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	Aguonų 10,Vilnius,Tel. (8-5) 212 32 58, E-mail: sales@office.aiva.lt


1. Įvadas 

Modulis Dokumentai skirtas darbo su dokumentais procesų automatizavimui ir valdymui.
Pagrindinis meniu susideda iš šių punktų:
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Dokumentai modulio  pagalba galima sudaryti:

1) dokumentų formų failų katalogą, pav., ISO dokumentų formų, greitai ir surasti reikiamos formos failą, jį atsisiųsti naudojimui

2) dokumentacijos planą, kuriame yra vedamų įmonėje bylų sąrašas su bylų indeksais, pavadinimais, terminais, kiek turi būti saugomos bylos, teisės akto ar jo punkto pavadinimu, pagal kurį saugoma bylą, atsakingo už bylos sudarymą pareigomis 

3) dokumentų registrų sąrašą, kuriame yra dokumentų registrų pavadinimai, identifikatoriai, pildymo laikotarpiai, atsakingo už registro vedimą struktūrinio padalinio pavadinimas, prie kokio bylos „pririštas“ registras, kokia jo forma-elektroninė ar ne, pastabos.
Modulio pagalba galima vykdyti:

1)  įvairių dokumentų 

a. registraciją į šiuos  sistemos registrus:
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b.  perdavimą vykdymui į CRM modulį suplanuojant vykdytojų  veiksmus su užregistruotu dokumentu

c. Dokumento suformavimą iš užregistruotų registre duomenų, panaudojant iš anksto paruoštus kiekvienam registrui  dokumentų šablonus

2) Vadovybės įvairių užduočių registraciją ir perdavimą vykdymui į CRM modulį suplanuojant vykdytojų  veiksmus su užduotimi

3) Įkeltų prie užduočių, sutarčių ir dokumentų failų paiešką pagal įvairius kriterijus,-registracijos periodą, failo tipą, projekto pavadinimą , atsakingą vykdytoją ir kt.
Paleidžiant registrą pirmą kartą, išvedamas įmonių sąrašas, iš kurio pasirenkama su kurios įmonės registrais dirbsime. Vėliau programa įsimena įmonę ir kitą kartą jau neklausia. Vėliau galima pasirinkti, ką mes norim daryti (dirbti su bylom-0, dirbti su registrais-1 ar norim formuoti registrų sąrašą-2). Taip pat galima pasirinkti kitą įmonę – 3. 

Jei įmonėje nėra suformuota nė vieno registro, tai reikia pradėti darbą nuo Bylų  sąrašo formavimo. Vėliau reikia sukurti Registrų sąrašą ir tik tada pradėti vesti dokumentus į registrą.

Persijungimas tarp pačių registrų vykdomas dokumentų įvedimo meniu (dešinėje viršuje yra krentantis meniu – registras), kuris prieinamas peržiūros režime. Ten galima kaitalioti registrus ir automatiškai keisis meniu formos.
Paleidžiant pirmą kartą, atsidaro Įmoniu sąrašas iš kurio pasirenkama įmonė, kurios registrą norim tvarkyti. 

BENDRAI APIE VISAS FORMAS

Atidarius formą, jei yra saraše įrašų, atsidaro peržiūros režimas, kurio metu galima pasirinkti įrašą iš sąrašo ir atlikti visus veiksmus su juo arba įvedinėti naują įrašą. Jei sąrašas tuščias – leidžiama įvesti tik naują įrašą.

Paspaudus krentančio meniu (combobox) rėmelio pabrauktą pavadinimą, atsidaro papildomas langas, kuriame galima redaguoti krentančio meniu įrašus (įvedinėti naujus, redaguoti trinti ir t.t. Taip pat įrašyti naują įrašą galima ir pači okrentančio meniu laukelyje.

Įvedant naujus įrašus, galima naudotis sąraše jau esančiais kaip šablonais pasirinkus juos iš sąrašo.

Vesti įrašus galima pradėti mažąja raide, po to vis tiek ji bus pakeista į didžiąją.

