Przyktady pytan ankietowych 1
sposoby udzielania na nie
odpowledzi

 Pytanie otwarte z polem o typie tekst:

1 Ankieta - odpowiedzi na pytania = | x

Fytanie: 3/11 \&

* Kto jest Twoim bezposrednim przetozonym?

Opis pytania

Podaj imie i nazwisko

Odpowiedz

¢ &

 Pytanie otwarte z polem o typie liczba (mozna wpisac
zarowno liczbe dodatnig jak i ujemng):
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‘| Ankieta - odpowiedzi na pytania

Pytanie: 5/22

= Ile ma Pan/Pani lat?

Opis pytania

Prosze uzupetnic wiek w polu ponizej.

Odpowiedz

| 35,0000

p

 Pytanie otwarte z polem o typie data:




| Ankieta - odpowiedzi na pytania - m| *

Pytanie: 12/12 \é

Kiedy ostatni raz skorzystali Panstwo z naszy ustug?

Odpowiedz

4

¢ L 4

» Pytanie zamkniete jednokrotnego wyboru odpowiedzi
(mozliwos$¢ zaznaczenia tylko jednej odpowiedzi):




‘I Ankieta - odpowiedzi na pytania =

Pytanie: 1/12

* Ile lat pracujesz w firmie?

Odpowiedz
) mniej niz 1 rok
) od roku do 2 lat
(od2do5 lat
od 5 do 10 lat

() wiecej niz 10 lat

¢ 4

 Pytanie zamkniete wielokrotnego wyboru odpowiedzi:




1 Ankieta - odpowiedzi na pytania = ] X

Pytanie: 13/13 \%’

Dlaczego kupuje Pan/ Pani nasze produkty?

Opis pytania
Czym kieruje sie Pan/ Pani przy wyborze nszych produktow?

Odpowiedz

| cena
jakosé
wyglad

| walory smakowe
opakowanie

| INNE

‘ekologia

¢ L 4

W przypadku, gdy na pytanie wielokrotnego wyboru
dostepne jest wiecej niz sze$¢ odpowiedzi, beda one
wyswietlane w ankiecie w nastepujacy sposéb:



| Ankieta - odpowiedzi na pytania - m| X

Pytanie: 13/13 \%

Dlaczego kupuje Pan/ Pani nasze produkty?

Opis pytania
Czym kieruje sie Pan/ Pani przy wyborze nszych produktow?

Odpowiedz

(Wybierz wszystkie)
cena
| jakosé
wyglad
walory smakowe
v| opakowanie
2| NNE
reklama

Ankietowanie

W module CRM Plus istnieje mozliwo$¢ zarzadzania relacjami z
klientami poprzez funkcjonalno$¢ pozwalajacag pracownikom i
handlowcom na zbieranie dodatkowych informacji i opinii
bezposrednio od kontrahenta. Taka uniwersalng forma, ktéra
pozwala na budowanie wzorcowych wywiaddéw z kooperantami w
zaleznosci od potrzeby uzytkownikow, sg ankiety.

Wzorzec ankiety mozna zbudowa¢ z rdéznego rodzaju pytan
(pytania otwarte, jednokrotnego i wielokrotnego wyboru zebrane
w stowniku pytan w podziale na grupy pytan), a nastepnie



https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/ankietowanie/

seryjne wygenerowa¢ z niego ankiety dla kontrahentdéw. Ponadto
kazda ankieta moze by¢ przypisana do kontaktu lub tez
zaplanowana jako zadanie w terminarzu.

Zmiany w konfiguracji

Na karcie Operatora w menu System/ Konfiguracja/ Program/
Uzytkowe/ Operatorzy na zaktadce [Parametry cd] w obszarze CRM
dodano nowe parametry:

- Dostep do ankiet innych operatoréw - po zaznaczeniu
uzytkownik moze przeglada¢ i wypeinia¢ zaréwno swoje
ankiety, jaki i ankiety przypisane do innych ankieterow.

- 0dblokowanie ankiety zatwierdzonej — po zaznaczeniu
uzytkownik moze odblokowa¢ ankiety, na ktérych jest
przypisany jako ankieter. Jezeli dla danego operatora
zaznaczono roéwniez parametr Dostep do ankiet innych
operatorow, to wdéwczas moze odblokowa¢ ankiety takze u
innych ankieteréw.W menu System/ Konfiguracja/ Firma/
Definicje dokumentdow/ CRM/ Serie dokumentow, po wyborze
opcji Ankieta mozna dodac serie dla tego rodzaju
dokumentéw. Domyslny schemat i serie dla ankiet mozna
ustawi¢ w menu System/ Konfiguracja/ Firma/ CRM/
Dokumenty.

Ponadto w menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Definicje
dokumentéw/ CRM dodano gataZz Ankieta, gdzie mozna tworzyc
wtasne schematy numeracji dla ankiet. Standardowy schemat dla
tego rodzaju formularzy obejmuje nastepujgce cztony: symbol
(dla ankiet to ANK), numer bez zer i rok kalendarzowy.

