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Vitejte v Easy Projectu

Easy Project je profesionalni ndstroj na projektové fizeni pro vas, vas tym a celou vasi firmu.
PouZiva osvédcené nastroje projektového Fizeni, jako jsou WBS, Gantt(iv diagram, Scrum,
Kanban a dalsi. Je moZné ho rozsifit o VytiZeni zdrojt, Rozpocty, Help Desk a DevOps moduly.
Tento prlvodce vas rychle a bezbolestné provede zdkladnimi nastavenimi, které musite
provést, pokud implementujete ZAKLADNI nebo BUSINESS PLAN naseho softwaru. Cilem
tohoto manudlu je dostat vasi aplikaci v krdtkém ¢ase do stavu, kdy miZete fidit jednoduché
projekty s realnymi cleny tymu.

Plan PLATFORMA neni v tomto dokumentu obsazen, protoZe k jeho zavedeni do firmy je
nutné si zakoupit implementacni sluzby..

Jak s timto dokumentem pracovat
Modry text Odkazy na nastaveni (sekce administrace)

Pridejte relativni odkaz ke své URL:
mojefirma.easyproject.cz/settings

Zeleny text Nazvy poli a checkbox v aplikaci

Documentace

Detailni informace, dokumentace a vSechna tréninkova videa jsou dostupna na:

( www.easyproject.cz ) a (https://documentation.easyproject.com)
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ESSENTIALS /7 BUSINESS

Prvotni nastaveni (povinné)

1.1 NeZ zacnete s nastavovanim:
e Dokoncete Navody a nastaveni (Onboarding zénu)
e PresvédcCte se, Ze mate alespofi jednoho uzivatele administratora a zndte jeho pfihlaSovaci
Gdaje
1.2 Zakladni nastaveni /settings

1.3 /settings?tab=general: Nazev aplikace

¢ Rozhodnéte o poradi vysledk( ve vyhledavani pfes Povolit naSeptavac vyhledavani
e Rozhodnéte, co je moZné vyhledavat s pomoci Vychozi typy pro fulltextové vyhledavani

1.4 /settings?tab=display: Vychozi jazyk

1.5 /settings?tab=projects: Vychozi zapnuté moduly pro novy projekt; Vychozi typy tkolQ
pro nové projekty; Rozhodnéte se, jestli chcete Datum zahajeni projektu a Datum ukonceni
projektu nastavovat manudlné nebo vypocitat z tkoll

1.6 /settings?tab=notifications: vyberte Odesilat e-maily z adresy

1.7 /settings?tab=attachments: vyberte Maximalni velikost pFilohy
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ESSENTIALS / BUSINESS

2 Nastaveni uZivatell (povinné)

2.1 Prehled kalendar( - fond pracovni doby /easy_user_working_time_calendars

e Vyberte jeden jako vychozi (ten bude pouZit pro kazdého noveé zaloZzeného uZivatele)
¢ Nebo pfidejte Novy kalendar a nastavte ho. M(iZete také udélat Import svatkd z ICalendar

2.2 Zkontrolujte pfednastavené Typy uZivatel( a Role a prava

Rozhodnéte se, které Role a Typy uZivatell budete potfebovat (Typy uZivateld chapejte jako
rozloZeni levého menu): https://www.easyproject.com/doc/Easy_Project_-_User-types-and-
features.pdf

e SmaZte nepotfebné typy uZivatell /easy_user_types
- Pokud vytvofite novy Typ uZivatele, doporucujeme vyplnit poloZzky Vychozi role
a Predvolena Sablona osobni stranky. Pokud pfidate uZivatele do projektového tymu,
pouZzije se pravé defaultnirole, kterou pozdéji miZete zménit.
e Smazte nepotfebné role na adrese /roles. Nastaveni Roli a prav bude vysvétleno pozdégji.

