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Wprowadzenie

O przewodniku

Przewodnik powstat z mys$lg o uzytkownikach systemu Sugester, ktdrzy dopiero rozpoczynajg
prace z programem. Przewodnik ma za zadanie zapozna¢ uzytkownikéw z najwazniejszymi i

najczesciej wykorzystywanymi funkcjami systemu, ktére usprawniajg codzienng prace.

Ze wzgledu na obszernos¢ systemu oraz informacji przewodnik zostat podzielony na czesci.
W tej czesci uzytkownik pozna ogodlne zasady logowania sie do konta w Sugesterze,

zachowania bezpieczenstwa danych, wspotpracy w zespole oraz organizacji pracy wiasne;j.

O Sugesterze

Sugester to onlinowy polski system CRM, do zarzgdzania wszystkimi dziatami w firmie. Posiada
12 niezaleznych modutow, ktére sg ze sobg zintegrowane. Sercem system jest modut CRM,
czyli baza klientow i gtéwne zrodito wiedzy o nich.

Pozostate moduty to:

- Poczta - do obstugi maili

- Zadania i projekty

- Emailing - do masowej wysytki maili

- VOIP - do obstugi potaczen telefonicznych

- Live chat - czat na strone

- Baza wiedzy

- Forum

- Formularze

- Raporty

- Skroty - szybki dostep do najczesciej uzywanych funkcji

Wszystkie dane zapisywane w Sugesterze sg dostepne online, niezaleznie od tego, gdzie sie

znajdujemy. Aby zalogowac sie do systemu, wystarczy dostep do internetu.
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Dzieki Sugesterowi mozna obstugiwac¢ maile od klientow, dodawac¢ szanse sprzedazy, umawiac
spotkania, rozmawia¢ z klientem na czacie i odbiera¢ potgczenia w jednej aplikacji.

Nie sg potrzebne zadne dodatkowe programy i wtyczki.

Sugester pozwala nie tylko na organizacje pracy, ale tez wspotprace miedzy cztonkami zespotu,
a nawet miedzy dziatami w firmie.
Im wiecej danych zapisanych w Sugesterze, tym fatwiej jest wykonywaé codzienne obowigzki,

bez koniecznosci korzystania z dodatkowych programdéw.

Dotacz do zespotu

Zeby dosta¢ sie do firmowego konta w Sugesterze, trzeba zostaé najpierw dodanym przez

admina konta (przetozonego) do uzytkownikow i dosta¢ mail z linkiem aktywacyjnym.
Mail bedzie miat tytut apps.sugester.pl - kod aktywacyjny

W mailu aktywacyjnym zostanie wystany login do konta. Loginem moze by¢ imie, imie i
nazwisko lub adres emai uzytkownikal. Login nalezy potem zmieni¢ w edyciji profilu, po

zalogowaniu do systemu.

W wiadomosci znajduje sie tez link aktywacyjny, ktéry nalezy klikngc.

= @ @ = ORN AN B o1 R 5

apps.sugester.pl - kod aktywacyjny D Odebrane x

Sugester <sugester@sugester.com>
do mnie ¥

Twoje konto w systemie Sugester zostato utworzone.

Login: imsmessss@wmail.com

Kliknij ponizszy URL, aby aktywowa¢ konto:

http://apps.sugester.pl/activate/ iy St
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Po kliknieciu w link uzytkownik zostanie przeniesiony do systemu Sugester.

Inbox Zadania CRM v E-mailing v Projekt v Raporty v Skréty v  Faktury o
[ ] Twoje zgtoszenia Delayed Nieprzypisane Wyslij e-mail & Dodaj zgfoszenie
_— ﬁ
——] 0 0 e 112
Twoje TODO
Aktywnosci
® EoEn (1)

Podrecznik uzytkownika
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" Wazne! Nalezy zapamietac/zapisac link do swojego konta w Sugesterze, zeby tatwo sie do
niego logowac. Link znajduje sie w pasku adresu strony. Z reqguty link wyglada podobnie do
tego:

Nazwa.twojej.firmy.sugester.pl

Logowanie do systemu

Aby madc sie zalogowac do systemu, nalezy wpisa¢ w pasek adresu strony nazwe konta w

Sugesterze.

moja.firma.sugester.pl

moja.firma.sugester.pl

moja.firma.sugester.pl - Google Search

Zobaczymy okienko do logowania, w ktérym nalezy wpisa¢ swdj login i hasto.
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Logowanie

T ib lo;

zaloguj sie
zaloguj sie przez multipass

przypomnij hasto

Zarejestruj sie

Mozna tez logowac sie bezposrednio ze strony sugester.pl, klikajgc przycisk “Logowanie” w

prawym gérnym rogu.

Zapomniatem hasta

Jesli zapomnimy hasta, mozna je odzyskac.
W tym celu nalezy:

1. Przejs¢ do strony logowania, wpisujgc w pasek adresu przeglgdarki adres swojego konta

w Sugesterze, ktory bedzie wyglgdat podobnie do tego:
NazwaTwojejFirmy.sugester.pl/login

2. W oknie logowania klikng¢ przycisk “Przypomnij hasto”.
W polu “Podaj email lub login” wpisa¢ adres email, na ktory mamy wystac link do
nadania nowego hasta. Musi to by¢ adres email, ktory jest przypisany do profilu
uzytkownika w Sugesterze.

4. Klikng¢ “Odzyskaj hasto”.
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https://sugester.pl/

Przypomnienie hasta

Podaj e-mail lub login

Odzyskaj hasto

Anuluj

Na podany adres email zostanie wystana wiadomos¢ z linkiem do zmiany hasta. Nalezy klikng¢

w ten link.

W nowym oknie bedzie mozna poda¢ nowe hasto i je zatwierdzic.

Podaj hasto

Powtdrz hasto

Zmiana hasta

Ze wzgleddw bezpieczenstwa polecamy co jakis czas zmiane hasta i zachowanie go w

tajemnicy.

Polecamy tez zmiane hasta zaraz po otrzymaniu dostepu do konta w Sugesterze. Pamietajmy,
ze pierwsze hasto nadaje uzytkownikowi admin, dodajgc go do systemu, dlatego po pierwszym

zalogowaniu zmiana hasta jest konieczna.
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Aby zmieni¢ hasto nalezy:

Zalogowac sie do konta w Sugesterze

Rozwing¢ strzatke przy loginie w prawym gérnym rogu
Klikng¢ “Edycja profilu”

Klikng¢é pomaranczowy przycisk “Zmiana hasta”

W nowym oknie wpisa¢ aktualne hasto oraz nowe.

I o o

Klikng¢ “Zapisz”

Zmiana hasta
Aktualne hasto

»

Nowe hasto
»

Powtérzenie hasta

»

Edycja profilu uzytkownika

Kazdy uzytkownik systemu, nawet jesli nie ma uprawnien admina, moze zmodyfikowac swoj
profil.

