Formularz zadanlia - zaktadka
Uczestnicy

Zaktadka [Uczestnicy] wysSwietla liste operatordéw/ pracownikoéw
przypisanych do realizacji zadania.
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Formularz zadania — zaktadka Uczestnicy

Nas liscie uczestnikéw znajdujg sie kolumny:

= Akronim — akronim operatora/pracownika,
= Imie i Nazwisko — imie i nazwisko operatora/pracownika,
Dostepnosd terminu - pokazuje, czy dany
operator/pracownik ma w terminie wskazanym na zaktadce
[0gélne]l, przypisane inne zadania. Przyjmuje dwie
wartosci tak/nie.
 Tak — wskazany/operator pracownik w podanym
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terminie (ustalonym na zaktadce [0gdlne]) nie jest
przypisany do innego zadania (jako prowadzacy lub
uczestnik).

Nie — wskazany operator/pracownik w podanym
terminie(ustalonym na zaktadce [0gdlne]) jest
przypisany do innego zadania (jako prowadzacy lub
uczestnik). Wtedy dodatkowo w kolumnie pojawi sie
czerwony wykrzyknik.

Ponadto lista obstugiwana jest przez przyciski:

* Dodaj — mozliwos¢ dodania operatora (opcja domyslna)
badZ pracownika do zadania. Jesli kontakt/zadanie jest
zrealizowany przycisk jest wyszarzony. W zaleznosci od

dokonanego wyboru operator/ pracownik (przycisk °~ ) pojawia
sie okno z listg operatoréw albo pracownikdéw. Na kazdej z tych
list istnieje mozliwosS¢ seryjnego wyboru — nalezy zaznaczyd

v

operatordéw/ pracownikow i zaakceptowal wybdr przyciskiem

'D Usun - mozliwos$¢ usuniecia przypisanego
operatora/ pracownika. Jesli kontakt/ zadanie jest
zrealizowany przycisk jest nieaktywny.

-

A

i Terminarz — po jego wcisnieciu pojawia sie okno
terminarza, na ktérym sg wybrani operatorzy/ pracownicy,
bedgcy uczestnikami zadania. Dodatkowo terminarz pokazuje
zaplanowane zadanie. JesSli w terminarzu grupowanie bedzie
wtgczone (Grupuj po dacie, Grupuj wg zasobu) to zadanie
zostanie pokazane tyle razy ilu jest uczestnikow (dla kazdego
uczestnika oddzielnie).

Uwagi odno$nie dodawania/ usuwania uczestnikow:



= operator/ pracownik wskazany na zaktadce [0gdlne]
(prowadzacy zadanie) jest jednocze$nie uczestnikiem
(zostaje automatycznie przeniesiony na zaktadke
[Uczestnicyl]),

»na liscie uczestnikéw nie mozna ponownie dodac tego
samego operatora/ pracownika,

»z listy wuczestnikéw nie mozna usuwal operatora/
pracownika prowadzacego zadanie,

= jezeli operator/ pracownik prowadzacy zadanie zostanie
zmieniony, a na zaktadce [Uczestnicy] poza nim nie ma
innych operatoréw/ pracownikéw, to jest on automatycznie
usuwany z zaktadki [Uczestnicy]. Jezeli na zaktadce
[Uczestnicy] sg inni operatorzy/ pracownicy to pozostaje
on nadal jako uczestnik.

Przyktad

Operator Jan Nowak prowadzgcy zadanie jest jedynym
uczestnikiem. Zostaje on zmieniony (zak*adka 0g6lne) na
Jolante Piechociniska. Po zamianie jednym uczestnikiem zadania
jest Jolanta Piechocinska

Operator Jan Nowak prowadzgcy zadanie jest jednoczesnie
uczestnikiem wraz z Krzysztofem Krajewskim. Zostaje on
zmieniony (zak*adka 0gdélne) na Jolante Piechocinska. Po
zamianie nadal pozostaje wuczestnikiem zadania wraz
z Krzysztofem Krajewskim i Jolantg Piechocinsksg.

Na zakt*adce [Uczestnicyl, przy zaznaczonej na zaktadce
[Automatyczne przypomnienia] opcji Generuj automatyczne
przypomnienia dla operatordéw, widoczne sg dodatkowo trzy
kolumny:

Przypomnienie — do zaznaczonego uczestnika wysytane jest
przypomnienie w formie okreslonej na zaktadce [Automatyczne
przypomnienia]. Domy$lnie zaznaczony dla kazdego dodanego
uczestnika. Pod prawym przyciskiem myszy dostepne sg opcje
pozwalajgce na ustawienie (skrdét klawiaturowy <CTRL>+<A>) i
wytgczenie (<CTRL>+<0>) przypomnienia zbiorczo dla wszystkich



dodanych uczestnikow.

Telefon — numer telefonu pobierany z karty operatora/
pracownika. Jezeli na karcie numer nie zostat dodany, istnieje
mozliwos¢ recznego uzupetnienia tego pola.

