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Do czego stuzy Portal Kliencki?

Za pomocy tego portalu Klienci mogg zamoéwi¢ wycene ustug ttumaczeniowych,
na biezgco sledzi¢ status wycen, projektéw i wystawionych faktur, a takze przegladaé zakorczone
zlecenia i pobieraé przettumaczone pliki.

Jak uzyskac¢ dostep do Portalu Klienckiego?
Cheé¢ uzyskania dostepu do portalu nalezy zgtosi¢ pracownikom Dziatu Obstugi Klienta
(kontekst@kontekst.pl). W mailu powitalnym uzytkownik otrzyma login i hasto. Klikajac na podane w

wiadomosci hipertacze, przechodzimy do ekranu logowania Portalu Klienckiego.


mailto:kontekst@kontekst.pl

Pierwsze logowanie i personalizowanie widoku gtéwnego
-> instrukcja dostepna rowniez w wersji wideo

Po zalogowaniu widzimy Panel (widok gtéwny) portalu. W lewym gérnym rogu znajdujg sie przyciski,
za pomoca ktérych moziemy nawigowaé pomiedzy widokami szczegétowymi: Panel, Wyceny,
Projekty, Faktury oraz Raporty.

W prawym gérnym rogu znajdziemy przyciski: Popros o wycene, Rozpocznij projekt, Ustawienia oraz
Kontakt. Bezposrednio ponizej widnieje przycisk Dodaj widget.
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W gtéwnej czesci widoku wyswietlone sg tzw. widgety — utatwiajgce nawigacje mobilne elementy,
ktore mozna dowolnie aranzowaé. Widgety zawierajg hipertgcza, ktére przenoszg uzytkownika do
konkretnej wyceny, projektu czy faktury.

Klikajac przycisk Dodaj widget, mozna zainstalowac dodatkowe elementy. Aby dostosowac¢ ich ukfad
do swoich potrzeb, wystarczy przesuwac je wzgledem siebie na Panelu. Widgety mozemy tez usuwad,
klikajgc na krzyzyk w ich prawym gérnym rogu, na panelu gtéwnym.
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http://www.kontekst.com/uploads/files/Portal%20Kliencki%20-%20Panel_napisyPL.mp4

Widoki szczegotowe
-> instrukcja dostepna rowniez w wersji wideo

Po kliknieciu na jeden z przyciskow w lewym gérnym rogu Panelu przechodzimy do wybranego
widoku szczegdtowego. Aby utatwic¢ sobie wyszukiwanie, mozemy wypetnié¢ pola na pasku nad listg
elementow. Nalezy pamietaé o podziale widoku na dwie podlisty — Biezgce i Poprzednie (wybor po
prawej stronie paska). Klikajagc na dany element, mozemy wyswietli¢ szczegétowe informacje lub

pobraé przypisany plik.
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Prosba o wycene
-> instrukcja dostepna rowniez w wersji wideo

W prawym gornym rogu Panelu znajduje sie zielony przycisk Popro$ o wycene (obecnie nie
korzystamy z opcji Rozpocznij projekt.) Po kliknieciu na przycisk przechodzimy do formularza wyceny
sktadajacego sie z trzech krokdw.

POPROS O WYCENE W - 4]

83 Dodaj widget

Na etapie , Informacje podstawowe” wprowadzamy najwazniejsze dane dotyczgce zamdwienia.
W przypadku gdy nie wiemy, jakg wybrac specjalizacje, pozostawiamy warto$¢ ,Nie wybrano”.

W przypadku zapytan o ttumaczenie uwierzytelnione (,przysiegte”), w polu Ustuga wybieramy
wartos¢ ,Ustuga — ttumaczenie pisemne — przysiegte”.

Podaj preferowany termin realizacji zamdwienia (to pole nie jest wymagane). Nasi opiekunowie
projektéw wezma go pod uwage i stworzg oferte w trzech trybach realizacji, uwzgledniajaca trzy
mozliwe terminy dostarczenia ttumaczenia.