Aby wejs¢ w edycje profilu nalezy:

1. Bedac zalogowanym w Sugesterze, rozwingc¢ strzatke przy loginie w prawym gérnym
rogu

2. Klikng¢ “Edycja profilu”
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o Piotr «

Edycja profilu

Zablokuj ekran
Wyloguj
polski

angielski

francuski

W ramach edycji uzytkownik moze samodzielnie dokonac¢ nastepujgcych zmian:

- Zmieni¢ swoj login

- Zmieni¢ swoj adres email

- Wpisac imie i nazwisko

- Wopisac¢ swoéj numer telefonu

- Wgra¢ swoje zdjecie, ktore bedzie widoczne w stopce email, jako miniatura w
zadaniach, w aktywnos$ciach na dashboardzie itp

- W polu “Opis” dodac¢/zmieni¢ nazwe swojego stanowiska

- Zaznaczy¢ checkbox “Notyfikacje”. Wtedy na jego adres email/numer telefonu jaki
poda w polu ponizej - bedg szty powiadomienia o istotnych dla tego uzytkownika
zmianach w systemie (np. nowy mail/zadanie; nowy komentarz do stworzonego przez
uzytkownika zadania; rozwigzanie zadania uzytkownika)

- Ustawi¢ dwustopniowe logowanie do konta. Oznacza to, ze oprocz loginu i hasta
uzytkownik musi wpisa¢ kod weryfikacyjny otrzymany mailowo lub smsem (w zaleznosci
co wybierze w polu “Dwustopniowa weryfikacja”). Domyslnie ustawiony jest brak
dwuetapowego logowania

- Ustawi¢ termin urlopu/nieobecno$ci oraz wybraé kto z pozostatych uzytkownikéw bedzie
go zastepowat

- Zmieni¢ hasto
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Edycja uzytkownika

Imig

Choose file | No file chosen

sze (w sugestiach, kire zglositem i kiére komentowae

v Wigcej opcji

Bezpieczenstwo

Dane, ktore sg wprowadzane do Sugestera sg zabezpieczone przez szereg funkcji, nad ktérych

dziataniem codziennie czuwa zespét Sugestera.

Kazdy z uzytkownikow moze jednak dodatkowo zabezpieczy¢ dane ze swojego profilu.

Moze to zrobi¢ poprzez:

Wiaczenie dwuetapowego logowania do systemu

Podwodjne logowanie do systemu odbywa sie za pomocg dodatkowego kodu weryfikacyjnego

wystanego na adres email uzytkownika lub numer tel.
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Aby aktywowac dwuetapowa weryfikacje, zalogowany uzytkownik musi wykonac nastepujgce
kroki:

1. Klikng¢ rozwijang strzatke przy loginie w prawym gérnym rogu i wejs¢ do edycji swojego
profilu

2. Sprawdzi¢ czy jego adres email jest zweryfikowany. Bez jego potwierdzenia uzytkownik
nie bedzie miat mozliwosci wtgczenia dwuetapowej weryfikacji (pojawi sie komunikat o
braku mozliwos$ci wigczenia tej opciji)
W polu “Dwustopniowa weryfikacja” wybra¢ wariant - email lub sms
Upewni¢ sie, ze do swojego adresu email/email notyfikacyjny ma dostep poza
Sugesterem, by moc odczytaé kod weryfikacyjny

5. Klikng¢ “Zapisz”.

Notyfikacje brak

Sms 3
Dwustopniowa weryfikacja v email f

E-mail notyfikacji sugester.test@gmail.com

Telefon notyfikacji SMS 511010101

Weryfikacja adresu email uzytkownika
Skrzynki email dodane do Sugestera, ktore sg poza domeng sugester.com i sugester.pl
podlegajg weryfikacji w celu zwiekszenia bezpieczehstwa konta i wysytanych z niego

wiadomosci.

Kazdy z uzytkownikéw powinien zweryfikowaé swoja skrzynke email.

Sugester. Podrecznik uzytkownika 11



Aby zweryfikowac¢ skrzynke email nalezy:

Bedac zalogowanym w Sugesterze, rozwing¢ strzatke przy loginie
Klikng¢ pomaranczowy przycisk “Potwierdz email”
Zalogowac sie na adres emial, ktory weryfikujemy (np. Gmail) i klikng¢ w link otrzymany

w wiadomosci

Po kliknieciu zostaniemy ponownie przeniesieni do Sugestera. W prawym gérnym rogu bedzie

widoczna zielona etykieta z informacja, ze adres email jest zweryfikowany

o Sugester <sugester@sugester.pl>

. do mnie =

Witaj,

adres email dla uzytkownikarmmspessss’ssn systemie Sugester jest niezweryfikowany.
W celu jego potwierdzenia, kliknij w ponizszy link:

hitps:/ syl istmndte? hiHjBkxY 08g2email=yes

Pozdrawiamy,
Zespot Sugestera
www.sugester.pl

¥ Adres e-mail potwierdzony

Sugester. Podrecznik uzytkownika 12



Pracownicy, ktorzy nie potwierdzg adresu mailowego, bedg otrzymywac raz dziennie po
porannym zalogowaniu do systemu, komunikat przypominajgcy o potrzebie weryfikacji tego

adresu:

Potwierdz swdj adres email

Potwierdzenie adresu email stuzy weryfikacji tozsamosci zalogowanego uzytkownika. Dzieki temu Twoje prywatne dane, znajdujgce sie w
profilu uzytkownika oraz korespondencja, bedg jeszcze bardzie] bezpieczne. Potwierdzenie adresu email jest tez wymagane, by wigczyd
Dwustopniowe logowanie do konta

Potwierdz email

Weryfikacja adresu notyfikacji

Adres notyfikacji stuzy do wysytania waznych informacji na zewnagtrz systemu, na poczte poza

Sugesterem. W celu bezpieczenstwa nalezy wiec zweryfikowac ten adres.
W tym celu nalezy:

1. Sprawdzi¢ czy mamy potwierdzony adres email uzytkownika, jesli nie - w pierwszej
kolejnosci trzeba to zrobi¢ (patrz: Weryfikacja adresu email uzytkownika)

Wejs¢ w edycje profilu w Sugesterze

Zaznaczy¢ checkbox “Notyfikacje”

Uzupetni¢ pole “Email notyfikac;ji”

Klikng¢ “Zapisz”

Wejs¢ ponownie w edycje profilu

Klikng¢ pomaranczowy przycisk w prawym gérnym rogu “Potwierdz email”

© N o g bk~ w D

Zalogowac sie na adres email, jaki zostat wpisany w polu “Email notyfikacji”’ (np.
Gmail)
9. Klikng¢ w link zawarty w wiadomosci

10. Adres notyfikacji zostat potwierdzony

Sugester. Podrecznik uzytkownika 13



Sugester - Potwierdzenie adresu notyfikacyjnego odebrane x

Sugester <sugester@sugester.pl>
do mnie ¥

Potwierdz swoj adres notyfikacyjny.
Kliknij ponizszy URL, aby go aktywowac:

https:// spiisstestenpesiepiisstinetntiReninistinul3g6IPGVY ?email=yes

Dziekujemy, ze korzystasz z Sugester.pl

Weryfikacja skrzynki email

Po dodaniu skrzynki email do systemu, kazda z nich powinna byé zweryfikowana. Link do

weryfikacji skrzynki email wysyta administrator konta.

Weryfikacja odbywa sie w ten sam sposéb jak weryfikacja adresu email uzytkownika oraz

weryfikacja adresu notyfikacji, za pomoca linka wystanego na dang skrzynke.

Blokowanie systemu po okresie bezczynnosci

Aby dodatkowo zabezpieczy¢ dane na swoim koncie w Sugesterze, mozna ustawi¢
automatyczne blokowanie systemu po okreslonym czasie bezczynnosci. Automatyczne
blokowanie dotyczy tylko systemu Sugester, a nie catego komputera.

Aby aktywowac¢ funkcje nalezy skontaktowac sie z administratorem.

Jesli funkcja jest aktywna na koncie nalezy pamietac, ze:

Sugester. Podrecznik uzytkownika 14



- Kazde dziatanie na koncie np. wysytanie maila, zmiana na karcie klienta, dodanie
interesu itp lub odéwiezenie strony nie spowoduje zablokowania systemu.

- Pisanie maila jest dla systemu okresem bezczynno$ci. Dlatego piszgc diugiego maila,
przy aktywnej tej funkciji, nalezy liczy¢ sie z tym, ze system uruchomi blokade. Napisany

przez nas mail bedzie widoczny w Inboxie w “Wersji roboczej”.

