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Flujo de Trabajo recomendado

CUENTAS /PM CUENTAS /PM

Actualizacion de estados
Creacion del Proyecto y finalizacion de tareas, y Finalizacion del Proyecto
envio de archivos finalizados

1 3 5

2 4

CUENTAS /PM CUENTAS /PM

Archivado de tareas o
creacion de trabajos

Creacion y asignacion

de las tareas

(un retrabajo devuelve la
tarea al tercer paso.)

NOTA: La visualizacidn de la informacion provista en este manual estd atada a los permisos de usuario.



Proyecto creado

Si el proyecto fue creado a partir de una plantilla, las tareas de dicha plantilla se crearan automéaticamente.

En la vista del proyecto encontraremos diversas pestanas:

Info: informacion general del proyecto. Aqui podremos editar répidamente fecha de entrega, equipo, estado.

Gantt: disposicién en el tiempo de tareas, mostrando su porcentaje de avance (horas estimadas vs. horas trabajadas) y estado.

Archivos: archivos compartidos con todas las personas involucradas en el equipo (Ej: Manual de marca del cliente).

Decisiones: decisiones importantes de las que tiene que estar al tanto todo el equipo del proyecto.

Contrasenas: locker de contrasenas para compartir con toda la empresa, con un equipo especifico o mantener privadas.

Rentabilidad: info especifica sobre la rentabilidad del proyecto.

Listado Info del
de tareas proyecto

Coca-Cola

~ Gestion de Redes Sociales sprite
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& Archivos

Gantt
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generales
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[~ Rentabilidad

Decisiones
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Finalizacidn

Locker de
contrasenas
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Rentabilidad Vista de
Rentabilidad actualy tareas activas
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Creacion de Tareas

Las tareas pueden crearse tanto desde el proyecto (heredara el cliente y el proyecto) o desde el panel general de Tareas, donde
habra que especificar a qué cliente y proyecto pertenece. Para crear una tarea basta ingresar su nombre y presionar enter. Para
cambiar cada uno de los campos de informacion, basta con hacer clic sobre ellos.

Estado de Tarea: existen cuatro estados:
1 NUEvVO (Azul) 2 ENPROCESO (Amarillo) 3 ESTANCADA (Rojo) 4 FINALIZADA (Verde)

Estos estados deben cambiarse manualmente para informar al equipo del desarrollo de la tarea. Cuando se presiona el boton
play, COR cambiara la tarea a 'En Proceso’ si estd como ‘Nueva'. Si se genera un trabajo y esta ‘Finalizada’ pasaré a 'En Proceso'.

Estado de la tarea Fecha de entrega/ finalizacion Archivar tarea
Coca-Cola
v Gestion de Redes Sociales sprite  Light & G 9 é 2 a
Y= Tareas info = Gantt 47 Archivos  [) Decisiones  J2 Contrasefias  |~® Rentabilidad Activas ¥
Titulo . Finalizacion PM v Col i
I Realizar grilla de contenido 5 08/03/2019 @ @ ﬁ
Creacion de nueva tarea Prioridad Persona encargada Persona encargada

de supervisar la tarea de ejecutar la tarea



Creacion de Tareas

PANEL DE TAREA

Haciendo click sobre la tarea podra acceder al panel de la tarea con informacién més detallada.

Estado de la tarea

Titulo / Nombre de la tarea

Archivos compartidos

Registro de actividad

Mensajes compartidos

NOTA: traslade una tarea a otro proyecto haciendo clic sobre el lapiz del proyecto

Proyectoy cliente

Realizar grilla de contenido

Sin subt

MENSAJES (3

y cliente actual, de esta manera no perderd su informacion.

Boton Play del contador de tiempo

i

ENVIAR

Creacion de Tareas
PANEL DE TAREA

Tiempo estimado de
realizacion de la tarea vs
carga de tiempo trabajado

Descripcion de requisitos
para llevar a cabo la tarea

.06



Creacion de Tareas
TIEMPO ESTIMADO

Creacion de Tareas

ESTIMACION DE TIEMPO Y CARGA MANUAL DE HORAS TRARAJVADAS

Podré especificar el tiempo de realizacion estimado para cada tarea. Si no tiene esta informacion,
COR completara automaticamente la estimacidn de tiempo tomando parametros aprendidos del
trabajo realizado por su equipo, esto significa que obtendra un estimado de tiempo por tarea segun el
colaborador que seleccione (Este proceso de aprendizaje de COR puede llevar hasta 1 mes).

