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1. Charakteristika aplikace Úkoly 

 

Aplikace Úkoly je určena pro vedení uceleného úkolového systému v dané 
společnosti. Úkolovník může obsahovat i zadání velice důvěrného charakteru, proto je 
vytvořen komplexní způsob ochrany důvěrných informací a zamezení přístupu do systému. 
Již v základním nastavení je přístup k úkolu pouze pro autora a řešitele úkolu. Přístup 
k dokumentu může být rozšířen o další osoby, ale pouze na základě zadání odpovědné 
osoby. Tento princip automaticky zabraňuje chybám v přístupu k dokumentu a veškeré 
poskytování informací se může provést pouze na základě souhlasu k přístupu pro další 
osobu. 

Vazba na osobní kalendář umožňuje zařadit úkol do osobního plánu včetně využití 
všech výhod na upozorňování a výstrahy spojené s termíny plnění úkolu. 

Princip zadávání úkolů a sledování plnění zabraňuje stavu, že některý úkol je vyřazen 
ze sledování bez souhlasu autora. V rámci sledování průběhu plnění úkolů může docházet 
k jeho postupnému připomínkování. 

Aplikace Úkoly umožňuje i hromadné zadávání úkolů více pracovníkům nebo 
předávání úkolů dalším osobám. Přitom zaznamenává postup dědění vývoje úkolu. 

Vlastnosti aplikace umožňují rychlou orientaci v úkolech s možností sledovat vývoj 
úkolů podle stavu nebo termínů plnění úkolů. 

Nový úkol může být vytvářen v samostatné aplikaci Úkoly, ale daleko výhodnější je 
vzhledem k provázanosti s ostatními aplikacemi možnost vytvořit nový úkol z libovolného 
místa jakéhokoliv formuláře v systému. 

Cílem materiálu je přijatelnou formou a na příkladech seznámit uživatele s obsluhou 
aplikace Úkoly. Není smyslem tohoto materiálu vyčerpat všechny funkce, které aplikace 
Úkoly poskytuje, ale naučit uživatele aktivně využívat možnosti, které dostává k dispozici, a 
je pouze na něm, jak tyto vlastnosti a schopnosti ve své praxi uplatní. 
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1.1. Základní obrazovka aplikace Úkoly 

 

V levé části základní obrazovky aplikace Úkoly jsou již tradičně umístěné názvy 
dostupných pohledů na data úkolů. Z jejich názvů je na první pohled patrné, o jaké pohledy 
se jedná. Rozdíl mezi Aktuálními a Všemi úkoly je v tom, že všechny úkoly zobrazují i 
splněné úkoly, které jsou „odložené“ do archivu. 

Samotná data se zobrazují v pravé části okna. Uživatel má přístup pouze k vlastním 
úkolům. Ty si otevře kliknutím na trojúhelník u svého jména a pak dvakrát klikne na příslušný 
úkol. 

V horní liště aplikace či jednotlivých formulářů se nachází tlačítka akcí, jimiž je možné 
provádět akce související s daným pohledem či formulářem. 

 

  

 

 

 

 

Navigační panel Pruh akcí s tlačítky Panel pohledu 
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2. Tvorba nového úkolu 

1. V Lotus Notes (dále jen LN) spustíme aplikaci Úkoly. 

2. V horní liště aplikace stiskneme tlačítko Nový úkol. 

 

 

 

 

 

3. Stisknutím výše uvedeného tlačítka zobrazíme následující formulář. Vyplníme 
hlavičku tohoto formuláře. 

Pole Vytvořil se vyplní automaticky jménem toho, kdo úkol zakládá. Do pole 
Zadávající vybereme požadovanou osobu kliknutím na malou šipku vedle tohoto pole. Pak 
vybereme termín v příslušném poli. 

Přepínač mezi Aktuálním dokumentem a Dokumentem v archivu určuje, zda bude 
výsledný dokument zobrazen v pohledu Aktuální úkoly nebo Všechny úkoly. Stejnou funkci 
mají tlačítka Archivovat a Zpět do aktuálních, která jsou zobrazena např. při pohledu 
Všechny úkoly. V hlavičce je při zakládání nového úkolu automaticky zaškrtnut Aktuální 
dokument. 

