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Feladatok

Feladatok elvégzése workflow-kkal

A workflow-k segitségével feladatokat oszthat ki mas személyeknek vagy csoportoknak.

Az integralt eszkaldcidokezelésnek koszonhetéen nyomon kévetheti, hogy a workflow elinditasa
utan betartottdk-e a tervezett hataridéket.

A feladatok a Feladatok funkciéterileten jelennek meg. A Frissités funkcidval frissitheti a
feladatlistat. Az Uj feladatok egy z6ld ponttal vannak jeldlve.

Informacio

A fellgyeletek is megjelennek a Feladatok funkciéterileten. Tovabbi informacidkat a
Bejegyzések kezelése > Valtozasok figyelése fejezetben taldlhat.

Workflow inditasa

A kovetkezd lehetéségek vannak workflow inditdsahoz:

* Ad-hoc Workflow inditéasa funkcid
» Workflow inditasa funkcid

Az ad-hoc workflow-k az ELO altal el6re meghatarozott, nagyon egyszeri munkafolyamatok. A
workflow-kat, amelyeket a Workflow inditdsa funkcidval taldlhat meg, az On cége definidlta.

Informacio

A workflow inditdsakor a séma médositdsdhoz aktivalja a Workflow inditdsa szerkesztd
mdédban (Meniiszalag > Felhasznélémenii [az On neve] > Konfigurécié > Bévitett
viszony > Workflow) opcioét.

Az Ad-hoc-Workflow elinditdsdnak médjat az Ad-hoc-Workflowfejezetben talélja.
Eljaras

1. Valassza ki azt a bejegyzést (mappat vagy dokumentumot), amelyre workflow-t szeretne
inditani.

2. Valassza a meniiszalag Uj fiilén a Workflow inditdsa funkciét.
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& Start workflow X

Select a template and modify the workflow name if required. Click OK to start the workflow.

Templates Leave Request
Material orders
Newsletter

Order

Show template

Workflow name | Material orders

3. Vélasszon ki egy workflow sablont.

Sablon megjelenitése: Itt 1athatja a workflow egyes Iépéseit. Mivel az 6sszes bedllitas
mar szerepel a workflow-ban, nincs szlkség tovébbi beéllitdsokra.

Informacio

A workflow inditdsakor a séma médositadsdhoz aktivalja a Workflow inditdsa
szerkeszté médban (Meniiszalag > Felhaszndlémentii [az On neve] > Konfigurdcié
> Bévitett viszony > Workflow) opciot.

A workflow |épései mellett |4thatja a felel6s személyeket és adott esetben a
munkalépéshez tervezett id6t az eszkaldcidig (nap:perc:masodperc).
Kitekintés

Ha elinditott egy workflow-t, az megjelenik az On En ELO-m kezd8lapjan az Utoljdra inditott
workflow-im kdzott.

Egy bejegyzéshez tartozé workflow-kat a Bejegyzéshez tartozé workflow-k funkciéval jelenithet
meg (elérheté: Menliszalag > Kezelés).

A workflow sablonok Iétrehozaséaval kapcsolatos informacidék az ELO Workflow
dokumentécidéban taldlhaték.


https://docs.elo.com/admin/automation/25-lts/en-us/workflow/getting-started/
https://docs.elo.com/admin/automation/25-lts/en-us/workflow/getting-started/
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Ad-hoc workflow inditasa

Az Ad-hoc-Workflow funkciéval (megnyithaté: Meniiszalag > Uj > Feladat Iétrehoz&dsa) Gj ad-hoc
workflow-t indithat el.

Az ad-hoc workflow-k az ELO altal el6re meghatarozott, nagyon egyszerd munkafolyamatok. Az
ad-hoc workflow segitségével jévahagyast vagy visszaigazoldst kérhet masoktél.

Eljaras
1. Valassza ki azt a bejegyzést, amelyen ad-hoc workflow-t szeretne inditani.
2. A szalagban vélassza a Lap Uj > Feladat |étrehozdsa > Ad-hoc workflow lehet8séget.
3. Végezze el az Ad-hoc workflow bedllitdsait.

4. Valassza a Befejezési bedllitdsok lehetdséget, és ott végezze el az ad-hoc workflow
tovabbi bedllitasait, pl.:

Sikerlizenet: a cimzett megkapja az ebben a mezében szerepl6 széveget, ha az ad-hoc
workflow sikeresen befejez8dott. A cimzett Feladatok funkciétertiletén jelenik meg.

Megszakitasi Uzenet (csak jévahagyas workflowk): a cimzett megkapja az ebben a
mezdbben szerepld széveget, ha az ad-hoc workflot megszakitottdk. A cimzett Feladatok
funkcioéterlletén jelenik meg.

A workflow visszavondsa minden felhaszndlétél, amint egy felhaszndlé nem adta meg a
jovahagyast (csak a "Parhuzamos jovdhagyas" tipus esetén): ha ez a bedllitds aktivdlva
van, minden cimzettnek meg kell adnia a jévdhagydasat. Ellenkezd esetben az ad-hoc
workflow teljesen torlédik, és a feladat eltlinik a toébbi kivalasztott felhasznalé
feladatkorébdl. A Nincs jovahagyas lzenet jelenik meg a feladatok kozt az Az ELO-m
kezdblapon A legutébb inditott workflow-im alatt.

Vége szkript: valasszon ki szlikség esetén egy szkriptet, amely az ad-hoc workflow
befejezése utan keril végrehajtésra.

5. Vélassza az OK-t.
Eredmény

A workflow elindul, és megjelenik a Feladatok funkciéteriileten a kivalasztott felhaszndléknal.
Az ad-hoc workflow beallitasai

A kovetkezd lehetdségek allnak rendelkezésére:



n ELO Java kliens

70 start ad hoc workflow X

Name and type

n— Name | EX10_Invoice_Contelo_0753 = | X
E Priority
BEE E i A - B

v

Serial approval Parallel approval Serial notification Parallel notification

1 Név: a workflow megjelenitett neve.

2 ad-hoc workflow tipusa: a sorozatos workflow-k egymas utan tovabbitédnak a felelésoknek. A
parhuzamos workflow-kat minden érintett személy egyszerre kapja meg.

3 Prio: a prioritds alapjan a feladatlista slirgésség szerint rendezhet6 vagy szlrhetd.

4]5]6

F“, Start ad hoc workflow

Name and type

Name | EX10_Invoice_Contelo_0753 5 ‘ X

4 Mentett ad-hoc workflow betdltése sablonbdl (mappa ikon): megnyitja a sablonként mentett
ad-hoc workflowokat.

5 Sablonként mentés (floppy szimbdlum): az aktudlis ad-hoc workflowot sablonként menti. A
sablonhoz nevet rendelhet.

Informacio

A standard bedllitdsok szerint a mentett sablonok csak a |étrehozdéjuk szamara
valaszthaték ki. A sablonok azonban a megfelel§ jogosultsag birtokdban hivatkozasként
ill. masolatként tovdbbadhaték mas személyeknek. A hivatkozdsokat/masolatokat az
adott személy Ad-hoc sablonok mappajaban kell tarolni.

6 Meglévé sablon torlése (X szimbdlum)

Kerjik, vegye figyelembe

A torlés soran mind az eredeti sablon, mind az esetleges hivatkozasok torlédnek.
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User selection and job instruction

n_l Add user/group v I

Anderson Job instruction @

k. Approva Approval

GRP_ADMIN "
bl Approva (¥ Escalation management
; Byte Members of the group
-, %
Approva Santini
Cole

Rorschach

10 o I T

7 Felhasznélé/csoport hozzaadasa
8 A workflow-hoz hozzdadott felhasznalék és csoportok
7 A csoport tagjai: ez a lista akkor jelenik meg, ha kivélaszt egy csoportot.

10 Sorrend mddositdsa: a sorozatos ad-hoc workflow-kban a cimzettek sorrendjének
megvaltoztatdsahoz jeldlje ki a cimzettet, és a nyilak segitségével valtoztassa meg a
poziciéjat (vagy huzza és ejtse).

11 Kibontas: megjeleniti a kivalasztott csoport egyes tagjait. Enhez jeldlje ki a megfelel§
csoportot a kijelz6mez6ben, majd valassza a Kibontas lehetéséget. Az egyes tagokat az X
szimbdélummal térélheti.

Informacio

Ha egy csoport van kivalasztva, a csoport barmely tagja elfogadhatja és szerkesztheti a
workflow-t. Ha a csoportot kiterjeszti, minden csoporttag megkapja a workflow-t
szerkesztésre.
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Job instruction @

Approval

@ Escalation management

BB

Members of the group
Santini

Cole

Rorschach

12 Munkautasitds megadasa: itt adhatja meg az egyéni feladatleirast a listaban kijelo6lt
felhasznalé szadmara. Tobbszoros kivalasztas lehetséges. A felhasznalé a feladat leirasat a
Feladatok funkcidterlileten a Feladat Iépés, oszlopban latja, mihelyt megkapja a workflow-t.

Informacio

A munkautasitds hossza legfeljebb 128 karakter lehet.

13 Eszkalacidkezelés: itt dllithatja be, hogy a workflow mennyi ideig maradhat az adott
személynél vagy csoportnal. Megadhat egy személyt vagy csoportot, aki vagy amely értesitést
kap a hataridd tullépése esetén.

Informacio

Ha a workflow eszkalalédik, megjelenik a felelds személy feladatok teriletén és az En
ELO-m alatt a Eszkalalt workflow-k alatt. Ha egy személy kivalaszt egy eszkaldlt
workflow-t az En ELO-m alatt, akkor a rendszer tovabblépteti 6t a feladat teriiletén 1évé
eszkalélt workflow-hoz.

Workflow szerkesztése

Amikor egy workflow-t kap feldolgozéasra, az megjelenik a sajat Feladatok funkciéterlleten. Azt,
hogy mit kell tennie a workflow-val, a feladatlépcsé alatt taldlhaté feladatban taldlja meg.

A feladat befejezéséhez a kdvetkezé lehet8ségek allnak az On rendelkezésére:

» A workflow tartalmaz egy Grlapot. Az (irlap megjelenik a megjelenitési teriileten az Urlap
vagy Metaadatok filon. Ebben az esetben a workflow-t a nyomtatvanyon bellli gombok
segitségével irdnyithatja tovabb.
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A ,Workflow tovabbitdsa” funkcidval a workflow-t egy parbeszédablakban szerkesztheti.
Ehhez aktivalja a konfiguradciéban a Bdvitett lista > Workflow menipontban a Feladatok
feldolgozasa a ,workflow tovabbitasa” parbeszédpanelen opcibt.

Informacio

A feladatlistdban a bejegyzésre duplan kattintva is tovabbithat egy workflow-t.

» A workflow-t egy csoport tagjaként kapta meg. Ebben az esetben el6szor el kell fogadnia
azt a Workflow elfogaddsa gomb segitségével, a Feladat fll alatt. Ez megakadalyozza,
hogy a workflow-t egyszerre tobb felhasznalé dolgozza fel. Amint elfogadott egy
workflow-t, az eltlinik a csoport tébbi tagjanak feladatteriletérdl.

Informacio

Ha nem tud elfogadni egy csoportos feladatot, akkor szilksége van a megfelelé
szerepkorre. Ezeket aktivalhatja a Felhasznaléi mendii [Az On neve] > Szerepek
aktivalasa menlpontban.

Informacio

Ha egy csoporttag kivalaszt vagy elfogad egy csoportos feladatot, a feladat a
csoport 0sszes tagjanal olvasottnak lesz jeldlve. Ha egy csoportos feladat
visszakulldésre kerll, akkor a csoport minden tagja szadmara olvasottként marad
megjeldlve.