Tiempo estimado
vs tiempo trabajado

Om / 4h

Carga de horas manual,
especificando fecha y cantidad
de tiempo trabajado
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Creacion de Tareas

(OLARORADORES

Responsable/s de la ejecucion @ Do rebeni J. Gettas J. Flores +1
de la tarea. Puede asignarse un » 4
colaborador o varios.

Realizar grilla de contenido y presentar pi

in subtareas ) Anareda

JES (7 ﬂ Jesica Flores

@ Jorge Taben
SEGUIDORES C

José Geftas

;/_ Martin Foronda
Persona/s que debera/n estar Q) Miguel Fuentes
al tanto del desarrollo de la tarea, 8 ;
y Paul lanne
ya sea para dar soporte, etc.
@\ santiago Fibiloni




Creacion de Tareas

Creacion de Tareas

MENSAJES / ARCHIVOS / ACTIVIDAD

f* | B
Comparta mensajes con su equipo, cite mensajes anteriores y deje
constancia de todo el intercambio sobre cada tarea especifica
Mensajes MENSAJES (1
|
|
\_ /
4 ) N ) ) )
ARCHIVOS ACTIVIDAD
Comparta archivos desde su dispositivo (hasta Registro de todos los cambios realizados a la tarea,
100mb por archivo) o utilizando las diversas integra- con fecha, hora y usuario que realizé el cambio.
ciones con servicios de almacenamiento.
ARCHIVOS (1
Jorge Tabeni archivo la tarea
Jorge
Jorge Tabeni cambi la descripcion de la tarea: » Realizar grilla de contenido y presentar para aprobacién.
Camura = mg’es Z.DHQ 3 publicaciones semanales ‘I
l
— J 09




Creacion de Tareas

SUBRTAREAS

Cree subtareas para organizar su trabajo. Las subtareas son recomendables cuando la tarea a
realizar es compleja o requiere de diversas instancias, involucrando a muchos colaboradores.
Las subtareas tienen las mismas propiedades que una tarea, la Unica diferencia es que
estan anidadas en una tarea padre. No tienen correlacion (no es necesario finalizar una
subtarea para finalizar la tarea padre), las horas estimadas de subtareas no se suman en la
tarea padre y se pueden trabajar de manera independiente.

Creacion de
subtareas
v Gestion de Red
Tareas  [i]Info =
Titulo
Tarea Realizar grilla de contenido

Subtarea Revisar grilla de semana anterior

Creacion de Tareas
SUBTAREAS




Listado de Tareas

Ellistado de tareas es la vista principal que encontrara al ingresar a COR. De manera
predeterminada mostraré las tareas asignadas a su usuario (que esté como colaborador),

sin embargo, con el uso de los filtros podra acceder a tareas de su equipo, tareas que

haya creado o el total de tareas de la cuenta (sujeto a accesos de usuario).
Cada columna (Cliente, Proyecto, Tarea, etc) se puede ordenar haciendo clic sobre ella.
Ademas, en la columna Tarea, se podré acceder a un buscador / filtro haciendo clic sobre

la palabra ‘Tarea’.

Estas mismas tareas se pueden visualizar como tarjetas accediendo a ‘Vista de Tarjetas’.

Filtro por vinculo

con la tarea
Hola Jorge!

