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I. UCZESTNIK PROCESU: PRACOWNIK BKO

1. Logowanie

Pierwszg czynnoscia, ktérg uzytkownik musi wykonaé, zeby méc zrealizowaé swoje zadanie
jest zalogowanie sie do systemu MSWF. W tym celu w puste pola nalezy wpisa¢ swdj login oraz hasto.

Logowanie do systemu MSWF

Przypomnii hasto
v1.36.1

2. Uruchomienie procesu

W celu zainicjowania procesu o rekrutacje na stanowisko kuratora po zalogowaniu sie w
systemie MS Workflow nalezy uruchomic proces poprzez wybranie przycisku ,,Uruchom proces” [1].
W ten sposdb otwarte zostaje okno wyboru procesu, w ktérym uzytkownik zaznacza ,Rekrutacja na
stanowisko kuratora” [2], a nastepnie wybiera przycisk ,Uruchom” [3], ktory zostat aktywowany po
zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

2
fktacia na stanowisko kurators Rekrutacia na stanowisko kuratora Wyswistl diagram
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3. Ogltoszenie konkursu

Po kliknieciu na przycisk ,Uruchom” [3] zostanie wyswietlone okno dialogowe , Ogtoszenie
konkursu” zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong
gwiazdka s obowigzkowe *.

Ogtoszenie konkursu

Data i godzina konkursu*

Miejsce konkursu®

Anuluj

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku” [4]. Wybierajac ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wybrania
dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktérym z rozwijanej listy [5] nalezy wybrac¢ repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawej czesci okna wybraé dokument, ktéry ma zostaé zataczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor
przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOWW GVSZUKIHIARKA DOKUMENTOW

Dokumenty pom.xml Data utworzenia: IR R R
Dokumenty pom.xml Data utworzenia: [l RES=RTE E]

pusty.txt Data utworzenia: [l ERel s Rk 3l

pusty.txt Data utworzenia: [ELREREEE R

Wybierz dokument Anuluj




Po uzupetnieniu wymaganych pél, dopisaniu ewentualnych uwag i dodaniu dokumentu,
uzytkownik moze kontynuowac wybierajgc przycisk ,ZatwierdZ dane konkursu”. Po wyborze tego
przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie? Zakoriczenie
zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub
zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji,
uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno cheesz zakoriczy¢ zadanie?

adania jest operacja Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach pracesu lub zakoficzenie calego
procesu

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[mswf] @ Zadania @ 2 Pracownik BKO (pracownikbko 866007@SAwW)

Zadania Procesy ~ | Zadania ~ || Filtruj G AN RFORE M P Uruchom proces ®

Opis Sad Status

1 Rejestracja kandydatow Sad Apelacyjny wWarszawie W trakcie realizacji

Rekrutacja na stanowisko kuratora

\ierszy na strone | 20 - << || < | stona: | 1 IR

Dokumenty [PEEEREY Procesu n




4. Rejestracja kandydatow

Kolejnym krokiem jest rejestracja kandydatow. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac
zaktadke ,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy proceséw wybrac , Rekrutacja na
stanowisko kuratora” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy
zrealizowania w danym procesie ,Rejestracja kandydatow”. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie
»Rejestracja kandydatow” [3]. Po zaznaczeniu wybranego zadania w gérnej czesci okna dostepne s3
nastepujace przyciski: ,Zmien status”, ,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”, ,Zatacz
dokument” i ,Uzupetnij metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,,Zakorcz krok procesu” [4].

[mswf] @ Zadania 02 @ & Pracownik BKO (pracownikbko 666007 @SAWW)
4
Zadania Procesy | Rekmutacja na stanowish Zadanla - ] e Q FRIZAE M > vruchom proces. o)
3
Wszystkie opis Sad Status.
M ¢ Rejestracja kandydatéw Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie realizacii

Rekrutacja na stanowisko kuratora

‘Wierszy na stron | 20 - < || < strona: |1 IBES

[~

Dokumenty [ERNEY Frocesu

W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Rejestracja kandydatéw” zawierajace formularz.
Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Rejestracja kandydatéw

5
Nazwisko kandydata Imie kandydata Data ut
$ ®

Kandydaci*

Dokument Przealadaj Z dysku

Anuluj




W pierwszym polu — , Kandydaci” nalezy wprowadzi¢ dane kandydata takie jak: nazwisko,
imie i data urodzenia. Pole to mozna wypetni¢ za pomoca przycisku ,Dodaj” [5] znajdujgcego sie po
prawe] stronie okna. Nastepnie nalezy wybra¢ ,Wprowadz” [6]. Wyswietlone zostanie okno, w
ktorym nalezy wpisa¢ odpowiednie dane. Okno zamykamy przyciskiem ,,Zapisz” [7].

