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Agenda Partilhada

A Agenda do WorkinProject pode ser consultada por qualquer colaborador com permissdes de acesso
ao programa. Assim, é possivel visualizar o planeamento de eventos e auséncias efectuado por cada
colaborador e o seu estado de validagao/aprovacao pela administracao.

Beneficios

Centralizacao da Agenda dos colaboradores;

Acesso condicionado;

Visualizacao do Planeado e Aprovado

Visualizacdo integrada de todos os colaboradores permitindo a andlise de eventuais

redundancias

¢ Possibilidade de pre-configuragdo dos principais eventos e auséncias [Reunido interna,
reunido ¢/ Cliente, Auséncia por motivo pessoal, Férias, Folga, Doenga, Saida em servico,
Formacdo, Seminario, Demonstracao, etc.]

Caracteristicas

— Calendario diario

- Calendario semanal

- Calendario da semana de trabalho com horas
- Calendario mensal

- Vista "Timeline"

- Registo em lote (varios dias)

- Validagcao/Aprovacao

— Detalhe do evento ou auséncia [Local, N° de Kms, Valor adiantado, Observacao]
- Registo de despesas com a deslocacao

- Imputacao directa ao projecto

Registo/Edicao/Eliminacao/Validacao
Para registar qualquer evento o utilizador tem que clicar sobre a célula [data x hora x colaborador]
com o botao direito do rato e seleccionar o tipo de evento no menu apresentado (Figura 1). Aqui

também é possivel aplicar formatagbes personalizadas a Agenda.

Para editar ou eliminar um evento, clica-se sobre 0 mesmo com o bot3do direito do rato e selecciona-
se a opgao.

2
www.workinproject.net



WorkinProject
E— .

Haje

bl data...
jig [ lrpara data 12 Oukubro 2015 - 19 Outubro 2015

& Escalas de termpo b seg  13ter ldgua  1Squi lésex 1
Legendas de Escala de ternpo #
Wisita &
Mudar a wista para » obra
Criar Folga
Criar Férias

Criar Assuntos pessoais

Criar Doenga Assunto
s
Criar Reunido externafcliente pessoai

=

Criar Formagio
Criar Serninario

Criar Reunido interna

alga Feunido
Camerci

Criar Reunido comercial al

Criar Yisita a obra

Figura 1 Menu apresentado quando se clica com o botéo direito do rato sobre uma célula vazia.
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Figura 2 Meni de edicao de um evento apresentado quando se clica sobre o evento com o botio direito do rato.
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09:00-18:59 Reunido externa/diente

Abrir
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Editar deslocacio associada

Figura 3 Meni de edicdo para um evento que pode ser associado a um trabalho.

Tipos de visualizagao

E possivel observar a agenda com o nivel de detalhe ou agregacao mais conveniente para o tipo de
analise/decisdo em cada momento. As caixas de "Vista", "Agrupamento” e "Filtro" permitem
flexibilizar e optimizar a analise.

Outra funcionalidade crucial é conhecer os eventos que ja foram validados pela administragdo, ou
outro responsavel. Isto permite que cada colaborador defina a sua agenda e depois esta seja
validada totalmente ou progressivamente a nivel superior (se assim definido).
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Figura 4 Vista diaria da agenda partilhada.
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Figura 5 Vista semanal agrupada por data.
Vista: Agrupamenta: Filktro:
i i
Calendario da semana de trabalho Nenhum
C_E‘IE”d_E‘”D_ mensal Mostrar registas ndo validados
Vista Timeline:
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15:00 13:00 Visita & obra

09:00 1?:52.Fé£\as

sexka-feira, 2 de Outubro terga-feira, 29 de Setembra |
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Figura 6 Calendario semanal agrupado por colaborador.
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Figura 7 Calendario semanal detalhado por dia x hora e agrupado por colaborador.
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Figura 8 Calendario mensal por colaborador.
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Calendério semanal Colaborador

Calendario da semana de trabalho Nenhum

Calendario mensal Mastrar registos nio validados

Wista Tirmeline

WorkinProject

4 Outubro b 4 2015 b 12 Qutubro 2015 - 19 Qutubro 2015 19 Qutubro 2015 - 26 Oububro 2015 26 Outubro 2015 - 02 Mot
s tgg s s d ‘ 12 seg ‘ 13 ter |14qua | 15 qui | 16 sex | 17 sab |18dom 19 seq | 20 ter |21qua | 22 qui |2353x |24séb |25dom 26 seq | 27 ter |28uua | 29 qui |
29 1 2 23 &%
5 6 7 8 91011 visita & | clg [Retniza |
12 13 14 15 16 17 18 A m e
19 20 21 22 23 24 25 o | |
26 27 28 29 30 31 5
= |
Movernbro 2015 | |
t ggs sd —
558 I MOsPds 15 Bsd © Seminari | Seminari u
1 5 o o
23458 78 = f | f
910 11 12 13 14 15 i
16 17 1& 19 20 21 22 £ |
23 24 25 26 Z7 I8 29 =
Hoje o comerci
z al
[ I
=]
g
1 !' —
Figura 9 Vista de ""Timeline'".
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Figura 10 Registo de eventos em Lote - varios dias consecutivos.
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Caimbra, M. 23-032ms G
J Geral | Despesas H\Observagﬁes
by
Trabalho: COMVOT Centro de convencides Q,
Fasze: FLIC Projecto de Licenciamento -i_‘l-»
Actividade: 3574 Agendamenta de servigo Q,
Kilornetros: 55
Walar Previsto: 80.00 [T Adiantado
Local: Coirnbra
Tranzporte uzadao: Yiatura zervico -

Figura 11 Associacio de um evento a um Trabalho/Fase/Actividade.

Caimbra, M. 23032015 G
Geral | Despesas | Observacdes
Farnecedaor Artigo “alidada “Walor Tl Total
Geral Gasdleo Simn 120,00 23,0 147,60
Refeigdo
Total: 205,00
Total oAV 25215
Detalhe
Formecedor: 0000 Geral Q,
Artigo: REFEICA Refeigio Q,
Obs: Foi convidado o cliente.
Walor: 25.00 [a, [%]: 23 " alidada [7] Dehitar ao Cliente

Referéncia;  F4231-3

& Criar % Eliminar gl Gravar

Figura 12 Atribuicdo de despesas de deslocacio ao evento.

O registo de despesas associado ao evento pode ser realizado por todos os colaboradores carecendo
posteriormente de validagdo superior. Esta funcionalidade evita a recorréncia ao controlo das despesas
por outros meios (ex. Excel). Depois de validada a despesa € considerada efectiva nas andlises de
rentabilidade do trabalho e gerais.
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