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k Maile informujace o zatozeniu konta w PerfektPortal-u




Pierwszym krokiem jaki nalezy wykona¢ w celu rozpoczecia pracy
z PerfektPortal jest zatozenie konta uzytkownika.

Stworzenie konta uzytkownika wymaga podania imienia, nazwiska oraz
adresu mailowego wiasciciela.

Podanie adresu jest bardzo wazne poniewaz wysytane na niego bedg
notyfikacje potwierdzajgce dostarczenie materiatow, wykonanie prefli-
ght oraz informacje o gotowej makiecie cyfrowe;j.

Zatozenie konta potwierdzone bedzie wystaniem dwoch wiadomosci.
Pierwszy zawierat bedzie ,Login”, drugi ,Hasto”.

Po zatozeniu konta system jest gotowy do pracy. Uzytkownik moze sie
zalogowac i dostosowac pulpit roboczy do swoich potrzeb.

webportal.drukarniaperfekt.pl




Sposob organizacji kont uzytkownikow

Podstawowg formg zorganizowania kont w systemie PerfektPortal jest
utworzenie klientéw i przypisanych do nich tzw. Approver-ow.

W tym wariancie kazdy z uzytkownikdw ma takie same prawa.

Po zalogowaniu do portalu moze wykonywac operacje na wszystkich
zleceniach.

Kazdy z uzytkownikow moze zwalnia¢ materiaty do druku a zwolnienie
jest w petni skuteczne jezeli jeden uzytkownik zaakceptuje materiat.
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K Organizacja kont z uprawnieniami do wyznaczania Approver-6w /

Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania administratorow portalu. Gtownym
uprawnieniem administratora jest wyznaczanie dodatkowych oséb do
pracy z konkretnym zleceniem.

Osoba wskazana w opisany sposob ma mozliwos¢ wykonywania
operacji na wyznaczonym zleceniu. Odbywa sie to w ramach upraw-
nien jakie nada mu administrator (wysytka materiatow, zwalnianie do
druku itp.).
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K Organizacja kont z podziatem na agencje J

Najbardziej ztozong formg organizaciji kont uzytkownikow jest dodanie
agenciji.

W ramach kazdej z firm mozemy wyodrebni¢ niezalezne jednostki.
Kazda z agencji moze wptywac tylko i wytgcznie na zlecenia przypisa-
ne do niej.

Approver zwigzany bezposrednio z firmg moze wptywacC na wszystkie
Zlecenia. Przypisane zarowno bezposrednio do firmy jak i do kazdej
z agenciji. Agencje ,widzg” i moga wptywac tylko na zamowienia przy-
pisanie do nich.




Przyktadowy widok gféwny po zalogowaniu do systemu

Dane klienta wpisane przy zaktadaniu konta




Wysytka materiatow do zlecenia
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A new job was created

_TESTOWY_PORTAL 3455_2018

New materials should be assigned to the created order

Job URL: link

This message was automatically generated by Perfekt Portal ma q g ;
\l Mail informujacy o utworzeniu zlecenia v,

Praca z wysytkg materiatdw rozpoczyna sie w momencie utworzenia
zamowienia w systemie PerfektPortal.

Zatozenie zamdwienia w systemie notyfikowane jest mailowo na adres
wskazany przy zaktadaniu konta.

Mail zawiera takie informacje jak: numer zlecenia obowigzujgcy w dru-
karni Perfekt oraz link kierujgcy bezposrednio do zlecenia.

Po jego kliknieciu zostaniemy przekierowani na strone logowania (jezeli
nie jestesmy zalogowani w systemie). Po wpisaniu danych dostepo-
wych przegladarka przekieruje nas bezposrednio do zamowienia.

Aby wysta¢ materiaty przechodzimy do sekcji ,Wysytka”.




Pliki przesytane mogg by¢ metodg ,przesun i upusc” lub tradycyjnie po-
przez wskazanie odpowiednich plikbw w oknie dialogowym

Nie ma potrzebny odrebnego potwierdzania wysytki materiatow. Mail
z informacjg o materiatach zostanie przestany do odpowiednich osob
w drukarni Perfekt.

W oknie dialogowym stuzgcym do wysyiki jest mozliwos¢ wprowadze-
nia komentarza, ktory bedzie dotgczony do maila potwierdzajgcego
wysytke.

B Wysytka materiatow do drukarni




Raport preflight
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& Mail potwierdzajacy dostarczenie materiatow i wykonanie raportu preflight )

Przypisanie materiatow do konkretnego zlecenia automatycznie kieruje
pliki do ich sprawdzenia preflight-em.

