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Informacje o programie

Szanowni Panstwo,

Oprogramowanie Menedzer Projektow (edycja web) zostato opracowane z myslg o podmiotach gospodarczych
rozpoczynajacych po raz pierwszy prace z oprogramowaniem do zarzadzania projektami i wspomagania pracy
grupowej.

Niniejszy dokument zawiera przewodnik omawiajacy rozpoczecie pracy z programem oraz instrukcje uzytkownika
zawierajacq instrukcje dotyczace zaawansowanego wykorzystania oprogramowania.

Wymagania systemowe

Aby rozpocza¢ prace z oprogramowaniem Menedzer Projektow nalezy posiadac system dowolny Windows pracujacy w
trybie wyswietlania minimum 800x600 pikseli oraz przegladarke internetowg Explorer w wersji minumum 5.0
(alternatywnie: Mozilla 1.5 lub pdzniejszy, FireFox 0.8 lub pozniejszy), skonfigurowane potgczenie z Internetem.

Jezeli nie posiadacie Panstwo przegladarki Internet Explorer w odpowiedniej wersji, zapraszamy do odwiedzenia
witryny Microsoft Windows Update w celu aktualizacji przegladarki.

Wymagania sprzetowe

{todo}

Ustawienia poczatkowe

Aby rozpoczac prace nalezy wprowadzi¢ odnosnik do strony logowania w pole adres przegladarki oraz przygotowad
nazwe uzytkownika oraz hasto dostepu uzytkownika administracyjnego przekazane przez dostawce ustugi.

Oprogramowanie centralizuje sie wokét projektéw zdefiniowanych przez administratora systemu. Istnieje mozliwos¢
dodania wielu projektéw oraz przenoszenia istniejgcych projektéow do archiwum. Projektem jest pojedyncze,
wielokrotnie ztozone przedsiewziecie jakie wykonuje przedsiebiorstwo - moze to by¢ réwnie dobrze budowa obiektu co
$wiadczenie ustug dla okreslonego klienta.

Rozrézniamy dwa rodzaje projektéw: projekty z datg poczatku oraz datg konca (np. przesiewziecia wykonywane od
momentu podpisania umowy do momentu finalizacji zlecenia) oraz projekty z datg poczatku, lecz bez okreslonej daty
koncowej (np. ustugi wsparcia technicznego $wiadczone wobec okreslonego klienta).

Na potrzeby niniejszego przewodnika zaktada sie ze uzytkownik otrzymat kompletny zestaw uzytkownikdw i uprawnien
pozwalajacy na rozpoczecie pracy. W przeciwnym przypadku prosze odwotac sie do rozdziatu xxx w celu uzyskania
szczegbtéw definiowania uzytkownikéw i uprawnien do logowania i pracowania z programem Menedzer Projektow.

Po zalogowaniu uzytkownika administracyjnego pokazywany jest ekran poczatkowy zawierajacy pasek nawigacji
(gdérna pozioma czes$¢ ekranu zatytutowana Intelitech Menedzer Projektéw), pasek menu (znajdujacy sie po lewej
stronie zatytutowany Menu gtéwne).

Pierwszy uzytkownik programu jest uzytkownikiem administracyjnym. Administrator odpowiedzialny jest za
nadzorowanie wszystkich ustawien przydzielonego profilu przedsiebiorstwa, nadawanie ustawien majacych
zastosowanie dla wszystkich pracownikéw korzystajacych z oprogramowania w ramach tego samego przedsiebiorstwa.
Administrator nie jest jednak typowym uzytkownikiem mogacym brac udziat w codziennej pracy grupowej.
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Jedna z pierwszych czynnosci do wykonania przez administratora przedsiebiorstwa jest ustawienie parametréw
poczatkowych oprogramowania. Aby otworzy¢ menu ustawien oprogramowania nalezy wybrac polecenie "Ustawienia"
Z menu programu po lewej stronie.

Zapraszamy do konfigurowania nastepujacych parametréw w kolejnosci:

SZABLONY AKTYWNOSCI

Aktywnosci to czynnosci jakie wykonywane sg w przedsiebiorstwie przez pracownikéw, zwykle czynnosci wchodzace w
skfad realizacji projektu. Przyktadowymi czynnos$ciami moga by¢:

- projektowanie, kopanie koparka a, kopanie koparka b, kopanie reczne, wylewanie fundamentow, etc.
- serwisowanie kserokopiarki, serwisowanie komputera, instalacja oprogramowania, etc.
- wizyta u klienta, ksiegowanie dokumentéw, analizy ksiegowe, analizy prawne, etc.

Aby rozpoczaé konfigurowanie szablondw aktywnosci odpowiadajace profilowi Panstwa przedsiebiorstwa, prosze
wybrac polecenie "Aktywnosci" znajdujace sie w menu "Ustawienia". Po wybraniu polecenia ukazany zostanie ekran
zawierajacy panel dodawania nowej aktywnosci w gornej czesci ekranu oraz panel istniejacych aktywnosci w
centralnej czesci ekranu.

dodawanie aktywnosci

Dodanie nowej czynnosci polega na wprowadzeniu nazwy czynnosci oraz opcjonalnego opisu. Warto stosowacd
skrétowe nazwy aktywnosci, poprawi to czytelnos$¢ raportéw tworzonych w programie, a szczegétowe informacje
okreslajgce wybrang aktywno$c¢ przenie$c¢ do opisu. Dodatkowo istnieje mozliwos¢ okreslenia czy podczas
wykonywania danej czynnosci wymagana jest specyfikacja (pole: "Specyfikacja wymagana"). Zaznaczenie lub
odznaczenie tej opcji powoduje ze uzytkownik raportujacy wykonanie danej czynnosci bedzie musiat wprowadzié¢
dodatkowy komentarz za kazdym razem jezeli aktywnos$¢ zostanie wykonana. Komentarz ten moze utatwi¢ rozliczenie
pracownika, jednak wymaganie komentarzy w przypadku 'prostych' aktywnosci moze spowodowac iz na definiowanie
czynnosci pracownicy beda traci¢ niepotrzebnie duzo czasu.

