+» enleam

Popis workflow

Zpracovani ukolu



Strana 2 Workflow Zpracovini iikolu

Workflow Zpracovani ukolu

Leviom data s.r.o.

Jungmannova 17/3
110 00 Praha 1

Telefon +420 603 902 475
E-mail helpdesk@leviom.cz
Internet www.leviom.cz

V pfipadé problému kontaktujte zakaznickou podporu:
Tel: +420 608 608 340
helpdesk@leviom.cz



mailto:helpdesk@leviom.cz
http://www.leviom.cz/
mailto:helpdesk@leviom.cz

Workflow Zpracovini iikolu Strana 3

1 Zpracovani ukolu

Workflow Zpracovani dkold je vyte¢nou pomutckou pro vsechny, kteff zadavaji, nebo fesi n¢jaké
ukoly a chtéji mit jasny prehled o stavu jejich plnéni. Mohou jej vyuzit jak malé a stfedni firmy,
jednotlivé pobocky ¢i samostatné nebo sdruzené tymy, tak i v§echny stupné skol a dalsich statnich
i soukromych podniki.

Ucelem je piehledné zadavani a rozdélovani dkold zaméstnanctim v redlném ¢ase a sledovani stavu
jejich plnéni. Vedouci na svém pocitaci zada ukoly pracovnikim, ti si je okamzité mohou piecist
kazdy na svém pocitaci a po jejich splnéni je oznacit za hotové. Mohou téz zadavat dalsi podakoly
svym podiizenym nebo spolupracovnikiim. Vedouci tim v realném ¢ase ziskava podrobny piehled
o stavu téchto tkolu.

Ukoly se zakladaji ve formé procest s workflow ve Workflow Manager a jsou uspofadany ve
stromové struktufe, kde kazdy ucastnik vidf pouze kol uréeny pro néj a dkoly, které zadal svym
podiizenym.

/ Ukoly Pocet dokoncenych/nedokongenych:1/3 Splnéno na 25% Nesplnéno v termii

Nazev Gkolu: |DOIJ‘| 35 Statistické Setreni

Popis (kolu:  |Bude probihat v zkladnich a stfednich skolach

[E8 25.5.2008 000135 Statisticke Setfeni Priorita: Nomalni - Fesitel: Vorlova Libuse
5.9.2008 000136 Statistika Plzefiskj kraj Priorita: Normélni  Resitel: Kovafik Martin
(2)9.9.2008 000137 Statistika Karlovarsky kraj Priorita: Normalni Resitel: Cek Luka$

--(2]10.9.2008 000138 Statistika Ustecky kraj Priorita: Nomélni  Fesitel: Pokom Martin
9.9.2008 000149 Statistika (sti n.L. Priorita: Vysokd Resitel: Kubat Martin

Zpracovat kol | ZaloZit podikol | Zavfit

Prehlednost seznamu ukold kromé hierarchické struktury zvysujf i pouzité symboly:

pro splnény ukol
pro nesplnény ukol, kterému dosud neuplynul termin splnéni
pro nesplnény dkol, kterému jiz uplynul termin splnéni
Workflow Zpracovani ukolu se sklada z téchto kroki:
»  Zadani — provadi zadavatel
*  Zpracovani — provadi fesitel
= Kontrola — provadi zadavatel (pokud je fesitel nékdo jiny nez zadavatel)

Zadavatel dkolu ma také moznost ukoly svych podfizenych uzaviit pied jejich splnénim.

1.1 Prinosy nasazeni workflow Zpracovani ukolu

= zpfehlednéni plnéni tkola

= zpfehlednéni plnéni tkolu, které obsahuji podikoly, a to formou stromové struktury
= hlidani termina dkola

= automatické c¢islovani dkola

= okamzité nasazeni workflow, a to bez dalSich naklada
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2 Provadeéni workflow Zpracovani
ukolu

2.1 Zahajeni zadavani ukolu

Zadavatel dkolu zahaji praci spusténim workflow Zpracovani tkolu (pouze uzivatelé, ktefi maji
pravo toto workflow spoustét). Prva{ krok workflow ma nazev ZADANI.

