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Apie Beedo

Beedo istorija

Beedo procesas kuriamas nuo 1996 mety Beedo idéjos autoriaus, Rimanto Jankeviciaus,
reguliariai atliekan€io produktyvumo tyrimus visose bendrovése, kuriose dirba. Daugiausia
susisteminta ,Verozonoje“ sukaupta patirtis ir realizuota kaip praktinis jrankis Beedo.

15 mety truke tyrimai atskleidé pastangy, koncentracijos, karybiSkumo jtaka Zmogaus
produktyvumui. Atliktus tyrimus praktiSkai seké bandymai pritaikyti jvairias technikas, kurias
naudodamas kiekvienas zmogus galéty iSsiugdyti keliskart didesnius produktyvumo jgudzius
nei turi dabar. Visy pirma idéjos autorius viska taiké sau. O véliau - jvairiose komandose, su
kuriomis dirbo.

Asmeninis produktyvumas

Stai apie ka verta pagalvoti prie$ pradedant naudoti Beedo asmenigkai:

Minciy lietus arba vakumas. Kaip iSgauti tikslg ir rezultata? Kartais turime tiek
daug minciy, kad jos uzgoZzia jprastg masy gyvenimg ir veiklg. O pasitaiko, kad galvoje
- tuscia. Kaip tvarkytis vienu ar kitu atveju?

Suplanavimas i$ naujo yra norma — kaip tai daryti greitai? Gyvenimas yra judrus.
Nuolat keiciasi aplinkybés ir situacijos. Neplanuoti — negerai, nes sudétinga susidaryti
bendrg vaizda. Planuoti nuolat uztrunka perdaug laiko. Ar sugebétume reguliariam
perplanavimui skirti 1 val. per savaite ar 20 min. per dieng?

Klasifikatorius padeda suvokti. Gyvenimas yra aiSkus, kai jis yra suklasifikuotas.
Parduotuvéje preke taip pat lengviau surasti kai daiktai ne sumesti, o tvarkingai sudéti
lentynose. Taigi, kaip suklasifikuoti savo mintis?

Koncentracija ir karyba. Kas tai? Ka ir kada taikyti? Kai labai susikoncentruojame
— nesugalvojame nieko naujo. Kai pernelyg atsipalaiduojame — nieko nepadarome. Ka,
kaip ir kada reikia daryti?

Netikétumai ir rutinos. Gyvenimas arba nuobodus, arba netikétas. Kaip padaryti,
kad netikétumy sumazéty, o nuoboduliy baty tiek, kiek jy norime patys?

Tiksly harmonija ir/ar krastutinis tikslingumas. Kaip surasti aukso vidurj tarp
blaskymosi ir pernelyg didelés koncentracijos?

Micro-tasking effect. Kaip mes kalbame ir raSome - tuo esame. Kaip formuoti savo
mentalines nuostatas (atsakingumo, drasos, pasiryZzimo) specialiai tam neskiriant
laiko?
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Mikro komandos yra organizacijy pamatas

Nuo 2002 mety produktyvumo tyrimus konkretizavau — praktikg pradéjau taikyti
mikrokomandose (iki 10 Zmoniy). Vienas pagrindiniy Sio darbo klausimy — aiSkumo tarp
vadovo ir darbuotojo principas.

Gamtoje visi sudétingus organizmus sudaro mazesni, paprastesti. Taip pat ir dideles
organizacijas sudaro daugybé mikrokomandéliy: skyriy, padaliniy, departamenty ir pan.
Beedo - tai mikrokomandy produktyvumo jgudziy formavimas. Beedo taip pat ir jrankis,
padedantis Siuos jgudZius pritaikyti bei pasiekti geresniy rezultaty. Suprantama, kad turédami
igudzius daugelj asmeniniy dalyky galime atlikti su paprastais excel ar word sprendimais.
Tacgiau komandiniai sprendimai su jprastomis ofiso programomis praktiSkai nejmanomi.
Patirtis parodé — dauguma asmeniniy sprendimy su Beedo tampa paprastesni, 0 komandiniai
— jgyvendinami.

Beedo jgudziai lieka visam gyvenimui

Beedo procesas suformuotas taip, kad jgyti Zmogaus jgudZiai tarnauty visg gyvenima. Kaip
geras Saulys Saudo tik prisitaikes, taip Beedo proceso mokymus praéjes Zzmogus atlieka savo
uzduotis tinkamai suplanaves, nuosekliai — mokydamasis i$ kiekvieno etapo. Taip iSgaunama
darbo kokybé ir ilgalaikis vertés efektas. Atitinkamai vadovas praéjes Beedo procesg puikiai
Zino darbuotojus, jy privalumus ir trikumus bei gali labai greitai reaguoti | pasikeitusig
darbuotojy situacija. Vienu metu vadovas gali turéti ilgalaike vizijg ir pagal situacijg greitai
perplanuoti komandos veiksmus.

Beedo reiskia nuolatinj ir nuosekly organizacijos pokytj. Pagrindiné salyga — bati
konkurencingu

DazZnai girdime i$ klienty, kad didesnéje organizacijoje pakeisti kryptj reiSkia tg patj, kaip
pakreipti didelio laivo kursa. Kai darbuotojai turi Beedo proceso jgudZius — pokyciai pagreitéja
kelis kartus.

Kadangi Beedo procesas keiia asmenybe, sitlome turéti draugg — mentoriy, kuris padéty
igyvendinti asmeninius lGkescCius. Tai gali bati vadovas, kolega, draugas arba ,Verozonos*
darbuotojas. Draugas—mentorius taip pat reikalingas ir vadovui, nes labai daug klausimy
iSkyla ir darbuotojams diegiant Beedo procesa. Norint gauti konkrecius atsakymus reikia
nugyventi deSimtmecius arba... pasikonsultuoti su mumis. Mes patirtj susiteminome ir daug
vadybos dalyky galime praktiSkai, su aiSkiais pavyzdziais pateikti Jums.
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Beedo - tai Siuolaikinés vadybos tyrimy ir teorijy rezultatas

Taip pat Beedo projekte (mokomojoje ir programinéje dalyje) suintegravome Siy teorijy
pritaikyma praktikoje:

Situaciné vadyba (situational leadership)

DISC

TOC (theory of constraints)

Targeted selection (darbuotojy atrankos procesas)
Agile or Waterflow

GTD (get things done)

Vertés inovacija

Johari langas, griZztamojo rysSio technikos

Valdymo (Manage‘mento) apskaita.

Beedo diegimas yra pigus ir paprastas

Beedo proceso diegimas yra paprastas. Viskas prasideda nuo keliy Zzmoniy organizacijoje
(bdatinai vienas i$ jy turi bati jmonés ar skyriaus vadovas). PradZioje iSmokome kelis
darbuotojus, o jie véliau pasidalina patirtimi ir su kitais. Néra batinybés daryti revoliucijg
visoje organizacijoje. Nuosekliai ir sistemidkai organizacija pasikeiia pasikeitus kiekvienam
Zmogui ir atitinkamai pasikeitus kiekvienam skyriui.

Beedo diegimo praktika yra kliento darbo vieta. Jokiy oficialiy brangiy ir daug laiko uzimanciy
mokymy. Mokymai prasideda su pirma uzduotimi darbe. Taigi, haudg pradedate matyti jau
kitg dienag, kitg savaite ir kitg ménes;.

Beedo ir darbuotojy vertinimas

Vienas sudétingiausiy darby vadovui - nustatyti darbuotojo algg. Dazniausia tg darome
,mazdaug® principu ir tikriname ar abiems puséms suma atrodo teisinga. Su Beedo sidlome
kompetencijy vertinimo metodika, kurios pagalba pakankamai apibréztai ir vadovas, ir
darbuotojas zinos kodél alga yra tokia, kokia ji yra ir kg reikia padaryti, kad alga baty didesné.
O vadovui po vertinimo atlikimo bus aiSku ar darbuotojas yra jvertintas, ar pervertintas.
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Beedo asmeninio tobuléjimo procesas

Aiskumo principas

Beedo asmeninio tobuléjimo procesas remiasi ,,AiSkumo* principais darbuotojui ir darbdaviui,
tarp kolegu, kolektyvuose ir pan. Pateikiame pagrindinius principo démenis:

Aiski perspektyva. Jei kurdami kiekvieng naujg projekta ji gerai suplanuosite (suskirstysite
etapais ir kiekvienam jy sukursite reikiamas uzduotis), visada turésite konkreciy projekiy
sgra8g. Matysite kiek laiko pagal plang liko iki projekto uzbaigimo, kokios uzduotys jau
atliktos, kokias dar reikia atlikti.

Aiski atsakomybé. Projektg ar jo etapg priskyre konkreciam darbuotojui nubréSite aiSkias
atsakomybés ir sprendimo laisvés ribas.

Aisku, ka darau dabar. Kadangi kiekvieng ryta suplanuosite dienos darbus pagal pradzios
laikg ir trukme, nebeliks blaskymosi ir dvéjojimo kg dabar daryti?“.

Aiskus asmeninio ir komandinio tobuléjimo procesas. |vykdzius kiekvieng projektg ar jo
dalj paranku atlikti analize. Taip, tarpusavyje palygindami kelis projektus labai aiSkiai
pamatysite pagrindines kiekvieno darbuotojo klaidas, stiprybes bei silpnybes. Nuspresite
kokie pokyciai reikalingi tobuléjimui. Tobuléjant kiekvienam komandos nariui atskirai —
tobulés visa komanda.

Aiski motyvacija, susijusi su rezultatais. Jei darbuotojas kasryt sagZiningai suplanuoja savo
dieng ir visus atliekamus darbus fiksuoja, tuomet savaités (ar net dienos) pabaigoje jis matys
rezultatus: kokie tikslai buvo iSkelti, ar pavyko juos jgyvendinti, koks yra planuoto ir realiai
sugaisto laiko santykis, kiek pastangy buvo jdéta. Vadovas pagal Siuos rodiklius skaiciuoja
darbuotojo atlyginima ir premijas. Taigi, tai paprastas ir aiSkus bidas darbuotojui vertinti savo
darba, o vadovui — motyvuoti darbuotoja.
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Pagrindinés savokos

Beedo Zona (arba asmeniné zona) - tai erdvé, kurioje yra saugoma visa Jasy sukurta
informacija. Jus galite turéti neribotg Zony skaiciy.

e Jeigu Jus esate fizinis asmuo, Jums ir Jisy uzduoc€iy planavimui bus skirta asmeniné
zona. Sios zonos informacija yra prieinama tik Jums, nebent Jiis nurodysite kitaip.

e Jeigu Jus - juridinis asmuo, tuomet viena bendra zona gali bati skirta visiems Jisy
imonés darbuotojams. Tokiu atveju kiekvienas jraSas (kiekviena uzduotis) bus
prieinamas visiems tai zonai priskirtiems asmenims.

Plagiau apie Zonas skaitykite skyriuose ,Asmenine zona” ir  Variofojy feises,
konfidencialumas®.

Uzduotys - tai visi darbai, kuriuos reikia/planuojate atlikti. Jeigu numatote, kad tam tikrai
konkrediai veiklai reikés skirti laiko - Jums deréty sukurti naujg uzduotj. Sidlome uzduotis
kurti kuo smulkesnes, kad galétuméte realiai jvertinti atlikimo trukme ir i§ anksto
numatytuméte visus reikalingus etapus tikslui pasiekti. Vieng uzduot] gali sudaryti kelios
smulkesnés.

Beedo sistemoje uzduotys pagal tipg skirstomos j:

paprastas uzduotis, darbus,
skambucdius,

susitikimus,

veiklas,

projektus,

procediras.

Placiau apie uzduotis ir jy kirimg skaitykite skyriuje ,UZzduotys”

Medis - tai Jusy sukurty uzduoc€iy sarasSas. Medyje esancias uzduotis galite rasiuoti pagal
datg, pavadinimg, numerj, blseng bei prioriteta didéjandia ar mazéjancia tvarka. Jeigu
medyje yra sukurta daugiau nei 100 jrasSy, bus apribotas jo kopijavimas ar perkélimas | kitg
vietg. Maksimalus atvaizduojamy jrasy skaicius vienoje medzio Sakoje - 300.

Daugiau apie medj ir jo funkcijas galite perskaityti skyriuje .Projekiy medis”.

Planavimo lentelé — tai iSskleidZiama kortelé, kurioje galima susidélioti visas savo uzduotis,
suskirstyti jas pagal dienas. Ypac patogu naudoti planuojant proceduras.

Sia lentele isskleisite atsidare kortele ,Projektai“ ir paspaude desinéje lango puséje esandia
rodykle:

Projektas - tai Jusy Veiklos skyrius, atskira sritis, smulkesné dalis. Projektus siGlome
susikurti:
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kad patogiai atskirtumeéte skirtingas Veiklos sritis,

kad aiSkiai sugrupuotuméte uzduotis medyije ir jas lengvai rastumeéte,

e jei planuojate didelj darbg (projekta), kurio atlikimui reikés sukurti daugybe naujy
uzduodiy,

e jei planuojate laikinus darbus, kuriuos atlike turésite baigtinj rezultatg (pvz.

suorganizuoti kalédinj vakarélj)

Projektai padés nepasiklysti uzduodiy jaroje tiek Jums, tiek Jasy kolegoms.
Placiau skaitykite skyriuje .Projekiai”.

Procediira - tai pasikartojanti uzduotis, kuri atliekama nuolat arba kas tam tikrg perioda.
Kuriant naujg uzduotj, tipg ,proceddra” siilome rinktis jei:

e uzduotis atliekama nuolat, kievieng dieng (pvz. el. pasto tikrinimas, rytiniai
pasitarimai).

e uzduotis kartojasi kas savaite, kas ménesj ar kas metus (pvz. ketvirio ataskaitos
paruoSimas, ménesio plany sudarymas)

Procediros pagal tipg skirstomos:

e savaitinés proceduros - kartojasi kiekvieng savaite, nurodoma kurig savaités dieng;

e ménesinés proceduros - kartojasi kiekvieng ménesj. Galima nurodyti tikslia ménesio
arba savaités dieng (pvz. tre€ig ménesio pirmadien;);

e metinés proceddros - tai uzduotys, kurias reikia atlikti vieng kartg per metus (pvz.
nupirkti dovang direktoriui gimimo dienos proga).

Placiau skaitykite skyriuje .Proceduros”.

Planai. Planus galima jvardyti kaip dienos tiksly iSkélimg. Planai priduodami, kai sukuriamos
uzduotys visai darbo dienai. Priduodant planus komentare deréty nurodyti iki 3 svarbiausiy
dienos uzduodiy.

Bene pagrindiné plany modulio funkcija - galimybé stebéti Jasy darbo efektyvuma. Plany
lenteléje pateikiami nurodyti dienos tikslai, planuojama ir faktiné darbo trukme, plano
igyvendinimas procentais. Lentelés virSuje pateikiami visos savaités duomenys. Taip galite
sekti kokig dalj darby per kokj laikg atlikote.

Placiau skaitykite skyriuje .Planai”.

Veikla. Norédami pradéti darbg su Beedo savo asmeninéje Zonoje turite sukurti vieng ar
kelias pagrindines veiklas. Veikla apibrézia bendrg uzduocCiy tematikg (pvz. pomidory
auginimas, autoserviso darbai). Sukire veiklg, bet kuriam kitam Beedo naudotojui galésite
suteikti teises:

e matyti veiklg - asmuo gali matyti ir koreguoti pagrindine informacijg, taciau neturi
teisés valdyti Veiklos naudotojy;
e valdyti naudotojus - asmuo, kaip ir Jus, tampa pilnateisiu Veiklos administratoriumi.

-10 -
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Veiklos ataskaita - tai lentelé, kurioje pateikiamas Jisy atlikty uzduoCiy sagrasas.
StandartiSskai rodoma esamosios dienos veiklos ataskaita. Joje matomos pilnai atliktos bei
tokios uzduotys, kuriy atlikimui tg dieng skyréte dalj savo laiko. Lenteléje aiSkiai matosi kiek
laiko skyréte konkrecios uzduoties atlikimui ir kiek laiko dirbote i$ viso.

Veiklos ataskaitg galima rasti spusteléjus kortele ,Veiklos ataskaita”. Pladiau skaitykite
skyriuje ,Veiklos ataskaita”.

Funkcija — tai baigtiné uzduociy grupé. Funkcijos gali bati naudojamos bet kokio apibrézto
baigtinio proceso valdymui. Tai gali bati pardavimy planas, gamybos projektas ir pan.
Funkcijos naudojamos i§ anksto suplanuotiems, aiSkiai laiku apibréztiems procesams, kurie
turi kelis etapus, vykdomus vienas po kito.

Placiau apie funkcijas skaitykite skyriuje .Funkcijos".

Buferis — tai uzduoties atlikimui suplanuoto laiko procentiné dalis, skirta nenumatyty
problemy i8sprendimui. Pasirinkto dydZio buferius galima priskirti kiekvienai funkcijos
uzduodiai atskirai. Buferiy naudojimas — tai galimybé suplanuoti laikg i§ anksto nenumatyty
darby atlikimui.

Plagiau apie buferius skaitykite skyriuje .Funkcijos".

-11 -
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Daznai uzduodami klausimai

Ar Beedo veikia per visas narsykles?

Beedo sistema veikia naudojantis visomis pagrindinémis nar8yklémis. Sistemg nuolat
atnaujiname, kad ji baty pritaikyta pacioms naujausioms narSykliy versijoms. Pateikiame
narsykliy sarada, kuriomis naudojantis neturéty Kilti jokiy problemuy;:

Mozilla Firefox

Google Chrome

Safari

Opera

Internet Explorer (nuo 8.0 versijos)

Jei visgi pastebéjote klaida, praSome paradyti komentarg ar laiskg el. pastu info@vero.lt

Kaip naudotis paieska?

BeeDo sistemoje darbg galite pagreitinti naudodamiesi paieSka. PaieSkos laukas matomas
visoje BeeDo aplinkoje, puslapio virsuje.

L, j bee do leskoti

Tu&Ciame laukelyje jrasykite uzduoties pavadinimg ar jo dalj — iSsiskleis kortelé, kurioje
matysite paieskg atitinkanc€iy uzduoc€iy sarasa. Pasirinkite tinkama uzduotj ir paspauskite.

Mokomeés leskoti

118: Mokomeés Ee=Do
115: Mokomeés dirbti su W

£ 111: Mokomes ta
110: Moko més

101 Mokomés rdziuoti

78 Mokomeés rdfiuoti

Jeigu norite pamatyti visy paieskg atitinkanciy uzduociy sarasq su platesne informacija apie
kiekvieng uzduotj, jvede paieSkos Zodj spauskite ,leskoti“. Atsidarys uzduociy saraso
lentelé. Lentelés lauky atvaizdavima galésite keisti paspaude ,.ratuka®.

-12-
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Paieskos rezultatai E> ﬁ
Pradésiu & Apie Priorit.  Planuots  Liko Utruka &ig savaite Blisens Weiksmai
114 Mokomes priskirti uZduot] antram projektui 0.o0 0.0 000 Mauja oo #
118 Mokomes BeeDa 0.00 000 000 Mauja afa @
1318 115 Mokomes dirbti su W 0.50 0.00 000 Mauja 4
111 Mokomes 0.00 0.00 000 Mauja i #
110 & Mokomes 0.00 0.00 000 Mauja % #
101 & Wokomes rigiuot 0.00 0.00 000 Mauja o
afa @
Viso 05 0 1]
Wigo: ¥

Jei daznai atliekate paieSkg pagal tg patj zodj, jg galite iSsaugoti kaip Sablona. Tokiu atveju
reikia jra8yti paieSkos Zodj, spausti trikampélj, esantj Salia zodZio ,leSkoti“ ir spusteléti
»ISsaugoti kaip Sablona*“.

Mokomés I-’|- I leskoti | ¥ ZI

lZplésting paistka

#. |l§zaugoti kaip fablong

Atsidariusioje korteléje jraSykite norimg paieskos . e X
$ablono pavadinima ir spauskite ,,Saugoti“. Saugoti /Redaguoti paieska

Faiegkos pavadinimas Aokomés

Saugoti Atsaukti

Dabar spusteléje trikampélj Salia Zzodzio ,leSkoti“ matysite savo i§saugotg paieskos Sablona.

leskoti  ~
Mokomes i}

I#zaugoti kaip £ablong
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Jei sistema pateikia perdaug paieskos rezultaty, siuilome pasinaudoti iSpléstinés paiesSkos
funkcija. Spusteléje ,ISpéstiné paieska“ turésite galimybe susiaurinti paieSkg pagal
pasirinktus kriterijus. Pazymékite varneles $alia Jums aktualiy punkty ir/ar nurodykite
pageidaujamg zong, veikla, projekta bei uzduoties bilseng. Pasirinke kriterijus spauskite
,leskoti.

Mokomés leskoti @~

I5pléstiné paieika

¥ | Weiklose Zonos
+ Projekiuose )
Veiklos -
kKomentaruose
Raktafodfiunse Projektai =

+ | Meieskoti dienos planuose Usdudties bsenos

lezkoti

Démesio! PaieSkg galima atlikti ir pagal uzduoties numerj. | paieSkos laukg jveskite
uzduoties numerj ir sistema pateiks paie$kos rezultatus. Vykdant tokig paieskag nepamirskite
ivesti pilno uzduoties numerio.

11 leskoti ~

11: Kaip galiu sukurti atsikartojandias uzduotis?

11: Kaip galiu kopijuoti medi

Norédami greitai surasti savo sukurtas uzduotis, iSskleiskite paieSkos meniu ir pasirinkite
-Mano sukurtos uzduotys“ — Jums bus pateiktas uzduociy sarasas, iSrikiuotas pagal uzduociy
sukdrimo data.

leskoti |

Wisur
Renginiuose

; Projektai Veiklos g skaita

- Bendros paieskos

Mano sukurtos uZzduotys

Issaugotos paieskos
Gabriel's plans
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Kaip naudoti vartotojuy filtrg?

Vartotojy filtras yra matomas visuose BeeDo moduliuose. Naudodamiesi S$iuo filtru
pasirinktinai galite perzidreéti vieno arba keliy darbuotojy duomenis vienu metu. Galite patys
pasirinkti kokio tipo filtrg matyti — paprasta ar iSpléstinj. Tai atlikti galite per BeeDo
nustatymus, skyriuje ,Filtrai“.

Filtrg i8skleiskite spustelédami vartotojo vardg arba $Salia jo esantj trikampél;.

IYerozona = Vilila GrauZinyté - Data =

Paprastas filtras. Norédami isfiltruoti kito ar keliy vartotojy
duomenis paieSkos lauke pradékite vesti vartotojo vardg arba
k . | el. pasto adresg. Sistema uzklausg atitinkancius vartotojus
Kristifa Madanauskaite pasiulys pati. Pastebéje reikiamg vartotojg spustelékite —
o — vartqto_jas Igus_pasirinktas ir paéym_étas. Kad fjuqmenys bU_tq
' pateikti nuimkite varneles nuo kity vartotojy ir spauskite
»Saugoti.

Yilija GrauZinyte +  Data

« |Wilija Grauinyte

S augoti AtZaukti

Varotojai 2) + Dt I Jei norite peréi_aréti l_<e_liuL vartotojq.duomenis_ vienu me_fu,
tuomet surade visus reikiamus vartotojus spauskite ,Saugoti“ —
“L'| bus isfiltruoti visy varnelémis paZyméty asmeny duomenys.

v vilija Grauginyte Filtro laukelyje tokiu atveju matysite ne konkretaus asmens
) varda, o zodj ,Vartotojai“. Taip pat Salia bus pateiktas skaicius —
¥ | Kristina Masanauskaite jis nurodo keliy Zmoniy duomenis Jis stebite.
Saugoti Atfaukh

ISpléstinis filtras. Jeigu naudojate iSpléstinj filtrg ir norite
perziaréti kelis vartotojus vienu metu, per paieSkos laukelj
susiraskite visus norimus matyti asmenis ir spauskite ,,Rodyti o
visus“. Norédami matyti vieno vartotojo duomenis iSskleiskite v Wilija Grauginte

filtrg ir spragtelékite pasirinkto Zmogaus varda.

Varotojal (2) v Dataw |

+ | Kristina Masanauskaité

Saugoti Rodyti visus
-

Kaip sukurti vartotojy grupe?

Jeigu norite palyginti keliy vartotojy duomenis, sitlome Jums susikurti vartotojy grupes.

