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OFFICE-INFO

RIZENA KOMUNIKACE

ZAKLADNI POPIS

Modul OFFICE-INFO podporuji kancelafské procesy komplexniho komunika¢niho systému ~ OR-
INFO. Obecnou vlastnosti kazdého modulu v ramci celého systému OR-INFO je uzka provazanost
na osobni schranky, kalendafre i ukoly vSech uzivateld, ale i velmi uzka vazba napfi¢ vSemi
ostatnimi moduly OR-INFO (samozifejmé tam, kde je to ticelné). Zatimco TRADE-INFO (CRM
modul) podporuji pfedev§im komunikaci vné organizace, OFFICE-INFO je vice zaméfen na interni
komunikaéni procesy.

V kazdé organizaci denné vznika velké mnozstvi informaci, které je tieba uréitym zptisobem
zpracovavat, archivovat, zpfistupnovat, apod. Na zakladé téchto informaci se dale realizuji operativni
i strategicka rozhodnuti. Proto je zde, vice nez kde jinde, kladen velky diraz na bezpecnost pfistupu
k datiim. Tento pfistup je mozné omezit nejen na celé moduly, ale i na jednotlivé formulate a dokonce
i na jejich ¢asti. Tim napfiklad v modulu Porady vidi kazdy jeji tiCastnik zapis pouze z té ¢asti
porady, na kterou byl pfizvan. Uzivatelska pfivétivost je v systému OFFICE-INFO prezentovana
nejen jednoduchosti ovladani, ale pfedevsim automatickym ptfenosem jiz jednou vyplnénych tdaji
a moznosti nastaveni automatického upozornovani na planované akce (nesplnéné ukoly, planované
porady, schvalovaci procesy,...).

CHARAKTERISTIKA
= Podpora fizené komunikace — v§echny komunikaéni procesy jsou centralné evidovany
= Podpora ,,Time Managementu“ — ,beze§va™ integrace modulii s osobnimi schrankami, ukoly

a kalendafi uzivatelt
= Skupinové kalendate — pro tymové planovani
= Bezpecnost — systém podporuje n€kolik urovni pfistupovych prav
= Propracovany systém upozorfiovani na planované akce a udalosti
= Podpora sledovani nakladt

ZAKLADNI MODUL OFFICE-INFO

Ukoly

V tomto modulu jsou evidovany vSechny ukoly vzniklé a sledované v ramci organizace. Jedna se
o centralni ikolovou databazi, ktera je lehce ovladatelna a diky niz jsou informace snadno a rychle
dohledany.

Uzivatel ma moznost zobrazit pohled na tkoly dle zadavatelt, fesitell, terminti, mizZe si napiiklad
zobrazit ikoly po terminu, apod. Zajimavym pohledem je zobrazeni tkoli dle mista vzniku. Ukol
je totiz mozné vytvorit téméft z jakéhokoliv modulu systému OR-INFO s tim, ze informace o misté
vzniku tkolu zGstane zptistupnéna. Takto je tedy mozné jednoduse vyhodnocovat tikoly tykajici se
Obchodnich aktivit, servisnich moduli HelpDesk, apod.

Zivot kazdého tikolu prochazi nékolika fizemi a je zaloZzen na monitorované a automatizované
komunikaci mezi zadavatelem a feSitelem. Po nadefinovani znéni ukolu a jeho fesiteld je zadani
odeslano. Komunikace kolem feSeni ukolu je zaznamenavana a v pfipadé vyfeseni je odeslana zpra-
va zadavateli — kol je ve stavu dokoncen. Zadavatel miize dokonceny ukol schvalit, pfipadné vratit
k pfepracovani s odivodnénim.
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Porady

V ramci modulu Porady je mozné planovat, organizovat, zapisovat rizné typy porad — operativni
porady, porady k zakazkam (realizacni), strategické porady,atp. Modul je velmi izce navazan na
osobni kalendafe uzivateli a vyuziva komfortni planovaci funkce, jako naptiklad hledani vhodné-
ho terminu, rezervace prostfedku a dalsi. Porady podporuji moznost pfizvat ke kazdému bodu jiné
ucastniky, kteti pak v zapisu z porady vidi pouze informace, k nimz byli pfizvani. Samoziejmosti
je izka vazba na modul Ukoly, ktera dokonce obsahuje moznost vygenerovani viech nesplnénych
ukolti z pfedchozich porad stejného typu.

Vykaz ¢innosti

Jedna se o prufezovou databazi navazanou na vét§inu moduld systému OR-INFO. Vykaz ¢innosti
slouzi k presné evidenci nakladi, které pracovnici vykazuji na své pracovni aktivity. Informace
ziskané z této databaze umoznuji managementu hodnotit uspé$nost internich a obchodnich zakazek,
efektivnost porad, ¢as traveny nad plnénim tkold, apod.

Pracovni list

Pracovni list oSetfuje zadosti, schvalovani a evidenci nepfitomnosti osob v organizaci. V navaz-
nosti na Organizac¢ni strukturu respektuje pozice nadfizenosti a podfizenosti. Pracovnik zadajici
o schvaleni dovolené, sluzebni cesty, apod. tak nemusi viibec védét, kdo je opravnén povolit jeho
sluzebni cestu. Staci, kdyz vyplni formulaf zadosti a odesle ke schvéaleni. Po tomto tikonu je auto-
maticky vygenerovana e-mailova zadost na jeho nadfizeného a soucasné i automaticky zaznam do
jeho osobniho kalendafe.

Cestovni zpravy

Modul Cestovni zpravy je urcena k evidenci a zpracovani pozadavkl na sluzebni cesty. Jedna se
o modul, ktery oproti Pracovnimu listu jesté podrobnéji eviduje sluzebni cesty véetné jejich vyhod-
nocovani. Zpravy ze sluzebnich cest 1ze propojit na modul Obchodni aktivity, kde 1ze pfehledné
sledovat zaznamy z uskute¢nénych jednani.
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