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2 Uvod

2.1  Ukol ptiruéky

vvvvv

a popis vSech ovladacich prvka aplikace najdete v Uzivatelské pfirucce Workflow Manager.

2.2 Stru¢né o Workflow Manager

Aplikace Workflow Manager je nastroj urceny pro komunikaci mezi uzivateli, k fizeni obé¢hu dokumentu a
spravu dokumentt v elektronické podobé. Komunikace je provadéna pomoci tzv. procesti. Tyto procesy
mohou probihat nefizené (funkce workgroup) nebo fizené s pfedem danym tokem (funkce workflow).

2.3 PtfihlaSeni a odhlaseni

Aplikaci enTeam Workflow Manager spustite pomoci . Zobrazi se pfihlasovaci okno

enTeamn prihlageni >

Iméno || |

Heslo | |

0K Zrugit

Zadejte Jméno (LoginlD) a Heslo (Password) a potvrdte tla¢itkem OK.



Workflow Manager — Rychli pfiru¢ka Strana 5

3 Pracovni prostfedi

3.1 Hlavni okno Workflow Manager

[E workflow Manager - O X
Soubor Upravy Zobrazit Nastroje MNapovéda
SNew v | o | X|B oo P | |E ae
Zalazky ~ 5 Workflow Manager @ Dneini Procesy
~ (7] Osobni slozky
v ¥ Bernard, Josef ' v 00§ v Nazew Trida Zménéno T Zménil Autor Vytvoreno Status
[ Licenéni klige = Poadavky na kancelsfské vybavenf 20.08.2019 954 Bemard, Josef Bernard, Josef  20.08.20138:54
Bernard, Jo v (@ Hiedani v DZ0-000003/2019 Prongjem pozemku 20082019 953 Bemard, Josef Bemard, Josef  20.08.2019 8:48 dokonéeno
(£ Dneni © « Cyklovjlet 19.9,2019 20.08.2019 %48 Bemard, Josef Bernard, Josef  20.08.2019 8:47 obénik
! 1D Nové procesy ] & Workflow Manager Rychld uZivatelsid pfirugka 20.08.2019 %:46 Bernard, Josef Bernard, losef  20.08.2019 %:46
® Kvyfizeni @8 Testovéni aplikaci enTeam 20.08.2019 9:45 Bernard, Josef Bernard, Josef  20,08.2019 %:44
(3 Viechny procesy
@ Kos
> [ Zastupovani
> [1 Sdflené slozky
T Administrace
&
< >
Nazew: = Poadavky na kancelafské vybaveni Ueastnici Piilohy
7
. L v Bemard, Josef
Workflow:
Zmenil: Bernard, Josef
Zménéno: 20.08.2019 9:34:01
Status:
Status workflow:
Priznak:
Aktivace:
= Procesy 2 Pracovnikioky g Dotazy do archivu
[Vybran slozka: Dneini (Procesy) _ Pocet procesd: 5 Pihlageny ufivatel: Bemard, Josef

V levé casti okna je umistén seznam zalozek. Zalozky, v jinych programech oznacované slovem Oblibené,
jsou rychlé odkazy do stromu slozek.

Strom slozek zac¢ina slozkou Workflow Manager a déli se na slozky osobni, slozky zastupovanych kolegt,
sdilené slozky, a dalsi. Podrobnéji strom slozek popisuje kapitola Slozky.

Nejvetsi prostor hlavniho okna je vyhrazen pro seznam procesu, které jsou umistény v aktualné vybrané
slozce.

Zobrazeni panelu zaloZek a stromu sloZek je volitelné z menu Zobrazit. Obvykle byva zobrazen pouze
jeden z téchto panelt.

Pod procesy je zobrazen vypis udaji k vybranému procesu (tj. pro barevné odliseny fadek s procesem).
Dale jsou zde oblasti pro i€astniky procesu a piipojené pfilohy.

3.2 Nastaveni sloupcii v seznamech

Sloupce v seznamu procesi si muzete nastavit podle vlastni potfeby v menu Nastroje — Nastaveni sloupct.
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Zobrazit sloupce

Dostupné sloupce

Alkceptovat do
Dokendit do

Id procesu

Maposledy akceptovdno
Maposledy dokendeno
Maposledy zodpovézeno
Obsah zmeénén

Obsah zmeénil

Odeslano na
Odpovédét do

Popis pfiznaku

Popis stavu workflow
Pfijato cd

Stav workflow

Velikost procesu

[] Zobrazit kritéria

Pouzit toto nastaveni pro aktualni slozlku

idat - =

=
=

<- Odebrat

Zobrazit sloupce v pofadi

Priarita
Priznak

lkona stavu
Priloha

lkona aktivace
Zpracovano
Mazev

Trida
Zmeénéno
Fmeénil

Autor
Vytvofenc
Status
Aktivace
Popis aktivace

Mahoru Dold

>
K
Storno
Mastavit vychozi
Seradit...

V levé ¢asti okna jsou zobrazeny dostupné sloupce, v pravé pak sloupce aktudlné vybrané.

