Do zrobienia (Checklista)

Do zrobienia jest funkcjg umozliwiajgcg tworzenie zadan dla
operatoréw w obrebie konkretnej bazy danych. Ma forme
wysuwanego panelu bocznego z lewej strony programu. W obrebie
listy kontrolnej mozliwe jest tworzenie dwupoziomowych 1list.
Kazde zadanie ma przypisanego operatora, ktdéry ma je wykona€.
Na zadaniu mozna wskazal termin jego wykonania, ktdry bedzie
wyswietlany w tresci zadania. Funkcjonalno$¢ dostepna jest bez
wzgledu na posiadane moduty programu Comarch ERP Optima.
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Parametry cd — Do zrobienia

Na karcie operatora na zaktadce Parametry cd w sekcji Do
zrobienia znajdujag sie parametry:

Prawo modyfikacji zadan dodanych przez innych ope. — w
przypadku gdy parametr jest zaznaczony to operator moze
edytowa zadania przypisane do niego przez innego operatora,


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/do-zrobienia-checklista/

oraz zadania dodane automatycznie 2z szablonu zadania
cyklicznego. Jezeli parametr nie jest zaznaczony to przy
prébie edycji lub usuniecia takiego zadania pojawia sie
komunikat: ,Nie masz prawa do modyfikacji zadan, ktére nie
zostaty utworzone przez Ciebie.”

Dostep do zadan innych operatoréw — w przypadku gdy parametr
jest zaznaczony to operator widzi zadania przypisane do innych
operatordéw oraz na zadaniach moze zmienia¢ operatora do
jakiego ma by¢ przypisane zadanie. Jezeli parametr jest
niezaznaczony to operator widzi tylko zadania przypisane do
siebie, oraz nie moze zmienial operatora, do ktorego jest
przypisane zadanie (pole jest nieaktywne).

W Konfiguracja/Program/Uzytkowe/Operatorzy na karcie operatora
na zaktadce Blokady dostepu mozna zablokowal operatorowi
dostep do Checklisty, do szablondéw zadan oraz do listy Zadania
do wykonania w innych firmach.

W menu Widok dostepny jest przycisk Pokaz panel zadan do
zrobienia. DomyS$lnie przycisk jest wtagczony. Jego wytgczenie
powoduje ukrycie zaktadki Do zrobienia dla operatora.

Uwaga

W przypadku odtwarzania baz z kopii bezpieczehAstwa z wersji
2020.7.1, aby zadania do zrobienia byty widoczne, bazy
konfiguracyjnag i firmowe nalezy odtworzy¢ poza Comarch ERP
Optima np. w SQL Server Managment Studio.

Dodawanie zadan do listy

Zadanie gtdwne

Zadanie dodajemy za pomocg przycisku Dodaj zadanie 1lub
wciskajac klawisz <Insert>.
Opis zadania — w tym polu wpisujemy tres$¢ zadania, maksymalnie
mozna wprowadzi¢ 256 znakodw.
Data wykonania zadania — W momencie podniesienia formularza,
domyslnym terminem wykonania zadania jest ostatni dzien danego



miesigca. Zmieniajgc date wykonania zadania na inny miesigc,
po zapisaniu zadanie zostanie przeniesione na liste tego
miesigca.
Pokaz termin na liscie (domysSlnie jest nie zaznaczony) — po
zaznaczeniu parametru, termin bedzie wyswietlany w tresci
zadania.
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Operator — pole jest aktywne tylko dla uzytkownika ktéry ma
dostep do zadan innych operatordéw (parametr w konfiguracji na
karcie operatora), w tym miejscu mozna wskaza¢ operatora
odpowiedzialnego za wykonanie zadania. Wybrac¢ mozna operatoroéw
dodanych w konfiguracji programu, widoczni do wyboru sg tylko
operatorzy aktywni, nie posiadajacy blokady dostepu do
biezacej bazy. Domyslnie podpowiada sie operator ktory dodaje
zadanlie.

Dodaj podzadanie — dodawanie zadan podrzednych
powigzanych z zadaniem g*déwnym. Za pomoca podzadan mozna
zadanie gtéwne rozpisa¢ na kilka krokéw.

O

Zapisz zmiany — umozliwia zapisanie wprowadzonych zmian

Anuluj zmiany — umozliwia zamkniecie okna



3 | Do zrobienia =
E

@ || [Przygotowad deklaracje VAT-7 L a
g | |

A

[41]

o
(=]

=] . . . g

= | 25.07.2020 |= Pokaz termin na lisde

g

o Cperator Administrator -

=

3 Podzadania +
=

u

=

(o]

2

Formularz zadania gtdéwnego

Zadanie podrzedne

Dodawanie zadan podrzednych jest mozliwe z poziomu formularza
edycji zadania gtdéwnego. Wybierajac przycisk Dodaj podzadanie
lub klawisz <Insert>, ponizej na liscie pojawi sie check i
pole do wpisania tresci zadania.
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Podzadania

Podzadania dodawane sg poziom nizej, czyli lista moze mied
maksymalnie dwa poziomy.

