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web tabanlh proje yonetimi

Admin icin CABUK KURULUM

¢ Ajans Kodu-Kullanici Adi ve Sifre ile giris yap. Unutma giriste sen“admin”sin.

e Sifreni degistir. (Islemler > Sifremi Degistir)

e “Kullanicr’lari tanimla. Ne kadar detayl tanimlarsan o kadar iyi olacaktir.
(Adres Defteri>Kullanicilar)

Not: sekreter, ofisboy gibi gérevililer kullanici olarak tanimlanmayabilir. Sabit giderlere dahil

edilmeli.

e Kullanici yetkilerini tanimla. (islemler > Yetkilendirme)

e Kullanici aylik maliyetlerini tanimla. (islemler > Kullanici Maliyetleri)
e Isletme igindeki gérevleri tanimla. (Gorevlere “bos” ve “izin” eklemeyi unutma. )

¢ Kendi isletmen de dahil olmak Gzere musgterilerini ve tedarikgileri tanimla.

Projeleri a¢ veya agtir.

Not: Her miisteri igin “lletisim” ve “Diger” adinda iki proje ag,projeleri siirekli olarak tanimla.
Kendi igsletmen igin bu iki projeye ek olarak “izin” projesi ag. Ayrica kendi igletmen igin ig
gelistirme, kurumsal ¢alismalar gibi siirekli olabilecek projeleri de agabilirsin.

¢ Kullanicilara Ajans Kodu-Kullanici Adi ve Sifre bilgilerini ilet, sifrelerini degistirmelerini
iste.
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Admin icin NOTLAR:

o Bilgi girislerinde dlzgun Turkge ve blytk-kiguk harf kullanimina dikkat et, mimkun

oldugunca basit ve anlasilir ifadeler kullan.

o Herislemden sonra “kaydet” ve sonra yeni bir isleme baslamak igin “temizle” butonuna

basmayi unutma.

e Her sabah islemler>Giinlik Giriglerden bir dnceki glintin girislerini kontrol et. Yanlis,

eksik varsa uyariyi en erken saatte ve gunluk olarak yap.
e Oglen yemek saatlerinin girilmesine gerek yok.
e Toplanti girislerine yolda gegen sureyi de dahil et.

o Ne yaptigini unuttuysan bos gir. (Demek ki ya dnemsiz bir sey yaptin ya da daha dikkatli
olman gerekiyor. )

e Masterinin hentz tanimlanmamis bir projesi icin zaman harcadiysan projeyi “diger” olarak

secebilirsin. Diger olarak secilen projelerin not kismini mutlaka doldur.

e “iletisim” projesi daha ¢ok musteri yemekleri, is digi telefon goriismeleri vs gibi, igi

etkileyen ancak direkt isle baglantisi olmayan sirecleri kapsar.

e Baslangigta haftalik, sonra aylik olarak mutlaka raporlari incele, ekipsiz ve ekiple

degerlendir.

e Bir kigi isten ayrildiysa silme, pasif yap. (Ayrilan geri donerse tekrar aktife gevirebilirsin.)

Yerine yenisini girebilirsin.

e Temas ettigin her musteriyi girebilirsin, cok 6nemsiz oldugunu distndigin yeni
gériismeleri kendi isletmenin altinda acacagin “is Gelistirme” projesi altina

kaydedehbilirsin.
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Proje Sorumlusu icin NOTLAR:

Bltcesi onaylanan isin projesini vakit kaybetmeden ag. Boylece ekip harcadigi zamani

eksiksiz girebilir.

Projeyi acarken projenin ¢apini ve igerigini dikkatli degerlendir. Agtigin proje daha buyuk
bir isin alt pargasi mi, projenin kendisi mi? Maliyete gére ayri ayri mi degerlendirmeli
yoksa tim maliyetler bu projenin igine dahil midir? Uglinci parti olacak mi, olmayacak

mi?

Bir yil gibi uzun sureli projeleri ve iletisim/diger gibi rutin projeleri “surekli” olarak ac.

Not: Her miisteri icin “lletisim” ve “Diger” adinda iki proje ag,projeleri siirekli olarak
tanimla.
Kendi igsletmen igin bu iki projeye ek olarak “Izin” projesi ag. Ayrica kendi igletmen igin ig

gelistirme, kurumsal ¢alismalar gibi siirekli olabilecek projeleri de agabilirsin.

Ongoriilen maliyetleri mimkiin oldugunca yaklasik olarak belirlemeye galis.
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Calisan icin NOTLAR:

¢ Ajans Kodu-Kullanici Adi ve Sifre bilgileri geldikten sonra, sifreni degistir.

o Herislemden sonra kaydet ve sonra yeni bir isleme baslamak i¢in “temizle” butonuna

basmayi unutma.
e Oglen yemek saatlerinin girimesine gerek yok.

¢ Ne yaptigini unuttuysan calistigin ajans altinda, proje olarak “Diger”, gérev olarak “Bos”

gir. (Demek ki ya 6nemsiz bir sey yaptin ya da daha dikkatli olman gerekiyor. )

e Zaman dilimi iginde net olarak tek birgeyle ilgili calismadiysan veya yaptigin calismanin

henlz projesi yoksa agiklama kismini doldurarak “Diger” olarak gir.

e Musterinin henlz tanimlanmamis bir projesi icin zaman harcadiysan projeyi “diger” olarak

secebilirsin. Diger olarak secilen projelerin not kismini mutlaka doldur.



