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1 Uvod

Rizena dokumentace je soubor formulafd a procest umoZiujicich prehlednou a kontrolovanou spravu dokumentti
tam, kde se na jejich vytvareni ¢i schvalovani podili vice osob. Dokument tak muze byt béhem svého vzniku
pripominkovan a upraven, uzivatelé se k nému mohou vyjadrit i béhem schvalovani a jejich komentare jsou
archivovany spolu s vyslednym dokumentem. Pfi distribuci dokumentu vétsimu mnozstvi uzivatell je pak
evidovano, zda si dokument opravdu precetli a jeho precteni potvrdili.

Kazdy z procest (Vznik dokumentace, jeji Schvaleni i Distribuce) jsou doprovazeny formularem, ktery v sobé
obsahuje kromé samotného dokumentu i dalSi doprovodné informace, napriklad o osobach podilejicich se na jeho
zpracovani, terminech a podobné. O samotnou distribuci formulare mezi uzivateli se stara FormFlow, ktery také
rozesila e-mailova upozornéni osobam, od nichz se oCekava vyjadreni ¢i jiny zasah do formulare.

Rizena dokumentace umoziuje propojeni se Spisovou sluzbou, napfiklad tedy dokument pFijaty spisovou sluzbou
jako prichozi zasilka muzZe byt snadno zarazen do nasledného procesu vzniku &i schvaleni dokumentace.

1.1 Sekvencni a paralelni proces

Na zpracovani rizeného dokumentu se obvykle podili nékolik osob, které schvaluji ¢i pripominkuji jeho vznik i dalsi
zmény. Existuji dva zpUsoby, jakymi dokument mezi témito zpracovateli distribuovat:

Pri sekvenénim procesu je dokument jednotlivym uZivateldm predavan postupné. Skupina odpovédnych osob je
predem stanovena vcetné poradi, v jakém jim dokument bude dorucen. V okamziku, kdy jeden zpracovatel
dokument vyridi (upravi, schvali, pfipoji svlij komentar apod.), formular je automaticky predan dalsimu v poradi.

| v pripadé paralelniho procesu je revizni skupina ur¢ena predem, ale bez poradi. Kazdému uzivateli této skupiny
je po odeslani vytvorena a odeslana oddélena kopie formulafe a miZe se ji zabyvat ihned, bez ohledu na postup
ostatnich ucastnikd.

V obou pripadech mize plivodce formulafe pribézné sledovat jeho stav a po dokonceni procesu (tedy zpracovani
vSemi urcenymi uzivateli) je o tomto faktu informovan.

1.2 Propojeni se spisovou sluzbou

Rizena dokumentace mUze byt v rdmci FormFlow propojena se spisovou sluzbou, ktera zpracovava prichozi a
odesilanou postu a stara se o jeji evidenci a distribuci odpovédnym osobam. Jsou-li tyto dvé sluzby provazany,
mohou si vyménovat nékteré informace i celé dokumenty a tim dale usnadnit uzivateldm praci.

Jednim z moznych vyuziti je napriklad zpracovani prichozi zasilky spisovou sluzbou, pri kterém je dokument
rovnou predan i rizené dokumentaci a v ni vytvoren proces vzniku dokumentu. Uzivatel se tak obejde bez
manipulace se samotnym souborem.

Ze spisové sluzby lze také prebirat spisové znaky, skartacni znaky a zpUsob vyfizeni.

1.3 Doplnék FormFlow Office Extension

V nékterych procesech, konkrétné pri vzniku nového rizeného dokumentu, uzivatelé upravuji nejen formular, ale i
samotny priloZzeny dokument. Takto je mozné upravovat dokumenty ve formatech Microsoft Office, tedy soubory
typu doc, docx, xls, xlsx, ppt a pptx.

Uprava probiha tak, Ze si uZivatel stahne dokument do svého pocitace, upravi jej v odpovidajici aplikaci Microsoft
Office a pomoci specialniho dopliku jej odesle zpét do FormFlow. V dopliku musi byt predem nastaveno
prihlasovaci jméno a heslo daného uzivatele do FormFlow.

Nastaveni dopliiku si mGzete zkontrolovat ¢i upravit nasledovné:

1. Spust'te nékterou z aplikaci Microsoft Office, napriklad Word ¢i Excel.
Pas karet v horni ¢asti obrazovky by mél obsahovat zalozku FormFlow. Klepnutim si ji zobrazte. Pokud jste
zalozku FormFlow nenasli, pravdépodobné nemate doplnék nainstalovany - kontaktujte svého
administratora.
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SOUECR [IsIE YLOZENT MAWRH ROZLOZENT STRAMKY REFEREMCE KORESPOMDEMCE REVIZE ZOBRAZENI FormFlow

& &

Ortenefit Ulozit Mastaveni
Jako
FormFlowe plugin [1.0.4,1914)

3. Klepnéte na ikonu Nastaveni.

4. V nasledujicim dialogu zkontrolujte, ze pole FormFlow URL obsahuje adresu FormFlow, na kterém je
umist&na Rizena dokumentace. Pole Jméno a Heslo by méla obsahovat vase prihlasovaci tidaje. Pokud
neznate adresu FormFlow Ci své uzivatelské jméno a heslo, zeptejte se svého administratora.

i

s Mastaveni webowech sluzeb E'@

FormFlow URL:  https: /A ffiremnizereendif

Jméno:  anezka

Heslo: sessssss|

[ Ok ] [ Staorno

5. Pokud jsou Gdaje v dialogu spravné, mlzete zacit pracovat s dokumenty.
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2 Formulare pro spravu rizene
dokumentace

2.1 Vznik dokumentu

Formular Vznik dokumentu slouzi k zarazeni nového dokumentu do procesu rizené dokumentace.
Zahajit novy proces vzniku dokumentu muzete dvéma zpUsoby:

o Bud'to na karté Procesy zvolte slozku Rizend dokumentace/Vznik, klepnéte na tlacitko Vytvofit proces a
zvolte Sablonu Vznik dokumentace. Otevre se formular, ktery vyplnte podle nasledujicich podkapitol.

e Nebo na karté Dokumenty v nékteré ze slozek vyhledejte dokument, ktery chcete vlozit do procesu.
Zatrzenim pole vlevo na prislusném radku si zobrazite plovouci okno s moznymi akcemi a v sekci Procesy
vyberte Sablonu Vznik dokumentace. TlaCitkem Spustit otevrete formular a vyplite jej podle nasledujicich
podkapitol. Na rozdil od predchoziho zplsobu zahajeni uz nemusite znovu vyhledavat dokument
k prilozeni, vlozi se do formulare automaticky.

Dokument m(ze také vzniknout v ramci propojeni se spisovou sluzbou: pri zpracovani prichozi zasilky ve spisové
sluzbé muze byt vznik fizeného dokumentu vyvolan jako navazny proces. V takovém pripadé je automaticky
vytvoren novy formular rizeného vzniku dokumentace a dokument do néj prilozen, aniz by bylo treba s nim
predtim manipulovat (napriklad ukladat na disk pocitace). Vyplnéni formulare a spusténi procesu pripominkovani
pak probiha stejné jako pri ru¢nim vytvoreni formulare.

2.1.1  Vyplnéni Udaji o dokumentu

Prvni ¢ast formulare pro fizeny vznik dokumentace slouzi k vyplnéni evidenénich idaji o dokumentu.

Sekce Plavodce je pritomna pouze v pripadé, Ze je rizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou. Zobrazuje se
obvykle ve sbaleném stavu a uvadi organizaci (firmu, oddéleni apod.), které rizeny dokument nalezi.

Sekce Zadavatel uvadi podrobnosti o vas jakozto osobé, ktera dokument uvadi do procesu. Tuto Cast neni mozné
upravovat, Udaje jsou prevzaty ze serveru.

Vznik dokumentace - procesni

Pivodce Softwaret02 a.s. Adresa plvodce: Hornokréska 15, 14000 Praha - 4 “
Zadavatel Anefka Pustikova (Anezka) ~
Nazev Vykaz éervenec Typ procesu: sekvenéni - Do kdy pFipominkovat:

Popis procesu: Zadejte struény popis procesu

Do dalsi sekce vyplnte Udaje o rizeném dokumentu ¢i dokumentech. Text uvedeny v poli Nazev se pouzije i jako
nazev kolujiciho formuléfe, pole Popis procesu miZete pouZit k presnéjsi identifikaci.

V poli Typ procesu vyberte, zda ma pripominkovani probihat sekvencné ¢i paralelné (viz kapitolu 1.1 Sekvencni a
paralelni proces). Pole Do kdy pFipominkovat umoznuje vlozeni data - terminu pripominkovani. V pribéhu
zpracovani se zde zobrazi i pole Start procesu a Ukonceni procesu, ktera jsou vypliovana automaticky.

2.1.2  Nastaveni revizni skupiny

Sekce Revizni skupina slouzi k sestaveni seznamu uzivateld, ktefi budou vznik dokumentu pfipominkovat.
Uzivatele lze do formulare pridavat jednotlivé, nebo pouzit prednastavenych skupin k jejich hromadnému pridani.

Prednastavenou skupinu si miZete pridat vybérem v seznamu Vyberte skupinu. Potvrd'te kontrolni dotaz a systém
poté doplni uzivatele ze skupiny do tabulky s revizni skupinou. Nechcete-li pouzit predpripravenou skupinu,
ponechte zde volbu Vlastni cesta a doplnte uzivatele do revizni skupiny rucné.
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Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice puvodcl, zavisi nabidka skupin v seznamu na plvodci, kterému
je tento dokument prirazen.

Revizni skupina o~
Vyberte skupinu: e
Revizni skupina Role Povinnost Pfesun Pridat
Anezka Ptackova + + -
Jan Uzivatel Tt 4 + -

t -

Nyni mGzete tabulku podle potfeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uz predvyplnéna ze skupiny, nebo
prozatim prazdna.

Pridani dalsiho uzivatele: Tla¢itkem = ve sloupci Pfidat doplnite do tabulky novy fadek. Umisti se pod fadek, ve
kterém jste tlacitko stiskli. Do sloupce Revizni skupina potom zadejte jméno uzivatele nebo jeho c¢ast - po
napsani tri pismen formular nabidne seznam odpovidajicich zaznam, z nichz miZete pozadovaného uzivatele
vybrat a potvrdit.

Odebrani uzivatele: Pokud chcete vyradit nékterého uzivatele ze seznamu revizni skupiny, odstrante tlac¢itkem ==
prislusny radek tabulky.

Zména poradi: V sekvencnim procesu zaleZi na poradi uZivateld v revizni skupiné. K nastaveni poradi slouzi Sipky
ve sloupci PFesun.

Pole Povinnost se prebira ze skupiny. Takto muZe byt oznacen uzivatel, jehoz vyjadreni k dokumentu je povinné.
Pri ru¢nim pridavani a Gpravé revizni skupiny nelze povinnost nastavovat.

Jakmile je revizni skupina sestavena, mlzete formular odeslat k pripominkovani. Akci spust'te stiskem tlacitka
Zahajit proces, umisténého na konci formulare.
2.1.3  PriloZené soubory

Rizené dokumenty musi byt v nékterém z format( MS Office (doc, docx, xls, xlsx, ppt &i pptx) a prikladaji se
k formulari v sekci Revize dokumentu. Soubor( miZe byt i vice, v pfipadé potreby pridejte dalsi sekce pro
vkladani priloh stiskem tlacitka +.

Revize dokumentu

Hazev dokumentu Adresar Priloha Presun Pridat
potvrzeni.docx (Klientska) Zobrazit metadata Priloha Q, + -

Popis: Zadejte struény popis dokumentu

Tlacitko Priloha slouzi k vloZeni souboru s dokumentem. Kliknutim na tlacitko zobrazite dialog pro vybér souboru.
Jakmile je priloZzen, mizete jej dalsim kliknutim na tladitko Priloha znovu uloZit na disk, pripadné si jej tlacitkem
QO zobrazit.

Pro lepsi orientaci v souborech miZete u kazdého z nich vyplnit pole Popis.

V poli Adresar mulzete vybrat adresar dokumentové sekce systému, kam se ma dokument vlozit. Poté se zde bude
zobrazovat odkaz na metadata dokumentu z dokumentové sekce.

Chcete-li vloZit dalsi soubor, pFidejte tlacitkem = ve sloupci Pridat dalsi Fadek tabulky.

Je-li prilozen vic nez jeden dokument, mizete, podobné jako vySe v sekci Schvalovatelé, pouzit Sipky ve sloupci
PFesun k sefazeni dokumenta.

Prebytecné soubory lze odstranit tlacitkem ==,
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2.1.4 Komentare

V sekci Komentare muzete prilozit libovolnou poznamku tykajici se vznikajiciho Fizeného dokumentu. Komentar
vlozte do prislusného pole a potvrdte tlacitkem Vlozit komentar. Ve formulari se pak bude text zobrazovat spolu
s vasim jménem a ¢asem vlozeni komentare.

ggrasz;zsiackwa (01.04.2016 1 v&cného pohledu k tomu uZ nic nemam, ale dejte to nékomu preéist na preklepz.

2.1.5 Ovladani formulare

V priibéhu zpracovani mizete formular kdykoli ulozit tladitkem UloZit ve spodni ¢asti formulare. Tim se do
FormFlow uloZi vSechny zmény, které jste ve formulari mezitim provedli.

Jakmile je formular pripraven, tedy obsahuje veskeré potrebné Udaje i prilohy a sestavenou revizni skupinu,
tlacitkem Zahajit proces spustite jeho pripominkovani. Podle nastaveného typu procesu je dokument odeslan
bud'to prvni osobé na seznamu, nebo rovnou celé revizni skupiné.

2.1.6 Predani formulare jinému uzivateli

Formular je mozné pred zahajenim procesu predat jinému uzivateli. To lze vyuzit napriklad pro situace, kdy
asistent vyplni formular a pripravi proces pro svého nadrizeného. Ten pak po predani sam proces zahaji a nadale
vystupuje jako jeho puvodce.

K predani dokumentu kliknéte na tladitko PFedat jinému autorovi, umisténé na konci formulare.

bl Iy 1 b e

Predat jinemu autorowi “ Preda ufivateli autorstvi formulare.

Nového puvodce procesu vyhledejte v poli PFedat uZivateli zadanim casti jeho jména a poté vybérem
z nabidnutého seznamu. Volbu potvrd'te tlacitkem Predat uzivateli. Formular bude uzavren a novy uzivatel jej
najde v sekci Moje k vyrizeni.

Ipét Zrudi pfedavani autorstvi formuldre.
Predat uZivateli: anez|
Anefka Ptackova (anezka) @

2.1.7 Pripominkovani formulare

Uzivatel, ktery se ma vznikajicimu rizenému dokumentu vyjadrit, je o tom informovan e-mailem a prislusny
dokument nalezne v dokumentové ¢asti FormFlow ve slozce Moje ukoly. Zde si mize dokument stahnout

k prohlédnuti tlacitkem .i nebo rovnou k editaci tlacitkem .l.!.

Upozornéni: Abyste mohli dokument upravit a novou verzi nahrat zpét do FormFlow, je tfeba mit nainstalovany
doplnék pro Microsoft Office - makro, které tyto funkce umoznuje. Najdete ho pak na pasu karet prislusné
aplikace (napriklad Wordu ¢i Excelu) jako dalsi kartu, oznacenou FormFlow.

Po stisku tlacitka .I.! se soubor s dokumentem nabidne ke stazeni ¢i otevreni. Ulozte jej dle uvazeni a otevrete
v odpovidajici aplikaci Microsoft Office. V zavislosti na zabezpeceni se muze v horni ¢asti aplikace zobrazit
upozornéni, ze jde o soubor z internetu. Pokud chcete se souborem zacit pracovat, je treba to nejdriv potvrdit
tlacitkem Povolit Gpravy.

