TRNAVSKA UNIVERZITA V TRNAVE

PouZivatel'ska priru€ka pre spravu procesov



Obsah

TR U 17 Y [T 3
1.1 Ucel dokumentu
1.2 Rozsah dokumentu
1.3  Terminolégia.....

1.4  Struktara dokumentu....

2 POPIS PrOSIIAIA eeeieiiiiiiie e ittt et e e e e e e e e e e e st e e e eneneee s 4

3 PRIPOMIENKOVANIE ....oiiiii et 5
3.1  Vytvorenie nového pripomienkovania
3.2 Vyhladanie a editacia pripomienkovania ..

3.3 Export zoznamu pripomienkovani .........
3.4  Editacia pripomienkovania procesna ¢ast ...

4 REZERVACIE ...oooimiiieeeeeeeeeeeeeeee ettt
4.1  Vytvorenie ZiadoSti O MIESINOSE ...........coiiiiiiiii e
4.2  Vyhladanie, editovanie, odovzdanie a mazanie vytvorenej rezervacie
4.3  Schvalovanie, zruSenie a zamietnutie rezervacie pre aulu - procesna ¢ast
4.4  Schvalovanie, zruSenie a zamietnutie rezervacie pre zasadaciu miestnost’ - procesna
Cast 16

5 SCHVALOVANIE ...t e et a e e e e e e e e e e
5.1  Vytvorenie nového schvalovania
5.2 Vyhladanie a editovanie schvalovania ..

5.3  Export zoznamu schvalovani
5.4  Editovanie schvalovania vV proCeSNe] CaSTi .........eeiuriiiiiiieiiiiie ettt 22

LT U@ ] = | 27RO 25
6.1  Vytvorenie tlohy
6.2  Editacia tlohy.........

6.3  Export zoznamu Uloh ...
6.4  Editacia Glohy V ProCESNE] CaSH.....cueiuiieeieitieie it eiie ittt see e seesreeneas 27



1 Uvod

Tento dokument popisuje postup prace pre aplikaciu TRUNI.

1.1  Uéel dokumentu

Prirucka ma pouzivatelovi poskytnut zékladné informéacie o internej
aplikacii  TRUNI, popisuje jednotlivé moznosti postupov aktivit odoslané
Vv procese.

1.2 Rozsah dokumentu

Dokument popisuje spdsob prace s aplikaciou v rozsahu potrebnom pre
pochopenie a zvladnutie prace s jej jednotlivymi funkciami.

1.3 Terminolégia
= TRUNI — skratka pre TRNAVSKA UNIVERZITA

1.4  StruktGra dokumentu

Struktdra tohto dokumentu je zrejmé z obsahu.



2 Popis prostredia

Procesné prostredie pozostava zo zoznamu Uloh, ktoré boli priradené
pouzivatelovi — rieSitelovi.
V procese mbze pouzivatel najst tasky pre:
e Rezervacie (Aula, zasadacia miestnost)
e Schvalovanie
e Pripomienkovanie
e Ulohy

k2
Moje dlohy a
L —— L
o Uloha: test uznesenic 1 - 2013-000102 ‘Termin: 7. oktdbes 2013 2000
s oy et .o £ ST S RT3
@ irona: 1eet uznesenie 1 - 2013000184 % Varmine 1 sutters 2073 2100
S o R SEese $ 1004 B R
o Uloha: test uznesenie 2 - 2013-000103 -/ Termin: 0. okideen 2013 21:00
S e ST . T P ST ST AT
(] Uloha: moja uloha U1 - 2013 DUU18E = Tersmin: 11, okideea 2073 2100
Somavee o e 2, ot £ T3S0 T et

iex Sehvalovanie: 75 - 143100083 = Tevmin 11, ohideea 2013 21.08

o

* Termin nesker (2)

() ahu: Test Breska ulorok - 343.000178 = Termin: 31. okidbes 2013 21,00 =
Spracovants Saky. M Covtis ek Wirad 5k JHTLI001TS Bk 18, process 221

() Uroha: Testovacia Gloha 26 - 2013.000173 (= Fermin: 31, skisen 2013 21:00
Sormcaviie Sty Rstoeac fie 13 Bl ks 1TS0017E ISR soceserizy




3 PRIPOMIENKOVANIE

Pre tGto akciu maju pristup osoby s rolou:

Administrator procesu pripomienkovania - Pouzivatel s tymto
pristupovym pravom moze vytvarat a
spravovat vSetky procesy

pripomienkovania

Spracovatel procesu pripomienkovania - Pouzivatel s tymto pravom
moze byt  dc€astnikom  procesu
pripomienkovania ako

pripomienkovatel alebo konzultant

Zakladatel procesu pripomienkovania - Pouzivatel s tymto
pristupovym pravom modze vytvarat a
spravovat vlastné procesy

pripomienkovania

3.1 Vytvorenie noveého pripomienkovania

Pre vytvorenie nového pripomienkovania, pouzivatel klikne v lavom
panely na zalozku ,Pripomienkovanie®. Zobrazia sa nasledné akcie ako Zoznam
pripomienkovani a Vytvorit'nové pripomienkovanie.

Pouzivatel klikne na akciu Vytvorit' nové pripomienkovanie, nasledne
sa zobrazi formulaéné obrazovka.

