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Podrecznik uzytkownika > Sprawy > Tworzenie, modyfikowanie, zamykanie i usuwanie spraw

Tworzenie, modyfikowanie, zamykanie i usuwanie spraw

/
!/Artykm w trakcie aktualizaciji

« Tworzenie nowych spraw

« Modyfikowanie spraw
e Zamykanie i wznawianie spraw

« Usuwanie i przywracanie spraw

Zaktadanie nowych spraw

Sprawy rejestrowane sg w teczkach. Zaktadanie spraw w systemie eDokumenty jest mozliwe w kilku miejscach:

« w module Dokumenty poprzez dotaczanie do sprawy

« klikajgc ikone " w polu Numer sprawy w formularzach dodawania elementdw takich jak zdarzenia czy dokumenty
* w zaktadce Sprawy w Katrotece klienta

W powyzszych przypadkach korzystamy z podstawowego formularza tworzenia nowej sprawy

e Nowa sprawa =

Opis: Pismo do klienta
Teczka o -- wybierz -- -
Procedura: -- wybierz -- -
Sprawa nadrz..® Y
MNumer: #| Generyj znak
Klient: @ Demo Sp. 2 0.0, Miastowice Gorne, ul. Przemy: « K &
Uwagr:

Zapisz Zamknij

Podstawowe okno dodawania nowej sprawy

« w module Sprawy, po kliknieciu przycisku Nowa sprawa w Pasku narzedzi, po wcze$niejszym wyborze teczki w drzewie w panelu Teczki.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/AddEditCase#point1
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/AddEditCase#point2
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/AddEditCase#point3
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/AddEditCase#point4
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Folders
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile
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I Nowa sprawa = = Il
Sprawa
Nazwa:® Dodana przez Administrator Systemu
Numer ¥ Generuj znak Data wszczecia: 2015-08-24 | % Data zak® ®
Teczka:® -- wybierz -- - Termin realizacji.: ® ustaw dla -- wybierz -- =
Sprawa nadrz..® 4 Klient: 4
Status i stan:? - wybierz-- = | Otwarta - Osoba kont.® | 2
Typ sprawy:® Terminowa - Odpowiedzialna/y:? Systemu Administrator - Demo S.A v
Prog. wartosé:® PLN = Migjsce przech.: -- wyhierz -- -
Prog. data:® B Przypomnienie: ® Wyslij.. - Na ile: @ przed terminem
Prog. koszt:? PLN
szacunek:? --wybierz-- i Zainicjowano z¥ 8
Kampania: -- wyhierz -- -
Projekt: { o=
Uwagi:
Raporty =~ Zapisz Zamknij
¥

Formularz dodawania nowej sprawy w module Sprawy

Uwagi do wypetnienia wybranych pél

» Obowiazkowo wypetniamy pola: Nazwa, Teczka, Typ sprawy oraz Odpowiedzialnaly.

» Zaznaczenie checkboxa Generuj znak za polem Numer spowoduje automatyczne nadanie numeru sprawie wg wzoru zdefiniowanego w Panelu
sterowania

* Pola Prognozowana warto$¢, Progrnozowana data sprzedazy, Prognozowany koszt oraz Szacunek (prawdopodobieristwo otrzymania zlecenia)
maja zastosowanie gtéwnie dla spraw handlowych i sg uzupetniane autoamtycznie po dodaniu elementéw do listy w zaktadce Pozycje wyswietlonej
po zapisaniu sprawy.

* W polu Przypomnienie mozemy ustawi¢ czy i z jakim wyprzedzeniem ma zosta¢ wyswietlane przypomnienie o zakoficzeniu sprawy (warto$¢ w polu
przed terminem dotyczy terminu ustawionego w polu Data zakonczenia).

» Jesli do sprawy dotgczane sg dokumenty, ktérych papierowe wersje przechowywane sg w jednym miejscu w biurze, mozemy dodac informacje o tym,
wybierajac z odpowiednig pozycje z listy Miejsce przechowywania

* Pole Zainicjowano z, w ktérym wskazujemy dokument wyjsciowy dla zatozenia sprawy, ma jedynie charakter informacyjny.

* Wiecej o raportach

Uwaga
Sprawy mozemy tworzy¢ jedynie w teczkach, do ktérych mamy dostep.

