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|. Modut WorkFlowinfo - zarzgdzanie

Kazdy obieg dokumentéw i zwigzany z nim e-formularz podlega rejestracji w bazie danych, a
zatem dla kazdego z nich budowany jest rejestr z podziatem na obiegi w realizacji, obiegi
przerwane oraz obiegi zakoriczone.

Modut WorkFlowinfo jest rozszerzeniem funkcjonalnosci systemu e-gsm, a jego podstawowym
zadaniem jest prezentacja danych zawartych w tabelach bazy danych, odpowiadajgcych
poszczegdlnym e-formularzom, uczestniczagcym w obiegach dokumentéw.

WorkFlowlInfo, zostat tak zaprojektowany aby jednoczesnie wykorzystac kilka elementéw, jako
funkcje towarzyszace.

Dlatego tez, pozwala on takze na:

e Przeszukiwanie rejestrow z mozliwoscig definiowania zakresu szukania;

e Sledzenie biegu spraw, dzieki prezentacji w rejestrze etapu i osoby odpowiedzialnej za
dang sprawe;

e Podglad danej sprawy wraz z mozliwoscig przekierowania do danego obiegu.

e Modut zostat wyposazony w osobny system uprawnien dostepu, dzieki czemu dane
zawarte w obiegach mogg nie by¢ prezentowane wszystkim lub tylko upowaznionym
uzytkownikom/pracownikom.

Najwazniejszg cechg rozszerzenia jest to, ze to uzytkownik samodzielnie i to bez koniecznosci
korzystania z pomocy informatyka moze decydowaé o:

e Pojawieniu sie danego obiegu na liscie dostepnych do podgladu rejestrow (wymagany
edytor DFC);

e Zakresie widocznych kolumn rejestru (wymagany edytor DFC);

e Prawach dostepu do zawartych w nich informacji szczegétowych.

Dodatkowymi funkcjami jakie pojawity sie w najnowszej wersji rozszerzenia systemu s3:

e Mozliwos¢ bezposredniego wypetniania formularzy z poziomu rozszerzenia

e Mozliwos$¢ przekazywania danego zadania (formularza) innym osobom (np. w wyniku
czyjejs nieobecnosci i koniecznosci przejecia dziatania)

e Mozliwos¢ przywotywania formularzy z obszaru spraw zamknietych
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1.1 Podstawowe uprawnienia rejestru?
Domyslnie kazdy projektowany e-formularz posiada we wiasciwosciach oznaczenie jako niewidoczny.

Aby nasz obieg znalazt sie na liscie dostepnych konieczna jest zmiana tej wtasciwosci.

Wiasciwosci dokumentu — Jezeli dokument ma status ‘Publiczny’, to
wybranie zaréwno opcji ,Widoczny dla

nazwa

wszystkich”, jak i opcji ,Widoczny dla

al i e uprawnionych” spowoduje pojawienie sie
szerokost strony | 800 px formularza na liscie obiegéw i mozliwos¢
SN o wgladu do zawartosci jego rejestru przez
wszystkich zalogowanych.
Poziom widocznosci Niewidoczny B

Wiecej informacji w Instrukcja Systemu e-gsm
m 6.0 - Modut DFC - wtasciwosci pol funkcyjnych

Dopiero gdy w samym systemie e-gsm, status danego e-formularza ustawimy na ‘Niepubliczny’
wowczas dodatkowo ograniczymy dostep do danych i w oknie dialogowym, zaréwno dla spraw
przerwanych, w realizacji oraz zamknietych bedziemy mieli odpowiednio:
A) Widoczne wszystkie wpisy z danego rejestru danego e-formularza ale juz tylko dla oséb
przypisanych do danego obiegu
B) Widoczne tylko wtasne sprawy z obszaru danego formularza.

OPINIOWANIE DOKUMENTU ETAP 2 (opinia_etap2)

D Etap Stanowisko A)
= 306 1 Administrator Systemdw Informatyeznych
= 307 1 Administrator Systeméw Informatycznych

310 1 Gtowny Informatyk
= 370 1 Administrator Systemow Informatycznych

OPINIOWANIE DOKUMENTU ETAP 1 (opinia_etap1)

B)

ID

294
297
301
304
368

Etap

(I IE AN

Stanowisko
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1.1 Jak parametryzowac poszczegdlne funkcje dla danego obiegu?

Domyslnie, wszystkie parametry obiegdw ustawione s3 wg zasady najmniejszych uprawnien, czyli
udostepniane jest minimum informacji. Stan ten moze zmieni¢ jedynie wtasciciel danego dokumentu
(e-formularza).

