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Rozwigzania kwestii technicznych, zgtaszanych w ostatniej chwili, znajdg Panstwo w pliku "czytajto".



Pytanie 1

2,
"1[ o
Q@ﬁ

Zdecydowatlam sie na akcje mailingowa. Wpisatam juz informacje, przy pomocy
komendy "Zapis grupowy/Wpisz" z menu "Narzedzia", dotyczace przygotowanej
korespondencji seryjnej. Jednak szef przetozyt akcje na inny termin. Co
zrobié¢, aby system powrdécilt do stanu poprzedniego ?

Nalezy w tym celu wykorzystaé sasiednia komende - "Zapis grupowy/Wykresl",
wskazaé tego samego pilota, ktéry byt wybrany dla zapisu grupowego, a
takze - co jest szczegbdlnie wazne - ten sam status, jaki zostat nadany
klientom podczas zapisu grupowego. Trzeba sie sSpieszyé, bo kazda nowa
informacja o kontakcie z klientem, ktéry znalazt sie w zapisie grupowym
uniemozliwi skuteczne zastosowanie komendy "Zapis grupowy/Wykresl". SUKCES
usunie ostatnie rekordy, ale tylko wtedy, gdy maja te samg tresé i sa
opatrzone ta sama data.



Pytanie 10

@
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Przy pomocy komendy "Konkurencja/Stara" z menu "Narzedzia" znalazlam sie w
zakresie "Produkty". Prosze mnie uswiadomié¢, jak dzialta mechanizm
dwukrotnych kliknieé w wykaz produktéw ?

W polu listowym "Wykaz produktédw" znajduja sie nazwy produktdéw (zapisane
duzymi literami), wspdélnych z konkurentem oraz opisy ich cechy. Jezeli
dwukrotnie klikniemy lewym przyciskiem myszki w dowolna pozycje - w nazwe
produktu lub linie opisujaca cechy, to caty blok dotyczacy tego produktu
znajdzie sie w odpowiednich polach tekstowych. Mozemy dokonaé¢ zmian,
zatwierdzajac je przyciskiem "OK - Zapisz" (lub "Tak" w okienku
dialogowym) . Mozemy usung¢ informacje o produkcie, naciskajac na przycisk
"Usun". Gdy uzyjemy przycisku "Cofnij" - wycofamy nazwe i opis cech z pél
tekstowych.



Pytanie 11

,.“?
Prosze przypomnieé¢ mi nazwy wszystkich raportéw, ktére moge wydrukowaé
komenda "Raporty/Drukuj" z menu "Plik".

SUKCES sporzadza nastepujace raporty: "Ocena segmentédw rynku", "Nasze
produkty", "Bitwa o przyczdbdlek", "Najlepszy pilot", "Horyzont",
"Najwazniejsi konkurenci", "Rozwdj produktu”.



Pytanie 12

2,
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Q@ﬁ

Chcemy wypromowa¢ nasz nowy wyrdb - herbatniki sezamkowe. Jakie cechy
powinny dominowaé w opisie tego produktu ?

Zauwazmy, iz charakterystyka jest budowana w kontekscie podobnych
produktéw konkurencji. Prosze wiec zakupié i starannie obejrzeé ich
herbatniki. Opis moze zawieraé¢ nastepujace cechy: opakowanie, nazwa wtasna
produktu, ksztatt, kolor, struktura, smak.



Pytanie 2
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Zamierzam wystaé kilkustronicowa korespondencje seryjna. Prosze
przypomnieé mi, jakie parametry dalszych pism sa wymagane, by
korespondencja zachowata jednolity charakter ?

Kolejne strony powinny byé¢ zadrukowane czcionka Times New Roman CE,
rozmiar 10, styl normalny, a marginesy wyrdéwnane do lewej stony pism.



Pytanie 3

@
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Zapisujac podstawowe dane o kliencie w oknie "Nowy klient", wzywanym z
menu "Plik", wpisatam - dobrze to pamietam - dwie firmy o te]j samej
nazwie - "Tanhurt", jedna firma ma siedzibe w Krakowie, a druga w
Malborku. Teraz chce odszukaé¢ te firmy przy pomocy komendy "Szukaj" z menu
"Plik"; wpisuje do pola tekstowego "Nazwa przedsiebiorstwa": TANHURT -
zgodnie z zaleceniem zapis nazw firm rozpoczyna sie od nazwy wtasnej,
pisanej duzymi literami - naciskam przycisk "OK - Szukaj" i ... otrzymuje
informacje: "Tylko jeden klient speinia narzucone kryteria" - jest to
"Tanhurt" z Malborka. Pytam sie: co sie stato z drugim "Tanhurtem" *?