Eljaras urlappal

Ha olyan workflow-t kap, amelyet Urlap segitségével tovabbitania kell, azt a megjelenité
teriileten a Urlap vagy Metaadatok fiilén szerkesztheti.

1. Valassza ki a tovabbitani kivant workflow-t.

2. Szerkessze az (rlap mezdit a feladatban megadottak szerint.

IEE Document O Searchfunctions Anderson

Edit Display
v v

Offer_EX10

< node 3 B: m Content | [ >

Article o 8 Y E

Unit
price Subtotal

P e

Auticle number Article name Pieces
Name
2344550777744 Pen 10 048 490
AddNoteConfirmFlo =

)

Add artice

AddNoteConfirmFlo
Total 420 Administrator filed a new
document.

Order

o

g B

Version 1

Next processing step
Invoice I

Finish process

Order

1)

Save without passing forward

Save Print

3. A workflow tovébbitdsahoz valassza ki a megfelel6 gombot az (rlapon.
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Az aktudlis csomépontra érvényes beallitdsoktél fliggbéen a Tovabb... gombbal egy vagy
tobb kovetkez6 csomdpontot véalaszthat.

Parbeszédablakos eljaras
1. Valassza ki a tovabbitani kivant workflow-t.
2. Kattintson a menliszalagon a Feladat Workflow tovabbitdsa funkcidjara.
& | 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

A kovetkezd bedllitdsokat végezheti el:
Lépés: adjon nevet a workflow csomdépontnak.
Megjegyzések: megjegyzést vagy munkautasitast adhat itt meg a kovetkez6

felhasznalonak.

Kérjik, vegye figyelembe

A megjegyzés csak a Kezelés > Attekintések > Workflow-k &ttekintése funkcién
keresztll tekinthet6 meg a Listaadttekintés nézetben.

3. Amint a kdvetkezd csomdpont nevére kattint, a tovabbitds megtorténik és a
parbeszédpanel bezarul.

Attél fliggben, melyik beallitdsok érvényesek az aktualis csomépontra, a Tovabbitas
tertileten egy vagy tébb kdvetkez6 csomdépontot valaszthat.

Workflow megjelenitése

Ebben az ablakban megjelenithet és szerkeszthet egy meglévé workflow-t.
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Ha a workflow-diagramban egy workflow csomépontra kattint, részletesebb informéacidkat kap a
csomépont bedllitdsairdl.

Tovabbi informécié a Workflow szerkeszt6 fejezetben taldlhaté.
Workflow visszaadasa

Indithaté: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés

Ezzel a funkciéval egy workflow csomépontot visszaad annak a csoportnak, amelyhez ezt a
csomopontot eredetileg rendelték. A workflow csomdpontban Ujra a csoport jelenik meg.

Workflow delegalasa

Indithatd: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés

Ezzel a funkcidval egy workflow csomépontot egy masik felhasznaléhoz delegalhat. A
felhasznalé egy kiegészité csomédpontban jelenik meg a workflowban. A Workflow delegélédsa
ablakban meghatarozhatja, hogy a workflow feladat lezdrdsa utan szeretne-e értesitést kapni.

Informacio

Mig a Workflow leaddsa funkciéndl a felhasznalé a workflow csomdépontban kicserélédik,
a Workflow delegdldsa funkciéndl a rendszer egy kiegészité csomdpontot illeszt be a
felhasznalénak. Az eredeti hozzarendelés megmarad.
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¢ Delegate workflow X

Select the user that you want to delegate the workflow to.

Recipient
Add user/group v
Members of the group
I GRP_POST x
Cole

v| Notify after processing the node
Name Approval
Note

Cimzett

A Felhaszndlé/Csoport hozzdaddsa mez6vel keresheti meg a kivant felhasznalét ill. csoportot. A
gépelés kozben javaslatok jelennek meg.

Felhasznalé vagy csoport kivalasztasahoz kattintson a megfeleld javaslatra.

Alternativ lehet6ség: a Felhasznald / csoport kivadlasztasa mezdén |évd haromszdg ikon
segitségével megnyithaté egy legordiilé meni. Ebben a legérdiilé meniben 1athaté a legutdébb
kivalasztott felhasznald, ill. csoport, és itt Ujra kivalaszthatja.

Csoport tagjai

Ha csoportot valaszt ki, megjelenik a tagok listdja.

Egy csoport egy tagjdnak kivélasztadsahoz kattintson dupladn a megfelel6 felhasznéléra a
Csoport tagjai panelen.

Kivalasztas megsziintetése

A kivalasztds megsziintetéséhez kattintson a kivalasztott felhasznalg, ill. kivalasztott csoport
melletti X ikonra.
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Feladat visszakildése hozzdm a csomdpont feldolgozasa utan: aktivalja ezt az opciét, ha
értesitést szeretne kapni a csomdépont feldolgozasat kovetben.

Megnevezés
A feladat megnevezése igény esetén médosithatd.
Info

Megjegyzést vagy munkautasitast adhat itt meg annak a felhasznéalénak, akinek a workflow
csomépontot delegélja.

Workflow leadasa

Indithatd: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés

Ezzel a funkciéval egy aktiv workflow csomépont szerkesztését masik felhasznalénak adhatja
at. A felhasznalé megjelenik a csomdpontban és a workflow megjelenik a felhasznalé
Feladatok funkciéteriletén. Az eredeti felhasznalé helyére az Uj felhasznalé kertil.

A Workflow delegdlasa funkcidval ellentétben On a feldolgozasi 1épést teljes egészében leadja,
és nem kap semmilyen értesitést a workflow tovabbi elérehaladéasardl.

Megjelolés olvasatlanként

Indithaté: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés

Ezzel a funkciéval egy feladatot jel6l meg a sajat Feladatok teriileten olvasatlanként. A feladat
egy z0ld ponttal lesz megjeldlve.

