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AIS MODULIU APRASYMAS

AIS priemonémis esame parenge visq eile sprendimy jmonés administravimui bei jvairiy verslo poreikiy
tenkinimui. Kiekvienam konkreciam klientui suformuojame jo poreikius atitinkancig sistemos konfigiracija.
Moduliné sistemos struktira jgalina nuolat plésti sistemos funkcionaluma, papildant jg naujais sprendimais ir
moduliais, o taip pat integruoti | jq specifinius, pagal konkretaus kliento poreikius sukurtus sprendimus ir
modulius.

1. KONTAKTU IR SUSIRASINEJIMO VALDYMAS

Kontakty modulyje jvedami, priZiGrimi ir bendrai naudojami duomenys apie jmonés kontaktus — kitas jmones
bei organizacijas, kontaktinius asmenis ir su jais susijusius jvykius. Kontaktiné informacija gali bduti
prieinama visiems naudotojams arba tik konkreCiuose kontaktuose nurodytiems darbuotojams ar
padaliniams.

Kontaktui priskiriamas vadybininkas, atsakingas uz kontakto prieZiiirg. Prie kontakto registruojami visi su juo
susije jvykiai (pokalbiai telefonu, susitikimai, jsipareigojimai, el. laiSkai). Galima nustatyti priminimus apie
uzregistruotus biisimus jvykius.

IS darbuotojy pasto dézuciy galima registruoti gautus ir siunCiamus el. laiSkus — jie automatiskai
registruojami prie atitinkamy organizacijy ar kontakty. Galima valdyti registruoty jvykiy prieigas — rodyti
visiems darbuotojams, ar tik tam kontaktui priskirty darbuotojy ratui.

Atskirtos kontakto jvedimo ir registravimo funkcijos, todél galima leisti daug kam sukurti naujg kontakta, bet
registravimo teise palikti tik kontakty bazés tvarkytojui. Tuo blidu kontakty bazés tvarkytojas galés uztikrinti
jvedamos informacijos pilnumg, vienoduma ir teisinguma.

Ivairioms akcijoms, informaciniams praneSimams, darbui projektuose organizuoti naudojamos kontakty
grupés. I kontakty grupe galima jtraukti ir vidinius adresatus i$ Org. struktliros bei suteikti jai internetinj
adresg. Tuomet tokia grupé gali biti naudojama daugiasaliam bendravimui atskiro projekto eigoje.

2. KORESPONDENCIJOS VALDYMAS

Korespondencijos valdymo sprendimo paskirtis — registruoti oficialig jmonés gaunamg ir siun¢iamg
korespondencija, elektroniniu pavidalu jg kaupti, paskirstyti jmonés darbuotojams bei kontroliuoti jos
vykdyma. Korespondencija gali biiti gaunama paprastu pastu, per kurjerj, elektroniniu pastu ar faksu.

Registruoti gautq ir siun¢iama korespondencijg galima vienoje arba keliose nepriklausomose rastinése.

Gaunama korespondencija patalpinama | dokumenty baze, registruojama, nukreipiama atsakingiems uz
raSte minimg veiklos sritj ir perduodama suinteresuotiems galutiniams naudotojams. Gauty rasty vykdymo
kontrolé uztikrinama panaudojant pavedimy modul;.

Siunc¢iama korespondencija paruoSiama bet kuriy padaliniy ar darbuotojuy, susiejama su gauta
korespondencija kaip atsakymas, centralizuotai registruojama vienoje ar keliose rastinése ir iSsiunCiama
adresatams. Ji tampa prieinama suinteresuotiems naudotojams.

Naudojant marsrutizatoriy bazes (Zr.skyriy Kitos ypatingos sprendimo savybés), Korespondencijos modulis
gali bti integruojamas su faksy serveriais, tinkliniais skeneriais ir jmonés iSoriniais el. pasto adresais (pvz.,
info@imone.It).

3. VIDINE KORESPONDENCIJA

Vidinés korespondencijos sprendimas skirtas susirasinéjimui tarp padaliniy organizuoti, siunCiamiems bei
gautiems vidiniams raStams registruoti, saugoti, perduoti rezoliucijoms, kontroliuoti vykdyma. Papildomai
yra dokumenty derinimo ir tvirtinimo galimybés.

Dokumentg galima iSsiysti ar persiysti neribotam skaiciui padaliniy. ISsiuntimas atliekamas registruojant
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parengta dokumentg siuntéjo siunciamy dokumenty segtuve. Prie$ iSsiunciant dokumentg galima atlikti jo
derinima. Derinimo metu gali blti iSsaugomos tarpinés dokumento redakcijos. Gautas dokumentas
automatiskai uZsiregistruojamas gavéjo gauty dokumenty segtuve. Gavéjas gautg dokumentg gali
papildomai persiysti kitiems padaliniams.

Dokumentg galima adresuoti ne tik padaliniams, bet ir tam tikrg nustatytg role turintiems darbuotojams,
pvz. direktoriams.

Apie gautg dokumentg informuojama padalinio rastiné, vadovas arba kiti paskirti darbuotojai. Dokumentg
galima nukreipti padalinio darbuotojams susipazinimui arba vykdymui. Vykdymo kontrolé uZztikrinama
panaudojant pavedimy modulj.

4. UZDUOCIY VALDYMAS

UZduociy valdymo sprendimo paskirtis — pavesti, kontroliuoti, vykdyti, centralizuotai registruoti ir saugoti
uzduotis, jas surasti, registruoti ir kaupti uzduociy vykdymo ataskaitas, uzduoCiy vykdymo ir pakeitimy
istorija, susieti uzduotis su dokumentais, nustatyti ir gauti priminimus.

Pavedimy modulis yra priemoné darbuotojy vykdomy, darby (pavedimuy, uzduodCiy, rezoliucijy) sarasams
tvarkyti ir sau bei pavaldiems darbuotojams pavesty darby vykdymui kontroliuoti.

Visy darbuotojy pavedimai registruojami Pavedimy modulyje. Pavedimai gali biti sukuriami tiesiai Siame
modulyje arba i$ daugelio DVS moduliy pasirinkto dokumento pagrindu.

