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Podrecznik uzytkownika

Niniejszy podrecznik ma za zadanie wprowadzi¢ Uztkownika w system wspomagania zarzgdzania wspolnotami
mieszkaniowymi "Moja-Wspdlnota". Wyjasnimy w nim sposéb dziatania naszego systemu oraz zaprezentujemy w jaki
sposob dotrze¢ do wymaganych danych.

Podrecznik podzelony jest na kilka czesci:

o Wstep - ogdélne informacje dotyczace kazdego z uzytkownikéw systemu "Moja-Wspodlnota". Zawarte sg w tym rozdziale
takie informacje jak: sposéb logowania sie do serwisu, sposoby na zapomniane hasta, opis wyglgdu interfejsu czy
wymagania techniczne.

e Rozdziat 1 - przeznaczony dla zarzadcy wspodlnot - wyjasnia zagadnienia zwigzane z codzienng pracg zarzadcy
nieruchomosci, wyjasnia w jaki sposéb nalezy zarzgdza¢ ogtoszeniami wspodlnot, dokumentami wspolnot i lokali
mieszkalnych oraz okresla zakres dostepu do wybranych modutéw systemu zpoziomem uprawnienh zarzadcy;,

e Rozdzat 2 - przeznaczony dla mieszkancéw wspodlnot - zawiera informacje w jaki sposob wtasciciel lokalu moze dotrze¢
do odpowiednich danych przekazywanych przez zarzgdce. W tym rozdziale réwniez zostang zawarte informacje o
poziomie dostepu mieszkanca wspolnoty;

e Rozdzal 3 - przeznaczony dla wszystkich uzytkownikdw systemu - opisuje wewnetrzny sposdb komunikacji pomiedzy
zarzadcami oraz mieszkancami wspolnot mieszkaniowych znajdujacy sie w systemie "Moja-Wspdlnota".



Podrecznik uzytkownika

Kazdy uzytkownik systemu "Moja-Wspolnota" ma nadany osobisty identyfikator, ktdrym postuguje sie w celu dostepu do
swojego konta. Identyfikator ten, w zaleznos$ci od poziomu dostepu moze by¢:

1. dla mieszkanca wspodlnoty - generowany automatycznie w momencie dodawania nowego lokalu do systemu lub w
momencie importu danych poprzez mechanizm API. Identyfikator jest widoczny dla zarzadcy nieruchomosci i powinien
zostac przekazany mieszkancowi wspélnoty przez zarzadce nieruchomosci dla wybranego lokalu. Domysine hasto do
systemu jest generowane wg. okreslonych zasad i rowniez moze zosta¢ przekazane uzytkownikowi poprzez zarzgdce
nieruchomosci (wyjgtkiem mogg by¢ osoby, krére maja przydzielony osobisty numer konta (opis procedury), lub majag
przypisany adres email do konta lokalu w systemie (opis procedury). Procedura logowania na podstawie adresu email
ma rowniez zastosowanie w momencie, gdy wtasciciel lokalu zapomniat hasta.

2. dla zarzadcy nieruchomosci - nadawany przez Administratora systemu. Administrator ten, przekazuje zarzagdcy gtéwny
identyfikator logowania oraz hasto, ktérym zarzadca postuguje sie celem dostepu do systemu. Identyfikator ten jest
poufny i nie powinien by¢ nikomu pod zadnym pozorem przekazywany. Przekazane parametry nalezy wpisa¢ w
odpowiednie pola pokazane na rysunku 1. Jezeli identyfikator bgdz hasto zostato zapomniane, nalezy postgpi¢ wg.
dwodch sposobow opisanych tutaj.

Nazwa uzytkownika

Hasto uzytkownika
8ot
WspoInoid e znam naska.

Aby zalogowac sie do systemu nalezy przej$¢ pod adres http:/www.moja-wspolnota.pl/system.php a nastepnie w oknie
logowania (rysunek 1) nalezy wpisa¢ wtasny identyfikator i hasto oraz klikng¢ przycisk "zaloguj sie".

Jezeli zostaty wpisane poprawne dane, uzytkownik powinien zobaczy¢ pulpit nawigacyjny systemu (rysunek 2).
Natomiast, jezeli dane zostaty wpisane niepoprawnie, system zakomunikuje to, wySwietlajgc btgd przy polu w ktérym zostat
on popetniony.
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Mieszkancy wspolnot, ktérych zarzadcy udostepniajg osobiste numery konta, moga uzyska¢ dostep do systemu nie
znajac hasta. Aby uzyska¢ dostep do swojego konta w systemie za pomocg osobistego numeru konta nalezy w oknie
logowania (rysunek 1) wybra¢ opcje "Nie znam hasta..." znajdujgcg sie po prawej stronie od przycisku logowania.
Nastepnie w wyswietlonym formularzu (rysunek 3) nalezy wpisac¢ swoéj osobisty numer konta oraz poprawny adres email, na
ktory zostanie wystany jednorazowy kod - wazny tylko przez okre$lony czas od wygenerowania zgtoszenia.

Zmiana hasta moze byé dokonana tylko w momencie
gdy sg Parfistwo w posiadaniu swojego unikalnego numeru konta.

Osobisty numer konta

. Adres email na ktdry zostanie przestany kod
MOJQ
wspoINota

[ generuj kod jednorazowy ] [ anuluj ]

Po kliknieciu na przycisk "generuj kod jednorazowy", zostanie wySwietlony formularz (rysunek 4), w ktérym nalezy podaé
unikalny kod jednorazowy, przestany na podany adres poczty elektronicznej. Nalezy rowniez poda¢ osobisty numer konta
oraz dwukrotnie nowe hasto dostepu do ustugi, stworzone zgodnie z zasadami generowania haset przyjetymi przez nasz
serwis: hasto musi by¢ dilugosci co najmniej 6 znakéw oraz zawiera¢ przynajmniej jedng cyfre oraz jedng litere.
Przyktadowe hasto spetniajgce te warunki to: NXyx65.



Osobisty numer konta
® . - kKod przestany na podany adres email

Mowe hasto

MOJA
WS OanTO Nowe hasto (powtdrz)

wspomaganie rarzadzania wspolnotami mieszkanio

Po prawidtowym wpisaniu wszystkich wartosci, system wyswietli informacje o poprawnej zmianie hasta (rysunek 5).
Jezeli w formularzu pojawig sie btedy, system zakomunikuje to wyswietlajac odpowiednig informacje. Nalezy pamietaé, ze
kod jednorazowy przestany przez adres email wazny jest tylko przez okreslony czas. Jezeli wypetnienie formularza sprawi
Panstwu problemy, prosimy o kontakt poprzez formularz znajdujacy sie na tej stronie.

Twaj login to:

® o "'"-" Twoje hasto zostato pomyélnie zmienione.

przejdz do zalogowania sie

MOIC
WS O|HOTQ

wspomaganie zarzadzania wspolnotam IesZEanIo

Aby uzyskac¢ hasto dostepu do zalogowania sie na podstawie adresu poczty elektronicznej, nalezy w pierwszej kolejnosci
podac zarzadcy nieruchomosci swéj adres email, ktory ze wzgledu na bezpieczenstwo danych, musi by¢ przez niego dodany
do systemu. Nastepnie nalezy wybra¢ opcje "Nie pamietam hasta.." znajdujgcg sie po prawej stronie od przycisku
logowania. W formularzu, ktéry sie pojawi (rysunek 6) nalezy wpisac identyfikator logowania uzyskany od zarzadcy
nieruchomosci orazadres poczty elektronicznej o ktérym przed chwilg byta mowa.

Panstwa hasto moze byc zresetowane tylko w momencie gdy w bazie danych zarzadcy
zostat podany Panstwa email oraz zostat on powiazany z Panstwa lokalem mieszkalnym.

Identyfikator logowania

Adres email powigzany z kontem

MO
WS O|HOTQ

wspomaganie zarzadzania wspaolni |BEFTEAMID

[wygeneruj nowe hash:r] [anuluj]




Po poprawnym wypetnieniu formularza, zostanie wyswietlony monit z informacjg o poprawnym ustawieniu domysinego
hasta (rysunek 7). Jezeli w formularzu pojawig sie btedy, system poinformuje o tym wysSwietlajgc stosowny komunikat.

Jezeli procedura przebiegta pomysinie, hasto dostepu do konta zostanie ustawione na domysine oraz zostanie przestane
na adres poczty elektronicznej przypisany do konta lokalu.

Panstwa hasto moze byc zresetowane tylko w momencie gdy w bazie danych zarzadcy
zostat podany Panstwa email oraz zostat on powigzany z Panstwa lokalem mieszkalnym.

Twoje hasto zostato zresetowane.
® o .

- Informacia o hasle zostata przestana na adres
email.

. przejdz do zalogowania sie
MOoJjd
wspoINnota

Jezeli zarzgdca zapomniat hasta dostepu do systemu to istniejg dwie drogi pozwalajgce na wygenerowanie nowego
hasta, w zaleznosci od tego, czy zarzgdca posiada kilka kont dostepu.
1. Jezeli zarzgdca posiada jedno konto to jedynym sposobem na uzyskanie hasta jest kontakt z Administratorem systemu,
ktory po weryfikacji danych, nadaje nowe hasto dostepu do wybranego konta;

Jezeli zarzagdca posiada wiele kont to logujac sie na jedno zkont pracownikéw zarzadcy, jest moziwos¢ zmiany haset w
zaktadce "Zarzadzanie pracownikami zarzadcow" szerzej opisanej w tym rozdziale.



