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Apie Beedo

Beedo istorija

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

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

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 zmogus 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 situacijg. Vienu metu vadovas gali turéti ilgalaike vizijg ir pagal situacijg greitai
perplanuoti komandos veiksmus.
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Pagrindinés savokos

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 uzduotj gali sudaryti kelios
smulkesnés.

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

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 Jisy Veiklos skyrius, atskira sritis, smulkesné dalis. Projektai padés
nepasiklysti uzduociy jaroje tiek Jums, tiek Jisy kolegoms.

Planai. Planus galima jvardyti kaip dienos tiksly iSkélima. 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 Jusy darbo efektyvuma. Plany
lenteléje pateikiami nurodyti dienos tikslai, planuojama ir faktiné darbo trukmé, plano
jgyvendinimas procentais. Lentelés virSuje pateikiami visos savaités duomenys. Taip galite
sekti kokig dalj darby per kokj laikg atlikote.

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). Sukdre veiklg, bet kuriam kitam Beedo naudotojui galésite
suteikti teises:

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

Veiklos ataskaita - tai lentelé, kurioje pateikiamas Jasy atlikty uzduocCiy sarasas.
StandartiS8kai 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.
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Uzduotys

Pirma kartg prisijunge prie BeeDo idvysite pagal savaités dienas sugrupuotg einamosios savaités uzduocCiy sgrasq. Tai Jasy dienos
darbai.

\Naujauzduotis | ~ | Uzduotys  Projektal  Veiklos ataskaita  Planai Kontaktai

Filtrai = Zonos(2) = Vilius 5. direktarius - Data -

2012-02-27 iki 2012-03-04. 09 savaité Planuota: 0/0h Dirbta: Oh Atlikta: 0/0h Liko: 6/5h ~ Grupucti Sgrasas Q

Pirmadienis 2012-02-27 Planuota: 0i0h Dirbta: Oh Atlikta: 0068 Liko: 211 h

Data Pradesziu =  # Apie Priarit. Liko Uitruko  “eiksmai
2012-02-27 bE:00 234 Dienos planas beedol@gmail com 2012-02-27 W04 1.00  0.00 ofa #
2012-02-27 0900 264 iki prisii i I ﬂ n.o0a n.o0a o #

: Swveiki prisijunge prie BeeDol » . . cal
Viso 1 0

| ¥ Hauja uzductis |
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Kaip patekti j aukS¢iau pavaizduota uzduociy sarasa?

Prisijungus prie BeeDo visada atidaromas uzduociy sgrasas. Taip pat | sgrasg sugrjsite virSutiniame meniu paspaude ,UZzduotys*.

[ BETA |
bee do
* Nauja uzduotis | ~ UZduotys = Frojektai  Veiklos ataskaita  Flanai

Kodél skiriasi uzduoc€iy spalva?

Uzduoc€iy spalva priklauso nuo uzduoc€iai numatyto prioriteto — rausva spalva zymimos skubios didelio prioriteto uzduotys, kurias
reikia atlikti nedelsiant. Uzduotys, kurioms numatyti prioritetai ,pagal plang“ ar ,neskubu*“ atvaizduojamos baltame fone.

e

2012-02-27 iKi 2012-03-04. 09 savaité Planucta; 0/0h Dirbta: Oh Atlikta: 000 Liko: 6/8h GErupucti Sarasas &
Pirmadienis 2012-02-27 Planuota: 0i0h Dirbta: Oh Aflikta: 0000 Lika: 2ih
Data Pracésiu ™  # Apie Priort.  Liko Uitruko  Veiksmai
2012-02-27 | O&00 234 Dienos planas heedo1@gmail.com 2012-02-27 W09 1.00  0.00 ol #
2012-02-27  09:00 264 Sveiki prisijunge prie BeeDaol : 0.00  0.00 oo & V



s}%@ beedo  Vartotojo vadovas
)

Kaip galiu i$ uzduociy saraso patekti | konkrecia uzduot;j?

Uzduotj perziGrésite paspaude uzduoties pavadinimag arba stulpelyje ,Veiksmai“ paspaude piestuka.