Sa tylko dwie mozliwe przyczyny takiego przypadku: albo nie wpisano
podstawowych danych klientéw zgodnie z ujednoliconymi zasadami, albo
jednak nazwy firm réznia sie nieznacznie, co tatwo sprawdziég,
wykorzystujac w tym celu komede "Czytaj dane o" z menu "Plik".



Pytanie 4

2,
ﬂ o
Q@ﬁ

Planujemy akcje mailingowa. Przygotowalismy wlasne pisma i korzystamy =z
mozliwosci SUKCESU druku etykiet. Interesuje nas okreslony segment rynku,
reprezentowany przez wtasciwego pilota, a takze klienci o statusie
"oczekujacy" i "nieznany". Druk etykiet chcemy rozpoczaé od arkusza juz
czesciowo zadrukowanego. Jaka powinna byé¢ procedura dla tych zadan ?

Najpierw wybieramy etykiete, od ktérej sie rozpocznie wydruk - komenda
"Etykiety adresowe/Wybdér naklejki" z menu "Narzedzia". Nastepnie - w
okienku przywotanym sasiednia komenda ("Napisy i druk") - grupujemy
klientéw, wskazujac pilota i status "oczekujacy". Drukujemy pierwsza
partie adreséw. Powtarzamy opisane czynnosci: jesli pozostatly wolne
naklejki na ostatnim arkuszu, wybieramy poczatkowa, wskazujemy tego samego
pilota i - tym razem - status "nieznany" Ponownie drukujemy.



Pytanie 5
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Q@ﬁ

Ustalitam w okienku "Terminy uméwionych kontaktéw" kryteria dla kontaktéw
zaplanowanych - 2 dni, a dla zarchiwizowanych - 1 dzien. Wybralam takie
wtasnie kryteria, aby mieé przeglad wszystkich kontaktdéw, ktdére miaty sie
odbyé¢ wczoraj, dzisiaj, jutro i pojutrze. Czy postapitam wtasciwie ?

Jak najbardziej. Gratuluje. W okienku "Umdéwione kontakty/Zarchiwizowane"
zostana pokazane terminy i adresy klientéw, ktérzy wyznaczyli kontakt na
wczoraj i dzisiaj (przed teraz, a scislej przed czasem aktualnie
wyswietlonym przez zegar komputera), natomiast w okienku "Umdwione
kontakty/Biezace" zostana pokazane terminy i adresy klientéw, ktérzy
wyznaczyli kontakt na dzisiaj (pdézniej, niz teraz), jutro i pojutrze.



Pytanie 6
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Q@ﬁ

Uczestniczytam w targach. Opisywalismy nowe kontakty na kartach nadzoru.
Pézniej - przez dwa tygodnie - prowadziltam pokazy produktéw. W
miedzyczasie odzywali sie ponownie klienci z targéw i opisy nowych
kontakté4w znalazty sie juz w systemie. Co zrobié z odnalezionymi relacjami
z targéw ?

Prosze skorzystaé¢ z komendy '"Dopisz kontakt" z menu "Narzedzia" i
uzupeinié historie kontaktdéw o opisy sporzadzone w czasie targédw.



Pytanie 7
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Q@ﬁ

Zamierzam sporzadzié¢ wymyslony przez siebie raport na temat pewnego
klienta. Interesuje mnie historia kontaktéw za ostatni rok i cata historia
wptat. Jak sie do tego zabraé ?

Prosze wykorzystaé dwie komendy z menu "Plik": "Drukuj/Historia kontaktéw"
i "Drukuj/Wptaty". Wczesniej trzeba jednak przegladnaé historie kontaktéw
(menu "Edycja") i zorientowaé sie, ktéry numer kolejny kontaktu jest
graniczny dla interesujacego nas okresu (stanowi cezure). W okienku
"Drukuj historie kontaktéw" wybieramy opcje "Od pozycji" i wskazujemy
numer kontaktu, od ktérego sie rozpocznie wydruk; pozostawiamy zakreslone
pole wyboru. Drukujemy. Nastepnie przechodzimy do okienka "Drukuj historie
wptat i zwrotdéw"; pole wyboru ma byé tym razem puste. Znowu drukujemy.
Proponuje ponadto, aby wymyslita Pani nazwe raportu i umiescita ja na
dotaczonej stronie tytutowej.



Pytanie 8
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Q@ﬁ

Przyjelismy, ze piloci wyrézniajg okreslone obszary Polski. W zwigzku z
planowana trasa dostaw naszych produktéw, chciatabym zobaczyé wszystkich
klientéw o statusie "czeka", znajdujacych sie w poblizu przejazdu. Jak
zrealizowa¢ moje potrzeby ?

