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1.UVITACIi STRANKA

Prihlasili jste se ze vstupni stranky https://portal.bdo.cz, co dal?

Pokud mate pristup k jednomu portalu, budete presmérovani na domovskou stranku (2) tohoto
konkrétniho portalu a uvidite informacni panel (dashboard) ,,Moje Ukoly“ zobrazujici stav a
prehled ukold.

Pokud jste prirazeni k vice nez jednomu portalu, zobrazi se uvitaci stranka s informacemi o vasich
pripnutych portalech - informacni panely (dashboardy) uvitaci stranky (stavy a prehledy Gkold).

Global Portal o
Hi, welcome BDO Admin 04 o

to your Global Portal

The Task Overview shows all tasks that are assigned 1o or owned by you, their status and information are shown. Portal Progress is displayed by the progress bars for pinned portals in the left list,
pinfunpin Portals to compare them.

Task status & Clear filte Tasks ©
Due dat
® Notstarted Y Portal for demo 200820 Demo Project JK Signature task > Aug 31, 2020 B
P ooen a i i 2 Aug 31,2020 =}
# In pragress
152/ Deiivered Y Renamed Toma's portal through AL AN 20210Ti5Toma Action task 1 ®
237 .c o
® Ancinfra DD Test Portal NOTIF READ ... - Test3 =
® Ancinfra DD Test Portal NOTIF READ . Anoinfra A DD Test Project 1 Test2 Jun 14, 2021 =
Pinned Portals progress O
Legend
donotremove API January 2022 02 07 Lucky Portal BDO Mauritius & Co.. 78 Y
ZivileMauricijuje BDO Mauritius & Co., a1 O
B Test Portal Demo DD Rename 0305 BDO Mauritius & Co., -]
Justo Portalas nr.2 BDO Mauritius & Co., 13
Anoinfra VL 01.18 MAUR BDO Mauritius & Co., 4 e

Jako klient musite byt pozvani na globalni portal BDO svym poradcem BDO. Je nutné pozvani
prijmout. Pri pristupu na Globalni portal BDO budete vyzvani k vybéru Klientského portalu, se
kterym chcete pracovat.

Pokud mate pristup k vice
klientskym portalim a/nebo
klientdm, budete moci vybrat
Klientsky portal ze vSech portald
ze v$ech klientd na jednom
misté. Portaly jsou sefazeny
podle data posledni navstévy

v sestupném poradi (nejnovéjsi
nahore).

Global Portal

Hi, welcome BDOAdmin User01
to your Global Portal

Tenant 1
%2 Mohu nastavit obrazovku tak,
aby se zobrazovaly nejdilezitéjsi
portaly? Ano, viz Pripnuté
portaly. Tenant 2



https://portal.bdo.cz/

Seznam portall mUzete
upresnit pomoci vyhledavaciho
pole. Vyhnéte se pouziti
jednoduchych uvozovek (") ve
vyhledavacim klicovém slové,
protoZe to neni podporovano.

[7 Na pravé strané kaZdého
Klientského portdlu je
oznamovaci zvonek oznacujici
pocet neprecCtenych ozndmeni
pro dany portdl a projekty, ke
kterym md konkrétni uZivatel
pristup.

Select Portal

kJser-1

52 Pinned Portals

No pinned Portals found
Pin or unpin Portal under the
three dots. You can pin up to

S Portals.

S Recently visited

Test portal to be failed X
Zilvinas (renamed 2)  150Q

Test portal ZK QA :
renamed again oQ :

Anoinfra VL portal3 o :

Cerny postranni panel ma ikonu vyhledavani, ktera je k dispozici
vSem uzivatelm a zobrazi se pfi prihlaseni k portalu.

L7 Pokud jste pozvdni jako novy uZivatel klienta, zobrazi se varovnd
zprdva "Nastavujeme vds globdlni portdl BDO. Zkuste to prosim znovu

pozdéji" béhem nastavovdni Gctu.

Na cerném postrannim panelu
mUzete pripnout az 5 portald,
které se pak zobrazi v casti
Pripnuté portaly.

Pripnuti a odepnuti portalu je
mozné prostrednictvim nabidky se
tremi teckami vedle nazvu
Klientského portalu.

Pripnuté portaly jsou uvedeny

v abecednim poradi a po kliknuti
na portal budete presmérovani na
vybranou domovskou stranku
portalu. Vyhledavani na portalu
aktivuje obé casti: Pripnuté
portaly a Nedavno navstivené.

V ramci portalu existuji tfi trovné informacnich paneld (dashboardd):
e Informacni panely Uvodni stranky
e Informacni panel domovské stranky

Select Portal

L Search portals

57 Pinned Portals

No pinned Portals found
Pin or unpin Portal under the
three dots. You can pin up to

5 Portals.

S5 Recently visited

anoinfra Test
notifcations ZK 0127

Net

oQ|:

52 PinPortal
'aﬁoi ra testlPO4is 4o :

e Informacni panel Exchange Next Gen:

@ Select Portal

= lJser-2

5 Pinned Portals

anoinfra IP Portal D15
batch1 o :

NandiniPortal1612 5
t 80

Test portal to be failed

Zilvinas (renamed 2) 80

S Recently visited

NandiniTestPortal1712

@ Select Portal

e

Project
Portal

Project

Bhavna o0

Jotamika inc

of) ¢

@ Select Portal

o Uroven portalu (dalsi informace jsou v privodci ulohami)

o Uroven projektu (dalsi informace jsou v privodci tkoly)

L Search portals

5> Pinned Portals

anoinfra test IP 04.15

) % Unpin Portal
anoinfra Test

notifcations ZK 0127 0N :

30

Test portal provision5 0 :

UAB Amber TST1

400

460 :

o




1.4.1 Informacni panel ,,Stav ukol(“

Informacni panel stavu tkol zobrazuje pouze ty stavy, ke kterym jste pfifazeni, coZ znamena, Ze pokud mate
ukoly ve stavech "Oteviené" a "Po terminu", panel zobrazi pouze tyto 2 stavy. Pokud ma uzivatel pouze kol ve
stavu "Kompletni", panel zobrazi pouze tento stav.

Informacni panel "Stav tkolu" ma dva prvky: "kruhovy graf" a seznam stavii.
Task status @ Clear filter %
®
® Mot Started
Open

® In progress

- Delivered
91/111 . ® Completed
Returned
® Rejected

® Overdue

NAZEV STAVU AKCE ULOHY
UKOLU
Nezacaté Datum zahdjeni tkoll je v budoucnosti
Oteviené Datum zahdjeni ukold je v minulosti
V procesu KdyZ je priddn 1 nebo vice soubort nebo komentdri (ukol poZadavku)

NEBO kdyZ ne vsichni pFifazeni dokoncili své akce (podepisovadni,
schvalovdni, ukoly akce)

Dodané Bylo vybrdno tlacitko Dorucit, které oznacCuje, Ze byly poskytnuty
vsechny informace

Kompletni Bylo vybrdno tlacitko Dokonceno, které oznacuje, Ze poskytnuté
informace splriuji ukol poZadavku NEBO kdyZ vsichni povéreni dokoncili
své akce (podepisovdni, schvalovani, akcni tkoly)

Vrdcené Pokud poskytnuté informace nesplhiuji kol poZadavku

Odmitnuté KdyZ néktery z povérenych odmitl kol (podepisovdni, schvalovdni,
akcni tkoly)

Po terminu KdyZ ukol neni dokoncen a termin splnéni je v minulosti”

"Vymazat filtr" vymazZe vybér uzivatele v panelech "Stav tkolu" a "Ukol" - zobrazi se viechny ukoly.

1.4.2 Informacni panel ,,Ukoly“

Panel "Ukoly" - zobrazuje seznam tikolti s daty z tikol:

Stav - jako barevna bublina (je zobrazen kurzor na nazev stavu bubliny)

Nazev - nazev tkolu

Termin - pouzivany standardni format portalu (dfive na pozdéji)

Portal - nazev portalu

Projekt - nazev projektu

Typ - 4 typt tkold (Akce, Milnik, Schvaleni, Pozadavek)

Role - Vlastnéno nebo Ptitazeno (najetim kurzorem na ikonu je zobrazen text "Vlastnéno" / "Ptifazeno")



Tasks ©

Status = Portal + Project =
[ ] Portal for demo 200820 Demo Project JK

. Renamed Toma's portal through API AN 20210115Toma

o Anocinfra DD Test Portal NOTIF READ ...

k last modified: 14m ago ) Test Portal NOTIF READ ...  Anoinfra A DD Test Project 1

Task

Signature task

Action task 1

Test3

Test2

1.4.3 Informacni panel ,,Prehled pripnutych portalG“

Pro zobrazeni tohoto prehledu je nutné aby byl alespon jeden Portal pripnuty v postrannim panelu

Due date

Aug 31,2020

Feb 22, 2021

Jun 14,2021

Jun 14,2021

a
-

a. Portal - nazev portalu, v pripadé dlouhého nazvu se pouziva zalamovani fadka

b. Clenska firma BDO
c. Ukoly - pocet
d. Status - graf s ,,pilulkami®.