Nové pripomienkovanie

> Zoznam pripomiankovani

Zékladné daaje Dokumenty

Registrang disko (bade vypansroviné po uoder Stav. Rozpracoand

Zowwidawal testusert dlia Détum zadania 62102013

* hizov:

* Prediet: WMaterisly s zasadnube =] - Prerasgusel

— SR

Zoznam pripomienkovatelov | vyberte dabiénu. Fm
o W v akooprsconns EIB

Z&kladné udaje:



- sO Udaje, ktoré su potrebné kvytvoreniu nového pripomienkovania.
Hviezdi¢kou oznacené Gdaje sl povinné.

Dokumenty:
- tu pouzivatel mdze pripojit/dodat dokument ako dodatok k vytvorenému
pripomienkovaniu.

Pouzivatel ma moznost predvyplnit nové pripomienkovanie pomocou
zvolenej Sablény. Po zvoleni Sablony pripomienkovania systém automaticky do
zoznamu pripomienkovatelov vlozi pripomienkovatelov zadefinovanych pre
zvolent Sabldnu, spolu s lehotami a ich poradim v procese pripomienkovania.

Zakladatel méze nasledne tieto prednastavené hodnoty eSte zmenit
(pridat/odobrat pripomienkovatelov, zmenit lehoty na pripomienkovanie ¢i
zmenit poradie pripomienkovatelov).

Ak si pouzivatel zvoli moznost "Vlastna Sabléna", systém ostatné polozky
nepredvyplni, vypini si ich podla svojich potrieb a nasledne si vyplneny formular
mdze ulozit ako Sablénu pomocou tlacidla ,Ulozit’ Sablonu®.

V pripade, ak sa pouzivatel potrebuje vratit kvytvorenému
pripomienkovaniu ¢i uz z hladiska nedplnosti Gdajov, alebo pripadnych zmien,
klikne na tlacidlo ,UloZit' ako rozpracované®“. Systém toto pripomienkovanie
posunie do zoznamu ostatnych pripomienkovani s oznacenim ako
Rozpracované.

Ak su vSetky Udaje v poriadku a moze sa pripomienkovanie posunut do
procesu, pouzivatel zvoli tla¢idlo ,Zacat’ pripomienkovanie®.

3.2 Vyhladanie a editacia pripomienkovania

Pouzivatel klikne na zalozku ,Pripomienkovanie* a nasledne na akciu
Zoznam pripomienkovani. Zobrazi sa obrazovka so zoznamom vSetkych
pripomienkovani vratane uz vyrieSenych.



Zoznam pripomienkovani

¥ vnladacie widid:
> Wytvorit nowe
pripomienkovanke
T TR o e 10
- Pusiktadatel
201200068 Materidly na zass Tostovacie priposniankovania 1.0 tostused diin  lestusort diln  Vyriedond 582012 Zobeanit |
201U Materidly ra 2as last lostuser dlin  Wesluser! dlin VyrinSoni 582013 Zabrazit
201300062 Matanidly na 7a6s TSIOVACs prparenkovania SH131344 testis6ars Al testusedt din  Vyriedend 593013 Zabeazit |

Pre vyhladanie pripomienkovania pouzivatel klikne na ,Vyhladavacie
kritérid“, kde zada aspon jedno zcielovych u(dajov, ktoré hladané
pripomienkovanie obsahuje. Po sprdvnom zadani systém zobrazi vSetky
pripomienkovania, ktoré zadané heslo/Udaj obsahuje:

Zoznam pripomisnkavani

aam priponsenkavan

¥ Sotaciarie

Hdvih projektu

ol

Stav.

p

Prodkiadatel

o o

Papomienkovatel:

Max. poéot vislodkor | 10

Predidadatal

testuserd o testuserd din  VyrieSend 1102013

testusers o testuser atn  Vinedend 9092013

Pre editovanie pripomienkovania pouzivatel klikne v zozname na tlacidlo
.Zobrazit*. Zvolené pripomienkovanie vSak musi byt v stave rozpracované!
Zobrazi sa Detail pripomienkovania, kde pouzivatel modze spracovat zmeny,
nasledne pripomienkovanie odoslat’ na spracovanie alebo Zmazat.

Detail pripomisnkovania

> Zotnam prpomisakvan J .
Ziidadné doaje

Dakumenty
> vytvorit nové ‘
pripomiankavania |
Registraing Hsko 2010/00018 - Rozpracované
Zaovidoval testuart din Ditum zadania 09082013
* ndzov: Tes2 |
 Praomet: NV projeitu |=]| - Preciacatsi i ] &
— - w
Zozmam pripomicnkovateiov Vyvero éabions B eicisin: ]
L testuserz atin tast x
Leheta v dhoch: 1




3.3 Export zoznamu pripomienkovani

Pouzivatel klikne na tla¢idlo ,Exportovat® pre export Udajov zo
zoznamu.

Exportny subor (vo formate .csv) bude obsahovat vSetky zaznamy, ktoré sa
nachadzaju v zozname, ¢&i uz kompletne vSetky, alebo podla vyhladaného
zoznamu.

Zoznam pripomienkavani

¥ vunlpidvacie idnd.

(s § oo ] i e 1

Pustitatel
2012000086 Matesidly na tavacin pipominnkevanio 1 0 Istuse? dlin  estusee] dlin Vyriodond B9.2012 Zabsaait |
20100085 Mty na 2as< st lostute2 dth  lestusort dln Vyredond 592013 Zobeanit
IUUO0S  Matendly na 2a8: Testouacia pApomANKEaNS 9131848 lstsaS U testse I Vynelend 592013 Zobeaait | =

3.4 Editacia pripomienkovania procesnha
cast’

Pouzivatel klikne vlavom panely na zalozku BPM Procesny portal,
zobrazi sa obrazovka s jednotlivymi akciami, ktoré st odoslané na spracovanie,
Gize s v procesnom stave.

