Informacje ogdlne 1 elementy
okna

W wersji 2024.3.0 w aplikacji desktop dodano zaktadke

[Rezerwacje]. Zaktadka jest dostepna dla wszystkich
operatordw, cho¢ dostepne na niej opcje zalezg od uprawnien
operatora — tylko operator o uprawnieniach administratora ma

dostep do zarzadzania zasobami, tzn:

= Dodawania zasobd6w i grup zasobow
= Edycji zasobdw i grup zasobdw
» Usuwanie zasobdw i grup zasobdw

Kazdy operator moze natomiast dodawal rezerwacje i usuwacl je.
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Zaktadka ,Rezerwacje” — widok dla administratora
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Zaktadka ,Rezerwacje” — widok dla standardowego uzytkownika

W ramach zaktadki ,Rezerwacje” dostepne s3a nastepujace
elementy:

[Dodaj rezerwacje]l — przycisk, po kliknieciu w ktéry
zostaje otwarte okno dodawania rezerwacji (zob. Dodawanie
rezerwacji )

[Usun rezerwacje] — przycisk, po kliknieciu w ktéry
rezerwacja zostanie usunieta (zob. Usuwanie rezerwacji)
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[Zasoby] — przycisk widoczny i dostepny jedynie dla
operatorow o uprawnieniach administratora; po kliknieciu
w przycisk zostaje otwarte okno, w ramach ktdérego mozna
zdefiniowal grupy zasobOw i zasoby (zob. Definiowanie grup
zasobéw 1 zasobow)

Kalendarz — dostepny dla kazdego operatora, pokazuje biezacy
miesigc kalendarzowy; sg na nim widoczne wszystkie rezerwacje
dokonane przez danego zalogowanego operatora w dany miesigcu.
Istnieje réwniez mozliwo$¢ przechodzenia pomiedzy miesigcami

q »
za pomocg strzatek lub wyboru dnia po kliknieciu w

pazdziernik 2024 -

nazwe miesigca
nad kalendarzem.

— ikony znajdujg sie

Definiowanie grup zasobodw

1 zasobow

Aby zdefiniowal grupy zasobow i zasoby, administrator Comarch

s
DMS musi przejs¢ na zaktadke . [Rezerwacje], a nastepnie

DO
klikng¢ w przycisk . [Zasoby]. Wéwczas zostaje otwarte

okno ,Zasoby”, w ktérym dostepne sg dwie ikony:

li [Dodaj grupe zasobdéw] — po kliknieciu w przycisk

zostaje otwarte okno, w ktérym mozna dodaé¢ nowg grupe zasobow.
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Grupa zasobdéw to element, ktéry porzadkuje liste zasobédw
zgodnie z okreslonym typem, np. grupa ,Sale konferencyjne”
zawiera zbidr zasobdéw sktadajgcy sie z wszystkich sal
konferencyjnych dostepnych w firmie, a grupa ,Samochody” -
zbiér zasobdéw ztozony z wszystkich samochoddéw, ktdére moga
zarezerwowa¢ pracownicy firmy.

Aby dodac¢ grupe zasobdw, nalezy wprowadzi¢ nazwe zasobu w
ramach otwartego okna, a nastepnie klikngé¢ przycisk

Dodaj
[Dodaj]. Wéwczas okno dodawania grup zasobodw

zostaje zamkniete, a nowoutworzona grupa zasobdéw jest widoczna

.
: ” . . . 1 |
w oknie ,Zasoby” wraz z poprzedzajgca ja ikong
x
Nazwa grupy zasobow
Sale konferencyjne
Dodaj Anuluj

Dodawanie grupy zasoboéw ,Sale konferencyjne”



:: Sale konferencyjne

Okno ,Zasoby” z dodang przyktadowa grupa
zasobdéw ,Sale konferencyjne”

Jezeli administrator sprébuje doda¢ grupe zasobdédw z nazwa,
ktéra juz istnieje w systemie, grupa zasobdéw nie zostanie
dodana i zostanie wyswietlony nastepujacy komunikat:

Nie mozna dodac grupy zasobow o nazwie Sale konferencyjne,
poniewaz w systemie istenieje juz grupa o takiej nazwie.

