
 PerfektPortal – szybkie wprowadzenie
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Maile informujące o założeniu konta w PerfektPortal-u

Konto i logowanie
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webportal.drukarniaperfekt.pl

Pierwszym krokiem jaki należy wykonać w celu rozpoczęcia pracy 
z PerfektPortal jest założenie konta użytkownika.

Stworzenie konta użytkownika wymaga podania imienia, nazwiska oraz  
adresu mailowego właściciela.

Podanie adresu jest bardzo ważne ponieważ wysyłane na niego będą 
notyfikacje potwierdzające dostarczenie materiałów, wykonanie prefli-
ght oraz informacje o gotowej makiecie cyfrowej.

Założenie konta potwierdzone będzie wysłaniem dwóch wiadomości. 
Pierwszy zawierał będzie „Login”, drugi „Hasło”.

Po założeniu konta system jest gotowy do pracy. Użytkownik może się 
zalogować i dostosować pulpit roboczy do swoich potrzeb.
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FIRMA

Approver1, Approver2, Approver3

ZLECENIA

Organizacja kont oparta o Approver-ów

Sposób organizacji kont użytkowników 
Podstawową formą zorganizowania kont w systemie PerfektPortal jest 
utworzenie klientów i przypisanych do nich tzw. Approver-ów.

W tym wariancie każdy z użytkowników ma takie same prawa. 

Po zalogowaniu do portalu może wykonywać operacje na wszystkich 
zleceniach.

Każdy z użytkowników może zwalniać materiały do druku a zwolnienie 
jest w pełni skuteczne jeżeli jeden użytkownik zaakceptuje materiał.
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FIRMA
Approver Admin

ZLECENIA

Approver 
wskazany 
przez Admina

Approver 
wskazany 
przez Admina

Zlecenie Zlecenie

Organizacja kont z uprawnieniami do wyznaczania Approver-ów

Istnieje możliwość zdefiniowania administratorów portalu. Głównym 
uprawnieniem administratora jest wyznaczanie dodatkowych osób do 
pracy z konkretnym zleceniem. 

Osoba wskazana w opisany sposób ma możliwość wykonywania  
operacji na wyznaczonym zleceniu. Odbywa się to w ramach upraw-
nień jakie nada mu administrator (wysyłka materiałów, zwalnianie do 
druku itp.).



6

FIRMA

Approver Admin

Agencja1 Agencja2
Zlecenia
agencji 1

Zlecenia
agencji 2

Organizacja kont z podziałem na agencje

Najbardziej złożoną formą organizacji kont użytkowników jest dodanie  
agencji.

W ramach każdej z firm możemy wyodrębnić niezależne jednostki.  
Każda z agencji może wpływać tylko i wyłącznie na zlecenia przypisa-
ne do niej.

Approver związany bezpośrednio z firmą może wpływać na wszystkie 
zlecenia. Przypisane zarówno bezpośrednio do firmy jak i do każdej  
z agencji. Agencje „widzą” i mogą wpływać tylko na zamówienia przy-
pisanie do nich.
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Przykładowy widok główny po zalogowaniu do systemu

Dane klienta wpisane przy zakładaniu konta
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Mail informujący o  utworzeniu zlecenia

Wysyłka materiałów do zlecenia

Praca z wysyłką materiałów rozpoczyna się w momencie utworzenia 
zamówienia w systemie PerfektPortal.

Założenie zamówienia w systemie notyfikowane jest mailowo na adres 
wskazany przy zakładaniu konta.

Mail zawiera takie informacje jak: numer zlecenia obowiązujący w dru-
karni Perfekt oraz link kierujący bezpośrednio do zlecenia. 

Po jego kliknięciu zostaniemy przekierowani na stronę logowania (jeżeli 
nie jesteśmy zalogowani w systemie). Po wpisaniu danych dostępo-
wych przeglądarka przekieruje nas bezpośrednio do zamówienia.

Aby wysłać materiały przechodzimy do sekcji „Wysyłka”. 
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Wysyłka materiałów do drukarni

Pliki przesyłane mogą być metodą „przesuń i upuść” lub tradycyjnie po-
przez wskazanie odpowiednich plików w oknie dialogowym

Nie ma potrzebny odrębnego potwierdzania wysyłki materiałów. Mail  
z informacją o materiałach zostanie przesłany do odpowiednich osób  
w drukarni Perfekt.

