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Podrecznik uzytkownika myTakt

Wersja 1.6.0 test ¢ 4 pazdziernika 2026

Ten podrecznik prowadzi od pierwszego logowania do codziennej pracy z klientami, zadaniami i sprawami.
Pokazuje, jak projektowac procedury, wspdtpracowad z zespotem i mierzy¢ nakfad pracy.

Zacznij od jednego klienta i zadania

1
2
3.
4

5.

Uzupetnij klienta i jego opiekuna.

Utwodrz zadanie recznie albo uruchom sprawe z procedury.

Przypisz wykonawce i termin. Prowadz prace w Mdj dzien.

Zapisuj ustalenia i dokumenty przy pracy. Timer uruchamiaj podczas jej wykonywania.

Zakoncz zadanie lub przekaz do weryfikacji. Sprawdzaj plan i podsumowania.

W aplikacji wybierz Pomoc. Wyszukiwarka znajdzie instrukcje po nazwie czynnosci, np. timer, opiekun, wariant
lub przedtuzenie pakietu. Dziatania zalezg od uprawnien w firmie.
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Spis tematow

. Konto i pierwsze logowanie

. Méj dzien i listy pracy

. Klienci i ich dane

. Zadania i weryfikacja

. Sprawy i procedury wariantowe
. Czas pracy i timer

. Wazne terminy i cykle

. Skrzynka wptywu i dokumenty
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. Korespondencja z klientami
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. Zespot i powiadomienia
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. Abonament i ciggtos¢ pracy
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. Operator platformy
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. Préba procedury przed rozpoczeciem pracy
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. Warunki ukoniczenia i wzory dokumentdéw

=
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. Szacunki i tygodniowy plan zespotu

=
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. Budzet czasu obstugi
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Konto i pierwsze logowanie

Nowa firma

1. Woybierz Solo albo Zespdt i zarejestruj firme. Pierwsze konto jest wtascicielem. Préba trwa 30 dni i nie
wymaga karty.

2. Otwoérz wiadomosé z linkiem potwierdzajgcym adres. PotwierdZ go na stronie my.Takt i przejdz do logowania.
Jesli wiadomosé nie dotrze, sprawdz spam i skorzystaj z ponowienia.

3. Zaloguj sie e-mailem i hastem. Dane do VPS ani hasto podgladu strony nie zastepujg konta aplikacji.

Dotaczenie do zespotu

Wiasciciel dodaje osobe w Ustawieniach. Zaproszenie do ustawienia hasta trafia do kolejki wysyiki. Link jest
jednorazowy i wazny 48 godzin. Po jego wygasnieciu wtasciciel moze ponowic¢ zaproszenie.

Hasto i dodatkowy kod

Opcja ,Nie pamietasz hasta” pozwala poprosi¢ o wiadomosé z linkiem ustawienia nowego hasta. Link resetu jest
wazny godzine. Google Authenticator jest opcjonalny dla kont firmy. Wtgczysz go w Ustawieniach
bezpieczenstwa; zachowaj kody awaryjne poza aplikacjg. Operator platformy musi uzywaé dodatkowego kodu.

Istniejgce konta zachowujg dostep podczas aktualizacji. Jesli link nie przychodzi, sprawdz spam, a nastepnie
skontaktuj sie z obstugg. Wiadomosc¢ oczekujaca w kolejce nie oznacza doreczenia.
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MJj dzien i listy pracy

Na gorze list sg podsumowania. Klikniecie kafelka wybiera odpowiedni stan pracy. Nizej znajduje sie lista z
terminem, osobg odpowiedzialng i statusem. Kliknij nazwe, aby otworzyé petne okno zadania albo sprawy.
Wybadr zakresu

Witasciciel ma przetacznik Méj dzien / Zespét / Cata firma. Mdj dzien obejmuje wtasng prace i aktywne
zastepstwa. Zesp6t pokazuje prace innych oséb w dostepnym zakresie. Cata firma daje witascicielowi wspdlny
obraz. Weryfikacje kierowane do Ciebie sg dostepne niezaleznie od wykonawcy.

Praca z wiekszg listg

1. Wopisz fragment nazwy lub klienta, wybierz wykonawce, status i priorytet.

2. Ustaw 25, 50 albo 100 pozycji na stronie. Filtry i numer strony sg czescig adresu widoku.

3. Zaznacz pozycje i wybierz zmiane zbiorcza. Sprawdz podglad przed zatwierdzeniem; konflikt lub niedostepna
pozycja zatrzyma zmiane.