Csoportfeladatok

Indithaté: Feladatok > Menliiszalag > Feladat > Kijelz6

Ezzel a funkciéval bévitheti a Feladatok funkciéteriileten megjelend feladatokat a
csoportfeladatokkal. A csoportfeladatok olyan feladatok, amelyek tébb személyhez vannak
hozzarendelve, pl. egy részleg alkalmazottaihoz. A csoportfeladatoknak a feladatlistan valé
megjelenitéséhez Onnek a megfeleld csoport tagjanak kell lennie.

A Csoportfeladatok funkcié aktivalasat a gombon |évé jeldlésbdl ismerheti fel.

Informacio

Ha nem tud elfogadni egy csoportos feladatot, akkor szilksége van a megfelelé
szerepkorre. Ezeket aktivalhatja a Felhasznéléi menti [Az On neve] > Szerepek
aktivalasa menupontban.

Workflow elhalasztasa

Indithaté: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés
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A Workflow elhalasztdsa funkciéval a workflow szerkesztése idében visszaallithaté.
Meghatérozhatja azt a ddtumot, amelynek elteltéig egy workflow nem lathaté a Feladatok
funkcidterlleten. Az adott datum elérése utadn a workflow Ujra megjelenik. A Halasztasi datum
oszloppal a Feladatok funkciéterlileten a feladatok listdjdban az elhalasztott workflow-k
rendezhetdék.

A halasztott workflow-k attekintésének megjelenitéséhez létrehozhat egy feladatnézetet.
Tovabbi informacidkat a "Csempe létrehozasa" cimU fejezetben talal.

A halasztés torléséhez haszndlja a Halasztas térlése funkcidt. A Halasztdsi datum oszloppal a
Feladatok funkcidterlleten a feladatok listdjdban az elhalasztott workflow-k rendezheték.

Halasztas torlése

Indithaté: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés

Ezzel a funkciéval a workflow halasztdsat szlinteti meg. Ha egy workflow el van halasztva,
akkor a workflow ugyan létezik, de a Feladatok funkciéterlleten nem lathaté.

A nem lathaté workflow-k megjelenitéséhez hozzon létre (j feladat nézetet. Ezt példaul
konfiguralhatja Ugy, hogy csak a halasztott workflowok jelenjenek meg. Valtson a Feladatok
teriilet > Nézet fulére. Valassza az Uj nézet lehet8séget. Hozzon létre egy Uj nézetet az
ablakban, nevezze el a nézetet Halasztott workflow-k nézetnek, és aktivalja a Halasztott
workflow-k megjelenitése opciot.

A halasztés torléséhez jeldlje ki a megfelel6 workflow-t, majd kattintson a Halasztas térlése

gombra.

Informacio

Ha a Halasztds datuma tablazatoszlop nem jelenik meg, két lehetéség van a
megjelenitésére: kattintson a jobb egérgombbal a tablazat feliratainak soraba, és a
legdrdiilé menilben tegyen egy pipat a Halasztas datuma mellé a tablazat fejlécében.

Alternativ lehetdség: kattintson a szlirke funkcidésoron a Megjelenitési opcidk > Tablazat
> Tablazat oszlopok visszaallitasa-ra. A tablazat visszaall az el6zetes bedllitdsokra. A
Halasztas datuma oszlop Ujra megjelenik.

Workflow hataridé meghosszabbitas

Indithaté: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés

Ezzel a funkciéval meghosszabbithatja egy workflow hataridejét. A funkcié csak olyan
workflow-k esetén all rendelkezésre, amelyeknél hataridé-tillépés tortént.

irja be, hany nappal, éraval és perccel hosszabbitja meg a hataridét.
Az (j hatérid8 az Uj hatdridé oszlopban jelenik meg.

Az Felelds oszlopban lathaté a felelds felhasznalé.
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Ez a funkcié nem az egyes csomépontokra vonatkozik, hanem a kezdé csomdpontnal
megadott maximalis tartézkodasi idére.

Eszkalaciok

Indithatd: Feladatok > Menliiszalag > Feladat > Kijelzé

Ezzel a funkcidval megjelenitheti azokat a feladatokat, amelyek esetében hataridé tullépés
tortént, és amelyekhez On van felel6s személyként bejegyezve az Eszkaldcié menedzsment
ablakban. A Workflow megjelenitése funkciéval ellendrizheti, hogy melyik Iépés okozta az
eszkalaciot.

A gombon 1évé jel6lés alapjan felismerheti, hogy az Eszkalaciék funkcié be van-e kapcsolva.

Ha eszkalacié torténik, megjelenik egy fehér felkidltéjel vords alapon a Prioritas oszlopban a
feladatok listajaban.

Bejegyzéshez tartozé workflow-k

Ezzel a funkciéval megnyithatja a bejegyzéshez rendelkezésre 4116 workflow-k attekintését. A
workflow-k megjelenitése kiilonb6zd6 bedllitdsokkal szlrhetd.

@ Workflows for this entry "EX10_Invoice_Contelo_0061" X
Status User Start date Display
QO Active [] Passed deadlines only All users and groups o O Owner of s E [EE!] [ »]
(O Completed  [] Load fields ® Any node .
o i
@® All workflows O Active node
jo / Edit workflow é L;Z
Name >
’\o Order
Order Farrell
Start: 27 Oct 2025, 12:20

!

Review order
GRP_ACCOUNTING |

Start: 27 Oct 2025, 12:20

v Node settings
» A

o o General
2~ 0K ¢~ Not OK -

X4 K

g Approval
Farrell Jse

(2] Apply OK Cancel

Informacio

A bal egérgomb nyomva tartdsaval a kiilonb6z6 megjelenitési terliletek nagyobbra vagy
kisebbre hldzhaték. Ehhez mozgassa az egérmutatét az adott kijelz6terilet jobb szélére.

