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Rodzaje i formaty dokumentéw

System e-QSM 6.0 udostepnia nastepujgce rodzaje dokumentdéw:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

e-Formularz,
Formularz tekstowy,
Instrukcja,
Procedura,

Proces,
Regulamin/Polityka,
Inny.

#+ e-Formularz. Dokument umozliwiajagcy wprowadzanie danych, ktére automatycznie zostang

zapisane w bazie danych, za pomocg formatek zawierajgcych okreslone zestawy pdl.
Z jednej strony formularz utatwia wprowadzanie danych, dbajgc o ich kompletnosé i poprawny

format a z drugiej strony daje mozliwo$é gromadzenia danych w uporzadkowanej formule.

Ponadto e-formularz tworzg obiegi odpowiadajgce procesom, ktére obstugujg. Moze to by¢

np. ewidencja czasu pracy, rejestrowanie Kontrahentdéw, rejestrowanie Umdw, opiniowanie

zapytania ofertowego, wnioski o urlop, uprawnienia. Ograniczeniem jest tylko inwencja
Uzytkownika.

Rejestr Umoéw z Dostawcami

Plik dokumentu: odo_umowy_4_1.json

Informacje DFC:
Tabela bazy danych: | 1D pliku: 568 | ID opublikowanego pliku: 568

REJESTR UMOW z DOSTAWCAMI

Obszar dziatania brak wartosci -
Status brak wartosci ~ | Charakter dziatan -
Typ dokumentu - z dnia: 2022-04 G nr
Dotyczy
Data obowigzywania 2022-04 m Osoba do kontakiu tel.
Adres e-mail:
Czas wymagany w zakresie zglaszania incydentow ODO | ‘ godz

Varejestrowm(an Skan umowy | brak wart... -

Przyktad e-Formularza

/

D

#+ Dalsze opisy dziatania e-formularzy i obiegéw znajdujg sie instrukcji: Uruchamianie i
aktualizacja obiegow.

e-QSM, Wszelkie Prawa Zastrzezone, Poznan 2000-2022



plllty System Management

e-QSM Consulting Sp. z 0.0.

P
ul. Przemystowa 15/17/239 NOWY SPOSOB " EQIM eqsm
61-579 Poznan EQSM
www.egsm.pl NA ZARZADZAN'E Fasr

voww.eqsm.pl

4+ Proces. Dokument umozliwiajgcy tworzenie schematéw blokowych, map proceséw.
Szczegdétowe omowienie tworzenia schematdw opisano w instrukcji Schematy blokowe - Mapa
proceséw

| noumeseacin | i (D @ @ @

Proces (mapa procesu)
A/

4+ Formularz tekstowy/Instrukcja/Regulamin/Polityka/Procedura/Inny. Pozostate rodzaje
dokumentdw czyli formularz tekstowy, instrukcja/regulamin i procedura s3 tylko wizualizacjg
mozliwos¢ ich wykorzystania i nie warunkujg w zaden sposdéb ich funkcji. Uzytkownik moze
wypetnia¢ dowolng trescig udostepnione w systemie rodzaje. Jednak wykorzystanie
konkretnego rodzaju dokumentu, zgodnie z jego faktyczng funkcja, utatwia korzystanie z niego.
Rodzaje mogg by¢ podpowiedzig dla Uzytkownikéw, jakie informacje zawarte zostaty
dokumencie. Tworzac dokument zawierajgcy instrukcje mozemy go zatytutowadé np. Instrukcja
budowania tabel przestawnych ale mozemy tez wybraé rodzaj Instrukcja a dokument
zatytutowaé Tabele przestawne. W ten sposdb w folderze Instrukcje, mozemy umieszczaé
dokumenty, ktérych nazwy bedg opisywaty okreslone czynnosci. O rodzaju, system
poinformuje Uzytkownika w etykiecie takiego dokumentu.

