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Zestaw aplikacji Dokumenty wewnetrzne pozwala na
wygodne rozsytanie dokumentéw, procedur czy
szkolen pracownikom.

Zestaw aplikacji Dokumenty wewnetrzne to kompleksowe rozwigzanie, ktore
umozliwia organizacjom sprawne zarzadzanie dokumentacjg, procedurami i
szkoleniami. Aplikacje te zapewniajg szereg funkcji, ktére utatwiajg i
usprawniajg proces tworzenia, edyciji, dystrybucji i kontroli dokumentow.

W sktad pakietu Dokumenty wewnetrzne wchodzg aplikacje:
*  Nowy dokument

*  Dystrybucja dokumentow

* Dokument

Pierwszg aplikacjg w z catego zestawu jest to Nowy dokument. Stuzy ona do
tworzenia nowego dokumentu, ktéry postuzy nastepnie do rozestania do
konkretnych pracownikow w celu zapoznania sie z nim. Dostep do niej maja
wszyscy uzytkownicy ktdrzy zostali przypisani do grupy ,DOKUMENTY”.

Nowy dokument

0 Uruchom aplikacje Nowy dokument, klikajgc na jej ikone na ekranie gtéwnym.
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Aplikacja uruchamia sie na ekranie dodawania nowego dokumentu. Wypetnienie
wszystkich podkreslonych na czerwono pol pozwoli na zapisanie wersji roboczej.

HR | Nowy dokument

Dodawanie dokumentu

Status dokumentu -
Autor Grzegorz Gutowskl Status dokumentu Nowa procedura Data utworzenia 20260212
Metryczka dokumentu ~ Dokument ~

Tyt dokumentu

Dokument do
- dodania (1 plik)
Data obwiazywania od Data obowiazywania do
v T wersja
Dzial Komentarz
Tagi
Uzupelnij tytul dokumentu, data obowiazywania od, data cbowiazywania do, wersja dokumentu, typ, komentarz, dokument

e ZaEisanie dokumentu roboczego umozliwi nastepnie: aktywacje
dokumentu, zmiane jego szczego6tow czy odrzucenie go.

e appdev HR | Nowy dokument

Dodawanie dokumentu

Status dokumentu ~
Autor Grzegorz Gutowski Status dokumentu Zapisane Data utworzenia 20240212
Metryczka ~ Dokument ~
Tyl dokumentu Dokument terstowy
Data obowigzywania od 20240213 Data obowiazywaniada 20240229
Procedur T Wer 115 _—
™ rocedura Wersja —
- - dodania (1 plik) >“
Dzial Kslegowosé " Komentarz komentarz
Tagi
KSIEGOWOSE
FINANSE
e X Z

Aktywowanie dokumentu sprawi iz bedzie on mozliwy do dystrybucji z poziomu
aplikacji Dystrybucja procedur. Dostepne do wykonania na tym etapie akcje to:
Odblokuj sekcje — pozwala administratorowi na dokonanie zmian w
dokumencie, Zapisz zmiany — pozwala administratorowi na zapisanie
poczynionych zmian lub na odswiezenie instancji dokumentu, Archiwizuj -
przenoszgce dokument do archiwum, Anuluj - kasuquce dokument oraz
8rz|yci$k Wyjdz ktory umozliwia wyjscie do panelu gtdwnego Twojego site’'u
alcwise.
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HR | Nowa procedura

9 ~ REUCEH Hisora

Dodawanie dokumentu

Status dokumentu ~

Autor Status dokumentu Data utworzenia
Grzegorz Gutowski Aktywne 202311407
Metryczka ~ Dokument ~
Tytut dokumentu Dokument do dodania (1 plik)
Dokument testowy -
Data obowiazywania od Data obowiazywania do Termin na zapoznanie sig }/-
20231201 20241291 20231130
e bzial Komentarz
test1 Kslegowosé
Tagi

KSIEBOWOSC
FINANSE

D D D aD

Dystrybucja dokumentow

Kolejna aplikacjg jest Dystrybucja dokumentow. Jej gtdwnym zadaniem jest
rozsytanie wybranych przez uzytkownika dokumentow. Aplikacja posiada
wbudowang wyszukiwarke dokumentow, ktéra umozliwia wyszukiwanie
dokumentow po dopisanych tagach, dziatach, ktérych dany dokument dotyczy,
lub po nazwie.

