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Formularz zdarzenia typu Zadanie

Okno dodawania nowego zadania sktada si¢ szesciu zakladek: Ogélne, Dodatkowe, Zasoby, Poprzedniki, Cechy, Zataczniki. Trzecia i czwarta wigzg
sie z zarzadzaniem projektami, dlatego ich zawarto$¢ zostata opisana w osobnym artykule.

Zaktadka Ogé6lne

Nowe zadanie
[ -~
ol M dia
Ogolne
Zlecone 2016-08-04 15:02 przez Administrator Systemu
Pracownicy: Milewicz Marian - Viceprezes hd
Temat: Przygotowanie analizy
Opis: Analiza potrzeb klienta - etap | projektu
Klient: Exponenta Sp. z 0.0, Stritowa 3 v
Osoby:
Sprawa:
Data rozp.: 2016-08-03 09:00 Na kiedy: |2018-08-03|13:30
Czas pracy: 0d 04h 30m Postep: %
Kategoria: --wybierz-- |  Priorytet: |Normalny -
poinformuj mnie jezeli wykenana [J oznacz jake prywatne
Zapisz OK Anuluj

Zaktadka Ogoélne formularza dodawania zadania

Opis pél

» Zlisty Pracownicy wybieramy osobe, ktéra ma wykonac¢ zadanie. Aby doda¢ wiecej niz jednego pracownika lub grupe pracownikéw, klikamy ikone
i przenosimy odpowiednie elementy z okna po lewej stronie do okna Wybrani za pomocg strzatek miedzy oknami lub wciskajac klawisz Enter.

* W polu Temat wpisujemy nazwe zadania, np. przygotowanie analizy.

* W polu Opis notujemy szczegétowe informacje, np. uwagi dotyczace wykonania zadania.

+ Ikony w polu Klient oznaczajg - kolejno - wyszukiwanie klienta w bazie, dodawanie nowego klienta do bazy kontrahentéw oraz wstawianie nazwy
wybranego klienta do pola Temat. Pole przeznaczone jest na informacje o kontrahencie, z ktérym zwigzane jest zadanie, np. firma, dla ktérej robimy
projekt. Zadanie to bedzie widoczne w kartotece wybranego klienta w zaktadce Terminarz.

» Jesli w zadaniu uczestniczag réwniez osoby spoza naszej firmy, wskazujemy je w polu Osoby wybierajac nazwiska z listy wyswietlonej po kliknigciu
ikony

* lkony w polu Numer sprawy oznaczaja - kolejno - wyszukiwanie sprawy, tworzenie nowej sprawy w formularzu podstawowym oraz tadowanie listy

spraw wybranego powyzej klienta. Zadanie powigzane ze sprawa bedzie wyswietlone w kartotece tej sprawy w zaktadce Terminarz.
* Podajac terminy Od, Do, uzupetniamy zaréwno date, jak i godzine. Pole Czas pracy jest uzupetniane automatycznie na podstawie danych w
powyzszych polach.

* W polu Postep podajemy procentowg warto$¢ obrazujgca postep wykonania zadania w danym momencie.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Calendar
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Calendar/AddEditEvent
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/Projects
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Search#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Search#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/DocumentCreate

WikiPrint - from Polar Technologies

» Zlisty Kategoria wybieramy kategorie zadania, ktéra zostanie dodana do nazwy wpisanej w polu Temat, np. zadanie priorytetowe.

+ Zlisty Priorytet wybieramy poziom istotnosci zadania.

» Jesli przydzielamy zadanie innemu pracownikowi i chcielibySmy otrzymac¢ powiadomienie o jego zakornczeniu (w momencie, kiedy bedzie ono
wykonane w 100% lub oznaczone jako zatatwione), zaznaczamy checkbox poinformuj mnie, jezeli wykonano.

e Zaznaczenie opcji oznacz jako prywatne sprawi, ze zadanie bedzie widoczne tylko i wylgcznie dla osoby, ktérej przydzielamy zadanie, a zatem
wskazanej w polu Pracownicy.

Zaktadka Dodatkowe
Opis pél

* W polu Identyfikator wpisywany jest ciag znakéw (np. SP01Z01), ktéry wykorzystywany jest przy tworzeniu struktury zadan z szablonu projektu i
umozliwia dalsze przetwarzanie zadan przez procedury.

« Jezeli w systemie eDokumenty skonfigurowano modut Kampanie, nazwy aktywnych kampanii bedg wys$wietlone na liscie Kampania.

» Zlisty Przypomnienie mozemy wybra¢, z jakim wyprzedzeniem chcieliby$my otrzyma¢ przypomnienie o rozpoczeciu zadania.

* W polu Ostateczny termin podajemy tzw. deadline.

» Powtarzalnos¢ zdarzen ustawiamy po kliknieciu przycisku Cykl i uzupetnieniu wyswietlonego formularza.

Cykl - definicja

Cykl: Tygodniowy b

Wzarzec: co 1| tydzien {tygodnie) w dniu

peniedzialek D wtorek D sroda D czwartek
D piatek D sobota D niedziela

Zakres cyklu:

Poczatek: 2016-08-03

Keniec: O Nigdy
® Po ril wystapieniach
W dniu

OK Anuluj

Formularz ustalania cyklicznosci zadania

» Jesli chcemy, aby zadanie byto wyswietlane w Planie dnia, zaznaczamy checkbox plan dnia.
+ Jesli zadanie ma charakter kamienia milowego w projekcie, zaznaczamy checkbox oznacz jako kamierh milowy.

* Aby doda¢ zadanie poza godzinami pracy (szary obszar na kalendarzu), zaznaczamy checkbox rozmieszczaj manualnie. Czas pracy bedzie wtedy
réwny czasowi trwania zadania. Rozmieszczanie manualne jest istotne na wykresie Gantta. Konsekwencjg zaznaczenia tej opcji jest przesuniecie
czasu rozpoczecia zadania - nastepnika po recznym przesunieciu na wykresie zadania - poprzednika.

« Jesli do zadania zostato utworzone zadanie podrzedne (delegowane), to po zaznaczeniu checkboxa Automatycznie oznacz jako zatatwione
zadanie Zzrédtowe i jego zakonczeniu, status zadania podrzgednego takze zmieni sig na zakofczony.

Pozostate

» Zawarto$¢ zaktadki Cechy jest definiowana indywidualnie w Panelu sterowania

» Szczeg6towy opis panelu zarzadzania zatacznikami wySwietlonego w zaktadce Zatgczniki znajduje sie w osobnym artykule.
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