W oknie dialogowym służącym do wysyłki jest możliwość wprowadze-
nia komentarza, który będzie dołączony do maila potwierdzającego  
wysyłkę.
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Mail potwierdzający dostarczenie materiałów i wykonanie raportu preflight

Raport preflight

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

Czas jego wykonania zależny jest od rozmiaru plików, stopnia złożono-
ści oraz zajętości systemu drukarni.

Zakończenie prefligh-tu notyfikowane jest mailowo. W treści maila od-
najdziemy linki do raportów, które przekierują nas do dwóch typów ze-
stawień.

Pierwszy to zwykły raport z wyszczególnionymi danymi dotyczącymi 
konkretnego pliku. Drugi to PDF o zmniejszonej rozdzielczości z doda-
nymi notatkami w wykrytych problematycznych miejscach.
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Raporty preflight - podsumowanie oraz PDF z komentarzami
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Dostęp do raportów z poziomu portalu

Dostęp do raportów możliwy jest także z poziomu PerfektPortal-u. 
Po wybraniu interesującego nas zlecenia przechodzimy do sekcji 
„Wysyłanie”.

Raporty pobieramy klikając w link przypisany indywidualnie do każdego 
z wysyłanych dokumentów.

Sprawdzanie materiałów wykonywane są oddzielnie dla każdego  
z plików, nawet wysyłanych w ramach jednego „upload-u”. 

Preflight w PerfektPortal oparty jest o ten sam profil jaki wykorzystywa-
ny jest wewnątrz systemu produkcyjnego drukarni.
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Usuwanie materiałów z portalu

Unikalny numer wysyłki

Ważne: materiałów przesłanych do drukarni nie można usunąć z sys-
temu (po stronie klienta). Dostępna opcja usuwania oczyszcza tylko 
przestrzeń w PerfektPortal. Wykorzystuje się ją głównie do zwalniania 
miejsca na serwerze.

Ponowne wrzucenie materiałów z tą samą nazwą spowoduje zdublo-
wanie pliku w systemie a do nazwy dodany zostanie unikalny numer 
wysyłki.
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Wchodzenie w tryb edycji list stron

Wysyłka i wprowadzanie poprawek

Materiały poprawkowe przesyłamy w taki sam sposób jak pierwsze ma-
teriały.

Pierwotnym wypełnieniem list stron będzie zajmował się pracownik dru-
karni. Poprawki wprowadza klient.

Wymiana materiałów na listach stron możliwa będzie dopiero gdy pliki 
przejdą weryfikaję preflight. 

Aby wymieniać strony nalezy wejść w tryb edycji. Wymianę realizujemy 
poprzez przesunięcie wybranej strony lub grupy stron na odpowiednią 
listę stron. 

Przypisanie stron potwierdzamy wciśnięciem przycisku  „OK” znajdują-
cego się na dole strony.
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Wprowadzanie poprawek

Ważne: zamknięcie okna wymiany stron bez potwierdzenia przyciskiem 
„OK” spowoduje wycofanie zmian.

Po zweryfikowaniu, przez drukarnię, nowych materiałów wygenerowa-
na będzię nowa makieta cyfrowa oraz aktywowana możliwośc zwalnia-
nia poprawek do druku.
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Mail informujący o dostępnej makiecie i gotowości do zwalniania materiałów

Makieta cyfrowa
Aktualne makiety cyfrowe umieszczane są w sekcji „Pobieranie”. Aby 
uniknąć niejasności wszystkie stare wersje makiet będą nadpisywane 
lub usuwane. Do każdego elementu produktu (okładka, wyklejka, środki 
itp.) będzie tylko jedna, najnowsza wersja makiety.

Zakończenie pracy po stronie drukarni i wystawienie makiet do pobra-
nia sygnalizowane będzie mailowo:

Odebrana wiadomość przekierowywać będzie do sekcji „Strony”. W tym 
miejscu wykonujemy akcept plików produkcyjnych. Makiety cyfrowe  
z nałożonymi liniami pomocniczymi (obrys wykrojnika, uszlachetnienia 
itp.) dostępny jest w sekcji „Pobieranie”. 

Założona kolejność akceptu zakłada, że klient pobiera i ogląda makiety 
cyfrowe z sekcji „Pobieranie” i na tej podstawie zwalnia pliki produkcyj-
ne w sekcji „Strony” do druku.

