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FAQ Czesto zadawane pytania

Witaj strudzony poszukiwaniami uzytkowniku! Mamy nadzieje ze tu znajdziesz odpowiedz na Twoje pytanie. Jesli nie - mozesz zadac je na forum - tam z
pewnosciag nie bedzie dlugo czekato na odpowiedz.

Przed zakupem

Na jakim systemie operacyjnym moge instalowa¢ eDokumenty?

Od czego mam zacza¢ prace na wersji demo? Chce zobaczy¢ jakie system ma funkcije.

Co to jest licencja dla Nazwanego Uzytkownika?

lle 0s6b moze logowac sie na 1 koncie?

Czy system posiada jakie$ gwarancje bezpieczenstwa?

Czy w systemie mozna stworzy¢ Workflow?

Jak system przechowuje zeskanowane pliki?

Chce... Popularne zastosowania

Jak zorganizowa¢ prace w sekretariacie?

Jak dekretowa¢ dokumenty na pracownikéw?

Jak przechowywaé dokumenty w dziatach?

Jak zlecac¢ pracownikom i egzekwowaé wykonanie prostych zadan?

Jak rejestrowac zadania w projektach i bardziej ztozonych sprawach?

Jak rejestrowac oferty?

Jak zapewnic¢ obieg i akceptacije faktur kosztowych?

Jak monitorowacé prace dziatu handlowego lub CallCenter?

Jak prowadzi¢ kartoteki kontrahentoéw?

Jak przechowywac i edytowaé Dokumenty tekstowe, Arkusze kalkulacyjne, Prezentacje?

Jak kierownik jednostki moze kontrolowac zadekretowane dokumenty?

...  odpowiedzi

Na jakim systemie operacyjnym moge instalowa¢ eDokumenty?

eDokumenty mozna instalowa¢ na dowolnym systemie operacyjnym ktéry posiada obstuge serwera Apache, PHP i bazy PostgreSQL. Najczesciej
wybieranymi platformami sg Debian Linux, Ubuntu Server, Windows 2008 Server.

Jezeli chodzi o Linuksa to system pomysinie pracuje u klientéw na serwerach z Fedora, SUSE, PLD i RedHat. Dla Debiana system wyposazony jest w
skrypt automatycznej instalacji. W pozostatych nalezy zapewni¢ manualnie instalacje wymaganych pakietéw i ewentualnie dopasowac $ciezki instalatora.

Od czego mam zaczaé prace na wersji demo!? Chce zobaczy¢ jakie system ma funkcje.

Najpierw nalezy okresli¢ co nas najbardziej interesuje, czy praca sekretariatu, obieg dokumentéw a moze tylko obstuga bazy klientéw. Prace najlepiej
zacza¢ od obejrzenia wybranej prezentacji szkoleniowej. Umieszczone sa one na stronie [www.edokumenty.eu]
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Co to jest licencja dla Nazwanego Uzytkownika?

Zakup licencji dla 20 nazwanych uzytkownikéw uprawnia do utrzymywania w systemie 20 aktywnych kont, na ktére w kazdej chwili z dowolnego miejsca
moze sie zalogowac tych 20 useréw. Oczywiscie jezeli pracownik odchodzi z firmy, konto jest deaktywowane (tj. pozostaje w systemie wraz z danymi ale
nie mozna sie na niego logowac.) i mozna przydzieli¢ na to miejsce nowego uzytkownika.

lle 0s6b moze logowac sie na 1 koncie?

W systemie eDokumenty nie ma ograniczenia do logowania sie na 1 koncie przez kilku pracownikéw. Nalezy wzig¢ jednak pod uwage ze wykonywana
praca jest rejestrowana z takg nazwa uzytkownika jakiej uzyto do logowania.

Czy system jest bezpieczny?

Uzytkownicy systemu loguja sie do systemu za pomoca przegladarki internetowej zabezpieczonej protokotem SSL podobnie jak to sie ma w przypadku
korzystania z ustug bankowosci elektronicznej. Hasta uzytkownikéw sg zgodne z polityka bezpieczenstwa firmy i weryfikowane odpowiednim algorytmem
podczas wprowadzania. Kazda préba logowania jest zapisywana w dzienniku systemowym. Po wykonaniu 5 btednych logowan system blokuje
mozliwo$¢ zalogowania na tego uzytkownika przez czas 30 min. Dodatkowo w czasie wdrozenia dostarczana jest wzorcowa polityka wykonywania kopii
zapasowych oraz specjalne skrypty, na wypadek awarii komponentéw serwera.

