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1 Charakteristika  programu 
FormFlow je informańn² syst®m, kterĶ zajiģũuje centr§ln² spr§vu dokumentū, XML formul§ţū, jejich kolobœh se 

schvalovac²mi procesy a sbœr dat do datab§ze. 

Tato pţ²ruńka je urńena vģem jeho uĥivatelūm a popisuje pr§ci s FormFlow a formul§ţi obecnœ. 

1.1  Pouĥ²van® pojmy a zkratky  

V n§sleduj²c²m seznamu najdete nejbœĥnœjģ² pojmy a zkratky, na kter® mūĥete narazit v t®to dokumentaci. 

¶ CAdES (Cryptographic Message Syntax Advanced Electronic Signatures) urńuje poĥadavky na elektronickĶ 

podpis urńenĶ pro podepisov§n² jakĶchkoli dat (napţ²klad dokumentū v bœĥnĶch kancel§ţskĶch form§tech). 

V tomto form§tu jsou podpisy, elektronick® peńeti a raz²tka vœtģinou uloĥeny v separ§tn²m souboru. 

¶ CSV (Comma-separated values, hodnoty oddœlen® ń§rkami) ð jednoduchĶ souborovĶ form§t urńenĶ pro 

vĶmœnu tabulkovĶch dat. Soubor ve form§tu CSV sest§v§ z ţ§dkū, ve kterĶch jsou jednotliv® poloĥky 

oddœleny znakem ń§rka (,). Hodnoty poloĥek mohou bĶt uzavţeny do uvozovek ("), coĥ umoĥŝuje, aby text 

poloĥky obsahoval ń§rku. Pokud text poloĥky obsahuje uvozovky, jsou tyto zdvojeny. 

¶ Ń²slo jednac² ð evidenńn² ¼daj dokumentu, zaevidovan®ho v podac²m den²ku. Vzhled ń²sla jednac²ho a 

poţad² poloĥek (zkratka pūvodce, poţadov® ń²slo, ńtyţm²stnĶ rok a pţ²padnœ dalģ² ¼daje) je 

konfigurovatelnĶ podle spisov®ho ţ§du pūvodce. ŃJ je po celou dobu ĥivotn²ho cyklu dokumentu nemœnn®. 

Pro jednoho pūvodce je jedin§ centr§ln² ţada ŃJ pro jeden kalend§ţn² rok. 

¶ DlouhodobĶ digit§ln² archiv (DDA) ð aplikańn² nadstavba FormFlow,  DlouhodobĶ archiv,  pokrĶv§ vģechny 

funkce potţebn® k plnohodnotn®mu nahrazen² listinn®ho archivu, automatizuje ńinnosti souvisej²c² s 

ukl§d§n²m, vyhled§v§n²m a prohl²ĥen²m dokumentū a d§v§ jistotu, ĥe vģechny ¼kony probœhnou korektnœ 

a v souladu s pţedpisy. 

¶ ESS Dokument  ð dokumentem je kaĥd§ p²semn§, obrazov§, zvukov§ nebo jin§ zaznamenan§ informace, aũ 

jiĥ v podobœ analogov® nebo digit§ln², kter§ byla vytvoţena pūvodcem nebo byla pūvodci doruńena. 

Dokument se skl§d§ z jedn® nebo v²ce komponent (napţ²klad prūvodn² dopis a samotn® sdœlen²). Ve 

FormFlow mūĥe bĶt dokument uloĥen samostatnœ nebo jako pţ²loha formul§ţe. 

¶ Elektronick§ spisov§ sluĥba (ESS) ð aplikańn² nadstavba FormFlow, kter§ pokrĶv§ veģker® legislativn² 

poĥadavky kladen® na spisovou sluĥbu. Z§roveŝ poskytuje veģker® n§stroje potţebn® pro vytv§ţen² 

inteligentn²ch formul§ţū a elektronizaci procesū. 

¶ Extensible Markup Language (XML)  ð znańkovac² jazyk urńenĶ pro vĶmœnu dat. 

¶ FO ð souborovĶ form§t pro elektronick® formul§ţe. 

¶ Form Filler  ð samostatn§, bezplatn§ aplikace pro vyplŝov§n² formul§ţū. 

¶ FormFlow (FF)  ð n§stroj pro centr§ln² spr§vu a efektivn² ţ²zen² obœhu formul§ţovĶch aplikac² a formul§ţū 

s pokrońilou spr§vou uĥivatelū a jejich pr§v. Jeho spr§vu popisuje tato dokumentace. 

¶ Formul§ţ ð datovĶ soubor ve form§tu XSL-FO, kterĶ mūĥe obsahovat n§vrh vzhledu formul§ţe, kontrolu 

zadanĶch ¼dajū a datovou vœtu pro vloĥen§ data. Integrita a pravost je zajiģtœna elektronickĶmi podpisy. 

¶ Informańn² syst®m datovĶch schr§nek (ISDS) ð informańn² syst®m veţejn® spr§vy, kterĶ obsahuje 

informace o datovĶch schr§nk§ch a jejich uĥivatel²ch. 

¶ ISDOC (Information System Document ) ð souborovĶ form§t pro elektronick® faktury. 

¶ Kolobœh formul§ţe ð formul§ţ urńenĶ ke kolobœhu (s podepisovac²mi kroky) je postupnœ pţed§n ke 

schv§len² nœkolika uĥivatelūm a teprve pot® uzavţen a archivov§n. Jednotliv® schvalovac² kroky a jejich 

poţad² mohou bĶt definovan® buŎ pţedem, nebo dynamicky na z§kladœ vyplnœnĶch dat. 

¶ Metadatum  ð strukturovanĶ popisnĶ ¼daj dokumentu.  

¶ PAdES (PDF Advanced Electronic Signatures) jsou specifick® technick® poĥadavky na elektronick® podpisy 

pţipojen® k dokumentūm ve form§tu PDF. To se tĶk§ typu ģifrovac²ho algoritmu, atributū zahrnutĶch do 

vĶpońtu kontroln²ho hashe atd. 

¶ PDF/A ð ofici§ln² archivańn² verze souborov®ho form§tu PDF. Jedn§ se o z¼ĥen² definice form§tu PDF tak, 

aby bylo moĥn® soubory uloĥen® v PDF/A otevţ²t beze ztr§ty informace i vģemi budouc²mi verzemi 

softwarovĶch n§strojū. Definov§na v standardech ISO 19005:1-2008 a ISO 19005-2:2011. 
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¶ Portable Document Format for Long -term Archiving (PDF/A)  ð ofici§ln² archivańn² verze souborov®ho 

form§tu PDF. Jedn§ se o z¼ĥen² definice form§tu PDF tak, aby bylo moĥn® soubory uloĥen® v PDF/A 

otevţ²t beze ztr§ty informace i vģemi budouc²mi verzemi softwarovĶch n§strojū. Definov§na v standardech 

ISO 19005:1-2008 a ISO 19005-2:2011. 

¶ Ţ²zen§ dokumentace (DMS) ð aplikańn² nadstavba pro celkovou spr§vu dokumentū v organizaci. Udrĥuje 

centr§ln² pţehled o pohybu a stavu vģech dokumentū a zajiģũuje pţed§n² kaĥd®ho dokumentu spr§vnĶm 

lidem ve spr§vn®m poţad² pţi dodrĥen² lhūt. 

¶ SbœrovĶ formul§ţ ð formul§ţ urńenĶ jen pro sbœr dat, tedy takovĶ, kterĶ nem§ ĥ§dn® podepisovac² kroky.  

Po vyplnœn² uĥivatelem a odesl§n² se data z formul§ţe uloĥ² ve FormFlow do datab§ze (u anonymn²ho 

uĥivatele mūĥe bĶt vyĥadov§no, aby uloĥen² nejprve odsouhlasit arbitr).  

¶ Skartace  ð fyzick§ likvidace z§znamū bez moĥnosti rekonstrukce a identifikace obsahu.  

¶ Skartańn² reĥim ð organizac² stanovenĶ syst®m vyţazov§n² entit, kterĶ vymezuje dobu jejich ukl§d§n² 

(skartańn² lhūta) a urńuje typ skartańn² operace. 

¶ Skartańn² znak ð skartańn² znaky "A", "S" a "V "urńuj², jak m§ bĶt po uplynut² skartańn² lhūty s p²semnost² 

naloĥeno, tedy hodnota entity dle obsahu pro skartańn² ţ²zen²:  

o Skartańn² znak "A" oznańuje dokumenty trval® hodnoty. Po uplynut² skartańn²ch lhūt budou 

dokumenty navrĥeny k odevzd§n² do pţ²sluģn®ho archivu. 

o Skartańn² znak "S" oznańuje dokumenty bezcenn®, kter® se po uplynut² skartańn²ch lhūt skartuj². 

o Skartańn² znak "V" oznańuje dokumenty, u kterĶch nelze v dobœ vzniku nebo vyţ²zen² jednoznańnœ 

urńit skartańn² znak. Dokumenty se po uplynut² skartańn²ch lhūt posoud² a podle vĶsledku jsou buŎ 

oznańeny za dokumenty typu "A" a pţed§ny do archivu, nebo za dokumenty typu "S" a jsou urńeny 

ke skartaci.  

¶ Spis ð spis je uspoţ§danĶ soubor dokumentū, tĶkaj²c² se jedn® a t®ĥe vœci a tvoţ²c² souvislĶ celek. 

¶ Spisov§ znańka ð evidenńn² znak spisu (identifikace  spisu), pokud tak stanov² jinĶ pr§vn² pţedpis nebo 

intern² pţedpis pūvodce. Pţ²kladem je spisov§ znańka podle spr§vn²ho ţ§du nebo spisov§ znańka soudn²ho 

spisu (podle spisov®ho ţ§du soudū). Spisovou znańkou je zejm®na ń²slo jednac² sbœrn®ho archu, iniciańn²ho 

nebo jin®ho, pūvodcem urńen®ho dokumentu vloĥen®ho ve spisu, popţ²padœ jin® oznańen², kter® 

organizace pro sv® ¼ńely obvykle uĥ²v§ nebo je z jinĶch dūvodū povaĥuje za ¼ńeln®. Funkci spisov® znańky 

u typov®ho spisu pln² jeho n§zev. 

¶ SpisovĶ znak ð identifikace zatţ²dœn² v r§mci spisov®ho pl§nu. SpisovĶ znak je oznańen², kter® zaţazuje 

dokumenty do vœcnĶch skupin pro ¼ńely jejich budouc²ho vyhled§v§n², ukl§d§n² a vyţazov§n². 

¶ SQL (Structured Query Language) ð dotazovac² jazyk pro pr§ci s daty v relańn²ch datab§z²ch. 

¶ Ģablona ð datovĶ soubor ve form§tu XSL-FO, slouĥ²c² jako vzor pro jednotliv® formul§ţe. K vytv§ţen² 

ģablon se pouĥ²v§ FormApps Designer. 

¶ XAdES (XML Advanced Electronic Signatures) je sada rozģ²ţen² ke XML-DSig, tedy XML syntaxi pro 

elektronick® podpisy, urńuj²c² specifick® technick® poĥadavky na elektronick® podpisy pţipojen® 

k dokumentūm ve form§tu XML (napţ²klad xml, isdoc, zfo, fo). 

¶ XML (Extensible Markup Language) ð znańkovac² jazyk urńenĶ pro vĶmœnu dat. 

¶ ZFO ð souborovĶ form§t pro komprimovanĶ elektronickĶ formul§ţ. 

1.2  FormFlow  

Program FormFlow je n§stroj pro centr§ln² spr§vu dokumentū a formul§ţū. Jeho prostţednictv²m je moĥn® 

zajistit, aby vģichni uĥivatel® mœli k dispozici formul§ţe, kter® potţebuj². VyplnœnĶ formul§ţ je pak pomoc² 

FormFlow pţed§n dalģ²m odpovœdnĶm osob§m a po schv§len² pţed§n na m²sto urńen², pţ²padnœ uzavţen. 

Program pracuje v prostţed² bœĥnĶch webovĶch prohl²ĥeńū ð mūĥe to bĶt Internet Explorer , ale tţeba i Mozilla 

Firefox  ńi jinĶ program tohoto typu. Uĥivatel® tak pracuj² ve zn§m®m prostţed², ve kter®m se snadno a rychle 

orientuj². 

Vyplŝov§n² samotnĶch formul§ţū mūĥe prob²hat pţ²mo ve webov®m prohl²ĥeńi s pomoc² doplŝku, pţ²padnœ pomoc² 

samostatn®ho programu Software602 Form Filler . 
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1.3  FormFlow Office Extension  

Form Flow Office Extension je doplnœk do aplikac² MS Office, konkr®tnœ MS Word, Excel, PowerPoint a Outlook. 

Tento doplnœk komunikuje s dokumentovou ń§sti FormFlow (popisuje kapitola 4 Dokumenty) a s nœkterĶmiprocesy, 

napţ²klad pţi vzniku ţ²zen® dokumentace (popisuje kapitola  Procesy ţ²zen® dokumentace od str. 85).   

Doplnœk pro Word, Excel a PowerPoint obsahuje tato spoleńn§ tlań²tka: 

 

1.3.1  Otevţen² souboru z ECM 

Chcete-li otevţ²t soubor z ECM (Dokumentov§ ń§st FFS), stisknœte tlań²tko Otevţ²t. T²m se vyvol§ upraven§ webov§ 

str§nka s moĥnost² vĶbœru jednotlivĶch sloĥek a n§slednœ i jednotlivĶch dokumentū. Pokud by byl otevţen soubor 

z disku uĥivatele, kterĶ obsahuje ID (tj.  byl staĥen pţes web z dokumentov® ń§sti pomoc² tlań²tka Uloĥit pro 

editaci ),  doplnœk to detekuje a aktivuje se.  (Plat² pro Word, Excel a PowerPoint).  
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1.3.2  Uloĥen² souboru 

Stiskem tlań²tka Uloĥit uloĥ²te data aktu§lnœ otevţen®ho souboru z dokumentov® ń§sti FFS. Chov§n² je podobn® 

jako klasick® uloĥen² otevţen®ho dokumentu,  napţ²klad Word.  (Plat² pro Word, Excel a PowerPoint).  

 

1.3.3  Uloĥen² verz e 

Stiskem tlań²tka Uloĥit verzi  uloĥ²te data aktu§lnœ otevţen®ho souboru a vytvoţ²te verzi dokumentu.  

 

Verzi dokumentu lze zobrazit v  dokumentov® ń§sti (Dokumenty  -> Sloĥky -> vĶbœr sloĥky a dokumentu). 

 

Stisknœte tlań²tko  Informace o dokumentu , pak klepnœte na z§loĥku Verze dokumentu . (Plat² pro Word, Excel 

a PowerPoint).  
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1.3.4  Uloĥen² s urńen²m c²lov® sloĥky 

Tlań²tkem Uloĥit jako otevţete dialog s moĥnost² vĶbœru, do jak® dokumentov® sloĥky se m§ dokument uloĥit.  

 

 

Po vĶbœru sloĥky se zobraz² okno pro zad§n² metadat dan®ho dokumentu. (Plat² pro Word, Excel, PowerPoint a 

Outlook ).  
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1.3.5  Zobrazen² metadat  

Stiskem tlań²tka Zobrazit metadata  se zobraz² okno pro editaci metadat dan®ho dokumentu. (Plat² pro Word, 

Excel, PowerPoint a Outlook ).  

 

 

1.3.6  Uloĥen² a odemńen² souboru 

Tlań²tkem Uloĥit a odemknout uloĥ²te  data aktu§lnœ otevţen®ho souboru a odemknete jej  pro moĥnost pouĥit² 

jinĶm uĥivatelem. (Plat² pro Word, Excel a PowerPoint).  

 

UzamńenĶ dokument:  
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OdemńenĶ dokument:  

 

1.3.7  Nastaven² 

Tlań²tkem Nastaven² zajist²te spoleńn® nastaven² pro vģechny doplŝky (Word, Excel, PowerPoint a Outlook ). Uv§d² 

se URL dan®ho webu, uĥivatelsk® jm®no a heslo. V pţ²padœ SSO autentizace stań² vyplnit pouze URL. (Plat² pro 

Word, Excel,  PowerPoint a Outlook ).  

 

 

Od verze 1914 je pţ²tomnĶ konfigurańn² soubor Config.cfg, ve kter®m je moĥn® pţizpūsobit velikost zobrazenĶch 

oken (tlań²tka Otevţ²t, Uloĥit jako , Zobrazit  metadata). Tento soubor je um²stœnĶ ve sloĥce  

c:\Program Files (x86)\Software602\FormFlow Office Extension\Config\  

V pţ²padœ potţeby logov§n² vytvoţte soubor s n§zvem ECM.log na ploģe dan®ho uĥivatele. Od vytvoţen² tohoto 

souboru zańne aplikace logovat. 

1.4  Formul§ţe pro FormFlow 

Formul§ţe do FormFlow vkl§d§ administr§tor. Ten tak® jiĥ pţi vkl§d§n² urń² vlastnosti formul§ţe: kterĶm 

uĥivatelūm bude pţ²stupnĶ k vyplnœn², komu bude d§le pţed§n, i koneńn®ho pţ²jemce. V nœkterĶch pţ²padech 

nemus² bĶt dalģ² uĥivatel® pro kolobœh formul§ţe urńeni napevno, ale pomoc² pravidel, kter§ berou ohled na ¼daje 

vyplnœn® ve formul§ţi. 

Zpracov§n² formul§ţe ve FormFlow mūĥe probœhnout dvœma rūznĶmi zpūsoby: 

¶   Formul§ţ je urńen jen pro sbœr dat (nem§ ĥ§dn® podepisovac² kroky). Po vyplnœn² uĥivatelem a 

odesl§n² se zadan§ data uloĥ² do datab§ze FormFlow.  

¶   Pokud se jedn§ o formul§ţ urńenĶ ke kolobœhu (s podepisovac²mi kroky), je po vyplnœn² a odesl§n² 

pţed§n dalģ²m uĥivatelūm. Do datab§ze se data obvykle ukl§daj² aĥ po skonńen² podepisovac²ho procesu. 

1.5  Kolobœh formul§ţū 

Proces vyplŝov§n² a schvalov§n² mūĥe bĶt u kaĥd®ho formul§ţe nastaven odliģnœ.  

Obecnœ se postup vyplŝov§n² skl§d§ z n§sleduj²c²ch krokū: 

¶ Uĥivatel se pţihl§s² k FormFlow.  

¶ Po pţihl§ģen² se mu zobraz² sloĥky s jednotlivĶmi formul§ţi. Uĥivatel vyhled§ poĥadovanĶ formul§ţ. 
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¶ Uĥivatel formul§ţ otevţe a zańne jej vyplŝovat. 

¶ VyplnœnĶ formul§ţ uĥivatel odeģle zpœt do FormFlow.  

¶ Pokud se jedn§ o formul§ţ urńenĶ ke sbœru dat, jsou zapsan§ data uloĥena a proces zpracov§n² zde konń². 

(Pokud byl formul§ţ odeslanĶ anonymn²m uĥivatelem, mūĥe bĶt jeģtœ vyĥadov§no jeho schv§len² tzv. 

arbitrem.)  

¶ Formul§ţ urńenĶ ke kolobœhu je pţed§n dalģ² osobœ ke zpracov§n², podpisu ńi schv§len². N§slednĶ uĥivatel, 

kter®mu byl formul§ţ doruńen, jej otevţe a po pţ²sluģnĶch ¼prav§ch opœt odeģle zpœt do FormFlow.  

¶ TakovĶch krokū mūĥe bĶt potţeba i nœkolik, neĥ je kolobœh ukonńen a formul§ţ je definitivnœ schv§len. 

¶ Schv§lenĶ formul§ţ je doruńen koneńn®mu pţ²jemci a pot® uzavţen.  

Podrobnosti o jednotlivĶch kroc²ch pr§ce s formul§ţem najdete v dalģ²ch kapitol§ch t®to pţ²ruńky. 



 

14 

2 Prostţed² FormFlow 

2.1  Spuģtœn² 

FormFlow spust²te v oknœ webov®ho prohl²ĥeńe. Pro pţ²stup pouĥijte adresu, kterou v§m poskytl administr§tor 

aplikace, napţ²klad. 

 

2.2  Pţihlaģov§n² a odhlaģov§n² 

Existuje nœkolik zpūsobū pţihl§ģen² do aplikace. Jejich zastoupen² nastavuje administr§tor aplikace. 

2.2.1  Pţihl§ģen² jm®nem a heslem 

Nejjednoduģģ² zpūsob pţihl§ģen² do aplikace je pomoc² uĥivatelsk®ho jm®na a hesla. Tyto ¼daje v§m sdœl² 

administr§tor serveru. Zapiģte jm®no a heslo do vstupn²ch pol² Pţihlaģovac² jm®no a Heslo; pokud se na serveru 

pouĥ²v§ v²ce dom®n, zvolte v poli Dom®na tu, do kter® patţ²te. Pot® klepnœte na tlań²tko Pţihl§ģen².  
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2.2.2  Pţihl§ģen² pomoc² automatick® autentizace 

Pokud to administr§tor nastavil, zobrazuje se v dialogu nav²c volba Pţihl§sit se pomoc² automatick® 

autentifikace . Pokud ji zaģkrtnete, budete pţihl§ģeni automaticky k pţednastaven®mu uĥivatelsk®mu ¼ńtu bez 

nutnosti vyplŝov§n² jm®na a hesla. Pro pţihl§ģen² k jin®mu,  neĥ pţednastaven®mu ¼ńtu pouĥijte obvykl§ pole pro 

pţihlaģovac² jm®no a heslo. 

2.2.3  Extern² autentizace 

Extern² autentizace je pţihl§ģen² s vyuĥit²m st§vaj²c²ho zpūsobu pţihl§ģen² k jin® sluĥbœ, napţ²klad JIP/KAAS nebo 

602 ID, pţ²padnœ Google ID. Pokud takovou moĥnost administr§tor nastavil, vedle tlań²tka Pţihl§ģen² se zobraz² 

tlań²tko ńi tlań²tka s odkazy na pţ²sluģn® sluĥby.  

 

Klepnut²m na tlań²tko extern² sluĥby zobraz²te pţihlaģovac² str§nku t®to sluĥby. Zde zadejte poĥadovan® 

pţihlaģovac² ¼daje a potvrŎte. Po pţihl§ģen² budete pţesmœrov§ni zpœt do FormFlow.  

 

2.2.4  Odhl§ģen² uĥivatele 

Pokud jste pţihl§ģeni, mūĥete se opœt odhl§sit klepnut²m na tlań²tko   Odhl§sit u prav®ho horn²ho okraje okna. 

FormFlow tak pţejde do anonymn²ho reĥimu, ale kdykoliv se mūĥete znovu pţihl§sit vy ńi jinĶ uĥivatel. 

 

Pokud nebudete po urńitou dobu ve FormFlow aktivn² (vĶchoz² nastaven² je 60 minut), budete z bezpeńnostn²ch 

dūvodū automaticky odhl§ģeni. Pţed dalģ² prac² s FormFlow se pak budete muset opœt pţihl§sit. 

2.2.5  Pţep²n§n² mezi uĥivatelskĶmi ¼ńty 

Pokud je uĥivatelskĶ ¼ńet prov§zanĶ s dalģ²mi ¼ńty, je moĥn® se mezi nimi pţep²nat bez odhlaģov§n² a nov®ho 

pţihlaģov§n². V takov®m pţ²padœ se v po stisku tlań²tka Pţepnout    zobrazuje seznam prov§zanĶch ¼ńtū. 
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Pro pţepnut² stań² vybrat ¼ńet ze seznamu a klepnout myģ² na jeho poloĥku 

 

Dalģ² informace o pr§ci s prov§zanĶmi uĥivatelskĶmi ¼ńty naleznete v kapitole  2.4.10 Prov§zan² uĥivatel®.  

2.2.6  Anonymn² uĥivatel 

Pokud to administr§tor serveru umoĥn², mūĥe s FormFlow pracovat i  anonymn², tedy nepţihl§ģenĶ uĥivatel. Ten 

pak m§ k dispozici pouze kartu Formul§ţe a funkci hled§n², umoĥŝuj²c² manipulovat s tœmi formul§ţi, kter® 

administr§tor anonymn²m uĥivatelūm zpţ²stupnil. 

 

Anonymnœ pţistupuje uĥivatel tak® k formul§ţūm, kter® mu pţijdou poģtou nebo kter® si st§hne z jinĶch webovĶch 

str§nek, neĥ je samotnĶ FormFlow.  

2.2.7  Vyĥ§d§n² nov®ho hesla 

Pokud zapomenete heslo ke sv®mu ¼ńtu, mūĥete si nechat zaslat unik§tn² odkaz pro vytvoţen² nov®ho hesla. 

K vyĥ§d§n² nov®ho hesla slouĥ² odkaz Zapomenut® heslo? um²stœnĶ ve spodn² ń§sti pţihlaģovac²ho dialogu.  

Tento odkaz bude z FormFlow odesl§n na vaģi e-mailovou adresu uvedenou na kartœ Moje nastaven². Z toho 

dūvodu je doporuńeno si adresu v nastaven² vyplnit a dohl²ĥet na to, aby byla st§le platn§. 

E-mailovou adresu zkontrolujete nebo nastav²te takto: klepnœte na tlań²tko Moje nastaven² v prav® horn² ń§sti 

okna FormFlow. Z n§slednœ rozvinut® pţ²kazov® nab²dky spusũte pţ²kaz Informace o uĥivateli. Na kartœ Kontaktn² 

informace  v poli E-mail  zapiģte nebo zkontrolujte svou adresu elektronick® poģty. 
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Klepnut²m na odkaz Zapomenut® heslo se zobraz² okno Znovunastaven² hesla s informacemi o postupu pţi z²sk§n² 

nov®ho hesla. Do pole Pţihlaģovac² jm®no vyplŝte sv® uĥivatelsk® jm®no a potvrŎte tlań²tkem Odeslat e -mail .  

 

 

Na vaģi e-mailovou adresu bude bœhem nœkolika minut doruńena zpr§va s odkazem pro zmœnu hesla. 

 

Pozor, odkaz m§ ńasovœ omezenou platnost a po jej²m uplynut² jiĥ nebude moĥn® jej pouĥ²t. V  takov®m pţ²padœ si 

stejnĶm zpūsobem vyĥ§dejte novĶ odkaz. D®lku jejich platnosti nastavuje administr§tor FormFlow.  
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Odesl§n² e-mailu jeģtœ neznamen§, ĥe heslo jiĥ bylo zmœnœno. Pokud si v tuto chv²li na spr§vn® heslo vzpomenete, 

mūĥete je st§le pouĥ²t k  pţihl§ģen². Jakmile se ¼spœģnœ pţihl§s²te, odkaz pro zmœnu hesla jiĥ nebude moĥn® 

pouĥ²t, stejnœ jako kdyby vyprģela jeho platnost. 

Kliknut²m na odkaz v e-mailu se zobraz² dialog Znovunastaven² hesla pro v§ģ uĥivatelskĶ ¼ńet. Vyplŝte sv® nov® 

heslo do pol² Nov® heslo a Kopie nov®ho hesla. Tlań²tkem Zmœna hesla dialog potvrŎte. Teprve v tomto 

okamĥiku pţest§v§ platit vaģe pūvodn² heslo a je nahrazeno heslem novœ vytvoţenĶm. Z§roveŝ budete pţihl§ģeni 

k FormFlow a mūĥete pokrańovat v pr§ci. 

 

2.3  Ovl§dac² prvky ve FormFlow  

Po pţihl§ģen² se v horn² ń§sti str§nky zobrazuj² obecn® ovl§dac² prvky.  

 

Zejm®na: 

¶  Jm®no pr§vœ pţihl§ģen®ho uĥivatele. Klepnut²m na jm®no zobraz²te nab²dku s moĥnostmi nastaven² 

prostţed². Bl²ĥe ji popisuje kapitola 2.4 Nastaven².  

¶   Tlań²tko pro rozbalen² seznamu prov§zanĶch uĥivatelū. Slouĥ² k rychl®mu pţepnut² na jin®ho 

uĥivatele, funkci bl²ĥe popisuje kapitola 2.2.5 Pţep²n§n² mezi uĥivatelskĶmi ¼ńty.  

¶   Tlań²tka pro fulltextov® a pokrońil® vyhled§v§n². Bl²ĥe je popisuje kapitola 2.3.1 Vyhled§v§n².  

¶    Tlań²tko pro zobrazen² syst®movĶch ud§lost² (pouze uĥivatel® s administr§torskĶmi pr§vy). 

¶    Tlań²tko N§povœda, kter® zobraz² nab²dku dokumentū n§povœdy. 

¶   Tlań²tko Odhl§ģen², kterĶm se pr§vœ pţihl§ģenĶ uĥivatel odhl§s² z FormFlow. Dalģ² podrobnosti 

k odhlaģov§n² uv§d² kapitola 2.2.4 Odhl§ģen² uĥivatele.  

¶     Tlań²tka pro sbalen²/rozbalen² tlań²tkov® liģty. 

V lev® ń§sti se zobrazuje p§s karet ð z§loĥek, kterĶmi si mūĥete zobrazit jednotliv® ń§sti FormFlow. Bl²ĥe jej 

popisuje kapitola  2.3.3 P§s karet.  

 



 

19 

2.3.1  Vyhled§v§n² 

Pomoc² vyhled§vac²ho pole v prav® horn² ń§sti okna aplikace mūĥete vyhled§vat z§znamy v cel®m FormFlow, tedy 

jak v dokumentech, tak ve formul§ţ²ch (procesech).  Hled§n² prob²h§ fulltextovœ, to znamen§, ĥe zadan§ slova 

budou vyhled§na v cel®m obsahu formul§ţū a dokumentū. 

Pţi fulltextov®m vyhled§v§n² mūĥete vyuĥ²t i n§sleduj²c² vlastnosti: 

¶ V²ceslovn® fr§ze.  Text vloĥenĶ do uvozovek bude vyhled§v§n vcelku pţesnœ tak, jak byl zaps§n, napţ.: 
"kvŊten 2017" vyhled§ Z§pis kvœten 2017, ale uĥ ne Z§pis kvœten a ńerven 2017 .  

¶ AND. Mezera mezi jednotlivĶmi slovy se povaĥuje za oper§tor AND, tedy v pţ²padœ zad§n² nœkolika slov 

budou vyhled§ny z§znamy, kde se vyskytuj² vģechna zadan§ slova, a to na libovolnĶch m²stech, napţ.: 
vĨkaz pr§ce vyhled§ VĶkaz pr§ce,  VĶkaz proveden® pr§ce i Proveden§ pr§ce ð vĶkaz.  

¶ OR. Pokud chcete vyhledat z§znamy, kter® obsahuj² alespoŝ jedno ze zadanĶch slov (oper§tor OR), 
oddœlte je symboly ||, napţ.: vĨkaz kvŊten || ļerven vyhled§ VĶkaz za kvœten i VĶkaz za ńerven. 

¶ Text, kterĶ se nem§ vyskytovat. Pokud chcete vyhledat dokumenty, kter® nemaj² obsahovat urńit® slovo 
ńi fr§zi, napiģte pţed nœj znak m²nus, napţ.: vĨkaz ïpr§ce vyhled§ VĶkaz ziskū a ztr§t, ale ne VĶkaz 

pr§ce.  

Pozn§mka: Pţed znakem m²nus mus² bĶt uvedena mezera, jinak je povaĥov§n za spojovn²k,  a tedy souń§st 
slova, napţ.: le denïļerven vyhled§ VĶkaz leden-ńerven, zat²mco z§pis leden ïļerven jej nevyhled§. 

