelé

£t Aplikace ID: Nizev organizace:
Produkdy Datum vytvoreni od: Datum vytvoreni do:

Slaschéma

O Sledovani

Nézev organizace | Datum vytvofeni organizace | Aktivni

Sledovéni
2 vz 21.06.2016 Ano

4.1Zadavatelé
Po otevreni sekce Zadavatelé se zobrazi seznam vSech zadavatel(. V tomto seznamu je

mozné filtrovat. Dale je zde moZnost pridani nového zadavatele stiskem tlacitka
Vytvofrit zadavatele. Po vyplnéni zakladnich udajd je mozné toto potvrdit stisknutim
tlacitka Vytvofit.

© vytvorit zadavatele

® Udaje o zadavateli

Nazev organizace:

4.2Uzivatelé

Po otevreni sekce UZivatelé se zobrazi seznam vsech Uzivatell. V tomto seznamu je
mozné filtrovat dle danych kritérii. Ddle je zde moZnost pfidani nového uzZivatele
stiskem tlacitka Vytvofit uZivatele resSitele, nebo Vytvofit uZivatele zadavatele. Po
vyplnéni zdkladnich Gdaju (jméno, pfijmeni, e-mail) je v pfipadé resitele, jesté potreba
vybrat produkt, ktery uZivatel bude fesit. V pfipadé uZivatele zadavatele je potfeba
vybrat zadavatele, do kterého uZivatel patfi. Tyto Udaje potvrdime stisknutim tlacitka

vytvorit.

© Vytvort uzivatele

* Udaje o uzivateli

Ffiblagovaci ména:
Jméno: + Pigmen
. * Telafon:

Role Hezvoleno

® Produkty
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4.3Produkty
Po otevieni sekce Produkty se zobrazi seznam vSech produktd. V tomto seznamu je
mozné filtrovat. Dale je zde mozZnost pfidani nového produkty stiskem tlacitka Vytvorit
produkty. Po vyplnéni zakladnich udajd je mozné toto potvrdit stisknutim tlacitka
Vytvofrit.

* Udaje o produktu

Nizev

4.4Sla schéma

Po otevreni sekce Sla schéma se zobrazi seznam vsech sla schém. V tomto seznamu je
mozné filtrovat dle danych kritérii. Dale je zde moZnost pfidani nového sla schématu
stiskem tlacitka Vytvofit sla schéma. Po vyplnéni zakladnich udaji (nazev, ¢as na reakci,
¢as na vyreSeni), je potfeba pfidat ¢asy aktivit, pomoci modalniho panelu (den,
zacatek, konec). Ddle je nutné pridat produkt, ke kterému se bude zobrazovat. Pokud
je uréeno sla schéma pro konkrétniho zadavatele, je nutné ho ptidat. Tyto Udaje
potvrdime stisknutim tlacitka vytvofit.

Vytvoiit sla schéma

* Udaje o sla schéma

Nazev:

Cas na reakci: * Cas na vyfeden:

® Udaje o éasech aktivity

Neni pfidan zadny Eas aktivity

Piidat éas aldivity

* Udaje o produktu
Nenf vybrdn Z&dnj produkt

Vybrat produkt

* Udaje o zadavateli

Nenf vybrdn Z3dny zadavatel

Vybrat zadavatele




4.5Sledovani

V sekci sledovani je k dispozici Aplikacni log neboli auditni stopa aplikace. V jednotlivych
zdznamech naleznete podrobnosti o tom, kdy se uZivatel pfihlasil/odhlasil, vytvoril formular,

upravil formular a dalsi udaje.

@ Sledovani

ID:

Datum vytvofeni od:

Podrobnosti:

Id pozadavku:

Ukon:
Datum vytvoreni do:
UZivatel:

Uroveil zdznamu: Nezvoleno

Podrobnosti

570

569

568

565

564

563

562

561

11.07.2016 19:04:39

11.07.2016 19:04:31

11.07 2016 185759

11.07 2016 07:48:28

11.07 2016 074421

11.07.2016 07:42:04

08.07.2016 11:32:17

08.07.2016 11:31:03

08.07.2016 11:29:28

08.07.2016 11:29:01

550
Zaznamiu)

FfinlaSeni uZivatele
Odhlaseni uZivatele
Pfihlaeni uZivatele
Pfihlaseni uZivatele
Odhldseni uZivatele
Pfihlaseni uzivatele
Upraveni uZivatele

Pfihlaseni uZivatele
Upraveni uZivatele

Vytvofeni uZivatele

Prihlageni uZivatele z IP adresy 127.0.0.1

Prihlaseni uZivatele z IP adresy 127.0.0.1

Pfihlaseni uzivatele z IP adresy 127.0.0.1

Piihlaseni uzivatele z IP adresy 127.0.0 1
Upraveni uzivatele s pfihlasovacim jménem aless
Pfinldseni uZivatele z IP adresy 127.0.0 1
Upraveni uZivatele s pfihlasovacim jménem aless

Vytvofeni uZivatele s pfinlasovacim jménem aless
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