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Podrecznik uzytkownika > Kalendarz > Dodawanie, modyfikacja i usuwanie zdarzen

Dodawanie, modyfikacja i usuwanie zdarzen

v

Artykut w trakcie aktualizaciji

Zarzadzanie zdarzeniami obejmuije:

» Dodawanie nowego zdarzenia

» Modyfikacje informaciji o zdarzeniu

» Usuwanie zdarzen

Wszystkie wyzej wymienione operacje mozemy wykonywac, np. w Kartotece klienta lub w Sprawie z poziomu zaktadki Terminarz.
Dodawanie nowego zdarzenia

W module Kalendarze dodawanie nowego zdarzenia jest mozliwe na dwa sposoby:

» poprzez kliknigcie odpowiedniej ikony Nowe w Pasku narzedzi

* po wybraniu typu zdarzenia z listy wy$wietlonej po kliknigeciu prawym przyciskiem myszy obszaru kalendarza

W zaleznos$ci od typu zdarzenia, zostanie wy$wietlony odpowiednio zdefiniowany formularz. Zaznaczenie checkboxa oznacz jako prywatne spowoduije,
ze dane zdarzenie nie bedzie widoczne dla oséb, ktérym udostepnilismy nasz kalendarz.

Ponizej szczegétowo opisano proces dodawania zdarzenia dla kazdego typu:

e Termin
« Zadanie
» Spotkanie

¢ Rozmowa telefoniczna

* Wydarzenie korporacyjne

Termin

Okno Nowy termin skiada sie z trzech zaktadek: Ogélne, Cechy, Zatgczniki.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point1
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point2
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point3
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile#point2
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar#point1
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point4
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point5
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point6
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point7
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point8
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Ogalne Cechy Zatgczniki

Utworzono 2015-08-10 10:59 przez Administrator Systemu

Pracownicy: T Systemu Administrator - Demo S.A
¥ i

Temat:

Opis:

Klient:

MNumer sprawy.

Zasoby:®
Czas rozp.. 2015-08-10 | 11:00 Czas zak.:® 2015-08-10 |16:00
Pokazuj jako: Zajety v Priorytet: | MNormalny v
Przypomnienie:  |brak b Kategoria: o --wybierz-- -
oznacz jako prywatne plan dnia oznacz jako zalatwione
CI Cykl: Brak
Zapisz oK
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Zaktadka Ogdine formularza dodawania terminu

Uwagi dotyczace wypetniania wybranych pél

Zaktadka Ogélne

« dodajgc zdarzenie, obowigzkowo uzupetniamy pole Temat.

« aby doda¢ wigcej niz jednego pracownika (moze to by¢ element struktury organizacyijnej), klikamy ikone & przenosimy odpowiednie elementy z

okna po lewej stronie do okna Wybrani za pomoca strzatek miedzy oknami lub wciskajgc klawisz Enter.

« akcje w polu Klient: Wyszukiwanie, Dodawanie nowego klienta oraz Wstawianie do tematu (wstawianie nazwy wybranego klienta do pola

Temat)

« akcje w polu Numer sprawy: Wyszukiwanie, Tworzenie nowej sprawy oraz Ladowanie listy spraw wybranego powyzej klienta

* elementy do pola Zasoby dodajemy po kliknieciu ikony E W wys$wietlonym oknie przenosimy elementy z sekcji Zasoby do sekcji Wybrane

« podajac terminy Od, Do, uzupetniamy zaréwno date, jak i godzing

* Powtarzalnos¢ zdarzenia ustawiamy po kliknieciu przycisku Cykl i uzupetieniu formularza


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company/OrganizationalStructure

Cykl - definicja

Cykl: = Dzienny "

Wzorzec:®

® o 1 dni

w kazdy dzier powszedni

€ b I
Zakre... Od: |2015-08-13 ®) Bez daty zakoriczenia

Do:

oK

Anulyj

Formularz ustalania cyklicznosci zadania

Zawarto$¢ zaktadki Cechy jest definiowana indywidualnie w Panelu sterowania

WikiPrint - from Polar Technologies

Szczegotowy opis panelu zarzadzania zatgcznikami wyswietlonego w zaktadce Zataczniku znajduje sie w osobnym artykule.

