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Podrecznik uzytkownika > Kalendarz > Dodawanie nowych zdarzen

Dodawanie nowych zdarzen

Aby doda¢ nowe zdarzenie, na kalendarzu zaznaczamy obszar obejmujacy czas trwania zdarzenia klikajac lewym przyciskiem myszy godzing
rozpoczecia i przeciggajac go w dét. Nastepnie wybieramy typ zdarzenia z listy rozwinietej po puszczeniu przycisku. Wskazanie w ten sposéb godzin
spos6b sprawi, ze pola Od, Do zostang wypetnione automatycznie.

08:00-10:00 08:00-10:00

Szkolenie 08:30-11:00

09:00-10:00
ThOn e

Termin

Zadanie
Spotkanie
Rozmowa tel.

Nowe wydarzenie korp.

Dla kazdego zdarzenia - w zaleznosci od typu - wy$wietlany jest odpowiednio zdefiniowany formularz. Zgodnie z powyzszym zapisem, pola daty sa
uzupetniane automatycznie, mozemy jednak je zmieni¢. Podczas tworzenia nowego zdarzenia:

* wypetniamy pole Temat
« opcjonalnie uzupetniamy pola Opis oraz Klient

« jesli zajdzie taka potrzeba, wybieramy osobe/osoby z listy Pracownicy.

Uwaga
Od wersji 4.10.31 w systemie obowiazuje ograniczenie systemowe Ograniczenia > Ogranicz widoczno$¢é pracownikéw. Posiadajgc to
ograniczenie, uzytkownik widzi na liscie Pracownicy jedynie stanowiska, do ktérych posiada prawa tzw. do jednostek.

Porada: szybka zmiana terminu

Aby przetozy¢ zadanie na inny termin, wystarczy, ze zmienimy date (i godzine) w polu Data rozpoczecia. Nie musimy aktualizowa¢ daty w polu Na
kiedy, wystarczy ze ja wyczy$cimy za pomoca ikony #. System automatycznie obliczy termin zakonczenia zadania, na podstawie wartosci w polu
Czas pracy.

Porada: jak utworzy¢ zdarzenia wynikajace z ustalen telefonicznych

W sytuacji, kiedy w trakcie rozmowy z klientem podajg ustalenia dotyczgce m.in. terminu spotkania, przygotowania dokumentu, np. oferty oraz kolejnej
rozmowy np. w celu potwierdzenia godziny spotkania, mozemy - bazujgc na zdarzeniu typu Rozmowa telefoniczna - zanotowac¢ wszystkie ustalenia
oraz utworzy¢ powiazane zdarzenia.

Wykonany telefon rejestrujemy jako Rozmowe telefoniczna. W polu Przebieg rozmowy notujemy krotki opis przebiegu i ustalenia. Nastepnie - w sekcji
Ponowny kontakt zapisujemy termin kolejnej rozmowy. Po zapisie - z poziomu tego samego formularza - dodajemy zdarzenia powigzane: Spotkanie -
z uwzglednieniem daty - oraz Zadanie: przygotowanie dokumentu.

Efektem jest powstanie zapiséw: Rozmowy, Spotkania i Zadan. Takie rozbicie gwarantuje wykonanie wszystkich czynnosci w okre$lonym czasie,
pozwala na $ledzenie historii i jest kluczowe dla organizacji pracy handlowca. Utworzone w ten sposéb zdarzenia wyswietlajg sie w kalendarzu.

Szczegoétowy opis formularzy zdarzen:

* Opis petnego formularza Zadania

* QOpis petnego formularza Spotkania

* Opis petnego formularza Rozmowy telefonicznej

« Opis petnego formularza Terminu

« Opis petnego formularza Wydarzenia korporacyjnego
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Uwaga

Zdarzenia mozemy dodawac réwniez korzystajac z ikon umieszczonych w Pasku narzedzi oraz w Kartotece klienta lub w Sprawie z poziomu zaktadki
Terminarz.
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* Modyfikacja i usuwanie zdarzen

» Udostepnianie kalendarzy
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