KULLANIM KILAVUZU

SeedHR TaskFlow

ls planlama ve takip: organizasyon kurma, ekibi davet etme,
plan olusturma, tarih hesaplama, Gantt, takvim, is yiku ve
raporlar.
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o Baslarken

SeedHR TaskFlow; projelerinizi planlamaniz, isleri ekibinize atamaniz ve ilerlemeyi tek yerden

izlemeniz icin tasarlanmis bir is planlama ve takip aracidir.

® ilk adimlar

Giris yapin
Giris sayfasindan Google hesabinizla oturum agin.

e Davetle katilin

Organizasyonu platform ydneticisi kurar ve ilk yoneticiyi e-postayla davet eder; platform yoneticisi
organizasyonun icerigini goremez. Herkes yalnizca davet baglantisiyla katilir: baglantiyr davetin
gonderildigi e-posta adresiyle acin.

Ekibinizi davet edin

Ekip sayfasindan e-posta ve rol secerek davet olusturun, baglantiyi kisiyle paylasin.

ilk projenizi olusturun
Projeler sayfasindan yeni proje ekleyin ve lyelerini belirleyin.

Plani kurun ve hesaplayin

Projede asama ve isleri ekleyin, efor girip kisilere atayin, bagimhhklari kurun ve “Plani hesapla“ya
basin.

( NoT Dil (TR/EN) ve acik/koyu tema Ust cubuktan degistirilir; tercihleriniz kaydedilir.
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° Arayuiz turu

Uygulamanin her sayfasinda ayni iskelet vardir: solda men, Ustte ara¢ qubugu, ortada igerik.

® Sol menii

Projeler Uyesi oldugunuz projeler; yéneticiler tiim projeleri goriir.

is yiikii Kisi bazli is yuku, ekip kapasitesi, calisma guinleri, tatiller ve izinler.
Ekip Organizasyon Uyeleri, roller ve davetler.

Ogren Planlama terimleri s6zIigu.

Ayarlar Hesap bilgileri ve organizasyonlariniz.

§ Ust ara¢ cubugu

Oge Aciklama

Organizasyon segici Birden fazla organizasyona Uyeyseniz aralarinda gegis yapar. Her organizasyonun
verisi birbirinden ayridir.

Kilavuz Bu kilavuzu PDF olarak indirir (secili dile gore). Yan menide de yer alir.
TR | EN ArayUz dilini degistirir.

Ay / giines Acik ve koyu tema arasinda gegis.

Profil meniisii Ayarlar ve cikis.

SeedHR TaskFlow - Kullanim Kilavuzu Sayfa4 /16



° Organizasyon ve roller

Her kullanici bir organizasyonda dort roldan birine sahiptir. Rol, o organizasyonda neler
yapabileceginizi belirler.

Rol Yapabilecekleri

Yonetici Uyeleri ve davetleri ydnetir, rolleri degistirir, tim projeleri gériir ve diizenler.
Planlayici Proje olusturur; sahibi veya planlayicisi oldugu projeleri planlar.

Uye Uyesi oldugu projeleri gériir ve kendi calisma siiresini girer.

izleyici Uyesi oldugu projeleri yalnizca gériintiiler.

DIKKAT Organizasyonda her zaman en az bir Yonetici kalmalidir; son Yonetici baska role gecirilemez
veya cikarilamaz.
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m Ekibi davet etme

Yeni Uyeler yalnizca davetle katilir. Davetleri yalnizca Yonetici olusturur.

0 Ekip sayfasini agin

Sag uUstteki “Davet et” digmesine basin.

e E-posta ve rol girin

Davet yalnizca bu e-posta adresiyle giris yapan kisi tarafindan kabul edilebilir.

° Baglantiy1 paylasin

Olusan baglanti yalnizca bir kez gosterilir. E-posta sunucusu yapilandiriimissa davet kisiye ayrica e-

postayla gonderilir; degilse baglantiyr glivenli bir kanaldan siz paylasin.

° Kisi kabul eder

Baglantiyr acan kisi Google ile giris yapar ve “Daveti kabul et” diigmesine basar.

§ Davet kurallan
Siire

Tek kullanim
Yenileme

iptal

Dogrulanmis e-posta
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Varsayilan olarak 7 guin gecerlidir; stire dolunca kullanilamaz.
Bir davet yalnizca bir kez kabul edilebilir.

Ayni adrese yeni davet olusturulursa eskisi gegersiz olur.
Bekleyen bir davet “iptal et ile iptal edilebilir.

Daveti kabul eden kisinin e-postasi dogrulanmis olmalidir.
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° Projeler ve lyelik izinleri

Projeler organizasyonunuzun iginde yasar. Bir projeyi gdérmek igin proje Uyesi olmaniz (veya Yonetici
olmaniz) gerekir.

o Proje olusturun

Yonetici ve Planlayicilar “Yeni proje”yi kullanabilir. Olusturan kisi projenin Sahibi olur.

e Uyeleri ekleyin

Proje sayfasinda organizasyon Uyelerinden birini secip proje roll verin.