Tip : Dalģ² moĥnosti hled§n² najdete v d²lń²ch sekc²ch FormFlow ð napţ²klad v jednotlivĶch sloĥk§ch na kartœ 

Dokumenty  ńi Procesy. Pţ²sluģn® ovl§dac² prvky jsou um²stœny vĥdy nad seznamem z§znamū a slouĥ² 

k vyhled§v§n² pouze v dan® sloĥce. 

2.3.1.1  Pokrońil® hled§n² 

Nejjednoduģģ² zpūsob pro vyhled§v§n² je hledanĶ vĶraz prostœ zapsat vyhled§vac²ho pole a dotaz potvrdit 

tlań²tkem Pokrońil® hled§n² ( ).  

  

FormFlow vyhled§ vģechny dokumenty a procesy, ve kterĶch se danĶ vĶraz vyskytuje. VĶsledky zobraz² v oknœ 

VĶsledek hled§n² v pţehledn® tabulce. 

 

2.3.1.2  Rozģ²ţen® parametry vyhled§v§n² 

Druhou moĥnost² je rozģ²ţen® vyhled§v§n², kde vedle hledan®ho vĶrazu mūĥete jeģtœ specifikovat parametry 

upţesŝuj²c², jakĶm zpūsobem m§ bĶt vĶraz vyhled§n. Okno Pokrońil® hled§n² pro nastaven² parametrū pro 

vyhled§n² otevţete tlań²tkem Rozģ²ţen® parametry vyhled§v§n² ð .  
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V nœm mūĥete nastavit n§sleduj²c² parametry:  

¶ Volińem Hledat  urńete, zda se maj² prohled§vat dokumenty, procesy nebo vģechny z§znamy. 

¶ Do pole HledanĶ vĶraz zapiģte text, kterĶ se bude hledat v obsahu ńi metadatech hledanĶch dokumentū ńi 

procesū. 

¶ V sekci Datum vytvoţen² nebo modifikace mūĥete urńit ńasov® rozmez². Potom budou vyhled§ny pouze 

takov® dokumenty ńi procesy, kter® byly v dan®m obdob² vytvoţeny ńi zmœnœny. 

¶ V posledn² poloĥce ð Hledat v  koģi ð lze vyĥ§dat, aby se vĶraz vyhled§val i ve smazanĶch dokumentech a 

procesech ð tedy ăv koģiò, pţ²padnœ aby se vyhled§valo pouze v koģi. 

 

Vyhled§v§n² spust²te klepnut²m na tlań²tko Hledat . FormFlow vyhled§ vģechny dokumenty a procesy, ve kterĶch se 

danĶ vĶraz vyskytuje. VĶsledky zobraz² v oknœ VĶsledek hled§n² v pţehledn® tabulce. 

 

2.3.2  Filtr z§znamū 

Pţi pr§ci s dokumenty a procesy je ńasto potţeba nœco vyhled§vat, a to i podle rūznĶch kombinac² vlastnost². Proto 

FormFlow obsahuje kromœ prostţedkū pro obecn® vyhled§v§n² (popsan®ho vĶģe v kapitole 2.3.1 Vyhled§v§n²) dalģ² 

n§stroj, kterĶ umoĥŝuje jednoduch® i pokrońil® vyhled§v§n² v r§mci dan®ho seznamu,  filtraci dat a  tak® nastaven² 

pro vzhled tabulky s  nalezenĶmi z§znamy.  

Tento filtrańn² n§stroj je k dispozici v oknech s tabulkami s  vĶpisem dokumentū a procesū rūznĶch oknech 

otev²ranĶch z karet Dokumenty , Procesy, Spisov§ sluĥba apod. Skl§d§ se ze dvou ń§st²: pole rychl®ho filtru, 

kterĶ je dostupnĶ nad kaĥdou sloĥkou, ve kter® se uĥivatel nach§z², a tlań²tka pokrońil®ho filtru s moĥnost² 

vyhled§v§n² pomoc² fulltextu nad konkr®tn² sloĥkou. 
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Ovl§dac² prvky tœchto filtrū se zobraz² v lev® horn² ń§sti okna s vĶpisem zvolen® sloĥky dokumentū ńi procesū. 

 

2.3.2.1  RychlĶ filtr 

Nejjednoduģģ² zpūsob filtrace je pomoc² takzvan®ho rychl®ho filtru.  Jde o vstupn² pole, kter® umoĥŝuje filtrovat 

podle urńit® konkr®tn² pţednastaven® poloĥky (je v  poli vyps§na ģedou kurz²vou; napţ²klad N§zev) ð kter§ to bude, 

to z§vis² na nastaven² dan® sloĥky ńi seznamu a rozhoduje o tom administr§tor FormFlow. 

 

Na obr§zku vĶģe je v rychl®m filtru nastavena filtrace podle ţetœzce ăpţ²lohaò v n§zvu dokumentu. Obecnœ stań² 

zadat do pole pouze ń§st n§zvu dokumentu (tţeba ăpţ²lò). Vyhled§v§n² spust²te stiskem tlań²tka s lupou nebo 

kl§vesy Enter . FormFlow pak ve vĶchoz²m oknœ zobraz² poloĥky vģechny dokumentū, kter® v n§zvu obsahuj² 

zadanĶ text. 

2.3.2.2  Pokrońil® hled§n² 

Pro pţesnœjģ² hled§n² pouĥijte tlań²tko  Filtr , um²stœn® vedle pole rychl®ho filtru.  Jeho stiskem se otevţe 

dialogov® okno se vģemi ¼daji (metadaty ), podle nichĥ lze vyhled§vat. Okno se skl§d§ z nœkolika karet ð na kartœ 

Filtr  vyplŝte libovolnou kombinaci ¼dajū, kter® maj² hledan® z§znamy splŝovat. Vĥdy je ale potţeba vyplnit 

alespoŝ jedno z modţe zvĶraznœnĶch pol² oznańenĶch ńervenou hvœzdińkou. 

Tlań²tkem CelkovĶ pońet si mūĥete zobrazit pońet z§znamū odpov²daj²c²ch aktu§lnœ nastaven®mu filtru. Tlań²tko 

Vyńistit vr§t² filtr do z§kladn²ho nastaven². 

Vyhled§v§n² vyĥ§d§te tlań²tkem Odeslat. Ve vĶchoz²m oknœ FormFlow se zobraz² jen ty z§znamy, kter® odpov²daj² 

zadan®mu filtru. 
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V posledn² sekci v doln² ń§sti okna Pokrońil® hled§n² si mūĥete zvolit, podle kter®ho sloupce (¼daje) maj² bĶt 

vyhledan® z§znamy seţazeny. Klepnœte na poloĥku Vyberte sloupec pro tţ²dœn² a z rozbalen® nab²dky vyberte 

konkr®tn² sloupec. Klepnut²m na druhou poloĥku se otevţe nab²dka, ve kter® vyberte zpūsob ţazen² zobrazenĶch 

z§znamū podle vybran®ho sloupce ð Vzestupnœ ńi Sestupnœ.  

 

Pokud je v dan®m okamĥiku vytvoţen nœjakĶ filtr, jsou filtrańn² tlań²tka zvĶraznœna ĥlutĶm pozad²m. Chcete-li 

nastavenĶ filtr zruģit a obnovit zobrazen² vģech z§znamū v oknœ, m§te k dispozici tlań²tko Vyńistit filtr .  Jeho 

pomoc² nastaven® filtrov§n² zruģ²te; tlań²tko Filtr  je podbarveno b²le a tlań²tko Vyńistit filtr zmiz². 

 

Pţi filtraci mūĥete z§roveŝ pţizpūsobit vzhled vĶsledn®ho seznamu. K tomu slouĥ² jedna z dalģ²ch z§loĥek v oknœ 

Pokrońil® hled§n², Sloupce (popisuje kapitola  2.3.2.6  Sloupce).  

2.3.2.3  Podm²nky 

Z§loĥka Podm²nky v oknœ Pokrońil® hled§n² nab²z² oproti z§loĥce Filtr  moĥnost pţesnœjģ²ho nastaven² filtrace 

podle jednotlivĶch vlastnost² ńi metadat. Podm²nek mūĥete vloĥit i v²ce a nastavit, zda maj² platit vģechny 

souńasnœ, nebo alespoŝ jedna z nich.  
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Kaĥd§ podm²nka se skl§d§ ze tţ² ń§st²: 

¶ Ēdaj, kter® se v dan® podm²nce kontroluje (Operand 1) ð na ilustrańn²m obr§zku je to Autor  (dokumentu). 

Jakmile zvol²te metadatum ze seznamu, zobraz² se pole pro urńen² dalģ²ch dvou ń§st² podm²nky. 

¶ Operace, kter§ se pouĥije v dan® podm²nce. Moĥnosti z§visej² na typu ¼daje ð pro textov® ¼daje (napţ²klad 

n§zev dokumentu) a ¼daje vyb²ran® ze seznamū (napţ²klad uĥivatel®) lze posuzovat pouze rovnost 

(oper§tor =) ńi nerovnost (oper§tor !=) se zadanou hodnotou. Pro ¼daje tĶkaj²c² se data a ńasu lze pouĥ²t i 

oper§tory ăvœtģ² neĥò a ămenģ² neĥò. 

¶ Ve tţet²m poli nastavte porovn§vanou hodnotu (Operand 2 ð porovn§v§ se podle nastaven® operace 

s Operandem 1). Moĥnosti pole se opœt liģ² podle typu ¼daje:  

o Pro textov® poloĥky vepiģte poĥadovanĶ text pţ²mo do pole.  

 

o Pro poloĥky seznamū, vńetnœ poloĥek umoĥŝuj²c²ch pouze hodnoty Ano ńi Ne, pole nab²z² seznam 

pţ²pustnĶch hodnot. Vyberte poĥadovanou hodnotu ze seznamu. 

 

o Poloĥky typu datum a ńas maj² v lev® ń§sti pole tlań²tko, kterĶm si zobraz²te pomūcku pro vĶbœr 

data a ńasu. 

 

o Pokud poloĥka Operand 2 (bez ohledu na typ) umoĥŝuje vloĥit pr§zdnou (nevyplnœnou) hodnotu, 

je v  tomto poli k  dispozici i tlań²tko , pţ²padnœ volba Nevyplnœno v seznamu moĥnost². 
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Nastaven²m t®to hodnoty mūĥete vyhledat z§znamy, kter® nemaj², pţ²padnœ naopak maj², danĶ 

¼daj vyplnœnĶ. 

 

Pokud chcete filtr sloĥit z v²ce podm²nek, pţidejte si dalģ² ţ§dky pomoc² tlań²tka  vpravo od podm²nky. 

 

Kaĥd§ ţ§dka znovu obsahuje pole pro ¼daj Operand 1 a po jeho vyplnœn² mūĥete opœt urńit oper§tor a hodnotu 

Operand 2. Pokud m§ filtr v²ce neĥ jednu podm²nku, zobrazuje se u nich jeģtœ nœkolik ovl§dac²ch prvkū nav²c: 

¶ V lev® ń§sti, pţed polem pro ¼daj,  je nav²c pole pro urńen² vztahu mezi podm²nkami (na jednotlivĶch 

ţ§dc²ch). Pokud maj² platit obœ podm²nky souńasnœ, zvolte hodnotu a z§roveŝ. Pokud pro vĶbœr z§znamu 

stań², aby byla splnœna jedna ze zadanĶch podm²nek, zvolte hodnotu nebo .  

 

¶ V prav® ń§sti se nach§z² kromœ tlań²tka  (Pţidat podm²nku) pro pţid§n² dalģ² podm²nky tak® tlań²tko  

(Odebrat podm²nku) pro odebr§n² dan® podm²nky. 

¶ Pomoc² tlań²tek  (Posunout nahoru ) a  (Posunout dolū) mūĥete upravit poţad² podm²nek. 

Filtraci zah§j²te tlań²tkem Odeslat.  

2.3.2.4  Podţ²zen® podm²nky 

Dalģ² moĥnost nab²z² tlań²tko Pţidat podţ²zenou podm²nku ( ). Jeho pomoc² lze vytv§ţet sloĥen® podm²nky typu 

autor je é a z§roveŝ referent je é.  

 

Nejprve vytvoţ²te bœĥnou podm²nku filtru. 

 

Pak stisknete tlań²tko  a pokrańujete zad§n²m podţ²zen® podm²nky. K urńen² vztahu mezi podm²nkami pouĥijete 

voliń s moĥnostmi a z§roveŝ a nebo  um²stœnĶ pţed poloĥkou Operand 1.  
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D§le mūĥete pţidat tlań²tkem  dalģ² podţ²zenou podm²nku nebo filtr tlań²tkem  doplnit o dalģ² podm²nky. 

 

2.3.2.5  Fulltext  

Z§loĥka Fulltext  v oknœ Pokrońil® hled§n² umoĥŝuje vyhled§vat kdekoli v dokumentu, formul§ţi apod. ńi jeho 

metadatech. HledanĶ ţetœzec zapiģte do pole HledanĶ vĶraz a potvrŎte tlań²tkem Odeslat.  

 

FormFlow pot® zobraz² ve vĶchoz²m oknœ vĶsledek hled§n² jako seznam z§znamū um²stœnĶch v dan® sloĥce, ve 

kterĶch se vĶraz vyskytuje; aũ uĥ pţ²mo v z§znamu nebo v nœkter®m z metadat. 

 

Pţi fulltextov®m vyhled§v§n² mūĥete vyuĥ²t i n§sleduj²c² vlastnosti: 

¶ V²ceslovn® dotazy .   Text vloĥenĶ do uvozovek bude vyhled§v§n vcelku pţesnœ tak, jak byl zaps§n, napţ.: 
"kvŊten 2017" vyhled§ Z§pis kvœten 2017, ale uĥ ne Z§pis kvœten a ńerven 2017 .  

¶ AND. Mezera mezi jednotlivĶmi slovy dotazu se povaĥuje za oper§tor AND, tedy v  pţ²padœ zad§n² nœkolika 

slov budou vyhled§ny z§znamy, kde se vyskytuj² vģechna zadan§ slova, a to na libovolnĶch m²stech, napţ.: 
vĨkaz pr§ce vyhled§ VĶkaz pr§ce,  VĶkaz proveden® pr§ce i Proveden§ pr§ce ð vĶkaz.  

¶ OR. Pokud chcete vyhledat z§znamy, kter® obsahuj² alespoŝ jedno ze zadanĶch slov dotazu (oper§tor OR), 
oddœlte je symboly ||, napţ.: vĨkaz kvŊten || ļerven vyhled§ VĶkaz za kvœten i VĶkaz za ńerven. 

¶ Text, kterĶ se nem§ vyskytovat. Pokud chcete vyhledat dokumenty, kter® nemaj² obsahovat urńit® slovo 
ńi fr§zi, napiģte pţed nœ v dotazu znak m²nus, napţ.: vĨkaz ïpr§ce vyhled§ VĶkaz ziskū a ztr§t, ale ne 

VĶkaz pr§ce.  

Pozn§mka: Pţed znakem m²nus mus² bĶt uvedena mezera, jinak je povaĥov§n za spojovn²k a tedy souń§st 

slova, napţ.: le denïļerven vyhled§ VĶkaz leden-ńerven, zat²mco z§pis leden ïļerven jej nevyhled§. 

Pokud chcete hledat dokumenty ve vģech sloĥk§ch, pouĥijte pole pro fulltextov® hled§n² um²stœn® v lev® horn² 

ń§sti okna. Toto pole umoĥŝuje vyhled§vat v cel®m prostţed² FormFlow;  bliĥģ² podrobnosti najdete v  kapitole 

2.3.1 Vyhled§v§n².  
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2.3.2.6  Sloupce 

Z§loĥka Sloupce v oknœ Pokrońil® hled§n² obsahuje seznam vģech ¼dajū, kter® se mohou ve sloupc²ch zobrazovat 

v oknœ s vĶsledky hled§n². Zde mūĥete pro kaĥdĶ sloupec  nastavit, zda se m§ zobrazovat a pokud ano, tak 

v jak®m m§ bĶt poţad². 

 

Zobrazovan® sloupce 

Tabulka v lev® ń§sti okna slouĥ² k vĶbœru sloupcū, tedy ¼dajū kter® se maj² zobrazovat v oknœ s vyhledanĶmi 

z§znamy. Tabulka je rozdœlen§ do dvou sloupcū: Nezobrazovan® sloupce a Zobrazovan® sloupce. Pomoc² 

tlań²tek  a  um²stœnĶch mezi sloupci mūĥete jednotliv® poloĥky pţesouvat z jednoho sloupce do druh®ho a t²m 

nastavit, zda se poloĥky budou nebo nebudou zobrazovat v oknœ. 

Vpravo od sloupce Zobrazovan® sloupce je  ve svisl® ţadœ um²stœno nœkolik dalģ²ch tlań²tek, jejichĥ pomoc² 

mūĥete nastavit poţad² jednotlivĶch poloĥek ve vĶsledn®m seznamu. Klepnut²m oznańte poloĥku, kterou chcete 

pţesouvat, a pak pomoc² tlań²tek upravte jej² pozici: klepnut²m na tlań²tko  ńi  posunete poloĥku o jedno m²sto 

vĶģe ńi n²ĥe. Tlań²tka  ńi  pouĥijte k pţesunu na zań§tek ńi konec seznamu.  

V oknœ s vĶsledky vyhled§n² bude kaĥd§ poloĥka tvoţit samostatnĶ sloupec. Poloĥky, kter® jsou v seznamu 

Zobrazovan® sloupce um²stœny vĶģe, budou ve vĶsledn® tabulce zobrazeny v²ce vlevo. 
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Viditelnost akc² 

Na kartœ Sloupce mūĥete upravit i obsah sloupce Viditelnost akc² s tlań²tky slouĥ²c²mi k manipulaci se z§znamem. 

Sloupec se zobrazuje vĥdy v lev® ń§sti okna s vĶsledky vyhled§n². Nab²dka konkr®tn²ch tlań²tek a jejich poţad² 

z§leĥ² na typu seznamu, s kterĶm pr§vœ pracujete, ale pro kaĥd® z nich mūĥete urńit, zda se bude zobrazovat, 

nebo ne. K tomu slouĥ² pole vlevo od ikony tlań²tka: zatrhnœte jej pro vģechny akce, kter® se maj² zobrazovat, a 

zruģte zatrĥen² u tœch, kter® se zobrazovat nemaj². Zaģkrt§vac² pole v z§hlav² sekce slouĥ² k hromadn®mu 

nastaven² viditelnosti ńi skryt² pro vģechna tlań²tka z§roveŝ. 

 

2.3.2.7  Sady filtrū 

NastavenĶ filtr si mūĥete uloĥit pro dalģ² pouĥit² a kdykoliv jej pod jeho n§zvem znovu aktivovat . K ukl§d§n² filtrū 

je v  oknœ Pokrońil® hled§n² urńena z§loĥka Sady filtrū.  

Uloĥen² filtru si ukaĥme na pţ²kladu. Do FormFlow se pţihlaģujete jako Aneĥka a budete si cht²t vytvoţit 

jednoduchĶ filtr, kterĶ zajist² selektivn² zobrazen² pouze vaģich dokumentū. Na kartœ Podm²nky si vytvoţ²te 

podm²nku Autor = Aneĥka (napţ²klad). 

 

V prav® doln² ļ§sti karty  klepnŊte na ļ§st se ġipkou tlaļ²tka Uloģit a v  podnab²dce pak na poloģku 

Uloģit jako novou sadu.  

  

V dialogu Uloĥit jako novou sadu filtr v  poli N§zev pojmenujte a pomoc² volińe Barva pak vyberte barvu, pod 

kterou se budou poloĥky filtru zobrazovat. Pomoc² zaģkrt§vac²ch pol²ńek Zobrazit jako ģt²tek a Zobrazit 

v nab²dce mūĥete nastavit, kde m§ bĶt nov§ sada filtru viditeln§. Klepnut²m na tlań²tko Uloĥit novou sadu uloĥ²te. 
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Z§znam o vytvoţen® sadœ najdete v oknœ Pokrońil® hled§n² na kartœ Sady filtrū. V nœm mūĥete filtry  klepnut²m 

na jeden ze symbolū ve sloupci Akce upravit, smazat, sd²let, ukl§dat sady z kaĥd® z§loĥky filtru nebo pţ²mo 

pouĥ²t. 

¶ Je-li v dialogu Uloĥit jako novou sadu zatrĥena volba Zobrazit v  nab²dce, filtr bude k  dispozici v nab²dce 

na tlań²tku Filtr .  

¶ Je-li zatrĥena volba Zobrazit jako ģt²tek, filtr bude k  dispozici jako tlań²tko nad seznamem vyhledanĶch 

z§znamū.  

 

 

¶ Tlań²tkem Editovat   nastav²te aktu§ln² filtr, viditelnost a poţad² poloĥek podle uloĥen® sady a d§le 

s t²mto nastaven²m pracovat. 

¶ Tlań²tkem Odstranit   uloĥenou sadu smaĥete. 

¶ Pod²vejme se, jak lze filtr uloĥenĶ v sadœ filtrū sd²let s ostatn²mi uĥivateli. V ţ§dku s popisem filtru, kterĶ 

chcete sd²let, klepnœte ve sloupci Akce na tlań²tko Sd²let  . Otevţe se dialog Sd²len² filtru (n§zev). 

V nœm pomoc² volińe v prav® horn² ń§sti dialogu vyberte uĥivatele, se kterĶm chcete filtr sd²let a stisknœte 

tlań²tko Pţidat.  
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¶ Chcete-li nahr§t filtr do z§loĥek, klepnœte ve sloupci Akce na tlań²tko  (Nahr§t data ze sady do 

z§loĥek).  Akce se provede bez dalģ²ch dotazū, vĶsledek je ozn§men zpr§vou v informańn²m r§meńku. 

¶ Stiskem tlań²tka  (Pouĥ²t) bude danĶ filtr bez dalģ²ch dotazū aplikov§n na soubory v otevţen® sloĥce. 

2.3.2.8  Pokrońil® nastaven² 

Na z§loĥce Pokrońil® nastaven² si mūĥete zvolit, co se m§ pţi otevţen² okna s vybranou sloĥkou zobrazit.  

Volba Po prvn²m pţ²chodu na str§nku zobrazit slouĥ² k nastaven² zpūsobu zobrazen² v okamĥiku, kdy okno 

s obsahem sloĥky otevţete. Pod hlavińou Nastaven² m§te na vĶbœr tyto moĥnosti 

¶ Pr§zdnou tabulku ð nezobraz² ĥ§dn® vĶsledky hled§n²; 

¶ Tabulku bez filtru  ð zobraz² vĶsledky hled§n² bez nastaven®ho filtru, tedy vģechny z§znamy; 

¶ Pr§zdnou tabulku a otevţ²t mod§ln² okno s rozģ²ţenĶmi filtry ð nevyhled§v§, ale zobraz² rovnou okno 

Pokrońil® hled§n² pro nastaven² filtru; 

¶ Tabulku s  naposledy pouĥitĶm filtrem ð zopakuje se posledn² hled§n² pouĥit® pţi minul®m zobrazen² 

karty;  

D§le se v nab²dce pod hlavińkou Sady filtrū zobrazuj² vaģe uloĥen® sady filtrū. Pokud vyberete jeden z nich, 

pouĥije se pro prvn² vyhled§n² pr§vœ on. 

Volba Po stisku tlań²tka Vyńistit filtr zobrazit slouĥ² k nastaven² zobrazen² ve chv²li, kdy zruģ²te pţedchoz² filtraci. 

Zde jsou k dispozici pouze dvœ moĥnosti: 

¶ Pr§zdnou tabulku ð nezobraz² ĥ§dn® vĶsledky hled§n². 

¶ Tabulku bez filtru  ð zobraz² vĶsledky hled§n² bez nastaven®ho filtru, tedy vģechny z§znamy; 

 

 

2.3.3  P§s karet 

Po pţihl§ģen² se v horn² ń§sti str§nky zobrazuje vodorovnĶ p§s karet, slouĥ²c² jako nab²dka jednotlivĶch funkc² 

serveru. 
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SbalenĶ p§s karet 

P§s je rozdœlenĶ do nœkolika z§loĥek, z nichĥ kaĥd§ obsahuje tlań²tka pro jednu skupinu funkc².  Jejich 

podrobnœjģ² popis naleznete v dalģ²ch kapitol§ch tohoto dokumentu: 

¶ Karta Dokumenty  slouĥ² ke spr§vœ dokumentū a popisuje ji kapitola 4 Dokumenty .  

¶ Karta Procesy sdruĥuje funkce pro pr§ci s prob²haj²c²mi formul§ţovĶmi procesy a popisuje ji  

kapitola  5 Procesy.  

¶ Toto jsou dvœ z§kladn² karty, kter® se zobraz² i anonymn²mu uĥivateli. Pro pţihl§ģen® uĥivatele nab²z² 

FormFlow dalģ² funkcionality, podle jejich opr§vnœn². Ty pak najdete na dalģ²ch kart§ch. Jejich popisy 

budou uvedeny d§le tak, jak se s nimi budeme seznamovat. 

P§s karet  mūĥete rozbalit ńi opœt sbalit kliknut²m na jednu z jeho z§loĥek, pţ²padnœ pomoc² tlań²tek  ńi  

um²stœnĶch na prav® stranœ p§su. 

 
RozbalenĶ p§s karet 

2.4  Nastaven² 

Klepnut²m na uĥivatelsk® jm®no v horn² ń§sti aplikace (nebo na ikonku ăpan§ńkaò, pokud se pţi dan®m zobrazen² 

jm®no nemūĥe zobrazit) otevţete nab²dku nastaven². Jde o parametry prostţed² FormFlow,  ke kterĶm m§te 

pţ²stup a mūĥete si je prohl²ĥet, pţ²padnœ sami upravit .  

             

N§sleduj²c² kapitoly popisuj² jednotliv® volby nab²dky nastaven².  

2.4.1  Informace o uĥivateli 

Okno otevţen® klepnut²m na pţ²kaz LƴŦƻǊƳŀŎŜ ƻ ǳȌƛǾŀǘŜƭƛ umoĥŝuje kontrolu a ¼pravy vaģich osobn²ch ¼dajū. 

Vœtģina ¼dajū je nepovinn§. Povinn® ¼daje jsou oznańeny hvœzdińkou. 

¶ V sekci WƳŞƴƻ mūĥete upţesnit nebo doplnit vaģi identifikaci ð pţedevģ²m jm®no uĥivatele, vńetnœ osloven² 

a titulū. Ģedœ podbarven® ¼daje ð napţ²klad Pţihlaģovac² jm®no ð upravit nelze a j sou uvedeny jen pro 

informaci.  
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¶ Sekce YƻƴǘŀƪǘƴƝ ƛƴŦƻǊƳŀŎŜ obsahuje pole pro specifikaci adresy elektronick® poģty, ń²sla telefonu, ń²sla 

mobiln²ho telefonu a ń²sla faxu. Vyplnœn² vaģ² e-mailov® adresy sice nen² povinn®, je vģak vhodn®, protoĥe 

na tuto adresu  pak napţ²klad bude odesl§n odkaz pro vytvoţen² nov®ho hesla v pţ²padœ, ĥe pūvodn² 

zapomenete. 

¶ V sekci hǎƻōƴƝ ƛŘŜƴǘƛŦƛƪŀőƴƝ ǵŘŀƧŜ se uv§d² pouze nepovinn® ¼daje ð datum narozen², ń²slo obńansk®ho 

prūkazu a rodn® ń²slo.  

¶ Tak® ¼daje v sekci ½ŀƳŠǎǘƴłƴƝ jsou nepovinn®; jejich pomoc² lze popsat pracovn² zaţazen², pţ²sluģnost k 

oddœlen² a sekci a roli uĥivatele.  

¶ Posledn² sekci ð tƻȊƴłƳƪȅ ð mūĥete vyuĥ²t k z§pisu libovolnĶch doplŝkovĶch informac². 

Zmœn²te-li jak®koliv z ¼dajū, nezapomeŝte je  potvrdit klepnut²m na tlań²tko ¦ƭƻȌƛǘ ȊƳŠƴȅ.  

2.4.2  Adresy 

V oknœ otevţen®m po klepnut² na pń²kaz Adresy mūĥete specifikovat libovolnĶ pońet svĶch adres. Ve sloupci vlevo 

(Pţednastaven§ adresa (vĶchoz²)) se zobrazuje vybran§ vĶchoz² (hlavn²) adresa, v prav® ń§sti (Seznam adres) pak 

seznam vģech vaģich adres evidovanĶch ve FormFlow.  

 

NovĶ z§znam o adrese pţid§te tlań²tkem Pţidat novou adresu.  
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T²m se zobraz² dialogov® okno pro zad§n² prvkū adresy. Z nab²dky otevţen® klepnut²m do pole Typ adresy  mūĥete 

upţesnit, zda se jedn§ o adresu bydliģtœ, zamœstn§n², nebo jinou. Do dalģ²ch pol² zapiģte jednotliv® poloĥky 

adresy. 

Kompletn² z§pis adresy potvrŎte a uloĥte tlań²tkem ¦ƭƻȌƛǘ ŀŘǊŜǎǳ.  

 

Tlań²tkem tǌƛŘŀǘ ƴƻǾƻǳ ŀŘǊŜǎǳ mūĥete vloĥit l ibovolnĶ pońet adres.  

Seznam adres se zobrazuje jako tabulka. Sloupec Akce obsahuje tlań²tka pro manipulaci s jednotlivĶmi z§znamy: 

¶  Upravit adresu ð zobraz² dialogov® okno Upravit adresu , do jehoĥ pol² jsou nańteny ¼daje dan® adresy 

a mūĥete je zde upravit i doplnit. 

¶   Smazat adresu ð odstran² z§znam o dan® adrese. 

Jedna ze zadanĶch adres mus² bĶt nastavena jako vĶchoz². K tomu pouĥijete voliń ±ȅōŜǊǘŜ ǾȇŎƘƻȊƝ ŀŘǊŜǎǳ v lev® 

horn² ń§sti okna Adresy. Detaily vybran® adresy se pak zobrazuj² v pol²ch sekce Pţednastaven§ adresa (vĶchoz²) 

um²stœn® n²ĥe. 
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2.4.3  Nastaven² aplikace 

V oknœ otevţen®m klepnut²m na pţ²kaz bŀǎǘŀǾŜƴƝ ŀǇƭƛƪŀŎŜ m§te moĥnost mœnit nastaven², kter§ ovlivŝuj² vzhled 

okna FormFlow.  

Poloĥka Jazyk slouĥ² k vĶbœru jazykov® mutace prostţed² (ńesk§, slovensk§, anglick§). Volińem tƻőŜǘ ǌłŘƪǻ ƴŀ 

ǎǘǊłƴŎŜ mūĥete zmœnit pońet ţ§dkū seznamū (dokumentū, procesū é) zobrazovanĶch najednou v r§mci 

pţ²sluģn®ho okna. Voliń Jazyk popisu  umoĥn² zmœnu jazyka popisu ovladańū prostţed² aplikace, pokud je 

k dispozici.  

Dvojice volińū CƻǊƳłǘ Řŀǘŀ ŀ őŀǎǳ umoĥŝuje nastavit zpūsob zobrazen² datovĶch a ńasovĶch ¼dajū (napţ²klad 

poţad² ¼dajū den ð mœs²c ð rok v poloĥce).  

 

Volińem !ǾƝȊƻǾŀŎƝ Ŝ-maily mūĥete povolit nebo zak§zat zas²l§n² av²zovac²ch poģtovn²ch zpr§v ð ozn§men² o 

zmœn§ch stavu formul§ţū, do jejichĥ kolobœhu jste zapojeni.  