Jest rowniez mozliwo$¢ recznego blokowania konta. Wystarczy klikng¢ w swojg nazwe

uzytkownika na gornej belce i wybrac opcje “Zablokuj ekran”.
° Piotr -

Edycja profilu

Zablokuj ekran

Wyloguj

Aby odblokowac¢ Sugester, wystarczy w polu na wygaszaczu ekranu wpisa¢ hasto, jakim

logujemy sie do systemu.

Sylwia

Ekran zostal zablokowany, podaj
haslo aby odblokowac ekran.
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Zanim na dobre zaczniesz

Przed rozpoczeciem pracy na Sugesterze dobrze jest sprawdzi¢ czy mamy wszystkie
niezbedne do wykonywania obowigzkow uprawnienia oraz dostosowac system do swoich

potrzeb.

Sprawdzenie uprawnien

Zanim na dobre zaczniemy korzysta¢ z Sugestera, warto sprawdzi¢ czy mamy dostepy do
wszystkich modutéw i dziatéw, do jakich powinnismy. W tym celu warto przeklika¢ system -
wystac testowy mail, doda¢ testowego klienta, zadanie, sprawdzi¢ czy widzimy komunikacje na

czacie.

Jesli w jakim$ miejscu, do ktérego powinnismy mie¢ dostep widzimy “Brak dostepu”, nalezy

skontaktowac sie z administratorem konta.

Tworzenie folderéow w inboxie

Foldery majg za zadanie uporzadkowanie poczty oraz usprawnienie procesu jej obstugi.
Polecamy stworzenie wtasnych folderéw, aby méc przechowywac w nich wazne dla nas

informacje, ktére chcemy mie¢ zawsze pod reka.
Kazdy uzytkownik moze dodac swoj folder. W tym celu nalezy:

Wejs¢ w zaktadke Zgtoszenial/lnbox

Zaznaczy¢ checkbox przy mailu, dla ktérego chcemy stworzy¢ folder

Z gornej belki jaka pojawi sie nad listg maili klikng¢ “Folder” -» “Utwoérz folder”
W okienku na goérze strony uzupetnic¢ pole “Podaj nazwe folderu”

Klikng¢ “Ok”

o b~ wDbd =
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Folder zostat dodany do listy folderow w lewym menu w inboxie.

( + Dodaj Zadanie v)
( B Wyidlij e-mail )

24 ol

g z v B

Q Inbox (24) v |”7\‘ spotkanic

* \*85Y|Wia Pioti
& Nieprzeczytane (20)

% Oznaczone gwiazdka (11) v

[0 powiadomienia systemowe (1) O customizacja 1

@ Oczekujgce Piotra « Nov
Q@ Wystane v
= Do przydzielenia (108) v

] 8 raport ty,
v Wigcej Sylwia Pioti

W analogiczny sposob nalezy stworzy¢ kolejne foldery.

Kazdy nowy folder pojawi sie w menu po lewej stronie w inboxie.

Bedzie tez widoczny na liscie folderéw po zaznaczeniu checkboxa przy wiadomosci.

(2124 L

O e v W @ Przydzielonedo~ Statusrojekt v Dziatv < Doda

-- utworz folder --

- bez folderu -

i Y .
» | | spotkanie 19/02/2022
, Kk SgSywia Piotrav  ® Nowe v (EIENUETILET
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Wiasne widoki list

Kazdy z uzytkownikéw systemu moze dostosowaé wyswietlane na liscie informacje wedtug
wiasnych preferencji. Za pomocg funkcji "Opcje wyswietlania”, uzytkownik moze zdecydowaé
o ilosci wyswietlanych kolumn oraz ich kolejnosci. Dzieki tej opcji inne dane moze wyswietla¢
sobie sprzedawca, a inne manager dziatu sprzedazy.

Wiasne widoki listy sg dostepne dla klientow, kontaktéw, intereséw, projektow oraz zadan.

Znajdziemy je zawsze w tym samym miejscu (niezaleznie od modutu), klikajgc na liscie ikonke

trybiku w prawym gérnym rogu.

Projekt (4)

Lista @ Kolumny

Konfiguracja Projektéw

(J) Nazwa Data rozpocze Data Status Kto nalezy do projektu Dziat Uzytkownik Klient Statusy

O Baza wiedzy - kategoria automatyzacje 2022-02-25 2022-04-01 ) Wszyscy Sylwia Opcje wyéwietlania
8/2022 Zatwierdzone

uzupelnienie kategorii o wpisy, przyktady, skrypty

Dodaj wiasne pole
[ Dziat Customer Service - wpisy do bazy wiedzy
10/2022
(2 Dziat programistyczny - przygotowanie opiséw

Dodaj wtasny raport
skrytptow 9/2022

Po kliknieciu mozemy wybrac¢, zaznaczajgc lub odznaczajgc checkbox, ktore pozycje majg
znalezc¢ sie na liscie. Za pomocg opcji ztap i upus¢ mozemy tez zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlania
kolumn.
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https://pomoc.sugester.pl/2864404-Wlasne-widoki-listy-klientow
https://pomoc.sugester.pl/18830417-Jak-zmieniac-kolejnosc-wyswietlania-i-widocznosc-kolumn-w-kontaktach
https://pomoc.sugester.pl/37877820-Dostosowanie-widoku-listy-interesow
https://pomoc.sugester.pl/117268425-Wlasne-widoki-dla-listy-projektow
https://pomoc.sugester.pl/116582391-Dostosowanie-widoku-listy-zadan

Wybierz kolumny, ktére maja by¢ wyswietlane na liscie

Nazwa llos¢ zgtoszen na stronie
Data rozpoczecia DomyéInie
Data zakonczenia

® zadania

Nadrzedny projekt

® pziat

Numer

Uzytkownik

Klient

O Kategoria

Caly zesp6t

O Data utworzenia

O Data modyfikacji

(O status projektu

O wartos¢

Korzystanie z plikow

W Sugesterze jest mozliwos¢ przechowywania plikéw online. W plikach mozna zamieszczac¢

dokumenty, umowy, grafiki, zdjecia itd.

Dostep do plikow jest poprzez zaktadke Skréty w gornym menu. Jedli ta zaktadka nie jest

widoczna, nalezy skontaktowaé sie z administratorem konta w celu jej aktywowania.

Jesli zaktadka jest aktywna, wystarczy wejs¢ w Skroéty i wybrac opcje “Pliki”.

v E-mailing v  Projekt v Raporty ~ Faktury

Dashboard
I PI’OJekt (5) Dodaj Zadanie
TODO
O Nazwa Datarozpo Wyslij e-mail Zadania Prc
O new12/2022 20221123 OeStY Cy
Pliki
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Dodawanie plikow

Aby doda¢ dokument do plikow, wystarczy:

Wejs¢ w zaktadke Skréty

Wybrac¢ “Pliki”

Klikng¢ niebieski przycisk w prawym gornym rogu “Dodaj pliki do folderu”
Wybraé z komputera wybrany dokument

Klikng¢ “Ok”

o M w0 Dd =

Dokument jest dodawany na korncu reszty dokumentdéw znajdujgcych sie juz w plikach.

Edycja/usuwanie plikow

Aby zedytowaé/usungg¢ plik wystarczy klikngé na ikonke wielokropka przy pliku, ktéry chcemy

zmienic i wybra¢ ikone edycji lub kosza.

Umowapowierzeniaprzetwarz

Dodano: 2016-12-14 12:37

Dodawanie folderow w plikach

Zeby uporzgdkowac¢ dane zamieszczane w plikach mozna je pogrupowaé w foldery.

