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Podrecznik uzytkownika > Kalendarz

Kalendarz

Niezaleznie od wielkosci firmy i funkcji, jakie sprawujemy, waznym narzedziem pracy wiekszosci z nas jest kalendarz. Funkcjonalno$¢ ta w module
eDokumenty pozwola na wygodne i przejrzyste zarzadzanie réznymi typami zdarzen (takimi jak: spotkanie, telefon, wydarzenie korporacyjne i inne) oraz
zadaniami. W kalendarzu mozemy réwniez réwniez zarzadza¢ zasobami, np. rezerwujac sale konferencyjna, czy samochéd stuzbowy.
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Okno gtéwne modutu Kalendarz
Typy zdarzen

Przed przystapieniem do pracy z kalendarzem, warto zapoznac sie z definicjami typéw zdarzen i innych elementéw z nimi powigzanych:

« Zadanie - stuzy zlecaniu polecen stuzbowych najlepiej pojedynczej czynnosci. (W standardzie iCalendar odpowiada to elementowi TODO).

* Termin - dowolne zdarzenie np. urlop, termin wazno$ci ubezpieczenia, rocznica (VEVENT)

« Spotkanie- stuzy rejestracji zdarzen w ktérych uczestnicza inne osoby. Z tego wzgledu ze nie mozna go tak tatwo przetozy¢ wyrdzniliSmy osobny typ
(vCalendar VEVENT).

+ Rozmowa telefoniczna - miejsce w ktérym zapisujemy informacje o odbytej przez telefon rozmowie z klientem. Do rejestracji zaplanowanej
rozmowy nalezy uzy¢ zadania, a inforamcje o tym ze kto$ nie odbiera, lub jest nieobecny umiesci¢ w komentarzu. Dopiero zrealizowana rozmowa
powinna by¢ odnotowana jako Rozmowa (vCalendar JOURNAL).

« Przypomnienie - wyskakujgce w ustalonym czasie powiadomienie. Moze by¢ niezalezne lub powigzane z innym zdarzeniem.

« Wydarzenie korporacyjne - stuzy do planowania lub upubliczniania inforamcji o waznych wydarzeniach firmowych np. audyty, kontrole, wizyty
waznych klientow.

W zaleznosci od typdw zdarzen, na etapie ich dodawania korzystamy z indywidualnych formularzy zawierajacych pola charaktertyczne dla danego typu
zdarzenia. Szczeg6towo proces ten zostat opisany w rozdziale Dodawanie, modyfikacja i usuwanie zdarzen.

Wspdlne opcje

Dla réznych zdarzen mozna zdefiniowac:

« Cykl - zdarzenie powtarzajace sie (np. zebranie zarzagdu odbywajace sie w kazdy poniedziatek) w okreslonych odstepach czasu.
« Zdarzenie prywatne - zaznaczenie tej opcji w oknie zdarzenia sprawia, ze NIKT, nawet osoby, ktérym udostepniliSmy nasz kalendarz oraz
przetozeni, nie beda widziaty tych zdarzen.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent
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Kalendarz krok po kroku:

* Widok kalendarza
* Dodawanie zdarzen

* Modyfikacja i usuwanie zdarzen

e Subskrypcja i udostepnianie kalendarzy

* Synchronizacja z urzadzeniami mobilnymi (CalDAV)

*  Wydruk terminarza
* Wykres obciazenia zasobéw

» Zarzadzanie kalendarzami i kalendarzami korporacyjnymi

» Zarzadzanie kategoriami zdarzen, typami i powodami ustug, typami godzin


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/View
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/EditRemoveEvent
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/Subscribe
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/SmartSync
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/Print
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/Resources

	Kalendarz
	Typy zdarzeń
	Wspólne opcje
	Kalendarz krok po kroku:


