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Wstep

Portal Docum.pl zostat zaprojektowany w celu kompleksowej obstugi ewidencji dokumentacji onli-
ne w kancelariach i sekretariatach, zwtaszcza w $rednich przedsigbiorstwach i instytucjach. Utatwia on
tworzenie i prowadzenie rejestrow kancelaryjnych i spraw, a takze obstuge obiegu dokumentow wewnatrz
przedsiebiorstwa.

Docum.pl daje mobilny dostep do ewidencji dokumentacji firmy. Ewidencje zawieraja informacje o
pelnym postepowaniu z dokumentem poczawszy od tego kto dokument przyjat, kiedy zostata udzielona
odpowiedz a skonczywszy na tym gdzie dokument jest przechowywany. Portal daje mozliwos¢ sledzenia
petnej dokumentacji zwiazanej z danym zdarzeniem lub zadaniem. Duzg zaletg programu jest mozli-
wos¢ adresowania kopert, drukowanie etykiet adresowych, obliczanie optat pocztowych czy prowadzenie
dziennika podawczego.

Rejestracja w dzienniku korespondencji. Pisma sg ewidencjonowane we wlasciwym dzienniku ko-
respondencji, wyodrebnianym za pomoca rejestru. Wprowadzane sa takie informacje jak: data,
korespondent, rodzaj wysytanego dokumentu, opis przesyltki, operator, data zatatwienia, pozycja z
Jednolitego Wykazu Akt. Mozliwe sa wydruki dziennika podawczego za dany okres, zestawienia
kosztow.

Mozliwos¢ umieszczenia dyspozycji dotyczacych osoby badz dziatu, sposobu i terminu zatatwienia
sprawy, aprobaty badz podpisania.

Dekretacja, podpisywanie i przekazywanie pism wchodzacych.

I[stnieje mozliwos¢ przekazywanie korespondencji do kontroli badZ aprobaty do innych sekretaria-
tow, kancelarii badz referentow. Okreslanie terminu zatatwienia czy podpisu oraz wykorzystanie
operatoréw pozwala na wprowadzenie kontroli wykonania zadan — na przyktad podpisania odbioru
przez odpowiednie dzialy. Zestawienia spraw niezalatwionych czy bez podpisu utatwiaja dodatkowo
to zagadnienie.

Zabezpieczenia przed dostepem niepowolanych oséb do wprowadzonej informacji, poprzez system
haset i praw dostepu na poziomie pisma.

Automatyzacja tworzenia korespondencji. Dzieki wspolpracy z innymi edytorami istnieje mozliwo$¢
wykorzystania funkcji, jakie one oferuja. Szablony dokumentéw (*.doc, *.sxw) moga by¢ podstawa
tworzenia okreslonej grupy dokumentéw. Rowniez tatwos¢ wyszukiwania pozwala na szybki dostep
i wykorzystanie istniejacej juz korespondencji w procesie tworzenia nowych.

Dotaczania pelnych tresci pism — w postaci pliku z programéw tekstowych badz graficznych — na
przyktad skanowanych. Wbudowana przegladarka umozliwia podglad i wydruk wybranych doku-
mentéw. Uprawnione osoby moga réwniez dokonaé¢ korekty.

Baza korespondentéw. Wszystkie dane na temat instytucji, oséb czy firm, z ktérymi prowadzona
jest korespondencja gromadzone sa w jednej bazie, przyspieszajac proces tworzenia i umozliwiajac
analize dokumentéw.

Analiza Informacje wprowadzone sg do programu miedzy innymi po to, by méc w szybki sposéb
uzyskaé interesujace uzytkownika informacje. Analize wprowadzonej dokumentacji do ewidencji
mozna przeprowadzi¢ dwojako:



SPIS TRESCI

— w postaci selekcji na liscie — na ekranie komputera
— w postaci zestawienia, ktore mozna wydrukowac.

Analize mozna wykonywaé na podstawie kilku réznych danych — opisujacych pismo i wprowadzo-

nych przy okazji ewidencji pisma.

e Rejestry kancelaryjne Calej poczcie przychodzacej oraz wychodzacej mozna dodatkowo przypisac¢
rejestr, do ktorego bedzie wktadana korespondencja o okreslonej tematyce np. faktury przycho-

dzace i faktury wychodzace.

e Dodatkowe mozliwosci. W programie istnieje mozliwo$¢ wydruku dziennika korespondencji, list

do podpisu czy do odbioru korespondenc;ji.

Adresowanie kopert i wydruk nalepek adresowych,

obliczanie optat, wysytanie wiadomosci e-mail to niektore z dodatkowych mozliwosci programu.
Mechanizmy selekcji i agregacji informacji, wedtug zadanych parametrow: korespondentéw, daty,
operatorow, teczki, tematu, rodzaju wysytki.
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Rysunek 1: Wyglad programu Docum.pl po zalogowaniu

Po zalogowaniu sie na portalu otrzymujemy dostep do wszystkich najwazniejszych funkcji. W lewym
gornym rogu znalez¢ mozna menu docum z lista rozwijalng podzielona na dwie sekcje akcja i zestawie-
nia, natomiast w prawym rogu znajduje si¢ menu admin, gdzie poprzez rozwijalng liste mamy dostep

do ustug zarzadzania kontem.

Menu znajdujace si¢ po lewej stronie portalu gromadzi konkretne, utworzone przez uzytkownika rejestry
kancelaryjne, skupione w dwoch sekcjach Pisma i Sprawy.



SPIS TRESCI e

pisma zawieraja dokumenty kancelaryjne, pozycje zwigzane z obstuga poczty
i dokumentacji przeptywajacej przez jednostke gospodarcza

sprawy sekcja gromadzi rejestry, dokumenty CRM zwiazane z zarzadzaniem
kontaktami z klientami

W centralnej czesci ekranu, uzytkownik otrzymuje dostep do zawartosci wybranego przez siebie katalogu
dokumentéw, ktory nastepnie moze przegladac¢ i modyfikowaé sprawy, ktore on zawiera, a takze dodawaé
nowe.



1. Kancelaria

W opcji zawarte sg te funkcje, ktére utatwiajg prace biurowe w zakresie prowadzenia i rejestracji
dokumentéw i korespondencji. Pozwala na prowadzenie ewidencji korespondencji, zarowno wchodzacej
jak i wychodzacej, wraz z pelnymi tresciami (badZ w postaci napisanego wezesniej pisma, badz graficznie
jako skanowany dokument).

Funkcje zwigzane z obstuga poczty, pozwalaja na rejestracje pism, fakséw i dokumentéw w formie
dziennikéow podawczych. Ewidencje pism mozna prowadzi¢, w zaleznosci od rodzaju pisma oraz zasad
przyjetych w przedsigbiorstwie, w odpowiednich rejestrach - zaktadanych w programie. Kazdy z takich
rejestrow moze by¢ okreslonego typu (np. poczta przychodzaca, faktury wchodzace) i przypisany do opcji
(ikon) w programie.

Ogodlnie, ze wzgledu na miejsce powstawania dokumentéw, mozna powiedzie¢, ze korespondencja moze
by¢ rejestrowana jako:

WYCHODZACY wychodzace pisma (tzn. ich tres$é¢) mozemy zataczy¢ do ewidencji w postaci pliku
lub w postaci graficznej. Kazdy raport otrzymany w programie Madar 7 mozna
automatycznie zapisa¢ w poczcie.

WCHODZACY dla pism wchodzacych mozna réwniez dotaczacé tres¢. W przypadku otrzymania
dokumentéw w postaci elektronicznej wystarczy dotaczy¢ plik. Jezeli zainstalowa-
ny jest skaner, réwniez wszystkie papierowe pisma wchodzace mozna zapisa¢ do
komputera w postaci graficznej przy pomocy opcji skanowania.

1.1 Jak rozpoczaé

Zasady rejestracji i analizy pism w kazdej z opcji sa podobne. Wszelkie operacje sa wywotywane po
wybraniu i kliknieciu na przycisku - u dotu okienka lub pozycje z menu pomocniczego - u géry okienka.
Szczegdltowy sposdb dopisywania pism do ewidencji, poprawy i analizy opisuja nastepne rozdzialy.

1.2 Rejestr kancelaryjny

Kazdy dokument rejestrowany w kancelarii nalezy do rejestru kancelaryjnego. Ma on za zadanie
potaczenie i pogrupowanie pism, dokumentéw o okreslonej tematyce np. faktury przychodzace i faktury
wychodzace, pisma wchodzace czy dokumenty.

Mozliwy jest tez podziat ze wzgledu na pozycje z jednolitego Wykazu Akt, dzigki czemu pisma zostana
pogrupowane, a w ramach rejestru mozna stosowac¢ oddzielna numeracje. Rejestr jest réwniez ograniczony
czasowo — do kazdego z nich wpisywane sa daty poczatkowa i koncowa okresu, za jaki bedg wprowadzane
dokumenty. Aby utworzy¢ nowy rejestr kancelaryjny nalezy ustawi¢ kursor myszy komputerowej nad na-
zwa sekcji Pisma, gdzie pojawi sie link new, ktéry nalezy wybra¢. Wyswietlony zostanie ekran rejestr
kancelaryjny zawierajacy dwie zaktadki nazwa i administracja. Proces tworzenia rejestru konczymy

poprzez wybranie przycisku .

Préba zarejestrowania dokumentu z datg wykraczajaca poza okres jego waznosci spowoduje wygene-
rowanie komunikatu biad daty . W takim przypadku nalezy zalozy¢ nowy rejestr kancelaryjny i w nim
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zapisa¢ wprowadzane pismo lub tez, w razie potrzeby, edytowac¢ biezacy rejestr kancelaryjny i zmienic¢
date waznosci rejestru na pézniejsza.

1.2.1 Dane o rejestrze

——— —

- R EradPiiasgh
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« X o 1
Rysunek 1.1: Rejestr kancelaryjny
nazwa nazwa rejestru, np. Rejestr poczty przychodzacej,
typ rodzaj rejestru - wybierany z listy, dla rejestrow mieszanych (obejmujacych pisma przy-
chodzace 1 wychodzace) pole to moze zostaé puste,
od dnia okres waznodci rejestru - data poczatkowa,
do dnia okres waznosci rejestru - data koncowa,
numer ostatni numer dokumentu w rejestrze np IN 0034 - przy wprowadzaniu kolejnego doku-

mentu program bedzie proponowat kolejny.

