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Szkolenia systemu
ISOF-Workflow

Jezeli zapoznates sie z katalogiem szkolen i jestes zainteresowany przeprowadzeniem
w Twojej firmie szkolenia z pracy w systemie ISOF-Workflow prosimy o wykonanie
ponizszych krokow.

Na stronie www.isof.pl/szkolenia wypeij i wyslij zapotrzebowanie na szkolenie
okreslajgc symbol kursu i liczbe oséb. Prosze zwréci¢ uwage, ze przeprowadzamy
szkolenia w trybie telekonferencji, e-learningu oraz w siedzibie firmy HEUTHES lub
klienta.

Po odebraniu internetowego zapotrzebowania na szkolenie, pracownik HEUTHES
skontaktuje sie z Panstwem w celu ustalenia szczegoétow (termin, miejsce, tematy
szkolen, ilos¢ osdb, finalny koszt).

Po ustaleniu szczegotdw przeslemy na adres email dokument w formacie PDF z
zamowieniem szkolenia. Zapoznaj sie z nim oraz wypetnij, podpisz cyfrowo i odeslij
pocztg elektroniczng na adres wdrozenia@heuthes.pl lub odeslij podpisany
dokument pocztg (na adres: HEUTHES Sp. z o0.0., ul. Metalowa 6, 70-744
Szczecin).

Tabela 1. Zestawienie kurséw e-learningowych.

DMS - krok po kroku

Zarzadzanie dokumentami, wtasciwosci dokumentéw, wyszukiwanie dokumentéw,
raportowanie w DMS, edycja dokumentéw w miejscu (WebDAV), tablica wynikow

(Dashboard), katalog dziesigtny spraw i kategorie archiwalne, przyktady
wykorzystania systemu w firmie handlowej i urzgdzie, przyktady obstugi faktur 34
zakupowych i poczty elektronicznej, wspdtpraca z modutami: CRM, Zakupy,

Magazyn, Sprzedaz, Baza kontrahentéw, Majatek trwaty, administrowanie modutem

i uprawnieniami, ISOF-Workflow.
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Tabela 2. Wykaz szkoler wedtug funkcjonalnosci.

Sprzedaz Sprzedaz — e-faktury krok po kroku Handlowcy, Fakturujacy, Biura rachunkowe SPRZ-06
Kartoteki Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw Wszyscy pracownicy, Biura rachunkowe KART-01 tak
LlhSsE el podstaw_ov’ve (gazaceallc Wszyscy pracownicy, Biura rachunkowe DMS-01 tak

systemem plikdw)

DMS - zarzadzanie obiegami Administrator modutu DMS DMS-02 tak

DMS - zarzadzanie obszarami roboczymi Wszyscy pracownicy, Biura rachunkowe DMS-03

DMS - konto e-mail i obstuga poczty w DMS Wszyscy pracownicy, Biura rachunkowe DMS-04

DMS i Formularze DMS - zarzadzanie korespondencjg ST, Bl DMS-05

przychodzaca i wychodzaca

DMS - obstuga faktur zakupowych i kosztowych z

wykorzystaniem obiegéw w DMS S ) BLIEE s
Obstuga formularzy Administrator modutu FORM-01 tak
Aktywator obiegu.formularzy (’AFO) - tworzenie i T e m——— FORM-02
wykorzystanie aktywatoréw formularzy
CRM Operacyjny Zarzadzanie aktywnos$ciami Handlowcy, Biura rachunkowe AKT-01 tak
Portfolio - parametryzacja modutu Administrator modutu PROG-01
Portfolio - planowanie strategiczne i operacyjne, Kadra kierownicza PROG-02
Portfolio raporty
Portfolio - szkolenie dla handlowcéw Handlowcy, Biura rachunkowe PROG-03
Tworzenie tablicy wynikéw dla pracownikéw Administrator modutu PROG-04

Rl EEE Zarzadzanie systemem Administrator systemu ISOF, Biura rachunkowe AD-01
systemem

Modelowanie proceséw sprzedazowych z

wykorzystaniem systemu CRM oraz obiegéw Handlowcy MOD-01
DMS
Modelowanie proceséw biznesowych z
Szkolenia wykorzystaniem obiegéw DMS Handlowcy LOE
zaawansowane
Zarzadzanie przysztymi przeptywami Kadra kierownicza, Dziaty Ekonomiczno- MOD-03
gotéwkowymi Finansowe

Windykacja naleznosci z wykorzystaniem ) )
obiegéw DMS Ksiggowy WIND-01
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DMS - szkolenie podstawowe
(zarzadzanie systemem
plikow) (DMS-01)

e Zarzadzanie dokumentami w drzewie DMS, nadawanie uprawnieh do dokumentow,
Nabyte wyszukiwanie dokumentow.
umiejetnosci
) 1. DMS - zarzadzanie uprawnieniami do funkcji modutu.
Plan szkolenia
2. DMS - zarzgdzanie dokumentami.

2.1. Parametryzacja DMS przez uzytkownika (definicja etykiet) i tworzenie

drzewa dokumentow.

