Panel przekazanie

Panel ,Przekazanie” stuzy do przekazywania dokumentéw pomiedzy
etapami. Sktada sie z nastepujacych elementdw:

Anna Kowalska (XL
2018-07-1% 14:58

— pole w ktorym prezentowany
jest przebieg etapéw jakie przebyt* dany dokument. Mozliwe jest
wytgczenie widoczno$ci przebiegu.

Gdy przebieg etapdéw jest wytaczony, w panelu przekazania w

prawym gornym rogu prezentowana jest ikona

Gdy przebieg etapd6w jest prezentowany w panelu Przekazanie,
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klikniecie w ikone *° ukryje przebieg etapdw.
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® 0,00



https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/panel-przekazanie/

Karta obiegu w aplikacji web, ukryty przebieg etapéw w panelu
Przekazanie.
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Przekazano do Ciebie dokument do dekretadji

Uzupetnij opis analityczny dokumentu

Uprawnienia do obecnego etapu ™
Dzial
(Firrna TEST)
Komentarz
P

Czas na realizace zadania w etapis
1 godzina, 30 minut

Mastepny etap

Po przekazaniu do etapu zostang nadane uprawnienia

Mazwa spotki Typ Wartoseé

Firma TEST Pracownik DPAPROCK

®

Po przekazaniu do etapu zostang nadane uprawnienia

Mazwa spotki Typ Wartose

Firma TEST Pracownik AWISMIEW

®

¥ Cofnij

Panel Przekazanie



orrekazana do Cighie dokumeant do dekretacii

— pole, w ktérym wyswietlane sa
informacje zdefiniowane na wtadciwoéciach etapu w polu Zrédto.
Uzupetnij opis analityczny dokumentu / ;o
o 1oF JeEn e — pole, w ktorym wysSwietlane sg
informacje zdefiniowane na wtasSciwosciach etapu w polu
Postepowanie.

Uprawnienia do obecnego etapu
Pracownik

Fespzoel  _ w polu wyswietlane sg informacje o
pracownikach, dziatach i1 stanowiskach uprawnionych do pracy
z dokumentem w etapie, w ktorym aktualnie znajduje sie

dokument.

Komentarz

P

- pole
stuzgce do wprowadzenia komentarza na etapie przekazania.
Komentarz jest widoczny na diagramie zrealizowanych etapéw.

rac ma realivacie radania w otzni
LZas nd |':d||2:':__': zadania w etapie

[ B,
dzien, 16 godzil S
| 2

- pole
prezentujgce czas na realizacje zadania w danym etapie. Ikona
»,0towka” pozwala na zmiane wprowadzonych wartos$ci. Prezentacja
ikony jest uzalezniona od zaznaczenia parametru ,Mozliwos$¢
zmiany czasu przez operatora” w konfiguracji etapu.
! 4 dni, 12 godziny, 39 minut

S — pole informujgce operatora o dtugosci
czasu przeterminowania dokumentu. Czas przeterminowania liczy
sie od momentu uptywu czasu przeznaczonego na realizacje
zadania ustawionego w konfiguracji etapu lub ustawionego przez
uprawnionego operatora na szczegétach dokumentu.
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Po przekazaniu do etapu zostana nadane uprawnienia

MNazwa spolki Typ Wartosdé
Firma TEST Pracownik PAPROC
Firma TEST Pracownik ABLASZCZ
3

\+)
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Po przekazaniu do etapu zostana n

Mazwa spotki T
P P AKOWAL
Firma TEST Pracownik

o P
(+) AKRAWIEC

¥ Cofnij
— sekcja stuzaca
do zmiany etapu dokumentu. Nacisniecie przycisku z nazwag etapu
przekazuje dokument do danego etapu. Pod przyciskiem
przekazania do nastepnego etapu znajduje sie ekspander, ktory

mozna rozwing¢ za pomocg ikony v

A

i zwing¢ klikajgc w ikone

W ekspanderze pracownik ze stosownymi uprawnieniami ma
mozliwos¢ rozszerzenia listy osob do ktorych trafi dokument w
nastepnym etapie.

fﬁ% [0soby uprawnione do nastepnego etapu] - ikona
prezentujgca formatke z listg os6b uprawnionych do dokumentu w
nastepnym etapie. W przypadku, gdy zosta*o ustawione
uprawnienie typu Dziat lub Stanowisko, na formatce zostang
wyswietlone wszystkie osoby przypiete do wybranego dziatu
lub/i stanowiska. Istnieje mozliwo$¢ zawezania 1listy
operatordow uprawnionych do nastepnego etapu.



