1. Lista projektow
Projekty sa podzielone na dwie grupy:
» aktywne,
* zarchiwizowane.
Grupa aktywnych projektow posiada dwa tryby widoku, pomigdzy ktorymi mozna si¢ przetaczac:
* widok listy (domysiny),
* widok szczegotowy, kafelki.

<+ Nowy projekt

Wybor sposobu wyswietlania jest zapamigtywany do kolejnej zmiany.
Projekty archiwalne wys$wietlaja si¢ tylko w trybie listy. Domyslnie sekcja jest zwinigta i
wyswietla si¢ dopiero po zarchiwizowaniu przynajmniej jednego projektu.
Projekty mozna oznaczy¢ gwiazdka jako ulubione. Z poziomu listy mozna ustawi¢ / zmieni¢ status
oraz priorytet, a takze zarchiwizowac lub przywrdci¢ z archiwum projekt.
W widokach kafelek oraz listy wyswietlane sg nastepujace informacje o projekcie:

* nazwa,

* opis i tagi — tylko w widoku kafelek,

* klient / klienci,

» data startu i planowego zakonczenia projektu,

* status,

* priorytet.
Jesli ktoras z informacji jest zbyt dtuga do wyswietlenia, to cze$¢ niemieszczaca si¢ zastepowana
jest poprzez wielokropek.

] Lista projektow

Nazwa projektu Klient Deadline I status Priorytet projektu &
Kampania marketingowa 2.0 @ 27-10-2020 20-11-2020 Nowy Normalny v
——
Kampania analityczna 1.4 G 15-10-2020 20-1-2020 @ W toku Wysoki v
Kampania SEO NI & 01-10-2020 31-10-2020 e Zakonczony Normalny ~

v Zarchiwizowane projekty

2. Dodawanie projektu
Aby utworzy¢ projekt nalezy wybra¢ akcje Nowy projekt w prawym goérnym rogu nad lista
projektow. Do uzupetienia dostepne sg nastgpujace informacje:

* nazwa projektu — pole obowigzkowe,

* data rozpoczecia i planowego zakonczenia,

* status — pole obowigzkowe,

* priorytet — domyS$lnie wybranym jest normalny,

* przewidywana kwota budzetu i waluta,

* tagi,



* opis.
Po uzupehieniu informacji do projektu mozna przypisa¢ klienta/6w oraz cztonkéw zespotu.
Uzytkownik, ktory utworzyt projekt jest juz na liScie zespotu projektu.

3. Przypisanie klienta/ow do projektu
Aby przypisa¢ klienta nalezy klikna¢ przycisk plusa w nagtowku box’a klienci.
Na liscie powiagzanych oséb wyswietla sie:

e avatar oraz nazwa — nazwa jest odnosnikiem do szczegotow klienta,

* adres email oraz numer telefonu,

* przycisk umozliwiajacy cofnigcie powigzania kontaktu z projektem.

; Klienci Projekt wewnetrzny 0
@ Beautylish & +18779925474 @ service@beautylish.com x
MNetvibes @ (339)4610820 @ netvibes@example.com »

Z poziomu szczeg6tdw kontaktu powigzanie odbywa si¢ z poziomu box’a z przypisanymi
projektami.

4. Przypisanie uzytkownika/o6w do projektu
Podobnie wyglada przypisanie uzytkownika do projektu. W tym celu nalezy klikna¢ ikonke plusa

aktywujaca dodanie cztonka zespotu (w nagtéwku box’a zespof projektu). Po dodaniu uzytkownika
na liscie wyswietla sig:

* avatar, imi¢ 1 nazwisko oraz zajmowane przez uzytkownika stanowisko,

* adres email oraz numer telefonu,

* przycisk umozliwiajacy cofnigcie powigzania uzytkownika z projektem.
Aby zarzadza¢ powigzaniami projektu z klientem lub uzytkownikami nalezy mie¢ aktywna opcje
dostep do zarzqdzania klientami i zespolem projektu ustawiong w konfiguracji swojej roli.

v Projekty Prywatny

dostep do timesheet innych oséb

° dostep do zarzgdzania klientami i zespotem projektu

5. Projekt wewnetrzny
Projekt mozna oznaczy¢ jako wewnetrzny — w tym celu nalezy przesuna¢ suwak dla opcji projekt

wewnetrzny w nagtowku box’a dla klientow projektu. Dla takiego projektu nie mozna dodaé
klienta, opcja powigzania bedzie dostepna dopiero po kolejnej zmianie stanu suwaka na
nieaktywny. Aby zmieni¢ na wewng¢trzny projekt do ktorego przypisano klienta/6w nalezy najpierw
usung¢ istniejgce powigzania, dopiero wtedy suwak si¢ odblokuje.