Y & A &

Ankietowanie Wzorce Pytania  Szablony  Grupy
ankiet odpowiedzi  pytan

Ankiety P

Na zaktadce CRM sekcje Ankiety, ktdéra grupuje nowe przyciski
dotyczace obstugi funkcjonalnos$ci:



- Ankietowanie — otwiera liste ankiet wygenerowanych z
wzorca. Z tego poziomu mozliwe jest takze wypeinienie
ankiety.

= Wzorce ankiet - otwiera liste wszystkich szablonéw
ankiet dodanych do systemu. Z tego poziomu mozna doda¢d
nowe oraz podgladng¢, zmodyfikowa¢ lub usung¢ istniejgce
wzorce ankiet.

- Pytania — zawiera liste zdefiniowanych przez uzytkownika
pytan ankietowych. Z tego poziomu mozna doda¢ nowe oraz
podgladngé¢, zmodyfikowa¢ lub usung¢ istniejgce pytania.

- Szablony odpowiedzi — otwiera liste szablondéw odpowiedzi
wzorcowych, wykorzystywanych w pytaniach jedno-
i wielokrotnego wyboru. Z tego poziomu mozna dodad nowe
oraz podgladng¢, zmodyfikowa¢ 1lub usungé¢ istniejace
szablony odpowiedzi.

» Grupy pytan — otwiera stownik z nazwami grup pytan
ankietowych. Z tego poziomu mozna doda¢ nowe oraz
podgladng¢, zmodyfikowac 1lub usung¢ istniejgce grupy
pytan.

Formularz ankiety

Nowg

ankiete mozna wygenerowa¢ z Listy wzorcéw lub

bezposrednio z szablonu ankiety za pomoca przycisku
Formularz ankiety sktada sie z zaktadek:

- [0golne] - zawiera wszystkie informacje dotyczgce
ankiety.
- [Ankieterzy] - zawiera informacje o osobach
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przeprowadzajacych ankiete.

 [Dokumenty] - zakt*adka wyswietla 1liste dokumentdw
powigzanych z ankiet, a takze tabele Biblioteka
dokumentdéw oraz Zadania i Kontakty CRM.

- [Atrybuty i zataczniki] - zaktadka wyswietla liste
atrybutéw oraz zatgczniki.

Zaktadka [0gdélne] zawiera podstawowe informacje dotyczgce
wygenerowanej ankiety wraz z lista pytan ankietowych.

‘I Ankietowanie - ankieta - zostanie zmieniona = O X
1 Ogdlne 2 Ankieterzy 3 Dokumenty 4 Atrybuty i zatgczniki \&
Dokument ANK - Numer: | ANK 1 |2010
Dane ogdine
Nazwa ankiety:| Ocena przedstawiciela handlowego Kod wzorca:| Ocena przedstawiciela handlowe
Opis: Dzieri dobry,
prosze poswieci¢ nam kilka minut i wypetni¢ nastepujacg ankiete.
Stan ankiety: | do wypetnienia v
Dotyczy Badanie
ADM Terminod: |~ | 2019-07-31 =
Osoba ankietowana: Jolanta Piechociriska ~ | Telefon: 0501 390100 - - | Termin do: | ~ | 2019-07-31 =
Ocena: 0,00
Lista pytari
Lp. 4 | TrescE pytania Odpowiedz )
4 OCENA PRZEDSTAWICIELA (] /
’ 1 Jak nazywat sie przedstawiciel, ktdry Paristwa odwiedzit? éPrzedsta‘:\-'lueI 2 :
2 Kiedy przedstawiciel przyjechat na umdwione spotkanie? Ze spdZnieniem 5-15 min bez powiadomienia telefonicznego
3 Do jakiego stopnia zgadza sie Pan/Pani z nastepujgcy ... Catkowicie sie zgadzam
4 Do jakiego stopnia zgadza sie Pan/Pani z nastepujacyg ... Raczej sie zgadzam
5 Do jakiego stopnia zgadza sie Pan/Pani z nastepujacy ...
6 Do jakiego stopnia zgadza sie Pan/Pani z nastepujgcy ... Catkowicie sie zgadzam
7 | Do jakiego stopnia zgadza sie Pan/Pani z nastepujgcy ... | Raczej sie nie zgadzam
8 Do jakiego stopnia zgadza sie Pan/Pani z nastepujacy ...
9 Do jakiego stopnia zgadza sie Pan/Pani z nastepujacy ...
10 Do jakiego stopnia zgadza sie Pan/Pani z nastepujacy ..
11 Jakie byto Paristwa ogdlne wrazenie dotyczace prezent...
12 | Jakie byto Paristwa ogdlne wrazenie dotyczgace przedst...
13 Jakie bvto Paristwa cadlne wrazenie dotvczace spotkan... v
Wprowadzit |Administrator 2019-07-31| Zmodyfikowat: | Administrator 2019-07-31