Pinned Portals progress @

donotremove API January 2022 02 07 Lucky Portal BODO Mauritius & Co., 78

ZivileMauricijuje BDO Mauritius & Co., 41

B Test Portal Demo DD Rename 0305 BDO Mauritius & Co., 17
Justo Portalas nr.2 BDO Mauritius & Co., 13 G

Ancinfra VL 01.18 MAUR BDO Mauritius & Co., 4

,Pilulky“ jsou serazeny zleva doprava v zavislosti na poradi stavu (odlisné od panelu Ukold).

G

Barva Kédy
Cerny #333
Sedy #DADBEO
Modry #15a4de
Modrd/zelend #30dbd6
Zluty #fdb91f
\V/y/straz'nd #ad1931
cervend
Pomeranc¢ #FF5722
Zeleny #54a575

Stav

Nezacaté
Oteviené
V procesu
Dodané
Vrdcené

Po terminu

Odmitnuté

Kompletni

2.DOMOVSKA STRANKA

Po prihlaseni do Globalniho portalu BDO a kontrole Uvitaci stranky (v pripadé, Ze jste prirazeni k

vice Portalim), uvidite domovskou stranku Portalu

Role
[}
[}
[
[}

.



Uvitaci vyskakovaci okno prichazi ve tfech modalnich oknech:

e Hlavni uvitaci okno, kde muiZete aktualizovat své kontaktni Udaje,
e Predvolby Novinek, kde mUzete nastavit své preference,
e Predvolby upozorfiovani, kde miZzete zménit nastaveni upozorriovani.

2.1.1 Krok 1 - nastaveni osobnich tdaju

Zkontrolujte a pripadné prosim doplite své kontaktni Gdaje. Udaje potvrdte kliknutim na tlacitko
Pokracovat.

New user

WELCOME

To finalise the creation of your BDO Global Portal account we need a bit more information.
Please add your first and last name below.

Email
N

harry.smith@clientell.com

Name*
Last name *

Language ()

Ry

& English (United Kingdom) v

Continue
2.1.2 Krok 2 - nastaveni predvoleb Novinek
Step 2
V druhém okné si mlzete nastavit INSIGHT PREFERENCES
predvolby Novinek, které lze pozdeji s s g o, e s e Tl o e et e st siaso @0
upravit v sekci osobniho nastaveni.
“ . , . , Business Issue (D Business line @
KroI§ p'resivole?. NoYlneklnem povinny a S D o
(ze jej preskocit kliknutim na tlacitko - P
"Preskocit" v pravém dolnim rohu. V e P
takovém ,pﬁ'padé budou uloZena vychozi o .., > -
naStavenl. MR covin1e
Service Area (O Industry @O
(I  ousourced Accounting and Bookkeeping (I Accelerating grown with Private Equity
(I Risk Advisory Services I Aerospace
a Actuarial Services a Agribusiness & Soft commodities
(Il eooDive (I Avticles and Insights on Private Equity
MR Rudnet (MR Accet and Wealth Mananament

2.1.3 Krok 3 - nastaveni upozornovani

Novy uzivatel mdze nastavit vSechny predvolby upozornovani, které lze pozdéji upravit
prostrednictvim osobniho nastaveni - zobrazeni je naprosto stejné:

1. Frekvenci souhrnného e-mailu lze vybrat pomoci rozbalovaci nabidky:
a. Zadné;
b. Denné (Doporuceno);
c. Tydné.



2. Prepinace lze zapinat a vypinat pro tyto
skupiny:
a. Zajistovani projektd;
b. Vedeni tymu;
c. Ukoly a vyména Next Gen;
d. Portalové a projektové rizeni;
e. Sprava dokumentu;

2.1.4 Zprava Co je nového

Globalni portal BDO poskytuje pravidelné
aktualizace. Po publikovani aktualizace se vsem
uzivatelim zobrazi zprava pfi jejich prvnim
prihlaseni po vydani aktualizace.

Nastaveni upozornovani e-maily o
Nastaveni frekvence souhrnného e-mailu (D

Zadné
Nastaveni upozorfiovani @

Dokumenty

() Soubory piidany/odstranény ()

Pozadavky NG
(I kol piitazen @

I kol nepiitazen ©
(P  Posadavek wiicen @
(P  Poiadavek dokonien ®
(D Ukol poterminu pinéni ©
(I Nové komemaie @

@ what's new?

Heading

Sub-heading

Parage

|BDO

Markdown uses email-style > characters for blockquoting,

Hledani se automaticky spusti, kdyZ uZivatel zacne psat do vyhledavaciho pole. Vysledky hledani
maji dvé casti: Ukoly v Exchange NG a Soubory v dokumentech. Pokud jsou v kazdé sekci vysledkud
nalezeny néjaké soubory/ukoly, zobrazi se az 10 vysledki. Rychlost je zavisla na mnozstvi soubort

/ Ukold, jedineénych opravnénich.

@ Search

L0 file
0

@_ Files in Documents

File 3.pdf
File 1_20210729091304_signed.pdf

File 2.pdf

Documents  Projects

@ |BDO Global Portal Home

Exchange Next Gen

@ Search

=5
g

0 test
0

@_ Files in Documents

test pdf.pdf

test file.docx
Po

test file.docx

BDO East Africa
BDO East Africa Website Jotamika inc

[
R

BDO Global Network KM
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BDO Mauritius
Work & Fun portal ZK 0409 Z

B0 Mauritius
Work & Fun portal ZK 0409 Z my profile

team management select a customer

virtual tour

terms and conditions

CTS

Sign out

Na strance Domovské strance je dostupny prehled se seznamem Gkoll. Tabule predstavuje seznam
Ukold Exchange Next Gen, ke kterym jste prifazeni. Prehled lze tfidit a filtrovat stejné jako
informacni panely, které jsou v Exchange Next Gen.

BDO CONTACTS

Kontaktni Udaje zodpovédné osoby z BDO za Vas portal jsou

;oblrazepy na do,moysl'('e strance. Vyl?erem lkony vpravo od , 00 User02 e
jména si zobrazite jejich kontaktni informace, jako je telefonni BEOWeridlestaccaunts
Cislo a e-mailova adresa.

@ Bhavna Ramtohul Vencat.. &

‘ kiran123 Ukirde
QA

Pod informacnim panelem Moje Ukoly se nachazi panel s odkazy

Informace uvedené v sekci Novinky jsou ziskavany z webovych stranek https://www.bdo.cz a jsou
spravovany spolecnosti BDO.

2.7.1 Pas ,,Novinky“ INSIGHTS

Pas “Novinky” zobrazuje az 3 nejnovéjsi poznatky dostupné na webovych
strankach firmy BDO. Kliknutim na dlazdici budete presmérovani na ¢lanek.

Voo
2%

April 1,2020

INSIGHT: Online diensten aanbieden tijdens de cor..

PREVIOUS NEXT

SEE ALLINSIGHTS >

2.7.2 Stranka Novinky

11



V horni casti sekce Novinek je vyhledavaci pole pro vyhledavani obsahu Novinek a vpravo je
tlacitko pro rychly pristup nastaveni novinek. Nize jsou filtrované prehledové clanky.

£ Search by title X Set preferences

Insights
September 22, 2020 September 22, 2020 July 23, 2020

ARTICLE: Test Portal Integration API - no pic ARTICLE: Test Portal Integration API BLOG: _Check if the content is visible

Stranka zpocatku zobrazi 6 novinek serazenych podle naposledy publikovanych c¢lankl nahore.
Kliknutim na "Zobrazit vice" nactete maximalné 15 novinek. Pokud je na webovych strankach BDO
k dispozici vice nez 15 novinek, pak stranka novinek bude obsahovat odkaz na stranku
https://www.bdo.cz pro pristup ke vsem novinkam.

3.NASTAVENI

Invite new member

Jako uzivatel spravce klienta (Client Admin User) mlzete
pridavat nebo odebirat uzivatele v ramci skupin, do Location testin enGB
kterych mate pristup. UZivatelé, s opravnénim ,,Client e
User“ a ,,Client Reader” nemohou spravovat opravnéni
uzivateld. Upozorfiujeme také, Ze uzivatelé BDO portalu

First name

nemohou spravovat sva vlastni opravnéni.
Chcete-li pridat uzivatele do skupiny, kliknéte na "+ Pridat
uzivatele". E-mail je povinny, pro pozvani nového il adcress

uzivatele na Klientsky portal jsou volitelna:

Pokud chcete do Klientského portalu pridat jiz existujiciho
uzivatele (ma pristup k nékterému z projektd v ramci Klientského portalu nebo k samotnému
portalu), mlzete ho vybrat z nastroje pro vybér osob:

12



Add Client Admin User

Client
BDO Portal UAT 3.3

Add users

bhav0207 gmail - bhav0207@gmail.com

Mummi Troll - mummi.troll33@gmail.com Add

Chcete-li odebrat uzivatele ze skupiny, kliknéte na ikonu ozubeného kola pro uzivatele a vyberte
"Odebrat” v moznostech nabidky.

