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Wyciag z wykazu akt

WikiPrint - from Polar Technologies

Panel zarzgdzania wykazem akt, w ktérym ujete sg wszystkie zagadnienia, ktérymi zajmuje sie przedsigbiorstwo lub jednostka administracyjna, sktada
sie z drzewa struktury organizacyjnej i listy wyciagéw akt dla wskazanej na nim komorki organizacyjnej.
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Panel definigji wyciagu z wykazu akt
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Panel definicji wyciagu z wykazu akt

Po zaznaczeniu na drzewie struktury organizacyjnej dziatu, w tabeli po prawej stronie wy$wietlona zostaje lista teczek opublikowanych dla wskazanej
jednostki. Wyciagiem nazywamy zbiér tych teczek.

Aby utworzy¢ wycigg z wykazu dla wybranej jednostki, zaznaczamy ja na drzewie i klikamy przycisk Edycja znajdujacy sie powyzej.
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Edytuj wyciag dla wybranej komarki
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Panel zarzadzania wykazem akt
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Wyswietlone okno sktada sig z drzewa kategorii spraw oraz listy teczek opublikowanych dla wybranej komérki. Elementy pomigdzy tymi dwoma panelami
przemieszczamy zaznaczajac je na drzewie/liScie i klikajac - odpowiednio - strzatke @ lub ";I]

Uwaga
Teczki zaznaczamy za pomoca checkboxdw.

Udostepnianie teczek i uprawnienia

Aby udostepni¢ teczke grupie uzytkownikéw lub pracownikowi (na stanowisko), na liscie w Panelu definicji wyciagu z wykazu akt zaznaczamy na
drzewie po lewej stronie jednostke organizacyjna. Na liScie po prawej stronie wys$wietlana jest lista teczek widocznych dla tej jednostki. Klikamy ikone
%, na liscie. W wy$wietlonym oknie z listy wybieramy, komu bedziemy udostepniaé teczki - grupom, czy pojedynczym pracownikom. Nastepnie
przenosimy elementy z listy po lewej stronie na liste Uprawnieni postugujac sie niebieskimi strzatkami pomigdzy listami.

Udostepnienie teczki

Udostepnienie teczki.
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Woybierz liste: Lista pracownikow v o
Pracownicy Uprawnieni

Beck Cezary - Specjalista Grupy

Cacko Barbara - Asystent Zarzadu (SIEGGWOS‘C
Dobek lwona - Gk a ksiggowa

Dziatu Organiz; ierownik - Kierownik Dziatu Organizacji
Dzialu organizacji Pracownik - Pracownik

Kowalska Anna - Kierownik Dzialu Handlowego

Pracownicy

Kowalski Piotr - Specjalista M

Mierz Konto - Kierownik pracowni

Milewicz Marian - Viceprezes

Newman John - Kierownik

Mowakowska Barbara - Specjalista ds. windykagji
Nowak John - Prezes Zarzadu

Mowak Luiza - Pracownik

PRACOWNIK_DZIALUZ Pracownik_dziatu2 - Pracownik
PRACOWNIK_SEKCJIT Pracownik_sekgjil - Pracownik
Pracownik Kancelarii 2 Pracownik Kancelarii 2 - Pracownik
Scalak Tomasz - Serwisant

Systemu Administrator - Demo Sp.z 0.0,

Zimnu Karol - Pracownik

Zamknij

Okno udostepniania teczki

Dla kazdej teczki mozemy zdefiniowac¢ zakres uprawnien do spraw dla pojedynczych uzytkownikéw lub grup uzytkownikéw. Oznacza to, ze zdefiniowany
tutaj zakres uprawnien bedzie obowigzywat - jako domysliny - dla kazdej sprawy zatozonej w tej teczce.

Uprawnienia nadajemy w oknie wysSwietlonym po kliknieciu ikony ktédki na liscie w Panelu definicji wyciagu z wykazu akt. Z listy wybieramy, czy
uprawnienia bedg przyznawane grupom, czy pojedynczym pracownikom. Nastepnie zaznaczamy elementy na licie po lewej stronie i - za pomoca
niebieskich strzatlek pomigdzy listami - przenosimy je na liste Uprawnieni. Podczas przenoszenia widoczne jest okno, w ktérych wybieramy zakres
uprawnien (zaznaczajac lub odznaczajac checkboxy).


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Settings/ControlPanel/CaseFolderManagement

Zarzadzanie uprawnieniami do teczki w wyciagu

Zarzadzanie uprawnieniami do teczki w wyciagu.
Wykaz akt - PROJEKTY
Dziat Pracownika projektowa symbol teczki PR.PROJ
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24 Pracownicy

‘Cacko Barbara - Asystent Zarzadu

Dobek lwona - Glowna ksiegowa

Dziatu Crganizagji Kierownik - Kierownik Dziatu Organizacji
Driatu organizacji Pracownik - Pracownik

Kowalska Anna - Kierownik Dziatu Handlowego

Kowalski Piotr - Spedjalista M

Locek Krystian - Kierownik Dziatu Zaopatrzenia

Mierz Konto - Kierownik pracowni

Milewicz Marian - Viceprezes

Newman John - Kierownik

Nowakowska Barbara - Spegjalista ds. windykacji

Nowak John - Prezes Zarzadu

Nowak Luiza - Pracownik

PRACOWNIK_DZIALU2 Pracownik_dziatu2 - Pracownik
PRACOWNIK_SEKCJI1 Pracownik_sekgji1 - Pracownik
Pracownik Kancelarii 2 Pracownik Kancelarii 2 - Pracownik
Scalak Tomasz - Serwisant

Systemu Administrater - Demo Sp. z 0.0,

Zimnv Karol - Pracownik
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Zapis zadan i dokumentow

Zarzadzanie (karta Ogélne i Uprawnienia)
Ogladanie wszystkich dokumentéw oraz terminarza

[ Pow. o nowych dokumentach, zadaniach i komentarzach
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Okno zarzgdzania uprawnieniami do spraw w teczce

Zobacz takze

Teczki
Kategorie spraw
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