Kodél sagrase matau net kelis mygtukus ,,Nauja uzduotis“ ?
Paspaude mygtukg galite greitai sukurti naujg uzduotj. Mygtukg matote po kiekvienos dienos darby sarasu. Uzduotis bus sukurta j tg

diena, kurioje paspausite mygtuka. Uzpildykite atsidariusig lentele (Zr. Zemiau) ir iSsaugokite.

GREITA UZDUOTIS X

Cia radykite uZduoties pavadinima, Zemiau filtruose pasirinkite zona, veikla ir projekta, Trukme

-- Zona - b --Yeikla-- v --Frojektas-- v [ Atlikta m

Ka reiskia uzrasas ,,Zonos (2)“ ?

Tai zony filtras. Pirmg kartg prisijungus bus parinktos dvi zonos: Jusy jmonés (arba asmeniné) zona ir ,BeeDo mokymai“. Kai
parinktos abi zonos, filtre nurodomas parinkty zony skaicius, o sarase pateikiamos abiems zonoms priklausanc€ios jums priskirtos
uzduotys. ISskleiskite filtrg ir pasirinkite tik jmonés zong — sarase nebematysite uzduoties ,Susipazinimas su BeeDo". Tokiu bidu

galite pasirinkti kuriy zony uzduotis norite perziaréti.
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fonos(2) - Yilija GrauZinyté - Data -

Pasirinkau savo jmonés zona. Kodél prie kiekvienos dienos saraso atsirado raudonas tekstas ,,Plano biisena: Nauja“?

Kai Jis pasirenkate savo jmonés zona, Jas turite galimybe i§ uzduoc€iy saraso priduoti savo dienos plang. Tiesiog susidékite
uzduotis, jveskite planuojama atlikimo trukme, nurodykite pradZios laikg. Kai uzduotys suplanuotos spauskite pilkg rodyklyte ir

priduokite plana.

Pirmadienis 2012-02-27 Planuota: 000k Dirbta: Oh Atlikta: 000k Liko: 20k

Data Pradesiu~ # Apie
2012-02-27 08:00 234 Dienos planas beedol@gmail.com 2012-02-27 W09
2012-02-27 08:00 264 Swveiki prisijunge prie Beelal

| ¥ Hauja uZduotis |

2012-02-27 iki 2012-03-04. 09 savaité Flanuota: 0/0h Dirbta: Oh Atlikta: 0/0h Liko: 6/8h »

Grupuoti Sqrasas ﬁ
-
S Flano bdsena: Mauja 3

Priorit.  Liko Uitruko  Weiksmai

100 000 o #
H 000 000 o #

Yiso 1 0
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Ka reiskia skaiciai visos savaités ir kiekvienos dienos uzduoc€iy saraso virsuje?

Skaiciai, pateikiami savaités ir kiekvienos dienos uzduociy saraso virSuje — tai Jusy planuojamy bei jau atlikty darby statistika.
Skaicius be nurodyty matavimo vienety — tai uzduociy kiekis. Taigi, pateikiama tokia informacija:

Planuota — uzduociy skaic€ius ir toms uzduotims atlikti suplanuotas laikas;
Dirbta — kiek valandy prie uzduociy jau dirbote;

Atlikta - kiek uzduociy jau atlikote ir kiek jy atlikimui skyréte laiko;

Liko — kiek uzduociy dar neatliktos ir suplanuotas jy atlikimui laikas.

Jeigu greta ,Liko“ matote raudong jrasa, tai reiSkia, kad ta darbo diena jau pasibaigusi, o Jlsy uzduotis taip ir liko neuzbaigta. Tokiu
atveju uzduotj galima perkelti j kitg dieng jrasant kitg datg ar ,pertempiant” jq j kitg diena.

Nauja uzduotis UZzduotys  Projektai  Veiklos ataskaita  Planai Kaontaktai

Filtrai Werozona Yilija GrauZinyte Data

2012-02-20 iki 2012-02-26. 08 savaité Planuota: 60/40.25h Dirbta: 37.26h Aflikta: 38/25.98h Liko: 9/4 63h

Firmadienis 2012-02-20 Planuota: 11/5.57h Dirbta: 9.550 Atlikta: 1003890 Liko: 1/0.25h