Łączenie plików produkcyjnych z liniami pomocniczymi uznane zostało 
za zbyt ryzykowne tj. mogące wywołać nieoczekiwane efekty na pro-
dukcie końcowym.
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Przeglądanie makiet. Uszlachetnienia jako osobna separacja.

Pobieranie makiet cyfrowych
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Uwagi drukarni do stron dokumentu 

Ważne: wszelkie uwagi do materiałów będą przekazywane w sekcji 
„Strony”. Elementy zamówienia do których pracownik drukarni ma uwa-
gi oznaczone będą półprzezroczystym wykrzyknikiem.

Po najechaniu myszką na stronę widoczny będzie komentarz opisujący 
szczegółowo problem ze stroną.

Stronę oznaczoną jako problematyczną nadal można zwalniać  
do druku.  

Jeżeli osoba odpowiedzialna za akcept uzna, że zostawia materiały w 
takiej formie jaka jest i nie blokuje to technologicznej możliwości dal-
szego procesowania oznacza materiał jako zwolniony. W komentarzu 
do zwolnienia wpisuje informację o świadomości problemu.
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Zwolnienie materiałów mimo uwag drukarni, komentarz o świadomości problemu

Różnica pomiędzy materiałami z uwagami drukarni (po lewej) a stroną niezaakceptowaną przez klienta
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Piktogram prowadzący do zwalniania materiałów - po lewej nieaktywny, po prawej aktywny

Przejście do okna zwalniania z poziomu widoku wszystkich zleceń

Zwalnianie materiałów do druku
Po sprawdzeniu makiet cyfrowych umieszczonych w sekcji „Pobiera-
nie” można przystąpić do zwalniania materiałów.

Zwalnianie realizujemy w sekcji „Strony” do, której przechodzimy bez-
pośrednio  z PerfektPortal lub korzystamy z linku dołączonego do maila 
z makietami cyfrowymi.

Zarówno w ogólnym zestawieniu prac, przy listach stron jak i bezpo-
średnio przy każdej pozycji z dokumentu widoczny będzie piktogram 
informujący o możliwości zwalniania materiałów do druku:
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Dostęp do zwalniania bezpośrednio w pracy

Zestawienie stanu zwolnień materiałów do druku

W widoku listy stron możemy sprawdzić jakie elementy zamówienia 
oczekują na akcept, zostały zaakceptowane lub są odrzucone.

O stanie zwolnienia informują nas graficzne oraz liczbowe oznaczenia 
przypisane do każdej z listy stron. Zielony - zwolnione, niebieski - ocze-
kujące zwolnienia oraz czerwone - odrzucone:
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Narzędzie do szczegółowej analizy podglądów plików produkcyjnych

Akcept materiałów w widoku „książki”

Zwalnianie materiałów możemy wykonać za pomocą dwóch dostępnych 
narzędzi. Pierwsze udostępnia szereg funkcji umożliwiających bardziej 
szczegółowe sprawdzanie plików produkcyjnych:

Drugie narzędzie symuluje rozkładówki i jest pozbawione jakichkolwiek 
dodatkowych możliwości poza zwalnianiem do druku:
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Przyciski odpowiedzialne za zmianę statusu zwolnienia

Najbardziej istotnymi elementami w obu narzędziach są przyciski od-
powiedzialne za zwalnianie materiałów. Dwa pierwsze odpowiedzial-
ne są za zmienianie stanu konkretnej wybranej strony. Ostatni z pik-
togramem czerwonego i zielonego dokumentu umożliwia zmienianie 
statusu szerszego zakresu stron lub całego dokumentu:
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Okna dialogowe służące do zmiany statusu zwolnienia

Kliknięcie ikony odpowiedzialnej za zmianę statusu zwolnienia otwie-
ra okno dialogowe w, którym dodatkowo mamy możliwość wpisania  
komentarza.
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Komentarz do zmiany statusu zwolnienia

Przydatnym wykorzystaniem komentarzy jest odniesienie się do ewen-
tualnych uwag wystosowanych przez pracownika studia CTP.



26

Zmiana stanu zwolnienia

Zmiana statusu zwolnienia będzie widoczna na listach stron. 

Ważne: półprzezroczyste piktogramy pokazujące status (głownie od-
rzucenie elementu) strony oznaczają uwagi wniesione przez studio 
CTP.