Aby dodac folder w plikach nalezy:

Sugester. Podrecznik uzytkownika
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Wejs¢ w zaktadke Skréty z gérnego menu

Wybra¢ opcje “Pliki”

Klikng¢ “plusik” przy nagtowku “Foldery” po lewej stronie
W popupie uzupetni¢ pole “Wpisz nazwe folderu”
Klikng¢ “Ok”

ok~ w0 Dd =

Pliki

Biezacy folder: = Folder gtéwny

e

& Folder gtéwny (54)
B folder-admina (0)
M folder-kasi(2)

B logo (5)

Interfejs

Gdorne menu

Po zalogowaniu do systemu uzytkownik widzi gtbwne menu w postaci belki na gérze, dzieki
ktéremu moze poruszacé sie po systemie.

Jesli wszystkie moduty sg aktywne, uzytkownik widzi 13 zaktadek. Jesli jest ich mniej oznacza

to, ze tylko czes¢é modutdow zostata aktywowana przez administratora konta.

Gorny pasek nawigacji ma kilka elementow:

§@ \nboxozadama Czaty Tel CRM~ E-mailing v Projekt v Forum KB Form Raporty v Skréty v  Faktury o ﬂ [E] Test Sylwia ~ uzytkownik@sugester.pl ~
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.%’9 logo - po kliknieciu system przechodzimy do dashboardu (patrz: dalej)

Inbop Zadania

nazwy modutdw - po kliknieciu w zaktadke przechodzimy do danego modutu.
Czerwone koteczko z liczbg przy zaktadce “Inbox” i “Czaty” oznacza liczbe nowych

zgtoszen/czatéw

informaciji o nowosciach/poprawkach w systemie

changelog - widget, ktéry pozwala na proste wyswietlanie uzytkownikom swojej aplikaciji

notyfikacje - Sugester posiada opcje wysytania powiadomien o nowych zadaniach,
komentarzach do zadan badz mailach pojawiajgcych sie w systemie. Po wtgczeniu notyfikacji

pojawia sie symbol dzwoneczka, a przy nim liczba odnos$nikow do nowych maili/zadan

uaytkownlk@sugesterpl T azwa uzytkownika - rozwijajac strzatke przy nazwie mozna przejsé do

edycji profilu uzytkownika lub wylogowania

Dashboard

Dashboard to pierwsza strona systemu, jakg po zalogowaniu widzi uzytkownik.

Na dashboardzie standardowo sg widoczne:
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4,

i oumail W% q q
[ =] Twoje zgtoszenia 2. Opéznione 3. Nieprzypisane Wyslij e-mail & Dodaj zgtoszenie +
-_— ﬁ
= 249 162 — 113
6. Twoje TODO
Aktywnosci
| Whpisz i nacisnij Enter
- © mniej niz 8 O zadania na dzi$
minute
O ptatnosci
@ mniej niz 8
) G
minute

@ 4minut 8 Pokaz dashboard

7. Podrecznik uzytkownika
0w &
Baza wiedzy ©

@ 4minut 8 Pokaz dashboard

© acossny &P Dokofice ?
o sani 2 konfiguracje

1. Liczba zgtoszen zalogowanego uzytkownika. Po kliknieciu w liczbe system przenosi do
listy zgtoszen (maili i zadan) w inboxie

2. Liczba zgtoszen zalogowanego uzytkownika, ktére nie zostaty obstuzone w
odpowiednim czasie (patrz: Kontrolowanie czasu odpowiedzi na maile). Po kliknieciu w
liczbe przenosi do listy opdznionych zgtoszen

3. Liczba zgtoszen, ktoére nie zostaty przydzielone do zadnego uzytkownika. Po kliknieciu w
liczbe system przenosi do folderu “Do przydzielenia” w inboxie
Skrét do okna tworzenia nowego maila oraz formatki zadania
Lista aktywnosci wszystkich zalogowanych uzytkownikéw
Lista TODO - mozliwo$c¢ tworzenia listy zadan na biezgcy dzien. Po zaznaczeniu
checkboxa zadanie jest uznane jako rozwigzane

7. Skréty do postow w bazie wiedzy pomoc.sugester.pl

Widoki

W systemie jest kilka widokow, z ktérymi uzytkownicy bedg sie spotykaé podczas uzytkowania

aplikacji, niezaleznie od modutu.

S3a 3 gtéwne widoki.
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https://pomoc.sugester.pl/1138571-Kontrolowanie-czasu-odpowiedzi-na-e-maile
https://pomoc.sugester.pl/

Widok listy

Wchodzac z géornego menu w dowolng zaktadke, otrzymujemy dane w postaci listy.

K‘ IeﬂCI (244) = Lista [@ Kolumny - N4
() Nazwa klienta Status Dziat E-mail Miasto Tagi Opis Kategoria
O Beverly @ Placacy ~ bgonzalesmd@paypal... Itaberai czat, callback, Duis consequat dui nec nisi volutpat eleifend. Donec ut dolor. klienci indywid
Gonzales mailing Morbi vel lectus in quam fringilla rho... ualni
(O LisaHarrison Kontakt v Iharrisonme@nasa.gov  Timon czat, mailing Proin eu mi. Nulla ac enim. In tempor, turpis nec euismod klienci indywid
scelerisque, quam turpis adipiscing lorem, ... ualni
(O Terry Miller Kontakt v tmillermf@newyorker. Shengmi czat, mailing In congue. Etiam justo. Etiam pretium iaculis justo. In hac klienci indywid
habitasse platea dictumst. Etiam faucibus. ualni
(O Phyllis Gordon Kontakt v pgordonmg@google.c...  Vihti czat, mailing Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, klienci indywid
nascetur ridiculus mus. Vivamus vestibu.. ualni
(0 Diana Ferguson @ Placacy ~ dfergusonmh@umich Wangong czat, mailing In congue. Etiam justo. Etiam pretium iaculis justo. klienci indywid

ualni

Z poziomu listy mozna dokonac¢ wielu akcji na danych:

Sortowa¢ dane po zawartosci kolumn, klikajac w nagtéwek kolumny
Wyszukiwac¢ informacje za pomoca wyszukiwarki umieszczonej po lewej stronie listy
Masowo zmieni¢ “status” (patrz: Statusy w Sugesterze)

Masowo zmieni¢ “kategorie” (patrz: Kategorie w Sugesterze)

Masowo przypisac projekt

Masowo zmieni¢ dziat

Masowo przypisac¢ uzytkownika

Masowo dodac tag

Masowo usungc rekordy z listy

Masowo przypisac klienta

Masowo przydzieli¢ rekordy do wybranego folderu (tylko w inboxie i w zadaniach)
Masowo archiwizowaé (tylko inbox i zadania)

Wejs¢ w widok szczegdtowy rekordu

Edytowac rekord

Potagczy¢ rekordy (tylko w klientach)
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https://pomoc.sugester.pl/134697533-Statusy-w-Sugesterze
https://pomoc.sugester.pl/134699641-Kategorie-w-Sugesterze

W przypadku zakfadki Zadania, Klienci, Projekty, Interesy - mozna z widoku listy przej$¢ do

widoku kolumnowego. Wystarczy klikng¢ przycisk “Kolumny” w prawym gérnym rogu listy

Klienci (244)

Nazwa klienta  Status

O Beverly @ Ptacacy
Gonzales

(O LisaHarrison @ Kontakt v

O Terry Miller @ Kontakt v

(O Phyllis Gordon @ Kontakt v

Interes (77)