Lista osdb uprawnionych do pracy z
dokumentem w nastepnym etapie:

Pracownicy  Dazialy
SZUKA]
Zaznacz wszystko
#| Adam Jasinski [¥L]
Administrator [XL]
Agministrator systemu [¥L]
¥| pleksander Blaszezykowski [XL]

Andrze]j Jagodzinski [XL]

BT T

Lista os6b uprawnionych do pracy z
dokumentem w nastepnym etapie:

Pracownicy  Dziaty
Szukaj

Zaznacz wszystko

Firma P9 5p. z 0.0. (XL}

EETE

Osoby uprawnione do
nastepnego etapu

Cj [Czas na realizacje zadania w etapie] - funkcjonalnos¢
prezentujgca czas na realizacje zadania w nastepnym etapie.
Ikona ,otdéwka” pozwala na zmiane wprowadzonych wartosci.
Prezentacja ikony uzalezniona jest od zaznaczenia parametru
»Mozliwos$¢ zmiany czasu na wczesSniejszym etapie” dostepnego w
konfiguracji typu obiequ.



Czasz na rezlizace zadania w stapie

30 minut

Formatka czasu na
realizacje zadania w
nastepnym etapie

g
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Przekazrano do Ciebie dokumeant do dekretadji

Uzupednij opis analityczny dokumentu

Uprawnienia do obecnego etapu ™
Dzial
(Firrna TEST)
Komentarz
P

Czas na realizace zadania w etapis
1 godzina, 30 minut

Mastepny etap

Po przekazaniu do etapu zostang nadane uprawnienia

Mazwa spotki Typ Wartose
Firma TEST Pracownik AWISNIEW
Firma TEST Pracownik AKOWAL ﬁi
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Sekcja przekazania dokumentu w aplikacji Www



Zawezanlie 1listy operatorow
uprawnionych do nastepnego
etapu

Aplikacja oferuje mozliwo$¢ zawezania 1listy operatoréw
uprawnionych do pracy z wybranym etapem. Aktywnos¢
funkcjonalnosci uzalezniona jest od parametru ,Zawezenie
uprawnien na wczes$niejszym etapie” dostepnego w konfiguracji
typu obiegu na wtasciwo$ciach etapu. Zaznaczenie parametru
umozliwia zawezenie listy oséb uprawnionych do nastepnego

etapu. Funkcjonalno$¢ dostepna jest po nacisnieciu ikony ;%j
na szczeg6tach dokumentu w panelu przekazania. Na liscie
prezentowane sg wszystkie osoby uprawnione do pracy z
dokumentem w nastepnym etapie.

Opcja ,Szukaj” pozwala na wyszukanie pracownika, co jest
przydatne w przypadku duzej liczby wysSwietlonych pracownikéw.
Opcja ,Zaznacz wszystko” pozwala na ponowne zaznaczenie
wszystkich os6b uprawnionych do dalszej pracy z dokumentem.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu-web/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu-web/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu-web/

Lista os6b uprawnionych do pracy z dokumentemn w nastepnym etapie:
Pracownicy  Dziaty

Szukaj
Zaznacz wszystko
Agnieszka Nizio [XL]

¥ Aleksander Btaszczykowski [XL]

¥| ainna Kowalska [XL]

#| Anna Malina [¥XL]

Magdalena Jodbowska [XL]

BT

Lista operatordéw uprawnionych do nastepnego
etapu

Czerwona ikona informuje uzytkownika o tym, ze na danym etapie
zostata zawezona lista uprawnionych operatoréw.

Cofniecie dokumentu do etapu
wczesniejszego

Funkcjonalnos¢ umozliwia cofniecie dokumentu do wczesniejszego
etapu w sytuacji, gdy dokument zostat przekazany do etapu na
skutek pomytki. Mozliwe jest cofniecie do etapu poprzedniego
lub wczesniejszych. Za kazdym razem o jeden etap wstecz. Nie
ma znaczenia czy w danym typie obieqgu zdefiniowany jest
schemat obiegu dokumentu. Dokument przekazywany jest zawsze do
etapu, z ktérego trafit do obecnego etapu. Funkcjonalno$Scia
cofania nie zostaty objete dokumenty wystawiane w obiegach
typu ,Repozytorium.”

