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1 Informacje ogodlne

Niniejsza instrukcja uzytkownika zawiera opis wszystkich dostepnych funkcji systemu oraz opis
poprawnego korzystania z systemu w typowych zastosowaniach a takze przydatne informacje
pozwalajgce na efektywne wykorzystanie systemu.

1.1 Dostepnosc¢ aplikacji

1. Instrukcja okresla sposob wykorzystania aplikacji CALM Workflow przez uzytkownikow
posiadajgcych uprawnienia wnioskujgcych lub decydentéw w aplikacii.

2. Aby uzytkownik mogt wykorzystywa¢ aplikacie CALM Workflow muszg zosta¢ spetnione
nastepujgce warunki:

e Uzytkownik musi posiada¢ konto domenowe

o Uzytkownik musi mie¢ dostep do serwera aplikacji pracujgcego w sieci klienta

o Wiasciciel jednej z kategorii procesdw musi przypisa¢ uzytkownika do jednej z rél majgcych
uprawnienia do pracy w aplikacji. Te role to: Czytelnik, Wnioskodawca, Decydent, Administrator.

¢ Na potrzeby tejinstrukcji rola Administratora zostata podzielona na wiasciciela kategorii procesow
oraz administratora aplikaciji

¢ Dostep do funkciji aplikacji bedzie zalezny od rél petnionych przez uzytkownika.

e Jedna rola moze gromadzi¢ wiele osob i kazda osoba moze naleze¢ tez do wielu rol. Uzytkownik
nabywa uprawnienia fgczne ze wszystkich swoich rol
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2 Struktura procesow decyzyjnych

System CALM Workflow umozliwia konfiguracje dowolnej ilosci proceséow decyzyjnych, o réznych
metrykach, przebiegach i przypisanych do poszczegdinych rol uzytkownikach. W celu sprawnego
zarzgdzania procesami wprowadzono nastepujgca strukture ich definicji:

2.1.1 Kategorie procesow

Definicje procesow decyzyjnych aplikacji podzielone sg na tzw. kategorie proceséw. Majg one za
zadanie grupowanie proceséw powigzanych merytorycznie lub zwigzanych z dziatalnoscig konkretnego
Dziatu/Biura. Kategoria umoZliwia tez przypisanie tzw. Wiasciciela kategorii — rozumianego jako
administratora merytorycznego, ktéry zarzgdza definicjami swoich proceséw oraz przypisaniem
uzytkownikow do grup uprawnien.

2.1.2 Typy procesow

W ramach kategorii definiowane sg typy procesow — odzwierciedlajgce konkretne procesy decyzyjne.
To w ramach typu procesu — identyfikowanego w systemie przez unikalny symbol oraz nazwe — definiuje
sie sposoOb przebiegu procesu decyzyjnego — tj. metryki, stany, akcje, przypisanie grup uprawnien, itd.

2.1.3 Warianty procesow

Ze wzgledu na mozliwos¢/koniecznos¢ zmian w przebiegach procesow decyzyjnych — kazdy z typow
procesow moze w trakcie swojego funkcjonowania przyjmowaé kilka wariantéw — roznigcych sie
metrykami (polami) wniosku, stanami, mozliwymi akcjami, itd.

W danej chwili moze w systemie funkcjonowac kilka wariantéw danego typu procesu (np. réznigcych sie
metrykami w przypadku zmiany zasad wnioskowania w danym procesie), przy czym tylko jeden jest
wariantem aktualnym — tj. uruchamianym w chwili wystawiania nowego wniosku.

Z punktu widzenia zwyktych uzytkownikow istnienie wersji proceséw nie wptywa na ich prace (poza
merytorycznymi roéznicami pomiedzy wersjami) i jest dla nich niewidoczne — wnioskodawca zawsze
wystawia wniosek w wersji aktualnej, a decydent na dowolnym etapie widzi wniosek w wersji aktualnej
na moment wystawienia.

Lipiec 2016 Strona 5 z 20



A @ CALM Workflow

3 Role uprawnien CALM Workflow

W ramach systemu funkcjonuje uktad uprawnien, definiujgcy zakres czynnosci mozliwych do wykonania
przez danego uzytkownika aplikaciji.

Na najwyzszym poziomie mozemy je podzieli¢ na role uzytkownika i role administracyjne.

3.1 Role uzytkownika

Role uzytkownika pozwalajg na okreslenie zakresu czynnosci moZliwych do zrealizowania przez danego
uzytkownika w ramach istniejgcych procesoéw decyzyjnych. Sg to role definiowane w $cistej relaciji do
zdefiniowanych w systemie kategorii i typow procesow.

3.1.1 Wnioskodawca

Rola definiowana dla kazdego typu procesu, okreslajgca uzytkownikdw, majgcych mozliwos¢ sktadania
wnioskéw w ramach danego typu procesu. Uzytkownik moze by¢é wnioskodawcg w wielu procesach,
rowniez w wielu kategoriach procesow.