ISskleiskite standartinj vartotojy filtrg ir spustelékite po mygtukais ,Saugoti“ ir ,Rodyti visus*®
esancig varnele — iSsiskleis vartotojy grupiy filtras.
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vilija GrauZinyta -

Data - l
i,
+ | \ilija Grauzimté

Rodyti visus

-

S augoti

1. Suraskite darbuotojus per filtro paieSkos laukel.

Visus, kuriuos norite jtraukti | kuriamg grupe
pazymékite varnele Salia vardo esanciuose
laukeliuose.

2. Kai pazyméti visi reikiami grupés nariai laukelyje
»,Grupés pavadinimas“ |jveskite pavadinimg -
sidlome pasirinkti tokj, kad perskaicius baty aiSkus
visy grupei priklausanc€iy nariy sagrasas. |vede
pavadinima spauskite ,,Saugoti grupe”.

3. Jusy issaugota grupe atsiras sgrase. Salia jos
pavadinimo matysite ,Siuksliadézés” simbolj — jj
paspaudus grupé i$ bendro sgraso bus pasalinta.

4. Redaguoti grupés pavadinimo ar sudéties negalima,
taCiau tam paciam ar pakeistam vartotojy rinkiniui
galite sukurti kelias grupes skirtingais pavadinimais.
Taigi, norédami pakeisti grupés pavadinimg ar |
grupe jtraukti papildomg asmenj tiesiog sukurkite
naujg grupe ir pasalinkite senaja.

5. Grupe pasirinksite spusteléje jos pavadinima.
Norédami, kad duomenys badty isfiltruoti
nepamirskite paspausti mygtuko ,,Saugoti®.

6. Pagal nutyléjimg sistema filtruoja pirmojo sarase
esancio vartotojo duomenis. Kitg grupés narj galite
pasirinkti spausdami rodykles ,,Pirmyn® ir ,Atgal“,

4 Vilija GrauZiryte (3 - Data
-
+ | Vilija GrauZimyta -
# | kristina Maganauskaita
# | Modestas Tursa
Saugoti Rodyti vizus
Admin3 T

Kamercijos skyrius T
Finansy skyrius T
Administracija T

WYisi darhuotojai T
Supportas T

Grupés pavadinimas

—
2
Saugoti grupg

.

esancias Salia vartotojo vardo arba iSskleide filtrg ir pasirinke norimg asmen;.

7. Skaicius Salia vartotojo vardo nurodo bendrg grupéje esanciy nariy skaiciy.
8. Jei norite matyti visy grupés nariy duomenis vienu metu spauskite ,,Rodyti visus®.
Yilija GrauZiryte =  Data =
Kaip veikia datos filtras? ¥ 8l savate
| Fragjusi savaite
. . v v . . . Kita savaita
Datos filtras yra integruotas Uzduodiy, Veiklos ataskaitos ir Plany
modulius. Norédami matyti tam tikro konkretaus periodo Vakar
duomenis susiraskite datos filtrg ir spustelékite — iSsiskleis | - Siandien
lentelé, kurioje galésite pasirinkti: Riytoj
Sis menuo
e §j savaite — pateikiami esamosios savaités duomenys | api11107 - 20111113
(nuc?.plr_madlenlg.lkl sekmadl_eqlo),_ o N == R
e Praéjusi savaité — pateikiami praéjusios savaités
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duomenys,

Kita savaité — pateikiami kitos savaités duomenys,

Vakar — pateikiami praéjusios dienos duomenys,

Siandien — pateikiami esamosios dienos duomenys,

Rytoj — pateikiami rytdienos duomenys,

Sis ménuo — pateikiami esamojo ménesio duomenys nuo pirmos iki paskutinés
meénesio dienos.

Jei pasirinksite vieng i§ auk$¢iau minéty varianty, sistema duomenis pateiks i§ Jiasy
nereikalaudama jokiy papildomy veiksmy. Jeigu norite nustatyti kitokj perioda, tuomet filtro
lentelés apacioje esanciuose daty laukeliuose jveskite laikotarpio pradzios ir pabaigos dienas
bei paspauskite ,Rodyti“. Jei nori uzdaryti filtrg spauskite ,AtSaukti®.

Veiklos ataskaitoje filtruojamas tik jau praéjes laikas — tad nenustebkite, kad iSkleidus filtrg
yra matomas laukelis ,Praéjes ménuo®. Plany modulyje duomenys filtruojami savaitémis. Tad
pasirinkti vienos dienos negalésite. Taip pat, pasirinkus konkrety laikotarpj sistema pateiks
pilnomis ji sudaranciomis savaitémis (jei ménuo prasideda treciadienj, tai bus pateikiami ir
pirmadienio bei antradienio duomenys).

Kaip pakeisti filtry valdymo nustatymus?

Norédami pakeiti filtry valdymo nustatymus spauskite

. . . Yilija Grauginyté
»,Nustatymai“ ir pasirinkite eilute ,BeeDo _ o
nustatymai®. Taip atsidarysite nustatymy meniu. Mustatymai w | Stsiungti

Beelo nustatymai |

Spauskite ,,Filtry valdymas®. Tabeliai J

Atsidariusioje filtry valdymo korteléje matysite dvi funkcijas:
e ,susieti zony filtra“ — pasirinkus zong viename modulyje, zona bus parinkta ir
kituose moduliuose;
e susieti naudotojy filtra“ — pasirinkus naudotojg viename modulyje, naudotojas bus
parinktas ir kituose moduliuose.

Filtrai aktyvuojami pazymint varnele Zodj , jjungta“.
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Filtry valdymas

Susieti zomy filtra jiungta

Zony filtras wisuose modulivose bus susietas. Pasirinkus zong viename modulyje, zona bus
parinkta ir kituose modulivose.

Susieti naudotojy filira fiungta

Maudotojy filtras visuose moduliuose bus susietas. Pasirinkus naudotojg viename
modulyie, naudotojas bus parinktas ir kituose modulivose.

Kaip pakeisti prisijungimo slaptazodj?

1. VirSutiniame deSiniajame kampe spauskite ,,Atsijungti®.
2. Atsidariusioje prisijungimo formoje spauskite ,,Pamirsai _ o
slaptaiodi?u Mustatymai » | Atzijuncti

Vilija GrauZinyte

Prisijunk
El. pattas
Slaptazodis
Cprisimint
—— e

-
\\ Parniréai slaptaZod|?

3. Slaptazodzio priminimo formoje jveskite savo el. pastg ir pateikta apsaugos koda.
Spauskite ,,Priminti®.

SlaptaZodiio priminimas

Apsaugos kodas®

B96yjU

4. | Jusy el. pasto dézute bus iSsiystas laiSkas su nuoroda j slaptazodzio keitima.
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El.laifkas ifsiystas su nuoroda | slaptazodio keitima,
patikrinkite savo pasty

5. Paspaudus el. pastu atsiystq nuorodag atsidarys naujo slaptazodzio jvedimo forma.
I[veskite naujg slaptazodi, jj pakartokite ir spauskite ,Keisti*.

[veskite naujg slaptazodj

SlaptaZodis

FPalartoti

Kelst

6. Jusy slaptazodis s€kmingai pakeistas. Spauskite pateiktg nuoroda ir galésite prisijunti.

Slaptazodizs sékmingai pakeistas. Norédami prisijunoti
paspauskite Sig nuorody
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Ka matysime pirma karta prisijunge prie BeeDo?

Kaip atrodys mano darbiné aplinka pirma karta prisijungus prie BeeDo?

Prisijunge prie sistemos pirmajj kartg Jus jau rasite sukurtas kelias pagrindines veiklas ir
projektus. Yra dviejy tipy zonos — skirtos fiziniams asmenims arba jmonéms. Nuo to priklauso
kokios veiklos bus pateiktos.

Imonés zonoje prisijunge pirmajj karta matysite:

1: ) BeeDo naudajimosi vadovas

4 Klientai

2 Fersonalas
5 Frojektai
18: Sablonai
g Siuksliadeie
10 LiZragai

Tai pradiné aplinka, paruosta darbui. Jums jau bus sukurtos 5 pagrindinés veiklos ir keli
projektai jose.

Veikloje ,,Personalas* rasite keturis projektus:

Biuras

Dienos planai

Ménesio/ketvir€io plany procediros
Vadovo procediros

Veikloje ,,Projektai“:

Proceduros

Projektai — uzdaryti ketvirCiai
Projektai 2012 x ketvirtis
Projektai TODO

Atkreipkite démesj j veikla ,Sablonai“. Sioje veikloje rasite projekta ,Funkcijy $ablonai“,
kuriame galésite talpinti visus savo kuriamy funkcijy Sablonus.
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Kaip atrodys mano asmeniné aplinka pirma karta prisijungus prie BeeDo?

Prisijunge prie asmeninés zonos pirmajj kartg Jus taip pat, kaip ir jmonés zonoje, jau rasite
sukurtas kelias pagrindines veiklas. Prisijunge matysite tokj vaizda:

1: B Asmening zona

2 Buities, namy darbai

B Laisvalaikis, draugai, poilsis
14: Frojektai

4 Siukiliadeze

12: Studijos

10 Sweikata

g LiZrasai
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Asmeniné zona

Kodél mano zonoje yra sukurty Veikly?

Sukdrus naujg zong sistema automatiskai suformuoja kelias pagrindines veiklas ir projektus.
Yra dviejy tipy zonos — skirtos fiziniams asmenims arba jmonéms. Nuo to priklauso kokios
veiklos bus suformuotos.

Asmeniui numatytos veiklos ir projektai:

projektai,

studijos,

sveikata,

uzrasai,

laisvalaikis, draugai, poilsis,
buities, namy darbai,
Siuksliadézeé.

Imonei numatytos veiklos ir projektai:

e Kklientai,
uzrasai,

e personalas:
o meénesio/ketvir€io plany procediros,
o vadovo proceddros,
o biuras
o dienos planai,

e projektai:
o proceduros,
o projektai — uzdaryti ketvirciai,
o projektai — TODO,
o projektai 2012 x ketvirtis,

e Siuksliadeze.
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Uzduotys

Kaip sukurti paprasta uzduotj?

1. Spauskite kortele ,,Nauja uzduotis®.
2. ra8ykite visus reikiamus duomenis:

pavadinima,

aprasyma, jeigu reikia,

datg, pradzios laika, trukme,

desSineje kortelés puseéje pasirinkite tipa, prioriteta, zona, veikla, projekta,
nurodykite kuriam asmeniui uzduotis skirta.

3. Spauskite "Saugoti".

NAUJA UZDUOTIS @

Makomeés sukurti uZduot] igas Redualisim

Frioritetas Pagal plang «

Aprasymas
Paskirta™ vilija Grauinyte

Reikia igmokti sukurti naujs, paprasty uiduct] Reikia uZpildyti visus privalomus laukus, oS &
co a
Tona Yilija GrauZinyte «

#

Weikla® DUK pildymas =

Data Fradesiu Trukmeé
Projektas” DUK pildymas =

2011-09-30 09:00 15 ! wey

Blakunja Q

Kaip sukurti uzduotj per projekty med;j?

Si buda patogu naudoti jei jis norite sukurti greita uzduotj ir esate atsidares uzduogiy medi -
nereikés atskirai nurodyti zonos, veiklos bei projekto - sistema Siuos laukus uZpildys
automatiskai.

1. Spauskite kortele ,,Projektai®.
2. Pasirinkite anksciau sukurtg uzduotj, po kuria norite patalpinti naujgja.
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108: Kaip dirbti su BeeDa?
114: Sukurti uZduoti per projekty med| “=
W Sukurti uZduoty M5, ENTER
S Sukurti. b
115 Mokomes dirbti su WA Pervadinti F2

113: Sukurti uZduoti per meniu

112: 15mokti sukuri areitg uZduoti per uZduodiy Kopiali
Kiopijuati tik #ig

104 Beelo € crchyvucti 0EL
4 Paiymeti kaip baiots,
3. Spauskite desinj pelés mygtuka arba rodykle ir i8siskleidusiame meniu pasirinkite

~Sukurti uzduotj“.
[rasykite uzduoties pavadinima ir spauskite ,,Saugoti®.

a s

uzduoties pavadinimo.

Norédami uzpildyti uzduoties kortele spustelékite pieStuka, matomg uzvedus pelyte ant

Démesio! Kurdami uzduot] per projekty medj vietoj meniu iSskleidimo deSiniuoju pelés
klaviSu galite naudoti klaviataros klavisus ,Insert” arba ,Enter“. Apple kompiuteriy naudotojai
gali naudoti klaviataros klaviSus ,Backspace” arba ,Enter“. Naudodamiesi iSmaniuoju telefonu

spauskite rodykle

Kaip sukurti uzduotj per uzduoc€iy sarasa?

1. Spauskite kortele ,,Uzduotys*.

2. Spauskite mygtuka ,,Nauja uzduotis®, esantj po dienos darby sarasu.

Antradienis 2011-02-27  Planuots: 00k Dirbta: Ok Atlikta: 000 Liko: 204k

Pradésiu =  # Apie Priorit.  Planuota  Liko UHruka Sig savaite Blizena “Weiksmai
ne:0a 4646 Dienos planas vo@vero It 2011-09-27 VW34 1.00 1.000 000 Mepatitinta | 95 #
0000 27585 | Paslaugu tikrinimas (Tikrinti kas menesi) M09 3.00 3.00 | 0.00 Mauja s #
& Hauja uzduotis Yiso 4 ! 0

3. UZpildykite visus laukus ir spauskite ,,Saugoti®.
GREITA UZDUOTIS X

Cia {ragykite uzducties pavadinimal

-- Zona -- --Yeikla-- --Projektas-- [ Adlikta

Trukme
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Kaip sukurti greita uzduotj per veiklos ataskaita?

Sis bldas paprastai taikomas norint jrasyti i§ anksto neplanuota, neilgai uztrukusig ir jau
atliktg (pilnai ar dalinai) uzduotj.

1. Pasirinkite kortele ,,Veiklos ataskaita®“.
2. Komentaro laukelyje jrasykite kg atlikote.
3. UZpildykite kitus laukus.

4. Spauskite ,ISsaugoti”.

Komentaras Data

Pokalbis su klientu "eod" dél susitikimo =>Skambudiy centras ir vartotojy aptarnavimas W39

Muao Iki Trukmé Zona Weikla Projektas

10:51 11:02 018 [ Atikta AUqo

Placiau apie darbg su veiklos ataskaita skaitykite skyriuje ,Veiklos ataskaita”.

Kaip greitai uzbaigti uzduot;j?

Norédami greitai uzdaryti uzduotj per uzduoCiy sarasSo lentele, stulpelyje ,Veiksmai“
spustelkite ,varnele®. Atsidariusioje lenteléje jrasykite reikiamus duomenis ir iSsaugokite.

Uztrt,!ko SR Bizena Weikimal
zavaitg -
-

Dt Pradésiu =  # Apie Priotit.  Planuots  Liko

Dienos planas vo@wvero It 2011-10-10 W41

2011-10-10 0&:00 3I6EE32 1.00 nra 02z Mepatvitinta | #80 ¥ Y4

Norédami uzduotj greitai baigti per projekty medj spauskite ,Projektai“. Susiraskite reikiamg
uzduotj ir spustelkite desinj pelés klavisg — iSsiskleidusiame meniu pasirinkite ,Pazyméti kaip
baigta“. Siuo budu uzduotj uzbaigti galite naudodamiesi iSmaniuoju telefonu. Tokiu atveju,
norédami i8skleisti meniu, spustelkite Salia uzduoties pavadinimo esancig pilkg rodyklyte:

S Sukurti uZduat]  IMS, EMTER

S Sukurti. »
Pervadinti Fz
Hopijuati
K.opijuoti tik Sig

ﬁ.&rchwumi DEL

A Pazymeti kaip baigty
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Kaip sukurti uzduotj ,,Susitikimas“?

Zemiau pateikiame trumpa gida ir nuoroda j video, kuriame matysite proceso eiga po vieng

zingsnelj.

Video rasite ¢ia: http://www.youtube.com/watch?v=-PCKsE6vPoo

[ 4 Nauja uZduotis | ~ | 3duotys = Frojektai  Planai  Veiklos ataskaita
p Susitikimas "
NAUJA UZDU FProceddra
Yeikla
Projektas ) I
Susitikimas g8, Tipas Susitikimas =
Apragymas Prioritetas Pagal plang «
M d t o i e 2
Susitinkame su... nderatonus Vilia Graugingte q
Reikia pasiruosti...
E |Da|y\riai ) Q
v | Kristina Maganauskaité
Zona” Yilija GrauZinyta =
Data Pradésiu Trukme eikla® Mokomeés -
2011-09-19 10:00 1 ) B
Projektas Mokomés «
1. Spauskite trikampj, esantj Salia kortelés ,Nauja uzduotis” ir pasirinkite tipg

»ousitikimas”. Uzpildykite visus batinus laukus.
2. Nurodykite susitikimo moderatoriy bei susitikimo dalyvius ir spauskite ,,ISsaugoti”.

Pasirinke uzduoties tipg ,Susitikimas*® jis galite sukurti:

e uzduotis veiklos aptarimams ir diskusijoms,
e bendro darbo grupéje uzduotis.

Atkreipkite démesj, kad kiekvienam dalyviui yra sukuriama atskira uzduotis.

Pavadinimo lauke sitlome jradyti susitikimo tema, aprasyme - numatytg darbotvarke.

ISsaugoje uzduot] matysite, kad jusy anksCiau nurodytiems susirinkimo dalyviams buvo
iSsiysti laiSkai. Salia dalyvio vardo matysite kodg - tai nuoroda j uzduotj, automatiskai sukurtg
ir priskirtg atitinkamam asmeniui. Atsidare tokig uzduotj galite pridéti komentarus kiekvienam

dalyviui atskirai.

Susitikimo uZduotys sékminoai sukurtos dakwiams: Vilija GrauZingté @116), Kristing Masanauskaite #117) <:]
Laigkas isiustas: Kristina Maganauskaite (km@vero.If)
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PasiruoS§imo susitikimui eigg galite stebéti paspaude ant uzduoties Kkorteléje esancios
nuorodos ,,Uzduotis medyje”.

Musy patarimai, kad Jisy susirinkimas buty efektyvus:

pavadinimg suformuluokite aiskiai, pasirinkite susirinkimo tema,

sukurkite darbotvarke ir suveskite jg | uzduoties apraSymo laukelj. Nurodykite tikslig
datg, susitikimo pradzig ir trukme,

i§ anksto iSrinkite susitikimo moderatoriy bei sekretoriy,

susitikimo trukmé neturéty bati ilgesné nei 45 min,

paklauskite visy (net ir tylin€iy) susitikimo dalyviy nuomonés,

i uzduotj jdékite susitikimo reziumée,

suplanuokite tolesnius Zingsnius.

Kaip naudoti kortele ,,Nauja uzduotis“?

Puslapio virSuje esanti kortelé skirta naujos uzduoties sukdrimui. Jeigu | # Nauja uzduotis | ~
norite sukurti paprastg uzduotj, tiesiog spustelékite kortele ir uzpildykite | susitikimas

visus batinus atsidariusio lango laukus. Jeigu norite sukurti susitikima,

Proceddra
procedurg, veiklg ar projekta, spauskite Salia kortelés esantj trikampélj Veikla
ir pasirinkite pageidaujama uzduoties tipg i$ iSsiskleidusio meniu — Prajakias

atsidarys i$ karto paruosta reikiamo tipo uzduoties redagavimo kortelé.

Kam reikalinga uzduotis ,,Dienos planas“?

Dienos plano uzduotis — tai laikas, skirtas suplanuoti dieng. Atlikdami dienos plano uzduotj
Jus susikursite visus darbus, kuriuos reikia atlikti per diena, paskirstysite juos pagal laikg bei
trukme. Kadangi kiekviena uzduotis turi bati i§ anksto jvertinama, sudarydami dienos plang

jas:

sudarysite aisSky visy dienos darby sarasa ir matysite visas uzduotis vienoje vietoje;
realiai suplanuosite savo dieng;

nesuplanuosite atlikti daugiau, nei galima suspéti;

neuzmirsite smulkiy darby;

Kaip galiu sukurti pasikartojancias uzduotis?

Norédami sukurti pasikartojan€ias uzduotis kopijuokite jau egzistuojancias uzduotis arba
susikurkite procediras (apie proceddry karimg skaitykite skyriuje .Proceduros®).
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1. Spauskite ,,Projektai®. Atsidariusiame projekty medyje

susiraskite uzduotj, kurig norésite dubliuoti. W Sukurt uZduot  INS, ENTER
2. Spustelkite pasirinktg uzduotj deSiniuoju pelés mygtuku | ' sukuri.. ”
— i8siskleis uzduoties meniu. Pervadinti £z

(pagrindine uzduotj kartu su smulkesnémis, esanciomis
po ja) ar tik konkrecig uzduot;.

4. Pasirinkite veikla, projekta ar uzduotj po kuria norite
sukurti dubliuojamg darba.

5. Vel atsidarykite uzduoties meniu ir pasirinkite ,,|kelti*.
UZduotis bus sékmingai nukopijuota — tereiks atsidaryti ir pakoreguoti.

3. Cia galésite pasirinkti: kopijuoti visa uZduoties $aka Kopijucti

K.opijuoti tik Sig <:|
@Archwun‘ti OEL
A Paiymeti kaip haiogts

Kaip kurti uzduotis, kurios priklauso keliems projektams?

1. Sukurkite uzduot;.

2. Spauskite ,,Projektai®.

3. Susiraskite projekta, kuriam norésite priskirti uzduotj. Pavyzdyje matote, kad uzduotis
sukurta projektui ,Mokomés Beedo*, taciau norime priskirti ir projektui ,Mokomés*.

110: Makomes
111: Makomés
~.
101: Mokomés rdsiuoti
118: hMokomes BeeDao
119: Mokormes priskirti uzduot] antram projekiui

4. Atsidarykite uzduoties redagavimo kortele (paspauskite pavadinimg du kartus).
5. DeSinéje kortelés puseje raskite laukg ,,Blokuoja“.

Blokuoja 0,

| 118: Mokomeés BeeDo
+| 110: Mokomes

6. TuscCiame laukelyje jveskite projekto numerj ar pavadinimo pradzig — sistema pateiks
kriterijus atitinkanciy uzduociy ar projekty sgrasa. Pasirinkite Jums tinkantj pasitlymg
ir paspauskite. Atsiras papildoma eiluté su projekto pavadinimu ir Salia pazyméta
varnele. Jei véliau uzduotj norésite atsieti nuo vieno i$ projekty, Jums tereiks nuimti
varnele.
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7.

1Mo Mokomes

111 Mokomes
119: Mokomes priskiti uZduoti antram projektui
101: Mokomes riSiuoti

118 Maokomeés BeeDo

119: Mokormes priskiti uZduot] antram projektui ()

Sugrize | projekty medj matysite, kad uzduotis buvo pridéta prie kito projekto.
Pavadinimas bei uzduoties numeris nepakites, nes tai ta pati uzduotis.

Kaip kurti uzduotis, kurios yra bendros keliems vartotojams?

Jeigu norite, kad tg pacig uzduotj matyty keli vartotojai, Jus galite:

uzduoties korteléje pridéti reikiamus asmenis laukelyje ,CC*. Siuo atveju visiems prie
uzduoties priskirtiems asmenims po bet kokiy uzduoties pakeitimy bus iSsiysti laiskai
el. pastu. Tokiu bldu keli vartotojai matys visus su uzduotimi susijusius pokycius. Jie
galés uzduotj komentuoti;

sukurti kelias identiSkas uzduotis ir priskirti visiems pasirinktiems vartotojams atskirai.
Tokiu atveju galésite gauti rezultatus i$ skirtingy asmenu, taciau vartotojai dirbs tik su
jiems priskirtomis uzduotimis. Norédami gauti bendrg rezultatg turésite papildomai
apdoroti duomenis;

Sukurti ,Susitikimo* uzduotj. Plagiau apie Sio tipo uzduoties karimg galite paskaityti
skyriaus ,Uzduotys” temoje ,Kaip sukurti uzduotj ,Susitikimas“?*.

Kaip redaguoti uzduociy saraso atvaizdavima?

Jeigu Jasy netenkina Beedo sistemos automatiSkai pasidlytas uzduodiy saraso
atvaizdavimas, JUs galite redaguoti jj savo nuoZidra.

1.
2.

3.

Spauskite ,,Uzduotys*.

Pasirinkite kaip bus pateikiamos uzduotys — kaip paprastas sgrasas ar sugrupuotos
pagal dienas.