Operator cofa dokument za pomocag przycisku


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/cofniecie-dokumentu-do-etapu-wczesniejszego/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/cofniecie-dokumentu-do-etapu-wczesniejszego/

K Cofnij
umieszczonego w

sekcjli Przekazanie pod przyciskami przekazania do nastepnego
etapu. Funkcjonalnos¢ cofania dokumentéw jest dostepna dla
kazdego operatora, nie zalezy od indywidualnych uprawnien. W
momencie cofania dokumentu aplikacja wysSwietla komunikat:

Cofniecie dokumentu spowoduje przekazanie dokumentu do poprzedniego etapu. Czy
chcesz kontynuowac?

Na dokumentach w statusie ,Nieprzypisane do mnie” 1
»ZakoAczony, nieprzypisany do mnie” nie jest prezentowana
ikona cofania. Operatorzy, ktorzy nie sg uprawnieni do
dokumentu w danym etapie nie mogg cofng¢ dokumentu. Wyjgtkiem
Sg operatorzy z uprawnieniem Administrator i operatorzy
Obserwator z uprawnieniem ,Podgladu i edycji” dokumentéw
w danym typie obiegu.

W Comarch DMS na 1liscie dokumentéw wprowadzono oznaczenie dla
dokumentdéw, ktore zostaty cofniete do poprzedniego etapu. W
przypadku, gdy dokument wrdcit do aktualnego etapu, w kolumnie

. : : (<--)
Z nazwg etapu wyswietlana jest ikona
) Repozytorium . .
\ NiZU3 g N 21-09-( / v
Identyfikacja wizualna Repozytorium dokumentdw 2021-09-02 Niezakonczony Przypisany do Ciebie
. Repozytorium . . . )
. -08-27 /
Test Repozytorium dokumentw 2021-08-27 Niezakonczony Przypisany do Ciebie
IKSQL//7/2021 Rejestracja Start 2021-07-08 Niezakonczony Przypisany do Ciebie
Pr/1/9/2021 Projekt Realizowanie 2021-09-03 Niezakonczony Przypisany do Ciebie
Pr/3,/8/2021 Prajekt Definiowanie (<--) 2021-08-27 Niezakonczony Przypisany do Ciebie
Pr/2/8/2021 Prajekt Planowanie 2021-09-03 Niezakonczony Przypisany do Ciebie

Dokument cofniety — widok na liscie dokumentoéw



N Cofnij

Przycisk cofania dokumentu do
poprzedniego etapu

i

e 1 minuta

Rejestracja faktury kosztowej

e e e
2018-08-19 1753

‘ Administrator (T)

Oznaczenie etapu, do ktdérego zostat
cofniety dokument

Zmiana czasu na realizacje
zadania na aktualnym etapie

Funkcjonalnos¢ umozliwia zmiane zadanego czasu na realizacje
zadania w danym etapie w zaleznosSci od uprawnien:

= przez osobe, do ktorej etap jest przypisany

= przez operatora z etapu poprzedzajacego

» przez operatordow podpietych pod wskazane stanowisko lub
dziat

Zmiana zadanego czasu mozliwa jest, gdy na wtasciwoSciach
etapu zostat zaznaczony parametr ,Mozliwo$¢ zmiany czasu przez
operatora”. Jezeli parametr jest zaznaczony, na szczegdtach
dokumentu prezentowana jest ikona edycji czasu na realizacje


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-aktualnym-etapie-web/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-aktualnym-etapie-web/

. 2
zadania

Przyklad
Czas ustawiony w konfiguracji to 40 godzin.

Operator otwiera dokument po 5 godzinach od otrzymania
informacji o przekazanym do niego dokumencie. W sekcji “Czas
na realizacje zadania w etapie” widzi 35 godzin.

Operator ma mozliwo$¢ modyfikacji czasu. Operator edytuje i
wprowadza wartos¢ 50 godzin.

Aplikacja wysSwietla 45 godzin.

Czas zostat pomniejszony o czas, ktory uptynat od momentu
przekazania dokumentu do tego operatora.

Czas na realizacje zadania w etapie liczy sie od momentu
przekazania dokumentu z poprzedniego etapu. Jezeli parametr
oMozliwo$¢ zmiany czasu przez operatora” jest aktywny i
operator na dokumencie ustawi nowg wartosé¢, czas z
konfiguracji zostanie przerwany 1 na dokumencie zostanie
zaprezentowany nowy czas.

Operator nie moze zmienic¢ czasu na dokumencie, ktory jest
przeterminowany.

