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1 Wstep

Funkcja 'Plan biura" w BeeOffice pozwala okresli¢ w systemie uktad pomieszczen zajmowanych przez organizacje
oraz przypisa¢ poszczegoélne osoby do ich lokalizacji. Dzieki temu pracownicy moga tatwo ustali¢ lokalizacje
innych oséb, z ktérymi wspdtpracuja. Jest to przydatne szczegdlnie w firmach o rozproszonej strukturze (w wielu
budynkach lub réznych miejscowosciach) badz dla nowych oséb, ktére jeszcze nie majg orientacji "gdzie/kto
pracuje”.

W dalszej czesci dokumentu opisujemy kolejne kroki zwigzane z zatozeniem oraz pdzniejszg aktualizacjg planu
biura w systemie.
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2 Opracowanie planu biura w systemie

2.1 Krok 1: Uprawnienia uzytkownikow

Osoby, ktore bedg okresla¢ plan biura w systemie powinny mie¢ w swojej roli uprawnienie:

plan-biura.edygja (1293) oraz urzadzenie.edycja (623) i urzadzenie.wyswietlanie (622) Te uprawnienia sg zawarte
m.in. w standardowej roli 0199_ADMIN_ALL.

Uzytkownicy, ktérzy beda przegladac plan biura powinny miec przypisane uprawnienie:
plan-biura.wyswietlanie (880)

To uprawnienie jest zawarte m.in. w standardowej roli 0102_EMPLOYEE.

2.2 Krok 2: Sprawdzenie rodzajéw urzadzen

Poniewaz od strony technicznej zaktadamy pomieszczenia w ramach modutu Urzadzenia w BeeOffice, nalezy
upewnic sie, czy specjalne rodzaje urzadzen 'Pomieszczenie’ i 'Lokalizacja' sg zdefiniowane.

Sprawdzamy to w menu: Administracja -> Konfiguracja -> Service desk i urzadzenia -> Typy urzadzen.

W nowych systemach (tworzonych od wrzesnia 2019) te typy urzadzen sg zawsze obecne. Jesli dodajemy plan
biura do systemu zatozonego wczesniej - prosze skontaktowac sie ze wspar-ciem BeeOffice.

2.3 Krok 3: Zatozenie lokalizagji

Lokalizacje w planie biura 0znaczajg poszczegolne "arkusze" planu - mogga reprezentowac po-jedynczy budynek
lub jedno pietro budynku, ewentualnie czesci pojedynczego pietra (jesli biuro jest bardzo rozlegte i chcemy
podzieli¢ je na mniejsze czesci, zeby utatwi¢ przegladanie).

Prosze wybrac opcje menu: Zasoby -> Urzadzenia. Nastepnie przyciskiem 'Nowe urzadzenie' przechodzimy do
ekranu dodawania danych. Na tym ekranie trzeba wypetni¢ tylko dwa pola:

e typ urzadzenia - 'Lokalizagja'
e nazwa urzadzenia - odpowiednia nazwa dla opracowanej lokalizacji / czesci biura
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24  Krok 4: Zatozenie pomieszczen

Pomieszczenia to pokoje, sale konferencyjne lub inne czesci powierzchni biurowej, ktére chcemy przedstawic na
planie biura.

Prosze wybrac opcje menu: Zasoby -> Urzadzenia. Nastepnie przyciskiem 'Nowe urzadzenie' przechodzimy do
ekranu dodawania danych. Na tym ekranie trzeba wypetnic trzy pola:

e typ urzadzenia - 'Pomieszczenie'

e nazwa urzadzenia - odpowiednia nazwa, ktéra bedzie widoczna na planie

e urzadzenie nadrzedne - tutaj nalezy powigzac¢ pomieszczenie z jego lokalizacja (tj. budynkiem biurowym
lub pietrem w budynku)

T3] Edycja urzadzenia

Typ urzadzenia Dodane przez Stan urzadzenia Przypisane do urzadzenia
- -

Pomieszczenis v Administrator Adarm Sprawne v Poznan, parer v

£} Urzadzenie

Marwa Nr imweniarzowy
| Pokdj 11

Na zaktadce 'Hierarchia' mozna

Urzadzenie H Dziatania “ Licencje “ Inwentura ” Hierarchia |
przegladac strukture wszystkich
=B

pomieszczen w biezacej lokalizagji: 4 &) Poznan, parter
1 Pokoj 10
O Pokéj 11
) Pokgj 12
[ Pokgj 13
[ Sala konf. 1

[ Sala konf. 2
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2.5  Krok 4: Uktad pomieszczen

Uktad poszczegolnych pomieszczen w budynkach/pietrach opracowujemy po przejsciu do menu: Firma -> Plan.

