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Formularz schematu procesu
Na formularzu schematu uzytkownik wprowadza:

Kod — kod schematu, widoczny potem podczas wprowadzania
dokumentu do Biblioteki.

Nazwa — nazwa schematu.

Nieaktywny — pozwala na zaznaczenie schematdéw, ktdére nie sg
juz wykorzystywane w firmie. Schematy nieaktywne nie s3
widoczne na liscie schematdéw podczas wprowadzania dokumentéw
do Biblioteki.

W przypadku, gdy schemat zostat* przypisany do dokumentu,
a nastepnie zaznaczony jako nieaktywny — dokument nadal bedzie
obstugiwany wg tego schematu, natomiast nie bedzie mozna
wybra¢ schematu na nowych dokumentach.

Formularz schematu procesu zbudowany jest z dwdch czesSci:

- Etapy,
- Etapy kolejne.

Definiujgc schemat uzytkownik najpierw musi wskazad wszystkie
etapy, z jakich budowany bedzie schemat. Robi to w czesci
Etapy. Dopiero potem moze budowal powigzania pomiedzy nimi.
Dla etapu z czesSci lewej uzytkownik musi wskazaé, jaki etap
nastepuje w procesie bezposrednio po nim. Stuzy do tego czes¢
Kolejne etapy.

Schemat procesu: Etapy

W czesci Etapy uzytkownik musi wskazad wszystkie etapy, jakie
sktadajg sie na dany proces.

W schemacie procesu funkcjonujg dwa typy etapow:
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= gtéwne — etapy, w oparciu o ktére buduje sie proces
i ustala kolejnosc¢ ,przechodzenia” przez etapy podczas
obstugi dokumentu,

- powligzane — etapy, ktéore powinny by¢ wykonane w ramach
realizacji danego etapu gtdwnego.

Przyktad

Podczas realizacji procesu zwigzanego z zapytaniem ofertowym
wystepuje etap zwigzany z przygotowaniem oferty. Do tego
konieczna jest konsultacja handlowa. Wtedy podczas
definiowania schematu procesu jako jeden z etapéw wskazany
bedzie etap przygotowania oferty, natomiast jako etap
powigzany do niego: konsultacja.

Istnie¢ moga dwa rodzaje etapdéw powiazanych:

-obowigzkowe - bez wykonania etapu powigzanego
obowigzkowego podczas realizacji procesu uzytkownik nie
bedzie mégt przekaza¢ dokumentu do kolejnego etapu,

= nieobowigzkowe — operator bedzie mégt przekazac¢ dokument
,dalej” nawet w przypadku, gdy taki etap powigzany nie
bedzie wykonany.

Na liscie Etapy widoczne sg kolumny:

= Symbol — symbol etapu z jego definicji,

= Nazwa — nazwa etapu z jego definicji,

 Obowigzkowy — w kolumnie zapisywana jest informacja, czy
wykonanie danego etapu podczas realizacji procesu jest
wymagane. Parametr jest zaznaczony zawsze dla etapéw
gtéwnych i wuzytkownik nie ma mozliwosci zmiany
zaznaczenia (etapy te sa zawsze wymagane, jesli zostanag
wskazane podczas realizacji procesu). Uzytkownik moze
zaznacza¢ i odznacza¢ ten parametr tylko w przypadku
etapdw powigzanych, gdzie moze zadecydowal, ktéry etap
bedzie wymagany podczas realizacji procesu.

Lista jest obstugiwana jest przez przyciski:



* Dodaj — pozwala dopisa¢ nowy etap do schematu. Po
wcisnieciu wyswietlana jest lista etapow zdefiniowanych
w Konfiguracji programu/ Obieg dokumentéw/ Etapy.

Po wcisnieciu strzatki z boku przycisku uzytkownik moze wybrad
czy dodaje etap gtdwny, czy powigzany. JesSli wybierze etap
powigzany — wtedy zostanie on dodany do etapu g*déwnego, na
ktéorym aktualnie ustawiony jest kursor. Jesli kursor ustawiony
jest na innym etapie powigzanym — do etap zostanie dodany jako
powigzany do skojarzonego z nim etapu gtdéwnego.

Uwaga

Nalezy pamietaé¢, Ze etap moze by¢ dopisany do danego schematu
tylko raz. Podczas dodawania kolejnych etapdéw lista jest
zawezana 1 nie wida¢ na niej tych etapdéw, ktdére juz zostaty
dopisane do schematu. Zasada ta obowigzuje tylko podczas
dodawania etapdéw gtéwnych. Etapy powigzane (na drugim
poziomie) mogg by¢ dodawane wielokrotnie, bez ograniczen.

'D

Usun — pozwala usung¢ etap ze schematu.

Uwaga

W pizypadku, gdy etap ma przyporzadkowane etapy powigzane (na
drugim poziomie) to usuniecie etapu gtdéwnego spowoduje
automatyczne wusuniecie ze schematu podpietych etapdw
powigzanych.

Etap moze byc¢ usuniety tylko w przypadku, gdy nie zosta%
jeszcze wskazany jako etap kolejny w prawej czes$ci okna. Jes$li
etap jest juz wskazany jako kolejny — nalezy najpierw usungc
powigzanie (z cze$Sci Etapy kolejne), a dopiero potem mozna
usung¢ etap ze schematu.

Zasada ta obowigzuje tylko podczas usuwania etapéw gtoéwnych.
Etapy powigzane mogg by¢ usuwane bez ograniczen.

>

Przesun w goére/ Przesun w dét — pozwala



uzytkownikowi na zmiane kolejnosci wyswietlania etapdw na
liscie.

