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Ce este Todoist?

* Todoist este o lista de activitati si un manager de
activitati pentru profesionisti si intreprinderi mici

« Poate fi folosit pentru a organiza si gestiona sarcini,
proiecte si pentru a colabora cu alti membri ai echipei

* Puteti combina sarcini, proiecte, comentarii,
atasamente, notificari si multe altele pentru a va
eficientiza productivitatea personala si a echipei.




Pas cu pas

Pasul 1: Cunoasterea Todoist
Pasul 2: Crearea proiectelor

Pasul 3: Colaborarea cu ceilalti




Cunoasterea Todoist

« Dupa ce descarcati si va inregistrati, vi se va afisa
urmatorul ecran de pornire
 In partea dreapta veti vedea listele dvs. complete, iar in

partea stanga veti vedea bara laterala si in ea casuta
dvs. de e-mail si lista de sarcini care pot fi clasificate.




Cunoasterea Todoist
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Cunoasterea Todoist

* Pentru a adauga o sarcina,
accesati casuta de e-mail si facetsi

clic pe ,+ Adaugati sarcina’, e
aceasta va deschide un camp de gy .
text in care va puteti scrie sarcina. - -
« Puteti atinge campul de
programare pentru a adauga 0 agugai sarcing”
data sarcinii dvs. De asemenea,
puteti crea sarcini recurente
adaugatio

adaugand fiecare la data dvs., de data la dvs
exemplu: in fiecare vineri, la o
fiecare doua zile, la fiecare 1

(adica fiecare 1 a lunii).
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Crearea de Proiecte

* Faceti clic pe cele 3 puncte de langa numele proiectului
pentru a edita proiectul

* Faceti clic pe + Adauga proiect
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Colaborarea cu ceilalti

« Doar cel care au un cont premium/business Todoist pot
partaja proiecte cu altii.

« Cei care folosesc versiunea gratuita, vor putea vedea
doar proiectele/sarcinile care le sunt atribuite.

« Cand esti invitat intr-un un proiect, vei primi o notificare.
Cand se atribuie o sarcina, vei vedea
avatarul/imaginealinitialele pe langa data scadentei
sarcinil.




Colaborarea cu ceilalti
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