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is Yonetimi, kurumsal her firmanin hizmet kalitesini artirmak icin kullanmasi gereken bir modiildir. Birden
fazla departmanin oldugu ve birgcok calisanin esgudimlu bir sekilde iglerini yapabilmeleri icin mutlaka bir
is akisi yaklagsimi olmasi gerekir. Gorev karmasasi yasamamak, gorevlerin zamaninda ve dogru bir
sekilde yapiimasini saglamak, takip etmek, is verimini artirmak, performans degerlendirmeleri yaparak is
proseslerini devamli bir sekilde iyilestirebilmek icin bir araca ihtiya¢ vardir. Odeon, otellerde calisanlar
arasindaki iletisim ve paylasimi kolaylagtirabilmek icin “Task Management (is Yoénetimi)” modulunii
gelistirmistir. Diger modullerle entegre bir sekilde ¢alistidi icin programin ayrilmaz bir parcasidir.

Bu bolimin verimli bir sekilde kullanilmasi, oteldeki is tanimlarinin, gérev ve sorumluluk alanlarinin iyi
analiz edilmesine ve parametrik tanimlamalarin ihtiyaca uygun olarak yapilmasina baglidir. Parametrik
tanimlamalar konusunda Setup/9.5 Task Management bolimine bakiniz.

7.1 Task
is yonetimi bolumii temel olarak 5 TAB'dan olugmaktadir.

Task Management: Otel genelinde acilan tim is emirleri ve ¢dzimlerinin toplandigr ekrandir. Kullanici
tanimlari ve haklari cercevesinde, yiksek yetkiye sahip kisi “Task Management” tabina erigerek tiim
departmanlara ait kayitlar gorebilir.

Department Inbox: Belirli bir departmana atanmis is emirlerinin izlenebildigi ekrandir. Haklari kisitlayarak
bir kisinin sadece kendi departmanina ait kayitlari gérmesi saglanabilir.

Department Outbox: Belirli bir departmandan baska bir departmana génderilen is emirlerinin izlenebildigi
ekrandir. Haklari kisitlayarak bir kisinin sadece kendi departmanina ait kayitlari gérmesi saglanabilir.

Staff Inbox: Programa giris yapan kullaniciya atanan is emirlerinin izlenebildigi ekrandir.

Staff Outbox: Programa giris yapan kullanicinin baska kullanicilar ve Kkisiler icin actigl is emirlerinin
izlenebildigi ekrandir.

Ekranin st kisminda bulunan “Filtre” boluminde belirli kriterlere goére is emirlerin arasindan arama
yapilabilir.

Fitter l;;-d-.-anc:ed Fitter |

Task - Location Due On 07.08.2005 1 Assign Dep. -

Status | Al b L Start Date - j5| Aszsign Staff A

Priority | Al - | [ Closed Date | . - f5|

Task Setup boéliminde acillanmis ve burada listelenen is tiplerine gére arama

yapilabilir. Ornegin: otel icindeki tim klima arizalan listelenmek istenirse, is
alaninda “klima problemi” segilir.
Status is emrinin o anki statiisiine gére arama yapilabilir.
e Pending: Hala bekleyen yani bir kisiye atanmamis isler
« In process: Kisiye atanmis igler
e Completed: Tamamlanmis isler

Priority isin 6nem derecesine goére arama yapilabilir.
e Low: Az 6nemliisler
¢ Normal: Normal 6nemde isler
e High: Cok dnemli isler
Location Sadece belirli bir lokasyona ait girilmis tim igler goérintilenmek istenirse,
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acilan listeden ilgili lokasyon secilir.

Due On Bellirli bir tarihte bitmesi gereken igler aranabilir.

Start Date Baslanma tarihine gére aranabilir.

Closed Date Bitis tarihine gére aranabilir.

Assigned Dep. Sadece belirli bir departmana atanan listelenmek istenebilir.
Assigned Staff Sadece belirli bir kisiye atanan listelenmek istenebilir.

¥ Se
Arama kriterleri belirlendikten sonra (<l Sea butonu tiklanirsa, secilen sorgulama kriterlerine uygun
kayitlar tabloda listelenir. Tabloda bulunan her is emri kaydinin tim detaylari kolonlarda izlenebilir.

a7 Clear butonu tiklanarak tum filtre degderlerinin temizlenmesi saglanarak yeni bir arama yapilabilir.