2.2. Omoéwienie typow dokumentéow zapisywanych w drzewie DMS: e-mail,
folder, plik z dysku, dokument html, dokument ze skanera, dokument
tekstowy; korespondencja przychodzgca/wychodzaca; formularz; klient,
aktywno$¢, faktura, zadanie, zgtoszenie serwisowe.

2.3. Operacje wykonywane na dokumentach zapisanych w DMS (edycja, usun,
otwérz, wyslij, przenies do folderu).

2.4. Witasciwosci ogolne dokumentéw zapisanych w DMS (nazwa, numer,
lokalizacja, uprawnienia, klient, znak sprawy) i wersjonowanie dokumentéw,
historia dokumentu.

2.5. Uprawnienia do dokumentéw DMS (uprawnienia indywidualne, uprawnienia
grupy, uprawnienia dziedziczone).

2.6. Dokumenty powigzane, zarzgdzanie subskrypcjami.

2.7. Przegladanie i wyszukiwanie dokumentéw: moja poczta; moje dokumenty
(lista dokumentéw w obiegach); moje obszary; moje subskrypcje; moje
sprawy; moje powiadomienia; moje oceny.

) 1. Utworzenie w DMS struktury folderow.
Plan éwiczen . o o ) _
2. Utworzenie réznych typow dokumentéw, zapisanie kolejnej wersji dokumentu i

nadanie uprawnien do utworzonych dokumentéw.
3. Wyszukanie utworzonych dokumentéw.

. Sprawdzenie wiasciwosci wybranego pliku.

« Film — DMS zarzadzanie dokumentami.
Materiatly

* Film — Nowy dokument DMS.
dvdaktvczne hid

+ Film — Obiegi DMS i CRM.

N



Szkolenia
uzupetniajace
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E-learning — DMS krok po kroku.

DMS — zarzadzanie obiegami.
DMS - konto e-mail i obstuga poczty w DMS.
DMS - zarzgdzanie obszarami roboczymi.

Obstuga formularzy.



Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Materiaty
dvdaktyczne

Szkolenia
uzupetniajace
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DMS - zarzadzanie obiegami
(DMS-02)

Tworzenie nowych obiegdéw, zarzadzanie obiegami, raportowanie dokumentéw w
obiegach.

1. DMS - zarzadzanie obiegami w DMS.

1.1.
1.2
1.3.

14.

1.5.
1.6.

Definicja obiegu, stanu i akcji, grupowanie obiegéw.
Uprawnienia do obiegéw (dostep do obiegu, modyfikacja obiegu).

Operacje wykonywane na obiegach: edycja, kopiowanie, podglad,
drukowanie, blokowanie, usuwanie, eksport/import obiegu.

Tworzenie nowego obiegu.

1.4.1. Odbiorca akgiji.

1.4.2. Stany obiegu — reguty, opcje.

1.4.3. Funkcje obiegu.

1.4.4. Blokowanie i usuwanie akcji/ blokowanie i usuwanie stanu obiegu.
Wysytanie dokumentu w obieg.

Informacje o dokumencie w obiegu.

2. Raportowanie dokumentow w obiegu.

1. Utworzenie nowego obiegu.

2. Zainicjowanie obiegu i przejscie przez wszystkie jego stany.

3. Wykonanie dostepnych raportéw dla dokumentéw danego obiegu.

Film — DMS zarzadzanie dokumentami.
Film — Nowy dokument DMS.

Film — Obiegi DMS i CRM.

E-learning — DMS krok po kroku.

DMS - szkolenie podstawowe (zarzadzanie systemem plikéw).

DMS - zarzadzanie obszarami roboczymi.
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DMS - zarzadzanie obszarami
roboczymi (DMS-03)

Zarzgdzanie pracg grupowg w module DMS, tworzenie o obstuga obszarow

Nabyte roboczych.
umiejetnosci

Plan szkolenia

1. Oméwienie procedury tworzenia obszaru roboczego.

1.1. Otwieranie i zamykanie obszaru roboczego,

1.2. Opisi ikona obszaru roboczego.
2. Uzytkownicy i grupy uzytkownikdw obszaru roboczego.
2.1. Zaproszenie uzytkownika, grupy uzytkownikéw do obszaru roboczego.
2.2. Wiadomosci i powiadomienia dla uzytkownikéw obszaru roboczego.
3. Zarzadzanie dokumentami w obszarze roboczym.
3.1. Tworzenie, dotgczanie, pobieranie, edycja dokumentéw obszaru roboczego.
3.2. Uprawnienia do dokumentéw obszaru roboczego.
4. Komentarze i oceny obszaréw roboczych.

4.1. Tworzenie komentarzy do obszaréw roboczych, uzytkownikéw oraz
dokumentoéw w obszarze roboczym.

4.2. Wystawianie ocen dla obszaru, uzytkownika, dokumentu.

5. Wykonanie Raportu zmian w obszarach roboczych.

» Film — Obszary robocze.
Materiaty

» Film — DMS zarzadzanie dokumentami.
dvdaktvczne a

* Film — Nowy dokument DMS.
« E-learning — DMS krok po kroku.

+ DMS - szkolenie podstawowe (zarzgdzanie systemem plikow).