Aby rozpoczgc prace z aplikacjg, wyszukaj jg w zaktadce ,Apki” na panelu
gtownym i nacisnij kafelek z podpisem ,Dystrybucja dokumentéw”.

© A B2 vsshboard  Tabela  inbox
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Widok aplikacji dzieli sie na cztery zaktadki.
Dystrybucja (1) — gtéwny widok roboczy, to tutaj uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru dokumentu ktéry
chce udostepni¢, adresatéw ktérym chce go wystac¢ oraz wykona¢ sama akcje dystrybucji.

Raport Szczegétowy (2) — w tym widoku uzytkownik ma mozliwosé Eodejrzenia statystyk na temat
wyszukanego dokumentu. Pojawia sie tutaj informacja o ogdlnej liczbie oséb do ktérych zostat
wykonany dokument, liczba oséb ktora juz sie zapoznata do dokumentem, terminie do kiedy nalezy
sie z nim zapozna¢. Sam raport mozna pobraé w formacie .csv.

Raport O%()Iny (3) — w tej zaktadce uzytkownik ma mozliwos$¢ sprawdzenia ilosci dokumentéw

rozdystrybuowanych w danym roku. Raport dystrybucji, podobnie jak w Raporcie Szczegétowym jest
do pobrania w formacie .csv.

Uczestnicy (4) — widok ten umozliwia uzytkownikowi sprawdzenie ilosci dokumentéw
rozd?/strybuowanych per uzytkownik. Analogicznie jak w poprzednich modutach — uzytkownik ma
iwo$¢ wydrukowania petnego raportu rozdystrybuowanych do uzytkownika dokumentéw

moz

HR | Dystrybucja dokumentéw

Dystrybucja dokumentu

Wybdr dokumentu

Filtry (0 Brak rekordow do wyswietlenia.

Dziat Lokalizacja Stanowisko

Termin ha zapoznanie si¢

Wyshac Osoba Dxzial Lokalizacja Stanowisko
Andrzej Bielecki Konsultanci Manager

Ania Rzanska Konsultanci

[ ]

Arek Dygas

[<]

Anna Rézar

a o

Jak

3
@

Wyszukiwanie dokumentéw

Wyszukiwanie dokumentow w zaktadce dystrybucja moze odbywa¢ sie na trzy
sposoby. Dokument mozna wyszukac po:

- tytule dokumentu,
- dziale jakiego dokument dotyczy,

- tagach przypisanych do dokumentu.
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HR | Dystrybucja dokumentéw

© & QUEUCIEEN Raportszczegslowy  Raportogélny  Uczestnicy

Dystrybucja dokumentu

Instrukcja v

Wybér dokumentu ~

Metryczka dokumentu
dokument
Autor Grzegorz Gutowski
Tyt Dokument terstowy
Status Aktywne
TP Procedura
wiersja 115
Humer 64/ Procedura / 2024
Data 20240213
Data ado 20240220
Nazw sample pdf
Komentarz komentarz
Tag! KSIEGOWOSE; FINANSE
Wybér osch A Wybrane osoby A
iszwybdr [ wyczyic wybse Odznacz wszystkich
PR——
Flltry ~
Dzial Lokalizacja Stanowisko

Wyszukiwanie po tytule:
- wybierz tryb wyszukiwania , Tytut” (1)

- wprowadz nazwe dokumentu, ktéry chcesz rozesta¢ (2); nazwy dokumentéw
automatycznie sie podpowiadajg do wyboru

HR | Dystrybucja dokumentéw

A EEESLIEEN Raport szczegolowy  Raportogolny  Uczestnicy

1 Dystrybucja dokumentu
\n» v

Wybér dokumentu ~
’)
Dzist  Ksiegowos¢ /

Uwaga - na liécie wyboru s3 dokumenty aktywne i archiwalne

Autor Status. TYp Numer Wersja Obowigzuje od  Obowiazuje do  Mazwapliku  Komentarz Tagi 3
@ GzegoGutonsk ot Alywne  Procedura 54/ Procedura/ 2024 115 0000213 2240229 samplepd!  komentarz wsiccowel NS
A Wybrane osoby -~
Odznacz wszystkich N
PR——
-
Lokalizacja Stanowisko
Termin na zapoznanie sig
shot s zio okalizacia nowis
i Osoba Dzial Lokali Stanowisko
-] Andrze] Bielecki Kensultanci Manager
duior
Ania Rozafiska Konsultanci Business