DuleZité: sloupce slozky je mozné nastavit bud’ pro vsechny slozky spole¢né nebo pro kazdou
slozku zv1ast zaskrtnutim 1 Pouzit tote nastaveni pro aktualni slozku
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4 Novy proces

Pokud chcete nékterému dalsimu ucastnikovi Workflow Manager poslat zpravu, zadat tkol apod., musite
zalozit novy proces (proces se vzdy zaklada ve vlozce, kterou mate vybranou ve stromu slozek). Novy proces
zalozite pomoci ikony = Mo¥Y¥ ¥ siipadné pomoci klavesové zkratky Ctrl+N. Klepnutim na ¥ se rozbali
nabidka moznosti, ze které si muzete vybrat kromé zalozeni nefizeného procesu napf. proces s workflow

apod.

Zalozen{ nového procesu je velkou analogii k zalozeni nového e-mailu ve Vasem oblibeném e-mailovém
klientu. Je nutné zadat nazev, adresaty, texty, ptilohy atd.

Bez nazvu * - O X
Soubor Ugravy Zobrazit Vlozit Napovéda
_Odeglatazavﬁ"t| oY ﬁ‘ =1 = | | | Nalgpka... | & Mofnosti.. k4 EFl’znak...| mw | E9] |@
4 Nowy e-mail.. | Arial s ME|A|# a|B 1 U= - =
MNazev:
Trida: \ ~
Workflow...
[y Polozka Piddno  © Pfidal
Text 20.08,2018 11:19:56 Bernard, Josef
Piiloh i
= L_‘; rylE] Prilony  Pracowni kroky
£ Hiavni slotka ~ L
+ Bernard, Josef
Pfidal Bernard, Josef (20.08.2019 11:19:58)
Maposledy vidél 20,08.2019 11:19:56
Hotovo

4.1 VloZeni textu do procesu

Po otevieni okna nového procesu muizete thned zacit zapisovat text Vasi zpravy. Pokud chcete vlozit text

pozdéji, pouzijte ikonu = v panelu nastroji nebo klavesovou zkratku Ctrl+T. Text muizete formatovat
pomoci panelu

al

Arial v |8 v =

[T}
]l
¥
]
1]
i

Al# a|B 1 u|=i=

4.2 Nazev a tfida procesu

Nad oblasti pro zapis textu jsou prazdné fadky Nazev, Ttida a Workflow. Nazev procesu je povinna polozka.
U fizenych procesu (workflow) je ndzev dosazen automaticky, u nefizenych procest (workgroup) musite
nazev vyplnit, jinak nelze proces odeslat.

Ttida je volitelna polozka, slouzici pro kategorizaci procesti. Muzete si zde vytvofit vlastni kategorie procest,
napf. Porada, Ukol, Faktura, Objednavka atd.
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4.3 Pfidani acastnika do procesu

Jednoho nebo vice dalsich ucastniki nového procesu pridate v levém dolnim rohu okna procesu. Tlacitky

L *2 15 , . A . L1 P
'S5 napravo od rozbalovaciho seznamu ucastniku filtrujete seznam dostupnych tcastnikd. Zvolte

» +3 =

., cheete-li pfidat interniho uéastnika, nebo = “* pro pfidani externiho ucastnika, anebo ' pro e-
mailovou adresu. Pokud nevyberete ani jednu moznost, Gcastnici se nezobrazi.

Interni iCastnik je Va$ kolega v aplikaci Workflow Manager.
Externi ucCastnik je zpravidla pfihlasen do Workflow Manager na jiném uzlu sité (napf. na pobocce firmy).

Muze byt oznaceno 1 vice typu ucastnikt zaroven. Jsou-li v menu Zobrazit — Panely nastrojia — Typy
uzivateltl ikony vypnuty, zobrazuji se tcastnici vsech typu.

- &
L1 Kohout, Jaroslav
L Strych, Vadav

Pfidal Strych, Vadav (08.09.2017 10:33:53)

Mevidél

»
DuleZité: Po vybéru ucastnika je nutné jej jesté prifadit dold k ostatnim uc¢astnikim pomoci symbolu &
napravo od rozbalovactho seznamu, ptipadné¢ klavesou Enter.

V rozbaleném seznamu se mtze nachazet i skupina tcastnikd. Vyhodou je, Ze pfidate do procesu najednou
v$echny ucastniky ve skupiné. Skupiny definuje administrator v modulu enTeam User (sprava uzivateld
produktd enTeam).

Nalevo od jména tcastnika se zobraz{ ikona, jejiz vyznam je popsan v kap. Upozorfiovani na nové procesy.

4.4  Smazani GcCastnika procesu

Ucastnfka procesu muzete smazat pouze v pfipadé, ze jste jej sami pfidali. Smazani provedete v mistni
nabidce (pravé tlacitko mysi na jméno ucastnika a klepnout na Smazat).

4.5 Pfidani pfilohy do procesu

K procesu muzete ptfidat ptilohu ve forme libovolného souboru, ktery je ulozen ve Vasem PC. Tento soubor
zustava v puvodnim ulozenf a jeho kopie se stava soucasti procesu a je k dispozici véem ucastnikiim tohoto
procesu.

