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WARUNKI LICENCJI NA UZYTKOWANIE PROGRAMU SYSTEMU RAKSSQL

Przedmiotem licencji jest prawo do uzytkowania programu systemu RAKSSQL, zwanego dalef PROGRAMEM.
Firma MSM Sp. z 0.0., z siedziba w Warszawie, zwana dalej PRODUCENTEM, udziela licencji na uzytkowanie
PROGRAMU osobie fizycznej lub prawnej, zwanej dalej UZY TKOWNIKIEM.

Licencja upowaznia UZYTKOWNIKA do korzystania z PROGRAMU na polu eksploatacji polegajacym na:

. wprowadzaniu danych do pamigci komputera i zwielokrotnianiu PROGRAMU w pamigci komputera,

° dostosowaniu PROGRAMU bez naruszania kodow zroédtowych do platformy sprzgtowe;j i konfiguracji
uzywanej przez UZY TKOWNIKA.

Licencja dotyczy takze aktualizacji PROGRAMU nabywanych przez UZY TKOWNIKA.

Warunkiem uzyskania licencji oraz klucza licencyjnego jest zakupienie pakietu PROGRAMU, uregulowanie w

cato$ci naleznosci, wraz z podatkiem VAT, za zakupiony PROGRAM oraz wypelnienie i przestanie na faks badz

adres PRODUCENTA Karty rejestracyjnej zamieszczonej w PROGRAMIE.

Licencja udzielana jest bezterminowo po wniesieniu pelnej optaty za zakupiony PROGRAM lub na czas okreslony

w przypadku ptatnosci za PROGRAM w ratach, wynajmu lub dzierzawy PROGRAMU.

UZYTKOWNIK otrzyma klucz licencyjny umozliwiajacy korzystanie z PROGRAMU. Klucz taki nadawany jest

jeden raz w przypadku licencji bezterminowej i wielokrotnie w przypadku licencji okresowej. W uzasadnionych

przypadkach klucz nadany zostanie powtornie, po wyrazeniu zgody PRODUCENTA na uprzednia pisemna prosbg

ztozona przez UZYTKOWNIKA.

Jedynym i wylacznym posiadaczem autorskich praw majatkowych do PROGRAMU jest firma MSM Sp. z o.0.

Prawa te nie sa przekazywane UZY TKOWNIKOWI.

W przypadku naruszenia praw autorskich przez UZYTKOWNIKA, odpowiedzialnoé¢ z tego tytutu okreslaja

art.78, 79, 80 Ustawy z dn. 4 lutego 1994 o prawie autorskim i prawach pokrewnych (D.U. 2000r, Nr 80, poz. 904

z pézniejszymi zmianami)

UZYTKOWNIKOWTI nie wolno:

. przenies¢ praw do uzytkowania zakupionej przez siebie licencji na osobg trzecia bez uzyskania uprzedniej,
pisemnej zgody PRODUCENTA,

. kopiowa¢, odsprzedawaé wydzierzawia¢, wynajmowacé lub przekazywac w innej formie PROGRAMU, badz
jego czgsci osobie trzeciej,

. dokonywac jakichkolwiek zmian w PROGRAMIE, przeksztalca¢ go do postaci kodu maszynowego lub
jezyka programowania,

. modyfikowac, zmienia¢ struktury, a takze stosowa¢ PROGRAM lub jego czg$¢ w innym oprogramowaniu,

. famac hasta baz danych uzywanych w PROGRAMIE.

UZYTKOWNIK ma prawo do:

. zainstalowania i uzywania PROGRAMU na jednym stanowisku komputerowym,

° zakupu dodatkowych licencji na uzytkowanie PROGRAMU na kolejnych stanowiskach komputerowych po
cenie ustalonej przez PRODUCENTA, bez koniecznosci zakupu nowego PROGRAMU,

. zakupu nowych wersji PROGRAMU po obnizonej cenie, ustalonej przez PRODUCENTA,

. odpflatnej opieki serwisowej $wiadczonej przez PRODUCENTA i jego przedstawicieli (posrednikow
handlowych, autoryzowanych serwisantow),

. bezptatnego udostgpniania poprawionych wersji PROGRAMU w przypadku wystapienia w nim usterek w
okresie 12 miesigcy od daty zakupu PROGRAMU lub jego aktualizacji, z wyjatkiem usterek wynikajacych
ze zlej konfiguracji komputera, ztej instalacji PROGRAMU przeprowadzonej przez UZY TKOWNIKA lub
uzytkowania PROGRAMU w sposob niezgodny z instrukcja uzytkowania zataczona do PROGRAMU,

. bezptatnej pomocy telefonicznej, faksowej lub mailowej $wiadczonej przez PRODUCENTA i jego
przedstawicieli (posrednikéw handlowych, autoryzowanych serwisantow) w okresie 12 miesigcy od daty
zakupu PROGRAMU lub jego nowej wersji, ale tylko w przypadku wypehienia i odestania Karty
rejestracyjnej zataczonej do PROGRAMU.

UZYTKOWNIK otrzymuje PROGRAM na ptycie CD-ROM wraz z instrukcja uzytkowania. Ptyta instalacyjna

shuzy do zainstalowania PROGRAMU na stanowisku komputerowym UZYTKOWNIKA, ktéry ma prawo do

wykonania jednej kopii archiwalnej w/w nosnika.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

PRODUCENT udziela 6-miesigcznej gwarancji na wady fizyczne nos$nika, z wytaczeniem wad powstatych na
skutek eksploatacji niezgodnej z powszechnie przyjetymi zasadami eksploatacji nosnikéw komputerowych.
Odpowiedzialnos¢ PRODUCENTA z tytutu wad fizycznych nos$nika ograniczona jest wytacznie do wymiany
nosnika na wolny od wad.

PRODUCENT nie gwarantuje spetnienia wszystkich oczekiwan UZY TKOWNIKA w konkretnym zastosowaniu
PROGRAMU. W interesie UZY TKOWNIKA lezy zapoznanie sie z wersja ewaluacyjna PROGRAMU i jego
mozliwosciami.

PRODUCENT doktada wszelkich staran w celu uzyskania maksymalnie poprawnego algorytmu PROGRAMU,
jednak nie gwarantuje jego 100-procentowej bezbtednosci.

PRODUCENT nie ponosi odpowiedzialnosci za jakiekolwiek ewentualne szkody bezposrednie lub posrednie,
wynikte z uzytkowania PROGRAMU.

Treé¢ instrukeji uzytkowania PROGRAMU nie moze stanowi¢ podstawy do jakichkolwiek roszczen w stosunku
do PRODUCENTA.

Ewentualne roszczenia ze strony UZYTKOWNIKA nie moga przekroczyé kwoty, za ktéra UZY TKOWNIK
zakupit PROGRAM lub jego nowsza wersjg.

Naruszenie warunkow licencji powoduje utratg praw licencyjnych i gwarancyjnych, a ponadto PRODUCENT
moze dochodzi¢ swoich roszczen z tytutu tego naruszenia, w zakresie i w sposob zgodny z polskim
prawodawstwem.

Wypelnienie i przestanie Karty rejestracyjnej jest rtOwnoznaczne z zaakceptowaniem warunkow licencji.

Niniejsze warunki licencji stanowia prawnie wiazaca umowe pomiedzy UZY TKOWNIKIEM a
PRODUCENTEM.
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ROZDZIAL

Wprowadzenie

Mito jest nam powita¢ Panstwa w gronie uzytkownikoéw systemu RAKSSQOL — grupy
nowoczesnych aplikacji wspomagajacych zarzadzanie matymi i §rednimi firmami.
Niniejsza instrukcja ma na celu zapoznanie Panstwa z mozliwo$ciami i sposobem
obstugi modutu RAKSSQOL CRM — programu stuzacego do zarzadzania danymi firm,
pracownikow oraz kontaktéw personalnych. Wspomaga rozwoj wlasnej dziatalnosci po
przez zapis i kontrolg terminarzy, planowanie zadan i rejestr zrealizowanych operacji.

Cechy uzytkowe modutu RAKSSQL

RAKSSQL to propozycja dla matych i §rednich firm poszukujacych szybkiego,
bezpiecznego i tatwego w obstudze oprogramowania wspomagajacego zarzadzanie i
jednoczesnie zainteresowanych obnizaniem kosztow uzytkowania tego
oprogramowania.

RAKSSQL CRM jest aplikacja do szeroko pojetej obstugi zarzadzania sprzedaza po
przez pozyskiwanie nowych klientow, zarzadzanie i rejestracja dziatan zwiazanych z
szansami sprzedazy oraz zarzadzanie informacjami o konkurencji. Program pozwala na
zarzadzanie danymi kontrahentéw oraz kontaktow personalnych i zapis czynnosci
wykonywanych w organizacji rejestrujac koszty operacji. Pozwala na planowanie
dziatan wykorzystujac rolg terminarza.

Szeroki wachlarz zestawien i analiz umozliwia uzyskanie petnego obrazu
funkcjonowania firmy.

Mozliwos¢ pelnej wymiany danych zapewnia bezproblemowa wspolprace z innymi
aplikacjami, takimi jak programy magazynowe, kadrowe czy finansowo - ksiggowe.
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Tabela 1 Podstawowe mozliwosci programu RAKSSQL:

Punkty

Dziatania

Zarzadzanie sprzedaza

Terminarze

Zalety programu

Rejestr zaplanowanych zadan
Rejestr wykonanych operacji

Ustalenie osoby badz zespotu bezposrednio odpowiedzialnej za dziatanie
zwiazanej z realizacja catosci lub poszczegdlnych etapow zadania

Ustalanie 0sob wspotodpowiedzialnych za wykonanie zadania wykorzystujac
schemat organizacyjny

Ustalenie osoby realizujacej zadanie. Nie musi ona by¢ ta sama osoba co osoba
odpowiedzialna

Kontrola czasowa wykonywanej operacji

Przypisywanie zadan nadrz¢dnych, dotaczanie zadan podrzgdnych
Generowanie operacji do zadania

Grupowania czasowe i funkcyjne zadan i wykonanych operacji
Kontrola postgpu realizacji zadania

Przegladanie i wyszukiwanie dziatan

Grupowanie dziatan wg. réznych kryteridow np. wg. statusu lub priorytetu
zaplanowanego zadania

Wyszczegodlnianie zadan realizowanych przez pracownika oraz operacji
wykonanych w zatozonym przedziale czasu

Stownik rodzajow operacji, zadan, priorytetow, stopni trudnosci, statuty zadan

Ewidencja szans sprzedazy

Kontrola etapéw sprzedazy i rejestrowanie wszystkich zdarzen/operacji
zwiazanych z szansa sprzedazy

Prawdopodobienstwo szansy sprzedazy przypisane do odpowiedniego etapu z
mozliwo$cia zmiany jej procentowej wartosci

Powiazanie oferty i zamowienia z szansa sprzedazy

Warto$¢ szansy sprzedazy okreslana rgcznie lub automatycznie na podstawie
aktywnej oferty lub wygenerowanego wczesniej zamowienia

Zamykanie szansy sprzedazy z mozliwoscia okreslania przyczyny: sukces,
porazka i powodu zamknigcia

Podsumowanie szans sprzedazy przy wykorzystaniu ,,lejka sprzedazy”

Wystawianie oferty powiazanej z szansa sprzedazy lub niezaleznej dla
zamOwienia

Prowadzenie terminarzy
Tworzenie wielu kalendarzy dla tej samej osoby

Zarzadzanie terminami. Rejestracja spotkania, wydarzenia, przypomnienia,
terminy cykliczne

Prezentowanie kilku terminarzy w jednym widoku

Wykrywanie konfliktow czasowych miedzy terminami jednego lub kilku
uzytkownikow

Zmiana widoku kalendarza (dzien, tydzien, tydzien roboczy, miesiac)
Grupowanie terminarzy (wedtug dat, osob, bez grupowania)
Prezentacje wszystkich kalendarzy dla pracownika

Prezentacje kalendarza dla wszystkich pracownikow
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Tabela 1 Podstawowe mozliwosci programu RAKSSQL (cigg dalszy):
Punkty Zalety programu

Kartoteki Zarzadzanie danymi kontrahentéw (firm) i pracownikow
Zarzadzanie danymi kontaktow personalnych

Obstuga danych identyfikacyjnych, ewidencyjnych, adresowych, osobistych
(rodzina, istotne daty, hobby), stuzbowych (stanowisko, tytut naukowy) oraz
informacji istotnych dla procesu sprzedazy i catego systemu (liczba
zatrudnianych os6b, roczny dochdd, historia dziatan podjetych w zwiazku z
obstuga danej firmy)

Przypisywanie odpowiedzialnosci osobie lub catemu zespotowi. Osoby
wspotodpowiedzialne

Ustawienia kontaktowe, preferowany sposob komunikacji

Dostgp do informacji dodatkowych: osoba polecajaca, data zatozenia firmy,
rodzaj dziatalnosci, ilo$¢ osob zatrudnionych, lokalizacja

Dane stuzbowe kontaktu
Klasyfikowanie kontaktow

Przejrzysta struktura danych, mozliwo$¢ grupowania kontaktow, lokalizacje w
ktorych dziataja firmy, ilo§¢ zatrudnianych osob

Zarzadzanie schematem organizacyjnym: jednostka organizacyjna, zespot,
pracownik, kontakt personalny

Przegladanie wykonanych operacji i zaplanowanych zadan z uwzglednieniem ich
specyfiki

Wyszukiwanie danych wedtug réznych kryteriow

Wiecej informacji ...

Wszystkie wymienione powyzej funkcje programu RAKSSQL zostana bardziej
szczegotowo omowione w kolejnych rozdziatach niniejszej instrukcji.
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ROZDZIAL

Obstuga programu

W niniejszym rozdziale zostanie omowiony sposob instalacji i uruchomienia programu
RAKSSQL CRM, w tym procedura logowania uzytkownika i zatozenia firmy. Ponadto
zostanie opisane okno gtdwne programu oraz wymienione najwazniejsze zasady jego
obstugi.

Parametry techniczne

System RAKSSQOL jest stworzony w architekturze klient/serwer. Zastosowane
rozwiazanie umozliwia instalacjg i pracg serwera bazy danych zar6wno w systemach
zgodnych z Microsoft Windows jak i Linux, Solaris. Aplikacja kliencka napisana jest
dla systemu Microsoft Windows. Uzytkownicy aplikacji nie ponosza jakichkolwiek
dodatkowych kosztow zwiazanych z licencja (ilo$cia uzytkownikow) bazy danych.

Aby moc uruchomic¢ program RAKSSQOL CRM (podobnie jak i pozostale moduty
wchodzace w sktad systemu RAKSSQOL), musza zostaé spelnione nast¢pujace
minimalne wymagania sprz¢towe:

Dla serwera:

Komputer z procesorem klasy Pentium lub SPARC Solaris
System operacyjny:
Microsoft Windows 98, NT (4.0), 2000, XP, 2003
Linux wersja jadra 2.2 lub 2.4
Solaris 7,8,9
64 MB pamigci operacyjnej
20 MB wolnego miejsca na dysku twardym, dodatkowa przestrzen na dane
Naped CD-ROM

Obstuga programu 2-1



Dla Kklienta:

o  Komputer z procesorem klasy Pentium

e  System operacyjny Microsoft Windows 98, NT (4.0), 2000, XP, 2003
e 128 MB pamigci operacyjnej

e 64 MB wolnego miejsca na dysku twardym

e Naped CD-ROM

o Karta graficzna SVGA 800x600 256 kolorow

e Mysz lub inne urzadzenie wskazujace

Instalacja programu

Instalator systemu RAKSSQOL uruchomi si¢ automatycznie, po wtozeniu ptyty do
napgdu CD-ROM komputera.

Przejrzyste menu umozliwia dostep do poszczegdlnych komponentdw instalatora, jak
rowniez dostarcza informacji na temat samej instalacji.
Kliknij w tym miejscu
aby uzyskac
dodatkowe informacje

'-ﬁ RAKBGOL RAKS SOL Klient [ Aplikacie)

WoldeTT Ry FAES S Kl | Aphk e

Kliknij
wybran A T i | el
pgzycj; N Rk s

Odwiedz
nasza,
witryne
internetowag,

Kliknij aby zainstalowa¢
przegladarke plikéw dbf
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Okno instalatora nie uruchomi si¢ automatycznie po wtozeniu ptyty, jesli w
ustawieniach sprzgtu (Menedzer urzadzen systemu Windows) wytaczono opcje
~Automatyczne powiadamianie przy wktadaniu”.

Instalacja serwera baz danych

System RAKSSQOL pracuje z serwerem bazy danych Firebird.

Serwer bazy danych Firebird moze zosta¢ zainstalowany na tym samym komputerze co
aplikacje RAKSSQOL lub na innym komputerze dostgpnym w sieci komputerowe;.
Serwer moze pracowaé na komputerze wyposazonym w system operacyjny rodziny
Microsoft Windows lub systemy Linux i Solaris.

Podczas instalacji serwera nalezy poda¢ nastgpujace informacje:

Lokalizacja, w ktorej zostanie zainstalowany serwer

Folder, w ktorym beda przechowywane bazy danych systemu RAKSSQOL
Lokalizacja pliku konfiguracyjnego systemu RAKSSQOL

Parametr okreslajacy rodzaj pracy serwera bazy danych

Program instalacyjny skopiuje wszystkie pliki potrzebne do uruchomienia serwera,

utworzy folder dla baz danych RAKSSQL, zapisze plik konfiguracyjny i uruchomi
serwer.

Pierwsza instalacja serwera

Instalacja serwera bazy danych Firebird w systemach rodziny Microsoft Windows:

Krok 1.

Serwer bazy danych musi by¢ zainstalowany na lokalnym dysku twardym wybranego
komputera.

Program instalacyjny podpowiada domyslna lokalizacjg ,,C:\Program
Files\Firebird\Firebird 1 5”. Lokalizacj¢ t¢ mozna zmieni¢ uzywajac przycisku
[PRZEGLADAI].
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Domysiny
folder
docelowy

Kliknij, aby
samodzielnie okreslic
lokalizacje docelowg

Krok 2.

Kolejnym etapem procesu instalacji jest okreslenie folderu, w ktorym beda
przechowywane bazy danych systemu RAKSSQOL. Folder ten zostanie utworzony przez
program instalacyjny. Musi on by¢ utworzony na lokalnym dysku twardym wybranego
komputera

Program instalacyjny podpowiada domyslny folder ,,C:\Program Files\ Raks\ Data”.
Mozna tez samodzielnie okresli¢ lokalizacj¢ baz danych.

Krok 3.

Na tym etapie instalacji nalezy okresli¢ tryb, w jakim bgdzie pracowat serwer bazy
danych.
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Firebird_1_5 - InstallShicld Wizard

Okiedl tpp sereora bary danych |4

Wikseir o piacy vevema bazy darpch

Senwet lokalry - aplk.aci systemu Flaks SOL komystay 2 vorwera
__!.!j i lowaarssan i bein £ kompulsins bez podiedrechwe meci
Kilknii _ bpenpudpiowvej
iknij jedng z
opcji aby i Srvin aecany - aplk ac fyshernd A aks SOL kerrpitng & bavesia
okreslié typ ": _l' parvdlownartg i by fampm b engm boenpaderne 20 podiedrichunm
pracy serwera —_— | mecikompubenwsy

cwitecz [ l sk |

W oknie ,,0kresl typ serwera bazy danych” mamy do wyboru:

Serwer lokalny: serwer i aplikacje RAKSSQL pracuja na tym samym
komputerze i serwer nie jest wykorzystywany przez aplikacje pracujace na innych
komputerach istniejacych w sieci komputerowe;.

Serwer sieciowy: serwer moze by¢ wykorzystywany przez aplikacje pracujace
na innych komputerach istniejacych w sieci komputerowej oraz przez aplikacje
pracujace na tym samym komputerze co serwer.

Krok 4.

Instalator w trakcie swej pracy tworzy plik konfiguracyjny systemu RAKSSQL, ktory
bedzie mogt by¢ wykorzystany podczas instalacji aplikacji. Zostang w nim zapisane
informacje zwiazane z serwerem i lokalizacjg bazy danych. Utworzenie tego pliku
podczas instalacji serwera bazy danych i wykorzystanie go podczas instalacji aplikacji
catkowicie zautomatyzuje proces konfiguracji systemu RAKSSQL. Program
instalacyjny podpowiada domyslna lokalizacje ,,A:”. Lokalizacj¢ mozna zmieni¢
uzywajac przycisku [PRZEGLADAIJ]. Zapis tego pliku ma charakter tymczasowy i
jego istnienie w danej lokalizacji jest istotne tylko dla procesu instalacji aplikacji
RAKSSQL.
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Krok 5.

Kopiowanie plikow do okreslonych wezesniej lokalizacji.

Firpbard _1_5
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Krok 6.

Po zakonczeniu kopiowania plikow, instalator proponuje ponowne uruchomienie
komputera. Jest to konieczne, aby serwer bazy danych mogt zosta¢ uruchomiony.
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Od tej pory serwer bedzie uruchamiany automatycznie po kazdym uruchomieniu
komputera.

W systemach Windows NT, 2000, XP, 2003 serwer bazy danych jest uruchamiany jako
ustuga systemowa, natomiast w systemach Windows 9x jako aplikacja.

Uaktualnienie serwera

W przypadku, gdy zaistnieje potrzeba aktualizacji serwera bazy danych lub jego
naprawy, nalezy ponownie uruchomi¢ program instalacyjny i wybra¢ odpowiednia

opcje.

Usuniecie
serwera bazy
danych
uniemozliwi
prace
systemu
RAKSSQL

Zatwierdzenie wyboru przyciskiem [DALEJ] uruchomi kopiowanie plikow serwera do
lokalizacji okre$lonej podczas procesu pierwszej instalacji serwera.
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Uwaga Instalator nie pozwoli na wykonanie uaktualnienia, jesli serwer bazy danych jest
aktualnie uruchomiony - w takim przypadku nalezy go wczesniej wylaczyc.

W systemach operacyjnych Microsoft Windows 9x nalezy odszuka¢ na pasku zadan
ikonke zwiazang z aplikacja ,,tbguard.exe” i wybra¢ opcje ,,Shutdown”.

W systemach rodziny Windows NT nalezy wstrzyma¢ ustugi ,,fbguard.exe” (Firebird
Guardian) oraz ,,fbserver.exe” w kolejnosci:

1.  Firebird Guardian
2. Firebird Server

(Panel sterowania >> Narzgdzia administracyjne >> Ustugi)

Deinstalacja serwera

Aby odinstalowac¢ serwer bazy danych, nalezy ponownie uruchomi¢ program
instalacyjny i wybraé opcje ,,Usun”.

Po wykonaniu tej operacji pliki serwera zostana usunigte z dysku, a on sam nie bedzie
juz uruchamiany wraz ze startem komputera.

Uwaga Instalator nie pozwoli na odinstalowanie, jesli serwer bazy danych jest aktualnie
uruchomiony - w takim przypadku nalezy go wczesniej wylaczyc.
W systemach operacyjnych Microsoft Windows 9x nalezy odszukaé na pasku zadan
ikonke zwiazana z aplikacja ,,fbguard.exe” (Firebird Guardian) i wybraé opcj¢
»Shutdown”.
W systemach rodziny Windows NT nalezy wstrzymac ushugi ,,tbguard.exe” oraz
fbserver.exe” w kolejnosci:
1. Firebird Guardian
2. Firebird Server

(Panel sterowania >> Narzgdzia administracyjne >> Ustugi)

Instalacja systemu RAKSSQL

W sktad systemu RAKSSQOL wchodza nastgpujace aplikacje:

1. RAKSSQL Administrator
2. RAKSSQL CRM

Aplikacje mozna zainstalowa¢ na komputerze lokalnym lub na innym komputerze
dostepnym w sieci komputerowej. Zalecanym rodzajem instalacji jest instalacja
lokalna. Jej zaletg jest wigksza predkos¢ pracy niz przy instalacji sieciowe;.
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Domysiny
folder
docelowy

Podczas instalacji aplikacji RAKSSQL nalezy poda¢ nastgpujace informacje:

Lokalizacja, w ktorej zostang zainstalowane aplikacje

Lokalizacja pliku konfiguracyjnego utworzonego podczas instalacji serwera
(opcjonalnie)

Program instalacyjny skopiuje wszystkie pliki wymagane do uruchomienia aplikacji
oraz utworzy skroty do programow na pulpicie oraz w menu Start.

Pierwsza instalacja aplikaciji

Proces instalacji aplikacji systemu RAKSSQOL wykonywany jest automatycznie przez
program instalacyjny (po zaakceptowaniu warunkow Umowy Licencyjnej), z
mozliwoscig ingerencji uzytkownika w takie parametry jak lokalizacja docelowa oraz
plik konfiguracyjny.

