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Podrecznik uzytkownika > Sprawy > Kartoteka sprawy

Kartoteka sprawy

Kartoteka sprawy w systemie eDokumenty sktada sig z kilku zaktadek, ktére uzupetniamy w zaleznosci od tego, do czego wykorzystujemy sprawe (np.
grupowanie dokumentéw i zdarzen, sprawa sprzedazowa, projekt). Kartoteka sprawy powstaje po utworzeniu sprawy w systemie. W pierwszej karcie
(Podsumowanie):

« wyswietlane jest podsumowanie, czyli ogélne informacje o sprawie, ktére moga by¢ edytowane
« znajduje sie przycisk Edytuj, po kliknieciu ktérego wyswietlany jest formularz edycji sprawy

« znajduje sie przycisk Menu, po kliknieciu ktérego wyswietlona zostaje lista akcji, ktérych mozemy dokonac na sprawie.

Sprawa - PR.AS.3.1.2016 ROBOT GOTUJACY - PRZYSTOSOWANIE DO WARUNKOW ARKTYCZNYCH ? . u |
Podsumowanie Terminarz Dokumenty Produkty Uprawnienia @ Komentarze WIECE]...

Edytuyj = Menu

ROBOT GOTUJACY - PRZYSTOSOWANIE DO WARUNKOW ARKTYCZNYCH
Numer: PR.AS.3.1.2016

Status:
_ Dodano przez: Administrator Systemu
Data wszczecia: 2016-08-01
Osoba odpowiedzialna

Termin realizacji: 2016-10-31

g Teczka PR.3 PROJEKTY

\ Sprawa nadrzedna:

Krystian Locek Do realizacji pozostato: 69
Kierownik Dziatu Zaopatrzenia Klient: Exponenta Sp. 7 0.0.

DY - Dziat Zaopatrzenia
‘ Osoba kontaktowa

Kartoteka sprawy

Zaktadki

Zaktadka Ogéine


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases
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Sprawa - PR.AS.3.1.2016 ROBOT GOTUJACY - PRZYSTOSOWANIE DO WARUNKOW ARKTYCZNYCH ? N = |
0Ogdlne Cechy
Nazwa: ROBOT GOTUJACY - PRZYSTOSOWANIE DO WA Dodana przez: Administrator Systemu dnia 2016-07-25 13:5¢
Numer: PR.AS3.1.2016 Generuj znak Data wszczecia: 2016-08-01 Data zak:
Teczka:* PR.3 - PROJEKTY - Termin realizacji:  |2016-10-21 ustaw dla - wybierz -- *
Sprawa nadrz.: Klient: Exponenta Sp. z 0.0, Stritowa 3 -
Status i stan: ZAINTERESOWANY v |Otwarta - Csoba kent.
Typ sprawy:¥* Terminowa - Odpowiedzialna/y-*|Locek Krystian - Kierownik Dziatu Zaopatrzen =
Prog. wartoseé.: PLN ~*
Prog. data.:
Prog. koszt: PLN ~
Szacunek: --wybierz-- M
Urzadzenie: Procedura: -~ wybierz -- -
Projekt:
Uwagi:
= Padglad Historia Zapisz
Edycja sprawy - zaktadka Ogdlne
Opis pél
Nazwa pola Opis
N Nazwa sprawy. Jesli wymaga ona szerszego opisu, mozemy w tym celu
azwa . -
wypetni¢ pole Uwagi.
Zaznaczenie checkboxa Generuj znak za polem Numer spowoduje
N automatyczne nadanie numeru sprawie wg wzoru zdefiniowanego w
umer

Panelu sterowania. Numer mozemy réwniez nadac recznie po
odznaczeniu tej opciji.

Sprawa nadrzedna

Uzupetnienie tego pola sprawi, ze edytowana sprawa stanie sie
podsprawg wybranej sprawy.

Typ sprawy

Z listy wybieramy, czy sprawa jest terminowa (np. projekt), czy stata (np.
ustuga dostarczania internetu, w ktérej mozemy tworzy¢ sprawy terminowe
uwzgledniajgce podziat na klientéw).

Status, stan

Warto$¢ w tym polu informuje o postepie prac nad sprawa, np. w trakcie.
Jesli sprawa kieruje procedura, pole to jest zablokowane do edycji przez
uzytkownika, a zmiany sg automatyczne i wynikaja z definicji procedury. Z
listy Stan wybieramy, czy sprawa jest aktywna, czy zakoriczona. Jesli
przed zapisem zostato uzupetnione pole Termin realizacji, obok list
Status i stan wySwietlona zostaje ikona Zamknij sprawe.