1.2.2 Prawa dostepu do rejestru

Na zaktadce | administracja | mozemy wybra¢ konkretnych uzytkownikéow i nada¢ im uprawnienia
do rejestru, takie jak czytanie, modyfikacja, wykonywanie. Prawa dostepu do rejestru zwiazane s z
ograniczeniami dla uzytkownikéw, ktérzy nie maja prawa dostepu (pisania, czytania) do obcych pism. W

takim przypadku jezeli nie sa wybrani w zaktadce | administracja |nie beda mogli zobaczy¢ zawartosci
rejestru.

1.3 Poczta

W Docum.pl dokumenty wprowadza sie do zdefiniowanych wcze$niej przez uzytkownika rejestrow.
Rejestry te moga mie¢ rézne rodzaje, takie jak: poczta przychodzaca, poczta wychodzaca, we-
wnetrzne, inne przychodzace, inne wychodzace, faktury przychodzace i faktury wychodza-
ce. Ich zadaniem jest umozliwienie uzytkownikowi prowadzenie réznych $ciezek ewidencji. Oznacza to,
ze w kazdej z opcji moze by¢ wykorzystywany inny rejestr, zgtaszajacy sie zawsze po jej wybraniu i
kontynuowany w przypadku zakonczenia jego waznosci.

Podziatl ten ma charakter umowny, a rodzaj prowadzonej korespondencji w danej opcji zalezny jest
od zasad przyjetych w przedsiebiorstwie.

Po wybraniu wtasciwej ewidencji dopisanie nowego pisma jest mozliwe po wybraniu przycisku

kliknij aby doda¢ nowy | u dotu ekranu lub nacisnieciu klawisza . Po wybraniu tej opcji wy-
swietla sie ekran, ktory bedzie zawiera¢ informacje o nowym pismie.
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Sposoéb obstugi poczty wychodzacej i innych dziennikéw podawczych w zakresie podstawowym jest
bardzo podobny. Dlatego opisana zostanie gtéwnie poczta wychodzaca.

1.3.1 Zakladka dokument

L SIS S

vk i

w JF e Kndl

rejestr

numer

rodzaj
data

korespondent
temat

wykaz akt
tytut
sygnatura
z dnia
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Rysunek 1.2: Poczta - okienko z danymi

Rejestr kancelaryjny. Kazdy wprowadzany dokument musi naleze¢ do jakiegos reje-
stru. Rejestr tworzony jest / wybierany po wejsciu do opcji.

Numer korespondencji, automatycznie wypetniany przez program. Numer przypisa-
ny jest do rejestru, a ostatnio uzyty - zpisywany w rejestrze.

Miejsce na wprowadzenie dodatkowego symbolu - na przyktad inicjatéw osoby wpro-
wadzajacej.
Rodzaj rejestru, wybierany podczas zaktadania rejestru kancelaryjnego.

Data otrzymania / wprowadzenia pisma. Date te mozna zmieni¢ recznie lub przy
pomocy kalendarzyka

Nazwa korespondenta (wybierana z katalogu), ktérego dotyczy pismo

Pozwala na wybranie odpowiedniego tematu z listy. Temat moze dotyczy¢ problemu
do ktorego prowadzona jest wielosktadnikowa i rozlegta w czasie korespondencja lub
dokumentacja, na podstawie tematu wypetniane sa pola maska i teczka.

Pozwala na grupowanie korespondencji wg wykazu akt - wybierane z listy.
Tytut korespondencji - widoczny na liscie i mozliwy do drukowania na kopercie.
Numer / sygnatura akt.

Pole to zawiera date otrzymania / wprowadzenia pisma. Date te mozna zmienié
recznie lub przy pomocy kalendarzyka
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tre$é

Opis, czego dotyczy korespondencja.

Dodatkowe informacje:

ustaw wysytke

wystane

oplaty

masa

nr nadania
pobranie

opl. za pobranie
uwagi
potwierdzenie
odbioru

zafacznik

Pozwala wybraé¢ z listy rozwijalnej sposob wysytki dokumentu. Program daje moz-
liwos¢ wyboru dwoch sposobow wysytki co jest szczegdlnie przydatne kiedy pismo
przyktadowo ma by¢ wystane za posrednictwem poczty tradycyjnej i réwnoczesnie
nadane dla potwierdzenia np. faksem.

Data wystania korespondencji wychodzacej.

W przypadku poczty wychodzacej, kwota optaty jaka poniosta firma.

Masa przesytki.

Numer nadania - wprowadzany przy przesytkach poleconych.

Kwota pobrania.

Dodatkowe optaty za pobranie.

Inne informacje.

Zmnacznik potwierdzenia odbioru, mozliwe jest takze wybranie daty. Znacznik pozwa-
lajacy okresli¢ czy otrzymano wptate.

Przyciski pozwalajace na dotaczenie pliku z zatacznikiem, wybieranego z dysku lo-
kalnego. Istnieje mozliwos¢ dodoania do czterech zatgcznikéw

Dekretacja - przypisanie pisma:

przypisane

termin

Operator, do ktorego przypisana jest poczta. Operator ten przepisze sie rowniez pod

pozycje w zaktadce | rozdzielnik |

Termin zatatwienia korespondencji.

Zakladka rozdzielnik

W sprawie

sprawa
osoba
uzyj adresu

wazne od do
odpowiedz
dotyczy
teczka

Mozliwosé wpisania dodatkowego kontrahenta, ktérego pismo dotyczy (do wyboru z
listy kontrahent6ow).

Opis tekstowy zatatwianej sprawy.
Osoba, ktora zajmuje sie dang sprawa (do wyboru z listy pracownikow).

Pozwala wybraé¢ jeden z adreséw znajdujacych sie na lidcie: korespondenta, korespon-
denta II, osoby, osoby II.

Pozwala na wybranie okresu waznosci.
Do wskazania pismo z kancelarii, do ktérego dane pismo jest odpowiedzig.
Do wskazania pismo powiazane z tworzonym pismem.

Oznaczenie teczki, np DOK.

Informacje dotyczace przekazywane (dekretacji) pism:

termin

operator

odbiér

akceptacja

Data, do ktérej dana sprawa ma zosta¢ zatatwiona.

mozna skierowaé pismo do konkretnego pracownika (szczegélnie dotyczy to pocz-
ty przychodzacej). Jezeli wybierze sie z listy operatoréw adresata (np. pracownik
Jan Kowalski) -— uaktywnia si¢ wtedy kontrole odbioru poczty. Jezeli w polu ode-
brat jest brak jest daty — pozycja jest zaznaczona jako nieodebrana (pojawia
si¢ nieodebrana na zestawieniu).

Pokazuje czy dany operator odebrat przypisana mu poczte.

Pokazuje czy dany zaakceptowat odebral przypisana mu poczte.
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Parametry

ostatnio zmienione data ostatniej zmiany dokonanej w pisSmie oraz operator, ktory tej zmiany do-
konat.

zakonczyt data zakonczenia sprawy oraz operator, ktory tej zakonczenia dokonat.

zakonczone znacznik czy dana sprawa zostata zakonczona

zatatwienia znacznik, czy dana sprawa zostala zalatwiona (pojawia sie nie zaakonczone na
zestawieniu tylko w przypadku poczty terminowej).

akcja do wyboru sposréd: akcja ostateczna, nie wymaga akcji, zaniechano, podjeto
kolejna akcje.

Po wpisaniu danych do pél nalezy nacisngé przycisk =« zawierdz | po czym dane zostang dopisane

do ewidencji.

1.3.2 Selekcje

Selekcje pozwalaja na uzyskanie na ekranie listy pism spelniajacych wybrane kryterium. Selekcje
mozna taczy¢ ze soba.
Selekcja wedlug korespondenta

Pozwala na wybranie z listy tych pozycji, ktére dotycza wybranego kontrahenta. Wykaz taki pojawi
sie w oknie po wykonaniu nastepujacych czynnosci:

e u gory ekranu w polu kontakt klikamy w ikonke strzalki, co spowoduje wyswietlenie ekranu z
kontrahentami,

e na liscie kontrahentow klikamy, tego wg ktorego chcemy dokonaé selekcji, nastepnie wybieramy go
poprzez klikniecie ikonki ze strzatka

Nazwa kontrahenta przepisuje sie¢ w miejsce kresek obok przycisku oznaczonego strzatka, a ponizej po-
jawia sie lista wszystkich pism dotyczacych tylko tego kontrahenta.
Selekcja wedlug tematu

Pozwala na wybranie z listy tych pozycji, ktére dotyczg wybranego tematu. Wykaz taki uzyskuje sie
postepujac tak samo, jak przy selekcji wedtug kontrahenta tylko wywotujac liste tematow przyciskiem
strzatki w polu temat.

Selekcja wedlug teczki

Pozwala na zestawienie wszystkich dokumentéw wedhug symbolu teczki.
1. Dla wszystkich kontrahentow

e nalezy wybrac przycisk | selekcja | znajdujacy sie u dotu ekranu

e w polu teczka wpisuje si¢ symbol (numer, nazwe), ktérym oznaczona zostata pewna grupa
dokumentow

e zatwierdza przyciskiem o zatwierds

W oknie pojawia sie zestaw dokumentow o podanym symbolu dla wszystkich kontrahentéw. Nalezy
przypomnieé, ze program rozroznia duze i mate litery stad teczka dok to nie ta sama teczka co DOK.
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Rysunek 1.3: Ekran Selekcja

2. Dla wybranego kontrahenta / sprawy

e nalezy wybraé przycisk

selekcja

znajdujacy sie u dotu ekranu

e nalezy wybraé kontrahenta / sprawe z listy - przyciskiem strzalki

e w polu teczka wpisa¢ symbol (numer, nazwe), ktéra oznaczona zostata pewna grupa doku-

mentow

e zatwierdzi¢ przyciskiem

" zatwierds

Pojawia si¢ zestaw dokumentéw o podanym symbolu tylko dla tego kontrahenta / sprawy.

Selekcja wedtug innych kryteriéw

Pozwala na wybranie z listy pozycji, ktore przyktadowo sg prowadzone przez wskazang osobe. Mozliwa
jest takze selekcja wg wigkszej ilosci kryteriow, i tak np. mozliwe jest wybranie z listy tych pozycji, ktore
dotycza wybranego kontrahenta i sa prowadzone przez wskazana osobe. Jesli chcemy wskaza¢ takie

kryteria selekcji nalezy:

e u dotu ekranu kliknac¢ | selekcja |,
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e na wyswietlonym ekranie wskaza¢ zadane kryteria,

e potwierdzi¢ selekcje klawiszem [ o zatwieids

1.3.3 Historia

Mozliwe jest w programie uzyskanie zestawien wybranych pozycji w postaci wydruku (na ekranie badz
na drukarce), wedtug ustalonych kryteriéw. Oprécz omawianych w poprzednim rozdziale selekcji wedtug
kontrahenta, zadania czy teczki mozliwe jest uzyskanie zestawien pism z danego okresu, nie odebranych
lub bez odpowiedzi. Po wywotaniu z menu docum opcji zestawienia - historia wyswietlony zostanie
ekran dane wydruku, w ktorym poszczegolne pola oznaczaja:

od dnia, do dnia okno do wpisania dat. Aby na zestawieniu pojawily sie pozycje tylko z podanego za-
kresu nalezy dodatkowo zaznaczy¢ pole wedtug dat.