Szkolenia
uzupetniajace
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DMS - konto e-mail i obsiuga
poczty w DMS (DMS-04)

« Definiowanie kont pocztowych, odbieranie i wysytanie poczty w DMS, wyszukiwanie
Nabyte poczty.
umieietnosci

1. Zarzadzanie modutem Poczta w DMS — szkolenie dla administratorow.

Plan szkolenia o ) _
1.1. Ustawienie opcji systemowych niezbednych do pracy z poczta.

Plan ¢wiczen

1.2. Uprawnienia zwigzane z obstugg poczty.

1.3. Powigzanie poczty DMS w modutem Aktywnosci w CRM Operacyjnym.
1.4. Definiowanie kont pocztowych dla uzytkownikow.

1.5. Utworzenie/modyfikacja obiegu pocztowego w DMS wraz z regutami.

1.6. Lokalizacja folderéw pocztowych w drzewie DMS, zasady ochrony
wiadomosci pocztowych i mozliwosci wspétdzielenia danych.

2. Obstuga Poczty w DMS.
2.1. Ustawienia poczty, konfiguracja wygladu ,Mojej poczty”.

2.2. Tworzenie maila, zatagcznik z DMS i z dysku, wybdr lokalizacji maila po
wystaniu, odbieranie poczty.

2.3. Zmiana stanu w obiegu pocztowym.

2.4. Wyszukiwanie poczty.

1. Konfiguracja poczty (zdefiniowanie konta pocztowego).

2. Utworzenie i wystanie nowego e-maila.

3. Wykonanie dostepnych raportéw dla Mojej poczty.

Film — DMS zarzadzanie dokumentami.

Materiaty

Film — Nowy dokument DMS.
dvdaktvczne i

« Film — Obiegi DMS i CRM.
« E-learning — DMS krok po kroku.

Szkolenia + DMS - szkolenie podstawowe (zarzgdzanie systemem plikow).

uzupeitniajace + DMS - zarzadzanie obiegami.

-10 -



Nabyte
umieietnosci

Plan szkolenia

Plan éwiczen

Materiatly
dvdaktyczne
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Obstuga formularzy
(FORM-01)

Tworzenie nowych wzorcow formularzy, generowanie zrédet danych i wykorzystanie
ich na formularzach, obstuga formularzy, tworzenie szablonu wydrukow,
wykorzystanie obiegéw do obstugi formularzy, wyszukiwanie formularzy w DMS.

1. Definicja wzorcéw formularzy — dla administratoréw i uzytkownikow.

1.1. Nowy wzorzec formularza i operacje wykonywane na wzorcach formularza -
modyfikacja, podglad, kopiowanie, usuwanie, wycofywanie/przywracanie
wzorca formularza.

1.2. Definicja statuséw wzorca formularza, status domysiny, pola aktywne, pola
widoczne.

1.3. Uprawnienia do wzorca formularza i udostepnianie wzorcéw formularzy do
wprowadzania danych.

1.4. Eksport/import wzorca formularza.
1.5. Generowanie zrédta danych i tworzenie szablonéw wydrukow.
1.6. Omowienie typow pol formularza.

1.7. Operacje wykonywane na polach formularza - nowe pole, modyfikacja i
usuwanie pola, wycofywanie/przywracanie pola, zmiana kolejnosci podl
formularza, uprawnienia do pdl formularza.

1.8. Wiasciwosci pdl formularza - wartosci domysine pdl formularza, wzorzec
wartosci, tres¢ komunikatu.

1.9. Opcje dla pdl formularzy — pola tabelaryczne, wielowybdr, pola wymagane,
ze znakiem, reguly dla pol formularza.

2. Wprowadzanie danych do formularzy.

. Utworzenie nowego wzorca formularza zawierajacego kilka réoznych typow pol.
. Kopiowanie i modyfikacja po6l wzorca formularza.

. Wycofanie i przywrécenie dowolnego pola formularza.

. Nadanie uprawnieh do wzorca formularza.

. Utworzenie szablonu wydruku i wygenerowanie zrédta danych, a nastepnie
zapisanie szablonu wydruku w DMS i wypetnienie formularza danymi.

Film — ISOF Workflow.

Film - DMS - zarzadzanie dokumentami.

-1 -
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» DMS - szkolenie podstawowe (zarzgdzanie systemem plikdw).

Szkolenia

uzupetniajace « Aktywator obiegu formularzy (AFO) — tworzenie i wykorzystanie aktywatorow
formularzy.

-12-
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Aktywator obiegu formularzy
(AFO) - tworzenie i
wykorzystanie aktywatorow
formularzy

(FORM-02)

e Tworzenie i uruchomienie gtéwnego aktywatora obiegu formularzy oraz tworzenie
Nabyte indywidualnych aktywatoréw w ramach Tablicy Wynikéw.
umiejetnosci

Plan szkolenia

1.1. Tworzenie aktywatora formularzy, dodawanie, edycja i usuwanie zdarzen z
listy aktywatora.

- 1. Parametryzacja i tworzenie aktywatora obiegu formularzy.