Adres e-mail — adres e-mail przenoszony z karty operatora/
pracownika. Jezeli na karcie adres e-mail nie zostat wpisany,
istnieje mozliwo$S¢ recznego uzupetnienia tego pola.
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Zaktadka Uczestnicy na formularzu zadania

Zadania cykliczne

W programie mozliwe jest generowanie zadan cyklicznych w celu
usprawnienia procesu harmonogramowania tych zadan, ktdrych
realizacja powtarza sie w regularnych odstepach czasu.
Funkcjonalno$s¢ pozwala na tatwe zaplanowanie czasu pracy w
Terminarzu pracownika/operatora bez koniecznosci wprowadzania
oddzielnie kazdego wystgpienia danego zadania w wybranym
przedziale czasu.

Na formularzu kontaktu, po zaznaczeniu opcji Zadanie, pojawi

O

sie przycisk , pozwalajgcy na ustalenie parametréw
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zadania cyklicznego.
Formularz Cyklu zadania — zaktadka [0gdlne]

Przycisk na formularzu kontaktu wywotuje okno Cyklu zadania,
gdzie, mozna okreslic¢ czas na wykonanie takiego zadania, a

takze wygenerowal, za pomocg przycisku jego wystgpienia
w okreslonym przedziale czasu, w oparciu o ustalony wczesniej
wzorzec cyklu.

) Cykl zadania [CRM/0/2019] — X

1 Ogdlne

v| Zadanie cykliczne \&
Czas na wykonanie zadania

Poczatek: 12:00

Koniec: 16:00

4k 1|r LN

Czas trwania: 4:00

Wzorzec cyklu

Dzienny Powtarzajco: | 1 = tydzien

L) iow - =
Tygodniowy v| poniedziatek wiorek sroda czwartek
Miesieczny pigtek v| sobota niedziela

Roczny

Zakres cyklu

Poczatek cyklu: - |

IN
Koniec cyklu: ® po: 1 1 wystapieniach i

Formularz cyklu zadania, zaktadka 0gdlne

W obszarze Czas na wykonanie zadania mozna okreslic¢ czas, jaki
przeznacza sie na pojedyncze wystagpienie danego zadania.
Sekcja wuzupeinia sie automatycznie na podstawie danych
wprowadzonych w polach Termin od i Termin do na formularzu
kontaktu na zak*adce [0gdélne] w sekcji Zadanie. Tak ustalone
godziny mozna zmieni¢ bezposrednio na Cyklu zadania:



edycja pola Poczatek — spowoduje ponowne przeliczenie
Czasu trwania zadania, przy czym jego Koniec pozostaje
bez zmian. Jezeli godzina w polu Poczatek bedzie
pdézniejsza niz w polu Koniec, to program przeliczy Czas
trwania, w taki sposéb, ze godzine z pola Koniec
potraktuje jako godzine z kolejnego dnia.

= edycja pola Koniec — spowoduje ponowne przeliczenie
Czasu trwania zadania, przy czym jego Poczatek pozostaje
bez zmian.

= edycja pola Czas trwania — spowoduje wyliczenie na nowo
pola Koniec zadania, przy czym jego Poczatek pozostaje
bez zmian.

W sekcji Wzorzec cyklu jest mozliwos$¢ zdefiniowania
wzorca cyklu, wedtug ktdérego zostang wygenerowane
pojedyncze wystgpienia zadania w ramach cat*ego cyklu.
Uzytkownik ma do wyboru cztery tryby: dzienny,
tygodniowy (domy$lnie zaznaczony), miesieczny i roczny.

Wzorzec cykl

1. Dzienny: ® Co =

Tygodniowy . I :
Y9 J W kazdy dzieri powszedni

Miesieczny

Roczny

W trybie dziennym mozna okreslic¢ wystgpienie pojedynczego
zadania na dwa sposoby:

= co (..) dni — zadanie bedzie powtarzane co tyle dni (max.
999), ile zostanie wskazane w tym polu,

-w kazdy dzien roboczy - zadanie bedzie powtarzane od
poniedziatku do pigtku.



Wzorzec cyklu

Dzienny Powtarzajco: | 2 |- tydzien

[ ) LYy TORART
e Ly | poniedziatek | wtorek roda V| czwartek
Miesieczny x/p|atek sobota niedziela

Roczny

W trybie tygodniowym jest mozliwo$¢ wskazania, co ile tygodni
(max. 999) ma byl powtarzane dane zadanie. Mozna tutaj réwniez
okresli¢, w jakie konkretnie dni tygodnia ma by¢ ono
wykonywane, przy czym przynajmniej jeden dzien musi by¢
wybrany. Domy$lnie zaznaczony jest dzien tygodnia
odpowiadajgcy dacie wprowadzonej w polu Termin od na
formularzu kontaktu na zaktadce [0gdlne] w sekcji Zadanie.

Wzorzec cyklu

Dzienny Powtarzajco: | 2 = miesigce

Tygodniowy o
& ' *w llD = dniu miesigca
® Miesieczny

Roczny

W trybie miesiecznym istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania, co ile
miesiecy (max. 999) ma byc¢ powtarzane zadanie. Konkretny
dzien, w ktérym zostanie wygenerowane zadanie w cyklu
miesiecznym mozna okresli¢ na jeden z dwoch sposobédw:

W (..) dniu miesigca — nalezy wskaza¢, w ktérym dniu
miesigca ma by¢ powtarzane zadanie. DomysSlne, po
zaznaczeniu, podpowiada sie dzien wprowadzony w polu
Termin od na formularzu kontaktu na zaktadce [0gélne] w
sekcji Zadanie. Jezeli wskazano tutaj 31. dzien
miesigca, to dla miesiecy krétszych zadanie czgstkowe
zostanie wygenerowane w ostatnim dniu tego miesigca,
czyli odpowiednio 30. dnia miesigca lub 28./29. lutego.