Zadanie

Okno dodawania nowego zadania sktada sie szesciu zaktadek: Ogélne, Dodatkowe, Zasoby, Poprzedniki, Cechy, Zataczniki


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/Calendar
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments
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Pracownicy: o

Temat:

Opis:

Klient:

Dsab}':”
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Data rozp.
Czas pracy.?

Kategoria:®

Numer sprawy;

-
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Dodatkowe Zasoby Poprzednik

Cechy Zakaczniki

Zlecone 2015-08-10 11:26 przez Administrator Systemu

Systemu Administrator - Demo S.A

2015-08-05 (1215 | ¥ | MNa kiedy:
15m (@ Postep:®

--wybierz-- -

poinformuj mnie jedeli wykonano

2015-08-05 12:30 XK

Priorytet: | Normalny -

OZNACZ jako prywatne

Zapisz Ok
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Zaktadka Ogdine formularza dodawania zadania

Uwagi dotyczace wypetniania wybranych pél

Zaktadka Ogélne

* W pierwszej zaktadce wypetniamy obowiazkowo pole Temat

« aby doda¢ wigcej niz jednego pracownika (moze to by¢ element struktury organizacyijnej), klikamy ikong & przenosimy odpowiednie elementy z

okna po lewej stronie do okna Wybrani za pomoca strzatek miedzy oknami lub wciskajac klawisz Enter.

« akcje w polu Klient: Wyszukiwanie, Dodawanie nowego klienta oraz Wstawianie do tematu (wstawianie nazwy wybranego klienta do pola

Temat)

« akcje w polu Numer sprawy: Wyszukiwanie, Tworzenie nhowej sprawy oraz Ladowanie listy spraw wybranego powyzej klienta

* podajgc terminy Od, Do, uzupetniamy zaréwno date, jak i godzine

« jesli przydzielamy zadanie innemu pracownikowi i chcielibySmy otrzymaé powiadomienie o jego zakonczeniu (w momemcie, kiedy bedzie ono

wykonane w 100% lub oznaczone jako zatatwione), zaznaczamy checkbox poinformuj mnie, jezeli wykonano.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company/OrganizationalStructure
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Ogdine Dodatkowe Zasoby Poprzednik

Cechy Zataczniki

Zlecone 2015-08-11 14:49 przez Administrator Systemu

Pr;lqu-.'.'l'.i:_}"u Systemu Administrator - Demo S.A

Temat:

Opis:

Klient:
Osoby:®
Mumer sprawy:
Data rozp.:® 2015-08-11 |15:00 | 3| Na kiedy:
Czas pracy: 30m G Postep:®
Kﬂteqnnj-"

--wybierz-- -

poinformuj mnie jezeli wykonano

Priorytet: | MNormalny

OZnacz jako prywatne

Zapisz
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Zaktadka Dodatkowe formularza dodawania zadania

Zaktadka Dodatkowe

« W polu Identyfikator wpisywany jest cigg znakéw (np. SP01Z01), ktory wykorzystywany jest przy tworzeniu struktury zadan z szablonu projektu i

umozliwia dalsze przetwarzanie zadan przez procedury.

« Jezeli w systemie eDokumenty zainstalowano modut Kampanie, nazwy aktywnych kampanii bedg wysSwietlone na liscie Kampania

« Zlisty Przypomnienie mozemy wybra¢, z jakim wyprzedzeniem chcielibySmy otrzymac¢ przypomnienie o rozpoczeciu zadania

« Jesli chcemy, aby zadanie bylo wyswietlane w Planie dnia, zaznaczamy checkbox plan dnia

« Jesli zadanie ma charakter kamienia milowego, zaznaczamy checkbox oznacz jako kamien milowy

* Aby doda¢ zadanie poza godzinami pracy (szary obszar na kalendarzu), zaznaczamy checkbox rozmieszczaj manulanie. Czas pracy bedzie wtedy
réwny czasowi trwania zadania. Rozmieszczanie manulane jest istnotne na wykresie Gantta. Konsekwencjg zaznaczenia tej opcji jest przesuniecie
czasu rozpoczecia zadania - nastepnika po recznym przesunieciu na wykresie zadania - poprzednika.

