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Podrecznik uzytkownika > Zadania

Zadania

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

Przed przystapieniem do pracy z modutem Zadania, warto zapoznac sie z definicjami obstugiwanych typow 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 wykonujacg (mozna do
zadania przypisac¢ wiele osob, ale jedna osoba jest odpowiedzialna za zadanie). W standarcie vCalendar jest to element TASK.

» Spotkanie- rejestracja zdarzen przysztych lub odbytych, w ktérych uczestnicza 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.
Zadania krok po kroku:

* Przeglad i filtrowanie listy zdarzen, przypomnien i adnotacji

* Zadania dla wielu os6b

» Dodawanie, modyfikacja i usuwanie zdarzen, przypomnien i adnotaciji
» Import listy zdarzen

*  Wydruk listy zadan

» Zarzgdzanie kategoriami zdarzen, typami i powodami ustug, typami godzin



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