W polach wpisuje si¢ odpowiednie dane, tak jak w przypadku selekcji. Jezeli w polu obok kontrahenta
pozostawimy kreski to zestawienie bedzie dotyczyto wszystkich kontrahentow.

rejestr po wybraniu rejestru na zestawieniu pojawia sie tylko pozycji z wybranym rejestrem,

korespondent wybranie kontrahenta spowoduje, ze na zestawieniu pojawig sie pozycje tylko wy-
branego korespondenta,

temat wybranie tematu spowoduje ze zestawienie bedzie dotyczyto tylko wybranego tema-
tu,

operator pojawig si¢ wszystkie dokumenty pojawiajace si¢ na zestawieniu, beda dotyczyty
wybranego operatora,

teczka po wpisaniu teczki na zestawieniu pojawig si¢ tylko pozycji z wpisang przez nas
teczka,

warunek wybranie statusu pism, ktore majg pojawi¢ sie na zestawieniu,

tresc na zestawieniu pojawig si¢ dodatkowo daty odebrania, oraz komu zostaty dostarczo-
ne wiadomosci,

opfaty z prawej strony zestawienia pokaza sie optaty, oraz na koncu zestawienia — suma
oplat,

rodzaj w zaleznosci od wybranego rodzaju zmienia si¢ sposéb prezentacji zestawienia,

temat wybor z listy tematow.

Wprowadzono nastepujace rodzaje raportow:

pdf format PDF,

excel format excel.

historia wszystkie informacje o dokumentach,
druk list do pokwitowania zastepujacy ksiazke podawcza,

lista koddw kody dla WORD,

zbiorcze potwierdzenie nadania  potwierdzenie nadania pisma,

zbiorcze potwierdzenie nadania Il potwierdzenie nadania pisma,

Po nacisnieciu przycisku | start | na monitorze pojawi sie zestawienie, ktore réwniez mozna wydru-
kowac.
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strona 1
wydrukewans 25/08/2008

poczwch 20-31.08 Rejastr

LF data

WEMN01 25/ 06/ 2008
WE/DDDOZ 25/ 0B 2008
WEDOO0T 25/ 08/ 2008
WE/DDDDS 25/ 0BS 2008
VWE/DDDDS 25/ 06/ 2008
WE/DDDDE 25/ 0L 2008
WE/DDDTT 25/ 068/ 2008

Strona 1
wiydrukowana 256/08/2008

LF data
Wbyl

1 291202003

2270202003

3 29202003

4 2701202003

5 2901202003

6 2701202003

1256 2701202003

poczta wchodzaca
teczka korespondent

firma

Zabize  ulica

firma2

Klient ghiwny druga linia
Glwice  ulica

Klient ghdwny druga Enia
Gliwice ulica
MADAR

MADAR

MADAR

Zamdweme 5296258/GF08

druga linia opisu

Zamdwienie 5296258/GF/08
druga linia opisu

OpFogramovwanie

Rysunek 1.4: Zestawienia - historia

dziennik podawezy na dzien 2801 212003
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Decyzia o preydziale Srodkow
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il. dokad
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pokwitowanie

Rysunek 1.5: Wydruk listy do podpisu

[NE!



1.4 Zataczniki 16

1.3.4 Druk list do pokwitowania

W programie mozna drukowaé zestawienie korespondencji w postaci list pokwitowania.
Stuzy do tego opcja z menu docum: zestawienia — druk list do pokwitowania. W wyniku
wykonania tej funkcji ustawiany jest znacznik w kazdej wydrukowanej korespondencji podpisane.

1.3.5 Zbiorcze potwierdzenie nadania

Zbiorcze potwierdzenie nadania to wydruk ksiazki nadawczej mozliwy jest w dwoch wariantach.

1.4 Zalgczniki

Do kazdej pozycji w poczcie przychodzacej i wychodzacej mozna dotaczy¢ plik z trescig dokumentu.
Mozna stworzy¢ pismo w zewnetrznym edytorze i je dotaczy¢. Mozliwe jest zataczanie do kazdej pozycji
w ewidencji, dokumentéw zapisanych w komputerze w formie:

*.doc (word),
*.txt (pliki tekstowe),
*.rtf (edytor WordPad),
*.awd (bitmapy),
*.sxw (OpenOffice).
Po wybraniu wtasciwej ewidencji i zaznaczeniu pisma, do ktérego zataczany jest plik, nalezy nacisnac

przycisk w sekcji zalacznik nastepnie | Przegladaj... | Nastepnie z pojawiajacej sie listy plikow wy-

bra¢ wtasciwy i nacisnaé¢ przycisk | upload |

Odczytanie zawartosci pliku jest mozliwe po wybraniu i zaznaczeniu (podswietleniu) pozycji w ewi-

dencji, do ktérej zostal zataczony i nacisnieciu przycisku | podglad | i kliknieciu w zatacznik.

1.4.1 Tworzenie nowego pisma na bazie starego

Jezeli pismo badz oferta jest bardzo podobna do wczesniejszej — mozna na jej podstawie stworzy¢
nowe pismo / oferte, bez zmiany tresci starej. Aby wykona¢ to w programie nalezy:

e po wywotaniu wlasciwej ewidencji i po podswietleniu pisma w oknie ewidencji nalezy nacisnaé
klawisz | ctrl+F2 |. Otworzy si¢ edytor wraz z pismem

e poprawic¢ tekst, a po zakonczeniu zapisa¢ — nastgpi powrét do programu Kancelaria,

e pismo w ewidencji nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem | zatwierd - zostanie on zataczony do ewi-
dencji jako drugie pismo

1.5 Dekretacja

Dekretacjg korespondencji nazwano w programie przypisywanie pisma do poszczegdlnych operato-
row, dla ktorych pismo jest przeznaczone. Mozna wprowadzi¢ do 6 operatoréw docelowych, ktory moze
by¢ zarowno konkretna osoba, jak i operatorem grupowym, do ktorego przynaleza konkretne osoby. Za

dekretacje i przekazywanie odpowiedzialne sg pola w dolnej czedci okienka w zakltadce oraz

rozdzielnik |
Dekretacja mozliwa jest tylko w przypadku korzystania z funkcji uzytkownikéw i operatoréow. Bazuje
bowiem na danych tam wprowadzonych uzytkownikéw administracja — uzytkownik 1.6. Informacje
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dotyczace odebrania, zatatwienia czy zakonczenia ustawiane za pomoca przetacznikéw sprawiaja, ze
mozna ustali¢ status danej pozycji w poczcie.

' Uwaga: Aby status nie sprawial zbytnich trudnosci, nalezy zrozumiec ogolng zasade:

rF_ korespondencja, dla ktorej nie zostali wypetnieni operatorzy nie ma konkretnego statusu

1 widoczna jest jako wszystkie. Wypelnienie operatorow w odpowiednich polach powo-

duje oznaczenie korespondencyi jako nie odebrana lub nie zakoficzona. Natomiast wypetnienie daty
wystania, bez zaznaczenia M wyslano - powoduje traktowanie korespondencyi jako nie nie wystana.

1.5.1 Operatorzy

W pole przypisane wprowadza sie operatora, do ktérego przypisane jest pismo. Istnieje mozliwos¢
zalozenia i dekretacji wedlug operatora grupowego. W takim przypadku pismo bedzie 'przypisane’ do
wszystkich operatoréw, ktérzy naleza (maja wypelnione pole Grupa) do danej grupy.

—

informacja | uprawnenis

Ln ] H ol I:__'|-|a|-_|-u-- e ———— E
PElria NETWa Rafal kiod El
Liag
il stancranskn
kit ' ] poka
oberriced

b o
ted=fon domonery ]
telefion praca
telefon komorkowy

=Tl

kompetencie

o Zatvilerd: K L1t grd ]}

Rysunek 1.6: Wypelnianie operatora grupowego
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1.5.2 Pismo odebrane i nie odebrane

Wybranie w polu przypisane operatora bez wprowadzenia daty w pole obok sprawia, ze pismo
traktowane jest jako do odbioru. Dopodki dany operator nie potwierdzi odbioru poprzez wpisanie daty
odbioru w pole przypisane, dopoki korespondencja ma status nie odebrane.

Podobna sytuacja wystepuje, gdy zostanie wypetnione pole termin odebrania. Dopoki dany ope-
rator nie potwierdzi odbioru wprowadzajac swoje dane w pole przypisane korespondencja ma status
nie odebrane.

Odebranie korespondencji jest mozliwe w nastepujacy sposob:

1. Recznie — edytujac pismo i wpisujac date do pola termin, przy odpowiednim operatorze oraz
zaznaczajac M odbior.

2. Drukujac listy do podpisu w opcji zestawienia - druk list do pokwitowania automatycznie
zmienia si¢ status pisma — pola termin i M odbiér ustawiaja si¢ automatycznie.

Pismo przestaje posiadac status nie odebrane tylko wtedy, gdy wypelnione sa odpowiednio w kazdej
linii pola: operator i termin. W przypadku, gdy chociaz w jednej linii wystepuje ,samotnie” operator
— pismo jest nie odebrane.

W przypadku, gdy zadne z omawianych pol nie jest wypelnione — funkcja ta nie jest aktywna.

1.5.3 Pismo nie zakonczone

Wprowadzenie daty — terminu do jakiego dane pismo powinno zosta¢ zatatwione, w zaktadce
w linii opracowujacy w pole termin powoduje uaktywnienie opcji kontroli realizacji. Przy-
ktadowo moze by¢ to termin skierowania odpowiedzi do wysytki. Brak zatatwienia bedzie sygnalizowany
ikong przedstawiajaca lampke oraz odpowiednim kolorem — czerwonym dla pism przeterminowanych.

Dopoki, na zaktadce | parametry |, nie wprowadzi sie, ze dane pismo zostalo zalatwione — zaznaczajac
M w polu zakonczone — korespondencja ma status nie zakoriczone.