Pouzijte ikonu Vlozit soubor I ha panelu nastroji vpravo nahofe v otevieném procesu. Piflohu muzZete
také pfipojit v menu Vlozit — Soubor, pifpadné ji mizete pfetahnout zjiné aplikace. Proces mize
obsahovat neomezeny pocet ptiloh. Vechny pfidané ptilohy jsou uloZeny na zalozce Pfilohy.
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4.6  Prace s pfilohou procesu
Poklepanim na ikonu piflohy ji oteviete. Standardné je nastaveno otevirani pfilohy pouze pro ¢teni. Chceete-
li provadeét jeji zmény, musite z mistni nabidky vybrat Upravit.

Pro otevirani pfilohy poklepanim rovnou pro zapis zmén musite v menu otevieného procesu Zobrazit —
Nastaveni — Operace zrusit zaskrtnuti u polozky:

Plchy
Implicitné otevit piilchu pouze pro Eteni
Jaké je pravé nastaveni, zjistite z mistni nabidky:
Upravit
Prohlédnout  ]atf otevieni poklepanim jen pro ¢tenf
Upravit
Prohlédnout  plat otevieni pro zmény

Po ulozeni souboru vznika nova verze pfilohy. Vsechny piedchozi verze pfilohy si muzete Vy i ostatni
ucastnici procesu zobrazit klepnutim na volbu Verze v mistnf nabidce (pravé tlacitko mysi na ikoné ptilohy).

Verze piiloh - O >

@ Prondjem pozembku.dock (Dokument Microsoft Wordu)

Pilohy Anotace Archivace

@#1 20.08.2019 11:56:58
Bernard, Josef

wh #2 20.08.2019 12:06:13
Bernard, Josef

Sernam  Graf

Skryt piepsané pracovni verze

Lavrit

4.7  Smazani pfilohy procesu

Smazat lze pfilohu pouze do té doby, dokud proces neni ulozen. Pokud je proces ulozen a mohl si ho jiz
nékdo prohlédnout, nenf mozné piflohy mazat.

Na pifloze je vSak mozné zvolit Oznacit jako neaktivni. Pifloha pak nebude uzivatelim ihned zobrazena,
ale kdykoliv je mozné se podivat na neaktivni piflohy volbou i¥1Zebraziti neaktivni prilchy

4.8 UloZeni zmén procesu a jeho odeslani

Proces odeslete ostatnim éastnikiim, které jste do procesu pfidali, stiskem tlacitka *—| Odeglat a zaviit nebo
klavesovou zkratkou Ctrl+W.
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Pokud chcete proces pouze odeslat a pokracovat v praci s procesem, pouzijte volbu " Odeslat ~ Ctrl+5
z hlavnitho menu Soubor nebo klavesovou zkratku Ctrl+S.

Chcete-li proces uzaviit bez ulozeni zmén, uzavtete jej kiizkem v pravém hornim rohu okna a v dialogu
potvrdite, ze si nepiejete ulozit zmény:

Potvrzeni ot

Proces byl zménén. Ulozit provedené zmény?

Ano MNe Storno

4.9 Proces typu dokument

Pokud do nového procesu vlozite jednu piflohu a nepfidate zadné dalsi acastniky, vznikne proces, ktery se
chova piimo jako dokument. Poklepanim na n¢j se otevie piimo obsah dokumentu v prostiedf jeho vzniku,
napi. MS Excel, MS Word, Adobe Reader, apod.

Tyto procesy-dokumenty se vétsinou umist’uji do sdilenych slozek, kde jsou k dispozici opravnénym
ucastnikam. V pifpadé umisténi ve Vasich osobnich slozkach jsou piistupné pouze Vam.

Pokud chcete dodatec¢né zpiistupnit dokument dalsim ucastnikim, lze jej oteviit jako proces (z mistni

nabidky — pravé tlacitko mysi na dokumentu) a ucastniky pfidat. Tim se z n¢j stava klasicky proces
s ptilohou.

4.10 Proces typu obéZnik

Proces charakteru obézniku (tj. staci, aby si kazdy ucastnik proces piecetl jen jednou a nepocita se s dalsimi
zménami) je vhodné takto oznadit v dialogu Moznosti procesu, ikona = MoZnosti.. ny panelu néstroj.

Ikona procesu se zméni na ©. Vyhodou obéniku je charakter upozorfiovan{ na tento proces odlisné od
bézného procesu (viz kap. Upozorfovani na nové procesy).
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Moznosti procesu >
Pricrita Typ procesu
() Vysoka (® Normalni Soukromy proces
() Obéinik
(® Mormalni
Dokument
(O Nizka () Zaznam v kalendaii
Aktivace
Aktivace | 20.08.2019 B~ | v 1222 Perioda...
Komentar
GDPR
Termin | []20.08.2019 @~ |
oK Zrugit

Pokud jste pridali do bézného procesu 15 nebo vice ucastnik, budete dotazani, zda chcete vytvofit rovnou
obéznik (pocet dcastnik lze nastavit v menu oteviené¢ho procesu Zobrazit — Nastaveni — karta Obecné).
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5 Zpracovani procesu

5.1 Otevieni procesu

Proces, ve kterém doslo ke zméne, je v seznamu procest zobrazen tu¢nym pismem. Uzivatel tak na prvni
pohled v seznamu procesu poznd, které procesy cetl a které necetl. Vyhledavaci slozka Nové procesy mu
pak ukazuje pouze tyto nepfectené procesy. Zaroven u vybraného procesu je v oblasti ucastnikd u Vaseho

jména symbol L.
Pokus si proces prohlédnete, objevi se pfed Vasim jménem v oblasti ucastnika symbol .