Jezeli trasa przejazdu miesci sie w obszarze przypisanym jedynemu pilotowi
, to nalezy - przy pomocy komendy "Wybierz pilota" z menu "Przeglad" -
wybraé¢ tego pilota, a nastepnie skorzystaé z komendy "Klienci oczekujacy"
(w tym samym menu). Jesli natomiast trasa przejazdu biegnie przez teren
kontrolowany przez kilku pilotéw, to trzeba wybieraé kolejno pilotéw i
przeglada¢ ich klientéw o statusie "czeka".



Pytanie 9
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Q@ﬁ

Usunetam pewnego klienta z systemu, bo sie ze mna nie kontaktowatl.
Zmienilam tez troszke podziat rynku, usuwajac kilku pilotdéw, w tym pilota
usunietego klienta. Niedawno klient sie odezwait z kuszaca propozycja dla
firmy. Prosze mi podpowiedzie¢ jak mam postapié¢, aby odzyskaé klienta.

Prosze wykorzystaé komende "Odzyskaj dane adresowe" z menu "Narzedzia" i
wybraé¢ z pola listowego nazwe i adres klienta; program sam zapyta jakiego
nowego pilota ma przydzielié¢ klientowi (bo poprzedni zostal usuniety). Na
pytanie: "Czy otworzyé dane adresowe klienta" prosze odpowiedzieé
twierdzaco - "Tak". Warto ponadto odwiedzié okienka wywolywane z menu
"Edycja": "Korekta wpisu podstawowego" i "Dodatkowe informacje",
uzupelniajac podstawowe informacje o kliencie. Na koniec prosze otworzyé
okno edycji kontaktu, jesli kontaktem byla na przykitad rozmowa
telefoniczna - to "Raport", i opisaé¢ te kuszaca propozycje.



Pytanie 1

?

o]

Przed uruchomieniem procesu zapisu grupowego (komenda "Zapis
grupowy/Wpisz" z menu "Narzedzia"), a takze przed wykresleniem zapisu
grupowego (komenda "Zapis grupowy/Wykresl" z menu "Narzedzia") jest
zamykany plik z danymi klienta, a pdézZniej - ponownie otwierany. Dlaczego
SUKCES stosuje taka procedure ?

Zapis grupowy i wykreslenie zapisu grupowego moze obejmowaé takze dane
klienta wtasnie otwarte; trzeba je wiec uaktualnié¢ o informacje z zapisu
grupowego; na belce stanu moze ulec zmianie ikona symbolizujaca status.



Pytanie 10

e,

Po wybraniu komendy "Pilot/Nowy" z menu "Edycja" zadawane jest w okienku
pytanie: "Czy na pewno chcesz wprowadzié nowego pilota ?" Jaki jest cel
tego pytania ?

Prawidiowe okreslenie segmenté4w rynku - reprezentowanych wiasnie przez
pilotéw - jest niezwykle istotne. Warto na poczatku, zaraz po
zainstalowaniu systemu SUKCES, zastanowié sie i wybraé odpowiednia
systematyke. Gdy wprowadzamy nowego pilota pamietajmy o ustalonych przez
nas kryteriach podziatu rynku. Okienko z pytaniem pelni role ostrzegawcza.



Pytanie 11

@

Notatnik ma wtasna, charakterystyczna metode zapisywania plikéw na dysk.
Czy faktycznie nie ma mozliwosci odzyskania wszystkich usunietych
wczesniej notatek ?

W rzeczy samej jest to trudne. Jesli na dysku twardym - w miejscu, gdzie
pliki z notatkami byty przechowane - nie zapisano innych, to mozna
sprobowaé odzyskaé notatki jakims$ Undeletem, Recoverem lub innym
narzedziem. Na poczatku trzeba przywrécié plik informacyjny -
"onotatka.ch", nastepnie - po przejsciu do okienka "Operacje na notatkach"
- zanotowaé¢ rok, dzien, minute i godzine powstania poszczegdélnych notatek.
Nazwy plikéw w katalogu (folderze) "Notatki" sktadaja sie z: symbolu
literowego miesiaca, dwu ostatnich cyfr roku, dnia, godziny, minuty i
sekundy utworzenia, z kropka na trzecim miejscu od konca. Symbole literowe

poszczegdélnych miesiecy sa nastepujace: stycznia - "s", lutego - "1",
marca - "m", kwietnia - "k", maja - "j", czerwca - "c", lipca - "p"
sierpnia - "r", wrzesnia - "w", pazdziernika - "z", listopada - "d",

grudnia - "g".



