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1. LeaderTask Company Management

1.1. Zarzadzanie firmg przy pomocy LeaderTask

Menedzerowie w firmie to ludzie, ktorzy sa w stanie szybko podejmowaé wiasciwe decyzje oraz
ponies¢ odpowiedzialnosc za swoj zespot.

Idealny menedzer to osoba, ktdra rozdziela zadania i kontroluje ich wykonanie. Jest to fascynujace
ale zarazem niezwykle trudne. Odpowiedzig na te potrzeby jest wiodgce rozwigzanie biznesowe dla
menedzeréw: LeaderTask Company Management.

Organizer dla firm jest przydatnym i wielofunkcyjnym programem za pomoca, ktérego mozna
zorganizowac skuteczny i dobrze dziatajacy system pracy wszystkich pracownikéw, prawidtowo rozdzielac
zadania i miec¢ petng kontrole nad dziatalnoscig firmy.

Program wyposazony jest w wiele przemyslanych i przydatnych funkgji. Prosty interfejs oraz niesamowita
elastyczno$¢ programu pozwala przezwyciezac nawet najbardziej zaskakujgce problemy.
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System zarzadzania firma dzieki — LeaderTask Company Management
Z pewnoscig znasz nowoczesny, wygodny i skuteczny organizer elektroniczny LeaderTask.

Teraz LeaderTask Company Management zostat wydany na jego podstawie, jednak jest on
wyposazony w dodatkowe, zaawansowane funkcje. Przede wszystkim zostat stworzony system operacyjny
dla wielu uzytkownikéw zawierajacy:



v plan zadan

v menedzer informagji osobistych
v kalendarz

v kierownik projektu

v menedzer kontaktow

LeaderTask Company Management daje szanse na stworzenie jednej bazy danych. Jest w stanie
kompetentnie rozdziela¢ zadania wsrdd pracownikow i sledzic ich postepy. Uzywajac LeaderTask Company
Management mozna:

v' tworzy¢ dokumenty papierowe i elektroniczne

v’ zaplanowac negogjacje, oferty, dtugoterminowe i biezace projekty

v’ organizowac¢ skutecznej wspolng wspotprace

v" ograniczy¢ pracownikom dostep do konkretnych dokumentow

v’ przydziela¢ zadania dla danego wykonawcy i okreslajac czas trwania zadania i priorytety
v’ przeprowadzi¢ szczegdtowa kontrole w dowolnym punkcie

v' oceniac jakos¢ pracy kazdego pracownika w jednej chwili
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LeaderTask Company Management jest catkowicie mobilny. Wszystkie ustawienia s3
przechowywane tylko w jednym folderze bez wptywu na system operacyjny i inne katalogi. Dlatego
program mozna w fatwy i wygodny sposdb przenies¢ za pomoca zwykiej karty pamieci flash z jednego
komputera do drugi. Funkcja synchronizacji umozliwia uzycie jednej bazy LeaderTask w kilku miejscach na
raz.

1.2. System Multi-User

W celu podjecia pracy wymagane jest zainstalowanie LeaderTask Company Management na
komputerach wszystkich pracownikéw, podajac adres serwera. Z kolei serwer znajdzie wszystkich
uzytkownikéw i dostosuje wymagane ustawienia.

Pracownicy moga by¢ podtaczeni do serwera, to pozwoli im szybko zorientowac sie w zadaniach i
zaczac dziatac. Jesli serwer jest niedostepny z przyczyn technicznych lub innych powodoéw, podwitadni beda
mogli z powodzeniem zajg¢ sie wykonaniem zadan w trybie off-line.

1.3. Start pracy

Rozpoczynajac prace z LeaderTask Company Management zapoznajmy sie z interfejsem
programu.

Karty gtébwne, paskow narzedzi znajdujg sie po lewej stronie na pasku bocznym. W nich
wyswietlane sg tytuty, a ich interpretacga szczegdtowa jest wyswietlana w gtownej czesci pulpitu. Na
przyktad, okres z biezgcego kalendarza jest wyswietlany po lewej a po prawej stronie szczegotowy wykaz
zadan dla tego okresu.

Mozna réwniez tworzy¢ zadania, poprzez zgrupowanie ich w ramach jednego projektu. Bedac w
gtébwnym panelu informacyjnym mozna przetagcza¢ sie miedzy kontaktami, kategorii, projektami i
kalendarzem.

Klikajagc w zaktadke — pracownicy - rozwija sie lista wszystkich pracownikéw potaczonych z
serwerem. Po wybraniu konkretnego pracownika z listy, otrzymasz informacje o statusie jego zadan,
priorytetow, czasie trwania i terminach.

Uzupetnianie listy pracownikéw jest podobne jak w przypadku kontaktow. Rowniez podwiadni
maja mozliwos¢ samodzielnego wypetnienia w swoim profilu danych jak numer telefonu kontaktowego,
adres i inne dane. Pracownicy, ktorzy sa podtaczeni do serwera i chcg utworzy¢ liste kontaktow osobistych,
zaznaczajg ich wiasny profil - ulubiony - na wiasnym komputerze.



1.4. Filtrowanie

Filtrowanie w LeaderTask Company Management jest prostym i skutecznym narzedziem
umozliwiajacym przeglad dziatalnosci firmy.

Dzieki opcji filtrowania, otrzymujemy natychmiastowe informacje na temat konkretnych zadan
wybranych sposrdd pracownikéw, projektow, kategorii, kontaktow z podaniem konkretnej daty i terminu
zadan. Wybrane filtry mogg by¢ dodawane do kart, do panelu nawigatora lub moga by¢ dostepne w
szybkim pasku w menu.

Filtrowanie w kalendarzu jest ustawione na kilka sposobow:

v plynne - dopuszczalne zmiany czasowe
v' rygorystyczne — konkretne, ciasne ramy czasowe
v’ terminowe — okreslony przedziat czasowy

® LeaderTask Company Management
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1.5. Informacje w jednolitych polach

Istnieje mozliwos¢ przenoszenia kontaktow, roznych notatek, plikow od jednego pracownika do
drugiego. Wszystkie dokumenty moga by¢ dotagczone do przekazywanych informacgji.



Na przyktad, poprzez przeniesienie zadan innemu pracownikowi mozna dofaczyc
przyporzadkowane do tego zadania wszystkie zgromadzone materiaty, niezbedne kontakty osobiste
komentarze i uwagi w jednym pliku.