Formularz ankiety — zaktadka [0gdlne]

Znajdujg sie tutaj nastepujace pola:

= Dokument — schemat numeracji, wg ktérego nadany zostanie
numer dla ankiety. Proponowany jest schemat zdefiniowany
jako domyslny w System/ Konfiguracja/ Firma/ CRM/
Dokumenty. Jesli chcemy go zmienié¢, lista schematdw
zdefiniowanych w Kklasie Ankiety jest dostepna po



wcisnieciu przycisku. Nowy schemat mozna dodaé¢ z poziomu
System/ Konfiguracja/ Firma/ Definicje dokumentdéw/ CRM/
Ankieta.

= Numer — program proponuje numer zgodny z okreslonym
schematem numeracji. Numer jest nadawany w momencie
generowania ankiety z wzorca. Jesli w schemacie
wykorzystany jest czton seria, to proponowana jest seria
zdefiniowana jako domy$lna w System/ Konfiguracja/
Firma/ Definicje dokumentdéw/ CRM/ Ankiety. Jesli
uzytkownik chce ja zmieni¢ — lista dostepna jest po
wcisnieciu strzatki widocznej obok pola. Nowg serie
mozna dopisa¢ z poziomu System/ Konfiguracja/ Firma /
Definicje dokumentdéw/ CRM/ Serie.

Doktadniej zasady zardéwno tworzenia schematéw numeracji jak i
numerowania dokumentéw zostaty opisane w podreczniku 0gélne i
Konfiguracja.

W sekcji Dane ogdélne dostepne sg nastepujace pola:

- Nazwa ankiety — dtuzsza nazwa ankiety (nazwa standardowo
przenosi sie z nazwy wzorca).

- Kod wzorca - krétkie okreslnie wzorca, z ktorej
wygenerowano dang ankiete.
»0pis - tutaj mozna wpisad¢ dodatkowe, bardziej

szczeg6towe informacje do danej ankiety. Domy$lne opis
przenosi sie z wzorca na ankiete. Pole moze byc
modyfikowane, a jego uzupetnienie jest nieobowigzkowe.W
sekcji Dotyczy zebrane sg informacje dotyczgce
ankietowanego podmiotu:

Stan ankiety - okreslenie etapu realizacji danego badania
ankietowego (mozliwe statusy na liscie: do wypetnienia,
wypetniona, zatwierdzona, odrzucona). Zmiana statusu na
ankiecie zatwierdzonej jest mozliwa przez operatora z nadanym
uprawnieniem do zmiany w menu System/ Konfiguracja/ Program/
Uzytkowe/ Operatorzy na zaktadce [Parametry cd] w obszarze
CRM.



- Kontrahent — zawiera kod podmiotu (kod kontrahenta lub
akronim pracownika). Wartos¢ pola przenoszona jest z
wzorca ankiety, bez mozliwo$ci edycji.

- Osoba ankietowana — zawiera imie i nazwisko ankietowanej
osoby (jezeli wypetniono na wzorcu ankiety na zaktadce
[Ankietowani]). Pole edytowalne — mozliwo$¢ wyboru z
listy innego przedstawiciela danego kontrahenta (jezeli
do danego kontrahenta zostat przypisany wiecej niz jeden
przedstawiciel) lub wpisania recznie osoby ankietowanej.

» Telefon — lista rozwijalna z numerami telefonu osoby
ankietowanej, jezeli zostaty uzupeinione na Kkarcie
kontrahenta na zaktadce [Dodatkowe] w sekcji
Przedstawiciel w polu Telefon. Uzytkownik w polu moze
wpisa¢ recznie inny numer. Przycisk ,Zadzwon/wyslij
SMS” umozliwia wykonanie potgczenia 1lub wystanie
wiadomosci SMS bezposSrednio z poziomu ankiety.

W sekcji Badanie dostepne sg 1informacje dotyczace
przeprowadzanej ankiety:

= Termin od - pozwala ustali¢ date, kiedy powinna sie
rozpoczg¢ ankieta.

= Termin do — pozwala ustali¢ date, kiedy powinna sie
zakonnczy¢ ankieta.

0cena — wyliczona po zmianie stanu ankiety na

zatwierdzona na podstawie przypisanych punktéw i wag.

W sekcji Lista pytan znajduje sie tabela z pytaniami, w takiej
kolejnosci w jakiej zostaty dodane do wzorca ankiety:

Lp. — kolejny numer pytania.

» Tres¢ pytania — zawiera tre$é¢ pytania, wysSwietlane w
podziale na grupy pytan (pogrubione nazwy). Dodatkowo
znakiem wykrzyknika zostaty oznaczone pytania, na ktére
odpowiedZ jest wymagana (zaznaczono parametr Odpowiedz
wymagana) .

