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1  Wstep

Karty zadan w BeeOffice to uniwersalne narzedzie do planowania i zlecania zadan dla poszczegdinych
pracownikow badZ grup osdb. Mozna zaprojektowac szablony dla powtarzalnych sekwendji dziatan, takich jak:

e karta zatrudnienia pracownika lub karta obiegowa przy zakonczeniu pracy
e karta opracowania oferty handlowe;

e karta akceptagji wniosku inwestycyjnego

e iwiele innych, np. wynikajgcych z procedur ISO

Karty tworzone wg tych szablonéw mozna nastepnie przypisywac do réznych wykonawcodw i wyznaczac terminy
realizacji poszczegolnych zadan. Mozna rowniez zmieni¢ tres¢ karty, kiedy dany przypadek jest nietypowy i
odbiega od szablonu (poprzez usuniecie lub dodanie zadan na karcie), jezeli uzytkownik posiada odpowiednie
uprawnienia.

Karty zadan pozwalajg w prosty sposob Sledzi¢ postepy prac. Szczegdlnie w sytuacjach, ktére wymagaja
wspotdziatania wielu 0séb / réznych zespotdéw organizadji, mozna dzieki nim szybko ustali¢, na jakim etapie jest
dana sprawa, bez odpytywania wszystkich uczestnikow procesu.

W rezultacie oszczedzamy czas i usprawniamy zarzadzanie firma.
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l%"rzyjt;cie nowego pracownika 2018/000001
| Powrst <& | | TybEdyci & | (D] [ &
Nowy Specjalista ds Marketingu Wykonane: 7
Bakowska Zuzanna 2018-06-01 Do wykonania: 4
Prosze podaé jako date karty termin rozpoczecia zatrudnienia Anulowane: 1
i Razem: 12
1. Przed rozpoczeciem pracy
Dostarczenie podpisanej umowy do HR 2018-05-22
2018-06-01 10:53
Lipinski Jedrzej
| umowa przekazana do Anny Mitej, pok 103
& O  Otwérz ponownie x (23 Lipinski Jedrzej
Skierowanie na badania lekarskie 2018-05-25
2018-06-01 10:53
Mita Anna
| skierowanie wystane do pracownika
& O  Otwérz ponownie x 02 Zespot HR
Zamowienie wyposazenia dla miejsca pracy 2018-05-25
2018-06-01 10:53
Lipinski Jedrzej
| zamowienie 2015/000023 wystane (nowe biurko i krzesto)
& O  Otworz ponownie x (3] Lipiriski Jedrzej
Przygotowanie miejsca pracy 2018-05-27

administracji.

Instalacja biurka wykonana. Krzesto do odbioru w magazynku

& O  Otworz ponownie x

Zamowienie wizytowek

I wizytowki nie sg zamawiane dla tego stanowiska

@ O  Otwérz ponownie x

2018-05-27

2018-06-01 10:53
Siédmy Wiadystaw

522 Zespot Administraci

Anulowane

2018-06-01 10:53
Siodmy Wiadystaw

8% Zespot Administracii
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2 Grupy uprawnien

Poszczegdlne zadania na karcie mozna przypisa¢ do:

e konkretnych osob
e grup/zespotow

Ten drugi sposob jest rekomendowany, jesli definiujemy szablony dla powtarzalnych sekwencji dziatan. Mozna
w przysztosci tatwiej uwzgledni¢ ewentualne zmiany obsady stanowisk lub zastepstwa podczas nieobecnosci
(zadanie wykonaja inne osoby z tej samej grupy) i nie bedzie to wymagato zmian szablonu.

Przed przystapieniem do pracy z ,Kartami zadan" nalezy wiec zaplanowa¢, jakie grupy przewidujemy jako
wykonawcow zadan i utworzy¢ je w systemie.

Jako przyktad zdefiniujemy na poczatek grupe Dziat IT obejmujgcg wszystkich pracownikéw IT.
W tym celu korzystamy z mechanizmu ,filtrow” BeeOffice.

Menu: Opgje = Filtry = Dodaj rekord (+)

7)) Dane podstawowe o
| 1
Nazwa |.| Pracownik

DziatIT Wszyscy v

pis

4 OMIODEAS A ) Lo Dziat IT

at Produkc)i | Logistyki

[0 Dziat Marketingu i PR

[0 Dziat Sprzedazy

[0 Dziat Finansdw | Administracji
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Krok 1
Podajemy nazwe nowej grupy.

W polu Pracownik zaznaczamy opcje ,Wszyscy” (tzn. bedzie to filtr globalny, a nie przypisany do pojedynczej
osoby).

Krok 2

W strukturze organizacyjnej po lewej stronie zaznaczamy: Dziat IT i klikamy strzatke w prawo "=", co przenosi
dany fragment struktury do grupy uprawnien.

Jako grupy uprawien mozemy zdefiniowac nie tylko cate dziaty (jak powyze)), ale réwniez mniejsze zespoty lub
pojedyncze stanowiska.

