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DOX feladat-nyomonkovetd és projektkezeld
csoportmunka rendszer

Feladatok, levelezés és dokumentumkezelés egyben
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1 Bevezetd

A DOX egy feladat-nyomonkdveté csoportmunka-rendszer. Célja, hogy a csoportok tagjai
szamara elésegitse a tennivalok kezelését, egyben a gordiilékeny egyittmiikodést. Atlathatéva
teszi, hogy ki, mikor, mivel foglalkozik vagy foglalkozott, mik az elvégzendd feladatai, kik a
felelései a feladatoknak. A szoftver a vald élet egyszerl leképzése: Ugyintézési folyamatok
kovethet6ségét, visszakereshetbségét és felgyorsitasat segiti el6.

2 A rendszer elérése, belépés

A DOX rendszer egy webbdngész6 segitségével érhetd el. A belépéshez felhasznalonévre és
jelszora van szikség.

Nyitélap
Sikeres belépés utdan, a kezddlap oldalat latja. Ennek tartalma személyenként és

munkacsoportonként is testreszabhatd.) Alapbeallitasként jellemzéen egy hasonl6é kép jelenik
meg:

/ﬂ\ Kezdolap Ceresés Reports Eszkozts kovacs kalman-ként van beje

A 50 LEGSURGOSEBB UGYEM £ : POLCOK

# Targy Polc Prioritas  Hatéridd Polc 0j  Nyitott
52 Személyzeti vezetS keresése Személyzet 2017-10-26 07:00 Altaldnos 3
18 Telephely feldjitds szervezése Altalanos Nincs bedllitva Autoflotta
15 Sportpalya mifiivezési projekt Karbantartas 2017-09-19 07:00 i Beszerzés
16 Tetbszigetelés kivitelezése Karbantartas 2017-09-30 07:00 Engedélyeztetés
65 500 fs viszonteladdi rendezvény szervezése Kozénségkapcsolat 2017-11-25 07:00 Ertékesités
66 Kerekeskiit, Polgarmesteri Hivatal, feldjitasi projekt Szolgaltatas 2017-11-23 07:00 Géppark
70 Hitachi RTE900 karbantartasi ajanlatkérés Karbantartas Nincs bedllitva Gyartas
56 Q4 kooperacié Ugyvezetés 2017-09-20 07:00 Hangazenet
53 Pénzugyi tablazat frissités Pénzagy 2017-09-27 07:00 Irattar

Karbantartas

Kozénségkapcsolat

GYORS UGYFELVETEL MinGségbiztositas
Pénzagy
Térgy Személyzet

Szolgaltatas
Polc: | Altalanos v| Tulajdonos: kovacs kalman
Tervezés
Titkarsag
Hataridé: Ugyvezetés

Bekuldok: |kovacs kalman@docca hu

Tartalom
|

Felvesz

A nyitolap alaphelyzetben az alabbi modulokat tartalmazza:

« 50 legsurgdsebb ligyem ablak: itt a sajat Ugyeit latja, prioritas alapjan sorrendbe rendezve.
Az ablak fejlécére klikkelve a sajat tgyeinek TELJES listajat kapja, mivel ebben az ablakban
mindossze 50 ugye kap helyet.



. Ugy, feladat: A Dox-ban vezetett munkafolyamatok neve. Ezt egy valdsagos dossziénak
képzelhetjuk el, amit szinte mindenki ugyanugy szokott hasznalni: a dosszié boritéjanak
ablakaiba felvezetjik az Ugy f6 adatait, belll pedig id6rendi sorrendben taroljuk a papiron
rogzitett fejleményeket. A DOX ugyanezt teszi: Ugyeket, a hozzajuk kapcsolodd adatokat és
eseményeket tarolja. Minden Ugy megnyitasakor, a képernyé felsé részén alapadatokat
tartalmazo ablakok jelennek meg, ugyanugy, mintha a dosszié boritdjat latnank. A képernyd
also része pedig az ugy eseményeit (torténetét) mutatja, idérendi sorrendben.

o Ablak, mez6: a DOX-ban a nyitélapon, az Ugyek ,tetején” és mas helyeken is talalkozunk
olyan keretekkel (ablakokkal), amelyekben a rendszer elkulonit par informaciot vagy funkciot.
Ezek fejlécére klikkelve a doboz tartalma részletesebben és esetenként szerkeszthet6en
jelenik meg.

