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Struktura organizacyjna

Jednym z modutdéw systemu e-QSM jest Struktura organizacyjna. W module tym mozemy
zaprojektowad strukture lub wprowadzié¢ do systemu elementy istniejacej juz organizacji. W pierwszym
kroku po zainstalowaniu systemu, nalezy jednak wprowadzi¢ dane firmy/organizacji. W tym celu
wybieramy Edycja danych firmy a oknie Dane firmy wprowadzamy wymagane informacje.
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Mozemy teraz wprowadzi¢ elementy organizacyjne, dziaty naszej firmy. W zaleznosci od ztozonosci
organizacji beda to departamenty, dziaty, zespoty itd.
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Dziat pojawi sie na liscie elementéw struktury a system

o s =5 poinformuje nas o tym komunikatem w prawym gérnym rogu
— ekranu. W kazdym momencie mozemy dokona¢ edycji nazwy,
o oy \ opisu, usung¢ taki element, wybierajgc z menu
' kontekstowego okreslone polecenie. .
\ Il :& Dodaj dziat
[# Edytuj dziat
[
W Usun dziat

Jedli  stwierdzimy, ze dany dziat nalezy przeniesc
w strukturze, w hierarchii komdrek organizacyjnych,
wystarczy klikajac i przytrzymujac lewy klawisz myszy,
przeciggna¢ etykiete dziatu w dowolne miejsce i upuscic.
Technika drag and drop umozliwia wygodnie przenoszenie

DZIAEY

elementéw w dowolne miejsce. Technika ta zostata
zastosowana w catym systemie i dziata identycznie, tak
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Wykorzystujgc ikony w gérnej czesci okna Dziaty mozemy rozwijac

.ﬁ i zwijaé strukture dziatdéw. Czesto mamy do czynienia z rozbudowana
@ organizacjg, w ktérej departamenty skfadajg sie z dziatow a te
Y @@ zwierajg zespoty. Aby utatwic prace w takiej sytuacji widok dziatéw
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Stanowiska

Podstawowym elementem organizacji sg pracownicy, a ich
role opisujg stanowiska jakie zajmujg. Dodawanie stanowisk
w systemie e-QSM jest proste i intuicyjne. Z menu kontekstowego,
wybieramy opcje Dodaj stanowisko.

E Doda] stanowiske

Dzialy

Dods] grupe

Grupy stanowisk

STANOWISKA

2 Stanowiska
& | Adm rmacji ABIO0T [Be
\ & Adm 4D0001 [ADBS €
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& Dodaj stanowisko
m i ADO003 [ADBS £
dm 4D0004 [ADBS L
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A
Adi 4D0005 [ADBS
AdmiTiEator Danye USOBOWaEy ADODDG [AD BS €
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W uruchomionym oknie, wprowadzamy dane dotyczace stanowiska:
nazwa, skrét, liczba stanowisk. Okreslamy rowniez do jakiej grupy
nalezy dane stanowisko. Grupowanie stanowisk ufatwia prace
z zadaniami, procesami. Jednym kliknieciem wybierzemy wszystkich
Uzytkownikéw witasciwych dla konkretnego procesu. Jesli wybierzemy
polecenie Dodaj..., podswietlajgc istniejgce juz stanowisko,
nowotworzone bedzie usytuowane strukturze ,pod” istniejgcym.

- & |Specjalista ds. Sprzedazy SdS002 [Jarostaw | E Doda stanowisko
&* Przypisz Pracownika
& Usun pracownika :::I'::::‘n";:ds'::::l;n Daziaty
‘&% Dodaj stanowisko SPR 'E gl:_::plz“z"
[# Edytuj stanowisko s A TS zesputE-0sM
W Usun stanowisko
x) Do tak stworzonego stanowiska mozemy dodaé konkretnego
20 a Pracownika. Wybierajagc z menu kontekstowego wtasciwe

STANOWISKA

3% Stanowiska
& Administrator Bezpieczenstwa Infor
& Adminis &+ prypisz Pracownika
& Adminis & Usun pracownika
& Adminis
& Adminis =+ Dodaj stanowisko
& Adminis & Edytyj stanowisko

& Adminis § Usun stanowisko

frABIN01 [Be
0001 [ADBS £
0002 [ADBS V.
D003 [ADBS t
0004 [ADBS L
O005 [ADBSt
0006 [ADBS £

& Administratorwanycn-wsonowory #0007 [AD SBL

polecenie otwieramy okno Przypisz pracownika. W listy
wybieramy konkretng osobe.

- Przypisz pracownika

BzaPisz | ANULUS
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W kazdym momencie mozemy dokonaé¢ edycji danego
stanowiska wybierajac z menu kontekstowego Edytuj... Mozna dokonac
zmian zaroéwno w zakresie podstawowych informacji jak réwniez
umiejscowienia stanowiska w strukturze organizacyjnej. Klikajac
checkbox przy nazwie wilasciwego dziatu okreslamy nowe
przyporzadkowanie stanowiska. Analogicznie mozemy zmienié
przypisanie do grupy stanowiskowe;.

Wykorzystujgc technike przeciggnij i upus¢ zmieniamy umiejscowienie
stanowiska w strukturze stanowiskowej.
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O osobowocy
([ Plugin RODO
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Procesy

[J Programista \

Specjalista ds. Sprzedazy przypisanie stanowiska do

[ uzytkownik e-gsm5 Std

Zespst E-QSM

Administrator Danych przypisanie stanowiska d

0 Dziatu

grupy
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Aby stwierdzi¢ do jakiego dziatu

- i grupy przypisane zostato
| " 2 == okre$lone stanowisko, wystarczy
\»\]anu(r%;%%nsm wybra¢ je w oknie Stanowiska.
System pokaze nam w dymku dane
S ; pracownika (imie, nazwisko,
A ' e-mail) a w pozostatych oknach
| a—— podswietli dziaty i grupy do jakich
S O e ' zostato stanowisko przypisane.