2.2 Zadani ukolu

Po poklepani na krok ZADANI muzete vyplnit potfebné tudaje...

frosrrensn, EEX

Nézev

Popis

Provést statistické setrenil

Zakladni a stfedni skoly

Pfipojit soubor Resitel [\u"oﬂové Libuse Wybrat fesitele

Temin [pa.032009 @Y 1000 ]
List obchadniho pfipadu.doc Priorita Normélni v

Hodnoceni MD.xls

Odeslat k Fesent | Zrit

Cervené oznacené polozky jsou povinné.

Nazev by mél byt strucny a vystizny (obdoba pfedmétu v e-mailu).

Popis dopliuje zadani dkolu.

Resitel je povinna polozka, nelze jej vyplnit ru¢né. Vyberete jej ze seznamu dostupnych
ucastnikti enTeam Workflow Manager.

Datum v terminu je povinna polozka, lze vybrat z kalendafe nebo zapsat ru¢né

v platném tvaru.

Hodinu v terminu vyberte z nabidky klepnutim na $ipku na konci pole a vibérem
pozadované hodnoty.

Priorita je standardné vybrana jako normalni (bez oznaceni). Mizete vybrat vysokou
prioritu, pak bude proces ukolu oznacen ! nebo nizkou s oznacenim * . Prioritu lze té%
volit v popup menu tkolu ve stromové struktufe.

Pfed odeslanim dkolu miiZete jesté pfipojit jednu nebo vice pfiloh procesu ve formé

Pfipojit soubor

libovolného souboru pomoci tlacitka . Pro pfehlednost jsou pfipojené

soubory ihned zobrazeny v okné pod tlacitkem.
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Tip pro zadavatele hlavniho tkolu, ktefi spoustéji workflow:

Po spusténi workflow mizete postupovat dvéma zptsoby:

Vyberete jako fesitele sami sebe. Tim zakladate projekt, ve kterém budete mit plnou
zodpovédnost za zadavani dalsich poduakold a jejich kontrolu.

Vyberete jako fesitele jiného ucastnika. Tim na néj pfenesete moznost zadavat podikoly
dalsim ucastnikim a Vy jiz budete mit pouze moznost zkontrolovat splnéni tohoto
jediného dkolu.

2.3 Krok Zpracovani

Po stisku tlacitka SRS v dialogu ZADANI UKOLU pokracuje
wortkflow do kroku ZPRACOVANI, ktery m4 jiz nastaven termin splnéni dle zadanych
casovych udaji.

Pokud jste pfi zadani hlavniho ukolu zadali sebe jako fesitele, poklepejte nyni v procesu
na krok ZPRACOVANL

Pokud jste zadali jako fesitele podfizeného nebo spolupracovnika, bude tento krok
zpracovavat on.

Jste-li fesitelem dkolu, zobrazi se rovnou pracovni krok ZPRACOVANI.

Ve viech téchto piipadech se poklepinim na krok ZPRACOVANI v procesu vyvola dialog
ZOBRAZENI UKOLU se zadinim:

Ukoly Poget dokonZenych/nedokongenych:1/3 Spinéno na 25% Nesplnéno v terminu: 1 E]@.

