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Podrecznik uzytkownika > Sprawy > Uprawnienia do spraw

Uprawnienia do spraw

Uprawnienia do spraw przyznawane sg na kilku poziomach:

* bezposrednio w kartotece sprawy - najwazniejsze z punktu widzenia zarzadzania kartoteka

» w kategoriach spraw/definicji wyciggu z wykazu akt - uprawnienia domysine dla spraw zaktadanych w wybranej teczce - sg nadpisywane przez
uprawnienia nadawane bezposrednio w kartotece

* w kartotece pracownika (grupy) - uprawnienia systemowe
» w kartotece pracownika (grupy) - prawa do jednostek

» maski praw do spraw - definiujg uprawnienia nadawane po zatozeniu sprawy przez dowolnego uzytkownika w teczce udostepnionej danemu dziatowi,
np. po zatozeniu sprawy w teczce w dziale handlowym wszyscy z tego dziatu zostang uprawnieni do odczytu sprawy, niezaleznie od tego, przez kogo
bedzie ona zatozona.

Tworzac grupy uzytkownikéw oraz przypisujgc pracownikéw do stanowisk w danej komérce organizacyjnej, nalezy zwréci¢ uwage na to, do jakich teczek
maja dostep dane dziaty oraz grupy. Pozwoli to unikna¢ sytuacji, w ktérych jaki$ pracownik ma dostep do teczki, do ktérej nie powinien mie¢ dostepu.

Przyktadowa konfiguracja

* Dzialy:

¢ Dziat handlowy
e Grupy

« Handlowcy - ma dostep do teczek: Leady, Sprzedaz, Zlecenia

« Handlowcy faktury - ma dostep tylko do teczki Faktury dziat handlowy
* Pracownicy:

« Kierownik dziatu handlowego

* Zastepca kierownika

« Opiekun klienta

¢ Konsultant

Wszystkich pracownikéw przypisujemy do grupy Handlowcy. Dodatkowo kierownika przypisujemy do grupy Handlowcy faktury, dzieki czemu ma on
dostep do teczek ze sprawami przechowujgcymi faktury (do ktérej uprawniona jest réwniez grupa ksiggowych) oraz do wszystkich teczek swojego dziatu.

Alternatywnie mozna udostepni¢ teczke Handlowcy faktury jedynie kierownikowi, jednak dzieki przypisaniu do grup mozemy uprawnia¢ do teczki wieksza

ilos¢ 0s6b poprzez przypisanie do grupy oraz - jesli grupie zostanie udostepnionych wiecej teczek - nie generuje to potrzeby ponownego udostepniania
ich pojedynczym osobom.

Dostep do spraw

Jakie sprawy moge otworzyé

Aby wyswietli¢ zawarto$¢ kartoteki sprawy, niezbedne jest posiadanie prawa systemowego Sprawy > Odczyt oraz nie moze nam zosta¢ odebrane
prawo do odczytu w kartotece sprawy (patrz nizeyj).

Jesli tworzymy sprawe w teczce, automatycznie uprawniane sg do niej osoby, ktére majg dostep do tej teczki. Sprawy moga tez by¢ udostepniane
pojedynczo (patrz nizej).

Dodatkowo, jesli jeste$my opiekunami klientéw i inny uzytkownik utworzy sprawe dla ktérego$ z nich, jesteSmy automatycznie uprawniani do odczytu tej
sprawy.

Kiedy moge dodawa¢é sprawy

Aby zaktada¢ sprawy konieczne jest:

* posiadanie dostepu do co najmniej jednej teczki oraz

* posiadanie uprawnien systemowych Sprawy > Nowy oraz Sprawy > Odczyt.

Kiedy moge modyfikowaé dane w kartotece sprawy i w jakim zakresie
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Aby edytowac zawarto$¢ poszczegdlnych zaktadek kartoteki sprawy niezbedne jest posiadanie uprawienia systemowego Sprawy > Odczyt. Wtedy:

* mozemy modyfikowac sprawy utworzone przez nas

* mozemy modyfikowac sprawy, ktére mozemy otworzy¢, w zakresie regulowanym prawami przyznanymi w kartotece (patrz: tabela nizej) oraz
wynikajgcymi z uprawnien do dokumentéw.

* mozemy modyfikowaé sprawy jednostek, do ktérych mamy dostep.

Kiedy moge zamkngé sprawe

Do zamykania spraw niezbedne jest posiadanie uprawnienia systemowego Sprawy > Zamykanie spraw oraz uprawnien w kartotece sprawy:

*  Odczyt
» Zarzadzanie (zaktadka Ogolne i Uprawnienia).