Uwaga
Dostep do nowo dodanej sprawy uzyskujg autoamtycznie wszyscy uzytkownicy posiadajacy dostep do teczki, w ktérej sprawa zostata utworzona.

Modyfikowanie spraw

Aby dokona¢ modyfikacji informacji o sprawie, doda¢ do niej zdarzenia, dokumenty, pozycje itd.:

* w module Sprawy klikamy dwukrotnie lewym przyciskiem myszy wybrang sprawe na liscie lub
» zaznaczamy sprawe na liscie, po czym klikamy przycisk Edytuj w Pasku narzedzi lub

» klikamy sprawe na liscie prawym przyciskiem myszy i z rozwinietego menu wybieramy pozycje Edytuj.

Operacje te mozemy wykonac réwniez w zaktadce Sprawy w Katrotece klienta.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Folders
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/DocumentNumbering
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/DocumentNumbering
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile

WikiPrint - from Polar Technologies

Okno edycji sprawy sktada sie z kilku zaktadek. Dodatkowo w lewym dolnym rogu umieszczony jest przycisk Historia, po kliknieciu ktérego wyswietlone
zostaje okno zawierajgce informacje o zmianach w sprawie. W gornej cze$ci znajdziemy dwie grupy dodatkowych funkcjonalnosci: Sprawa oraz

Dodatkowe zadania.

Menu Sprawa

* Przenie$ sprawe - sprawy mozemy przenosi¢ pomiedzy teczkami wskazujgc docelowg teczke w drzewie Teczki lub Wykaz akt i kliknigciu OK. Znak

przeniesionej sprawy nie ulega zmianie.
Uwaga

Jesli przenoszona sprawa zawiera podsprawy, nie zostang one przeniesione!

Gantt

* Wykres Gantta - opcja ma zastosowanie gtéwnie w przypadku spraw bedacych projektem. Po kliknieciu tej pozycji wyswietlany jest klasyczny

wykres Gantta uwzgledniajgcy podziat na podsprawy,
liscie.

Opis Czas pracy

B Szkolenie z przyrzadzania ryby fu... 2.6458d
B 2.1 Ostrzenie nozy 26458d
Zaostrzyc noze 0d 02h 30. 2015-08-26 2015-08-26 ...
B 2.2 Filetowanie od 2
B 2.3 Patroszenie od 2
B 2.3.1 Podstawy od 2

Umy¢ stoly przed rozpoczeciem zaj.. 30m 2015

Przyktadowy wykres Gantta w sprawie

z poziomu ktérego mozemy tworzy¢ nowe zadanie klikajac odno$nik Nowe zadanie na

24-5ie-2015

Koniec

20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

* Obtozenie zasobéw - wyswietlanie wykresu obcigzenia zasobéw przypisanych do zadan w sprawie.

Szablony projektéw

« Utworz szablon projektu z biezacej sprawy - zarzadzanie szablonami projektéw zostato szczeg6towo opisane w osobnym artykule

¢ Utworz strukture z szablonu projektu - aby zastosowaé szablon projektu dla zapisanej sprawy, wybieramy go w oknie Utwérz z szablonu. Z

szablonu zostang przeniesione podsprawy i nazwy zadan. Zmiany w szablonie nie spowodujg aktualizacji w sprawie, dla ktérej szablon zostat

zastosowany.

Utwérz z szablonu

Wyhierz szablonu pro_jelttu z ktéregn zostanie
wygenerowana struktura spraw oraz zadan

]

Szablom: Szkolenie kulinarme
Projekt: -- wybierz --
Klient;® @ Another brick in the wall, Miastowice,
Data rozp. 2015-08-27 R
Utwdrz z szablonu

Formularz wyboru szablonu projektu

=[El

o

v A
v

o

v K &4

Zamknij

« Dodaj wpis w rejestrze - opcja umozliwiajagca dodanie wpisu w rejestrze, o ile w systemie eDokumenty zostat wdrozony modut Rejestry.