1.5.4 Pismo nie wyslane

Pismo nie wystane to takie, ktére ma wprowadzony termin wystania w pole wystane a nie ma
zaznaczonego M obok pola.
Pisma nie wystane maja kolor brazowy.

1.5.5 Terminy zwigzane z dekretacja

dekretacja — przypisywanie pisma do poszczeg6dlnych operatorow, dla ktérych pismo jest prze-
znaczone,

pismo nie odebrane — ustawiony operator docelowy, ale brak daty wydania oraz uktad odwrotny: jest
termin wydania ale nie ma operatora odbierajacego — status nie odebrane,

pismo nie wystane — ma wprowadzony termin wystania w pole wystane a nie ma zaznaczonego M
pola obok, na lidcie pojawia sie w kolorze brazowym — status nie wyszane,

pismo nie zakonczo- — wystepuje jeden z przypadkéw: ustawiony termin zatatwienia, ale brak oznaczenia

ne ze zakonczono — status nie zakoniczone,

pismo zamkniete — zaznaczone pole M zakonczone — status zamkniete,

pismo przyjete — jestesmy wymienieni wsrod operatoréw otrzymujacych pismo,
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pismo obce — nie jestesSmy ani wprowadzajacym, ani otrzymujgcym pismo.

Wystepujace kolory na lidcie poczty:

czarny — pisma bez dekretacji, pisma odebrane, wystane,

niebieski — pisma zadekretowane, nie odebrane ani nie zakonczone — dla ktérych nie minat
termin zalatwienia

czerwony — pisma zadekretowane, nie odebrane badz nie zakonczone w terminie,

szary — pisma zakonczone,

brazowy — pisma z ustawiong datg wysyltki, nie wystane.

1.6 Kontrola dostepu

Opcja administracja - uzytkownicy pozwala na okreslenie listy uzytkownikéw programu, okre-
Slenie im praw dostepu do poszczegdlnych czesci systemu oraz wejsciowych haset do programu. Mozliwe
jest réwniez ustalenie indywidualnych przepustek — czyli praw dostepu do poszczegdlnych rekorddw.

Wywotanie tej opcji jest mozliwe poprzez wysuniecie zaktadki znajdujacej sie po prawej stronie ekranu

klikajac w , a nastepnie w przycisk | administracja ‘ Wyswietli sie ekran administracja, na

ktorym nalezy wybra¢ | uzytkownicy
Stosowanie tej opcji pozwala na:
— ochrone danych - do programu ma dostep tylko uzytkownik znajacy hasto wejsciowe i posiadajacy
uprawnienia do danego modutu, do poszczegdlnych elementéw bazy (rekordéw) ma dostep tylko
osoba uprawniona.
— kontrole operacji - przy kazdej operacji zapisywany jest numer uzytkownika

1.6.1 Zasady dostepu do korespondencji

W tym podrozdziale zajmiemy si¢ mechanizmami w programie dotyczacymi wspotpracy wielu uzyt-
kownikow, z pominieciem przepustek.

Korespondencje moze zarejestrowac¢ kazdy, kto ma uprawnienia do odpowiedniej opcji na zaktadce

uprawnienia |
M poczta wchodzaca
M poczta wychodzaca
M nadane faksy
M dokumenty

Korespondencje moze przeglada¢ i modyfikowaé¢ kazdy, kto wprowadzit korespondencje badz jest do
niego skierowana (zadekretowana), o ile ma wtaczone uprawnienia 1.6.2

W innych przypadkach konieczne jest wlaczenie opcji:
M czytanie, pisanie obcych — czyli wprowadzonych przez innego operatora
M pisanie przyjetych — otrzymanych w wyniku dekretacji.

Mozliwos¢ dekretacji reguluja przetaczniki:
M ustawianie dekretacji
M zmiana dekretacji
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1.6.2 Pola w uprawnieniach uzytkownika
sekcja administracja

M poprawa biezace — prawo poprawy dokumentow +3 dni w stosunku do biezacej daty, prawo do
modyfikacji daty i numeru wprowadzenia,

M poprawa otwarte — prawo modyfikacji do dokumentéow do 1 miesigca,
M poprawa zakonczone — prawo modyfikacji do dokumentéw starszych niz 1 miesigc,

M kasowanie — prawo kasowania dokumentow.

sekcja ewidencja poczty

M czytanie obcych — prawo do podgladu pism obcych,

M pisanie obcych — prawo do modyfikacji pism obcych,

M pisanie przyjetych — jezeli pismo zadekretowano na nas, to czy mamy prawo go modyfikowac,
M ustawianie dekretacji — dopuszczalne wprowadzenie operatoréw, ale tylko w puste pola,

M zmiana dekretacji — dopuszczalna zmiana operatoréw, jezeli nie to tylko mozna dopisa¢ nowego,

M zamykanie spraw — uprawnienie do zatwierdzenia, wykonania; dotyczy rowniez prawa do wysytania
pism via email,

M zmiana zamknietych — dopuszczalna modyfikacja, nawet jezeli pismo zostato zamkniete,

Nalezy jednoczesnie ustawi¢ odpowiednio prawa do obstugi tematéw, np. tematy - podglad umoz-
liwia edycje, dopisywanie i podglad.

1.6.3 Przepustki

Przepustki stuza do okreslania praw dostepu do poszczegdlnych rekordéow (elementéw w bazie). Umoz-
liwiaja blokowanie dostepu do kontaktéw, spraw oraz poczty. Zasada dzialania jest nastepujaca:

1. Domys$lnie program przyjmuje brak kontroli dostepu (przepustka pusta)

2. Na zyczenie uzytkownika mozna ustawi¢ przepustke. W odpowiednim okienku w polu przepustka
pojawia sie lista przepustek — wczesniej okreslona dla uzytkownikow.

3. W zaleznos$ci od zdefiniowanych uprawnien uzytkownika, ktory wszed! do programu — dany element
bedzie / lub nie widoczny i dostepny do modyfikacji, czytania itp.

Kazdy uzytkownik moze posiada¢ wlasne ustalone prawa do czytania i pisania dla kazdego pisma czy
dokumentu osobno. Opisy przepustek, a wiec i znaczenie, sg takie same dla wszystkich uzytkownikow. Ta
lista pojawi si¢ zreszta przy kazdej sprawie czy kontakcie. Kazdemu uzytkownikowi natomiast — poprzez
wstawienie znaku M zezwala sie (lub zabrania) na wykonywanie odpowiedniej czynnosci z elementem,
ktory ma wprowadzong te przepustke.
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Rysunek 1.7: Wprowadzanie i ustawianie przepustek
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Ustawianie przepustek

Aby w pelni uruchomié¢ kontrole uprawnien, nalezy wypetni¢ przynajmniej 3 nazwy w przepustkach.
W programie poszczegélne kolumny odpowiadaja dostepowi do pism / dokumentéw — co obrazuje
tabela ponize;j.

poczta | czytanie Podglad, bez mozliwosci modyfikacji | Dotyczy poczty wycho-
dzacej
pisanie Edycja i podglad, z mozliwoscig za-
pisu zmian.
poczta II | czytanie Podglad, bez mozliwosci modyfikacji | Dotyczy pozostatych opcji
sekretariatu
pisanie Edycja i podglad, z mozliwoscig za-
pisu zmian.




2. Wysylki seryjne

2.1 Kampanie

Kampanie pozwalajg na wybor, rejestracje oraz utatwiaja wysytke do wyselekcjonowanej grupy firm
/ 0s6b z bazy kontaktow. Faktyczna korzyscia z uzywania tej opcji jest tatwo$¢ w ich powtarzaniu. Dane
bowiem dotyczace poprzednich wysytek sa zapamietane, uzupetnione o rodzaj wystanych materiatow,
rodzaj klientow, odzew itp. — wykonanie wiec kolejnej wysyltki trwa naprawde krotko.

Rejestracje i obstuge kampanii prowadzi sie w opcji kampanie, ktora z kolei mozna znalezé na
menu wysuwanym z prawej strony ekranu. Program pozwala na obstuge personalizowanych kampanii
reklamowych, a w szczegdlnosci:

— prowadzenie bazy wystanych materialéw i otrzymanych zgtoszen,
— statystyki wedtug ustalonych parametréw, analiza.
W programie kampanie prowadzi si¢ wedtug nastepujacego schematu:

1. Przygotowanie bazy adresowej - polega na wprowadzeniu i wyselekcjonowaniu kontaktow z
bazy. Przy wprowadzaniu kontaktéw nie wolno zapomnieé o atrybutach (czyli cechach wspdlnych
dla wszystkich klientow) - dzieki nim mozna potem ”zbiorczo wezytac” wszystkich do kampanii.

2. Grupowanie klientéw - agregacja - wedlug atrybutéw z kontaktéw i poprzednich kampanii.
Dzieki tej funkcji powstaje zestawienie grupy docelowej, wedtug ktérego wprowadza sie dane do
kampanii.

3. Zalozenie kampanii (na podstawie danych z agregacji) i jej przeprowadzenie (mozna przyktadowo
wydrukowa¢ nalepki).

4. Ocena skutecznosci kampanii.

2.1.1 Przygotowanie bazy adresowej

Program umozliwia uzyskanie grup docelowych kampanii na podstawie informacji zawartych w bazie
kontaktéw. W programie Docum.pl opcja ta nosi nazwe agregacji (nazwa ta sugeruje laczenie, czyli
agregacje kontaktoéw z bazy w grupy). Agregacja jest mozliwa wedtug:

e cech okreslajacych grupe klientéw (region, kampania czy rodzaj - czesciowo do samodzielnego
projektowania),

e informacji o poprzednich kampaniach marketingowych (powtérzenie kampanii z uwzglednieniem
"zwrotéw” , kampanie do klientéw, ktérzy odpowiedzieli itp.),

e wysytanego materiatu.
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2.1.2 Grupowanie kontaktéw - agregacja

Na podstawie wczesniej wprowadzonych kampanii oraz kontaktéw (atrybutéw wprowadzanych do
kampanii i kontaktéw) mozna automatycznie wypetnia¢ kampanie przy pomocy agregacji. Sposéb obstugi
jest nastepujacy:

1. Nalezy wybra¢, na wysuwanym z prawej strony ekranu menu, przycisk | kampanie | nastepnie

agregacja |

2. 7 listy w polu baza wybieramy odpowiednia grupe kontaktéow jak np. kontrahent,pracownik. Gru-
pe te mozna bardziej uszczegdétownié poprzez wybor w polu wybierz rodzaj

3. Nalezy zaznaczy¢ atrybuty - poprzez opcje
dodaj — atrybut, ktory nas interesuje np. EMAIL i WYSYLKA WARSZAWA.
odejmij — atrybut, ktéry ma zosta¢ pominigty np. zwrot.