Pokud v procesu provedete né¢jakou zménu (piidate dalstho dcastnika, vlozite text nebo piilohu), pak se
objevi symbol '} naopak u viech ostatnich téastniki procesu a Vy budete mit nasledné moznost sledovat,

kdo z tcastnika jiz proces oteviel nebo zménil. To pozniate dle zmény stavu Géastnika z ! na stav ¥

Takto je u kazdého procesu stale dokonaly pfehled o jeho tcastnicich, zda zmény vidéli a zda na né reagovali.
U kazdé zmeény je navic registrovan i pfesny ¢asovy udaj.

Mohou tedy nastat tyto stavy:
¥ pokud ucastnik jiz proces oteviel;

Y pokud dcastnik dosud proces neoteviel a zpravu necetl.

52 Upozoriiovani na nové procesy

O novych procesech se dozvite pomoci upozoriiovani (notifikace), pokud je na vasem pocitaci k dispozici

(poznate podle ikony ® | 6znamovaci oblasti ovladaciho panelu MS Windows). Okolnosti upozornéni si
muzete nastavit v dialogu vyvolaném z mistni nabidky na této ikoné (viz Workflow Manager — Uzivatelska
ptirucka).

Ve Workflow Manager si mtzete nastavit, které zmény v procesu maji vyvolat upozornéni (menu Nastroje
— Uzivatelska data — katrta Nastaveni).

Upozorfiovani na typ procesu obéznik @ probiha odlidné od béZného procesu =. Ucastnici jsou
upozornéni pouze pii vzniku procesu, dal$i zmeéna jiz upozornéni nevyvold. Proto pokud provedete
v obézniku zménu, na kterou cheete opét ucastniky upozornit, musite zménit typ procesu na bézny proces

pomoci = MeZnosti.. n; sanelu nastroji.

53 Oznacovani procesu

Procesy muzete graficky oznacit pro sebe nebo pro ostatni tcastniky:

e Piiznakem ¥ (k dispozici vice barev) s poznamkou si mézete oznacit proces pro sebe (ostatn{ ucastnici

iei neuvidi). Dialog pro nastaveni zobrazite vibérem © Efiznak.. na sanelu nastroja.
J€) g P vy p ]
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Mastavit priznak >
Pfiznak | W Zeleny w
Komentar |

OK Storno

e DPro ostatni Ucastniky slouZi nastaveni priority procesu + (nizka priorita), ! (vysoka priorita), normalni

priotita je bez oznadeni. Prioritu nastavite z panelu nastroji po klepnuti na # MeZnosti. s panelu
nastroju.

54 Umisténi procesu

Procesy se umist’uji do slozek. Slozky ve Workflow Manager mohou vypadat napiiklad takto:

v 5 Workflow Manager
w ] Osobni slofky
W "h Bernard, Josef
[ Licenéni kiie
v (&) Hledani
(&) Dneini
[ Mové procesy
[#] Kwyfizenl
[ Viechny procesy
fal Ko
[T Zastupovani
1 Sdilené slogky

Jsou zde dvé centralni oblasti — Osobnf slozky a Sdilené slozky.

55 Slozky
Osobni slozky obsahuji domaci slozku (oznacenou jménem), individualné vytvofené tematické slozky,
oblast Hledani a slozku Kos.

Ve Vasi domac{ slozce jsou zobrazeny vsechny procesy, které jsou aktualni a nebyly roztfidény do nékteré
Vami vytvofené slozky (na obrazku slozka Licencnf klice). Roztfidéni lze provést pretazenim mysi.

Ve slozce Zastupovani se Vam zobrazi slozky Viech kolegi, kteff Vas urcili jako své zastupce. V zasadé¢ zde
muzete provadet stejné funkce jako ve svych vlastnich procesech.

Slozka Hledani obsahuje dalsi tfi virtualni slozky: Nové procesy, K vyfizeni a Vsechny procesy. Jejich obsah
se vytvaif a aktualizuje automaticky.

[ Mowvé procesy

Tato slozka obsahuje vSechny procesy Vasi domaci slozky, ve kterych je néjakd Vami dosud nepfectena
zména. Muzete si zde rychle utvofit prehled o zménach uréenych Vam, které byly v jednotlivych procesech

vytvofeny.
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[#) K wyfizen(

Tato slozka obsahuje vSechny procesy s workflow, které ¢ekaji na Vasi reakci (vyfizeni kroku), piipadné
nefizené procesy s nastavenym terminem dokoncent.

[ 2 Veechny procesy

Tato slozka obsahuje vSechny aktivni procesy Vasi domaci slozky. Na rozdil od samotné domac{ slozky jsou
zde uvedeny i ty procesy, které jste roztiidili do jednotlivych tematicky zaméfenych slozek. Muzete si zde
rychle utvofit pfehled o stale aktivnich procesech nebo znovu nalézt procesy, u kterych nevite, do které
slozky byly zafazeny.

fal Koi
Zde najdete procesy, které byly do Kose pfesunuty z oblasti Vasi domaci slozky.
L1 5dilené slozky

Vsechny procesy, které se nachazi ve Sdilenych slozkach, jsou pfistupné uzivatelim, ktefi maji k vybrané
sdilené slozce nastaveno opravnéni. Opravnéni k jednotlivim sdilenym slozkdm nastavuje bud
administrator, nebo povéfeni pracovnici.