Spauskite ,,ratuka®.
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| 4+ Nauja uzduotis ﬁuiduotys Frojektal Flanai Veiklos ataskaita

UZDUGTYS '

(_) Filirai = IYerozona = Yilija Graufimte - Data =
2011-09-19 iki 2011-09-25. 38 savaité Planuota: 39/30.26h Dirbta: 36.08h Atlikta: 32/25h Liko: 10/6 63h 7 ﬁ Grupucti o]
ot : i o Uztruka sig = -

Pradésiu = # A i Pricrit Plarwota  Liko a Bilzena Welismai
savaity

000 34949 Sutargiy, limity, skundy registracija M09 1.60 086 | 0.64 Mauja o

000 34952 | Skambutiy centras ir vartotojy aptarnavimas W3ag 400 000 | 1014 Priskirta E W R

ISsiskleidusiame lange matysite du laukus:

¢ Rodomi laukai. Tai laukai, kurie jau yra vaizduojami Jisy uzduociy sarase. Uzduoties
numerio, ,apie“ ir veiksmy laukeliai pazymeéti pilkai — Sie laukai rodomi visada, galima
keisti tik jy pozija.

e Kiti galimi laukai. Tai laukai, kuriuos dar galite pridéti ir matyti savo veiklos
ataskaitoje.

Fodomi lauka

Praclésziu Priorit. Planuota Liko UXtruko Zig savaite Blsena

kit galimni Iaukaim

Data Wam Kasz Welkls Projektazs  Raktaiodfiai Dokumentas  Sudétinoumss

Sukurta  Pakeista Sistema Platforma Wersiia Sprendimas | Uftruko | GraZinta
%

Saugoti Atsaukti

Norédami koreguoti uzduoc€iy saraso vaizduojamy laukeliy pozicijas, spustelkite pasirinkig
laukelj ir ,tempkite® | JUsy pageidaujamg vieta. Tokiu badu pasirinksite kuriuos laukus ir kokia
tvarka norite matyti. Sudélioje visus laukus spauskite ,Saugoti“ — visa lentelé persigrupuos
pagal Jusy nurodytg tvarka.

Negrupuoty uzduociy sarasas

Jeigu Jus norite matyti visas tam tikro periodo uzduotis bendrame sarase, nesugrupuotas,
spauskite ,,Uzduotys*” ir deSinéje puséje pasirinkite kortele ,,Sarasas®.
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# Nauja uZduotis T \Uiduotys Projektai Planai Veiklos ataskaita

UZDUODTYS

(_) Filtrai = MNerozona - Yilija Grauine - Data =
o - ; ; ; - Ers
2011-10-03 1ki 2011-10-03. 40 savaité Flanuota: 11/6.7h Dirbta: §.9h Aflikta: 6/2.27h Liko: 3/2.82h ~ Gru| (/_ L@
L . o . Uitruko Zig _ . .
Data Pradesiu = # Apig Priorit.  Planuata  Liko p Bisena “eiksmai
savaite
2011-10-03 03:00 354871 Dienos planas vg@vern It 2011-10-03 1.00 072 0.28 Mepatvirtinta | 23 v
W40
2011-10-03 000 35585 UZduoiy sarago funkcionalumai 1.50 1.50 | 0.00 Mauja N s
2011-10-03 0300 35576 Redaguoti ,Dienos planas” 0.40 0.30 0.00 Mauja ofa v
¥iso 2.9 252 0.28

4+ Hauja uzduotis

Nusistatykite filtrus bei datg — sistema pateiks visus Jusy reikalavimus atitinkanciy uzduociy
sgradg. Stulpeliy iSdéstymo nustatymus galite keisti paspaude ,ratuko” Zenklg deSinéje.
Smulkesné informacija kaip tai padaryti pateikta atsakant j klausima ,Kaip redaguoti uzduociy
sgraso atvaizdavima®.

Utruko &ig

Diata Pradésziu = # A pie Priorit.  Planuota  Liko .
savaite

Blsena

Visus pateikiamus jrasus nesudétingai galite grupuoti didéjanc€ia ar mazéjancia tvarka.

Pavyzdyje (Zr. auk$ciau) matote, kad prie laukelio ,Data“ yra trikampis. Jis nurodo, kad
uzduotys yra sugrupuotos pagal datg, mazéjancia tvarka. |ra8y grupavimas atliekamas
spusteléjus pele stulpelio pavadinima.

Datos keitimas. UZduoties atlikimo datg galite keisti trimis budais:
e paspauskite ant konkretaus jraso datos - iSsiskleidusiame kalendoriuje pasirinkite
reikiamag datg;
e uzduoties pavadinimg ,nutempkite“ ant kitos uzduoties datos, kuri yra tinkama;
e atsidarykite uzduoties redagavimo kortele ir pakeiskite joje uzduoties data.

Pradzios laika, planuotg bei likusig trukme pakeisite spusteléje skaiius ir jrase reikiamg
reikSme.

Paspaude uzduoties pavadinimg ar numerj atidarysite uzduoties redagavimo kortele.
Bene svarbiausia negrupuoto sgraso funkcija — patogi dienos ar savaités uzduocCiy suvestine.

Sioje suvestinéje puikiai matosi Jusy pasirinkto laikotarpio visos suplanuotos ir atliktos
uzduotys (nepamirskite jjungti filtro).
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2011-10-03 iKi 2011-10-03. 40 savaité Planuota: 11/6.7h Dirbta: 6.05h Atlikta: 6/2.27h Liko: 3/2.82h © Grupuoti ZT:'
Data Pracésiu  # Apie Priort.  Planugta  Liko g;:f:r{‘g S8 | Bieens Yeiksmai
ofo #
2011-10-03 0g:00 364971 Dienos planas vo@wvero It 2011-10-03 W40 1.00 072 0.28 Mepatvirtinta ofa & v
2011-10-03 0300 35585 Uidugﬁiqsaraég funkcionalumai 1.60 1.50 0.00 Mauja : & v
ofo #
ofa #
B #
ofo #
B #
2011-10-03 0930 35576 Redaguoti ,Dienos planas” 0.40 0.20 0.0o Mauja afo v
T Houjo utductis Yise 7.8 252  2.55
-ﬁij eksporuoti | xls
Pavyzdyje pateikta vienos nebaigtos darbo dienos
avy (.jyj.e Jp. i K 9t likta. ka d Sukire 20110927 14:20:40
suvestine. Joje puikial matosi kas jau atlikta, ka dar Vilija Grauzinyté
reikia atlikti. Taip pat matosi kiek viso buvo
suplanuota darbo laiko, kiek dar liko jvykdyti ir kiek | Tipas Uzduatis
laiko uztrukta. Tokig ataskaita galima naudoti
projekto planavimui ar vertinimui. Visus negrupuoto | Frioritetas ~ Pagal plang +
sgrado pateikiamus duomenis galima eksportuoti .xIs
formatu. Paskirta™ Vilija Graugingte a,
Co Q
Kaip perziaréti uzduoties istorijg?
Long® I"erozona =
Uzduoties istorija — tai visi aflikti pakeitimai nuo | .. Eeedo/saccd070 «
uzduoties sukdrimo. Norédami perzidréti uzduoties
istorijapasirinkite konkrecig uzduotj ir atsidarykite | pygepiae 3 41 Beado net buzz 2011 -
uzduoties redagavimo kortele. Kortelés deSinéje beedo.netfapie, edukacija,
puséje suraskite lauka ,Kita“ ir pasirinkite ,.Istorija“. PR, straips
Spusteléjus atsidarys lentelé su visa Jusy pasirinktos | Elokuoja Q
uzduoties istorija. v| B2: Klausimai, parunsti o
Kita
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UZDUOTIES PAKEITIMY ISTORIJA

El. pagtasz Data Laukelio pavadinimas Pagalinta reikime Pridéta reikmé

viGiver. 1t 2011-10-04 08:46:46 | Data 2011-10-04 10:00:00 2011-10-06 17:00:00

voiEvero. It 2011-10-03 15:84:07 Data 2011-10-04 D2:00:00 2011-10-04 10:00:00

viEvero. It 2011-10-03 15:53:47 Data 2011-10-04 D5:00:00 2011-10-04 09:00:00

voiEvero. It 2011-09-28 15:43:27 Data 2011-10-04 08:00:00

voicvera. it 2011-09-27 14:21:56 | Planuota 0.00 1

viGiver. 1t 2011-09-27 14:21:56 | Liko 0.00 1

voiEvero. It 2011-08-27 14:21:56 | Apragymas Faruosti apradyma ir screenshotus.
Rasta: ¥

Lenteléje matomi laukai:

El. pastas — nurodo kuris vartotojas atliko pakeitimus;

Data — nurodoma pakeitimy atlikimo data ir tikslus laikas;

Laukelio pavadinimas — nurodo kokiame stulpelyje buvo atlikti pakeitimai;
Pasalinta reikSme — laukelio reik§mé, kuri buvo pakeista;

Pridéta reikSmeé — naujai jrasSyta laukelio reikdmé.

Démesio! Lentelés apacioje pateikiama informacija kiek pakeitimy buvo atlikta. Jei pakeitimy
buvo daug, lenteléje papildomai atsiras puslapiai. Lenteléje pateikiami jrasai rikiuojami nuo
naujausiy.

Kaip sukurti uzduoties sablona?

Uzduoties Sablonas — tai iSsaugota pilnai ar dalinai uzpildytos uzduoties kortelé, realiai
nepriskirta projekty medziui. UZduoCiy S$ablonus patogu naudoti nereguliariai
pasikartojan¢ioms uzduotims (skambuciams, susitikimams ir pan.).

1. Pasirinkite uzduotj, kurig norite iSsaugoti

kaip Sablong. Galite sukurti naujg | Zablionai~ e Usdu
uzduotj arba atsidaryti sukurtg anksciau. Sablonai

2. Sa"?_ .my:thKo_ ’_’Iésaygo““ kor?elés w| Pasto ruogimas siuntimui w44
apacioje iSskleiskite Sablony filtra. TT PP e pe (
Jame matysite jau iSsaugotus Sablonus
bei tris paskutines iSsaugotas uzduotis. Naujausios uzduotys

3. Patikrinkite ar uzpildyti visi Jasy norimi Paskambint klientul
laukai — Sie laukai bus iSsaugoti, todél Susimoketi uZ telefong
patariame uzpildytus palikti tik Susivest menesio pajamuidlaidy ataskaita
nekintan€ius ar minimaliai kintancius
laukus.
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4. Spauskite ,lISsaugoti kaip Sablong“. Jisy sukurtas Sablonas bus iSsaugotas
bendrame $ablony sarase.

5. Jei kurdami naujg uzduotj norite panaudoti Sablong, iSskleiskite filtrg ir pasirinkite
reikiamg Sablona.

6. Jei Sablonas nebeaktualus, ji galite paSalinti paspaude $alia pavadinimo esantj
»Siuksliadézés*“ simbolj.

Démésio! Sablong galima sukurti tik jau i$saugotos uzduoties pagrindu. Taigi, jei $ablong
kuriate pagal naujg uzduotj, jg visy pirma iSsaugokite.

Kaip greitai skaiciuoti uzduotims atlikti skiriama laika?

Jeigu Jus vienu metu dirbate prie vienos uzduoties, galite naudoti greito laiko jvedimo
funkcija. Ja galite jjungti per Beedo nustatymus:

e Spauskite ,Nustatymai“ ir pasirinkite ,Beedo nustatymai*,
Atsidariusiame lange pasirinkite ,Laiko jvedimo valdymas®.

e Pazymeékite varnele greta ,Greito laiko jvedimo funkcija“. Jeigu norite, kad baigus
skaiciuoti uzduoties laikg Jus patogiai galétuméte jvesti savo komentarg, pazymékite
varnele ties ,Komentaras®.

e |Ssaugokite.

NUSTATYMAI :

Zony (imaniy; valdymas Laiko jvedimo valdymas
Vilija Grauginyté

Beedo makymai Greito laiko vedimo [“Ijjungta
funkcija

Pavzding [moné Darbo laiky ufduodiy sarage galite skaifiuoti paspaude "laikroduka” ikonéle '@ Paspaudus

ikonéle vieng kartg darbo laikas prie ufduoties bus pradedamas skaifivoti, paspaudus
Werozona antra karta jo skaidiavimas hus stabdomas.
EKT Komentaras jungta

Pahaigiant ufduot] per greito laiko jvedimo funkcijg visuomet pradys presti komentarg,
Test-Beedo

Beelo nustatymai

Filtry valdymas 55augot

Laiko jvedimo valdymas

Sugrijze | uzduodiy sarasg pamatysite, kad tiek kiekviena uzduotimi (i8skyrus funkcijas ir jy
fazes) atsirado zalios laikroduky ikonélés.

UZvedus pele ant pasirinktos uzduoties laikroduko atsiras informacinis praneSimas ,Pradéti
laiko skaiCiavimg“. Paspauskite laikrodukg — pasirinktai uzduociai laikas bus pradétas
skaiciuoti.
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2012-02-16 iki 2012-02-16. 07 savaité Planuaota: 0/0h Dirbta: Oh Atlikta: 000 Lika: 4/4h ° Grupuoti Sgrasas {J‘
ketvirtadienis 2012-02-16 Planuota: 00k Dirbta: Oh Aflikta: 00k Liko: 464h

A
Pradésiu =  # Apie Priorit.  Planuota  Liko Uftruko #ig savaite Bilsena “Weiksmai \.\‘
10:00 257 Galutiniy, salvgy suderinimas 2.00 2.00 0.0o Nauja ofa & v @
12:00 258 Parengti sutart] 1.00 1.00 0.0o Nauja ofa v @
16:00 2549 Pasirasyti sutart] 1.00 1.00 0.0o Nauja ofa v @
0000 256 4. Sutartis 0.00 Nauja o &
4 Hauja uzductis Viso 4 4 Y

Kai laikas uzduociai skai¢iuojamas, uzduoties spalva pasikei€ia j rausva, ji apvedama Zalia
juostele. Laikroduko spalva pasikeicia j raudona. Taip Jus matysite ties kuria uzduotimi dabar
dirbate, o tiksliau — kuriai uzduociai skai€iuojamas laikas.

UZvedus pele ant raudono laikroduko pamatysite informacijg kiek laiko jau dirbate prie Sios
uzduoties. Paspauskite laikroduka norédami sustabdyti laiko skaiiavima.

# Nauja uéduotis | - UZduotys  Projektai  Veiklos ataskaita  Planai
UZDUOTYS
C_) Filtrai =  BeeDo naudojifmosi vadovas = Vilius S. direktorius = Data =
2012-02-16 iki 2012-02-16. 07 savaité Planuota: 0/0h Dirbta: Oh Aflikta: 0/0h Liko: 4/4h ° Grupucti Sgradas 7:,::'
Ketvirtadienis 2012-02-16 Flanuota: 0/0h Dirbta: Oh Aflikta: 0i0h Liko: 4i4h
Pradésiu = # Apie Priort. Planuata Liko Uftruka Sig savaite Blsena Yelksmai
10000 257 Galutiniy, sahygy, suderinimas 2.00 2.00 0.00 Mauja R V]
= |Prie Sios uzduoties dirbate 0 val, 3 min, Sustabdyti laiko skaidiavima ||
12:00 268 Parengti sutart| 1.00 1.00 0.0o0 il R T
16:00 258 Pasirasyti sutart] 1.00 1.00 Q.00 Mauja o v 2
00:00 258 4 Sutartis 0.00 Mauja ol 4
4= Hauja uzduotis Viso 4 4 0

-sij eksportuoti | ¥s

Jeigu nustatymuose Jus nepasirinkote privalomo komentaro jvedimo, sustabdzius laiko
skaiCiavimg veiklos ataskaitoje ir uzduoties komentaruose automatiskai atsiras jrasas
,Dirbau“. Jasy dirbtas laikas bus pridétas prie pasirinktos uzduoties.

Jeigu nustatymuose pasirinkote privalomo komentaro funkcija, sustabdzius laiko skai¢iavimg
sistema Jums pateiks tokig lentele:
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Priorit. = Planuota  Liko Uitruko Sig zavaite Blizena “eiksmai
200 ann et Pl B . R A
1.00 1 Dirbta 1g25 |- 1@z Udruko 12 Saugoti Atfaukhi

Cia galite jradyti kokj norite komentara bei patikslinti pradzios, pabaigos laikg ar prie
uzduoties dirbto laiko trukme ,UZtruko®.

Démesio! SustabdZzius laiko skai€iavimg uzduotis néra pazymima kaip atlikta. Jvedamas tik
dirbtas laikas bei komentaras. Norédami uzdaryti uzduotj galite pasinaudoti greito uzduoties
uzbaigimo galimybe paspaude varnele, esancig greta laikroduko.

Vienu metu laikas gali bati skaiCiuojamas tik vienai uzduodiai. Todél, kai jau paleistas laikas
vienai uzduociai:

e Pradéjus laikg skaiciuoti kitai uzduociai pirmosios laikas sustabdomas;

e Uzdarius uzduociy sarasa laiko skai¢iavimas sustabdomas;

e Palikus uzduoties laiko skaiCiavima jis sustabdomas pasibaigus sesijai (praéjus 8
valandoms nuo paskutinio atlikto veiksmo Beedo sistemoje;

e Visais aukScCiau paminétais atvejais laikas uzduociai jskaiCiuojamas, automatiskai
iraSomi komentarai ,Dirbau” Jisy veiklos ataskaitoje ir uzduoties komentaruose.

Kaip patogiai pakeisti uzduoties buseng?

Uzduociy blseng jprastai keisite iS uzduoties redagavimo kortelés, jvesdami dirbtg laikg bei
komentarg arba pasinaudoje greito uzduoties uzbaigimo funkcija.

Jeigu reikia pakeisti uzduoties blseng, taciau jvesti komentaro ir/ar dirbto laiko nereikia, tai
galite atlikti i$ savo uzduodiy saraso.

Spauskite ,,Uzduotys*” ir stulpelyje ,,Bisena“ iSskleiskite norimos uzduoties bdseny meniu —
pasirinkite norimg bisena.

Data Pradésiu = Kam # Apie Projektas Priarit. Planuata Lika g Bilizena “eiksmai
savaite

Dienos planas Flanai, VA ir
2012-03-26 0800 wagEvero. It 56112 vo@wero lt P-klubas 1.00 017 | 033 Mepatvirtinta - o #
2012-03-26 W13 7446 (C) Priskirta
R Atlikta
5. Funkcijos o
veromobile eufadrmin | Be800 Patikrinta
) . . Bugfix 3 ¥
2012-03-26 0500 vgi@verolt - 54316 | iSplanuoti e 2012 03.08 0.00 023 027 Archyauota t ol
atnaujinimus apie (Funl-{ci"
jos) .
Beedo arba MBS Grazinta
Mauja
1. Atnaujinti ) Nepatirtinta
dokumentaciia Bealin :
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Kaip priskirti uzduotj kitam darbuotojui?

Uzduoties atsakingg asmenj galite paskirti/pakeisti:

Per uzduoCiy saraSg (tiek dienos/savaités, tiek projekito), jeigu atvaizduojamas
stulpelis ,Kam®. Spustelékite dabar nurodyto asmens el. pasto adresa, jveskite naujg

ir iSsaugokite — uzduotis bus priskirta naujai nurodytam asmeniui.
Per uzduoties kdrimo/redagavimo kortele, laukelyje ,paskirta“ nurodant atsakingg

asmen.

Démesio! Uzduotj galite paskirti ir BeeDo sistemoje dar neregistruotam vartotojui.

Laukelyje ,paskirta“ arba ,kam“ jveskite pilng dar neregistruoto BeeDo vartotojo el. pasto
adresa ir spauskite ,,Pakviesti®.

Paskirta” wilijyte@yshon com o,
Noredarmni pakviesti Zrmogy i
Bealo, lveskite jo vards,
Paiviost]

cC

Nurodykite vartotojo varda, pavarde ir iSsaugokite. Pakviestam vartotojui Jasy nurodytu el.

pasto adresu bus iSsiystas kvietimas prisijungti prie BeeDo ir atlikti uzduot;.

Prideti nauja naudotoja X

El pastas ™ Yilijyte@yahho com
“Yardas * YWilija
Pavarde
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Projektai

Projekto uzduociy lentelé. Kaip stebéti projekto eiga?

Jeigu norite stebéti projekto eigg ir matyti kiek laiko dar suplanuota dirbti ar kiek laiko jau
dirbta, siilome pasinaudoti projekto uzduociy lentele.

1. Spauskite ,,Projektai‘.

2. |Ssirinkite projekta ar bet kokig kita tévine uzduotj (uzduotj, po kuria yra daugiau
uzduociy).

3. Spauskite ,medzio” simbolj, esantj Salia Jusy pasirinktos uzduoties. Puslapiui persikrovus
matysite tik JUusy pasirinktos uzduoties med;.

* Nauja uzduotis | ~ UZdu f'|’ Projektai

PROJEKTY MEDIS

2

Beedo {(@verozona,... » PF: Beedo 2011 paly, » Beedonetbuz PR... » 4. DUK'D darh
parunst... r

y
62 Klausimai, paruosti uZpildymui 95

A6AT0: Kaip areitai uFbaighi uZduot]?

16567 Kaip pakeisti projekio veiklg?

Norédami perzitréti projekto uzduociy sarasa-lentele, spustelkite mygtuka ,,.Sarasas”, esantj
desinéje puséje.

Rdgiavimas = iltrai =

h
“'.

Procedlros Mediz Saragas

Atsidariusioje lenteléje matysite visas projekto uzduotis. Uzduoliy saraSas pateikiamas
iSlaikant uzduociy medzio hierarchijg. Greta kiekvienos uzduoties, stulpelyje ,,Veiksmai®,
matomi trys simboliai:

» Sarasas — nurodo, kad Jus esate pasirinkg sgraso atvaizdavima. Spusteléjus simbolj
sistema Jums pateiks tik Jusy pasirinktg uzduotj ir uzduotis, esancias po ja. Si funkcija
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patogi jeigu Jasy projektas turi labai daug uzduoc€iy, o Jus norite perziareéti tik vieng i$
projekto Saky.

e Piestukas — spusteléjus pateksite | pasirinktos uzduoties redagavimo kortele.

e Varnelé — spusteléje galésite greitai ir paprastai uzbaigti uzduotj. Paspaudus atsiras
nedidelé lentelé, kurioje jrasSysite komentara, darbo pradzios ir pabaigos laika, trukme.
ISsaugojus duomenis uzduoties statusas bus pakeistas j ,Atlikta“.

Beedo (@Yerozona,... » PF: Beedo 2011 rud... » Beedonethuzm PR... » 4. DUK'D darbai, B... » Klausimai, Procediiros Mediis
parunst..
Ligtrka
Pradesiu Apie Friarit. Flanuota Liko Zig Bldsena Veikla FProjekias Weiksmai
savaite
3.41 Beedo.netbuzz 2011: —
Klausimai, paruodt upildymui 0.00 5.00 0.00 Mauja  Beedofsacc-4020 beedo.netfapie, edukacija, = & 4
FR, straips
. . . S 3.41 Beedao.netbuzz 2011:
Verinimas ir paleidimas | wiesg zan —
P [Mesg zong 000 020 000 MNaujia  Beedofsacc-4020 besdonetapie, edukacia, = #
PR, straips
3.41 Beedonetbuz 2011:
Apradymo paruogimas 0.00 0.50 0.0o Mauja | Beedofsacc-4020 bheedo.netfapie, edukacija, = # N 4
FR, straips
. : o P— 3.41 Beedo.nethuzz 2011:
Yerinimas ir paleidimas | viesa zon —
" [¥IE=3 20n3 0oo 020 000 Mauja | Besdofsace-4020 beedonetiapie, sdukaciia, | = &
PR, straips

Projekto uzduoCiy lenteléje galite keisti uzduoCiy duomenis neatsidarydami uzduociy
redagavimo korteliy. Jeigu norite atlikti pakeitimus i$ karto kelioms uzduotims, pazymekite
pasirinktas uzduotis varnele (Zr. auksciau). PaZzymeéje visas norimas uZduotis nurodykite
pakeitimus korteléje ,,Pazymétiems priskirti“. Si kortelé pateikiama Jasy puslapio apacioje,
i§ karto po uzduocCiy sarado lentelés. Nurodykite pageidaujamus duomenis, jrasykite
komentarg ir spauskite ,,Pazymétiems priskirti“ — visose pazymétose uzduotyse nurodyta
informacija bus pakeista.

