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1. Sekretariat

W opcji Sekretariat zawarte sa te funkcje, ktére utatwiajg prace biurowe w zakresie prowadzenia
i rejestracji dokumentow i korespondencji. Zawiera réwniez prosty edytor umozliwiajacy napisanie pisma
oraz pozwala na prowadzenie ewidencji poczty, zarowno wchodzacej jak i wychodzacej, wraz z pelnymi
treSciami (badZ w postaci napisanego wezesniej pisma, badz graficznie — skanowany dokument).

Funkcje zwigzane z obstuga poczty znajdujg sic w module _seketariatB|  pozwalaja na rejestra-
cje pism, fakséw i dokumentéw w formie dziennikéw podawczych. Ewidencje pism mozna prowadzic,
w zaleznosci od rodzaju pisma, w czterech réznych dziennikach, wybieranych w poszczegolnych opcjach:

Dziennik podawczy - wychodzace pisma (tzn. ich tres¢) mozemy zataczyé do ewidencji w postaci pliku
WYCHODZACY lub w postaci graficznej. Kazdy raport otrzymany w programie Madar ERP mozna
automatycznie zapisa¢ w poczcie.

Dziennik podawczy - dla pism wchodzacych mozna prowadzi¢ ewidencje i to z ich trescig. Jezeli zain-
WCHODZACY stalowany jest skaner, wszystkie pisma wchodzace mozna zapisa¢ do komputera w
postaci graficznej przy pomocy opcji skanowania.

Dokumenty - ewidencja wystawianych dokumentow, takich jak umowa o prace itp.

Nadane faxy dla wystanych fakséow przewidziana jest osobna ewidencja. Mozna zalaczy¢ tresci
fakséw w postaci pliku.

Edytor wbudowany w programie umozliwia tworzenie plikéw typu *.rtf, *.txt, *.txm.

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 gory okienka.
Szczegdltowy sposdb dopisywania pism do ewidencji, poprawy i analizy opisuja nastepne rozdzialy.

e Rejestracja w dzienniku korespondencji, automatyzacja tworzenia pism — wykorzystanie sza-
blonéw MS-Word i OpenOffice. Pisma sa ewidencjonowane we wtasciwym dzienniku korespondencji
lub rejestrze spraw. Wprowadzane sg takie informacje jak: data, korespondent, rodzaj wysytanego
dokumentu, opis przesytki, operator, data zatatwienia. 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.

e Dekretacja, podpisywanie i przekazywanie pism wchodzacych.

Istnieje mozliwos¢ przekazywanie korespondencji do kontroli badZ aprobaty do innych sekretaria-
tow, kancelarii badz referentéw. Okreslanie terminu zatatwienia czy podpisu oraz wykorzystanie
operatoréw pozwala na wprowadzenie kontroli wykonania zadan — na przyktad podpisania odbioru
przez odpowiednie dziaty. Zestawienia spraw niezalatwionych czy bez podpisu utatwiajg dodatkowo
to zagadnienie.
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1.2

| POCZTR |

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

Automatyzacja tworzenia korespondencji. Dzieki wspétpracy z innymi edytorami istnieje mozliwosé
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.

Dotlaczania pelnych tresci pism — w postaci pliku z programéw tekstowych badz graficznych
— na przyktad skanowanych. Whudowana przegladarka umozliwia podglad i wydruk wybranych
dokumentéw. Uprawnione osoby moga réwniez dokonaé korekty.

Baza korespondentow. Wszystkie dane na temat instytucji, oséb czy firm, z ktérymi prowadzona
jest korespondencja gromadzone sa w jednej bazie, przyspieszajac proces tworzenia i umozliwiajac
analiz¢ dokumentow.

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

— w postaci selekcji na liscie — na ekranie komputera

— w postaci zestawienia, ktére mozna wydrukowac.

Analize mozna wykonywaé na podstawie kilku réznych danych — opisujacych pismo i wprowadzo-
nych przy okazji ewidencji pisma.

Dodatkowe mozliwosci. W programie istnieje mozliwo$¢ wydruku dziennika korespondencji, list
do podpisu czy do odbioru korespondencji. 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,
operatoréow, teczki, tematu, rodzaju wysytki.

Poczta

Po wybraniu wtasciwej ewidencji dopisanie nowego pisma jest mozliwe po wybraniu

HyCHODZACA | Przycisku | dopisz | u dotu ekranu lub nacisnigciu klawisza . Po wybraniu tej opcji
@l otwiera sie okno, ktore bedzie zawiera¢ informacje o nowym pismie.