/s;, Klienci ° Projekt wewnetrzny

Projekt wewnetrzny

Na liscie projektow taki projekt jest oznaczony specjalng ikonkg w kolumnie klienta.

Klient

@

6. Dokumentacja projektu
Dla projektu mozna doda¢ linki do dokumentacji w zewngtrznych zrédta (np. link do makiety

nowego projektu strony internetowe;j).

6.1 Dodawanie odnosnika dokumentacji
Aby dodac¢ link nalezy klikna¢ plusa w nagtéwku box’a z dokumentacjg. W okienku z formularzem

nalezy uzupeic¢ nazwe 1 url dokumentacji. Mozna dodac¢ kolejny link, aktywujac przycisk plusa.

Mazwa dokumentacji o

URL dokumentacji

6.2 Lista dokumentacji

Na liscie wyswietlaja si¢ podlinkowane nazwy dokumentacji. Po najechaniu wyswietla si¢ tooltip z
catym urlem. Po klikni¢ciu przekierowanie do zewnetrznego odnosnika w nowej karcie.
Link do dokumentacji mozna edytowac¢ lub usunac.

é Dokumentacja projektu (4]

& Makieta nowej strony | uxpin X

]



7. Kanban

Zadania w projekcie mozna wyswietla¢ w formie tablicy kanban lub listy podzielonej na sekcje.
Widokiem domyslnym jest kanban. Do tej zaktadki trafiaja wszystkie issue typu zadanie zwigzane z
projektem. O widocznos$ci w kanbanie wydarzen i spotkan decyduje uzytkownik.

7.1 Kanban

Uzytkownik konfiguruje tablice wedlug swoich preferencji — dodaje kolejne kolumny, nadaje im
nazwy. Dostgpna jest sekcja domyslna. Uzytkownik moze zmieni¢ nazwe tej kolumny i doda¢
kolejna. Moze tez usunaé sekcje z wszystkimi zdarzeniami lub przed usunigciem przeniesé
zgloszenia do innej kolumny. Karty mozna przenosi¢ pomiedzy kolumnami metoda drag&drop.

' Analiza wymagan [+ Projektowanie [+ | Development (+] | Testy (+]
a Zebranie wnioskow ) a Projekt, wersja pierwsza e
Bez daty 12-11-2020
Nowy v Nowy
i Analiza wymagan )
Bez daty
Nowy
i Spotkanie z klientem )
03-11-2020
Nowy v
.
7.2 Lista

Zadania mozna wys$wietli¢ rowniez w formie listy podzielonej na sekcje. Sekcje odpowiadaja
nazwom kolumn w widoku kanban. Na licie rOwniez mozna przesuwaé zadania w inne miejsca
metoda drag&drop. Ten widok mozna posortowa¢ wedtug wtasnej kolejnosci lub daty. Sekcje w
sortowaniu wedlug daty sg nieedytowalne, nie mozna zmienia¢ ich kolejnosci. Dodatkowo,
wyroznione sg zdarzenia dla ktorych zostat przekroczony termin.

~ Analiza wymagan 3
EL Bez daty Zebranie wnioskow Nowy v Z0 0 # 0 X &
EL Bez daty Analiza wymagan Nowy ~ =0 OO0 &£ 0 X &
EL 03-11-2020 Spotkanie z klientem Nowy =0 &0 # 0 X %

