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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

* Modyfikacja informacii o wydarzeniu

» 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$wietlonej po kliknigeciu prawym przyciskiem myszy obszaru kalendarza
W zaleznosci od typu zdarzenia, zostanie wys$wietlony odpowiednio zdefiniowany formularz.

Ponizej szczegétowo opisano proces dodawania zdarzenia dla kazdego typu:

e Termin
» Zadanie
» Spotkanie

* Rozmowa telefoniczna

* Wydarzenie korporacyjne

Termin

Okno Nowy termin skfada sie z trzech zaktadek: Ogélne, Cechy, Zataczniki.


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

WikiPrint - from Polar Technologies

=" Mowy termin —_ “

L 20 U X
Ogalne Cechy Zatgczniki

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

Pr;l(c_:--.'.'l'.i:_}"" Systemu Administrator - Demo S.A - :ﬂ
Temat:

Opis:

Klient: 4 o =
Numer sprawy: qL A1

3 L ]
Zasoby: E

Czas rozp.. 2015-08-10 | 11:00 Czas zak:® | 2015-08-10 |16:00
Pokazu) jako: Zajety - Priorytet: | Normalny -
Przypomnienie: brak - Kategoria: o --wyhierz-- -
ozZnacz jako prywatne plan dnia oznacz jako zatatwione
Ct Cykl: Brak
Zapisz QK Anulu)

Zaktadka Ogodlne formularza dodawania terminu

Uwagi dotyczace wypetniania wybranych pél Zaktadka Ogélne

« dodajac 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 pomocg strzatek miedzy oknami lub wciskajgc klawisz Enter.

« zapolem Klient znajduja sie trzy ikony: Wyszukiwanie, Dodawanie nowego klienta oraz Wstawianie do tematu - wstawianie nazwy wybranego
klienta do pola Temat

« za polem Numer sprawy znajdujg sie ikony: Wyszukiwanie, Tworzenie nowej sprawy oraz tadowanie listy spraw wybranego powyzej klienta

* elementy do pola Zasoby dodajemy po kliknieciu ikony @ W wys$wietlonym oknie przenosimy elementy z sekcji Zasoby do sekcji Wybrane
» podajac terminy Od, Do, uzupetniamy zaréwno date, jak i godzine

Zawarto$¢ zaktadki Cechy jest definiowana indywidualnie w Panelu sterowania

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

Zadanie


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company/OrganizationalStructure
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/Calendar
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments
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Okno dodawania nowego zadania sktada si¢ szesciu zakladek: Ogélne, Dodatkowe, Zasoby, Poprzedniki, Cechy, Zataczniki

L« Nowe zadanie — n

) @ = ;)
Ogdlne Dodatkowe Zasoby Poprzednik Cechy Zataczniki
Zlecone 2015-08-10 11:26 przez Administrator Systemu
Pr;l(c_:--.'.'l'.i:_}"" Systemu Administrator - Demo S.A - :ﬂ
Temat:
Opis:
Klient: % =
Osoby: &
MNumer sprawy. L
Data rozp.:® 2015-08-05 1215 | & | Makiedy: |2015-08-05 12:30 X
Czas pracy.” 15m (@ Postep:®
Kateanla'" --wybierz-- bl Priorytet: | Mormalny b
poinformuj mnie jezeli wykonano oInact jako prywatne
Zapisz QK Anuluj

Zaktadka Ogdlne formularza dodawania zadania

Uwagi dotyczace wypetniania wybranych pél Zaktadka Ogélne

* W pierwszej zaktadce wypetniamy obowiazkowo pole Temat

aby dodac wiecej niz jednego pracownika (moze to by¢ element struktury organizacyinej), klikamy ikone i i przenosimy odpowiednie elementy z
okna po lewej stronie do okna Wybrani za pomoca strzatek miedzy oknami lub wciskajac klawisz Enter.

za polem Klient znajdujg sie trzy ikony: Wyszukiwanie, Dodawanie nowego klienta oraz Wstawianie do tematu - wstawianie nazwy wybranego
klienta do pola Temat

za polem Numer sprawy znajduja sie ikony: Wyszukiwanie, Tworzenie nowej 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 zakoriczeniu (w momemcie, kiedy bedzie ono
wykonane w 100% lub oznaczone jako zatatwione), zaznaczamy checkbox poinformuj mnie, jezeli wykonano.

