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UWAGA

Prawa wynikajace z Warunkdw Gwarancji Uzytkownik nabywa po rejestracji programu u Producenta. Dokumentem
potwierdzajacym rejestracje jest Certyfikat Rejestracji Oprogramowania, ktory Uzytkownik otrzymuje od razu wraz
z Oprogramowaniem lub po odestaniu wypetnionej karty rejestracyjnej.

Kazdorazowo przy nabyciu nowego programu lub odtworzeniu gwarancji w Certyfikacie Rejestracji Oprogramowania
okreslone sg daty obowigzywania gwarancji na poszczegdlne programy.

W przypadku watpliwosci dotyczacej zarejestrowania Oprogramowania lub w przypadku nieotrzymania
Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania prosimy o kontakt z Producentem (12) 681 43 00.

UWAGA! Uzytkowanie nielegalnej kopii naraza Uzytkownika programu na postepowanie karne zgodnie z ustawg o prawie
autorskim z dnia 04.02.1994 r.

Uzytkowanie legalnie nabytej kopii oprogramowania w wersji otrzymanej w trakcie obowigzywania gwarancji jest mozliwe
bez zadnych ograniczen czasowych.

Gwarancja na oprogramowanie umozliwia:

= Uzyskanie kolejnych wersji programéw na warunkach preferencyjnych (bezptatne nowe wersje oprogramowania
w okresie gwarancyjnym - nie dotyczy kosztow dostarczenia, nosnika instalacji oraz szkolenia)

= Zakup kolejnych stanowisk lub innych programéw do kompletu
=  Korzystanie z konsultacji autorskich u Producenta lub pomocy serwisu technicznego

W trosce o sprawng obstuge gwarancyjng prosimy o staranne przechowywanie Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania oraz
podawanie numeru ewidencyjnego w trakcie kontaktow z Producentem.
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2 Wstep

Modut ten usprawnia archiwizacje dokumentdéw i zarzadzanie nimi. Sktada sie na to mozliwos¢ przypisania
dokumentu do katalogu czy tez definiowanie proceséw obiegu dokumentéw w firmie.

Funkcjonalno$¢ modutu umozliwia réwniez kontrole uprawnien operatoréw do dostepu do dokumentdw zebranych
w poszczegdlnych katalogach. Uprawnienia te moga dotyczy¢ dodawania, podgladu, edycji oraz usuwania
dokumentow.

Dokumenty mogq by¢ przechowywane w systemie w postaci plikdw, zapisanych w bazie danych Uzytkownik moze
dowolnie opisa¢ plik, nadac status i skojarzy¢ z elementem Systemu Comarch OPT!MA lub dowolnym podmiotem.

Dodatkowo moze wyrdzni¢ dokumenty sposrdd innych za pomocg definiowalnych cech (atrybutdw). Pozwala to na
swobodne wyszukiwanie oraz grupowanie wediug zadanego atrybutu.

Dokumenty mogaq by¢ rejestrowane w programie albo poprzez fizyczny zapis pliku w bazie danych, albo tylko poprzez
wskazanie Sciezki dostepu do dokumentu, ktéry jest zapisany na dysku komputera. Program umozliwia réwniez
wspotprace ze skanerami i bezposredni zapis dokumentu ze skanera w bazie danych.

Uzytkownik moze rejestrowac w Bibliotece dwa rodzaje dokumentow:

= firmowe, czyli takie, ktore sg skojarzone z konkretng baza firmowaq

» wspolne, czyli takie, ktdre sg zapisywane w bazie konfiguracyjnej. Dzieki temu sg widoczne we wszystkich

bazach firmowych podpietych do danej bazy konfiguracyjnej.

Funkcjonalno$¢ ta moze by¢ wykorzystywana na przyktad przez biura rachunkowe lub firmy pracujace na wielu
bazach danych. Cze$¢ dokumentéw, ktére maja by¢ widoczne we wszystkich bazach firmowych, moze by¢
zapisywana witasnie w postaci dokumentdw wspdinych. Dzieki temu Uzytkownik uniknie wielokrotnego wprowadzania
dokumentoéw do roznych baz.
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3 Opis dzialania programu

3.1 Rodzaje dokumentow

W programie istnieje mozliwos¢ rejestrowania dwdch rodzajéw dokumentéw: firmowe i wspdlne.

Dokumenty firmowe s widoczne tylko w bazie firmowej, w ktdrej zostaty utworzone (podobnie, jak inne
dokumenty i transakcje rejestrowane w systemie Comarch OPT!MA, na przyklad faktury sprzedazy). Nie ma
mozliwosci podgladu dokumentu firmowego z poziomu innej bazy danych.

Dokumenty firmowe, z racji tego, ze s powigzane konkretnie z jedng bazg danych, Uzytkownik moze wigzac
z podmiotami, atrybutami i transakcjami zarejestrowanymi w obrebie tej samej bazy.

Dokumenty wspoélne to dokumenty zapisywane w bazie konfiguracyjnej. Dzieki temu sg one widoczne we
wszystkich bazach podpietych do danej bazy konfiguracyjnej. Funkcjonalno$¢ dokumentéw wspdinych moze by¢
wykorzystana w firmach, ktére pracujg réwnoczesnie na wielu bazach danych (firmowych). W takim wypadku
dokumenty ,0gdlne”, ktore nie sg zwigzane z konkretng firmowa, moga byc¢ zapisane jako dokumenty wspdine i bedq
widoczne we wszystkich bazach.

Dokumenty wspodlne, z racji tego, ze sg widoczne w wielu bazach, nie mogg by¢ wigzane z podmiotami, atrybutami
oraz innymi transakcjami. Funkcjonalno$¢ dokumentéw wspdinych polega tylko na rejestrowaniu dokumentow
w Bibliotece.

3.2 Katalogi dokumentow w Bibliotece

Dokumenty, ktdre Uzytkownik bedzie gromadzit w swojej Bibliotece, moga by¢ przyporzadkowane do tzw. katalogdw.
Mozliwo$¢ umieszczania dokumentdéw w katalogach ma pomdc w sortowaniu i wyszukiwaniu dokumentéw w module
podczas pdzniejszej pracy. Katalogi mogg odpowiadac na przyktad segregatorom, w ktorych gromadzona jest
dokumentacja w danej firmie w rzeczywistosci.

W katalogach moga by¢ zbierane zaréwno dokumenty firmowe, jak i wspdlne (konfiguracyjne). Przy czym dla
poszczegdinych rodzajow dokumentdw definiowane sg odrebne katalogi.

Katalogi dla dokumentéw firmowych sg definiowane w Konfiguracji firmy/ Obieg dokumentéw/ Katalogi dokumentéw.
Katalogi dla dokumentéw wspdinych sg definiowane w Konfiguracji programu/ Obieg dokumentdw/ Katalogi wspdine.

Na liscie katalogdw znajdujg sie przyciski:

+

Dodaj — dodaje nowy katalog

W
Zmieri — wySwietla formularz istniejgcego katalogu.
P Usuri — pozwala usuna¢ katalog pod warunkiem, ze nie jest on skojarzony z zadnym dokumentem
w Bibliotece.

Definiujac nowy katalog w Bibliotece, zaréwno firmowy, jak i wspdlny, Uzytkownik podaje:
Symbol - 20-zankowa, skrécona nazwa katalogu
Nazwa — petna nazwa katalogu

Symbol w numeracji — istnieje mozliwos¢ numerowania dokumentéw w obrebie danego katalogu. W tym celu
Uzytkownik definiujagc schemat numeracji powinien umiesci¢ w nim sekcje Katalog. Podczas numerowania
dokumentow w tej sekcji podstawiany bedzie podany w polu symbol katalogu (maksymalnie 5-znakowy). Symbol
w numeracji jest alfanumeryczny, jednak obowigzuje zasada, ze wpisany tu cigg moze zawierac tylko wielkie litery.

Schemat obiegu — w programie istnieje mozliwos¢ kontroli przeptywu dokumentéw w firmie przy pomocy
tzw. procesow obiegu. Kazdy dokument w momencie wprowadzania do systemu moze by¢ skojarzony z takim
procesem. Jesli dla katalogu bedzie wprowadzony schemat domysiny, wtedy po przypisaniu dokumentu do katalogu
bedzie ona automatycznie kojarzony ze wskazanym tu procesem obiegu.

3.2.1 Zakazy do katalogow

Na formularzu katalogu znajduje sie zaktadka Zakazy. Z tego poziomu Uzytkownik moze zdefiniowa¢ dla
poszczegdlnych operatoréw uprawnienia dotyczace dokumentéw zebranych w tym katalogu.

Tak wiec dostep do dokumentéw dla poszczegdlnych operatoréw ustawiany jest na poziomie katalogu, nie zas
pojedynczego dokumentu. Zakazy dotyczq wtedy wszystkich dokumentéw zebranych w tym katalogu. Dlatego
definiujac katalogi dokumentéw w module warto od razu uwzgledni¢ uprawnienia operatoréw do dostepu do
zebranych tam dokumentoéw.
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Domyslnie kazdy operator ma dostep do wszystkich dokumentéw w katalogu. Aby te prawa zawezi¢ - na zaktadce
Zakazy Uzytkownik moze wskazac operatora i przydzieli¢c mu zakazy dostepu:

Dodawanie — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat prawa zapisu dokumentu w danym katalogu. Jesli na
formularzu dokumentu (nowego lub istniejacego) wskaze dany katalog — program nie pozwoli zapisa¢ dokumentu,
wyswietlajac komunikat o zakazie.

W przypadku, gdy dokument bedzie wprowadzany do katalogu przez operatora, ktdry nie ma zakazu w danym
katalogu, ale jako opiekuna dokumentu (osobe odpowiedzialng) przypisze operatora, ktdry ma jakiekolwiek
ograniczenia dostepu do katalogu — przy zapisie dokumentu program poinformuje o istniejacych zakazach i zapyta
operatora wprowadzajacego, czy na pewno chce wprowadzi¢ dokument.

Podglad - przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat prawa na podglad istniejacych dokumentéw w danym
katalogu (po wcisnieciu przycisku lupki). Zakaz ten bedzie obowigzywat zaréwno na liScie Biblioteka dokumentdw, jak
i przy probie podgladu dokumentu z poziomu innej transakgcji zarejestrowanej w systemie (na przyktad z poziomu
Faktury sprzedazy, kontaktu CRM itp.).

Zmiana - przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat prawa do zmian dokumentéw w danym katalogu. Przy
podgladzie dokumenty bedg wyswietlane w trybie ,tylko do odczytu”. Bedzie to dotyczyto wszystkich dokumentow
katalogu, zaréwno tych, gdzie opiekunem jest dany operator, jak i inny. Zakaz ten bedzie obowigzywat réwniez przy
podgladzie dokumentu z poziomu innej transakcji zarejestrowanej w systemie Comarch OPT!MA.

Zmiana cudzych - przy zatozonym zakazie operator bedzie miat prawa do zmiany dokumentdéw, dla ktdrych jest
przypisany jako opiekun. Natomiast w przypadku dokumentéw, gdzie opiekunem jest inny operator/ pracownik —
dokument bedzie otwierany w trybie ,tylko do odczytu”. Zakaz ten bedzie obowigzywat réwniez przy podgladzie
dokumentéw z poziomu innych transakcji zarejestrowanych w systemie.

Usuwanie — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat prawa do usuwania dokumentéw w katalogu,
niezaleznie od tego, kto jest opiekunem dokumentu.

Usuwanie cudzych — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat prawa do usuwania dokumentéw, gdzie
opiekunem jest inny operator/ pracownik. Natomiast bedzie mdgt usuwac dokumenty, do ktdérych jest przypisany jako
opiekun.

' Uwaga: dostep do zaktadki Zakazy ma tylko operator z uprawnieniami administratora
* % w programie Comarch OPTIMA.

3.3 Statusy dokumentow w Bibliotece

Dla kazdego dokumentu w Bibliotece Uzytkownik moze nadac status. Status dokumentu pomoze podczas pdzniejszej
pracy w zarzadzaniu biblioteka, umozliwiajac filtrowanie dokumentéw wg statusu.

Liste statusow Uzytkownik tworzy sam, w zaleznosci od potrzeb, z poziomu Konfiguracji firmy/ Obieg dokumentow/
Statusy dokumentow.

:’EE Uwaga: status moze by¢ nadawany tylko dla dokumentéw firmowych.

Definiujac status Uzytkownik podaje Kod (20 znakdw) oraz szerszy Opis statusu. Lista jest obstugiwana przez
standardowe przyciski:

+

W

Dodaj — dodanie nowego statusu

Zmien — edycja istniejacego statusu. Jesli Uzytkownik zmieni w Konfiguracji kod statusu, ktéry zostat juz
przypisany do dokumentu — status zmieni sie rowniez na wszystkich dokumentach.

¢

Usun — usuna¢ mozna tylko status, ktdry nie zostat wykorzystany na zadnym dokumencie w Bibliotece.
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Statusy pojawiajg sie na liscie wyboru w kolejnosci ustalonej w Konfiguracji. Za pomocq przyciskow i
Uzytkownik moze ustali¢c poprawng kolejnos¢ statusow tak, by wysSwietlaly sie one na dokumencie zgodnie
z potrzebami.

3.4 Numeracja dokumentéow w Bibliotece

Numeracja dokumentéw jest ustalana odrebnie dla dokumentéw firmowych, a odrebnie dla dokumentéw wspdinych
(konfiguracyjnych).

Dla dokumentéw firmowych schematy numeracji ustalane sg w Konfiguracji firmy/ Definicje dokumentéw/ Obieg
dokumentu/ Biblioteka dokumentéw. Domysiny schemat numeracji to OBD/numer bez zer/rok.

Schematy numeracji dla dokumentéw wspolnych sg ustalane w Konfiguracji programu/ Definicje dokumentéw/ Obieg
dokumentéw/ Dokumenty wspdlne. Domysiny schemat numeracji to WSP/numer bez zer/rok.

Zasady definiowania schematdéw numeracji sq podobne jak w przypadku pozostatych dokumentéw w systemie.