Dziat  E-mail

Miasto

bgonzalesmd@paypal... Itaberai

Iharrisonme@nasa.gov ~ Timon

tmillermf@newyorker...  Shengmi

pgordonmg@google.c...  Vihti

Lista

kontakt

Szkolenie
& Adam Little

@ 2999,99 PLN

Abonament roczny
& Chris Garrett

(@ 1000,00 PLN

Customizacja systemu
& Keith Hughes

@ 7 000,00 PLN

+

10999.99 PLN

©2022-09-15

& Kasia

© 2022-03-08

& Henryk

©2018-07-10

& sylwia

spotkanie

Automatyzacja
& Kathy Griffin
(32 1000,00 PLN
Migracja systemu
i Buzzshare (1)

(82 15 000,00 PLN

Strona www
i Susan Dean

(2 3 000,00 PLN

Tagi Opis Kategoria
czat, callback, Duis consequat dui nec nisi volutpat eleifend. Donec ut dolor. klienci indywid
mailing Morbi vel lectus in quam fringilla rho... ualni
czat, mailing Proin eu mi. Nulla ac enim. In tempor, turpis nec euismod klienci indywid
scelerisque, quam turpis adipiscing lorem, ... ualni
czat, mailing In congue. Etiam justo. Etiam pretium iaculis justo. In hac klienci indywid
habitasse platea dictumst. Etiam faucibus... ualni
czat, mailing Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, klienci indywid
nascetur ridiculus mus. Vivamus vestibu... ualni
= Lista (D Kolumny @4 Kalendarz (9 Timeline projektéw & -
+ negocjacje + realizacja
22890.0 PLN 17000.0 PLN
Strona www Szkolenie
©2022-03-10 4 Judith Rice ©2018-09-08 & Voomm
& Kasia @ 5000,00 PLN & Piotr (@ 3000,00 PLN
Targi Abonament roczny
©2019-06-13 & Flashspan+Danjam ©2018-09-29 & Randy Taylor
& Kasia (& 10 000,00 PLN & Henryk (@ 700,00 PLN
Automatyzacja Szkolenie
@ 2018-09-27 % Kimberly Jenkins ©2018-07-26 & Kathy Griffin
& Piotr (& 2000,00 PLN & Sylwia (@ 3000,00 PLN

W przypadku zaktadek Zadania oraz Interesy oprécz widoku kolumnowego jest jeszcze

dostepny widok kalendarza.

Posty (87)

Priorytet Tytut Kategoria Klient

testy dla klienta

O % W systemie pojawit
sie nowy klient -
zadzwon

O % klient Mazowsze -
zadzwort

0O % W systemie pojawit
sie nowy klient -
zadzwort

[m} Przygotowanie
raportu

FIRMA PRODUKCYJNA

Przydzielone do

Sylwia &~

Sylwia &~

Sylwia &~

Sylwia & ~

Sylwia &+

konsultaga  13:04

2022-0913 2022-09-15 16:09

Nowe v 2022-08-25 2022-09-1416:10

13:09

Nowew 20190222
12:46

Lista @ Inbox &

Status L Termin ia Czas i Folder Dziat
Nowe v 2022-09-13 [ 03:00 sprzedaz
15:43
©® Witrakcie ~ 2022-09-13 2022-09-1416:09
- 13:09
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Podglad rekordu/widok szczegbotowy

Podglad danego rekordu jest widoczny po kliknieciu w nazwe tego rekordu.

Baza wiedzy - kategoria automatyzacje 8/2022
starus: (TR
waup o wpiy, praskiady, Soypoy

Zadania (2) O Kolumny 8 Kalend,

202207220958 £, o

)

W podgladzie mozna wykona¢ wiele akc;ji:

e Wystaé¢ mail

e Dodac zadanie

e Edytowaé

e Dodac notatke

e Dodac klienta

e Dodac interes

e Dodac aktywnos$c¢
e Dodac scrum sprint
e Dodac czas pracy
e Dodac projekt

e Dodac kontakt

e Dodac tag
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Wazne! Aby zmienic kolejno$c¢ wyswietlania pol w podglgdzie lub ukry¢ czeSc pdl nalezy

sie skontaktowac z administratorem konta.

Widok edycji
Widok edycji pojawia sie po kliknieciu “Edytuj” przy danym rekordzie. W wiekszosci modutéw w

systemie edycja sktada sie z podstawowej edycji oraz bardziej szczegdtowej po kliknieciu w

oknie edycji opcji “Wiecej opcji” na dole strony.

Klienci

Nazwa klienta Adam Lane
Status kontakt e
Imie Adar
Nazwisko
£-mail alanelj@mayoclinic.corr

Telefon giowny

Telefon alternatywny

PESEL

Stanowisko

242-(919)687-2389

62-(594)938-0301

www hitp:tfgeocities. jp
Fax 58-(187)557-2302
Opis @ B I UA-BLEEE:= EMWEES
Czcionka  ~ | Format - | Styl T,
Avatar Choose file | No file chosel

v Wiecej opcji

4 Wyblerz/upuéc tutajpliki %  Dodaj zataczniki z Dropboxa
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Wspodtpraca w zespole

W Sugesterze dostepnych jest wiele funkgciji, ktére umozliwiajg efektywng wspétprace w obrebie

witasnego zespotu, a takze miedzy zespotami czy dziatami.

Zadania

Czym sg zadania?

Zadania stuzg do organizacji i planowania pracy w firmie. Mozna je wykorzystywac¢ zaréwno dla
siebie - zeby o niczym nie zapomnieé, jak i w obrebie zespotu.

Najczesciej zadania sg wykorzystywane do delegowania pracy oraz komunikacji w zespole.
Dzigki zadaniom mozemy:

e okresli¢ termin wykonania czynnosci
e przydzieli¢ osobe lub grupe osdéb odpowiedzialng za rozwigzanie danej sprawy
e tworzy¢ zadanie cykliczne

e tworzy¢ szablony zadan, jesli co jakis czas musimy wykonac te same czynnosci.

Zadania pozwalajg rozdziela¢ prace miedzy poszczegdélnych cztonkéw zespotu, sprawdzac na

jakim etapie jest dane zadanie, jaki jest termin jego realizacji oraz priorytet.

Za pomocg zadah w Sugesterze mozna zleca¢ prace wspotpracownikom, wysytac pliki,

dokumenty, umowy do akceptacii.

Mozna tez tworzy¢ zadania dla siebie. Takie zadanie pojawia sie w okreslonym dniu w naszym

inboxie jako przypomnienie.
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Wszystkie zadania - wlasne, stworzone przez nas lub zadania innych oséb sg widoczne w

zaktadce “Zadania”. O ile nie ma na koncie podziatu na dziaty oraz nie ma indywidualnych

uprawnien, kazdy uzytkownik widzi wszystkie zadania. Moze tez je dowolnie przeszukiwac za

pomocg wyszukiwarki na liscie zadan w lewym gérnym rogu.

+ Dodaj Zadanie

Szukane stowo
Przydzielone do
Utworzyt
Projekt

Sprint Scrums

Posty (364)
() Priorytet
m]
m]

Tytut

Przygotowat
raport
miesigczny

Przygotowa¢
raport
miesigczny

Przygotowa¢
raport
miesigczny
testy

Nieodebrane
potaczenie

przychodzace:

48506238570

Kategoria Klient

Gdzie sg widoczne zadania?

Przydzielone do Status

Bartek & v

@ Kolumny @8 Kalendarz

Termin

Czas poswi

Lista @ Inbox & & -

Folder Dziat

Nowe~  2023-02:06
19:02

Nowe~ 20230106
19:02

Nowe~  2022-12:06
19:02

Nowe~v  2022-11-17
14:43

Nowew  2022-11-15
11:49

Zadania sg widoczne w zaktadce “Zadania” oraz w inboxie.

Wchodzgc w zaktadke zadania domysinie wyswietla sie lista zadan zalogowanego uzytkownika

wraz ze wszystkimi zadaniami nieprzypisanymi do nikogo.