A workflow-k a bal oldalon tadbldzatban vannak felsorolva. A kivalasztott workflow diagramként
jelenik meg a jobb oldali teriileten. A szinek a diagramban az adott csomépont allapotat jelzik.

» Z0ld: sikeresen atadott csomdpont



n ELO Java kliens

Kék: aktudlis csomdpont
* Piros: eszkalédlt csomépont
 Szlrke: jévébeli csomdépont

Allapot

Véalassza ki a megjelenitendé workflow-kat.

Informacio

Csak azokat a workflow-kat lathatja, amelyekhez megfeleld jogosultsaggal rendelkezik.

A kovetkezd lehet6ségek kozll valaszthat:

« aktiv: ennek az opciénak az aktivalasaval csak az aktiv workflow-k jelennek meg.

* kész: ennek az opcidnak az aktivaldsaval csak a kész workflow-k jelennek meg.

* minden workflow: ennek az opciénak az aktivaldsdval minden workflow megjelenik.

» csak hatéridé tullépések: ennek az opcidénak az aktivaldsaval csak az eszkalalt workflow-
k jelennek meg. Ez az opcié mindig az aktiv, kész, vagy minden workflow opciéval egyitt
érvényes.

» mezdk betdltése: ha ez az opcid aktivdlva van, a meglévé metaadatok megjelennek a
kivalasztasi listdban az Index cimet visel§ oszlopok alatt. Ez az opcié mindig az aktiv,
kész, vagy minden workflow opcidval egyltt érvényes. Az opcié kombinalhaté a csak
hataridd tullépések opcidval is.

Keérjik, vegye figyelembe

A "Mezbk betéltése" opcid hosszU betdltési idét eredményezhet.

Felhasznald

A megjelenités szliréséhez a Minden felhasznédlé és csoport keresémezdvel kereshet
felhasznalét, ill. csoportot. Gépelés kdzben javaslatok jelennek meg. Valassza ki a kivant
felhasznalét, ill. csoportot.

A kivalasztds megszilintetéséhez kattintson a kivalasztott felhasznald, ill. kivalasztott csoport
melletti X ikonra.

Ha kivalasztott egy felhasznalét/csoportot, akkor a lista a kdvetkezd lehetéségekkel szlrhetd:

* Tulajdonos: ha ez az opcié aktiv, kizarélag olyan workflow-k jelennek meg, amelyeknek a
kivalasztott felhasznald/csoport a tulajdonosa. A tulajdonos az a személy, aki elinditott
egy workflow-t.

* Tetszb6leges csomépont: ha ez az opcid aktivélva van, kizarélag olyan workflow-k
jelennek meg, amelyeknél a kivalasztott tulajdonos/csoport legaldbb egy csomdpontnal
szerkeszt6ként van bejegyezve.

» Aktiv csomépont: ha ez az opcié aktivalva van, kizarélag olyan workflow-k jelennek meg,
amelyeknél a kivélasztott tulajdonos/csoport van bejegyezve a csomépont
szerkesztdjeként.
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Kezdés datuma

tél/ig: adjon meg egy idétartamot, hogy egy workflow az attekintésben lathaté legyen. A
workflow kezdé idépontjdnak ezen az id6tartamon belll kell lennie.

Megjelenités

A kovetkezd lehet6ségek kozll valaszthat:

Diagram megjelenités: ha ez az opcié van kivalasztva, megjelenik a kivalasztasi lista és
a kivalasztott workflow workflow-diagramja.

Lista attekintés: ha ez az opcié van kivalasztva, a valaszték listdja és a kivalasztott
workflow részletes listanézete jelenik meg.

Urlap megjelenités: ha ez az opcié van kivalasztva, a valaszték listdja és a kivalasztott
workflow workflow-Urlapja jelenik meg. A workflow-Urlapot az indulé csomépontnal kell
menteni.

Nincs részletes megjelenités: ha ez az opcié van kivalasztva, akkor csak a valasztéklista
jelenik meag.

Atvesz: a médositdsok mentéséhez kattintson az Atvesz gombra. Az ablak megnyitva marad.
OK: a médositasok mentéséhez és az ablak bezardsahoz kattintson az OK gombra.

Mégsem: az ablak valtoztatdsok mentése nélkili bezdrdsahoz kattintson a Mégsem gombra.
Tovabbi informaciok a Workflow témaban az ELO Workflow dokumentacioban talalhatdk.

Workflow-k attekintése

Indithatd: Meniiszalag > Kezelés > Attekintés

@ Workflow overview X
Status User Start date Display
® Active Passed deadlinesonly Allusers and groups 0 ® Owner from| Mar3,2023 E I% ]
Completed Load fields Any node . = =
0 i
Allworkflows Active node
Name A Template Type # Editworkflow 7
AddNoteConfir... AddNoteConfir... Main >
AddNoteConfir... AddNoteConfir... Main gc" Incoming Invoice
Cole
AddNoteConfir... AddNoteConfir... Main Start: May 23, 2020, 237 AM
ELObooth *Ad hoc Main *
el . *  First check
Cole
Incoming Invoice IncomingInvoice Main e
Start: May 29,2020, 2:37 AM

Y
passing on to account department
Amount==5000

Letter-RenzNote *Ad hoc Main

P A
# over5000€ # under5000€
Byte Cole

Y

Eﬂ Cancel approval

(2] Cancel



https://docs.elo.com/admin/automation/25-lts/en-us/workflow/
https://docs.elo.com/admin/automation/25-lts/en-us/workflow/

H ELO Java kliens

Ez az ablak tartalmazza minden meglév6 workflow attekintését. Egy workflow részleteinek
megjelenitéséhez kattintson a kivant workflow-ra a bal oldali listdban.

Informacio

A bal egérgomb lenyomva tartdsaval a kiilonb6z6 megjelenitési terliletek mérete
novelhetd vagy csokkenthetd. Ehhez mozgassa az egérmutatét az adott kijelzétertilet
jobb szélére.

