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RIZENA DOKUMENTACE

(Document Management)

Aplikace Rizend dokumentace umoziiuje sledovat cely kolob&h rliznych dokumentd, véetné schvaleni,
pripominek, vyjadreni.

Nechavate si schvalovat novou smérnici a nevite, kdo ji jeSté nepfipominkoval? Pfipominky Vam pfisly
mailem a ted’ je musite pracné vyhledat a zakomponovat? Pro¢ tuto smérnici Feditel pfedtim neschvalil? Kdo
byl obeznamen s jiz schvalenym pfikazem? Kde vlastné najdu staré znéni tohoto nafizeni?

Tyto otazky si uz nemusite klast, pokud vyuzijete Rizenou dokumentaci v systému WHEEL. VSe na jednom
mist&, pfehledné, se véemi pfipominkami, vyjadienim schvalovateld, historii dokumentu, seznamem
akceptaci a autorizovanych tiskd. Toto vSe ve spolupréci s organizaéni strukturou z modulu Personalistika.

Zakladni vlastnosti: Schéma: Rizena dokumentace
« Nastaveni seznamu pfipominkujicich,
schvalovateld, distribu¢ni seznam

«  Vytvoreni seznamu druhd dokumentd Novy dokument
. Prednasta\éenl skupin na jednotlivé druhy ¢ PFipominky
dokumentu
- Kazdé vyjadreni je opatfeno elektronickym Ptipominkovani [ PFipominky
podpisem otoomink
« Zména stavu dokumentu je doprovazena e- ¢ riporninky
mailem na zainteresované osoby Schvaleni
« Kazdy dokument obsahuje zaznam o jeho historii
« Pristupova prava jsou uplatnéna i na tisk ¢
o
dokumentu o
v s . . . s ey Distribuce
* Je mozne nastavit propojeni mezi souvisejicimi

smérnicemi, nafizenimi atd.

Kolobéh

PFi tvorbé nového dokumentu se mohou doplnit
nékteré prednastavené vychozi hodnoty (napf. po
zadani smérnice se objevi jiz vyplnény seznam ptipominkujicich, schvalovatel( a distribuéni seznam). Toto
nastaveni Ize ovSsem doplnit ¢i jinak upravit. V nasledném procesu pfipominkovani jsou pfipominky
prehledné pfipojeny k hlavnimu dokumentu. VSechny jsou opatfeny elektronickym podpisem, stejné jako
pozdéjsi schvaleni. Veskeré akce s dokumentem jsou zaznamenany do jeho historie. Elektronicky jsou
provedeny i akceptace dokumentu. V kazdém stadiu dokumentu jsou stfezena pristupova prava a dokonce i
pro tisk je nutné mit opravnéni, pficemz kazdy jeden vytisk je znovu zaznamenan do historie.

WHEEL - komplexni informacni systém

Z hlediska moznosti parametrizace je aplikace uzplisobena napriklad k témto nastavenim:
« zména poctu Urovni schvalovateld
« separatni aplikace pro rlizné typy dokumentl (smlouvy, smérnice atd.)

Podpora pro mobilni uzivatele:

Mobilni uzivatelé maji pfi praci bez pripojeni na server moznost stale pracovat s celym '
systémem, ktery aplikace nabizi. VSechny nové dokumenty &i jejich zmény budou nasledné, pfi '
nejbliz&im spojeni se serverem, synchronizovény. Dle parametrizace miZe uZivatel ———
synchronizovat pouze polozky, které nalezeji pouze jemu.
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