Pazymétiems priskirti

Bidsena FPaskirta Zona Weikla Frojektas

—Mekeisti- % | —hNekeisti— O -—Mekeisti- v v v
Data cc

—Mekeisti— —Mekeisti— Q

Komentaras

Pazymeétiems priskirti

Duomeny filtravimas. Projekto uzduociy saraso lenteléje veikia standartiniai BeeDo filtrai:

Filtrai - Yartotojai - Fodyti stulpelius - Data -

¢ Filtrai — pasirinkite norite matyti uzdarytas uzduotis ar ne;
e Vartotojai — pasirinkite kokiam vartotojui priskirtas uzduotis norite matyti;

-39-



h%; beedo  Vartotojo vadovas
%

e Data — pasirinkite norimg pariodg ar diena;
Rodyti stulpelius — i$skleidZia lentelés stulpy nustatymus. Cia galésite koreguoti
kokius stulpus lenteléje norite pridéti ar pasalinti. Taip pat galésite pakeisti stulpy
eiliSkuma. Visi pakeitimai atliekami ,pertempiant korteles | reikiamas pozicijas.

Pasirinke visus norimus filtrus galésite perziareéti:

e Kkiek valandy darbo yra (buvo) suplanuota;
e kiek valandy darbo pagal plang yra like;
e kiek valandy dirbta Sig savaite.

Kaip pakeisti projekto veikla?

1. Spauskite ,,Projektai“.
2. Pasirinkite Jus dominantj projekta ir atsidarykite jo redagavimo kortele.

Fong” Yilija Graufinyte -
Weikla” DUK pildymas -
DUK pildyrnas

Praj. pav.” Kaip dirbti su BeeDo?
Kaip pakeisti veiklg

Blokuoj
oruR Mokomés K
Mokomés rdSiuoti A
_ Siukliadeze
Kita

3. DeSineje korteles pusé suraskite laukelj ,,Veikla“. Spustelkite trikampélj, esantj Salia

nurodytos veiklos — i8siskleis visy Jusy veikly sagrasas. Pasirinkite tinkama.

‘ & Weikla - Pagrindinio weiklos projekio perkelti negalima

Démesio! Jei Jusy pasirinktas projektas yra pirmasis, sukurtas automatiskai, jo veiklos
pakeisti nepavyks. Tokiu atveju matysite jspéjima;:

Nepamirskite, kad pakeitus veiklg projektas savo vietos medyje nepakeis — pasikeis tik
projektui taikomos teisés.
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Projekty medis

Kaip patekti j konkrecios uzduoties medj?

1. Per uzduodiy sgrasa. Atsidarius bet kurj uzduociy saradq prie kiekvienos uzduoties yra
skiltis ,Veiksmai“. Paspauskite ,medj“ ir atsidarys visas uzduociy medis. Jusy pasirinkta
uzduotis bus pazyméta. Norédami sukurti naujg darba, skirtg Jasy pasirinktai uzduodciai
tiesiog spauskite ,Insert* arba ,Enter”.

ketvirtadienis 2011-10-06 Flanuaota: 00k Dirkita: Oh Atlikta: 00k Liko: 201.5h

Pradésiu > # Apie Priorit.  Planuota  Liko Uztruko Sig savaite Biisena “eiksmai
0&:00 35975 Dienos planas vo@vero It 2011-10-06 W40 1.00 1.00 0.on Mepatvittin:a sfa v
18:30 35887 Pasto ruosimas siuntirmui Y0 0.50 050 000 Mauja ofe 4

Viso 1.5 1.5 0

& Hauja uzduotis

2. Per projekty medj. Jei JUs jau esate atsidares projekty medj (kortele ,Projektai®), taciau
norite matyti tik pasirinktos uzduoties ar projekto medj, uzveskite pele ant pasirinkto jraso
ir spauskite ,medzio“ simbolj. Matysite pasirinkta ir visas jai priklausancias uzduotis. Kity,
nesusijusiy, uzduociy nematysite.

vilija Grauzinyte = Kaip dirbti su Eee..@

108: Kaip dirbti su BeeDo®? 552 oF

114: Sukurti uZduoti per projekiy medj

113 Sukurti uZdunt] per meniu

115 Mokomes dirbti su VA

112 1Emokti sukuri greity uFduot] per uEduodiy sarasy

109: BeeDo

3. Per uzduoties karimo/ redagavimo kortele. Uzduoties med| galite atsidaryti ir tiesiai i$
uzduoties redagavimo kortelés. Norédami, kad baty atidarytas visas medis ir uzduotis
jame bity pazymeta, spauskite ,Uzduotis medyje“.

-41 -



L%l beedo  Vartotojo vadovas
%

Tipas UZduatis =

Frioritetas Fagal plang -

Paskirta” Yiliia Graugingté Q

e o,

Fong” Ierozona -

Weikla” Beedofsacc-4020 «

Projektas’ 3.41 Beedo.net buzz 2011: -

beedo.net/apie, edukacija,

PR, straips

Blokuoja Q,

~ | B2: Klausimai, paruosti u...

Kita

4. Jeigu norite patekti | konkreCios uzduoties Veiklos ar Projekto medj, uzduoties
redagavimo korteléje spauskite ,Veikla® arba ,Projektas”. Atsidarys Jisy pasirinkta
uzduotis. Paspauskite ,Uzduotis medyje” ir matysite norimg uzduodciy medi|.

Kaip galiu kopijuoti medij ar perkelti ji j kitg vieta?

Spauskite ,,Projektai. Atsidariusiame projekty medyje susiraskite Saka, kurig norésite
kopijuoti ar perkelti. Jeigu norite kopijuoti:

1. Spustelkite pasirinktg Saka deSiniuoju pelés mygtuku — [
iSsiskleis $akos meniu. W Sukurti uZduct]  INS, ENTER
2. Pasirinkite ,Kopijuoti®, jeigu norite kopijuoti medj su | ¥ Sukurti.. »
visomis $akomis. Pasirinkite ,Kopijuoti tik 8ig” jei norite Pervadinti £z
nukopijuoti tik pasirinktg uzduot;. Kopijucti
3. Pasi_rinkite vieta, kurioje norite patalpinti nukopijuotg Kapiiucti ik Sis
m.edl' . . \ L C ‘i i:’.-‘l‘-.rchwunti DEL
4. Vel atsidarykite Sakos meniu ir pasirinkite ,lkelti“. | = """ - ©
Medis bus sékmingai jkeltas. - Pazymeti kalp baigta

Jeigu norite perkelti medj | kita vieta, tuomet spauskite ant uzduoties pavadinimo ir
nutempkite medj | pageidaujamg pozicijg. Medis bus perkeltas su visomis jam
priklausanciomis Sakomis.

Démesio! Nepavyks perkelti bei nukopijuoti medzio, jei jis turés daugiau nei 100 Saky
(uzduodiy). Maksimalus atvaizduojamas vienos medzio Sakos jrasy skaicius — 300.
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Kaip medyje rasiuojami jrasai?

1. Spauskite ,,Projektai“. uot&vﬂProjektai Planai  Veiklos ataskaita

2. Spauskite ,,Rasiavimas“. '
Iprastai sistema surdsSiuoja Jasy ﬂméiavimas- Filai I
jrasus pagal pavadinima, Rusiuot pagal: pavadinima v
didéjancia tvarka. Taciau, jeigu peeetii e |diogjeni @ ‘
norite, uzduociy rasiavimg galite —— 1

pakeisti.
UZduotys gali bati raSiuojamos didéjancia ar mazéjancia tvarka pagal:

pavadinima,

uzduoties kodinj numerij,

nurodytq prioritetg (neskubu, pagal plang, nedelsiant),

bdseng (nauja, priskirta, patikrinta, nepatvirtinta, atlikta, grazinta, archyvuota),
sukdrimo datg ir laika.

Jei nuspresite pakeisti uzduoc€iy raSiavima, turite Zinoti, kad visy uzduociy tarpusavio
priklausomybés bus iSlaikytos. Reiskia, kad tarpusavyje rtsSiuojami tik to paties Saky gylio
jrasai.

Norédami pakeisti rasiavimg tiesiog pasirinkite pagal ka, kokia tvarka norite raSiuoti ir
spauskite ,Saugoti*.

Kaip patogiai rasiuoti projektus?

Pagrindiniame meniu spauskite ,,Projektai®. Atsidariusiame projekty medyje matysite visus
savo projektus. Apie visas jrady rikiavimo galimybes galite paskaityti aukS¢iau, temoje ,Kaip
medyje rasiuojami jradai?”. Pateikiame pasitlymus kaip, midsy manymu, rasiuoti projektus
patogiausia:

Pagal pavadinima, pagal abécéle, didéjimo tvarka. Jeigu jusy projektai turi paprastus,
aiskius, lengvai jsimenamus pavadinimus, tuomet juos patogu raSiuoti pagal pavadinima,
iSrikiuojant jrasus pagal pirmajg raide, jprasta abécélés tvarka.

T Projektai 2012 1 ketvittis 50 = »
163: Aprojektas
164: B projektas
165: F projektas
166: S projektas
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Pagal projekto numerj, kai numeris nurodomas pavadinime. Jeigu Jus projektus
numeruojate (kalbame apie numeracijg, nurodomg pavadinime), tuomet patogu projektus
rikiuoti nurodzius filtrg ,pagal pavadinimg®, didéjancia tvarka.

T Projektai 2012 1 ketvittis
167 1 projektas
168 2 projektas
169 3 projektas
170: T projektas

Jeigu numeruojate projektus pagal tam tikras skaiciy kategorijas ir numeracijos raSomos su
skaiCiais po kablelio, nepamirSkite, kad projektas su numeriu ,1.1“ medyje bus
atvaizduojamas Zemiau nei projektas su numeriu ,1.11% Jeigu norite to iSvengti,
paprasciausiai projekto numerj , 1.1 pakeiskite numeriu ,,1.01“.

7 Frojektai 2012 1 ketvitis
167 1 projektas
168: 1.01 projektas
169: 1.11 projektas
170 2.3 projektas
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Procediiros

Kaip sukurti procedira?

Atsidaryti proceduros karimo kortele galima dviem budais:

1. atsidarykite kortele ,,Projektai®,
2. paspauskite mygtuka ,,Procediros®, esantj desinéje puséje,

& Mauja uzduotis | ~ Uzduoty |Projektai Planai  Veiklos ataskaita

PROJEKTY PROCEDURU MEDIS

(_) Zonos 3y~ Velklos »  Projektal Yilija GrauZingte ~  ROSiavimas v Filtrai =

2 w Meiis

—
&= Pridéti procedirag = 5"

3. spauskite ,,Pridéti procediara®;

= Nauja uzduotis | -
Susitikimas
Proceddra

Weikla

Frojektas

arba spustelkite trikampélj, esantj Salia mygtuko ,Nauja uzduotis" ir i§siskleidusiame meniu
pasirinkite ,,Procedara®. Uzpildykite atsidariusig kortele: jraSykite pavadinimg bei aprasyma,
pasirinkite zong, veiklg bei projekta. Pasirinkite procediros tipg ir pasikartojimo laika:

savaitinés proceduros gali bati kartojamos bet kurig savaités diena,
meénesinés proceddros - kiekvieno meénesio pasirinktg konkrecig dieng (kiekvieno
meénesio 15 dieng) arba pasirinktg savaités dieng (pvz. pirmaji ménesio treciadienj)

e metinés proceduros - nurodoma konkreti mety diena.

Démesio! Norédami sukurti ketvirtines procediras, sukurkite keturias metines proceddras,
pavadinime nurodydami ménesj (pvz. Ketvir€io finansiné ataskaita, geguzeé)

Tipas Trukme Data Fradasiu Kartojasi

hMenesing - 200 201 1-09-21 savaites dieng -

[:> Froceddra planuojama kiekvieno menesio 3-3 trediadieni
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Kaip planuoti proceduras?

[ Nauja uzduotis | ~ | Uzduc, Projektai = Planai  Veiklos ataskaita

PROJEKTY PROCEDURL MEDIS

Q Zonos (3) - Weiklos - Frojektai ilija GrauZingte - ROgiavimas = Filtrai
|.l|l Pridéti procediirg | ﬁ Procediros Mediz
Proceddros
Savaitinés

EEAREXH Froceciira

Fartneriy aptarnavimo darhai

312273 (EREENED Pasto ruosimas siuntimui

L —

3218 GEEEEENEY Facebook update proceddra

EVF paslaugy teitinirmas ir raktazodziy akbvavimas ﬁ
Skambutiy centras irvartotojy aptarnavimas

Skaitikliy duomeny pridavimas

KRN Frocedina

31215; (e

Menesines

31221 (]

1. Spauskite kortele “Projektai”.

2. Spauskite “Proceduros”. ISvysite visy sukurty procediry sarasa.

3. ISskleiskite planavimo lentele. PaprasCiausias procedary planavimo budas — viso (ar
dalies) procediry medzio “nutempimas” | ja. Galite tempti visg medj arba pasirinkti atskirg
Saka.

Tempiant procedirg turétuméte matyti procediros numerj bei pavadinima. Kol procedira
nenutempta | vieta, kurioje galima baty jg jkelti, Salia matysite raudong kryZiuka. ,Paleidus”
procedurg ji planavimo lenteléje neatsiras.

31223 [EEEEENEY Fasto runsimas siuntimui

e Skambufiy centras irvartotojy aptarnavimas -*i-' F Y}
9% 21223 Procedira Pasto ruesimas /"’f
enesines siuntimui

31215 5

Kai nutempsite proceddrg iki Jusy pasirinktos dienos, vietoj raudono kryZiuko pamatysite
zalig varnele. Tai Zenklas, kad procedurg galite paleisti — jis bus jkelta | jisy pasirinktos
dienos darby sarasa.

Sedtadienis 2011-10-01 Lika: 0.0h Planuti: 0.0k

Saleadienis 2011-10-02 Liko: 0.0h Planuati: 0.0k
—r

4 31223 Procedidra Pasto ruefimas

siuntimui
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Nutempus pasirinktas procediras j planavimo lentele atsidarys uzduodiy patvirtinimo langas.

PATVIRTINKITE KURIAMAS PROCEDURINES UZDUOTIS X

idundiy, kurias norite sukurti 2011 m. 39 savaitei valandy surma yra: 26.3
15 viso Jds sukursite 23 uid.

Yisos uduotys bus priskitos vartotojui vg@vero.lt

Uzduaties pavadinimas Data

hd Facebook update proceddra W39 2011-09-30
Latviskos koreles kredito patikrinimas - lapkritis (kopija) Y2011 2011-11-07 3
Latviskos korteles kredito patikrinimas - lapkritis Y2011 2011-11-07
Kompiuteriy lincenzijy inventorizacija - lapkritis V2011 2011-11-28
Testiniy telefony ir SIM inventarizacija - gruodis ¥2011 20111215 [}

Wil - Sios ufduotys nepadymetos, nes nepatenka | plano perioda.

Tuirtinu

Buvo paskits
voigvero. It
wiiEvera. It
voigvero. It
wigiEvera. [t

vgiEvera. |t

- ins wduotys yra suplanucotos ne darbo dienomis. Darba ir poilsio dienas galite valdyti per tabelio moduli,. = 12

Atsisakau

Siame lange matysite visy pasirinkty procediry sarasa. Jeigu procediry yra daug,

perzitrékite visus puslapius.

Salia procediiry, kurios patenka j jisy planuojama laikotarpj pamatysite pazymeétas varneles.
ISsirinke visas tinkamas procediras spauskite ,, Tvirtinu® - visos Jusy pasirinktos procediros

jau bus paskirstytos pasirinktos savaités planavimo lentelés sgrase.

Fonos = Vilija GrauZinyté -

4 39 savaité W b Lika: 15.0h Planuati: 25.0k
Firrmadienis 2011-09-26 Lika: 1.0k Planwoti: 7.08
Antradienis 2011-09-27 Lika: 1.0h Planuati: 7.0k
Treéiadienis 2011-09-28 Lika: 1 .0k Planuati; 7.0k
Ketvirtadienis 2011-09-29 Liko: 1 .5h Planuati; §.5h

246438 Dienos planas wo@@vero b 2011-09-29 W39
35276 Paito ruodimas siuntimui W33
L]

Svarbu! Planuodami procediras atkreipkite démesj | kurig dieng jos bus sukurtos. Jeigu

norite, datg galite pakeisti kuriamy proceddriniy uzduodciy patvirtinimo lange.
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Planai

Kaip planuoti dieng su Beedo?

( Nauja uzduotis | ~ | Uiduotysﬂrojektai Planai  Veiklos ataskaita

UZDUOTYS '

C) Filtrai = MWerozona - Yilija Grauginyte - Data =

2011-09-19 iki 2011-09-25. 38 savaité Flanuota: 24/18.7h Dirbta: 23.05h Aflikta: 18/14.52h Liko: 18/12.590 » Grupuoti Sarasas ﬁ

Eladienis 2011-09-19 Planuota: 11/7h Dirbta: 8.31h Atlikta: 8/3.52h Liko: 0/0h

| Mauja uzduotis ﬁ

Spauskite ,,Uzduotys*.

Pasirinkite norimg dieng ir spauskite pliuso Zenkliuka.

Spauskite ,,Nauja uzduotis“. Uzpildykite visus atsiradusios kortelés laukus ir
spauskite ,Saugoti*.

el

GREITA UZDUOTIS X

IEmokti sukurti greita uZduot] per uZduodiy saragg Trukme | 05

Wilija GrauZinyte v Mokomes N Mokomes v [ Atlikta m

Jusy sukurta uzduotis bus matoma bendrame uzduodiy sarase:

2011-09-19 iki 2011-05-25. 38 savaité Planuota: 0/0h Dirbta: Oh Aflikta: 0/0h Liko: 1/0.80 » GrupLicti Saradas ﬁ

Firmadienis 2011-09-19 Planuota: 00k Dirbta: Oh Atlikta: 000k Liko: 100,50

Pradésiu =  # Apie Priorit.  Planucts  Liko Uitruka Sig savaite Blsena “eiksmai

E> 1Mz I5mokti sukurti greita uZduct] per uZduodiu sarasa v .50 0.50 | 0.00 Mauja o #

Yiso 05 05 0

Norédami jvesti uzduotj su detalesne informacija, uzduotj kurkite per meniu punktg ,,Nauja
uzduotis®. UZpildykite visus kortelés laukus ir iSsaugokite.

- 48 -



b%j beedo  Vartotojo vadovas

E>=#.!ﬂ§91@3?999@§_2! Uzduotys = Projektai  Planai  Veiklos ataskaita

NAUJA UZDUOTIS @

e . . Ti UZduatis =
Sukurti uzduot] per meniu e “ouohe
Apragymas Prioritetas Pagal plang «
S i o Paskirta® Vilia Graugingte Q
Sukurti uZduot] per meniy punkia "Mauja uZduotis”
cC Q
Zona" Yilija GrauZinyta -
Yeikla® Mokomes
Data Pradésiu Trukme
5011-00-10 1200 08 Projektas™ Mokomes «
Blokuoja Q

Jei norite dieng planuoti per projekty medj, spauskite ,,Projektai“. Pasirinke tinkamg medzio
8aka sukurkite naujg uzduotj. Kad uzduotis atsirasty dienos darby sarase tiesiog paspauskite
ja ir ,nutempkite® | planavimo lentele. Taip galésite jkelti uzduotj | Jusy pasirinktg diena.
(Planavimo lentelé — tai deSinéje puslapio puséje iSsiskleidzianti kortele).

Jei norite perkelti uzduotj i$ kitos dienos, jg galite pertempti planavimo lentelés viduje.

Fonos = Vilija GrauZinyte -
4 38 savaité v b Liko: 14 2k Planuoti: 2.5h

Pirmadienis 2011-08-19 Liko: 1 .3h Planucti -1.6h

112 1Emokti sukurti gretta uEduoti per uZduodiy sqrady
113 Sukurti uFduot] per meniu
114 Sukurti uZduct] per projekty med|

Antradienis 2011-09-20 Liko: 0.0k Planuati: -0.8h
Treciadienis 2011-05-21 Liko: 2.7h Planucti: -0.9h
Ketvirtadienis 2011-09-22 Lika: 3.5h Planucti: 4.5h
Penktadienis 2011-09-23 Lika: 6.7k Planuati: 1.3h
Sedtadienis 2011-09-24 Like: 00K Planuoti: 0.0h
Sekmadieniz 2011-09-25 Lika: 0.0k Planucti: 0.0h

Uzduociy sarase galite jvesti ar pakeisti kiekvienos uzduoties pradzios laikg ir trukme:
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| 4 Nauja uzduotis | > UZduotys Frojektai Flanai Veiklos ataskaita

UZDUOTYS

Filtrai = Vilija Grauginyté = ¥ilija Graufinyte ~  Data =
2011-09-19 iki 2011-09-25. 38 savaité Flanuota: 0/0h Dirbta: 0Oh Atlikta: 0/0n Liko: 3/1.30 2 Saradas #

Pirmadienis 2011-09-19 Planuota: 0i0k Dirbta: Oh Aflikta: 000 Liko: 30130

Pradesiu # Apie Priorit Planuota Lika Uftruko &ig savate Bisena Velksmai
os.uuﬂm Sukurti uzduct] per projekty medj a0 ﬁnn 0.00 MNauia | o o/
1200 113 Sukurti uZduct] per meniu 0.80 0.80 | 000 Naws o s
1230 12 IEmokti sukurti greita, uZduot] per uZzduoiy sarasa 0.50 050 0.00 Mauja L
| ¥ Hauja uzduotis | ¥iso 1.3 13 0

Kaip priduoti dienos plang?
[#Navjauzduotis | ~ | Uzduotys  Proje 1 Veiklos ataskaita

PLANAI

Planai

Werozona - ilija GrauZinyté - Statusai = Data =
Laikotarpis: 2011-09-26 - 2011-10-02
Sav. Darbuctojas Galioja iki Tikslai Darboh  Plano, b Fakto, b @ Pl% Past. % Kom. “eiksmai
) 0 il
39 wog@verolt | z011-10-0% N 400 160 00 0|0 0 leella Priduati
witoezs | Dienos planas v@vero 12011-08-26W38 (g 10 0o olo®o ° R | B @ ePriouon
witoszr | Dienos planas va@vero t201-08-27 W38 o g 10 oo 000 ° R | B |@ Pricuot
H 13 HE
1. Spauskite “Planai”.

. Spauskite “Priduoti”.
Atsidariusiame
svarbiausiy dienos uzduodiy — tiksly.
Spauskite “Priduoti”.

lange |jveskite porg

Iveskite 3 svarbiausius prioritetus

[Ermokti priducti plana;
Paruniti ataskaita u¥ praégjusia savaite;

Priduoti

Atsaukti
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Plany lenteléje pamatysite, kad plano statusas pasikeité (Zalias burbuliukas). Taip pat
matysite kokius dienos tikslus nurodéte. Jei norésite redaguoti tikslus, spauskite ,,Atmesti”.

ISmaokti pridunti plang; Paruosti ataskaity ug o o )
2011-09-26 pragjusia savaite; . a.0 1.0 n.a 1] 0 1] Tl = I ;.__," Atmesti

Kai Jisy vadovas perziarés ir patvirtins Jusy plang, statusas ir vél pasikeis:

Freg paslaugy testavimas {po piety); Manualo 50 74

w1-08-22 pildymas (Kaip pateikdi dienos plang, kaip planuoti 8.0 5.0 549 N0 1] 5 Iz r-; <:|
procediras, kaip redaguoti WA atvaizdavima)

Statusai:

naujas planas; g b planas priduotas; ,_!5 planas patvirtintas; !. planas atmestas.

Kaip priduoti dienos plang i$ uzduociy saraso?

Dienos plang galite priduoti i§ dienos uzduociy saraso. DeSinéje puséje rodoma esama
dienos plano busena. Spustelékite pilka rodykle ir pasirinkite ,,Priduoti“. Kaip ir priduodant
plang per plany lentele, atsidarys papildomas langas, kuriame turésite suvesti dienos
prioritetinius darbus. Paspaudus ,Priducti“ plano busena pasikeis j ,Priduota“.

