2026-08-17_18 — INTERNE SKOLENIE — CLICKUP
Interna priru¢ka a pracovny model

1. CO JE CLICKUP U NAS
ClickUp pouzivame ako pracovnu vrstvu firmy. Je to miesto, kde riadime vykonanie prace.

Ked otvorim ClickUp, chcem vediet:
- ¢o treba urobit,

- kto je owner,

- dokedy,

- v akom stave je uloha,

- Co je oCakavany vysledok,

- kde su zdrojové podklady.

2. AKO DO SEBA ZAPADAJU NASE SYSTEMY

Google Drive = zdroj pravdy, originaly a archiv.

Wiki = schvalené know-how a spbsob prace.

ClickUp = ulohy, vlastnici, terminy, statusy a vykonanie.

GitHub = technicky source of truth pre kéd a technické artefakty.
Slack = komunikacia, otazky, upozornenia a kratke rozhodnutia.

Jednoduché pravidlo:
Drive drzi podklady. Wiki hovori, ako pracujeme. ClickUp hovori, kto ¢o urobi a dokedy.
GitHub drzi technicky vysledok. Slack sluzi na komunikaciu.

3. ZAKLADNA ORIENTACIA V CLICKUP
Workspace

— Space

— Folder

— List

— Task

— Subtask

Pre kazdodennu pracu je najddlezitejSie rozumiet logike Folder — List — Task.

4. FOLDER

Folder je vacsia pracovna oblast.
Priklady:

- Klienti

- Interné projekty

- Marketing

- Al a automatizacie

- Interné Skolenia

5. LIST

List je konkrétna agenda, projekt alebo pracovny celok.
Priklad:

Folder: Interné Skolenia
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6. TASK

Task je konkrétny vysledok, ktory ma niekto dorudit’.
Dobry nazov ulohy obsahuje €innost a vysledok.
Priklady:

- Pripravit tréningové ClickUp prostredie

- Skontrolovat priru¢ku k Skoleniu

- Zrealizovat interné Skolenie — 17. august

- Zrealizovat interné sSkolenie — 18. august

- Zapisat zistenia a upravy po Skoleni

7. CO CHCEME NA DOLEZITOM TASKU
Nazov — ¢o ma vzniknut.

Assignee — kto drzi dalSi krok.

Due Date — dokedy.

Status — kde sa praca nachadza.

Priority — aka je dblezita.

Description — €o je o€akavany vysledok.
Source — kde su zdrojové podklady.

8. NASE ZAKLADNE STATUSY

TO DO - uloha je pripravena.

IN PROGRESS - praca prebieha.

REVIEW - vysledok ¢aka na kontrolu alebo rozhodnutie.
BLOCKED - pokracovanie ¢aka na vstup alebo rozhodnutie.
DONE - vysledok je dokonc&eny.

9. SOURCE OF TRUTH
Do ClickUp nedavame vsetko.
Task obsahuje len minimum potrebné na vykonanie prace a odkaz na zdroj pravdy.

Dokumenty a podklady — Drive.
Schvalené procesy — Wiki.

Koéd — GitHub.

CRM data — CRM.

ClickUp — vykonanie prace.

10. KLIENTSKA PRACA
Pri klientskom projekte zostavaju originalne nahravky, transcripty, meeting notes a detailné
podklady na schvalenom Shared Drive.

Do ClickUp prenesieme:
- konkrétnu ulohu,

- ownera,

- termin,

- status,

- oCakavany vysledok,



- minimum kontextu,
- link na source of truth.

11. PRAKTICKY WORKFLOW
Poziadavka alebo potreba

— urCime vysledok

— urcime source of truth

— vytvorime Task

— priradime ownera a deadline
— TO DO

— IN PROGRESS

— REVIEW

— vysledok ulozime do spravneho source of truth
— DONE

12. FIKTIVNA FIRMA VVV — TRENINGOVY PRIKLAD
Na skoleni pouzivame fiktivnu firmu VVV.
Cielom je naucit workflow, nie vytvorit komplikovanu Strukturu.

Priklad:

Folder: VVV — TRENING

List: Klient ABC

Task: Pripravit navrh workshopu pre klienta ABC

13. MODELOVA SITUACIA

Firma VVV mala meeting s klientom ABC.
Po meetingu vznikli tri dalSie kroky:

- pripravit navrh workshopu,

- pripravit cenovu ponuku,

- navrhnut terminy workshopu.

Cely transcript ostava na Drive.
Do ClickUp vytvorime tri vykonatelné Tasks.