5.6 Mazani procesti
Mazan{ procesu probihda ve dvou urovnich — pfesun do Kose (deaktivace) a smazani z Kose. V obou
piipadech se provadi pomoci ikony Xy panelech nastroju nebo klavesovou zkratkou Ctrl+D.

Nejednd se ve skutec¢nosti o fyzické smazani procesu (na to ma pravo pouze administrator), ale o deaktivaci
nebo smazani Vis jako acastnfka procesu.

Po pfesunu do Kose mizete jesté proces obnovit (z mistni nabidky volbou Obnovit proces).

Proces existuje v systému do té doby, pokud nejsou vsichni Gcastnici smazani. Teprve tehdy muze byt pii
udrzbé databaze Workflow Manager definitivn¢ smazan.

5.7 Pfehled stavu ucastnikii procesu

Mohou nastat napf. tyto situace:

I Holomedek, Michal

Ucastnik si jesté vibec proces nepfecetl nebo neprohlédl posledni zmény.
 Bernard, Josef

Uzivatel si prohlédl vsechny zmény v procesu.

L 7 Bernard, Josef

Uzivatel ma proces vyfidit (zpracovat krok workflow).
1| Kohout, Jaroslav (Meaktivni)

Ucastnfk smazal proces ze své domaci slozky, aniz by ho pfecetl nebo si prohlédl zmeny. Proces se nyni
nachaz ve slozce Kos.

L || Holomedek, Michal (Neaktivi)

Ucastnfk smazal proces potom, co st ho pfecetl. Proces se nynf nachazi ve slozce Kos.

!'| Kohout, Jaroslav (Smazano)

Ucastnik smazal proces ze své domaci slozky i ze slozky Kos, aniz by si prohlédl posledni zmény.
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6 Rizené procesy (workflow)

Dosud popsané postupy se pouzivaji i u fizenych procest (dale workflow), které ale maji nékteré funkce
navic.

6.1  Spusténi workflow

Workflow spustite z panelu néstroji stiskem $ipky vpravo od tladitka pro novy proces = Lovy ¥
vybrinim polozky menu 7 Proces s workflow...

V dialogovém okné vyberete dle nazvu workflow, které chcete (a mate pravo) spoustét. Workflow mohou
byt ulozeny ve slozkach podobné jako bézné procesy.

0.2  Pracovni kroky workflow

Workflow se sklada z pracovnich kroku, které jsou realizovany v tzv. uzlech workflow. Kazdy krok ma
pfedem urceno, ktery ucastnik nebo Ucastnici jej budou zpracovavat.

Diagram workflow — O x

DZ ndeslana
I Neodesilat

Spuitén proces Pripraveni / Odeslani DZ Konec
Zpracovani Odeslani DZ
odeslani DZ

=

" Fredat OZ odeslana Ff—
) 6 k odeslani = I Neodesilat I ;

Dopinit
DZ

Laviit

Pifklad jednoduchého workflow (tento graf si mizete zobrazit z menu otevieného procesu Zobrazit —
Graf workflow).

Prvni krok workflow zpravidla zpracovava ucastnik, ktery ji spustil.

Pro lepsi orientaci o stavu workflow je vhodné piepnout z karty Piflohy na kartu Pracovn{ kroky v pravé
dolnf ¢asti okna fizeného procesu. Zde vidite prvni pracovni krok workflow, ktery ¢eka, az jej zpracujete. Je
oznacen ikonou ?., obsahuje nazev kroku, ¢asové udaje a Vase jméno. Mtize byt stanovena i Ihita, dokdy
mate krok zpracovat.
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0.3 Zpracovani workflow

Jste-li ucastnikem workflow, které spustil jiny ucastnik, a byl Vam pfidélen pracovni krok, mate v seznamu
procesti novy proces oznaceny ikonou 7. Oteviete workflow poklepanim, aby mohl byt Vam uréeny krok
zpracovan.

6.4 Zpracovani kroku workflow

Poklepanim na fadek kroku workflow zahajite zpracovani kroku. Zpravidla se otevie okno masky s poli pro
vyplnéni pozadovanych tdaju a s tlacitky, kterymi rozhodujete o dalsim postupu workflow.

Prijeti datowve zpravy - vybér feditele X

Vytwefeni odpovédi na prijatou datovou zpravu Odpovedét

Predani datové zpravy fegiteli

Wybrat Feditele

Predat
Oznafeni datove zpravy jako zpracované Oznacdit
Poznamka:

frusit

DulezZité: Pokud je v oblasti pracovnich krokut fadek urceny pro Vas s oznacenim otazniku a Vasim jménem
ve sloupci Pro, znamena to, ze workflow ¢ekd na Vasi reakci (zpracovani tohoto kroku) a nemutze
pokracovat k dal$im Gcastnikam.
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0.5 Ptfehled stavu pracovnich kroku

Nasledujici symboly oznacuji stav pracovniho kroku nebo workflow:
> vz ’ , © v,V vz v , N
£l K vytizeni. Pracovn{ krok jesté nebyl vyfizen, ¢ekd na zpracovani.

