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Status klienta - nieznany.



Sygnalizuje komendy z menu "Przeglad".



Obrazuje komendy menu "Statystyka", nie zwigzane z klientem.



Sygnalizuje uzycie komend z menu "Narzedzia".



Status klienta - obstuzony.



Status klienta - czeka.



Nazwisko i imie VIPa.



Siedziba poczty.



Pozycja w bazie.



Nazwa klienta.



Sygnalizuje komendy menu "PIik", nie dotyczace klienta.



Obrazuje komendy z menu "Edycja", ktére dotycza VIPa lub pilota.



Aktywizuj
3 7
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"Aktywizuj" jest komenda, ktorej zalety sg szczegdlnie widoczne podczas przeprowadzania
kampanii telemarketingowych. Narzedzie to stuzy do odszukiwania (i pdzniejszego pobudzenia)
klientéw, ktdrzy zostali obstuzeni, otrzymujac status "obstuzony", a w wybranym okresie nie podjeli
interakgiji. Klienci ci potrzebujg aktywacji przy pomocy telefonu lub jakiegos$ innego srodka;
Uzytkownik programu sam okresla metode oddziatywania na klienta. Powodem opdZniania
kontaktow przez klienta moze by¢ przepracowanie lub nadmiar spraw decydentéw, dlatego
aktywnos¢ trzeba ciggle naprowadzac na wtasciwy tor.

Komenda "Aktywizuj" znajduje sie w menu "Plik". Po uruchomieniu komendy pojawia sie okienko
"Kryteria aktywizacji", a w nim pole listowe, z ktérego wybiera sie odpowiedni czas oczekiwania;
wybor przedziatu czasowego jest uzalezniony od koncepciji przyjetej przez Uzytkownika. "Czas
oczekiwania" - to okres jaki dzieli dzien dzisiejszy od daty granicznej, ktéra jest okreslana wiasnie
przez wybrany czas oczekiwania. Wszyscy klienci o statusie "obstuzony", z ktérymi kontakt odbyt sie
wczesniej, niz w wyznaczonym czasie oczekiwania bedg pokazani w nastepnym okienku nazwanym
"Kogo aktywizowac". Tutaj trzeba uczyni¢ uwage, zgtaszang czesto przez Uzytkownikow systemu
SUKCES. Program, odpowiadajac na wybrane kryteria aktywaciji (czas oczekiwania), za "dzien
dzisiejszy" przyjmuje dzieh okreslony przez zegar czasu rzeczywistego komputera. Niech wiec
Szanowny Uzytkownik nie bedzie zaskoczony, jesli wynik poszukiwania nie bedzie zgodny z
oczekiwaniami, bo zegar komputera jest Zle ustawiony. W drugim okienku wybiera sie dane
adresowe klienta. Wyboru mozna dokonac¢ na dwa sposoby: naciskajgc na przycisk "OK - Otworz
dane" lub dwukrotnie klikajac w pozycje z pola listowego. Dane klienta, przechowywane w plikach,
zostajg otwarte. Mozna przejs¢ do okna wzywanego z menu "Edycja", np "Sprawozdania z rozmowy
telefonicznej" - i przypomniec sie klientowi. Jesli nie ma klientéw o statusie "obstuzony", z ktérymi
ostatni kontakt odbyt sie wczesniej anizeli w wybranym okresie oczekiwania, to program poinformuje
nas o tym.

Zobacz takze:

Wykaz klientow
Jaki to dzien w Kalendarzu

Tematy pokrewne:

Drukowanie wykazu klientow

?
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Uaktywnianie klientow



Prezentacja wykazu klientéw

Komendy z menu "Przeglad" umozliwiajg przejrzenie wykazu klientéw wedtug zadanych kryteridw -
statusu, obrotéw i numeru pilota.

Komenda "Wszyscy klienci", dla ktérej odpowiednikiem jest kombinacja klawiszy Alt+d+c lub skrét
F9, powinna by¢ wykonana, gdy chcemy zobaczyé wszystkich klientéw, bez okreslania statusu i
stanu operac;ji finansowych.
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Jezeli chcemy zobaczy¢ klientdw czekajgcych na naszg odpowiedz, to wybierzmy komende "Klienci
oczekujacy" albo widoczng wyzej ikone z belki narzedziowej. Mozna skorzysta¢ z klawiatury -
Alt+d+z lub skrotu F10.

Komenda "Klienci obstuzeni" stuzy do przedstawienia klientéw, ktérzy powinni wykaza¢ dalszg
inicjatywe w kontaktach z nami. Odpowiednikami tej komendy sa kombinacje klawiszy Alt+d+i lub
skrot F11.

Osobng grupe klientdéw stanowig ci, dla ktérych trudno okresli¢ status - nie wiadomo, czy to my
powinnismy kontynuowac kontakty, czy tez klient. Taka sytuacja najczesciej sie zdarza na poczatku
tacznosci, po wprowadzeniu klienta do bazy. W naszym interesie jest, abysmy - po odczekaniu
okreslonego czasu - kontynuowali dalsze zwigzki. Klientdw nie zakwalifikowanych do grupy
czekajacych lub obstuzonych zobaczymy po uzyciu komendy "Klienci bez statusu" lub kombinacji
klawiszy Alt+d+u, skrét F12.

Mozna takze wybiera¢ komendy, ktére grupuja klientow wedtug kryterium transakcji finansowych.
Wszystkie okna prezentujgce baze klientéw zbudowane sg jednakowo. W goérnej czesci, po lewej
stronie, znajduje sie nazwa okna, ktéra koresponduje z nazwg zastosowanej komendy. Po prawej
stronie widac¢ identyfikator pilota lub napis "Bez wyboru pilota" - jezeli nie wybrano zadnego pilota. W
czesci gtdwnej umieszczony jest wykaz klientow. llos¢ kolumn w wykazie odpowiada wybranemu
kryterium prezentaciji.

W czasie przegladania bazy klientdw na belce stanu mozna dostrzec napis "Przeglad bazy" i linie
wskaznikowa.

Zobacz takze:

Wybierz pilota

Tematy pokrewne:

Informacje o bazie
Wyniki pilota



Raporty SUKCESU



Wybierz pilota

Okresowe przegladanie wykazu (bazy) klientow wyrabia poglad o stanie kontaktéw w firmie. Mozna
sie zorientowac, jak sie przedstawiajg segmenty rynku reprezentowane przez poszczegoélnych
pilotéw. Jezeli pilotami sg osoby fizyczne - na przyktad: Dorota i Janek - to nadzorujacy caty system
ma mozliwos¢ kontroli pracy pilotéw (Doroty i Janka), natomiast pilot otrzymuje informacje, ktére
pomagajg mu korygowaé swoje poczynania.

Przegladajac baze mozemy okresli¢ pilota - wéwczas zostanie pokazany wykaz jego klientéw. W tym
celu nalezy postuzy¢ sie komendg "Wybierz pilota" z menu "Przeglad" lub uzy¢ klawiszy Alt+d+w,
skrét CtrI+Shift+F11. Pojawia sie okienko dialogowe o tej samej nazwie, co komenda. Okreslamy
pilota i naciskamy przycisk "OK". Od tego momentu - po wybraniu jednej z pozostatych komend
menu "Przeglad" - bedzie wyswietlany wykaz klientéw tego pilota.

Proces wyboru pilota jest sygnalizowany na belce stanu napisem "Wybor pilota" i ceglastg linig
wskaznikowg. Komenda "Wybierz pilota" zmienia sie na "Bez wyboru pilota".

Mozna przeglada¢ baze klientéw bez uwzgledniania pilota. Jezeli ostatnia komendg w menu
"Przeglad" jest wiadnie "Bez wyboru pilota", to nalezy na nig nacisng¢. Uzycie wspomnianej
komendy takze jest sygnalizowane na belce stanu - przez 2 sekundy wida¢ napis "Bez wyboru

pilota" i linie wskaznikowa. Polecenie "Bez wyboru pilota" zostaje zastgpione przez "Wybierz pilota".

Jezeli ostatnig komendg z menu "Przeglad" jest "Wybierz pilota", to znaczy, ze pozostate komendy
tego menu, podczas prezentacji bazy klientéw, nie uwzglednig zadnego pilota.

Zobacz takze:

Prezentacja bazy

Tematy pokrewne:

Informacije o bazie
Wyniki pilota



Informacje o bazie

Ogolne informacje o wszystkich klientach sg zawarte w okienku "Statystyka o bazie".

Okienko to bedzie pokazane po uzyciu komendy "Baza" z menu "Statystyka" lub zestawu klawiszy
Alt+t+b (skrot Ctrl+F8). Dowiadujemy sie: kiedy wprowadzono do systemu pierwszego i ostatniego
klienta i kto to byt. Wiemy takze ilu klientéw umieszczono w bazie, a ilu usunieto, jaka jest liczba
wszystkich kontaktéw.

Na belce stanu wida¢ napis "Baza" i szarg linie wskaznikowa.

Tematy pokrewne:

Prezentacja bazy
Plik bazowy
Wyniki pilota



Plik bazowy

Dane o pliku bazowym - "baza.lok" odczytamy po wykonaniu komendy "Informacje o
plikach/Bazowy" z menu "Plik" lub - po uzyciu kombinacji klawiszy Alt+p+i+y. Pojawia sie okienko, w
ktérym zapisano: date zatozenia pliku, date ostatniej modyfikaciji, wielko$¢ pliku.

Napis na belce stanu "Plik bazowy" i biata linia wskaznikowa sygnalizujg wykonywane czynno$ci.

Tematy pokrewne:

Plik klienta
Plik konkurenciji



Plik klienta

Dane charekteryzujgce plik klienta sa zawarte w okienku "Informacje o pliku klienta".
Okienko zostanie pokazane, gdy uzyjemy komende "Informacje o plikach/Klienta" z menu "Plik" lub -

gdy sie postuzymy kombinacjg klawiszy Alt+p+i+a. Dane dotycza: daty zatozenia pliku, daty
ostatniej modyfikacji, wielkosci pliku.

Tematy pokrewne:

Plik bazowy
Plik konkurenciji



Plik konkurencji

Parametry okreslajgce plik, w ktérym umieszczono informacje o konkurencji przeczytamy, jesli
wybierzemy komende "Informacje o plikach/Konkurencji" z menu "Plik" lub nacisniemy na zestaw
klawiszy Alt+p+i+i.

Wiedza na temat poszczegdinych plikéw moze by¢ pomocna, gdy mamy zadecydowac o wykonaniu
archiwizacji, gdy transformujemy pliki do innych formatéw (aby na przyktad tworzy¢ zapytania w
jezyku SQL).

Odczyt informacji o pliku konkurenciji jest sygnalizowany na belce stanu napisem "Plik konkurencji" i
biatg linig wskaznikowa.

Tematy pokrewne:

Plik bazowy
Plik klienta



Wyniki pilota - 1 etap

Wyniki pilota, mierzone wielkoscig wptat od klientéw, obrazujg jakosé pracy dziatu marketingu
(sprzedazy). Przetozony ma w reku narzedzie, ktére pozwala mu nagradza¢ podwtadnych
stosownie do osigganych efektow. Pilot lider moze by¢ przyktadem i nauczycielem pozostatych.
Jezeli piloci symbolizujg segmenty rynku, to widaé, jaka jest struktura; mozna oszacowac wielko$¢
poszczegodlnych nisz, zauwazy¢ pojawiajace sie trendy. To najwazniejsze korzysci ptyngce z pomiaru
wynikéw pilota.

Po wybraniu komendy "Wyniki pilotéw" z menu "Statystyka" lub widocznej ikony narzedziowej,
mozna takze postuzy¢ sie kombinacjg klawiszy Alt+t+i (skrét Ctrl+Shift+F6), zostaje przywotane
okienko dialogowe. W okienku nalezy wybrac¢ okres, za jaki zostang pokazane osiggniecia pilotow:
rok, kwartat lub miesigc. Naciskajgc na przycisk "OK" spowodujemy, ze zostanie wyswietlone okno
prezentujace wyniki pilotow.

Caly proces jest sygnalizowany na belce stanu napisem "Wyniki pilotow" i szarg linig wskaznikowa.

Zobacz takze:

Wyniki pilota - 2 etap
Kontakty pilotow

Tematy pokrewne:

Prezentacja bazy
Obroty z klientem



Wyniki pilota - 2 etap

Okno "Wyniki pilotow za..." pokazuje osiggniecia pilotéw za wybrany okres.

Wykaz w gérnej czesci okna jest sporzadzony wedtug wielkosci wpltywow przypadajacych na pilota.
Ten pilot, ktéry uzyskat najwieksze wptaty znajduje sie na czele listy. Nizej widoczny jest spis pilotow
w ujeciu procentowym - wielko$¢ przychoddéw uzyskanych od klientéw pilota, w stosunku do catosci
przychodow uzyskanych przez wszystkich pilotow. Jezeli jaki$ pilot nie osiggnat salda dodatniego, to
nie znajduje sie na tej liscie. Wykres jest graficzng ilustracjg wynikéw pilotow.

Procedura odczytu wynikéw pilotéw jest uwidoczniona na belce stanu - pokazuje sie napis "Wyniki
pilotow" i szara linia wskaznikowa.

Zobacz takze:

Wyniki pilota - 1 etap

Tematy pokrewne:

Prezentacja bazy
Obroty z klientem



Obroty z klientem

Intencje i mozliwosci klienta mozna przesledzié¢, zapoznajgc sie z wielkoscig wptat w okreslonym
czasie.

Wybierzmy komende "Obroty z klientem" z menu "Statystyka". Odpowiednikiem komendy jest
kombinacja klawiszy Alt+t+o, a takze skrét Ctri+Shift+F5. Pokazuje sie okienko zawierajace dane o
wielkosci obrotéw przypadajacych na klienta. Informacje dotycza poprzedniego i biezacego:
miesigca, kwartatu, roku.

Tematy pokrewne:

Historia klienta
Statystyka o kliencie



Historia kontaktow
I
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Znajomosc¢ zwigzkow z klientem umozliwia prawidtowg ocene podejmowanych dziatan. Wiemy jakich
spraw dotyczyty kontakty, jak czesto sie odbywaty, jakim efektem sie zakonczyty. Osoba obstugujaca
system potrafi wowczas przeanalizowa¢ swoje postepowanie i dzieki temu osigga¢ pozytywne
rezultaty.

Okno z przebiegiem kontaktow zostanie przywotane, gdy uzyjemy komende "Historia kontaktow" z
menu "Edycja" lub klikniemy myszka na widoczng wyzej ikone narzedziowg. Mozna takze skorzystac
z klawiatury: Alt+e+h lub skrotu Shift+F10. Okno "Historia kontaktow" zawiera podstawowe
informacje o kliencie: nazwe, adres, numery srodkéw tgcznosci, telefon VIPa, jego nazwisko, imig i
charakterystyke oraz numer aktualnego pilota. Trzeba podkresli¢, iz numer telefonu i dane VIPa
beda pokazane, tylko wtedy, gdy wpisano je wczesniej do informacji o kliencie komendg "Nowy" z
menu "Plik" albo komenda "Korekta wpisu podstawowego" z menu "Edycja". W srodkowej czesci
okna wida¢ obszar edycji, a w nim pokazana jest historia kontaktow. Suwaki umozliwiajg
przemieszczenie tekstu. Jesli wczesniej - w oknach opisujgcych kontakt, na przyktad w oknie
"Sprawozdanie z rozmowy" - nic nie wpisano do ktorejs linii opisujgcej kontakt, to linia ta nie bedzie
ujeta w historii.

Informacje o kontaktach, znajdujace sie w obszarze edycji sa zbiezne z tymi, ktére wpisalismy
wczesdniej. Kazda pozycja w historii kontaktow zawiera nastepujgce dane: rodzaj kontaktu, numer
kolejny zapisu, date kontaktu, symbol akt identyfikujacy arkusz nadzoru, kwote - jezeli kontakt
dotyczyt operacji finansowej, inicjatora, personalia osoby nadzorujacej, charakterystyke kontaktu,
wytyczne na przysziosé, status klienta.

Odczytujac powyzsze dane mozna zorientowac sie czy opis kontaktu byt prawidtowy. Jezeli miaty
miejsce pomyiki, to nalezy zmodyfikowaé lub usung¢ caty zapis - do tego celu stuzy komenda
"Edycja/Modyfikuj".

Tekst z obszaru edycji mozna przenies¢ do Schowka. W gérnej czesci okna - z jego lewej strony -
widac przycisk "K". Jezeli wybierzemy fragment tekstu, a nastepnie nacisniemy na ten przycisk
myszka lub z klawiatury - Alt+k, tekst zostanie umieszczony w Schowku. Obok znajduje sie przycisk
"Notatnik"; mozna uruchomic ten mini edytor bezposrednio z "Historii kontaktéw".

Uzycie przycisku "OK - Juz wiem" zamyka okno historii kontaktow.

Zobacz takze:

Wydruk historii kontaktow z klientem
Historia wptat klienta
Statystyka o kliencie

Obroty z klientem




Wydruk historii kontaktow

Dla prawidtowej oceny pracy z klientem potrzebne sg okresowe analizy prowadzonych kontaktéw.
Istnieje mozliwos¢ wydrukowania catej historii kontaktéw z klientem lub tylko najbardziej
interesujgcego fragmentu.

Korzystajac z komendy "Drukuj/Historia kontaktow" z menu "Plik" lub klawiszy Alt+p+d+h wykonamy
to zadanie. Okienko dialogowe poprzedza wydruk. Druk mozna rozpoczg¢ od okreslonej pozyciji; po
nacisnieciu na przycisk opcji "Od pozycji", wskazujemy w polu listowym numer kolejny kontaktu,
woéwczas wydruk obejmie wybrang pozycje i nastepne. Pozostajac przy opcji "Wszystko", ktdra jest
ustawiona domysinie, wydrukujemy catg historie kontaktow. Jezeli zaznaczymy pole wyboru "Druku;j
informacje o numerach srodkow tacznosci”, to na wydruku w czesci nagtéwkowej pojawig sie dane
dotyczace numerdw telefondw, telefaksu, poczty elektronicznej, nazwisko, imig i charakterystyka
VIPa.

Informacja o drukowaniu jest pokazana na belce stanu - mozna dostrzec napis "Drukuje..." i biatg
linie wskaznikowa.

Zobacz takze:
Ustawienie drukarki

Tematy pokrewne:

Druk bazy
Druk kart nadzoru



Ustawienie drukarki

SUKCES umozliwia niezalezng konfiguracje drukarki. Zadanie to mozna wykonac¢, wybierajac
polecenie "Ustawienie drukarki" z menu "Plik". Pojawia sie pierwsze okienko dialogowe, w ktorym
dokonujemy wyboru drukarki.

W zalezno$ci od potrzeb, mozemy zmienia¢ wiele parametréw wydruku: orientacje drukowanych
dokumentow (w pionie lub poziomie), liczbe kopii, tre$¢ nagtdéwka i stopki, rodzaj i wielko$¢ fontow,
etc. Wybierajac przycisk "Ustaw" w pierwszym okienku dialogowym, kontynuujemy zmiane innych
wielko$ci pracy drukarki.

W czasie okreslania parametréw drukarki pokazuje sie napis "Ustawienie drukarki" i biata linia
wskaznikowa.

Tematy pokrewne:

Wydruk bazy
Wydruk historii kontaktéw



Wydruk bazy klientéw

Karty z wykazem klientow sg przydatne w wielu sytuacjach. Na przyktad: chcemy sie spotkaé w
czasie podrézy stuzbowej z klientami z okreslonego terenu - a pilot wtasnie ten teren wyznacza,
prowadzimy narade dotyczaca nisz rynkowych, zastanawiamy sie, ktére osoby reprezentujg VIPow.

Wydruk bazy klientéw bedzie wykonany po wydaniu komendy "Drukuj/Baza klientéw" z menu "Plik"
lub po uzyciu kombinaciji klawiszy Alt+p+d+l. Mozna wybra¢ pilota, dla ktérego bedzie sporzgdzony
wydruk - gdy co najmniej dwoch pilotéw obstuguje kontakty. Jezeli podczas zapisywania danych
adresowych klienta wpisano nazwisko VIPa, to na wydruku bedzie ono takze umieszczone (wraz z
numerem telefonu). Pamietajg Panstwo, ze VIP - to osoba, ktéra w imieniu klienta prowadzi kontakty.

Proces wydruku jest sygnalizowany zmiang wygladu belki stanu - widoczny jest napis "Drukuje..." i
biata linia wskaznikowa.

Zobacz takze:

Wydruk operaciji finansowych
Ustawienie drukarki

Tematy pokrewne:

Wydruk historii
Druk kart nadzoru



Wydruk operacji finansowych

Pod nazwg tego tematu kryje sie mozliwos¢ drukowania wykazu wszystkich klientéw, z ktorymi
prowadzono operacje finansowe badz - nie prowadzono operac;ji finansowych. Takowa lista bedzie
potrzebna podczas analiz zmierzajgcych do opracowania nowych metod wspotpracy z klientela.
Drukowanie rozpocznie sie, gdy, najpierw nacisniemy na komende "Drukuj/Operacje finansowe" z
menu "Plik" lub na kombinacje klawiszy Alt+p+d+o, a pdzniej - po wybraniu w okienku wiasciwe;j
grupy klientéw - na przycisk "OK - Drukuje".

W trakcie drukowania na belce stanu wida¢ biatg, animowana linie i napis "Drukuje...".

