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Toistuvien tehtavien luominen

Toistuvia tehtavia voidaan lisata kahdella eri tavalla.
o Tydvuorolistanaytéssa

o Tehtavakalenterissa

Tyo6vuorolistanaytto
1. Napsauta asiakaspalvelijan aikajanaa hiiren kakkospainikkeella.
2. Syota tehtavan tyyppi (Activity Type), aloitusaika (Start) ja tehtavéan kesto (Length).

Jotta tehtdvasta saadaan toistuva, merkitse valintaruutu Duplicate Activity (Monista tehtava).
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Merkitse niiden paivien valintaruudut, joille haluat monistaa tehtavan.
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Syo6ta tehtavan lopetuspaiva (End Date).

6. Napsauta Save (Tallenna).
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Tehtavakalenteri

1. Napsauta tehtéavan aloituspaivaa hiiren kakkospainikkeella.

2. Valitse tehtava avattavasta luetteloruudusta ja sydta aloitusaika ja kesto. Kirjoita myds huomautus tarvittaessa.
Napsauta Next (Seuraava).

3. Valitse tehtdvaan osallistuva asiakaspalvelija/asiakaspalvelijat. Apuna voidaan kayttda hakua ja suodatusta.
4. Napsauta Next (Seuraava).

5. Lisaa tehtava napsauttamalla Assign (Osoita) tai merkitse valintaruutu Recurring (Toistuva).
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6. Valitse, toistetaanko tehtava paivittain (Days), viikoittain (Weeks) vai kuukausittain (Months).
7. Valitse lopetuspaiva.

8. Napsauta Assign (Osoita).
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