Uzivatelé, kteri byli pozvani do prostredi portalu BDO, ale dosud neuplatnili svou pozvanku,
mohou mit vedle svého jména ve vedeni tymu ikonu ,,hodin“:

v Client Admin User

@ bhav0207 gmail @ Client Admin user

-+ Add user

Vezméte prosim na védomi, ze Upravy opravnéni projektu a klientského portalu vyzaduji ¢as pro
synchronizaci, aby se plné projevily, a nemusi se okamzité projevit v uzivatelskych uctech.

3.1.1 Vedeni tymu portalu

Skupinu uzivatell Spravce klienta (,,Client Admin User®) na drovni klientského portalu mohou
spravovat uzivatelé s dostatecnymi opravnénimi prostrednictvim odkazu "Nastavit administratory
portalu” v levém hornim rohu stranky Nastaveni uzivatel( (ktera je pristupna pres menu portalu:
ikona ,,blesk* >"Nastaveni uzivatel(d").

Na stejné strance mohou uzivatelé s opravnénim ,,Client Admin“ také vidét uzivatele ze skupiny
uzivatel( BDO Admin, ale nemohou upravovat obsah skupiny.

3.1.2 Vedeni projektového tymu

Obé skupiny zaméstnancu klienta (spravce klienta a klientsky uZivatel) pro konkrétni projekt lze
spravovat s dostate¢nymi opravnénimi na strance Nastaveni uzivatelt (menu Portal (ikona
,blesku®) > "Nastaveni uzivatel(" > vyberte konkrétni Nazev projektu v levém menu:

13



R3.3 BDO Portal
demo Bhavna

Search for projects
e
Neer roll forward Project tuesday (1)
Project A
Project B

project xx

Kdyz se prihlasite k portalu a kliknete na ikonu ,,zvonku“ pro upozornéni v pravé horni ¢asti pasu

TEAM MANAGEMENT

PROJECT A

Search users

v Client Admin User

@ clientadmin user02 @ Jurgita Karabanovi

v Client User

@ Catalina Kapoor @ Client User01

karet nastroje, vyberte "Zobrazit vse", abyste presli do prehledu upozornéni.

@ Select Portal

=

0

57 Pinned Portals

Astroworld Ltd

CP ML RENAMED
AGAIN
BDO Neth

Global Portal Mobiles

)0 Netherlands

S Recently visited

UAB Sheeesh

BDO Tech Portal

YO Netherlanc

Global Portal

—+ New #5: Paget

Hi, we
Admin
to you

Q
Notifications @ Options

BDOAdmin User01 Long Long added to UAB Sheeesh
Document FileQbx.qbx has been
uploaded

Document FileAgaccbackup.agaccbackup has been

removed

BDOAdmin User03 test added to Angelic Yeild
Document FileQba.qba has been

uploaded

Document FileQbb.gbb has been
uploaded

Mrrimant Eilaknans anars hac haon

«* Expand notifications

X

21 2 Edit

7

2

Upozornénimi lze filtrovat dle Portalul Projektu[? a Skupinyl3l- Tyto filtry lze odstranit jednotlivé

nebo soucasné stisknutim tlacitka Vymazat filtry[l,

14



3
T — e 4
All notifications Unread notifications

Fi

Jan 19,2022 UAB Sheeest UAB Sheeesh BDOAdmIn User01 Long Long added to UAB Sheeesh R Teammanagement
- . Document
Jan 19,2022 UAB Sheeest UAB Sheeesh Document FileQbx qbx has been uploaded
management
N Document FileAgaccbackup.agacchackup has been
Jan 19,2022 UAB Sheeesh Angelic Yeild BDO Netheriands ,
Jan 19,2022 UAB Sheeesh Angsiic Yeild BDO Netheriands BDOAdmMIN User03 test added to Angelic Yeild
Jan 19,2022 Astroworld Ltd Stargaizing [Confidential] 800 Netherlands Document FileQba.qba has been uploaded

Nova upozornéni se budou zobrazovat jako neprectena po dobu 7 kalendarnich dnd. Po 7 dnech se
upozornéni zobrazuji jako prectena jak po kliknuti na zvonek oznameni, tak na strance
upozornéni. To ovliviuje filtrovani na strance upozornovani, kdyz uzivatel vybere "Neprectena
upozornéni”,

Upozornéni jsou pred odstranénim ulozena po dobu 30 dnd. Vychozi fazeni upozornéni je sestupné
podle data s neprectenymi upozornénimi nahore.

Upozornéni lze tridit podle vsech poli kromé popisu. Kliknutim na Datum, Portal nebo Projekt budou
sefazena sestupné a opétovnym kliknutim ve vzestupném poradi.

[ l

P Document

Jan 19,2022 Astroworld Ltd Stargaizing [Confidential] BDO Netherlands Document file B.jpg has been uploaded .
nanagemen
Jan 19, 2022 UAB Sheeesh UAB Sheeesh BDO Netherlands BDOAdMmin User01 Long Long added to UAB Sheeesh R Team management
A Document
Jan 19, 2022 UAB Sheeesh UAB Sheeesh BDO Netherlands Document FileQbx.qbx has been uploaded

Prehled upozornéni obsahuje strankovani. K navigaci na strankach pouzijte Sipky cislovani v
pravém dolnim rohu obrazovky. Vsechna upozornéni mizete oznacit jako prectena bez ohledu na
filtr.

POZNAMKA: upozornéni "po terminu” jsou zasildna kaZdy den pro viechny nedokonéené tikoly
béhem tohoto obdobi: 2 a méné dni pred datem terminu aZ ne vice neZ 30 dni po terminu (celkem
32 dni).

Notifications @ Options

Document file B.jpg has beg Mark all as read

L Notification preferences
Ikona ,,zvonku* zobrazuje Cislo neprectenych upozornéni. Kliknutim na BOOAGMINUserOT Long L (e
,,MozZnosti tri tecky“ v pravém hornim rohu okna se zobrazi rozbalovaci ..
nabidka s moznostmi akci.

Decument FileAgacebackup.agaccbackup has been
Tlacitko "Zobrazit vse" v pravém dolnim rohu modalniho Okna, vas BDOAdmin Userd3 test added to Angelic Yeild
presméruje na Uplny prehled upozornéni. Upozornéni se aktualizuji pri
opétovném nacteni stranky a kliknutim na zvonek upozornéni. ploaded Astroworidttd

. Expand notifications

Je mozné nastavit vlastni oznamovaci zpravu pro vybranou slozku na strance Dokumenty.
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Audi DOCUMENTS
Accounting 2019

Select all Export +-+ Delete @ Move [ History © Sont 71 Download &

TS Mansge Cllent settings 1)
| Prepared Documents
Aecountng 20W

me
Advisory 2019 & financial_statement_1.2.xis Edit na

Delete

a  document_2018.doc
L Set notification

Download

Tanes 2019

"F financial_statement_1.2.xis
Manager access

Su  hover_state.doc

m B Test Portal Demo {,‘

Tlacitkem "Nastavit upozornéni” se aktivuje, pokud jiz
existuje néjaky drivéjsi text, aktivuje se tlaéitko "Smazat

upozornéni". Notifications
Prihlaste se k portalu a nahrajte soubor do slozky, kterd ma TheseAreSomeProperTextFiles (10).docx has been
nastaveno upozornéni slozky. Po UspéSném nahrani obdrzite e

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing ...

upozornéni.
TheseAreSomeProperTextFiles (1).docx has been
uploaded

First folder message Second folder message Third 1...

Souhrnny e-mail o neprectenych upozornénich, jejichz platnost nevyprsela obdrzite denné nebo
tydné (dle zvoleného nastaveni).

V dolni ¢asti souhrnného e-mailu je odkaz pro

odhlaseni odbéru, kterym budete pfesmérovani na SR CRORS PN STRES BONSCSGHN RS
prihlasovaci stranku Portalu. Po prihlaseni lze

frekvenci e-mailQ a dalsi predvolby upozornéni

zménit na strance nastaveni upozornovani na: ERRM RN 51

e Zadné - zakazano pro &lenskou firmu Daity (Recommended)

e Denné - doporucené nastaveni, e-mail se  "eEkb
zacne zpracovavat v 5 hodin rano

e Tydné - E-mail se zacne zpracovavat v pondéli v 5 hodin rano.

E-mail obsahuje:
1. BDO Logo
2. Nazev clenské firmy BDO
3. Typ oznamovaciho e-mailu (denné, tydné)
4. Presny popis s poctem neprectenych upozornéni pro daného uzivatele
5. Seznam portald, ke kterym mate pristup:
a. S popisem a poctem neprectenych upozornéni pro portal

b. Kromé toho je pod vsemi seznamy textové pole s hypertextovym odkazem, které
umoznuje rychlé odhlaseni z e-mailu se souhrnnym globalnim upozornénim.