Wybieramy jedng z lokalizacji do opracowania z listy rozwijanej na goérze ekranu. Nastepnie przechodzimy do

trybu edycji ikona: g

Poczatkowo system prezentuje wszystkie dostepne pomieszczenia utozone "jedno na drugim" w rogu ekranu.
Mozemy stad przenosi¢ je w odpowiednie miejsce na planie oraz zmienia¢ rozmiary przeciggajac "uchwyty" w

naroznikach pomieszczenia (zmiana szerokosci / wysokosci prostokata):

Poznan, parter

Grid B &

Pokdj 10 Pokdj 11

drukarka

Pokéj 12

Pokoj 13 Sala konf. 1

Sala konf. 2

Dokument wytacznie do uzytku adresata © All for One Poland sp. z 0.0.

Strona6z9



I

all for one
Group

—
—
—

W trybie edycji mozemy réwniez zmienic¢ rozmiary catej lokalizacji - zaznaczajac kursorem szare "tto" planu i
zmieniajac jego rozmiary.

Mozemy umiesci¢ na planie dodatkowe objasnienia klikajac przycisk "dodaj komentarz" .

Na ekranie pojawi sie miejsce na wpisanie komentarza oznaczone " 3" Mozna teraz uzupetnic¢ tekst (klikajac 2x)
lub przenies¢ komentarz przeciggajac go w odpowiednie migjsce na ekranie (na przyktad informacja o potozeniu
drukarki na danym pietrze). Jesli chcemy usuna¢ komentarz z planu, nalezy wejs¢ ponownie do edydji tekstu i
skasowac cafg jego tresc.

Po utozeniu pomieszczen zapisujemy uktad danej lokalizagji ikong "dyskietki" [ . Po zapisaniu danych ekran
przechodzi do trybu wyswietlania. Nalezy ponownie witgczy¢ tryb edycji danych, jesli chcemy kontynuowac
opracowanie planu.

2.6 Krok 5: Przypisanie pracownikéw do pomieszczen

Plan biura opracowany w ww. krokach moze juz funkcjonowac jako statyczna "mapa" powierzchni zajjnowane;
przez organizadji. Jednak petng funkcjonalnos¢ wykorzystamy dopiero po przypisaniu pracownikow do ich
pomieszczen. Jesli nadamy uprawnienia do wyswietlania i edydji planu biura, na ekranie edydji danych pracownika
pojawia sie nowe pole: Pomieszczenie. W tym miejscu nalezy wskaza¢ miejsce pracy danej osoby (wybor z listy
rozwijanej pomieszczen, ktore opracowalismy w kroku 3). Przypisane osoby bedg prezentowane na planie biura
- w "swoich" pomieszczeniach - ze zdjeciem oraz imieniem i nazwiskiem pracownika.
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f??) Dane podstawowe

Imig MNazwisko Emiail

IZuzanna l.r [qumka bakowskaz@beeoffice.com ‘ @
Id uZytkownika (login)

|bakow5kaz ] ( Zmien hasio |

Przypisanie crganizacyjne Pracownik nieaktywny
| Specialista ds.Marketingu |z ®
Nr osobowy Obiekt dekretacji kosztow

I | | |

(©) Dane kontaktowe

Telefon stacjonarmy Telefon komorkowy Lokalizacja Pomieszczenie

I | | | L ") |LPokai 10 .
Bezp. przefozony Zespit Spolka

ILipil‘lski Jedrzej ] [Dz.ia+ Marketingu i PR J ’MIODEASA. ]

Dokument wytacznie do uzytku adresata © All for One Poland sp. z 0.0. Strona 8z9



T

all for one
Group

3 Widok planu biura dla uzytkownikéw

Po wybraniu menu: Firma -> Plan uzytkownicy BeeOffice majg wglad plan organizagji. Lista rozwijana w gornej
czesci ekranu pozwala wybra¢ budynek biurowy lub pietro w biurze. Dla wybranej lokalizacji prezentowany jest

uktad pomieszczen.

Jesli pracownicy zostali przypisani do swoich pomieszczen, to na planie jest prezentowana informacja o liczbie

0sob w danym pomieszczeniu. Po najechaniu kursorem myszy na dany pokdj zostang wyswietlone zdjecia |

nazwiska pracownikow w tym miejscu.

‘ Poznan, parter

Gidt) & @ & @

I

Mariusz Propolis

%, Monika Pomocna | & 1

Pokdj 10 Pokagj 11 20koj 12
&3 23
“‘?’i Tadeusz Lipowy
Pokoj 13 Sala konf. 1 Sala konf. 2

lkony 'lupy' na tym ekranie pozwalaja na dostosowanie wielkosci/szczegotowosci planu do ekranu. lkona 'eksport

pliku' spowoduje zapisanie wyswietlanego planu do pliku graficznego (do uzycia np. w prezentadji).
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