Krok 1.
Okreslenie lokalizacji docelowe;.
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Lokalizacja docelowa moze pochodzi¢ z lokalnego komputera Iub z innego komputera
dostgpnego w sieci komputerowej. Zalecana opcja jest instalacja na lokalnym dysku
twardym danego komputera. Instalacja taka zapewni najwyzsza predkosé¢ i wydajnosé
pracy sytemu RAKSSOL.
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Program instalacyjny podpowiada domyslng lokalizacjg ,,C:\Program Files\Raks”.
Lokalizacjg t¢ mozna zmieni¢ uzywajac przycisku [PRZEGLADAJ]. Program
instalacyjny utworzy w wybranej lokalizacji foldery ,,Bin” oraz ,,Help”, do ktorych
skopiowane zostana pliki potrzebne do uruchomienia aplikacji oraz pliki pomocy.

Krok 2.
Wybor lokalizacji pliku konfiguracyjnego ,,config.xml” (opcjonalnie).

Pl imaes
@ Coy e wykorsyebad ktrwigcy plk lanfiguescyry
Pl aoyify Soilares dhigeenirny do Poldery: degekvends it BRcS 501,
H:l.ﬁ v feonficuur s e ey FASCE S8,
‘-#H': heiet Mmurm“am darvech
Jedell pdecydisiess s ra shorryshanie 7 ﬂutu weskead oo Inkalloacie.

=1 = |

Jezeli podczas instalacji aplikacji zostanie wskazany plik konfiguracyjny to proces
konfiguracji systemu RAKSSQL zostanie calkowicie zautomatyzowany. Mozna uzy¢
pliku utworzonego podczas instalacji serwera lub wykorzystac plik konfiguracyjny
pochodzacy z innego komputera, na ktorym system RAKSSQL dziata poprawnie. W
dziatajacym systemie plik ten znajduje si¢ w lokalizacji ,,C:\Program Files\Raks\Bin”
(jezeli aplikacje zainstalowano w lokalizacji domyslnej). Jezeli podczas instalacji
wskazanie pliku konfiguracyjnego zostanie pominigte to proces konfiguracji systemu
RAKSSQL bedzie wymagat podania informacji o serwerze bazy danych i lokalizacji
bazy danych.

Krok 3.

Po okresleniu lokalizacji docelowej programu oraz pliku konfiguracyjnego
(opcjonalnie), instalator przystapi do kopiowania plikow.
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zaawansowania
pracy instalatora

Krok 4.

W nastegpnej czesci pracy, instalator utworzy skroty do programéw na pulpicie oraz
uruchomi modut administracyjny RAKSSQOL Administrator w celu dalszej konfiguracji
systemu, czyli zatozenia firm, uzytkownikow oraz nadania im uprawnien do
poszczegodlnych funkcji systemu.

Uaktualnienie aplikacji

Aby zaktualizowa¢ aplikacje systemu RAKSSQOL nalezy uruchomié¢ program
instalacyjny, ktory automatycznie dokona procesu aktualizacyjnego.
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Zaznacz opcje
aby uaktualni¢
sktadniki
systemu
RAKSSQL

Wecisnigceie przycisku [DALEJ] rozpocznie kopiowanie plikow aktualizacyjnych, po
czym instalator poprosi o ponowne uruchomienie komputera.

Uwaga Przed uvaktualnieniem lub deinstalacja aplikacji RAKSSQL, nalezy wstrzymac ich
prace.

W oknie do aktualizacji baz danych znajduje sig¢ opcja ,,Historia upgradow”.

Dla kazdej bazy danych z listy mozna wyswietli¢ okno z informacjami o tym, kto,
kiedy i do ktorej wersji ja uaktualniat oraz jaka byta wersja binariow. Ponadto w menu
podrecznym pojawity sig¢ opcje ,,Zaznacz/ Odznacz wszystkie bazy do uaktualnienia”.

Deinstalacja aplikaciji

W celu odinstalowania systemu RAKSSQOL nalezy uruchomi¢ program instalatora, a
nastepnie wybra¢ opcje ,,Usun”.
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Woeisnigcie przycisku [DALEJ] rozpocznie usuwanie sktadnikow systemu RAKSSQOL.

Uwaga Przed uaktualnieniem lub deinstalacja aplikacji RAKSSQL, nalezy wstrzymac ich
pracg.

Metody uruchamiania programu

Program RAKSSQOL CRM moze by¢ uruchomiony bezposrednio, z poziomu systemu
Windows.

Uruchomienie programu odbywa si¢ w analogiczny sposob, jak kazdej innej aplikacji
pracujacej pod systemem operacyjnym Windows.

W tym celu mozna m.in.:

Klikna¢ ikong skrétu znajdujaca si¢ na pulpicie (chyba, ze w czasie instalacji
systemu zrezygnowano z tworzenia skrétow na pulpicie)

Z menu ,,Start” wybra¢ pozycj¢ Programy PRAKS 2CRM

Za pomoca eksploratora plikow wybra¢ katalog, w ktorym zainstalowany jest
system RAKSSQL (np. C:/Program Files/RAKS), przej$¢ do podkatalogu BIN i
uruchomi¢ znajdujacy si¢ tam program RaksCRM.exe
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Logowanie uzytkownika

Jak wezesniej wspomniano, w systemie RAKSSQOL moze by¢ zdefiniowanych wielu
uzytkownikéw, z ktdrych kazdy posiada swoj unikalny identyfikator, hasto i
indywidualny zestaw uprawnien. Aby zatem ustali¢, ktory z uzytkownikow w danym
momencie zamierza uruchomic¢ program, konieczna jest procedura logowania.

Bezposrednio po pierwszej instalacji, w systemie RAKSSQOL funkcjonuje tylko jeden
uzytkownik — ,,Gtowny administrator” (identyfikator: ,,ADMIN”, brak hasta). W
zwiazku z tym procedura logowania przebiega automatycznie i po uruchomieniu
programu od razu wys$wietlane jest jego okno gldwne.

Inaczej jest, gdy lista uzytkownikéw zostanie rozszerzona lub, gdy jedynemu
uzytkownikowi systemu zostanie nadane hasto. Wtedy przy kazdym starcie programu
RAKSSQOL CRM wyswietlane jest okno do logowania (patrz rysunek). Wowczas
mozliwo$¢ uruchomienia programu jest uzalezniona od podania poprawnego
identyfikatora i hasta.

Uwaga Po trzeciej nieudanej probie wprowadzenia identyfikatora i hasta program jest
automatycznie zamykany.

S8 rakssoL

1 Podaj identyfikator uzytkownika
. / (max 8 znakow )
et hat s AOHN 1
Hast ;Iu.-.- u.-.-l \\ . ‘ .
2 Podaj hasto uzytkownika

(max 20 znakoéw)

Tt | geia |

Wskazéwka Przy podawaniu identyfikatora wielko$¢ liter nie ma znaczenia (wpisywane litery sa
automatycznie zamieniane na wielkie). Natomiast przy wprowadzaniu hasta wielko$¢
liter jest istotna.
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Interfejs uzytkownika

Po uruchomieniu programu, najwazniejszym oknem jest okno gtowne. Poza oknem
gtéwnym, w trakcie pracy programu RAKSSQOL wys$wietlane sa réznego typu okna
dialogowe. Cze$¢ z nich ma charakter edycyjny - uzytkownik proszony jest o podanie
pewnych informacji istotnych dla dziatania programu. Cze$¢ okien dialogowych ma z
kolei formg list wyboru, w ktorych poprzez zaznaczenie odpowiednich pozycji
wskazuje si¢ dane przeznaczone do dalszego przetwarzania. Ostatnia kategori¢ okien
stanowia roznego typu komunikaty, ostrzezenia i pytania o potwierdzenie zamiaru
wykonania okres$lonej operacji.

Obstuga interfejsu

Interfejs - okna w programie, ktore daja uzytkownikowi wiele mozliwosci.
Umozliwiaja uzyskanie informacji na temat wprowadzonych wczesniej danych bez
tracenia czasu na wykonywanie dodatkowych zestawien. Pomagaja znalez¢ odpowiedz
na najczgsciej zadawane pytania.

Umozliwiaja dopasowanie programu do wiasnych potrzeb zaczynajac od ustawien
gléwnego paska menu (uzytkownik decyduje, ktore opcje lub ikony maja by¢
widoczne, a ktdre nie dostgpne), koniczac na ustawieniach estetycznych jak
kolorowanie lub kratkowanie okna.

Kazde uruchomione okno jest podzielone na dwie czgsci:

1. Czg$¢ pomocnicza z lista utworzonych przez uzytkownika grup.

2. Czgsc¢ gtowna z lista operacji, zadan, stownikow, kontrahentow itd. zalezy od
rodzaju otwartego okna.

Okno z lista grup mozna uruchomic¢ lub zamkna¢ po kliknigciu na suwak, ktory

znajduje si¢ z lewej strony okna czesci gtdéwnej lub po uruchomieniu ikony E W
gornej czgsci okna.

Zaktadanie grup zostalo omowione w rozdziale ,,Grupowanie kontaktoéw” oraz
,,Grupowanie zadan”.

Okno glowne sktada si¢ z dwdch czgscei
1. Szarej (nieruchoma czg$¢ okna)
2. Biafej (ruchoma czg$¢ okna).

W szarej znajduja si¢ najwazniejsze informacje np. nazwa kontaktu. W biatej czgsci
znajduja si¢ pozostate informacje.

Istnieje mozliwo$¢ przenoszenia kolumn z jednej czgsci do czgsci drugiej

W bialej mozna przesuwac kolumny zgodnie z kierunkiem strzaltek (w lewo lub w
prawo). W szarej czgsci kolumny nie przesuwajq sig, sa stale widoczne na ekranie.

Obstuga programu 2-15



Szerokos¢ kolumn mozna odpowiednio pomniejszy¢ lub zwigkszy¢ w zalezno$ci od
ilosci wyswietlanych informacji.

Program umozliwia wyszukanie informacji po nagtowku lub kilku nagtéwkach
kolumn. Umozliwia szukanie informacji wykorzystujac do tego celu opcje filtrowania

danych.
Po kliknigciu prawym klawiszem myszy na nagtéwku kolumny w oknie pojawia sig
tabela:

B B

L B

Opcja 4 Rosngeo ,il HES¥9 hozwala na przenumerowanie wszystkich pozycji w danej
kolumnie.

W efekcie dane moga by¢ przenumerowane w porzadku chronologicznym lub
alfabetycznym (np. w kolumnie ,,Nazwa skrocona”).

Taki sam efekt daje kliknigcie ™ przy okreslonym nagtéwku kolumny.

Opcja s Grupis wadrug 1sos pela

umozliwia pogrupowanie danych wedtug pola na
ktorym sig ustawimy.

Klikniecie opcji E Pole “Grupu wedhug™ powoduje, iz na ekranie pojawia si¢ informacja
»Przeciagnij tutaj naglowek kolumny wedhug ktorej ma nastapi¢ pogrupowanie”.
Przeciaganie naglowkow polega na przesunigciu wybranego nagtowka kolumny w
gore, az pojawia si¢ dwie zielone strzatki.

Grupowanie moze odbywac si¢ po wielu nagtowkach kolumn jednocze$nie.
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Opcija it Roowh wezyelieguoy | |1 51ivia automatyczne rozwijanie wszystkich grup w
oknie.

= T T e o .
Opcja umozliwia automatyczne zwijanie wszystkich
rozwinigtych grup na ekranie.

Opcja [k, umozliwia podsumowanie kolumny na ktdrej si¢ znajdujemy
np. ,,Wartos¢ netto”, ,,Kwota VAT”, ,,Warto$¢ brutto”.

Podsumowanie moze by¢ wartosciowe lub ilo§ciowe np. podsumowanie kolumny
»Numer FZ”, gdzie sumowana jest ilo$¢ wystawionych faktur.

Po uruchomieniu opcji ,,Podsumowanie” wlaczane jest sumowanie. Pojawi si¢
dodatkowy pasek w dolnej czgsci okna. Sumowane sg pojedyncze kolumny. Aby
podsumowac wybrana kolumng nalezy ustawi¢ si¢ na nowym szarym pasku, na
kolumnie, ktéra ma by¢ podsumowana i nacisna¢ prawy przycisk myszy.

Pojawi sig tabela:

Wybieramy rodzaj podsumowania.
Kazde podsumowanie kolumn mozna ukry¢ lub w razie potrzeby uaktywnié.

Do tego celu stuzy opcja = Pole "Podrumowarie™
lub znika pasek z podsumowaniami.

, gdzie po uruchomieniu pojawia si¢

Opcja siatka ymozliwia zakratkowanie wszystkich kolumn w oknie, co

znacznie utatwia wyszukanie informacji.
. E.plorcasarin
Opcja
kratka jest szara.

polega na pokolorowaniu biatej (statej) czgsci okna. Co druga

Opcja e polega na uaktywnieniu mozliwos$ci zaznaczania danych
np. wybranych zadan, ktére maja by¢ wyeksportowane do innego edytora tekstu lub

arkusza kalkulacyjnego.

Do zaznaczania wielu pozycji stuza klawisze [Shift + strzatka].

Opcja Ukmite kel 021iwia chowanie niepotrzebnych kolumn.
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Na ekranie widzimy bardzo duzo danych. Wiele z nich jest nam nieprzydatnych
zmniejsza to znacznie czytelnos$¢ zestawienia. Program umozliwia wybranie i ukrycie
tych kolumn, ktore sa dla nas zbyteczne.

Po kliknigciu prawym klawiszem myszy na nagtéwek kolumny i wybraniu opcji
,Ukryj te kolumng” nagtéwek kolumny znika.

Jesli chcemy ukry¢ kilka nagldéwkow kolumn jednocze$nie nalezy wybraé opcje

] Wi kcka . W dolnym rogu okna pojawi si¢ tabela ,,Dostosuj”. W tabeli znajduja
si¢ ukryte wczesniej kolumny, ktére mozna z powrotem przeciagna¢ migdzy wybrane
nagtowki, lub schowa¢ do niej kolumny, ktore uwazamy za nieprzydatne.

Opcja ~ Wywdwmsmse - ymozliwia wyrownanie danych w tej kolumnie.
Do wyboru:

Wyréwnaj do lewej

Wyréwnaj do prawej

Wysrodkuj

Jesli chcemy by program wyroéwnat za nas szerokos$¢ w jednej kolumnie, wybieramy
Opch i Dopany soeabodd |

Jesli chcemy aby program wyroéwnat szerokos¢ we wszystkich kolumnach
automatycznie wybieramy opcjg LR smehol syt ketamne]

[Popasuy veypsokodié

Jesli program ma wyréwnaé wysokos¢ kolumn wybieramy

Wydruk tabeli

W kazdym miejscu w programie mozna uruchomi¢ wydruk tego, co aktualnie
uzytkownik widzi na ekranie swojego monitora. Moze to by¢ na przyktad wydruk
wlasnie przegladanej listy zadan, operacji lub listy kontaktow itp.

Aby uruchomi¢ wydruk tabeli nalezy:

1. Klikna¢ mysza przycisk B lub nacisna¢ klawisze [Ctrl+D].
2. Wybra¢ z listy ,,Drukuj tabelg” lub nacisna¢ klawisze [Ctrl+T]
3. Pojawi sig okno ,,Podglad wydruku”:

Przyktadowo, po uruchomieniu opcji ,,Drukuj tabelg” w menu ,,Kartoteki/ Kontakty
personalne” pojawi si¢ wydruk:
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W tabeli drukowana jest kartoteka kontaktow personalnych.

Wydruk tabeli moze by¢ uruchomiony do pliku (opcja ,,Plik/ Drukuj”, pozycja ,,Drukuj
do pliku”) lub bezposrednio na drukarke.

Program umozliwia przed wydrukiem ustawienie strony, marginesow, rozmiaru
papieru, orientacji wydruku (pionowa, pozioma), wpisanie nagtéwka lub stopki oraz
skalowanie wydruku dostosowujac wydruk do procentowego rozmiaru tabeli lub
dopasowujac wydruk do szerokosci strony.

,,Projektant” w opcji ,,Plik/ Projektuj” lub uruchomiony po nacisnigciu klawiszy
[Ctrl+D] umozliwia pokazywanie lub ukrywanie:

Band (nagtowka grupy)

Nagléwkow

Stopek

Stopek grup
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Przyciskoéw rozwin
Pasek Filtru

,Projektant” umozliwia wlaczanie lub wylaczanie:
Siatki
Siatki gatezi
Siatki stopki grupy

»Projektant” umozliwia ustawienie koloru:

Bandy (nagtéwka grupy)
Naglowka

Galgzi grupowania
Grupy stopki

Siatki

»Projektant” umozliwia zmiang czcionki oraz umozliwia dostep do innych opcji
programu.

Program umozliwia formatowanie tabeli (opcja ,,Format™):
Numeru stron
Daty i czasu
Tta strony

Program umozliwia tatwe poruszanie si¢ po stronach wydruku opcja ,,Idz do” lub
przyciski

strzatek & 58 W gornym rogu okna.

Okno gtéwne

Okno glowne programu RAKSSQOL CRM sktada si¢ z kilku czgsci. Ich rola zostata
wyjasniona na ponizszym rysunku.
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e . éStrzaIka
- <— Strzatka Umozliwia

UmoZliwia pokazywanie ukrywanie

wszystkich lub wybranych wybranych

ikon poszczegdlnej grupy kolumn lub

gtdwnego paska menu opciji
gtéwnego
paska menu

lkonki

Umozliwiajg uruchamianie wybranych
opcji programu po przez klikniecie ikonki

e R W e Y S | oo e e ey |
Uzytkownik  Pracownik Fjr\na
Informacjao  powigzany z Nazwa firmy,
biezacym uzytkownikiem  w ktorej
uzytkowniku  programu aktualnie
programu pracujemy

Zasadniczym elementem gtownego okna programu jest strona (folder). Strona zawiera
zestaw pol edycyjnych, przyciskow i innych elementéw kontrolnych, ktore stuza do
realizacji okres$lonej funkcji programu (np. rejestrowanie zadan). Strona ta zostata
podzielona na pig¢ zestawow funkcjonalnych zwanych grupami.

Istnieje mozliwos¢ ukrywania wybranych grup programu. Do tego celu stuzy przycisk
,.strzatka” w prawym gornym rogu gléwnego paska menu.

Po uruchomieniu strzatki pojawia si¢ tabela z lista grup gtéwnego menu. Odznaczenie
poszczegdlnej grupy spowoduje, ze folder ten wraz z jego dostgpnymi funkcjami
zniknie z okna gtéwnego. Zaznaczenie tej opcji przywrdci stan pierwotny i grupa
pojawi si¢ w oknie.

Uruchomienie opcji ,,Dostosuj” po nacisnigciu omawianego przycisku strzatki
uruchomi procedure:

Ukrywania wybranej grupy ikon gléwnego paska menu (zaktadka ,,Paski narzedzi”
odznaczenie/zaznaczenie folderu powoduje ukrycie lub pojawienie si¢ wszystkich
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ikon zaznaczanej grupy np. po odznaczeniu grupy ,,Dziatania” znikng ikonki:
operacje, zadania i stowniki)

Przesuwanie ikon Iub pojedynczych funkcji gérnego paska menu w wybrane
miejsca w programie (zaktadka ,,Polecenia”/ wybrany folder np. ,,Kartoteki”.)

Digatomu B
Paski o Polecenia |¢¢._3,. |
e ey 1
gtéwnym menu e B Konkbsity
Tarmrarrs L Eontsdy peesonsles Funkcje wybranej grupy
Al & b "
Perac bl S iy (kartoteki)
Wszystkie grupy LT d
dostepne w ELE
programie
Oy

Po ustawieniu si¢ na wybranej opcji (funkcji) programu mozna ja przenies¢ w
dowolne, wybrane przez nas miejsce. Nalezy ztapa¢ kursorem myszy pozycje np.
,Kartoteki” i przesunac ja do gtdwnego paska menu migdzy wybrane funkcje badz
migdzy ikony.

Ustawiania grup i ich funkcji w wybranym przez uzytkownika miejscu (zaktadka
,Polecenia”/ ,,Menu”)

Jesli chcemy zamieni¢ miejscami grupy gornego paska menu nalezy uruchomié
zaktadke ,,Polecenia” i ustawi¢ si¢ na pozycji ,,Menu”, z prawej strony okna wybrac¢
grupg i przesuna¢ ja kursorem myszy migdzy wybrane nagtéwki folderow menu
glownego.

Powigkszanie ikon w oknie gtéwnym oraz inne mozliwosci (zaktadka ,,Opcje”).

Nacisnigcie opcji — ,,Duze ikony” spowoduje, ze ikonki w oknie gldéwnym powigksza
sie.

Opisane opcje umozliwiajg dowolne ustawienia wykorzystywanych przez uzytkownika
funkcji oraz ukrywanie opcji, do ktérych nie powinno by¢ dostgpu.

Nacisnigcie przycisku ,,Strzatki” pomigdzy ikonami umozliwia ukrywanie
pojedynczych, wybranych ikon grupy.

W ponizszej tabeli wymienione zostaly wszystkie grupy dostgpne w programie
RAKSSQL CRM. Obok opisu kazdej grupy podano numer rozdziatu niniejszej
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instrukcji, w ktorym znalez¢ mozna szczegotowe informacje na temat danej funkcji

programu.

Tabela 1

Grupa

Dziatania

Lista grup w programie RAKSSQL CRM:

Opcje

Operacje

Opis

Dodawanie operacji. Zarzadzanie operacjami.
Wiazanie operacji z zadaniem. Grupowanie operacji.

Nr
rozdziatu
7

Zadania

Planowanie i rejestrowanie zadan. Kontrola realizacji
zadania. Generowanie operacji do zadania.

Przegladanie i sortowanie zadan. Grupowanie zadan

Stowniki

Wprowadzanie do stownika rodzaje operacji i zadan,
priorytety, stopnie trudnosci i statuty zadan.

Terminarze

Moje

Wprowadzanie i przegladanie terminarza.
Prowadzenie terminarza osobistego. Prezentacje
terminéw wihasnych.

Wybranej osoby

Wprowadzanie i przegladanie terminarzy wybranej
osoby. Grupowanie terminarzy wg. dat, wg. osob.
Widok kalendarza na dzien, tydzien, tydzien roboczy,
miesiac.

Zespolowe

Wprowadzanie i przegladanie terminarzy zespotowo.

Grupowanie terminarzy. Przetaczanie kalendarza
dzien, tydzien, miesiac.

Definicje

Definicje terminarzy. Ustawianie 0sob
uprawnionych. Terminarz prywatny, stuzbowy.

Kartoteki

Kontakty

Dodawanie kontaktu: firma, pracownik.
Wprowadzanie danych podstawowych. Ustawianie
kontaktu personalnego. Schemat organizacyjny
firmy. Przypisywanie odpowiedzialnosci.

Kontakty
personalne

Dodawanie kontaktu personalnego osoby
wspotpracujacej z firma. Wprowadzanie danych
identyfikacyjnych, stuzbowych i osobistych.
Przegladanie kontaktow personalnych. Przypisywanie

odpowiedzialnosci za wspotpracg z osoba (kontaktem
personalnym).

Schemat
organizacyjny

Tworzenie struktury organizacyjnej. Dodawanie
jednostek organizacyjnych, zespotéw, pracownikow i
kontakty personalne.

Koniec

Opuszczenie programu.
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Tabela 1 Lista grup w programie RAKSSQL CRM (ciag dalszy):

n . Nr
Grupa Opcje Opis f
P pe) P rozdziatu
Pomoc Pomoc Korzystanie z pomocy. 9
Widok Wiaczanie paska pomocy oraz opcji Status Bar 9
informacja o biezacej firmie, uzytkowniku
O programie... Informacja o autorze i wersji programu. 9

Wyboru odpowiedniej opcji mozna dokona¢ na dwa sposoby:

1. Zapomoca gldwnego menu
Pozycje w menu gtownym odpowiadaja poszczegdlnym grupom. Po rozwinigciu
pozycji menu uzyskujemy mozliwo$¢ wyboru jednej z opcji wehodzacej w sklad
danej grupy.

2. Zapomocy ikon.

Kazda opcja ma postac ikony. Po wybraniu odpowiedniej ikony (w tym celu
nalezy klikna¢ ikong) otwiera si¢ okno z wybrang przez nas opcja.

Wazniejsze przyciski i skroty klawiszowe

Przyciski wystegpuja w wielu miejscach w programie i spetniaja podobna rolg. Ponadto,
w celu ulatwienia i przyspieszenia obstugi programu, funkcje przypisane do tych
przyciskow mozna zwykle wywotac takze za posrednictwem odpowiednich skrotow
klawiaturowych.