Apie pavedima ir jo eigg (komentary raSyma, naujy dalyviy jtraukimg | pavedimo vykdymg, jvykdymo
vélavimg ir pan.) pavedimo dalyviai informuoja kitus dalyvius el. pasto Zinutémis. Pavedimai gali biti keleto
kontrolés lygiy. Kiekvienam darbuotojui pagal jo turimas roles konkreciuose pavedimuose automatiskai
suformuojami atskiri sgrasai su vykdomais, kontroliuojamais, véluojanciais pavedimais.

5. DOKUMENTUY VALDYMAS

Dokumenty valdymo sprendimo paskirtis — rengti, derinti, tvirtinti, centralizuotai registruoti ir saugoti
dokumentus, juos surasti, persiysti kitiems organizacijos darbuotojams, valdyti prieigg, registruoti ir kaupti
veiksmy su dokumentais istorija, susieti dokumentus tarpusavyje, nustatyti bei gauti priminimus apie
dokumentus ar su jais susijusius svarbius jvykius.

Nauji dokumentai kuriami Dokumenty modulyje, jie gali biti derinami su jmonés darbuotojais pagal i$
anksto nustatytas sekas arba dinamiSkai pasirenkant kas bus sekantis derintojas. Derinant gali bti
iSsaugomos tarpinés dokumento redakcijos. Derinimas gali biti atliekamas nuosekliai(tiksliai nustatyta
dalyviy tvarka), lygiaigreCiai (visi derintojai gali dirbti vienu metu) arba laisva seka (vienu metu gali dirbti tik
vienas derintojas, bet jy tvarka néra nustatyta).

Gali biiti derinami ir kaupiami jvairiy tipy dokumentai (paraiskos, metodikos, sutartys). Dokumenty
tvarkymas organizuojamas saugant juos atskiruose segtuvuose (pvz. pagal temas ar dokumenty tipus).
Kiekvienam segtuvui galima apriboti kas gali jame kurti naujus dokumentus, registruoti, koreguoti segtuvo
dokumentus. Suderinti dokumentai registruojami ir perkeliami saugojimui j specialius sarasus tame paciame
modulyje arba | kitus specializuotus modulius (pvz. Tvarkomujy dokumenty, Sutarciy). Esant poreikiui,
galima naudoti kelis Dokumenty modulio vienetus ir taip paskirstyti dokumentus j skirtingas temines bazes.

Panaudojant tipines sekas Dokumenty modulis gali bati pritaikomas jmonés veiklos procesams
automatizuoti (darbuotojy priémimas, atostogy derinimas, jvairiy paraisky, pirkimy derinimas ir pan.).

6. ATASKAITUY VALDYMAS

Ataskaity valdymo sprendimo paskirtis — klasifikuotai kaupti jmonéje parengtas ataskaitas bei nukreipti jas
atsakingiems darbuotojams. Ataskaity rengéjai yra jmonés padaliniy vadovai ar specialistai, naudotojai —
atitinkamy sriciy atsakingi darbuotojai, jmonés vadovybé. Ataskaitos grupuojamos pagal jvairius rekvizitus
(tipa, perioda, rengéjg ir kt.) patogesnei jy perzitrai. Ataskaitos yra ruoSiamos pagal ataskaity formas
(Sablonus). Kiekvienam Sablonui nustatoma kas gali rengti pagal jj ataskaitas, kas bus

pagal ji parengty ataskaity skaitytojai. Kiekvienai ataskaitai papildomai galima nustatyti individualig prieiga.
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7. SUTARCIUY VALDYMAS

Sutarciy valdymo sprendimo paskirtis — rengti, derinti, tvirtinti, centralizuotai registruoti ir saugoti sutartis,
jas papildyti, pakeisti, surasti, informuoti kitus organizacijos darbuotojus apie sutartis, archyvuoti sutartis,
valdyti prieigg, registruoti ir kaupti veiksmy su sutartimis istorija, susieti sutartis tarpusavyje, nustatyti bei
gauti priminimus apie sutartis ar su jomis susijusius svarbius jvykius.

Sutartys rengiamos, derinamos ir tvirtinamos Dokumenty modulio priemonémis. Po pasiraSymo sutartys
talpinamos Sutarciy modulyje. Papildomi sutarciy dokumentai — aktai, darby planai ir pan. — kaupiami prie
sutarties. Sistema pati laiku primena atsakingiems uz sutartj darbuotojams apie besibaigiantj sutarties
galiojimg ar artéjantj mokéjimo terming. Jei reikia, kelios sutartys gali biti tarpusavyje susiejamos —
suradus viena ju, kitos bus pasiekiamos per jdétas nuorodas.

8. TVARKOMUJU IR REGLAMENTINIY DOKUMENTU (TRD) VALDYMAS

TRD valdymo sprendimo paskirtis — rengti, derinti, tvirtinti, centralizuotai registruoti ir saugoti TRD, jy
naujas versijas, papildomus bei susijusius dokumentus, juos pakeisti, atnaujinti, surasti, informuoti kitus
organizacijos darbuotojus apie TRD, archyvuoti TRD, valdyti prieiga, registruoti ir kaupti veiksmy su TRD
istorija, susieti TRD tarpusavyje, nustatyti bei gauti priminimus apie TRD ar su jais susijusius svarbius
jvykius, pavesti ir kontroliuoti uzduotis.

Nauji dokumentai rengiami, derinami ir tvirtinami Dokumenty modulio priemonémis, po to perkeliami
specializuotus modulius. Tvarkomuyjy dokumenty modulis skirtas vadovybés nutarimams, jsakymams,
protokolams ir kitiems tvarkomiesiems dokumentams, Instrukcijy savado modulis skirtas jmonés valdyma,
jos padaliniy ir darbuotojy veikla reglamentuojantiems dokumentams (kuriuos tvirtina Tvarkomujy
dokumenty modulyje saugomi dokumentai) talpinti, registruoti ir platinti jmonés darbuotojams. Instrukcijy
sgqvade dokumentai skaidomi pagal jy sudedamasias dalis, kiekvienas priedas gali biti saugomas atskirai,
kas palengvina jy naudojima. Suteikiama galimybé rengti naujas dokumenty versijas, saugoti dokumenty
versijas, susieti su pakeitimus reglamentuojanciais dokumentais, saugoti dokumento pakeitimy istorijq ir
lanksciai nustatyti prieigg prie kiekvieno dokumento.

