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Praca z dokumentami po stronie niebieskiej

Po lewej stronie ekranu startowego systemu e-QSM Uzytkownik znajdzie trzy okna, ktére

bedzie wykorzystywat w biezgcej pracy:
EQSM6
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E-asM wersja: 0.0.10-dev2

[ ——— Procesy inicjowane na stanowisku. W tym oknie

Uzytkownik zobaczy formularze dotyczgce spraw, ktére

X DORUMENTY v inicjuje (uruchamia) na swoim stanowisku.
N PROCESY INICJOWANE NA STANOWISKU ~
( x] @
ID dokumentu Dokument
185 Formularz3
Wierszy na strone: 25 - 1-1z1

EQSM6
ieu Wersia: 0.0.10-dev2

ORGANIZACJA | ROZSZERZENIA

Lista spraw. Jesli w ramach procedowania okreslonej

sprawy, Uzytkownik zostanie wyznaczony do jakiegos ) coxmenry .
zadania dokument zwigzany z tym zadaniem pojawi sie ) Frocesy csowane wa sTaNOwsKu .
w oknie Lista spraw, ktére jest swego rodzaju skrzynka N
odbiorcza. g

x| @
W celu sprawniejszego nawigowania w sprawach T - "

obiegu

dotyczacych danego Uzytkownika, zostaty one podzielone na
dwie kategorie - Zakoriczone oraz W trakcie realizacji.

7) QS Dokumenty dotyczace danego Uzytkownika mozna sortowac

ORGANIZACJA ROZSZERZENIA

Socy Wersja: 0.0.10-dev2

wedtug daty, etapu na ktérym jest dana sprawa lub tez przez ID

h ::::z::mwNmmww : obiegu. Aby uzyska¢ dostep do sortowania nalezy najechac
h o R kursorem na etykiete kolumny. Wtedy pojawi sie strzatka v
i a klikniecie w etykiete lub*V ‘™ spowoduje przesortowanie

( "]/ spraw. Malejgco lub rosnaco, wedtug wybranego kryterium.

Dokumenty Data Ty o
obiegu

Szersze mozliwosci wyszukiwania i sortowania poszczegdlnych
spraw daje rozszerzenie (plugin): WorkFlowInfor, dostepny z
gbérnego menu: Rozszerzenia.

Procesy inicjowane - e-Formularze

Czynnosci jakie wykonujemy po stronie niebieskiej mozna podzieli¢ na dwie grupy: poznawcze
i tworcze.

Czynnos$¢ poznawcze realizujemy po przez dostep do udostepnionych dokumentéw, instrukgji,
regulamindw. Ogdlnie rzecz ujmujac - mamy dostep do informacji. Oczywiscie mozemy tez wykorzystac
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udostepnione formularze by je wydrukowaé a potem wypetniaé¢ recznie. Z pewnoscig bedzie to
dziatanie twdrcze. Ale czy obecnie jest to dziatanie najbardziej efektywne? Otz nie!

System e-QSM oddaje nam potezne narzedzie w postaci obiegu e-Formularzy, czyli workflow,
utatwiajace
i zwiekszajagce efektywnos¢ zbierania danych czyli tworzenia rejestréw, spiséw, baz danych.
Wypetnianie okreslonego formularza, na poszczegdlnych stanowiskach, to jego obieg.

Uruchamianie obiegu. Majgc okreslony e-formularz w katalogu Proceséw inicjowanych, uruchamiamy
obieg dwukrotnym kliknieciem w nazwe formularza.

Zainicjowanie obiegu

ISME
@ 59, e | omoanzacia | rozszemzews | mswcy @ @ © ©
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Data obowiazywania ) | osova o kontakty el
Adres e-mail:
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Zarejestrowalia) | Jaroslaw Bober Skan umowy | brak wart .«
B DOKUMENTY ZWIAZANE i STANOWISKA ZWIAZANE

W gtéwnym oknie wprowadzamy dane do formularza. W zaleznosci od projektu formularza bedziemy
mogli wybraé wartosci z listy rozwijanej lub wpisa¢ dowolng wartosé w pola tekstowe.

brak wartosci \
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Po wprowadzeniu wymaganych informacji, formularz moze zostac przekazany na kolejne stanowisko.
Pola obowigzkowe sg oznaczone czerwong obwddka. Jesli Uzytkownik nie wprowadzi takiej informacji

przekazanie formularza nie bedzie mozliwe.

Jesli wymagane pola sg wypetnione, klikniecie

wprowadzania danych.

/

Prosze uzupelni¢ wszystkie
wymagane pola

PRZEKAZ

Nad formularzem znajduje sie pasek polecen, taki:

PRZEKAZ | ZAPISZ | PRZERWIJ | COFNIJ | ZARAGCZNIKI

Lub taki:

wysyta formularz do kolejnego etapu

ZAKONCZ | ZAPISZ | PRZERWIJ | COFNIJ | ZALACZNIKI

W zaleznosci od etapu na jakim znajduje sie procedowanie, dostepne bedg okreslone funkcje.

Jesli nasze stanowisko jest ostatnim na jaki trafia formularz, polecenie zielone to Zakoricz. Jedli jest to

inny etap to bedzie polecenie Przekaz. Zawsze mozemy formularz zapisac uzywajac i wréci¢ do

COFNIJ

pracy w dowolnym momencie. Polecenie | COFNIJ bedzie aktywne gdy formularz bedzie na innych
etapach niz pierwszy bo z pierwszego etapu nie ma gdzie cofng¢ e-formularza. Numer etapu widoczny

jest nad paskiem z polecen.
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Mozemy przerwac¢ wprowadzanie danych do formularza w kazdym momencie a system poprosi nas
o podanie przyczyny.

Przerwij obieg DFC

Jesli chcesz przerwac obieg, wprowadZ powdd:

Jesli wprowadziliémy wszystkie wymagane informacje wybieramy polecenie @ W kolejnym
oknie wskazujemy stanowisko/osobe, do ktérej ma trafi¢ formularz.

Przekaz dokument DFC Przekaz dokument DFC

Wybierz stanowisko, do ktdrego chcesz wystac formularz Whybierz stanowisko, do ktérego chcesz wystac formularz

Lista stanowisk -

@ PRZEKAZ [ © ANULUJ

Wybierz stanowisko

Specjalista ds. Sprzedazy SPRZ -

O o)

Osoba, do ktérej trafi formularz na kolejnym etapie, zobaczy ten dokument w oknie Lista spraw,
w zaktadce Do realizacji.

. LISTA SPRAW ~

Przy dokumencie mozemy zobaczyc

Szuka x = p . e . . . .
( ) rowniez informacje, kiedy plik zostat
Id . . .
Dokumenty & Data Etai/m,ﬁ// utworzony oraz na jakim etapie
2022- procedowania trafit na nasze ,biurko”.
Formularz3 04-11 2 391
14:20:06

E [P Fornuar, stanowisho: Specialista ds. Spraedaty
= . ° °
Dwukrotne klikniecie w nazwe I
formularza uruchomi proces X Dwukrotne -~
. Klikniecie :
wprowadzania danych w gtéwnym = = e

oknie systemu.
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Jesli ostatni Uzytkownik wprowadzi wszystkie wymagane informacje moze wybraé polecenie

Spowoduje to zakornczenie procesu
A/ obiegu e-formularza a dane zebrane

w jego trakcie zostang zapisane
w bazie danych. System takie
poinformuje o tym, ze obieg zostat
zakonczony.

0 Etap 2 dokumeniu DFC zostal

zaktualizowany st

a Obieg DFC zostal zakohczomy
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