1.2. Wigzanie formularzy z obiegami w ramach aktywatora.
1.3. Generowanie pliku HTML z zawarto$cig aktywatora obiegu formularzy.
1.4. Utworzenie struktury katalogéw na potrzeby aktywatora w DMS.
2. Sposoby udostepniania aktywatora uzytkownikom.
2.1. Modyfikacja Aktywnego Pulpitu i dodanie do niego aktywatora obiegow.
2.2. Konfiguracja Mojej Tablicy Wynikéw dla poszczegdlnych uzytkownikéw.
3. Biezgca obstuga aktywatora obiegu formularzy.
3.1.  Uruchamianie formularzy z pulpitu systemu ISOF.
3.2. Uruchamianie formularzy z Mojej Tablicy Wynikéw.

3.3. Praca z formularzami w ramach modutu DMS.

. ) 1. Utworzenie obiegu na potrzeby aktywatora.
Plan éwiczen . _ _ _ _
2. Utworzenie formularza i powigzanie obiegu z formularzem w ramach aktywatora
obiegdéw formularzy.

3. Utworzenie struktury katalogéw do obstugi formularzy w DMS i nadanie
odpowiednich uprawnien.

4. Umieszczenie aktywatora na pulpicie systemu ISOF dla formularzy dostepnych dla
wszystkich uzytkownikdéw.

5. Umieszczenie aktywatora na Mojej Tablicy Wynikéw dla formularzy przeznaczonych
dla konkretnych uzytkownikow.

6. Praca z utworzonym formularzem — wywolywanie formularza z pulpitu, z Mojej
Tablicy Wynikéw oraz bezposrednio w DMS.

-13-



Materiaty
dvdaktvczne

Szkolenia
uzupetniajace
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Film — ISOF Workflow.
Film - DMS - zarzadzanie dokumentami.

Film — Obiegi DMS i CRM.

DMS - zarzgdzanie obiegami.

Obstuga formularzy.

-14 -
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Zarzadzanie kontaktami z
klientami (AKT-01)

Zarzadzanie kontaktami z klientami, tworzenie planu dziatan, wykonywanie raportow
Nabyte i zestawien z zarejestrowanych aktywnosci
umiejetnosci

1. Aktywnos$ci — parametryzacja i uprawnienia.

Plan szkolenia _
1.1. Typy aktywnosci.

1.2. Definiowanie zasobow firmy.

1.3. Uprawnienia uzytkownikédw — dostep do aktywnosci innych uzytkownikow,
wybor uzytkownika do raportu, edycja notatek i o0sdéb kontaktowych
kontrahenta.

2. Aktywnosci — tworzenie i modyfikacja.
2.1. Lista aktywnosci - dodanie nowej aktywnosci, modyfikacja, podglad.

2.2. Edycja aktywno$ci, dotaczanie dokumentéw z DMS, z dysku, wystawianie
Zamowien od klienta oraz faktur z aktywnosci, definiowanie powiadomien o
aktywnosci, ograniczony dostep do aktywnosci, szablon ograniczonego
dostepu, wprowadzenie aktywnosci do obiegu — zainicjowanie wykonania
okreslonej procedury, wykorzystanie zasobdw na aktywnosci.

3. Wykorzystanie mechanizmu dzwonienia gdy ISOF wspodipracuje z centralg
telefoniczna.

. Szczegotowy filtr do wyszukiwania aktywnosci.
. Plan dziatan — tworzenie i raportowanie.

. Podglad Mojej tablicy wynikow.

N OO o b

. Nowa okazja oraz raporty dotyczace okazji — OWS, Zapadalnos¢ okazji — dla firm
pracujgcych z okazjami.

,_ ) 1. Utworzenie kilku zasobdw typu: sala, komputer, itp.
Plan éwiczen . o . o o
2. Utworzenie aktywnosci z wykorzystaniem zdefiniowanego wczesniej zasobu, z
powiadomieniem oraz ograniczonym dostepem do aktywnosci.

3. Wystawienie z aktywnosci zaméwienia, faktury.
4. Przygotowanie planu aktywno$ci na kolejny miesiac.

5. Wykonanie raportu aktywnosci za biezacy miesigc dla jednego z kontrahentow.

-15 -
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dvdaktvczne

Szkolenia
uzupetniajace

Katalog szkolen systemu ISOF-Workflow

E-learning — CRM operacyjny krok po kroku.

Film — CRM - zarzadzanie kontaktami z klientami.
Film — Nowa aktywnos$¢ CRM.

Film — Panel pracy CRM Operacyjnego.

Film — Kartoteka kontrahentéw.

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw.
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Portfolio — parametryzacja

modutu
(PROG-01)

Nadawanie uprawnien uzytkownikom do funkcji modutu, przygotowanie modutu do
Nabyte biezacej pracy.

umiejetnosci _ ]
Sporzadzenie Budzetu.

¢ Przygotowanie tablicy wynikéw

1. Portfolio — parametryzacja, uprawnienia do funkcji, zarzgdzanie modutem, integracja

Plan szkolenia z innymi modutami systemu ISOF.
1.1. Definicja rol pracownikoéw, utworzenie przedstawicieli handlowych i grup
handlowych
1.2. Definicja kampanii — nowa kampania, edycja kampanii, moduty

uczestniczace w kampanii, osoby w kampanii.
1.3. Definicja obiegu do obstugi projektéw.
1.4. Parametry systemowe - projekty na dokumentach ISOF, koszty z projektu.

