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Dokonceni ukold s workflow

Pomoci workflow mUzete prifazovat Ukoly jinym uzivatellim nebo skupinam.

Integrovand funkce spravy eskalace umoznuje sledovat, zda jsou po spusténi workflow
dodrzovany nastavené terminy.

Dalsi informace o vSech funkcich workflow najdete v uzivatelské dokumentaci ELO Java Client
(anglicky) a ELO Web Client (anglicky).

Spustit workflow

Funkce Spustit workflow vam umozni pristup k workflow s rliznymi Grovnémi slozitosti, které
jsou urceny pro konkrétni procesy ve vasi spole¢nosti.

Souvisejici funkce
Ad hoc workflow: Spousti kratké vychozi workflow pro schvaleni nebo ozndmeni.
Zplsob

1. Vyberte zdznam, pro ktery chcete spustit workflow.

2. Na zalozce Novy > vyberte moznost Spustit workflow.

3. Vyberte Sablonu workflow.

Zobrazit Sablonu (ELO Java Client)/Nahled (ELO Web Client): Zobrazuje jednotlivé kroky
workflow. ProtoZe je workflow jiz nakonfigurovano, nemusite konfigurovat zadna dalsi
nastaveni.

Informace

Chcete-li povolit zmény Sablony pfi spusténi workflow, povolte v klientovi ELO Java
moznost Spustit workflow v rezimu Udprav (UZivatelska nabidka [vase jméno] >
Konfigurace > Pokrocila nastaveni > Workflow).

Kromé krokl workflow se zobrazi také prislusny editor a pripadné Cas, ktery je pro dany
krok workflow do eskalace povolen (dny:minuty:sekundy).
4. Vyberte OK.
Vysledek
Workflow je spusténo.
Outlook

* Po spusténi se workflow zobrazi v pracovni oblasti Moje ELO v ¢asti Moje nedavno
spusténa workflow.

» Workflow pro dany zaznam muUzete zobrazit pomoci funkce Workflow pro tento zaznam
(dostupné v: Pas karet > Usporadat).


https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/
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Informace o vytvoreni Sablony workflow najdete v dokumentaci workflow ELO (anglicky).

Predat workflow

KdyZ je vdm pfifazen Gkol workflow, zobrazi se v pracovni oblasti Ukoly.
DalSi krok zavisi na tom, zda workflow obsahuje formular.

Pokud jste obdrzeli workflow a tla¢itko Predat workflow na zélozce Ukol je zakazano, je to z
jednoho z nasledujicich dlvodd:

* Pokud obdrzite workflow s formularem, predejte jej pomoci formuléare.
» Workflow jste obdrzeli jako ¢len skupiny. Dalsi informace o tomto procesu naleznete v
¢éasti Predat skupinova workflow.

Zplsob predani workflow se lisi podle toho, zda workflow obsahuje formular, nebo ne.
Souvisejici funkce

* Delegovat workflow: Uzel workflow mizete delegovat na jiného uzivatele. UzZivatel je poté
zobrazen v dodate¢ném uzlu workflow. Mlzete urcit, zda chcete byt po dokonceni Gkolu
workflow upozornéni.

* Prenechat workflow: Cely krok zpracovani mizete predat jinému uZivateli. Poté jiz
nebudete informovani o pribéhu workflow.

* Odlozit workflow: Zpracovani workflow mlzete pozastavit. Workflow se v pracovni oblasti
Ukoly skryje az do zadaného data. Zruste odlozeni pomoci funkce Zrusit odloZeni.

e Prodlouzit InGtu workflow: Prodlouzeni workflow s uplynulou Ihdtou.

Zplsob
1. Vyberte workflow, které chcete predat.

2. Na péasu karet na zaloZce Ukol vyberte moznost > Predat workflow.


https://docs.elo.com/admin/automation/23-lts/en-us/workflow/getting-started/
https://docs.elo.com/admin/automation/23-lts/en-us/workflow/getting-started/
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¥ ] Forward workflow X

Finish editing the current node

Information on the
Workflow step First checkl

current node

Comments @

Forward

Select the next workflow step:

—> End node

o Cancel

V dialogovém okné muizete definovat ndzev uzlu workflow a zadat poznadmku pro dalsiho
uzivatele.

Upozornéni

Komentar Ize v klientovi ELO Java zobrazit pouze v pripadé, Ze prejdete do nabidky
Usporadat > Prehledy > Prehled workflow a povolite zobrazeni Seznam.
3. Vyberte dalsi krok workflow.

Workflow se preda a dialogové okno se zavre.

Informace

Vyberte pozadovanou moznost v ELO Web Client, po které nasleduje OK.

V zavislosti na tom, kterad nastaveni plati pro aktualini uzel, mlzete v oblasti Predat vybrat
jeden nebo vice naslednych uzld.

Vysledek

Workflow se preda a zmizi z vasich Gkold.
Workflow s formularem

U workflow s formuldri najdete formular na zalozce Formular (ELO Java Client) nebo Metadata
(ELO Web Client). Zde mUzete upravit a preposlat.
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Pokud obdrzite workflow, které musite predat prostrednictvim formulare, tlacitko Predat
workflow je zakazéano.