Mozliwo$¢ zmiany kolejnosci etapdéw na liscie dotyczy tylko
etapéw gtownych. Etapy powigzane, ktdédre z zatozenia sa
rownorzedne, widoczne sg na liscie w kolejnosci ich dodawania
do schematu.

Uwaga

Jesli dla etapu wskazane sg juz etapy kolejne i uzytkownik
przestawia kolejnos¢ etapow w prawej czes$ci okna, to
dotychczas ustalone etapy kolejne pozostaja bez zmian.

Schemat procesu: Etapy kolejne

Jesli na liscie uzytkownik wskazat* juz wszystkie etapy,
z ktérych budowany jest proces moze ustalac¢ kolejnos¢
»pPrzechodzenia” pomiedzy nimi podczas obstugi dokumentu.

Lista etapow kolejnych obstugiwana jest przez przyciski:
Dodaj — pozwala dodac¢ etap kolejny,

‘F Usun — pozwala usungC etap kolejny. Usuwane jest tylko
powigzanie pomiedzy etapami, natomiast sam etap pozostaje
w definicji procesu.

Istniejg dwa sposoby definiowania kolejnosci etapodw
w schemacie:

= gutomatycznie poprzez klikniecie ikony pioruna

Spos6b ten mozna zastosowal w przypadku prostych proceséw,
gdzie poszczegdlne etapy nastepuja kolejno po sobie. W takim
przypadku uzytkownik powinien ustawié¢ etapy w lewej czesci
okna w kolejnos$ci, w jakiej po sobie nastepujg. Nastepnie po
wcisnieciu przycisku pioruna program sam wygeneruje powigzania
pomiedzy etapami gt6éwnymi, w kolejno$ci ich ustawienia na



liscie.
» recznie.

Sposéb ten musi by¢ stosowany podczas tworzenia bardziej
skomplikowanych proceséw, gdzie:

=nie ma mozliwoSci ustawienia etapéw w kolejnos$ci ich
realizacji,

» operator po zrealizowaniu etapu musi mieé wybér, ktéry
z kilku etapdéw bedzie realizowany nastepnie (wezty
decyzyjne).

Aby zdefiniowacC etap kolejny lub wezetr decyzyjny w lewe]
czeSci okna Etapy uzytkownik ustawia kursor na etapie, dla
ktérego wskazywany bedzie etap kolejny. Nastepnie w prawej
czesci okna przyciskiem Dodaj moze wskaza¢ etap kolejny.

- Lista etapdéw podczas dodawania etapu kolejnego jest
zawezana do etapow wpisanych wczesniej w oknie lewym.
Nie mozna jako etapu kolejnego wskaza¢ etapu, ktory nie
jest ujety w definicji procesu.

Do jednego etapu mozna wskaza¢ wiele etapdéw kolejnych.
Wtedy podczas realizacji procesu konczgc wykonanie
,Swojego” etapu operator bedzie mégt wybrad, ktory ze
wskazanych etapdéw kolejnych bedzie w ramach danego
procesu realizowany.

= Jesli etap nie bedzie miat skazanego etapu kolejnego —
program potraktuje go jako etap koncowy i podczas
realizacji procesu operator nie bedzie miat* mozliwoSci
przekazania dokumentu ,dalej”.

- Etap, ktéry w procesie wystepuje jako ostatni, nie
powinien mie¢ wskazanego etapu kolejnego.

O

Podczas zapisywania zdefiniowanego schematu procesu
program sprawdza tylko podstawowe powigzania pomiedzy etapami.
Jesli w schemacie zdefiniowanych jest wiecej niz jeden etap
gtéwny — program sprawdza, czy sg zdefiniowane jakiekolwiek




relacje pomiedzy etapami (bez kontroli ich logiki).

Schematy procesow

Schematy procesdéw, czyli Sciezki, wg ktorych obstugiwane sa
dokumenty w firmie, sg wspdélne dla wszystkich baz firmowych
podpietych do danej bazy konfiguracyjnej. Oznacza to, ze te
same schematy mogg by¢ wykorzystywane na wszystkich
dokumentach firmowych i wspdlnych.

Lista schematow

Na liscie schematéw widoczne sg symbol i nazwa schematu.
Schematy, ktdre nie sg juz wykorzystywane firmie, uzytkownik
moze oznaczy¢ jako nieaktywne. W zwigzku z tym na lisScie
znajduje sie parametr Pokazuj nieaktywne:

» jeSli jest zaznaczony — na liscie widoczne sg wszystkie
schematy,

- jesli jest odznaczony — na lidScie pojawiajg sie tylko
schematy aktywne, ktére mozna wskazac¢ z poziomu
dokumentu.

Lista schematéw obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

Dodaj — umozliwia dopisanie nowego schematu,

@
Zmien — umozliwia podglad i modyfikacje istniejgcego
schematu.

Uwaga
W przypadku, gdy operator wskaze schemat na dokumencie,
a nastepnie dokona w nim zmian - wtedy dokument bedzie
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obstugiwany zgodnie ze schematem w wersji z chwili jego
przypisania do dokumentu (nie bedzie uwzgledniat zmian).

'P Usun — pozwala usung¢ schemat. Podczas usuwania schematu
program kontroluje, czy nie zostat on przypadkiem wykorzystany
na dokumencie wspdélnym. Jesli tak — blokuje usuniecie. Jesli
jednak schemat zostat wykorzystany na dokumencie firmowym —
program pozwoli go usungé¢, bez ostrzezenia. Wtedy na
dokumentach, gdzie taki schemat zostat przypisany, pojawi sie
ostrzezenie o braku schematu w konfiguracji. Uzytkownik bedzie
mégt jednak kontynuowaé¢ obstuge procesu zgodnie z wersjag
aktualng podczas przypisywania procesu do dokumentu.