Wyszukiwarka w nagtéwku znajduje klientdw, zadania i sprawy. Mozesz przejs¢ do petnej listy wynikéw. Link
szczegbtdéw mozna skopiowac i wrécié do poprzedniego widoku. Kalendarz pozwala otworzyé konkretny dzien i
przejs¢ do jego zadan lub spraw.

Zapisane widoki

1. Ustaw filtry, sortowanie i liczbe wierszy. Mozesz wybraé termin Ten tydzien, Nastepny tydzien albo Dzisiaj.

2. Kliknij Zapisz / zarzadzaj widokami. Wpisz nazwe i wybierz Zapisz jako nowy. Wtasciciel moze zaznaczy¢
Wspdlny widok firmy.

3. Otworz zapis z listy Zapisany widok. Wyniki sg aktualne i zgodne z Twoimi uprawnieniami. Zakres mojej pracy
dotyczy osoby otwierajacej widok.

4. Zmiana filtréw nie nadpisuje zapisu. Uzyj Nadpisz, aby go zmieni¢, lub Usun zapisany widok. Usuniecie widoku
nie usuwa pracy.
Wymaga mojej decyzji

Whtasciciel widzi w Méj dzien = Cata firma prace bez aktywnosci od 7 dni, oczekiwanie po terminie powrotu lub
bez daty oraz braki wykonawcéw i termindw krokdw. Otwdérz wskazang prace i zdecyduj o dalszym dziataniu.
Przyszty plan oraz oczekiwanie z przysztg datg powrotu sg pomijane.
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Klienci i ich dane

1. Otworz Klienci i dodaj klienta. Wpisz nazwe, NIP lub REGON oraz dane kontaktowe.

2. Wybierz opiekuna sposréd uzytkownikow firmy. Nowa prace klienta mozna domysinie przypisac jego
opiekunowi; reczny wybodr pozostaje dostepny.

3. Podaj opcjonalng date rozpoczecia obstugi. Dodaj kontakty z funkcjg, e-mailem, telefonem i notatka.

Pobieranie z rejestrow

Dane GUS pobierasz po NIP albo REGON. Klucz ustawia centralnie operator. Biata lista VAT dostarcza dostepne
rachunki. Przejrzyj pobrane dane przed zapisem. Brak rachunku w odpowiedzi nie oznacza, ze klient nie posiada
konta. Awaria rejestru nie blokuje recznego dodania klienta.

Karta i status klienta

Oddzielne zaktadki obejmujg podsumowanie, zadania, sprawy, historie pracy, dokumenty, zapisane informacje,
o$ czasu i dane klienta. Gwiazdka zapisuje ulubionego klienta; dostepni sg takze ostatnio otwierani. Archiwizacja
zachowuije historie i otwartg prace, ale wytacza klienta z nowych automatycznych uruchomien.

Import

Import CSV lub XLSX ma mapowanie kolumn i podglad. Wskaz wiersze, sprawdz dopasowania oraz btedy i
zatwierdz. Raport pokazuje zapisane i pominiete pozycje. Popraw nieprawidtowe wiersze przed kolejng probg;
puste pola nie powinny zastepowac juz zapisanych danych.

Dane i zasady obstugi

Do zatozenia klienta wystarczy nazwa i wyboér typu. Dane rejestrowe, adres, kontakty i pozostate szczegéty
rozwiniesz, kiedy bedg potrzebne. Nazwa skrécona jest uzywana na liscie, wyszukiwarka rozpoznaje obie nazwy.
Etykiety pomagaja filtrowac klientéw i planowac cykle dla wybranych grup.

Dodatkowym kontaktom nadaj role: osoba decyzyjna, kontakt roboczy, dokumenty lub rozliczenia. Mozesz
wskazac preferowany kanat, godziny kontaktu, jezyk i zakres obstugi oraz powigzac procedury. Takie powigzanie
samo nie uruchamia spraw.