Offer_EX10
node 3
| Article
e
. . . Unit
Article number Article name Pieces h Subtotal
price
2344556777744 Pen 10 042 4900
Add articde
Total 490

Next processing step

Finish procsss

Save without passing forward

Save Print

Zplsob

1. Upravte pole formuléare, jak je uvedeno v tkolu.
2. Ve formulari vyberte pfislusné tlacitko.

Vysledek

Workflow se preda a zmizi z vasich Ukold.
Predat skupinova workflow

Jako ¢len skupiny mlzete prijimat, prfedavat nebo prenechavat workflow.

Upozornéni

Jakmile skupinové workflow prijmete, zmizi ze seznamu Ukold ostatnich ¢lend skupiny.
Tim se zabrani tomu, aby workflow zpracovavalo vice uzivateld najednou.
ZpUsob
1. Vyberte P4s karet > Ukol > Prijmout workflow.
Pripadné: Formular WF m{zZete prijmout také poklepdnim na zdznam v seznamu Ukold.
Vysledek
Prijali jste workflow.

Outlook
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Chcete-li tuto akci vratit zpét, pouzijte funkci Vratit workflow.

Spustit ad hoc workflow

Ad hoc workflow jsou jednoduchd, pfedem definovana workflow dostupnd v ELO. Pomoci ad hoc
workflow mizete zdznam presmérovat uzivateldm ke schvaleni nebo je na néj upozornit.

Zplsob

1. Vyberte zdznam, pro ktery chcete spustit ad hoc workflow.

2. Na pasu karet vyberte zdlozku Novy > Vytvorit tkol > Ad hoc pracovni poworkflow.

3. Nakonfigurujte nastaveni ad hoc workflow.

4. Vyberte Moznosti dokonceni (ELO Java Client)/Dokoncit (ELO Web Client) a nakonfigurujte

zde napriklad dalsi nastaveni pro ad hoc workflow:

Zprava o Uspésném dokonceni: Text z tohoto pole se zobrazi vysSe uvedenym pfijemcim
po dokon¢eni ad hoc workflow. Zobrazi se u pfijemce v pracovni oblasti Ukoly.

Zprava o zruseni (pouze workflow schvalovani): Text z tohoto pole se zobrazi prijemci
vyse, pokud bylo ad hoc workflow zrudeno. Zobrazi se u pfijemce v pracovni oblasti Ukoly

Pri neschvaleni jednim z uZivatel( odebrat ostatnim uZivatelim(Pouze pro typ Ke
schvaleni paralelné): Pokud je aktivovana volba Pri neschvaleni jednim z uzivatell
odebrat ostatnim uzivateldm musi workflow schvalit vSichni prijemci. V opac¢ném pripadé
je celé ad hoc workflow zruseno a kol je odstranén z Ukold ostatnich vybranych
uzivatell. V Ukolech a na domovské obrazovce se v pracovni oblasti Moje ELO v ¢asti
Moje nedavno spusténa workflow zobrazi hlaseni Neschvaleno.

Skript pri ukoncleni: V pripadé potreby vyberte skript, ktery se spusti po dokonceni ad hoc
workflow.

5. Vyberte OK.

Vysledek

Workflow se spusti a vybranym uzivatelim se zobrazi v pracovni oblasti Ukoly.

Nastaveni ad hoc workflow

K dispozici jsou nasledujici volby:
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] start ad hoc workflow X

Name and type

n—Name EX10_Invoice_Contelo_0753 il
= r[T_ = Priority ﬂ
imml = ST |

Serial approval Parallel approval Serial notification Parallel notification

m’—_l
X

1 Nazev: Zobrazovany nazev workflow

2 Typ ad hoc workflow: Sériova workflow se odpovédnym uzivateldm predavaji postupné.
Paralelni workflow se véem zUc¢astnénym uzivatelim odesilaji soucasné.

3 Priorita: Seznam ukoll mUzete filtrovat a radit podle priorit.

User selection and job instruction

3 Santini » Job instruction @
B Approva Approval
B_ E CRPADHIN X (¥ Escalation management
Approval
Cole Members of the group
ﬁl‘ Approva X Administrator
Anderson —E
Byte
Cole

n—[ POl || &8 Expand |

4 Pridat uzivatele/skupinu
5 Uzivatelé a skupiny pfidani do workflow

6 Clenové skupiny (ELO Java Client): Tento seznam se zobrazi, kdyZ vyberete skupinu. V aplikaci
ELO Web Client mUzete seznam otevrit stisknutim tla¢itka Zobrazit ¢leny.

7 Zménit poradi: Chcete-li zménit poradi prijemcl v sériovych ad hoc workflow, vyberte
prijemce a zménte jeho pozici pomoci Sipek (nebo pretazenim).

8 Rozbalit: Zobrazeni jednotlivych ¢lend vybrané skupiny. Chcete-li tak ucinit, vyberte
pfisludnou skupinu a kliknéte na tla&itko Rozbalit. Cleny mizete odstrafiovat vyb&rem ikony X.