Zobacz takze:

Ustawienie drukarki
Wydruk wykazu klientéw

Tematy pokrewne:

Prezentacja klientéw
Drukowanie kart nadzoru



Druk kart nadzoru

Karty nadzoru ufatwiajg opisywanie kontaktéw w miejscach, gdzie nie mamy dostepu do komputera.
Uzyskujemy jednolity zapis danych, utatwiajgcy wprowadzanie ich do systemu.

Wydruk karty nadzoru mozna przeprowadzi¢ po uzyciu komendy "Drukuj/Karty nadzoru" z menu
"Plik" lub po przycisnieciu klawiszy Alt+p+d+t. Okienko dialogowe poprzedzajace wydruk pozwala

okre$li¢ rodzaj karty nadzoru, a takze ilos¢ drukowanych egzemplarzy. Jednorazowo mozna
wydrukowac nie wiecej niz 10 kopii.

Zobacz takze:
Ustawienie drukarki

Tematy pokrewne:

Druk bazy
Druk historii



Historia wptat

Strona z historig wptat klienta jest przywotana komendg "Wpfaty" z menu "Edycja", w tym samym
celu mozna uzy¢ klawiatury: Alt+e+w.

Budowa strony "Historia wptat" jest podobna do budowy okna "Historia kontaktow". Przejdzmy
kolejno przez poszczegdlne elementy. W gérnej czesci - po lewej stronie - wida¢ dwa przyciski:
pierwszy z literg "K" stuzy do kopiowania tekstu historii wptat do Schowka komputera, drugim sie
uruchamia mini edytor "Notatnik". Dalej jest pokazana w kolorze jasnoniebieskim tgczna wielko$¢
wptat od klienta, a jesli byty zwroty, to ich wielkos¢ wida¢ w nastepnym polu tekstowym w kolorze
czerwonym. Po prawej stronie okna (nadal w gérnej czesci) powtdrzono ponownie dane
identyfikacyjne z belki stanu, tym razem doktadniej, podajgc dodatkowo numer kodu pocztowego,
ulice i numer domu. Na dole okna umieszczono informacje dotyczace srodkéw tacznosci klienta, a
takze nazwisko, imie i opis VIPa; tutaj trzeba wtraci¢, iz elementy te beda widoczne, ale tylko wtedy,
gdy zostaly ujete w podstawowych danych adresowych.

W czeéci Srodkowej mozna zobaczyé okno dokumentu z tekstem opisujgcym kazdy kontakt
dotyczacy operaciji finansowych, a wiec wptat i zwrotéw, a takze ewentualnych korekt informac;ji -
jesli w trakcie wptaty lub zwrotu nastgpita pomytka. Warto opisa¢ kazdg okolicznos¢, jaka zaistniata
w kontaktach z klientem; doktadnos$¢ powinna dotyczyé szczegodlnie operacji finansowych, ktére
wazg na pozniejszych analizach liczbowych prowadzonych przez program.

Do jakiego celu stuzy przycisk "OK - Juz wiem" Uzytkownik programu na pewno wie - po prostu
zamyka okno historii wptat.

Zobacz takze:

Drukowanie historii wptat

Statystyka o kliencie



Druk historii wptat i zwrotéw

Analiza operacji finansowych przeprowadzonych z klientem, zwtaszcza wielkosci i regularnosci
wptat, pomaga oceni¢ wartos¢ klienta. t.gczac te informacje z historig kontaktéw dowiemy sie, czy
wzajemne relacje uktadajg sie pomysinie. Historia wptat i zwrotéw powinna stanowi¢ sktadnik
kazdego pisemnego raportu o kliencie.

Po uruchomieniu komendy "Drukuj/Wptaty" z menu "Plik" - przy pomocy myszki lub kombinaciji
klawiszyAlt+p+d+w - zobaczymy niewielkie okienko dialogowe. Przed rozpoczeciem procesu
wydruku mozemy zdecydowag, czy informacje o numerach srodkéw tgcznosci (nazwisko, imie i
charakterystyka VIPa) majg by¢ takze drukowane; jezeli chcemy potaczy¢ wiadomosci dotyczace
wplat z historig kontaktow, to nalezy zrezygnowac¢ z wyboru tej opcji w okienku, o ktorym wtasnie
mowa lub w okienku pojawiajgcym sie przed drukowaniem historii kontaktow.

Naciskajac na przycisk "OK - Drukuje" spowodujemy, iz drukowanie zostanie rozpoczete i bedzie

sygnalizowane w kolejnym okienku.

Zobacz takze:

Historia klienta
Dodatkowe informacije o kliencie

Tematy pokrewne:

Drukowanie historii kontaktow z klientem
Ustawienie drukarki



Dodatkowe wiadomosci o kliencie
Y

Okno "Dodatkowe wiadomosci" (o kliencie) zostato podzielone na dwie czesci. Czesc¢ pierwsza,
zatytutowana "Profil klienta", sktada sie z 5 pdl tekstowych; tutaj mozna wpisaé informacje, ktére
udato sie nam dyskretnie wydoby¢ od klienta lub uzyska¢ w wyspecjalizowanej wywiadowni, a
mianowicie: dane o kondycji finansowej, o obrotach w skali roku, o bankach obstugujacych i
numerach kont. Profil klienta mozna uzupetni¢ o inne, wazne dla Uzytkownika wiadomosci, na
przyktad: szczegétowy opis dziatalnosci gospodarczej, prezentacje osob kierujacych firma; mozna
ponadto podac: wielko$¢ zatrudnienia, powierzchnie nieruchomosci, oddziaty, kraje importu i
eksportu.

W dolnej czesci okna, nazwanej "Pozycja klienta na rynku", nalezy wpisa¢ w 3 polach tekstowych te
spostrzezenia, ktére odnoszg sie do warunkoéw usytuowania klienta na rynku. Oczywiscie nie beda to
dane liczbowe; oblicznia, segregacja - to wtasnie zadania dla systemu SUKCES. Program mierzy
wartosci poszczegdlnych segmentdw rynku aktywnoscig finansowa klientéw, okresla udziat klienta w
wybranym segmencie rynku, dokonuje innych, waznych analiz. Tutaj nalezy zauwazy¢: jakie cechy -
pozytywne i negatywne - wyrézniajg klienta na rynku, jaki sposdb komunikacji z rynkiem wybrat klient
- czy jest cos w tej metodzie unikalnego.

Zapisanie danych w oknie "Dodatkowe wiadomosci" nie jest konieczne, ale autorzy programu
namawiajg Uzytkownika, aby to czynit; pézniej - podczas tworzenia raportéow o rynku - SUKCES
wykorzysta te informacje, wskazujac w oparciu o zapis, najbardziej pozgdany profil klienta i
zachowania przynoszace najlepsze efekty.

Po nacisnieciu przycisku "OK", jezeli dane zostaty wpisane prawidtowo do pdl tekstowych,
wprowadzenie dodatkowych wiadomosci o kliencie jest zakonczone. Informacje znajduja sie w
pamieci komputera i nie zostaty jeszcze zachowane w bazie danych (czyli odpowiednio
usytematyzowanych plikach). Mozemy, w zaleznosci od uznania, wprowadzi¢ dane do plikow,
otworzy¢ okno kontaktu, przeprowadzi¢ korekte wpisu podstawowego lub dokonaé modyfikacji. Jesli
ponownie skorygujemy dodatkowe informacje o kliencie, to dopoki dane nie zostang zapisane w
pliku, te ostatnie zmiany sg obowigzujace.

Zobacz takze:

Nowy klient

Korekta wpisu podstawowego
Historia klienta

Tematy pokrewne:

Wycofanie informaciji o kliencie
Zachowanie danych
Edycja kontaktu



Nowy klient
O}
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Wprowadzajgc nowego klienta, z ktérym bedg prowadzone kontakty, postugujemy sie oknem "Nowy
klient". Przywotanie tego okna nastapi po uzyciu komendy "Nowy" z menu "Plik" lub nacisnieciu na
widoczng wyzej ikone z belki narzedziowej. Istnieje takze mozliwos¢ uzycia odpowiedniej kombinaciji
klawiszy klawiatury - Alt+p+n lub skrétu F2.

Okno "Nowy klient" zawiera pola tekstowe, do ktorych wpisuje sie podstawowe dane o kliencie:
nazwe, adres, numery srodkow facznosci, telefon i nazwisko VIPa; wybiera sie pilota kontaktéw.
Nalezy ponadto przydzieli¢ nowemu klientowi nazwe pliku. Wszystkie dane powinny by¢ zapisywane
w czytelnej, zwartej formie. Nazwa przedsiebiorstwa niech rozpoczyna sie od nazwy wtasnej - na
przyktad: OPTIMUS S.A. lub nazwiska: WOJTAS JAN - remonty bud. Nazwa pliku klienta powinna
kojarzy¢ sie z nazwg przedsiebiorstwa. Dla powyzszych przypadkéw odpowiednimi plikami bytyby:

"optimus" i "wojtas3".

Jesli w polu tekstowym "Kto to (Nazwisko i imie VIPa)" nic nie wpisano - nawet, gdy jest wybrany
symbol VIPa - to informacja o VIPie nie bedzie zachowana w pliku; jesli natomiast zapisano numer
telefonu VIPa, to bedzie on zawsze umieszczony w pliku - nawet, gdy nie wpisano nazwiska VIPa.

Dwukrotne klikniecie w pole listowe "Wybierz pilota" przybliza charakterystyke wybranego pilota, a
pojedyncze klikniecie w liste rozwijalng - podaje opis VIPa. Kliknigecie w zielong fiszke powoduje jej
zamkniecie; mozna takze w tym celu postuzy¢ sie klawiszem "Enter".

Po nacisnieciu przycisku "OK" wprowadzone dane sg zapisywane w 3 plikach: baza.lok, pliku klienta
i pliku pilota - np. pilot2.plt. Proces ten jest sygnalizowany w prawej, dolnej stronie okna. Procedura
zapisu podstawowych danych zostaje zakoriczona, a okno zamkniete. Na belce stanu, na dole
ekranu, pojawiajg sie skrétowe informacije o kliencie: ikona symbolizujgca status (na poczatku jest on
nieznany, dlatego ikong jest stylizowana litera N), nazwisko VIPa (jesli wpisano), nazwa klienta,
siedziba poczty, pozycja w bazie. Zapalajg sie kolejne komendy menu, a ikonom na belce
narzedziowej zostajg przywrdcone funkcje. Mozna rozpocza¢ wpisywanie informacji o kontaktach z
klientem.

Zobacz takze:

Zasady zapisywania danych adresowych

Tematy pokrewne:

Otwarcie pliku klienta
Wprowadzenie pilota
Zamkniecie pliku
Usuniecie pliku
Edycja kontaktu
Raporty SUKCESU
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Poszukiwania klienta



Zasady zapisywania danych adresowych

Przyjmijcie Pahstwo jeden, staty sposéb zapisywania podstawowych danych o kliencie. Dane
podstawowe wpisuje sie w okienku "Nowy klient" przywotywanym komenda "Nowy" z menu "Plik", a
korekte sie prowadzi w okienku "Korekta wpisu podstawowego", wzywanym z menu "Edycja". W
oparciu o zapisane dane, program wykonuje niektére operacje, jak: poszukiwania klienta, druk
naklejek adresowych et cetera.

Oto propozycije zapisywania danych. Niech nazwy firm rozpoczynajg sie od nazwy wiasnej i niech
beda pisane duzymi literami; okreslenie zakresu dziatalnosci lub forma prawna mogg by¢ zapisane
matymi literami, po ewentualnym mysliniku; na przyktad: MOSTAR - Sp. zo. 0. ELISAN S.C.
SAMARA - PPHU. Zapisujac ulice lub miejscowos¢ nalezy zawsze wpisywac skréty poprzedzajace;
dla ulicy - ul., dla alei - al., dla placu - pl., dla osiedla - os. - jak w przykfadach: ul. Jagiellonska, os.
Niewiaddw, pl. Stowianski. Jezeli adresat mieszka w matej miejscowosci, to nalezy podac tylko
nazwe tej miejscowosci, np.: Karolkowo. Trzeba koniecznie wpisywaé caty numer domu i
mieszkania: 24a, 36b /9, 12/ 6, bl.13 m.12. Zapisujac numer kodu pocztowego, po dwu pierwszych
cyfrach powinno sie pozostawi¢ wolne pole; przyktady: 88 986, 00 989, 11 229. Siedzibe poczty
nalezy zapisywac nastepujaco: Tarnéw, Nowy Sacz, Warszawa, Strzelce Opols., Kutno. Wpisujac
kraj, proponuje zastosowac zapis anglojezyczny: Poland, Austria, Hong Kong, Columbia,
Luxemburg.

Zobacz takze:

Nowy klient
Korekta wpisu podstawowego



Korekta wpisu podstawowego

Podstawowe informacje o kliencie - forma prawna przedsiebiorstwa, adres, numery srodkéw
tacznosci moga sie zmienia¢. Wprowadzone do pliku dane moga takze zawierac btedy.

Zmiany w zapisie dokonujemy korzystajac z komendy "Korekta wpisu podstawowego" w menu
"Edycja" lub poprzez uzycie klawiszy Alt+e+k lub skrétu Shift+F11. Pojawia sie okno edyciji, ktorego
budowa jest bardzo podobna do okna "Nowy klient". Nanosimy poprawki.

Gdy przegladamy zawarto$¢ listy rozwijalnej "Kto to", wida¢ opisy VIPOw: te same, ktdre zapisalismy
komenda "Okresl VIPa" z menu "Edycja". Podczas przegladania mozemy natrafi¢ na symbol VIPa,
juz usunietego z wykazu, a jego charakterystyka znajduje sie jedynie w aktualnie otwartym pliku
klienta, dla ktérego prowadzimy korekte wpisu podstawowego. Jesli tak sie zdarzy, to zostaniemy
poinformowani o tym fakcie w okienku ostrzegawczym, a program da nam szanse zachowania
symbolu i opisu VIPa w wykazie VIPéw, bezposrednio z okienka "Korekta wpisu podstawowego"

Po nacisnieciu przycisku "OK", jezeli dane zostaty zmienione prawidtowo, operacja korekty zostaje
zakonczona. Nowe informacje znajdujg sie w pamieci komputera i nie zostaty jeszcze zachowane w
plikach. Mozemy, w zaleznosci od uznania, wprowadzi¢ dane do plikéw, otworzy¢ okno kontaktu lub
przeprowadzi¢ modyfikacje. Jesli ponownie skorygujemy podstawowe informacje o kliencie, to
dopdki dane nie zostang zapisane w pliku, ostatnie zmiany sg obowigzujgce.

Zobacz takze:

Zasady zapisywania danych adresowych
Zachowanie danych
Cofnij wpisywanie

Tematy pokrewne:

Nowy klient
Dodatkowe wiadomosci
Edycja kontaktu

Modyfikacja zapisu
Historia klienta



Zachowanie danych
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Po wpisaniu nowych informacji o kontaktach z klientem, dokonaniu modyfikaciji lub usunieciu
wczesdniejszych zapiséw, korekcie wpisu podstawowego, dane nie zostajg automatycznie zachowane
w plikach - o tym decyduje Uzytkownik programu. Jest jeszcze czas na refleksje - "czy nie nastapita
jakas pomytka".

Wprowadzenie danych dokona sig, gdy uruchomimy komende "Zachowaj" z menu "Plik" lub
widoczng wyzej ikone z belki narzedziowej. Mozna takze skorzystaé z klawiatury: kombinacja
Alt+p+h lub skrot F4.

Gdy dane zostang zapisane w plikach, komenda "Zachowa]" szarzeje, a ikona narzedziowa
przestaje funkcjonowac. Jezeli zmienit sie status klienta, to zostaje to zasygnalizowane zmiang ikony
na belce stanu.

Gdybysmy zapomnieli o wprowadzeniu danych do plikéw, to podczas wykonywania komend: "Nowy
plik", "Otworz plik", "Zamknij", "Koniec" pojawi sie okienko dialogowe z zapytaniem, czy zachowac
wprowadzone dane.

Zobacz takze:

Edycja kontaktu
Modyfikacja zapisu
Korekta wpisu podstawowego



Edycja kontaktu - 1 etap

System SUKCES porzadkuje wszystkie formy fgcznosci z klientela, wyrézniajac 13 rodzajow
kontaktow:

e spotkanie,

e rozmowe telefoniczng,

e telefaks,

e teleks,

e poczte elektroniczng,

e przesylke pocztowa, a w niej - telegram, list, karte, paczke,
e inny kontakt,

e wplate,

e zwrot wptaty,

e Kkorekta operacji finansowe;.

Warto doda¢, ze w tym miejscu programu realizowane sg wazne idee systemu - odkrywacie Panstwo
sekrety prawidtowego gospodarowania wszystkimi znanymi formami kontaktéw.

Wprowadzanie danych o kontakcie jest mozliwe po otwarciu lub po utworzeniu nowego pliku klienta.
Wéwczas to, komendy z menu "Edycja" zostajg zapalone i sg zdolne do wykonywania przypisanych
im funkcji , a ikony na belce narzedziowej nabierajg wtasciwych cech. Na belce stanu mozna
dostrzec podstawowe informacje o kliencie: ikone symbolizujgcq status, nazwisko VIPa, nazwe
klienta, siedzibe poczty, pozycje w bazie. Wybdr formy kontaktu, a pézniej - wprowadzanie danych,
mozna zrealizowac: po nacisnieciu widocznej wyzej ikony narzedziowej lub postugujac sie
odpowiednig komenda menu lub jej skrotami.

Rodzaj kontaktu okresla sie w okienku dialogowym "Wybierz forme zapisu". Sprawozdanie dotyczy
rozmowy bezposredniej (spotkania) i rozmowy telefonicznej, aneks - telefaksu, teleksu, poczty
elektronicznej, nota - przesytek pocztowych, dane - innego kontaktu, informacja - wptaty, zwrotu lub
korekty. Po wybraniu odpowiedniego kontaktu, myszkg lub wykorzystujac klawiature, i nacisnieciu
przycisku "OK" zostaje otwarte nowe okno, odpowiadajace wybranej formie kontaktu.

Zobacz takze:

Edycja kontaktu - 2 etap
Zachowanie danych

Tematy pokrewne:

Modyfikacja zapisu

Korekta wpisu podstawowego
Historia klienta



Edycja kontaktu - 2 etap

Po wybraniu rodzaju kontaktu i nacisnieciu przycisku "OK" w okienku dialogowym "Wybierz forme
zapisu", zostaje przywotane okno edycji odpowiadajgce wybranemu kontaktowi. Wszystkie okna
majg podobng budowe - sktadajg sie z szeregu pol tekstowych i przyciskow opciji, ktére
charakteryzujg przeprowadzony kontakt.

W gornej czesci okna nalezy wybra¢ - za pomoca przyciskdw opciji - rodzaj kontaktu i incjatora. Po
prawej stronie znajdujg sie pola, do ktdérych wpisuje sie symbol akt, korespondujacy z zapisami w
arkuszach nadzoru - w pierwszym polu mozna wpisaé¢ numer pilota, w drugim - numer teczki
(segregatora), w trzecim - numer kolejny w teczce. Nizej nalezy wpisa¢ date. Kazdy element daty
musi sktadac sie z 2 cyfr, lata zamykajq sie w przedziale 96 - 26 (dla roku 2026). W polach edycji,
znajdujagcych sie w srodkowej czesci okna, zapisuje sie personalia osoby, z ktérg przeprowadzono
kontakt, krotkg charakterystyke kontaktu, wytyczne na przysztos¢. W dolnej czesci znajduja sie 3
przyciski opcji, ktore stuzg do wyboru statusu klienta. Status symbolizuje stan kontaktow z klientem -
kto powinien kontynuowaé¢ komunikacje. Jezeli do nas nalezy dalsza inicjatywa, to wybieramy status
"czeka", jesli do klienta, wéwczas status "obstuzony", jezeli trudno okresli¢ inicjatora, to status
"nieznany". Najnizej, po prawej stronie okna, mozna wpisa¢ w odpowiednie pola tekstowe termin
planowanego kontaktu - date i godzine. Jesli wpiszemy te dane, chociazby tylko dzien kontaktu, to
korzystajac z komend "Umdwione kontakty/Biezace (Zaplanowane lub Zarchiwizowane)" z menu
"Plik", mozemy przegladna¢ wyznaczone terminy, wigzac je z danymi adresowymi klientéw, a
nastepnie otworzy¢ plik z informacjami dotyczacymi konkretnego klienta.

Whptata i zwrot wptaty sg szczegdlnymi formami kontaktéw. Wielkosci wptat i wyptat okreslajg intencje
i mozliwosci klienta, sg podstawg oceny pracy pilotéw. Okno, w ktérym zapisuje sie dane o
przeprowadzonych operacjach finansowych rézni sie nieco od wymienionych wczesniej. Przyciski
opcji "Informacja o wptacie" i "Informacja o zwrocie wptaty" sg sprzezone z przyciskami "wptata" i
"zwrot" (odpowiadajg opcjom "Inicjator" - "my", "wy" z innych okien). Wybranie "Informaciji o wptacie"
powoduje jednoczesnie wybor "wptaty”, a wybdr "Informacji o zwrocie wptaty" wybiera takze "zwrot" -
i vice versa. Trzy pola, ktdre opisujg kontakt zostaty podzielone - do pierwszego nalezy wpisa¢
kwote. Pozostate elementy okna nie réznig sie od innych okien odpowiadajgcych wybranemu
kontaktowi.