« Jesli do zadania zostato utworzone zadanie podrzedne (delegowane), to po zaznaczeniu checkboxa Automatycznie oznacz jako zatatwione
zadanie zrédtowe i jego zakonczeniu, status zadania podrzednego takze zmieni sie na zakonczony
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Ogolne Dodatkowe Zasobz.r| Poprzedniki Cechy Zakaczniki
D¢
Lista zasobéw 120 Mo« » M0 E X
Zaséb Zutycie
Zapisz OK Anuluj

Zakfadka Zasoby formularza dodawania terminu

Zaktadka Zasoby

W zaktadce Zasoby przypisujemy osoby/rzeczy potrzebne do wykonania zadania. Moze to by¢ np. tablet w przypadku zadania "przeprowadzenie testéw
responsywnosci serwisu” lub inzynier X dla zadania "konsultacje ws. artykutu na temat konstrukcji mostu". Aby doda¢ pozycje w zaktadce Zasoby
musimy najpierw zapisa¢ formularz, klikajgc przycisk Zapisz. Po zapisaniu wy$wietlony zostaje Pasek narzedzi z akcjami:

« dodawania zasobu do listy
« edycji zasobu zaznaczonego na liscie
¢ usuwania zasobu z listy

« ods$wiezania listy
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Ogdlne Dodatkowe Zasoby Poprzednik Cechy Zatacznik
\{_h- Wiszuka) 52 4 R
Lista poprzednikow 1-20 W 4 » MW |20 = [E] X
L Temat Czas Od Do a v
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Zaktadka Poprzedniki formularza dodawania zadania

Zaktadka Poprzedniki
Przed dodaniem poprzednika nalezy zapisa¢ zdarzenie klikajac przycisk Zapisz.

Zadania dodane do listy Poprzedniki sg wySwietlane na wykresie Gantta. Dodajgc poprzednik nalezy zwréci¢ uwage, czy checkbox rozmieszczaj
manulanie w zaktadce Dodatkowe jest odznaczony (patrz wyzej). Aby dodac element do listy, klikamy przycisk Dodaj poprzedniki (ikona kartki papieru
w Pasku narzedzi), po czym wybieramy pozycje z listy w wySwietlonym oknie. Zadania mozemy usuwac z listy po ich zaznaczeniu i kliknigciu ikony
Usun w pasku narzedzi.

Uwaga
Poprzedniki mozemy dodawac¢ jedynie dla zadan przypisanych do sprawy. Poprzednikami moga by¢ zadania r6znych typéw i musza by¢ przypisane do

tej samej sprawy, co edytowane zdarzenie.

Zawarto$¢ zaktadki Cechy jest definiowana indywidualnie w Panelu sterowania

Szczegétowy opis panelu zarzadzania zatgcznikami wySwietlonego w zaktadce Zatagczniku znajduje sie w osobnym artykule.

Spotkanie


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/Calendar
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments
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Formularz dodawania nowego spotkania sktada sie z trzech zaktadek: Ogélne, Cechy oraz Zataczniki

&wowe spotkanie = “
I 26 O - 3
Ogaolne Cechy Zatgczniki

Zlecone 2015-08-12 09:31:29 przez Administrator Systemu

Pracownicy: Systemu Administrator - Demo 5.A - :ﬂ ig
Temat:

Opis:

Klient: e =
Osoby:® |
Mumer sprawy:. @ DK.AS.011-1/15 - Dupa szeroka waska fawa ~ K == 2

. ]
Lasoby: @

Data spotkania: | 2015-08-12 | 10:00 Czas trwania:® |1h oznacz jako ratatwione
Pokazuj jako: Zajety v Kategora: . --wyhierz-- v
Przypomnienie:  brak - Kampania: -- wyhbierz -- -
Ct Cykl: Brak

Zapisz OK Anuluj

Zaktadka Ogdlne formularza dodawania nowego spotkania

Uwagi dotyczace wypetniania wybranych pél

Zaktadka Ogélne

« Dodajgc zdarzenie, obowigzkowo uzupetniamy pole Temat.