Podrecznik uzytkownika

Pulpit nawigacyjny widoczny jest dla kazdego uzytkownika majgcego przydzielony dostep do systemu "Moja-Wspolnota".
Jednakze, jest on personalizowany, w zaleznos$ci od poziomu dostepu zalogowanego uzytkownika. Oznacza to, ze zarzagdca
nieruchomosci bedzie widziat inne dostepne opcje niz uzytkownik z prawami dostepu "wtasciciela lokalu" (gtdwne zmiany
widoczne sg w menu - pozycja 3 na rysunku 1, oraz w belce nawigacyjnej - pozycja 1 na rysunku 1). Aby zachowa¢
przejrzystos¢i funkcjonalnos$é, pulpit zostat podzielony na kilka czesci, zktérych kazda petni inng role (rysunek 1).
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1. belka nawigacyjna - w kazdym momencie pracy z systemem, w tym miejscu jest widoczna petna $ciezka dostepu do
modutu w ktérym aktualnie sie znajdujemy. Kazdy z elementéw znajdujgcych sie na ww. "belce" jest linkiem, dzeki
czemu jestesmy w stanie szybko cofng¢ sie do wybranego miejsca w systemie. Oprécz nawigacji, w tym miejscu moze
sie pojawi¢ wybor lokali mieszkalnych bedgcych wtasnoscig zalogowanego uzytkownika ale tylko w przypadku, gdy
zalogowany uzytkownik ma poziom dostepu "wtasciciela lokalu" i posiada wiecej nizjeden lokal u zarzgdcy wspolnoty do
ktorej nalezy aktualnie zalogowany uzytkownik.

2. informacje o uzytkowniku - w tym miejscu wySwietlane sg informacje o aktualnie zalogowanym uzytkowniku. W
zaleznosci od poziomu dostepu, widoczne sg:

o dla wtasciciela lokalu - informacje o wiascicielu orazdane wspdlnoty mieszkaniowej, do ktérej lokal przynalezy,
o dla pracownika zarzgdcy - dane osoby zalogowanej;

3. gtébwne menu - w zaleznos$ci od poziomu dostepu, wySwietlane sg linki do modutéw, do ktérych dany uzytkownik moze
mie¢ dostep (rodzaje menu pokazuje rysunek 2);

4. panel zawarto$ci - miejsce w ktorym prezentowane sg treSci w zaleznosci od wyboru opcji z gtbwnego menu.
Domyslinie, jezeli nie zostanie wybrana zadna z opcji, wySwietlane sg informacje o nieprzeczytanych wiadomosciach,
wystanych za pomoca wewnetrznego systemu komunikacji (jezeli takie istniejg);

5. przycisk do wylogowania - klikniecie tego przycisku powoduje wyjscie i zakonczenie pracy z systemem. Przy wyjsciu z
systemu, czyszczone sg rowniez wszystkie filtry i ustawienia zapisane podczas sesji logowania.
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W momencie gdy u zarzadcy do ktérego przynalezy lokal aktualnie zalogowanego uzytkownika, jest wiecej lokali, ktérych
wtascicielem jest ww. uzytkownik, istnieje moziwos¢ szybkiego przetgczania sie pomiedzy lokalami bez koniecznosci
ponownego logowania sie.

W takim przypadku, na belce nawigacyjnej (pozycja 1 zrysunku 1) wySwietlana jest lista lokali. Aby przetaczy¢ sie na inny
lokal, nalezy zlisty (rysunek 3) wybra¢ lokal do ktérego chcemy sie zalogowac¢ a nastepnie klikng¢ przycisk "zmien lokal...".
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Podrecznik uzytkownika

Kazdy z zarzadcow, ktéry posiada dostep nadany przez Administratora systemu, moze w dowolny sposoéb zarzadzaé
iloscig pracownikow, mogacych korzysta¢ z systemu "Moja-Wspodlnota". W tym celu nalezy wybra¢ opcje "Zarzadzanie
Pracownikami Zarzadcow" z menu po lewej stronie. Po wybraniu tej opcji pokaze sie lista osob, ktore aktualnie u danego
zarzadcy posiadajg dostep do systemu (Rysunek 1).
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Nad listg pracownikéw zarzadcy, znajdujg sie przyciski funkcyjne, ktére zmieniajg swojg dostepnosé, w zaleznosci od
tego, czy pracownik jest wybrany do edycji czy nie (aby zaznaczyé badz odznaczyé pracownika nalezy klikng¢ raz lewym
klawiszem myszy na jego danych). Rysunek 2a oraz 2b pokazujg jak zmienia sie wyglad interfejsu w zaleznosci od wyboru
pracownika.

& doda)
Mazwisko, Imig Login
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Aby doda¢ nowego pracownika, nalezy z przyciskdéw funkcyjnych, znajdujgcych sie nad listg pracownikéw wybra¢ opcje
"dodaj", pamietajgc o tym, Zze opcja ta jest dostepna tylko w momencie gdy zaden z pracownikéw nie jest zaznaczony. Po
wybraniu tej opcji, ukaze sie formularz w ktérym nalezy poda¢ dane nowego pracownika. Formularz przedstawiony jest na
rysunku ponizej.
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Dane jakie nalezy poda¢ w formularzu to:

1. Nawisko - nazwisko nowo dodawanego pracownika;
Imie - imie nowo dodawanego pracownika;

3. Login - identyfikator logowania, ktérym nowo dodany pracownik bedzie sie postugiwat. Nalezy pamietaé, ze identyfikator
musi by¢ unikalny oraz ze po dodaniu pracownika nie bedzie moZiwosci jego zmiany. Jezeli wybrany identyfikator bedzie
juzuzty, system poinformuje Panstwa, poprzezwyswietlenie odpowiedniego ostrzezenia przy tym polu;

4. Hasto - hasto dostepu dla nowo dodawanego uztkownika. Nalezy pamieta¢ o odpowiedniej zozonosci hasta:
minimum 6 znakéw oraz uzyta przynajmniej jedna litera i jedna cyfra. Przykladem poprawnego hasta moga by¢: nxQ40S,
i7ThNA1 lub 7L1qTe;

5. Powtdrz hasto - powtdrka hasta podanego powyzej.

Po podaniu wszystkich danych, klikamy na przycisk funkcyjny "zapisz'. Jezeli podane dane poprawnie przejdg walidacje,
wyswietlony zostanie monit z informacjg, ze pracownik zostat dodany. Natomiast jezeli w formularzu pojawig sie btedy,
system wyswietli ponownie formularz wraz z btedami przy polach, przy ktérych zostaty one popetnione (rysunek 4).
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Aby zrezygnowaé z dodawania nowego pracownika, nalezy klikng¢ na przycisk funkcyjny "anuluj". Spowoduje to powrét do
listy pracownikow zarzadcy.

Aby edytowac istniejgcego juz uzytkownika najpierw nalezy na wybranej osobie klikna¢ raz lewym klawiszem myszy.
Spowoduje to zaznaczenie go (zaznaczenie oznaczone jest kolorem niebieskim) oraz uaktywnienie przyciskéw funkcyjnych
"edytuj" oraz "usun". Po kliknieciu w przycisk "edytuj" ukaze sie formularz, podobny do tego jak w przypadku dodawania
nowego pracownika, leczbez mozZiwosci zmiany identyfikatora (loginu) - rysunek 5.
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W przypadku edycji pracownika mamy mozliwo$¢ zmiany jego danych osobowych (imie i nazwisko) lub hasta, bgdz tez
jednego i drugiego. Jezeli hasto ma zosta¢ niezmienione, pola "hasto" oraz "powtdrz hasto" zostawiamy puste. Analogicznie
jak w przypadku dodawania nowego pracownika, niepoprawnie wypetniony formularz, wyswietli odpowiednie btedy.
Natomiast jezeli formularz zostanie poprawnie przetworzony, zostanie wyswietlony monit z informacjg iz edycja przebiegta
poprawnie.

Aby usung¢ dane pracownika nalezy, analogicznie jak w przypadku edycji, zaznaczy¢ go pojedynczym kliknieciem lewego
klawisza myszy na jego danych a nastepnie klikng¢ na przycisk funkcyjny "usun". Ostrzezenie !! Nie mozna usungc¢
uzytkownika, ktéry jest aktualnie zalogowany - innymi stowy, nie ma moziwosci usuniecia samego siebie. Po kliknieciu
"usun" zostanie wyswietlone potwierdzenie usuniecia. Potwierdzenie to ma za zadanie zabezpieczenia przez przypadkowym
usunieciem pracownika (rysunek 6).
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Ostrzezenie ! Usuniecie pracownika jest nieodwracalne. Przy usuwaniu pracownika, usuwane sg réwniez powigzane z
nim niektére elementy systemu jak np. wszelka korespondencja prowadzona przez wewnetrzny system komunikacji (forum



dyskusyjne). Nalezy uzywac tej funkcji zrozwaga.

Po prawidtowym usunieciu pracownika, system przekieruje Panstwa z powrotem do listy pracownikéw zarzadcy.



Podrecznik uzytkownika

Jedng z gtéwnych funkcjonalnosci, jakie oferuje system "Moja-Wspodlnota" jest mozZiwosé zarzgdzania wieloma
wspolnotami, ktére sg obstugiwane przez jednego zarzadce. Zarzgdzanie wspolnotami mieszkaniowymi jest dokonywane
po wyborze z menu po lewej stronie opcji "Zarzgdzanie wspdlnotami". Po wyborze ww. opcji zostanie wyswietlona lista
istniejgcych wspolnot mieszkaniowych wraz z informacjg o ilosci lokali przynaleznych do nich oraz z informacjg w jaki
sposéb wspdlnota mieszkaniowa zostata dodana do systemu (Rysunek 1).

Nawigacia = Strona ghdvwna = Edycja wapdinot mieszkaniowydh
Lulogowany uSyteownik
Mowacki Jan & doda)
[ -] ﬂ.dﬂ'ur"ns.[ha-:'__]a Farwa [l. lakah
h 1 i ] 5 B 8 10 3
® Zarzadzanie Pracownekami
rarzadcow

- ¥
s Zreana hasts -

" - wipdlnota wpisana przez WWW;

- wiptinots impomowana prier AP,

8 Farzadzanie wspdinotami

= Farrgdranie wipoinotami

 Ogloszenia d

3 WEDHNOE

o Dolumenty wspdinot
& Zarzgdzanie Lokalami
» Kartoteka dia lokali

o Dakumenty dla lokah

& Kontakt

s Ligta wiadomoda

Lista wspdlnot mieszkaniowych prezentowana jest w sposoéb tabelaryczny w trzech kolumnach. lkona w pierwszej
kolumnie, informuje o sposobie dodania wspdlnoty (sposoby dodawania wspdlnot mieszkaniowych sg opisane w tym
rozdziale). W drugiej kolumnie wyswietlana jest nazwa wspdlnoty mieszkaniowej. Ostatnia, trzecia kolumna informuje o
aktualnej ilosci lokali dodanych do wspdlnoty mieszkaniowe;j.

