Tytut dokumentu Instrukcja uzytkownika <nazwa
systemu>
Wersja dokumentu 1.0

Nazwa jednostki organizacyjnej

Instrukcja: nazwa jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnej za przygotowanie dokumentu

[nazwa]
Centrum Informatyki Resortu Finansow

Sygnatura dokumentu

Instrukcja: oznaczenie nadawane jest przez komorke
organizacyjnq wiasciwg ds. logistyki

[sygnatura]

Wiasciciel dokumentu

Instrukcja: Komdrka organizacyjna wiodgca w
opracowaniu dokumentu

[komodrka]

Autor/Autorzy

Instrukcja: Imie i nazwisko autora/éw dokumentu lub
link do zatqcznika z listq autorow

[imie i nazwisko]
[imie i nazwisko]

Dokument wytworzony w
ramach projektu

Instrukcja: Nazwa projektu

[nazwa projektu]

Kod zakresu dokumentu

CIRF/MF/RF/AK

Weryfikacja formalna

Instrukcja: Imie i nazwisko

Akceptacja

Instrukcja: Imie i nazwisko kierownika technicznego
lub kierownika projektu lub dyrektora komorki
organizacyjnej

[imie i nazwisko]

Akceptacja Dyrektora
Departamentu

Zatwierdzenie

Data akceptacji/zatwierdzenia

Instrukcja: data w formacie dd.mm.rrrr
[data]
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Wykaz uzytych definicji i skrétow

Instrukcja: Niniejsza sekcja prezentuje definicje pojec, akronimow i skrétow

wykorzystywanych w niniejszym dokumencie.

Definicja/Skrot Znaczenie
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1. Wstep

Instrukcja: Wprowadzenie do produktu ,,Podrecznik uzytkownika systemu” przedstawia cel,

odbiorcow, zakres i referencje produktu.
[Tresé]

1.1 Celei struktura produktu

Instrukcja: Przedstawienie celow , Podrecznika uzytkownika systemu”.
Celem produktu jest przedstawienie informacji przeznaczonych dla uzytkownikow systemu

informatycznego opisujgcych sposob uzytkowania systemu.
[Tresé]

1.2 Odbiorcy produktu

Instrukcja: Sekcja zawiera informacje o adresatach produktu. Nalezy jg uzupetni¢ zgodnie z

technikg RASCI- podziatu odpowiedzialnosci w projekcie.
[Tresé]

1.3 Zakres produktu
Instrukcja: W tej czesci nalezy opisac zakres informacji zawartych w tym dokumencie, podac
krotki opis systemu, do ktérego odnosi sie ,,Podrecznik uzytkownika systemu” oraz inne

produkty, na ktore niniejszy produkt ma wptyw.
[Tresé]

1.4 Referencje

Instrukcja: Sekcja zawiera liste wszystkich dokumentdw, do ktdrych znajdujq sie odniesienia
w niniejszym produkcie. Kazdy dokument referencyjny identyfikowany jest co najmniej przez
tytut, autora, date opublikowania; opcjonalnie przez numer referencyjny czy tez inny
identyfikator, np. pozycje Dziennika Ustaw.

1. <<Tytut, autor, data>>

[Tres¢]
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2. Opis ogdlny systemu informatycznego

Instrukcja: Zbior informacji przeznaczonych dla uzytkownikdw systemu informatycznego
opisujgcych sposob uzytkowania systemu. Informacje powinny by¢ przedstawione za pomocq
tresci, ilustracji i schematow.. Zawarte w rozdziale informacje powinny w petni opisywac
funkcje realizowane przez system informatyczny, tak aby nowy uzytkownik mogt po

zapoznaniu sie z podrecznikiem pracowac w systemie informatycznym.
[Tresé]

2.1 Przedstawienie systemu informatycznego

Instrukcja: Sekcja zawiera ogolny opis systemu informatycznego. W rozdziale powinny zostac

opisane podstawowe funkcje systemu, oraz procesy biznesowe wspomagane przez system.
[Tresé]