I Pozastaveno. V tomto stavu se pracovni krok nachdzi, pokud neni dokonden. Rizeny proces je
pozastaven také v piipadé, pokud je workflow chybné nadefinovano a nenf napifklad mozné najit uzivatele
pro nasledujici pracovni krok.

¥ Dokonceno. Pracovni krok byl dokoncen.
% Postoupeno. Pracovni krok byl postoupen k vyiizeni jinému uZivateli.

@ Pferuseno. V procesu se objevila chyba, a proto byl prerusen. Lze pferusit cely proces nebo jen jednotlivé
pracovni kroky. Dalsi zpracovani neni mozné, dokud administrator pfreruseny proces nebo pracovni krok
neobnovi.
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7 Vyhledavani procesti

Pro vyhledavani procesti mate k dispozici funkei filtrovani ve vsech slozkach. Pomoci této funkce muzete
vyhledavat podle rtznych kritérif, napiifklad podle u¢astniki, nazvu procesu, data vytvoreni atd.

7.1 Nastaveni filtru

Pro nastaven( filtru klepnéte na ikonu =y panelech nastroju a zobrazte si dialog pro zadavani podminek
filtru. Otevie se dialog Hledat procesy. V dialogu mizete do detailtt urcit, podle kterych kritérii chcete
procesy vyhledavat.

Hledat procesy *

Obecné  Roziifené Kritéria  Filtrovaci podminka

Proces | oK

MNazew = |

Tiida: = v Ulozit vjichozi

Uéastn ik =
Pouzit vychozi
Odeslano na: =

Prijato od: = Smazat vie

Pocet ufiv. > ||0 |v ClPouze nové procesy
Storno

Workflow: =

Typ procesu: = | i |

Staw: = | V |

Status workflow: = | [ |

Zménénc

Zménil: =

Od: [0 20.08.2019 B-| pe: |J20.082019 B- |

[]Zmény obsahu [0 | pied méné nez |1 |: tydnem

Wytvofeno
Wytvoril: =

Od: |0 20.08.2019 B~ | pe: 20022018 @- |

[] |pred méné nez |1 | | | tydnem

Pro vyhledavani vice hodnet v jednom policku pouzijte kli¢ova slova AND a OR a doplnte hvézdicku(y) pro vyhledavani
Eastecnych wirazd.

Logicky operdator pro spojovani wyrazd do vysledné podminky: @A () NEBO
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7.2 ZruSeni vyhledavaciho filtru

Vyhledavaci filtr zrusite klepnutim na ikonu #° v panelu nastrojt.

7.3 Nastaveni vychoziho filtru

Pokud urcité nastaveni vyhledavaciho filtru vyuzivate castéji, je rozumné ulozit ho jako vychozi filtr. Poté
je mozné ho aktivovat pouze klepnutim na ikonu # v panelech nastroju. Aktivujte vyhledavaci dialog

UloZit wychozi

, . iy . o P M ve .
klepnutim na ikonu 5. Zadejte kritéria vyhledavani a klepnéte na tlacitko . Nastaveni

vychoziho filtru pak muzete kdykoliv pouzit.

7.4  Vyhledavaci slozky

Casto pouzivané kombinace vyhledavacich kritérii muZete vyuzivat v trvale nastavenych vyhledavacich
slozkach. Takové slozky obsahuji vSechny aktivni procesy, které odpovidaji vsem podminkam nastavenym
pro konkrétni slozku.

Pro vytvofeni vyhledavaci slozky oznacte ve struktufe slozek slozku =] Hledém', klepnéte pravym tlacitkem
my$i a v mistnf nabidce vyberte moznost | # Nova slozka... Zobrazi se dialog pro vyhledavani procest (viz
vyse). Dopliite kritéria, podle kterych budou procesy do této slozky filtrovany.

Dulezité: Vyhledavaci slozky je mozné vytvafet pouze pod slozkou (& Hledani
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8 Odesilani a pfijimani e-maila

Workflow Manager Vam nabizi moznost odesilat a pfijimat e-maily. Vyhodou je pfifazeni pfichazejicich
odpovedi k pavodnimu e-mailu ve formé procesu.

Odeslani e-mailu lze provést tiemi zpusoby:

8.1 Vytvofeni e-mailové zpravy
Tento zpusob se nejvice podoba odesilani e-mailu pomoci postovniho programu (napt. MS Outlook).

Novy e-mail vytvofite kliknutim na tla¢itko = nebo z nabidky pod tlacitkem = MOV} ¥ kde najdete
polozku 2 E-mail..

[=] Licenéni soubor (Prosty text) — O >

Soubor l.:lprg\r_-,r Zobrazit VloZit Format Nastroje

| Odeslat | i -1 Odeslat a vlodit | s = | | 1j - | 1] | G _
| | | | .
Od: bernard@leviom.cz -
Komu... holomecek@leviom.cz
Kopie... kehout@leviem.cz
Skryta...
Predmeét: Licenéni soubor
Pilohy: B enTeam_installlic (391 B)

Vazeny pane Holomedcka,
v pfiloze Vam zasilam slikeny licenéni scubor pro instalaci produktd enTeam.