-10 -
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Uzduoties informacijos uzpildymas ir redagavimas

| Navjauzduotis | ~ | Uzduotys  Projeltai Yeiklos ataskaita  Flanai Kontaktai  «
NAUJA UZDUOTIS @
o : - o _ Ti UZduotis
Cia jreskite uZduotj ar jos pavadinima, pas “oHots
Aprasymas Frioritetas Fagal plang =
E— : S -~ Paskirta® Yilija Graugingte Q
Cia galite smulkiau apragyti uZduot], sudeti nuarodas.
Fermiau nurodykite uFduoties atlikimo data, trukme, pradfios laika, ce =%
Degingje pasirinkite uZduaoties tipg, prioriteta, kam paskirta bei nurodykite zong, veiklg ir projekts. .
fona - fona-- -
Spauskite "Esaugoti”.
Yeikla® Fasirinkite i£ pirminio lauko
. _ Frojektas” Fasirinkite i5 pirminio lauko
Data Fradésiu Trukme
2012-02-27 13:00 2 Blokuoja Q

-11 -
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UzZduoties informacijg galite jvesti ar koreguoti per uzduoties redagavimo kortele. Tokig kortele atsidarysite uzduociy sarase
paspaude uzduoties pavadinima, spusteléje prie uzduoties atsiradusj pieStuko simbolj arba paspaude mygtuka ,Nauja uzduotis®,
esantj greta pagrindinio meniu.

Kaip pasirinkti uzduoties tipa?

Uzduoties tipg galite nurodyti iSskleide naujos uzduoties mygtuko meniu (greta pagrindinio meniu) arba uzduoties korteléje, pasirinke
tipg kortelés desinéje, virSuje. Galimi tokie uzduodiy tipai:

Uzduotis,
Skambutis,
Veikla,
Projektas,
Procedira,
Susitikimas.

Kam ir kaip priskirti uzduotj?

Uzduoti priskirsite pasirinktam asmeniui laukelyje ,priskirta“ jraSydami jo varda, pavarde ar el.pasto adresa. Jeigu nenurodomas kitas
asmuo, naujai kuriama uzduotis automatiskai priskiriama uzduoties autoriui.

Kokie laukai yra batini?
Kuriant naujg uzduotj batina jvesti jos pavadinimg, zona, veiklg bei projekta.

-12-
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Projektai. Projekty medis ir planavimo lentelé

Pirma kartg prisijunge prie BeeDo ir pagrindiniame meniu pasirinke ,Projektai” iSvysite savo jmonés bei BeeDo mokymy zonas.

Imonés zonoje JUs jau rasite sukurtas kelias pagrindines veiklas ir projektus. Yra dviejy tipy zonos — skirtos fiziniams asmenims arba
imonéms. Nuo to priklauso kokios veiklos bus pateiktos.

Imonés zonoje prisijunge pirmajj karta matysite:

1: E55) BeeDo naudojimosi vadovas

4 Klientai

2 Fersonalas
B Frojektai
18 Sablonai
g Siuksliadeie
10; Liiragai

Kodél matau BeeDo mokymy zong? Kam ji reikalinga?
BeeDo mokymy zong matote todél, kad kuriant Jay vartotojg Jums buvo suteikta teisé matyti Sig zong. Joje yra sukurta pirmoji Jusy

uzduotis — susipazinimas su BeeDo. Taip pat joje galite kaip uzduotis jvesti savo pasidlymus, pageidavimus bei uzduoti klausimus
sistemos administratoriams.

-13-
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Kokius veiksmus galiu atlikti iS projekty medzio?

1: (E9E) Asmening zona

1: (95 BeeDo naudajimosi vadovas

240 Direktoriaus darbai =
4 Klientai

2 Personalas

f: Projektai

18: Sablonai

g Siuksliadeze

10 Uzrasai

S Sukurti wzduoty 1M5, EMTER

S Sukurti. . " Weiklg
Pervadindi  Fz Projekig
Hopijuati Funkciig
Hoopijuoti tik Sig

&Archwunﬂ DEL
A PaEymeti kaip baicts

UZveskite pele ant pasirinktos uzduoties — atsiras galimy meiksmy meniu:

Paspaudus medelio simbolj bus atidarytas tik pasirinktos uzduoties ar projekto medis;

Paspaudus saraso simbolj bus atidarytas pasirinktos medzio Sakos uzduociy sarasas lentelés forma;

Paspaudus pieStukg galésite redaguoti uzduotj — atsidarys uzduoties redagavimo kortelé;

Paspaudus pilkg rodykle iSsiskleis papildomas meniu. Jo funkcionalumas matomas auk$ciau pateiktame paveiksle.