Umowa i przypomnienie

Wpisz numer, okres i date odnowienia umowy. Po zapisaniu klienta mozesz wskaza¢ dokument z jego zaktadki
Dokumenty. W danych klienta rozwin ,,Utwérz zadanie przed odnowieniem”, wybierz wyprzedzenie i potwierdz.
Powstanie jeden wazny termin. Zmiana powigzanej daty aktualizuje réwniez umowe; wykonany termin wymaga
nowego przypomnienia.
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Klienci i ich dane dalszy ciag

Wtasne pola i wazne ustalenia

Whtasciciel definiuje pola w Ustawienia = Pola klientéw: tekst, data, liczba, wybdr lub tak/nie. Pola sg opcjonalne.
Wytaczenie pola zachowuje wpisane dane. W Zapisanych informacjach uzyj Przypnij, aby ustalenie byto widoczne
w podsumowaniu i przy zaktadaniu pracy.

W podsumowaniu Zapisz kontakt rejestruje rzeczywistg rozmowe, spotkanie lub korespondencje. Ostatni kontakt
pochodzi z tych zapiséw; zwykta edycja karty go nie zmienia. Zalegtosci i najblizszy termin obejmujg prace, do
ktérej masz dostep. Data zakonczenia obstugi nie archiwizuje klienta i nie zamyka otwartych zadan.
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Zadania i weryfikacja

1. Kliknij + Zadanie. Wpisz konkretng nazwe dziatania i opis.
2. Wybierz klienta albo pozostaw prace wewnetrzng. Ustaw opiekuna lub wskazang osobe.

3. Termin jest opcjonalny. Wybierz priorytet i zapisz. W szczegdtach dodasz komentarze i dokumenty.

Czekamy

Opisz powdd oczekiwania i ewentualny kontakt. Ustaw date powrotu albo Swiadomie wybierz brak
przypomnienia. Data powrotu jest niezalezna od terminu zadania. Po wznowieniu pracy wczesniejsza przyczyna
pozostaje w historii.

Weryfikacja

Przekaz prace niezaleznej osobie do weryfikacji. Weryfikator zatwierdza wynik albo zwraca prace z opisem
poprawek. Sam sobie nie mozesz zatwierdzi¢ pracy. W kroku wariantowym wskaz proponowany wynik; nastepna
Sciezka ruszy po zatwierdzeniu. Prosbe mozna wycofa¢ lub zmienic¢ weryfikatora, podajac powdd.

Przekazanie i zmiany

Przekazanie do przetozonego zmienia odpowiedzialnego i zapisuje uzasadnienie. Nie jest tym samym co
weryfikacja. Zmiana terminu wymaga powodu. Anulowanie zachowuje historie. Zakonczong prace mozna
otworzy¢ ponownie, jesli pozwala na to stan powigzanej sprawy.

Zrealizowane w nagtéwku

Przycisk ,,v Zrealizowane” konczy zwykte zadanie i od$swieza status, historie oraz liczniki. Krok wariantowy
wymaga wybrania wyniku nizej, a zadanie przekazane do weryfikacji — decyzji weryfikatora. Przy niedostepnym
przycisku zobaczysz przyczyne.

Lista kontrolna

1. Otwdrz zadanie. W Liscie kontrolnej dodaj punkty przyciskiem —+ Punkt.

2. Whpisz krétkie czynnosci, zmien kolejnosc strzatka i zaznacz wykonane. Kliknij Zapisz liste.

3. Licznik punktéw pomaga oceni¢ postep. Odhaczenie wszystkich nie koriczy zadania. Uzyj Zrealizowane lub
przekaz prace do weryfikacji.

Lista jest opcjonalna i dziata réwniez bez klienta, sprawy i procedury. Historia zachowuje autora zmian.
Obowigzkowe warunki kroku procedury sg pokazane osobno.
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Sprawy i procedury wariantowe

Sprawe uruchamiasz z opublikowanej procedury. Wybierasz klienta lub prace wewnetrzng, odpowiedzialnego,
date startu i miesigc odniesienia termindw. Sprawa zachowuje uzywang wersje wzorca.