« 50 legujabb gazdatlan ligy ablak: Itt tulajdonos nélkuli Ugyeket lathat. Elképzelhetd, hogy az
itt talalhatoé Ugyek szandékosan nem egy személynek, hanem egy teljes csoportnak (pl.: csak
az értékesitbknek de az is lehet, hogy az egész cégnek) szolnak. Ha észrevenné, hogy
valamelyik gy Onhéz tartozik, akkor az ,Atvesz’-re kattintva maris On lesz az lgy
tulajdonosa. Ekkor ez az Ugy természetesen kikerll a ,,Gazdatlan tugyek” kdzul.

« Polcok: (Ugykategoriak): Minden munkacsoportnak (értékesités, kivitelezés, pénzugy, stb.)
sajat polca van, melynek célja, hogy az Uugyeik elkilonitve legyenek mas csoport Ugyeitdl.
Ugyanis minden csoport, a sajat szlkségletének megfelelé egyéni ablakokat toltheti ki a
polcukon |évd Ugyekben, melyek kifejezetten a sajat terlletiikre vonatkozo (értékesitési,
kivitelezési, pénzigyi, stb.) adatokat tartalmaznak. Ezek az egyéni mezdk azért segitik
kivaléan a szervezett miikddést, mert olyan riportoldal (Attekinté) hozhaté ezekbdl létre, amik
a polcon l1évé OSSZES ligy OSSZES egyéni mezdjét EGY tablazatban mutatjak.

« Az ligyek allapotai:

« Uj: az tigy létre lett hozva, de még nem foglalkozott vele senki

« Nyitott: amint egy Uj Ugybe belekeril az elsé bejegyzeés, az ugy nyitott lesz, azaz
folyamatban van

o Varakozé (alvo): az Ugy még folyamatban van, de valami miatt varakozik (pl. kils6
féltél valaszra var, vagy adott idépontban lesz késébb uUjra aktiv)

« Megoldva (lezart): az ugyben a munka befejezddott, vagy az ugy aktualitasat
vesztette és le lett zarva. Ebbe az allapotba kerulhet akkor is, ha nagy
valészinliség szerint lesz még folytatdsa, de ehhez kulsé beavatkozasra lesz
szukség, aminek hianyaban az Ugyet nem kell addig el6venni. llyen esetben maga
a kuls6é beavatkozas fogja ujranyitni az Ugyet. (pl: a megrendeld kild egy valaszt
valamely korabbi levélre, melyben kérdez valamit)

« Konyvjelz6k ablak: A kdnyvjelzével megjeldlt Ugyek egy gyorseléréses hivatkozassal ebben
az ablakban is szerepelnek. Konyvjelz6s megjeldlést ugy tehet, hogy megnyitja az adott ugyet,
és a jobb felsd menlsorban rakattint a csillagra. Ha ez sargara valt, a kényvjelzett gy az On
ablakaban gyorslinkes elérhet6séggel lathatova valik.

Ha megnyit egy ugyet, akkor az ugyfejjel talalkozik elszor:
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Sorszam Felvéve: 2017-09-15 09:14

Statusz: Uj Nyitott Vérakozé Megoldva Kezdés: Nincs bedllitva

Ledolgozott id6: 1 perc Elkezdve: 2017-09-15 09:26

Felhasznalok: kovacs.kalman: 1 perc Utolsé kapcsolat: Nincs bedllitva

Prioritas: 0/ Hataridé: 2017-09-20 07:00

Polc: Ugyvezetés
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Tulajdonos: kovacs.kalman (Kovacs Kalman)

Lezarva: Nincs bedllitva

Frissitve: 2017-09-25 16:58 (kovacs.kalman (Kovacs Kalman))

® - e
9'9 KAPCSOLATOK MODOSITASA

Bekulddk: kovacs kalman (Kovacs Kalman) A kovetkezoktdl fugg: (Felvesz)

Erdekelt kor Ettél figgnek: (Felvesz)
MindentKap: Féugyek: (Felvesz)
Alugyek: (Felvesz)

A kovetkez6khoz kapcsolodik: (Felvesz)

A kovetkezok kapcsolédnak hozza: (Felvesz)

Gyors aliigy létrehozés

v | Ugy [Altalanos

‘ A kovetkezoktsl figg

« Az ugyfej ablakai minden ugynél megtalalhatéak. Kulcsadatokat tartalmaznak: az gy szamat,
allapotat (uj, nyitott, megoldott, alvd), prioritasat, keletkezésének idépontjat, a kezdeményezd
nevét, aktualis felel6sét, hataridejét, és esetleges kapcsolatait mas ugyekkel.