Po wprowadzeniu co najmniej nazwy czynnosci w pole "Nazwa" nalezy klikna¢ przycisk "Zapisz" w celu dodania
aktywnosci do listy

modyfikowanie aktywnosci

Wprowadzone parametry aktywnosci mozna wielokrotnie zmienia¢ poprzez klikanie polecen "Edycja" oraz "Wykasuj"
znajdujacych sie po prawej stronie aktywnosci widocznych w centralnej czesci ekranu. Istnieje rowniez mozliwosc
usuwania kilku lub wszystkich aktywnosci poprzez zaznaczenie pozycji w polu znajdujacym sie po lewej stronie lub
klikanie polecenia "Zaznacz wszystko" znajdujacym sie pod tabelg dostepnych aktywnosci.

Jezeli na tym etapie zapomnimy o dodaniu jakie$ istotnej aktywnosci lub nowa aktywnos$¢ bedzie potrzebna mozemy
bez przeszkdd wroci¢ do tego ekranu ponownie na kazdym etapie zarzadzania projektu.

SZABLONY ETAPOW

Etapy to fragmenty pracy jakie wykonywane sg w przedsiebiorstwie kolejno po sobie w ramach okreslonego projektu.
Etapy dodawane sg przy okazji definiowania kazdego projektu. Oprogramowanie pozwala na zdefiniowanie
popularnych etapow jako szablonéw celem ich pdzniejszego wstawiania. Przykladowymi etapami moga by¢:

- projektowanie schematu, planowanie produkcji, przekazanie do produkcji, przekazanie do sprzedazy
- rozpoznanie zapotrzebowania, wyszukanie poddostawcow, podpisanie kontraktu, dostarczenie towaru
- odebranie dokumentéw, wprowadzenie do komputera, optymalizacja ksiegowa, utworzenie raportu

Aby rozpocza¢ konfigurowanie szablony etapow odpowiadajace profilowi Panstwa przedsiebiorstwa, prosze wybrac
polecenie "Szablon etapu" znajdujace sie w menu "Ustawienia". Po wybraniu polecenia ukazany zostanie ekran
zawierajacy panel dodawania nowego szablonu etapu w gornej czesci ekranu oraz panel istniejgcych szablonéw w
centralnej czesci ekranu.

dodawanie szablonu etapu

Dodanie nowego szablonu etapu polega na wprowadzeniu nazwy czynnosci oraz opcjonalnego opisu. Warto stosowacd
skrotowe nazwy szablondw, poprawi to czytelnosc raportu Gantta tworzonego w programie, a szczegétowe informacje
okreslajgce wybrany etap wprowadzi¢ podczas szczegétowego planowania projektu. Prosze zwréci¢ uwage ze w tym
punkcie przygotowania do pracy nie okreslamy jeszcze powigzan pomiedzy poszczegdélnymi etapami, a jedynie
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staramy sie wymieni¢ wszystkie istniejace etapy jakie moga pojawic sie w typowych projektach Parnstwa
przedsiebiorstwa.

Po wprowadzeniu co najmniej nazwy etapu w pole "Nazwa" nalezy kliknaé przycisk "Zapisz" w celu dodania etapu do
listy

modyfikowanie szablonu etapu

Wprowadzone parametry szablonéw etapdw réwniez mozna wielokrotnie zmienia¢ poprzez klikanie polecen "Edycja"
oraz "Wykasuj" znajdujacych sie po prawej stronie szablondw widocznych w centralnej czesci ekranu. Istnieje réwniez
mozliwos$¢ usuwania kilku lub wszystkich szablondéw poprzez zaznaczenie pozycji w polu znajdujacym sie po lewej
stronie lub klikanie polecenia "Zaznacz wszystko" znajdujacym sie pod tabelg dostepnych szablondw.

Jezeli na tym etapie zapomnimy o dodaniu jakiego$ istotnego szablonu lub nowy szablon okaze sie potrzebny mozemy
bez przeszkdd wréci¢ do tego ekranu ponownie na kazdym etapie zarzadzania projektu.

SZABLONY PROJEKTOW

W tym punkcie rozpoczecia pracy poznajg Panstwo podstawowg zasade funkcjonowania oprogramowania Menedzer
Projektéw. Proponujemy aby w celu uproszczenia nauki korzystania z oprogramowania oming¢ ten punkt jako
obowigzkowy do wykonania. Jednocze$nie proponujemy zapoznac sie z ideg funkcjonowania tego modutu, poniewaz
pozwoli to lepiej zrozumiel istote oprogramowania uzytkownikom, ktérzy nigdy nie pracowali z oprogramowaniem
tego rodzaju oraz na bardziej ptynne przejscie do faktycznego zarzadzania projektem w przyszitosci.

Szablony projektow pozwalajg na zdefiniowanie podstawowych parametréw dla projektéw ktore wykorzystywane sg
wielokrotnie. Podczas tworzenia oprogramowania nie zaktadano ze projekty beda typowe i podobne do siebie, nie
zaktadano réwniez ze bedzie inaczej. Oznacza to ze dla niektorych rodzajow klientéw definiowanie szablonow
projektéw mija sie z celem, np. wszedzie tam gdzie tworzone jest dzieto lub praca nietypowa. Inni klienci z pewnoscig
docenig tg funkcje, np. wszedzie tam gdzie klientéw obstuguje sie liniowo, tzn. kazdy klient wymaga podobnych
etapow aby projekt zakonczy!t sie sukcesem.

dodawanie szablonu projektu

Dodanie nowego szablonu projektu polega na wprowadzeniu nazwy czynnosci oraz opcjonalnego opisu. Po raz kolejny
sugerujemy zastosowanie sie do wskazéwek udzielonych powyzej. Nalezy zwrdci¢ rowniez uwage iz w przeciwienstwie
do modutéw opisanych poprzednio, dodawanie szablonu projektu jest juz odrobine bardziej ztozone poprzez polecenie
"Dodaj nowy etap do projektu".