Datas gali vesti sutrumpinta forma (X – skaičius, - - nieko:

· Metus:  ----  -  šie metai; --xx – kai xx<40, 20xx, kitaip 19xx.
· Menesį  bei dieną be  nulio priekyje, 7 = 07.
Taip pat galima praleisti vieną iš dalių (tada ji bus paimta iš šios dienos datos). Pavyzdžiui, jei šiandien   2012-12-18, tai :
-11-8 
= 2012-11-08

97 - - 5 
= 1997-12-05

11-7-
= 2011-07-18

-4-
= 2012-04-18
Rūšiavimas:

Sąrašas gali būti surūšiuotas pagal:

· Abėcėlę  A...Ž

· Abėcėlę  Ž...A

· Populiarumą

Rūšiavimas atliekamas paspaudus nat sarašo kepurės (antraštės).

Valdymas:
· Nauja(as) – naujų irašų įvedimas, baigus įvedinėti naujus įrašus ,spaudžiama atšaukti ar dar kartą nauja(as), jei mygtukas pavaizduotas kaip įspaustas (toks kaip bylų formoje);

· Redagavimas – aktyvaus įrašo redagavimas;

· Išsaugoti – išsaugo naujai įvestą įrašą ir pereina prie kito naujo įrašo įvedimo arba išsaugo redaguotą įrašą ir pereiną į peržiūros režimą;

· Trinti – trina aktyvų įrašą;

· Atšaukti – atšaukia paskutinį redagavimą ar naujo įrašo vedimą ir pereina į peržiūros režimą;

· Uždaryti – uždaroma aktyvi forma (rekomendacija uždarant formaą naudotis tik šiuo mygtuku, nes spaudžiant X kažkodėl nepasileidžia įvykis terminate ir gali atsirasti nenumastytų klaidų). 
2. Dokumentacijos planas- DARBAS  SU BYLOM IR BYLŲ GRUPĖM

Čia galima redaguoti bylų grupių antraštes, pasirinkus iš krentančio meniu, trinti jas kurti naujas grupes, apačioje esantis sąrašas tiesiog rodo, grupės turinį. Pagrindiniame lange galima redaguoti tik įrašus ir negalima keisti grupių pavadinimų.
Naujo sąrašo formavimas po naujų metų:  Naują sąrašą galima suformuoti po naujų metų.

Naujos bylos įvedamos įprastai ir joms priskiriami metai pagal įvedimo datą.

Norint pamatyti praeitų metų sąrašą reikia paspausti „Darbas su metais“. Čia taip pat galimą pašalinti bylas, kurios nereikalingos šiemet, taip pat atstatyti pašalintas bylas senesniuose metuose.

Čia pat galima atspausdinti bylų sąrašą.

Visos kada nors pašalintos bylos kaupiamos krentančiame sąraše „Pašalintos bylos“.

Atidarius bylų forma, kuri tuščia, atsidaro grupės formavimo langelis.

2.1.DARBAS SU BYLŲ GRUPĖM

Kuriant naują - pasirinkamas grupės numeris bei įrašomas  grupės pavadinimą.
Peržiūros metu, pasirenkant grupes sąraše parodomos bylos, kurios priklauso šiai grupei.
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Grupės įrašas redaguojamas tiesiogiai laukelyje, numerį keisti galima tik įštrynus seną ir įvedus per naują.
2.2. DARBAS SU BYLOM

Naujų bylų vedimas:

Vadant indeksą, galima vesti papildomą indeksą netik perjungus laukelius, ber ir paspaudus tašką.
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Norint , kas bylos indeksas būtų nekeičiamas, reikia pereiti į formą „Registrų sąrašas“ ir pasirinktame įraše pastatyti varnelę „pririštas indeksas“ ir pasirinkti koks indeksas bus pastoviai pateikiamas formuojant dokumentus.

Redagavimas:   
Persijungiama į redagavimo režimą, pradėjus koreaguoti Bylos antraštės laukelį. Vedant raides, vykdomas sarašo filtravimas ir galimų pavadinimų pasiūla. Paspaudus ENTER, pakeitimai automatiškai išsaugomi.

