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Grupy spraw

4

m Artykut w trakcie aktualizacii

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

» 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
wys$wietlony formularz i klikamy przycisk Zapisz.

Grupa spraw — “

Teczka
Sprawa nadrz.

Projekt 4 o=

Zapisz Zamknij

Formularz dodawania grupy spraw

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

Grupy spraw sg wySwietlane na liscie spraw.

Uwaga
Grupy spraw moga by¢ tworzone réwniez w zakltadce 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 Edytuj.

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 gérnej czesci znajdziemy dwie grupy dodatkowych funkcjonalnosci: Sprawa oraz
Dodatkowe zadania.

Menu Sprawa

* Przenies$ sprawe - sprawy mozemy przenosi¢ pomigdzy teczkami wskazujac 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


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
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Wykres Gantta - opcja ma zastosowanie gtéwnie w przypadku spraw bedacych projektem. Po kliknieciu tej pozycji wyswietlany jest klasyczny
wykres Gantta uwzgledniajacy podziat na podsprawy, z poziomu ktérego mozemy tworzy¢ nowe zadanie klikajac odno$nik Nowe zadanie na

liscie.
24-sie-2015
Lot 222 procy St Roniec 20 2122 23 24 25 26 27 28|29 30
Bl Szkolenie z przyrzadzania ryby fu... 2.6458d pr—
B 2.1 Ostrzenie nozy 2.6458d pr—
Zaostrzy¢ noze 0d 02h 30, I
B 2.2 Filetowanie od 3
B 2.3 Patroszenie od 2015-08-24 #
B 2.3.1 Podstawy od 2015-08-24 +
Umyt¢ stoly przed rozpoczeciem zaj. 30m 2015-08-26 2015-08-26 l

Przyktadowy wykres Gantta w sprawie

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

Szablony projektow
Utwérz szablon projektu z biezacej sprawy - zarzadzanie szablonami projektéw zostato szczegétowo opisane w osobnym artykule

Utworz strukture z szablonu projektu - aby zastosowac¢ 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 = “
Wybierz szablonu projektu z ktérego zostanie "
wygenerowana struktura spraw oraz zadan 1.4:,_:!

Szablon:® Szkolenie kulinarne i A
Projekt: -- wybierz -- bl &
Klient;® © Another brick in the wall, Miastowice, + & o
P .
Data rozp. 2015-08-27 R
Utwirz z szablonu Zamknij

Formularz wyboru szablonu projektu

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

Menu Dodatkowe zadania

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

Twaj poziom uprawnien do otwarte] sprawy to

r - odczyt sprawy
i W - zapisu (zadan, dokumentdw, etapdw, produktdw)
ul m zarzgdzanie (zapis w zakladkach ogdlne, uprawnienia, cechy, wybdr procedury oraz usuwanie |

zatatwianie sprawy)

d - prawo do wyswietlania nie swoich dokumentdw

Przykiadowe okno z informacjg o uprawnieniach w sprawie

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

dodaniu nowego dokumentu czy komentarza.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/Resources
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Projects
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« 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 Ogéine

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

E&:Sprawa - DK.AS.012-2/15 - Szkolenie z przyrzadzania ryby fugu @ = = n
Sprawa Dodatkowe zadania
Ogdlne Terminarz Dokumenty Cechy Pozycje Uprawnienia Komentarze Podsprawy Robocizna
Nazwa:® 'Szkc enie z przyrzadzania ryby fugu Dodana przez Administrator Systemu dnia 2015-08-21 10:34:06
Numer: DK.AS012-2/15 ¢ Generuj znak Data wszczecia: 2015-08-27 | X Data zak™ ®
Teczka:® DE.012 - SZKOLEMIA - Termin realizacji.: x ustaw dla  -- wybierz -- =
Sprawa nadrz.:® 4 Klient: 4 o
Status i stan:? --wybierz --  «| Otwarta - V] Osoba kont, 4L
Typ sp'aw,':" Terminowa - Odpowiedzialna/y:® Systemu Administrator - Demo 5.A -
Prog. wartosé @ PLN « Miejsce przech.: -- wybierz -- -
Prog. data.® X Przypomnienie: ® Wslij..* Naile: ® przed terminem
Prog. koszt: o PLN «
Szacunek:® --wybierz-—- b Zainicjowano 22 4
Kampania: -- wybierz -- v
Projekt: 4 ¥ 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 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 poszczegodlnych pracownikéw.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/BusinessProcesses
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E&;Sprawa - DK.AS.012-2/15 - Szkolenie z przyrzadzania ryby fugu == “
Sprawa  Dodatkowe zadania
Ogdine Terminarz Dokumenty Cechy Pozycje Uprawnienia Komentarze Podsprawy Robocizna
Wybierz liste: Lista pracownikéw - Propaguj uprawnienia przy zaktadaniu podspraw
Pracownicy: Uprawnieni @
Cacko Barbara - Asystent Zarzadu = Lod Systemu Administrator - Demao 5.4 =
Grzesinski Daniel - Handlowiec =
Kowalska Anna - Kierownik Dziatu Handlowego
MNowak Jan - Prezes Zarzadu
= Uprawnienia
Odczyt
Zapis zadan i dokumentow
Zarzadzanie (karta Ogdlne | Uprawnienia)
Ogladanie wszystkich dokumentdw oraz terminarza
N Pow. o nowych dokumentach, zadaniach | komentarzach
Raporty = Historia Zapisz Zamknij

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

Zaktadka Podsprawy
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W karcie Podsprawy mozemy tworzy¢ sprawy w obrebie grupy.

s Sprawa - DK.AS.012-2/15 - Szkolenie z przyrzadzania ryby fugu = = n
Sprawa Dodatkowe zadania
Ogéine Terminarz Dokumenty Cechy Pozycje Uprawnienia Komentarze Podsprawy Robocizna
* =
Mowa sprawa Nowa grupa spraw 4 Edytuj 9; Usun i
Lista podspraw
Krotki opis Znak sprawy Teczka Termin Klient Cst
2.2 Filetowanie DK.AS.012-2.2/15 DK.0M2 - SZKOLEMIA 2015-09-23 AS
2.1 Qstrzenie nody DK.AS012-2.1/15 DE.012 - SZKOLENIA 2015-09-23 AS
A 4 471-16 0 Bl 16 ga I “g : o
Raporty = Historia Zapisz Zamknij
F

Zaktadka Podsprawy w sprawie
Podsprawami zarzgdzamy 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 ikong 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. Nie
przejmie ona jednak wzoru numeracji stosowanej dla

Usuwanie i przywracanie grup spraw


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/AddEditCase#point3
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