Specialiomis priemonémis galima kontroliuoti kas ir kada susipazino, taip pat kas dar néra susipaZines su
iSplatintais dokumentais. Yra jrankiai naujy darbuotojy informavimui apie jiems reikalingus susipazinimui
dokumentus.

Nebegaliojantys dokumentai gali biti atSaukti ir perkelti | specialius sgrasus.
9. SKELBIMU LENTA

Modulis ,Skelbimy lenta" skirtas skelbimy kdrimui, saugojimui bei platinimui jmonéje, vieSoms ar riboto
naudotojy rato diskusijoms organizuoti.

I kiekvieng matomg skelbimg ar atsiliepima galima rasyti atsiliepimus, komentarus. Kad bty patogesné
paskelbty skelbimy perZidra, jie grupuojami pagal temas arba pagal autoriy. Skelbimui galima nustatyti
galiojimo terming — jam praéjus skelbimas automatiskai perkeliamas | nebeaktualiy, skelbimy, sgrasus.

Kiekvienam skelbimui galima nustatyti individualig prieigg — leisti skaityti visiems, savo ar aukstesniems
padaliniams arba nustatyti detalig prieigq iSrenkant konkrecius skaitytojus.

10. PIRKIMU KONTROLES SPRENDIMAS

Pirkimy valdymo sprendimo paskirtis — automatizuoti pirkimo paraisky apdorojimo sekg — rengima,
derinima, tvirtinimg, centralizuotai registruoti ir saugoti pirkimo paraiskas, sekti ir kontroliuoti pirkimo
procesg, pirkimo dalyviy veiksmus, surasti pirkimo paraiskas, informuoti kitus organizacijos darbuotojus apie
pirkima, organizuoti pirkimo dalyviy apklausa, balsavima, diskusijas, paskirti ir kontroliuoti pavedimus
pirkimo proceso dalyviams.
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Imonés darbuotojai jvairiuose padaliniuose i$ savo darbo viety gali pateikti paraiSkas prekiy/ paslaugy
pirkimui (Zaliavy, kuro, medZiagu, kanceliariniy prekiy, jrangos ir kt.) ir nukreipti jas tiekéjams. Modulis
leidZia atlikti pirkimo uzsakymo jvedima, surinkti reikalingas atsakingy darbuotojy bei vadovy vizas (atlikti
autorizacijg), nukreipti paraiskq tiekéjui ir informuoti uzsakytojq apie prekiu/paslaugy pristatyma.

Skirtingoms paraiSkoms (pagal prekiy, paslaugy grupes, limitus ir t.t.) gali biiti naudojamos skirtingos i$
anksto numatytos derinimo sekos.

11. KONKURSU VALDYMO SPRENDIMAS

Tiekéjy pasirinkimo konkursams organizuoti ir jy eigos rezultatams saugoti naudojamas ,,Konkursy™ modulis.
Jis apima pilng konkurso organizavimo ciklg pradedant praSymu pateikti pasitilymus ir baigiant laimétojo
paskelbimu.

Konkursai organizuojami jvedant naudotojy roles, konkursy koordinavimo etapus ir balsavima. Modulio
priemonés uztikrina, kad komisijos nariai balsuoja tik tinkamai paruostuose konkursuose. Yra konkurso
vertinimo kriterijy ir jy svoriy derinimas.

Modulyje realizuota lanksti prieiga prie konkursy, ir prie konkursy jvertinimy. Prieiga apribojama ne tik prie
kiekvieno nario jvertinimy, bet ir prie apibendrinty konkurso rezultaty.

Visi konkursy eigos veiksmai ir rekvizity keitimai fiksuojami veiksmy Zurnale.
12. PROJEKTY VALDYMO SPRENDIMAS

Projekty valdymo sprendimo paskirtis — rengti, derinti, tvirtinti, centralizuotai registruoti ir saugoti
atitinkamy projekty dokumentus, juos surasti, persiysti kitiems organizacijos darbuotojams, valdyti prieiga,
registruoti ir kaupti veiksmy su dokumentais istorijg, susieti dokumentus tarpusavyje, nustatyti bei gauti
priminimus apie dokumentus ar su jais susijusius svarbius jvykius, paskirti uzduotis projekto komandos
nariams, talpinti kontaktine informacija, registruoti susirasinéjimo ir kit bendradarbiavimo istorija, kaupti
projekto dienorastj, organizuoti diskusijas tarp projekto dalyviu, planuoti ir kontroliuoti projekto darbus,
vesti darby apskaita.

Startavus projektui, Projekto vadovas Projekty modulyje uzregistruoja Projekto kortele su pagrindiniais
projekto parametrais — pavadinimu, projekto vadovu, komanda, pradzia, terminu, apibtidinimu, tipu, pinigy
ir laiko biudZetu, susijusiais kontaktais, susijusiais pirminiais dokumentais (sutartys, rastai) ir pan.

Modulyje kaupiami visi jmonéje vykdomi projektai, todél projekty dalyviai gali patogiai perzitréti jiems
prieinamus vykdomus, sustabdytus, baigtus ir nutrauktus projektus jvairiais pjlviais — pagal pavadinima,
pradzios data, terming, projekto vadova, projekto tipa, uzsakova ir pan.

Projekty kortelése galima perzitréti susijusiy su tuo projektu dokumenty sarasSus — sutartis, kontaktus,
jvykius, pavedimus.

13. BUVIMO VIETOS REGISTRACIJA

Specialus modulis skirtas jmonés darbuotojams registruoti planuojama savo buvimo darbo metu vietg ir
laika. Fiksuojama kada darbuotojas planuoja biiti kontoroje, iSvykti pas klientus, posédziauti ir pan. Galima
perzitiréti visy darbuotojy bendrg ,dienos paveiksla" grafiskai.