Czas jego wykonania zalezny jest od rozmiaru plikow, stopnia ztozono-
Sci oraz zajetosci systemu drukarni.

Zakonczenie prefligh-tu notyfikowane jest mailowo. W tresci maila od-
najdziemy linki do raportow, ktore przekierujg nas do dwoch typow ze-
stawien.

Pierwszy to zwykly raport z wyszczegolnionymi danymi dotyczgcymi

konkretnego pliku. Drugi to PDF o zmniejszonej rozdzielczosci z doda-
nymi notatkami w wykrytych problematycznych miejscach.
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Dostep do raportéw z poziomu portalu J

Dostep do raportow mozliwy jest takze z poziomu PerfektPortal-u.
Po wybraniu interesujgcego nas zlecenia przechodzimy do sekcji

,<Wysytanie”.

Raporty pobieramy klikajgc w link przypisany indywidualnie do kazdego

z wysytanych dokumentow.

Sprawdzanie materiatbw wykonywane sg oddzielnie dla kazdego
z plikow, nawet wysytanych w ramach jednego ,upload-u”.

Preflight w PerfektPortal oparty jest o ten sam profil jaki wykorzystywa-
ny jest wewnatrz systemu produkcyjnego drukarni.




Wazne: materiatow przestanych do drukarni nie mozna usungc¢ z sys-
temu (po stronie klienta). Dostepna opcja usuwania oczyszcza tylko
przestrzen w PerfektPortal. Wykorzystuje sie jg gtdbwnie do zwalniania
miejsca na serwerze.

Ponowne wrzucenie materiatdw z tg samg nazwag spowoduje zdublo-
wanie pliku w systemie a do nazwy dodany zostanie unikalny numer
wysyiki.
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Usuwanie materiatow z portalu
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Wysytka | wprowadzanie poprawek
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\_ Wchodzenie w tryb edycji list stron

Materiaty poprawkowe przesytamy w taki sam sposob jak pierwsze ma-
teriaty.

Pierwotnym wypetnieniem list stron bedzie zajmowat sie pracownik dru-
karni. Poprawki wprowadza klient.

Wymiana materiatdw na listach stron mozliwa bedzie dopiero gdy pliki
przejdg weryfikaje preflight.

Aby wymieniac strony nalezy wejsc¢ w tryb edycji. Wymiane realizujemy
poprzez przesuniecie wybranej strony lub grupy stron na odpowiednig
liste stron.

Przypisanie stron potwierdzamy wcisnieciem przycisku ,OK” znajduja-
cego sie na dole strony.




Wazne: zamkniecie okna wymiany stron bez potwierdzenia przyciskiem
,OK” spowoduje wycofanie zmian.

Po zweryfikowaniu, przez drukarnie, nowych materiatbw wygenerowa-
na bedzie nowa makieta cyfrowa oraz aktywowana mozliwosc zwalnia-
nia poprawek do druku.

-~ Wprowadzanie poprawek ~




Makieta cyfrowa

Aktualne makiety cyfrowe umieszczane sg w sekcji ,Pobieranie”. Aby
unikngc€ niejasnosci wszystkie stare wersje makiet bedg nadpisywane
lub usuwane. Do kazdego elementu produktu (oktadka, wyklejka, srodki
itp.) bedzie tylko jedna, najnowsza wersja makiety.

Zakonczenie pracy po stronie drukarni i wystawienie makiet do pobra-
nia sygnalizowane bedzie mailowo:
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Mail informujacy o dostepnej makiecie i gotowosci do zwalniania materiatow

Odebrana wiadomosc przekierowywac bedzie do sekcji ,Strony”. W tym
miejscu wykonujemy akcept plikdow produkcyjnych. Makiety cyfrowe
Z natozonymi liniami pomocniczymi (obrys wykrojnika, uszlachetnienia
itp.) dostepny jest w sekcji ,Pobieranie”.

Zatozona kolejnos¢ akceptu zaktada, ze klient pobiera i oglgda makiety
cyfrowe z sekcji ,Pobieranie” i na tej podstawie zwalnia pliki produkcyj-
ne w sekgcji ,Strony” do druku.

tgczenie plikdw produkcyjnych z liniami pomocniczymi uznane zostato
za zbyt ryzykowne tj. moggce wywotacC nieoczekiwane efekty na pro-
dukcie konhcowym.
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Pobieranie makiet cyfrowych
N | Pobieranie makiet cytrowych
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Przegladanie makiet. Uszlachetnienia jako osobna separacja.