W (.) (..) miesigca — nalezy wskazaé¢, w ktéry (pierwszy,
drugi, trzeci, czwarty, ostatni) dzien (od poniedziatku
do niedzieli) miesigca ma by¢ powtarzane zadanie.



Domyslne, po zaznaczeniu, podpowiada sie dzienh
odpowiadajgcy dacie wprowadzonej w polu Termin od na
formularzu kontaktu na zaktadce [0gdélne] w sekcji
Zadanie.

Wzorzec cyklu

Dzienny

Powtarzajco: | 1 — rok
Tygodniowry
Miesieczny
o w ostatni(a) | [poniedzialek j~| miesigca |lipiec .
® Roczny

Tryb roczny pozwala na powtarzanie zadania co roku lub co
wskazang ilos¢ lat (max. 999). Tutaj rdéwniez mozliwe bedzie
zdefiniowanie wzorca cyklu na dwa sposoby:

W (..) dniu miesigca (..) — nalezy wskaza¢ konkretny dzien
miesigca (styczen — grudzien), w ktéorym ma byd
powtarzane zadanie. Domyslne, po zaznaczeniu, podpowiada
sie dzien i miesigc odpowiadajacy dacie wprowadzonej w
polu Termin od na formularzu kontaktu na zaktadce
[0golne] w sekcji Zadanie.

W (.) (..) miesigca (..) — nalezy wskazaé¢, w ktéry
(pierwszy, drugi, trzeci, czwarty, ostatni) dzien
(poniedziatek — niedziela) miesigca (styczen — grudzien)
ma by¢ powtarzane zadanie. Domy$lne, po zaznaczeniu,
podpowiada sie dzien i miesigc odpowiadajacy dacie
wprowadzonej w polu Termin od na formularzu kontaktu na
zaktadce [0gdlne] w sekcji Zadanie.

W ostatniej sekcji mozna okreslic¢ zakres cyklu. Jako Poczatek
cyklu domyslnie podpowiada sie data wprowadzona w polu Termin
od na formularzu kontaktu na zaktadce [0gdlne] w sekcji
Zadanie. Pole to mozna recznie edytowad¢. Sa natomiast dwie
mozliwo$sci okreslenia, kiedy dane zadanie cykliczne ma sie
zakonczyc:

= po (..) wystgpieniach — nalezy wskaza¢ ilos$¢ (max. 999)
wystgpien pojedynczych zadan w ramach catego cyklu,



»w dniu (..) — nalezy wskaza¢ konkretng date, po ktdérej
cykl zostanie przerwany. Domyslnie, po zaznaczeniu
podpowiada sie data odpowiadajgca poczgtkowi cyklu.

Jezeli data w polu Poczatek bedzie taka sama jak koniec cyklu,
to przy generowaniu zadan cyklicznych za pomoca ikony pioruna,
program wyswietli komunikat: ,Data korca cyklu jest taka sama
jak data rozpoczecia cyklu. Czy zapisac¢ zadanie cykliczne z
tylko jednym wystgpieniem?” Klikniecie w Tak, spowoduje
zapisanie zadania cyklicznego z jednym wystgpieniem. Opcja
Nie, pozwala na powrdét do wzorca cyklu i edycje pola Koniec
cyklu.

Wprowadzone zmiany w polach Poczatek cyklu i Koniec cyklu, po
zapisie wzorca, bedg réwniez widoczne na zaktadce [0gdélne] w
sekcji Zadanie, odpowiednio w polach Termin od i Termin do.

Zaktadka Lista zadan, generowanie zadan
cyklicznych

Po ustaleniu wzorca zadania cyklicznego, mozna wygenerowad
pojedyncze wystgpienia zadania w ramach danego cyklu, zgodnie
ze zdefiniowanymi dla niego parametrami. Takie =zadania
czastkowe w cyklu mogg zosta¢ utworzone na dwa sposoby:

» po kliknieciu w przycisk pioruna lub
»przy zapisie Cyklu zadania dyskietka, a nastepnie
zatwierdzeniu catego zadania cyklicznego.

Beda one wysSwietlane chronologicznie na zaktadce [Lista zadan]
(w przypadku wygenerowania zadan czgstkowych jest to pierwsza
zaktadka na oknie Cyklu zadania).



