Podstawowe zasady jak korzystaC z asana.com

Podstawy uzytkowania
X

[J brak opiséw projektow (szczegdlnie wazne dla nowych pracownikow)
[JJ tworzenie zadan w moich zadaniach bez przypisanego projektu
[J brak porozumienia co ma by¢ projektem, a co zadaniem

4

[J korzystanie z “Skrzynki odbiorczej” w aplikacji

[J personalizacja “Moich zadan”

[J wytgczenie lub zredukowanie powiadomien mailowych
[ personalizacja powiadomien dotyczgcych projektow

Struktura projektéw i zadan
X

[J projekty z kilkoma zadaniami
[J projekty tworzone w duzych ilosciach, ktorych nie mozna archiwizowac
[J wiecej niz 10 podzadan w zadaniach

V|

[J maksymalnie 1 warstwa podzadan

[ zadania zagniezdzone max w 2 projektach

[ krétkie tytuty zadan i sekgiji

[J uzywanie tylko tytutu, daty, osoby odpowiedzialnej dla podzadan

Wyszukiwanie
X

[J umieszczanie informacji w opisie
[J umieszczanie informacji w tytule projektu lub zadania

4

[ korzystanie z p6l wtasnych
[J uzywanie biblioteki pol wtasnych

[J umieszczanie informacji w polach mozliwych do wyszukania przez zaawansowane
wyszukiwanie
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Nawigowanie bez wyszukiwania
X

[J powigzania zadan poprzez pola wtasne

4

[J powigzania zadan poprzez zaleznosci
[J powigzania zadan poprzez podwaojne przypisywanie projektow

Wprowadzanie danych
X

[J rozpoczecie procesu zaczyna sie od stworzenia wielu zadan w kilku projektach
[J duplikowanie “zywych” projektow
4
[ korzystanie z szablondw projektéw i zadan
[J firmowe reguty tworzenia i nazywania projektoéw

Automatyzacja
X

[J kaskadowe wywotywanie sie automatyzacji
[J brak opiséw do zewnetrznych automatyzacii

4

[J automatyczne usuwanie wspotpracownikow z dtugich procesow
[J potgczenia z zewnetrznymi aplikacjami z zachowaniem unikalnego 1D

Zachowanie odpowiedzialnosci
X

[ “sztafeta” w przekazywaniu odpowiedzialnosci za zadania

4

[J tworzenie zadan uzupetniajgcych

Raportowanie i historia
X

[ zadania bez projektéw

[J zadania bez daty zakonczenia

[ zadania bez whasciciela

[J zawsze otwarte powtarzajgce sie zadania, bez ustawionego powtarzania

4

[J powtarzalne zadania tworzone jako nowe zadania, ktére nie kasujg historii
poprzednich
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Mozliwos¢ eksportu
X

[J umieszczanie informacji w opisie
[J warstwa podzadan

[J “pazodanowa” struktura danych (dane w polach wtasnych)

Kiedy bedziesz potrzebowat, moge Ci pomdc na 2 sposoby:

1. Jezeli masz szybkie pytanie, napisz do mnie - kontakt ~
2. Szukasz rozwigzania konkretnego problemu, umoéw sie na konsultacje 1:1 ~
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