Rejestracja kandydatow

Zarejestruj kandydatw

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku” [8]. Wybierajac ,,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wybrania
dokumentu znajdujacego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktérym z rozwijanej listy [9] nalezy wybraé repozytorium dokumentdéw, a nastepnie z
prawe] czesci okna wybraé¢ dokument, ktéry ma zostaé zataczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor
przyciskiem , Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW &SZUKHNARKA DOKUMENTOW

Dokumenty T | pom.xml Data utworzenia: EORERERERE A=

Dokume nty pnm.xml Data utworzenia: 2015-02-16 19:28

pusty.txt Data utworzenia:

pusty.txt Data utworzenia:

Whybierz dokument Anuluj



Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,Zarejestruj kandydatéw”. Po
wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,,Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?
Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach
procesu lub zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania
decyzji uzytkownik wybiera przycisk ,Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

Jest operacia Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakericzenie catego
procesu.

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[mswf] @ Zadania 3 BKO 66600 )

Zadania Procesy Rekrutacja na stanowist  ~  Zadania Al Filtryj [e] e v L & ¢ P Uruchom proces [S]

Wzystid
Srystie opis Sad Status

Wierszy na strong | 20 - << || < Stona: 11> =

Dokumenty [FEUENEN Procesu K

@ Informacja

Krok procesu zostat zakonczony i skierowany do Prezesa Sadu Apelacyjnego w celu
wykonania zadania ,Powofanie komisji konkursowej”.
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5. Sprawdzenie formalne dokumentacji kandydatow

Kolejnym krokiem jest sprawdzenie dokumentacji kandydatéw. W tym celu w sekgcji
Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy proceséw
wybrac ,,Rekrutacja na stanowisko kuratora” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi
sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Sprawdzenie formalne dokumentacji
kandydatéw”. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Sprawdzenie formalne dokumentacji
kandydatéw” [3]. Po zaznaczeniu wybranego zadania w gornej czesci okna dostepne sg nastepujace
przyciski: ,,Zmien status”, ,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”, , Zatagcz dokument” i ,,Uzupetnij
metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,,Zakoricz krok procesu” [4].

@ & Pracownik BKO (pracownikbko: 666007 @SAWW)

[mswf] @ Zadania 5

Zadania Procesy  Rekrutacja na stanowish | ¥ | Zadania - Filtruj (e} B Uruchom proces ®

W ki 3
szystkie opis Sad Status
LA | ie formaine ji 6 Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie realizacii

Rekrutacia na stanowisko kuratora

Dokumenty [ Procesu N

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Sprawdzenie formalne dokumentacji kandydatéw”
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka s3
obowigzkowe *.

Sprawdzenie formalne dokumentaciji kandydatow

Nazwisko

Kowalski

Kandydaci* s gamowski

Uwagi

5

Dokument @

Anuluj




W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
»Przegladaj” lub ,Z dysku” [5]. Wybierajac ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wybrania
dokumentu znajdujacego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno , Wybierz
dokument”, w ktédrym z rozwijanej listy [6] nalezy wybraé repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawe] czesci okna wybraé¢ dokument, ktéry ma zostaé zataczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor
przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENT OV SFZUKIVIARKA DOKUMENTOW
Dokumenty pom.xml Data utworzenia: [EIAERRT-RT- T
Dokumenty pom.xml Data utworzenia: [ElNESERTRE-B-i]
pusty.txt Data utworzenia: [EEElNES 5
pusty.txt Data utworzenia: [EEElREE b5

Wrybierz dokument Anulup

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk , Potwierdz weryfikacje”. Po
wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?
Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach
procesu lub zakorczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania
decyzji uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

jest operacja Spowoduje
rozpoczecie innago zadania w ramach procasu lub zakoriczenie calego
procesu
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Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[mSWI ] @ Zadania @ L Pracownik BKO (pracownikbko 666007@SAWW)
Procesy | Rekiutacja na stanowish | = | Zadania = m Ie) o v 1 o = U
e Opis Sad Status
t Pr: Konkursu i Kandydat Sad Apelacyjny w Warszawie

Rekrutacja na stanowisko kuratora

corumenty [0 Pocess .

6. Przeprowadzenie konkursu i wylonienie kandydata

Ostatnim krokiem jest przeprowadzenie konkursu i wytonienie kandydata. W tym celu w
sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy proceséw
wybrac ,Rekrutacja na stanowisko kuratora” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi
sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Przeprowadzenie konkursu i wytonienie
kandydata”. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Przeprowadzenie konkursu i wytonienie
kandydata” [3]. Po zaznaczeniu wybranego zadania w gornej czesci okna dostepne sg nastepujgce
przyciski: ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”, ,Zatacz dokument” i ,Uzupetnij
metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,,Zakorcz krok procesu” [4].

[ mS\N‘f] @ Zadania @ ﬁ»m ownik BKO (pracownikbko 866007 @SAWW)

”2
Procesy | Rekrutacja na stanowish Zzadania - Filtruj (e} -] F BP RE P Uruchom proces ®
Wszystk 3
Wszystki Opis Sad Status
M KORKUrSU I wy CFOEEED Sa0ApSIaCynY W Warszawle W irakcio roalizaci
REKTUIACa N3 Stanowls ko kuratora
irszy na strong | 20 - stions: | 1
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W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Przeprowadzenie konkursu i wytonienie kandydata”
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sa

obowigzkowe *.