Antradienis 2011-12-13 Flanuota: 100.05h Dirbta: Oh Atlikta: 070k Liko: 453.25h Flano bdsena: Mauja

- : .
Utruko = Priduoti I
[rata Pradésiu ™ Kam # Apie Priorit. Planuota Lika Eig Bizena

savaite

Dienos planas vg@vero.It 1.00 100 000 Nepatirtinta | =30 # +/

13- : It -
2011-12-13 0800 Y EErn 43196 0111213 WAL . . . 3

Plang priduoti galima kai jo busena yra ,Nauja“ arba ,Grgzinta“. Jeigu planas jau yra
priduotas, ta€iau dar nepatvirtintas, galite jj atmesti. Jeigu dienos planas patvirtintas (matoma
basena ,Sutarta®), jokiy veiksmy atlikti nebegalésite. Nepriduoto plano bisena vaizduojama
raudonos spalvos raidémis, priduotas bei patvirtintas planas — pilkos.
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Kaip suprasti plany lentele?

Laikotarpis: 2011-08-29 - 2011-10-02 [generuoti tikslus)

Sav.  Darbuctojaz  Galioja ki Tikslai Darboh Plano,h  Fakto, b @ PL% Past. % HKom. Yeiksmai
75 a6
36 vo@wverolt  2011-09-11 ™) 16.0 20.4 14.4 el a a
70 5] .
2011-08-08 | Dienos planas va@wvero It 2011-09-08 W36 a.0 10.0 7.0 a8 a a A I |
. 21 105 .
011-08-08 | Paslaugy tikrinimas; Darbo padymejimas; 2.0 10.4 2.4 1068 0 0 = I |

Norédami stebéti savo (ar pavaldinio) atlikty darby laiko ataskaita spauskite ,Planai” ir
pasirinkite visus reikalingus filtrus. Nurodykite zong, vartotoja, datg ir kokio statuso tikslus
norite vertinti. Pagal pasirinktus kriterijus sistema pateiks panasia lentele:

Lenteléje matysite:

e JUsy pasirinktg laikotarpj,

e darbuotojo varda ar el. pasta,

e galioja iki — paprastai nurodoma einamosios dienos data arba savaités paskutinés
dienos data.

e Tikslai. Tai Jusy kiekvienos dienos tikslai, nurodyti pateikiant dienos planus. Taip pat

yra galimybé nurodyti visos savaités tikslus.

“Darbo h”. Tai darbo valandos pagal tabelj (kiek laiko per dieng ar savaite reikia dirbti).

“Plano, h” rodo kiek valandy dirbti Jis suplanavote.

“Fakto, h” rodo kiek uzfiksuoty (jvesty j VA) valandy Jis jau dirbote.

Stulpelis su aritmetinio vidurkio Zenklu ,J“ rodo atliktas planuotas uzduotis lyginant su

priduoto plano valandomis.

Stulpelis “P| %” rodo kiek dienos planas sutapo su faktiniy uzduociy atlikimu.

e Stulpelis “Past %” rodo kiek procenty planuoto laiko buvo dirbta.

e “Kom.” stulpelyje galite jrasyti papildomus komentarus, susijusius su dienos planais ar
uzduotimis. Sig informacijg galite pildyti iki plano pateikimo.

e Paspaude D pamatysite visus tos dienos uzduoties “Dienos planas” statuso
pakeitimy sarasa.

e Paspaude B pamatysite tos dienos ar savaités uzduociy atlikimo ataskaitg. Greta Sio
simbolio pateikiamas skaiCius atvaizduoja uzduoc€iy, kuriy Jasy vadovas dar
nejvertino, kiekj.

e Atlikty uzduodiy sara8g galite atsisiysti Excel formatu, po lentele spusteléje nuorodag

“eksportuoti j .xls”.

Ka plany lenteléje reiskia skaiciy spalvos?

Plany lenteléje galite labai patogiai stebéti kaip sekasi jgyvendinti savo dienos ar savaités
plang. Batent duomeny spalvos padés Jums greitai pastebéti kiek laiko jau dirbate ar kiek
procenty plano spéjote jvykdyti.
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Laikotarpis: 2012-04-04 - 2012-04-08 Funkcjios X
=gy, Data Darbuctojas Priotitetsi Darbo b Pl Fk &% Pl % Pst % Wadovo Kom. “eiksmai
14 2012-04-08  Vilija Grauginyté 40.00 | 50.38§ 43.40 109 86 108

Suderinimai: * su aperatoriais; * LZ failas;

* Warkethass saskaitos a.00 917 8.90 m a7 m ® & L

2012-04-04
*5siysiu suderinimus visiems
partnetiams; * Paruogiu video "Kaip

2012-04-05 planuati projekius" scenarijy; * Meatingo 8.00 9.30 6.78 85 73 a5 ® s
update versijos huferiy analize ir
pasirundimas versijos uidarymui.

*Mumigruosid rinkos tyrimy -jos | veiklg
tinkas tyritnai; *Scenarijus video filmavimui
{projekty planavimas) *Pasiruosimas
versijns ufdarymui (Meeting update)

2012-04-08 8.00 9.83 7.49 91 74 94 ® &Lk

Auksciau pateiktame paveikslélyje matote, kad pary$kinta tik svarbiausia statistika: faktinis
darbo valandy skaicius bei plano jvykdymo aritmetinio vidurkio procentiné iSraiska.

Fk — faktinis darbo laikas:

e Raudona spalva pazymimas faktinis darbo laikas, kai jis mazesnis uz darbo laika,
numatytg pagal tabelj. (Tabelio h > Fakto h). Paprastai $nekant — raudonai pazymima
diena, kai néra iddirbta pakankamai valandy.

e Melyna spalva pazyméti skaiciai reiSkia, kad darbuotojas jau iSdirbo tam periodui
numatytg darbo laika.

@ %" — aritmetinis vidurkis:

Raudona spalva Zymimas aritmetinis vidurkis, kuris yra ne didesnis nei 70%.
e Juoda spalva zymimas aritmetinis vidurkis, kuris yra 70-100% dydZio.
e Melyna spalva Zymimas didesnis nei 100% aritmetinis vidurkis.

Kaip koreguoti plany lentelés atvaizdavima?

Jeigu norite, galite Siek tiek koreguoti savo plany lentelés atvaizdavima: i$ lentelés pasalinti
nereikalingus stulpelius ar juos iSdéstyti kitokia tvarka.

Spauskite kortele ,Planai“ ir spustelékite deSinéje esantj ratuka. I$siskleidusioje lenteléje
pertempkite laukelius JUsy norima tvarka ir paspauskite ,Saugoti“. Jeigu pakeitimy iSsaugoti
nenorite, spauskite ,AtSaukti“. Pakeistas plany lentelés atvaizdavimas bus saugomas iki kity
pakeitimy.

e
to
Fodomi laukai
Darbuctojes  Tikslo pay. Darbo val. Plano Fakto Plaro jv. %
Past % Homentarai
Kitl galimi 1aukai ﬁ%
Saugoti AtZaukti
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Dienos plano uzduociy generavimas

Jeigu Jasy zonai yra aktyvuotas modulis ,Planai“, tuomet Jums ir Jisy kolegoms yra
generuojamos uzduotys ,,Dienos planas®. StandartiS8kai yra jjungtas automatinis uzduociy
generavimas: Uzduotys sukuriamos darbo dienose, joms parenkamas pradzios laikas 8 val.
ryto, o trukmeé — 1 valanda.

Norédami pakeisti dienos plano uzduodiy pradzia, trukme ar i$ viso sustabdyti automatinj Sio
tipo uzduodiy generavima, tuomet Jums reikia atlikti kelis paprastus veiksmus:

1. Spauskite ,Nustatymai“, pasirinkite ,BeeDo nustatymai*.

vilija GrauZinyte
Mustatymai = | Atsiiungti

Zany (jmoniu]
valdymas

BeeDo nustatymai
Takeliai I

2. Atsidariusiame nustatymy valdymo lange pasirinkite submeniu punktg ,Dienos planai“ ir
nurodykite zona, kurioje norite atlikti pakeitimus.

3. Jeigu norite, kad planai buty generuojami automatiskai, palikite pazymétg varnele. Taip
pat nurodykite planuojamag ,pradésiu” laikg bei uzduoties atlikimo trukme.

4. ISsaugokite pakeitimus.

Dienos planai

Pasirinkite zona M erozona v

Generuoti automatiskai  [Yljjungta
Generuoti dienos planus automatiskai.

Plano laikas 230 "

kKuriam laikui generuoti planus

Plano trukmé 030 3z

Laikas kuris bus skiriamas planui
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Svarbu!!! Jeigu nustatymuose pazymésite, kad planai nebity generuojami automatiskai,
juos bet kada galésite sugeneruoti rankiniu badu. Kaip tai padaryti:

1. Pagrindiniame meniu spauskite ,Planai*.

2. Filtruose pasirinkite zona, vartotojus, laikotarpj.

3. Spauskite ,Generuoti planus® ir patvirtinkite — nurodytoje zonoje pasirinktam laikotarpiui
bus sugeneruotos dienos plano uzduotys visiems tuo metu isfiltruotiems vartotojams.

PLANAI
Yilija GrauZinyte = 4 Vilija GrauZingte (8) » = Statusai = Data =
Laikotarpis: 2012-04-23 - 2012-04-29 (generuati planus) Funksijos o
Zav.  Data Darbuotojas Prioritetai Darboh Pl 7 Fk (7} | @ % (7) | Pl% (?) | Pst% (?) | Wadovo kom. Weiksmai
17 2012-04-29  Vilija Grauginye 4000 500 o000 O 1} 1} Priduoti
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Planai. Informacija vadovui.

Kur galiu perziuréti darbuotojy planus?

Norédami perziaréti ar patvirtinti darbuotojy planus pasirinkite meniu punktg ,,Planai®
(pavyzdyje matote ,Vadovui®). Pasirinkite norimus filtrus: nurodykite zong, darbuotoja, plany
statusg, data. Sistema pateiks Jlsy parinktus kriterijus atitinkan¢ius duomenis. Pasirinkus
vieng darbuotojg ir datos filtre nurodzZius datq ,,Siandien* turétuméte matyti tokig lentele:

Vadovui
PLANAI
C_) erozona - Modestas Tursa - Statusai - Data =
Laikotarpis: 2011-12-13 Funkcijos
Data Carbuotojss Prioritetai Darboh Pl 7 Fk = @ v P% ° Pst °  Kom. “eiksmai
1. Dizaino elementu darhu plana pasitvitiname 2. ) Patvirtinti
2011-12-13 | Modestas Tursa ~ Pragalvojame vadovo moduli su papildomais 8.00 980 000 0 0 i] @ & L Tikinti

Atmesti

myatukais

-éu eksporuoti | ks

Kaip galiu matyti visy darbuotojy planus?

Norédami perzidréti bendrg visy darbuotojy plany lentele vartotoju | varatojai i5) =

filtre turite pasirinkti visus darbuotojus. Kad nereikéty kasdien jvesti a
visy darbuotojy | sgrasa sitlome susikurti vartotojy grupe, kurioje
baty priskirti visi Jasy jmonés darbuotojai. Kaip sukurti vartotojy
grupe galite perskaityti skyriuje .Daznai uzduodami klausimai®. v [Vilija Grauzinyte

# | Mantas Litvaitis

w | Steponas Daudinis

Jeigu vartotojy grupé jau sukurta, tuomet: )
+ | Kristina Masanauskaite
Pasirinkite meniu punkta ,,Planai®; v Modestas Tursa

e |Sskleiskite vartotojy filtrg, pasirinkite vartotojy grupe
(pavyzdyje matote pabrauktg grupés pavadinimag),

e Spauskite ,,Rodyti visus®.

e Jeigu pasirinke grupe paspausite ,,Saugoti®, sistema Jums
pateiks pirmojo sgrade esancio nario duomenis, taciau norint
pasirinkti kita sgrade esantj narj tereiks spusteléti Salia vardo
atsiradusias varneles ,Pirmyn* arba , Atgal®.

Saugoti Rodyti visus
‘isi darbuotojai Tif

Grupés pavadinimas

Saugoti grupe

.
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Kaip suprasti, kad darbuotojas plang jau pridavé?

Atsidarius meniu punktg ,,Planai® ir isfiltravus vieno ar visy darbuotojy duomenis bendroje
lenteléje iS karto galite matyti kuris darbuotojas jau pateiké savo dienos plang perzidrai.
Plano biseng vaizduoja atitinkamy, spalvy burbuliukai ir stulpelyje ,Veiksmai“ pateikiamos
tekstinés nuorodos j galimus atlikti veiksmus.

Statusai:
naujas planas; g ] planas priduotas; i planas patvirtintas; ! planas atmestas.

Taigi, jeigu matote Zalios spalvos burbuliuka, Zinote — darbuotojas plang jau susidéliojo ir
pateiké perzidrai bei patvirtinimui.

Stulpelyje ,,Veiksmai“ galimos nuorodos:

e Priduoti — planas dar nepriduotas. Jeigu norite, galite suplanuoti dieng darbuotojui ir
priduoti plang uz jj;

e Atmesti — planas pateiktas perZidrai. Jeigu manote, kad planas netinkamas -
spusteléje nuoroda plang atmesite. Darbuotojas turés jj priduoti i§ naujo. Planas
laikomas netinkamu, kai sudéti nedidelio prioriteto darbai, suplanuota permazai ar
perdaug valanduy, tiesiog norite priskirti papildomg uzduotj ir pan. Tai Jasy sprendimas.

e Tikrinti — paspaudus nuorodg parodomi po plano pridavimo atlikti uzduociy
pakeitimai: uzduotys, kurios buvo pasalintos arba pridétos

e Patvirtinti — paspaudus nuorodg atidaromas visy darbuotojo planuojamy uzduodiy
sgra8as, kurj perzilréje galésite patvirtinti arba atmesti plana.

Kaip su darbuotoju suderinti darby plana?

Kai planas jau priduotas perzidrai, stulpelyje ,Veiksmai“ matysite nuoroda ,,Patvirtinti“ bei
paveiksliukg j,. Spustelékite ji. Atsidarys visy | pasirinktos dienos plang jtraukty uzduodiy
sgraSas — uzduoCiy ataskaita. Perzilréje saraSa, jeigu norite, galite koreguoti numatytg
uzduodiy trukme. UZdarykite ataskaita.

Jeigu manote, kad planas tinkamas, stulpelyje ,Veiksmai“ spauskite ,,Patvirtinti®.
Atsidariusiame lange bus pateikti darbuotojo numatyti dienos ar savaités prioritetai. Juos taip
pat galite koreguoti savo nuoZilra. Kai planas ir nurodyti prioritetai jus tenkina, spauskite
»1virtinti — plano statusas bus pakeistas j ,Sutarta®“.

Jei perziréje planuojamy atlikti darby ir iSkelty prioritety sarasg su darbuotojo planu

nesutinkate, ,Veiksmy® stulpelyje spauskite ,,Atmesti*“. Atsidariusiame lange jveskite plano
atmetimo priezastj ir spustelékite ,,Atmesti“. Plano statusas bus pakeistas | ,Atmesta“.
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Kaip perziaréti darbuotojo atliktas uzduotis?

Atlikti darbai vertinami jau pasibaigus darbo dienai. Atsidarykite uzduodiy ataskaita: stulpelyje
,Veiksmai“ spauskite paveiksliukg | j, (6). Greta Sio simbolio pateikiamas dar nejvertinty
uzduodiu, prie kuriy tg dieng dirbo vartotojas, kiekis. PerZilréje sarasa galite patvirtinti visg
plang i§ karto arba kiekvieng uzduotj atskirai.

Lentelés apacioje pateikiamos uzduociy plano, fakto ir skirtumo tarp plano ir fakto sumos:

Viso planuota;

Viso planuoty padaryty;
Viso neplanuota;

Viso nepadaryta;

Viso.

Uzduodiy ataskaita atrodo taip:

' UZDUOCIY ATASKAITA X

Laikotarpis: 2011-12-15 @: 0 P|: 0% Pst: 0%

Mr. Pavadinimas Projektas Planuctas Blzena » Gr (7 BINC? FE = sk v

Biuro administratorés

G2 Pagto paruodimas ir ifsiuntimas - taip Mauja a 1.00 0.00 1.00 s
uZduntys

B3 | Suppor el padty Biuro administratores taip Nauja 0 250 000 280 @ &
uZduatys

B4 | Biuro prekiy uZsakymai Biuro administratores taip Nauja 0 200 000 200 @ &
uZduatys

25 | Dienos planas beedo3g@gmail. com Dienos planai taip Mepatvirtinta ] 100 000 100

2011-12-15 a0
%iso planuota B.50 0.00 G.50

Yiso planuoty padaryty  0.00 0.00 0.0a

Yizo neplanuota  0.00 0.00 0.0a

%iso nepadaryta B.50 0.00 G.50

Viso  6.50 0.00 6.50

Jeigu darbuotojas pasirinktg dieng dirbo prie tam tikros funkcijos ir panaudojo buferius, tai
bus atvaizduota ir atlikty uzduociy ataskaitoje, apacioje. Jeigu buferiai vir§yti — Jus apie tai
informuos automatinis jspéjimas.

Funkcijy, su kuriomis dirbo naudotojas , buferiai

Ry, Pavadinimas Data Fazé Flanuota Liko Panaudota

45 Pardavimai jmanei Xxx 20111220 3. Pristatymas 1.00 0.0o 1.00
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Kaip tvirtinti plang po vienag uzduotj?

UZzduogiy ataskaitoje prie kiekvienos uzduoties yra matomos |
pilkos varnelés. Jeigu norite patvirtinti uzduotis po vieng, |

spustelékite varnele, esancig prie pasirinktos uzduoties. - A
I8siskleis meniu — jame pasirinkite kurj laikg norite tvirtinti — | Tuirtinti fakts, |l
faktg ar plana. _ 0| Titinti plana, |

Biuro administratorés LZskaityta 0 000 0.00 0.00 7

B2 Fagto paruogimas ir igsiuntimas Eiy taip T ]

Patvirtinus uzduotj jraso fono spalva taps Zalia. Taip pat pasikeis uzduoties blsena —
uzduotis bus pazyméta kaip ,UZskaityta®“, o greta skliaustuose bus pateikta Jusy darbuotojui
matoma uzduoties busena.

Po kiekvienos uzduoties patvirtinimo, lentelés apacioje pateikiamos sumos atsinaujins. Kai
patvirtinsite visas norimas uzduotis paprasciausiai uzdarykite uzduociy ataskaitos lentele.

Plany lenteléje, stulpelyje ,Veiksmai“, spauskite ,,Uzdaryti“.

Kaip patvirtinti visas dienos uzduotis i$ karto?

Kaip ir tvirtinant uzduotis po vieng, Jums reikia atsidaryti darbuotojo atlikty uzduociy
ataskaitg. DeSinéje lentelés puséje prie kiekvieno jraso yra langeliai, kuriuose galite
Jpazymeti“ uzduotj. Jeigu norite pazyméti visas uzduotis, spustelékite kvadratélj, kaip
pavaizduota Zemiau.

© UZDUOCIY ATASKAITA

Laikotarpis: 20111215 @: 0 P]: 0% Pst: 0%

M. Parvadinimas Projektas Planuotas Bizena » Gr (# PI(? Fk = ko2 -

B2 | Padto paruodimas ir iSsiontimas Bluro administratores taip Mauja 0 250 000 280 & [v
uZduotys

B3 | Suppor el padtu Biuro administratores taip Nauja 0 160 oo 150 | & (v
uZduotys

Kai pazymesite visas ar kelias uzduotis, lentelés apacioje atsiras papildomas laukas , Tvirtinti
pazymetas”. Cia deréty pasirinkti kokias uzduotis i§ pazyméty norite patvirtinti. Nurode
reikiamus duomenis spauskite ,Saugoti*.
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Tvirtinti paZymetas

planuotas atliktas su wirdytais laikais visas
neplanuotas atliktas su virdytais buferiais
nepabaigtas atrmestas

Saugoti

Jei uzduotis jau jvertinote, plany lenteléje, stulpelyje ,Veiksmai“, spauskite ,,Uzdaryti“.

Kam skirti tikslo ir komentaro laukai?

Dienos plano tikslas — tai prioritetinés darbuotojo uzduotys arba laukiamas dienos atlikty
darby rezultatas. Darbuotojas, pateikdamas plang perzitrai uzpildo Sig informacijg, taciau
JUs savo nuozilra galite prioritetus pakeisti. NurodZius dienos tikslg jis atsiranda dienos
plano uzZduoties apra8yme. Taip pat tikslas yra matomas plany lenteléje, stulpelyje
~Prioritetai“.

Komentary laukelis skirtas tam tikriems pastebéjimams, komentarams, susijusiems su tos
dienos planuojamais darbais ar darbuotojo darbo kokybe. Cia galima pakomentuoti kodél
suplanuota perdaug/permazai valandy, kodél pasirinkti bitent tokie prioritetai, kokiu metu
darbuotojas bus iSvykes | susitikimg ir pan. Tai trumpos informacinés Zinutés, tiesiogiai
susijusios su darbu ir darbuotoju.

Kaip per plany lentele pakeisti tabelio valandas?

Jeigu suzinojote, kad dél kokiy nors priezasCiy darbuotojas dirbs ne visg dieng ar visai
nedirbs, Jus turite pataisyti tabelj. Taip pat tai aktualu jeigu Jisy darbuotojas dirba keliose
skirtingose zonose. Tabelio valandas galite keisti per plany modulj:

Laikotarpis: 2012-04-23 - 2012-04-29 Furkcijos
Sav. Data Darbuatojss Prioritetai Darbio kb Pl Fk s i PlL% Pst 9% “adova kam. Weikzmai
17 201 2-04-28  Wilija Graufirmte 4000 575 00D 0 i a Priduoti

2012-04-23 Dienos planas vo@vero It 200 175 000 O 0 0 Y Bridusti
- 2012-04-23 W17 : : - I Fiduoti

2012-04-24 Dienns planas vguero.it 400 | 100 000 O 0 i i Priduati
ha 2012-04-24 W1T : i ) =

1. Pasirinkite ,Planai“ pagrindiniame meniu.

2. Susiraskite reikiamg zong, vartotojg, perioda.

3. ,Darbo h* stulpelyje pasirinktoje dienoje jveskite reikiamg reik8me — jvesta reik§mé
atsiras ir tabelyje.

-60 -



5%1 beedo  Vartotojo vadovas
%

Svarbu zinoti:

e Vartotojas, zonoje turintis ,User” teises tabelio valandas gali keisti kai tos dienos
planas yra naujas arba priduotas;

e Vadovas (zonos savininkas arba ,admin® teises turintis asmuo) tabelio valandas gali
keisti ir kai plano bdsena yra ,Sutarta®;
Uzdarytoje dienoje tokio tipo pakeitimy atlikti negalima;
,Darbo h* jrasius 0 valandy tabelyje dienos tipas pasikeis j ,,A — atostogos“. Kitais
atvejais dienos tipas liks nepakites.
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Veiklos ataskaita

Kaip stebéti savo laika su VA?

Spauskite ,,Veiklos ataskaita“, uzpildykite visus laukus. Datos laukelyje sistema priskiria
esamajq dieng. Jei uzduotis pilnai atlikta, pazymékite varnele ,,Atlikta“. ISsaugokite.

4 Nauja uzduotis | ~ Uzduotys  Projektai PlarE> Veiklos ataskaita

VEIKLOS ATASKAITA .

(_) wilija Graufinyte + Vil Graufinyte =  Data

Kamentaras Data

Mokomes dirbti su VA

Muo Iki Trukme Zona Veikla Frojektas

1318 14-24 110 Yilija GrauZinyte | v | Mokomés v Mokomeés v [atlikta

I§saugojus uzduotj jradas atsiras veiklos ataskaitoje. Salia kiekvieno jrado matysite tris
paveiksliukus - nuorodas:

e spusteléjus ,grandinéle” atsidarys uzduoties veiklos ataskaitos ir apskaitos sgrysio
keitimo lentelé. Joje galésite pakeisti verslo linijg ir verslo funkcija,

e spusteléjus ,medj“ atsidarys projekty medis,
spusteléjus pieStukg atsidarys uzduoties redagavimo kortelé.

Yeikles ataskaita 2011-09-21, 38 savaité (Dirbta: 1.1h) ;’:3'

# Uzductizs Komentaras Trukme Weiksmai

Data Muo Iki
E> Mokomes dirbti su W Mokomes dirbti su VA 1.10 2011-09-21 1318 14E> — : 4

Jeigu norite jvesti jra8g | jau egzistuojanCig uzduotj, po komentaro dékite dvi varneles ,>>“ ir
iSsiskleidusiame meniu pasirinkite uzduotj. Jums tereikés jvesti laikg — zonos, veiklos ir
projekto laukeliai jau bus uzpildyti. Jei jisy uzduoc€iy sarasas labai ilgas, po varneliy jrasykite
pirmasias uzduoties raides — uzduo€iy meniu sumazés.

