Solicitudes UA

Gestion de Tareas. Guia rapida

Se ha introducido en Solicitudes UA la opcion de poder introducir tareas.
Las tareas van a permitir organizar el trabajo dentro de una solicitud. La idea es que cada uno se
cree sus tareas con las getiones que va haciendo. Ademas permiten tener una idea mas aproximada

del tiempo que ha costado.

Para activarlo desde el menu Administracion - Configuracion

Sr-licitud

D En els missatges, mostrar l'administrador/gestor que els escriu
Enviar mail quan s'envia un missatge
Enviar mail quan s'assigna una sol-licitud

D Enviar mail a I'usuari quan es fa una nova sol-licitud ~
|| utilitzar prioritats ~

D Email personalitzat quan es finalitza una sol-licitud ~

Desar

En una solicitud hay que pulsar en el icono que esta entre el de Informacion de la solicitud y el de
Reenvio (o Imprimir si no se tiene la opcion de reenvio)
A la derecha aparece el nimero de tareas sin finalizar de la solicitud
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Solo las personas asignadas a la solicitud pueden introducir tareas
Si la solicitud no esta asignada no aparece el icono

Una vez en el médulo de tareas veremos las que tiene la solicitud y podremos crear nuevas
mediante el boton +



Texig de Ia tarea

De izquierda a derecha

Creacién:3/11/2022

* Casilla para indicar si la tarea estd finalizada o no

* Descripcion de la tarea

* Fecha de creacion

* Numero de horas

* Persona que hace la tarea
* Boto6n de borrar tarea

Para introducir horas pincharemos en el numero de horas, se
pueden ir afiadiendo horas conforme se van haciendo y estas se

suman al total

Los administradores también pueden cambiar a la persona que

hace la tarea pinchando en la foto

Para poder consultar las tareas Seguimiento — Tareas

Informe de tasques

Des de

271102022

Filtres:

al

Tareas

Fins a

03/11/2022

4/ En procés

Mo hi ha tasques per mostrar amb els criteris seleccionats

M + Finalitzades

Ver

Horas: 0 @ *®

ARadir horas

Horas | |5/05/2021

Informacion horas anteriores
22/02/2021 -12
19/03/2021 -1

Cerrar




