Kalendarz

Zobacz jak wykorzysta¢ wbudowany w CRM kalendarz dla usprawnienia pracy zespotu.

e Tworzenie i zarzadzanie kalendarzami
e Zadania

e Zasoby



Tworzenie i zarzadzanie
kalendarzami

Kazdy z uzytkownikéw CRM ma wglad do zaktadki z kalendarzami bez posiadania dodatkowych

uprawnien. Oznacza to réwniez, ze kazdy uzytkownik moze tworzy¢ dla siebie dowolng liczbe
kalendarzy.
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Aby utworzy¢ nowy kalendarz, wystarczy klikng¢ w ikone plusa znajdujaca sie w zaktadce
Kalendarza, nad listg kalendarzy.
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Konieczne bedzie podanie kilku dodatkowych informacji:

Tworzenie kalendarza

Udostepnij uzytkownikom:

Uzytkownik 1
Uzythownik Rola
Jan Testowy Administrator

+ Dodaj uzytkownika

Nazwa- dowolna nazwa opisujaca kalendarz, bedzie wyswietlana na liscie kalendarzy.
Kolor- kolor, ktéry bedzie podswietleniem zdarzen w kalendarzu i jego graficzng
prezentacja.

Uzytkownik- uzytkownik, ktéry bedzie miat dostep do kalendarza (mozna dodac¢ wielu).
Rola- uprawnienia jakie dany uzytkownik posiada wzgledem konkretnego kalendarza:

o Administrator- posiada petnie praw do zarzgdzania kalendarzem i zadaniami.

o Zarzgdca- moze dodawa¢, edytowac czy usuwac zadania dodane do kalendarza. Nie
moze jednak zarzgdzac ustawieniami kalendarza, jak np. przypisanymi
uzytkownikami.

o Obserwator- moze wytgcznie obserwowac dany kalendarz, widzac dodane w nim
zadania. Nie posiada jednak mozliwosci dodawania nowych czy edycji juz dodanych.
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Kalendarz "Pozostate"

Kalendarz Pozostate agreguje w sobie wszystkie zadania, ktére sg przypisane do uzytkownika ale
wystepujg w kalendarzach, do ktérych nie ma on jakiegokolwiek dostepu.

Przyktiad:
Anna dodata zadanie "Spotkanie z klientem" do swojego osobistego kalendarza, do ktérego

nie ma wgladu zaden inny uzytkownik. Do zadania dopisata réwniez innego uzytkownika
(jako uzytkownika odpowiedzialnego)- kolege Marcina, z ktérym weZmie udziat w spotkaniu.
Anna bedzie widziata zadanie w swoim kalendarzu, natomiast Marcin- zobaczy je u siebie w

kalendarzu Pozostate.



Zadania

Zadania wspomoga codzienng prace uzytkownikéw TeleCube CRM pozwalajac na wtasciwg
organizacje dnia roboczego.

Zadnia, oprdécz ich widocznosci na widoku kalendarza, posiadajg swojg odrebng zaktadke dostepna
przez sciezke Kalendarz > Zadania.
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Dodatkowo, na dashboardzie TeleCube CRM znajduje sie osobny widok pozwalajgcy na szybkie
zapoznanie sie z zadaniami "na dzis" (dodatkowo znajduja sie w niej zadania przeterminowane).
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Zadania dzielg sie na dwie kategorie i posiadajg wtasng automatyke:

Zadania- jezeli czas wykonania (data kohcowa) zostanie przekroczona, zadanie zmienia
status na Przeterminowane.

Wydarzenia- jezeli czas wykonania (data kohcowa) zostanie przekroczona, wydarzenie
zmienia status na Zakonczone.

Tworzenie zadania

Zadanie mozesz utworzy¢ poprzez formularz, do ktérego link znajdziesz w wielu miejscach CRM:

na widoku kalendarza, klikajac w wybrany dzien;

w widoku tabeli zadan;

bezposrednio z profilu kontaktu (osoby/ organizacji);
w oknie obstugi rozmowy;

bezposrednio z otwartego w CRM e-maila;
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Podczas tworzenia zadania automatycznie sprawdzana jest dostepnos¢ uzytkownikéw CRM
oraz zasobdéw, aby unikng¢ konfliktow na tym polu.

Powiadomienia

Wraz z zadaniami powigzane sg powiadomienia- czy to w formie przypomnien o zadaniu czy
zaproszen, gdy ktos doda Cie do stworzonego przez siebie zadania.

Powiadomienia &

Diodano Cie do zadania Konferencja stwaorzonego przez
Michat 5 z kalendarza Zadania, ktdre zaplanowane jest na
2023-05-31 00:00

Potwierd?  Odrzuc

2023-05-1% 11:49
ol

Przypomnienie o zadaniu Rozmowa z Klientem z e
kalendarza Rozmowy, ktdre zaplanowane jest na 2023-
03-19 13:00

2023-05-1912:45

Przypomnienie o zadaniu Oferta z kalendarza Zadania, e
ktdre zaplanowane jest na 2023-05-19 12:00

2023-05-1911:45

Przypomnienie o zadaniu Urlop z kalendarza Urlopy. pd
ktdre zaplanowane jest na 2023-05-15 00:00
2023-053-14 23:45

Przypomnienie o zadaniu Spotkanie z kalendarza pd
Fadania, ktdre zaplanowane jest na 2023-05-16 14:30
2023-05-1614:15

-
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Zasoby

Zasoby stuzg do stworzenia listy elementéw firmy, ktére moga by¢ wykorzystane podczas
tworzenia zadan. Zasobem moze by¢ wyposazenie firmy np. samochdd; sprzet wspdlny z ktérego
korzystajg pracownicy, np. stanowisko do webinaréw; sala konferencyjna. Dzieki tworzeniu
zasobéw i przypisywaniu ich do zadah mozna w fatwy sposéb prowadzi¢ ewidencje wykorzystania
zasobu i lepiej planowac ich wykorzystanie, unikajgc sytuacji gdzie jeden element bedzie potrzebny
kilku osobom w tym samym czasie.

Zasoby posiadajg wtasng zaktadke Kalendarz > Zasoby. Wybierajgc dany zaséb z listy, w prosty
sposéb mozna sprawdzi¢ jego dostepnos¢ w danym czasie.
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Zarzgdzanie zasobami wymaga posiadania przyznanego uprawnienia, znajdujgcego sie w kategorii
Kalendarz:

Kalendarz | 1 .

Zarzadzanie zasobami

Aby utworzy¢ zaséb wystarczy przejs¢ do zaktadki zasobdw, a nastepnie klikng¢ w ikonke plusa nad
listg dostepnych zasobdw.
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Zasoby $ +

Skoda Octavia

Renault Megane

Dacia Logan

W kolejnym kroku wystarczy podac jego nazwe i klikng¢ Utwdrz. Zaséb zostanie dodany listy i
bedzie mozna go wigzac z zadaniami.

Tworzenie zasobu

Mazwa



https://wiki.telecube.pl/uploads/images/gallery/2023-05/image-1684487541755.png
https://wiki.telecube.pl/uploads/images/gallery/2023-05/image-1684487423922.png