Dodawanie etapow do projektéw wykonywane jest kilkakrotnie, za kazdym razem kiedy wybrane zostanie polecenie
"Dodaj nowy etap..." wyswietlony zostanie panel wyboru zdefiniowanego wczesniej szablonu etapu, ktéry ma zostaé
dodany do biezacego szablonu projektu. Kolejnos¢ dodawania etapdéw nie ma istotnego znaczenia w tym momencie -
prosze wybierac kolejno etapy az do skompletowania wszystkich etapow sktadajacych sie na projekt.

Prosze zauwazy¢ iz juz po dodaniu drugiego etapu do szablonu projektu wyswietlany jest dodatkowy panel, w ktérym
okreslana jest kolejnos¢ etapéw. Zalecamy definiowanie kolejnosci etapéw dopiero po wprowadzeniu wszystkich
etapow do szablonu projektu - pozwoli to unikna¢ sytuacji niezrozumiatej dla niewprawionych uzytkownikéw.

Okreslanie kolejnosci etapédw odbywa sie poprzez definiowanie tzw. powigzan pomiedzy etapami. Powigzania mowiq
ktory etap ma zosta¢ wykonany przed innym. Przyktadowo z do$wiadczenia wiemy iz podczas budowy doméw etap
"tworzenie fundamentéw" bedzie znajdowat sie z pewnoscig przed etapem "budowania muréw". Aby zdefiniowaé
zaleznos$¢ pomiedzy takimi etapami prosze kolejno wybrac z listy wprowadzonych etapdw najpierw etap pierwszy,
ktory ma by¢ wykonany przed etapem drugim, nastepnie wybrac¢ etap drugi.

Oprogramowanie zostato zbudowane tak aby byto proste w obstudze. W tym przypadku czytanie bezposrednio z
ekranu moze by¢ bardziej intuicyjne niz niniejszy podrecznik, dla powyzszego przyktadu powinnismy uzyskac zdanie:
"etap tworzenie fundamentéw musi by¢é wykonany przed etapem budowanie muréw". Aby potwierdzi¢ prawidtowe
ustanowienie powigzania nalezy klikng¢ przycisk "Zamknij". Jezeli jest to ostatnie powigzanie jakie ma zosta¢ dodane,
mozemy klikng¢ przycisk "Zapisz i zamknij", co spowoduje powrét do gtdwnego panelu definiowania szablonu
projektu.

Niejednokrotnie okazuje sie ze niektére etapy moga by¢ wykonywane jednoczesnie po innym etapie. Ma to swoje
uzysadanienie w specyfice projektu, w specyfice przedsiebiorstwa oraz przede wszystkim w Panstwa do$wiadczeniu
jako kierownikow projektéw. Zadaniem Menedzera Projektdw jest tak prawidtowe zaplanowanie projektu, jak rowniez
pomoc w wycigganiu wnioskow i optymalizacji pracy Panstwa przedsiebiorstwa. Aby zaplanowa¢ kilka etapow
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wykonywanych jednoczesnie prosze wielokrotnie dodawac etapy jako wykonywane przed jednym ustalonym etapem w
ten sam sposdb co poprzednio.

modyfikowanie szablonu projektu

Wprowadzone parametry szablonéw projektdw i tym razem mozna wielokrotnie zmieniaé poprzez klikanie polecen
"Edycja" oraz "Wykasuj" znajdujacych sie po prawej stronie szablonéw widocznych w centralnej czesci ekranu. Istnieje
réwniez mozliwo$¢ usuwania kilku lub wszystkich szablondw poprzez zaznaczenie pozycji w polu znajdujacym sie po
lewej stronie lub klikanie polecenia "Zaznacz wszystko" znajdujacym sie pod tabelg dostepnych szablondéw.

Prosze zwrdéci¢ uwage iz modyfikowanie powigzan pomiedzy etapami odbywa sie poprzez usuwanie btednych powigzan
i ich ponowne wprowadzanie. Aby usung¢ istniejgce w szablonie powigzanie pomiedzy etapami nalezy zaznaczy¢
powigzanie po prawej stronie listy powigzan z kolumny "Wykasuj" i klikngé przycisk "Zapisz".

SZABLONY ROL

Jako administrator projektu zobowigzani sg Panstwo réwniez do ustanowienia profildw uprawnien dla Panstwa
pracownikéw bedacych uzytkownikami projektéw. Aby uprosci¢ proces definiowanie uprawnien zaktada sie iz kazdy
pracownik petni pewng role tak w przedsiebiorstwie, jak i w stosunku do projektéw. Definiowanie rél uzytkownikéw w
projekcie bedzie rozwijane w pdzniejszych wersjach oprogramowania Menedzer Projektow.

Aby rozpocza¢ konfigurowanie szablony rél odpowiadajace profilowi Paristwa przedsiebiorstwa, prosze wybraé
polecenie "Role" znajdujace sie w menu "Ustawienia". Po wybraniu polecenia ukazany zostanie ekran zawierajacy
panel dodawania nowej roli w gérnej czesci ekranu oraz panel istniejacych rél w centralnej czesci ekranu.

dodawanie szablonu roli

Dodanie nowej roli polega na wprowadzeniu nazwy czynnosci. Po wprowadzeniu co najmniej nazwy czynnosci w pole
"Nazwa" nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz" w celu dodania roli do listy.

modyfikowanie szablonu roli

Wprowadzone parametry rol mozna wielokrotnie zmieniaé poprzez klikanie polecen "Edycja" oraz "Wykasuj"
znajdujacych sie po prawej stronie rdl widocznych w centralnej czesci ekranu. Istnieje rowniez mozliwos¢ usuwania
kilku lub wszystkich rdl poprzez zaznaczenie pozycji w polu znajdujacym sie po lewej stronie lub klikanie polecenia
"Zaznacz wszystko" znajdujacym sie pod tabela dostepnych rél.