Kiedy moge usunaé sprawe

Aby usuwac sprawy, niezbedne jest posiadanie uprawnien systemowych Sprawy > Usuwanie i Sprawy > Odczyt oraz praw w kartotece sprawy:

e Odczyt
e Zapis zadan i dokumentow

» Zarzadzanie (karta Ogdlne i Uprawnienia).
Zarzadzanie uprawnieniami do spraw

Uprawnienia w kartotece sprawy

Uprawnienia do spraw mogg by¢ przyznawane grupom lub pojedynczym uzytkownikom. Odpowiednig pozycje wybieramy z listy w lewym gérnym rogu
okna.
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Terminarz

Dokumenty Produkty

Whybierz liste: Lista pracownikow

Pracownicy

Beck Cezary - Spegjalista

Cacko Barbara - Asystent Zarzadu

Dobek lwona - Glowna ksiegowa

Dziatu Organizacji Kierownik - Kierownik Dzialu Organizacji
Dziatu organizacji Pracownik - Pracownik
Kowalska Anna - Kierownik Dziatu Handlowego
Kowalski Piotr - Specjalista M

Locek Krystian - Kierownik Dziatu Zaopatrzenia
Mierz Konto - Kierownik pracowni

Milewicz Marian - Viceprezes

Newman John - Kierownik

MNowakowska Barbara - Spegjalista ds. windykacji
Mowak John - Prezes Zarzadu

Mowak Luiza - Pracownik

Scalak Tomasz - Serwisant

Zimny Karol - Pracownik

Uprawnienia
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Uprawnienia

Odezyt
Zapis zadan i dokumentaw

Zarzadzanie (karta Ogolne i Uprawnienia)

Ogladanie wszystkich dokumentéw oraz terminarza

L) Pow. o nowych dokumentach, zadaniach i kementarzach
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Zaktadka Uprawnienia w kartotece sprawy

Nastepnie zaznaczamy elementy na liScie ponizej i - za pomoca niebieskiej strzatki w prawo - przenosimy je na liste Uprawnieni. Podczas przenoszenia
wys$wietlone zostaje okno, w ktérym definiujemy zakres uprawnien, zgodnie z ponizsza tabela.

uprawnienie opis
dostep do kartoteki sprawy bez mozliwosci zarzadzania zawartoscig
odczyt zaktadek, jednak z mozliwoscig tworzenia spraw podrzednych i dodawania

komentarzy

zapis zadan i dokumentéw

do dokumentéw

zarzadzanie zawartoscig zaktadek Terminarz oraz Dokumenty, dziata
gdy nadane jest prawo do odczytu, jesli mamy odpowiednie uprawnienia

zarzadzanie (karta Ogo6lne i Uprawnienia)

zarzadzanie zawartoscig zaktadki Ogélne oraz mozliwo$¢ nadawania
uprawnien do spraw, dziata gdy nadane jest prawo do odczytu

ogladanie wszystkich dokumentéw oraz terminarza

prawo do odczytu zawartosci zaktadek Dokumenty oraz Terminarz bez
mozliwosci dodawania, dziata gdy nadane jest prawo do odczytu

powiadomienia o nowych dokumentach, zadaniach i komentarzach

prawo do otrzymywania powiadomieri o dodaniu nowych dokumentéw w
zaktadce Dokumenty, zadan w zaktadce Terminarz oraz komentarzy w
zaktadce Komentarze kartoteki sprawy

Zaznaczenie checkboxa propaguj uprawnienia przy zaktadaniu podspraw w prawym gérnym rogu okna sprawi, ze zestaw uprawnier nadanych w

sprawie bedzie przeniesiony na wszystkie podsprawy.

Uwaga

Przyznajac uprawnienia, mozemy udostepni¢ sprawe osobom, ktére nie majg dostepu do teczki, w ktdrej sprawa zostata zatozona. Taka sprawa bedzie
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wys$wietlana w module sprawy na koncie uprawnionego uzytkownika.

Uprawnienia do spraw w teczkach

Uprawnienia do spraw zatozonych w danej teczce moga by¢ nadawane w panelu zarzgdzania wyciggiem z wykazu akt, co zostato opisane w osobnym
artykule.

Uprawnienia systemowe

Zarzadzanie uprawnieniami systemowymi zostato opisane w osobnym artykule.

w Sorawy

Komasowanie spraw
Mowa
Odczyt
e Prawo do przydzielania spraw

Usuwanie

Zamykanie spraw

Galgz Sprawy w drzewie uprawnien systemowych

W grupie uprawnien do spraw, poza wyzej wymienionymi, znajduja sie uprawnienia pozawalajgce na:

komasowanie spraw
przydzielanie spraw.

Opro6cz podstawowych uprawnien w gatezi Sprawy, w systemie eDokumenty obowigzujg nastepujgce uprawnienia do spraw:

Prawo do wznawiania sprawy - umozliwia wznawianie zamknietych spraw

Przydzielanie uprawnien do spraw w podrzednych jednostkach - jesli mamy prawo do jednostki, ktéra zatozyta sprawe, to mozemy zarzadza¢
uprawnieniami do tej sprawy

Przywilej przywracania usunietych spraw - umozliwia przywracanie usunietych spraw

Usuwanie udziatébw w sprawie

Zmiana domys$inego terminu zatatwienia sprawy okreslonego dla teczki - umozliwia edycje pola "Termin realizacji" w sprawie podczas gdy dla teczki
jest ustawiona domysina wartosc¢

Zmiana znaku sprawy - aktywuje pole "Numer" w kartotece sprawy

Klienci > Panel edycji > Sprawy - dotyczy spraw w kartotece klienta.

Nadawanie uprawnien w kartotece sprawy a prawa do jednostek

Posiadajac prawo systemowe - przywilej Przydzielania uprawnien do spraw w podrzednych jednostkach i prawo do jednostki, mozemy zarzadza¢
uprawnieniami do spraw utworzonych przez te jednostke niezaleznie od uprawnien przyznanych na kartotece sprawy.

Zobacz takze

Maski praw do spraw
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