Nad listg wspolnot mieszkaniowych, znajdujg sie przyciski funkcyjne pozwalajgce na dodawanie, edycje bgdz usuniecie
wspolnoty. Znajduje sie tam rowniez przycisk, ktéry pozwala na szybkie zapoznanie sie zdanymi wspdlnoty bez koniecznosci
ich edycji.

Dzatanie przyciskow funkcyjnych jest podobne jak w przypadku wiekszosci prezentowanych funkcji w systemie "Moja-
Wspdlnota". Przyciski, aktywujg/dezaktywujg sie w momencie zaznaczenia bgdz odznaczenia ktérej$ ze wspdlnot. Przycisk
"dodaj" stuzy do dodania nowej wspdlnoty do systemu i jest aktywny w momencie, gdy zadna ze wspdlnot nie jest

zaznaczona (zaznaczenie okresla niebieskie o). Przyciski "edycja", "usuhn" oraz "szczegdty' aktywuja sie w momencie
zaznaczenia wspolnoty.

W systemie zaimplementowano podglgd danych wspadlnoty bez koniecznosci ich edycji. Aby podgladngé¢ dane wspdlnoty
nalezy zaznaczy¢ wybrang wspolnote pojedynczym klikniecem lewego klawisza myszy, a nastepnie z przyciskéw funkcyjnych
wybrac opcje "szczegoty". Informacje o wspadlnocie pokazg sie pod nazwg wpdlnoty w sposdb zaprezentowany na rysunku 2.
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Dodawanie wspdlnot mieszkaniowych do systemu "Moja-Wspolnota" moze by¢ przeprowadzone na dwa sposoby:

e za pomocg formularza WWW - dodanie wspodlnoty przetwarzane jest poprzez przeglgdarke internetowg za pomocg
odpowiedniego formularza;

e za pomocg mechanizmu API - dodawanie wspodlnoty za pomocg mechanizméw stworzonych do importu/exportu danych
z zewnetrznych systemoéw informatycznych. Wiecej o dodawaniu za pomocg mechanizmu APl mozna przeczytaé w
podreczniku przygotowanym dla programistow
Informacje o sposobie dodania wspdlnoty widniejg w pierwszej kolumnie listy wspolnot i oznaczone sg odpowiednimi

ikonami (rysunek 3).

J" - wspdlnota importowana przez AFI,

& - wspdlnota wpisana przez WWW;

W niniejszym podreczniku, zostanie opisany tylko pierwszy sposob. Aby zapozna¢ sie z drugg metodg prosimy
zaznajomi¢ sie z podrecznikiem dla programistow

Dodanie nowej wspolnoty rozpoczyna sie po kliknieciu w przycisk funkcyjny "dodaj". Pojawia sie wtedy stosowny
formularz (rysunek 4) w ktérym nalezy obowigzkowo wypetni¢ pola oznaczone pogrubieniem.
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Po wypetnieniu wszystkich wymaganych pél, nalezy klikng¢ przycisk "zapisz' a nastepnie zostanie przeprowadzona
walidacja formularza. Jezeli formularz zostat wypetniony poprawnie, zostanie wyswietlony odpowiedni monit. Jezeli pojawig
sie w nim btedy, przy polu w ktérym zostat popetniony btgd zostanie wyswietlone odpowiednie ostrzeZzenie.

W kazdym momencie mozna zrezygnowac¢ z dodawania nowej wspolnoty mieszkaniowej, klikajac na przycisk "anuluj".
Zostaniemywoéwczas przeniesieni zpowrotem do listy wspolnot mieszkaniowych.

Przy edycji danych wspdlnoty mieszkaniowej wykorzystany jestidentyczny formularz jak przy dodawaniu nowej wspaéinoty,
z tg réznicy, ze zaznaczajgc wspolnote i przechodzac do jej edycji przyciskiem "edytuj", pola w formularzu wypetnione sg juz
edytowanymi danymi. Analogicznie, podczas zapisywania formularza, przeprowadzana jest walidacja i w przypadku
wystgpienia btedu wyswietlane jest stosowne ostrzezenie przy polu w ktérym zostat popetniony btad.

Ostrzezenie !! Jezeli wspdlnota zostata dodana poprzez mechanizm dla programistéw API, to mimo iz edycja jest
moZiwa, to dane zmienione podczas edycji poprzez formularz mogg zosta¢ utracone. Ponowne uaktualnienie danych
poprzez mechanizm APl powoduje nadpisanie poprzednich danych, niezaleznie od tego czy byty one uaktualniane poprzez
formularzinternetowy.

Ostatnig funkcjonalnoscig jest usuwanie danych wspodlnoty. Ostrzezenie !!! Usuniecie danych jest operacjg
nieodwracalng podczas ktoérej usuwane sg rowniez dane wszystkich lokali znajdujgcych sie we wspdlnocie, wszelkie
ogtoszenia oraz dokumenty wspoélnoty oraz dokumenty lokali przynaleznych do usuwanej wspdlnoty. Usuniecia danych
dokonujemy zaznaczajgc wspolnote pojedynczym kliknieciem lewego klawisza myszy a nastepnie wybierajgc przycisk
"usun". Po przycisnieciu tego przycisku zostanie wyswietlone potwierdzenie usuniecia (rysunek 5), tak aby nie spowodowac
przypadkowego wykasowania danych.
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Po potwierdzeniu usuniecia, system kasuje dane wspdlnoty oraz przenosi nas do listy wspdlnot mieszkaniowych.



Podrecznik uzytkownika

Ogtoszenia dla wspolnot mieszkaniowych, sg niczym innym jak wersjg elektroniczng popularnych tablic ogtoszeniowych,
znajdujgcych sie na czesciach wspdlnych. Sg one prezentowane kazdemu wtascicielowi lokalu przynaleznego do
wspolnoty, ktdrej ogtoszenie dotyczy.

System "Moja-Wspdlnota" pozwala na dodawanie, edycje oraz usuwanie ogtoszen z tablic elektronicznych wspdinot
mieszkaniowych. Czynnosci tych dokonuje sie wybierajgc opcje "Ogtoszenia dla wspdlnot" z menu giéwnego znajdujgcego
sie po lewej stronie. Rysunek 1 obrazuje sposéb prezentacji listy dodanych ogtoszen.
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Prezentowane dane sg posortowane malejgco wg. daty dodania (najnowsze na gérze) w sposoéb tabelarycznyw dwéch
kolumnach. Pierwsza kolumna okresla date umieszczenia ogtoszenia, druga - tytut jego. Nad danymi znajduje sie element
pozwalajgcy na filtrowanie ogtoszen wg. wspolnoty - odpowiednie ustawienie powoduje wyswietlenie wszystkich
elementéw badz tylko nalezgcych do jednej ze wspdinot (rysunek 2).

filtrug:
- wg. wspolnoty El

o doda) Wspalnota mieszkaniowa Klonowa 10

Data dodania

2011-07-25 15:02:12 Odeczyty wodomierzy
2011-06-15 15:03:50 Dewastacja drzwi wejsciowych
2011-05-20 13:27:29 Dieratyzacja piwnic.

Aby ustawi¢ ww. filtr, nalezy klikng¢ pojedynczo pole wyboru znajdujgce sie po prawej stronie stow "- wg. wspdinoty".
Otworzy sie wowczas okno, w ktorym beda znajdowalty sie aktualnie dodane wspdlnoty mieszkaniowe dla zalogowanego
zarzadcy. Klikajgc na nazwe wspolnoty, system automatycznie odswiezy strone, prezentujgc ogtoszenia wg. wybranego filtru.

System "Moja-Wspodlnota" umoZiwia szybki podglad dodanego ogtoszenia. W celu sprawdzenia tresci ogtoszenia, nalezy



najpierw zaznaczy¢ ogtoszenie do podglgdu pojedynczym kliknieciem lewego klawisza myszy na tytule badz dacie
ogtoszenia. Nastepnie z przyciskow funkcyjnych umieszczonych nad tabelg ogtoszen, wybra¢ opcje "szczegoty'. Tresc
ogtoszenia pojawi sie pod linig zdatg i tytutem ogtoszenia (rysunek 3).
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Aby dodaé nowe ogtoszenie dla wspdlnoty mieszkaniowej, nalezy wybra¢ opcje "dodaj" z przyciskéw funkcyjnych
znajdujgcych sie nad listg ogtoszeh. Przycisk "dodaj" jest aktywny tylko w momencie, gdy zadne z ogtoszeh nie jest
zaznaczone (zaznaczenie okreslone jest niebieskim ttem). Po wybraniu opcji "dodaj" zostanie wyswietlony formularz
(rysunek 4) w ktéorym obowigzkowo nalezy podaé:

1. wspolnote - zdostepnych opcji nalezy wybra¢ wspodlnote dla ktérej dodawane jest ogtoszenie;
2. tytut - krotki tytut ogtoszenia;
3. tre$¢ - informacje ktorg Panstwo chcg przekaza¢ wszystkim mieszkancom wybranej wspolnoty.

Datg wprowadzenia ogtoszenia bedzie aktualna data systemowa i bedzie ona automatycznie przypisana do niego. Po
zakonczeniu wprowadzania ogtoszenia, klikamy na przycisk "zapisZz".
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Po przestaniu, formularz jest sprawdzany pod katem poprawnosci i jezeli wystapig btedy, to zostanie on wyswietlony
ponownie wraz z odpowiednig informacjg przy polu, przy ktérym zostat popetniony btad. Jezeli walidacja bedzie poprawna,
zostanie wySwietlona odpowiednia informacja. W kazdym momencie mozemy zrezygnowac¢ z edycji danych, wybierajac
przycisk funkcyjny "anuluj". Zostaniemy woéwczas przeniesieni zpowrotem do listy ogtoszen.

