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Prawa wyniWaajuMcke wz Gwarancj i UOyt kowni k nabywa po rejestra
potwierdzaj Ncym rejestracjn j est Certyfikat Rejestracji Oprogr
zOprogramowaniem | ub po odesganiu wypegnionej karty rejestra
Kaqur azowo przy nabyci'u nowego p r o Gertdikacie REjestoacji dOgrogramowantan i u 1
okreSlone sN daty obowi Nzywania gwarancij i na poszczeg-lne pr
W przypadku wNt pliwoSci dotyczNcej z ar e epszypadiuwrdeotizyamani®p r ogr a
Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania prosimy o kontakt z Produc entem (12) 681 43 00.
UWAGA! UUytkowanie nielegalnej kopii naralUa UUyukowwbwi@ pr o
autorskim z dnia 04.02.1994 r.
UUytlfowanie l egal ni e nab ywessjotrzymapej wt 0@k 0ige a orbivew hdlvaay rwaan c j i j es
bez Uadnych ogranicze®& czasowych.
Gwarancja na oprogramowanie umoUl i wi a:
A Uzyskanie kolejnych wersji program-w na warunkach prefe
w okresie gwarancyjnym-ni e dotyczy koesnzta,w ndbdSsntikrac i nstal acji oraz
A Zakup kolejnych stanowisk |l ub innych program-w do kompl €

A Korzystanie zkonsultacji autorskich u Producenta lub pomocy serwisu technicznego*

Wtrosceos pr awnN obsgughn g wastaranmepyzpchoMywanieCertiyfikayu Rejestracji Oprogramowania oraz
podawanie numeru ewidencyjnegowt r a k c i e k Broducartem. w z

*Nie dotyczy pakietu CDN OPT!MA Start Mikrofirma.
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2Wstnp

Modug ten usprawnia archiwi zacijSkgadlaummdUiniawotSdz apzNypgiasari a

kataloguc zy teU definiowanie proces.-w obiegu dokument - -w w firmie

FunkcjonalnoSbUlnmowdivagur -uwmi e0 kontrol i spipwnido& dogkernetndr: -ww
wposzczegatt mayolgach. Uprawnienia te mogN dotyczyl dodawani a,

Dokumenty mogN byl przechowyWwa kapsanych w bariedaiyehU dy ploswaick moUe d
opi sal plik, nadal status i LOPTNAduUb doyvodlnyrm podniiokeme nt em Sy st emu CD
Dodat kowo moUe wyr -Unil dokumenty spoSr . d( aitmryyadaPezwampio nao mo c |
swobodne wyszuki wanie oraz grupowanie wedgug zadanego atrybutu

Dokumenty mogN byl rejestrowane w programie albo poprzez fi
wskazanie ScieUki dostnpu do dokument Progtkda mriymg Blsit wizaa pri -svamiye
ze skaner ami i bezpoSredni baziaganysh. dokumentu ze skanera w
UOyt kowni k moUe rejestrowal w Bibliotece dwa rodzaje dokumen
A firmowe , czyli takie, kt-re sN skojarzone z konkretnN bazN
A wsp- lorgitaki e, kt-re sN zapisywane w bazie konfiguracyjnej
firmowych podpintych do danej bazy konfiguracyjnej
FunkcjonalnoSi ta moUe byl wykorzystywana na przykgadchprzez
danych. CznSi dokument- -w, kt-re maja byi, whnodlbe zmel wzapisszyvwa
wpostaci dokument -w wsp-Ilnych. Dzi nki temu UUytkownik unikni

baz.
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30pis dziagania programu

31 Rodzaje dokument - w

W programie istnieje moUliwoSi rejestrowania dw-ch rodzaj - -w
Dokumenty firmowe sN widoczne tylko w bazie fir ifpodetmie,,jak iwne kdkumertgyj ZO0S
i transakcje rejestrowane w systemie CDN OPT! MA, na pr zykghide frask trma §l iswa &eid apdoyd g |
firmowego z poziomu innej bazy danych.

Dokumenty firmowe, zZ raciji tego, Ue sN powi Nzane kyodmiotard,t ni e
atrybutamiitrans a k ¢ j a mi zarejestrowanymi w obrnbie tej samej bazy.

Dokumenty wtsp:- -tdokumenty zapisywane w bazie konfiguracyjnej.
bazach podpintych do danej bazy konfigprlacyg¢ me jmoyliazystarad | ow a
wfirmach, kt - re pracuj N r-wno,czeénie na wielu bazach danych
ni e s N zbkonkkemBfnier mowN, mogN byl zapisane | ako wkosystkiehmazach.ws p - | |
Dokumentyws p- I ne, z racji tego, Ue sN widoczne w wielu bazach,
innymi transakcjami. FunkcjonalnoSi dokument - w wBipiotecenych pol

32 Katal ogi dok uBibkotede- w w

Dokument vy , kt -re UUytkowni k bndzie gromadzi § w swojej Bi bl i ot
MoUl i woSi umieszczkhaial dophoumema - pwom-c w sortowaniu i wyszuki
p-¥Fniejszej pracy. dKaalt ana gpr znyokggha do dspeogwieag at or om, w kt-rych g
frmewr zeczywi st oSci

W katalogach mogN byl zbierane zar - wno dokumenty firmowe,
poszczeg-lnych rodzaj -w daokuiberet -kvatdd foigii.owane sN
Katalogi dla dokument-w firmowych sN definiowane w Konfigura
Katalogi dla dokument-w wsp-Ilnych sN definiowane w Konfigura
Na |iSciew kataldagN sin przyciski
* Doaaji dodaje nowy katalog
@

Zmi e Swi etl a formularz istniejNcego katalogu.
'a Usid@ozwala usunNi katalog pod warunki em, Ue nie jest on
DefiniujNc nowy kadralwmo wf iBihdwy,t ejcek i wsp-1lny, UOyt kowni k |
Symbol © 20-zankowa, skr-cona nazwa katalogu
Nazwa i pegna nazwa katal ogu
Symbolwnumeracji i stnieje moUliwoSI nurmetrrpr“wtaine’ ad adme&guaneknat-ad ogu. W
definiujNoumeaeraaait powinien umieScil w nim sekcjn teasekejil og.

podstawiany bnAndzie podany w poI-pnaksvw)m%ymbolmknarheaatji@eggmlfar(urnemykzeyymalni
jednak obowi Nzuje zasadea,zalhe ewpails anyyl ktou wiiieNgkino U i t er y.

Schemat obiegu 7w programie istnieje moUl i woSI kontroli przepdgywu
obi egu. KaUdynodneknwcmesntwpw owadzania do systemu molleSbilldge& ok at
biidzie wprowadzony schemat domySlny, wtedy po przypisaniu do

ze wskazanym tu procesem obiegu.

3.21 Zakazy do katalog-w

Na formularzu katal ogdakazmnagZdujegosiphziamjaddddgi howwak mbBe pos
operator-w uprawnienia dotyczNce dokument-w zebranych w tym

Tak winc dostinp do dokumemdr atudrt -awpasycgegtl ngpcpozi omie kata
dokumentu. Zakazy dotycz#§t kwitcehd y d onksuznyent - w zebranych w tym katal

dokument-w w module warto od razu uwzgl fAdnil uprawnienia ope
DomySlnie kaUdy operator ma dostnp dotwspyaWbﬁu@wﬂakZﬁzmmyme-w
UOytkowni k moUe wskazal operatora i przydzielil mu zakazy do

Dodawanie i przy zagoUonym zakazie operator nie bnAndzie miag pra
formul ar zu dokumentucégowegws khlUb Hempigkjadalno @ pozwol i zapi
wySwietlajNc komuni kat o zakazie.
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W przypadku, gdy dokument bnAndzie wprowadzany do katalogu prz

jako opiekuna dokumenital n(Nb)s ofprmiz yopdipsozwei e@per at or a, kt-ry ma |j
katalogu i przy zapisie dokumentu program poinformuje o i st ni ej Ncych zakazach i zapyta op
na pewno chce wprowadzi l dokument .

Podglid zy zagk@amegmoparator nie bhndzie miag prawa na podgl N
(po wciSnifciu przycisku lupki). Zakaz ten bndzie palowipNz ybw
podgl Ndu dokumentu 2z p parejestromanejiwrsryesjt etmi & n { akac jpir zykgad z pozi
kontaktu CRM itp.).

Zmiana i przy zagoUonym zakazie operator nie bndzie miag prawe
podgl Ndzi e dowwSwinetyl ome Nw t rzyhiued . AtByildkzd eda oodlot yczydo wszys
zar -wno tych, gdzie opiekunem jest dany operator, jak i in
dokumentu z poziomu innej transakcji zarejestrowanej w systemie CDN OPT!MA.

Zmiana cudzych i przy zagoUonym =zakazi granaper az mira nbyi ddzd lkeu nmeina g w, dl
przypisany jako opiekun. Natomiastw pr zypadku dokument - w, gdzi e opi ekiwokenmntj e st

bhidzie otwierany w ztyrtyfikeazAttydrk ob iddoz i ®deolb opvi Ny y wad g Ir Ndvaii e
z poziomu innych transakcji zarejestrowanych w systemie.

Usuwanie i przy zagoUonym zakazie operator nie bhndzie miag prawa
tego, kto je st opiekunem dokumentu.

Usuwaniecudzych iprzy zagoUonym zakazie operator nie bfAdzie miag p

jest inny operator/ pracowni k. Natomiast b pishmjakoopiekug.y usuwal
Uwa ga: dost np ddakazankadydkd kperator z uprawnieniami administratora w programie
CDN OPT!MA.

33 St atusy dokurmbibliottcce w w

Dla kaUdego dokumentu w Bibliotece UUytkowni k moUe nadal st
wzarz Ndzaniu bibliotekN, umoUliwiajNc filtrowanie dokument - w v
e

ListiA status-w UUytkownik tworzy sam, w zaleUOnoSci od potrz
dokument - w.

