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Dokumenty w e-QSM

Podstawowg funkcjg czesci ,czerwonej” jest mozliwos¢ tworzenia struktur dokumentéw i
zarzgdzania procesami.

Czym jest dokument w e-QSM? W codziennej pracy biurowej jestesmy przyzwyczajeni okreslaé
mianem dokumentéw pliki tekstowe, pliki pdf czy tez kartki papieru z okreslonymi informacjami. W
systemie e-QSM dokumentem nazywamy zaséb, do ktérego ‘wktadamy’ dowolne pliki zawierajgce
informacje, czyli pliki .doc/docx, txt, pdf, xIs lub bedgce nosnikiem informacji (.json)

TXT

4

DOKUMENT SYSTEMU e-QSM

’ I \ o-pormularz (plik .json)

Praca z dokumentami

Po lewej stronie ekranu Uzytkownik znajdzie trzy okna, ktére bedzie wykorzystywat w biezacej

pracy:
O EQSME
) Dokumenty AN wersiar 0.0 10-dev2 DRGANIZACJA | ROZSZFERZENIA
’

. \ DOKUMENTY =

- Moje dokumenty, h
\ MOJE DOKUMENTY v

- Dokumenty do weryfikacji i zatwierdzenia. DOKUMENTY DO WERYFIKAC! | ZATWIRRDZANIA -

Aby zobaczy¢ co zawiera dana
kategoria dokumentéw nalezy
kliknie¢ w etykiete/nazwe
kategorii.
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/ DOKUMENTY

B8 Dokumenty Firmy
© B _instrukcje systemu e-qsmé i Mapy Procesow (p)

© B _Warto wiedzie€ (p)

> BB GOSPODARKA ODPADAMI (p)
MOJE DOKUMENTY v
DOKUMENTY DO WERYFIKACJI IZATWIERDZANIA/

- B Mapa Procesow (p)
Dokument

Dokumenty. Uzytkownik

dokumenty edytowa¢, modyfikowad

zgodnie z nadanymi uprawnienia dostepu.

Aby dodawa¢ dokumenty, Uzytkownik

musi mie¢ uprawnienia Edytor, a proces

. . . . 7 . . . m \Mapa Procesow (p)
ich upublicznienia wymaga wczesniejszej | m oms oamen csovomen o
> B PBI |
] Procgs: testowy 1 (p)
> B RODO - zasoby pizetwarzania (p)

weryfikacji i zatwierdzenia.

Typ dokumentu. - Folder

Autor: Jacek Rembikoviski

Virasciciel

Data utworzenia

2018-05-06 16:54:14
Data modyfikacji 2022-04-04 0926:36
Zmieniony przez. Jacek Rembikovski

B DOKUMENTY ZWIAZANE | @ STANOWISKA ZWIAZANE

DOKUMENTY v

MOJE DOKUMENTY

2 R -

| ORGANIZACJA ‘ ROZSZERZENIA ‘ ADMINISTRACJA ‘ Na skroty: e e a .

DOKUMENTY
[ QX] D &

m Dokumenty Firmy
- Il _Instrukcje systemu e-gsme 1 Mapy Procesow (p)
> IR _Warto wiedzieé (p)
» I Mapa Procesow (p)
Bm 1apa Procesow (p)
> [ Qchrona Danych Osobowych (p)
> I PBI (p)
1@ RODO - zasoby przetwarzania (p)
B xom (o)

MOJE DOKUMENTY

DOKUMENTY DO WERYFIKACJI | ZATWIERDZANIA

r

( ) @ Moje dokumenty. W tym oknie znajdujg sie dokumenty
oo 1 utworzone, dodane przez Uzytkownika. Te same dokumenty

okumenty
Dokument bez zaiacznlka sg widoczne w oknie Dokumenty, jednak zeby je odnaleZ¢,
Dokument konieczne jest ich odszukanie we wszystkich dokumentach
Dokumen:2 Firmy. W oknie Moje dokumenty pojawig sie tylko te ktérych
Dokument3 . A L, ..

, , danych Uzytkownik jest wiascicielem.
Instrukcja - zaktadanie obiegow
Plan zadan
Proces1
Proces2
Regulamin
Rejestr Uméw z Dostawcami -
DOKUMENTY DO WERYFIKACJI | ZATWIERDZANIA v
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Dokumenty do weryfikacji i zatwierdzenia. W tym polu pojawig sie dokumenty, ktérych przekazano
do nas w celu weryfikacji lub zatwierdzenia.

(@) Eqsms . ) .
wersia 0.0 10 | CORGANIZACIA ROZSZERZENI

E-usM

DOKUMENTY ~
MOJE DOKUMENTY ~

DOKUMENTY DO WERYFIKACJ! | ZATWIERDZANIA ~

Zagadnienie Dodawania dokumentow i folderow zostat omdéwiony Ay

xX @0 @

w osobny dokumencie.

