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System informatyczny
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w pytaniach i odpowiedziach, czesc¢
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W poprzednim numerze FORUM zaczelidmy omawia¢ mozliwoscl usprawnienia komunikacji wewngtrzne] i zewnetrznej w kan-

celarii. Dzisia] kontynuujemy ten temat.

E2ArTTR JAK ROZWIAZAC PROBLEM DOSTEPU DO KORESPONDENCIJI, JESLI KTOS POJDZIE NA URLOP?

Rozwigzaniem jest mozliwos¢ wlaczenia zastepstwa
jednej osoby za druga. Osoba zastepujgca moze bez
problemow przejac¢ sprawy innego pracownika. Po

przyjsciu z urlopu osoba zastepowana moze przejrzec
liste zrealizowanych zadan.

mJAK ZAPEWNIC POUFNOSC LUB PRYWATNOSC KORESPONDENCJI MIMO CENTRALNEGO SYSTEMU?

Dostep do historii korespondencji dotyczy tylko stuz-
bowych kont email, do ktérych pracodawca moze
mie¢ wglad. Wprowadza sie réwniez pojecia: pozio-
mow poufnosci i korespondencji prywatnej, aby ogra-
niczy¢ dostep do informacji pomiedzy osobami oraz

w ramach struktury organizacyjnej firmy. Jednocze-
s$nie jednak jest tworzona wspdlna historia korespon-
dencji, osiggalna w coraz wigkszym zakresie dla osob
na kolejnych szczeblach hierarchii organizacyjnej.

CZY OBSEUGA INNEGO PROGRAMU KOMUNIKACYJNEGO NIZ STANDARDOWEGO JEST
SKOMPLIKOWANA?

Nowy program wymaga przyzwyczajania, ale po
pewnym czasie nastepuje znaczne przyspiesze-
nie pracy. Wszystkie formy komunikacji takie jak
email, faks, SMS czy wewnetrzne polecenie stuzbowe

przygotowywane sa w jednolity sposéb [10]. Uprasz-
cza to proces nauki programu.

Mozliwe jest takze korzystanie z szablonéw [11] goto-
wej korespondencji przyspieszajac jej tworzenie.
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a7 W JAKI SPOSOB OPTYMALIZOWAC KOMUNIKACJE?

System informatyczny moze by¢ pomocny przy two-
rzeniu zestawien ilosci przetwarzanych zdarzen
komunikacyjnych. Mozemy ocenig, jak duzo emaili
czy telefonow jest realizowanych z danym klientem
czy ile korespondencji wysylaja i odbierajg poszcze-
goIni pracownicy. Identyfikujac problemy zwigzane ze
zbyt czesta wymiana informacji, mozna usprawniac

procesy komunikacyjne. Narzedziem optymaliza-
¢ji komunikacji jest tez tzw. .panel internetowy”.
Jest to strona internetowa bedaca czgscia programu
TenvirkMK, na ktorej klienci moga zasiegnac infor-
macji i $ledzi¢ stan spraw bez potrzeby telefonowa-
nia do kancelarii. Ale wigcej na ten temat w kolejnych
numerach...

e W JAKI SPOSOB MOZNA SPRAWDZIC CO SIE DZIEJE Z WYDAWANYMI POLECENIAMI?

Program TenvirkMK umozliwia éledzenie przekaza-
nych innym pracownikom zdarzen (w tym polecen
stuzbowych lub email z notatkg, co zrobi¢). Opcja
»Sledzenia” w czytelny sposob pokazuje w formie
drzewka obieg zadania wraz ze stanem realizacji. Na
podstawie tej funkcji potrafimy okresli¢ czy wydele-
gowane zadanie zostato wykonane. Mozna tez zoba-
czy¢ w jaki sposob i jak dtugo krazyto ono po firmie
oraz gdzie aktualnie sie znajduje.
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l FIRMIE KORESPONDENCIJI?

System informatyczny Tenvirk MK wyposazony jest
w mechanizm rejestrowania historii zmian danych.
Na jego podstawie potrafimy okresli¢, jakie zmiany
i kiedy wprowadzane byly do tresci oraz w polach

opisujacych zdarzenie. Rejestrowane sa rowniez na
przyktad data wystania emaila, data zatatwienia, data
przekazania do wykonania innej osobie itp.

W JAKI SPOSOB MOZNA ZESTANDARYZOWAC WYSYEANA KORESPONDENCIE
NA ZEWNATRZ FIRMY?

Metoda standaryzacji korespondencji jest tworzenie
szablonéw zdarzen. Program umozliwia przygotowa-
nie szablonow zdarzen dla calej firmy, ale takze dla
poszczegolnego dziatu lub pracownika. Podczas przy-
gotowania zdarzenia z szablonu program wypelnienia
je stalq trescia, a pewne wskazane pola wypeiniane sa

dynamicznie danymi, ktére mogg by¢ pobierane z for-
mularza, na przyktad kontrahenta. Dzigki temu takie
standardowe czynnosci, jak wypelnienie formularza
wezwania do zaptaty czy przekazania informacji o
podatkach lub kwotach ZUS moga by¢ przygotowy-
wane attomatycznie jednym kliknigciem.

Ar.0114 CZY MOZNA ZAUTOMATYZOWAC MASOWE WYSYEANIE KORESPONDENCJA?

Tak, program ma whudowana mozliwos¢ wysylania
zdarzen takich jak email, faks czy SMS masowo do
zdefiniowanych odbiorcow. Moga to by¢ np. klienci
kancelarii. Dzieki temu moga by¢ automatycznie
wysylane informacje o terminach podatkowych,

oplatach i inne przy pomnienia, ktére sa dynamicznie
personalizowane danymi klienta. Klienci maja dzigki
temu poczucie statego kontaktu kancelarii z nimi
i przypominania o najwazniejszych sprawach doty-
czacych wspotpracy z kancelarig podatkowa.
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