SZKOLENIE JEDNODNIOWE (WEWNETRZNE)
TEMAT: Zarzadzanie dokumentacja w systemie EZD RP

Modut/cel Dziatania prowadzacego Wskazowki (co pokazac i na co zwrdci¢ uwage)
Przygotowanie 1. Przygotowanie struktury organizacyjnej na instancji testowe;.
materiatéw 2. Nadanie odpowiednich uprawnien dla kazdego stanowiska.

3. Przygotowanie przez prowadzacego wptywu zarejestrowanego
w module Kancelaria oraz prezentacja procesu wypozyczenia
i wyrejestrowania dokumentacji ze sktadu chronologicznego.

4. Zatozenie sprawy elektronicznej ,Nowy regulamin instytucji”
oraz dodanie do niej dokumentéw: ,Projekt regulaminu
instytucji’, ,Uzasadnienie do projektu regulaminu”.

5. Dokumenty zostang wykorzystane na potrzeby realizacji zadania
dotyczacego udostepnienia.

6. Zatozenie sprawy elektronicznej ,Konferencja Rozwéj systemu
EZD RP” oraz dodanie do niej dokumentéw: ,Agenda Konferencji
EZD RP”, ,Lista uczestnikdw konferencji”, ,Zaproszenie na
konferencje systemu EZD RP”.

7. Dokumenty zostang wykorzystane na potrzeby realizacji zadania
dotyczacego udostepnienia.

8. Utworzenie grupy dystrybucyjnej sktadajacej sie z pracownikoéw
uczestniczacych w szkoleniu.

9. Utworzenie zastepstwa dla innego uzytkownika.

Wprowadzenie 1. Woprowadzenie do systemu EZD RP poprzez prezentacje Podczas catego szkolenia nalezy pamieta¢,
do szkolenia z zagadnieniami (cykl zycia dokumentu, sprawy papierowe by po omoéwieniu poszczegolnych zagadnien / funkcji / modutéw
i elektroniczne, metadane oraz sktad chronologiczny). zapytaé, czy uczestnicy maja jakies$ pytania, czy co$ doprecyzowac.

2. Logowanie do systemu.
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Strona gtéwna 1. Omoéwienie elementow gornego paska systemu (od lewej): Poinformowanie o mozliwosci posiadania kilku stanowisk i wskazanie
rozwijalne menu, logo, wersja systemu, wielkos$¢ czcionki, tryb sposobu przetaczania sie na te stanowiska.
ciemny, akcje w tle, ,dzwoneczek” - powiadomienia, panel
uzytkownika (oméwienie menu panelu uzytkownika, w tym
Ustawienia — Powiadomienia).
2. Wazne komunikaty, zastepstwa, przydatne linki, notatki,
kalendarz, kafelek Wspétpracownicy.
3. Lewe menu: modut Do obstuzenia i Monitorowanie - oméwienie,
co znajduje sie w tych modutach.
Rejestracja e-maila | sposéb 1. Wyjasnienie, ze kazdy moze zarejestrowac e-mail w EZD RP -
1. Dodanie dokumentu za pomoca kafelka Dodaj plik z dysku nie tylko kancelaria czy sekretariat.
znajdujacego sie na stronie gtéwnej. 2. RPW - wyjasnienie skrotu.
2. Zaznaczenie pola wyboru Zarejestruj w RPW. 3. Metadane - ,dowdd osobisty” przesytki. Podkreslenie znaczenia
3. Uzupetnienie metadanych przesytki (wiadomosci e-mail). metadanych.
4. Wskazanie, ze dokument trafia do modutu Do obstuzZenia - 4. E-mail to naturalny dokument elektroniczny (tak samo
Szczegoty. jak ePUAP, e-Doreczenia).
Il sposéb 5. Zaznaczenie, ze pismo zarejestrowane w RPW mozemy
1. Przejécie do modutu Do obstuzenia. przekaza¢ do innego pracownika (kierownika, dyrektora,
2. Wybranie opcji Dodaj = Plik z dysku. pracownika merytorycznego), mozemy na takim dokumencie
3. Zaznaczenie pola wyboru Zarejestruj w RPW. zatozy¢ sprawe, dotaczy¢ do sprawy istniejace]
4. Uzupehnienie metadanych po dodaniu pisma z dysku. lub zaklasyfikowac jako NAS (niestanowigce akt sprawy).
5. Przekazanie dokumentu za pomoca opcji Akcje = Przekaz. 6. W module Do obstuzenia dostepny jest przycisk Dodaj.