Poza moZliwoscig wystawiania wnioskéw, wnioskodawca posiada uprawnienia do wyszukiwania i
wyswietlania wnioskow, ktore ztozyt. Moze réwniez otrzymywaé wnioski (w przypadku, gdy na jakims
etapie wnioskodawca jest wskazany jako decydent — np. na opcjonalnym etapie Korekty Wniosku).

3.1.2 Czytelnik

Rola definiowana dla kazdego typu procesu, okreslajgca uzytkownikdéw, majgcych mozliwos¢é petnego
wyszukiwania i wyswietlania wnioskow w ramach danego typu procesu. Uzytkownik moze byc¢
czytelnikiem w wielu procesach, réwniez w wielu kategoriach procesow.

Czytelnik nie majgcy przypisanej zadnej innej roli nie ma mozliwosci podejmowania zadnych akgciji.

3.1.3 Decydent

Role definiowane dla kategorii proceséw i przypisane do poszczegdlnych stanow w konkretnych typach
procesow. Uzytkownik moze by¢ przypisany jako Decydent do réznych stanéw w réznych typach
wnioskéw. Rola ta sprawia, iz po wejsciu do danego stanu wniosek trafia do wskazanego uzytkownika
(wyswietla sie na jego ekranie Moje wnioski), po czym Decydent moze podjg¢ jedng z dozwolonych w
tym stanie akcji. Z chwilg otrzymania wniosku Decydent uzyskuje uprawnienia do jego wyszukiwania i
ogladania (réwniez w przysztosci, po wykonaniu akgji i przejscia wniosku do dalszych stanow, réwniez
po zakonczeniu)
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3.2 Role administracyjne
W systemie istniejg dwie role administracyjne — wiasciciel kategorii i administrator aplikacji.

3.2.1 Wtasciciel kategorii

Rola definiowana w ramach kazdej kategorii proceséw, mogaca wskazywa¢ jedng badz wiele osoéb.
Wiascicieli kategorii przypisuje administrator aplikacji bgdz inni wtasciciele tej samej kategorii.
Wriasciciel kategorii ma mozZliwos¢ zarzgdzania procesami wewngtrz swojej kategorii procesow w tym:
dodawania, usuwania, kopiowania i edycji proceséw wewnatrz swojej kategorii

publikowania nowych wariantéw procesow

zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikow w ramach kategorii

wyszukiwania i oglgdania wszystkich wnioskéw w ramach kategorii

3.2.2 Administrator aplikacji

Rola posiada najszersze uprawnienia w ramach catego systemu (w tym wszystkich kategorii), w
szczegolnosci dajgca mozliwos¢ do:

Zarzadzania ustawieniami/parametrami systemu.

Zarzadzania uprawnieniami w ramach catego systemu.

Zarzadzania konfiguracjg procesow w ramach catego systemu (dla wszystkich kategorii).
Wyszukiwania i oglgdania wszystkich wnioskéw w systemie.

Ingerencji w aktualnie procesowane wnioski (w wyjgtkowych sytuacjach, z zachowaniem
informaciji o wywotaniu funkcji administracyjnych)
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4 Praca w systemie

Praca w systemie odbywa sie poprzez przegladarke internetows, przy czym logowanie moze odbywaé
sie albo poprzez wpisanie adresu systemu CALM Workflow, albo poprzez wykorzystane linka do
konkretnego miejsca w systemie (wniosku) — np. zawartego w wysytanym przez system mailu.

Okno systemu dla Wnioskodawcy wyglada nastepujgco:
e wrios

Moye wrigki

Tacaegely Admaleg s Oxpebu R Bt Lirwit st Duta Viriirthiioats D doubatigt
ik iewed S P. Jarispevsii G- 1E-10 1681 P ek
aet et Jebea [ WM TY P ek

Okno systemu dla Administratora wyglgda nastepujgco:

Moje wnioski

Szezegoly Aktualny stan Oczekuje na Akcje Limit stanu Data Whioskodawea Dane dodatkowe
utworzenia

DEL-9084 Obliczanie kwot delegacji P. Janiszewski 2016-10-10 16:51  P. Janiszewski
DEL-9085 Obliczanie kwot delegacji P. Janiszewski 2016-10-10 17:01  P. Janiszewski

(Test)

U gory — w kazdym miejscu aplikacji - dostepny jest pasek gtéwny systemu, zawierajgcy:

e Informacje o zalogowanym uzytkowniku oraz jego roli w systemie (Administrator - petne
uprawnienia, Wiasciciel - zarzgdza kategorig proceséw, Wnioskodawca - moze wnioskowa¢ w
wybranych procesach) wraz z mozliwoscig zmiany jezyka interfejsu (w prawym gérnym rogu).

e Menu z podstawowymi funkcjami systemu (réznymi w zaleznosci od roli uprawnien).