Tak wiec, jest tworzona pojedyncza baza informacyjna, ktora obejmuje dokumenty urzedowe, listy
wszystkich korespondentéw z komentarzami i szczegétowe informacje. Jednak tylko wihasciciel systemu ma
petny do niej dostep. Poza tym mozliwos¢ kontaktowania sie przez wewnetrzny komunikator sieci wspiera
wspotprace i efektywna prace wszystkich pracownikéw.

1.6. Delegowanie zadan

Niewatpliwie najwazniejszg funkcja LeaderTask Company Management jest mozliwosé
przypisania i podziatu zadan.

Gdy dana osoba tworzy nowy projekt moze go przekaza¢ nastepnej osobie, ktora bedzie
wykonawca zleconego zadania. Wykonawca moze podzieli¢ powierzone mu zadanie na kilka podzadan i
przekaza¢ je innym osobom. Te osoby moga dalej delegowaé zadania, wraz ze wszystkimi zapisami i
notatkami.

Kalendarz automatyczne przypomina uczestnikom projektu o poszczegolnych zadaniach i ich
wykonaniu w konkretnym terminie. Jednocze$nie kazdy uczestnik ma mozliwos¢ bezposredniego
monitorowania biezacej pracy. Osoba ktéra zapoczatkowata nowy projekt i przestata go dalej jest w stanie
wizualnie zobaczy¢ aktualny stan zadan wykonawcow, a takze obejrze¢ archiwum prac wykonanych w
ramach projektu.

1.7. Ograniczenie dostepu

Nie mniej wazng opgja, ktora pozwala na dystrybucje dziatalnosci pomiedzy pracownikami jest
ograniczenie dostepu. Tak wiec pracownik ma prawo wyswietli¢ tylko te projekty, ktére sg przypisane do
niego lub te, ktore stworzyt we wiasnym zakresie. Tylko osoba zarzadzajaca projektem, zlecajaca zadanie ma
petng kontrole nad dystrybucja i dostepem do realizowanych zadan w firmie. Tym samym mozliwosc¢
wywiadu konkurentow i wycieku cennych informagji jest wykluczona.

1.8. Ocena jakosci pracy kazdego pracownika

Po wybraniu dowolnego pracownika z menu, automatycznie uzyskujesz wyczerpujace informacje
na jego temat i efektywnosci jego pracy. Rozwija sie lista zadan, obecnie realizowanych projektéw i zadan
wybranego pracownika, archiwum wszystkich wykonanych dotychczas prac i komentarze wtasne dotyczace

8



jego dziatalnosci. Korzystajac z kalendarza mozna sledzi¢ terminowosc realizacji zleconych zadan. Wszystko
to daje wspaniatg okazje, aby btyskawicznie ocenic¢ jakos¢ pracy.

1.9. Archiwum

LeaderTask Company Management jest wyposazony w funkcje automatycznego tworzenia kopii
zapasowych plikow w czasie pracy. Firma nie musi martwic sie o utrate waznych informacji.

System utrzymuje absolutnie catg historie relagji miedzy pracownikami, klientami i partnerami.
Przechowuje petng historie zarzadzania projektami, przypisanych zadan; historii, jak i historii obstugi
wiadomosci. Wybierajagc dowolny okres czasu w przesztosci mozna zobaczy¢ szczegdtowa sytuacje
wszystkich projektow, zadan delegowanych, wiadomosci i kontakty w wybranym okresie czasu.

System jest idealnym archiwum.



2. Glowne elementy programu LeaderTask Company
Management

2.1. Wilasciwosci zadan

Zadanie to wpisanie w LeaderTask dziatania na rzecz osiggniecia wyznaczonego celu i o
okreslonych wiasciwosciach.

Zaleca sie, aby formutowac zadania w formie bezokolicznika, tzn. odpowiadajac na pytanie "Co
robic?". Na przyktad: ,przyjs$¢, zobaczy¢, zdobyc”.

¥ Task properties

.4’ Title: FParent tazk

Scheduled meeting (Conference Hall}

e M arager: IGreg Fitzaerald
[@ Executor |v ] IEhrista Sturdivart
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lrh Contacts TJ lJim Hermrewyren

[ﬁ Projects |'] IEDrpnrateWebsite

[

[I:| Categories |'] IMeetings

BRIBEBRIN

[E1 Date ] [@12022009 o0 v |— [F12022009 330 v

| Remind |

['5",,- Repeat ] IMDnthI_I,I: Ewem 1 manth 1 day

£  Duration: 1 S

@ Status |]E Waiting for something | »|  Percent, X 30 3

- Pririty [ Must be done v

L OF. ” Cancel ]
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v

Tytut - sprecyzuj definicje zadania. Szczegdty zadania powinny by¢ okreslone w  karcie

.Komentarze”

v

Zadania nadrzedne - link do zadan nadrzednych (jesli istniejg). Po przejsciu do zadan

nadrzednych, parametry biezacego zadania zostang zapisane.

v

v

Manager - pracownik, ktory przydziela to zadanie.
Wykonawca - pracownik, ktéry wykonuje zadania.

Kontakt - lista kontaktow w jaki$ sposdb powigzana z zadaniem.
Projekty - projekty powigzane z tym zadaniem.
Kategorie - kategorie powigzane z tym zadaniem.

Data - termin realizagji zadania.

Przypomnij - przypomnienie o zadaniu.

Powtorz - powtarzalnosc zadan.

Status - status zadania. Moze on przybrac jedna z nastepujgcych wartosci:

"nie rozpoczete", "w trakcie realizacji", "opdznione", "uniewaznione", "gotowe do realizagji",
"zrobione".

Czas trwania - czas trwania zadania. Czas trwania jest definiowany przez
uzytkownika, ktéry okresla czas trwania zadania (moze by¢ okreslony w godzinach lub

dniach). Jezeli zadania posiadaja okreslony czas trwania mozna je tatwo sortowac.

Procent — okresla procent realizowanego zadania.

Priorytet — okresla stopien waznosci okreslonego zadania.