Pre editaciu  pripomienkovania, pouzivatel klikne na akciu
Pripomienkovanie. Zobrazi sa obrazovka Pripomienkovania v procese.

Zéakladné udaje:

Na obrazovke je editovatelné textové pole oznacené ako Pripomienka. Tu
pouzivatel moze strucne vypisat znenie pripomienky.

Dalej st editovatelné tlagidla:

Odoslat’ pripomienky — systém odoSle pripomienkovanie spat do neprocesnej
Casti v stave ako vyrieSené, v procesnej ¢asti sa task uz nenachadza

UloZit' ako rozpracované — systém ulozi pripomienkovanie ako nadalej
rozpracovanu ulohu

Spat’ — tladidlom sa pouzivatel dostane na predchadzajicu obrazovku



Pripomienkovanie: draft - 2013/00050 = Termin: 16. augusla 2013 21.00 T

QOdoslar pripomienky

Zikiadné (daje Nokumenty Prieheh pripomienkovania
Registratné &fsio: 2013/00050 Stav: Prebleha
Zaevidoval: Jana Pigodova Ditum zadania: 20.07.2013
Nazov: aran
Predmet: Névrh predpisu Predidadatel: Jana Pigodovd i
Pripomienka:
Dokumenty:

Termin: 16. augusta 2013 21:00 [,

Pripomienkovanie: draft - 2013/00050

Odoslat prip Spat

Zakladné iidaje Prieheh prif kovania

Nézov siboru Popis Autor Datum
"] RaA_naved_na_pouzitie_; "ova prilcha Jana Pigodovd 15.8.2013 Otvorit | Pripojit spripomienkovani verz | |

- dokumenty, ktoré boli pripojené k pripomienkovaniu uz v neprocesnej ¢asti,
alebo boli pridané v procesnej ¢asti.

Editovatelné su tlacidla:

Pridat’ — touto akciu sa prida dal$i dokument do zoznamu

Otvorit’ - tlacidlom sa otvori prilozeny stubor v danom forméate

Pripojit’ spripomienkovanu verziu — tlacidlom pouZzivatel pripoji dokument,
ktory spripomienkoval



Priebeh pripomienkovania:
Termin: 16. augusta 2013 21.00 T

Odoslaf pripomisnky Ulojit ako 10zpracovand

Zikladné (idaje Dokumenty Priebeh pripomienkovania I

Pripomienkovatel Détum prijatia

Pripomienkovanie: draft - 2013/00050 =

T,

Datum postdpenia

Monika Drgofiova 16.8.2013

- je Cast Ulohy, ktora nie je editovatelnd, sltzi ako informativny prvok.
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4 REZERVACIE

Pre tGto akciu maju pristup osoby s rolou:

Administrator procesu rezervacii - Pouzivatel s tymto pristupovym
pravom moze vytvarat a spravovat
vSetky procesy rezervacie

Spracovatel’ procesu rezervacii - Pouzivatel s tymto pravom méze byt
GCastnikom procesu rezervacie ako
pripomienkovatel alebo konzultant

Zakladatel procesu rezervacii - Pouzivatel s tymto pristupovym
pravom mobze vytvarat a spravovat
vlastné procesy rezervéacie

4.1 Vytvorenie Ziadosti o miestnost’

Pouzivatel klikom zvoli v favom menu zalozku ,Rezervacie”. Nasledne
sa zobrazia moznosti akcii pre dant zalozku.

Pre vytvorenie novej ziadosti o rezervaciu miestnosti, pouzivatel klikne
na akciu Vytvorit novu rezervaciu. Zobrazi sa formula¢nd obrazovka
s potrebnymi Gdajmi pre zacatie rezervacie miestnosti.

Rezervovat je mozné:

Zasadaciu miestnost’ — pri zvoleni tejto miestnosti sa zobrazi jeden
schvalovatel

Aulu - pri zvoleni tejto miestnosti sa zobrazi moznost vyberu z dvoch
schvalovatelov

Hviezdickou oznacené Gdaje su povinné Udaje.

11



Interna Fiadost' o miestnost’

Zaoania rezervicis

Iengend &isk: Stav.
Zawisovar testusent otin Dt zasank: 6102013
Hracael o e * Komtaking osoba
scmiarenk P S— .
2iaoand miestnost Vybans nodnon ! * Détum:
Niizov akcie:
Popss akcie - S —— R —— 7|
Podiadaviy na
poreres
|

Po vyplneni vSetkych potrebnych Gdajov, mdze pouzivatel Ziadost odoslat na
spracovanie — schvalenie pomocou tlacidla ,Odoslat’ ziadost”. Odoslana
Ziadost sa zobrazi vzozname vSetkych Ziadosti vstave ,Cakd na
predschvalenie".

V samotnom procese schvalovania si ju otvori schvalovatel, ktory bol v Ziadosti
zvoleny zadavatelom/Ziadatelom o rezervovanie miestnosti.

4.2 Vyhladanie, editovanie, odovzdanie
a mazanie vytvorenej rezervacie

Vyhladanie:

Ak pouzivatel hfada konkrétnu zZiadost alebo viacero Ziadosti, klikne na akciu
Zoznam rezervacii, systém zobrazi obrazovku pre vyhladanie potrebnej
rezervacie.