& Uwaga : status moUe byl nadawa rfiymowyghl ko dl a dokument - w

DefiniujNc status UUytkowni k podaje Kod (20 znak-w) oraz sze¢
przyciski:

“

Dodaj i dodanie nowego statusu

W

Zmi e@&dycja istniejNcego st atwKeniiguraciko$| 5t dUysupwkt krgmzesnt :
dodokumentui st atus zmieni sinfAn r-wnieU na wszystkich dokumentach.
'0 Usui@@sunNi moUna tylko status, kt-ry nie zostad wykorzyst
Statusy pojawiajN sifd mailiuSdiae owgb o mpokmrcko bparfi =, iis a
UUyt kowni k moUe wustalil poprawnN kol ejnosSl st at u potragbamia k , by

34 Numer acj a dokubBldiotece w w

Numeracja dokument - w | estokuwsneanltamnma fao drdnoliviyicéehe dldd ad dokument -
(konfiguracyjnych).
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DI a dokument  -w firmowych schematy numer acj i ustal ane sN w
dokumentu/ Bi bl i oboenkyaS |dnoyk usmcehnet ma@BDnumenberz zedrpki  t o
Schematy numeracij. dl a sdNostalan@evnk o mif i wsup -alcjyichprogramu/ Defini
dokument - w/ Dokumenty wsp-1Ilne. DomySlny schemat numeracji to
Zasady definiowania scheenajtakw wupnezaggadk s Nppoadotbagych dokume
R-UnicN jest moUl Kaalagd i p ozdacsztacss onuanmeirao wani a. Ust al aj Nc schemat
KATALOG. W takim przypadku dokumenty DbfAndN numearn awargi-ev. o dNrardl
numer dla wprowadzanego dokumentu w sekcj.i KATALOG poj awi S i
formularzu w konfiguraciji.
UOyt k ommonlek worwziyell e schematdwa ndomeumepni - w. Jeden Zniowanycjgko p o wi
domySliny. DomySliny schemat numeracji naleUy wskazal
A dla dokument - w firmowych w Konfiguracji firmy/ Obieg dok
A dla dokument - w wsp-l nych w Konfiguracij:i programu/ Obieg

35 Biblioteka dokument - w

ListaAwszystki ch dokument -w zgromadzonych w programie, zar -wno firr
|l i Scie. ListmerwnmaQldiugge cdakiument - w: Biblioteka dokument - w.
Lista zbudowana jest z zak@gadek:
A Wg numétiwta moUe byl dedwgkewhefmbtt wowameracij i
A Zaokresil i sta moUe byi zawinUona do gouldnynmokresie czasu wpr owadzonych
A Podmiotui | i sta zawihUona do dokument-w skojarzonych z wybran
A Wwg atr yilzwtk-gva ddkya dsog uf i | t r owanwag ldiatpmypisanetdo nich atrgbuty.

Na |iS&cie UUytkownik ma moUliwoSl definiowana, kt-re kol umny
|l isty obowi NzujDN owyblome :pagady aj N

Nrdokumentu T kol umna obowi Nz k ovdakumeat®a wi er a numer

R (rodzaj) 1 rodzaj dokumentu: F i firmowy, W-ws p - | ny .

Tytutgyt ug dokumentu

Dataidata wprowadzenia dokumentu z zakgadki Og:-Ilne.

Opiekun T akronim opiekuna dokument u: operatora |l ub pracowni ka,
Og:-Ine.

Status i st atus dokumentu wybrany na zakgdgadce Og:-Ilne.

Numerobcy Tnumer obcy dokumentu, podany na zakgadce Og:-Ilne

Opis 1 opis dokumentu.

Lista obsgugiwana jest przez przyciski

+-
Dodaj- dodani e nowego dokument u. D o tay dbtlawang jest ctDkumemdiimS,/vy.i Aci u
Powci Snifciu strzagki obok Aplusao operator moUe wybrali:

A Dokument frmowy T dodany dokument bfAdzie zapi sany iv nbdazziiee wiidroncc
tylko z poziomu tej bazy.

A Dokument w § godanyndgkument bnrndzi e zapisany w bazie konfigurac)y
z poziomu wszystkich baz podgdgNczonych do tej bazy konfig

i
Zmi é &y Swi etl any jest dokument aktualnie podSwietlony ku
programspr awd z a, czy aktualnie zalogowany operator ma prawo pod
jest dokument . Dodat kowo program sprawdza, czy operator ma |
zakazu, wySwietla dokxwtment Atyl ko do o
l Usui®ozwal a usunNi dokument . Podczas wusuwania program sg

dokument -w swokahalogbecydb kt - -rego przypisany jest dokument .

X

Zamknjfi zamyka | istn.
W pasku zada® dostfipNeespodpongi emafhswyah wydruk-w, analiz
Standardowo na | i Scie, bez wzglindu na zakgadkn, dostfApne sN
Filtr i Konstruktor filtra iistnieje moUliwoSI filtrowanNm dm&lumenw:  wolwei ki

r-wnieUO moUliwoSli tworzenia bardziej zaawansowanych filtr.w
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wciSniﬁciuf,rzW\k:irmol«mencie, gdy UUytkowni k zmieni fil,?,.na i
Oznacza to, Ue UUytkowni k powinien ponownie wyfiltrowal doku
Opiekun: operator/pracownik i filtruje | istn ze wzglndu na opiekuna (ope

dokumentu n®@gzak@dgecaowni k médiewwybypal owiekuna (goziomo memn i k /
wySwietlanego pod strzadgkN obok przycisku. P opracowrtka/ aperatara w g a S
zwy Swi et | dredjl il ipotlyewy 8witetpuasne sN wszyswkpgpendokomenpyekhbhaa.
Status T wgaSci wy status UUOytkowni k moUe wybrai z rozwijanej |ist
wzglindu na status, przypisamg- - od d8kumewytby ana f ek fha liSpa e a
wySwi etl ane sN dokumenty bez wzglidu na status.

Katalogi 1i stnieje moUliwoSi filtrowania |listy przede wszystkim
danego rodzajlizdowmmentduwna katal og:

A Firmowe i jeSli UOytkpwmpiak amatnadzrmowe na |iScie pojawiN

Dopiero po zaznaczeniu parametru UUytkowni k moUe wskaza

(opcja <wszystkie>) , czy tylko dokumenty ze skaamapgoukathl wgaj N

katalogu, wySwietlajN sin katObliegi dbkumewe - v/ KKat ag omgacj

A Wsp-linjeeSli UUytkownik zaznaczy parametr na |iScie poja

zaznaczeniu paramet r u UUyt kowni k moUe ws kvaszzayl s t kcizey dcohkcuemewyt Sw iwest pl

dokumenty ze wskazanego katalogu. Na |iScie rozwijanej

katal ogi wsp-Ine z KonfigutrawjiKaralgoamuws Dbl eg. dokumen

Tak winc, aby wySwietlil wszystkie dokumenty, jakie sN dost

zar -wno par ametparFamerorweWwWsgfmiklamea pDpcj N <wszystkie>.

Uwaga : na zak§adce Podmybut- -wrateWgpaamoUliwoSci wySw
wsp-lnych. Z m@madmibattem/ mnongN byl wiNzane tyl ko dokument

351 Zakgadka Wg numer - w

Na zakgadce wySwietlane sN dokumenty posvortrmovﬂajrae fvid t nomaf -
wgschematu numeracji oraz nadanych numer-w. SJguUN do tego dw:
Schemat numeracji i U0yt kowni k ~rnofJe zawﬁ;il' listn dokument . -w tyl ko d¢
schemat em. Schemat ImetUya reylwi alanej . Nwes zlyisSckiiee psocjhaewnaatjyN s
wykorzystane podczas wprowadzania dokument - w, zar -wno dotyc
konfiguracyjnej).

Numery odéUdgékowni k ma moUliwoSi filtrowania do Razareatzeniuw ze
parametru obok ma moUliwoSl wpisania numeru poczNtkowego i k
wybierze r-wnoczeSniézeshamBt wyhumerawpne wszystkie dokumen
numerkol ej ny spedniajNcy podany warunek. JeSIl i iuUdyytikadwrminka nko dze
wszystkie dokumenty, kt-re maja numer zgodny z wybranym sche

# Biblioteka dokumentow

1%/ g numenu IgZa akres ”3 Padriiotu ”in atrybut S
Humer dokurnentu B | Tyt Data Opigkun | Status =~
OBD /32008 F | Zaprogzenie na konferencie 2008-03-28 | ADMIN prayiete 5,
OBD/4/2008 F | Oferta obstugi imprezy intergracyine] | 2008-03-28 | ADMIN przekazane |-
R
k%
< v
Filtr: MR AIh '
Schemat numeracit e K.atalogi
[ |Mumery od | 1Z] do | 1Z] | [V]Fimnowe <wazystkies v
Operator: = [aDMIN [Jwispdine  [<wszpstkier ~|
Status: <pszysthier -
@
+-/ € P

Rys.1Bi bl i ot e k a idoakkwnaedrkta- Wg numer - w
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3.5.2 Zakgadka Za okres
Na | iScie dokumenty sortowane sN wg daty wprowadzeni a. Da't
dokumentu.

Zakres dat UUyt k o wn iZk okressokl & zda§ eP owd cpzoal sa cpho ddaawta w pol ach dostifp
(pod prawym przyciskiem myszy).

3.5.3 Zakgadka Podmiotu
Na tej zakgadce istniejedmbilmewobSiv fwiySrieyteh moag Nt yolyko wi Nz an

PoniewaU nie ma moUliwoSdokkm¢e¢ mtr zw nivma z2 aphpod@ldnd coed apreir ametr Kat .
jest dostiApny.

Na zakgadce UUytkowni k moUe wskazal podmi ot , kt -rego dokume
(kontrahent/ pracowni k/ wsp- lwciik§niuirczi Nid /shtarnzka)g kji e sotb onko (plrizwyyc i p
typu podmiotu i wy Swi et |l ana jest |ista sgdowni kowa.