Nazev Gkolu: |DDIJ1 35 Statistické Setfeni

Popis tkolu:  |Bude probihat v zékladnich a stfednich skolach

S8 25.5.2008 000135 Statisticke Setfeni Priorita: Nommélni Resitel: Vorlova Libuse

5.9.2008 000136 Statistika Plzefisky kraj Priorita: Normalni  Resitel: Kovarik Martin
El 9.9.2008 000137 Statistika Karlovarskj kraj Priorita: Normalni  Resitel: Cek Luka$

--(2)10.9.2008 000138 Statistika Ustecky kraj Priorita: Normélni  Resitel: Pokom Martin

9.9.2008 000149 Statistika Usti n.L. Priorita: Vysoka Resitel: Kubét Martin

Zpracovat kol | ZaloZit podikol |

Zaviit

Na titulkovém pruhu okna je statistika plnéni podukold, tj. pocet dokonéenych a nedokoncenych
podukold, plnéni v procentech z celkového poctu podikola a pocet podukold, kterym jiz uplynul

termin splnéni a dosud nebyly dokonceny.

Polozky Nazev a Popis dkolu se tykaji ukolu, ktery Vam byl zadavatelem zadan. Nasleduje oblast,
kde jsou tkoly zobrazeny formou stromu, ktery lze rozbalit a sbalit pomoci policek *

Jako prvnf shora se Vam zobrazuje vzdy ukol, kter§y Vam byl zadan zadavatelem. Podukoly, které
byly Vami zadany pro daléf fesitele se fadi pod Vas ukol s odsazenim, pfipadné dalsi podikoly

zadané témito fesiteli se fadi s vétsim odsazenim atd.

ve Z t kol Vi Vo N vy . o ;- . v
Tlacitko M byste méli pouzit az po splnéni vSech podukolu, které jste zadali dalsim

fesitelim.
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2.4

Zadani podiakolu

Podukol se zadava tlacitkem Ml. Objevi se okno ZADANI PODUKOLU.
[¥] Zadani podiikolu =153

Nézev Provest statistické Setfent Zkopirovat z nadfizeného |
Popis Zakladni a stfedni $koly
Kopirovat texty z nadfizeného dkolu
Pripoijit soubor Kopiravat pfilohy z nadfizeného tkolu

List obchadniho pfipadu.doc

Hodnoceni MD.xls e
Resitel |J aroslav Novak Vybrat Fesitele

Temin  [09032003 @Y [1000 ]

Priorita Normalni 52

Odeslat k fesen | Zrusi

Zkopirovat z nadfizeného

= Nazev a popis muzete vyplnit nebo tlacitkem | prenesete nazev,
popis, piflohy, priorita a termin z nadfizeného ukolu do zadavaného podukolu.
= Pokud cheete pouzit jiny nazev, ale potfebujete pfenést udaje z nadtizeného tkolu, pouzijte

Kopirovat texty z nadfizeného tkolu

tlacitko Udaje se zobraz{ v poli POPIS:

Nézev I

Popis Nazev tkolu: Provést statistické Setfeni
Zadani vkolu: Zakladni a stfedni $koly
Termin dkolu: 9.3.2009 10:00
Resitel:  Vorlova Libuse

Vs Kopirovat prilohy z nadfizeného Gkolu v:- v .
= Tlacitko R pouzijte, pokud potfebujete

do podukolu zkopirovat pouze piflohy znadifzeného ukolu. Stisknete-li tlacitko
opakovang, je zobrazeno upozornéni, ze ptilohy jiz byly pfidany.
Upozornéni: Pokud stisknete tlacitko ZKOPIROVAT Z NADRIZENEHO a2 po tlacitku

KOPIROVAT TEXTY Z NADRIZENEHO UKOLU, zapsany text se pfemaze popisem nadfizeného
ukolu.

2.5

Hromadné zadani podukoli

Pro pfipad, Ze potiebujete zadat stejny podikol vice uzivatelim najednou, se pouziva moznost
z popup menu Vami vytvofeného podikolu Homsdné rozkepirovat podikel

Je nabfdnut vybér roli a uZivateli k oznaceni zatrzitkem ¥ (pomoci levého tlacitka mysi):
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/" Vybér uzivateli

= M Uzivatelé a role Al
--§8Role i

+- Abra
CM_User
/' Callcentrum
M/Data-Nomallser
M/Data-Powerlser
Moumal-Powerl ser
MTBadmin
MTBadmini
MUSER admin
administrator_udalosti
odborny_konzultant
v
ucetni
vedeni

+- vedouci_it

-1 & Usivatelé

TEST Vaclav

o/ Cek Lukas &

(][] [+

| [ [

Wybrat I Zusit ]

Pro vSechny vybrané ucastniky je vytvofen proces se stejnym ukolem.