W przypadku edycji ogtoszenia, uzyty jest ten sam formularz, co w przypadku dodawania ogtoszenia, ztg réznica iz jeston
wstepnie wypetniony edytowanymi danymi. Aby przystapi¢ do edycji ogtoszenia, nalezy zaznaczy¢ je pojedynczym kliknieciem
lewego klawisza myszy na temacie bgdz dacie ogtoszenia a nastepnie z przyciskéw funkcyjnych wybraé opcje "edytuj". Po
poprawnieniu danych, wybieramy opcje "zapisz' i czekamy az system zweryfikuje poprawnos¢ wprowadzonych danych.
Jezeli dane zostang sprawdzone poprawnie, otrzymamy odpowiednig informacje. W przypadku btednej weryfikacji, zostanie
ponownie wyswietlony formularz z odpowiednim komunikatem o btedzie. W kazdym momencie mozemy zrezygnowac z
edycji danych, wybierajac przycisk funkcyjny "anuluj". Zostaniemywéwczas przeniesieni zpowrotem do listy ogtoszeh.

Usuwanie ogtoszenia przebiega w sposéb podobny jak edycja. Pojedynczym kliknieciem zaznaczamy ogtoszenie do
usuniecia. Nastepnie z aktywnych przyciskdw funkcyjnych wybieramy opcje "usun". System poprosi o potwierdzenie
usuniecia stosownym komunikatem (rysunek 5). Nalezy zachowa¢ szczegdlng ostroznos$¢ poniewaz jest to operacja
nieodwracalna.
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Po potwierdzeniu usuniecia, system kasuje ogtoszenie oraz przenosi nas do listy ogtoszen.



Podrecznik uzytkownika

Kazdy zarzadca wspdlnot mieszkaniowych musi dostarcza¢ pewne dokumenty dla wtascicieli lokali znadujgcych sie w
danej wspdlnocie. Ta czes¢ systemu "Moja-Wspodlnota" stuzy wtasnie do tego celu - udostepniania w formie elektronicznej
dokumentow witascicielom lokali. Dokumenty te, sg przetrzymywane na wydzielonych serwerach i dostep do nich nie jest
ograniczony czasowo. Sg one réwniez zabezpieczone przed utratg poprzez regularne kopie bezpieczenstwa co zwieksza
zalety dostarczania dokumentow do wiascicieli droga elektroniczng.

Podglad dokumentow dodanych oraz skréty do czynnosci administracyjnych takich jak dodawanie lub usuwanie
dokumentéw znajdujg sie w dziale "Dokumenty wspolnot" w menu po lewej stronie. Po wybraniu opcji, pojawia sie lista
dokumentéw, ktére juz zostaly dodane. Nad listg znajdujg sie przyciski funkcyjne oraz filtr do zawezania wynikow
wyswietlania (rysunek 1).
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Dane sg prezentowane w sposob tabelaryczny w czterech kolumnach. Pierwsza znich, zawiera znacznik, dzieki ktéremu
mozemy usuwac dokumenty (opis procedury ponizej). Druga kolumna zawiera date dodania dokumentu do systemu, trzecia
natomiast informacje o nazwie pliku i wspdlnocie do ktérej dany dokument nalezy. W ostatniej, znajduje sie ikona stuzgca
pobieraniu dokumentéw. Po kliknigciu na ww. ikone, w zaleznosci od konfiguracji przegladarki zalogowanego uzytkownika
oraz w zaleznosci od typu dokumentu, zostanie wySwietlone okno pobierania lub zostanie on wySwietlony w oknie
przegladarki.

Filtr, znajdujacy sie nad listg dokumentow, stuzy do okreslania, ktére z danych majg by¢ prezentowane. Funkcja ta, jest
szczegolnie przydatna, w momencie posiadania duzej ilosci dokumentéw. Filtrowac¢ dane mozna na dwa sposoby (rysunek
2):

filtruj: filtruj:
- wg. importow El - wg. importow El
- wg. wspolnot El - wg. wspolnot El

2011-05-20 14:21:53
: 2011-05-20 14:18:31 : .
& dodaj dokume= = & doda) dnkumel Wspdlnota mieszkaniowa Hlonowa 10 |




e wg. dat importu - w momencie dodawania dokumentu, zapisywana jest data dokonania tej czynno$ci, co powoduje
automatyczne umieszczenie jej w tym polu wyboru;

e wg. wspoélnot mieszkaniowych - zarzadca wspodlnoty, prowadzgc kilkanascie wspdélnot, ma moziwosé wyboru
wyswietlenia dokumentoéw nalezacych do wszystkich znich lub tylko do jednej, wybranej wspdinoty.

Kazda zmiana wartosci w oknach wyboru dostepnych w filtrze, powoduje automatyczne przetadowanie strony i
wyswietlenie wynikdw wg. zadanych opcji. Uwaga !! - filtr jest zapamietywany na czas trwania pojedynczej sesji. Oznacza to,
ze do czasu wylogowania zsystemu zostaje on niezmieniony podczas wykonywania innych czynnosci. Oczywiscie, zmiana
jego zawartosci jest moZiwa w kazdym momencie po przejsciu zpowrotem do listy dokumentéow wspdinot.

Aby dodac¢ dokument dla wspdlnoty, nalezy wybra¢ z przyciskdw funkcyjnych opcje "dodaj dokument". Po wybraniu tej
opcji, ukaze sie formularz (rysunek 3), ktéry podzielony jest na dwie czes$ci:
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e pierwsza - wybor wspolnoty - czes¢ oznaczona numerem 1 na rysunku numer 3, podzielona jest na dwa okna. Z lewej
strony, wyswietlane sg wszystkie dostepne wspdlnoty dla aktualnie zalogowanego zarzgdcy. Z prawej znajduje sie puste
okno, do ktérego nalezy "przenie$¢" wspdlnoty, dla ktérych dodaje sie dokument. Czynnosci "przeniesienia” wspodlnoty
dokonuje sie, zaznaczajac jedng bgdz wiecej wspolnot w lewym oknie pojedynczym kliknieciem lewego klawisza myszy
a nastepnie klikajgc na strzatki w odpowiednim kierunku, umieszczone pomiedzy tymi oknami. Strzatek nalezy uzyé
réwniez w momencie gdy chcemy usunac¢ wspolnote z prawego okna. Takie rozwigzanie daje nam moziwo$¢ dodania
jednego badzkilku dokumentéw do wielu wspdlnot, wykonujgc tylko jedno dodawanie.

e druga - wybor dokumentéw - cze$¢ oznaczona numerem 2 na rysunku numer 3. System daje moziwos¢, dodania do
trzech dokumentéw na raz. Aby doda¢ dokumenty, nalezy klikng¢ na przycisk "przegladaj/wybierz plik" (nazwa przycisku
moze by¢ zmienna w zaleznosci od uzywanej przeglgdarki internetowej) a nastepnie z wyswietlonego okna, nalezy
wybra¢ zdysku lokalnego dodawany plik.

Formularz wymaga wybrania przynajmniej jednej wspélnoty oraz jednego dokumentu. Po wykonaniu tych czynnosci,
klikamy na przycisk "zapisz' i czekamy na prawidiowe przetworzenie formularza. System po sprawdzeniu poprawnosci,
wyswietli informacje, ze dokumenty zostaty prawidtowo dodane, lub wyswietli ponownie formularzz informacjg o btedach w
przypadku niepowodzenia.

W kazdym momencie, mozemy zrezygnowac¢ zdodawania nowych dokumentéw klikajgc na przycisk "anuluj". Zostaniemy
wowczas przeniesieni zpowrotem do listy dokumentow.



Usuwanie dokumentéw z systemu "Moja-Wspdlnota" zrealizowane jest troche odmiennie niz w innych dzatach tego
systemu. Aby utatwi¢ moziwos¢é szybkiego usuniecia duzej ilosci dokumentéw, wprowadzono mechanizm pozwalajgcy
zaznaczy¢ te z nich, ktoére przeznaczone bedg do skasowania. Przy wyswietlaniu listy dokumentéw, w pierwszej kolumnie
widnieje pole, ktére przeznaczone jest do zaznaczenia (rysunek 4 - cze$¢ oznaczona numerem 2). W nagtéwku tabeli,
réwniez znajduje sie takie pole (rysunek 4 - cze$¢ oznaczona numerem 1).

filtrug:
- wg. importow El
- wg. wspalnot El

o dodaj dokument

IE 1 Data dodania Dokument

Dokument: regulamin_pracy_zarzadu.pdf

2
*011-05-20 14:21:53 . . . .
O Wspdlnota: Wspalnota mieszkaniowa Klonowa 10

Dokument: wzor_pelnomocnictwa. pdf
2011-05-20 14:16:31 . " . .
O Wspdlnota: Wspdlnota mieszkaniowa Klanowa 10

Pojedyncze klikniecie, lewym klawiszem myszy na polu obok dokumentu, powoduje zaznaczenie go do usuniecia oraz,
jezeli jestto pierwszy zaznaczony dokument - uaktywnienie przycisku "usuh zaznaczone". Klikniecie pola w nagtéwku tabeli,
powoduje zaznaczenie wszystkich dokumentéw wyswietlonych na ekranie (jezeli lista dokumentow jest dtuzsza i nie jest w
petni wySwietlana na ekranie - informuje o tym, wyswietlenie pod lista dokumentéw ilosci stron - to zaznaczenie nie
powoduje wyboru dokumentow, ktére znajdujg sie na dalszych stronach).

Gdy dokumenty do usuniecia sg zaznaczone, klikamy na przycisk funkcyjny "usun zaznaczone". System wysSwietli
odpowiedni monit, aby upewni¢ sie, ze dokumenty na pewno majg by¢ usuniete (rysunek 5). Po potwierdzeniu usuniecia,
system przetwarza nasze dane a nastepnie kasuje wybrane dokumenty, po czym jesteSmy przekierowani z powrotem do
listy dokumentow.