° Durumu giincelleyin

Planlandi, Devam ediyor, Beklemede, Tamamlandi veya iptal.

® Proje rolleri

Proje rolii izinler

Sahip Proje ayarlari, silme, Uye yonetimi, plan diizenleme, siire girisi.
Planlayici Plan dlzenleme ve siire girisi.

Uye Goriintlileme ve kendi siiresini girme.

izleyici Yalnizca gériintiileme.

DIKKAT  Proje rolii, organizasyon roliiniin sinirini asamaz. Ornegin organizasyonda “Uye” olan biri
projede Sahip veya Planlayici olamaz.
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° Plan: asama, is ve bagimhhk

Proje sayfasindaki Plan sekmesi, projenin is kirilimini ve her isin eforunu, atamasini ve
bagimliliklarini tutar.

o Asama ve is ekleyin

“Is / asama ekle” ile olusturun. Asama, isleri gruplar; tarihleri alt islerinden tiretilir. Asamaya efor veya
atama girilmez.

Efor girin
Her ise tahmini efor (saat) girin. Stire degil, toplam calisma miktaridir.

Atayin
isi acip Atama balimiinden kisi, is rolii (analist, yazilimcl, tester...) ve pay verin. Atananlar paralel calisir.

Bagimhilik kurun

Bagimlilik boliminden onciil isi, tlrd (bitince baslar, baslayinca baslar, bitince biter, baslayinca biter)
ve gerekirse bekleme gliniint ekleyin. Dongl olusturan bagimhhk reddedilir.

Oncelik Diisuk, Orta, Yuksek, Kritik. Ayni kisiye ayni anda disen islerde ytksek éncelikli
once planlanir.

Durum Yapilacak, Yapiliyor, Engelli, Bitti, iptal. “Bitti” yapinca gerceklesen bitis tarihi
sunucuda damgalanir.

Bu tarihten 6nce Zamanlamanin isi bu tarihten dnce baslatmasini engeller.
baslama
ilerleme Yiuzde. Kalan efor ilerlemeye gore azalir ve plana yansir.

NoT Uye roliindekiler yalnizca kendilerine atanan islerin durum ve ilerlemesini giinceller; plani
diizenleme yetkisi Sahip ve Planlayicidadir.
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ﬂ Zamanlama ve teslimat tarihi

“Plani hesapla” her isin baslangi¢ ve bitis tarihini, projenin teslimat tarihini ve kritik yolu hesaplar.

@ Hesap nelere bakar?

Bagimhiliklar Dort tlr desteklenir: FS (6ncll bitince baslar), SS (6ncll baslayinca baslar), FF
(6ncl bitince biter), SF (6ncll baslayinca biter); hepsi bekleme glini alir.

Kisi miisaitligi Gunluk kapasite, calisma glinleri, resmi tatiller ve izinler giin gun islenir.
Mevcut yiik Kisinin diger projelerdeki planli isleri kapasiteden dusulur.
Bugiin Gecmise is planlanmaz; kalan is en erken buglin baslar. Biten isler gerceklesen

tarihlerinde sabittir.

Kritik yol Gecikirse teslimati kaydiracak isler kirmizi isaretlenir; digerlerinde bosluk (gun)
gOsterilir.

0 Onizleme, simiilasyon ve baseline

G Onizle

Plani kaydetmeden sonucu gorin: teslimat ve kayan isler.

Ya olursa?
Bir ise ek efor ekleyip teslimata ve sonraki islere etkisini gortin. Plan degismez.

Baseline al

Onayli plani dondurun. Sonraki sapmalar bu referansa goére olculir. Plani dnce hesaplamaniz gerekir.

NOT Plan, is/atama/bagimlilik/stire degisikliginde ve tatil, izin ya da kapasite glincellendiginde
kendiliginden yeniden hesaplanir; ayni kisilerin diger projeleri de bir kez yenilenir. “Plani hesapla”
elle yenilemek ve sonucu gormek igindir.

ﬂ
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o Gantt, takvim ve sapma

Ayni plan Ug farkh goériinimde izlenir.

Goriiniim Gosterdigi

Gantt Zaman cizelgesinde is cubuklari, bagimlilik oklari (tiriine gore), kritik yol (kirmizi),
baseline golgesi ve bugtin ¢izgisi. Gin / hafta / ay yakinlastirmasi. Acik bir isin
cubugunu siirlikleyerek “bu tarihten 6nce baslama” kisitini degistirirsiniz; plan
hemen yeniden hesaplanir.