Aby utworzy¢ grupe zasobow wprowadz grupe zasobow wprowadz
unikalng nazwe.

OK




Komunikat wysSwietlany przy prébie dodania grupy zasobdéw z juz
istniejaca nazwag

Uwaga
Dodanie co najmniej jednej grupy zasobéw jest konieczne, aby
méc dodacd zasoby.

l! [Dodaj zaséb] - po kliknieciu w przycisk zostaje

otwarte okno, w ktérym mozna doda¢ nowy zaséb. W tym celu
nalezy kolejno:

=W polu ,Wskaz grupe, do ktdorej bedzie nalezat dodawany
zasob” wybraé¢ grupe zasobdw, do ktdérej ma nalezeé dany
zasob — dokonanie wyboru w tym polu jest konieczne, aby
byto mozliwe dodanie zasobu;

=W polu ,Nazwa zasobu” doda¢ zaséb, ktdédry ma zostad
dodany w ramach danej grupy

= Jezeli Comarch DMS pracuje w trybie wielofirmowym: w
polu ,Dostepnosé¢ zasobu” w ramach rozwijanej 1listy
zaznaczy¢, czy zasOb ma byc¢ dostepny dla okreslonej
spotki/spotek czy dla wszystkich spdtek; domyslnie
ustawiona wartos$¢ to ,Wszystkie spdétki”

Dodaj
= Nacisng¢ przycisk [Dodaj].
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Wskaz grupe, do ktorej bedzie o
nalezat dodawany zasob

Rzutniki multimedialne
Nazwa zasobu Sale konferencyjne

Samochody

Zestawy audiowizualne

Dodaj Anuluj

Wybor grupy zasobdéw w oknie dodawania nowego zasobu

Wskézgrupe, do ktorelj bedzie Rzutniki multimedialne v

nalezat dodawany zasob

Nazwa zasobu Rzutnik SA/3/2024

Dostepnosc zasobu Wszystkie spotki -
Wszystkie spotki

V| Domyslna spotka

V| Spotka A

Wybér spétek, dla ktérych ma by¢ dostepny dodawany zaséb (tryb
wielofirmowy)



Wskéz grupe, do ktorelj bedzie Sale konferencyjne o
nalezat dodawany zasob
Nazwa zasobu Sala 1.1

Dodaj Anuluj

Dodawanie nowego zasobu (tryb jednofirmowy)

Wskaz grupe, do ktorej bedzie

) - Rzutniki multimedialne v
nalezat dodawany zasob

Nazwa zasobu Rzutnik SA/3/2024

Dostepnosc zasobu Wszystkie spotki v

Doda; Anuluj

Dodawanie nowego zasobu (tryb wielofirmowy)

Woéwczas okno dodawania zasobu zostaje zamkniete, a
nowoutworzony zasdb jest widoczny w oknie ,Zasoby” wraz
u’e,
. . 0
Z poprzedzajgcg go ikong



=: Rzutniki multimedialne
=: Sale konferencyjne

98 sala 1.1
=: Samochody

=: Zestawy audiowizualne

Zapisz Anuluj

Okno ,Zasoby” z dodanym przyktadowym zasobem ,Sala
1.1” w ramach grupy zasobéw ,Sale konferencyjne”

Aby zapisa¢ zmiany i zamkng¢ okno ,Zasoby”,

przycisk

Zapisz

[Zapisz].

nalezy klikng¢ w



:: Rzutniki multimedialne
B8 Rzutnik SA/3/2024
89 Rzutnik SA/4/2024

:: Sale konferencyjne
89 sala 1.1
8 sala1.2

:: Samochody
B% Samochod 1
88 Samochdod 2

== Zestawy audiowizualne

8% Zestaw 1

88 Zestaw 2

Zapisz Anuluj

Widok okna ,Zasoby” z przyktadowymi warto$ciami

Dodane grupy zasobdw wraz z =zasobami sg nastepnie
wykorzystywane w procesie dodawania rezerwacji.