Pouzivatel zada do poli ,Vyhladavacich kritérii“ vyraz, ktory hladana ziadost
obsahuje, nasledne klikne na tlacidlo ,Vyhfadat* Ak sa v zozname Zziadost so
zadanym kritériom nachadza, systém ju zobrazi pod vyhladavacie kritéria.

12



Zoznam rezervacii

Nz ]
Stav =
Détum rezervicie o4 - o ) ]
ool ).a)

o e e —

31102013 700 200

tesusar? dtin testovamin Gakh ma schvilenia Zobrant

31.10:2013 7200 130 testusers atin Testovacia rezervacia Zamietruts Zobrazt

A1102012 700 LE etz itin =] Bak na schviilanin Fobrant
W o4 tq00r29 B H

Editovanie, odoslanie a zmazanie:

Pouzivatel klikne za tladidlo ,Zobrazit* vzozname i

uz vo vsetkych

Ziadostiach, alebo vo vyhladanych ziadostiach.

Pre editovanie ziadosti, musi byt zvolena ziadost'v stave Rozpracovana!
Tak(to Ziadost moZe pouZivatel upravovat podia potreby, dopifiat informacie
k Ziadosti, nasledne ju odoslat na spracovanie kliknutim na tlagidlo ,Odoslat’

Ziadost™, alebo vymazat pomocou tlacidla ,Zmazat™

. Intormd Siadost © migstnost
..
e e sorzons P
H——— sama Waotent P ez
* Badaiel. ey 5 | Hastabing wseta = ).a]
s sarmtonialt (s PR — Iz _ al
* senalovatelz: =

5 | Lt svalosis

+ Hasaed miasncer

z

[z) - e (@ iz (320 [u]l
o [om [l
Nk waa | Deheds o Samani davelensk | " Pressstadan; pelal astoine. 10
- ‘
Seknsry e |
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4.3 Schvalovanie, zruSenie a zamietnutie

rezervacie pre aulu - procesna €ast’

Pouzivatel, ktory je opravneny editovat a spracovat rezervacie klikne
v aplikacii na zalozku BPM Procesny portal, kde si pozadovanu a pridelenu
Ulohu vyhlada. Klikom na nazov si pouzivatel otvori tlohu.

Zobrazenie rezervéacie Auly na hlavnej obrazovke BPM Procesného portélu:

Moje tlohy a
Otvorené Glohy | Dotcnéend Glohy ()
¥ Termin zajtra (1)

() Rezervicia miestnosti: Hland Aula - 0432013 [~ Termin. 10. chidtra 2219 21.00
Peter v ot - SNRITY. et

Zakladné udaje:

Nachadzaju sa tu zakladné informacie o vytvorenej Ulohe. PouZivatel
moze vyplnit pole ,Vyjadrenie".

Dalej méa k dispozicif aktivne tlagidla:

Zamietnut’ — Tlacidlo pre vyjadrenie stanoviska schvalovatelom - stanovisko je
Zamietnutie. Tlacidlo je dostupné pre toho pouZivatela, ktory ma prave Ulohu
Jrezervovanie® priradené.

Schvalit’ — Tlacidlo pre vyjadrenie stanoviska schvalena rezervacia

Vrétit na dopracovanie - Tlacidlo je pristupné len zakladatelovi a zadavatelovi
rezervacie v pripade, ak je vyplneny dévod vratenia rezervacie (v polozke
"Vyjadrenie rieSitela") a sicasne ak je stav rezervacie "VyrieSend".

Spat’ — tlacidlom sa pouzivatel vrati spat na predchadzajucu obrazovku bez
uloZenia zmien.

Rezervdcla miestnostl: Hlavna Aula - 043/2013 - Termin: 16, okidora 20132100 1
\ Cekieik e | Petiatovy  Pronlad atscetonod i
Internd Sale: 0432013 Stav: Caki na predschvilenie
Zamisovat Jaria Pigokond Odurn racania? s0zra
aula 9.10.2013 Podet ifastnikow: [ 18
Jana Pigolovd Kontahind wsoba. Jana Pigedovd v
Hiswné Aula Détum: 41.40.2013 (=3 7:00 - 9-00

14




Poziadavky:

Obrazovka slizi len ako informativny prvok, nie je editovatelna.
Zobrazené Udaje boli vyplnené pri vytvoreni rezervacie.
Rezervacia miestnosti: Hlavna Aula - 043/2013 = Tarmin: 10 otadoes 2013 2100 T

Preh/ad obsadenosti miestnosti:

Obrazovka nie je editovatelna. Sluzi ako informativny prvok pre
zobrazenie obsadenosti miestnosti. Nad prehfadom obsadenosti sa nachadzaju
Sipky (vfavo, vpravo), ktorymi sa pouZivatel modze pohybovat po ¢€asoch
a dnoch rezervacii.

Rezervacia miestnosti: Hlavna Aula - 043/2013 = Termin: 10. okigera 201224:00 11

7 ED EEEET E O

15



4.4 Schvalovanie, zruSenie a zamietnutie
rezervacie pre zasadaciu miestnost’ -
procesna ¢ast’

Pouzivatel, ktory je opravneny editovat a spracovat rezervacie klikne
v aplikacii na zalozku BPM Procesny portal, kde si pozadovanu a pridelenu
Glohu vyhlada. Klikom na nazov si pouzivatel otvori tlohu.