Ponizej paska znajduje sie podstawowy obszar aplikacji, zawierajgcy aktualnie przetwarzane dane.

4.1 Menu Uzytkownika

Menu Uzytkownika systemu zawiera nastepujgce opcje:
Nowy Whniosek

Moje wnioski

Wyszukiwarka

Zastepstwa

4.1.1 Moje whnioski

Jest to podstawowy ekran aplikacji, zawierajgcy liste wnioskow oczekujgcych na reakcje uzytkownika,
moze zawiera¢ nieco inne funkcjonalnosci w zaleznosci od tego, czy dany uzytkownik jest Decydentem
podejmujgcym tylko decyzje samodzielnie, czy tez pracuje w ramach tzw. grupy Decydentow (w ramach
jednego stanu).
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4.1.1.1 Jeden decydent

W przypadku samodzielnie podejmowanych decyzji, ekran zawiera tylko sekcje Moje wnioski —wktorej
pojawiajg sie wnioski trafiajgce do uzytkownika - Decydenta lub Wnioskodawcy (np. w przypadku zwrotu
wniosku do korekty).

(S (e vy PR

Moy e wrigaki

FaBegEdy Alopaabery P Dpelugs ra Mrpr [T Duta e e e ]
wrbariired
S T P, Jarmibbasii (b1 1651 P e
w P larsipeosai [ -t

Uzytkownik moze przeglgdac swoje wnioski oraz wchodzi¢ do nich poprzez klikniecie na numer wniosku
(pierwsza kolumna). Co wazne, kazdorazowe pojawienie sie nowego wniosku na tej liscie jest potgczone
z mailem, ktory system przysyta do danego uzytkownika. Zawiera on link umozliwiajgcy bezposrednie
wejscie do danego wniosku, z pominieciem ekranu Moje wnioski.

Pojawiajgcy sie po wejsciu do wniosku Ekran decyzji zalezy od metryki i mozliwych do podjecia akcji i
jest opisany w dalszej czesci instrukciji.

4.1.1.2 Grupa decydentow

W przypadku, kiedy uzytkownik nalezy do grupy Decydentow (tj. decyzje w konkretnym stanie moze
podjgc wiecej niz jedna osoba) widok ekranu Moje wnioski moze by¢ podzielony na trzy sekcje:

¢ Moje wnioski,
e Whnioski przypisane do mojej grupy,
e Whnioski przypisane do grupy podjete

Ponadtow kolumnie Akcje znajdujg sie dodatkowe opcje pozwalajgce na porzgdkowanie pracy grupowe;j
poprzez podejmowanie, przekazywanie i zwalnianie wniosku w ramach grupy decydentow.

Whioski i do mojej grupy
Szczegbly Aktualny stan Oczekuje na Akcje Limit stanu Data Whi Dane dodatlk
utworzenia

CAF-9077 OpinionControllingLeader P. Janiszewski, M. Kordziak {(BOP - FI) B 2016-10-06 P. Janiszewski Kordziak Mariusz 2016-10-03
10:24

CAF-9078 OpinionControllingLeader P. Janiszewski, M. Kordziak (BOP - FI) E 2016-10-06 P. Janiszewski Kordziak Mariusz 2016-10-17
10:26

CAF-9079 OpinionControllingLeader P. Janiszewski, M. Kordziak (BOP - FI) E 2016-10-06 P. Janiszewski Kordziak Mariusz 2016-10-03
12:33

W sekcji Moje wnioski Decydent widzi wnioski, ktore trafity do grupy Decydentow i sg jednoczesnie
przypisane bezposrednio do niego. W tej sekcji w kolumnie Akcje przy wnioskach znajdujg sie dwie
opcje: Zwalniam oraz Przekazuje
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Akcje

[~

Po wybraniu opcji Zwalniam wniosek przechodz do sekcji ,WWnioski przypisane do mojej grupy” i czeka
na podjecie przez innego Decydenta w ramach grupy. Po wybraniu opcji Przekazuje pokazuje si¢ lista z
nazwiskami Decydentdw, po czym wniosek mozna skierowa¢ do konkretnej osoby z grupy (pojawi sie on
woéwczas w sekcji Moje wnioski wybranego Decydenta, a dla uzytkownika przekazujgcego pojawi sie w
sekcji Wnioski przypisane do grupy podjete).

W sekcji Wnioski przypisane do mojej grupy, wyswietlajg sie wnioski, ktére trafity do grupy, ale zostaty
podjete przez innego Decydenta niz zalogowany uzytkownik. W kolumnie Akcje przy wnioskach znajdujg
sie dwie opcje: Podejmuje oraz Przekazuje.

Akcje

Po wybraniu akcji Podejmuje powodujemy przejecie wniosku przez danego Decydenta i przejscie
wniosku do sekcji Moje wnioski. Wybierajgc akcje Przekazuje uzytkownik ma moZliwos¢ wskazania
innego uczestnika grupy z listy rozwijalnej i przekazania mu danego wniosku (jest on wowczas
automatycznie umieszczany w sekcji Moje wnioski wybranego Decydenta). Dla uzytkownika
przekazujgcego wniosek jest on widoczny w sekcji Wnioski przypisane do grupy podjete.