Réznicy jest mozliwos¢ zastosowania katalogu podczas numerowania. Ustalajac schemat numeracji mozna wskazaé
czton KATALOG. W takim przypadku dokumenty bedq numerowanie odrebnie w ramach poszczegolnych katalogow.
Nadajac numer dla wprowadzanego dokumentu w sekcji KATALOG pojawi sie symbol katalogu, ktéry Uzytkownik
wprowadza na jego formularzu w konfiguracji.

Uzytkownik moze utworzy¢ wiele schematéw numeracji dla dokumentéw. Jeden z nich powinien by¢ zdefiniowany
jako domysiny. Domysiny schemat numeracji nalezy wskazac:

» dla dokumentdw firmowych w Konfiguracji firmy/ Obieg dokumentéw/ Dokumenty
= dla dokumentéw wspdlnych w Konfiguracji programu/ Obieg dokumentéw/ Dokumenty.

3.5 Biblioteka dokumentow

Lista wszystkich dokumentéw zgromadzonych w programie, zaréwno firmowych, jak i wspdlnych, dostepna jest na
jednej liscie. Lista znajduje sie w menu Obieg dokumentow: Biblioteka dokumentow.

Lista zbudowana jest z zaktadek:
= Wg numeroéw — lista moze by¢ dodatkowo filtrowana wg schematéw numeracji.
= Za okres — lista moze by¢ zawezona do dokumentdw wprowadzonych w podanym okresie czasu
=  Podmiotu — lista zawezona do dokumentdw skojarzonych z wybranym podmiotem
= Wg atrybutéw — zaktadka stuzy do filtrowania dokumentow ze wzgledu na przypisane do nich atrybuty.

Na liscie Uzytkownik ma mozliwos¢ definiowana, ktére kolumny powinny sie wyswietla¢ na liScie. Przy ustalaniu
zawartosci listy obowigzujq ogdlne zasady. Do wyboru pozostaja:

Nr dokumentu — kolumna obowigzkowa, zawiera numer dokumentu.
R (rodzaj) — rodzaj dokumentu: F — firmowy, W-wspdiny.

Tytut - tytut dokumentu

Data — data wprowadzenia dokumentu z zaktadki Ogdlne.

Opiekun — akronim opiekuna dokumentu: operatora lub pracownika, wskazanego dla dokument na formularzu,
zaktadka Ogolne.

Status - status dokumentu wybrany na zaktadce Ogdine.
Numer obcy — numer obcy dokumentu, podany na zaktadce Ogdine
Opis — opis dokumentu.

Lista obstugiwana jest przez przyciski:

* Dodaj - dodanie nowego dokumentu. Domyslnie, po wcisnieciu przycisku dodawany jest dokument
firmowy. Po wciénieciu strzatki obok ,plusa” operator moze wybrac:

= Dokument firmowy — dodany dokument bedzie zapisany w bazie firmowej, a co za tym idzie — bedzie
widoczny tylko z poziomu tej bazy.

=  Dokument wspdlny — dodany dokument bedzie zapisany w bazie konfiguracyjnej, dzieki czemu bedzie
widoczny z poziomu wszystkich baz podtaczonych do tej bazy konfiguracyjne;j.

o

Zmieri — wySwietlany jest dokument aktualnie podswietlony kursorem na liscie. Podczas podgladu
dokumentéw program sprawdza, czy aktualnie zalogowany operator ma prawo podgladu dokumentu w katalogu, do
ktérego przypisany jest dokument. Dodatkowo program sprawdza, czy operator ma prawo zmiany dokumentow
swoich oraz obcych i, w razie zakazu, wyswietla dokument ,tylko do odczytu”.
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F Usuri — pozwala usung¢ dokument. Podczas usuwania program sprawdza, czy operator ma prawo do
usuwania dokumentdw swoich i obcych z katalogu, do ktérego przypisany jest dokument.

X Zamknij — zamyka liste.
W pasku zadan dostepne sg ikony umozliwiajace podpiecie wiasnych wydrukéw, analiz i funkcji skryptowych.
Standardowo na liscie, bez wzgledu na zaktadke, dostepne sg pola umozliwiajace filtrowanie dokumentdw:

Filtr i Konstruktor filtra — istnieje mozliwosc filtrowania dokumentéw wpisujac zadany cigg znakéw w pole filtr.
Istnieje rowniez mozliwos¢ tworzenia bardziej zaawansowanych filtrow z wykorzystaniem konstruktora. Filtrowanie

nastepuje po wcisnieciu przycisku Y . W momencie, gdy Uzytkownik zmieni filtr na inny na przycisku pojawia sie

pytajnik ?’ . Oznacza to, ze Uzytkownik powinien ponownie wyfiltrowa¢ dokumenty (wcisna¢ przycisk).

Opiekun: operator/pracownik - filtruje liste ze wzgledu na opiekuna (operatora lub pracownika), przypisanego
do dokumentu na zaktadce Ogdine. Uzytkownik moze wybra¢ wiasciwy typ opiekuna (pracownik/ operator)
z poziomu menu wyswietlanego pod strzatkg obok przycisku. Po wybraniu wtasciwej opcji Uzytkownik moze wybrac
pracownika/ operatora z wyswietlonej listy. Jesli pole jest puste — wyswietlane s wszystkie dokumenty, bez wzgledu
na opiekuna.

Status - wiasciwy status Uzytkownik moze wybrac z rozwijanej listy, pobieranej z konfiguracji firmy. Lista filtrowana
jest ze wzgledu na status, przypisany do dokumentu na zaktadce Ogdine. Jesli wybrana jest opcja <wszystkie> - na
liscie wySwietlane sg dokumenty bez wzgledu na status.

Katalogi — istnieje mozliwo$¢ filtrowania listy przede wszystkim ze wzgledu na rodzaj dokumentu, a dopiero
w obrebie danego rodzaju dokumentéw — ze wzgledu na katalog:

=  Firmowe - jesli Uzytkownik zaznaczy parametr firmowe na liscie pojawig sie wszystkie dokumenty
firmowe. Dopiero po zaznaczeniu parametru Uzytkownik moze wskaza¢, czy chce wysSwietlic wszystkie
dokumenty firmowe (opcja <wszystkie>), czy tylko dokumenty ze skazanego katalogu. Na liscie rozwijanej,
umozliwiajacej wybdr katalogu, wyswietlajq sie katalogi firmowe z Konfiguragji firmy/ Obieg dokumentéw/
Katalogi dokumentdw.

* Wspdlne - jesli Uzytkownik zaznaczy parametr na liScie pojawig sie wszystkie dokumenty wspdine.
Dopiero po zaznaczeniu parametru Uzytkownik moze wskazac, czy chce wyswietli¢ wszystkie dokumenty
wspolne, czy tylko dokumenty ze wskazanego katalogu. Na liScie rozwijanej umozliwiajacej wybor katalogu,
wyswietlajg sie wszystkie katalogi wspdlne z Konfiguracji programu/ Obieg dokumentéw/ Katalogi wspdine.

Tak wiec, aby wyswietlic wszystkie dokumenty, jakie s dostepne z poziomu danej bazy, Uzytkownik powinien
zaznaczy¢ zaréwno parametr Firmowe jak i parametr Wspodlne z wybrana opcja <wszystkie>.

Uwaga: na zaktadce Podmiotu oraz Wg atrybutédw nie ma mozliwosci wyswietlania
:_’1"_., dokumentdw wspoélnych. Z podmiotem/ z atrybutem mogg by¢ wigzane tylko dokumenty firmowe.

3.5.1 Zakiladka Wg numerow

Na zaktadce wysSwietlane sg dokumenty posortowane wg numerdw. Na liscie dodatkowo mozna filtrowaé dokumenty
wg schematu numeracji oraz nadanych numerdw. Stuzg do tego dwa pola:

Schemat numeracji — Uzytkownik moze zawezi¢ liste dokumentéw tylko do tych, ktére maja numer zgodny
z wybranym schematem. Schemat mozna wybrac¢ z listy rozwijanej. Na liscie pojawiajq sie wszystkie schematy, ktére
zostaty wykorzystane podczas wprowadzania dokumentéw, zaréwno dotyczace schematéw firmowych, jak
i wspolnych (z bazy konfiguracyjnej).

Numery od... do... - Uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowania dokumentéw ze wzgledu na ich numer kolejny.
Po zaznaczeniu parametru obok ma mozliwos¢ wpisania numeru poczatkowego i koncowego, jakie maja byc
filtrowane. Jesli Uzytkownik nie wybierze réwnoczes$nie schematu numeracji — zostang wyfiltrowane wszystkie
dokumenty firmowe i wspdlne, jakie majg numer kolejny spetniajacy podany warunek. Jesli Uzytkownik dodatkowo
poda schemat numeracji — wyfiltrowane zostana wszystkie dokumenty, ktére maja numer zgodny z wybranym
schematem i posiadajg numer kolejny z podanego przedziatu.
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# Biblioteka dokumentow

1'wg numeru [ZZa okres "3 Podmiotu |[5w;. atrpbutdi
Murner dokumentu B | Tyt Dats Opigkun | Status I
OBD/3/2008 F |Zaprozzenie na konferencie 2008-03-28  |ADMIN prayjete o
OBDA4/2008 F | Oferta obstugi imprezy intergracying] | 2008-03-28 | ADMIN przekazane | -
R
o
< e
Filtr: R S
Schemat numeracii i k.atalogi
[IMumery ad | 12| do: | 1Z] | [¥]Fimawe <wszystkie> h
Operator. |+ [ADMIN [wspéine  [<wszpsthies ~|
Status: <wazpsthkie: ~
@
+-/ € pd

Rys. 1 Biblioteka dokumentow — zaktadka Wg numerow

3.5.2 Zaktadka Za okres

Na liscie dokumenty sortowane s wg daty wprowadzenia. Date tq okreSla sie na zaktadce Ogdine, na formularzu
dokumentu.

Zakres dat Uzytkownik wskazuje w polach Za okres od... do... Podczas podawania dat w polach dostepny jest
kalendarz (pod prawym przyciskiem myszy).

3.5.3 Zaktadka Podmiotu

Na tej zakladce istnieje mozliwos¢ wyswietlania tylko dokumentow firmowych, ktére mogq by¢ wigzane
z podmiotami. Poniewaz nie ma mozliwosci kojarzenia z podmiotami dokumentdw wspdinych — na zaktadce parametr
Katalogi: Wspdlne nie jest dostepny.

Na zaktadce Uzytkownik moze wskaza¢ podmiot, ktérego dokumenty maja byc filtrowane na liscie. Wybdr typu
podmiotu (kontrahent/ pracownik/ wspdlnik/ urzad/bank) jest mozliwy po wcisnieciu strzatki obok przycisku. Po
wybraniu potrzebnego typu podmiotu — wySwietlana jest lista stownikowa.

Program zapamietuje ostatnio wybrany podmiot na zaktadce i pojawi sie on po ponownym otwarciu listy.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ listy dokumentéw do wprowadzonych w podanym okresie czasu (parametr Za okres).
Lista jest filtrowana w oparciu o powigzania dokumentu z podmiotem na zakladce Podmioty, na formularzu
dokumentu.

3.54 Zaktadka Wg atrybutow

Na zakladce Wg atrybutow istnieje mozliwos¢ filtrowania dokumentow, ktdre maja przypisane atrybuty (dokumentu
lub kontrahenta). Na tej zaktadce istnieje mozliwos$¢ wyswietlania tylko dokumentow firmowych, do ktérych moga
by¢ przypisane atrybuty. Poniewaz nie ma mozliwosci przypisania atrybutu do dokumentéw wspoélnych — na zaktadce
parametr Katalogi: Wspdlne nie jest dostepny.

Str. 9
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# Biblioteka dokumentow

['I_Wg FILITIETL H225 okres "3 Padrniatu | 4Wg atrpbutd
MHumer dokumentu | Tytuk Data Opieskun | Atrybut W artodd I
OBD/3/2008 Zaproszenie na konferencie 2008-03-28 | ADMIN TrRP OFERTA 4
OBDA4/2008 Oferta obstugl imprezy intergracyine] | 2008-03-28 | ADMIN TvP OFERTA S
R
B
< N
Atrybut: TP OFERTA R4
Za okrez od; 2008-03-26= do:| 2008-03-282 F.atalogi
Kontrahent | Firrnowe <wazpsthies -
Operator: 1= |ADMIN DWspélne |<wsz_l,lstkie> V|
Status: <wzzystkies i
@
VAV X

Rys. 2 Biblioteka dokumentow — zaktadka Wg atrybutow

Zaktadka obstugiwana jest przez przyciski:

@

Zmieri —edycja dokumentu

! oraz l " ZnajdZ - wyfiltrowanie dokumentéw. Jesli uzytkownik zmieni ustawienia parametréow na
zakfadce, na przycisku pojawi sie wykrzyknik. Oznacza to, ze Uzytkownik powinien ponownie wyfiltrowac liste.

Zamknij— umozliwia zamkniecie okna

Na zakladce Wg atrybutow mozliwe jest wyszukiwanie dokumentéw wg przypisanych atrybutéw. Oprocz
standardowych parametréw umozliwiajacych filtrowanie listy, na zaktadce dostepne jest pole Atrybut oraz Wartosc
atrybutu:

Jesli wybrany zostanie atrybut oraz konkretna warto$¢ — wyswietlone zostang wszystkie dokumenty, gdzie
wystapit atrybut z takq wtasnie wartoscia.

Jesli wybrany zostanie atrybut, bez wskazania wartosci — wyswietlone zostang wszystkie dokumenty, do
ktérych zostat przypisany atrybut, bez wzgledu na jego wartosc.

Jesli wskazana zostanie warto$¢, bez podania konkretnego atrybutu (pole Atrybut puste) — wyswietlone
zostang wszystkie dokumenty, gdzie wystapita podana wartos¢ atrybutu, niezaleznie od tego, jaki to atrybut.

Jesli nie zostanie wskazany ani atrybut, ani warto$¢ — wyswietlone bedq wszystkie dokumenty z przypisanym
jakimkolwiek atrybutem.

3.6 Formularz dokumentu w Bibliotece

Nowy dokument Uzytkownik moze doda¢ z poziomu zaktadki Wg numerdw, Za okres lub Podmiotu. Formularz
dokumentu w Bibliotece sktada sie z zakfadek:

Ogdine — zawiera wszystkie podstawowe informacje dotyczace dokumentu

Podmioty — zawiera liste podmiotow (kontrahenci, pracownicy, wspolnicy, banki i urzedy), z ktorymi
skojarzony jest dokument. Jeden dokument w Bibliotece moze by¢ skojarzony z wieloma podmiotami.