4

6. Kliknutim na "Sprava upozornéni" v souhrnném e-mailu budete presmérovani na prihlasovaci
stranku portalu a poté na prehled upozornéni.
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BDO BDO Mauritius & Co.,

Daily Notification

BDO GLOBAL PORTAL

Dear BDOAdmin UserQ7, you have 28 new notifications in your BDO Global Portal, please
navigate to the portal to see all notifications.

Anoinfra VL 01.18 MAUR

You have 25 new notifications in BDO Global Portal. Please navigate to
your own BDO Global Portal to see the complete overview of all the
new notifications.

Anoinfra VL BULK 1005 1

You have 3 new notifications in BDO Global Portal. Please navigate to
your own BDO Global Portal to see the complete overview of all the
new notifications.

You are receiving this email because of your settings within the BDO Global Portal. Update
your settings to unsubscribe

Manage your notifications

3.3.1 Osobni nastaveni
Osobni nastaveni - MUj profil je synchronizovan mezi firmami a portaly. Podrobnosti, které se
budou synchronizovat v ramci klientd, jsou: jméno, prijmeni, titul a telefonni Cislo. Profilovy
obrazek uzivatele a Cislo mobilniho telefonu se nebudou synchronizovat kvdli omezenim
opravnéni. To znamena, Ze budete muset aktualizovat kazdého klienta s jeho obrazkem a Cislem
mobilniho telefonu.

3.3.1.1 Mdj profil
Kdyz kliknete na ikonu profilu v pravém hornim rohu, vybéry jsou k dispozici v rozbalovaci
nabidce.

QUICKLINKS

Global Portal 2 o BE  Mowtess oot " o ‘
Hi, Welcome bdoadmin user01“ BoocoNg e
To your BDO Global Portal - .
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Fotografie lze zménit kliknutim na "Zménit fotografii "

nebo umisténim kurzoru na fotografii a kliknutim.

Podporované typy souborl jsou: BMP, JPEG nebo PNG

Velikost: doporuceno 1 MB - max. 4,76 MB

3.3.1.2 Nastaveni upozornéni

DO Global Portal

My profile

Budete moci nastavit predvolby pro spravu dokumentd, ukoly a Exchange Next Gen. Vedle kazdého

prepinace je k dispozici popisek.

Pokud je toto nastaveni nastaveno na "ZAPNUTOQ",
vSechny prepinace oznameni jsou "ZAPNUTO" a
interval souhrnu e-maill je ve vychozim nastaveni
nastaven na "Denné". Pokud je toto nastaveni
nastaveno na "VYPNUTO", vsechny prepinace
oznameni jsou "VYPNUTO" a interval souhrnu e-
maild je ve vychozim nastaveni nastaven na

"Zadné".

Moznosti frekvence sumarnich emailu
s upozornénim jsou:

e 74dné - Zadny email se neposila

e Denné - doporucené nastaveni, e-mail se
zacne zpracovavat v 5 hodin rano

Summary email preferences o

Summary email frequency @

Daily (Recommended)

Notification preferences ©

Document management

Files added/removed

Exchange Classic
Request assigned @
Request returned ©
Request unassigned @

New notes/comments @

Request overdue @

QUK M

Request accepted

e Tydné - E-mail se zacne zpracovavat v pondéli v 5 hodin rano.

3.3.1.3 Nastaveni novinek

V predvolbach novinek se zobrazuji 2 hlavni kategorie véetné ikony popisku:
e Obor: Obsah relevantni k jednomu obchodnimu tématu, obvykle aktualni nebo trendovy

Tasks and Exchange Next Gen
v @)
v @

v Request returned @

Task assigned @

Task unassigned @

Request completed

Task overdue @

v @

8866HB8H
U O U

New comments @

e Oblast sluzeb: Obsah souvisejici s konkrétnéjsi nabidkou sluzeb v ramci nasich zakladnich

sluzeb

Personal settings A 5
Insight preferences

My profile

Business Issue (D

Notification preferences
I Insight preferences Audit Committee

Board Compensation

Business line (O

~ ( EJ

Advisory & Tax

All topics (Default)

Audit & Assurance
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3.3.2 Obchodni podminky

Obchodni podminky musite prijmout pri prvnim
prihlaseni do Globalniho portalu BDO. Pokud jsou

’ ’ . Ve ’ . By using this Global Portal, you are agreeing to these Terms. If you do not agree to these Terms, then you are not
smluvni podminky aktualizovany, budete vyzvani k b e ot e e
j eJ ]C h (0] pétovné mu p F]J et‘i . The Global Portal may redirect you to various separate web sites and applications. These Terms apply solely to the

content o9 the Global Portal, and not 1o each individual web Site or application it redirects to, B does not bear
any responsibility whatsoever for the content, accuracy or security of any web sites or applications that are linked
{by way of hypertink o otherwise) to the Global Portal.

Terms and Conditions

We may revise these Terms of Use at any time in our sole discretion by pasting such revised Terms of Use at the

. ’ . o v . ,
Sm luvn] pod min ky sITm uZete kdykol] proh led nout \Y) Terms of Use link (i.e. this page that you are currently viewing) or elsewhere on the Global Portal, Such revisions
shall be effective a to you upon posting, unless explicitly stated by us. It is your respansibiity ta be aware of any

"Menu po rtalu” 0 revise Terme f Use by chechiog hi page. four contimael e o GlabalPortal following change to these
.

Terms of Use constitutes your agreement to the revised Terms of Use.

The Client and the Client User are wholly responsible for their use of the Global Portal, and for the user names and
passwords allocated (if relevant). The Client User shall make use of the Global Portal enly with its own individually
allocated user nanie and password o the User name and password granting access to the Global Portal. BO and any
third parties involved with BDO shall not be responsible, or be held respansible, for the Client User's use of the
Global Portal, or for the use of the user names and passwords allocated (when relevant). The Client and the Client
User shall in o way viotate third party intellectusl property rights, and shall in na way interfere with or
commerelally explolt the system of which the Global Portal forms part except as specifically permitted hereln

BDO and anv third arties encaced by BDO for the purpases of the Global Partal retain the usage and ownershio e

| have read and agree to the license terms. ACCEPT

3.3.3 Zpétna vazba

Kdyz se prihlasite do globalniho portalu BDO, objevi se nové Cervené tlacitko "Feedback" v pravém
dolnim rohu okna.

Nty fxrenge  Owgene e v e 0D F AR

BDO Contacts

Welcome Title

Q@ 'wrime
@ 1t tew

@ TS

Insights

Documents Exchange Team
management

B Mot 209

[Tr—_ et 0 g €00 Gt Prrras

INSIGHT The BOO 600 ~ 2019 Sy
CLO/CFO Compenation

Foastac metange
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4.INFORMACNI PANELY - POZADAVKY NG

Informacni panely zobrazuji statistiku vSech Ukoll daného portalu, ke kterym mate pristup.

O
View Filters @
Status Task type About
Welcome to
* ot stened o Aon Exchange Next Gen
67 )¢ 67 § it o rated i fo o yout
® Rejected ® Request item collaboration between Client
® Overdue and BDO.
4.1.1 Informacni panel stavu
Tento dashboard ma dva prvky - "kruhovy graf” a seznam stavu s pfesnym
poradim:
"Kruhovy graf" a seznam budou predstavovat pocet Ukold uZivateld.
Velikost kazdé ¢asti predstavuje podil kazdého stavu podle poctu ukold. 7/50

Prava strana dashboardu "Stav" je vyplnéna seznamem stavu. Vybér je mozny ‘

kliknutim na nazev kazdého stavu.
Task type
4.1.2 Informacni panel typ ukolu
Funguje stejnym zplsobem jako panel "Stav". Vyjimky jsou uvedeny nize:
1. Seznam typu Gkoll a barvami:

2. Najeti mysi na kus zobrazi nazev typu
3. Prava strana je vyplnéna seznamem typud - 5 moznosti

Informacni panely jsou vzajemné interaktivni i v opacném poradi.

59

4.1.3 Pohled seznam
V pohledu seznam se zobrazi tabulka s Ukoly, ktera poskytuje filtry.

@ Not started
Open

® Inprogress
Delivered

® Completed
Returned

® Rejected

Overdue

® Action
Milestone

® Signing

® Approval

® Request
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View Filters

Tasks

Poew Ritask

1 New action group task:

e

Rltask2 aug1.2022 Secand pre Rigroun B 51 Laliala tena

Action task for cllent user Aug1,2022

misT uig 3. 2

s FMS NN

66060 9%99
8

Approval for me fug 4, 2022 Signing grou &

Tabulka "Ukoly" pro Groven portalu je stejna jako pro Groven projektu s jednim dal$im sloupcem -
"Projekt”. Sloupce v tabulce jsou:

e  Status — stav tlohy zobrazeny jako bublina se stavovou barvou a stavovym nazvem
e Index
Néazev — nazev ukolu
Termin — hodnota terminu nebo prodlouZzeného terminu splnéni
Projekt — nazev projektu, ke kterému je kol ptifazen
Skupina kol — skupina, do které ukol patii (pokud ukol nepatii do pracovni skupiny, zobrazi se symbol
")
Typ — typ tikolu (Pozadavek; Ukol; Schvaleni; ; Milnik)
e  Akce, pokud je ukol:
a) Omezené/neomezené: omezené tikoly se zobrazuji pomoci ikony oka
b) Oznafeno/Neoznaceno: Oznacené ikoly jsou zobrazeny s ikonou piiznaku
¢) Exportovano/Neexportovano: exportované tikoly jsou zobrazeny s ikonou $ipky.

