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1  Wstep

Forum w BeeOffice moze petni¢ rézne funkcje. Dlatego tez zostato podzielona na: firmowe i spotecznosciowe,
np.:
e Dbaza wiedzy, w ktérej przedstawiamy pracownikom procedury, regulaminy, dokumenty badz inne
informacje zwigzane z funkcjonowaniem firmy (funkcja firmowa)
e otwarte forum pozwalajgcego na dodawanie przez pracownikow dowolnych ogtoszen (funkcja

spotecznosciowa)
e forum dyskusyjne na dowolne tematy (funkcja spotecznosciowa)

Dodatkowo w forum spotecznosciowym istnieje mozliwos¢ utworzenia forum:

e oOtwartego — dostepne dla wszystkich pracownikow
e zamknietego — dostepne dla osdb dodanych przez administratora (zatozyciela) danego watku

Forum z funkgjg firmowg moze zatozyc¢ jedynie administrator lub osoba posiadajgca uprawnienia.

Forum spotecznosciowe moze zatozy¢ kazdy pracownik  (uprawnienia:  forum.grupy-spoteczno-

Sciowe.tworzenie)

Za pomoca systemu uprawnien, poszczegodlne fora moga by¢ widoczne tylko dla wybranych lub dla wszystkich
0s0b. Dodatkowo administrator forum moze decydowac, kto ma mozliwos¢ zmieniania wpisow, komentowania
lub wytgcznie obserwowania watkdw na forum czy dodawania zatgcznikodw do wpiséw.
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2 Uprawnienia do forum — definicja grup uprawnien

Definicjg grup uzytkownikéw zajmuije sie osoba z uprawnieniami administratora BeeOffice (potrzebny jest dostep
do menu Administracja)

Menu: Administracja = Konfiguracja = Ogdlne = Grupy uprawnien

(Zdefiniowane tutaj grupy uzytkownikow wykorzystywane sg réwniez w innych obszarach BeeOffice, w tej
instrukcji skupiamy sie na definicji uprawnien dostepu do Forum).

Start Firma  Aktywnosci  Zasoby — Sprawy osobowe  Podroze  Service Desk  Administracia

Licencje  Historia zmian Role Uprawnienia ROGHIGITEWER Logi e-mail Wiece) ~

Konfiguracja

H B

4 Ogolne
& Infobox i powiadomienia mailowe

Administracja forum

Grupy uprawnien

& Definicje atrybutow dodatkowych
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Wybieramy przycisk ,Dodaj rekord”. Uzupetniamy nazwe i opcjonalny opis, a w obszarze ponizej wybieramy
elementy struktury badz konkretnych uzytkownikow i — klikajgc na strzatke — przenosimy ich na prawa strone.
Przeniesienie na prawa strone elementu struktury skutkuje dodaniem do grupy wszystkich uzytkownikow,
ktérzy do tego fragmentu struktury sg przypisani.

Grupy uprawnien
Powrét &y | | Sprawdz &

@) Dane podstawowe
Nazwa

Pracownicy finansow

Opis
snij Ctrl-F, Zeby szybko wyszukac nazwisko pracownika
4 [ Miodea S A. = [» 3 Dziat Finansow i Administracji h
4 [ Zarzad ﬁ Klosowska Ewelina
4 2 Prezes Zarzadu

> [ Dziat Produkcji i Logistyki

> [ DziatIT
> o Dziat Marketingu | PR N
[ Dziat Sprzedazy
/ €

[0 Dziat Finanséw i Administracji

[ Dziat Reklamacji

§} Jan Kowalski

€} Klonowy akacjusz

@ Kiosowska Ewelina

G Kowalska Anna

{) Kowalska Maria

W ten sposdb zdefiniowalismy przynaleznos¢ uzytkownikéw do grupy uprawnien. Na przyktadzie powyzej w
grupie Pracownicy finanséw umiescilismy wszystkich pracownikéw, ktérzy sa w Dziale Finanséw i Administracji
oraz dodatkowo Eweling Ktosowska.
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3 Definicja foréw