) Cykl zadania [CRM/0/2019] = X
1 Lista zadan 2 Ogdlne
Wykonane | Dzien Termin od Termin do Dostepnosc ... | Opis @ \&
|| ALJC AEJC ALJC ALJC AEJC f
czwartek 2019-08-01 | 9:51 2019-08-01 | 11:51 Tak do realizacji x
pigtek 2019-08-02 | 9:51 2019-08-02 | 11:51 Tak do realizacji F
sobota 2019-08-03 | 9:51 2019-08-03 | 11:51 Tak do realizacji
niedziela 2019-08-04 | 9:51 2019-08-04 | 11:51 Tak do realizacji
poniedziatek 2019-08-05 | 9:51 2019-08-05 | 11:51 Tak do realizacji
wiorek 2019-08-06 | 9:51 2019-08-06 | 11:51 Tak do realizacji
sroda 2019-08-07 | 9:51 2019-08-07 | 11:51 Tak do realizacji
czwartek 2019-08-08 | 9:51 2019-08-08 | 11:51 Tak do realizacji
pigtek 2019-08-09 | 9:51 2019-08-09 | 11:51 Tak do realizacji
sobota 2019-08-10 | 9:51 2019-08-10 | 11:51 Tak do realizacji
niedziela 2019-08-11 | 9:51 2019-08-11 | 11:51 Tak do realizacji
poniedziatek 2019-08-12 | 9:51 2019-08-12 | 11:51 Tak do realizacji
wiorek 2019-08-13 | 9:51 2019-08-13 | 11:51 Tak do realizacji
sroda 2019-08-14 | 9:51 2019-08-14 | 11:51 Tak do realizacji
czwartek 2019-08-15 | 9:51 2019-08-15 | 11:51 Tak do realizacji
pigtek 2019-08-16 | 9:51 2019-08-16 | 11:51 Tak do realizacji
sobota 2019-08-17 | 9:51 2019-08-17 | 11:51 Tak do realizacji
niedziela 2019-08-18 | 9:51 2019-08-18 | 11:51 Tak do realizacji
poniedziatek 2019-08-19 | 9:51 2019-08-19 | 11:51 Tak do realizacji
wiorek 2019-08-20 | 9:51 2019-08-20 | 11:51 Tak do realizacji iﬁ'\.

Formularz cyklu zadania, zaktadka Lista zadan

Na zaktadce [Lista zadan] widoczne sg nastepujgce kolumny:

- Wykonane — zaznaczenie kolumny pozwala oznaczyd
konkretne wystgpienie zadania jako wykonane. Zadanie
wykonane wyswietlane jest na liscie w kolorze czarnym.

= Dzien — pokazuje dziehA tygodnia, w ktdrym nalezy wykonad

zadanie.

Termin od — data 1 godzina rozpoczecia wykonania
zadania.

= Termin do — data i godzina zakonczenia zadania.

= Dostepnos¢ terminu — zawiera informacje, czy termin

zadania czgstkowego nie pokrywa sie z terminem innego
zadania dla operatora/ pracownika przypisanego do
zadania cyklicznego na zaktadce Uczestnicy. Tak oznacza,
ze dany termin jest wolny. Jezeli w tym samym czasie
zaplanowano inne zadanie, w kolumnie wysSwietla sie Nie
z ikong wykrzyknika. W nawiasie bedzie podany kod
uczestnika, dla ktdérego wystepuje kolizja termindw. W



przypadku wystgpienia kolizji terminéw, uzytkownik moze
skorzysta¢ z przycisku Terminarza w celu podgladu
dostepnych termindw.

»0pis — kolumna prezentujgca roézne statusy kolejnych
wystgpien zadania.

Dodatkowo kazde wystgpienie moze byc¢ wysSwietlane w jednym z
trzech koloréw:

= na zielono — [przeterminowane] do realizacji, [biezgce]
do realizacji, do realizacji,

 na czarno — wykonane (termin zrealizowano),

*na szaro — wyodrebnione do zadania: CRM/nr zadanlia
(czyli zdanie wydzielone z cyklu i realizowane
oddzielnym zadaniem w CRM).

Jezeli konkretne wystgpienie zadania zostato wyodrebnione z
cyklu, to z poziomu zaktadki [Lista zadan] mozna je otworzyd
za pomocg przycisku lupki.

W sytuacji, gdy konkretne wystgpienie zadania w ramach cyklu
nie bedzie realizowane, to po podswietleniu go na liscie,
mozna go usung¢ przyciskiem kosza.

Aby usung¢ wszystkie zadania w ramach danego cyklu lub tez
zmieni¢ zadanie cykliczne na zwykte zadanie, nalezy odznaczyd
parametr Zadanie cykliczne na zaktadce [0gdlne], a nastepnie
zapisa¢ formularz Cyklu zadania dyskietksa.

Edycja zadan cyklicznych 1 ich
kopiowanie

Po wygenerowaniu pojedynczych zadan w ramach ustalonego wzorca
cyklu, istnieje mozliwos¢ wprowadzenia zmian do catego cyklu,
jak réwniez (po wyodrebnieniu) edycji konkretnego zadania
czgstkowego. Stosowna opcja jest dostepna z Listy kontaktow i
zadan, Terminarza operatora, Przypominacza oraz z poziomu
Sprzedazy dedykowanej z zaktadki [Zadania/CRM]. Podczas
otwierania zadania oznaczonego ikong cykliczno$ci, zostanie



wyswietlone okno z pytaniem:

I,l‘>} Cormarch ERP Optima - otwieranie zadaniz cyklicznego b4

Wybrane zadanie jest terminem cyklicznym

£ Otwarz zadanie cykliczne w

Wyndrebnij aktualne zadanie z serii i utwdrz osobne zadanie na lisde zadan CRM x

Opcja Otwérz zadanie cykliczne pozwala na otworzenie okna
wzorca zadania cyklicznego. Wprowadzone zmiany w tres$ci
zadania zostang przeniesione na wszystkie wystgpienia w ramach
catego cyklu, z wyjagtkiem zadan wczesniej wyodrebnionych. Z
opcji tej mozna korzystad¢ np. w trakcie realizacji zadan w
cyklu, w celu oznaczenia okreslonego wystgpienia jako
wykonanego.

