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Modyfikowanie, zamykanie i usuwanie spraw
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! Artykut w trakcie aktualizaciji

* Modyfikowanie spraw
e Zamykanie i wznawianie spraw

* Usuwanie i przywracanie spraw

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.

Okno edycji sprawy sktada sie z kilku zaktadek. Dodatkowo w lewym dolnym rogu umieszczony jest przycisk Historia, po kliknieciu ktérego wys$wietlone
zostaje okno zawierajgce informacje o zmianach w sprawie. W gérnej czgsci 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 kliknieciu 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, z poziomu ktérego mozemy tworzy¢ nowe zadanie klikajgc odnosnik Nowe zadanie na

liscie.
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Przykiadowy wykres Gantta w sprawie

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

Szablony projektow

« Utworz szablon projektu z biezacej sprawy - wywotuje formularz generowania szablonu projektu. Wigcej informacji na ten temat mozna znalez¢
w osobnym artykule.

« Utworz strukture z szablonu projektu - aby zastosowac szablon projektu dla zapisanej sprawy, wybieramy go w oknie Utwérz z szablonu. Z
szablonu zostana przeniesione podsprawy i nazwy zadan z wszystkich spraw zawartych w projekcie. Zmiany w szablonie nie spowoduja
aktualizacji w sprawie, dla ktérej szablon zostat zastosowany.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/EditClose#point2
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/EditClose#point3
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/EditClose#point4
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/Resources
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Projects#point2
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Utwérz z szablonu = n
Wybierz szablonu projektu z ktérega zostanie
wygenerowana struktura spraw oraz zadai ».{:'
Szablon:® Szkolenie kuliname ¥ A
Projekt: -- wybierz -- T-
Klient:® © Another brick in the wall, Miastowice, ~ ¥ =
Data rozp.® 2015-08-27 | W

Utwdrz z szablonu Zamknij

Formularz wyboru szablonu projektu

Uwaga
Z listy Projekt nie wybieramy zadnej pozycji.
» Dodaj wpis w rejestrze - opcja umozliwiajgca dodanie wpisu w rejestrze, o ile w systemie eDokumenty zostat wdrozony modut Rejestry.

Uwaga

Aby utworzy¢ projekt na podstawie szablonu (sktadajacego si¢ z kilku spraw), z menu Akcje wybieramy pozycje Utwérz sprawy z szablonu projektu.
W takim przypadku powstang sprawy zawierajgce zdefiniowane w szablonie podsprawy, zadania, osoby odpowiedzialne, procedury etc. Przed
utworzeniem spraw na podstawie szablonu nalezy wybra¢ teczke w panelu Teczki. Wypetniajac formularz wyboru szalonu projektu, w polu Projekt
wybieramy nazwe projektu, lub tworzymy nowy projekt po kliknigciu ikony =#.

Menu Dodatkowe zadania

e Sprawdz poziom uprawnien - wySwietlanie informacji o czynnosciach, jakie mozemy wykona¢ w danej sprawie

Twadj poziom uprawnien do otwartej sprawy to
r - odcayt sprawy

.. W - zapisu (zadan, dokumentow, etapdw, produbkdow)

m zarzadzanie (zapis w zakladkach ogdlne, uprawnienia, cechy, wybdr procedury oraz usuwanie |
zatatwianie sprawy)
d - prawo dowyswietlania nie swoich dokumentdw

Przyktadowe okno z informacja o uprawnieniach w sprawie

*  Wylacz dla mnie powiadamianie - po kliknigciu tej pozycji, nie bedziemy otrzymywac zadnych powiadomien zwigzanych ze sprawa, np. informacji o
dodaniu nowego dokumentu czy komentarza.

* Zmien stan licznika dla podteczki - jako podteczke rozumiemy tutaj sprawe zawierajaca podsprawy. Stan licznika, o ktérym mowa, ma
zastosowanie dla znakéw podspraw.