Parametrami (w przeciwienstwie do wglagdu w poszczegdlne obiegi) mozemy zarzadzac tylko i
wyltacznie po stronie czerwonej.

OBIEGI PARAMETRY OBIEGOW PROCESY PRZERWANE

Po wejsciu w obszar PARAMETRY OBIEGOW,
zalogowanemu uzytkownikowi udostepniana jest list e-
formularzy, ktérych jest whascicielem.

Zmien uprawnienia dla obiegu

AKTUALIZACJA ZBIORU DANYCH OSOBOWYCH (eq5_0DO_UP)

REJESTR STREF CHRONIONYCH (odo_strefy)

S ARYETK ZAEROTR e Klikajac na tytut danej pozycji pojawia nam sie¢ nowe okno
REJESTR OPROGRAMGWANIA (edo_safl dialogowe, w ktérym mozemy ustawi¢ poszczegélne
REJESTR URZADZEN IT (odo_hard) pa ra metry'

Zmien uprawnienia

£-formularz: AKTUALIZAGJA RODO (eg5_ODO_UP)

pozwdl na sledzenie spraw przez esobe inicjujaca temat zezwdl na podglad spraw zamknietych = EDYCJA zezwdl wskazanym stanowiskom na wglad w kazda sprawe na dowolnym etapie | EDYCJA

zezwél na zmiane osoby odpowiedzialnej na danym etapie w ramach spraw w realizacji zezwdl na cofnigcie obiegu | EDYCJA

B zapisz || ANULUS

Uprawnienie 1 — pozwdl na Sledzenie spraw przez osobe inicjujagcg — uruchomienie tej opcji
spowoduje, ze osoba, ktdra zainicjuje dang sprawe, bedzie mogta sledzié jej losy do konca, na kazdym
etapie (np. osoba rejestrujgca reklamacje, aby mogta mie¢ wglad w losy zgtoszenia na wypadek
koniecznosci odpowiedzi Klientowi

Uprawnienie 2 — pozwala wyznaczy¢ dowolne osoby, takze spoza obiegu, ktére bedg miaty wglad w
sprawy zamkniete (np. kierownicy, Zarzad)

Uprawnienie 3 — zezwdl (...) na wglad w kazda sprawe — pozwala na wyznaczenie dowolnych oséb,
ktore bedg miaty mozliwosc podgladu kazdej sprawy, na kazdym etapie (np. kontrola wewnetrzna)

Uprawnienie 4 — zezwdl na zmiane osoby odpowiedzialnej (...) — pozwala na przenoszenie spraw
miedzy stanowiskami przypisanymi do tego samego etapu
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Uprawnienie 5 — zezwdl na cofniecie obiegu — pozwala na wywotanie z obszaru spraw zamknietych
danego obiegu / sprawy i przywrdcenie jej status w realizacji w uktadzie cofniecie do:

e zgbry okreslonego etapu

e dowolnego etapu

Wybranie tej opcji spowoduje, ze system
/ poprosi o wskazanie numeru etapu do
Wyblerz rodza] przywrocenia ktérego bedzie mozna cofna¢ dany obieg

(O Prosty - przywrocenie tylko do danego etapu (1; 2 |td )

(O Prosty bis - przywrécenie do dowolnego etapu

Uwaga — przy wskazywaniu tak zakresu, jak i

etapdw cofania nalezy bra¢ pod uwage
ewentualne zapytania SQL wykonywane

miedzy etapami)

Jako wtasciciel, czyli gtéwna osoba odpowiedzialna za dany obieg i zawarty w nim informacje, musisz
tylko pamietaé o tym, ze od Twojej decyzji bedzie zalezato kto i do czego moze mieé dostep.

Waznym jest tez fakt aby pamietaé o wtasciwym oznaczaniu dokumentéw w samym systemie e-gsm
pod wzgledem ich kategorii dotyczacej poufnosci.

Poszczegdlne opcje mogg by¢ ustawione globalnie, jak i z potrzeby chwili, np. wypadek kontroli lub
zdarzenia wymagajgcego dostepu do okreslonych informacji.
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[I. Moduf WorkFlowInfo - uzytkowanie
1.1 Mapa modutu

Uzytkowanie modutu WorkFlowlInfo jest réwnie proste jak ustawienie jego wtasciwosci. Polega ono
gtéwnie na wihasciwym dostepie do danych, zwigzanych z prowadzonymi przez nas sprawami.