Program zapamintuje ostatnio wybrany podmiot na zakgadce i p
Dodat kowo istnieje noUOwidvwo Swprlidveadz cdmykamem poda Zaokres)g.kr esi e c:
Lista jest filtrowana w oparciu o powi Nzania dokumentu z pod
354 Zakgadka Wg atrybut - -w

Na zakBgadaerybsitniweje moUliiawad®ik ufmelntr vwarkt -re maj N przypisa
kontrahenta). Na tej zakgadce istnieje dokliimemaSiw w3 wioemylcthnt gch y nbk
przypisane atrybuty. PoniewaU nie ma moUlpivoyath pakgpidsanipat
Katalogi: Wsp-Ine nie jest dostnpny.

4 Biblioteka dokumentow

I'I_ Wa numeru |[; Za okres ”§ Podrmictu | A/ g atrybutdw
Mumer dokumentu | Tubub Data Opigkun | Atrbut Wartogs ~
OBD /32008 Zaprozzenie ha konferencie 2008-03-28 | ADMIN T¥P OFERTA 4
OBD /42008 Oferta obsbugi imprezy intergracyine) | 2008-03-28 | ADMIN T¥P OFERTA .
S
i
< N B
Atrypbut: TP OFERTA e
Zaokres od: 2008-03-282 do| 2008-03-28 = K.atalog
Kontrahent | Firmnome <wszystkies v
Operatar: 1= [ADMIN [wepcine  [<wsaysthies ~|
Status: {mzzystkies i
)
VAV X

Rys.2Bi bl i ot e k a idoakkwnaedrkta- viWg atr ybut - w

Zakgadka obsgugiwana jest przez przyciski

@

Z mi é efycja dokumentu

ANy { 0
oraz “| Zn a ji awgfiltrowanie dokume nt - w. JeSli uUyt leowmi kp az mimeni - ws hav
naprzycisku pojawi sifi wykrzyknik. Oznacza to, Ue UUytkownik

X

Na zakWadaeée r ymha/B1- ivw evysjulénsartie d o k u ment p wz ywui sanych atrybut - w. Op
parametr-w umoUl i wiisyj Nty cha kg ddae wiidghtengpaz Wa j ee $1 pat eybut u

Zamkniji umo Ul i wi a zamknificie okna

e JeSli wybrany zostanie atimyBSwi ead @an ek amlsrnuarmelatws,a rydsd Rili ee w
atrybut z takN wgaSnie wartoSci N.

e JeSyibrany zostanie atrybuitwy Dwize twsdraes zayossdtkaweN tdo&aiment vy,
zostag przypisany atrybut, bez wzglfidu na jego wartoSi.
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e JeSisikazana zost kenpodaniavienkrietne§d atrybutu (pole Atrybut puste) @ wy Swi etdoonanN
wszystkie dokumenty, gdzie wystNpiga podana wart oS atry

e JeSli nie zostanie wskazamwySwhet ladmeg bb tigkithenty iz praygisakyim S |
jakimkolwiek atrybutem.

3.6 Formularz dokumentu w Bibliotece

Nowy dokument UUytkowni k moUe dodali aokrespub Padmistw Fomal&rzjdeldrkentu Wg n
wBi bl i otecezakgadaksin z

A Og - /i zaaviera wszystkie podstawowei nf or ma c j edoldimenty c z Nc e

A Podmiotyi zawi era | istn podmiot-w (kontrahenci, pracownicy,
jest dokument. Jeden dokument w Bibliotece moUe byl skoj
A Dokumentyi dokument z Bi bliotece UUytkowni k moUe wiNzal z innym

w systemie CDN OPT!MA.
A Atrybuty’ i u mo U | grzypisanie atrybutu do dokumentu

A Obieg dokumentui umo Ul i wi a powi Nz ani e dokktu-nreengtou bzi dpzrivaecn epsiie i, 0 fowsgg
Na zakgadce moUna kontrol owal przepgyw danego dokumentu w

Formul arz jest obsgugiwany przez standardowe przyci ski

o

x Anuluf zmianyi zamyka formularz bez zapisywania wprowadzonyd zmian
Ponadowpas ku zadal znajuduwjON iswifaj@rcey piodipii ici e wjasnego wydruku

Zapisz zmianyi zapisuje zmiany i zamyka formularz

3.6.1 Formularz dokumentu -zakgadka Og:- 1| ne

Na zakgadce Og-lne znajdujN sifin wszystkie pdikstoapwoswad p(oolkar, e S
dokument:

Numer T numer kol ejny dokument u. Dodaj Nc nowy dokument progr at
domySIny.

W przypadku, gdy dodawany jest dokument firmowy proponowany jest schemat z Konfiguracji firmy/ Obieg doku me nt - w/
Dokumenty. UOytkownik moUe go zmienil. Po wciSnifdciu przyec
zdefiniowanych dla dokument -w firmowych (w Konfiguracji firm

W przypadku, gdy dodawany jest dokument ws p - | progonowany jest schematdo my S1 ny z Konfiguracij.i
dokument-w/ Dokumenty. UUytkownik moUe go zmienil. Po wci Sr
numeracji zdefiniowanych dHKoafiguddilprogaenm)t - w wsp-I nych (w

Zasady twor zenisat asjcyh eonpaitssanmezow jednym z wczeSniejszych rozd:

wg wybranego schematus N zgodne z og-lnie przyjfitymi w programie.
Operator / Pracownik i w tym polu UUOytkownik moUe okreSIili opiekun
(operator/ pr acowni k) jpeti ool mewgu zdost Aipnego pod strzagkN. Dom

zalogowany operator.

Kontrola zakaz-w do katalog-w wprowadzonych dla operatora je
Przykgadowloa komitany dokument -w cudzych ( z adtoezaktualzienzaleggoneanegou d z y ¢
Z operatorem wprowadzonym jako opiekun.

Dodat kowo podczas zapisywania dokumentu program sprawdza, c
przypadk i em zagoUonego zakazu dosthinpu do katalogu, w kt-rym zo
jaki kol wi ek ograniczeinwySwlioesttIfigpnuy dzoo sktaatnaileo gaud powi ednii komuni
zapisal dbhlkemehkhombsitnaawijeNE opi ekun/ katal og.

& Uwaga : w przypadku dokument -w wsp-lnych opiekunem doku

Numerobcy , Tyt ugd dokoaam®©pisivt o pol a pozwal aj Nce na Aszerszed opisan

Data wprowadzenia 1 data wprowadze ni a dokumentu do systemu. Proponowana | es
iuUOyt kowni k moUe je zmienial w dowolnym momencie pracy z pli
Status i status dokument u. Status moUna okreSdtid samyaties ay N e gto

w Konfiguracji firmy.
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Uwaga : status mo Un a okr e8I i ifirmowedok.oW gdrzypadkd ovjirewmdzanta u
dokumentu wsp-lnego pole jest ukryte.

4 Dokument - zostanie zmieniony

1 0gdlne [2 Podmioty "§ Dokumenty "iAtr_l,lbuty "5 Obieg dokumentu |

Dokumet OBD 5l 2008 Q’
Dperator: T | ADMIN
Humer abey: Lk_00200/2008 x
Tytub dokumentu: | Umaowa handlowa
Opis:
D ata wprowadzenia: 2008-06-102 Statug: do podpizu -
Tope (@ Fimowy  ()wspdlny Eatalog:  [UMOWY i
r Archivaurn plikdws
Mazwa Wergja| Typ | bazie | Operator Woedpoi |# ik -
Urnawa_ALOZA_00200.dac 2\ plk | Tak ADMIM Mie i
Umnowa_al 024, 00200 doc 1| plik, Tak ADMIN archivaalng | - @
VA
v
i
< N B
Wwiprowadzi:  [ADMIN | [ 2003-05-10Z] Zmodyfikowsk: [ADMIN | [ 2008-0510%] |

Rys. 3 Formularz dokumentui zakgadka Og- 1 ne

Typ 1 rodza dokumentu firmowy/ ws p -

I ny jzalteUnwotSacwi amg a@udijoimawy
dodawania dokumentu. UUytkownik nie

ma moUl i woSci zmiany typ
Katalog i w zal eUnoSci od tego, czy dokument jestSWiemoaye sNyk
firmowe (z konfiguracj.i firmy) lub Katldyhogiokwsmpntneno{Ue kghft
do jednego katalogu.
Pol e ni e j est obowi Nzkowe do wypegnieni a. J e drtalagk podcgas ni e ¢
numerowania dokumentu. JeSli winc UUytkownik dwyestabgzpr sy wi
schemat numeracji z sekcjN Katalog.
3.6.2 Kojarzenie dokumentu w Bibliotece z plikiem
Pol a, kt -re wypegnia UUyakopwhijhdoa Ogrmméarza tyl ko Anagg-’we
jednoznaczny opis. Taki Anagg-weko moUna nasthnpnie powi Nzal
W programie istnieje moUliwoSi wiNzania pliku na trzy sposob
Link
Istnieje moUliwoSIi zdayrreijeespawivamarmi aplArkaiugg-ewkaodo dokumentu z
komputera. W efekcie w bazie danych ten plik nie jest zapisany, aj edyni e zapami itana jest Sci
Stosuj Nc takie rozwi Nzanie naleUy paminfntal o tym, Ue:

A plikiNl E BND} archiwi zowane wraz z kopi N bezpiecze@®twa ba;
dost fapu)

A wiNzanie dokument-w jedynie w postaci link-wobllieet powda
istotne znaczenie w przypadku instalacji programu z serwerem MSDE, gdzie rozmiar bazy danych jest ograniczony
do 2 GB.

Wy bi er aj Mkpropgr am wyk$wi,etgldizi e UOyt kowni k bhAdzie m-gg§ wskazal

Plik
Wyb-r opcj i spowoduj e, Ue ddorazu mebazie danyxls t adtioes uj &li staankyi € 1 0z \
pami ntal, UOe:
A w kopii bezpiecze@®twa wykonywanej Z poziomu programu bfr
A zapisywanie plik-w w bazie danych powoduje jej szybki pr

Wy bieraj Wkpoopgjam iwySkwnet!|l gdzie UUytkowni k bridzie m-gg wska
wyboru wskazany plik zostanie zapisany w bazie danych.
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Skan

Opcja umoUliwia nawi NzanPezepdghlNeskanawari emabigekmd woidk j muk Ni s
zostanie zapisany w bazie. Dokument zostaje zeskanowany i zapisany od razu w bazie danych Plik zapisywany jest

w formacie TIF.

