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Czym jest obieg e-Formularza w systemie e-QSM?

Ponizszy diagram prezentuje czym jest obieg formularza (lub e-Formularza):

Uzytkownik1
Iniocjowanie
obiegu

— Przekazywanie

e-Formularza uzupetnionego
Uzytkownik2
| etap

Skompletowanie wprowadzenia
informacji informacji

o kolejne dane

Zapisanie w bazie
danych -
zakonczenie obiegu

Uzytkownik... Uzytkownik3

....etap Il etap
wprowadzenie wprowadzenie
informacji informacji

Gdy zadanie wymaga wprowadzenia okreslonych informacji na réznych stanowiskach,
mamy do czynienia z obiegiem (workflow). Stosowanie e-Formularzy ma takg zalete, ze dane
bedg zapisane w tabelach bazy danych tworzonych automatycznie dla kazdego e-formularza,
na etapie jego projektowania i wgrywania do systemu. Jakie dane mozemy zbierac
w formie e-Formularzy? Moze to by¢ np. ewidencja czasu pracy, rejestr Kontrahentéw, rejestr
Umow, opiniowanie zapytania ofertowego, rejestr faktur, pism przychodzgcych/
wychodzacych... Ograniczeniem jest tylko inwencja Uzytkownika.

Zaktadanie obiegu e-formularza DFC?

1. Aby rozpoczaé zaktadanie obiegu kliknij prawym przyciskiem w drzewku dokumentéw
i z pojawiajgcego sie menu wybierz Nowy dokument.

Uwaga: mozemy klikng¢ w dowolnym
miejscu  drzewka dokumentow  bo
wprowadzony dokument mozna i tak

Dokument1 (o)l

Dok E3 Nowy Folder . '
BE © vow dorument | potem dowolnie przesungc¢ w strukturze
F1 . . .
ke & Eaveia - dokumentow. Patrz: Nawigacja

| @ zawczniki .
okt W Usun w SyStem'e
ient £ Przekaz do sprawdzenia 1A

=% Publikuj dokument
| ® Status dokumentu
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2. Wopisz nazwe, tytut dokumentu - odpowiednig dla zaktadanej pozyc;ji.

Dodaj dokument

3. Woybierz jako Rodzaj dokumentu e-Formularz (DCF) a format dokumentu jako DCF (e-
Formularz)

Dodaj dokument

Formularz3 Dodaj dokument
Wybierz rodzaj dokumentu e s
e-Formularz (DFC) Formularz3

Wybierz format dokumentu /
DFC (e-Formularz)

Dowolny plik - zatacznik

Formularz tekstowy
Instrukcja
Procedura

Proces
Proces
Regulamin / Polityka
TextPDF
Inny

Utatwieniem dla Uzytkownika bedzie automatyczne dziatanie systemu: wybranie rodzaju e-Formularz spowoduje
wybranie formatu dokumentu jako DCF.

4. Wyznacz witasciciela dokumentu. Poniewaz to wifasciciel ma najwieksze uprawnienia,
najlepiej na poczatku okresli¢ siebie jako wtasciciela.

‘3 Dodaj dokument

& Administrator Danych Osobowocy ADO00S ~ =~ =~ 77~ -
& Administrator Danych Osobowocy ADOODS
& Aaminisirator Danyen Osobowocy ADO00T

& Administrator Danych Osobowocy ADO00S

& Asminisirator Danych Osobowocy ADO00S

& Administrator Danych Osobowocy ADO010

& Administrator Danych Osobowocy ADOO
& Administrator Danych Osobowocy ADGOT2

& Administrator Danych Osobowocy ADO013
& Administrator Danych Osobowocy ADOO14
& Administrator Danych Osobowocy ADO015

& Administrator Danych Osobowocy ADOO16

& Administrator Danych Osobowocy ADOOTT

& Administrator Danych Osobowocy ADO01S

& Administrator Danych Osobowocy ADO01S

& Admiisiator Danych Osobowocy ADOG20 P

& Administrator Danych Osobowocy ADO021 /
.