Procediros

Greitai sukursite to paties lygio uzduotj spausdami ,Enter®. HierarchiSkai Zemesnio lygio uzduotj — paspaude ,Insert”.

hediz

-14 -
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Kaip naudoti planavimo lentele?

Planavimo lentele galite iSskleisti paspaude deSinéje lango puséje esancig pilkg rodykle. Tai lentelé, kurioje galite planuoti savo
darbus bei uzduotis greitai priskirti kolegoms.

fonos - 4 Vilius 5. direktorius () » -
4 049 savaitée v » Lika: 5.0h Planucti: 35.0h
Pirmadienis 2012-02-37 Like: 1.0h Planudti: 7.0k

234: Dienos planas beedol@gmail com 201 2-02-27 W09
264; Swveiki prizijunge prie Beelhol

Antradienis 2012-02-28 Lika: 1.0h Planucti: 7.0k
Trediadienis 2013-03-29 Lika: 1.0k Planucti: 7.0h
Ketvirtadienis 2012-03-01 Lika: 1.0h Planucti: 7.0k
Penktadienis 201 2-03-02 Lika: 1.0h Planuati: 7.0h
Sestadienis 2012-02-03 Like: 0.0k Planucti: 0.0h
Sekmadienis 2012-03-04 Lika: 0.0h Planuati: 0.0h

Filtruose pasirinkite zona, vartotojg bei pasirinkite kurios savaités darbus norite susiplanuoti. Dienas galite iSskleisti/suskleisti
paspaude pliuso ar minuso Zenklus.

UZzduotj pasirinktai dienai priskirsite i§ uzduo€iy medzio ,nutempe* jg | norimg diena. ,Liko* nurodo kiek valandy darbo toje dienoje jau
suplanuota. ,Planuoti“ nurodo kiek valandy Jums dar liko susiplanuoti.

Kodél medyije kai kurios uzduotys pazymétos geltonai?

Medyje kai kurios uzduotys yra pazymeétos geltonai jeigu Jus esate iSskleides planavimo lentele. Tai reiSkia, kad tos uzduotys yra
priskirtos planavimo lenteléje pasirinktam vartotojui.

-15 -
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Veiklos ataskaita

Pirmg karta prisijunge prie BeeDo ir pagrindiniame meniu pasirinke ,Veiklos ataskaita“ iSvysite tokig lentelg. Automatiskai bus
parinktas vartotojas — Jus. Datos filtre bus parinkta ,Siandien”. Veiklos ataskaita bus tuscia tol, kol nebus jvestas prie kokios nors

uzduoties dirbtas laikas.

VEIKLOS ATASKAITA

Zonos - Vilius 2. direktarius - Data =
Komentaras Data
Muo ki Trukme fona Yeikla Projektas
—nepasirinkta— ¥ —nepasitinkta— % —nepasirinkta— [ Atlikta W
Veiklos ataskaita 2012-02-27. 09 savaité (Dirbta: Oh) {’:
# Komertaras Trukme Data Muo Iki Yeiksmai

-16 -
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Kokia informacija pateikiama veiklos ataskaitoje?

Veiklos ataskaitoje chronologine tvarka pateikiamas jvestas darbo laikas. Nurodomas jvestas komentaras, sugaistas laikas, t.p. laikas
nuo-iki. Si ataskaita ypac aktuali Zzmonéms, kurie dirba kelis darbus vienu metu — ¢ia galima greitai pasizidréti kuriuo momentu buvo
jraSytas tam tikras komentaras, kiek laiko buvo uztrukta ir kiek laiko deréty atimti i bendro kitos uzduoties atlikimo laiko.

Taip pat per veiklos ataskaitg patogu greitai jvesti prie uzduoties dirbta laikg ar pasiziaréti kiek valandy Jas jau dirbate. Atkreipkite

démesj, kad ataskaitoje pateikiamas tik jau jvestas, uzfiksuotas darbo laikas. Jeigu prie uzduoties dirbate tris valandas, taciau jvedéte
komentarg nurode 1 valandg — ataskaitoje matysite tik jvestg vieng valanda.

Kada ataskaitoje atsiranda jrasai?