Menu Dodatkowe zadania

* Sprawdz poziom uprawnien - wysSwietlanie informacji o czynnosciach, jakie mozemy wykona¢ w danej sprawie


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/Resources
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Projects
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Twd] poziom uprawnier do otwarte] sprawy to
r - odcryt sprawy
6 w - zapisu (zadan, dokumentdw, etapow, produktow)

_ zarzadzanie (zapis w zakladkach ogdine, uprawnienia, cechy, wybdr procedury oraz usuwanie i
zatatwianie sprawy)

d - prawo do wyswietlania nie swoich dokumentdw

Przyktadowe okno z informacja o uprawnieniach w sprawie

*  Wytacz dla mnie powiadamianie - po kliknigciu tej pozyciji, nie bedziemy otrzymywa¢ zadnych powiadomien zwigzanych ze sprawa, np. informacji o

dodaniu nowego dokumentu czy komentarza.

« Zmien stan licznika dla podteczki - jako podteczke rozumiemy tutaj sprawe zawierajgcg podsprawy. Stan licznika, o ktérym mowa, ma

zastosowanie dla znakéw podspraw.

« Komasowanie spraw - wiecej na ten temat mozna przeczyta¢ w osobnym artykule.

Zaktadka Ogo6lne

Formularz w zaktadce Ogdlne jest formularzem dodawania nowej sprawy wzbogaconym o dodatkowe pola.

Sprawa Dodatkowe zadania
Ogolne | Terminarz Dokumenty Cechy Pozycje Uprawnienia Komentarze Podsprawy Robocizna
Nazwa:® [bzkalenie z przyrzadzania ryby fugu l Dodana przez. Administrator Systemu dnia 2015-08-21 10:34:06
Nurmer: DK.AS.012-2/15 | ¥ Generyj znak Data wszczecia: 2015-08-27 % Data zak® ®
Teczka:® DE.012 - SZKOLEMIA - Termin realizacji.: ® ustaw dla -- wybierz -- =
Sprawa nadrz:® | Wyszuka | Klient: Wyszuka btk
Status i stan:® --wybierz - w| |Otwarta v = Osoba kont. @ Wyszuka |u‘ o 2
Typ sprawy:® Terminowa - Odpowiedzialnafy:® | Systemu Administrator - Demo SA. -
Prog. wartos¢.-® PLN = Miejsce przech.: -- wybierz -- »
Prog. data.® ® Przypomnienie: ® Wyslij.! Maile: ® przed terminem
Prog. koszt:® PLN =
Szacunek:® —-wybierz-- - Zainicjowano 2.2 Wyszuka (%
Kampania: -- wybierz -- -
Projekt: Wyszuka Ly o Procedura: -- wybierz -- -
Uwagi:
Raporty | | Historia Zapisz Zamknij
|~

Okno edycji sprawy

« Jesli przed zapisem zostato uzupetnione pole Termin realizacji, obok list Status i stan wySwietlona zostaje ikona Zamknij sprawe.
« Dodatkowo wyswietla sie lista Procedura (wiecej o procedurach)

Zaktadka Terminarz


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/BusinessProcesses

3
(-]

Sprawa  Dodatkowe zadania
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FQeon /T2 ¢ E

|| zdarzenia spraw podrzednych [ | wszystkie cykliczne [ ] zafa

Raporty =|| Historia |

Ogélne | Terminarz Dokumenty Cechy Pozycje Uprawnienia

Chronologiczny
Lista

Komentarze  Podsprawy  Robocizna

Wyszukaj

Zapisz

=R%]

Zamknij

Zaktadka Terminarz w oknie sprawy

Zawarto$¢ zaktadki Terminarz jest zawezong wersjg modutu Zadania. Mozemy tu zarzadzac¢ zdarzeniami powigzanymi w dang sprawg - analogicznie,
jak w module Zadania. R6znica wystepuje w rodzaju widokéw. W zaktadce Terminarz zostaty one zawezone do podstawowych typow:
chronologicznego i listy. Dodatkowo pozycje mozemy filtrowac tak, aby wyswietlane byly zdarzenia: dla spraw podrzednych, cykliczne lub

zatatwione.