Po prawidtowym scharakteryzowaniu wszystkich danych, przycisnieciu przycisku "OK", operacja
zapisu zostaje zakonczona - informacje znajduja sie w pamieci komputera i nie zostaty jeszcze
zachowane w plikach. Mozemy, w zaleznosci od uznania, wprowadzi¢ zapis do plikéw (komendg
"Plik/Zachowa;j" lub kliknieciem w ikone), ponownie otworzyé okno kontaktu, dokona¢ modyfikacji
wczesniejszych zapiséw lub poprawi¢ wpis podstawowy.

Zobacz takze:

Edycja kontaktu - 1 etap

Tematy pokrewne:

Modyfikacja zapisu

Korekta wpisu podstawowego
Historia klienta



Modyfikacja zapisu - 1 etap
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Zdarza sie, ze podczas wprowadzania danych o kontakcie zostat popetniony btad lub informacje
dotycza innego klienta. Wéwczas nalezy dokonaé¢ modyfikacji lub wrecz usung¢ caty zapis.

Pierwszg czynno$cia, ktdrg wykonujemy jest przywotanie okienka dialogowego "Wybierz numer
kolejny kontaktu". W tym celu wykonujemy komende "Modyfikuj" z menu "Edycja" lub naciskamy
myszkg na widoczng wyzej ikone narzedziowa; mozna takze uzy¢ kombinacji klawiszy Alt+e+m lub
skrétu Ctrl+Shift+F8. W okienku dialogowym wybieramy numer kontaktu, ktérego dotycza zmiany. Po
nacisnieciu na przycisk "OK", zostanie otwarte okno "Modyfikacja zapisu".

Zobacz takze:

Modyfikacja zapisu - 2 etap
Zachowanie danych

Tematy pokrewne:

Edycja kontaktu

Korekta wpisu podstawowego
Historia klienta



Modyfikacja zapisu - 2 etap

Po wybraniu kontaktu w okienku dialogowym "Wybierz numer kolejny kontaktu", zostaje przywotane
okno "Modyfikacja zapisu" z wprowadzonymi wczesniej informacjami.

Budowa okna "Modyfikacja zapisu" jest podobna do okien charakteryzujgcych poszczegdine
kontakty, jedynie w miejscu przyciskow opcji z nazwami kontaktéw, znajduje sie lista rozwijalna.

Mozemy zmieniaé zapisane dane. Jezeli symbol akt zostat zapisany (co nie jest konieczne) musi on
odpowiada¢ zapisom w arkuszach nadzoru - w pierwszym polu mozna wpisa¢ numer pilota, w
drugim numer teczki (segregatora), w trzecim numer kolejny w teczce. Kazdy element daty sktada
sie z 2 cyfr.

"Wyznaczam termin" - to opcja pomagajgca kontrolowa¢ przebieg kontaktow. Gdy wpiszemy date i
godzine kontaktu w odpowiednie pola tekstowe (co nie jest obligatoryjne - mozna wpisac lub nie), to
wowecza, korzystajgc z komend "Umdwione kontakty/Biezace (Zaplanowane lub Zarchiwizowane)" z
menu "Plik", przegladniemy terminy poszczegdlnych kontaktéw, otworzymy dane klientéw, z ktérymi
uzgodnilismy termin. Zaden kontakt nam nie umknie.

Po wykonaniu modyfikaciji i przycisnieciu przycisku "OK" proces zostaje zakonczony - informacje
znajduja sie w pamieci komputera i nie zostaty jeszcze zachowane w plikach. Mozemy: otworzyé
okno kontaktu, przeprowadzi¢ modyfikacje, usuna¢ inny zapis, poprawi¢ wpis podstawowy, zapisac
dodatkowe informacje o kliencie. Jezeli po raz drugi zmodyfikujemy dane dotyczace tego samego
kontaktu, a nie zostaty one jeszcze zachowane w pliku, to ostatnia zmiana jest obowigzujaca.

Wybierajac komende "Usun" w oknie "Modyfikacja zapisu" spowodujemy, ze zapis zostanie usuniety
z pliku klienta.

Zobacz takze:

Modyfikacja zpisu - 1 etap
Zachowanie danych

Tematy pokrewne:

Edycja kontaktu

Korekta wpisu podstawowego
Historia klienta

?

=

Wycofanie btednej decyzji



Otwarcie pliku klienta

Otwarcie pliku klienta rozpoczyna proces odczytywania, dopisywania lub zmiany danych o
kontaktach z klientem.

Wyboru pliku dokonuje sie w okienku dialogowym "Otwoérz plik klienta". Okienko mozna uruchomié
naciskajgc na komende "Otwoérz" z menu "Plik" lub kombinacje klawiszy - Alt+p+o.

Gdy plik klienta zostanie wybrany, na belce stanu pojawiajg sie podstawowe informacje o kliencie:
ikona symbolizujgca status, nazwisko VIPa (jesli wpisano), nazwa klienta, siedziba poczty, pozycja w
bazie. Zapalaja sie kolejne komendy menu, a pozostatym ikonom na belce narzedziowej zostajg
przywrécone funkcje.

Mozna wpisywac informacje o kontaktach z klientem, dokonywa¢ modyfikacji lub usuniecia
wczesniejszych zapiséw, przeprowadzaé korekte wpisu podstawowego etc.

Tematy pokrewne:

Nowy klient
Zamkniecie pliku
Usuniecie pliku
Edycja kontaktu



Zamknij plik

Wybierajgc komende "Zamknij" z menu "Plik", skrétami tej komendy sg kombinacje klawiszy Alt+p+m
lub Shift+F4, spowodujemy zamkniecie danych (pliku) klienta.

Znikaja z belki stanu informacje o kliencie, szarzejg niektére komendy menu, przestajg funkcjonowaé
ikony na belce narzedziowe;j.

Tematy pokrewne:

Otwarcie pliku klienta
Usuniecie pliku



Usuwanie pliku klienta

Jezeli z jakichkolwiek powoddéw chcemy usuna¢ wszystkie dane o kliencie i historii kontaktéw z nim
przeprowadzonych, to wowczas wybieramy komende "Usun" z menu "Plik" lub kombinacje klawiszy
Alt+p+s albo skrot Ctri+F2. Nalezy wczesniej przemysleé swoja decyzje, gdyz po zrealizowaniu tej
komendy zostanie zniszczony plik klienta.

Jezeli prowadzono z klientem operacje finansowe to, w trakcie usuwania danych, zostaniemy
zapytani: czy nalezy takze usung¢ wielkos¢ otrzymanych od klienta i przekazanych klientowi kwot.
Jesli odpowiemy twierdzaco ("Tak"), to suma ta zostanie usunieta i nie bedzie uwzgledniana podczas
prezentacji wynikow pilotow.

Aby zwréci¢ uwage na konsekwencje usuniecia, dwukrotnie pojawia sie okienko ostrzegawcze.

Tematy pokrewne:

Zamkniecie pliku
Odzyskanie danych adresowych klienta

?

=

Usuwanie klienta z systemu
Obroty z klientem - przenie$¢ czy zostawi¢ ?



Odzyskaj dane adresowe

Komenda "Odzyskaj dane adresowe" z menu "Narzedzia" umozliwia przywrdcenie podstawowych
danych o kliencie, usunietych juz z systemu komenda "Usun" z menu "Plik". Trzeba tu wyraznie
zaznaczy¢, ze nie zostang odzyskane informacje o prowadzonych wczes$niej kontaktach, wptatach,
ani tez statystyki dotyczace klienta, lecz tylko dane adresowe i inne podstawowe informacje. Bedzie
mozna rozpoczg¢ komunikacje z klientem na nowo.

Po wybraniu komendy pojawia sie okienko, a w nim wykaz usunietych klientdw wraz z datg
usuniecia; jesli nie ma w systemie usunietych klientow, to zostaniemy o tym przypadku
poinformowani w okienku dialogowym. Po wskazaniu w polu listowym nazwy i adresu klienta, i po
nacisnieciu przycisku "OK - Odzyskaj dane" (mozna takze dwukrotnie klikngé we wskazang pozycje),
podstawowe dane bedg przywrdcone. Jezeli pilot, ktdry byt wczesniej przypisany klientowi zostat
takze usuniety z systemu (komendg "Pilot/Usui" z menu "Edycja"), to pojawi sie drugie okienko
dialogowe, gdzie bedziemy poproszeni o wybor nowego pilota. Mozna otworzy¢ nowo odzyskane
dane klienta (przechowywane w nowo utworzonym pliku) z poziomu komendy "Odzyskaj dane
adresowe". Autorzy programu zalecaja, aby skorzystaé z tej propozyciji - i odpowiedzie¢ "Tak" w
okienku dialogowym. Warto nastepnie skorzysta¢ z mozliwosci komend: "Korekta wpisu
podstawowego” i "Dodatkowe informacje", by przyjrze¢ sie odzyskanym danym i ewentualnie
uzupetnic je.

Proces korzystania z komendy jest sygnalizowany na belce stanu jasnoniebieska linig wskaznikowa i
napisem "Odzyskaj dane adresowe ..."

Zobacz takze:

Usuwanie informaciji o kliencie
Korekta wpisu podstawowego

Tematy pokrewne:

Nowy klient
Wpisywanie danych o kontakcie



Nowy pilot

Pilot symbolizuje podziat rynku zaprojektowany przez Uzytkownika SUKCESU. Pilot moze na
przyktad reprezentowac osoby fizyczne. W pewnej firmie, w dziate sprzedazy i marketingu, pracuja;
Elzbieta, Janek, Krzysztof. Kazde z nich bedzie sie od teraz nazywac pilotem i otrzyma identyfikator
w postaci wybranego numeru. Pézniej mozemy ocenia¢ prace Janka, badajac historie kontaktéw z
klientami, wielkoS¢ obrotéw, etc.

Dzielac rynek na segmenty, przypiszemy poszczegdlnym segmentom symbole pilotow. Mozemy
podzieli¢ Polske na wojewoddztwa; klientéw kazdego wojewddztwa - wedtug formy prawnej. Spofki
akcyjne z Matopolski moga by¢ reprezentowane przez pilota 25, a spétki cywilne z Matopolski przez
pilota 26.

Wybieramy myszkg komende "Pilot/Nowy" z menu "Edycja". Mozna takze uzy¢ klawiatury,
naciskajgc na Alt+e+l+w lub Ctrl+F5. Pojawia sie okienko z zapytaniem, a po nim - okienko, w ktérym
sie wybiera i opisuje pilota. Nalezy wybrac¢ z pola listowego wolny numer; numery pilotow juz
zdefiniowanych nie bedg widoczne w tym polu. Nastepnie nalezy opisac¢ pilota, uzywajac nie wiece;j,
niz 50 znakdw, i nacisng¢ przycisk "OK - Dopisz". Dane o nowym pilocie zostang dopisane do pola
listowego, ktére znajduje sie nizej. Informacje o wprowadzonych pilotach beda dostepne w innych
oknach dialogowych.

Dwukrotne klikniecie w pole listowe zawierajgce charakterystyki pilotéw spowoduje, ze opis
wybranego pilota pojawi sie ponownie w polu tekstowym, a przycisk "OK - Dopisz" przeksztalci sie
na "OK - Zmien"; mozna woéwczas dokona¢ zmian, jesli wczesniej popetnilismy omytke. Nalezy
jednak wykazac¢ szczegdlng ostroznos¢; wtasciwie opisani piloci, utatwiajg prace z systemem i
zwiekszajg skutecznos¢ szacowania waznych parametréw marketingowych.

Wybér pilota to pierwsza czynnos¢, jakg nalezy wykona¢ po zainstalowaniu programu. (Druga
czynnos¢ - to okreslanie VIPOw). Proces wprowadzania pilota do systemu jest sygnalizowany na
belce stanu - widaé napis "Nowy pilot" i niebieska linie wskaznikowa.

Tematy pokrewne:

Nowy klient
Zmiana pilota
Wycofanie pilota
Raporty SUKCESU

?

=

Ostrzezenie przed wprowadzeniem nowego pilota
Regionalizacja Polski przy pomocy pilotéw
Nagradzanie pracownikéw odpowiednio do efektéw
Systematyka pilotéw



Zmiana pilota

W miare rozwoju tgcznosci z klientem, powodzenie produktow i ustug oferowanych przez firme
rosnie. Wzrasta tez czestos¢ kontaktow. W firmie, w kidrej pilotami nazwano sprzedawcow, Janek
rozpoczat prace z 60 klientami, przeprowadzajac srednio 2 kontakty na miesigc z kazdym. Dawato to
120 kontaktéw miesiecznie. Gdyby Janek nie przekazat czesci kontaktéw Krzysztofowi, to odbywatby
srednio 5 kontaktéw miesiecznie z kazdym klientem, czyli tacznie - 300. Taka ilos¢ mogtaby juz
zawazy¢ na jakosci pracy. Zastgpienie pilota nastepuje takze, gdy odchodzi z dziatu sprzedazy.

Czesciej sie zdarza, iz pilot symbolizuje okreslony segment rynku. Jedna osoba fizyczna moze
obstugiwac¢ kilka segmentoéw, moze nawet odpowiadaé¢ na kontakty wszystkich klientéw. Uzytkownicy
programu sami decydujg, jak okresla¢ obszary rynku, jak je wigzac z poszczegdlnymi pilotami. Jezeli
zmieniajg systematyke to bywa, ze zmieniajg pilotow.

Pilota mozna zmieni¢ po wczesniejszym otwarciu pliku klienta. Nastepnie postugujemy sie komendg
"Pilot/Zmien" z menu "Edycja" albo klawiszami Alt+e+l+z, skrét Ctrl+F6. W okienku dialogowym
"Wybierz nowego pilota" wybiera sie nowego pilota. Jesli klient prowadzit transakcje finansowe, to w
okienku jest takze umieszczone pole wyboru wraz z pytaniem: "Przenies¢ obroty z klientem na rzecz
nowego pilota ?". Domysinie, pole jest ustawione na "tak". Autorzy SUKCESU zalecaja, by przenosic¢
dotychczasowe obroty z klientem na konto nowego pilota. Chyba, ze Uzytkownik programu korzysta
z wlasnej koncepcji stosowania pilota i chce pozosta¢ jej konsekwentnie wierny. Na przyktad chce
ocenia¢ wybrang nisze rynkowag, szacujgc wielko$¢ obrotow pilota na tle catego rynku. Po
nacisnieciu na przycisk "OK" klient otrzyma tego wtasnie - wskazanego pilota. Przydziat trzeba
potwierdzi¢ w okienku ostrzegawczym. Od tego momentu wszystkie efekty pracy z klientem bedg
przypisane nowemu pilotowi.

Tematy pokrewne:

Nowy pilot
Wycofanie pilota



Wycofanie pilota

Jezeli jakis pilot nie jest wykorzystany w przyjetym podziale rynku, to mozna go wycofac z systemu.

Komenda "Pilot/Usui" z menu "Edycja", ktérej ekwiwalentem jest kombinacja klawiszy Alt+e+I+u lub
skrét Ctrl+F7, stuzy do usuniecia pilota. Jezeli pilot nie obstuguje juz kontaktéw, to sprawa jest prosta
- zostanie on usuniety natychmiast. Pojawia sie okienko dialogowe "Wybierz usuwanego pilota". Po
wskazaniu usuwanego pilota i nacisnieciu przycisku "OK", pilot zostaje usuniety z systemu. Decyzje
trzeba wczesniej potwierdzi¢ w dwu okienkach ostrzegawczych.

Jesli natomiast pilot nadal prowadzi taczno$c¢ z klientela, przyporzadkowano mu konkretne pliki
klienta, to proces usuniecia musi przebiegac¢ nieco inaczej. Po pierwsze, nalezy zorientowa¢ sie,
ktérych klientow obstuguje pilot. Mozna to osiggna¢ przegladajac wykaz klientéw pilota.
Wykorzystujemy komendy z menu "Przeglad" - najpierw "Wybierz pilota", pdzniej "Wszyscy klienci".
Po wtére, kazdemu klientowi nalezy przydzieli¢ nowego pilota - komendg "Edycja/Pilot/Zmien". Po
wykonaniu tych czynno$ci pilot moze by¢ usuniety komenda "Usun". Dwukrotne klikniecie w pole
listowe, spowoduje wyswietlenie opisu wybranego pilota.

Proces usuwania pilota jest pokazany na belce stanu - mozna dostrzec napis "Usun pilota" i

niebieska linie wskaznikowa.

Tematy pokrewne:

Nowy pilot
Zmiana pilota



Raporty

Raporty dostarczajg cennej wiedzy o rynku, klientach, produktach i konkurencji; podajg wskazéwki,
ktére moga ozywi¢ Panstwa dziatania, utatwi¢ wyboér najlepszych obszaréw rynku i metod
wywierania nan wptywu. Pomoga znalez¢ przestrzen zyciowg w granicach istniejgcego porzadku.
Ten zasob wiedzy bedzie dostepny tylko dla Was Drodzy Panstwo i bedzie zawsze odzwierciedla¢
aktualng sytuacje, bo dane sg wpisywane na biezgco. To jest istotna przewaga systemu SUKCES
nad analizg wykonang tylko dla jednego przedziatu czasowego. Rynek przeciez zyje i sie zmienia -
nie jest statyczny, lecz dynamiczny.

Oto nazwy i charakterystyki poszczegoélnych raportéw. "Ocena segmentow rynku" ujawnia
zasobnosc¢ poszczegolnych segmentdw rynku, reprezentowanych przez pilotow. "Nasze produkty” -
to wykaz wszystkich produktéw wraz z opisem ich cech. W raporcie "Bitwa o przyczoétek" znajdziemy
wskazowki dotyczace sposobdw rozwiniecia niszy rynkowej. "Najlepszy pilot" przedstawia ten obszar
rynku, na ktérym wiedziemy prym, zobaczymy tez sylwetki najlepszych klientéw. "Horyzont"
wskazuje na pojawiajace sie nowe trendy: produkty lub nisze, ktére zaczynajg zy¢. "Wazni
konkurenci" - raport, zawierajacy dane o konkurentach, ktérym nadalismy wysoka range. "Rozwd;j
produktu" podaje sposoby ulepszenia wybranego produktu.

Aby wydrukowac jeden z siedmiu raportow, nalezy zastosowa¢ komende "Drukuj/Raporty” z menu
"Plik". W okienku znajdujg sie przyciski opcji wspolnie z nazwami raportu oraz ich graficzne
odpowiedniki - mate, barwne ikony. Po wybraniu wiasciwej opciji (lub ikony), i po nacisnieciu
przycisku "OK - Drukuje", rozpoczniemy proces wydruku. Raporty beda drukowane tylko wtedy, gdy
ilos¢ zgromadzonych danych jest wystarczajgca do przeprowadzenia analizy. Jesli danych jest za
mato, to sie ukaze okienko, ktdre poda, jakie dane trzeba uzupeié. Wydruk raportéw: "Bitwa o
przyczétek" i "Rozwdj produktu” poprzedzajg okienka dialogowe, w ktérych okresla sie dodatkowe
parametry.

Proces wydruku jest sygnalizowany - wida¢ na belce stanu napis i biatg linie.

Tematy pokrewne:

Statystyka dotyczaca wszystkich klientéw
Wyniki pilotow
Kontakty pilotow

Drukowanie wykazu klientéw
Ustawienie drukarki

?
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Wymyslony raport



Kontakty pilotow
Y
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Komenda "Kontakty pilotéw" z menu "Statystyka" utatwia analize rynku, widzianego poprzez pryzmat
aktywnosci pilotéw. Pokazane dane pomogg ustawi¢ wtasciwg strategie przedsiebiorstwa w tym
zakresie. Piloci - jak wiadomo - reprezentujg albo okreslone (przez Uzytkownika) segmenty rynku,
albo osobe (fizyczna) obstugujaca klientow. Mozna oczywiscie zorganizowaé systematyke taczaca
osoby z identyfikacjg obszaréw i nisz rynkowych.

Naciskamy na komende menu. W okienku, ktére sie pojawia (o tej samej nazwie, co nazwa
komendy) wybieramy pilota, dla ktérego maja by¢ pokazane parametry okreslajace stopien jego
uczestnictwa w rynku. Gdy dwukrotnie klikniemy w wybrana pozycje w polu listowym lub nacisniemy
na przycisk "OK - Wybieram", zgtosi sie okno z informacjami. Dane liczbowe sg pokazane w formie
napisow i wykresow.

W lewej, gérnej czesci okna jest podana nazwa pilota i dotyczace go dane liczbowe: ilo$¢ klientéw,
ilos¢ kontaktéw, obroty. Nizej, z6tto - czerwony wykres ilustruje procent klientdéw posiadanych przez
pilota, na tle ilosci klientéw obstugiwanych przez pozostatych pilotow. W czesci srodkowej - na dole -
sg widoczne liczby podajace taczne ilosci klientow, kontaktdw i obrotéw, przypadajacych na
wszystkich klientéw. Po prawej stronie okna wykresy ilustrujg procent kontaktéw i przychodéw pilota.
Wybierajgc ponownie w polu listowym innego pilota, zobaczymy jego dane charakterystyczne.

Korzystanie z komendy "Kontakty pilotow" jest sygnalizowane na belce stanu szarg linig i napisem.