2.3 Seznam Sablon osobnich stranek pro uZivatele /easy_page_templates?page_id=6
e MuZete upravit existujici Sablony osobnich strdnek, které se pouZivaji pfi vytvoreni nového

uZivatele
e DoporucCujeme udélat zmény dfive, nez zaCnete vytvaret uzivatele
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2.4 Rozhodnéte se, jak vytvorit uzivatele

¢ Novi uZivatelé - LDAP / Active Directory
- Vytvorte nové spojeni na adrese /auth_sources/new
- U kaZdého uZivatele je tfeba nastavit Autentifika¢ni méd bud Manualni (login a heslo
do Easy Projectu) nebo Nazev vytvorené LDAP autentifikace
e Novi uZivatelé - csv import
- PouZijte tento .xls soubor https://es.easyproject.com/s/AQZCXC7
- Importujte uzivatele pomoci Pokrocilého importéru /easy_entity_imports
e Manualni vytvoreni novych uZivatell /users
- Kdyz vytvafite uzivatele, musite zadat Pfihlaseni, Jméno, Pfijmeni, E-mail, Heslo a
Typ uzivatele
- Doporucujeme vyplnit i Casovou zénu a E-mailova oznameni

2.5 Skupiny (dobrovolné) /groups

e Skupiny usnadni pfiddvani uZivatel( do projektd

e Vytvorte Skupinu, a pak pouZijte zalozku UZivatelé, abyste pfidali ¢leny skupiny

e KdyZ pridate celou skupinu na projekt, dostanou k projektu pfistup i vSichni ¢lenové skupiny
(ve stejné roli)

2.6 Globalnirole v Easy Projectu

e Globalni role vam mohou usnadnit onboarding - kdyZ uzivateli pfi vytvafeni vybere typ
uzivatele, dostane na né navazanou vychozi roli a osobni stranku
- Presvédcte se, Ze jste pro kazdy Typ uZivatele vybrali Vychozi roli a Pfedvolenou
Sablonu osobni stranky
eV uZivatelich /users vyberte uZivatele, a upravte jeho profil a zmérite Typ uZivatele
- ZvaZte zménu rozloZeni Sablony osobni stranky (RozvrZeni modul(l) na adrese
/easy_page_templates?page_id=6 a nasledné ji pfifadte uzivateli pomoci Aplikovat
Sablonu na konkrétni uzivatele
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3 Rizeni prace (povinné)

3.1

3.2

3.3

3.4

Obecné chovani Ukoll se nastavuje na /settings?tab=issues. NejdlleZitéjsi informace jsou
vyznacené nize.

Typy ukold /trackers

Typy Ukoll jsou rlizné druhy ¢innosti v rdmci projektu, které mdzZete pouZit pro rozliSeni
¢innosti (@ naopak vyfiltrovani tkoll se stejnym typem ¢innosti). Navic je typy Ukold moZné
svazat s rdznymi prdvy, stavy a uZivatelskymi poli.

Ujistéte se, Ze mate v aplikaci alespon jeden typ Ukolu

Vychozi stav musi byt vybrdn

VVypnéte nebo zapnéte néktera standardni pole

Vypnéte nebo zapnéte typ Gkolu pro rGzné projekty

Vypnéte nebo zapnéte pro dany typ Ukolu jeho uZivatelskd pole

Stavy ukoll /issue_statuses

Ujistéte se, ze mate v aplikaci alespon jeden stav Ukolu
Nékteré stavy ukol( si oznacte jako Ukol uzavien (obvykle pouze oteviené stavy jsou
zobrazeny ve vypisech ukold)

Workflow /workflows

Workflow urcuje, jak mohou role (uZivatelé v urcitych rolich) upravovat stavy ukold
M(Zete nastavit rizné workflow pro kazdy typ Ukolu (tim je mySleno sekvence stavi)
Doporucujeme vybrat jednu roli a jeden typ Gkold a zaskrtnout/odSkrtnout stavy, které
chcete v dané situaci pouZivat

V fadcich vidite jména pravé pfifazenych stav( ukold

Ve sloupcich vidite ostatni dostupné stavy Ukol( (do kterého stavu je mozné tkol zménit)
Stadi se soustfedit na prvni tabulku (nemusite nastavovat zmény stav(, kdyZ uZivatel je
autor nebo fesitel tkolu)
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Role a prava /roles

Prdva jsou rozdélena do dvou kategorii: GlobdIni a Projektova. Projektova prava oSetfuji
situace v ramci jednoho projektu (vytvofit novy Ukol, napsat komentar do historie projektu).
Globalni prava oSetfuji situace za hranicemi jednoho konkrétniho projektu (pouZiti chatu,
zapis dochazky, vytvoreni nového projektu).