Powyzszg sekwencje krokoéw powtarzamy dla innych grup, ktére sa zaplanowane do uzycia w szablonach kart
zadan, np.: Zespot HR, Zespdt Administradji, itd.

W kazdej chwili mozemy oczywiscie powrdci¢ do tego menu (Opcje = Filtry) i doda¢ nowe lub zmodyfikowac
istniejace grupy uprawnien (w miare rozszerzania konfiguracji kart zadan o nowe obszary w firmie).

3 Tworzenie szablonu kart zadan

3.1 Po zatozeniu grup uprawnien mozemy przejs¢ do tworzenia szablonow kart zadan. Przechodzimy do
menu: Administracja — Konfiguracja — Ogdlne — Szablony kart zadah — Dodaj szablon (+)

Jako przyktad opracujemy sekwencje dziatan: ,Zatrudnienie pracownika”.

f2) Szablon karty zadan

Zadania ” Uprawnienia

|

Temat
Zatrudnienie pracownika
Opis

Prosze w temacie karty podac nazwe stanowiska, jako pracownika wskazac osobe
zatrudniana, a jako datg - termin rozpoczecia pracy

Data utworzenia Utworzyt Status
2018-08-29 12:44 Lipowy Tadeusz v
) Zadania
Dodawaj nowe pozycje ze statusem:| Do wykonania v
2 . ; Termin
B MNazwa - Przypisana osoba Przypisana grupa Status

wykonania

Dodaj zadanie () Dodaj informacje &)
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Krok 1. Wpisujemy temat/tytut szablonu.

Opcjonalnie: Dodajemy opis, ktory bedzie mozna zmieni¢ podczas tworzenia karty. Ten opis moze stuzy¢ jako
ogolna instrukcja dla uzytkownika (wskazowki, jakie jest przeznaczenie danego szablonu) lub opis konkretnego
przypadku / karty, po jej zatozeniu na podstawie szablonu.

Krok 2. Wybieramy przycisk ,Dodaj zadanie” na dole ekranu, aby utworzy¢ kolejne pozycje karty.

W tabeli zadan pojawiajg sie nowe wiersze:

Nazwa Przypisana osoba Przypisana grupa Termin wykonania  Status

B ' v [ v | v Dowykonania ™Y X
e v v v Do wykonania ~ X
: v v v Do wykonania ~ X

Dodaj zadanie (® Dodaj informacie [i] Dodaj wiadomosé &8

W pierwszej kolumnie wpisujemy nazwe zadania.

Nastepnie wybieramy pracownikéw, badz grupy, ktére maja by¢ oddelegowane do wykonania zadania. Mozliwe
jest przydzielenie do zadania konkretnej osoby, grupy lub obu jednoczesnie. Wszyscy przydzieleni uzytkownicy
otrzymaja uprawnienia do wykonania tego zadania. Mozemy rowniez pozostawi¢ to miejsce puste i uzupetnic je
pozniej — jesli wykonawcy zadania nie sg znani jeszcze w momencie projektowania szablonu.

Na liscie osob system prezentuje dodatkowo dwie wartosci specjalne / zmienne, ktére pozwalaja bardziej
elastycznie okresli¢ szablon:

e *Pracownik — oznacza, ze do zadania bedzie oddelegowana osoba wskazana podczas tworzenia karty
w polu ,Pracownik”.

e *Przetozony — oznacza, ze do zadania bedzie oddelegowany przetozony pracownika, wskazanego
podczas tworzenia karty.

Grupe wybieramy sposrod utworzonych wczesniej ,Grup uprawnien” (por. poprzednia sekcja opisu). System
prezentuje do wyboru na liscie 0sob tylko uzytkownikéw, ktorzy majg uprawnienia do dziatan na kartach zadan.
Jesli lista osob jest krotsza niz oczekujemy, prawdopodobnie oznacza to, ze nie otrzymaty one jeszcze
odpowiednich uprawnien.

Mozemy okresli¢ tez termin zadania jako konkretng date (np. 2018-06-01) lub termin wzgledny, obliczany
automatycznie podczas tworzenia kazdej karty z tego szablonu:
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E‘ Nazwa ‘ Przypisana osoba ‘ Przypisana grupa ‘ Termin wykonania ‘ Status ‘ ‘

® | | v| | . v '| Do wykonania ¥ %

y | —— S
9 e " | T

-an mlia P X

2] 45 a rd X

‘Dodajzadanie @ | | Dodajinformacie @ 14

Terminy wzgledne sg zalezne od daty, ktorg wskazemy podczas tworzenia karty. Liczby ze znakiem + i -
oznaczaja liczbe dni od tej daty. Przyktadowo dla karty ,Zatrudnienie pracownika” zadanie ,Oprowadzenie po
firmie” powinno sie odby¢ doktadnie w dniu rozpoczecia pracy, wiec z listy wybieramy +0. ,Skierowanie na
badania lekarskie” powinno by¢ natomiast przekazane wczesniej, wybieramy np. -10.