Status zmieniony przez klienta jest nieprzezroczysty, ramka wokół stro-
ny zmienia swój kolor zgodny z charakterem zwolnienia:
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Statusy zmienione przez klienta (na górze) oraz statusy zmienione przez drukarnię (na dole)

Zwolnienie lub odrzucenie materiałów do druku jest nieodwracalne  
z poziomu PerfektPortal-u. Ingerencja w status zwolnienia możliwa jest 
tylko po stronie drukarni. W razie wystąpienia sytuacji w, której materiał 
zwolniony do druku będzie wymagał poprawienia niezbędny jest kon-
takt z działem obsługi klienta.
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Mail z raportem zwolnienia i komentarzami

Każdorazowa zmiana statusu zwolnienia notyfikowana jest mailowo  
do wskazanych osób. Nie ma potrzeby dodatkowego informowania dru-
karni o zmianie statusu strony. Komentarz wpisany w momencie zwal-
niania wchodzi w skład generowanego raportu.

Ewentualne poprawki do zamówienia wysyłane są w taki sam spo-
sób jak pierwsze materiały. Klient umiescza poprawki na odpowied-
nich listach stron. Powtarzana jest procedura dotycząca wygenerowa-
nia makiet cyfrowych i wystawienia podglądów plików produkcyjnych  
do akceptu.

Ważne: do ponownego zwolnienia wystawianie będą tylko poprawiane 
strony, status wcześniej zwolnionych materiałów będzie zapamiętany  
i jego zmiana nie będzie możliwa.
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Poprawnie opisany plik z poprawkami

Bardzo ważne jest aby poprawki były odpowiednio oznaczone. 

W naszej drukarni przyjęliśmy zasadę dopisywania daty na począt-
ku pliku (YYYY-MM-RR) oraz tekstu „popr”. W razie wystąpienia kilku  
poprawek z tą samą datą dopisujemy kolejno „popr1, popr2”.

Odpowiednio opisane poprawki przyspieszają pracę ze zleceniem oraz 
zmniejszają ryzyko popełnienia błędu.
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Kolumna raportu w, której zawarte są notatki pomocnicze

Notatki pomocnicze

Raport dotyczący zwolnienia materiałów do druku zawiera pomocni-
czą kolumnę z uwagami. Za ich generowanie odpowiedzialna jest funk-
cjonalność w jaką wyposażone jest narzędzie do szczegółowej analizy 
podglądów plików produkcyjnych.

Lista uwag może być dynamicznie modyfikowana w toku pracy z mate-
riałami. Lista notatek umieszczona w tym miejscu może być rozszerza-
na i korygowana. 

W momencie zwolnienia materiałów do druku (lub odrzucenia) aktualna 
lista notatek będzie dołączana do maila z raportem.

Korzystając z tej funkcji mamy możliwość oznaczania obszarów na pli-
ku produkcyjnym i opisywaniu go odpowiednim komentarzem.
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Funkcja odpowiedzialna za dodawanie notatek

Element strony opatrzony notatką

Ważne: wszystkie notatki, które będą usunięte przed zmianą statusu 
zwolnienia nie będą uwzględnione w raporcie. Dlatego ich charakter 
określamy mianem pomocniczych.
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Widżety do monitorowania zleceń

Zarządzanie zamówieniami, konserwa-
cja systemu

Logując się w PerfektPortal-u mamy możliwość przeglądu stanu 
naszych zleceń pod kątem kompletności materiałów, zwolnień. 

Warto co jakiś czas logować się do serwisu i sprawdzać czy nie jest 
wymagana akcja na jednym ze zleceń.

Do dyspozycji mamy 3 główne widżety odpowiedzialne za monitoro-
wanie stanu zamówień: zlecenia bez kompletu materiałów, oczekujące 
na zwolnienie do druku oraz widżet gdzie można zajrzeć do wszystkich 
aktywnych zleceń (tych, które nie mają ustawionego statusu zakończo-
ne przez pracownika studia CTP).
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Zwalnianie miejsca na dysku

Dokonując przeglądu zamówień można usuwać niepotrzebne pliki  
ze zleceń. Tak jak było wspomniane usunięcie materiałów z Perfekt-
Portal-u nie usuwa plików, które zostały dostarczone do drukarni. 

Mamy możliwość zwolnienia miejsca na nowe materiały.
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Drukarnia Perfekt S.A.
 ul. Połczyńska 99, 01-303 Warszawa
tel/fax: +48 22 664 14 19, 665 86 94