VZdy se ujistéte, Ze je UZivatel pfifazen na Projekt v nékteré z roli

KdyZ md uZivatel na jednom projektu vice neZ jednu roli, pouZiji se prava vyssi role (podle
poradi roli v administraci)

Ujistéte se, Ze mate v aplikaci alespofi jednu roli

Vytvorte strukturu projektd

Ukoly nemohou existovat mimo projekt

Je nezbytné mit v aplikaci alesponf jeden projekt (napfiklad ,,Administrace”)

VZdy pfifadte uZivatele s vybranou roli alespofi do jednoho projektu

Pokud to neudélate, aplikace nevi, jaka prdva na uZivatele aplikovat a co mu ma povolit délat

Easy Project - Privodce implementaci
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4

Klasické projektové fizeni

4.1 ZvaZte nastaveni Povolit nastavit konec tkolu za konec milniku (milnik bude posunut dle
posledniho ukolu) na adrese /settings?tab=issues

4.2 Atributy nadfazeného Ukolu - Zacatek / Datum dokonceni /settings?tab=issues
e Zacatek / Datum dokonceni je obvykle Pocitano z podukold
e Priorita je vétSinou Nezavisla na podukolech
¢ % Hotovo ddva smysl pocitat z podukol
4.3 DalSi uZite¢né atributy Ukol(l /settings?tab=issues
e Vyberte vhodné nastaveni pro Spocitat koeficient dokonceni tkolu s
e Nastavit 100 % hotovo na uzavienych ukolech doporucujeme zaskrtnout
¢ Ignorovat workflow pro Admin uzivatele je lepSi nechat nezaskrtnuté, zvlasté kdyz
nastavujete workflow
4.4 Kdyz vytvafite novy projekt
e Pridejte uZivatele ve vhodné roli [pozdéji roli miZete zménit v Nastaveni (projektu)
- Clenové]
e Aktivujte projektové moduly (Gantt, WBS, Kanban, Dokumenty), které chcete na projektu
pouZivat [v Nastaveni (projektu) - Moduly]
4.5 Projektové Sablony /templates

e V Nastaveni - Informace je v kazdém projektu moZnost Vytvofit novou Sablonu

4.6 Aby mohl uzivatel vidét projekty a dostavat v nich Gkoly, musi byt ¢lenem daného projektu
v néjakeé roli (s vyjimkou Vefejnych projektt a Administrator()

e Vefejné projekty mohou vidét vSichni uZivatelé (nemusi byt ¢leny projektu) - tato volba je
v Nastaveni kaZzdého projektu

Easy Project - Prlivodce implementaci
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Agilni Fizeni

5.1 Vychozi Scrum / Kanban nastaveni
eV administraci najdete Vychozi Scrum / Kanban nastaveni na adrese /easy_agile_settings
e ZaloZte své vlastni sloupce - Dil€i stav
* Definujte, které Ukoly se v daném sloupci maji zobrazovat (obsahuje tyto stavy tkol()
¢ Nastavte zménu stavu Ukol( pfi pfesunu z jednoho sloupce do druhého - Stav tkolu
e Ostatni - nastavte, jak ma listecek reprezentujici tkol vypadat

5.2 Zapnéte Scrum nebo Kanban modul na projektu

5.3 Ve Scrumu musite nejprve zalozit Sprint a pfes Backlog ur¢it tGkoly, které se v rdmci sprintu maji
vyfesit

Sledovani ¢asu

6.1 Globalni nastaveni Sledovani ¢asu /settings?tab=timeentries

¢ Rozhodnéte, zda potfebujete schvalovat ¢asové zaznamy
e Pro lepsi kontrolu zvaZte volbu PFi zapisu €asu je tkol povinné pole

