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Podrecznik uzytkownika > Zadania

Zadania

Modut Zadania to zestaw wszystkich spotkan, zadan, zdarzen typu termin (w tym wydarzen korporacyjnych), rozméw telefonicznych, przypomnien i
adnotacji. Od modutu Kalendarz odréznia go przede wszystkim sposéb prezentacji. Dane gromadzone w tabeli mozemy grupowac np. ze wgledu na
kontrahetéw lub sprawy.

Panele nawigacyjne

Menu Akcje

Akgje Pracownicy Uslawienia Narzedzia 2 | @ rcp o Plan dnia + g~ B demo-admine + @&
- - * " ~
qui"'}a y 2 & € s 52 @ :
: — Pasek narzedzi
Zadahia Wysauka a- Ll
Dla kogo Grupowanie;  Start - 1-10 W 4 » M »l [E %
- o Temat Cras Od Do Pracownik
Systemu Administrator - DemoSA. w
Paniedzialek, 05 Patdziernik 2015
Ty rzadzic kosztorys h30m  2015-10-0° ) 2015-10-05 02:30 Mariola PE
o
) 2h30m i A
Lista zadan
Platek, 02 Paidziernik 2015
& Przygotowa schemat 2 r 2015-10-0; ) 2015-10-02 00:30 Piotr CHERR
30m
Czwartek, 01 Paidziernik 2015
hd " C& Przygotowac schemat 2h30m  2015-10-01 ) 2015-10-01 02:30 Piotr CHERR
. 2h30m
5 Sroda, 30 Wrzesien 2015
i (& Wprowadzi¢ poprawki do analiz h3om  2015-09 ) 2015-09-30 09:30 Administrator Systemu
od x 1haom

Poniedzialek, 28 Wrzesien 2015

30 Barbara Cacko

druku 2015-09-28 ) 2 9-28 00:30 Daniel Grzesinsk
an dnia 1h

Piatek, 25 Wrzesien 2015
Data ratatwienia

& Przeprowadzi¢ analize 121h30m 2015-09-2

Powiazania 121h30m

Okno
gfowne modutu Zadania

Definicje

Przed przystapieniem do pracy z modutem Zadania, warto zapozna¢ sie z definicjami obstugiwanych typéw zdarzen i innych elementéw z nimi
powigzanych:

« Termin - dowolne zdarzenie nie majgce cech zadnego ze zdarzen zdefiniowanych ponizej, np. nieobecnos¢ lub rocznica

» Zadanie - stuzy zlecaniu polecen stuzbowych jednej lub wielu czynnosci, co do ktérych mozna jednoznacznie wskaza¢ osbe wykonujgcg (mozna do
zadania przypisac¢ wiele os6b, ale jedna osoba jest odpowiedzialna za zadanie). W standarcie vCalendar jest to element TASK.

» Spotkanie- rejestracja zdarzen przysztych lub odbytych, w ktérych uczestniczg inne osoby. Z tego wzgledu ma okreslony czas Od, Do oraz zwykle
posiada wyzszy priorytet, co powoduje, ze nie mozna go tak tatwo przetozyc¢.

* Rozmowa telefoniczna - miejsce, w ktérym zapisujemy informacje o odbytej przez telefon rozmowie z klientem. W standardzie vCalendar
odpowiadatoby to elementowi JOURNAL.

* Przypomnienie - stuzy informowaniu o zaplanowanych czynnosciach w odpowiednim, ustalonym czasie.

« Adnotacja - inaczej mozna jg nazwac notatkg. Pozwala dodawa¢ dodatkowe informacje odnosnie do kontaktéw z klientem badZ uwagi do zadania.

* Cykl - zdarzenie powtarzajace sie (np. zebranie zarzadu odbywajace sie w kazdy poniedziatek) w okreslonych odstepach czasu.

» Zdarzenie prywatne - zaznaczenie tej opcji w oknie zdarzenia sprawia, ze osoby, ktérym udostepniliSmy nasz kalendarz, nie beda widziaty tych
zdarzen.

Zadania krok po kroku:

* Grupowanie i filtrowanie listy zdarzen, przypomnien i adnotaciji

» Dodawanie, modyfikacja i usuwanie zdarzen, przypomnien i adnotacji

» Zadania dla wielu pracownikéw

e Import listy zdarzen


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tasks/View
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tasks/AddEditEvent
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tasks/TaskForMany
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»  Wydruk listy zadan
» Zarzadzanie kategoriami zdarzen, typami i powodami ustug, typami godzin


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tasks/Print
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