Powtarzamy wpis: Nazwa, Przypisana osoba/grupa, Termin dla kolejnych zadan na karcie.

Opcjonalnie mozemy tez doda¢ sekcje informacyjne, ktére pozwolg podzieli¢ zadania na grupy. Sekcje
informacyjne nie majg przypisanej osoby lub terminu wykonania, a jedynie stuza do uporzadkowania /
poprawienia czytelnosci karty zadan. Pozycje tego rodzaju wstawiamy przez nacisniecie przycisku: ,Dodaj
informacje” na dole ekranu:

Nazwa _Przypisana osoba Przypisana grupa Termin wykonania  Status

mI 1. Przed rozpoczeciem pri rL X
® | Dostarczenie podpisane] L| *Przefozony . v||-10 v Dowykonania ~ T X
® | skierowanie na badania Ie| ' . v ‘ I Zespot HR v | -7 v I Do wykonania T X
® | zZaméwienie wyposazenia | ’ *Przetozony v ‘ | . v | 7 v | Do wykonania r X
® | Przygotowanie miejsca pr: | ' . v \ I Zespot Administracji ¥ | 5 v I Do wykonania X
® | zamowienie wizytowek | ’ . v ‘ I Zespot Administracji ¥ | 5 v I Do wykonania r X
i | 2. w pierwszym dniu prac | . ~rL X
® | Przedstawienie nowego p\| ' *Przelozony v ‘ | B v | v I Do wykonania r X
® | zatozenie konta email | : . v ‘ | ZespotIT v | +0 v | Do wykonania r X
® | wydanie komputera | ' . v ‘ I ZespotIT v | +0 v I Do wykonania T X
® | instalacja oprogramowanla| ’ . v ‘ I ZespotIT v I +0 v | Nieaktywne ML X
® | szkolenie BHP | ’ ) v ‘ I ZespotHR v | +0 v | Do wykonania T X
[ |3 W pierwszym miesiacu | ' ~ X
® | Deklaraca przystaplemac| ' *Pracownik v ‘ | . v | +30 v | Do wykonania ~T X
® Deklaracja przystapienia c| ' *Pracownik v ‘ | . v | +30 v I Do wykonania M X

Dodaj zadanie @ Dodaj informacje [& Dodaj wiadomos¢ &9
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Za pomoca przycisku ,Dodaj wiadomo$¢” istnieje rowniez mozliwo$¢ powiadomienia osob w organizacji lub
poza nig, o tym, ze proces osiagnat wybrany etap. Wiadomos¢ jest wysytana jedynie w celach informacyjnych —
nie oczekuje sie podejmowania jakichkolwiek dziatan w karcie zadan.

W celu uruchomienia powiadomien, trzeba zdefiniowac regute, ktdra na podstawie zmiany statusu innego kroku
(na 'wykonane') przestawi status kroku z powiadomieniem na 'wystane' - wtedy mail zostanie wystany do
adresatow wskazanych jako osoba lub grupa przypisana do danego kroku.

Aby powiadomienie byto wysytane do osob spoza organizacji, nalezy zatozy¢ dla nich ,konta techniczne” w
oddzielnym folderze struktury organizacyjnej, nazwanym np. 'kontrahenci'. W za-ktadce ,pracownik” wypetniane
sa jedynie pola: imie, nazwisko, adres e-mail. W ten sposdb mozemy wskazywac kontrahenta (ktory nie jest
pracownikiem organizacji) np. jako adresata powiadomien z kart zadan, lecz ta osoba nie moze zalogowac sie
do systemu.

Nazwa Przypisana osoba Przypisana grupa Termin wykonania  Status

*

B &®
7)

o '| . v Do wykonania r X

®
=
G
<

v | . v Do wykonania r X

=
-
-
-

Do wykonania re X

Dodaj zadanie (® Dodaj informacje [E) Dodaj wiadomosé &8

Za pomoca strzatek znajdujacych sie po prawej stronie mozliwa jest zmiana pozycji poszczegolnych zadan lub
informacji. Przyciskiem ,x" usuwamy niepotrzebne zadania.

Nazwa Przypisana osoba Przypisana grupa Termin wykonania  Status
3 v v v Do wykonania ~M X
’ v v v

Do wykonania T~ R

®
“

v v Do wykonania M X

Dodaj zadanie & Dodaj informacje [E) Dodaj wiadomos¢ &9

Opracowany szablon zapisujemy przyciskiem w gornej czesci formularza.

Zatrudnienie pracownika

Zapisz Powrét <y | | Sprawdz & | Usun (J | |D® Edytuj Reguly @3 | Sortuj zadania Kopiuj szablon @

) szablon karty zadan

Zadania Uprawnienia
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4 Tworzenie typu kart zadan

Przed uzyciem nowego szablonu nalezy jeszcze zdefiniowac tzw. ,Typ karty zadan”.
Typy kart stanowig dodatkowy mechanizm podziatu kart wg réznych zastosowan na listach lub raportach.