Czy w systemie mozna stworzy¢ Workflow?

Tak, realizacja dowolnego procesu jest mozliwa poprzez udostepniony panel zarzadzania procedurami. Workflow wykorzystuje standard IBPMN, czyli
pozwala graficznie projektowac procesy obiegu dokumentéw lub wykonywania spraw.

wiecej znajdziesz tutaj

Jak system przechowuje zeskanowane pliki?

Pliki przechowywane sg w systemie plikow w formie katalogéw o strukturze ROK/MIESIAC/DZIEN. W bazie danych znajdujg sie tylko linki do
poszczegblnych zasob6éw. Dzieki temu mozliwe jest utrzymywanie poteznych bibliotek bez zadnej straty dla wydajnosci. Latwiejsza jest réwniez polityka
backapoéw, gdyz osobno mozna tworzy¢ kopie dla bazy danych, a osobno dla plikéw.

Chce... Popularne zastosowania

Ws$r6d najbardziej popularnych zastosowan jest obstuga sekretariatu - czyli rejestracja korespondencji, wydruk ksigzki pocztowej i kopert, obstuga klienta
- czyli rejestracja zdarzen, dokumentéw, spraw zwigzanych z klientami, obstuga kalendarzy i zadan, obstuga poczty email, obstuga serwisowa, obstuga
dokumentacji m.in. przechowywanie, edycja i wersjonowanie plikéw, obstuga i zarzadzanie projektem (gantt) i w koricu realizacja poszczegoélnych
proceséw biznesowych takich jak:

» obieg faktur kosztowych

» rejestr uméw (przypomnienia o koricach terminéw, wystawianie faktur)
» obieg wnioskéw urlopowych

* obieg delegacji

« ofertowanie

» zapotrzebowania i zaméwienia

» obieg dokumentéw zgodny z instrukcjg kancelaryjna

e ...iwiele innych
Jak zorganizowa¢é prace w sekretariacie?

Zapewne bedziemy chcieli skanowac i rejestrowac pisma, oznacza¢ numerem oryginaly papierowe oraz umieszczac je w archiwum. Opis tego jak mozna
zorganizowac prace znajdziesz w tym rozdziale wiki?.

Jak dekretowa¢ dokumenty na pracownikéw?
Jezeli jesteSmy osobg decyzyjna i chcemy dokument otrzymany z sekretariatu przekaza¢ na do jakiego$ pracownika wraz z instrukcjg wykonania,
wowczas korzysta¢ bedziemy z przycisku "Przekaz" umieszczonym na pasku ikon modutu Dokumenty. Na zaktadce Instrukcje mozemy doda¢ tam w

formie tekstowego komentarza uwagi dotyczace sposobu zatatwienia dokumentu.

Jak przechowywaé dokumenty w dziatach?


http://www.bpmn.org/
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Customization/ProcessAutomation
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Dokumenty elektroniczne najlepiej jest rejestrowa¢ w sprawach, ktére znajdujg sie z kolei w teczkach. Teczki sa przypisane do dziatéw. Dzieki takiemu
podziatowi wiadomo jest kto jest odpowiedzialny za tworzone informacje, a rownocze$nie pozwala taki uktad na wygodne udostepnianie dokumentow w
ramach spraw lub dziatéw. Dokumenty papierowe lepiej pozostawi¢ w miejscu ich wptywu w tzw. sktadzie chronologicznym - jest to zbiér dokumentéw
papierowych umieszczanych kolejno wg numeru z dziennika. Oczywiscie pod warunkiem ze wczes$niej zostang zeskanowane :-)

Jak zlecaé pracownikom i egzekwowa¢ wykonanie prostych zadan?

Najlepsza metoda jest zlecanie ich w formie zadan. Zlecone zadania mozemy potem oglada¢ poprzez modut "Zadania". Zaznaczajac odpowiednie opcje
mozemy wigczy¢ widok samych zadan zleconych przez nas innym pracownikom. Wiaczajac filtr "Zatatwione" mozemy réwniez zobaczy¢ zadania
oznaczone jako wykonane. W razie potrzeby mozemy réwniez zdefiniowa¢ dodatkowe pola do zadan, np. zwigzane z ocena wykonanego zadania.
Mozna to zrobi¢ poprzez Panel sterowania > Cechy zdarzen.

Jak rejestrowaé zadania w projektach i bardziej ztozonych sprawach?

