Pierwsze kroki w systemie ProjectShelf

Utworzenie zadania

ProjectShelf daje Ci mozliwos¢ szybkiego planowania Twoich projektow.
Tworzysz zadania o dowolnej strukturze i przypisujesz je osobom organizujgc
ich prace.

(1) przejdz do dziatu Projekty klikajgc odpowiedni link w
menu gtéwnym

(2)wejdz w projekt klikajagc w jego nazwe

(3)w menu zakfadki Etapy i zadania kliknij link Nowe
zadanie

(4)wypetnij formularz (nazwa i data rozpoczecia sg
wymagane) i kliknij przycisk Zapisz

Musisz wiedzieg, ze:
» wszystkie prywatne zadania uzytkownika znajdujg sie w menedzerze
zadan (patrz nagtowek systemu, ikona El)

» podczas zarzgdzania zadaniami wysytany jest szereg powiadomien e-
mail do 0sdéb przypisanych do zadania

» mozesz tworzy¢ podzadania o dowolnej strukturze hierarchicznej

» w systemie dostepne jest narzedzie analizy zadan, ktdre pozwala Ci
przegladac wszystkie zadania uzytkownikdw w wybranym okresie czasu
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Przesuniecie zadania

ProjectShelf jest wyposazony w nowoczesny i w petni interaktywny wykres
Gantta. Mozesz swobodnie przesuwac zadania, co pozwoli Ci szybko i wygodnie
planowac projekty.

(1) chwy¢ zadanie i przeciggnij je w dowolnym kierunku
(2) mozesz takze zmienié rozpoczecie zadania poprzez

przeciggniecie lewej krawedzi belki zadania

(3)w taki sam sposéb mozesz zmieni¢ termin zakorniczenia

zadania

Musisz wiedzieg, ze:

»

»

»
»

»

www.ProjectShelf.com

na wykresie Gantta oprdcz zadan mozesz definiowac takze etapy i
kamienie milowe

wszystkie zmiany parametréw zadan sg zapisywane i dostepne w
czytelnej formie w historii zmian projektu

mozesz tworzy¢ relacje pomiedzy zadaniami

mozesz zapisywac kopie wykresu Gantta oraz poréwnywac je z aktualng
wersja
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3 Dodanie dokumentu

ProjectShelf pozwala Ci w prosty sposob zarzgdza¢ dokumentami i plikami
projektdw. Mozesz je gromadzi¢, porzgdkowac oraz wymieniac ze
wspotpracownikami i klientami.

(1) na stronie projektu kliknij w zaktadke Dokumenty
(2)w menu panelu dokumentoéw kliknij w przycisk + plik
(3)wypetnij formularz i kliknij Wyslij

Musisz wiedzie¢, ze:
» dokumenty (takze podczas dodawania) mozesz przesyta¢ innym
osobom jako e-mail

» mozesz tworzyc¢ foldery o dowolnej strukturze hierarchicznej (jak na
dysku komputera)

» mozesz tworzy¢ dokumenty tekstowe z poziomu systemu oraz
gromadzié¢ w projekcie linki do stron internetowych

» dostep do wybranych folderéw lub dokumentéw mogg mieé tylko
wybrane przez Ciebie osoby

» dokumenty mozesz upubliczniac¢ w sieci Internet
» atakze podpinac je pod zadania lub pozycje budzetowe
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4 Dodanie pozycji budzetowej

ProjectShelf udostepnia Ci narzedzia planwania, ewindecjonowania oraz
monitorowania finanséw Twoich projektéw.

(1) na stronie projektu kliknij w zaktadke Budzet

(2)w menu zaktadki kliknij w link Dodaj pozycje

(3)wypetnij formularz (tylko nazwa i kwota sg wymagane) i
kliknij Zapisz

Musisz wiedzie¢, ze:

» mozesz tworzy¢ szczegdtowy budzetu projektu za pomocg grup o
dowolnej strukturze hierarchicznej

» za pomocg menedzera finanséw szybko dotrzesz do informacji o faktura
do zaptacenia (tez przez Twoich klientéw) lub wystawienia

» mozesz wigczy¢ alerty budzetowe, ktére wyslg do Ciebie e-mail w
przypadku wystgpienia wybranego przekroczenia (np. limitu wydatkow
w grupie budzetowej)

» mozesz generowac zestawienia oraz przegladac zbiorczo budzetu
wszystkich projektdw (lub projektdw okreslonego typu)

» mozesz ewidencjonowaé operacje finansowe na poziomie
poszczegdlnych zadan, a takze przypinac do nich pliki (np. skany faktur)
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5 Przypisanie osoby do projektu

W wygodny sposéb mozesz zarzgdzad informacjg o osobach zaangazowanych w
Twoj projekt. Mozesz je grupowac oraz okreslac ich role.