=1-10.9.2008 000138 Statistika Usteck) kraj Priorita: Normalni Resitel: Pokomi Martin
9.9.2008 000149 Statistika Usti n.L. Priorita: Yysoka Resitel: Kubat Martin
@ 9.9.2008 000152 Statistika Usti n.L. Priorita: Vysokd Resitel: Strych Vaclav
@ 9.9.2008 000153 Statistika Usti n.L. Priorita: Vysokd Resitel: Pokomy Martin
(2]9.9.2008 000154 Statistika Usti nL.  Priorita: Vysokd Resitel: Cek Lukas

2.6 Zpracovani ukolu

Jste-li ptijemcem ukolu a mate jiz ukol splnén, je tfeba dat tuto skutecnost na védomi zadavateli
akolu.

Oteviete opét krok ZPRACOVANI v procesu tdkolu a stisknéte tlaéitko Ml v levém
dolnim rohu okna s dkolem (viz strana 3 nebo 5). Objevi se okno ZPRACOVANI UKOLU:

M Zpracovani tikolu Q@@

Nazev |Statistika Usti n.L.

Popis Pripravit trasu.

Popis spinéni | Pikladém soubor s mapou.. |

Pfipoiit soubor
Potvrdit dokonceni Ziusit

Napiste zpravu o splnéni tkolu do piislusného pole. Muzete také k procesu s tkolem pfipojit

. . Wy Pripojit soub
libovolny soubor tlacitkem e
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. M v, Patyrdit dokonéeni
Nakonec stisknéte tlacitko r At s

Proces nyni pokracuje k Vasemu nadfizenému, resp. zadavateli tkolu, ke kontrole. Nadfizeny jej
muze vratit k pfepracovani nebo doplnéni, proto se mutze stat, ze se Vam proces tohoto tkolu
objevi znovu jako novy proces s krokem ZPRACOVANI a budete postup zpracovéani tkolu
opakovat.

2.7

Uzavreni ukolu

Pokud jiz chcete zpracovat svij dkol, ale vSechny podukoly nebyly jesté¢ dokonceny, objevi se

. ve Zpracovat kol y ;. o v r
po stisku tlacitka AD—J v okné zobrazeni ukolt toto upozornén...

Stav podiikoli

& Nékteré podikoly nejsou dokonéeny. PFejete si tyto
1 podikoly uzav¥it?

Ne l 2Zrusit l

= Potvrdite-li uzavteni podukolt tla¢itkem ANO, je vidét ve zvlastnim okné postup
uzavirani podukola véetné procentualniho vyjadfeni na stavovém fadku...

Uzavirdni podikoli

Probihé uzavieni podikold
Byl uzavien podikol s ndzvem: 000158 Statistika plén cesty
Byl uzavien podukol s ndzvem: 000157 Statistika doplnéni

B6%

= Uzavien{ kolu se projevi zapisem této skute¢nosti do procesu fesitele ukolu, véetné
jména zadavatele, ktery ukol uzaviel. Rovnéz je ukoncen béh workflow v tomto
procesu, takze fesitel jiz nemutze ovlivnit jeho prubéh.

*  Pii odmitnutf uzavieni podikolu tlacitkem NE je ukoncen pouze proces s ukolem
zadavatele, procesy fesitela podukolt ztstavaji v behu.

*  Pouzitim tladitka ZRUSIT se stav procest s ukoly neméni.

*  V obou piipadech (uzavieni/neuzavieni podukolil) pokracujete vyplnénim dialogu
pro zpracovani ukolu, jak bylo popsano vyse.