« Egyéni mezék: Minden csoportnak mas és mas adatokra van szuksége ahhoz, hogy a
munkajat végezni tudja. Az egyéni ablak csak a munkacsoport feladataihoz ill6 informaciokat
és a szUkségleteknek megfeleld adatokat tartalmazza. Példaul a személyzeti osztaly a
~>zemélyzet” polcan 1évd lgyekben a munkatarsakra vonatkoz6 adatokat fogja latni. (lejjebb)
A kivitelez6k a ,Kivitelezés” polcon azt latjak az egyéni mezében, hogy milyen muiszaki
anyagokra van szukség a munkahoz. Az értékesitok az ugyfél adatait lathatjak, és igy tovabb.

EGYENI MEZOK

Hataridé: 2017-10-27 07:00 4

Lezarva: Nincs beallitva

Frissitve: 2017-11-12 21:48 (demo.kalman (Docca - Kovacs Kalman))

Nehézségi szint: 70 4
® - o
anyja neve: Hajnal Csilla ’ KAPCSOLATOK MODOSITASA
szemely: szemelyi.igazolvan
igazolvany viig VIPg
5 A A kovetkezoktol fugg: (Felvesz)
szemelylgazolyany 77.543234
Szama Ettél fuggnek: (Felvesz)
szuletési hely: Csap .
Foéugyek: (Felvesz)
szuletési idé: 1991-04-03 .
Alugyek: (Felvesz)
utlevél: utlevel.
g A kovetkezokhoz kapesolodik: (Felvesz)
utlevél szama: HF-223836

A kovetkezok kapcsolédnak hozza: (Felvesz)

lakcimkartya: lakcimkartya.jpg

Gyors aliigy létrehozas

lakcim: Jaszapati, Oskii utca 4. 4

tartozkodasi

angedaly tartozkodasi jpg




A ,Csatolt fajlok” ablaka akkor jelenik meg, ha a csatolmanyt kapcsolunk egy tgyhoz.

A @) REJTETT FAJLOK MUTATASA

[Kategéria] [Féjinév ABC] [Datum] [Feltoltd személy ABC] [Fajiméret] [Leiras]
A B C D ekajt X autobeallo.jpg 2017-11-12 20:46 demo kalman 89k ’
[ ABCDeretX || csamokjpg | 2017-#1-122046 || demokaman | 7s&k [ /s
ABCDekeftX furgon.jpg 2017-11-12 20:46 demo kalman 7.9k .
BBCDekejt X 3D kert jpg 2017-11-12 20:44 demo kalman 160.4k
BBCDeakeit X 3D.piheno.jpg 2017-11-12 20:44 demo.kalman 117.8k
BBCDekeft X 3D.terasz.jpg 2017-11-12 20:44 demo.kalman 120k

SR [T |
“m.l_ (41 TN

B TR T LS Y g

Ebben az ablakban lehet6séglnk nyilik arra — hogy a csoportmegegyezésnek megfeleléen —
kllonboz6 szinekkel jeldljink csatolmanyokat. Példaul: pirossal a mar nem aktualis, zdlddel az
aktualis, sargaval a megbeszélendd csatolmanyokat. Sziikség esetén a kivant dokumentumokat
elrejthetjik, de tordlni egyet sem tudunk, mivel a rendszer ezt nem teszi lehetévé. A ,Leiras”
oszlopban egyéni megjeldlést adhatunk a csatolt dokumentumoknak, amivel (sok csatolmany
esetén) megkdnnyithetjuk a visszakeresést.

Ablakokon bellli adatok leirasa:

A legsilribben hasznalt médositasokat az Ugy ablakaiban kdzvetlenll is megteheti. De minden
ablak nevére kattintva tovabbi, részletesebb beallitasokat is megtehet. Probalja kil

« Alapadatok ablak:
Az ablak nevére kattintva megvaltoztathatja az ugy nevét, mas polcra teheti az ugyet, stb.

o Prioritas: Ez a szam az ugy fontossagat hatarozza meg. 0-100 —ig szinkdd segiti a
megkuldonbdztetést. (Nagyobb, és kisebb szamok is hasznalhatéak) Ha egy ugynek
csak az (aktualis) prioritdsa van beallitva, akkor az a prioritasi érték nem valtozik.
(Haladd beallitasi lehetéségek a ,finomsagok™ menupontban.)