Biblioteka wzorcéw

Terminy wzorcow sg opcjonalne. Brak odpowiedzi obstuguj przez Czekamy z powodem i datg powrotu.
Wykonanie kroku nie wysyta samo wiadomosci, nie archiwizuje klienta i nie uruchamia dalszej sprawy.
Projektowanie

1. Uzupetnij kafelki krokéw: nazwa, opis, wykonaweca i termin.

2. Dla rozgatezienia wpisz wyniki, np. ,,Kompletne” i ,Braki”. Bezposrednio z wyniku dodaj kolejny krok.

3. Kazda sciezka wymaga dalszego kroku albo swiadomego zakoriczenia. Brak wyboru nie zamyka automatycznie
sprawy.

4. Zapisz szkic, a gotowg procedure opublikuj. Historia pozwala odtworzy¢ wczesniejszy wzorzec jako nowg
wersje.

Wykonawcy i terminy

Kazdy krok moze miec innego wykonawce: prowadzgcego sprawe, opiekuna klienta lub wskazang osobe. Termin
moze by¢ pusty, okreslony dniem miesigca lub liczony od startu sprawy albo zakoriczenia poprzedniego kroku. Dni
robocze uwzgledniajg weekendy, polskie swieta i dodatkowe dni wolne firmy.

Zadania powstaja tylko na aktywnej Sciezce. Przed zmiang wyniku sprawdzisz uruchamiane, anulowane i
zachowywane kroki. Wykonana praca nie jest usuwana. Przeliczenie przysztych termindw rowniez wymaga
podgladu. Zakonczenie sprawy wymaga rozstrzygniecia jej obowigzkowej pracy.

Projektowanie z podglagdem schematu

1. Rozwin kafelek kroku i wpisz jego nazwe. W ,,Kto i na kiedy?” mozesz wskazaé wykonawce i opcjonalny
termin.

2. Wybierz jedng Sciezke albo kilka wariantow. Nazwij warunki ,,Gdy...” i wskaz dalsze dziatanie , Wtedy...".
Nowy krok dodasz bezposrednio przy wybranym wariancie.

3. Schemat pod kafelkami aktualizuje sie podczas pisania. Klikniecie kroku otwiera jego edycje. Mozesz
powiekszy¢ schemat, dopasowac go i odczytac przebieg tekstowo.

4. Nieukonczong procedure zapisz jako szkic. Przed publikacjg uzupetnij wskazane miejsca. Zakoriczenie sprawy
wybiera sie jawnie — brak potaczenia nie oznacza konca.

Biezgce i biblioteka

Wszystkie 14 gotowych wzorcdéw jest od razu dostepnych w Biezacych i przy uruchamianiu spraw. Biblioteka
pokazuje wzorce my.Takt oraz wtasne procedury firmy. Filtr Zzrodta i wyszukiwanie pomagajg je odnalezé. Otworz
procedure firmy, aby pracowac na tym samym obiekcie. Osobna kopia powstaje tylko na Twoje polecenie. Szkic
trzeba opublikowac przed uruchomieniem.

Przy wzorcu znajdziesz opis celu, zastosowania, materiatéw do przygotowania i rezultatu. Mozesz dodac
analogiczng instrukcje wtasnej procedury. Rozpoczeta sprawa zachowuje uzyty przebieg i instrukcje po
pdzZniejszej zmianie wzorca.
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Czas pracy i timer

Timer mierzy czas co do sekundy, po odjeciu pauz. Wpisy, sumy oraz eksport CSV pokazujg
godziny:minuty:sekundy, np. 01:03:17. Dawne wpisy minutowe sg oznaczone; program nie odtwarza sekund,
ktdrych wczesniej nie zapisano.

Pomiar podczas pracy

1.

3.
4.

Otworz zadanie, sprawe lub karte klienta i wybierz pomiar czasu. Mozesz takze rozpocza¢ prace wewnetrzng
z zaktadki Czas pracy.

Wopisz opis i rozpocznij pomiar. Jedna osoba moze miec jeden timer. Zegar pozostaje dostepny podczas
zmiany ekrandw.

Uzywaj Pauzy, gdy przerywasz prace, i Wzndéw po powrocie. Pauzy nie zwiekszajg zapisanego czasu.

Zatrzymaj timer po skoniczeniu. Sprawdz zapis w Czas pracy. Zatrzymanie pomiaru nie koficzy zadania.

Przerwane potaczenie

Przy wylogowaniu pomiar zapisuje sie automatycznie. Po 3 minutach bez pofgczenia zapisze czas do ostatniego
kontaktu z aplikacja. Jesli pracowates dalej poza aplikacjg, uzupetnij czas recznie.

Wpis reczny i korekta

Wybierz Dodaj czas recznie, okresl dzien, powigzanie, opis i godziny, minuty oraz sekundy. Nie mozna zapisac
czasu z przysztosci. Dla zamknietej pracy potwierdz dodatkowy zapis. Przy korekcie lub usunieciu podaj powdd.
Historia zachowa zmiane.