Zaktadka Dokumenty


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tasks

i&; Sprawa - DK.AS.012-2/15 - Szkolenie z przyrzadzania ryby fugu

Sprawa Dodatkowe zadania

Ogdine Terminarz Dokumenty Cechy Pozycje Uprawnienia

BE & Tee
b[ Wazystkie dokumenty

W] WNie przypisane do folderu

B Foldery

LI

L S T

Raporty = Historia
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Komentarze Podsprawy Robocizna

-~ — = | . 7=
Nowy # - ""_é} rPrze-;az y l} %] Akge Q Wyszukaj =4 X

Foldery dokumenty spraw podrzednych  Ustaw filtrowanie listy: 1-20MW 4 » M 20 [w|[E] A

-
Opis Data Przekazane do

Zapisz Zamknij

Zaktadka Dokumenty w oknie sprawy

Zawarto$¢ zaktadki Dokumenty jest zawezong wersjg modutu Dokumenty. Jesli w sprawie zostaly utworzone podsprawy, pod ktére podpigto
dokumenty, to zaznaczenie filtra dokumenty spraw podrzednych sprawi, zostang one wyswietlone na liscie.

Jakie dokumenty widzi uzytkownik

W zalezno$ci od posiadanych uprawnien, zakres dostepnych dla uzytkownika dokumentéw moze by¢ rézny. Zaktadamy tutaj, ze pracownik ma dostep
do sprawy. Zestaw uprawnien pozwalajacy na dostep do odpowiedniego zakresu dokumentéw przedstawia ponizsza tabela.

Zakres dokumentéw, do ktérych uzytkownik ma dostep

Wymagane uprawnienia

Uzytkownik widzi wszystkie dokumenty w sprawie

Uzytkownik widzi tylko dokumenty dodane przez siebie

Uzytkownik widzi dokumenty dodane przez siebie i takie, do ktérych jest
uprawniony

* lalala * zaawansowane uprawnienie na dokumencie

Zaktadka Cechy

Zawarto$¢ zaktadki Cechy jest konfigurowalna w Panelu sterowania.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents
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Ogdlne
Priorytet: Zrodo:
brak - brak >
Kategoria: Wersja:
Ibrak 'I ‘

Problematyczne rozwigzanie:

|

Analiza

Przyczyna btedu (najwazniejsza):
brak -

Realizacja

Nie udaje sie wytworzy¢ bledu laboratoryjnie:
O

Wstrzymuje dalsze prace wdrozeniowe:

|
Przyktadowa zawartosc¢ zaktadki Cechy

Zaktadka Pozycje

Pozycja w sprawie moze by¢ powigzany z nig produkt lub ustuga, dlatego zaktadka ta jest wypetniana gtéwnie w przypadku spraw sprzedazowych.
Elementami na liScie zarzadzamy korzystajac z Paska narzedzi.

Analiza problemu z realizacja:

[ Helpdesk

Wymagana dokumentadja:
O

Potrzebna decyzja przetozonego:

|

Zaktadka Pozycje w sprawie

Sprawa Dodatkowe zadania
Ogolne  Terminarz ~ Dokumenty  Cechy = Pozycje | Uprawnienia ~ Komentarze  Podsprawy  Robocizna
* -— ﬂ1 1 -
| £ Bocssioas g |ceneny | Fzsmvons 45 1B -SR]
Lp. Nazwa produktu Symbol Cena loée Jm. VAT Wartost netto Netto po rabacie Zrealizows
1 Filizanka 1 50.00 = 7000 szt 23.00% 3 500.00 = 3 500.00 zt
2 Herbata 40.00 zt 2000 dkg 23.00% 800.00 z 800.00 zt
| FETT L] A ﬁm.ql L]
A @ m @
| Raporty ~|| Historia | Zapisz Zarmknij

« Aby doda¢ nowy element do listy, klikamy ikone Nowy, po czym wypetniami formularz i klikamy OK.




Element listy pozycji sprawy
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=IES

Ogdlne

Wbierz produkt: z bazy

MNazwa; o

llobe | cena

llos&®

Cena netto: ¥

Koszt netto: ™

Marza:?

Rabat:®

procentowo:
Podsumowanie po rabacie:
Cena netto:?