MASTROIE ZOBRAZEMI 11 (chranéné zobrazeni) - Word HoOo— M %

]

o CHRANENE ZOERAZENT Budte opatrni - soubory zln‘ternetu rmizou obsahovat wiry, Pokud je nepotfebujete T »
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Jakmile dokument upravite podle svych predstav, prejdéte na kartu FormFlow. Zde pouzijte jedno z tlacitek:

o Ulozit- vase upravena verze bude ulozena do FormFlow, ale dokument zlstane stale zaméeny pro vase
Upravy. Toto tlacitko pouzijte, pokud si chcete ulozit dosavadni zmény, ale na dokumentu pozdéji jesté
pracovat.

¢ Ulozit a odemknout - vase upravena verze bude ulozena do FormFlow a dokument predan dalsimu
uzivateli z revizni skupiny. Toto tlacitko pouzijte, pokud jste s praci na dokumentu jiz hotovi.

DOk WL OFENT MAWRH ROZLOZEMNE STRAMKY REFEREMCE KORESPOMDENCE REVIZE ZOBRAZEME FormFlow

loZit Ulozit Fobrazif  Ulofita
wverzi jako  metadata\odermbknout

SOUBOR

<

TMastaweni

FormFlow plugin [1.0,4.1%44

Po predani dokumentu dalsimu uzivateli se dokument prestane zobrazovat ve vasi slozce Moje ukoly.

2.1.8 Vyznaceni prubéhu pripominkovani

V pribéhu pripominkovani se v prehledech formulard ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulare skupina Ciselnych
Udajt, informujicich o pribéhu procesu. Zpusob vyznacovani se lisi podle toho, zda jde vznik dokumentace
dokumentovy, Ci procesni, pripadné zda jde o sekvencni, ¢i paralelni proces (rozdil popisuje kapitola 1.1
Sekvencni a paralelni proces).

Vznik dokumentace dokumentovy - sekvencni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B/C)
e A - kolik uzivateld proces vyplnilo a poslalo dal
e B - kolik uzivatell bylo preskoceno (vylouceno z procesu)

e C - pro kolik uzivatell byl proces zahajen

Vznik dokumentace dokumentovy - paralelni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)
e A - kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal

e B - pro kolik uzivatelt byl proces zahajen

Vznik dokumentace procesni (sekvencni i paralelni proces)
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)
e A-vzdyO

e B - pro kolik uzivatelt byl proces zahajen

Akce Kdd Jméno formulaie SN

5 QO 7 VOF Smérnice 2/2017 (0/2) 0000286

2.1.9  Vyrizeni dokumentu

Po dokonceni pripominkovani vsemi uzivateli v seznamu se dokument vrati autorovi. Ten jej najde v dokumentové
sekci Moje Ukoly, odkud si mUzZe otevrit i souvisejici formular (zatrhnéte policko v levé casti prislusného rfadku,

v zobrazeném okné akci zvolte zaloZku Souvisejici a u prislusného procesu klepnéte na Odkaz na formuldr). Kromé
toho je formular k dispozici i na karté Procesy pod tlacitkem Moje k vyrizeni.

Autor procesu si mize, stejnym zpusobem jako ostatni Ucastnici, dokument pfimo stahnout k editaci a upravit.
Dokonceni a uzavreni procesu ale probiha opét ve formulari procesu.

Sekce Revize dokumentace zobrazuje informace o uzivatelich, ktefi se na dokumentu podileli, a navic obsahuje
jesté polozku Finalni soubor. Sem je potreba vlozit definitivni podobu dokumentu, ktera bude ulozena do archivu.
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Revize dokumentu

Nazev dokumentu Adresar Priloha Presun Pridat
potvrzeni.docx (Klientska) 37 kB Lobrazit metadata Prilcha Q
Popis:
Anezka Ptackova - potvrzeni.docx 7 Priloha Ukonéil praci s dokumentem.
Fujtik - potvrzeni.docx 7 Priloha Ukonéil praci s dokumentem.
L% Priloha Findlni soubor

Pripominkovaci proces konci ulozenim finalni verze do archivu. Stisknutim tlacitka Finalni verze je dokument
archivovan a proces ukoncen.

Pokud je to vhodné, mizZe se spolu s archivaci zaroven vytvorit navazny proces (napfiklad schvalovaci), pro ktery
se pouzije pravé pripraveny finalni dokument. V takovém pripadé vyberte proces v poli Vytvorit nasledny proces
a pak stisknéte tlacitko Finalni verze a vytvorit proces. Dokument bude archivovan a zaroven se automaticky
vytvori novy formular odpovidajici vybranému procesu.

Publikuje findlni verze dokumentd, formuldrf bude uleFen do archivu.

Wytvolit nasledny proces: 5D - Schyvaleni dokumentace - 28 -

Finalni verze a wytvorit prune& Publikuje finalni verze dokumentd, uledf formuldf do archivu a wyivoli proces.

Pro prehlednost se vysledek procesu znazornuje v seznamu archivovanych dokumentt pomoci barevné ikony
formulare:

o [ zelen& schvaleni procesu,

o [ gervens zamitnuti procesu, tedy preruseni procesu schvaleni ze strany iniciatora.
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2.2 Schvaleni dokumentu

Formuldr Schvdleni dokumentu slouzi k fadnému schvaleni rizeného dokumentu.
Zahajit novy proces vzniku dokumentu mizete dvéma zpUsoby:

« Bud'to na karté Procesy zvolte slozku Rizend dokumentace/Schvdleni, klepnéte na tlacitko Vytvorit proces
a zvolte Sablonu Schvdleni dokumentace. Otevre se formular, ktery vyplite podle nasledujicich
podkapitol.

e Nebo na karté Dokumenty v nékteré ze slozek vyhledejte dokument, ktery chcete vlozit do procesu.
Zatrzenim pole vlevo na prislusném radku si zobrazite plovouci okno s moznymi akcemi a v sekci Procesy
vyberte Sablonu Schvdleni dokumentace. TlaCitkem Spustit otevrete formular a vyplite jej podle
nasledujicich podkapitol. Na rozdil od predchoziho zplsobu zahajeni uz nemusite znovu vyhledavat
dokument k prilozeni, vlozi se do formulare automaticky.

Pokud je dokument jiZ zarazen do fizené dokumentace, napriklad prosel procesem Vznik dokumentu, pak je
mozné proces schvalovani spustit jako navazny proces, bez nutnosti ru¢né manipulovat se souborem dokumentu a
vyplnovat znovu jeho evidencni udaje.

2.2.1  Vyplnéni udaji o dokumentu

Prvni ¢ast formulare pro fizené schvaleni dokumentu slouzi k vyplnéni evidencnich (dajd o dokumentu.

Schvaleni dokumentace

Pavodce Software602 a.s. Adresa plvodce: Hornokréska 15, 14000 Praha - 4 -
Zadavatel Anefka Pustikova (Anezka) ~
MNazev Smérnice K52018 Typ procesu: sekvenéni v Do kdy schvalit:
Popis procesu: Zadejte struény popis procesu

notifikovat uZivatele o findlnim schvaleni dekumentu sledovat platnost dokumentu

Sekce Plvodce je pritomna pouze v pripadé, ze je rizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou. Uvadi
organizaci (firmu, oddéleni apod.), které fizeny dokument nalezi. Pokud pracujete s vice plvodci, muzete si
v této sekci zvolit, kterému z nich dokument nalezi.

Sekce Zadavatel uvadi podrobnosti o vas jakozto osobé, ktera dokument uvadi do procesu. Tuto ¢ast neni mozné
upravovat, (daje jsou prevzaty ze serveru.

Do dalsi sekce vyplnte Udaje o rizeném dokumentu ¢i dokumentech. Text uvedeny v poli se Nazev pouzije i jako
nazev kolujiciho formuléfe, pole Popis procesu miZete pouZit k presnéjsi identifikaci. V poli Typ procesu
vyberte, zda ma schvalovani probihat sekvencné ¢i paralelné (viz kapitolu 1.1 Sekvencni a paralelni proces). Pole
Do kdy pripominkovat umoznuje vlozeni data - terminu pfipominkovani. V pribéhu zpracovani se zde zobrazi i
pole Start procesu a Ukonceni procesu, ktera jsou vyplhnovana automaticky.

Dale je v této sekci mozné zvolit néktera nastaveni pro schvalovaci proces:

e Notifikovat uzivatele o finalnim schvaleni dokumentu - pokud je zatrzeno, odesle Ucastnikim
schvalovaciho procesu e-mail s informaci o vysledku. Pritomnost této volby a podobu e-mailu nastavuje
administrator Rizené dokumentace.

o Povolit odeslani bez priloh - pokud to administrator povolil, je mozné odeslat do schvalovaciho procesu i
formular bez dokumentu v priloze, tedy pouze s textovym popisem. To lze vyuzit v situacich, kdy se
neschvaluje dokumentace, ale napriklad operace nebo akce.

o Sledovat platnost dokumentace - pokud to administrator povolil, umoZzni zaslat upozornéni na blizici se
konec platnosti dokumentace. Po zatrzeni této volby se zobrazi pole Konec platnosti pro zadani data.
V pripadé, Ze datum neurcite, platnost se nastavi automaticky na 30 dni. Pred blizicim se koncem
platnosti bude autorovi procesu odeslana e-mailova zprava s upozornénim. Znéni e-mailu a interval pred
koncem platnosti, kdy bude upozornéni odeslano, nastavuje administrator.
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2.2.2 Nastaveni schvalovaci skupiny

Sekce Schvalovatelé slouZi k sestaveni seznamu uZivateld, ktefi budou dokument schvalovat. UZivatele lze do
formulare pridavat jednotlivé, nebo pouzit prednastavenych skupin k jejich hromadnému pridani.

Prednastavenou skupinu si miZete pridat vybérem v seznamu Vyberte skupinu. Potvrdte kontrolni dotaz a systém
poté doplni uzivatele ze skupiny do tabulky schvalovatel(. Nechcete-li pouzit predpfipravenou skupinu, ponechte
zde volbu Vlastni cesta a doplriite uzivatele do tabulky schvalovatelll ru¢né.

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice puvodcl, zavisi nabidka skupin v seznamu na plvodci, kterému
je tento dokument prirazen.

Schvalovatelé ~
Vyberte skupinu: Moje prvni -
Schvalovatelé Role Povinnost PFesun Pfidat
Jan Uzivatel userl v > -
Anezka Ptagkova T = -

Nyni mGzete tabulku schvalovatel( podle potfeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uz predvyplnéna ze
skupiny, nebo prozatim prazdna.

Pridani dalsiho uzivatele: Tla¢itkem = ve sloupci Pfidat doplnite do tabulky novy fadek. Umisti se pod fadek, ve
kterém jste tlacitko stiskli. Do sloupce Schvalovatelé potom zadejte jméno uzivatele nebo jeho ¢ast - po napsani
tfi pismen formular nabidne seznam odpovidajicich zaznamu, z nichZz miZete poZadovaného uZivatele vybrat a
potvrdit.

Odebrani uzivatele: Pokud chcete vyradit nékterého uzivatele ze seznamu schvalovateld, odstrante tlacitkem ==
prislusny radek tabulky.

Zména poradi: V sekvencnim procesu zaleZi na poradi schvalovatel(. K nastaveni poradi slouzi Sipky ve sloupci
Presun.

Pole Povinnost se prebira ze skupiny. Takto muZe byt oznacen uzivatel, jehoz vyjadreni ke stiznosti je povinné.
Pri rucnim pridavani a Gpravé schvalovatell nelze povinnost nastavovat.
2.2.3 Pridavani schvalovatel( v pribéhu procesu

Pokud to administrator Rizené dokumentace povoli, lze pFidavat dalsi schvalovatele i po zahajeni schvalovaciho
procesu. Autor procesu pak ma tlacitka ¥ pro pridani dalSich Fadki v sekci Schvalovatelé stale pristupna.

Dalsi postup zavisi na typu schvalovaciho procesu:

o Pokud jde o paralelni proces, jednoduse pridejte tlacitkem = dalsi fadky a vlozte do nich dalsi
uzivatele/skupiny. Formular uloZte. Tim vytvorite a odeslete kopie formulare pro ty schvalovatele, kteri
je jesté nemaji na stole.

Schvalovatelé ~
Vyberte skupinu: miniskupina =
Schvalovatelé Role Povinnost Presun Pridat
Jan UzZivatel v +
Fujtik 1 + -
Anezka Ptackova @ -

e V pripadé sekvencniho schvalovaciho procesu lze nové schvalovatele zaradit az za uzivatele, kterému
dokument pravé leZi na stole. Tlacitkem = pridejte dalsi Ffadek &i Fadky (umisti se vzdy za fadek, ve
kterém tlacitko zmacknete) a do nich vlozte dalsi uzivatele ¢i skupiny. Formular ulozte. Dale bude
predavan podle nové nastaveného poradi.
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Schvalovatelé ~

Vyberte skupinu:

Schvalovatelé Role Povinnost Presun Pridat

AneZka Ptagkova +

Jan Uivatel @ -

2.2.4 PriloZené soubory

Schvalované dokumenty jsou k formulari prikladany v sekci Schvaleni dokumentu. Soubor(l muize byt i vice,
v pripadé potfeby pridejte dal3i sekce pro vkladani priloh stiskem tlacitka ==.

Schvéleni dokumentu

Nazev dokumentu Adresar Priloha Presun Piidat
Dokument_4243.pdf A Pl"ﬂuh+v O\ - -
Popis: Verze 4.2 smérnice

Tlacitko Priloha slouzi k vlozeni prilohy. Kliknutim na tlacitko zobrazite dialog pro prilozeni souboru k formulari.
Jakmile je priloZen, mizete jej dalsim kliknutim na tlacitko Priloha znovu uloZit na disk, pripadné si jej tlacitkem
Q, zobrazit. Pro lepsi orientaci v souborech mizete u kaZzdého z nich vyplnit pole Popis. V poli Adresar mizete
vybrat adresar dokumentové sekce systému, kam se ma dokument vlozit. Poté se zde bude zobrazovat odkaz na
metadata dokumentu z dokumentové sekce.

Chcete-li vlozit dalsi soubor, pFidejte tlacitkem = ve sloupci Pfidat dalsi Fadek tabulky.

Je-li priloZen vic nezZ jeden dokument, mizZete, podobné jako vySe v sekci Schvalovatelé, pouZit Sipky ve sloupci
Presun k sefazeni dokumentu.

Prebytecné soubory lze odstranit tlacitkem ==.

2.2.5 Ovladani formulare

V pribéhu zpracovani mizete formular kdykoli ulozit tlaitkem Ulozit ve spodni ¢asti formulare. Tim se do
FormFlow ulozi vSsechny zmény, které jste ve formulari mezitim provedli, a formular se uzavre. Az se k nému
budete chtit opét vratit, naleznete jej ve FormFlow ve slozce Moje k vyrizeni.

Jakmile je formular pripraven, tedy obsahuje veskeré potrebné Udaje i prilohy a sestavenou skupinu
schvalovateld, tlacitkem Zahajit proces spustite jeho schvalovani. Podle nastaveného typu procesu (paralelni i
sekvencni) je dokument odeslan bud'to prvni osobé na seznamu, nebo rovnou celé skupiné schvalovatel(. Dale je
schvalovaci proces popsan v kapitole 2.2.7 Schvalovdni formuldre.

2.2.6 Predani jinému autorovi

Pred zahajenim procesu je mozné formular predat jinému uzivateli. To lze vyuzit napriklad pro situace, kdy
asistent vyplni formular a pripravi proces pro svého nadrizeného. Ten pak po predani sam proces zahaji a nadale
vystupuje jako jeho puvodce.

K predani dokumentu pouzijte tlacitko PFedat jinému autorovi, umisténé na konci formulare.

Zahajit proces Zahaji proces stiZnosti.

Predat jinému auta'm'« Preda uzivateli autorstvi formulare.

TR = L

Preda autorstul formulafe jinému uZivateli,

iﬂulaF.

Formular nabidne vyhledavaci pole pro nalezeni pozadovaného uzivatele. Vyberte jeho jméno v poli Pfedat
uzivateli a akci potvrd'te tlacitkem Predat uZivateli.