A workflow-k a bal oldalon tadbldzatban vannak felsorolva. A kivélasztott workflow diagramként
jelenik meg a jobb oldali teriileten. A szinek a diagramban az adott csomépont allapotat jelzik.

 Z06ld: sikeresen atadott csomdpont
» Kék: aktudlis csomépont

* Piros: eszkalédlt csomépont
 Szlrke: jévébeli csomdépont

Allapot

Véalassza ki a megjelenitendé workflow-kat.

Informacio

Csak azokat a workflow-kat lathatja, amelyekhez megfeleld jogosultsaggal rendelkezik.

A kovetkezd lehet6ségek kozll vélaszthat:

« aktiv: ennek az opciénak az aktivalasaval csak az aktiv workflow-k jelennek meg.

» kész: ennek az opcidnak az aktivalasaval csak a kész workflow-k jelennek meg.

* minden workflow: ennek az opciénak az aktivaldséval minden workflow megjelenik.

» csak hatéridé tullépések: ennek az opcidénak az aktivaldsaval csak az eszkalalt workflow-
k jelennek meg. Ez az opcié mindig az aktiv, kész, vagy minden workflow opciéval egyitt
érvényes.

* mezdk betdltése: ha ez az opcid aktivalva van, a meglévé metaadatok megjelennek a
kivalasztasi listdban az Index cimet visel§ oszlopok alatt. Ez az opcié mindig az aktiv,
kész, vagy minden workflow opcidval egyltt érvényes. Az opcié kombinalhaté a csak
hatdridd tullépések opcidval is.

Keérjik, vegye figyelembe

A "Mezdk betéltése" opcid hosszu betdltési idét eredményezhet.

Felhasznald

A megjelenités szliréséhez a Minden felhasznédlo és csoport keresémezdvel kereshet
felhasznalét, ill. csoportot. A gépelés kdézben javaslatok jelennek meg. Valassza ki a kivant
felhasznalét, ill. csoportot.

A kivalasztds megszilintetéséhez kattintson a kivalasztott felhasznald, ill. kivalasztott csoport
melletti X ikonra.
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Ha kivalasztott egy felhasznaldt/csoportot, akkor a lista a kdvetkezé lehetéségekkel szlirhetd:

 Tulajdonos: ha ez az opcié aktiv, kizdrélag olyan workflow-k jelennek meg, amelyeknek a
kivalasztott felhasznalé/csoport a tulajdonosa. A tulajdonos az a személy, aki elinditott
egy workflow-t.

» Tetszb8leges csomdépont: ha ez az opcié aktivalva van, kizdrélag olyan workflow-k
jelennek meg, amelyeknél a kivalasztott tulajdonos/csoport legaldbb egy csomopontnal
szerkeszt6ként van bejegyezve.

» Aktiv csomépont: ha ez az opcié aktivalva van, kizarélag olyan workflow-k jelennek meg,
amelyeknél a kivalasztott tulajdonos/csoport van bejegyezve a csomépont
szerkesztéjeként.

Kezdédatum (tél/ig)

Adjon meg egy idétartamot, hogy egy workflow az attekintésben lathaté legyen. A workflow
kezdd id6pontjanak ezen az id6tartamon belil kell lennie.

Megjelenités

Véalasszon egy lehetdséget a workflow-k megjelenitésére.
A kovetkezd lehet6ségek kézll valaszthat:

» Diagram megjelenités: ha ez az opcié van kivélasztva, megjelenik a kivalasztasi lista és
a kivéalasztott workflow workflow-diagramja.

« Lista attekintés: ha ez az opcié van kivélasztva, a valaszték listdja és a kivalasztott
workflow részletes listanézete jelenik meg.

 Urlap megjelenités: ha ez az opcié van kivalasztva, a valaszték listaja és a kivalasztott
workflow workflow-Urlapja jelenik meg. A workflow-Urlapot az indulé csomdpontnal kell
menteni.

* Nincs részletes megjelenités: ha ez az opcié van kivalasztva, akkor csak a valasztéklista
jelenik meg.

Kontextmeni

Bizonyos funkciék csak a kontextmenin keresztiil elérhet6k. Nyissa meg a kontextmenlt a
kivalasztasi listan jobb egérgombbal kattintva.
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Name a Template Type # Editworkflow

AddNoteConfir... AddNoteConfir... Main

AddNoteConfir... AddNoteConfir... Main é
AddNoteConfir... AddNoteConfir... Main -
ELO booth(jpg) *Adhoc Main [,
a
Ilncominglnvoice Incoming
® Goto -
Letter- RenzNote *Ad hoc
D Metadata pass
Amc
A
8 | pDF output F5000€

Savetable to clipboard

t:ﬁ:l Show subworkflows
[

% End workflow

!x Delete workflow permanently

Ugréds: az Ugras menlponttal az adott bejegyzéshez ugorhat az ELO funkciéterileten.
Metaadatok: a Metaadatok menlpont segitségével megnyithatja adott bejegyzés metaadatait.

Hatdridé meghosszabbitdsa: a Hatdridé meghosszabbitdsa menlponttal a workflow hataridejét
szerkesztheti.

PDF-ként ment: a PDF-ként ment meniponttal a workflow PDF dokumentumként menthetd az
ELO archivumon kivl.

Tablazat a vagdlapon: a Tabldzat a vagdlapon meniponttal a kivélasztott workflow adatait a
Windows vagdlapra masolja. Onnan az adatok kiils6é programba tovabbithatdk.

Al-workflow-k megjelenitése: az Al-workflow-k megjelenitése menlponttal tovabbi ablakot
nyithat meg, amely a kivalasztott workflow al-workflow-it jeleniti meg.

Workflow befejezése: a Workflow befejezése menlponttal a kivalasztott workflow megallithatd.
Ezutdn ez a workflow mar nem szerkeszthetd.

