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Podrecznik uzytkownika > Sprawy > Grupy spraw

Grupy spraw

Grupa spraw w systemie eDokumenty jest zbiorem spraw skupiajacym np. projekty realizowane dla jednego klienta lub powigzanych ze soba
tematycznie. Zarzadzanie grupami spraw obejmuje:

* Dodawanie nowej grupy spraw

» Modyfikowanie grupy spraw

e Zamykanie i wznawianie grup spraw

» Usuwanie i przywracanie grup spraw

Dodawanie nowej grupy spraw

Aby doda¢ nowa grupe spraw, klikamy ikone Nowa grupa spraw w Pasku narzedzi w gtéwnym oknie modutu Sprawy, po czym wypetniamy
wyswietlony formularz i klikamy przycisk Zapisz.

Grupa spraw - “

Sprawa nadrz

Projekt 4, o

Zapisz Zamknij

Formularz dodawania grupy spraw

Obowigzkowo wypetniamy pole Teczka, wskazujgc miejsce rejestracji grupy spraw. Opcjonalnie mozemy wskaza¢ sprawe nadrzedna lub projekt, dla
ktérych ma by¢ utworzona grupa.

Grupy spraw sg wy$wietlane na liécie spraw.

Uwaga
Grupy spraw moga by¢ tworzone réwniez jako podrzedne elementy sprawy w zaktadce Podsprawy sprawy.

Modyfikowanie grupy spraw

Aby dokona¢ modyfikacji informacji o grupie spraw, zmieni¢ uprawnienia i zarzadza¢ podsprawami:

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

» klikamy grupe spraw na liscie prawym przyciskiem myszy i z rozwinietego menu wybieramy pozycje Edytu;.

Okno edycji grupy spraw sktada sie z kilku zaktadek. Dodatkowo w lewym dolnym rogu umieszczony jest przycisk Historia, po kliknigciu ktérego
wys$wietlone zostaje okno zawierajace informacje o zmianach w sprawie. W goérnej czesci znajdziemy dwie grupy dodatkowych funkcjonalnos$ci: Sprawa
oraz Dodatkowe zadania. Akcje w menu gérnym sg analogiczne, jak dla spraw.

Zaktadka Ogo6lne

Formularz w zaktadce Ogélne jest formularzem dodawania nowej grupy sprawy poszerzonym o pole Numer.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Groups#point1
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Groups#point2
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Groups#point3
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Groups#point4
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/CaseForm
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| Raporty ~|| Historia Zapisz Zamiknij

Okno edycji sprawy
Zaktadka Uprawnienia
W karcie Uprawnienia mozemy zarzadza¢ dostepem do grup spraw i podspraw. Grupa spraw dodana do teczki, do ktérej uprawniona jest pewna

komorka organizacyjna, bedzie widoczna dla wszystkich uzytkownikéw z tego dziatu, jednak uprawnienia te mozemy zmienia¢ dla poszczeg6inych
pracownikéw.
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Grupa spraw - DK.AS.012-08/15 - Warsztaty kulinarne =1 “
Sprawa  Dodatkowe zadania
Ogdine Uprawnienia Podsprawy
Wybierz liste Lista pracownikéw - »aguj uprawnienia przy zaktadaniu podspraw
Pracownicy: Uprawnieni &
Cacko Barbara - Asystent Zarzadu Lot Systemu Administrator - Demo S.A
Grzesinski Daniel - Handlowiec
an
Kowalska Anna - Kierownik Dziatu Handlowego
Mowak Jan - Prezes Zarzadu
= Uprawnienia
Odczyt
Zapis zadan | dokumentow
Zarzadzanie (karta Ogdlne i Uprawnienia)
Ogladanie wszystkich dokumentow oraz terminarza
Pow. o nowych dokumentach, zadaniach i komentarzach
Raporty = Historia Zapisz Zamknij
»

Zakiadka Uprawnienia w sprawie

Uprawnienia mozemy przyznawac/odbiera¢ poszczegélinym 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 zaktadaniu 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 Podsprawy

W karcie Podsprawy mozemy zarzadzac sprawami w obrebie grupy. W odréznieniu od zwyklych spraw, w oknie grupy spraw nie ma m.in. zaktadki
dokumenty, dzieki czemu nie ma mozliwos$ci podpiecia dokumentu do grupy, tylko do wtasciwej sprawy.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Permissions
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Sprawa Dodatkowe zadania
Ogéine Uprawnienia Podspraw
- =
Mowa sprawa Nowa grupa spraw & Edytyj ‘].._ Usun v
Lista podspraw
Krotki opis Znak sprawy Teczka Termin Klient Ost
4.3 Warsztaty kuchni irariskie DK.AS.012-4.3115 DK.012 - SZKOLEMIA 2015-08-31 AS
4.2 Warsztaty kuchni tajskie DK.AS.012-4.2/15 DK.012 - SZKOLENIA 2015-08-26 AS
X aariern | (6B @ M D &
Raporty =~ Historia Zapisz Zamknij
5

Zaktadka Podsprawy w sprawie

Podsprawami zarzagdzamy korzystajac z Paska narzedzi.

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

» Aby utworzy¢ podgrupe podspraw, klikamy przycisk Nowa grupa spraw.

» Okno edycji podsprawy wyswietlone zostaje dwukrotnym kliknieciu pozycji na liscie lewym przyciskiem myszy lub po zaznaczeniu pozycji na liscie i
kliknigciu ikony Edytuj

e Zaznaczone na liScie podsprawy mozemy usuwac po kliknieciu ikony Usun i potwierdzeniu checi wykonania tej operaciji.

* Aby zamkna¢ podsprawe, zaznaczamy jg na liscie i klikamy ikonge 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 grupy spraw sg dostepne réwniez w menu rozwijanym po kliknieciu elementu na liScie prawym przyciskiem myszy.

Uwaga
Sprawy wewnatrz grupy mozemy dodawac réwniez poprzez wskazanie tej grupy spraw w polu Sprawa nadrzedna podczas tworzenia/edycji sprawy.

Zamykanie i wznawianie grup spraw

Aby zamkna¢ grupe spraw, zaznaczamy ja na liscie, po czym klikamy przycisk Zamknij w Pasku narzedzi.

Aby wznowi¢ grupe spraw, w panelu nawigacyjnym Filtry wybieramy Stan > Sprawy zamkniete, po czym zaznaczamy zamknietg grupe spraw na liscie
i z menu Akcje wybieramy pozycje Wznéw sprawe.

Uwaga
Aby wznowi¢ grupe spraw, niezbedne jest posiadanie uprawnienia systemowego Prawo do wznawiania sprawy.

Usuwanie i przywracanie grup spraw

Proces usuwania i przywracania grup spraw jest analogiczny jak dla spraw


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/EditClose#point3
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Permissions
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/EditClose#point4
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