Najwazniejsze przyciski i przypisane im skroty klawiszowe zostaty wymienione w
ponizszej tabeli

Tabela 2 Wazniejsze przyciski i ich skroty klawiszowe:

Przycisk Skrot Opis

[DODAIJ] [Insert] Utworzenie nowej pozycji

[EDYTUJ] [F2] Edycja danych dotyczacych wskazanej pozycji

[USUN] [Delete] Usunigcie wskazanej pozycji
[WYBIERZ] [Enter] Zatwierdzenie wyboru zaznaczonej pozycji do dalszego

przetwarzania

[ANULUIJ] [Esc] Przerwanie aktualnie wykonywanej operacji bez zapisywania
zmian

2-24 Obstuga programu



Tabela 2 Wazniejsze przyciski i ich skroty klawiszowe (ciag dalszy):

Przycisk Skrot Opis
[Ctrl + F] Ograniczenie ilo$ci aktualnie wy$wietlanych pozycji na liscie
i"l wedtug podanych przez uzytkownika kryteriow tzw. Filtr.
E [Ctrl + D] Uruchomienie polecenia drukowania.
i+ [F5] Ods$wiezanie tabeli.

Funkcja pomocnicza, ktéra pozwala na ukrywanie/pokazywanie
drzewa grup (folderéw) z lewej strony okna. Dotyczy kartotek i
dokumentow.

[Shift + Alt+ E] Eksport danych do pliku tekstowego, eksport danych do XML.

[Ctrl + Alt+ E]  Eksport/ import do pliku XML z poziomu przegladania
dokumentow .

[Ctrl + U] Wiaczenie tej opcji przywraca ustawienia domyslne okna. Aby
opcja zadziatata poprawnie, okno musi by¢ ponownie otwarte.

[F1] Pomoc.

DEEOE

Otwieranie kartoteki lub stownika w celu wprowadzenia nowe;j
pozycji z jednoczesna mozliwoscia wybrania tej pozycji.

Otwieranie kartoteki lub stownika z mozliwoscia wybrania
wskazanej pozycji, bez mozliwo$ci wprowadzenia nowe;.

1

System pomocy

Na system pomocy modutu RAKSSQL CRM sktadaja si¢ nastgpujace elementy:
Wskazoéwki dotyczace sposobu wykonania danej operacji trwale wpisane w
wigkszo$¢ okien programu
Podpowiedzi dotyczace funkcji danego elementu okna (np. pola edycyjnego)
pojawiajace si¢ po przytrzymaniu kursora myszy nad tym obiektem
Kompleksowy opis danej funkcji programu uruchamiany po nacisnigciu przycisku
[F1] na klawiaturze
Standardowa pomoc dostgpna z menu programu

Eksport

Program RAKSSQOL CRM zapisuje zawarto$ci wybranych baz danych systemu
RAKSSQL w postaci dokumentow tekstowych (zbiory .TXT) oraz plikow HTML,
XML, PDF, RTF, XLS oraz TIFF. Daje to mozliwos$¢ przegladania i analizy tych
danych przy pomocy powszechnie dostgpnych narzedzi (edytory tekstu, arkusze
kalkulacyjne, strony internetowe;j itd.).
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Procedura eksportu do pliku wyglada nastepujaco:

1. Nalezy nacisna¢ na przycisk lub przycisk E i wybra¢ opcje ,,Eksportuj
tabelg”. Pojawi sig nastgpujace okno dialogowe:

Ehppal chay sfmrvegy Beb gl g

Miejsce gdzie
zapisywane s ———>  Zmwat e | ] Mo dokumanty ﬂﬂlﬂﬂlﬁg
dane A ~AMly ook E] a7

=T Py e | AT TE00E

i [Ty Hkuashi e ] s s

B Egaa Rk SOL 20002 2000 |l ctanty ﬂ Aush a8l _blac

|_ B bicia mamphia .

by olsacy I ks blichad

| | 1| Nacisnigcie
Nalezy wpisa¢ przycisku
dowolng nazwe——> s e [honksbt i | LA i <—— uruchomi
zbioru procedure

Znns et [T -] A | eksportu

Program RAKSSQL CRM eksportuje cata zawartosc.

2. Do prawidlowego wykonania procedury eksportu nalezy podaé nazwe pliku, do
ktérego dane beda wysytane. Nazwa pliku moze by¢ dowolna.

3. W polu,,Zapisz jako typ” wybieramy odpowiednie rozszerzenie pliku.

4. Nastgpnie nalezy nacisna¢ przycisk [ZAPISZ]. Program uruchomi procedurg
eksportu i zakomunikuje np.:

élj et s rhacess " Aot ol Limainith ML P e )
<—— Sciezka, gdzie dane

m Sq przechowywane

Wskazéwka Prosze zapisac na kartce podana $ciezke eksportu, poniewaz komunikat o miejscu
przechowywania danych nie pojawi si¢ powtdrnie.

Dane domys$lnie zapisywane sa do katalogu ,,Moje dokumenty”, nalezy jedynie wpisaé
dowolna nazwe zbioru np. Kontakty. txt
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Sciezka, gdzie program zapisuje dane wyglada przyktadowo:

C:\Moje dokumentyh Kontakty. txt
Y

™~

Wskazany| Katalog Nadrzgdny \ Wskazany Plik.. txt

Mozna zmieni¢ katalog nadrzedny. Nalezy wowczas klikna¢ mysza na strzatkg w polu
,,Zapisz w” i wskaza¢ ,,Katalog docelowy”.

Jesli zamierzamy eksportowa¢ dane bezposrednio na dysk twardy lub do innego
katalogu, ktory juz istnieje, mozna go wybrac¢ za pomoca okna uruchamianego po
kliknigciu przycisku umieszczonego w gornej czesci okna ,,.Zapisz w”.

Jesli natomiast katalog ma by¢ dopiero utworzony, nalezy wczesniej r¢cznie zatozy¢
nowy folder.

Istnieje mozliwos$¢ wyeksportowania dowolnego wydruku. Program obstuguje formaty
zapisu: TXT, CSV, PDF, HTM, XLS, RTF. Eksport wydrukow dostgpny jest w oknie
podgladu wydrukow.

Wyeksportowany moze by¢ kazdy dowolny wydruk np. lista operacji, zadania,
stowniki, kontakty.

Aby uruchomic¢ operacje eksportu w oknie podglad wydruku nalezy nacisnac przycisk

E lub skrot klawiszowy [Ctrl+S]. W oknie podglad danych nalezy uruchomié
lub nacisna¢ skrot klawiszowy [Shift+Ctrl+E].

Nie ma ograniczen, co do ilo§ci wykonanych eksportow. Dany dokument mozna
eksportowac nieograniczona ilo$¢ razy do tego samego lub innego katalogu. Jesli
eksportujemy kilkakrotnie do tego samego miejsca, program zastgpuje poprzednie dane
ostatnio wyeksportowanymi.
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Wirtualny System Plikow

Tutaj mozna
wybra¢ opcje
wirtualnego
systemu plikow.

—hr' atiey wpdlei

Wirtualny system plikow powstat w celu umozliwienia uzytkownikowi stworzenia
wlasnych wirtualnych dyskow, ktore beda dostgpne z programu RAKSSQL przez
wszystkich uzytkownikow programu.

Te wirtualne dyski dostgpne sa praktycznie w kazdym miejscu w programie na
zaktadce ,,Zalaczniki” np. na dokumencie ksiggowym, dokumentach magazynowych,
ewidencji Srodkow trwatych, kartotece. Poprzez zalaczniki program umozliwia
podpinanie dowolnych plikéw z bazy danych lub zamapowanych dyskow sieciowych
(utworzonych jako folder wspotdzielony) do dowolnie wybranych dokumentow.

Aby stworzy¢ wlasny wirtualny dysk nalezy skorzystac z narzedzia dostgpnego z
poziomu administratora.

P Tl el e

1 iy e

LN ey

L ]
BT T P
[Fe p ]

Frak g Bk ey}
[ ==
(Erera
sk rs ~viaroeoy

- P rgina
Ll e

P B @ i e

Lvtipend. o= ipvwors (AP iorfquress sondore |

W tym oknie wy$wietiona jest
lokalizacja udzialu. Tutaj takze
uzytkownik moze  zdefiniowa¢
miejsce przechowywania plikow.

Po uruchomieniu okna ,,Wirtualny system plikow” w systemie administrator widoczne beda
wirtualne przestrzenie dyskowe.

Przy pierwszym uruchomieniu programu bedzie tam jedynie dostep do bazy danych aktualnej
firmy. Nie mozna utworzy¢ innego udziatu umieszczonego w bazie danych.
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Istnieje mozliwos¢ dodawania dowolnej ilosci udziatow (dyskow wirtualnych), na ktoérych

pliki przechowywane sa w folderach. Folderem wspotdzielnym moze by¢ kazdy zamapowany
dysk sieciowy.

‘.-' AAKS SOL Fedaseo | Enggoeadt

iH whrtuaslns prrestroed dysbooms

Aby przeglada¢ zawarto$¢ wirtualnych dyskow nalezy wybra¢ z menu opcje

,~Administracja/Eksplorator systemu plikow”.

Po uruchomieniu systemu plikéw pojawi si¢ okno, w ktorym bedzie mozna przegladac
wspolne zasoby.

Eslpinmin  vacn | dEw - < 5
Tu mozna
= = F' =i | wybraé
Sy : = utworzone w
Y st - . administratorze
A e —— s . wirtualne
_ i = przestrzenie
ol ey i dyskowe.
A
|| ek |
Tutaj wySwietlane

sq pliki z wczesniej
podanej lokalizacii.

Usunigcie dowolnego katalogu lub pliku z okna ,,Eksplorator” dla folderu wspotdzielnego
powoduje trwale jego usunigcie z systemu.
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Rozszerzenie utworzonej wezesniej bazy danych mozliwe jest w kazdym oknie, gdzie znajduja

si¢ zalaczniki np. na dokumencie sprzedazy. Po uruchomieniu przycisku Dodf
si¢ to samo okno ,,Eksplorator”, ktore mozna uruchomié¢ z menu ,,Administracja” (patrz
powyzej). Dostepne tu beda operacje ( po uruchomieniu prawego przycisku myszy):

pojawia

Import plikow z dowolnej lokalizacji
Tworzenie nowego folderu (mozna tu zaimportowac¢ dowolny plik)
Wklejanie wezesniej kopiowanych plikow

Usuwanie nieuzywanych plikow

W oknie ,,Eksplorator” nalezy zaznaczy¢ dowolny plik lub utworzony katalog i nacisnaé

M. Nastgpnie pojawi si¢ okno z opisem zatacznika:

15 Dipeis 2 algrrmilas

g | Iegort 4~———— Utworzone tutaj grupy
1 moga postuzy¢ do
Iapesz ] Ak ] grupowania
zatgcznikow

Po zapisaniu powyzszego okna zatacznik zostanie przypisany do dokumentu. Do dokumentu
moze by¢ przypisana dowolna ilo§¢ zatacznikow.
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Wszystkie przypisane zalaczniki widoczne beda w dokumencie na zaktadce Zataczniki”
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dotaczonych do dokumentu E;gﬁ:ﬁ:;edo Usuwanie zatacznika z
zatacznikow dokument dokumentu
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ROZDZIAL

Kartoteki

Kartoteki sg podstawowa i niezbedna baza informacji zapamigtywang w programie.
RAKSSQL posiada jedna wspolna kartoteke kontaktow dla calego systemu. Zaleta
stosowania kartotek jest przys$pieszenie pracy z programem, poniewaz raz
wprowadzona informacja moze by¢ uzyta wielokrotnie bez koniecznosci powtoérnego
uzupehniania danych.

Kartoteki sktadaja sig z listy kontaktow i listy kontaktow personalnych czyli 0sob
podejmujacych wspotpraceg z firma. Lista kontaktow wyroznia sig typem kontaktu:
firma, pracownik.

W niniejszym rozdziale zostanie omdwiona procedura grupowania kontaktow,
dodawanie firmy, pracownika oraz kontaktu personalnego. Ustawienia kontaktowe oraz
przypisywanie odpowiedzialnosci.

Grupowanie kontaktow

System RAKSSQL posiada mozliwo$¢ zaktadania dowolnej ilosci grup.

Podziat kontaktéw na grupy utatwia prace uzytkownikowi programu i istotnie wptywa
na organizacj¢ pracy w systemie. Poniewaz kartoteki sa wspolne dla catego systemu
RAKSSQL moze si¢ zdarzy¢ tak, ze grupy beda juz utworzone.

Podziat na grupy moze by¢ dowolny, uzalezniony od pomystu i potrzeb uzytkownika.

Jesli decydujemy sig utworzy¢ grupy, nalezy dopilnowac, aby kazdy kontakt miat
przypisana swoja indywidualna grupg. Nie nalezy dodawac go do grupy gtowne;.

Grupa glowna jest podstawowa grupa, ktora zostata zalozona podczas instalacji
programu. Jest wspodlna i taczy wszystkie kontakty z poszczegdlnych podgrup.

Zaktadajac nowa grupg nazwy oraz uktad grup powinien by¢ dokladnie przemyslany,
poniewaz bedzie on widoczny doktadnie w tej samej formie w calym systemie.
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Odpowiedni podziat na grupy umozliwia:

e Latwiejsze dotarcie do danych

e  Podziat kontrahentow w zaleznosci od indywidualnych potrzeb magazynowych
e  Utworzenie przejrzystej struktury danych

Aby utworzy¢ nowa grupg, nalezy:
1. Przejs¢ do opcji ,,Kartoteki”

2.  Wybraé pozycje ,,Kontakty” lub nacisna¢ ikong 5y

3. Pojawi sig okno:
Okno z listg folderow po Okno z listg kontrahentéw — lkona ,Pokaz/
uruchomieniu 1 moze by¢ samodzielnym oknem Ukryj drzewo”

M
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e O e S s
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Lista Lista
utworzonych kontrahentow
podgrup aktualnie
otwartej grupy
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Okno sktada sie z dwoch czesci:

e Okno z drzewem grup

e Okno z lista kontrahentow

Z lewej strony znajduje si¢ drzewo z lista grup. Z prawej lista kontrahentéw aktualnie

podswietlonej grupy (firma, pracownik). Mozna rozbudowac grupe o kolejne grupy i
podgrupy. Tworzy si¢ w ten sposob drzewko, ktére mozna zwinaé (przycisk z

minusem lub /& ) lub rozwinaé (przycisk z plusem lub = ), w zaleznosci od
potrzeb.



Naciskajac na przycisk E ,Pokaz/Ukryj drzewo” w prawym goérnym rogu okna
mozna wylaczy¢ okno z grupami. Aby przywrdci¢ okno z lista grup, nalezy ponownie

nacisnaé @

4.

Nacisna¢ prawy przycisk myszy w oknie ,,Grupy” i zatozy¢ listg grup.

Rola opcji po nacisnigciu prawego przycisku myszy w oknie ,,Grupy” zostata
omoéwiona w ponizej tabeli:

Tabela 1 Opcje pomocnicze w oknie ,Grupy” w kartotece kontrahentow:

Przycisk Skrét  Opis
[DODAJ] Ins Dodaj grupe.

Przycisk stuzy do tworzenia nowych grup pod grupa gtowna.

[EDYTUJ] F2 Zmien nazwe grupy.

Przycisk stuzy do zmodyfikowania niepoprawnie wpisanej
nazwy grupy lub podgrupy lub zmiany nazwy na inna.

[DODAJ Ctrl+Ins  Dodaj grupe podrzednaq.
PODRRZEDNA] Przycisk stuzy do tworzenia grup podrzednych do grupy

aktualnie pod$wietlone;j.

[PASEK F5 Odswiez widok. Po uruchomieniu tej opcji - widok zostanie

NARZEDZI] Ctrl+y  od$wiezony.

Przywroé ustawienia domysine. Program przywraca domys$lne
ustawienia programu.

[USUN] Del Skasuj grupe

Przycisk stuzy do usunigcia grupy lub podgrupy na liscie.

Po wybraniu odpowiedniej opcji ((DODAIJ] lub [DODAJ PODRZEDNA)) z tabeli,
ukaze si¢ okno ,,Definicja grupy”. Nalezy wpisac:

Nazwe grupy (wymagana, dowolna nazwa, 25 znakow)

Numer konta odbiorcy, dostawcy, akwizytora, pracownika

Numer konta jest niezbgdny podczas ksiggowania danych przy wspotpracy z
systemem ksiggowym.

Jesli w systemie magazynowym w parametrach firmy wlaczono znacznik
automatycznej numeracji kont ksiggowych grupy kontaktu, to podczas dodawania
grupy zostana nadane numery kont (dostawcy, odbiorcy, akwizytora lub
pracownika) na podstawie maski i numeru kolejnego.

Przy edycji grupy automat nadawania numeréw grup kontaktow nie dziata.

W module RAKSSQL CRM nie ma automatu numerowania kont ksiggowych.
Numery te nalezy wpisa¢ recznie.

Aby zapisa¢ wprowadzone informacje i zamkna¢ okno nalezy nacisna¢ przycisk
[ZAPISZ]. Aby anulowa¢ wprowadzane dane nacisna¢ [ANULUIJ].
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7. Zalozona grupa znajdzie sig¢ na liscie grup.

Wskazowka Jezeli decydujemy si¢ podzieli¢ kartoteki nalezy dopilnowaé, aby kazdy kontrahent

Uwaga

Firma

miat przyporzadkowany wlasciwa grupg (inna niz grupa gtowna).
Grupa glowna zawiera wszystkich kontrahentow.

Mozna zmieni¢ grupg dla kontaktu. Nalezy ustawi¢ si¢ na danym kontakcie, nacisnaé
przycisk [EDYCJA], w pozycji ,,Grupa” zmieni¢ nazwe grupy i nacisnac¢ [ZAPISZ].

Mozna przenie$¢ kontakt lub kilka kontaktéw jednoczesnie. Zaznaczy¢ wlasciwych
kontrahentoéw i przesuna¢ ich myszka do wybranej grupy z lewej strony okna.

W kartotece kontaktow i kontaktow personalnych mozna zaktada¢ grupy. Nie beda
jednak to te same grupy. Kartoteka kontaktéw personalnych posiada mozliwo$¢
odrebnego grupowania.

3-4 Kartoteki

W programie wystepuja dwa typy kontaktu:
Firma (odbiorca, dostawca, akwizytor)
Pracownik (osoba zatrudniona w firmie)

Wprowadzajac firmg do kartoteki nalezy poda¢ informacje o firmie: jej dane
identyfikacyjne (nazwa, NIP, kod kreskowy, adres), firmowe (typ firmy, regon,
rachunek bankowy) oraz informacje dodatkowe np. data zatozenia firmy.

Wprowadzi¢ ilo$¢ pracujacych oséb. Nazwisko osoby odpowiedzialnej i
wspotodpowiedzialnej za kontakty z dana firma oraz preferowany przez firmg sposob
kontaktu. Nalezy doda¢ kontakty personalne i informacje o osobie, z ktora prowadzimy
wspolprace: kim jest, jakie zajmuje stanowisko, jej dane osobiste (data urodzenia,
hobby, wspotmatzonek) oraz wszystkie wykonane operacje i zaplanowane zadania.

Istotna role pelni¢ moze informacja o schemacie organizacyjnym danej firmy. W
schemacie widoczne sg jednostki organizacyjne, zespoty, oraz ich pracownicy.

Dodawanie firmy

a
Dodawanie nowej firmy odbywa si¢ w opcji ,,Kartoteki” lub po uruchomieniu "

Aby doda¢ nowa firmg nalezy:

1. Wybrac¢ opcje ,,Kontakty”
2. Nacisna¢ przycisk [DODAIJ]
3. Pojawi si¢ okno:



Dane Danefirmowe  Dane dodatkowe, Kontakty ~ Schemat Zadania i
identyfikacynei  orazrachunki  odpowiedzialnosé, Personalne Organizacyiny  gperacie
adresowe firmy ~ bankowe dane stuzbowe  firmy firmy
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zatwierdzeniu
danych typ
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Okno sktada sig z kilku stron, z ktorych kazda stuzy do wprowadzania okre§lonego
zestawu informacji podstawowych oraz dodatkowych, kontaktéw personalnych, zadan
i operacji z danym kontaktem. Przetaczanie si¢ migdzy poszczegdlnymi stronami
odbywa si¢ za pomoca myszki lub przyciskow [Ctrl]+[Tab].

Dostgpne sa nastepujace zaktadki:

e  Dane podstawowe

e Dane dodatkowe

e Dane dodatkowe c.d.

e  Kontakty personalne

e  Schemat organizacyjny

e  Operacje

e Zadania

Wiecej informacji ...

Opis pozycji na poszczegdlnych zaktadkach zostat zamieszczony w ponizszych
rozdziatach instrukcji.
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Wprowadzanie danych podstawowych

Na zaktadce ,,Dane podstawowe” znajdujg si¢ najwazniejsze informacje o firmie. Bez
wypehienia tych informacji nie mozna przej$¢ do wprowadzania pozostatych danych.

Dane podstawowe sg wspodlne dla wszystkich modutow systemu RAKSSQOL np. te same
informacje mozna znalez¢ w systemie magazynowym RAKSSQOL Sprzedaz.

Najwazniejsza rolg pelni pozycja typ kontaktu, ktdra identyfikuje dany kontakt.
Typem kontaktu moze by¢:

Firma
Pracownik

Po zapisaniu danych, typ kontaktu nie moze ulec zmianie. Pozycja ta jest nieaktywna.

Jesli kontaktem jest firma, uzytkownik powinien zaznaczy¢ odpowiednia pozycje:
Odbiorca
Dostawca
Akwizytor

Znaczenie poszczegdlnych pozycji zostato omdéwione w ponizszej tabeli.

Tabela 2 Informacije na zaktadce ,Dane podstawowe™:

Nazwa Znaczenie

Typ:

Odbiorca; Jest to informacja o rodzaju zobowiqzania wobec firmy i w firmie.

Dostawca; Wykorzystywana jest jako informacja do zarzadzania danymi oraz podczas
selekcji kontaktow, uzyta do charakterystyki kontrahenta lub pracownika.

Grupa:

Grupa Folder, do ktorego mozna przypisa¢ kontrahenta. Wszystkie zalozone przez

uzytkownika foldery widoczne sa z lewej strony okna ,,Kontakty”. Domyslnie
program przypisuje kontrahenta do grupy aktualnie pod$wietlonej oraz

automatycznie do grupy gléwnej. Przycisk ™= pozwala wybraé lub zmienié grupe

kontaktu.
Dane identyfikacyjne:
Nazwa skrocona i Nazwa firmy. Wykorzystywana do szybkiej identyfikacji uzytkownika. Bedzie
petna si¢ pojawiala na liScie kontrahentow oraz w zestawieniach.
NIP Numer Identyfikacji Podatkowej (dotyczy tylko ptatnikow VAT).

Wykorzystywany przy sortowaniu, zestawieniach i wydrukach. Przed numerem
NIP pojawia sig¢ kod panstwa np. PL. Kod zalezy od panstwa wybranego w
danych adresowych.

Kod kreskowy Kod kreskowy kontrahenta moze by¢ wykorzystywany przy wyszukiwaniu firmy.
Wystarczy wpisac¢ kod, a program RAKSSQOL znajdzie kontrahenta wraz z jego
danymi.




Tabela 2

Nazwa
Dane adresowe:

Typ

Ulica; Dom; Lokal

Kod;
Miejscowosc;
Wojewodztwo;
Pafistwo
Telefony:

Telefon; Fax
Internet:

WWW; Email

Uwagi:
Uwagi

Informacje na zaktadce ,Dane podstawowe” (cigg dalszy):

Znaczenie

Typy adresow, np. firmowy, domowy, prywatny itp. Po uruchomieniu przycisku

** istnieje mozliwo$¢ wprowadzania nowego typu adresu, a po uruchomieniu
- . . ,
wybrania go z listy wprowadzonych typow.

Nazwa ulicy, numer domu i lokalu kontrahenta wykorzystywana jako
identyfikacja firmy, gdzie potrzebny jest doktadny adres.

Informacja o kodzie pocztowym oraz nazwie miasta, wojewodztwa i kraju, z
ktoérego wywodzi sig dana firma (kontrahent). Jesli firma ma kilka adresow
nalezy zaznaczy¢ adres domys$lny. W tym celu nalezy kliknaé przycisk

Adres domyliny | Kolejny adres mozna wpisa¢ bezposrednio w oknie lub nacisnac
klawisz ,,Adres domy$lny”.

Informacje o sposobie kontaktu z danym kontrahentem. Cenne informacja
kontaktowe.