Jezeli na tym etapie zapomnimy o dodaniu jakie$ istotnej roli lub nowa rola bedzie potrzebna mozemy bez przeszkod
wroci¢ do tego ekranu ponownie na kazdym etapie zarzadzania projektu.

SZABLONY KONTRAKTOW

Jako administrator projektu zobowigzani sg Panstwo rowniez do ustanowienia rodzajow kontraktow podpisywanych z
klientami Panstwa przedsiebiorstwa. Aby uprosci¢ proces definiowania szablondéw kontraktow zaktada sie iz kontrakty
da sie podzieli¢ na pewne rodzaje, np. na kontrakty o charakterze jednorazowym oraz kontrakty o charakterze statym.
Definiowanie szablonéw kontraktéw w projekcie bedzie rozwijane w p6zniejszych wersjach oprogramowania Menedzer
Projektow.

Aby rozpocza¢ konfigurowanie szablony kontraktéow odpowiadajace profilowi Panstwa przedsiebiorstwa, prosze wybrac
polecenie "Kontrakty" znajdujace sie w menu "Ustawienia". Po wybraniu polecenia ukazany zostanie ekran zawierajacy
panel dodawania nowego szablonu kontraktu w gérnej czesci ekranu oraz panel istniejgcych szablondw kontraktéw w
centralnej czesci ekranu.

dodawanie szablonu kontraktu

Dodanie nowej roli polega na wprowadzeniu nazwy czynnosci. Po wprowadzeniu co najmniej nazwy czynnosci w pole
"Nazwa" nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz" w celu dodania roli do listy.

modyfikowanie szablonu kontraktu

Wprowadzone parametry kontraktéw mozna wielokrotnie zmienia¢ poprzez klikanie polecen "Edycja" oraz "Wykasuj"
znajdujacych sie po prawej stronie kontraktéw widocznych w centralnej czesci ekranu. Istnieje réwniez mozliwosc
usuwania kilku lub wszystkich kontraktéw poprzez zaznaczenie pozycji w polu znajdujacym sie po lewej stronie lub
klikanie polecenia "Zaznacz wszystko" znajdujacym sie pod tabelg dostepnych kontraktéw.
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Jezeli na tym etapie zapomnimy o dodaniu jakie$ istotnej kontraktu lub nowy kontrakt bedzie potrzebna mozemy bez
przeszkdd wroci¢ do tego ekranu ponownie na kazdym etapie zarzadzania projektu.

USTAWIENIA KALENDARZA

Kolejnym etapem definiowania ustawien w profilu dla wszystkich uzytkownikdw jest definiowanie ustawien kalendarza.
Ustawienia kalendarza pozwalajg na wprowadzenie oznaczen dla rodzajow wpiséw jakie uzytkownicy bedg dodawaé do
kalendarza. Kazdy wpis rezerwacji w kalendarzu moze zosta¢ oznaczony odpowiednim kolorem w celu szybszego
rozrézniania.

Dzieki ustawieniom kalendarza mozliwe jest wprowadzenie réznych oznaczen dla zdarzen typu: spotkanie handlowe,
spotkanie wewnetrzne, zadanie prywatne, wakacje, itd. Jezeli rozréznianie tego rodzaju pozycji nie jest konieczne,
zalecane jest wprowadzenie przynajmniej jednej pozycji, np. ,0gdlne”.

Postepowanie w przypadku modyfikacji i usuwania typdw rezerwacji w kalendarzu jest realizowane identycznie jak w
przypadku pozostatych ustawien opisanych poprzednio.

USTAWIENIA PRACOWNIKOW

Teraz gdy wszystkie statyczne ustawienia specyficzne dla oprogramowania zostaty wprowadzone, kolejnym etapem
dokonywania wstepnych ustawien systemu jest wprowadzenie pracownikéw bedacych uzytkownikami oprogramowania
oraz ustanowienie uprawnien odpowiednio dla modutéw oprogramowania.

Aby rozpocza¢ definiowanie profildw pracownikdéw nalezy odnalezé w gtéwnym menu pozycji ,Pracownicy”.

profile uprawnien

W celu uproszczenia definiowania szczegétowych parametréw pozwolen na dostep i odmowy dostepu do
poszczegdlnych czeéci programu, najlepszg metoda na przyspieszenie okreslania uprawnien i na zmniejszenie
ewentualnych pomytek jest korzystanie z profiléw uprawnien.

Profile uprawnien to zestawy szablonowych ustawien uprawnien ktére bedg miaty zastosowanie dla konkretnych
pracownikéw. Typowo profile uprawnien odpowiadajg realnym funkcjom pracownikéw w strukturze przedsiebiorstwa.
Typowo tworzone sg osobne profile dla kierownikdéw, handlowcow, pracownikow liniowych, itd.

Aby dodac¢ nowy profil uprawnien nalezy wybra¢ polecenie ,Profile uprawnien” w menu ,,Pracownicy”. Po wybraniu
polecenia widoczne bedg panele ,Profile uprawnien - Dodaj” i ,Profile uprawnien - Zarzadzanie”. Nazwe nowo
tworzonego profilu uprawnien nalezy wprowadzi¢ w pole gérnego panelu i nacisna¢ przycisk ,Zapisz”.

Po wprowadzeniu nazwy profilu uprawnien na wyswietlony zostanie panel wszystkich ustawien uprawnien
odpowiadajacy nowo tworzonemu profilowi. Widoczne na ekranie polecenia ,Zaznacz wszystko”, ,Odznacz wszystko
stuzg do witaczania wszystkich uprawnien dla profilu lub wytgczania wszystkich uprawnien dla profilu.