Bardziej ztozone zadania i projekty najlepiej rejestrowa¢ w formie spraw. Nalezy w tym celu zdefiniowa¢ wczes$niej odpowiednig teczke, ktora bedzie je
przechowywac. Teczka moze sie nazywac tak jak tematy ktérej dotyczg np. OFERTY, ZLECENIA. W przypadku projektow ktére obejmujg duzg ilos¢
dokumentéw np. 100, 500 mozna rozwazy¢ tworzenie dedykowanych teczek aktowych dla projektow.

Jak rejestrowa¢é oferty?

Wysytane do klientéw oferty mozna rejestrowac za pomocg dedykowanego typu dokumentu - oferta. Dokument najlepiej utworzy¢ w sprawie nazwanej
np. Zapytanie ofertowe - nazwa klienta. Mozna w nim wypisa¢ podstawowe dane takie jak nazwa, termin waznosci, oraz dodac¢ pozycje. Wartos¢ oferty
zostanie automatycznie przepisana jako prognozowana warto$¢ sprawy. Oferte mozna wystac¢ do klienta korzystajac z wbudowanego szablonu PDF lub
wykorzystujgc dopasowany szablon RTF.

Jak zapewni¢ obieg i akceptacje faktur kosztowych?

Dla obiegu faktur kosztowych stosuje sie najczesciej workflow, ktory po rejestracji faktury automatycznie przekazuje dokument do Dziatu Ksiegowosci, a
réwnolegle tworzy zadania (czynnosci) opisu i akceptacii faktury dla wybranych pracownikéw. Workflow moze by¢ dowolnie dopasowywany do
indywidualnych wymagar kazdej firmy. Na wersji demo online znajduje si¢ przyktad takiego obiegu.

Jak monitorowa¢ prace dziatu handlowego lub CallCenter?

Monitorowanie prac dziatu handlowego polega na weryfikacji stanu spraw zaktadanych w teczkach "przygotowanie sprzedazy" lub na weryfikacji
dedykowanych raportéw "PLAN SPRZEDAZY", ktére zawierajg tabelaryczne podsumowania wystanych ofert i spodziewanych terminéw ich zamknigcia.
Oczywiscie niestychanie pomocnym moze by¢ zdefiniowanie workflow, ktéry wymusi biezace sprawdzanie ofert, wykonywanie telefonéw czy innych
dziatan aktywizujacych klienta.

w przypadku dziatu CallCenter monitoruje sie za pomocag raportu ilos¢ wykonywanych rozméw oraz liczbe umawianych spotkan, ewentualnie stosuje sie
formularze rozmowy, sterowane workflow, ktére z jednej strony narzucaja okreslony scenariusz rozmowy telemarketera, a z drugiej stuzg do tworzenia
odpowiednich statystyk.

Jak prowadzié¢ kartoteki kontrahentéw?

Najczestszg potrzebg jest uzupetnienie kartoteki klienta o dodatkowe pola, ktére identyfikujg okreslone kategorie klientéw. Czesto wymagane sa bardzo
specyficzne pola, specjalistyczne dla branzy uzytkownika. W tym celu wykorzystuje sie mechanizm cech, dzigki ktéremu mozna nada¢ dowolne pola
ktore stuzy¢ beda petnemu opisaniu klienta. Cechy zasilajg automatycznie panel filtréw, dzigeki ktérym mozna pdzniej tworzy¢ zapytania wyszukujgce
klientéw spetniajacych zadane kryteria.

Jak przechowywaé i edytowaé¢ Dokumenty tekstowe, Arkusze kalkulacyjne, Prezentacje?

Wszelkie dokumenty moga by¢ zatagczane jako "Plik" pod sprawy lub w kartotekach klientéw, ewentualnie bezposrednio w module Dokumenty. Pliki
mozna pézniej edytowac otwierajac je poprzez funkcje "Otwdrz do edycji*. Tak otwarte pliki przesytane sg do komputera uzytkownika protokotem
WebDAV, ktéry pozwala p6zniej zapisa¢ zawartos¢ pliku z powrotem na serwerze uzywajac standardowych przyciskéw "Zapisz" danego edytora.

Jak kierownik jednostki moze kontrolowa¢ zadekretowane dokumenty?

Potrzebny jest do tego raport "Przekazane dokumenty", na ktérym wyswietlane sa informacje o tym kiedy uzytkownik odczytat dokument, czy zatozyt
sprawe i czy zatatwit sam dokument.
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