Na lisScie przy zadaniu gtéwnym znajduje sie ikona “ , ktérej
wcisniecie zwija/rozwija podzadania przypisane do zadania
gtéwnego.

Edytowanie i usuwanie zadan

Na liscie przy kazdym nie wykonanym zadaniu gtéwnym znajduja
sie ikony:

— edytuj

K 7
— usun

Edycja zadania

Klikniecie w ikone N przy zadaniu, umozliwia edytowanie jego
tresci. Opcja edycji dostepna jest tylko w przypadku zadan
niewykonanych, dotyczy to zardéwno zadan gtdéwnych i podzadan.
Operator ktéry nie ma prawa do edycji zadan innych operatoréw,
moze edytowal tylko te zdania ktore sam dodat, nie moze
edytowaé tresci zadan przypisanych przez automat i innych
operatoréw. Operator nie majacy prawa do modyfikacji zadan
dodanych przez innych operatoréw, klikajgc dwa razy w jego

tres¢ lub po wybraniu - w celu jego edycji, otrzyma
komunikat: Nie masz prawa do modyfikacji zadan, ktdére nie
zostaty utworzone przez Ciebie.

Edycja zadania gtoéwnego

W trybie edycji zadania gtdéwnego mozna modyfikowac:

- jego tres¢,



- date wykonania, zmieniajgc date na inny miesigc po
zapisie zadanie wyswietli sie na 1liscie okreslonego
przez operatora miesigca,

= operatora (opcja jest aktywna jesli operator ma dostep
do zadan innych operatoroéw),

= podzadania, zmieni¢ ich kolejnos¢, tres$é¢, usuwad,
oznaczy¢ jako wykonane.

Edycja zadania podrzednego

Wybranie opcji edycji przy zadaniu podrzednym, z poziomu listy
kontrolnej, uruchamia tryb edycji zadania gtdwnego.

Usuwanie zadan

»
Zadanie usuwamy za pomoca lub podswietlajgc zadanie na

lidcie i wybierajac na klawiaturze przycisk <Delete>.

Tylko operator majgcy prawo modyfikacji zadan dodanych przez
innych operatoréw moze usung¢ kazde przypisane do niego
zadanie. Bez tego prawa mozna usuwal jedynie zadania dodane
przez siebie, réwniez nie mozna usuwal zadan przypisanych
przez automat i innego operatora. Przy prébie usuniecia
zadania przez operatora bez uprawnien, pojawia sie komunikat:
Nie masz prawa do modyfikacji zadanh, ktdore nie zostaty
utworzone przez Ciebie.

Usuniecie zadania g*déwnego, spowoduje rowniez usuniecie
przypisanych do niego podzadan.

Natomiast usuniecie podzadania, usunie tylko ten jeden wiersz.

Filtrowanie

Na goérze panelu znajduje sie filtr, ktdéry wyswietla zadania na
dany miesigc zgodnie z datg systemowa, za pomoca strzatek
mozna przejs¢ do poprzedniego lub kolejnego miesigca.
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Na dole panelu znajduje sie filtr
(widoczny tylko dla operatora majgcego zaznaczony parametr



Dostep do zadan innych operatoréw), w ktérym mozna wybra¢d
czyje zadania sg wysSwietlane na liscie. Po zaznaczeniu opcji:

= Operatora — domyslnie ustawia sie aktualnie zalogowany
operator, z mozliwo$cig wyboru innego operatora z listy
(pod warunkiem ze nie ma blokady do danej bazy). Filtr
wyswietla wtedy zadania wybranego operatora.

»Wszystkich operatoréw - filtr wyswietla zadania
wszystkich operatoréw w danej bazie, pole operator jest
wtedy nieaktywne. Przy kazdym zadaniu gtéwnym w nawiasie
kwadratowym wysSwietli sie akronimu operatora do ktdrego
przypisane jest zadanie.

Zadania ze statusem wykonane mozna ukry¢ na liscie kontrolnej.
Opcja Ukryj/Pokaz wykonane dostepna jest w prawym dolnym rogu

ekranu pod ikong . Ustawienia filtra sg zapamietywane per
uzytkownik.
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Pokaz zadania

®) Wszystkich operatorow

Operatora Administrator

Z lewej widok panelu dla operatora majgcego dostep do zadan
innych operatoréw, z prawej dla operatora bez dostepu do zadan
innych operatoréw.

Oznaczanie wykonania zadania.