Informacje o sposobie kontaktu z danym kontrahentem. Po wpisaniu adresu
email dwukrotnie klikajac mozna otworzy¢ np. program Outlook Express by
automatycznie wysta¢ nowa wiadomos¢ do tej firmy.

Uzytkownik moze wpisa¢ dowolna informacje np. dodatkowe numery telefonow,
kontakty itp.

Informacje dodatkowe

Informacje dodatkowe mieszczg si¢ na dwoch zaktadkach:
1. Dane dodatkowe
2. Dane dodatkowe c.d.

Na zakladce ,,Dane dodatkowe” znajduja si¢ dane firmowe, konta ksiggowe oraz

rachunki firmowe.

Na zaktadce ,,Dane dodatkowe c.d.” znajduja si¢ dane dodatkowe, logo firmy, osoby
odpowiedzialne, ustawienia kontaktowe, preferowany sposdb komunikacji oraz zgoda
na przetwarzanie danych.

Rola poszczegblnych pozycji zostata omowiona w ponizszej tabeli.
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Tabela 3 Informacje na zaktadce ,Dane dodatkowe”:

Nazwa

Dane firmowe:

Typ firmy

Regon
Nr rejestru sadowego
Konta ksiegowe:

Konto FK odbiorcy
Konto FK dostawcy

Rachunki bankowe:

Rachunki bankowe

Znaczenie

Informacja o typie firmy identyfikujaca prowadzona dziatalno$¢. Przycisk 225
pozwala zdefiniowa¢ nowy typ, np. handlowa, a przycisk " wybraé go z listy.
Regon kontaktu do identyfikacji firmy

Informacja o numerze rejestru sqdowego kontrahenta

Jest to informacja o numerze konta analitycznego kontrahenta (odbiorcy,
dostawcy) wykorzystywana przy wspotpracy z programem Finanse i Ksiggowosc.
Maksymalnie mozna wprowadzi¢ 20 znakow. Numer nalezy wprowadzi¢ rgcznie.
Jesli uzytkownik posiada RAKS SQL Sprzedaz numeracja nadawana jest
automatycznie, jezeli wlaczono w parametrach firmy znacznik automatyczne;j
numeracji kont ksiggowych kontaktéw. Numer zostanie nadany odpowiednio do
typu, czyli dla odbiorcy - numer konta odbiorcy, dla dostawcy — numer konta
dostawcy.

Program sprawdza unikalno$¢ numerow kont podczas zapisu i informuje
operatora o jej braku. W takim przypadku pada pytanie o operacjg, ktora program
ma zrobi¢ (zapisa¢, anulowaé, pobra¢ numer kolejny).

Numer rachunku kontrahenta. Program pozwala na wprowadzenie kilku
rachunkow bankowych firmy - jesli firma posiada wiele rachunkow oraz
okreslenia, ktory z nich bedzie rachunkiem domy$lnym. Rachunki bankowe moga
by¢ prowadzone w walucie. Dla rachunku moze by¢ okreslony maksymalny
debet.

Rachunek bankowy mozna doda¢ lub usunaé.

Tabela 4 Informacje na zaktadce ,Dane dodatkowe c.d..”:

Nazwa

Informacje dodatkowe:

Osoba polecajaca

Data zatozenia firmy

Rodzaj wiasnosci

Ilos¢ zatrudnionych
0sob

Lokalizacja

Znaczenie
Imig i nazwisko osoby polecajacej kontakt z dang firma.

Informacja o tym jak dtugo firma istnieje na rynku moze by¢ bardzo istotna dla
nas. Datg wpisujemy lub wybieramy z kalendarza.

Wybieramy rodzaj wlasnosci firmy: prywatna, panstwowa itp. ze stownika - .

Po uruchomieniu 22, definiujemy rodzaj wiasnosci.

Iloé¢ zatrudnionych w firmie osob pozwala uzyskac¢ peten obraz firmy, z jak duza
firma mamy do czynienia. Przedziat zatrudnianych os6b i wlasna klasyfikacja

mozliwa jest do wprowadzenia po uruchomieniu 225

Klasyfikujac kontakt nalezy okresli¢ jego lokalizacjg. Dzigki takimi informacjom,
wykorzystuje si¢ mozliwosci grupowania danych.




Tabela 4 Informacje na zaktadce ,Dane dodatkowe c. d..” ( ciag dalszy):

Nazwa Znaczenie

Informacje dodatkowe:

Sposoéb pozyskania Informacja o tym, w jaki sposob pozyskalismy kontakt o danej firmie, w jaki
kontaktu sposob dowiedzieliSmy sig o istnieniu firmy. Moze to by¢ informacja z prasy, ze

strony e-mail, polecone przez znajomych itd.

Logo:

Logo Logo firmy. Aby umiesci¢ logo firmy nalezy zatadowa¢ go z pliku klikajac na
klawisz o takiej samej nazwie. W oknie ktore si¢ pojawi odnalez¢ nazwe pliku.
Obrazek nie powinien przekracza¢ 160 x 100 pikseli.

Odpowiedzialnos¢:

Osoba odpowiedzialna Nazwisko osoby odpowiedzialnej wybierane jest ze schematu organizacyjnego

Osoba naszej firmy. Po uruchomieniu T widoczna jest struktura organizacyjna.
wspotodpowiedzialna

Ustawienia kontaktowe:

Zgoda na kontakt Informacja o formie kontaktu na jaka dana firma wyraza zgodg i najchgtniej
przez e-mail, telefon,  preferowany sposob kontaktu.
faksem, poczta.

Referowany sposob
komunikacji

Przetwarzanie danych:

Zgoda na Jesli uzytkownik wyrazi pisemna zgodg na przetwarzanie danych pozycja bedzie
przetwarzanie danych ~ zaznaczona.

Kontakty personalne

Kontakty personalne to osoby (pracownicy) zwiazane z firmg na podstawie
wykonywanych operacji i zaplanowanych zadan.

Dodawanie kontaktu personalnego firmy odbywa si¢ po uruchomieniu klawisza
[DODAI].

Pojawia si¢ okno ,,Dane kontaktu personalnego” ztozone z pigciu zaktadek:

1. Dane podstawowe
2. Dane stuzbowe

3. Dane dodatkowe
4. Operacje

5. Zadania
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Na zakladce ,,Dane podstawowe” nalezy wpisa¢ dane identyfikacyjne (imiona,
nazwisko, pseudonim, pte¢, numer dowodu osobistego), adresowe (ulica, miejscowos¢,
wojewddztwo, panstwo), numery telefonow, adres internetowy

Na zaktadce ,,Dane stuzbowe” nalezy wpisa¢ tytut naukowy, zajmowane stanowisko,
nazwisko i kontakt do przetozonego, asystent i kontakt do asystenta. Osoba
odpowiedzialna i nazwisko osoby wspotodpowiedzialnej. Ustawienie komunikacji i
preferowany sposob komunikacji oraz zaznaczyc¢ jesli byta zgoda na przetwarzanie
danych.

Na zakiadce ,,Dane dodatkowe” nalezy wpisac¢ dane osobiste (jgzyk w jakim sig
komunikuje osoba, narodowo$¢, obywatelstwo, data urodzenia, hobby, imi¢ i nazwisko
wspotmatzonka oraz rocznica ich §lubu), dzieci (imi¢ i nazwisko dziecka, jego pleé¢
oraz data urodzenia). Je§li mamy uwagi wpisujemy je tutaj.

Na zaktadce ,,Operacje” rejestrowane sa wykonywane operacje, a na zakladce
wZadania” planowane zadania. Zaznaczamy stopien trudnosci, priorytet i status
zadania. Nalezy wpisa¢ dat¢ rozpoczecia, planowang datg zakonczenia i date
zakonczenia zadania. Postgp wykonywania zadania pozwala na kontrolg¢ przebiegu
zakonczenia zadania.

Podczas rejestrowania operacji lub planowania zadania mozna okresli¢ operacj¢
nadrzedna, zadanie nadrze¢dne lub zadanie podrzedne.

Jesli uzytkownik posiada program RAKS SQL Sprzedaz to w dolnej czgsci okna —
pojawia si¢ informacje dotyczace sprzedazy, zakupu oraz finansow. Dane te pochodza
z systemu magazynowego. Na zaktadce ,,Sprzedaz” znajduja si¢ zamdwienia od
odbiorcow, paragony, faktury, korekty sprzedazy. Na zaktadce ,,Zakupy” znajduja si¢
zamowienia od dostawcow, faktury zakupu, korekty zakupu. Na zakladce ,,Finanse”
znajduja si¢ rozrachunki oraz dokumenty kasowe.

Wiecej informacji ...

Szczegdtowy opis pozycji kontaktu personalnego znajduje si¢ dalszej czgSci niniejszej
instrukcji.

Schemat organizacyjny

Schemat organizacyjny jest narzgdziem umozliwiajacym definiowanie i wykorzystanie
rzeczywistej struktury organizacji firmy zewngtrznej.

Ma on charakter typowo informacyjny. Umozliwia wygodna komunikacj¢ z
personelem firmy zewngtrzne;.

Schemat organizacyjny sktada sig z listy:
wszystkich pracownikow
nieprzypisanych pracownikow firmy.

Wszyscy pracownicy — pelna baza pracownikéw firmy.



Nieprzypisani pracownicy — osoby, ktore nie naleza do zadnej jednostki organizacyjnej
lub zespohu.

Tworzac schemat organizacyjny tworzymy jednostki organizacyjne, zespoty i
przypisujemy do nich pracownikow.

Nacisnij prawy przycisk
myszy, aby doda¢
jednostke lub zespot

Utworzona ——p - s bgtony [ ey =
jednostka 1 : 4 :
organizacyjna . TS SE - h r— - l—
Utworzony — T % L i e |
zespot B S — |
" ]
v . TP T = sk i < ] Informacje o
o - 1 p— v L | kontakcie
Tu znajdujg, ol = 1 | przegladane
sig wszyscy [ - { et i . | sg na biezaco
pracownicy b= 3 - Brermrd |
i - o (RS ST N T ]
Tutaj znajdujg | e
sig tylko = Py ey lopel b
pracownicy nie o =1
przypisani do ——

zadnej grupy

B

Tworzenie jednostki organizacyjnej lub zespotu firmy odbywa si¢ po uruchomieniu
prawego przycisku myszy - na pozycji ,,Schemat organizacyjny” - z lewej strony okna.
Z menu kontekstowego nalezy wybraé opcj¢ [DODAJ].

Kolejnym krokiem jest umieszczenie pracownika w tym schemacie.

Nalezy przejs¢ do pozycji ,,Nieprzypisani pracownicy” ustawic si¢ na nazwisku
pracownika i przeciagna¢ je myszka do jednostki lub utworzonego zespotu.

Z prawej strony okna dostgpne sg informacje o kazdym podswietlonym pracowniku,
zespole organizacyjnym lub jednostce. Widoczne jest: imig, nazwisko, zdjgcie oraz
informacje kontaktowe z numerem telefonu oraz adresem e-mail.

Pracownik

W programie wystepuja dwa typy kontaktu:
Firma (odbiorca, dostawca, akwizytor)
Pracownik (osoba pracujaca w naszej firmie)

Pracownik jest to osoba powiazana z firma. Wykonuje dla swojej firmy operacje i
zaplanowane zadania. Rejestrujac wykonane operacje moze planowac zadania
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nadrzedne lub podrzedne zwiazane sa z danym zadaniem. Moze planowacé kolejne
operacje do zadania okre$lajac planowany termin ich wykonania.

Pracownik moze planowac¢ zdarzenia wypetniajac swoj terminarz lub terminarze osob,
do ktorych ma uprawnienia.

Moze mie¢ kilka terminarzy np. terminarz prywatny, terminarz stuzbowy.

Pracownik pelni wazna rol¢ w schemacie organizacyjnym. Pracownikiem moga by¢
osoby zarzadu, jednostek organizacyjnych, zespotu.

Budujac listg pracownikéw firmy tworzymy drzewo struktury organizacyjnej dla
wszystkich jednostek poczynajac od 0s6b zajmujacych sig sprzataniem biura po zarzad.

Dodawanie pracownika

Dodawanie pracownika odbywa si¢ w kartotece kontaktéw. Nalezy uruchomié¢ opcje
,Kartoteki/ Kontakty” i nacisna¢ klawisz [DODAJ].

Dodawanie pracownika moze odbywac si¢ rowniez w schemacie organizacyjnym firmy
wewngtrznej. Naciskajac prawy przycisk myszy z menu kontekstowego nalezy wybraé
opcje [DODAIJ] / [Pracownika] lub nacisna¢ jednoczesnie klawisze Shift+Ctrl+Inst.

Uruchomi si¢ okno kartoteka kontaktow. Nalezy nacisna¢ klawisz [DODAIJ].

Dane Wprowadz rachunki  Wprowadz dane dodatkowe,
podstawowe s3  bankowe i numer stuzbowe oraz odpowiedzialno$¢ i

obowiazkowe  konta ksiegowego  ustawienia kontaktowe pracownika
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I
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Okno sktada si¢ z trzech zaktadek, z ktorych kazda stuzy do wprowadzania zestawu
informacji podstawowych oraz dodatkowych o pracowniku wtasnej firmy. Przelaczanie
si¢ migdzy poszczegdlnymi stronami odbywa sig¢ za pomoca myszki lub przyciskow
[Ctrl]+[Tab].
Dostepne sa nastepujace zaktadki:

Dane podstawowe

Dane dodatkowe

Dane dodatkowe c.d.

Wprowadzanie danych identyfikacyjnych

Dane identyfikacyjne pracownika oraz jego dane adresowe znajduja si¢ na zaktadce
,,Dane podstawowe”.

Konieczne jest wpisanie imienia i nazwiska pracownika oraz wybranie typu kontaktu -
,Pracownik”. Bez tych informacji nie uda si¢ zapisa¢ pracownika i przej$¢ do
wprowadzania pozostalych danych. Nawet, jesli nie mamy wszystkich informacji
nalezy uzupehi¢ je w najblizszym terminie. Petny dostgp do danych ulatwia
wspoOltprace obu stron ,,firma — pracownik” i umozliwia zarzadzanie tymi danymi.

Dane podstawowe sa wspolne dla wszystkich modutow systemu RAKSSQOL np. te same
informacje mozna znalez¢ w systemie magazynowym RAKSSQOL Sprzedaz.

Najwazniejsza rolg pelni pozycja typ kontaktu, ktora identyfikuje dany kontakt.
Typem kontaktu powinien by¢ pracownik.

Po zapisaniu danych kontaktu, typ kontaktu nie moze ulec zmianie. Pozycja ta jest
nicaktywna.

Znaczenie poszczegdlnych pozycji zostato omdéwione w ponizszej tabeli.

Tabela 5 Informacje na zaktadce ,Dane podstawowe”:

Nazwa Znaczenie
Typ:
Pracownik Wprowadzajac pracownika obowiazkowo nalezy okresli¢ typ kontaktu. Dla

pracownika - pozycja odbiorca, dostawca, akwizytor bedzie nieaktywna.
Informacja wykorzystywana jest do zarzadzania danymi oraz podczas selekcji
kontaktow, uzyta do charakterystyki kontrahenta lub pracownika.

Grupa:

Grupa Folder, do ktérego mozna przypisa¢ pracownika. Wszystkie istniejace foldery
widoczne sg z lewej strony okna ,, Kontakty”. Domyslnie program przypisuje
pracownika do grupy aktualnie pod$wietlonej oraz automatycznie do grupy

glownej. Przycisk ™ pozwala wybraé lub zmieni¢ grupg kontaktu.
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Tabela 5

Nazwa

Dane identyfikacyjne:

Nazwa skrocona i
petna

Dane adresowe:

Typ

Ulica; Dom; Lokal
Kod;
Miejscowosc¢;
Wojewodztwo;

Panstwo

Telefony:

Telefon; Fax
Internet:

WWW; Email

Uwagi:

Uwagi

Informacje na zaktadce ,Dane podstawowe” (cigg dalszy):

Znaczenie

Wprowadzajac pracownika do kartoteki warto uzupetni¢ jego dane podstawowe:
imig i nazwisko pracownika, jego numer NIP- wykorzystywane do szybkie;j
identyfikacji kontaktu. Bez podania tych informacji pracownik nie zostanie
dodany.

Typy adreséw, np. firmowy, domowy, prywatny itp. Po uruchomieniu przycisku
* istnieje mozliwo$¢ wprowadzania nowego typu adresu, a po uruchomieniu
- . .
wybrania go z listy.

Dane adresowe spetniaja wazna rolg w zarzadzaniu danymi pracownika.
Informacja o miejscu zamieszkania znacznie utatwia kontakt z pracownikiem,
gdzie potrzebny jest doktadny adres.

Jesli pracownik podat kilka adresow nalezy zaznaczy¢ adres domy$lny. W tym

celu nalezy kliknaé przycisk M Kolejny adres mozna wpisac
bezposrednio w oknie lub po nacis$nigciu na klawisz ,,Adres domys$lny”.

Informacja o sposobie kontaktu z pracownikiem. Cenne informacje kontaktowe.
Mozna tu poda¢ telefon domowy, komoérkowy, firmowy.

Informacje o sposobie kontaktu z pracownikiem. Po wpisaniu adresu email i
dwukrotnym kliknieciu mozna otworzy¢ np. program Outlook Express by
automatycznie wysta¢ nowa wiadomos¢ do pracownika.

Moga to by¢ dowolne informacje np. dodatkowe numery telefondw, kontakty itp.

Wprowadzanie danych stuzbowych

Dane stuzbowe pracownika oraz informacje dodatkowe dostepne sa na drugiej i trzeciej
zaktadce ,,Dane dodatkowe” podczas wprowadzania pracownika w kartotece.

Znajduje si¢ tam zdjgcie pracownika, informacja o jego rachunkach bankowych,
nazwisko osoby polecajacej pracownika oraz miejsce lokalizacji do klasyfikowania
kontaktow. Przydzielanie odpowiedzialno$ci oraz ustawienia kontaktowe i preferowany
sposob komunikacji. Zajmowane stanowisko pracownika, jego tytut naukowy oraz
nazwisko i kontakt do przetozonego i asystenta.



Tabela 6 Informacje na zakfadce ,Dane dodatkowe”:

Nazwa
Konta ksiegowe:

Konto FK pracownika

Rachunki bankowe:

Rachunki bankowe

Znaczenie

Jest to informacja o numerze konta analitycznego pracownika, wykorzystywana
przy wspodtpracy z programem Finanse i Ksiggowo$¢. Maksymalnie mozna
wprowadzi¢ 20 znakoéw. Numer nalezy wprowadzi¢ rgcznie.

W systemie magazynowym numeracja nadawana moze by¢ automatycznie, jezeli
wlaczono w parametrach firmy znacznik automatycznej numeracji kont
ksiggowych kontaktow. Numer nadawany jest odpowiednio do typu, czyli dla
pracownika - numer konta pracownika.

Program sprawdza unikalno$¢ numeréw kont podczas zapisu i informuje
operatora o jej braku. W takim przypadku pada pytanie o operacjg, ktora program
ma zrobi¢ (zapisa¢, anulowaé, pobra¢ numer kolejny).

Numer rachunku pracownika. Pracownik moze posiada¢ kilka rachunkow
bankowych. Nalezy wowczas okresli¢, ktory z nich bgdzie rachunkiem
domys$Inym. Rachunki bankowe moga by¢ prowadzone w walucie. Dla rachunku
moze by¢ okreslony maksymalny debet.

Rachunek bankowy mozna doda¢ lub usunaé.

Tabela 6 Informacje na zaktadce ,Dane dodatkowe c.d..”:

Nazwa

Informacje dodatkowe:

Osoba polecajaca

Lokalizacja

Logo:
Logo

Odpowiedzialnos¢:

Osoba odpowiedzialna

Osoba
wspotodpowiedzialna

Znaczenie
Imig i nazwisko osoby polecajacej kontakt z dana firma nalezy wpisaé rgcznie.

Klasyfikujac kontakt nalezy okresli¢ jego lokalizacjg. Dzigki takimi informacjom,
wykorzystuje sig¢ mozliwosci grupowania danych.

Mozna umiesci¢ tu zdjecie pracownika. Aby umiesci¢ zdjecie nalezy zatadowaé
je z pliku klikajac na klawisz. W oknie ktore si¢ pojawi odnalez¢ nazwe pliku.
Obrazek nie powinien przekracza¢ 160 x 100 pikseli.

Nazwisko osoby odpowiedzialnej i wspotodpowiedzialnej za pracownika

wybierane jest ze schematu organizacyjnego wiasnej firmy. Po uruchomieniu
widoczna jest struktura organizacyjna.

Ustawienia kontaktowe:

Zgoda na kontakt
przez e-mail, telefon,
faksem, poczta.

Preferowany sposob
komunikacji

Informacja o formie kontaktu z pracownikiem na ktéry wyrazit zgodg i
najchgtniej preferowany sposob komunikacji.
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Tabela 6 Informacje na zaktadce ,Dane dodatkowe c.d..” ( ciag dalszy):

Nazwa Znaczenie
Przetwarzanie danych:

Zgoda na Jesli pracownik wyrazit pisemna zgodg na przetwarzanie danych pozycja bedzie
przetwarzanie danych ~ zaznaczona.

Dane stuzbowe:

Tytut naukowy - Wprowadzamy tytut naukowy oraz zajmowane przez tego pracownika
Stanowisko stanowisko.

Przetozony — Kontakt ~ Imig i nazwisko przetozonego oraz kontakt do niego.

Asystent - Kontakt Imig i nazwisko asystenta oraz kontakt do niego.

Kontakty personalne

3-16 Kartoteki

Na liscie kontaktow personalnych znajduja si¢ wszystkie osoby wspotpracujace z
firma. Wspolpraca odbywa si¢ na podstawie zaplanowanych zadan i wykonywanych
operacji.

Posiadajac pelne informacje o takiej osobie (imig, nazwisko, narodowo$¢, stanowisko,
telefony, jezyk jakim si¢ postuguje, data urodzenia, hobby, dane o wspdtmatzonku,
data §lubu itd.), ewentualnie firmie z ktorej pochodzi dany kontakt oraz
wykonywanych zadaniach i operacjach mamy pelny obraz sytuacji i zdarzen ktore
tacza nas z dana osoba lub firma.

Kontaktem personalnym moze by¢ osoba prywatna - ktdra dobrowolnie podejmuje
wspoOlprace lub moze to by¢ kontakt przez firme¢ zewngtrzna - w ktorej jest on
pracownikiem.

Jesli kontakt jest przez firmg - nazwa firmy widoczna jest w pozycji ,,Kontakt” na
zaktadce dane podstawowe kontaktu personalnego. Jesli kontaktem jest osoba
prywatna nie bedzie nazwy firmy.

Jesli informacje s rzetelnie wypetniane tatwo jest zarzadzaé¢ wiedza o osobie
wspolpracujacej. Rejestrujac przebieg zdarzen i wykonanych operacji wiemy czy dana
osoba jest solidna i jak przebiegata dotychczasowa wspotpraca.

Posiadajac baz¢ danych osobowych zawsze bedzie mozna ja wykorzysta¢ odpowiednio
do sytuacji np. znajac datg urodzin lub rocznice §lubu mozna przystaé kartke z
zyczeniami. Znajomos$¢ hobby moze by¢ wstepem do stuzbowej rozmowy.

Wszystkie informacje, rowniez te mniej wazne (np. urodziny wspoimalzonka,
informacje o dzieciach) w pewnych nieprzewidzianych sytuacjach moga by¢ bardzo
pomocne.



Wprowadzone do programu dane nie obciazaja naszej pamigci. Sa rejestrowane w
przeznaczonym do tego miejscu.

Majac komplet wiedzy o kontakcie personalnym i catej firmie tatwo jest podejmowacé
wszystkie decyzje i organizowaé wspolprace.

= - e T T
Lista wszystkich — == 2y =
kontaktow Ay Pt e P =
personalnych
firmy

| rE————— . = &

I-n-mlw-n )
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najwazniejszych PR
informacii o e
podéwietlonym m
kontakcie -
personalnym

Zarzadzanie i organizacja danym kontaktem utatwiona jest poprzez czytelny przekaz
informacji w dolnej czgséci okna.

Na pojedynczych zaktadkach widoczne sa dane stuzbowe (tytul naukowy, stanowisko,
przetozony itd.),numer telefonu, adres internetowy oraz dane adresowe. Na zaktadkach
,,Operacje” i ,,Zadania” znajduje si¢ historia dziatan podjetych w zwiazku z obstuga
danej firmy.

Dodawanie kontaktu personalnego

Dodawanie kontaktu personalnego odbywa sig¢ w opcji ,,Kartoteki/ Kontakty
personalne”.

