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1. Створити Задачі в конкретних проєктах:
a. заповнити обов’язкові поля “Назва” (1)  та “Проект” (2)
b. Обрати виконавця (3), дедлайн (4), плановий час виконання

кожної з Задач (5) та описати що треба зробити (6)

2. У списку задач можна побачити:
a. суму запланованих годин по задачах (1)
b. фактично витрачені години (2)
c. прогрес у відсотках (3)
d. наступну заплановану роботу по задачі (4)

3. Роздробити кожну задачу на Роботи:
a. створити нову роботу за допомоги кнопки “Активність” (1) або

“Запланована робота” (2)
b. всі заплановані роботи відображаються в картці Задачі, на

вкладці “План роботи” (3)
c. всі роботи, які були заплановані в календар відображаються

також на вкладці “План роботи” (4)
d. якщо потрібно заплановану роботу внести до календарю,

використовуйте іконку “Календар” (5)



e. змінювати статус роботи можна іконками у потрібному рядку (6)
або кнопками у чатері (7)

f. тепер під першою таблицею плану робіт відображається
загальна кількість запланованих годин (1), під другою -
запланований час за тими роботами, які відображені в календарі
(2) та запланований час за роботами, які будуть виконані на
поточному тижні (3)

4. Для аналізу тижневого навантаження необхідно перейти до списку
Активностей:

a. сегмент Роботи (1)
b. у списку одразу видно стан роботи (2), статус (3), статус

узгодження керівником (4) та загальну кількість запланованих і
фактичних годин (5,6)



c. для аналізу навантаження обираємо за допомогою Фільтру (1)
потрібний тиждень (2)

d. для узгодження робіт обираємо потрібні роботи (1), відкриваємо
меню “Дія”(2) та “Узгоджені роботи”/”Неузгоджені роботи” (3)



5. Щоб додати Календарну подію/Зустріч до свого плану робіт:
a. оберіть Проєкт/Задачу/Тип роботи, до яких відноситься

Календарна подія (1)
b. натисніть кнопку “Додати до плану роботи” (2), підтвердіть

операцію та натисніть Зберегти (3)
c. перевіряємо підстановку назви зустрічі з календарної події під

час створення активності
d. перейдіть до сегменту Роботи (1)
e. тепер в роботах/активностях назва відображається з поля Тема

зустрічі (2)
f. запланована робота тепер відображається в Задачі на вкладці

“План роботи”(1,2), а також у Чатері (3).



6. Групування Активностей (Робіт) за проєктами та задачами:
a. сегмент Роботи (1)
b. натисність “Групувати за” (2) та оберіть групування за проєктами чи

задачами (3)



Інструкція з трекінгу

1. Запустити трекер можна з багатьох місць у системі.
2. ВАЖЛИВО! Перед тим, як запускати відлік часу за допомогою

трекеру, визначте до якого об’єкту відноситься ваш робочий час,
який ви будете фіксувати.

3. Для запуску трекеру по Роботі/Активності натисніть на кнопку:
a. у переліку Робіт/Активностей (1) у розділі Роботи (2)

b. у картці Роботи/Активності (1)



a. у картці Задачі, з якою пов’язана Робота/Активність (1)

2. Для запуску трекеру по Календарній події/Зустрічі натисніть на кнопку:
a. у розділі Календар (1), вид Перелік (2), Почати роботу (3)

b. у картці Календарної події/Зустрічі (1,2)



c. у Робочому календарі Задачі (1), з якою пов’язана Календарна
подія/Зустріч (2)

3. ВАЖЛИВО! Під час запуску трекінгу з об’єктів, які не є
Активностями/Роботами або Календарними подіями, пов'язаними з
Активностями/Роботами, зафіксований час неможливо буде
аналізувати в рамках Тижневого планування.
Час буде фіксуватися в розділі Навантаження, де його можна буде
проаналізувати.

4. Для запуску трекеру по Задачі натисніть на кнопку:
a. у розділі Проєкт (1), пункт меню Завдання (2), вид Перелік (3),

кнопка Почати роботу (4)



b. у канбані Задач (1) іконка на кожній картці (2,3,4)

c. у картці Задачі (1)



5. Для запуску трекеру по Проєкту натисніть на кнопку:
a. На канбані Проєктів (1,2,3)

b. У виді Переліку проєктів (1)

c. У картці Проєкту (1)

6. ВАЖЛИВО! Відображення зафіксованого часу дублюється у
зв’язаних об’єктах для акумулювання та консолідації всього
фактичного часу, що був витрачений на об'єкт вищого рівня.
Наприклад, Календарна подія/Зустріч з якої була створена
Активність/Робота до обраної Задачі матиме факт часу 2 години, то цей
табель з 2 годинами відобразиться і в Активності/Роботі, і в Задачі.



7. Побачити зафіксований час по об’єкту можна на вкладці потрібного
об’єкту:

a. Активність/Робота (1,2)

b. Календарна подія/Зустріч

c. Задача



8. Для аналізу фактичного часу в рамках Тижневого планування
використовуйте вид Переліку Активностей/Робіт (1,2) та відповідний
фільтр (3). Можна побачити фактичний час по кожній Активності/Роботі
та сумарний по вибірці (4):

9. Для аналізу фактичного часу, наприклад, по Проєкту, переходимо до
розділу Табелі (1), пункт меню Табелі (2) -> Усі табелі (3).
Робимо Групування за Проєктами (4,5) та бачимо розподіл фактичного
часу за проєктами (6).

Редагування/видалення трекінгу
1. Задача

а. Змінити чи видалити трекінг напряму із задачі можна в режимі
редагування на вкладці “Табелі” - змінюємо тривалість виконання (1) чи
видаляємо його (2).



2. Робота/Активність/Календарна зустріч
Відредагувати трекінг по створеній Роботі/Активності/Календарній

зустрічі можна через загальне навантаження по проєкту
а. Для цього створюємо Роботу або Зустріч та обов’язково заповнюємо

поля “Проєкт” та “Завдання”, якщо воно наявне (1). Якщо не вказати поле
“Проєкт”, ми не зможемо знайти нашу активність у Табелі, вона не піде до
загального навантаження по проєкту.



b. Переходимо в блок Проєкт (1), обираємо той, до якого
підв’язали Активність/Календарну Зустріч (2) та натискаємо на вкладку
Табелі, яка відображає загальне навантаження по проєкту (3)

c. Знаходимо нашу Активність/Зустріч та натискаємо на
тривалість, щоб відредагувати

d. Для видалення трекінгу виділяємо Активність/Календарну
Зустріч (1) та через кнопку Дія, обираємо Видалити (2)

e. Такий же алгоритм дій працює, коли таймер запускається по
об’єкту ( якщо фіксація не по роботі, а по проєкту, задачі, зустрічі).



Важливо! Таймер за минулою задачею/роботою/зустріччю
зупиняється автоматично під час запуску наступного.
Тобто не потрібно вимикати таймер, щоб одразу розпочати новий,
можна перейти до потрібної задачі/роботи/зустрічі та натиснути
Почати роботу (1) - Зупинити попередній таймер і почати новий (2),
після чого час за минулою активністю зафіксується  автоматично.


