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m Artykut w trakcie aktualizaciji

Statusy wiadomosci

Na podstawie wiadomosci email mozemy utworzy¢ zadanie innemu pracownikowi lub wysta¢ do niego powiadomienie. Aby tego dokonag, klikamy
wiadomos$¢ na licie prawym przyciskiem myszy i z rozwinietego menu wybieramy pozycje Przekaz do zatatwienia. Nastepnie wypetniamy wysSwietlony
formularz i klikamy Zapisz.

Przenies do folderu... = “
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Formularz tworzenia zadania na podstawie wiadomosci [[BR

Z listy Pracownik wybieramy osobe, ktérej przekazujemy wiadomos¢ do zatatwienia. W przypadku konta wspoétdzielonego mozemy te liste ograniczy¢ do
0s6b posiadajacych dostep do tego konta, aby mie¢ pewnos¢, ze tez otrzymaly danego emaila. Nastepnie zaznaczamy, czy ma zosta¢ utworzone
zadanie, czy wystane powiadomienie.

Utworzone zadanie trafi do modutu Zadania oraz bedzie wyswietlane w kalendarzu osoby wskazanej na liscie Pracownik. Zadanie to bedzie miato
automatycznie zaznaczong opcje informowania nas o jego wykonaniu. Zdarzenie takie mozemy rowniez powigzac¢ ze sprawa wypetniajgc pole W
sprawie.

Powiadomienie wystane do wybranej osoby po zaznaczeniu opcji Powiadomienie wy$wietli sie w lewym dolnym rogu ekranu adresata.
O stanie zatatwienia sprawy informujg kolrowe kole wy$wietlane obok tytutu wiadomosci:

» szara kula oznacza, ze wiadomos$¢ zostata przekazana do zatatwienia u osoby przekazujgcej
» pomaranczoa kula bedzie widoczna dla osoby, ktérej przekazano wiadomos$¢ do zatatwienia

» zielona kula oznacza, ze wiadomo$¢ zostata zatatwiona.
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Po skierowaniu kursora na kule, wyswietlany jest "dymek" z informacja o tym, kto zajmuje si¢ wiadomoscia.

Uwaga
Zmiana statusu zadania na wykonane nie spowoduje zmiany statusu wiadomosci na zatatwiong. Status ten zmieniamy klikajac zadanie na liscie prawym
przyciskiem myszy i wybierajac z rozwinietego menu pozycje Zatatwione

Przyktad
Dziat wsparcia klienta w firmie korzysta z jednego konta email (konto wspoétdzielone). Do dkrzynki odbiorczej trafia zgtoszenie o wadzie produktu.

Kierownik dziatu typuje nowa osobe zespole, aby obstuzyta zgtoszenie. Wworzac zadanie dla tego pracownika, natomiast do pozostatych cztonkéw
dziatu wysyta powiadomienie, ze zadania zostato przydzielone nowemu pracownikowi.

Zobacz takze

» Podstawowe funkcje poczty

e Zarzadzanie folderami
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