Prognozowana warto$¢, Prognozowana data sprzedazy, Prognozowany
koszt, Szacunek

Pola te majg zastosowanie gtéwnie dla spraw handlowych i s uzupetniane
automatycznie po dodaniu elementéw do listy w zaktadce Pozycje
wys$wietlonej po zapisaniu sprawy. Warto$¢ w polu Szacunek oznacza
prawdopodobienstwo otrzymania zlecenia.

Projekt

Jesli sprawa jest czesScig projektu, wybieramy go z tej listy.

Data wszczecia

Pole uzupetniane automatycznie. Uzupetniona data jest terminem
utworzenia sprawy. Date te mozemy zmienia¢ w obrebie tego samego
roku kalendarzowego. Zmiana roku spowoduje bowiem btedne
generowanie numeréw dla kolejnych spraw.



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Settings/ControlPanel/DocumentNumbering
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Search#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Customization/ProcessAutomation
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/Projects
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Data zakonczenia

Pole uzupetiane automatycznie po zamknigciu sprawy.

Termin realizacji

Pole to mozemy uzupetni¢ wybierajac date z kalendarza wyswietlonego po
jego kliknieciu lub wybierajgc czas trwania sprawy z listy ustaw dla.
Zmiana daty wszczecia spowoduje odpowiednia zmiane w polu Termin
realizacji.

Klient

ole typu wyszukiwarka. Wybieramy w nim kontrahenta, z ktérym
powigzana jest sprawa, np. klient, dla ktérego realizujemy projekt.

Osoba kontaktowa

Jesli ze sprawa zostat powigzany klient, w polu Osoba kontaktowa
mozemy wskazaé konkretna osobe reprezentujaca klienta, z ktora
nalezy sie kontaktowa¢.

Odpowiedzialnaly

W polu tym wskazujemy pracownika - uzytkownika systemu eDokumenty,
ktéry odpowiada za sprawe.

Miejsce przechowywania

Jesli sprawa jest np. wirtualng koszulkg na dokumenty, w polu Miejsce
przechowywania mozemy wskazac, gdzie znajduja sie papierowe
oryginaty dokumentéw podpietych do sprawy (np. czerwony
segregator w sekretariacie). Miejsca te definiowane sa w Panelu
sterowania.

Przypomnienie

Mozemy tu ustawi¢, czy i z jakim wyprzedzeniem ma zosta¢ wyswietlane
przypomnienie o zakonczeniu sprawy (warto$¢ w polu przed terminem
dotyczy terminu ustawionego w polu Data realizacji).

Zainicjowano z

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

Procedura

Z listy wybieramy procedure, ktéra bedzie kierowac sprawa.

Zaktadka Uprawnienia

W karcie Uprawnienia mozemy zarzadza¢ dostepem do spraw i podspraw. Szczeg6towo proces zarzgadzania uprawnieniami do spraw zostat opisany w

osobnym artykule.

Zaktadka Komentarze

Zawarto$¢ zaktadki Komentarze zostata opisana w osobnym artykule.

Zaktadka Podsprawy

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



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Search#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/DMS/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/Permissions#point2
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Landing/Comments
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o
o Nowa sprawa Nowa grupa spraw Edytuj ||| Usuri «
Podsprawy
[i ] Krotki opis

1.2 ROBOTY GOTUJACE - ARKTYCZNE DLA GRUPY POLARFOOD
1.3 ROBOTY GOTUJACE - ARKTYCZNE DLA SIBERIAN PINE
1.4 ROBOTY GOTUJACE - ARKTYCZNE NA GRENDLANDIE

1.5 PRZYGOTOWAMNIE PROJEKTU ZMIANY

Sprawa - PR.AS.3.1.2016 ROBOT GOTUJACY - PRZYSTOSOWANIE DO

Podsprawy

Termin

2016-10-07

2016-09-16

2016-08-30

2016-10-31

RUNKOW ARKTYCZNYCH

mniej...

1-4
Klient
GRUPA POLARFOOD
SIBERIAN PINE
Greenland Expedition

EXP

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 zagniezdzenia, 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 wyswietlane sg na liscie w formie rozwijanego drzewa.

* Aby utworzy¢ grupe podspraw, klikamy przycisk Nowa grupa spraw.

» Okno edycji podsprawy wysSwietlone 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 operacii.

* Aby zamkna¢ sprawe, zaznaczamy ja 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 Zamknieta. 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.