W wersji 2025.1.0 wprowadzono mozliwo$¢ dodawania wiekszej
liczby spétek w polu ,Dostepnos¢ zasobu” w ramach okna ,Dodaj

zasOb”, otwartego po kliknieciu przycisku [Dodaj zasob]
w oknie ,Zasoby”. Jednoczes$nie zostaje wysSwietlonych
maksymalnie szes¢ spdétek, jesli jest ich wiecej, mozna do nich
przejs¢ za pomocag suwaka dostepnego z prawej strony listy.
Firmy archiwalne nie sg wysSwietlane na liscie.
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Widok zaktadki , Rezerwacje” z otwartym oknem ,Dodaj zaséb” — z
widoczng listg spétek i suwakiem

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS i chcesz dowiedzie¢ sie, jak
korzysta¢ z programu? A moze masz juz podstawowg wiedze o
Comarch DMS i chcesz dowiedziec sie wiecej?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!

Edycja oraz usuwanie grup
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zasobow 1 zasobow

Aby edytowa¢ lub usung¢ grupe zasobow lub zaséb, administrator

ik
Comarch DMS musi przejs¢ na zaktadke . [Rezerwacje]

oo
iklikngé¢ w przycisk 15’ [Zasoby]. Nastepnie powinien klikng¢
prawym przyciskiem myszki na wybrang grupe zasobdw lub zasdb.

=: Laptonv
8% L4 Edytuj
Usun

Menu kontekstowe widoczne po
kliknieciu prawym przyciskiem
myszki na dang grupe zasobodw

:: Laptopy

S%’ Laptop_]

Edytuj

Usun

Menu kontekstowe widoczne po
kliknieciu prawym przyciskiem myszki
na dany zasob

Przy danej grupie zasobow lub zasobie zostanie wowczas
wyswietlone menu kontekstowe z dwiema opcjami:


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/edycja-oraz-usuwanie-grup-zasobow-i-zasobow/

= Edytuj — po wyborze opcji otwarte zostaje okno z takimi
samymi polami jak przy dodawaniu grupy zasobdéw Llub

zasobu; administrator moze edytowac:
W przypadku grupy zasobdw: pole ,Nazwa grupy
zasobéw”
x
Nazwa grupy zasobow
Laptopy A
Zapisz Anuluj

Edycja grupy zasobdw

W przypadku zasobu: Pola ,Nazwa zasobu”
przypadku pracy w trybie wielofirmowym)

,Dostepnos¢ zasobu”

i

(w

pole

Nazwa zasobu

Laptop 1A

Dostepnosc zasobu

Wszystkie spotki

Zapisz

Anuluj

Edycja zasobu (tryb wielofirmowy)



Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ klikajgac w przycisk
[Zapisz].

» Usun — po kliknieciu w przycisk dana grupa zasobdw/dany
zasbb zostanie usuniety.

Uwaga

Jezeli grupa ma przypisane zasoby, wéwczas nie mozna jej
usung¢. Gdy administrator podejmie prébe usuniecia takiej
grupy zasobdw, zostanie wysSwietlony nastepujgcy komunikat:

Nie mozna usunac grupy posiadajacej zasoby.

OK

Komunikat wyswietlany przy proébie usuniecia grupy
zasobow z przypisanymi zasobami

Aby zapisac¢ zmiany i zamkng¢ okno ,Zasoby”, nalezy klikng¢ w

Zapisz
przycisk [Zapisz].