W sekcji Wnioski przypisane do grupy podjete widoczne sg wnioski przypisane do konkretnych
Decydentéw (innych niz zalogowany uzytkownik). W tej sekcji, w kolumnie Akcje pojawiajg sie opcje
identyczne, jak w przypadku sekcji Wnioski przypisane do mojej grupy, tj. umozZliwiajgce podjecie lub
przekazanie wniosku.

W kazdej z powyzszych sekcji, w kolumnie Oczekuje na widoczne sg nazwiska cztonkéw grupy
Decydentéw, przy czym, w przypadku gdy wniosek jest juz przypisany do jednego z Decydentéw, jego
nazwisko podswietlone jest na na zétto.

Uwaga! Bez wzgledu na przypisanie wniosku do Decydenta w ramach grupy, kazdy czonek grupy moze
wejs¢ do dowolnego wniosku (poprzez klikniecie na jego identyfikator) i podjg¢é dozwolone akcje.
Przekazywanie wnioskéw w ramach grupy nie powoduje zablokowania mozliwosci podejmowania akc;ji
dla pozostalych Decydentéw, nie jest tez wymagana dla procesowania wniosku. Jest to tylko
funkcjonalno$¢ porzadkujaca.

Co wazne, pojawienie sie nowego wniosku przypisanego do grupy Decydentéw powo duje wystanie maila
do wszystkich czZlonkdw grupy. Zawiera on link umoZliwiajgcy bezposrednie wejscie do danego wniosku,
Z pominieciem ekranu Moje wnioski.

Pojawiajgcy sie po wejsciu do wniosku Ekran decyzji zalezy od metryki i mozliwych do podjecia akgciji i
jest opisany w dalszej czesci instrukcji.

W widoku ,Moje wnioski’ mogg by¢ takze wyswietlane wnioski przypisane osobie, ktdrg zastepujemy.
Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w rodziale 4.1.4 Zastepstwa.
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4.1.1.3 Ekran decyzji

inaciel W3-80 (Test) - Werylikacis

Eormaenla
e e g by STReRrecre

(o o) oy b

Na ekranie decyzji widzimy przyciski przekazujgce wniosek do innego stanu z informacjg jaki bedze to
stan.

Na ekranie wyswietla sie takze pole ,KomentarZ’ gdzie przy negatywnym rozpatrzeniu wniosku
wymagany jest komentarz wyjasniajgcy odrzucenie wniosku, z kolei przy pozytywnej decyzji dotyczacej
rozpatrywanego wniosku wpisanie komentarza jest mozliwe ale nie wymagane. Po prawej stronie obok
pola komentarza wyswietla sie na czerwonym tle komunikat dotyczacy aktualnego stanu wniosku i
zawiera on polecenia, ktére trzeba wykonac¢ przed przestaniem wniosku do kolejnego stanu.

Na ekranie decyzji mamy réwniez do wyboru przycisk ,Pobierz raport”. Klikajgc na niego pojawia sie
rozwijana lista raportow do pobrania. Nalezy wybrac raport, a nastepnie zapisa¢ go.

Whniosek mozna rowniez edytowaé. Po wybraniu przycisku ,Edytuj’ pojawia sie ekran edycji. Po
wprowadzeniu zmian nalezy klikng¢ przycisk ,Zapisz’.

8. ZAk ACZNIKI
Zataczniki Przegladaj.
® Dodaj nowy plik

Przenwij Zapisz roboczo Zapisz Dane musza by zmienione

przed zapisaniem
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4.1.2 Nowy Whniosek

Opcja Nowy Wniosek pozwala na przejscie do funkcjonalnosci wystawiania wniosku.

Po wyborze tej opcji pojawia sie okno, zawierajgce liste typow procesow, w ktérych dany uzytkownik ma
mozliwos¢ wnioskowania (w ktérych posiada role Wnioskodawcy). Procesy pogrupowane sg wedtug
kategorii procesow.

Nowy wniosek

Kategoria Proces

CAF - Przygotowanie uméw

CAF - Contract Approval Form - General e

DEL - Delegacje

DEL - Rozliczenie delegacji i kosztow

¥ g

PWS - Polecenie wyjazdu stuzbowego Nowy wniosek

ZAS - Delegacje w imieniu

DEO - Formularz delegagji wypelniany w imieniu innej osoby il R

Chcacrozpocza¢ proces decyzyjny, uzytkownik wyszukuje odpowiedni typ procesu i wybiera opcje Nowy
wniosek. Po tej operacji wyswietli sie formularz dla wybranego typu wniosku, w trybie do edyciji.

