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Konfiguracja

Menu

» Konfiguracja danych Organizacji

* Wprowadzanie struktury organizacyjnej

» Konfiguracja kont uzytkownikéw

*  Teczki

» Rejestry / Dzienniki

Po zainstalowaniu systemu nalezy przej$¢ do jego konfiguracji. W ramach konfiguracji najwazniejsze czynnosci to:

* Uzupetnienie/zmiana danych Organizaciji
* Wprowadzenie struktury organizacyjnej
« Utworzenie kont uzytkownikéw

* Zdefiniowanie teczek

Podczas kazdej z tych czynnosci powinni$my méc postuzy¢ sie dokumentami utworzonymi podczas analizy: Wywiadem przedwdrozeniowym i Analizg
wymagan/przedwdrozeniowa,

Konfiguracja

Dane Organizacji ustawia sie w Panelu sterowania w sekcji Ogélne. Wybieramy tam: Dane podmiotu, gdzie mozemy modyfikowa¢ dane Organizacji, a w
polu Licencji wprowadzamy:

» Doktadng nazwe Orgtanizacji (takg, na jaka jest wykupiona licencja)
* llos¢ stanowisk dla licencji

* Numer licencyjny

Przejdz do Menu
Wprowadzenie struktury organizacyjnej

Utworzenie poprawnej struktury organizacyjnej powinno by¢ zadaniem prostym jezeli otrzymali$my od klienta diagram opisujacy ta strukture. Wéwczas w
formie drzewa nalezy odwzorowaé dostarczony diagram.


https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Configuration#konfiguracja
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Configuration#struktura_organizacyjna
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Configuration#konta_uzytkownikow
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Configuration#teczki
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Configuration#rejestry
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Configuration#tytul
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Wiecej informacji o tworzeniu struktury organizacyjnej znajduje sie tutaj tutaj?. Do tak przygotowanej struktury bedziemy mogli w odpowiednie miejsca
przydzieli¢ uzytkownikow.

Przejdz do Menu

Utworzenie kont uzytkownikéw

Tworzenie kont uzytkownikéw réwniez jest opisane tutaj?. Zanim jednak zaczniemy wprowadza¢ konta warto zwréci¢ uwage na to, czy wlasciwie
zapisana jest hierarchia stuzbowa. Tzn. czy kierownicy sg umieszczeni w dziatach a ich podwtadni rzeczywiscie znajduja sie "pod" ich stanowiskami.


https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Configuration#tytul
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Dzieki poprawnemu zdefiniowaniu zaleznosci stuzbowych podczas zaktadania kont system sam bedzie przydzielat wkasciwe uprawnienia do
poszczegolnych jednostek organizacyjnych; tak aby przetozeni mieli petny dostep do zasobéw podlegtych im pracownikéw.

Dodatkowo nalezy zwrdci¢ uwage na to aby w miejscach przechowywania dokumentéw - czyli najczesciej w dziatach oznaczyc¢ te jednostki jako

"Repozytorium"”. Dzieki temu bedziemy mogli utworzy¢ teczki w tych dziatach.

Samo tworzenie struktury nie jest problemem, najtrudniejsze moze by¢ okre$lenie w jakich miejscach przechowywana bedzie jaka dokumentacja. W tym

celu podczas analizy przedwdrozeniowej zaleca sie przygotowanie odpowiedniego schematu np.:

Komérka organizacyjna Teczki

Dostep

FINANSE, STRATEGIE | PLANY, SPRAWY

Zarzad Prezes, Asystent Zarzadu
PRACOWNICZE
KORESPONDENCJA ZUS, , . )
- Gléwna Ksiegowa, Ksiegowa , Prezes,
Dziat Finansowy KORESPONDENCJA US, MONITORING
) Vce-Prezes
PLATNOSCI

OFERTY, ZLECENIA OTRZYMANE,

Dziat Handlowy REKLAMACGIE

Kierownik DH, Handlowiec, Prezes, Gtéwna
Ksiggowa

Schemat moze uwzglednia¢ kwestie w jakim zakresie dokumentacja spraw bedzie udostepniana réznym pracownikom lub grupom pracownikéw.
Najczesciej dostep do danych wynika ze stanowiska na ktérym jest zatrudniony pracownik. Co jednak jesli zechcemy aby tak jak w przyktadzie Gtéwny
Ksiggowy uzyskat domysiny dostep do OFERT, ale poniewaz nie jest przetozonym Kierownika DH to nie chcemy by gléwny ksiegowy ogladat wszystkie

dokumenty ze skrzynki Kierownika DH.