2.2. Notatnik

Notatnik stuzy do zapisywania i przechowywania informacji tekstowych i graficznych. Jest w petni

funkcjonalnym edytorem tekstu z rozbudowanymi mozliwosciami formatowania, ktory wzbogaca format

Rich Text. Poza tym, moze by¢ uzywany jako rodzaj zbioru dla plikow.
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Istnieje kilka metod, aby utworzy¢ notatke:
1. Ctrl + N (nowa notatka obok kursora)

2. Alt + N (nowa notatka przed kursorem)

3. Menu panelu zadan: Nowa notatka

4. Menu gtéwne: Edycja-> Zadania-> Nowe-> Nowa notatka

Ustawienia notatek

Istnieje mozliwos$¢ okreslenia w oknie dialogowym domysinej czcionki i jej rozmiaru dla notatki.
Kazda kolejna notatka bedzie uwzglednia¢ powyzsze ustawienia.
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2.3. Wilasciwosci linkow

% Link properties

2 Title:

Uzer commumit

- open a file

- open a folder

- open the contact
- Open a project

- open a link,

- rite an e-mail meszage

®](©)[®) (¢] (D))

Link walue:

LRL: http: # Asens todoforum, comd

[ Other properties L QF. ] l_ Cancel

Linki sg uzywane jako dodatkowe informacje do zadania. Linki moga odnosic sie do:

v Pliku

v" Folderu

v Kontaktu

v Projektu

v Strony WWW

v Adresu e-mail

2.4. Zarzadzanie kontaktami

Kontakt to osoba lub organizacja, z ktorg masz zwigzek. Zarzadzanie kontaktami jest wykonywane
za posrednictwem sekgcji w panelu Navigator.
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Przechowywane s3 tu wszystkie niezbedne informacje na temat kontaktu. Program zawiera
wszystkie wymagane zestawy pol do przechowywania petnych danych kontaktowych na temat wykonawcy.
Zestaw pol jest zgodny z programem Outlook. Istnigje réwniez funkcja importowania kontaktow z innych

programow.

¥ Contacts

SuIBL

| B

s 5

I@@-Iﬁ@’“tﬁb

|F|rst mn... |M|ddle narme |Last M... |@|‘f?| Phaones E-mail add.

B ¥ 57
John Mccurry John ] Mocurry o 57 89337521234
E Jim Herrewynen Jim mc Herre... & ¢y (559) 7437199
Michael Reiner Michael 5 Reiner & 57 (599) 172540
Robert Sparks Robert P Sparks o 77 84718823797
LI ¥

Program posiada mozliwos¢ przechowywania nie tylko informacji o kontakcie, ale réwniez
nastepujace szczegdtowe informagje:

v Dokumenty \ pliki \ obrazy zwigzane z kontrahentem
v Opis dziatalnosci wykonawcy: rodzaj swiadczonych ustug (produktow)
v Ceny \ konta\ warunki ustug

v' Wszelkie inne przydatne informacje zwigzane z wykonawca

System pozwala dogodnie przechowywac historie relacji z kazdej kategorii wykonawcéw w
odniesieniu do nastepujacych kwestii: rozliczen, wykonywanych zadan, nierozwigzanych problemow itp.

Majac liste kontaktow oraz informacje kontaktowe pod reka mozna komunikowaé sie
wykonawcami bardzo szybko. Jednym kliknieciem myszki mozesz wysta¢ powiadomienie pracownikowi o
powierzonym mu zadaniu, wysta¢ e-mail partnerowi dotyczacy zmiany warunkéw wspotpracy, zawiadomic
klienta o wakacyjnej obnizce cen swoich produktéw, czy zawiadomic klienta o wykonywaniu prac itp.
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2.5. Projekty

Projekt to zestaw dziatan, ograniczony w czasie i majacy na celu stworzenie wyjatkowego produktu.
Sekcja ,projekt” stuzy do zarzadzania rzeczywistymi projektami.

& LeaderTask Company Management

- Robert Smith < Robert Smith | Dmitry Maslov | John Pertovskij
- Dmitry Maslov =
‘g John Pertovskij 3
O O Prepare sales report for February, 2009

O == Find as much as possible information on the "Automating of accounting at an

enterprise”
i) [0 U=linform the stockman of leftovers at the warehouse

b ]
O [T (= call the PR agency chief, arrange the prolongation of the ad block rental

O Call the editor of the "Computer & Life" magazine, find out when the article
() comes out

() [0 (=) Pay vehicle service charges

Si'n B

@ O Coundil board

& 0O Bootstrap

O O Scheduled meeting (Conference Hall)

O O Meeting with Director General of Tarasoft, lic {office at the levee)
O O Meeting with customer

2 Write an article on the new function of "Installing from the disk"

Konspekt zadan zawiera zadania utozone w strukturze hierarchicznej.

Wiasciwosci projektu:

v" Nazwa - tatwa do zapamietania nazwa projektu.
v" Wykonawcy - aby ustali¢ kontakty, ktore sg zaangazowane w ten projekt.
v Kolor - kolor na karcie projektu.

v Terminy - daty rozpoczecia i zakonczenia uzywany do okreslenia termindw realizagji projektu.

Pole tekstowe ,komentarz” uzywany jest do dodawania komentarzy do projektu.
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™= Project properties

General | Comment |

f Mame: |Eolp0rate Wehaite |

m Caolor: E [ Group
3 Performer: I E]

Start date: End date:

[] Completed I E]

Goal:

] Favarite

[¥] Show in Havigator [ )8 J [ Cancel

2.6. Kategorie

Kategorie sg uzywane do klasyfikacji zadan poprzez niektore wtasciwosci. W firmie moga to by¢
nazwy dziatébw zaangazowanych w projekt albo nazwy konkretnych czynnosci.

i d L]
Server online &)
o
a3 x
] = o = = = = = | |[[3] b || R
=] Work/Business Web Design Information
[ = s /b Design
[ Suppert
-[3 Development 3
[ Information @0 Prepare a ppt presentation for the seminar 13.03.2009 TamiBaare...
o eScal =
i L[3 Meetings - ]
553 Personal e O Optimize the pages for the keywords {SEQ) 20.02.2009 Greg Fitzg...
[ Life e O Ask the hosting service provider why the service had . 24.02.2009 Greg Fitzg...
[ Read = Orderdesiarefwebsite heoderfoppheatiordogs shoar
[ Sport [T [=] Pay vehicle service charges 14.03.2009 Julie Woo...
(= Receation @ [0 |2 scheduled meeting (Conference Hall) 23.02.2009 Tami Bagr...
6 O Prepare sales report for February, 2009 Tami Bagre...
@0 Call the sales chief to notify of current status of the business Julie Woods
eﬂ[ Inform the stockman of left at the h Greg Fitzg..
O O Meeting with Chief of IT Department 10.02.2009 Julie Woo...
|....| Categories O (m] Optimize the pages for the keywords (SEQ) 10.02,2009  Julie Woods
Tasks | Calendar
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Wiasciwosci Kategorii

v" Nazwa - nazwa kategorii
v" Kolor - karta kategorii bedzie miata ten kolor
v Grupa — mozliwos¢ okreslenia, czy pokazywac zadania z podkategorii

v" Komentarz - dodatkowe informacje na temat kategorii.