= OdpowiedZ — kolumna wyswietla odpowiedzi udzielone przez
ankietowanego. W przypadku dtuzszych wypowiedzi petna



tres¢ wyswietlana jest po wskazaniu kursorem na wybrang
tres¢ w kolumnie. Odpowiedzi z pytan wielokrotnego
wyboru wyswietlane sg w jednym wierszu i oddzielone od
siebie separatorem , a dla opcji INNE — po dwukropku:

Sekcja obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

@
/ . cq s : : : :
Otworz— umozliwia wprowadzenie odpowiedzi na pytania

ankietowe.

Uwaga

Przycisk lupki umozliwia wprowadzenie odpowiedzi, jezelil
ankieta ma status do wypetnienia. W pozostatych przypadkach
umozliwia szczeg6towy podglad (dla statusu zatwierdzona) Llub
edycje (dla statusu wypetniona) odpowiedzi.

Ponadto formularz ankiety obstugiwany jest przez nastepujgce

przyciski, ktdére sg widoczne poziomu kazdej zaktadki:

Zapisz zmiany — umozliwia zapisanie wprowadzonych zmian
na catym formularzu.

Anuluj zmiany — umozliwia zamkniecie okna, bez
zapisywania wprowadzonych zmian.

Zak*adka [Ankieterzy] zawiera 1liste os6b (operatoréw,
pracownikoéw), ktérzy beda mogli wypeinié¢ ankiete.

*

‘1 Ankietowanie - ankieta - zostanie zmieniona = O

1 Ogdlne 2 Ankieterzy 3 Dokumenty 4 Atrybuty i zataczniki

% ||

Akronim Imie i Nazwisko lo
| ADMIN Administrator :

Zaktadka zbudowana jest z kolumn:

» Akronim — zawiera identyfikator operatora lub akronim



pracownika.
»Imie i Nazwisko — imie 1 nazwisko operatora/ pracownika

Ponadto zaktadka obstugiwana jest przez standardowy przycisk

‘P Usun, ktdéry umozliwia usuniecie z formularza osobe,
ktéra nie bedzie brata udziatu w przeprowadzeniu tej ankiety.

Uwaga

Do %nkiety musi by¢ przypisany przynajmniej jeden ankieter.
Nie jest mozliwie usuniecie ostatniego ankietera dodanego do
ankiety.

Zakt*adka [Dokumenty] wyswietla liste dokumentédw powigzanych
oraz tabele: Biblioteka dokumentéw oraz Zadania i Kontakty
CRM. Jej dziatanie jest identyczne jak na innych formularzach
dokumentéw. Przyciski na zaktadce sg aktywne niezalezenie od
ustawionego stanu ankiety.

Zaktadka [Atrybuty i zataczniki] wysSwietla liste atrybutoéw
dodanych do ankiety oraz zataczniki. Tutaj jest mozliwos¢
przypisania Atrybutu dokumentu do ankiety oraz kojarzenia z
plikami zewnetrznymi.

'-."'.-"'.-'ljrl.lk
danych -

Ponadto z poziomu formularza ankiety z menu Wydruk
danych dostepny jest wydruk Ankieta do wypetnienia (GenRap)/
Wzor standard. Po wybraniu opcji pojawi sie dodatkowe okno z
mozliwoscig wskazania, dla ktdorego ankietera ma by¢
wydrukowana ankieta oraz czy majg zosta¢ wydrukowane opisy do
pytan. Wydruk formularza ankiety zostat* wprowadzony za pomoca
Generatora Raportow, ktéory jest zintegrowanym narzedziem
pozwalajgcym na stworzenie, modyfikacje i dostosowanie
wydrukéw do wtasnych potrzeb.



Generowanie ankiet z wzorca

Ankiety generujemy za pomocg przycisku Generowanie
ankiet, ktéry dostepny jest zardéwno na LisScie wzorcéw ankiet
(menu CRM/ Wzorce ankiet) jak 1 na formularzu wzorca.

Aby wygenerowa¢ ankiety z listy wzorcdw, nalezy zaznaczy¢
wybrane szablony ankiet, a nastepnie uzyC przycisku.

Przycisk wywotany z poziomu konkretnego wzorca generuje
ankiety dla:

= zaznaczonych podmiotéw na zaktadce [Ankietowani]
= wszystkich podmiotéw z zaktadki [Ankietowani], jezeli
nie zaznaczono zadnej osoby ankietowanej.

Uwaga
Na wzorcu ankiety, po wcis$nieciu przycisku pioruna zostang
zapisane dotychczasowe zmiany.