Menu: Administracja = Konfiguracja = Ogdlne — Typy kart zadan

Klikamy ,Dodaj typ karty” i nadajemy tytut. Nastepnie wybieramy z listy szablonéw odpowiedni szablon:

Typ karty zadan

Powrét &y | | Sprawdz & | | Usun [J | | D

Nazwa

‘ Karta zatrudnien pracownikow

Szablon

“ Zatrudnienie pracownika v \ ’
Wyswietlaj historie zmian Wyswietlaj historie workflow

L4 L4

Wyswietlaj statystyki Powigzanie z urzadzeniami

v

W powyzszym przyktadzie mamy pojedynczy szablon wykorzystany na razie w jednym typie karty. Jesli jednak
ten sam szablon nadaje sie do zastosowania w wielu sytuacjach, mozemy zatozy¢ wiecej typow kart opartych o
ten sam szablon.

Na przyktad: trzy typy kart ,Nowy pracownik — biuro Warszawa”, ,Nowy pracownik — biuro Krakow” i ,Nowy
pracownik — biuro Poznan”, moga by¢ oparte o ten sam szablon: ,Przyjecie nowego pracownika”. Dzieki temu
na liscie kart mozemy fatwo odrézni¢, ktorego biura dotyczy dany proces zatrudnienia, lecz ewentualne zmiany
szablonu bedg odnosi¢ sie jednoczesnie do wszystkich typow kart.

Mozemy dodatkowo wybrac kilka ustawien sterujacych dziataniem nowego typu karty:

Wyswietlaj historie zmian Steruje wyswietlaniem historii zmian poszczegdinych zadan i catej karty
Wyswietlaj historie workflow Steruje wyswietlaniem daty wykonania oraz osoby, ktora wykonata zadanie
Wyswietlaj statystyki Steruje wyswietlaniem statystyk zwigzanych z liczbg wykonanych zadan

) ) o Umozliwia tworzenie zadan, ktore bedg zwigzane z urzadzeniami danego
Powigzanie z urzadzeniami ]
typu, np. konserwacja serwera
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Na poczatku pracy z kartami zadan sugerujemy pozostawienie trzech pierwszych opcji wkgczonych.

Teraz utworzony typ i szablon kart zadan sg dostepne dla wszystkich uzytkownikow, ktorzy posiadaja

odpowiednie uprawnienia.

5 Korzystanie z kart zadan

5.1 Tworzenie nowej karty zadan
Nalezy wejs¢ w menu: Start = Karty zadan i wybrac przycisk: Dodaj karte (+)

W pierwszej kolejnosci wypetniamy nagtéwek karty zadan:

Karta zadan

Powrét ¢ | Sprawdz & Usun (3| |'D
Typ
Karta zatrudnien pracownikow v I‘l n
Opis .

Prosze w temacie karty poda¢ nazwe stanowiska, jako
pracownika wskazac osobe zatrudniana, a jako date - termin

rozpoczecia pracy y

. Temat
Nw.ry specjalista ds. marketingu ‘ u
Data Pracownik
2018-08-29 | (4  Bakowska Zuzanna [&) | g
Data utworzenia Utworzyt ~ Nr
| Lipowy Tadeusz

1 Wybieramy odpowiedni typ karty

2 Tytut/temat karty — znaczenie tego pola zalezy od typu karty. Instrukcja na temat wypetniania pol
,Temat’, ,Data” i ,Pracownik” dla karty moze by¢ umieszczona w polu ,Opis”. Jesli jest to np.
Karta zatrudnienia pracownika", wtedy tytutem moze byc stanowisko zatrudnianej osoby: ,Nowy
specjalista ds. marketingu”, ,Nowy asystent” itp

3 Wybieramy Date oraz Pracownika.
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W karcie zadan mozemy wybrac tylko osoby z kartoteki pracownikéw w BeeOffice. Jezeli karta dotyczy
uzytkownikdw nie utworzonych jeszcze w systemie (np. nowy pracownik w trakcie procesu zatrudnienia) to

wystarczy zatozy¢ dla takiej osoby nowe konto tyko z uzupetnionym imieniem, nazwiskiem oraz przypisanym
stanowiskiem. Reszta danych takich jak przypisanie uprawnien, hasto, login, itd. nie sg wymagane na tym etapie.

Po zapisaniu, karty zadan zostang udostepnione wszystkim pracownikom, do ktorych sie odnoszg. Jesli odbiorca

jest cata grupa, jak np. Dziat IT, to zadania beda widoczne dla kazdej osoby wchodzgcej w sktad tej grupy.

Zostanie rowniez wygenerowany automatyczny mail, ktory powiadomi kazdg z osdb o aktywnych zadaniach na

tej karcie w statusie ,Do wykonania”.

5.2 Wybieranie kart i wykonywanie zadan na karcie

Po przejsciu do menu: Start = Karty zadan system prezentuje rozne widoki listy kart zadan.

Mozna tutaj przegladac cate karty (nagtéwki) oraz pojedyncze zadania na kartach. Widoki catych kart sg zwykle

wygodniegjsze dla autora karty lub osoby nadzorujacej caty proces. Natomiast widoki pojedynczych zadan sg bardziej

przydatne dla oséb odpowiedzialnych za ich wykonanie.

Karty zadan Q
widok | Karty zadan v ‘ & @ strona1z1 pokaz wszystko
Zadania - wszystkie | i tacznie
Nr Brypizane do mhic -Wszyelkie Typ Data Data utworzenia Status Wykonane A
20Mag Er2ypisane domnla - do wykonania ’ . parketingu  Przyjecie nowego pracownika 2018-08-29 2018-08-29 Zatrudnienie zakoriczone 4 12 7
Przypisane do mojej grupy lub do mnie - wszystkie
201806 B2YPisane do mojej grupy lub do mis - do wykonania ecjalisty ds. 74k oriczenie wspoipracy 20180630  2018-06-01 1 6 @
2018/000001 Bakowska Zuzanna Nowy Specjalista ds Marketingu  Przyjecie nowego pracownika 2018-06-01 2018-06-01 7 2 Z
pozycie 1.3z3
Wybieramy interesujgca nas karte z listy:
g
Karty zadan Q
widok | Karty zadan v & @ k strona1z1 f pokaz wszystko
Nr Pracownik Temat Typ Data Data utworzenia Status Wykonane rz_:‘gggie
2018/000003 Bakowska Ala Nowy specjalista ds. marketingu  Przyjecie nowego pracownika 2018-08-29 2018-08-29 Zatrudnienie zakonczone 4 12 &z
2018/000002_Kiosowska Evelina Zakoriczenie pracy Specialisly 65 7aigiiczenie wepoipracy 2018-06-30 ___ 2018.06-01 1 M
2018/000001 Bakowska Zuzanna Nowy Specjalista ds Marketingu  Przyjecie nowego pracownika 2018-06-01 2018-06-01 7 12 Z
o (o o e

Uzytkownik przypisany do dowolnego zadania w ramach karty zadan moze przegladac catg karte, lecz ma

uprawnienie tylko do wykonania ,swoich” zadan na karcie (tzn. przypisanych do uzytkownika lub grupy, w sktad

ktérej wchodzi uzytkownik).

Realizagje zadania potwierdzamy kliknieciem przycisku ,Wykonaj".
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Informacje dodatkowe na temat wykonanego zadania mozna umiesci¢ w polu komentarza. Komentarze mozna
dodawac nawet po wykonaniu zadania.

Historia zmian dla zadan na karcie jest automatycznie rejestrowana (mozna w kazdej chwili ustali¢ doktadnie
kto/kiedy wykonat dang operacje lub uzupetnit komentarz).

W przypadku omytkowego wykonania zadania mozna przywrdci¢ poprzedni status przyciskiem ,Otworz
ponownie”.

Przyjecie nowego pracownika 2018/000001

Powrét &y | | TybEdycji & | D | & n

q
Nowy Specjalista ds Marketingu Wykonane 6
Bakowska Zuzanna 2018-06-01 ‘ Do wykonania: 5
Prosze podat jako date karty termin rozpoczecia zatrudnienia Anulowane 1
Razem: 12
Utworzono: Lipinskl Jedrzej 2018-06-01 10:52 o @ |
1. Przed rozpoczeciem pracy
Dostarczenie podpisanej umowy do HR 2018-05-22
umowa przekazana do Anny Mitej, pok. 103
Wykonaj
& D Odrzuéx Anulujx Nieaktywne (&3 Lipinski Jedrzej
Skierowanie na badania lekarskie 2018-05-25
o Tt
skierowanie wystane do pracownika \
& O  Otworz ponownie x 58 Zespot HR
Zamowienie wyposazenia dla miejsca pracy 2018-05-25
| |
zamodwienie 2015/000023 wystane (nowe biurko i krzesto) ‘
@ O | Otwirz ponownie x n @) Lipifiski Jedrzej
- —_

Dodatkowe funkcje na ekranie karty zadan:
1 Zestaw ikon dla operacji dotyczgcych catej karty:

e Powrdt” do listy przeglagdowej kart zadan
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e ,Tryb edygji" — dostepny tylko dla autora karty oraz administratora. Po kliknieciu uzyskujemy wszystkie
opcje dostepne podczas tworzenia szablonu karty, lecz wprowadzone zmiany nie modyfikujg szablonu,
tylko te pojedyncza karte

e Historia zmian” — prezentuje wszystkie zmiany, jakie zostaty dokonane w karcie

e Wydruk formularza” — prezentuje karte zadan w formie tabeli w formacie PDF (do zapisania jako plik lub
wydrukowania).