Poloĥka PreferovanĶ zpūsob otevţen² FO formul§ţū umoĥŝuje zvolit, zda chcete formul§ţe otev²rat radœji ve 

Form Filleru, nebo ve FormApps Serveru. Toto nastaven² se uplatn² pouze u formul§ţū vhodnĶch pro obœ aplikace, 

jinak se formul§ţ vĥdy otv²r§ v t® aplikaci, pro kterou je urńen. V n§sleduj²c²ch poloĥk§ch pak lze upţesnit, jakĶm 

zpūsobem maj² bĶt formul§ţe v jedn® i druh® aplikaci spouģtœny. 
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Zpūsob spuģtœn² Form Filler u umoĥŝuje nastavit, zda m§ bĶt pţi otv²r§n² formul§ţe Form Filler  spouģtœn jako 

samostatn§ aplikace, jako z§suvnĶ modul prohl²ĥeńe (plugin), z§suvnĶ modul prohl²ĥeńe ve webov® str§nce (okolo 

formul§ţe zūstanou ovl§dac² prvky FormFlow) ńi z§suvnĶ modul prohl²ĥeńe v mod§ln²m oknœ (zobraz² se pţes 

ostatn² obsah str§nky FormFlow). Pro variantu ăz§suvnĶ modul prohl²ĥeńe ve webov® str§nceò pak lze nav²c jeģtœ 

upravit hodnotu pole VĶģka objektu Form Filleru (v procentech). Nastaven² pro Form Filler lze mœnit pouze 

v pţ²padœ, ĥe to administr§tor uĥivatelūm povolil.  

Zpūsob spuģtœn² FormApps Serveru  umoĥŝuje nastavit, zda m§ bĶt pro nańten² formul§ţe vĥdy otevţeno nov® 

okno (volba v nov®m oknœ), nebo zda se formul§ţ zobraz² uvnitţ webov® str§nky FormFlow, tj. okolo zūstanou 

ovl§dac² prvky (volba ve webov® str§nce), ńi se zobraz² pţes webovou str§nku FormFlow, tj. zbytek str§nky 

zūstane nepţ²stupnĶ, dokud formul§ţ opœt neuzavţete (volba v mod§ln²m oknœ).  

 

Volba VĶchoz² tlań²tko ribbonu umoĥŝuje zvolit, kter® z oken FormFlow m§ bĶt zobrazeno po pţihl§ģen². Vyb²rat 

mūĥete nejen ze standardn²ch z§loĥek, ale i z uĥivatelskĶch, pokud administr§tor nœjak® do p§su karet ve 

FormFlow pţidal. 

V poli VĶchoz² procesn² sloĥka si mūĥete urńit, kter§ ze struktury sloĥek na kartœ Procesy se m§ zobrazovat jako 

prvn² pot®, co kartu zobraz²te. Obdobnœ pole VĶchoz² dokumentov§ sloĥka urńuje sloĥku na kartœ Dokumenty .  

Pole Pţihl§ģen² pomoc² certifik§tu urńuje, jak® ¼daje m§ aplikace pţi pţihlaģov§n² vyĥadovat. Pţi nastaven² volby 

ano, certifik§t X.509 je postańuj²c² k pţihl§ģen² jiĥ nen² pro pţihl§ģen² vyĥadov§no jm®no a heslo, na rozd²l od 

pţ²snœjģ² varianty ne, uĥivatelsk® jm®no a heslo mus² bĶt t®ĥ zad§ny. Toto nastaven² lze mœnit pouze v pţ²padœ, 

ĥe to administr§tor uĥivatelūm povolil. 

Pokud m§te ve zvyku nech§vat si trvale otevţenou str§nku Moje k  vyţ²zen², mūĥete si zde nastavit jej² pravideln® 

obnovov§n² po urńen®m pońtu minut. Zvolenou hodnotu zapiģte do pole Interval znovunańten² str§nky "Moje k 

vyţ²zen²". Vloĥ²te-li hodnotu 0, str§nka se nebude automaticky obnovovat. POZOR! Toto nastaven² z§vis² na 

pţedchoz²ch poloĥk§ch nastaven² PreferovanĶ zpūsob otevţen² FO formul§ţū a pot® Zpūsob spuģtœn² Form 

Filleru , resp. Zpūsob spuģtœn² FormApps Serveru. Znovunańten² str§nky bude aktivn² pouze v pţ²padœ, ĥe m§te 

nastaveno otev²r§n² formul§ţū mimo r§mec FormFlow: tedy v  pţ²padœ volby Form Filleru  buŎto volba samostatnœ 

spouģtœn§ aplikace nebo z§suvnĶ modul prohl²ĥeńe, v  pţ²padœ FormApps Serveru je to volba  v nov®m oknœ. 

Pokud m§te nastaveno otev²r§n² formul§ţū ve webov® str§nce ńi v mod§ln²m oknœ, str§nka se obnovovat nebude 

bez ohledu na nastaven² t®to poloĥky. 

Zmœny nastaven² uloĥte tlań²tkem Uloĥit zmœny.  
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2.4.4  Ńlenstv² a spr§va skupin a rol² 

Okno otevţen® pţ²kazem 2ƭŜƴǎǘǾƝ ŀ ǎǇǊłǾŀ ǎƪǳǇƛƴ ŀ ǊƻƭƝ je ńistœ informativn². Zobrazuje dvœ tabulky uĥivatelskĶch 

skupin a rol² v syst®mu s informac², do kterĶch skupin patţ²te pr§vœ vy a u kterĶch vystupujete v roli vedouc²ho. 

Nastaven² pţ²sluģnost² uĥivatelū do skupin je vĶsadou uĥivatele s pr§vy administr§tora. 

  

2.4.5  Zmœna hesla nebo certifik§tu 

Okno otevţen® pţ²kazem ½ƳŠƴŀ ƘŜǎƭŀ ƴŜōƻ ŎŜǊǘƛŦƛƪłǘǳ je urńeno pro nastaven² pţihlaģovac²ch metod k FormFlow.  

2.4.5.1  Zmœna hesla 

Sekce Zmœna hesla pro pţihl§ģen² k FormFlow umoĥŝuje nastaven² uĥivatelsk®ho hesla pro pţ²stup do FormFlow :  

1. Nejprve do pole {ƻǳőŀǎƴŞ ƘŜǎƭƻ zapiģte star® heslo, kter® je v dan® chv²li platn® (pokud existuje).  

2. Do pol² bƻǾŞ ƘŜǎƭƻ a YƻǇƛŜ ƴƻǾŞƘƻ ƘŜǎƭŀ pak zapiģte dvakr§t po sobœ nov® heslo. 

3. Zmœnu potvrŎte stiskem tlań²tka ½ƳŠƴŀ ƘŜǎƭŀ.  
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2.4.5.2  Nastaven² certifik§tū 

Kromœ kombinace uĥivatelsk®ho jm®na a hesla je moĥn® pro pţihl§ģen² k FormFlow pouĥ²vat digit§ln² certifik§t.  

 

Certifik§t je tţeba nejprve v sekci Certifik§t pro pţihl§ģen² do FormFlow nainstalovat, a to n§sleduj²c²m 

zpūsobem: 

1. Stisknœte tlań²tko Proch§zet  u pole NovĶ certifik§t a v n§sleduj²c²m dialogu vyhledejte soubor 

s certifik§tem (ve form§tu CER nebo DER).  

2. Do pole Popis certifik§tu mūĥete vloĥit vlastn² pozn§mku. 

3. Stisknœte tlań²tko Instalace nov®ho certifik§tu.  

Po vloĥen² certifik§tu se jeho popis zobraz² v horn² ń§sti sekce. Pokud je to potţeba, mūĥete instalovat i dalģ² 

certifik§ty. 

 

Tlań²tkem Odstranit certifik§t mūĥete nahranĶ certifik§t vymazat z FormFlow.  

2.4.5.3  Zmœna hesla pro pţevzet² dokumentū ve spisov® sluĥbœ 

Pokud pouĥ²v§te modul pro spisovou sluĥbu, mūĥete si v t®to sekci zmœnit heslo, kter® se pouĥ²v§ pro potvrzen² 

osobn²ho pţevzet² pap²rovĶch dokumentū na podatelnœ. Postupujte stejnœ jako v kapitole  2.4.5.1  Zmœna hesla.  
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2.4.6  M§ nepţ²tomnost 

V oknœ otevţen®m pţ²kazem M§ nepţ²tomnost m§te moĥnost pţedem vymezit svou pl§novanou nepţ²tomnost 

(povolil -li v§m tuto funkci administr§tor). Pokud tak uńin²te, budou v zadan®m obdob² v§m adresovan® 

procesy (vyjma procesu ăcestaò v ESS formul§ţ²ch) po dobu urńen® nepţ²tomnosti automaticky postupov§ny vaģim 

z§stupcūm. 

Nepţ²tomnost urńete vyplnœn²m poń§teńn²ho a koncov®ho data do pol² Zań§tek nepţ²tomnosti a Konec 

nepţ²tomnosti a n§slednĶm stiskem tlań²tka Vytvoţit.  

 

Tlań²tkem Smazat probœhl® intervaly nepţ²tomnosti vymaĥete ze seznamu nepţ²tomnost² ty poloĥky, kter® jiĥ 

nejsou aktu§ln² (jiĥ uplynuly pţ²sluģn® datov® intervaly). JednotlivĶ z§znam lze kdykoliv smazat tlań²tkem  ve 

sloupci Akce.  

Klepnut²m na odkaz Zkontrolovat m® z§stupce se otestuje, zda vaģim z§stupcūm nebyl doruńen nœjakĶ formul§ţ, 

kterĶ jste dosud nepţevzali 

2.4.7  Mūj glob§ln² z§stupce 

V oknœ otevţen®m pţ²kazem Mūj glob§ln² z§stupce si mūĥete nastavit osobu z§stupce, kterĶ bude bœhem vaģ² 

nepţ²tomnosti pţeb²rat vaģe formul§ţe, pokud v pravidlech pro urńen² jejich kolobœhu nebylo uvedeno jinak. 

Nastaven² z§stupcū pţi urńen² pravidel kolobœhu formul§ţe m§ totiĥ pţednost pţed volbou glob§ln²ho z§stupce. 

 

Chcete-li vloĥit glob§ln²ho z§stupce, vyberte jej ze seznamu uĥivatelū um²stœn®ho v prav® ń§sti str§nky. Pro 

rychlejģ² nalezen² zadejte jm®no poĥadovan®ho subjektu (uĥivatele,  skupiny nebo role) ńi jeho ń§st do pole 

rychl®ho filtru a stisknœte tlań²tko se symbolem lupy.  
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Aplikace zobraz² seznam subjektū vyhovuj²c²ch hled§n². Nyn² v sloupci Akce urńete poĥadovan®ho z§stupce 

stiskem tlań²tka  Vybrat glob§ln²ho z§stupce.  

 

Tlań²tko u vybran®ho z§stupce se pak zmœn² na  a uĥivatel se zobraz² v lev® ń§sti str§nky v sekci Mūj glob§ln² 

z§stupce.  

V jednom ńasov®m okamĥiku je moĥn® m²t pouze jednoho glob§ln²ho z§stupce. Pokud tedy pozdœji nastav²te 

jin®ho glob§ln²ho z§stupce, st§vaj²c² j²m bude nahrazen. 

Z§stupce mūĥete kdykoli opœt smazat tlań²tkem Odstranit m®ho glob§ln²ho z§stupce.  

 

2.4.8  M² pţ²m² podţ²zen² 

Pokud m§te v syst®mu evidov§ny nœjak® podţ²zen®, v oknœ otevţen®m pţ²kazem M² pţ²m² podţ²zen² zobraz²te 

jejich seznam. Ēdaje jsou pouze k prohl²ĥen², jejich zmœny m§ na starosti spr§vce (administr§tor) FormFlow.  
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2.4.9  Podpisov® certifik§ty 

V oknœ otevţen®m pţ²kazem Podpisov® certifik§ty mūĥete spravovat vlastn² podpisov® certifik§ty, urńovat, kdo 

k nim bude m²t pţ²stup. Mūĥete tak® prohl²ĥet seznam ciz²ch certifik§tū a formul§ţū, ke kterĶm jste od jejich 

vlastn²kū z²skali pr§vo pţ²stupu. 

2.4.9.1  Povœţen² ke spr§vœ certifik§tū 

Pţ²stupy ke svĶm certifik§tūm si mūĥe kaĥdĶ uĥivatel spravovat s§m. Kromœ toho mūĥe jejich  spr§vou povœţit i 

administr§tory, tedy ty  uĥivatele, kteţ² maj² povolenu syst®movou ńinnost SB_ADMINISTRATION. 

V horn² ń§sti okna Podpisov® certifik§ty najdete informaci o tom, zda maj ² administr§toţi povoleno spravovat 

vaģe certifik§ty, nebo si je spravujete pouze sami. Pokud administr§toţi pţ²stup maj², n§sleduje jejich aktu§ln² 

jmennĶ seznam. 

Jestliĥe si certifik§ty sice spravujete sami, ale chcete tuto ńinnost umoĥnit i dalģ²m odpovœdnĶm osob§m, 

klepnœte na tlań²tko Povœţen² ke spr§vœ certifik§tū.  

  

Po potvrzen² kontroln²ho dotazu je pr§vo pţidœleno a na str§nce se zobraz² aktu§ln² seznam uĥivatelū, kteţ² jsou 

k t®to ńinnosti opr§vnœni. 

 

Pokud si budete pţ§t, aby administr§toţi jiĥ pţ²stup k vaģim certifik§tūm nemœli, klepnœte na tlań²tko Odvolat 

povœţen² ke spr§vœ certifik§tū. Po potvrzen² kontroln²ho dotazu nebude kromœ v§s ĥ§dnĶ uĥivatel m²t pr§vo vaģe 

certifik§ty spravovat..  

 

2.4.9.2  Seznam vaģich certifik§tū 

Seznam vaģich vlastn²ch certifik§tū uloĥenĶch ve FormFlow je zobrazen v  sekci Moje certifik§ty v oknœ Podpisov® 

certifik§ty. Ve formœ tabulky obsahuje identifikańn² ¼daje certifik§tu (Subjekt , Alternativn² "Common name" 

subjektu , Vydavatel , S®riov® ń²slo certifik§tu), datum poń§tku a konce jeho platnosti a ¼daje o tom, kĶm a kdy 

byl certifik§t instalov§n do prostţed² do FormFlow. Na n§sleduj²c²m ţ§dku je pak uvedeno, kolik autorizac² pro 

tento certifik§t bylo udœleno jinĶm uĥivatelūm. 
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Vlevo ve sloupci Akce je um²stœna skupina tlań²tek pro dalģ² pr§ci s vloĥenĶmi certifik§ty: 

¶ Tlań²tko  Zobrazit informace o certifik§tu otevţe okno se souhrnnĶm popisem certifik§tu. 

 

¶ Tlań²tko   Nahradit certifik§t zobraz² okno pro nahrazen² aktu§ln²ho certifik§tu novĶm. Tuto funkci 

popisuje podkapitola  2.4.9.4  Nahrazen² certifik§tu.  

¶ Tlań²tko    Pţidat novou autorizaci zobraz² okno pro pţidœlen² autorizace k pouĥ²v§n² certifik§tu jin®mu 

uĥivateli. Tuto funkci popisuje podkapitola 2.4.9.5  Pţid§n² nov® autorizace.  

¶ Tlań²tko    Seznam vģech autorizac² zobraz² okno se seznamem existuj²c²ch autorizac² pţidœlenĶch 

k tomuto certifik§tu. Tuto funkci popisuje podkapitola 2.4.9.6  Seznam autorizac².  

¶ Tlań²tkem    Smazat certifik§t odeberete certifik§t z FormFlow ð t²m znemoĥn²te jeho dalģ² pouĥ²v§n². 

2.4.9.3  Pţid§n² certifik§tu 

NovĶ (dalģ²) certifik§t do FormFlow vloĥ²te v oknœ Podpisov® certifik§ty kliknut²m na tlań²tko Pţidat certifik§t. 

T²m se zobraz² str§nka s polem pro vloĥen² Souboru s certifik§tem a Hesla k nœmu. Pţ²padnœ mūĥete vyplnit i 

poloĥku Alternativn² ăCommon nameò subjektu, kter® se pak bude zobrazovat v tabulce certifik§tū. Vyplŝte tyto 

¼daje a tlań²tkem Pţidat certifik§t je potvrŎte. Certifik§t je pot® nańten a zaţazen do tabulky Moje certifik§ty.  
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2.4.9.4  Nahrazen² certifik§tu 

Funkce nahrazen² certifik§tu umoĥŝuje vymœnit jiĥ nainstalovanĶ certifik§t za jinĶ; dūleĥit® je, ĥe se pţitom 

zachov§ nastaven² vģech autorizac². To mūĥe bĶt vĶhodn® napţ²klad v situaci, kdy pūvodn²mu certifik§tu vyprģ² 

platnost  a vy m§te k dispozici certifik§t n§slednĶ.  Ve sloupci Akce klepnœte na tlań²tko  Nahradit certifik§t. 

Zobraz² se okno pro nahrazen² aktu§ln²ho certifik§tu novĶm. 

Podobnœ jako pţi nahr§v§n² zcela nov®ho certifik§tu, zapiģte do pţ²sluģnĶch pol² cestu k souboru s certifik§tem a 

heslo. Mūĥete tak® zapsat alternativn² jm®no, pod kterĶm budete v souvislosti s t²mto certifik§tem figurovat. Akci 

potvrŎte tlań²tkem Nahradit certifik§t.  

 

2.4.9.5  Pţid§n² nov® autorizace 

K pouĥ²v§n² vaģeho podpisov®ho certifik§tu mūĥete opr§vnit (autorizovat) i dalģ² uĥivatele. Autorizace se udœluje 

vĥdy pro konkr®tn² certifik§t, uĥivatele i formul§ţ, ve kter®m se sm² certifik§t pouĥ²vat. Chcete-li tedy uĥivateli 

udœlit autorizaci pro pouĥit² certifik§tu ve v²ce rūznĶch formul§ţ²ch, mus²te mu je vytvoţit pro kaĥdĶ formul§ţ 

samostatnœ..  

Po stisku tlań²tka  Pţidat novou autorizaci  ve sloupci Akce se zobraz² okno Pţidat autorizaci s ovl§dac²mi prvky 

pro vyhled§n² uĥivatelū a ģablon formul§ţū.  

Uĥivatele mūĥete pţ²mo vybrat ze seznamu, kterĶ otevţete klepnut²m do pole Uĥivatel®. Pokud je seznam pţ²liģ 

dlouhĶ, mūĥete si vĶbœr jm®na usnadnit zad§n²m nœkolika p²smen jm®na. Aplikace vyhled§ v datab§zi odpov²daj²c² 

uĥivatele a zobraz² jejich seznam. Kliknut²m nebo kl§vesou Enter  zvolte uĥivatele, kter®mu chcete autorizaci 

pţidœlit. 
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Podobnœ vyuĥijete voliń Ģablony formul§ţū pro vyhled§n² ģablony formul§ţe, ke kter®mu se bude certifik§t 

vztahovat  

VĶbœr uĥivatele i ģablony pak potvrŎte tlań²tkem Pţidat autorizaci. Z§znam se dopln² do tabulky udœlenĶch 

autorizac² a uĥivateli je umoĥnœn pţ²stup k certifik§tu. 

2.4.9.6  Seznam autorizac² 

Tlań²tkem  Seznam vģech autorizac² ve sloupci Akce si mūĥete zobrazit seznam pţidœlenĶch autorizac² k uĥ²v§n² 

certifik§tu dalģ²m uĥivatelūm.  

 

V tabulce najdete tyto ¼daje: 

¶ Uĥivatel ð jm®no uĥivatele, kter®mu byla pţidœlena autorizace; 

¶ Ģablona formul§ţū ð n§zev formul§ţe, kter®ho se autorizace tĶk§; 

¶ Povoleno (kĶm) ð jm®no uĥivatele, kterĶ autorizaci pţidœlil; 

¶ Povoleno (kdy) ð datum a ńas pţidœlen² autorizace. 

Tlań²tkem  (Odstranit autorizaci ) v pţ²sluģn®m ţ§dku mūĥete vybranou autorizaci kdykoli odebrat. 

2.4.9.7  Autorizace pţidœlen® mnœ 

Sekce Autorizace pţidœlen® mnœ v oknœ Podpisov® certifik§ty zobrazuje tabulku autorizac², kter® jin² uĥivatel® 

pţidœlili v§m a t²m v§m v urńitĶch formul§ţ²ch umoĥnili pţ²stup ke svĶm certifik§tūm. 

Tabulka obsahuje n§sleduj²c² informace: 

¶ Vlastn²k certifik§tu, Subjekt  a Alternativn² ăCommon nameò subjektu ð poloĥky charakterizuj²c² osobu, 

kter® certifik§t patţ² a v§s jako subjekt s opr§vnœn²m certifik§t pouĥ²vat;  

¶ Vydavatel , S®riov® ń²slo certifik§tu ð identifikańn² ¼daje certifik§tu; 

¶ Alternativn² subjekt certifik§tu ð alternativn² n§zev vyplnœnĶ pţi vloĥen² certifik§tu do FormFlow;  

¶ Ģablona formul§ţe ð n§zev formul§ţe, ke kter®mu je certifik§t urńen;  

¶ Povoleno (kĶm) ð jm®no uĥivatele, kterĶ autorizaci pţidœlil; 

¶ Povoleno (kdy) ð datum a ńas pţidœlen² autorizace.  

Na rozd²l od vlastn²ch certifik§tū zde nem§te moĥnost do autorizace,  jakkoliv zasahovat.  

 

2.4.10  Prov§zan² uĥivatel® 

Nœkteţ² uĥivatel® mohou k FormFlow pţistupovat ve v²ce oddœlenĶch rol²ch, a tedy m²t nœkolik uĥivatelskĶch ¼ńtū, 

ke kterĶm se pţihlaģuj². Aby se nemuseli bœhem pr§ce neust§le odhlaģovat a znovu pţihlaģovat pod jinĶm 
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uĥivatelskĶm jm®nem, lze ¼ńty prov§zat a pţep²nat mezi nimi jednoduģeji. Pokud jsou ¼ńty prov§zan®, mūĥete se 

pţihl§sit ke kter®mukoli z nich a pak podle potţeby pţep²nat na ostatn².  

K pţep²n§n² jiĥ prov§zanĶch uĥivatelū slouĥ² seznam otevţenĶ klepnut²m na tlań²tko Pţepnout vpravo od tlań²tka 

Moje nastaven² v prav® horn² ń§sti z§hlav² okna FormFlow. Klepnœte na poloĥku se jm®nem a bez dalģ²ch dotazū 

pţejdete k datūm vybran®ho uĥivatele. 

 

Seznam prov§zanĶch uĥivatelū se vytv§ţ² a udrĥuje v oknœ Prov§zan² uĥivatel® otevţen®m pţ²kazem Uĥivatel® 

prov§zan² se mnou z nab²dky otevţen® klepnut²m na tlań²tko Moje nastaven².  

 

Podm²nkou prov§z§n² je znalost hesla k uĥivatelsk®mu ¼ńtu, se kterĶm se chcete prov§zat. Tak® mus²te m²t pr§vo 

na operaci provazov§n² uĥivatelū. 

Jin®ho uĥivatele prov§ĥete se svĶm ¼ńtem tak, ĥe v sekci Prov§zanĶ uĥivatel zap²ģete do pole Pţihlaģovac² jm®no 

uĥivatele pţihlaģovac² jm®no poĥadovan®ho uĥivatele (spoleńnœ s dom®nou), do pole Heslo uĥivatele vypln²te 

jeho heslo a vģe potvrd²te tlań²tkem Prov§zat uĥivatele.  FormFlow pot® zkontroluje spr§vnost hesla a v pţ²padœ, 

ĥe je vģe v poţ§dku, uĥivatele prov§ĥe. 

Akci lze pţ²padnœ zopakovat a prov§zat tak v²ce ¼ńtū. 

 

Podobu jm®na v seznamu prov§zanĶch uĥivatelū lze upravit  v oknœ Informace o uĥivateli v sekci Jm®no ve 

vstupn²m poli Alias pro prov§zan® uĥivatele. Jinak se zobrazuje jeho role (m§-li ji urńenou), pţ²jmen², pţ²padnœ, 

nen²-li nastavena ĥ§dn§ z tœchto poloĥek, jeho uĥivatelsk® jm®no. 

Kompletn² vĶńet s v§mi prov§zanĶch uĥivatelū pak vid²te v oknœ Prov§zanĶ uĥivatel v sekce um²stœn® vpravo a 

nazvan® Prov§zan² uĥivatel®.  

Tlań²tkem   (Rozv§zat uĥivatele) ve sloupci Akce mūĥete prov§z§n² vybran®ho uĥivatele kdykoliv zruģit. 
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3 Dashboard 
Karta Dashboard,  symbolizovan§ ikonou domeńku ,  soustţeŎuje na jedn® str§nce uĥiteńn® pţehledy informac² 

z FormFlow. Najdete tu n apţ²klad pţehledy dokumentū a procesū, kter® ńekaj² na vaģe vyţ²zen². 

Okno otevţen® klepnut²m na tlań²tko Dashboard na t®to kartœ obsahuje nœkolik sekc², z nichĥ kaĥd§ obsahuje 

tabulku s jedn²m typem z§znamū (napţ²klad Procesy ð moje k  vyţ²zen²). Tabulk y na Dashboard j sou uspoţ§dan® 

podobnœ jako vĶchoz² pţehledy (tedy napţ²klad tabulka Procesy ð moje k  vyţ²zen² m§ stejn® uspoţ§d§n² dat jako 

tabulky s ¼daji na kartœ Procesy).  

 

V z§hlav² kaĥd® sekce (panelu) je um²stœno nœkolik tlań²tek: 

 

¶ Tlań²tko    (Pr§va) otevţe okno Upravit opr§vnœn² k panelu:  ve kter®m lze nastavit nebo upravit 

pţ²stupov§ pr§va k panelu pro rūzn® druhy uĥivatelū. 

¶ Tlań²tko   (Efektivn² pr§va) otevţe okno Efektivn² pr§va pro:  ve kter®m je vyps§n pţehled pţ²stupovĶch 

pr§va k panelu ð jednotlivœ pro vģechny uĥivatele. 

¶ Tlań²tko    (Zobrazit v²ce) zobraz² tabulku s daty do cel®ho okna. 

¶ Tlań²tko    (Obnovit ) aktualizuje obsah sekce.  

Popis sloupcū tabulky a funkce tlań²tek ve sloupci Akce naleznete v dokumentaci k  pţ²sluģn®mu pţehledu. Pro 

Procesy je to  kapitola  5.2 Seznam formul§ţū a pro Dokumenty  je to kapitola  4.2 Seznam dokumentū.  

K dispozici jsou celkem ńtyţi pţehledy dat . V z§vislosti na nastaven² pţ²stupovĶch pr§v (urńuje administr§tor 

FormFlow) se v§m mohou zobrazovat vģechny nebo jen nœkter® z nich. Jedn§ se o: 

¶ Procesy ð moje k  vyţ²zen²;  
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¶ Procesy ð moje k  pţevzet²;  

¶ Dokumenty ð moje ¼koly;  

¶ Dokumenty  ð ¼koly garanta.  

3.1  Panel rychl®ho pţ²stupu 

V doln² ń§sti okna Dashboard je  um²stœn takzvanĶ Panel rychl®ho pţ²stupu.  Je tvoţen ţadou tlań²tek s rūznĶmi 

odkazy nebo funkcemi. Obsah panelu (zastoupen² tlań²tek) nastavuje spr§vce FormFlow. 

 

3.2  Pţizpūsoben² zobrazen² panelū v sekc²ch na str§nce Dashboard  

Pod Panelem rychl®ho pţ²stupu je na str§nce Dashboard um²stœno tlań²tko Pţizpūsobit str§nku.  

 

Jeho stiskem se str§nka pţepne do tzv. editańn²ho reĥimu, ve kter®m mūĥete tahem myģ² mœnit poţad² sekc² s 

panely v oknœ. Po dobu editańn²ho reĥimu je m²sto tlań²tka Pţizpūsobit str§nku zobrazena dvojice tlań²tek. 

 

¶ Tlań²tkem Uloĥit poţad² panelū se nastaven® poţad² panelū uloĥ² a bude zohlednœno pţi kaĥd®m dalģ²m 

otevţen² str§nky. Str§nka se pţepne z editańn²ho do bœĥn®ho pracovn²ho reĥimu. 

¶ Tlań²tkem Vypnout editańn² reĥim se str§nka pţepne zpœt do bœĥn®ho pracovn²ho reĥimu bez uloĥen² 

zmœn rozm²stœn² panelū. 
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4 Dokumenty 
Jednou ze stœĥejn²ch funkc² FormFlow je pr§ce s dokumenty a jejich spr§va. Pro pr§ci s dokumenty klepnœte na 

p§su karet na z§loĥku Dokumenty  a pokrańujte nœkterĶm z tlań²tek um²stœnĶch na tlań²tkov® liģtœ.  Tlań²tek mūĥe 

bĶt podle nastaven² aplikace rūzn® mnoĥstv² ð z§kladn² a vĥdy zobrazen§ jsou tyto tţi: 

 

¶ Tlań²tkem Sloĥky zobraz²te strukturu sloĥek FormFlow, do kterĶch se ukl§daj² jednotliv® dokumenty. 

Mūĥete proch§zet seznam dokumentū uloĥenĶch v jednotlivĶch sloĥk§ch, vkl§dat dokumenty nov®, 

upravovat jejich ¼daje apod. 

¶ Tlań²tkem Moje ¼koly zobraz²te jen ty dokumenty, kter® ńekaj² na vaģe zpracov§n². Seznam obsahuje 

vģechny odpov²daj²c² dokumenty bez ohledu na to, ve kter® sloĥce se nach§zej². 

¶ Tlań²tko Ēkoly garanta m§ podobnou funkci jako Moje ¼koly, jen s t²m rozd²lem, ĥe zobrazuje vģechny 

dokumenty, jejichĥ garantem je skupina, do kter® patţ²te. 

4.1  Moĥnosti vyhled§n² dokumentū 

Pokud ve FormFlow otevţete z§loĥku Dokumenty , trojice tlań²tek na liģtœ nab²z² rūzn® moĥnosti zobrazen² 

uloĥenĶch dokumentū. Tlań²tkem Sloĥky se zobraz² struktur a sloĥek; volbou jedn® z nich zobraz²te dokumenty ve 

sloĥce uloĥen®. Tlań²tka Moje ¼koly a Ēkoly garanta pak zobraz² pouze dokumenty pţidœlen® pţ²mo v§m (pţ²padnœ 

vaģ² skupinœ), bez ohledu na jejich um²stœn² ve sloĥk§ch. 

Snadn® vyhled§n² urńit®ho dokumentu umoĥŝuje filtr  um²stœnĶ nad seznamem dokumentū v dan® sloĥce ńi 

kategorii  (popisuje jej kapitola  2.3.2 Filtr z§znamū).  

4.1.1  Sloĥky 

Stiskem tlań²tka Sloĥky se zobraz² v lev® ń§sti okna struktur a dokumentovĶch sloĥek FormFlow. Sloĥky a jejich 

strukturu spravuje administr§tor FormFlow a ten tak® rozhoduje o tom, kter® z nich m§te pr§vo vidœt. 