& Komunikat ze strony www.moja-wspolnota.pl: @
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Podrecznik uzytkownika

W systemie "Moja-Wspdlnota" zaimplementowano mozliwo$¢ zarzgdzania lokalami mieszkalnymi nalezgcymi do
wspolnoty na dwa sposoby:

e poprzez WWW - zarzadzanie poprzez wbudowane formularze internetowe;

e poprzezmechanizm API - mechanizm przygotowanydla programistéw celem udostepnienia mozliwos$ci importu/exportu
zzewnetrznych programow.

Niniejszy rozdziat wprowadza uzytkownika w pierwszy z wymienionych sposobow. Aby dowiedzie¢ sie wiecej o drugiej
metodzie, prosimy zapoznac sie zpodrecznikiem dla programistow.

Aby przejs¢ do administracji lokalami mieszkalnymi, nalezy z menu znajdujgcego sie po lewej stronie, wybra¢ opcje
"Zarzadzanie lokalami". Po przejSciu do ww. dziatu, powinna wyswietli¢ si¢ lista istniejgcych lokali mieszkalnych we
wspolnotach zarzadzanych przez aktualnie zalogowanego zarzadce. Dane prezentowane sg w sposob tabelaryczny z
podziatem na trzy kolumny (rysunek 1).

MNawigat)a Strona gidwna = Edyca lokal méeszkalnych wspalnoty

Zalegowa sy ubytkavnik
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W pierwszej kolumnie, podobnie jak w przypadku zarzgdzania wspolnotami mieszkaniowymi, widnieje ikona informujgca
nas o sposobie dodania lokalu do systemu (rysunek 2). Druga kolumna zawiera adres lokalu, ostatnia natomiast,
informacje o wspdlnocie mieszkaniowej do ktorej lokal nalezy.

J“ - lokal importowany przez API,
& - lokal wpisany przez WWW;

Nad listg lokali znajduje sie filtr, dzieki ktbremu mozemy zawez¢ ilos¢ wyswietlanych lokali tylko do jednej wspdlnoty
(rysunek 3). Aby skorzysta¢ z tego filtru, nalezy klikng¢é na okno wyboru znajdujgce sie po prawej stronie stow "- wg.
wspolnoty" a nastepnie wybra¢ odpowiednig wspoélnote. System automatycznie przetaduje strone i wyswietli dane wg.

wybranych opcji.



filtrug:

v

|".l".|'5|::-:':-ln::-ts mieszkaniocwa Klonowa 10 |

Uwaga !l - filtr na czas trwania sesji jest zapamietywany. Oznacza to, ze nawet podczas wykonywania innych czynnosci w
systemie, zapisuje on swojg warto$¢ i po ponownym wejsciu do zarzgdzania lokalami, wyswietla sie wg. ostatnich
wskazan. Filtr automatycznie resetuje swoje wartosci po wylogowaniu sie zsystemu.

- wg. wspolnoty

& dodaj

System "Moja-Wspdlnota" umoZliwia szybki podglad danych, bez dokonywania w nich edycji. Dzieki temu jesteSmy w
stanie sprawdzi¢ dane wtasciciela lokalu, jego aktualne saldo oraz mozemy sprawdzc¢ jaki zostat mu nadany identyfikator
logowania. Aby skorzysta¢ z tej funkcjonalnos$ci, nalezy najpierw zaznaczy¢ wybrany do podgladu lokal pojedynczym
kliknieciem lewego klawisza myszy, a nastepnie z przyciskow funkcyjnych wybra¢ opcje "szczegoty'. Dane klienta, pojawig

sie pod informacjg o lokalu (rysunek 4).

Edycia lokali mieszkalnydh wepdinoty
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8 Kontakt

& Lista wiadamaase

Adres: Klonows 10/ 2
Ermail:

Konto DEAN:

Sabda: -19.02
Oudsetki: 0.00

Ldentyfikator logowania: demao_

& - lokal importowany proez AR,
= hakad wpisany proez WA

bokmls

Jak juz zostato wspomniane, system "Moja-Wspdlnota" pozwala na dodawanie lokali mieszkalnych na dwa sposoby.
Jednym z nich jest wpisywanie danych poprzez formularz WWW. Aby przejs¢ do dodawania nowego lokalu do systemu,
nalezy wybrac z przyciskow funkcyjnych opcje "dodaj". Opcja ta, jest dostepna tylko w momencie, gdy zaden z lokali nie jest
zaznaczony (wybrany lokal oznaczony jest niebieskim kolorem tta). Po wybraniu ww. opcji wySwietli sie formularz (rysunek
5).
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W wyswietlonym formularzu znajduje sie kilka p6l do wypetnienia, ale obowiazkowe s3:

e Wspdlnota - z listy dostepnych wspodlnot nalezy wybra¢ tg, do ktérej dodajemy lokal. Uwaga ! - w liscie tej nie sg
wyswietlane wspolnoty, zaimportowane poprzez system APl Ograniczenie to jest zastosowane ze wzgledu na
moziwos$¢ nadpisania danych poprzez ponowny import zsystemow zewnetrznych.

e Nazwisko - nazwisko witasciciela lokalu

e Imie - imie wiasciciela lokalu

e Ulica - nazwa ulicy przy ktérej lokal sie znajduje

e Numer domu - oznaczenie budynku w ktérym lokal sie znajduje

Aby utatwi¢ wiascicielom lokali mieszkalnych logowanie bez znajomosci hasta, zalecanym jest aby uzupetni¢ przynajmniej
jedno zdwdch podanych ponizej pol:

e Konto IBAN - indywidualny numer konta bankowego do dokonywania wptat przez wtasciciela lokalu. Dzieki uzupetnieniu
danych w tym polu, wtasciciel lokalu, bedzie mégt na jego podstawie wygenerowac¢ nowe hasto dostepu do systemu
(opis procedury).

e Adres email - dzieki uzupetnieniu tego pola, uzytkownikowi zapewnia sie dostep do mozZiwosci odzyskania hasta (opis
procedury)

Po uzupetnieniu odpowiednich pél, klikamy na przycisk "zapisZz' a nastepnie czekamy az system przetworzy dane z
formularza. Poddawane one sg sprawdzeniu poprawnosci wg. okreslonych regut i jezeli walidacja zakonczy sie pomysinie,
wyswietlany jest odpowiedni monit z informacjg o dodaniu lokalu. Jezeli formularz zostat wypetniony btednie, zostanie on
ponownie wyswietlony, wraz zinformacjg, w ktérym polu zostat popetniony btad.

Oczywiscie w kazdym momencie jesteSmy w stanie przerwa¢ procedure dodawania nowego lokalu mieszkalnego,
klikajac na przycisk "anuluj". Zostaniemy woéwczas przeniesieni zpowrotem do listy lokali mieszkalnych.

Ostrzezenie - jezeli w systemie znajdujg sie tylko wspodlnoty mieszkaniowe dodane poprzez mechanizm dla
programistoéw API, przy prébie dodania lokalu system nie pozwoli na to, wySwietlajgc odpowiedni monit (rysunek 6).



Aby dodawac lokale do wspdlnot nalezy miec zdefiniowang przynajmnie] jedng wspolnote
(nie moze byé ona dodana przez import z zewnetrznego programu)

powrat do listy lokali

Edycja lokalu mieszkalnego, rozpoczyna sie od zaznaczenia na liscie lokali elementu do edycji, poprzez pojedyncze
klikniecie lewym klawiszem myszy na nim. A nastepnie wybraniu z przyciskow funkcyjnych opcji "edytuj". Zostaniemy
wowczas przekierowani do formularza podobnego jak w przypadku dodawania nowego lokalu z tg réznicg, ze pola bedg
wstepnie wypetnione edytowanymi danymi. Dodatkowg rzeczg w ww. formularzu bedzie wyswietlana nazwa wspadlnoty do

ktorej lokal aktualnie nalezy (wySwietlana bedzie ona nad przyciskami "zapisz" i "anuluj"). Formularz prezentuje rysunek 7.
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Analogicznie jak w przypadku dodawania lokalu, po zakohczeniu edycji klikamy na przycisk "zapisz' i czekamy na
weryfikacje formularza. W przypadku poprawnej weryfikacji, zostaniemy poinformowany, ze czynnos$¢ zostata zakonczona
sukcesem a w przypadku niepowodzenia, zostaniemy ponownie przekierowani do formularza celem poprawienia btedow.

W przypadku kiedy lokal zostat zaimportowany poprzez mechanizm dla programistow, nalezy pamietac, ze dane ktore
edytujemy mogg by¢ nadpisane poprzez nastepnyimport, gdyzsystem APl ma pierwszenstwo w edytowaniu danych takiego
lokalu.

Usunigcie danych lokalu mieszkalnego poprzez interfejs WWW, jest moZiwe tylko w przypadku gdy lokal mieszkalny
zostat dodany poprzez ww. mechanizm. Lokale zaimportowane zzewnetrzych systemow poprzez APl, muszg by¢ usuwane



poprzez system przez ktory zostaty dodane. W przypadku préby usuniecia lokalu importowanego poprzez API, zostanie
wyswietlony odpowiedni komunikat (rysunek 8).

Usuniecie danych niemozliwe, lokal zostat zaimportowany przez zewnstrzny system.

powrdt do listy lokali

Usuniecie lokalu zaczynamy poprzez zaznaczenie go a nastepnie wybieramy opcje "usun" z przyciskow funkcyjnych.
System poprosi nas o potwierdzenie (rysunek 9) a nastepnie, gdy odpowiedmy na pytanie twierdzgco, usunie lokal.
OSTRZEZENIE Il - usuwajac lokal, usuwamy réwniez jego dane zkartotek, przypiséw jak réwniez wszystkie dokumenty do
niego przytgczone. Operacja jest nieodwracalna wiec nalezy uzywac jej zzachowaniem ostroznosci.