W tym celu wystarczy zmieni¢ odpowiednio uprawnienia uzytkownika do jednostek organizacyjnych. Nalezy przy tym pamieta¢ aby przydzieli¢ dostep do
dziatu gdzie znajduja sie teczki ale zabra¢ do kierownika tego dziatu, gdyz nie prawdopodobnie nie chcemy aby dostep przydzieli¢ do catej skrzynki

dokumentéw tego uzytkownika.
Tu przyda sie kilka stéw o systemie sprawdzania dostepu do dokumentéw:
System przydziela dostep do dokumentéw na podstawie udzielonego uprawnienia do:

* stanowiska

« sprawy w ktorej jest dokument
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« przywileju do ogladania wszystkich dokumentéw klienta
* samego dokumentu

Dlatego jezeli chcemy aby dany pracownik uzyskat dostep do dokumentéw gromadzonych w sprawach okreslonego dziatu, mozna to zrobi¢ poprzez
udzielanie dostepu grupie lub roli do ktérej przypisa¢ nalezy tego pracownika.

Przejdz do Menu
Teczki

W tym momencie uzytkownicy moga juz dodawa¢ dokumenty poniewaz maja swoje konta i stanowiska na ktérych sag zapisywane. Brakuje jednak
jeszcze miejsca gdzie dokumenty beda mogty by¢ posegregowane w sprawy, a te za$ w teczki.

Konfiguracja teczek jest opisana tutaj?.

Po udostepnieniu teczek w dziatach, pracownicy maja juz miejsce réwniez na zaktadanie spraw. Od tego momentu pracownicy posiadajg juz wiekszos¢
wymaganych elementéw zeby zaczg¢ prace w systemie.

Pozostate czynnosci konfiguracyjne beda juz nalezaty do tzw. dostosowania (kastomizacji) . Beda to m.in. procedury, cechy, raporty.
Przejdz do Menu

Rejestry | Dzienniki

Domysinie w systemie sg zdefiniowane cztery rejestry:

« Dziennik korespondenciji przychodzacej
* Dziennik korespondencji wychodzgcej
« Rejestr faktur przychodzacych

* Rejestr faktur wychodzacych

Dodatkowo mozemy utworzy¢ wiasne rejestry. Aby zdefiniowa¢ nowy rejestr nalezy przejs¢ do menu Ustawienia > Panel Sterowania > Dzienniki.
Otworzy sie okienko, gdzie bedzie widoczna struktura rejestréw.

Otwaorz Akce Pracownicy Harzedzia O programie

«
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Zzdaniz ) ¥ Dziennik kerespondency wychodzags| - :
Sys W Rejestr faktur przychodzacy Opisy dokumentow, Listy dystrybucyine
B fzacyc -
E 823 24 Rejestr faktur chodzacych Koufiguradia wdruky kopert
- 230 Rejestr uriopdw Kategorie dokumentéw
Kalengarz k, Sp Cieatr el e "
LY Rejestr Delegacji Krajowycl r
m Wil &3 Rejestr uméw @ Kontakty
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Dekumenty Tvp Typy adresdw, Stownik ulic, Wolewddrtwa Okno
dziennikéw

W oknie tym mozemy wykonywacé szereg operacji na dziennikach jak:

¢ dodawac¢ dziennik
« edytowac dziennik

« usuwac dziennik

Dodawanie nowego rejestru powoduje otwarcie okna:


https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Configuration#tytul
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Configuration#tytul
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Nazwa: | Rejesfr koregpondencii wewnelrzng) |
Typ rejestru: [Korespondencia =l [wewngirzne =]
Nadrzedny: | Rejestry i dzienniki M

Szablon numeracjt [ Szablon numeru ewidencyjnege dia pism w rejestrze 7|

Znak akt: | Py |
Pronyet

Jednostia: I s g o ﬂ
Y¥yraZenie | |
sortujace numer

ewidencyiny:

| Zapisz || Zamkmy |

1]|Okno (dodawania, edycji) rejestru

W oknie tym wprowadzamy m.in.:

* Nazwe,

* Typ rejestru (korespondencja, faktury VAT, czasopisma)

* Rodzaj rejestru (przychodzacy, wychodzacy, wewnetrzny)

* Szablon numeracji

¢ Znak akt

« Nadrzedny - (wskazanie nadrzednego rejestru)

« Jednostke organizacyjna, ktérej dany rejestr bedzie przechowywany.

Po dodaniu przyktadowego rejestru pokazuje on sie na liscie rejestrow:

NZE #

Ly Rejestry | dzisnniki
¥ Dziennik korezpondencji przychodzace]
¥ Dziennik korezpondencii wychodzacs]
¥ Rejestr faktur przychodzacych
L4 Rejestr faktur wychodzacych
¥ Rejestr urlopow
L4 Rejeztr Delzgac) Krajowwch

8 Pejestr umdw

L4 Rejestr kerespondencii wewnetrznej

Po dodaniu rejestru nalezy odpowiednim grupom, badz osobom nada¢ uprawnienia do wybranego dziennika.

Przejdz do Menu


https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Configuration#tytul
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