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1 STRUKTURA ORGANIZACYJNA

W module tym odzwierciedlona jest struktura organizacyjna oraz
zarzgdzajgca przedsiebiorstwa.
Modut pozwala:
e  Wizualizowac zaleznosci strukturalne i funkcyjne
e  Tworzyc strukture stanowisk i dziatéw
e Tworzy¢ zaleznosci hierarchiczne pomiedzy poszczegdlnymi
dziatami i stanowiskami
e Dowolnie przenosi¢ poszczegdlne czesci drzewa na zasadzie
wytnij/wklej
e Dowolnie rozbudowywac strukture (brak ograniczenia stopni
zagtebienia)
®  Przypisac jednego uzytkownika do wielu dziatéw/stanowisk
o Szybko wyszukiwaé pracownikéw firmy
e Przesta¢ maila do catej firmy, wybranego dziatu, grupy albo
pracownika
e Dodac zdarzenie dla catej firmy, wybranego dziatu, grupy albo
pracownika (opcja dostepna po wdrozeniu modutu Kalendarz)
e Doda¢ notatke dla catej firmy, wybranego dziatu, grupy albo
pracownika (opcja dostepna po wdrozeniu modufu Notatki)

2 PRACOWNICY

Modut petni role elektronicznej kartoteki pracownika. Zgromadzone sg
tu wszystkie dane dotyczace pracownika. Dostep do danych
teleadresowych jest uzalezniony od poziomu uprawnien pracownika.
Modut pozwala:
e Przechowywaé wszystkie informacje zwigzane z pracownikiem
w jednym miejscu
e Prowadzi¢ akta osobowe pracownikéow firmy w formie
elektroniczne;j
e W atwy i szybki sposdb wyszukac pracownika dzieki zestawowi
filtréw
e Tworzyc¢ role odpowiadajgce za grupowanie uprawnien w celu
ich pdzniejszego przydzielenia pracownikom
e Zarzadza¢ dostepem uzytkownika do systemu (mozliwosé
zablokowania konta)
e Do karty pracownika dotgczy¢ pliki dotyczgce pracownika np.
CV, list motywacyjny, oceny okresowe pracownika etc.
e  Pokazac na karcie pracownika wybrany przez niego urlop (opcja
dostepna po wdrozeniu modutu Urlopy)
e Pokaza¢ rezerwowane przez pracownika zasoby (opcja
dostepna po wdrozeniu modutu Zasoby)
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3 BAZA TELEADRESOWA

Baza ta pozwala na zgromadzenie informacji o klientach i
kontrahentach. Umozliwia ona na zebranie w jednym miejscu petnych
informacji o klientach.
Pozwala ona:
e  Tworzy¢ typy kontaktow
o  Wyszukiwaé kontakty dzieki zestawowi filtréw
e Importowaé/eksportowa¢ dane
o Definiowa¢ dostepu do poszczegdlnych danych do wybranych
grup uzytkownikéw
e Dodawacd wiele adreséw i kontaktow oddziatu
e Dodawaé komentarze do kontaktow i je aktualizowac
e  Uzupetniaé kontakty o logo firmy
® t3czy¢ dane kontaktowe z klientéw z oferowanymi przez nich
produktami (opcja dostepna po wdrozeniu modutu Produkty)
® taczyé dane kontaktowe klientéw z oferowanymi przez nich
ustugami (dostepne w potaczeniu z modutem Ustugi)
o Udostepnia¢ kontakty kluczowe dla wybranych projektéw
(opcja dostepna po wdrozeniu modutu dedykowanego
,zarzgdzanie projektami”)

4 LINKI

Linki to modut pozwalajgcy gromadzi¢ baze przydatnych linkow.
Modut pozwala:

e Dodawa¢ linki do stron z interesujacg informacja

o  Tworzy¢ baze wiedzy o waznych adresach

e Dodawa¢ opis do kazdego linku

e  Tworzyc kategorie linkéw

o Wyszukiwad linki dzieki zestawowi filtréw

e  Organizowac ciekawe adresy w kategorie

5 SONDY

Modut stuzy do tworzenia sond na dowolny temat.
Modut pozwala:
e Budowa¢ dowolne sondy i ankiety, nieograniczone pytaniem
oraz licza odpowiedzi
e Okresla¢ parametry publikacji takie jak data od-do
e Badac preferencje uzytkownikéw
e Zbiera¢ wiedze o uzytkownikach
e  Aktywnie uczestniczy¢ uzytkownikom w ,,zyciu” systemu
e  Archiwizowac ankiety przeprowadzone w przesztosci
o  Tworzyc¢ sondy graficzne
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6 ZASOBY