3 software602
\J



Tahajit proces Zahaji proces stiZnosti.

Predat uZivateli: Janl Predat uZivateli
Jan UZivatel (user)
UloZit Ulozi rozpracovany formular.

Formular bude uzavren a novy uzivatel jej najde v sekci Moje k vyrizeni.

2.2.7 Schvalovani formulare

Uzivatel, ktery ma rizeny dokument schvalovat, je o tom informovan e-mailem a prislusny formular nalezne ve
FormFlow ve sloZce Moje k vyrizeni. Odsud muze formularf otevrit, seznamit se s nim a podle potfeby se k nému
vyjadrit.

UZivatel, ktery dokument pravé schvaluje, mize upravovat pouze sekci Schvaleni dokumentu, ostatni ¢asti
formulare pro néj jsou pouze informativni.

Pokud je dokument zarazeny do adresare, zobrazuje se ve sloupci Adresar odkaz na metadata souboru. Ve sloupci
Priloha je pak umisténo tladitko, kterym si miZete soubor prohlédnout ¢i stahnout na disk pocitace.

Jednotlivi schvalovatelé maji ve schvalovaci sekci kazdy vlastni blok, do kterého mohou pripojit Komentar a v poli
Vyjadreni vybrat jednu z nabizenych variant, napriklad Souhlasim ¢i Nesouhlasim. Schvalovatelé na rozdil od
autora nevidi vSechny ucastniky procesu: v sekvencnim procesu vidi pouze ty, kteri se vyjadrili pred nimi.

V pripadé paralelniho procesu je kazdému uzivateli vytvorena zvlastni kopie formulare, ve které se ostatni
schvalovatelé nezobrazuji vibec.

Schvaleni dokumentu

Nazev dokumentu Adresar Piiloha Piesun Pfidat
scan042.pdf 40 KB Piiloha Q
Popis: Zadejte struény popis dokumentu

Fujtik (DS - R5TS) - ma formular na stole. Vyjadien: -

Komentai: Zadejte stru€ny komentar k dokumentu
Pokud se jedna o paralelni proces, jednoduse svou volbu odeslete tlacitkem Potvrdit vyjadreni. Formular bude
uzavren a odeslan zpét do FormFlow.

V pripadé sekvencniho schvalovani své vyjadreni odeslete tlacitkem Postoupit dalSimu. Kromé toho mate moznost
misto rozhodnuti formular Vratit pfedchozimu, napriklad kvili doplnéni.

Nechcete-li jesté formular vyridit, mizete pripadné zmény potvrdit tlacitkem UloZit. Formular tak zistane mezi
vasimi formulari k vyrizeni a muzete se k nému vratit pozdéji.
2.2.8 Vyznaceni prubéhu schvalovani

V pribéhu schvalovani se v prehledech formulara ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulafe skupina ¢iselnych
Udaju, informujicich o pribéhu procesu. Zpusob vyznacovani se lisi podle toho, zda jde o sekvencni, ¢i paralelni
proces (rozdil popisuje kapitola 1.1 Sekvencni a paralelni proces).

Sekvencni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B/C)

e A - kolik uzivateld proces vyplnilo a poslalo dal
e B - kolik uzivatell bylo preskoceno (vylouceno z procesu)

e C - pro kolik uzivatel( byl proces zahajen

Akce Kad Jméno formulaie
B O 7 SO Smérnice 2/2017 (2/1/3)
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Paralelni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

e A - kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal

e B - pro kolik uzivateld byl proces zahajen

2.2.9 Vyrizeni dokumentu

Po dokonéeni schvalovani véemi uzivateli v seznamu se dokument vrati autorovi. Ten kromé toho miZe schvalovani
ukoncit kdykoli predcasné, pokud si formular otevre a stiskne tlacitko Ukon¢it paralelni proces Ci Prevzit.

Sekce Schvaleni dokumentu nyni obsahuje polozku Finalni schvaleni. Zavérecné rozhodnuti v poli Vyjadreni
zavisi na odpovédich predchozich schvalovatelll. Pokud byly vSsechny odpovédi pfedchozich schvalovatel(
souhlasné, pripadné se zdrzeli hlasovani, bude i finalni vyjadreni kladné. Pokud se néktery z predchozich
schvalovatell vyjadril negativné, bude dokument zamitnut.

Schvalovaci proces konci ulozenim finalni verze do archivu. Stisknutim tlacitka Finalni schvaleni je dokument, at
uz schvaleny nebo zamitnuty, archivovan a proces ukoncen.

Pokud je to vhodné, mizZe se spolu s archivaci zaroven vytvofit navazny proces (napriklad distribuce), pro ktery se
pouzije pravé schvaleny dokument. V takovém pripadé vyberte proces v poli Vytvorit nasledny proces a pak
stisknéte tlacitko Finalni schvaleni a vytvofrit proces. Dokument bude archivovan a zaroven se automaticky
vytvori novy formular odpovidajici vybranému procesu.

Pro prehlednost se vysledek procesu znazornuje v seznamu archivovanych dokumentd pomoci barevné ikony
formulare:

o [ zelens schvaleni procesu,

o [ cervensé zamitnuti procesu, tedy preruseni procesu schvaleni ze strany iniciatora.
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2.3 Stiznost

Formular StiZnost slouzi k rfizené evidenci a zpracovani stiznosti.
Zahajit novy proces vzniku dokumentu mizete dvéma zpUsoby:

« Bud'to na karté Procesy zvolte slozku Rizend dokumentace/Schvdleni, klepnéte na tlacitko Vytvorit proces
a zvolte sablonu StiZnost. Otevre se formular, ktery vyplite podle nasledujicich podkapitol.

e Nebo na karté Dokumenty v nékteré ze slozek vyhledejte dokument, ktery chcete vlozit do procesu.
Zatrzenim pole vlevo na prislusném radku si zobrazite plovouci okno s moznymi akcemi a v sekci Procesy
vyberte Sablonu StiZnost. Tlacitkem Spustit oteviete formular a vyplnte jej podle nasledujicich
podkapitol. Na rozdil od predchoziho zplsobu zahajeni uz nemusite znovu vyhledavat dokument
k prilozeni, vlozi se do formulare automaticky.

Pokud je dokument jiZ zarazen do rizené dokumentace, napriklad prosel procesem Vznik dokumentu, pak je
mozné proces schvalovani spustit jako navazny proces, bez nutnosti rucné manipulovat se souborem dokumentu a
vyplnovat znovu jeho evidencni udaje.

2.3.1  Vyplnéni Udaji o dokumentu

Prvni ¢ast formulare pro fizené zpracovani stiznosti slouzi k vyplnéni evidenénich idaji o dokumentu.

Proces stiZnosti

Pivodce Software602 a.s. Adresa pdvodce: Hornokréska 15, 14000 Praha - 4 -~
Zadavatel AneZka Puitikova (AneZka) ~
Nazev Nedostatecny vybér Typ procesu: sekvenéni v Do kdy pfipominkovat:
Popis procesu: Zadejte struény popis procesu

notifikovat uZivatele o finalnim schvalent dokumentu sledovat platnost dokumentu

Sekce Plvodce je pritomna pouze v pripadé, ze je rizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou. Uvadi
organizaci (firmu, oddéleni apod.), které rizeny dokument nalezi.

Sekce Zadavatel uvadi podrobnosti o vas jakozto osobé, ktera dokument uvadi do procesu. Tuto ¢ast neni mozné
upravovat, Udaje jsou prevzaty ze serveru.

Do dalsi sekce vyplnte daje o dokumentu (¢i dokumentech) stiznosti. Text uvedeny v poli Nazev se pouzije i jako
nazev kolujiciho formuléfe, pole Popis procesu miZete pouZit k presnéjsi identifikaci. V poli Typ procesu
vyberte, zda ma vyjadreni probihat sekvencné ¢i paralelné (viz kapitolu 1.7 Sekvencni a paralelni proces). Pole Do
kdy pripominkovat umoznuje vlozeni data - terminu pripominkovani. V pribéhu zpracovani se zde zobrazi i pole
Start procesu a Ukonceni procesu, ktera jsou vypliovana automaticky.

Dale je v této sekci mozné zvolit néktera nastaveni pro schvalovaci proces:

o Notifikovat uZivatele o finalnim schvaleni dokumentu - pokud je zatrzeno, odesle Ucastnikiim
schvalovaciho procesu e-mail s informaci o vysledku. Pritomnost této volby a podobu e-mailu nastavuje
administrator Rizené dokumentace.

o Povolit odeslani bez priloh - pokud to administrator povolil, je mozné odeslat do schvalovaciho procesu i
formular bez dokumentu v priloze, tedy pouze s textovym popisem. To lze vyuzit v situacich, kdy stiZnost
neni evidovana jako dokument, ale pouze struc¢né sdéleni.

o Sledovat platnost dokumentu - pokud to administrator povolil, umozni zaslat upozornéni na bliZici se
konec platnosti dokumentace. Po zatrzeni této volby se zobrazi pole Konec platnosti pro zadani data.
Pred blizicim se koncem platnosti bude autorovi procesu odeslana e-mailova zprava s upozornénim. Znéni
e-mailu a interval pred koncem platnosti, kdy bude upozornéni odeslano, nastavuje administrator.
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2.3.2 Nastaveni schvalovaci skupiny

Sekce Schvalovatelé slouzi k sestaveni seznamu uzivateld, kteri se budou k dokumentu vyjadfovat a posuzovat,
zda je stiznost opravnéna. Uzivatele lze do formulare pridavat jednotlivé, nebo pouzit prednastavenych skupin
k jejich hromadnému pridani.

Prednastavenou skupinu si muzete pridat vybérem v seznamu Vyberte skupinu. Potvrd'te kontrolni dotaz a systém
poté doplni uzivatele ze skupiny do tabulky schvalovatel(. Nechcete-li pouzit predpfipravenou skupinu, ponechte
zde volbu Vlastni cesta a dopliite uzivatele do tabulky schvalovateld rucné.

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice puvodcl, zavisi nabidka skupin v seznamu na plvodci, kterému
je tento dokument prirazen.

Schvalovatelé o~
Vyberte skupinu: Moje prvni -
Schvalovatelé Role Povinnost Presun Pridat
Jan Uzivatel userl v 4 + -
Anezka Ptackova t b -

Nyni mGzete tabulku schvalovatel( podle potfeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uz predvyplnéna ze
skupiny, nebo prozatim prazdna.

Pridani dal3iho uzivatele: Tlacitkem = ve sloupci Pfidat doplnite do tabulky novy rfadek. Umisti se pod fadek, ve
kterém jste tlacitko stiskli. Do sloupce Schvalovatelé potom zadejte jméno uzivatele nebo jeho ¢ast - po napsani
tri pismen formular nabidne seznam odpovidajicich zaznamu, z nichz miZete pozadovaného uzivatele vybrat a
potvrdit.

Odebrani uzivatele: Pokud chcete vyradit nékterého uzivatele ze seznamu schvalovateld, odstrante tlacitkem ==
prislusny radek tabulky.

Zména poradi: V sekvencnim procesu zaleZi na poradi schvalovatell. K nastaveni poradi slouZi Sipky ve sloupci
Presun.

Pole Povinnost se prebira ze skupiny. Takto muZe byt oznacen uzivatel, jehoz vyjadreni ke stiznosti je povinné.

Pri ruénim pridavani a Gpravé schvalovatell nelze povinnost nastavovat.

2.3.3 Pridavani schvalovatel( v prabéhu procesu

Pokud to administrator Rizené dokumentace povoli, lze pridavat dalsi schvalovatele i po zahajeni schvalovaciho
procesu. Vyhledavaci pole i tlacitka pro pridani uzivateld ¢i skupin jsou pak pro autora procesu stale pristupna.

Dalsi postup zavisi na typu schvalovaciho procesu:

e Pokud jde o paralelni proces, jednoduse vyhledejte dalsi uzivatele/skupiny a tlacitkem VloZit je pridejte
do seznamu. Formular ulozte. Tim vytvorite a odeslete kopie formulare pro ty schvalovatele, ktefi je jesté
nemaji na stole.

Schvalovatelé -~
Vyberte skupinu: miniskupina =
Schvalovatelé Role Povinnost Piesun Pridat
Jan Uzivatel v +
Fujtik L + -
Anezka Ptackova Jl’j —

e V pripadé sekvencniho schvalovaciho procesu lze nové schvalovatele zaradit az za uzivatele, kterému
dokument pravé leZi na stole. Tlacitkem = pridejte dalsi Fadek &i Fadky (umisti se vzdy za fadek, ve
kterém tlacitko zmacknete) a do nich vlozte dalsi uzivatele ¢&i skupiny. Formular ulozte. Dale bude
predavan podle nové nastaveného poradi.
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Schvalovatelé ~

Vyberte skupinu:

Schvalovatelé Role Povinnost Presun Pridat

AneZka Ptakova +

Jan Uivatel @ -

2.3.4 Prilozené soubory

Samotny dokument stiZznosti je k formulari prikladan v sekci Schvaleni dokumentu. Soubort mize byt i vice,
v pripadé potreby pridejte dalsi sekce pro vkladani priloh stiskem tlacitka +.

Schvaleni dokumentu
Nazev dokumentu Adresar Priloha Presun Pridat
Dokument_4242.pdf - Piloha Q, + -

Popis: StiZnost!!!

Tlacitko Priloha slouzi k vlozeni prilohy. Kliknutim na tlacitko zobrazite dialog pro prilozeni souboru k formulari.
Jakmile je pfiloZen, mizete jej dalsim kliknutim na tladitko Priloha znovu uloZit na disk, pripadné si jej tlaitkem
C, zobrazit. Pro lepsi orientaci v souborech mizete u kaZzdého z nich vyplnit pole Popis. V poli Adresar mizete
vybrat adresar dokumentové sekce systému, kam se ma dokument vlozit. Poté se zde bude zobrazovat odkaz na
metadata dokumentu z dokumentové sekce.

Chcete-li vloZit dalsi soubor, pFidejte tlacitkem = ve sloupci Pfidat dalsi Fadek tabulky.

Je-li priloZen vic nezZ jeden dokument, mizZete, podobné jako vySe v sekci Schvalovatelé, pouZit Sipky ve sloupci
Presun k sefazeni dokumentu.

Prebytecné soubory lze odstranit tlacitkem ==.

2.3.5 Externi vyjadreni

Nékdy muzZe byt potreba si ke stiZznosti vyzadat vyjadreni od osoby, ktera nema pristup k systému rizené
dokumentace. Pro takové pripady formular umoznuje odeslat e-mailovou zpravu na zadanou adresu.

V sekci Externi vyjadreni (e-mail) vyplnte jednotliva pole podobné, jako pri odesilani e-mailové zpravy. Do pole
Komu tedy vlozte e-mailovou adresu a do poli PFedmét a Text zpravy napiste text, ktery bude ve zpravé odeslan.
V poli Priloha muizete vybérem v seznamu zvolit, ktery ze soubor( vlozenych do formulare bude odeslan i jako
priloha e-mailové zpravy. Pokud je takovych soubort vice, tlacitkem = si pridejte dalsi pole pro vloZeni pFilohy.

Externi vyjadfeni (e-mail)

Komu: experti@jinafirma.cz + _
Predmét: Vyjadieni ke stiZnosti

Text zprévy: VaZeny pane, prosime vds o vyjadfeni k pfiloZené stiZnosti.

Priloha: scan042.pdf h - -

Tlacitkem Odeslat pak zpravu odeslete na urc¢enou adresu.

2.3.6 Ovladani formulare

V priibéhu zpracovani mizete formular kdykoli ulozit tlaitkem UloZit ve spodni ¢asti formulare. Tim se do
FormFlow ulozi vSéechny zmény, které jste ve formulari mezitim provedli, a formular se uzavre. Az se k nému
budete chtit opét vratit, naleznete jej ve FormFlow ve slozce Moje k vyrizeni.

