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Podrecznik uzytkownika > Pracownicy > Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna

Aby dodawac konta pracownikéw i tworzy¢ grupy uzytkownikéw, niezbedne jest utworzenie drzewa struktury organizacyjnej firmy. Strukture
organizacyjna tworzg jednostki nastepujacych typow:

* Organizacja — najwyzsza w strukturze jednostka sktadajaca sie z komérek organizacyjnych i stanowisk

« Komérka organizacyjna — jednostka tworzona jako podrzedna dla organizacji, mogaca mie¢ charakter hierarchiczny, a zatem moze by¢ ztozona z
podrzednych komérek organizacyjnych i stanowisk

» Stanowisko — funkcja, jakg pracownik petni w organizacji, moze mie¢ budowe hierarchiczna.

Uwaga

Stanowisko nie jest tozsame z pracownikiem, okresla jedynie role, jaka moze on petni¢ w organizacji. Przypisanie pracownika do stanowiska jest
elementem zarzadzania kontami pracownikdw. Je$li jaki$ pracownik jest przypisany do stanowiska, jego nazwisko bedzie wySwietlane na drzewie w
nawiasie obok nazwy stanowiska.

Przyktad
Instytucja Iks (Organizacja)

* Dziat marketingu (Komorka organizacyjna)
* Kierownik dzialu marketingu (Stanowisko)
« Pracownik 1 (Stanowisko)
¢ Pracownik 2 (Stanowisko)
« Dziat finansowy (Komérka organizacyjna)
« Szef dzialu (Stanowisko)
* Ksiegowos¢ (Komérka organizacyjna)
* Gléwna ksiggowa (Stanowisko)
* Ksiegowy (Stanowisko)

Tworzenie struktury organizacyjnej

Strukture organizacyjna budujemy w oknie zarzadzania struktura organizacyjna. Ekran ten sktada sie z Paska narzedzi, podgladu drzewa struktury
organizacyjnej oraz formularza dodawania/edycji elementu struktury.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Company
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Company/Employees
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Zarzgdzaj strukturg organizacyjna

O MNowa

‘:' Import 1 Przesun w gore l Przesun w dot \Przenies’

= ]
Edyga N Usun 52:1;3\52

Struktura organizacyjna Dane jednostki: Prezes Zarzadu

*

Nazwa: Prezes Zarzadu

Demo Sp. z 0.0, Symbol:

v &4 ZA - Zarzad firmy Typjednostki:* Stanowisko

» ‘L Prezes Zarzadu (John Nowak) Nadrzedna: ZA - Zarzad firmy

> DOG - Dyrektar Cperacyjny () Repozytorium:

» VP - Viceprezes (Marian Milewicz)

b [ Spotka Delta Dodatkowe

Jedn. rozlicz.:
b EEE| Spotka Theta
Dane jednostki:

b % Organizacja E
Grupa: -- brak --
P ERE Mumins Interactive
Requia: -- brak --
Opis: Prezes zarzadu

Demo Sp. z 0.0., Zabrze, ul. Przemystowa 90 lok.30

~ ™
-

Okno zarzadzania strukturg organizacyjng

Aby doda¢ nowy element struktury, zaznaczamy na drzewku jednostke, ktéra ma by¢ nadrzedna dla tworzonej, po czym klikamy ikone Nowa w Pasku
narzedzi. Nastepnie wypetniamy wyswietlony po prawej stronie formularz, wpisujac nazwe i wybierajac typ jednostki i klikamy przycisk Zapisz.

Znaczenie pozostatych pél

* Symbol — warto$¢ w tym polu bedzie m.in. elementem nazwy teczki tworzonej dla dziatu

» Nadrzedna — pole jest uzupetniane automatycznie i nieedytowalne, jego zawarto$¢ wynika z pozycji zaznaczonej na drzewku po lewej stronie.

* Repozytorium — zaznaczenie checkboxa oznacza mozliwos$¢ tworzenia teczek i zalecane jest dla komérek organizacyjnych (pracownicy tych

komorek bedag automatycznie mie¢ mozliwos$¢ zaktadania teczek).

* Jedn. rozlicz. — jednostka rozliczeniowa ma charakter informacyjny. Zaznaczenie tej opcji spowoduije, ze dane tworzonej/edytowanej jednostki beda

wysSwietlane np. na raportach.