Zobrazenie Ulohy na hlavnej obrazovke BPM Procesného portalu:

Moje tlohy a

Otvorené dlohy | Dokoncené dlohy

¥ Termin zajtra (1)

9 Rezervacia miestnosti: Zasadaéka 104 - 042/2013 (= Termin: 10. oktSbra 2013 21:00
Parencia miest 2 i

/2043 resarvationidd 39, pacasid- 457

Zakladné udaje:
Nachadzaju sa tu zakladné informacie o vytvorenej Ulohe. PouZivatel
moze vyplnit pole ,Vyjadrenie".

Dalej méa k dispozicii aktivne tlagidla:

Zamietnut’ — Tlacidlo pre vyjadrenie stanoviska schvalovatelom - stanovisko je
Zamietnutie. Tlacidlo je dostupné pre toho pouZivatela, ktory ma prave Ulohu
Jrezervovanie® priradené.

Schvalit’' — Tlacidlo pre vyjadrenie stanoviska schvalena rezervacia

Spat’ — tlacidlom sa pouzivatel vrati spat na predchadzajucu obrazovku bez
uloZenia zmien.

16



Rezervacia miestnosti: Zasadacka 104 - 042/2013 = Tarmin: 10. oktobra 2013 21:00 [

Zakladné Gdaje PoZiadavky Prehiad obsadenosti miestnosti
Intemé Eslo. 042/2013 Stav. Cakd na schvilenie B
Zasvidoval Jana Pigasova DAtm 7adania” 9102013
Nzov akcie: 0.10.2013 Podet igastnikov: 2
Ziadatel: Jana PigoSové Kontaktnd osoba: Jana Pigo3ové
Zianand miestnost  Zasaoafka 104 DErum: 10 10 7013 Cas: 7700 - 10°00 =
Vyjadrenie:
Poziadavky:

Obrazovka slizi len ako informativny prvok, nie je editovatelna. Zobrazené
Udaje boli vyplnené pri vytvoreni rezervacie.

Rezervacla mlestnostl: Zasadaéka 104 - 042/2013 ~ Termin: 10 akiohra 2013 7100 [

Zamietnut

£ZaKiaané uaaje Poziadavky Prehiad obsadenosti miestnosti

Popis akcie: test =
PoZladavky na Jednorozec
techniku:

Preh/ad obsadenosti miestnosti:

Obrazovka nie je editovatelna. Sluzi ako informativny prvok pre
zobrazenie obsadenosti miestnosti. Nad prehfadom obsadenosti sa nachadzaju
Sipky (vlavo, vpravo), ktorymi sa pouzivatel moéze pohybovat po ¢asoch
a dnoch rezervacii.

17



Rezervécia miestnosti: Zasadacka 104 - 042/2013 - Termin: 10. oktébra 2012 21:00 1=

rhwtadnd Gasje  PeFmamy

oot [ rotouconend [esisias [ ovsscess [ Racevonans
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5 SCHVALOVANIE

Pre tGto akciu maju pristup osoby s rolou:

Administrator procesu schvalovania - Pouzivatel s tymto pristupovym
pravom mdbze vytvarat a spravovat
vSetky procesy schvalovania

Spracovatel procesu schvalovania - Pouzivatel s tymto pravom moze byt
GCastnikom procesu schvalovania ako
schvalovatel alebo konzultant

Zakladatel procesu schvalovania - Pouzivatel s tymto pristupovym
pravom mobze vytvarat a spravovat
vlastné procesy schvalovania

5.1 Vytvorenie nového schvalovania

Zékladné udaje:

Nové schvalovanie

| zsksan Gae | Dokumenty

Registradng Sisko. (bude vygeamavang po kbeal Stav. Rozpracované
Zanvidoval testusort dtin Deitum zadania, 08 10.2012

* Ndzow

 Prodmat =] * okttt \

a |

‘Schwalovatel | & | vonota schvalovania: |

Zoznam schvalovatciov oo s =

Pouzivatel si zvoli zaloZzku ,Schvalovanie” v lavom panely zaloZiek. Zobrazia sa
mu akcie ako Zoznam schvalovani a Vytvorit'nové schvalovanie.

Pre vytvorenie nového schvalovania zvoli akciu Vytvorit’ nové schvalovanie,
zobrazi sa obrazovka s Gdajmi a poliami pre ich vyplnenie. Opét plati, Zze Gdaje
oznacené hviezdi¢kou st povinné.

Obrazovka pre nové schvalovanie je totozn& s obrazovkou kapitoly 3.1
Vytvorenie nového pripomienkovania.

Taktiez si m6ze pouzivatel vybrat Sablénu, ulozit’ svoju vlastni Sablonu.
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Dokumenty:

Nové schvalovanie

Zixiaané Goaje | Dokumenty

Nézov sdboru Popls Autor Ditum

E— R e o i o

Pouzivatel ma moznost pripojit dokument, ktory je sucastou schvalovania,
pomocou tlacidla ,Pridat™.

S pridanym dokumentom moze vykonat akcie ako:

Otvorit’

Zmazat’

Odstréanit’

Po kompletnom vyplneni nového schvalovania pouZzivatel zvoli jeho stav
pomocou tladidiel

Zacat’ schvalovanie* — schvalovanie sa posunie do procesu na jeho
spracovanie

LUloZit' ako rozpracované“ — schvalovanie sa ulozi ako draft do zoznamu
ostatnych schvalovani. Tato Ziadost méze pouzivatel otvorit a menit'.

5.2 Vyhladanie a editovanie schvalovania
Vyhladanie:

Pouzivatel klikne na akciu Zoznam schvalovani. Zobrazi sa obrazovka,
kde sa nachadzaju vyhladavacie kritéria, zoznam schvalovani a tlacidla pre
jednotlivé tkony.