Fl|trO de peﬂlodo Todas Asignadas a mi
Filtro de estados Clene

Coca-Cola Web development - 5
Estado de ta rea I Apple Community Manage

Lenovo Campafia Adwords

Coca-Cola Disefio Social Media

I Coca-Cola
I Coca-Cola
I Coca-Cola
Lenovo

Coca-Cola

E-Commerce

Campafia Adwords 2

Campafia Adwords 2

Campafia Adwords

Web development - 5

Filtro de Filtro de
habilidades equipos

Todos los skills Equipos
Tarea
Ir a cenar con el cliente
Disefio de banner
Vacaciones
Realizar disefio de banner Campafia Diciembre

Subir Productos al Website

1 Asociar cuenta con Analytics

1 Insertar Cédigo en Website

1 Insertar Cédigo en Website

1. Contratacion Hosting

NOTA: en este listado no se visualizardn las tareas archivadas.
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Finalizacion

02/2019

04/03/2019

12/2019

Vista de
tarjetas
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Boton ‘Play'del
contador de horas

Archivar tarea



Vista de Tarjetas

La Vista de Tarjetas entrega la misma informacidn que el listado de tareas, la Unica difeerncia
es la representacion grafica de la informacion.

En la Vista de Tarjetas las tareas estan ordenadas por estado y se puede cambiar el estado de
una tarea simplemente haciendo clic sobre ella y arrastrandola al estado deseado.

Filtro por vinculo

Vista de listado con la tarea
Hola Jorge!
Filtro de periodo . = @
£ ] !
[ e 3 [ Enprocese 9 [ e ol Boton ‘Play'del
contador de horas
Disefio de banner Ir a cenar con el cliente Subir Productos al Website Realizar disefio de bann<i Campaiia Diciembre

8 Y bE @ - g Archivar tarea
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1 Insertar Cédigo en Webs Vacaciones
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Y e |@:

|

Asociar cuenta con Analytics 1. Contratacion Hosting

13/01/2019 % 04/12/2018 2
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1 Insertar Cédigo en Website 1 Insertar Codigo en Website



Carga de Horas

En COR podran cargar horas de tres maneras diferentes, de manera automatica con el Contador de Horas, a
través de Carga manual o gracias a las Horas Sugeridas (elaboradas con un motor de inteligencia Artificial).

® + 9 0o0ooos
Carga con
Contador de Horas Hola Jorge!
Todas Asignadas a mi Todos los skills
Cliente Proyecto e
il

Community Manage . Disefio de banner

Carga manual

Total: 2h 30m

2h 30m

Equipos

Finalizacion

04/03/2019

Semana del 26/02/2019

LUNES 25

Lenovo  Cal

Vvacaciones

olas Wet development - 5th &

Ir a cenar con el cliente

MARTES 26

Reporte Performance Febrero

unity Management

Enviar textos al cliente

Realizar grilla de contenido

£

ESTA SEMANA

>

Todos » 6

=4:::
Col
0:00:05 |:| E
-
Horas Sugeridas
> 0 (Inteligencia Artificial)
Ohim
Oh 20m m s X
3h30m
ohom gh4om « X
ohom lhem v X

NOTA: es importante que todos los usuarios registren sus horas. Para aquellos que no estén involucrados en ejecutar tareas,

pero si en supervisar proyectos, es conveniente que se generen una tarea dentro de cada proyecto denominada ‘Gestion’ con
una duracion mensual, donde puedan registrar su tiempo invertido en dicho proyecto.



Carga de Horas
HORAS SUGERIDAS

Carga de Horas

HORAS SUGERIDAS

A través de su motor de Machine Leaming, COR sugerira el tiempo trabajado en cada tarea. La precision de

esta sugerencia depende del grado de actividad del usuario en la plataforma (abrir tareas, compartir mensa-
jes, cambiar estados, etc). También ayudara a mejorar la precision el hecho de aceptarlas y rechazarlas. Para
acceder a horas sugeridas debera ingresar a la seccion ‘Horas' y seleccionar la pestana ‘Mis Horas'.

Semana en visualizacion

Prqyectos ac ontrc 3 planilla

Sector de semana
& Métricas

B Presupuestos Horas Sugeridas

(Inteligencia Artificial)

pal

Horas

Gantt

Tiempo ya cargado

Aceptar Horas Sugeridas

Rechazar Horas Sugeridas

NOTA: estas son horas sugeridas, no se computardn en la plataforma hasta que no sean aceptadas. 14



Carga de Horas

(ONTADOR DPE HORAS

Através de un boton de ‘Play' y ‘Stop’ se registrara el tiempo trabajado en cada tarea. Se contabilizara el
tiempo hasta que detenga el contador o hasta llegar a las 12 hs de carga, momento en el que COR pedria
una confirmacion para continuar. Una vez corriendo el contador, no hay necesidad de tener COR abierto en
el navegador para que siga funcionando. Esta funcionalidad esté disponible en la Aplicacién Maévil de COR.