6.2 Aktivity (sledovani ¢asu) /enumerations

e VZdy musi v aplikaci existovat alespofi jedna aktivita (sledovani asu)

e Vytvorte rGzné aktivity; na projektech je mZete vypnout a zapnout

e Zapnout a vypnout odpracovany ¢as pro projekt je moZné v Nastaveni projektu - Moduly
6.3 Ukolové stopky /easy_issue_timers/settings

e Aktivujte Ukolové stopky

e Nastavte zmény, které maji stopky provést, kdyZ zacina méreni ¢asu
e Nastavte zmény, které maji stopky provést, kdyZ dokoncujete méfeni ¢asu

Easy Project - Privodce implementaci
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7 Portfolio management

7.1 Portfolio Gantt /easy_gantt

e ]déte do Porfolio Ganttu pfes menu v pravém hornim rohu
e Zmény v nastaveni mGZete udélat na /easy_settings/easy_gantt/edit

8 Kontrola projekti a reportovani

8.1 Dashboardy - Globdlni reporting

« Sablony pro globaIni reportovaci stranky jsou na adresach /easy_pages/built_in
a /easy_pages

e KdyZ je ménite, kliknéte na RozvrZeni modulti a pak rolujte na konec stranky k mozZnosti
PfizpGsobit stranku

e Nezapomeri po zménach Aplikovat Sablonu

¢ Nezapomerite, Ze pokud aplikujete Sablonu, sou¢asné rozloZeni dané stranky bude ztraceno
(mGZe byt zachovdano, pokud vyberete moZnost pfidat zéloZzky)

8.2 Prehled projektu

« Sablony pro Projektové Gvodni stranky najdete na /easy_page_templates?page_id=1
e Proces upravy je stejny jako vyse

8.3 Osobni stranky

« Sablony pro Osobni stanky (Moje stranka) jsou na /easy_page_templates?page_id=6
e Proces upravy je stejny jako vyse

Easy Project - Prlivodce implementaci
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BUSINESS

a

VytiZeni zdroj( /easy_gantt_resources

VytiZeni zdrojl najdete v pravém hornim menu

Zmény v nastaveni miZete udélat na /easy_settings/easy_gantt_ resources/edit.
Nastavte zde ¢asovou dotaci pro kazdého uZivatele nebo skupinu (Limit hodin za den)
Aby vam VytiZeni zdroja dobfe fungovalo, musi mit Ukoly vyplnény Zacatek, Datum
dokonceni, Pfedepsanou dobu a musi byt pfifazeny uZivateli

DalSi funkce najdete pod tlacitkem Nastroje

Nastavte Role a prava pro VytiZeni zdroj(i

Prehled zdrojti /easy_resource_dashboard

Piehled zdrojl najdete v pravém hornim menu
MuZete pouZit globdlni VytiZeni zdrojl v kombinaci s pfipravenymi grafy
K pfizpGsobeni Pfehledu zdrojd pouZijte vlevo dole tlacitko PFizplsobit stranku

Easy Project - Privodce implementaci
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10 Planovac

11

10.1 Planovac - modul pro osobni stranku

e Pro zobrazeni Planovace kliknéte na ikonu kalenddfe v levém hornim rohu obrazovky a/
nebo si pridejte modul Planovaci kalendar na vasi osobni stranku (dole na strance je tlacitko
Pfizplsobit stranku, hledejte Planovaci kalendar)

e MUzZete zménit zobrazované obdobi a zobrazit kalendare dalSich uZivatell

e\ nastaveni Planovaciho kalendafe (ozubené kolecko vpravo nahofe) mdzZete nastavit typ
(manaZer nebo pracovnik), nastavit filtr pro zobrazované uUkoly a pfidat externi kalendar

e Kliknéte na URL pro iCal export pro sdileni svého kalendare

e Tahnéte mysi pro vytvoreni schlizky, alokace pro Ukol, dochdzky, nebo obchodni aktivity

Rizeni dochazky

11.1 Rizeni dochazky /easy_attendances/settings

¢ Nauvedené adrese miZete nastavit kalendare dle zemi a aktivity (kategorie) dochdzky

e Prehled kalendara - fond pracovni doby - nastavte jeden jako vychozi, ostatni smazte,
nebo vytvorte novy

e\ Kategoriich dochazky definujte pracovni kategorie (napt. prace, home office) a nepracovni
kategorie (napf. dovolenda, nemoc)

e \/Nastavenidochazky nastavte limit pro dovolenou a nemoc a IP rozsah ve vasi kanceldfi