Whieskodawca M. Lesiak

1. WNIOSKUJACY

Jednostka wnioskujaca %

MNumer telefonu, adres mail * Pole wymagane
osoby wnioskujacej/kontaktowej

Osoba kontaktowa

Wypetniajgc formularz nalezy zwr6ci€é uwage na informacje zapisane w opisach pol oraz w
podpowiedziach pojawiajgcych sie po najechaniu wskaznikiem myszy na pole formularza.

Na formularzach istnieje podstawowa walidacja danych wpisywanych w pola, tak aby zapewni¢, ze
wpisywane kwoty, daty, nazwiska czy nazwy kontrahentow sg we wtasciwym formacie. Na niektorych
mogg by¢ uruchomione dodatkowe skrypty walidacyjne pomagajgce zachowa¢ odpowiednig kolejnosé
dat, czy logike uzupetniania wniosku. Pola obowigzkowe wniosku oznaczone sg znacznikiem ,*Pole
wymagane”. Pozostate pola sg opcjonalne, ale czasami mogg by¢ wymagane poprzez dodatkowe reguty
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walidacyjne. O koniecznosci uzupetnienia lub wykasowania danych Wnioskodawca bedzie informowany
przy uzyciu generowanych komunikatéw — przyktad ponize;.

3. DANE POSTAWOWE

‘Whioskowany termin ptatno$ci * Pole wymagane

Kwotowa warto$¢ obrotow Musi odpowiadac typowi pola
z Pl v

kontrahenta w skali miesiaca IN J

‘Wolumen w skali miesiaca

lio$¢ wysytek w miesiacu * Pole wymagane

Numer i data umowy/kontraktu * Pole wymagane

Forma posiadanego * Pole wymagane
zabezpieczenia ptatnosci

Zataczniki Przegladaj...
@® Dodaj nowy plik
Czy przetarg * Pole wymagane
Nie v
Przemwil Zapisz roboczo WySlij Dane musza by¢ zmienione

przed zapisaniem

Podstawowe typy pdl, z jakimi mozemy spotkac sie przy wypetnianiu wnioskow:

Pola tekstowe (rowniez wieloliniowe)
Pola list wyboru
Pola typu data

Pola typu kwota — umozliwiajgce wprowadzenie kwoty i wybor waluty (sposrod dostepnych dla
danego pola)

Pola typu Stownik — umoZliwiajacy wyszukanie osoby lub organizacji synchronizowanej z
zewnetrznego systemu np. SAP, takimi danymi moze by¢ kontrahent lub jednostka
organizacyjna uzytkownika CALM Workflow

Pola Zatgcznikéw — umozliwiajgce wybranie z dysku komputara lub podtgczonego dysku
sieciowego plikow oraz zatgczenie ich do obstugiwanego wniosku

Pod formularzem wniosku znajdujg sie trzy opcje:

Przerwij — powodujgca opuszczenie wystawiania wniosku (wprowadzone wartosci zostang
utracone)

Zapiszroboczo — powodujgca zapisanie wniosku tymczasowo. Nie jest wymagane wypetnienie
wszystkich pdl aby zapisa¢ wniosek roboczo. Po zapisaniu wyswietla sie on w panelu gtdwnym
»Moje wnioski”. Wniosek pozostaje w aktualnym stanie — nie jest przekazywany. Wniosek
roboczy moze byc¢ usuniety bez przekazywania (otwierajgc go uzytkownik poza standardowymi
opcjami Pobierz raport oraz Edycja i wysytanie ma dostepng dodatkowg opcje Usun
wniosekroboczy)

Wyslij — powodujgca zapisanie wniosku (o ile jest on poprawnie wypetniony) i rozpoczecie
procesu akceptacji, tj. przejscie do pierwszego stanu akceptacji. W tym momencie system
automatycznie generuje wiadomos¢ email i wysle jg do decydenta lub grupy decydentow,

ktorych akcja jest wymagana w kolejnym stanie wniosku.

Lipiec 2016 Strona 13 z 20



AVA

CALM Workflow

4.1.3 Wyszukiwarka

Wyszukiwarka umozliwia wyszukiwanie informacji o wnioskach wedtug kilku kryteriow (opis ponizej), przy
czym, dla danego uzytkownika wyswietlone zostang jedynie wnioski, do ktérych uzytkownik ma

uprawnienia.

e Wnioskodawca moze zobaczy¢ wnioski wystawione przez siebie.

e Czytelnik moze zobaczy¢ wszystkie wnioski wskazanego typu (dla ktorych jest Czytelnikiem).
e Decydent moze zobaczy¢ wnioski, ktére w ktéorym$ momencie procesowania trafity do jego

decyzji.

o Wiasciciel kategorii — widzi wszystkie wnioski danej kategorii
e Administrator aplikacji — widzi wszystkie wnioski.