‘ ORGANIZACJA ROZSZERZENIA ADMINISTRACJA ‘

o Niezaleznie od obszaru, z gérnego meny ROZSZERZENIA
W o — wybieramy pozycje: WORKFLOWINFO aby otrzymaé dostep do
poszczegdlnych rejestrow

«

Szkolenia
W= Dokumenty Firmy

B8 _Instrukcje systemu e-qsmé i
B8 _Warto wiedzie¢ (p)
B8 Mapa Proceséw (p)

Rejestr Czynnosci

EQSM6

e | ORGANIZACJA | ROZSZERZENIA ‘ ADMINISTRACJA ‘ naso @D @ D ©

Bm Ochrona Danych Osobowych (f Ocena Ryzyka E-asM
< B PBI(p) -
Opiniowanie dokumentéw ET
Rejestr Grup informaci () o

(] Samoocena ryzyka w IT (p)
STEP 1 - Wniosek o nadanis Upowaznienia T rejestracye

8 RODO - zasoby przetwarzania (p) Wybierz obieg dostepny w systemie

Mailer OBIEGI PARAMETRY OBIEGOW

ImportExpart

REJESTR ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH (2q5_odo)

AKTUALIZACJA ZBIORU DANYCH OSOBOWYCH (eq5_ODO_UR)

Nastepnie z listy rejestrow
Wyb Ieramy pozycje TABELA RYZYK - ZAGROZEN (odo_risk)
(formularz), ktorego rejestr REJESTR OPROGRAMOWANIA (odo_soft)
chcemy podejrzec.

REJESTR STREF CHRONIONYCH (odo_strefy)

Po wybraniu danej pozycji system przeniesie nas domysinie do spraw w realizacji danego formularza

Obszary

rejestru Ikona
wiadomosci

lkony skrotow

0) ES;MHGM ORGANIZACJA ROZSZERZENIA ADMINISTRACJA ‘ Na skroty: e e e .

=)

OBIEGI PARAMETRY OBIEGOW  PROCESY PRZERWANE PROCESY W REALIZACJI  PROCESY ZAKONCZONE

REJESTR URZADZEN IT (odo_hard) Y &
Odpowiedzi za O i za Krytycznosé
D Etap Stanowisko Imie i nazwisko Kopie Data rejestracji Liczba licencji Funkeig Producent Nzadzenie Gestor Zasobu
- Kkopie aktualizacje zasobu

Ikony zarzadzania — —  Pierwsze trzy kolumny Kolumny z tabeli danych,
edycja rekordu systemowe wyswietlane na podstawie

oznaczenia wyswietlania na etapie

rzenoszenie obiegu . .
P g projektowania e-formularza

miedzy stanowiskami

Praducent «e—— Nazwa komorki

«—— Wyszukiwarka po danej kolumnie
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Po wybraniu formularza z listy pojawi nam sie lista dostepnych wpisow:

RAPORT Z DZIALAN (odo_dzialania) €—— Tytut formularza (nazwa odpowiadajgcej mu tabeli w bazie danych)

D Eta Stanowisko
lkona P Informacja na jakim
przeniesienia etapie znajduje sie
155 . 1 . Administrator Bezpieczenstwa Informacji
sprawy nainne sprawa i u kogo
7 . 1 Konsultant
stanowisko
192 2 Konsultant
195 ) 2 Administrator Bezpieczenstwa Informacji
198/_ Pnlkat?Wy 2 Administrator Systemdw Informatycznych
197 identyfikator 2 Konsultant
obieg . .
198 2 Administrator Systemdw Informatycznych
200 3 Administrator Systemdw Informatycznych
250 1 Administrator Systemow Informatycznych

lkona edycji rekordu — jej
nacisniecie powoduje
przeniesienie do edycji
formularza

Aby uzyskac¢ podglad danej sprawy (wpisu w rejestrze) wystarczy klikngé na danej linii, ktéra nas
interesuje.

Jezeli natomiast dana sprawa trafita do nas i mozemy edytowad formularz, wéwczas klikamy ikone
edycji rekordu =

Aby przenie$¢ dang sprawe z jednego stanowiska na drugie, klikamy na ikone osoby - jezeli ikona
jest szara oznacza to, ze nie zostato uruchomione prawo do przenoszenia spraw. lezeli jestes$
wiascicielem mozesz to zmieni¢ przechodzagc do PARAMETROW OBIEGOW i po wyszukaniu
konkretnego formularza i oznaczajgc opcje: zezwdl na zmiane osoby odpowiedzialnej. Jezeli nie
jestes wihascicielem, sprawdz w etykiecie dokumentu, kto nim jest i przekaz mu sprawe.
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11.2 Jak korzysta¢ z rejestru?