”

Widoczne na ekranie uprawnienia podzielone sg na kategorie takie jak: ,Zarzadzanie pracownikami”, ,Rejestracja
czasu”, itd. Szczegdtowe uprawnienia to

~Dostep” - stuzy do okreslania czy pracownicy powigzani z profilem maja mie¢ dostep (widocznos¢) do wybranego
modutu bez mozliwosci modyfikacji

»~Dodaj” - stuzy do okreslania czy pracownicy powigzani z profilem majg mie¢ dostep do tworzenia (dodawania
nowych) pozycji do danego modutu, np. dodawania pracownikéw, dodawania zadan, dodawania notatek, itd.

+Edycja” - stuzy do okreslania czy pracownicy powigzani z profilem majg mie¢ dostep do modyfikowania (zmieniania
istniejacych) pozycji w danym module, np. modyfikowania parametréw pracownikéw, zadan, notatek, itd.

~Wykasuj” - stuzy do okreslania czy pracownicy powigzani z profilem majg mie¢ dostep do usuwania (kasowania
istniejgcych) pozycji w danym module, np. usuwania pracownikdéw, usuwania zadan, notatek, itd.

»Statystyka” - stuzy do okreslania czy pracownicy powigzani z profilem maja mie¢ dostep do statystyk (danych
syntetycznych) dla pozycji w danym module, np. statystyk pracownikow, statystyk projektow, itd.

profile pracownikow

Ustawione poprawnie profile uprawnien pracownikéw pozwalajg na rozpoczecie wprowadzania danych pracownikéw
korzystajacych z oprogramowania. W dalszej czesci dokumentu pracownicy mogg by¢ nazywani ,uzytkownikami”.

Intelitech maciej zagozda, ul. Mariacka 6-8, 75-465 Szczecin
www.intelitech.pl, info@intelitech.pl, tel. (0*91) 812 39 67



Intelitech

Warto zaznaczyc¢ ze nie wszyscy pracownicy przedsiebiorstwa sg uzytkownikami oprogramowania. Liczba pracownikéw
korzystajacych z oprogramowania uzalezniona jest od profilu przedsiebiorstwa, natomiast nawet wdwczas gdy
pracownik nie jest przewidziany jako uzytkownik oprogramowania, jego profil powinien zosta¢ wprowadzony do
programu.

Aby doda¢ nowego pracownika nalezy wybrac polecenie ,Pracownicy” w menu ,Pracownicy”. Po wybraniu polecenia
widoczny bedzie panel ,,Pracownik — Zarzadzanie”. Nazwe nowo tworzonego profilu pracownika nalezy wprowadzié¢ po
wybraniu polecenia ,Pracownik Dodaj”.

Parametry nowego pracownika wymagajace ustawienia to:

- Logo - identyfikator pod ktérym pracownik bedzie wystepowat w systemie, za pomocg ktérego ewentualnie bedzie
dokonywat logowania do systemu. Proponuje sie zastosowanie kilkuliterowych skrétéw, np. ,jkowalski” lub innych.

- Imie, Nazwisko, e-mail sa pozycjami opcjonalnymi, aczkolwiek poprawne wprowadzenie réwniez i tych parametrow
pozwoli w przysztosci na tatwiejszg prace z oprogramowaniem zaréwno dla administracji jak i samych uzytkownikow.

Domyslnie konieczne jest rdwniez nadanie hasta dla uzytkownika. Jezeli uzytkownik nie powinien posiada¢ dostepu do
oprogramowania najtatwiejszym sposobem dla administratora na zablokowanie dostepu jest nadanie hasta nieznanego
uzytkownikowi.

Zaleca sie wprowadzenie haset, ktére sktadajg sie z minimum pieciu znakdw i jednej cyfry. Takiego rodzaju
hasta sgq dostatecznie bezpieczne o ile nie sq oczywiste.

Po nacisnieciu przycisku ,Zapisz” otworzony zostanie ekran szczegbétowych parametréw pracownika, co pozwala na
ewentualne wprowadzenie szczegotow istotnych dla przedsiebiorstwa, a takze istotnych dla oprogramowania:

- poziom: okresla poziom funkcjonalny pracownika w strukturze przedsiebiorstwa (np. kierownicy nizszego szczebla)
- profil: okresla profil uprawnien pracownika w systemie (zgodnie z danymi wprowadzonymi w profilach uprawnien)

- status: okresla czy pracownik jest aktywny czy zablokowany. Zaleca sie zmiane tego parametru w przypadku gdy
pracownik opuszcza strukture przedsiebiorstwa zamiast wykasowywania pracownika w systemie. Zablokowany
pracownik przenoszony jest do archiwum i nie posiada dostepu do logowania do systemu.

- nadzorca: okresla pracownika, ktéry stoi ponad pracownikiem w hierarchii przedsiebiorstwa (jest przetozonym
tworzonego lub edytowanego pracownika). Ustanowienie nadzorcy nad pracownikiem jest opcjonalne i pocigga za
sobg konsekwencje w uprawnieniach nadzoru nad profilem pracownika.

Dodatkowo istnieje opcjonalna mozliwo$¢ wprowadzenia szczegétdw kontraktu z pracownikiem. Dotaczenie informacji
o kontrakcie do profilu pracownika odbywa sie po kliknieciu polecenia ,Dodaj kontrakt”. Szczegéty kontraktu z
pracownikiem okreslaja kolejno: liczbe godzin tygodniowo zakontraktowang z pracownikiem, date poczatku i date
konca umowy jezeli pracownik zatrudniony jest terminowo (dla pracownikéw zatrudnionych na czas nieokreslony
zaleca sie wprowadzenie odlegtej daty korncowej), okreslenie dni pracujacych (na podstawie dni tygodnia) dla profilu
pracownika.

Ostateczne zapisanie profilu pracownika wraz ze wszystkimi szczegétami nastepuje po kliknieciu przycisku ,Zapisz i
zamknij”.

poziomy funkcjonalne

{todo}

Rozpoczecie pracy

Teraz gdy wprowadzono wszystkie ustawienia poczatkowe oprogramowania, zdefiniowano uzytkownikéw mogacych
logowac sie do programu oraz ich uprawnienia, czas aby wprowadzi¢ dane biznesowe.