Zobacz takze:

Wvyniki finansowe pilotow

Tematy pokrewne:

Prezentacja wykazu klientéw pilota
Wprowadzanie do systemu nowego pilota



Cofnij wpisywanie

"Cofnij wpisywanie" - to komenda z menu "Edycja", umozliwiajaca anulowanie zapisanych informaciji,
dotyczacych klienta, ktore jeszcze nie zostaty wprowadzone do plikéw. Komenda jest uaktywniana,
gdy dokona sie zmian lub zapisu co najmniej w jednym z okienek przywotanych komenda;:

"Sprawozdanie", "Aneks", "Nota", "Dane", "Informacja", "Modyfikuj", "Korekta wpisu podstawowego",
"Dodatkowe wiadomosci"; oczywiscie zmiany muszg by¢ zaakceptowane przyciskiem "OK", a w
przypadku usuniecia zapisu w oknie "Modyfikacja zapisu" - przyciskiem "Usun".

Po wybraniu komendy "Cofnij wpisywanie" wszystkie zapisane informacje sg kasowane i nastepuje
powro6t do stanu, jaki istniat zaraz po otwarciu pliku lub zaraz po zapisaniu komenda "Zachowaj" z
menu "Plik".

Proces wycofania zapisu jest sygnalizowany na belce stanu niebieska linig wskaznikowa i napisem
"Wycofano wpisywanie".

Zobacz takze:

Zachowaj

Tematy pokrewne:

Nowy klient

Dodatkowe wiadomosci

Edycja kontaktu - drugi etap
Modyfikacja informacji o kontakcie
Korekta wpisu podstawowego



Statystyka o kliencie

Skrécone, statystyczne dane na temat naszych relacji z klientem sg - obok mozliwosci odczytu
wielko$ci obrotow - odzwierciedleniem potencjatu klienta. Jest to kolejne narzedzie utatwiajgce
analize wspotpracy z klientem.

Okno "Statystyka o kliencie" zostanie pokazane, gdy uruchomimy komende "Klient" z menu
"Statystyka", a takze - po przycisnieciu klawiszy Alt+t+k (skrét Ctri+F9). Wykaz informacji obejmuije:
dane o pierwszym i ostatnim zwigzku, ilo$¢ poszczegdlnych kontaktow, liczbe inicjatyw naszych i
klienta.

Tematy pokrewne:

Historia klienta

Plik klienta

Obroty z klientem

Statystyka dotyczgca wszystkich klientéw



Okreslenie dnia kalendarzowego

Nacisniecie przycisku "Jaki to dzien", znajdujgcego sie w oknie z zasobami, uruchamia proces
okreslania dnia tygodnia dla wybranej daty.

Zostajg wyswietlone listy rozwijalne, z ktérych wybiera sie - poprzez dwukrotne klikniecie na
odpowiednie pozycje - rok, miesigc i dzien (dzien moze by¢ wybrany dopiero po okresleniu
miesigca). Przyciskowi "OK" zostaje przywrdcona funkcja i zmienia on napis na "OK - Juz wiem". Po
wybraniu daty bedzie wyswietlony dzieh tygodnia odpowiadajacy tej dacie.

Powrét do stanu pierwotnego nastgpi po nacisnieciu przycisku "OK - Juz wiem". W kazdym
momencie mozna powroci¢ do strony kalendarzowej, wybierajac przycisk "Powrdc".

Zobacz takze:

Strona z kalendarzem

Wybor narzedzi

Wyliczenie odlegtosci

Ustalenie "rzezbionych stéw marketingu"

Tematy pokrewne:

Kryteria umoéwionych kontaktéw
Kontakty: biezgce, zaplanowane, zarchiwizowane



Kalendarz SUKCESU
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Okno zawierajgce kalendarz pokazuje informacje, ktére zostaty przetworzone przez program w
oparciu o odczyt zegara czasu rzeczywistego komputera.

Napis w gérnej czesci strony, w kolorze czerwonym, podaje aktualny rok. Obok umieszczony jest
symbol wybranego elementu z zestawu "rzezbione stowa marketingu". W prawej, gérnej cze$ci okna,
widoczny jest napis okreslajacy pore roku. Nizej znajduje sie obszar przypominajacy kartke z
kalendarza, okreslajgcy miesigc, kolejny dzien w miesigcu i dzien tygodnia. Pole potozone najnizej
po prawej stronie dotyczy ilosci dni i tygodni, ktére uptynety od poczatku roku, a takze ilosci dni i
tygodni, ktére pozostaty do konca roku. W czesci Srodkowej wyswietlony jest tekst pozyciji
"rzezbionych stdéw marketingu" z wybranego zestawu. "Rzezbione stowa marketingu" przypominajg,
najwazniejsze zasady rzadzace marketingiem ustug i towaroéw. Nizej znajduje sie motto tygodnia -
przystowia i sentencje greckich i rzymskich filozofow.

Przycisk "Zasoby" rozszerza funkcje kalendarza, "Zakohcz" - kohczy prace z Kalendarzem, "Pomoc"
- przywotuje ten wtasnie program pomocy.

Zobacz takze:

Wybor narzedzi
Okreslenie dnia

Wyliczenie odlegtosci
Ustalenie "rzezbionych stéw marketingu"

Tematy pokrewne:

Kryteria uméwionych kontaktéw
Kontakty: biezgce, zaplanowane, zarchiwizowane



Wybor zasobow Kalendarza

Uruchomienie przycisku "Zasoby" (komenda ta znajduje sie na stronie kalendarzowej), przywotuje
okno z procedurami rozszerzajgcymi funkcje kalendarza. Mamy do dyspozycji nastepujace
polecenia: "Jaki to dzien", "Wylicz odlegtosc”, "Wybierz zestaw".

Komenda "Jaki to dzien" pozwala na okreslenie dnia tygodnia dla wybranej daty. Za pomoca
polecenia "Wylicz odlegto$¢" mozna obliczyé odlegto$¢ w dniach jaka dzieli dwie wybrane daty.
"Wybierz zestaw" pozwala okresli¢ pozycje z zestawu "rzezbione stowa marketingu", ktéra od tej
pory bedzie obowigzywata na stronie kalendarzowej. "Rzezbione stowa marketingu" przypominajg
najwazniejsze zasady rzgdzace marketingiem ustug i towarow.

Ponadto, w tym oknie znajdujg sie takze przyciski: "OK", ktérego funkcje zostajg przywrdécone
dopiero po wybraniu wymienionych wczeéniej komend, "Powréé" - umozliwia powrét do strony
kalendarzowej, "Pomoc" - komenda przywotujaca plik pomocy.

Zobacz takze:

Strona z kalendarzem
Okreslenie dnia

Wyliczenie odlegtosci
Ustalenie "rzezbionych stéw marketingu"



Wybieranie "rzezbionych stéw marketingu”

Uzycie przycisku "Wybierz zestaw", znajdujgcego sie w oknie z zasobami, powoduje przywotanie 12
przyciskow opcji z pozycjami z listy tygodniowej "rzezbionych stéw marketingu”. "Rzezbione stowa
marketingu" przypominajg podstawowe zasady rzadzgce marketingiem.

Wybér jednego z przyciskéw ustala pozycje, ktéra od tej pory bedzie obowigzywata w programie, i
bedzie widoczna na stronie kalendarzowej. Oczywiscie caty zestaw "rzezbionych stéw marketingu"
zmienia sie co tydzien, a poszczegolne przyciski (zestaw od A do N) symbolizujg zakres tematyczny
(co tydzien pojawiajg sie nowe elementy dla tego zakresu). Decyzje wyboru trzeba wczesniej
potwierdzi¢ poprzez nacisniecie przycisku "OK - Zatwierdz", ktéremu zostata przywrdcona funkcja.

Powrdét do strony kalendarzowej nastgpi po wybraniu przycisku "Powroc”.

Zobacz takze:

Strona z kalendarzem

Wybor narzedzi
Okreslenie dnia

Wyliczenie odlegtosci



Wyliczenie odlegtosci miedzy datami

Odlegtos¢, jaka dzieli dwa wybrane dni, bedzie obliczona po uruchomieniu przycisku "Wylicz
odlegtos¢" w oknie z zasobami.

Pojawiajg sie trzy listy rozwijalne zawierajgce: lata, miesigce i dni. Przyciskowi "OK" zostaje
przywrécona funkcja - zmienia on napis na "OK - Juz wiem". Po wybraniu pierwszej daty - poprzez
dwukrotne klikniecie na odpowiednie pozycje - (dzien moze by¢ wybrany dopiero po okresleniu
miesigca) litery daty szarzejq i zostajg podkreslone, a listy rozwijalne sg przygotowane do
ponownego wyboru.

Gdy proces wyboru zostanie ukonczony, pojawi sie napis (po uptywie okoto 1 sekundy) informujacy o
odlegtosci, jaka dzieli dwie wybrane daty.

Nacisniecie na przycisk "OK - Juz wiem" konczy catg procedure wyliczania odlegtosci; program
przywraca stan poczatkowy okna z narzedziami. Powrét do strony z kalendarzem jest mozliwy w
kazdym momencie - nalezy nacisnaé przycisk "Powré¢".

Zobacz takze:

Strona z kalendarzem

Wybér narzedzi
Okreslenie dnia

Ustalenie "rzezbionych stow marketingu"”

Tematy pokrewne:

Kryteria umoéwionych kontaktéw
Kontakty: biezgce, zaplanowane, zarchiwizowane



Kryteria uméwionych kontaktow

Komenda "Ustal terminy"z menu "Plik" nalezy do bloku obstugujacego umoéwione kontakty. Po
wybraniu komendy zostaje wyswietlone okienko, w ktérym ustala sie kryteria czasowe, osobno dla
kontaktow zaplanowanych, osobno dla zarchiwizowanych. W tym miejscu trzeba uscisli¢
wprowadzong terminologie. Jezeli przyjmiemy dla zaplanowanych kontaktéw kryterium czasowe na
przyktad 2 dni, a obecnie jest godzina 14.00, to przedziat czasowy dla kontaktéw biezacych obejmie:
dzien dzisiejszy od 14.00, jutro i pojutrze; kontaktami zaplanowanymi beda te, ktére sie majg odby¢
za 3 dni i pdzniej (chciatoby sie napisac "po-pojutrze" i pézniej). Jezeli takie samo kryterium
przyjmiemy dla kontaktéw zarchiwizowanych, to obejmie ono: dzisiaj do godziny 14.00 i 2 dni
poprzedzajace.

Po wybraniu z pola listowego odpowiedniej pozycji i nacisnieciu przycisku "OK - Wybieram" wybrane

kryterium czasowe bedzie obowigzujace. Aby uzyskac ten sam efekt, mozna po prostu dwukrotnie
klikng¢ w wybrang pozycje w polu listowym.

Zobacz takze:

Umdéwione kontakty
Drukowanie wykazu umoéwionych kontaktéw

Tematy pokrewne:

Zapisywanie danych o przeprowadzonym kontakcie
Modyfikacja informacji

?

=

Kryteria planowanych kontaktéw



Umoéwione kontakty

Wybierajgc jedng z komend z podmenu "Uméwione kontakty" nalezgcego do menu "Plik": "Biezace",
"Zaplanowane", "Zarchiwizowane" zobaczymy w polu listowym przywotanego okienka wykaz
klientow spetniajgcych narzucone kryteria; jezeli nie ma ani jednego klienta, z ktérym termin kontaktu
ustalono w wybranym okresie, to zostaniemy poinformowani o tym fakcie przez program. (Przedziat
czasowy, jak wiadomo, wybiera sie przy pomocy komendy "Ustal terminy”, nalezgcej do tego
samego bloku, co komendy omawiane). Wykaz klientéw, ktdry pojawia sie w oknie, zawiera
nastepujgce dane: termin kontaktu - date i godzine (ale tylko wtedy, jesli ja okreslono), adres, telefon
VIPa, nazwisko i imieVIPa.

Kontakty biezace - to kontakty, dla ktérych kryterium przedziatu czasowego obejmie: dzieh dzisiejszy
(od teraz) i dni pozniejsze, ktdre mieszczg sie w wybranym przedziale czasowym kontaktéw
zaplanowanych.

Kontakty zaplanowane - to te, ktére odbeda sie pdzniej, anizeli w wybranym przedziale czasowym
dla kontaktéw zaplanowanych.

Kontakty zarchiwizowane - to takie, ktére odbyty sie (lub miaty sie odby¢) w wybranym okresie,
stanowigcym kryterium dla kontaktéw zarchiwizowanych.

A teraz przyktad. W okienku "Terminy uméwionych kontaktow", przywotanym komenda "Ustal
terminy", wybraliSmy dla kontaktow zaplanowanych kryterium przedziatu czasowego 3 miesigce, dla
kontaktow zarchiwizowanych - 1 miesigc. Przywotujac wykaz uméwionych kontaktow biezgcych
(komenda "Biezace") zobaczymy terminy i adresy klientdw, ktérzy wyznaczyli kontakt w okresie od
teraz (dzisiaj) i w ciggu trzech najblizszych miesiecy. Przywotujac wykaz umowionych kontaktow
zaplanowanych (komenda "Zaplanowane") zobaczymy terminy i adresy klientow, ktérzy wyznaczyli
kontakt pdzniej, niz w ciggu trzech najblizszych miesiacy (czyli na przyktad za pét roku).
Przywotujac wykaz uméwionych kontaktow zarchiwizowanych (komenda "Zarchiwizowane")
zobaczymy terminy i adresy klientéw, ktérzy wyznaczyli kontakt w czasie miesigca przed dniem
dzisiejszym i w dniu dzisiejszym przed teraz (czyli przed czasem aktualnie wyswietlonym przez
zegar czasu rzeczywistego komputera).

Po wybraniu odpowiedniej pozycji z pola listowego okienka - mozna to zrobi¢ na dwa sposoby: albo

naciskajgc na przycisk "OK - Otwoérz dane", albo dwukrotnie klikajac w wybrang pozycje - dane
dotyczace klienta (przechowywane w zespolonych plikach) zostang otwarte.

Zobacz takze:

Ustalanie kryteriow dla umoéwionych kontaktéw
Drukowanie wykazu uméwionych kontaktow

Tematy pokrewne:

Zapisywanie danych o przeprowadzonym kontakcie
Modyfikacja informacii



Wydruk wykazu uméwionych kontaktéw

Wybierajac komende"Drukuj/Wykaz uméwionych kontaktéw" z menu "Plik" spowodujemy, ze pokaze
sie okienko, w ktérym okresla sie, przy pomocy przyciskow opciji lub stowarzyszonych ikon, rodzaj
wykazu, ktéry bedzie drukowany. Mozemy wskazaé kontakty: biezgce, zaplanowane,
zarchiwizowane. Kryteria czasowe wybiera sie komenda "Umoéwione kontakty/Ustal terminy" tez z
menu "Plik". Po nacisnieciu na przycisk "OK - Drukuje" drukowanie zostaje rozpoczete.

Informacja o wydruku jest pokazana na belce stanu - mozna dostrzec napis "Drukuje..." i biatg linie
wskaznikowa.

Zobacz takze:

Ustalanie kryteriow dla uméwionych kontaktow
Umowione kontakty

Tematy pokrewne:

Zapisywanie danych o przeprowadzonym kontakcie

Modyfikacja informacii
Ustawienie drukarki



Szukaj klienta

Teraz cos dla tych, ktérzy nie lubig obcigzaé swojej pamieci.

Komenda "Szukaj" z menu "Plik" pomaga znalez¢ klienta, o ktérym niewiele wiemy. Odpowiednikiem
tej komendy sg skroty literowe: Alt+p+z albo Shift+F3. Przywotane okienko dialogowe zawiera pieé
pdl tekstowych. Wystarczy, ze wpiszemy do wtadciwego pola co najmniej 3 poczatkowe litery z:
nazwy przedsiebiorstwa, ulicy lub miejscowosci, siedziby poczty, nazwiska VIPa albo co najmniej 3
poczatkowe cyfry numeru jego telefonu i ... poszukiwania bedg rozpoczete. Oczywiscie ilos¢
wpisanych znakéw moze by¢ wieksza, a takze kryteria mozna ze sobg taczy¢ - wowczas zawezimy
zakres poszukiwania. Jesli na przyktad szukamy firmy, ktérej nazwy nie znamy, ale wiemy, ze jej
siedziba to Wesofa lub Wesote Miasto, a VIP sie nazywa Kowal albo Kowalski, to wpisujemy do pola
tekstowego "Siedziba poczty" 5 poczatkowych znakow, czyli "Wesot", a do pola "Nazwisko i imie
VIPa" - "Kowal". Gwarantuje Panstwu, iz poszukiwany klient zostanie odnaleziony.

Tutaj musze wtraci¢ wazny postulat. Przyjmijcie Panstwo statg forme zapisu podstawowych
informacji o kliencie, najlepiej zgodna z regutami podanymi w temacie pomocy: "Zasady zapisywania
danych adresowych". Podczas poszukiwania klienta, sposéb zapisu jego danych adresowych
odgrywa istotng role. Z matymi i wielkimi literami SUKCES radzi sobie znakomicie, ale, gdy sie
pojawig - na przyktad w nazwie firmy - te pauzy, te przecinki ... to zupetnie inna para kaloszy.

Jesli po poszukiwaniach okaze sie, ze w bazie jest wiecej klientdéw spetniajacych wybrane kryteria, to
sie zgtosi drugie okienko dialogowe, a w nim listwa rozwijalna z nazwami klientéw, adresami,
nazwiskami VIPow i ich telefonami, a na ostatnim miejscu bedg widoczne nazwy plikéw, w ktérych sg
przechowywane informacje o klientach. Jesli podczas zapisywania podstawowych informacji o
kliencie, nie umiescilismy na przyktad numeru telefonu lub nazwiska VIPa, to dane te nie bedg
oczywiscie uwzglednione w liscie rozwijalnej. Jesli natomiast dane o kliencie zostaty juz usuniete z
systemu, to zostaniemy o tym fakcie poinformowani w stosownym okienku. Po wpisaniu do
odpowiednich pdl tekstowych danych zaproponowanych wyzej, moze sie okazaé, ze w drugim
okienku zobaczymy firme FILAR z Wesotowa z jej VIPem Kowalinskim Januszem, spétke z o. o.
LAMPART z Wesotej Olsztynskiej z VIPem Kowalczykiem Walerym oraz spétke cywilng KOWALSKI |
SYNOWIE z Wesotej Slaskiej, a VIPem bedzie sam wiasciciel - Kowalski Jan. Po wybraniu jedne;j
pozycji - poprzez dwukrotne kliknigecie lub nacisniecie przycisku "OK - Otwérz dane" - odszukany plik
z danymi zostanie otwarty.

Zobacz takze:

Nowy klient
Aktywizacja klienta

?

=)

Poszukiwania klienta



Przywotuje gtéwne okno pliku pomocy. Mozna wybrac¢ nastepujace zagadnienia: Wprowadzenie,
Menu, Pasek narzedzi, Okienka dialogowe, Pasek stanu, Procedury, Drukowanie, Klawiatura, Mysz,
Pomoc dla programu.



Wyswietla okienko z informacjami o wersji programu, prawach autorskich, dystrybutorze,
Uzytkowniku programu.



Umozliwia odszukanie wszystkich tematéw zawartych w pliku pomocy. Spis jest utozony w porzadku
alfabetycznym.



Pokazuje okno pomocy, w ktérym sie mozna zapozna¢ z komendami menu.



Przypomina o koniecznosci wykonywania kopii bezpieczenstwa (backupu). Podaje zasady tworzenia
i stosowania plikéw rezerwowych.



Informuje o raportach SUKCESU.



Przybliza temat pomocy, dotyczacy konkurencji.



Umozliwia sprawdzenie wiedzy Uzytkownika na temat systemu SUKCES.



Uruchamia zestaw pytan zadanych przez Panig Beate Dobrowolska.



Pokazuje pytania Pana Jacka Kowalskiego.



Czytaj dane o
m
Rl

Komenda "Czytaj dane 0", ktérej graficznym odpowiednikiem na belce narzedziowej jest ikona
przedstawiajgca smuge swiatta, stuzy do otwarcia danych klienta, przechowywanych w przypisanym
mu pliku. Jesli znamy nazwe pliku, to oczywiscie nalezy postuzy¢ sie komendg "Otworz plik", jesli
natomiast wyréznikiem ma by¢ nazwa firmy i jej adres, to mozna sie zdecydowac na komende
"Czytaj dane o". Skrét literowy dla tej komendy to Ctrl+p+c lub F3.

Po wybraniu komendy pojawia sie okienko z centralnie umiejscowiong listg rozwijalng, a w niej
nazwy i adresy klientow w porzadku alfabetycznym. Wybieramy adres poszukiwanego klienta;
mozna to zrobi¢ na dwa sposoby: albo poprzez dwukrotne klikniecie w wybrang pozycje, albo

poprzez podswietlenie tej pozycji i nacisniecie na przycisk "OK - Czytaj". Plik z danymi bedzie

otwarty.

Zobacz takze:

Otwarcie danych klienta
Zamkniecie danych klienta
Poszukiwania klienta

Temat pokrewny:

Aktywizacja obstuzonych klientéw



Dopisz kontakt

Bywa, o czym donoszg Uzytkownicy SUKCESU, iz sie zapomina czasami o opisaniu treéci jakiegos
kontaktu, edytujac wiadomosci dotyczace nastepnych. Taka sytuacja moze sie zdarzyé, gdy
informacje o przebiegu kontaktu zostaty zanotowane na formularzach nadzoru kontaktow (ktére
mozna wydrukowa¢ komenda "Drukuj/Karty nadzoru" z menu "Plik") lub zostaly zapisane na luznych
kartkach podczas: targéw, nie planowanych spotkan etc. Niniejsza komenda stuzy jako antidotum na
te okolicznos¢.