Dla kazdego obiegu dostepne sg trzy podstawowe zestawy danych:
a) Procesy przerwane — czyli lista spraw, ktére zaistniaty w systemie, a ktére z rdinych
powodow zostaty anulowane
b) Procesy w realizacji — czyli lista spraw, ktére aktualnie s realizowane
c) Procesy zakonczone — to lista spraw zamknietych.

Kazda z tych zaktadek to zbiér wszystkich obiegdéw danego formularza. W samym systemie e-gsm
dany uzytkownik, korzystajgc z opcji: Lista spraw - do realizacji lub zakoriczone, ma dostep jedynie do
wtlasnych obiegdw bedgcych w trakcie realizacji lub osobiscie zakorczonych. Poprzez modut
WorkFlowInfo mamy natomiast dostep do petnego rejestru.

Umozliwia to:
e Sledzenie lub kontrole realizacji danej sprawy, czyli odpowiedz na jakim jest etapie i u kogo
e Dostep do archiwalnych zapiséw spraw zamknietych, ktére mogg by¢ rozproszone po wielu
stanowiskach.

11.2.1 Podglad i uzycie danych

Najprostsza z operacji — wystarczy klikng¢ na interesujacy nas formularz, aby wyswietli¢ jego obiegi, a
nastepnie wybraé okreslony rekord:

(8) EQsme ‘ ORGANIZACJA ‘ ROZSZERZENIA ‘ Na sty (@) @

Sody wersia: 0.0.9

OBIEGI PROCESY PRZERWANE = PROCESY W REALIZACJI  PROCESY Wys'wietlié mozna formularz W trybie podgladu (klikamy na
rekord) lub do wypetnieni — klikamy na ikonke edycji

Wybierz obieg dostepny w systemie
= znajdujaca sie na skraju po lewej stronie [# W przypadku
REJESTR Z610ROW DANYCH OSOBOMNCH cc5_odo) samego podgladu przycuski sterujgce bedg nieaktywne.

AKTUALIZACJA ZBIORU DANYCH OSOBOWYCH (eq5_0D0_UP)

REJESTR STREF CHRONIONY CH (odo_strefy)

TABELA RYZYK - ZAGROZEN (odo_risk)

REJESTR OPROGRAMOWANIA (0do_soft) Fun kcja czyszczen ia
REJESTR URZADZEN IT (oda_hard) f| It réw,

Funkcja odswiez

REJESTR KATEGORII PRZETWARZANIA (odo_kategorie)
UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DO (odo_upowaznienie)
REJESTR UMOW POWIERZENIA - UDOSTEPNIENIA (odo_umowy)

REJESTR WNIOSKOW KLIENTOW (RO Iaaad ORGANIZACJA | ROZSZERZENIA | na @ @ @

wersin 808

OBIEGI PROCESY PRZERWANE ~ PROCESY W REALIZACH  PROCESY ZAKONCZONE

REJESTR OPROGRAMOWANIA (odo_soft) T

D Etsp Stanowisko

& 1% 2 Immmm’_c|""“""’ Jscsk Remblkowshi  Oracls Oracle Corporation SYSTEMOWE 1 IB05-14 143924 0

REJESTR OPROGRAMOWANIA, i !

Kantynisscs obiegu DFC 10: 3

Korzystajgc z ikony edycji
mozesz uruchomic¢ formularz,
wypetni¢c  go, a nastepnie
przekaza¢, bez koniecznosci
przechodzenia do gtéwnego
systemu

[1.2.2 Szukanie

Przyciski sterujgce obiegiem:
Przekaz/Zakoncz, Zapisz,
Przerwij, Cofnij, ,

Aktywne dla funkcji edycji,
nieaktywne dla podgladu

e-QSM Informatyczne Systemy Zarzadzania, Wszelkie Prawa Zastrzezone, Poznan 2000-2022
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Jest to dos$¢ prosta operacja. Wystarczy w odpowiednich oknach filtrow znajdujgcych sie pod
nazwami kolumn wpisa¢ szukang fraze