Komentaras Data

Makomés dirbti greitai==moko

MU ki 114 Mokomés dirbti su WA Frojektas
1717 110; Mokomeés v Mokomés ~ [atlikta
111: MoKomes
101: Mokornés rdgiuoti
Veiklos ataskaita 2011 ;"3
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Kaip galiu pataisyti jau suvesta laika ar komentarg?

Veiklos ataskaitoje jvesta jradq galite koreguoti.

1. Spauskite ,,Veiklos ataskaita®.

2. Uzveskite pelyte ant jraso, kurj reikia koreguoti, komentaro ir paspauskite. Atsidarys
lentelé, kurioje galésite keisti atliktos uzduoties komentarg, pradzios bei pabaigos
laika, datg. Paspaudus ,I8saugoti“ VA lentelé atsinaujins.

| UZDUOTIES #115 KOMENTARO REDAGAVIMAS

Komentaras
hokomes dirbti su WA

Mua 1ki Trukme Data
13:18 14:24 1.10 2011-09-21

Kuo skiriasi komentary jvedimas per uzduoties kortele ir VA?

Komentaro jvedimas per uzduoties kortele:

1. Spauskite ,,Uzduotys”.

2. Pasirinkite reikiamg uzduotj ir atsidarykite ja.
3. Komentaro laukelyje jveskite komentara.

4. Spauskite ,ISsaugoti.

Komentaro jvedimas per VA:

1. Spauskite ,,Veiklos ataskaita®“.
2. |veskite komentara, nurodykite laikg bei uzduot;.
3. Spauskite ,,ISsaugoti®.

Pagrindiniai skirtumai:

e jraSant komentarg per VA batina nurodyti trukme — komentaras visada iSvedamas
bendroje veiklos ataskaitoje;

e jrasSius komentarg per uzduoties kortele jis veiklos ataskaitoje bus matomas tik tada,
jeigu bus nurodyta trukme;

e uzduoties korteléje komentaras gali bati kaip sugaisto laiko komentaras arba kaip
paprasta pastaba.
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Kaip redaguoti VA atvaizdavima?

Jeigu norite pritaikyti veiklos ataskaitos atvaizdavimg atsizvelgdami | savo asmeninius
poreikius, Jums reikia:

1. Spausti ,,Veiklos ataskaita“.
2. Spausti ratuka.

Plan“Veiklos ataskaita

Vilija Grauzinyté = Wilija Grauzinyté = Data =

Data

(Dirbta: 0.85h) Et}

Trukme  hug Iki Data Yelksma

Q;gre'ta”m“”“per 027 | 0855 | 041 | 2011-00-22 | &= sfe

0.58 1013 10:48 2011-09-19 &5 ofs 4

ISsiskleidusiame lange matysite du laukus:

3. Rodomi laukai. Tai laukai, kurie jau yra vaizduojami Jisy veiklos ataskaitoje.
UZduoties numerio ir veiksmy laukeliai pazyméti pilkai — Sie laukai rodomi visada,
galima keisti tik jy pozija.

4. Kiti galimi laukai. Tai laukai, kuriuos dar galite pridéti ir matyti savo veiklos
ataskaitoje.

o

Rodami laukai

Kiti galimi laukai *'Uﬁ"

“arotojaz Zona Yeikla Projektas

Saugoti Atzaukh
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Norédami koreguoti savo VA vaizduojamy laukeliy pozicijas spustelkite pasirinktg laukelj ir
Lempkite” | JUsy pageidaujamg vieta. Tokiu badu pasirinksite kuriuos laukus ir kokia tvarka
norite matyti. Sudélioje visus laukus spauskite ,Saugoti®.

Pagal pavyzdyje pateiktg iSdéstymg VA atrodo taip:

Yeiklos ataskaita nuo 2011-09-01 iki 2011-09-30. 35 - 39 savaités (Dirbta: 0.85h) f’,;'
# Uzductis Komentaras Trukmé o Iki Data “eiksmai
112 IZmokti sukurtl greitg, uZduot] per f IEmokau sukurti greity uzduot] per 027 0855 1011 2011-08-22 | = ofs

uZduogiy sgrassy, uzduoéiy sarada..

114 Mokomes dirbti su WA IErmakau 0.58 1013 10:48 2011-08-18 == o 4
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Funkcijos

Funkcija — tai baigtiné uzduociy grupé. Funkcijos gali bati naudojamos bet kokio apibrézto
baigtinio proceso valdymui. Tai gali bati pardavimy planas, gamybos projektas ir pan.
Funkcijos naudojamos i§ anksto suplanuotiems, aiSkiai laiku apibréztiems procesams, kurie
turi kelis etapus, vykdomus vienas po kito.

Sablonine funkcija vadinamas funkcijos $ablonas, pagal kurj kuriamos funkcijos. Sablong
galima naudoti daug karty, jis gali bati redaguojamas.

Kaip funkcijos atvaizduojamos medyje?

Medyje funkcijos iSskiriamos specifinémis spalvomis:

e Sabloniniy funkcijy veikla, kaip ir paprasta veikla, i§skiriama tekstu ,Sablonai“ zaliame
fone;
Sablony medis i§skiriamas tekstu ,,Funkcijy $ablonai“ pilkame fone;

e Funkcijy $ablonai ir funkcijos iSskiriamos violetine spalva;

e Funkcijy fazés (etapai) iSskiriamos rausva spalva.

231 Sahlonai
232 Funkcijy Sablonai

248 R R R endiniy organizavimas

249 (=20 Vakarelio terma ir svediai

Kaip sukurti funkcijos sablonag?

Norédami sukurti $ablonine funkcija:

Pagrindiniame meniu pasirinkite ,,Projektai®;

Susiraskite veiklg pavadinimu ,,Sablonai*;

Atsidarykite ,Funkcijy Sablony®“ meniu ir pasirinkite ,,Sukurti Sablonine funkcija“.
|[veskite Sabloninés funkcijos pavadinimg ir iSsaugokite. Bus sukurtas funkcijos
8ablonas.
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1: EEE) vilija GrauZingte
148: Mamai namudiai
231 Sahblonai

TENED Funkeijy Sablonai #5273

S Sukurti Esbloning funkoiig M5,
99 Siukliadeze EMTER
Pervadinti  Fz

> 232 (=

Atsidarykite sukurtos funkcijos redagavimo forma. Joje matysite porag papildomy lauky;:

1. Buferiai;
2. Fazés.

Uzduoties tipas — funkcija. Atkreipkite démesj, kad tai tik funkcijos $ablonas, pagal kurj
galésite kurti realias funkcijas.

REDAGUOTIUZDUOT] @

. - o Sulre 2011-1121 14:46:23
248: Renginiy organizavimas Vilija Grauzinyté

Aprasymas Tipas Funkcija

Prioritetas  Papal plang =

-
Buferiai |
_— Paskita™ | vilja Graugingte o
Pridéti nauja
(M Q,
i y
Fazés =
B py Zona “ilija GrauZinyté
Pridéti naujg
Veikla® Sablanai =
Komentaras
Proj. pav.” Renginiy organizavimaz
AtZaukti
Blakuoja Q,

v | 232: Funkeijy Eablonai

Kita Istorija

et medie

Buferiai yra reikalingi numatant laikg neplanuoty uzduogiy atlikimui. O tiksliau — suplanuoty
uzduodiy atlikimo metu iSkilusiy nenumatyty problemy sprendimui. Placiau apie buferius, jy
kdrima bei naudojimg skaitykite toliau Siame skyriuje.

Funkcijos fazés — tai Jasy pasirinkto projekto ar proceso etapai. Sie etapai turi biiti
igyvendinami vienas po kito. Taip jus galésite sekti kokioje fazéje jusy projektas. Faziy galite
sukurti tiek, kiek norite — jy skai€ius néra ribojamas.
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Fazés

¥ akarélio temair svediai
a ¥ “akarelio vieta
4 ¥  Scenarjus
- ¥ Ryietimy issiuntimas

4 ¥ Meniu suderinimas ir uzsakymas

B = = = =& =

4 Sales parucsimas

Pridéti nauja

Norédami sukurti naujg faze spauskite laukelyje ,Fazés” esantj mygtuka ,Pridéti naujg” ir
jveskite norimg fazés pavadinima. Sukdrus kelias fazes turétuméte matyti jas vienoje vietoje.

Keisti faziy eiliSkumg galite spausdami trikampélius, esancCius $alia kiekvienos fazés
pavadinimo, kairéje puséje. Jeigu norite pasalinti faze, spauskite SiukSliadézés paveiksliuka.
Siuos pakeitimus galite atlikti tik tuo atveju, kai $ablonas yra nenaudojamas — néra jokiy
naudojamy aktyviy pagal jj sukurty funkcijy.

Kai nuspresite, kad visos Jusy planuojamam procesui reikalingos fazés sukurtos, iSsaugokite
funkcijos $ablona. SugrjZe | projekty medj matysite Sablong su visomis fazémis. Konkrecias
uzduotis kiekvienai fazei galite sukurti visais jprastais budais: spausdami , Tab“, ,Insert®, per
iSskleidziamg fazés meniu ar pasinaudodami greitos uzduoties karimo galimybémis.

3% Funkcijy Sahlonai 552 *

248 = EREE G EEY Fenginiy organizavimas

249: (e Vakaralio tema ir sveliai

255 Susitikimas del vakarelio temos
266 Svediy saragas

2500 (FEE Vakarélio vieta

251 (5 Scenarijus

262 (RS Kyietimy igsiuntimas

263 (50 Meniu suderinimas ir uZsakymas

264 (E) Sales parundimas

-68 -



h%; beedo  Vartotojo vadovas
%

Kaip sukurti buferius?

Buferius galima sukurti dviem budais: per zonos nustatymus ir per Sablonine funkcija.

Per zonos nustatymus galite sukurti buferius, kurie bus automatiSkai priskiriami visiems
naujai kuriamiems funkcijy Sablonams. Taigi, taip sukurtus buferius galime pavadinti
8abloniniais. Atsidarykite zonos nustatymy valdymo langq (virSutiniame kairiame kampe
spauskite ,Nustatymai“, pasirinkite ,Zony valdymas®) ir ,Buferiy valdymo® skiltyje sukurkite

norimg skaiciy Sabloniniy buferiy:

e |veskite buferio pavadinima;

¢ Nurodykite buferio dydj procentais;

e Norédami pridéti daugiau buferiy spauskite ,Pridéti naujg”.

e Kai sukursite norimus buferius iSsaugokite pakeitimus.
Buferiy valchmas

Eia galite sukuri buferius ir nustatdi j dyd3ios procentais. Sie buferiai bus panaudojami kurantvisus naujus
funkecijy Saklonus. Yéliau juns galésite redaguoti.

Pavadinimas Crydis, %
Buferiz 10 10 i)
Buferis 20 20 i}
Prideti naujg

Per Sablonine funkcija galite sukurti visiSkai naujus buferius (jeigu nesate sukire per

nustatymus) arba galite pridéti papildomus buferius prie jau egzistuojanciy.

e Atsidarykite funkcijos $Sablono uzduotj. Laukelyje ,Buferiai“ matysite
egzistuojancius pasirinkto Sablono buferius.
[rasykite buferio tipg (pavadinima) ir dydj procentais;

e Jeigu norite papildyti buferiy sarasa spauskite ,Pridéti nauja”;

e Norédami pasalinti buferj spauskite SiukSliadézés paveiksliuka.

Buferiai
Tipas Cydis
Buferis 10 10 i}
Buferis 20 20 i}

Pridéti nauja

jau
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Kada ir kaip priskirti buferius?

Buferiai, kurie yra matomi funkcijos uzduotyje gali bati naudojami tik tai funkcijai priskirtoms
uzduotims. |gyvendinant funkcijg gali bati ir priskirty, taciau nepanaudoty buferiy.

Buferiai skaic¢iuojami tik konkre€ioms uzduotims, kurioms buferius Js priskiriate. Jeigu kyla
klausimas kada uzduodiai deréty priskirti buferj, jsivaizduokite:

e Planuojate, kad uzduotis turéty bati atlikta per valanda.
Manote, kad darbuotojui gali kilti sunkumy tam tikru uzduoties atlikimo metu.

e Nusprendziate, kad planuojamo laiko didinti nenorite, tadiau ,atsargai“ numatote
papildomy 15 minuciy Sios uzduoties atlikimui.

e UZzduodiai priskiriate 25% dydzio buferj (15 min yra 25% valandos).

Kai uzduociai bus priskirtas buferis, sistema automatiSkai paskaiCiuos ,nenumatytoms
situacijoms” skiriamg laika.

Priskirkite uzduociai buferij:

Atsidarykite konkrecCig pasirinktos funkcijos fazés uzduotj;

Isitikinkite, kad jvestas laikas ,Planuota®;

ISskleidziamame meniu pasirinkite vieng i$ funkcijai priskirty buferiy;

Like buferio laukai uzsipildys automatiskai;

|$saugokite uzduoties pakeitimus. Siai uzduodiai bus numatytas laikas, kurj esant
reikalui bus galima panaudoti i$ anksto nenumatytoms problemoms iSspresti.

REDAGUOTI UZDUOT] .

328:; Svediysarasas

Aprasymas

Data Pradésiu Planuota Liko dirbti Dirhta  Bdsena
1 1 000 Nauja

Buferis

Tipas Dydis, % Buferis
Buferis 20 Bl =20 0.30
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Kaip sukurti nauja funkcija?

Sukurti naujg funkcijg galite dviem badais:

* Per veiklos ar projekto meniu sukuriant funkcijg pagal egzistuojantj sablona;
¢ Nukopijuojant Sablong ir jkeliant jj pasirinktoje veikloje (ne ,Sablony” veikloje);

—t
.

jos meniu;

P wN

1

Renginiai #3 *

2

Pasirinkite uzduotj (veiklg ar projekta), kurioje norite sukurti naujg funkcija, iSskleiskite

UZveskite pele ant eilutés ,,Sukurti®;
ISsiskleidusiame papildomame meniu pasirinkite, kad norite sukurti funkcija;
Pasirinkite Sablona, pagal kurj norite sukurti naujg funkcija.

o Sukurti uZduot] (M5 ENTER
o Subkurti... .

“Weikly
Pervadinti Fz Projekts
! Kopijuoti E Funkciig b Renginiy arganizavimas
| opiucti tik §iq

@Archwuuﬁ DEL
4 Pazymeti kaip baigts

Kai pasirinksite pagal kurj $ablong norite sukurti naujg funkcija, atsidarys lentelé — joje jvesite

kuriamos funkcijos pavadinima.

[veskite funkcijos, kurig kuriate pagal "Renginiy arganizavimas”,

pavadinima,

Imones gimtadienis

Gerai Atsaukti

Paspaude ,Gerai“ savo projekty medyje pamatysite, kad funkcija su visomis fazémis ir i$
anksto numatytomis uzduotimis sukurta.
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260: Renginiai
262 Furkcija

[maonés gimtadienis “5
263 (F25) vakarélio terma ir svediai

264 Busitikimas dél vakarélio termos
265; Svediy saradas

266 () Vakaralio vieta

270 (gEeE) Scenarijus

271 G kvietimy iSsiuntimas

2T Meniu suderinimas ir uZsakymas

273 (25D Salés parundimas

Antrasis budas sukurti naujg funkcijg taip pat labai paprastas ir patogus:

1. Pasirinkite Sablonine funkcijg ir per iSskleidZziamg meniu nukopijuokite ja;
2. Pasirinkite veikla, kurioje norite sukurti funkcijg. 18skleistame veiklos meniu pasirinkite
.lkelti“. Nauja funkcija bus sukurta.

Kuriant f-jg pagal $ablong uzduotys i$§ karto bus priskirtos $ablone numatytiems asmenims.
Taip pat bus nukopijuoti visi $ablone prisegti dokumentai bei laukelyje ,CC* priskirti asmenys.

Démesio! Jeigu kopijuosite ne Sablonine, o paprastg sukurtg funkcijq ir jkelsite jg toje pacioje
ar kitoje veikloje, funkcija sukurta nebus. Bus sukurtos visos nukopijuotos funkcijos fazeés ir
uzduotys, taciau jos neturés funkcijy pozymiy — bus sukurtos paprastos uzduotys.

Funkcijy naujienos (News Feed‘as)

Svarbiausias jus dominancias funkcijos naujienas galite patogiai stebéti per ,,News Feed‘q“.
Funkcijos naujieny blokelis yra matomas atidarius funkcijos redagavimo kortele (pvz.
paspaudus piestuko simbolj, esantj Salia pasirinktos funkcijos pavadinimo).

Pagal nutyléjimg pateikiama 15 paskutiniy naujieny. Norédami pamatyti daugiau naujieny
kortelés apacioje spauskite ,,Rodyti senesnius®. Jeigu norite matyti daugiau, maziau ar
tiesiog kitokias funkcijos naujienas spauskite ,ratukg” kortelés desinéje.

Paspaudus ,.ratuka* iSsiskleis nustatymy langas. Jame galésite pasirinkti kokio tipo
naujienas norite matyti. Naujienas, kurias norite matyti ,pertempkite” j langq ,,Rodomi
laukai“. Jei tam tikry naujieny matyti nenorite, perkelkite pasirinktus blokelius j langa ,,Kiti
galimi laukai“.
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Funkijos News Feed'as

Vilija G. pries 6 min pakeité dirbta laiks |0.32 uZduoéiai "Sveciy sarasas"

Vilija G. vakar 16:17 pridéjo "Svediy sarasas" uzduot] | faze "Vakarélio tema ir sveciai™

Vilija G. vakar 16:17 pridejo "Surasti potencialias vietas"™ uZzduot] | faze "Vakarélio vieta™

Vilija G. vakar 16:17 pridéjo "Suzinoti saliy kainas" uZduot] | faze "Vakarélio vieta™

Vilija G. vakar 16:17 pridejo "Suderinti ir uzsakyti sale” uZduotj | faze "Vakarélio vieta™

Vilija G. vakar 16:17 pridejo "Susitikimas dél vakarélio temos™ uZduot] | faze "Vakarelio tema ir sveciai"
ey

Fodyti senesnius LY

Nustatymy lentelés apacioje galite nurodyti kiek paskutiniy naujieny norite matyti. Pasirinke
norimus matyti laukus ir naujieny skaiciy spauskite ,,Saugoti“. Funkcijos informacija
atsinaujins. Jasy nustatymai bus i§saugoti iki kito jy pakeitimo.

.J-.‘r_
L.

Rodomi laukai
Data Dirbta Paszkita Pridéta | faze Pazalinta is fazés Uiducties blzena

Kiti galimi laukai %
Planuota  Liko Prioritetas Buferizs  Bufetio dydis

Rodyt | 4 | paskutiniy jrasy

Saugoti Atzaukh

Funkcijos patvirtinimas

Kai funkcija galutinai suplanuota (darbai paskirstyti | fazes ir numatytas planuojamas jy
atlikimo laikas, trukme, priskirti buferiai), reikia jg patvirtinti. Tik tokiu badu bus galima stebéti
realig darby atlikimo statistikg — ar darbai atliekami laiku, ar atsiranda i$ anksto nesuplanuoty
uzduociy, ar funkcijg uzbaigti spésite laiku.

-73-



g%; beedo  Vartotojo vadovas
Wi

Jei manote, kad visos uzduotys suplanuotos:

e atsidarykite funkcijg (funkcijos redagavimo kortele);
e perziarékite funkcijos fazes, planuojamag atlikimo trukme;
e patikrinkite ar teisingai paskirstyti buferiai, ar priskirta funkcijos uzbaigimo data.

Funkcijos statistikos lauke susiraskite mygtukg ,Tvirtinu funkcija“ ir paspauskite.
Patvirtinus funkcijg bus uZfiksuoti jos uzduodciy laikai ,Planuota® ir uzduociy buferiai. Po
patvirtinimo | funkcijg bus galima sukurti tik neplanuotus darbus. Atmetus funkcijg visi jos
laikai ,Planuota“ bus perskaiciuoti i$ naujo.

Funkcijos statistika

Wartotojai-

POl Liko 8.75 val. :
[ Meplanuota 9.07val.

Faze Planuota Liko Dirkta Yeiksmai
“akarélio tera ir svediai 0.0a 1.00 032 e F @
“Yakaralio vieta 0.oo E.00 0.ao aga o @
Scenarijus 0.00 1.75 0.00 e s @
Kwietimy igsiuntimas 0.00 0.00 0.00 A F B
heniu suderinimas ir uZsakymas 0.00 0.00 0.oa ol gt
Salés paruodimas 0.00 0.00 0.00 e F B
1% viso buferio 0.00 0.00
1§ viso 0.00 8.75 0.3?

Twirtinu funkcija

Buferio statistikos

Suplanavus funkcijos uzduotis ir priskyrus joms buferius galima stebéti buferiy statistika. Si
statistika matoma funkcijos uzduotyje:

e Progreso juosta:
o Geltona spalva zymimas likgs buferiy laikas;
o Zalia spalva zymimas suplanuotas buferiy laikas.

e Lentelé, kurioje pateikiama informacija apie kiekvieng buferj atskirai:
o kiek valandy buferio suplanuota,
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o kiek liko,
o kiek sunaudota,
o kiek virSyta.
e |8 viso — pateikiamas bendras planuotas, likes, sunaudotas ir virSytas buferiy laikas.

Buferiai

Liko 4.90 val.
Flanuota 4.90 val.

Buferis Planuota Liko Sunaudota  Yirdyta
Buferis 30 1.60 1.60 0.0o0 0.00
Buferis 40 1.60 1.60 0.00 0.00
Buferis 6O 1.80 1.80 0.0o0 0.00
I$ viso 4.90 4.90 0.00 0.00

Po kiekvienos atliktos uzduoties, kuriai buvo priskirtas vienas i§ buferiy, galima stebeéti
buferiy laiky pokycCius ir santyki. Duomeny lenteléje pateikiama kiek kiekvieno buferio
suplanuoto laiko liko, kiek sunaudota, kiek vir§yta. Ta pati informacija atsispindi ir prograso
juostoje:

e Zalia spalva paZzyméta juostelé nepakito — papildomy uzduogiy, kurioms bty priskirtas
buferis nebuvo sukurta;

e Geltona spalva nurodo kiek buferio pagal plang yra like;

e Meélyna juostelé nurodo kiek buferiy laiko jau yra iSnaudota.

Buferiai

(Db BV Liko 3.30 val.

Flanuaota 4.90 val.

Buferis Planuota Liko Sunaudota WirSyta
Buferis 30 1.80 1.50 0.00 0.00
Buferis 40 1.60 0.00 1.60 270
Buferis B0 1.80 1.80 0.00 0.00

I$ viso 4.90 3.30 1.60 2.70

PaZzymeéjus visas buferius turin€ias uzduotis kaip atliktas geltonos juostelés nebematysite —
tai reik$, kad likusio suplanuoto buferiy laiko nebéra.
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Funkcijy statistikos

Suplanavus funkcijos uzduotis, priskyrus joms buferius ir patvirtinus funkcijg galima stebeti
funkcijos progreso statistikg. Si statistika matoma funkcijos uzduotyje:

e Pirmoji progreso juosta parodo suplanuoto uzduociy ir buferiy laiko santykj:
o Geltona spalva zymimas suplanuotas laikas uzduociy atlikimui;
o Violetine spalva zymimas suplanuotas buferiy laikas;
Antroji prograso juosta parodo planuoto ir atlikto darbo santyki:
o Zalia spalva nurodo suplanuotg laika;
o Geltona spalva parodo likusj laikg;
Lentelé, kurioje pateikiama informacija apie kiekvieng funkcijos faze atskirai:
o kiek valandy darbo suplanuota,
kiek liko,
kiek sunaudota,
galimy veiksmy simboliai. Per juos galite patekti | fazés uzduodiy medj, atidaryti
fazés uzduotj, greitai perziareéti fazei priskirty uzduociy sarasa.
IS viso buferio — nurodoma bendra suplanuoto ir likusio buferiy laiko suma;
IS viso — pateikiamas bendras visy uzduociy planuotas, likes, sunaudotas laikas.

[ ] [ ]
O O O

Funkcijos statistika
Yarotojai-
Liko Liko 33.00 val.

Liko 33.00 val.