Dokumenty do werytikacy Data

Brak dokumentéw do weryfikacii

x| @ e &
Dokumenty do weryfisac -+ Data

Brak dokumentéw do zatwierdzenia

Weryfikacja i zatwierdzanie dokumentéow

Gtownym zadaniem prac z dokumentami w czesci czerwonej systemu jest ich przygotowanie
do pracy i wykorzystania po stronie niebieskiej (uzytkowej). Po dodaniu, stworzeniu dokumentu
wtasciciel/edytor przekazuje go do sprawdzenia. Dodanie weryfikatoréw, edytoréw czy osob
zatwierdzajacych mozliwe jest w kazdym momencie pracy nad dokumentem, korzystajgc z opcji
etykiety (Etykieta dokumentu). W momencie ukonczenia pracy nad dokumentem mozemy przekazaé
plik do sprawdzenia, uruchamiajgc tym samym procedowanie z udziatem osdb do tego wyznaczonych
przez wtasciciela dokumentu.

EQSME

204, wersia: 0.0 10-dev2 ‘ ORGANIZACJA ‘ ROZSZERZENI W tym celu wywotujemy prawym klawiszem myszki menu
kontekstowe i wybieramy opcje Przekaz do sprawdzenia.

DOKUMENTY ~
[ Qx] ) @& @ Uruchamiamy tym samym okno, w ktérym wybieramy

okreslone stanowisko. To z tego stanowiska wysytamy

8 Dokumenty Firmy dokument do sprawdzenia. Taka mozliwo$é pojawia sie,

- I _Instrukcje systemu e-gsmé i Mapy Procesow (p)

s B Warlo wiedzie¢ (p) kiedy osoba przekazujgca zajmuje wiecej niz jedno

B Darek (p) stanowisko.
> [ Dawid (p)
B DLACZEGO MUSIMY INFORMOWAC ALE NIEKONII . . , .
- B Jarek (o) Wysytajac dokument, mozemy doda¢ do niego dowolny

4 | testformularz (p)

B | Dokument1 (p)

“ ™ F1( gy nowy Folder
O R

«BF

B & eoyca
B kkac g Zataczniki
B RoDO-

opis.

Klikamy B2

B Nowy dokument

Przedo sprawdzenia

Wy3ii jako:

Dokument: Dokufnent1

OWIERZ

Prosze o zwrdcdnie uwagi na czes$¢ dotyczaca wynikow
» sprzedazy

i W Usui

moJE Dokl & Przekaz do sprawdzenia oo
<% Publikuj dokument

3 DOKUMENT & status dokumentu L e
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Przekazanie dokumentu do sprawdzenia (weryfikacji) spowoduje pojawienie sie go na
wirtualnym ,biurku” osoby wyznaczonej do tego zadania, w obszarze Dokumenty do weryfikacji

i zatwierdzenia.

-QSMB =
wersia: 0.0.10-dev2 ' ORGANIZACJA ~ ROZSZERZENIA

Eosu

(D coxmenty X ORMOWANIA
‘;; MOJE DOKUMENTY
Plik dol Szuka X vy o ETELNEGO INFORMOWANIA.do
% 'DOKUMENTY DO WERYFIKACJI | ZA1 RDZANIA: ~ o o Ll
[
( @@ N
Dokumenty do weryfikacji Data
Dokumenty do weryfikaci Data
Dokumentt 2022.04.06 13:1407 Dokument1 2022-04-06 13:14:07

x @@ @

Powiad@mienie

Kdeni do weniac 2 Do

(szuka

Brak dokumentow do zatwierdzenia

Dokumenty do weryfikacji Data

Brak dokumentéw do zatwierdzenia

D

Data modyach

2018.09-18 115050
Zmeniony pezez Jscek Rembikonsh

B DOKUMENTY ZWIAZANE @ STANOWISKA ZWIAZANE

( p POBIEI ] (

NIA.do

| DRUK ]

Ponadto informacja o zdarzeniu
dotyczagcym danego stanowiska
(np. pojawieniu sie dokumentu do
sprawdzenia/weryfikacji) pojawi sie

jako powiadomienie systemowe.

|
Klikniecie ikonki E otworzy okno
komunikacji systemowej.

Dwukrotne klikniecie w Dokument
otworzy jego podglad.

WIADOMOSC!