Cena brutto:®

Status? - wybierz --

Uwagi:

1.00

'.'.-prcwadz recznie

m.? - wyhbierz --

Wartode netto:

Koszt catkowity:

kwotowo:

Wartos¢ netto:®

Wartoéé brutto:®

Kf_:|&'jl'||:l‘_-:\.r_lo
Symbol: ?
‘.’\.‘.;lll,l[.;s:'JI
v Waluta:®
0 Stawka VAT:
0.00 Wartodé VAT ®
Wartosc brutto:
0
0
000 Marza®?
Zapisz oK

1440411837

Zamknij

Okno dodawania nowej pozycji w sprawie

« Aby edytowac pozycje, zaznaczamy ja ha liScie, po czym klikamy ikone Edycja

« Po zaznaczeniu pozycji na liscie i kliknigciu ikony Usun, znikng one z listy. Nie oznacza to jednak ich usunigcia z systemu!

« Aby doda¢ wigksza ilo$¢ pozycji z Bazy produktéw, klikamy przycisk Dodaj zbiorczo, a nastepnie w kolumnie llo§¢ podajemy - w odpowiednim
wierszu - liczbg produktéw, ktére majg zosta¢ dodane. Klikamy przycisk Zamknij.

* Pozycje z listy pozwalajg na utworzenie dokumentéw, ktére beda je zawiera¢. Mozna je doda¢ po kliknieciu ikony Generuj i wybraniu z listy zadanego
typu: Zamowienie, Oferta, Faktura, Zapotrzebowanie, Wydanie zewnetrzne. Po utworzeniu dokumentu, zostanie on dodany do listy w zaktadce

Dokumenty.

* Mozemy takze tworzy¢ dokumenty, ktére zawierajg wszystkie pozycije z listy, na podstawie szablonéw. Do tego celu konieczne jest uzupetnienie w
zaktadce Ogélne pola Klient, dla ktérego bedzie utworzony plik. Aby go wygenerowac, klikamy ikone Z szablonu, wybieramy typ (ewentualnie

zaznaczamy tez checkbox zatacznik w emailu, jesli wygenerowany plik ma by¢ od razu wystany pocztg elektroniczna) i klikamy Generuj.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Order
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Offer
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Invoice
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Need
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/GoodsReceivedIssued

WikiPrint - from Polar Technologies

n Y = ] R
Sprawa Dodatkowe zadania
Ogélne  Terminarz ~ Dokumenty ~ Cechy | Pozyge = Uprawnieni prawy  Robocizna
r s = T h ]
L £ & g Dodaj zhiorezo | | Generuj ?hz;zablmu & B P
Lp. Nazwa produktu Symbol Cena llesc Jm. VAT Wartosc netto Netto po rabacie Zrealizows
1 Filizanka 1 50.00 z¢ 70.00 szt 23.00% 3 500.00 2+ 3500.00 z+
2 Herbata 40.00 z¢ 2000 dkg 23.00% 800.00 2+ 800.00 z¢
I FET TR Amur ) N
X B B @
[ Raporty ~| | Historia Zapisz Zamknij

Generowanie pliku z pozycjami w sprawie
Uwaga

Utworzony w ten sposéb plik nie pojawi sie na liscie w zaktadce Dokumenty.

« Do listy mozemy réwniez doda¢ pozycje z dowolnego dokumentu typu Zapotrzebowanie majgcego status aktywny. W tym celu klikamy ikone
Kompletacja, po czym wybieramy elementy z wysSwietlonej listy i klikamy Dodaj lub Dodaj i zamknij.

({ Wyszukaj o Lista aktywnych zapotrzebowar
Lp. Symbol Magazyn Przyjeto Zrealizowano jom Wartos netto Uwagi

Dokument: (Nr ZAP/20/15) - Zapotrzebowanie BEMA 4 tobez BETASOFT SP. Z 0. O. Pl. Warszawski 10, 40-900 Zab
1 CANON-DR-251 1.00 1.00 szt 33758z BE]

Wyszuka (5} 3317.582

Dokument: (Nr ZAP/21/15) - Zapotrzebowanie LOBEZ BEMA 5 bestgroup.pl Sp. z 0.0. Weglowa, 60-833 Poznai da

2 AATECH Glaser 1.00 000 szt 40.00 zt
3 CANOM-DR-251 1.00 000 szt 3Tsez BE|
3357.58 2
L
: Dokument: (Nr ZAP/34/15) - Zapotrzebowanie dodany przez Barbara Cacko
S
9 4 CANON-DR-201 400 400 szt 990852 zt
9 L
5 CANOM-DR-25€ 4.00 400 szt 400.00 €
1030852 €