Dokumenty — dokument z Bibliotece Uzytkownik moze wigza¢c z innymi transakcjami
(dokumentami)wystawionymi w systemie Comarch OPTIMA.

Atrybuty — umozliwia przypisanie atrybutu do dokumentu
Obieg dokumentu — umozliwia powigzanie dokumentu z procesem, wg ktérego bedzie on ,obstugiwany”

w firmie. Na zaktadce mozna kontrolowac przeptyw danego dokumentu w firmie.

Formularz jest obstugiwany przez standardowe przyciski:

W

Zapisz zmiany — zapisuje zmiany i zamyka formularz
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x Anuluj zmiany — zamyka formularz bez zapisywania wprowadzonych zmian

Ponadto w pasku zada¢ znajdujg sie przyciski umozliwiajgce podpiecie wiasnego wydruku, analizy badz funkcji
skryptowej.

3.6.1 Formularz dokumentu - zaktadka Ogdlne

Na zaktadce Ogodlne znajdujg sie wszystkie podstawowe pola, za pomocg ktérych Uzytkownik moze opisa¢ (okreslic)
dany dokument:

Numer — numer kolejny dokumentu. Dodajac nowy dokument program proponuje schemat numeracji okreslony jako
domysiny.

W przypadku, gdy dodawany jest dokument firmowy proponowany jest schemat z Konfiguracji firmy/ Obieg
dokumentéw/ Dokumenty. Uzytkownik moze go zmieni¢. Po wci$nieciu przycisku Dokument pojawi sie lista
schematow numeracji zdefiniowanych dla dokumentéw firmowych (w Konfiguracji firmy).

W przypadku, gdy dodawany jest dokument wspélny proponowany jest schemat domysiny z Konfiguracji programu/
Obieg dokumentéw/ Dokumenty. Uzytkownik moze go zmieni¢. Po wcisnieciu przycisku Dokument pojawi sie lista
schematow numeracji zdefiniowanych dla dokumentéw wspdlnych (w Konfiguracji programu).

Zasady tworzenia schematéw zostaly opisane w jednym z wczesniejszych rozdziatdw. Zasady numerowania
dokumentéw wg wybranego schematu sg zgodne z ogdlnie przyjetymi w programie.

Operator/ Pracownik — w tym polu Uzytkownik moze okresli¢ opiekuna dokumentu. Wybdr typu opiekuna
(operator/pracownik) jest mozliwy z poziomu menu dostepnego pod strzatkg. Domysinie proponowany jest aktualnie
zalogowany operator.

Kontrola zakazéow do katalogdw wprowadzonych dla operatora jest prowadzona wtasnie w oparciu o opiekuna
dokumentéw. Przyktadowo kontrola zmiany dokumentéw cudzych (zakaz: zmiana cudzych) poréwnuje operatora
aktualnie zalogowanego z operatorem wprowadzonym jako opiekun.

Dodatkowo podczas zapisywania dokumentu program sprawdza, czy operator okreslony jako opiekun dokumentu nie
ma przypadkiem zatozonego zakazu dostepu do katalogu, w ktérym zostat ten dokument ,umieszczony”. Jesli
opiekun ma jakikolwiek ograniczenia dostepu do katalogu — wySwietlony zostanie odpowiedni komunikat
Z zapytaniem, czy na pewno zapisa¢ dokument z taka kombinacjg ustawien opiekun/katalog.

iE Uwaga: w przypadku dokumentéw wspdlnych opiekunem dokumentu moze by¢ tylko
operator.

Numer obcy, Tytul dokumentu oraz Opis — to pola pozwalajace na ,szersze” opisanie wprowadzanego
dokumentu.

# Dokument - zostanie zmieniony

1 Ogdlne [2 Paodmiaty "3 Dokumenty |[5Atr_l,lbut_l,l "ﬁ Obieg dokumentu |

Dokumet OED 5= 2008 \%

Dperator: | | a0

Str. 11

Humer oboy:
Tytub dokumentu;
Opis:

Lk_00200/2002

Umowa handlowa

<

[ ata wprowadzenia: 2008-06-102 Status: do padpizu v
Tvp 'é,l Firmawy 'Z:::l'\:\.-"spélny Eatalog: U0 ia
r Archiviun plikde

Mazwa Wergja| Tep | bazie | Operator Woedpci |= plik: -

Urnawa_ALOZA_00200.dac 2\ plk | Tak ADMIM Mie i

Umnowa_alL 02800200 doc 1| plik, Tak ADMIN archivaalng | - @

fﬁ

Kl£[<

>

wprowadzik [ADMIN | [ 200808107

Zmadyfikowst:  [ADMIN | [ 2003-05-1D:||

Rys. 3 Formularz dokumentu — zaktadka Ogolne
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Data wprowadzenia — data wprowadzenia dokumentu do systemu. Proponowana jest data biezaca. Pole jest
edytowalne i Uzytkownik moze je zmienia¢ w dowolnym momencie pracy z plikiem, w zaleznosci od potrzeb.

Status - status dokumentu. Status mozna okresli¢ wybierajac go z rozwijanej listy. Lista statuséw jest tworzona
w Konfiguracji firmy.

ig\_\ Uwaga: status mozna okresli¢ tylko dla dokumentu firmowego. W przypadku wprowadzania
4 dokumentu wspdlnego pole jest ukryte.

Typ — rodzaj dokumentu firmowy/ wspdlny jest ustawiany automatycznie, w zaleznosci od opcji wybranej podczas
dodawania dokumentu. Uzytkownik nie ma mozliwo$ci zmiany typu.

Katalog — w zaleznosci od tego, czy dokument jest firmowy, czy wspolny na liscie rozwijanej wyswietlane sg katalogi
firmowe (z konfiguracji firmy) lub katalogi wspdlne (z konfiguracji programu). Kazdy dokument moze by¢ przypisany
tylko do jednego katalogu.

Pole nie jest obowigzkowe do wypetnienia. Jednak istnieje mozliwos¢ wykorzystania symbolu katalogu podczas
numerowania dokumentu. Jesli wiec Uzytkownik chce, by przypisanie do katalogu byto obowigzkowe — wystarczy
stworzy¢ schemat numeraciji z sekcjg Katalog.

3.6.2 Kojarzenie dokumentu w Bibliotece z plikiem

Pola, ktére wypetnia Uzytkownik na formularzu, na zaktadce Ogodlne, to tylko ,nagtéwek” dokumentu, pozwalajacy na
jego jednoznaczny opis. Taki ,nagtéwek” mozna nastepnie powigzac z plikiem.
W programie istnieje mozliwo$¢ wigzania pliku na trzy sposoby.

Link

Istnieje mozliwo$¢ zarejestrowania pliku jedynie powigzania ,nagtéwka” dokumentu z plikiem, ktory jest zapisany na
dysku komputera. W efekcie w bazie danych ten plik nie jest zapisany, a jedynie zapamietana jest $ciezka dostepu do
pliku. Stosujac takie rozwigzanie nalezy pamietac o tym, ze:

= pliki NIE BEDA archiwizowane wraz z kopig bezpieczenstwa bazy danych (w kopii bedg zapamietane tylko
$ciezki dostepu),

=  wigzanie dokumentdw jedynie w postaci linkdw nie powoduje szybkiego przyrostu baz danych. Moze to
miec istotne znaczenie w przypadku instalacji programu z serwerem MSDE, gdzie rozmiar bazy danych jest
ograniczony do 2 GB.

Wybierajac opcje /ink program wyswietli okno, gdzie Uzytkownik bedzie mégt wskazac lokalizacje pliku.

Plik
Wybdr opcji spowoduje, ze dokument zostanie zapisany od razu w bazie danych. Stosujac takie rozwigzanie nalezy
pamietac¢, ze:
= w kopii bezpieczenstwa wykonywanej z poziomu programu bedg zapamietane réwniez pliki z dokumentami
= zapisywanie plikdw w bazie danych powoduije jej szybki przyrost.

Wybierajac opcje Plik program wyswietli okno, gdzie Uzytkownik bedzie modgt wskazac lokalizacje pliku.
Po zatwierdzeniu wyboru wskazany plik zostanie zapisany w bazie danych.

Skan

Opcja umozliwia nawigzanie pofaczenia ze skanerem. Przed zeskanowaniem Uzytkownik musi poda¢ nazwe, pod
jaka skan zostanie zapisany w bazie. Dokument zostaje zeskanowany i zapisany od razu w bazie danych. Plik
zapisywany jest w formacie TIF.

Wspotpraca ze skanerem jest realizowana przy wykorzystaniu interfejsu TWAIN.

Uwaga: w programie zapamietywane jest ,zrédto skanowania” wskazywane przez operatora
% podczas skanowania. Zrédio jest wybierane za pierwszym razem i zapamietywane az do restartu
programu. Dzieki temu przy kolejnym skanowaniu operator nie musi wskazywac zrodta.

3.6.2.1 Archiwum plikow

W programie istnieje mozliwo$¢ przypisania do jednego dokumentu wielu zatacznikow. Na zaktadce Ogdlne pojawita
sie tabela Archiwum plikow, gdzie Uzytkownik moze przypisac kolejne zataczniki. Kolejne zataczniki sortowane sg na
liscie alfabetycznie.
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Mazwa “Wersia | Top | bazie Operator W edycii
C:\Oferta doc 1|link | Mie ADMING | s
test.doc 2| plik. | Tak ADMIM Mie

test.doc 1| plik. | Tak ADMIN archivwalry

< >

Tabela zawiera informacje:

Nazwa dokumentu:
= dla pliku — w kolumnie wida¢ nazwe pliku
= dla linku — w kolumnie widac $ciezke dostepu do pliku
» dla skanu — w kolumnie wida¢ nazwe pliku TIFF.

Wersja dokumentu — numer wersji dokumentu, dotyczy tylko dokumentdw, ktére podlegajg edycji. W przypadku
zatqcznikow typu linki skan numer wersji jest zawsze 1.

Typ — typ zatacznika (plik, link, skan), w zaleznosSci od tego, w jaki sposdb zostat zataczony do dokumentu.
W bazie — informacja o tym, czy dokument jest zapisany w bazie programu (plik, skan), czy nie (link).
Operator — akronim operatora, ktory wprowadzit zatacznik (ewentualnie nowg wersje).

W edycji — stan zatacznika zwigzany mozliwoscig jego edycji. Wiecej na ten temat opisane jest w rozdziale
dotyczacym edycji plikow.

Lista obstugiwana jest przez przyciski:

o

Podglad — powoduje otwarcie zatgcznika. W przypadku zatacznikéw typu skan oraz link program nie umozliwia
ich edycji i zapisu zmian z poziomu programu. W przypadku zatacznikdw typu plik program pozwala na edycje pliku
i zapis zmian (wiecej na ten temat w rozdziale dotyczacym edycji plikow).

F Usuri — powoduje usuniecie zatacznika. Usuniecie pliku badz skanu z tabeli powoduje réwnoczesnie jego
usuniecie z bazy danych!

plik:

Dodanie nowego zatacznika jest mozliwe przy uzyciu przycisku T, Obok wys$wietlane jest menu,

w ktorym Uzytkownik moze wybrac opcje:

lirik
plik:
skan

Ostatnio wybrana opcja zapamietywana jest w programie i przy dodawaniu kolejnego zatacznika bedzie ona
automatycznie wywotywana po wcisnieciu przycisku.

Podczas dopisywania kolejnych zatacznikow do dokumentu obowigzuje kilka zasad:
= Dopisywane mogg byc¢ zataczniki réznego typu.
= Nie mozna dwukrotnie dopisa¢ do dokumentu tego samego zatacznika (o takiej samej nazwie).

3.6.2.2 Edycja plikdw. Wersje kolejne.

W programie istnieje mozliwos¢ edyciji plikdw skojarzonych z danym dokumentem.

qi Uwaga: mozliwos$¢ edycji dotyczy tylko dokumentéw, ktére zostaty zaczytane do programu
= jako plik.

W momencie podnoszenia dokumentu do edycji program zapamietuje ten fakt w bazie danych, zapisujac informacje
o operatorze, ktory plik edytuje. Informacja ta jest widoczna w kolumnie W edycji:

= nie — dokument nie jest edytowany i dostep do niego majg wszyscy uprawnieni operatorzy.

= tak — dokument jest edytowany. Obok pojawia sie w nawiasie akronim operatora, ktory wiasnie plik
edytuje.

= archiwalny — wersja archiwalna dokumentu, zawsze podnoszona jest w trybie ,tylko do odczytu”.
W wersji archiwalnej operator nie moze wprowadzac zmian.

= --- (nie dotyczy) — widoczny dla dokumentéw typu link oraz skan. Dla tego typu dokumentdw nie dziata
mechanizm edycji i zapisu zmian z poziomu programu.
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Fakt edycji pliku przez jednego z operatoréw automatycznie blokuje mozliwo$¢ podgladu dokumentu na innym
stanowisku. Dokument zostaje odblokowany dopiero w momencie zamkniecia formularza dokumentu w Bibliotece.

W momencie zapisu dokumentu program poréwnuje plik zapisany w bazie danych z plikiem, jaki powstat w wyniku

jego pdzniejszej edycji. Jesli rozmiar tych dwdch plikdéw sg rézne — wowczas program proponuje zapis nowego pliku
w bazie. Przy zapisie dokumentu pojawi sie okno:
Comarch OPT!MA - pytanie

Zabgcznik: test. doc zostal zrodyfik owanyl
Czy zapizad zmiany?
£apizz zmiany
9 . epaEman v
h._"/ [_IMie (@) w hiezaoym pliku
(™ Tak (jako nowa wersje pliku x

Jesli Uzytkownik wybierze opcje:

Nie — program nie zapisze zmian wprowadzonych w zafgczniku
Tak: w biezacym pliku — program zapisze zmiany w edytowanym pliku, bez tworzenia kolejnej wersji
Tak: jako nowa wersje — program zapisze edytowany plik w postaci przed edycja, natomiast dokument

n
ze zmianami wprowadzi jako nowy zatgcznik.