1" Popros$ o wycene x

Nazwa projektu Przyktad

Numer referencyjny

Ustuga Ustuga - tlumaczenie pisemne
Specjalizacja Finanse, ekonomia, rachunkowo$¢
Jezyk Zrodiowy Angielski (Wielka Brytania)
Jezyk(i) docelowy(e) Polski
Dostarczenie zamowione na 2018-01-31 15:00

PLIKIZRODLOWE >

UWAGA: Jezeli Twoja organizacja uzywa numerdéw referencyjnych zamoéwien (PO), dodaj numer
w wyznaczonym polu. Jezeli nie dysponujesz nim na etapie sktadania zamdwienia, prosimy o dostanie
go drogg mailowg najpdzniej w dniu oddania ttumaczenia.
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http://www.kontekst.com/uploads/files/Portal%20Kliencki%20-%20Pro%C5%9Bba%20o%20wycen%C4%99_napisyPL.mp4

W kroku ,,Pliki zrédtowe” dodajemy pliki przeznaczone do ttumaczenia lub wklejamy tekst Zrédtowy
ze schowka. Na tym etapie mozemy dodac takze wszelkie materiaty referencyjne — szczegoétowe
instrukcje lub wczesniej przettumaczone pliki stanowigce punkt odniesienia dla ttumacza.

Popros o wycene %

v Pliki zrodtowe

[3 Przenies i upus$€ tu pliki, ktore chcesz zatadowac
lub

[‘:I Dodajpliki [ Widej tekst ze schowka

+ Dodaj materiaty referencyjne

< INFORMACJE PODSTAWOWE Kontynuuj bez plikéw

Dla przyspieszenia procesu ttumaczenia najlepiej zatgczy¢ pliki w formacie edytowalnym, na przykfad
.doc, .ppt, .xlIs czy .indd — a nie: .pdf czy .jpg.



W ostatnim kroku znajdziemy podsumowanie najwazniejszych danych naszej wyceny. W tej zaktadce
mozna wybraé osoby kontaktowe ze swojej firmy i dodac¢ notatke dotyczacy zlecenia (przyktad
ponizej). Dodane w ten sposdb osoby kontaktowe bedg uwzgledniane w powiadomieniach
systemowych i otrzymajg przettumaczone pliki po zakornczeniu projektu. Na koniec potwierdzamy
prosbe o wycene klikajac przycisk w prawym dolnym rogu.

" Popros o wycene x

Osoby kontaktowe

< x

+ Dodaj osobe kontakiowg

Notatki

Prosze przettumaczy¢ wylacznie tekst w kolumnach A i B.

I [[] Rozpocznij projekt bez czekania na moja akceptacie I x

< MATERIALY ZRODLOWE POPROS O WYCENE

UWAGA: Prosimy nie zaznaczaé pola , Odeslij” znajdujgcego sie pod nazwiskiem kazdej z podanych
0sb6b kontaktowych. Zaznaczenie tego pola spowoduje, ze gotowe pliki zostang przestane wytacznie
do wskazanej osoby.

UWAGA: Obecne procesy realizacji ttumaczen nie przewidujg automatycznego potwierdzania wycen.
Dlatego tez prosimy pozostawi¢ pole ,Rozpocznij projekt bez czekania na mojg akceptacje”
niezaznaczone.



0dbior gotowych plikow

Gdy przettumaczone pliki s3 gotowe do odbioru, nasz Dziat Obstugi Klientéw wysyta e-mail do
powigzanych osob kontaktowych klienta. Po otrzymaniu takiej wiadomosci nalezy zalogowac sie
w Portalu Klienckim i przejs¢ do widoku Projekty. Nastepnie wybieramy zaktadke Poprzednie
w prawym gornym rogu i klikamy na numer interesujgcego nas projektu w kolumnie ID.