+ Komasowanie spraw - wigcej na ten temat mozna przeczyta¢ w osobnym artykule.
Zaktadka Ogéine

Formularz w zakltadce Ogélne jest formularzem dodawania nowej sprawy wzbogaconym o dodatkowe pola.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Projects
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Projects
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&T_E;Sprawa - DK.AS.012-2/15 - Szkolenie z przyrzadzania ryby fugu =Y n
Sprawa  Dodatkowe zadania
Ogélne Terminarz Dokumenty Cechy Pozycje Uprawnienia Komentarze Podsprawy Robocizna
Nazwa:® lSzkc enie z przyrzadzania ryby fugu Dodana przez. Administrator Systemu dnia 2015-08-21 10:34:06
Nurmer: DK.AS.012-2/15 ¢ Generuj znak Data wszczecia: 2015-08-27 % | Data zak™® ®
Teczka:? DE.012 - SZKOLEMIA - Termin realizacji.: x ustaw dla  -- wybierz -- =
Sprawa nadrz.® 4 Klient: 4 e
Status i stan:? --wybierz --  «| Otwarta - ] Osoba kont. 4 e i
Typ sp'uw}':" Terminowa - Odpowiedzialna/y:® Systemu Administrator - Demo S.A -
Prog. wartos¢-® PLN = Miejsce przech.: -- wybierz -- -
Prog. data.® x Przypomnienie: ® Wslij..t Naile: ® przed terminem
Prog. koszt:® PLN =
Szacunek:® --wybierz-- hd Zainicjowano % 4
Kampania: -- wybierz -- hd
Projekt: 4 " Procedura: -- wybierz -- -
Uwagi:
Raporty = Historia Zapisz Zamknij |
| = -
Okno edycji sprawy

« Jedli 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 Termiarz

Zastosowanie zaktadki zostato opisane w osobnym artykule.

Zaktadka Dokumenty

Zastosowanie zaktadki zostato opisane w osobnym artykule.

Zaktadka Cechy

Zastosowanie zaktadki zostato opisane w osobnym artykule.

Zaktadka Pozycje

Zastosowanie zaktadki zostato opisane w osobnym artykule.

Zaktadka Uprawnienia

W karcie Uprawnienia mozemy zarzadza¢ dostepem do spraw i podspraw. Zgodnie z powyzszym zapisem, sprawa dodana do teczki, do ktorej

uprawniona jest pewna komérka organizacyjna, bedzie widoczna dla wszystkich uzytkownikéw z tego dziatu, jednak uprawnienia te mozemy zmienia¢
dla poszczegoélnych pracownikéw.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/BusinessProcesses
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/TaskGroup
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/DocumentCreate
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/CRM#point2
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/CRM#point1
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%Sprawa - DK.AS.012-2/15 - Szkolenie z przyrzadzania ryby fugu = = n
Sprawa Dodatkowe zadania
Ogdine Terminarz Dokumenty Cechy Pozycje Uprawnienia Komentarze Podsprawy Robocizna
Wybierz liste Lista pracownikéw = Propaguj uprawnienia przy zakladaniu podspraw
Pracownicy: Uprawnieni @
Cacko Barbara - Asystent Zarzadu L Systemu Administrator - Demao 5.4
Grzesinski Daniel - Handlowiec
an
Kowalska Anna - Kierownik Dziatu Handlowego
MNowak Jan - Prezes Zarzadu
= Uprawnienia
Odczyt
Zapis zadan i dokumentow
Zarzadzanie (karta Ogdline i Uprawnienia)
Ogladanie wszystkich dokumentdw oraz terminarza
Oglad tkich d t t
Pow. o nowych dokumentach, zadaniach i komentarzach
Raporty = Histaria Zapisz Zamknij
F

Zakiadka 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 moégt wykonywac¢ czynnosci takie jak zapis zadan, ogladanie dokumentéw itd., musi mie¢ zaznaczone prawo do odczytu i prawa
do danych akgcji.