-
& Komunikat ze strony www.moja-wspolnota.pl: ﬁ
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Podrecznik uzytkownika

Podstawowymi zatoZzeniami przyjetymi przez autoréw systemu jest udostepnianie wtascicielom lokali mieszkalnych,
danych odnos$nie ptatnosci za ich lokale oraz mozliwos¢ dostepu do nich bez zadnych ograniczen i zbednych kontaktow z
zarzgdcg wspolnoty mieszkaniowej. Rozdzat ten, objasnia sposdob zarzgdzania wtasnie tymi danymi. Podobnie jak w
przypadku wspolnot orazlokali, system "Moja-Wspodlnota" pozwala na zarzgdzanie takimi danymi poprzezdwa mechanizmy:
e formularze WWW - grupa formularzy internetowych wg. ktérych mozna dodawaé, edytowa¢ badz usuwac informacje o

kartotekach i przypisach,

e interfejs programistyczny APl - grupa funkcji udostepniajgcych zarzgdzanie danymi poprzez specjalny interfejs
przygotowany zmyslg o imporcie danych zzewnetrznych programow.

UWAGA !II! - na chwile obecng, zaimplementowany jest tylko mechanizm zarzgdzania danymi poprzez interfejs API.
Informacje na ten temat mogg Panstwo znalez¢ w podreczniku dla programistow. W momencie udostepnienia pierwszego z
mechanizméw zarzgdzania danymi, zostanie to podane do informacji na gtéwnej stronie.

W chwili obecnej, dla zarzgdcow wspolnot mieszkaniowych udostepniono moZiwosé podgladu zaimportowanych
danych. Aby przej$¢ do czesci systemu, odpowiedzialnej za wySwietlanie danych, zmenu znajdujgcego sie po lewej stronie
nalezy wybra¢ opcje "Kartoteka dla lokali". Po wybraniu ww. opcji zostanie wySwietlona zawartos¢ taka jak na rysunku
ponize;j.

Nawigac)a = Stroma ghdwna = Kartoteka lokah mieszkalnych
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Aby sprawdzc¢ dane lokalu mieszkalnego, nalezy wykona¢ odpowiednio nastepujgce czynnosci:
e wybor wspodlnoty - w pierwszym polu wyboru, z listy dostepnych wspdlnot (rysunek 2a) nalezy wybra¢ odpowiednig
wspolnote do ktérej poszukiwany lokal nalezy.

Wybierz wspdlnotg a nastgpnie lokal...

Wybierz wspdlnote mieszkaniowa: | =]

Wspdlnota mieszkaniowa Klonowa 10



Po wybraniu wspdlnoty, system automatycznie pobierze liste lokali dla wybranej wspélnoty i wySwietli je w nastepnym
oknie wyboru.

e wybor lokalu - z pola wyboru, ktére pojawito sie ponizej poprzedniej opcji (rysunek 2b), nalezy wybra¢ lokal, ktérego
dane, zarzadca chciatby przejrzeé.

Wybierz wspolnobg a nastgpnia lokal...

Wybierz wspdlnote mieszkaniowa: Wspdlnota mieszkaniowa Klonowa 10 B

Whybierz lokal mieszkalny: i I

Klonowa 10 1
Klonowa 10/ 2

Po wybraniu lokalu, pod opcjami wyboru wspdlnoty i lokalu, zostang automatycznie pobrane i wyswietlone dane.

Wyswietlane dane, prezentowane sg w sposob tabelaryczny, z uwzglednieniem podziatu na kartoteke oraz miesieczne
zestawienie optat - tzw. przypisy. Kazdy modut, czy to kartoteka czy przypisy, podzielony jest na czesci utatwiajgce
przegladanie danych. Rysunek 3a ilustruje podglad danych znajdujacych sie w kartotece lokalu.

strona giirena O SErwithe cennik kontakt Wylogu)j sie
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Czes$ci oznaczone na ilustracji odpowiednimi numerami, mozna rozumie¢ jako:

1. menu kartoteki - przyciski, pozwalajgce na przetgczanie sie pomiedzy danymi rocznymi - kartotekg lokalu a sktadowymi
optatami miesiecznymi - tzw. przypisami.

2. zarzadzanie okresami - czes¢ pozwalajgca zmienia¢ okresy prezentacji danych. Linki pojawiajgce sie w tym miejscu,
moga by¢ koloru niebieskiego - wtedy przetgczenie sie na poprzedni okres jest moziwe, lub koloru szarego - wtedy
przetgczenie jest niemoZiwe, gdyz zostata osiggnieta granicza data prezentacji danych. W przypadku kartoteki mozemy
przetgcza¢ sie pomiedzy latami poniewaz dane prezentowane s3g z podziatem na miesigce w danym roku
kalendarzowym. Natomiast w przypadku przypiséw, mozemy oprdécz zmiany roku, zmieniaé miesigce dla ktérych
prezentowane sg dane.

3. wySwietlane dane - domysinie, prezentowane sg ostatnie okresy w ktdrych znajdujg sie dane. Przetgczenie okresoéw,
powoduje automatyczne wczytanie i prezentacje danych zwybranego zakresu dat. Jezeli w wybranym okresie, nie bedag
znajdowaty sie zadne dane, system wyswietli w zwigzku z tym, odpowiednig informacje.



Wyswietlane dane s3g podzielone na kartoteki i przypisy. W przypadku kartotek, w czesci 3 znajda sie informacje o sumie
miesiecznych naliczen, wptat oraz wptat odsetek, jezeli takowe istniejg. Rowniez wySwietlane jest aktualne saldo oraz data

jego wprowadzenia.

Jezeli chodz o wyswietlanie przypiséw, prezentowane jest zestawienie miesiecznych optat, z podziatem na kwoty oraz
informacje w jaki spos6b sg one obliczane. Prezentacje danych pochodzacych z przypisow ilustruje rysunek 3b.
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Nalezy pamieta¢, ze prezentowane dane sg aktualne tylko w przypadku dokonywania ich regularnego importu.



Podrecznik uzytkownika

Kazdy zarzadca w swojej pracy spotyka sie zsytuacjami kiedy musi dostarczy¢ okreslony dokument dla wtasciciela lokalu
mieszkalnego. W systemie "Moja-Wspodlnota" zostat zaimplementowany rowniez i taki mechanizm, pozwalajgcy zarzgdcom,
wysyta¢ do witascicieli lokali, dokumenty w formie elektronicznej. Sg one, podobnie jak dokumenty dla wspdinot,
sktadowane na wydzielonych serwerach, dzieki czemu, wtasciel lokalu ma zawsze moZiwos¢ podglgdu i pobrania ich na
swoj komputer.

Aby przeglgdac, dodawac¢ lub usuwac¢ dokumenty dla wtascicieli lokali mieszkalnych, nalezy z menu po lewej stronie,
wybra¢ opcje "Dokumenty dla lokali". Po wybraniu tej opcji zostanie wyswietlona lista dokumentéw juz dodanych do

systemu.
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Dokumenty, prezentowane sg w sposob tabelaryczny w pieciu kolumnach. Pierwsza kolumna, stuzy do zaznaczania
dokumentéw w celu ich usuniecia. W drugiej kolumnie, znajduje sie data dodania dokumentu. Trzecia kolumna, informuje
Panstwa o szczegdétach dokumentu takich jak: nazwa pliku, lokal dla ktdrego dany dokument zostat dodany oraz nazwa
wspolnoty mieszkaniowej do ktérej lokal przynalezy. W kolejnej, czwartej kolumnie, zawarta bedzie informacja o tym, czy
wtasciciel lokalu pobrat dokument. Oznaczone to bedzie odpowiednig ikong, na ktdrej najechanie kursorem myszy,
spowoduje wyswietlenie infomacji i dacie pobrania pliku (rysunek 2). Ostatnia kolumna, to link do pobrania dokumentu.

= ey
przeczytano: 2011-07-25 13:41:47

Wyswietlanie petnej listy dokumentow jest ucigZiwe, zwtaszcza gdy ich ilos¢ jest znaczna. Z pomoca przychodz Panstwu
odpowiedni filtr, umieszczony nad przyciskami funkcyjnymi. Dane mogg by¢ filtrowane wg. trzech opcji:
e wg. dat importu - kazde dodanie dokumentéw, czy to poprzez formularz WWW czy przez mechanizm API, powoduje
zapisanie daty wykonania tej czynnos$ci w zwigzku z czym, w polu wyboru pojawiajg sie wszystkie daty wg. ktorych
mozemy zawez¢ zakres wyswietlanych wynikow.



filtruj:

- wg. importow
- wg. wspolnot

& dodaj dokum

201107-25 13:48:23

2011-07-25 13:41:30

v

enty dla lokali we wspdlnocie

e wg.wspodlnot - zarzadca wspolnoty, moze zawez¢ zakres wyswietlanych dokumentéw tylko do wybranej wspdlnoty

filtrug:

- wg. importow
- wg. wspolnot

|

& dodaj dakumJ Wspélnota mieszkaniowa Klonowa 10 |[3ll We wspdlnocie

e wg. lokalu mieszkalnego - zawezenie wynikdw do tej opcji, powoduje wySwietlenie dokumentéw tylko dla jednego z
lokali. Opcja ta, pojawia sie w momencie wybrania filtru wg. wspodlnoty.

filtrug:

- wg. importow
- wg. wspolnot
- wg. lokali

o dodaj dokum

Klonowa 10 7 1
Klonowa 10/ 2

Wspdlnota mieszkaniowa Klonowa 10 El

||

kumenty dla lokali we wspdlnocie

Nalezy pamietac, ze filtr, na czas trwania sesji, tzn. azdo wylogowania sie zsystemu, zapamietuje wybrane dane nawet w
momencie wykonywania innych czynnosci. Jest on automatycznie resetowanyw momencie wyjsScia zsystemu.

Dodawanie dokumentéw dla lokali mieszkalnych jest moZiwe na dwa sposoby.

1. dodawanie dokumentéw dla jednego lokalu - wybierajgc opcje "dodaj dokument" przechodzimy do formularza, w ktérym
mamy mozZiwo$¢ wyboru jednego lokalu mieszkalnego do ktérego chcemy doda¢ dokument, oraz zatgczenia
jednoczesnie do trzech dokumentéw dla wybranego lokalu (rysunek 4a).
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Obowigzkowo w tym formularzu musimy wybrac lokal z listy dostepnych lokali do ktérego dodajemy dokument oraz
wybra¢ przynajmniej jeden plik z dysku, klikajg¢ na przycisk "przegladaj/wybierz dokument" (nazwa przycisku moze by¢
rézna w zaleznos$ci od przegladarki internetowej po stronie klienta).