Pytanie 12

e,

Podczas usuwania danych o kliencie (komenda "Usun" z menu "Plik")
zostaniemy zapytani: "Czy usunaé takze laczna sume obrotdéw z klientem ?"
Jakie znaczenie ma podjecie decyzji o usunieciu badZ pozostawieniu %acznej
sumy obrotéw z klientem ?

Jesli odpowiemy "Tak", to laczna kwota obrotéw z klientem (jesli
prowadzono z nim operacje finansowe) bedzie odpisana od obrotéw pilota, co
znajdzie odzwierciedlenie w wynikach osiaganych przez poszczegdélnych
pilotéw.



Pytanie 13

e,

Zarchiwizowalismy pliki z danymi ze wszystkich podkatalogéw (folderdw)
SUKCESU wlasnym programem kopiujacym - jakims$ "Zipem". "Backupowanie"
wykonalismy kilka razy. Nastepnie rozpakowalismy te dane do tych samych
folderdéw, ale SUKCES odmawia dalszej wspdipracy. Jaka jest tego
przyczyna °?

Zawsze nalezy pakowaé (archiwizowaé) i rozpakowywaé (odtwarzaé) wszystkie
pliki jednoczesnie. Zewnetrzne programy archiwizujace czasami tylko
uaktualniaja zbiér plikéw, nie kopiujac wszystkich ponownie. Pliki
tworzone przez Uzytkownika wspdipracuja ze soba, zapisujac nawzajem dane.
Jesli SUKCES nie odnajdzie deklarowanej informacji - bo nie zostata de
facto "backupowana" - to wyda komunikat o biedzie.



Pytanie 14

Jestesmy firma budowlana, specjalizujaca sie w wykonywaniu budynkéw
jednorodzinnych sSredniej wielkosci. Jak sklasyfikowaé¢ produkty w
odniesieniu do takiej dziatalnosci ?

Oto proponowany zarys klasyfikacji: transport, roboty ziemne, drenaz,
fundamenty, $ciany piwnic, Sciany nadziemia, $cianki dzialowe, stropy,
schody, dach - konstrukcja, dach - pokrycie, okna i drzwi, instalacje
elektryczne, instalacje gazowe, kanalizacja, tynki wewnetrzne, tynki
zewnetrzne, posadzki, malowanie i tapetowanie s$cian wewnetrznych,
malowanie elewac]ji, detale architektoniczne. Kazdemu produktowi nalezy
ponadto przypisaé cechy, nawiazujac do pordéwnywalnych zakresdw robdt,
wykonywanych przez konkurencyjne firmy.



Pytanie 15

Czy w oparciu o system SUKCES da sie nagradzaé¢ pracownikéw odpowiednio do
uzyskanych efektéw pracy z klientem ?

System SUKCES umozliwia ocene pracy pilota. Komenda "Wyniki pilotéw" =z
menu "Statystyka" pozwala zapoznaé¢ sie z wynikami pilotéw za wybrany
okres. Jezeli przyjmiemy, ze pilot to osoba fizyczna z dziatu marketingu ,
to mozna okreslié parametry nagradzania.



Pytanie 2

W okienku "Okresl VIPa", przywolanym komenda z menu "Edycja",
zatwierdzitem nowo wpisany symbol VIPa i jego charakterystyke. Czy jest
mozliwo$s¢é dokonania zmiany samej charakterystyki ?

Sposéb na taka potrzebe jest bardzo prosty. Nalezy usunaé¢ nowy zapis,
ponownie wpisaé ten sam symbol VIPa i - wprowadzié¢ nowa charakterystyke.



Pytanie 3

Budujemy domy na terenie Malopolski, sprzedajac usiugi i materialy
budowlane. Chciatbym, aby piloci wyrdzniali zardéwno obszar kazdego
powiatu, jak i forme prawna kontrahentéw. Jak zbudowaé witasciwa
systematyke ?

Kolejne powiaty niech symbolizuje pierwsza cyfra w nazwie pilota, a cyfra
druga - forme prawna. Spdétki akcyjne z pierwszego powiatu moze okreslacé
"Pilot 12", a urzedy panstwowe z trzeciego powiatu - "Pilot 36".



Pytanie 4

Chce uaktywnié tych klientdéw - za pomoca rozméw telefonicznych - ktérzy
nie odpowiedzieli na nasza oferte wysltana miesiac temu. Jak przeprowadzié
taka operacje ?