) Soess | ORGAMIZACIA ‘ rozszerzena | naskiy (@) @ @ @

OBIEGI PROCESY PRZERWANE ~ PROCESY W REALIZACH  PROCESY ZAKONCZONE

REJESTR GRUP INFORMACJI (eq5_roi_group)

o Etap Star Tajemnica bankowa Tajem. przedsigh. Dane Osobowe Opis Grupy Informacji Nazwa Grupy Nr Grupy
Wystarczy el
ir4 274 2 ;\df:‘ wski TAK TA TAK Przykiad Czlonkowie ZKP o
& 227 2 s ZACZQC plsac weki MIE TAK TAK Koljny przykiad Zakladawy Fundusz Swiadezed 03
Infor Socjalnych
@ 2.2 2 v aby uruchomié = NE TAK TaK Praykiadamy opis Petenci USC :
288 2 ;‘:; filtr owska  NIE WE TAK Akta osobowe, itd PRACOWNICY 01
291 2 f‘”" e wwska N WIE TAK akta osobowe itd PRACOWNICY 03
nformazy
Tajemnica bankowa Tajem. przedsieb. Dane Osobowe Opis Grupy Informacji Nazwa Grupy Nr Grupy
T
. . L, TAK TAK TAK Przykfad Czlonkowie ZKP 01
Czasem wystarczy jedna litera aby uzyskac efekt e e e S Zaadouy Fondus Sviadessh
. . Socjalnych
fl |trowa n I a NIE TAK TAK Przykiadowy opis Petenci USC 4

[1.2.3 Przenoszenie spraw miedzy stanowiskami

To takze jest dos¢ prosta czynno$¢. Przenosié sprawy miedzy stanowiskami (pracownikami) moze
tylko witasciciel danego formularza. Jest to zwigzane z jakby nie patrze¢ odpowiedzialnoscig za
wtasciwe udostepnianie informacji (danych).

Sprawy mozna przenosi¢ tylko i wytgcznie w obrebie oséb wystepujacych w danym procesie na tym
samym etapie (przypisanych do tej samej strony formularza — patrz instrukcja zarzgdzania obiegami).

. >
Sprawy przenosimy korzystajgc z ikonki znajdujgcej sie na skraju rekordéw po lewej stronie =
ikonka musi by¢ wyrazna. lkonka wyszarzona =" oznacza brak mozliwosci wykonania operacji

EQSM6 .
®) wg‘””‘ ORGANIZACJA ‘ ROZSZERZENIA | naskoy @ @ §

oS

OBIEGI PROCESY PRZERWANE ~ PROCESY W REALIZACJI  PROCESY Po WCiS,nieCiU ikony pOjaWi SIQ okno z ||Sta OSéb/StanOWiSk,
na ktére mozemy przesungc¢ dane dziatanie:

REJESTR GRUP INFORMACUI (eq5_roi_group)

D Etap Stanowisko

222 2 Administrator Systeméw Wybierz nowa osobe prowadzaca etap

Informatycznych
Administrator Systemdw

[z =216 2 Informatycznych Osoba o
@ 5 ) Administrator Systeméw N f Systeméw ch ASI001 [ - ]
Ll
258 5 Administrator Bezpieczenstwa
Informadi ZAPISZ ANULUJ

Informacji

11.2.4 Wycofywanie obiegdw ze strefy spraw zamknietych

e-QSM Informatyczne Systemy Zarzadzania, Wszelkie Prawa Zastrzezone, Poznan 2000-2022
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Aby mozna byto cofngé do realizacji zamkniety obieg spetnione muszg by¢ dwa warunki:
a) Wiasciciel oznaczyt obieg jako mozliwy do cofania (Parametr 5)
b) Jestes osobg, na ktérej stanowisku zamknieto dany obieg

W tym celu wystarczy wej$é do danego obiegu i do obszaru spraw zamknietych a po odnalezieniu
interesujgcej nas pozycji wystarczy klikngé na ikone strzatki D - ikonka musi by¢ wyrazna. Szara
ikonka - oznacza brak mozliwosci cofniecia i nalezy skontaktowac sie z wtascicielem formularza.

Po wecisnieciu strzatki pojawi nam sie okno:

Czy na pewno chcesz cofnaé obieg?

Wybierz etap, do ktérego ma cofnac sie obieg

Etap
Wybierz etap «

¥) coFnl il ANULUJ

Wybieramy etap, do ktdrego checmy cofngc¢ obieg sprawy. Wybranie etapu jest mozliwe jesli
wiasciciel zezwolit na swobodny wybdr. Jesli witasciciel w ustawieniach obiegu narzucit konrektny
etap, do ktédrego mozna sie cofng¢, pojawi sie tylko komunikat potwierdzenia operaciji:

Czy na pewno cheesz cofnaé obieg?

Obieg zostanie cofniety de etapu: 2
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Na koniec wystarczy wcisng¢ COFNIJ
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