 

Kliknut²m na n§zev sloĥky se v prav® ń§sti okna zobraz² pţehled dokumentū, kter® jsou v n² uloĥeny. Podle 

nastaven² filtru (popisuje kapitola 2.3.2.8  Pokrońil® nastaven²) se pţi vstupu do sloĥky mohou zobrazit jen 

dokumenty odpov²daj²c² pţednastaven®mu filtr u, nebo nefiltrovanĶ seznam dokumentū (vģechny dokumenty ve 

sloĥce), nebo nic. Pokud se po otevţen² sloĥky v oknœ hned nezobraz² dokumenty, kter® pr§vœ hled§te, vyuĥijte 

k jejich nalezen² filtraci. 
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Jednu z moĥnost², jak z¼ĥit zobrazen² poloĥek dokumentū, nab²zej² tlań²tka Moje ¼koly a Ēkoly garant a na 

tlań²tkov® liģtœ p§su karet. Pomoc² tœchto tlań²tek mūĥete zvolit k zobrazen² ve sloĥce pouze dokumenty, u nichĥ 

jste referentem, respektive dokumenty, u nichĥ je garantem skupina, do kter® patţ²te. Tlań²tka lze navz§jem 

kombinovat.  

Dalģ² moĥnosti, jak snadno naj²t hledanĶ dokument, je  filtrace ð tu popisuje kapitola 2.3.2 Filtr z§znamū.   

Kromœ seznamu sloĥek se v lev® ń§sti okna v sekci Sloĥky zobrazuje i odkaz  Sd²leno se mnou. Kliknut²m na nœj  

si mūĥete zobrazit dokumenty, kter® jsou v§m pţ²stupn® d²ky tomu, ĥe v§m je nœkdo nasd²lel. Sd²len² popisuje 

kapitola 4.8 Sd²len² dokumentu.  

Klepnut²m na symbol ozuben®ho kola  (Upravit obl²ben® sloĥky) mūĥete vytvoţit ńi upravit seznam obl²benĶch 

sloĥek.   

 

Pro ¼pravy se v seznamu sloĥek pţed kaĥdou poloĥkou zobraz² zaģkrt§vac² pol²ńko. Zaģkrtnut²m pol²ńek  a stiskem 

tlań²tka Uloĥit obl²ben® sloĥky se oznańen® poloĥky zobraz² i ve formœ tlań²tek na tlań²tkov® liģtœ. Zaģkrtnœme 

napţ²klad poloĥku Testy .  

 

Po stisku tlań²tka Uloĥit obl²ben® sloĥky se na tlań²tkov® liģtœ objev² nov® tlań²tko ð Testy .  Jeho stiskem se v oknœ 

vyp²ģe vĶńet dokumentū ze stejnojmenn® sloĥky. Pokud budete cht²t tlań²tko odebrat, postupujte opańnœ ð zruģte 

zaģkrtnut² pol²ńka v seznamu sloĥek. 

 

4.1.2  Ēkoly 

Vedle tlań²tka Sloĥky obsahuje p§se karet  pod z§loĥkou Dokumenty  dalģ² dvœ tlań²tka: Moje ¼koly a Ēkoly 

garanta . Tœmito tlań²tky si zobraz²te seznamy poloĥek dokumentū bez ohledu na sloĥku, ve kter® se nach§zej², ale 

kterĶm byste mœli vœnovat pozornost. 
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¶ Tlań²tko Moje ¼koly zobraz² vģechny dokumenty, u kterĶch jste uvedeni jako referent. 

¶ Tlań²tko Ēkoly garanta zobraz² vģechny dokumenty pţidœlen® garantovi (skupinœ), k nœmuĥ patţ²te. 

Po stisku jednoho z uvedenĶch tlań²tek mūĥete seznam zobrazenĶch dokumentū d§le filtrovat, jak popisuje 

kapitola 2.3.2 Filtr z§znamū.  

4.2  Seznam dokumentū 

Poloĥky dokumentū ze zvolen® sloĥky se zobrazuj² v tabel§rn² formœ, kde kaĥdĶ ţ§dek tabulky odpov²d§ jednomu 

dokumentu a kaĥdĶ sloupec jednomu z ¼dajū o dokumentu. 

 

4.2.1  Listov§n² seznamem dokumentū 

Pokud je dokumentū ve sloĥce vœtģ² mnoĥstv², jsou zobrazen® seznamy v²cestr§nkov®. K listov§n² mezi str§nkami 

seznamu mūĥete vyuĥ²t navigańn² pomūcku um²stœnou vlevo pod seznamem. Jednotliv§ tlań²tka slouĥ² k pţechodu 

na prvn² str§nku (çç), pţedchoz² str§nku (ç) a n§sleduj²c² str§nku (è). Pońet poloĥek na jedn® str§nce si mūĥete 

nastavit v oknœ Moje nastaven² (klepnœte v prav® ń§sti z§hlav² okna na tlań²tko se jm®nem pţihl§ģen®ho uĥivatele) 

o oknœ otevţen®m pţ²kazem Nastaven² aplikace. V poli tƻőŜǘ ǌłŘƪǻ ƴŀ ǎǘǊłƴŎŜ je uveden vĶchoz² pońet ð 30 

ţ§dkū. Hodnotu pţepiģte pońtem podle vaģeho poĥadavku. 

 

Vedle navigańn² pomūcky najdete i ¼daj o tom, kter® z§znamy z kolika celkem jsou zobrazeny na aktu§ln² str§nce. 

PţesnĶ ¼daj o celkov®m pońtu z§znamū odpov²daj²c²ch aktu§ln²mu filtru se zobrazuje pouze pro menģ² pońet 

z§znamū (konkr®tn² hranici nastavuje administr§tor). Tlań²tkem  si obsah str§nky mūĥete prūbœĥnœ aktualizovat. 

Tlań²tkem Donań²st vģe si vyĥ§d§te nańten² vģech zbĶvaj²c²ch z§znamū na jednu str§nku. 

Pokud existuj² pţipraven® sady filtrū, u kterĶch je nastaveno, ĥe se maj² zobrazovat jako ģt²tek, najdete je nad 

seznamem vedle ovl§dac²ch prvkū filtru. Nastaven² sad filtrū popisuje kapitola 2.3.2.7  Sady filtrū.  

 

Pokud z§znamū nen² pţ²liģ mnoho (konkr®tn² pońet opœt nastavuje administr§tor FormFlow), mūĥete si je d§le 

seţadit ńi filtrovat podle nœkter®ho ze sloupcū tabulky. Pţ²sluģn® ovl§dac² prvky najdete v z§hlav² jednotlivĶch 

sloupcū. Nov® ţazen² nastavte tlań²tkem  (Sestupnœ) ńi  (Vzestupnœ).  
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Pro rychlou filtraci podle jednoho sloupce mūĥete vyuĥ²t i takzvanĶ sloupcovĶ filtr . Klepnœte na tlań²tko  

v z§hlav² sloupce a do pole kter® se zobraz², zapiģte ń§st poĥadovan®ho textu, kterĶ v dan®m sloupci chcete 

vyhledat. Syst®m okamĥitœ zobraz² pouze ty dokumenty, kter® filtru odpov²daj² (obsahuj² v dan® poloĥce zadanĶ 

ţetœzec znakū).  

 

Pozn§mka: Pro pţesnœjģ² hled§n² pouĥijte tlań²tko Filtr  a filtrańn² n§stroje popsan® v kapitole 2.3.2 Filtr 

z§znamū.  

4.2.2  Moĥnosti akc² prov§dœnĶch s dokument y 

Tabulka dokumentū obsahuje nœkolik ovl§dac²ch prvkū pro manipulaci s dokumenty.  

 

Zcela vlevo je um²stœno zatrh§vac² pol²ńko. Slouĥ² k vĶbœru dokumentū pro hromadn® akce. Po zatrĥen² aspoŝ 

jednoho pol²ńka se v prav® ń§sti okna zobraz² plovouc² okno Hromadn® akce s nab²dkou moĥnĶch akc² vńetnœ 

hromadnĶch akc². Toto okno popisuje kapitola 4.3 Hromadn® akce.  

Dalģ² informańn² a ovl§dac² prvky jsou um²stœny ve sloupci Akce v lev® ń§sti tabulky. 

Tlań²tko se symbolem z§mku existuje ve v²ce barevnĶch variant§ch, kter® naznańuj², zda je dokument k dispozici 

pro ¼pravy, nebo je zamńenĶ nœkterĶm procesem ńi uĥivatelem. VĶznamy jednotlivĶch barev najdete 

v n§sleduj²c²m pţehledu, popis si tak® mūĥete zobrazit v bublinov® n§povœdœ, pokud na tlań²tko uk§ĥete kurzorem 

myģi: 

¶   dokument je uzamńen DDA ð procesem pro dlouhodobou p®ńi.  

¶  dokument je uzamńen procesem ð nen² moĥn® jej mœnit.  

¶   dokument je  uzamńen procesem a z§roveŝ mnou. Klepnut²m na symbol z§mku se dokument oznań² 

jako zamńenĶ pouze procesem a symbol z§mku se zmœn² na ńernĶ. 

¶   dokument je uzamńen procesem a z§roveŝ jinĶm uĥivatelem.  

¶   dokument je uzamńen mnou,  klepnut²m na symbol z§mku u dokumentu v§mi uloĥen®ho se dokument 

odemkne a symbol z§mku se zmœn² na modrĶ (dokument nen² uzamńen). 

¶   dokument je uzamńen jinĶm uĥivatelem.  

¶   dokument je uzamńen jinĶm uĥivatelem, ale m§m pr§vo jej odemknout.  Klepnut²m na symbol z§mku 

se dokument odemkne a symbol z§mku se zmœn² na modrĶ (dokument nen² uzamńen). 

¶   dokument nen² uzamńen; klepnut²m na symbol z§mku u dokumentu v§mi uloĥen®ho se dokument 

zamkne a symbol z§mku se zmœn² na ĥlutĶ (dokument je uzamńen mnou).  

Zastoupen² dalģ²ch tlań²tek um²stœnĶch ve sloupci Akce z§leĥ² na pr§vech uĥivatele; tlań²tka obecnœ maj² 

n§sleduj²c² vĶznam:  
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¶   (St§hnout) ð st§hne dokument do vaģeho poń²tańe a uloĥ² jej do sloĥky vyhrazen® pro stahov§n² 

(download) souborū. Asociovanou aplikac² jej lze pak otevţ²t jen v reĥimu ńten² bez moĥnosti ¼prav. 

¶   (St§hnout pro editaci) st§hne dokument do vaģeho poń²tańe a uloĥ² jej do sloĥky vyhrazen® pro 

stahov§n² (download) souborū. Asociovanou aplikac² jej pak lze otevţ²t i pro editaci ð lze pouĥ²t jen pro 

nœkter® typy dokumentū, viz kapitolu 4.7.2 Editace dokumentu  

¶   (Informace o dokumentu ) ð otevţe okno zobrazuj²c² na ńtyţech kart§ch veģker® informace o 

dokumentu: pţehled metadat, koment§ţe, historie zmœn ð viz kapitolu 4.4 Informace o dokumentu  

¶   (Editovat metadata dokumentu ) ð zobraz² okno pro ¼pravu metadat dokumentu ð viz kapitolu 4.5 

Metadata dokumentu  

¶   (Pţesunout do koģe) ð odstran² dokument z dan® sloĥky a pţesune jej do sloĥky Koģ.  TĶk§ se pouze 

tœch dokumentū, ke kterĶm m§te pţ²stup; jinak toto tlań²tko nen² zastoupeno. 

¶   (Vytvoţit dokument a zkop²rovat metadata) ð otevţe okno pro vytvoţen² nov®ho dokumentu se 

stejnĶmi metadaty jako m§ dokument aktu§ln². 

¶   (Sd²let dokument) ð umoĥn² sd²let dokument s jinĶm uĥivatelem ð zobraz² dialog pro pţidœlen² pr§v 

k prohl²ĥen², pţ²padnœ editaci dokumentu jin®mu uĥivateli ńi skupinœ uĥivatelū ð viz kapitolu 4.8 Sd²len² 

dokumentu  

Sloupce tabulky  s popisem jednotlivĶch dokumentū (N§zev, Vytvoţeno é atd.) odpov²daj² metadatūm dokumentū. 

Mūĥete si nastavit, kter® sloupce se maj² zobrazovat (Filtr  ð okno Pokrońil® hled§n² ð karta Sloupce), coĥ 

podrobnœ popisuje kapitola  2.3.2.6  Sloupce v kapitole Filtr dokumentū.  

Klepnut²m na obsah pol²ńka tabulky si v prohl²ĥeńi otevţete okno s n§hledem pţ²sluģn®ho dokumentu, pokud je to 

pro danĶ typ souboru moĥn®. Soubory typu, kterĶ prohl²ĥeń neum² zobrazit, se nab²dnou ke staĥen² na disk 

poń²tańe. 

4.3  Hromadn® akce 

Zatrĥen²m pol²ńka v prvn²m sloupci u jedn® nebo v²ce poloĥek se nad oknem se seznamem  dokumentū otevţe dalģ² 

(plovouc²) okno Hromadn® akce s nab²dkou akc², kter® mohou bĶt spuģtœny pro vģechny vybran® dokumenty 

z§roveŝ. 

4.3.1  Tlań²tka akc² 

Horn² ń§st plovouc²ho okna Hromadn® akce obsahuje nœkolik tlań²tek pro zpracov§n² dokumentū. Jejich 

zastoupen² je variabiln² a mœn² se podle kontextu a vaģich pr§v:  

¶ Tlań²tkem PDF/A konverze  si vyĥ§d§te konverzi vybranĶch dokumentū do archivn²ho form§tu PDF/A. 

Proces mūĥe trvat delģ² dobu, ale prob²h§ na pozad², takĥe bœhem nœj mūĥete pokrańovat v dalģ² pr§ci. 

¶ Tlań²tkem Vyhodit do koģe dokumenty smaĥete. Nebudou odstranœny ¼plnœ, ale pozdœji je najdete pouze 

v pţ²padœ, ĥe ve filtru zatrhnete volbu Dokumenty v  koģi.  Takto odstranit lze jen dokument y, kde k  tomu 

m§te pr§vo. 

¶ Tlań²tko Vyjmout ze spisu  zruģ² zaţazen² dokumentū do spisū, pokud v nœjakĶch byly. 

¶ Tlań²tko Kop²rovat ð zkop²ruje oznańen® soubory do vybran® sloĥky. 

¶ Tlań²tko Pţesunout ð pţesune oznańen® soubory do vybran® sloĥky. 

¶ Tlań²tko Sd²len² zobraz² dialog pro sd²len² dokumentu. Dalģ² postup sd²len² popisuje kapitola 4.8 Sd²len² 

dokumentu .  

¶ Tlań²tko Vazby zobraz² dialog se seznamem existuj²c²ch vazeb dokumentu.  

¶ Tlań²tkem Exportovat do ZIPu  vytvoţ²te komprimovanĶ soubor form§tu ZIP obsahuj²c² vybran® dokumenty. 

Soubor se pot® nab²dne k uloĥen² na disk poń²tańe. 

¶ Tlań²tko Nov§ vazba zah§j² vytvoţen² nov® vazby dokumentu. Dalģ² postup popisuje kapitola 4.9.1 

Vytvoţen² nov® vazby.  

Zastoupen² tlań²tek je  takov®, aby bylo moĥn® danou akci aplikovat souńasnœ na vģechny vybran® dokumenty. 

Pokud m§te tţeba vybr§no osm dokumentū a u jedin®ho z nich nem§te pr§vo jej vymazat, tak tlań²tko Vyhodit do 

koģe nebude v oknœ zastoupeno. 
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4.3.2  Editace metadat  

Sekce Editace metadat  ve stţedn² ń§sti okna Hromadn® akce umoĥŝuje vģem aktu§lnœ vybranĶm dokumentūm 

nastavit nœkter§ metadata, napţ²klad Garant , Referent  ńi Stav. Metadata je zde tak® moĥn® okomentovat a 

pţ²padnœ koment§ţ doplnit pţipojen²m vybran®ho souboru. K tomu vyuĥijte vstupn² pole a pole pro vĶbœr souboru 

v sekci NovĶ koment§ţ. Zapsan® ńi zmœnœn® hodnoty potvrŎte tlań²tkem Uloĥit.  

 

4.3.3  Procesy 

Posledn² sekc² v oknœ Hromadn® akce je sekce Procesy. V n² mūĥete do spisu ńi procesu vloĥit vybran® dokumenty.  

V poli Vloĥit do spisu vyhledejte poĥadovanĶ spis ð stań² napsat nœkolik prvn²ch p²smen ze spisov® znańky a 

FormFlow s§m nab²dne existuj²c² spisy. Tlań²tkem Vloĥit pak potvrd²te vloĥen² vģech vybranĶch dokumentū do 

urńen®ho spisu. 

Pole Procesy obsahuje seznam procesū nad dokumenty, kter® jsou k dispozici. Pokud vybran® dokumenty nejsou 

aktu§lnœ v ĥ§dn®m procesu, mūĥete zde zvolit proces a tlań²tkem Spustit  jej potvrdit. FormFlow vytvoţ² formul§ţ 

zvolen®ho procesu, otevţe jej v nov®m oknœ a vloĥ² do nœj vybran® dokumenty. Pokrańujte obvyklĶm zpūsobem 

podle typu formul§ţe: vyplnœn²m dalģ²ch ¼dajū a spuģtœn²m procesu, pţ²padnœ pţed§n²m procesu jin®mu uĥivateli. 

Vloĥen²m do procesu se dokument zamkne pro dalģ² ¼pravy a pro pţ²padn® vkl§d§n² do dalģ²ch procesū (symbol 

ńern®ho z§meńku), dokud nen² danĶ proces ukonńen.  
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Pokud je ve FormFlow aktivov§na funkce dlouhodob® ¼drĥby dokumentū (DDA), mūĥete pro vybran® dokumenty 

nastavit, zda se maj² dlouhodobœ udrĥovat, pţ²padnœ zvolit strategii t®to ¼drĥby.  

Pro jeden vybranĶ dokument je nastaven² k dispozici pţ²mo v plovouc²m oknœ. 

 

Je-li vybr§no v²ce dokumentū, v plovouc²m oknœ najdete pouze tlań²tko Editovat DDA konfiguraci pro vybran® 

dokumenty . Klepnut²m na nœj otevţete nov® okno, kter® obsahuje seznam oznańenĶch dokumentū a umoĥŝuje 

jejich nastaven² vzhledem k ¼drĥbœ DDA.  

 

Pokud u urńit®ho dokumentu zaģkrtnete vlevo od jeho poloĥky um²stœn® pol²ńko (Udrĥovat DDA), dokument se 

bude dlouhodobœ udrĥovat. Volińem DDA konfigurace  vyberte nœkterou z pţednastavenĶch variant ¼drĥby. Ostatn² 

¼daje v oknœ maj² jen informańn² charakter a nelze je mœnit. 

Nastaven² potvrŎte klepnut²m na tlań²tko Uloĥit.  

 

 

4.4  Informace o dokumentu  

Klepnut²m na tlań²tko  ve sloupci Akce u urńit®ho dokumentu se zobraz² okno Informace o dokumentu .  Zde 

najdete z§kladn² ¼daje o dokumentu, jeho metadata i dalģ² informace z prūbœhu zpracov§n². Informace v tomto 

oknœ nelze upravovat, pouze prohl²ĥet. 

V horn² ń§sti okna jsou um²stœny z§kladn² informace o n§zvu dokumentu, jeho autorovi, zpracovateli a aktu§ln²m 

stavu. Uvedeno je i datum vytvoţen² a posledn² editace. 
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Dalģ² ń§st okna je rozdœlena na nœkolik karet pod z§loĥkami Z§kladn² ¼daje, Koment§ţe, Verze dokumentu  a 

Historie zmœn dokumentu. Ń²slo v z§vorce za n§zvem karty informuje o pońtu podchycenĶch ud§lost² zapsanĶch 

na kartœ (napţ²klad pońet koment§ţū k tomuto dokumentu).  

4.4.1  Z§kladn² ¼daje 

Z§loĥkou Z§kladn² ¼daje otevţete kartu obsahuj²c² metadata, kter§ jsou o dokumentu evidov§na. Pţehled je jen 

informativn²; pokud chcete ¼daje upravit, zobrazte si okno pro editaci metadat dokumentu. K  tomu slouĥ² tlań²tko 

 v pţehledu dokumentū. Dalģ² podrobnosti najdete v kapitole 4.5 Metadata dokumentu .  

4.4.2  Koment§ţe 

Pokud byly k  dokumentu pţiloĥeny nœjak® koment§ţe, na kartœ pod z§loĥkou Koment§ţe si je mūĥete 

prohl®dnout. 

Koment§ţ lze pţidat:  

¶ V oknœ Hromadn® akce (zatrĥen²m pole v pţehledu dokumentū, popisuje kapitola 4.3.2 Editace metadat );  

¶ V oknœ Metadata dokumentu  (tlań²tkem  v pţehledu dokumentū, popisuje kapitola 4.5 Metadata 

dokumentu ).  
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4.4.3  Verze dokumentu  

Ēdaje o verz²ch dokumentu najdete na kartœ pod z§loĥkou Verze dokumentu . V pţ²padœ, ĥe existuje v²ce verz² 

dokumentu, najdete zde odkazy na kaĥdou z nich spolu s uveden²m autora a data posledn² zmœny dan® verze. 

 

4.4.4  Historie zmœn dokumentu 

Ēdaje na kartœ pod z§loĥkou Historie zmœn dokumentu podchycuj² soupis ud§lost², ve kterĶch se mœnil napţ²klad 

stav dokumentu, jeho referent ńi garant apod. U kaĥd® zmœny je zaznamen§no datum a uĥivatel, kterĶ zmœnu 

provedl.  

 

4.5  Metadata dokumentu  

Informace popisuj²c² samotnĶ dokument se oznańuj² jako metadata. KaĥdĶ dokument tedy popisuje urńit§ sada 

tœchto metadat, kter§ je vedle vlastn²ho obsahu jeho souń§st². Mūĥe to bĶt napţ²klad specifikace smlouvy ńi 

klient a, kter®mu je dokument urńen, rūzn® typy kategori², data zpracov§n² a podobnœ. Podle uloĥenĶch metadat 

je pozdœji moĥn® dokumenty vyhled§vat. 
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Vģechny dokumenty uloĥen® ve FormFlow jsou zaţazen® do nœkter® z pţedem vytvoţenĶch sloĥek. Rozsah metadat 

z§vis² na sloĥce, do kter® je dokument zaţazen.  

Metadata dokumentu se zad§vaj² pţi vloĥen² dokumentu do FormFlow, ale je tak® moĥn® je doplnit ńi upravit 

pozdœji. Nœkter® poloĥky metadat mohou bĶt povinn®: takov® je nutno zadat uĥ pţi vkl§d§n² dokumentu (vkl§d§n² 

popisuje kapitola 4.6 NovĶ dokument).  

4.5.1  Editace metadat  

Metadata dokumentu mūĥete editovat ð napţ²klad po stisku tlań²tka  um²stœn®ho ve sloupci Akce v seznamu 

dokumentū. V oknœ Upravit dokument  se zobraz² stejn§ sada metadat,  jako byla vytvoţena pţi vloĥen² dokumentu 

do FormFlow. V tomto oknœ mūĥete metadata podle potţeby upravit. 

 

4.5.2  Vytvoţen² nov® verze dokumentu  

V doln² ń§sti okna Upravit dokument  jsou um²stœn® prvky pro vytvoţen² nov® verze dokumentu z verze st§vaj²c². 

Je-li aktivn² antivirov§ kontrola, v lev® ń§sti najdete ikonu informuj²c² o stavu kontroly souboru: 

¶ Zelen® zatrĥen² v krouĥku oznańuje soubor, kterĶ byl zkontrolov§n a je v poţ§dku. 

 

¶ ĥlutĶ troj¼heln²k s vykţińn²kem oznańuje soubor, kterĶ jeģtœ nebyl antivirovĶm programem zkontrolov§n. 

Klepnut²m na tlań²tko Prov®st antivirovou kontrolu si vyĥ§d§te okamĥit® ovœţen² souboru. 
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¶ ńervenĶ troj¼heln²k s vykţińn²kem oznańuje soubor, kterĶ byl pţi antivirov® kontrole oznańen jako 

infikovanĶ. S takovĶm souborem zach§zejte s nejvœtģ² opatrnost². 

 

N§sleduje pole s n§zvem aktu§ln² verze souboru a tlań²tko Nov§ verze.  T²mto tlań²tkem mūĥete nahr§t a uloĥit 

aktualizovanĶ soubor s novou verz² dokumentu. N§sleduj²c² tlań²tka d§le vpravo slouĥ² pro pr§ci s aktu§ln² verz² 

dokumentu (tlań²tko se symbolem lupy pro jeho prohl²ĥen², tlań²tka St§hnout a pţ²padnœ St§hnout pro editaci 

umoĥŝuj² staĥen² dokumentu na disk poń²tańe).  

 

Pokud poĥadujete vloĥen² souboru s novou verz² dokumentu, tak nejprve klepnœte na tlań²tko Nov§ verze. T²m se 

zobraz² pole pro vĶbœr souboru. Tlań²tkem Vybrat  otevţete bœĥnĶ syst®movĶ dialog pro vyhled§n² a vloĥen² 

souboru. Soubor mūĥete tak® pţet§hnout myģ² z jin® aplikace. Pokud omylem vyberete  nespr§vnĶ soubor, mūĥete 

jej tlań²tkem z dialogu odstranit a pot® vyhled§v§n² opakovat. Soubor lze tak® vloĥiti z existuj²c² ģablony: 

k jej²mu vĶbœru slouĥ² tlań²tko Ze ģablony. Dalģ² podrobnosti popisuje kapitola 4.6.2 Vloĥen² dokumentu ze 

ģablony.  

 

Poĥadavek na vytvoţen² nov® verze dokumentu potvrd²te klepnut²m na tlań²tko Uloĥit.  

Pozn§mka: Pokud je dokument dlouhodobœ udrĥov§n (zamknut DDA procesem), nelze vytv§ţet jeho nov® verze a 

prvky pro vkl§d§n² verze se v oknœ nezobraz². Dalģ² kontrola prob²h§ pţi nahr§n² souboru, a pokud nem§te pr§vo 

novou verzi vloĥit, napţ²klad jde-li o uzavţenĶ dokument, pak bude dokonńen² akce odm²tnuto. 

4.5.3  Koment§ţe 

V oknœ Upravit dokument  pro editaci metadat lze k  dokumentu pţikl§dat i koment§ţe. Sekci s koment§ţi rozbal²te 

tlań²tkem  um²stœnĶm vpravo. 

 

Koment§ţ vytvoţ²te vloĥen²m textu do pole NovĶ koment§ţ. Ke koment§ţi lze pţipojit soubor; chcete -li tuto 

moĥnost vyuĥ²t, klepnœte na tlań²tko Vybrat  a soubor vyhledejte na disku poń²tańe. Klepnut²m na tlań²tko Uloĥit 

bude koment§ţ i s pţ²padnĶm souborem pţipojen k dokumentu.  
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U pţipojenĶch koment§ţū se kromœ jejich  textu v oknœ zobrazuje i jm®no autora a datum vloĥen², pţ²padnœ 

posledn² ¼pravy. Nepotţebn® starģ² koment§ţe mūĥete smazat, k tomu slouĥ² tlań²tko Odstranit .  

 

Pokud byl ke koment§ţi pţiloĥenĶ soubor, zobrazuje se nav²c tlań²tko St§hnout.  Po jeho stisku se otevţe dialog 

umoĥŝuj²c² soubor buŎ pţ²mo zobrazit nebo jej st§hnout na disk poń²tańe. 

4.6  NovĶ dokument 

Chcete-li do FormFlow vloĥit novĶ dokument, je nejprve tţeba vybrat sloĥku, do kter® bude uloĥen. Tlań²tkem 

Sloĥky na tlań²tkov® liģtœ kart y Dokumenty  otevţete okno, v jehoĥ lev® ń§sti ð sekci Sloĥky ð vyberte  n§zev 

poĥadovan® sloĥky a klepnœte na nœj myģ². 

Na tlań²tkov® liģtœ karty Dokumenty  klepnœte na tlań²tko Vloĥit dokument.  

 

Otevţe se okno Vytvoţit novĶ dokument ve sloĥce.  V nœm jednak mūĥete k nov®mu dokumentu specifikovat 

potţebn§ metadata a jednak vybrat soubor s vlastn²m dokumentem. Zastoupen² prvkū pro vytvoţen² metadat z§vis² 

na sloĥce, do kter® budete dokument vkl§dat. 

Ēdaje oznańen® v oknœ hvœzdińkou jsou povinn® a bez nich nelze dokument vloĥit. Ostatn² vyplŝte podle potţeby. 
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Vloĥit vlastn² soubor s dokumentem je moĥn® dvœma zpūsoby: buŎto tlań²tkem Vybrat  vloĥ²te soubor 

s poĥadovanĶm dokumentem z disku poń²tańe, nebo po stisku tlań²tka Ze ģablony vytvoţ²te dokument vĶbœrem 

jedn® z pţednastavenĶch ģablon. 

Stiskem tlań²tka Uloĥit pak dokument s metadaty uloĥ²te do pţedem nastaven® sloĥky. 

4.6.1  Vloĥen² hotov®ho dokumentu 

Pokud m§te pţipravenĶ soubor s hotovĶm dokumentem, kterĶ chcete do FormFlow vloĥit, stisknœte tlań²tko 

Vybrat. Zobraz² se obvyklĶ syst®movĶ dialog pro vĶbœr souboru, v nœm vyhledejte poĥadovanĶ dokument. Soubor 

mūĥete tak® pţet§hnout myģ² z jin® aplikace do oblasti oznańen® sem pţet§hnœte soubor.  

Pokud omylem pţiloĥ²te nespr§vnĶ soubor, mūĥete jej tlań²tkem  z okna odebrat a pot® znovu vyhledat a vloĥit 

spr§vnĶ soubor. 

 

Jakmile m§te vybranĶ soubor a pţipraven§ metadata, potvrŎte celĶ dialog tlań²tkem Uloĥit. Dokument bude 

uloĥen do zvolen® sloĥky a pţipraven k dalģ²mu zpracov§n². 

4.6.2  Vloĥen² dokumentu ze ģablony 

Dalģ² moĥnost², jak do prostţed² FormFlow  vloĥit dokument, je pouĥ²t pţedpţipravenou ģablonu. Tyto ģablony 

vkl§daj² do FormFlow uĥivatel® s administr§torskĶmi pr§vy. 

Tlań²tko Ze ģablony se zobrazuje pouze v pţ²padœ, ĥe jsou v nastaven® sloĥce nœjak® ģablony k dispozici. 

Klepnut²m na tlań²tko zobraz²te dialog se seznamem ģablon; v  nœm vyberte vhodnou ģablonu a potvrŎte ji 

tlań²tkem Vybrat .  
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Pokud omylem pţiloĥ²te nespr§vnou ģablonu, mūĥete ji tlań²tkem  z dialogu odebrat a pot® vyhledat spr§vnou. 

 

Jakmile m§te pţipravenou ģablonu i metadata, potvrŎte celĶ dialog tlań²tkem Uloĥit. Syst®m uprav² ģablonu podle 

vyplnœnĶch metadat ve vĶslednĶ dokument. Ten bude uloĥen do zvolen® sloĥky a pţipraven k dalģ²mu zpracov§n². 

4.6.3  Vloĥen² nov®ho dokumentu s vyuĥit²m odkazu 

Vyplnœn² metadat nov®ho dokumentu v§m mūĥe usnadnit pouĥit² odkazu na zdroj s pţedvyplnœnĶmi ¼daji. Takto 

lze napţ²klad pţeb²rat nœkter® ¼daje z extern²ch syst®mū, kter® odkaz pţiprav². 