Pre vyhladanie konkrétnej schvalovacej Ziadosti, pouzivatel vyplni aspon
jedno z poli vyhladavacich kritérii. Toto pole musi obsahovat nazov alebo znak,
ktory sa vyskytuje v hladanej ziadosti. Nasledne pouzivatel klikne na tlacidlo
+Vyhladat™. Systém zobrazi hladané schvalovanie.

Tla¢idlom ,Vyéistit“ vymaZze vSetky vyplnené polia vo vyhladavacich kritériach.

Vriadku hladaného schvalovania sa nachadza tla¢idlo ,Zobrazit™.
Klikom na toto tlacidlo sa pouzivatel dostane do obrazovky Detailu zadaného
schvalovania (vid obrazok nizsie).
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Zoznam schvalovani

¥ vlgivacio ks

W > upivorit novs sciatovanie Rogistiacnd tdo |
Mézow J
Brusinat Wit prodpisi =l
Stov =]
Preakiadatel: I
Sctalovatel T

Max. podat vysiedkov | 10

Preckacatel

201200081 W peodpisy  scvalovanie test 1 tostuserBdlin  losiuserd din  Probisha 092013 Zobrazit
07004 N oredoiey  Zmiuva: Testovacia mkia DONGIOK tesluserd dtih  testusert dtin  Frebiena 682018 Zobazit |

KA 1808 b N

Editovanie:

Editovat méze pouzivatel len schvalovanie, ktoré je v stave Rozpracované!
Obrazovka je totozna s obrazovkou ,Vytvorenie nového schvalovania“
s pridanym tlacidlom ,Zmazat™

Zakladné udaje:

Detail schvalovania

T

Registratai Eisio 2012/00064 Stav Rozpracavand

Zaevigoval testuser aun Détum zacania: $0.09.2013

iz st ]
+ Prcinat [kt a zasamute 5] * Prodkaatel T . . Y Y|

VAT s |- EEaa—
Zozmam schvalovatelov [ wyberte sabicau -m
*

L testusert atin test
Lenota v afioch: 3

Dokumenty:

Detail schvalovania

> Zownarn schvalavadi

B Vyworit nové schvalovanie

Ndzov sibor Popis Autor Ditum

) R navoa_na_pouiti_ai_ig "Ometkn tustusort diin 7.10.2013 Otvont | Zmenit | Odsirini
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5.3 Export zoznamu schvalovani
p

Export zoznamu je akcia sliziaca na vytvorenie suboru so vSetkymi
schvalovaniami, alebo s vyhladanymi schvalovaniami do jedného suboru.
Takyto subor, mbZe pouzivatel vytlacit, preposlat, archivovat a pod.

Tla¢idlo ,Export® sa nachaddza na obrazovke akcie Zoznam
schvalovania.

Zoznam schvalovani

¥ Vyhladivacn kil
M > Vytvorit nowé schvalovanic Rugistratng &islo |
Nédzov |
Prostrat Wivrh prodpisu &l
Stav =]
Prediiadaish ] 8]
Schwalovatel ] &)

2012700081 Nevim prodpisy

stuse dtin  lostuserd dtin Prabioha 30982013 Zobrazit

U003 NAVID oredoiey  Zemiuva: TeSIOVACia ZMAIVA GONGRIGK lestusert dtih  lestuser atin  Predisha 68,2013 Zabiaait |
N4 1aas b ¥

5.4 Editovanie schvalovania v procesnej
casti

Pouzivatel, ktory je opravneny editovat a spracovat schvalovanie klikne
v aplikacii na zalozku BPM Procesny portal, kde si pozadovanu a pridelenu
Ulohu vyhlada. Klikom na nazov si pouzivatel otvori schvalovanie.

Zékladné udaje:

Tu pouzivatel méze doplnit’ Vyjadrenie k schvalovaniu.
K dispozicii su aktivne tlacidla:

o Schvalit - Tladidlo pre vyjadrenie stanoviska schvalovatefom -
stanovisko je Schvalenie. Po vydani stanoviska (v tomto pripade
kladného), pokracuje schvalovanie dalej dalSim schvalovatefom. Ak teda
existuje dalsi schvalovatel, systém prideli schvalovanie jemu a ponecha
stav schvalovania na "Caka na stanovisko". Ak stanovisko vydal
konzultant, schvalovanie sa vracia tomu schvalovatelovi, ktory
schvalovanie odoslal na konzultaciu.
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Ak v procese nenasleduje Ziaden dalsi schvalovatel, systém zmeni stav
schvalovania na "Schvéalené" a odoSle zakladatelovi a predkladatelovi
notifik&ciu o vysledku schvalovania.

o Zamietnut — Tlacdidlo pre vyjadrenie stanoviska schvalovatefom -
stanovisko je Zamietnutie. Po vydani stanoviska (v tomto pripade
zaporného), pokracuje schvalovanie dalej dalSim schvalovatelom. Ak
teda existuje dalSi schvalovatel, systém prideli schvalovanie jemu a
ponecha stav schvalovania na "Cak& na stanovisko". Ak stanovisko
vydal konzultant, schvalovanie sa vracia tomu schvalovatelovi, ktory
schvalovanie odoslal na konzultaciu.