 

Tlačítko  Nový úkol 
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  Přepínač mezi Aktuálním dokumentem a Dokumentem v archivu 

 
 

 

 

4. Vyplníme jednotlivé karty formuláře. 

a) Na kartu Zadání zapíšeme předmět úkolu, jeho prioritu, zodpovědnou osobu 
a popis úkolu. Prioritu a zodpovědnou osobu zadáme pomocí kliknutí na šipku vedle 
příslušného pole. Pokud potřebujeme, aby k dokumentu měly přístup i další osoby, než jsou 
zadávající a řešitelé úkolu (ti mají přístup automaticky), můžeme sem tyto osoby přidat 
z adresní knihy kliknutím na šipku vedle pole Rozšířený přístup k dokumentu. 

  

b) Karta Kontakty slouží k zadání kontaktu (firmy nebo osoby), kterého se plnění 
úkolu týká. 

Pro zadání kontaktu na tuto kartu stiskneme modrý nápis Firma/Kontaktní osoba. 

 

 

 

 

 

Přepínač mezi Aktuálním dokumentem a Dokumentem v archívu 

Chceme-li, aby k dokumentu měly přístup i jiné osoby než zadavatel, zúčastněný a 
zodpovědný, zvolíme výběr z adresní knihy. 
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Tím se nám otevře okno seznamu firem a kontaktních osob, které obsahuje data 
z databáze kontaktů. 

Chceme-li vybrat kontaktní firmu, klikneme v okně Seznam firem a kontaktních osob 
na název firmy a stiskneme OK. 

Chceme-li vybrat kontaktní osobu, klikneme na trojúhelník u názvu firmy, k níž máme 
danou osobu přiřazenu, čímž zobrazíme seznam všech kontaktních osob příslušných k dané 
firmě. Klikneme na jméno požadované osoby a stiskneme v okně Seznam firem a 
kontaktních osob tlačítko OK. 

 

 

 

Tlačítko pro zadání kontaktu na kartu Kontakty 
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Po potvrzení výběru firmy v okně Seznam firem a kontaktních osob se na kartu 
Kontakty přenesou data o firmě či kontaktní osobě (viz obrázek níže). 

 

 

Pozn. Na tuto kartu se nám mohou přenést data i automaticky, pokud např. úkol 
zadáváme z jiné aplikace než je aplikace Úkoly, např. z aplikace Kontakty pomocí tlačítka 
Vytvoř/Nový úkol. 

c) Vyplníme ještě zbývající karty formuláře. 

Na kartu Řešení je možné zapisovat postupné řešení úkolu nebo vkládat dokumenty 
z jiných programů (na kartu lze vkládat formátovaný text, obrázky a připojovat soubory). 

d) Karta Komunikace slouží k zaznamenání zpráv, které v souvislosti s daným 
úkolem někomu zasíláme. Záznam přidáme na kartu pomocí tlačítka Poslat zprávu, které je 
umístěno na této kartě. Jeho stisknutím otevřeme okno Zapsání poznámky, v němž vyplníme 
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adresáta do pole Komu, dále pak předmět a text zprávy a zprávu odešleme stisknutím 
tlačítka OK. 

 

 

 

 

 

 

e) Vyplníme i ostatní karty. 

Na karty Poznámky a soubory a Připomínky k přepracování můžeme vkládat 
formátovaný text, objekty a soubory. 

Na kartu Podřízené úkoly je možné v případě postoupení úkolu např. na podřízené 
pracovníky zaznamenat podřízené úkoly, které s plněním hlavního úkolu souvisí a jsou na 
hierarchicky nižší úrovni než tento hlavní úkol. Zadáme na ni data pomocí tlačítka Nový úkol, 
které se nachází v horní liště formuláře úkolu, kterému má tento nový úkol náležet. 
Stisknutím výše uvedeného tlačítka zobrazíme formulář úkolu, který je třeba vyplnit a uložit. 

Na kartě Vývoj úkolu se v přehledné formě zobrazuje vývoj plnění úkolu včetně 
postoupené nebo přijaté pošty. Dvojitým kliknutím na příslušný řádek z údajů, které jsou na 
kartě obsaženy, můžeme informaci otevřít. 

 

Tlačítko pro poslání zprávy, jimž otevřeme okno Zapsání poznámky 
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5. Po vyplnění formuláře nového úkolu dokument uložíme tlačítkem Ulož, které se 
nachází v horní liště formuláře. 