Peržiūros režimas: 

Galima pasirinkti iš sąrašo, o taip pat galima sąrašą filtruoti, paspaudus filtravimą pagal frazę varnele ir įrašius į bylos antraštės laukelį:[image: image8.png]Natia

| e | T | s

Grupe

1 Dabas su gupem

[Visos
S~ v Fitiot pagaliaze

- Bylos indeksas

¥ Beindekso

Bulos aniraite-

T\ 2

1151
152

Darbuotojy susipadinusiy su DT, integiuota ADSKVS sistera b
Darbuotojy susipaginusiy su DT, inegruota ADSKVS sisema b
Darbuotojy susipaginusiy su DT, integruota ADSKVS sisema b




 

3. Registrų sąrašo kūrimas, redagavimas trynimas
Peržiūros režimas:

Sarašą galima valdyti, paseirenkant įrašus iš jo, įrašant įrašo numerį ar paspaudus šalia esančias rodykles.
Naujas įrašas:

Numeris įvedamas į laukelį.

Pavadinimą galima pasirinkti iš sarašo apačioje arba įrašyti. 

Pastabas  ir identifikatorių galima tik įrašyti

Pildymo laikotarpis ir atsakingas – pateikiami populiariausi įrašai.
Paspaudus varnelę elektroninis – jį gaima bus pildyti elektroniniu būdu (žnoma, jei jis yra sąraše, kuris buvo man pateiktas kuriant registrus).
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Redagavimas:  standartinis.

4. Dokumentų registravimas
BENDRAI APIE VISUS REGISTRUS
Aktyvus krentančio meniu (combobox) sąrašas spalvinamas geltonai. Sąrašo turinys atkartojamas dešinėje esančiame langelyje. Iškviesti kontekstinį meniu galima paspaudus ant rėmelio pabraukto pavadinimo ar 2X ant dešiniojo sąrašo.

Ten kur turi būti grupinis pasirinkimas (pavz.: išsiuntimo būdas) išskleistame sąraše tai galima atlikti, meniu laukelyje bus vaizduojamas sarašas per kablelį ir su daugtaškiu, jei netelpa.
Indeksas: gali būti standartinės formos, kaip parodyta 01 pavz. ar laisvos formos, jei norima įvesti nestandartinį indeksą ar kelis per kablelį.

Ikelti failą:  pasirenkama paspaudus ... mygtuką, siūlomas populiariausias kelias. Jei nėra failo – varnelė Be failo.

Failų prisegimas:

Plėtinio pasirinkimas reikalingas atfiltruoti atdarytą dokumentų langą, kad rodytų tik dokumnetų tipus, kokių mum reikia. Pavyzdžiui, jei segsime word dokumentą, mus nedomina excel dokumnetai ir pan. 

Prisegama parastai: įvedus pavadinimą į failo vardo laukelį ar paspaudus mygtuką „...“ ir pasirinkus iš sąrašo.

4.1. Dokumentų registravimas  01 Įsakymų veiklos.... registre
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4.2. Dokumentų registravimas  02, 03, 44  registruose
[image: image11.png]|aujas ledaguoti Tinti Uzdanyti neqetias |
Nor | Fedeae | n | 02. |sakymy dél atsakingy a =

Dats lsakymo antraite
,—2":;] 20104 Dél atsakingy asmeny paskyrimo objekte "Administraciniy pastaty Kiaipé -|

~Pastabos
| imam AUdius Lazdauskas |
2. - o001 a4 *IJkem fea oo

=23, 44 [sskymy dél stsakingy ssmeny paskyino obiekte registias

- Priedas - lsakymo renagias

[isskymo priedas | Jsakymo rengeias | Pastabos

Data | Indeksas | Jsakymo antiaite
Audis Lazdauskas

20120104 200114 Dél alsakingy asmeny paskyiimo objekts “Admiistracini pastaty Klspédas mie.