W inboxie zadania sg widoczne w gtéwnym folderze i wyswietlajg sie zawsze na zielono (w

odréznieniu od maili wyswietlanych na czarno i postow z bazy wiedzy wyswietlanych na

pomaranczowo).

( + Dodaj Zadanie 2) &

—_— 238

( 2 Wyslij e-mail ) AR

Q Inbox (238)

@ Nieprzeczytane (8)

* Oznaczone gwiazdka (11)
0 allegro (1)

© Oczekujace

Q Wystane

= Do przydzielenia (108)

¥ Wiecej

m] Sugester - Potwierdzen
Sugester <sugester@

ie adresu notyfikacyjn

er.pl>> testowe.si

esty dla k
%symu Sywias~ @ Nowe ~ (RN CEXEALD ‘sprzedaz

o 8 e pojaw
* Sylwia Sylwia &

WEEEEIRA 2022-09-14 16:09

ego

com Sylwia s~

Nowe v Testing

-projekt- v

Nowe ~ (Customer Service

projekt- +

-projekt- +

Aplikacj

-projekt-+

02 lut

20ty

03 pat
2022

13wrz
2022

13wrz
2022
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Widoki zadan
Sugester pozwala na wyswietlanie zadan w widoku:
- kolumnowym,
- kalendarza,
- zgtoszen
- oraz listy.

Aby zmieni¢ wyglad widoku nalezy:

1. Wejs¢ w zaktadke “Zadania”

2. Wybrac jeden z widokdw z belki po prawej stronie nad listg

+ Dodaj Zadanie POSty (’] 82) @ Kolumny #3 Kalendarz i Lista & Inbox & &~
Szukane stowo
:’ () Priorytet Tytut Kategoria Klient Przydzielone do  Status Termin ia  Czas poswi Folder Dziat
Przydzielone do 0 Nieodebrane . Nowew  2022-11-15
. potaczenie 11:49
Twoie i nieprzypisane praychodzace
Utworzyt 48506238570

Widok kolumnowy bardzo dobrze sie sprawdza do monitorowania zadan pod katem etapdw ich
wykonania, czyli statusow. Domysinie sg 4 statusy: Nowe, Zaakceptowane, W trakcie,
Rozwigzane (archiwizuje zadanie). Statusy tworzg kolumny w widoku kolumnowym.

Mozna dowolnie przeciggac zadania z kolumny do kolumny, powodujgc w ten sposéb zmiane

statusu zadania.
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Zadania (8

testy dla Klienta

FIRMA PRODU

Przygotowani

ie rapor
138/02/2019

7)

+ W trakcie + konsultacja + Odtozone @ + Rozwigzane @ v/ +

KCYINA  Sylwia — & Sylwia Sylwia — & Sylwia

PRODUKT

& nowy Klient - zadzworh SUGESTER Sylwia — & Sylwia

©2018-03-09 (01:00

FIRMA PRODUKCYJNA  Sylwia  — & Sylwia

Kalendarz

Widok

terenie

kalendarza sprawdza sie przy planowaniu spotkan/kontaktu z klientami oraz do pracy w

Aby zadania wyswietlaty sie w kalendarzu, nalezy pamieta¢ o uzupetnieniu daty podczas

tworzenia zadania. Inaczej zadanie nie bedzie widoczne w kalendarzu. Z kalendarza jednym

kliknieciem mozna przejs¢ do edycji zadania, usung¢ je oraz otworzy¢ w osobnym oknie.

Widok
°

kalendarza mozna ustawic na:

widok miesieczny

widok tygodniowy

widok dzienny

timeline dzienny lub tygodniowy- pokazuje ilos¢ zadan z podziatem na kazdego
uzytkownika - umozliwia to monitorowanie aktualnego obcigzenia wszystkich

pracownikéw
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Zadania

14 15
«10:16 Nieodebrane pol...

*10:20 Nieodebrane pol...

«10:22 Nieodebrane pol...

Lista zadan

Listopad 2022

14:48 testy

Miesiac | Tydzion  Dzier Timeline | Tygodniowy

*19:02 Przygotowaé rap...

Wybierajgc widok listy, przechodzimy do prezentacji najwazniejszych informacji dotyczacych

prowadzonych czynnosci. Bezposrednio na liscie mozna zmieni¢ termin wykonania zadan,

statusu czy osoby odpowiedzialnej za wykonanie zadania.

Widok listy zadan domysinie przeznaczony jest do prezentacji zadan bedgcych w trybie

otwartym, tzn, Zze status zadania nie jest oznaczony jako "Zgtoszenie zamknigte™.

POSty (363) 0 Kolumny f8 Kalendarz = Lista & Inbox @ &~
Priorytet  Tytut Kategoria  Klient Przydzielone do Status L Termin ia  Czas poswis Folder Dziat
(m] Przygotowac raport miesigeczny Piotr Nowe v 2023-02-06 19:02
(m] Przygotowac raport miesieczny nryk - Nowe ~ 2023-01-06 19:02
O * testy Barteka v Now 2022-11-17 14:43
O Nieodebrane potaczenie przychodzace: 48506238570 Nowe v 2022-11-1511:49
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Zgtoszenia w inboxie

Wybierajgc ten widok, zostaniemy przeniesieni do Inboxu, gdzie wyswietlg sie wszystkie nasze
zadania. Z poziomu zgtoszen mozna przydziela¢ zadania innym uzytkownikom, dopisywac je do
projektu, wybiera¢ dziat, folder, klienta itp. Mozesz tez tutaj rejestrowac czas do zadania, czy tez

przesuwac je na konkretng date.

182 LIF

0O =z

O esty dla klienta Aplikagj... 13 wrz o
Sylwia Sylwia & v Nowe v (QERLPALEL) @Lr>Z By AR  sprzedaz 2022

O 8 W systemie pojawit sie nowy klient - zadzwor -projekt- v 13 wrz G

* Sywia Sylwias~ @ W trakcie v 2022

] 8 klient Mazowsze - zadzwon -projekt- v 13 wrz O~

* Sywia Sylwias~ @ konsultacja  (EEIRE NIRRT 2022

O 8 W systemie pojawit sie nowy klie zadzwon -projekt- v 25 sie v

* Sylwia Sylwia &~ NIl 2022-09-14 16:10 2022

O 8 Przygotowanie raportu tygodniowego 138/02/2019 -projekt- v 22 lut S
Sylwia Sylwiaa~ Nowe v 2019

Dodawanie zadania

Zadanie mozna dodaé w kilku miejscach systemu: z poziomu inboxu, zakfadki “Zadania”, z

karty klienta.

Aby dodac zadanie nalezy:

Klikng¢ przycisk “Dodaj zadanie”
Whpisac tytut
Uzupetnié pole “Tres¢”, gdzie dajemy opis zadania

Nadac¢ priorytet (gwiazdka nad tytutem, czerwona oznacza zadanie na juz)

o b~ wDbd =

Nada¢ status
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6. Uzupehi¢ pole “Przydziel do”. Jesli zostawimy to pole puste, zadanie nie bedzie do
nikogo przypisane i pojawi sie w folderze “Do przydzielenia” w inboxie. Bedzie
widoczne dla wszystkich uzytkownikéw

7. Uzupei¢ pole “Klient”, jesli zadanie jest wykonywane dla konkretnego klienta. Dzigki
temu zapisze sie ono automatycznie na karcie tego klienta
Uzupetnié pole “Termin wykonania”

W razie potrzeby uzupetni¢ pozostate pola

10. Klikng¢ “Zapisz”

Edycja zadan
Aby edytowaé zadanie nalezy:
Wejs¢ w zaktadke “Zadania”

Wejs¢ w wybrane zadanie

Rozwingc strzatke przy przycisku “Odpowiedz” i wybrac edytu;j

W~

Klikajac “Wiecej opcji” po prawej stronie w zadaniu, pod danymi klienta, mamy wiecej
mozliwosci edycji

5. Na koniec klikng¢ “Zapisz”

Edycja - zadanie

.
Tytut esty dla klienta
FIRMA PRODUKCYJNA
(FIRMA PRODUKCYINA )
@ BIUAD EA@EE == JE|99 & = = Czionka .  Format . syl . I

Projekt

Zapisz Anulu

ol Aplikacja mobilna 6/2022
Folde

FIRMA PRODUKCYJNA
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Jak przydzieli¢ zadanie do wspotpracownika?