Workflow végleges eltavolitasa: a Workflow végleges eltavolitasa menlponttal tordlheti a
kivalasztott workflow-t a rendszerbdl. A végleges torlés elbtt egy biztonsagi kérdés jelenik
meg.
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Figyelem

A véglegesen torolt workflowok nem allithaték vissza.

Altalanos gombok

Atvesz: a médositdsok mentéséhez kattintson az Atvesz gombra. Az ablak megnyitva marad.
OK: a mdédositdsok mentéséhez és az ablak bezardsahoz kattintson az OK gombra.
Mégse: az ablak véltoztatasok mentése nélkili bezarasahoz kattintson a Mégse gombra.

Tovabbi informéacidk a Workflow témaban az ELO Workflow dokumentaciéban taldlhatok.

Workflow szerkeszto

Informacio

A Workflow szerkeszt6 nem érheté el az ELOprofessional for Small Business programban.

Indithaté: Menliszalag > Kezelés > Rendszer

Ezzel a funkciéval nyithaté meg a Workflow szerkesztd. A Workflow szerkeszté ablakban
létrehozhatja és szerkesztheti workflow-i sémiit.

H

A Workflow designer I X
Templates < s 0 owe @ A sF Al =
v O-sle samavys gnr<m A =
0 >
[ Show technical workflows Zé Incoming Invoice
Claims Owner
Damage report +
Incoming Invoice Q Firstcheck
Invoice GRP_POST
Invoice_99scripts v Node settings
Invoice_Sub [ Pass on to Accounting department
Invoicel General
Amount>=5000
Leave Request = =
n_ Material orders & Over€s000 &R Under €5000
Newsletter Byte Cole
Order
ParentWF A s
ParentWF 2 g Management approval L 2 Bank payment '_n
Random GRP_ADMIN GRP_POST
X
© -]
New Copy [ Cancel action
B
Versions (1) Permissions
] d Node name
Load Save Workflow step ®
® x
PDF output Delete + Translation variable
@ | Template ID: 4, Version: 1.0 (Working version) Apply “ Cancel

g

A sablon grafikus nézetben torténé megjelenitéséhez jeldlje ki a sablont.

Informacio

Egyes eszkdzok csak szerkesztési mddban érhetdk el. A szerkesztési mod
bekapcsoldsdhoz kattintson a Workflow sablon szerkesztése gombra.
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A workflow-szerkesztd a kovetkezé teriletekbdl all:

1 Sablonok: a Sablonok hasdbban a bal oldalon minden meglévé workflow sablon megjelenik
egy listaban. Egy bejegyzésre kattintva megnyilik a grafikus nézet. A workflow a k6zépsé
terlleten diagramként jelenik meg.

A technikai workflow-k megjelenitéséhez jelblje be a jeldlénégyzetet.

Informacio

A nyil szimbdélummal a Sablonok oszlopot ki-, illetve becsukhatja.

Emellett a hasdbon a kdvetkezd gombok taldlhaték a workflow sablonok kezeléséhez:
» Uj: 4j workflow sablon létrehozésa.

» Masolés: a Sablonok listdban megjel6lt workflow sablon mésoldsa. Ezzel atveheti a
meglévé beéllitdsokat.

» Verzidk: itt kezelhet6k a workflow sablon verzidi.
* Jogosultsagok: Itt végezheti el a workflow sablon jogosultsdgainak beéllitdsat.
» Betoltés: egy mar létrehozott és lementett workflow sablon betdltése.

* Mentés: a workflow sablon mentése kils6 rendszerbe.

PDF-ként ment: a workflow sablon attekintése PDF formatumban.

Torlés: a kivalasztott workflow sablon torlése.

2 Rajzterllet: a rajzterlileten a workflow sablonok grafikus forméban jelennek meg. Itt |1athatd,
milyen dlloméasokbdl (csomdpontokbdl) és elemekbdl all egy workflow, és milyen kapcsolat
van a csomépontok kdzott.

3 Eszkoztar: itt taldlhatdk a workflow sablon Iétrehozasdhoz és szerkesztéséhez sziikséges
segédeszkozok.

4 Csomépont szerkesztd: ez a terlilet egy el6nézet ablakbdél és a Csomdpont bedllitasok
tertletbdl all. A Csomdpont bedllitasok teriileten végezheti el az egyes csomdpontok
bedllitdsat.

5 Allapotsor: itt taldlhaté a workflow sablon azonositéja, az aktuélis verzié szdma és a
kivélasztott workflow csomépont azonositéja.

Atvesz: a médositdsok mentéséhez kattintson az Atvesz gombra. Az ablak megnyitva marad.

Tovabbi informacidk a Workflow témaban az ELO Workflow dokumentacidban taldlhatok.
Urlapszerkeszté

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Rendszer
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¢ Form designer X
g8 Form £2 Template * Tab group & Refresh E3 Close
Table @ Assignment
Ney nsert System
Forms Components for order
basic_claim E5 approval
freeentry ES article
invoice EH article_protection
multitab ES articles
offline_scriptexamples E= basic
order = extra
other E= fruits
tst £5 item
E5 item_protection
E5 order
E5 purchaser
™ tab1
~ tabs

Edit form header scripts

@

Az Urlapszerkesztd ablak segitségével hozhat |étre és kezelhet ELO (irlapokat, melyeket az
Grlap alapu workflow-k hasznalnak. A kivalasztott funkciénak megfeleléen kiilénb6z6 tartalmak
és gombok jelennek meg. Az aldbbiakban az alapfunkcidkat részletezzUk.

Eszkoztar

Az ablak felsé részében taldlhatdé az eszkoztar. Az eszkozok a valasztott funkcid szerint eltérék.

Urlap: 4j trlap megjelenitéséhez kattintson az Urlap gombra. Az (rlap tébb sablont is
tartalmazhat.

Sablon: a Sablon gombbal Uj sablont (template) hozhat Iétre egy Urlaphoz. A sablonok az Grlap
alapkovei. Az lUrlap 6sszedllhat tobb sablonbdl, ill. tabldzatbdl.