Wazne: wszelkie uwagi do materiatow bedg przekazywane w sekcji
,otrony”. Elementy zamdwienia do ktorych pracownik drukarni ma uwa-
gi oznaczone bedg potprzezroczystym wykrzyknikiem.

Po najechaniu myszkg na strone widoczny bedzie komentarz opisujgcy
szczegotowo problem ze strona.

Strone oznaczong jako problematyczng nadal mozna zwalniac
do druku.

Jezeli osoba odpowiedzialna za akcept uzna, ze zostawia materiaty w
takiej formie jaka jest i nie blokuje to technologicznej mozliwosci dal-
Szego procesowania oznacza materiat jako zwolniony. W komentarzu
do zwolnienia wpisuje informacje o Swiadomosci problemu.

Uwagi drukarni do stron dokumentu
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Zwolnienie materiatéw mimo uwag drukarni, komentarz o $wiadomosci problemu

Rdznica pomiedzy materiatami z uwagami drukarni (po lewej) a strong niezaakceptowang przez klienta




Zwalnianie materiatow do druku

Po sprawdzeniu makiet cyfrowych umieszczonych w sekcji ,Pobiera-
nie” mozna przystgpi¢ do zwalniania materiatow.

Zwalnianie realizujemy w sekcji ,Strony” do, ktérej przechodzimy bez-
posrednio z PerfektPortal lub korzystamy z linku dotgczonego do maila
z makietami cyfrowymi.

Zarowno w ogolnym zestawieniu prac, przy listach stron jak i bezpo-
Srednio przy kazdej pozycji z dokumentu widoczny bedzie piktogram
informujgcy o mozliwosci zwalniania materiatow do druku:
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Piktogram prowadzacy do zwalniania materiatow - po lewej nieaktywny, po prawej aktywny

2. Pliki i odbiory: Oczekujgce odbiory

369/2018 (3459_2018)

Strony: 99/Q 3 zmiany: 30.10.2018,09:35
Termin platn ,s,_

Przejscie do okna zwalniania z poziomu widoku wszystkich zlecen
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Dostep do zwalniania bezposrednio w pracy

W widoku listy stron mozemy sprawdziC jakie elementy zamowienia
oczekujg na akcept, zostaty zaakceptowane lub sg odrzucone.

O stanie zwolnienia informujg nas graficzne oraz liczbowe oznaczenia
przypisane do kazdej z listy stron. Zielony - zwolnione, niebieski - ocze-
kujgce zwolnienia oraz czerwone - odrzucone:

Zestawienie stanu zwolnien materiatéw do druku :
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Zwalnianie materiatbw mozemy wykonac¢ za pomocg dwoch dostepnych
narzedzi. Pierwsze udostepnia szereg funkcji umozliwiajgcych bardziej
szczegotowe sprawdzanie plikow produkcyjnych:

NS L

Drugie narzedzie symuluje rozktadowki i jest pozbawione jakichkolwiek
dodatkowych mozliwosci poza zwalnianiem do druku:

Akcept materiatow w widoku , ksiazki”




Najbardziej istotnymi elementami w obu narzedziach sg przyciski od-
powiedzialne za zwalnianie materiatéw. Dwa pierwsze odpowiedzial-
ne sg za zmienianie stanu konkretnej wybranej strony. Ostatni z pik-
togramem czerwonego i zielonego dokumentu umozliwia zmienianie
statusu szerszego zakresu stron lub catego dokumentu:
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Klikniecie ikony odpowiedzialnej za zmiane statusu zwolnienia otwie-
ra okno dialogowe w, ktéorym dodatkowo mamy mozliwos¢ wpisania

komentarza.

Customer comment
Customer comment

Reject Close

Comment: (934 characters left)
Customer comment

Accept Reject
Accept Page Reject Page
Accept All Reject All
Accepted Pages Rejected pages




Przydatnym wykorzystaniem komentarzy jest odniesienie sie do ewen-
tualnych uwag wystosowanych przez pracownika studia CTP.
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Komentarz do zmiany statusu zwolnienia ﬁ




Zmiana statusu zwolnienia bedzie widoczna na listach stron.

Wazne: potprzezroczyste piktogramy pokazujgce status (gtownie od-
rzucenie elementu) strony oznaczajg uwagi wniesione przez studio
CTP.

