LARIS

=

POLARIS OFFICE

konfiguracja aplikacji jako programu do obstugi biura lub sekretariatu

POLARIS moze by¢ w prosty sposéb skonfigurowany do potrzeb Twojego biura. Dostosowanie go, to nie tylko
okreslona zawartos¢ list, widoki formularzy, zawarto$¢ stownikéw, raporty, wzorce dokumentéw, e-maili, itp,

ale takze, a wilasciwie przede wszystkim - zasady pracy.

Potrzeby kazdego biura sg inne. Roznie sg obstugiwane procesy i ich etapy, rdzne informacje sg istotne i
powinny byc¢ rejestrowane, dlatego w dokumencie przedstawione sa opisy realizacji w POLARIS najczesciej
spotykanych funkcji biura. Zawarte tu sg rowniez przyktady oraz zalecenia odnosnie dostosowania systemu
POLARIS do konkretnej specyfiki firmy.

Dokument nie opisuje dziatania poszczegdlnych funkcji systemu (np. dodania firmy, konfiguracji kolumn,
uruchomienia raportu). Wszystkie te informacje znajdujg sie w pliku pomocy (instrukcji obstugi), dostepnym z
poziomu okna gtéwnego aplikacji (menu Pomoc | Pomoc) lub przez skrot klawiaturowy F1.

Zarzadzanie biurem oznacza miedzy innymi:
e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracownikéw firmy
e Kontrolowanie dokumentéw zwigzanych z klientami
¢ Kontrolowanie zadan wykonywanych przez pracownikéw w ramach obstugi klientow

Wszystkie te operacje zazwyczaj wykonuje sie poprzez notatki oraz rézne aplikacje wspomagajace w rodzaju
arkuszy MS Excel, a i tak wiekszos$¢ danych przechowywana jest w gtowach pracownikdéw. Wdrozenie systemu
POLARIS to przeniesienie wszystkich danych o pracownikach oraz klientach do systemu informatycznego.

Dostep do tych danych oraz do proceséw moze mie¢ kazdy w firmie, kto bedzie potrzebowat tych informacji.
Najwazniejsze korzysci wdrozenia systemu POLARIS OFFICE to:
e Posiadanie jednolitej bazy danych ze wszelkimi informacjami o pracownikach i klientach

e Mozliwo$¢ szybkiego znajdowania informacji o pracownikach, klientach i dokumentach wg réznych

warunkow
¢ Uniezaleznienie sie od wiedzy posiadanej przez réznych pracownikow

Co mozna podsumowac krétko: lepsza kontrola biura.

POLARIS OFFICE - opis systemu

POLARIS OFFICE charakteryzuje sie wieloma unikalnymi cechami. Kluczowe z nich to:

e mozliwos¢ tworzenia dowolnych powigzan pomiedzy obiektami i listami, np. przypisywanie do projektow

realizujgcych je oséb i przedstawicieli odbiorcy, dokumentéw i plikdw, podejmowanych dziatan,



ptatnosci itp., ale tez wigzanie ptatnosci z osobami odpowiedzialnymi u nas i u klienta, instytucji z

dotyczacymi ich dokumentami.
rejestracja wielostopniowej hierarchii dla kazdej z list (przetozony-podwtadny, projekt-podprojekt, ...)
kategoryzacja wpisdéw z uzyciem list wyboru i stéw kluczowych jako uzupetnienie danych podstawowych

mozliwos¢ wszechstronnego wyszukiwania i filtrowania informacji w oparciu o proste lub ztozone

kryteria

mozliwos$¢ dodawania notatek do wszystkich list. Notatki mogq zawierac teksty, obrazy, symbole, tabele
itp

mozliwos$¢ przypisywania do kazdego z wpiséw dokumentow elektronicznych (np. CV pracownika, mail z

wazng informacja, raporty tygodniowe projektu). Dzieki temu ich wyszukanie nie stanowi problemu,

nawet, jesli zostaty nagrane w niestandardowym miejscu

Szereg cech dodatkowych systemu POLARIS wptywajacych na jego elastycznos¢, komfort obstugi i otwartosc:

mozliwos$¢ dopasowania wygladu i dziatania aplikacji do potrzeb firmy, poprzez konfiguracje z panelu