5 pozdravem

Josef Bernard
Leviom data s.r.0.

Po odeslani e-mailu vznikne v seznamu procestt novy proces typu e-mail. V seznamu procest jej poznate

podle ikony &

8.2 Odesilani procesu prostfednictvim e-mailu

Druhy zptsob odesilani e-mailtt umoznuje odeslat obsah existujictho procesu e-mailovym tcastnikam.
Provadi se pfidanim e-mailovych adres téchto Gcastnika do procesu a naslednym rozeslanim obsahu procesu
na tyto adresy.

Nastaveni automatického odesilani e-mailti z procesu

Pred zahajenim tohoto zpusobu odesilani e-maild je tfeba provést toto nastaven:
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V menu Zobrazit v otevieném procesu zvolte polozku Nastaveni a na zalozce Obecné v oddile Odeslat
zaskrtnete polozku Odesilat zmény e-mailovym ucastnikiim automaticky. Pfed odeslanim procesu se pak
systém pta, zda chcete zmény odeslat e-mailovym ucastniktim.

Odeslani procesu e-mailem:
V existujicim procesu pfidejte do seznamu ucastnikd e-mailovou adresu rucné, nebo ji vyberte z adresare.

Jsou-li provedeny zmeény v procesu, ve kterém se nachazi i e-mailovy tcastnik, budete dotazani, zda ma byt
zménény proces znovu zaslan i tomuto ucastnikovi. Pokud nejsou zmény pro tohoto tucastnika podstatné,
klepnéte na moznost Ne nebo Nikdy.

Potwrzeni oy

Maiji se nyni odeslat zmény procesu Géastnikim pres e-mail?

[ ]Pied cdeslanim zobrazit e-mailovou zpravu

Ano Me Storno Mikdy

8.3 Odesilani e-mailu z procesu

Tteti zpusob odesilani e-maild je kombinaci obou pfedchozich zpusobt. Pouziva se v piipadé, kdy nechcete
> xdy

piijit o vyhodu sdruzeni komunikace k danému tématu do jednoho procesu, ale zaroven chcete zpiistupnit

e-mailovym ucastnikim pouze nékteré ¢asti procesu.

Tladitkem = Mowy e-mail.. o Geeotenem procesu se vyvold dialog tvorby e-mailu.

Pridani textu z procesu:

Volbou polozky Texty procesu z menu Vlozit umistite veskery text z procesu do okna e-mailu. Text 1ze déle
upravovat nebo nepotiebny text smazat. Dal$i moznosti je text z procesu zkopirovat pfes schranku nebo
pretahnout mysi do okna e-mailu.

Pfidani pfiloh z procesu:

Vybranim polozky Pifloha procesu... z menu Vlozit se otevie okno pro vybér ptiloh z procesu, které se maji
ptilozit k e-mailu.

Oznacenim jedné nebo vice pifloh (drzenim klavesy Ctrl pii vybéru) se vybrané piflohy pfidaji do e-mailu.
Prilohy je téZ mozno z procesu do e-mailu kopirovat pfes schranku nebo pfetdhnout mysi.

Dalsi zpracovani jiz probiha stejné jako u prvniho zpisobu odesilan{ e-mailt. Po odeslani je e-mail pfilohou
stavajictho procesu.

Okno pifloh v procesu ziska navic zalozku Odeslané e-maily, pifpadné Pfijaté e-maily ¢i Koncepty. Tyto
zalozky se v procesu objevi az poté, obsahuje-li proces nekterou z téchto polozek.

Piilohy Pracovni kroky Odeslang e-maily

Predmét Komu Odesldno © Odeslal Velikost ulaze. ..
¥ [Alicentni... holomecek@eviom...  20.08.2019 16:4%:50 Bernard, Josef

8.4 Pfijimani e-maila

Doslé e-maily rozpoznate podle toho, ze maji v polozce Ttida zaznam Internet E-Mail. Pfi otevirani e-mailu
postupujte stejné jako u jakéhokoliv jiného procesu.
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9 Datové schranky / datové zpravy

Datova schranka (DS) je elektronické uloziste, které je uréeno k doruc¢ovani dokumentt ve formé datovych
zprav (DZ) a k provadén{ tkona vici orgainim vefejné moci.

9.1 Nastaveni datovych zprav

Nastaveni pravidel zpracovani datovych zprav provadi administrator aplikaci enTeam. Vétsina nastaveni se
provad{ v aplikaci Journal DS, nékteré pak v aplikaci Workflow Manager. Nastaveni je detailné popsano
v manualu Journal DS — Uzivatelska piirucka.pdf.

9.2  Pfijem datovych zprav
Stazeni datovych zprav mize byt iniciovano rizaymi zpusoby. Mezi nej¢astéjsi patif automatické stahovani

v naplanovanych intervalech (definuje administrator), nebo ruéné spusténim aplikace mjReceiver.exe, napf.
pomoci zastupce umisténého na plose referenta datovych zprav.

9.3 Zpracovani pfijatych datovych zprav
Kazda datova schranka ma v systému definovaného svého referenta, tj. osobu, do jejichz schranky ve

Workflow Manager budou pfijaté datové zpravy stahovany. Tyto piijaté zpravy pak budou zobrazeny ve
slozkach Nové procesy, K vyiizeni a ptipadnych dalsich vyhledavacich slozkach.