14. PRIKLAD TASKU
Nazov:
Pripravit navrh workshopu pre klienta ABC

Assignee:
Natalia

Status:
TO DO

Priority:
High

Description:



Vysledok: navrh workshopu pripraveny na interné review.
Deliverable: téma, ciel, osnova, rozsah a odporucany format.
Source: Google Drive — klient ABC — prislusny meeting.
Definition of Done: navrh je kompletny a pripraveny na REVIEW.

15. SUBTASK
Subtask pouzivame vtedy, ked vacsi Task obsahuje samostatné pracovné kroky.

Priklad hlavného Tasku:
Pripravit navrh workshopu

Subtasks:

- spracovat vstupy,

- pripravit osnovu,

- pripravit cenovy ramec,
- urobit’ internu kontrolu.

16. CHECKLIST
Checklist pouzivame na kontrolné body, ktoré nepotrebuju vlastné riadenie.

Priklad:

- nazov workshopu skontrolovany,
- ciel jasny,

- rozsah potvrdeny,

- zdrojovy dokument priloZeny,

- vystup pripraveny na review.

17. LIST VIEW
List View pouzivame na kazdodennu operativu.
Vidime Tasks, ownerov, terminy, statusy, priority a dalSie polia.

18. BOARD VIEW
Board View ukazuje tok prace.
NajcastejSie ho zoskupime podla Status.

TO DO | IN PROGRESS | REVIEW | DONE
Presunutie Tasku medzi stipcami meni jeho stav. Stale pracujeme s tou istou tlohou.

19. CALENDAR VIEW
Calendar View pouzivame na otazku: Kedy sa €o deje?
Ulohy s Due Date vidime v kalendari podla terminu.

20. CUSTOM FIELD — SOURCE OF TRUTH
Odporucané pole:

Source of Truth

Hodnoty:



- Drive

- Wiki

- GitHub
-CRM

- Internal

Pole nam pomaha rychlo identifikovat, kde ziju zdrojové podklady alebo finalny vysledok.

21. CUSTOM FIELD — TYP PRACE
Odporucané pole:
Typ prace

Hodnoty:

- Client

- Internal

- Marketing
- Technical
- Learning

22. KOMENTARE A @MENTION
Komentar pouzivame na komunikaciu k danej ulohe.
Délezité rozhodnutia k praci maju zostat pri Tasku.

Priklad:
@Peter prosim skontroluj vystup a po Uprave presun Task do REVIEW.

23. AUTOMATIZACIA
Jednoduchy priklad:
Ked sa Status zmeni na REVIEW, ClickUp automaticky priradi reviewerovi.

Logika:
WHEN status = REVIEW
THEN assign reviewer

Automatizacie pouzivame tam, kde odstranuju rutinny krok a nemenia rozhodovaciu
zodpovednost Cloveka.

24. INTERNY PROJEKT

Priklad:

List: Interné projekty

Task: Zaviest novy onboarding zamestnancov
Source of Truth: Wiki

ClickUp riadi implementaciu.
Wiki drzi platny proces.

25. TECHNICKA PRACA
Priklad:



Task: Implementovat automatické spracovanie formulara
Source of Truth: GitHub

ClickUp drzi business zadanie, ownera, termin a status.
GitHub drzi kod, konfiguraciu a technickd dokumentaciu.

26. DENNY WORKFLOW ZAMESTNANCA
Rano otvorim ClickUp.

Pozriem:

- ¢o je moje,

- ¢o ma termin,

- Co je priorita,

- ¢o ¢aka na moje REVIEW.

Ked zacinam pracovat’
TO DO — IN PROGRESS

Ked je vysledok pripraveny:
IN PROGRESS — REVIEW

Ked je schvaleny a uloZeny do spravneho source of truth:
REVIEW — DONE

27. WORKFLOW MANAZERA
Manazér sleduje:

- ¢o sa robi,

- kto to vlastni,

- ¢o je po termine,

- ¢o je BLOCKED,

- 8o ¢aka na REVIEW,

- ¢o je DONE,

- kde je potrebné rozhodnutie.

28. CO SA MAME NAUCIT
Cielom nie je poznat kazdu funkciu ClickUp.

Potrebujeme zvladnut tento pracovny cyklus:
najdem svoju pracu

— otvorim Task

— pochopim oakavany vysledok

— otvorim source of truth

— pracujem

— aktualizujem status

— odovzdam na review

— vysledok ulozim do spravneho systému
— uzavriem Task.