administracyjnego

mozliwos¢ definiowania pdl dodatkowych we wszystkich listach
mozliwos$¢ zdefiniowania dodatkowej listy uzytkownika

sprawdzanie unikalnosci wpiséw

definiowane przez uzytkownika stowniki

definiowane przez uzytkownika widoki list

eksport list (pojedynczych i powigzanych) do formatu MS Excel (xIs)

import danych z formatu MS Excel (xls), umozliwiajacy tez poczatkowe zasilenie bazy w oparciu o inne

posiadane zrédta danych (plik tekstowe, MS Excel, MS Access itp)

wymiana kontaktéw, zdarzen i zadan z MS Outlook

dostepna ksigzka adresowa miejscowosci i kodéw pocztowych na terenie Polski (~100000 pozycji)
ptatnosci w PLN i walutach obcych

przypominanie o terminach zdarzen, odpowiedzi na dokumenty

mozliwos$¢ pracy poza siecig z pozniejszg synchronizacjg danych

wbudowany zaawansowany system uprawnien uzytkownikdw

mozliwos¢ definiowania raportow uzytkownika

petna historyzacja danych (kto i kiedy dokonat wpisu, z jakiej wartosci na jaka zmienit)

mozliwo$¢ zautomatyzowanego generowania korespondencji seryjnej w oparciu o wifasnorecznie
zdefiniowane szablony dokumentéw MS Office zasilane danymi z POLARIS, np.: korespondencji, faktur,

identyfikatordw, itp.



mozliwos¢ seryjnej wysytki spersonalizowanych e-maili w oparciu o szablony tekstowe, MS Word i MS

Excel
kosz na usuniete wpisy
mozliwos$¢ odczytu danych poprzez Internet

mozliwos$¢ pracy w angielskiej i polskiej wersji jezykowej

Rozwigzania klasy korporacyjnej zastosowane w POLARIS OFFICE zapewniajg komfort pracy oraz szeroko
rozumiane bezpieczenstwo danych. POLARIS OFFICE to takze:

system sieciowy oparty o korporacyjny standard baz danych MS SQL Server (MSDE)
praca jedno- lub wielostanowiskowa
wysoka wydajnosc i skalowalnos¢ systemu

modut zarzadzania bazami danych, umozliwiajacy ich tworzenie, rejestracje, usuwanie, zmiane

autoryzacji itp.

autoryzacja baz danych

automatyczne kopie bezpieczenstwa

intuicyjny, okienkowy, ergonomiczny interfejs uzytkownika
standaryzacja obstugi formularzy — krétki czas nauki obstugi systemu

prosta instalacja i wdrozenie

W zwigzku z duza réznorodnoscig typow dziatalnosci biurowej POLARIS OFFICE zostat skonfigurowany w oparciu

o typowe potrzeby biura. Konfiguracja obejmuje pola opcjonalne, widoki list, stowniki, raporty i szablony. Dla

utatwienia w listach wystepuje kilka przyktadowych wpiséw, ilustrujacych ich zawarto$¢. Po przejrzeniu list

mozna je usuna¢ lub zmieni¢ na wilasne.

W dalszej czesci dokumentu przedstawione sg podstawowe ekrany/listy systemu wraz z opisem ich uzycia.



Osoby Baza danych naszych pracownikow i o0sOb wystepujacych w firmach

wspotpracujacych.
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Rejestrowane informacje obejmuja:
e Imiona i nazwisko
e Plec
e  Tytut (np. dr, prof.)
e Stanowisko
e Tytut korespondencyjny
e Adres
e Kategorie - lista wyboru zawierajagca przyktadowe pozycje ,Klient” i ,Pracownik”. Dodatkowo

rekomendujemy, aby pracownicy wystepowali jako uzytkownicy systemu (do ustawienia w
Narzedzia/Uzytkownicy)

e Rodzaj - lista wyboru do wykorzystania wg uznania, w przypadku pracownikdw moze by¢ to np. forma

zatrudnienia (zatrudnienie state, umowa zlecenie itp).
e Stowa kluczowe - opcjonalna lista okreslen do wyszukiwania i filtrowania
e Osobe odpowiedzialng za prowadzenie klienta (osoby pochodza z listy uzytkownikéw systemu)

