Instrukcja obstugi systemu SOD (System Obiegu
Dokumentdw) dla pracownikow Instytutu Matematyki

Autor: Ewelina Domalik

System SOD znajduje sie pod adresem: sod.polsl.pl

Przed otwarciem strony pojawi sie okno do logowania, gdzie nalezy jako nazwe
uzytkownika wpisa¢ swoéj adres email w domenie polsl.pl oraz hasto takie jak do
poczty.

Po zalogowaniu sie do systemu pojawi sie menu gtdwne systemu widoczne
ponizej: (mozliwe sg réznice w wygladzie menu w zaleznosci od przydzielonych
uprawnien do poszczegdlnych modutdw — czyli moze by¢ mniej lub wiecej ikon)
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Ustawienia

Na poczatku warto wtgczy¢ powiadomienia przychodzgce na email, ktére bedg
informowaty o nowych zdarzeniach w systemie. W tym celu nalezy najechac
kursorem myszy na swojg nazwe uzytkownika znajdujgcg sie w prawym gérnym
rogu strony, i po wyswietleniu menu podrecznego nalezy wybrac ikone zebatki,
aby przejs¢ do ustawien uzytkownika.


https://sod.polsl.pl/
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Dokumentacja
Asystent dnia SOD Dokumenty Komunikacja Kontakty Portal Pracownika
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zaawansowane

Nastepnie po lewej stronie nalezy wybraé z menu opcje ,Powiadomienia”
i w zaktadce ,0gdlne” zaznaczyé pole ,Powiadomienia email”. Po zapisaniu
ustawien, powiadomienia o przydzielonych dokumentach bedg przychodzity na

skrzynke pocztowg pracownika w domenie polsl.pl
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v Powiadomienia w systemie

Powiadomienie o koncza
vysytaj przed zakonczeniem (dni)

Czas wyswietlania powiadomienia

Praca z dokumentami w SOD

Z menu gtéwnego systemu nalezy wybra¢ modut , Asystent Dnia. W zaktadkach
»,Zadania”, ,Dokumenty” i ,Sprawy” nalezy sprawdzi¢ czy w planie pracy
znajdujg sie przydzielone dokumenty wyswietlanie na tzw. ,kafelkach” (warto
zwroci¢ uwage, ze juz przy nazwach zaktadek wyswietlana jest ilosc
dokumentéw znajdujgcych sie w danej zaktadce). Kazda kafelka to osobny
dokument.
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Jesli w naszym planie pracy znajdujg sie jakies dokumenty (tak jak jest to
pokazane na obrazku powyzej) to nalezy je przydzieli¢ pracownikowi
wyznaczonemu do jego opracowania (np. pracownikowi sekretariatu). W tym
celu nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy na kafelce — wyswietli sie wtedy
tres¢ dokumentu oraz ukfad strony widoczny na obrazku ponizej. Z menu
znajdujgcego sie z prawej strony (uwaga! czasem jest wiecej pozycji w menu niz
w przyktadzie i pojawia sie pionowy pasek przewijania) nalezy wybraé¢ opcje
,Przydziel”.
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Po wybraniu opcji ,,Przydziel”, na srodku strony pojawi sie formularz, w ktérym

nalezy postepowaé w nastepujgcych krokach:

e 7z listy rozwijanej ,Wybierz cel przydzielenia i odbiorce” wybraé opcje ,,Do
realizacji”

e w nastepnym polu wyszuka¢ pracownika wyznaczonego do wykonania
tego zadania, wybraé¢ z wyswietlonej listy i klikng¢ w pole ,,DODAJ”.
Podobnie postepowac w przypadku dodawania innego pracownika, ktory
zostat do tego wyznaczony.

e zatwierdzic¢ caty formularz przez klikniecie w przycisk ,PRZYDZIEL”
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wyszukac i wybra¢ z listy
odpowiedniego pracownika

EEEEEEE  kiknac “DODAY”

lub “USUN” w przypadku pomyiki

tutaj wyswietli si¢ wybrany
do przydzielenia dokumentu pracownik

na koniec trzeba zatwierdzi¢ wszystko przez kliknigcie w przycisk “PRZYDZIEL” =>

Po zatwierdzeniu formularza, kafelka oznaczajgca wybrany dokument powinna
znikng¢ z planu pracy w , Asystencie Dnia”, a dokument pojawi sie u wybranych
przy przydzielaniu pracownikow.



