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Podrecznik uzytkownika > Do czego stuzy procedura workflow

Do czego stuzy procedura workflow?

Obieg dokumentéw w firmie mozna czesto opisa¢ powtarzalnym schematem, np. faktury zakupu trafiajg do punktu rejestracji, skad przekazywane sg do
weryfikacji i akceptacji przez zarzad, po czym trafiajg do ksiegowosci. Za realizacje poszczeg6lnych czynnosci odpowiedzialna jest zazwyczaj jedna -
wyznaczona do tego - osoba.

Procedury w systemie eDokumenty odzwierciedlaja taki obieg dokumentéw w firmie i pozwalaja na wykonanie wielu czynno$ci automatycznie (np.
przekazanie dokumentu, zmiana statusu etc.). Procedury mozemy tworzy¢ samodzielnie za pomoca specjalnego kreatora. Tak przygotowane elementy
wybieramy pé6zniej z listy Procedura w formularzu dokumentu lub na kartotece sprawy.

Procedura: OBIEG FAKTURY KOSZTOWE) -
Lista wyboru procedury

Etapy procedury wskazanej na liscie wysSwietlane sg w formie tzw. szarfy procedury - pétprzezroczystych prostokatow zawierajgcych nazwe etapu,
nazwe uzytkownika odpowiedzialnego za wykonanie etapu i przyciski. Szarfa procedury jest wySwietlana po zapisie dokumentu/sprawy.
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Przyciski aktywne sg dla os6b, do ktérych zostat przypisany etap procedury, dlatego np. opcje zwigzane z akceptacja faktury beda dostepne dla prezesa,
ale nie dla asystentki, ktéra zobaczy jedynie nazwe etapu i osobe odpowiedzialng. Po wykonaniu wybranych etapéw zgodnie z instrukcja (np. po
uzupetnieniu danych) klikamy przycisk Potwierdz zatatwienie, dzieki czemu procedura przechodzi do kolejnego etapu.

Uwaga

Posiadajac uprawnienie systemowe - przywilej Mozliwo$¢ zatatwiania zadan (workflow) przypisanych do podlegtych stanowisk mozemy zatatwia¢
poszczegolne etapy procedury przypisane do oséb bedacych nizej w strukturze organizacyjnej. Réwniez w przypadku ustawienia zastepstwa, osoba
zastepowana wykonuje etapy workflow za osobe nieobecna.

W dolnej czesci szarfy procedury mamy do dyspozycji menu, z ktérego mozemy wybra¢ dodatkowe czynnosci do wykonania:

« cofnigcie do poprzedniego etapu

« podglad zmiennych (narzedzie dla administratoréw).


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Customization/ProcessAutomation
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Cofnij do poprzedniego etapu

Podglad zmiennych

Dodatkowe akcje -

Istnieje réwniez mozliwo$¢ $ledzenia postepu. Z podgladu mozemy odczytaé, ktére etapy zostaty wykonane (elementy zielone), na jakim etapie jest w
danym momencie procedura (elementy oznaczone na z6tto lub na czerwono - w przypadku niezatatwienia etapu w okre$lonym czasie) oraz jakie etapy
pozostaty do wykonania (elementy niebieskie). Aby wyswietli¢ schemat, klikamy ikone i w polu Procedura formularza dokumentu lub kartoteki sprawy.
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Po najechaniu myszka na element schematu wys$wietlany jest dymek ze szczegétowymi informacjami na jego temat, a po dwukrotnym kliknieciu
otwierane jest okno ze szczegdétami czynnosci. Dodatkowo na elemencie - etapie - znajdziemy ikonke, ktéra oznacza, ze etap wykonuje uzytkownik lub
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system.
Skad wiemy, ze mamy etap do zatatwienia
Kiedy otworzymy dokument lub sprawe, do ktorych przypisana jest procedura, wyswietli sie rozwinigta szarfa z nazwa aktualnego etapu do wykonania.

W Zestawieniu mozemy osadzi¢ portlet Workflow - zadania, w ktérym - w postaci listy - wy$wietlane sg wszystkie zadania (etapy) workflow, ktére
zostaly przypisane do nas i ktére oczekujg na wykonanie. Klikajac dwukrotnie nazwe etapu, wyswietlony zostaje formularz dokumentu lub sprawy,
ktérego dotyczy.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Home
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® Workflow - zadania

REKLAMACIJA - PRZYJETO REKLAMACIE
| FP/18/12/2015 - dotycztOd: AmGlanc Od: AmGlanc
ZAPOTRZEBOWANIE - WYPELNIENIE ZAPOTRZEBOWANIA

| (Nr ZAP/67/15) - Zapotrzebowanie 3s Ligocka 103, 40-881 Katowice
| (Nr ZAP/75/15) - Zapotrzebowanie

| (Nr ZAP/80/15) - Zapotrzebowanie
Wiecej

ZAPOTRZEBOWANIE - AKCEPTACIA
| (Nr ZAP/82/15) - Zapotrzebowanie
| (Nr ZAP/83/15) - Zapotrzebowanie

OBIEG FAKTURY - DEMONSTRACYJNY PROSTY - AKCEPTACJA PREZESA

$ | proba faktury v2 Od: Demo Sp. z 0.0. (Nr FS/079/12/15; 2460.00 PLN)

$ | FP/5/12/2015 - proba faktur v3 Od: ADHD-SOFT Sp. z 0.0. (Nr F5/079/12/13; 3690.00 PLN)

Odpowiednia konfiguracja na etapie tworzenia procedury pozwala na zatatwianie etapéw w mailu. W takiej sytuacji otrzymujemy maila z informacjami o
etapie procedury i przyciskami akcji takimi, jak na szarfie procedury.

Otrzymates zadanie workflow ,,AKCEPTACJA PREZESA”

dokument:  1/FP/05/13 - Faktura test 123 Od: CPN Stacja paliw (Nr ; PLN)
procedura:  QBIEG FAKTURY - DEMONSTRACYINY PROSTY
CZY AKCEPTUJESZ?

NIE. WYIASNIC. NIE. ODRZUCAM TAK
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