2 Statystyki zadan danej karty (te sekcje mozna ukry¢ podczas definiowania typu karty). Poszczegdlne
kolory na wykresie odpowiadajg réznym statusom zadan:

e Zzielone — wykonane

e Czerwone — odrzucone

e niebieskie — niewykonane
e jasnoszare — nieaktywne

e ciemnoszare — anulowane

3 Dodatkowe operacje dotyczace pojedynczego zadania:

Zatacznik — mozliwo$¢ dodania dowolnego pliku do zadania, np. zdjecia, protokotu czy potwierdzenia badan.

Q ‘:L) Odrzu¢ X Anulujx Nieaktywne £ (23] Lipinski Jedrzej

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

Dodaj @ Wstaw E=

e Historia zmian” — pokazuje wszystkie zmiany, jakie zostaty dokonane w wybranym zadaniu (mozna ukryc¢
te opcje podczas definiowania typu karty)
e ,Odrzuc”, ,Anuluj” — zmieniajg status danego zadania na odrzucone lub anulowane

Zadanie odrzucone mozna interpretowac jako decyzje dotyczaca catej karty (zakonczenie procesu) lub czesci
karty (koniecznos¢ powtdrzenia wczesniejszych krokow). Interpretacja zalezy od konkretnej sekwengji dziatan
i nalezy jg ustali¢ w ramach organizacji.

Zadanie anulowane to takie, ktore nie byto konieczne do wykonania w ramach procesu (opcjonalne).

Widocznos¢ opdji ,Odrzuc” i ,Anulyj” jest zalezna od wybranych ustawien podczas tworzenia szablonu karty
i moga byc one ustawione roznie dla poszczegolnych zadan.

e Nieaktywne" — klikniecie spowoduje zmiane statusu zadania na nieaktywne.

Otworz ponownie — uzytkownik moze zawsze ponownie otworzy¢ zadanie, jesli uzna, ze jednak nie zostato
wykonane lub stwierdzi, ze popetnit btgd. Ponowne otwarcie zadania zostanie odnotowane w historii zmian.
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4 Prezentacja aktualnego statusu zadania (wykonane, odrzucone, anulowane, nieaktywne).

Ponizej statusu jest umieszczona informacja o osobie, ktora wykonata dane zadanie oraz data/czas

wykonania. W dolnym prawym rogu zadania jest wyswietlana przypisana (odpowiedzialna) osoba lub grupa

osob. Trojkat w rogu zadania oznacza, ze jest ono skierowane do biezgcego uzytkownika systemu:

® D
kazanie
S 2D

6 Funkcje zaawansowane

6.1  Wykonanie zadan réwnolegle lub sekwencyjnie

Domyslnie nowe zadania sg dodawane do szablonu karty zadan w statusie ,Do wykonania”. Oznacza to, ze

kazde z nich moze by¢ wykonane niezaleznie od innych, mogg nad nimi rownolegle pracowac niezaleznie rézne

osoby. Przyktadem takich zadan na karcie przyjecia pracownika moga by¢ np. ,Skierowanie na badania lekarskie”

i ,Zamowienie wizytowek”.

Jesli wystepuje jednak zaleznos¢, gdzie kolejne zadanie mozna rozpocza¢ dopiero po zakonczeniu

poprzedniego, nalezy pdzniejsze zadanie utworzy¢ w statusie ,Nieaktywne”. Takie zadania dodajemy do

szablonu karty zadan (,Tryb edycji’) po zmianie ustawienia ,Dodawaj nowe pozycje ze statusem” na

| Termin wykonania Status ==

'| Do wykonania ¥ %

,Nieaktywne":

ify) Zadania

Dodawaj nowe pozycje ze statusem:l Mieaktywne v
[

i N | Do wykonania | -

Wi [ Neaywne _______ MISGGS
- .
| HE B e
v -

al HE J]E

'| Do wykonania ¥ ¥

Dodaj zadanie @ | | Dodaj informacie @
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Przyktad zadan, dla ktérych moze by¢ uzasadnione okreslenie sekwencji wykonania:

1 Wydanie komputera i akcesoriow (w szablonie w statusie: ,Do wykonania”)
2 Instalacja oprogramowania (w szablonie w statusie: ,Nieaktywne")
lub

1 Okreslenie planu promodji (,Do wykonania”)

2  Akceptagja merytoryczna planu promodji (,Nieaktywne”)

3 Akceptagja finansowa planu promogdji (,Nieaktywne”)
Zmiana statusu kolejnych zadan w sekwengji na: ,Do wykonania” moze nastgpi¢ w wyniku dziatania regut
karty zadan — opisanych w nastepnej sekgji.