1.5. Uprawnienia do funkcji modutu: administrator modutu, uzytkownik modutu,
uprawnienia do zakfadania oraz obstugi projektéw, uprawnienia do raportow.

2. Budzet - tworzenie planu strategicznego z podziatem na kampanie i pracownikow.

3. Tablica wynikéw — tworzenie i obstuga tablic.

) 1. Utworzenie nowej roli, zdefiniowanie przedstawicieli handlowych, utworzenie nowej
Plan ¢éwiczen kampanii.

2. Sporzadzenie Budzetu na kolejny rok z podziatem na kampanie.

3. Utworzenie tablicy wynikéw dla jednego pracownika.

- Dokumentacja - Obstuga prognozowania sprzedazy w systemie ISOF.

Materiatly
dvdaktyczne

Szkolenia - Zarzadzanie kartotekg kontrahentow.

uzupelniajace » Portfolio — Budzet i Projekty, raporty.
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Portfolio - budzetowanie,
projekty, raporty
(PROG-02)

) 1. Budzet.
Plan szkolenia _ ) ) _
1.1. Utworzenie planu dla poszczegdlnych kampanii na rok biezacy, kwartaty,

miesigce roku.

Nab e Sporzadzenie Budzetu, zarzadzanie projektami, wykonywanie raportéw dotyczacych
= _y.te _ projektéw oraz ptatnosci wynikajacych z harmonogramow projektow.
umiejetnosci

1.2. Utworzenie planu dla catej firmy oraz planéw dla rél/pracownikéw.

2. Budzetowanie.
2.1. Projekty detaliczne — zaktadanie, modyfikacja, harmonogram, osoby.
2.2. Projekty standardowe — zakfadanie, modyfikacja, harmonogram, osoby.

2.3. Zarzadzanie projektami — zmiana statusu projektu, usuwanie projektu,
zarzadzanie udziatami, przeksztatcanie projektu (w nowy projekt, powigzanie
z innym projektem), zmiana stanu obiegu.

2.4. Wigzanie dokumentéw ISOF z projektami, udziaty w projektach.
2.5. Raporty dla projektéw — filtrowanie projektéw wg réznych wartosci.

3. Zapadalnos$¢ projektéw — uktad chronologiczny, uktad roczny, uktad kwartalny, ukfad
miesieczny, zestawienia w réznych wariantach.

4. Bilans projektow.

5. Tablica wynikéw — tworzenie i obstuga tablic.

,_ ) 1. Utworzenie projektu detalicznego i standardowego - zaplanowanie harmonogramu
Plan éwiczen projektu z réznymi dokumentami, przypisanie osoby do projektu i zaplanowanie
udziatu tych oséb w pozycjach typu faktura sprzedazowa.

. Sporzadzenie bilansu projektéw i zapisanie go w DMS.
. Utworzenie kilku dokumentéw ISOF i powiazanie ich z utworzonym projektem.
. Wykonanie raportu zapadalno$ci projektow.

. Wykonanie raportu bilans projektow.

o A~ W N

. Utworzenie tablicy wynikéw dla jednego pracownika.

Film — Nowy projekt (okazja).

Materiatly
dvdaktyczne

Film — Projekty (Plan operacyjny).
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- Dokumentacja - Obstuga prognozowania sprzedazy w systemie ISOF.

« Zarzadzanie kartotekg kontrahentow.

Szkolenia

uzupelniaiace + Portfolio — parametryzacja modutu.

-19 -



Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Materiatly
dvdaktyczne

Szkolenia
uzupetniajace

Katalog szkolen systemu ISOF-Workflow

Portfolio - szkolenie dila
handlowcow
(PROG-03)

Zaktadanie projektow, sporzgadzanie raportéw dostepnych dla handlowcéw w module
Portfolio (OWS, Bilans projektéw).

Biezgca obstuga Tablicy wynikow.

1. Omowienie dialogu do zaktadania nowego projektu oraz edycji projektu.

2. Tworzenie harmonogramu projektéw i przypisywanie o0s6b do pozycji
harmonogramu.

3. Wigzanie dokumentéw ISOF z projektem oraz zarzgdzania udziatami w projektach

a B~ W N

na dokumentach ISOF.

. Raportowanie informacji o projektach: Plan i wykonanie projektow, OWS, Tablica

wynikow.

. Oméwienie procesu obstugi klienta — przejscie przez wszystkie stany obiegu, ktéry

powstat po przeprowadzeniu analizy u KLIENTA (punkt szkolenia realizowany jest
dla tych klientéw, ktérzy zlecili analize procesu obstugi klientéw oraz wdrozenie
obiegow DMS).

. Utworzenie nowego projektu z harmonogramem projektow.

. Wystawienie kilku dokumentoéw ISOF i powigzanie ich z projektami.

. Dokonanie podziatu udziatéw w projektach na przedstawicieli handlowych.

. Wykonanie raportéw dostepnych dla handlowca, wykonanie tablicy wynikéw.