(1) na stronie projektu kliknij w zaktadke Budzet

(2)w menu zaktadki kliknij w link Dodaj pozycje

(3)wypetnij formularz (tylko nazwa i kwota sg wymagane) i
kliknij Zapisz

Musisz wiedzie¢, ze:

» jezeli przypisana osoba posiada konto w systemie, mozesz dowolnie
skonfigurowac uprawnienia dostepu do danego projektu

» do projektu mozesz przypisac takze instytucje, ktore sg zaangazowane
w jego realizacje

» w systemie dostepna jest baza oséb i instytucji, gdzie mozesz stworzy¢
ujednolicong baze kontaktowga Twojej firmy (z funkcjg grupowania i
zarzgdzania uprawnieniami dostepu do grup)
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6 Dodanie wiadomosci na forum

Dzieki forum projektu mozesz w niezawodny sposéb komunikowa¢ sie ze
wspotpracownikami. Rozmawiasz, dyskutujesz, informujesz.

(1) na stronie projektu kliknij w zaktadke Forum
(2)w menu zaktadki kliknij w link Nowa wiadomos¢
(3)wpisz tresé wiadomosc (tytut jest opcjonalny) i kliknij

Zapisz

Musisz wiedzie¢, ze:

»

»

»

»

www.ProjectShelf.com

podczas dodawania wiadomosci mozesz wystac jg wybrany osobom
jako e-mail

jezeli ktos odpowie na Twojg wiadomos¢ zostaniesz o tym
powiadomiony poprzez e-mail

informacja o nieprzeczytanych wiadomosciach na forum jest zawsze
dostepna w nagtéwku systemu

mozesz z innymi uzytkownikami systemu rozmawiac takze przez czat,
poprzez ktéry mozesz takze przesytaé pliki

ﬁ Project Shelf

Qsoby  Instytuc)e

Projekty Kalendarz Ko

[ Realizowane | Pomysty

Zakonczone | Anulowane | W's

= Etapy i zadania

Rekrutacja pr

Dokumenty

Forurm

™ Kalendarz

E Mie chwalac sie... {1

B Osoby

To w korficu mad)

[ Instytucje

& Budzet

[..{ odpowiedz ][ + ] e

[ Forum | (1)

Dznacz jako
przeczytane

El Dobre, nawet |

I Mowa wiau:lnrnn::s’.n:’:l {2}

Na wszystkie Twoje pytania z przyjemnoscig odpowie Grzegorz Sadowski grzegorz.sadowski@projectshelf.com, tel. 0 603 125 524




R Project Shelf
7 Dodanie wydarzenia SRErgest She

ProjectShelf pozwala Ci zapisywac i dystrybuowa¢ informacje o wydarzeniach Qsoby  Instytucje Projekty Kalendarz Ko
projektu.

(1) na stronie projektu kliknij w zaktadke Kalendarz [ AT T AT M 8 M A LA 1] W TR LT M ML

(2) w menu zaktadki kliknij w link Dodaj wydarzenie
(3)wypetnij formularz (data rozpoczecia, miejsce oraz nazwa
sg wymagane) i kliknij Zapisz
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Musisz wiedzie¢, ze:

» wydarzenia wszystkich projektow oraz te z nimi niepowigzane dostepne
sg wszystki ew kalendarzu ogélnym (dziat Kalendarz). W nim takze
widoczne sg Twoje zadania.

» codziennie uzytkownicy systemu otrzymujg e-mail z kalendarzem &) Csoby o onstroction
wydarzen na najblizsze dwa dni

30 sierpnia (nie
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» informacje o wydarzeniu lub caty kalendarz projektu mozesz wystac [h Instytucie [ L ] [ - ] [E]
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