¢ Nezapomerfite nastavit Role a prava pro Dochazku (viz vyse)

11.2 Piehled dochazky /easy_attendances/overview
¢ Na Prehled dochazky se dostanete pfes menu vpravo nahore

e Zde najdete jednostrankovy report se vSemi Udaji o dochdzce uZivatel(l
e Pro zménu Prehledu dochazky jedte dolG a pouZijte tlacitko PFizpisobit stranku

Easy Project - Prlivodce implementaci
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Outlook a integrace kalendar

12.1 Integrace kalendara

e Sdilejte vasSe kalendafe z Easy Projectu, v Planovacim kalendafi kliknéte na URL pro iCal
export

¢ Rozhodnéte se, ktera data (schlizky, dochazku, alokace, obchodni aktivity) chcete sdilet
pres URL/QR kod

e Sdilejte sva data s jakymkoliv kalendarem

e Abyste kalenddr integrovali s Outlookem, je nutné stahnout si CalDAV pro Outlook plugin,
nainstalovat do Outlooku a nasledovat instrukce

4

Financni fizeni

13.1 Rozpocty /easy_money_settings

eV Poradi sazeb nastavte pofadi pro vypocet osobnich naklad( na zakladé role/aktivity/
uZivatele

e \/ Sazbach nastavte své poZadované sazby

e DalSi moZnosti (dafiova sazba, vypocty z internich & externich sazeb, rozpocty na Ukolu)
jsou nastavitelné na zdloZce Ostatni nastaveni

¢ Nezapomefite nastavit Role a prava pro Rozpocet (viz vySe)

13.2 Rozpocet na projektu

¢ Rozpocet na projektu musi byt zapnuty. Pokud neni, jdéte do Nastaveni projektu (ozubené
kolecko) - Moduly a zaSkrtnéte Rozpocty

* Projektové nastaveni rozpoctu se mizZe lisit od Globalniho nastaveni rozpoctt

e Prozménu kliknéte na Nastaveni rozpoctu na projektu

e Pro rozpoCty na uUkolech, jdéte do nastaveni rozpoCtu - Ostatni nastaveni - checkbox
PouzZivat rozpocet na ukolech

e KdyZ kliknete na Cislo v rozpoctu, uvidite vSechny poloZky, ze kterych se vysledné ¢islo
skladd

Easy Project - Privodce implementaci
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13.3 P¥idani Pfijmu a Vydaje

Pro pfidani Planovaného nebo Realného Pfijmu i Vydaje kliknéte vpravo nahofe na zelené
tlacitko Novy Pfijem / Novy Vydaj

V pravém hornim rohu Rozpoctt definujte Ménu, ve které chcete rozpocty zobrazovat

Na Rozpoctu projektu jsou pozitivni hodnoty znazornény zeleng&, negativni hodnoty
Cervené

14 Rozpocty projektd s CBS

14.1 Cost break Down Structure (CBS) ve WBS

Pro zobrazeni CBS, otevfete projekt, kde jsou zapnuté rozpoCty

Poté jdéte do WBS a kliknéte na tlacitko Rozpocty (pravy horniroh)

V poli Zobrazit, vyberte, které rozpoctové idaje a Ména se maji zobrazit
Pouzivat rozpocet na ukolech musi byt na rozpo¢tech zapnuté

Easy Project - Prlivodce implementaci
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15 Finanéni vykazy

16

15.1 Rozpocty /easy_money

Pfes pravé horni menu jdéte na Rozpocty

Na stradnce Rozpocty je prehled dat ze vSech projekt( (na které ma uZivatel pfistup a
oprdvnéni)

Pro Gpravu Rozpoctl pouZijte dole na strance tlacitko Pfizplsobit stranku

V/ pravém hornim rohu pouZijte tlacitka pro pfistup do moduld PFehled portfolia, Cash-flow,
Rozpocet na ukolech a DalSi

15.2 Finantni vykazy /budgetsheet/overview

Pfes pravé horni menu jdéte na Financni vykazy

Zde je rychly a jednostranny report o vSech vyplatnich listinach v interni a externi sazbé pro
vSechny uZivatele aplikace, také fakturovatelné a nefakturovatelné hodiny a mnoho dalSiho
Pro Gpravu reportu pouZijte tlacitko PFizplsobit stranku