2.2 Interfejs uzytkownika
Instrukcja: Opis sposobu obstugi danego systemu informatycznego oraz mechanizmdéw
dostepnych w interfejsie uZzytkownika. Opis powinien zawierac:
e Opis rodzaju interfejsu uzytkownika
e Opis sposobu nawigowania po systemie (np. wyszukiwanie, wprowadzanie,
modyfikowanie i usuwanie danych)
e Opis podstawionych sciezek funkcjonalnych
e Opis struktury menu (wraz z dostepnosciq poszczegdlnych funkcji w zaleznosci od
uprawnien uzytkownikow)
e Opis kombinacji skrétow klawiszowych
e Opis specyficznego wywotywania specjalnych funkcji systemu, np. generowanie
raportow, Export/import danych
e Opis sposobu prezentacji komunikatow informacyjnych oraz komunikatow o btedach
systemu
e Opis uprawnien poszczegdlnych uzytkownikdw
e Opis mozliwych pdl ekranu systemu, ich regut walidacji i sposobu ich obstugi, np.
obstuga pola daty, obstuga pola referencji do innego obiektu systemu

e Inne informacje specyficzne dla danego systemu informatycznego.

[Tres¢]
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3. Procesy realizowane przez system informatyczny

Instrukcja: Petny opis wszystkich procesow realizowanych w systemie informatycznym
dostepnych z poziomu interfejsu uzytkownika np. proces zarejestrowania wniosku,
grupujgcych poszczegodlne funkcje systemu. Opis powinien zawierac:

e Diagram realizowanego procesu,

e [jste funkcji systemu realizowanych w ramach procesu,

e [jste uZzytkownikow (ze wzgledu na uprawnienia) biorgcych udziat w procesie,
Nalezy pamietac, ze w rozdziale nalezy przedstawic tylko procesy realizowane z poziomu
interfejsu uzytkownika.

[Tresc]
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4. Funkcje systemu informatycznego

Instrukcja: Petny opis wszystkich funkcji systemu. Powinien zawierac:

[Tresé]

Unikalny identyfikator funkcji,

Opis sposobu wywotania funkcji,

Opis danych wejsciowych wymaganych przez funkcje (zaréwno danych
wprowadzanych recznie przez uzytkownika systemu w ramach funkcji, jak i danych
zapisanych w systemie poprzez realizacje innej funkcji),

Opis rezultatow realizacji danej funkcji,

Opis ekranow wyswietlanych w ramach danej funkcji (o ile funkcja je posiada) wraz z
opisem rodzaju wprowadzanych danych,

Opis regut sprawdzajgcych poprawnosc informacji obstugiwanych w ramach danej
funkcji,

Opis mozliwych przeptywdw informacji w zaleznosci od wprowadzanych lub
wystepujgcych w systemie danych (np. pomiedzy poszczegdlnymi ekranami funkcji),

Inne informacje opisujgce funkcje systemu informatycznego,

Do uzytku wewnetrznego w Centrum Informatyki Resortu Finanséw
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5. Katalog komunikatéw systemu informatycznego

Instrukcja: Wykaz komunikatow wyswietlanych przez system informatyczny wraz z pefnym

opisem znaczenia danego komunikatu. MozZe on zostac dotgczony w postaci zatgcznika do

podrecznika.

Tabela 1 Katalog komunikatow

L.p. Id komunikatu Tres¢ komunikatu Opis

Instrukcja: Instrukcja: Tres¢ Instrukcja: Petne wyjasnienie
Unikalny komunikatu znaczenia komunikatu zawierajgce
identyfikator prezentowana w miedzy innymi opis przyczyny
komunikatu systemie pojawienia sie komunikatu.
w systemie. informatycznym. [Tresc]
[Tresd] [Tresé]

[Tresd]
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6. Postepowanie w sytuacjach wyjatkowych i awaryjnych

Instrukcja: Wykaz mozliwych, nieoczekiwanych zachowan systemu oraz opis krokéw
postepowania przez uzytkownika systemu w przypadku ich wystgpienia. Przyktadowymi
sytuacjami wyjgtkowymi lub awaryjnymi mogq byc: pojawienie sie nieopisanego btedu

systemu, nieodpowiadanie systemu na polecenia przez okreslony czas.
[Tres¢]
6.1 Baza wiedzy systemu

Instrukcja: Informacje o zewnetrznym repozytorium lub systemie informatycznym
zawierajgcych baze wiedzy o wystepujgcych btedach w systemie informatycznym i sposobie

ich rozwigzania, np. ITILowy KEDB - Known Error Data Base.