4. Mozna tez agregowac przy pomocy wyboru np. kodu pocztowego lub faktu posiadania adresu e-
mail.

5. Cala operacje nalezy zakonczy¢ klikajac przycisk .

/' Uwaga: Liste nalezy przejrzec¢ pod kgtem tego, czy adresy nie sq¢ przypadkiem po-

r dwojone. Po tych operacjach kontakty tak wyselekcjonowane zostang zaznaczone na liscie

kontaktow na kolor zielony. (MoZliwa jest jeszcze korekta zaznaczenia - zaznaczenie lub

odznaczenie - przy pomocy klawisza Ctri+klikniecie myszki. Na podstawie tej listy bedzie mozliwe wypet-
nienie automatyczne kampanii.

2.1.3 Zalozenie kampanii

Po przeprowadzeniu agregacji i sprawdzeniu listy do wysylki nalezy zatozy¢ i wypetni¢ kampanie po
to, by:
— zarejestrowac¢, komu i kiedy dane materiaty zostaty wystane,
— skorzysta¢ z funkcji adresowania, wysytania zbiorczych e-mail’i, korespondencji seryjnej,
— oceni¢ kampanie.
W tym celu nalezy wybra¢ przycisk dopisywanie F2 7z gérnego menu akcja lub klikna¢ na klawiaturze
klawisz F2.

1. Wyswietli sie ekran, na ktérym nalezy wypetié pole opis np. "Wysytka do Dystrybutorow z
Warszawy, wystano: pismo przewodnie, kupon i reklamowke”, wypetnié¢ date wysytki.

2. Wybraé atrybuty z listy atrybutéw. Do prowadzonych kampanii przypisane sa tzw. atrybuty [2]),
dzieki ktorym mozliwa jest:
— rejestracja wystanych materiatow,
— przeprowadzenie ponownych akcji do wyselekcjonowanej grupy klientow, z pominieciem klien-
tow nieaktualnych.

3. Klikna¢ w klawisz | wypetnij |- do kampanii automatycznie wpisza sie te dane, ktore uzyskaliSmy
po przeprowadzonej wczesniej agregacji.
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Uwaga: Jedna kampania (okienko) moze zawieraé do 2000 kontaktow. W przypadku
/" wiekszej kampanii nalezy zatozyé nastepng - czyli opisane czynnosci nalezy powtarzac do
Y momentu braku kontaktow przy wypelnianiu.

Nalepki adresowe — po podswietleniu w programie Docum.pl odpowiedniej kampanii nalezy kliknac¢

w gérnym menu ‘ formularze ‘ a nastepnie | nalepki adresowe | Wyswietli sie ekran, w ktorym nalezy

wybraé¢ w jaki sposéb i na ile ma by¢ podzielony arkusz. Po wybraniu nalezy kliknaé na ekranie
zobaczymy adresy gotowe do wydruku. Klikna¢ | Drukuj |po wczesniejszym wlozeniu do drukarki papieru

samoprzylepnego (mozna juz zakupi¢ papier ponacinany - nie trzeba wtedy kazdego adresu z osobna
wycinac).

Na zakonczenie, po wykonaniu wysytki mozna wej$¢ do kampanii i zaznaczy¢ wysytke w polu wy-
slano.

2.1.4 Ocena skutecznosci

Bezposrednia ocena kampanii marketingowej polega na okresleniu ilosciowego i wartosciowego ”odze-
wu” na kampanie¢. Czesto tez poréwnuje si¢ te wartosci z poniesionymi kosztami. W programie w kazdej
kampanii mozna wprowadzi¢ takie informacje jak: ilo$¢ wystanych ofert, koszt, ilos¢ zwrotow, jaki byt
odzew oraz zysk.

Jak zarejestrowacé zwroty z wysytek

Zwroty w wysyltkach mozna zarejestrowa¢ w bardzo prosty i szybki sposob:

1. Doda¢ do listy atrybutéw - nowy atrybut o nazwie ZWROT, mozna dla wszystkich kategorii posia-
da¢ ta sama kategorie ZWROT, co utatwi w czasie pdzniejszym zestawienie wszystkich zwrotow.

2. Doda¢ do listy kampanii, nowa kampanie - nazwac ja np. zwrot wysytki do producenta serow.
3. Dla ulatwienia mozna w kliencie (kontakcie) wstawié¢ przed nazwa np. gwiazdke (*).

4. Nastepnie w parametrach wybrac¢ rodzaj nieaktualni, i powrdoci¢ do gtdéwnego okienka Kontaktu

2.2 Atrybuty

Atrybuty jest to zbiér cech, ktére przypisuje sie do poszczegolnych kontaktéw, spraw oraz kampanii
- dzieki czemu mozliwe jest pdzniejsze ich grupowanie wedtug tych cech. Atrybuty wys$wietlane sg w
postaci listy. Uzytkownik ma petng swobodg ich przydzielania, ze wzgledu jednak na wygode p6zniejszej
analizy zaleca si¢ stosowanie nastepujacych zasad:

1. Kontakty powinny mie¢ wprowadzone atrybuty okreslajace cechy samej firmy czy osoby. Na przy-
ktad: ”biura rachunkowe”, ”firmy komputerowe” itp.

2. W kampanii nalezy wprowadzi¢ atrybuty okreslajace jej rodzaj: np. sposéb wysylki (”e-mail”,
list polecony”), wystane materiaty (”folder”, ”pismo nawiazujace kontakt”), przyczyne wysytki

M N

(”$wieta wielkanocne” | ”zmiana adresu”).
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W atrybucie musza by¢ wypelnione pola rodzaj, skrot czyli np. e-mail, oraz nazwe wysytki. Atrybut

stuzy miedzy innymi do wprowadzenia takich informacji jak:

— rodzaj wysytanego materiatu (np. folder firmowy, reklaméwka, towar X),

— rodzaj klienta (kontaktu) (np. producent seréw),
Atrybuty pomagaja w agregacji, mozna np. uzyskac¢ informacje, komu i kiedy wystaliSmy folder firmowy,
lub czy firma X byta wzieta pod uwage w wysytce do producenta seréw.

Réwniez kontakt moze mieé przydzielone atrybuty. Kazdy kontakt moga okresla¢ elementy/cechy
wazne z punktu personalizacji ofert. Utatwiaja one organizowane akcji wysytkowych, informacyjnych, a
takze stosowanie filtrowania. Na ich podstawie mozliwe jest prowadzenie selekcji wedtug réznych kryte-
riow, na przyktad:

e cechy szczegdlne okreslajace grupe klientéw (region, kampania czy rodzaj - czeSciowo do samodziel-
nego projektowania),

e informacja o sposobie pozyskania (reklama, polecenie itd.),

e znaczniki o zastrzezeniu informacji (obecnosci na liscie Robinsona).

2.2.1 Przypisywanie atrybutow

Powiazanie atrybutu z kontaktem dokonywane jest w prosty sposéb. Wystarczy wybrac¢ przycisk, po
nacisnieciu ktoérego pojawia si¢ lista atrybutow. Na liscie nalezy wskaza¢ wtasciwy atrybut.

2.2.2 Baza atrybutow

Podczas przypisywania atrybutow pojawia sie lista juz zdefiniowanych elementéw, jednak zapewne
nieraz wystapi konieczno$¢ dodania swojego wtasnego atrybutu.

1. Dodawanie atrybutéw dokonuje sie przy pomocy przycisku | dopisz | Powoduje to wysSwietlenie

kolejnego ekranu. Pole grupa - stuzy do taczenia atrybutéw (wedtug tego pola sa sortowane atrybuty
na liscie). W pozostate pola wprowadza sie dodatkowe opisy. Umozliwia ono ustawienie takich
parametréw atrybutu jak: skrétowa nazwe, dtuzsza nazwe, opis (notatke). Po wybraniu przycisku

atrybut zostaje dodany do listy.

2. Modyfikacja atrybutu. Raz dodany atrybut mozna zmodyfikowaé¢. Spowoduje to zmodyfikowanie
wszystkich kontaktéow, z jakimi byl potaczony. Tak wiec w kazdej chwili mozna zmieni¢ np. opis

atrybutu. Dokonuje sie to przez przycisk | edycja |




3. Konfiguracja

Zawarte w tej opcji ustawienia konfiguracyjne nie zawsze sg wykorzystywane w kancelarii. Poniewaz
program jest rowniez wlaczany jako modut do programu Madar 7 - ustawienia te zostaty dotaczone do
instrukcji.

3.1 Uzytkownicy
W programie jest zatozony standardowo uzytkownik o nazwie admin, posiadajacy dostep do wszyst-

kich czedci programu. Podczas rejestracji podawane sg dane, pozwalajace na identyfikacje i weryfikacje
osoby, ktora loguje sie do programu.

petna nazwa nazwa uzytkownika,

email adres e-mail - podany w formularzu rejestracyjnym, jest podawany podczas logowania,
na niego réwniez wysytane sa wiadomosci np. z przypomnieniem hasta,

hasto powinno sktada¢ sie z minimum 6 znakéw, w tym powinna wystepowac litera, cyfra i
znak specjalny, (np. !, @, #, $, %, &, *, (, ), -). W przypadku utraty hasta

mozna skorzysta¢ z opcji | przypomnij hasfo |

Dane te mozna zmieni¢ w opcji profil.

3.2 Konfiguracja

3.2.1 Dane adresowe

Wprowadzone dane z pol beda widoczne na zestawieniach i wydrukach. Do wprowadzenia sg nazwa
firmy, NIP, telefon czy strona www.

3.2.2 Rachunki bankowe

W opcji konfiguracja mozliwe jest definiowanie numeréw rachunkéw bankowych oraz sposobu wy-
druku przelewéw do banku. W opcji sa trzy zestawy pdl do wprowadzenia trzech numeréw kont banko-
wych i definicji wygladu polecen przelewow.
konto numer konta bankowego,
bank nazwa banku,

swift numer SWIFT banku, wymagany przy przelewach miedzynarodowych,

3.2.3 Waluty
waluta nazwa waluty — trzyliterowy skrot np. EUR, PLN, USD.

kurs przyktadowy kurs — nie musi by¢ wypelniany, kurs wprowadza si¢ przy kazdym dokumencie.

jednostka jednostka przeliczeniowa, zazwyczaj 1; w przypadku walut o niskich warto$ciach wpisuje sie
przelicznik np. ruble biatoruskie (100 BYR = 0,1485 PLN) wpisuje sie 100.