Zapis dokumentu jako nowej wersji spowoduje, ze w tabeli Archiwum plikow pojawig sie dwie pozycje o identycznej
nazwie. RAzni¢ bedgq sie tylko numerem wers;ji (kazda nowa wersja ma nadawany kolejny numer):
Mazwa “Werzsial Top W bazie Operator W educ
test.doc 2 plik | Tak A0k M Mie
test.doc 1| plik | Tak ADkIM archiwalny
*

<
Mozliwos$¢ edycji istnieje tylko dla zatacznika o najwyzszym numerze wersji. Wszystkie wczesniejsze wersje ze

statusem archiwalny sg podgladane tylko w trybie do odczytu.

Uwaga: W przypadku usuniecia pliku o najwyzszej wersji, jesli pozostang tylko dokumenty

archiwalne to uzytkownik straci mozliwo$¢ edycji takiego pliku.

A

3.6.3 Formularz dokumentu - zaktadka Podmioty

Uwaga: zaktadka jest dostepna tylko do poziomu dokumentu firmowego.

A\
Na zakfadce Podmioty Uzytkownik ma mozliwoS¢ powigzania dokumentu z kontrahentem, pracownikiem,

wspdlnikiem, urzedem lub bankiem. Jeden dokument moze by¢ powigzany z wieloma podmiotami.

Uwaga: w przypadku wersji programu wspoétpracujacej z Comarch CDN XL (sprzedaz) istnieje
mozliwo$¢ wigzania dokumentdw wytacznie z podmiotami typu kontrahent oraz bank.

Lista jest obstugiwana przez przyciski:
* Dodaj — umozliwia dodanie nowego podmiotu na dokument. Wybor typu podmiotu jest mozliwy po wcisnieciu

przycisku strzatki obok ,plusa”.
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o

Otworz - umozliwia podglad karty danego kontrahenta/ pracownika/ wspdlnika/ urzedu/ banku. Formularz
jest podnoszony tylko do odczytu, bez mozliwosci wprowadzania zmian.

l Usuri — umozliwia usuniecie powigzania dokumentu i podmiotu.

Powigzania dokumentu z podmiotem mogq by¢ nastepnie wykorzystane do wyszukiwania dokumentéw. Funkcja taka
jest dostepna z poziomu listy dokumentéw Biblioteki, z zaktadki Podmiotu.

3.6.4 Formularz dokumentu — zakladka Dokumenty

u"_\ Uwaga: zaktadka jest dostepna tylko do poziomu dokumentu firmowego.

Dokument w Bibliotece mozna wigza¢ z innymi dokumentami oraz transakcjami zarejestrowanymi w programie
Comarch OPT!MA.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

* Dodaj — dodaje nowy dokument powigzany. Po wcisnieciu przycisku pojawi sie lista dokumentow, na ktorej
Uzytkownik bedzie mogt wskaza¢ wiasciwy dokument. Domyslnie po wcisnieciu ,plusa” wyswietlana jest lista
dokumentdw, z jakiej Uzytkownik korzystat ostatnio. Typ transakcji, z ktdrym mozna w obecnej wersji wigzac
dokumenty w Bibliotece, mozna wybrac z poziomu menu wyswietlanego po wcisnieciu strzatki obok.

@

Otworz — podnosi formularz pod$wietlonego dokumentu

l Usuri — usuwa powigzanie z dokumentem

Na liScie wysSwietlany jest numer oraz typ dokumentu skojarzonego, data wystawienia dokumentu oraz akronim (kod)
podmiotu z tego dokumentu.

Uwaga: wigzanie dokumentu w Bibliotece z transakcjaq w systemie Comarch OPTIMA jest
1% wykonywane ,obustronnie”. Oznacza to, ze powigzanie bedzie réwniez widoczne z poziomu
wybranych transakcji (na przyktad Faktury sprzedazy).

Na formularzach transakcji, ktére moga by¢ powigzane z dokumentem w Bibliotece, pojawita sie tabela, gdzie widac
skojarzone dokumenty. Szczegoty zostaty opisane w odrebnym rozdziale dotyczacym wspdtpracy z innymi modutami
systemu.

W przypadku powigzania pomiedzy soba dwoch dokumentéw Biblioteki — powigzanie jest widoczne na tej samej
liscie, co powigzanie z transakcjami.

3.6.5 Formularz dokumentu — zakladka Atrybuty

i!"_\ Uwaga: zaktadka jest dostepna tylko do poziomu dokumentu firmowego.

Na zaktadce Atrybuty jest mozliwos¢ przypisania atrybutu dokumentu do dokumentu. Dodajac atrybut wyswietlana
jest lista atrybutéw dokumentu do wyboru, z mozliwoscig wpisania jego wartosci. Podczas dodawania atrybutu
Uzytkownik moze wybra¢ atrybut dokumentu lub kontrahenta.

Zasady definiowania atrybutow zostaty opisane w podreczniku Uzytkownika do Konfiguraciji.

Na zaktadce Atrybuty wyswietlany jest Kod atrybutu i jego warto$¢. Uzytkownik ma ciggtq mozliwo$¢ dodawania
i usuwania atrybutéw.

Zaktadka Atrybuty obstugiwana jest przez nastepujace przyciski:

* Dodaj - po wcisnieciu przycisku wyswietlane jest okno Atrybut dokumentu — atrybut mozna wpisa¢ z reki
badz wybrac z lisy
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o

Zmieri - mozliwos¢ zmiany/ edycji atrybutu

F Usuri - pozwala na usuniecie dotychczas wprowadzonych atrybutéw

O
X

Podczas wprowadzania atrybutu na dokument Uzytkownik moze wpisac jego kod lub wybrac z listy dostepnej po
Atrpbut:

Zapisz — zapisuje zmiany wprowadzone na catym dokumencie i zamyka formularz

Anuluj zmiany - zamyka formularz bez zapisywania wprowadzonych zmian.

wcisnieciu przycisku . Do dokumentu moze zostac przypisany kod typu dokumentu lub kontrahenta.
W zaleznosci od definicji atrybutu Uzytkownik moze potem:

» dla atrybutu tekstowego - wprowadzi¢ wartos¢ tekstowg

= dla atrybutu typu lista — wybra¢ wartosc z listy

= dla atrybutu liczbowego — wprowadzi¢ wartos¢ liczbowg

= dla atrybuty typu data — wprowadzi¢ date

Atrybuty mogg by¢ nastepnie wykorzystane do wyszukiwania dokumentow. Funkcja taka jest dostepna z poziomu
listy dokumentéw Biblioteki, z zaktadki Wg atrybutow.
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4 Procesy obiegu dokumentow

Kazdy dokument wprowadzany w Bibliotece moze mie¢ wiasng Sciezke, wg ktorej jest obstugiwany. Schematy
proceséw umozliwiaja definiowanie takich Sciezek. Efektem jest mozliwo$¢ kontroli przeptywu dokumentu w firmie —
na tej podstawie wiadomo, kto aktualnie pracuje z danym dokumentem oraz jaka byta historia jego przekazywania
pomiedzy kolejnymi osobami (operatorami).

Schemat procesu sktada sie z poszczegolnych etapéw. Dla kazdego etapu istnieje Scisle okreslona grupa operatoréw,
ktérzy moga go wykonaé. Budowa schematu polega na wskazaniu relacji (powigzan) pomiedzy poszczegdlnymi
etapami.

Wprowadzajac dokument do Biblioteki operator moze wybra¢, wg ktérego schematu (Sciezki) bedzie , obstugiwany”
dany dokument. A obstuga dokumentu polega na przekazywaniu do kolejnych etapéw procesu i wskazaniu, ktory
operator sposrod uprawnionych dany etap ma wykonac.

Kazdy operator w programie ma wiasna skrzynke, w ktorej zbierane sqg informacje o tym, jakie etapy powinien
aktualnie wykonac. Istnieje rowniez mozliwos¢, by czas na ich wykonanie rezerwowany byt w Terminarzu, a operator
otrzymywat we whasciwym momencie przypomnienie o zblizajgcym sie terminie.

4.1 Etapy procesu

Zarowno etapy, z jakich budowane sg pdzniej procesy, jak i same schematy procesdw sg definiowane w Konfiguracji
programu. Oznacza to, ze schematy sg wspdlne dla wszystkich baz firmowych widocznych z poziomu danej bazy
konfiguracyjnej.

4.1.1 Lista etapow

Na liscie zebrane sa wszystkie etapy, jakie moga wystapi¢ podczas obstugi dokumentéw w firmie. Dany etap moze
by¢ wykorzystany w wielu réznych schematach procesdw.

Lista etapdw jest dostepna w Konfiguracii programu/ Obieg dokumentow/ Etapy. Lista obstugiwana jest przez
standardowe przyciski:

* Dodaj — umozliwia dodanie nowego etapu. Na liscie etapéw dziata mozliwo$¢ kopiowania, przy czym
kopiowana jest rowniez lista z zaktadki Operatorzy (mozna ta funkcjonalnos¢ wykorzystaé, by skroci¢ czas
wprowadzania etapu z podobna listg 0s6b uprawnionych do wykonania).

W

F Usuri — umozliwia usuniecie etapu. Usuniecie etapu jest mozliwe tylko w przypadku, gdy etap nie byt
wykorzystany w zadnym schemacie.

Zmieri — umozliwia podglad i zmiane istniejgcego etapu.

Uwaga: program blokuje mozliwo$¢ usuniecia definicji etapu w sytuacji, gdy ten jest

9% wykorzystany w schemacie. Jednak w przypadku, gdy etap nie jest wprowadzony w definicji

* b schematu, ale zostat dopisany podczas obstugi procesu bezposrednio na dokumencie,

program pozwoli na jego usuniecie. W takim przypadku po otwarciu dokumentu pojawi sie
komunikat o braku definicji etapu w konfiguracji i dalsza obstuga procesu nie bedzie mozliwa.

4.1.2 Formularz etapu

Formularz etapu skiada sie z dwdch zaktadek:
= Ogdine - tutaj Uzytkownik musi wprowadzi¢ kod i nazwe etapu

Na zaktadce Ogdine dodatkowo mozna zaznaczy¢ dwa parametry, zwigzane bezposrednio z realizacjg procesow
przypisanych do poszczegolnych dokumentéw w Bibliotece:

Komentarz nieobowiazkowy — zaznaczenie spowoduje, ze podczas przekazania dokumentu do realizacji z danego
etapu do kolejnego nie bedzie wymagane wpisanie komentarza. Jesli parametr jest odznaczony, podczas przekazania
dokumentu operator musi wpisaé obowigzkowy komentarz, ktéry jest zapamietany w programie i wyswietlany
w historii obstugi dokumentu.

Domysiny termin realizacji — w trakcie realizacji procesu, podczas przekazywania dokumentu z etapu
poprzedniego do danego, mozliwe jest ustalenie terminu jego realizacji. Jesli parametr nie jest zaznaczony — podczas
przekazania nie bedzie proponowany termin realizacji, a operator moze go ewentualnie ustali¢, podajac bezposrednio
date realizacji. Jesli na definicji etapu bedzie podany domysiny termin — wtedy w chwili przekazania dokumentu od
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razu proponowany bedzie termin realizacji etapu. Termin wyliczany jest jako: data biezaca + ilos¢ dni, wskazana jako
domysiny termin realizacji.

= QOperatorzy — tutaj Uzytkownik wprowadza liste operatoréw, ktdrzy sq uprawnieni do wykonania danego
etapu.
Lista operatordw na zaktadce Operatorzy jest obstugiwana przez standardowe przyciski: Dodaj, Zmien, Usuri.
Na liscie operatorow do wybrania nie pojawiq sie operatorzy, ktdrzy majg zablokowane konto.

Do danego etapu operator moze byc¢ przypisany tylko raz (jesli operator jest dodany do etapu kilka razy, wtedy przy
zapisie etapu pojawi sie komunikat o duplikacji).

Uwaga: program nie pozwoli zapisa¢ etapu, jesli nie bedzie do niego przypisany przynajmniej
1% jeden operator (tak, by podczas obstugi dokumentu mozna bylo wskaza¢ operatora, ktéry ma
wykona¢ dany etap).

W programie istnieje mozliwo$¢ seryjnego przypisania operatorow do wskazanych etapdw. Funkcja jest
dostepna z poziomu listy etapdw, w menu kontekstowym (pod prawym przyciskiem myszy). Funkcja dziata dla
etapdw zaznaczonych na liScie. Po jej wywofaniu pojawia sie lista, gdzie Uzytkownik moze zaznaczy¢, ktdrych
operatorow chce przypisa¢. Jesli na ktdrym$ etapie jest juz przypisany dany operator, zostanie on pominiety,
a proces dopisania bedzie kontynuowany.

W menu kontekstowym jest rowniez dostepna funkcja seryjnego usuwania operatorow z zaznaczonych etapow.
Po jej wywotaniu operator wybiera, ktdrzy operatorzy powinni zosta¢ usunieci. Program kontroluje, czy usuwany
operator nie jest jedynym operatorem przypisanym do etapu. W takim przypadku Uzytkownik dostanie informacje,
a cafa operacja usuwania zostanie cofnieta: zaden z operatoréw nie zostanie usuniety na zadnym z zaznaczonych
etapow.

4.2 Schematy procesu

Budowa schematu procesu jest mozliwa z poziomu Konfiguracji programu/ Obieg dokumentowy Schematy procesow.
Schematy sg wspodine dla wszystkich baz firmowych podpietych do danej bazy konfiguracyjnej. Oznacza to, ze te
same schematy mogg by¢ wykorzystywane na wszystkich dokumentach firmowych i wspolnych.

4.2.1 Lista schematow

Na liscie schematéow widoczne sg symbol i nazwa schematu. Schematy, ktdre nie sq juz wykorzystywane firmie,
Uzytkownik moze oznaczyC jako nieaktywne. W zwiazku z tym na liscie znajduje sie parametr Pokazuj tez
nieaktywne schematy:

= jedli jest zaznaczony - na liscie widoczne sg wszystkie schematy

= jesli jest odznaczony — na liscie pojawiaja sie tylko schematy aktywne, ktdre mozna wskaza¢ z poziomu
dokumentu.

Lista schematdw obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

+

@
/

Dodaj— umozliwia dopisanie nhowego schematu.

Zmieri — umozliwia podglad i modyfikacje istniejgcego schematu.