Jakmile je formular pripraven, tedy obsahuje veskeré potrebné (daje i prilohy a sestavenou skupinu
schvalovateld, tlacitkem Zahajit proces spustite jeho schvalovani. Podle nastaveného typu procesu (paralelni ¢i
sekvencni) je dokument odeslan bud'to prvni osobé na seznamu, nebo rovnou celé skupiné schvalovatell. Dale je
schvalovaci proces popsan v kapitole 2.3.8 Schvalovdni formuldre.
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2.3.7 Predani jinému autorovi

Pred zahajenim procesu je mozné formular predat jinému uzivateli. To lze vyuzit napriklad pro situace, kdy
asistent vyplni formular a pripravi proces pro svého nadrizeného. Ten pak po predani sam proces zahaji a nadale
vystupuje jako jeho pulvodce.

K predani dokumentu pouzijte tlacitko PFedat jinému autorovi, umisténé na konci formulare.

1ahajit proces Zahaji proces stiznosti.

Predat jinému auta'm'« Preda uzivateli autorstvi formulare.

— : T -m=memular,
Preda autorstul formulafe jinému uZivateli, l

Formular nabidne vyhledavaci pole pro nalezeni pozadovaného uzivatele. Vyberte jeho jméno v poli Pfedat
uzivateli a akci potvrd'te tlacitkem Predat uzivateli.

Predat ufivateli:  jan]
|Jan Uzivatel (user) Jh'] |
UloFit Ulozi rozpracovany formular.

Formular bude uzavren a novy uzivatel jej najde v sekci Moje k vyrizeni.

2.3.8 Schvalovani formulare

Uzivatel, ktery ma stiZnost vyrizovat, je o tom informovan e-mailem a prislusny formular nalezne ve FormFlow ve
slozce Moje k vyrizeni. Odsud mdze formular otevrit, seznamit se s nim a podle potfeby se k nému vyjadrit.

UZivatel, ktery dokument pravé vyrizuje, mize upravovat pouze sekci Schvaleni dokumentu, ostatni ¢asti
formulare jsou pro néj pouze informativni.

Pokud je dokument zarazeny do adresare, zobrazuje se ve sloupci Adresar odkaz na metadata souboru. Ve sloupci
Priloha je pak umisténo tlacitko, kterym si miZete soubor prohlédnout ¢i stahnout na disk pocitace.

Jednotlivi schvalovatelé maji ve schvalovaci sekci kazdy vlastni blok, do kterého mohou pripojit Komentar a v poli
Vyjadreni vybrat jednu z nabizenych variant, napriklad Oprdvnénd i Neoprdvnénd. Schvalovatelé na rozdil od
autora nevidi vsechny Ucastniky procesu: v sekvencnim procesu vidi pouze ty, kteri se vyjadrili pred nimi.

V pripadé paralelniho procesu je kazdému uzivateli vytvorena zvlastni kopie formulare, ve které se ostatni
schvalovatelé nezobrazuji vibec.

Schvaleni dokumentu

Nazev dokumentu Adresar Priloha Presun Pridat
potvrzeni.docx (Klientska) 37 kB Zobrazit metadata Priloha 0\
Popis:

Anezka Ptackova - ma formulaf na stole. Vyjadreni: i ]

. ZdrZuji se hlasovani
Komentar:

Neopravnéna h

Pokud se jedna o paralelni proces, jednoduse svou volbu odeslete tlac¢itkem Potvrdit vyjadreni. Formular bude
uzavren a odeslan zpét do FormFlow.

V pripadé sekvenéniho schvalovani své vyjadreni odeslete tlacitkem Postoupit dalSimu. Kromé toho mate moznost
misto rozhodnuti formular Vratit pfedchozimu, napfiklad kvali doplnéni.

Nechcete-li jesté formular vyridit, mizete pripadné zmény potvrdit tlacitkem UloZit. Formular tak zistane mezi
vasimi formulari k vyrizeni a muzete se k nému vratit pozdéji.
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2.3.9  Vyznaceni pribéhu schvalovani

V prabéhu schvalovani se v prehledech formulari ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulare skupina Ciselnych
Udajd, informujicich o prabéhu procesu. Zpusob vyznacovani se lisi podle toho, zda jde o sekvencni, ¢i paralelni
proces (rozdil popisuje kapitola 1.1 Sekvencni a paralelni proces).

Sekvencni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B/C)
e A - kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal

e B - kolik uzivatell bylo preskoceno (vylouceno z procesu)

e C - pro kolik uzivatel( byl proces zahajen

Akce Kdd Jméno formuldie 5N

B @ & Stiznost StiZnost (0/0/1) 000051

Paralelni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

e A - kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal

e B - pro kolik uZivateld byl proces zahajen

2.3.10 Vyrizeni dokumentu

Po dokonéeni schvalovani véemi uzivateli v seznamu se dokument vrati autorovi. Ten kromé toho muze schvalovani
ukoncit kdykoli predcasné, pokud si formular otevre a stiskne tlacitko Ukon¢it paralelni proces Ci Prevzit.

Sekce Schvaleni dokumentu nyni obsahuje polozku Finalni schvaleni. Zavérecné rozhodnuti v poli Vyjadreni
zavisi na odpovédich predchozich schvalovatel. Pokud byly vSechny odpovédi pfedchozich schvalovatel(
souhlasné, pripadné se zdrzeli hlasovani, bude i finalni vyjadreni kladné. Pokud se néktery z predchozich
schvalovatell vyjadril negativné, bude stiznost zamitnuta.

Proces stiznosti konci ulozenim finalni verze do archivu. Stisknutim tladitka Finalni schvaleni je dokument, at’ uz
schvaleny nebo zamitnuty, archivovan a proces ukoncen.

Pokud je to vhodné, mizZe se spolu s archivaci zaroven vytvorit navazny proces (napfiklad distribuce), pro ktery se
pouzije pravé schvaleny dokument. V takovém pripadé si tlacitkem Vytvofrit nasledny proces zobrazte pole pro
vyhledani uzivatele a volbu nasledného procesu. Po jejich vyplnéni stisknéte tladitko Finalni schvaleni a vytvorit
proces. Dokument bude archivovan a zaroven se automaticky vytvori novy formular odpovidajici vybranému
procesu.

Pro prehlednost se vysledek procesu znazornuje v seznamu archivovanych dokumentt pomoci barevné ikony
formulare:

o [ zelens schvaleni procesu,

o« [ ¢ervené zamitnuti procesu, tedy preruseni procesu schvaleni ze strany iniciatora.
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2.4 Vyrizeni
Formular Vyrizeni slouzi k fizené evidenci a schvaleni dokument( k vyfizeni.

Zahajit novy proces vzniku dokumentu mizete dvéma zpUsoby:

o Bud'to na karté Procesy zvolte slozku Rizend dokumentace/Schvdleni, klepnéte na tlacitko Vytvorit proces
a zvolte sablonu Vyrizeni. Otevre se formular, ktery vyplite podle nasledujicich podkapitol.

e Nebo na karté Dokumenty v nékteré ze slozek vyhledejte dokument, ktery chcete vlozit do procesu.
Zatrzenim pole vlevo na prislusném radku si zobrazite plovouci okno s moznymi akcemi a v sekci Procesy
vyberte Sablonu Vyrizeni. TlacCitkem Spustit otevrete formular a vyplite jej podle nasledujicich
podkapitol. Na rozdil od predchoziho zp(lsobu zahajeni uz nemusite znovu vyhledavat dokument
k prilozeni, vlozi se do formulare automaticky.

Pokud je dokument jiZ zarazen do rizené dokumentace, napriklad prosel procesem Vznik dokumentu, pak je
mozné proces schvalovani spustit jako navazny proces, bez nutnosti rucné manipulovat se souborem dokumentu a
vyplnovat znovu jeho evidencni udaje.

2.4.1  Vyplnéni Udaji o dokumentu

Prvni ¢ast formulare pro fizené vyrizeni dokumentu slouzi k vyplnéni evidencnich (daji o dokumentu.

Vyfizeni dokumentu

Pivodce Software602 a.s. Adresa plvodce: Hornokréska 15, 14000 Praha - 4 -
Zadavatel Anezka Puitikova (AneZka) ~
Nazev Zadost o asistenci Typ procesu: selvenéni v Do kdy pfipominkovat:
Popis procesu: Zadejte stru€ny popis procesu

notifikovat uZivatele o finalnim schvalent dokumentu sledovat platnost dokumentu

Sekce Plvodce je pritomna pouze v pripadé, ze je rizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou. Uvadi
organizaci (firmu, oddéleni apod.), které rizeny dokument nalezi.

Sekce Zadavatel uvadi podrobnosti o vas jakozto osobé, ktera dokument uvadi do procesu. Tuto ¢ast neni mozné
upravovat, Udaje jsou prevzaty ze serveru.

Do sekce Dokument vyplite Gdaje o dokumentu (¢i dokumentech) vyrizeni. Text uvedeny v poli Nazev
dokumentu se pouZije i jako nazev kolujiciho formulare, pole Popis dokumentu muizZete pouzit k presnéjsi
identifikaci. V poli Typ procesu vyberte, zda ma vyjadreni probihat sekvenc¢né ¢i paralelné (viz kapitolu 1.1
Sekvencni a paralelni proces). Pole Do kdy pripominkovat umoznuje vlozeni data - terminu pripominkovani.
V pribéhu zpracovani se zde zobrazi i pole Start procesu a Ukonéeni procesu, ktera jsou vypliovana
automaticky.

Dale je v této sekci mozné zvolit néktera nastaveni pro schvalovaci proces:

e Notifikovat uzZivatele o finalnim schvaleni dokumentu - pokud je zatrzeno, odesle Ucastnikim
schvalovaciho procesu e-mail s informaci o vysledku. Pritomnost této volby a podobu e-mailu nastavuje
administrator Rizené dokumentace.

o Povolit odeslani bez priloh - pokud to administrator povolil, je mozné odeslat do schvalovaciho procesu i
formular bez dokumentu v priloze, tedy pouze s textovym popisem. To lze vyuzit v situacich, kdy se
nevyrizuje dokument, ale napriklad operace nebo akce.

o Sledovat platnost dokumentu - pokud to administrator povolil, umozni zaslat upozornéni na bliZici se
konec platnosti dokumentace. Po zatrzeni této volby se zobrazi pole Konec platnosti pro zadani data.
Pred blizicim se koncem platnosti bude autorovi procesu odeslana e-mailova zprava s upozornénim. Znéni
e-mailu a interval pred koncem platnosti, kdy bude upozornéni odeslano, nastavuje administrator.
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2.4.2 Nastaveni schvalovaci skupiny

Sekce Schvalovatelé slouzi k sestaveni seznamu uzivateld, ktefi se budou k dokumentu vyjadrovat a schvalovat
jeho vyrizeni. Uzivatele |ze do formulare pridavat jednotlivé, nebo pouzit prednastavenych skupin k jejich
hromadnému pridani.

Prednastavenou skupinu si muzete pridat vybérem v seznamu Vyberte skupinu. Potvrd'te kontrolni dotaz a systém
poté doplni uzivatele ze skupiny do tabulky schvalovatel. Nechcete-li pouzit predpfipravenou skupinu, ponechte
zde volbu Vlastni cesta a dopliite uzivatele do tabulky schvalovatelll ru¢né.

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice puvodcl, zavisi nabidka skupin v seznamu na plvodci, kterému
je tento dokument prirazen.

Schvalovatelé o~
Vyberte skupinu: Moje prvni -
Schvalovatelé Role Povinnost Presun Pridat
Jan Uzivatel userl v 4 + -
Anezka Ptackova t b -

Nyni mGzete tabulku schvalovatel( podle potfeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uz predvyplnéna ze
skupiny, nebo prozatim prazdna.

Pridani dal3iho uzivatele: Tlacitkem = ve sloupci Pfidat doplnite do tabulky novy rfadek. Umisti se pod fadek, ve
kterém jste tlacitko stiskli. Do sloupce Schvalovatelé potom zadejte jméno uzivatele nebo jeho ¢ast - po napsani
tri pismen formular nabidne seznam odpovidajicich zaznamu, z nichz miZete poZadovaného uzivatele vybrat a
potvrdit.

Odebrani uzivatele: Pokud chcete vyradit nékterého uzivatele ze seznamu schvalovatell, odstrante tlacitkem ==
prislusny radek tabulky.

Zména poradi: V sekvencnim procesu zaleZi na poradi schvalovatell. K nastaveni poradi slouZi Sipky ve sloupci
Presun.

Pole Povinnost se prebira ze skupiny. Takto muZe byt oznacen uzivatel, jehoz vyjadfeni k dokumentu je povinné.
Pri ruénim pridavani a Gpravé schvalovatell nelze povinnost nastavovat.

2.4.3 Pridavani schvalovatel( v prabéhu procesu

Pokud to administrator Rizené dokumentace povoli, lze pridavat dalsi schvalovatele i po zahajeni schvalovaciho
procesu. Vyhledavaci pole i tlacitka pro pridani uzivateld ¢i skupin jsou pak pro autora procesu stale pristupna.

Dalsi postup zavisi na typu schvalovaciho procesu:

e Pokud jde o paralelni proces, jednoduse vyhledejte dalsi uzivatele/skupiny a tlacitkem VloZit je pridejte
do seznamu. Formular ulozte. Tim vytvorite a odeslete kopie formulare pro ty schvalovatele, ktefi je jesté
nemaji na stole.

Schvalovatelé -~
Vyberte skupinu: miniskupina =
Schvalovatelé Role Povinnost Piesun Pridat
Jan Uzivatel v +
Fujtik L + -
Anezka Ptackova Jl’j —

e V pripadé sekvencniho schvalovaciho procesu lze nové schvalovatele zaradit az za uzivatele, kterému
dokument pravé leZi na stole. Tlacitkem = pridejte dalsi Fadek &i Fadky (umisti se vzdy za fadek, ve
kterém tlacitko zmacknete) a do nich vlozte dalsi uzivatele ¢i skupiny. Formular ulozte. Dale bude
predavan podle nové nastaveného poradi.
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Schvalovatelé ~

Vyberte skupinu:

Schvalovatelé Role Povinnost Presun Pridat

AneZka Ptakova +

Jan Uivatel @ -

2.4.4 Prilozené soubory

Samotny dokument vyrizeni je k formulari prikladan v sekci VyFizeni dokumentu. Soubor( muzZe byt i vice,
v pripadé potreby pridejte dalsi sekce pro vkladani priloh stiskem tlacitka +.

Vyfiizeni dokumentu
Néazev dokumentu Adresai Prilocha Presun Piidat
scan042.pdf - Pilcha Q + -

Popis: Dokument k vyifizeni’

Tlacitko Priloha slouzi k vlozeni prilohy. Kliknutim na tlacitko zobrazite dialog pro prilozeni souboru k formulari.
Jakmile je priloZen, mizete jej dalsim kliknutim na tlacitko Priloha znovu uloZit na disk, pripadné si jej tlacitkem
C, zobrazit. Pro lepsi orientaci v souborech mizete u kaZzdého z nich vyplnit pole Popis. V poli Adresar mizete
vybrat adresar dokumentové sekce systému, kam se ma dokument vlozit. Poté se zde bude zobrazovat odkaz na
metadata dokumentu z dokumentové sekce.

Chcete-li vlozit dalsi soubor, pFidejte tlac¢itkem = ve sloupci Pfidat dalsi Fadek tabulky.

Je-li priloZen vic nezZ jeden dokument, mizZete, podobné jako vySe v sekci Schvalovatelé, pouZit Sipky ve sloupci
Presun k sefazeni dokumentu.

Prebytecné soubory lze odstranit tlacitkem ==.

2.4.5 Externi vyjadreni

Nékdy muze byt potreba si ke stiznosti vyzadat vyjadreni od osoby, ktera nema pfistup k systému rizené
dokumentace. Pro takové pripady formular umoznuje odeslat e-mailovou zpravu na zadanou adresu.