[radai ataskaitoje atsiranda tada, kai prie kokios nors uzduoties jvedamas komentaras su ,dirbta“ laiku.

Kaip per veiklos ataskaitg jvesti komentarg?

Komentaro lauke jrasykite norima tekstg. Nurodykite laikus nuo-iki arba trukme. Pasirinkite zona, veiklg, projekta. ISsaugojus
komentarg bus automatiskai sukurta nauja uzduotis ir joje jau bus uzskaitytas Jusy dirbtas laikas.

Jeigu norite uzduotj i$ karto pazyméti kaip atliktg, prie$ iSsaugodami prie ,Atlikta“ pazymeékite varnele.

Jeigu norite jvesti komentarg ir dirbtg laikg | jau egzistuojancig uzduotj, tuomet po komentaro radykite simbolius >> ir nurodykite
konkredia uzduotj — komentaras ir laikas atsiras prie nurodytos uzduoties. (pvz. pokalbis su klientu xxx >>klienty aptarnavimas w08).

-17 -
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Planai

Pirma kartg prisijunge prie BeeDo ir pagrindiniame meniu pasirinke ,Planai“ iSvysite tokig lentele. Filtruose bus parinkta Jasy jmonés
zona, vartotojas — JUs, data — Si savaite.

|4 Nauja uzduotis | ~ | |7duotys Praojektal Velklos ataskaita Planai Kontaktai -
BeelDo naudojimosi vadovas = 4 Yilius 5. direktorius (5 » - Statusai = Data =
Laikotarpis: 20120227 - 20120304 Funkciios Q
Sav.  Data Prioritetsi Darbuotojas Darbok P20 Fk »  @% o Pst%®% % Wadovo koim. W eikamai
9 2012-03-04 gi.li;ifemnrius 4000 500 000 0 1] Friduoti

9012-02-27 Dienos planas heedol @amail.com 800 100 | ooo | o . ) eriduo
T 2012-02-27 wg : : : ® Lk riduot

2012-02-28 Dienos planas heedol @amail.com 800 100 | ooo | o . ) eriduo
T 2012-02-28 wis : : : ® Lk riduot

9012-02-29 Dienos planas heedol @amail.com 800 100 | ooo | o . ) eriduo
T 2012-02-29 w8 : : : ® Lk riduot

2012-03-01 Dienos planas heedol@amail.com 400 100 | ooa | . ) oridut
-03- . . . - riduoti
2012-03-01 w04 | Lda

2012-03-02 Dienos planas heedol@amail.com 400 100 | oo | . ) iyt
-03- . . : - riduoti
2012-03-02'wW04 | Lda
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!:\%1 beedo  Vartotojo vadovas
W

Kodél reikia priduoti plang ir kaip tai padaryti?

Priduodami plang JUs jau esate susiplanave savo dienos darbus, numate svarbiausias uzduotis. Jeigu plang priduosite, Jisy vadovas
galés tiesiog pasiziaréti Jusy iSsikeltus prioritetus ir matys ar teisingai suprantate jmonés poreikius. Tap pat tai puikus blddas suprasti
ar Jus mokate realiai planuoti savo laika.

Plang priduosite greta pasirinktos savaités ar dienos paspaude ,Priduoti® ir atsidariusioje lenteléje jvede kelis dienos/savaités
prioritetus.

Kaip suprasti plany lentele?

Tikslai. Tai Jusy kiekvienos dienos tikslai, nurodyti pateikiant dienos planus.

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

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

“Fakto, h” rodo kiek uzfiksuoty valandy Jas jau dirbote.

Stulpelis su aritmetinio vidurkio Zenklu ,&" rodo atliktas planuotas uzduotis lyginant su priduoto plano valandomis.

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

Ka reiskia spalvoti burbuliukai?

Spalvoti burbuliukai — tai Jisy plany bisenos. Pirmg kartg prisijunge Jus matysite tik geltonos spalbos burbuliukus. Tai planai, kuriy
bdsena ,hauja“.

Zalia spalva zymimas priduotas, mélyna — jau sutartas, raudona — atmestas, pilka — uzdarytas planas.
Taigi, kai JUs prisuosite savo plana, jo spalva pasikeis i$ geltonos j Zalig. Kai vadovas jj patvirins — | mélyna.
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