Raport

Ustaw zakres dat i rodzaj pracy. Wtasciciel moze zobaczy¢ zespdt i wybrang osobe. Raport sprawy uwzglednia
wpisy przy jej zadaniach, a raport klienta catg powigzang prace, bez podwdjnego liczenia. Sumy obejmuja
wszystkie pasujgce wpisy, takze poza biezgcg strong. Dla sprawy mozesz wybrac¢ Caty czas sprawy. Pobierz wynik
przyciskiem Eksport CSV.
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Wazne terminy i cykle

Wazny termin

Ustaw date wydarzenia i moment przygotowania. W tym momencie program utworzy zadanie albo sprawe z
procedury. Wskaz klienta lub prace wewnetrzng i wykonawce.

Cykl miesieczny

1.
2.

5.

Otworz Cykliczne sprawy albo Cykliczne zadania i dodaj harmonogram.

Wybierz dziefh miesigca i godzine. , Ostatni dzieh miesigca” dziata takze w lutym. Gdy wybrany dzien nie
wystepuje, uzywany jest ostatni dzien krotszego miesigca.

Wskaz wszystkich aktywnych klientéw, wybranych klientéw albo jedng prace bez klienta.

Wybierz osobe lub opiekundw klientéw. Na wypadek braku opiekuna mozesz wskazac zastepczego
wykonawce.

Ustal poczatek i opcjonalny miesigc zakoiczenia. Po zapisie sprawdz nastepne uruchomienie.

Btedy i wstrzymanie

Historia wykonan pokazuje powodzenie i btedy. Po czesSciowym wykonaniu ponowienie uzupetnia brakujaca
prace, bez duplikowania juz utworzonej. Archiwalny klient i okres przed rozpoczeciem jego obstugi nie tworzg
nowej pracy. Wstrzymanie cyklu zachowuje istniejgce zadania. Przy wznowieniu zdecyduj o zalegtych
uruchomieniach.

W miesiecznym cyklu wybierz ,, Wedtug etykiet” i wpisz etykiety klientow. Kazdy aktywny klient majgcy
przynajmniej jedng z tych etykiet jest brany pod uwage w chwili uruchomienia. Archiwalni klienci sg pomijani.
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Skrzynka wptywu i dokumenty

Po aktywacji odbioru unikalny adres pojawia sie nad skrzynka i w Ustawieniach. Skopiuj go do przekierowania
wybranych wiadomosci. Nowy adres wytgcza stary; zaktualizuj przekierowanie. Historia pozostaje zachowana.

Obstuga wiadomosci

1.
2.
3.

4.

Przejrzyj tresc¢ i dokumenty. Wptyw mozna takze dodac recznie.
Wybierz nowe zadanie, nowg sprawe, dofgczenie do pracy lub zapisang informacje klienta.

Uzupetnij klienta, wykonawce i zatgczniki. Przy dofgczaniu do sprawy mozesz utworzy¢ osobno dodatkowe
zadanie.

Zapisz propozycje lub przekaz jg do weryfikacji. Dopiero przetworzenie tworzy albo przypina prace.

Odrzucenie wymaga powodu i zachowuje oryginat. Archiwizacja porzadkuje liste. Obstuzony wptyw mozna
Swiadomie przypigc do kolejnej pracy bez samoczynnego tworzenia duplikatu zadania.

Pliki

Dodasz PDF, JPG, PNG i TXT do 10 MB. Pliki wymagajg kontroli bezpieczeristwa. Mozesz zmieni¢ nazwe, pobrac
ZIP, odpigc powigzanie, archiwizowac i przywrécic. Wspdlne powigzania nie naliczajg kolejnej kopii. Wiadomosci,
zatgczniki i dokumenty zajmujg pule firmy. Archiwizacja nie zwalnia miejsca; nie ma kasowania archiwum po
trzech miesigcach.
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Korespondencja z klientami

Poczta systemowa obstuguje konta i hasta. Poczta firmowa ma oddzielng konfiguracje. Dostepne sg wysytka przez

my.Takt z potwierdzonym adresem odpowiedzi, SMTP, Google, Microsoft 365 lub zweryfikowana domena.
Dostepnos¢ zalezy od potgczen platformy i uprawnien dostawcy.