Sposéb obstugi poczty wychodzacej i innych dziennikéw podawczych w zakresie pod-
stawowym jest bardzo podobny. Dlatego opisana zostanie gtéwnie poczta wychodzaca.

1.2.1 Opis podstawowy

data Pole to zawiera date otrzymania / lub wystania pisma. Date te mozna zmieni¢ recznie
lub przy pomocy kalendarzyka

rodzaj Pozwala na wybranie sposobu wysytki

korespondent Nazwa korespondenta (wybierana z katalogu), ktérego dotyczy pismo

temat Pozwala na wybranie odpowiedniego tematu z listy. Temat moze dotyczy¢ problemu
do ktoérego prowadzona jest wielosktadnikowa i rozlegta w czasie korespondencja lub
dokumentacja

ilzal Wybér ilosci zatacznikéw dotgczonych do danego pisma. Wybor za pomocg bocznych

strzaltek.

oplaty W przypadku poczty wychodzacej, kwota optaty jaka poniosta firma
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frazes]

M pismo
pozycia I 113 teczka IDI:IK data :'1 4-05-2007 I:I rodza IIist polecany j
korespondent ﬂBranz’nwa K.aza Chaorych Stuzb Mundurowych il. zak

ternat ﬂ gabinet opkaty I E.45 masa

nr hadania | 245 |

sygnatura P/2007/SEET /2345 . o pobranie
e Decyzja o prapdziale srodk.dw lIII zatqrznik $E historia opl. za pobr

e zkanu T waord v
LA v p

.1 e-mai F OpenDifice

ED edytor

kormu dano
bermin :'14-EI5-2EIEI? Ij ﬂDBSL OESEUGUACY KLIEM
operatar VIKsiegnwuéé Dzigk ki

zatatwienia :'14-05-200? Ij [~ zakoficzone przepustka Ipugta j

o zatwierds ‘ » porzud ‘
Rysunek 1.1: Poczta - okienko z danymi

termin Termin oddania sprawy konkretnemu pracownikoowi
odebrania Data odebrania poczty operatorowi
zalatwienia Data zatatwienia calej sprawy
podpisane Zaznaczy¢, jesli pismo jest podpisane
zakonczone Sprawa zakonczona
operator Pole wypelniane automatycznie-w to pole wchodzi jeden z operatoréw /pracownikéw

ktory wpisuje poczte

Sposéb wykonania

komu dano mozna ,skierowa¢” pismo do konkretnego pracownika (szczegélnie dotyczy to poczty
wchodzacej). Jezeli wybierze sie z listy operatoréw adresata (np. pracownik Jan Ko-
walski) -— uaktywnia sie wtedy kontrole odbioru poczty. Jezeli w polu odebrat jest data
01/01/1900 — pozycja jest zaznaczona jako nieodebrana (i pojawia si¢ nieodebrana
na zestawieniu),

list w pozycji numer odpowiedzi w ewidencji,

zakonczone M sprawa zakonczona.
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Termin

odebrania data odebrania poczty przez pracownika, do ktérego ona jest skierowana (patrz opis
komu dano)

odpowiedzi data zalatwienia sprawy — np. skierowania odpowiedzi do wysytki

zatatwienia znacznik, czy dana sprawa zostala zalatwiona (pojawia sie nie zalatwione na zestawie-

niu tylko w przypadku poczty terminowej)

W okienku znajduja si¢ rowniez ikony, pozwalajace na skojarzenie dokumentu z wpisang poczta,
to znaczy mozliwy bedzie podglad (i modyfikacja - w przypadku pism) wysylanego badZ otrzymanego
dokumentu bezposrednio z pozycji w poczcie:

e przy pomocy przycisku

zatacznik | istnieje mozliwo$¢ zalaczenia gotowego juz pliku (*.txt,

*.doc, *.rtf, *.bmp) do poczty

e przycisk | skanuj | umozliwia nam skanowanie dokumentu i zataczenie go do poczty

e przycisk | Word | lub

OpenOffice — wywotanie edytora Word lub Open Office i po zredagowaniu

nowego pisma — zalaczenie do poczty

e przycisk | edytor

do poczty

— wywotanie edytora MADAR i po zredagowaniu nowego pisma - zalaczenie

Po wpisaniu danych do pél nalezy nacisngé przycisk mfzatwierdi |  po czym dane zostang dopisane do

ewidencji.