Ve vychozim nastaveni jsou vSechny tkoly v tabulce sefazeny podle data terminu od stars$iho po nové;jsi.

V zobrazeni na urovni portalu lze ukoly filtrovat pomoci hlavnich filtrd a tabulkovych filtra.

Po vybéru zobrazeni kalendar se zobrazi vychozi mésicni pohled a je mozné prepnout z mésicniho
na ro¢ni pomoci prepinace v pravém hornim rohu.

=]
July /2022 ﬂ

Je dllezité si uvédomit, ze zobrazeni pohled kalendare zavisi na filtru hlavniho data, tj. pokud je
filtrované obdobi v ramci jednoho mésice, zobrazi se mésic. Pokud je filtrované obdobi mezi
nékolika mésici ve stejném roce, zobrazi se rok, ktery zahrnuje filtrované obdobi. V pripadé, ze
filtrované obdobi zahrnuje 2 nebo vice let, zobrazi se prvni rok obdobi.

Pokud Ukol neméa nastaven termin, nebude zobrazen v pohledu kalendéare. V pripadé vice Gkoli ve
stejny den nebo mésic je pomoci posuvniku povolen Uplny seznam Gkold.
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Tento informacni panel je primo propojen s panelem "Stav", zobrazuje statistiky na Grovni projektu
a ma 3 sloupce: "Projekty”, "Ukoly" a "Pribéh".

UAB Indigo 2022 mig

Status Task type About

Welcome to
Organise
nz Organise is the centralised hub for all your collaberation be
BDO.
Project Progress

3 project 41 L]

2 project [Confidential] 41 G O

1 project 35 - ——

Ve sloupci Projekty uvidite vSechny projekty, do kterych jste pridani, a budou uvedeny v Casti
"Ukoly klientského portalu”. Pokud projekt nema Ukoly - tento projekt se nezobrazi v seznamu
"Projekty"”.

Cisla ve sloupci Ukoly zobrazuji celkovy pocet (jedno ¢&islo) nebo vybrany pocet tkold (2 &isla délena
AR

Sloupec Prabéh zobrazuje graf ,,pilulek®. ,,Pilulka“ se nezobrazi, pokud jsou v daném stavu nulové
Ukoly a radek Projekt se nezobrazi, pokud v projektu nejsou zadné Ukoly nebo zadné ukoly, které
by se zobrazily po pouziti filtrd.

Je mozné pouzit funkci seskupeni podle metadat pro uroven Ukolu projektu / klientského portalu
vybérem Ukolud projektu nebo Klientského portalu, otevienim zobrazeni Pfehled a umisténim
kurzoru nad panelem. Zobrazi se vychozi seskupeni podle "Skupina Gkolu". Podle zvolené moznosti
seskupeni bude nazev tabulky a prvni sloupec stejny jako zvolena moznost seskupeni.

Ve srovnani s Grovni portalu se neméni funk&nost informacnich paneld typu Stav a Ukol na Grovni
projektu.

Viz Cast informacniho panelu portdlu vyse.

Viz ¢dst informacniho panelu portdlu vyse.

Funguje stejnym zplUsobem jako dashboard "Stav"/"Typ Ukolu". Vyjimky jsou uvedeny nize:
1. Seznam je vytvoren ze vSech povérencu v extrahovanych Ukolech.
2. Pouzije se stejnych 8 barev (jako ve Stavu) a opakuje se (s urcitym krytim), pokud se zobrazi
vice nez 8 prirazenych , zobrazi se posuvnik.
3. Interakce se "Stavem"/"Typ Ukolu" je stejna v obraceném poradi
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Tabulka ukold na urovni projektu se chova stejné jako na urovni portdlu. Viz ¢dst Pohled seznamu
portalu vyse.

Znacky omezeni a priznaku jsou viditelné ve vSech zobrazenich seznamu (Ukoly portalu, projektu,
klientského portalu) Znacka omezeného pristupu se zobrazi, pokud ma Uloha omezeny pristup:

a. Pri najeti mysi se zobrazi seznam uzivateld, ktefi maji k Uloze pristup (napriklad v prehledu
Ulohy:

"-" se zobrazi, pokud neni Zadné omezeni

Filtry jsou aktualizovany a filtrovani ve sloupci akci

d. U Uloh Klientského portalu se nezobrazuje znacka Omezeno

0o

Zobrazeni Kalendar na Urovni projektu se chova stejné jako na Urovni portalu. Viz ¢ast Pohled
kalendare portalu vyse.

Informacni panel funguje stejnym zpusobem jako panel "Stav"/"Typ Ukolu". Podivejte se prosim na
sekci informacniho panelu prehled stavu projekti vyse.
Kliknutim na kruhovy graf nebo seznam v dashboardu "Prirazeno":
1. Zustanou pouze skupiny Ukold, které maji vybrané typy Ukolu

Zobrazi se pouze ty ,,pllulky kde prifazena osoba existuje v daném stavu
Pilulky nejsou zvyraznény
. Cisla jsou ovlivnéna:

e na levé strané pilulek jsou zobrazeny pocty celkovych ukold v ramci vybraného

typu

e  Prinajeti mysi se zobrazi pouze tento typ statistik stavu
5. Razeni neni ovlivnéno
6. Uzivatel mizZe fadit filtrované vysledky

e

V sekci "Filtry” a na strance Prehled projektu jsou k dispozici 4 filtry: Stav, Typ, Uzivatel a Termin.

View Filters ©

Overview List Calendar

Status Task type About

Welcome to
Exchange Next Gen

Exchange Next Gen is the centralised hub for all your collaboration
between Client and BDO.

Project Progress

W Client portal tasks c N
First project % G- O

Second project 14

Normal confidential project [Confidential]

New project natificatons
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Tyto filtry budou pouzity pri vybéru uzivatele pri zméné pohledu mezi "Prehledem”, "Seznamem" a
"Kalendarem"”. Po kazdém vybéru stranka aktualizuje vsechny panely, protoze filtry jsou primo
propojeny s panely "Stav", "Typ" a "Prifazeno” (Panel "Prifrazeno" je pouze na Urovni projektu).

Stav mUzete vybrat kliknutim na oblast filtrt a kliknutim na néj
zvolit potrebny stav. Dostupné stavy se dynamicky méni a je

k dispozici vicenasobny vybér.
Tlacitko "Zrusit" vymaze vSechny filtry. Tlacitko je neaktivni,
pokud se filtr nepouziva. .
' o Completed
® Overdue

Filtr Typ se chova stejné jako filtr Stav.

Filtr "Uzivatel" se chova stejné jako filtr "Stav" a "Typ". Zobrazi se pouze dostupni uzivatelé a
vicenasobny vybér je k dispozici pouze na Urovni projektu. Dalsi moznost vyhledavani je k
dispozici nahore. Vybrani uzivatelé nejsou vyhledavanim ovlivnéni.

Hlavni filtry jsou zachovany pri zméné informacnich panell mezi projekty, Ukoly na Grovni portalu
a klientského portalu.

Pri prechodu na Exchange Next Gen a vybéru projektu se zobrazi zobrazeni Prehled a hlavni filtry
spolecné s tlacitkem pro vymazani filtru.

. StaV Filters @
° Typ
e Uzivatel . Task type
° Datum
splatnosti

® Overdue ® Action
Open Milestone
418 ® Not started 418
® Rejected
® Completed

Pozndamka: Po filtrovdni dat libovolnym hlavnim filtrem popsanym vyse jsou hlavni filtry
zachovdny pri zméné zobrazeni fidicich panelti (na Prehled, Seznam nebo Kalenddr).

Filtr "Termin" je dostupny na Urovni portalu a projektu pri zméné zobrazeni mezi “Prehledem”,
"Seznamem" a "Kalendarem".

Kliknutim na Termin se zobrazi/skryji moznosti:

Zobrazi se kalendar - standardni "vybér data”

Uzivatel vzdy vybira pocatecni i koncové datum

Jsou zobrazeny 2 mésice

K dispozici jsou moznosti presunu mésice a roku do budoucnosti a minulosti
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Po kazdém vybéru se stranka aktualizuje se vSemi panely. Tento filtr neni interaktivni a
nezobrazuje mozna data k vybéru. Ve filtru termin jsou k dispozici prednastavené rozsahy jako
"Dnes”, “Tento mésic" a "Bez terminu"”.