Pasizyméti buvimo duomenis kiekvienas darbuotojas gali uZ save arba jgaliotas darbuotojas uZ bet kurj
darbuotoja.

14. PRODUKTU IR PASLAUGU VALDYMO SPRENDIMAS

Specializuotame modulyje registruojama informacija apie jmonés parduodamus produktus ir teikiamas
paslaugas (pvz., jkainiai, pardavimo procedura ir argumentacija, konkurenciniy produkty savybés). Tokiu
biidu pardavimo vadybininkai visada turi pacig naujausig informacijg apie parduodamus produktus. Jie Cia
pat gali jvesti savo komentarus, kurie yra vertinga medziaga pardavimy vadovams, tobulinant produktg ar
pardavimo procesa.
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15. KLAUSIMYNAS

Klausimynas yra skirtas apklausoms, darbuotojy vertinimams, klienty apklausoms, darbuotojy
kvalifikaciniams testams jmonés viduje organizuoti bei atlikti.

Klausimynas suteikia galimybe sudaryti apklausos anketas jvedant klausimus ir pasirenkant jiems atsakymus
i$ galimy atsakymy aibés, nurodyti apklausos dalyvius, numatyti baigimo terminus, sekti apklausos eigg bei
gauti apklausos rezultatus tinkamus tolesnei analizei. Yra galimybé iSplésti atsakymy aibe bei kurti naujas
apklausas jau buvusiy apklausy pagrindu.

Numatyta galimybé organizuoti anonimines (dalyviai néra identifikuojami), arba dalinai anonimines (kai
Zinomas tik darbuotojo padalinys) apklausas. Panaudojant prieigos valdymo galimybes uZtikrinama, kad
dalyviy atsakymai bei apklausy rezultatai buty prieinami tik tam tikrai darbuotojy grupei.

16. ATSILIEPIMUY VALDYMAS

Atsiliepimy valdymo sprendimas skirtas iS klienty gaunamy skundy apdorojimui, valdymui ir kontrolei.
Sprendimo tikslai:

Surinkti ir registruoti jvairiais kanalais gautus klienty skundus;

Kontroliuoti ir valdyti pretenzijy nagrinéjimo procesa;

Uztikrinti darby susijusiy su gautais skundais vykdyma ir kontrole;

Turéti priemones statistinei informacijai rinkti ir ataskaitoms gauti apie skundy srauto struktira,
pasiskirstyma pagal produktus bei darbuotojy efektyvuma.

17. MOKYMU REGISTRACIJA

Sis modulis skirtas mokymuy, (renginiy) grupés formavimui valdyti. Tai puikus jrankis dideléems imonéms, kur

rengiami dazni personalo mokymai ar kitokia veikla, kur organizuojama dalyviy registracija. Sio modulio

pagalba atsiranda papildomos galimybes:

e Pasirinkty darbuotojy informavimas apie jvyksiancius mokymus (renginius);

e Organizuoti dalyviy registracijq elektroniniu budu;

e Patvirtinti dalyviy registracijq ir suteikti kit reikiama informacijg uzsiregistravusiems;

e Matyti modulyje informacija apie mokymus pagal pasirinktg duomeny skirstyma: vystanCiq arba
pasibaigusia registracijg bei pagal - dalyvius, pavadinimg, vietove, datas, miestg, padalinius, vadova;

e Galima pilnateksté paieska;

e Organizatoriy patogumui registracijos informacijg galima iSvesti ir { MS Excel programos formata.

18. DARBU APSKAITA

Darby apskaitos sprendimas skirtas planuoti projektams ir atskiroms jy uzduotims, registruoti kiekvieno
darbuotojo atlikty darby apimtis ir pobiidj, analizuoti kaip panaudojami Zmogiskieji resursai. Darbai
pateikiami jvairiais pjuviais — pagal projektus, darbuotojus, darby atlikimo datas. Pagal surinktg informacijq
gali buti:

e jvertinama, kiek projektai ir atskiros jy uzduotys atitinka planus laiko sgnaudy ir terminy laikymosi
prasme;

tiksliau planuojami nauji projektai, atsizvelgiant | seniau baigty panasiy, projekty duomenis;

jvertinamas atskiry darbuotojy indélis | projektus ir palyginamas jy produktyvumas;

formuojamos apmokamy darby suvestinés, kuriy pagrindu iSraSomos saskaitos;

optimizuojamas Zmogiskujy resursy panaudojimas, identifikuojant vietas, kur Sie resursai panaudojami
neefektyviai ar nepagristai.

Modulis tinkamas apskaityti tiek iSorinius projektus (darbai atliekami klientui), tiek vidinius (jmonés
administravimo, kvalifikacijos kélimo ir kt. darbai).

Darbuotojams skirtos priemonés realiu laiku fiksuoti savo atliekamy darby pradzia, pabaiga, persijunginéti
tarp keliy savo vykdomy darbu.

UAB ,Sekasoft"

Vilniuje: Kareiviy g. 6, 08124 Vilnius, tel.: (8 5) 270 0392 7
Kaune: S. Daukanto g. 23, 44249 Kaunas, tel.: (8 37) 32 13 41, faks.: (8 37) 40 73 40
el. pastas: info@sekasoft.com, interneto svetainé: www.sekasoft.com



ozidris

$Elli£$0ﬂ

19. ARCHYVO REGISTRAS

Archyvo registro sprendimas skirtas {monéje naudojamy dokumenty archyvavimui elektroniniame formate.
Sio modulio privalumai:

e Supaprastinamas nebenaudojamy dokumenty saugojimas;

e Greita seniau naudoty dokumenty paieska;

e Greitas dokumento perdavimas tarp geografiskai nutolusiy organizacijos padaliniy.

Bylos naudojimo procese veikia du dalyviai - Archyvaras ir Tvarkytojas. Dokumentas yra nuskenuojamas ir
idedamas | archyva, i$ kurio prireikus dokumentas bet kada gali biiti iSimtas. Bylos sunaikinimo procesas —
suéjus bylos saugojimo terminui, archyvaras automatiskai sunaikina byla.