Przeprowadzenie konkursu i wytonienie kandydata

Data przeprowadzenia konkursu® | 2016-06-18

Nazwisko
[]  Kowalski

[] Adamowski

Wyloriony kandydat

[ Brak wylonionego kandydata

Uwagi

5
Dokument

Anuluj

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku” [5]. Wybierajac ,,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wybrania
dokumentu znajdujacego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktérym z rozwijanej listy [6] nalezy wybrac¢ repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zosta¢ zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybér

przyciskiem , Wybierz dokument”.

Whybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOWW SZUKIVARKA DOKUMENTOW
Dokumenty pom.xml
Dokumenty pom.xml
pusty.txt
pusty.txt

Data utworzenia:

Data utworzenia:

Data utworzenia:

Data utworzenia:

2015-02-16 19:25

2015-02-16 19:28

2015-02-26 08:52

2015-02-26 08:52
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dokument Anuluj



Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Potwierdz”. Po wyborze tego
przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,,Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie? Zakoriczenie
zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub
zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji
uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoniczy¢ zadanie?

Zakoriczenie 7adania jest operacia nisodwracainal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakofizenie catego
procesu.

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik BKO (pracownikbko'666007 @SAWW)
Zadania Procesy | Rekrutacja na stanowist | v Zadania ~ | e} e v L o ¢ B Uruchom proces ®
Wazystkie Opis Sad Status
Werszynsstone | 20 < || < srona NI
pokumenty [PgY Procesu n

@ Informacja
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I1. UCZESTNIK PROCESU: PREZES SADU APELACYJNEGO

1. Logowanie
Pierwszg czynnoscia, ktérg uzytkownik musi wykonaé, zeby méc zrealizowaé swoje zadanie
jest zalogowanie sie do systemu MSWF. W tym celu w puste pola nalezy wpisa¢ swdj login oraz hasto.

Logowanle do systemu MSWF

2. Powotanie komisji konkursowej

Kolejnym krokiem jest powotanie komisji konkursowej. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy
wybrac zaktadke ,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy proceséw wybrac¢ ,Rekrutacja na
stanowisko kuratora” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajgcy
zrealizowania w danym procesie ,Powotanie komisji konkursowej”. Nastepnie nalezy zaznaczy¢
zadanie ,Powotanie komisji konkursowej” [3]. Po zaznaczeniu wybranego zadania w gérnej czesci
okna dostepne sg nastepujace przyciski: ,,Zmien status”, ,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”,
»Zatacz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,,Zakoricz krok procesu” [4].

[mswf] @ Zadania @ 4 Prezes Sadu (prezes:111114@SAWW)
IAWIGAC

Zadania

uz i
Procesy | Rekrutacja na stanowist Zadania Rl Fittruj G e u L & & B Uruchom proces. ©

Wazystki 3
e Opis Sad Status.
L) Powolanie komisji konkursowe) szawie W trakele realizacji

Rekrutacja na stanowis ko kuratora

Dokumen

14



W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Powotanie komisji konkursowej” zawierajace formularz.
Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg sg obowigzkowe *.

Powotanie komisji konkursowej

Data powolania komisji* | 2015-06-1

Nazwisko Stanowisko

(] Admiriski

[v] Sudu Prezes sadu

(] Okregowy Prezes Prezes sadu

Skiad kamis;i*

] Ocenisjacy Sedzia Sedzia

[} Sadu Pracownik

] Sadu Kolegium

(] Ogine Zgromadzenic

Uwagi

5

Zatwierdz skiad komisji Anuluj

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku” [5]. Wybierajac ,,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wybrania
dokumentu znajdujacego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktérym z rozwijanej listy [6] nalezy wybrac¢ repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zosta¢ zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybér
przyciskiem , Wybierz dokument”.

Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOWW SZUKIWARKA DOKUMENTOW
Dokumenty pom.xml Data utworzenia: [EONES eyl e
Dokumenty pom.xml Data utworzenia: [PEEE R TRl

pusty.txt Data utworzenia: [elREE ey kR

pusty.txt Data utworzenia: R eecg il 2w

Whybierz dokument Anuluj
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Po uzupetnieniu wymaganych pdl, dopisaniu ewentualnych uwag i dodaniu dokumentu
uzytkownik moze kontynuowaé wybierajgc przycisk ,Zatwierdz sktad komisji”. Po wyborze tego
przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie? Zakonczenie
zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub
zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji
uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacia nieodwracaina! Spowoduje
fozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu.

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[ mswf ] @ Zadania @ & Prezes Sadu (prezes:111114@SAWW)

Zadania Procesy | Rekrutacja na stanowist | v | Zadania - Filtruj O 2V L 2 e P> Uruchom proces ®

Wszystkie opis Sad Status

\ierszy na strone | 20 - << || < | strona: IREER B

Dokumenty FESEUEY Procesu n

Po zakoniczeniu zadania ,,Powotanie komisji konkursowej” przez Prezesa SA proces przejmuje
Pracownik BKO i wykonuje zadanie ,Sprawdzenie formalne dokumentacji kandydatow”.
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