Uwaga: w przypadku, gdy operator wskaze schemat na dokumencie, a nastepnie dokona
w nim zmian — wtedy dokument bedzie obstugiwany zgodnie ze schematem w wersji z chwili jego
=J przypisania do dokumentu (nie bedzie uwzgledniat zmian).

P Usuri — pozwala usung¢ schemat. Podczas usuwania schematu program kontroluje, czy nie zostat on
przypadkiem wykorzystany na dokumencie wspolnym. Jesli tak — blokuje usuniecie. Jesli jednak schemat zostat
wykorzystany na dokumencie firmowym — program pozwoli go usung¢, bez ostrzezenia. Wtedy na dokumentach,
gdzie taki schemat zostat przypisany, pojawi sie ostrzezenie o braku schematu w konfiguracji. Uzytkownik bedzie
mogt jednak kontynuowac obstuge procesu zgodnie z wersjg aktualng podczas przypisywania procesu do dokumentu.

4.2.2 Formularz schematu procesu

Na formularzu schematu Uzytkownik wprowadza:
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Kod — kod schematu, widoczny potem podczas wprowadzania dokumentu do Biblioteki
Nazwa — nazwa schematu

Nieaktywny — pozwala na zaznaczenie schematow, ktdre nie sg juz wykorzystywane w firmie. Schematy nieaktywne
nie sg widoczne na liscie schematéw podczas wprowadzania dokumentdw do Biblioteki.

W przypadku, gdy schemat zostat przypisany do dokumentu, a nastepnie zaznaczony jako nieaktywny — dokument

nadal bedzie obstugiwany wg tego schematu, natomiast nie bedzie mozna wybraé schematu na nowych
dokumentach.

# Schemat procesu obiegu dokumentow - zostanie zmieniony

1 -Ogélne | \%

Kod: |SCHEMAT 5 Nazwa:  schemat 5 [ hieaktyuwry
Etapy: Etapy kolejne: x
Symbal MNazuwa

ETAF1 etap 1
ETAR 2 etap 2

REREREEZ

owigzko Symbiol Nazws
ETAP 2 elap 2

ETARP 3 etap 3

2>

SR
ey

t ETAP 4  |etapd
ETAPE  |etaph
ETAP 3 etap 3

K|£]<
K|£]<

< >

| e +- € +

Rys.4 Schemat procesu obiegu dokumentow

-

Formularz schematu procesu zbudowany jest z dwdch czesci:
= Flapy
= Fiapy kolejne

Definiujac schemat Uzytkownik najpierw musi wskaza¢ wszystkie etapy, z jakich budowany bedzie schemat. Robi to
w czesci Etapy. Dopiero potem moze budowac powigzania pomiedzy nimi. Dla etapu z czesci lewej Uzytkownik musi
wskazac, jaki etap nastepuje w procesie bezposrednio po nim. Stuzy do tego cze$¢ Kolejne etapy.

4.2.2.1 Etapy

W czesci Etapy Uzytkownik musi wskaza¢ wszystkie etapy, jakie sktadajq sie na dany proces.
W schemacie procesu funkcjonujg dwa typy etapow:

= gléwne — etapy, w oparciu o ktére buduje sie proces i ustala kolejnos¢ ,przechodzenia” przez etapy
podczas obstugi dokumentu.

= powigzane — etapy, ktdre powinny by¢ wykonane w ramach realizacji danego etapu gtéwnego.

Przyktadowo podczas realizacji procesu zwigzanego z zapytaniem ofertowym wystepuje etap zwigzany
z przygotowaniem oferty. Do tego konieczna jest konsultacia handlowa. Wtedy podczas definiowania schematu

procesu jako jeden z etapow wskazany bedzie etap przygotowania oferty, natomiast jako etap powigzany do niego:
konsultacja.

Istnie¢ moga dwa rodzaje etapéw powiazanych:

= obowiazkowe - bez wykonania etapu powigzanego obowigzkowego podczas realizacji procesu
Uzytkownik nie bedzie modgt przekaza¢ dokumentu do kolejnego etapu

= nieobowigzkowe — operator bedzie mdgt przekaza¢ dokument ,dalej” nawet w przypadku, gdy taki etap
powigzany nie bedzie wykonany.

Na liscie Etapy widoczne sg kolumny:
= Symbol - symbol etapu z jego definicji
= Nazwa - nazwa etapu z jego definicji
= Obowiazkowy — w kolumnie zapisywana jest informacja, czy wykonanie danego etapu podczas realizacji
procesu jest wymagane. Parametr jest zaznaczony zawsze dla etapow gtéwnych i Uzytkownik nie ma mozliwosci
zmiany zaznaczenia (etapy te sa zawsze wymagane, jesli zostang wskazane podczas realizacji procesu).

Uzytkownik moze zaznaczaé i oznaczac ten parametr tylko w przypadku etapdw powigzanych, gdzie moze
zadecydowac, ktdry etap bedzie wymagany podczas realizacji procesu.

Lista jest obstugiwana jest przez przyciski:

* Dodaj - pozwala dopisa¢c nowy etap do schematu. Po wciSnieciu wyswietlana jest lista etapow
zdefiniowanych w Konfiguracji programuy Obieg dokumentowy/ Etapy.
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Po wcisnieciu strzatki bok przycisku Uzytkownik moze wybrac czy dodaje etap gfowny, czy powigzany. Jesli wybierze
etap powigzany — wtedy zostanie on dodany do etapu gtdwnego, na ktorym aktualnie ustawiony jest kursor. Jesli
kursor ustawiony jest na innym etapie powigzanym — do etap zostanie dodany jako powigzany do skojarzonego z nim
etapu gtéwnego.

Uwaga: nalezy pamietaé, ze etap moze by¢ dopisany do danego schematu tylko raz.
¥% Podczas dodawania kolejnych etapéw lista jest zawezana i nie wida¢ na niej tych etapdw, ktére
juz zostaty dopisane do schematu.
Zasada ta obowigzuje tylko podczas dodawania etapow giownych. Etapy powigzane
(na drugim poziomie) mogg by¢ dodawane wielokrotnie, bez ograniczen.

l Usuri — pozwala usunac etap ze schematu.

Uwaga: w przypadku, gdy etap ma przyporzadkowane etapy powigzane (na drugim poziomie)
to usuniecie etapu gtéwnego spowoduje automatyczne usuniecie ze schematu podpietych etapow
* 3 powigzanych.

Etap moze byc¢ usuniety tylko w przypadku, gdy nie zostat jeszcze wskazany jako etap kolejny w prawej czesci okna.
Jesli etap jest juz wskazany jako kolejny — nalezy najpierw usunaé powigzanie (z czeSci Ftapy kolejne), a dopiero
potem mozna usung¢ etap ze schematu.

Zasada ta obowigzuje tylko podczas usuwania etapow gtdwnych. Etapy powigzane moga by¢ usuwane bez
ograniczen.

v

na liscie.
Mozliwos¢ zmiany kolejnosci etapdw na liscie dotyczy tylko etapdw gtéwnych. Etapy powigzane, ktdre z zatozenia sg
réwnorzedne, widoczne sg na liscie w kolejnosci ich dodawania do schematu.

Przesuri w gorel Przesuri w dof — pozwala Uzytkownikowi na zmiane kolejnosci wyswietlania etapow

Uwaga: jesli dla etapu wskazane sg juz etapy kolejne i Uzytkownik przestawia kolejnosc
:_"5 etapdw w prawej czesci okna, to dotychczas ustalone etapy kolejne pozostaja bez zmian.

4.2.2.2 Etapy kolejne

Jesli na liscie Uzytkownik wskazat juz wszystkie etapy, z ktdrych budowany jest proces moze ustala¢ kolejnosc¢
~przechodzenia” pomigedzy nimi podczas obstugi dokumentu.

Lista etapdw kolejnych obstugiwana jest przez przyciski:

+

F Usuri — pozwala usuna¢ etap kolejny. Usuwane jest tylko powigzanie pomiedzy etapami, natomiast sam etap
pozostaje w definicji procesu.

Dodaj— pozwala dodac etap kolejny

Istniejq dwa sposoby definiowania kolejnosci etapéw w schemacie:

= l automatycznie

Sposob ten mozna zastosowaé w przypadku prostych procesoéw, gdzie poszczegdlne etapy nastepujg kolejno po
sobie. W takim przypadku Uzytkownik powinien ustawic¢ etapy w lewej czesci okna w kolejnosci, w jakiej po sobie
nastepuja. Nastepnie po wcisnieciu przycisku pioruna program sam wygeneruje powigzania pomiedzy etapami
gtownymi, w kolejnosci ich ustawienia na liscie.
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=  recznie
Sposdb ten musi by¢ stosowany podczas tworzenia bardziej skomplikowanych proceséw, gdzie:
- nie ma mozliwosci ustawienia etapow w kolejnosci ich realizacj,
- operator po zrealizowaniu etapu musi mie¢ wybor, ktéry z kilku etapéw bedzie realizowany nastepnie
(wezly decyzyjne).
Aby zdefiniowaé etap kolejny lub wezet decyzyjny w lewej czesci okna Etapy Uzytkownik ustawia kursor na etapie,
dla ktérego wskazywany bedzie etap kolejny. Nastepnie w prawej czesci okna przyciskiem Dodaj moze wskazac etap
kolejny.
= Lista etapow podczas dodawania etapu kolejnego jest zawezana do etapow wpisanych wczesniej w oknie
lewym. Nie mozna jako etapu kolejnego wskazac etapu, ktory nie jest ujety w definicji procesu.

= Do jednego etapu mozna wskazaé wiele etapow kolejnych. Wtedy podczas realizacji procesu konczac
wykonanie ,swojego” etapu operator bedzie mdgt wybrac, ktdry ze wskazanych etapow kolejnych bedzie
w ramach danego procesu realizowany.

= Jedli etap nie bedzie miat skazanego etapu kolejnego — program potraktuje go jako etap koncowy i podczas
realizacji procesu operator nie bedzie miat mozliwosci przekazania dokumentu ,dalej"”.

=  Etap, ktdry w procesie wystepuje jako ostatni, nie powinien mie¢ wskazanego etapu kolejnego.

Podczas zapisywania \‘% zdefiniowanego schematu procesu program sprawdza tylko podstawowe powigzania
pomiedzy etapami. Jesli w schemacie zdefiniowanych jest wiecej niz jeden etap gtéwny — program sprawdza, czy sq
zdefiniowane jakiekolwiek relacje pomiedzy etapami (bez kontroli ich logiki).

4.2.3 Jak budowac schematy - przykitady

Budowanie schematow procesow polega gtownie na wskazaniu powigzan pomiedzy poszczegdlnymi etapami procesu.
W oparciu o powigzania program bedzie pdzniej proponowat, do jakiego etapu kolejnego Uzytkownik moze przekazac
dokument po zrealizowaniu ,.swojego”.

PRZYKLAD 1.

Najprostszy przypadek to przekazywanie dokumentu od jednego etapu do kolejnego, bez mozliwosci wyboru sposréd
kilku etapéw:

ETAP 1

W takim przypadku:
1. Na liste etapdéw w lewej czesci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5.
2. Ustalamy powigzania:

= Z ETAPU 1 mozna przejs¢ do ETAPU 2. Ustawiamy kursor w lewej czesci na ETAP 1, a w czeSci prawej
wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2.

= Z ETAPU 2 mozna przejs¢ do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 2, a w prawej
dodajemy etap kolejny: ETAP 3.

= Z ETAPU 3 mozna przejs¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 3, a w prawej
dodajemy etap kolejny ETAP 4.
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= Z ETAPU 4 mozna przejs¢ tylko do ETAPUS. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 4, a w prawej
dodajemy etap kolejny ETAP 5.

3. ETAP 5 nie bedzie miat wskazanego etapu kolejnego. Dla programu bedzie to informacja, ze ten etap jest
ostatnim w procesie.

4. Ten sam efekt uzyska Uzytkownik, jesli w lewej czesci okna ustawi etapy w kolejnosci: 1, 2, 3, 4 i 5,
a nastepnie wcisnie przycisk pioruna. Program sam w takim przypadku ustali powigzania wg kolejnosci
ustawienia na liscie.

PRZYKLAD 2.

Bardziej skomplikowany przypadek dotyczy schematu, gdzie operator ma mozliwo$¢ wyboru na pewnym etapie, jaki
etap kolejny powinien by¢ wykonany (sposrod kilku wskazanych):

ETAP 5

W takim przypadku:
1. Na liste etapdw w lewej czesci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5.
2. Ustalamy powigzania:

= Z ETAPU 1 mozna przej$¢ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor w lewej czesci na ETAP 1, a w czeSci
prawej wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2 oraz etap 3
= Z ETAPU 2 mozna przej$¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 2, a w prawej
dodajemy etap kolejny: ETAP 4.
= Z ETAPU 3 mozna przej$¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 3, a w prawej
dodajemy etap kolejny ETAP 4.
= Z ETAPU 4 mozna przejs¢ tylko do ETAPUS. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 4, a w prawej
dodajemy etap kolejny ETAP 5.
3. ETAP 5 nie bedzie miat wskazanego etapu kolejnego. Dla programu bedzie to informacja, ze ten etap jest
ostatnim w procesie.
Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator bedzie mogt wybra¢, czy kolejnym etapem
bedzie ETAP 2 czy ETAP 3. Niezaleznie od tego, ktdry wybierze — po jego wykonaniu bedzie mozna przekazac
dokument dalej tylko do ETAPU 4.
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PRZYKLAD 3.

Jeszcze inny przypadek to mozliwos¢ definiowania zupetnie niezaleznych $ciezek obstugi dokumentu, w zaleznosci od
wybranej opcji. Taki schemat moze mie¢ wiele réznych ,zakonczen”:

W takim przypadku:
1. Na liste etapdw w lewej czesci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5.
2. Ustalamy powigzania:
= Z ETAPU 1 mozna przejs¢ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor w lewej czeSci na ETAP 1, a w czesSci
prawej wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2 oraz etap 3
= Z ETAPU 2 mozna przej$¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 2, a w prawej
dodajemy etap kolejny: ETAP 4.
= Z ETAPU 3 mozna przej$¢ do ETAPU 5. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 3, a w prawej
dodajemy etap kolejny ETAP 5.
3. ETAP 4 oraz ETAP 5 nie beda miaty wskazanego etapu kolejnego. Dla programu bedzie to informacja, ze jeden
Z tych etapdw bedzie ostatnim w procesie.
Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator bedzie mogt wybra¢, czy kolejnym etapem
bedzie ETAP 2 czy ETAP 3. W zaleznosci od tego, co wybierze, dalsza obstuga dokumentu bedzie realizowana jedng
z dwdch roznych Sciezek: ETAP 2 -> ETAP 4 lub ETAP 3 -> ETAP 5.