Dokument: (Nr ZAP/6/12) - Zapotrzebowanie ADH-SOFT Sp. z 0.0. Putawska, 02-508 W wa dodany przez Adm

6 WIN7 5.00 000 szt 1.250.00 z¢ An
1250.00 z¢
[ |
A @3 B @
Dodaj Dodaj i zamknij Zamknij

Okno wyboru pozycji z zapotrzebowan

« Na bazie zaznaczonych na liscie pozycji mozemy tworzy¢ podsprawy (sprawy podrzedne). W tym celu klikamy ikone Utwérz podsprawe z
wybranych produktéw. Wyswietlony formularz jest domys$inie uzupetniony danymi takimi, jak w zaktadce Ogélne, a po jego zapisie w zaktadce
Pozycje na liscie wySwietlone bede te, na podstawie kt6rych byta tworzona podsprawa.
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Zaktadka Uprawnienia

W karcie Uprawnienia mozemy zarzadza¢ dostepem do spraw i podspraw. Zgodnie z powyzszym zapisem, sprawa dodana do teczki, do ktérej
uprawniona jest pewna komorka organizacyjna, bedzie widoczna dla wszystkich uzytkownikéw z tego dziatu, jednak uprawnienia te mozemy zmienia¢
dla poszczegdlnych pracownikow.

i&n Sprawa - DK.AS.012-2/15 - Szkolenie z przyrzadzania ryby fugu = = n
Sprawa Dodatkowe zadania
Ogéine Terminarz Dokumenty Cechy Pozycje Uprawnienia Komentarze Podsprawy Robocizna
Wybierz liste Lista pracownikéw - Propaguj uprawnienia przy zaktadaniu podspraw
Pracownicy: Uprawnieni €
Cacko Barbara - Asystent Zarzadu L Systemu Administrator - Demo 5.4
Grzesinski Daniel - Handlowiec
o
Kowalska Anna - Kierownik Dziatu Handlowego
MNowak Jan - Prezes Zarzadu
= Uprawnienia
Odezyt
Zapis zadan i dokumentow
Zarzadzanie (karta Ogdlne i Uprawnienia)
Ogladanie wszystkich dokumentdw oraz terminarza
Pow. o nowych dokumentach, zadaniach | komentarzach
Raporty = Historia Zapisz Zamknij
F

Zaktadka Uprawnienia w sprawie

Uprawnienia mozemy przyznawac/odbiera¢ poszczeg6lnym pracownikom lub grupom pracownikéw - odpowiednig pozycje wybieramy z listy. Jesli
chcemy, aby wybrane osoby mialy taki sam poziom dostepu do podspraw, zaznaczamy checkbox Propaguj uprawnienia przy zktadaniu podspraw.

Osoby (grupy) zaznaczone w oknie (oknach) po lewej stronie przenosimy na liste Uprawnieni przy pomocy niebieskich strzatek. Po wybraniu os6b na
liscie w oknie Uprawnieni decydujemy, jakie akcje dani pracownicy moga wykona¢. W tym celu zaznaczamy odpowiednie opcje w sekcji Uprawnienia.

Uwaga

Aby wybrany pracownik mégt wykonywac¢ czynnosci takie jak zapis zadan, ogladanie dokumentéw itd., musi mie¢ zaznaczone prawo do odczytu i prawa
do danych akcji.

Zaktadka Komentarze

Zawarto$¢ zaktadki Komentarze zostata opisana w osobnym artykule.

Zaktadka Podsprawy

W karcie Podsprawy mozemy tworzy¢ sprawy podrzedne. Przyktadem zastosowania takiej funkcjonalno$ci moze by¢ sprawa bedaca projektem
"Tworzenie witryny internetowej". Podsprawami w takim przypadku moga by¢ "Szablon graficzny”, "CMS", "Modut dedykowany".
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'.t_:a Sprawa - DK.AS.012-2/15 - Szkolenie z przyrzadzania ryby fugu = = n
Sprawa Dodatkowe zadania
Ogdlne Terminarz Dokumenty Cechyy Pozycje Uprawnienia Komentarze Podsprawy Robocizna
* =
Mowa sprawa Nowa grupa spraw & Edytuj 9; Usun v
Lista podspraw
Krotki opis Znak sprawy Teczka Termin Klient O
2.2 Filetowanie DK.AS.012-2.2/15 DK.012 - SZKOLENIA 2015-09-23 AS
2.1 Ostrzenie noty DK.AS.012-21/15 DK.012 - SZKOLEMIA 2015-09-23 AS
% 14 471-16 B Bl =R m = "
Raporty = Historia Zapisz Zamknij
,

Zaktadka Podsprawy w sprawie

Podsprawami zarzadzamy korzystajac z Paska narzedzi.