. Przejscie przez wszystkie stany obiegu przygotowanego dla KLIENTA (punkt

¢wiczen realizowany jest dla tych klientéw, dla ktérych zostaty wdrozone obiegi w
DMS).

Dokumentacja - Obstuga prognozowania sprzedazy w systemie ISOF.

Portfolio — budzetowanie, raporty.
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Tworzenie tablicy wynikow
dla pracownikow
(PROG-04)

« Tworzenie, modyfikacja i wykonanie tablicy wynikéw.

umiejetnosci

1. Zdefiniowanie struktury katalogéw dla Tablic wynikow.

Plan szkolenia o _ _ _ _
. Utworzenie pliku w DMS, ktory bedzie zawierat dane do Tablicy wynikow.

. Tworzenie szablonéw raportéw offline.

. Nadanie uprawnien do dokumentow.

a b~ W0 N

. Biezgca obstuga tablic wynikéw i miejsca dostepu do tablic wynikow.

. Utworzenie struktury katalogéw w DMS.

Plan éwiczen o _
2. Utworzenie kilku raportéw offline.

3. Utworzenie tablicy wynikdw dla jednego pracownika i wykonanie tablicy.

+ DMS - szkolenie podstawowe (zarzadzanie systemem plikow).

Szkolenia
uzupetniajace

-_—
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Nabyte
umieietnosci

Plan szkolenia

Katalog szkolen systemu ISOF-Workflow

Zarzadzanie systemem
(AD-01)

e Zarzadzanie strukturg organizacyjng firmy, uzytkownikami, grupami oraz
uprawnieniami do funkcji systemu.

e Zarzadzanie opcjami systemowymi, stownikami modutowymi oraz umiejetnosé
konfiguracji dokumentéw ISOF.

e Sporzadzanie raportéw z przypisanych uprawnien do funkcji systemu.

e Umiejetnos¢ importu danych do systemu ISOF (kontrahenci, towary).

1. Wymagania dotyczace sprzetu, systemu operacyjnego oraz przegladarki
internetowe;j.

2. Przeprowadzanie testow: pofaczenia TCPI/IP, potaczenia HDB,
przegladarki,konfiguracji MS IE.

3. Konstrukcja systemu: menu gtéwne, podziat systemu na moduly funkcjonalne,
grafika, obstuga funkcji przy pomocy klawiatury i myszy.

4. Podstawowe pojecia z zakresu administrowania systemem ISOF:
4.1. certyfikat;
4.2. uzytkownik i grupa w systemie ISOF;

4.3. jednostka organizacyjna w systemie ISOF i jej wplyw na dziatanie systemu
(uprawnienia do funkcji w ramach jednostek);

4.4. kasaimagazyn w systemie ISOF (uprawnienia do funkcji w ramach kasy);
4.5. system uprawnieh;
4.6. opcje systemowe.

5. Wprowadzenie danych firmy i zapisanie logo firmy w systemie.

6. Definiowanie struktury organizacyjnej firmy: jednostki organizacyjne, kasy,
magazyny.

7. Definiowanie i edycja uzytkownikow/grup uzytkownikéw - nazwa, login, hasto,
przypisanie uzytkownika do grupy.

8. Definiowanie (nadawanie) i usuwanie uprawnien do modutéw i funkcji systemu.
9. Raporty z przydzielonych w systemie uprawnien.

10. Przegladanie i analiza zdarzen zawartych w EventLog.

11. Konfiguracja wydrukow.

12. Typy dokumentow i szablony symboli dokumentdéw, numeracja dokumentéw.
13. Omoéwienie opcji systemowych.

14. Stowniki modutowe systemu ISOF - edycja wartosci stownikowych.
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15. Definiowanie sposobdw ptatnosci.

16. Zarzadzanie kartotekami systemu ISOF (filtrowanie danych, import kartotek do
systemu ISOF).

_ ) 1. Utworzenie struktury organizacyjnej firmy w systemie ISOF: jednostka, magazyn,
Plan ¢éwiczen kasa.

2. Utworzenie uzytkownika, grupy oraz przypisanie do grupy uprawnien do funkcji
systemu i wykonanie raportu dla uprawnien w systemie.

3. Zalogowanie sie na zdefiniowanego uzytkownika i sprawdzenie poprawnosci
zdefiniowanych uprawnien.

. Sprawdzenie informacji zawartych w EventlLog.
. Zmiana wartosci dla wybranych opcji globalnych.

. Konfiguracja wydruku dowolnego dokumentu ISOF.

N OO o b~

. Zdefiniowanie nowego sposobu ptatnosci.

Szkolenia - Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towaréw, Zarzadzanie
. . kartotekg urzadzen, Zarzadzanie kartotekg ustug i produktow.
uzupetniaiace

-23.



Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Materiaty
dvdaktvczne

Szkolenia
uzupetniajace

Katalog szkolen systemu ISOF-Workflow

Sprzedaz - e-faktury krok po
kroku (SPRZ-06)

Utworzenie i wystanie do klienta e-faktury, odebranie maila z podtaczong e-faktura,
archiwizacja e-faktur sprzedazowych i zakupowych, obstuga procesu zawierania
uméw na e-faktury, podpis cyfrowy.

