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Formularz zdarzenia typu Spotkanie

Formularz dodawania nowego spotkania sktada sie z trzech zaktadek: Ogélne, Cechy oraz Zataczniki

Nowe spotkanie
e 8° 1B
Ogolne
Zlecone 2016-08-04 15:28:23 przez Administrator Systemu

Pracownicy: Cacko Barbara - Asystent Zarzadu, Dobek lwona - Gléwna ksiegowa,

Mewman John - Kierownik, Systemu Administrator - Demo Sp. z 0.0,
Temat: Oméwienie budzetu
Opis:
Klient: Demeo Sp. z 0.0, Zabrze, ul. Przemystowa 90 lok.30 h
Osoby:
Sprawa: |
Zasoby:
Data spotkania: |2016-08-03 10:00 Czas trwania:  |1h [ oznacz jako zatatwione
Pokazuj jako:  |Zajety A Kategoria: --wyhierz-- hd
Przypomnien... |brak - Kampania: -- wybierz -- M
£ Cykl: Brak

Zapisz OK Anuluj

Zaktadka Ogdlne formularza dodawania nowego spotkania
Opis pél

« Zlisty Pracownicy wybieramy osobe, dla ktérej definiujemy wydarzenie (np. organizator spotkania). Aby doda¢ wiecej niz jednego pracownika lub
grupe pracownikéw, klikamy ikone i przenosimy odpowiednie elementy z okna po lewej stronie do okna Wybrani za pomocg strzatek migedzy
oknami lub wciskajac klawisz Enter.

* W polu Temat wpisujemy tytut spotkania.

* W polu Opis wpisujemy szczegdtowe informacje dotyczace wydarzenia, np. agende.

» Ikony w polu Klient oznaczaja - kolejno - wyszukiwanie klienta w bazie, dodawanie nowego klienta do bazy kontrahentéw oraz wstawianie nazwy
wybranego klienta do pola Temat. Pole przeznaczone jest na informacje o kontrahencie, z ktérym zwigzane jest zdarzenie, np. firma, dla ktorej
robimy projekt. Zdarzenie to bedzie widoczne w kartotece wybranego klienta w zaktadce Terminarz.

* W polu Osoby wskazujemy uczestnikéw spotkania spoza naszej firmy. Aby dodac osoby kontaktowe klikamy ikone
» lkony w polu Numer sprawy oznaczaja, - kolejno - wyszukiwanie sprawy, tworzenie nowej sprawy w formularzu podstawowym oraz tadowanie listy

spraw wybranego powyzej klienta. Zdarzenie powigzane ze sprawa bedzie wys$wietlone w kartotece tej sprawy w zaktadce Terminarz.

* Elementy do pola Zasoby (moze to by¢ np. rzutnik lub czy samochéd stuzbowy) dodajemy po kliknieciu ikony . W wyswietlonym oknie

przenosimy elementy z sekcji Zasoby do sekcji Wybrane.
* W polu Data spotkania podajemy termin rozpoczecia spotkania - date o godzine.

* W polu Czas trwania podajemy czas szacowany czas trwania spotkania - w minutach (m), godzinach (h) lub dniach (d) - np. 2h30m.

* Po zakonczeniu wydarzenia zaznaczamy checkbox oznacz jako zatatwione.
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Z listy Pokazuj jako wybieramy potocznie stosowany w kalendarzach dodatkowy status. Bedzie on widoczny jedynie dla uzytkownikéw, ktérzy majg
prawo do edycji wydarzenia (wolny, zajety, niepotwierdzony, poza biurem).

Z listy Kategoria wybieramy kategorig zdarzenia, ktéra zostanie dodana do nazwy wpisanej w polu Temat, np. nieobecnosc.

Z listy Przypomnienie mozemy wybrac, z jakim wyprzedzeniem chcieliby$my otrzymaé przypomnienie o rozpoczeciu zdarzenia.

Jezeli w systemie eDokumenty zainstalowano modut Kampanie, nazwy aktywnych kampanii bedg wyswietlone na liscie Kampania. Z listy mozemy
wybraé kampanie, w ramach ktérej odbywa sie spotkanie.

Powtarzalno$¢ zdarzen ustawiamy po kliknigciu przycisku Cykl i uzupetnieniu wyswietlonego formularza.

Cykl - definiga

Cykl: Tygodniowy hd

Wzorzec: co 1| tydzien (tygodnie) w dniu
poniedzialek D wtarek D iroda D czwartek
D piatek D sobota D niedziela

Zakres cyklu:

Poczatek: 2016-08-03

Koniec: O Nigdy
®Po 4 wystapieniach

O'W dniu

QK Anuly

Formularz ustalania cyklicznosci zdarzenia

Pozostate

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