Modut ten umozliwia rezerwowanie zasobdéw wspodtdzielonych w
organizacji.
Modut pozwala:

Rezerwowaé zasoby (sale konferencyjne, rzutniki, laptopy,
samochody, prasa, ksigzki, materiaty szkoleniowe, inne)
Dodawac rezerwacje grupowe (kilku zasobéw jednoczesnie)
Dodawac¢ rezerwacje cykliczne (powtarzanie codziennie, co
tydzien, co miesiac, co rok, w wybrane daty)

Tworzy¢ karte zasobu, w ktérej znajduja sie petne informacje o
zasobie, z mozliwoscig dodania zatgcznika, np. z instrukcjg
obstugi

Prezentowad rozktad rezerwacji w widoku dziennym,
tygodniowym i miesiecznym

Grupowac zasoby firmowe w typy

tatwo odnajdywac interesujgce zasoby albo rezerwacje
poprzez wbudowany zestaw filtrow

Unika¢ konfliktdbw w pracy wynikajgcych z réwnoczesnej
rezerwacji jednego zasobu

7 DOKUMENTY

Modut petnigcy role repozytorium dokumentéw.

Wszystkie dokumenty w module uporzagdkowane sg wedtug drzewa
kategorii, ktére mozna dowolnie rozbudowywac¢ i modyfikowac.

Modut pozwala:

Efektywnie zarzgdzaé¢ dokumentami dzieki:
o Zamieszczaniu w systemie plikow z podziatem na
kategorie
o Dodawaniu zatacznikéw do dokumentéw (DOC, PDF,
XLS, MPEG, JPEG itd.)
o Historii zmian wraz z danymi oséb ich dokonujacych
o Mozliwosci  okreslenia  prawa  dostepu  do
poszczegdlnych materiatow dla okreslonych grup
uzytkownikéw
o Zebraniu wszystkich materiatéw i dokumentéow w
jednej bazie
o  Wyszukiwanie dokumentéw przy uzyciu
zdefiniowanych filtréw
Okreslac¢ parametry publikacji:
o Data publikacji od-do
o Wersja robocza i zaakceptowana
Formatowac tekst (boldowanie, kursywa, podkreslenie, zmiana
koloru czcionki, itp.) bez koniecznosci znajomosci jezykow
programowania dzieki zastosowanemu Edytorowi HTML
Wersjonowaé¢ dokumenty - kazda modyfikacja dokumentu
tworzy nowa wersje z mozliwoscig przywrdcenia starej
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8 KSIEGA GOSCI

Modut Ksiega gosci umozliwia prowadzenie elektronicznej rejestracji
gosci odwiedzajgcych organizacje.
Modut pozwala:
e Rejestrowac wszystkie wejscia i wyjscia w firmie
e Zapisywac dane o gosciach (godzina i data wejscia/wyjscia, cel
wizyty, osoba odwiedzana, dane goscia)
e Rejestrowac wydawanie i zwrot przepustek
e  Generowac statystyki i raporty
o  Wyszukiwaé osoby odwiedzajace firme
e Potwierdzac obecnosci goscia przez odwiedzanego
e Rejestrowac wizyty kontrahentéw firmy dodanych do bazy
teleadresowej (opcja dostepna po wdrozeniu modutu Baza
teleadresowa)

9 NOTATKI

Notatki s modutem umozliwiajgcym ,notowanie” przez uzytkownikéw
informacji dla nich istotnych, o ktérych maja pamietad.
Modut pozwala:
e Dodawaé notatki z waznymi informacjami
e  Okresla¢ date waznosci notatki
o Definiowad status notatki
e Automatycznie powigzaé notatki z kalendarzem (opcja
dostepna po wdrozeniu modutu Kalendarz)
e  Wyszukiwaé notatki przy pomocy filtrow wyszukiwania notatek
e  Przesyta¢ notatki do innych uzytkownikéw