Procesas: Tvarkytojas uzveda naujg byla, joje pazymi bylg sudaranCius dokumentus ir perduoda jq
archyvarui, kuris bylg i$ karto suarchyvuoja. Suarchyvuotg bylg galima papildyti naujais reikalingais
dokumentais pagal tg pacig sekg — Tvarkytojo ir Archyvaro pagalba.

20. IT PRIEZIUROS ZINYNAS

IT prieziliros Zinynas skirtas tiek maZoms, tiek ir dideléms jmonéms. Sio modulio efektyvaus naudojimo
rezultatas - vienoje vietoje laikoma IT sistemy priezitros dokumentacija (skirta priezitiros problemoms
spresti), kuri skirta jgyty Ziniy valdymui. Pagrindiné modulio verté — specializuoty Ziniy sklaida jmonéje.
Pritaikymas: lengvesné naujy darbuotojy integracija, laiko resursy taupymas nenagringjant ty paciy
problemy kelis kartus ir kt.

Modulyje yra galimi dviejy tipy dokumenty skirstymai — ,,Problemos sprendimo aprasymai" ir ,Aprasymai".

Iraso formavimas (uzpildymas, stiliaus suderinimas ir tvirtinimas) yra organizuojamas per nustatytg
vykdytojy seka. Tai padeda uztikrinti jraSy kokybe. Pvz.: vadovo pavedimu darbuotojas iSsiaiSkines ir
aprases problemg patvirtina ir sistema automatiskai persiuncia informacijg apie tai vadovui. Patvirtinus
vadovui aprasyma jis patalpinamas bazéje ir tampa galimas naudoti visiems jgaliotiems asmenims.

Informacijos pateikimas: visi jrasai gali biti rGsiuojami pagal aprasomus produktus (,Produktai®) arba
problemines sritis (,,Rodyklé").

21.IT INVENTORIAUS APSKAITA

Sis modulis skirtas IT inventoriaus (ir panasaus pobldzio jrangos) apskaitai. Modulyje suregistruojami visi
imonés kompiuteriai, ju komponentai, spausdintuvai, serveriai ir kita technika. Kiekvienam inventoriui
nurodomas jo dabartinis naudotojas, isigyjimo, garantinio laikotarpio, paskutinio aptarnavimo, sekancio
aptarnavimo ir kitos svarbios datos, biisena, buvimo vieta (adresas, kabinetas).

Visg inventoriy galima perzitréti sugrupuotq jvairiais pjlviais (pagal tipa, naudotoja, vieta, datas), sekti
aptarnavimo kalendoriy, jrasyti pastabas bei daryti atzymas, kas leidZzia modulj patogiai naudoti jmonés
turimos jrangos priezitirai bei aptarnavimui.

22.IT RESURSY VALDYMAS

Modulis ,Informaciniy resursy administravimas® yra skirtas jmonés darbuotojy naudojamy Informaciniy
Resursy (IR) ir jy prieigos teisiy suteikimo/pakeitimo/atSaukimo procediros valdymui. Modulis suteikia
galimybes:

nustatyti IR sukirimo bei Salinimo tvarka ir eiliSkuma;

informuoti naudotojus apie naujo IR sukirima ar seno pasalinima;
pagal poreikj suteikti arba atSaukti naudotojui teises naudoti IR;
prizitréti esamus IR, IR naudotojus, suteiktas teises.

Modulyje realizuotos procediiros yra tinkamos administruoti ne tik IR, bet ir kitiems resursams (pavyzdZiui,
teiséms patekti j jvairias patalpas, naudotis jmonés transportu, org. technika ir pan.).
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23. DARBY SEKU VARIKLIS

Darby seky variklis (DSV) naudojamas specializuoty uzdaviniy sprendimui, kuomet reikia automatizuoti tam
tikrus jmonés procesus. DSV naudojamas ir Pirkimy kontrolés bei Konkursy valdymo sprendimuose.

23.1. Paskirtis ir veikimo principas

DSV skirtas automatizuoti nesudétingoms ir vidutinio sudétingumo darby sekoms. DSV nesudétingai
integruojamas | taikomasias dokumenty formas ir pasizymi tokiomis savybémis:

Viename modulyje (bazéje) gali biti sukonfiguruotos kelios sekos.

Viena dokumento forma gali buti suintegruota su viena ar daugiau sekuy.

Viena seka gali buti naudojama keliose formose.

Sekos scenarijus yra aprasomas bilseny matricos pagalba ir néra tiesiogiai priklausomas nuo
dokumento formos ar jos funkcionalumo.

e Peréjimai tarp sekos etapy gali biti grieztai apibrézti arba salyginiai (priklausomi nuo dokumento
duomenuy).

23.2. Konfiguravimo galimybés
DSV variklis suteikia tokias konfigiravimo galimybes:

Sekos aprasyma.

Prieigos prie derinamo dokumento valdyma.

El. Zinuciy siuntima sekos dalyviams ir kitiems naudotojams.

El. Zinuciy turinio formavima.

Lauky suaktyvinimo salygas priklausomas nuo etapo ir blisenos.

Automatiniy, perejimy tarp sekos etapy salygas (sekos dalyviams nesiimant veiksmy per numatytq laiko

tarpa).
e Duomeny pildyma dokumento derinimo Zurnale.

24. BRANDUOLYS

Visus AIS modulius apjungia bei tarpusavio sgveikg reguliucja branduolys — t.y. sisteminiy ir pagalbiniy
baziy rinkinys, kuris yra butinas sistemos funkcionavimui.

24.1. Registrai
24.1.1.0rganizaciné struktura

Org. struktiiroje kaupiami ir priZiGrimi duomenys apie jmonés hierarchine struktlirg — filialus, padalinius,
skyrius, juose dirbancius darbuotojus, juy vadovus, struktlrines ir nestruktirines grupes (komisijas,
komitetus, valdymo organus). Sie duomenys naudojami kituose moduliuose, iSrenkant padalinius ar
darbuotojus, nustatant pavalduma, suteikiant prieigg prie informacijos, siunciant el. Zinutes, formuojant
darby sekas ir keiCiant org. struktira.

