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Przy pomocy polecenia Zarzadzanie zadaniami moga by¢ rejestrowane czynnoéci do dokumentu.
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Typ zadania Opis Priofytet Terrnir Czas Opracowuiacy Prywatne Zaplanowany przez
Uzytkownik,

Opracowanie | Opracowar Sredni 2010-09-30 15:23:18 |5 Minat Uzythkawnik,

Z010-03- ;75
Cméwienie Sporaadzic oferte Wysoki Z010-09-05 11:00:00 |5 Minut Uzytkownik
Telefon odpowiedzieé na pytania wysoki  [2010-08-03 11:00:00 5 Minot Uzytkownik
Crmbwisnie Omdwic nowose 2 pracownikami | Niski 2010-08-05 14:00:00 5 Minut Uzytkownik
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Podwajne Kikniscie obwisra czynnosé

Wyszukiwanie zadan

Prosze wybra¢ kryteria wyszukiwania, jak np. Typ zadania, Priorytet lub Termin i klikngé na [z,
aby pokazac¢ pozadane zadania. Lub wybierz polecenie Szukaj | Resetuj jesli chcesz zobaczy¢
wszystkie zadania. Funkcje wyszukiwania sg podobne jak przy wyszukiwaniu dokumentow.
Terminy i przypomnienia

Kolumna tabeli Termin zaznaczana jest na kolorowo:

. _ Zadania o ktérych wtasnie otrzymujesz przypomnienie.
o Zotty: Przeterminowane zadania z terminem przypadajacym przed dniem dzisiejszym.

o - Do opracowania dzisiaj
¢ Biaty (wzglednie ustawiony kolor standardowy): zadania do opracowania w przysztoSci.

Jesli przy planowaniu zadan aktywowana jest funkcja Przypomnienie, wéwczas automatycznie
wysSwietlana jest informacja o uptywajgcym terminie. PowyZzej zaprezentowany zostat przyktad:
karta wpisu zaznaczona zostata na czerwono i pojawit sie meldunek z zadaniem.

Jesli chcesz zmieni¢ zadanie, podwdjnie na nie kliknij i zmien godzine i/lub date.
Wazne polecenia Menu

e Zadanie | Nowe zadanie: planowanie nowego dziatania
e Zadanie | Wlasciwosci lub podwdjne klikniecie na tabele: zmiana zaznaczonego zadania.

e Zadanie | Usun: deaktywacja zaznaczonego zadania. W przyporzadkowanym dokumencie
protokotowane jest opracowanie.

e Zadanie | Zaznacz dokument: zaznacza dokument przyporzgdkowany do zadania i przechodzi
do tabeli z widokiem dokumentéw.

e Zadanie | Otwérz dokument: Zaznacza i otwiera dokument.
e Szukaj | Szukaj: filtrowanie zadan wedtug pierwotnych pdél wyszukiwania.
e Szukaj | Oproéznij pola: usuwa tekst z pierwotnych pél wyszukiwania.



e Szukaj | Potaczone dokumenty: wyszukuje dokumenty potgczone z zaznaczonym zadaniem i
przechodzi do tabeli z widokiem dokumentéw.

e Szukaj | Zadania przeterminowane: wyszukuje wszystkie zadania, ktére sg do wykonania na
dzisiaj lub ich termin opracowania uptynat w przesztosci.

Planowanie nowego zadania

Mozesz planowac¢ zadania / czynnosci dla siebie i twoich kolegéw. W tym celu wybierz polecenie
Nowe zadanie i wprowadz typ zadania / czynnosci (np. rozmowa telefoniczna lub konferencja) i
jego termin.

Mozliwie krétko i jasno opisz zadanie w Opisie, a wyczerpujace wskazéwki i notatki mozesz dodac
na stronie Szczegéty. W polu Opracowujacy wybierany jest pracownik, ktéry powinien wykonac¢
to zadanie. Odznacz Prywatne zadanie, jesli zadanie to powinno by¢ widoczne tylko dla
opracowujgcego.

Przykiad: rejestrowanie nowego zadania

Dzwoni klient i prosi o oferte na jeden z twoich produktéw. Najpierw rejestrujesz zapytanie w
Office-Managerze jako notatke telefoniczng i oprocz tego w notatce planujesz zadanie dla
kompetentnego referenta.

1. W menu Dokument / Nowy prosze wybraé polecenie Nowy dokument. Wprowadz
wiasciwosci dokumentu: Typ dokumentu = ,Notatka”, Status = ,Pilne”, Nazwa = ,Zapytanie
firmy SB-K”, ...

2. Po kliknieciu na OK prosze wprowadzi¢ notatke telefoniczng do edytora tekstu Office-
Managera i klikng¢ na Zamknij.
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