1.2.2 Opis menu

dopisywanie
aktualizacja
sortowanie
kasowanie
kopiowanie na dysk
wczytaj z dysku
zamknij
zestawienia
dodaj plik
podglad

kody

wyslij email
zakonczenie sprawy

druk list do pokwitowania
podpisanie odbioru

odswiez

dopisuje nowego kontrahenta

zmiana danych dotyczacych kontrahenta

sortuje pisma wedtug dat

kasuje zaznaczony wpis

zapisuje liste na dyskietke A

wezytuje liste z dyskietki A

zamyka te okno

tworzy raport wedtug zadanych mu kryterii

dodaje zatacznik w postaci pliku do wybranego kontrahenta

podglad zatacznika

przedstawia liste kodéw pomocnych przy tworzeniu szablonow

wysyla e-mail‘a do wybranego korespondenta za pomoca programu do
wysylania poczty

oznacza sprawe jako zakonczona, jezeli zostata wczesniej wydana, po-
kwitowana lub wystana

pokazuje liste dokumentéw, ktore nalezy pokwitowac

znacznik odebrania pisma wystanego za potwierdzeniem
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1.2.3 Selekcje

Selekcje pozwalajg na uzyskanie na ekranie listy pism spetniajacych wybrane kryterium. Selekcje
mozna taczy¢ ze soba.

Selekcja wedlug kontrahenta

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

e nalezy wybraé jedna z opcji (poczta wychodzaca; poczta wchodzaca; dokumenty; faksy)
e nalezy wywolaé liste kontrahentéw przyciskiem [V] (pierwszym od gory)

e 7 listy tej wybraé¢ kontrahenta poprzez klikniecie na nazwie i zatwierdzeniu przyciskiem o 2atwierds |
lub klawiszem | Enter

Nazwa kontrahenta przepisuje sie w miejsce kresek obok przycisku [V], a ponizej pojawia sie zestawienie
wszystkich dokumentéw dotyczacych tylko tego kontrahenta.

Selekcja wedlug sprawy

Pozwala na wybranie z listy tych pozycji, ktore dotyczg wybranej sprawy. Wykaz taki uzyskuje sie
postepujac tak samo, jak przy selekcji wedtug kontrahenta tylko wywotujac liste spraw przyciskiem [V]
(drugim od géry).

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

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

e zatwierdza przyciskiem —of zatwisrds

W oknie pojawia si¢ zestaw dokumentéw o podanym symbolu dla wszystkich kontrahentow. Nalezy
przypomnie¢, ze program rozroznia duze i mate litery stad teczka dok to nie ta sama teczka co DOK.
2. Dla wybranego kontrahenta / sprawy

e nalezy wybraé kontrahenta / sprawe z listy - przycisk [V]

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

e zatwierdzi¢ przyciskiem of zatwierds

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

1.2.4 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 opcji zestawienie - historia z menu na goérze okienka pojawia sie
okienko dialogowe, w ktorym poszczegélne pola oznaczaja:

200610
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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 sie odpowiednie dane, tak jak w przypadku selekcji. Jezeli w polu obok kontrahenta
pozostawimy kreski to zestawienie bedzie dotyczyto wszystkich kontrahentow.

korespondent wybranie kontrahenta spowoduje, ze na zestawieniu pojawia si¢ pozycje tylko wybra-
nego korespondenta,

temat wybranie tematu spowoduje ze zestawienie bedzie dotyczyto tylko wybranego tematu,

operator pojawig sie wszystkie dokumenty pojawiajace sie na zestawieniu, beda dotyczyty wy-

branego operatora,

wg dat M zestawienie bedzie dotyczylto tylko tych pozycji, ktére sa z wpisanego wczesniej za-
kresu (w polach od dnia, do dnia),

nie odebrane M zestawienie bedzie dotyczyto poczty, ktéra nie zostata odebrana,

nie zatatwione M zestawienie bedzie dotyczyto poczty, do ktérej nie wystano odpowiedzi,

Dodatkowo jezeli zostanie wybrany operator, oraz zaznaczone pole nie odebrane (nie
zatatwione), wyswietli sie zestawienie dla danego operatora z nie odebrana (nie zata-
twiona) korespondencja.

tresé Mna zestawieniu pojawig si¢ dodatkowo daty odebrania, oraz komu zostaty dostarczone
wiadomosci,

optaty M z prawej strony zestawienia pokaza sie optaty, oraz na koncu zestawienia — suma
optlat,

rodzaj w zaleznosci od wybranego rodzaju zmienia sie sposob prezentacji zestawienia.