Wystarczy, tworzgc zadanie, w polu “Przydziel do” wybraé z listy uzytkownika, ktoremu
chcemy przypisac¢ zadanie.

Zadanie wyswietli sie w inboxie tego pracownika.

Jak przydzieli¢ zadanie do grupy?

Wystarczy, tworzgc zadanie, w polu “Przydziel do” wybra¢ z listy nazwe grupy, ktérej chcemy
przypisac¢ zadanie. Grupy wys$wietlajg sie zawsze po uzytkownikach na liscie.

Zadanie wyswietli sie w inboxie wszystkich uzytkownikéw przypisanych do grupy.

Jak sprawdzic¢ status zadania?

Jesli chcemy sprawdzi¢ status zadania, ktore my stworzyliSmy dla kogos nalezy:

1. Wejs¢ w zaktadke “Zadania”

2. W wyszukiwarce po lewej stronie w polu “Przydzielone do” wybrac “stworzone przez
Ciebie”
Klikng¢ “Szukaj” na dole wyszukiwarki

Klikajgc na nagtowek kolumny “Status” mozemy sortowac¢ wyswietlane dane po statusie

Jezeli chcemy sprawdzi¢ status zadania innego niz stworzone przez nas, nalezy w

wyszukiwarce, w polu “Przydzielone do” wybra¢ konkretnego uzytkownika

Jak doda¢ komentarz w zadaniu?
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Aby dodac¢ komentarz nalezy:

Wejs¢ w wybrane zadanie
Klikngé¢ przycisk “Odpowiedz”

W polu wpisaé tres¢ komentarza

o Dhd -~

Klikngé niebieski przycisk “Odpowiedz”

Zadanie zostanie wyswietlone w inboxie uzytkownika, ktéremu piszemy odpowiedz, pogrubiong

czcionkg. Dzieki temu taki uzytkownik wie, Ze w zadaniu dodano komentarz.

Jak dodac plik do zadania?
Aby dodac plik/screen do zadania nalezy:
1. Wejs¢ w dane zadanie
2. Klikng¢ “Wybierz/upusé¢ tutaj plik” (mozna tez za pomoca funkcji drag & drop

przesung¢ plik w to miejsce)

3. Klikng¢ “Zapisz”

Jak przetozy¢ zadanie na konkretng dateg?

W Sugesterze mozna przetozy¢ zadanie, ktore kto$ nam przydzielit na inng konkretng date. Tym

sposobem zadanie zniknie z Inboxu i pojawi sie z powrotem dopiero w wybranym terminie.
Aby przetozy¢ zadanie wystarczy:

1. Otworzy¢ zadanie

2. Klikng¢ na ikonke trybiku po prawej stronie ekranu i wybraé jedng z opciji:
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v Nowe v Aplikacja mobilna 6/2022 v --folder~v  Sylwiaav  sprzedazv ~©~ (sprzedaz

Rejestruj czas

: Klient
testy dla klienta \ .

Zamief w biad

Czas pracy: 03:00, czas zaplanowany: 00:00: 03:00 / 00:00
+  Odpowiedz ~ a jutro
Nadawca: Sylwia > Utworzony: 2022-09-13 15:43 Na za tydzief

Q FIRMA PRODYKCYJNA

Na za miesiac

( FIRMA PRODUKSNA )
Przesuri na konkretna dat

Oznacz Jake Tozwiazane
B @ a

Udostepnij post publicznie 7]

Status: @ negocjacje ~ Udostepnij post wsplpracowniké@
Drukyj

9 Narutowicza 5 Spam o

t6dz, Kasuj post ]

& firma@email.eu

Po przetozeniu zadania na inny termin zniknie ono z gtéwnej listy w inboxie i bedzie widoczne w
folderze “Oczekujace” w inboxie. W kolumnie po prawej stronie bedzie widoczna data na kiedy
zadanie zostato odtozone.

< + Dodaj Zadanie v>
@1 L
C & Wydlij e-mail )
0O =
Q Inbox (237) v 0 testy dla klienta Aplikacj.. 13 wrz
Sywia Sylwiaa~v @ Nowew sprzedaz 2022

& Nieprzeczytane (8)

> 14 lut
% Oznaczone gwiazdka (10) v

O allegro (1) ———
© Oczekujace (1)
Q Wystane v

= Do przydzielenia (108) N

W wybranym terminie ponownie pojawi sie na gtéwnej liscie w inboxie.

Komentarz wewnetrzny w mailu

Komentarz wewnetrzny jest przydatny, jesli chcemy zostawi¢ w mailu od klienta notatke
widoczng dla pozostatych cztonkéw zespotu lub potrzebujemy zapisaé dla siebie informacje np.
‘Rozmawiatem z klientem, kontakt w przysztym tygodniu”.

Komentarz wewnetrzny moze by¢ tez formg komunikacji wewnetrznej w zespole.
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Aby dodac¢ wewnetrzny komentarz do komunikacji mailowej nalezy:

1. Wejs¢ z inboxu w wybranego maila
2. Rozwing¢ strzatke przy przycisku “Odpowiedz”

3. Wybra¢ opcje “Nowy komentarz wewnetrzny”

+ Odpowiedz ~

“ Odpowiedz

“ Odpowiedz wszystkim

7 Przekaz dalej

®, Nowy komentarz wewnetrzny
& Edytuj

@ Usun

© Oznacz jako spam

W nowym oknie nalezy wpisac tre$¢ komentarza, klikngé niebieski przycisk “Dodaj komentarz

wewnetrzny” i przypisa¢ watek do uzytkownika, ktéry ma zobaczyé komentarz.

& v @ o Nowe~  -projekt-~ folder -4 Sywiaa~ ) Wybierzdziat~  ©

Komentarz wewngtrzny

BIUA-BK®BB) I=:= £ ~ | Format - | syl - T,

z klientem, item mozliwe rozwiazania, dzwonie do niego w przyszly piatek |

®  Wybierz/upus¢ tutaj pliki Open tracking @ Click tracking @ HTML &

YU EEREPEVVSTIN  Dodaj komentarz wewnetrzny

Po zapisie komentarz wewnetrzny jest widoczny w watku wiadomosci jako tres¢ wyrdzniona

ikonkg dymka oraz kolorem zottym.
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. . . o =  Nowy komentarz wewnetrzny
Rozmawiatem z klientem, przedstawitem mozliwe rozw...

& Nadawca: Sylwia > Utworzony: 2023-02-09 10:42

Rozmawiatem z klientem, przedstawitem mozliwe rozwigzania, dzwonie do niego w przyszty pigtek.

Udostepnianie watku maila wspodtpracownikowi

Dzieki tej funkciji mozna tatwo przekaza¢ wybranemu pracownikowi poszczegélny mail lub caty

watek, pomijajgc w danej chwili uprawnienia tego uzytkownika.

Czasem istnieje potrzeba, by kto$ spoza dziatu miat wglagd w konkretng wiadomosé. Wtedy
wystarczy mu te wiadomosc¢ udostepnic.