Okno Nowy termin skfada sie z trzech zakladek: Ogélne, Cechy, Zataczniki.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company/OrganizationalStructure
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Ogdine Dodatkowe Zasoby Poprzedniki Cechy Zatgczniki

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

F’racmiqf." |Systemu Administrator - Demo S.A - | t
Temat: |

Opis:

Klient: Myszuka ."'J., =
Ds:uby'." | |'_@
Mumer sprawy: | Wyszuka € L
Data rozp.:® 2015-08-11 [15:00 % Ma kiedy: x

Czas pracy:® [ 30m'r. Postep: @ [ | %

Kategoria:® --wybierz-- *  Priorytet: |Mormalny -

[ poinformuj mnie jezeli wykonano ] oznacz jako prywatne

Zapisz oK Anuluj

Zaktadka Dodatkowe formularza dodawania zadania

Zaktadka Dodatkowe

* W polu Identyfikator

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

« Zlisty Przypomnienie mozemy wybraé, z jakim wyprzedzeniem chcieliby$my otrzymaé przypomnienie o rozpoczeciu zadania

« Jesli chcemy, aby zadanie byto wy$wietlane w Planie dnia, zaznaczamy checkbox plan dnia

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

« Aby doda¢ zadanie poza godzinami pracy (szary obszar na kalendarzu), zaznaczamy checkbox rozmieszczaj manulanie. Czas pracy bedzie wtedy
réwny czasowi trwania zadania.

« Jesli do zadania zostato utworzone zadanie podrzedne (delegowane), to po zaznaczeniu checkboxa Automatycznie oznacz jako zatatwione
zadanie Zzrédtowe i jego zakonczeniu, status zadania podrzednego takze zmieni sie ha zakonczony
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Zuzycie

Zaktadka Zasoby formularza dodawania terminu

Zaktadka Zasoby
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Ogdlne Dodatkowe Zasoby Poprzedniki | Cechy Zataczniki
R < Wyszukaj o= %
Lista poprzednikdw 120 W 4 » W20 E A&
(il Temat Czas od Do (il !,H
Zapisz OK Anuluj

Zaktadka Poprzedniki formularza dodawania zadania

Zaktadka Poprzedniki

Zawarto$¢ zaktadki Cechy jest definiowana indywidualnie w Panelu sterowania

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

Uwagi dotyczace wypetniania wybranych pél

Zawarto$¢ zaktadki Cechy jest definiowana indywidualnie w Panelu sterowania

Szczegobtowy opis panelu zarzadzania zatgcznikami wyswietlonego w zaktadce Zataczniku znajduje sie w osobnym artykule.
Rozmowa telefoniczna

Uwagi dotyczace wypetniania wybranych pél



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

Zawarto$¢ zaktadki Cechy jest definiowana indywidualnie w Panelu sterowania
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Szczegobtowy opis panelu zarzadzania zatgcznikami wyswietlonego w zaktadce Zataczniku znajduje sie w osobnym artykule.

Wydarzenie korporacyjne

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

L) Moy termin

% 4 @ - i)

Ogalne Cechy Zataczniki

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

Pracownicy: Systemu Administrator - Demo S.A

Temat:

Opis:

Klient:

MNumer sprawy:

Zasoby:?

Czas rozp.. 2015-08-10 | 11:00 Czas zak:® | 2015-08-10

Pokazuj jako: Zajety - Priorytet: | Normalny

Przypomnienie: | brak - Kategoria:® --wybierz--
oznacz jako prywatne plan dnia

e Cykl: Brak

oznacz jako zatatwione

L% E

4 |

Anulu)

Formularz dodawania zdarzenia do kalendarza korporacyjnego

Uwagi dotyczace wypetniania wybranych pél

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

« dodajac 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.


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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Akcje w Pasku narzedzi
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Pasek narzedzi w oknie zdarzenia

Akcje, ktore mozemy wykonac korzystajgc z Paska narzedzi:

* Utworzenie nowego zadania na podstawie edytowanego - akcja wystepujgca jedynie z zdarzeniu typu Zadanie

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

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

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

+ Powiadomienie pracownikéw - opcja umozliwiajaca 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 wdrozony w systemie eDokumenty.

Usuwanie zdarzen

Usuwanie zdarzen jest mozliwe na kilka sposobow:

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

Uwaga
Usunietych zdarzen nie mozna przywrécic.
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http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/ViewHistory
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