W ramach Wyszukiwarki funkcjonujg nastepujgce opcje:

Wyszukaj wnioski

Wyszukaj akcje

4.1.3.1 Wyszukaj wnioski

Wybdr Wyszukaj wnioski

Wyszukaj wnioski, o ktére wnioskowatem

Wyszukaj akcje, gdzie ja decydowatem

umozliwi uzytkownikowi podanie danych charakterystycznych dla

poszukiwanego wniosku. W menu pojawi sie panel wyszukiwania z nastepujgcymi polami:

Wyszukaj wnioski

Grupa stanéw:

<

Proces:

<

‘Wariant procesu:

Produkeyjny (kiedykolwiek)

<

Aktualny stan

<

‘Whnioskowane przez:
Data od

2016-03-15
Data do:

3 Pobierz raport

Identyfikator wniosku®

~a

Dane dodatkowe:

Oczekuje na:

[~
L

Grupa stanow:

Mozliwos¢ wyboru jednego ze standardowych standéw wniosku

W trakcie realizacji — wnioski, ktorych obsluga rozpoczeta
sie i dotychczas nie zakohczyta

Zatrzymany z btedem — wnioski, ktére zostaty zatrzymane
w trakcie obstugi na skutek btedu

Zakohczony bez archiwizacji — wnioski, ktérych obstuga
zostata zakonczona, a wniosek nie zostat zarchiwizowany
Zakonczony negatywnie — wniosek, ktorego obstuga
zakonczyta sie odmowg jego realizacji

Zakonczony negatywnie (czesciowa archiw.) — wnioski,
ktérych obstuga zakonczyta sie odmowg jego realizacji, a
czes¢ danych z wniosku zostato zarchiwizowanych
Zakonczony pozytywnie — wnioski, ktérych obstuga
zakonczyta sie zgoda na realizacje,

Proces:

Mozliwos¢ zawezenia wyszukiwania do jednego z typow
wnioskow zdefiniowanych w systemie (lista zawiera wszystkie
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typy procesow w systemie, niezaleznie od uprawnien
uzytkownika)

Wariant procesow: MozZliwos¢é zawezenia wyszukiwania do obecnie obowigzujgcego
wariantu procesu (pole zalezne od wybranego procesu) —
domysinie Produkcyjny (kiedykolwiek).

Produkcyjny (kiedykolwiek) — to ustawienie odpowiada wszystkim
wariantom, ktére kiedykolwiek byly uruchomione produkcyjnie
(wiele wariantow)

Test — to ustawienie odpowiada wszystkim wariantom, ktére
kiedykolwiek byly uruchomione testowo (wiele wariantow)

<Data godzina> Test — to ustawienie odpowiada jednemu
konkretnemu wariantowi, ktéry byt uruchomiony testowo od daty
podanej w jego nazwie (jeden wariant) np.:

2015-07-27 08:53 Test

<Data godzina> Historyczny — to ustawienie odpowiada jednemu
konkretnemu wariantowi, ktéry byt uruchomiony produkcyjnie od
daty podanej w jego nazwie (jeden wariant) np.:

2015-07-28 08:53 Historyczny lub

2015-08-12 22:14 Historyczny

<Data godzina> Oficjalny - to ustawienie odpowiada jednemu
konkretnemu wariantowi, ktéry jest obecnie uruchomiony
produkcyjnie od daty podanej w jego nazwie (jeden wariant) np.:
2015-08-14 20:05 Oficjalny

Aktualny stan: Lista standéw posrednich wybranego wniosku (moZliwa do
okreslenia dla konkretnego wariantu)

Aby wybra¢ aktualny stan uzytkownik musi wybra¢ jeden z
wariantow wniosku, wskazujgcy konkretny wariant a nie grupe
wariantow, czyli wariant z datg (<Data godzina> Test, <Data
godzina> Historyczny lub <Data godzina> Oficjalny).

Po wybraniu wariantu wyszukiwanie wnioskéw mozna
ograniczy¢ do konkretnego stanu np.:

Aktualny stan: Wniosek w korekcie

System wyswietli wszystkie wnioski W01 ktére zostaty
uruchomione w wariancie Oficjalnym opublikowanym 2015-09-15
i znajdujg sie obecnie w stanie Wniosek w korekcie

Wnioskowane przez: Mozliwos¢ zawezenia wyniku do osoby wnioskujgcej
Data od, Data do: Mozliwos¢ zawezenia zakresu dat inicjacji wnioskow
Identyfikator wniosku: MoZliwos¢ wyszukiwania konkretnych wnioskow wg:

e Peilnego symbolu wniosku, np.: ABC-122
e Tylko numeru wniosku, np.: 122

Dane dodatkowe: Mozliwos¢ zawezenia do wskazanej wartosci Danych
dodatkowych wniosku (o ile sg zdefiniowane dla danego typu
procesu).
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Oczekuje na:

Mozliwos¢ wskazania Decydenta, na ktorego decyzje czekajg

wyszukane wnioski.