4. Stowniki

4.1 Kontakty

Jednym z istotniejszych elementéw w obstudze ewidencji korespondencji i dokumentacji czy kampanii
jest dobrze zbudowana baza kontaktow. Pozwala na stworzenie bazy klientow, w ktorej gromadzone
beda uzyteczne i niezbedne informacje, dzieki czemu mozliwe bedzie przeprowadzanie analiz na réznych
plaszczyznach. W programie dane o klientach i kontaktach gromadzone sa w bazie danych i wyswietlane
w postaci listy. Do bazy wprowadza sie informacje o:

— klientach,

— kontaktach wykorzystywanych w kampaniach marketingowych,

— osobach kontaktowych (np. w firmach),

— namiarach, tropach,

— innych.
Informacje na temat tych wszystkich kontaktow gromadzone sg "fizycznie” w jednej bazie danych, w
programie nastepuje jednak ich logiczne rozdzielenie na podgrupy (bazy).

4.1.1 Pierwsze kroki

Baze kontaktéw uzyskuje sie po wejsciu do opcji kontakty - w gérnej czesci ekraniu nalezy kliknaé
strzatke w polu kontakt .

1. Pojawia sie pusta lista, jezeli nie s widoczne nazwy kolumn nalezy je skonfigurowaé¢ 4.1.9 — wy-
bierajac z operacje-konfiguracja.

2. Nowy kontakt mozna dopisa¢ poprzez nacisniecie klawisz | dopisz |.

4.1.2 Wprowadzanie danych

Podstawowe dane wprowadza sie w zakltadce . Mozna wprowadzi¢ takie informacje jak:
nazwe firmy lub imie i nazwisko, adres, kraj. Mozna wprowadzi¢ takze inne dane, dzieki mozliwosci
definiowania wtasnych opisow do krotkich pol. Ogélnie mozna stwierdzié, ze kazdego klienta opisuja:

e Podstawowe dane

Zawiera ona pola ustalone sztywno (nazwa, ulica, miasto itp). Sa to najwazniejsze dane, wykorzy-
stywane praktycznie zawsze. Dane wpisuje si¢ po prostu w odpowiednie pole.

e Informacje dodatkowe

Mozliwe jest wykorzystanie wielu pél definiowanych przez uzytkownika. Dzieki temu samodzielnie
mozna wpltywaé na wyglad struktury danych. Sama tres¢ wpisuje sie w pole, dodatkowo jednak
trzeba ustawi¢ opis do tego pola wybierajac go z rozwijanego menu pojawiajacego sie po kliknieciu
w przycisk obok wtasciwego pola. Dzieki temu mozna zapisa¢ w bazie zaréwno firme z piecioma
telefonami i jednym adresem poczty elektronicznej, jak i firme trzema adresami ”e-mail”, a tylko
jednym telefonem.
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e Atrybuty

Mozna réwniez okreslié dodatkowe atrybuty (jak opiekun, branza, czy tez dowolne inne). Atrybut
wybiera sig z listy atrybutéw (wezesniej przygotowanej przez uzytkownika). Lista ta pojawia sie po
nacisnieciu przycisku strzatki przy polu atrybutu.

e Kontakty zalezne

Kontakty w bazie moga by¢ ze soba powiazane. Jedna firma moze by¢ zalezna od drugiej, moze
mie¢ pracownikéw, przedstawicieli itp. Zaleznosci ustala na liscie. Zaleznosé¢ réwniez moze mieé
swoj opis (podobnie jak pola z definiowanymi opisami).
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Rysunek 4.1: Pola opisujace kontakt

4.1.3 Podstawowe dane

Pola opisujace kontakt ustalone ,na state” (nazwa, ulica, miasto itp), szczegélnie w pierwszej zaktadce

kontakt | wymieniono ponize;j.

nazwa zestaw czterech linii umozliwiajacych wprowadzenie firmy lub nazwiska — pola tekstowe
“K1™..7K4",
ulica okresla adres (ulice, aleje itp.) oraz numer — pola tekstowe "K5~,

kod pocztowy  kod pocztowy w formacie XX-YYY — pola tekstowe "K6~,

miasto dwa pola przeznaczone na kod pocztowy oraz nazwe miejscowosci czy tez poczty — pola
tekstowe K6,
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dodatkowa nazwa miejscowosci. Stosowana np. w sytuacjach, gdy nazwa poczty jest
rozna od nazwy miejscowosci. Wtedy w linii wpisywane sg dane urzedu pocztowego, a
w tej linii rzeczywista nazwa miejscowosci — pola tekstowe K77,

skrot skrocona nazwa firmy. Pojawia sie na listach przed nazwa, ulatwiajac sortowanie i wy-
szukiwanie,

odpowiedzialny osoba ,decyzyjna”,

wybierz rodzaj  okreslenie rodzaju wprowadzonego kontrahenta; w bazie kontrahentow znajduja sie za-
rowno dostawcy, klienci koncowi, dealerzy - czy po prostu znajomi ze szkoty. Zaleta
tej bazy jest tatwos¢ wyszukiwania - kazdy bowiem jest w niej obecny, jednak ciez-
ko wyodrebni¢ poszczegdlne grupy, nie moéwiac juz o catosciowej analizie. Dostepne sa
nastepujace rodzaje kontaktow:

e Kklient
— kl. kluczowy,
— kl. staty,
— kl. jednorazowy,
— kl. zaniechany,
— kl. potencjalny,
— kl. sporadyczny,

e sprzedawca
— sprz. staly,
— sprz. sporadyczny,
— sprz. potencjalny,
e dostawca
— dost. podstawowy,
— dost. uzupetniajacy,
— inny,
e instytucja
— urzad,
— banki, inne
— media,
— konkurencja,
e partner
e namiar

e wlasny

— oddziat,

— wl. sklep,

— przedstawiciel,
e znajomy

— 7Zn. praca,

— zn. prywatny,

— zn. rodzina,

Informacje dodatkowe

Mozliwe jest tez wykorzystanie wielu pol definiowanych przez uzytkownika. Dzieki temu samodzielnie
mozna wptywacé na wyglad struktury danych. Samg tre$¢ wpisuje sie w pole, dodatkowo jednak nalezy
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ustawic¢ opis do tego pola wybierajac go z rozwijanego menu pojawiajacego sie po kliknieciu w przycisk
obok wtasciwego pola. Dzieki temu mozna zapisa¢ w bazie zaréwno firme z dwoma adresami strony
internetowej i numerem komunikatora GG, jak i firme z jednym adresem strony www a dodatkowo
trzeba numerami komunikatora GG i jednym ICQ.

telefony
telefon

prywatny
GSM
faks

centrala

tel.wewnetrzny
Internet

e-mail

WwWw

GG, ICQ
praca
stanowisko

dziat
zaktad

przedsiebiorstwo

EKD
forma prawna

sprzedaz
zatrudnienie
REGON
PESEL
zezwolenie

zezwolenie data

zezwolenie  wy-

fdBtzpieczyciel
prywatne

adresat

numer telefonu. Moze zosta¢ wykorzystywany w opcji automatycznego dzwonienia, dla-
tego warto wpisa¢ go w postaci petnej i zrozumialej dla centrali telefonicznej. Kod pola
~KT",

numer telefonu prywatnego.

numer telefonu komoérkowego,

numer faksu. Moze zosta¢ wykorzystany w opcjach automatycznego wysylania faksu,
dlatego warto wpisa¢ go w postaci pelnej i zrozumiatej dla centrali telefonicznej. Kod
pola "KF~,

numer centrali. Podobnie jak numer telefonu, ale sugeruje, ze nie jest to bezposredni
numer, ale wymagane jest dalsze taczenie, "KM~

numer wewnetrzny,

adres poczty elektronicznej. Wykorzystywany jest podczas tworzenia wysylek (w kam-
paniach) oraz podczas tworzenia automatycznych przesytek elektronicznych. Dlatego
nalezy go poda¢ w formie, umozliwiajacej zrozumienie przez program pocztowy,

adres strony WWW kontrahenta. Wykorzystywany w celach informacyjnych. Moze by¢
przydatny jako informacja gdzie szuka¢ np. zmienionego numeru telefonu.

numer komunikatora internetowego GG lub ICQ

jezeli kontakt opisuje osobe, a nie firme, mozna okresli¢ nazwe stanowiska, jakie ona
zajmuje,
lub dzialu przedsiebiorstwa/zakltadu. . .

lub nazwe zaktadu (jesli przedsiebiorstwo jest dzielone na zaklady).

Jesli kontakt opisuje byt posiadajacy swoj numer EKD, mozna uzy¢ tego rodzaju pola
do jego wprowadzenia.

W przypadku formy prawnej nie wynikajacej z nazwy, mozna uzy¢ tego typu pola do
jej przechowania

pozwala na podanie danych odnosnie sprzedazy,

pozwala na podanie danych odnosnie zatrudnienia,

numer statystyczny REGON,

numer PESEL,

nazwa posiadanego zezwolenia,

data wydania posiadanego zezwolenia,

organ wydajacy posiadane zezwolenie,

nazwa instytucji ubezpieczajacej dany podmiot.

Bardzo wazne pole, wykorzystywane przy tworzeniu korespondencji seryjnej i etykiet
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adresowych lub kopert. Pozwala personalizowaé przesytki. "KB~,
zawdd nazwa zawodu,
inne zdefiniowanie innej informacji, niemieszczacej sie w ramach powyzszej klasyfikacji.
ustaw jako do-
mysiny sprawia, ze kazdy nowy kontakt bedzie miat to pole wstepnie zdefiniowane wtasnie

tak, jak jest w tym przypadku. Pozwala na wstepne ustawienie opiséw pol w sposob
odpowiadajacy uzytkownikowi.

Atrybuty. Mozna réwniez okregli¢ dodatkowe atrybuty 2.2 (jak opiekun, branza, czy tez dowolne inne).
Atrybut wybiera sie z listy atrybutéw (wczesniej przygotowanej przez uzytkownika). Lista ta pojawia sie
po nacisnieciu przycisku strzalki przy polu atrybutu.

4.1.4 Kontakty zalezne

Kontakty w bazie mogg by¢ ze sobg powigzane. Jedna firma moze by¢ zalezna od drugiej, moze mie¢
pracownikéw, przedstawicieli itp. Lista ustalonych zaleznych kontaktéw pojawia sie po lewej stronie, w

dolnej czesci okienka .

Dwie ostatnie pozycje pozwalaja na ustalenie nowego powigzania:

nowy pracownik uproszczone okienko do wprowadzania nowego pracownika, z ustaleniem po-
wiazania pracownik / zaktad.

nowe wigzanie okienko pozwalajace na wybdér powigzanego, juz istniejacego kontaktu. Moz-
liwy jest rowniez wybodr rodzaju zaleznosci 4.1.4.