Wyszukiwanie po dziale:

- wybierz tryb wyszukiwania ,Dziat” (1)

- wprowadz nazwe dziatu, ktérego dokumenty chcesz przeszukac (2)
- wybierz dokument ktéry Cie interesuje z tabeli (3)

- potwierdZ wybér dokumentu (4)
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HR | Dystrybucja dokumentéw

© A EESCIECE Roport szczegolowy  Raportogélny  Uczestnicy

Dystrybucja dokumentu
Instrukeja v
Wybor dokumentu -~
CGETEED GEETIED
Tagi KSIEGOWOSE; FIN; d
-
Twraga - na iécle wyboru sq dokumenty aktywne | archiwalne
1 Autor Ty staws  Typ Numer Wersia  Obowigzujeod  Obowiqzujedo  Nazwapiku  Komentarz Tagi
® Grzegorz Gutowski ?E?';‘“ﬂ':;"‘ Aktywne  Procedurs 64/ Procedura /2024 115 20240213 20240229 samplepdf  komentarz KSIEGOWOSC; FINANSE
A Wybrane osoby a
Odznacz wszystkich
sk eorio do it

Lokalizacja Stanowisko 3

Termin na zapomanie sig
Wystac Osoba Dziat Lokalizacja
Andrzej Bieleckl Konsultanci
Ania Rézanska Konsultanci

Wyszukiwanie po tagach:

- wybierz tryb wyszukiwania ,Tagi” (1)

- wprowadz tagi po ktérych chcesz wyszuka¢ dokumenty (2)
- wybierz dokument ktéry Cie interesuje z tabeli (3)

- potwierdz wybér dokumentu (4)

Wybor adresatow

HR | Dystrybucja dokumentéw

@ N JEBUTTEEN Raport szczegolowy Raportogdlny  Uczestnicy

Dystrybucja dokumentu

Instrukeja v
Wybér dokumentu -~
S -GS
Metryczka dokumentu
Tywl  Dokument terstowy tat
Autor Grzegorz Gutowski
Uwaga - na liécie wyboru 53 dokumenty aktywne | archiwalne Tytut Dokument terstowy
Status Aktywne
Ty Procedura
Wersja 115
Numer 84 / Procedura / 2024

Data obowiazywaniaod 20240213

Data obowlazywaniado 20240229

Mazwa pliku sample pdf
Komentarz komentarz
Tagi KSIEGOWOSC, FINANSE
Wybdr oséb A Wiybrane osoby ~
Zapiszwybor | Wyezysé wybar [ —
<D FEYS——
Filiry A
Dziat Lokalizacja Stanowisko
Tarmi e

Aby wystaé¢ dokument w obieg, nalezy najpierw wybrac jego adresatow. Lista
dostepnych osbb znajduje sie w sekcji ,Wybdr osob”. Liste tg mozna zawezac
korzystajac z filtréw: ,Dziat”,”Lokalizacja”,”Stanowisko”. Z samej listy, mozna
dodatkowo odznaczyc¢ osoby, do ktorych nie chcemy aby dokument dotart.

Oznaczanie osdb, nalezy zatwierdzic¢ przyciskiem ,Zapisz wybor”.
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HR | Dystrybucja dokumentéw

Instrukcja v

Wybor dokumentu ~
Metryczka dokumentu

Tytut Dokument terstowy
aga - na liécie wyboru s3 dokumenty aktywne | archiwalne Tytud

Status
Typ o
Numer 64 / Procedura / 2024

Data obowlazywania o

Tagl KSIEGOWOSC; FINANSE

Wybér osob A Wybrane osoby ~
1 s
" " Termin na
Fitry A Wybrane osoby ozial Lokalizacja Rola Lbvisondes
akid Lokaitzacia Sanouiin Grzegorz Gutowski Qwri warszawa Analityk 20240213

aw/

Termin na zapoznanie sig

2024-0213
Wystaé Osoba Dzial Lokalizacja Stanowisko
Grzegorz Gutowski awn Warszawa Analityk