Wprowadzono nastepujace rodzaje raportow:

pelny — wszystkie informacje o dokumentach
do podpisu — zastepujacy ksiazke podawcza
ksigzka podawcza

optaty - rozliczenie optat

Po nacisnieciu przycisku | start | na monitorze pojawi sie zestawienie, ktore réwniez mozna wydru-
kowac.

1.2.5 Druk list do podpisu

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

1.3 Zalaczniki

Do kazdej pozycji w poczcie przychodzacej i wychodzacej mozna dotaczy¢ plik z trescig dokumentu.
Mozna stworzy¢ pismo w zewnetrznym edytorze i je dotaczy¢ 1.3.2 lub korzystac¢ z funkcji wykorzystuja-
cych szablony 1.3.6 czy bezposrednie wywotania edytoréw. Technicznie, niezaleznie od metody, pliki sa
kopiowane do odpowiedniego podkatalogu pod nazwa nr.roz (nr-numer w ewidencji; roz — rozszerzenie
(*.doc, *.rtf, *x.sxw, itp.) np. dla pierwszego 1.roz ). :
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dziennik podawczy na dzien 281 272003

LF data
by

1 |27r12¢2003

2 |2Tr1202003

3 |2Tr12¢02003

4 |2Tr12¢02003

4 |2Tr12¢2003

B |27 12¢2003

1256 2701202003

korespondent pismo

"SUBIEKT" SPOLKA CYWILNA 5. | OPIPO - kkk
Radomsko ul. Przedborska 54

M.Z07 [ahoratorium Analit- Bak
Radomsko

ACP PHARMA . 5.A oddziat odi H
tadZ ul. Ustronna 359

" SLINAP" art. med. sprzet. ikl
91- 335 tddz ul. Limanowskiego

" SLINAP" art. med. sprzet. Ill- ooo
91- 335 tddz ul. Limanowskiego

Zespit Szkdt Ponadgimnazialnye | ghdthiasi00

Kamierisk jhvgjhajhoihojh

Branzowa Kasa Charych Shuzh M PiI2Z003rSER1S2345
LODZ Decyzia 0 praydziale Srodkdw

il dokad pokwitowanie
zat | skierowano

Rysunek 1.2: Wydruk listy do podpisu

POCZWCH  dla poczty wchodzacej

POCZWY dla poczty wychodzacej
FAKSY dla faksow
DOKUM dla dokumentéw

1.3.1 Edycja pisma

Pismo napisane w komputerze i zataczone do poczty (badz za pomoca przycisku

uwani

zatacznik |, badz

pisane poprzez bezposrednie wywotanie edytora) mozna podejrzeé¢, wydrukowaé ponownie czy wprowa-
dzi¢ poprawki. Nazwane to jest edycja pisma. Edycje w juz zatwierdzonym pismie (typu *.doc, *.sxw,
*.rtf)) mozemy wykonaé nastepujaco:

e po wywotaniu wtasciwej ewidencji i po podswietleniu pisma w oknie ewidencji nalezy wybra¢ przy-

cisk | podejrzyj

e nalezy poprawic tekst, a po zakonczeniu zapisac,

otworzy si¢ nam edytor wraz z pismem,

e nastepnie zatwierdzi¢ w ewidencji poczty — po wybraniu przycisku £ zatwierds | — zmienione pismo
zostanie zataczone do ewidencji, a jego pierwotna wersja zostanie utracona.

1.3.2 Skojarzenie z tresciag dokumentu

Mozliwe jest zataczanie do kazdej pozycji w ewidencji dokumentéw zapisanych w komputerze w

formie:
*.doc (word),
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*.txt (pliki tekstowe),
*rtf (edytor MADAR),
*.awd (bitmapy),
*.sxw (OpenOffice).
Po wybraniu wlasciwej ewidencji i zaznaczeniu pisma, do ktérego zataczany jest plik, nalezy nacisnaé

przycisk | zatgcznik plik . Nastepnie z pojawiajacej sie listy plikow wybra¢ wlasciwy i nacisnaé przy-

cisk | otwérz |

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

dencji, do ktérej zostal zalaczony i naci$nieciu przycisku | podejrzyj |. W przypadku pism (nie skano-
wanych, lecz pisanych w komputerze) mozliwa jest modyfikacja tresci pisma.

1.3.3 Dotlaczanie zeskanowanego dokumentu

W programie mozliwe jest dotaczenie dowolnego dokumentu, wykorzystujac skaner. Nalezy sie upew-
ni¢, czy sa zainstalowane sterowniki TWAIN (sterownik skanera).

