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Prihlaseni do programu skrze PC

Prihlaseni do Asany probiha vzdy prostfednictvim internetového prohlizece (Chrome, Opera, apod.). Pro prihlaseni je nutné mit po

ruce svUj pracovni Google Ucet, pod kterym se do Asany dostanete.

1. Prejdéte na odkaz https://app.asana.com/-/login

2. Kliknéte na “Continue with Google”
3. Vyberte svUj pracovni Google ucet
a. Pokud nejste na poditadi do svého Google uétu prihlaseni, musite tak nejdfive provést. Jiny zplsob pfihlaseni do

programu nez skrze Google neni mozny.


https://app.asana.com/-/login

Prihlaseni do programu skrze telefon

Prihlageni do Asany probiha prostfednictvim aplikace Asana. Pro pfihladeni je nutné mit po ruce svUj pracovni Google ucet, pod

kterym se do Asany dostanete.

1. Stahnéte si aplikaci Asana

a. Android: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.asana.app&hl=en_US&pli=1

b. Apple: https://apps.apple.com/us/app/asana-work-in-one-place/id489969512

N

Kliknéte “Prihlasit se” / “Log in”

w

Vyberte “Continue with Google”
4. Vyberte svij pracovni Google ucet
a. Pokud nejste na poditadi do svého Google uctu prihlaseni, musite tak nejdfive provést. Jiny zplsob pfihlaseni do

programu nez skrze Google neni mozny.


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.asana.app&hl=en_US&pli=1
https://apps.apple.com/us/app/asana-work-in-one-place/id489969512

Obecné rozlozeni Asany

Aclkoliv se mlze asana zdat trosku komplikovand, nejde o zadny komplexni program. Ve skutecnosti se sklada pouze ze 3

uziteénych ¢asti, které jsou jednoduse oddéleny a zbytek nas naprosto nezajima.

) Home My tasks

© My tasks
@ Inbox @

VeV’ V2

- My tasks / Moje ukoly je asi nejdllezZitéjsi ¢asti programu. Zde se
kupi ukoly vazany k nasemu jménu (ukoly, které musime splnit).

Inbox

- Inbox / Schranka shromazduje komentare, zpravy, nové ukoly a
Projects daldi aktivity vSech ¢&lend tymu a vypisuje nam je pod sebe.
Mizeme se diky témto upozornénim dozveédét, ze néjaky z kolegu
okomentoval ukol, ve kterém figurujeme a muizeme na néj tak

Logistika
zareagovat.
@ Produkce .
Projects

Obchod

- Projects/ Projekty sdruzuji ukoly do jednotlivych kategorii pro
lepsi prehled nad projektem.



My tasks / Moje ukoly

& My tasks -
List Board Calendar Files

+ Add task

~ Web

(©) pridat na web srovnani ceny nasi a konkurence

© [Web - SEQ] - Do ¢lanku pridat tlacitka

Due date T=

® Web | Marketing | PR

® Web | Marketing | PR

= Filter:1

Stranka “Moje Ukoly” obsahuje vypis jednotlivych Ukoll, které mame na starosti splnit. Kazdy z ukolld obsahuje pfedem dané

parametry:

- Jméno - Jak se uUkol jmenuje (né&jaky hruby popis cile Ukolu)

- Due date - Datum, do kdy musi byt Ukol hotovy

- Projects - Do jakych projektl ukol patfi (Web, Vyroba, Legislativni pozadavky, apod.)

- Collaborators - Kdo s nami na ukolu spolupracuje



Struktura jednotlivych ukolu

Kazdy z ukold mGzeme rozkliknout a zobrazit si tak veskeré podrobnosti tykajici se jeho zadani.

Pfidat na web srovnani ceny nasi a konkurence Assignee
Assignee & Tomas Andrlik X Web v _ Kdo ma’ L'JkOl Zadanv
Due date X
Due date
Projects @ Web | Marketing | PR Web v %

Add to projects

Description

Zadani piseme zde.

+ Add subtask

@ Tomas Andrlik - Just now

Priklad komentare

& Add a comment

+AQRR® T W

- Datum, do kdy musi byt ukol hotovy
Description

- Popis ukolu. Snazime se psat co nejdetailnégji.
Komentare

- Zde je misto pro komunikaci tykajici se uUkolu. Pokud
tedy mame napfiklad ukol tykajici se etiketovani a
potfebovali byste nas informovat, Zze na danou zakazku
néco chybi, mizete danou informaci napsat pravé sem.
- Kdyz oslovujeme vzdy pouzivame “@” pro oznaceni. V
Tom Présa will be notfed tomto pfipadé dané osobé dojde email o novém
komentari.



Inbox / Schranka

Vypis schranky kontrolujeme co nejCastéji to jde (jednou za den / dva maximalné). Pokud si nechame ujet par dni je toho pak

hromada a zacina byt neprehledné.

Inbox

Activity = Bookmarks  Archive Messages |'ve sent

= Filter

Yesterday

Produkce

ETI + BAL lyofilizované ovoce pro Lyofio - 1000 ks / typ

Tomas Prasa marked this task complete

Yesterday at 13:17

notification” a zpravu tak vymazeme.

Manage notifications

Archive notification [ E |

Po precteni notifikace a pfipadné reakce (napf. novy komentar od Tomas Prisa , nase reakce na négj) klikame na “Archive


mailto:prusa.morpack@gmail.com

Vytvareni noveho ukolu

Stejné jako my, i Vy mizete zaddavat ukoly ve chvili, kdy potfebujete cokoliv vyfidit. Pfi zadavani drzime tento postup:

1. Jdeme do projektu, do kterého ukol patfi (Produkce, Rozvoj a chod firmy, Mzdy, apod.). Pokud nevime, do kterého projektu
by ukol mohl patfit, ddvame do “Rozvoj a chod firmy”

2. V horni ¢asti klineme na “+Add task”

3. NapiSeme ndzev uUkolu (napf. “Objednat pytle do kosu”)

4. Nasledné klikneme na Sipku “Details”

Task name Due date Collaborators

@) Objednat pytle do kosu

5. Otevre se nam detail Ukolu a mizeme vyplhovat

6. Vyplnujeme Asignee (kdo ma splnit), Due date (do kdy ma byt hotovo) a Description (popis Ukolu, napf. “Prosim o

v O 9

objednani pytlu do kosu.”)



Splnéni ukolu

Po dokondeni Ukolu je tfeba ho i odkliknout, aby nam nestrasil v Asané a nezavazel.

Pro dokonceni Ukolu jdeme do jeho detailu a klikneme “Mark complete” (oznadit jako dokoncené)

v Mark complete ) @ (w: (6) e S

@& This task is visible to members of Balici dilna Krnov. Make public

Objednat pytle do kosu

Assignee i: % No assignee
Due date { @ No due date
Projects @ Logistika Untitled section v X

Add to projects
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