V sekci Externi vyjadreni (e-mail) vyplnte jednotliva pole podobné, jako pri odesilani e-mailové zpravy. Do pole
Komu tedy vlozte e-mailovou adresu a do poli PFedmét a Text zpravy napiste text, ktery bude ve zpravé odeslan.
V poli Priloha mizete vybérem v seznamu zvolit, ktery ze soubor(l vlozenych do formulare bude odeslan i jako
priloha e-mailové zpravy. Pokud je takovych soubort vice, tlacitkem = si pridejte dalsi pole pro vloZeni pFilohy.

Externi vyjadieni (e-mail)

Komu: experti@jinafirma.cz + _
Predmét: Vyjadieni ke stiZnosti

Text zprévy: VaZeny pane, prosime vés o vyjadfeni k pfiloZené stiZnosti.

Piiloha: scan042.pdf h - -

Tlacitkem Odeslat pak zpravu odeslete na urc¢enou adresu.

2.4.6 Ovladani formulare

V priibéhu zpracovani mizete formular kdykoli ulozit tlaitkem UloZit ve spodni ¢asti formulare. Tim se do
FormFlow uloZi vsechny zmény, které jste ve formulari mezitim provedli, a formular se uzavre. Az se k nému
budete chtit opét vratit, naleznete jej ve FormFlow ve slozce Moje k vyrizeni.

Jakmile je formular pripraven, tedy obsahuje veskeré potrebné (daje i prilohy a sestavenou skupinu
schvalovateld, tlacitkem Zahajit proces spustite jeho vyfizovani. Podle nastaveného typu procesu (paralelni ¢i
sekvencni) je dokument odeslan bud'to prvni osobé na seznamu, nebo rovnou celé skupiné schvalovateld. Dale je
proces popsan v kapitole 2.4.8 Schvalovdni formuldre.
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2.4.7 Predani jinému autorovi

Pred zahajenim procesu je mozné formular predat jinému uzivateli. To lze vyuzit napriklad pro situace, kdy
asistent vyplni formular a pripravi proces pro svého nadrizeného. Ten pak po predani sam proces zahaji a nadale
vystupuje jako jeho pulvodce.

K predani dokumentu pouzijte tlacitko Predat jinému autorovi, umisténé na konci formulare.

Zahajit proces Lahaji proces vyfizent dokumentu.

Predat jinému autorovi h Preda ufivateli autorstvi formulare.

UloZi rozpracovany formular,

Formular nabidne vyhledavaci pole pro nalezeni pozadovaného uzivatele. Vyberte jeho jméno v poli Pfedat
uzivateli a akci potvrd'te tlacitkem Predat uzivateli.

Zahdjit proces Zahaji proces vyfizeni dokumentu.

Ipet ZruEi predévani autorstyl formuldre.
Predat uZivateli: anezl x
AneZka Ptackova (anezka) @

Formular bude uzavren a novy uzivatel jej najde v sekci Moje k vyrizeni.

2.4.8 Schvalovani formulare

Uzivatel, ktery ma vyrizeni schvalovat, je o tom informovan e-mailem a prislusny formular nalezne ve FormFlow
ve slozce Moje k vyrizeni. Odsud mlize formular otevrit, seznamit se s nim a podle potfeby se k nému vyjadrit.

Uzivatel, ktery dokument pravé schvaluje, mlze upravovat pouze sekci VyFizeni dokumentu, ostatni Casti
formulare jsou pro néj pouze informativni.

Pokud je dokument zarazeny do adresare, zobrazuje se ve sloupci Adresar odkaz na metadata souboru. Ve sloupci
Priloha je pak umisténo tladitko, kterym si muZete soubor prohlédnout ¢i stahnout na disk pocitace.

Jednotlivi schvalovatelé maji v této sekci kazdy vlastni blok, do kterého mohou pripojit Komentar a v poli
Vyjadreni vybrat, zda s vyrizenim souhlasite ¢i ne (Souhlasim nebo Nesouhlasim). Schvalovatelé na rozdil od
autora nevidi vsechny ucastniky procesu: v sekvencnim procesu vidi pouze ty, kteri se vyjadrili pred nimi.

V pripadé paralelniho procesu je kazdému uzivateli vytvorena zvlastni kopie formulare, ve které se ostatni
schvalovatelé nezobrazuji vibec.

Vyftizeni dokumentu

Nazev dokumentu Adresar Priloha Presun Pridat
1453987403_1332500000.pdf (Klientska) 0 kB Zobrazit metadata Pfiloha Q,
Popis: Zadejte strufny popis dokumentu
Aneika Ptackova - schvaloval. Vyjadieni: 01.02.2016 R Anetka Ptatkovd
Komentar:  7adejte struény komentar k dokumentu
Administrator (DS - RSTS) - ma formular na stole. Vyjadfeni: Zdriuji se hlasovani -
Komentai: Zadejte struény komentar k dokumentu

Pokud se jedna o paralelni proces, jednoduse svou volbu odeslete tlacitkem Potvrdit vyjadreni. Formular bude
uzavren a odeslan zpét do FormFlow.

V pripadé sekvencniho vyrizovani své vyjadreni odeslete tlacitkem Postoupit dalsimu. Kromé toho mate moznost
misto rozhodnuti formular Vratit pfedchozimu, napfiklad kvali doplnéni.

Nechcete-li jesté formular vyridit, mizete pripadné zmény potvrdit tlacitkem UloZit. Formular tak zistane mezi
vasimi formulari k vyfizeni a mGzete se k nému vratit pozdéji.
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2.4.9 Vyznaceni prubéhu schvalovani

V prabéhu schvalovani se v prehledech formulari ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulare skupina Ciselnych
Udajd, informujicich o prabéhu procesu. Zpusob vyznacovani se lisi podle toho, zda jde o sekvencni, ¢i paralelni
proces (rozdil popisuje kapitola 1.1 Sekvencni a paralelni proces).

Sekvencni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B/C)
e A - kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal

e B - kolik uzivatell bylo preskoceno (vylouceno z procesu)

e C - pro kolik uzivatell byl proces zahajen

Akce Kaod Jméno formulare SN

0 o

Vyrizen VyFizeni (0/0/1) 000017

Paralelni proces
Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

e A - kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal

e B - pro kolik uzivatelld byl proces zahajen

2.4.10 Vyrizeni dokumentu

Po dokonceni vyfizovani véemi uzivateli v seznamu se dokument vrati autorovi. Ten kromé toho muize schvalovani
ukoncit kdykoli predcasné, pokud si formular otevre a stiskne tlacitko Ukoncit paralelni proces i Prevzit.

Sekce Vyrizeni dokumentu nyni obsahuje polozku Finalni schvaleni. Zavérecné rozhodnuti v poli Vyjadreni zavisi
na odpovédich predchozich schvalovateld. Pokud byly vSechny odpovédi pfedchozich schvalovatell souhlasné,
pripadné se zdrZeli hlasovani, bude i finalni vyjadreni kladné. Pokud se néktery z predchozich schvalovatell
vyjadril negativné, bude vyrizeni dokumentu zamitnuto.

Proces vyrizeni konci ulozenim finalni verze do archivu. Stisknutim tlacitka Finalni vyrFizeni je dokument, at uz
schvaleny nebo zamitnuty, archivovan a proces ukoncen.

Pokud je to vhodné, muze se spolu s archivaci zaroven vytvorit navazny proces (napriklad distribuce), pro ktery se
pouzije pravé vyrizeny dokument. V takovém pripadé si tlacitkem Vytvorit nasledny proces zobrazte pole pro
vyhledani uzivatele a volbu nasledného procesu. Po jejich vyplnéni stisknéte tlacitko Finalni vyFizeni a vytvorit
proces. Dokument bude archivovan a zaroven se automaticky vytvori novy formular odpovidajici vybranému
procesu.

Pro prehlednost se vysledek procesu znazornuje v seznamu archivovanych dokumentd pomoci barevné ikony
formulare:

o [ zelené schvaleni procesu,

o [ &ervené zamitnuti procesu, tedy preruseni procesu schvaleni ze strany iniciatora.
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2.5 Podpisova kniha

Formular Podpisovad kniha slouzi k hromadnému schvaleni vice dokumentd.
Zahajit novy schvalovaci proces mizete dvéma zpulsoby:

« Bud'to na karté Procesy zvolte slozku Rizend dokumentace/Schvdleni, klepnéte na tlacitko Vytvorit proces
a zvolte sablonu Podpisova kniha. Otevre se formular, ktery vyplite podle nasledujicich podkapitol.

e Nebo na karté Dokumenty v nékteré ze slozek vyhledejte dokument ¢i dokumenty, které chcete vlozit do
procesu. Zatrzenim pole vlevo na prislusném radku si zobrazite plovouci okno s moznymi akcemi a v sekci
Procesy vyberte Sablonu Podpisovd kniha. Tlacitkem Spustit otevrete formular a vyplite jej podle
nasledujicich podkapitol. Na rozdil od predchoziho zplsobu zahajeni uz nemusite znovu vyhledavat
dokumenty k prilozeni, vlozi se do formulare automaticky.

Pokud jsou dokumenty jiz zarazeny do rizené dokumentace, napriklad prosly procesem Vznik dokumentu, pak je
mozné proces schvalovani spustit jako navazny proces, bez nutnosti ruéné manipulovat se soubory dokument( a
vyplnovat znovu jejich evidencni Udaje.

2.5.1  Vyplnéni Gdaju o dokumentu ¢ dokumentech

Prvni ¢ast formulare podpisové knihy slouZi k vyplnéni evidencnich (dajd o dokumentech.

Podpisova kniha
Plvodce Software602 a.s. Adresa plivodee: Hornokréska 15, 14000 Praha - 4 “«
Zadavatel Anezka P. ~

Nazev Rozpisy 2017 Podepsat do: 31/01/2017
Popis dokumentu: Casové rozvrhy praci

# Autor procesu je souéasti podepisovact cesty

Sekce Plvodce je pritomna pouze v pripadé, ze je rizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou. Uvadi
organizaci (firmu, oddéleni apod.), které rizené dokumenty nalezi.

Sekce Zadavatel uvadi podrobnosti o vas jakozto osobé, ktera dokumenty uvadi do procesu. Tuto cast neni mozné
upravovat, Udaje jsou prevzaty ze serveru.

V nasledujici sekci vyplite Gdaje o dokumentu ¢i dokumentech. Text uvedeny v poli Nazev se pouZije i jako nazev
kolujiciho formulare, pole Popis dokumentu mdzZete pouzit k presnéjsi identifikaci. Pole Podepsat do umoznuje
vlozeni data - terminu schvaleni. V pribéhu zpracovani se zde zobrazi i pole Start procesu a Ukonéeni procesu,
ktera jsou vypliovana automaticky.

Dale je v této sekci umisténa volba Autor procesu je soucasti podepisovaci cesty. V zavislosti na jejim zatrzeni
se vam, tedy zadavateli procesu, budou ¢i nebudou zobrazovat prvky pro podepsani prilozenych dokumentd.
2.5.2 Nastaveni podepisovaci cesty

Sekce Podepisovaci cesta slouZi k sestaveni seznamu uzivateld, ktefi budou pfilozené dokumenty podepisovat.
Uzivatele lze do formulare pridavat jednotlivé, nebo pouzit prednastavenych skupin k jejich hromadnému pridani.

Prednastavenou skupinu si mizete pridat vybérem v seznamu Vyberte skupinu. Potvrd'te kontrolni dotaz a systém
poté doplni uzivatele ze skupiny do tabulky podepisujicich. Nechcete-li pouzit predpripravenou skupinu, ponechte
zde volbu Vlastni cesta a doplite uzivatele do tabulky podepisujicich rucné.

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice puvodcl, zavisi nabidka skupin v seznamu na plvodci, kterému
je tento dokument prirazen.
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Podepisovaci cesta o~

Wyberte skupinu: Séfove -
Podepisujici Role Povinnost Presun Pridat
Petr UZivatel v 1 4+ -
Jan Reditel v t + -

Nyni mGzete tabulku podepisujicich podle potreby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uz predvyplnéna ze
skupiny, nebo prozatim prazdna.

Pridani dalsiho uzivatele: Tla¢itkem = ve sloupci Pridat doplnite do tabulky novy fadek. Umisti se pod fadek, ve
kterém jste tlacitko stiskli. Do sloupce Podepisujici potom zadejte jméno uzivatele nebo jeho ¢ast - po napsani
tri pismen formular nabidne seznam odpovidajicich zaznamd, z nichz miZete pozadovaného uzivatele vybrat a
potvrdit.

Odebrani uzivatele: Pokud chcete vyradit nékterého uzivatele ze seznamu podepisujicich, odstrante tlacitkem ==
prislusny radek tabulky.

Zména poradi: Podpisova kniha bude podepisujicim predlozena postupné, zalezi tedy na jejich poradi v seznamu.
K nastaveni poradi slouzi Sipky ve sloupci PFesun.

Pole Povinnost se prebira ze skupiny. Takto muze byt oznacen uzivatel, jehoz podpis dokumentu je vyzadovan. PFi
ruénim pridavani a Upravé podepisujicich nelze povinnost nastavovat.
2.5.3 Pridavani schvalovatel( v pribéhu procesu

Pokud to administrator Rizené dokumentace povoli, lze pridavat dalsi podepisujici i po zahajeni podepisovani.
Vyhledavaci pole i tlacitka pro pridani uzivateld ¢i skupin jsou pak pro zadavatele procesu stale pristupna.

Nové podepisujici ze zafadit aZ za uZivatele, kterému dokument pravé lezi na stole. Tlacitkem == pFidejte dalsi
radek ¢i radky (umisti se vzdy za radek, ve kterém tlacitko zmacknete) a do nich vlozte dalsi uzivatele Ci skupiny.
Formular ulozte. Dale bude predavan podle nové nastaveného poradi.

Podepisovaci cesta ~
Vyberte skupinu: =
Podepisujici Role Povinnost Presun Pridat
Petr Uzivatel +
Jan Reditel (reditel) € + -
ane t + -

Anezka P {anezka) @

2.5.4 PriloZené soubory

Dokumenty, které maji byt podepsany, jsou k formulari prikladany v sekci Dokumenty k podpisu. Soubor( mize
byt i vice, v pripadé potreby pridejte dalsi sekce pro vkladani priloh stiskem tlacitka +.

Nazev dokumentu Adresar Priloha Akce Presun Pridat
rozvrh_praci17.pdf = Priloha w O‘ ° lv + -
Popis: Rozvrh praci pro rok 2017

plan_skoleni.pdf = Priloha w 0\ “ T lv + -
Popis: Plan tkoleni 2017

projekty_terminy.pdf - Priloha w O\ ° T + -
Popis: Terminy projektd 2017

#| s Casovym razitkem vizualni podpis na stejném misté u viech dokumentd Podepsat

Tlacitko Priloha slouzi k vlozZeni prilohy. Kliknutim na tlacitko zobrazite dialog pro pfilozeni souboru k formulari.
Jakmile je priloZzen, mizete jej dalsim kliknutim na tlacitko Pfiloha znovu uloZit na disk, pripadné si jej tlacitkem
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Q, zobrazit. Pro lepsi orientaci v souborech mizete u kazdého z nich vyplnit pole Popis. V poli Adresar mizete
vybrat adresar dokumentové sekce systému, kam se ma dokument vlozit. Poté se zde bude zobrazovat odkaz na
metadata dokumentu z dokumentové sekce.

Chcete-li vlozit dal$i soubor, pFidejte tlacitkem = ve sloupci PFidat dal3i fadek tabulky.

Je-li priloZen vic nezZ jeden dokument, mizete, podobné jako vySe v sekci Podepisovaci cesta, pouzit Sipky ve
sloupci PFesun k sefazeni dokumentd.

Prebytecné soubory lze odstranit tlacitkem ==.

Pokud je v horni cCasti formulare zatrZzeno, Ze Autor procesu je soucasti podepisovaci cesty, pak se zde zobrazuji i
ovladaci prvky pro podepsani prilozenych soubort. Jejich vyznam je popsan v kapitole 2.5.7 Schvalovdni
formuldre - podepisovani.