1. Nalezy wejs¢ do okienka z poczta — wybierajac ‘ edycja | lub| dopisz | nowe pismo.

2. Nastepnie wybrac przycisk | skanuj | Zostanie wywotane okienko obstugi skanera. Po zeskanowa-
niu dokumentu nalezy zamkna¢ okienko skanera.

3. Zeskanowany dokument wyswietli sie w postaci podgladu w programie MADAR. Po jego zamknieciu
nalezy zatwierdzi¢ okienko edycji poczty.

4. Program sam zapisze plik z rozszerzeniem PNG, dodajac zatacznik do pisma.

Wybierajac klawisz | podglad pliku | mozna oglada¢ zataczone skany dokumentéw.

1.3.4 Bezposrednie redagowanie pisma

Nowe pismo czy oferte, ktére trzeba napisa¢ i wystaé rejestruje sie najpierw w poczcie, po czym
wywoluje edytor (z poziomu poczty) i zapisuje pismo. Po wywotaniu wtasciwej ewidencji i wybraniu

przycisku | dopisz | otwiera si¢ okno do zapisania informacji o pisémie. Nalezy wprowadzi¢ podstawowe
dane: kontrahenta, date, opis. Aby wywota¢ edytor i wpisaé¢ tre$é¢ pisma nalezy:

e wybra¢ ikone

wywoluje sie edytor Word for Windows (pliki typu *.doc)

e | OpenOffice | wywoluje sie edytor Dokument tekstowy w Open Office’ie (pliki typu *.sxw)

e | edytor | wywoluje sie edytor MADAR (pliki typu *.rtf)

e po napisaniu tresci i wydrukowaniu nastepuje powrdt do ewidencji poczty i zapis pelnej tresci
pisma (jako zalgczony plik).

Pismo zostanie automatycznie zataczone do ewidencji po zapisaniu go w edytorze. Jezeli wykorzystywany
jest do pisania korespondencji edytor Word for Windows — mozna korzysta¢ z zaprojektowanego szablonu.
We wzorze tym umieszczony jest zazwyczaj:

e na stale umieszczony nagltowek firmowy,
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e automatycznie wypelniajace si¢ pola (na podstawie danych wpisanych do ewidencji): odbiorca
pisma, data i tresci (czego dotyczy).

Mozna zaprojektowaé kilka szablonéw, np. szablon do fakséw, oferty czy zwyktego pisma. Szablon przy-
pisany jest do sprawy — stad zmiana szablonu wykonywana jest po wybraniu odpowiedniej pozycji z listy
spraw Szczegdlowy opis tworzenia szablonow oraz ich wyboru opisuje dalsza czesé instrukeji.

1.3.5 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 wykonaé¢ to w programie nalezy:

e po wywotaniu wtasciwej ewidencji i po podswietleniu pisma w oknie ewidencji nalezy wybrac¢ przy-

cisk | d. podobny | Otworzy sie edytor wraz z pismem

e poprawic¢ tekst, a po zakonczeniu zapisa¢ — nastapi powrdt do programu Sekretarz

e pismo w ewidencji nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem fzstwierdd | _ zostanie on zatgczony do ewidencji
jako drugie pismo

1.3.6 Tworzenie szablonéw w MS Word

Szablony projektuje sie zgodnie z zasadami przyjetymi w Word lub Open Office. Ponizej pokrétce
sposob ich tworzenia dla edytora z Office 98:
1. Utworzy¢ pusty szablon, na przyktad wybraé¢ funkcje Plik — Nowy, u dotu okienka zaznaczy¢ M
szablon.
2. Whpisa¢ nagtéwek firmowy oraz inne state elementy szablonu.
3. Zaprojektowaé pola szablonu (do kogo, date, dotyczy):

e ustawic sie w miejscu, gdzie maja zosta¢ wprowadzone dane,
e wybrac¢ opcje Widok — paski narzedzi i zaznaczy¢ Formularze,

e 7 paska narzedzi Formularze wybrac¢ ikone ,,Pole tekstowe formularza” — na ekranie w pismie
pojawi sie szara kratka,

e nastepnie zaznaczy¢ je (ustawié¢ sie na nim kursorem myszy) i klikna¢ prawym klawiszem
myszy. Z menu wybraé¢ Wiasciwosci. W polu Zaktadka (prawy dolny rég) wpisaé¢ nazwe od-
powiadajaca polom w poczcie.
nazwal 1 linia opisu kontrahenta z pola nazwa
nazwa?2 2 linia opisu kontrahenta z pola nazwa

nazwa3 3 linia opisu kontrahenta z pola nazwa

nip numer NIP

adres Kontrahent - pole miasto

data pole data w poczcie

trescl 1 linia opisu z pola opisowego — sygnatura
tresc2 2 linia opisu z pola opisowego — tresc
tresc3 3 linia opisu z pola opisowego