Okienko "Dopisz kontakt" pokaze sie, gdy wybierzemy z menu "Narzedzia" komende o tej samej
nazwie, co nazwa okienka. Z listy rozwijalnej nalezy wybraé numer kontaktu, przed ktérym bedzie
umieszczony opis tego zapomnianego. Wskazanie pozycji powoduje, iz okno powieksza sie, a dane
o kontakcie, kryjace sie pod tg pozycja, sg wyswietlane. Ponowny wybér innego numeru kontaktu
bedzie wywotywac tylko wyswietlenie infomacji o kontakcie i zmiane ikony sygnalizacyjne;j.

Po zaakceptowaniu wyboru - poprzez nacisniecie na przycisk "OK - Wybieram wskazany", pojawia
sie okno, ktére w swojej budowie podobne jest do okien znanych juz z edycji i modyfikacji opisu
kontaktow; nie ma tutaj tylko przyciskow opcji zwigzanych ze zmiang statusu klienta - automatycznie
jest przypisywany status "nieznany". Nie ma takze pél tekstowych dotyczacych uméwionego terminu
kolejnego kontaktu, bo informacje przekazywane za ich posrednictwem mogty by¢ okreslone
podczas opisywania nastepnych kontaktéw. Wybieramy wiasciwy rodzaj kontaktu, wskazujemy inne
parametry, opisujemy kontakt (lub przepisujemy dane z kart nadzoru) i, na koniec, zatwierdzamy
przyciskiem "OK - Dopisz kontakt". Zapomniane informacje znalazly sie juz w bazie danych.

Zobacz takze:
Usuwanie informaciji o kontakcie
Tematy pokrewne:

Drukowanie kart nadzoru
Opisywanie podobnych kontaktéw, przeprowadzonych z grupg klientéw

?

=

Uzupetnienie historii kontaktow



Zapis grupowy
b/
o

Komenda "Zapis grupowy/Wpisz" z menu "Narzedzia" stuzy (jak wskazuje na to jej nazwa) do
opisywania kontaktéw o identycznych parametrach, przeprowadzonych z wybrang grupa klientow.
Zapis grupowy najczesciej dotyczy akcji mailingowych, dlatego komende tg umieszczono obok
komend "Korespondencja seryjna" i "Etykiety adresowe"; mozna jednakze organizowac akcje
dotyczace innych rodzajow kontaktu - na przykfad akcje telemarketingowe, podczas ktérych bedzie
przekazywana klientom ta sama tres¢. Komendg "Zapis grupowy/Wpisz" nie mozna opisywac
operacji finansowych.

Kluczem grupujacym klientow jest numer pilota; dodatkowo mozemy okresli¢ status klienta.
Parametry te nalezy wybra¢ w okienku, ktére pojawia sie zaraz po nacisnieciu na komende menu.
Gdy bedg otwarte dane dotyczace jakiegos$ klienta - co jest zawsze sygnalizowane na belce stanu -
to zostang one zamkniete. W goérnej czesci okienka, w polu listowym, wybiera sie numer pilota; nizej
znajdujg sie przyciski opcji, tu nalezy wskazac¢ status - jesli ma on by¢ dodatkowym parametrem
grupujgcym klientow. Jesli natomiast nie chcemy, aby program uwzglednit te wielkos¢, to wybieramy
przycisk opcji "bez statusu". Naciskamy na przycisk "OK - Wpisuje".

Gdy w bazie bedg klienci spetniajacy narzucone kryteria, pojawi sie duze okno, w ktérym sie opisuje
kontakt grupowy. Jest ono podobne do wszystkich okien kontaktu. Okreslimy w nim takze nowy
status, jaki nadamy wszystkim wybranym klientom. Prowadzgc wspomniane wczesniej akcje, mozna
podczas opisywania kontaktu nadac klientom na przyktad status "obstuzony" - bedziemy mogli
pozniej kontrolowac za pomocg komendy "Aktywizu;j" z menu "Plik" klientéw, ktorzy sie opdzniajg w
reagowaniu na przedstawione propozycje, i oddziatywac na nich przy pomocy innych form
komunikacji. Jesli dane w polach tekstowych zostaty zapisane poprawnie, to - po nacisnieciu
przycisku "OK" - rozpocznie sie proces zapisu grupowego; jest on sygnalizowany na belce stanu,
gdzie na czerwono sg pokazywane nazwy klientdw i numer kolejny zapisu, obok tacznej liczby
klientow, ktérych zapis dotyczy.

Po zakonczeniu catej operacji okno sie zamyka. Gdyby wczesniej, przed wykonaniem komendy
"Zapis grupowy/Wpisz", byly otwarte dane (plik) klienta, to zostang one automatycznie otwarte
ponownie; jesli zapis grupowy dotyczyt takze tego klienta - tres¢ zapisu grupowego bedzie
uwzgledniona w nowo otwartych danych.

Caly proces jest ponadto sygnalizowany na belce stanu jasnoniebieskg linig wskaznikowg i napisem
"Zapis grupowy".

Zobacz takze:

Wykreslenie zapisu grupowego
Faksing

Korespondencija seryjna
Drukowanie etykiet adresowych

?
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Niuanse zapisu grupowego






Wykres| zapis grupowy

Na samym wstepie trzeba przestrzec, iz komenda "Zapis grupowy/WykresI" z menu "Narzedzia"
powinna by¢ uzyta tylko w trybie awaryjnym. Jesli sie zdarzy taka nie chciana okolicznos¢, ze
zapiszg Panstwo - za pomocg sasiedniej komendy "Zapis grupowy/Wpisz" z menu "Narzedzia" -
dane o kontakcie dla okreslonej grupy klientéw, a pdzniej sie okaze, ze zapis ich nie dotyczyt, to
wowczas nalezy wiasnie skorzystaé z ustug komendy "Zapis grupowy/Wykres|".

Po wybraniu komendy, pojawia sie okienko "Zapis grupowy - Wykre$I" o takiej samej budowie, jak
okienko "Zapis grupowy - Wpisz". (Wczesniej zostang zamkniete dane klienta - jesli byty otwarte).
Musimy wybra¢ tego samego pilota, co w zapisie grupowym i okresli¢ - prosze o uwage, bo jest to
wazne - status ten sam, jaki zostat wybrany w duzym oknie podczas wprowadzania zapisu
grupowego, czyli trzeba wskaza¢ konkretny status, nie mozna wybrac¢ przycisku opcji "bez statusu".
Uczynie jednakze uwage dla bardzo dociekliwych Uzytkownikéw systemu SUKCES. Istnieje -
przynajmniej teoretycznie - szczegdlny przypadek, gdy mozna wybrac przycisk opcji "bez statusu”.
Taka sytuacja zdarzytaby sie wtedy, gdyby dokonano dla tego samego pilota kilka oddzielnych
zapiséw (co najmniej dwa) - o takiej samej tresci i noszacych te sama date, ale o réoznych statusach.

Po nacisnieciu na przycisk "OK - Wykreslam", SUKCES rozpocznie usuwanie ostatnich rekordéw.
Proces ten jest pokazywany na belce stanu, gdzie czerwone napisy informuje o nazwie biezaco
obstugiwanego klienta i podajg numer kolejny usuwanego rekordu, a takze - fgczna liczbe klientéw,
ktérych zapis dotyczy. Skonczywszy swoje zadanie, program otworzy ponownie dane klienta (jesli
byly one otwarte przed usunieciem zapisu grupowego), uwzgledniajac juz zmienione wartosci; na
belce stanu moze ulec zmianie ikona symbolizujgca status.

Proces wykreslania zapisu grupowego jest ponadto sygnalizowany na belce stanu jasnoniebieska,
linig wskaznikowa i napisem "Wykres$| zapis grupowy".

Zobacz takze:

Zapis grupowy

?
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Odwotanie akcji mailingowej



Faksing

Pewno Panstwo po raz pierwszy sie spotykajg ze stowem "faksing". Jest to zrozumiate, gdyz
autorstwo tego terminu twércy SUKCESU przypisujg sobie. Profesora Miodka prosimy o akceptacje -
uzylismy polskich znakéw diakrytycznych (rezygnujac z "x" - pomni wysmianego przez profesora
"sernixu"), a koncéwka w postaci "ing" podkresla angielskie pochodzenie. Faksing sie rézni od
zwyktego faksowania, bo jest procesem zautomatyzowanym i ma na celu wykorzystanie telefaksu

jako narzedzia marketingowego.

Po wybraniu w menu "Narzedzia" komendy "Faksing", pojawia sie pierwsze okienko, w ktérym
okreslamy kryteria, a nastepnie - jesli wszystko przebiegto pomysinie - wieksze okno, w ktérym
wpisujemy tresc telefaksow i okreslamy nagtowek oraz date. Te czynnosci sg takie same, jak dla
korespondenciji seryjnej.

Wydruki mogg zawiera¢ nagtéwek firmowy, czyli dane adresowe firmy, logo itd., lub go pomija¢, gdy
umieszczone w drukarce karty majg juz wiasny nadruk. Jesli dane adresowe klienta nie zawierajg
numeru telefaksu, to w jego miejsce jest drukowana linia pozioma, na ktérej p6zniej mozna dopisac
recznie brakujgcy numer. Telefaksy beda opatrzone datg biezaca lub wpisang do pola edyc;ji.
Zapisany tekst w edytorze nie moze przekraczac 33 linii, a kazda linia - 100 znakéw. W wypadku,
gdy ktoéras z linii jest za dluga, bedzie podswietlona i ukaze sie stosowne ostrzezenie. Tekst edytora
da sie zachowaé w pliku, a pozniej - otworzy¢. Zaznaczone akapity mozna przenosi¢ do Schowka, z
wykorzystaniem przyciskow "K" i "T" albo postugujac sie kombinacjg klawiszy Alt+k (t), albo - jak w
innych aplikacjach Windows - z pomoca przycisku Ctrl. Mozna takze wkleja¢ teksty ze Schowka.
Wydrukowana tres¢ telefaksu jest wykonana czcionkg Times New Roman CE, rozmiar 10, styl
normalny.

Naciskamy na przycisk "OK - Drukuj". Pojawia sie okienko z pytaniem: "Czy na pewno
drukowac wzorce faksowe z nagtéwkiem firmowym (bez nagtéwka firmowego)?"; mozemy teraz sie
upewnic¢, czy wybraliSmy wtasciwg opcje drukowania nagtéwka. Mozemy takze sprawdzi¢
poprawnos¢ tekstu, wykonujac wydruk probny. Ponowne wybranie przycisku "OK - Drukuj" uruchomi
proces druku seryjnego telefakséw. Jako ostatnia karta bedzie drukowany wykaz firm i
korespondujacych numeréw telefakséw. Podczas faksowania to zestawienie - jak juz wspomniano -
utatwi kontrole catego procesu.

Uzycie komendy "Faksing" jest sygnalizowane napisem (z lewej stony belki stanu) i jasnoniebieska

linig wskaznikowa.

Zobacz takze:

Korespondencija seryjna
Wydruk etykiet
Opisywanie podobnych kontaktow, przeprowadzonych z grupg klientéw

Tematy pokrewne:

Wykreslanie zapisu grupowego
Ustawienie drukarki

?
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Zasady realizacji akcji faksingowej






Korespondencija seryjna

5

—

Korespondencja seryjna umozliwia przesytanie listow do klientdéw zapisanych w bazie. Jest to bardzo
przydatne narzedzie marketingowe, automatyzujgce korespondencje; adresaci i tres¢ pism sg
zapisywane samoczynnie. Gdy przeprowadzamy kampanie reklamowa - chcemy przestac¢ foldery z
informacjami o nowym produkcie, albo gdy sie zbliza Nowy Rok - czas zyczen i serdecznosci, warto
skorzystac z ustug tej komendy.

W okienku, ktére wida¢ zaraz po nacisnieciu na menu, wybieramy numer pilota; dodatkowo mozemy
okresli¢ status klienta. Naciskamy na przycisk "OK - Drukuje". Jesli w bazie bedg klienci spetniajacy
narzucone Kryteria, pojawi sie duze okno z niewielkim edytorem.

Wpisujemy tres¢ pisma lub otwieramy plik, ktory ja przechowuje. Otwarty plik z tekstem pisma
mozemy zachowac (gdy dokonaliSmy w nim zmian) lub zachowaé pod nowg nazwa. Mate -
jednoliterowe przyciski - "K", "T", "W" stuzg do kopiowania, wycinania i wklejania tekstu - do i ze
Schowka; mozna w tym celu wykorzytaé takze typowa dla aplikacji pracujacych w srodowisku
Windows kombinacje klawiszy: Ctrl+X, Ctrl+V, Ctrl+Z etc. Pisma mogg by¢ drukowane z nagtoéwkiem
firmowym lub bez nagtéwka; ta ostatnia opcja jest przewidziana dla przygotowanych wcze$niej
szablondéw pism, ktére obok mozliwosci zastosowania wielobarwnej grafiki, zawierajg dane adresowe
o Panstwa firmie, logo i inne dodatkowe elementy. Korespondencja bedzie datowana dniem
biezacym lub wpisanym do pola edycji. Pisma powinny mie¢ wskazang szerokos¢ (niebieska linia z
napisem "szeroko$¢ wydruku", limitowang ponadto liczbg znakéw) i nieprzekraczalng ilos¢ linii.
Korespondencja seryjna obstuguje druki jednostronicowe. Tres¢ korespondencji na wydruku bedzie
wykonana czcionkg Times New Roman CE, rozmiar 10, styl normalny. Adresy sg zapisywane
zgodnie z formatem koperty DL (z okienkiem), chociaz inne koperty, zblizone do tego formatu,
powinny czytelnie pokazywac adres (zalezy to takze od sposobu zaginania pisma).

Po nacisnieciu na przycisk "OK - Drukuj" pojawia sie okienko z zapytaniami. Mozemy sie upewni¢,
czy wybraliSmy wiasciwg opcje drukowania nagtéwka; mozemy ponadto wykona¢ wydruk prébny dla
symbolicznego Kowalskiego. Ponowne wybranie przycisku "OK - Drukuj" uruchomi caty proces
wydruku seryjnego, ktéry moze trwac¢ nawet kilkanascie minut.

Korzystanie z funkcji korespondenciji seryjnej jest uwidocznione na belce stanu jasnoniebieska linig i
napisem.

Zobacz takze:

Faksing
Wydruk etykiet
Opisywanie podobnych kontaktéw, przeprowadzonych z grupg klientéw

Tematy pokrewne:

WykresSlanie zapisu grupowego
Ustawienie drukarki
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Parametry pism seryjnych



Wydruk etykiet

Po nacisnieciu na komende "Etykiety adresowe/Napisy i druk” z menu "Narzedzia", ukaze sie
okienko, w ktorym okreslimy kryteria doboru klientow. Nalezy wybraé pilota i wskaza¢ status; jesli
wskazemy pozycje "bez statusu"”, to w grupowaniu klientow bedzie uwzgledniony tylko pilot. Okienko
"Wydruk etykiet" jest podobne do tych, jakie poprzedzajg korespondencije seryjng i faksing.
Wybierajac przycisk "OK - Drukuje", spowodujemy przywotanie nastepnego, nieco wiekszego
okienka.

W dwu gérnych polach tekstowych sg napisy informujace, czy wybrano numer kolejny etykiety, czy
tez nie wybrano. SUKCES drukuje etykiety na arkuszach formatu A4 w 9-ciu rzedach i 3-ch
kolumnach, czyli razem - 27 etykiet na arkuszu. Kazdy zestaw naklejek, zawierajgcy te ilos¢ i takie
ufozenie jest wtasciwy. Tworcy programu uzywajg papieru francuskiej firmy "Agipa", kod - 119 001,
rozmiar etykiety - 70x31 mm, z dodatkowym (8 milimetrowym) marginesem na poczatku i koncu
arkusza. W czasie wydruku sie zdarza, ze na ostatnim arkuszu zostanie zadrukowanych zaledwie
kilka etykiet - prawie caty arkusz pozostaje wolny. Bywalty juz przypadki, ze ostatni arkusz zawierat
wydrukowany tylko jeden adres. Jesli Panstwo spotkajg podobng sytuacje, a nie chcg zmarnowac
papieru, to nalezy - przy pomocy komendy "Wybdr naklejki" - wskazac etykiete na arkuszu, od ktérej
ma sie rozpoczg¢ wydruk. W dolnej czeéci okienka wpisujemy hasto reklamowe albo - to pole
tekstowe pozostawiamy wolne. Tres¢ hasta reklamowego moze by¢ rézna, jest ustalana przez
samych Uzytkownikdéw programu. Firmy handlowe mogg na przykfad wpisa¢ hasto: "Nasz Klient,
nasz Pan", producenci obuwia: "Najdalej zajdziesz w butach Piechura". Twércy SUKCESU
umieszczali na etykietach slogan reklamowy: "Najsukcesywniejszy marketing z SUKCESEM".
Dodatkowy napis na etykiecie informuje do jakiej komérki korespondencja jest kierowana, na
przyktad: "Dziat Marketingu i Sprzedazy", "Zarzad (Dyrekcja)". Takze i to pole tekstowe mozna
pozostawiC nie zapisane.

Jesli tym razem nacisniemy na przycisk "OK - Drukuj", to zobaczymy miniokienko, ktérego centralng
czes¢ wypetnia, pokazana w powiekszeniu, przyktadowa etykieta, wraz z hastem reklamowym i
dodatkowym napisem (jesli takowe wpisano wczesniej w pola tekstowe). Ponowne wybranie
przycisku "OK - Drukuj" rozpoczyna proces drukowania etykiet na dobre.

Na belce stanu widaé czerwony napis "Prosze czekac¢ ... Trwa wydruk 75 naklejek Arkusz > 2/3". W
podanym utamku (2/3) pierwsz cyfra oznacza drukowany wtasnie arkusz naklejek, a druga - taczng
ilos¢ do wydrukowania. Rozpoczecie catego procesu wydruku etykiet jest takze sygnalizowane na
belce stanu: napisem "Wydruk naklejek" i animowang linig wskaznikowa.

Zobacz takze:

Oszczedzanie etykiet adresowych

Faksing

Korespondencija seryjna

Opisywanie podobnych kontaktéw, przeprowadzonych z grupg klientéw

Tematy pokrewne:

Wykreslanie zapisu grupowego
Ustawienie drukarki
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Odwotanie akcji mailingowej
Druk etykiet



Etykiety adresowe

Bywa, ze wydruk konczy sie na poczatkowej etykiecie arkusza. Oszczednos$¢ nakazuje, aby
pozostate naklejki takze wykorzystaé. Takg mozliwos¢ daje komenda "Etykiety adresowe/Wybor
naklejki" z menu "Narzedzia". W okienku wida¢ 27 etykiet utozonych w 9-ciu rzedach i 3-ch
kolumnach. Wskazanie etykiety - poprzez klikniecie - a nastepnie nacisniecie na przycisk "OK -
Wybierz" spowoduje, ze wydruk etykiet rozpocznie sie wtasnie od tej, ktérg wybralismy. Etykiete
mozna takze wskazaé za pomocg klawiszy komputera; sa to klawisze z poziomymi strzatkami.
Zatwierdzony wybér etykiety obowigzuje az do zakonczenia druku arkuszy. Po wydrukowaniu
program samoczynnie wraca do pierwszej etykiety. Jesli chcielibysmy ponownie wybrac etykiete, od
ktérej ma sie rozpocza¢ nastepny wydruk, to nalezy znéw dokona¢ wyboru za pomocg komendy.

Utozenie etykiet w drukowanym arkuszu jest ponadto opisane w okienku przywotanym komendg

"Etykiety adresowe/Napis i druk". Cata operacja jest sygnalizowana na belce stanu; wida¢ napis
"Wybér naklejki" i  jasnoniebieskq linie wskaznikowa.

Zobacz takze:
Wydruk etykiet
Tematy pokrewne:

Ustawienie drukarki

Korespondencija seryjna
Faksing



Druk kart produktu

Dane zawarte w kartach produktu sa integralnie zwigzane z informacjami o konkurencie (ktére
mozna zebra¢ przy pomocy kart wywiadu). Wiadomosci o cechach produktéw konkurencji - tych
produktow, ktére sie znajdujg takze w naszej ofercie, uzupetniajg wiec wiedze o konkurencie.
Podczas opisywania powinnismy przyjac statg zasade okreslania kolejnosci produktéw i ich cech, na
przyktad wedtug wagi, jaka przyktadamy do produktu lub wielkosci réznicujacych produkty. Wybér
jednego trybu postepowania wprowadza porzadek do naszej klasyfikacji. Przy okazji przypominam,
iz za "produkt" uwazamy zaréwno "towar", jak i "ustuge".

Drukowanie kart produktu rozpocznie sie, jesli wydamy komende "Drukuj/Karty produktu” z menu
"Plik"; mozna w tym celu skorzystaé ze skrétu z klawiatury: Alt+p+d+p. W polu tekstowym okienka,
ktére poprzedza wydruk, wpisujemy ilo$¢ kopii drukowanych kart; kazdy egzemplarz karty zawiera
pola umozliwiajgce opisywanie cech trzech produktow.