Podczas modyfikacji czasu, i1kona kosza przerywa edycje czasu 1
przywraca czas sprzed zmiany. Nowe warto$ci nalezy zapisad
przy uzyciu dyskietki.
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Administrator (DC)
2022-06-08 09:38

Y Czas na realizacje zadania w etapie
e
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Funkcjonalno$¢ zmiany czasu na realizacje zadania w etapie

Zmiana czasu ha realizacje
zadania na nastepnym etapie

Funkcjonalnos¢ pozwala na zmiane czasu na realizacje zadania
na kolejnym etapie po wtgczeniu parametru ,Mozliwo$¢ zmiany
czasu na wcze$niejszym etapie” w konfiguracji typu obiegu na

wtasciwosciach etapu. Aktywowana jest wolwczas ikona Ci
wyswietlana obok etapu, do ktdérego chcemy przekaza¢ dokument.

Czas na realizacje zadania w etapie liczy sie od momentu
przekazania dokumentu z poprzedniego etapu. Jezeli parametr
»MozliwosS¢ zmiany czasu przez operatora” jest aktywny i
operator na dokumencie na etapie poprzedzajgcym ustawi nowg
wartos¢ i przekaze dokument do danego etapu, czas z
konfiguracji zostanie przerwany i na dokumencie zostanie
zaprezentowany nowy czas.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-nastepnym-etapie-web/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-nastepnym-etapie-web/

Czas na realizacje zadania w stapie

¥
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Funkcjonalno$¢ zmiany czasu
na realizacje zadania w
kolejnym etapie

Zastepstwa

W przypadku nieobecnosci danego pracownika, do ktérego
przypisany jest dokument, nie ma mozliwo$ci przekazania
dokumentu do innej osoby. W celu obstugi takiej sytuacji
zostata stworzona mozliwos$¢ okreslenia czasowego (lub statego)
zastepstwa za wyznaczonego do realizacji zadania pracownika.

Funkcjonalnos¢ umozliwia wskazanie operatora, ktdry zastepuje
pracownika w razie jego nieobecnosci. Istnieje mozliwos$¢
ustawienia zastepstwa bez oznaczania czasu, czyli ,bez
ograniczen” lub w okreslonym zakresie dat.

Szczegbéty konfiguracji funkcjonalno$ci zostaty opisane w
czeSci dotyczgcej aplikacji desktop w rozdziale Zastepstwa.

Uwaga
Operator zastepujgcy nie widzi dokumentdédw osoby zastepowanej
po zakoAczeniu czasu zastepstwa.

Operator zastepowany widzi zawsze dokumenty do niego
przypisane pomimo zdefiniowanego zastepstwa.

Operator wskazany, jako zastepca widzi wszystkie dokumenty


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zastepstwa-web/
https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/zastepstwa/

przypisane do operatora, ktorego zastepuje. Czas widoczno$ci
dokumentdéw uzalezniony jest od ustawien konfiguracyjnych na
wtasciwosciach operatora zastepowanego:

- jezeli zastepstwo jest bez ograniczen — uzytkownik
zastepujacy widzi dokumenty zawsze,
= jezeli w zastepstwie zostaty wskazane daty - widzi

dokumenty tyko w czasie zastepstwa.

Operator zastepujgcy moze przekazywaé¢ i dokonywaé¢ wszystkich
operacji na dokumentach przypisanych do osoby, ktéra
zastepuje. Wyjgtkiem sg tu operacje wynikajgce z uprawnien,
ktére sg nadane na wtasciwos$ciach pracownika.

Przyklad
W przypadku, gdy operator Opel zastepuje dwdéch uzytkownikodw
Ope2 i Ope3, a Ope2 i Ope3 sag uprawnieni do tego samego etapu:

»przy inicjowaniu dokumentu przez osobe zastepujacg -
pojawia sie formatka z prosbg o wybranie operatora w
imieniu, ktdrego zostanie zainicjowany dokument,

»przy przekazywaniu dokumentu przez osobe zastepujgcag —
pojawia sie formatka z prosba o wybranie operatora, w
imieniu ktorego dokument jest przekazywany do nastepnego
etapu.

Analogiczna sytuacja ma miejsce, gdy do tego samego etapu
przypisany jest operator zastepowany i operator zastepujacy.



W czyim imieniu zostanie wygenerowany
nowy dokument (wiasciciel dokumentu)?

T

Anna Kowalska

Wyboér operatora przy
przekazywaniu dokumentu,
gdy w uprawnieniach do
nastepnego etapu jest

zdefiniowany operator
zastepowany 1 operator
zastepujacy

W przypadku, gdy operator zastepujgcy inicjuje nowy dokument
lub przekazuje do nastepnego etapu dokument juz istniejagcy (i
przypisany do osoby zastepowanej) na przebiegu etapodw
zaprezentowana zostanie informacja ,przekazany w imieniu” oraz
imie 1 nazwisko osoby zastepowanej i zastepujacej.