Jesli kontakt zwiazany jest z firma moze by¢ wprowadzony podczas dodawania firmy.

Aby wprowadzi¢ nowy kontakt nalezy:
1. Uruchomi¢ klawisz [DODAIJ]
2. Pojawi sig okno:
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Wprowadz dane stuzbowe, Wprowadz dane  Rejestr wykonanych
odpowiedzialno$c¢, osobiste, zdjecie  operacji i zaplanowanych
ustawienia komunikacji oraz dzieci zadan

I
] e :lp-: tam S - J
[e— -\._..._-._ [P P '
S s o ol e L SPeT—
il S P o D e T
[ T ————— e = maa v s q—q-l
P o L R R el
i el i P LT
| re— e =
|||.|. |-...-. l- £ |.|.-|. |-.-.- |
- i - Joaaicea -
- T [ — i
P | i | A || o i
.|.,.... ———— «&— Nazwa firmy z
[eamee e iy s ktérej pochodzi
o e dany kontakt
0 e |

Okno sktada si¢ z zaktadek, z ktorych kazda stuzy do wprowadzania zestawu
informacji podstawowych oraz dodatkowych o kontakcie personalnym wiasnej firmy.
Przelaczanie si¢ migdzy poszczegdlnymi stronami odbywa si¢ za pomoca myszki lub
przyciskow [Ctrl]+[Tab].
Dostepne sa nastgpujace zaktadki:

Dane podstawowe

Dane stuzbowe

Dane dodatkowe

Operacje

Zadania

Wprowadzanie danych identyfikacyjnych

Dane identyfikacyjne kontaktu personalnego oraz jego dane adresowe znajduja si¢ na
zaktadce ,,Dane podstawowe”.

Konieczne jest wpisanie imienia i nazwiska kontaktu personalnego. Bez tych
informacji nie uda si¢ go zapisac i przej$¢ do wprowadzania pozostatych danych.

Wazne jest oznaczenie osoby z firmy wewngtrznej odpowiedzialnej za kontakty z dang
osobg - ale to juz wprowadza si¢ na zaktadce ,,Dane stuzbowe”.



Nawet, jesli nie mamy wszystkich informacji nalezy uzupetnic je w najblizszym
terminie. Pelny dost¢p do danych utatwia wspodtprace obu stron ,,firma wewngtrzna —
kontakt personalny” i umozliwia zarzadzanie tymi danymi.

Znaczenie poszczegolnych pozycji zostalo oméwione w ponizszej tabeli.

Tabela 7 Informacje na zaktadce ,Dane podstawowe”;

Nazwa
Dane identyfikacyjne:

Imiona, nazwisko
Pseudonim
Wyswietlaj jako:

Ple¢, nazwisko rodowe
Pesel - NIP

Numer Dowodu
Osobistego

Dane adresowe:

Typ
Ulica, Dom, Lokal
Kod, Miejscowos¢

Wojewddz., Panstwo
Telefony:

Telefon; Fax

Internet:

WWW; Email

Kategorie:

Kontakt
Kategorie

Prywatny, Archiwalny

Znaczenie

Do identyfikacji kontaktu nalezy wprowadzi¢ imi¢ i nazwisko, pte¢ oraz
nazwisko rodowe. Mozna wprowadzi¢ pseudonim.

Nalezy wprowadzi¢ numer PESEL oraz NIP i Numer Dowodu Osobistego.

Typy adresow, np. firmowy, domowy, prywatny itp. Po uruchomieniu przycisku
** istnieje mozliwo$¢ wprowadzania nowego typu adresu, a po uruchomieniu .
wybrania go z listy wprowadzonych typow.

Nalezy wprowadzi¢ ulicg, miejscowosé, wojewddztwo i panstwo.

Kontakt telefoniczny z osoba wspolpracujaca. Cenne informacje kontaktowe.
Mozna wprowadzi¢ kilka numerdéw: telefon domowy, telefon firmowy, faks.

Kontakt przez internet z dang osoba. Po wpisaniu adresu email klikajac
dwukrotnie automatycznie otwiera si¢ program np. Outlook Express by wysta¢
nowaq wiadomos$¢.

Mozna wpisa¢ adres strony www .

Jesli kontakt personalny powiazany jest z firma pojawi si¢ tu nazwa tej firmy.
Jesli wprowadzamy nowy kontakt mozna powiazaé¢ go z firma po uruchomieniu

Mozna wprowadzi¢ listg kategorii jako element klasyfikujacy dany kontakt. Taka
kategoria moga by¢ np. Dealer Warszawa, Dealer Krakow.

Jesli kontakt jest kontaktem prywatnym — zaznaczamy, jesli wspotpraca wygasta
— kontakt archiwalny.
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Wprowadzanie danych stuzbowych

Dane stuzbowe (tytut naukowy, zajmowane stanowisko, przelozony, asystent i kontakt)
oraz zaznaczanie danych kontaktowych odbywa si¢ na zaktadce ,,Dane stuzbowe”
kontaktu personalnego. Realizacja zadania wymaga ustalenia osoby (badz zespotu)
bezposrednio odpowiedzialnej za dziatania zwiazane z realizacja catosci lub
poszczegolnych etapoéw zadania.

Znaczenie poszczegdlnych pozycji zostato omoéwione w ponizszej tabeli.

Tabela 8 Informacje na zaktadce ,Dane stuzbowe”:
Nazwa Znaczenie
Dane stuzbowe:
Tytut naukowy - Dla lepszej znajomosci nalezy wpisa¢ tytul naukowy oraz zajmowane
Stanowisko stanowisko.
Przetozony Czasem istnieje potrzeba skontaktowania si¢ z przetozonym osoby
Kontakt do wspotpracujacej z firma. Dla utatwienia nalezy wpisa¢ imig i nazwisko
przelozonego przetozonego oraz kontakt telefoniczny lub mailowy.
Asystent Mozna wpisa¢ imig i nazwisko asystenta oraz kontakt do niego.

Kontakt do asystenta

Odpowiedzialnos$¢:

Osoba odpowiedzialna Nazwisko osoby odpowiedzialnej i wspotodpowiedzialnej za wspotprace z
Osoba kontaktem personalnym wybierane jest ze schematu organizacyjnego wiasnej

wspoltodpowiedzialna  firmy. Po uruchomieniu T widoczna jest struktura organizacyjna.
Oprocz podstawowej osoby odpowiedzialnej mozna ustali¢ zespot osob
wspotodpowiedzialnych.

Ustawienia komunikagiji:

Zgoda na kontakt Informacja o formie kontaktu z osoba wspotpracujaca z firma - na ktora kontakt
przez e-mail, telefon,  personalny wyrazit zgodg. Warto zaznaczy¢ najchetniej preferowany sposob
faksem, poczta. komunikacji.

Preferowany sposob

komunikacji

Zgoda na Jesli kontakt personalny wyrazit pisemna zgodg na przetwarzanie danych pozycja
przetwarzanie danych  begdzie zaznaczona.




Wprowadzanie danych osobistych

Dane osobiste sa danymi uzupehniajacymi kartoteke personalng kontaktéw. Data
urodzenia, zdjgcie, narodowosc¢, obywatelstwo, hobby, wspotmatzonek, rocznica slubu
oraz dzieci pozwalaja lepiej pozna¢ dang osobg z innej, prywatnej jego strony.

Znaczenie poszczegolnych pozycji zostato omdéwione w ponizszej tabeli.

Tabela 9

Nazwa

Dane osobiste:

Jezyk
Narodowo$é

Obywatelstwo
Data urodzenia

Hobby

Wspotmatzonek

Urodziny
wspotmatzonka

Rocznica §lubu.
Zdjecie:
Zdjecie

Dzieci:

Dzieci

Uwagi:

Uwagi

Informacje na zaktadce ,Dane dodatkowe”:

Znaczenie

Informacja o jezyku lub jezykach obcych jakimi postuguje si¢ kontakt personalny

Nalezy wpisa¢ narodowo$¢ oraz obywatelstwo.

Warto wpisa¢ datg urodzenia.

Znajomo$¢ hobby moze postuzy¢ w przysztosci jako wstep do stuzbowej
rozmowy lub zakupu prezentu.

Imig i nazwisko wspotmatzonka oraz jego urodziny.

Wprowadzany rocznicg §lubu.

Mozna umiesci¢ tu zdjgcie kontaktu personalnego. Aby umiesci¢ zdjgcie nalezy
zatadowac je z pliku klikajac na klawisz. W oknie ktore sig¢ pojawi odnalezé
nazwg pliku. Obrazek nie powinien przekracza¢ 160 x 100 pikseli.

Imig i nazwisko dzieci kontaktu personalnego. Ady doda¢ informacje o dzieciach
nalezy nacisna¢ klawisz [DODAJ. W okienku, ktore si¢ pojawi wpisujemy: imig,
nazwisko, pte¢, dat¢ urodzenia.

W tej pozycji mozna wprowadzi¢ dodatkowe informacje o kontakcie
personalnym.
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ROZDZIAL

Schemat organizacyjny

Schemat organizacyjny jest narzgdziem umozliwiajacym definiowanie i
wykorzystywanie rzeczywistej struktury organizacyjnej firmy.

Mozna wyodrgbni¢ dwa schematy organizacyjne: schemat dla wlasnej organizacji oraz
schemat dla firmy zewngtrzne;j.

Schemat dla wlasnej organizacji posiada znacznie wigksza funkcjonalno$¢ niz schemat
dla kontaktu zewngtrznego.

Schemat organizacyjny jest wykorzystywany w réznych czgsciach systemu RAKSSQOL.

W niniejszym rozdziale omoéwione zostana wymienione wyzej schematy oraz opisane
zostanie tworzenie struktury organizacyjnej.

Schemat wilasnej organizaciji

Schemat wlasnej organizacji ma charakter informacyjny.

Umozliwia tworzenie struktury organizacyjnej wlasnej firmy: jednostka organizacyjna,
zespol, pracownik, kontakt personalny.

Na drzewie schematu organizacyjnego mozna tworzy¢ jednostki organizacyjne oraz
zespoly a takze dodawac nowych pracownikow firmy oraz kontakty personalne, co nie
jest mozliwe przy schemacie dla firmy zewngtrznej. W schemacie dla firmy
zewngtrznej kontakty personalne musza by¢ w kartotece.

Pracownika mozna dodawac bezposrednio do zespotu lub jednostki organizacyjnej na
drzewie schematu organizacyjnego.

Jesli najpierw wprowadzono kartoteki a nastgpnie przystapiono do tworzenia schematu
organizacyjnego przypisanie pracownika do okreslonej jednostki lub zespotu jest
kolejnym etapem tworzenia schematu.

Wprowadzeni do kartoteki pracownicy pojawiaja si¢ w dwoch miejscach:
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W pozycji ,,Wszyscy pracownicy” - znajduje sig lista pracownikow oraz kontaktow
personalnych z kartoteki firmy.

W pozycji ,,Nieprzypisani pracownicy” - znajduja si¢ tylko ci pracownicy, ktdrzy nie
zostali jeszcze przypisani do zadnego zespotu lub jednostki organizacyjnej firmy.

Pierwszym etapem tworzenia schematu organizacyjnego powinno by¢ utworzenie
jednostek organizacyjnych oraz zespotow.

Tworzenie jednostki organizacyjnej lub zespotu odbywa si¢ po uruchomieniu prawego
przycisku myszy - na pozycji ,,Schemat organizacyjny” — w lewym oknie. Z menu
kontekstowego nalezy wybrac¢ opcj¢ [DODAJ].

Kolejnym krokiem jest umieszczenie pracownika w schemacie. W tym celu otwieramy
pozycje ,,Nieprzypisani pracownicy”. Znajduja si¢ tam pracownicy, ktorzy zostali
dodani do kartoteki. Aby powiaza¢ pracownika z zespotem nalezy ustawi¢ si¢ na
nazwisku pracownika, ztapa¢ myszka i przeciagna¢ w wybrane miejsce w schemacie.
Przypisanie kontaktu personalnego wyglada w podobny sposob.

&
Pracownicy firmy — =

i

Kontakty personalne firmy - &

Jeden pracownik, kontakt personalny moze naleze¢ do kilku zespotéw, jednostek
organizacyjnych np. Finanse, Kadry.
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Istnieje mozliwos¢ dodawania pracownikow i kontaktéw personalnych, ktérych nie ma
w kartotece, bezposrednio do zespotu lub jednostki organizacyjne;.

W tym celu nalezy ustawic si¢ na wybranym zespole, nacisna¢ prawy przycisk myszy i
z menu kontekstowego wybraé pozycje [DODAIJ] a nastgpnie [PRACOWNIK] lub
[KONTAKT PERSONALNY].

Pojawi si¢ kartoteka kontaktéw, w ktorej dodajemy nowy kontakt. Pojawi si¢ on w
danym zespole. Takie dodawanie pracownika do kartoteki (przez schemat
organizacyjny) nie wymaga przypisywania do zespohu. Pracownik automatycznie
przypisywany jest do zespotu w ktorym jest dodawany.

Schemat organizacyjny firmy wewngtrznej - wykorzystywany jest podczas
definiowania zadan i rejestracji operacji:
gdy wybierana jest osoba zlecajaca lub akceptujaca zadanie.

podczas przydzielenia odpowiedzialno$ci za kontakt, wykonane operacje lub
realizowane zadania.

podczas przypisywania wykonanie operacji osobie z firmy

Przegladajac strukturg organizacyjna poruszanie si¢ po drzewie schematu jest
utatwione. Widoczne jednostki organizacyjne, dziaty, zespoly utatwiaja poszukiwanie.
Szczegblne zastosowanie dla firm, ktore posiadaja rozbudowana strukture
organizacyjna, duza liczbg zatrudnionych w firmie os6b oraz firm wspolpracujacych.

Schemat organizaciji firmy zewnetrznej

Schemat dla firmy zewngtrznej ma charakter typowo informacyjny. Informuje o
kontaktach personalnych i zajmowanym przez nich miejscu w strukturze
organizacyjnej ich firmy.

Na drzewie schematu organizacyjnego firmy mozna tworzy¢ jednostki organizacyjne
oraz zespoly. Nie mozna dodawac nowych kontaktow personalnych. Kontakty
personalne firmy musza by¢ wprowadzone wczesniej do kartoteki kontaktow danej
firmy (zaktadka ,,Kontakty personalne™).

Wprowadzanie schematu organizacyjnego firmy odbywa si¢ na zaktadce ,,Schemat
organizacyjny”’.

Nalezy znalez¢ wilasciwa firme, nacisnaé klawisz [EDYCJA] lub podczas dodawania
nowej firmy przej$¢ na zaktadke — ,,Schemat organizacyjny”.
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Kontakty personalne (jesli firma je posiada) znajda si¢ w pozycji ,,Wszyscy
pracownicy” oraz w pozycji ,,Nieprzypisani pracownicy”’.

Jesli firma nie posiada kontaktow personalnych pozycje te beda puste.

Aby utworzy¢ schemat organizacyjny firmy zewngtrznej nalezy uzupethié¢ kontakty
personalne.

Pierwszym etapem tworzenia schematu organizacyjnego powinno by¢ utworzenie
jednostek organizacyjnych oraz zespotow.

Tworzenie jednostki organizacyjnej lub zespotu firmy odbywa si¢ po uruchomieniu
prawego przycisku myszy - na pozycji ,,Schemat organizacyjny” - z lewej strony okna.
Z menu kontekstowego nalezy wybraé¢ opcje [DODAIJ].

Nastepnym krokiem jest powiazanie kontaktow personalnych firmy z zatozonymi
zespotami i jednostkami organizacyjnymi. W tym celu otwieramy w schemacie pozycj¢
»Nieprzypisani pracownicy”. Znajdowac¢ si¢ tam beda kontakty z kartoteki. Aby
powiazac kontakt z zespotem nalezy ustawi¢ si¢ na wybranej osobie i przeciagnaé ja w
wybrane miejsce w schemacie.

Kontakty personalne firmy oznaczono - &

(]

Nie ma pracownikéw oznaczonych = .

Pracownicy dotycza tylko firmy wewngtrznej i pojawiaja si¢ podczas tworzenia
schematu organizacyjnego wilasnej firmy.
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Poruszajac si¢ po schemacie organizacyjnym z prawej strony okna widoczne beda
informacje podstawowe oraz dane identyfikacyjne kontaktu personalnego.

Tworzenie struktury organizacyjnej

Schemat organizacyjny pelni w firmie wazna rolg informacyjna, poniewaz umozliwia
utworzenie przejrzystej i rzeczywistej struktury organizacji wlasnej firmy oraz
wygodna komunikacj¢ z personelem firmy zewngtrzne;.

Sktada si¢ z jednostek organizacyjnych, zespotéw, pracownikoéw oraz kontaktow
personalnych.

Schemat organizacyjny wtasnej firmy znajduje si¢ w opcji ,,Kartoteki/Schemat
organizacyjny” a schemat organizacyjny firm zewngtrznych indywidualnie w kazdej
firmie (po uruchomieniu klawisza [EDYCJA] lub [DODAIJ] w kartotece kontaktow na
zaktadce ,,Schemat organizacyjny”).

Po pierwszym uruchomieniu ww. opcji schemat organizacyjny bedzie pusty.
Beda widoczne jedynie dwie ikony:

By Wazyscy pracownicy

B, Nisprzypicani pracownicy
Na liscie ,,Wszyscy pracownicy” znajduja si¢ pracownicy firmy z kartoteki kontaktow.

Na liscie ,,Nieprzypisani pracownicy” w poczatkowym okresie znajduje si¢ ta sama
lista pracownikow z kartoteki. Lista ta jest ruchoma, jesli jakis pracownik zostanie
przypisany do jednostki lub zespolu nie bedzie go na tej liscie.

Po utworzeniu schematu organizacyjnego lista nieprzypisanych pracownikéw powinna

by¢ pusta.
e
gt~ <——— Lista pracownikow firmy z
B i I kartoteki
Pracownik —>> i
Kontakt ——> =
personalny
g <— Lista pracownikow

nieprzypisanych do zadnej
jednostki lub zespotu

Pierwszym etapem tworzenia schematu jest dodanie na odpowiednim poziomie
drzewa jednostek organizacyjnych i zespotow.

Dodawanie jednostek i zespoléw odbywa si¢ po uruchomieniu prawego klawisz myszy
z menu kontekstowego.
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Jesli chcemy dodac¢ jednostke organizacyjna nalezy ustawi¢ si¢ w odpowiednim pionie
drzewa nacisna¢ prawy przycisk myszy i z menu kontekstowego wybrac ,,Jednostka
organizacyjna”. Mozna nacisna¢ klawisz [Ins].

Pojawi si¢ okno do wpisania danych o jednostce: nazwa, lokalizacja, menedzer (mozna

wybra¢ z listy schematu organizacyjnego po uruchomieniu - i ), telefon, faks, adres
email, adres www, opis.

Jesli chcemy doda¢ zespot nalezy ustawic si¢ na jednostce organizacyjnej i nacisnac
prawy przycisk myszy. Z menu kontekstowego wybrac ,,Zespot” lub nacisnaé
[Ctr+Ins].

Pojawi si¢ okno do wpisania danych o zespole: nazwa, menedzer (mozna wybrac z
. . . . . w .
listy schematu organizacyjnego po uruchomieniu - =), opis.

Jesli utworzono juz jednostki organizacyjne oraz zespoty, mozna przystapi¢ do
wprowadzania pracownikow i kontaktow personalnych.

Kontakty personalne mozna przypisa¢ do zespolu jedynie w schemacie
organizacyjnym wiasnej firmy. W schemacie firm zewngtrznych znajdowac¢ si¢ beda
tylko pracownicy tych firm.

W schemacie wiasnej firmy, pracownik oraz kontakt personalny moze by¢

.. . | T e i Lo
przeniesiony z listy - i "SI EYREATE QUSLOATICY

Jesli nie ma pracownika na liScie oznacza to jednoczesnie, ze nie ma go rowniez w
kartotece kontaktow.

Tworzac schemat organizacyjny, mozna doda¢ pracownika do kartoteki kontaktow i
jednoczesnie do wlasciwego zespotu lub jednostki.
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W tym celu nalezy nacisna¢ pracy przycisk myszy i z menu kontekstowego wybrac¢
,,Pracownik” lub ,, Kontakt personalny”.

W kartotece kontaktow doda¢ nowego pracownika. Dodany pracownik pojawi si¢ w
danej jednostce lub zespole organizacyjnym. Ta sama procedura dotyczy kontaktu
personalnego.

Pracownik ktory znajduje si¢ w kartotece moze zostaé przeniesiony do wybranego
miejsca w schemacie organizacyjnym z listy s “W=RTEYEEATE [ ALATIEY

Nalezy ustawi¢ si¢ na pracowniku i przytrzymujac lewy przycisk myszy przesunac¢ go
w wybrane miejsce — do jednostki lub zespotu.

Pracownik ktory pojawi si¢ na drzewie schematu (w jednostce lub zespole) nie bedzie

. [ T rem—— P
widoczny na liscie e "HEPTIYREANE QP SLOVTICY

Kazda grupa posiada inne oznaczenie:
Jednostka organizacyjna -
Zespot - ﬁ
. -
Pracownik - =*

Kontakt personalny - “

Mozna usuna¢ pracownika w schemacie i przypisac do innej grupy — klawisz [Del].

Pracownik oraz kontakt personalny moze by¢ przypisany do wielu grup w schemacie.
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ROZDZIAL

Terminarze

Terminarz petni rolg kalendarza, w ktérym notowane sa najwazniejsze zdarzenia,
planowane zadania oraz spotkania dla pojedynczego pracownika lub catej firmy. Kazdy
pracownik moze mie¢ kilka kalendarzy np. prywatny, stuzbowy. Moze mie¢ pelny
dostep do zapiséw terminu, dostep do przegladania wpisoéw lub catkowicie nie mie¢
dostepu do kalendarza.

Podczas wyznaczania terminu mozna zaznaczaé cykliczno$é powtorzen. Wyrdzniac
wazne spotkania, urlopy, podrdze, spotkania wymagane przygotowania, obecnosci
obowiazkowe oraz urodziny, rocznice a takze rozmowy telefoniczne.

Terminarz moze by¢ uzyty w obsludze zadan i operacji. Polega to na tworzeniu
terminow, ktore sa zwiazane z wykonaniem operacji badz planowaniem dziatan.
Mozna utworzy¢ termin z przypomnieniem np. o wykonaniu rozmowy telefonicznej.

Kalendarze dostgpne sa w réznych widokach. Moze to by¢: dzien, tydzien, tydzien
roboczy, miesigc. Pracownik moze przeglada¢ swoje terminy ze wszystkich kalendarzy
lub terminarze wybranych pracownikéw z jednego rodzaju kalendarza.

Kalendarz moze by¢ grupowany wedtug dat, osob, lub nie by¢ grupowany - wszystkie
zapisy znajduja si¢ wowczas na jednym kalendarzu.

W niniejszym rozdziale omowione zostana wszystkie wymienione wyzej mozliwosci.

Definicja terminarzy

Aby przystapi¢ do pracy na terminarzach konieczne jest zdefiniowanie nazw
terminarzy.

Program umozliwia tworzenie wielu terminarzy (stuzbowy, prywatny i inne). Nazwy
definiowanych kalendarzy moga by¢ dowolne.

Wprowadzanie terminarzy odbywa si¢ w opcji ,,Terminarze/ Definicje”.
Przy pierwszym uruchomieniu tej opcji okno z kalendarzami bedzie puste.
Ady doda¢ nowy terminarz nalezy uruchomi¢ klawisz [DODAJ].
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Wskazowka

5-2 Terminarze

Nalezy wybra¢ wlasciciela kalendarza. Po uruchomieniu klawisza i dostepny jest
schemat organizacyjny.

Wtasciciel kalendarza ma wszystkie uprawnienia do ustalania, poprawiania i usuwania
terminow zwigzanych z danym terminarzem.

Jesli w pozycji ,,Osoby uprawnione” wybierzemy osobg lub zesp6t - bedzie miat on
dodatkowo uprawnienia do modyfikacji terminow.

Kalendarz ,,prywatny” widoczny jest na liScie kalendarzy jedynie dla wtasciciela
kalendarza. Wiascicielem bedzie pracownik wybrany ze schematu organizacyjnego
firmy, podczas tworzenia kalendarza i skojarzony podczas pierwszego logowania do
programu z biezacym uzytkownikiem.

Po zmianie uzytkownika nie bedzie mozliwe przegladanie danych tego terminarza.

Kalendarze, ktorych wlascicielem bgda osoby nie powigzane zalogowanym
uzytkownikiem nie beda widoczne na liscie utworzonych kalendarzy.