PODMIOTY

Gtéwne menu Menedzera Projektéw zawiera pozycje Podmioty, ktdra stuzy do definiowania kontrahentéw biznesowych
przedsiebiorstwa. Kontrahentami zwykle sa gtéwni dostawcy i odbiorcy powigzani z projektem. Podstawowym
podmiotem w ramach zarzadzania projektami jest odbiorca na rzecz ktérego realizowany jest projekt lub cigg ustug.

Intelitech maciej zagozda, ul. Mariacka 6-8, 75-465 Szczecin
www.intelitech.pl, info@intelitech.pl, tel. (0*91) 812 39 67



Intelitech

Menedzer Projektéw pozwala na zdefiniowanie wszystkich istotnych dla przedsiebiorstwa podmiotéw. Informacje te w
dalszej czesci pozwolg Panstwu na okreslenie ktdre podmioty generujg dla Panstwa najwieksze zyski, ktore powodujq
najwieksze ktopoty. Zdefiniowanie podmiotu pozwoli ponadto na sumowanie innych danych wokét obstugiwanych
podmiotow.

Podobnie jak w przypadku wszystkich innych ustawien, wybranie polecenia ,Podmioty” spowoduje wyswietlenie panelu
dodawania nowego podmiotu oraz tabeli istniejacych (wprowadzonych) do systemu podmiotéw wraz z poleceniami
zarzadzania. Dodanie nowego podmiotu nastepuje po wprowadzeniu nazwy w panelu ,Podmiot dodaj” i naci$nieciu
przycisku ,Zapisz”.

Po wprowadzeniu nazwy ukazany zostanie ekran definiowania szczegétowych danych wprowadzanego podmiotu. Nie
wszystkie pola s wymagane, warto jednakze pamietac ze im wiecej danych o podmiocie zostanie wprowadzone, tym
wiecej z tych informacji bedzie dostepne dla innych pracownikéw. Wygodne wyszukiwanie pozwoli pracownikom na
odnajdywanie krytycznych danych szybciej i przyspieszenie pracy.

Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia osdb kontaktowych, czyli oséb istotnych dla realizacji kontraktu lub
projektu po stronie podmiotu. Dodanie nowej osoby kontaktowej odbywa sie za pomoca polecenia ,Wprowadz nowg
osobe kontaktowga”, a jezeli dotaczono juz takie osoby ich szczegdty prezentowal bedzie zataczona tabela.

Istotnym elementem definiowania podmiotu jest mozliwos¢ wprowadzenia kontraktow, czyli umoéw na realizacje
projektu lub $wiadczenia ustug. Dodanie kontraktu odbywa sie za pomoca polecenia ,Wprowadz nowy kontrakt”,
wprowadzone kontrakty widoczne bedg na zataczonej tabeli szczegotow.

Szczegdty kontraktu zawierajg informacje takie jak: Nr (numer umowy), rodzaj kontraktu (wedtug ustawien
administracyjnych), obcigzenie na podstawie (okreslajace rodzaj umowy z klientem). W zaleznosci od tego czy
jest to kontrahent jednorazowy czy tez stalty wybieramy obcigzenie na podstawie zdarzenia (zdarzeniem moze
by¢ projekt lub zamowienie) lub na podstawie okresu (np. miesiecznego, kwartalnego lub rocznego).

Istotnym elementem jest cena za okres, co dotyczy uméw statych z podmiotami. Wprowadzenie doktadnej
informacji w tym miejscu pozwoli pdzniej na ujmowanie tych danych w widokach kalkulacyjnych oraz
widokach statystycznych.

Istnieje mozliwo$¢ zmiany statusu kontraktu miedzy aktywny/nieaktywny, co pozwala na rozréznianie umow
w trakcie od uméw zakonczonych lub zerwanych zamiast usuwania informacji o kontrakcie, co nie jest
zalecane ze wzgledu na brak pozostawionego $ladu w systemie o wygastym kontrakcie.

Zatwierdzenie wprowadzonych szczegétdw podmiotu, opcjonalnych oséb kontaktowych oraz opcjonalnych kontraktéw
wykonywane jest po naci$nieciu przycisku ,Zapisz i zamknij” znajdujacego sie w dolnej czesci ekranu.

PROJEKTY

Gtéwne menu Menedzera Projektéw zawiera pozycje ,Projekty”, ktéra stuzy do definiowania projektéow biznesowych
przedsiebiorstwa. Projektami sg zwykle grupy prac wykonywane na rzecz okreslonych podmiotdw. Prace te podzielone
sq na etapy lub fazy, zawierajg zadania do wykonania, opcjonalne notatki dotyczace realizacji. W realizacji projektéw
biorg udziat pracownicy przedsiebiorstwa oraz w pewnym stopniu réwniez pracownicy kontrahentéw.

Podobnie jak w przypadku wszystkich innych ustawien, wybranie polecenia ,Projekty” spowoduje wyswietlenie panelu
dodawania nowego projektu oraz tabeli istniejacych (wprowadzonych) do systemu projektédw wraz z poleceniami
zarzadzania. Dodanie nowego projektu nastepuje po wprowadzeniu nazwy w panelu ,Projekt dodaj”, opcjonalnego
skrétu rozpoznawalnego dla uzytkownikéw oprogramowania oraz opcjonalnego szablonu (jezeli zdefiniowano
szablony) celem przyspieszenia definiowania niektorych parametrow wspdlnych dla kilku lub wielu realizowanych
projektéw. Zatwierdzenie tych parametrow i przejécie do nastepnego etapu nastepuje po nacisnieciu przycisku
~Zapisz”.

Kolejny krok definiowania projektu zawiera ztozony widok grupujacy ustawienia i parametry projektu w zakfadki
widoczne na ekranie. Na tym etapie przydatna moze okazaé sie wiedza na temat podstawowej organizacji projektéw,
ktorg przekazuje rozdziat ,Ustawienia poczatkowe” tego dokumentu.