Po zapisaniu wyboru, po prawej stronie pojawi sie sekcja wyswietlajgca liste oséb
do ktoérych dotrze dokument. Mozna jg zmienic, zmieniajgc oznaczenia osob w tabeli
z sekcji ,\Wybdér oséb”, a nastepnie zatwierdzajgc zmiane przyciskiem ,Zapisz wybor”
(1). Po weryfikacji listy wysytkowej oraz uzupetnieniu terminu na zapoznanie sie,
nalezy uzy¢ przycisku ,Rozeslij” (2), aby rozdystrybuowa¢ dokument do
pracownikow.

Raport szczegotowy

Kolejng zaktadka w aplikacji jest ,Raport szczegdtowy”. W zaktadce tej uzytkownik
ma mozliwos¢ podejrzenia postepu zapoznania sie z rozestanym dokumentem. Po
wpisaniu w polu , Tytut” nazwy dokumentu, pojawig sie statystyki dotyczgce go.
Uzytkownik z tego poziomu moze:

- wyeksportowac raport do pliku .csv

- wystac przypomnienia mailowe dla kazdego kto otrzymat dokument, aby sie z nim
zapoznat

Filtry A Uezestnicy i status A Statystyki ~

Tytul Dakument terstowy Status dokumentu Aktywne Uczestnicy 1 % zaawansowania

Nie zapoznali sig

Zapoznali sig 1 Termin 2024-0213

Raport ~
Tytul Numer Uczestnik oaial Wersja Termin Data otrzymania Data zapoznania Status Zapoznal sig Link
64
okument ers ocedur GRZEGORZ GUTOWSKIGOAL P P P i :
Dokument ferstowy Procedura/  ceR oo Qw1 115 20240213 20240212 20240212 Archiwum link

2024




Raport ogdlny

Kolejng z zaktadek w aplikacji jest ,Raport ogélny”. W tej zaktadce uzytkownik po
wyborze roku, moze podejrze¢ rozdystrybuowane w tym czasie dokumenty.
Dodatkowo, moze on ten raport wyeksportowac do pliku .csv.

Raport
Uczestnicy Ukoticzyli

DOKUMENTY
64
Dokument terstowy Procedura/  1.15 20240212 20240213

Uczestnicy

Ostatnig z zaktadek w aplikacji jest ,Raport ogdlny”. W tej zaktadce uzytkownik po
wyborze roku, moze podejrze¢ rozdystrybuowane w tym czasie dokumenty.
Dodatkowo, moze on ten raport wyeksportowac do pliku .csv.

@ M Dysiybucje Report szczegolowy Raportogolny UEESUR

Uczestnik GRZEGORZ. G\JTOWSK\@O-’\L%ZV

Raport
Tytut Numer Wersja Data otrzymania Data zapoznania si¢  Zapoznal si¢  Status

64
Procedura/ 118 20240212 20240212 Archiwum

Dokument terstowy

Dokument
Dokument jako ostatnia aplikacja wchodzaca w sktad zestawu stuzy do
przegladania przez uzytkownikdw dokumentéw, ktore zostaty im przestane. Aby

odnalez¢ przestany do siebie dokument nalezy:

Na stronie gtéwnej nacisng¢ zaktadke ,Tabela”

LA NORN

e appdev A Moja tablica v

Zaliczki

ob-qfkl

Jeopa nm:y‘ tania Jeop m

Zamdwienie Zupotzsbomanie Dyst Ybucja dokumentow No wyo okument

va npow Wniosek u dpovry

[
«-$- qalcwise



e Z paska aplikacji wybra¢ aplikacje ,Dokumenty”
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Apki Dashboara [N

@ Focus
szukaj apek

Umowa o prace Draft

Umowa zlecenia 2 praeniesieniem odpowiedzi... Draft
Umowa zlecenie - stawka godzinowa rafl

Fakuury Draft

Osmiadezenie dotyczace wypowledzenia prac.. Drait
Oéwiadczenie dotyczace Zmiany warunkém u.. Deaft
Teczka pracownika 0rat