Po kliknuti na pfepina¢ Seznam se zobrazi tabulka Ukoly, kde systém poskytne filtry pro zobrazeni
Ukoll projektu.

"Ukoly klientského portalu” pouzivaji stejny seznam jako konkrétni projekt.

First project
DEMO KB Auguet
View Filters ©

> W Client portaltasks “

® & 00 0 0 0 0 00
g
[

Ukoly miiZete filtrovat jednim z nasledujicich zpdsobi:
e Hlavni filtry (stav, typ, uzivatel a termin) uvedené nad tabulkou Gkold
e Filtry tabulek uvedené v tabulce

Je mozné, Ze nékteré dotazy nemaji prirazeny konkrétni atribut (napriklad umisténi). Takové Ukoly
(ze takeé filtrovat vybérem konkrétni hodnoty ve filtru:

e "7adna skupina Uloh" (pouze na Urovni Klientského portalu / Portalu) pro "Skupinu

ualoh”

e "Zadny subjekt" pro "Spolecnost”

e "Bez umisténi” pro "Umisténi"

e "bez terminu’pro (Konec obdobi)

e "7adné jiné seskupeni” pro "Jiné"

e "Zadné projekty" (pouze na Urovni portalu) pro "Projekty” (filtr existuje pouze na

Urovni portalu)

Tlacitko "Vymazat hlavni filtry" je dostupné vedle hlavnich filtra v fidicich panelech na Grovni
projektu a portalu a ve vsech zobrazenich - Prehled, Kalendar a Seznam. Tlacitko "Znovu nacist
data" je pridano do Fidicich panelll na Grovni portalu a projektu a do vSech zobrazeni.

5.UKOLY

Existuji tfi typy ukold:
o Eoiadavek
e Ukol
e Milnik
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Ukoly jsou sefazeny vzestupné podle indexu, pokud je vybrana moznost Seskupit podle projektu
(vychozi). Ukoly s indexy jsou zobrazeny v horni Casti seznamu a Ukoly bez indexu jsou zobrazeny
pod indexovanymi Ukoly.

~  Group1 1AAA

“ M Flagged Open | Action | (@ Due 30 September2022 £ @

@ 1aa Description Comments ©
@ 1HHH
@ wi

2888

m @ 3ccc

Je mozné si zobrazit, ktery uzivatel jiZz kol dokoncil nebo odmitl. Prirazeni uzivatelé maji pred
jménem kruhové ikony oznacujici stav:

Barva Kod Stav uzivatele
- = 4 @RI = res
Seda #DADBEO  Uzivatel neprovedl .
zadnou akci
Modra/zelena  #30dbdé  Dodané AS:'gnees
® Rajesh A.
Oranzova #FF5722  Odmitnuto . ® Peter Zendf |
sviaplu g Kathy Mc Loghlin =~ %
Zelena #54a575  Kompletni trevolul e Brian G
Lucy Teng
Ywon Quon

Stav polozky pozadavku je oznacen nazvem stavu a barevnou bublinou vedle néj. Kdyz najedete
mysi na tyto stavy, zobrazi se text vysvétleni:

NAZEV STAVU
UKOLU

Nezacaté Py

AKCE ULOHY

Datum zahdjeni tkoll je v budoucnosti

Oteviené Datum zahdjeni ukold je v minulosti

Vprocesu Kdyz je pfiddn 1 nebo vice soubort nebo komentdri (ukol poZadavku) NEBO
kdyZ ne vsichni prifazeni dokoncili své akce (podepisovadni, schvalovani,
ukoly akce)

Dodané Bylo vybrdno tlacitko Dorucit, které oznacuje, Ze byly poskytnuty vsechny
informace

Kompletni Bylo vybrdno tlacitko Dokonceno, které oznacuje, Ze poskytnuté informace

splriuji ukol poZadavku NEBO kdyZ vsichni povéreni dokoncili své akce
(podepisovdni, schvalovadni, akcni tGkoly)

Vrdcené Pokud poskytnuté informace nespliiuji ukol poZadavku
Po terminu e Kdyz ukol neni dokonlen a termin splnéni je v minulosti”

Vyberte projekt a otevrete vytvoreny tkol Milnik. V okné Prehled Glohy pod nazvem Ulohy se zobrazi
informace o uloze:

e Stav
e Typ Ukolu
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e Datum splatnosti
e Uzivatelé (zadni uzivatelé pro milnik)

Stav Ukolu ukol a milnik je oznacen nazvem stavu a barevnou bublinou vedle néj.

NA’ZI;' V STAVU POPIS ukolu
UKOLU

Nezalaté Datum zahdjeni ukold je v budoucnosti, kol neni pripraven k zahdjeni ® Not started

Otevrené Ukol je pFipraven k zahdjeni. Open

V procesu KdyzZ je priddn 1 nebo vice soubort nebo komentdri (ukol poZadavku) ® Inprogress
NEBO kdyZ ne vsichni prifazeni dokoncili své akce (podepisovdni, ® Completed
schvalovdni, ukoly akce) o Rejected

Kompletni Uloha byla dokonéena a nevyZaduje Zddné dalsi akce. ® Overdue

Odmitnuty KdyZ néktery z povérenych odmitl ukol (podepisovadni, schvalovdni, akéni
ukoly)

Po terminu KdyzZ ukol neni dokoncen a termin splnéni je v minulosti.

6.AKTIVITY UKOLU

Do Ukolu typu pozadavek lze nahrat soubory nebo slozky. Pravidla pro pridavani slozek se soubory
do sekce Nahrané soubory jsou:

1. lze pridat pouze jednu Uroven sloZek;

2. pokud je pridavana vnorena slozka, systém zobrazi varovani: "Vybrana slozka obsahuje
podslozky, coZ neni povoleno. Zde lze nahrat pouze slozku obsahujici soubory."
soubory nelze pridat do jiz nahrané slozky;
slozky a soubory jsou zobrazeny ve stromu souborq.
typy soubor( zavisi na jednotlivych nastavenich tenanta (Microsoft).
omezeni velikosti soubort plati stejné jako u soubort v dokumentech (2 GB).
pokud je nahrano vice nez 8 soubort, zobrazi se posuvnik.
vsechny soubory lze stahnout najednou na tlacitko Stahnout vse. Soubory jsou
komprimovany.

PN AW

Jakmile uzivatel BDO nebo Klient prida alespon 1 soubor nebo komentar, stav Glohy se zméni z
Otevreno/Nezacaté na V procesu. Zména stavu aktivuje tlacitka akci v dolni Casti stranky Prehled:
e pro uzivatele klienta a/nebo uzivatele prifazené BDO se zobrazi tlacitko "Dorucit
pozadavek";

Nahrané soubory mlzete stahovat z pozadavkd JEDNOHO projektu. Je mozné stahnout pouze
dokumenty typu Ukolu Pozadavek. Tlacitko ,,Stahnout“ se zobrazi v pravém hornim rohu zobrazeni
seznamu a je aktivni, pokud ma projekt alespon jeden ukol typu Pozadavek, jinak je tlacitko sedé
a neaktivni.

Stahovani se spusti na stejné karté a navigace na jina mista proces stahovani nezrusi. Soubory se
stahuji v komprimované slozce podle struktury v Dokumentech.
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Se viemi GUlohami m(zete provadét nasledujici akce:
. . ptions
e Oznaceni ukolu vlajkou

e Upravit prirazené uzivatele a pristup Flag task
e StaZeni reportu - Zména stavu Ukolu
Edit assignees and access

Task status change Download report >

Vsechny typy ukol( muZete oznacit nebo zrusit oznaceni ,,vlajkou* (Ukol, milnik, pozadavek,
podepisovani, schvaleni) na Grovni portalu i na Grovni projektu. Jakmile Ukol oznacite nebo zrusite

oznaceni, tato zména bude provedena na Urovni Ukolu a stejné oznaceni se zobrazi vSsem ostatnim
uzivateldm.

Seskupeni Ukoll podle oznaceni:
1. Moznost Oznaceno je k dispozici v rozeviracim seznamu Seskupit Ukoly;
2. Pokud vyberete moznost Oznaceno, nabidka zobrazi 2 slozky s ozna¢enymi a neoznacenymi
Ukoly:
a. Slozka Oznacené ukoly zobrazuje seznam serazeny podle terminu s nejdrivéjsim
terminem nahore.
b. SloZzka Neoznacené Ukoly zobrazuje seznam Ukoll sefazeny podle data splnéni, s
nejdrivéjSim terminem splnéni nahore
c. Pokud nejsou k dispozici zadné oznacené Ukoly, slozka se nezobrazi;
d. Slozky se zobrazi v ramci projektu.

Pro Ukoly typu pozadavek a Ukol, které nejsou ve stavu Kompletni nebo Odmitnuty mizete
upravovat prifazeni uzivateld a spravovat pristup. Klientsti uzivatelé, ktefi upravuji pfifazeni a
spravuji pristup k Uloze, jsou:

« Spravce klientského portalu
« Spravce klientského projektu
« Uzivatel klientského projektu

Zvolte projekt v ramci Exchange Next Gen, vyberte vytvoreny kol bez pfifazenych uzivateld.
Kliknéte na Moznosti -> Upravit prifazené uzivatele a pristup. Otevre se vyskakovaci okno.