Planuota 33.00 val.
Faze Planuots Liko Dirbta Veiksmal
YWakarélio tema ir svedial 3.00 3.00 0.00 @
Yakaralio vieta 6.00 6.00 0.00 bl g
Scenarijus A.00 5.00 0.0oo A @
Kyietimy iZsiuntimas 4.00 4.00 0.0a Ay @
Meniu suderinimas ir uZsakymas B.00 B.00 0.0o A @
Salés paruogimas 9.00 9.00 0.00 A @

|& viso buferio 4.90 4.90
I$ viso 37.90 37.90 0.00
Atmetu funkcija

Po kiekvienos atliktos uzduoties statistika tiek lenteléje, tiek progreso juostose atsinaujina.
Buferiy statistika atnaujinama ne i$ karto.
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Pirmoje progreso juostoje iSlieka geltonos ir violetinés spalvos juostelés — pasikeité tik
rodomas laikas ir jy santykis. Tac¢iau antroje progreso juostoje gali atsirasti ir kity spalvy:

e Bendras suplanuotas laikas pateikiamas Zzalioje juosteléje — Sis laikas nesikeiCia
(nebent funkcijg baty atmesta ir vél patvirtinta su likusiy neatlikty uzduodiy
planuojamu laiku);

Likes suplanuoty uzduociy laikas pateikiamas geltonoje juosteléje.

e Meélynoje juosteléje pateikiamas prie uzduociy dirbtas bendras laikas.

Raudonoje juosteléje pateikiamas nesuplanuotas laikas. Raudona spalva — tai
ispéjimas, kad jusy suplanuotas laikas virSytas. Jeigu funkcijos progreso juostoje
matoma raudona spalva, deréty atkreipti démesj, kad reikia paskubéti — galite nespéti
funkcijos uzbaigti laiku.

(DifbtETEETaR Y Liko 19.00 val.
Planuaota 33.00 val. [ Meplanuota |

Faziy lenteléje galite perzidréti kaip pavyko jgyvendinti kiekvieng funkcijos faze. Vienoje
vietoje galite matyti ir palyginti kiek laiko buvo suplanuota, kiek dar liko, kiek dirbta.

Faze Flanuota Lika Diirbta Yeiksmai
“akarélio tema ir svediai 3.00 Q.00 2.B8 ois F @
Wakarelio vieta 5.00 0.00 543 o F ®
SCenatjus 5.00 0.0a 11.30 e F @
Kuietimy isiuntimas 4.00 4.00 0.0a ols # @
Meniu suderinimas ir uZsakymas 6.00 6.00 0.0a ois F @
Salés parundimas 9.00 9.00 0.00 sfe ¥ ®
I£ viso buferio 4.90 3.30
I$ viso 37.90 2230 19.41
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Kaip perziaréti visas funkcijas vienu metu?

Jeigu vienu metu dirbama net su keliomis funkcijomis, jy eiga galima perziGréti vienoje
vietoje. Jei norite patekti | bendrg funkcijy perzidros langa:

e spauskite ,,Planai“ pagrindiniame BeeDo meniu;

e puslapio deSinéje pamatysite mygtuka su zodziu ,,Funkcijos*, spustelékite;
e pasirinkite norimus filtrus.

Planai

MNeroZona - vartotojai (5) = Statusal = Data =

\'- "
Lo

b
o= Funkcijos

Atsidarys pasirinkto tipo funkcijos faziy sarasas. Po kiekvienos fazés pavadinimu bus
atvaizduojamos toje fazéje esancios funkcijos.

Démesio! Jeigu pasirinktas funkcijos tipas turi daug faziy, norint perziaréti paskutines fazes
pasinaudokite slenkancia juosta. (Zr. pav. Zemiau, parodyta rodykle). Uzveskite pele ant
geltono skritulio, paspauskite ir tempkite jj | Song — visas puslapio vaizdas pasislinks kartu.

Pavyzdyje matote, kad funkcijos yra keliy skirtingy spalvuy;:

e Mélyname fone atvaizduojamos funkcijos, kuriy prioritetas ,,Pagal plang®.
e Raudona spalva pazymetos funkcijos, kuriy prioritetas yra ,,Nedelsiant®.
¢ Pilka spalva pazymétos neskubios funkcijos.

Vakearelio tema ir sve .. Vakarelio vieta Scenarijus Kyietimy iSsiuntimas heniu suderinimas ir ...

Gitinés suvazZziavimas Mamos gimtadienis Imonés Kalédos Jmonés gimtadienis

0% 0% 0% 100%
Baigimo data nenurodyta Baigimo data nenurodyta Ciata: 2011-12-20 Data: 2011-11-23
Planuata:  Owal, L« 3 Planuota: 0 val. L« 3] Planuota: 0 wval. @ Planuota: 8.74wal. @
Lika: Owal. @ Lika: 0 wal. @ Lika: 0val. @ Lika: Owal. @
Uiftrokn:  Qwal. @ Uftrukn:  Dwal. @ Uftruka:  Owal. @ Uftroko:  0.32wal. @@
Yilija GrauZinyte Yilija GrauZinyte Yilija Grauginyta Yilija GrauZingté

Jeigu turite daug funkcijy, esanciy toje pacioje darby fazéje, jos bus atvaizduojamos Zemiau,
po atitinkama faze. Jau uzdarytos funkcijos (jeigu jjungtas uzdaryty uzduocCiy rodymas)
visada atvaizduojamos puslapio apacioje, nepriklausomai nuo parinkty filtry. Uzdarytos
funkcijos atvaizduojamos pilkame fone, pilkomis raidémis.
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Jeigu

norite perzidréti funkcijas, taciau Jusy nedomina planuota, liko ir uztruko laiky

statistikos, tuomet galite iSjungti jy atvaizdavima. Tai atliksite nuéme varnele greta teksto
.Rodyti statistikas“ puslapio virsuje.

Furkciios Fazés Rodyti statistikas [+]

Prie kiekvienos funkcijos pateikiama svarbiausia funkcijos informacija:

Funkcijos pavadinimas. Jj paspaudus atidaroma funkcijos uzduotis;

Progreso juosta — joje matoma kiek uzduodiy (procentais) jau atlikta;

Funkcijos pabaigimo data (jeigu ji nurodyta);

Kiek dieny liko iki planuotos f-jos (arba fazés) uzbaigimo dienos. Jeigu funkcijg
uzbaigti jau véluojama, dieny skaicius atvaizduojamas raudonai, su minuso zenklu.
Kiek valandy darbo buvo suplanuota. Paspaudus akies simbolj galima pamatyti visy
planuoty darby sarasa;

Kiek valandy liko dirbti. Paspaudus akies simbolj galima pamatyti visy likusiy darby
sarasa;

Kiek valandy uztruko. Paspaudus akies simbolj galima pamatyti visy uzduociy, prie
kuriy jau buvo dirbta, sarasa;

Funkcijos autorius.

Jeigu greta funkcijos matote jspéjantj simbolj @)/, tai reiskia, kad Si funkcija néra patvirtinta.

Paspaudus rodykle, esanCig prie kiekvienos funkcijos apraso iSsiskleis meniu.
Pasinaudodami juo galésite:

Sukurti uzduotj fazéje;
Patekti | funkcijos uzduociy medj
Patekti | funkcijos uzduociy sarasa.

25 su draugais

35%

2012-03-13 (-13d) ¢

Flanuota:  Gval. @
Likn: fval. @
Ugtruka: 3val. @
Yilija Graufinyte

Sukurti uZduot] fazéje
T | med]

|sarada

Démesio! Funkcijos fazé pasikei€ia automatiskai ir yra pazymima kaip atlikta, kai uzdaromos
visos toje fazéje esancios uzduotys. Funkcija pazymima kaip atlikta, kai uzdaroma paskutiné
fazé. Jeigu atidarysite bent vieng atliktos funkcijos uzduotj, funkcijos statusas pasikeis |
.Nauja“. Funkcijos busena bus tokia, kokia buvo prie$ jg uzdarant: jeigu funkcija buvo
priduota, ji tokia ir liks.
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Jeigu norite greitai perziaréti visy funkcijos faziy statistikq kada planuojama pabaigos data,
kiek dieny uztruko, kiek vélavo, uzveskite pele ant Zenkliuko ,i“ ISsiskleist lentelé su
svarbiausia statistine informacija:

BeeDo Bugfix 2012.03.01...
00 %
am (1] » [ 1] -'I :
Funkcija "BeeDo Bugfix 2012.03.06 (Uzduotys)
Pabaigos data 2012-03-30 ki funkciios pabaigos lika 4 d. val. @b
Faze Uitruko  wélawo  Pabaigos data Atsakingas | b
wal G
6. Testuojama STAGIHG 17 d. - - Modestas Tursa

Funkcijy filtrai

Perzidrint visas aktyvias funkcijas yra galimybé duomenis filtruoti. Zemiau pateikiame filtry
sara$q:

Rendiniy arganizavimas Nerozona = --Yeikla-- - Vartotojai - Filtrai =

Dizaino paruosimas

Funkciiy projektavirmas Funkcijos Planai

e Sablono filtras, pagal kurj sukurtas funkcijas norite perzidréti. Sis filtras yra
privalomas, nes nuo jo priklauso kokios fazes turi bati atvaizduojamos.

e Zonos filtras, standartinis. Jis néra privalomas. Norint perzZiaréti konkreciai zonai
priskirtas funkcijas galite pasirinkti zona.

e Veiklos filtras. Standartinis, neprivalomas. Jame galima nurodyti vieng i$ pasirinktos
zonos veikly. Jeigu zona nepasirinkta, Sis filtras néra aktyvus.

e Vartotojy filtras. Standartinis, neprivalomas. Jame galima pasirinkti vieng ar kelis
darbuotojus. Tokiu atveju sistema pateiks visas funkcijas prie kuriy vartotojai dirba ir
kurios atitinka ank&iau pasirinkty filtry duomenis.

e Bendras filtras. Standartinis. Siame filtre galima pasirinkti, kad bty rodomos jau
uzdarytos arba véluojancios pagal plang funkcijos.

Puslapio kairéje puseéje galite pasirinkti kokig statistikg norite matyti — funkcijy ar faziu.

Rodyti duomenis: Funkzijoz Fazés
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Funkcijy nustatymai

Funkcijy nustatymai keiiami per zony valdymo nustatymus.

Nustatymy meniu rasite virSuje, deSinéje. Spauskite ,,Nustatymai“ ir iSkrentaniame meniu
pasirinkite ,,Zony (imoniy) valdymas®.

Atsidarys nustatymy valdymo langas. Jeigu Juas turite kelias zonas, pasirinkite kurios
nustatymus norite pakeisti.

Yilija GrauZinyté
Mustatymai = | Atsijunogti

Lonuy (moniu)
valdymas

BeeDo nustatymai

Tabeliai

Jeigu funkcijy modulis nejjungtas, papildomy su funkcijomis susijusiy nustatymy nematysite.
Norédami jjungti modulj ,,Funkcijy valdymas“ pazymékite varnele ties zodziu ,Jjungti®.
ljungus modulj pasirinktoje zonoje bus sukurta veikla ,,Funkcijy Sablonai®.

Vilija Grauzinyté

Funkcijy valdymas jjungta

liumgti moduli "Funkeijy valdyrmas”. jungus modulj bus sukurta veikla "Funkcijy Sablonai®.

Planai O fjungta

liungti moduli"Flanai®. lungus modul] bus sukura veikla "Personalas”

S5duqotl

liungus funkcijy valdymo modulj nustatymy lentelé isiplés. Cia galésite atlikti papildomus
modulio nustatymus:

ljungti/ iSjungti funkcijy rodyma projekty sarasuose;
Sukurti buferius, kurie baty naudojami kuriant visus naujus funkcijy $ablonus;

e Sukurti fazes, kurios pagal nutyléjimg baty priskiriamos visiems naujai kuriamiems
funkcijy $ablonams.
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Vilija Grauzinyté

Funkcijy valdymas jiungta

liungti modul] "Funkcijy valdymas". ungus modulp bus sukurta veikla "Funkcijy Sablonai'.

Rodyti funkcijas projektu iiungta
sarasuose ;
Funkeijos bus radomos projekiy sgrasunse visuose modulivose

Buferiy valdymas

Cia galite sukurti buferius ir nustatdi ju dydZios procentais. Sie buferiai bus panaudojami kuriant wisus nagjus
funkeijy Sablonus. Weliau juos galésite redaguoti.

FPavadinimas Dydis, %
Buferis 10 | 10 | @
\Buferis 20 | |20 | @
‘Butaris 30 IED |
Fridéti haujg

Faziy valdymas

Gia galite sukurti fazes, kurios bus pagal nutyléjima priskiriamos visiems naujai kariamiems funkeijy Sablonams.

FPavadinimas

hd |Pirmafazé |

avw |Antra faze |

El = =

- |Treéiafazé |
Prideti nauja
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Kontaktai

Kaip sukurti kontakty grupe?

1. Pagrindiniame meniu suraskite mygtuka ,,Kontaktai* ir spustelékite greta esantj trikampélj
— iSsiskleis kontakty modulio meniu.
2. Pasirinkite ,,Kontakty grupés®.

Flanai Kontaktai -~
| Kontakty grupés

- S siuntimas
SM3S siuntimy ataskaita

Apvaloa kontakty grupé -

3. Atsidariusiame kontakty grupiy medyje nurodykite kurioje vietoje norite sukurti naujg
kontakty grupe. Uzveskite pele ant pasirinktos veiklos arba kontakty grupés ir spauskite
greta atsiradusig pilkg rodykle.

4. ISsiskleidusiame meniu pasirinkite ,,Sukurti kontakty grupe®. [veskite norimg pavadinimg
ir spauskite ,Saugoti*.

Werozona

Apmaokestinimo sistermi ir masinio sms siuntimo partneriy kontaktai

Agregatoriy kontaktai =
' Sukurti kortakty grupe M5, ENTER
o =ukurti kantakis

Apmokestinimo sisterny pat Pervadinti F2

Akcijy irankio partneriai

Bulk sms susijungimiy proyi, = mportucti kortaktus

o Siysti SMS vizoms jeinandioms grupéms
Masinio sms siuntimo parn .
. o Siysti SMS siai grupe

Cperatoriy kontaktai o | Ekszportuati kontakius

PF Fortumao &9 irint
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Kaip sukurti naujg kontakta?

Naujg kontaktg galite sukurti per kontakty grupiy medj: iSskleiskite pasirinktos kontakty
grupés meniu (spustelékite pilkg rodyklyte greta grupés pavadinimo) ir pasirinkite ,,Sukurti
kontakta“. Arba pasinaudokite pateikta greitgja nuoroda ,,Naujas kontaktas“.

Greitos nuorodos

4 MNaujas kontaktaz

UzZpildykite pateiktos lentelés laukus. Kuriant naujg kontaktg batina uzpildyti bent vieng Siy
lauky:

e vardas,

e pavarde,

e telefono numeris,

e el. pasto adresas.

Nurodykite kurioje kontakty grupéje norite iSsaugoti kontakta: jveskite kontakty grupés
pavadinimo pradziag — sistema pasillys visas uzklausg atitinkan€ias kontakty grupes
(pavyzdyje paieskos laukas pazymétas oranzine spalva). Jeigu norite, kontaktg galite priskirti
kelioms kontakty grupéms. Laukelyje ,Kitas veiksmas“ pasirinkite: norite grizti ar kurti kitg
kontakta. Uzpilde lentele spauskite ,,ISsaugoti®.

SUKURTI NAUJA KONTAKTA

Vardas:

Pavardé:

Maob. numeris: pvz.: 37060010203

El pa3tas:

Pareigos:

|moné:

Zona: IVerozona |E|

Kontakty grupé: » =)

Kitas veiksmas Atgal i langg |E|
T
Maujas kontaktas
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Kaip importuoti kontaktus?

Jeigu jus norite jvesti didelj kiekj kontakty, galite juos importuoti. Kontakty importavimo
lentele galite iSkviesti per greityjy nuorody meniu arba pildant SMS siuntimo forma.

Greitos nuorodos

4 Maujss kontakas
g Siysti SMS kortaktams

o Importucti kontaktuz

Spusteléjus nuorodg ,Importuoti kontaktus® bus atidaryta kontakty importavimo forma.
Kontaktus galite importuoti i$ .xls arba .csv tipo dokumenty. Kontakty sarasy pavyzdZzius
galite atsisiysti — jie pateikti kontakty importavimo formoje. Zemiau pateiktas kontakty saraso
Xls formatu pavyzdys. Kontakty faile néra batina uZpildyti visus duomenis. Cia galioja ta pati
taisyklé kaip ir kuriant pavienius kontaktus — batina nurodyti bent vieng Siy duomeny: varda,
pavarde, telefono numerj ar el. pasto adresa.

& B e 5] E F 3
1 |Vardas Pavardé Mob. Tel. numeriEl.pastas Pareiygos |moné
2 |Wardenis  Pavardenis 37060012345 vardenisi@pavardenis. [t Darbuatojas LA Warduva
3 |Vardelis Pavardelis 37060054321 vardelis@pavardelis it Direktorius UAB Yarduva

Kontakty importavimo formoje jkelkite paruostg kontakty failg ir nurodykite kontakty grupe, |
kurig norite kontaktus importuoti. Spauskite ,ISsaugoti*.

Importuoti kontaktus X

Importuokite turimus kontakty duomenis

Pridekite kontakty dokuments i sava kampiuterio ir pasirinkite |
kurig grupe kontaktai turi bati importuati. Dokumento pavyzdys:

AL arba CEY

Kontakty grupé: = 0,

v |Bendri kontaktai

Atsaukt
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Sistema, baigusi importuoti kontaktus, pateiks praneSima, kuriame matysite svarbiausig
informacija:

e kiek kontakty Jasy sarasg sudaré;

e kiek i$ sgrase nurodyty kontakty pavyko sékmingai importuoti;

e kiek sgrase buvo pasikartojanciy telefono numeriy;

e kiek kontakty nepavyko impotuoti.

IS karto galésite atsisiysti dokumentg su nesékmingai importuoty kontakty sarasu ir
nurodytomis nesékmingo importavimo priezastimis.

Taip pat bus pateiktos nuorodos | kontakty grupiy medj bei | sékmingai importuoty kontakty
sgrasa.

R% )

Importuoti kontaktus

I8 Jisy saraga sudaré viso 678 kontakty

e

GriZti | kontaktu grupes

Kaip valdyti kontakty grupes?
Kontakty grupés valdomos pagal jprastg BeeDo medzio valdymo logika.

Pervadinkite kontakty grupe (trys skirtingi badai):
e spagtelékite kontakty grupés pavadinimg du kartus pelés kairiuoju mygtuku,
e per iSskleidZziamg kontakty grupés meniu pasirinkite ,Pervadinti®,
e pazymekite kontakty grupe ir spauskite F2.

Sukurkite to paties lygio kontakty grupe: pazymeékite grupe ir spauskite ,Enter.
Sukurkite pogrupij, subgrupe: pazymékite grupe ir spauskite ,Insert.

Pakeiskite kontakty grupés vieta: spauskite ant kontakty grupés pavadinimo kairiuoju pelés
mygtuku ir laikydami jj ,nutempkite“ kontakty grupe | norima vieta.
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Kontakty sarasas. Kur jj rasti ir kaip redaguoti?

| kontakty sgra$q galite patekti:

Per pagrindinj meniu, paspaude kortele ,Kontaktai“. Prisijungus pirmg kartg jums bus
pateiktas visy kontakty (kuriuos matyti turite teises) saraSas. Jeigu filtruose
pasirinksite zong bei kontakty grupe — sugrjZzus kitg kartg sistema automatiskai pateiks
paskutinius filtruotus duomenis .

IS kontakty grupiy medzio, uzvedus pele ant konkrecios grupés pavadinimo ir
pasirinkus saraso paveiksliuka. Tokiu atveju Jums bus pateiktas pasirinktos kontakty
grupés visy kontakty sarasas.

KONTAKTU SARASAS @

Q legkoti Test-Beedo - Testine grpeis siuntimo_«
Yardas Pavarde Mab. tel. numeris El. pastas Pareigos |moné “eiksmai
FPavardenis 37065145803 & W
Yardas 37061630290 & W
WVardelizs Favardelis 37060054321 vardelisi@pavardelis.It Direktorius LIAB Varduva & m
Yardenis Favardenis 37060012345 vardenis@pavarde... Darbuotojas LIAB Varduva & m

Kontakty skaicius: 4

Trinti visus paZymétus

Kontakty sgrase galite atlikti tokius veiksmus:

PaieSkos lauke (pazymétas oranzine spalva) jvesti tekstg ar skaiCius ir spausti
»leskoti“. Sistema isfiltruos jisy uzklausg atitinkancius jrasus ir pateiks tik tuos
kontaktus, kuriuose yra jisy nurodyta reikSmé;

Pasirinkti kurios zonos ar kontakty grupés sara$a norite matyti. Tai atliksite
pasirinkdami norimus zonos ir kontakty grupés filtrus (pabraukta);

Veiksmy stulpelyje paslaude piestuka galésite redaguoti kontakto informacija;
Veiksmy stulpelyje paspaude Siuksliadézeés paveiklélj kontaktg pasalinsite i§ sgraso;
Kairéje puséje pazyméje visus ar kelis kontaktus ir paspaude ,Trinti visus
pazymétus” i$ sgraso pasalinsite visus pazymétus kontaktus.

Jeigu atlike paieSka norite grjzti | pilng pasirinktos kontakty grupés sarasa, tuomet
paprasciausiai sputelkite paieSkos lauke atsiradusj X Zenkliuka.

ward

lesgkoti
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Kontakty kiekio pokyciy apzvalga

Kontakty kiekio pokyCio apzvalgoje pateikiamas pasirinktos zonos ar kontakty grupés
kontakty kiekio pokyc€io grafikas. StandartiSkai pateikiama einamojo ménesio statistika.
Kontakty kiekio pokycio apzvalga atrodo taip:

Kontakty kiekio pokycio apzvalga Sis menua

Jums pateikta visos zonos kontakhy pokydéio informacija larozong Kontakiy grupe -

16.5
16.0
15.5
1.0
14.5

g
eﬂaf

<3y

fa

o,

# “2y

Taip pat galite stebéti keliose kontakty grupése jvykusj pokyt;. Filtre ,,Kontakty grupé*“
pasirinkite kelias norimas grupes ir paspauskite ,Saugoti®:

Kontakty kiekio pokycio apzvalga Pragjes ménuo -

Jums pateikta visos zonos kontaktu poky&io informacija Kontakty grupé (2) «
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Kontakty grupiy trynimas

Kontakty medyje paspaude ant kontakty grupés ir meniu pasirinkus ,I$trinti“ bus istrinta ne

tik kontakty grupé, bet ir visi joje esantys kontaktai.

Cperatariy kontaktai
S Sukurti kortakty grupe IMS, ENTER
S Sukurti kontakty

“Wero darbuotojai Pervadinti F@

Potencialds klientai

+ | Importucti kontaktus

o Siysti SMS vizoms jginancioms grupéms
o Siysti SMS Ziai grupe

* " Ek=znortucti kontakius

€ xtrint
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SMS siuntimas

Kaip uzpildyti SMS siuntimo forma?

Norédami iSsiysti SMS Zinutes pasirinktiems kontaktams turési uzpildyti visus SMS siuntimo
formos laukus:

1. Siuntimo pavadinimas. Pasirinkite paprasta, aiSky pavadinima, kad véliau jj perskaite
nesunkiai prisimintuméte kada, kam ir koks tekstas buvo i$siystas.

1. Siuntimo pavadinimas

K.vietimaz suzitikt

2. Pasirinkite nuo ko bus siunciamos zinutés. Visi Jums priskirti siuntéjai pateikiami
iSskleidziamame meniu. Jeigu Jiasy turimi siuntéjo pasirinkimai netenkina, galite uzsakyti
naujg siuntéjo pavadinimag paspaude nuorodg ,Uzsakyti naujq”.

2. Pasirinkite, nuo ko bus siun¢iama

BeedaTest ¥ U3sq i nauia
3. J[rasykite zinuteés teksta.

3. Irasykite zinutés teksta

finutes tekstas

4. Pasirinkite kam siysite. Laukelyje jveskite kontakty grupés pavadinimg ar konkrety
telefono numerj arba importuokite kontaktus i§ .xls failo. Pladiau apie tai skaitykite toliau
Siame skyriuje.
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4. Pasirinkite, kam siysite

[rasyk keliaz pirmas turimos kontakty arupés pavadinimo raides i sistema arupe tau pazsidlys automatizkai. Mepamirik, kad oali pasivinkt
daugiau nei vieng kontakty arupe arba tiesiog rasyti tel. numer], 370... formatu.