Edycja Cyklu zadania bedzie skutkowata wygenerowaniem na nowo
zadan czastkowych, zgodnie z nowymi parametrami wzorca cyklu.
Usuniete wczesniej pojedyncze wystagpienia na LisScie zadan moga
sie wlwczas odtworzy¢, jezeli nowy wzorzec bedzie przewidywat
takie zadania.

W przypadku wybrania opcji Wyodrebnij aktualne zadanie z serii
1 utwérz osobne zadanie na liscie zadan CRM zadanie czastkowe
zostanie wydzielone z cyklu. Takie wydzielone zadanie zostanie
wySwietlone na Liscie kontaktéw i zadan, w Terminarzu oraz w
Sprzedazy dedykowanej bez ikony cyklicznos$ci (czyli jako
zwykte zadanie), natomiast =z poziomu wzorca zadania
cyklicznego, po otworzeniu Cyklu zadania, na zaktadce [Lista
zadan] bedzie ono widoczne w kolorze szarym oraz dodatkowo
zostanie oznaczone statusem: wyodrebnione do zadania: CRM/nr
zadania. Zostanie mu réwniez nadany nowy, kolejny numer, a do
jego tresci zostang przeniesione nastepujgce informacje z
wzorca zadania cyklicznego: dane Kkontrahenta, osoba
kontaktowa, opiekun zadania (Operator/ Pracownik), temat,
opis, uwagi, priorytet, przypomnienie, procent realizacji,
obstuga, atrybuty, uczestnicy 1 wustawienia automatu



przypomnien. Nie zostang przeniesione informacje dotyczgce
linkéw do plikéw oraz dokumentdédw powigzanych.

Daty w polach Termin od i Termin do zostang przeniesione na
zadanie wyodrebnione w nastepujgcy sposéb:

=dla zadania wyodrebnionego bezposrednio z Listy
kontaktéw i zadan — podpowiedzg sie odpowiednio daty
prezentowane na liscie w kolumnach Termin od i Termin
do,

» dla zadania wyodrebnionego z Terminarza — podpowie sie
data konkretnego zadania czgstkowego, ktdre oznaczono do
wydzielenia z cyklu.W przypadku kopiowania zadania
cyklicznego, na nowy formularz zostang przeniesione:
dane kontrahenta, osoba kontaktowa, opiekun zadania
(Operator/ Pracownik), temat, opis, uwagi, priorytet,
przypomnienie, obstuga, atrybuty, wuczestnicy 1
ustawienia automatu przypomnien. W polach Termin od i
Termin do zostanie wstawiona biezgca data i godzina.
Ustawienia Cyklu zadania przeniosg sie odpowiednio, z
wyjatkiem sekcji Czas na wykonanie zadania (gdzie w
polach Poczatek i Koniec zostanie ustawiona aktualna
godzina) 1 sekcji Zakres cyklu (gdzie daty w polach
Poczatek cyklu i Koniec cyklu beda odpowiada¢ datom z
p6l Termin od i Termin do na formularzu kontaktu na
zaktadce [0gdélne] w sekcji Zadanie).

Zmiany wprowadzane na zadaniach wyodrebnionych nie beda
wptywa¢ na wzorzec catego cyklu. Analogicznie, jezeli
uzytkownik bedzie edytowat wzorcowe zadanie cykliczne, to
zmiany nie przeniosg sie na uprzednio wydzielone zadania
czgstkowe.

W przypadku kopiowania zadania cyklicznego, na nowy formularz
zostang przeniesione: dane kontrahenta, osoba kontaktowa,
opiekun zadania (Operator/ Pracownik), temat, opis, uwagi,
priorytet, przypomnienie, obstuga, atrybuty, uczestnicy 1
ustawienia automatu przypomnien. W polach Termin od i Termin



do zostanie wstawiona biezgca data 1 godzina. Ustawienia Cyklu
zadania przeniosg sie odpowiednio, z wyjagtkiem sekcji Czas na
wykonanie zadania (gdzie w polach Poczatek i Koniec zostanie
ustawiona aktualna godzina) i sekcji Zakres cyklu (gdzie daty
w polach Poczatek cyklu i Koniec cyklu bedag odpowiada¢ datom z
p6l Termin od i Termin do na formularzu kontaktu na zaktadce
[0golne] w sekcji Zadanie).

Formularz kontaktu/zadania -

zaktadka Atrybuty 1 pliki

Z poziomu zaktadki [Atrybuty i Pliki] jest mozliwos¢
przypisania Atrybutu dokumentu do kontaktu 1 zadania,
kojarzenia z plikami zewnetrznymi oraz wskazywania plikéw z
Comarch IBARD

Uwaga
Z tego miejsca mozna wykona¢ tylko podglad plikéw wskazanych
z Comarch IBARD, nie mozna ich edytowa¢ i nadpisywac.

Przypisywanie atrybutéow do kontaktu i zadania

Na zakt*adce [Atrybuty i Pliki] jest mozliwo$¢ przypisania
atrybutu dokumentu do zadania/ kontaktu. Dodajac atrybut
wySwietlana jest 1lista atrybutéw dokumentu do wyboru,
z mozliwoScig wpisania jego wartosci. Podczas dodawania
atrybutu uzytkownik moze wybraé¢ atrybut dokumentu Tlub
kontrahenta.