« Aby doda¢ wigcej niz jednego pracownika (moze to by¢ element struktury organizacyjnej), klikamy ikone & przenosimy odpowiednie elementy z
okna po lewej stronie do okna Wybrani za pomoca strzatek miedzy oknami lub wciskajgc klawisz Enter.

* Aby dodac¢ - jako uczestnikdw spotkania - pracownikéw firmy, ktérzy majg dostep do sprawy wybranej w polu Numer sprawy, klikamy ikone [Q
« akcje w polu Klient: Wyszukiwanie, Dodawanie nowego klienta oraz Wstawianie do tematu (wstawianie nazwy wybranego klienta do pola

Temat)

¢ W polu Osoby wskazujemy uczestnikéw spotkania spoza naszej firmy. Aby dodac osoby kontaktowe klikamy ikone &
* Akcje w polu Numer sprawy: Wyszukiwanie, Tworzenie nowej sprawy oraz Ladowanie listy spraw wybranego powyzej klienta

« Elementy do pola Zasoby (moze to by¢ np. rzutnik lub czy samochdéd stuzbowy) dodajemy po kliknieciu ikony E W wys$wietlonym oknie
przenosimy elementy z sekcji Zasoby do sekcji Wybrane

Zawarto$¢ zaktadki Cechy jest definiowana indywidualnie w Panelu sterowania


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company/OrganizationalStructure
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/Calendar
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Szczegotowy opis panelu zarzadzania zatgcznikami wyswietlonego w zaktadce Zataczniku znajduje sie w osobnym artykule.
Rozmowa telefoniczna

Zdarzenie typu Rozmowa telefoniczna ma charakater czynnosci dokonanej. Celem wykorzystania tej funkcjonalnosci jest gléwnie mozliwo$¢ rozliczenia
pracownikow, ktérych zakres obowigzkéw obejmuje rozmowy telefoniczne.

T Rozmowa telefoniczna = “
3 N - ;|
Cgalne Cechy Zatgczniki

Temat: Rozmowa telefoniczna

Przebieg rozm.;

Klient:® L% E
R-;;-.-;lnn;j-\.-'.":_-_rﬂ E
Pracownik: & Systemu Administrator - Demo 5A * K
Czas rozp.: 2015-08-12 |0%45 (Zas Zak..
Czas trwania:? Kategoria: o --wybierz-- .-
Typ rozmowy: * wychodzaca preychodzaca wewnetrzna
MNumer sprawy. 4 o iR
Kampania: -- wybierz -- -
o ozZnacz jako Zatatwione ustaw jako prywatne
ponowny kontakt |
Zapisz OK Aniuiluj

Zaktadka Ogdine formularza dodawania zdarzenia typu Rozmowa telefoniczna

Uwagi dotyczace wypetniania wybranych pél

Zaktadka Ogélne

« Dodajac zdarzenie, obowigzkowo uzupetniamy pola: Temat (domy$inie jest to Romowa telefoniczna), Klient oraz Rozméwca

« akcje w polu Klient: Wyszukiwanie, Dodawanie howego klienta oraz Wstawianie do tematu (wstawianie nazwy wybranego klienta do pola
Temat)

* W polu Rozméwca wskazujemy osoby spoza naszej firmy, znajdujace sie w naszej bazie kontaktow. Aby doda¢ osoby kontaktowe klikamy ikone &
* Warto$¢ w polu czas trwania obliczana jest automatycznie na podstawie godzin rozpoczecie i zakoriczenia rozmowy.
« Jezeli w systemie eDokumenty zainstalowano modut Kampanie, nazwy aktywnych kampanii bedg wy$wietlone na liscie Kampania

¢ Zaznaczenie checkboxa ponowny kontakt spowoduje utworzenie Zadania na termin podany w polu obok.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People

Zawartos$¢ zaktadki Cechy jest definiowana indywidualnie w Panelu sterowania
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Szczegébtowy opis panelu zarzadzania zatgcznikami wySwietlonego w zaktadce Zatagczniku znajduje sie w osobnym artykule.