Czynnosci powtérzy¢ dla wszystkich zaktadanych pol.
4. Zapisa¢ szablon pod dowolng nazwa np. pismo.dot, w tym samym katalogu, co dane. Domy$lnie
dla programu szablon znajduje si¢ w pliku tes.dot.
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Wybieranie szablonéw

Po zaprojektowaniu szablonu nalezy go odpowiednio zataczyé¢ do danego pisma. Szablony sa wybie-
rane:

e Standardowo — zapisanego w pliku tes.dot.

e Jezeli w poczcie jest wybrany temat (w polu temat) i ma on wypelione pole w zaktadce

dekretacja | pole scenariusz — a w scenariuszu wpisane w polu szablon nazwe szablonu —

wywotuje sie pismo wedlug tego szablonu ?77?.

e Jezeli brak szablonu tes.dot i nie wybrana jest sprawa z wpisang prawidtowa nazwa szablonu
(istniejacego) to pojawia sie pusty dokument.

Przyktad:
Na przyktad dla pisanych ofert zaprojektowano inny szablon w pliku oferta.dot — mozna zatozy¢ scena-
riusz o nazwie SZABLON-OFERTA i w polu szablon wpisaé¢ oferta.dot. ??. Nalezy zatozy¢ temat np.
OFERTA, w ktorym w polu scenariusz wybierze sie SZABLON-OFERTA.

Dla danego pisma w polu temat nalezy wybra¢ OFERTA — wtedy pisma tworzone bezposrednio

z poczty i wywolywane za pomoca klawisza bedg tworzone na podstawie szablonu oferta.dot.

0

opiz dekretacia |etap1 I etap 2| etap 3| etap 4| etap 5| 1azem I
Zleceniodawca 3| data zakozenia -13-07-2004 |-
patnik. |- data rozpoczecia = I
wykonaweca |- data wykonania = I
kierauanik - data zakonczenia = I
dziak |-
grupa -
FCENAUIZ L' SZABLOM-OFERTA
LETZka I ) < c.enariusz
olor -
grpa [ akt |
przepustka pusta
byt SZABLOMN-OFERTA Lstaw zadarie
Lztaw polecenie
—— =zablon !I ferta. daot waluta
konta koszt - H1ena s . il - =
e igzpk palski -
konta przpchod  3)|--- ..
— hastephy \_,:’l ------ punktualhost -
potrzebny czas -
pytania dni oczekiwania
* sukcesu I
. o wprowadza Wi
o zabwierds X porzu FrlAERE v
(3]
e baza dokumentdw
|—|
o
=
o
.
r )
o zabwierds X porzud

Rysunek 1.3: Dotaczanie szablonéw w Sekretarzu
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1.4 Dekretacja

Dekretacja korespondencji nazwano w programie przypisywanie pisma do poszczegdlnych operato-
row, dla ktorych pismo jest przeznaczone. Mozna wprowadzi¢ do 3 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 czesci okienka komu dano.

Dekretacja mozliwa jest tylko w przypadku korzystania z funkcji uzytkownikéw i operatoréow. Bazuje
bowiem na danych tam wprowadzonych uzytkownikéw administracja — uzytkownik ?7. Informacje
dotyczace odebrania, zatatwienia czy zakonczenia ustawiane za pomocg przetacznikow sprawiaja, ze
mozna ustali¢ status danej pozycji w poczcie.

/' Uwaga: Aby status nie sprawial zbytnich trudnosci, nalezy zrozumieé 0golng zasade:
r korespondencja ma zawsze status zamkniete, chyba ze jest nie odebrana bgdz nie zakoriczo-
na. Kontrole odebrania korespondencyi

1.4.1 Pismo odebrane i nie odebrane

Wybranie w polu komu dano 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 termin odebrania, dopoty korespondencja ma status nie odebrane.

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

Odebranie korespondencji mozliwe jest na 3 sposoby:

1. Recznie -— edytujac pismo i wpisujac date do pola termin odebrania, przy odpowiednim opera-
torze.

2. Korzystajac z opcji operacje - podpisywanie odbioru, wybieranej z menu lokalnego. Pole
termin odebrania ustawia sie automatycznie.