4.3. Dokumentų registravimas  04 Atostogos registre
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Vedant datas nuo – iki automatiškai skaičiuoja kalendorinę trukmę.  Darbo dienų skaičių reikia vesti ranka.
4.4.Dokumentų registravimas  07 Gaunamų dokumentų registre
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Rezoliucija: galima tik įvesti, kokius veiksmus gavus dokumnetą reiks atlikti. Žmonių supažindinimas per kitas formas nerealizuotas.

4.5.Dokumentų registravimas  08 Siunčiamų dokumentų registre
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Matome, kaip atrodo numerio laisva forma. Per kablelį gali įvest ikelis numerius. 
Dešiniąjame laukelyje matome, kaip atrodo galimybė pasirinkti pasirinkti kelis išsiuntimo būdus. 
Gavejas gali buti darbuotojas ar įmonė, tai priklauso nuo varnelės.

4.6.Dokumentų registravimas  10 Įgaliojimų registre
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4.7.Dokumentų registravimas  32 Tiekimo sutarčių registre
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Numeris gali būti tik laisva forma.

Galioja iki: galim  pasirinkti laisva forma su tekstu, o galima iki konkrečios datos. Įvedus metus automatiškai užregistruojama paskutinė metų diena:  11 = 2011-12-31.

4.8.Dokumentų registravimas  38 Akcininkų protokolai registre
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4.9.Dokumentų registravimas  39 Panaudos sutarčių registre
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Sutarties numeris gali būti laisva forma, kuris buvo vedamas ankščiau PS/XX ar standartinis

4.10.Dokumentų registravimas  40 Įsakymų Nedarbingumo registre
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Nedarbingas: vadama data nuo, po to data iki arba dienų skaičius kiek buvo nedarbingas (data iki pasiskaičiuos automatiškai).

4.11. KRENTANČIŲ  MENIU  REDAGAVIMO  IR  ĮVEDIMO  MENIU
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Apatinį sąrašą galima vartyti lapais po 30 įrašų, jei įlgas, panaudojus  << < XX > >>  mygtukus.

Uždarius, aktyvus įrašas perduodamas iškviečiančiai programai.

5. Užduočių registravimas
5.1. Naujos užduoties registravimas

Pasirinkus meniu punktą „Dokumentai Užduočių registravimas“  atsidaro forma
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Šioje formoje įrašome užduoties pavadinimą, aprašome jei reikia smulkiau užduotį, pasirenkame įmonę ar klieną, kurį liečia ši užduotis, jei reikalinga įkeliame failus su reikalingais dokumentais ir spaudžiame komandą „Patvirtinti“. Užregistruota užduotis matosi sąraše, kurą galime atsidaryti per komandą „Paieška“.
5.2. Užduoties perdavimas vykdymui , vykdymo planavimas ir įvykdymo registracija
Užduotį perduodame vykdymui per komandą „Suplanuoti veiksmus“ (su užduotimi).

Po šios komandos atsidaro CRM veiksmų su paklausimais planavimo formą, kur pasirenkame reikalingus užduočiai įvykdyti veiksmų tipus, (Pav., paruošti dokumentą, , „Patalpinti skelbimą“ ir pan. Jei nežinome kokį veiksmų tipą pasirinkti, pasirenkame „Kiti veiksmai“.

Veiksmų gali būti keli ir jei nebūtinai yra žinomi iš karto. Gali pasirodyti, kad iškvietus elektriką, reikalinga bus atlikti dar kokius veiksmus, kad įvykdyti užduotį, pav., padaryti išankstinį apmokėjimą. Todėl planuojant veiksmus su užduotimi reikalinga:

1) Pasirinkti veiksmo tipą

2) Pasirinkti kalendoriuje terminą

3) Jei reikia, patikslinti pasirinktam veiksmui užduotį

4) Spausti komandą „Įterpti“

5) Pasirinkti per komandą „Perduoti“ atsakingą už šio veiksmo įvykdymą darbuotoją.
Kai veiksmas bus įvykdyti, spragtelėjus pele pažymima kad veiksmas įvykdytas. Jei reikalingas kitas dar veiksmas ,kad užduotis pilnai būtų įvykdyta, vykdytojas pasirenka kita veiksmą, aprašo šiam veiksmui užduotį ir pasirenka šiam veiksmui vykdytoją arba palieka kaip vykdytoją save.
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Suplanuoti veiksmai su užduotimi pasirodys prisijungusiam vykdytojui Veiksmų plane , į kurį patenkama per meniu punktą 
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Atsidaro veiksmų plano forma, kur prisijungęs darbuotojas, mato visas jam suplanuotas užduotis (veiksmus )
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Paspaudus ant pavadinimo “Veiksmai“ galima patekti vėl į veiksmų planavimo formą, kur pažymėti kad veiksmas atliktas ir suplanuoti naują veiksmą.

6. Failų paieška ir peržiūra
Per meniu punktą „Dokumentai/Failų paieška“ patenkame į failų paieškos formą
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Pasirinkus filtrus po komandos „peržiūra“ programa parodo rastų dokumentų failų sąrašą. 
Paspaudus pele ant pasirinktos eilutės failo pavadinimo programa atidaro failą peržiūrai.

7. Dokumentų formų failų katalogas-sukūrimas ir peržiūra
7.1. Dokumentų formų failų katalogo sudarymas

Dokumentų formų katalogas sudaromas ir keičiamas per meniu punktą „Katalogas/Katalogo redagavimas“

Katalogo redagavimo teisų sistemoje galima nustatyti, kad tik tam tikras darbuotojas galėtų matyti ir redaguoti dokumentų katalogą.
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Tokias teises gali nustatyti darbuotojas turintis administratoriaus teises.
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Per meniu punktą „Katalogas katalogo redagavimas“ naujos dokumentų formų grupės įvedimui pasirenkame aukščiau stovinčią grupę pele ir spaudžiame dešinį klavišą. Atsidariusiame meniu pasirenkame komandą „Įterpimas“. Jei norime redaguoti pavadinimą ar charakteristikas, pasirenkame os grupės pavadinimą, kurią norime redaguoti.
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Po komandos „Redagavimas“ ar įterpimas atsidaro grupės aprašymo forma, kurioje arba įvedame dokumentų grupės pavadinimą arba jį pataisome
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Įvedant naują grupę, grupės tipą reikia pasirinkti „Dokumentai“. 
Prioriteto laukelis apsprendžia grupės rodymo eilės tvarka, jei Parametrų formoje pasirinktas režimas „pagal prioritetą“ . jei režimo specialiai nepasirinksime programa surūšiuos grupių pavadinimus pagal abėcėlę.
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Naujo dokumento įterpimas pasirinktoje dokumentų grupėje vykdomas dešinėje formos pusėje atsistojus pele per komandą „Įterpimas“, o esamos formos pavadinimo ar failo keitimas, per komandą „Redagavimas“
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Atsidariusioje formoje įvedame Dokumento formos pavadinimą, kodą ir prioritetą. Redagavimo ir įvedimo datas programa įrašo automatiškai.
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Tam kad įvesti charakteristikas- „Galiojantis leidimas“ ir „Galioja nuo“ spaudžiame komandą „Charakteristikos“.

Tada atsidaro papildomas langas, kur įvedame šių charakteristikų reikšmes ir patvirtiname.
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7.2. Dokumentų formų failų peržiūra

Dokumentų formų failai peržiūrimi pasirinkus meniu punktą „Dokumentai/Dokumentų formų failai“

Atsidaro dokumentų formų katalogas.
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Reikiama forma galime surasti:

a) Pirma pasirinkę katalogo grupę ir toliau iš sąrašo

b) Arba įvedę į paieškos langelius formos pavadinimo fragmentą ar formos kodą

Suradus reikiama formos pavadinimą , formos failą galime pamatyti spragtelėję pele ant pavadinimo
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Instrukcija sudarė:

Darius Černiavskis

Robertas Šertvytis
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