& Administrator Danych Osobowocy ADO022

& Administrator Danych Osobowocy ADO023

& Administrator Danych Osobowocy ADG024

& Administrator Danych Osobowocy ADO025

& Administrator Danych Osobowocy ADO026

& Administrator Danych Osobowocy ADO027
& Administrator Danych Osobowocy ADO02B
& Administrator Danych Osobowocy ADOZY
& Administralor Danych Osobowocy ADO30
& Administrator Danych Osobowecy ADOI31
& Administrator Danych Osobowocy ADG032
& Aaministrator Systemow Informatycznyeh AS1001

& Speqjalsta ds. Sprzedazy SPRZ

@ zaeisz | anuLug
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Wybranie wiasciciela jest ObOWiQZkOWG. - i Administrator Systemaw Informatyczaych ASIN01

& Specjalista ds. Sprzedazy SPRZ

Bez wskazania konkretnej osoby

o5z wybrad whasciciela

utworzenie dokumentu nie bedzie - .

mozliwe.

B ZAPISZ @ ANULU

5. Po dodaniu nowego dokumentu, kliknij na nim dwukrotnie aby uruchomic edycje.

@ ESS?:Z“SD.'WZ | ORGANIZACJA ‘ ROZSZERZE
l DOKUMENTY ~
[Formularz * AN |
. Aby szybko odszuka¢ dokument mozna
BB Dokumenty Firmy L, . . . .
+ BB Insirukcje systemu e-qsmé | Mapy Procesow (p) wykorzysta¢ okno wyszukiwania. Wpisujac
Instrukcja Administracyjna Systemu - e-gsm5 - za nazwe dokumentu (lUb ]eJ fragment) System
(?) / wyszuka okres$long fraze i podswietli ja.
4 @ _Warto wiedzied (p)
. (=)
- . ]
« W Jarek (p)
2 I8 testformularz (p)
B P)

4 B Dokument2 (p)

,,B,",,mz ‘ ORGANIZACJA ‘ ROZSZERZENIA | ADMINISTRACJA ‘ Na sKroty. e o e .
' DOKUMENTY ~ l Formularz3 “&3 DODAL |
(Fomiez  Qx ax) @ @@ Plik dokumentu: —
M Dokumenty Firmy A
« B _Instrukcje systemu e-qsmé | Mapy Proceséw (p) _
: Instrakoja Aduulnistracy}ia By clem - a-gaimt - 22 ‘Ta':ela nalzvzz:un: 110 pliku | 12 opublikowaneao pliku- dokument nie 2ostal jeszcze opublikowany
B ®
4 I.)’\/anu ‘ME\?ZIEC " Prosze dodac pllk Zrodkowy DFC
=
E
4 I Jarek (n)
< B testtormularz (p)
®
4 B Dokument2 (p)
| e \
P s " Po dwukrotnym kliknieciu w nazwe dokumentu zobaczymy jego
W cosrow oo et podglad. Jedli z danym dokumentem nie ma powigzanego zadnego
e ST ST formularza, podglad bedzie pusty - jak powyzej. Aby dodac plik
- - e-formularza, czyli plik z rozszerzeniem .json, kliknij w ikone [ )
1] nf‘\:l‘]!’:::WTMATN\F o STANOWISKA ZWIAZANE
P pchre Howoo CEE P E v CTT R S )
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@ Otwieranie X Pobrane pliki x| +

< 4 %0 Dok. > Prykadowe plik do testowaniz.. v G Przeszukaj: Preykdadowe pliki..

Organizyj v Nouyfolder =.
70 Instrucje 50 Nazwa - Data modyfikadi e
= nstrukcje od ls [ _odo_umawy.t4) (1 son 08042022 1345 Plik JSON
0 Preykbedowe pl
“ Zrokione

3 T OneDrive

> @ Onebive

Klikajac w szare pole mozemy

5 W Tenkemputer

> s

doda¢ plik .json (plik formularza)

Nazwa piku |_ode_ umouy.(4)_(1) jeon ~| iksson -

‘aladu] dokument DFC

z okreslonej lokalizacji.