Zawarto$¢ pozostatych zaktadek zostata opisana w osobnych artykutach:

» Sprawa jako organizacja dokumentéw (Dokumenty)

» Sprawa jako maly projekt (Terminarz)

» Sprawa sprzedazowa (Pozycje, Cechy)
» Sprawa jako ewidencja kosztéw projektu (Robocizna)



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/Groups
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/DocumentCreate
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/TaskGroup
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/CRM
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/ProjectExpense

Uwaga
W kartotece sprawy mozemy definiowac, jakie pola i zaktadki majg by¢ widoczne. Szczeg6towy opis mozna przeczyta¢ w osobnym artykule.

Menu
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ROBOT GOTUJACY - PRZYSTOSOWANIE DO WARUNKOW AHEEELE

E Numer: PR.AS.3.1.2016

Status:

Osoba odpowiedrzialna

Krystian Locek
Kierownik Dziatu Zaopatrzenia

DZ - Dziat Zaopatrzenia

Dodano przez:
Data wszczecia:
Termin realizacji:
Teczka

Sprawa nadrzedna:

Do realizacji pozostato:

Klient:

Osoba kontaktowa

Ogodlne

/ Edycja
Administrato @ Usun sprawe

2016-08-01 Przenies sprawe
2016-10-31 Dodaj wpis w rejestrze

PR.3 PROJEK
Zamknij sprawe

Wigcz dla mnie powiadamianie

69

Dodatkowe

’}j’ Powiadom

@ Ustaw przypomnienie

E Historia

il wapory

Exponenta S

®® Polaczenia

Projekty
Utworz szablon projekiu z biezacej sprawy

Utwarz strukture z szablonu projektu

Gantt

Kartoteka sprawy z rozwinietym menu

@ Whykres Gantt'a

Przenie$ sprawe - sprawy mozemy przenosi¢ pomiedzy teczkami wskazujac docelowa 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 uwzgledniajacy podziat na podsprawy, z poziomu ktérego mozemy tworzy¢ nowe zadanie klikajac odno$nik Nowe zadanie na

liscie.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Landing/FieldsTabsPersonalization

Przykiadowy wykres Gantta w sprawie

Obtozenie zasobow - wyswietlanie wykresu obcigzenia zasob6éw przypisanych do zadan w sprawie.

Szablony projektéow
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Utworz szablon projektu z biezacej sprawy - wywotuje formularz generowania szablonu projektu. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢

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 z wszystkich spraw zawartych w projekcie. Zmiany w szablonie nie spowoduja

aktualizacji w sprawie, dla ktérej szablon zostat zastosowany.

Utworz z szablonu —

Wybierz szablonu projektu z ktérego zostanie ¢
wygenerowana struktura spraw oraz zadan Q
Szablon:* -- wybierz -- M

Projekt: -- wybierz -- M

Klient: Exponenta Sp.z 0.0, Stritowa 3 ¥

Datarozp:*  |2016-08-01

Utworz z szablonu Zamknij

Formularz wyboru szablonu projektu

Uwaga
Z listy Projekt nie wybieramy zadnej pozycji.

Uwaga
Aby utworzy¢ projekt na podstawie szablonu (sktadajacego sie z kilku spraw), z menu Akcje wybieramy pozycje Utwérz sprawy z szablonu projektu.
W takim przypadku powstang sprawy zawierajace zdefiniowane w szablonie podsprawy, zadania, osoby odpowiedzialne, procedury etc. Przed
utworzeniem spraw na podstawie szablonu nalezy wybra¢ teczke w panelu Teczki. Wypetniajac formularz wyboru szablonu projektu, w polu Projekt

wybieramy nazwe projektu, lub tworzymy nowy projekt po kliknieciu ikony .

Kontener Dodatkowe zadania

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


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Calendar/Resources
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/Projects#point2
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/Projects
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/Projects
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« Sprawdz poziom uprawnien - wy$wietlanie informacji o czynnosciach, jakie mozemy wykona¢ w danej sprawie

Przyktadowe okno z informacjg o uprawnieniach w sprawie

* Wylacz dla mnie powiadamianie - po kliknieciu 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 zawierajgcg podsprawy. Stan licznika, o ktérym mowa, ma
zastosowanie dla znakéw podspraw.

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

Menu dolne

Korzystajgc z przyciskéw umieszczonych w dolnej czesci kartoteki, mozemy:

* wygenerowac raport
« wyswietli¢ informacje o zmianach w sprawie - klikajgc przycisk Historia
« zapisa¢ zmiany w sprawie

« zamkna¢ sprawe bez zachowywania zmian.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/Merging
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Reports/Portlets
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