10 BANERY

Modut ten umozliwia dodawanie pop-updw oraz pop-underéw ktére
beda zawiera¢ wazne dla uzytkownikdéw informacje i wyswietlane sa w
zaleznosci od ustawionych parametrow:

e Przy kazdym uruchomieniu systemu

e  Przy pierwszym uruchomieniu strony gtéwnej

e Tylkoraz
Modut dodatkowo pozwala:

e  Tworzyc¢ banery w formie pop-up, pop-under

e Definiowaé rozmiar bannera

e Definiowa¢ pozycje na monitorze, w ktérej ma sie wyswietli¢

o Definiowac czestotliwosé wyswietlania (raz, za kazdym razem,

raz na sesje)
e  Okresla¢ okresu publikacji bannera
e Dodawad do tresci bannera tekst i grafike



11 FORUM
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lM_ -'f“m_ o _'mm: Wewnetrzne forum dyskusyjne pozwala na wymiane informacji
= - —s— pomiedzy pracownikami organizacji.
= Modut pozwala:
= e  Prowadzi¢ dyskusje miedzy pracownikami
e  Wymienia¢ wiedze i doswiadczenia pomiedzy pracownikami
e Archiwizowa¢ dyskusje i dodac je do firmowej bazy wiedzy
e W prosty sposéb komunikowac¢ ze sobg pracownikéw
o Administrowa¢ forum dzieki narzedziom umozliwiajgcym:
edycje, wycinanie/wklejanie, zmiany statusu na
roboczy/zaakceptowany, usuwanie dyskusji i postéw
12 BIULETYN
Biuletyn stanowi wewnetrzng gazete petnigca role informacyjna.
Pozwala on:
'gm e i) e Szybko opublikowa¢ informacje wewnetrzne
g o e e Okresli¢ czas publikacji danego artykutu tj. date publikacji i date
[ O T ——— |- przeniesienia tekstu do archiwum
ﬂ' Rl E e  Formatowad¢ tekst (boldowanie, kursywa, podkreélenie, zmiana
koloru czcionki itp.) bez koniecznosci znajomosci jezykéw
programowania dzieki zastosowanemu Edytorowi HTML
e Dodawa¢ zdjecia i rysunki do tresci informacji
———— it e Dodawad tabele (mozliwos¢ wklejania z Excela)
e Dodawa¢ hipertacza
e Automatycznie archiwizowa¢ artykuty z podziatem na miesigce
i lata
e Dodawac komentarze do publikowanych artykutow
e Dodawac zatgczniki (DOC, PDF, XLS, MPEG, JPEG, itd.)
13 URODZINY/IMIENINY
Modut ten posiada funkcje integracyjna. Pozwala informowac innych
%‘.m Urmicing  Tdaniet =T uzytkownikéw systemu o obchodzenia przez uzytkownika urodzin lub
== e i imienin.
L_ MOdUt pOZWaIa:
? = = g = = e Administratorowi definiowaé¢ globalnie czy w firmie
== obchodzone s3g urodziny czy imieniny

e Informowac o obchodzonych urodzinach / imieninach

e Definiowaé¢ daty obchodzenia imienin oraz urodzin przez
pracownika

e Rezygnacji pracownika z informowania zespotu o urodzinach /
imieninach

e Ztozy¢ zyczenia solenizantowi przy pomocy funkcji ,,zt6z
zyczenia”, zyczenia zostang wystane na jego adres e-mail
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14 BAZA PRODUKTOW

Modut pozwalajgcy stworzy¢ baze produktéw przedsiebiorstwa oraz
kontrahentéw.

Pozwala ona:
e Zgromadzi¢ w jednym miejscu wszystkie informacje o
produktach firmy

e  Tworzyc kategorie produktéow

e Doda¢ informacje o produkcie z wyszczegdlnieniem nazwy,
rozbudowanego opisu, zdjecia, ceny, zatgcznikéw itp.

e Szybko wyszukiwaé produkty dzieki filtrom wyszukiwania

e Automatycznie wigzaé rekordy w wyniku wyszukiwania —
wyswietla skojarzone produkty z tej samej kategorii (grupy)

e tatwo administrowaé bazg produktow firmy i kontrahentéw

e  Wyszukiwaé produkty kontrahentéw (opcja dostepna po
wdrozeniu modutu Baza teleadresowa)