Wsp-gpraca ze skanerem jest realizowana przy wykorzystaniu i
Uwag a: W programie zapaminobowwaneo eskaA¥fwadgopskaz o
skanowani a. tr-dgo jest wy bi erane Za pierwszym razem
Dzi nki temu przy kolejnym skanowaniu operator nie musi

3621 Archiwum plik-w

W programie i Stnipgjzey pinc@lniiwwmo do jednego dokumentu wielu zag!
tabela Ar chi wum pgdzki-ew UUOyt kowni k moUe przypisal kolejne zagNcz
alfabetycznie.

Mazwa Wwiersia | Typ | bazie Operatar o B
C:hOferta . doc 1/ link. | Mie ADMIN |
test.doc 2| plik. | Tak ADMIM Mie

test.doc 1|plik | Tak ADMIM archivealny

< >

Tabela zawiera informacje:
Nazwa dokumentu:

A dlaplikuiw kol umnie widal nazwn pliku

A dalinkuiw kol umnie widal ScieOUOkn dostfipu do pliku

A daskanuiw kol umnie widal nazwid pliku TIFF.
Wersja dokumentu i numer wer sj i dokument u, dotyczy tyl ko doldument -
zag Nc zni kikiwkamrnumeowersji jest zawsze 1.
Typityp zagNcznika (plik, link, skan), w zaleUnoSci od tego,
W bazie i informacja o tym, czy dokument jest zapisany w bazie programu (plik, skan), czy nie (link).
Operator iakroni m operatora, kt-ry wprowadzi g zagNcznik (ewentual
Wedycji i stan zagNcznika zwi Nzany moUl i woSci N jego edycji. Wiid

edycji plik:-w.

Lista obs{oprgezpzyask: j est

@

Podgi Wwawoduj e otwarcie zagNcznika. W przypadku zagNcznik
edycj i i zapisu zmian z poziomu programu. W przypadku zagNc
zmi ancgjwima ten temat w rozdziale dotyczNcym edycji pli k- w).

‘D UsuidBowoduje usunbeciUsunadBceniphktiakoe | b NdpTo weoedaig fn ize winego u
Z bazy danych!

Dodanie nowego zagNcznika je: Diik: e Qb awietangiSstcmienu, wok tz-yrcyi mm k
UOytkowni k moUe wybral opcjn:

lirk:

plik

skan
Ostatnio wybrana opcja zapamintywana jest w programie i przy
wywogdywana po wci Snifciu przycisku.

Podczas dopisywani a oo |ldegknuyneehn tzua gokbcazwiii kkzwj e ki | ka zasad:
A Dopisywane mogN byi zagNczniki r-0Unego typu.
A Nie moUna dwukrotnie dopisal do dokumentu tego samego zaé

3.6.2.2 Edycja plik-w. Wersje kolejne.

W programie istnieje motbhychwdddym dekdnyent¢mi. pl i k- w skoj ar



PodrAcdldytkkowni ka systemu CDN OPT! MA Str. 13

Uwaga : moUl i woSI edycij i dotyczy tyl ko dokument - w, k't
(:Splik.

W momencie podnoszenia dokumentu do edycjipr ogr am zapami fithazealahgoh,fakapiwsuj Nc
ooper at or plilkedytuletinformacja ta jest widoczna w kolumnie W edyciji :

A neidokument nie jest edytowany i dostnp do niego maj N ws

A takidokument jest edytowany. Obok pojawia sifi w nawiasie

A archiwalny 7 wer sja archiwal na do~kumentu, zawsze podnwasgiona |
archi wal nej operator nie moUe wprowadzal zmi an.

 \— (nie dotyczy) i wi doczny dla dokument -w typu link oraz skan.

mechanizm edyc;ji i zapisu zmian z poziomu programul.

Fakt edycji pliku przez jednego z operator-w automatycznie [
Dokument zostaje odblokowany dopiero w moBwemi e zamknifcia f

W momencie zapisu dokumentu program por-wnuje plik zapisany
p-¥niejszej edycji. JeSli riowz- nw cazra st ypcrho gdrwa: nt hp rpol pi okn-uw es Nz arp-i (bn er
zapisiedokument u poj awi sifn okno:

CDN OPT!MA: pytanie

Zatacenik: test. doc zostal zmodyfikowarny!

Czy zapizac zmiany?

v

T Zapizz Zmiany

(I Nie il
“‘?r/ - (@) w biezacym plku
= -
(®)Tak (Jjaka nowa wersie pliku x
JeSli UUytkownik wybierze opcjn:
A Neiprogram nie zapisze zmian wprowadzonych w zagNczniku
A Tak: w bie U N qrogrampapisze mmiany w edytowanym pliku, bez tworzenia kolejnej wersii
A Tak: j ako noiBrogwme zapigzéedyt owany plik w postaci przed edy
zmi anami wprowadzi jako nowy zagNcznik.
Zapis dokumentu jako nowej Awvec/sijwu npgog/veokd Ny e, n0a wi et ploelyicj e o
R-Uni l bAdN sin tykkO@daumewemweesppi ma nadawany kol ejny nume
Mazwa “werga| Typ | bazie | Operator W edycii
test.doc 2 plik | Tak A0k Mig
test.doc 1| plik | Tak ADRIN archivwalny
< >
MoOUl i woSi edycji istnieje tylko dla zagNcznika o najwyUszynm
aachiwalny sN potdmeddladezyie t yl ko w
& Uwaga : W przypadku umunriaﬁjcvi/ﬁl]spzleijkuwersj’i, j eSli pozi¢
archiwalne to uUytkownik straci moUliwoSi edycji takie
3.6.3 Formularz dokumentu -z a k § a Floknaioty

& Uwaga : zakgadka jest dostfApna tyl ko do poziomu dokumen
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Na zakgadce Poavhrikotmnya Unloydlkiowo Si p 0 wk dirztarna hae nd cekmy memrt aic oawn i ki o
urzidem |l ub bankiem. Jeden dokument moUe byl powi Nzany z wie

Uwaga : w przypadku wer sji pro@mDamuX Lws(ps:pdrpzreadcaulj)Ncieg t nzi
&wi Nziaa dokument-w wygNc zn koatragentomd mapkot ami typu

Lista jest obsdugi wana przez przyciski

* Dodaj i

umoUl i wia dodanie nowego podmiotu na dokument. Wy b -
przycisku strzagki obok Aplusao.
)

Ot w--rumo Ul i wia podgl Nd karty danego kontrahenta/ pracown
podnoszony tylko do odczytu, bez moUliwoSci wprowadzania zmi
'0 Usiti@moUl i wia usuniecie powi Nzania dokumentu i podmiotu.
Powi Nzania dokumendaN zbylodma ottfepmnine wykorzystane do wyszuki v
dostfApna z poziomu | isty doFodmagnt -w Biblioteki, z zakgadki
3.6.4 Formularz dokumentu 1 z a k § a Bokuaenty

& Uwaga : zakgadka jest dostnpna tyl ko .do poziomu dokumen

Dokument w Bibliotece mo Un a wiofldz &rdnsakgami i zarejegtnmivanynd onk progeamié a mi
CDNOPTIMA.

Lista obsgugi wana jest przez standardowe przyci ski

* Dodaj i dodalj

aje nowy dokument powi Nzany. Po wkidemficwvu mazK
UOyt kowni k brfidzie m-gg§ wskazal wgaSci wy doetulmema .j edotmylSil siti &
zj aki ej UUyt'kownik korzystag ostatonbieoc.neTy pwetrrsgri s avkiBipiowde, zd okktu
moUna wypborzalonmru menu wySwietl anego po wci Snifdciu strzagki obec
i
Ot w-iimondnosi formularz podSwietlonego dokumentu

l Usiti@suwa powi Nzanie z dokumentem

Na |iScie wySwietlany jest numer oraz typ doukaramaknohim (kadk oj ar
podmiotu z tego dokumentu.

Uwaga: wi Nzani e dokumentu w B isystenieo GDNcOPTIMA jestr vaykosyavane j N v
onni eo. Oznacza to, Ue powi Nz an iwgbrahychdtmnsakcjir - wn i
(naprzykgadspakedayy) .

Na formularzach transakcji, kt -re mogN byl p owi NBibkoteee, zp odj cakwi njean t ®imi wt a b e |
skojarzone dokumenty. Szczeg-gy zostagy opisane w odrnAabnym
systemu.

W przypadku powi Nzani a pomifndzy sobN divpoli Npkoinelmfcewe Biwal itoetje ks a
copowi Nzanie z transakcj ami

3.6.5 Formularz dokumentu ¥ zakadka Atrybuty

& Uwaga : zakgadka jest dostnpna tyl ko do poziomu dokumen
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Na zak graydtcwet yAtj est mo Ul i woSi pr zygdokusnanui aDadayNoatat dphumewy 8w
atrybut-w dokumentu do wyboru, z moUliwoSci N wpisania jego
wy br al dokumgnhiu tub kontrahen ta.

Zasady definiowania atrybut-w zostagy opisane w podrnAaczniku

Na zakgadce Atryjest Kod amyubiwii gegol vaanr t 080yt k omeni &i NggN mo Ul i wo S
iusuwania atrybut - w.