Plik dokumentu.

Nowy dokument DFC:

6. Nastepnie klikamy Wyslij i samo zatozenie obiegu jest gotowe.

Zaladuj dokument DFC

Nowy dokument DFYW_ode_umowy_i4)_(1)jsan &

e Te ]

NA | ADMINISTRACIA ‘ Na skrdty: e e @ (<] P
@) Dokt e s iy
- Formularz3

Plik dokumentu: odo_umowy_4_1.json

Informacje DFC.
Tabela bazy danych: | 1D pllku: 568 | 1D opublikowanego pliku: dokument nie zostat jeszcze opublikowany

0P

REJESTR UMOW z DOSTAWCAM|
, System poinformuje nas o poprawnie

Status. brak warfoscr ~ | Charakier dziafan -

zakonczonym procesie a dodany formularz

Typ dokumentu - zdnia: 202204 [3] nr Zobaczymy w Oknie podgladU.

Dotyezy ]
Data obowiazywania | 2022.04 [3)  Osoba o kontakiu el

Ares e-mail

Gzas wymagany w zakresle zgiaszania Incyoenibw 0D | == | gouz

Zarejestrowal(a) Skan umowy | brak warl .
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7. Teraz idziemy do zaktadki Weryfikatorzy (majgc oczywiscie wyswietlony nasz
formularz, jakim, w tym przyktadzie, jest Rejestr Umow z Dostawcami)

r
@ ii:’ﬁnsamm ‘ ORGANIZACJA ‘ ROZSZERZENIA ‘ ADMINISTRACJA ‘ Na skroty. e e e .
l DOKUMENTY ~ l Formularz3
Formularz x| @ = ; i
|Formuarz——— Qx] “ e Plik dokumentu: odo_umowy_4_1.json

W Dokumenty Firmy
+ BB _instrukcje systemu e-smé | Mapy Proceséw (p)

Inf DFG:
Instrukeja Administracyjna Systemu - s-gsms - za remase e

B Tabela bazy danych: | ID pllku: 568 | 1D cpublikowanego pliku: dokument nie zostal jeszcze opublikowany
]
B ®
+ W _warto wiedziet (p) “ Mo
- o &
- Pl
o k) REJESTR UMOW z DOSTAWCAMI
+ B testformularz (p) KONTRAHENT
. Obszar dzistania | brak wartosci -
+ B Dokumentz (p) —_
o Saes prefnaries . l DOKUMENTY DO WERYFIKACJI | ZATWIERDZANIA
. ) =
l MOJE DOKU; v Typ dokumentu - z ania:

DOKUMENTY DO WERYFIKAC.I | ZATWIERDZANIA

Dotyezy

Data sooviazywania [ep—
aares o ¢ Weryfikatorzy Zalwierdzajacy Historia

Czas wyn

< O T e >
&
Nie zoefniowana werytikatoroy | En Iy

Lista we yfikatorsue

. B Lista weryfikatorow @
Mig zdefiniowano weryfikatordw

Korzystajac z ikonki - wyznaczamy kolejno najpierw
Weryfikatoréw...