* Dane jednostki — pole uzupetniamy w przypadku udostepnienia systemu jednostce zewnetrznej. Wskazujemy te jednostke poprzez wybranie jej z

bazy kontaktéw (wystarczy wpisanie nazwy) lub — jesli taka nie istnieje — dodajemy jg po kliknieciu ikony
przycisku Zapisz.

, wypetnieniu formularza i kliknigciu

* Grupa - jednostka moze sta¢ sie grupa poprzez wybranie pozycji z listy rozwijanej lub jej dodanie (j/w). Kliknigcie ikony I,E] wywotuje okno

Zarzadzenie grupami (http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Company/Groups).

* Reguta — opcja powigzana z powyzsza. Z listy mozemy wybra¢ regute przydzielania do wybranej z listy powyzej grupy, jaka ma zosta¢ zastosowana

dla tworzonej jednostki.

e Opis — pole, w ktbrym mozemy dodac¢ opis danego elementu struktury organizacyjnej.

Uwaga

Jesli na etapie konfiguracji systemu nie zostata zaimportowana struktura, domysinym widokiem drzewa w oknie Struktura organizacji przed jej

utworzeniem bedzie jedynie nazwa instytucji.

Edycja elementéw struktury organizacyjnej


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/Folders
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/Folders
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Reports
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Company/Groups
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Aby modyfikowa¢ informacje o jednostce organizacyjnej, zaznaczamy ja na drzewku i klikamy ikong Edycja w Pasku narzedzi. Zmian dokonujemy w
formularzu Dane jednostki tozsamym z formularzem dodawania nowej jednostki.

Elementy struktury mozemy przemieszcza¢ w obrebie drzewka - w gére, dét lub w dowolne miejsce. W celu przeniesienia wybranej jednostki,
zaznaczamy ja na drzewku i przesuwamy klikajac niebieskie strzatki w Pasku narzedzi. Po kliknigciu strzatki Przenie$ otwierane jest drzewko, na
ktorym wskazujemy jednostke, ktéra ma by¢ nadrzedna dla przenoszonej.

Uwaga
Przenoszac jednostki w obrebie drzewa struktury nalezy pamieta¢ o modyfikacji raportéw wykorzystujacych dany wezet.

Usuwanie elementéw struktury organizacyjnej

Aby usung¢ jednostke organizacyjng, zaznaczamy jg na drzewie i klikamy ikone Usun w Pasku narzedzi. Jednostka ta jest usuwana wraz ze wszystkimi
elementami podrzednymi. Jesli usuniete zostanie stanowisko, usunigte zostanie powigzanie pracownika z tym stanowiskiem, o ile wczes$niej takie
istniato. Che¢ usuniecia jednostki potwierdzamy klikajac Tak w wyswietlonym oknie.

Usuniete jednostki moga by¢ przywracane. W tym celu wyswietlamy je na drzewku zaznaczajgc filtr Pokaz usuniete stanowiska, zaznaczamy
jednostke i klikamy ikone

Zarzgdzaj struktura organizacyjna
p = : e ~
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Struktura organizacyjna Dane jednostki: Prezes Zarzadu
Nazwa: * Prezes Zarzadu
% Demo Sp.z 0.0 Symbol:
¥ L5 ZA- Zarzad firmy Typ jednostki: ¥ Stanowisko v
» ‘L Prezes Zarzadu (John Nowak) Madrzedna: ZA - Zarzad firmy
» DOG - Dyrektor Operacyjny () Repozytorium:
» VP - Viceprezes (Marian Milewicz)
b Spotka Delta Dodatkowe
Jedn. rozlicz.:
b EFE Spotka Theta
,  Dane jednostki: Demo Sp. z 0.0, Zabrze, ul. Przemystowa 90 lok.30
b EEE Organizacja K
Grupa: -- brak -- M
b EEEl Mumins Interactive
Reguta: -- brak -- v
Opis: Prezes zarzadu
Uwaga

Przywracajac jednostke zawierajgca elementy podrzedne, kazdy element przywracamy osobno.
Zobacz takze

* Import struktury organizacyjnej z pliku *.csv



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Company/OrganizationStructure/CsvImport
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