« Egyéni mezdék ablak:
Tetszés szerinti egyéni mezdk hozhatdak létre, melyek tartalmat tobbféleképpen tolthetjuk:
begépelve, ha szdvegrél van szd, naptar ablakbdl kivalasztva, ha datumot szeretnénk az
egyéni mezdben rogziteni. De akar elére megadott, legordulé menuben szereplé értékek
kozul is valaszthatunk.

o Résztvevok ablak:

« Bekildd: az a személy, aki az ugyet inditotta. Nem feltétlenll egyezik meg azzal a
személlyel, aki az ugyet létrehozta, mert ez utélag megvaltoztathato.

« Tulajdonos: az Ugy aktualis tulajdonosa, akinek jelenleg feladata van az Gggyel.
« Erdekelt kor: esetenként az iigy tulajdonosan kiviil is van, aki figyelemmel szeretné

kovetni egy ugy e-mail forgalmat (bejové-kimend leveleket). Ezért egy teljes polchoz
is, és egyes Ugyekhez is hozzarendelheték résztvevok.



« Mindent kap: Ha On egy tgyben ,Mindent kap” megjel6lésben van, akkor MINDEN (a
kifelé és befelé mené levelezésekrél és minden hozzaszoélasrdl is) masolatot kap a
levelezérendszerébe. Hasznos, ha a egy ugynél MINDEN kommunikaciot
nyomonkdvetne, pl prébaidds kolléga, vagy kényes projekt esetében.

« Kapcsolatok ablak:

« Foiigy: idében elébb indult, sokszor toébb alligyet 6sszefogd lgy, melybdl az aktualis
(al) ugy szuletett.

o Alugy: a félgy leszarmazottja

« A kovetkezoktdl fiigg: (haladd) az Ugy nem zarhaté le addig, amig az ilyen
kapcsolatban levé 6sszes Ugy le nincs zarva. Az ,ettél fliggnek” ellentéte.

« Ettol fuggnek: (haladd) mas Ugyek, amik addig nem zarhatéak le, amig az adott tgy
nincs lezarva.

o A kovetkez6khoz kapcsolédik: nincs szoros kapcsolat a két Ugy kozott, de valami
miatt figyelmet érdemel az ilyen kapcsolattal megjelolt tgy. A ,kdvetkezbk
kapcsolddnak hozza” ellentétes iranya.

« A kovetkezOk kapcsolodnak hozza: értelemszeriien a ,kovetkez6kh6z kapcsolddik”
ellentétes iranya

Az ugy ,, Torténet”-e, tehat minden, ami az tuggyel idérendben tortént, az Ggyfejek alatt talalhato.
Hozzaszolasok, kimend és beérkezd e-mailek, illetve barmilyen valtoztatas a hataridonél,
felel6ésnél, vagy az egyéni ablak adataiban. Az Ugy torténetének minden eleme utélag nem
valtoztathato.

3 Uj iiqy inditasa

Uj igyet tobbféleképpen indithatunk el: legegyszeriibb a kezdélapon az ,Ugy gyors felvétel’-ével
sajat magunknak vagy masnak.

Osszetettebb kivansagok esetén (azonnali csatolds, masok felvétele az Ugy fejlemenyeinek
automatikus kiértesitéséhez, stb) akkor a jobb fels6 menusornal, az ,Uj tgy”-re kattintva, majd a
a polcot kivalasztva indithatunk tgyet.

Ha barkinek Ugyet nyitunk, akkor az gy tulajdonosa arrol kiértesitést kap: a mailfiokjaba érkezik
egy levél ,Kaptal egy Ugyet: (Ugy neve)” targgyal. A levél tartalmazni fogja az Ggybe csatolt
csatolmanyok masolatat, a szévegmezében az On altal irt szdveget, és par gyorslinket is,
melyeknek kdszonhetben a kolléga egy kattintassal beléphet a Dox rendszer széban forgd
ugyébe, hogy azzal dolgozzon, vagy akar naptarbejegyzést (stb) tehet. A levelezé rendszerben
[évo kiértesitést akar torolheti is, hiszen minden eredeti informacié a Dox rendszerben elérhetd.