e Telefony, adresy e-mail i WWW



e Opis
Opcjonalnie zdefiniowane pola dodatkowe obejmuja:
e Date rozpoczecia pracy
e Rodzaj umowy o prace
e Liczbe wykorzystanych dni urlopu
e Date urodzin - jesli taka jest polityka firmy, pozwala na spersonalizowang wysytke zyczen
e Dziat w firmie, w ktéorym dana osoba jest zatrudniona

e Termin badan lekarskich

System umozliwia tez rejestracje hierarchii (relacji stuzbowych) oséb oraz tworzenie powigzan do innych list,
m.in. do instytucji (gdzie dana osoba pracuje), projektéw (jakie ta osoba prowadzi), dokumentéw (CV, zdjecie)

itp.

Instytucje/KIienci Szeroko pojeta baza danych odbiorcéw, dostawcéw, instytucji wspdtpracujacych,

konkurencji.
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Rejestrowane informacje obejmuja:
e Nazwe firmy

e Adres



Kategorie - lista wyboru zawierajgca przyktadowe pozycje ,Klient” i ,Konkurencja”. Lista moze by¢

oczywiscie rozszerzona o kolejne pozycje, np. ,Dostawca”, ,Hurtownia” itp.

Rodzaj dziatalnosci - lista wyboru zawierajgca informacje o rodzaju dziatalnosci, np. ,budowlana”,

sinformatyczna”.

Status wspotpracy - lista wyboru zawierajgca informacje o stopniu wspotpracy, np. ,potencjalny Klient”,

.Stata wspotpraca” itp.

Stowa kluczowe - opcjonalna lista cech do wyszukiwania i filtrowania

Osobe odpowiedzialng za prowadzenie klienta (osoby pochodza z listy uzytkownikow systemu)
Telefony, adresy e-mail i WWW

Opis

Opcjonalnie zdefiniowano pole dodatkowe NIP.

Instytucje moga miec¢ swojq hierarchie (np. centrala - filie), moga byc¢ tez wigzane z projektami, ptatnosciami,

dokumentami itp.

System umozliwia takze rejestracje relacji stuzbowych oséb oraz tworzenie powigzan do innych list, m.in. do

instytucji (gdzie dana osoba pracuje), projektow (jakie ta osoba prowadzi), dokumentéw (CV, zdjecie) itp.

Projekty Szeroko pojete zadania dotyczace pracownikow lub klientow i prace trwajace

dtuzszy okres czasu.

Przyktadami projektéw moga by¢:

realizacja kontraktu dla klienta, od etapu przygotowania i pozyskania zlecenia, poprzez dziatania

podejmowane w ramach projektu, az po jego zamkniecie i rozliczenie
przeprowadzenie ankiet w ramach badania opinii klientow

organizacja wyjazdu integracyjnego dla pracownikow firmy
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Rejestrowane informacje obejmuja:

Nazwe projektu. Warto w nazwie projektu umiesci¢ nazwe firmy, dla ktorej projekt jest realizowany.
Dzieki temu mozna z uzyciem prostych filtréw wyswietli¢ projekty realizowane dla okreslonej firmy lub z
uzyciem filtrdw zaawansowanych wyswietli¢ wszystkie aktywnosci zwigzane z dang firmg za

posrednictwem projektéw.

Opis projektu

Czas trwania projektu (rozpoczecie i zakonczenie)
Budzet (zatwierdzony)

Kategorie - lista wyboru zawierajaca przyktadowe pozycje ,Przetarg” i ,Umowa o wspodtpracy”. Lista

moze by¢ oczywiscie rozszerzona o kolejne pozycje.
Rodzaj - lista wyboru do wykorzystania wg potrzeb (np. wewnetrzny, zewnetrzny)

Status projektu - lista wyboru zawierajaca informacje o statusie realizacji projektu, od zgtoszenia az do

finalizacji.
Stowa kluczowe - opcjonalna lista cech do wyszukiwania i filtrowania

Osobe odpowiedzialng za prowadzenie klienta (osoby pochodza z listy uzytkownikéw systemu)

Projekty moga miec swoja hierarchie, mogg by¢ tez wigzane z projektami, ptatnosciami, dokumentami itp.