B Category Properties

Main |

A2 Mame: Call

.jﬂ Colar: [I:IT] E [] Group

Carment:

Callz to customers, partners, suppliers.

Show in Mavigator

Kazde zadanie moze miec kilka kategorii na raz, dlatego tez bardzo fatwo jest zorganizowac system
planowania w kontekscie organizatora LeaderTask.

2.7. OKresy

Okresy stuza do wyswietlania zadan w wymaganym przedziale czasowym.

17



2.8. Filtrowanie

Filtrowanie umozliwia wyswietlanie tylko tych zadan, ktore spetniajg okreslone wtasciwosci. Mozna
skonfigurowac filtry tak aby wyswietlaty sie zadania zwigzane wytacznie z projektem X lub zadania zwigzane
z nim tylko do pewnego stopnia.

Funkcja filtrowania jest najczesciej stosowana jezeli pracuje sie z programem w petnym stopniu.
Mozna uzy¢ filtréw, by uzyskaé doktadne dane spetniajace okreslone kryteria. Dzieki funkgji filtrowania,
mozna uzyskac jasny obraz zadan dotyczacych wszelkich aspektow.

2.9. Priorytety

Priorytety pozwalaja na wyodrebnienie poszczegdlnego zadania, czyli okreslenie kolejnosci
sortowania w drzewie zadan. Uzytkownik sam moze zdefiniowac zbiér priorytetéw w LeaderTask.

Infurmaﬁm/'»/w Promotion rDeuelupment r'l.l'l.l'Eb Design rSuppnrt rﬂmer ]
Title
| Writeanarticle about “Installation from a disk”
[ ] Sign the agreement with SevMash Enterprise about maintenance services for 2 years
[ [+ To clear the database, you should select File->Backup->Load
[] Meeting with the IT department head
Prepare a memao for the sales department
View the task list, highlight those that should be dealt with today in bold: harass those who are

respaonsible by e-mail or by phone

F Subscribe to our newsletter to receive information on new products, releases, and updates
(http: /fwww . leadertask. comfcontentfview f20/35/)

Meeting with the director general of Tarasoft, lic (office on the bank)

Kazdy z tych priorytetdw moze by¢ zaznaczony w inny sposéb w drzewie zadan: inny kolor tekstu,
kolor tfa, pogrubienie, kursywa, podkreslenie tekstu, wielkie litery. W ten sposdb zadanie priorytetowe beda
sie rozni¢ od reszty zadan i w wiekszym stopniu przyciggna uwage.

Priorytety sa uzywane aby podkresli¢ znaczenie zadan. Priorytety sa umieszczone w bibliotece
priorytetow. Oznacza to, ze zadania z odpowiednimi priorytetami beda sortowane w drzewie zadan w
kolejnosci priorytetow umieszczonych w bibliotece priorytetow.

Zalecamy, aby wazne zadania zakonczy¢ w pierwszej kolejnosci. Daj im najwyzszy priorytet, a
zawsze beda w zasiegu wzroku.
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2.10. Przypomnienia

@ Przypomnienia w LeaderTask wystepuja w trzech formach:

v’ przypomnienie o zadaniu,
v’ przypomnienia o urodzinach
v przypomnienie o zalegtym zadaniu

Przypomnienie o zadaniu.

Ten rodzaj przypomnienia dba o to, bysmy nie zapomnieli o pewnych dziataniach lub zdarzeniach.
Zgodnie z parametrami przypomnienia, na ekranie pojawi sie specjalny komunikat. Komunikat bedzie
informowat o nadchodzacym zdarzeniu.

(Q Reminder X

Projects: Project Janus
Categories: Support
Contacts: Craig Bailey
Period: 16.11,2007

H Call the head of the advertising agency -
settle the question about the extension of
renting the advertising block

Przypomnienie o urodzinach.

Przypomnienia sa rowniez uzywane do powiadamiania o urodzinach osob, ktére mamy w
kontaktach. Jesli kontakt w ksigzce adresowej zawiera date urodzenia, pojawi sie przypomnienie, 1, 2, 317
dni przed urodzinami.

ﬁl Birthday %

Contact: Robert Sparks
Birth date: 03.03.1972
Days remaining: 3

H Show

Przypomnienie o zaleglym zadaniu

Przypomnienia sa réwniez uzywane do przypominania o zalegtych zadaniach

'F Overdue tasks x

Owerdue tasks: 1

H Show
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3. Panele w LeaderTask Company Management

3.1. Drzewo zadan

Drzewo zadan to narzedzie pozwalajgce organizowal zadania w wygodny sposéb w postaci

drzewa (rozktad zadan).

& LeaderTask Company Management |Z||§||z|
i Server orine )

Staff

. Rabert smith” Dmitry Maslov | John Pertovskij |
&||Name |1|
9 [  Prepare sales report for February, 2009

G o Find as much as possible information on the "Automating of accounting at an
- enterprise”

O O Inform the stockman of leftovers at the warehouse

e CALL THE CUSTOMER TO CLARIFY DETAILS ON IMPLEMENTING THE "VISITOR
L ACCOUNTING" FUNCTION

Q [ [=lCall the PR agency chief, arrange the prolongation of the ad block rental

O o Call the editor of the "Computer & Life" magazine, find out when the article
~ comes out

e [ =] Pay vehicle service charges

9 - MEETING WITH CHIEF OF IT DEPARTMENT

@0 Coundl board B
G O Bootstrap

e 0 L Scheduled meeting (Conference Hall)

O [0 [=] Meeting with Director General of Tarasoft, lic (office at the levee)

@ [ | Meeting with customer

i@ L wirite an article on the new function of "Tnstalling from the disk” |

Aby podswietli¢ kolumne w drzewie zadan nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na nagtowku
tabeli. Nastepnie wybrac kolumny i okresli¢, ktére powinny by¢ podswietlone. Aby automatycznie zmieni¢
podswietlenie kolumny nalezy uzyc¢ funkgji: ,inteligentne kolumny".