Nalezy postuzyé¢ sie komenda "Aktywizuj" z menu "Plik" i wybra¢ w
przywotanym okienku czas oczekiwania - 1 miesiac. W nastepnym okienku
zostana pokazani wszyscy klienci o statusie "obsituzony", z ktérymi kontakt
odbyl sie wczesniej anizeli miesigc temu. W trakcie prowadzenia kontaktéw
prosze nie zapomina¢ o prawidiowym oznaczaniu statusu klienta; ponadto
nalezy sprawdzacé¢, czy zegar czasu rzeczywistego komputera jest prawidlowo
ustawiony. Otwierajac kolejno dane klientdéw, mozemy przeprowadzié akcje
telemarketingowa.



Pytanie 5

Opisujemy produkt komenda "Konkurencja/Stara" z menu "Narzedzia". Jak
nalezy postapié¢, gdy charakterystyka jest tak diluga, ze nie miesci sie w
polach tekstowych ?

Po wypelnieniu wszystkich pél tekstowych, nalezy zapisa¢ dane do pliku, a
nastepnie ponownie wpisaé do pierwszego pola tekstowego ta samg nazwe
produktu i kontynuowaé¢ opis.



Pytanie 6

Uzytem komende "Modyfikuj" z menu "Edycja", nastepnie nacisnatem omytkowo
na klawisz "Usun", a faktycznie chcialem dokonaé tylko niewielkich zmian.
Czy moge wycofaé¢ te btedna decyzje ?

Jak najbardziej. Nalezy wybraé¢ w tym celu komende "Cofnij wpisywanie" z
menu "Edycja" ... i wszystko powrdéci do poprzedniego stanu; mozna dokonaé
ponownych - tym razem prawidiowych - zmian.



Pytanie 7
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Drukujac wykaz uméwionych kontaktéw otrzymuje, obok termindéw kontaktédw,
takze numer telefonu i nazwisko VIPa - jesli oczywiscie byto wpisane do
podstawowych danych o kliencie. Pézniej prowadze kontakty nie z VIPem,
lecz inna osoba. Co zrobié, aby uzyskaé na wydruku telefon i dane tej
nowej, interesujacej mnie osoby ?

Przed opisaniem kontaktu, w ktérym bedzie wyznaczony termin, nalezy
otworzyé¢ okno "Dane o innym kontakcie" (menu "Edycja") i zanotowaé
informacje o poprzednim VIPie, jego numerze telefonu; nastepnie nalezy
otworzyé¢ okienko "Korekta wpisu podstawowego" (takze z menu "Edycja") i
wpisaé¢ nazwisko, imie i numer telefonu nowej osoby, ktéra bedzie VIPem.



Pytanie 8
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Prowadzitem z pewna firma kontakty i operacje finansowe. Firma ulegia
przeksztatceniu i musze jej dane usunaé z systemu, a zaczaé wpisywaé
informacje o nowym podmiocie od poczatku. Chce jednak zatrzymaé¢ wielkosci
otrzymanych i przekazanych kwot. Jaki algorytm postepowania wybraé ?

Podczas usuwania danych - komenda "Usun" z menu "Plik" - jestesmy pytani
przez program: "Czy usunaé takze laczna kwote obrotdédw z klientem". Jesli
odpowiemy "Nie", to operacje finansowe pozostang w systemie.



Pytanie 9
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Faksing jest mato znang forma marketingu. Jak twércy SUKCESU ja prowadza ?

Akcje faksingowa mozna podzielié¢ na trzy etapy. Etap pierwszy - to
przygotowanie tekstu telefaksu i wydruk wszystkich egzemplarzy wraz z
zestawieniem. Zestawienie jest istotne, bo zawiera w skréconej formie
nazwy klientéw, do ktérych kierujemy pisma i numery ich telefaksoéw.
Posiadanie takiego wykazu utatwia prace. W etapie drugim, ktéry moze trwacé
nawet kilka dni - z zestawieniem w zasiegu reki - przesytamy telefaksy do
wszystkich adresatéw. Kazdorazowo po pomysSlnym przestaniu telefaksu,
wtasciwa pozycje wykreslamy z wykazu. Etap ostatni - to odnotowanie w
sytemie, przy pomocy komendy "Zapis grupowy/Wpisz" z menu "Narzedzia",
informacji o kontakcie. Oczywiscie kryteria grupujace klientdéw (numer
pilota i status klienta) musza by¢ jednakowe dla faksingu i zapisu
grupowego.



a7
‘@Q Pytania Beaty Dobrowolskie]

Pani Beata Dobrowolska i Pan Jacek Kowalski, to Wy - Drodzy Uzytkownicy SUKCESU.
Stworzylismy te dwie postaci. Pani Beacie przypisaliSmy najwazniejsze pytania zadane nam przez
Szanowne Uzytkowniczki, a Panu Jackowi - przez Szanownych Uzytkownikéw. Podziat wedtug pfci
ma tylko praktyczny charakter. Dowiedziono przeciez - o czym ostatnio gtosno - ze budowa moézgu
kobiet i mezczyzn rézni sie (kobiety majg wiecej potaczen miedzy prawg a lewg poétkulg). Moze wigc
pytania Beaty zainteresujg przede wszystkim Panie, a pytania Jacka zainteresujg przede wszystkim
Panoéw ? Chociaz moze byc¢ catkiem inacze;j.