System umozliwia takze rejestracje relacji stuzbowych oséb oraz tworzenie powigzan do innych list: do

instytucji (dla ktorych projekt realizujemy), oséb (zaréwno pracownikow z wyszczegolnieniem ich funkcji, jak i

przedstawicieli klienta), dokumentow (specyfikacje), aktywnosci w ramach projektu (zadania i zdarzenia),

ptatnosci.

Dokumenty Szeroko rozumiane dokumenty. Dokumenty zwigzane z projektami, klientami,

ale tez z dziatalnoscig firmy jako taka.

Dokumenty mozna podzieli¢ na kilka kategorii:

dokumenty firmowe, rejestrowane w kategoriach dokumentéw i nie zwigzane z innymi listami, np.
foldery reklamowe, logo firmowe, materiaty handlowe o produktach i ustugach, procedury obstugi

klienta, szablony ofert, faktur, umoéw o dzieto.

dokumenty zwigzane z innymi listami, np. umowa o prace konkretnej osoby, faktury klientdw,

specyfikacja produktu lub materiaty handlowe o produktach

dokumenty zwigzane z projektem, np. specyfikacje wymagan, dokumenty analityczne, notatki ze

spotkan, dokumentacja ofertowa, umowa serwisowa

dokumenty w formie papierowej, ktérych nie mozna podtaczy¢ wprost do systemu, ale mozna
prowadzi¢ ich rejestracje np. wpisujac date listu poleconego, czego dotyczyt, do kogo byt skierowany,

jaki numer ma pokwitowanie i ze znajduje sie on w segregatorze o konkretnym numerze.
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Rejestrowane informacje obejmuja:
e Numer dokumentu
e Nazwa dokumentu
e  Tytut dokumentu
e (Czego dotyczy
e Kategorie - lista wyboru zawierajaca takie pozycje jak np. ,Specyfikacja wymagan”, ,Oferta” lub

,Procedury”

Rodzaj - lista wyboru okreslajaca czy dokument jest dokumentem wewnetrznym, pochodzi od klienta,

czy zostat przygotowany w celu przekazania go na zewnatrz

Status - lista wyboru okreslajgca stan zaawansowania prac nad dokumentem

Stowa kluczowe - opcjonalna lista cech do wyszukiwania i filtrowania

Osobe odpowiedzialng za prowadzenie Klienta (osoby pochodza z listy uzytkownikéw systemu)
Termin dostarczenia/powstania dokumentu

Termin wymaganej odpowiedzi (dla dokumentéw zewnetrznych)

Termin przypomnienia o dokumencie

Powigzanie z plikiem elektronicznym

Dokumenty moga miec swojq hierarchie, mogg by¢ wigzane z projektami, instytucjami, ptatnosciami itp. Mogg

tez istnie¢ samodzielnie.



Aktywnoéci Baza danych wszystkich aktywnosci: zdarzen, zadan, kontaktéw z klientami i itp.

Pod pojeciem kontaktu rozumiana jest dowolna forma zdarzen, w ktérych uczestniczy pracownik, takich jak
telefon, fax, email, poczta tradycyjna. Dzieki wpisywaniu wszelkich informacji o kontaktach, w przysztosci
dostepna jest petna historia kontaktow z klientem. Mozliwe jest ponadto definiowanie aktywnosci cyklicznych,

przypomnien itp.

W module aktywnos$ci mozna takze ewidencjonowac réznego rodzaju prace i zadania wykonywane przez
pracownikéw, a dotyczace klientéw, projektow lub instytucji wspotpracujacych. Pozwala to pracodawcy
jednoznacznie rozlicza¢ pracownikéow z czasu pracy, obstugi reklamacji klienta lub tez z wynikéw innych

prowadzonych zadan.
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Rejestrowane informacje obejmuja:
e Informacje, czy aktywnos¢ jest wydarzeniem, czy zadaniem
e Flage waznosci
e Temat
e Lokalizacje
e Opis

e Typ aktywnosci - lista wyboru zawierajgca takie pozycje jak np. ,spotkanie”, ,optaty”, ,wyjazd” lub
,badania lekarskie”. Lista zostata uzupetniona przyktadowo i mozna jg dostosowac do specyfiki firmy.