X
X Edit assignees and manage access
1 Action task .
. Assign users to this task
Open | Action (@ Due 19 November 2022 -/ Edit assignee: es: :>
b

Add assignees @

Description Comments (0)

) Manage access to the task

cencel

> Expand more task data

Z prifazenych uzivatell miZete pFidavat, odstrafiovat nebo upravovat sebe a uzivatele na strané
klienta. Dale mizete spravovat pristup pro omezené ukoly typu Ukol a PoZzadavek, které nejsou ve
stavu Kompletni nebo Odmitnuty.

Prirazeni uzivatelé se ve vychozim nastaveni pridavaji do pristupu ke spravé a nedaji se odebrat.
Pokud chce uzivatel klienta odebrat uzivatele na strané klienta z pristupu, mél by predem provést
zmény v poli pfifazeno .
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Edit assignees and manage access
9 Request item

Open | Requestitem | (@ Due30November2022 | i @U@ 1more | W Restricted access 5) £y scionecs e $

Uploads (0) Comments (0)

> Expand more task data

Report zmény stavu Ukolu umoznuje kontrolovat, co se kdy s Ukolem stalo a kdo zménil stav Ukolu.

Kazdy uzivatel, ktery ma pristup k Gloze, si nyni miZe stahnout
; v ; L9, X ptions
tento report pomoci menu moznosti -> StaZeni reportu > Zména

stavu Ukolu. Flag task

Provedenim téchto akci si uzivatelé stahnou excelovy soubor Edit tesk

obsahujici historii konkrétniho Ukolu. Edit assignees and access
) Delete
E—— R

" Upload

Kazdy uzivatel, ktery ma pristup k Ukolu, si muze stahnout zpravu o zméné stavu Ukolu. Kliknéte
na tladitko "Report” na Urovni projektu v pohledu seznam.

1€

:

First Project

View Filters ©
Overview Calendal
Tasks Export Manage access Delete Edit Report Download L
Due date -
[ ] 5a EEE Sep 1,2022 Group 1 o @
[ ] 6 FFF Sep 2, 2022 Group 1 o e @
Zobrazi se dvé moznosti:
e Report pro vybrané Ukoly
e Report pro viechny ukoly = Report B
Report je generovana v apl1'kac_1 Excel se vsemi vybrvgnyml ,ukoloy na Report for selected tasks
jednom listu. Report ukazuje, jak se zmenil stav urcitych ukolu od
vytvoreni Ukolu do data vygenerovani reportu. Pro kazdou zménu stavu Report for all tasks
existuje samostatna polozka s informacemi o Ukolu v daném okamziku. -
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7.AKCE DOKUMENTU

Vyberte projekt a otevrete vytvoreny kol Schvaleni.
Stranka Prehled Ukolu schvaleni zobrazuje tlacitka Zamitnuti a Dokonceno.

Approval task

Open | Approval

v COLLAPSE TASK DATA

) Task owner
BDOAdMIN User0s

Bownmyoz | 4 QOOD

Soubory ve slozkach Nahrat a Sablona v Ukolu typu Pozadavek jsou jen pro ¢teni nebo upravitelné
v zavislosti na stavu Pozadavku:

NAZEV STAVU
UKoLu

V procesu

Dodané

Kompletni

Vracené

Po terminu

AKCE DOKUMENTU

Vsechny soubory v nahranych souborech a sablondch v tomto stavu lze
upravovat. Pokud jsou soubory pozdéji odstranény, stav tlohy zistane v
prabéhu a soubory lze stdle upravovat.

Jakmile uZivatel klienta klikne na tlacitko Dorucit poZadavek a stav tkolu
se zmeéni na Dodané, pak se vsechny soubory v Nahranych souborech a
Sablondch zméni jen pro ¢teni a to jak v sekci PoZadavky NG tak i v sekci
Dokumenty.

Pokud k nahranym soubortm priddte dalsi soubor, stav ulohy se vrdti do
stavu V procesu. Vsechny soubory budou moci byt upravitelné, dokud
uZivatel znovu neklikne na tlacitko Dorucit poZadavek a nenastavi stav
ulohy jako dodané, pricemz vsechny soubory budou opét v rezimu jen pro
Cteni.

Vsechny soubory ve slozkdch Nahrané soubory a Sablony budou jen pro
Cteni v Exchange NG i na strdnce Dokumenty.

Vsechny soubory v Cdsti Nahrané soubory a Sablony ve vrdceném stavu [ze
upravovat; Ukol je také upravitelny.

Soubory maji stejnd omezeni jako v pfedchdzejicim stavu .

Do casti Nahrané soubory mlzete pridat dalsi soubory, s vyjimkou pfipad(, kdy je pozadavek ve

stavu Dokonceno.

Vsechny soubory v sekci Pozadavky NG budou jen pro cteni, jakmile Ukol ziska stav Dodané nebo
Kompletni, a budou fungovat stejné jako ostatni soubory jen pro ¢teni v Dokumentech. Soubor ma
vedle nazvu “ikonu zamku", ktera identifikuje jeho stav jen pro ¢teni. Stav jen pro ¢teni zavisi na
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stavu Ukolu v Exchange NG (kompletni nebo dodané) Pro zadny soubor, ktery je ve slozce
Exchange NG, nelze vytvorit Ukol. Pro vSechny ostatni stavy jsou soubory editovatelné.

Vsechny Sablony a soubory nahrané prostrednictvim Exchange NG jsou ulozeny na strance
Dokumenty pod konkrétnim projektem. Kazdy projekt ma ve vychozim nastaveni slozku s nazvem
Exchange NG. Zde si mizZete zobrazit vlastnosti, tridit, stahovat a vyhledavat soubory.

Do Zadné slozky Exchange NG nem(izete pridat dalsi soubor nebo slozku z uzivatelského rozhrani
Dokumentt. Nazvy sloZzek nelze upravovat v uZivatelském rozhrani stranky Dokumenty. Slozky
struktury Exchange NG (Exchange NG, nazev skupiny uloh, nazev Ukolu, $ablony, nahravani) nelze
odstranit z uzivatelského rozhrani stranky Dokumenty.

Pokud se méni nazev souboru nebo nazev Ulohy v Exchange NG, aktualizuje se také
v dokumentech.
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8.DOKUMENTY

Soubory nebo slozky muZete nahrat a ulozit do sekce dokumenty v ramci
projektu a pozdéji je upravovat a spravovat.

~ jid Client Portal documents.
Po otevreni Dokument( z domovské stranky se zobrazi slozky/nebo soubory
vybraného Klientského portalu/Projektu. Pokud se vsechny soubory nevejdou
na obrazovku, zobrazi se posuvnik.

Strom dokument(l v nabidce Dokumenty na levé strané vychazi ze struktury
Pozadavky NG.

Ve strukture se zobrazi pouze sekce Dokumenty klientského portalu, Projekty
a vnitrni slozky. Soubory se nezobrazuji.

Pokud existuji néjaké davérné projekty, zobrazi se vedle nazvu projektu
znacka [Davérné].

v Folder 2
M Folder 4
~ Folder 5
v Folder 6
v Folder 7
v Folder 8
Folder 9

Folder 3

First Project

Dva filtry (Typ dokumentu a Nahrano) jsou zobrazeny v horni casti stranky

Dokumenty‘ Filter document type
Oba filtry maji rozbalovaci nabidku s vyhledavacim polem a zaskrtavacim S
poli¢kem. Ve filtru se zobrazi pouze typy dokument( pridané do -
vybraného umisténi. Ve filtru se zobrazi pouze ti uzivatelé, ktefi nahrali docx
soubory do vybranych umisténi. pet

Po vybéru typu dokumentu se vedle filtru zobrazi nékolik vybranych
moznosti a soubory nalezené podle vybraného typu se zobrazi v hlavnim
okné.

Kdyz nastavite filtry a presunete se do jiného projektu bez soubort, které
by mohly byt filtrovany, zobrazi se ikona "Nebyly nalezeny zadné
dokumenty" . BDO AdminUser04
Vybér vybranych moznosti mliZete postupné zrusit nebo kliknout na e
tlacitko zrusit v kazdém filtru zvlast nebo kliknout na tlacitko Odstranit

vsechny pouzité filtry najednou.

Uploaded by

9.VYHLEDAVANI V DOKUMENTECH

Konkrétni soubory mlzete vyhledavat bez ohledu na to, kde na
portalu se nachazite. Vlozte hledany termin do ikony Hledat.