Powiazanie uzytkownika z pracownikiem lub kontaktem personalnym opisuje ponizsza
wskazowka.

W Administratorze znajduja si¢ uzytkownicy. Podczas pierwszego logowania
uzytkownika do programu pojawia si¢ okno:
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Nalezy powiaza¢ uzytkownika programu z pracownikiem firmy. Jesli pracownik jest
juz w kartotece mozna wybra¢ opcj¢ ,,Pokaz schemat organizacyjny by powiazaé
uzytkownika programu z pracownikiem firmy”’.

Jesli nie ma jeszcze pracownika w kartotece mozna go doda¢ wybierajac opcje ,,Dodaj
nowego pracownika i powiaz go z biezacym uzytkownikiem programu’.

Mozna powiaza¢ uzytkownika z kontaktem personalnym.

Uzytkownik bedzie miat dostepne tylko te kalendarze, do ktorych ma uprawnienia.

Prowadzenie terminarzy

Prowadzenie terminarzy wymaga skrupulatnego zaznaczania planowanych zadan lub
odbytych zdarzen. Dla jednego pracownika moze by¢ prowadzonych jednocze$nie
kilka kalendarzy np. stuzbowy, prywatny. W kalendarzu stuzbowym moga by¢
zaznaczane stuzbowe wyjazdy, wazne spotkania, zebrania, wykonanie waznego
telefonu, spotkania wymagane przygotowania, delegacje, urlopy.

W kalendarzu prywatnym mozna zaznacza¢ wazne spotkania osobiste, telefony
prywatne np. telefon do dentysty, planowane wyjazdy, imieniny meza, zony, rodzicow,
rocznica Slubu, data urodzenia dzieci, dzien dziecka, dzien kobiet i inne wazne dla
uzytkownika daty.

Wazna rolg spetnia cykliczno$¢ powtdrzen. Mozna powtarzaé zdarzenia w terminarzu
ustalajac wzorzec powtorzen (dzienny, tygodniowy, miesigczny, roczny). Mozna
ustawi¢ rowniez zasigg powtorzen — wyznaczajac date poczatkowa i koncowa lub ilosc
wystepujacych powtorzen.

Przegladajac terminarze istnieje mozliwo$¢ wykrywania konfliktow czasowych.
Konflikty czasowe moga wystgpowacé migdzy terminami jednego lub kilku
uzytkownikoéw zdefiniowanych w schemacie organizacyjnym.

Uzytkownik moze przeglada¢ i planowaé swoj terminarz oraz terminarze osob, do
ktérych ma uprawnienia.

Terminarz osobisty

Kazdy uzytkownik, ktory zaloguje si¢ do programu swoim identyfikatorem i hastem
oraz ma pelne uprawnienia do korzystania z programu - ma rowniez mozliwo$¢
przegladania oraz zarzadzania terminami wlasnego kalendarza.

Wszystkie zdefiniowane dla uzytkownika terminarze, ktorych jest on wtascicielem lub
osoba uprawniona, dostgpne sa po uruchomieniu opcji ,,Terminarze/Definicje”.

Przypisanie terminarzy osobistych odbywa si¢ w opcji ,,Terminarze/ Moje”.
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Przy pierwszym uruchomieniu pojawia si¢ informacja:
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Po zatwierdzeniu komunikatu pojawia si¢ pusty z6ity kalendarz. Nie mozna robi¢ w
nim zadnych zapiséw dopoki nie zostanie mu dodany cho¢ jeden zdefiniowany
terminarz. Opis definiowania terminarzy znajduje si¢ w rozdziale ,,Definicja
terminarzy”’.

Aby doda¢ terminarz osobisty nalezy ustawi¢ si¢ z lewej strony okna ,,Kalendarze” i na
pustym polu nacisna¢ prawy przycisk myszy. Z menu kontekstowego wybraé opcjg
,»Dodaj terminarz”.

Pojawi si¢ kartoteka zdefiniowanych wczeéniej terminarzy. Wskazujemy wlasciwy
terminarz i naciskamy przycisk [WYBIERZ].

Pracownik moze mie¢ kilka terminarzy. Wszystkie one beda widoczne w oknie.

Otwierajac swoje terminarze — wszystkie beda domy$lnie zaznaczone a ich terminy
widoczne z prawej strony okna.. Jesli chcemy przeglada¢ wybrane kalendarze,
pozostate kalendarze nalezy odznaczy¢.

@ <——— Zaznacz tylko te

kalendarze, ktore
o beda majg by¢
przegladane.
Kolejnym krokiem, bgdzie oznaczenie terminow.

Terminy oznaczane sg indywidualnie dla kalendarza.

Wiecej informacji ...

Zaznaczanie terminéw w kalendarzu zostato opisane w dalszej czgsci niniejszej
instrukcji.

Terminarz wybranej osoby

Uzytkownik moze dodawaé innym osobom zdefiniowany przez siebie kalendarz.
Poniewaz jest on jego witascicielem, po dodaniu kalendarza, moze zarzadzaé jego
terminami: zaznacza¢ terminy spotkan, zebrania, wykonanie pewnych operacji,
planowac¢ urlopy, szkolenia, zaznacza¢ istotne daty.
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Przyktadowo kierownik dziatu ,,X” jest wlascicielem kalendarza stuzbowego. Ten
kalendarz przypisywany jest wszystkim pracownikom dziatu ,,X”, ktorzy podlegaja
kierownikowi tego dziatu. Poniewaz kierownik jest wlascicielem tego kalendarza, ma
on wszelkie uprawnienia do zaznaczania termindw w kalendarzu kazdego pracownika.
On organizuje zebrania, spotkania z klientem i zaznacza terminy ich wykonania. Moze
okresla¢ date¢ i godzing oraz ewentualnie zaznacza¢ cyklicznos¢ ich powtorzen. Jesli
nie zostanie wyznaczona osoba uprawniona do modyfikacji kalendarza nikt z tego
dziatu nie bedzie mogt wprowadzaé zadnych zmian. Pracownicy moga jedynie
przeglada¢ swoj kalendarz i zarejestrowane wpisy.

Zarzadzanie terminami wybranych przez uzytkownika osob odbywa si¢ w opcji
,,Terminarze/Wybranej osoby”.

Podobnie jak przy kalendarzu osobistym, jesli pracownik wybrany zostanie po raz
pierwszy pojawi si¢ informacja:

T |
i o By kg P e Eaddrpch dangch
1)

[

Po zatwierdzeniu komunikatu pojawia si¢ pusty kalendarz. Nie mozna robi¢ w nim
zadnych zapiséw dopoki nie zostanie mu dodany cho¢ jeden zdefiniowany terminarz.
Opis tworzenia terminarzy znajduje si¢ w rozdziale ,,Definicja terminarzy”.

Aby dodac terminarz nalezy ustawic si¢ z lewej strony okna ,,Kalendarze” i na pustym
polu nacisnaé prawy przycisk myszy. Z menu kontekstowego wybrac opcjg ,,Dodaj
terminarz”.

Jesli uzytkownik bedzie probowatl doda¢ kalendarz, do ktérego nie ma uprawnien
pojawi si¢ stosowny komunikat.

Pracownik moze mie¢ kilka terminarzy. Wszystkie one beda widoczne w oknie.

Jesli pracownik bedzie posiadat prywatny kalendarz (zaznaczy podczas definicji
terminarza opcj¢ ,,Prywatny”) - inny uzytkownik nie bedzie miat prawa wgladu do jego
wpisow. Terminarz ten bgdzie niewidoczny dla innych uzytkownikow.

Kolejnym krokiem, jest oznaczenie terminow.

Terminy oznaczane sa indywidualnie dla kalendarza.

Wiecej informacji ...

Zaznaczanie terminéw w kalendarzu zostato opisane w dalszej czgéci niniejszej
instrukcji.
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Terminarze zespotowe

5-6 Terminarze

Zespotowe zarzadzanie kalendarzem mozliwe jest po uruchomieniu opcji ,, Terminarze/
Zespotowe”.

Zespotowe zarzadzanie kalendarzem polega na grupowym (wskazujemy pracownikow)
wyznaczaniu termindéw wykonania operacji oraz zaznaczaniu pewnych dat - na tym
samym rodzaju kalendarza.

Jesli pracownicy nie posiadaja przypisanych kalendarzy - przy pierwszym
uruchomieniu okna dla kalendarza pojawia sig¢ pusta lista pracownikow. Nalezy wybrac¢
odpowiedni rodzaj terminarza i przypisa¢ do niego pracownikow.

Lista wszystkich terminarzy dostgpna jest w gornej czgsci okna. Po uruchomieniu
klawisza ™ pojawia sie lista terminarzy zdefiniowanych w opcji ,,Terminarze/
Definicje”.

Obok wybranego terminarza istnieje pole z mozliwo$cig wskazania zakresu
wys$wietlanej listy pracownikéw. Moze to by¢ konkretna jednostka organizacyjna,
dziat, zespol, pracownik lub kontakt personalny.

Mozna wybraé¢ wszystkich pracownikéw — wybierajac z listy pozycjg ,,Schemat
organizacyjny”’.

Jesli z posrad calej listy chcemy przejrze¢ terminarze kilku pracownikow, pozostale
osoby nalezy odznaczy¢.

Arwrhs D &

taoi i =<——7aznacz pracownikow
Do B gl = ktorych terminarze
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W ,,Terminarzach zespotowych” pracownicy przypisywani sa - do kalendarza.
,»lerminarze moje” oraz ,,Terminarze wybranej osoby” dodawane byly dla pracownika.



Ustaw widok Wybierz rodzaj Wybierz pracownika,
kalendarza kalendarza dla zespot, jednostke lub
pracownikow caly schemat
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Kalendarz Kalendarz Kalendarz ~ Kalendarz
Agnieszki N Dgroty Ireny Karoliny
Zymentowskiej Niezgody Kowalskiej ~ Naczelnej

Zaznaczanie termindw w kalendarzu

Aby doda¢ do kalendarza nowy termin nalezy ustawi¢ si¢ na wlasciwym terminarzu.

Domyslnie podpowiada si¢ dzisiejsza data. Jesli chcemy ja zmieni¢ nalezy wskaza¢ w
kalendarzu inng dat¢. Mozna zaznaczac kilka dni, tygodni, miesiac. Do zaznaczania
stuzy klawisz [Shift + lewy klawisz myszy].

Na kalendarzem znajduje si¢ pasek daty. Wybierajac dzien, tydzien (5 dni), tydzien
roboczy (7 dni), miesiac - z prawej strony okna wyswietlaja si¢ zadane dni.

Wprowadzajac do terminarza nowy termin nalezy nacisnaé prawy przycisk myszy.
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Pojawi si¢ menu kontekstowe.
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Nalezy wybrac jedna z opcji:

»Nowy termin” — uzytkownik wprowadza do terminarza nowy termin okreslajac
daty i godziny wystapienia tego terminu.

,Nowy termin catodobowy” — uzytkownik wprowadza do terminarza nowy
catodobowy termin. Nie okresla godzin. Termin pojawia si¢ nad kalendarzem.

»Nowy termin cykliczny” — uzytkownik wprowadza nowy termin zaznaczajac
wzorzec powtdrzen. Wzorzec powtorzen wprowadzany jest po uruchomieniu

klawisza ,

CykI”.

T Po wybraniu
Tematem moze by¢ — e == i etykiety
spotkanie, [res——— PP —— B[] -t e +% tem]lm{ beda
zebranie, zadanie . Ml =1 wyrdzniane
lub inne zdarzenie (S P kolorem
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zdarzenia i | m vy Wzorzec oraz

zasieg
Wyblerz e rvewy iy pamm e e el pOWtOFZ&ﬁ
uczestnikow

spotkania
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Znaczenie poszczegdlnych pozycji zostato oméwione w ponizszej tabeli.
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Tabela 1

Nazwa

Dane podstawowe:

Temat

Lokalizacja

Etykieta

Kontakt

Kontakt personalny

Ramy czasowe:

Termin rozpoczgcia
Termin zakonczenia

Termin catodzienny

Cykl

Informacje w oknie , Termin”;

Znaczenie

Temat moze by¢ dowolny. Moze to by¢ np. spotkanie, zebranie, imieniny, dzien
dziecka itp. Informacja widoczna jest na kalendarzu.

Moze to by¢ miejsce spotkania z klientem, zebrania z pracownikami (sala
konferencyjna),adres zamieszkania, adres wykonywanego zadania

Po uruchomieniu klawisza ™ dostgpne begda wszystkie etykiety: wazne,
stluzbowe, osobiste, urlop, obecnos¢ obowiazkowa, podréz, wymaga
przygotowania, urodziny, rocznica, rozmowa telefoniczna. Kazdy z nich
zaznaczony jest na kalendarzu innym kolorem.

Planujac zadanie lub spotkanie mozna skojarzy¢ je z kontaktem: pracownikiem

firmy lub inna firma. Lista kontaktow znajduje si¢ po uruchomieniu klawisza ***.

Zadanie moze by¢ skojarzone z kontaktem personalnym. Lista kontaktow

personalnych znajduje si¢ po uruchomieniu klawisza ***.

Jesli znajdujemy si¢ na terminarzu program domyslnie podpowiada dzien oraz
godzing rozpoczgceia i zakonczenia zaznaczanego tematu. Domyslnie
podpowiadany jest okres pot godzinny. Mozna to zamieni¢ wpisujac swoje
godziny lub sterujac klawiszami strzatek

Zaznaczajac termin catodzienny - nie pojawia si¢ okno z godzinami rozpoczgcia
i zakonczenia. Mozna wpisa¢ jedynie dzien wykonania np. zaplanowanych
operacji. Termin catodzienny jest zaznaczany - ciagla gruba linig z boku
kalendarza od godziny 0.00 do 23.00.

Po uruchomieniu klawisza [CYKL] otworzy si¢ okno, w ktéorym nalezy wpisac
Poczatek” i ,,Koniec” trwania zdarzenia w danym cyklu. Zaznaczy¢ wzorzec
powtorzen.- dzienny, tygodniowy, miesigczny, roczny. Zaznaczy¢ zasigg
powtdrzen — wpisac datg koncowa przypominacza lub wpisac ilo$¢ przypomnien.

| — Bt e i 3
|
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Przyktadowo, jesli chcemy aby w kalendarzu przez caly miesiac w godzinach od
8.00 do 12.00 (od poniedziatku do $rody) byl przypominany termin szkolen
wpisujemy:

1. Godziny: poczatek - 08.00 koniec — 12.00

2. Zaznaczamy wzorzec powtorzen tygodniowy — poniedziatek, wtorek, sroda

3.  Whpisujemy datg zakonczenia —2005.06.30
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Tabela 1 Informacje w oknie ,Termin” (ciag dalszy):

Zasieg powtorzen:

Opis Mozna wpisa¢ dowolny opis. Bgdzie on si¢ pojawiat w kalendarzu, jako
informacja pod kreska

Uczestnicy Mozna wybra¢ listg uczestnikow (pracownik lub kontakt personalny).

Po zaznaczeniu w kalendarzu terminu cyklicznego pojawi sig znak - E j

Jesli termin ten zostanie zmodyfikowany znak zmieni sig - E

Kalendarz —:IE

wyznaczajacy

dzien terminarza ::5" B ARSI
Dodane ———> il -

kalendarze

Nacisnij prawy —3
przycisk i
myszy, aby LTI T [

wywota¢ menu T
kontekstowe

e e —

Zaznaczone terminy w Zaznaczone terminy w Zaznaczone terminy w
kalendarzu stuzbowy kalendarzu finanse kalendarzu prywatne

W kalendarzu mozna wprowadza¢ terminy biezace albo terminy z wyprzedzeniem.
Mozna zaznaczy¢ klika dni i wprowadzac¢ terminy na kilka dni do przodu. Jesli chcemy
wroci¢ do dzisiejszej daty mozna skorzysta¢ z opcji ,,Dzisiaj” wywotanej z menu
kontekstowego po naci$nigciu prawego przycisku myszy.

Jesli szukamy konkretnej daty wybieramy opcje ,,Skocz do daty”.

5-10 Terminarze



Poprawianie terminéw w kalendarzu

Jesli chcemy poprawi¢ termin w kalendarzu nalezy ustawi¢ si¢ na tym terminie i
nacisna¢ prawy przycisk myszy.

Pojawi si¢ menu kontekstowe:

Pokat czas jako *
Enbunla v
X Ussh

Jesli wybierzemy opcj¢ [EDYTUJ] pojawi si¢ okno do wprowadzania terminu. Mozna
w nim poprawia¢ wszystkie wprowadzone wcze$niej informacje.

Aby zmiany si¢ zapisaly nalezy je zatwierdzi¢ przyciskiem [ZAPISZ].

Jesli poprawiamy termin cykliczny pojawi si¢ informacja:

[ J[ s |

Wybierajac opcje ,,Edytuj to wystapienie” poprawiony bedzie jedynie edytowany
termin

Wybierajac opcje ,,Edytuj wszystkie” automatycznie poprawiane beda wszystkie
wystapienia w tym cyklu.

Standardowo - wszystkie terminy sa zaznaczone jako ,,zajete”. Maja niebieska ramke.
Aby to sprawdzi¢ trzeba ustawi¢ si¢ na kazdym terminie.
Ramka moze mie¢ kolor:

biaty — oznacza ona czas ,,wolny”

bialy w niebieskie paski — oznacza ona czas ,,wstgpnie umoéwiony”

bordowy — oznacza czas ,,poza biurem”
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Zmiana koloru ramki dostepna jest po wybraniu opcji - [POKAZ CZAS JAKO].

Mozna zmieni¢ etykietg terminarza nie wchodzac do edycji kazdego terminu.

i

i

oooooo

Wystarczy wybrac¢ opcje ,,Etykieta” i wskaza¢ wilasciwy kolor.

Aby usunaé termin nalezy z menu kontekstowego wybra¢ opcje [USUN].

Grupowanie terminarzy

Terminarze moga by¢ grupowane wedhug dat, wedtug os6b lub moga by¢ nie
grupowane.

Grupowanie terminarzy doste¢pne jest podczas przegladania kalendarza.

Na pasku daty znajduje sig¢ opcja ,,Grupowanie”. Jesli klikniemy na tg opcjg, wyswietli
si¢ menu z wyborem opcji grupowania.

[rmisry - Tiatommdt Ttz poboczy | Grupowvanss = =

Jesli zazadamy grupowania wedtug dat - okno zostanie podzielone na dni. W oknie
pojawi sig tyle dni ile zostato zaznaczone w kalendarzu np. 1 czerwiec, 2 czerwiec, 3
czerwiec. Pod kazdym dniem miesiaca beda nazwiska osob, dla ktérych wybrano
pojawianie sig¢ terminarzy. Dla kazdej osoby bgda zaznaczone terminy.
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Wybrane z
kalendarza
dni tygodnia

Wybrani
pracownicy

Wybierz dla
jakiego kalendarza
maja sie

wyswietla¢ terminy

Wybierz grupowanie
wedtug dat

—>

—>

Wybierz pracownika,
kontakt personalny
jednostke lub zespét

Jesli kalendarz zostanie pogrupowany wediug osob - okno zostanie podzielone na
osoby. Dla kazdej osoby w podziale na dni wy$wietlone zostana zaznaczone terminy
kalendarza.

Wybrane z >

kalendarza
dni tygodnia

Wybrani ———

pracownicy

Wybierz dla jakiego ~ Wybierz pracownika,

Wybierz grupowanie

wedhug 0s6b wyswietla¢ terminy

]

. | EE =~ N W

kalendarza majg sie  kontakt personalny
jednostke lub zespot

Terminarze 5-13



Jesli wylaczymy grupowanie - wszystkie terminy pojawia si¢ w jednym kalendarzu.
Takie ulozenie termindw umozliwia petny obraz zdarzen oraz wykrycie konfliktow
czasowych.

Wybierz opcie bez Wybierz dla jakjegp Wybierz pracownika,
grupowania kalendarza maja sie kontakt personalny
jednostke lub zespét

wyswietla¢ terminy

Wybranez —>/
kalendarza :
dni tygodnia ; Ti.i
=
T
Wybrani —> lg=
pracownicy . E
e

i i
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ROZDZIAL

Zadania

Zadania spetniajg bardzo wazna rolg w systemie. Zarzadzanie zadaniami oraz
planowanie dziatan wykonywanych w organizacji (projekty, zadania dtugoterminowe)
sa podstawowa funkcja programu.

W niniejszym rozdziale oméwione zostanie rejestrowanie zadan dla kontaktéw oraz
kontaktow personalnych, kontrola realizacji zadan, generowanie operacji do zadania,
przegladanie i sortowanie zadan oraz grupowanie zadan.

Planowanie zadan

Program pozwala na zarzadzanie danymi kontrahentow oraz kontaktow personalnych i
zapis czynnosci wykonywanych w organizacji.

Pozwala réwniez na planowanie zadan dla pracownika, firmy, kontaktu personalnego.
Planujac zadania okres$lany jest stopien trudnosci oraz priorytet zadania. Do wykonania
zadania wyznaczane sa ramy czasowe. Wyznaczana jest osoba odpowiedzialna oraz
wspotodpowiedzialna. Dla zadania rejestrowane sa wykonane operacje oraz operacja
nadrzedna zwiazana z zadaniem, zdania nadrz¢dne oraz podrzedne.

Peten obraz rejestrowanych zadan znajduje si¢ po uruchomieniu opcji ,,Dziatania/
Zadania”.
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Zadania dla kontaktu (firma/ pracownik)

Wprowadzanie zadan odbywa si¢ w opcji ,,Dziatania/ Zadania”.

Nalezy uruchomi¢ klawisz [DODAJ], pojawi si¢ okno do wprowadzania zadania:

T -
WPISZ IrESE >l v i e e i e 1
Zadania Eu_-- FEF—— .. -]-‘___. =1

N puii g |l St iemp rrwr Cedeew

i-— = - L |
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Zaznacz, jesli :: - _ an . J:
zadanie | Femgpieet {
wymaga —_— 1
akceptadji | |
— |
Wyznacz ramy ———> [\ ssmas o = - |
czasowe e :
planowanego :
zadania

Okno sktada sig czesci statej, w ktorej znajduje si¢ tre$¢ zadania oraz pigciu zaktadek:
dane podstawowe, dane dodatkowe, uwagi, operacje, zadania.

Znaczenie poszczeg6lnych pol zostato opisane w ponizszej tabeli.

Tabela 1 Informacje w oknie ,Zadanie™:
Nazwa Znaczenie
Zadanie:
Tresc Nalezy wpisac tres¢ planowanego zadania.
Rodzaj Zadania mozna podzieli¢ wedtug ich rodzaju np. rozmowa telefoniczna, ustuga

informatyczna, spotkanie itp. Rodzaj zadania wybierany jest po uruchomieniu
- i1: . . . .y .
. Jesli chcemy wprowadzi¢ nowy rodzaj nalezy uruchomic przycisk ==
Stan zadania:

Stopien trudnosci Mozna zdefiniowac stopien trudnosci dla zadania. Wybor stopnia trudnosci po

. . - .- .. . .
uruchomieniu . Nowy stopien trudnosci wprowadzamy po uruchomieniu - ***.
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Tabela 1 Informacje w oknie ,Zadanie” na zaktadce Dane podstawowe (ciag dalszy):

Nazwa

Zadanie:
Priorytet

Status

Postep

Zadanie wymaga
akceptacji

Osoba akceptujaca

Termin akceptacji

Ramy czasowe
Data rozpoczgcia

Planowana data
zakonczenia

Data zakonczenia

Znaczenie

Mozna wprowadzi¢ priorytet rejestrowanego zadania. Wybor priorytetu po
uruchomieniu ™. Nowy priorytet wprowadzamy po uruchomieniu - ***

Status trudno$ci wybierany jest po uruchomieniu ™ Moze to by¢: rozpoczgtym,
nierozpoczgty, czekajacy na akceptacje, nieokreslony, realizowany, zaznaczony.

W miarg jak zadanie jest realizowane status musi by¢ uaktualniany.

Postgp realizacji zadania informuje nas w jakim stopniu zadanie zostato
zrealizowane. Postgp zadania wpisujemy recznie. Z prawej strony widoczny jest
postegp przedstawiony w wersji graficznej.

Jesli zadanie wymaga akceptacji przetozonego - opcjg nalezy zaznaczy¢.
Uaktywnia si¢ okno z terminem akceptacji i opcja zaakceptowane. Nalezy

wprowadzi¢ osobg akceptujaca. Po uruchomieniu ™ otwiera si¢ schemat
organizacyjny.

Jesli zadanie wymaga akceptacji nalezy wpisa¢ termin akceptacji.

Data rozpoczgcia bedzie biezaca data wprowadzenia operacji.