Jezeli w menu System/ Konfiguracja/ Firma/ CRM/ Parametry
zaznaczono parametr Przeno$ atrybuty kontrahenta na
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kontakty/zadania, to atrybuty (z zaznaczong opcja Przeno$ na
transakcje) skojarzone z kontrahentem zostang dodane
automatycznie do kontaktu/ zadania.

Na zaktadce [Atrybuty] wyswietlana jest kolumna Kod atrybutu
1 wartosc¢. Do momentu, kiedy zadania/ kontakt majg status Do
realizacji, atrybuty sg w peini edytowalne tzn. mozna je
usuwac¢, zmienia¢, dodawal nowe. Po zapisie zadania/ kontaktu
na trwate atrybuty sg tylko do podgladu.

Zaktadka [Atrybuty] obstugiwana jest przez nastepujgce
przyciski:

Dodaj— po wcisnieciu przycisku wyswietlane jest okno
Atrybut dokumentu — atrybut mozna wpisaé¢ z reki badZ wybrad
z listy

@
/

‘P Usunn- pozwala na usuniecie dotychczas wprowadzonych
atrybutéw

Zmien— mozliwos¢ zmiany/ edycji atrybutu

Zapisz — zapisuje 1 zamyka formularz

Anuluj Zmiany — zamyka formularz bez zapisywania
wprowadzonych zmian.
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Formularz kontaktu — zaktadka Atrybuty i Pliki

Przy dodawaniu zadania powigzanego, atrybuty dokumentu sa
kopiowane z zadania nadrzednego na nowo tworzone z mozliwo$cig
petnej ich edycji.

Kojarzenie kontaktu/ zadania z plikami
zewnetrznymi

Zadania/ kontakty mozna kojarzy¢ z plikami zewnetrznymi
(tabela Pliki). Kojarzenie z plikami zewnetrznymi polega
na zapamietaniu w programie Sciezki dostepu do wskazanego
pliku.

Lista jest obstugiwana przez przyciski:

Dodaj — po wcisnieciu przycisku wysSwietlane jest okno
Wybierz plik, z poziomu ktdérego mozna wybrac¢ dokument,
z ktérym kojarzymy kontakt/ zadanie. Podczas wyboru pliku,



ktéory kojarzony jest z kontaktem/ zadaniem istnieje mozliwo$¢
zawezenia listy do wybranego typu plikéw (*.doc, *.xls itp.).
Program zapamietuje ostatnio wybrany typ pliku.

Inny sposéb dodania plikdéw to przeciggniecie za pomocg myszki.
W tym celu nalezy wskaza¢ plik w Eksploratorze Windows, a
nastepnie z przytrzymanym lewym klawiszem myszy przeciagna¢ go
do programu Comarch ERP Optima i upusci¢ na 1lidcie
zatgcznikoéw.

'P Usun — pozwala na usuniecie zapamietanej $ciezki dostepu
do skojarzonego pliku. OczywisScie nie powoduje to usuniecia
pliku z dysku.

@
Zmien — pozwala na zmiane zapamietanej S$ciezki dostepu,
bez koniecznosci ponownego korzystania z okna Wybierz plik.

Otwdérz plik — pozwala na podglad zapisanego dokumentu.
Dotyczy to standardowych dokumentéw (typu *.doc, *.xls, *.ppt,
*.bmp). Na podstawie rozszerzenia rozpoznawany jest program,
ktéry powinien by¢ wykorzystany do otwarcia pliku.

Formularz kontaktu/zadania -
zaktadka Kontrahent

Rodzaj podmiotu nalezy wybra¢ z poziomu zaktadki [0gdélne]. Tam
réwniez mozna skorzysta¢ z 1listy kontrahentéw (bankdw,
urzedéw, pracownikéw lub wtascicieli) dostepnej po wcisSnieciu
przycisku. Kiedy podmiot zostanie wybrany — na zaktadce
[Kontrahent] uzupetniane sg jego dane.
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Dane podmiotu pobierane s z jego karty ewidencyjnej i nie sa
edytowalne (tzn. nie mozna ich zmieniad¢). Wszelkie uwagi
odnosnie podmiotu mozna wtedy rejestrowa¢ w polu Opis na
zaktadce [0gdlne].

Uwaga

Na formularzu zadania/ kontaktu nie sg pamietane szczegdtowe
dane o kontrahencie — sg one pobierane z karty ewidencyjnej
podmiotu w chwili edycji (podgladu) formularza. Oznacza to, ze
jesli na karcie zostang zmienione informacje o kontrahencie —
beda one widoczne na wszystkich wczesniej wprowadzonych
kontaktach.

Uwaga

Z poziomu zaktadki [Kontrahent] mozliwa jest jedynie
aktualizacja juz istniejacych danych, a nie dopisanie nowego
kontrahenta. Aby dopisa¢ nowego kontrahenta z poziomu
formularza kontaktu w module CRM nalezy otworzy¢ liste
kontrahentéw i dopiero wtedy dopisa¢ nowag pozycje (tak jak
w przypadku innych modutéw) .

Na nowym formularzu pole dotyczgce kodu podmiotu jest puste.
Dop6ki nie zostanie ono wypetnione — zadne pole na zaktadce

[Kontrahent] nie jest edytowalne.