6.2 Edyga regut dla karty zadan

Reguty pozwalajg zainicjowac akcje, ktore majg automatycznie nastgpi¢ w wyniku okreslonych dziatan
uzytkownikéw (,Tryb edycji” — ,Edytuj reguty”). Mozemy przyktadowo ustali¢, ze zadanie ,Instalacja
oprogramowania" bedzie aktywne dopiero po wykonaniu zadania: ,Wydanie laptopa”. Dzieki temu system
powiadomi uzytkownika o zadaniu dopiero, kiedy bedzie mozliwe jego wykonanie (a nie od razu w momencie
utworzenia karty zadan).

Reguty dla zadan mozna ustala¢ podczas edydji szablonu kart zadan:

Przyjecie nowego pracownika 2018/000001

Zapisz Powrét <&y | | Sprawdz £ | Usui [ ' D Edytuj Reguly €5 Sortuj zadania

Wybieramy ,Dodaj(+)”, a nastepnie:

o n - . .
Jazok Zadanio } JOsiagnie status Wykonaj akcje &= r Zadanie do zmiany # mStatus do ustawsonia ¢ -

ol e od G
Wydanw komputora v Wykonane v ustaw status zadana v Instalacia oprogramon * Do wykonania v And ®

Zokozene konta email v Wykonane \ < .

Dods) @

Krok 1. Wybieramy zadanie, ktore ma wywotywac dang akcje oraz okreslamy, jaki status musi osiggna¢ to zadanie.
Krok 2. Edytor regut przedstawia kilka akcji do wyboru:

e Ustaw status zadania — dana akcja odnosi sie do innego pojedynczego zadania

e Ustaw status wszystkich poprzednich / nastepnych zadan — oznacza, ze wynik dziatania akcji odnosi sie

do wszystkich zadan poprzedzajacych / nastepujacych po zadaniu wywotujgcym akcje
e Ustaw status karty — zmienia status catej karty
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Krok 3. Jesli wybralismy akcje ,Ustaw status zadania", to wskazujemy zadanie, na ktore wptynie wywotana akdja.
W innym przypadku ustawiamy tylko nowy / docelowy status (dla nastepnych zadan lub catej listy).

Krok 4. Mozemy réwniez utworzy¢ warunki ztozone, potgczone operatorem ,AND". Przyktadowo ,Kiedy zadanie
Wydanie komputera osiggnie status wykonane” AND ,zadanie Zatozenie konta e-mail zmieni status na
wykonane”, to wtedy ,ustaw status zadania Instalacja oprogramowania na do wykonania”.

Aby powrdci¢ do tworzenia szablonu, nalezy wybrac przycisk ,Edytuj zadania”.

6.3  Status karty zadan

W dotychczasowych przyktadach zajmowalismy sie statusami poszczegolnych zadan (Do wykonania / Wykonane
/ Anulowane / itd.)

W krotkiej karcie ztozonej z 4-5 zadan zupetnie wystarczajace jest Sledzenie statusow tych za-dan. Jednak w
dtugich sekwencjach dziatan (kilkanascie - kilkadziesigt krokdw) warto zasygnalizowac ,kamienie milowe”, ktore
0sigga cata karta zadan po wykonaniu najwazniejszych krokdw, przez zmiane statusu catej karty.

Przyktadowa lista zadan dla karty zatrudnienia pracownika i zadania wybrane jako ,kamienie milowe" procesu:

. 4 . ustaw status karty:
automatycznie po utworzeniu nowej karty: Zatrudrien o
JLatruanienie rozpoczete

po wykonaniu zadania: ustaw status karty:

Szkolenie BHP ,Wymagania formalne spetnione”
Po wykonaniu zadania: ustaw status karty:

Deklaracja udziatu w ubezpieczeniu ,Zatrudnienie zakonczone”

Statusy kart zadan definiujemy dowolnie, jako liste wartosci (stownik w BeeOffice), zaleznie od zestawu statuséw
potrzebnych w ramach danego procesu.

Menu: Administracja = Konfiguracja = Stowniki i inne listy wyboru = Stowniki, wybieramy

(okno Opcje przegladania po lewej stronie) stownik: ,Karta zadan — status” i tutaj definiujemy potrzebne statusy.
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Status poczagtkowy ustalany automatycznie w momencie utworzenia karty nalezy poda¢ w definicji szablonu, w
sekdji nagtowka karty:

) Szablon karty zadan

[ Zadania ” Uprawnienia

Temat

| Zatrudnienie pracownika

Opis

Data utworzenia Utwarzyt Status

| | |HHmm || Administrator Adam | | v

Statusy karty zadan ulegajace zmianie po wykonaniu poszczegolnych zadan okreslamy w edydji regut karty
zadan dla szablonu karty zadan:

) Reguly

Jezeli zadanie Osiagnie status Wykonaj akcje Zadanie do zmiany | Status do ustawienia

‘ - v‘ ‘ “ V‘ ‘ ustaw status karty vi q ‘ o v x
Dodaj @

Statusy kart zadan sg uzyteczne m.in. jako kryterium przegladania / selekcji danych na liscie kart zadan, mozna
np. szybko odfiltrowac procesy zatrudnienia pracownikéw w toku i zakonczone.