Datova zprava je v systému ulozena jako bézny workflow proces, ktery ma v zakladni verzi nasledujic

podobu.

DZ zpracovana

Spustén proces H:ﬁjetl' zZpravy
zpracovani pfijaté Zpracovani zpravy
Dz Konec

r A
@ ) 6\ 6\ DZ zpracovana @
[N |
Predat jinému
Fesiteli

Vratit k
pretfidéni

U nékterych zakaznik je zakladni workflow drobné upraveno, ale princip ziistava stejny. Stazena zprava je
predana referentovi a je pro néj pfipraven krok Pfijet zpravy. V tomto kroku mutize referent bud’ na zpravu
odpovedet, predat ji jinému fesiteli, nebo ji bez dalsi akce oznacit jako zpracovanou. V dalsim kroku pak
fesitel zpravu bud’ zpracuje sam, nebo ji pfeda jinému fesiteli.
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Protoze je datova zprava ulozena jako bézny workflow proces, Ize s ni pracovat pomoci béznych nastroja
systému Workflow Manager, napf. pfidavat textové komentafe, upravovat pfilohy s vyuzitim verzovani,
spoustet kroky workflow apod.

9.4 Vytvofeni a odeslani nové datové zpravy

Opravnény odesilatel ma k dispozici workflow DZ odeslana. Toto workflow, pfipadné akéni tlacitko, se
mize jmenovat dle pozadavkd zdkaznika i jinak. Pravo na workflow nastavuje administrator pomoci nastroje
Workflow Designer. V pifpadé standardniho workflow se nasledné otevie dialog pro zadan{ informaci nové
datové zpravy:

=7 Odeslani datové zpravy - Josef Bernard FO — d pe

Vibér datové schranky a pfijemcd  Obsah zpravy a odeslani
—Wybér datové schranky
Josef Bernard FO -

—Wyhledani adresata

Typ zpravy | Bezplatna datova zprava ~ | e hrledaml
@Zakladnl
Typ schranky | OWM (organ vefejné moci) v| Podtyp | <nespecifikovan> v| () Roziifené
ID schranky Mazev organizace Identifikaéni &islo [15)
| | |Le4.riom | |
Vyhledat
| v| PouZit oblibeny PouZit skupinu
—Wibér adresata
Malezené schranky (1) Wybrané schranky (0]
Leviom OVM
<- Odebrat
Prijemci Cbsah Fripojena

V systému muize byt definovano vice datovych schranek. Uzivatel mize odesilat zpravy pouze ze schranek,
ke kterym dostal od administratora pfistup. Piistup k jednotlivym schrinkim definuje administrator
v aplikaci Journal DS v menu Nastroje — Nastaveni — Datové schranky, pomoci volby Opravnéni
odesilatelé.

Po vyhledani adresatd a jejich pfidani do seznamu Vybrané schranky je mozné pfejit na zalozku Obsah
zpravy a odeslani pomoc{ tlacitka Obsah. Zde je povinné zadat pouze Véc a alespon jednu piflohu. Ptilohy
je mozné pripojit bud’ z disku a nebo je pfipojit z aktualnfho procesu.
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Obvyklym dalsim postupem je odeslani zpravy tlacitkem Odeslat . Zprava se odesle v ptipadé, kdy

ma aktivni uzivatel v systému ulozeno jméno a heslo do datové schranky. To mu bud’to mohl ulozit
administrator v nastaven{ datové schranky anebo si ho uzivatel ulozil pfi odeslani predchozi datové zpravy.
vr v . v . Y Ulodit v v o .
Dalsi moznosti je ulozit rozpracovanou zpravu pomoci tlacitka . Pii uloZeni se aplikace
dale zepta, zda si chcete rozpracovanou zpravu nechat u sebe, nebo zda ji chcete postoupit jinému
pracovnikovi. Postoupeni se obvykle vyuziva v pfipadé, kdy uzivatel je opravnén zpravu piipravit, ale nenf
opravnen ji odeslat. V tom pfipadé je dokoncen pracovni krok Pripraveni datové zpravy a vybranému
pracovnikovi je aktivovan krok Odeslani datové zpravy.

. v - y P . . o yr Meodesilat
Posledni moznosti je zrusit odeslani datové zpravy vyuzitim tlacitka . Workflow pro

odeslani tak bude ukonceno.

9.5 Vytvofeni odpovédi na pfijatou datovou zpravu

Odpoveédeét na piijatou datovou zpravu je mozné bud z pracovniho kroku, ve kterém je datova zprava
zpracovavana:

Prijeti datowve zpravy - vybér feditele X

Vytvefenl cdpovédi na pfijatou datovou zpravu Odpovédét

anebo pomoci akéntho tlacitka ! Odeslat DZ

muze administrator uzivateldm zpfistupnit.

(nazev tlacitka muze byt jiny dle pozadavka zakaznika), které

Vyhodou akéntho tlacitka je to, Ze je mozné na datovou zpravu odpoved i po dokonceni worktlow. Po
vytvofeni odpovedi, piipadné vice odpovedi k datové zpravy pfijaté, je mezi témito zpravami vytvofen
»»proklik®.