Zakiadka Ogdlne

Zakfadka zawiera podstawowe informacje o projekcie, wliczajac:

nazwa: petng nazwe projektu, np. ,budowa basenu przy ul. prostej”
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skrot:

koordynator:

kontrakt:

opis:

stata cena:

status:

osoby kontaktowe:

Zaktadka Planowanie

Intelitech

skrét funkcjonalny projektu, np. ,basen03”

wybor wprowadzonego do systemu pracownika odpowiedzialnego za nadzorowanie nad
prawidlowq realizacjq projektu (kierownik budowy / handlowiec prowadzacy / szef
odpowiedniego dziatu)

wybér wprowadzonego do systemu kontraktu z podmiotem w ramach ktérego odbywa sie
realizacja danego projektu (umowa o dzieto / umowa o produkcje)

opis projektu zawierajacy ogdlne informacje na temat realizowanego projektu (np. budowa
basenu o wymiarach x na y technika z przy ulicy a na zamoéwienie b, wedtug schematu c)

cena wyrazona w walucie podstawowej, jaka zostata ustalona jako wynagrodzenie
przedsiebiorstwa za wykonanie projektu.

status projektu: aktywny (dla biezacych badz realizowanych projektéw) / nieaktywny (dla
zrealizowanych badz anulowanych projektéw).

osoby kontaktowe biorace udziat w realizacji projektu jako konsultanci / akceptanci /
nadzorcy lub koordynatorzy. Pozwala na wprowadzenie dodatkowych os6b istotnych dla
realizacji projektu.

Zaktadka zawiera informacje dotyczace etapow realizacji projektu, wliczajac:

Czlonkowie:

Limit czasu:

Data poczatku:

Data konca:

pracownicy z rdznych szczebli przedsiebiorstwa biorgcy bezposrednio udziat w realizacji
projektu, np. menedzer projektu, nadzorca projektu, pracownicy linii a, pracownicy linii b,
itd.

okreéla zakres pracownikéw ktérych uczestnictwo w projekcie limitowane jest czasem jego
realizacji. Mozliwe do wyboru opcje to: cztonkowie projektu lub wszyscy pracownicy. Dzieki
ustawieniu mozliwe jest zdefiniowanie zakresu pracownikéw do wybranych powyzej
cztonkoéw lub wszystkich pracownikéw w przypadku gdy projekt angazuje jednorazowo
wszystkich pracownikéw przedsiebiorstwa.

umowna data rozpoczecia realizacji projektu

umowna data zakonczenia realizacji projektu
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Etap:

Zaktadka Zadania
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kolejno wprowadzane etapy realizacji projektu, czyli grupy czynnosci wykonywanych
kolejno od pierwszego do ostatniego celem skompletowania (wykonania) projektu. Etapy
dodawane sq za pomocg polecenia ,Dodaj etap”.

Dodanie etapu wymaga sprecyzowania parametréw takich jak
- nazwa etapu, np. wyszukanie dostawcow

- opis etapu, np. wyszukanie dostawcow materiatdw a,b,c, narzedzi: d,e,f, kooperantow
w zakresie ustug g,h,i, nazwa opcjonalnego dokumentu opisujacego szczegdtowe
wymagania co do etapu, itd.

- status etapu, wybdér mozliwosci aktywny/nieaktywny

- aktywnosci etapu, czyli rodzaje czynnosci jakie bedg konieczne do wykonania danego
etapu, zaznaczane na podstawie szablondéw aktywnoéci zdefiniowanych przez
administratora projektu.

Nalezy zwrocié szczegdlng uwage ze aktywnosci ktérych nazwy nie ttumacza doktadnie
czynnosci do wykonania mozna rozszerzy¢ o dodatkowe opisy poprzez klikniecie polecenia
»Szczegoty” obok nazwy kazdej aktywnosci. Informacje te mogg by¢ istotne dla
pracownikéw przydzielonych do wykonywania przewidzianych aktywnosci w ramach etapu.

- data poczatku, planowana data rozpoczecia etapu wchodzaca w harmonogram
realizacji danego etapu projektu

- data konca, planowana data zakonczenia etapu wchodzaca w harmonogram realizacji
danego etapu projektu

- wstepne planowanie, planowana liczba godzin jaka bedzie potrzebna na wykonanie
etapu przez wszystkich pracownikéw.

Po wprowadzeniu informacji okreslajacych etap nalezy wykonaé potwierdzenie poprzez
nacisniecie przycisku ,Zapisz”. Po zapisaniu szczegdtdéw realizacji etapu mozliwe bedzie
podzielenie przewidywanego czasu realizacji etapu na poszczegoélne fazy i pracownikow.

Jezeli jest to konieczne mozna zaplanowac¢ pracownika poprzez wprowadzenie
identyfikatora (logo) pracownika do polecenia ,Planuj pracownika _ na _ godziny. Miejsca
oznaczone symbolem podkreslenia nalezy wypetni¢ odpowiednio identyfikatorem i liczbg
godzin przewidzianych dla okreslonego pracownika w ramach biezgcego etapu.

Liczba pracownikéw przewidzianych w danym rozbiciu godzinowym etapu wraz z rozbiciem
planowanego czasu realizacji na pracownikdéw ukazuje tabela. Tabela zawiera dodatkowe
polecenia zarzadzania szczeg6tami: edycja, wykasuj. Aby doda¢ nowa pozycje rozbijajacq
ogélny czas realizacji etapu mozna wybiera¢ wielokrotnie polecenie ,Planowanie faz
dodaj”.

Ostateczne potwierdzenie i zapisanie doprecyzowanych wszystkich opcjonalnych
szczego6tow etapu nastepuje po kliknieciu polecenia ,Zapisz i zamknij”.

Zaktadka zadania zawiera zbiér wszystkich zadan jakie majg by¢ wykonane jako dziatania najbardziej szczegdtowe -
konkretne polecenia wydane przez koordynatoréw pracownikom lub przekazywane do realizacji pomiedzy
pracownikami w ramach projektu.