= Importunti tel. numerius

+ | Mano grupe
| AT0E3T00000

5. Pasirinkite kada siysite. Zinutes galite siysti i$ karto arba véliau. Jeigu norite, kad Zinutés
baty iSsiystos po keliy valandy ar net kitg dieng pasirinkite ,Atidéti siuntima® ir uzpildyjkite
visus reikiamus laukus.

5. Pasirinkite, kada siysite

Jeigu pasirinksi "dabar”, tuomet Zinutés bus igsiystos i karto po siuntimo patvidinimo. Jeigu nori Zinutes iEsiysti véliau, pasivink "Atidéti
siuntima" ir nurodyk datg bei laiks. Zinwtés pradeés sigstis nurodytu laiku.

& siysti dabar
O ptidéti siuntima

6. UZpilde visus laukus spauskite ,,Saugoti“.

Kaip per pagrindinj meniu kontakty grupei iSsiysti SMS Zinutes?

SMS Zinutes pasirinktai kontakty grupei (ar kelioms) galite iSsiysti per pagrindinj meniu.

ISskleiskite meniu punktg ,,Kontaktai“ ir pasirinkite ,,SMS siuntimas“. Atsidarys SMS
siuntimo forma, kurig uzpilde pasirinktiems kontaktams iSsiysite Zinutes. Kaip uzpildyti SMS
siuntimo forma galite paskaityti auk$ciau.

LZduotys Frojekta Vellklos ataskaita Flanai Kontaktai ~
__ Kontakiy grupés
SME siuntimas
Alackaita
ApFvaloa
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Kaip i$siysti SMS zinutes per kontakty grupiy medj?

SMS Zinutes pasirinktai kontakty grupei (ar pogrupiui) galite iSsiysti per kontakty med;.

Pagringiniame meniu iSskleiskite kortele ,,Kontaktai“ ir pasirinkite ,,Kontakty grupés®.

LZduotys Frojekta Vellklos ataskaita Flanai Kontaktai ~
__ Kontakiy grupés
SME siuntimas
Ataskaita
ApFvaloa

Atsidarys Jusy sukurty kontakty grupiy medis. Pasirinkite kuriai kontakty grupei norite iSsiysti

zinutes:

e uzveskite pele ant pasirinktos kontakty grupés ir spustelékite atsiradusig pilka

rodyklyte;
e iSsiskleidusiame meniu pasirinkite ,Siysti SMS Siai grupei®.

BeeDa naudajimosi vadavas
kontakty veikla

Bendri kontaktai Grupeje yra kontakiy: 2 =2 -
S Sukurti kortakiy grupe (M5, EMTER
W Sukurti kontakts

< Pervadinti F2

Fartneriy kantaktai Grupeie vra kontalkty: O

& | Importucti kortaktus
o Siysti SMS Sisi grupe
© | Eksportuoti kortaktus

&2 iEtrirti

KONTAKTY GRUPES @

Atsidarys SMS siuntimo forma, kurioje punktas ,,Pasirinkite kam siysti“ bus uzpildytas
automatiskai. Uzpildykite likusius laukus ir spauskite ,,Saugoti*.
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Kaip uzsakyti nauja siuntéjo pavadinima?

Jeigu norite, kad vartotojai sms Zinutés siuntéjo eilutéje vietoj telefono numerio matyty Jasy
vardg ar jmonés pavadinimg, galite uzsisakyti naujg ,siuntéjg”. Tai nesudétingai atliksite per
SMS siuntimo formoje esancig nuoroda.

Atsidarykite SMS siuntimo forma (pvz. per pagrindinj meniu, paspaude ,,Kontaktai“>>“SMS
siuntimas®).

Spauskite 2-ame punkte ,,Pasirinkite, nuo ko bus siunc¢iama“ esancig nuoroda ,,UZzsakyti
nhauja“.

2. Pasirinkite, nuo ko bus siunéiama

b

LZsakyti naujg

Paspaudus auk$ciau minétg nuorodg atsidarys papildomas langas, kurj uzpilde Jas
uzsisakysite naujg siuntéjo varda.

Siuntéjo uzsakymas

Nurodykite norima siuntéjo pavadinima arba tel.
numerj

Werazana 4-11 =imbioliy

UZsakymas bus patvirtinas arba atmestas per 24val.
Jeigu patvirtinimo reikia greigiau, kreipkités tel.:
37061630290

Tu&cCiame laukelyje nurodykite norimg siuntéjo vardg (pavyzdyje matote jradq ,Verozona®).
Siuntéjo vardas turi bati nuo 4 iki 11 simboliy ilgio. Jis patvirtinamas arba atmetamas per
vieng darbo diena.

[vede norimg siuntéjo pavadinimg spauskite ,,Uzsakyti“.

Kai Jisy uzsakytas siuntéjo vardas bus patvirtintas, pildydami naujo SMS siuntimo formg,
iSskleidZiamame meniu jau galésite jj pasirinkti.
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Kaip atidéti siuntima?

Jeigu norite, kad sms Zinutés baty pristatytos ne ,dabar®, o tam tikru kitu laiku, siuntimg galite
atideéti.

UzZpildykite visg naujo SMS siuntimo formg. Paskutiniame punkte ,Pasirinkite, kada
siysite” pazymekite ,,Atidéti siuntima“.

5. Pasirinkite, kada siysite

O siysti dabar
@ atideti siuntima, Data: 2012-02-22

Laikas: | 1202

I[veskite datg ir nurodykite laikg kada SMS Zinutés turéty bati iSsiystos.

Démesio! Siuntimo laikas gali bati nurodytas tarp 10:00 ir 20:00. NurodzZius siuntimo
pradzios laika, nepatenkantj j §j intervala, siuntimo patvirtinti nepavyks.

UZpilde visus SMS siuntimo formos laukus spauskite ,,ISsaugoti®. ISvysite lentele su SMS
zinudiy iSsiuntimo duomenimis — tai prasymas patvirtinti, kad teisingai nurodéte datg ir laika.
Patvirtinus Siuos duomenis sistema pateiks pranesima, kad Jusy siuntimas patvirtintas:

SIUNTIMAS PATVIRTINTAS

Jisy uzsakytas siuntimas sékmingai patvirtintas

Siuntimas prasides 2012-02-22 18.00:00,
Atidets siuntimg dar galésite redaguati arba panaikinti.

Kurti naujg siuntirmsg 2 Atide i

IS siuntimo patvirtinimo lango galite kurti naujg siuntimg arba perziGréti visy atidéty siuntimy
sgra8g. Norédami perzidréti atidétus siuntimus spauskite ,,Atidéti siuntimai“.

ISvysite lentele su informacija apie visus atidétus patvirtintus siuntimus. Tai SMS siuntimy
ataskaita, kurioje, pasirinke atitinkamus filtrus, galite perziaréti visus savo jau atliktus ar
suplanuotus siuntimus.

Auksciau minétu atveju patekus | siuntimy ataskaitg Jums bus pateikti tik siuntimai, kuriy

busena ,atidéta“. | tokig ataskaitg galite patekti ir per desinéje puséje iSskleidziamg greity
nuorody meniu.
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SMS SIUNTIML) ATASKAITA .

Q legkoti Zonos = Kontakiy grupe - Atideta « Data =

Ataskaitoje pateikta $io ménesio vykstandéiy, atidéty bei jvykusiy siuntimy informacija

Siurtimo pavadinimss Siurtimo data Siurtéjas Gavejas Firute Hiekis Pris. Mepris. Blzens Weiksmai

W3 Finute 2012-02-22 BeeDn 7065341777 SMS Zinutiy siuntima... 1 0 1 Afideta & m

1 0 1
'ﬁ-ﬁ eksportuoti kaing | xls 'ﬁ-ﬁ eksporuoti sms | xls

SMS siuntimy ataskaitos stulpelyje ,,Veiksmai“ paspaude pieStuka nurodytg siuntimg
galésite redaguoti. Paspaude SiukSliadéze atidétg SMS siuntimg pasalinsite — pasirinktos
zinutés nebebus siunciamos.

Ka turéciau zinoti apie ruosinius?

Jeigu Jisy sms zinuCiy tekstas, pavadinimas ar kiti SMS siuntimo formoje nurodomi
duomenys visiSkai nekinta ar kinta minimaliai, tuomet Jums aktualu iSsaugoti SMS siuntimy,
ruosinius.

Norédami iSsaugoti ruosSinj uzpildykite naujo SMS siuntimo forma (nebdtina uzpildyti visus
laukus) ir jos apacioje paspauskite ,,.Saugoti ruosinj“. Jisy ruoSinys bus iSsaugotas su visa
siuntimo formoje nurodyta informacija.

Visy Jasy turimy ruosiniy sarasa galite atsidaryti greity nuorody meniu pasirinke ,Ruosiniai“
arba siuntimy ataskaitoje busenos filtre pasirinke ,Ruo8inys®.

Ruosinys =
Vigos
[Z5iysta
Afideta
Siuntiama
Ruoginys

Mutraukta
—

Jeigu norite iSsaugota ruoSinj panaudoti atsidarykite ruoSiniy saraSq ir spauskite greta
pasirinkto ruoSinio esantj ,pieStukg”. Atsidarys dalinai ar visiSkai uzpildyta SMS siuntimo
forma. Jeigu reikia, pakoreguokite informacijg ir iSsiyskite Zinutes.
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Ka matysiu SMS siuntimy ataskaitoje?

SMS siuntimy ataskaitoje pateikiama visy i$saugoty SMS siuntimy (vykstanciy, jvykusiu,
atidéty) informacija. StandartiSkai pateikiami einamojo ménesio jrasai. Bendra siuntimy
ataskaita atrodo taip:

SMS SIUNTIML) ATASKAITA .

Q leikoti Zonos +  Kontakiy grupe «  Bdsena»  Data =

Ataskaitoje pateikta Sio ménesio vykstandéiy, atidéty bei jwykusiy siuntimy informacija

Siuntimo pavadinimas Siuntimo data Siuntéjas Gavejas Finute Kiekis Pris. Mepris. Biizena “eikzsmai
Maujas siuntima... 2012-02-23 - BeedoTest | 37061544121 Test 1 0 1 Atideta &
Maujas siuntima... 2012-02-22 BeedoTest  Band2 20120222 Testinis siuntimas 10588 10568 20 |3siysta
Maujas siuntima... 2012-02-22 - BeedoTest | 37061544121 Test 1 1 1] 15siysta
Maujas siuntima... 2012-02-21 - BeedoTest = 37061544121 Test 1 1 0 |3siysta
Maujas siuntima... 2012-02-21 - BeedoTest | 37061544121 Test 1 1 1] 15siysta
Maujas siuntima... BeedoTest  Kontakiy grupe Testas 0 ] 1] Ruoginys & W

10592 10571 21

.ﬁﬂ eksporuoti kaing | xls .élj eksportuoti sms | xls "

PaieSka. Norédami surasti konkrety SMS siuntimg galite pasinaudoti paieSka. PaieSkos
laukelyje jveskite siuntimo pavadinimo, Zinutés teksto ar kontakty grupés teksto dalj ir
spauskite ,leskoti“. Sistema pateiks Jusy paieskg atitinkancius jrasus.

Filtrai. Ataskaitoje esancius jrasus galite filtruoti pateikty filtry pagalba:

Zonos filtre galite pasirinkti vieng i$ zonuy;

Kontakty grupéje galite nurodyti norimg kontakty grupe;

Blsenos filtre pasirinkite blsena;:
o ISsiysta — bus pateikti jau i8siysty zinuciy jrasai;

Atidéta — bus pateikti visi paruosti, taciau dar neatlikti siuntimai;

Siun¢iama — bus pateikti Siuo metu vykstantys siuntimai;

Ruos8inys — bus pateiktas jusy iSsaugoty ruosiniy sarasas;

Nutraukta — bus pateikti sustabdyti siuntimai (pradéti siysti, taiau nutraukti);
o Visos — bus pateiktas bendras visy siuntimy sgrasas.

Datos filtre galite pasirinkti vieng i§ sidlomy varianty arba jvesti kitg jus dominantj

laikotarpj. Bus pateikti tik | pasirinktg laikotarpj patenkantys siuntimai.

o
o
O
O

Siuntimo data. Siuntimo datos laukelyje matoma sms Zinuciy i$siuntimo data bei laikroduko
simbolis. UZzvedus pele ant laikroduko bus pateiktas tikslus siuntimo pradZzios laikas.

ISsiysty zinuciy kiekis. Ataskaitoje pateikiamas bendras tuo siuntimu iSsiysty sms zinuciy
kiekis bei kiek ty Zinuc€iy buvo sékmingai pristatyta ir kiek pristatyti nepavyko.

Veiksmy stulpelyje greta dar nejvykdyty siuntimy matomi pieStuko ir SiuksSliadézés
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simboliai. Spusteléje pieStukg galésite koreguoti siuntimo informacijg. Spusteléje Siuksliadéze
siuntima i$ sgraso pasalinsite — toks siuntimas jvykdytas nebus.

Taip pat galite eksportuoti siuntimy kainos duomenis bei sms siuntimy jradus.

Numeriy, kuriems zinutés nebuvo pristatytos, sarasas

~Ataskaita“ puslapyje pasirinke siuntimg, kuriame buvo nepristatyty Zinuciy ir paspaude pele
ant nepristatyty Zinu€iy skaiCiaus pamatysite visg numeriy, kuriem Zinutés nebuvo
pristatytos, sarasa.

Numeriy, kuriems Zinutés buvo nepristatytos, sarasas Andzelika LukoZiene

Atsijungti
Zemiau pateiktas numeriy, kuriems buvo nepristatytos Zinutés, sarasas

Jeigu norite, galite istrinti numerius, kuriems nepavyksta pristatyti Zinuiy

Rodyti numerius, kuriems buvo siusta kartu: Humeris Karty siysta = Karty nepristatyta
Muo 1 - ki Visi »
Rodyti numerius, kuriems buvo nepristatyta kartu:

Nue 1~ lki Visi = +37064564374 7 6

+37069975846 14 2

Upe = Bisena- Data~

[C1 Rodyti jau pa3alintus kontaktus

+37064882618 7

Filtruoti S +37064505991 7 6

13064586553 Nepris. Bisena Veiksmai

+37067779697

1Zsiusta
+37064606601 e
261 15ziysta
+37066202133 | T
302 15ziysta
+37066268023
1473

+37064695530

234567891011 >

Numeriai, kurivos jau istrynéte néra rodomi. Jeigu norite juos matyti, jjunkite filtrg

Trinti pasirinktus(0) Trinti visus Uidaryti

Sarase esantis filtras leis atsifiltruoti numerius pagal informacija:
e Kiek karty numeriui buvo siysta zZinuciy
e Kiek Zinu€iy numeriui buvo nepristatyta

Atkreipkite démesj, jog sarase rodomi tik tie numeriai, kurie dar nebuvo pasalinti i$ jusy
duomeny bazés. Jeigu numerius istrinsite, kitg kartg atsidarius §j sarasa numeriy lentelé bus
tusCia. Pasalintus numerius galite matyti pazymeéje filtrg ,,Rodyti jau paSalintus kontaktus® ir
paspaude ,Filtruoti“. IS sistemos pasalinti numeriai atvaizduojami pilka spalva ir perbraukti.
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Numeriy, kuriems Zinutés buvo nepristatytos, sgrasas
Zemiau pateiktas numeriy, kuriems buvo nepristatytos Zinutés, sarasas

Jeigu nonte, galite i5trinti numerius, kuriems nepavyksta pristatyti Zinuiy

Rodyti numerius, kuriems buvo siusta karty: Numeris Karty siysta | Karty nepristatyta

Nuo (1 [=] ki |visi [*] -

Rodyti numerius, kuriems buvo nepristatyta karty:

Nuo |1 |+| ki |visi|*]
< Rodyti jau pagalintus kontaktus >

Filtruoti IEvalyti

Numeriy trynimas iS duomeny bazés.

Numerius, kuriems nuolat nepristatomos Zinutés sitGlome istrinti ir taupyti, t.y. siysti tik tiems
numeriams, kurie yra aktyvas. Trinti galite dviem budais:

1. Varnele pazymékite numerius, kuriuos norite pasalinti (tai galite padaryti keliuose
puslapiuose) arba pazymeéti visg puslapj bei spausti ,,Trinti pasirinktus (X)“ (X —
rodomas kiekis numeriy, kuriuos pazymeéjote).

2. Visus numerius esancius sgrase galite istrinti spaudziant ,,Trinti visus®. Atkreipkite
démesij, kad pasinaudojus filtru, t.y. pasirinkus tam tikrg rézj siuntimo ar nepristatymo
karty ir spaudziant , Trinti visus® bus pasalinti numeriai, kurie atitinka filtro pasirinkimus.

Jeigu kontaktas turi daugiau informacijos, ne tik telefono numeris (vardas, pavarde, el.pasto

adresas ir pan.) trinant pasalinamas tik telefono numeris, visa kita kontakto informacija lieka
duomeny bazéje.

SMS siuntimy apzvalga

SMS siuntimy apzvalgoje pateikiamas SMS siuntimy (vykstanc€iy, jvykusiy, atidéty) grafikas
bei statistiné informacija. StandartiSkai pateikiami einamojo ménesio jradai. Bendra siuntimy
apzvalga atrodo taip:
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Vykstanéiy, atidéty bei jvykusiy siuntimy apzvalga herozona «  Sis menuo «

Jums pateikta trumpa siuntimy informacija

1 1 1

Wasario 14 Yasario 15 vasario 21 vasario 23
Daugiau
19 3 0 0
Zinutes Mepristatytos Zinutés Prasideje siuntimai Atideti siuntimai

Po grafiku pateikiamos bendrosios statistikos:

Zinutés — tai bendras visy per numatyta laikotarpj atlikty siuntimy i$siysty Zinugiy skaicius.
Paspaudus jj bus atidaryta bendra atlikty siuntimy ataskaita.

Nepristatytos zinutés — tai per laikotarpj iSsiysty, taciau nesékmingai pristatyty zinuciy
skaicius. Paspaudus jj bus atidaryta tik ty siuntimy, kuriuose buvo nepristatyty SMS Zinuciy,
ataskaita.

Prasidéje siuntimai — tai Siuo metu vykdomy siuntimy skaicius.

Atideéti siuntimai — tai Jusy atidéty siuntimy kiekis. Paspaudus skaiciy bus atidaryta visy |
pasirinktg laikotarpj patenkanciy atidéty siuntimy sgrasas.

Datos filtras leidZia pasirinkti kitg norimg periodg. Paspaude ,Daugiau” pateksite |
~Ataskaitg“ puslapj, kuriame data bus parinkta tokia, kokig pasirinkote SMS siuntimy
apzvalgos grafike.

Pragjes ménuo «
Siandien
Pragjusi savaité

+ | Pragjes ménuao

Sis ménuo
2012021 - 220225
Rodyti AtEaukti

™ — rororerrr

Paspaude ,,Daugiau® pateksite | puslapj ,Ataskaita“, kuriame data bus parinkta tokia, kokig
pasirinkote SMS siuntimy apzvalgos grafike.
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Greitas Beedo valdymas

Kaip greic¢iau dirbti su BeeDo naudojantis klaviatara?

Ypac greitam darbui su BeeDo siGlome naudoti klaviatiirg. Pazyméje uzduoti:

Spauskite ,,Enter®, kad sukurtuméte to paties lygmens uzduotj;

Spauskite ,Insert”, kad sukurtuméte pazymeétos uzduoties $8akg — uzduotj-vaika;
Naudokite klaviatiros rodykles ,,Auk$tyn® ir ,,Zemyn“, norédami pazymeéti vieng i§
greta esanciy uzduodiy;

Nudokite klaviatdros rodykles ,,DeSinén® ir ,,Kairén“, norédami iSskleisti ar suskleisti
uzduociy sgrasus;

Spauskite ,,F2*“ norédami pervadinti uzduotj;

Spauskite ,,Delete* norédami archyvuoti uzduot;.

Kaip naudotis projekty medyje iSskleidziamu uzduoties meniu?

Uzduoties meniu medyje yra i8skleidziamas spragteléjus deSinj pelés klavisg arba
spusteléjus rodyklyte

kurkite naujg paprastg uzduotj spausdami ,,Nauja
Sl;dlljotlitz“' auja pap a L SP J ' Sukurti uZdudt] 145, ENTER
Sukurkite veiklg ar projekta spausdami ,,Sukurti® ir | %Stkurti.. ’
pasirinkdami Jus dominantj variantg; Pervadinti  F2
Pervadinkite uzduotj iSsiskleidusiame meniu Kopijuati
pasirinkdami ,,Pervadinti“ ar du kartus spusteléje Kopijucti ik 3ig
uzduoties pavadinimg; € srchyvuati DEL
Nukopijuokite visg medj spausdami ,,Kopijuoti*; ) Paiymeti kaip baigta

Nukopijuokite pasirinktg medzio $akg spausdami
»Kopijuoti tik Sig“;

Archyvuokite uzduotj, spausdami ,,Archyvuoti®;
UZbaikite uzduotj, spausdami ,,Pazyméti kaip baigta“.

Kitos greito naudojimosi BeeDo galimybés

Blddami uzduociy saraso lenteléje greitai uzbaigti uzduotj galite spusteléje ,Varnele®,
esancig stulpelyje ,Veiksmai*.

Norédami atidaryti uzduotj naujoje korteléje spustelkite ,piestukg” pelés ratuku.

Jei Zinote tiksly uzduoties numerj ar pavadinimg pasinaudokite paieska.

Jei norite rasti, kurioje medZio vietoje uzduotis, spauskite uzduoties redagavimo
korteléje esancig nuorodg ,UZduotis medyje*.
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e Jei norite matyti pasirinktos uzduoties medij, spauskite ,medzio“ simbolj “

Kaip greitai naudotis BeeDo su MAC?
e Pazyméje uzduotj spauskite ,,Enter®, jei norite sukurti to paties lygmens uzduotj;

PaZzyméje uzduot] spauskite ,,Backspace®, jei norite sukurti pazymetos uzduoties
Sakg — uzduotj-vaika.
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Vartotojy teisés, konfidencialumas

Kas gali matyti mano suvedamus jrasus?

Jisy duomeny vieSumas priklauso nuo Jisy paties. Jisy asmeniné zona, kurioje kuriate
visus jrasus, standartiS8kai yra matoma tik Jums. Taciau Jus galite prie savo Zonos pridéti ir
daugiau Zzmoniy;
e galite pridéti vartotojg | konkrecios uzduoties ,,CC“. Tokiu blGdu asmuo galés matyti
Jusy sukurtos uzduoties pokycius;
e galite sukurti atskirg veikla, kuri bus prieinama ne tik Jums. Tokiu atveju kuriant veiklg
reikty nurodyti kokiam vartotojui kokias teises suteikti: galimybe dirbti tik su uzduotimis

arba galimybe dirbti ir su uzduotimis, ir su vartotojais. Sios teisés priskiriamos
atsidarius pasirinktos Veiklos redagavimo kortele.

Kaip keisti zony teises?

Norédami zmogui priskirti, koreguoti ar atimti teises, spauskite ,Projektai” ir atsidarykite

reikiamg zona.
e —— . r“" . .
* Nauja uzduotis | ~ Uzduo \Projektal

PROJEKTUY MEDIS

2

1 E0) Vilija GrauFinyte

aa: Siukliadese
101: Mokormes rdsiuoti
110: Maokomés

Atsidariusioje Zonos redagavimo korteléje, desinéje puseéje, pamatysite skyriy , Teisés".

5. Norédami pridéti asmenj, jradykite jo vardg arba el. pasto adresg | paieSkos laukel.
Teisés gali bati suteikiamos tik BeeDo sistemoje registruotiems asmenims.

6. Norédami koreguoti asmeniui suteiktas teises spustelékite trikampiuka, esantj greta
vartotojo vardo. I8siskleidusiame meniu pasirinkite reikiama varianta.
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7. Norédami vartotojg pasalinti iS zonos, spustelkite varnele 8alia asmens vardo. Tuscias
langelis rodo, kad asmeniui jokios teisés néra suteiktos. Démesio! Pasalinus asmenj i$
Zonos, jis bus pasalintas ir i$ visy tai zonai priklausanciy veikly bei projekty.

Teigas * o,
Yilija GrauZFinyte E o
v Rimantas Jankewidi... hd
hatyti veikly

“aldyti naudotojus

)
a i
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