Dodawanie nowego pracownika

Po wybraniu opcji nowy pracownik pojawia sie okienko stuzace do wprowadzenia podstawowych
danych o pracowniku:

nazwisko nazwisko pracownika, widoczne na liscie w kontakcie,
imie imie,

— adres pracownika, na ktéry ma by¢ wysylana korespondencja (mozna przepisaé

adres firmowy - za pomoca klawisza‘ wstaw adres firmy ),

ulica ulicy, numer domu i lokalu,

miasto kod pocztowy i miasto, kraj,

skrét opcjonalnie, jesli uzywana inna nazwa,

odpowiedzialny nazwa stanowiska / zakres dziatalnosci - widoczne na liScie w kontakcie,

—_— informacje dodatkowe, wybierane z listy (telefon, e-mail) 4.1.3.

W dolnej czesci znajduje sie klawisz | wstaw adres firmy | pozwalajacy na przepisanie do kontaktu
adresu z firmy, w ktorej pracownik jest dopisywany.

Informacje zatwierdza si¢ za pomoca klawisza | zatwierdz |.

Uwaga: Tak dopisany pracownik jest normalnym kontaktem z bazy pracownicy. Mozliwa jest
edycja takiego pracownika oraz dopisanie dodatkowych informacji w kazdym z dostepnych pol.
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Wigzanie istniejacych kontaktéow

Po wybraniu opcji nowe wigzanie pojawia si¢ okienko umozliwiajace powiazanie istniejacych kon-
taktéw (firm, pracownikéw).

Nalezy pamietac, ze funkcja dziata w obydwie strony, tzn. w kontakcie, ktory jest wybierany tez
zostaje ustanowione powigzanie, w przeciwng strone.

nazwa nazwa kontaktu, z pozycji ktérego wykonuje sie wigzanie,
wigzanie rodzaj wigzania 4.1.4.
\% lista kontaktéw, z ktorej wybiera sie pozycje, majaca zosta¢ powigzang z dang firma.

Zaleznosci pomiedzy kontaktami

pracodawca —PARA:

zaktad gtowny zaktad dla osoby

kierownik nazwa kierownika

osoba —PARA:——

pracownik wpisuje sie pracownika firmy (zaktadu, dziatu)
podwtadny wprowadza sie firme, w ktorej osoba jest zatrudniona
firma —2 PARY:—

f.corka wpisuje sie firme ,podwtadng”

f. matka wprowadza sie jednostke macierzysta
f.centrala wprowadza sie gtéwna firme — centrale
f.oddziat wpisuje si¢ oddziaty firmy

zna z —PARA:——

polecony przez  wprowadza sie firme (osobe), polecajaca danego klienta
dat referencje  osobie (firmie) wpisuje sie kontakty przez niego polecone.

4.1.5 Zakladka Adresowanie

Poza podstawowymi danymi program umozliwia réwniez okreslanie dodatkowych informacji o kontak-
tach. Informacje te sg przydatne zwtaszcza przy organizowaniu kampanii reklamowych i wysytkowych.
Dodatkowe parametry okresla przy pomocy zakladek adresowanie oraz wtasciwosci umieszczonych w
oknie kontaktow.

e drugi adres - czesto firma posiada adres korespondencyjny inny niz adres gtéwny. Dodatkowy
adres moze by¢ wiec wykorzystywany podczas organizowania wysytek, jako adres korespondencyjny.
Ktéry adres zostanie zastosowany zalezy od opcji stosuj drugi adres, ktérg mozna zaznaczy¢ takze
na tej zaktadce.

e konto bankowe, NIP, Pesel

e Mozna rowniez okresli¢ informacje wykorzystywane przez program przy tworzeniu list wysytkowych
oraz planowaniu kampanii reklamowych. Mozna wiec okresli¢, ze:
nieaktualne - kontakt jest juz nieaktualny i przechowywany jest w bazie jedynie dla zacho-
wania historii zdarzen,
zastrzezone - klient nie zyczy sobie otrzymywania przesytek,
rezygnacja - klient zrezygnowal z wczesniej otrzymywanej ustugi,
potwierdzone - klient potwierdzit dane.
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e ustaw wysyltke - pole pozwala wybra¢ sposob wysytki, ktory zostanie przypisany domyslnie do
kontrahenta, dzieki czemu w momencie wystawiania przyktadowo faktury nie bedzie koniecznosci
w poczcie dodatkowo wybierania sposobu wysytki

Pozostalte parametry okreslaja sposoby wysytek, okazje, przy jakich maja one by¢ organizowane oraz
rodzaje ofert skierowane do tego klienta.

4.1.6 Zakladka Wlasciwosci

Kolejna zaktadka Wtasciwosci pozwala na okreslenie kilku parametréw informacyjnych, takich jak:
— skad znamy ta firme (prasa, radio, telewizja, znajomi, itp.),
— wyksztalcenie (jezeli kontakt jest np. namiarem na pracownika),
— portfel, czyli faze negocjacji (np. faza poczatkowa, czy klient masowy),
— cechy dodatkowe itp.

4.1.7 Nawigacja

Na liscie kontaktow mozna dokonaé¢ nastepujace czynnosci:
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Rysunek 4.2: Selekcja i grupowanie kontaktow
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e filtrowanie wg tematu — w goérnej czesci listy jest pole TEMAT, dzieki ktoremy wyselekcjonujemy
kontakty przypisane do danego tematu,

e w dolnej czesci listy jest klawisz | selekcja |, pod ktérym kryje sie okienko szczegdtowego filtro-
wania kontaktow.

Sortowanie wg kolumny

Dodawane kontakty pojawiajg sie na liScie w kolejnosci dodawania. Przy wiekszej ilosci danych moze
zaistnie¢ potrzeba posortowania ich wg okreslonego pola (kolumny). Wystarczy kliknaé¢ myszka w odpo-
wiedniej kolumnie na jej nazwie - i wszystkie wy$wietlane kontakty zostang posortowane alfabetycznie
wg wskazanej kolumny.

/' Uwaga: Co pewien czas konieczne jest sortowanie catej bazy kontaktow - nalezy wybrac
r z menu lokalnego funkcje operacje - sortowanie.

Wyszukiwania wedlug nazwy

Wyszukiwanie pojedyncze po wpisaniu nazwy (ciggu znakéw). Stuzy do tego klawisz

szukaj . Po jego wybraniu pojawia sie¢ okienko, w ktére nalezy wprowadzi¢ szukany ciag znakow.
To wyszukiwanie dziata niezaleznie od ustawionej selekcji, sprawdzana jest cata baza.

Filtrowanie danych

Wedlug nazwy. Nierzadko konieczne jest odfiltrowanie listy kontaktéw tak, aby pozostaly tylko te,
ktore zawieraja dane stowo. W tym celu umieszczono specjalne pole. Wystarczy w nie wpisa¢ czesé po-
szukiwanego stowa oraz nacisng¢ ENTER, a program pozostawi na liscie tylko te pozycje, ktore zawieraja
te stowo. To wyszukiwanie dotyczy tylko wstepnie ustawionej selekc;ji.

Na przyktad, po wpisaniu ”Wol” pozostang zaréwno ludzie o nazwisku Wolinski, Wolanowski itp.,
jak i np. mieszkajacy na ulicy Wolnosci.

Wedltug atrybutu. Kazdy z kontaktow moze miec kilka atrybutéw. Lista kontaktow umozliwia odfil-
trowanie listy i pozostawienie na niej tylko kontaktow zawierajacych wskazany atrybut. Stuzy do jedno

z pol okna wybieranego po nacisnieciu klawisza | selekcja |.

4.1.8 Funkcje, operacje, zestawienia, akcja

e Menu AKCJA stuzy do operacji na bazie kontaktoéw
— pdf - wyswietla zestawienie kontakéw w pliku o formacie PDF.
— excel - powoduje utworzenie zestawienia kontaktéw w postaci pliku tekstowego rozumianego
przez program MS Excel oraz zatladowanie tego pliku do Excela, jezeli jest on zainstalowany
na danym komputerze.

e Menu ZESTAWIENIA
— Agregacja - dokladny opis tej funkcji jest zawarty w rozdziale ” Kampanie”.

e Menu FUNKCJE
— Adresowanie - tworzy wydruk przeznaczony do naniesienia bezposrednio na koperte lub
paczke.
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e Menu OPERACJE
— Konfiguracja - umozliwia ustawienie parametréow wyswietlania listy kontaktéw. Mozliwe
tutaj jest okreslenie jakie kolumny i o jakiej szerokosci zostang wyswietlone.
— Sortowanie - po dtuzszym uzywaniu, baza kontaktéw staje sie chaotyczna. Sortowanie po-
zwala na jej uporzadkowanie.

Adresowanie

Funkcja adresowania umozliwia wydruk adresu na kopertach. Wbudowane sa nastepujace warianty:
— koperta mata na $rodku — dla drukarek zadajacych koperty centralnie w stosunku do duzej kartki
A4,
— koperta mata od brzegu — gdy koperty wktada si¢ rowno z brzegiem,
— koperta srednia brzeg — dla kopert wielkosci zeszytu A5, wkladanych rowno z brzegiem,
— koperta duza — dla kopert wielko$ci zeszytu A4,
— paczka — nadruk na kartce pomocny przy adresowaniu paczek.
— metka
— pismo
Pozostale elementy:

nadawca nadruk nazwy firmy w lewej gérnej czesci koperty,
tytut — przynalezne tytuly np Szanowni Panstwo,
uwagi — dodatkowe uwagi ponizej adresu, adres z dopiskiem.

Dla wyznaczenia wtasnych pozycji nadruku adresu mozna postuzy¢ sie nastepujacymi parametrami:

kopertaM — wlaczenie kopertaM=1,

kopertaML — lewy margines adresu kopertaML=65,

kopertaMG — gérny margines adresu kopertaMG=11,

kopertaMP — dodatkowy odstep pomiedzy liniami kopertaMP=0.
Kasowanie

Kasowanie jest czynnoscia, ktora w programach Madar ograniczona jest do minimum ze wzgledu na
spojnos¢ danych. W przypadku bazy kontaktéw kasowanie nie wystepuje, gdyz usuniecie kontrahenta z
bazy spowodowaloby luki w historii kontaktow i spraw.