Zadania powinny zawierac szczegétowe polecenia ktére wynikaja z realizacji projektu. W celu usprawnienia przeptywu
pracy zdania definiowane sg pomiedzy stronami (strona zlecajgca wykonanie zadania i strona odpowiedzialna za
realizacje zadania). Przewagq usystematyzowania zadan nad przekazywaniem ich ustnie jest sposob niezalezny od
tego czy strony zadania majg ze soba bezposredni kontakt oraz czy sie rozumieja.

Pozostawienie zadania do realizacji jest precyzyjne, zawiera specyfikacje terminu oraz znacznik dokumentujacy czy
zadanie zostato przyjete czy odrzucone, czy znajduje sie w trakcie realizacji czy tez zostato zrealizowane.
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Zadania znajdujace sie poza systemem znajdujq sie poza kontrola, poniewaz zwykle zapadajg pomiedzy dwoma
osobami wykluczajac mozliwo$¢ nadzorowania przez osobe trzecig (zwykle szefa projektu) ich realizacji.

W przypadku nieobecnoséci pracownika lub braku mozliwosci realizacji zadania informacja o tym fakcie moze zostac
zatracona, a w konsekwencji doprowadzi¢ do zatamania sie projektu, natomiast zadania widoczne w systemie
wykluczajg mozliwo$¢ zapomnienia, sygnalizujq opdznienia w realizacji pozwalajac na reakcje w pore przez
zlecajacych lub kierownictwo. Wreszcie definiowanie zadan w systemie pozwala na szybkie przekazywanie zadan od
jednego pracownika do drugiego w razie nieobecnoséci lub konfliktu termindw.

Kolejne przekazania tego samego zadania w ramach systemu gwarantuje ze polecenie bedzie caty czas takie same bez
wzgledu na to jak wiele razy bedzie przekazywane dalej.

Dodaj zadanie: polecenie pozwalajace na wprowadzenie nowego zadania powigzanego z projektem:

- tytut zadania, np. dostawa urzadzenia x na miejsce y

- przypisany do, nazwa pracownika ktérego przewiduje sie do realizacji zadania

- do dnia, maksymalny termin realizacji zadania

- priorytet - informacja o istotnoséci realizacji zadania pozwalajaca odbiorcy na
szeregowanie wykonania zadan w ramach wszystkich zadan jemu zleconych.

- opis zadania, informacja szczegétowa precyzujaca realizacje zadania przez zlecajacego
- status zadania, informacja pomiedzy zlecajagcym, a realizujacym sygnalizujaca stronom
czy zadanie zostato przeczytane, przyjete lub odrzucone oraz etap realizacji (wykonane /
w trakcie / wstrzymane)

Dodanie zadania do biezacego projektu wykonywane jest po nacisnieciu przycisku ,Zapisz”

Zakladka Notatki

Zaktadka notatki zawiera powigzane ze sobg informacje na temat realizacji projektu. W tym miejscu przewiduje sie
ogtaszanie przez cztonkdw zespotu realizujacego projekt wszystkich informacji ktére maja by¢ wspédtdzielone pomiedzy
cztonkami i dostepne dla nich bez wzgledu na miejsce w ktérym sie znajduja.

Wprowadzanie notatek moze by¢ szczegdlnie istotne w przypadku gdy dany pracownik posiada informacje mogacg by¢
informacjq uzyteczna dla innych, taka jak na przyktad konfiguracja urzadzenia, polecenie od klienta, warunki lokalne.
Dostep do notatek uzyskuja wszyscy cztonkowie grupy realizujacej projekt, dzieki czemu mozliwy jest dostep z wielu
miejsc i na kazdym etapie realizacji projektu.

Definiowanie notatek dla projektu zostato wykonane z zachowaniem mozliwie duzej dowolnosci dla uzytkownikdéw:
Dodaj notatke: polecenie pozwalajace na wprowadzenie nowej notatki powigzanej z projektem:

- tytutl notatki, np. parametry pracy urzadzenia x
- tre$¢ notatki, dowolnie przez pracownika

Dodanie notatki do biezacego projektu wykonywane jest po naci$nieciu przycisku ,Zapisz”

PLANOWANIE PROJEKTU

{todo}

STATYSTYKI PROJEKTU
{todo}

KALENDARZ PRACOWNIKA
{todo}

REJESTRACJA CZASU PRACY

{todo}
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ANKIETA CZASU PRACY
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{todo}

RAPORT TYGODNIOWY
{todo}

REJESTRACIA KOSZTOW
{todo}

REJESTRACJA WYDATKOW
{todo}

ZARZADZANIE WALUTAMI
{todo}

ZARZADZANIE STAWKAMI
{todo}

RAPORT FINANSOWY KLIENTOW

{todo}
RAPORT FINANSOWY PROJEKTOW
{todo}

GENEROWANIE RACHUNKOW

{todo}

Informacje prawne

Niniejszy dokument stanowi wtasnos$¢ Macieja Zagozda na podstawie umow zawartych z twércami dokumentu i
podlega ochronie prawnej z tytutu ustawy o ochronie wiasnosci intelektualnej oraz umoéw miedzynarodowych. Znak i
nazwa Intelitech nalezy do Macieja Zagozdy na podstawie uméw z twércami i nie moze by¢ wykorzystywany bez
pisemnej zgody witasciciela. Znaki towarowe i handlowe Menedzer Projektow nalezg do Macieja Zagozdy na podstawie
umow z twdrcami tych znakdéw i nie moga by¢ wykorzystywane bez zgody wtasciciela. Oprogramowanie Menedzer
Projektow jest wtasnoscig Macieja Zagozdy na podstawie umdw z tworcami oprogramowania. Zwielokrotnianie w
czesci lub catosci, w formie elektronicznej lub papierowej, bez wyraznej zgody pisemnej witasciciela lub wyrazonego
wprost postanowienia licencyjnego jest nielegalne i bedzie $scigane w postepowaniu karnym z catg surowoscig prawa.
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