1. Wyszukiwanie wedtug procesu oraz wariantu procesu

Wy Uk wnksiii
Gl b ek [EHE IS wesakL
> i : |

Froces Dk e Do dhacladorae

WO - ARCEpIACHE wiwidkiw bl HFPE-00-11 =
Wisriin] o [ ek f

Proadidocyyery (o) b = ﬂn
Ay SLA

=

2. Wyszukiwanie wedtug wariantu procesu oraz zakresu dat

Wyszukaj wnioski

Grupa stanéw:

Proces:

‘Wariant procesu:

Produkcyjny (kiedykolwiek)
Aktualny stan

KN CANIEI Y

‘Whnioskowane przez:

~a

Data od:

2016-03-01 B
Data do:

2016-04-14 B

X Pobierz raport

Identyfikator wniosku:
Dane dodatkowe:

Oczekuje na:

Wyszukaj wg Kryteriow

3. Wyszukiwanie wedtug wariantu procesu oraz oczekujgcych na

Wyszukaj wnioski

Grupa stanéw:

Proces:

‘Wariant procesu:

Produkcyjny (kiedykolwiek)
Aktualny stan

kK

‘Whnioskowane przez:

K« |

Data od:
2016-03-01 B

Data do:
=]

X Pobierz raport

Identyfikator wniosku:
Dane dodatkowe:

Oczekuje na:
£. Krawczyk

Wyszukaj wg kryteriow

4. Wyszukiwanie wedtug wariantu procesu, wnioskowanego przez oraz grupy stanow

Wyszukaj wnioski

Grupa stanow:
Zakoriczony pozytywnie

Proces:

Wariant procesu:
Produkcyjny (kiedykolwiek)
Alktualny stan:

K & & K

‘Whioskowane przez:

£ Krawczyk x n

Data od:
2016-03-01 =

Data do:
&

X Pobierz raport

Identyfikator wniosku:
Dane dodatkowe:

Oczekuje na:

Wyszukaj wa kryteriaw

~a

Lista wnioskow wyswietli sie ponizej panelu wyszukiwania w sekcji Rezultat wyszukiwania wnioskéw.
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Wy Buky) whisiin
Cfupd iy Wrneddbinwid prEar ity ML winddky
Z ~a
Froes Dk omf Crara docladoowe
W - AkCEpLAc wisoskiiw i 2006-00-15 =
Womred o i Cri 33 Clerpag ful
AT (KR W = * |n
Abdusiesy SLah
o X Pobiec raport Welyrucy wy knylerie
Rezultat wyszukiwania wnioskow
Whniosek Aktualny stan Oczekuje na Limit stanu Limit Data i Dane
procesu utworzenia
W08-137 Weryfikacja |. Gutorska, M. Lesiak, £. Krawczyk 2015-08-28 b Krawczyk

09:22

FPoprzednia 5 Strona 111 . Nastepna I
‘Wyswietlono rekordow: 1

W wynikach wyszukiwania wyswietlajg sie wnioski opisane nastepujgcymi polami:

Whniosek (unikalny identyfikator), Aktualny stan, Oczekuje na, Limit stanu, Limit procesu, Data
utworzenia, Wnioskodawca, Dane dodatkowe

Po kliknieciu identyfikatora wniosku uzytkownik obejrzy metryczke zawierajgcg aktualne dane wniosku,
czyli wymagane we wniosku pola i ich wartosci. W metryczce wyswietlona jest takze informacja o
aktualnym stanie wniosku oraz historia wniosku zawierajgca informacje o osobach i decyzach
zwigzanych z tym wnioskiem.

4.1.3.2 Wyszukaj wnioski, o ktore wnioskowatem

Wybdér Wyszukaj wnioski, o ktore wnioskowalem powoduje wyswietlenie tego samego ekranu, co w
przypadku opcji Wyszukaj wnioski, ale z wstepnie wpisanym kontem uzytkownika w polu
Whnioskowane przez — dzieki czemu ekran wyswietla wnioski w ktérych Wnioskodawcag byt obecnie
zalogowany uzytkownik.

4.1.3.3 Wyszukaj akcje

Wybor Wyszukaj akcje daje mozliwos¢ wyszukiwania wnioskow wedtug stanéw procesow. Mozna
wyszuka¢ wniosek na kazdym etapie decyzyjnym.