Wniosek o podraz

umowa o zakarie konkurendji 0rsf

Rozlicz wydatek

Wformacia o ryzyku zawodowym Deaft
Wniosek o poinformowanie okregowego insp... Draft
Rozwigzanie umowy o prace 2a wypowiedzeni_. Draft

Swiadectwo pracy w szczegdlnych warunkach, 0raft

Zakres obowlazkéw pracownika Draft

Wniosek o teleprace. Drait
Potwierdzenie zapoznania sig z regulaminem .. Drait
Umowa o zakazie konkurencjl po ustaniu $10s... Draft

Swiadectwo Pracy Drafl
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1, Sortawanie
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Wybrac interesujgcy nas dokument.
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Kolejnym sposobem na odnalezienie przypisanych do siebie dokumentow jest
skorzystanie z zaktadki ,Inbox”. Aby odnalez¢ przypisane do siebie dokumenty
nalezy:

0 Przejs¢ do zaktadki ,Inbox” z poziomu strony gtéwne;.

A Moja tablica v

LGU Dashboard Tabela Inbox

@ uibione  / Oratt 21k apek
+2 $
-
o 2 0 0 6 7 2 2
L w o ji i Roziicz wydatek Wi elew Zaliczki
0 . - Koreapo Tychoszac | Ragert wzystic zapisanyeh Raziicz swbj nawy wydater A Zawr elew 262 wniosex o zaticzkg

Obieg faktur
Zarejestng 0o

Zapotrzet projektami

o oot ko0 oo o oot o €00 o £00
+ -

n n

2 o : i . penionsy : p T - Exssnne

# Moja tablica v

[ DOKUMENT 202
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e @ wtroonss | @y s

* DOKUMENT i dDZUZS-H# 2
Tytut Termin: Otrzymane: T
Dokumentte..  2023-11-30 2023-11-16 P meshad

e (@ o Ll - wski
OTRZYMANE

"
' NOWA PROCEDURA ~ Zadanie czeka na twojq uwage. 20231107 1342
Tytut Ator v
——
Dokumentte.. Grzegorz Gut.. testl S
sy sotmun SN @ G sk
pazdziernik
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Po wyszukaniu i otwarciu przestanego do nas dokumenty, ukazuje sie nastepujacy
widok.

Status dokumentu
Tytul dokumentu | Dokument terstovy

Termin na

Wersja dokumentu 115 Data otrzymania 20240212 20240214 Status Otrzymane

zapoznanie sig

2 materialem stosowania nim zasad

A Simple PDF File

This is & smail demansirstion pf flle -

just for use in the Virtual Mechanics tuterials, More text And more
text. Andt more text. ANd more text. And more text.

And more text. And more lext. And more lext. And more text. And more
text. And more text. Boring, zzzzz. And more text. And more text. And
mara text. And more text. And more text. And more text. And mor text.
Andt more lext. And more lex.

And more text, And more text. And more text. And more text. And more.
18Xt ATt more 181, ANG more text. Even more. CONNLEd on 0a0e 2 ...

Uzytkownik otrzymujgc dokument, widzi nastepujgce rzeczy:

- podglad samego dokumentu,

- podstawowe informacje na temat dokumentu (tytut, wersje dokumentu, date

otrzymania, termin na zapoznanie sie oraz jego status)
- przyciski funkcyjne,

- pole z potwierdzeniem zapoznania sie z dokumentem.

Oznaczenie pola z potwierdzeniem uaktywni przycisk ,Potwierdz i zakoncz”, ktérego
nacisniecie oznacza dokument jako przeczytany przez uzytkownika. Informacja ta

jest pozniej przekazywana do raportow dotyczgcych dokumentow.

Status dokumentu
Tyt dokumentu | Dokument terstowy

Termin na

Wersja dokumentu 115 Data otrzymania 20240212 20240214 Status Otrzymane

zapoznanie sig

X 2 materialem stosowania nim zasad
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qalcwise.com Sp. z o.0.
Marynarska 15, 02-654 Warszawa

Tel. +48 22 360 40 70

Email: kontakt@galcwise.com

Dziat Sprzedazy: sales@qgalcwise.com
Wsparcie Techniczne: support@qgalcwise.com
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