POPROS O WYCENE ROZPOCZNLJ PRO,

Projekty Data i godzina rozpoczecia Termin zakoriczenia Szukaj wg ID, nazwy, nr ref SZUKAJ

KIEROWNIK START DATE TERMIN ACTUAL DELIVERY STATUS
PROJEKTU AND TIME ZAKONCZENIA DATE AND TIME
= —

2018/1199 | artykut na strone PL-DE - 2018-02-20 13:38 | 2018-02-23 17:00 CET | 2018-02-23 11:03 CET

CET
20181040 = Test Wyceny z Portalu Klienckiego 123 I 20502141048 | 2018-02-16 10:00 CET | -
CET
20177772 | Tekst probny = | ——] 2017-1127 1218 | 2017-11-2914:30 CET | 2017-11-29 12:42 CET Zamkniety
CET
2017/7608  ICF dia tumacza paramedycznego TST - I 2071211102 | 20171130 1500 CET | 2017-12:01 10:52 CET [ Zamkniety |
CET
201777607 | Selfie Project PL>DE dia tumaczy 5 I | 00711211057 | 2017-11-30 1500 CET | 2018-01-0212:27 CET
kosmetycznych TST CET

Po przeniesieniu na strone projektu przechodzimy do zakfadki Pliki, w ktérej mozemy pobrac
wszystkie pliki z danego projektu lub poszczegdlne dokumenty.

b Q 1] =z POPROS O WYCENE ROZH

{ Selfie Project PL>DE dla ttumaczy kosmetycznych TST status: EZETEIT

2017/7607 s

& Podprojekty | (3 Pliki LeaveFesack 0,00 PLN
F DATA | GODZINA ROZPOCZECIA: 2017-11-21 10:57 CET
» Pliki zrodiowe Szukaj plikéw 2Zwirl wszystko
TERMIN ZAKONCZENIA 2017-11-30 15:00 CET
v [PL»DE] 2017/7607/1 & Pobierz ACTUAL DELIVERY DATE AND TIME
2018-01-02 12:27 CET
7607 - Selfie Project_1.docx & Pobierz
0SOBA KONTAKTOWA
B =7 Gotowe piki zostana wystane do tej osoby
< DO LISTY PROJEKTOW kontakiowej

Kierownik projektu: _



Ustawienia konta

Klikajagc na ikonke portretu w prawym gdérnym rogu Panelu, rozwijamy liste opcji dotyczacych
naszego konta. Pierwsza z nich, ,,Moje konto” pozwala nam zmieni¢ hasto, jezyk, strefe czasowq czy
dane kontaktowe. Opcja ,Pliki zasobdw” dotyczy wytacznie klientéw, ktorzy przestali do biura
ttumaczenn KONTEKST firmowe pamieci ttumaczeniowe, glosariusze i inne zasoby ttumaczeniowe do
stosowania we wszystkich zlecanych ttumaczeniach. Trzecig pozycjg jest krétki przewodnik po Portalu

POPROS O WYCENE ROZPOCZNIJ PROJEKT Y |

| % Moje konto

#  Zarzadzaj kontem

.= Pliki zasobow .

Przegladaj TM, glosariusze itd

Klienckim.

o Przewodnik po portalu klienckim

Pokaz przewodnik po porialu

_ = Wyloguj

Kontakt z biurem thtumaczen KONTEKST
W prawym gdrnym rogu Panelu znajduje sie ikona koperty. Poprzez podane linki mozna wysta¢ e-mail
do Dziatu Obstugi Klientow (kontekst@kontekst.pl).

POPROS O WYCENE ROZPOCZNLI PROJEKT ¥~ &7

. Twoj Opiekun

Dziat Obstugi Klientow (Portal

Twoj kierownik projektu
test 17/11/17 9:40

Dziat Obstugi Klientow (Portal
. Kliencki)

Serdecznie zapraszamy do Kkorzystania z Portalu Klienckiego
i stuzymy pomoca w razie jakichkolwiek pytan!
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