Odkaz na vloĥen² dokumentu mūĥe vypadat napţ²klad takto: 

https ://firemniserver.cz/ff/create_docu.php?sid_fldr=DOCLI&ESX_DOCLI_DOCTYPE=1100&ESX_DOCLI_BCID=1257 

TakovĶ odkaz se v§m napţ²klad zobraz² v extern² aplikaci nebo mūĥe bĶt doruńen e-mailem. Pokud na nœj 

klepnete, zobraz² se dialog pro vytvoţen² nov®ho dokumentu, ve kter®m budou uĥ pţedvyplnœna nœkter§ 

metadata. Zkontrolujte je a d§le pokrańujte jako pţi bœĥn®m vkl§d§n² dokumentu: podle potţeby doplŝte dalģ² 

¼daje a pot® vloĥte samotnĶ dokument. 

Pozn§mka: Pokud jste pţed klepnut²m na odkaz nebyli pţihl§ģeni do FormFlow, zobraz² se nejdţ²v pţihlaģovac² 

okno. Teprve po ¼spœģn®m pţihl§ģen² budete pţesmœrov§ni na dialog pro vloĥen² dokumentu. 

4.7  Ēpravy dokumentu 

Bœhem zpracov§n² dokumentu vloĥen®ho do FormFlow mūĥe bĶt potţeba jej upravit a do syst®mu vloĥit jeho 

novou verzi.  

To je moĥn® dvœma rūznĶmi zpūsoby. Jednak mūĥete soubor st§hnout, podle potţeby upravit v  odpov²daj²c² 

aplikaci (napţ²klad ve Wordu, Excelu a podobnœ) a potom v dialogu pro zmœnu metadat vloĥit novou verzi souboru. 

Druh§ moĥnost je k dispozici pro soubory Microsoft Office a vyĥaduje speci§ln² rozģ²ţen². Dokument se pţi staĥen² 

pro editaci zamkne, takĥe jej nikdo jinĶ nebude moci upravit, neĥ nahrajete novou verzi a dokument opœt 

odemknete.  

4.7.1  Prost® vloĥen² nov® verze 

Tento zpūsob ¼pravy dokumentu je vhodnĶ pro vģechny typy souborū.  

1. Dokument vyhledejte a ve sloupci Akce tlań²tkem  jej st§hnœte na disk poń²tańe. 
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2. Upravte dokument podle potţeby a uloĥte.  

3. Tlań²tkem  ve sloupci Akce zobrazte dialog pro ¼pravu metadat dokumentu.  

 

4. Ve spodn² ń§sti okna Upravit dokument  stisknœte tlań²tko Nov§ verze a potom tlań²tko Vybrat, jehoĥ 

pomoc² vyberte z  poń²tańe soubor s upravenĶm dokumentem. 

 

5. Vloĥen² nov® verze dokumentu vyĥ§d§te stiskem tlań²tka Uloĥit.  

 

Pokud klepnut²m na tlań²tko  (Informace o dokumentu ) otevţete stejnojmenn® okno, najdete ¼daje o 

jednotlivĶch verz²ch na kartœ Verze dokumentu .  

4.7.2  Editace dokumentu  

Tento zpūsob ¼pravy dokumentu lze pouĥ²t pouze pro dokumenty Microsoft Office, tedy soubory typu doc, docx, 

xls, xlsx, ppt a  pptx.  Pţedem je tţeba m²t nainstalovanĶ doplnœk pro Microsoft Office ð makro, kter® tyto funkce 

umoĥŝuje. Najdete ho pak na p§su karet pţ²sluģn® aplikace (napţ²klad Wordu ńi Excelu) jako dalģ² kartu, 

oznańenou FormFlow . Podrobnosti o tomto doplŝku vńetnœ nastaven² popisuje kapitola  1.3 FormFlow Office 

Extension.  

M§te-li doplnœk nainstalovanĶ a nastavenĶ, st§hnœte si dokument k editaci tlań²tkem  (St§hnout pro editaci).  
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Po stisku tlań²tka  se otevţe dialog, ve kter®m se nab²dne staĥen² ńi otevţen² dan®ho dokumentu. Pţi poĥadavku 

na otevţen² se dokument nańte a zobraz² v odpov²daj²c² aplikaci Microsoft Office. V z§vislosti na zabezpeńen² se 

mūĥe v horn² ń§sti aplikace zobrazit varov§n², ĥe jde o soubor z internetu  a jako takovĶ mūĥe bĶt potenci§lnœ 

nebezpeńnĶ (zavirovanĶ). Pokud pţesto chcete dokument upravovat, je tţeba to nejdţ²v umoĥnit stiskem tlań²tka 

Povolit ¼pravy.  

 

Dokument upravte podle vaģich poĥadavkū. V prostţed² aplikace pţejdœte na kartu FormFlow  a pouĥijte jedno 

z tlań²tek: 

¶ Uloĥit ð vaģe upraven§ verze bude uloĥena do FormFlow, ale dokument zūstane st§le zamńenĶ pro vaģe 

¼pravy. Toto tlań²tko pouĥijte, pokud chcete uloĥit dosavadn² zmœny, ale na dokumentu pozdœji jeģtœ 

pracovat.  

¶ Uloĥit a odemknout ð vaģe upraven§ verze bude uloĥena do FormFlow a dokument s moĥnost² ¼prav 

(modrĶ symbol z§mku) pţed§n dalģ²mu uĥivateli z revizn² skupiny. Toto tlań²tko pouĥijte, pokud jste vy za 

sebe s prac² na dokumentu jiĥ hotovi. 

 

Po odemńen² dokumentu na nœm mūĥou zań²t pracovat dalģ² uĥivatel®. 

4.8  Sd²len² dokumentu 

U dokumentu, ke kter®mu m§te pţ²stup, mūĥete povolit jeho sd²len² dalģ²m uĥivatelūm. Dialog pro nastaven² 

sd²len² otevţete ze seznamu dokumentū klepnut²m na tlań²tko  (Sd²let dokument) ve sloupci Akce, pţ²padnœ na 

obdobn® tlań²tko v oknœ Hromadn® akce.  

 
Tlaļ²tko Sd²let dokument ve sloupci Akce  
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Tlaļ²tko Sd²len² v oknŊ Hromadn® akce  

4.8.1  Nastaven² sd²len² 

Okno Sd²let dokument pro nastaven² sd²len² se skl§d§ celkem ze tţ² z§loĥek: 

¶ Uĥivatel® ð umoĥŝuje pţidœlit ńi odebrat pr§va jednotlivĶm uĥivatelūm; 

¶ Skupiny a role ð umoĥŝuje pţidœlit ńi odebrat pr§va skupin§m a rol²m.  

¶ Efektivn² pr§va ð z²skan§ sd²len²m ðzobrazuje seznam uĥivatelū, kterĶm bylo pr§vo pţidœleno, aũ uĥ pţ²mo 

nebo na z§kladœ ńlenstv² ve skupinœ; 

 

Pr§ce s obœma z§loĥkami, Uĥivatel® i Skupiny a role , je shodnĶ. Z§loĥka obsahuje tabulku se seznamem vģech 

uĥivatelū, respektive vģech skupin a rol². Pr§va pţidœlte zmœnou volby ve sloupci Pr§vo ke ńten² (pţidœl² pr§vo 

vidœt dokument) a Pr§vo k editaci  (pţidœl² pr§vo editovat dokument). Rozsah pr§va lze udœlit n§sledovnœ: 

¶ Ĥ§dn§ pr§va ð nebude udœleno ĥ§dn® pr§vo; 

¶ Metadata ð udœl² pr§vo ń²st, respektive editovat metadata dokumentu, ale ne dokument samotnĶ; 

¶ Metadata + posledn² verze ð udœl² pr§vo ń²st, respektive editovat metadata dokumentu a kromœ toho 

nejnovœjģ² verzi dokumentu, ale neudœl² ĥ§dn§ pr§va k pţ²padnĶm pţedchoz²m verz²m dokumentu; 

¶ Metadata + vģechny verze ð udœl² kompletn² pr§vo ń²st, respektive editovat dokument. 

Udœlen² pr§va lze ńasovœ omezit, pokud nastav²te datum a ńas ve sloupci Sd²let do.  

Vģechny zmœny nakonec potvrŎte klepnut²m na tlań²tko Pţidat.  
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4.8.2  Sd²len® dokumenty 

Dosud jsme se zabĶvali ot§zkou, jak mūĥete vy povolit sd²len² svĶch dokumentū jinĶm uĥivatelūm. Pokud nœkdo 

naopak nasd²lel dokumenty v§m, najdete je ve speci§ln² sloĥce, kterou otevţete na kartœ Dokumenty  v oknœ 

otevţen®m tlań²tkem Sloĥky. V tomto oknœ v sekci Sloĥky (vlevo nahoţe) klepnœte na odkaz Sd²leno se mnou.  

 

Otevţe se okno Sd²len® dokumenty, ve kter®m vid²te pţehled vģech dokumentū, kter® v§m kdokoliv nasd²lel. 

 

4.9  Vazby 

Mezi dokumenty uloĥenĶmi v dokumentov® ń§sti FormFlow je moĥn® vytv§ţet vazby rūznĶch typū ð napţ²klad 

origin§l a kopie, nadţazenĶ a podţ²zen® dokumenty a podobnœ. Jeden z prov§zanĶch dokumentū je vĥdy oznańen 

jako hlavn² a s n²m se pak prov§ĥou dalģ² vybran® dokumenty. 

Moĥn® typy vazeb urńuje spr§vce FormFlow.  
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4.9.1  Vytvoţen² nov® vazby 

Pro vytvoţen² vazby nejprve urńete hlavn² dokument, ke kter®mu se m§ vazba vztahovat. Oznańte jej zaģkrtnut²m 

pol²ńka v prvn²m sloupci zleva. Pak v oknœ Hromadn® akce klepnœte na tlań²tko Nov§ vazba.  

 

Dokument se oznań² jako hlavn² dokument pro relaci ð o tom se zobraz² zpr§va v zelenœ podbarven®m ok®nku. 

 

D§le klepnut²m myģ² zaģkrtnœte pol²ńka v prvn²m sloupci u poloĥek vģech dokumentū, kter® maj² bĶt k vybran®mu 

hlavn²mu dokumentu pţipojeny. Opœt se otevţe okno Hromadn® akce, kter® nyn² obsahuje sekci Pokrańujte 

v tvorbœ vazby.  

Zde mūĥete zkontrolovat  seznam dokumentū, kterĶch se m§ vznikaj²c² vazba tĶkat ð tedy vybran®ho Hlavn²ho 

dokument  a aktu§lnœ oznańenĶch VybranĶch dokument ū.  

Klepnœte na pole Vyberte typ relace  a z otevţen® nab²dky pak urńete, jak§ relace m§ bĶt mezi hlavn²m 

dokumentem a vybranĶmi dokumenty vytvoţena. Akci dokonń²te klepnut²m na tlań²tko Vytvoţit relaci.  Ēspœģn® 

proveden² akce je potvrzeno zpr§vou Vazba byla vytvoţena.  

 

Chcete-li pokrańovat ve vytv§ţen² dalģ²ch vazeb se stejnĶm hlavn²m dokumentem, klepnœte m²sto tlań²tka Vytvoţit 

relaci  na tlań²tko Pţidat relaci a pokrańovat. VĶbœr hlavn²ho dokumentu zūstane zachovanĶ a mūĥete k nœmu 

pţidat dalģ² vybran® dokumenty. 
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Pokud se nyn² rozhodnete relaci nevytv§ţet a vĶbœr hlavn²ho dokumentu zruģit, klepnœte na tlań²tko Odebrat 

hlavn² dokument.  

4.9.2  Zobrazen² existuj²c²ch vazeb 

Tlań²tko Vazby v oknœ Hromadn® akce nad dokumentem slouĥ² k zobrazen² existuj²c²ch vazeb dokumentu ð jak 

podţ²zenĶch, tak nadţ²zenĶch.  

 

Zobraz² se dialogov® okno se seznamem prov§zanĶch dokumentū. Pro kaĥdĶ z nich se zobrazuje n§zev dokumentu 

a druh vazby, jm®no uĥivatele, kterĶ vazbu vytvoţil, a datum vytvoţen². 

 

Klepnut²m na tlań²tko  mūĥete vazbu opœt zruģit. Tlań²tkem Zavţ²t opust²te toto dialogov® okno. 

Tlań²tko Pţidat vazbu slouĥ² k vytvoţen² nov® vazby k tomuto dokumentu. Pokud na nœj klepnete, zobraz² se nov® 

dialogov® okno Vytvoţit vazbu.  

Zde nejprve v  poli Entita  vyberte druh z§znamu, kterĶ chcete prov§zat: mūĥe to bĶt dokument z  DMS 

(dokumentov® sekce FormFlow), dokument z  ESS (spisov® sluĥby), spis ńi proces, pţ²padnœ Subjekt z  adres§ţe.  

V poli N§zev potom zvolte konkr®tn² z§znam z dan® kategorie. Nakonec v poli Vazba vyberte ze seznamu druh 

vazby. 
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Tlań²tkem Uloĥit potvrŎte uveden® ¼daje ð t²m se vytvoţ² nov§ vazba. 
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5 Procesy ð obecnœ o procesech 
Pojmem proces rozum²me vlastn² pr§ci s formul§ţem ð od jeho vyplnœn², pţes odesl§n² k dalģ²mu zpracov§n² aĥ po 

koneńn® uzavţen² a archivaci.  

VĶchodiskem pro spr§vu vģech procesū je karta PROCESY. Ta sdruĥuje prostţedky pro pr§ci s prob²haj²c²mi 

formul§ţovĶmi procesy i zakl§d§n² procesū novĶch. KaĥdĶ proces je reprezentov§n formul§ţem: vyplnœn²m 

pţ²sluģnĶch dat a upţesnœn²m rūznĶch parametrū proces pţiprav²te, zah§j²te, posunete do dalģ²ch krokū a nakonec 

uzavţete. 

5.1  Uspoţ§d§n² formul§ţū a s nimi spojenĶch procesū 

Pokud ve FormFlow klepnete na p§su karet na z§loĥku PROCESY, zpţ²stupn² se vĥdy z§kladn² ńtveţice tlań²tek 

nab²zej²c² rūzn® moĥnosti vĶpisu formul§ţū,  a tedy i procesū s nimi sv§zanĶch.  

¶ Tlań²tko Sloĥky umoĥŝuje pţ²stup k formul§ţūm (a tedy i procesūm) podle jejich zaţazen² do sloĥek.  

¶ Tlań²tko Moje k  vyţ²zen² zobraz² formul§ţe (procesy), kter® pr§vœ ńekaj² na vaģe zpracov§n².  

¶ Tlań²tko V procesu  slouĥ² k zobrazen² vģech formul§ţū, jejichĥ zpracov§n² se ¼ńastn²te, i kdyĥ je tţeba 

zrovna v prūbœhu procesu zpracov§v§ nœkdo jinĶ. 

¶ Tlań²tko K pţevzet² zobraz² formul§ţe procesū, kter® aktu§lnœ zpracov§v§ nœkdo jinĶ, ale vy je mūĥete 

pţevz²t a pokrańovat v jejich zpracov§n². 

 

Tato ńtveţice tlań²tek mūĥe bĶt d§le vpravo doplnœna sekc² s dalģ²mi tlań²tky podle procesū a nastaven² uĥivatele. 

5.1.1  Sloĥky 

Formul§ţe reprezentuj²c² procesy se ukl§daj² do pojmenovanĶch sloĥek. Ty mohou m²t, podobnœ jako sloĥky 

(adres§ţe) na disku poń²tańe, stromovou strukturu. Strukturu sloĥek a pr§va pţ²stupu k jednotlivĶm sloĥk§m 

nastavuje uĥivatel s pr§vy administr§tora FormFlow.  

Tlań²tkem Sloĥky na p§su karet otevţete okno, v jehoĥ lev® ń§sti je sekce Sloĥky zobrazuj²c² strukturu sloĥek 

procesū. Rozbalovat ńi sbalovat rozvœtvenou strukturu podsloĥek mūĥete klepnut²m myģ² na symboly zavţen®  ńi 

otevţen®  sloĥky vedle jej²ho n§zvu. Sloĥka se tak® rozbal², pokud klepnete myģ² na jej² n§zev. 

 

V prav® ń§sti okna je pak zobrazen pţehled procesū ve zvolen® sloĥce uloĥenĶch. 
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5.1.2  Ēkoly 

Tlań²tka na p§su karet jsou svislĶmi ńarami opticky rozdœlena do sekc². Na p§su karet pod z§loĥkou Procesy, 

vpravo od prvn² sekce s tlań²tkem Sloĥky, je druh§ sekce (ţ²kejme j² Ēkoly) obsahuj²c² tţi tlań²tka pro pr§ci s 

¼koly: Moje k vyţ²zen²,  V procesu  a K pţevzet². Tœmito tlań²tky si zobraz²te pţehledy formul§ţū v procesu, kter® 

se v§s tĶkaj², bez ohledu na sloĥku, ve kter® se nach§zej².  

¶ Tlań²tko Moje k vyţ²zen² zobraz² vģechny procesy, jejichĥ formul§ţe aktu§lnœ ńekaj² na vaģe zpracov§n². 

¶ Tlań²tko V procesu  zobraz² vģechny formul§ţe, jejichĥ zpracov§n² se v prūbœhu prob²haj²c²ho procesu 

¼ńastn²te, i kdyĥ je m§ tţeba zrovna aktu§lnœ rozpracovan® nœkdo jinĶ. 

¶ Tlań²tko K pţevzet² zobraz² formul§ţe vģech procesū, kter® sice aktu§lnœ zpracov§v§ nœkdo jinĶ, ale vy je 

mūĥete pţevz²t a pokrańovat v jejich zpracov§n².  

 

5.2  Seznam formul§ţū 

Poloĥky formul§ţū procesū uloĥenĶch v obecnĶch sloĥk§ch i ve skupinœ Ēkoly (viz pţedchoz² kapitola) jsou 

zobrazeny v tabel§rn²ch pţehledech s analogickou strukturou i syst®mem ovl§d§n². Pońet poloĥek zobrazenĶch na 

jedn® str§nce je ve vĶchoz²m nastaven² 30. Tento pońet si mūĥete zmœnit ð viz tlań²tko Moje nastaven² (vpravo 

nahoţe) ð pţ²kaz Nastaven² aplikace ð pole Pońet ţ§dkū na str§nce.  

5.2.1  Listov§n² seznamem formul§ţū 

Pokud je poloĥek formul§ţū v seznamu vœtģ² mnoĥstv², zobrazuj² se na v²ce str§nk§ch. V tom pţ²padœ mūĥete 

vyuĥ²t navigańn² pomūcku um²stœnou vlevo pod seznamem. Jednotliv§ tlań²tka slouĥ² k pţechodu na prvn² str§nku 

(çç), pţedchoz² str§nku (ç) a n§sleduj²c² str§nku (è).  

Vedle navigańn² pomūcky najdete i ¼daj o tom, kter® z§znamy jsou zobrazeny na aktu§ln² str§nce. PţesnĶ ¼daj o 

celkov®m pońtu z§znamū odpov²daj²c²ch aktu§ln²mu filtru se zobrazuje pouze pro menģ² pońet z§znamū (konkr®tn² 

hranici nastavuje administr§tor) a tlań²tkem  si jej mūĥete zaktualizovat.  Tlań²tkem Donań²st vģe si vyĥ§d§te 

nańten² vģech z§znamū na jednu str§nku (pozor ð pţi vœtģ²m pońtu poloĥek to mūĥe trvat delģ² dobu). 

 

Pokud existuj² pţipraven® sady filtrū, u kterĶch je nastaveno, ĥe se maj² zobrazovat jako ģt²tek, najdete je jako 

tlań²tka nad seznamem (napţ. tlań²tko dnes).  Nastaven² sad filtrū popisuje kapitola 2.3.2.7  Sady filtrū.  

Pţed vyhled§v§n²m poloĥky v seznamu procesū se pod²vejte, zda od minule nen² nastaven nœjakĶ filtr. Pokud ano 

(tlań²tka Filtr  a Vyńistit filtr  jsou podbarvena ĥlutœ), klepnut²m na tlań²tko Vyńistit filtr  nastavenĶ filtr zruģte. 
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Pokud z§znamū nen² pţ²liģ mnoho (konkr®tn² pońet opœt nastavuje administr§tor FormFlow), mūĥete si je d§le 

seţadit ńi filtrovat podle nœkter®ho ze sloupcū tabulky. Pţ²sluģn® ovl§dac² prvky najdete v z§hlav² jednotlivĶch 

sloupcū. Zpūsob alfanumerick®ho ţazen² nastavte tlań²tkem  (Sestupnœ) ńi  (Vzestupnœ).  

 

Pro rychlou filtraci podle jednoho sloupce mūĥete vyuĥ²t i takzvanĶ sloupcovĶ filtr. Klepnœte na tlań²tko  

v z§hlav² sloupce a do pole, kter® se zobraz², zapiģte text (stań² jeho ń§st), kterĶ se m§ v dan®m sloupci nach§zet . 

V seznamu se zobraz² pouze ty dokumenty, kter® odpov²daj² tomuto filtru.  

 

Pozn§mka: Pro pţesnœjģ² hled§n² pouĥijte filtrańn² n§stroje popsan® v kapitole  2.3.2 Filtr z§znamū.  

5.2.2  Poloĥky zobrazovan® v seznamech formul§ţū 

Tabel§rn² seznam formul§ţū procesū obsahuje na kaĥd®m ţ§dku nœkolik ovl§dac²ch prvkū. Jsou um²stœny ve 

sloupci Akce v lev® ń§sti tabulky. 

¶   (Otevţ²t formul§ţ) ð tlań²tko pro otevţen² formul§ţe. Kromœ toho mūĥete formul§ţ otevţ²t i klepnut²m 

na texty v  ostatn²ch sloupc²ch tabulky. Tlań²tko ģed® barvy oznańuje formul§ţ v procesu, odst²nem se 

rozliģuje typ formul§ţe (viz t®ĥ kapitolu 1.4 Formul§ţe pro FormFlow):  

o  tmavœ ģedĶ odst²n oznańuje formul§ţ pro kolobœh, tedy proch§zej²c² schvalov§n²m, 

o  svœtle ģedĶ odst²n oznańuje sbœrovĶ formul§ţ. 

U uzavţenĶch formul§ţū se tlań²tko zobrazuje v barvœ symbolizuj²c² vĶsledek procesu: 

o  zelen§ barva oznańuje schv§lenĶ proces, 

o  ńerven§ barva oznańuje neschv§lenĶ proces. 

¶   (Pţej²t do sloĥky) ð toto tlań²tko je k dispozici, pokud je zobrazen jinĶ pohled na formul§ţe neĥ Sloĥky 

(napţ²klad Moje k  vyţ²zen²). Tlań²tko pţepne na zobrazen² sloĥek a zobraz² obsah t® sloĥky formul§ţū, ve 

kter® je um²stœn tento formul§ţ. 

¶   (Informace o formul§ţi) ð otevţe okno se z§kladn²mi ¼daji o formul§ţi. Popis tohoto okna najdete 

v n§sleduj²c² podkapitole 5.2.3 Informace o formul§ţi.  

¶   (Pţevz²t formul§ţ) ð zobrazuje se u formul§ţū, kter® sice nem§te aktu§lnœ ăna stoleò, ale mūĥete je 

pţevz²t k dalģ²mu zpracov§n². 
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¶   (Pţesunout do Koģe) ð pţesune formul§ţ do koģe.  

Jednotliv® sloupce tabulky odpov²daj² poloĥk§m metadat formul§ţū ð v nastaven² filtrace si mūĥete zvolit, kter® 

z nich se maj² zobrazovat, jak popisuje kapitola 2.3.2.6  Sloupce.  

¶ Ve sloupci YƽŘ je uveden k·d identifikuj²c² vzor formul§ţe; ten zadal administr§tor pţi zaţazen² 
formul§ţov®ho vzoru do knihovny serveru. 

¶ Sloupec błȊŜǾ obsahuje popisnĶ n§zev formul§ţe.  

¶ Ve sloupci SN je uvedeno s®riov® ń²slo formul§ţe.  

¶ Sloupec Autor nese uĥivatelsk® jm®no autora formul§ţe, tedy osoby odpovœdn® za jeho vyţ²zen².  

¶ Sloupec Vyţizuje uv§d² uĥivatele, kter®mu je proces aktu§lnœ zasl§n k vyţ²zen². 

¶ Sloupec Vyţ²dil ukazuje jm®no osoby/uĥivatele, kterĶ schv§lil ńi zam²tl formul§ţovĶ proces.  

¶ Sloupec Uzavţel vypisuje jm®no osoby/uĥivatele, kterĶ formul§ţ uloĥil do archivu. 

¶ Sloupec Vytvoţeno zobrazuje datum a ńas vzniku formul§ţe, sloupec Uloĥeno / Uzavţeno pak datum a ńas 

posledn² zmœny.  

¶ Sloupec Uloĥeno \  Uzavţeno zobrazuje datum, kdy byl formul§ţ uzavţen a uloĥen. 

¶ Sloupec Koment§ţ mūĥe zobrazit koment§ţovĶ text, je-li specifikov§n. 

¶ Sloupec Stav formul§ţe ð ¼daj o souńasn®m stavy formul§ţe 

¶ Sloupec Stav ð posledn² zmœna nese ¼daj o tom, kdy ve formul§ţi doģlo k posledn² zmœnœ. 

Jednotliv® ţ§dky seznamu jsou barevnĶm podkladem odliģeny podle stavu formul§ţe ve vztahu k v§m: 

¶ zelenĶ ð jde o formul§ţ, kterĶ m§te pr§vœ ăna stoleò a ńek§ na vaģe zpracov§n²; 

¶ ĥlutĶ ð oznańuje rozpracovanĶ formul§ţ, kterĶ m§ ăna stoleò nœkdo jinĶ, ale mūĥete jej pţevz²t 

(klepnut²m na ikonu z§mku );  

¶ b²lĶ ð bez barevn®ho zvĶraznœn² se zobrazuj² poloĥky ostatn²ch formul§ţū, tedy uzavţen® nebo takov®, 

kter® sm²te pouze vidœt, ale ne do nich zasahovat. 

 

5.2.3  Informace o formul§ţi 

Okno s informacemi o formul§ţi otevţete tlań²tkem  um²stœnĶm ve sloupci Akce v jeho ţ§dku na seznamu 

formul§ţū. 

V horn² ń§sti okna se zobrazuj² z§kladn² identifikańn² ¼daje formul§ţe jako n§zev, um²stœn², s®riov® ń²slo a autor. 
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D§le se okno dœl² na nœkolik ń§st² dostupnĶch pod z§loĥkami: Informace o formul§ţi, Stav formul§ţe. Dţ²vœjģ² 

pţ²jemci a Zmœnit sloĥku.  

5.2.3.1  Z§loĥka Informace o formul§ţi 

Z§loĥka Informace o formul§ţi zobrazuje dalģ² ¼daje o ģablonœ, ze kter® byl formul§ţ vytvoţen, a d§le o tomto 

konkr®tn²m vyplnœn®m formul§ţi. Sekce Koneńn² pţ²jemci uv§d², kter®mu uĥivateli bude formul§ţ pţed§n po 

schv§len² a kter®mu v pţ²padœ zam²tnut² formul§ţe. 

  

N§sleduj²c² ń§st Doba vyţ²zen² zobrazuje ńasov® ¼daje souvisej²c² s vyţizov§n²m tohoto formul§ţe. Pole Ńasov® 

jedn otky  urńuje, v jakĶch jednotk§ch jsou uvedeny hodnoty v ostatn²ch poloĥk§ch t®to sekce. Mūĥou to bĶt buŎ 

hodiny, nebo dny. 

Maxim§ln² lhūta k vyţ²zen² urńuje, za jak dlouho (za kolik ńasovĶch jednotek) m§ bĶt formul§ţ vyţ²zen. 

Pţed uplynut²m lhūty k vyţ²zen² mūĥe FormFlow odeslat e-mailov® upozornœn² uĥivateli, kterĶ m§ formul§ţ na 

stole. Upozornœn² mūĥe bĶt odesl§no i opakovanœ. O tomto nastaven² informuj² poloĥky Term²n upozornœn² a 

Interval odes²l§n² upozornœn², poloĥka Posledn² upozornœn² odesl§no zobrazuje ńas odesl§n² upozornœn². 

Pokud uĥivatel, kterĶ m§ formul§ţ na stole, pţesto formul§ţ nezpracuje, mūĥe FormFlow odeslat e-mailov® av²zo 

dalģ²m uĥivatelūm, typicky nadţ²zen®mu nebo jin® odpovœdn® osobœ. Pro av²za se zobrazuj² obdobn® ¼daje jako 

pro upozornœn²: Term²n av²za, Interval odes²l§n² av²za a Posledn² av²zo odesl§no.  
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N§sleduj²c² ń§st² je Podepisovac² cesta formul§ţe. V t® jsou uvedeni jednotliv² pţ²jemci, kteţ² se postupnœ 

z¼ńastŝuj² schvalov§n² formul§ţe. 

Tlań²tko Zkontrolovat  pţ²jemce slouĥ² pro ovœţen² pţ²tomnosti pţ²jemce formul§ţe. Pokud je aktu§ln² pţ²jemce 

nepţ²tomen, bude pomoc² tohoto tlań²tka formul§ţ postoupen jeho z§stupci. Naopak, pokud z§stupce dosud 

nestihl formul§ţ zpracovat a nepţ²tomnost pūvodn²ho pţ²jemce jiĥ skonńila, bude formul§ţ postoupen zpœt 

pūvodn²mu pţ²jemci. 

  

Pokud k tomu m§te pr§vo, nab²z² dialog i moĥnost pţejmenov§n² formul§ţe, pţ²padnœ ¼pravu jeho popisu. Zmœnu 

potvrŎte tlań²tkem Odeslat.  

 

5.2.3.2  Z§loĥka Stav formul§ţe 

Na z§loĥce Stav formul§ţe mūĥete zkontrolovat ¼daje o aktu§ln²m stavu formul§ţe, o zmœnœ stavu formul§ţe 

(jeho kolobœhu) a zjistit historii jeho stavu. Tato z§loĥka se nezobrazuje u vģech formul§ţovĶch poloĥek.  
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5.2.3.3  Z§loĥka Dţ²vœjģ² pţ²jemci 

Na z§loĥce Dţ²vœjģ² pţ²jemci je uveden seznam uĥivatelū, kteţ² se z¼ńastnili kolobœhu formul§ţe, a ¼daje o datu a 

ńase, kdy formul§ţ pţijali, upravili a pţedali d§l. 

 

5.2.3.4  Z§loĥka Zmœnit sloĥku 

Posledn² z§loĥka ð Zmœnit sloĥku ð pak umoĥŝuje pţesunout formul§ţ do jin® sloĥky ve struktuţe procesū. 

V rozbalovac²m seznamu zvolte c²lovou sloĥku a tlań²tkem Pţesunout do sloĥky akci potvrŎte. 
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5.3  Uk§zka pouĥit² formul§ţe v praxi  

Pouĥit² FormFlow v praxi si uk§ĥeme na pţ²kladu vytvoţen² a obœhu formul§ţe na z§kladœ ģablony pro schv§len² 

dokumentu. KaĥdĶ uĥivatel samozţejmœ disponuje odliģnĶmi formul§ţi a m§ jin® poĥadavky i nastaven², proto 

neberte tento pţ²klad jako doslovnĶ n§vod, ale pouze jako ilustraci moĥn®ho pouĥit². 

