CLICKUP: Un ghid cuprinzator

I- Ce este ClickUp?
ClickUp este un instrument all-in-one care ajuta echipele sa isi organizeze sarcinile,
sa gestioneze termenele limita, sa urmareasca obiectivele si sa colaboreze mai usor.
Reuneste caracteristici precum liste de sarcini, calendare, documente si comunicare
in echipa intr-un singur loc, ajutand utilizatorii sa raméana organizati si sa lucreze mai

eficient.

ClickUp este cel mai potrivit pentru utilizatorii cu un nivel de abilitati intermediar.
Deoarece platforma ofera multe instrumente si optiuni de personalizare, poate parea

putin coplesitoare la inceput, dar devine mult mai usor de utilizat cu practica.

Cum sa accesati ClickUp?

https://clickup.com/Ip?utm_source=google&utm medium=cpc&utm_campaign=gs_cpc_eme

a-eea_nnc_brand trial all-devices_troas_lp_x_all-departments_x_brand&utm_content=all-

countries kw-target text all-industries_all-features_all-use-

cases_clickup broad&utm_term=clickup&utm_creative=651395804534 BrandChampion-

03072023 rsa&utm_customl=&utm_custom2=&utm_Iptheme=&utm Ipmod=&utm mt=b&
gad source=1&gad campaignid=19818423111&gclid=Cj0KCQjwy_fOBhC6ARISAHKFB7
_2yt3At-1TiwpL-

U_zpvsfzUxjgFee HaxSbrXmMNXWYh1djOstFlaAhKhEALw_wcBOdata ce accesati

site-ul clickup.com, inscrieti-va pentru un cont cu adresa dvs. de email de afaceri.

Dupa ce ati completat intrebarile pe care ClickUp vi le pune, veti ajunge la Ecranul
PRINCIPAL.
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Define your workflow

Marketing Teams

Project Management Product + Engineering

Customize defaults for Starter

Default views
List, Board

Task statuses
TO DO — N PR SS —+ ® COMPLETE ...

ClickApps

Tags. Time Estimates, y. Time Tracking. Incomplete Warning....

accesibile intr-un singur loc.

II- Cum sa creezi un spatiu de lucru?

De acolo, poti crea un spatiu, care iti va permite sa accesezi gestionarea sarcinilor,

instrumentele si aplicatiile

pentru proiectul tau.

— ClickUp va va permite sa
alegeti fluxuri de lucru
personalizate (de exemplu,
Starter, Echipe de Marketing,
Managementul Proiectelor...)
care sunt presetate in functie de
nevoile dvs. in functie de
afacerea dvs. Daca preferati,
puteti, de asemenea, sa alegeti

si sa modificati setarile singur.

Odata ce ti-ai creat spatiul, toate

instrumentele alese devin
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Ill- Cum sa creezi o sarcina?

— In spatiul tau, poti adauga

rd @ Team @ Calendar @ Gantt

e

sarcini.in yspatiul nostru, potiadiuga

ks (D Columns

sarcini.
Work on 2 ek Poti face— Puteti crea liste de
verificare si detalia cum ar trebui
gestionate partile lucrarii si proiectelor
dumneavoastra.

— lconita ,+" va va permite sa creati
0 noua sarcina.permite sacreezi

onouasarcina.

— Dupa aceea, aceasta

@® Task 869cwyrrn ¥ Ask Al

suprapunere apare. De
Work on a task

aici inainte, veti putea

® r on, generate sks or find similar tasks

modifica multiple
Status TODO | ¢ Assignees B

caracteristici ale sarcinii

Dates ® 4/22/26 ~+ 3 5/9/26 Priority [ Urgent

Time Estimate 6h Track Time (] d u m neavoastré . D u pé
Tags learning Relationships o
aceea, aceasta
suprapunere apares. De
aici inainte, veti putea
modifica multiple
caracteristicialesarcinii

dumneavoastra.
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— Schimbati starea sarcinii dumneavoastra, termenul limita, nivelul de prioritate,

asignati membri ai echipei...in acest fel, puteti obtine rapid o imagine de ansamblu

asupra a ceea ce trebuie facut si de catre cine.

Puteti adauga ulterior descrieri, sub-sarcini, o listéd de verificare sau chiar sa cereti
Al-ului sa o faca pentru dumneavoastra cu un prompt precum: ,Scrieti o lista de

verificare pentru Tinerii Antreprenori pentru a intelege ClickUp” care va va oferi:

Checklist: Understanding ClickUp for Young Entrepreneurs

Create an Account: Sign up for a ClickUp account and explore the free plan to get started.

Set Up a Workspace: Create a workspace for your business or project.

Learn the Basics: Watch introductory videos or tutorials on ClickUp’s features.

Explore Task Management: Create tasks, assign priorities, set due dates, and add descriptions.

Understand Views: Experiment with different views like List, Board, and Calendar to see what works best
for you.

Use Custom Statuses: Set up statuses that match your workflow (e.g., “to do,” “in progress,” “complete”).
Add Team Members: Invite collaborators and assign tasks to them.

Try Time Management Features: Use time estimates, time tracking, and start/due dates to manage your
schedule.

Explore Integrations: Connect ClickUp with tools you already use (e.g., Google Drive, Slack).
Set Goals: Use the Goals feature to track progress on your business objectives.

Learn Automation: Set up simple automations to save time on repetitive tasks.

Experiment with Templates: Use or create templates for recurring projects or tasks.

Review Reports: Check out the reporting tools to analyze productivity and team performance.

Ask for Help: Use ClickUp’s support resources, like their Help Center or community forums, if you get
stuck.

Practice and Adjust: Use ClickUp regularly and tweak your setup as you learn what works best for your
business.
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IV-Cum sa faceti categorii prin liste?
Spaces

All Tasks

B TestGuide ser

I Create Tasks, Lists, Docs and more

»= Management ool

& Manufacturing

List settings
Al Suggested settings for := Manufacturing

Default Task Type
Job

Default views
( tion List), Board (Production Pipeline), Gantt (Manufacturing Gantt),

oduction Cost, Quality Control Deadline,
Number

iction —

No thanks Apply suggestions

@ QUALITY CONTROL

© SOURCING MATERIALS

— Daca doresti sa creezi categorii de

sarcini, trebuie sa folosesti iconita ,+" de

langa listele tale din coloana ,Spatii” de pe
stanga.Daca doriti sacreacategoriide sarcini,
tu trebuie sa folositi langa listele

talein,S”spatiicoloanape stanga.

— Al va sugera chiar setari
pentru tine atunci cand creezi o
lista, bazandu-se pe titlul pe care
I-ai dat listei tale (Vezi exemplul
,Fabricare” de mai jos)sugeraVezi

.Barbatfabricare” exemplu mai
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V- Cum sa legati aplicatiile de ClickUp?

Utilizati optiunea ,Mai multe” din partea stdnga a suprapunerii pentru a conecta

diferite aplicatii si site-uri utile la spatiul de lucru ClickUp. Acest lucru va poate ajuta
sa obtineti acces mai usor la toate documentele, instrumentele si informatiile intr-un
singur loc. Membrii echipei vor beneficia, de asemenea, foarte mult de aceasta
functie, avand acces la aceleasi resurse in timp real, permitand interactiuni mai
simple si o colaborare mai fluida. Membrii echipei pot, de exemplu, sa se conecteze
prin GitHub sau Google Drive pentru a-si partaja documentele de pe mai multe
dispozitive cu usurinta. Integrarea unor instrumente precum Teams sau Slack poate
ajuta, de asemenea, la simplificarea si organizarea comunicarii in cadrul echipei

dumneavoastra.

. App Center 88 All Apps
from ClickUp.

88 All Apps

Q@ Featured

@ Agents O

€9 Calendars i GitHub Google Calendar

&) Cloud Storage
ommunication
onnected Search

& CRM & Support -

(/> Development
Google Drive i Microsoft Teams
mail .
inance & Accounting

@ Time Tracking

0"
@ Al ClickApps
Outlook Calendar Salesforce
I 8 Search out
@ Collaboration

(8 Scheduling & Dates
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VI-Cum sa creezi si sa folosesti sabloane de sarcini?

ClickUp ofera posibilitatea de a crea sabloane pe care toti membrii echipei le pot

reutiliza in loc sa creeze proiecte sau sarcini de la zero. Acest lucru ajuta la
economisirea timpului, reducerea greselilor, standardizarea fluxurilor de lucru,

integrarea noilor membri si imbunatatirea comunicarii.
Pentru a crea un sablon de sarcina, urmeaza acesti pasi:
1. Creeaza o sarcina noua sau deschide una existenta.

2. Configureaza sarcina exact asa cum doresti sa fie reutilizata (adauga pasi in

lista de verificare, atribuie colaboratori, seteaza prioritati sau stari...)

3. Apasa pe meniul cu trei puncte (---) din fereastra sarcinii si selecteaza

,Sabloane”.
4. Alege ,Salveaza ca sablon” si da sablonului un nume clar.

v @T0DO 2 - +

Name

@ task1
@ task2

+ Task from another List >

@ Task Types New
4. Templates 4 I 23 Pin a template New I
@ All Templates
Save as Template P

Template name

Select Template or Create new.

Include in Template

(@ Everything () Custom

Assignees Watchers Due Date

Comment

Tags Attachments Attachments

Subtasks Checklists Keep Task Statuses

Save Template

Content
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Sablonul este acum disponibil pentru intreaga echipa (nu uita sa verifici setarile de

acces). Cand cineva trebuie sa creeze o sarcina similara, trebuie doar sa:

1. Creeze o sarcina noua.

2. Deschida optiunea ,Sabloane”.

3. Selectati ,Rasfoieste sabloane”.

4. Alegeti sablonul de sarcina dorit.
5. Faceti clic pe ,Foloseste sablonul”.

ClickUp va completa automat elementele predefinite.
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Vil- Cum sa automatizezi alte sarcini?