Minden Doxbdl kikuldott levélre érkezé valaszlevél, vagy Doxban megtett (nem Ugytulaj részérél
beirt) hozzaszélas esetében, az adott Ugy élettdrténete azzal a bejegyzéssel ndvekedik, és arrol
(mivel az Ugy tulajanak ezt tudni kell) levélmasolatban kiértesités fog érkezni az ugy
tulajdonosanak hagyomanyos levelezérendszerébe.

A projektszervezés elsd lépése az ugyek Osszekapcsolasabdl jonnek létre. Barmelyik tgynél
végtelen szamu allgy hozhato Iétre, melyeknek tovabbi alligyei és azoknak tovabbi alugyei
lehetnek. Lattunk mar 1,200 aliggyel rendelkez6 projektfat, melyben pillanatok alatt atlathato
volt, hogy all a projekt, mivel rendezhetink Ugytulajdonosra, hataridére, nyitott/lezart Ugyekre.
Par kattintassal latjuk, ki van csuszasban, mi van mar kész, mit, hol kell atszervezni.

Halado beallitasokkal (az lgyek elére elmentett kereséseivel) tetszés szerinti, az adott terllet
vezetbinek kialakitott riportoldalak hozhatdak létre, példaul:
- Minden olyan megrendelés, ami Budapestrél érkezett, 0sszértéke meghaladja az
1,000,000 Ft-ot, tobb mint 3 munkanapja jott be €s még nincs kiszallitva
- Minden olyan alvallalkozéi szerz6dés, ami két évnél régebbi, a felllvizsgalati hatarideje 2
hénapon belll van és a szerzdédési érték nem haladja meg az 1,000,000 Ft-ot.

Ezek kialakitasat minden rendszer esetében, az 6sszes érzékeny teruletre fokozottan ajanljuk.

3.1 Uj gy inditasa e-maillel

Egyszerlen egy e-mailt kell kuldeni az illetékes munkacsoport e-mail cimére (Pl
penzugy@dox.cegnev.hu, stb.) — ez létrehoz egy uj, gazdatlan Ugyet az e-mail cim szerinti
munkacsoport polcan, amit ebbdél a csoportbdl mindenki latni fog. (Az cégnél elérhetd polcok és
azok e-mailcimei a Dox rendszer ,Polcok” menujében talalhatdak)

4 Egy ligy megtekintése, bejeqyzés

Vélasszunk egy lgyet, és kattintsunk ra. A felsé részben az ,Ugy jellemzdi’-t, azaz néhany
ablakban az Ugy fébb informacioit lathatja. Kdzvetlenll, vagy az ugyfej ablakainak fejlécére
klikkelve lehetséges azok tartalmanak modositasa.

Az also részben az Ugy ,Torténete” jelenik meg, azaz az Ggyben keletkezett iratok, feljegyzések
és mozzanatok szerepelnek, idérendben felsorolva. A legfrissebb bejegyzések lesznek legfeldl,
alatta pedig idében visszafelé a korabbiak.


mailto:penzugy@dox.cegnev.hu

RESZLETES TORTENET

l 2017-11-12 20:54 kovacs.kalman (Kovacs Kalman) - Bels6é megjegyzések hozzafiizve 2 perc

Telefonbeszélgetés:

Konténerrendelés Kit.

Kiss Béla szervezd: 30 333 33 33

Holnapra megrendelve, 9 éra koril érkeznek.

l 2017-11-12 20:52 The RT System itself - Kimend levél rogzitve --> To: kovacs.kalman@docca.hu Mutasd

l 2017-11-12 20:52 kovacs.kalman (Kovacs Kalman) - Ugy létrehozva
Felads: kovacs kalman@docca.hu
Targy: Konténerrendelés a Csorsz utcaba
To: info@demo.ugykezelo.hu
Datum: Sun, 12 Nov 2017 20:52:52 +0100

Mindenképp zarhaté legyen!

5 Bejegyzés eqy ligyhoz, levéliras, emlékeztetd, csatolmany feltoltése

A megnyitott Ggy jobb felsé vizszintes menusorabdl kivansagunk szerint valaszthatunk akciot.

