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1) Základné ovládanie aplikácie / Základné navigačné prvky
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a) Hlavné menu / Hlavná navigácia

[image: image4.emf]
V hlavnom menu nájdete najdôležitejšie odkazy na jednotlivé časti aplikácie. Menu nájdete umiestnené v ľavom hornom rohu.

b) Menu posledných aktivít / použitých odkazov

[image: image5.emf]
Toto menu nájdete pod hlavnou navigáciou (prípadne nad obsahovou časťou), obsahuje posledné použité odkazy na osoby, firmy alebo projekty. Pri prvom prihlásení sa toto menu nezobrazuje.

c) Odhlásenie z aplikácie, úprava účtu prihláseného užívateľa a vyhľadávanie

[image: image6.emf]
Informácie o aktuálne prihlásenom užívateľovi nájdete v pravom hornom rohu aplikácie. V tejto časti nájdete aj navigačné tlačidlo pre odhlásenie z aplikácie a taktiež tlačidlo – ikonku pre úpravu užívateľského účtu a zmenu hesla k účtu. Súčasťou tejto časti je vyhľadávanie v dátach aplikácie, pomocou ktorého rýchlo a jednoducho nájdete osoby, firmy, projekty, poznámky, komentáre, úlohy a súbory.

2) Hlavný panel

a) Posledná aktivita a aktuálne úlohy
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Na hlavnom paneli nájdete 2 stĺpce:
Posledná aktivita – zobrazuje posledné aktivity v prípadoch a v kontaktoch (zobrazuje poznámky, komentáre k poznámkam a spracované úlohy)
Úlohy – zobrazuje výpis aktuálnych úloh a úloh na najbližšie obdobie


3) Správa užívateľov / správa účtov
Do správy užívateľov sa dostanete položkou v hlavnom menu Nastavenia – Správa účtov.
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a) Vytvorenie užívateľa
V pravej časti obrazovky v informačnom boxe nájdete tlačidlo Pridať nový účet, po jeho kliknutí sa zobrazí formulár pre vytvorenie nového užívateľa. Tento formulár vyzerá nasledovne:
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Pri vypĺňaní formuláru musíte uviesť 3 povinné položky: prihlasovacie meno do aplikácie, email na ktorý budú užívateľovi zasielané upozornenia zo systému a tiež kam sa mu zašle po vytvorení prihlasovacie heslo do systému, zobrazované meno pre identifikáciu osoby v systéme.

Prihlasovacie meno a email musia byť v rámci systému unikátne, systém Vás pri zadávaní upozorní na prípadnú chybu.

V pravej časti formuláru zvolíte novému užívateľovi prístupové práva k jednotlivým častiam systému.

b) Zoznam užívateľov, úprava, mazanie užívateľov, zmena hesla
Zoznam užívateľov je riešený štandardným tabuľkovým výpisom a vyzerá nasledovne:
[image: image10.jpg]Vsetky[~ | Zobrazovane meno  Prihlasovacie meno  E-mail

test@webems.sk test@webcms.sk test@webems.sk

Zobrazovane Meno uzivatel uzivatel@webems.sk




Na danej obrazovke máte možnosť každý záznam upraviť ([image: image11.jpg]


), alebo zmazať ([image: image12.jpg]


).

Úprava záznamu / zmena hesla:
V úprave záznamu nájdete navigačné tlačidlo vygenerovať nové heslo. Toto tlačidlo použijete pre prípad zabudnutia hesla Vášho užívateľa. Nové heslo bude užívateľovi zaslané emailom.
4) Správa kontaktov

a) Kategórie kontaktov
Jednotlivé kontakty (osoby a firmy), môžete triediť do Vami definovaných kategórií. Úpravu týchto kategórií nájdete v: Hlavné menu – Kontakty – Kategórie. Na danej obrazovke máte možnosť  kategóriu pridať (tlačidlo: „Pridať novú kategóriu“), alebo kategóriu upraviť ([image: image13.jpg]