Z kolei po wpisaniu kodu podmiotu — na zakt*adce [Kontrahent]
informacje sg wypeiniane 2zgodnie 2z zawartoscig karty
ewidencyjnej.

Uwaga

Niegjest mozliwe zatwierdzenie formularza zadania/ kontaktu
bez wczesniejszego okres$lenia kontrahenta.

Na zaktadce [Kontrahent] znajdujg sie pola dotyczace adresu e-
mail oraz strony internetowej podmiotu. Jes$li pole jest
wypetnione — przyciski umozliwiajgce wystanie wiadomo$ci oraz
otwarcie strony WWW sg aktywne (niezaleznie od tego czy dane
kontrahenta sg edytowalne czy tez nie). JesSli pole nie jest
wypeinione — przyciski nie sg aktywne.

Dla potrzeb CRM jest stworzony dodatkowy rodzaj kontrahenta —



Klient Potencjalny. Parametr ten znajduje sie na karcie
kontrahenta. Kontrahent oznaczony jako klient potencjalny nie
wyswietla sie na liscie kontrahentéw widocznych z poziomu
dokumentdéw. Z poziomu CRM lista kontrahentdéw podnoszona jest
z ustawieniem na rodzaj Wszyscy.

Lista przedstawicieli

Na zakt*adce [Kontrahent] znajduje sie rdéwniez 1lista
przedstawicieli. Lista jest pobierana z karty kontrahenta
(menu 0gdlne).

Na liscie jest mozliwo$¢ pogladu jak réwniez znajduje sie

przycisk 1, ktéry umozliwia wystanie wiadomos$ci e-mail do
wybranego przedstawiciela. Po wcis$nieciu przycisku otwierany
jest formularz nowej wiadomosci z wpisanym adresem (jesli
zostat prawidtowo podany na karcie przedstawiciela).

5 |-

zadzwon

wyslij SMS
Natomiast przycisk umozliwia wystanie SMS lub
zatelefonowanie bezposrednio do wybranej osoby kontaktowej
danego kontrahenta (pod warunkiem uzupetnienia po6l Telefon

SMS/ Telefon GSM/ Telefon na formularzu przedstawiciela).

Catkowity czas kontaktu

Catkowity czas zadania/ kontaktu sk*ada sie z trzech
elementow:

= czas przygotowania — czas przygotowania sie do wykonania
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zadania (np. przygotowania oferty handlowej czy
prezentacji)

- czas kontaktu - czas posSwiecony na przedstawienie
klientowi przygotowanego materiatu (czas spotkania
handlowego czy prezentacji). W przypadku kontaktu jest
to czas trwania np. rozmowy telefonicznej.

= czas opracowania — czas poswiecony na opracowanie
materiatow (wnioskdéw) czy napisanie sprawozdania po
wykonaniu zadania.

Czas posSwiecony na poszczegdélne etapy mozna uzupeinié¢ na
formularzu dostepnym po wcisnieciu przycisku Czas kontaktu na
formularzu zadania/ kontaktu (zaktadka [0gélne]):

W pierwszej kolumnie Poprzednio widoczny jest czas juz
poswiecony na wykonanie danego etapu.

Dodatkowo w Konfiguracji na karcie operatora (Konfiguracja/
Uzytkowe/ Operatorzy) znajduje sie parametr Zmiana
poprzedniego czasu trwania kontaktu.

Jesli parametr bedzie odznaczony — na formularzu Catkowity
czas kontaktu, czas w kolumnie Poprzednio bedzie wyszarzany
bez mozliwo$ci edycji.

Jesli parametr bedzie zaznaczony — operator bedzie miat
mozliwos¢ zmiany czasu trwania zadania/ kontaktu.

W drugiej kolumnie Obecnie nalezy wpisac czas, jaki zajeto nam
zadanie np. W danym dniu. W przypadku kontaktu mozna tam
wpisa¢ czas trwania np. rozmowy telefonicznej. Kolumna jest
edytowalna dla uzytkownika.

Po zatwierdzeniu formularza wpisana tutaj wartos$¢ zostanie
doliczona do pierwszej kolumny.

W trzeciej kolumnie tgcznie widoczna jest suma pierwszej
i drugiej wartosci.

Na formularzu znajduje sie réwniez podsumowanie poszczegbélnych



kolumn, ktére daje informacje o %acznym czasie realizacji
zadania/ kontaktu.

Dodatkowo jes$li kontakt/ zadanie posiada kontakty i zadania
powigzane, na oknie wyswietlajg sie informacje:

» Czas trwania zadan powigzanych a wiec suma czasow z
zadan powigzanych,

- Razem czas trwania zadania i zadan powiagzanych a wiec
suma z zadania gt*déwnego i zadan powigzanych.