24.1.2.Klasifikatorius

Klasifikatoriaus modulyje prizitrimi visi AIS klasifikatoriai: jmonés veiklos riSys, dokumenty bylos,
dokumenty tipai ir pan. Klasifikatoriai naudojami kategorizuojant (kitaip sakant, grupuojant) kity moduliy
dokumentus — taip juos lengviau perzitréti ir surasti.

24.1.3.Zinynai

Siame modulyje yra visiems vartotojams prieinami AIS moduliy aprasymai. Pagalbos dokumentai Zinyne yra
suskirstyti pagal naudotojy tipus (skaitytojas, tvarkytojas, administratorius) ir kategorizuoti pagal priskirtus
skyrius (moduliy arba bendry funkcijy pavadinimus).
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24.2. Servisai
24.2.1.Informavimo sistema

Tai modulis, per kuri taikomieji moduliai organizuoja dokumenty teisiy priskyrimg bei naudotojy
informavima (Zinuciy siuntimg) reikiamu laiku apie jiems skirtus dokumentus.

24.2.2.Pavadavimai

Pavadavimy modulyje registruojamos darbuotojy atostogos, susirgimai ir kiti nebuvimai darbe, dél kuriy
tam tikros jy teisés ir pareigos turi biti deleguotos pavaduojantiems darbuotojams. Pavyzdziui,
uzregistravus pavadavimg atitinkami pavedimai yra nukreipiami pavaduotojui, o pavadavimui pasibaigus
graZinami atgal.

24.2.3. Priminimai

Kai kurie taikomieji moduliai yra integruoti su priminimo sistema. Tokiu atveju modulio naudotojams yra
leidziama kurti priminimus to modulio dokumenty pagrindu. Naudotojas nustato priminimo datas, o
priminimy_ sistema atitinkamomis dienomis vidiniu ,Lotus Notes" pasStu atsiuncia priminimo Zinute
nurodytiems gavéjams. AIS dokumentams, kurie turi konkreCius galiojimo terminus, Priminimy sistema
sukuria priminimus automatiskai.

24.2.4.Formy generatorius

Formy generatorius suteikia galimybe AIS moduliuose papildyti esamas formas naujais laukais, kurti naujas
formas (pvz. Dokumenty modulyje), kurti papildomus dokumenty perzitréjimo rodinius.

Tai nereikalauja specialiy programavimo Ziniy, $j darbg gali atlikti AIS administratorius. Dauguma veiksmy
yra atliekama pazymint reikiamas lauko, formos, stulpelio ar rodinio savybes. Naudojant Formy generatoriy
néra reikalinga mokama ,Lotus Notes Designer" programa, kuri paprastai yra bitina ,Lotus Notes"™ baziy
programavimui, pakeitimams ir papildymams.

24.2.5. Marsrutizatorius

Dokumenty marsrutizatorius yra skirtas elektroniniy dokumenty mainams tarp AIS moduliy, bei iSoriniy
sistemy ir AIS.

Visi dokumentai, kuriems reikalingas tolimesnis nukreipimas, el. pastu patenka | dokumenty marsrutizatoriy.
Gautiems dokumentams gali bti vykdomas tam tikras atpaZinimo procesas ir taikomos tam tikros pradiniy
rekvizity uzpildymo taisyklés bei tolimesnis jy nukreipimas.

Nukreipimo procesas apraSomas nukreipimo programomis. Vieng programg sudaro standartizuoty komandy
rinkinys. Komandos leidzia atlikti jvairius veiksmus su dokumentu (keisti lauky reikSmes, nukreipti
dokumenta i kita modulj, persiysti el. pastu ir kt.).

24.2.6.Uzraktai

Sio modulio pagalba uztikrinamas visy AIS moduliy dokumenty redagavimo korektikumas. Vienu metu
uzrakty modulis suteikia galimybe redaguoti dokumentg tik vienam naudotojui.

24.2.7.Procesai

Modulis atlieka jvairiy foniniy AIS procesy vykdymg, informacijos mainus tarp atskiry AIS moduliy, duomeny
integralumo palaikyma. Procesy modulis gali buti naudojamas integruoti AIS su kitomis Lotus Notes ar kity
sistemy programomis, kuomet duomeny pasikeitimas vienoje i$ sistemy turi inicijuoti tam tikrus veiksmus
kitoje sistemoje.
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24.3. Administravimo moduliai
24.3.1.Informacija apie naudotojus

Modulio paskirtis — informacijos apie AIS vartotojy ,Lotus Notes" darbo vietos parametrus rinkimas. DV
sgranky modulis suteikia priemones centralizuotam darbo viety parametrizavimui pagal galiojancig jmonés
politika. Taip pat supaprastinamas problemy, identifikavimas ir jy sprendimas.

24.3.2.DB sarasas

Duomeny baziy katalogas — tai AIS baziy registras, kuriame iSvardinamos visos sistemos bazés, nustatomi
juy parametrai, tarpusavio rysiai, tvarkomos jy sgrankos. Visi moduliai bendrauja tarpusavyje per §j registra.
DB katalogo tvarkymas prieinamas tik AIS administratoriams.

24.3.3.Skenavimo sarankos

AIS moduliuose naudojamas integruotas skenavimo servisas suderinamas su TWAIN standartu. Nuskenuoti
dokumenty, vaizdai konvertuojami j ,,Adobe Acrobat" PDF faily formatg ir automatiskai prisegami prie ,Lotus
Notes" dokumento kortelés. Siame modulyje saugomos skenavimo posistemiui reikalingos sgrankos, pagal
kurias greitai ir patogiai nustatomi jvairiy skeneriy parametry rinkiniai.

24.3.4. ,Web" branduolys

~Web" branduolys yra atsakingas uz visy AIS moduliy narSyklinés sasajos formavima. AIS sistemos
administratoriams suteikiama galimybé patiems keisti narsyklinés moduliy sasajos iSvaizdg be gamintojo
jsikiSimo.