* Podsprawe dodajemy klikajac ikone Nowa sprawa. Formularz dodawania podsprawy jest taki sam, jak dla sprawy, a pola w zaktadce Ogélne sg
automatycznie wypetnione na podstawie danych z karty Ogélne sprawy.

Uwaga

Po zapisaniu podsprawy, w jej nazwie zostaje dodany numer bedacy fragmentem znaku sprawy i oznaczajacy jej poziom, tzn. jesli np. sprawa
gtéwna ma znak "DK.AS.012-2/15", to znakiem pierwszej dodanej do niej podsprawy bedzie "DK.AS.012-2.1/15". Utworzenie podsprawy w tej
podsprawie spowoduje, ze dla tej najnizszego poziomu wygenerowany zostanie znak "DK.AS.012-2.1.1/15" itd. Podsprawy podspraw wys$wietlane
sg na liscie w formie rozwijanego drzewa.

* Aby utworzy¢ grupe podspraw, klikamy przycisk Nowa grupa spraw. [Grupy spraw Wiecej o grupach >>

» Okno edycji podsprawy wyswietlone zostaje po zaznaczeniu pozycji na liscie i kliknieciu ikony Edytuj
» Zaznaczone na liscie podsprawy mozemy usuwac po kliknigciu ikony Usun i potwierdzeniu checi wykonania tej operacji.

» Aby zamkng¢ sprawe, zaznaczamy ja na liscie i klikamy ikone Oznacz sprawe jako zatatwiona. Taka sprawa zostanie wyszarzona na liscie, a w
oknie jej edycji widoczna bedzie zielona "wstega" z napisem Zamknigta. W miejscu ikony Zamknij sprawe pojawi sie przycisk Wznéw sprawe.

Uwaga
Akcje edycji i usuwania podsprawy sg dostepne réwniez w menu rozwijanym po kliknieciu elementu na liscie prawym przyciskiem myszy.

Zaktadka Robocizna

Informacje o dodatkowych kosztach zwigzanych z wykorzystaniem zasobéw w sprawie moga by¢ gromadzone w zaktadce Robocizna.
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08 @ MW W

14 41200 B 4

Sprawa Dodatkowe zadania
Ogolne  Terminarz ~ Dokumenty  Cechy  Pozycje  Uprawnienia =~ Komentarze  Podsprawy | Robocizna
= & =
7 A - | BQUx
Data Zasob Pﬂast Madg. = Stawka podst. Stawka nadg. Koszt podst. Koszt nadg. Suma Dodano przez
2015-08-25 samoche 12h 70.00 zt 70,00 zt 840,00 zt 0.00 zt 840,00 zt Administrator Syster

__ Raporty =|| Historia |

Zapisz

Zamknij

Zaktadka Robocizna w sprawie

Korzystajgc z Paska narzedzi mozemy:

« dodawac elementy do listy bazujac na zasobach zdefiniowanych w systemie (pola w sekcji Stawka uzupetniane sg na podstawie informacji o
zasobie, czas pracy okreslamy godzinowo (np. 12h) lub minutowo (np. 30m), pola w sekcji Podsumowanie sg wypetniane automatycznie)

Zasb:® |\wb|erz— v|
Data:® 2015-08-25 | %

Stawka:

Podstawowa® | 0.00 Madgodziny'® |  0.00| Waluta® PIN
Czas pracy:

Podstawowy® | 0| Nadgodziny:® | ol

Podsumowanie:

Koszt:

Podstawowy® | 0.00 Nadgodziny:® 0.00

Suma: 0.00

Zapisz Zamknij

Okno dodawania pozycji do listy Robocizna

« edytowac zaznaczone pozycje
« usuwac zaznaczone pozycje z listy
« odswiezac liste.

