Instrukcja aplikacji webowej Dokus v.2

Dokus

Aplikacja webowa ,,Dokus$” stuzy do przesytania informacji ksiggowych, ptacowych,
windykacyjnych pomigdzy osobami uprawnionymi w jednostkach o§wiaty a pracownikami
z Centrum Ustug Wspolnych Oswiaty (CUWO) odpowiedzialnymi za ich obstugg.
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Instrukcja aplikacji webowej Dokus v.2

Spis tresci
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Instrukcja aplikacji webowej Dokus$ v.2

Pierwsze Logowanie
Kliknij w przycisk ,Zapomniates hasta?” jesli chcesz sie zalogowad po raz pierwszy

Zaloguj sie do swojego konta
Wprowadz swoj email ponizej, aby zalogowac sie do
swojego konta

Email

m@example.com

Hasto Zapomniates hasta?

Zaloguj sie

Pierwsze logowanie?

Wprowadz swdj adres e-mail i kliknij ,, Wyslij”

Resetowanie hasta

Wprowadz swdj adres e-mail, aby zresetowac hasto.

Email

| m@example.com
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Instrukcja aplikacji webowej Dokus$ v.2

Nastepnie otworz skrzynke pocztowq i znajdz wiadomosc z linkiem do resetowania hasta.

@ 10.10.10.44

Link do resetowania hasta zostat wystany na podany adres
e-mail.

Kliknij w link w wiadomosci i ustaw nowe hasto. Jesli nie otrzymates wiadomosci e-mail,
sprawdz folder spam lub skontaktuj sie z administratorem.

Kliknij w ponizszy link, aby zresetowac hasto:
http://10.10.10.44/reset-password ?token=2c 3c06c2a6a7adfe604fa99a37b4282261 4f644deTee7755b4dealed857c2e278
Link jest wazny przez 15 minut.

Jesli nie prosites o resetowanie hasta, zignoruj te wiadomost.

Wiadomost zostata wygenerowana automatycznie. Prosze nie odpowiadac na ten e-mail.

€ 10.10.10.44

Hasto zostato zresetowane.

Po ustawieniu hasta wrd¢ na strone logowania i zaloguj sie przy uzyciu nowego hasta
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Instrukcja aplikacji webowej Dokus v.2

Resetowanie hasta

Mowe haslo

addadddiaee

Potwierds hasto

Zresetu] hasio

Minimum 8 znakow

Przynajmniej jedna wielka litera
Przynajmnie] jedna mata litera
Przynajmniej jedna cyfra

Przynajmniej jeden znak specjalny ({@#5%"&*)

OOOOOE

Hasta musza byé identyczne

Po wykonaniu wszystkich krokéw poprawnie zaloguj sie.

Zaloguj sie do swojego konta
WprowadZ swoj email ponizej, aby zalogowac sie do
swojego konta

Email

m@example.com

Hasto Zapomniates hasta?

Zaloguij sie
Pierwsze logowanie? v

W razie pojawienia sie
takiego komunikatu z
& Pofaczenie nie jest zabezpieczone. Wprowadzone dane przegladarki — prosimy o

logowania moga zostad przechwycone. Wiece] informacji | jego zignorowanie.

v Potaczenie jest bezpieczne.
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Instrukcja aplikacji webowej Dokus v.2

Wysytanie wiadomosci
Zeby wysta¢ wiadomos¢ klikamy w przycisk ,,Nowa Wiadomo$¢” na pasku nawigacyjnym.

Panel administracyjny Nowa Wiadomosé Wiadomosci Zastepstwa

Wyslij wiadomosé
Temat

Wprowad? temat wiadomosci (opcjonalnie)
Tres¢ *
Wprowadz tres¢ wiadomosci

Nastepnie wypetniamy pola do wystania wiadomosci

Wyslij wiadomosé

Temat
Wplsujemy lub Wprowadz temat wiadomosci (opcjonalnie)
wybieramy z listy
Tresé *
temat

Wprowad? tresé¢ wiadomosci

wiadomosci

Wpisujemy tresc
‘N

Jednostka (opcjonalnie)

Wybierz jednostke, aby przefiltrowac liste odbiorcow tylko do osdb z tej jednostki

Wszystkie jednostki (brak filtra)

Wybieramy ,
jednostk¢ Odbiorca *

<

Wybierz uzytkownika <
Wybieramy
Pliki mozna wybra¢ z Wybierz pliki odbiorce
komputera lub Dozwolone formaty plikow: XLS, XLSX, ZIP, 7z, PDF, DOCX.
p,ﬂzeciqgnqé i upuéczé Maksymalny rozmiar pojedynczego pliku: 30MB.
Mozesz rowniez przeciagnaé i upusci¢ pliki bezposrednio na strone.
Wyslij wiadomosé
Wysytamy
wiadomosé
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Instrukcja aplikacji webowej Dokus v.2

Odczytywanie wiadomosci

Zeby odczyta¢ wiadomoé¢ klikamy w przycisk , Wiadomosci” na pasku nawigacyjnym

Nowa Wiadomosé Wiadomosci Zastepstwa

Do realizacji (32) Aktywne (2) Zak

Do realizacji (32) Aktywne (2) Zakonczone (0)

zadania oczekujqce na } t \ zadania, ktore sq w petni
ukonczone lub zamknigte.

podjecie dzialania.
zadania, ktore sq aktualnie

w trakcie realizacji przez
inng osobe.