Instalaci formul§ţovĶch ģablon do syst®mu a ot§zky jejich dostupnosti jednotlivĶm uĥivatelūm m²v§ na starosti 

jeden z  uĥivatelū s administr§torskĶmi pr§vy, mūĥe figurovat i jako samostatn§ osoba ð spr§vce formul§ţū. Tato 

problematika nen² n§pln² t®to pţ²ruńky ð podrobn® informace jsou uvedeny v  pţ²ruńce pro administr§tory. 

Pţedpokl§d§me, ĥe m§te v tuto chv²li jiĥ k dispozici nainstalovanĶ a nakonfigurovanĶ formul§ţ.  

V naģem ilustrańn²m pţ²kladu si uk§ĥeme vyplnœn² a obœh formul§ţe pro schv§len² nœjak® v§mi vytvoţen® 

dokumentace. ObecnĶ postup je n§sleduj²c²: 

¶ Nejprve si autor formul§ţe st§hne ģablonu formul§ţe, vypln² ji a formul§ţ odeģle do kolobœhu. 

¶ OdeslanĶ formul§ţ obdrĥ² uĥivatel, kter®ho oznań²me prvn² schvaluj²c². Ten posoud² jeho obsah ð v naģem 

pţ²padœ pţedkl§danou dokumentaci ð a rozhodne jak d§l.  

Pokud dokumentace neodpov²d§ zadanĶm poĥadavkūm, mūĥe ji vr§tit k pţepracov§n². Formul§ţ se tedy ve 

sv®m kolobœhu vrac² k autorovi formul§ţe.  

Jestliĥe prvn² schvaluj²c² shled§ dokumentaci v poţ§dku, formul§ţ odeģle v kolobœhu d§l. Ten se pţi 

odesl§n² opatţ² elektronickĶm podpisem prvn²ho schvaluj²c²ho.  

¶ Pokud autor formul§ţe obdrĥ² formul§ţ zpœt k pţepracov§n², uprav² dokumentaci dle poĥadavkū. Pak opœt 

zah§j² kolobœh formul§ţe, kterĶ znovu dostane prvn² schvaluj²c².  Ten nyn² mūĥe jiĥ obsah formul§ţe 

schv§lit, pţ²padnœ s nelibost² znovu vr§tit k doplnœn² ńi pţepracov§n² 

¶ Formul§ţ schv§lenĶ prvn²m schvaluj²c²m obdrĥ² druhĶ schvaluj²c² a postupuje naprosto stejnœ jak bylo 

pops§no v pţedchoz²ch bodech. Postup se opakuje tak dlouho, aĥ formul§ţ obœhne vģechny uĥivatele 

specifikovan® jako schvaluj²c² osoby. Samozţejmœ, ĥe schvaluj²c² osoba mūĥe bĶt jen jedena ð tţeba kdyĥ 

je zapotţeb² poslat  dokument ke schv§len² jen ģ®fovi. 

¶ Jakmile formul§ţ schv§l² posledn² schvaluj²c² osoba, formul§ţ je automaticky doruńen koneńn®mu pţ²jemci 

k uzavţen². KoneńnĶ pţ²jemce je d§n v nastaven² ģablony formul§ţe ð mūĥe to bĶt napţ²klad s§m autor 

formul§ţe; formul§ţ se mu tedy po vģech schv§len²ch ve sv®m kolobœhu na konci vrac². 

JednoduchĶ kolobœh formul§ţe si nyn² pop²ģeme podrobnœji .  

5.3.1  Nańten² ģablony formul§ţe 

Zamœstnanec, kterĶ chce pomoc² formul§ţe odevzdat ke schv§len² vypracovanĶ dokument, bude tedy v kolobœhu 

vystupovat jako autor  formul§ţe. Tento zamœstnanec pod z§loĥkou Procesy stiskne tlań²tko Sloĥky a vyhled§ 

sloĥku, se kterou chce pracovat. Potom klepnut²m na tlań²tko Vytvoţit proces otevţe seznam ģablon a vybere tu, 

kterou chce pouĥ²t. V naģem pţ²padœ to bude Schv§len² dokumentace.  

Poznamenejme, ĥe dostupnost procesū z§leĥ² na tom, s jakĶmi ģablonami m§ pr§vo zamœstnanec pracovat. Pokud 

nevid² v seznamu poĥadovanou ģablonu nebo u nastaven® sloĥky nem§ vūbec zobrazeno tlań²tko Vytvoţit proces, 
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nem§ k hledan® ģablonœ (nebo vūbec ĥ§dn® ģablonœ) povolen pţ²stup. V tom pţ²padœ mus² kontaktovat 

administr§tora Form Flow, aby mu pţ²sluģn§ pr§va nastavil. 

 

Formul§ţ podle zvolen® ģablony se nańte a zobraz² k vyplnœn² ð podle nastaven² buŎto pţ²mo v prohl²ĥeńi, nebo 

v samostatn® aplikaci Software602 Form Filler .  

 

5.3.2  Vyplnœn² formul§ţe 

Nyn² mūĥe autor  formul§ţe vyplnit  vģechny potţebn® ¼daje, v tomto pţ²padœ vńetnœ pţ²lohy ð dokumentu, kterĶ 

bude pţedmœtem schvalov§n².  

5.3.2.1  Prūvodce a typ procesu 

Voliń Pūvodce je pţ²tomen pouze v pţ²padœ, ĥe je ţ²zen§ dokumentace sv§z§na se spisovou sluĥbou. Uv§d² 

organizaci (firmu, oddœlen² apod.), kter® ţ²zenĶ dokument n§leĥ². Pokud je k dispozici v²ce pūvodcū, vyberte 

volińem ten, kterĶ potţebujete. Podle volby pūvodce se dopln² i (needitovatelnĶ) ¼daj v poli Adresa pūvodce.  
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Klepnut²m na symbol ģipky zcela vpravo se volba pūvodce zruģ² a obsah pol² anuluje. Pot® mūĥete vybrat jin®ho 

pūvodce. 

 

Needitovateln® pole v sekci Zadavatel  nese ¼daj o jm®nu autora formul§ţe (kdo bude formul§ţ odes²lat). 

Klepnut²m na symbol ģipky vpravo se sekce dopln² o ¼daje o spojen² (mail, telefon) a o pozici ve firmœ (oddœlen², 

sekce). 

 

V sekci N§zev proces pojmenujte, struńnœ jej popiģte, urńete jeho typ (sekvenńn² nebo paraleln²) a rozhodnœte, 

do kdy m§ bĶt dokument t²mto procesem proch§zej²c² schv§len.  

¶ Pţi sekvenńn²m procesu je formul§ţ jednotlivĶm uĥivatelūm pţed§v§n postupnœ, a to v pţedem urńen®m 

poţad². Jakmile jeden zpracovatel formul§ţ vyţ²d², je formul§ţ je automaticky pţed§n dalģ²mu v poţad².  

¶ V pţ²padœ paraleln²ho procesu je skupina zpracovatelū urńena pţedem, ale bez poţad². Kaĥd®mu 

zpracovateli je po odesl§n² formul§ţe do kolobœhu vytvoţena a odesl§na vlastn² kopie formul§ţe, kterou se 

mūĥe zabĶvat, bez ohledu na ostatn² zpracovatele. 

 

5.3.2.2  Specifikace kolobœhu ð vĶbœr schvaluj²c²ch 

N§sleduje urńen² ¼ńastn²kū kolobœhu ð schvalovatelū formul§ţe. 

 

Volińem Vyberte skupinu  mūĥete vybrat nœkterou z pţedem pţipravenĶch skupin schvalovatelū jako celek 

(existuj²-li). Vyuĥijete-li volbu Vlastn² cesta, pak si zastoupen² a pońet schvalovatelū urń²te sami. 

Mœjme pţipravenou skupiny nazvanou Schv§len² dokumentace. Pak se jej² volbou napln² tabulka jm®ny 

schvalovatelū, jejich rolemi v procesu a ¼dajem o povinnosti se procesu ¼ńastnit. Pomoc² ģipek ve sloupci Pţesun 

lze zmœnit poţad² schvalovatelū v kolobœhu pţesunem jejich poloĥek vĶģe nebo n²ĥe v seznamu. Tlań²tky ve sloupci 

Pţidat mūĥete zastoupen² schvalovatelū ve skupinœ pro tento pţ²pad doplnit dalģ²mi schvalovateli nebo naopak jiĥ 

specifikovan® schvalovatele odebrat.  



 

78 

 

Vloĥen² schvalovatele je stejn® jak zde, tak pţi volbœ Vlastn² cesta. Do pr§zdn®ho pol²ńka v tabulce ve sloupci 

Schvalovatel® napiģte nœkolik prvn²ch znakū jeho jm®na. Pokud je uĥivatel odpov²daj²c² z§pisu nalezen, nab²dne 

v§m ănaģept§vańò jeho jm®no. Pak jen doplŝte popis role (nen² povinnĶ). Pole volińe Vyberte  skupinu  lze 

klepnut²m na ģipeńku zcela vpravo skrĶt. 

 

5.3.2.3  VĶbœr a kontrola souborū urńenĶch ke schv§len² 

N§sleduje pţipojen² souborū s dokumenty, kterĶch se proces tĶk§ ð kter® se budou schvalovat.  Schvalovan® 

dokumenty lze vloĥit z DMS (¼loĥiģtœ ve Form Flow ð tlań²tko Vloĥen² z DMS), nań²st z disku poń²tańe (tlań²tko 

Vloĥen² z disku) nebo pţet§hnout poloĥku myģ², pokud je poloĥka souboru viditeln§ a k dispozici.  

 

Souborū s dokumenty mūĥe bĶt vloĥeno i nœkolik ð a to souńasnœ z disku i DMS.  

 

Dūleĥit® je, aby soubory s dokumenty nebyly zavirovan®. Pokud pţed jejich n§zvem je zobrazeno zelen® zatrĥ²tko 

v kruhu, byl soubor testov§n a nebyla u nœj zjiģtœna ĥ§dn§ infekce. Jsou-li uvedeny jin® symboly ð tţena oranĥovĶ 

troj¼heln²k s vykţińn²kem ð klepnœte na tlań²tko Antivirov§ kontrola nezkontrolovanĶch pţ²loh nebo na tlań²tko 

Antivirov§ kontrola vģech pţ²loh. Nezkontrolovan® soubory nebo soubory podezţel® z n§kazy v ĥ§dn®m pţ²padœ 

nepouģtœjte do kolobœhu!!! 

Podle charakteru souborū je k dispozici obsluĥn§ sada tlań²tek v sekci Akce. Jejich pomoc² lze dokumenty 

pţev§dœt do form§tu PDF, zobrazit n§hled jejich obsahu v samostatn®m oknœ, zobrazit jejich metadata (jen pţi 

nańten² z DMS), zobrazit v DMS, mœnit poţad² poloĥek dokumentū v seznamu ńi dokumenty ze seznamu odebrat.  

Vedle dokumentū urńenĶch ke kontrole schvalovateli lze k formul§ţi pţipojit jeģtœ dalģ² dokumenty, jen jako 

pţ²lohy. K tomu je urńena sekce Ostatn² dokumenty, kterou otevţete klepnut²m na ģipku um²stœnou vpravo. 
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Formul§ţ mūĥete doplnit o koment§ţ ð nœjakĶ text urńenĶ schvalovatelūm ð zapsanĶ do sekce Koment§ţe 

Koment§ţū lze vloĥit i nœkolik. 

5.3.3  Odesl§n² formul§ţe do kolobœhu 

VyplnœnĶ formul§ţ jeho autor tlań²tkem Zah§jit proces odeģle do FormFlow k dalģ²mu zpracov§n². VyplnœnĶ 

formul§ţ je postoupen uĥivateli, kterĶ je jeho pţ²jemcem specifikovanĶm v dalģ²m kroku ð v naģem pţ²kladu to 

bude uĥivatel Nezn§lek.  Autor formul§ţe nyn² vid² jeho poloĥku ve sloĥce V procesu . Pr§vœ odeslanĶ formul§ţ lze 

tak® naj²t ve sloĥce, kterou uĥivatel nastavil pţi jeho vyplnœn². M§ tak moĥnost jeģtœ do formul§ţe nahl®dnout 

nebo, pokud to formul§ţ umoĥŝuje, jej dodateńnœ stornovat (smazat). 

 

5.3.4  Pozn§mka k vyhled§v§n² adres§tū 

Mūĥe se st§t, ĥe jsou v Adres§ţi zaps§ny n§zvy firem obsahuj²c² mezery. Ty nelze v sekc²ch pro urńen² adres§ta 

vyhled§vat pouhĶm z§pisem v pūvodn² podobœ. M§-li firma napţ²klad n§zev M o j e f i r m a, pak vyhled§n² prostĶm 

z§pisem jednotlivĶch znakū nepovede k c²li. Pro ¼spœģn® vyhled§n² je nutno pouĥ²t uvozovky a zapsat do 

pţ²sluģn®ho pole "M o j e f i r m a". K ¼spœģn®mu vyhled§n² pak lze i zde zapsat jen nœkolik prvn²ch znakū. 

Zap²ģete-li do pole n§zev firmy bez uvozovek, vyhledaj² se jen takov® subjekty, kter® obsahuj² vģechna uveden§ 

p²smena (jako kdyby m²sto mezer byly mezi znaky vkl§d§ny oper§tory AND). 

 

 

5.3.5  Vr§cen² formul§ţe pţedchoz²mu schvalovateli k pţepracov§n² 

O dalģ²m osudu formul§ţe nyn² rozhoduje prvn² schvaluj²c² uĥivatel, v naģem pţ²kladu je to pan Nezn§lek. Ten vid² 

tento formul§ţ ve sloĥce Moje k ǾȅǌƝȊŜƴƝ,  pţ²padnœ tak® mezi formul§ţi V procesu  pţ²sluģn® sloĥky. Zelen® pozad² 

na seznamu formul§ţū napov²d§, ĥe se jedn§ o formul§ţ, jehoĥ aktu§ln²m pţ²jemcem v tomto podepisovac²m kroku 

je pr§vœ pţihl§ģenĶ uĥivatel.  
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Schvaluj²c² tedy formul§ţ tak® otevţe a prohl®dne si ¼daje, kter® autor  vyplnil. M§ nœkolik moĥnost², jak 

s formul§ţem naloĥit. Kromœ uloĥen² rozpracovan®ho formul§ţe, ke kter®mu se mūĥe kdykoliv v budoucnu vr§tit, 

mūĥe formul§ţ schv§lit ńi zam²tnout (k ńemuĥ souńasnœ pţipoj² svūj elektronickĶ podpis). Pokud je k tomu 

formul§ţ nastaven, mūĥe tak® vr§tit formul§ţ k pţepracov§n² zpœt autorovi .   

V naģem pţ²kladu schvaluj²c² zjistil, ĥe v dokumentu chyb² jedna z pţ²loh. V t®to podobœ tedy nemūĥe formul§ţ 

schv§lit a vr§t² jej stiskem tlań²tka Vr§tit pţedchoz²mu zpœt autorovi .  Jeģtœ pţed t²m by mœl tlań²tkem Vyberte 

vyj§dţen² urńit dūvod, proń je formul§ţ vracen a v poli Koment§ţ k vyj§dţen² pţ²ńinu bl²ĥe specifikovat. 

 

5.3.6  Pţepracov§n² formul§ţe a nov® odesl§n² 

Po vr§cen² formul§ţe od schvaluj²c²ho jej autor  opœt nalezne v sekci Moje k ǾȅǌƝȊŜƴƝ. Podle nastaven² programu ð 

povolen² informańn²ch zpr§v ð je uĥivatel o zmœnœ stavu sv®ho formul§ţe informov§n elektronickou poģtou. 

 

Autor  nyn² mus² formul§ţ (ńi v tomto pţ²padœ pţiloĥenĶ dokument) zmœnit podle poĥadavkū. Otevţe tedy formul§ţ 

a uprav², co bylo ĥ§d§no. Pot® formul§ţ opœt tlań²tkem Zah§jit proces postoup² formul§ţ schvaluj²c²mu ke 

schv§len². 

5.3.7  Schv§len² formul§ţe 

T²mto se formul§ţ dost§v§ opœt k prvn²mu schvaluj²c²mu. Ten jiĥ nem§ n§mitek, proto dokument schv§l² ð 

tlań²tkem Vyj§dţen² pţid§ povinnĶ pţ²znak Souhlas²m. Pokud je schvalovanĶch dokumentū v²ce, je tţeba schv§lit 
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kaĥdĶ z nich samostatnœ. Pţi tom je jeģtœ moĥn® do pol² Koment§ţ k vyj§dţen² zapsat nœjakĶ vlastn² postţeh 

k dokumentūm. 

Prvn² schvaluj²c² nyn² na tlań²tko Postoupit dalģ²mu. K formul§ţi se automaticky pţipoj² elektronickĶ podpis 

prvn²ho schvaluj²c²ho a formul§ţ pokrańuje v kolobœhu. Pokud je definov§n dalģ² schvaluj²c², je formul§ţ 

postoupen jemu. V  opańn®m pţ²padœ jde formul§ţ ke koneńn®mu pţ²jemci.  

 

Kdyĥ se formul§ţ dostane k dalģ²m schvaluj²c²m, jsou v nœm uvedena vyj§dţen² uĥivatelū, kteţ² jej jiĥ schv§lili, 

vńetnœ indikace pţipojen² elektronickĶch podpisū. 

 

 

Pokud nœkterĶ z n§sleduj²c²ch schvaluj²c²ch s nœń²m nesouhlas², mūĥe rovnœĥ vr§tit formul§ţ k pţepracov§n². 

Tlań²tkem Vr§tit pţedchoz²mu jej ovģem vr§t² jen o jeden krok zpœt, tedy druhĶ schvaluj²c² jej vr§t² prvn²mu 

schvaluj²c²mu a podobnœ. 

5.3.8  Uzavţen² procesu, archivace formul§ţe 

PostupnĶm vystţ²d§n²m vģech schvaluj²c²ch (kter® je analogick® dosud popsan® cestœ formul§ţe) je podepisovac² 

kolobœh formul§ţe u konce. Jakmile posledn² schvaluj²c² stiskne tlań²tko Postoupit  dalģ²mu, formul§ţ je postoupen 

koneńn®mu pţ²jemci k uzavţen². KoneńnĶm pţ²jemcem je v naģem pţ²kladu opœt autor  formul§ţe. Poznamenejme, 

ĥe koneńnĶ pţ²jemce se ve formul§ţi nenastavuje ð je pţedem urńen v ģablonœ dokumentu. 

KoneńnĶ pţ²jemce vid² formul§ţ urńenĶ k uzavţen² ve vĶchoz² sloĥce nebo ve sloĥce V procesu.  Po otevţen² 
formul§ţe klepne na tlań²tko Ukonńit proces. Po potvrzen§ bezpeńnostn²ho dotazu a vĶbœru podpisov®ho 

certifik§tu je kolobœh formul§ţe ukonńen. Poloĥka formul§ţe je nyn² viditeln§ jen ve sloĥce, kterou autor  zvolil na 

zań§tku procesu. 
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Pokud si uĥivatel zobraz² kliknut²m na ikonku  informace o formul§ţi, mūĥe si na z§loĥce Dţ²vœjģ² pţ²jemci 

prohl®dnout absolvovanou podepisovac² cestu formul§ţe, vńetnœ n§vratu k doplnœn² ¼dajū pţi neschv§len² 

nœkterĶm(i) z podepisuj²c²ch. 

 

Od t®to chv²le je formul§ţ dostupnĶ k prohl²ĥen² vģem uĥivatelūm, kteţ² se pod²leli na podepisov§n². Uvid² jej, 

pokud ve vĶpisu obsahu pţ²sluģn® sloĥky klepnou na tlań²tko Uzavţen®.  
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Pokud formul§ţ uzavţen®ho procesu z tohoto okna otevţete, zobraz² se v horn² ń§sti okna ńerven§ zpr§va 

ArchivovanĶ formul§ţ.  

 

5.3.9  Znovuotevţen² procesu 

V lev®m doln²m rohu zobrazen®ho uzavţen®ho formul§ţe je k dispozici tlań²tko Znovu otevţ²t.  

 

Klepnut²m na toto tlań²tko ve formul§ţi zmiz² ńerven§ zpr§va o archivaci a zpţ²stupn² se skupina tlań²tek, jejichĥ 

pomoc² lze mimo jin® vytvoţit n§slednĶ proces nebo proces dodateńnœ stornovat. 

 

5.3.9.1  Vytvoţen² n§sledn®ho procesu 

Tlań²tko Vytvoţit n§slednĶ proces  umoĥn² vyhledat a vybrat uĥivatele, pro kter®ho bude na z§kladœ otevţen®ho 

formul§ţe vytvoţen vybranĶ n§slednĶ proces. 

Pomoc² volińe Vytvoţit n§slednĶ proces vyberte z  nab²dky druh procesu, kterĶ chcete vytvoţit. 

Do pole Pro uĥivatele zapiģte nœkolik prvn²ch znakū jm®na uĥivatele, kter®mu chcete proces vytvoţit. Pomoc² 

obvykl®ho ănaģept§vańeò pak vĶbœr uĥivatele upţesnœte. 
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Tlań²tkem Ukonńit proces a vytvoţit n§slednĶ se vĶchoz² proces schv§l² a ukonń² a z§roveŝ se vytvoţ² nastavenĶ 

proces n§slednĶ. 

Uĥivatel, kter®mu byl n§slednĶ proces urńen, jej uvid² ve sloĥce Moje k  vyţ²zen².  

5.3.9.2  Stornov§n² uzavţen®ho procesu 

UzavţenĶ proces mūĥete po znovuotevţen² formul§ţe stornovat. Klepnœte na tlań²tko Storno .  

 

Do pole Dūvod stornov§n² uveŎte, proń chcete proces dodateńnœ stornovat a pak klepnœte na tlań²tko Stornovat 

proces .  

 

Formul§ţ procesu se oznań² ńervenou zpr§vou Proces byl stornov§n a formul§ţ je pouze pro ńten²; s obsahem 

formul§ţe nen² nad§le moĥn® cokoliv prov§dœt. 
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6 Procesy ţ²zen® dokumentace 
Ţ²zenou dokumentac² budeme rozumœt soubor formul§ţū a procesū umoĥŝuj²c²ch pţehlednou a kontrolovanou 

spr§vu dokumentū tam, kde se na jejich vytv§ţen² ńi schvalov§n² pod²l² v²ce osob. Dokument tak mūĥe bĶt jiĥ 

bœhem sv®ho vzniku pţipom²nkov§n a upraven, uĥivatel® se k nœmu mohou vyj§dţit i bœhem schvalov§n² a jejich 

koment§ţe jsou archivov§ny spolu s vĶslednĶm dokumentem. Pţi distribuci dokumentu vœtģ²mu mnoĥstv² uĥivatelū 

je pak evidov§no, zda si dokument opravdu pţeńetli a jeho pţeńten² potvrdili. 

KaĥdĶ z procesū (Vznik dokumentace , jej² Schv§len² i Distribuce ) jsou popisov§ny formul§ţem, kterĶ v sobœ 

obsahuje kromœ samotn®ho dokumentu i dalģ² doprovodn® informace, napţ²klad o osob§ch pod²lej²c²ch se na jeho 

zpracov§n², term²nech a podobnœ. O samotnou distribuci formul§ţe mezi uĥivateli se star§ FormFlow, kterĶ tak® 

rozes²l§ e-mailov§ upozornœn² osob§m, od nichĥ se ońek§v§ vyj§dţen² ńi jinĶ z§sah do formul§ţe. 

Ţ²zen§ dokumentace umoĥŝuje propojen² se Spisovou sluĥbou, napţ²klad tedy dokument pţijatĶ spisovou sluĥbou 

jako pţ²choz² z§silka mūĥe bĶt snadno zaţazen do n§sledn®ho procesu vzniku ńi schv§len² dokumentace.  

6.1  Sekvenńn² a paraleln² proces 

Na zpracov§n² ţ²zen®ho dokumentu se obvykle pod²l² nœkolik osob, kter® schvaluj² ńi pţipom²nkuj² jeho vznik i dalģ² 

zmœny. Existuj² dva zpūsoby, jakĶmi dokument mezi tœmito zpracovateli distribuovat: 

¶ Pţi sekvenńn²m procesu je dokument jednotlivĶm uĥivatelūm ke schv§len² (posouzen²) pţed§v§n postupnœ. 

Skupina odpovœdnĶch osob je pţedem d§na vńetnœ poţad², v jak®m jim formul§ţ s dokumentem bude 

doruńov§n. V okamĥiku, kdy jeden zpracovatel dokument vyţ²d² (uprav², schv§l², pţipoj² svūj koment§ţ 

apod.), bude formul§ţ automaticky pţed§n dalģ²mu v poţad². 

¶ I v pţ²padœ paraleln²ho procesu je revizn² skupina urńena pţedem, ale bez poţad². Kaĥd®mu uĥivateli t®to 

skupiny je po odesl§n² vytvoţena a zasl§na oddœlen§ kopie formul§ţe a mūĥe se j² zabĶvat ihned, bez 

ohledu na postup ostatn²ch ¼ńastn²kū. 

V obou pţ²padech mūĥe pūvodce formul§ţe prūbœĥnœ sledovat jeho stav a po dokonńen² procesu (tedy zpracov§n² 

vģemi urńenĶmi uĥivateli) je o tomto faktu informov§n. 

6.2  Moĥnosti vzniku dokumentu  

K zaţazen² nov®ho dokumentu do procesu ţ²zen® dokumentace slouĥ² formul§ţ Vznik dokument ace.  Ten mūĥete 

otevţ²t jedn²m ze tţ² zpūsobū. 

6.2.1  Zah§jen² pr§ce ze sloĥky Procesy 

Proces vzniku nov®ho dokumentu zah§j²te takto:  

¶ Na p§su karet otevţete z§loĥku PROCESY a na n² klepnœte na tlań²tko Sloĥky.  

¶ V lev® ń§sti okna v sekci sloĥky vyberte sloĥku, ve kter® budete cht²t pracovat. Mūĥe to bĶt vaģe vlastn² 

pracovn² sloĥka (napţ²klad Dokumentace) nebo obecn§ sloĥka Ţ²zen§ dokumentace  a v n² pak podsloĥka 

Vznik .  

¶ Na p§su karet se zpţ²stupn² tlań²tko Vytvoţit  proces. Po jeho stisku mezi nab²dnutĶmi ģablonami formul§ţū 

zvolte Vznik dokumentace ð procesn². Pokud tuto ģablonu nevid²te, nem§te k n² pţ²stup; kontaktujte 

administr§tora Form Flow, aby v§m pţ²stup umoĥnil. 

¶ Otevţe se formul§ţ, kterĶ vyplŝte podle pokynū v dalģ²m textu. 

6.2.2  VĶchodiskem pro proces je vybranĶ dokument  

Alternativnœ lze postup zah§jit z kart y Dokumenty . Zde v nœkter® ze sloĥek vyhledejte dokument, kterĶ chcete 

vloĥit do procesu. Zatrĥen²m pole vlevo na ţ§dku s jeho poloĥkou otevţete plovouc² okno s moĥnĶmi akcemi a 

v sekci Procesy vyberte ģablonu Vznik  dokumentace . Tlań²tkem Spustit  otevţete formul§ţ a d§le postupujte opœt 

podle n§sleduj²c²ho textu. Tento postup m§ vĶhodu v tom, ĥe pţi vyplŝov§n² formul§ţe jiĥ nemus²te vyhled§vat 

dokument k pţiloĥen², vloĥ² se do formul§ţe jiĥ pţi jeho otevţen².  
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6.2.3  VĶchodiskem pro proces je dokument ze z§silky pţijat® spisovou sluĥbou 

Tţet² zpūsob vzniku dokumentu vyplĶv§ z moĥnost² propojen² se spisovou sluĥbou. Ţ²zen§ dokumentace je v r§mci 

FormFlow propojena se spisovou sluĥbou, kter§ zpracov§v§ pţ²choz² a odes²lanou poģtu a star§ se o jej² evidenci a 

distribuci odpovœdnĶm osob§m. Prov§z§n²m tœchto dvou sluĥeb se nab²z² snadn§ vĶmœna informac² i celĶch 

dokumentū, ń²mĥ lze uĥivatelūm vĶznamnœ usnadnit pr§ci. Ze spisov® sluĥby lze tak® pţeb²rat spisov® znaky, 

skartańn² znaky a zpūsob vyţ²zen². 

Pţi zpracov§n² pţ²choz² z§silky ve spisov® sluĥbœ lze vznik ţ²zen®ho dokumentu vyvolat jako n§vaznĶ proces. 

V takov®m pţ²padœ je automaticky vytvoţen novĶ formul§ţ ţ²zen®ho vzniku dokumentace a dokument do nœj 

pţiloĥen, aniĥ by bylo tţeba s n²m jakkoliv  manipulovat (napţ²klad ukl§dat na disk poń²tańe).  Vyplnœn² formul§ţe a 

spuģtœn² procesu pţipom²nkov§n² pak prob²h§ stejnœ jako pţi ruńn²m vytvoţen² formul§ţe. 

V dalģ²m textu budeme prob²rat vyplnœn² formul§ţe za pţedpokladu, ĥe je zcela pr§zdnĶ a dokument do nœj jeģtœ 

vloĥen nebyl. 

6.2.4  Vyplnœn² formul§ţe 

Prvn² ń§st formul§ţe pro ţ²zenĶ vznik dokumentace slouĥ² ke specifikaci  evidenńn²ch ¼dajū o dokumentu. 

6.2.4.1  Ēdaje o zadavateli  

Sekce Pūvodce je pţ²tomna pouze v pţ²padœ, ĥe je ţ²zen§ dokumentace sv§z§na se spisovou sluĥbou. Zobrazuje se 

obvykle ve sbalen®m stavu a pomoc² volińe vyberete organizaci (firmu, oddœlen² apod.), kter® ţ²zenĶ dokument 

n§leĥ². Klepnut²m na zpœtnou ģipku vpravo od poloĥky lze volbu anulovat a vĶbœr opakovat. 

Sekce Zadavatel  uv§d² podrobnosti o v§s jakoĥto osobœ, kter§ dokument uv§d² do procesu. Tuto ń§st nen² moĥn® 

upravovat, ¼daje jsou pţevzaty ze serveru. Klepnut²m na symbol svisl® ģipky vpravo od poloĥky se zpţ²stupn² dalģ² 

¼daje o zadavateli ð n§zev oddœlen², telefonn² ń²slo a n§zev sekce. 

 

Do dalģ² sekce vyplŝte ¼daje o ţ²zen®m dokumentu ńi dokumentech. Text uvedenĶ v poli N§zev se pouĥije jako 

n§zev koluj²c²ho formul§ţe a bude se zobrazovat v pţehledech procesū, pole Popis procesu  mūĥete pouĥ²t 

k pţesnœjģ² identifikaci procesu. 

Volińem Typ procesu  vyberte, zda m§ pţipom²nkov§n² prob²hat sekvenńnœ ńi paralelnœ (viz kapitolu 6.1 Sekvenńn² 

a paraleln² proces). Pole Do kdy pţipom²nkovat umoĥŝuje interaktivn² vloĥen² data ð term²nu pţipom²nkov§n². 

V prūbœhu zpracov§n² se zde zobraz² i pole Start procesu  a Ukonńen² procesu, kter§ jsou vyplŝov§na 

automaticky.  

6.2.4.2  Nastaven² revizn² skupiny 

Sekce Revizn² skupina slouĥ² k sestaven² seznamu uĥivatelū, kteţ² budou vznik dokumentu pţipom²nkovat. 