Proces wydruku jest sygnalizowany na belce stanu; wida¢ napis "Drukuje . . ." i biatg linie
wskaznikowa.

Zobacz takze:

Drukowanie kart wywiadu
Konkurencja

Temat pokrewny:

Ustawienie drukarki



Druk kart wywiadu

Karty wywiadu, zwane inaczej kartami konkurenta, utatwiaja ujednolicony, odreczny zapis informaciji
o konkurencie. Wystarczy wpisa¢ dane do odpowiednich rubryk, a pézniej przepisac je do formularza
przywotanego komendg "Konkurencja/Nowa" z menu "Narzedzia"; budowa tych blankietow jest
identyczna.

Drukowanie karty nadzoru mozna rozpocza¢, korzystajac z komendy "Drukuj/Karty konkurenta" z
menu "Plik" lub po przycisnieciu klawiszy Alt+p+d+k. W okienku dialogowym poprzedzajacym
wydruk okreslamy ilos¢ drukowanych egzemplarzy kart. Jednorazowo da sie wydrukowac
maksymalnie 10 kopii.

Podczas wydruku wida¢ na belce stanu napis "Drukuje . . ." oraz biatg linie wskaznikowa.

Zobacz takze:

Drukowanie kart produktu
Konkurencja

Temat pokrewny:

Ustawienie drukarki



Konkurencja

o
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Znajomosc¢ dziatan konkurencji pomaga w opanowaniu rynkéw zbytu, zrédet zakupu surowcow,
prowadzi do korzysci mierzonych wysokoscig dochodu i zysku przedsiebiorstwa. Istnieje wiele
sposobow budowania przewagi nad konkurencja. Mozemy konkurencje nasladowaé, ulepszajac jej
produkty, mozemy realizowa¢ nowe, autorskie pomysty, jeszcze nie stosowane. Popatrzmy na
konkurencje mniej krytycznie, jest przeciez niezbedna do naszego rozwoju; bez niej moglibysmy
wpas¢ w samozadowolenie i sta¢ sie nieefektywnym. Nie uciekajmy wiec od konkurencji, lecz
zwyciezajmy w szlachetnej walce. Szukajmy jej stabych punktéw, koncentrujgc sie na swoich silnych
stronach i atakujmy to, co niedoskonate. Aby celnie trafia¢, nalezy uwydatnia¢ pozytywne wtasnosci
swego produktu, ktére stanowig zarazem stabo$¢ produktu konkurenta.

Wybierajac komendy z menu "Narzedzia": albo "Konkurencja/Stara", albo "Konkurencja/Nowa",
przejdziemy do okna, w ktérym umieszcza sie kluczowe informacje o konkurencie. Poprzez
nacisniecie na jeden z trzech przyciskow, mozemy zmieni¢ zakres informac;ji. Przycisk "Kto to"
przywiedzie okno, ktére wida¢ zaraz po uzyciu komendy menu - to okno wspomniane przed chwilg;
przycisk "Sylwetka" otwiera zakres, w ktorym sie wpisuje charakterystyke konkurenta; przycisk
"Produkty" umozliwia opisanie towardw i ustug, sprzedawanych przez konkurenta. Przycisk "OK -
Zapisz" wprowadza zapisane informacje do pliku; stosujgc przycisk "Usun" mozna usung¢ z pliku
zapis o konkurencie lub o wybranym produkcie.

W poszczegdlne pola zakresu "Kto to" wpisujemy nazwe konkurenta, adres, numery srodkéw
tacznosci: telefonu, telefaksu, poczty elektronicznej. Przy pomocy przyciskéw opcji okreslamy range
konkurenta. Gdy nalezy do lideréw rynku, nadajemy mu znaczenie "pierwszorzedne", gdy jest mato
znany - "trzeciorzedne". Ekspresywnym poczatkujgcym i partyzantom przypisujemy znaczenie
"drugorzedne". Jesli sie dowiemy kiedy konkurent rozpoczat dziatalnos¢ gospodarcza, kto jest
dyrektorem, to takze wpiszmy te wiadomosci. Wypetnienie dwu ostatnich rubryk wymaga
zastanowienia. Jakie sg mocne strony konkurenta, a co jego staboscig ?

Zakres "Sylwetka" dzieli sie na dwie czesci. W czesci "Profil" powinny sie znalez¢ te dane, kidre
poszerzajg podstawowe informacje o kliencie: obrot i zysk za wybrany okres, diugi i wierzyciele,
udziatowcy, wysokos$¢ dywident, ptace i doswiadczenie VIPOw. W czesci "Charakterystyka" wpiszmy
parametry, ktére ksztattujg wizerunek konkurenta: stosowane strategie marketingowe, rodzaj
klientéw, ktdrych sie stara przyciagnaé, sposdb komunikacji z rynkiem, nastawienie - na zysk, czy na
rozwaj, etc.

Zapewne Uzytkownik SUKCESU zastanawia sie teraz: "Z jakich metod korzystaé, by wytropi¢ te -
przeciez poufne - informacje ?". Mozna stosowaé najrézniejsze techniki. Jezeli konkurent prowadzi
dziatalno$¢ gospodarcza w oparciu o Kodeks handlowy, ma obowigzek corocznego przedstawiania
w sgdzie rejestrowym bilansu oraz rachunku wynikéw. Inni znajdujg sie w wykazach urzedéw
lokalnych. Te dane sg publicznie dostepne. Kup Uzytkownku udziaty przedsiebiorstwa notowanego
na gietdzie. Jako inwestor bedziesz otrzymywat okresowe sprawozdania. Wykorzystaj ksigzki typu
"Kto jest kim w biznesie" i bazy danych wydawane na CD ROMach. Wiele firm zamieszcza w
Internecie informacje o sobie i swoich produktach. W bibliotece mozesz wypozyczy¢ czasopisma
lokalne lub specjalistyczne, znalez¢ artykuty poswiecone Twoim konkurentom. Bierz udziat w
targach, konferencjach, spotkaniach. Stuchaj i notuj wypowiedzi VIP6w i klientéw konkurenc;ji.
Bezposrednie zwrdcenie sie o informacje do rywala nie zawsze spotyka sie z odmowa ich udzielenia.
Zbieraj ogtoszenia reklamowe konkurencji. Znajdziesz w nich szczegéty dotyczace oferowanego
towaru lub ustugi, a takze - ceny. Jesli Twoj konkurent prowadzi dziatalno$¢ produkcyjna, kup (lub
pozycz) probke jego produktu. Zbadaj jg dokladnie. Sprawdz w Urzedzie Patentowym dokumenty
zastrzegajace znak towarowy, wzoér uzytkowy, patent. Jesli konkurent prowadzi dziatalnosé



ustugowa, skorzystaj z jego ustugi. Zostan mistrzem wywiadu.

W zakresie "Produkty" nalezy opisa¢ cechy produktéw konkurencji rywalizujgcych z naszymi.
(Pamietaja Panstwo, ze pod pojeciem "produkt” kryje sie zaréwno "towar", jak i "ustuga"). Na
poczatek ustalmy, ktére elementy produktu najbardziej réznig sie; albo wybierzmy inng hierarchie.
Pozniej, przejdzmy do zwieztego definiowania poszczegdlnych cech. Oto przyktady: "Konkurent
dostarcza cukierki w fantazyjnych opakowaniach, przypominajacych znane postacie z bajek.",
"Wzmocniono tozsamos¢ wizualng produktu, umieszczajac na opakowaniu nowe, zastrzezone w UP
logo w formie gtowy zubra.","Na swoj produkt konkurent udziela rocznej gwarancji.", "Wszyscy
uczestnicy wczasow pobytowych na Ibizie otrzymali przed wyjazdem efektowne kapelusze.", "W
budynkach, poréwnywalnych do naszego K7, sg stosowane wytgcznie okucia z blachy miedzianej.".
Produkty sg ustawiane w polu listowym wedtug kolejnosci ich wpisywania, a nie - alfabetycznie. Taki
porzadek moze odzwierciedla¢ znaczenie, jakie im nadajemy; im wyzej sie produkt znajduje, tym
bardziej musimy o niego sie troszczy¢ (by stat sie naszym produktem rynkowym). Je$li chcemy
wpisa¢ wiecej danych okreslajgcych produkt, a proponowana ilos¢ linii nie wystarcza, ponownie
wpiszmy do pierwszego pola tekstowego ten sam produkt i kontynuujmy opisywanie. Po
przeniesieniu opisu produktu z pola listowego do pél tekstowych - nalezy podswietli¢ jedng linie
opisujgcag produkt i nacisng¢ przycisk "Wybierz" lub dwukrotnie kliknigé myszkag - mozemy zmienié
nazwe produktu i jego cechy. Gdy nacisniemy przycisk "Usun", to beda skasowana informacje o
produkcie (wybranym wczesniej w polu listowym); gdy natomiast jesteSmy w dwu poczatkowych
zakresach ("Kto to" albo "Sylwetka"), to uzycie przycisku "Usun" powoduje zupetne wymazanie
informacji o konkurencie.

Dane, ktére Panstwo wpisujg przy pomocy komend "Konkurencja/Stara" i "Konkurencja/Nowa" sg
przetwarzane przez SUKCES i podawane w formie raportéw (komenda "Drukuj/Raporty" z menu
"Plik"). Raporty zawierajg ponadto dane uzyskane w innych czesciach programu. Podczas
opisywania konkurenta na belce stanu wida¢ napis i linie wskaznikowa.

Zobacz takze:

Stara konkurencja
Drukowanie kart wywiadu
Wydruk kart produktu

Temat pokrewny:

Raporty SUKCESU

?

=

Promocja nowego produktu

Klasyfikacja produktéw

Produkty konkurenciji - poprawianie zapisu
Technika opisywania produktow



Stara konkurencja

Okienko "Stara konkurencja" pojawi sie, gdy nacisniemy na komende "Konkurencja/Stara" z menu
"Narzedzia" lub skrét Alt+n+r+s albo Ctrl+Shift+F12. Wybieramy konkurenta; wyboru mozemy
dokona¢ albo poprzez podswietlenie pozyciji i zatwierdzenie przyciskiem "OK - Wybieram" albo
poprzez dwukrotne klikniecie w te pozycje.

Przechodzimy do okna kluczowych informacji o konkurencie.

Zobacz takze:

Konkurencja
Drukowanie kart wywiadu
Wydruk kart produktu



Anuluje informacje dotyczace klienta, jeszcze nie zapisane w plikach.



Wprowadza do systemu nowego pilota.



Przyporzadkowuje klientowi innego pilota.



Usuwa z systemu wskazanego pilota (jesli nie prowadzi kontaktéw z klientem).



Zezwala na zmiane lub uzupetnienie podstawowych danych o kliencie.



Umozliwia wpisanie dodatkowych, poufnych wiadomosci o kliencie.



Przywotuje okno edycji, w ktérym wpisuje sie informacje o przeprowadzonym kontakcie.



Przywotuje okno, w ktérym sie opisuje spotkanie lub rozmowe telefoniczna.



Przywotuje okno, w ktérym sie opisuije telefaks, teleks, poczte elektroniczna.



Przywotuje okno, w ktérym sie opisuje telegram, list, kartke pocztowa lub paczke.



Przywotuje okno, w ktérym sie opisuje inny kontakt.



Przywotuje okno, w ktérym sie opisuje transakcje finansowe prowadzone z klientem.



Umozliwia wprowadzenie zmian lub usuniecie informacji charakteryzujacych poszczegdéline kontakty.



Pokazuje historie kontaktow z klientem.



Przedstawia wszystkie transakcje finansowe przeprowadzone z klientem.



Utatwia wpisywanie symboli VIP6w wraz z ich charakterystyka.



Menu dotyczace pilota.



Klawiatura

Wszystkie komendy menu posiadajg odpowiedniki, wykonywane z klawiatury komputera - stosuje sie
Alt z kombinacjg innych klawiszy. Ponadto - najwazniejsze polecenia mozna zrealizowa¢ uzywajac
skrétéw. Nizej przedstawiono ich zestaw. Klawisze utozono w porzadku odpowiadajacym uktadowi
komend w menu.

| Plik Edycja Przeglad Statystyka Narzgdzia |
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Kliknij na interesujgcy Cie zestaw klawiszy.

Uwaga - komendy realizowane za pomocg skrotow, beda wykonane tylko wtedy, jezeli nie jest
otwarte zadne menu.

Tematy pokrewne:

Komendy menu
Ikony narzedziowe
Pasek stanu

Mysz



Menu

Wybierz menu, a nastepnie interesujacg Cie komende.

|Elik Edycija Przeglad Statystyka MNarzedzia F‘umu§|

Zobacz takze:

Ikony narzedziowe
Skroty komend

Temat pokrewny:

Pasek stanu



Pasek narzedzi

Ikony na pasku narzedzi odpowiadajg najczesciej uzywanym komendom, utatwiajac prace z
systemem SUKCES. Mozna sie dowiedzie¢ bezposrednio w programie jakie zadania wykonuje
kazda ikona, naciskajac na nig prawym przyciskiem myszki.

TREEAY  OCEEE e 29

Zobacz takze:

Komendy menu
Uzycie klawiatury

Temat pokrewny:

Pasek stanu



Pasek stanu

Po otwarciu pliku klienta, podstawowe dane na jego temat sg pokazane na pasku stanu, jak
zobrazowano to nizej. Nalezy wtracic, iz personalia VIPa beda widoczne tylko wtedy, gdy zostaty one
wczesniej ustalone; jesli nazwisko i imie VIPa nie byto wpisane do systemu, to na belce stanu
pozostanie pusta przestrzen. Wykonywanie niektérych polecen (najczesciej nie dotyczacych klienta)
jest takze sygnalizowane na belce stanu odpowiednim napisem i kolorowa linig. Biata linia dotyczy
menu "Plik", niebieska menu "Edycja", ceglasta menu "Przeglad", szara menu "Statystyka",
jasnoniebieska menu "Narzedzia".

n Bl niedziela 2000 - wrzesier - 15 13:55:47

[ | poniedziatek

n sroda

n B sobota

N | Jaworski Jan OPTIMUS S. A. HOWY SACZ | 8 ‘
| Drukuje ...

| Howy pilot |

| Przeglad bazy |
| Whymiki pilotow |

| Zapis grupowy

Tematy pokrewne:

Komendy menu
Ikony narzedziowe
Skroty komend



Mysz

Pracujac z programem SUKCES mozna uzywac albo myszy, albo klawiatury. Przy pomocy myszy
mozna zrealizow¢ wszystkie zadania jakie wykonuje sie klawiaturag, z wyjatkiem wprowadzenia
tekstu.

Najczestsze zastosowanie to: wybor polecenia, zmiana pola edycji, wybor opcji. Wymienione
operacje wykonuje sie lewym przyciskiem myszy. Prawy przycisk myszki stosuje sie wylgcznie do
wyjasnienia znaczenia komendy, reprezentowanej przez ikone na pasku narzedzi. Klikajgc prawym
przyciskiem na ikone, otrzymujemy krétkg (trwajaca 3 sekundy) informacje - jak w przyktadzie nizej.

komends "Zapis grupowyf Woisz" z menu "MNarzedzia®. |, @ 5‘

Provvadzi grupowyy Tapis podobhych kortakbda.

Temat pokrewny:

Klawiatura



Koniec pracy z programem

Wybor komendy "Koniec" z menu "Plik" lub kombinacji klawiszy z klawiatury Alt+p+k (skrot Ctrl+F3)
konczy prace z programem SUKCES.



Konwerter danych

SUKCES to system otwarty. Przystosowuje sie do koncepcji marketingowych juz istniejgcych w
firmie Uzytkownika, proponujac ujecie ich w nowe ramy. Uzytkownik dzieli rynek wedtug swoich
kryteridéw, przypisujac poszczegolnym segmentom okreslonych pilotéw. Uzytkownik wybiera wtasne
sposoby kontaktowania sie z klientami. Uzytkownik sam bada konkurencje, postugujac sie wybrang
metodologia.

Otwartos¢ systemu przejawia sie takze tym, iz da sie wprowadzi¢ catkiem nowa, autorska procedure
analizy informacji zebranych przez SUKCES, z mozliwoscig taczenia ich z danymi uzyskiwanymi
przez inne programy. Transformacja danych do trzech popularnych formatéw: dBase, Excela i
tekstowego utatwia wykonanie tych zadan. Mozna korzystac z funkcji proponowanych przez
ulubione programy Uzytkownika, ktére te formaty obstuguja. Mozna budowa¢ wiasny system w
oparciu o Structured Query Language (SQL) - interfejs, ktéry umozliwia wspotprace wielu réznych
narzedzi i produktéw baz danych. SQL - jak wiadomo - jest jezykiem programowania baz danych,
ktérego pochodzenie jest Scidle zwigzane z pojeciem relacyjnej bazy danych. "Sikuel" stat sie
powszechnie stosowanym standardem. Znajomos¢ tego stosunkowo fatwego jezyka pozwala na
bezposredni dostep i operowanie na danych tworzonych przez SUKCES.

Transformacje danych zebranych przez system mozna rozpocza¢ wzywajac komende "Konwersja
danych" z menu "PIik" lub naciskajgc na kombinacje klawiszy Alt+p+w. W okienku, ktére pojawia sie
zaraz po wezwaniu komendy, zakreslamy te pola wyboru plikéw, ktére majg by¢ poddane konwersiji.
Plik bazowy zawiera podstawowe dane o wszystkich klientach. Plik klienta miesci informacje o
kliencie wraz z historig kontaktéw; ten plik mozna przeksztaici¢ tylko wtedy, gdy zostat wczes$niej
otwarty. W pliku konkurencji znajdujg sie wiadomosci o konkurentach: adresy i szczegotowe
charakterystyki. W czesci dolnej okienka wybieramy format transformacji. Uzycie przycisku "OK -
Transformuj" rozpocznie przeksztatcenia.

Podczas instalacji systemu, SUKCES tworzy - obok innych katalogow (folderéw) - takze
nastepujace: "suk_dbf", "suk_xIs", "suk_txt", w ktdrych pdzniej umieszcza pliki po transformaciji.
Przed przeksztatceniem danych do okreslonego formatu, poprzednie wersje plikéw,
przechowujacych te dane, o tej samej nazwie, sg kasowane.

W czasie konwersji danych wida¢ stosowne okienko z informacjg i ikonami symbolizujgcymi rodzaj
pliku i format docelowy. Proces konwersji jest ponadto sygnalizowany na belce stanu napisem
"Transformuje . . ." oraz biatg linie wskaznikowa.

Tematy pokrewne:

Plik bazowy
Plik klienta

Plik konkurencji



Menu

Wybierz menu, a nastepnie interesujacg Cie komende.

mﬁdycja Przeglagd Statystyka Marzedzia F‘umu§|

Cofnij wpisywanie

Korekta wpisu podstawowego... Shift+F11
Dodatkowe wiadomoSci... Shift+F12
Sprawozdanie... Shift+F5
Aneks... Shift+FB
Nota... Shift+F7
Dane... Shift+F8
Informacja... Shift+F9
Modyfikuij... Ctrl+Shift+F8§
Historia kontaktdw... Shift+F10
Wplaty...

Okresl VIPa ... Ctrl+Shift+F9
Pilot Mowy ... Ctrl+Fh

Zmief... Ctrl+Fb
Usufi ... Ctrl+F7

Zobacz takze:

Ikony narzedziowe
Skroty komend

Temat pokrewny:

Pasek stanu



Menu

Wybierz menu, a nastepnie interesujacg Cie komende.

|Elik Edvycja Przeglad Statystyka BLEled1iF{EW Pomoc

Kalendarz F7

Motatnik...

0Odzyskaj dane adresowe...

Faksing... Ctrl+F10

Korespondencja seryjna... Ctrl+F11

Etykiety adresowe 3 Napisy i druk... Ctrl+F12

Zapis gqrupowy b Wyhior naklejki...

Dopisz kontakt... /

Konkurencja / r Stara... Ctrl+5hift+F12
/ Nowa...

Zapis qrupowy

Whpisz... F8
Wykresl...

Zobacz takze:

Ikony narzedziowe
Skréty komend

Temat pokrewny:

Pasek stanu



Menu

Wybierz menu, a nastepnie interesujacg Cie komende.

mgdycja Przeglagd Statystyka Marzedzia F‘umu§|

-

Drukuj

Wykaz umowionych kontaktow...

1 DOBROWOLSKI 5.C.
2 BUDOMAT Sp. z o.0.

Start Zapoczgtkuj...
MNowny... F? Przejmij pliki...
Otwirz plik...
Czytaj dane o... F3
Szukaj... Shift+F3
Zamknij Shift+F4
Zachowaj F4
Usuil... Ctrl+F2
Aktywizuj... F5
Umbwione kontakty > Ustal terminy... Ctrl+Shift+F3
Drukui Biezgce...
=r u]_ \ ] ' Zaplanowane... Ctrl+5hift+F4
Ustawienie drukarki... Zarchiwizowane...
Archwizacja r Zapakuj... Ctrl+F4
R kuj...
Konwerter danych... 2ozpaxy)
Informacje o plikach » Bazowy...
Klienta...
Koniec Ctrl+F3 lenta .
Konkurencji...

Zobacz takze:

Ikony narzedziowe
Skréty komend

Temat pokrewny:

Pasek stanu

Baza klientdw...
Operacje finansowe...

Historia kontaktow...
Wptaty...

Karty nadzoru...