e Stowa kluczowe - opcjonalna lista cech do wyszukiwania i filtrowania
e Osobe odpowiedzialng za prowadzenie klienta (osoby pochodza z listy uzytkownikéw systemu)
e Termin rozpoczecia i zakonczenia aktywnosci

¢ Informacja o zrealizowaniu zadania, zamknieciu zdarzenia

Termin przypomnienia o aktywnosci

Aktywnosci mogg by¢ powigzane z osobami, projektami, instytucjami, dokumentami itp.



P’ratnos',ci Baza danych obejmujaca ptatnosci przychodzace i wychodzace

Ptatnosci moga obejmowacé zaréwno faktury wystawiane klientom za realizowane prace, co pozwala na

Sledzenie postepu ich realizacji, a takze ptatnosci przychodzace do firmy, ktére trzeba uregulowac.
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Rejestrowane informacje obejmuja:

Numer dokumentu
Date wystawienia (niezaleznie, przez nas, czy przez inng firme)
Date odbioru (niezaleznie, przez nas, czy przez inng firme)

Wymagang date ptatnosci (niezaleznie, przez nas, czy przez inng firme), wraz z informacjg, ile dni

pozostato do tego terminu

Kwote netto i brutto oraz stawke VAT w walucie podstawowej (domysInie PLN)
Druga walute opcjonalng

Jesli wybrana jest druga waluta - kwote netto i brutto oraz stawke VAT w tej walucie
Opis

Kategoria - lista wyboru zawierajaca pozycje ,Wychodzaca” i ,Przychodzaca”

Status ptatnosci - lista wyboru zawierajgca pozycje opisujace status faktury. Postepy akceptacji faktury
mozna $ledzi¢ zaréwno za pomocqg statusu, jak i pdl dat. W obu przypadkach historyzacja zmian

umozliwia dla faktur przychodzacych realizacje procesu elektronicznego sledzenia obiegu faktury
Centrum kosztowe - lista wyboru centrum kosztowego, ktérego faktura dotyczy

Typ ptatnosci - lista wyboru zawierajaca pozycje ,Przelew” i ,Gotowka”

Forma ptatnosci - lista wyboru okreslajgca formy ptatnosci

Stowa kluczowe - opcjonalna lista cech do wyszukiwania i filtrowania



e Osobe odpowiedzialng za ptatnos¢
Opcjonalnie zdefiniowane pole dodatkowe obejmuje

e Kwota stownie (mozna jg wyswietli¢ za pomoca opcji ,stownie” przy kwocie brutto, a nastepnie

przekopiowa¢ do tego pola, co pozwoli na automatyczne wstawianie tekstu np. do faktury)

Ptatnosci mogg by¢ zwigzane z firmami, projektami, zdarzeniami. Do ptatnosci wygodnie tez jest dotaczyc¢

elektroniczny dokument faktury.

Lista dodatkowa Dla tej listy mozna zdefiniowac¢ nazwe i zakres informacyjny.

W przyktadowej bazie danych w konfiguracji OFFICE ta lista nie zostata zdefiniowana, stad jej nazwa
,Dodatkowe”. W zaleznosci od specyfikacji firmy moze to by¢ np.: katalog produktéw, katalog szkolen,
ewidencja nieruchomoséci lub spis sprzetu posiadanego przez firme (m.in. komputery, samochody). W

przypadku rejestracji komputeréw i samochodéw mozna je powigzac¢ z konkretnymi uzytkownikami, fakturami

za serwis, paliwo, itp.
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Rejestrowane informacje obejmuja:
e Tekst 1 (z mozliwoscig zmiany opisu przez klikniecie prawym klawiszem myszki na napisie)
e Tekst 2 (z mozliwoscig zmiany opisu przez klikniecie prawym klawiszem myszki na napisie)
e Kategoria - lista wyboru
e Rodzaj - lista wyboru
e Status - lista wyboru
e Stowa kluczowe - opcjonalna lista cech do wyszukiwania i filtrowania
e Osobe odpowiedzialng za ptatnosc

Jak w kazdej innej liscie i tu mozna opcjonalnie zdefiniowane pola dodatkowe.