Zakgatybulyobs Jugjiewsmaprzez nastfipuj Nce przyci ski
* Dodaj-po wci Snifciu przyci s RtybuwdgkBmentet li@ane ypest prokania zw r ki
wybr al z lisy
i
Zmi endU! i woSi zmiany/ edycji atrybutu

F Usu-@ozwal a na usuni fAci e dattyybcuhtccznas wpr owadzonych

\%} Zapiszi zapisuje zmianywpr owadzone na c dzpyykafadmoukazmenci e

X

Podczas wprowadzania atrybutu na dokument UUy tskoivwmiek npooU ewcwp

Anuluj zmiany - zamyka formularz bez zapisywania wprowadzonych zmian.

przycisku | AU hod ok ument u moUe zost aldokpmenylybiksieahepta. k od t y p u

W zaleUOnoSci od definicji atrybutu UUOytkownik moUe potem:

A dla atrybutu tekstowego -wpr owadzi I wartoSi tekstowN

A daatrybututypulista i wy br aio Swarzt | i sty

A dla atrybutu liczbowego i wpr owadzi i wartoSi liczbowN

A daatrybutytypudata i wpr owadzi |l dat fi
Atrybuty mogN byl nastfipnie wykorzystane do wyszukiwania doc
dokument -w Biblileekybue - wakgadki



Str. 16 Modug Obieg dokla.ment - w

4Procesy obiegu dokument - w

KaUdy dokument wprowadzany w Bibli&tece] mjlBast miobisgwgawaNy Sc
umoUl i wiajN definiowanie takich ScieUek. Ef ekt eimaiejpsdstawimo Ul i w
wi adomo, kto aktualnie pracuje z danym dokumentem oraz | ak.
osobami (operatorami).

Schemat procesu skgada sifi z poszczeg-lnych et apemat drxl-aw, k akltd
mogN go wykonal . Budowa schematu polega na wskazaniu relaciji
Wprowadzaj Nc dBiorekioepnetr adt oo r moUe wybral, wg Kkt-rego schematu
dokument . Mokbmgonga polega na przekazywaniu do ktoiopgratoych e
spoSr-d uprawnionych dany etap ma wykonal

KaOd’y operator w programie ma wgasna skrzynkhn, w kt-rej zbi
wykonal . I stnieje r-wnieU moUliwoSi, by czas naopecrhatwyrk ootarnziyemy
wgaSci wym momencie przypomnienie o zbliUajNcym sifi terminie.

4.1 Etapy procesu

Zar -who etapy, z jaNkich budowane saN yp -pfrnoiceejs - pvr oscNekeaffiguratiinal ko wia
programu. Oznacza to, Ue schematy sN wsp-1lne dl a wszystkich t
konfiguracyjnej.

411 Lista etap-w

Na | iScie zebrane sa wszystkie etapkumeakiew wmodNrwmyet NDialny g

wykorzystany w wielu r-Unych schematach proces: w.
Lista etap-w jKeosntf igwstafcpna pw ogr amu/ .ORiliesg ad mbismeaigti -wa/n ak tfj &t
przyciski:

“

Dodaji umo Ul i wi a dodampiue MNaweégdcet etap-w dziaga moUliwoSi |
r-wnieUO | i sOparatazyzrak@rmaalkia funkcjonalnoSi wykorzystal, By skr
listN os-b uprawnionych do wykonania).

[
Zmi ewBEmo Ul idvglaNgpoi zmi anh istniejNcego etapu.

'0 Usuid@moUl i wia usunifcie etapu. Us praypaike,igel ye tea mp jné et bma U lwi;
wUOadnym schemaci e.

Uwaga : program bl ok uj e mo Ul i wdeffhicji atapww $ytuacji, gdy ten jest wykorzystany
w schemacie. Jednak w przypadku, gdy etap nie jest wprowadzony wdef i ni cj i schemat u,
dopi sany podczas bbzsgobir edmiox e sa , dwdgrammpoawoii @a jego
usuninciWetakim przypadku po ot wa romunikat @ diakudefinicjiuetaguo j a wi
wkonfiguracij.i i dal sza obsguga procesu nie bfAadzie moUl

41.2 Formularz etapu

Formul arz etapu skgdgada sin z dw-ch zakgadek:
A og - lfinetaj UUytkownik musi wprowadzii kod i nazwih etapu

Na zak®Pmyddaeaedat kowo modynia dwangarametry, zwi Nzane bezpoSr
przypisanych do poszczeg-lnych dokument -w w Bibliotece:

Komentarz ni eobiozvaizNhzakcozveyni e spowoduj e, Ue podczas przekazani
do kol ejnegoy mdgeganbeidwpgiesani e komentarza. JeSlIi parametr jest
operator mus i wpi sal obowi Nzkowy komentar z, kt-ry jest zap
dokumentu.

Domy Sl ny t er mi hw trakc Irelizaajicpjocesu, podczas przekazywania dokumentu z etapu poprzedniego do

danego, moUl i we jest ustalenie terminu jéepgodcerasipacekazdriSa
proponowany termin realizacjii,e ausapdridt,orponeajeNcgdecpodstr ealn
definicji etapu bndzi ei wtoeddayn yw domyiSllinyprtzeknanani a dokument u
termin realizaciji etapu. Termin wylicmanyakesttoma8bnydaenmbh

A Operatorzyi t ut aj UOyt kowni k wprowadza |istfin operator-w, Kkt r 2z
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Lista operator Operatorayj esk atdsgugi wana pr z e zDodsjt AmidelB ddvlecieD r z y ¢

operator-w do wybrania nie pojawi N sin operatorzy, kt-rzy ma
Dodanego etapu operator moUe byl przypisany tylko raz (jeSli
etapu pojawi duplkack.o muni kat o
Uwa ga: program nie pozwoliz api s al etapu, j eS8l nie bindzie do nie
operator (tak, by podczas obsgugi dokumentu moUna byg§
etap).
W programi e i st seiyjeepoeprzypisadia opera Sit or -dwo wskazanych etap- w. Funk
zpoziomu |listy etap-w, wW menu kontekstowym (pod prawym przyec
na |iScie. Po | ej wywoganiu pojawia sin | irasttoar,- wyg dczhicee Ulryzt ykpo
nakt -rymS etapie jest juU przypisany dany operator, zostanie
W menu kontekstowym jest srerwninel od ausstuivama zaf wepkeo pad oanyvwc h et aj
wywoganiu operaf okt wyby operatorzy powinni zost al usuni nci .
jedynym operatorem przypisanym do etapu. W takim przypadku U

zostanie cofninta: Adagdteanize opeummitiotry wnamiBadnym z zaznaczonyc|

4.2 Schematy procesu

Budowa schematu procesu Kaafgaraginwor(blgirveanmuz meiiegmudokument.- w/ .
Schematy sN wsp-lne dla wszystkich bazgdiaampjwyejh. p@admpadizach

schematy mogN byi wykorzystywane na wszystkich dokumentach f
421 Lista schemat - w
Na |iScie schemasymbol iwiaziva cszhereatu.sSBlhemat vy, kt-re nie sN juO w
UOyt kowniok nmo O grieakpywene.o W zwi Nzku z tym na | iPSockiaez uzn atjedll j rei esaik
schematy :
A jeSli jestnaakn8cizenwi doczne sN wszystkie schematy
A jeSli jestiodznadzory pojawiajN sif tyl kowskakkaratz pkz
dokumentu.

Lista schemat-w obsgugi wana jest przez standardowe przyci ski

“

@
v

Dodaji umo Ul i wia dopi sanie nowego schematu.

Zmi ewEno Ul i wi a podgl Nd i modyfikacjin istniejNcego schemat u

Uwaga : w przypadku, gdy opemat adrokwsneadé esclae matsm Apni
&zmian'rwtedy dokument bndzie obsgdgugi wany zehgvib jegoi pezypsanias ¢c h e |
do dokumentu (nie bnAndzie uwzgldidniag zmian).

'0 Usui®ozwal a usunNI schemat. Podczasolsjgwanicays ahematost@arg
wykorzystany na dokumendibel owsip el nuyssuni hie$lei alsl i jednak sc
dokumencie firmowym i pr ogram pozwol i go usunNJ, bez ostrzeUenizaos tWtged
przypisany, poj awi sifn ostrzeUenie o braku schematu w konfi
procesu zgodnie z wersjN aktualnN podczas przypisywania proc

4.2.2 Formularz schematu procesu

Na formularzu schematu U gtkownik wprowadza:
Kod i kod schematu, widoczny potem podczas wprowadzania dokumentu do Biblioteki
Nazwa i nazwa schematu

Nieaktywny T pozwal a na zaznaczenie schemat - w, kt -re nie sN juO wy
wi doczne rma hleimhdi-w podczas wprowadzania dokument-w do Biblio
W przypadku, gdy schemat zostadg przypisany do @ dokumené matal , a
bndzie obsgugiwany wg tego s chevmatrsehematuma rowychadekumentack bnAdzi e mo
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# Schemat procesu obiegu dokumentow - zostanie zmieniony
1- Ogdlne |

Kod: |SCHEMAT 5 Hazwa: [schemat 5

Dﬂieaktywny
Etapy: Etapy kolejne: x
Syrbol Nazwa | Obowizzkowd 7= | [Symbal Nazwa =
ETAP 1 etap 1 = # |ETAP 2 etap 2 #
ETaP 2 etap 2 ] -~ |ETAP 3 elap 3 o~ !
t ETAP 4 |etap 4 [l
ETAPS  |etap§ =
ETAP 3 etap 3 ]

L +- € + €

Rys4Schemat procesu obiegu dokument - w

K[€[<

Formul arz schematu procesu zbudowany jest z dw-ch cznSci

A Etapy

A Etapy kolejne
DefiniujNc schemat UUytkownik najpierw musiziwskahaimawsz Robki
Etapy Dopiero potem moUe budowal ebapMNzanicaififBomi hewej niUllyt k Dh
etap nasthipuje w procesi e bezpobgeekmpyo po nim. Sguly do tego
4221 Etapy

W cziE@ayU0Oytrkiokv musi wskazal wszystkie etapy, jakie skgadaj N -
W schemacie procesu funkcjonujN dwa typy etap- w:

A g - wietapy, w oparciu o kt-re buduje sin proces i ust a
obsgugi dokument u.
A powi Nziaenteapy, kt-re powinny byi wykonane w ramach realiz

Przykgadowo podczas realizacji procesu zwi Nzan e gmygatowanienpyt an
oferty. Do tego konieczna jest konsultacjia handlowa. Wtedy podcz as def i ni owani a schematu

roc
wskazany bndzie etap przygotowania oferty, natomiast /'ak’g et
I stni el mogNetdavm:- w oplzvaij:Nzanych

A obowi Nzkdowe wykonania etapu powipNzdazago remowizRTE 0 weg o C

bndzie m-ggdg przekazal dokumentu do kol ejnego etapu

A nieobowi Nrlbpwee at or bhidzie m-g§ przekazal dokument Adal

powi Nzany nie bndzie wykonany.