24.3.5. Statistikos

Statistiky modulis kaupia informacija apie taikomyjy AIS moduliy naudojamuma, duomeny, apimtis ir jy
kitimo tendencijas, naudotojy aktyvuma, pagrindiniy Lotus Notes funkcijy greitaveikg darbo vietose. Sis
modulis administratoriui padeda planuoti serveriy pletrg, kontroliuoti AIS licencijy panaudojima, identifikuoti
greitaveikos problemas.

24.4. Zurnalai
24.4.1.Pakeitimy Zurnalas

Siame modulyje automatiSkai registruojami visi esminiai Org. struktiiros ir Klasifikatoriy pasikeitimai. Si
informacija gali biti naudojama Keitimy procesoriui keiCiant atskiry moduliy dokumenty duomenis (pvz.:
pasikeitus Org. struktirai gali buti keiCiamos dokumenty prieigos teisés).

24.4.2.Sistemos zurnalas

Sistemos Zurnalas automatiskai vedamas visy moduliy veikimo auditas. Sio modulio jrady pagalba galima
nustatyti problemines AIS moduliy ir paciy dokumenty vietas bei spresti iSkilusias problemas atsizvelgiant |
automatiskai pildoma jrasy turin;.

24.4.3.Veiksmy zurnalas

Veiksmy Zurnale fiksuojama AIS moduliy dokumenty skaitymo, redagavimo ir $alinimo jrasai. Sios
informacijos pagalba lengvai galima atsekti atlikty pakeitimy / Salinimy autorius, datq bei pagrindinius
dokumenty duomenis. Be to, ¢ia generuojamos susipazinimo su dokumentais ataskaitos.
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ATSKIRU SISTEMOS DALIY TARPUSAVIO RYSIAI

> Elektroninis pastas

AIS sistema yra pilnai integruota su ,MS Exchange" pastu. Jei darbo vietose naudojama interneto narsyklé,
pastas gali bati perziGrimas panaudojant ,MS Outlook", kuris standartinio ,Domino" serviso ,iNotes for
Outlook" déka gali dirbti su ,,Domino" elektroniniu pastu visiskai taip pat kaip dirba su ,MS Exchange" pastu.
Pasto dézuté gali biti prieinama ir per kitas POP3 ar IMAP protokolus palaikancias programas arba tiesiog
per narsykle (,WebMail").

AIS marsrutizavimo modulis suteikia galimybe automatiskai nukreipti el. pastg gauta bendro naudojimo
adresais (pvz., info@imone.It) | Korespondencijos modulj arba/ir konkretiems naudotojams | jy el. pasto
dézutes.

> Teksty redaktoriai

Dokumentai gali bati kuriami ir tvarkomi vidiniu ,Lotus Notes" teksty redaktoriumi arba paruosti kitais teksty
redaktoriais (pvz., ,Microsoft Word") ir prisegami (,attachment®) ar jkeliami (OLE) | ,Lotus Notes"
dokumento kortele. ,Domino" paieskos sistema sugeba indeksuoti ne tik vidinio formato tekstus, bet ir ,MS
Word", ,MS Excel*, ,MS PowerPoint", ,Adobe Acrobat" PDF, paprasto teksto (,txt") bei kai kuriy kity
populiariy formaty failus.

> Skenavimas

AIS moduliuose naudojamas integruotas skenavimo servisas suderinamas su TWAIN standartu. Nuskenuoti
dokumenty vaizdai konvertuojami j ,Adobe Acrobat" PDF faily formatg ir automatiskai prisegami prie ,Lotus
Notes" dokumento kortelés.

AIS Korespondencijos, Sutarciy, Tvarkomujy dokumenty moduliai gali biti integruojamas ir su tinkliniais
skeneriais. Dokumentai per specialy marsrutizavimo modulj nukreipiami j reikiamg modulj, jame patalpinami
i$ karto uZpildant dalj reikalingy duomeny. Tinklinis skeneris turi uztikrinti tinkama duomeny formatq (pvz.,
PDF). Duomenys i$ skenerio j ,Domino" turi biiti perduodami SMTP pastu.

> Faksimilinio rySio integracija

AIS Korespondencijos modulis gali buti integruojamas su faksimiliy serveriu, pvz., ,Equisys Zetafax". Yra
galimybé integruoti su faksy serveriais galinCiais gautus dokumentus perduoti, o siunciamus priimti SMTP
pastu. Jei faksy serveris | AIS persiysdamas gautq dokumentq gali kartu perduoti siuntéjo aparato CSID
koda, tuomet gali biti atliekamas siuntéjo identifikavimas ir pradinis dokumento rekvizity uzpildymas
(korespondentas, byla, registratorius ir pan.).

> Prieiga prie AIS duomeny

Integruojant AIS su kitomis kliento informacinés sistemos posistemémis, jos prie AIS duomeny gali prieiti
panaudojant ODBC (NotesSQL sagsaja) arba COM priemones. Sudétingesniems uzdaviniams spresti galima
panaudoti API (C, C++) arba Java (CORBA) priemones.
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KITOS YPATINGOS SPRENDIMO SAVYBES

Zemiau isvardinti funkcionalumai yra realizuoti visuose AIS modulivose.

> Integracija su ,Lotus Notes™ kalendoriumi

Administraciné informaciné sistema (AIS) buvo kuriama ne tik kaip dokumenty valdymo sistema, bet ir kaip
kolektyvinio darbo organizavimo kompiuteriné priemoné. Dél Sios priezasties sistema yra glaudziai
integruota su ,Lotus Notes" kolektyvinio darbo priemonémis. IS daugumos AIS moduliy pasirinktam
dokumentui galima jkelti nuorodg | asmeninj kalendoriy. Sj funkcija iSple¢ia AIS Priminimy modulio
galimybes.

> Dokumenty platinimas

Imonéje platinant jvairius dokumentus persiuniamas ne patsa dokumentas,bet tik nuoroda ji — taip
uztikrinama, kad visi darbuotojai informuojami apie tg pacig dokumento versija, kuri patalpinta tam tikroje
dokumenty bazéje. Taip pat taupoma vieta diskuose, nes laiskas su nuoroda uZima minimaliai vietos el.
pasto dézuteése.