Raporty... FG

Karty konkurenta...
Karty produktu...




Menu

Wybierz menu, a nastepnie interesujacg Cie komende.

|Elik Edycja Przeglad Statystyka ﬂarz;dziam

Spis tresci
Indeks tematow
Komendy menu

Archiwizacja

Raporty
Konkurencja

Zestaw egzaminacyjny
Pytania Beaty Dobrowolskiej
Pvytania Jacka Kowalskiego

0 Sukcesie...

Zobacz takze:

Ikony narzedziowe
Skroty komend

Temat pokrewny:

Pasek stanu



Menu

Wybierz menu, a nastepnie interesujacg Cie komende.

|Elik Edycia BREFETDIELN Statystyka MNarzedzia F‘umu§|

Wszyscy klienci... F9

Klienci oczekujacy... F10

Klienci obstuzeni... F11

Klienci bez statusu... F12

Operacje finansowe... Ctri+5hift+F10
Bez operacji finansowych...

Wybierz pilota... Ctrl+ Shift+F11

Zobacz takze:

Ikony narzedziowe
Skroty komend

Temat pokrewny:

Pasek stanu



Menu

Wybierz menu, a nastepnie interesujacg Cie komende.

|Elik Edycia Przeglad BGLWEVEH Narzedzia F‘umu§|

Zobacz takze:

Ikony narzedziowe
Skroty komend

Temat pokrewny:

Pasek stanu

Baza...
Elient...

Ctrl+F3
Ctrl+F9

Obroty z klientem...

Ctrl+Shift+Fh

Wyniki pilotow...
Kontakty pilotow...

Ctrl+Shift+Fb
Ctrl+5hift+F7




Uruchamia Kalendarz SUKCESU.



Umozliwia opisanie kontaktow o identycznych parametrach, przeprowadzonych z grupa klientéw.



Utatwia wykreslenie informacji o kontaktach, zapisanych wczesniej komenda "Zapis grupowy/Wpisz".



Wprowadza do pliku klienta informacje o zapomnianym kontakcie.



Menu dotyczace wszelkich informacji na temat konkurenciji.



Uruchamia okno, w ktérym sie wprowadza dane nowego konkurenta.



Przywotuje okienko, w ktérym sie wybiera starego konkurenta.



Wzywa Notatnik - edytor systemowy.



Przywraca podstawowe dane klienta, usunietego juz z systemu.



Automatyzuje proces zbiorowego faksowania.



Tworzy korespondencje seryjna.



Menu dotyczgce drukowanych etykiet.



Realizuje druk etykiet.



Wybiera etykiete, od ktdrej rozpocznie sie drukowanie.



Menu dotyczace grupowego zapisu informacji o kontaktach.



Notatnik

Szczegolng cecha Notatnika jest sposdb tworzenia nazw plikow. Podczas: zapisywania danych o
kontakcie, przegladania historii wptat, modyfikacji danych, pojawiajg sie inspirujace pomysty, ktére
warto szybko zanotowac (bo inaczej - uciekng z pamieci). W czasie rozmowy telefonicznej chcemy
sie zwykle skupi¢ na tym, co mamy do przekazania rozméwcy. Nazwa zapisanego w Notatniku
tekstu jest tworzona samoczynnie przez program i nie trzeba sie zastanawiac, jaka wybrac, a jej
konstrukcja utatwia pézniejsze odszukanie notatek. Pierwszy czion nazwy okresla rok, dzien,
miesiac, godzine, minute i sekunde utworzenia, a drugi: albo nazwe klienta (jesli wywotamy Notatnik
z okna, ktére dotyczy klienta), albo miejsce, gdzie notatki utworzono (jesli Notatnik jest wezwany
bezposrednio z menu "Narzedzia" lub z okna "Zapis grupowy"). Informacja, gdzie notatki byty
utworzone zawsze bedzie zapisana w nazwie pliku. Dwuliniowy podtytut - napis znajdujacy sie pod
nazwa okienka - to wiasnie nazwa pliku. Wyobrazmy sobie teraz nastepujaca sytuacje: prowadzimy
akcje telemarketingowa, w trakcie ktérej rozmawiamy z panem Nowakiem z firmy
TRANSPORTOWIEC. Nagle, pojawia sie ciekawe skojarzenie, ktére koniecznie trzeba zanotowac ...
i wkasnie w takich okolicznosciach korzystamy z Notatnika. P6zniej, gdy chcemy pomyst dalej
rozwingg¢, nie zastanawiamy sie jakg nazwe wybraliSmy dla notatek; wystarczy przypomnie¢ sobie
okolicznosci, kiedy utworzono tekst. Dla podanego przyktadu nazwa pliku mogta tak wygladac¢:
"2001, 21 pazdziernika - czwartek, godz. 21.14:52. TRANSPORTOWIEC.

Przejdzmy do omowienia funkciji poszczegoélnych przyciskow. Uzycie przycisku "Nowy" powoduje
utworzenie nazwy dla nowo powstatych notatek, zgodnie z przedstawionymi zasadami. Przycisk
"Operacje" wzywa okienko, w ktorym sie wykonuje czynnosci zwigzane z juz istniejgcymi notatkami.
Jesli w okienku edyciji zostat zapisany tekst, to nacisniecie na przycisk "Zachowaj" przeniesie ten
tekst do pliku. Wydruk notatek bedzie realizowany, gdy zostang spetnione nastepujace warunki: ilos¢
lini tekstu i ilo§¢ znakéw w poszczegdlnych liniach nie przekroczy liczby 50. Te same kryteria dotycza
tekstu zapisywanego w pliku. W wypadku, gdy ktéra$ z linii jest za dtuga, bedzie podswietlona i
ukaze sie stosowne ostrzezenie. Zaznaczone akapity mozna przenosi¢ do Schowka albo z
wykorzystaniem przyciskow "K" i "T" (Scislej: postugujac sie kombinacjg klawiszy Alt+k, t), albo - jak
w innych aplikacjach Windows - z pomocg przycisku Ctrl. Mozna takze wklejaé teksty ze Schowka.

Gdy Notatnik zostat przywotany z menu "Narzedzia", to na belce stanu da sie widzie¢ napis
"Notatnik" i jasnoniebieska linia wskaznikowa.

Zobacz takze:

Operacije na notatkach



Operacje na notatkach

Po nacisnieciu na przycisk "Operacje" - w oknie "Notatki" - przejdziemy do okienka "Operacje na
notatkach", w ktérym sie wykonuje czynnos$ci zwigzane z juz istniejacymi notatkami. W centralne;j
czesci tegoz okienka znajduje sie pole listowe z wykazem notatek.

Mozemy: otworzy¢ notatki - poprzez nacisniecie na przycisk lub dwukrotne klikniecie w wybrang
pozycje, usung¢ wskazang pozycje lub usuna¢ wszystkie notatki. Stowa przestrogi nalezg sie wobec
tej ostatniej mozliwosci. Usuniecie wszystkich notatek powoduje ich bezpowrotng utrate. Pézniejsze

ich odzyskanie - przy pomocy dostepnych narzedzi bedacych na standardowym wyposazeniu
Windows - jest niemozliwe. Dlatego - prosimy - zastandwcie sie Panstwo przed tg decyzja.

Zobacz takze:

Notatnik

?

=]

Odzyskiwanie notatek



Ograniczenia

Ograniczenia pracy programu SUKCES wynikaja z jego wymagan sprzetowych. Obstuga programu
bedzie przebiegata pomysinie, jezeli zostanie zapewnione odpowiednie srodowisko pracy. Oto
minimalne wymagania:

e procesor 80586,

e Windows 95 lub Windows NT z czcionkami CE,
e 4 MBRAM,

e 6 MB wolnego miejsca na twardym dysku,

e karta graficzna VGA/SVGA,

* mysz

Autorom nie sg znane btedy lub nieprawidtowosci w pracy programu. Ewentualne trudnosci mogg
wystgpi¢ na skutek niewtasciwej obstugi programu, usuniecia wspétpracujagcych plikéw, wadliwej
pracy catego systemu. Nalezy zwlaszcza unika¢ wylgczania energii elektrycznej zasilajgcej komputer
podczas pracy gtowicy magnetycznej.

W czasie instalacji program sprawdza wersje Windows znajdujgca sie w komputerze. Jesli jest to
wersja Windows 95, to instalacja przebiega inaczej, niz dla wersji NT. W srodowisku Windows NT
SUKCES jest programem stricte 32 bitowym, a w Windows 95 (98) korzysta z modutu
wspomagajacego, umozliwiajgcego prace w trybie 32 bitowym. Szybkos¢ zapisywania danych do
plikow jest wyczuwalna, nawet podczas pracy z komputerem o niskich parametrach.



Wskazuje dzien tygodnia, date i czas.



Ikony obrazujace poszczegdlne dni tygodnia.



Okienka dialogowe

W okienkach dialogowych Uzytkownik jest wzywany do podjecia decyzji. Dalszy przebieg programu
zalezy od wybranego wariantu postepowania.

Oto wykaz najwazniejszych okienek dialogowych stosowanych w programie SUKCES:

Czytaj dane klienta
Umdéwione kontakty

Druk kart nadzoru kontaktow
Druk kart wywiadu

Raporty SUKCESU
Archiwizacja danych

Edycja kontaktu

Modyfikacja zapisu
Okreslanie VIPa

Nowy pilot

Zmiana pilota

Prezentacja wykazu klientdw
Wyniki pilotow

Faksing

Korespondencija seryjna
Stara konkurencja

Temat pokrewny:

Skorowidz



Archiwizacja danych - pakowanie plikow
[ 7
Nl

Tworzenie kopii zapasowych (backup) jest niezwykle waznym elementem korzystania z programu.
Powinno staé¢ sie dobrym zwyczajem. W przypadku awarii systemu, na przyktad z powodu nagtego
braku pradu lub zaktéceh pracy komputera, kopia rezerwowa umozliwia przywrocenie wszystkich -
tak pieczotowicie gromadzonych - danych.

Wykonujac kopie rezerwowag nalezy jednoczesnie skopiowac na dyskietki lub CD ROM wszystkie
pliki z katalogéw (folderéw) "baza", "klienci", "piloci" etc. Jesli nastapi taka sytuacja, iz musimy
skorzystac z kopii bezpieczenstwa, to do wymienionych katalogéw trzeba przenie$é odpowiednie
pliki, ale tylko te, ktore byty "backupowane" w tym samym czasie. Nie mozna wspélnie odtwarzac
plikéw, ktore byty kopiowane w réoznym czasie - na przykltad "baza.lok" w maju, a "* kli" i "*.plt" we
wrzesniu. Pliki muszg ze sobg wspotpracowac. Powyzsze uwagi odnosza sie do kopiowanii
wykonanego poza SUKCESEM. Program archiwizacyjny SUKCESU gwarantuje poprawne

odtworzenie plikow, jesli wczesniej byly pakowane takze tym programem.

Naciskajac na komende "Archiwizacja/Zapakuj" z menu "Plik" lub skrot z klawiatury Alt+p+r+z albo
Ctrl+F4 przywotamy okienko, w ktdrym sie wybiera parametry dla pakowanych plikow. Mozna
archiwizowac¢ dane - jak wspomniano - na dyskietki lub CD ROM. Wybieramy stacje dyskow i
rozpoczynamy archiwizacje przyciskiem "OK - Pakuj". Proces pakowania jest zautomatyzowany;
SUKCES samodzielnie wybiera wszystkie niezbedne pliki, sprawdza poprawnos¢ zapisu. Podczas
archiwizacji na dyskietki, program informuje o koniecznosci ich wymiany - gdy ilos¢ pakowanych
plikbw wymaga wiecej, niz jedng dyskietke.

W trakcie archiwizacji pojawia sie okienko informacyjne, a na belce stanu wida¢ biatg, animowang
linie i napis "Archiwizuje...".

Zobacz takze:

Rozpakowanie zarchiwizowanych danych

Temat pokrewny:

Ponowna inicjacja systemu

?

=]

Archiwizacja danych



Rozpakowanie plikéw

Rozpakowanie rezerwowych plikéw moze by¢ nastepstwem niespodziewanej utraty danych
znajdujgcych sie w systemie, zapisywanych przez Uzytkownika. Najczestszymi przyczynami
nieprawidtowosci pracy systemu sa: zanik pradu podczas wprowadzania informacji do plikow, awaria
dysku twardego, dziatanie wirusa. Kopie rezerwowe mogg by¢ rozpakowywane takze po
zainstalowaniu nowego, doskonalszego komputera - gdy chcemy przenies¢ do niego efekt naszej
dotychczasowej tworczosci marketingowe;.

Okienko "Archiwizacja - Rozpakowanie plikow" pokaze sig, jesli naciSniemy na komende
"Archiwizacja/Rozpakuj" z menu "Plik" lub - na skrét z klawiatury Alt+p+r+r. Wktadamy pierwszg
dyskietke lub CD ROM do stacji dyskéw, wybieramy przyciskiem opcji rodzaj nosnika, okreslamy w
polu tekstowym nazwe stacji dyskéw, a nastepnie zatwierdzamy wybdr przyciskiem "OK - Rozpakuj".

Proces rozpakowania plikéw jest zautomatyzowany i nie wymaga od Uzytkownika dodatkowej
ingerencji. Program archiwizacyjny ma wbudowany mechanizm samokontroli. Jego dziatanie jest
szczegolnie widoczne podczas archiwizacji danych na dyskietki. Jesli wiozyliSmy do stacji dyskow
przypadkowo te samag dyskietke, zostaniemy poinformowani, iz ta wtasnie dyskietka byta juz
rozpakowana. Odtwarzanie danych konczy sie komunikatem.

Proces rozpakowywania danych jest sygnalizowany na belce stanu. Wida¢ biatg, animowana linie i

napis "Archiwizuje...".
Ponadto w trakcie odtwarzania danych pojawia sie okienko ze stosowng informacja.

Zobacz takze:
Archiwizacja (pakowanie) danych

Temat pokrewny:

Ponowna inicjacja systemu



Zapoczatkuj

Uzycie komendy "Start/Zapoczatkuj" z menu "Plik" powoduje ponowne zainicjowanie catego
systemu - wpisane i przetworzone dane sg niszczone. Nie wolno wiec bez zastanowienia korzystac z
tego niebezpiecznego narzedzia. Jezeli poznawalismy mozliwosci SUKCESU, jego komendy i
narzedzia - a miato to poznanie charakter treningowy - to wiasnie wtedy nalezy "zapoczatkowac".

Po nacisnieciu na przycisk "OK - Rozumiem" w pierwszym okienku i po potwierdzeniu tej decyzji w
drugim okienku - ostrzegawczym, nieodwotalnie rozpoczniemy proces usuwania wszystkich
wprowadzonych danych. Znikng informacje o klientach, konkurenciji, pilotach; przestang istnie¢
teksty notatek i korespondencji seryjnej. Bogatsi o doswiadczenia z treningu, mozemy rozpoczaé
wprowadzanie danych od poczatku.

Korzystanie z komendy jest sygnalizowane na belce stanu; widaé napis i biatg linie.

Zobacz takze:

Archiwizacja (pakowanie) danych
Przechwycenie zgromadzonych danych

Tematy pokrewne:

Usuwanie pliku klienta
Konwersja danych



Przejmij pliki

Komenda "Start/Przejmij pliki" z menu "Plik" umozliwia przechwycenie informacji zebranych w
plikach, utworzonych przy pomocy ktérejs wersji SUKCESU. Formaty plikoéw zapisujacych te same
dane roznig sie w poszczegdlnych wersjach, ale Panstwo nie muszg o tym mysle¢ - wszystko sie
dzieje poza kurtyng. SUKCES sam rozpoznaje budowe plikdw i transformuje je do najnowszej
postaci.

Najczesciej dane sg przejmowane wtedy, gdy Uzytkownik zapoznat sie juz z wersjg Junior, a
nastepnie nabyt wersje profesjonalng i chce nadal pracowaé z materiatem, ktéry juz zgromadzit.
Jezeli dotychczas uzywates wersje 1.0 lub 2.0, a od teraz bedziesz korzysta¢ z wersji najnowszej, to
takze nalezy odebra¢ pliki z utworzonymi danymi. Stowo przestrogi. Uwazaj Drogi Uzytkowniku na te
komende. Jezeli masz juz zasob danych o: pilotach, VIPach, klientach, wprowadzony do
odpowiednich plikdw, to - po skutecznym wykonaniu komendy - zostanie on zniszczony, a w jego
miejsce pojawi sie ten, ktory wskazate$.

Dane do przejecia okre$la sie, wpisujgc do jedynego pola tekstowego okienka nazwe katalogu
(folderu), w ktorym jest umieszczony program SUKCES czyli "sukces.exe". Zaktadam oczywiscie, iz

w odpowiednich podkatalogach ("baza", "klienci", "piloci" etc.) sa pliki z danymi. Po dwukrotnym
zatwierdzeniu decyzji, rozpocznie sie proces odbierania plikow; ich nazwy beda widoczne w okienku
sygnalizacyjnym.

Podczas korzystania z komendy "Start/Przejmij pliki" na belce stanu wida¢ caty czas napis i biatg
linie wskaznikowa.

Zobacz takze:

Ponowna inicjacja systemu

Tematy pokrewne:

Archiwizacja (pakowanie) danych
Informacja o pliku bazowym



Okresl VIPa

VIP - to osoba desygnowana przez klienta do prowadzenia kontaktow; z nig zatatwiamy wiekszosé
spraw. Do systemu SUKCES mozna wpisa¢ symbole VIPéw wraz z charakterystyka.

Komenda "Okre$l VIPa" znajduje sie w menu "Edycja". Przywotujemy okno o tej samej nazwie, co
nazwa komendy. Do pierwszego pola tekstowego wpisujemy dwuliterowy symbol VIPa, a do
drugiego krotkg (maksymalnie 50 literowa) charakterystyke. Po nacisnieciu na przycisk "OK -
Dopisz" informacja o nowym VIPie bedzie dopisana do pola listowego, znajdujacego sie nizej pol
tekstowych.

Jezeli wybierzemy jakas pozycje z pola listowego i nacisniemy na przycisk "Usun", to wowczas ta
wskazana pozycja zostanie usunieta z systemu i nie bedzie sie juz ukazywac w innych oknach
dialogowych. Usuwajgc symbol i opis VIPa prosze zachowac¢ szczegdlng ostroznos$¢ zwtaszcza, gdy
ten symbol zostat juz wprowadzony do danych podstawowych klienta, zapisywanych komendg
"Nowy" z menu "Plik".

Proces okreslania VIPa jest sygnalizowany na belce stanu niebieska linig wskaznikowg i napisem
"Okre$l VIPa".

Zobacz takze:

Nowy klient
Korekta wpisu podstawowego
Nowy pilot

?

=

Zmiana charakterystyki VIPa
Nowy VIP



Indeks tematow

» H=ElE=E[=lEEe]E e E]o|=]=(=lE]= [l oo o] ]

Aktualny rok kalendarzowy
Aktywizacja klienta

Antidotum na zapomniany kontakt
Anulowanie danych o kontakcie
Archiwizacja danych
Automatyzacja korespondencii

B

Backup

Baza - wydruk

Baza pilota

Biezacy miesigc kalendarzowy
Bitwa o przyczétek

C

Czytanie danych klienta
D



Dane o pliku bazowym

Dane o pliku klienta

Dane o wszystkich klientach
Decyzja w okienku dialogowym
Dodatkowe wiadomosci o kliencie
Dopisanie zapomnianego kontaktu
Druk historii

Druk historii wptat klienta

Druk kart konkurenta

Druk kart nadzoru

Druk kart produktu

Drukarka

Drukowanie etykiet

Drukowanie operaciji finansowych
Drukowanie wykazu klientéw
Dzieh miesigca

Dzien tygodnia

E

Edycja kontaktu - 1 etap

Edycja kontaktu - 2 etap

Etykiety adresowe

F

Eaksing

Formularze produktu
Formularze wywiadu
Funkcje SUKCESU
H

Historia - wydruk
Historia klienta

Historia kontaktow

Historia obrotéw z klientem
Historia wptat klienta
Horyzont

|

Ikony narzedziowe

lle dni dzieli daty ?
Importowanie danych klienta
Informacje na pasku stanu
Informacje o bazie
Informacje o konkurencji
Informacje o pliku bazowym
Informacie o pliku klienta



Informacje o pliku konkurencji
Intensyfikacja aktywnosci klienta

J

Jak odszukac¢ klienta ?

Jak rozpakowuje sie zarchiwizowane pliki ?

Jak rozpocza¢ od nowa wpisywanie wszystkich danych ?
Jak sie zapisuje dane adresowe ?

Jak wykresli¢ zapis grupowy ?

Jaki to dzien w Kalendarzu ?

K

Kalendarz SUKCESU

Karty produktu

Karty wywiadu

Klawiatura

Klienci - wykaz

Klienci pilota

Klient - statystyka

Komendy menu

Komendy z menu Edycja
Komendy z menu Narzedzia
Komendy z menu Plik
Komendy z menu Pomoc
Komendy z menu Przeglad
Komendy z menu Statystyka
Koniec pracy z programem
Konkurencja

Kontakty - historia

Kontakty biezgce

Kontakty pilotéw

Kontakty zaplanowane
Kontakty zarchiwizowane
Kontrola bazy

Konwerter danych

Kopie rezerwowe

Korekta wpisu podstawowego
Korespondencia seryjna
Kryteria faksingu

Kryteria umoéwionych kontaktéw
Kto to jest VIP ?