Po wybraniu opcji operacje - podpisywanie odbioru program pyta sie o hasto uzytkownika
podpisujacego (operator musi by¢ taki sam, jak wybrany w polu komu dano lub naleze¢ do grupy
— jesli jest to operator grupowy) i pojawia sie komunikat: ,podpisuje - pomijam”.

3. Drukujac listy do podpisu w opcji zestawienia - druk list do pokwitowania automatycznie
zmienia sie status pisma jako odebrane.

/' Uwaga: Pismo odebrane wystepuje tylko wtedy, gdy wypelnione sqg odpowiednio w
r_ kazdej linit pola: komu dano i termin odebrania. W przypadku, gdy chociaz w jednej
linii wystepuje ,,samotnie” operator bgdZ data — pismo jest nie odebrane. W przypadku,

gdy zZadne z omawianych pol nie jest wypetnione funkcja ta nie jest aktywna.
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1.4.2 Zalatwienie pisma

Wprowadzenie daty - terminu do jakiego dane pismo powinno zostaé zalatwione, w pole termin
zalatwienia powoduje uaktywnienie opcji kontroli realizacji. Przyktadowo moze by¢ to termin skiero-
wania odpowiedzi do wysytki. Brak zatatwienia bedzie sygnalizowany ikong przedstawiajacg lampke oraz
odpowiednim kolorem — czerwonym dla pism przeterminowanych.

Dopodki nie wprowadzi sie, ze dane pismo zostalto zatatwione — zaznaczajac M w polu zakonczenie —
korespondencja ma status nie zakonczone.

1.4.3 Pismo otwarte i zamkniete

Pismo otwarte to takie pismo, ktore nie jest ani odebrane, ani zatatwione (o ile jest wskazany termin
zalatwienia).

1.4.4 Slownik terminéw zwigzanych z dekretacja

dekretacja — przypisywanie pisma do poszczegdlnych operatoréw, dla ktérych pismo jest prze-
znaczone,

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

pismo otwarte — wystepuje jeden z przypadkow: ustawiony termin zalatwienia, ale brak oznaczenia
ze zakonczono lub pismo nieodebrane

pismo zamkniete — zaznaczone, ze pobrane i wykonane (jezeli ustawiono termin wykonania);

pismo przyjete — jestesSmy wymienieni wérod operatoréw otrzymujacych pismo,

pismo obce — nie jestesmy ani wprowadzajacym, ani otrzymujacym pismo,

1.5 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 rekordow.

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

1.5.1 Zasady dostepu do korespondencji

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

Korespondencje moze zarejestrowa¢ kazdy, kto ma uprawnienia do odpowiedniej opcji w opcji uzyt-
kownicy ?7.

uprawnienial
M poczta wchodzaca
M poczta wychodzaca
M nadane faksy

200407
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M dokumenty

Korespondencje moze przeglada¢ i modyfikowaé¢ kazdy, kto wprowadzil korespondencje badz jest do
niego skierowana (zadekretowana), o ile ma wtaczone uprawnienia 1.5.2

W innych przypadkach konieczne jest wtaczenie 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

1.5.2 Pola w uprawnieniach uzytkownika
zakladka administracja

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

M poprawa stare — prawo modyfikacji do dokumentéw starszych,

M kasowanie — prawo kasowania dokumentéw.

zakladka uprawnienia I

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 operatoréow, 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 tematéow, np. tematy - podglad umoz-
liwia edycje, dopisywanie i podglad.

1.5.3 Przepustki

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

1. Domyslnie program przyjmuje brak kontroli dostepu (przepustka pusta)

2. Na zyczenie uzytkownika mozna ustawi¢ przepustke. W odpowiednim okienku w polu przepustka
pojawia sie lista przepustek — wezesniej okreslona dla uzytkownikéw.
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3. W zaleznosci od zdefiniowanych uprawnien uzytkownika, ktory wszedt 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 wigc i znaczenie, sg takie same dla wszystkich uzytkownikéw. Ta
lista pojawi sie 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.

Ustawianie przepustek

Aby w pemi uruchomié¢ kontrole uprawnien, nalezy wypelnié¢ przynajmniej 3 nazwy w przepustkach
??

W programie poszczegélne kolumny odpowiadaja dostepowi do pism / dokumentéw — co obrazuje
tabela ponizej.