Takvim Aylik 1zgarada o giin siiren isler, resmi tatiller ve izinli kisi sayisi. ise tiklayinca ayrinti
acihr.
Sapma Baseline'a gore teslimat kaymasi, geciken isler ve tahmini-gerceklesen efor farki.
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o Gerceklesen siire girisi

Gergeklesen galisma saatleri, sapma raporlarinin ve gelecek tahminlerin temelidir.

c Isi acin

Sire bélimiinden saat, tarih ve istege bagli not girin.

e Kurallar

Bir kayit 0,25-24 saat olabilir, gelecek tarihe girilemez ve bir glinde toplam 24 saati asamaz.

e Goriiniirlitk

Kisi kendi kayitlarini gorir ve siler; plani diizenleyenler tim kayitlari gordr.
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o Is yiikii, kapasite ve izinler

s yiikii sayfasi ekibin planlanan yiikiinii kapasiteyle karsilastirir.

Is yiikii Kisi x hafta isi haritasi: planlanan saat / kapasite. Yesil rahat, sari dolu (%85+),
kirmizi kapasite asimi. CSV olarak indirilebilir.

Ekip kapasitesi Toplam kapasite, planlanan is, bos saat ve role goére yik (yonetici ve planlayicilar).
Kisi kapasitesi GUnlUk saat ve ¢alisma gunleri; yonetici ve planlayicilar degistirir.
Tatil ve izin Resmi tatilleri yonetici, kisi izinlerini yonetici ve planlayicilar ekler.

( NoT Uye ve izleyiciler yalnizca kendi is yiiklerini gérir; ekibin tamamini yénetici ve planlayicilar gérdir.
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n Ayarlar ve hesap

Hesabinizi ve organizasyonlarinizi buradan gortrsundz.

Hesap
Organizasyonlarim
Dil ve tema
Verilerimi indir

Hesabu sil

Organizasyon yonetimi

Etkinlik glinligi
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Google hesabinizdan gelen ad ve e-posta; cikis yapma.
Uyesi oldugunuz organizasyonlar ve roliiniz.

Ust cubuktan degistirilir; dil profilinize de kaydedilir.
Kendi verilerinizin dokiimint JSON olarak indirir.

Uyelikleriniz ve atamalariniz silinir, kisisel verileriniz anonimlestirilir. Tek yéneticisi
oldugunuz organizasyon varsa 6nce baska birini ydnetici yapmaniz gerekir; tek
Uyesi oldugunuz organizasyon da silinir.

Yonetici, organizasyonu yeniden adlandirabilir veya adini yazarak onaylayip tim
verisiyle birlikte silebilir.

Ekip sayfasinda yoneticiler tyelik, rol, davet, proje ve plan degisikliklerini kim, ne
zaman yapti gorur.
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° Guivenlik ve veri ayrimi

Verileriniz organizasyon bazinda birbirinden ayrilir ve tim yetki kontrolleri sunucuda yapilir.

Veri ayrimi Bir organizasyonun Uyesi olmayan kisi, 0 organizasyonun higbir verisine
erisemez.

Rol degisimi Rollinuz degistiginde ya da Uyelikten cikarildiginizda yeni yetkiler hemen gecerli
olur.

Davetler Davet baglantilari stireli ve tek kullanimliktir; sunucuda yalnizca 6zeti saklanir.
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° Sik sorulanlar

Sik karsilasilan durumlar.

Davet baglantisi “gecersiz” diyor.

Davet kullanilmis, iptal edilmis veya stresi dolmus olabilir. Yoneticiden yeni bir davet isteyin.

“Bu davet farkh bir e-posta icin” hatasi aliyorum.

Davet, baska bir e-posta adresi icin olusturulmus. O adresle giris yapin veya yoneticiden dogru adrese
davet isteyin.

Bir projeyi géremiyorum.
Yonetici degilseniz yalnizca lyesi oldugunuz projeleri gorirsiiniiz. Proje Sahibinden sizi eklemesini
isteyin.

Tarihler bekledigimden farkli.

Plan, bagimhhk, kapasite, tatil, izin ve diger projelerdeki yiiki birlikte hesaplar. “Plani hesapla” sonrasi
kayan islerin listesine ve islerdeki uyarilara (efor yok, atanmamis) bakin.

“Bu is bagka biri tarafindan degistirilmis” hatas.
Ayni isi iki kisi ayni anda dlzenledi. Sayfayi yenileyip degisikligi yeniden yapin.

Roliimii kendim degistirebilir miyim?

Hayir. Roller yalnizca Yonetici tarafindan degistirilir.

Birden fazla organizasyona iiye olabilir miyim?

Evet, en fazla 10. Ust cubuktaki seciciyle gecis yaparsiniz.

# Limitler

Kullanici basina En fazla 10
organizasyon
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Organizasyondaki En fazla 500
proje

Projedeki iiye En fazla 200
Bekleyen davet En fazla 200

Projedeki is / agsama En fazla 2000

Asama hiyerarsisi En fazla 4 dizey
Projedeki baseline En fazla 20

Bir kayitta siire 0,25 - 24 saat
Davet gecerliligi 7 glin

Onemli not

Bu kilavuz uygulamanin mevcut stirimund anlatir. “Yakinda” olarak isaretlenen 6zellikler hentiz kullanima agik
degildir.
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