Po kliknieciu go mozliwe jest dodanie pliku z dysku

lub z szablonu. Zataczony w ten sposdéb plik odtozy sie

w widoku listy jako obiekt nalezacy do kategorii Dokument

o statusie Niepodjete. W ten sposdb uzytkownik moze wgrywac
dokumenty i wykonywa¢ na nich dostepne akcje, m.in.
przekazywac je innym pracownikom lub dotgczaé

do spraw.
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Przekazanie w ramach
dekretaciji

W module Do obstuzenia wybieramy zarejestrowany wczesniej
e-mail.

Przechodzimy do widoku Do obstuzenia = Szczegoty.
Wybieramy przycisk Akcje = Przekaz.

Zaznaczamy pole wyboru Przekazanie w ramach dekretacji
(opcjonalnie wskazujemy termin zatatwienia zadania).
Ustawiamy parametry obiegu: Przekaz do pojedynczego
pracownika i wyszukujemy osobe, z ktérg wspotpracujemy.
Klikamy przycisk Utwérz.

W module Do obstuzenia uczestnicy otrzymajg nowe zadanie
do wykonania.

Modut Do obstuzenia:
informacje
podstawowe

Omawiamy koncepcje modutu Do obstuzenia.

Widok listy Do obstuzenia - opisujemy widok, statusy, kolumny i
pola filtrowania.

Wyjasniamy skrot RPW i pokazujemy kategorie Przekazanie.
Wchodzimy do szczegotéw przestrzeni Do obstuzenia

z zarejestrowanym RPW.

Modut Do obstuzenia: wszystkie aktywne w systemie - prosby,
polecenia od innych pracownikéw, a takze RPW, kopie, obiekty
do poprawy.

Modut Do obstuzenia:
odbior obiektu z
kategorii Przekazanie/
Przekazanie
(Dekretacja)
zarejestrowanego

w sktadzie
chronologicznym

Przechodzimy do widoku szczegétéw zadania z kategorii
Przekazanie;

Status zadania zmienia sie na Podjete.

Omawiamy widok szczegdtéw zadania.

Krétko omawiamy ikony statusu M, S, A, P, Z, W, U (A, P, Z, W, U
beda doktadnie omowione w dalszej czesci szkolenia).
Pokazujemy, jak wypozyczyc¢/wyrejestrowac dokument

ze sktadu chronologicznego.

Kroétko omawiamy przycisk Akcje.

Wybieramy przycisk Akcje = Zatéz sprawe.

Na wczesniej wystawionym przez kancelarie zadaniu, pokazujemy,
w jaki sposéb wypozyczyc/wyrejestrowaé dokument ze sktadu
chronologicznego.
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Zatozenie sprawy
elektronicznej
na wptywie

w

Omowienie widoku zaktadania sprawy (ikona P - papierowa

i E - elektroniczna).

Zatozenie sprawy elektronicznej.

Zmiana lokalizacji z modutu Do obstuzenia na modut Sprawy =
W toku.

Przejscie do modutu Sprawy = W toku. Oméwienie listy spraw.
Wejscie do zatozonej sprawy poprzez klikniecie w hipertacze.

Kilka stéw o JRWA - kategorie archiwalne, sposéb prowadzenia spraw
oraz jednolito$¢ w organizacji.

Sprawa

AN PR 0N

o

Omoéwienie widoku Sprawy = W toku — Szczegoty.

Krétkie omowienie przycisku Akcje.

Przycisk Dodaj - dodawanie dokumentéw do sprawy.
Uzupetnienie metadanych.

Dodanie notatki wtasnej w sprawie oraz opcja przypiecia jej

do strony gtéwne;j.

Zaznaczenie dokumentu, omdwienie prawego menu
kontekstowego.

Wykonanie wtasnej akceptacji dokumentu oraz jego podpisanie.

3.
4.

5.

Szablony pism - kilka stéw o tym zagadnieniu.

Po dodaniu dokumentu do akt sprawy uzupetnienie metadanych
dokumentu - ,dowdd osobisty” dokumentu.

Omoéwienie wspotdzielenia sprawy.

Podglad dokumentu (klikniecie nazwy), edycja dokumentu (pole
wyboru).

Zaktadki w sprawie.

Nie wystawiamy zadan na siebie!

Zadanie Do akceptaciji

0V o N oA

Woystawienie zadania Do akceptacji/podpisu dla osoby siedzacej
obok.

Wskazanie parametréw zadania do akceptacji lub podpisu.
Przy okresleniu trybu wystawienia dokumentu wybranie opcji
Akceptacja.

Po wystawieniu zadania przejscie do modutu Do obstuzenia.
Wyszukanie otrzymanego zadania.

Omowienie widoku zadania do akceptacji.

Woybranie przycisku Akcje - omdwienie pozyciji.

Zaznaczenie pola wyboru przy dokumencie.

Akceptacja dokumentu.