Wydarzenie korporacyjne

Wydarzenia korporacyjne sg tworzone w Kalendarzu korporacyjnym i dotycza zazwyczaj grupy pracownikéw.

L MNowy termin

2 o g

Ogdlne Cechy Zatgczniki

Utworzono 2015-08-10 10:59 przez Administrator Systemu

Pracownicy: T Systemu Administrator - Demo S.A
¥ i

Temat.

Opis:

Klient:

Mumer sprawy.

Zasoby:®
Czas rozp.: 2015-08-10 | 11:00
Pokazuj jako: Zajety

Przypomnienie:  brak

oznacz jako prywatne

CI Cykl: Brak

3

Czas zak.:™ | 2015-08-10
Priorytet: | Mormalny

Kategoria: ® - wybierz--

plan dria

oznacz jako zatatwione

L% E

{ %

QK Anuluj

Formularz dodawania zdarzenia do kalendarza korporacyjnego

Uwagi dotyczace wypetniania wybranych pél

« Zlisty Typ wybieramy Kalendarz korporacyjny, na ktérym ma zosta¢ utworzone zdarzenie

« dodajgc zdarzenie, obowigzkowo uzupetniamy pola Temat i Opis

Modyfikacja zdarzen

Okno edycji w module Kalendarz mozemy wywota¢ klikajgc dwukrotnie blok zadania w widoku kalendarza. Okno edycji zdarzenia - poza Wydarzeniem

korporacyjnym - ma posta¢ okna dodawania nowego zdarzenia wzbogaconego o zaktadke Komentarze. Dodatkowo aktywne sg akcje w Pasku

narzedzi.

Akcje w Pasku narzedzi

10


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/Calendar
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/View
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Comments
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Pasek narzedzi w oknie zdarzenia

Akcje, ktére mozemy wykona¢ korzystajac z Paska narzedzi:

» Utworzenie nowego zadania na podstawie edytowanego - akcja wystepujaca jedynie z zdarzeniu typu Zadanie

* Tworzenie powigzan z innymi zdarzeniami - opcja ta pozwala na utworzenie zdarzenia typu Zadanie, Rozmowa telefoniczna lub Spotkanie,
ktére bedzie powigzane z edytowanym zdarzeniem. Informacja o powigzaniu wyswietlana jest w postaci przycisku Otwérz w lewym dolnym rogu w
oknie zadania, ktére utworzono jako powigzane.

* Usuwanie edytowanego zdarzenia
*  Wydruk do html-a informacji o osobie zlecajacej; osobie, dla ktérej utworzono zdarzenie; tresci; dacie wykonania; komentarzy
* Generowanie raportu (o raportach czytaj>>)

* Ustawienie przypomnienia - z listy wybieramy, z jakim wyprzedzeniem przed rozpoczeciem zdarzenia mamy otrzyma¢ powiadomienie z
przypomnieniem

* Powiadomienie pracownikéw - opcja umozliwiajgca wystanie powiadomienia o zdarzeniu do wybranych pracownikéw lub grupy uzytkownikéw

» Historia - wySwietla okno historii zmian

+ Dodawanie wpisu w rejestrze - opcja powoduje dodanie wpisu do wybranego z listy rejestru. Wpis bedzie widoczny w module Rejestry, jesli zostat
on zainstalowany w systemie eDokumenty.

Uwaga
Dla zdarzenia typu Zadanie w lewym dolnym rogu okna edycji pojawia sie niebieski tréjkat oznaczajacy rejestracje czasu wykonywania zadania. Wiecej
na ten temat mozna przeczyta¢ w rozdziale Zadania.

Usuwanie zdarzen

Usuwanie zdarzen jest mozliwe na kilka sposobéw:

» klikajac ikone Usun w oknie edycji zdarzenia
* wybierajgc pozycje Usun w menu rozwinigtym po kliknieciu prawym przyciskiem myszy prostokata przedstawiajacego zadanie w obszarze
kalendarza

Uwaga
Usunietych zdarzer nie mozna przywrocic.

11


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/ViewHistory
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