2. dodawanie dokumentow dla wszystkich lokali w danej wspdlnocie - wybierajac opcje "dodaj dokumenty dla lokali we
wspolnocie" musimy przejS¢ przez dwa kroki. Pierwszym krokiem jest wybér wspolnoty, do ktorej lokali bedziemy
dodawacé dokumenty (rysunek 4a - krok 1)
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Po wybraniu wspdlnoty, klikamy na przycisk "zapisz' a system przeniesie nas do kroku drugiego, w ktorym nalezy przy
kazdym lokalu mieszkalnym, wybra¢ plik zdysku, klikajgc na przycisk "przegladaj/wybierz dokument".
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Zaréwno przy pierwszym sposobie dodawania dokumentow jak i przy drugim, aby zakonczyé czynnosci, z przyciskow
funkcyjnych wybieramy opcje "zapisZ' a nastepnie czekamy az system zweryfikuje poprawnos¢ danych oraz sprawdz
przesytane pliki, pod katem zgodnosci zwymogami systemu odnosnie dodawania plikow. Jezeli weryfikacja sie powiedze,
zostanie wyswietlona odpowiednia informacja, ze dokumeny zostaty pomysinie dodane do systemu. Jezeli sprawdzenie
poprawno$ci zakonczy sie niepowodzeniem, zostang Panstwo przekierowani z powrotem do formularza, w ktérym, przy polu



przy ktérym zostat popetniony btgd, zostanie wyswietlone odpowiednie ostrzezenie.

Na kazdym etapie, jednego bgdz drugiego sposobu dodawania dokumentéw, mozemy czynnosci zaniecha¢ poprzez
wybranie opcji "anuluj". System wéwczas przeniesie nas zpowrotem do listy dokumentéw.

Analogicznie jak w przypadku dokumentéw dla wspdlnot mieszkaniowych, system "Moja-Wspolnota" pozwala na
kasowanie wielu dokumentéw jednoczesnie. Przy wySwietleniu listy plikéw, przy kazdym z dokumentéw znajduje sie pole
przeznaczone do zaznaczenia. Stuzy ono wiasnie do zaznaczenia dokumentéw, ktére majg by¢ skasowane. Nad listg w
nagtéwku tabeli znajduje sie rowniez takie samo pole, dzieki ktbremu mozemy zaznaczy¢ wszystkie dokumenty znajdujgce
sie na ekranie. Jezeli lista dokumentéw podzielona jest na strony, to zaznaczenie dokumentéw, poprzez pole znajdujgce sie
w nagtéwku tabeli, powoduje wybranie do usuniecia tylko dokumentow widocznych na ekranie. Rysunek 5 pokazuje, ktére
pola stuzg wtasnie tej czynnosci.
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Pierwsze zaznaczenie dokumentu do skasowania, powoduje uaktywnienie przycisku funkcyjnego "usun zaznaczone". To
wtasnie z niego nalezy skorzystac, gdy wszystkie dokumenty, ktére chcemy skasowac zostang zaznaczone. Po kliknieciu na
nim, zostanie wyswietlone ostrzezenie, tak aby zabezpieczy¢ sie, przed przypadkowym skasowaniem dokumentow (rysunek
6). Jezeli zostanie ono potwierdzone, dokumenty zostang nieodwracalnie usuniete.

& Komunikat ze strony www.moja-wspolnota.pl: ﬁ

Czy na pewno usungc 7




Podrecznik uzytkownika

Kazdy z wiascicieli lokali mieszkalnych ma wglad w swoje dane - przechowywane w bazie zarzadcy oraz ma mozZiwosé
zmiany hasta dostepu do systemu "Moja-Wspdlnota" (opis procedury). Dostep do zmiany danych osobowych witasciciela
lokalu jest zabroniony ze wzgledu na zachowanie ich spdjnosci. Zmiana danych osobowych jest moZiwa tylko poprzez
kontakt telefoniczny, mailowy bgdz osobisty zzarzgdcg wspdlnoty mieszkaniowej do ktérej lokal przynalezy.

Aby sprawdzi¢ swoje dane osobowe, nalezy wybra¢ z menu po lewej stronie, zdziatu "Administracja" opcje "Moje dane".
Dane zostang wyswietlone w sposob pokazany na rysunku nr 1.
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do zarzadoy wspdlnoty mieszkaniowaj do kkdre) lokal przynalety.

Aby zmieni¢ hasto dostepu do konta, z menu znajdujgcego sie po lewej stronie, z dziatu "Administracja" nalezy wybrac
opcje "Zmiana hasta". Zostanie wyswietlony formularz (rysunek 2) w ktérym nalezy poda¢ nastepujgce informacje:

e Aktualne hasto - biezgce hasto dostepu do systemu

e Nowe hasto - nowe hasto, ktérego chcemy uzywaé w ramach dostepu do systemu. Hasto musi zgadzac¢ sie z przyjetg
politykg bezpieczenstwa - tj. musi sktada¢ sie zminimum szes$ciu znakéw, w tym przjjamniej jedna litera i jedna cyfra
(przyktad poprawnego hasta to xS8n5R;

e Powtdrka hasta - powtdrnie nalezy podaé nowe hasto w celu uniknigecia pomytki w nadawaniu nowego hasta.
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Jezeli w formularzu nie bedzie bteddéw, zostanie wyswietlony monit o pomysinej zmianie hasta. Jezeli natomiast btednie
podane zostato aktualne hasto, bgdznowe hasto nie jest identycznie wpisane w oba pola, zostanie ponownie wyswietlony
formularz zinformacja, w ktérym polu zostat popetniony btad.



Podrecznik uzytkownika

Najwazniejszg funkcja, ktéra zostata zaimplementowana w systemie "Moja-Wspdlnota" jest kartoteka ptatnosci za lokal
mieszkalny orazinformacje o comiesiecznych optatach, tzw. przypisach. Informacje, ktére w niej sie pojawiajg umieszczane
sg przez zarzadce wspolnoty mieszkaniowej, do ktérej lokal przynalezyi tylko od zarzadcy zalezy, czy dane dla lokalu sg
aktualne.
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Kartoteka lokalu podzielona jest na kilka elementéw (rysunek 1):

1. nawigacja - elementten, stuzy do przetaczania sie pomiedzy informacjami zawartymi w kartotece lokalu a przypisami;

2. zmiana okreséw - w tym miejscu, w zalezno$ci od wybranej opcji (kartoteka bgdz przypisy) wysSwietlone sg linki stuzgce
do zmian okresow przeglgdanych danych. W kartotece, dane wySwietlane sg w ramach petnego roku kalendarzowego i
przetgcza¢ mozemy sie tylko pomiedzy latami. Natomiast w przypisach dane wyswietlane sg w ramach miesigca i
istnieje mozliwos¢ zmiany zarowno roku jak i miesigca (wyglad zakladki "przypisy" ilustruje rysunek 2). Linki stuzgce do
przetgczania, mogg miec¢ kolor niebieski - mozna sie przetgczy¢ na poprzedni/nastepny okres, bgdz szare - w tym
przypadku zostata osiggnieta graniczna data, do/od ktérej mozna przegladac dane (link jest wtedy nieaktywny);

3. tabela zdanymi - zaréwno w zaktadce "kartoteka" jak i "przypisy", w tym miejscu wySwietlane sg dane z okresu, ktory
zostat wybrany przez uzytkownika. Nagtowek elementu, informuje o okresie zjakiego sg wyswietlane dane, natomiast w
tabeli prezentowane sg dane aktualizowane przez zarzadce. Jezeli zarzgdca wspélnoty mieszkaniowej nie wprowadzit
zadnych danych do lokalu, pojawi sie z tym miejscu stosowna informacja. Domysinie, przy otwarciu kartoteki,
wyswietlane sg ostatnie dane uaktualnione przez zarzadce (w niektérych przypadkach mogg domysinie wyswietla¢ sie
dane zprzed kilku miesiecy);

4. saldo lokalu - informacja o aktualnym saldzie lokalu mieszkalnego oraz naliczonych odsetkach. W niektérych
przypadkach, saldo jak i odsetki mogg byé podzielone na saldo/odsetki podstawowe i saldo/odsetki funduszu
remontowego. Uzaleznione jest to od ksiegowania danych przez zarzgdce wspolnoty mieszkaniowej. Jezeli zarzadca
wspolnoty mieszkaniowej, wprowadza réwniez daty ww. sald to ta informacja, réwniez pojawi sie w tym miejscu.
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Podrecznik uzytkownika

W tym miejscu, dla witasciciela lokalu mieszkalnego, ktéry jest aktualnie zalogowany, wySwietlane sg dokumenty,
udostepnione przez zarzgdce wspolnoty mieszkaniowej a ktére dotyczg spraw zwigzanych tylko z wybranym lokalem.
Dokumenty te, prezentowane sg w sposoéb tabelaryczny (Rysunek 1) wg. dat opublikowania (najnowsze wySwietlane sa
najwyzej). Dokumenty sg udostepnione tylko do odczytu i jezeli nawet zaistnieje moZliwos¢ ich edycji po pobraniu do
komputera poprzez aktualnie zalogowanego wiasciciela lokalu, to zmiany te nie bedg mialy odzwierciedlenia w
dokumentach znajdujgcych sie w serwisie.
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Aby wyswietli¢ bgdz zapisa¢ udostepniony dokument na dysku, nalezy klikng¢ na ikone umieszczong obok dokumentu
(rysunek 2). W zaleznosci od konfiguracji przegladarki po stronie uzytkownika, wyswietlony zostanie sam dokument, bgdz
wyswietlony zostanie monit zprosbg o zapisanie dokumentu na dysku.
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Podrecznik uzytkownika

System "Moja-Wspdlnota" pozwala zarzgdcom wspodlnot mieszkaniowych na stworzenie elektronicznej wersji tablicy
ogtoszen. Zamieszczane sg w niej informacje, ktére w tradycyjny sposéb mogg znajdowac sie w tablicy ogtoszen
umieszczonej w widocznym miejscu na czesci wspolnej zarzgdzanej wpdlnoty. Innymi stowy, informacje prezentowane w tej
czesci systemu sg ogtoszeniami, dotyczgcymi ogdlnych spraw zwigzanych z codzienng ekspoatacjg i zarzagdzaniem czescig
wspolng wspodlnoty.