Dodawanie rezerwacjil
w aplikacji desktop

Aby dodac¢ rezerwacje w aplikacji desktop nalezy przejs¢ na

zaktadke . [Rezerwacje]l, a nastepnie klikna¢ w przycisk

:: [Dodaj rezerwacje]l. Pdzniej operator powinien w
otwartym oknie ,Utwdérz rezerwacje” wybra¢ jedng z dwoch opcji:

= Termin — opcja domy$lnie zaznaczona; nalezy zaznaczy¢ te
opcje, jesli operatorowi zalezy na terminie i szuka
zasobu, ktory jest wdOwczas dostepny — dalsze kroki
opisano w podrozdziale Rezerwacja terminu w aplikacji
desktop;

= Zas6b — nalezy zaznaczy¢ te opcje, jesli operatorowi
zalezy na zasobie i szuka terminu, w ktdérym dany zaséb
jest dostepny — dalsze kroki opisano w podrozdziale
Rezerwacja zasobu w aplikacji desktop.

Chce zarezerwowac:

® Termin Rezerwacja polega na wybraniu terminu i wyszukwaniu zasobéw, ktére sa dostepne w tym czasie

Zaséb Rezerwacja polega na wybraniu zasobu i wyszukiwaniu termindw, w ktérych ten zaséb jest dostepny.

Okno ,Utwdrz rezerwacje”
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Rezerwacja terminu w aplikacji desktop

Aby zarezerwowal termin, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Termin” w
oknie ,Utwlérz rezerwacje”, a nastepnie klikngé¢ przycisk

Dalej
[Dalej] . Wéwczas w ramach okna ,Utwérz rezerwacje”

zostajq wyswietlone nastepujgce pola do uzupetnienia:

 Nazwa rezerwacji — pole obowigzkowe; w tym polu nalezy
wprowadzi¢ nazwe dodawanej rezerwacji — taka nazwa
bedzie p6zniej widoczna na kalendarzu rezerwacji. W
wersji 2025.1.0 zwiekszono limit znakoéw do 100, tak, aby
nazwa rezerwacji nie zostata ucieta na podgladzie. Nazwa
rezerwacji jest wysSwietlana maksymalnie w trzech
linijkach.

- Wybierz grupe zasobéw — w ramach tego pola operator
wybiera grupe zasobdw sposréd grup zasobdw
zdefiniowanych przez administratora (zob. Definiowanie
grup zasobéw i zasoboéw)

 Wybierz termin rezerwacji — w ramach tego pola nalezy
wybrad:

Od 16.10.2024 |V Godz. | 08:30 v

. — date 1
godzine rozpoczecia rezerwacji; dostepne s3g
godziny od 00:00 do 23:30 co pét godziny

Do 16.10.2024 |V Godz. | 09:00 (0,5 godz) ~ |

. — date 1
godzine zakonczenia rezerwacji; dostepne s3
godziny od 00:00 do 23:30 co p6t godziny;
domyslnie godzina zakonczenia ustawiana jest na
p6ét godziny po dacie rozpoczecia

Jezeli potrzebna jest rezerwacja na caty dzien/dni, wéwczas

V] Caty dzier L
nalezy zaznaczy¢ checkbox el oty dzie [Caty dzien].

 Dostepne zasoby — po wyborze terminu rezerwacji po
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prawej stronie okna dostepna jest lista zasobdéw
z wybranej grupy zasobdw, ktdore sa dostepne w danym
terminie — nalezy zaznaczy¢ jeden z zasobOw.

Utworz rezerwacje

Nazwa rezerwacji

Wybierz grupe zasobow v

Wybierz termin rezerwagji

Od 11.10.2024 |¥ Godz. 00:00 v
Caty dzien
Do 11102024 |v Godz. 00:30 (0,5 godz) v

n

Okno ,Utwlrz rezerwacje” po wyborze opcji ,Termin” -
przed uzupeinieniem

Utworz rezerwacje x

®sala11

Sala12

Nazwa rezerwadji Rezerwacja sali konferencyjnej na spotkanie biznesowe z Jan:

Wybierz grupe zasobow Sale konferencyjne v

Wybierz termin rezerwacji

od 14102024 |v Godz. 08:00 v
Caly dzieri
Do 14102024 |v Godz. 09:00 (1,0 godz) v

Zapisz Anuluj

Okno ,UtwOrz rezerwacje” po wyborze opcji ,Termin” —
przyktadowe uzupetnienie



Zapisz
Nastepnie nalezy klikna¢ w przycisk [Zapisz], aby
zapisa¢ zmiany. Utworzona rezerwacja zostaje dodana do
kalendarza operatora.