Bels6é hozzaszoélas: Alapvetéen a cég bels6 kommunikacidjaban hasznalatos, mivel ilyenkor
a rendszer nem jeleniti meg az alairast.

e‘ W ' I |

CIMZETTEK UGY ES TRANZAKCIO

Ha nem szeretné, hogy valaki értesitést kapjon errél a tranzakeiérdl, szintesse meg a jeldlést a cime mellett; véglegesen a
Ré 6k lapon mé az értesité

Bejegyzés tipusa: | Belsé megjegyzések

Statusz: |Nyitott (valtozatlan) v
Tulajdonos: [demo.kalman
Ledolgozott id6: 0:33 =

Csoport: | Cimzett (To) v | [ Beillesztes | Polc: | Altalanos

Cimzett (To): Naptar bejegyzés:
Rejtett masolat (Bce): | Hossza: (30

Targy: |Diéfa kooperaciok Résztvevoje: |demo.kalman

Végs6 hataridé. ] Naptar: @

Csatolas:

Nyilvanos hozzaszoélas: Alapveten a cég kifelé iranyuld kommunikacidjaban hasznalatos,
mivel ilyenkor a rendszer megjeleniti az alairast.



« Ha egy ugyet le szeretnénk zarni, de szeretnénk egy zardébejegyzést is megtenni, akkor jobb
oldalon a statuszt ,Megoldva” —ra allitjuk, beirunk az tgybe, PIl: ,Az tugyfélnek kiszallitottuk a
megrendelt terméket, nagyon orllt, hogy...” majd a ,Kuldés’re Kkattintunk. Ezzel a
bejegyzéssel informaciot adunk annak a kolléganak, aki talan évek mulva nyitja meg valamiért
ezt az Ugyet. Klldés utan az ugy lezarddik és azutan az archivumban talalhaté meg. (Persze
innen is barmikor ujra megnyithatd)

o Gyorslezaras: néha el6fordul, hogy egy Ugy még arra sem érdemes, hogy zarébejegyzést
tegyunk a végeére. llyenkor egy kattintassal is gyorsan lezarhatjuk az ugyet, kozvetlenul az Ggy
megnyitasa utan, annak ,Alapadatok” ablakaban.

« Varakozé: Ha egy ugyet altatni szeretnénk (azaz nem akarjuk hogy lezarédjon és késébb
szeretnénk majd foglalkozni vele, akkor ide kattintva azt alvd allapotba tehetjuk. Ekkor a
kezddoldalunkon, a ,Polcok”™on szerepld tlgyeknél ez az Ugy a ,Varakozik” oszlopba kerdl at.
Ez megfelel annak, mintha az Ugyet bedobtuk volna az alsé fidkba, ahonnan késébb barmikor
Ujra elévehetjuk. (Nagyszerl megoldas példaul az otleteink késdbbi kidolgozasara, ha van réla
ugy, mar nem fog elveszni)

« Webnaptar: Idekattintva, bejegyzést tehet az Uggyel kapcsolatosan a webnaptarba.
(telefonhivas, targyalas, hatarids, évfordulo, stb.) A megadott idGpontban a naptar,
emlékeztetd e-mailt kild Onnek a bejegyzett tartalommal egydtt.

« Csillag ikon: Ha valamelyik tgyet (legyen az barki tulajdonaban) ezzel a csillag-ikonnal (azaz
kényvjelzével) jeldl meg, akkor az On kezddoldalan a ,Kényvjelzével megjeldlt Ugyek”
ablakaban egy gyorseléréses hivatkozast hozhat létre. A konyvjelzés aktiv, ha a csillag sarga.
A hivatkozas megsziintetése a csillagra val6 ujabb kattintassal torténik meg.

- Naptar bejegyzés: Ha kivalasztunk egy napot, akkor a rendszer az Ugyet automatikusan
,varakoz¢” statuszba teszi, majd a beallitott id6ben emlékeztetét kuld Onnek azzal a
szoveggel, amit a szévegmezébe irt.

A pipak jelentése:

« Végso6 hataridé: ha itt pipa van, akkor a megadott datum lesz az gy hatarideje. Ez a
tovabbiakban szerepelni fog az gy boritéjan, az ,Idépontok” ablakban. Ha az Ulgynek
nincs, vagy nem szeretné, hogy ez a beirt datum legyen a végsé hatarideje, ez ne legyen
bepipalva.

o Naptar: ha itt pipa van, akkor a webnaptarba bejegyzés fog kerulni a bejegyzést tévo
felhasznald naptaraba. (Tehat nem annak a kolléganak, akinek éppen kiosztja az ugyet,
hanem Onnek) Ebben az esetben az ugy ,Torténet’-énél zdldre valt a hattér, ezzel
megerdésitve, hogy idevago naptarbejegyzésink van. Ez kivaldé megoldas lehet abban az
esetben, ha tobb kolléganal lévé ugybdl szeretne adott id6pontban emlékeztetét kapni.