Aby udostepni¢ mail/watek wspétpracownikowi wystarczy:

Bedac na liscie maili w inboxie, klikng¢ ikonke kota zebatego po prawej stronie

Wybra¢ opcje “Udostepnij post wspotpracownikowi”

Skopiowac adres url maila, ktéry otworzy sie w nowym oknie przegladarki

o bhd -~

Wystaé ten adres za pomocg maila czy firmowego komunikatora wybranemu

uzytkownikowi.
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Wysytanie wiadomosci zbiorczych w zespole

Jesli chcemy do swoich wspodtpracownikow wystac mail grupowy to nalezy skorzystac z funkcji

“Wysytaj publicznie”. Zostata ona stworzona gtéwnie z myslg o zamknietych srodowiskach np.

wspotpracownikow, ktorzy sie znajg i znajg swoje adresy email.

Podczas wysytania wiadomos$ci za pomoca opcji “Wysytaj publicznie”, jest rozsytany jeden

mail i kazdy z grupy odbiorcéw widzi adresy mailowe pozostatych adresatow.

Dodatkowo funkcja “Wysytaj publicznie” jest dostepna dla wszystkich uzytkownikoéw,

niezaleznie od roli.

Aby wysta¢ mail za pomoca opcji “Wysytaj publicznie” nalezy:

1. W oknie tworzenia nowej wiadomosci klikng¢ “Wysytaj publicznie”

2. W polu “Adresaci” wybrac¢ liste adresowg, do ktérej chcemy wysta¢ mail lub stworzy¢

nowa, klikajgc “Dodaj nowg”

3. Po wybraniu konkretnej listy, adresy wszystkich odbiorcéw z tej listy bedg widoczne w

polu “Do”
Uzupetnié tytut i tresc
Klikng¢ “Wyslij”
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Wiadomos¢ zostanie wystana do wszystkich adresatéw jednoczesnie i kazdy z nich

zobaczy adres mailowy pozostatych odbiorcéw.

Wysytanie e-maila Wybierz szablon
Nadawca moj.adres@firma.pl
Adresaci zaproszenie M
© Wybierz liste adresowf§ lub dodaj nowa
Wysytaj publicznie
Tytut

BIUA-B L@@ :=:

[}
i
M
o
il
1]

Czcionka ~ Format - Styl - I

Sylwia

Sugester.pl
Marketing Manager

s +48 602 22 33 44
uzytkownik@sylwia-
test.sugester.pl

Domena: firma.pl

Email:

follow:

noa@

Wtasna organizacja pracy

W Sugesterze istnieje wiele funkcji i utatwien, ktére wspierajg uzytkownika w codziennym

wykonywaniu jego obowigzkdw.
Lista TODO

W Sugestrze prostym rozwigzaniem na zapisanie hastowych notatek dotyczgcych maili, zadan
czy projektéw jest funkcja TODO. To rodzaj checklisty, gdzie mozna zapisa¢ co po kolei trzeba

wykonac, by zakohczy¢ swoje zadanie.

Przy mailach na przyktad lista sprawdzi sie zamiast tworzenia odrebnego zadania do

wiadomosci. Po wykonaniu kazdego kroku, mozna go po prostu odhaczy¢, zaznaczajgc
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checkbox. Nie zniknie on z listy, ale zostanie skreslony, co bedzie przypominac, na jakim etapie

wykonywanych obowigzkéw jestesmy.

Kazdg pozycje z checklisty mozna skasowag, korzystajgc z ikonki kosza jaka pojawi sie przy

zaznaczeniu pozycji z listy.
Liste TODO mozna tworzy¢ dla maili, zadan, projektéw oraz na dashboardzie.
Aby stworzy¢ liste TODO dla maila wystarczy:

1. Wejsé z listy w inboxie w wybrang wiadomosé

O~

2. Rozwing¢ i wybra¢ opcje “+TODO”

3. Uzupetniac liste, wpisujgc w pole tresc i klikajac “Enter”

Lista TODO bedzie widoczna w podglgdzie maila.

Aby stworzy¢ ogdlng liste TODO na dashboardzie nalezy:

1. Klikng¢ w logo Sugestera w lewym gérnym rogu na gornej belce

2. W sekcji “Twoje TODO” wpisac tres¢ i klikngé enter

Aby usung¢ pozycje z listy, wystarczy zaznaczy¢ checkbox przy pozyciji i klikng¢ ikonke kosza,

jaka sie pojawi.
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Notyfikacje

Sugester posiada opcje wysytania powiadomien mailowych oraz sms o nowych zadaniach,

komentarzach do zadan bgdz mailach pojawiajgcych sie w inboxie.

\,/
=
xS

_ Wazne! Funkcje notyfikacji aktywuje na koncie administrator konta. Je$li funkcja jest
aktywna, uzytkownik moze uzupeini¢ adres email i nr tel, na ktéry majg przychodzic¢
powiadomienia.

W przypadku notyfikacji sms, Zeby funkcja dziatata na koncie musi by¢ tez aktywna integracja z

SMSAPI, ustawiana przez administratora.

Po aktywowaniu funkcji w ustawieniach konta, kazdy uzytkownik w edycji swojego profilu w
Sugesterze moze dodac¢ adres mailowy oraz numer telefonu, na ktéry bedg wysytane

notyfikacje.
Aby dodac¢ adres email/numer telefonu do notyfikacji nalezy:

1. Bedac zalogowanym w Sugesterze rozwing¢ strzatke przy loginie uzytkownika w
prawym gérnym rogu

2. Klikng¢ “Edycja profilu”
Zaznaczy¢ checkbox “Notyfikacje”
W polu “Email notyfikacji” wpisa¢ adres mailowy spoza Sugestera, na ktéry majg
przychodzi¢ powiadomienia

5. W polu “Telefon notyfikacji sms” wpisa¢ numer tel, na ktéry bedg wysytane
powiadomienia

6. Klikng¢ “Zapisz”
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Notyfikacje
Dwustopniowa weryfikacja brak
E-mail notyfikacji sugester.test@gmail.com

Telefon notyfikacji SMS

Notyfikacje oprécz podanego adresu email i numeru tel beda tez pojawiaty sie w inboxie w

Sugesterze.

O ) Masz nowe zgtoszenia w Sugesterze (1) 251995/2023
Sugester Notification <notification@sugester.com> > sylwia@sugester.pl Sylwia Cerecka&~ Nowe

Zadania cykliczne

Jesli w swoich obowigzkach mamy czynnosci, ktére wykonujemy cyklicznie, w okreslonym

czasie, mozemy poprosi¢ administratora o dodanie zadania cyklicznego dla takiej aktywno$ci.

Jesli np. raz w miesigcu wysytamy raport ze sprzedazy do przetozonego, to mozna ustawi¢ w
Sugesterze zadanie cykliczne - “Przygotowaé miesieczny raport sprzedazowy”. Wtedy nie
musimy sami tworzy¢ sobie co miesigc takiego zadania. Takie zadanie cykliczne bedzie

widoczne w okreslonym terminie w inboxie oraz w kalendarzu Sugestera.

Wazne! Zadanie cykliczne dodaje dla uzytkownika administrator konta. Uzytkownik

samodzielnie nie ma mozliwosci dodania dla siebie zadania cyklicznego.
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Kontakt do nas

W razie jakichkolwiek pytan dotyczacych konfiguracji lub dziatania systemu, zachecamy do
kontaktu z nami:

e Mailowo na adres info@sugester.pl
e Telefonicznie pod numerem telefonu 22 599 42 58
e Na czacie na naszej stronie sugester.pl

Sugester. Podrecznik uzytkownika
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