Zaznaczenie checboxa przy zadaniu, oznacza dane zadnie jako
wykonane oraz jego tres¢ i data (jezeli jest widoczna na
liscie) zostajg przekreslone. Oznaczenie zadania gtdéwnego jako
wykonane oznacza catkowite jego wykonanie (jesli ma ono
podzadania to tez sg skreslane), catos¢ zadania przenosi sie
do sekcji Wykonane.
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Podzadania oznaczone jako wykonane.

Zaznaczenie wszystkich podzadan jako wykonane nie oznacza ze
zadanie gtowne zostato réwniez wykonane. Dopiero oznaczenie
zadania gtdéwnego powoduje, ze catos¢ przenosi sie do sekcji
Wykonane.

Zdjecie checka z zadania wykonanego, przywraca je na liste
jako niewykonane. Jesli zadanie g*déwne ma przypisane
podzadania to one réwniez sg przywracane, natomiast ich status
pozostaje niezmieniony, wuzytkownik sam decyduje, czy
podzadania tez chce ustawié¢ jako niewykonane, czy nie. Jes$li
check zostanie odznaczony na ktérym$ podzadaniu, to
automatycznie odznaczy sie na zadaniu gtéwnym, i wrdci na
liste zadan do wykonania, te na ktdrych uzytkownik nie
odznaczyt checkboxa beda nadal jako zrealizowane.

Zadania przywracane na liste przenoszone sg do odpowiedniej
sekcji zgodnie z zasadami opisanymi w rozdziale dotyczgcym
Kolejnosci zadan na liscie.

Kolejnos¢ zadan na liscie

Zadania na liscie pogrupowane sg w zaleznosci od terminu
wykonania. Zadania mogg by¢ zgrupowane w trzy grupy z terminem
wykoniania: Dzi$, W tym tygodniu, W tym miesigcu oraz sekcja



Wykonane. Nagtdéwek grupy wyswietla sie tylko wtedy gdy w danej
grupie sg jakies zadania. Domyslnie grupy sg rozwiniete. Jes$li
uzytkownik zwinie grupe to jest to zapamietane przy kolejnym
rozwinieciu panelu Do zrobienia.

W sekcji Dzi$ sa widoczne zadania majace w polu z terminem
date biezgcg. W sekcji W tym tygodniu sg zadania z terminem na
biezacy tydzien liczony od poniedziatku do niedzieli. W sekcji
w tym miesigcu sa zadania, ktdére sg do wykonania w danym
miesigcu ale nie przynalezg do sekcji Dzi$ i W tym tygodniu. W
sekcji Wykonane znajdujg sie zadania oznaczone jako wykonane.
Kazde zadanie wysSwietlane jest tylko w jednej sekcji, czyli
np. zadanie, ktére ma termin dzisiejszy bedzie tylko w sekcji
Dzis.
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Pokaz zadania

® Wszystkich operatordw

Operatora Administrator

Sekcje na panelu Do zrobienia.

Nowe zadanie dodawane jest zawsze za ostatnim niewykonanym
zadaniem w danej sekcji. Zmiana terminu na zadaniu wptywata na
to, w ktdérej sekcji widoczne jest to zadanie. Uzytkownik moze
zmieni¢ kolejno$¢ zadan na liscie przez przeciagnij i upus¢,



ale tylko w obrebie zadan niewykonanych. Przesuniecie zadania
pomiedzy grupami (np. z Dzis do W tym miesigcu) spowoduje
zmiane jego terminu. Nie mozna miesza¢ na 1liscie zadan
wykonanych z niewykonanymi. Zadania wykonane znajduja sie
zawsze na konAcu listy w sekcji Wykonane.

Przyktad

Za pomocg funkcji drag&drop przesuwam zadanie z sekcji Dzis
(data wykonania zadania 10.07.2020) do sekcji W tym miesigcu 1
upuszczam je na zadanie ktdore ma date wykonania 22.07.2020. W
wyniku takiego przesuniecia data wykonania zadania zmieni sie
na 22.07.2020.

Uwaga

Operator ktdéry nie ma prawa do edycji zadan innych operatoroéw,
moze przesuwaé¢ tylko te zdania ktdére sam dodat, nie moze
przenosi¢ miedzy sekcjami zadan przypisanych przez automat i
innych operatorow.

W przypadku podzadan, dopiero oznaczenie gtdéwnego zadania jako
wykonane przenosi cate zadanie do sekcji Wykonane. Kolejnos$¢
podzadan zmienia sie automatycznie w zalezno$ci od tego czy
jest ono wykonane, czy nie. Ich kolejno$¢ mozna zmienial przez
przeciggnij i upusc.

Podglad zadan do zrobienia w innych firmach.

W przypadku gdy w programie obstugiwana jest wiecej niz jedna

baza danych, to w panelu zadan pod ikong h dostepna jest
opcja Pokaz zadania do zrobienia w innych firmach.