A tébbi funkcié értelemszer(: a megcimzeés, a mellékletek feltdltése, a hozzaszolas megirasa a
megszokott webmailes modszer szerint torténik. Ha csak bels6 megjegyzést szeretnénk egy
kolléga ugyéhez flizni, akkor nem kell a kollégat megcimezni, mivel a rendszer az ugy
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tulajdonosat minden bejegyzésnél kiértesiti. Ha viszont levelet irunk valakinek, akkor a cimzettet
megcimezzik, megirjuk a levelet, és az ,lgy frissitése/levél kildése” gombra kattintva azt
elkuldhetjuk.

Az elkuldott levél az Ugy ,Torténet’-ében is meg fog jelenni, hiszen fejlemény tortént az adott
ugyben.

Levélirasnal barmely korabbi levél szovegének beidézése:

Ha az Ugy ,Torténet”™-énél, a jobb oldali menusorban kattintunk a ,Bels§” vagy ,Nyilvanos” részre,
akkor az elkuldend6 szévegben MEGJELENIK az ugy aktualisan kivalasztott eleme. Sok esetben
segitség lehet a levelet fogado félnek ha ezt latja, mert kbnnyebben felelevenitheti a részleteket.
Viszont veszélye is van, mert a csoporton bellli hozzaszolasok nyelvezete néha nem
Lugyfélképes”.

Ha az ,Akcid” legdrdulé menusorban kattintunk a ,Bels6” vagy ,Nyilvanos” részre, (tehat nem a
»1orténet” valamely bejegyzésénél) akkor az elkuldendé szévegben NEM JELENIK MEG az Ugy
teljes torténete. llyenkor Ures rubrikdba kezdhetjuk meg a hozzaszolast.

6 E-mail fiokba érkezett levél becsatolasa

Ha a levelezérendszerébe érkezne olyan levél, amely valamelyik Ugyhoz kapcsolodik, akkor azt
becsatolhatja annak élettorténetébe. Ennek lépései:

- Nyissa meg a levelet a levelez6 rendszerében

- Kattintson a ,Tovabbitas” ikonra

- Adja meg a cég Dox szerverének e-mailcimét! (ez legtdbbszor: info@dox.cegnev.hu)

- A szdvegmezf elsd soraba pedig irja be sz6kdz nélkll annak az igynek a szamat,
amelyhez csatolni szeretné a levelet, pl: T:2345

- Ugyeljen ra, hogy az elsé sorban ne legyen tébb karakter

- Ugyeljen ra hogy a masodik sor is Ures legyen (maskilonben az ide irt szévegre irja at az
Ugy nevét a rendszer, ami mar halado beallitas)

- Eskildje el

Ezutan az elkuldott levelet csatolmanyokkal egyutt megtalalja a megjelolt ugyben.

Abban az esetben, ha a bekuldés nem a mikddteté cég domainnevével mikédé mailcimrél
torténik, akkor a bekuldétt levél nem kerll a megjeldlt igybe, hanem a ,,Gazdatlan” ablakba
érkezik. Ha ezt tapasztalna, kérem legyen kedves jelezze a rendszer mikodtetéjének, hogy az
On e-mailcimét ,biztonsagos”-megjeldléssel lassuk el.

7 Webnaptar, esemény berogzitése

A naptar egyszerl, az asztali naptar szamitogépes megjelenitése: a megjelend heti nézet
megfelel6 idépontja mellett, a kis ,+” jelre klikkleve Uj eseményt vehet fel:
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7.1 Az uj esemény felvétele a Webnaptarba

i}

A bal oldali menlUsorban a ,Webnaptar”-ra kattintva, az alapadatokat adhatja meg:

Uj bejegyzés ( esemény ) @

Részletek| |Résztvev6k| |Ismét|6dés| |Emlékeztet5k|
Rovid leiras: Diofa kooperaciok |
Teljes leiras:
A4

Helyszin:
URL:
Datum: |9 v|Nov v][2017 v | Valassz..

Idozitett esemény v
1dé: 1 voov,
Idétartam: 0 c (6ra: perc)

Mentés
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