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Kalendarz w THTG Integrator

Kalendarz

Modut Kalendarz stuzy do zbierania w jednym miejscu wydarzen i zadan zwigzanych z biezgca
pracq. Dzieki niemu mozna tatwo sprawdzi¢ zaplanowane spotkania, telefony, wiadomosci e-mail,
urlopy, zadania oraz inne wydarzenia generowane w systemie.
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Widok kalendarza

Po wejsciu w modut Kalendarz wyswietlany jest kalendarz z wydarzeniami przypisanymi do
uzytkownikow.

Wydarzenia mozna wyswietla¢ w kilku widokach:

e Dzien - pokazuje wydarzenia zaplanowane na konkretny dzien,
e Tydzien - pozwala zobaczy¢ wydarzenia z catego tygodnia,
e Miesiac - przedstawia wydarzenia w widoku catego miesigca.
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Widok mozna zmieni¢ w zaleznosci od tego, czy potrzebujemy sprawdzi¢ szczegdétowy plan
konkretnego dnia, czy zaplanowane dziatania w dtuzszej perspektywie.

Filtrowanie wydarzenh

Nad kalendarzem dostepne sg szybkie filtry, ktére pozwalajg ograniczy¢ liczbe wyswietlanych
wydarzen.

Kalendarz mozna filtrowac po:

Przypisanym pracowniku - pozwala wyswietli¢ wydarzenia przypisane do wybranej
osoby,

Utworzone przez - pozwala wyswietli¢ wydarzenia utworzone przez konkretnego
uzytkownika,

Typach wydarzen - pozwala wybrac¢ okreslone rodzaje wydarzen,

Sposobie kontaktu - pozwala filtrowa¢ wydarzenia wedtug sposobu kontaktu,

e Akcji - pozwala wybrac konkretny rodzaj akcji,

o Statusie - pozwala wyswietli¢ wydarzenia o okreslonym statusie.

W przypadku filtréw, w ktérych dostepnych jest kilka wartosci, mozna zaznaczy¢ wiecej niz jedna
opcje jednoczesnie.

Czyszczenie filtrow

Aby usungc¢ wszystkie ustawione filtry i ponownie wyswietli¢ wszystkie wydarzenia, nalezy klikng¢
WYCZYSC FILTRY.

Wydarzenia

W kalendarzu moga pojawiac sie rézne rodzaje wydarzen zwigzanych z pracg w systemie. Moga
by¢ to zaréwno wydarzenia dodane przez uzytkownikéw, jak i wydarzenia tworzone automatycznie
na podstawie dziatahh wykonywanych w systemie.

Przyktadowe wydarzenia to:

e e-mail,

e telefon,

spotkanie,

o wideokonferencja,
urlop,

zgtoszenie z portalu,



wygasajaca rezerwacja wstepna,
umowienie terminu podpisania umowy,
umowienie spotkania,

obieg dokumentow,

umowy.

Zakres dostepnych wydarzeh moze zaleze¢ od konfiguracji systemu oraz dziatah wykonywanych
przez uzytkownikéw.

Kazde wydarzenie jest przedstawione w kalendarzu w formie oznaczenia zawierajgcego m.in.

godzine oraz nazwe wydarzenia. Dzieki temu mozna szybko sprawdzi¢, co jest zaplanowane w
danym dniu.

Dodawanie zadania

Za pomocg przycisku DODAJ ZADANIE mozna utworzy¢ nowe zadanie bezposrednio z poziomu
kalendarza.

Dzieki temu kalendarz moze stuzy¢ nie tylko do podgladania wydarzen, ale réwniez do planowania
wtasnych dziatah.

Eksport kalendarza

Kalendarz mozna wyeksportowad, korzystajgc z przycisku EKSPORTU]J.

Pozwala to na wykorzystanie wydarzen poza systemem, np. w zewnetrznym kalendarzu.

Integracja z Google Calendar |
Outlook

Kalendarz mozna réwniez zintegrowac z zewnetrznymi kalendarzami:

e Google Calendar,
e Microsoft Outlook.

Szczego6towa konfiguracja integracji zostata opisana w osobnych instrukcjach:

e Integracja kalendarza z Google Calendar
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¢ Integracja kalendarza z Outlook
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