10. Wybranie przycisku Akcje = Zakoncz zadanie.

W miedzyczasie pokazanie zaktadki Zadania w sprawie.
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Zadanie Do podpisu

Vo N A WD

Woystawienie zadania Do Akceptacji/do podpisu innej osobie

niz w poprzednim ¢éwiczeniu.

W parametrach zadania wybranie opcji Podpis.

Po wystawieniu zadanie przejscie do modutu Do obstuzenia.
Wyszukanie otrzymanego dokument do podpisu.

Wyswietlenie pogladu dokumentu - zapoznanie sie z jego trescia.
Omowienie statusu dokumentu: A, P.

Zaznaczenie pola wyboru przy dokumencie do podpisu.

Edycja dokumentu.

Po wprowadzeniu zmian akceptacja i podpis.

. Zakonczenie zadania przyciskiem Akcje = Zakoncz.
. Omoéwienie modutu Zakoriczone = Zadania i pisma.

Zwrocenie uwagi na dopasowanie rodzaju podpisu do rozszerzenia pliku,
réwniez mozliwos¢ zmiany.

Szablony zadan

5.

Omoéwienie $ciezek obiegu.

Woybranie kafelka Schematy = Schematy zadan.

Klikniecie przycisku Dodaj nowy szablon - stworzenie nowego
szablonu (prowadzacy tworzy szablon na dwa stanowiska,

aby pokazac etapy: Akceptacji, Podpisu).

Wystawienie w sprawie zadanie z uzyciem powyzszego szablonu
zadan.

Pokazanie mozliwosci edytowania obiegu podczas jego trwania.

Oméwienie zasad, tworzenie i wykorzystanie szablonéw zadan
(do przekazywania, do akceptacji lub podpisu).

Wysytka

Wysytka listem poleconym z ZPO

1.

ko

Zaznaczamy pole wyboru przy dokumencie w sprawie, wybieramy
WYyilij = Listownie.

Omawiamy kazdy krok wysytki, w tym szablon wydrukow.
Wybieramy koperte oraz ZPO.

Omawiamy ikone statusu W oraz zaktadke Wysyiki.
Przechodzimy do pokazu obstugi przesytki przez modut
Kancelaria.

Wysytka e-mail z EZD RP

1.

Omawiamy wysytke wiadomosci e-mail z systemu EZD RP.

1. RKW - wyjasnienie pojecia.
2. Zasady wysytania XML - podpis, UPP lub UPD do os6b
fizycznych.
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2. Omawiamy widok tworzenia wysyfki.
WAZNE: E-mail wystany automatycznie z systemu EZD RP: ttumaczymy,
dlaczego taki komunikat musi zosta¢ dodany do wiadomosci.
3. Wykonujemy wysytke.
Woysytka e-mail poza EZD RP
1. Opis sytuacji: wysytamy e-mail z programu pocztowego.
2. Rejestrujemy w RKW - E-mail wystany poza EZD.
3. Wiadomos¢ e-mail dodajemy do akt sprawy.
Wysytka ePUAPem

1. Rozpoczynamy tworzenie wysytki ePUAPem przez przycisk Dodaj

— ePismo.
Tworzymy ePismo i wyjasniamy co to jest i do czego stuzy.
Omawiamy kolejne etapy tworzenia wysytki.
Informujemy o konieczno$ci podpisania dokumentu.
Pokazujemy wysytke.
6. Omawiamy UPP.
Woysytka przez e-Doreczenia
1. Zaznaczamy pole wyboru przy dokumencie i omawiamy wysytke
przez e-Doreczenia.
2. Omawiamy kazdy krok.
3. Pokazujemy wysytke.
4. Omawiamy dowody biznesowe.
Wysytka przez e-Doreczenia poprzez przycisk Dodaj
1. Rozpoczynamy tworzenie wysytki e-Doreczenia przez kafelek
Dodaj = wiadomos¢ e-Doreczenia.
Omawiamy kolejne etapy tworzenia wysytki.
Pokaz wysytki przez prowadzacego.
Omawiamy dowody biznesowe.

oo

3. Nalezy wyjasni¢ réznice miedzy PURDE a PUH.

4. Nalezy zaznaczy¢, ze tym sposobem wyslemy tylko PURDE.
Wysytka PUH jest niemozliwa bez zatgczonych dokumentéw.

Zakoniczenie sprawy

Wybieramy Akcje = Zakoncz sprawe.
Wypetniamy pola obligatoryjne: powdéd zakonczenia oraz date.
Pokazujemy modut Sprawy = Zakonczone.