Na | Etfogpwviedocznemng N kol u
A Symbol i symbol etapu z jego definiciji
A Nazwa i nazwa etapu z jego definicji

A Obowi Nzk avwolumnie zapisywana jest informacja, czy wykonanie danego etapu podczas realizacji procesu

j est wy magane. Par ametr j est zaznac zwlhyyt knavws ke ndlea mat anpo-|
zaznaczenia (etapy te s NstazNawsskzaez awmyemapgpadncez,asj e&lail i zacj i pr
zaznaczal i oznaczal ten parametr tyl ko w przypadku &etap
bndzie wymagany podczas realizacji procesu.

Lista jest obsgdgugiwana jest przez przyciski

. d¥
Dodaj-pozwal a dopisal nowy etap do schemaltiust aP oe twacpi- 8w i zide
wKonfiguracji programu/ .Obieg dokument - - w/ Etapy

Po wdifi®t nzbaogkk iprzycisku UUOytkowni k modlewenyylowa Nz alneSldiodwmyj kei eert
powi Niawtydy zostanie on dodany do etapu gg-wnego, na kt - ry

ustawiony jest na innym etapie powi Nz @ndyom et ap zostanie dodany |jako powi Nzan
gg - wnego.

Uwaga: nal eUy pamiafpt aio,Uelebyi dopisany do danePgpdczasc henm
dodawania kolejnych etap-w |ista jest zawhnikananeijmle:
dopisane do schematu.

Zasada ta obowi Nzuje tyekapp@dwnygs lEd@apyweapmiwvda Nzane (
pozi omie) mogN byl dodawane wielokrotni e, bez ogranicz
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l Usti@ozwal a usunNi etap ze schematu.

rzNdkowane etapy powi N
duj e automatyczne usu

Uwaga : w przypadku, gdy et ap ma pr z
&usuniﬁcie et apu gg§-wnego sp
powi Nzanych.

el
o o

Etap moUe byl usunifity tylko w przypadkhkelgnygwypmawejzocszm$cij ea
etap jest juU wskaaheWYyjakppkel wjogunEhkpyfoind Nzanidep( erozpbcet
usunNi etap ze schemat u.

Zasada ta obowi Nzuje tyl ko podczas w=uwmmiNa betlap-swwai-ewmbyeah .o

.

Przesu@hPw zge-sruiEpw zavag a UUyt kowni kowi na zmianfi kol ej nc

MoUl i woSi zmiany kolejnoSci etap-w na |iScie dotyczya tsyN ko
r-wnondne, widoczhel eNnoéclii Schedwdawania do schemat u.
Uwaga: jeSli dla etapu wskazaW@ytskliowpiGest awy ak adloéijnea
wWpr awej cznSci okna, t etapydkolégjnec pbozastagfNabemezmi an

4222 Etapy kolejne

JeSl i na |iScie UUytkownik wskazag juU wszystkie etapy, z
Aprzechodzeniado pomifndzy nimi podczas obsgugi dokument u.
Lista etap-w kolejnych obsgugi wana jest przez przyci ski
* Dodaji pozwa |l a dodal etap kol ejny
'a Usui®ozwal a usunNI etap kolejny. Usuwane | est tyl ko pow
pozostaje w definicji procesu.
I stniejN dwa sposoby definiowania kolejnoSci etap-w w schema
A ! automatycznie
Spos-b tanzamstUmsowal w przypadku prostych proces- w, gdzi e i
Wtakim przypadku UUytkowni k powinien ustawi/l etapy w | ewej
Nastfipnie po wcipbmiaproguamr sgmi wkgeneruje powi Nzania pominfndzy
ich ustawienia na 1iScie.
A ricznie
Spos-b ten musi byl stosowany podczas tworzenia bardziej sko
- nie ma moUliwoSci ustawieniei, etap-w w kolejnoSci ich r
- operator po zrealizowaniu etapu musi miel wyb-r, kt-r

decyzyjne).
Aby zdefiniowal etap kolejny 1lub Em,ﬁyZJNQ/tdatewyl'z}(jm)stwwjewkprsc
kt -rego wskmhizd/aviaen et ap kol ej ny. Nast ipnbogajmo (per awsek a zcazin Secti a po kk
A Lista etap-w podczas dodawania etapu 'kolejnego jest zaw
Nie moUna jako etapu kol aejeegeswskafial et adpepfij nkcjiyproce
A Do jednego etapu moUna wskazal wiele etap-w kolejnych.
Aswojegodo etapu operator bnindzie m-ggd wybr al ramachdanego ze w
procesu realizowany.
A JeSli etap nie bndzie miagprskyazam epgoot reatka puy ek aloe jjnaekgoo et
reali zaciji procesu operator nie bAadzie miag moUli woSci o
A Et ap, kt -ry w procesie owisninen|mi ¢glakwsbhazanego e@iapp kol



Str. 20 Modug Obieg dokla.ment - w

o

Podczas zapisywania zdefiniowanego schematu procesu program sprawdz

etapami . JeSlI i w schemacie zdefini owamryaah ajme sstp r wiwiddn@yyaneciz§y js
jakiekol wiek relacje pomindzy et apami (bez kontroli ich | ogi
4.2.3 Jak budowal sgrhzyadady

Budowanie schemat-w proces-w polega ggowmnzceczema | wykazeniapap
Woparciu o powi Nzani ai egr oprroaapm noiwhazgi,e dpo- Finaki ego etapu kol ej
dokument po zrealizowaniu Aswojegoo.

PRZYKGAD 1.

Najprostszy przypadek to przekazywanie dokumentu od jednego
etap- w:

ETAP 1

ETAP 4
# ¥ "y
ETAP 5
W takim przypadku:
1. Na |listn etap-w w |lewej cznSci okna wpisujemy wszystkie e
2. Ustalamy powi Nzani a:
Az ETAPU 1 moUna przejSi do ETAPU 2. Ustawiamy kursor

wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2.

Az ETAPU 2 moUna przejS$i do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w
etap kolejny: ETAP 3.

Az ETAPU 3 moUna przejS$i do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w
etap kolejny ETAPA4.

Az ETAPU 4 moUna przej$i tylko do ETAPU5. Ustawiamy kur
dodajemy etap kolejny ETAP 5.

3. ETAP 5 nie bindzie miag wskazanego etapuj kol dgnegn. eDhp p
w procesie.

4, Ten sam efekt wuzyska UUytkownik, jeSli w |lewej oadBdpniok
wci Snie przycisk pioruna. Program sam w takim przypadku wu
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PRZYKGAD 2.

Bardziej skompliko wany p
e

zy
kol ejny powini b

adek dotyczy schematu, gdzi e operator ma
i

r
n wykonany (spoSr-d kil ku wskazanych):

p
y

ETAP 5

W takim przypadku:
1. Na listn etap-w w lewej cziSci okna WEPAPS ETAPAETARSzyst ki e et
2. Ustalamy powi Nzani a:

A Z ETAPU 1 moUn aAPY R Wke3. Bdtawiamy kuisdr wl ewej czinSci na ETAP 1,
wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2 oraz etap 3

A zZ ETAPU 2 moUna przejSi do ETAPWUScsi. oksntaawiamyT ARIrZ.ora ww
etap kolejny: ETAP 4.

A zZ ETAPU 3 moUna przejSi do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w
etap kolejny ETAP 4.

A zZ ETAPU 4 moUna przejSi tylko do HTSARUS50k nlas tnaawvi BTAP kair
dodajemy etap kolejny ETAP 5.

3. ETAP 5 nie bidzie miag wskazanego etapujhkol diengagemn. eDlagp pre
w procesie.

Przy tak skonstruowanym schemaci e, epom-vwygk osnyabrriad , E TcAZPyU klo | eefj en
ETAP 2 czy ETAP 3. Niezal efJoi pegd wekonakiturpneybeéeemabna pr z
do ETAPU 4.

PRZYKGAD 3.

Jeszcze inny przypadek to moUli woSici e tkniobwajuiga zdwkeigmeing u
wybranej opcji. Taki schemat moUe miei wiele r-Unych Azako GEc

ETAP 1

ETAP 2 ETAP 3

¢ =

— —
ETAP 4 ETAP 5
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W takim przypadku:
1. Na | istin etap-w w |lewej cznSci okna wpisujemy wszystkie et
2. Ustalamy powi Nzani a:

A zZ ETAPU 1 moUn aAPY R We3. Bdtawiamy kuisdr wl ewej czinSci na ETAP 1,
wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2 oraz etap 3

Az ETAPU 2 moUna przejSli do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w
etap kolejny: ETAP 4.

Az ETAPU 3 moUna przejSi do ETAPU 5. Ustawiamy kursor w
etap kolejny ETAP 5.

3. ETAP 4 oraz ETAP 5 nie bfindN miagy wskazanego etapuztykhol ej n
etap-w bndzi procesie.t atni m w

Przy tak skonstruowanym schemaci e, po wykonaniu ETAPU 1 ope
ETAP 2 c¢czy ETAP 3. W zaleUnoSci od tego, co wybiere,chdal s
r-OUnych Sci eESAP4IUEETAPRB->ETAP 5.

PRZYKGAD 4.

Il stnieje r-wnieU moUliwoSi takiego skonstruowania schematu,
natomi ast koG zy§ sin zawsze na tym samym etapie:

ETAP 1
ETAP 2 ETAi
?LF‘ 4 ;P 9
ETAP 6
W takim przypadku: )
1. Na listih etap-w w lewej czfiSci okna wpisujemy wszystkie et

2. Ustalamy powi Nzani a:

A zZ ETAPU 1 mo Un aAPy 2 wke3. Bdtawiamy kusdr wl ewej czinSci na ETAP 1,
wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2 oraz etap 3

Az ETAPU 2 moUna przejSi do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w
etap kolejny: ETAP 4.