Zastepstwa
Aby ustawic zastepstwo klikamy w przycisk , Zastepstwa” na pasku nawigacyjnym, a
nastepnie ,Dodaj zastepstwo”.

Nowa Wiadomosé Wiadomosci Zastepstwa

Moje zastepstwa Dodaj zastepstwo

Osoba zastepowana Zastepca Data od Data do
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Instrukcja aplikacji webowej Dokus$ v.2

Po kliknieciu opcji ,Dodaj zastepstwo” otworzy sie nastepujgce okno:

Dodaj zastepstwo

Zastepca

Wybierz zastepce

Data rozpoczecia

dd.mm.rrrr
Wybieramy
Data zakoriczenia (opcjonalnie) osobe, ktora
dd.mm. rrrr bedzie na
zastepstwie za
Wybieramy date Ciebie.
rozpoczecia i
zakonczenia
zastepstwa. W Kiedy wszystkie potrzebne
przypadku pola bedg wypetnione,
zastgpstwa klikamy dodaj.
bezterminowego,
nie nalezy
wybierac daty
zakonczenia.

Otrzymywanie powiadomien
Kiedy otrzymasz wiadomos¢ na stronie Dokus, otrzymasz réwniez powiadomienie mailowe, z
mozliwoscig natychmiastowego przejscia do niej

Bedzie to wyglagdaé w nastepujacy sposdb:

Otrzymates nowa wiadomosc¢ w programie Dokus
Czest

Otrzymates nowg wiadomosé

Temat: test

’ Zobacz wiadomosé

Przycisk Ten email zostat wystany automatycznie. Nie odpowiadaj na niego.
natychmiastowego
przejscia do otrzymanej
wiadomosci.
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Instrukcja aplikacji webowej Dokus$ v.2

Akceptacja zatgcznikow
Kiedy wysytasz lub odbierasz zatgcznik masz mozliwos¢ zaakceptowania go za pomocg
przycisku pokazanego przy kazdym zatgczniku.

Zatgczniki:

test.zip ‘ O Akceptui

Po kliknieciu przycisku wyswietla sie okienko, gdzie upewniamy sie, czy chcemy
zaakceptowad dany dokument.

Potwierdzenie akceptacji dokumentu

Czy na pewno chcesz zaakceptowac dokument test.zip?

Akceptacja dokumentu jest rownoznaczna z jego zatwierdzeniem. Ta
akcja zostanie zapisana wraz z informacjg o tym, kto i kiedy zaakceptowal

dokument.
Anuluj Akceptuj dokument

Dokumenty mozna rowniez akceptowac przy ich dodawaniu, przy wysytaniu nowej
wiadomosci. Zostang one wtedy automatycznie zaakceptowane, po wystaniu wiadomosci.

Wybrane pliki:

test.zip (0.19 KB) [z Akceptyj @

Wybrane pliki:

. ~. Zostanie zaakceptowany -
test.zip {U.1 ° KB) “ po wyslaniu wiadomosci [2 Zaakceptowany m
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Instrukcja aplikacji webowej Dokus v.2

Po wystaniu wiadomosci oraz akceptacji dokumentu, akceptacje bedg wyswietlane wraz z
danymi przez kogo, dany dokument byt zaakceptowany oraz kiedy.

Zalgczniki:

test.zip

> Akcaptacie (1): [.z Zaakceptowany &, Pobierz potwierdzenie

_4 lis 2025, 15:01

Mozna réwniez pobrac potwierdzenie akceptacji danego zataczniku w postaci dokumentu
PDF, ktéry zawiera wiecej informacji na ten temat.

przyktad:

Potwierdzenie Akceptacji

Informacje o pliku:

Nazwa pliku: instrukcja Dok_test.pdf
ID konwersacji: #1115

Nadawca:Jan Kowalski

Odbiorca: Anna Nowak

Data wiadomosci: 4.11.2025, 14:38:31

Lista akceptacii:

1. Jan Kowalski
Data akceptacji: 4.11.2025, 14:38:31
ID uzytkownika: 1000

2. Alicja Akceptujaca
Data akceptacji: 4.11.2025, 14:39:56
ID uzytkownika: 1001

3. Anna Nowak
Data akceptacji: 4.11.2025, 15:14:08
ID uzytkownika: 2476

Dokument wygenerowany: 5.11.2025, 09:20:21
Wygenerowane przez: Anna Nowak
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