1 Agenda
W zaktadce widoczne sg zdarzenia z podziatem na dni 1 godziny.

1.1 Widoki kalendarza

Domys$lnym widokiem jest siatka miesigca. Wyswietlane sg zdarzenia przypisane do
poszczegbdlnych dni. Mozliwe jest dodanie nowego zdarzenia poprzez kliknigcie na dany dzien lub
poprzez zaznaczenie kilku dni. Issue mozna doda¢ rowniez wybierajac akcje Nowe zgloszenie.

<+ Nowy Kalendarz <+ Nowe zgtoszenie

Wyswietlone w widoku kalendarza zdarzenia zawierajg tytut, status oraz, jesli posiadaja,
godzing/godziny. Uzytkownik moze przelaczaé si¢ pomigdzy trybami tygodnia, dwoch dni, dnia
oraz listy. Moze wylaczy¢ wyswietlanie weekendow.
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1.2 Filtry

Uzytkownik moze filtrowac zdarzenia wzgledem kalendarza oraz statusu zdarzenia. Domyslnie
zaktadka zawiera jeden, gldwny kalendarz — ogolny. Domys$lnie wy$wietlane sg zadania ze
wszystkich kalendarzy uzytkownika, ale uzytkownik moze zawe¢zi¢ wyswietlanie wedtug typu

kalendarza.
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Nowy kalendarz mozna doda¢ przy pomocy przycisku nowy kalendarz. Kalendarze mozna
edytowa¢ w zakresie zmiany nazwy oraz koloru wyrdzniajacego lub usuna¢ (za wyjatkiem
domyslnego). Ustawienia i filtry kalendarzy oraz statuséw issues wyswietlajg si¢ w rozwijalnym
sidebar.
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2 Issues

2.1 Tworzenie issue

Po kliknigciu w przycisk Nowe zgloszenie wyswietli si¢ okienko ze skroconym formularzem
tworzenia. Na tym etapie nalezy okresli¢ typ zgtoszenia. Do wyboru s3:

* wydarzenie — wybrane domyslnie,

* spotkanie,

* zadanie.

Nastepnie mozna uzupetnic:
* temat lub krotka tre$¢ zgtoszenia — pole obowigzkowe;
* status. Do wyboru s3:
°  nowy,
o w realizacji,
© wykonany,
© anulowany.

* kalendarz (domys$lnie wybrany jest ogolny),

* daty - w przypadku wydarzen i spotkan mozna okresli¢ dat¢ 1 godziny startu 1 konca. Dla
zadania mozliwe jest ustawienie deadline. W zalezno$ci od miejsca aktywacji tworzenia
issue, wybrany jest konkretny dzien z siatki lub dzien biezacy, jesli uzyto gtownego
przycisku dodawania.
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Aby doda¢ wiecej szczegdtow, nalezy wybrac akcje wiecej opcji. W efekcie wyswietli sie okienko z
dodatkowymi opcjami do uzupetnienia:

* opis,

* miejsce,

* podzadania,

» zalgczniki,

*  komentarze;

* projekt,

* przypisany uzytkownik,

* milestone,

* powigzanie z kontaktem,

* powtarzanie,

* log czasu — opcja dostepna tylko dla typu zadanie powigzanego z projektem. Tutaj mozna
zalogowac czas spedzony nad aktywnos$cig. Uzytkownik moze kilka razy zarejestrowac czas
dla pojedynczej aktywnosci. Po dodaniu loga czasu w zadaniu wyswietla si¢ informacja kto,
kiedy 1 ile czasu nad nim spedzit. Zalogowane czasy zadania wyswietlajg si¢ rowniez w
zakladce projektowej Timesheet.

* autor — informacja o autorze zgtoszenia. Pole nie jest mozliwe do edycji.
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2.1.1 Podzadania
Opcja dostegpna tylko dla typu zadanie. Zadania podrzgdne mogg sktadac si¢ z tematu / krotkiego

opisu, statusu oraz terminu.
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2.1.2 Zalaczniki

Obok nazwy sekcji znajduje si¢ przycisk wgrania zalacznikow. Ponizej wyswietla si¢ lista plikow z
okresleniem informacji (autor, data dodania oraz typ pliku). Dla plikéw mozna wykona¢
nastepujace akcje: podglad, pobierz, usun.
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2.1.3 Ustawienia cyklicznoSci
Dostepne sg nastgpujace opcje cyklicznosci:
* codziennie,
* co tydzien,
*  Co miesiac,
* coroku,



* niestandardowe.
Zadanie ustawione jako cykliczne bedzie wyswietla¢ si¢ w kalendarzu zgodnie z ustaleniami, np.
jesli termin zgloszenia wypada we wtorek 1 ustawiono powtarzanie na co tydzien to zadanie
wyswietli sie w kazdy wtorek. Zadania cykliczne wyswietlane sg rowniez na listach zadan 1 w
kanbanie, jednak pokazywane na nich jest jedynie najblizsze wystapienia zadania (zgodnie z
okresem obowigzujacym dla listy).
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W ustawieniach niestandardowych mozna customizowac czestotliwos¢ wystgpien. Uzytkownik
moze wybra¢ opcje powtarzania bez weekendow, okresli¢ powtarzanie na co ktory$ tydzien, itd.
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W przypadku zadan cyklicznych komentarze sa dodawane tylko dla pojedynczego zadania, nie
catego cyklu.
W momencie edycji oraz usuwania zgloszenia, uzytkownik zostanie zapytany czy zmiany maja
obowigzywac dla:

* tylko tego wystgpienia,

* tego i nadchodzacych wystapien,

* wszystkich wystapien (facznie z przesztymi).
Uzytkownik w ustawieniach niestandardowych cyklicznosci moze okresli¢, kiedy powtarzanie ma
si¢ zakonczy¢. Do wyboru ma:

* Dbez konca,

* po konkretnej ilosci powtorzen,

* do konkretnej daty.

2.1.4 Komentowanie zdarzen
Kazde zgltoszenie, do ktérego uzytkownik ma prawo przynajmniej odczytu, moze by¢ przez niego

skomentowane. Do swoich komentarzy uzytkownik ma petne prawa — moze je modyfikowac i
usuwac.
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2.1.5 Przypisanie do uzytkownikow

Aby przypisa¢ zdarzenie do uzytkownika nalezy rozwing¢ sekcj¢ Przypisany uzytkownik. Po
rozwinigciu wyswietli si¢ lista wyboru dostgpnych uzytkownikow. Mozna doda¢ kolejnego
uzytkownika lub usung¢ przypisanie juz dodanego. Po najechaniu na avatar wyswietla si¢ tooltip z
nazwa, a zawarto$¢ avatar-a wyswietla opcje usun — kliknigcie powoduje usunigcie przypisania.
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2.1.6 Przypisanie do kontaktow

Issue moze zosta¢ réwniez przypisane do konkretnego kontaktu. Powigzane zadanie wyswietli si¢
nie tylko w agendzie, ale takze w szczegotach danego rekordu. Aby doda¢ powigzanie, nalezy
rozwing¢ sekcje Kontakt. Po rozwinigciu wyswietla si¢ lista wyboru typu kontaktu: firma, osoba
kontaktowa lub kandydat. Po okresleniu typu pojawia si¢ kolejne pole wyboru z lista dla wybranego
typu. Mozna doda¢ powigzania do kilku kontaktéw, do réznych typdéw. Po najechaniu na avatar
powigzanego kontaktu w tooltip wy$wietla si¢ typ 1 nazwa kontaktu. Zawarto$¢ avatar-a wyswietla
opcje usun — kliknigcie powoduje usunigcie przypisania.
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2.1.7 Przypisanie do projektu/ profilu HR

Przypisane zgtoszenie wyswietli si¢ dodatkowo w szczegdtach wybranego projektu lub profilu HR.
Aby doda¢ powigzanie nalezy rozwina¢ sekcje Projekty. Wyswietli si¢ lista wyboru dostgpnych
projektow 1 profili HR (profile HR maja dopisek HR). W przypadku wydarzenia lub spotkania
mozna zdecydowac czy zdarzenie ma wyswietla¢ si¢ rowniez w kanbanie 1 w jakiej sekcji. Issue
typu zadanie zawsze jest wyswietlane w kanbanie projektu, nalezy tylko okresli¢ sekcje w ktorej ma
si¢ znalez¢.
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2.2 Uprawnienia zgloszen
W konfiguracji roli mozna ustalié, czy jej uzytkownik ma prawo dostepu tylko do swoich
kalendarzy czy tez do kalendarzy swoich wspotpracownikéw (na poziomie tej samej roli lub catej
organizacji). Jesli ma dostep prywatny to widzi tylko swoje kalendarze 1 przynalezace do nich
issues. Ma do nich pelne uprawnienia. Moze dodawac wlasne kalendarze (pelne prawa). W
agendzie dodatkowo widzi issues innych uzytkownikow, jesli zostaty do niego przypisane. Wtedy w
szczegdlach issue moze zobaczy¢ nazwe kalendarza innego uzytkownika, ale kalendarz innego
uzytkownika nie wyswietla si¢ na jego liscie. Jesli ma dostep publiczny to w zalezno$ci od poziomu
dostepu widzi kalendarze i przynalezace do nich issues swoje 1 innych userow z roli lub organizacji.
W zaleznosci od uprawnien moze je edytowac, usuwac lub nie.
Uprawnienia issues w obrebie innych modutow (w kontaktach, kandydatach, projektach, profilach
HR):

* uzytkownik moze doda¢ issue wszedzie tam gdzie ma przynajmniej prawo odczytu,

* do utworzonych przez siebie oraz przypisanych do siebie ma pelne prawa,

* issues innych uzytkownikéw widzi, ale nie moze ich edytowa¢ ani usung¢. Moze je

skomentowac. Do swojego komentarza ma pelne uprawnienia.

2.3 Issue na pulpicie
Na pulpicie uzytkownika wyswietlaja si¢ jego zgtoszenia na najblizszy tydzien oraz
przeterminowane.
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