Oto skrétowy wykaz pytan Pani Beaty Dobrowolskiej:

1. Odwotanie akcji mailingowe.
2. Parametry pism seryjnych.

3. Poszukiwania klienta.

4. Druk etykiet.

5. Kryteria planowanych kontaktéw.

6. Uzupetnienie historii kontaktow.

7. Wymyslony raport.

8. Regionalizacja Polski przy pomocy pilotow.
9. Odzyskanie danych klienta.

10. Produkty konkurenciji - poprawianie zapisu.
11. Raporty SUKCESU.

12. Promocja nowego produktu.




® Pytania Jacka Kowalskiego

Pani Beata Dobrowolska i Pan Jacek Kowalski, to Wy - Drodzy Uzytkownicy SUKCESU.
Stworzylismy te dwie postaci. Pani Beacie przypisaliSmy najwazniejsze pytania zadane nam przez
Szanowne Uzytkowniczki, a Panu Jackowi - przez Szanownych Uzytkownikéw. Podziat wedtug pfci
ma tylko praktyczny charakter. Dowiedziono przeciez - o czym ostatnio gtosno - ze budowa moézgu
kobiet i mezczyzn rézni sie (kobiety majg wiecej potaczen miedzy prawg a lewg poétkulg). Moze wigc
pytania Beaty zainteresujg przede wszystkim Panie, a pytania Jacka zainteresujg przede wszystkim
Panoéw ? Chociaz moze byc¢ catkiem inacze;j.

Nizej przedstawilismy pytania Pana Jacka Kowalskiego - podane w formie hastowe;j.

1. Niuanse zapisu grupowego.

2. Zmiana charakterystyki VIPa.

3. Systematyka pilotow.

4. Uaktywnianie klientow.

5. Technika opisywania produktéw.

6. Wycofanie btednej decyziji.

7. Nowy VIP.

8. Usuwanie klienta z systemu.

9. Zasady realizacji akcji faksingowej.

10. Ostrzezenie przed wprowadzeniem nowego pilota.
11. Odzyskiwanie notatek.

12. Obroty z klientem - przenie$¢ czy zostawic ?

13. Archiwizacja danych.

14. Klasyfikacja produktéw.

15. Nagradzanie pracownikéw odpowiednio do efektow.



Pierwszy zestaw egzaminacyjny

Pytanie 1:
Prosze wymienié wszystkie arkusze nadzoru wystepujace w systemie SUKCES i
okreslié¢ przyporzadkowane im rodzaje kontaktoéw.

Pytanie 2:
Prosze podaé, jakie sa pierwsze czynnosé po zainstalowaniu programu ?

Pytanie 3:
Podczas wprowadzania nowego klienta do systemu, program dokonuje zapisu
szeregu informacji. Do jakich plikéw sa wprowadzane te dane ?

Pytanie 4:
Jakiej komendy nalezy uzy¢, by zapisaé¢ informacje o przesylce pocztowej ?

Pytanie 5:
Co to jest status klienta ?

Pytanie 6:
Jak przeprowadza sie korekte wpisu podstawowego, a jak modyfikacije
informacji o kontakcie ?

Pytanie 7:
Na czym polega modyfikacja zapisu ?

Pytanie 8:

Czy uzycie komend z menu "Edycja" - np. "Sprawozdanie", "Modyfikuj",
"Korekta wpisu podstawowego" powoduje automatyczne zapisanie wprowadzonych
danych do pliku klienta ?

Pytanie 9:
Jakie czynnosci nalezy wykonaé, aby usunaé¢ z systemu pilota, ktéry nadal
obstuguje kontakty z klientami ?

Pytanie 10:
Prosze wymienié¢ wszystkie kryteria, mozliwe do wykorzystania w czasie

przegladania bazy klientoéw.



Pytanie 11:
Jaka komende nalezy wykorzystaé, aby okreslié cechy klienta ?

Pytanie 12:

Przypisujemy klientowi nowego pilota (komenda "Pilot/Zmien" z menu
"Edycja"). Jakich skutkéw mozna oczekiwaé, jesli w okienku nie wybierzemy
opcji "Przenies$ obroty z klientem na rzecz nowego pilota " ?