A zZ ETAPU 4 moUna przejSi do ETAPU 6. Ustawiamy kuemyr w
etap kolejny: ETAP 6.

Az ETAPU 3 moUna przejSi do ETAPU 5. Ustawiamy kursor w
etap kolejny ETAP 5.

Az ETAPU 5 moUna przejS$i do ETAPU 6. Ustawiamy kursor w
etap kolejny ETAP 6.

3. ETAP 6 nie bndzie miag wskazanego etapu kolejnego. Dl a pr
w procesie.

Przy tak skonstruowanym schemaci e, po wykonaniu ETAPUzd ope

ETAP 2 czy ETAP 3. W zal eUnoSci od tego, co wybier dev-cthal s

r-OUnych Sci eEEAPAIUEETAPB->2 ETAP 5, natomiast zawsze na koGEcu ope

PRZYKGAD 5.

JeSl i w alamaadj irejednego z etap-w konieczne |jest wykonani e
dokument - w, przeprowadzenie konsultaciji itp.) w schemaci e mc
powi Nzane. W poni Us zay malizadgji ETARUR &kehiedzre jpeosdtc zwy konani e dw-ch et aj
(powi Nzanych):
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ETAP 1
——y
» ETAP 4
" ETAP S
ET!:P 3

W takim przypadku:
1. Na |listn etap-w w |lewej cziSci okna wpisujemy wszystkie e
2. Nastfipnie dodaj emy ustawiamp kursop cavETARE 2 hvey bi er amy opcj i Hremup pov
obok przyciskuDoda) . W ten spos-b dodajemy ETAP 4 oraz ETAP 5 (sN
i 5 zaznaczamy parametr Obowi Nzkowy .
3. Ustalamy powi Nzani a:
A Z ETAPU 1 moUna przej Siamgo kETAPU @&. | BweawczinSci na E°
wskazujemy etap kolejny: ETAP 2
A zZ ETAPU 2 moUna przejSi do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w
etap kolejny: ETAP 3.

A Pomifidzy etapami powinytralacy mi nie ma ustal a

A W taki sam spos-b zostanN wygenerowane powi Nzania aut oma
4. ETAP 3 nie bndzie miag wskazanego etapu kolejnego. Dl a pr
W procesie.
Przy tak skonstu o wany m schemaci e, po wykonaniu ETAPU 1 operator pr zc¢

bidzie m-gg wykonal ETAP 2 dopiero w przypadbkawi Nzdko VEENAP 4 i

PRZYKGAD 6
DefiniujNc
moUl i woSI t
czy etap bn

proces niet anpo Ugd- wsyk agast cgwi Nzkowy do wykona
akiego zbudowania schemat u, by w trakcie realiza
dzie w tym procesi e wykonywany, <czy nie.

— ETAP 1
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W takim przypadku:
1. Na | istin etap-w w |lewej cznSci okna wpisujemy wszystkie et
2. Ustalamy powi Nzani a:

A zZ ETAPU 1 moUn aAPY R We3. Bdtawiamy kuisdr wl ewej czinSci na ETAP 1,
wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2oraz etap 3

Az ETAPU 2 moUna przejSli do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w
etap kolejny: ETAP 3.

A zZ ETAPU 3 moUna przejSi do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w
etap kolejny: ETAP 4.

3. ETAP 4 nie bndzie miag wskazanego etapu kolejnego. Dl a pr
w procesie.

Przy tak skonstruowanym schemaci e, po wykonaniu ETAPU 1 ope
ETAP2cy ETAP 3. Tym samym bfdzie m-ggd ominNi wykonanie ETAPU
i tak kolejnym etapem bndzie ETAP 3.

4.3 Proces obiegu dokumentu

431 Formul arz dokumentu: zakgadka Obieg

Funkcjonal noSi zwi Nz anaumentu Wwofnitrrnoil eN joebsi t pozibrousdooriganza dokumentu
w Bibliotece na z a k § @Dlieg eokumentu.

# Dokument - zostanie zmieniony

[‘I_ Ogélne "z Podmicty "3 Dokumenty |[5Atrybuty | 5 Obieg dokumentu |
Schemat chisgu:  [SCHEMAT 5 -] y‘) \%,
r Historia
Data Operator Komentarz Z etapu Do etap = )‘
2008-08-10 ADMIM przekazane po wprowadzeniu ETAP1 ETAP 2 |
Fas
T
K
< e
r Etap biezgcy
Symbal Mazwa Operator Temin Wiskonany | Obowigzkowy |7
EFETAP 2 etap 2 ADMIN 2008-0812 | # +
ETAP 4 etap 4 ADMIN 2008-0811 | S
ETAP & etap 5 ADMIN 2008-0811 | O @
V4
S
] €
< N
Komentarz:
& "

Rys5For mul arz dokumentu. zakgadka Obi eg dokume

Zakgadka zbudowana jest z kilku cznSci

Schematobiegu T umo Ul i wi a wybwg fEtocegw obsgugi wany bfidzie dokument
przypisany | est schemat , kt -ry nastnpnie zosoba@memaznaadahy
obsgugi wany wg tego schemat u, natemaastdoi eolwjidhi domaobeat pwz
L

Podg-/phdz wal a podejrzel szczeg-g§y schematu, wg kt-rego rea

Schemat procesu wySwi eu |vantyr yjhbeiseg ZAt ywdkyom kduoovadidkenzryiteu omd Ue go mo
wySwietl an8ngbhwkol orach, w zaleUnoSci od stanu ich wykonani

A niebieskii etapy wykonane
A zielonyiet ap bi eUONcy wraz z et apami powi Nzany mi (niewykonan)
A czaftny-et ap jeszcze niewykonany | ub pominiifnty
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Uwaga : w chwili przypisania schematu do dokumentu jest on kopiowany z bazy konfiguNracyjnej

programu i kojarzony zdanym dokument em. O w npazypadku, gdy, w sthemacie

wkonfiguracij.i zostanN iwpsrzovea kz cen ed okrmimemy ydanym proceskno j ar z

bAidN realizowane wg wersj.i wczeSniejszej
Historia - w t e tabel i automatycznie zapisywane sN wszystkie cz)
przejScie pomifidzy kol ej ny mi etapami, cofnifncie do poprzedni
Et ap biiezBWecaynformacje o etapie,kt - ry jest aktualnie wykonywany. Tabel a
gdzie na pierwszym poziomie znajduje sifn etap gg-wny. Nat o
powi Nzane, skojarzone z etapem g¢gg-wnym.
W tabel. prezenaci@gwane sN inform

A Symbol inazwa etapu i pobierane z definicji etapu w Konfiguracji

A Operator iakronim operator a, kt -ry ma etap wykonal

A Termin itermin wykonania etapu (jeSli jest okreSlony)

A Wykonany i i nformacij a, czy etap zostag wykanahol e( dozwprednias

automatycznie, po zaznaczeniu wykonania na formularzu et

A Obowi Nzkiownf or macj a, czy dany etap j est obowi Nzkowy d

powi Nzanych, dla etapu gg§-wny parametr jest zawsze zazns
I stnieje moUliwoSli edycji listy etap-w powi Nzanych:
* Dodaj-dodani e nowego etapu powi Nzanego. W sytuacji, sgdy et
natomiast w trakcie pracy zd ok ument em okazuje, Ue nal eUy i wigdy omer atjoark i o (eet
dodal jako etap powi Nzany, do wykonania w ramach danego etap
i

Ot w-irzodnosi formularz istniejNcego etapu powi Nzanego. P

operator na karcie ma odznaczony parametr: Dost np do is krnmyrckh o padary tetaprjestwrzypisany do
innego operatora (dziaganie parametr-w zostago szerzej opisa

‘a Usid@ozwala usunNi etap powi Nzany.

Przyciski Dodaji Us umB g N byl zabl okowane w pr zkygaedizoaczong Brgwo mpdgfikowanar ma
proceWwtedyni e moUe on ani dodawal nowych etap-w powi Nzanych, a

Komentarz i pol e przeznaczone na wprowadzanie komentarzy (opi s- w)

etapu (komentar z j est wtedy wymagany). ZawartoSi pola komentarz jes
Wpi sanie komentarza moUe byl opcjonal ne. To, czy UUytkowni k
kol ejnego etapu, a pdraenBiyy Ko che nuitsd razvi @ n ie o b mawdefNizjikedapuy w  Konfiguracji

programu/ Obieg dokumentu/ Etapy . DomySlnie wypegnienie pola jest wymagane p

&

-pozwala przekazal dokument do reali pagjityké@bejwnegy, ef
jest ustawiony na etapie gg-wnym. Pr zej@apagku,ddg: kol ejnego et a
A etap ggd-wny ma etapy powi Nzane obowi Nzkowe, kt-re nie zc

A etap jest ostatnim etapem w procesie (niemaetap - w kol ej nych) .

A etap jest przypisany do innego operatora, a operator aktualnie zalogowany nie ma prawadost npu do sKkr
innych operator-w (tym samym nie ma prawa wykonal etapu

* -pozwala cofnNIi prioe®s atoappuo.prRreac els u( prizey crmoslkn aj ecsa f nz
w przypadku, gdy:
A etap gg§-wny ma etapy powi Nzane | przynajmniej jeden z ni
A etap jest pierwszym etapem w procesie
A bi eUONcy etap jest pr zypi s eratyr akthanie izalogosvgng nieonpaeprawat doar sat, i pau  odpo
skrzynki innych operator - w.