Daca te intorci in spatiul tau de sarcini si accesezi setarile, vei putea crea

automatizari. Acestea iti vor permite sa automatizezi parti din sarcinile tale pentru o

organizare mai buna.

Favorite
Inbox e
e Copy link — Ca exemplu, cu ,Actualizati starea
Assigned Comments - v e » .
Create new cand termenele limita sosesc”, veti
My Tasks
" Color & Icon putea automatiza prioritatea unei
viore
Automations sarcini atunci cand termenul limita se
Custom Fields L.
apropie.ith .
Task statuses
More
paces Puteti vedea alte exemple de

All Tasks List Info .
Default task type automatizare in captura de ecran de

T | TestGuide .
Email to List mal JOs.

YT List
Management Imports

# Manufacturing Templates

4 Automations
QO Popular
Project Management

®-> 0B @ Popular @ = @ Popular

Automatically fill fields on creation Apply template to new tasks

& Project Management

%> @ B8-0

Advance status when deliverables complete Update status when due date arrives

(ORgE a8

Comment on status updates Reassign when unblocked

,Rulati Al conform programului” este o alta optiune care poate fi destul de utila,
deoarece va va permite sa utilizati Al pentru sarcini si fluxuri de lucru programate,
astfel incat sa va puteti concentra mai eficient asupra sarcinilor mai mari. Nu ezitati
sa explorati posibilitatile oferite de Al si sa vedeti care se potrivesc cel mai bine

nevoilor dumneavoastra.
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Viii- Cum sa creati un tablou de bord pe ClickUp?

Tablourile de bord in ClickUp functioneaza ca un centru de control al proiectului. Ele
arata toate informatiile importante in timp real, astfel incat echipele sa poata intelege
rapid progresul, sarcinile, termenele limita, productivitatea si obiectivele fara a cauta

prin mai multe sarcini.

Optiunea ,Tablou de bord” este accesibila prin bara de cautare sau cand mergeti la
,Mai multe”. Acolo, veti gasi sabloane de tablouri de bord pre-facute pe care le puteti
folosi. De asemenea, puteti incepe unul de la zero. Nu uitati sa selectati cine poate
avea acces la tabloul dumneavoastra de bord si fiti constienti ca unele optiuni, cum
ar fi ,managementul proiectelor” si ,urmarirea timpului”, necesita sa fiti sub planul

platit ,Business”.

Choose a Dashboard template

e 1 Business

Task Management Al Team Center Time Tracking

S G

Project Management Al Personal Center Start from scratch

Cand creati tabloul de bord, vi se va cere sa indicati ce widget-uri (sau carduri) doriti

sa adaugati (liste de sarcini, vedere a incarcaturii de lucru, progresul obiectivelor...).
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+ Add Card

7 Featured

» Al Cards
Custom

Qy Sprints
Statuses
Tags

¢4 Assignees

Priorities

») Time Tracking

Tables

</> Embeds and Apps

Personalizat: O carte flexibila pentru a afisa date

personalizatepentrua afisa date personalizate

Sprinturi: Sarcini finalizate, in curs de
desfasurare si munca ramasa intr-o anumita
perioadaTsarcini finalizate, in curs de
desfasurare si munca ramasa intr-o
anumitaperioada

Stari: Starea sarcinilor (de exemplu, de facut, in
curs de desfasurare, finalizata).Statusul
sarcinilor(de exemplu,todcel,inpprogres,duna).
Etichete: afiseaza sarcinile pe baza etichetelor
sau categoriilor.afiseazasarcini bazate pe
etichete sau categorii.

Responsabili: cine este responsabil pentru care
sarcini si cum este impartita sarcina in echipa.
Prioritati: sarcini bazate pe niveluri de urgenta,
cum ar fi prioritate mare, medie sau mica.
Urmarirea timpului: timpul petrecut pe sarcini
sau proiecte.

Tabele: datele proiectului afisate intr-un format
de tabel structurat pentru vizualizare si
comparare usoara.pdatele proiectuluiafisateintr-
un format de tabel structurat pentru vizualizare si

comparare u$oaré.
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lata un exemplu de tip de card pe care il poti crea. Acesta este cardul de Urmarire a
Obiectivelor. Este legat de optiunea ,Stabilirea Obiectivelor” din ClickUp, care ajuta
echipele sa stabileasca obiective clare si sa masoare progresul automat pe baza

muncii finalizate.

Priorities
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IX-Preturi

Desi ClickUp poate fi folosit gratuit de toata lumea, exista cateva optiuni platite din

care poti alege, fiecare avand avantaje diferite.

Exista 4 optiuni diferite, inclusiv cea gratuita, fiecare avand mai multe avantaje decéat

cea anterioara. Fiti atenti ca preturile sunt per utilizator pe luna.

Informatii suplimentare si tutoriale pot fi gasite pe

https://university.clickup.com/path/clickup-for-beginners
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