Wysytanie

1. Otwdrz korespondencje zadania lub sprawy i wybierz rodzaj wiadomosci oraz nadawce.

2. Wybierz kontakt klienta albo wpisz adres. Sprawdz temat, tres¢, podpis i pliki.

3. Otwodrz podglad. Sprawdz nazwe firmy, faktyczny adres nadawcy i adres odpowiedzi.

4. Zatwierdz te konkretng wysytke i sprawdz jej stan w historii.

Potwierdzenia przyjecia mozna catkowicie wytgczy¢ w firmie lub wytaczy¢ dla klienta. Wtgczenie nadal wymaga
kazdorazowej decyzji o wysytce. Nazwa nadawcy nie zmienia faktycznego adresu.

Odpowiedzi

Wiacz odbieranie dla potaczonej skrzynki. Skrzynka osobista zapisuje tylko dopasowane odpowiedzi do pracy
wystanej przez jej uzytkownika. Skrzynka firmowa moze dostarczaé tez nowe wptywy. Nie importujemy catej
historycznej poczty. Przyjecie przez dostawce nie oznacza przeczytania. Nieznany wynik wysytki wymaga
sprawdzenia przed ponowieniem.

Prosba przez link

1. Otwdrz zadanie lub sprawe z klientem. W Prosby do klienta wybierz Popros o informacje lub dokumenty.

2. Wybierz potwierdzonego nadawce i odbiorce. Wpisz temat, pytania, opcjonalny termin odpowiedzi i liczbe
dni waznosci linku.

3. Przygotuj podglad. Sprawdz nazwe firmy, odbiorce i tresc. Kliknij Potwierdzam wystanie tej prosby. Sam szkic
nie wysyta wiadomosci.

4. Klient otwiera link bez konta my.Takt. Widzi tylko te prosbe, moze odpowiedzie¢ i doda¢ do 5 plikdw po 10
MB, tgcznie do 30 MB.

5. Odpowiedzi pliki pojawia sie przy wtasciwej pracy. Wykonawca otrzyma powiadomienie. Sprawdz
kompletnos¢ materiatéw.

Dozwolone pliki to PDF, PNG, JPG i TXT. Podlegaja kontroli bezpieczeristwa i miejsca. Link wygasa po ustalonym
czasie; mozesz go wczesniej uniewaznic. Jedna prosba przyjmuje jedng odpowiedz, a ponowienie tej same;j
wysytki nie tworzy kopii. Kolejne uzupetnienie wymaga nowej prosby. Odpowied? nie konczy zadania i nie
wybiera wariantu.
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Zespot i powiadomienia

Uprawnienia

Wiasciciel zarzadza uzytkownikami. Koordynator ma okreslony zakres klientéw. Pracownicy widzg przydzielong
prace i dostepny kontekst spraw. Dostep jest ponownie sprawdzany przy zmianie danych i pobieraniu
dokumentu.

Zastepstwo

Wskaz zastepowang osobe, zastepce i czas obowigzywania. Po zakoriczeniu zastepstwa dodatkowy dostep
wygasa. Przed wytgczeniem pracownika wskaz nastepcow i sprawdz podglad klientéw, pracy, harmonogramoéw
oraz przysztych krokéw. Historia zachowuje pierwotnego autora. Ostatni wiasciciel firmy jest chroniony przed
przypadkowym wytgczeniem.

Centrum powiadomien

Powiadomienia obejmujg przydziat, weryfikacje, jej wynik, terminy i powrdt do oczekujgcych tematdéw. Otwérz
Zzrédtowa prace, oznacz jako przeczytane, odtéz albo zamknij. Biezgce, odtozone i historia majg oddzielne
zaktadki.

W Ustawieniach mozesz wigczy¢ dzienne podsumowanie e-mail, wybrac godzine i godziny ciszy. Wiadomos¢
dotyczy aktualnie dostepnej pracy wymagajgcej uwagi. Faktyczna wysytka wymaga uruchomionej poczty
systemowej.
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Abonament i ciggtosc¢ pracy

Pakiet

Oferta startowa: Solo 49 zt netto miesiecznie dla jednej osoby, Zespot 129 zt netto dla pieciu oséb i dodatkowe
miejsce 15 zt netto. Przed zamdéwieniem sprawdz aktualng cene i przestrzen.

Zmiana oferty nie zmienia zapisanych warunkdw historycznego zamdwienia ani optaconego okresu. Reczne
przedtuzenie dostepu nie udaje ptatnosci. Testowy symulator nie pobiera pieniedzy.