Tab-csoport: a Tab-csoport gombbal hozhat létre Uj fll-csoportot. A Tab-csoportban az Urlap tébb
mendiipontra/fiilre/tab-ra oszthaté. igy a nagy Grlapok is attekinthetévé tehetdk.

Tablazat: a Tablazat gombbal hozhat létre Uj tabldzatot. A tadblazatok a sablonok kilénleges
formai. A tdbldzatsablonokkal lehetésége van az adatokat tabldzatos formaban régziteni, és
specialis map-mez6k segitségével az adatbazisba menteni.

Frissités: a Frissités gombbal az adatok Ujra bet6ltheték. Ez akkor sziikséges, ha pl. képet
toltott az archivumba, amelyet az Grlapban hasznalni akar.

Bezar: ezzel a gombbal bezarhatja az Urlapszerkesztét.
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Hozzarendelés: a Hozzdrendelés gombbal megnyithat egy almenit. Ebben az almenliben
egyenként rendelhet besoroldsi sémakat az lirlapokhoz. Ezek az lrlapok megfelel6 beallitas
mellett a besorolasi séma el6nézete helyett jelennek meg. Az lrlapon szerkeszthetéek a
metaadatok. Ha nincs hozzarendelve (rlap, az ELO alapértelmezett lrlapot hasznal.

Urlapok
Az Urlapok teriileten megtalélja az 6sszes rendelkezésre 4116 (rlap listajat.
Epitéelemek ehhez

Az Epitéelemek ehhez teriileten a kivéalasztott (rlap minden épitéelemét megtalalja.
Epitéelemek a sablonok, tablazatok, fil-csoportok és felhasznaléi szkriptek.

Tovabbi informacidék a Workflow témaban az ELO Workflow dokumentacidban taldlhatok.
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Emlékeztetok kezelése

Az Emlékeztetd funkcidval (megnyithaté: Meniisgv > Uj > Feladat létrehozgsa) emlékeztetst
hozhat Iétre egy dokumentumhoz vagy mappahoz. Az emlékezteté meghataroz egy idépontot,
amikor a dokumentum vagy a mappa az illetékes felhaszndlé Feladatok funkciétertletén
megjelenik.

i & Reminder X

Name EX10_Invoice_Contelo_0061

Deadline i Createdon 22 0ct 2025, 11:04 Viewed on
Priority B ~
Fromuser 8 Farrell

For user

“ Farrell X

m

Note

Ennek az ablaknak a segitségével hozhat Iétre Uj emlékeztetdt. Ezen kivill szerkeszthet is egy
meglév6 emlékeztettt.

A kovetkez6 bedllitasok allnak rendelkezésre:

* Név: adjon nevet az emlékeztetének.

Hataridd: adja meg a ddtumot, amikor a dokumentumot Ujra el6 kivanja hivni.

Létrehozva: a mez6ben lathatd az emlékeztet6 |étrehozasanak datuma.

Megtekintve ekkor: a mezdében lathatd, mikor nézték meg az emlékeztetot.

Prio: valasszon az A, B és C prioritdsok kozUl. A prioritds alapjan a feladatlista rendezheté
és szlrhetd.

Felhasznal6tél: megmutatja, hogy ki hozta |étre az emlékeztetdt.

Felhaszndlénak: a Felhasznalé/csoport hozzaadasa mezdvel keresheti meg a kivant
felhaszndlét, ill. csoportot. A gépelés kdézben javaslatok jelennek meg.
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Felhaszndlé vagy csoport kivélasztasahoz kattintson a megfeleld javaslatra.

Alternativ lehet6ség: a Felhasznald/csoport hozzaadasa mezdn 1évd haromszdg ikon
segitségével megnyithaté egy legérdilé menl. Ebben a legordiléd menlben lathaté a
legutébb kivalasztott felhasznald, ill. csoport, és itt Gjra kivalaszthatja.

Csoport tagjai: ha csoportot valaszt ki, megjelenik a tagok listdja.

Egy csoport egy tagjdnak kivdlasztasdhoz kattintson dupldn a megfelel6 felhasznéléra a
Csoport tagjai panelen.

Kivélasztds megsziintetése: a kivalasztds megsziintetéséhez kattintson a kivalasztott
felhasznalé, ill. kivalasztott csoport mogotti X ikonra.

Kiterjesztés: a Kiterjesztés gombbal a csoportok nem csoportként jelennek meg. Ehelyett
a csoport egyes tagjai jelennek meg.

* Infé: megjegyzés vagy utasitds |étrehozdsa az emlékeztetd cimzettje szamara.
Tovabbi informécidk:

* Egy bejegyzés 6sszes emlékeztetdjének megjelenitéséhez jeldlje ki a bejegyzést és
vélassza a Menliszalag > Kezelés > Attekintés > Emlékezteték a bejegyzéshez
menupontot.

» Az emlékeztetbk attekintését a Meniiszalag > Kezelés > Attekintések > Emlékezteték
attekintése menipontban nyithatja meg. Ott megtekintheti és szerkesztheti az
emlékeztetbket.

Emlékeztetéo modositasa

A Emlékeztetd mddositasa funkcioval (megnyithatd: Feladatok terilet > Menlisav > Feladat >
Szerkesztés) meglévd emlékeztetbeket szerkeszthet. Megtekintheti és szerkesztheti az aktudlis
bedllitdsokat.

Alternativ megoldas: az emlékeztetdt az Emlékeztets szerkesztése funkcidval is szerkesztheti.

Emlékezteto torlése

Az emlékeztetd torlésének két mddja van:

* Jeldlje ki az emlékeztetét a Feladatok funkciéterlileten és vélassza a Torlés lehetéséget
(elérhetd: Meniiszalag > Kezelés).

» Az Emlékeztetd tériése funkcibval (elérhetd: Meniiszalag > Kezelés > Attekintés >
Emlékeztetbk attekintése)
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