~ Projektowanie 1

EL 12-11-2020 Projekt, wersja pierwsza Nowy v Z0 U0 #0 XI[E
v Development 0
v Testy 0

v Anulowane zadania o]



v Zalegte

~ Dzis

EL 03-11-2020 Spotkanie z klientem

v Jutro

v Nastepne 7 dni

~ Nastepne 21 dni

EL 12-1-2020 Projekt, wersja pierwsza
~ Bezdaty

EL Bez daty Zebranie wnioskéw

EL Bez daty Analiza wymagan

7.3 Zdarzenia anulowane

Nowy

Nowy ~

Nowy ~ =0 OO0 # 0 X 5
0

0

1

20 oo g0 x[B

2

Nowy « =0 OO0 # 0 X |5
Z0 00 0 XI5

Zadania, ktorym uzytkownik zmieni status na anulowane przestaja si¢ wyswietla¢ w
dotychczasowej lokalizacji. Zostaja przeniesione do sekcji zadan anulowanych. Domys$lnie
kolumna ta jest ukryta, ale mozna ja odstoni¢ wybierajac akcje pokaz anulowane.

Pokaz anulowane

8. Agenda

Issues zwigzane z projektem dostepne sa rowniez w formie agendy. W tej zaktadce wyswietlaja si¢
wszystkie typy issue. Mozna przetacza¢ pomiedzy widokami miesigca, tygodnia oraz dnia.

Dzis < > LISTOPAD 2020
DZI$
caly dzien Spotkanie z klientem

czwartek, 12.11

deadline Projekt, wersja pierwsza

9. Timesheet
9.1 Rejestracja czasu

Dzien Tydzien m

Nowy v =0 @©o #Zo
Nowy ~ =0 ©Jo & 0

Zarejestrowacé swoj czas pracy mozna w dowolnym miejscu aplikacji (ikonka stopera w lewym
sidebar) lub bezposrednio w zgloszeniu projektowym (sekcja Logowanie czasu).



(o LOGOWANIE CZASU A

Nowy czas pracy

Aby doda¢ log czasu nalezy wybrac projekt, w ktorym pracujemy oraz dat¢ i godziny rozpoczecia i
zakonczenia aktywnos$ci. Mozna wybrac issue lub/i doda¢ opis.

Zalogowane czasy mozna sprawdzi¢ w zaktadce Timesheet danego projektu. Domys$lnie
uzytkownik ma dostep tylko do swoich zalogowanych czasow. Aby mégt zobaczy¢ czasy
pozostatych cztonkdéw zespotu nalezy wiaczy¢ mu opcje w uprawnieniach dodatkowych roli dostep
do timesheet innych 0sob.

w  Projekty Prywatny v

dostep do timesheet innych oséb

° dostep do zarzgdzania klientami i zespotem projektu

Koszty pracy sa wyliczane na podstawie stawki godzinowej uzupetnianej w ustawieniach
uzytkownika. W projekcie mozna doda¢ niestandardowe stawki uzytkownikow (po kliknigciu w
przycisk Niestandardowe stawki).

9.2 Stawki godzinowe pracownikow

W konfiguracji w zaktadce z uzytkownikami osoba z odpowiednimi uprawnieniami moze uzupetni¢
informacje o stawkach godzinowych swoich pracownikow. Moze je wskaza¢ przy dodawaniu lub
edycji uzytkownika. Na podstawie podanych stawek mozna wyliczy¢ koszty aktywnosci w
projekcie.

9.3 Koszty niestandardowe projektu
Jesli wymaga tego sytuacja dla danego projektu mozna doda¢ stawki niestandardowe. Jesli sg
wprowadzone, to na ich podstawie (a nie zapisanych w konfiguracji) wylicza si¢ koszty biezacego

projektu.

Uzytkownik © Stawka niestandardowa w projekcie (EUR)

Wybierz Uzytkownika h x

ﬁ‘nuluj




9.4 Timesheet w projekcie
W tej zakladce mozna ustali¢ niestandardowe stawki godzinowe biezacego projektu. Ponize;j
wyswietla si¢ podsumowanie — informacje o sumie kosztow, sumie czasu spedzonego nad
projektem oraz kosztach rozliczanych.
Wyswietla si¢ tam rowniez zestawienie nast¢pujacych informacji:
* nazwa zadania,

* opis,

* nazwa uzytkownika pracujacego nad aktywnoscia,
* data aktywnosci,

* czas trwania aktywnosci

* oznaczenie czy czas jest rozliczany,
* suma kosztow.