1. Wyszukiwanie wedtug procesu oraz wariantu procesu

Wy EEUE] ki
Freirs DChbcyE podle e
WIOT - Chchverstanis oo decyT) hd ﬂn
W] papcens Dita o
o (e w 6012 =
Do i ki 6
w B
Pt iy
hl Wikulca) wy lylendw
D v
w & Potsrz rapen

2. Wyszukiwanie wedtug wariantu procesu oraz zakresu dat

Lipiec 2016 Strona 17 z 20



A @ CALM Workflow

Wyszukaj akcje

Proces: Decyzja podjeta przez:
o ~/a
Wariant procesu: Data od:
Produkcyjny (kiedykolwiek) ﬂ 2016-03-28 =]
Ze stanu: Data do:
v 2016-04-16 =
Podjeta akcja:
ﬂ Wyszukaj wg kryteridw
Do stanu:
5
3. Wyszukiwanie wedtug wariantu procesu oraz decyzji podjetej przez
Wyszukaj akcje
Proces: Decyzja podjeta przez:
v M. Lesiak ﬂ u
Wariant procesu: Data od:
Produkcyjny (kiedykolwiek) ﬂ 2016-03-28 =]
Ze stanu: Data do:
[¥] =
Podjeta akcja:
ﬂ Wyszukaj wg kryteridw
Do stanu:
5

4.1.3.4 Wyszukaj akcje, gdzie ja decydowatem

Wybdr Wyszukaj akcje, gdzie ja decydowatem powoduje wyswietlenie tego samego interfejsu co w
przypadku opcji Wyszukaj akcje z dodatkowo uzupetnionym polem De cyzja podjeta przez. W polu tym
pojawia sie nazwisko zalogowanego uzytkownika i automatycznie system wyszukuje wnioski, w ktorych
on podejmowat decyzje.

4.1.4 Zastepstwa

Wybierajgc z menu gornego opcje Zastepstwa w sekcji Wszystkie aktualne oraz zaplanowane
zastepstwa (moja organizacja) pojawia sie lista zastepstw z informacjg o ich przypisaniu do typéw
procesow — wszystkich lub konkretnych wskazanych.

Dla tworzenia zastepstw obowigzujg nastepujgce reguty:
o Kazdy uzytkownik widzi zastepstwa ze swojej jednostki organizacyjnej.

e Przetozony jednostki organizacyjnej widzi wszystkie zastepstwa ze swojej jednostki oraz
zastepstwa dotyczgce innych przetozonych.

e Zalogowany uzytkownik moze takze usungc¢ swoje zastepstwo z listy.
o Kazdy uzytkownik moze skasowac swoje zastepstwo (gdzie jest zastepowany)

e Przetozony moze skasowac kazde zastepstwo, ktére widzi.

W sekcji ,Ustanawianie nowego zastepstwa” uzytkownik moze wybra¢ z rozwijanej listy konkretny
proces, dla ktérego ustalane jest zastepstwo lub wybraé opcje ,Wszystkie procesy”. W nastepnych polach
uzytkownik moze wskaza¢ osobe zastepujgcg go oraz wskazaé daty, w ktérych bedzie on zastepowany
przez wskazanego wczesniej uzytkownika.

Lipiec 2016 Strona 18 z 20



A @ CALM Workflow

Jesli uzytkownik jest szefem jakiejs jednostki organizacyjnejto moze ustanowi¢ zastepstwo dla siebie na
dowolng osobe z podlegtej jednostki.

W pozostatych przypadkach tzn., jesli uzytkownik nie jest szefem moze ustanowi¢ zastepstwo dla siebie
na osobe z tej samej jednostki organizacyjnej lub swojego szefa.

ystKi oraz zap ep (moja organi
Dot. Uzytkownik Zastepuje Data od Data do Komentarz
procesu
Wszystkie £ Krawczyk M. Lesiak 2015-09-10 2015-09-12 abc Usun
procesy
L ianie nowego
Wsz[V| B ek M. Lesiak v & =

Jesli przypisane zostaty zastepstwa, dla aktualnie zalogowanego uzytkownika, moze on wybierajgc z
menu gornego ,,Moje wnioski” w sekcji ,Moje wnioski” przej$¢ do okna zastepstw poprzez klikniecie ,Kto$
teraz moze Cie zastepowac’.

Moje wnioski
KKios feraz moze Cie zastepowad I
Szczegoly Aktualny stan Oczekuje na Akcje Limit stanu Data i Dane
utworzenia
K07-109 Whiosek w korekcie L Krawczyk 2015-08-26 t. Krawczyk

Logujac sie jako osoba wczesniej wybrana jako zastepujgca, w menu gérnym ,Moje wnioski” w sekcji
»,Moje wnioski” wyswietla sie pole ,Ty mozesz teraz zastepowaé” gdzie w rozwijanej liscie aktualnie
zalogowany uzytkownik moze wybra¢ konkretng osobe, ktorg zastepuje.

Moje wnioski
Ty mozesz teraz zastepowac:
t. Krawczyk
L
Szczegoty Aktuainy stan Oczekuje na Akcje Limit stanu Data i Dane
utworzenia
K08-41 Whiosek w korekcie M. Lesiak 2015-08-21 M. Lesiak
(Test) 13:23

Po wybraniu osoby, ktérg zastepuje zalogowany uzytkownik, w sekcji ,Moje wnioski’, pojawiajg sie
wnioski przypisane do zastepowanego uzytkownika. Przy podejmowaniu decyzji w zastepstwie
otrzymujemy takie same uprawnienia jak osoba zastepowana.
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