. Administracja e-fakturami — konfiguracja, uprawnienia do funkcji, powigzania z

innymi modutami systemu ISOF.

. Oméwienie funkcji dotyczacych wysytania e-faktur oraz tworzenia rejestru e-faktur w

DMS.

. Omowienie obstugi podpisu cyfrowego na e-fakturze.

. Oméwienie funkcji zwigzanych z podpisywaniem zgdéd na e-faktury, rezygnacjg z e-

faktur, zmiana adreséw e-mail.

. Omoéwienie obiegu do rejestracji zgdéd na e-faktury, rezygnacji z e-faktur, zmiany

adresow e-mail.

. Omoéwienie obiegu do wysytania i odbierania e-faktur.

. Wykonanie konfiguracji e-faktur — szablon e-maila wysytanego do klienta, folder w

DMS do tworzenia archiwum dla e-faktur, folder w DMS do zapisywania wystanych i
otrzymanych maili z e-fakturami.

. Zapisanie w systemie faktury sprzedazy, utworzenie e-faktury, wystanie e-faktury.

. Obstuga procesu podpisania zgody na e-faktury — wystanie do klienta pakietu

dokumentéw dotyczacych zgody na e-faktury, rezygnacji z e-faktur i zmiany
adresow e-mail.

. Obstuga procesu wysytania i przyjmowania e-faktur.

E-learning — Sprzedaz krok po kroku.
Film — faktura sprzedazy.

Film o sprzedazy.

Obstuga sprzedazy krajowej — szkolenie podstawowe.

Obstuga faktur eksportowych.
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Nabyte
umieietnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Materiaty
dvdaktyczne

Katalog szkolen systemu ISOF-Workflow

Zarzadzanie kartoteka
kontrahentow (KART-01)

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw.

. Zarzadzanie kartoteka kontrahentéw — uprawnienia do funkc;ji, opcje systemowe.

2. Lista wyboru kontrahentoéw i zarzadzanie kontrahentami — wyszukiwani i filtrowanie

kontrahentow (definicja wydruku, szablony wydrukdw).

. Definicja kontrahenta: rodzaj kontrahenta (Firma / osoba fizyczna / pracownik),

nazwa (imie i nazwisko), numer NIP, kody, adresy, osoby kontaktowe, przypisanie do
grup kontrahentéw.

. Zabezpieczenia przed powielaniem kontrahentéw w kartotece (lista podobnych

kontrahentow, dublowanie numeréw NIP).

. Definicja cen indywidualnych kontrahenta.
. Definicja i wykorzystanie danych dodatkowych, relacji i danych formularzy.
. Definicja i zarzadzanie grupami kontrahentow.

. Zarzgdzanie osobami kontaktowymi: grupy osob kontaktowych, lista oséb

kontaktowych.

. Scalanie kontrahentow.

10. Usuwanie i przywracanie kontrahentéw.

11. Eksport i import kartoteki kontrahentéw do i z pliku CSV.

12. Wydruki: lista kontrahentéw, lista kontrahentéw usunietych.

a b~ W N

. Utworzenie nowego i edycja danych kontrahenta.

. Wyszukiwanie i filtrowanie kontrahentow.

. Utworzenie grupy kontrahentow i przypisanie do niej kontrahentéw.
. Usuniecie i przywrécenie kontrahenta.

. Sporzadzenie wydruku listy kontrahentéw.

Film — Kartoteka kontrahentéw.
Dokumentacja - Kontrahenci.
Dokumentacja — Import kontrahentow.

Dokumentacja — Eksport kontrahentéw.
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Inne szkolenia