Inteligentne Kolumny

Inteligentne kolumny przynalezg do kolumn w drzewie zadan i wyswietlaja sie lub ukrywaja, w
zaleznosci od tego, czy sa w nich lub nie jakie$ wartosci.

Jesli niektére kolumny sg puste i funkcja "inteligentne kolumny" jest wiaczona, to kolumna nie
zostanie wyswietlona. I odwrotnie, jezeli w kolumnach znajduje sie co najmniej jedno zadanie, to kolumna
zostanie wyswietlona.
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Drzewo ma nastepujace funkcje:

v

Widocznosc. Petna kontrola. Drzewo zadan podswietla zadania, potrzebne w danej chwili.

Sortowanie. Mozliwo$¢ sortowania ze wzgledu na cechy: wazne \ niewazne, pilne \ mnigj pilnych,
osobiste \ biznesu, w domu \ w podrézy stuzbowej, dzis \ jutro itp.

Grupowanie. Dokfadny zestaw zadan mogacych by¢ wyswietlanych wedtug okreslonych kryteriow:
projekt, czas, kategorie czy wykonawce. Mozna ustawic kilka kryteriow grupy w tym samym czasie w
kazdej kombinagji.

Czestotliwosc. Grupy zadan, ktére powinny by¢ wykonywane z pewnga czestotliwoscig beda aktywne
tylko przy uzyciu opcji "okresowe zadania".

Indywidualne dopasowanie. Mozna dostosowac drzewo wyswietlacza do wiasnego gustu.
Korzystajac z opgji w oknie dialogowym ,dostosowywanie” mozna zmieni¢ kolor tekstu \ czcionki,
kolor tfa i styl wyswietlania zadan. Kazde zadanie moze by¢ wybrane za pomoca zwyktych funkgji:
pogrubienie, kursywa i podkreslenie, czcionka, kolorowa czcionka.

Zadania. Zawsze mozna ukry¢ lub pokazaé wykonane zadania.

Wygodna praca. Drzewo zadan obstuguje wszystkie znane i powszechnie stosowane kombinacje
klawiszy.

3.2. Widok kalendarza

Siatka kalendarza stuzy do wizualnego planowanie zadan w czasie.

® LeaderTask Company Management |:| |§| rz|

OoRx

| 7 BB~ M- 8- £12.02.2009 - 14.02.7009 » [+ Bav |IGF| (3] New Task -
12 Thursday . Friday 14 Saturday |

[

34567

10 11 12[13]14 gam Scheduled meeting t i N
5161718 19 21 (Conference Hall) :
2 23 24 35 26 27 28 - _
1234567 goo Prepare a

ppt
presentation | DRAW UP A| | Pay vehicle service
CONSTRUC || charges

[

Meeting with Chief of IT
Department

Buy tickets to the playoff

tournament!

=]

BUY DOMATIN NAME FOR
THE PRODUCT
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3.3. Panel Navigator

Panel "navigator" stuzy do wyswietlania niezbednych parametréw zadan (tagi, konteksty). Mozesz
uzy¢ panelu "navigator”, aby wyswietli¢ panel "Zadania".

Kazde zadanie moze miec¢ jeden lub kilka parametréw nawigacji: projekt, kategoria, data (data
rozpoczecia i zakonczenia), kontakt (wersja sieciowa posiada réwniez takie opcje nawigacyjne jak

,Originator” i ,Executor”).

Nawigator moze filtrowac¢ zadania przez jeden typ parametru nawigacji (na przyktad pokaze
wszystkie zadania typu skontaktowac sie z Janem Kowalskim, lub wszystkie zadania zwigzane z 25
pazdziernika i tak dalej). Moze rowniez filtrowac zadania przez kilka parametrow na raz (na przyktad pokaz
zadania Jana Kowalskiego na 25 pazdziernik).

Panel "Navigator" ma kilka sekgcji. Kazda sekcja posiada wtasne drzewo danych.

SMTWTFS

SMTWTFS

123456 7
8 9 1011121314
1516 17 18 1820 21
22332425 26 27 23
203031

1234
56 7891w
1213141516 17 18
192021222324325
2627282930 1 2
34567 8%

B Today

B3 Tomorrow
B3 This week
B3 Nextweek
2009

3.4. Katalogi

-] Web Design
- Support
-[=] Development
-2 Information
- cal

i -[3 Meetings
EIE Personal
- Life

[ Read
-2 Sport
-] Recreation
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Katalogi sa uzywane do przechowywania informagji w wygodny sposob. Informacje w katalogach
sg przedstawione w wygodnej postaci: tabel, drzew (struktur), oddzielng sekcja dla rzeczy powigzanych z
zadaniami i czes¢ z najpopularniejszymi rzeczami.

Rodzaje klasyfikacji:

v Katalog Kontaktéw (ksigzka adresowa)

Y I
Qstmctu-e]'ﬁ Table | 2 With Tasks [ (") Most Popular |

3 | Show as |First fl... |Middle name |Last Mo |@|‘.2f| Phones |E—mail add.

T &7

= John Maourry John 1 Mccurry o 17 89337521234

3 E Jim Herrewynen Jim me Herre... o7 77 (559) 7437199

-1 Michael Reiner Michael 5 Reiner o 57 (599) 172540

5 Robert Sparks Robert P Sparks & §y 84718823797

< Jlf | >

v Katalog projektow

= Projects
e B
ﬁsmmrﬁ Table | 2 With Tasks [ (") Most Popular |
ﬁ| Name |513rt date |End date |Perforrner |@|‘.if| Comment
Ry Gwn Business ¥ 57
(=] L =janus” Project iy
Work & 1%
(=] Corporate Website o 1y
=] Forum Support & 1%
(=] Employee Training o 1y
< ] | >

L ak. J [ Cancel
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v Katalog kategorii

B Categories

|@| 1.f | Comment
| = Work/Business Yk
|- web Design o 1%
- Support Lird

- Development
- Information
I call

o

o

o

L Meetings o
[=] Personal o vy

L Life o

I Read o

I Sport o

¥

MR EIEIEEIEE]

L Recreation

v" Okres katalogu.