Contador activado
siempre visible

Boton 'Play’

Disefio de banner

NOTA: solo puede activarse el contador en una sola tarea por vez.
Las horas cargadas por contador son editables una vez cargadas.

Carga de Horas
CONTADOR DE HORAS

Al



Carga de Horas

(ARGA MANUVAL

COR permite introducir manualmente el tiempo trabajado en cada tarea. Esto facilita la carga de tiempo
trabajado en dfas anteriores o cuando se realizan diversas actividades en simultaneo.

La carga manual se puede realizar ingresando al Panel de la Tarea y haciendo clic en ‘Estimacion’.

Alfinal una tarea en la que somos colaboradores, COR ofrecera también realizar una carga manual de tiempo.
Otra alternativa para la carga manual de horas es desde la seccion ‘Horas', en la pestana ‘Mis Horas'.

Tiempo estimado

Tiempo estimado vs. trabajado

Eliminar tiempo registrado

Carga manual de Horas

Horas ya registradas

Carga de Horas
CARGA MANUAL

.16



Carga de Horas

(ARGA MANUAL Mm|§ HORAS

Dentro de la seccién ‘Horas' en la pesana ‘Mis horas', se podra encontrar en la zona inferior de la
seccion, un listado de tareas donde se podra cargar de manera manual las horas trabajadas.

La pestana ‘Mis Horas' basa toda su visibilidad en semanas (Lun a Dom), por lo que la vista se
ajustard a la semana seleccionada (predeterminadamente la actual).

Las tareas que apareceran en este listado, son las tareas activas (por fecha de inicio y finalizacion)
durante dicha semana.

LISTADO DE TAREAS

3
en

Reporte Performance Febrero unes 2

Enviar textos al cliente unes 2

Realizar grilla de contenido

Insertar Codigo en Website unes 2

o

‘facaciones une

NOTA: la pestafia ‘Mis Horas’ es pesonal y Unica para cada usuario.



Edicion de Horas

Todo el tiempo registro en COR puede ser editado por el usuario que realizé la carga. Para ello debera ingresar a la seccion ‘Horas'y
dentro de la pestafa ‘Mis Horas' podra ver un listado de la carga de horas realizada durante la semana especifica. Para editar una
carga debera hacer clic sobre el lapiz de edicién que aparecera al lado del tiempo caargado, este icono aparecera al posar el cursor

sobre el tiempo registrado.

Horas

Proyectos

I Métricas Semana del 26/02/2019

@ Presupuestos LUNES 23

Lenove » Campafia Adwords

Vacaciones

Coca-Cola » Web deveiopment - 5th avenus

Ir a cenar con el cliente

NOTA: la pestafia ‘Mis Horas’ es pesonal y Unica para cada usuario.

G» Actividad @ Control 5 Planilla

<

ESTA SEMANA

8 Mis horas

ACEPTAR TODAS

SUGERIDAS E3rY

Guardar cambios

Eliminar tiempo
registrado

Editar carga de hora

Rechazar Horas
Sugeridas



Control Personal de Horas

Dentro de la pestafia ‘Mis Horas' en la seccion ‘Horas', tendra un grafico con la salud de carga de horas
semanales, segmentado por dias. Encontrara barras de horas cargadas en el dia con 3 colores diferentes.

Total de Horas cargadas
en la semana

Total 42.95h
HS Barra de horas semanales
b disponibles vs horas cargadas
V E R D E @ Proyectos
10
& Métricas
8
AZVUL Barra de horas
@ Presupuestos ,
5 cargadas en el dia
ROJO 2 Horas .
= Gantt )

Lunes Maries Miércoles Jueves Viemes Sdbado Domingo

NOTA: la pestafia ‘Mis Horas’ es pesonal y Unica para cada usuario.
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