Prohledavat lze pouze soubory, slozky tuto moznost nemaji. Search

Pripojen je popisek "Hledat soubory/ukoly", ktery rika: O Find files ort

"MiiZete vyhleddvat libovolné soubory a tkoly na trovni portdlu Weicome to 80O
a projektu”. e 9 e

bar above

Ve vysledcich hledani se hledany soubor sklada z:

e nazev souboru (.docx, .pdf atd.), QUICKLINKS
e umisténi souboru pod nazvem souboru v portalu a v

projektu: portal/slozka/slozka

Poznamka: Vzhledem k omezenim sluzby SharePoint neni mozZné hledat symboly (s vyjimkou "$").
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POZNAMKA: Vysledky hleddni mohou byt ovlivnény nutnou indexaci poslednich zmén na
souborech. Tento proces indexace muZe trvat nékolik minut ale také aZ 24 hodin.

10. NAHRANI DOKUMENTU

Dokumenty nebo sloZzky muUzZete nahrat tak, Ze prejdete na stranku Dokumenty, vyberete Projekt a
kliknete na "Pridat" -> "Nahrat soubory"/"Nahrat slozku" nebo dokumenty pretahnete.

Mizete také vytvorit novou slozku v pozadovaném adresari, ke které muzete také okamzité
spravovat pristup.

Sort T Download L Add @ Create a new folder ©

Folder name

E3 Create a new folder

™ Upload files

o, .
O Upload folder

Cancel

MizZete nahrat jeden nebo vice dokument( a sloZek. Ve sloZce muZe existovat pouze jeden
dokument se stejnym nazvem. Dokument, ktery se nahrava, nelze vybrat, upravit, prejmenovat
nebo odstranit. Moznosti provedeni akce dokumentu se zobrazi az po dokonceni nahravani.

Maximalni velikost souboru je 2 GB.

Nazev dokumentu nesmi obsahovat zadny ze specialnich znakd: "*: <>?/\ ~ | . Pokud nahravani
obsahuje znaky, zobrazi se chybova zprava a neni mozné ji nahrat. Nazev dokumentu musi byt
jedine¢ny pro kazdou nadrazenou slozku. Pokud je nahran duplicitni pojmenovany soubor, zobrazi
se ovérovaci zprava.

Nazev dokumentu musi mit 1 az 100 znak(. Pokud bylo zadano vice nez 100 znak(, zobrazi se
ovérovaci zprava.

Dokumenty, typ souboru musi byt v seznamu typG souborl prijimanych globalnim portalem BDO a
musi byt specificky pro klienta.

Pokud dojde k potiZim s pripojenim nebo pokud pocitac prejde do rezimu spanku, zobrazi se
chyba. Pfi nahravani dokumentu miizete pokracovat v praci s ostatnimi soubory.

11. UPRAVA DOKUMENTU

Dokumenty mdzete otevrit online a prohlizet nebo upravovat. Chcete-li tak ucinit, kliknéte na
dokument a otevre jej v prislusném editoru (MS Word pro .docx, textovy editor pro .txt atd.). Po
zahajeni Uprav dokumentu se dokument bude pravidelné automaticky ukladat. Pokud neni
podporovano prohlizeni typu souboru online, zobrazi se moznost stazeni souboru. Otevieny
dokument nelze spravovat, s vyjimkou adresy odkazu pro stazeni a kopirovani. Po zavreni
dokumentu je odemcen pro spravu.
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Zpusoby spravy dokument(: Copy link address
i kopirovat OdkaZ; Edit name
e Presunout; ove
e Upravit nazev;
, Download
e Stahnout;
e QOdstranit;

e Upravit pristup;

Delete

Manage access

e Upravit jen ke cteni; Make read only
Zpusoby spravy slozek: ®
[ Upravit nézev Edit name
e Presunout Move
e Stahnout N
e QOdstranit
Delete

e Upravit pristup

Manage access

Mizete vybrat vice soubort jeden po druhém, nebo kliknout na "Vybrat vie". Dokumenty s
vicenasobnym vybérem mohou byt:

e Odstranit;

o PFesunout; Delete Ti Move &) Sort T Download
e Seradit;

e Stahnout;

Soubory a slozky ve slozkach Sablony a Odeslané soubory lze odstranit z uzivatelského rozhrani
stranky Dokumenty, pokud nemaji nastaveni Jen pro ¢teni. Odstranéné soubory a slozky jsou
presunuty do kose, kde jsou ulozeny po dobu 90 dni od smazani. Soubory a slozky lze obnovit do
plvodniho adresare nebo trvale odstranit.

Soubory v kosi maji také vlastnosti:
e Odstranéno;
e Umisténi;
e QOdstranil;

Soubory v kosi lze také tridit, ale s témito filtry:
e Odstranéno;
e Zbyvajici dny;
e Umisténi;



> VAT 2021Q2

> VAT 2021Q3

v VAT 2021 Q4

v Docs

Tasks

VAT 2021 Q4

Recently deleted documents @

|

User guides VAT 2021 Q4/Docs

EDO Global Portal - Solution Architecture-5.11 VAT 2021 Q4/Docs

Soubory a sloZzky muZete presunout do poZzadovaného adresare na stejném portalu/projektu
pomoci tladitek pro presunuti. Zobrazi se vyskakovaci okno s adresarovym stromem

portalu/projektu, kde se dokument nachazi.

Soubory a slozky miizete radit podle:

Nazev souboru

Velikost souboru (pouze pro dokumenty)
Datum nahrani (pouze pro dokumenty)

Datum Upravy
Nahral

Upravil

Mizete radit vzestupné nebo sestupné.

Move file to a different folder

Selected item(s) to move (1)

Pokud ma dokument v seznamu otevreny Ukol (zadost o & ©
schvaleni), bude mit dokument v seznamu vedle sebe ikonu

Ukolu. Uzivatel portalu mdze zobrazit podrobnosti o Gkolu Overdue o
umisténim ukazatele mysi na ikonu. Kliknutim na ikonu se

dostanete k Ukolu na strance Exchange Next Gen. @ Marija Liapina - mgt

Pokud je jim pridélen Ukol, budou jej také moci dokondit. I T 2

12. VLASTNOSTI SOUBORU/SLOZKY

Soubory maji tyto vlastnosti:

Naposled upraveno
Upravil

Nahral

Velikost souboru

Slozky maji tyto vlastnosti:

Naposled upraveno
Upravil
Nahral

A 0

Properties
Sep 7, 2020 9:56 AM
SharePoint App
BDOAdmin's User01's

19KB

Properties
Sep 21,2020 11:13 AM
Dovydas Dainys

Dovydas Dainys
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Navigace cesty soubory je graficky ovladaci prvek, ktery umoznuje uzivatelim sledovat a udrzovat

povédomi o jejich umisténi v adresari.

"y
test zilvinas 03

VINA 9

31
O Search for projects X O Search for files

[ Portal documents 5] Select all

Organise task testing
Structured Folder

test! (rnm)

Falder Two

Zobrazi se pouze posledni tri slozky (nejblize
k aktualnimu adresari). Zbytek je v seznamu
pod rozbalovaci nabidkou.

w B1 / FOLDER ONE / FOLDER TWO / FOLDER THREE

Sort T Download

£3 STRUCTURED FOLDER \S 03 31

£J DOCUMENTS

O Search for files...

13. SPRAVA PRISTUPU K DOKUMENTU

Pokud dokument nastavite jen pro Cteni, bude soubor pro
vSechny uZzivatele pouze k zobrazeni/stahnuti nelze

upravit.

test 1- Copy (9).docx Read ont
] Py (9) @ y

g test 1- Copy (10).docx

Add ®

Pristup k dokumentu nebo sloZce lze omezit upravenim pristupu pouze vybranym uzivateldm. Tedy
pouze uzivatelé s pristupem mohou vidét, zobrazit, upravit, prijimat oznameni a odebrat
spravovany pristup. Zobrazi se ikona omezeného pristupu.

Existuji dva typy omezeného pristupu: omezeny pristup aplikovany primo na soubor/slozku a
pristup zdédény ze slozky nebo slozek, ve kterych se tento soubor/slozka nachazi.

FOLDER O

©

Kliknutim na tladitko "Upravit pristup” se otevie nové okno pro  manage access ¢

nastaveni pristupl. Zobrazi se dvé volby:

Selected folder

e Bez omezeni: odstranénim omezeni pfistupu mizZe kazdy | e=e

uzivatel, ktery ma pristup k portalu/projektu, soubory
zobrazit/upravovat.

Pridélit pristup: pridéli omezeni pristupu a vybrani uzivatelé
zokruhu vSech uzivateld, ktefi maji pristup k
portalu/projektu, mohou byt nastaveni tak, aby méli pristup
ke sloZce.
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UZivatel, ktery spravuje omezené pristupy ke slozce, se nem(ze ze
seznamu odebrat. Pokud je pristup slozky omezen, je oznacCena oex fiy Access restricted
ikonou ,,preskrtnutého oka“.

Vsechny soubory a slozky v této omezené sloZce dédi rodicovska omezeni a uzivatel k nim ma pristup

pouze s explicitnim pristupem. Na rozdil od sloZzek s omezenym pristupem se u zdédéné slozky a
soubor(l nezobrazuje ikona omezeného pristupu.
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