Sprzedaz - analizy, zestawienia i raporty (SPRZ-04)...........ccooiiiiiciieiisemnirrriererrsess s ssssssssssssssssssnsssssssssnssssssssssssnnns
Cenniki klientéw i zarzadzanie cenami (SPRZ-05)..........cooooiiiiiiiiiiiiiir s e
Zakupy - zestawienia, raporty, analizy (ZAK=-04)...........ccccourrimmmmminieiiers s
(0 4T3 11T - T o3 =Y o A (0 1 ) T
Obstuga zamowien od KIentOw (ZAM-01)..........ccccciiiirremermriererrr e iss s sssss s s ssssserrs e e s e s e e s ssssssss s sssnssssssssesnnnssssnssenes
Obstuga zamoéwien do doStawWCOW (ZAM-02)...........ccccoiiiimmeiirirr e mms e e e s s e s s e s s s s e e s s e e e e s mmn s s e eennnn
Centrum dowodzenia — raporty i zestawienia dla kadry kierowniczej firmy (CD-01)......c..coceeiiiiiiiiiiiiiiiiininnnn,
Zarzadzanie rozrachunkami (KB=01)..........ccooiiiiiiiiiiiiiceire i srssssr s ssr s s s s a s sn e s sa s snr e e e nnn s snnnnn
Obstuga wyciggow bankowycCh (KB-02).............ccccciiirmmmrimiiireeisessssssssssssssssssssssssseseseesssssssssssssnssnsssssssssennnnsssnssenes
Obstuga PrzeleWOW (KB=03)..........cciiciiinmmeiiriere i ssmss s e e e e s e e s sa s s s e s e s s mmsmmsse e e s eseeessansaas s sssnnnnmnnnnnnnnenes
Obstuga windykacji NaleznosSci (KB=04)............cooiriiiimiieiisrrs s isss s sssss s s sssssss s s s s s s s s s sssssssssssssssnns
Obstuga raportow kasowych (KB-05)..........ccccceiiiiiiiiiiiirire e sssss e s ssssms e s s ssss s s s smne s s e s s e s e s s e s e s nnsssssnnnns
KPR - Obstuga Ksiegi Przychodéw i RoZchodOw (KPR-01).........cccooiiiiiiciiimeerrrirresr s sss s mssssens s e s s s mmnns s
Zarzadzanie majatkiem trwalym (MT-=01).......cooo s m e e e e e e e e e nman
FK - konfiguracja modutu (FK-01).......coocimiiir i s
FK - biezaca praca w okresie obrachunkowym (FK-02).............ccoorimiiiiinmmimrr e s
FK - operacje zakonczenia roku obrachunkowego (FK-03).......cccccciriiiiiiiiciccssssmsecerreesesesss s ss s s s ssssssssssssssssseees
FK - raporty i deklaracje z okresu obrachunkowego (FK-04).............coooiiiiiiiiir s
Lista ptac i pracownicy - szkolenie podstawowe (LP-01)........cccccciimiiiniimimiirn s
Lista ptac i pracownicy - harmonogramy, statystyki urlopowe i dokumenty kadrowe (LP-02)........................
Lista ptac i pracownicy - raporty, zestawienia i dokumenty kadrowe (LP-03)..........ccccoormmrrmiemmmnimeeccennceeneeeees
Obstuga sekretariatu (kontrahenci, dokumenty, poczta, delegacje, umowy, samochody) (SEKR-01)............
Obstuga zgtoszen serwisowych (SER-=01)..........coiiiiiiiiiiiiiiii s nnnnns
Zarzadzanie zgloszeniami serwisowymi za pomoca Portalu serwisowego (SER-02)...........cccccoeiriciinrrnnnnnnnnns
CRM serwisowy - zestawienia, analizy, raporty (SER-03)..........cccooiiiiiiiciiiniimncmrrrrrrr e s s ssss s ssssssssses s s s e s e s snnnnes
Zarzadzanie kalkulacjami (KALK=01)........ccooiiiiiiiiiimemmeiir s msmss e e s s e s e s s s mmmnnm e s e e e s e e s ee s e e nnnn
Zarzadzanie zadaniami i sprawozdaniami pracownikow (ZAD=01).........cccccirriimmmninniimnnsrr s
Sklep internetowy - powigzanie z ISOF i zarzadzanie sklepem (SKLEP-01).........cccooiiiiiriirmnnnnccne
Zarzadzanie przysztymi przeptywami gotowkowymi (MOD-03)............ccocecicciiisimmmmrrrrrerr e ss s s s s e e e emnnnes
Obstuga sprzedazy krajowej - szkolenie podstawowe (SPRZ-01).........cccoommmiiiii s
Obstuga faktur eksportowych (SPRZ-02).........ccccceiiiiiiiiiiiierr s ssssss s s s s s s s s ennees
Obstuga faktur seryjnych (SPRZ-03)...........ccoooiiiiiiiiiiircirr s isrssrr s ssr s sms s s sms e s e s mme e s s s mna e s s e e s e e ennnes
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Obstuga zakupéw krajowych w ramach obrotu handlowego - szkolenie podstawowe (ZAK-01)...........c........
Obstuga faktur inwestycyjnych i administracyjno-kosztowych (ZAK-02)..........cccoeiriiimmmminiiimrnnneeeren e
Obstuga faktur importowych (ZAK-03)....... . issicscsssssssmserrr e er e rersesssssss s s s s sssssmsssssesseseessassnsssssssnsnnnnnnnnes
Zarzadzanie magazynem — szkolenie podstawowe (MAG-01).........cccciiiiiinmmimri e
Obstuga KOMPIetOW (IMAG=02).........coiiiiimrriiiiimrre i iss s s s s e e e e s aR e e e s e e am R R e e e s am R e e e e s e e a e e e
Magazyn — szkolenie dla zaawansowanych (MAG-03)..........ccocccrrirriiiiinrrr e s smr e s s s smneeeees
Inwentaryzacja magazynu (MAG-04)...........cccioreeimriiiiriiiiiisssssssssssssssnneereeerrssessassassssssssssssssssseseeeessesssassssenssnnnsssnns
Magazyn - zestawienia i raporty (MAG=05)..........cooii i ssmne e e e s mmmnn e e e e e e e s
Zarzadzanie kartotekg towarow (KART=02).........ccouumrimmiieirsiissrs s ssss s s sss s s nasssns s s sssssnsnns
Zarzadzanie kartoteka urzadzen (KART-03)........cccoriiiiiiiiir e s e s mme e s e s

Zarzadzanie kartotekg ustug i produktOw (KART=04).........cccmiimiiimiiiisiiciccccsssssmsenerreresrssss s ss s s s e s ssnnsssssesessnmssssnns
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