PRZYKLAD 4.

Istnieje réwniez mozliwos¢ takiego skonstruowania schematu, by dokument byt obstugiwany jedng z dwoch réznych
Sciezek, natomiast kofczyt sie zawsze na tym samym etapie:
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W takim przypadku:

1. Na liste etapow w lewej czesci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5,
ETAP 6.

2. Ustalamy powigzania:

= Z ETAPU 1 mozna przej$¢ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor w lewej czesci na ETAP 1, a w czeSci
prawej wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2 oraz etap 3

= Z ETAPU 2 mozna przejé¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 2, a w prawej
dodajemy etap kolejny: ETAP 4.

= Z ETAPU 4 mozna przej$¢ do ETAPU 6. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 4, a w prawej
dodajemy etap kolejny: ETAP 6.

= Z ETAPU 3 mozna przej$¢ do ETAPU 5. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 3, a w prawej
dodajemy etap kolejny ETAP 5.

= Z ETAPU 5 mozna przej$¢ do ETAPU 6. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 5, a w prawej
dodajemy etap kolejny ETAP 6.

3. ETAP 6 nie bedzie miat wskazanego etapu kolejnego. Dla programu bedzie to informacja, ze ten etap bedzie
ostatnim w procesie.

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator bedzie mogt wybra¢, czy kolejnym etapem
bedzie ETAP 2 czy ETAP 3. W zaleznosci od tego, co wybierze, dalsza obstuga dokumentu bedzie realizowana jedng
z dwoch roznych Sciezek: ETAP 2 -> ETAP 4 lub ETAP 3 -> ETAP 5, natomiast zawsze na koncu operator dotrze do
ETAPU 6.

PRZYKLAD 5.

Jesli w ramach realizacji jednego z etapéw konieczne jest wykonanie kilku ,czynnosci” (na przyktad zgromadzenie
kilku dokumentoéw, przeprowadzenie konsultacji itp.) w schemacie mozna takie etapy dodatkowe wprowadzi¢ w jako
tzw. etapy powiazane. W ponizszym przykiadzie podczas realizacji ETAPU 2 konieczne jest wykonanie dwodch
etapdw dodatkowych (powigzanych):

ETAP 1
——y
» ETAP 4
1 ETAP 5
ET;F-‘ 3

W takim przypadku:
1. Na liste etapow w lewej czesci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3.

2. Nastepnie dodajemy etapy powigzane: ustawiamy kursor na ETAPIE 2 i wybieramy opcje Etap powigzany
(z menu obok przycisku Dodaj). W ten sposob dodajemy ETAP 4 oraz ETAP 5 (sg ustawiane na drugim
poziomie). Dla ETAPU 4 i 5 zaznaczamy parametr Obowigzkowy.

3. Ustalamy powigzania:

= Z ETAPU 1 mozna przej$¢ do ETAPU 2. Ustawiamy kursor w lewej czesci na ETAP 1, a w czeSci prawej
wskazujemy etap kolejny: ETAP 2

= Z ETAPU 2 mozna przej$¢ do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 2, a w prawej
dodajemy etap kolejny: ETAP 3.

= Pomiedzy etapami powigzanymi nie ma ustalanych relacji.
= W taki sam sposdb zostang wygenerowane powigzania automatycznie, po wcisnieciu przycisku ,pioruna”.
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4. ETAP 3 nie bedzie miat wskazanego etapu kolejnego. Dla programu bedzie to informacja, ze ten etap bedzie
ostatnim w procesie.

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator przekaze proces do realizacji ETAPU 2. Ale
operator bedzie modgt wykonac ETAP 2 dopiero w przypadku, gdy ETAP 4 i ETAP 5 zostang wykonane
(sq obowigzkowe).

PRZYKLAD 6

Definiujac proces nie mozna wskazaé, czy etap gtdwny jest obowigzkowy do wykonania, czy nie. Istnieje natomiast
mozliwos$¢ takiego zbudowania schematu, by w trakcie realizacji poszczegdlnych procesow Uzytkownik mogt
zdecydowad, czy etap bedzie w tym procesie wykonywany, czy nie.

— ETAP1

W takim przypadku:
1. Na liste etapow w lewej czesci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4.
2. Ustalamy powigzania:

= Z ETAPU 1 mozna przejs¢ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor w lewej czeSci na ETAP 1, a w czesSci
prawej wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2 oraz etap 3

= Z ETAPU 2 mozna przejé¢ do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 2, a w prawej
dodajemy etap kolejny: ETAP 3.

= Z ETAPU 3 mozna przejé¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czesci okna na ETAP 3, a w prawej
dodajemy etap kolejny: ETAP 4.

3. ETAP 4 nie bedzie miat wskazanego etapu kolejnego. Dla programu bedzie to informacja, ze ten etap bedzie
ostatnim w procesie.

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator bedzie mégt wybrac, czy kolejnym etapem
bedzie ETAP 2 czy ETAP 3. Tym samym bedzie mdgt oming¢ wykonanie ETAPU 2. Jedli jednak zadecyduje
o wykonaniu ETAPU 2 to i tak kolejnym etapem bedzie ETAP 3.

4.3 Proces obiegu dokumentu

4.3.1 Formularz dokumentu: zakiadka Obieg

Funkcjonalno$¢ zwigzana z kontrolg obiegu dokumentu w firmie jest dostepna z poziomu formularza dokumentu
w Bibliotece, na zaktadce Obieg dokumentu.

Zaktadka zbudowana jest z kilku czeSci:
Schemat obiegu — umozliwia wybdr procesu, wg ktérego obstugiwany bedzie dokument. W przypadku, gdy do
dokumentu przypisany jest schemat, ktéry nastepnie zostat zaznaczony w Konfiguracji jako nieaktywny — dokument
nadal bedzie obstugiwany wg tego schematu, natomiast nie bedzie mozna przypisa¢ schematu do nowych
dokumentow.
i
Podglad - pozwala podejrzec szczegdty schematu, wg ktorego realizowany jest dany proces.

Schemat procesu wyswietlany jest z tego poziomu w trybie ,tylko do odczytu” i Uzytkownik nie moze go
modyfikowaé. Etapy wysSwietlane sq w réznych kolorach, w zaleznosci od stanu ich wykonania:

= niebieski — etapy wykonane
=  Zielony — etap biezacy wraz z etapami powigzanymi (niewykonanymi)
= czarny - etap jeszcze niewykonany lub pominiety
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Uwaga: w chwili przypisania schematu do dokumentu jest on kopiowany z bazy
konfiguracyjnej programu i kojarzony z danym dokumentem. Oznacza to, ze w przypadku, gdy
w schemacie w konfiguracji zostang wprowadzone zmiany — wszystkie dokumenty juz skojarzone
z danym procesem bedg realizowane wg wersji wczesniejszej.

# Dokument - zostanie zmieniony

[‘I_ Ogdlne |[g Podrmiaty "§ Dokumenty "i.ﬁ.tr_l,lbuty | 5 Obieg dokumentu |
Schemat obiequ:  [SCHEMAT 5 -] flJ \%
r Historia
D ata Operator K.omentarz Z etapu Do etapd = x
2008-08-10 ADMIM przekazane po wprowadzeniu ETAP1 ETAP 2 |
Ea
R
g
< N B
r Etap biezgop
Sumbol Mazwa Operatar Termin wikonany | Obowiszkowy | 7=
EFETAP 2 etap 2 ADMIM 2008-06-12 [l # +
ETAP 4 etap 4 ADMIN 20080611 (O [ P
ETAP & etap B ADMIN 20080611 | O ¥
VA
A"
A
< N
Komentarz:
¢ v

Rys. 5 Formularz dokumentu: zaktadka Obieg dokumentu

Historia - w tej tabeli automatycznie zapisywane sa wszystkie czynnosci wykonane w ramach obstugi danego
procesu: przejscie pomiedzy kolejnymi etapami, cofniecie do poprzedniego, wykonanie etapu powigzanego.

Etap biezacy - zawiera informacje o etapie, ktory jest aktualnie wykonywany. Tabela ma posta¢ dwupoziomowego
drzewa, gdzie na pierwszym poziomie znajduje sie etap gtdwny. Natomiast na drugim poziomie znajdujg sie
wszystkie etapy powigzane, skojarzone z etapem gtéwnym.

W tabeli prezentowane sa informacje:
= Symbol i nazwa etapu — pobierane z definicji etapu w Konfiguracji
= Operator — akronim operatora, ktéry ma etap wykonac
=  Termin — termin wykonania etapu (jesli jest okreslony)

=  Wykonany - informacja, czy etap zostat wykonany (dotyczy etapdow powigzanych). Pole uzupetnianie jest
automatycznie, po zaznaczeniu wykonania na formularzu etapu powigzanego.

= Obowiazkowy — informacja, czy dany etap jest obowigzkowy do wykonania. Dotyczy gtdwnie etapow
powigzanych, dla etapu gtdwny parametr jest zawsze zaznaczony.

Istnieje mozliwo$¢ edycji listy etapdw powigzanych:

* Dodaj - dodanie nowego etapu powigzanego. W sytuacji, gdy etap nie jest uwzgledniony w schemacie
procesu, natomiast w trakcie pracy z dokumentem okazuje, ze nalezy wykonac jaki$ etap dodatkowy — wtedy
operator moze go dodac jako etap powigzany, do wykonania w ramach danego etapu gtéwnego.

@

Otworz — podnosi formularz istniejacego etapu powigzanego. Przycisk moze by¢ zablokowany w przypadku,
gdy operator na karcie ma odznaczony parametr: Dostep do skrzynki innych operatoréow, a dany etap jest
przypisany do innego operatora (dziatanie parametrow zostato szerzej opisane w odrebnym rozdziale).

P Usuri — pozwala usunac etap powigzany.

Przyciski Dodaj i Usuri mogg by zablokowane w przypadku, gdy operator ma na karcie odznaczone Prawo
modyfikowania procesow. Wtedy nie moze on ani dodawac nowych etapéw powigzanych, ani usuwac istniejacych.
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Komentarz — pole przeznaczone na wprowadzanie komentarzy (opisdw) podczas przekazywania dokumentu do
kolejnego etapu (komentarz jest wtedy wymagany). Zawartos¢ pola komentarz jest przenoszona rowniez do historii
realizacji procesu.

Wopisanie komentarza moze by¢ opcjonalne. To, czy Uzytkownik musi wypei¢ pole podczas przekazania dokumentu
do kolejnego etapu, zalezy od ustawienia parametru Komentarz nieobowigzkowy na definicji etapu
W Konfiguracji programuy/ Obieg dokumentu/ Etapy. Domysinie wypetnienie pola jest wymagane podczas realizacji
procesu.

‘ - pozwala przekaza¢ dokument do realizacji kolejnego etapu. Przycisk jest dostepny tylko wtedy, jesli
kursor jest ustawiony na etapie gtéwnym. Przejscie do kolejnego etapu bedzie zablokowane w przypadku, gdy:

= etap gléwny ma etapy powigzane obowigzkowe, ktdre nie zostaty jeszcze wykonane
= etap jest ostatnim etapem w procesie (nie ma etapow kolejnych).

= etap jest przypisany do innego operatora, a operator aktualnie zalogowany nie ma prawa dostepu do
skrzynki innych operatordw (tym samym nie ma prawa wykonaé etapu przeznaczonego dla innego
operatora).

* - pozwala cofna¢ proces do poprzedniego etapu. Procesu nie mozna cofnac (przycisk jest zablokowany)
w przypadku, gdy:

=  etap gtéwny ma etapy powigzane i przynajmniej jeden z nich zostat juz wykonany
= etap jest pierwszym etapem w procesie

=  biezacy etap jest przypisany do innego operatora, a operator aktualnie zalogowany nie ma prawa dostepu
do skrzynki innych operatordow.

4.3.2 Formularz etapu gtéwnego

Na formularzu etapu gtdwnego znajduja sie nastepujace pola:

Symbol i nazwa etapu biezacego — symbol i nazwa pobierane s z definicji etapu w Konfiguracji programu/ Obieg
dokumentowy Etapy procesow.

Proces zakonczony — pole pojawia sie w przypadku, gdy dany etap nie ma juz w schemacie przypisanego etapu
kolejnego.

Operator — operator przypisany do wykonania danego etapu.

Na licie pojawiajg sie operatorzy uprawnieni do wykonania danego etapu (na definicji etapu w Konfiguracji
programu), z wyjatkiem operatoréw, ktdrzy majg aktualnie zablokowane konto lub majg zablokowany dostep do

danej bazy. Jesli do etapu przypisany jest operator aktualnie zalogowany, wtedy podczas dopisywania nowego etapu
oraz przekazywania dokumentu do kolejnego - jest ona automatycznie proponowany jako wykonujacy.

Termin wykonania - dla etapu mozna okresli¢ termin, do kiedy etap powinien zosta¢ wykonany. Jesli termin minie,
a etap nadal nie bedzie zrealizowany, bedzie on traktowany jako przeterminowany: w skrzynce operatora bedzie
wyswietlany na liScie przeterminowanych, natomiast opiekun dokumentu (przypisany na zaktadce Ogdine) dostanie
informacje o przekroczeniu terminu.

Rezerwuj czas w terminarzu - po zaznaczeniu parametru mozna wprowadzi¢ doktadny termin wykonania etapu.
Bedzie on réwnoczesnie widoczny w Terminarzu operatora. Ustalony tutaj okres czasu nie ma wplywu na kontrole
terminu wykonania zadania, jest wykorzystywany jedynie podczas tworzenia Terminarza.

Przypomnienie — parametr jest wykorzystywany przez aplikacje Comarch OPT!MA Przypominacz. Jesli jest
zaznaczony — to operator otrzyma informacje o zblizajacym sie zarezerwowanym terminie (na zasadach podobnych,
jak w przypadku czynnosSci serwisowych czy zadan CRM).