2.8

Uzavreni podukolu

Podikoly muazete uzaviit pfed jejich dokoncenim i jednotlivé pomoci mistnf nabidky (popup menu)
v okn¢ piehledu podukolia (viz strana 3 nebo 5). Po klepnuti na polozku v popup menu

Uzavittpoddkal 5 botvrzend tladitkem ANO v néasledujicim dialogu je podikol uzavien.

Uzavreni podiikolu

i y Opravdu si pFejete uzavfit
podukol
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Do textu procesu s uzavienym podikolem je zapsana zprava, kym byl podikol uzavien. Rovnéz je
ukoncen béh workflow v tomto procesu, takze fesitel jiz nemuze ovlivnit jeho prab¢ch.

2.9 Kontrola ukolu

Jste-li zadavatelem dkolu a fesitel jiz potvrdil splnéni tkolu, objevi se Vam proces tkolu jako novy
s krokem KONTROLA. Poklepanim na krok vyvolate okno...

m Kontrola tkolu E]@

Popis splnéni

Statistické Setreni dokonieno.

Komentar

Nelplné visledky, nutno doplnit|

Temin 10.09.2008 B |10:00 ~
Priorita Normalni o

Dokonéeno | Prepracovat | Zrudit |

Dokonéeno

Tlacitkem l potvrdite splnéni podukolu, workflow v procesu fesitele je dokoncena.

y Pt N R . y
Tlacitkem Lt vratite podudkol fesiteli, pro kterého se vytvoil znovu krok

ZPRACOVANI a proces se mu oznadf jako novy. V tom piipadé musite opét zadat idaje TERMIN
a PRIORITA pred stiskem tla¢itka PREPRACOVAT.

Poznamka: Pokud jste zadavatelem i fesitelem ukolu, pak je krok KONTROLA vynechan a v textu
procesu se objevi zprava:

Text
Ukol neni tieba kontrolovat, protoZe zadavatel i fesitel jsou jedna osoba.

2.10 Upozornéni na vyprseni terminu

Pokud vyprsi zadany termin tkolu a kol jesté neni splnén, proces tkolu se nastavi jako novy pro
zadavatele i fesitele a tito jsou na tuto skute¢nost upozornéni (viz Workflow Manager - Uzivatelska

pfirucka). Dale se to projevi zménou ikony & ve stromu tkolt na ikonu @,

2.11 Volitelné funkce

=  Propisovani dkolt do kalendare MS Outlook
= Generovani souboru html s pfehledem stavu dokonceni dkoli
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Obé¢ tyto funkce lze na prani zapnout ve skriptu workflow v prvnim kroku Zadani.

FAna
wkf.ukol nastaveni[0] :="OutlookCalendar=2iNO"
wkf.ukol nastaveni[l] :="HTHMLprehled=2iNO"

staveni voleb wkf

2.11.1 Propisovani ukoll do kalendare MS Outlook

Zadané ukoly se zadavateli propisuji do kalendafe MS Outlook. Pokud existuje vice kalendatu, je
dana moznost vybéru kalendafe.

2.11.2 Prehled akolt

Potvrdit dokonéeni

Prehled se generuje automaticky pii stisku tlacitka v dialogu ZPRACOVANI
UKOLU. Vytvofeny piehled kol naleznete pod zélozkou PRILOHY v otevieném procesu tkolu
ve formé souboru .html, ktery si mazete oteviit poklepanim mysi a vytisknout. Soubor zobrazuje
stav dokoncen{ podukolt v okamziku zpracovani tkolu.

Prehled stavu dokonc¢eni ukoli:

10.9.2008 000138 Statistika Ustecky kraj Priorita: Normélni Kesitel: Pokorny Martin
0 9.9.2008 000149 Statistika Usti n.L. Priorita: Vysoka Regitel: Kubat Martin Ukol dokonten
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