[Tresé]

6.2 Woykaz sytuacji wyjatkowych lub awaryjnych

Instrukcja: Wykaz sytuacji wyjgtkowych lub awaryjnych istotnych dla uzytkownika systemu.
[Tresé]

6.2.1 <Syntetyczny opis wyjatkowego zachowania systemu>

Instrukcja: Charakterystyka sytuacji wyjgtkowej lub awaryjnej.

Tabela 2. Sytuacja wyjgtkowa <Syntetyczny opis wyjgtkowego zachowania systemu>

Atrybut Opis
Opis zachowania Instrukcja: Opis wyjgtkowego zachowania sie systemu.
[Tresc]

Kroki postepowania | Instrukcja: Wykaz krokow postepowania w przypadku wystgpienia

nieoczekiwanego zachowania sie systemu.

[Tresc]
Sposéb Instrukcja: Kroki, jakie nalezy wykonac w celu udokumentowania
udokumentowania zdarzenia.
zdarzenia

[Tresc]
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7. Opis stanowisk pracy uzytkownika

Instrukcja: Charakterystyka stanowiska pracy uzytkownika systemu. W przypadku réznych
stanowisk pracy nalezy opisac wszystkie, okreslajgc nazwe dla kazdego z nich.

Uwaga: ,,Podrecznik uzytkownika systemu” powinien zawierac skrocone informacje o
stanowisku pracy; petna specyfikacja stanowiska pracy powinna zostac¢ zawarta w

,Podreczniku administratora systemu”.
[Tresé]

7.1 <Nazwa stanowiska pracy>

Instrukcja: Nazwa stanowiska, np. Stanowisko administratora systemu, Stanowisko
pracownika zdalnego.

W przypadku jednej charakterystyki stanowiska pracy dla wszystkich uzytkownikdw nalezy

poming¢ nazwy stanowisk pracy.

Tabela 3 Opis stanowiska pracy <Nazwa>

Wymaganie Opis wymagania
Opis Instrukcja: Opis przeznaczenia danego stanowiska pracy.
[Tresé]
Sprzet Instrukcja: Wymagany sprzet stanowiska pracy, np. minimalna

konfiguracja komputera dla stanowiska pracy.

[Tresc]

Oprogramowanie Instrukcja: Wymagane oprogramowanie stanowiska pracy
wspierajgce prace systemu, np. system operacyjny, przeglgdarka,

oprogramowanie biurowe itp.).

[Tresc]

Materiaty Instrukcja: Wymagane materiaty eksploatacyjne.

eksploatacyjne
[Tresé]

Uzytkownik Instrukcja: Zdefiniowanie doswiadczenia/umiejetnosci uzytkownika

systemu.

[Tresc]

Inne Instrukcja: Inne wymagania specyficzne dla danego systemu

informatycznego.

[Tresc]

[Tres¢]
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8. Materiaty szkoleniowe

Lista materiatow szkoleniowych utworzonych na potrzeby szkolenri uzytkownikow systemu

informatycznego.

Tabela 4 Wykaz materiatéw szkoleniowych

L.p. Nazwa Lokalizacja materiatu Opis
materiatu
1. Instrukcja: Instrukcja: Opis Instrukcja: Okreslenie rodzaju
Nazwa przechowywania materiatu (prezentacja, film
materiatu. materiatu. Nazwa szkoleniowy, dokument papierowy).
[Treéd] zasobu elektronicznego | Opis zawartosci materiatu.
zawierajgcego materiat. [Treéd]
[Tresc]
[Tresé]
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9. Spis tabel

Tabela 1 Katalog KOMUNIKAtOW ........uviiiiiiiiiieciiee ettt e e s e s s aaa e e e 8
Tabela 2. Sytuacja wyjatkowa <Syntetyczny opis wyjgtkowego zachowania systemu> ........... 9
Tabela 3 Opis stanowiska Pracy KNQZWa> .......cccveiieeiiiieeeiiiiee et eeree e e e arae e e e naeee s 10
Tabela 4 Wykaz materiatdw szkolenioWyCh..........cooiiiiiiiiiiiiii e 11
Tabela 5 Lista zatgCznikOWw .........coeovviiieeiiiieeeeeee e, Btad! Nie zdefiniowano zaktfadki.
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10. Lista zatacznikow

Lp. Zatacznik Uwagi
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11. Historia zmian

Nr wersji | Data Opis Autorzy

1.0
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