Drugi zestaw egzaminacy]jny

Pytanie 13:
Po nacisnieciu na przycisk "Nowy", znajdujacy sie w Notatniku, bedzie
utworzona nowa nazwa pliku notatek. Wediug jakich zasad ?

Pytanie 14:
Prosze podaé¢ kiedy uzywamy komende "Start/Zapoczatkuj" z menu "Plik", a

kiedy komende "Start/Przejmij pliki" tez z menu "Plik" ?

Pytanie 15:
Do jakiego celu stuzy komenda "Aktywizuj" z menu "Plik".

Pytanie 16:
Dlaczego na belce stanu raz wida¢ po lewej stronie nazwisko VIPa, a innym

razem - tylko puste pole ?

Pytanie 17:
WSréd narzedzi systemu SUKCES znajduje sie komenda "Odzyskaj dane

adresowe". Prosze opisaé¢ zakres dziatania tej komendy.

Pytanie 18:
Jakie zadania wykonuje komenda "Zapis grupowy/Wpisz" z menu "Narzedzia" ?

Pytanie 19:
Ktéra komende nalezy zastosowaé, aby otworzyé¢ dane znanego klienta ?

Pytanie 20:
Prosze podaé¢, jakim minimalnym wymaganiom nalezy sprostaé, aby w oknie

"Szuka]j klienta", przywotanym z menu "Plik", poszukiwanie klienta mogio
byé rozpoczete ?

Pytanie 21:
Jakie informacje uzyskamy, korzystajac z komendy "Kontakty pilotdéw" z menu

"Statystyka" ?

Pytanie 22:
Dlaczego konsekwentne stosowanie jednej, powtarzajacej sie metody



zapisywania podstawowych danych o kliencie jest wazne ?

Pytanie 23:
Jakie kryteria musza by¢ speitnione, aby tekst powstaly w edytorze

korespondencji seryjnej lub faksingu mozna byto zachowaé¢ w pliku ?

Pytanie 24:
Czy jest mozliwe wskazanie naklejki w arkuszu, od ktérej sie rozpocznie

wydruk adreséw dla korespondencji seryjnej ?

Pytanie 25:
W systemie SUKCES mozna sporzadzié¢ wykaz VIPO6w - dwuliterowg reprezentacije

i charakterystyke. PézZniej, podczas wprowadzania nowego klienta, mozemy
wykorzystaé¢ te informacje. Kogo nazywamy VIPem ?



Zestaw egzaminacyjny

Pytania i odpowiedzi zebrane w dwu zestawach egzaminacyjnych pomogg Uzytkownikowi
ugruntowacé wiedze o systemie SUKCES. Odpowiedzi na pytania sg umieszczone w okienkach
wyskakujgcych; mozna wiec probowac¢ samodzielnie odpowiadac na pytania, a pozniej sprawdzac
poprawnos¢ odpowiedzi.



Pytanie 1:

W systemie wystepuja nastepujace karty nadzoru: Sprawozdanie, Aneks, Nota, Dane, Informacja. Sprawozdanie
obejmuje rozmowe bezposredng i rozmowe telefoniczng, aneks - telefon, teleks, poczte elektroniczng, nota -
przesyiki pocztowe, dane - inny kontakt, informacja - operacje finansowa.



Pytanie 10:

Istnieje mozliwos¢ okreslenia pilota - woéwczas zostaje pokazany wykaz jego klientdow. Ponadto, mozna wybraé
status klientéw lub kryterium obrotéw finansowych.



Pytanie 11:
Jest to komenda "Dodatkowe wiadomosci" z menu "Edycja".



Pytanie 12:

Informacja o tym, ze klienta zacznie obstugiwa¢ nowy pilot bedzie zapisana w systemie. Dotychczasowe obroty z
klientem pozostang jednak nadal przy poprzednim pilocie i bedg wykazywane podczas analiz .



Pytanie 13:

Pierwsza czes¢ nazwy okresla rok, dzien, miesigc, godzine, minute i sekunde powstania, natomiast druga czes¢ -
miejsce, gdzie notatki utworzono.



Pytanie 14:

Komenda "Zapoczatkuj" powinna by¢ zastosowana, gdy chcemy rozpoczaé wpisywanie wszystkich informacji od
nowa, a komenda "Przejmij pliki" - gdy zamierzamy przechwyci¢ istniejace juz dane, zapisane przy pomocy
jakiejkolwiek wersji systemu SUKCES.