Uĥivatele lze do formul§ţe pţid§vat jednotlivœ, nebo vyuĥ²t jednu z  pţedem nastavenĶch skupin k jejich 

hromadn®mu pţid§n². 
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Pţednastavenou skupinu si mūĥete pţidat vĶbœrem v seznamu Vyberte skupinu . PotvrŎte kontroln² dotaz a syst®m 

pot® dopln² uĥivatele ze skupiny do tabulky s revizn² skupinou. Nechcete-li pouĥ²t pţedpţipravenou skupinu, 

ponechte zde volbu Vlastn² cesta a doplŝte uĥivatele do revizn² skupiny ruńnœ. Vyuĥit² pţednastaven® skupiny lze 

kombinovat s ruńn²m doplnœn²m nebo odebr§n²m ńlenū. 

Pozn§mka: Pokud spravujete dokumentaci pro v²ce pūvodcū, z§vis² nab²dka skupin v seznamu na pūvodci, kter®mu 

je tento dokument pţiţazen. 

 

Obsah tabulk y Revizn² skupina mūĥete podle potţeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uĥ pţedvyplnœn§ ze 

skupiny, nebo prozat²m pr§zdn§. 

¶ Pţid§n² dalģ²ho uĥivatele do revizn² skupiny: Tlań²tkem  ve sloupci Pţidat dopln²te do tabulky pr§zdnĶ 

ţ§dek. Um²st² se pod ţ§dek, ve kter®m jste tlań²tko stiskli. Do sloupce Revizn² skupina potom zapiģte 

jm®no uĥivatele nebo jeho ń§st ð po z§pisu prvn²ch tţ² znakū formul§ţ zańne nab²zet seznam 

odpov²daj²c²ch z§znamū, z nichĥ mūĥete poĥadovan®ho uĥivatele vybrat a potvrdit. 

¶ Odebr§n² uĥivatele: Pokud chcete nœkter®ho uĥivatele ze seznamu revizn² skupiny vyţadit , vymaĥte 

tlań²tkem  pţ²sluģnĶ ţ§dek tabulky. 

¶ Zmœna poţad² poloĥek: V sekvenńn²m procesu z§leĥ² na poţad² uĥivatelū v revizn² skupinœ. V tomto poţad² 

bude prob²hat kolobœh formul§ţe. K nastaven² poţad² slouĥ² ģipky ve sloupci Pţesun.  

¶ Pole Povinnost  se pţeb²r§ ze skupiny. Takto mūĥe bĶt oznańen uĥivatel, jehoĥ vyj§dţen² k dokumentu je 

povinn®. Pţi ruńn²m pţid§v§n² a ¼pravœ revizn² skupiny nelze povinnost nastavovat. 

6.2.5  Pţipojen² souborū s dokumenty  k revizi  

Dokumenty vstupuj²c² do procesu ţ²zen® dokumentace mus² bĶt v nœkter®m z form§tū MS Office (doc, docx, xls, 

xlsx, ppt ńi pptx ). K formul§ţi je pţipoj²te v sekci Revize dokument u.  

 

Prvn² soubor s dokumentem pţipoj²te tlań²tkem Vloĥen² z disku .  Kliknut²m na tlań²tko otevţete obvyklĶ syst®movĶ 

dialog pro vĶbœr souboru. Jakmile je dokument pţiloĥen, zobraz² se jeho poloĥka v sekci. Pţed jakoukoliv dalģ² 

manipulac² s dokumentem je ve vaģem vlastn²m z§jmu tţeba, aby byl otestov§n na pţ²tomnost virū. Pokud pţed 

n§zvem souboru nen² uvedeno ăzelen® zatrĥ²tkoò, je nutn® spustit test. K tomu jsou k  dispozici tlań²tka Antivirov§ 

kontrola vģech pţ²loh a Antivirov§ kontrola nezkontrolovanĶch pţ²loh.  

 

Teprve kdyĥ je dokument oznańen jako nez§vadnĶ, mūĥete s n²m bez obav d§le pracovat. 
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V sekci Revize dokumentū mūĥete dokument klepnut²m na tlań²tko Pţ²loha znovu uloĥit na disk nebo otevţ²t do 

okna asociovan® aplikace, kde se zobraz². Pokud v§m pţipad§ divn®, proń byste si mœli ukl§dat dokument, kterĶ 

jste pr§vœ nańetli tak si uvœdomte, ĥe formul§ţ bude v kolobœhu pţed§v§n i dalģ²m uĥivatelūm, kteţ² si tţeba 

budou cht²t dokument sami fyzicky uloĥit. 

Pomoc² tlań²tka s lupou   (Zobrazit n§hled pţ²lohy do vedlejģ²ho okna) ve sloupci Akce mūĥete zobrazit n§hled 

na dokumentð to se opœt tĶk§ sp²ģe uĥivatelū revizn² skupiny v kolobœhu. Tlań²tkem se symbolem popelnice   

(Odebrat  pţ²lohu) dokument z  formul§ţe odeberete. 

Pro lepģ² orientaci v dokumentech mūĥete u kaĥd®ho z nich vyplnit pole Popis.  

Chcete-li pţipojit dalģ² dokument, znovu klepnœte na tlań²tko Vloĥen² z disku  a postupujte tak, jak bylo pops§no 

vĶģe. 

Je-li pţipojen v²c neĥ jeden dokument, mūĥete podobnœ jako vĶģe v sekci Revizn² skupina, pouĥ²t ģipky ve sloupci 

Akce k jejich seţazen².  

6.2.6  Pţipojen² dalģ²ch dokumentū 

Mimo dokumentū urńenĶch k vlastn²mu zpracov§n² v tomto procesu lze k  formul§ţi pţipojit dalģ² pomocn® 

dokumenty ð s nœjakĶmi popisy, vysvœtlivkami a podobnœ. K tomu je urńena sekce Ostatn² dokumenty , kter§ je 

standardnœ sbalen§. Chcete-li nœjak® dokumenty pţipojit, rozbalte ji klepnut²m na ģipku v prav® ń§sti sekce. 

 

Tlań²tkem Pţ²loha otevţete standardn² syst®movĶ dialog pro volbu souborū, jehoĥ pomoc² vyberete a pţipoj²te 

poĥadovanĶ soubor. Chcete-li pţidat dalģ² soubory, klepnœte na tlań²tko   ; t²m se v sekci otevţe dalģ² ţ§dek pro 

vloĥen² souboru.  

Tlań²tko Pţ²loha u poloĥek vloĥenĶch souborū m§ nyn² funkńn² pravou ń§st (se ģipkou). Klepnut²m na ni se otevţe 

nab²dka tţ² pţ²kazū pro otevţen² souboru s pţ²lohou (Otevţ²t pţ²lohu), uloĥen² souboru na disk (Uloĥit pţ²lohu) a 

odstranœn² souboru z formul§ţe (Odstranit pţ²lohu).  

 

Tlań²tky   lze celĶ ţ§dek s pţ²sluģnĶm souborem z formul§ţe vyjmout. 

6.2.7  Koment§ţe 

V sekci Koment§ţe mūĥete do formul§ţe zapsat jeden i nœkolik pozn§mkovĶch textū tĶkaj²c² se vznikaj²c²ho 

ţ²zen®ho dokumentu. Koment§ţ zap²ģete do pţ²sluģn®ho pole a potvrd²te tlań²tkem Vloĥit koment§ţ. Ve formul§ţi 

se pak bude text zobrazovat spolu s vaģ²m jm®nem a ńasem vloĥen² koment§ţe. 
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6.2.8  Prūbœĥn® ukl§d§n² formul§ţe 

V prūbœhu pr§ce mūĥete rozpracovanĶ formul§ţ kdykoliv uloĥit tlań²tkem Uloĥit  ve spodn² ń§sti formul§ţe. T²m se 

do FormFlow uloĥ² vģechny zmœny, kter® jste ve formul§ţi dosud provedli.  

Uĥivatel najde rozpracovanĶ formul§ţ ve sloĥce Moje k  vyţ²zen², odkud jej mūĥe znovu otevţ²t. 

 

 

6.2.9  Odesl§n² formul§ţe do procesu 

Jakmile je formul§ţ pţipraven, tedy obsahuje veģker® potţebn® ¼daje i pţ²lohy a sestavenou revizn² skupinu, 

tlań²tkem Zah§jit proces spust²te kolobœh jeho pţipom²nkov§n². Podle nastaven®ho typu procesu je dokument 

odesl§n buŎto prvn² osobœ na seznamu, nebo rovnou (paralelnœ) cel® revizn² skupinœ. 

 

6.2.10  Pţed§n² formul§ţe jin®mu zadavateli  

Formul§ţ je moĥn® pţed zah§jen²m procesu pţedat jin®mu zadavateli. To lze vyuĥ²t napţ²klad pro situace, kdy 

asistent vypln² formul§ţ a pţiprav² proces pro sv®ho nadţ²zen®ho. Ten pak po pţed§n² s§m proces zah§j² a nad§le 

vystupuje jako jeho pūvodce. 

K pţed§n² dokumentu kliknœte na tlań²tko Pţedat jin®mu zadavateli , um²stœn® na konci formul§ţe. 

 

Nov®ho pūvodce procesu vyhledejte v poli Pţedat uĥivateli zad§n²m ń§sti jeho jm®na a pot® vĶbœrem 

z nab²dnut®ho seznamu. Volbu potvrŎte tlań²tkem Pţedat uĥivateli. Formul§ţ bude uzavţen a novĶ uĥivatel jej 

najde ve sloĥce Moje k  vyţ²zen².  
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6.2.11  Prūbœh kolobœhu formul§ţe ð procesu pţipom²nkov§n² 

Uĥivatel, kterĶ se m§ vznikaj²c²mu ţ²zen®mu dokumentu vyj§dţit, je o tom informov§n e-mailem (pokud to m§ 

nastaveno v konfiguraci) a pţ²sluģnĶ dokument nalezne v dokumentov® ń§sti FormFlow ve sloĥce Moje ¼koly. Zde 

si mūĥe formul§ţ procesu poklep§n²m na jeho poloĥku nań²st ke zpracov§n². 

Upozornœn²: Abyste mohli dokument upravit a novou verzi nahr§t zpœt do FormFlow, je tţeba m²t nainstalovanĶ 

doplnœk pro Microsoft Office ð makro, kter® tyto funkce umoĥŝuje. Najdete ho pak na p§su karet pţ²sluģn® 

aplikace (napţ²klad Wordu ńi Excelu) jako dalģ² kartu, oznańenou FormFlow .  Tento doplnœk a jeho nastaven² 

popisuje kapitola 1.3 FormFlow Office Extension .  

 

Po stisku modr®ho tlań²tka Pţ²loha se soubor s dokumentem nab²dne ke staĥen² (uloĥen²) ńi otevţen². Uloĥte jej 

dle uv§ĥen² a otevţete k revizi  v odpov²daj²c² aplikaci Microsoft Office. V z§vislosti na zabezpeńen² se mūĥe v horn² 

ń§sti aplikace zobrazit upozornœn², ĥe jde o soubor z internetu. Pokud chcete se souborem zań²t pracovat, je 

tţeba to nejdţ²v potvrdit tlań²tkem Povolit ¼pravy.  

 

Jakmile dokument uprav²te podle svĶch pţedstav, pţejdœte na kartu FormFlow. Zde pouĥijte jedno z tlań²tek: 

¶ Uloĥit ð vaģe upraven§ verze bude uloĥena do FormFlow, ale dokument zūstane st§le zamńenĶ pro vaģe 

¼pravy. Toto tlań²tko pouĥijte, pokud si chcete uloĥit dosavadn² zmœny, ale na dokumentu pozdœji jeģtœ 

pracovat.  

¶ Uloĥit jako ð uloĥ² dokument do vybran® dokumentov® sloĥky. 

¶ Uloĥit a odemknout ð vaģe upraven§ verze bude uloĥena do FormFlow a dokument pţed§n dalģ²mu 

uĥivateli z revizn² skupiny. Toto tlań²tko pouĥijte, pokud jste s prac² na dokumentu jiĥ hotovi. 
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Po pţed§n² dokumentu dalģ²mu uĥivateli revizn² skupiny se dokument pţestane zobrazovat ve vaģ² sloĥce Moje 

¼koly.  

Klepnete-li v  sekci Revize dokumentū na ģed® tlań²tko Pţ²loha, m§te moĥnost k revidovan®mu souboru nahr§t 

dalģ² soubor, napţ²klad s vaģimi n§vrhy na vylepģen² revidovan®ho dokumentu. 

6.2.12  Vyznańen² prūbœhu pţipom²nkov§n² 

V prūbœhu pţipom²nkov§n² se v pţehledech formul§ţū ve FormFlow zobrazuje u n§zvu formul§ţe skupina ń²selnĶch 

¼dajū, informuj²c²ch o prūbœhu procesu. Zpūsob vyznańov§n² se liģ² podle toho, zda jde vznik dokumentace 

dokumentovĶ, ńi procesn², pţ²padnœ zda jde o sekvenńn², ńi paraleln² proces (rozd²l popisuje kapitola 6.1 

Sekvenńn² a paraleln² proces).  

Vznik dokumentace: dokumentovĶ ð sekvenńn² proces 

Zobrazuje se: N§zev formul§ţe (A/B/C) 

¶ A ð kolik uĥivatelū proces vyplnilo a poslalo d§l 

¶ B ð kolik uĥivatelū bylo pţeskońeno (vylouńeno z procesu) 

¶ C ð pro kolik uĥivatelū byl proces zah§jen 

Vznik dokumentace: dokumentovĶ ð paraleln² proces 

Zobrazuje se: N§zev formul§ţe (A/B) 

¶ A ð kolik uĥivatelū proces vyplnilo a poslalo d§l 

¶ B ð pro kolik uĥivatelū byl proces zah§jen 

Vznik dokumentace: procesn² (sekvenńn² i paraleln² proces) 

Zobrazuje se: N§zev formul§ţe (A/B) 

¶ A ð vĥdy 0 

¶ B ð pro kolik uĥivatelū byl proces zah§jen 

 

6.2.13  Vyţ²zen² dokumentu 

Po dokonńen² pţipom²nkov§n² vģemi uĥivateli v seznamu se dokument vr§t² autorovi. Ten jej najde ve sloĥce Moje 

¼koly, odkud si mūĥe otevţ²t i souvisej²c² formul§ţ (zatrhnœte pol²ńko v lev® ń§sti pţ²sluģn®ho ţ§dku, v zobrazen®m 

oknœ akc² zvolte z§loĥku Souvisej²c² a u pţ²sluģn®ho procesu klepnœte na Odkaz na formul§ţ). Kromœ toho je 

formul§ţ k dispozici i na kartœ Procesy pod tlań²tkem Moje k vyţ²zen².  

Autor procesu si mūĥe, stejnĶm zpūsobem jako ostatn² ¼ńastn²ci, dokument pţ²mo st§hnout k editaci a upravit. 

Dokonńen² a uzavţen² procesu ale prob²h§ opœt ve formul§ţi procesu. 

Sekce Revize dokumentace  zobrazuje informace o  uĥivatel²ch, kteţ² se na dokumentu pod²leli, a nav²c obsahuje 

jeģtœ poloĥku Fin§ln² soubor. Sem je potţeba vloĥit definitivn² podobu dokumentu, kter§ bude uloĥena do archivu. 

 



 

92 

Pţipom²nkovac² proces konń² uloĥen²m fin§ln² verze do archivu. Stisknut²m tlań²tka Fin§ln² verze je dokument 

archivov§n a proces ukonńen. 

6.2.14  Vytvoţen² n§vazn®ho procesu 

Pokud je to vhodn®, mūĥe se spolu s archivac² z§roveŝ vytvoţit n§vaznĶ proces (napţ²klad schvalovac²), pro kterĶ 

se pouĥije pr§vœ pţipravenĶ fin§ln² dokument. V takov®m pţ²padœ vyberte proces v poli Vytvoţit n§slednĶ proces 

a pak stisknœte tlań²tko Fin§ln² verze a vytvoţit proces. Dokument bude archivov§n a z§roveŝ se automaticky 

vytvoţ² novĶ formul§ţ odpov²daj²c² vybran®mu procesu. 

  

Pro pţehlednost se vĶsledek procesu zn§zorŝuje v seznamu archivovanĶch dokumentū pomoc² barevn® ikony 

formul§ţe:  

¶  zelenœ schv§len² procesu, 

¶  ńervenœ zam²tnut² procesu, tedy pţeruģen² procesu schv§len² ze strany inici§tora. 

 

6.3  Vznik dokumentu v  procesu ţ²zen® dokumentace ð obecn® ¼daje 

Ţ²zenou dokumentac² budeme rozumœt soubor formul§ţū a procesū umoĥŝuj²c²ch pţehlednou a kontrolovanou 

spr§vu dokumentū tam, kde se na jejich vytv§ţen² ńi schvalov§n² pod²l² v²ce osob. Dokument tak mūĥe bĶt jiĥ 

bœhem sv®ho vzniku pţipom²nkov§n a upraven, uĥivatel® se k nœmu mohou vyj§dţit i bœhem schvalov§n² a jejich 

koment§ţe jsou archivov§ny spolu s vĶslednĶm dokumentem. Pţi distribuci dokumentu vœtģ²mu mnoĥstv² uĥivatelū 

je pak evidov§no, zda si dokument opravdu pţeńetli a jeho pţeńten² potvrdili. 

6.3.1  Procesn² a dokumentovĶ vznik dokumentace 

Proces vzniku dokumentace mūĥe bĶt realizov§n prostţednictv²m formul§ţū Vznik dokumentace  ð procesn² (VDP) 

a Vznik dokumentace ð dokumentovĶ (VDD). Oba procesy se dost podstatnœ odliģuj².  

¶ Procesn² vznik dokumentace se odehr§v§ na z§kladœ kolobœhu formul§ţe s informacemi a odkazy na 

dokumenty mezi jednotlivĶmi uĥivateli podle nastaven®ho kolobœhu.  

¶ DokumentovĶ vznik dokumentace je trochu jinĶ neĥ ostatn² procesy. Z§sadn² odliģnost je v tom, ĥe pţi 

nœm nekoluje proces jako takovĶ, ale pţ²mo DMS dokument. 

Formul§ţe obecnœ nesou kromœ samotn®ho dokumentu i dalģ² doprovodn® informace, napţ²klad o osob§ch 

pod²lej²c²ch se na jeho zpracov§n², term²nech a podobnœ. O samotnou distribuci formul§ţe mezi uĥivateli se star§ 

FormFlow, kterĶ mimo jin® podle nastaven®ho kolobœhu rozes²l§ e-mailov§ upozornœn² osob§m, od nichĥ se 

ońek§v§ vyj§dţen² ńi jinĶ z§sah do formul§ţe. 

Ţ²zen§ dokumentace umoĥŝuje tak® propojen² se Spisovou sluĥbou, napţ²klad tedy dokument pţijatĶ spisovou 

sluĥbou jako pţ²choz² z§silka mūĥe bĶt snadno zaţazen do n§sledn®ho procesu vzniku ńi schv§len² dokumentace.  

6.3.2  Sekvenńn² a paraleln² proces 

Na vytvoţen² dokumentace se obvykle pod²l² nœkolik osob (tak zvan§ revizn² skupina), kter® schvaluj² ńi 

pţipom²nkuj² jej² vznik i dalģ² zmœny. Osoba iniciuj²c² celĶ proces nejprve otevţe a vypln² formul§ţ, do kter®ho 

vloĥ² odkaz na soubor(y) s dokumenty, kter® maj² bĶt pţipom²nkov§ny. Pak je zah§jen vlastn² schvalovac² proces. 

Existuj² dva zpūsoby, jakĶmi dokument mezi schvaluj²c²mi (reviduj²c²mi) uĥivateli distribuovat:  

¶ Pţi sekvenńn²m procesu  je dokument jednotlivĶm uĥivatelūm ke schv§len² (posouzen²) pţed§v§n 

postupnœ. Skupina odpovœdnĶch osob je pţedem d§na vńetnœ poţad², v jak®m jim formul§ţ s dokumentem 
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nebo odkaz na dokument bude doruńov§n. V okamĥiku, kdy jeden zpracovatel dokument reviduje (uprav², 

schv§l², pţipoj² svūj koment§ţ apod.), bude formul§ţ automaticky pţed§n dalģ²mu v poţad². 

¶ V pţ²padœ paraleln²ho procesu  je revizn² skupina rovnœĥ urńena pţedem, ale bez poţad². Kaĥd®mu 

uĥivateli t®to skupiny je po odesl§n² vytvoţena a zasl§na oddœlen§ kopie formul§ţe (dokumentu) a mūĥe se 

j² zabĶvat ihned, bez ohledu na postup ostatn²ch ¼ńastn²kū. 

V obou pţ²padech mūĥe pūvodce formul§ţe prūbœĥnœ sledovat jeho stav a po dokonńen² procesu (tedy zpracov§n² 

vģemi urńenĶmi uĥivateli) je o tomto faktu informov§n. 

6.3.3  Vyznańen² prūbœhu pţipom²nkov§n² 

V prūbœhu zpracov§n² formul§ţū ve FormFlow se u jejich poloĥek v seznamech procesū zobrazuje u n§zvu 

formul§ţe skupina ń²selnĶch ¼dajū, informuj²c²ch o prūbœhu procesu. Zpūsob vyznańov§n² se liģ² podle toho, zda 

jde vznik dokumentace dokumentovĶ, ńi procesn², pţ²padnœ zda jde o sekvenńn², ńi paraleln² proces. 

6.3.3.1  Vznik dokumentace: dokumentovĶ ð sekvenńn² proces 

Zobrazuje se: N§zev formul§ţe (A/B/C) 

¶ A ð kolik uĥivatelū proces vyplnilo a poslalo d§l 

¶ B ð kolik uĥivatelū bylo pţeskońeno (vylouńeno z procesu) 

¶ C ð pro kolik uĥivatelū byl proces zah§jen 

6.3.3.2  Vznik dokumentace: dokumentovĶ ð paraleln² proces 

Zobrazuje se: N§zev formul§ţe (A/B) 

¶ A ð kolik uĥivatelū proces vyplnilo a poslalo d§l 

¶ B ð pro kolik uĥivatelū byl proces zah§jen 

6.3.3.3  Vznik dokumentace: procesn² (sekvenńn² i paraleln² proces) 

Zobrazuje se: N§zev formul§ţe (A/B) 

¶ A ð vĥdy 0 

¶ B ð pro kolik uĥivatelū byl proces zah§jen 

 

6.3.4  Moĥnosti vzniku  dokumentu  

K zaţazen² nov®ho dokumentu do procesu ţ²zen® dokumentace slouĥ² formul§ţe Vznik dokument ace ð procesn² 

nebo Vznik dokumentace ð dokumentovĶ. Ty mūĥete otevţ²t jedn²m ze tţ² zpūsobū. 

6.3.4.1  Zah§jen² pr§ce ze sloĥky Procesy 

Proces vzniku nov® dokumentace (procesn² i dokumentovĶ) zah§j²te takto:  

¶ Na p§su karet otevţete z§loĥku Procesy a na n² klepnœte na tlań²tko Sloĥky.  

¶ V lev® ń§sti okna v sekci Sloĥky vyberte sloĥku, ve kter® budete cht²t pracovat. Mūĥe to bĶt vaģe vlastn² 

pracovn² sloĥka (napţ²klad Dokumentace ) nebo obecn§ sloĥka Ţ²zen§ dokumentace  a v n² pak podsloĥka 

Vznik .  

¶ Na p§su karet se zpţ²stupn² tlań²tko Vytvoţit proces. Po jeho stisku mezi nab²dnutĶmi ģablonami formul§ţū 

podle potţeby zvolte Vznik dokumentace ð procesn² nebo Vznik dokumentace ð dokumentov Ķ. Pokud 

tyto ģablony nevid²te, nem§te k nim pţ²stup; kontaktujte administr§tora Form Flow, aby v§m pţ²stup 

umoĥnil. 

¶ Otevţe se formul§ţ, kterĶ vyplŝte podle pokynū v dalģ²m textu. 
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6.3.4.2  VĶchodiskem pro dokumentovĶ vznik dokumentace je pţ²mo vybranĶ dokument  

Alternativnœ lze pro dokumentovĶ vznik dokumentace postup zah§jit ze z§loĥky DOKUMENTY.  

¶ Na p§su karet klepnœte na z§loĥku DOKUMENTY. V lev® ń§sti okna (Sloĥky) vyberte sloĥku, ve kter® je 

uloĥen poĥadovanĶ dokument. 

¶ Ve sloĥce vyhledejte dokument, kterĶ chcete vloĥit do procesu. Zatrĥen²m pole vlevo na ţ§dku s jeho 

poloĥkou otevţete plovouc² okno Hromadn® akce s nab²dkou akc², kter® lze s dokumentem prov®st. 

¶ V posledn² sekci dole ð Procesy vyberte volińem Procesy ģablonu Vznik  dokumentace  - dokumentovĶ. 

Tlań²tkem Spustit  otevţete formul§ţ a d§le postupujte opœt podle n§sleduj²c²ho textu.  

Tento postup m§ vĶhodu v tom, ĥe pţi vyplŝov§n² formul§ţe jiĥ nemus²te vyhled§vat dokument k pţiloĥen², vloĥ² se 

do formul§ţe jiĥ pţi jeho otevţen². 

6.3.4.3  VĶchodiskem pro proces je dokument ze z§silky pţijat® spisovou sluĥbou 

Tţet² zpūsob vzniku dokumentu vyplĶv§ z moĥnost² propojen² se spisovou sluĥbou. Ţ²zen§ dokumentace je v r§mci 

FormFlow propojena se spisovou sluĥbou, kter§ zpracov§v§ pţ²choz² a odes²lanou poģtu a star§ se o jej² evidenci a 

distribuci odpovœdnĶm osob§m. Prov§z§n²m tœchto dvou sluĥeb se nab²z² snadn§ vĶmœna informac² i celĶch 

dokumentū, ń²mĥ lze uĥivatelūm vĶznamnœ usnadnit pr§ci. Ze spisov® sluĥby lze tak® pţeb²rat spisov® znaky, 

skartańn² znaky a zpūsob vyţ²zen². 

Pţi zpracov§n² pţ²choz² z§silky ve spisov® sluĥbœ lze vznik ţ²zen®ho dokumentu vyvolat jako n§vaznĶ proces. 

V takov®m pţ²padœ je automaticky vytvoţen novĶ formul§ţ ţ²zen®ho vzniku dokumentace a dokument do nœj 

pţiloĥen, aniĥ by bylo tţeba s n²m jakkoliv manipulovat (napţ²klad ukl§dat na disk poń²tańe).  Vyplnœn² formul§ţe a 

spuģtœn² procesu pţipom²nkov§n² pak prob²h§ stejnœ jako pţi ruńn²m vytvoţen² formul§ţe. 

V dalģ²m textu budeme prob²rat vyplnœn² formul§ţe za pţedpokladu, ĥe je zcela pr§zdnĶ a dokument do nœj jeģtœ 

vloĥen nebyl. 

6.3.5  Avizovac² e-maily  

Avizovac² e-maily jsou z§silky elektronick® poģty upozorŝuj²c² uĥivatele Form Flow na situace vznikl® v prūbœhu 

procesū ð napţ²klad ĥe mu jako ńlenovi revizn² skupiny byl postoupen nœjakĶ dokument k vyj§dţen². Avizovac² 

maily je zapotţeb² povolit jednak v nastaven² uĥivatele a jednak v nastaven² procesū. 

Povolen² avizovac²ch e-mailū na stranœ uĥivatele si mūĥe zajistit kaĥdĶ uĥivatel s§m. V nab²dce Moje nastaven² 

(pod jm®nem uĥivatele v prav® horn² ń§sti okna spusũte pţ²kaz Nastaven² aplikace. V n§slednœ otevţen®m oknœ 

zkontrolujte nastaven² volińe Avizovac² e-maily  ð mœli byste tu m²t nastavenou poloĥku Povoleno .  

 

K povolen² avizovac²ch mailū u procesū je tţeba m²t opr§vnœn² administr§tora. Pod z§loĥkou Spr§va klepnœte na 

tlań²tko Ţ²zen§ dokumentace  a v nab²dce spusũte pţ²kaz Nastaven². Otevţe se seznam formul§ţū pro ţ²zenou 

dokumentaci. U poloĥky formul§ţe procesu, kde chcete avizov§n² nastavit, klepnœte na symbol tuĥky (Editovat 

nastaven² formul§ţe).  
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V n§sleduj²c²m oknœ zkontrolujte zaģkrtnut² pol²ńka Pos²lat av²zo (e-mail) o sd²len² dokumentu. Pokud nen² 

zaģkrtnut®, zaģkrtnœte ho klepnut²m myģ² a stisknœte tlań²tko Uloĥit.  

 

6.4  Obecnœ k formul§ţūm 

Formul§ţe pro procesn² i dokumentovĶ vznik dokumentace, ale i dalģ² procesy maj² mnoho spoleńnĶch prvkū a 

aspektū jejich obsluhy; probereme si je tedy nejprve obecnœ. Specifika pro konkr®tn² procesy uvedeme tam, kde 

to bude zapotţeb². 

6.4.1  Volba sloĥky, se kterou budete pracovat 

Pţed zah§jen²m ţady procesū je nejprve tţeba vybrat sloĥku, nad kterou budete pracovat. Zdūraznœme si, ĥe se 

nastavuj² samostatnœ sloĥky pro z§loĥku DOKUMENTY i pro z§loĥku PROCESY.  

¶ Klepnœte na z§loĥku DOKUMENTY nebo PROCESY 

¶ Na tlań²tkov® liģtœ pak klepnœte na tlań²tko Sloĥky.  

 

¶ V lev® ń§sti okna se otevţe sekce Sloĥky. Zde klepnœte na poloĥku sloĥky, se kterou chcete pracovat. 

¶ V prav® ń§sti okna se zobraz² obsah pr§vœ vybran® sloĥky. 

¶ Na tlań²tkov® liģtœ se zpţ²stupn² nœkter§ dūleĥit§ tlań²tka, kter§ tam tţeba dosud nebyla. Je to zejm®na 

tlań²tko Vloĥit dokument pro z§loĥku DOKUMENTY nebo tlań²tko Vytvoţit proces pro z§loĥku PROCESY 
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StruńnĶ popis kl²ńovĶch nastaven² pro uĥivatele s pr§vy administr§tora (podrobnœ viz Administr§torsk§ pţ²ruńka):  

¶ Novou dokumentovou sloĥku vytvoţ²te: z§loĥka Spr§va ð tlań²tko Dokumenty  ð pţ²kaz Dokumentov® 

sloĥky ð v oknœ Administrace  dokumentovĶch sloĥek stisknout tlań²tko Vytvoţit sloĥku.  

Aby uĥivatel® mohli do sloĥky vkl§dat dokumenty, mus² jim bĶt nastaveno potţebn® opr§vnœn². Otevţete 

z§loĥku Spr§va ð tlań²tko Dokumenty  ð pţ²kaz Dokumentov® sloĥky ð v oknœ Administrace  

dokumentovĶch sloĥek zvolte Hlavn² sloĥku a v oknœ vpravo pak vyhledejte poloĥku vaģ² sloĥky. Ve 

sloupci Akce klepnœte na tlań²tko Editace  opr§vnœn². Nastavte opr§vnœn² pro uĥivatele nebo jejich 

skupiny.  

Klepnut²m na tlań²tko Pţiţazen² procesū do sloĥky povol²te pro danou sloĥku vybran® procesy. 