Ak v procese nenasleduje Ziaden dalSi schvalovatel, systém zmeni stav
schvalovania na "Zamietnuté" a odoSle zakladatelovi a predkladatelovi
notifikaciu o vysledku schvalovania.

o Konzultovat’ — Tlagidlo pre odoslanie schvalovania na vyjadrenie inému
pouzivatelovi (konzultantovi), ktory nebol zaradeny do procesu
pripomienkovania.

Stav schvalovania sa nemeni a schvalovanie ostava v stave "Caka na
stanovisko", je vSak priradené konzultantovi (polozka "Konzultant").
Tlacidlo je dostupné len pre schvalovatela. Pocas doby konzultacie
schvalovatelovi neplynie lehota na vydanie stanoviska.

o Ulozit ako rozpracované — Ulozenie Udajov schvalovania. Systém
ponecha stav schvalovania bez zmeny.

o Spat’ - Navrat na predchadzajucu obrazovku bez ulozenia zmien

Schvalovanle: Nowe schwalovanle - 2013/00061 ~ Termin: 19 augusta 2013 2100 T

Zékiadné Gdaje | Dokumenty Priebeh schvalovania

Registragné Eislo: 2013/00061 Stav: Prebieha
Zaevidoval: Jana Pigogova Détum zadania: 15.08.2013
Nazov: Nowe schwalovanie

Predmet: Navrh predpisu Predkiadatel: Jana PigoSovd

Vyjadrenie:

editovatelné polel

Dokumenty:

23



Ak sa na obrazovke nachadza aspof jeden zaznam, pouZivatel moze
zobrazeny dokument otvorit, zmenit a zrusit.

Schvalovanie: Nowe schwalovanie - 2013/00061 = Termin: 19, augusta 2013 21:00 [,

Konzultovar Ulogit ako rozpracovans

Zakladné Gdaje Priebeh \f

Nazov siboru Popis Autor Détum

Ziaden z4znam nensjdeny

_—

Priebeh schvalovania:
Obrazovka, kde sa nachadzaju informacie o stave schvalovania.

Schvalovanie: Nowe schwalovanie - 2013/00061 = Termin: 10. augusta 2013 21:00 [,

Zamicinut Konzultovat Ulozit ake rozpracované ‘
e

Zakladné Gdaje Dokumenty | Priebeh schvalovania J
Schvalovatel Détum prijatia Détum postipania
Monika Drgofiovd 15.8.2013
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6 ULOHY

Pre tGto akciu maju pristup osoby s rolou:

Administrator Gloh - PouzZivatel s tymto pristupovym
pravom moze vytvarat a spravovat
vSetky zadané Ulohy

RieSitel aloh - Pouzivatel s tymto pravom mdéze byt
rieSitelom (alebo konzultantom)
zadanych uloh

Zakladaterl tloh - Pouzivatel s tymto pristupovym
pravom modze vytvarat a spravovat
vlastné zadané ulohy

6.1 Vytvorenie tlohy

Pre vytvorenie novej Glohy, pouZivatel klikom zvoli zalozku ,Ulohy*, kde
sa opat zobrazia akcie Zoznam Uloh a Vytvorit’ novi ulohu. Systém zobrazi
obrazovku, kde pouzivatel vypIni polia jednotlivych Gdajov. Hviezdickou
oznacené Udaje su povinné.

Po doplneni v8etkych potrebnych Gdajov, pouZivatel méze novd Ulohu
ulozit pomocou tlagidla ,Ulozit’ ako rozpracovanu“ alebo odoslat do procesu
na vyrieSenie pomocou tlacidla ,Odoslat’ na rieSenie“. V tomto pripade systém
overi, ¢i su vyplnené vSetky povinné polozky. Ak su vyplnené, systém vytvori
dand Ulohu a odoSle ju na rieSenie zadanému rieSitefovi. Stav Ulohy bude
"Caké na riesenie".

Tlacidlo je pristupné len pre zadavatela a zakladatela UGlohy a pri
vytvarani novej tlohy a v pripade, ak je Uloha v stave "Draft"

Zadanie ulohy:
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Nova dloha

| zadganta giony | Doxumenty

Intarné islo: bude vygenerovand po uladent) Staw: Rozpracovand

Zaevidoval testuser? dtin. Dditum zadanta: 8.10.2013

* Nizow oy,

Popus fiony:

* Zaddvael: &

* Rindite] | n] * Tormin |
T T

V druhej €asti vytvorenia novej Glohy, mdze pouZivatel pridat dokumenty, ako
prilohu k danej tlohe.

Tento dokument mdze:
Zobrazit’

Zmenit’

Odobrat’

Dokumenty:

Nova Gloha

Dokumenty
Nazov sboru Popis Autor Datum
) Jnsatar Tutota tor boganins 1 doc: "ova vohe. testuser! din 8102013102 Zobraek | Zmenit | Odobrs

6.2 Editacia ulohy

Editovat Ulohu mdéze pouZivatel len td, ktord sa nachadza v zozname
Uloh v stave ,Rozpracovand“. Klikne na tlacidlo ,Zobrazit“, otvori sa Detail
Ulohy. Popis obrazovky je rovnaky ako pri vytvoreni novej tlohy s uz ulozenymi
vyplnenymi Gdajmi. Tato obrazovka ma navysSe tlacidla:
o Zmazat' Ulohu — danu Glohu vymaze zo zoznamu Uloh - zanikne
o Kopirovat’ dlohu - Tlacidlo pre vytvorenie novej Ulohy s
rovnakymi atribatmi. Systém vygeneruje novu Ulohu, ktorej prideli
nové interné Cislo, ostatné atriblty vratane priradenych priloh
prevezme zo zdrojovej Ulohy (z ¢asti Zadanie Ulohy).
Nova Uloha bude vytvorena v stave "Draft".
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Detail ilohy
Zadanle dlony | Dokumeaty
Interm Eisic 2013000124 suav: Razpracovan
Zaevidoval [Pigosova Détum zadanis: 167.2013
* ndzov diohy: TEST 1 ]
Popis Glohy: estovanie tohto texts a celeho popisu ulohy je uroene lem na testovasie ueely
~ Zativatal al
* Rioditol & | * Tomin (28072013