Aby dana osoba pojawita sie na liscie Pracownikow nalezy najpierw dodaé¢ Uzytkownika systemy.

W tym celu z menu Administracja wybieramy modut Uzytkownicy i klikamy

&+ DODAJ UZYTKOWNIKA

EQSM6 )
ORGANIZACJA ROZSZERZENIA | ADMINISTRACJA $6) versia: 00110001 ORGANIZACJA ‘ ROZSZERZENIA ADMINISTRACJA
S ah Uzytkownicy . . Szukaj -
Szukaj & DODAJU == Uzytkownicy A&+ DODAJ UZYTKOWNIKA
rd Zarzadzanie hastami
Imie isko

Login

Imig.
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W  procesie

wprowadzamy podstawie informacje oraz okreslamy

dodawania

nowego Uzytkownika

role jakg ma on petni¢ w naszej organizacji.

D

{Ra\e uzytkownik;

ADMIN - Petny dostep

EDITOR - Uprawnienia edycji

\

MANAGER - Zarzadzanie strukiurg Ofganfac—u

MESSENGER - Zarzadzanie wiadomosciami

USER_MGR - Zarzadzanie uzytkownikami

E Dodaj nowego uzytkownika

Tymeczasowe hasto zostanie wygenerowane i
przestane na podany adres email
EDITOR MANAGER

[ Uzytkownik domenowy Aktywny

Grupowanie stanowisk

B ZAPISZ || ANULUJ

Dodaj nowego uzytkownika

T hasto zostanie wyg i
przestane na podany adres email

[] Uzytkownik domenowy [] Aktywny

B ZAPISZ § ANULWJ

EDITOR. Edytorzy
udostepnionych dokumentéw, tworzg nowe

korzystaja z

dokumenty i foldery, nadzoruja schematy
blokowe mapy proceséw, czy zaktadajg i
zarzadzajg obiegami e-formularzy.

Najwyzsze uprawnienia ma oczywiscie
ADMIN. Ze wzgledédw bezpieczenistwa,
uprawnienia Administratora powinny by¢

przypisane wybranym pracownikom

organizacji. System umozliwia przypisanie
Uzytkownikowi kilku rél np. Edytor oraz
Manager. Nalezy zwrécic uwage na
checkbox Aktywny. Brak wyboru tej opcji
spowoduje, ze Uzytkownik nie bedzie mogt
operacji  (brak

wykonywa¢  zadnych

mozliwosci logowania)

Poniewaz czesto zadania sg wykonywane na okreslonych stanowiskach nie bedacych

elementami tej samej czesci struktury organizacyjnej (np. dziatu) dodaliSmy w systemie istotng

funkcjonalnosé . System e-QSM daje mozliwos¢ tworzenia grup stanowisk. Klucz grupowania moze by¢

dowolny a zgrupowanie stanowisk czyli pracownikéw utatwia pézniejszg prace z dokumentami,

procesami czy e-formularzami.
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4

/4 Aby doda¢ nowa grupe klikamy w ikonke w gérnej czeéci okna =
\<\ OOO ~. W nowym oknie wprowadzamy nazwe grupy i zapisujemy. Tworzac
(Y an grupe mozemy w tym samym oknie wskaza¢ jej cztonkdw,

4 GRUPY STANOWISK zaznaczajac checkbox przy odpowiednich stanowiskach/osobach.
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Pracownik firmy
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Proces: B Nazwa Grupy
Y . Ooeual{y(ﬁz danych|
Programista [ ] [0 & | Administratar Danych Osobowocy ADO032
[ & Administrator Systeméw Informatycznych ASI001 [Jacek Rembikewski]
Specjalista ds. Sprzedazy i [ & Specjalista ds. Sprzedazy SdS002 [Jaroslaw Bober]
Uzytkownik e-qem5 Std i
Zespot E-QSM i'

N

Grupy mozemy usuwac klikajac ¥ Okno edycji otwieramy klikajac
w nazwe grupy lub w ikone “'. Edytujagc mozemy doda¢ nowych,
usunac cztonkdéw grupy, zmienié jej nazwe.

Przyktady wykorzystanie grup stanowisk
W procesie budowania map proceséw, dodajemy stanowiska uczestniczagce w danym etapie procesu.

Uzywajac stworzonych grup stanowisk wystarczy klikngé + by dodac wszystkie stanowiska, ktérych
dotyczy dany etap procesu.

- Wybierz stanowiska zwiazane

Grupy Stancwisk

+ - Administrator Danych Osobawacy
+ -
+ — vy
Wybrany oblekt: Analizaiocena
+ cesy
- [ Raramis
edaz
Stanowiska rwisrane | Izytkownik e-gsms Std
\ + —  Zespo E-OSM

i

B o

0 D 3

Budujac obieg e-formularza okreslamy jakie stanowiska bedg zobligowane do wprowadzania danych.
Grupy stanowisk wykorzystujemy podobnie jak w przypadku projektowania procesow.
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Klikajgc w ikone * otwieramy okno o T —

przypisywania stanowiska do danej strony \ S

formularza (etapu obiegu). Zgrupowane
:

stanowiska dodajemy jednym kliknieciem w +
przy nazwie grupy. Mozemy oczywiscie usungc

przypisanie grupy korzystajgc z opcji —
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