4.3.2 Formul arz etapu gg-wnego

Na formularzu etapu gg§-wnego znajdujN sifn nasthnpuj Nce pol a:
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Symbol i nazwa et apu bijeddWNmegl nazwa pobi er an Konfiguagi progimely/ Omieg ¢ j i

i
dokument - w/ Etapy proces- - w
S

Proces zakodo@oz@nypoj awi a in w przypadku, gdy dany etap ni

kolejnego.
Operator T operator przypisany do wykonania danego etapu.
Na 1i Scie poj awiuparawdiensdo fvykangnia damégo etapu (na definicji etapu w Konfiguracji programu),
zwyj Nt ki em oper at aktuamie z &kht|-ockzoywamaej Nk ont o | ub maj N zabl okowany
etapu przypisany jest operator aktualnie zalogowany, wtedy podczas dopisywania nowego etapu oraz przekazywania )
dokumentu do kolejnego -j est ona automatycznie proponowany jako wykonuj N
# Etap biezacy X
Ogdlne |
Symbal: |ET.QP 2 @
Mazwa: [ETaP2 |
Dperatar: ADMIN e Dﬂezerwui czas W barminarzu
[¥] T ermie vk onania 2005806125
r Komentarz

r Etapy powigzane

Sumbol Mazwa Operator T ermin wykonania | Wykonano | Obowigzlkowy | =
ETAP 4 ETAP 4 ADMIN 2008-08-11 O # *
ETAP S ETAP & ADMIN 2008-08-11 O O ~
@
4
€
g
< e

Rys6For mul arz etapu gg- - wnego

Terminwykonania 71dl a etapu moUna okredd idowiemimém, z aot &ii ewwk ccetapny . J

nadal nie bndzie zrealizowany, bndzie on traktowany jako pr
Il'i Sci e przeterminowanych, nat omi ast opi etkgu-@ n ddooksutmeermiteu i(npfr
0 przekroczeniu terminu.

Rezerwuj czas w terminarzu -po zaznaczeniu parametru moUna wprowadzil do
on r-wnoczeSniTemimaizd ocenryatvw r a . Ustalony tutaj o k rres!| fc ztaesrumi n

wykonania zadania, jest wykorzystywany jedynie podczas tworzenia Terminarza.

Przypomnienie i parametr jestwykor zyst ywany prz@zrzwapbinmkaag¢gn. CD&SItd opgratos t za
otrzyma ingbtmBaj Rcym si i temminie qmaeasadach padgbnych, jak wpr zypadku czyn
serwi sowych czy zada@& CRM).

Komentarz i pol e przeznaczone na wprowadzanie komentarzy (opis- w)
etapu. ZawartoSi pola komeit alroz hjisdtor pi zaVpiands aame j Koweio€ as za
opcjonal ne. To, czy UOytkowni k musi wypedgnil pol e podczas
ustawienia parametru Ko me nt ar z ni e o bna definijzekapuwy Konfiguracyi programu/ Obieg dokumentu/ Etapy
(domySlinie wypegdgnienie pola jest wymagane).

Pole Komentarz dost i p npeo zzi 0 mu Dldg Joaudnkritu i formularza etapu jestws p- 1 ne ( koment ar z wj
zpoziomu zakgadki jest widoczne ne). poziomu formularza etapu i
Et apy powi Naaeka zawiera |istin etap-w powi Nzanych przypisan
etap-w sN identyczne, jak ma to rObegjdskermenw t abeli widocznej n

* # -przyci ski pozwal aj N anacioé nidkimert apdd polzejknec

zasady, jak z pbrzegmdoicakgatdkiw
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Uwaga : na formul ar zu etapu gg-wnego ni e ma mo Ul i wo S
Zamknincie fdomol ayzapws-b powoduje automatyczny zapis

A

4.3.3 Formul arz etapu powi Nzanego

Symbol inazwa etapu i pobierana z definicji etapu w konfiguracji programu.

Obowi Nzkiodwyf or macja o tym, czy dany etap musi byl obowi Nzkov
Ustawienie jest przenoszone ze schematu. M Ue by | zmi eni one tyl koKopfiguragina karpieemaat or a
Zzaznaczone uprawnienie do modyfi kacji proces - w.

Operator ioperator, kt-ry powinien wykonal dany etap powi Nzany.
A operator, Kkt -ry dmaipr myWd minel one za
A operator, kt-ry ma prawo dosthipu do skrzynki innych oper
N a Ijécie pojawiaj N sin operatorzy upr awrapuewnKonfighmacji prggkaimu),a n i a
zwy j Nt ki em operator - w, kt - rzy HNMajzdbkzabbwaowamdeskodptdol dianep

przypisany jest operator aktualnie zalogowany, wtedy podczas dopisywania nowego etapu - jest on automatycznie
proponowany jako wykonuj Ncy.

Opcje Termin wykonania , Rezerwuj czas w terminarzu oraz Przypomnie nie dzijaN\jana podobnych zas
wprzypadku zada® gg- wnych.

# Etap powiazany

Ogdlne |
Syrbal: | ETAP 4 Obowigzk oy [ wiykonary Q’
Hazws: [ETer 4 |
DOperatar: ADMIN e FRezenwuj czas w terminarzu
Termin wykonania 2008-06-117% [enilod; 200806115 12005
Termin do: 2008-08-115 12305
I:‘ przypomnienie 0 min e
r Komentarz

Rys.7For mul arz etapu powi Nzanego

Komentarz 7T pol e przeznaczone na wpisanie komentarza przy zaznac:
mu s i wypelge,i i zal ey od uXKioanindg mira ma rea masivdefiNgi letapy yw Konfiguracji

programu/ Obieg dokumentu/ Etapy. DomySlnie wypegnienie pola jest wymagane
komentarz jest zapami nitppocesuny w hi st orii reali zac]
Uwaga : na formul ar zu etapu powi Nzanego ni e ma mo Ul i w

&Zamkniﬁcie fdomol ayzapws-b powoduje automatyczny zapi s

434 Uprawnienia operatora

Na karcie operatora (Konf i gur acj a progr amy)/, WlytzRakrghdzcoea e dat dlr 31 i param
pozwal ajN na ograniczenie dostfipu operatora do pewnych danyc

Prawo zmiany procesdodypmyy| ¢egBdhegnatpoaesup o b a z a k@@gdokementu..

JeSli dokument jest przypisany do kat al o d wchemititem jeit proponevgy pr zy
po przypisaniu dokumentu do katalogu i operator nie moUe go
JeSli katalog nie mai wteds eperatorupo wpoomgdsehim dojume nt u mo Ue wskazal

aenastinpnie pole jest blokowane.

Prawo modyfi kacjdotpyozyesmawUl i woSci edycji etap-w powi Nzanych
ma nadane prawo moUe:
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A dodawal nowe etapy powalNfanetppdcpgds wneghb,
A usuwali istniejNce etapy powi Nzane, pod warunkiem, Ue ni e
A na formularzu etapu powi Nzaneg®bovaizhhzakcozvayl / odznaczal par

Prawo dostipu do skrzynekdonypyyzy mpériavobcwapdgleNdp: - owr @z zy @
innych operator-w. JeSIi operator ma bl okadn dostipu do skrz
A wWySwietlajNc skrzynki operatadaniainz awsmae moild ziwotSyeli k & ms & j
kt -rego wySwi e tjé(pote Skrzgrila jest zablokewane).
A W Terminarzu nie ma moOUliwoSci zmiany operatora, dla kt-
widzi tylko swoje).
A Podgl Ndaj Nc formul ar z @begkmanend lul, o knoaw aznayk gpardzcgec a g k w.,p okl ig {1 N
przypisane do innych operator - w
A wyjNtkiem jest sytuacj a, kiedy dany operator jest przyp
podejrzenia formularza etapu powi NzEnapgy powisNzdrreei aN

wramach realizacji etapu gg§-wnego, stNd moUliwoSi inger
sN przypisane do innego operatora.
4.3.5 Przypisanie schematu do dokumentu

W przypadku, gdy UUytkownik gromadzi tdokilmerktayJdegBi kklait al @ g e
domySliny schematPpdoz@sudodawania dokumentu, Ogv- /msenailei &«,at gd
wtedy na Qbedgadua dboreat ycznie zaproponuje sin wgaSciwy proces.
Schemat domySIny moUrauketaldgawe &bn hagdmoaayud firmy/ Obieg dokumeé
dl a katalog-w fiKmoWwygh)yacgogriazprwgr amu/ Obi ege (Ao au nmeork wme nk
wsp-lnych). DomySiny schematSphemasudmm@ySbhnwybral w polu

Podczas wprowadzania dokumentu do Biblioteki n a  z a k Qtaieg daxumentu UUy t kowni k ma moUl i wo!
procesu,wgkt - rego obsgugi wany bndzie dany dokument .

Jesli ~dokument j est przypi'sanyAd'bWtdsdsaprca:ésq’egtLpropnrmwaeycahtmtactndem dom
JeSliUlUlyitekowni k musi wybral wgSlematebiegupr oces z | isty w polu

Uwaga : moUl i woSiI zmiany schematu zaleUy ®&dawopzmiargmet r u
&procesu domySlnego

A JeSli paramet rigpeesrtatzearzwyabcraodnyschemat | ub zmienii schema

A JeSli parametriwemotmemneinacdodgwani a dokumentu operator k
po pierwszym wypegnieniu pola zostanie ono emndtl okomyaSleny
w momencie wybrania katalogu przypisywany jest proces i pole jest blokowane.

& Uwaga : moUl i woSI zmi any schematu n a dokumenci e j est
jakiegokolwiek etapu tego procesu.

4.3.6 Obsgdguga procesu

Po przypisaniu schematu do dokumentu w tabeli £t ap bpeiUdiwya sih pierwszy etap proc
przypisany jest operator aktualnie zalogowany (Konf i gur acj a pr ogr amu/ :O bz ackgQmefdeksy) wme nt -

automatycznie jest on proponowany jako osoba odpowi edzi al na za jego wykonanie. JeSl i
0

innego operatorai moUna go zmienil na form,‘ﬁ,,rzu etapu, po wciSninciu
Operator, kt -ry ma przyd;ielony do wykonNania etap gg§-wny, m
skojarzonych etap-w powi Nzanych (niezaleUnie od tego, czy ma
Realizacja proces-w polega na przekazywaniu dokumentu do kol
et apami g9 - wny mischenthdieau sk tal myneh sW powi Nzani a. DIl atego nie mol
etap-w gg-wnych do realizowanego procesu.

Z etapem gg-wnym mogN byl skojarzone tzw. etapy powi Nzane
Ar - wnolegled w ramadhtprue glji- waejgio dameégo tworzy sifn pomifddzy n