6.3 Export zoznamu uloh

Export zoznamu je akcia sliziaca na vytvorenie suboru so vSetkymi
Glohami alebo s vyhladanymi Glohami do jedného suboru. Takyto subor, mbze
pouzivatel vytlacit, preposlat, archivovat a pod.

Tlacidlo ,Export“ sa nachadza na obrazovke akcie Zoznam uloh.

Zoznam dloh

* vissiace odnd

== e C—
Rig o0 | NEaw Rl DimzMan TenR# Dot UkBSNR

o 2013.000188  moja vioha O tostuson? dtin 7102013 11.10.2013 Vyiedond Zobrazt
Z 2013000106 Uioha 1 testuserd dtin 7102013 9102018 Cakinavyrietenie  Zobrazit
& 201300087 Uioha2 tisstusond ditin 7102013 10102012 Bk na vyriedonie Zobrazl
E 201300085  test uznssenie 2 testusend diin 7102013 8102013 Cakdnavyredenie  Zobraait
Z 2013000182 test uznosenia 1 tstusont diin 7102013 7102013 ok vyrledonio. Zobrazi
' 2013000183 test uznesenie 2 testusera diin 702013 8102013 Vyredens Zobrazit
T 2013-000184  test vznesene 1 testusert din 7102013 7102018 Gakéinavyriedenie  Zobrazit

6.4 Editacia ulohy v procesnej €asti

Pouzivatel klikne v favom panely na zalozku BPM Procesny portal,
zobrazi sa obrazovka s jednotlivymi akciami, ktoré st odoslané na spracovanie,
¢ize sl v procesnom stave.

Pre editaciu Ulohy, pouZivatel klikne na nazov ulohy, ktori potrebuje
spracovat. Zobrazi sa obrazovka Ulohy v procese.
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Zékladné udaje:
Nach&dzaji sa tu zéakladné informacie o vytvorenej Ulohe. PouzZivatel moze
vyplnit pole ,Vyjadrenie*.

Dalej méa k dispozicif aktivne tlagidla:

o Uzavriet’ tlohu — Tlacidlo pre o znacenie Ulohy za uzavretl. Systém

zmen| stav Ulohy na "Uzavretd".
Tlacidlo je pristupné len zakladatelovi a zadavatelovi Glohy v pripade, ak
je Gloha v stave "VyrieSena" alebo "Cakéa na vyrieSenie"

o Vrétit na dopracovanie — Tlacidlo pre vratenie Ulohy rieSitelovi.
Tlagidlo je pristupné len zakladatelovi a zadavatelovi Ulohy v pripade, ak
je vyplneny dévod vratenia Ulohy (v poloZzke "Vyjadrenie rieSitela") a
slcasne ak je stav Ulohy "VyrieSena"

o ZruSit Glohu — Tlagidlo pre zruSenie Ulohy. Systém zobrazi otazku, Ci
chce pouzivatel naozaj zrusit danu Glohu. Ak pouzivatel potvrdi zruSenie
Ulohy, systém oznadi tlohu ako "ZruSena".

Tlagidlo je aktivne len v pripade, ak je pouzivatel zadavatelom alebo

zakladatelom ulohy a sU¢asne stav Ulohy je "Aktivna" alebo "Draft"
o Spat’ — vréti sa na predchadzajucu obrazovku bez uloZenia zmien

Uloha: Testovacia dloha 25 - 2013-000178 =

Zikladn Gdaje

Dokumenty  Priebeh dlohy

Termin: 21. cktdora 2013 21:00 [,

Inder Isho. 2013-000178 Stav. Wyriefend
Zaevideval: testuzert gin Détum adania: 1102012
Nzov diohy: Testovacia dioha 28 Termin: 31102013 A
Zaddvatel testuzer2 dtin Rieditel; testuserd dtin ¥
Fopis dlohy: Eo——
Vyjadrenie
Vyjadrenia
Odtum: 1.10.2013 &:31 rusitel: testuses3 atin
Vyjsdrenie: o] cdovadavam =

Tu platia rovnakeé pristupy ako pri vytvoreni alebo editovani tlohy.
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Uloha: Testovacla filoha 25 - 2013-000178 ~

TR sy [—

Termin: M. oktibra 2013 21:00 T

Nézow siboru Pogis

" Rsa_mswod_nm_pouriie_s_kghl doc. 168

=2
Putor Détum
9.10.2013 8:24 Zobramt | Zmend | Odobes ]

Priebeh ulohy:

Obrazovka obsahuje informacie o stave rieSenia ulohy.

Uloha: Testovacia tloha 25 - 2013-000178 -

Zixladné ddaje

Dokumenty Priebeh Glohy

Termies 31. oktébra 2013 21.00 I

Poutfvatel  Ddtum prijatia Ddtum odaslania Rola poutivatela
testusert gt 3102013 15:07 Zakasoatel
tesluser3 din 1102013931 £.10.2013 16,07 Rsdiel
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