Przypisz weryfikatorow

[ & [Specialista ds. Sprzedazy SPRZ [Jarosiaw Bober] | ‘

o

..a hastepnie Zatwierdzajacych. Tu warto dodac

siebie lub osobe/stanowisko na jakim jesteSmy e
—_—p [¥] & [Specialsia s Sprzedazy SPRZ [Jarosiaw Bober]| ‘

zalogowani bo wtedy bedziemy mogli zdecydowatd

kiedy dokument zostanie opublikowany na stronie

niebieskiej.

e | cRGWEACI | RozszzzDen | AoumeTRAC | Maskiy @ @ © @

8. W kolejnym kroku ustalamy przebieg
~ B Formularz3

obiegu - do tego uzywamy ikonek " Bl na

Plik dokumentu: ado_umowy_d_1 json

KONTRAHENT

formularzu. lkony oznaczajg kolejne stron

formularza. Dla naszego przyktadu sg to

podstrony 1 i 2 ale moze by¢ ich znacznie

bk vsrodci B p——

wiecej.
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Liczba etapéw wprowadzania informacji (stron formularza) zostata okreslona na etapie
projektowania. Jako jego uzytkownicy, mozemy okresli¢ kto i na jakim etapie bedzie
zobligowany wprowadzi¢ dane.

Robimy to tak:
- klikamy na dany numer (oczywiscie najpierw 1) - etap, do ktérego w danym momencie
dodajemy osoby bedzie podéwietlony na z6fto ",
- nastepnie korzystajac z ikony & wskazujemy osoby/stanowiska, ktére maja prawo (lub
obowigzek) wypetnia¢ dang strone,
- wciskamy zapisz,
- nastepnie klikamy numer 2 (druga podstrona) i podobnie jak w kroku poprzednim
zaznaczamy Uzytkownikow, i tak do ostatniej podstrony.

Grupy stanowsk

:
P
1
1
b
b
+ - U
+

1‘:‘:“

|
erzedey SPRE arosiaw Boben|

@ earise ey | © camsri

Projektujgc obieg e-formularza mozemy wykorzysta¢ opcjg dodania opisu/komunikatéw do
kolejnych etapéw obiegu. Klikajgc w ikonke AD] otwieramy okno wpisywania opisu, ktéry moze
by¢ dowolnym komunikatem dla Uzytkownika wypetniajgcego formularz na danym etapie.

Opis strony 1 dokumentu DFC

1 :'. m Prosze o podanie ID Kontrahenta przy nazwid

Dodaj opis do wybranej strony DFC

O tym, ze dany e-formularz ma dodatkowy opis poinformuje nas ikonka

ni_stanowisko: ds. Sprzedaz)

— @ Uruchomiono nowy obieg DFC (3
Opis biezacej strony dokumentu DFC

| rreenac | eamse ezt cors

REJESTR UMGW 7 DOS TAWGAM)

(& Unchomieno nowy obleg DFC @
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(‘:/,f Uruchomiono nowy obieg DFC (&

Opis biezacej sirny dokumentu DFC
'

Prosze o podanie ID Kontrahenta

przy nazwie

Klikajac w ikonke W obszarze e-
formularza, wyswietlony zostanie

komunikat z trescig opisu.

9. Na koniec klikamy prawym przyciskiem na pozycji w drzewku dokumentéw nasz
formularz i wybieramy pozycje Przekaz do sprawdzenia.

S

M | cROMTIC | rozsezmzewa | sounssicn | sty @) @ @ @

DOKUMENTY ~ [ =
K I Formularz3 ('@ voons [ @ Fo

(Earmul | @
u 9@ Plik dokumentu: odo_umowy_4_1.json
8 Dokumenty Firmy

« I _Insirukcle systemu e-gsme | Mapy Procestw (z)

stk Agminiat sy 5 Informacje DFC:
Instrukcja Administracyjna Systemu - e-qsmé - za Tabela bazy canyen: | D pliku: 868 | 1D pliky 20813l j

B )

- I _Wano wiedziet 2 | 2D
- N
. r
. MNowy Folder

< I Jaiek (p

4 B testformularz (p)
f

P | B Mowy dokument
+ B oouneg 1) Obszardziglania | brakwarlcd =]

[Forft—=
«WF1

@ Edycja
== d Za'a_CZI'IIkI :-::::::::::::::

Arm—— Status brak
" 3 howy Foiger

| B Nowy dokument

WOJE DOHIME o o v Typ dokumenty .
 Edyca i W Usui
' cokumerfry o & Z2E ~ Datyczy
W v
P s 7 Ef Przekaz do sprawdzenia X
< Fubliky) dokument - Publikuj dokument | oz
’ Stalus dokumentu o
Ep—, - —| 8 Status dokumentu
Zaejesirowalia) 3 .