Uzytkownik

Elwira

B Ludwiczykéwna

Elwira

B Ludwiczykéwna

10. Check-ins

Zadanie Opis  Data

Spotkanie z

372020 1300
klientem p312020 300

Zebranie

. . 02-11-2020 10:00
WNIOSKOW

Czas

16:00 (03:00)

14:00 (04:00)

Rozliczalny

©

Stawka godzinowa  Koszt &

600,00 €

800,00 €

ty 1400,00€
any 80000€

Koszt ro

Za posrednictwem zaktadki Check-ins w projekcie mozna automatycznie zadawac pytania swoim
wspotpracownikom wedtug harmonogramu. Automatyczne pytania sktaniajg zesp6t do regularnego
udostepniania aktualizacji wszystkim uczestnikom projektu.
Uzytkownik tworzy tre$¢ pytania, a nastepnie decyduje komu, kiedy 1 o jakiej porze dnia chce je
zadawac¢. Pytanie moze by¢ wysytane na adres email pracownika codziennie, raz w tygodniu, raz w
miesigcu lub wedlug innych okre§lonych czestotliwosci.



Jakie pytanie chcesz zadac?

‘ Wpisz swoje pytanie.. ‘

Jak czesto cheesz zadawacd pytanie?

Codziennie..
Raz w tygodniu...

Raz w miesigcu ...

Ktorego dnia?

Pon Wit Sr Czw Pt Sob Miedz

O jakiej porze dnia?

Na poczqgtku dnia (9:00)
Ma koniec dnia (16:30)

Wybierz godzing...
Kogo chcesz zapytac?

Brak wybranych elementow

0

Dodaj wszystkich czlonkow projektu

Uzytkownik o wskazanej porze i dniu otrzyma powiadomienie email z informacja o oczekujacym
pytaniu. Zawarty w tresci wiadomosci odno$nik przekieruje go do widoku konkretnego projektu i
pytania w aplikacji.

Pytanie w kazdy(q) poniedziatek o 09:00 0
Elwira Ludwiczykéwna

Co planujesz w tym tygodniu?

-+ Dodaj swojg odpowieds...



Pracownik moze doda¢ swoja odpowiedz. Kazdy z cztonkdéw zespotu lub osoby majace dostep
moga zobaczy¢ odpowiedzi do pytan projektowych. Wspodtpracownicy moga skomentowaé oraz
zareagowac na czyjas odpowiedz.

Pytanie w kazdy(q) poniedziatek o 09:00 0
Elwira Ludwiczykéwna

Co planujesz w tym tygodniu?

R B U ®& A ~ = = =~v H-~ X </

Dodaj swojg odpowiedz...

Anuluj Dodaj mojq odpowiedz

03-11-2020

B Elwira Ludwiczykéwna 03-11-2020 12:54

Oddac raport i przejé¢ do analizy wymagarn nowego projektu

Dodaj komentarz [Fdel¢=Tels[¥]

03-11-2020
e ©
i Elwir oo S W o= % o
. .

- Y
la) v

Odd jo

Dodaj komentarz

11. Przypisanie przychodow i wydatkéw
Z poziomu szczeg6tdw projektu mozna dodac przychdd oraz wydatek. W zaktadkach przychody

oraz wydatki wyswietlaja si¢ listy transakcji powigzanych z danym projektem. Dodajac z poziomu
szczegotow firmy dokument jest juz powigzany z biezacym projektem.

Dodajac do projektu wydatek mozna ustali¢ jaki udziat procentowy oraz kwotowy zajmuje projekt
w tym wydatku.

12. Archiwizacja projektu
Po zakonczeniu lub anulowaniu pracy nad projektem, mozna go zarchiwizowac. Aby to zrobi¢,



nalezy wybra¢ akcje Archiwizuj. Opcja dostepna jest z poziomu szczegdtow oraz listy.

71 Archiwizuj & Edytuj

Po zarchiwizowaniu projekt zostaje przeniesiony do sekcji projektéw archiwalnych. Po wejsciu w

jego szczegbdlty wyswietla sie¢ komunikat Ten projekt jest zarchiwizowany.

Przywroé & Edytuj

O Projekty * Szczegoly projektu Do archiwizacii

Ten projekt jest zarchiwizowany

Sekcja zarchiwizowanych projektéw wyswietla si¢ dopiero po zarchiwizowaniu przynajmniej
jednego.
Projekt w kazdej chwili mozna przywrécic¢ z archiwum.
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