Aby zdefiniowa¢ nowe tematy w Forum firmowym, wymagane sg uprawnienia administratora BeeOffice — dostep
do menu Administragja.
W menu: Administracja = Konfiguracja = Ogdlne — Administracja forum.
Przyciskiem ,Dodaj rekord” definiujemy nowe forum:
Whpisujemy nazwe i opcjonalny opis.
Forum: ZUS 2020
| Powrot € || Sprawdz & | Usun [J| D
)} Dane podstawowe
Nazwa Domysline powiadomienia Typ grupy
* *®
| zUs 2020 | v| | Firmowa v
Opis
A
7)) Uprawnienia grupowe
Obserwator @ Wszyscy
Moze czytac wpisy na Forum i komentowac je (jesli
komentarze sg wiaczone)
grupa osob:
Uczestnik i Wszyscy' | Zespdt Finanse =
Moze czytac i komentowac wpisy innych osob oraz dodawac
wiasne wpisy
grupa osob:
Administrator  Wazyscy | Forum_FI_admin v
Peine uprawnienia do odczytu, dodawania, edytowania
wszystkich wpisow oraz zarzadzanie dostepem do tego
Forum
) Na Tym forum mozna
— komentowac wpisy (jesli jestes Obserwatorem/Uczestnikiem/Administratorem)
¥ dodawat zataczniki (jesli jestes Uczestnikiem lub Administratorem)
'©)) Zaawansowane
Sortowanie ‘ po dacie malejaco v |
) Uprawnienia indywiduaine
]K}osowska Ewelina =] ] [ Administrator v ‘ X
{M'ﬁa Anna EI} (Uczestnik v ‘ X
Dodaj ®
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W polu Typ grupy wybieramy z rozwijanej listy: Firmowa lub Spotecznosciowa:

Typ grupy

Firmowa
Spotecznosciowa

Na liscie w sekcji Uprawnienia grupowe ustalamy, kto moze mie¢ uprawnienia do wykonywania zmian w
definiowanym forum. Mozna wyroznic 3 rodzaje uczestnikow forum:

e Obserwator — moze czyta¢ wpisy na forum i komentowac je, jesli administrator na to zezwolit,

e Uczestnik — moze czytac i komentowac wpisy innych 0sob oraz dodawac wtasne wpisy

e Administrator — petne uprawnienia do odczytu, dodawania, edytowania wszystkich wpisow oraz
zarzadzania dostepem do tego Forum

Zaznaczajac checkbox Wszyscy przy danej grupie, przypisuje sie wszystkim osobom w organizacji uprawnienia
zwigzane z tg grupa, np. zgodnie z powyzszym przyktadem Wszyscy w organizacji s Obserwatorami danego
forum i moga czyta¢ wpisy. Istnigje rowniez mozliwos¢ nadania uprawnien grupie 0sob (zob. rozdziat 2, str. 2).
W tym celu z listy ,grupa osob” przy Obserwatorze, Uczestniku lub Administratorze wybieramy wczesniej
zdefiniowang grupe. Na naszym przyktadzie dla Uczestnika zostata wybrana grupa ,Zespét Finanse” oraz dla
Administratora grupa ,Forum_FI_admin”.

W punkcie Na Tym forum mozna nadajemy wybranym grupom dodatkowe uprawnienia, jak komentowanie
wpiséw lub dodawanie zatgcznikow. Dodatkowo punkt Uprawnienia indywidualne umozliwia nadanie uprawnien
Obserwatora, Uczestnika lub Administratora wybranej osobie, bez wymogu tworzenia dla niej osobnej grupy
uprawnien. Dla przyktadu, Ewelina Ktosowska, ktéra zgodnie z uprawnieniami grupowymi jest obserwatorem
forum, otrzymata w Uprawnieniach Indywidualnych uprawnienia administratora.

Sekcja Zaawansowane pozwala na ustawienie dodatkowych wtasciwosci definiowanego tematu forum.
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Tworzac forum spotecznosciowe pojawia sie dodatkowe pole Dodawanie nowych oséb, gdzie okreslamy, czy
forum spotecznosciowe ma by¢ otwarte (kazdy moze sie zapisac), czy zamkniete (tylko admin zapisuje).

Forum
Powrét < .Sprawdé S

) Dane podstawowe

MNazwa Domyslne powiadomienia Typ grupy Dodawanie nowych osob
* #* *
| - '| | Spofecznosciowa v " v

Opis

otwarta (kazdy mozZe sie zapisac)
zamknieta (tylko admin zapisuje)

4

W celu utworzenia nowej grupy od strony pracownika nalezy wejs¢ w:
Start -> Forum ->Zatéz nowa grupe

Z poziomu pracownika mozna zatozy¢ jedynie forum spotecznosciowe z mozliwosciag wyboru grupy zamknietej
lub otwartej. Uczestnikow do forum wybiera sie z listy imiennej wszystkich pracownikéw.