), alebo kategóriu zmazať ([image: image14.jpg]


). Tieto tlačidlá nájdete na výpise kategórií pri každom zázname.
b) Založenie novej firmy
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Formulár pre založenie novej firmy nájdete v: Hlavné menu – Kontakty  - Nová firma. Formulár vyzerá nasledovne:
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c) Založenie novej osoby




http://www.webcrm.sk/navody/evidencia-osob/ 

Formulár pre založenie novej osoby nájdete v: Hlavné menu – Kontakty  - Nová osoba. Formulár vyzerá nasledovne:
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d) Vyhľadanie osoby / firmy
Vyhľadávanie osôb alebo firiem nájdete v : Hlavné menu – Kontakty  - Kontakty. Prípadne využijete klávesnicovú skratku CTRL+K. Pre vyhľadávanie firmy alebo osoby začnite vpisovať do príslušného poľa jej meno, priezvisko prípadne názov firmy. Následným kliknutím myši prejdete na detail daného kontaktu.
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Taktiež máte k dispozícii celkové vyhľadávanie v dátach systému web CRM, ktoré je umiestnené v pravom hornom rohu aplikácie.





e) Zoznam osôb / firiem
Do zoznamu osôb alebo firiem sa dostanete z vyhľadávania, kliknutím na tlačidlo, Zobraziť zoznam osôb (skratka CTRL+O), alebo Zobraziť zoznam firiem (skratka CTRL+F). Zoznam je riešený štandardným tabuľkovým výpisom na ktorom je možné upraviť ([image: image20.jpg]


), alebo zmazať ([image: image21.jpg]


) záznam. V tomto tabuľkovom výpise je umožnené aj fulltextové vyhľadávanie a filtrovanie na základe položiek v hlavičke. Zoznam vyzerá nasledovne:
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5) Úlohy

Do správy úloh sa dostanete položkou v hlavnom menu Úlohy, prípadne skratkou CTRL+U.
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Vytvorenie úlohy
V pravej časti obrazovky nájdete formulár pre vytvorenie úlohy. Formulár vyzerá nasledovne:

Formulár obsahuje položky:
Názov úlohy (text o čom je daná úloha)
Dátum spracovania (do kedy má byť daná úloha spracovaná)
Zodpovedný (pre koho je daná úloha)
Kategória (pre bližšiu špecifikáciu úlohy)


Zdieľanie úlohy:
Po rozbalení ponuky zdieľania, je možné úlohu zdieľať so všetkými užívateľmi, prípadne len s niektorými. Zdieľanie úlohy nedáva právo úlohu meniť ani uzavrieť.




b) Zoznam úloh
Tento zoznam je tvorený úlohami, ktoré sú pridelené danému užívateľovi, ďalej úlohami ktorých je daný užívateľ vlastník (to znamená že daný užívateľ úlohu vytvoril). V hornej časti nájdete filter, kde si môžete meniť pohľad podľa užívateľa, spracovania a možnosti zobraziť vo výpise prideľované úlohy. Zoznam úloh vyzerá nasledovne:

[image: image24.emf]

c) Uzatvorenie, odstránenie, úprava úlohy a rýchle presunutie na úlohy na iný dátum
Zobrazenie úlohy v zozname vyzerá nasledovne:

[image: image25.emf]
Pri každej úlohe nájdete zaškrtávacie pole pre uzatvorenie / obnovenie úlohy. Ikonku košíka pre odstránenie úlohy, prepojenie upraviť pre úpravu úlohy a ikonku kalendára pre rýchle presunutie úlohy na iný termín.
6) Projekty
Do správy projektov  sa dostanete položkou v hlavnom menu Projekty, prípadne skratkou CTRL+P.
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a) Vytvorenie nového projektu
V pravej časti obrazovky nájdete formulár pre vytvorenie projektu. Formulár vyzerá nasledovne:

[image: image27.emf]
K projektu je možné zadať jeho názov, popis a obrázok. Ak chcete aby na danom projekte pracovalo viacero zamestnancov firmy, je potrebné projekt zdieľať. Po rozbalení ponuky zdieľania, je možné projekt zdieľať so všetkými užívateľmi, prípadne len s niektorými. Zdieľanie projektu dáva právo prípad užívateľom meniť a uzavrieť.
Príklad použitia:
Názov projektu: Obchodná ponuka pre partnerov.
Popis projektu: Pripravenie dokumentov potrebných pre zaslanie ponuky obchodným partnerom.

K projektu je následne možnosť pridávať poznámky zo súbormi a úlohy, ktoré sa majú v rámci projektu plniť.

b) Zoznam projektov, uzatvorenie, odstránenie a úprava projektu
V zozname projektov vyzerá projekt nasledovne:[image: image28.jpg]Test pripad
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Pri každej položke nájdete prepojenia na:
- uzatvorenie / otvorenie projektu
- odstránenie projektu
- úpravu projektu

Kliknutím na obrázok, prípadne názov projektu sa dostanete do detailu projektu.
7) Detail projektu, firmy, osoby

Do detailu projektu  sa dostanete položkou v hlavnom menu Projekty a následne si kliknete na názov projektu v zozname projektov.

Do detailu osoby / firmy sa dostanete vyhľadaním osoby / firmy v kontaktoch: Hlavné menu – Kontakty – Kontakty 
Detail projektu, firmy a osoby vyzerá a funguje identicky až na výpis detailných informácií v hornej časti. Detail projektu pojednáva o aktivitách a úlohách v rámci daného projektu, podobne aj detail osoby / firmy pojednáva o aktivitách v rámci danej osoby / firmy.
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a) Úlohy pridelené k projektu, osobe, firme
Zoznam úloh k projektu, osobe, firme nájdete v pravej časti obrazovky. Tejto časti sa nebudeme bližšie venovať, nakoľko funkcionalita a zobrazenie je podobné ako v sekcii úloh v bode 5. Azda treba podotknúť, že zoznam úloh je zoznamom úloh priradených k danému projektu, osobe, firme. Ak úlohu vytvoríte priamo na tomto mieste, nová úloha za automaticky priradí k predmetu detailu.

b) Pridávanie poznámok
K predmetu detailu je možné pridávať poznámky, formulár pre pridanie poznámky vyzerá nasledovne:
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V rámci poznámky je možné k poznámke priradiť text, určiť dátum poznámky a priložiť dokumenty. Poznámky je možné zdieľať s ostatnými užívateľmi.
c) Prehľad aktivít, odstránenie a úprava poznámky
Pod formulárom pridania poznámky nájdete prehľad aktivít k danému projektu, osobe, firme. Prehľad aktivít vyzerá nasledovne:
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Pri prechode myšou nad poznámkou, sa Vám v pravom hornom rohu poznámky zobrazia prepojenia na odstránenie a úpravu poznámky a prepojenie na pridanie komentára a pridanie úlohy pre pridanie úlohy, ktorá bude zviazaná s danou poznámkou.

Prehľad aktivít je možné filtrovať z pohľadu užívateľov, prípadne meniť typ zobrazenia výpisu, ktorý zobrazí iba dokumenty. Štandardný typ prehľadu zobrazuje aj splnené úlohy v rámci predmetu detailu.
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Pridávanie komentárov
Pri kliknutí na prepojenie pridať komentár, ktoré sa zobrazí  pri prechode myšou nad poznámkou, sa zobrazí formulár pridania komentára. Tento formulár vyzerá nasledovne:


Formulár obsahuje identické položky ako poznámka, bez možnosti zdieľania a voľby dátumu.


Zadaný komentár sa automaticky priradí k danej poznámke a je dostupný na čítanie pre všetkých užívateľov, ktorí majú práva k poznámke.
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