Planujac zadanie nalezy zaplanowac jej termin zakonczenia.

Rzeczywista data zakonczenia zadania.

Tabela 2 Informacje w oknie ,Zadanie” na zaktadce Dane dodatkowe:

Nazwa

Przypisanie zadania:
Osoba zlecajaca

Osoba wykonujaca

Odpowiedzialnos¢:

Osoba odpowiedzialna

Osoba
wspotodpowiedzialna

Powigzania:

Kontakt

Znaczenie

Osoba zlecajaca to domyslnie osoba zalogowana do programu. Mozna ja zmienic.

. . - . . . .
Po uruchomieniu " otwiera si¢ schemat organizacyjny

Osoba wykonujaca zadanie. Po uruchomieniu ™ otwiera si¢ schemat
organizacyjny.

Mozna ustawi¢ odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadania. Osobg odpowiedzialng
wybieramy ze schematu organizacyjnego wiasnej firmy po uruchomieniu

. -
klawisza

Oprocz podstawowej osoby odpowiedzialnej mozna wprowadzi¢ osobg lub

zespol wspotodpowiedzialny za wykonanie zadania. Po uruchomieniu ™ otwiera
sig¢ schemat organizacyjny.

Jesli zadanie dotyczy firmy lub pracownika nalezy go wybra¢ po uruchomieniu

=, Zadanie to bgdzie widoczne dla kontaktu podczas przegladania kartoteki.
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Tabela 2 Informacje w oknie ,Zadanie” na zaktadce Dane dodatkowe (ciag dalszy):

Nazwa Znaczenie
Powigzania:
Kontakt personalny Jesli zadanie dotyczy kontaktu personalnego nalezy go wybra¢ po uruchomieniu

t= Zadanie to bedzie widoczne dla kontaktu personalnego podczas przegladania
kartoteki.

Kategorie:

Prywatny/ Archiwalny Do grupowania zadan mozna wprowadzi¢ pewne kategorie.

Jesli zadanie jest przedawnione mozna zaznaczy¢ ,,Archiwalne”, jesli zadanie
dotyczy prywatnej kwestii zaznaczy¢ ,,Prywatny”.

Do wprowadzania uwag stuzy specjalna zaktadka Mozna tu wprowadza¢ wlasne
zapisy, ktore dotycza zaplanowanego lub wykonywanego zadania.

Z zadaniem zwigzane sa pewne wykonane lub planowane operacje. Powiazanie zadania
z operacjami nastgpuje na zaktadce ,,Operacje”. Jesli operacje byly wprowadzone
wczesniej mozna je potaczy¢ z zadaniem uzywajac do tego celu klawisza [DOLACZ].
Odtaczanie operacji nastgpuje po uruchomieniu klawisza [ODLACZ].

Planujac zdanie istnieje mozliwos¢ rejestrowania zwiazanych z tym zadaniem operacji.
Rejestrowanie operacji podczas dodawania zadania nastgpuje po uruchomieniu
klawisza [DODAI].

Wprowadzanie operacji zostato opisane w dalszej czg$ci niniejszej instrukcji.
Jesli tak si¢ zdarzy, ze podczas realizacji zadania bedziemy musieli wykona¢ inne

zadanie, ktore ma rolg nadrz¢dna lub drobne zadania podrzedne - rejestrujemy je na
zakladce,,Zadania”.

Wprowadzajac zadania nadrz¢dne nalezy uruchomi¢ klawisz =, ktory otworzy listg
wszystkich dotychczas zarejestrowanych zadan. Mozna wybrac¢ z listy zadanie lub
wprowadzi¢ nowe uzywajac klawisza [DODAJ].

Aby zapisa¢ wprowadzone zadanie nalezy nacisna¢ klawisz [ZAPISZ].

Zadanie zostanie zarejestrowane na liScie zadan.
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Zadania dla kontaktu personalnego

Wprowadzanie zadan dla kontaktu odbywa si¢ w opcji ,,Dziatania/ Zadania” lub
podczas dodawania kontaktu personalnego do kartoteki. Wprowadzajac zadania do
kartoteki wskazujemy wilasciwy kontakt personalny powiazany z pracownikiem firmy,
ktory zleca i nadzoruje wykonane przez niego zadania.

Rejestrowanie zadan dla kontaktu personalnego odbywa si¢ podczas wprowadzania lub
edycji kontaktu personalnego na zaktadce ,,Zadania”.

Aby wprowadzi¢ nowe zadanie nalezy uruchomi¢ klawisz [DODAJ].

Wprowadzanie zadania dla kontaktu personalnego odbywa sig tak samo jak
wprowadzanie zadan dla firmy czy pracownika.

Wiecej informacji ...

Opis wprowadzania zadan znajduje si¢ w rozdziale ,,Zadania dla kontaktu (firma/
pracownik).

Kontrola realizacji zadan

Dobrze wykonane zadanie wymaga statej kontroli podczas jego przebiegu. W
programie kontrola ta polega na: ustaleniu stopnia trudnosci, priorytetu, statusu
zadania, postepu realizacji zadania, wymaganej akceptacji przetozonego czy
przypisaniu do zadania osoby odpowiedzialnej. Kontrola musi by¢ przeprowadzana
przez uprawnionego uzytkownika.

Regcznie ustawione informacje pozwalaja okresli¢ jak trudne do realizacji i wazne do
wykonania jest zaplanowane przez nas zadanie. Specjalnie oznaczane sg zadania
nierozpoczete, czekajace na akceptacje, realizowane i zakonczone. Jesli zadanie
wymaga akceptacji drugiej osoby nie moze zby¢ realizowane, jesli nie zostanie
zaakceptowane. Nalezy wpisa¢ nazwisko przetozonego, ktory odpowiada za termin
rozpoczecia zadania.

Stale kontrolowany postep realizacji zadania pokazuje w jakim stopniu zadanie zostato
wykonane i ile czasu potrzeba by wykona¢ je do konca.. Postep realizacji zadania
przedstawia wykres.

Kontrola zadania realizowana jest przez ustalenie daty rozpoczecia i planowanej daty

zakonczenia zadania. Jesli data zakonczenia i planowana data zakonczenia sa do siebie
zblizone oznacza, ze zadanie zostato zrealizowane w terminie.
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Wazna rolg odgrywa ustalenie osoby bezposrednio odpowiedzialnej za dziatania
zwiazane z danym kontaktem.

Osoba odpowiedzialng jest pracownik firmy wybierany za schematu organizacyjnego.
Oprocz podstawowej osoby odpowiedzialnej mozna wprowadzi¢ osobe lub zespot
wspoltodpowiedzialny za wykonanie zadania.

Kontrola zadan przeprowadzana jest przez rejestrowanie operacji wykonywanych w
celu realizacji zadania.

Rejestrujac wszystkie operacje uzytkownik moze kontrolowac caty przebieg

wykonywanego zadania. Bez obciazania swojej pomigci tatwo jest sprawdzi¢ wszystkie
operacje i czas ich wykonania w programie.

Generowanie operacji do zadania

Zrealizowanie zaplanowanego zadania wymaga wykonania pewnych operacji.
Wszystkie operacje sg rejestrowane w programie.

Zapisywanie operacji odbywa si¢ na zaktadce ,,Operacje” podczas wprowadzania
zadania.

Mozna dodawac nowe operacje lub dotaczac operacje wczesniej zarejestrowane.
Mozna odtaczaé operacje od zadania.

W zadaniu mozna okresli¢ operacj¢ nadrzedna, ktdra ma najwyzszy priorytet.

———a e - I._II—I

[ —— & Dodaj
[ — | operacje
Operacje | — i SRR == | nadrzedng
wygenerowane | ares
dla tego zadania =
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Przegladanie i sortowanie zadan

Wszystkie wprowadzone zadania dostgpne sa po uruchomieniu ,,Dziatania/Zadania”.
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Okno podzielone jest na dwie czgsci.

Z lewej strony okna znajduje sig lista grup. Grupy zostaty utworzone przez
uzytkownika. Te same grupy znajduja si¢ w kartotece operacji.

Z prawej strony znajduje sig lista zarejestrowanych zadan. Widoczna jest tre$¢ zadania,
priorytet, status, postep realizacji zadania, osoba zlecajaca zadnie, kontakt (pracownik,
firma) lub kontakt personalny, ktory wykonuje zadanie.

Okno z lista grup mozna uruchomi¢ lub zamknaé po kliknigciu na suwak, ktory
znajduje si¢ z prawej strony okna z grupami.

Okno z zadaniami sktada si¢ z dwoch czesci
1. Szarej (nieruchoma czg$¢ okna)
2. Biatej (ruchoma czg$¢ okna).

W czgsci szarej znajduja sig najwazniejsze informacje np. tre§¢ zadania. W czgsci
bialej znajduja si¢ pozostale informacje.

Istnieje mozliwos$¢ przenoszenia kolumn z jednej czesci do czesci drugiej

W szarej czgséci kolumny sa stale widoczne na ekranie - nie przesuwaja sig.
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Na ekranie widzimy duzo danych. Niektore kolumny moga by¢ dla nas zbyteczne i nie
wnosi¢ istotnych informacji, dlatego program umozliwia uzytkownikowi ukrywanie
wybranych kolumn, a kiedy okaza si¢ one potrzebne, ich ponowne wyswietlenie.

Aby ukry¢ wybrana kolumng, nalezy kliknaé prawym przyciskiem myszy na
nagtowku kolumny, ktoéra chcemy ukry¢ i z tabeli, ktora si¢ pojawi wybraé funkcje
,,Ukryj te kolumng”.

Aby przywrocic¢ ukryta kolumng postepujemy w podobny sposdb - wybieramy opcje
,,Wybor kolumn”. W tabeli ,,Dostosowywanie” z listy ukrytych kolumn wybieramy
takie kolumny, ktore chcemy by znalazly si¢ na ekranie. Przesuwamy je do okna
glownego migdzy nagtowki kolumn, w miejsca gdzie chcemy by si¢ znalazty. Jesli
pojawia si¢ dwie zielone strzatki, kolumng puszczamy.

Program utatwia wyszukanie wtasciwego zadania dzigki wbudowanym mechanizmom
selekcji i sortowania.

Jesli klikniemy prawym przyciskiem myszy na naglowku kolumny i z tabeli
wybierzemy pozycje ,,Grupuj wedtug tej kolumny” wszystkie dokumenty zostang
pogrupowane wg jej kolumny.

Grupowanie moze obywac si¢ po kazdym nagtéwku kolumny, a takze po kilku
nagtowkach kolumn jednoczes$nie. W tym celu nalezy wybrac ,,Pole ,,Grupuj wedtug”.
Funkgcja ,,Pole ,,Grupuj wedlug” umozliwia przeciaganie nagtowkow kolumn wg
ktorych ma nastapi¢ pogrupowanie. Jesli przeciagniemy klika nagtéwkow w jednym
oknie, dane zostana pogrupowanie po tych nagtéwkach jednoczesnie.

Przeciaganie naglowka polega na przesunigciu wybranej kolumny w gorg. Kiedy
pojawia si¢ dwie zielone strzatki kolumng puszczamy.

Kolumna wg, ktorej
nastapito pogrupowanie
dokumentow

Przycisk umozliwiajacy
dalsze segregowanie

AL danych w tej kolumnie

(=1 1 =]
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Wskazéwka

Wskazéwka

Wskazéwka

W powyzszym oknie wszystkie zadania zostaly pogrupowane wg nagtéwka kolumny
,Priorytet” oraz kolumny ,,Postgp”.

Pozycja ,,Rozwin wszystkie grupy” oraz ,,Zwin wszystkie grupy” uruchomiona z menu
kontekstowego pozwala otworzy¢ lub zamknaé wszystkie posegregowane grupy.

Aby powroci¢ do ustawien z przed grupowania nalezy nacisnac przycisk w
prawnym goérnym rogu okna. Po uruchomieniu tego przycisku lub nacisnigciu
klawiszy [Ctrl+U] pojawi sig informacja o ustawieniach domysInych.

Po ponownym uruchomieniu okna ustawienia domyslne zostana przywrocone.

Mozna ukrywac, pomniejsza¢ i powigksza¢ wybrane przez nas kolumny. Trzymajac
krawedz kolumny mozna przesuwac ja w bok regulujac szerokosc¢ paska.

Program pozwala wyrownac¢ tekst w kolumnach do prawej, lewej strony albo
wysrodkowac. W tym celu nalezy wybrac opcje ,,Dopasuj szeroko$¢” Iub ,,Dopasuj
wysoko$¢”.

Przy kazdym nagtéwku znajduje si¢ przycisk /T . Postugujac sig tym przyciskiem
mozna zazada¢ wyswietlanie wszystkich Iub jednej pozycji zadania.

Na przyktad, aby wyszuka¢ zadanie o okreslonym statusie, nalezy nacisnaé '™ w
kolumnie ,,Status” i wskaza¢ odpowiedni status.

Niebieska strzatka ‘¥, oznacza, ze w tej kolumnie sa wybrane ustawienia filtrujace
dane (na ekranie nie ma wszystkich zadan). Na dole ekranu dodatkowo pojawia si¢
opis kolumny po ktérej dokumenty zostaty wyfiltrowane.

Jesli chcemy powrdcié do ustawien sprzed filtrowania, nalezy nacisnaé przycisk '~
(niebieska strzatka) i ustawi¢ opcjg ,, Wszystkie”. Wyswietla si¢ wszystkie filtrowane
dokumenty.

Mozna przenumerowac pozycje w kolumnach. Aby przenumerowac pozycje np. w
kolumnie ,,Postgp” nalezy, klikna¢ lewym klawiszem myszy na nagtoéwku z nazwa
kolumny. Obok nazwy pojawi sig szara strzatka skierowana do gory. Strzatka ,,w gorg”
informuje ze, pozycje uporzadkowane begda w danej kolumnie wedtug wartosci - od
najnizszej do najwyzszej. Ponowne klikniecie mysza zmienia kierunek strzatki -
strzalka ,,w dot” powoduje uporzadkowanie pozycji - od najwyzszej do najnizsze;j.

Pozostate pozycje sa przenumerowywane w kolejnosci chronologicznej lub

alfabetycznie wg nazw.

Poszukujac zadanie mozna klikna¢ mysza w dowolnym miejscu w kolumnie ,, Tres¢” i
rozpocza¢ pisanie tekstu. Program przeszukuje kolumny alfabetycznie lub numerycznie
1 ustawia si¢ na pierwszej znalezionej nazwie.

Aby utatwi¢ proces wyszukiwania informacji mozna wilaczy¢ opcje ,,Siatka” (prawy
przycisk myszy na nagtéwku kolumny). Wszystkie pozycje zostana zakratkowane.
Ponowne kliknigcie tej samej opcji spowoduje Ze siatki nie bedzie.
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Zadanie

nadrzedne

Zadanie

podrzedne

Funkcja ,,Kolorowanie” zamalowuje biala (stala) czgs¢ okna — co drugie pole w
oknie bedzie szare.

Opisane wyzej metody sortowania i wyszukiwania informacji dostgpne sa jedynie na
zaktadce ,,Grid”. Na zaktadce ,,Drzewko” metody te nie dzialaja.

Znajduje si¢ tam drzewo z lista zadan. Kazde z zadan moze mie¢ wlasne zadania

podrzedne. Wszystkie zadania przedstawione sa w formie drzewa. Zadanie
podrzedne jest odgalezieniem zadania nadrzednego.

- —

s

—

W dolnej czgséci okna znajduja si¢ klawisze funkcyjne, ktére umozliwiaja dodawanie,
edycje oraz usuwanie omytkowo zarejestrowanych zadan.

Grupowanie zadan

6-10 Zadania

Wszystkie zadania sa moga by¢ grupowane wedtug dat oraz po nazwie grupy.

Program umozliwia zaktadanie dowolnej ilosci grup wedtug dat lub nazw. Kryterium
ich tworzenia okresla uzytkownik wedtug wlasnych potrzeb. Program nie narzuca
zadnych ograniczen co do nazwy i liczby tworzonych grup.

Domyslna, automatycznie utworzong w programie grupa jest grupa ,, Wszystkie”.
Grupa ,,Wszystkie” zawiera wszystkie zadania, niezaleznie od przyporzadkowania do
grupy.

Podzial na podgrupy wykorzystywany jest przy zestawieniach i wydrukach.



Podziat na grupy umozliwia:
e Latwiejsze dotarcie do danych
e Podzial zadan, w zaleznosci od indywidualnych potrzeb uzytkownika.

Aby utworzy¢ nowa grupe nalezy ustawic si¢ w lewej czesci okna. Znajduja si¢ tam
dwie zaktadki ,,Daty” i ,,Grupy”. UstawiC si¢ na okreslonym pionie drzewa i nacisnaé
prawy przycisk myszy.

Z menu kontekstowego wybrac ,,Dodaj grupe” lub ,,Dodaj podgrupe”. Wpisa¢ nazwe
grupy, wybrac rodzaj grupy, wpisac liczbg dni lub datg poczatku i konca.

Aby przypisa¢ zadanie do grupy - w gtéwce dokumentu ustawic si¢ na pozycji ,,Grupa”
i wskaza¢ nazwe zalozonej wczesniej grupy. Zadanie zostanie przyporzadkowane do
wskazanej grupy oraz automatycznie do grupy o aktualnej dacie wprowadzania.

Jesli szukamy konkretnego zadania, znamy datg jego wprowadzenia, najproscie;j jest
skorzystac z okna z grupami wg dat. Jesli nie znamy doktadnej daty rejestracji mozna
ustawi¢ si¢ na pozycji ktora grupuje zadania z ostatniego tygodnia, miesiaca lub roku.

Filtrowanie zadan wg dat oraz nazw grupy odbywa si¢ jednoczesnie tzn. musza by¢
spetnione dwa warunki. Warunek daty oraz zadanej nazwy grupy.

Jesli wskazemy zakres dat (w oknie ,,Daty”) i grupe wspolna (w oknie ,,Grupy”™),
wyswietlone zostana wszystkie zadania z zadanego zakresu dat. Jesli wskazemy
konkretna nazwg grupy (w oknie ,,Grupy”) program wyswietli zadania z zadanego
zakresu dat, ktore naleza do danej grupy.
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ROZDZIAL

Operacje

Operacja jest efektem realizacji zadania lub moze by¢ wykonana w zwiazku z obstuga
danego kontrahenta.

W niniejszym rozdziale omowione zostanie rejestrowanie oraz zarzadzanie operacjami,
powiazanie operacji z zadaniami, przegladanie i sortowanie zadan oraz grupowanie

zadan.

Rejestracja operacji

Program pozwala na rejestracjg¢ wszystkich czynno$ci wykonywanych w organizacji.
Zarejestrowanie operacji odbywa si¢ po uruchomieniu opcji ,,Dziatania/ Operacje”.

Pojawia si¢ kartoteka operacji, w ktorej aby doda¢ nowa operacjg nalezy nacisnac
klawisz [DODAI].
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7-2 Operacje

Okno sktada si¢ czgsci statej, w ktorej znajduje si¢ tre§¢ rodzaj i grupa operacji oraz
trzech zaktadek: dane podstawowe, uwagi, zadania.

Znaczenie poszczegdlnych pdl zostato opisane w ponizszej tabeli.

Tabela 1 Informacje w oknie ,Operacja”™:
Nazwa Znaczenie
Operacja:
Tresc Nalezy wpisa¢ tres¢ wykonanej operacji.
Rodzaj Operacje mozna podzieli¢ wedlug ich rodzaju np. rozmowa telefoniczna, ustuga

informatyczna, spotkanie itp. Rodzaj operacji wybierany jest po uruchomieniu

™ Jesli chcemy wprowadzi¢ nowy rodzaj nalezy uruchomié przycisk *==.

Grupa Jesli uzytkownik zatozyt grupy po uruchomieniu ™ pojawi sie lista grup.

Tabela 2 Informacje w oknie ,Operacja” na zaktadce Dane podstawowe:

Nazwa Znaczenie

Przypisanie operac;ji:

Osoba wykonujaca Osoba, ktora wykonata operacjg. Po uruchomieniu ™ otwiera si¢ schemat
organizacyjny.

Powigzania:

Kontakt Jesli operacja dotyczyta firmy lub pracownika nalezy go wybra¢ po uruchomieniu

25 Operacja to bedzie widoczne dla kontaktu podczas przegladania kartoteki.




Tabela 2 Informacje w oknie ,Operacja” na zaktadce Dane podstawowe (cigg dalszy):

Nazwa Znaczenie

Powigzania:

Kontakt personalny Jesli operacja dotyczyta kontaktu personalnego nalezy go wybra¢ po
uruchomieniu “**. Operacja bgdzie widoczna dla kontaktu personalnego podczas
przegladania kartoteki.

Ramy czasowe:
Data rozpoczgcia Data rozpoczgcia bedzie biezaca data wprowadzenia operacji.

Data zakonczenia Rzeczywista data zakonczenia operacji. Program mierzy czas trwania operacji,
jesli bedzie to np. rozmowa telefoniczna uzytkownik moze wiaczy¢ stoper — u
i zatrzymac¢ go kiedy rozmowa zostanie zakonczona IJ Jesli rozmowa zostanie

chwilowo przerwana mozna na ten czas wiaczy¢ m Na tej podstawie wyliczony
zostanie efektywny czas. Czas trwania operacji liczony jest na podstawie daty
rozpoczgceia i daty zakonczenia.

Kategorie:

Prywatny/ Archiwalny Do grupowania operacji mozna wprowadzi¢ pewne kategorie.

Jesli operacja jest przedawniona mozna zaznaczy¢ ,,Archiwalny”, jesli dotyczy
prywatnej sprawy zaznaczy¢ ,,Prywatny”.

Do wykonanej operacji mozna wprowadzac¢ uwagi — do tego celu stuzy zaktadka
,,Uwagi”. Zapisujac przebieg operacji oraz ewentualne problemy tatwo odtworzy¢
przebieg zdarzenia.

Jesli operacja byta wynikiem realizacji gldownego zadania lub podczas wykonywania
operacji zostalo wytyczone zadanie gldwne nalezy potaczy¢ operacje z zadaniem. Aby
potaczy¢ operacje z zadaniem nalezy przej$¢ na zaktadke ,,Zadania” i wybra¢ zadanie
nadrzgdne ( klawisz ). Jesli to jest nowe zadanie i nie ma go na liscie zadan mozna je
wprowadzi¢ do kartoteki.

Z operacjami moga by¢ zwiazane rowniez zadania podrzedne, ktére nie spetniaja tak
waznej roli jak zadania nadrz¢dne i moga zosta¢ realizowane w drugiej kolejnosci.

Aby dodac¢ do operacji zadanie podrzg¢dne nalezy nacisnaé klawisz [DODAJ]. Jesli
zadanie podrzgdne zostato juz zarejestrowane w kartotece mozna je dolaczy¢ przy
pomocy klawisza [DOLACZ]. Kartoteka zadan podrzednych nie bedzie zawierata tych
zadan, ktore sa zadaniami podrzednymi dla innych operacji.

Aby zapisa¢ operacje nalezy nacisna¢ klawisz [ZAPISZ].

Operacja pojawi si¢ na liScie operacji w kartotece.
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Przegladanie operaciji

1)

Wszystkie wprowadzone operacje dostgpne sa po uruchomieniu ,,Dziatania/Operacje”.

Suwak, ktory
umozliwia
zamykanie
okna z :
grupami
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Okno podzielone jest na dwie czgsci.
Z lewej strony okna znajduje si¢ lista grup. Grupy zostaty utworzone przez
uzytkownika. Te same grupy znajduja si¢ w kartotece zadan.

Z prawej strony znajduje si¢ lista zarejestrowanych operacji. Widoczna jest tresé
operacji, zadanie nadrzedne, wykonujacy operacje, kontakt, kontakt personalny, data
rozpoczecia i data zakonczenia.

Okno z lista grup mozna uruchomi¢ lub zamkna¢ po kliknigciu na suwak, ktory
znajduje si¢ z prawej strony okna z grupami.

Okno, w ktorej znajduja si¢ operacje, sktada si¢ z dwoch czesci:

3. Szarej (nieruchoma cz¢$¢ okna)

4. Bialej (ruchoma czg$¢ okna).

W czgéci szarej znajduja si¢ najwazniejsze informacje np. tres¢ operacji. W czgsci
bialej znajduja sig¢ pozostale informacje.

Istnieje mozliwos$¢ przenoszenia kolumn z jednej cz¢sci do czgSci drugiej
W szarej czgsci kolumny sa stale widoczne na ekranie - nie przesuwaja sig.