Status umovy

W tym momencie rozpocznie sie procedowanie dokumentu zgodnie z ustalong przez nas
Sciezkg weryfikowania i zatwierdzania - zrobiliSmy to w chwili wyznaczania Weryfikatoréow
i Zatwierdzajacych. Warto pamieta¢, ze bedac wiascicielem dokumentu mozemy w kazdej
chwili doda¢, zmieni¢ lub usung¢ osoby zaangazowane w proces sprawdzania dokumentu.

Gdy wszystkie wyznaczone osoby zweryfikuja dokument zostaniemy o tym poinformowani
wiadomoscig systemowg, a dokument przejdzie do zaktadki: Dokumenty do zatwierdzenia,
gdzie bedzie oczekiwat, az wyznaczona osoba oznaczy dokument jako zatwierdzony
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I DOKUMENTY DO WERYFIKACJI | ZATWIERDZANIA ~
- x) Zaréwno Weryfikacje, jak i Zatwierdzenie realizujemy
SZUKa & ° e

. . %
Dokumenty do weryfikacji ™ Data prZyCISklem ¥

Brak dokumentow do weryfikacji

Natomiast przyciskiem e odrzucamy danych

[ "] v o & dokumenty odsytajgc go do osoby przekazujacej
Dokumenty do weryfikacji Data dokument do Weryfikacji.

REJESTR KATEGORII 2022-04-20

PRZETWARZANIA 10:24:20

Po ostatecznym zatwierdzeniu dokumentu, otrzymamy wiadomoscig systemowa o
opublikowaniu dokumentu. Od tej chwili jest to dokument publiczny i jest dostepny po stronie

,hiebieskiej” co mozemy zobaczy¢ klikajgc w ikone powigzania g .

WiADOMOSCI

=41
.&)@ OGLOSZENIA

2022-04-08 12:10:11
Opublikowano dokument
"Formularz3"

2022-04-08 12:10:11 s
Opublikowano dokument "Formularz3" G
2022-04-08 12:10:11

BpLoHEAE S E v

o @ @ @ @ g

P Formularzs CEDCED

T O Waina kwestia — po zatwierdzeniu -e-
Plik dokumentu: odo_umowy_4_1json

4/————— formularz ID pliku oraz ID pliku
’w'\ D pliku 588 |10 opublikawanego piku: 688

opublikowanego musza by¢ rowne — jezeli

e nie sg proces nie zostat przeprowadzony
pomysinie
” Formularz gotowy do pracy!

Data obowiazywaia
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Proces publikacji kazdego dokumentu w systemie mozemy sobie uproscic, korzystajac z
dodatkowej funkcji: Publikuj dokument.

Z menu kontekstowego pliku wybieramy polecenie Publikuj dokument, zatwierdzamy klikajgc
[ & zeacceeiu |

Ea Nowy Folder
Nowy dokument

[# Edycja
@ Zataczniki
B Usun

[ Przekaz do sprawdzenia Akosptacja dokumentu
<% Publikuj dokument Avceplaca dokuments Formularzd

® Status dokumentu

Uwaga: czynnosc¢ ta moze wykonac tylko wiasciciel dokumentu.

Jak dziata uproszczona publikacja?

Tak jak standardowa procedura weryfikacji i zatwierdzenia z tym, ze system automatycznie
przypisze witasciciela jako weryfikatora i zatwierdzajacego, a nastepnie oznaczy dokument

jako zweryfikowany i zatwierdzony i opublikuje nowga wersje po stronie niebieskiej.

Proces weryfikacji i publikacji dokumentéw w systemie przebiega identycznie dla kazdego
typu dokumentu.
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