Yeni bir oda tanimi i¢in Lt ikonuna, eger daha 6nce yapilan bir tanimlama tzerinde degisiklik yapilacak
ise |- - duzelt ikonuna tiklanir.
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-Created 1 Closed

Department IFrcnthfice LJ Cates |:| Date I:I
Staff [Fom | Time [2115.24 ] Tme [ ]

Tazk Details

Task |wip 2stup ~|  startDate [07.08.2005 || | Dueon |07.08.2005 vi
Location 1 otatus: 1 —Priority
v Room 1101 LJ {* Pending (" Low
" | T InProcess ™ Normal
Additional Task Note bl i

Odaya sarap ve meyve =epeti gitlirilecek.
Genel Modurun imzah notu iistiriecek.

(" Complsted {* High

Reminder W Date |07.02.2005 v] —ume]m -

—Az2ign To-

Department | ~|  staf| -] %.‘v_;?, History
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Rapor edene ait bilgilerin yer aldigi kutudaki alanlar
Is bir misafir tarafindan rapor edilmis olabilir, 6rnegin: odadaki elektrik arizasi
Oda secildiginde, rapor eden misafirin adi ve soyadi otomatik olarak gelir.

Department is emri bir departman tarafindan rapor edilmis olabilir. Yukaridaki érnekte
oldugu gibi Onbiiro departmani odaya gétiiriilmesi gereken bir VIP hizmeti icin
kat hizmetleri departmanina bir is emri atayabilir.

Staff is emri bir caligan tarafindan rapor edilmis olabilir.

Task ID Program her is emrine bir ID verir.

Orig. Task ID Orijinal is emri numarasidir.

Created Kaydin olusturulmasi ile ilgili sistem tarafindan verilen degerlerdir.

By is emri kaydini olusturan Kisi

Date is emri kaydini olusturma tarihi

Time is emri kaydini olusturma saati

Closed Kaydin kapatilmasi ile ilgili sistem tarafindan verilen degerlerdir.

By is emri kaydini kapatan kisi

Date is emri kaydini kapatma tarihi

Time is emri kaydini kapatma saati

Task Details is emrinin detaylarini barindiran bélimdiir.

Task Setup bdéliminde 6énceden tanimlanmis islerden biri secilir.

Start Date isin baglamasi gereken tarih segilir.

Due On isin tamamlanmasi gereken tarih segilir.

Status is emrinin o anki statiisii

« Pending: Hala bekleyen yani bir kisiye atanmamis isler
« In process: Kisiye atanmis igler
e Completed: Tamamlanmis isler
Priority isin 6nem derecesi
e Low: Az 6nemliisler
¢ Normal: Normal 6nemde isler
e High: Cok 6nemli isler

Reminder Hatirlatma uyarisinin yapilmasi isteniyorsa bu alan isaretlenmelidir.

Date Hatirlatmanin yapilacagi tarih girilir.

Time Hatirlatmanin yapilacagi saat girilir.

Assigned to isin atanmasi ile ilgili detaylari barindiran balimdar.

Department is belirli bir departmana atanacak ise o departman acilan listeden segilir.

Staff is belirli bir calisana atanacak ise o kisi acilan listeden segcilir. isi calisana

atama isi o departmanin yoneticisi tarafindan da yapilabilir. Bu durumda
calisan alani bos birakilmahdir.

Yeni bir is emri yaratildiginda kaydi olusturan calisanin “Staff Outbox” ekraninda, kaydi olusturan
calisanin gorev yaptigl departmana ait “Department Outbox” ekraninda, is hangi departmana atandi ise o
departmanin “Department Inbox” ekraninda go6ralir. Yukarida verdigimiz 6rnekteki is emri
“Housekeeping” departmanina atanmisti, bu departmanda calisan bir kullanici sisteme girdiginde hem
departman gelen kutusunda hem de caligsan gelen kutusunda bu is emri kaydini gérecektir.

Bir is emri, atanan kisi tarafindan yerine getirildi ise kaydinin icerisine girerek statustnu “completed”
satirini isaretleyerek tamamlandigini belirtir. Isin tamamlanmasina iliskin detayh bilgilerin girilebilecegi bir
ekran acllir.
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Solution: | Sarap ve Meyve sepeti kcnuldu.|

Cemment

Dats 1UF.E5’.2DDE 15 Tims |14:25:14 =

Uzer | CHUSER |

" ®

Solution Cozime ait bilgi girilir.
Comment Baska yorumlar varsa yazilir.
Date isin tamamlanma tarihidir.
Time isin tamamlanma saatidir.

User O anda programi kullanan kullanicidir.