Status zmieniony przez klienta jest nieprzezroczysty, ramka wokét stro-
ny zmienia swoj kolor zgodny z charakterem zwolnienia:
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Zwolnienie lub odrzucenie materiatow do druku jest nieodwracalne
z poziomu PerfektPortal-u. Ingerencja w status zwolnienia mozliwa jest
tylko po stronie drukarni. W razie wystgpienia sytuacji w, ktérej materiat
zwolniony do druku bedzie wymagat poprawienia niezbedny jest kon-
takt z dziatem obstugi klienta.

- A
INMER.pdf - 01 INNER.pdf - 02
R o=
2.
\
INNER.pdf - 01 INMER.pdf - 02
Lsa— e pe—

&

1

2
\ )

Statusy zmienione przez klienta (na gorze) oraz statusy zmienione przez drukarnie (na dole)
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Kazdorazowa zmiana statusu zwolnienia notyfikowana jest mailowo
do wskazanych osob. Nie ma potrzeby dodatkowego informowania dru-
karni o zmianie statusu strony. Komentarz wpisany w momencie zwal-
niania wchodzi w sktad generowanego raportu.

Ewentualne poprawki do zamowienia wysytane sg w taki sam spo-
sOb jak pierwsze materiaty. Klient umiescza poprawki na odpowied-
nich listach stron. Powtarzana jest procedura dotyczgca wygenerowa-
nia makiet cyfrowych i wystawienia podglagdéw plikéw produkcyjnych
do akceptu.

Wazne: do ponownego zwolnienia wystawianie bedg tylko poprawiane
strony, status wczesniej zwolnionych materiatow bedzie zapamietany
| jego zmiana nie bedzie mozliwa.
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Poprawnie opisany plik z poprawkami

Bardzo wazne jest aby poprawki byty odpowiednio oznaczone.

W naszej drukarni przyjelismy zasade dopisywania daty na poczat-
ku pliku (YYYY-MM-RR) oraz tekstu ,popr”. W razie wystgpienia kilku
poprawek z tg samg datg dopisujemy kolejno ,popr1, popr2”.

Odpowiednio opisane poprawki przyspieszajg prace ze zleceniem oraz
zmniejszajg ryzyko popetnienia btedu.




Notatki pomocnicze
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Raport dotyczgcy zwolnienia materiatobw do druku zawiera pomocni-
czg kolumne z uwagami. Za ich generowanie odpowiedzialna jest funk-
cjonalnosc¢ w jaka wyposazone jest narzedzie do szczegodtowej analizy
podgladow plikow produkcyjnych.

Lista uwag moze by¢ dynamicznie modyfikowana w toku pracy z mate-
riatami. Lista notatek umieszczona w tym miejscu moze bycC rozszerza-
na i korygowana.

W momencie zwolnienia materiatdw do druku (lub odrzucenia) aktualna
lista notatek bedzie dotgczana do maila z raportem.

Korzystajgc z tej funkcji mamy mozliwos¢ oznaczania obszarow na pli-
ku produkcyjnym i opisywaniu go odpowiednim komentarzem.
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Wazne: wszystkie notatki, ktére bedg usuniete przed zmiang statusu
zwolnienia nie bedg uwzglednione w raporcie. Dlatego ich charakter
okreslamy mianem pomocniczych.




Zarzadzanie zamowieniami, konserwa-
cja systemu

Logujgc sie w PerfektPortal-u mamy mozliwos¢ przegladu stanu
naszych zlecen pod kgtem kompletnosci materiatow, zwolnien.

Warto co jakis czas logowac sie do serwisu i sprawdzac czy nie jest
wymagana akcja na jednym ze zlecen.

Do dyspozycji mamy 3 gtowne widzety odpowiedzialne za monitoro-
wanie stanu zamowien: zlecenia bez kompletu materiatow, oczekujgce
na zwolnienie do druku oraz widzet gdzie mozna zajrze¢ do wszystkich
aktywnych zlecen (tych, ktore nie majg ustawionego statusu zakonczo-
ne przez pracownika studia CTP).

Widzety do monitorowania zlecen




Dokonujgc przegladu zamowien mozna usuwac niepotrzebne pliki
ze zlecen. Tak jak byto wspomniane usuniecie materiatow z Perfekt-
Portal-u nie usuwa plikdw, ktore zostaty dostarczone do drukarni.

Mamy mozliwos¢ zwolnienia miejsca na nowe materiaty.
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Zwalnianie miejsca na dysku










Drukarnia Perfekt S.A.
ul. Potczynska 99, 01-303 Warszawa
tel/fax: +48 22 664 14 19, 665 86 94