Wybranie przycisku zaréwno z listy jak i wzorca,
powoduje wysSwietlenie okna dodatkowych parametréw generowania
ankiet.
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% Generowanie ankiet z wzorca = X

Badanie Ankieterzy !
Wzorzec ankiety: | Motywacja pracownikdw Akronim Imie i Nazwisko Domysliny
Termin od: + | 2019-07-31 = ADMIN Administrator M )(
Termin do: - | 2019-07-31 = OFERATOR1

-

OPERATOR2
| Generuj dziatanie CRM zwigzane z ankietg
Temat:
Ankieta {numerAnkiety} [{ankietowany}] [{nazwasnkiety}]
| Zadanie CRM
| Oddzielne dla kazdego z ankieterdw
Termin od: v | 2019-07-31

Termin do: v | 2019-07-31

+| Przypomnienie

| Ustawiaj opiekuna z karty kontrahenta '0 f*"j * N

Generowanie ankiet z wzorca

Okno zostato podzielone na trzy sekcje: Badanie, Generuj
dziatanie CRM zwigzane z ankietg 1 Ankieterzy.

W pierwszej sekcji Badanie znajdujg sie nastepujgce pola:

=Wzorzec ankiety - nazwa wzorca, z ktdérego bedg
generowane pojedyncze ankiety. Pole domys$lnie
przenoszone ze wzorca, bez mozliwo$ci edycji.

- Termin od - pozwala ustali¢ date, kiedy powinno
rozpoczg¢ sie ankietowanie.
= Termin do — pozwala ustali¢ date, kiedy powinno sie

zakonczy¢ ankietowanie.

W kolejnej sekcji zebrane sg parametry dotyczgce tworzenia do
generowanych ankiet dodatkowych akcji w module CRM.

Generuj dziatanie CRM zwigzane z ankieta — parametr odpowiada
za mozliwos¢ wygenerowania kontaktu lub zadania do ankiet
generowanych z wzorca. Po zaznaczeniu dostepne sg nastepujgce
pola:

Temat — pole wstawiajgce temat do kontaktu (a po
zaznaczeniu parametru Zadanie CRM — takze do zadania),
powigzanego z ankietg. Pole domy$Slne uzupeitnione



mozliwymi do wykorzystania makrami
» {numerAnkiety} — wstawia numer ankiety do tematu
kontaktu/ zadania,
» {ankietowany} — wstawia imie i nazwisko do tematu
kontaktu/ zadania,
= {nazwaAnkiety} — wstawia nazwe ankiety do tematu
kontaktu/ zadania.

- Zadanie CRM — parametr umozliwia wygenerowanie zadania
powigzanego z dang ankietg o temacie ustalonym w polu
Temat. Po zaznaczeniu, uzytkownik moze okreslié¢ dalsze
ustawienia:

-0ddzielne dla kazdego 2z ankieterdow - po
zaznaczeniu zostang wygenerowane zadania osobno
dla kazdego ankietera. Ankieter ustalony jako
domyslny bedzie domy$lnym operatorem na zadaniu,
zas pozostali beda wpisani jako uczestnicy (dla
uczestnikoéw zadania nie sg generowane).

= Termin od — pozwala ustali¢ date i godzine, kiedy
powinna rozpoczag¢ sie realizacja zadania
powigzanego z wygenerowang z wzorca ankietqa.

= Termin do — pozwala ustali¢ date i godzine, kiedy
powinna sie zakonczy¢ realizacja zadania
powigzanego z wygenerowang z wzorca ankietsa.

- Przypomnienie — po zaznaczeniu tego parametru,
uzytkownik jest informowany o zblizajacym sie
terminie wykonania zadania powigzanego z ankietg.
Dodatkowo mozna ustalic¢ na ile przed terminem ma
sie wySwietlic¢ przypomnienie (od 5 min do 2 tyg.).

W sekcji Ankieterzy mozliwe jest dodanie osdéb (operatoréw,
pracownikoéw), ktérzy beda mogli wypeini¢ ankiete. Pierwszy
dodany podmiot zawsze oznaczony jest jako ankieter domyslny,
przy czym mozliwa jest zmiana tego ustawienia. Tylko jeden
ankieter moze by¢ domyslny dla danej ankiety. Jezeli nie
wskazano zadnego ankietera, ankieta zostanie przypisana dla
operatora generujgcego badania ze wzorca.



Sekcja obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

'D

@
/

Usun — umozliwia usuniecie ankietera z danej ankiety.

Otwérz— umozliwia edycje ankietera dodanego podczas
generowania ankiety, w tym zmiane opcji Domyslny.

Operator

Pracownik . L . .
Dodaj — umozliwia dodanie podmiotu do

generowanej z wzorca ankiety. Wybranie opcji:

= Operator — otwiera liste operatoréw z mozliwoScig
wybrania wielu operatordéw jednoczesSnie.
- Pracownik — otwiera liste pracownikéw z mozliwoScig

wybrania wielu pracownikdéw jednoczesnie.

Ustawiaj opiekuna z karty kontrahenta - po zaznaczeniu
parametru, na ankiety generowane z wzorca, jako ankieter
zostanie przypisany opiekun danego kontrahenta. Jes$li lista
ankieterdéw jest pusta, a kontrahent nie ma przyporzadkowanego
opiekuna, do ankiet zostanie przypisany uzytkownik generujacy
ankiety.