W przeciwienstwie do kartoteki zadan, kartoteka operacji posiada jedynie jedno okno.
Nie ma mozliwo$ci wyswietlenia operacji w formie drzewa. Uzytkownik rejestruje w
wykonane operacje i ewentualnie okresla czy ta operacja jest czgécia zadania czy
zwiazane sa z nia zadania podrzedne, ktére moga zosta¢ wykonane w drugiej
kolejnosci.
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W programie rejestruje si¢ wykonane operacje. Operacja nie ma operacji nadrzgdnych
ani podrzgdnych.

Wiecej informacji ...

Wszystkie metody grupowania i sortowania operacji zostaty opisane w rozdziale
,,Zadania” oraz rozdziale ,,Obstuga programu”.
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ROZDZIAL

Zarzadzanie sprzedaza

W niniejszym rozdziale znajduje si¢ opis nowego zbioru funkcjonalnosci (modutu)
systemu RAKS SQL. Jest to zarzadzanie sprzedaza.

Informacje podstawowe

Efektywne zarzadzanie sprzedaza jest waznym elementem kazdej firmy.

W celu wspomagania proceséw sprzedazy system RAKSSQL zostal wyposazony w
modut zarzadzania sprzedaza. Podstawowe cechy tego modutu to:

1. Prognozowanie zyskow ze sprzedazy.

2. Monitorowanie procesu sprzedazy (etapy sprzedazy, realizowane operacje i
zadania).

3. Analizowanie danych zwiazanych z procesem sprzedazy oraz zakonczona
sprzedaza.

4, Ocena sprzedazy (ogodlna ocena procesu sprzedazy w prognozowanym okresie,

ocena efektywno$ci pracy z punktu widzenia pracodawcy) podejmowanie
wiasciwych decyzji, wyciaganie wnioskow.

W sktad modutu zarzadzania sprzedaza wchodza.

1. Szanse sprzedazy

2 Oferty

3. Zamowienia od odbiorcow

4 Operacje i zadania — powigzanie z czgs$cia operacyjna

Na definicj¢ procesu sprzedazy sktadaja si¢ nastepujace czynnosci:
1. Identyfikacja klienta
2. Oszacowanie ram czasowych procesu

Zarzadzanie sprzedazg 8-1



3. Oszacowanie waznosci i szansy (prawdopodobienstwa) sukcesu
4. Wstegpne okreslenie wymagan klienta
5. Realizacja kolejnych etapow, np.
a. Oferty (r6zne warianty)
Spotkania
Wymiana materiatéw informacyjnych
Prezentacja produktow
Negocjacje
Przygotowanie zamowienia

@ m o oo o

Faktura/wysyltka

Realizacji kolejnych etapow procesow sprzedazy towarzyszy rejestracja
wszystkich wykonanych operacji oraz zadan.

Szerokie mozliwosci modutu zarzadzania sprzedaza pozwalaja na stworzenie
wlasnego centrum badan statystycznych lub tez oceny pracy pracownikow.

Szansa sprzedazy

Szanse sprzedazy sa dostgpne z menu okna gtéwnego CRM/”Zarzadzanie
Sprzedaza”/”Szanse sprzedazy” oraz z poziomu kartoteki kontrahentow
(zakladka Sprzedaz/Szansa Sprzedazy). Umozliwia to tworzenie szans
sprzedazy w kontek$cie wybranego kontaktu. Szanse sprzedazy sa
podstawowym elementem modulu zarzadzania sprzedaza. Umozliwiaja
zarzadzanie informacjami sktadajacymi si¢ na procesy sprzedazy.
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Jest to pole
umozliwiajace
zarejestrowanie
faktu pozyskania
klienta.

Okreslenie statusu
mowi, na ktérym
etapie jest
aktualnie proces
sprzedazy.
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Zrodta szansy sprzedazy

Warto$¢ szansy sprzedazy jest liczona na
podstawie aktywnej oferty przypisanej do danej
szansy sprzedazy lub wygenerowanego
zaméwienia.

Zrédlo szansy sprzedazy informuje o tym skad klient uzyskal informacje o

ofercie.

Tabela zrodet dostepna jest z menu okna glownego:

CRM/"Proces sprzedazy”/”Stowniki”/”Zrédta szans sprzedazy”, oraz z okna

edycji szansy sprzedazy.

Zarzadzanie sprzedazg 8-3



W tej cze$ci podane Weciskajac ten przycisk
sq dostepne zrodta mozna doda¢ kolejne
sprzedazy. zrodto.

Jedna z pozycji moze mie¢ ustawiona warto$¢ ,,Domyslny”. Umozliwia to
automatyczne ustawienia zrodta szans sprzedazy dla nowej szansy.

Mozna takze dodawac pozycje i poszerza¢ zawartos¢ tabeli o nowe zrodta.

Priorytety

Priorytety stuza do okreslenia, ktore szanse sprzedazy sa wazniejsze. Uzytkownik moze
sam okresli¢ skalg priorytetow zebrana w odpowiedniej tabeli.

Tabela dostepna jest z zaktadki:

CRM/”Proces sprzedazy”/”Stowniki”/”Priorytety” oraz z okna edycji szansy
sprzedazy.
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Etapy i prawdopodobienstwa

Etap jest atrybutem procesu szansy sprzedazy. Dostarcza informacje o aktualnym
stanie procesu sprzedazy. Zmiana etapu oznacza przesunigcie szansy sprzedazy na inny
poziom. Kazdy etap ma przypisana warto§¢ prawdopodobienstwa sukcesu.

Odpowiednie przystosowanie, zdefiniowanie prawdopodobiefnstw i poszczegoélnych
etapow sprzedazy zalezy od specyfiki dziatania firmy.

Okno definicji prawdopodobienstw oraz etapow mozna otworzy¢ z menu

CRM/”Zarzadzanie Sprzedaza’/”Stowniki” oraz z okna edycji Szansy Sprzedazy.

e L

.

- . .
PR T 5 - « "l
v e s . - mdrm e T e
Shnrlass e e iy ] it e
T | T - o phni e ta b
p——— . =] PR -
= e pm—y 1 - =T ——
I R TRE R ] v - L
L i i el ¥ - PO Ll
0| ] 0
pobe | i | A | e |
Kazdy etap ma swoje oraz w wielkosci
odwzorowanie w prawdopodobiefstwa

odpowiednim kolorze

Prawdopodobienstwo jest przypisane do odpowiedniego etapu, ale przy dodawaniu
kolejnej szansy mozna je okresli¢ osobno podajac w odpowiedniej rubryce jego nowa
warto$¢. Przy zmianie etapu, pojawi si¢ jednak prawdopodobienstwo domyslnie do
niego przypisane. Prawdopodobienstwo jest okreslane procentowo oraz takze,
podobnie jak etapy, jest definiowane kolorem.
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Wartos$¢ szansy sprzedazy

Warto$¢ szansy sprzedazy to odzwierciedlenie wartosci przedmiotu zainteresowania
danego klienta.

Warto$¢ szansy sprzedazy moze by¢ okreslona rgeznie lub automatycznie. Przy
wyborze automatycznego sposobu obliczania warto$¢ jest pobierana z powiazanej z
nig aktywnej oferty lub zaméwienia.

Szansa sprzedazy moze by¢ powiazana z dowolna iloscia ofert, lecz warto$¢ szansy
moze by¢ pobierana tylko z jednej oferty (aktywne;j).

Na podstawie aktywnej oferty mozna wygenerowa¢ zamowienie, zostanie ono
automatycznie powigzane z szansa sprzedazy. Powigzanie zamowienia z oferta i szansa
powoduje automatyczne pobieranie warto$ci tej szansy z zamowienia.

Warto$¢ szansy sprzedazy jest prezentowana na kilka sposobow, sa to: warto$¢ netto,
brutto; wartos¢ prawdopodobna netto, brutto.

Wartos¢ Wartos$¢ prawdopodobna

Jest to warto$¢ wpisana bezposrednio
do komorki przez uzytkownika lub
pobrana automatycznie z
powiazanego z szansa zamowienia
badz oferty.

Jest to warto$¢ przemnozona przez procent
prawdopodobienstwa szansy. Warto$¢
prawdopodobienstwa wyrazana jest w
procentach.
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Warto§¢ prawdopodobna szansy sprzedazy jest podstawa prognozowania zysku ze
sprzedazy w danym przedziale czasu.

Aby obejrze¢
wykres ,lejek
sprzedazy” nalezy
wcisngg ten
przycisk.
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= ofertg aktywna,
e powigzang z
szansa sprzedazy.

(o] ewam o mm irmmn agem

LLLLLLY

e O e

e . w—— e Ve S (| Sug— i - i

Generowanie ofert

Oferta sprzedazy jest nowa funkcja systemu RAKS SQL. Stanowi element modutu
zarzadzania sprzedazy. Umozliwia przygotowanie dowolnej listy produktow i
przedstawienie klientowi wielu wariantow transakcji. Na podstawie oferty skierowane;j
do odbiorcy mozna wygenerowaé zamdwienie. Ofert¢ mozna powiazaC z szansa
sprzedazy, ktora pobiera wowczas z oferty jej wartosc.

Dodac¢ nowa ofert¢ mozna z poziomu okna gtéwnego wybierajac menu:

CRM/Zarzadzanie sprzedaza/Oferty lub podczas edycji szansy sprzedazy.
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W tym miejscu mozna
powigza¢ oferte z
wybrang szansg
sprzedazy.

Zamkniecie szansy sprzedazy

Zamknigcie szansy sprzedazy jest to operacja konczaca proces sprzedazy. Podczas
zamykania szansy sprzedazy nalezy okres$li¢ dat¢ zamknigcia oraz powod. Dodatkowo
mozna okres§li¢ dziatania klienta, jakie podejmie w zwiazku z dana transakcja.
Szczegbélne znaczenie ma to przy szansie sprzedazy zakonczonej porazka. Powdd
zawiera informacjg o przyczynie zamknigcia szansy sprzedazy.

Tabela jest dostgpna z menu gldwnego:

CRM/”Zarzadzanie sprzedaza”/”Stowniki”/”Powody zamknigcia szans sprzedazy” oraz
z okna szansy sprzedazy.
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Obok powodow zamknigcia istnieje mozliwos¢ okreslenia, jakie dziatanie podejmie
klient w zwiazku z dana transakcja. W tym celu takze powstata tabela definiujaca
okreslone dziatania. Dostgpna jest ona z menu:

CRM/”Zarzadzanie sprzedaza”/”’Stowniki”’/”Dziatania kontrahenta po zamknigciu
szansy sprzedazy” oraz z okna
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Prognozowanie, monitorowanie i analiza

Na podstawie wprowadzonych szans sprzedazy system umozliwia dokonanie szerokiej
gamy analiz procesow sprzedazy np.

ilo§¢/warto$¢ szans sprzedazy z wyszczegolnieniem nowych klientow,
ilo§¢/warto$¢ szans sprzedazy otwartych w danym przedziale czasu,

ilo§¢/warto$¢ szans sprzedazy, ktorych termin zamknigcia znajduje sig w
danym przedziale czasu,

rozpigto$¢ prawdopodobienstw sukcesu, etapow, wartosci (dynamika),

terminowo$¢ dziatania — ilo$¢ szans zamknigtych w planowanym terminie
(ilo$¢ szans przeterminowanych),

skutecznos¢ dziatania — ilo§¢ szans zakonczonych sukcesem i porazka,

ilo§¢/warto§¢ wystawionych ofert i zamowien.
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Prognozowanie. Na podstawie terminéw zakonczenia szans sprzedazy oraz wartosci
prawdopodobnych mozna okresli¢, jaka warto$¢ sprzedazy mozna uzyska¢ w danym
przedziale czasu.
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W wyniku odpowiedniego Suma warto$ci prawdopodobnych
filtrowania terminéw jest prognozowang warto$cig
zakonczenia mozna sprzedazy.

otrzymac dane np. z
biezacego miesigca.

Analogiczne prognozowanie mozna wykona¢ dla kazdego z operatorow.

Monitorowanie szans sprzedazy polega na ocenie etapéw na jakich znajduja si¢ szanse
sprzedazy oraz prawdopodobienstw sukcesu. Dodatkowo ocenie poddana jest
terminowos¢ dziatan.

Monitorowanie szans sprzedazy pod wzgledem zaawansowania, moze pomoc w
podjeciu decyzji dotyczacych dalszych dziatan.

Monitorowanie sprzedazy zwiazane jest réwniez z rejestrowaniem wykonanych
operacji i zadan.
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Analiza szans sprzedazy pozwala na ocene procesu sprzedazy w danym okresie oraz
oceng efektywnosci pracy pracownikow i dynamiki sprzedazy.

Ostatnim etapem jest wyciaganie wnioskéw i podejmowanie wlasciwych decyzji
dotyczacych procesu sprzedazy np. wzbogacenie oferty, zastosowanie atrakcyjnych
rabatow, premie dla pracownikow o najwyzszym wskazniku sprzedazy lub zmiana
procedury sprzedazy.

Dobrze wykorzystana szansa sprzedazy konczy si¢ wystawieniem zamowienia oraz
dokumentu sprzedazy.

Cenng zaleta szansy sprzedazy jest mozliwo$¢ przeprowadzenia analiz statystycznych
utatwiajacych prognozowanie sprzedazy na kolejne miesiace.

Podsumowaniu sprzyja graficzne zobrazowanie szansy za pomoca wykresu tzw. ,,lejka
sprzedazy”. Kazdemu etapowi oraz prawdopodobienstwu, uzytkownik moze przypisaé
okreslony kolor, dzigki ktéremu bedzie on odpowiednio uwidoczniony na wykresie.

Odpowiednie kolory odzwierciedlaja kolejne etapy. Najwazniejszy etap, na wykresie,
jest ukazany jako najwezszy i znajduje si¢ w dolnej czeéci wykresu. Dodatkowo
okreslony jest kolorem wcze$niej zdefiniowanym przez uzytkownika.
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ROZDZIAL

Stowniki

Stowniki stuza do przechowywania informacji w systemie RAKSSQL CRM. Spehiaja
podobna role do kartotek.

Cecha szczegblna stownikdw jest to, ze informacja zapisana w jednym miejscu w
programie jest wykorzystywana w catym systemie.

Stowniki zostaty podzielone w taki sposob, aby uzytkownik miat do nich tatwy dostgp
oraz mogt sprawnie odnalez¢ interesujaca go pozycje.

Rodzaje operac;ji

Operacje mozna podzieli¢ wedhug ich rodzaju np. rozmowa telefoniczna, ustuga
informatyczna, spotkanie itp.

Stownik rodzaju operacji wykorzystywany jest podczas rejestrowania wykonanej
operacji. Wybierany jest w gléwce dokumentu po uruchomieniu ™ w pozycji
,,Rodzaj”. Jesli chcemy wprowadzi¢ nowy rodzaj nalezy uruchomi¢ przycisk .

Uruchomienie przycisku = powoduje otwarcie stownika rodzaju operacji i umozliwia
dodanie nowego rodzaju.

Stownik rodzaju operacji dostgpny jest po uruchomieniu opcji ,,Stowniki/Rodzaje
operacji”.

Pojawia si¢ kartoteka rodzaju operacji. Jesli chcemy dodaé nowy rodzaj nalezy
nacisna¢ przycisk [DODAJ].
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Pojawi sig okno:

|

W oknie ,,Rodzaj operacji” nalezy wpisa¢ nazwe oraz opis rodzaju operacji.

Aby zapisa¢ dane nalezy nacisnaé przycisk [ZAPISZ].

Rodzaje zadan

Zadania mozna podzieli¢ wedtug ich rodzaju np. ustuga informatyczna, szkolenie,
spotkanie, wyjazd stuzbowy itp.

Stownik rodzaju zadan wykorzystywany jest podczas planowania zadania. Wybierany
jest w gldéwce dokumentu po uruchomieniu = w pozycji ,,Rodzaj”. Jesli chcemy
wprowadzi¢ nowy rodzaj zadania nalezy uruchomic przycisk ==.

Uruchomienie przycisku = powoduje otwarcie stownika i umozliwia dodanie nowego
rodzaju zadania.

Stownik rodzaju zadan dostgpny jest po uruchomieniu opcji ,,Stowniki/Rodzaje zadan”.
Pojawia si¢ kartoteka rodzaju zadan. Jesli chcemy doda¢ nowy rodzaj nalezy nacisnac
przycisk [DODAJ].

Pojawi si¢ okno:
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W oknie ,,Rodzaj zadania” nalezy wpisaé nazwg oraz opis.

Aby zapisa¢ dane nalezy nacisnaé przycisk [ZAPISZ].
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Priorytety

Program posiada stownik priorytetow. Lista priorytetow wykorzystywana jest podczas
rejestrowania planowanego zadania, kiedy ustalamy jak wazne jest wykonanie zadania.

Priorytet wybierany jest po uruchomieniu = na zakfadce ,,Dane podstawowe”. Jesli
chcemy wprowadzi¢ nowy priorytet nalezy uruchomié przycisk .

Uruchomienie przycisku = powoduje otwarcie stownika i umozliwia dodanie nowego
priorytetu.

Wprowadzanie priorytetéw do stownika odbywa si¢ w opcji ,,Stowniki/ Priorytety”. Po
nacisnigciu na przycisk [DODAIJ] uruchomi si¢ okno:
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W oknie ,,Priorytety” nalezy wpisa¢ nazwe oraz opis.

Aby zapisa¢ dane nalezy nacisna¢ przycisk [ZAPISZ].

Stopnie trudnosci

Lista stopni trudno$ci wykorzystywana jest podczas rejestrowania nowego zadania,
kiedy ustalamy jak trudne do wykonania jest zaplanowane zadanie.

Stopien trudno$ci wybierany jest na zaktadce ,,Dane podstawowe” po uruchomieniu ™.
Jesli chcemy wprowadzi¢ nowy stopien trudnosci nalezy uruchomié przycisk .

Uruchomienie przycisku = powoduje otwarcie stownika i umozliwia dodanie nowego
stopnia trudnosci.

Wprowadzanie do stownika stopnia trudnos$ci odbywa sig bezposrednio w opcji
,»Stowniki/ Stopnie trudnos$ci”. Nalezy nacisna¢ przycisk [DODAJ].
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Uruchomi sie okno:

([ o

DisE  Datieom e bl B s

W oknie ,,Stopien trudno$ci” nalezy wpisa¢ nazwe oraz opis.

Aby zapisa¢ dane nalezy nacisna¢ przycisk [ZAPISZ].

Statusy zadan

Kazde zadanie moze posiada¢ swoj status - jest to informacja o formie istnienia
zadania. Zadanie moze by¢ nie rozpoczgte, czekac na akceptacje, moze by¢
nieokreslone, realizowane lub zakonczone.

Status zadania przypisywany jest do planowanego zadania. W miarg jak zadanie jest
realizowane status musi by¢ uaktualniany.

Uzytkownik musi zmienia¢ status recznie.

Status zadania wybierany jest po uruchomieniu ™ na zakladce ,,Dane podstawowe”.
Jesli chcemy wprowadzi¢ nowy status nalezy uruchomié przycisk ==.

Uruchomienie przycisku = powoduje otwarcie stownika i daje mozliwo$¢ dodania do
niego nowego statusu.

Wprowadzanie do stownika statusu zadania odbywa si¢ bezposrednio w opcji
»Stowniki/ Statusy zadan”. Nalezy nacisnaé przycisk [DODAIJ].

Uruchomi sie okno:
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W oknie ,,Status zadan” nalezy wpisaé¢ nazwg oraz opis.

Aby zapisa¢ dane nalezy nacisna¢ przycisk [ZAPISZ].

9-4 Stowniki



ROZDZIAL

10

Pomoc

Niniejszy rozdzial przedstawia sposoby uzyskiwania informacji na temat
funkcjonalnosci i obstugi programu RAKSSOL CRM

Pomoc

W opcji ,,Pomoc” mozna znalez¢ odnos$niki do plikdw pomocy poszczegolnych opcji
systemu RAKSSQL CRM. Pomoc ta jest takze dostgpna bezposrednio, po nacisnigciu
przycisku [F1].

Aby znalez¢ temat ,,Pomocy”:

1. W ,,Pomocy” kliknij jedna z nastgpujacych kart:

Kliknij kartg ,,Spis tresci”, aby przejrze¢ tematy wedtug kategorii.

Kliknij karte ,,Indeks”, aby zobaczy¢ liste pozycji indeksu, a nast¢pnie napisz
wyraz lub przewijaj listg.

Kliknij karte ,,Wyszukaj”, aby znalez¢ wyrazy badz frazy, ktoére moga by¢
zawarte w temacie ,,Pomocy”.

Kliknij kartg ,,Ulubione”, aby doda¢ tam najczgsciej uzywane tematy
»Pomocy”.

2. W lewej ramce okna ,,Pomocy”, kliknij temat, pozycj¢ indeksu lub fraze, aby
wyswietli¢ odpowiadajacy im temat w prawej ramce.

Okno ,,Pomocy” jest podzielone na dwie pionowe ramki.

W zaleznosci od tego, czy aktywna jest karta ,,Spis tresci”, ,,Indeks” lub
,Wyszukaj”, w lewej ramce jest wyswietlany spis tresci, indeks lub lista wynikéw
wyszukiwania.
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Widok

W prawej ramce jest wyswietlany temat ,,Pomocy” odpowiadajacy zaznaczonej pozycji
w lewej ramce.

Aby uzyska¢ wigcej informacji ,,Pomocy”:

W temacie ,,Pomocy” mozna klikna¢ podkreslone wyrazy, aby zobaczy¢ inne
informacje zwiazane z tym tematem.

Aby zobaczy¢ inny temat, klikajac kolorowe podkreslone wyrazy mozna skoczy¢
do innego tematu.

Aby wydrukowa¢ temat ,,Pomocy”:

W prawej ramce okna Pomoc, kliknij temat, ktory chcesz wydrukowac.

Na pasku narzedzi Pomocy kliknij przycisk [OPCJE], a nastgpnie kliknij
polecenie [DRUKUIJ].

Na pasku narzgdzi Pomocy kliknij przycisk [DRUKUIJ].
Jesli drukujesz z karty Spis tresci, kliknij prawym przyciskiem myszy wewnatrz
okna podrecznego, a nastgpnie kliknij polecenie [DRUKUIJ].

Aby przechodzi¢ pomigdzy ogladanymi juz tematami ,,Pomocy”:

Na pasku narzedzi ,,Pomocy” kliknij przycisk [WSTECZ], aby wyswietli¢
ostatnio ogladany temat ,,Pomocy”.

Na pasku narzgdzi ,,Pomocy” kliknij przycisk [DALEJ], aby wyswietli¢ nastgpny
temat ,,Pomocy” w poprzednio wyswietlonej sekwencji tematow.

Na pasku narzgdzi ,,Pomocy” kliknij przycisk [START], aby ustawi¢ si¢ na
pierwszym temacie ,,Pomocy”.

W opcji ,,Widok” mozna wilaczy¢ lub wyltaczy¢ ,,Pasek stanu”.

Znajduje sig tu opcja pozwalajaca na pokazywanie lub ukrywanie dolnego paska z
aktualnie zalogowanym uzytkownikiem, nazwiskiem pracownika, nazwa firmy na
ktorej pracujemy, oraz konfiguracja programu.

Standardowo po instalacji programu opcja ,,Pasek stanu” bedzie uruchomiona (pasek z
lista informacji pojawia sig).

O programie

10-2 Pomoc

W opcji ,,O programie” mozna m.in. sprawdzi¢ numer posiadanej wersji programu
RAKSSQL CRM, a takze uzyska¢ informacjg na temat kontaktu z firmg MSM Sp. z
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Zakonczenie pracy w programie

Niniejszy rozdzial przedstawia sposoby zakonczenia pracy w programie RAKSSQOL
CRM.

Jest kilka sposobow zakonczenia pracy na programie:

1.

Wskazowka

Wskazowka

Aby zakonczy¢ pracg z programem nalezy wybra¢ z gornego paska menu opcje
,,Administracja/Koniec”.

Pojawi si¢ wtedy komunikat z prosba o potwierdzenie zakonczenia pracy:
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Naci$nigcie opcji ,, Administracja/ Zmiana uzytkownika” umieszczonej w gornym
pasku menu umozliwia zamknigcie programu i ewentualne rozpoczgcie pracy
innemu uzytkownikowi bez koniecznosci opuszczania programu.

Uzytkownik rozpoczyna pracg od podania swojego identyfikatora i hasta wejscia,
tak jak ma to miejsce przy pierwszym uruchomieniu systemu.

Naciéniecie przycisku # w gérnym prawym rogu okna powoduje zamkniecie
programu.

Procedura zamknigcia programu, bez wzgledu ktora metodg si¢ stosuje, jest taka
sama.

Ze wzgledu na bezpieczenstwo zalecamy codziennie po zakonczeniu pracy z
programem wykonywac archiwizacj¢ danych.
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