Wolne tadowanie

Po 8 sekundach aplikacja informuje, ze odczyt trwa dtuzej. Limit oczekiwania wynosi 45 sekund. Mozesz ponowi¢
pobranie. Ostatnie dane sg oznaczane podczas odswiezania.

Niepewny wynik zapisu

Gdy zapis sie powiddt, ale widok sie nie odswiezyt, pondw odczyt. Gdy wynik zapisu jest nieznany, uzyj Sprawdz
wynik zapisu. Ponowienie tej samej operacji zachowuje identyfikator chronigcy przed duplikatem. Niezapisany
formularz wymaga decyzji przed opuszczeniem.

Po utracie sesji zaloguj sie ponownie. Jezeli inna osoba zmienita pozycje w trakcie Twojej edycji, odswiez jg i
poréwnaj dane. Kopie bezpieczenstwa i stan ustug nadzoruje operator.
Wstrzymany dostep

Jezeli dostep wstrzymano z powodu pakietu, zobaczysz komunikat zamiast btedu aplikacji. Wtasciciel wybiera
Przedtuz pakiet i przechodzi do rozliczen. Dostep wréci po potwierdzeniu ptatnosci. Pracownik prosi wtasciciela o
przedtuzenie. Dane firmy pozostajg zachowane.

Blokada administracyjna wymaga decyzji operatora. W srodowisku testowym zwracaj uwage na oznaczenie
ptatnosci: symulacja nie pobiera pieniedzy.
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Operator platformy

Panel /operator jest oddzielony od zarzgdzania firmg. Pierwsze uprawnienie nadaje administrator VPS
istniejgcemu, potwierdzonemu kontu. Logowanie wymaga dodatkowego kodu. Nadanie i odebranie uprawnien
zapisuje autora oraz powadd.

Sekcje

Przeglad prowadzi do firm, kont, koriczgcych sie préb, abonamentéw i btedéw. Firmy pokazujg dostep,
wiasciciela, pakiet i przestrzen. Konta pozwalajg zakonczy¢ sesje i zleci¢ wiadomos¢ odzyskiwania. Oferta zapisuje
kolejne wersje warunkow. Automatyzacje i poczta pozwalajg kontrolowac wykonania i ponowienia. Historia
rejestruje dziatania operatora.

Centralne integracje

Operator ustawia GUS, Cloudflare Email Sending, R2, odbidr wptywdw, aplikacje OAuth Google i Microsoft oraz
ptatnosci. Sekrety nie wracajg do przegladarki po zapisaniu. Potgczenie trzeba przetestowac; sam zapis
konfiguracji nie potwierdza jego dziatania.

Pomoc i uruchomienie

Podglad tresci firmy wymaga zgody wiasciciela, powodu i terminu wygasniecia. Dostep mozna odebra¢ wczesniej.
Operator dziata pod wtasng tozsamoscia.

Przed testami poczty administrator uruchamia Worker i kolejke, tgczy magazyn, sprawdza DNS oraz wysytke i
odbidr dla dwéch firm. Osobno sprawdza odtwarzanie bazy i plikdw. Instrukcja techniczna znajduje sie w paczce
aktualizacji.

Wstrzymanie dostepu do firmy

Wybierz firme i Wstrzymaj dostep. Okresl, czy chodzi o brak pakietu, czy blokade administracyjng, i podaj powdd.
Dla braku pakietu wtasciciel moze otworzy¢ rozliczenia. Potwierdzona ptatnosé wznawia firme. Blokade
administracyjng zdejmujesz samodzielnie.

Zawieszenie firmy nie odbiera osobnej roli operatora i nie koriczy sesji operatorow. Nawet po zawieszeniu
wtasnej firmy mozesz wejs¢ do /operator, odszukaé firme i wybraé¢ Wznow dostep. Zwykte sesje uzytkownikéw
firmy zostajg zakoriczone.
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Proba procedury przed rozpoczeciem pracy

Wyprdébuj procedure bez tworzenia zadan ani spraw. Prdba dziata takze na niezapisanym przebiegu w edytorze,
gdy kroki i potgczenia sg poprawne.

1.
2.
3.

W edytorze lub podgladzie wzorca otwodrz probe procedury.
Wybierz przyktadowy start, miesigc terminéw miesiecznych, prowadzacego i opcjonalnie klienta.