Ponadto okno generowania ankiet z wzorca obstugiwane jest
przez nastepujace przyciski:

Generowanie ankiet — umozliwlia wygenerowanie ankiet (czy
dodatkowych zadan i kontaktow) dla danego wzorca wedlug
ustawien na oknie.

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna bez zapisywania
zmian.



Podczas generowania ankiet z wzorca tworzona jest jedna
ankieta dla kazdej osoby ankietowanej, przy czym:

» jesli na wzorcu dodano kontrahenta bez wskazania osoby
ankietowanej — to tworzona jest ankieta dla tego
kontrahenta, a pole Osoba ankietowana na formularzu
ankiety pozostanie niewypeinione. Uzytkownik moze
bezposrednio na ankiecie uzupetnic¢ osobe ankietowang.

-jesli na wzorcu wskazano kilka razy tego samego
kontrahenta, ale z réznymi osobami ankietowanymi, to
zostanie utworzona oddzielna ankieta dla kazdego z
ankietowanych przedstawicieli kontrahenta.

= dla pracownikéw generowana jest zawsze jedna ankieta.

Wypetnianie ankiety

Warunki wypetniania ankiet i zmiany statusu:

= Ankieta moze zostad¢ wypeiniona przez ankieteréw
przypisanych na zaktadce [Ankieterzy] lub operatoréw
z odpowiednimi uprawnieniami (menu System/ Konfiguracja/
Program/ Uzytkowe/ Operatorzy w zakiadce [Parametry cd]
w obszarze CRM).

- Odpowiedzi mozna wypetniad¢ tylko jesli ankieta jest
stanie do wypetnienia.

= Na pytania oznaczone ,*"” udzielenie odpowiedzi jest
wymagane.

»Na ankiecie mozna wustawic¢ status wypetniona/
zatwierdzona, jezeli udzielono odpowiedzi na wszystkie
pytania oznaczone znakiem wykrzyknika (pytania z
parametrem OdpowiedZz wymagana).

= Jezeli stan ankiety oznaczono jako odrzucona, na
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formularzu wyswietli sie dodatkowe pole do wpisania
przyczyny.

- Ankieta ze stanem zatwierdzona moze zostac¢ odblokowana
przez operatora z nadanym uprawnieniem w menu System/
Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy na zaktadce
[Parametry cd] w obszarze CRM.

 Po zmianie stanu na zatwierdzona, zostaje wyliczona
ocena ankiety jako suma iloczyndéw wag poszczegdlnych
pytan i punktéw za odpowied?Z.

Wypeinienie ankiety, czyli udzielenie odpowiedzi na pytania
ankietowe mozliwe jest z menu CRM/ Ankietowanie, po wybraniu
konkretnego formularza z listy, a nastepnie uzyciu przycisku
@
Otwérz. Przycisk Lupki otwiera okno z pojedynczym
pytaniem ankietowym.

‘| Ankieta - odpowiedzi na pytania — m| X

Pytanie: 1/11 \%

* Ile lat pracujesz w firmie?

Odpowiedz
mniej niz 1 rok
od roku do 2 lat
od 2 do 5 lat
od 5 do 10 lat

wiecej niz 10 lat

Formularz pytania ankietowego do wypetnienia



Okno odpowiedzi na pytania podzielone jest na sekcje:

» Pytanie — zawierajgca kolejny numer pytania oraz jego
tresc.

» Opis pytania — sekcja widoczna, tylko jezeli wprowadzono
dodatkowy opis do pytania.

= OdpowiedZz — sekcja z miejscem na wpisanie odpowiedzi
(dla pytan otwartych pole z formatem tekst, data,
liczba) lub wybranie jej z listy (pytania zamkniete
jedno- 1 wielokrotnego wyboru).

Formularz odpowiedzi na pytanie obstugiwany jest przez
standardowe przyciski:

Nastepny (lub <CTRL>+<STRZALKA w PRAWO>)
— umozliwia przejscie do nastepnego pytania.Zapisz zmiany -
umozliwia zapisanie udzielonych odpowiedzi.

Poprzedni (lub <CTRL>+<STRZAtKA w LEWO>) —
umozliwia powrdt do poprzedniego pytania.

[=] Zapisz zmiany — umozliwia =zapisanie wudzielonych
odpowiedzi.

Wzorce ankiet

Lista wzorcow ankiet dostepna jest na zaktadce [CRM], w sekcji

Ankiety pod przyciskiem | Wzorce ankiet. Widoczne sa
tutaj wszystkie szablony ankiet utworzone w programie, ktore
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mozna modyfikowaé¢, oddawa¢ nowe oraz usuwal wzorce juz
niepotrzebne. Ponadto z 1listy mozna generowa¢ ankiety z
przygotowanych wczesniej wzorcow.