& Periods

BE0BE adub ®

|

m| Mame |startDate | End Date |&®|<"7| comment 4
£l & Two Weeks 23.02.2009 08.03.2003 & 77
£ | Today 04.03.2009  04.03.2009 s
Bl - Tomorrow 05.03.2009 05032009 &7 5%
B3 L This week 02.03.2003 08.03.2003 o ¢y =
Bl L Mextweek 09.03.2009  15.03.2009 &7 5%
£ =) 2009 01012008 31123008 o
E] + January 01012009 31.0L2009 &F 5%
E] | February 01.02,2009  28.02.2009 &F 5% )
B | March 01.03.2009 31.03.2008 &F ¢%
Bk apri 01.04.2009 30.04.2009 o&F 7%
B L may 01.05.2003 31052008 o 7%
B b dune 01.06.2003 30.06.2008 o iy
£ b auly 01.07.2009 _ 31.07.2009 &P <% ¥
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v" Filtr katalogu

Filters

Current
| azzighed ta the employes
tanager azsigned to me

Project ABC & John Smith
January & Report & Sales

B

X]

W ET |.-'-‘-.II Tasks

ﬁ Frojects:

= Categonies:

m Feriod:

|
|
£ Contacts: |
|
|

= Staff

0000C

[ Pricwity: | Al pricrities

£3

F avorite

Sawe Filker

% 5 @ [©

OF. J [ Cancel

v' Priorytet katalogu.

Priorities

Optional

Mo Pricrity

Ought to be done
Must be done

B @@

Mame: Cught to be done |
ol Font Color | I |
aill Highlight: [ v
B Bald
f [ ] Italics
E [ ] Underlined
[ ] &l Uppercase
Save Priarity
L OF. ] [ Cancel
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4. Ustawienia programu LeaderTask Company

4.1. Ustawienia

Ustawienia w oknie dialogowym sg wykorzystywane do dostosowywania programu do potrzeb uzytkownika.

E |nterface Language: | Englizh W |

Motes
B Start at “Windows startup

Tazks
E ) Cloze to the trap
Ay Warnings
N YWirap by words
.7 Advanced
D ate Farmat: | 04.03.2009 w |
Global Hatkey: | Ctl + Al + A (]
Create a backup when pou exit the program?

Backup folder: |."-.B ackup | [-.-]
L ()4 J [ Cancel ] Apply

Zaktadka "Ogolne™

v Jezyk - wybierz jezyk interfejsu programu.

v' Woczytaj przy starcie Windows - zaznacz to pole jesli chcesz, aby program automatycznie tadowat sie
razem z systemem Windows

v Minimalizuj- zaznacz to pole wyboru, jesli program ma by¢ zminimalizowany do paska startowego
po kliknieciu przycisku zamykania okna.

v’ Zawijanie stéw - zaznacz pole wyboru, jedli chcesz, aby wszystkie zadania posiadajace dtugie nazwy
byty zwijane w wielu liniach.

v" Format daty - wybierz format uzywany do wyswietlania daty w drzewie zadan

v Tworzenie kopii zapasowej danych na wyjsciu - zaznacz to pole wyboru, jesli chcesz utworzy¢ kopie
zapasowa bazy danych. Zalecamy, aby zaznaczy¢ to pole.

v Do folderu - okresl folder, w ktérym program bedzie przechowywat kopie zapasowa. Domysinie jest
to folder kopii zapasowej znajdujacej sie w biezacym folderze LeaderTask.
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Zakladka "Kalendarz"

Okreslasz jak ma sie przedstawia¢ w kalendarzu tydzien pracy, czyli kiedy zaczyna sie dzien
tygodnia, koniec dnia - czas, kiedy konczy sie dzieh tygodnia czy weekendy.

Karta Interfejsu

v’ Styl tabeli zadan - wybierz styl tabeli, drzewa zadan.

v' Styl siatki - wybierz styl siatki w tabeli drzewa zadan.

v" Narysuj linie pionowe - zaznacz to pole jesli pionowe linie w drzewie zadan maja by¢ widoczne,
v' Mieszanie z tabeli (%) - okresla, w jakim stopniu kolor powinien stopic sie z tabelg

v' Mieszanie z linii (%) - okresla, jak bardzo kolor powinien zlewac sie z linig

Zakladka , Notatki”

v" Domyslna czcionka notatki - okresla domysing czcionke i jej rozmiar dla notatek.
v Pokaz pasek nazwy w edytorze - zaznacz to pole jesli to konieczne.

v Automatyczne wklejanie danych ze schowka — wybierz to pole, jesli to konieczne

Zaktadka "Zadania"
v' Czcionka zadania — wybierz czcionke do wyswietlania wszystkich zadan w drzewie.
v Ustaw date zakonczenia dla biezagcej daty - zaznacz to pole jesli to konieczne.
v Tworzenie zadanh po wpisaniu - zaznacz to pole jesli chcesz dodac zadania, wpisujac bezposrednio w

drzewie zadan.

Zakladka "Ostrzezenie”

Zaznacz pola wyboru tych ostrzezen, ktore chcesz zobaczy¢, gdy odpowiednie zdarzenie wystapi.
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Zakladka "Zaawansowane"

v

Pokaz ogolng liczbe zadan w Navigatorze - opcja ma zastosowanie tylko po ponownym
uruchomieniu programu. Navigator, wowczas pokaze liczbe zadan w kazdym elemencie.

Zaciemnienie kolumn - dane s3 posortowane poprzez zaznaczenie tego pola wyboru.

Ignoruj uwagi zadania podczas drukowania - zaleca sie wybranie tej opgji jesli masz czarno-biatg
drukarke

Podkresl pogrubieniem dni z zadaniami - opcja stosowana jest w okresowym kalendarzu w
Nawigatorze.

Nie zmieniaj daty zakonczenia podczas przesuwania zadan w kalendarzu - zaznacz to pole jedli to
konieczne.

Pokaz liczbe tygodni - opcja stosowana jest w okresowym kalendarzu w Nawigatorze.

Zmien nadrzedne zadanie podczas przeciggania zadania do innego projektu / kategorii / kontaktu -
zaznacz to pole jedli to konieczne.

4.2. Skroty klawiszowe

Program posiada prosty i przejrzysty interfejs, obstugujacy wiekszos¢ powszechnie stosowanych

skrotow klawiszowych i elastyczny system dostosowywania wyswietlania zadan jak i panelu.