Nazwa Dodawanie nowych osob

| | | J

Opis

otwarta (kazdy moze sie zapisac)
zamknigta (tylko admin zapisuje)

e

Uczestnicy Administratorzy

- Bakowska Zuzanna
Dodai@®

Dokument wytgcznie do uzytku adresata © All for One Poland sp. z 0.0. Strona7z9



= all for one

= Group

4 Korzystanie z Forum

Pracownicy, ktorym nadalismy uprawnienia, majg dostep do Forum w menu Start = Forum.

Start | Firma = Aktywnosci Zasoby Sprawy osobowe = Podréze = Service Desk  Administracia 1.7

Na skréty Infobox Raporty Karty zadan  Service Desk  Obstuga Serwisu
I (=} | Dokumentacja Projektéw | Informacije HR | I Q| 6)
I-_ J = e
* Dokumentacja ijektc')w wpisy: 1 Ostatnia aktualizacja: 2019-09-16 11:21 Bg
* Informacje HR Regulaminy, procedury, inne przydatne informacje =
wpisy- 1 Ostatnia aktualizacja: 2019-09-16 11:21
o Ogtloszenia wpisy: 0 Ostatnia aktualizacja =1
{Y ZUs 2020 wpisy: 1 Ostatnia aktualizacja: dzisiaj 09:20
g=——=0
Zatdz nowa grupe

Po wejsciu do menu wyswietla sie lista forow, do ktérych pracownik ma uprawnienia. Klikajgc na gwiazdki po
lewej stronie, mozna doda¢ wybrane fora do ulubionych, czego skutkiem bedzie ich pojawienie sie na gornym
pasku, co utatwia do nich dostep.

BeeOffice moze informowac zainteresowanych pracownikéw o aktualizacjach danego forum. Pracownicy moga
zdefiniowac sposéb informowania, klikajgc na ikone koperty po prawej stronie poszczegolnych forow. Kolejne
klikniecia bedg zmieniaty sposdb powiadomien mailowych:

oznacza brak powiadomien

oznacza, ze powiadomienia o zmianach bedg wysytane raz dziennie (jesli jakakolwiek aktualizacja
na forum sie pojawita)

oznacza powiadomienie raz w tygodniu — w poniedziatek od rana

& Oznacza powiadomienie natychmiastowe — gdy tylko ktos dokona aktualizacji forum

Wejscie do danego forum przez klikniecie na wybrang pozycje powoduje wyswietlenie listy watkdow w danym
forum.
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ZUS 2020

data | osoba | tytut |

K <Qstonatz1 > P

Ewelina Klosowska wczoraj 16:07 (aki. dzisiaj 09:20)
==, | Zmiany w ZUS od 1. stycznia 2020
él QOd 1. Stycznia zostanie podniesiona skiadka na ubezpieczenie spoteczne. Wzrost skiladki jest zalezny od rodzaju

podpisanej umowy. Najwazniejsze informacje otrzymacie mailem.

W wybrane watki mozna wejs¢, klikajgc na odpowiednig pozydje. Zaleznie od uprawnien danego pracownika,

mozna dodawac komentarze, zatgczniki badz tylko wyswietlac treS¢ watku.

5 Uprawnienia zwigzane z Forum

Do dostepu do Forum wymagane sg nastepujgce uprawnienia w roli pracownika:

uprawnienie

poziom organizacyjny

komentarz

sciowe.wyswietlanie (891)

forum.administrator (939) wszystko Uprawnienia administratora -
pozwala na zarzadzanie forami w menu
Konfiguracja -> Administracja, wymaga dodatkowo
dostepu do tego menu
forum.uzytkownik (938) wszystko Uprawnienia pracownikéw:
widoczno$¢ poszczegdlnych foréw jest dodatkowo
zarzadzana w definicji forum opisanej powyzej
forum.grupy-spofeczno- wszystko Uprawnienia pracownikow:
Sciowe.tworzenie (890) Tworzenie foréw spotecznosciowych
forum.grupy-spofeczno- wszystko Uprawnienia pracownikow:

Wyswietlanie i subskrybcja do foréw
spotecznosciowych
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