% Ankietowanie - wzorce ankiet
Kod a | Nazwa Opis Wygenerowana ..
Motywacja pracownik div Badanie mobtywac)l pracownikdw Mie
Ocena przedstawiciela hand... Ocena przedstawiciela handlowego Dzien dobry, Mie
Satysfakcja Klienta Badanie satysfakc)i klienta Nig
Filtr aktywny
Kontrahant 1| Pokazuj nieaktywnel
Osoba ankietowana: ¥
Filtr: - Y IE Y ¥
) x
4 + /€

Lista domyslnie wuzupeiniona jest przyktadowymi wzorcami
ankiet, ktore moga by¢ modyfikowane oraz usuwane.

Lista wzorcow ankiet zbudowana jest z nastepujacych kolumn (z
mozliwo$cig zaznaczenia):

 Kod — zawiera krétkie oznaczenie wzorca ankiety.

= Nazwa — zawiera dtuzszg nazwe wzorca.

= Opis — zawiera dodatkowy opis, jezeli zostat dodany do
wzorca ankiety.

- Wygenerowano ankiety (tak/nie) — kolumna informujaca,
czy dla danego wzorca wygenerowano ankiety czy nie.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:



wzorc

@
/

'D

Uwaga

Generowanie ankiet — umozliwia wygenerowanie ankiet z
Ow zaznaczonych na liscie.

Dodaj — umozliwia dodanie nowego wzorca ankiety.

Edytuj — umozliwia podglad/edycje zaznaczonego wzorca.

Usunn — umozliwia usuniecie wzorca ankiety.

Nie jest mozliwe usuniecie wzorca, do ktdérego wygenerowano
ankiety.

Ponad

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna.
to w oknie dostepne sg pola:

=« Filtr i konstruktor filtra

- Kontrahent - filtruje wzorce ankiet dotyczace
konkretnego podmiotu (po wcis$nieciu przycisku obok pola
mozliwo$¢ wyboru: Kontrahent, Bank, Pracownik, Wspdlnik,
Urzad).

= 0soba ankietowana — umozliwia zawezenie filtrowania
wzorcow po konkretnej osobie ankietowanej, jezeli jest
ona dodana na wzorcu jako podmiot powigzany. 0Osobe mozna
wybra¢ w filtrze tylko po uprzednim wskazaniu
kontrahenta.

- Pokazuj nieaktywne - jesli jest zaznaczony, na liscie
wySwietlane sg wszystkie wzorce ankiet, w tym te
oznaczone jako archiwalne. Domys$lnie na 1lisScie
wySwietlajg sie wytgcznie aktywne wzorce. Wzorce
archiwalne wyswietlane sg na liscie w kolorze czerwonym.



Lista ankiet

Lista ankiet dostepna jest na zaktadce [CRM],

“|

Ankietowanie

w sekcji

Ankietowanie pod przyciskiem Ankietowanie.
Widoczne sg tutaj wszystkie ankiet wygenerowane do

poszczegdlnych wzorcéw w programie, ktdre mozna wypeiniac lub
usuwac.
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‘I Ankietowanie - lista ankiet

Numer an... « | Nazwa Opis
¥ | afJc AQc Afc

AMNK/31/2019 |Badanie motywacji pracownikdw

ANK/32/2019 | Badanie motywacji pracownikdw

ANK/33/2019 | Badanie motywac]i pracownikdw

ANK/34/2019 |Badanie motywacji pracownikdw

AMNK/35/2019 | Badanie motywacji pracownikdw

ANK/36/2019 | Badanie motywacji pracownikdw

ANK/37/2019 | Ocena przedstawiciela handlowego Dzien dobry,

ANK/38/2019 | Kwestionariusz oceny poziomu zado... | Szanowni Panstwo,

AMNK/39/2019 | Badanie motywacji pracownikdw
ANK/40/2019 | Badanie motywacji pracownikdw
ANK/41/2019 | Badanie motywacji pracownikdw
ANK/42/2019 | Badanie motywac]i pracownikdw
ANK/43/2019 | Badanie motywacji pracownikdw
ANK/44/2019 | Badanie motywacji pracownikdw
ANK/45/2019 | Badanie motywacji pracownikdw
ANK/46/2019 | Badanie motywacii pracownikdw

66

Filtr aktywny

Kontrahent - =

Osoba ankietowana:

Ankiety

-

® Moje Opiekuna Nszystkie

Filtr:

Schemat numeracji:

Numery
Za okres

Stan ankiety:

Wzorzec:

od:

od:

2019-07-01 do:

-wiszystkie-

T y@ ¥

0
/

Dotyczy Osoba...
Qe Afc
BIUROWIEC | Barbar...
BIUROWIEC

BLEIM

ELEKTRO...

MARIZA Antoni...
MARKUS

ADM Jolant...
ADM Jolant...
ADM Jolant...
BIUROWIEC | Barbar...
BIUROWIEC

BLEIM

ELEKTRO...