Zaktadka Komentarze

Zawarto$¢ zaktadki Komentarze zostata opisana w osobnym artykule.

Zaktadka Podsprawy

W karcie Podsprawy mozemy tworzy¢ sprawy podrzedne. Przyktadem zastosowania takiej funkcjonalnosci moze by¢ sprawa bedaca projektem
"Tworzenie witryny internetowej". Podsprawami w takim przypadku mogg by¢ "Szablon graficzny”, "CMS", "Modut dedykowany".


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Comments
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4 Sprawa - DK.AS.012-2/15 - Szkolenie z przyrzadzania ryby fugu = = n
Sprawa Dodatkowe zadania
Ogdine Terminarz Dokumenty Cechiy Pozycje Uprawnienia Komentarze Podsprawy Robocizna
» =
MNowa sprawa Nowa grupa spraw & Edytuj 9; Usun v
Lista podspraw
Krotki opis Znak sprawy Teczka Termin Klient O
2.2 Filetowanie DK.AS.012-2.2M15 DK.012 - SZKOLENIA 2015-09-23 AS
2.1 Ostrzenie noky DE.AS012-21/15 DK.012 - SZKOLEMIA 2015-09-23 AS
3 14 41-16 B Bl 6 = 5 T i S
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 kliknieciu ikony Usun i potwierdzeniu checi wykonania tej operaciji.

» 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
Zastosowanie zaktadki zostato opisane w osobnym artykule.
Zamykanie i wznawianie spraw

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

Chcac usungé wiele spraw jednoczes$nie, zaznaczamy je na liscie przytrzymujac klawisz Ctrl, po czym klikamy ikone Zamknij w Pasku narzedzi.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Groups
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/ProjectExpense
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Zamknij wybrane sprawy @ u

Zamknij wybrane sprawy.

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 - SZKOLENIA (liczba spraw: 5) &

Data zakoriczenia 2015-08-25 | %

ustaw na (Zakonczone) -

nie zmieniaj statusu

ustaw status na ..

Zamknij podrzedne:® Ld

Wkoniaj Zamknij

Okno zamykania spraw

Zamykane sprawy wys$wietlane sg z podziatem na teczki, w ktérych zostaly zatozone. 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, ktora zostata ukoriczona (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
ukoriczona. 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 gtéwne;j.

Pojedyncza sprawe (wraz z podsprawami) mozemy zamkng¢ z poziomu formularza sprawy. W tym celu klikamy ikone “£¢ 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 e umieszczong za polem Status i stan.

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

Usuwanie i przywracanie spraw

Aby usuna¢ sprawy, zaznaczamy je na liscie i klikamy przycisk Usun w Pasku narzedzi lub pozycje Usuin w menu rozwijanym po kliknieciu elementu na
liscie prawym przyciskiem myszy. Nastepnie potwierdzamy che¢ wykonania tej operacji. Sprawa usuwana jest wraz z wszystkimi podsprawami.

Posiadajgc odpowiednie uprawnienia systemowe (Przywilej przywracania usunietych spraw), usuniete sprawy mozemy przywracac. Aby tego
dokonaé, zaznaczamy je na liscie (przekreslone pozycje) i klikamy w Menu gérnym pozycje Akcje > Przywr6¢ usunieta sprawe.

Zobacz takze

Grupy spraw


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Groups

	Modyfikowanie, zamykanie i usuwanie spraw
	Modyfikowanie spraw
	Menu Sprawa
	Menu Dodatkowe zadania
	Zakładka Ogólne
	Zakładka Termiarz
	Zakładka Dokumenty
	Zakładka Cechy
	Zakładka Pozycje
	Zakładka Uprawnienia
	Zakładka Komentarze
	Zakładka Podsprawy
	Zakładka Robocizna

	Zamykanie i wznawianie spraw
	Usuwanie i przywracanie spraw
	Zobacz także