6.4 Zmiana tresci szablonu a tre$¢ kart zadan

Szablony kart zadan okreslajg standardowe powtarzalne sekwencje operacji. Dzigki zastosowaniu szablondw,
mozemy szybko tworzy¢ kolejne karty zawierajace te same listy dziatan. Jest naturalne, ze w dtuzszym okresie
procesy i procedury w organizacji ulegajg zmianom. Przyktadowo na karcie zatrudnienia pracownika mozemy
dodac nowy krok:

,Deklaracja przystapienia do programu sportowego”
lub usuna¢ krok:
,Zamowienie telefonu stacjonarnego”

Zmiany tresci szablonu karty odnosza sie tylko do nowych kart, tworzonych od tego momentu. Wszystkie
istniejace karty (zarowno zakonczone, jak i w trakcie przetwarzania) nie ulegng zmianie. Pozwala to na
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,ewolucyjne” wprowadzanie zmian w procedurach w organizacji, bez zaburzania przebiegu juz rozpoczetych
procesow.

W szczegolnych przypadkach, kiedy niezbedne sa zmiany tresci juz utworzonej karty zadan, nalezy te zmiane
wprowadzi¢ bezposrednio w danej karcie, po przetgczeniu jej w tryb edycji:

Zatrudnienie pracownika 2018/000004

Powrét <9 | | TrybEdycji &2 | | &

6.5 Definiowanie pdl dodatkowych

W kazdym z zadan zdefiniowanych na Karcie zadan mozemy umiesci¢ pola dodatkowe, ktore pozwolg
uzytkownikom na wprowadzenie dodatkowych danych. Przyktadowo, w zadaniu ,Przygotowanie miejsca pracy”
na karcie zadan ,Przyjecie nowego pracownika” chcemy da¢ mozliwos¢ umieszczenia informacji o tym, jakie
doktadnie przedmioty zostaty przygotowane:

Przygotowanie miejsca pracy 2018-09-09
Nazwa wyposazenia Data zakupu Na miejscu

Biurko 20180913 |4 ¥ \

Krzesio RRRR-MM.-DI ‘ Pola dodatkowe

Pn Wt S Cz Pt So N .

Komenta | 1 2 |
A 3 4 5 6 7 8 9
Wykonaj 10 11 12 13| 14| 15 18

i 1
@ O Odrzué x An : % 19 2 2 gL &% Administration
24 25 26 27 28 29 30
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Konfigurowanie pol dodatkowych:
Menu: Administracja = Konfiguracja = Ogolne — Definicje atrybutow dodatkowych

Z opdji przegladania po lewej stronie wybieramy tabele ,Karty zadan”. Klikamy ,Zastosuj’, a nastepnie ,Dodaj
rekord”.

Atrybuty dodatkowe

Powrst <5 | | Sprawdz 2| [ usun 7| D

Mazwa
Nazwa wyposazenia
Nazwa techniczna Tabela docelowa Kolejnost sortowania

X , . a "
desk Karty zadarn v 4 . _

Typ danych Diugosct pola Uktad 2 Ukry—j et'g.rkiéte_

& T o

CHAR .' - v 80 Po prawej v 0

Pole obowiazkowe?

Wprowadzamy wymagane dane. W polu z typem danych (1) mozemy wybiera¢ pomiedzy m.in. polem
tekstowym, polem daty, lista czy polem wyboru. Mozemy rowniez wybra¢, czy pole, ktére wiasnie definiujemy,
ukaze sie po prawej czy pod spodem wzgledem poprzednich elementow (2), a takze mozemy zrezygnowac z
wyswietlania etykiety (3). Dwie ostatnie opcje przydaja sie przy tworzeniu struktury majgcej odwzorowywac
tabele.

Dodawanie pdl dodatkowych do szablonu kart zadah
Menu: Administracja = Konfiguracja = Ogdlne — Szablony kart zadan
W konkretnym zadaniu klikamy na przycisk ,Dodaj” i wybieramy z listy pdl okreslonych wczesnie).

*

B | Przygotowanie miejsca pr: v | Administration v ‘ ‘ 5 v | Dowykonania T X
:
Opis ‘ Qo ykonaj

Odrzuc X
Komentarz ,,‘ Anuluj X
¥ Wyswietlaj opcje Anuluj Wyswietlaj opcje Odrzué Wymagany komentarz Nieaktywne £
Pola dodatkowe
Nazwa wyposazenia Data zakupu Na miejscu
| |X ::::r‘.‘,|"‘|:|x X
| | X ‘:.:. AR-MM-I ‘DX X
| | X | RRRR-MM-LC ‘ (] X X

Do@@

| Zai Dodaj fe wizytowek . v | Administration v ‘ ‘ 5 v | Do wykonania T X
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