DOKUMENTY ~

Nazwa dokumentu: Tabele przestawne
B8 Dokumenty Firmy
» BB _Instrukcje systemu e-gsmé i Mapy Proceséw (p)
« Im _warto wiedzie¢ (p)
- I Darek (p)
- @ Dawid (p)
E DLACZEGO MUSIMY INFORMOWAC ALE NIEKONI
4 W Jarek (p)
- BB Dokumenty (p)
- @@ Formularze (p)

B Do#laj dokument

Tabele prze

- B Inne (p)
- . « Bm Instrukcje (p)
ckument publicz nstrukcia - B instrukeja 1 (p) (2)
i B
TextPOF - - I Procedury (p)
- I Procesy (p)

B i s
MOJE DOKUMENTY ~

DOKUMENTY DO WERYFIKACJI | ZATWIERDZANIA v

Rodzaj: Instrukcj I
Format: Text/PDF a\ CTRTONY  coromy ] vty [

Typ dokumentu B Insirukcja

Autor Jarostav Bober

Jarostaw Bober [ Specjalista ds. Sprzedazy
5450021

Wasciciel
Data utworzenia 2022-04-27 07:32:49
Data modyfkacii

Zmieniony przez

& DOKUMENTY ZWIAZANE | B STANOWISKA ZWIAZANE
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Formaty

Istotnym atrybutem dokumentu w systemie e-QSM jest jego format. Uzytkownik moze wybrac
z pos$réd czterech zdefiniowanych formatow: DFC (e-Formularz), Proces, Text/PDF oraz Dowolny plik -
zatgcznik.

4+ ProcesiDFC. Formaty funkcjonalne, przypisane do okreslonych rodzajow dokumentéw (mapa
procesu i e-formularz).

Nazwa dokumentu

N Rodzaj
Dokument publiczi [-e-Formularz (DFC) - ]

Format entu 1
DFC (e-Formularz) -

= RouzaFdokumentu

Dokument publicggy Proces h

Format

E Dodaj dekument FFroces o ]

Nazwa dokument

W przypadku wybrania rodzaju e-Formularz lub Proces system
ument publiczny | Rodzaj dokumentu - automatycznie okresli format dokumentu. Analogicznie wskaze witasciwy
Wybierz format dokumentu rodzaj po wybraniu przez Uzytkownika formatu DFC lub Proces. Pozostate

i / formaty i rodzaje mogg by¢ taczone w dowolnej konfiguracji.
Dowolny plik - zatgcznik

Proces

Text/PDF

4+ Dowolny plik - zatgcznik. Tworzgc dokument z tym formatem mozemy dodaé¢ dowolny plik,
ktéry mozna pobrac. Moze to by¢ mieé¢ dowolny plik: tekst, arkusz kalkulacyjny czy grafika.
Dokumentu w tym formacie nie bedzie mozna zobaczy¢ w oknie podgladu. Mozliwe bedzie
tylko jego pobranie lub otwarcie w aplikacji zewnetrznej, obstugujacej dany format

4+ Txt/PDF. Ten format umozliwia wprowadzenie do systemu poliku tekstowego (plik Zrodtowy)
wraz jego wersjg PDF (plik podgladu). Dlatego tworzgc dokument dodajemy dwa pliki, o tych
samych nazwach. Plik PDF umozliwia zobaczenie tresci dokumentu w oknie gtéwnym systemu.
Aby edytowac taki dokument nalezy pobra¢ plik zrédtowy. Plikiem Zrédtowy moze by¢ réwniez

arkusz xls.

Farmularz tokstowy - txtipdi

Plik dokumentu: Formularz,_tekstowy.docx [ 1 1 |

Podglad Dokumentu Dokument mozna wydrukowacé

CETYS  pobra¢ CIEES |ub
zmieni¢ pliki wybierajgc ponownie
polecenie [ \.  Opcje te
dostepne sg w gérnym prawym rogu
ekranu.
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Ciekawa opcjg systemu sg podpowiedzi, informujgce o zastosowanym formacie dokumentu.
Po najechaniu kursorem na ikone dokumentu w oknach po lewej stronie, zostanie wyswietlona
etykieta z aktualnym formatem.

DOKUMENTY ~

. Uawia (p)
DLACZEGO MUSIMY INFORMOWAC ALE NIEKONIE

+ W o

Plik tekstowy z pdf

»

DOKUMENTY ~
1apeia (p) () — )
B Tabela2 (p) 4—//—— Dowolny plik
Tabela3 (p) (z) )

:
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