Pytanie 15:

Komenda ta pozwala odnalez¢ klientéw o statusie "obstuzony", ktérzy nie kontaktowali sie w czasie okreslonym
przez Uzytkownika programu.



Pytanie 16:

Dlatego, ze podczas wprowadzania klienta do systemu, komendg "Nowy" z menu "Plik", dane dotyczace VIPa
moga byc¢ zapisane przez Uzytkownika albo - nie zapisane.



Pytanie 17:

Wspomniane narzedzie pomaga odzyska¢ podstawowe dane adresowe klienta, jesli zostaty wczesniej usuniete z
systemu przy pomocy komendy "Usun" z menu "Plik". Nie mozna natomiast odzyska¢ informacji o przebiegu
wczesniejszych kontaktéw; komunikacje z klientem trzeba rozpoczg¢ na nowo.



Pytanie 18:

Komenda "Zapis grupowy/Wpisz" utatwia zbiorcze zapisanie informacji o kontakcie dla catej grupy wybranych
klientow. Mozna za jej posrednictwem, i wspétudziale komend "Korespondencja seryjna", "Faksing", "Etykiety
adresowe" - tez z menu "Narzedzia", prowadzi¢ akcje mailingowe, telemarketing, faksing.



Pytanie 19:
Nalezy sie postuzy¢é komendg "Czytaj dane 0" z menu "Plik".



Pytanie 2:
Pierwsze czynnosci po zainstalowaniu programu - to identyfikacja pilotéw i VIP6éw. Nalezy wybra¢ odpowiednie
komendy z menu "Edycja" i wpisa¢ symbole oraz charakterystyki.



Pytanie 20:

Program rozpocznie poszukiwania klienta, jesli co najmniej w jednym polu tekstowym okna "Szukaj klienta" zostang
wpisane trzy znaki.



Pytanie 21:

Informacje dotyczg rynku, z uwzglednieniem osiagnie¢ pilotow. Sg podane wartosci liczbowe i procentowe - w
formie wykreséw kotowych, dotyczace: ilosci klientéw, ilosci kontaktow, obrotow.



Pytanie 22:

Jednolity sposéb zapisu podstawowych danych o kliencie w oknach: "Nowy klient" - menu "Plik" i "Korekta wpisu
podstawowego" - menu "Edycja" organizuje informacje tak, ze staja sie czytelne zaréwno dla Uzytkownika, jak i dla
programu. W oparciu o zapisane dane SUKCES wykonuje niektére operacje.



Pytanie 23:
Tekst w edytorze nie moze przekraczac¢ 33 linii, a kazda linia - 100 znakoéw.



Pytanie 24:

Przy pomocy komendy "Etykiety adresowe/Wybor naklejki" z menu "Narzedzia" mozna okresli¢ etykiete, ktéra
bedzie pierwszg na arkuszu, rozpoczynajacym druk adresow klientow.



Pytanie 25:
VIP - to osoba desygnowana przez klienta do prowadzenia kontaktéw; z nig zatatwiamy wiekszos$¢ spraw.



Pytanie 3:
W systemie SUKCES kazdy klient ma swdgj plik. Ponadto, informacje o kliencie sg zapisywane w pliku bazowym i
pliku pilota.



Pytanie 4:

Wybiera sie komende "Nota" z menu "Edycja"; zostaje przywotane stosowne okno, w ktérym opisujemy te forme
kontaktu.



Pytanie 5:
Jednym ze statych parametréw opisujacych przeprowadzony kontakt jest status klienta, ktory wskazuje aktualny
stan relacji z klientem; status pomaga okresli¢ inicjatora dalszych kontaktow.



Pytanie 6:
W obu wypadkach nalezy skorzysta¢ z menu "Edycja". Korekte wpisu podstawowego dokonuje sie komendg
"Korekta wpisu podstawowego", a modyfikacje informacji o kontakcie - komendg "Modyfikuj".



Pytanie 7:
Zapisane informacje o kontakcie moga zawiera¢ btedne dane. Modyfikacja umozliwia wprowadzenie zmian,
poprawek; jest mozliwe usunieie catej informacji o kontakcie.



Pytanie 8:
Nie, aby zachowac¢ dane w pliku klienta, nalezy postuzy¢ sie komenda "Zachowa]" z menu "Plik".



Pytanie 9:

Po pierwsze, trzeba zorientowac sie, ktdrych klientdw obstuguje pilot - wykorzystujemy w tym celu komendy z menu
"Przeglad". Nastepnie, kazdemu klientowi nalezy przydzieli¢ nowego pilota, komendg z menu "Edycja" -
"Pilot/Zmien". Jezeli pilot nie ma juz swoich klientdw, to moze by¢ usuniety z systemu.