2.5.5 Ovladani formulare

V pribéhu zpracovani mizete formular kdykoli ulozZit tladitkem UlozZit ve spodni ¢asti formulare. Tim se do
FormFlow ulozi vSsechny zmény, které jste ve formulari mezitim provedli, a formular se uzavre. Az se k nému
budete chtit opét vratit, naleznete jej ve FormFlow ve sloZzce Moje k vyrizeni.

Jakmile je formular pripraven, tedy obsahuje veskeré potrebné Udaje i prilohy a sestavenou podepisovaci cestu,
tlacitkem Zahajit proces spustite jeho podepisovani. Poté je formular predan prvni osobé na seznamu. Dale je
podepisovaci proces popsan v kapitole 2.5.7 Schvalovdni formuldre - podepisovdni.

2.5.6 Predani jinému zadavateli

Pred zahajenim procesu je mozné formular predat jinému zadavateli. To lze vyuzit napriklad pro situace, kdy
asistent vyplni formular a pripravi podpisovou knihu pro svého nadrizeného. Ten pak po predani sam proces zahaji
a nadale vystupuje jako jeho zadavatel.

K predani dokumentu pouzijte tlacitko Pfedat jinému zadavateli, umisténé na konci formulare.

Predat jinému zadavatel.i“ Preda formular jinému uZivateli.

UleZi rozpracovany formular.

Formular nabidne vyhledavaci pole pro nalezeni pozadovaného uzivatele. Vyberte jeho jméno v poli Predat
uzivateli a akci potvrd'te tlacitkem Predat uzivateli.

Zahéjit proces Zahii proces schvaleni.

Ipét Zruif predavani formulare.

Predat uzivateli:  [ane|

AneZka P. (anezka)
Ulozit UloZi rozpracovany formular.

Formular bude uzavren a novy zadavatel jej najde v sekci Moje k vyrizeni.

2.5.7 Schvalovani formulare - podepisovani

Pokud vam byl predan formular podpisové knihy k podepsani, budete o tom informovani e-mailem a prislusny
formular naleznete ve FormFlow ve slozce Moje k vyfizeni. Odsud mliZzete formular otevrit, seznamit se s jeho
obsahem a pripadné dokumenty podepsat.

Béhem podepisovani muzZete upravovat pouze sekci Dokumenty k podpisu, ostatni ¢asti formulare jsou pouze
informativni.
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U jednotlivych dokument(l, pokud jsou zarazeny do adresare (slozky), se ve sloupci Adresar zobrazuje odkaz na
metadata souboru. Ve sloupci PFiloha je pak umisténo tlacitko, kterym si miZzete soubor prohlédnout ¢i stahnout
na disk pocitace. Pod témito informacemi jsou informace o dosavadnim pribéhu podepisovani a prostor pro
pripojeni Komentare.

Podstatné prvky jsou ale umistény az pod vsemi pripojenymi dokumenty: zde muZete nastavit vlastnosti
samotného podpisu a ten pak potvrdit.

Pokud chcete kromé podpisu pripojit i Casové razitko, zatrhnéte volbu s ¢asovym razitkem.

Tlaéitkem Podepsat zobrazite dialog pro vybér elektronického certifikatu. Po jeho vybéru aplikace podepise
vSechny dokumenty ve formulari.

projekty_terminy.pdf 265 kB Priloha O\ o
Popis:
Petr Uzivatel (Everybody) - podepisuje. Vysledek: Nepodepsal

Komentar:

# s fasovym razitkem vizudlni podpis na stejném misté u viech dokumentd Podepsat s vizualizaci Podepsat »h

K podpisu je mozné pripojit i vizualizaci - graficky prvek, ktery znazoriuje, ze byl dokument podepsan. Chcete-li
vizualizaci pouzit, zvolte pro podepsani soubort tlacitko Podepsat s vizualizaci. V takovém pripadé budete kromé
vybéru certifikatu vyzvani také k nastaveni vizualizace - umisténi na strance dokumentu. Vizualizaci mizete
nastavit zvlast pro kazdy dokument. Pokud chcete vizualizaci vlozit jednotné, zatrhnéte pred podpisem volbu
vizualni podpis na stejném misté u viech dokumenti. Pak se dialog pro nastaveni vizualizace zobrazi jen jednou
a uplatni pro vSsechny dokumenty stejné.

Pokud chcete, muZete k formulafi priloZit jesté textovy Komentar. Na rozdil od komentari vyse, urc¢enych
k jednotlivym dokumentim, je tento spolecny pro cely formular podpisové knihy.

Po podepsani a pripadném okomentovani odeslete formular tlacitkem Postoupit dalSimu. FormFlow jej preda
dalSimu podepisujicimu. Kromé toho mate moznost misto podpisu formular Vratit predchozimu.

Nechcete-li jesté formular predat dal, mlzete pripadné zmény potvrdit tladitkem UloZit. Formular tak zistane
mezi vasimi formulari k vyrizeni a mizete se k nému vratit pozdéji.
2.5.8 Vyznaceni prubéhu schvalovani

V pribéhu schvalovani se v prehledech formulara ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulare skupina ciselnych
Udajt, informujicich o prabéhu procesu.

Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B/C)

e A - kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal
e B - kolik uzivatel( bylo preskoceno (vylouceno z procesu)

e C - pro kolik uzivatell byl proces zahajen

Akce Kaod Jméno formulare SN

f| 0 iy | PKD Podpisova kniha {0/0/2) 000114

2.5.9 Vyrizeni dokumentu

Po dokonceni podepisovani véemi uzivateli v seznamu se formular vrati zadavateli. Ten kromé toho muze do
procesu podepisovani zasahovat: pokud si formulaf otevie, mize v poli PFedat uZivateli formular posunout do
jiného kroku podepisovaci cesty, pripadné tlacitkem Prevzit podepisovani zcela ukoncit.

Jakmile je formular vracen zadavateli, v sekci Schvaleni dokumentu se zobrazi tlacitko Finalni schvaleni. Po
jeho stisknuti je dokument archivovan a proces ukoncen.

2 software602



Pro prehlednost se vysledek procesu znazornuje v seznamu archivovanych dokument( pomoci barevné ikony
formulare:

o [ zelené schvaleni procesu,

o [ gervené zamitnuti procesu, tedy preruseni procesu schvaleni ze strany iniciatora.
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2.6 Distribuce dokumentace

Formular Distribuce dokumentace slouzi k rizenému rozeslani dokumentu uréené skupiné uzivateld véetné
kontroly, zda si dokument precetli. Adresati maji navic moznost dokument dale rozeslat dalsim uzivatelim,
jejichz vyjadreni bude v dokumentu také evidovano.

Zahajit novy proces vzniku dokumentu mlzete dvéma zpusoby:

o Budto na karté& Procesy zvolte slozku Rizend dokumentace/Distribuce, klepnéte na tlaéitko Vytvofit proces
a zvolte sablonu Distribuce dokumentace. Otevre se formular, ktery vyplite podle nasledujicich
podkapitol.

e Nebo na karté Dokumenty v nékteré ze slozek vyhledejte dokument, ktery chcete vlozit do procesu.
Zatrzenim pole vlevo na prislusném radku si zobrazite plovouci okno s moznymi akcemi a v sekci Procesy
vyberte Sablonu Distribuce dokumentace. Tlacitkem Spustit oteviete formular a vyplnte jej podle
nasledujicich podkapitol. Na rozdil od predchoziho zpisobu zahajeni uZ nemusite znovu vyhledavat
dokument k prilozeni, vlozi se do formulare automaticky.

Pokud je dokument jiz zarazen do rizené dokumentace, napriklad prosel procesem Vznik dokumentace ¢i
schvalovanim, pak je mozné proces distribuce spustit jako navazny proces, bez nutnosti rucné manipulovat se
souborem dokumentu a vyplnovat znovu jeho evidencni Gdaje.

2.6.1  Vyplnéni Udaji o dokumentu

Prvni ¢ast formulare pro fizenou distribuci dokumentace slouzi k vyplnéni evidencnich (dajd o dokumentu.

Distribuce dokumentu
Plvodce Podnik Adresa plvodce: Obchodni 42 L2
Zadavatel Administrator ~

Dokument Pravidla pfidélovant parkovacich pozic Potwvrdit do: 30/04/2016

Popis dokumentu: pro provoz po podnikovém pozemku

Sekce Plvodce je pritomna pouze v pripadé, ze je rizena dokumentace svazana se spisovou sluzbou. Zobrazuje se
obvykle ve sbaleném stavu a uvadi organizaci (firmu, oddéleni apod.), které rizeny dokument nalezi.

Sekce Zadavatel uvadi podrobnosti o vas jakoZto osobé, ktera dokument uvadi do procesu. Tuto ¢ast neni mozné
upravovat, (daje jsou prevzaty ze serveru.

Do sekce Dokument vyplite Gdaje o Fizeném dokumentu ¢i dokumentech. Text uvedeny v prvnim poli se pouzije i
jako nazev kolujiciho formulare, pole Popis dokumentu mizete pouzit k presnéjsi identifikaci. Pole Potvrdit do
umoznuje vloZeni data - terminu, do kterého se maji uzivatelé vyjadrit.

2.6.2 Nastaveni distribucni skupiny

Sekce Distribuéni skupina slouzi k sestaveni seznamu uzivateld, kterym bude dokument rozeslan. UzZivatele lze do
formulare pridavat jednotlivé nebo pouzit prednastavenych skupin k jejich hromadnému pridani.

Prednastavenou skupinu si muzete pridat vybérem v seznamu Vyberte skupinu. Potvrd'te kontrolni dotaz a systém
poté doplni uzivatele ze skupiny do tabulky s distribucni skupinou. Nechcete-li pouzit predpripravenou skupinu,
ponechte zde volbu Vlastni cesta a doplite uzivatele do distribucni skupiny rucné.

Poznamka: Pokud spravujete dokumentaci pro vice puvodcl, zavisi nabidka skupin v seznamu na puvodci, kterému
je tento dokument prirazen.
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Distribucni skupina fa

Vyberte skupinu: Vlastni cesta -
Distribuéni skupina Role Povinnost Presun Pidat
AneZka Ptackova f + -
Jan UZivatel — —
| - -

Nyni mGzete tabulku podle potreby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uz predvyplnéna ze skupiny, nebo
prozatim prazdna.

Pridani dal3iho uzivatele: Tlacitkem = ve sloupci Pfidat doplnite do tabulky novy radek. Umisti se pod fadek, ve
kterém jste tlacitko stiskli. Do sloupce Distribucni skupina potom zadejte jméno uzivatele nebo jeho ¢ast - po
napsani tri pismen formular nabidne seznam odpovidajicich zaznamd, z nichz mizete pozadovaného uzivatele
vybrat a potvrdit.

Odebrani uzivatele: Pokud chcete vyradit nékterého uzivatele ze seznamu distribucni skupiny, odstrante
tlacitkem == prislusny radek tabulky.

Zména poradi: Distribuce probiha viem uzivatelim zaroven, na poradi v tabulce tedy nezalezi. Pokud byste chtéli
zménit jejich poradi napriklad pro lepsi prehlednost seznamu, muzete k tomu pouzit Sipky ve sloupci PFesun.

Pole Povinnost se prebira ze skupiny. Takto muZe byt oznacen uZivatel, jehoZ vyjadfeni k dokumentu je povinné.
Pri ru¢nim pridavani a Gpravé schvalovatel nelze povinnost nastavovat.

2.6.3  Skupiny pro nové zalozené uzivatele

Sekce Seznam skupin pro nové zaloZené uzivatele slouzi ke zjednoduseni dodatec¢ného rozesilani dokumentu
dal$im uzivatellm, napfiklad novym zaméstnancim. Server bude automaticky dohliZzet na to, aby byl dokument
distribuovan novym uZivatelim dané skupiny ¢i skupin, a to i tém, ktefi budou do dané skupiny zarazeni pozdéji.

Seznam skupin pro nové zaloZené uZivatele
Seznam pro prvotni proces distribuce dokumentu

Everybody + -

Podobné jako v predchozi tabulce si zde miZete tlacitkem = pridat novy Fadek pro vlozeni dal3i skupiny &i naopak
tlacitkem == prebytecny radek odebrat.

2.6.4 Prilozené soubory

Distribuované dokumenty jsou k formulari prikladany v sekci Distribuce dokumentu. Soubort mdze byt i vice,
v pripadé potfeby pridejte dalsi sekce pro vkladani pfiloh stiskem tlacitka =.

Distribuce dokumentu

Informace o dokumentu Adresar Priloha Presun Pridat
scan042.pdf (adna slozka) - Prilcha ‘v Q 1 + -
Popis: Pravidla pridélovani parkovacich pozic

- Pl‘ﬂo@ ‘v Q T op =

Popis:

Tlacitko Priloha slouzi k vloZeni prilohy. Kliknutim na tlacitko zobrazite dialog pro prilozeni souboru k formulari.
Jakmile je prilozen, mlzete jej dalSim kliknutim na tlacitko Priloha znovu uloZit na disk, pripadné si jej tlacitkem
Q zobrazit. Pro lepsi orientaci v souborech mizete u kazdého z nich vyplnit pole Popis. V poli Adresar mizete
vybrat adresar dokumentové sekce systému, kam se ma dokument vlozit. Poté se zde bude zobrazovat odkaz na
metadata dokumentu z dokumentové sekce.

Chcete-li vlozit dal3i soubor, pFidejte tlacitkem = ve sloupci Pridat dalsi Fadek tabulky.
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Je-li priloZen vic nezZ jeden dokument, mizete, podobné jako vySe v sekci Schvalovatelé, pouzit Sipky ve sloupci
PFesun k sefazeni dokumenta.

Prebytecné soubory lze odstranit tlaCitkem ==.

K formulari lze prilozit i dalsi soubory, které nemaji byt primo soucasti rizené dokumentace a slouzi napriklad jako
dopliujici informace. Tyto soubory pripojte v sekci Ostatni dokumenty, kterou rozbalite tlaCitkem ~. Tyto
soubory nemaji vlastni popis, ale jinak je prace s nimi podobna: pouzijte tlacitko PFiloha pro vlozeni ¢i stazeni
souboru a tlacitka + a - pro pridani ¢i odebrani potrebného poctu sekci.

Ostatni dokumenty: 1 pfiloha ~

Dokument_4242.pdf PRILOHA |w | =

2.6.5 Ovladani formulare

V pribéhu zpracovani mizete formular kdykoli ulozit tlaitkem UlozZit ve spodni ¢asti formulare. Tim se do
FormFlow ulozi vSsechny zmény, které jste ve formulari mezitim provedli.

Jakmile je formular pripraven, tedy obsahuje veskeré potrebné Udaje i prilohy a sestavenou distribucni skupinu,
tlacitkem Zahajit proces spustite jeho distribuci. Dokument tim bude odeslan celé nastavené distribucni skupiné.

Tlacitkem Ukonéit distribuci mize autor kdykoli ukoncit ¢ekani na vyjadreni uzivateld.

2.6.6 Predani jinému autorovi

Pred zahajenim procesu je mozné formular predat jinému uzivateli. To lze vyuzit napriklad pro situace, kdy
asistent vyplni formular a pripravi proces pro svého nadrizeného. Ten pak po predani sam proces zahaji a nadale
vystupuje jako jeho puvodce.

K predani dokumentu kliknéte na tladitko PFedat jinému autorovi, umisténé na konci formulare.

bl ey - o e e

Predat jinému autorovi h Preda uZzivateli autorstvi formulare.

Nového puvodce procesu vyhledejte v poli PFedat uZivateli zadanim casti jeho jména a poté vybérem
z nabidnutého seznamu. Volbu potvrd'te tlacitkem Predat uzivateli. Formular bude uzavien a novy uzivatel jej
najde v sekci Moje k vyrizeni.