Informace

Pokud je vybrana skupina, mUze jeden jeji ¢len prijimat a zpracovavat workflow. Pokud
skupinu rozbalite, workflow mlze byt zpracovavano a prijimano kazdym ¢lenem skupiny.
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Job instruction @

Approval

0 Escalation management

Bo

Members of the group
Administrator
Anderson

Byte

Cole

9 Zadat pokyny k Ukonu: Sem zadejte jednotlivé pokyny pro uzivatele vybraného v seznamu.
MUzete jich vybrat vic. UzZivatel uvidi pokyny k Gkonu ve sloupci Krok workflow v pracovni
oblasti Ukoly hned po pfijeti workflow.

Informace

Pokyny k Ukonu mohou mit max. 128 znakd.

10 Eskala¢ni management: Zde zadejte, jak dlouho mUze workflow z{stat u prislusného
uzivatele nebo skupiny. Mlzete také vybrat uZivatele nebo skupinu, ktefi budou po uplynuti
IhGty informovani.

Informace

Pfi eskalaci se workflow zobrazi v pracovni oblasti Ukoly odpové&dného uZivatele

a v pracovni oblasti Moje ELO v ¢asti Eskalovana workflow. Vybérem eskalovaného
workflow v pracovni oblasti Moje ELO prejdete na eskalované workflow ve vasi pracovni
oblasti Ukoly.

Nasledujici funkce jsou k dispozici pouze v klientovi ELO Java:
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C] Start ad hoc workflow

Name and type

Name | EX10_Invoice_Contelo_0753 = ‘a X

1 Nacteni ad hoc workflow ze Sablony (ikona slozky): Otevie ad hoc workflow ulozend jako
Sablony.

2 Ulozit jako Sablonu (ikona disku): Ulozi aktualni ad hoc workflow jako Sablonu. Této Sabloné Ize
pfifadit jméno.

Informace

Pri vychozich nastavenich jsou Sablony dostupné pouze uzivateli, ktery je vytvoril.
Nicméné, uZivatel s prislusnym opravnénim mdze tyto Sablony predat ostatnim
uzivateldm jako odkaz/kopii. Zastupci/kopie musi byt ulozeny do slozky AdHoc Sablony
prislusného uzivatele.

3 Smazat existujici Sablonu (ikona X)

Upozornéni

Pokud smazete plvodni Sablonu, budou smazany i vytvoreni zastupci.
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V4 Ve v

Usporadani pripomenuti

Pripomenuti mlzete vytvorit pro dokument nebo slozku. Vytvorenim pripomenuti uréite datum,
kdy se dokument nebo sloZka zobrazi odpovédnému uZivateli na zaloZzce Ukoly.

Zpusob

1. Vyberte Péas karet > Novy > Vytvorit tkol > Pripomenuti.

Informace

Pomoci této funkce mizete upravovat stavajici prfipomenuti.

2. Zadejte nazev pfipomenuti.
3. Zadejte datum, kdy ma byt zdznam znovu predlozen jako Ukol.
4. Vyberte Groven priority. Seznam Ukoll mUzete filtrovat a fadit dle priorit.
5. Zadejte pozadovaného uzivatele nebo skupinu.
Pokud vyberete skupinu, zobrazi se seznam ¢lend.

Pro zvoleni ¢lena skupiny dvakrat kliknéte na pfisludného uZivatele ve sloupci Clenové
skupiny.

Rozbalit: VypiSe jednotlivé ¢leny skupiny.

Volitelné: Do pole Poznamka zadejte zpravu nebo pokyny pro prijemce pripomenuti.
Vysledek
Vytvofili jste pfipomenuti.
Outlook

» Pomoci funkce Pripomenuti k zdznamu (dostupné v: Pas karet > Usporddat > Prehledy)
otevrete prehled pfipomenuti k vybranému zaznamu.

* Prehled pripomenuti mUzete otevrit v nabidce Pas karet > Usporddat > Prehledy >
Prehled pripomenuti. Zde mlzete pripomenuti prohlizet a upravovat.

* Pfipomenuti mdzZete zménit v pracovni oblasti Ukoly > P4s karet > Ukol > Upravit.

Upravit pripomenuti

Existujici pfipomenuti mizete upravit pomoci funkce Upravit pripomenuti (dostupné v pracovni
oblasti Ukoly > P4s karet > Ukol > Upravit). M{zete upravovat a prohlizet stavajici nastaveni.

Pripadné: Pripomenuti mlzete také upravit pomoci funkce Pripomenuti.
Smazat pripomenuti

Pripomenuti Ize smazat dvéma zplsoby:
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Vyberte pfipomenuti v pracovni oblasti Ukoly a zvolte funkci Smazat (dostupné na
zélozce Pas karet > Usporéadat).

* Pomoci funkce Smazat pripomenuti (dostupné v: Pas karet > Usporddat > Prehledy >
Prehled pripomenuti)
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