Rl el I S
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Zatozenie sprawy 1. Klikamy kafelek Zatéz sprawe na pulpicie gtéwnym. Zwroc uwage, ze w tej sytuacji inicjujemy zatozenie sprawy naszym

wtasnej: sprawa 2. Wskazujemy JRWA. pismem.

wszczeta z urzedu 3. Dodajemy dokumenty do akt sprawy.

Grupy dystrybucyjne 1. Kafelek Schematy. Grupy dystrybucyjne umozliwiaja definiowanie statych grup

2. Utworzenie grupy dystrybucyjnej i oméwienie widokéw. uzytkownikéw, ktére moga by¢ wykorzystywane w trakcie wykonywania

zadan udostepniania. Dodawanie grup dystrybucyjnych wymaga
odpowiedniego uprawienia.

Do wiadomosci 1. W sprawie ,Nowy regulamin instytucji” pokazujemy, jak Omoéwienie, jak w systemie dziata zadanie do wiadomosci.

wystawié zadanie o kategorii do wiadomosci. Zaznacz pole Wyswietlenie dokumentu nie powoduje zakonczenia zadania.
wyboru przy dokumencie i wybierz z menu opcje
Do wiadomosci.

2. Zaznaczamy kolejny dokument ze sprawy ,Projekt regulaminu
instytucji” i przekazujemy zadanie o kategorii do wiadomosci do
utworzonej wczesniej grupy dystrybucyjne;.

3. Prezentujemy wystawione zadanie w zaktadce Zadania
dostepnej w sprawie.

4. Omawiamy sposéb obstugi otrzymanego zadania.
5. Przedstawiamy elementy widoku zadania. Zaznaczamy pole
wyboru przy dokumencie oraz omawiamy przycisk Akcje.
6. Po zapoznaniu sie z dokumentem konczymy zadanie.
7. Pokazujemy modut Zakoriczone = Zadania i pisma.
Monitorowanie 1. Widok listy.
2. Zmiana odbiorcy - tylko pokaz prowadzacego.
Udostepnianie 1. Otwieramy sprawe ,Konferencja Rozwdj systemu EZD RP”. Omoédwienie mechanizmu ktédki przy dokumencie.
(edycja + odczyt) Tylko pokazprowadzacego. Brak czasu na ¢wiczenia. Po zakonczeniu zadania nie ma mozliwosci edycji dokumentu.

2. Tworzymy zadanie udostepnienia do realizacji (ha dokumentach
»Agenda Konferencji EZD RP”, ,Lista uczestnikow Konferencji”
na kilka stanowisk, w tym na inne swoje).
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Ttumaczymy opcje hybrydows (,Agenda...” - do odczytu

i ,Lista...” - do edycji).

Pokazujemy obstuge zadania.

Omawiamy widok oraz przycisk Akcje.

Pokazujemy réznice pomiedzy dokumentem do odczytu

i do edycji.

Zamykamy ktédke, zaznaczamy pole wyboru przy dokumencie
i edytujemy dokument.

Konczymy zadanie: Akcje = Zakoncz.

Udostepnianie

Otwieramy sprawe ,Konferencja Rozwoj systemu EZD RP”.

(odczyt + wktad Tylko pokaz prowadzacego. Brak czasu na éwiczenia.
wtasny) Tworzymy zadanie udostepnienia do realizacji (na dokumencie
»+Agenda Konferencji EZD RP” w trybie odczytu z prosba
o wktad wtasny).
Pokazujemy obstuge zadania: kafelek Dodaj.
Zaznaczamy pole wyboru przy dokumencie i pokazujemy
dostepne funkcje.
Zatwierdzamy wktad.
Konczymy zadanie.
Prezentujemy widok dokumentéw w sprawie - pokaz
prowadzacego.
Zastepstwa Oméwienie modutu zastepstw:

e czasowe lub na state;

e planowane i nieplanowane (kto moze ustawic);

e brak mozliwosci przyjecia badz odrzucenia ustawionego
zastepstwa;

e poprzez zastepstwo uzyskujemy wszystkie uprawnienia
tego, kogo zastepujemy;

e podczas pracy na zastepstwie odktada sie wszystko,

tacznie z wyswietleniem dokumentu w sprawie - pokaz.
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w

5.

Ustawianie zastepstw przez uczestnikéw.

Edycja zastepstw - wskazanie miejsca.

Pokaz przejscia do pracy w zastepstwie (omowienie widoku pracy
w zastepstwie).

Zakonczenie zastepstwa.

Menu gtéwne

Omoéwienie wybranych modutéw:

Spis spraw,

Spis pism niestanowiacych akt sprawy,
Rejestry,

Raporty,

Wyszukiwanie.

Podrecznik
uzytkownika

Pokaz obstugi podrecznika uzytkownika.
Filmy instruktazowe - YouTube.
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