Platinant dokumentus, gavéjams papildomai suteikiamos teisés matyti tuos dokumentus. Siekiant uZztikrinti
sauguma, teisés platinti dokumentus suteikiamos ribotai darbuotojy grupei, pvz. padaliniy vadovams.

> Paieska

Visuose AIS moduliuose yra galimybé naudotis standartine ,Lotus Notes" pilnatekste paieska, t.y. ieskoti
dokumentuy, turinciy ieSkomg Zodj, fraze ar jos dalj. ,Lotus Notes" paieSkos sistema iesko ne tik paprastame
dokumentuose jraSytame tekste, bet ir dokumentuose prisegtuose ,MS Word", ,MS Excel*, ,MS
PowerPoint", ,Adobe Acrobat" PDF, paprasto teksto (,txt") bei kai kuriuose kituose populiariy formaty
failuose.

Papildomai dauguma AIS moduliy turi savo specifinius paieskos jrankius, leidZiancius i$ karto ieskoti pagal
keletg skirtingy specifiniy modulio rekvizity, pvz. pagal byla, rengéjo padalinj, dokumento registravimo data.

> Atgalinés nuorodos

I AIS moduliy dokumentus galima ikelti tiesiogines nuorodas | dokumentus i$ to paties ar kity AIS moduliy —
tuomet vienu pelés paspaudimu galima atidaryti reikalinga susijusj dokumenta. Taip pat realizuotas
mechanizmas, leidZiantis nustatyti, kokie dokumentai turi tiesiogines nuorodas | pasirinktg dokumenta, t.y.
surasti atgalinius rySius ir jais pasinaudojant atidaryti reikiamus dokumentus.

> Mobilusis AIS

Serveryje esanciy AIS moduliy kopijas galima jkelti | neSiojamus kompiuterius, tuomet visi duomenys bus
pasiekiami ir atsijungus nuo serverio, pvz. kelioniy metu. Pasikeitus serveryje duomenims, uztenka |
nesSiojamg, kompiuterj jkelti tik pasikeitimus.

> Daugelio serveriy naudojimo galimybé

AIS galima naudoti su jvairiomis serveriy konfiguracijomis: viename centralizuotame serveryje, keletame
serveriy, iSdéstyty geografiskai nutolusiose vietose, serveriy klasteryje (dél saugumo ir nasumo padidinimo
sudubliuoty serveriy sistemose).

AIS turi mechanizmus, leidZianCius suderinti darbg su tuo paciu dokumentu skirtinguose serveriuose,
atidarinéti dokumentus per nuorodas nepriklausomai nuo naudojamo serverio bei kitas priemones,
uztikrinancias sklandy darba sudétingose serveriy sistemose.
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> Archyvavimas

Seni ir jau nebeaktualis dokumentai pagal pasirinktus (kiekvienam moduliui skirtingus) kriterijus gali buti
perkeliami | archyvus. Archyvai — tai atskiros dokumenty saugyklos, turinios apribotg funkcionaluma.
Archyve esancius dokumentus galima tik skaityti, formuoti ataskaitas, atlikti informavima, kurti pavedimus.
Modifikuoti archyve esanciy dokumenty negalima, taciau prireiktus pasirinktus dokumentus galima graZinti |
pagrindine baze. Visos nuorodos jkeltos kituose dokumentuose | suarchyvuotus dokumentus islieka
veikiancios.

> Org. strukturiniy pakeitimy procesorius

Sistemoje realizuotos specialios dokumenty, prieigos keitimo priemonés po jmonés organizacinés strukttros
ar darbuotojy pasikeitimo. Sie org. struktliros pasikeitimai registruojami pasikeitimy Zurnale ir véliau gali
biti pritaikyti atitinkamiems dokumenty rinkiniams.

> Integruotas skenavimas

Dokumenty skenavimas atliekamas dviem biidais: tiesiog iS DVS aplinkos arba naudojant specialius,
tinklinius skenavimo jrenginius (dideléms dokumenty apimtims).

> Marsrutizatorius

Panaudota ,Lotus Notes" savybé kiekvieng dokumenty baze paskelbti kaip jsiun¢iamo pasto (,mail in")
baze. Marsrutizatorius pagal apraSytas taisykles faksu ar el. pastu gautus dokumentus persiunéia |
atitinkamg dokumenty baze, prie$ tai atpaZindamas siuntéjg ir atlikdamas pradinj dokumento kortelés
uzpildyma.

> Darbiniy ataskaity aprasymo ir eksporto i ,,MS Excel" priemonés

Sistemoje realizuotos priemonés aprasyti, kokie duomenys, kokia tvarka turi bati jtraukiami | formuojama
ataskaita, kuri po to gali biti spausdinama arba eksportuojama | ,MS Excel® lentele tolimesniam
apdorojimui. Sistemos naudotojai patys gali susikurti reikalingy ataskaity Sablonus tiek bendram jmonés tiek
asmeniniam naudojimui.

AIS NAUDOS

AIS jdiegimas jmonei suteikia kokybiskai naujas dokumenty ir veiklos procesy valdymo galimybes:

Patikima santykiy su kitomis organizacijomis istorija ir informacija sprendimo priémimui.
Dokumenty pasiekiamumas ir kolektyvinio darbo priemonés tiesiog darbo vietoje.
Informacijos patikimumas ir apsauga nuo sugadinimo.

Kasty pakartotiniam dokumenty sukdrimui minimizavimas.

Imonés nustatyty tvarky ir procedury laikymasis.

Informacijos konfidencialumo uztikrinimas ir prieigos valdymas.

Sprendimy, pavedimy ir rezoliucijy vykdymo ir terminy kontrolé.

Pirkimy proceso skaidrumas.

ISvengiama darby dubliavimo ir informacijos pertekliSkumo.

Efektyviai iSnaudojamas darbuotojy darbo laikas.

Automatiné procesy eigos priezitira.

Greita naujo darbuotojo integracija.

Sklandus organizacijos restruktirizacijos procesas.

Mums bus malonu Jisy pageidavimu suteikti papildomg informacijg arba iSsamiai pademonstruoti
sistemos veikima.
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