Jezeli dany kontakt jest juz nie wykorzystywany i powinien zniknaé¢ z listy kontaktéw, nalezy go
ustawi¢ jako nieaktualny. Ustawienia rodzaju bazy dokonuje si¢ w okienku wywotywanym przez przycisk

parametry | umieszczony w oknie edycji danych. W oknie z parametrami umieszczono pozycje baza,
gdzie z rozwijanego menu mozna wybraé¢ pozycje nieaktualny.

Powigzanie z baza kontrahentow MADAR

Bazy kontrahentéw w Madar 7 oraz bazy kontaktow w CRMadar moga by¢ wzajemnie ze soba
powiazane. Istnieje mechanizm ”spinania” kontaktéw i kontrahentow tak, ze program traktuje te dwa
kontakty jako jeden. Jest to szczegdlnie istotne przy wspolpracy z pozostatymi programami MADAR.
Laczenie kontaktéw i kontrahentéw odbywa sie automatycznie.
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4.1.9 Konfiguracja

Wyglad (widoczne kolumny) listy kontaktéw moze by¢ dowolnie zaprojektowany, zgodnie z indywi-
dualnymi potrzebami. Nalezy w tym celu wybraé¢ opcje operacje - konfiguracja i wprowadzi¢ nazwy
pol, ktére maja sie pojawiaé¢ na liScie — poprzez naci$niecie pustego klawisza i wybor nazwy.

W kolumnie obok wprowadza si¢ szerokos$¢ kolumny. Mozna ja réwniez zmieni¢ bezposrednio na liscie
kontaktow.
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Rysunek 4.3: Konfiguracja listy kontaktow

Nacisniecie klawisza | domy§lnie | spowoduje wstepne wypeknienie definicji kolumn.

4.1.10 Podzial na bazy

Kazda firma lub osoba wprowadzana do bazy kontaktéw musi mie¢ okreslony rodzaj. Powoduje to, ze
baza zostaje podzielona na czesci (segmenty), wedtug typu (rodzaju) jakim dany kontakt jest. Rodzaje
sg zaprogramowane ha stale i mozliwe jest tylko przegladanie i analiza kontaktow jednego rodzaju.

Przetaczanie pomiedzy rodzajami nastepuje przy pomocy zaktadek lub poprzez wyboér w okienku po

nacisnieciu przycisku | selekcja |.

kontrahenci Typ domyslny. Do tego rodzaju naleza wszystkie te kontakty, z ktérymi zostal nawia-
zany kontakt: prowadzone sg z nimi transakcje, rozmowy, zawierane umowy itp. Sa to
zarowno klienci, jak i dostawcy czy tez sprzedawcy. Kolor czarny.

pracownicy Baza opisuje dane oséb zwiazanych z kontrahentami: przedstawicieli, kurierow, kierow-
nikow itp. Cho¢ przede wszystkim pracownikéw firm. Kazdy musi mie¢ wprowadzony
do bazy zaklad pracy (moze by¢ kilka) aby byto mozliwe wzajemne powiazanie. Kolor
fioletowy.
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namiary Oznacza grupe kontaktow, z ktérymi do tej pory nie byty prowadzone zadne transakcje
czy rozmowy. Sa to kontakty (osoby lub firmy) zebrane z zewnetrznych baz danych,
targéw, strony WWW itp. Do nich najczesciej kierowane sa kampanie marketingowe.
Kolor czarny.

pracownicy Baza opisuje dane oséb zwigzanych z kontrahentami: przedstawicieli, kurieréw, kierow-
nikow itp. Cho¢ przede wszystkim pracownikéw firm. Kazdy musi mie¢ wprowadzony
do bazy zaktad pracy (moze by¢ kilka) aby byto mozliwe wzajemne powiazanie. Kolor

fioletowy.
Oddziat Dziata podobnie jak pracownik, rodzaj ten obejmuje oddzialy firm. Kolor brazowy.
Nieaktualny W bazie nie istnieje mozliwo$¢ skasowania kontaktu, gdyz takie kasowanie sprawito by,

iz nie bedzie znana dotychczasowa historia i np. mozna by podjaé probe kontaktu sie
z firma, ktéra nie istnieje. Dlatego wszystkie takie wpisy oznacza sie jako nieaktualne
- odpowiada to pojeciu kosza. Kolor szary.

Inny Do tego rodzaju naleza pozostale kontakty. Kolor czarny.

4.2 Tematy

Baza tematow dostepna jest po kliknieciu strzatki w polu temat na gtéwnym ekranie. Tematy spel-
niaja w programie wiele funkcji, pozwalajac na prowadzenie dodatkowej (poza ksiegowa) analizy operacji
i dokumentéw wprowadzanych do programu.

Pojecie tematow moze by¢ zwigzane z jednym z trzech zagadnien:
zadanie-kontrakt — inaczej kontrakt, umowa, przedsiewziecie (np. budowa obiektu),
proces-zagadnienie — zagadnienie (np. naprawy gwarancyjne),
dzial-miejsce — miejsce (np. wydzial spawalni).

4.2.1 Dodawanie tematow

Przycisk | dopisz | w opcji tematy stuzy do tworzenia nowych tematéw. Po kliknigciu na niego
pojawia sie okienko dopisywania nowego tematu. Okienko jest podzielone na zaktadki. Dla potrzeb

docum.pl wykorzystywana jest zakladka | opis |

Zaktadka opis

Zakltadka | opis | pojawia sie po naci$nieciu | dopisz | Wprowadza sie w niej najwazniejsze dane
dotyczace tematu. Pola do wypetienia w okienku:

numer numer tematu,

rodzaj rodzaj tematu tzn z jakim zagadnieniem jest on zwiazany (zadanie, proces czy dziat),
nazwa nazwa tematu,

status status, aktualny stan np. realizowane, anulowanie, planowanie,

zbiorczy dla wielu zagadnien,

oznaczenie oznaczenie tematu,

opis dodatkowy opis tematu,

info dodatkowe informacje,

zafacznik wskazuje sie Sciezke dostepu do pliku, ktory jest zwiazany z tematem.
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Tematy mozna grupowaé¢ wykorzystujac tematy zbiorcze, ktore maja za zadanie taczyé na zesta-
wieniach wszystkie tematy nalezace do tej samej grupy. Przynaleznos¢ do grupy okresla pierwszy czlon
nazwy w polu skrét, na przyktad: EX - zbiorczy, EX-1, EX-2 - analityczne (analogicznie jak numeracja
kont syntetycznych i analitycznych planie kont).

W tematach syntetycznych (zbiorczych) nalezy zaznaczyé M w polu zbiorczy .



5.

5.1

Dodatek - Instrukcja Kancelaryjna

INSTRUKCJA KANCELARYJNA przy prowadzeniu kan-
celarii za pomocg programu Madar

81 Postanowienia ogdlne

1.

2.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych za pomoca programu Kancelaria MADAR.

W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne maja zastosowanie odrebne
przepisy.

82 Stownik pojecé

Uzyte w Instrukeji nastepujace okreslenia oznaczaja:

akta sprawy — cala dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki
itp.) zawierajaca dane, informacje, ktére byty, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej
sprawy,

aprobata — wyrazenie zgody na tresé¢ i sposob zatatwienia sprawy,

dekretacja — skierowanie sprawy do odpowiedniej komorki organizacyjnej w celu jej zatatwienia,
komorka organizacyjna — dzial, referat, zespét, jak tez samodzielne stanowisko pracy,

kancelaria — stanowisko pracy zatatwiajace sprawy obstugi kancelaryjne;j ,

korespondencja — kazde pismo wptywajace lub wystane przez firme,

poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane za posrednictwem
poczty, gonca, itp., a takze otrzymywane i nadawane telegramy, faksy i poczta elektroniczna,
punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy w trakcie wyko-
nywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej zatatwianiem,

rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych

rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifi-
kacja archiwalna akt,

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument (takze korespondencja z faksu
i poczty elektronicznej), wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci,

teczka aktowa (spraw) — teczks stuzace do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych
akt spraw, objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem akt,

zatagcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odpowiednio oznakowany, odnoszacy sie do tresci lub
tworzacy calo$¢ z pismem przewodnim,

znak akt — zespot symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej komorki organizacyjne;j
i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki organiza-
cyjnej i do okreslonej grupy spraw.
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83 Zadania kancelarii

1. Kancelaria segreguje wptywajaca korespondencje wedtug jej tresci, dekretuje i rejestruje w dzien-
niku kancelaryjnym i przekazuje wtasciwym kierownikom komoérek lub osobom upowaznionym do
odbierania korespondencji.

2. Korespondencja moze by¢ otrzymana badz przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1)
2)
3)
4)

przesytka listowna,

faksem,

na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowna,
poczta elektroniczna.

Oznaczenia sposobu przekazania nalezy wprowadzi¢ przy kazdej korespondencji.

3. Dekretacji dokonuje sie poprzez przypisanie korespondencji odpowiedniemu kierownikowi badz oso-
bie upowaznionej do odbioru korespondencji.

84 Zadania komoérek organizacyjnych

1. W komoérkach organizacyjnych korespondencji zostaja nadane:

1)

2)

numer sprawy, wybierany ze spisu spraw (tematéw). Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace
jednej sprawy nalezy oznacza¢ tym samym numerem sprawy.

konto, jako odpowiednik jednolitego rzeczowego wykazu akt. Obejmuje ono wszystkie za-
gadnienia z zakresu dziatalnosci firmy oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami i
hastami. Akta jednorodne tematycznie z réznych komorek organizacyjnych beda posiadalty to
samo konto.

znak sprawy - jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy zawiera:

— symbol literowy komorki organizacyjnej,

— symbol liczbowy hasta wedtug numeru konta,

— liczbe kolejna, pod ktoéra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

— dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, kreskami poziomymi oraz kreska
poprzeczna np. DO 0012- 15/08, gdzie ,DO” — oznacza symbol dzialu, ,0012” — oznacza
symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,15” — oznacza
liczbe kolejng ze spisu spraw, ,,08” — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

85 Spis spraw jednorodnych

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spiséw spraw, zaktada sie
rejestry kancelaryjne prowadzone w uktadzie rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych formu-
larzach albo w postaci informatycznej. Prowadzone rejestry kancelaryjne:

1)
2)
3)

rejestr faktur przychodzacych i wychodzacych,
rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
rejestr aktéw wewnetrznych.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny symbol (znak).

3. Zmak sprawy wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementéw co znak sprawy wpisanej
do spisu spraw, z ta réznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny
numer zapisu w rejestrze.
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86 Zasady bezpieczenstwa

1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:
1) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikéw,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:
1) system haset identyfikujacych pracownika,
2) system hasel ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie posiadajacym
odpowiednich uprawnien.
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