Ipét Zruii predavani autorstvi formulare.
Predat ufivateli:  [anez|
Anefka Ptackova (anezka) @

2.6.7 Distribuce formulare

Uzivatel, kterému je dokument distribuovan, je o tom informovan e-mailem a prislusny formular nalezne ve
FormFlow ve sloZce Moje k vyrizeni. Odsud mlze formular otevrit, seznamit se s nim a potvrdit, ze dokument
Cetl.

Sekce Distribuce dokumentu zde obsahuje pouze tabulku s originalnim dokumentem (¢i dokumenty) a blok, ve
kterém mize adresat pripojit sviij Komentar a Vyjadreni, Ze dokument Cetl.

Distribuce dokumentu

Informace o dokumentu Adresdr Piiloha Piesun Pridat
datalé.xls () 54 kB Zobrazit metadata Piloha O\
Popis: Data pro 2016

Anezka Ptdckova - ma formuldf na stole. Vyjadifeni: AMO, £etl jzem a beru n..»

KomentaF: Zadejte struény komentar k dokumentu
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Formular pak ulozte tlacitkem Potvrdit vyjadreni, umisténym ve spodni ¢asti. Tim bude uzavren a odeslan zpét
do FormFlow.

Nechcete-li jesté formular vyridit, mizete pripadné zmény potvrdit tlacitkem UloZit. Formular tak z(stane mezi
vasimi formulari k vyfizeni a mGzete se k nému vratit pozdéji.

Kromé toho muzete formular dale distribuovat. K tomu slouzi tlaitko Vytvofit naslednou distribuci.

2.6.8 Nasledna distribuce

Typickym prikladem pouziti nasledné distribuce je rozeslani dokumentu vedoucim oddéleni, a ti poté sami
rozhodnou, zda dokument dale rozeslat svym podrizenym.

Stiskem tlacitka Vytvorit naslednou distribuci se do formulare prida dalsi sekce, obsahujici stejné polozky a
Udaje jako pGvodni formularf. Pro rozeslani dalsim uZivateldm tedy postupujte stejné jako autor formulare
v kapitole 2.6.2 Nastaveni distribucni skupiny.

Nasledna distribuce

Zadavatel Anezka Ptackova ~

Dokument Datovéd tabulka Potvrdit do: 30/04/2016

Popis dokumentu:
Nasledna distribuéni skupina

Nasledna distribuéni skupina Role Povinnost Akce

Jan UZivatel (user) 1t -\ﬂj_j —_

2.6.9 Vyznaceni prubéhu distribuce

V priibéhu distribuce se v prehledech formulard ve FormFlow zobrazuje u nazvu formulare skupina ciselnych
Udajt, informujicich o pribéhu procesu.

Zobrazuje se: Nazev formulare (A/B)

e A - kolik uzivatell proces vyplnilo a poslalo dal

e B - pro kolik uZivateld byl proces zahajen

Akce Kidd Jméno formulaie SN

B O 0D Distribuce (3/6) 000207

2.6.10 Vyrizeni dokumentu

Autor formulare si muize kdykoli ovéFit, ktefi z adresatu uz potvrdili prec¢teni dokumentu. V kterémkoli okamziku
se muZe rozhodnout skoncit s ¢ekanim na dalsi vyjadreni a proces ukoncit stiskem tladitka Ukondit distribuci.

Ukoncenim distribuce zpfristupnite pole pro zavérecné vyrizeni dokumentu. Do posledniho bloku sekce Revize
dokumentace, pod text Autor ukondéil proces distribuce, mizete pfilozit zavéreény Komentar.

Poté pokracujte uloZenim finalni verze do archivu. V sekci VyFizeni dokumentu mdlzZete upravit Slozku archivniho
ulozisté, do které bude dokument ulozen, a pripojit Poznamku o vyrizeni. Stisknutim tlacitka UloZit do archivu
je dokument archivovan a proces ukoncen.

Pokud je to vhodné, mizZe se spolu s archivaci zaroven vytvorit navazny proces, pro ktery se pouZije pravé
distribuovany dokument. V takovém pripadé vyberte proces v poli Vytvorit nasledny proces a pak stisknéte
tlac¢itko Do archivu a vytvorit proces. Dokument bude archivovan a zaroven se automaticky vytvori novy formular
odpovidajici vybranému procesu.
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Pro prehlednost se vysledek procesu znazornuje v seznamu archivovanych dokumentd pomoci barevné ikony
formulare:

o [ zelené schvaleni procesu,

o [ gervené zamitnuti procesu, tedy preruseni procesu schvaleni ze strany iniciatora.
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3 Nastaveni

Na karté Sprdva ve FormFlow je k dispozici tla¢itko Rizena dokumentace s nabidkou nastaveni souvisejicich
s rizenou dokumentaci. Klepnutim na tlacitko zobrazite seznam jednotlivych polozek nastaveni.

2,
Rizena
dokumentace -

Editofi globalnich skupin

Viastni skupiny @
E-mailové Sablony

Globalni skupiny
Ulohy
Mastaveni pro procesy

Mastaveni

& Owile

Vétsina téchto nastaveni slouZi ke spravé obecnych parametr( tykajicich se procest, napfiklad Sablon pro
rozesilana e-mailova upozornéni. Tyto sekce jsou pristupné pouze opravnénym uzivatelim.

Kazdy uZivatel zde pak najde mozZnost vytvorit si vlastni skupiny schvalovatel( a tim zjednodusit vytvareni novych
procesu. Toto nastaveni popisuje kapitola 3.7 Vlastni a Globdlni skupiny.

3.1 Vybér subjektu

Pokud spravujete dokumentaci pro vice subjekt(, nastavuji se nékteré z vlastnosti pro kazdy subjekt zvlast. Jde o
tyto Ctyfi polozky nastaveni: Editori globdlnich skupin, E-mailové $ablony, Ulohy a Nastaveni pro procesy. Proto
kazda z téchto poloZek nastaveni obsahuje v levé cCasti okna pole Hledani subjektl k editaci. V ném si nejprve
zvolte subjekt, kterého se bude nastaveni tykat.

Obsluhovane subjekty

Hledani subjektl k editaci

Softwaretl2 a.s. v

Tlacitkem Vybrat potvrd'te volbu subjektu. V dalSich polich se nyni pro kontrolu zobrazi podrobnosti o subjektu a
v pravé casti okna pak najdete polozky prislusného nastaveni.

3 software602
\J



Obsluhované subjekty

Hledani subjekti k editaci

Softwaredl2 a.s. v

D subjektu: 4 Kod subjekiu: W02
ID datove aydaadk

schranky:

MNazev subjelktu: Softwares0? as.

Adresa subjektu. | Homokréska 15, 14000 Praha - 4

Rizena dokumentace si volbu subjektu pamatuje i po prechodu na dalsi sekce nastaveni. Pokud budete chtit dale
pracovat s jinym subjektem, zménite jej kdykoliv novym vybérem v poli Hledani subjekti k editaci.

3.2 Nastaveni

lllll

V sekci Nastaveni formuldri Rizené dokumentace mizete spravovat nékteré vlastnosti formulafil Rizené
dokumentace a s nimi souvisejicich procesu. Dale je zde umisténa cast konfiguracnich nastaveni - jeho popis
najdete v kapitole 3.2.2 Konfigurace.

Tabulka zobrazuje seznam viech formulaF( zafazenych do Rizené dokumentace.

o Tladitkem # ve sloupci Akce zobrazite dialog pro zménu nastaveni formulare.
o Tladitkem T smazete nastaveni formulare.
e Sloupec Formular zobrazuje nazev formulare.

e Sloupec Typ formulare zobrazuje typ procesu rizené dokumentace, do kterého ma byt formular zarazen.
Na tomto typu zavisi, jaka dalsi polozky se budou u formulare nastavovat.

Dalsi sloupce zobrazuji stav jednotlivych polozek nastaveni:

o Podpisova kniha - pokud je formular oznacen jako podpisova kniha (volba Ano), nebude se dokumentova
priloha nahrazovat novou verzi, ale budou se ménit pouze uzivatelska data jako jsou podpisy, razitka,
podpisové znacky uzivateld.

e Mod prenosu papirovych priloh do rodicovskych procesti - slouzi k nastaveni prace s prilohami pri
nasledné distribuci dokumentace, tedy v situacich, kdy je distribuovany dokument dale distribuovan
dalsim uzivatelim. Podle nastaveni se priloZzené dokumenty (napf. skeny podpist) mohou prenaset do
plvodnich procest distribuce.

o Automaticky vyhodnotit finalni schvaleni - je-li nastaveno na Ano, systém podle odpovédi ve
schvalovacim procesu automaticky vyhodnoti, zda byl dokument schvalen. Ke schvaleni je potreba, aby
vSichni povinni Gcastnici procesu dokument schvalili. Nepovinni uzivatelé mohou dokumentu nastavit
Schvaleno nebo Zdrzuji se hlasovani. Pokud tyto podminky nejsou splnény, dokument bude zamitnut.

o Pridat v béZicim procesu - zda je mozné pridavat uzivatele do jiZ spusténého schvalovaciho procesu.

o Podepisovat pri uzavreni - zda ma formular pri uzavreni vyzadovat elektronicky podpis.
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3.2.1

Nastaveni formulafi Rizené dokumentace 11.0.00 sestavena 17-05-10 14:14:27 db. schéma: 37

Nastaveni formulafd pro Rizenou dokumentaci Ffidat nové nastaveni formulde

Akce

NN NN NN N

Zobrazeno 1-7

Formular Typ formulaie Podpisova kniha Méd prenosu papirovych priloh do rodicovskych procest Automaticky vyhodnotit finalni s
Vznik dokumentace - dokumentovy (VDD) VDD Menasiaveno Menastaveno Menastaveno
Vznik dokumentace - procesni (VDF) VDP Nenastaveno Nenastaveno Nenastaveno
Schvaleni dokumentace (SD) sSD Ne Nenastaveno Nenastaveno
StiZnost (Stiznost) sSD Ne Nenastaveno MNenastaveno
Vyfizeni (Vyrizeni) 5D Me Nenastaveno Menastaveno
Podpisova kniha (PKD) sD Ano Menastaveno Ano

Distribuce dokumentace (DD) [a]3] Nenastaveno prenaget z nasledného procesu aZ de eriginalnino (véechno aZ nahoru) ~ MNenastaveno

Vytvoreni Ci editace nastaveni formulare

Nové nastaveni formulare vytvorite klepnutim na tlacitko Pridat nové nastaveni formulare. Existujici nastaveni
formulare mizZete upravit, pokud klepnete na tlacitko # ve sloupci Akce.

V obou pripadech se zobrazi dialog s polozkami nastaveni formulare. V poli Formular vyberte Sablonu formulare
ulozenou ve FormFlow. V poli Typ formulaFe urcete, jako ktery typ procesu rizené dokumentace ma byt formular
zarazen. Pritomnost ostatnich poli nastaveni pak zavisi na typu formulare, jejich vyznam je popsan v predchozi
kapitole.

Jakmile vyplnite ¢i upravite vsechny potrebné polozky, potvrd'te nastaveni tlacitkem UloZit.

Uprava nastaveni formulare

Formulai: Distribuce dokumentace (DD)

Typ formulare: DD - Distribuce v

Mad pfenosu papirovych pfiloh do rodiCovskych pfenaget z ndsledného procesu a2 do eriginalnino (vechno aZ nahoru) v

procesu:

Podepsat pfi uzavieni: Ano v

UloZit Zavrit

3.2.2 Konfigurace

V této sekci se nachazeji vybrané polozky konfigurace Rizené dokumentace. Ostatni nastaveni je umisténo
v konfiguracnim souboru config_rd.php a popisuje je dokument RD_Konfigurace.

Maximalni poéet paralelnich procesi - urcuje, kolik nejvyse paralelnich procest ma byt vytvareno z gui
(filleru), pri prekroceni hodnoty se procesy zakladaji sluzbou na pozadi. Vychozi hodnota je 10.

Sirka odpovédniho dialogu, Vyska odpovédniho dialogu - rozméry okna, které uZivatele informuje o
zménach v procesu (napr. ve chvili, kdy byl proces zahajen, predan jinému uzivateli apod.).

Maximalni pocet uZivatell v standardnim procesu distribuce - pri prekroc¢eni hodnoty se uzivatelé
zarazeni do distribuce nezobrazuji pfimo ve formulari, ale ve specialnim okné zobrazeném po stisku
tlacitka Zobrazit distribu¢ni skupinu. Musi byt Cislo.

Adresar pro docasné soubory - predevsim zde budou zamkové soubory (*.lck). Vychozi hodnota je
XMLGW_LOGDIR.'/rd/lck'

Adresar pro vsechny logy - adresar pro vsechny logy (musi koncit lomitkem). Vychozi hodnota je
XMLGW_LOGDIR. ' /xd/’
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« Log soubor - log soubor pro Rizenou dokumentaci. Vychozi hodnota je $log_adr.'rd _log.log'

e Error log - error log pro Fizenou dokumentaci. Vychozi hodnota je =$log_adr.'rd error.log'

e SFLF na stejném SQL serveru jako RD - zatrhnéte, je-li SFLF na stejném SQL serveru jako RD. Zrychli se

dotaz na délku priloh.

e Po ukonéeni procesu odebrat dokumentam sdileni - jakmile je prislusny proces rizené dokumentace
ukoncen, automaticky se zrusi nastavena sdileni dokumentu.

Maximalni pofet paralelnich procesi:

Sitka odpovédniho dialogu:
Vvéka odpovédniho dialogu:

Maximalni poiet uzivateld v standardnim
procesu distribuce:

Adresaf pro doéasné soubory:
Adresai pro wsechny logy:
Log soubor:

Error log:

3.3 Editori globalnich skupin

F :I

+= Pfi pfekrocéeni hodnoty se procesy zakladaji

sluZbou na pozadi

500

50

+= PTi prekroceni hodnoty se uZivatelé zobrazuji ve

specidlnim okné

Cwwewrootidevel_mssgl_prefog

Cwwwrootidevel_mssgl_pre/log

Cwwwrootidevel_mssgl_pre/log

Cwwwrootidevel_mssgl_pre/log

#| SFLF na stejném SQL serveru

#| Po ukonceni procesu odebrat
sdileni

sirdiick

=rdf

srdird_log.log

srdird_error.lo

jako RD

dokumentim

V této sekci miZete nastavit uZivatele, ktefi budou moci vytvaret a upravovat uzivatelské skupiny viditelné pro

vSechny uzivatele.

Sekce Uzivatelé zobrazuje seznam uzivatel( a skupin, ktefi maji aktualné pravo nastavovat globalni skupiny.
Pokud je zaznam( vice, nez se vejde na jednu stranku, miZete mezi nimi listovat pomoci sady tlacitek. Velikost

stranky zavisi na vasem nastaveni FormFlow.
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Editofi globalnich skupin 11.0.00 sestavena 17-05-10 14:14:27 db. schéma: 37

Uzivatelé Pfidat editory

€ > < Celkovy pofet zdznami: 2 | Zobrazeno 1-2

Akce Nazev
Administrator (_FFSMaimadmin)

[}
i AneZka P. (_FFSMain\anezka)

Tlagitko T ve sloupci Akce slouZi k vyFazeni uZivatele ¢i skupiny ze seznamu a tim odebrani prava nastavovat
globalni skupiny.

Pro zarazeni dalsiho uzivatele ¢i skupiny do seznamu kliknéte na tlacitko Pridat editory.

Zobrazi se okno Editace uZivatell se seznamem vsech uzivatelll a skupin. V horni ¢asti okna je umisténo
vyhledavaci pole, pomoci kterého snadno dohledate potrebného uzivatele ¢i skupinu: staci vyplnit jméno nebo
jeho cast a stisknout tlacitko Hledat.

Editace uzivateld

ane Hledej

#| AneZka P. (_FFSMain\anezka)

m Zavi

Zatrzenim pole u jména uzivatele ¢i nazvu skupiny je zaradite mezi editory globalnich skupin, zrusenim zatrzeni
jim naopak pravo odeberete. Zmény potvrd'te stiskem tlacditka Ulozit.