Komentarz — pole przeznaczone na wprowadzanie komentarzy (opisdw) podczas przekazywania dokumentu do
kolejnego etapu. Zawarto$¢ pola komentarz jest przenoszona rowniez do historii realizacji procesu. Wpisanie
komentarza moze by¢ opcjonalne. To, czy Uzytkownik musi wypemic¢ pole podczas przekazania dokumentu do
kolejnego etapu, zalezy od ustawienia parametru Komentarz nieobowiazkowy na definicji etapu w Konfiguracji
programuy/ Obieg dokumentu/ Etapy (domysinie wypetnienie pola jest wymagane).

Pole Komentarz dostepne z poziomu zaktadki Obieg dokumentu i formularza etapu jest wspdlne (komentarz
wprowadzany z poziomu zakfadki jest widoczne z poziomu formularza etapu i odwrotnie).
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# Etap biezacy g@§|

Ogdlne |
Symbal [ETaP 2 \%,
Hazwa: [ETapP2 |
Dperator: ADMIN v Dﬁezerwui czas w kerminarzu
[v] T ermin vk onania 200806125
r Komentarz

r Etapy powigzane

Symbol M azwa Operataor T ermnin wykonania | Wykonano | Obowiazkowy | 7
ETAP 4 ETAP 4 ADMIN 2002-08-11 [ £ +
ETAPE ETAPE ADMIN 2008-08-11 O O ~
@
V4
€
g
< ¥l

Rys. 6 Formularz etapu gtownego

Etapy powiazane — tabela zawiera liste etapdw powigzanych przypisanych do danego etapu gtéwnego. Zasady
edycji etapow sg identyczne, jak ma to miejsce w tabeli widocznej na zaktadce Obieg dokumentu.

* # - przyciski pozwalajg na cofniecie etapu/ przekazanie dokumentu do kolejnego etapu.
Obowiazujg zasady, jak z poziomu zaktadki Obieg dokumentow.

Uwaga: na formularzu etapu gtéwnego nie ma mozliwosci wycofanie sie bez zapisu zmian.
1% Zamkniecie formularza w dowolny sposéb powoduje automatyczny zapis.

4.3.3 Formularz etapu powigzanego

Symbol i nazwa etapu — pobierana z definicji etapu w konfiguracji programu.

Obowiazkowy - informacja o tym, czy dany etap musi by¢ obowigzkowo wykonany podczas realizacji etapu
gtéwnego. Ustawienie jest przenoszone ze schematu. Moze by¢ zmienione tylko przez operatora, ktdry w Konfiguracji
na karcie ma zaznaczone uprawnienie do modyfikacji procesow.

Operator — operator, ktory powinien wykonac dany etap powigzany. Operatora moze wskazac (zmienic):

= operator, ktéry ma przydzielone zadanie gtéwne

= operator, ktéry ma prawo dostepu do skrzynki innych operatorow.
Na liscie pojawiajg sie operatorzy uprawnieni do wykonania danego etapu (na definicji etapu w Konfiguracji
programu), z wyjatkiem operatoréw, ktdrzy majg zablokowane konto lub majg zablokowany dostep do danej bazy.

Jesli do etapu przypisany jest operator aktualnie zalogowany, wtedy podczas dopisywania nowego etapu - jest on
automatycznie proponowany jako wykonujacy.

Opcje Termin wykonania, Rezerwuj czas w terminarzu oraz Przypomnienie dziatajg na podobnych zasadach,
jak w przypadku zadan gtéwnych.
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# Etap powiazany

Ogdlhe |
Symbal: ETAP 4 Dbowigzkovy D wiykonary \%
Hazwa: [ETaP 4 |
Operatar: ADMIN ~ ﬁezerwui czas w berminarzu
Termin wikonaria 2008-06-11% Temin ad: 2008-05-115 12.00%
Termnin do: 200806112 122305
I:‘ Drzypormnienie 0 mir e
r Komentarz

Rys. 7 Formularz etapu powigzanego

Komentarz - pole przeznaczone na wpisanie komentarza przy zaznaczeniu etapu jako wykonanego. To, czy
Uzytkownik musi wypetni¢ pole, zalezy od ustawienia parametru Komentarz nieobowiazkowy na definicji etapu
w Konfiguracji programu/ Obieg dokumentu/ Etapy. Domyslnie wypetnienie pola jest wymagane podczas realizacji
procesu. Wpisany komentarz jest zapamietywany w historii realizacji procesu.

Uwaga: na formularzu etapu powigzanego nie ma mozliwosci wycofania sie bez zapisu zmian.
1% Zamkniecie formularza w dowolny sposéb powoduje automatyczny zapis.

4.3.4 Uprawnienia operatora

Na karcie operatora (Konfiguracgia programu/ UZytkowe/ Operatorzy), na zaktadce Parametry znajdujq sie parametry,
ktére pozwalajq na ograniczenie dostepu operatora do pewnych danych zwigzanych z obiegiem dokumentu.

Prawo zmiany procesu domysinego — dotyczy dostepu do pola Schemat procesu na zaktadce Obieg
dokumentu..

Jesli dokument jest przypisany do katalogu, dla ktdrego przypisany jest schemat domysiny — schemat ten jest
proponowany po przypisaniu dokumentu do katalogu i operator nie moze go zmienic.

Jedli katalog nie ma schematu domysinego — wtedy operator po wprowadzeniu dokumentu moze wskaza¢ schemat,
ale nastepnie pole jest blokowane.

Prawo modyfikacji procesow — dotyczy mozliwosci edycji etapdéw powigzanych podczas realizacji procesu. Jesli
operator ma nadane prawo moze:

= dodawac nowe etapy powigzane podczas realizacji etapu gtdwnego,
= usuwac istniejgce etapy powigzane, pod warunkiem, ze nie s3 obowigzkowe,
= na formularzu etapu powigzanego zaznacza¢/ odznacza¢ parametr Obowiazkowy.

Prawo dostepu do skrzynek innych operatorow — dotyczy mozliwosci podgladu oraz realizacji etapow
przypisanych do innych operatoréw. Jesli operator ma blokade dostepu do skrzynek innych operatoréw wtedy:

= Wyswietlajac skrzynke operatora zawsze widzi tylko swoje zadania i nie ma mozliwosci zmiany operatora,
dla ktérego wyswietlane sq informacje (pole Skrzynka jest zablokowane).

= W Terminarzu nie ma mozliwosci zmiany operatora, dla ktérego wyswietlane sg zadania/ czynnosci/ etapy
(zawsze widzi tylko swoje).

= Podgladajac formularz dokumentu, na zaktadce Objeg ma zablokowany przycisk podgladu dla etapdw,
ktére sq przypisane do innych operatordw

= Wyjatkiem jest sytuacja, kiedy dany operator jest przypisany do etapu gtdownego. Wtedy zawsze ma
mozliwos¢ podejrzenia formularza etapu powigzanego i ustalenia, kto ma go wykonac. Etapy powigzane sg
wykonywane w ramach realizacji etapu gtéwnego, stad mozliwos¢ ingerowania operatora w etapy z nim
powigzane, nawet, jesli sa przypisane do innego operatora.
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4.3.5 Przypisanie schematu do dokumentu

W przypadku, gdy Uzytkownik gromadzi dokumenty w Bibliotece w katalogach, to dla kazdego katalogu moze
przypisa¢ domysiny schemat procesu. Podczas dodawania dokumentu, w momencie, gdy na zaktadce Ogdine
wskaze katalog, wtedy na zaktadce Objeg automatycznie zaproponuje sie wiasciwy proces.

Schemat domys$lny mozna wskaza¢ na formularzu katalogu w Konfiguracji firmy/ Obieg dokumentu/ Katalogi
dokumentow (dla katalogdw firmowych) oraz w Konfiguracji programu/ Obieg dokumentu/ Katalogi wspdine (dla
dokumentéw wspdlnych). Domysiny schemat procesu mozna wybra¢ w polu Schemat domysiny.

Podczas wprowadzania dokumentu do Biblioteki na zaktadce Obieg dokumentu Uzytkownik ma mozliwo$¢ wskazania
procesu, wg ktorego obstugiwany bedzie dany dokument.

Jesli dokument jest przypisany do katalogu ze schematem domySlnym — wtedy proces jest proponowany
automatycznie. Jesli nie — Uzytkownik musi wybra¢ wiasciwy proces z listy w polu Schemat obiegu.

Uwaga: mozliwos¢ zmiany schematu zalezy od parametru na karcie operatora: Prawo
f!} zmiany procesu domysinego.

= Jesli parametr jest zaznaczony — operator moze wybrac¢ schemat lub zmieni¢ schemat wczesniej przypisany.

= Jedli parametr jest odznaczony — w momencie dodawania dokumentu operator bedzie mdgt wskazac
schemat, ale po pierwszym wypetnieniu pola zostanie ono zablokowane. W przypadku, gdy okreslony jest
schemat domysiny to w momencie wybrania katalogu przypisywany jest proces i pole jest blokowane.

s} Uwaga: mozliwos¢ zmiany schematu na dokumencie jest blokowana zawsze po wykonaniu
+ 3 jakiegokolwiek etapu tego procesu.

4.3.6 Obstuga procesu

Po przypisaniu schematu do dokumentu w tabeli £tap biezacy pojawia sie pierwszy etap procesu. Jesli do tego etapu
przypisany jest operator aktualnie zalogowany (Konfiguracia programu/ Obieg dokumentowy/ Etapy. zaktadka
Operatorzy) to automatycznie jest on proponowany jako osoba odpowiedzialna za jego wykonanie. Jesli etap ten ma

)
by¢ wykonany przez innego operatora — mozna go zmieni¢ na formularzu etapu, po wcisnieciu

Operator, ktdry ma przydzielony do wykonania etap gtéwny, ma rownoczesnie prawo wgladu i okreslenia operatoréw
dla skojarzonych etapéw powiazanych (niezaleznie od tego, czy ma dostep do skrzynek innych operatoréw).

Realizacja proceséw polega na przekazywaniu dokumentu do kolejnych etapdw. Przekazywane nastepuje zawsze
pomiedzy etapami gtéwnymi, dla ktdrych w schemacie ustalane sg powigzania. Dlatego nie mozna usuwac ani
dopisywa¢ nowych etapow gtéwnych do realizowanego procesu.

Z etapem gtdwnym mogq byc¢ skojarzone tzw. etapy powigzane. Etapy powigzane mogq by¢ zawsze wykonywane
~fownolegle” w ramach realizacji danego etapu gtéwnego i nie tworzy sie pomiedzy nimi zadnych powigzan.

Jedli z etapem gtdwnym nie sg skojarzone zadne etapy powigzane — dokument mozna przekazac do kolejnego etapu
po jego wykonaniu, bez zadnych dodatkowych dziatan.

Jesli z etapem gtéwnym skojarzone sg etapy powiazane — mozliwos¢ przekazania dokumentu do realizacji kolejnego
etapu jest zalezna od wykonania etapéw powigzanych. Operator realizujacy etap gtdwny nie bedzie mégt przekazac
dokumentu ,dalej” dopdki nie zostang zrealizowane wszystkie etapy powigzane obowiazkowe. Jesli etapy
powigzane nie sg obowigzkowe — mogq by¢ pominiete podczas realizacji procesu i operator moze przekazaé
dokument do kolejnego etapu, jesli nie sq wykonane.

& Uwaga: Aby operator w trakcie realizacji etapu mdgt decydowaé, czy poszczegdlne etapy

* % powigzane sg obowigzkowe, powinien mie¢ na karcie zaznaczone prawo do modyfikacji procesow.
Wtedy na formularzu etapu powigzanego bedzie mogt zaznacza¢/ odznaczaé parametr
Obowiazkowy, ktéry domysinie zawsze jest ustawiany w taki sam sposéb jak w schemacie
procesu.
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Istnieje réwniez mozliwo$¢ usuniecia zbednych etapéw powigzanych. Aby to byto mozliwe:
= operator musi mie¢ prawo modyfikacji proceséw

= etap powigzany nie moze mie¢ zaznaczonej opcji obowigzkowy (usuwane mogg byc¢ tylko etapy powigzane
nieobowigzkowe).

Jesli podczas realizacji etapu gtdwnego okaze sie, ze jego realizacja wymaga dodatkowych dziatan — mozna taki
dodatkowy etap wpisac jako etap powigzany. Aby operator mégt dopisywac¢ nowe etapy podczas realizacji procesu,
na karcie powinien miec¢ zaznaczony parametr o prawie modyfikacji procesow.

Realizacja procesu polega na przekazywaniu dokumentu do kolejnych etapéw. Jesli wszystkie warunki sg spetnione —

wtedy operator moze przekaza¢ dokument do dalszego etapu. Robi to wciskajac # . Po wciénieciu pojawia
sie okno, gdzie moze wskazaé, do ktorego etapu dokument bedzie przekazany. W ten sposob obstugiwane sg
procesy, gdzie istnieje wiecej niz jedna ,Sciezka” obstugi dokumentu.

W polu Kolejny etap operator moze wybraé jeden z etapéw, ktére zostaty wskazane jako kolejne w schemacie.
Po wskazaniu etapu kolejnego nalezy wskaza¢ operatora, ktory bedzie go wykonywat. Po zatwierdzeniu okna — etap
aktualny jest traktowany jako zrealizowany, natomiast wskazany etap kolejny — jest etapem biezacym i trafia do
skrzynki wskazanego operatora.

# Etap kolejny

Dagdlne |
Kolejry etap: ETAP 2 o \%,
Operatar: ADMIM e x
[ ] Temin wpkonania

Podczas przekazania dokumentu Uzytkownik moze réwniez ustalic termin jego wykonania. Zaznaczajac parametr
Termin wykonania operator moze podac konkretng date realizacji. Istnieje rowniez mozliwos¢, by termin dla
danego etapu proponowat sie automatycznie. Jesli w Konfiguracji firmy/ Programy/ Obieg dokumentow,/ Etapy na
formularzu etapu jest zaznaczony parametr Domysliny termin realizacji, podczas przekazania proponowany bedzie
od razu termin jego realizacji, wyliczany jako: data biezaca + wskazana ilos¢ dni.