6. Dále tlačítkem Rozeslat zadání, které je rovněž umístěno v horní liště formuláře, 
odešleme úkol elektronickou poštou řešitelům. Mimoto můžeme o vzniku úkolu 
prostřednictvím tlačítka Informovat dát na vědomí vznik úkolu i dalším osobám, které 
následně vybereme z adresní knihy. 

 

 

Postup po zpracování úkolu řešitelem 

Po rozeslání úkolu dostává řešitel úkolu automaticky do své pošty upozornění o vzniku 
úkolu s propojením na původní dokument, z něhož bylo upozornění odesláno. Řešitel 
může úkol editovat (psát svoje řešení, poznámky, připomínky), nebo může úkol 
postoupit dalším řešitelům (pomocí tlačítka Nový úkol ve formuláři příslušného úkolu). 
Ale nemůže úkol zrušit. 

Jako řešitel budeme po splnění svého úkolu postupovat následujícím způsobem: 

1. Otevřeme původní formulář úkolu, který zamýšlíme ukončit. Formulář úkolu otevřeme 
např. tak, že klikneme na propojení v elektronické zprávě, v níž jsme zadání tohoto 
úkolu obdrželi. 

2. Abychom mohli do formuláře zapisovat, stiskněme tlačítko Změna, které se nachází 
v horní liště formuláře. 

3. Ve formuláři daného úkolu zapíšeme potřebné údaje na karty Řešení, Poznámky 
a soubory. Na tyto karty je možné vkládat formátovaný text, obrázky a jiné objekty 
a připojovat soubory. 

4. Po vyplnění potřebných karet stiskneme tlačítko Ukončit úkol, které se nachází 
v horní liště formuláře. Tím se úkol automaticky odešle zadavateli elektronickou poštou 
s upozorněním o ukončení úkolu. 
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Zadavatel má následující možnosti:  

a) Úkol schválit – to provede stisknutím tlačítka Schválit, které se nachází v horní 
liště formuláře. Po schválení úkolu může tento dokument převést do archivu zaškrtnutím 
políčka Dokument v archivu, čímž úkol přestane být aktuální. 

b) Úkol vrátit zpět k přepracování – to provede tlačítkem Odmítnout,  které  je  
umístěno v horní liště formuláře. 

 

 

 

 

 

Tlačítko ukončení úkolu 

Tlačítko pro schválení úkolu Tlačítko pro vrácení úkolu k 
přepracování 

Přepínač pro zařazení 
úkolu do archívu 



 

___________________________________________________________________________ 

12   
Úkoly 

 

3. Funkce tlačítek v horní liště formuláře  

V horní liště formulářů aplikace Úkoly se mohou vyskytovat níže uvedená tlačítka. 
Jejich  funkce  jsou ve všech formulářích shodné. 

Změna – pokud jsme otevřeli již uložený dokument a potřebujeme jeho data editovat, 
stiskneme toto tlačítko, abychom ho přepnuli do režimu úprav. 

Kalendář - tlačítko umožňuje uživateli zařadit si úkol do osobního kalendáře a i tímto 
způsobem mít možnost si plánovat a kontrolovat plnění jednotlivých úkolů. 

Výstrahy – pomocí tohoto tlačítka si můžeme zadat upozornění na určitou událost 
a systém nás na ni včas upozorní. 

 

 

 

Tlačítko pro nastavení Výstrah 
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Informovat – tímto tlačítkem lze poslat upozornění o vzniku úkolu elektronickou 
poštou vybraným osobám. Po stisknutí tlačítka je zobrazeno jednoduché dialogové okno, 
v němž uživatel doplní adresáty, předmět a text upozornění. Text upozornění je automaticky 
doplněn odkazem na dokument, z něhož bylo upozornění odesláno a adresát tak může 
snadno otevřít příslušný záznam. Po potvrzení tlačítkem OK  je upozornění odesláno. 

Odeslaná upozornění - slouží pro zobrazení historie upozornění, která byla odeslána 
tlačítkem Informovat. 

Nový úkol - slouží k delegování úkolu nebo jeho části na jiné osoby. Postup tvorby a 
plnění úkolu je stejný jako zadání nového úkolu. 

E-mail - vytvoří běžnou e-mailovou zprávu s tím, že ji po odeslání automaticky přiřadí 
k danému úkolu. 

 

 

4. Pohledy 

 

Zde je možné vidět Úkoly Aktuální nebo Všechny - ty obsahují úkoly i ukončené nebo 
v archivu. Příklady jednotlivých Pohledů: 
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