Odtud mate pfistup k Vykazlim a Sazbam dle uZivatel( (pouZijte tlacitka v pravé ¢asti
stranky)

Cash-flow

16.1 Cash-flow /easy_money_cash_flow

V tomto prehledu vidite rozpoc¢tové polozky v ¢ase

V levém hornim rohu se pfepind ¢asové obdobi (den aZ rok)

V nabidce DalS3i v pravé casti stranky prejdéte na PFehled planovanych/skuteénych
vydaju, Pfehled planovanych/skutecnych pfijmi, Cestovni naklady a Cestovni vydaje

Easy Project - Privodce implementaci
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17 Rizeni rizik

17.1 Rizeni rizik je jak projektovy, tak globalni modul

e Pokudjste vytvofili svou aplikaci jako novy trial, Risk Management by mél byt predinstalovany.
Pokud jste si Rizeni rizik koupili samostatné, nebo upgradujete na Business plan, je tfeba
Rizika nejprve nainstalovat. Jdéte v administraci do Plugin( (/rys_management/easy_
risk_management/edit) a kliknéte na Instalovat. Tim ziskdte vSechna potfebna defaultni
nastaveni.

17.2 Nastaveni Rizeni rizik

o Abyste mohli pouZivat Rizeni rizik, zapnéte modul alespofi na jednom projektu. Jdéte do
projektového Nastaveni > Moduly. Vyberte Rizika.

o Nastavte opravnéni pro Rizeni rizik v /roles. Existuji jak globalni, tak projektovd prava.

e Pokud potfebujete upravit nastaveni, jdéte do Administrace > Kategorie (/enumerations)
a zkontrolujte Stav rizika, Strategie reakce, Dopad rizika, Pravdépodobnost a
Zavainost.

e Zavaznost rizika = Dopad * Pravdépodobnost

e Rozsah Zavaznosti rizika 0d-Do je pouZit v Matici rizik

e Easy pro vas predpfipravilo nékteré dashboardy. Pokud udélate néjaké zmény
v Kategoriich rizik, ujistéte se, Ze jste také upravili konfiguraci dashboardu..

Easy Project - Prlivodce implementaci

Inline navody

Inline ndvody maji za cil pomoci vam v zac¢atku pouzivani Easy Projectu
Jsou soucasti kazdého nového trialu
Najdete je v levém dolnim rohu - NAVODY A NASTAVENI

Jsou rozdélené do tfi sekci:

Pfedstaveni - pomoc s prvnimi kroky
Navody k nastaveni - nastaveni v administraci
Jak pouzivat - ostatni

Nasim klienttim tyto ndavody vypiname.
Kdokoli se miiZe rozhodnout, jak dlouho si je zde ponecha.

Easy Project - Privodce implementaci
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-/Q\- Tréninkové centrum Podpora podpora@easyproject.cz
S https://www.easyproject.cz/sluzby-pro-rizeni-projektu/treninkove-centrum Info info@easyproject.cz

Udélejte prvni kroky k snadné&jsimu Fizeni projektd. Telefonni kontakty CZ +420222 980481
Naucte se zakladni funkce Easy Projectu a jak je pouZivat. UK  +44 207 193 4089

US +1415800 4685
DE +4921021457778

FR  +33970468018

PL +48717 166 008

Klientska zona https://www.easyproject.cz/client-zone RU  +7 495185 1255

Q Hledate néjaké rozSifujici moduly a pluginy? Jdéte do své

Klientské zény z webu nebo ze své EP instance. V Klientské

z6né mlZete: aktualizovat své fakturacni Udaje, upgradovat Adresa Easy Software Ltd.

sv(j plan predplatného, zakoupit rozsifujici moduly a pluginy, Kemp House, 152-160
spravovat své faktury, vytvafet a zobrazovat Help desk City Road, EC1V

tickety, spravovat své Zoom predplatné pro audio / video 2NX London, United Kingdom
schlizky.

Easy Software Ltd. - Development Center
Jugoslavskych partyzant 34
160 00 Prague, Czech Republic

O
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