Pokaz zadania

®) Wszystkich operatordw
Ukryj wykonane
Operatora Administrator

Pokaz zadania do zrobienia w innych firmach

Wybranie tej opcji otwiera okno z lista zadan, ktdérag mozna
filtrowa¢ po firmie i dacie.



¢ Zadania do wykonania — O Pt

e

Firma:  [Lista-zadan_1 i 1 | Lipiec v || 2020 = ¥

Zadanie Operator 4 | Termin . *
Al Aflc =

Pobrac wydagi bankowe mBank Administrator 06.07.2020 i
Przygotowad deklaracie VAT-7 JAM KOWALSKI 06.07.2020

Wystad maila z zestawieniem sprzedazy Administrator 09.07.2020

Maliczye listy ptac JAN KOWALSKI 15.07.2020 'a
Pobrac wydagi bankowe PKO JAM KOWALSKI 31.07.2020

Pobrac wydagi bankowe mBank JAM KOWALSKI 31.07.2020

Zadania do wykonania

Na liscie Zadania do wykonania uzytkownik widzi tylko swoje
zadania, jesli na karcie operatora nie ma zaznaczonego
parametru Dostep do zadan innych operatordéw. Uzytkownik z
uprawnieniami widzi zadania wszystkich operatordéw w danej
bazie. Z tego miejsca ma mozliwos¢ weryfikacji zadan
przypisanych poszczegélnym operatorom na dany miesigc we
wskazanej bazie danych.

W gbérnej czesci okna mozna wybra¢ z jakiej bazy i na jaki
miesigc chcemy wyswietli¢ liste zadan.

Z tego miejsca operator z uprawnieniami moze zarzadzad
zadaniami w wielu bazach bez koniecznosci logowania sie do
kazdej z nich z osobna. Natomiast operator bez uprawnien ma
mozliwo$¢ podgladu swoich zadan do wykonania w innych firmach.
Z tego poziomu mozna doda¢ zadania do list zadan w réznych
bazach.

Okno obstugiwane jest przez standardowe przyciski:



Dodaj zadanie —tworzenie nowego zadania,

' Zmier zadanie —podglad/ edycja juz istniejgcego zadania,

fﬁ

Lista sktada sie z nastepujgcych kolumn:

Usun zadanie—usuniecie zadania

Zadanie — tres¢ zadania gtdwnego

Operator — akronim operatora, do ktdérego przypisane jest
zadanie

Termin — wyswietlany jest termin wskazany na zadaniu.

Ikong plusa mozna doda¢ nowe zadanie do listy operatora. Po
wybraniu tej opcji pojawia sie okno jak nizej.
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Formularz zadania



Dodanie zadania z tego poziomu powoduje automatyczne dodanie
zadania w panelu Do zrobienia dla wskazanego operatora, na
wskazany dzieA w bazie wybranej w nagtdéwku okna. Pole z
trescig zadania gtdéwnego jest obowigzkowe do uzupetnienia. W
polu Termin podpowiada sie automatycznie ostatni dzien
miesigca ustawionego na lisScie, date mozna zmienidé. Pokaz
termin na liscie parametr jest domyslnie nie zaznaczony -
zaznaczenie spowoduje wyswietlanie terminu zadania na panelu
Do zrobienia. W sekcji Podzadania mozna ikong plusa doda¢
podzadania, ich kolejno$¢ mozna zmienial przez przeciaggnij i
upus¢. Ikong kosza mozna usuwal podzadania.

Ikong lupy mozna podejrze¢ i edytowal istniejace zadanie,
zmieni¢ jego tresé¢, operatora i date, dodac¢/usunaé podzadania
i zmienié¢ ich kolejnos¢.
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Edycja zadania

W kolumnie Wykonane wysSwietla sie informacja Tak/Nie w



zaleznosci od tego czy podzadanie zostato oznaczone jako
wykonane/niewykonane.

Z listy Zadania do wykonania ikong kosza mozna usung¢ zadanie.
Usuniecie zadania z tego poziomu automatycznie usuwa zadanie z
panelu Do zrobienia dla wskazanego operatora, na wskazang date
w bazie wybranej w nagtdéwku okna.

Mozliwos¢ usuwania i edytowania zadan dodanych na liste przez
innych operatordw zalezy od parametru na karcie operatora
Prawo modyfikacji zadan dodanych przez innych ope.

Informacja o nowych zadaniach

W przypadku gdy uzytkownik z uprawnieniami przydzieli nowe
zadania pozostatym operatorom, to po zalogowaniu do programu,
przy nazwie panelu Do zrobienia w nawiasie pojawia sie
informacja o nowych zadaniach przypisanych dla danego
operatora Llub dodanych automatycznie 2z szablonu. Po
rozwinieciu panelu informacja znika.



