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UPRAVLJANJE ZADACIMA OPERATERA 

 
 

 
 

 

Upravljanje zadacima se nalazi u modulu SPECIFIČNI PODSISTEMI – Upravljanje zadacima operatera.(Slika 1).  

 
Slika 1 

 
Opcija upravljanje zadacima može se koristiti kao podsetnik za obavljanje nekih jednokratnih ili periodičnih 

zadataka. Ovime je omogućeno da se unapred definišu zadaci po operaterima/firmama, koji će se 

postavljati automatski, u unapred zadanom intervalu (jednokratno, svaki dan, nedeljno, desetodnevno, 

petnaestodnevno, mesečno, kvartalno, polugodišnje i godišnje). 
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Prvo se popuni Šifarnik zadataka sa zadacima kojima želite (Slika 2) 

 
Slika 2 

 
Posle toga se dodele određeni zadaci određenim operaterima klikom na podmeni Definisanje zadataka po 
operaterima. Klikne se na operatera, klikne se na odgovarajući zadatak, pa se klikne na Dodaj zadatak. Kada se dodele 
svi željeni zadaci operaterima, u donjem desnom uglu klikne se na Ažuriraj operatere, kako bi zadaci bili dodeljeni 
(Slika 3) 

 
Slika 3 
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Dodeljeni zadaci se odnose na firmu u kojoj se trenutno nalazite. Ali, isti ti zadaci mogu da se definišu i za neku drugu 
firmu i određenog operatera. Potrebno je da se u spisku firmi upiše odgovarajući operater (Slika 4) 

 
Slika 4 

 
Ako je operater upisan, u Definisanje zadataka po operaterima, klikne se na tab Za firmu-klijenta. Izabere se 
odgovarajuća firma i zadatak, pa na Dodaj zadatak. Kad se dodele zadaci, odgovarajućim firmama, klikne se na 
Ažuriraj operatere (Slika 5) 

 
Slika 5 
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Ukoliko operater nije definisan u spisku firmi i ako se pokuša dodeliti zadatak, program će javiti grešku (Slika 6) 

 
Slika 6 

 
U samim dodeljenim zadacima, omogućeno je naknadno menjanje firme, tako što se u polju Firma otkuca broj firme 
koji želite (Slika 7) 

 
Slika 7 
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Svi postavljeni zadaci mogu i da se obrišu, tako što se selektuje operater i zadatak (Ili zadaci) koji je dodeljen njemu 
i klikne se na Obriši zadatak, pa se potvrdi poruka na OK (Slika 8) 

 
Slika 8 

 
Kad su zadaci dodeljeni i kad se klikne na dugme Ažuriraj operatere, za sve operatere kod kojih su definisani zadaci, 
u Info panelu se otvara tab Zadaci, u kojem se vide svi zadaci dodeljeni njemu. Na kartici stoji datum zadatka, opis 
zadatka, naziv firme i status zadatka Postavljen (Slika 9) 

 
Slika 9 
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Svi definisani zadaci, za sve operatere se vide u podmeniju Pregled aktivnosti po zadacima (Slika 10) 

 
Slika 10 

 
Svaki zadatak je sa podrazumevanim statusom Postavljen (Slika 11). Pored tog statusa postoje sledeći statusi:  
u Radu (Slika 11a), Otkazan (Slika 11b) i Završen (Slika 11c) 

                     
       Slika 11              Slika 11a                                                            Slika 11b 
 

 
                     Slika 11c 
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Kada se klikne na neki od ovih statusa, otvara se novi prozor gde se može upisati neki željeni tekst, pa klikom na 
dugme OK / UPIŠI, status zadatka će se promeniti (Slika 12) 

 
Slika 12 

 
Kada je zadatak završen, pored statusa Završen pozadina je zelene boje, dok je kod statusa Otkazan, pozadina 
crvene boje (Slika 13) 

 
Slika 13 
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U podmeniju Pregled aktivnosti po zadacima, postoji dodatni Info tab vezan za svaki zadatak koji je imao neke 
promene (Slika 14) 

 
Slika 14 

 
Ukoliko je neki zadatak otkazan, postoji mogućnost da se isti vrati. Promenu statusa može da izvrši samo 
operater koji je zadao zadatak ili operater na koga se zadatak odnosi (Slika 15 i Slika 15a) 

 
Slika 15 
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Slika 15a 

 
Omogućeno je da operater postavi nove zadatke sebi ili ostalim opeaterima (tzv. “AdHoc” zadaci). Ti zadaci se definišu ili 
u tabu Zadaci, pa klikom na dugme Dodaj ili klikom na podmeni Kreiranje jednokratnog AdHoc zadatka (Slika 16) 

 
Slika 16 
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Klikom na jednu od te dve opcije, otvara se novi prozor u kojem se označi firma, označi operater, izabere datum 
kad treba zadatak da se odradi, upiše naziv zadatka, a ukoliko se želi, može se upisati napomena, ali nije 
obavezna i klikne se na OK/ KREIRAJ. Posle ovoga izađe poruka koja se potvrđuje na OK (Slika 17) 

 
Slika 17 

 
Takođe, kreirani AdHoc zadaci se vide u podmeniju Pregled aktivnosti po zadacima. U koloni Šifra zadatka u 
opisu stoji AdHoc (Slika 18) 

 
Slika 18 
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Svaki zadatak može da se doda u Biznisoft planer, tako što se klikne na datum i tad izađe poruka koja se 
potvrđuje na OK ili na Odustani ukoliko ipak ne želimo da bude dodat u planer (Slika 19) 

 
Slika 19 

 
Kad se klikne na OK, otvara se novi prozor u kojem se mogu definisati novi i već postojeći detalji poput (oznaka, 
datum početka i vreme, datum kraja i vreme, da li je svakodnevni događaj, podsetnik za koje vreme, prikaži 
kao…) (Slika 20) 

 
Slika 20 
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Zadaci koji su dodati u planer vide se u tabu Planer, ali isto tako i u Biznisoft planer-u (Slika 21) 

 
Slika 21 

 
U Biznisoft planeru postoji nekoliko različitih pregleda: Dnevni pregled (Slika 22), Nedeljni pregled (Slika 22a), 
Pregled po nedeljama (Slika 22b), Godišnji pregled (Slika 22c) i Pregled obaveza (Slika 22d) 

 
Slika 22 
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Slika 22a 

 
 

 
Slika 22b 
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Slika 22c 

 
 

 
Slika 22d 
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