Wybieraj wyniki decyzji. Lista i schemat pokazujg te Sciezke. Zmiana wczesniejszej decyzji usuwa nieaktualng
kontynuacje.

Sprawdz wykonawcdw i daty. Brak opiekuna klienta jest sygnatem, by wskaza¢ wykonawce.

Jesli termin zalezy od poprzednika, wpisz przyktadowy dziert ukonczenia. Data jest oznaczona jako zatozenie.
Bez niego program pokazuje zaleznos¢ bez konkretnej daty.

Proba uzywa zasad rzeczywistej sprawy, w tym dni wolnych. Nie zapisuje pracy, powiadomien ani wiadomosci.
Dopiero Uruchom sprawe rozpoczyna prace.
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Warunki ukonczenia i wzory dokumentéw

Projektowanie kroku
1. Otworz kafelek kroku. Rozwin Co jest potrzebne do zakoriczenia.

2. Opcjonalnie zaznacz dokument, komentarz lub wpisz czynnos¢ wymagajgca potwierdzenia. Warunki mozna
taczyd.

3. W Dokumentach wzorcowych dodaj pusty formularz albo instrukcje i opisz zastosowanie. Opublikuj
procedure.

Wykonanie kroku

1. W zadaniu przeczytaj wymagania. Pobierz wzdr z sekcji Wzory do wykorzystania i uzupetnij go.

2. Dodaj gotowy plik w Dokumentach tej pracy. Wybierz go jako dowdd, wpisz komentarz i zaznacz czynnosé.
Kliknij Zapisz potwierdzenia.

3. Zakoncz zadanie, wybierz wariant lub przekaz do weryfikacji. Program sprawdzi warunki réwniez przy
zatwierdzeniu przez weryfikatora.

Pusty wzér nie jest dowodem wykonania. Wspdlny wzér nie jest nadpisywany przez wynik jednej sprawy. Plik
objety kwarantanng jest niedostepny. Potwierdzenia zapisujg osobe i czas. Brak wymagan nie blokuje tworzenia
procedury.
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Szacunki i tygodniowy plan zespotu

Szacowany czas wpisujesz sam. Puste pole oznacza brak szacunku. Timer zapisuje rzeczywistg prace i nie zmienia
tej wartosci.

1.
2.
3.

Przy tworzeniu lub edycji zadania albo sprawy wpisz opcjonalne godziny i minuty.
Dla zadania wybierz planowany tydzien od poniedziatku. To osobne ustawienie od terminu wykonania.

Otworz Plan i dostepnosé. Ustaw dostepnosé dla dni tygodnia. Wtasciciel moze ustawié jg dla zespotu. Dodaj
wyijatki dla konkretnych dat.

Sprawdz sumy i rozwin zadania tworzace plan. Uzupetnij pozycje bez szacunku lub tygodnia.

Pordwnaj szacunek sprawy z zadaniami. Czas nierozdzielony pozostaje do uzgodnienia. Nie jest
automatycznie przypisywany prowadzacemu.

Szacunek sprawy nie jest doliczany do jej zadan. Zakoriczone, anulowane i nieaktywne kroki nie zajmujg przysztej
dostepnosci. Nieobecnosci i dni wolne jg zmniejszajg; wyjatek daty ma pierwszenstwo. Program nie zaktada
o$miogodzinnego dnia. Przy brakach danych pokazuje niepetny plan zamiast pewnej oceny przecigzenia.
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Budzet czasu obstugi

Wiasciciel moze poréwnac rzeczywisty czas z limitem klienta na wybrany miesigc albo catej sprawy. Budzet i
szacunek to osobne ustawienia.

1. Otwdrz karte klienta - Czas pracy albo petny widok sprawy.
2. W Budzecie czasu wybierz Ustaw budzet. Dla klienta wskaz miesigc. Podaj limit godzin i procent ostrzezenia.

3. Sprawdz wykorzystany czas, pozostaty limit lub przekroczenie. Zobacz wpisy czasu otwiera pozycje tworzace
sume.

4. Korekta lub usuniecie wpisu zmienia sume. Zmiana limitu klienta dotyczy wskazanego miesiaca.

Sumy uwzgledniajg sekundy i wykonawcéw firmy bez podwdjnego liczenia. Ostrzezenie pozostaje w panelu
budzetu. Przekroczenie nie blokuje pracy, nie koriczy sprawy i nie powoduje optaty.
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