Pozycje wpisane w tej liscie mogg by¢ powigzane z osobami, instytucjami, aktywnosciami i innymi listami, w

zaleznosci od potrzeb.



Szablony i Raporty

W kazdej liscie istnieje mozliwos¢ zdefiniowania i uzycia szablonéw lub raportéw. Dodatkowo w liscie Osoby i
Instytucje za pomoca opcji E-mails | Wyslij uzywajac szablonu, mozna wysta¢ e-mail wg wczesniej

zdefiniowanego szablonu.

Przyktadowe Szablony:

e Skierowanie na badania lekarskie

SKIEROWANIE NA BADANIE LEKARSKIE

Szanowna Pani/ Pan
<#P.Name#> <#P.Surname#>
<#C.Name#>

<#C.Address#>

Panie <#P.CorrespTitle#>,

Prosze zgtosi¢ sie dnia <#E.EventDate#> do przychodni <#E.Location#>
na okresowe badania lekarskie.

W miejsce Tagdw wpisane zostang nastepujace informacje:

<#P.Name#> <#P.Surname#> - imie nazwisko - z listy OSOBY

- <#C.Name#> <#C.Address#> - nazwa firmy i jej adres - z listy INSTYTUCJE
- <#P.CorrespTitle#> - tytut korespondencyjny, np.: Panie Norbercie - z listy OSOBY

<#E.EventDate#> <#E.Location#> - data i miejsce - z listy AKTYWNOSCI

e Whniosek urlopowy

Warszawa, <?SQL:Select GetDate()?>

<#P.Name#> <#P.Surname#>
<#P.Post# >
Dziat <#P.TagShortText2# >

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Z powazanhiem



W miejsce Tagow wstawione zostang nastepujace informacije:
- <?SQL:Select GetDate()?> - aktualna data pobrana z komputera
- <#P.Name#> <#P.Surname#> - imie nazwisko - z listy OSOBY

- <#P.Post#> <#P.TagShortText2#> - stanowisko i dziat - z listy OSOBY

e Faktura

W pola faktury wstawione zostang informacje o firmie, dla ktdrej jest wystawiana faktura (nazwa,
adres, NIP - z listy INSTYTUCIJE) oraz towar lub ustuga, za ktérg wystawiana jest faktura, kwoty (netto,
VAT, brutto), terminy (wystawienia faktury i sprzedazy towaru), sposob zaptaty i kwota stownie (z listy
PLATNOSCI)

e Zawiadomienie o spotkaniu

Ogodlna tres¢ zawiadomienia zostanie automatycznie uzupetniona informacjami o temacie spotkania,

wraz z jego opisem, datg i godzing oraz miejscem (z listy AKTYWNOSCI)

e Zawiadomienie o wyjezdzie integracyjnym (szablon znajduje sie w liScie OSOBY - nalezy wybraé opcje
E-mails | Wyslij uzywajac szablonu)

Do tresci zawiadomienia wstawiony zostanie temat aktywnosci (tu wyjazd integracyjny), jego termin

(poczatek i koniec) oraz miejsce wyjazdu ( z listy AKTYWNOSCI)

Przyktadowe Raporty:

e Aktualnie realizowane projekty - wyswietlone zostang aktualnie realizowane projekty

e Badanie lekarskie pracownikdw — powstanie lista pracownikow, ktérzy majg zrobi¢ badania lekarskie w

ciqgu najblizszego miesigca

e Lista 0sob zatrudnionych na czas nieokreslony — wyswietlona zostanie lista 0séb zatrudnionych w firmie

na czas nieokreslony

e Lista projektéw i osoby za nie odpowiedzialne - powstanie lista projektéw i o0sdob za nie

odpowiedzialnych
e Niezaptacone faktury - raport wyswietlajacy liste faktur jakie pozostaty do zaptacenia

e Urodziny pracownikdw w ciggu najblizszych 7 dni - raport prezentujacy urodziny pracownikéw w ciggu

najblizszych 7 dni

e Zaptacone faktury - powstanie lista zaptaconych faktur