Zamykanie i wznawianie spraw
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W systemie eDokumenty mozemy zamykac i otwiera¢ ponownie wiele spraw jednoczes$nie. Jesli sprawa zawiera podsprawy, moga one by¢ zamykane
facznie z nadrzedna.

Chcac usunag¢ wiele spraw jednoczesnie, zaznaczamy je na liscie przytrzymujac klawisz Ctrl, po czym klikamy ikone Zamknij w Pasku narzedzi.
Zamknij wybrane sprawy Po@E “

Zamknij wybrane sprawy.

'La

Statusy dla sprawy w teczkach:®

Teczka: demo.000 - DOKUMENTY FIRMY (liczba spraw: 1) @

Data zakonczenia 2015-08-25 =W

ustaw na (Zakonczone) -
Teczka: DK.012 - SZKOLEMIA (liczba spraw: 5) &

Data zakoriczenia 2015-08-25 |

ustaw na (Zakonczone) -

nie Zmieniaj statusu

ustaw status na ..

Zamknij podrzedne:® Ld

Wykonaj Zamknij

Okno zamykania spraw

Zamykane sprawy wysSwietlane sg z podzialem na teczki, w ktérych zostaly zalozone. Zmiana statusu spraw w teczkach dotyczy tylko tych wybranych do
zamkniecia i nie ma wplywu na pozostate sprawy w danej teczce. Podana w nawiasie liczba spraw jest sumg spraw nadrzednych i wszystkich
utworzonych do nich podspraw. Zamykajac sprawy, mozemy ustawi¢ dla nich status:

» Zakonczony - oznacza zamkniecie sprawy, ktéra zostata ukonczona (np. oferta zaakceptowana przez klienta).

» Nie zmieniaj statusu - status pozostaje bez zmian. Opcja ta ma zastosowanie w sytuacji, kiedy z jakiego$ powodu sprawa (np. projekt) nie zostata
ukonczona. Sprawa taka zostanie zamknieta, jednak jesli jej status pozostanie ustawiony np. na W trakcie, bedzie to dla nas informacja o tym, ze
sprawa nie dobiegta konca.

* Ustaw status na... - status wybieramy z listy rozwijanej.

Checkbox Zamknij podrzedne zaznaczamy, jesli chcemy, aby podsprawy zostaty zamkniete automatycznie w chwili zamkniecia sprawy gtéwnej.

Pojedynczg sprawe (wraz z podsprawami) mozemy zamkng¢ z poziomu formularza sprawy. W tym celu klikamy ikone &4 umieszczong za polem
Status i stan.

Zamkniete sprawy moga by¢ wznawiane pojedynczo. Dotyczy to réwniez spraw zawierajacych podsprawy, tzn. jesli wznowimy sprawe, ktéra byta
zamknieta wraz z podsprawami, to tylko sprawa gtéwna zostanie wznowiona, a kazda podsprawa bedzie musiata by¢ wznawiana osobno. Istniejg dwie
drogi wznawiania spraw:

» zamknietg sprawe zaznaczamy na liScie i wybieramy z Menu gérnego pozycje Akcje > Wznéw sprawe

* edytujgc sprawe klikamy ikone - umieszczong za polem Status i stan.

Uwaga

Aby mie¢ mozliwos¢ zamykania i wznawiania spraw, niezbedne jest posiadanie odpowiednich uprawnieri systemowych - Prawa do zamykania spraw
oraz Prawa do wznawiania spraw.

Usuwanie i przywracanie spraw

Aby usung¢ sprawy, zaznaczamy je na liscie i klikamy przycisk Usui w Pasku narzedzi lub pozycje Usun w menu rozwijanym po kliknieciu elementu na
liscie prawym przyciskiem myszy. Nastepnie potwierdzamy che¢ wykonania tej operacji. Sprawa usuwana jest wraz z wszystkimi podsprawami.
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Posiadajac odpowiednie uprawnienia systemowe (Przywilej przywracania usunietych spraw), usuniete sprawy mozemy przywracac. Aby tego
dokonaé, zaznaczamy je na liscie (przekres$lone pozycje) i klikamy w Menu gérnym pozycje Akcje > Przywré¢ usunieta sprawe.

Zobacz takze

Grupy spraw
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