Comarch DMS 2024.3.0 [Domysina spotkal Administrator — O x
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Sala 1.1
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Widok przyktadowej rezerwacji na kalendarzu operatora

Rezerwacja zasobu w aplikacji desktop

Aby zarezerwowa¢ zasob, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Zaso6b” w oknie

Dalej

2Utworz rezerwacje”, a nastepnie klikngc przycisk
[Dalej].



Chce zarezerwowac:

Termin

® Zasob

Utworz rezerwacje *

Rezerwacja polega na wybraniu terminu i wyszukwaniu zasobéw, ktdre sa dostepne w tym czasie.

Rezerwacja polega na wybraniu zasobu i wyszukiwaniu terminéw, w ktorych ten zas6b jest dostepny.

Dalej Anuluj

Okno ,Utwlrz rezerwacje” — wybdr opcji ,Zaséb”

Wéwczas nastepuje przejscie do okna ,Utwdérz rezerwacje”

ztozonego z

dwoéch paneli:

=W lewym panelu znajdujg sie kolejno nastepujgce pola:

Nazwa rezerwacji - pole, w ktérym nalezy
wprowadzi¢ nazwe rezerwacji. W wersji 2025.1.0
zwiekszono limit znakdéw do 100, tak, aby nazwa
rezerwacji nie zostata ucieta na podgladzie. Nazwa
rezerwacji jest wyswietlana maksymalnie w trzech
linijkach.

Wybierz grupe zasobdéw — pole, w ktédrym nalezy
wybra¢ z listy grupe zasobdéw, z ktdérej operator
chce wybra¢ zaséb

Wybierz zasdéb — pole, w ktérym nalezy dokonac
wyboru zasobu z 1listy zasobdéw z danej grupy
zasobow



7 - 13 pazdziernika 2024 ~
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Zapisz | | Anuluj

Okno ,Utwérz rezerwacje” — po wyborze opcji ,Zas6b” i przed
uzupeinieniem pol

W prawym panelu dostepny jest kalendarz — gdy operator
wybierze dany zasdb, na kalendarzu zostang wyswietlone
rezerwacje na ten zasdéb w biezacym tygodniu. Istnieje
rowniez mozliwos$¢ przechodzenia pomiedzy miesigcami za

4 »
pomocy strzatek lub wyboru dnia po kliknieciu

L 14 - 20 pazdziernika 2024 -~ .
W nazwe miesigca — 1ikony
znajduja sie nad kalendarzem. Na kalendarzu nalezy
zaznaczy¢ przedziat czasu rezerwacji danego zasobu.
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14 - 20 pazdziernika 2024 ~

. poniedziatek, 14 wtorek, 15 $roda, 16 czwartek, 17 piatek, 18 sobota, 19 niedziela, 20
Wybierz grupe zasobow samochody

Wybierz zasob ® samochéd 1 09

Samochad 2

Zapisz | | Anuluj

Okno ,Utwdérz rezerwacje” — po wyborze opcji ,Zas6b” i po
uzupeinieniu po6l oraz zaznaczeniu terminu rezerwacji
(jasnoniebieski kolor)

Zapisz
Nastepnie nalezy klikng¢ w przycisk [Zapisz], aby
zapisa¢ zmiany. Utworzona rezerwacja zostaje odtozona na
kalendarzu zasobu.

W wersji 2025.1.0 zwiekszono limitu znakéw w polu ,Nazwa
rezerwacji” w oknie ,Utwdérz rezerwacje” do 100 znakéw, tak,
aby nazwa rezerwacji nie zostata ucieta na podgladzie. Nazwa
rezerwacji jest wyswietlana maksymalnie w trzech linijkach.

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS i chcesz dowiedzie¢ sie, jak
korzysta¢ z programu? A moze masz juz podstawowg wiedze o
Comarch DMS i chcesz dowiedziel sie wiecej?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
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