X back

1
SYSTEMOWE

B A

-

2022-04-06 13:14:07
Otrzymates/as dokument "Dokument1” do ,5-'

2022 01f 131407

weryfiflacji

w07 o1 o

weryfikacji

S| %

S| 9| % |®

S

T
ot 4125 dokument “Proces2 6o K

Aby ukry¢ okno powiadomien, nalezy

klikng¢ w

ORGANIZACIA

rozszenzenn | AoWNISTRACIA

e @ @ @ ©

P coxuory
PO woseconenry

I cocuenry o wekisACH zaTWES AN

Dekument1

Plik dokumentu: test01.docx

&

| x| ez
\ 5 ¥ weryTKacT Cata
Dokumentt k §022-04-06 133
. Test 01
X @ E

“*  PODGLAD DOKUMENTU

e
Cokumeny do weryTikaci 4 Data

Brak dokumentéw do zatwierdzenia
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- DOKUMENTY DO WERYFIKACJI | ZATWIERDZANIA ~
[ XJ 9 o =z Po zapoznaniu sie z dokumentem mamy dwie

mozliwosci: zweryfikowac (czyli zaakceptowac)
=)

Dokumenty do weryfikacji T

Dokument 2022-04-06 13:14:07

dokument ¥ lub go odrzuci¢

[~, x] v @& 2

Odrzucenie dokumentu spowoduje przekazanie
informacji do osoby przekazujgcej dokument do

- DOKUMENTY DO WERYFIKACJI | ZATWIERDZANIA
weryfikacji. Odrzucajagc  dokument, mamy

(s2uka x @@ @ o o ) .
mozliwos$¢ dodania opisu, w ktérym mozna na

Doki d fikacji T Dat 0“1"&""‘“""“" . . ..

oramenty do wenia e przykfad podaé powdd braku akceptaciji.

Dokument1 2022-04-06 13:14:07

[E:../-:—._ x] v o

WIADOMOSCI

LB ocioszenia Powiadomienie o odrzuceniu jest

wiadomoscig systemowa.

FIRMOWE

EO »

1
SYSTEMOWE

2022-04-07 07:56:04
Dokument "Dokument1" zostat odrzucony.

Odrzucenie dokumentu

Odrzucenia dokumentu' Dokumentq
pis PNGZE O TWrGCenie uwagi na wyniki sprzedaty.

Po kliknieciu ikonki weryfikacji ¥ pojawi sie Weryfikacja dokumentu
dodatkowe okno potwierdzania i jesli uznamy,

Weryfikacja dokumentu: Dokument1
Opis: Do sprawdzenia raz jeszcze

ze z danym plikiem wszystko jest ok, mozemy

H I 2. ZWERYFIKUJ
ikng¢ EEEIED >
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Kolejnym etapem procedowania dokumentu
jest jego zatwierdzenie. Po zweryfikowaniu
dokument zostanie przekazany do wiasciwej
osoby. Podobnie jak w przypadku procesu
weryfikacji, o pojawieniu sie dokumentu do
zatwierdzenia osoba odpowiedzialna za ten
etap prac zostanie powiadomiona wiadomoscig
systemowa.

% back WIADOMOSC!

OGLOSZENIA

FIRMOWE

1
SYSTEMOWE

2022-04-07 08:26:19
Otrzymates/as dokument "Dokument1” do
jZatwierdzenia
2022-05-UT-
Otrzymates/as dokument "Dokument1” do
weryfikacji

)

By bezposrednio przejs¢ do dokumentu,
ktorego dotyczy wiadomosé, wystarczy

klikng¢ na ikonke powigzan &

) coKuMENTY DO WERYFIKACA 1 ZATWIERDZAN
(Szuka x @ @@
Dokumenty do weryfiaci 1 bata Dokument do zatwierdzenia pojawi sie na liscie,
rak dokumentow do weryfika w oknie po lewej stronie ekranu.

Wykorzystujac ikonki ¥ lub ® mozemy
dokument zatwierdzi¢ lub odrzucié.

Dokumenty do weryfikacji Data

Dokument1

2022-04-07 08:26:19

Zatwierdzony dokument zostaje automatycznie opublikowany po stronie
niebieskie;.

. Akceptacja dokumentu
X @eo e

Dokumenty da weryfikacji lm ‘ Akceptacja dokumentu: Dokument1
Dokument1 2022-04-07 09:28:01
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D s - > CED
o x@@@ Plik dokumentu: test01.docx
Procedowanie dokumentu zostato [
zakonczone sukcesem!!! Czyli
opublikowaniem go po stronie :
,hiebieskiej”. Teraz Dokumentl beda — [T
mogli zobaczy¢ uprawnieni R )
Uzytkownicy. P s .
Opisana procedura dotyczy
wszystkich rodzajéow i formatéw
dokumentoéw.

8 DOKUMENTY ZWIAZANE | B STANOWISKA ZWIAZANE

e-QSM, Wszelkie Prawa Zastrzezone Poznan 2000-2022