Polecenie Skrot klawiszowy
Otworz gtéwne okno programu Ctrl + Alt + A

Dodaj zadanie Insert

Dodaj link Ctrl+L

Dodaj notatke Ctrl+N

Dodaj podzadanie Alt+Insert

Dodaj podlink Alt+L

Dodaj podnotatke Alt+N
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Edytuj nazwe zadania

Usun (zadanie \link\notatke)
Maksymalizuj/Minimalizuj zadanie
Nawiguj poprzez zaktadki
Nawiguj poprzez zadania

Otwdrz Pomoc

Kopiuj zadanie/link/notatke

Wklej zadanie/link/notatke
Otworz wirasciwosci zadania
Zmien status zadania

Zawijaj tekst

Zamknij

Strona w gére, Strona w dét

Na poczatek/Na koniec listy zadan
Zaznacz wszystkie zadania
Zamknij gtéwne okno programu

Zwieksz/Zmniejsz priorytet zadania

Wyjscie z programu
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Delete

Right and left arrow buttons
Ctrl+Tab, Ctrl+Shift+Tab

Up and down arrow buttons
F1

Ctrl + C (Ctrl+Ins)

Ctrl + V (Shift+Ins)

Enter

SpaceBar (Ctrl+SpaceBar)
Ctr+W

Ctr+Z

PgUp, PgDown

Home, End

Ctrl+A

Alt+F4

Ctrl+PgUp/Ctrl+PfDown

Alt+Q



5. Funkcje specjalne LeaderTask Company Management

5.1. Eksport/Import

Dzieki funkgji eksport/import mozesz zaimportowac dane do LeaderTask Company Management
z innych programow i formatéw danych.

¥ Export: Step 1

Select the application
Name
(O] Microsoft Dutook Eksport do MS Outlook:
& csv
b v Eksport zadan
v’ Eksport kontaktu
v" Notatka dotyczaca eksportu
v" Eksport zadania do formatu CSV
v Eksport Zadania do formatu TXT
< Back [ Concel [ Hep |

¥ Import: Step 1

Select the applization
M ame

Micrnsoft Outlonk, Import z MS Outlook

E iCalendar
v Import zadan
v Import kontaktu
v Notatka dotyczgca importu
v Import z Google Calendar (iCal)

< Back I_ Cancel ] I_ Help

5.2. Kopia zapasowa

LeaderTask Company Management posiada specjalne narzedzia, ktore automatycznie tworza kopie
zapasowe plikow podczas pracy. Mozliwe jest przywrocenie kopii zapasowej danych (odzyskanie starych
danych).
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Kliknij "kopia zapasowych danych na wyjsciu”, by uruchomic opcje tworzenia kopii zapasowej

E Interface Language: |English 3 |
Motes
= Start at Windows startup
Tazks
E Cloze ta the tray
A Warnings
N “Wrap by words
.7 Advanced
Date Format: | 04.03.2009 w |
Global Hatkey: | Ctl + Al + A (-]
Create a backup when pou exit the program?
Eackup folder: |."~Ba|:kup | el
L k. J [ Cancel ] Apply

5.3. Zabezpieczenie i ochrona danych

.. LeaderTask bezpiecznie chroni dane ograniczajac dostep do programu za pomoca hasta. Mozliwe jest
@ rowniez stworzenie kopii zapasowej wszystkich danych, co zwieksza zywotnos¢ danych.

Aby ustawi¢ hasto, nalezy otworzy¢ nastepujace okno dialogowe: Plik -> Ustaw hasto

Set Password |E|

LeaderTask Company Management

Enter Pazsword:

| | Enter Password:

FRepeat Pazzword [for verification]: | |
| | & Pazzword Hint:

| ztd |

Enter Paszwiord Hint:
| | L OF. J[ Cancel ]

| ok | [ Cancel |
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5.4. Wyszukiwanie informacji

Aby szybko znalez¢ potrzebne zadania, notatki lub linki na liscie, nalezy uzy¢ funkgji "Szukaj".
Funkcja ta znajduje sie w nagtéwku "Nazwa" . Kliknij przycisk "Lupa", aby skorzystac z tej funkgji.

CALL THE CUSTOMER TO CLARIFY DETAILS ON IMPLEMENTING THE "VISITOR ACCOUNTL...
Call the editor of the "Computer & Life" magazine, find out when the article comes out
Call the sales chief to notify of current status of the business

Call the PR agency chief, arrange the prolongation of the ad blod: rental

Ooo:o

Wyszukiwanie katalogow.

Katalogi rowniez posiadaja funkcje wyszukiwania.

&% Contacts

Ry A RO REN = A NE e e ek
&5 Structure || Table [ With Tasks || Most Popular |
8 | Show as |First ... |Middle name |Last ... |@|‘f?| Phones E-mail add.
£ John Mcourry John 2 Mocurry o 57 89337521234
£ JimHerrewynen Jim me Herre... & 5y (559) 7437199
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6. Korzysci ptynace z LeaderTask Company Management

6.1. Efektywne zarzadzanie pracownikami

v

v

v

rozdzielanie i kontrola nad powierzonymi zadaniami wsrod pracownikow

wizualnie monitorowanie realizowanych zadan goo
Settle it with Alex | |Pay the car
== about fishing service center
mozliwoé¢ pracy zdalnej pracownikéw. Pracownicy moga by¢ w 9
dowolnym miejscu na Swiecie, gdzie majg dostep do Internetu 100 [|Call the customer and fnd out._|
. :
. . . 7 . 7’ . m‘““!
organizowanie pracy zespotowej, zarébwno poprzez sie¢ LAN i 11% ||director
Internet = Ivanov the | [oes
— Ivanay
T ||the "AL" e hall)
project
zdalne zarzadzanie. Mozna zarzadza¢ z dowolnego miejsca w  {m
Swiecie gdzie jest dostep do Internetu. Jest to bardzo wygodne Dudes J
s . . EUU
podczas pracy na zewnatrz lub w podrézy stuzbowe;. — ]
report on
300 sales in
organizowanie wspotdziatania rozproszonych biur i oddziatow _F?,‘;,’ﬁ"}"”
4EIEI
wygodny chat dla pracownikow e
ygoany p 500

archiwum wszystkich interakgji z pracownikami (projekty, zadania, komunikacji, wyniki, wydarzenia,
raporty, spotkania, dokumenty )

uniemozliwienie  dostepu  osobom  niepowotanym do  niektorych informagi i ich

rozpowszechniania. Pracownicy maja dostep tylko do tych zadan, ktore zostaty im przekazane, tylko
osoba zarzadzajaca projektem ma dostep do catej bazy danych.
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6.2. Zarzadzanie relacjami z klientami (system CRM)