% uzytkownik B
funkciel administracia  pocztal |poczta||| 3 II odza j
nazwa sekretarz S Tgndzma 23:10:21;
przepustka czytanie pisanie il-zaf _JD =

opkaty
Cgolna - r r Ml zakacenik 3= histaria
tylkio sekretariat 1 I I
tylkio sekretariat 2 I I 2 chanuj 7 emai
dyrektar ' '
icifle tajna I I W wiond = OpenOffice
r r
D edutor
r r
r r
r r [~ podpizane
r r
r r
r r operator L busz
- - przepustka | pusta |
puzta
r r ogdlha
r r tolko sekretariat 1

tlko zekietanat 2
durektor
frile tajna

o zatwierds X porzud

Rysunek 1.4: Wprowadzanie i ustawianie przepustek

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.

1.6 Edytor

W programie dostepny jest prosty edytor, pozwalajacy na stworzenie zwyktej biurowej korespondencji
badz edycji wzorcéw dokumentow.
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1.6.1 Nowe pismo

Po wybraniu opcji edytor z menu gérnego, otwiera sie okno edytora gotowe do zredagowania nowego
pisma. Po jego napisaniu pismo takie nalezy zapisa¢ w pamieci komputera korzystajac z opcji w menu
plik-zapisz. Jezeli jest to nowe pismo pojawi sie okno, w ktéorym w polu Nazwa pliku nalezy wpisac
nazwe, ktora bedzie okreslata nasze pismo.

1.6.2 Wywolanie starego pisma - edycja pisma

Edycja pisma napisanego wczeséniej jest mozliwa po wywotaniu opcji plik-otworz. Pojawia sie okno,
w ktorym nalezy wyszuka¢ nazwe interesujacego nas pisma zapisanego wczesniej. Po zatwierdzeniu przy-

ciskiem | otwérz | zostanie ono wyswietlone w edytorze. Po wprowadzeniu zmian nalezy pismo zapisaé
w pamieci komputera korzystajac z opcji w menu plik-zapisz.

1.6.3 Kopiowanie

Program daje nam mozliwo$¢ kopiowania poprzez schowek. Przyktad Kopiowanie zestawien z sekre-
tariatu do edytora

1. Przygotowanie materiatu do kopiowania

— nalezy wej$¢ do wybranej ewidencji i nacisnaé przycisk ‘ zestawienia
— w otworzonym oknie nacisnaé¢ przycisk | schowek

2. Wezytanie do edytora — nalezy wejéé¢ do edytora i wybraé¢ Edycja - Wklej. W oknie pojawi sie nam
skopiowany dokument.

1.7 Faksy

1.7.1 Jak uruchomic

Sekretariat umozliwia odbior faksow, aby korzystaé z tej opcji nalezy:
e posiada¢ modem z potaczeniem telefonicznym

e dowolny program do odbierania faksow

Instalacja
Do uruchomienia wystarcza 3 kroki:
1. Instalujemy modem.

2. W katalogu, w ktérym znajduja sie dane dla programu MADAR, tworzymy podkatalog o nazwie
AUTO, z tego podkatalogu MADAR bedzie automatycznie wezytywata zapisane tam pliki, jako
kolejne rekordy w poczcie wchodzace;j.

3. Ustawiamy program do odbioru fakséw tak, aby zapisywal odebrane faksy w postaci plikéw gra-
ficznych *.tif do katalogu AUTO.
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Jak dziala?

Po odebraniu dowolnego faksu, program MADAR automatycznie wezytuje go do bazy poczty wcho-
dzacej _seketariatBl| w opcji poczta wchodzgca oraz, zgodnie z zasada dziatania zalgcznikéow w
programie, do podkatalogu /POCZWCH. Nastepnie usuwa z katalogu /MADAR/AUTO.

Po wejsciu do w opcji poczta wchodzgca mamy liste odebranych fakséw z zalacz-
nikami, mozemy je teraz dowolnie przegladac i uzupeic¢ zapis o dane dotyczace kontrahenta oraz opisu
czego dotyczy.



2.

2.1

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 — dziat, referat, zespét, jak tez samodzielne stanowisko pracy,

kancelaria — stanowisko pracy zatatwiajace sprawy obstugi kancelaryjnej ,

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 archiwalng 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,

zatgcznik — 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 wpltywajaca korespondencje wedhtug jej tredci, 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 korespondenc;ji.

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 oznaczaé¢ 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 posiadaly to
samo konto.

znak sprawy - jest stata 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.

Poszczegodlne 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”7 — 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.



Skorowidz

dekretacja pism, 14
faks, 4

komunikaty
podpisuje - pomijam, 14

skanowanie, 7
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