Informacje, prezentowane sg w formie krotkich notatek, utozonych chronologicznie od najmtodszej do najstarszej.
Informacje te, sg udostepnione tylko w trybie odczytu i zmiana ich jest moZiwa tylko poprzez zarzgdce. Sposob prezentacji
ogtoszeh pokazanyjestna rysunku 1.
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Podrecznik uzytkownika

W tym miejscu wyswietlane sg dokumenty, udostepnione przez zarzadce wspolnoty mieszkaniowej a ktére dotyczg spraw
zwigzanych z catg wspdlnotg mieszkaniowg do ktdrej wybrany lokal przynalezy. Analogicznie jak w przypadku dokumentow
lokali, prezentowane sg w sposob tabelaryczny (Rysunek 1) wg. dat opublikowania (najnowsze wyswietlane sa najwyzej).
Dokumenty sg udostepnione tylko do odczytu i jezeli nawet zaistnieje moZliwos¢ ich edycji po pobraniu poprzez aktualnie
zalogowanego wiasciciela lokalu, to zmiany te nie bedg miaty odzwierciedlenia w dokumentach znajdujgcych sie w
serwisie.
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Aby wyswietli¢ bgdz zapisa¢ udostepniony dokument na dysku, nalezy klikng¢ na ikone umieszczong obok dokumentu
(rysunek 2). W zaleznosci od konfiguracji przegladarki po stronie uzytkownika, wyswietlony zostanie sam dokument bgdz
wyswietlony zostanie monit zprosbg o zapisanie dokumentu na dysku.
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Podrecznik uzytkownika

Niezaleznie od poziomu dostepu, kazdy uzytkownik majacy dostep do systemu "Moja-Wspdinota" ma moziwosé
korzystania z wbudowanego systemu komunikacji pomiedzy okreslonymi uzytkownikami. Funkcjonalnos¢ ta, zostata
Zbudowana w celu utatwienia komunikacji pomiedzy pracownikami zarzgdcy wspolnot mieszkaniowych a wtascicielami
lokali mieszkalnych.

Kazdy z uzytkownikow, w zaleznosci od poziomu dostepu ma mozZiwos¢ komunikaciji:

® pracownicy zarzgdcy - majg moziwos¢ korespondowania z wtascicielami lokali mieszkanych, ktére nalezg do wspodinot
prowadzonych przez danego zarzgdce, z innymi pracownikami tego samego zarzgdcy oraz z administratorami systemu
(obstuga systemu "Moja-Wspadlnota");

e wilasciciele lokali mieszkalnych - majg moZiwos¢ korespondowania z pracownikami zarzgdcy do ktérego ich lokal
nalezy.

Wszelkie dziatania zwigzane z odbieraniem, czytaniem lub pisaniem wiadomos$ci do okreslonych odbiorcéw dokonuje
sie wybierajgc opcje "Kontakt/Lista wiadomosci" znajdujaca sie w menu po lewej stronie.

Dodatkowa funkcjonalnoscig jest powiadamianie uzytkownika o nowych wiadomosciach zaraz po zalogowaniu sie, na
stronie gtownej systemu. Jezeli sg dostepne nowe wiadomosci dla uzytkownika, w gtownej czesci strony ukaze sie
odpowiednia informacja wrazzodnos$nikiem do watku, ktérego ww. informacja dotyczy (Rysunek 1).
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Podrecznik uzytkownika

Aby przejs¢ do listy watkdw ktérych adresatem badz autorem jest aktualnie zalogowany uzytkownik, nalezy z gtdbwnego
menu znajdujgcego sie po lewej stronie wybra¢ opcje "Kontakt/Lista wiadomosci". Po wybraniu ww. opcji zostanie
wyswietlona strona jak na rysunku 1.
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Dane watkdw prezentowane sg w sposdb tabelaryczny. Kazdy z watkow wyswietlony jest w osobnej lini z podziatem na
pie¢ kolumn:

e Pierwsza kolumna zawiera informacje o autorze watku. Jezeli autorem watku jest aktualnie zalogowany uzytkownik, w
tym miejscu wyswietlony jest odbiorca do ktérego wiadomos¢ zostata przestana. Jezeli autorem jest inna osoba, a
odbiorcg jest aktualnie zalogowany uzytkownik, wyswietlona zostanie informacja od kogo wiadomos¢ pochodz.

e Druga kolumna zawiera temat wiadomosci - krétkg informacje czego dotyczy watek.

e W trzeciej kolumnie jest wyswietlana data stworzenia watku - jest to data wystania pierwszej wiadomosci w danej
korespondecji.

e Czwarta kolumna informuje o aktualnej liczbie wiadomosci znajdujgcych sie w danym watku.

e Ostatnia, pigta kolumna zawiera odnos$nik do usunigcia watku. Odnos$nik ten wyswietlony jest tylko i wytgcznie do autora
watku poniewazto on decyduje czy dany watek jest jeszcze aktualny, lub czy nie zawiera btednych informac;i.

Jezeli w ktérym$ w watkdéw pojawi sie nowa wiadomos¢, informacje o watku podane beda wyttuszczonym drukiem.

Aby przejs¢ do informacji znajdujacych sie w wybranym watku, nalezy zaznaczy¢ go pojedynczym kliknieciem lewego
klawisza myszy a nastepnie wybrac opcje "pokaz watek" znajdujgca sie w podrecznym menu nad listg watkéw (rysunek 2).
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Po przejsciu na ww. strone, wyswietlone zostanie okno jak na rysunku ponizej (rysunek 3). Zaprezentowane dane bedg
uporzgdkowane chronologicznie od najstarszego do najnowszego. Pod listg wiadomosci znajduje sie okno w ktérym
mozemy wpisa¢ odpowiedzdo wybranego watku. Ponadto, wyswietlenie listy wiadomos$ci w watku spowoduje oznaczenie

ich jako przeczytane.
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Aby powrdcic do listy watkdbw wybieramy opcje "powrot do listy watkow" znajdujgca sie nad wyswietlonymi

wiadomosciami.



Podrecznik uzytkownika

Czynnosci przeprowadzane w celu prowadzenia korespondencji mozemy podzeli¢ na:
e tworzenie watkdéw - tworzenie nowego watku i wysytanie pierwszej wiadomosci do wybranego adresata
e tworzenie odpowiedz - wysytanie odpowiedz do watkdéw wtasnych lub wystanych do nas
e usuwanie watkdw - usuwanie catej histori korespondencji tworzonej przez aktualnie zalogowanego uzytkownika w

ramach wybranego watku - czynnos¢ ta jest dostepna w momencie gdy pierwsza wiadomos$¢ w watku nalezy do
aktualnie zalogowanego uzytkownika.

Tworzenie nowego watku dostepne jest w dziale "Kontakt/Lista wiadomosci". Po przejSciu do ww. dziatu nad listg
istniejacych watkéw, znajdowaé sie bedzie opcja "dodaj nowy watek". Po wybraniu jej, zostanie wyswietlony formularz
(Rysunek 1) w ktérym nalezy wybra¢ adresata wiadomosci z listy dostepnych osdb, nastepnie nalezy okresli¢ temat watku i
wpisac tres¢ wiadomosci, ktérg chcemy wystac.
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Po wypetnieniu wszystkich pél, klikamy na przycisk "zapisz' i jezeli wiadomos$¢ zostanie poprawnie przestana, zostanie
wyswietlony odpowiedni monit a po powrocie do listy watkéw, nasz nowo stworzony watek pojawi sie na liscie wraz z
informacjg o dacie stworzenia.

Jezeli chcemy dotgczy¢ jakgs informacje do istniejgcego watku bagdz odpowiedzie¢ na wystane zapytanie, w pierwszej
kolejnosci nalezy w liscie watkdw, zaznaczy¢ wybrany watek pojedynczym kliknieciem lewego klawisza myszy a nastepnie w
podrecznego menu znajdujgcego sie nad listg wiadomosci, wybra¢ opcje "pokaz watek".

Po wybraniu ww. opcji, zostanie wyswietlony caty watek wrazzwszelkimi informacjami, ktére sg w nim zawarte (Rysunek
2). Pod wszystkimi informacjami zawartymi w watku, wyswietlony bedzie formularz w ktérym mozemy wpisa¢ odpowiedz.
Zatwierdzamy wystanie formularza przyciskiem "dodaj odpowiedZ'. Po zatwierdzeniu, wiadomosci w watku zostang
odwiezone i powinnismy zobaczy¢ naszg informacje zatgczong na koncu listy.
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Usuniecie watku jest moZiwe tylko w przypadku gdy autorem watku jest aktualnie zalogowany uzytkownik. W
praktyce oznacza to, ze mozemy usungc tylko watki ktére sami stworzylismy. Watki wystane do Nas a zapoczgtkowane przez
innych uzytkownikdw mogg zosta¢ usuniete tylko przezich autorow.

Watek, ktory jest moziwy do usuniecia oznaczony jest odpowiednig ikong, znajdujgcg sie w pigtej kolumnie w liscie
watkow. Po kliknieciu na ww. ikone zostanie wyswietlony monit z prosbg o potwierdzenie wykonywanej operacji oraz z
informacjg izoperacja jest nieodwracalna. Nalezy wiec uzywac tej opcji zrozwagg.
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Po usunigciu watku, zostaniemy przeniesieni z powrotem do listy watkéw, ktéra zostanie odswieZzona i nasz usuniety
watek juzsie nie powinien w niej pojawi¢. Usuniety watek znika réwniez zlisty osoby do ktorej byt kierowany.