15 BAZA UStUG

Modut pozwalajagcy stworzy¢é baze ustug przedsiebiorstwa i
kontrahentéw.
Pozwala ona:
e Zgromadzi¢ w jednym miejscu wszystkie informacje o
$wiadczonych przez firme ustugach
e Tworzy¢ dowolng liczbe i rodzaj kategorii ustug
e Doda¢ informacje o ustudze z wyszczegdlnieniem nazwy,
rozbudowanego opisu, zdjecia, ceny, zatacznikdw, o0séb
odpowiedzialnych itp.
e Szybko wyszukiwaé ustugi dzieki wbudowanej wyszukiwarce
e Automatycznie wigzaé¢ rekordy w wyniku wyszukiwania —
wyswietla skojarzone ustugi z tej samej kategorii (grupy)
e tatwo dodawaé nowe ustugi i kategorie
o  Wyszukiwaé ustugi kontrahentéw (opcja dostepna z modutem
Baza teleadresowa)

16 FOTOGALERIA

Fotogaleria jest modutem umozliwiajagcym tworzenia w prosty sposéb
galerii zdjeciowych.
Kazde zdjecie automatycznie jest dodawane w formie miniatury z opcja
powiekszenia.
Modut pozwala:
e  Tworzy¢ nieograniczong liczbe fotogalerii
e  Opisywac fotogalerie przy pomocy: zdjecia miniatury, autora,
nazwy, opisu
e Dodawac nieograniczong liczbe zdje¢ do fotogalerii
e Opisywac kazde zdjecie — nazwa i opis
e Automatycznie generowaé uktad zdje¢ w fotogalerii
e Przegladac powiekszenia zdjec
o Publikowa¢ zdjecia ze spotkan integracyjnych, waznych
wydarzen z ,zycia” firmy
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17 URLOPY, NIEOBECNOSCI, DELEGACIJE

Modut Urlopy umozliwia zarzgdzanie urlopami pracownikéw.
Dostosowany zostat on do aktualnie panujacego w Polsce prawa.
Modut pozwala:
e  Zarzadzac¢ urlopami i nieobecnosciami pracownikéw
e  Ztozy¢ elektroniczny wniosek urlopowy
e Definiowa¢ dni wolne w danym roku
e  Zarzgdza¢ wymiarem urlopu pracownika
e Automatycznie powiadamiaé¢ przetozonego (informacja
pobierana z zaleznosci w strukturze stanowisk) o dodaniu
nowego wniosku urlopowego
e  Planowac urlopy
e Okresla¢ ekwiwalent
e Drukowa¢ raporty dla ksiegowosci z urlopami i
nieobecnosciami pracownikéw
e  Planowac urlop okolicznosciowy
e W formie graficznej wyswietla¢ wybrany przez pracownika
urlop
o Udostepnia¢ informacje o urlopie w kalendarzu (opcja
dostepna po wdrozeniu modutu Kalendarz)

18 KALENDARZ

Kalendarz jest modutem pozwalajgcym zorganizowaé czas przez
uzytkownikéw.
Modut pozwala:
e Dodawac wydarzenia prywatne, stuzbowe i firmowe
e Dodawad rézne typy wydarzen (spotkanie, rocznica, wyjazd,
itd.)
e Przeglada¢ wydarzenia w widoku: dziennym, tygodniowym,
miesiecznym
e Przeglada¢ wydarzenia z wybranego dnia dzieki opcji ,IdZ do
daty”
e Dodawaé wydarzenia dostepne dla wybranych pracownikéw
lub grup pracownikéw
e Sprawdzanie zajetosci pracownikow w wybranym dziale w
zadanym przedziale czasu
e Umawianie spotkan z udziatem pracownikéw Ilub grup
pracownikow

19 STATYSTYKI

Modut ten umozliwia monitorowanie aktywnosci uzytkownikéw
Intranetu
Modut pozwala:
e monitorowac czas spedzany przez uzytkownikéw i aktywnosé w
Intranecie
e monitorowac aktywnos¢ w poszczegdlnych dziatach intranetu
o wyswietla¢ statystyki czytania dokumentéw
o wyswietlac statystyki czytania biuletynu
e tworzyc statystyki korzystania z Intranetu
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