v

v

historia kontaktéw z klientami, partnerami, kontrahentami i wiele innych kontaktéw

historia sprzedazy

szczegdtowe informagje na temat kazdego klienta (numer telefonu i adres pocztowy )

mozliwos¢ zapisywania dodatkowych informacji o kontaktach, umowach, sprawozdaniach
finansowych, dokumentach, raportach

zbieranie statystyk klientéw

6.3. Zarzadzanie projektami

v

v

v

rozpowszechnianie zadan projektu wsréd wykonawcodw i menedzeréw

przegladanie statuséw projektéw w czasie rzeczywistym

petna kontrola nad postepami w realizagji projektu

6.4. Zarzadzanie procesami

v

v

tworzenie procesow biznesowych w organizacji

okreslenie wiasciwosci dla kazdego etapu procesu biznesowego, zamodwienia, wykonawcow,
kierownika, czasu trwania

okreslenie na poczatku projektu srodkéw finansowych

okreslenie wyniku na koniec realizacji projektu

6.5. Firmowe zarzadzanie informacjami

v

v

przechowywanie wszelkich informacji cyfrowych (dokumenty, raporty, wykresy, obrazy, tabele, pliki

ograniczenie pracownikom dostepu do poufnych informagji firmy
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7. Rejestracja

7.1. WarunkKi licencji

LeaderTask jest rozprowadzany jako ,Sprébuj zanim kupisz”. Oznacza to:

v" Wszelkie prawa autorskie do LeaderTask, LeaderTask Personal, LeaderTask Company Management
sg wytgczng wiasnoscig Spotki Almeza.

v' Kazdy moze uzywac tego oprogramowania w okresie prébnym przez 45 dni. Po tym okresie (45 dni)
lub krotszym, chcac nadal korzystac z LeaderTask, musi sie zarejestrowac.

v" Po zarejestrowaniu, uzytkownik otrzyma licencje na korzystanie z LeaderTask.

Zarejestrowane oprogramowanie LeaderTask nie moze by¢ wynajmowane lub leasingowane, ale
moze by¢ na state przenoszone, jezeli osoba otrzymujaca wyraza zgode na warunki tej licengji. Jesli
oprogramowanie jest aktualne, program ktérego dotyczy przeniesienie musi zawiera¢ aktualizacje i
wszystkie poprzednie wersje.

v LeaderTask w nie zarejestrowanej wersji probnej, moze by¢ dowolnie dystrybuowany, pod
warunkiem, ze pakiet dystrybucyjny nie zostanie zmodyfikowany. Zadna osoba ani firma nie moze
pobieraC optaty za dystrybucge LeaderTask bez pisemnej zgody witasciciela praw autorskich. Z
LeaderTask w nie zarejestrowanej wersji probnej nie moze by¢ powigzany lub dystrybuowany inny
pakiet bez pisemnej zgody wiasciciela praw autorskich.

v' Instrukcje rejestracji mozna znalez¢ tutaj.

v LeaderTask NIE MA JAKICHKOLWIEK GWARANCJI ANI REKOJMI STOSUJAC GO ROBISZ TO NA
WEASNE RYZYKO. Firma Almeza NIE ODPOWIADA ZA UTRATE DANYCH, SZKODY, UTRATE ZYSKOW
LUB INNEGO RODZAJU STRATY PODCZAS KRZYSTANIA LUB NADUZYWANIA OPROGRAMOWANIA,

v' Uzytkownik nie moze uzywal, kopiowa¢, emulowa¢, klonowa¢, wypozycza¢, wynajmowac,
sprzedawaé, modyfikowaé, odwrotnej inzynierii, programu objetego licenca. Wszelkie
nieautoryzowane uzycie spowoduje natychmiastowe i automatyczne rozwigzanie tego pozwolenia
oraz moze spowodowac wszczecie postepowania karnego lub z powodztwa cywilnego.

Wszystkie prawa niewyrazone powyzej sg rowniez zastrzezone przez Almeza Spotki.

v Instalowanie i uzywanie LeaderTask oznacza akceptacje tych zasad i warunkéw licengji.

v' Jesli nie zgadzasz sie z warunkami ninigjszej licencji musisz usunac pliki LeaderTask z urzadzen
pamieci masowej i zaprzestac korzystania z produktu.
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7.2.]Jak zarejestrowac produkt?

LeaderTask Company Management to program typu "Sprobuj, zanim kupisz". Po zakupie, bedziesz
miat dostep do:

v wszystkich funkcji programu (sg pewne ograniczenia funkcjonalne w wersji testowej)
v’ priorytetowg pomoc techniczna

v darmowe aktualizacje w okresie subskrypcji (12 lub 24 miesiecy)

Prosze uzy¢ "strony zakupu”, aby zarejestrowa¢ program.

Jak zaktualizowac klucz program:

v'Jedli nie nabytes jeszcze LeaderTask, musisz kupic¢ petng wersje: Kup LeaderTask.

v Jezeli zakupite$ LeaderTask, musisz zaktualizowac klucz. Aby to zrobi¢, kliknij przycisk "Aktualizuj
klucz" w oknie dialogowym Przypomnienie przy starcie programu i wprowadzi¢ swéj rejestracyjny
adres e-mail.

v' Jezeli zakupite$ LeaderTask i zapomniates rejestracyjnego adresu e-mail, wyslij ponizsze dane:
1)Data zakupu
2)Metode zakupu
3)Typ licengji
4)Nazwe kupujacego
5)Nazwe organizagji
6)ID zamowienia

Wyslemy klucz po sprawdzeniu danych rejestracyjnych.
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7.3. Limity

Niezarejestrowana kopia LeaderTask jest w petni funkcjonalna, ale ma nastepujace ograniczenia:

v" Moze by¢ uzywana tylko przez 45 dni po instalagji.
v" Nag-screen przy starcie programu

v Drukowanie jest niedostepne

7.4. Wymagania sprzetowe

v Dostep do sieci lub Internetu

v' Komputer typu PC

v' Intel Pentium II lub szybszy

v 15 MB miejsca na twardym dysku

v' 64 MB pamieci RAM

v Microsoft Windows 2000 lub nowszy system operacyjny

v’ Mysz

Dziekujemy za korzystanie z LeaderTask!
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