MARIZA Antoni...
MARKUS

ADM Jolant...
-wiszystkie-

1 do:

— O *
Stan Ocena
Afc — ~
do wy 0,00
do wy... 0,00
do wy... 0,00
do wy... 0,00
do wy... 0,00
do wy... 0,00
do wy... 0,00
do wy... 0,00
do wy 0,00
do wy... 0,00
do wy... 0,00
do wy... 0,00
do wy... 0,00
do wy... 0,00
do wy... 0,00
do wy... 0,00 ¥
1
2019-07-31
X

f)

X

Lista wygenerowanych ankiet zbudowana jest z nastepujacych
kolumn (z mozliwo$cig zaznaczenia):

= Numer ankiety — zawiera numer wygenerowanej ankiety.

» Nazwa — kolumna z dtuzszg nazwg wzorca.
opis, jezeli zostat dodany do

= Opis — zawiera dodatkowy
wzorca ankiety.

»Dotyczy — zawiera kod podmiotu
akronim pracownika) dla ktdorego wygenerowano ankiete.
 0soba ankietowana — zawiera imie 1 nazwisko ankietowanej

osoby (jezeli wypetniono na ankiecie na

[0golne]).

(kod kontrahenta 1lub

zaktadce




= Stan — stan ankiety (mozliwe statusy: do wypetnienia,

wypeiniona, zatwierdzona, odrzucona). Ankiety ze stanem
do wypetnienia wyswietlane sg w kolorze zielonym.

0cena — wyliczona po zmianie stanu ankiety na

zatwierdzona (na podstawie przypisanych punktéow i wag).

Ponadto istnieje mozliwos¢ wybrania dodatkowej kolumny
Przyczyna odrzucenia, ktdéra zawiera informacje o przyczynach
rezygnacji z wypetnienia ankiety. Wartos¢ w tej kolumnie
wyswietla sie dla ankiet ze stanem odrzucona.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

@

Edytuj ankiete — umozliwia podglad/ edycje wybranej

ankiety, w tym jej wypetnienie.

'D

Usuri — umozliwia usuniecie ankiety z listy (ze statusem:

do wypetnienia i odrzucona). Nie mozna usung¢ ankiet
oznaczonych statusem wypetniona 1 zatwierdzona.

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna.

Ponadto w oknie dostepne sg pola:

=« Filtr i konstruktor filtra

- Kontrahent — filtruje ankiety dotyczgce konkretnego
podmiotu (po wcis$nieciu przycisku obok pola mozliwos¢
wyboru: Kontrahent, Bank, Pracownik, Wspdlnik, Urzad).

- 0soba ankietowana - umozliwia zawezenie filtrowania
ankiet po konkretnej osobie ankietowanej. 0sobe mozna
wybra¢ w filtrze tylko po uprzednim wskazaniu
kontrahenta.

- Ankiety: Moje/ Opiekuna/ Wszystkie — lista filtrowana
jest w zaleznosci od ankietera przypisanego do ankiety:

» Ankiety moje — pokazuje ankiety, za ktére
odpowiedzialny jest operator aktualnie pracujacy



W programie.

- Ankiety opiekuna — pokazuje ankiety przypisane do
operatora/ pracownika, wybranego w polu Operator
(pole aktywne po zaznaczeniu opcji Opiekuna w
filtrze).

- Ankiety wszystkie - pokazuje wszystkie
wygenerowane ankiety, niezaleznie od osoby
odpowiedzialnej. Opcja dostepna dla operatoréw z
odpowiednimi uprawnieniami.

= Schemat numeracji — lista moze zostaé¢ zawezona do ankiet
wystawionych w ramach wybranego schematu. Mozna go
wybra¢ z 1listy schematéw zdefiniowanych dla klasy
ankiety w menu System/ Konfiquracja/ Firma/ Definicje
dokumentdéow/ CRM/ Ankieta. Aby schemat nie by%
uwzgledniany podczas filtrowania listy, nalezy wybrac z
listy pozycje —wszystkie-.

= Numery od/ do — liste ankiet mozna zawezic¢ wskazujac
przedziat, do ktérego powinny naleze¢ numery kolejne
dokumentéw. Po zaznaczeniu, mozna zdefiniowa¢ zakres
numeréw ankiet, do ktérych powinna byC zawezona lista.Za
okresod/ do — .

- Stan ankiety: do wypetnienia/ wypetniona/ zatwierdzona/
odrzucona — lista filtrowana jest w zaleznosci od
wskazanego w polu stanu ankiety. Aby stan nie by%
uwzgledniany podczas filtrowania listy, nalezy wybrac z
listy pozycje —wszystkie-.

= Wzorzec — mozliwo$¢ zawezenia listy ankiet do wybranego
badania. Po wcisnieciu przycisku otwiera sie lista
wzorcOw ankiet, gdzie mozna zaznaczy¢ konkretny wzorzec.