. Catkowity czas kontaktu [CRM/3/2019] - X

poprzednio obecnie tgcznie \é

Czas przygotowania: 0:00 + 0:00— = 0:00 "

Czas kontaktu: 0:00 + 0:00—— = 0:00 x
Czas opracowania: 0:00 + 000 = 0:00
Czas catkowity: 0:00 + 0:00 = 0:00

Na formularzu zadania/ kontaktu znajduje sie przycisk

Czas kontaktu

obok w polu wyswietlany jest *aczny czas
trwania zadania/ kontaktu, zwigzany z obstugg czasu trwania.
Czas trwania zadania/ kontaktu jest widoczny bezpo$Srednio na
formularzu zadania, bez konieczno$ci wywotywania okna
Catkowity czas kontaktu. Ponizej wysSwietlany jest Czas
biezacy. Moze on by¢ uzupetniony przez uzytkownika recznie 1lub
odliczany automatycznie po uprzednim wcisnieciu przycisku

odliczania > . Po uzupetnieniu czasu biezgcego jest on
doliczany do catkowitego czasu trwania kontaktu. Przy czym
nalezy zwroci¢ uwage, ze format wyswietlanego czasu kontaktu
wyswietla godziny i minuty, natomiast format czasu biezgcego
wyswietla godziny, minuty i sekundy.

Jesli uruchomiona jest automatyczna rejestracja czasu przez
program — nie ma mozliwoSci ,recznego” uzupetniania czasow.



Aby zaréwno pole Czas kontaktu jak i formularz pod przyciskiem
byty aktywne — nalezy wytgczy¢ automatyczng rejestracje.

1. Jesli na formularzu Catkowity czas kontaktu uzupetnimy
wartos¢ w kolumnie Obecnie w wierszu Czas kontaktu -
wartos¢ ta bedzie widoczna na zaktadce [0gdlne]
kontaktu.

2. Po zatwierdzeniu formularza kontaktu wartosci wpisane
w kolumnie Obecnie sg dopisywane do wartos$ci w pierwszej
kolumnie, a wartosci w polach edytowalnych sg zerowane.

3. Informacje o *gcznym czasie (przygotowania, kontaktu
1 opracowania) otrzymamy w polu obok przycisku Czas
kontaktu oraz na 1liscie kontaktéw w kolumnie C(zas
taczny.

4. Jesli zadanie/ kontakt jest zamkniety — nie ma
mozliwosci edycji informacji na formularzu Catkowity
czas kontaktu.

Przyktad
Catkowity czas kontaktu
Zadanie: przygotowanie oferty handlowej dla klienta.

Otwieramy nowe zadanie: Oferta dla klienta

Przygotowanie oferty zajeto nam 3 godz. — otwieramy formularz
i po wcisnieciu przycisku Czas kontaktu w pole dostepne
w kolumnie Czas przygotowania wpisujemy 03:00. Po
zatwierdzeniu formularza wartos¢ ta zostanie przepisana do
pierwszej kolumny, a dostepne pole zostanie wyzerowane.

Poprzednio|Obecnie|tgcznie
Czas przygotowania 00:00 03:00 03:00

Czas kontaktu 00:00 00:00 | 00:00
Czas opracowania 00:00 00:00 | 00:00
Czas catkowity 00:00 03:00 | 00:00

Dzwonimy do klienta i wstepnie przedstawiamy naszg oferte -



otwieramy formularz i na czas trwania rozmowy telefonicznej

rejestrowanie
Po zatwierdzeniu formularza czas ten
jest przepisywany jako czas kontaktu (pole na formularzu jest

wtgczamy

zerowane).

Po
nastepujaco:

zatwierdzeniu

automatyczne
telefoniczna trwa 15 min.

formularza

tabela

Poprzednio|Obecnie|tacznie
Czas przygotowania 03:00 00:00 | 03:00
Czas kontaktu 00:15 00:00 | 00:15
Czas opracowania 00:00 00:00 | 00:00
Czas catkowity 03:15 00:00 | 03:15

Uzupetniamy jeszcze oferte. Zajeto nam to dodatkowe 20 minut,
W zwigzku z czym uzupetniamy czas przygotowania:

Poprzednio|Obecnie|tacznie
Czas przygotowania 03:00 00:20 03:20
Czas kontaktu 00:15 00:00 | 00:15
Czas opracowania 00:00 00:00 | 00:00
Czas catkowity 03:15 00:20 | 03:35

Spotykamy sie z klientem i przedstawiamy mu oferte — spotkanie

trwato 60 minut, ktdére wpisujemy w tabele:

Poprzednio|Obecnie |tacznie
Czas przygotowania 03:20 00:00 03:20
Czas kontaktu 00:15 01:00 | 01:15
Czas opracowania 00:00 00:00 00:00
Czas catkowity 03:35 01:00 | 04:35

Nastepnie piszemy krétkie sprawozdanie z przebiegu rozmowy -
zajmuje to kolejne 25 minut,

ktore wpisujemy jako czas

czasu. Rozmowa

przedstawia




opracowania:

Poprzednio|Obecnie|tacznie
Czas przygotowania 03:20 00:00 03:20

Czas kontaktu 01:15 00:00 | 01:15
Czas opracowania 00:00 00:25 | 00:25
Czas catkowity 04:35 00:25 | 05:00

Zamykamy kontakt — oferta zostata przygotowana i przedstawiona
klientowi. Kolejne spotkania zwigzane ze sprzedazg
rejestrujemy juz jako odrebne =zadania. Tabela czasu
przedstawia sie na zatwierdzonym formularzu nastepujgco:

Poprzednio|Obecnie|tacznie

Czas przygotowania 03:20 00:00 03:20
Czas kontaktu 01:15 00:00 | 01:15

Czas opracowania 00:25 00:00 00:25
Czas catkowity 05:00 00:00 | 05:00