M

Menu - komendy
Menu Edycja



Menu Narzedzia
Menu Plik

Menu Pomoc

Menu Przeglad

Menu Statystyka
Modyfikacja zapisu - 1 etap
Modyfikacja zapisu - 2 etap
Motto tygodnia

Mysz
N
Najlepszy pilot

Nasze produkty

Nie zapisany kontakt
Notatnik SUKCESU
Nowy klient

Nowy pilot

Nszczenie pliku klienta
(o)

Obraz bazy klientéw

Obroty z klientem

Ocena segmentow rynku

Ochrona programu

Odczyt wynikéw pilotéw

Odzyskiwanie danych adresowych klienta
Ogdlne informacie o bazie

Ograniczenia

Okienka dialogowe

Okno rywalizacji pilotow
Okno z Kalendarzem

Okreslanie VIPa

Okreslenie dnia kalendarzowego
Operacje na notatkach

Opis zasobow Kalendarza
Opisywanie konkurencii
Opisywanie kontaktéw przeprowadzonych z grupg klientow
Opisywanie kontaktu - 1 etap
Opisywanie kontaktu - 2 etap
Osiagniecia pilotéw
Oszczedzanie etykiet adresowych
Otwarcie danych klienta
Otwarcie pliku klienta

P



Pakowanie danych

Pasek stanu

Pasek z narzedziami

Pilot - usuniecie

Pilot - wprowadzenie

Pilot - zmiana

Plik bazowy

Plik klienta

Plik klienta - otwarcie

Plik klienta - usuniecie

Plik klienta - zaktadanie

Plik klienta - zamkniecie

Plik konkurencii

Plik pomocy

Pobudzanie aktywno$ci klienta
Poczatek pracy z systemem SUKCES
Podejmowanie decyzji w okienkach dialogowych
Polecenia menu
Polecenia z klawiatury

Polecenia z menu Edycja

Polecenia z menu Narzedzia
Polecenia z menu Plik

Polecenia z menu Pomoc

Polecenia z menu Przeglad
Polecenia z menu Statystyka
Pomoc dla programu

Ponowna inicjacja systemu SUKCES
Poprawianie zapisu - 1 etap
Poprawianie zapisu - 2 etap
Poszukiwanie klienta

Potencjat programu

Poufne informacje na temat klienta
Powitanie

Pozycja klienta na rynku
Pozycja pilota na rynku

Prawo autorskie

Prezentacja wykazu klientow

Procedury programu
Profil klienta

Profil konkurenta

Przejmowanie plikéw z danymi

Przywracanie podstawowych danych usunietego klienta
Przywracanie utraconych danych



R

Raporty SUKCESU

Relacje z klientem

Rozpakowanie zarchiwizowanych plikdw
Rozpoczecie pracy z systemem SUKCES
Rozstrzygniecia w okienkach dialogowych
Rozszerzenie funkcji Kalendarza

Rozwdj produktu

Rywalizacja pilotéw

Rzezbione stowa marketingu

S

Serdecznie Witamy

Skroty komend
Sporzadzanie kopii danych
Stara konkurencja
Startujemy
Statystyka o kliencie
Statystyka pilota
Stosunki z klientem

Strona tytutowa pliku pomocy
SUKCES - wprowadzenie
Sygnalizowanie czynnosci
Sylwetka konkurenta

T

Telemarketing
Transformacja danych
Tworzenie kopii zapasowych
Tworzenie notatek

U

Uzycie pomocy

Uzywanie myszy

Uaktualnianie poprzednich wersji SUKCESU
Umoéwione kontakty

Umieszczanie haset reklamowych na etykietach
Ustawienie drukarki

Usuniecie pilota

Usuwanie notatek

Usuwanie pliku klienta

Uzupetnienie akcji telemarketingowych
\")

VIP i jego charakterystyka
W



Wazni konkurenci

Wiadomosci na temat konkurencji

Witamy

Whptaty klienta

Wohpis podstawowy - korekta

Wprowadzanie informaciji o kliencie do plikow
Wprowadzenie do programu

Wprowadzenie nowego klienta
Wprowadzenie pilota

Wybdér formy kontaktu

Wybér starego konkurenta

Wyboér zasobdéw Kalendarza

Wybieramy rzezbione stowa marketingu
Wybieranie etykiety adresowej

Wycofanie pilota

Wycofanie zapisanych danych o przebiegu kontaktu
Wydruk etykiet

Wydruk formularzy produktu

Wydruk historii kontaktéw

Wydruk historii operaciji finansowych przeprowadzonych z klientem
Wydruk kart konkurenta

Wydruk kart nadzoru

Wydruk operaciji finansowych

Wydruk wykazu uméwionych kontaktéw
Wykaz danych o kliencie

Wykaz klientow - wydruk

Wykorzystanie myszy

Wykres$lanie zapisu grupowego

Wyliczenie odlegtosci miedzy datami
Wymiana pilota

Wyniki pilota - 1 etap

Wyniki pilota - 2 etap

Wyznaczanie terminéw dla uméwionych kontaktéw
Wzmaganie aktywnosci klienta

Wzorce faksowe

Y4

Zachowanie danych

Zaktadanie pliku klienta

Zakonczenie pracy z programem

Zakres pomocy

Zamiana plikdw z danymi na formaty: dBase, Excela i tekstowy
Zamykanie pliku klienta

Zapis grupowy



Zapisywanie danych do plikéw

Zapoczatkowanie wpisywania danych

Zasady tworzenia korespondenciji seryjnej

Zasady zapisywania danych adresowych

Zasady zapisywania tekstu przy pomocy Notatnika systemowego
Zautomatyzowane faksowanie

Zaznajomienie z systemem SUKCES

Zmiana pilota

Zmiana pozycji rzezbionych stéw marketingu



Menu z komendami inicjujgcymi system.



Niszczy dane (plik) klienta i jego historie kontaktéw.



Pomaga wybrac¢ klientéw o statusie "obstuzony", ktdrzy sie nie kontaktowali w wyznaczonym okresie.



Menu dotyczace termindw umowionych kontaktéw z klientami.



Umozliwia wybor przedziatéw czasowych dla planowanych kontaktéw z klientami.



Pokazuje klientéw, z ktérymi uméwiono kontakty na okres biezacy.



Pokazuje klientéw, z ktérymi ustalono kontakty na okres pdzniejszy.



Pokazuje klientéw, dla ktérych okres wyznaczonych kontaktéw juz minat.



Menu dotyczace wydruku.



Drukuje zestawienie klientéw, z ktérymi umawiano kontakty.



Drukuje baze klientéw okreslonego pilota.



Niszczy wszystkie dane utworzone przez Uzytkownika programu.



Drukuje wykaz klientéw, z ktérymi albo prowadzono, albo nie prowadzono operacji finansowych.



Drukuje historie kontaktow z klientem.



Drukuje historie operac;ji finansowych przeprowadzonych z klientem.



Drukuje formularze opisu kontaktow.



Drukuje jeden z siedmiu raportow.



Drukuje karty wywiadu - formularze, w ktérych sie wpisuje wiadomosci o konkurencie.



Drukuje formularze do wpisywania informacji o cechach produktéw konkurenta.



Menu archiwizacji danych.



Pakuje pliki z danymi, zebranymi przez Uzytkownika, na CD ROM lub dyskietki.



Odtwarza z CD ROMu lub dyskietek zarchiwizowane dane, utworzone przez Uzytkownika.



Przechwytuje pliki z danymi utworzonymi przy pomocy ktérejs wersji SUKCESU.



Transformuje dane do formatow: dBase, Excela i tekstowego.



Menu dotyczace informac;ji o plikach.



Podaje parametry pliku bazowego, w ktérym sg zawarte podstawowe dane o wszystkich klientach.



Podaje parametry pliku klienta.



Podaje parametry pliku konkurencji.



Konczy prace z systemem SUKCES.



Nazwy klientéw, o ktérych informacje wprowadzano ostatnio do systemu.



Umozliwia konfiguracje drukarki, pozwala okresli¢ parametry wydruku.



Wprowadza do systemu podstawowe informacje o nowy kliencie, przydziela pilota i VIPa.



Otwiera plik klienta. Rozpoczyna proces odczytu, dopisywania lub zmiany danych o kontaktach z
klientem.



Utatwia otwarcie pliku okreslonego klienta.



Odszukuje dane klienta.



Zamyka dane klienta.



Zapisuje nowe lub poprawione informacje o kliencie i przeprowadzonych z nim kontaktach do plikéw.
Sygnalizuje na belce stanu zmiane statusu klienta.



Pomoc dla programu

Ten wtasnie plik pomocy opisuje dziatanie programu SUKCES. Informacje tu zawarte szczegotowo
przedstawiajg kazdg procedure, komende, narzedzie znajdujgce sie w programie. Plik pomocy
zawiera wiele dodatkowych wiadomosci i wskazéwek.

Informacje mozna uzyska¢, wybierajac jedng z nastepujacych metod nawigaciji:

e odwiedzajac kazde zagadnienie znajdujgce sie na stronie tytutowej w "Spisie tresci",
e przegladajac kolejno kazdy temat za pomocg przyciskow przeglgdania ("<<" lub ">>"),
e odszukujgc informacje wedtug stow kluczowych, poprzez uzycie klawisza "Szuka;]",

e wykorzystujgc "Indeks tematéw", do ktérego przechodzi sie po wykorzystaniu przycisku "Spis
tresci" na stronie tytutowej lub po wybraniu przycisku "Indeks" - widocznego na belce.

Pomoc moze by¢ utrzymana na wierzchu programu SUKCES - w tym celu nalezy wybrac¢ opcje
"Zawsze na wierzchu" z menu "Pomoc". Zasady uzycia pliku pomocy sg przywotane po nacisnieciu
klawisza F1 lub po wykonaniu komendy "Korzystanie z" z menu "Pomoc".

Wiekszos¢ tematdéw zawiera odsytacze: "Zobacz takze" i "Temat pokrewny". "Zobacz takze" zawiera
rozszerzenie danego tematu, natomiast "Temat pokrewny" wskazuje na temat zblizony. Aby uzyskac
wszystkie informacje dotyczace jakiego$ zagadnienia, nalezy zawsze zapoznac sie z tematem
wskazanym przez "Zobacz takze". Uzupetnieniem najtrudniejszych tematéw sg odpowiedzi na
pytania zadane nam przez samych UzykownikOw systemu. Potaczenia do wtasciwych pytan
oznaczylismy podkreslonym tekstem w kolorze czarnym.

Temat pokrewny:

Skorowidz



Powitanie

Przedsiebiorstwo Informatyczne LOKUS

33 310 Nowy Sacz

ul. Marii Dgabrowskiej 16

telefon: (0 - 18) 44 39 328, telefaks: (0 - 18)44 39 898

Szanowni Panstwo,

Serdecznie dziekujemy za zainteresowanie naszym produktem.

Zintegrowany system marketingowy, ktérego Panstwo staliscie sie Uzytkownikami, zostat stworzony,
aby pomac kierownictwu przedsiebiorstw w podejmowaniu wtasciwych decyzji rynkowych. Pierwsza
wersja systemu ukazata sie w 1995 roku. W wers;ji aktualnej uwzglednilismy wszystkie rzeczowe
uwagi i propozycje dotychczasowych Uzytkownikéw. Program wzbogacono o wiele nowych komend i
funkgiji, istniejgce wczesdniej zostaty ulepszone. Wszechstronno$é opracowania i otwarto$¢ na
istniejace juz w firmie Uzytkownika koncepcje marketingowe - to najczesciej podkreslane cechy.

Rzeczywiscie zalezato nam na tym, aby program tgczyt informacje ptyngce z dynamicznie
zmieniajgcego sie rynku z wiedzg osob zatrudnionych w dziale marketingu. Zgodnie z zasadg
bottom-up (z dotu do gory) cztowiek jest biernym odbiorcg zdarzen z otoczenia, reaguje zaleznie od
dziatajgcych bodzcéw. Ale przeciez wiemy, ze nieustannie formutujemy hipotezy o tym, co dla nas
interesujace i wazne, i zgodnie z tymi hipotezami uwage kierujemy na okreslone fakty i zwigzki.
Zasada takiego aktywnego, kierujacego sie ciggltym formutowaniem hipotez poznania jest okreslana
jako zasada top-down (z gory na dot). Ksztattujac nasze postrzeganie i myslenie tylko wedtug zasady
top-down, musielibySmy w kohcu zamkna¢ sie w wyprodukowanym przez nas samych Swiecie
hipotez. Z tym zagrozeniem mozemy sobie swietnie poradzic, taczac zasade top-down z zasadg
bottom-up. To, co nowe bedzie wbudowane w nasza wiedzg i doswiadczenie. Zasada top-down
nadaje bowiem naszym dziataniom strukture, zasada bottom-up daje im zycie. Najwazniejsze
decyzje dotyczace: koncepcji marketingowej, sposobéw komunikowania sie z rynkiem, metod
zbierania informacji o konkurencji, podejmuje sam Uzytkownik, SUKCES natomiast analizuje
wprowadzone dane, wyswietla lub drukuje opracowania. Uzytkownik organizuje system, program
gromadzi i interpretuje informacije.

Mamy nadzieje, ze Panstwo dotacza do grona zadowolonych Uzytkownikéw.

autor programu i dystrybutorzy



Prawo autorskie

Ustawa "o prawie autorskim i prawach pokrewnych" reguluje zasady korzystania z programéw
komputerowych, ktére podlegajg ochronie na réwnych prawach z pozostatymi utworami. Wiadomo, iz
zgodnie z art. 116.3, kazdy komputer powinien by¢ indywidualnie wyposazony w legalnie kupiony
program. Dotyczy to réwniez sieci, w ktérych oprogramowanie obstuguje wiecej stanowisk, niz
zezwala na to umowa licencyjna. Kierownictwo firmy odpowiada za korzystanie z nielegalnego
oprogramowania na terenie zaktadu. Samo kopiowanie lub przyjecie nielegalnego oprogramowania
zagrozone jest karg pozbawienia wolnosci nawet do 5 lat (art. 288.1 oraz art. 291.1 Kodeksu
karnego).

Kopiowanie programu SUKCES bez zezwolenia autora jest zabronione. Uzytkownik moze wykonac¢
tylko jedng kopie zapasowg na swoim komputerze w celach archiwalnych. Bezwzglednie nalezy
usung¢ wszystkie nielegalne kopie. Liczba licencji powinna odpowiada¢ liczbie posiadanych
programéw. Ochronie podlega nie tylko samo oprogramowanie, ale takze wszelka dokumentacja z
nim zwigzana. Prawo autorskie dotyczy réwniez ttumaczenia, przystosowania lub jakichkolwiek
zmian.

Whiesienie naleznej optaty za program na rzecz przedsiebiorstwa LOKUS upowaznia do korzystania
Z programu na zasadach ustalonych przez Prawo autorskie. Uzytkownik powinien ponadto posiadac¢
oryginalne: nosniki (dyskietki lub CD ROM), Podrecznik Uzytkownika i licencje.



Procedury programu

SUKCES umozliwia kompleksowy nadzor nad klientelg i konkurencja. W oparciu o dane zebrane
przez Uzytkownika, program prowadzi analizy, przedstawiajgc ich wyniki w drukowanych raportach,
ktére zawsze odzwierciedlajg aktualng sytuacje na rynku. W programie znajduje sie szereg
dodatkowych narzedzi, utatwiajgcych podejmowanie wtasciwych decyzji. Zadania te system
wykonuje za pomocg wspotpracujgcych ze sobg procedur.

Oto potencjat SUKCESU:

e porzadkuje metody pracy w dziale marketingu i sprzedazy,
e dzieli rynek, przypisujac kazdemu segmentowi pilota,

e wprowadza nowych klientow, pilotow, VIPOw,

e podaje terminy umoéwionych kontaktéw,

e szczegotowo opisuje klienta i prowadzone z nim kontakty,
e otwiera i modyfikuje dane,

e aktywizuje klientéw do dalszej wspotpracy,

e przeprowadza korekte wpisu podstawowego,

e zmienia i usuwa pilotow,

e odczytuje historie kontaktow,

e niszczy dane niepotrzebnego klienta,

e drukuje wykaz uméwionych kontaktow, spis klientéw,

e drukuje karty: nadzoru, wywiadu, produktu,

e drukuje historie kontaktéw,

e drukuje siedem raportéw dotyczacych: rynku, konkurencji, produktow, klienteli,
e przeglada wykazy klientéw,

e odczytuje informacje o: bazie, kliencie, plikach,

e podaje wielko$¢ wptat klienta,

e pokazuje wyniki pilotow,

e umozliwia prowadzenie akcji: telemarketingowej, faksingowej i korespondenciji seryjnej,
e gromadzi poufne informacje o konkurenciji i produktach,

e transformuje pliki do zgdanych formatow,

e prowadzi archiwizacje danych,

e posiada Kalendarz marketingowy i Notatnik.

Temat pokrewny:

Indeks tematow



Uruchamia okno z wykazem klientéw. Status klienta nie jest brany pod uwage.



Prezentuje spis klientéw czekajacych na odpowiedz.



Wyswietla liste klientéw, ktdérzy powinni wykaza¢ dalszg inicjatywe.



Pokazuje wykaz klientdw o nieznanym statusie.



Prezentuje klientéw, z ktérymi prowadzono transakcje finansowe.



Przedstawia klientéw, z ktérymi nie prowadzono operacji finansowych.



Umozliwia okreslenie pilota. Klienci wybranego pilota bedg prezentowani w wykazach wyswietlanych
za pomocg pozostatych komend menu "Przeglad".



Podaje ogdlne informacje o wszystkich klientach.



Pokazuje dane statystyczne o przeprowadzonych kontaktach z klientem.



Podaje wielkos¢ obrotow z klientem.



Przywotuje okno graficznej prezentacji wynikéw finansowych, osigganych przez pilotéw.



Pokazuje - w formie wykresow - procent: klientéw, kontaktéw, przychodéw, przypadajacych na
kazdego pilota.



Startujemy

Na poczatek nalezy przyblizy¢ znaczenie terminu "pilot". Pilot jest elementem wyrézniajagcym grupy
klientow. Zasady porzadkowania klientéw ustala Uzytkownik systemu. Najprostsza metoda - to
pofaczenie numeru pilota z imieniem osoby nadzorujgacej tacznos¢. Na przyktad: pracujgca w dziale
sprzedazy Elzbieta bytaby woéwczas Pilotem2. Podziat moze by¢ bardziej subtelny. Elzbieta mogtaby
podzieli¢ swoich klientéw na dostawcéw i odbiorcéw - wowczas bedzie nadzorowac ("pilotowac")
sprawy za pomoca Pilota21 i Pilota22. Idac dalej, mozna podzieli¢ takze dostawcéw na:
zaopatrujgcych w elementy drewniane, metalowe, materiaty obiciowe, itd. Wéwczas identyfikatorami
dla tych kontrahentow beda - Pilot211, Pilot212, Pilot213. Elzbieta powinna pamietaé, ktéry pilot
nadzoruje poszczegodlne grupy klientéw. Do systemu SUKCES mozna wprowadzi¢ 999 pilotow.

Porzadek mozna zorganizowa¢ wedtug innych kryteriéw. Piloci moga etykietowa¢ poszczegdine
segmenty rynku, wydzielone wedtug klucza geograficznego; kazde wojewddztwo ma swojego
pilota. Podziat mozna uzalezni¢ od wielkosci firm-klientéw; duze, Srednie, mate. Mozna zejs¢ z
podziatem nizej: duze firmy - dostawcy, duze firmy - odbiorcy, etc.

Przed przystgpieniem do pracy z systemem mozna przygotowac 5 teczek (segregatoréw) dla kazdej
osoby nadzorujgcej kontakty, w ktérych beda umieszczane arkusze nadzoru. Formularze te drukuje
sie komenda "Drukuj/Karty nadzoru" z menu "Plik". W pierwszej teczce znajdg sie sprawozdania z
rozmoéw, w drugiej - aneksy do telefakséw, w trzeciej - noty o przesytkach pocztowych, w czwartej -
dane o innych kontaktach, w pigtej - informacje finansowe. Nadzorujacy prowadzi ewidencje
kontaktow i wprowadza dane do komputera. To ostatnie zadanie mozna powierzy¢ tylko jednej
osobie, ktdra bedzie prowadzi¢ ewidencje dla wszystkich oséb nadzorujgcych kontakty.

Pierwszg czynnoscig po zainstalowaniu programu, jest przydziat identyfikatoréw dla kazdego pilota.
Aby to zrealizow¢ nalezy wybra¢ komende "Edycja/Pilot/Nowy" lub uzyé kombinaciji klawiszy
Alt+e+l+w, skrét Ctrl+F5. Czynnoscig drugg - nie mniej wazng - jest okreslenie symboli i
charakterystyk VIP6w. VIPem nazwalismy te osobe, ktéra prowadzi kontakty w imieniu klienta.
Komenda "Okresl VIPa" znajduje sie w menu "Edycja".

Zobacz takze:

Nowy pilot

Temat pokrewny:

Zaktadanie pliku klienta

?

=

Regionalizacja Polski przy pomocy pilotéw
Nagradzanie pracownikéw odpowiednio do efektéw
Systematyka pilotow

Nowy VIP



Wprowadzenie do programu
Powitanie
Startujemy

Ograniczenia

Prawo autorskie