3.4 E-mailové sablony
V této Casti nastaveni lze upravit Sablony e-mailovych zprav, které jsou odesilany uzivatelim pfi zménach ve
formularich, které se jich tykaji. Jedna se o nasledujici udalosti:
e postoupeni formulare - jiny uzivatel adresatovi predal formular k vyrizeni;
e vraceni formulare - jiny uzivatel adresatovi vratil drive vyplnény formular k prepracovani ¢i doplnéni;
e zmény formulare v paralelnim procesu - jiny uzivatel se vyjadril k formulari vytvorenému adresatem;
e upozornéni na bliZici se konec pripominkovaciho procesu;
e upozornéni na blizici se konec schvalovaciho procesu;

e upozornéni na blizici se konec distribuéniho procesu.
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E-mailové Sablony

E-mailova sablena pro postoupeni formulafe

Véc e-mailu:

Text e-mailu:

Byl vdm postoupen formulaf

Vazeny uZivateli,

dne $XMLGW_DATES vam byl postoupen formuldf $XMLGW_FORMS od $XMLGW_SEMDERS.
Formulaf si miZete oteviit zde: EXMLGW_URLS

V kazdém z téchto pripadu lze zvolit Véc a Text e-mailu, ktery bude odesilan. V obou polozkach lze navic
vyuzivat makra, ktera budou nahrazena konkrétnim Udajem z formulare. Seznam maker, ktera jsou k dispozici, je

uveden zvlast u kazdé sablony. Veskeré zmény vzdy potvrdte tlacitkem Ulozit.

U e-maill upozornujicich na bliZici se terminy lze navic nastavit, zda se viibec maji odesilat a pokud ano, jak

dlouho pred vyprsenim terminu.

E-mailova Sablona pro upozornéni uzivatele, Ze se blizi termin ukonéeni

pripominkovaciho procesu

Kolik dni pfed ukonéenim
procesu:

3.5 Ulohy

7 Motifikovat uZivatele

[¥5]

Nékteré procesy, napriklad rozesilani e-maild, se spousti v pravidelnych intervalech, jejichZ frekvenci zde mizete

nastavit.

Ulohy
Editace uloh
Interval expirace:

Interval spousténi notifikaénich
e-mailu:

Interval vytvareni kopie
distribuce novym uZivatelum:

Interval vytvafeni procest pfi
paralelnim schvalovani:

Interval terminace procesu:

5 minut
g minut
5 minut
5 minut
5 minut

Naposledy spusténa:

Naposledy spusténa:

Naposledy spusténa:

Naposledy spusténa:

Naposledy spusténa:

Dosud nebyla spusténa

17-08-29 17:48:18
17-08-29 17:48:18
Dosud nebyla spusténa

Dosud nebyla spusténa
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Popis Uloh (sluzeb), které se zde nastavuji:

o Interval expirace - pri vytvoreni distribuce je mozné zadat konec jeji platnosti. Sluzba hleda takové
distribuce a v pripadé, Ze je platnost prekrocena, automaticky ji uzavre.

e Interval spousténi notifikacnich e-maill - sluzba rozesila e-mailova upozornéni na formulare, které
uzivatel dostal nové k vyrizeni, pripadné na blizici se terminy vyrizeni.

e Interval vytvareni kopie distribuce novym uZivatelim - pfi vytvoreni distribuce dokumentace je mozné
zvolit, aby byla dokumentace distribuovana i véem novym uzivatelim zafazenym do skupiny pozdéji.
Sluzba hleda nové uzivatele vytvorené ve zvolené skupiné a zaklada jim jejich vlastni kopii distribuce.
Nastaveni této funkce popisuje kapitola 2.6.3 Skupiny pro nové zaloZené uZivatele.

o Interval vytvareni procest pri paralelnim schvalovani - sluzba, ktera v pripadé paralelniho schvalovani
procesnim zplsobem (tedy kromé nového vzniku) vytvari formulare uzivatelim na pozadi (pfi prekroceni
poctu konstanty MAX_PARALEL_GUI).

o Interval terminace procesu - k nékterym procesim je mozné nastavit pravidla pro ukoncéeni (datum,
pocet schvaleni atd.). Sluzba hleda procesy, které splnily nastavena kritéria, a automaticky je ukoncuje.

3.6 Nastaveni pro procesy

Kazdy proces mlze mit sva specificka nastaveni, napriklad seznam moznych voleb pro Vyjadreni, ze kterych
uzivatel-schvalovatel vybira pfi zpracovani dokumentu. Chcete-li zobrazit i upravit nastaveni pro néktery
z procesu, nejdrive vyberte pozadovany proces ze seznamu v sekci Vybér procesu a kliknéte na tlacitko Nadist.

Vybér procesu

Vybér procesu

183 - SD - Schvaleni dokumentace v m

Po nacteni se zobrazi tabulka se stavajicim nastavenim pro dany proces.
Vyjadreni
Ve chvili, kdy uzivatel schvaluje dokument ¢i se k nému jinak vyjadruje, vybira své sdéleni z predem pripraveného

seznamu moznych vyjadreni. Tento seznam lze nastavit zvlast pro kazdy typ dokumentu (procesu) a upravuje se
praveé zde.

Vybér procesu

Vyhér procesu

183 - 5D - Schvaleni dokumentace v Nacist

Vyjadreni Pfidat vyjddfeni

wg | & | B = Celkovy pofet zaznami: 3 | Zobrazeno 1-3

Akce Text vyjadreni Typ vyjadieni Aktivni MNahoru Dold
Va i Zdrzuji se hlasovani Zdrzuji se hlasovani Ano +
Vd i Souhlasim Souhlasim Ano 4+ +
# [ Nesouhlasim MNesouhlasim Ano 4+

g |« @ < Celkowy podet zéznamu: 3 | Zobrazeno 1-3
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Aktualni seznam text( vyjadreni pro dany proces se zobrazuje jako tabulka. Jednotlivé sloupce lze upravovat
nasledujicim zplsobem:

o Tlagitkem # ve sloupci Akce zobrazite dialog pro zménu textu a typu vyjadreni i volby, zda je tato
polozka aktivni.

o Tladitkem I ve sloupci Akce vymaZete cely Fadek tabulky, tedy jednu polozku vyjadreni.

o Sloupec Text vyjadreni zobrazuje polozku v takové podobé, jaka se zobrazuje ve formularich.

« Udaj ve sloupci Aktivni sdéluje, zda se tato volba aktualné zobrazuje ve formulaFich.

e Pomoci Sipek ve sloupcich Nahoru a Dolii muZete zménit poradi zobrazovani polozek ve formulafich.

Novy zaznam do tabulky pridate tlaitkem PFidat vyjadreni. Zobrazi se okno pro vyplnéni potrebnych (daju.

Pridat vyjadieni

Text vyjadieni: MNevim
Typ vyjadieni: Zdruji se hlasovani ¥
Aktivni: ¢ Ano

Ne

V poli Text vyjadreni vyplite text v té podobé, jaka se ma zobrazovat ve formularich. V poli Typ vyjadreni
urcete, jak ma formular toto vyjadreni chapat s ohledem na dalsi pribéh procesu. V poloZce Aktivni nastavte, zda
se ma nové vytvorena volba okamzité zacit zobrazovat ve formularich.

Pridani nové polozky potvrdte tlacitkem Pridat.

3.7 Vlastni a Globalni skupiny

Sekce Vlastni skupiny a Globdlni skupiny slouzi k nastaveni skupin pro obéh dokumentd. V obou sekcich lze
vytvaret uZivatelské skupiny pro snadnéjsi rozesilani dokument( v pfipominkovacim, schvalovacim &i distribuénim
procesu. Misto zarazovani jednotlivych uzivatel( pak lze snadno pouzit predpfipraveny seznam a celou cilovou
skupinu pridat najednou.

Vlastni skupiny si miZe kazdy uzivatel vytvaret podle libosti, pouze on je vidi a miZe pouzivat. Kromé toho
nékteri uzivatelé (takzvani Editori globalnich skupin) mohou sestavovat globalni skupiny, dostupné vsem
uzivatelm. Sprava obou kategorii probiha stejnym zplsobem.
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3.7.1  Prohlizeni skupin

At uz zvolite Vlastni skupiny nebo Globalni skupiny, v levé casti stranky se zobrazi seznam existujicich skupin
v této kategorii.

Vlastni skupiny

jofit skupinu

Seznam skupin

Kliknutim na nazev skupiny si mizZete zobrazit jeji detail. V pravé ¢asti stranky se zobrazi seznam subjektd,
kterym je skupina prifazena (pokud spravujete vice nez jeden subjekt), procesy, ve kterych lze skupinu pouzit, a

seznam uzivatelll zarazenych do skupiny. PFitomnost dalSich ovladacich prvki zalezi na tom, zda mate pravo
skupinu upravovat.

Viastni skupiny

Editace viastnich skupin

Vytvofit skupinu

Subjekty

Pfidat subjekty

. Procesy
Seznam skupin

Pfidat proces

» Wi 5éfové

» Celé oddéleni

o5 Celkovy pocetzdznamd: 2 | Zobrazeno 1 - 2

% Celkovi podet zdznami: 3 | Zobrazeno 1-3

Akce Nazev subjektu Akce Nazev procesu

[ ] Hasim spol. 5 r.o. mw Distribuce dokumentace

] Software602 a.s i Schvaleni dokumentace
i yfizeni

=% Celkovy pocet zaznami; 2 | Zobrazeno 1 - 2

2 Celkovy podet zaznami: 2 | Zobrazeno 1-3

UZivatelé
25 Celkovj potet zaznamd: 2 | Zobrazeno 1-2
Akce Nazev uiivatele Popis role Povinny Nahoru Doli
‘/ i Jan Reditel {_FFSMainireditel) Ano +
/ @ Tamara Uetni (_FFSMainiu) Ano 4
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3.7.2 Vytvoreni nové skupiny

V sekci Vlastni skupiny (a jste-li editor globalnich skupin, pak i v sekci Globalnich skupiny) se nad seznamem
skupin zobrazuje tlacitko Vytvorit skupinu. Kliknutim na néj zobrazite okno pro zadani nazvu nové skupiny.

Vytvoreni skupiny

Nazev: * Mi Eéfovel

Kliknutim na tlacitko Ulozit skupinu vytvorite.

3.7.3 Prifazeni subjekt( skupiné

Pokud spravujete rizenou dokumentaci pro vice subjektu, budou se pri zpracovani formulare nabizet pouze ty
skupiny uzivatell, které maji prifazeny stejny subjekt jako dany formular. Skupina mdlze mit prifazeno i vice
subjektud soucasné.

Subjekt skupiné priradite tlaCitkem PFidat subjekty. Poté se zobrazi okno se seznamem existujicich subjektd.
Zaskrtnutim zvolte, pro které subjekty se ma skupina nabizet v seznamech. Zmény potvrdte tlacitkem UloZit
data.

Editace subjektu

~! Hasim spol. 5 r.o. L] Podnik +| Software60?2 a.s.

UloZit data Zavrit

Subjekt, ktery je jiz zafazen v seznamu subjekt(, z néj lze dodate¢né vyradit tlacitkem 1.

Akce MNazev subjektu

Hasim spol. s ro.
= 602 a.s.
Srnazat subjekt

3.7.4  Prifazeni procest skupiné

Pro kazdou skupinu lze nastavit, u kterych procestl bude nabizena ve formularich. To nastavite v sekci Procesy a
sprava probiha podobné jako sprava prifazenych subjekta.

Priradit dalsi procesy muzete stiskem tlacitka PFidat procesy. Poté se zobrazi okno se seznamem existujicich
subjektu. Zaskrtnutim zvolte, pro které subjekty se ma skupina nabizet v seznamech. Zmény potvrd'te tlaitkem
Ulozit data.
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Editace procesu

[ 1182 - VDD - Vznik dokumentace - dokumentovy
¥ 183 - 5D - Schvaleni dokumentace

*|184 - DD - Distribuce dokumentace

(1370 - stiznost - Stifnost

¥ 371 - Vyrizeni - Vyfizeni

(]380 - VDP - Vznik dokumentace - procesni

[ 1393 - PKD - Podpisova kniha

Proces, ktery je jiz zarazen v seznamu procesl, z néj lze dodatecné vyradit tlacitkem Ti.

Akce Nazev procesu

™ Distribuce dokumentace

Smazat proces

ni dokumentace

3.7.5 Pridani uzivatele do skupiny, odebrani uzivatele ze skupiny

Seznam uzivatelll ve skupiné se zobrazuje jako tabulka s nékolika sloupci.

Pridat uZivatele

UZivatelé
# % Celkovy potet zaznami: 3 | Zobrazeno 1 - 3
Akce Nazev ufivatele Popis role Povinny Nahoru Dol
VAR Jan Reditel {_FFSMainiraditel) Finalni schvalovatel Ano +
VAR Tamara Uéetni (_FFSMainiu) Me 4+ +
Fal | & Administrators (_FFSMain\Administrators) Me 4+
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Jednotlivé sloupce lze upravovat nasledujicim zpisobem:

o Tlagitkem # ve sloupci Akce zobrazite dialog pro zménu (dajl uzivatele.

Uprava uZivatele - Jan Reditel

Role: Finalni schvalovatel

Povinny: Ano W

UloZit data Zavrit

o Tlacitkem T ve sloupci Akce vymaZete daného uZivatele z tabulky, tedy i ze skupiny.

. v. o v . v ) . . o v .
e Pokud je v seznamu uzivatell zafazena skupina, tladitkem &% ve sloupci Akce si miZete zobrazit seznam
jejich ¢lend.
e Vsloupci Nazev uzivatele se zobrazuje jméno uzivatele ¢i nazev skupiny tak, jak je uvadéno ve
FormFlow.
o Sloupec Popis role mlize uvadét, jakou roli ma mit dany uzivatel v procesu. Tento (daj je nepovinny.
e Ve sloupci Povinny se zobrazuje informace, zda je Ucast uzivatele v procesu vyzadovana ¢i ne.

oV pripadé, Ze je do seznamu zarazena skupina, sloupec Clenové obsahuje tlacitko, kterym si mizete
zobrazit seznam ¢lend skupiny.
e Tlacitka ve sloupcich Nahoru a Dol umozZniuji zménit poradi ¢len( skupiny.

Dalsiho uzivatele ¢i skupinu mlzete pridat do seznamu tladitkem PFidat uZivatele. Tim se zobrazi dialogové okno
se seznamem vSech uzivatelu a skupin v systému. (Poznamka: vkladat lze uzivatelské skupiny z FormFlow, které
nastavuji administratofi. Vlozit do skupiny schvalovatell jinou skupinu schvalovatelt neni mozné.)

V horni casti okna je umisténo vyhledavaci pole, pomoci kterého snadno dohledate potrebného uzivatele ci
skupinu: staci vyplnit jméno nebo jeho cast a stisknout tlacitko Hledat.

PFidani uzivateld

ane Hledej

Aneika P. (_FFSMain\anezka) Role Jazykowy korektor Povinny Ano w ~

m Za

Zatrzenim pole u jména uzivatele jej zaradite do skupiny. V poli Role mizete vyplnit popis role, jakou ma uzivatel
v procesu zaujmout. V poli Povinny urcete, zda ma byt Ucast uZivatele v daném procesu vyzadovana povinné.

Zmény potvrd'te stiskem tlacitka Ulozit.
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3.7.6

Prejmenovani skupiny

Pro prejmenovani aktualné zobrazené skupiny pouzijte tlacitko Upravit skupinu v levé casti stranky. Tim se
zobrazi editacni okno, v ném upravte pole Nazev a zménu potvrd'te tlacitkem Ulozit.

3.7.7

Pro smazani aktualné zobrazené skupiny stisknéte tlacitko Smazat skupinu.

Uprava skupiny

Marev: *

Moje oddéleni

Smazani skupiny
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