Jesli okaze sie, ze realizacje procesu trzeba cofng¢ do poprzedniego etapu — mozna to zrobi¢ wciskajac przycisk

* . Jest to robione automatycznie — program nie pyta ani o etap, ani o operatora, do ktérego ma
przekazac. Proces jest przekazywany z powrotem do operatora, ktdry realizowat poprzedni etap. Cofniecie etapu jest
mozliwe tylko wtedy, gdy jeszcze zaden etap powigzany nie zostat wykonany.

W chwili, gdy podczas realizacji procesu program trafi na etap, ktéry nie ma w schemacie wskazanego etapu
kolejnego — traktuje proces jako zakonczony. Wtedy operator nie ma mozliwosci przekazania procesu do kolejnego
etapu, ajedynie po podniesieniu formularza procesu gtdwnego ma mozliwoS¢C zaznaczenia opcji Proces
zakonczony.

4.3.7 Historia obstugi procesu

Podczas realizacji procesu automatycznie zapisywana jest historia. W historii zapisywany fakt:
=  przekazania procesu do kolejnego etapu,
=  cofniecia procesu do kolejnego etapu,
= wykonania etapu powigzanego,
= odznaczenia opcji wykonano na etapie powigzanym,
= dopisania nowego etapu powigzanego,
= usuniecia etapu powigzanego,
= zakonczenia procesu.
W tabeli z historig zapisywana jest informacja, pomiedzy ktérymi etapami nastgpito przejscie. Informacja ta jest
widoczna w kolumnach Z etapu/ Do etapu:
= w przypadku wykonania etapu powigzanego w obu kolumnach widoczny jest ten sam symbol etapu
= w przypadku dodania etapu powigzanego widoczny jest symbol tylko w kolumnie Do etapu
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Podczas zapisywania historii program wykorzystuje komentarze wprowadzane przez operatora w trakcie realizacji
procesu. Pole komentarz jest wymagane podczas realizacji etapow: przekazywania procesu do etapu kolejnego czy
realizacji etapu powigzanego.

4.4 Skrzynka operatora

Skrzynka operatora to miejsce, gdzie zebrane sg informacje o etapach, ktdre powinien wykona¢ dany operator.
Zawiera informacje o biezacych etapach, czyli tych, ktore sq aktualnie w realizacji. W skrzynce nie ma informacji
o etapach, ktdre zostaty juz wykonane przez operatora oraz dopiero bedq wykonywane w przysztosci w ramach
realizacji procesu.

Z poziomu skrzynki operator ma mozliwos¢ podejrzenia:

o

Formularz etapu — pozwala podejrze¢ formularz etapu (gtdwnego lub powigzanego) w tabeli Etapy biezace.
po podniesieniu formularza operator moze zaznaczy¢ go jako wykonany lub przekaza¢ dokument do kolejnego etapu.

(o

Formularz dokumentu — pozwala podejrze¢ formularz dokumentu. Formularz wyswietlany jest w trybie ,do
odczytu” (operator nie ma mozliwosci wprowadzania zmian).

® Skrzynka operatora ' ' @
Ogdlne |
Skrzyrka:  [ADMIN > x
r Etapy biezace
Termin wykonania | Etap Numer dokumentu Tyt Opep =
Kod MNazwa #
2008-10-19| ETAP1 etap 1 OBD/8/2008 Oferta handowa ADM
---------- ETAP1 etap 1 QeD/10/2008 Zapytanie ofertowe A0
o
g
< > |
- @
Zackiesod | 200810015 dor | poogn-mtE] Do wwkanania— - - /
"!,l wzzystkie "'_j aktualne -__';. oczekujace "'_j przeterminowane
@
£
 Dokumenty operatora: procesy akbywne —————————————  Dokumenty operatora: etapy przeteminowane
MNurnet dokumentu | Data vaprove Etap Operator = MNurner dokumentu Etap Teimin Operator | =
OBD/8/20028 2008-10-17 |ETAPT  [ADMIN # 0BD/9/20028 ETAP3 2008-10-16| OPERAT( #
OBD/9/20028 2008-10-17 |ETAP3 | OPERATOR |~ -~
OBD/10/2008 2008-10-17 | ETAPT | ADMIN
"
s
< > [
2 ~
i £
£ < =

Rys. 8 Skrzynka operatora

Informacje o etapach ,do wykonania” sg widoczne w tabeli Etapy biezace. Lista etapdw do zrealizowania przez
danego operatora moze by¢ filtrowana:

Za okres — etapy sg filtrowane wg wskazanego terminu wykonania.
Do wykonania — etapy s3 filtrowane w zaleznosci od stanu ,zaawansowania” prac i termindw:
= wszystkie — wszystkie aktualne etapy, ktore operator powinien wykonac

= aktualne — etapy, ktore obecnie moze wykona¢ w terminie: termin wykonania nie mingt oraz wszystkie
etapy powigzane obowigzkowe zostaty wykonane

= oczekujace — etapy gtowne, do ktdrych istniejg obowigzkowe etapy powigzane niewykonane (operator
w zwigzku tym nie moze wykonac¢ swojego etapu i przekaza¢ dokumentu dalej)

= przeterminowane - wszystkie etapy gtdwne i powigzane z okreSlonym terminem wykonania, gdzie
termin juz minat.
Dodatkowo w skrzynce operator znajdzie informacje o tym, jak przebiegajq procesy obiegu dokumentéw, dla ktorych
jest opiekunem (wskazany w polu Operator na zaktadce Ogo/nej dokumentu).

Dokumenty operatora: Procesy aktywne — w tabeli znajduje sie informacja o wszystkich dokumentach, gdzie
operator jest opiekunem i trwa jeszcze obstuga procesu (procesy nie sg zakonczone). W tabeli, oprécz numeru
dokumentu, czy daty jego wprowadzenia do systemu, znajduje sie informacja, na jakim etapie jest proces (kolumna
Ftap) oraz jaki operator go wykonuje (kolumna Operator).
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Uwaga: w tabeli wykazywany jest tylko etap gtdwny procesu. Jesli z danym etapem
skojarzone sg etapy powigzane — nie bedg widoczne w tej tabeli (operator moze je podejrzec
s,} z poziomu formularza dokumentu).

Dokumenty operatora: Etapy przeterminowane — w tabeli znajduje sie informacja o dokumentach, gdzie
operator jest opiekunem, natomiast obstuga procesu przekracza okreslone terminy wykonania. W tabeli znajdg sie
wszystkie dokumenty, gdzie dla biezacego etapu (gtdwnego lub powigzanego) okreslony zostat termin wykonania,
termin minat, natomiast etap nadal nie zostat wykonany. Oprécz numeru dokumentu w tabeli znajduje sie informacja
o etapie, ktory jest przeterminowany (kolumna E£tap), terminie wykonania (7ermin) oraz operatorze, ktdry etap
powinien wykonac (kolumna Operator).
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5 Wspotpraca z innymi modutami systemu Comarch OPT!MA

5.1 Wiazanie dokumentu z transakcja

Lista typow transakcji, z ktdrymi moga by¢ wigzane dokumenty w Bibliotece jest dostepna z poziomu formularza
dokumentu, zaktadka Dokumenty (menu wysSwietlane po wcisnieciu strzatki obok przycisku plusa).

sj Uwaga: z poziomu Biblioteki dokument moze by¢ wigzany z dokumentami handlowymi
* % i magazynowymi oraz kontaktami CRM, zleceniami serwisowymi i zapisami w Rejestrze VAT.

Jesli Uzytkownik w momencie logowania zalogowat sie rowniez do modutu Comarch OPTIMA Obieg dokumentow —
na formularzach tych transakcji pojawia sie tabela Biblioteka dokumentdw.

' Uwaga: Tabela pojawia sie tylko na wybranych formularzach dokumentéw. W kolejnych
* % wersjach programu tabela bedzie sukcesywnie dodawana na kolejne formularze.

W tabeli widoczne sg powigzania do dokumentéw w Bibliotece. Z tego poziomu Uzytkownik moze powigzac
transakcje z wybranymi dokumentami z Biblioteki.

¢ ! 5 Uwaga: transakcje mogg by¢ wigzane tylko z dokumentami firmowymi z Biblioteki.

r Bibliotelka dokurmentdw
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Rys. 9 Tabela Biblioteka dokumentow na transakcji

Lista obstugiwana jest przez przyciski:

% Dodaj — pozwala na dodanie nowego powigzania z dokumentem w Bibliotece. Podczas wigzania transakgcji
z dokumentem dostepne sa dwie opcje:

= Dodaj nowy — wywotuje nowy formularz dokumentu firmowego (podobny jak w przypadku dodawania
dokumentu z listy w Bibliotece).

= Dodaj istniejgcy — wywotuje liste dokumentéw w bibliotece, gdzie Uzytkownik moze wskazac istniejacy
dokument. Lista wy$wietlana jest na zaktadce Podmiotu, zawezona tyko do dokumentéw firmowych.

)
Otworz — podnosi formularz dokumentu w Bibliotece. Dopiero z tego poziomu mozna wywota¢ podglad

samego pliku (przycisk /" na formularzu dokumentu).

F Usuri — powoduje usuniecie powigzania z dokumentem w Bibliotece. Nie powoduje usuniecia samego
dokumentu w Bibliotece.

Nowe powigzania na transakcji mozna dodawac tylko na dokumentach w buforze. Jesli dokument jest zapisany na
state Uzytkownik nie ma mozliwosci modyfikowania powiazan z poziomu transakcji — przyciski Dodaj oraz Usuri nie sg
dostepne. Uzytkownik ma mozliwos¢ jedynie podejrzenia dokumentu powigzanego.



Podrecznik Uzytkownika systemu Comarch OPTIMA Str. 35

Jesli Uzytkownik wprowadzi z poziomu transakcji powigzanie z dokumentem w Bibliotece — powigzanie to bedzie
réwniez widoczne z poziomu Biblioteki dokumentéw.

5.2 Dokumenty podmiotu

W przypadku, gdy operator jest zalogowany do modutu Comarch OPT!MA Obieg Dokumentdéw na formularzach
(kartach) kontrahenta, banku, urzedu oraz pracownika i wspdinika istnieje mozliwos¢ szybkiego wywotania biblioteki
dokumentéw danego podmiotu.

Na pasku zadan wyswietlanym z poziomu formularza pojawia sie przycisk . Przycisk wywotuje liste
dokumentéw w Bibliotece, zawezong do dokumentéw skojarzonych z danym podmiotem. Lista wysSwietlana jest na
zakfadce Biblioteka dokumentdw: Podmiotu.

5.3 Wspotpraca z Terminarzem

Wspoétpraca z Terminarzem polega na wykazywaniu etapéw zwigzanych z procesem obiegu poszczegdinych
dokumentdw.

W T7erminarzu uwzgledniane sa wszystkie biezace etapy gtdwne i powiazane, na ktorych zostat zaznaczony parametr
Rezerwuj czas w terminarzu. W takim przypadku operator moze okreslic, jaki okres czasu powinien by¢
zarezerwowany. Podczas zapisywania etapu z ustawionym czasem rezerwacji program prowadzi kontrole, czy
w podanym okresie czasu nie ma juz zaplanowanych innych dziatan:

= etapow zwigzanych z obstugq innych proceséw
= czynnoSci serwisowych
»  zadan CRM.

W  Terminarzu wysSwietlane s etapy zwigzane z obstuga dokumentdw zaréwno firmowych, jak i wspdlnych.
Po wykonaniu etapu informacja o tym jest usuwana z 7erminarza.

Uwaga: jesli operator na karcie ma odznaczony przynajmniej jeden parametr: Dostep do
({!3 skrzynki innych operatorow Ilub Dostep do zadan innych operatorow - wtedy
w Terminarzu nie moze zmieni¢ operatora, dla ktérego wyswietlany jest terminarz.

5.4 Wspotpraca z Comarch Przypominacz

Wspdtpraca z Comarch OPTIMA Przypominacz polega na informowaniu operatora o zblizajgcym sie terminie
wykonania etapu. Przypominane sg etapy zwigzane zaréwno z obstuga dokumentdw firmowych, jak i wspdinych.

Aby etap pojawit sie w Comarch OPTIMA Przypominaczu nalezy oprécz opcji Rezerwuj czas w terminarzu
zaznaczy¢ opcje Przypomnienie iwybra¢, na ile przed godzing rozpoczecia operator powinien otrzymac
przypomnienie.

W Comarch OPTIMA Przypominaczu pojawig sie etapy biezace dla dokumentéw wspdlnych oraz dokumentow
firmowych z wszystkich baz zaznaczonych dla zalogowanego operatora (na karcie operatora w Konfiguracji
programuy Uzytkowe/ Operatorzy: Zaktadka Bazy, kolumna Przypomnienie).

Wiecej informacji na temat pracy aplikacji Comarch OPTIMA Przypominacz mozna znalez¢ w podreczniku
Uzytkownika dla modutu Comarch OPTIMA CRM.

5.5 Wspotpraca z modutem Comarch OPT!MA Biuro Rachunkowe

Wspotpraca bedzie mozliwa, jezeli podczas logowania do modutu Comarch OPTIMA Biuro Rachunkowe zostanie
zaznaczony parametr Wspétpraca z modutem Obieg dokumentéw (OBD). Po zaznaczeniu tego parametru
w module Comarch OPT!MA Biuro Rachunkowe, w Panelu zadan bedzie widoczna dodatkowa opcja pod nazwa
Biblioteka dokumentow. Klikniecie w nig spowoduje wyswietlenie listy dokumentdw wprowadzonych zaréwno
w module Comarch OPTIMA Obieg dokumentow jak i Comarch OPTIMA Biuro Rachunkowe. Z poziomu tej
listy Uzytkownik ma mozliwo$¢ edytowania i usuwania juz istniejgcych dokumentéw jak réwniez dodawania nowych.
Funkcjonalnos¢ ta ma na celu usprawnienie pracy poprzez umozliwienie wykonywania wyzej wymienionych operacji
z poziomu jednego miejsca bez koniecznosci logowania sie do konkretnej bazy firmowej.

Wiecej informacji na temat wspdtpracy z modutem Comarch OPT!MA Biuro Rachunkowe mozna znalezé
w podreczniku Uzytkownika dla modutu Comarch OPT!MA Biuro Rachunkowe.