¶ Novou procesn² sloĥku vytvoţ²te: z§loĥka Spr§va ð tlań²tko Procesy ð pţ²kaz Procesy ð v lev® ń§sti okna 

vyberte sloĥku, ke kter® chcete vytvoţit novou podsloĥku (vĶbœrem poloĥky Home bude vytvoţena sloĥka 

v z§kladn² struktuţe sloĥek) ð v prav® ń§sti okna klepnœte na z§loĥku Vytvoţit podsloĥku. Vytvoţte 

opr§vnœn² k pr§ci s novou sloĥkou pro zamĶģlen® uĥivatele (z§loĥka Pr§va uĥivatelū) a skupiny (z§loĥka 

Pr§va skupin ).  

Ke sloĥce je nutn® uĥivatelūm pţiţadit pr§vo pouĥ²vat ģablony procesū. K tomuto nastaven² je urńena 

z§loĥka Ģablony. Teprve pak se tlań²tkem Vytvoţit proces otevţe nab²dka povolenĶch ģablon procesū. 

Pokud nevid²te nœjakou sloĥku ńi m§te probl®my s dokumenty a procesy s n² spojenĶmi, jde pravdœpodobnœ o 

chybu ve vĶģe popsanĶch nastaven²ch. N§pravu mus² zjednat osoba s administr§torskĶmi pr§vy. 

Tip:  Abyste nemuseli svou sloĥku pokaĥd® znovu vyhled§vat a nastavovat, mūĥete ji pţednastavit jako vĶchoz². 

Tlań²tkem Moje nastaven² (vpravo nahoţe, pţi maximalizovan®m oknœ Form Flow je na nœm jm®no pţihl§ģen®ho 

uĥivatele) otevţete nab²dku, kde spusũte pţ²kaz Nastaven² aplikace. Do pol² VĶchoz² procesn² sloĥka a VĶchoz² 

dokumentov§ sloĥka pak vyberte n§zvy ăvaģichò sloĥek. Ty se pak automaticky otevţou po klepnut² na z§loĥku 

DOKUMENTY nebo PROCESY jako vĶchoz² volba. K tomuto nastaven² nemus²te m²t administr§torsk§ pr§va. 

6.4.2  Otevţeme si vzorovĶ formul§ţ 

Jako uk§zkovĶ formul§ţ zvolme Vznik dokumentace ð procesn². Pod²v§me se na nœj z hlediska vyplnœn², zat²m 

nikoliv z  hlediska prūbœhu procesu. Ostatn² formul§ţe bĶvaj² do jist® m²ry podobn® a nen² nutno pak popisovat 

znovu kaĥd® nastaven². 

Formul§ţ otevţete takto: 

¶ Klepnœte na z§loĥku PROCESY.  

¶ Tlań²tkem Sloĥky otevţete okno, v jehoĥ lev® ń§sti klepnœte na poloĥku sloĥky, se kterou budete cht²t 

pracovat.  

¶ Na tlań²tkov® liģtœ stisknœte tlań²tko Vytvoţit proces .  

¶ Z nab²dky ģablon zvolte VDP ð Vznik dokumentace ð procesn².  

Otevţe se okno formul§ţe pro procesn² vznik dokumentace. 

Jak jsme se jiĥ zmiŝovali ð pokud nœjak® ovladańe nevid²te, kontaktujte administr§tora, aby v§m vģe nastavil. 
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6.4.3  Historie pr§ce s formul§ţem a jeho tisk 

Zańnœme tlań²tky v prv®m horn²m rohu okna. Tlań²tko se symbolem ăHò ð Historie dokumentu  ð otevţe okno, ve 

kter®m je chronologicky podchycen a zobrazen prūbœh procesu popisovan®ho otevţenĶm formul§ţem. VĶznam 

okna je ńistœ informańn².  

Tlań²tko se symbolem tisk§rny otevţe n§hledov® okno, jak by vypadal formul§ţ po vytiģtœn² a rovnou umoĥn² i jeho 

pţ²padnĶ tisk s nastaven²m potţebnĶch parametrū. 
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6.4.4  Ēdaje o pūvodci 

Formul§ţ obvykle zań²n§ volińem Pūvodce. Zde m§te moĥnost zvolit pūvodce procesu, tedy obsluhovanĶ subjekt, 

kter®ho se bude celĶ formul§ţ ţ²zen® dokumentace tĶkat (organizaci, firmu, oddœlen² apod.). Hodnota nastaven² 

je povinn§. 

Jakmile pūvodce nastav²te, zobraz² se tak® pole Adresa pūvodce s adresou, kter§ byla pūvodci pţiţazena v jeho 

nastaven². Obœ pole jsou nad§le needitovateln§. Klepnut²m na zpœtnou ģipku vpravo od poloĥky s adresou lze 

volbu anulovat a vĶbœr pūvodce opakovat. 

 

Sekce Pūvodce je pţ²tomna pouze v pţ²padœ, ĥe je ţ²zen§ dokumentace sv§z§na se spisovou sluĥbou.  

Nov®ho pūvodce mūĥe do Form Flow zav®st uĥivatel s pr§vy administr§tora. Pokud je tţeba, nov®ho pūvodce 

vytvoţ²te takto:  Otevţete z§loĥku SPRćVA ð klepnœte na tlań²tko Spisov§ sluĥba ð spusũte pţ²kaz Obsluhovan® 

subjekty .  Po stisku tlań²tka Zaloĥit novĶ subjekt pojmenujte a urńete jeho z§kladn² parametry. Akceptov§n²m 

dialogu se otevţe okno s nœkolika z§loĥkami. Dūleĥit§ je z§loĥka Skupiny a uĥivatel®, pod kterou nastav²te, jac² 

uĥivatel® a kter® skupiny maj² m²t pţiţazen² k obsluhovan®mu subjektu. Je tak® tţeba vybrat defaultn²ho uĥivatele 

(pokud nebude nalezen jinĶ podle tţ²d²c²ch pravidel) kter®mu budou doruńov§ny zpr§vy.  

6.4.5  Ēdaje o zadavateli 

Needitovateln§ sekce Zadavatel  uv§d² podrobnosti o v§s jakoĥto osobœ, kter§ dokument uv§d² do procesu. Tuto 

ń§st nen² moĥn® upravovat, ¼daje jsou pţevzaty z nastaven² ¼dajū o uĥivateli, kter® zajiģũuje administr§tor. 

Klepnut²m na symbol svisl® ģipky vpravo od poloĥky se zpţ²stupn² dalģ² ¼daje o zadavateli ð n§zev oddœlen², 

telefonn² ń²slo a n§zev sekce. Dalģ²m klepnut²m na ģipku se doplŝkov® informace opœt ăsbal²ò. 

 

6.4.6  N§zev a popis procesu 

Do dalģ² sekce vyplŝte popisn® ¼daje o procesu.  

¶ Text uvedenĶ v poli N§zev se pouĥije jako n§zev procesu, kterĶ zajiģũuje danĶ formul§ţ. ZadanĶ ¼daj se 

bude zobrazovat v pţehledech procesū (napţ²klad Moje k  vyţ²zen², V procesu  a dalģ²). Jedn§ se o 

povinnou hodnotu.  

¶ Do pole Popis procesu  mūĥete zapsat pţesnœjģ² popis dan®ho procesu. Vyplnœn² tohoto pole je nepovinn®. 

 

¶ Pole Do kdy pţipom²nkovat umoĥŝuje interaktivn² vloĥen² data ð term²nu pţipom²nkov§n².  

¶ V prūbœhu zpracov§n² formul§ţe se v t®to sekci zobraz² i pole Start procesu  a Ukonńen² procesu, kter§ 

jsou vyplŝov§na automaticky. 

6.4.7  Sekvenńn² a paraleln² typ procesu 

Volińem Typ procesu  ve stejn® sekci vyberte, zda m§ kolobœh formul§ţe prob²hat sekvenńnœ ńi paralelnœ (viz 

kapitolu 6.1 Sekvenńn² a paraleln² proces).  
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Pţedpokladem je definov§n² tzv. revizn² skupiny ð tedy uĥivatelū, jimĥ m§ bĶt formul§ţ procesu zasl§n. V obou 

pţ²padech (sekvenńn² i paraleln² typ) zahajovatel (inici§tor) procesu vypln² a odeģle formul§ţ ð zah§j² proces. 

¶ Pokud je ve formul§ţi zvolen sekvenńn² typ procesu, dostane po zah§jen² kolobœhu formul§ţ ke zpracov§n² 

prvn² ńlen revizn² skupiny. Aĥ formul§ţ zpracuje, poģle jej druh®mu ńlenu revizn² skupiny é coĥ se opakuje 

tak dlouho, dokud se formul§ţ nedostane k posledn²mu ńlenu revizn² skupiny. Po odesl§n² zpracovan®ho 

formul§ţe se kolobœh ukonń² doruńen²m specifikovan®mu uĥivateli ð obvykle je to opœt inici§tor cel®ho 

procesu. Ten podle pţipom²nek finalizuje a ukonń² proces. 

¶ Pţi paraleln²m typu procesu je po zah§jen² kolobœhu jsou kopie formul§ţe doruńeny vģem ńlenūm revizn² 

skupiny souńasnœ. Ti ve formul§ţi provedou potţebn® ¼pravy a vr§t² jej inici§torovi procesu. Ten m§ ve 

sv®m vĶchoz²m formul§ţi moĥnost kontroly, kdo jiĥ formul§ţ vr§til a kdo ne. Po n§vratu vģech formul§ţū 

inici§tor opœt finalizuje a ukonń² proces.  

6.4.8  Nastaven² revizn² skupiny 

Sekce Revizn² skupina slouĥ² k sestaven² seznamu uĥivatelū, kteţ² budou vznik formul§ţ pţipom²nkovat. Uĥivatele 

lze do skupiny pţid§vat jednotlivœ, manu§ln² volbou ð nebo vyuĥ²t jednu z pţedem nastavenĶch skupin k jejich 

hromadn®mu vĶbœru. 

 

Pţednastavenou skupinu si mūĥete pţidat vĶbœrem ze seznamu volińe Vyberte skupinu . PotvrŎte kontroln² dotaz a 

syst®m pot® dopln² uĥivatele ze skupiny do tabulky s  revizn² skupinou.  

 

Pozn§mka: Pokud spravujete dokumentaci pro v²ce pūvodcū, z§vis² nab²dka skupin v seznamu na pūvodci, kter®mu 

jste tento formul§ţ pţiţadili. 

Jak se vytvoţ² revizn² skupina? Uĥivatel mus² m²t k dispozici z§loĥku SPRćVA. Pak klepne na tlań²tko Ţ²zen§ 

dokumentace  a spust² pţ²kaz Vlastn² skupiny  (pro vytvoţen² skupiny dostupn® jen jemu) nebo Glob§ln² skupiny  

(pro vytvoţen² skupiny dostupn® i ostatn²m uĥivatelūm). V n§slednœ otevţen®m oknœ po stisku tlań²tka Vytvoţit 

skupinu vytvoţ² novou skupinu (pojmenuje ji). V prav® ń§sti okna pak tlań²tkem Subjekty  pţiţad² skupinu 

subjektūm ð to jsou pr§vœ ty poloĥky pod volińem Pūvodce ve formul§ţi. Tlań²tkem Pţidat procesy  vytvoţ² seznam 

ģablon formul§ţū pro procesy, ve kterĶch mūĥe skupina bĶt vybr§na. A koneńnœ tlań²tkem Pţidat uĥivatele se 

vytvoţ² seznam uĥivatelū, kteţ² maj² bĶt v revizn² skupinœ zastoupeni. 

Pokud nen² z§loĥka SPRćVA a tlań²tko Ţ²zen§ dokum entace  k dispozici, mus² nastaven² realizovat uĥivatel s pr§vy 

administr§tora. 

Volbou pojmenovan® revizn² skupiny se zobraz² tabulka s vĶpisem jej²ch ńlenū. Vyuĥit² pţednastaven® skupiny lze 

kombinovat s ruńn²m doplnœn²m nebo odebr§n²m ńlenū. 



 

100 

 

Obsah tabulky se jm®ny ńlenū revizn² skupiny mūĥete podle potţeby upravit. 

¶ Pţid§n² dalģ²ho uĥivatele do revizn² skupiny: Tlań²tkem  ve sloupci Pţidat dopln²te do tabulky pr§zdnĶ 

ţ§dek. Um²st² se pod ţ§dek, ve kter®m jste tlań²tko stiskli. Do sloupce Revizn² skupina potom zapiģte 

jm®no uĥivatele nebo jeho ń§st ð po z§pisu prvn²ch tţ² znakū formul§ţ zańne ănaģept§vatò seznam 

odpov²daj²c²ch z§znamū, z nichĥ mūĥete poĥadovan®ho uĥivatele vybrat a potvrdit. 

¶ Odebr§n² uĥivatele: Pokud chcete nœkter®ho uĥivatele ze seznamu revizn² skupiny vyţadit, vymaĥte 

tlań²tkem  pţ²sluģnĶ ţ§dek tabulky. 

¶ Zmœna poţad² poloĥek: Pţi sekvenńn²m procesu z§leĥ² na poţad² uĥivatelū v revizn² skupinœ. V tomto 

poţad² bude prob²hat kolobœh formul§ţe. Ke zmœn§m poţad² ńlenū pouĥijte ģipky ve sloupci Pţesun.  

¶ Pole Povinnost  se pţeb²r§ ze specifikace skupiny. Takto mūĥe bĶt oznańen uĥivatel, jehoĥ vyj§dţen² 

k dokumentu je povinn®. Pţi ruńn²m pţid§v§n² a ¼pravœ revizn² skupiny nelze povinnost nastavovat. 

Nechcete-li pouĥ²t pţedpţipravenou skupinu, nastavte voliń Vyberte skupinu  na poloĥku Vlastn² cesta a doplŝte 

jednotliv® ńleny revizn² skupiny ruńnœ. Postup je shodnĶ jako pţi doplnœn² uĥivatele do existuj²c² pojmenovan® 

skupiny; jen mus²te vloĥit vģechny ńleny skupiny ruńnœ. I zde s vĶhodou vyuĥijete sluĥeb ănaģept§vańeò. 

 

6.4.9  Pţipojen² souborū s dokument y k revizi ńi schv§len² 

Dokumenty vstupuj²c² do procesu ţ²zen® dokumentace mus² bĶt v nœkter®m z form§tū MS Office (doc, docx, xls, 

xlsx, ppt ńi pptx ). K formul§ţi je pţipoj²te v sekci Revize dokument u.  

 

Moĥnosti vloĥen² dokumentu z§vis² na konkr®tn²m formul§ţi. Obvykle je moĥn® nań²st dokument bœĥnĶm postupem 

ze souboru na disku. Nœkter® procesy ð napţ²klad Vznik dokumentace ð dokumentovĶ d§le umoĥŝuj² nań²st 

dokument pţ²mo z dokumentovĶch sloĥek Form Flow (nańten² z DMS). 

6.4.9.1  Nańten² dokumentu z disku  

Nańten²m z disku dokument pţipoj²te tlań²tkem Vloĥen² z disku .  Klepnut²m na toto tlań²tko otevţete obvyklĶ 

syst®movĶ dialog pro vĶbœr souboru. Jakmile je dokument vloĥen do formul§ţe, zobraz² se jeho poloĥka v sekci 

Revize dokumentu .  

U nœkterĶch formul§ţū postań² tento zpūsob nańten². Poloĥka dokumentu se zobraz² v sekci. 
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U jinĶch formul§ţū ð napţ²klad u zm²nœn®ho dokumentov®ho vzniku dokumentace ð je nutn® nańtenĶ dokument 

d§le uloĥit do sloĥek Form Flow. V tabulce sekci Revize dokumentu  pţibĶv§ sloupec Sloĥka DMS, ve kter®m je 

voliń, jehoĥ pomoc² vyberete c²lovou sloĥku pro uloĥen². 

 

6.4.9.2  Nańten² dokumentu ze sloĥek FormF low 

Nańten² dokumentu ze sloĥek Form Flow doc²l²te stiskem tlań²tka Vloĥen² z DMS. Zobraz² se v§m okno FormFlov  

se strukturou dokumentovĶch sloĥek. Vyberte poĥadovanou sloĥku a vĶbœr potvrŎte tlań²tkem Vybrat .  

 

Pot® se zobraz² tabulka se soubory obsaĥenĶmi ve zvolen® sloĥce. Zaģkrtnœte pol²ńko v prvn²m sloupci u ţ§dku 

s popisem souboru, kterĶ chcete pţipojit. Mūĥete vybrat i nœkolik souborū. Pak stisknœte tlań²tko Vloĥit vybran® 

dokumenty do procesu .  

 

6.4.9.3  Antivirov§ kontrola 

Pţed jakoukoliv dalģ² manipulac² s dokumentem je ve vaģem vlastn²m z§jmu tţeba, aby byl otestov§n na 

pţ²tomnost virū. Pokud pţed n§zvem souboru nen² uvedeno ăzelen® zatrĥ²tkoò, je nutn® spustit test. K tomu jsou 

k dispozici tlań²tka Antivirov§ kontrola vģech pţ²loh a Antivirov§ kontrola nezkontrolovanĶch pţ²loh.  
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Teprve kdyĥ je dokument oznańen jako nez§vadnĶ, mūĥete s n²m bez obav d§le pracovat. 

 

6.4.9.4  Dalģ² manipulace s nańtenĶmi dokumenty 

Pro lepģ² orientaci v dokumentech mūĥete u kaĥd®ho nańten®ho dokumentu vyplnit pole Popis.  

Klepnut²m na modr® tlań²tko Pţ²loha lze nańtenĶ dokument znovu uloĥit na disk nebo otevţ²t do okna asociovan® 

aplikace, kde se zobraz². Pokud v§m pţipad§ divn®, proń byste si mœli ukl§dat dokument, kterĶ jste pr§vœ nańetli 

tak si uvœdomte, ĥe formul§ţ bude v kolobœhu pţed§v§n i dalģ²m uĥivatelūm, kteţ² si tţeba budou cht²t dokument 

sami fyzicky uloĥit. 

Pomoc² tlań²tka s lupou   (Zobrazit n§hled pţ²lohy do vedlejģ²ho okna) ve sloupci Akce mūĥete zobrazit n§hled 

na dokumentð to se opœt tĶk§ sp²ģe uĥivatelū revizn² skupiny v kolobœhu. Tlań²tkem se symbolem popelnice   

(Odebrat  pţ²lohu) dokument z  formul§ţe odeberete. 

Chcete-li pţipojit dalģ² dokument, celĶ postup opakujte. Je-li pţipojen v²c neĥ jeden dokument, mūĥete podobnœ 

jako vĶģe v sekci Revizn² skupina, pouĥ²t ģipky ve sloupci Akce k jejich seţazen². 

6.4.10  Pţipojen² jinĶch (pomocnĶch) dokumentū 

Mimo dokumentū urńenĶch k vlastn²mu zpracov§n² (revizi, schv§len², pţipom²nk§m) ve zvolen®m procesu lze 

k formul§ţi pţipojit dalģ² pomocn® dokumenty ð s nœjakĶmi popisy, vysvœtlivkami a podobnœ. K tomu je urńena 

sekce Ostatn² dokumenty , kter§ je standardnœ sbalen§. Chcete-li nœjak® dokumenty pţipojit, rozbalte ji 

klepnut²m na ģipku v prav® ń§sti sekce. 

 

Tlań²tkem Pţ²loha otevţete standardn² syst®movĶ dialog pro volbu souborū, jehoĥ pomoc² z disku poń²tańe 

vyberete a pţipoj²te poĥadovanĶ soubor. Chcete-li pţidat dalģ² soubory, klepnœte na tlań²tko   ; t²m se v sekci 

otevţe novĶ ţ§dek pro vloĥen² dalģ²ho souboru.  

Tlań²tko Pţ²loha u poloĥek vloĥenĶch souborū m§ nyn² funkńn² pravou ń§st (se ģipkou). Klepnut²m na ni se otevţe 

nab²dka tţ² pţ²kazū pro otevţen² souboru s pţ²lohou (Otevţ²t pţ²lohu), uloĥen² souboru na disk (Uloĥit pţ²lohu) a 

odstranœn² souboru z formul§ţe (Odstranit pţ²lohu).  

 

Tlań²tkem    lze celĶ ţ§dek s nańtenĶm souborem z formul§ţe vyjmout a soubor tak z procesu odstranit.  
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6.4.11  Vkl§d§n² koment§ţū 

V sekci Koment§ţe mūĥete do formul§ţe zapsat jeden i nœkolik koment§ţovĶch textū tĶkaj²c² se dan®ho procesu. 

Koment§ţ zap²ģete do pţ²sluģn®ho pole a potvrd²te tlań²tkem Vloĥit koment§ţ. Ve formul§ţi se pak bude text 

zobrazovat spolu s vaģ²m jm®nem a ńasem vloĥen² koment§ţe. Stejnœ tak budou moci formul§ţ komentovat i dalģ² 

uĥivatel® v jeho kolobœhu. 

 

6.4.12  Prūbœĥn® ukl§d§n² formul§ţe 

V prūbœhu pr§ce mūĥete rozpracovanĶ formul§ţ kdykoliv uloĥit tlań²tkem Uloĥit vlevo ve spodn² ń§sti formul§ţe.  

 

Aĥ bude cht²t uĥivatel pokrańovat v pr§ci, najde formul§ţ ve sloĥce Moje k  vyţ²zen², odkud jej mūĥe znovu 

otevţ²t. 

 

6.4.13  Pţed§n² formul§ţe jin®mu zadavateli 

Formul§ţ je moĥn® pţed odesl§n²m do procesu pţedat jin®mu zadavateli. To lze vyuĥ²t napţ²klad pro situace, kdy 

asistent vypln² formul§ţ a pţiprav² proces pro sv®ho nadţ²zen®ho. Ten pak po pţed§n² osobnœ proces zah§j² a 

nad§le vystupuje jako jeho pūvodce. 

K pţed§n² dokumentu kliknœte na tlań²tko Pţedat jin®mu zadavateli , um²stœn® na konci formul§ţe. 

 

Nov®ho pūvodce procesu vyhledejte v poli Pţedat uĥivateli zad§n²m ń§sti jeho jm®na a pot® vĶbœrem 

z nab²dnut®ho seznamu. Volbu potvrŎte tlań²tkem Pţedat uĥivateli. Formul§ţ bude uzavţen a novĶ uĥivatel jej 

najde ve sloĥce Moje k  vyţ²zen².  
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6.4.14  Stornov§n² formul§ţe 

RozpracovanĶ formul§ţ lze zruģit jeho stornov§n²m. Chcete-li otevţenĶ formul§ţ stornovat, klepnœte na tlań²tko 

Storno  um²stœn® ve formul§ţi vlevo dole.  

 

Pak do pole Dūvod stornov§n² zapiģte dūvod, proń storno prov§d²te. Klepnut²m na tlań²tko Stornovat  proces  pr§ci 

s formul§ţem ukonń²te. StornovanĶ formul§ţ je uloĥen ve vĶchoz² sloĥce, odkud jste proces zahajovali. 

V budoucnu jej budete moci otevţ²t jen ke ńten² ð dalģ² pr§ce s n²m jiĥ nen² moĥn§. 

 

6.4.15  Odesl§n² formul§ţe do procesu 

Jakmile je formul§ţ pţipraven, tedy obsahuje veģker® potţebn® ¼daje i pţ²lohy a sestavenou revizn² skupinu, 

tlań²tkem Zah§jit proces spust²te kolobœh jeho pţipom²nkov§n². Podle nastaven®ho typu procesu je dokument 

odesl§n buŎto prvn² osobœ na seznamu, nebo paralelnœ cel® revizn² skupinœ. 

 

 

6.5  Vytvoţen² dokumentace procesn²m zpūsobem ð sekvenńn² proces 

Pod²vejme se, jak krok za krokem prob²h§ kolobœh formul§ţe pro procesn² vznik dokumentace sekvenńn²m 

zpūsobem. V naģem modelov®m pţ²kladu pūvodce procesu Aneĥka vypln² formul§ţ a odeģle jej k posouzen² revizn² 

skupinœ sloĥen® ze dvou uĥivatelū ð Hanœ Formul§ţov® a Boţivoji Nenov§kovi. RevidovanĶ formul§ţ se na konci 

kolobœhu vrac² zpœt k pūvodci ð Aneĥce. Ta proces ukonń² a formul§ţ zaarchivuje. 
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6.5.1  Pūvodce vypln² formul§ţ a odeģle do procesu 

Pūvodce procesu klepne na z§loĥku PROCESY a na tlań²tkov® liģtœ pak stiskne tlań²tko Sloĥky. V lev® ń§sti okna 

v sekci Sloĥky nastav² svou sloĥku, ve kter® bude pracovat. Pak klepne na tlań²tko Vytvoţit proces  a v nab²dce 

procesū vybere poloĥku VDP ð Vznik dokumentace ð procesn².  

Otevţe se okno Vznik dokumentace ð procesn² s nańtenĶm formul§ţem. Pūvodce procesu zańne vyplŝovat 

formul§ţ. 

 

Pţi vyplnœn² postupuje podle podkapitol v kapitole Obecnœ k formul§ţūm od str. 98. Voliń Typ procesu  bude 

nastaven na poloĥku Sekvenńn². Proces pojmenujeme tţeba Pţ²klad procesn²ho vzniku dokumentace ð sekvenńn².  

Jako revizn² skupinu zvol² dva uĥivatele dostupn® pod jm®ny Hana Formul§ţov§ a Boţivoj Nenov§k ve jmenovan®m 

poţad². 

 

D§le mus² bĶt vloĥen dokument, kterĶ bude pţedmœtem procesu vzniku dokumentace. Pţedpokl§dejme, ĥe se bude 

jednat o dokument uloĥenĶ v souboru Vytvoreni dokumentace procesni - sekvencni.docx. Stiskem tlań²tka Vloĥen² 

z disku  pūvodce procesu vyhled§ sloĥku s uvedenĶm souborem a nańte jej do formul§ţe. 
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Po vloĥen² bude uĥiteńn® zajistit antivirovou kontrolu ð c²lem je, aby se indik§tor pţed n§zvem souboru zmœnil 

v zelenĶ krouĥek se zatrĥ²tkem. 

Formul§ţ mūĥe pūvodce doplnit z§pisem koment§ţe a pţ²padnœ i vloĥen²m dalģ²ch doprovodnĶch souborū, kter® 

ovģem nebudou prvkem pţipom²nkov§n². 

T²m je formul§ţ vyplnœnĶ a po pţ²padn® kontrole zapsanĶch ¼dajū jej pūvodce klepnut²m na tlań²tko Zah§jit 

proces  odeģle do kolobœhu ð v naģem pţ²padœ uĥivatelce Hana Formul§ţov§. Pokud nebyly vyplnœny vģechny 

povinn® ¼daje, podbarv² se pţ²sluģn® poloĥky ovl§dac²ch prvkū ńervenœ a formul§ţ nelze aĥ do jejich ţ§dn®ho 

vyplnœn² odeslat. 

Odesl§n² formul§ţe je tţeba potvrdit klepnut²m na tlań²tko Ano v dotazu v ok®nku PotvrŎte.  

 

Ēspœģn® zah§jen² procesu je pak ozn§meno zpr§vou v ok®nku Proces.  

 

Okno formul§ţe u pūvodce se zav²r§ a formul§ţ pţeb²r§ prvn² ńlen revizn² skupiny. Pūvodce nyn² vid² poloĥku 

formul§ţe zah§jen®ho procesu ve sv® sloĥce, kterou zvolil na zań§tku procesu. 
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6.5.2  Formul§ţ dost§v§ a zpracov§v§ prvn² ńlen revizn² skupiny 

Prvn² ńlen revizn² skupiny, Hana Formul§ţov§, dostane av²zo o pţed§n² formul§ţe elektronickou poģtou. 

 

 

Hana Formul§ţov§ vid² poloĥku j² zaslan®ho formul§ţe v oknœ Procesy ð moje k  vyţ²zen² (nejsn§ze jej otevţe pod 

z§loĥkou DASHBOARD klepnut²m na stejnojmenn® tlań²tko na tlań²tkov® liģtœ. 

 

Stejnœ tak mūĥe pouĥ²t okno otevţen® ze z§loĥky PROCESY klepnut²m na tlań²tko Moje k  vyţ²zen². A do tţetice 

poloĥku formul§ţe uvid² ve sv® pracovn² sloĥce zvolen® v sekci Sloĥky pod stejnojmennĶm tlań²tkem. 

 

Lhostejno, kterĶ postup uĥivatelka Hana zvol², poklep§n²m na poloĥku formul§ţe se danĶ formul§ţ nańte a zobraz² 

v nov®m oknœ. 
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Ovladańe v horn² polovinœ okna jsou zaģedl® ð jsou uvedeny jen pro informaci a jejich nastaven² nelze mœnit. 

Dūleĥit§ je nyn² sekce Revize dokumentu .  

V prvn²m ţ§dku tabulky v t®to sekci je uveden dokument tak, jak jej pūvodce procesu pos²l§ k posouzen². 

Tlań²tkem s lupou ve sloupci Akce lze otevţ²t okno, ve kter®m je zobrazen n§hled na obsah dokumentu ð je to 

ńistœ jen n§hled bez moĥnosti ¼prav. ModrĶm tlań²tkem Pţ²loha lze otevţ²t dialog, ve kter®m m§te na vĶbœr: buŎ 

dokument uloĥit na disk (abyste mœli vlastn² kopii vĶchoz²ho dokumentu) nebo jej otevţ²t (jen pro ńten²) v aplikaci 

asociovan® k dokumentu dle jeho pţ²pony. 

 

Ńlenovi revizn² skupiny je urńen pţedevģ²m posledn² ţ§dek v tabulce, oznańenĶ vlevo dvojic² svislĶch ĥlutĶch ńar. 

Po posouzen² dokumentu je zde nutno vybrat volińem uprostţed ţ§dku postoj reviduj²c²ho k dokumentu a nastavit 

jeho slovn² vyj§dţen² do pole volińe. Ţeknœme, ĥe Hana Formul§ţov§ nem§ z§sadn² vĶhrady a nastav² poloĥku 

Drobn® koment§ţe a upţesnœn².  

 

Uĥivatelka Hana Formul§ţov§ potţebuje zapsat sv® pţipom²nky ve formœ koment§ţū pţ²mo k pţedkl§dan®mu 

souboru. Klepne na ģed® tlań²tko Pţ²loha do ń§sti se ģipkou a v nab²dce spust² pţ²kaz Otevţ²t pţ²lohu.  
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Protoĥe jde o soubor ve form§tu DOCX, dokument se otevţe ve Wordu ð a pozor: jeho vĶchoz² stav je ăpouze ke 

ńten²ò. Aby bylo moĥno do dokumentu zapisovat, je tţeba v horn² ń§sti okna Wordu klepnout na tlań²tko Povolit 

¼pravy.  

 

Po proveden² ¼prav je tţeba soubor uloĥit nœkam na lok§ln² disk poń²tańe reviduj²c²cho uĥivatele. Jako vĶchoz² se 

nab²dne n§zev (v naģem pţ²padœ) Vytvoreni dokumentace procesni - sekvencni -1; tedy pūvodn² n§zev souboru 

doplnœnĶ o znaky ă-1ò. 

D§le je tţeba revidovanĶ soubor vloĥit do formul§ţe. Reviduj²c² uĥivatelka Hana klepne na plochu ģed®ho tlań²tka 

Pţ²loha mimo ģipku. Otevţe se dialog pro volbu souboru, ve kter®m vyhled§ svūj revidovanĶ soubor ð potvrzen²m 

volby se soubor nahraje do formul§ţe. Volba souboru se prom²tne do posledn²ho ţ§dku tabulky. 

 

I zde je ĥ§douc² vyĥ§dat antivirovou kontrolu. Tlań²tkem s lupou si lze pro kontrolu otevţ²t n§hledov® okno 

s upravenĶm dokumentem. Ve formul§ţi jsou nyn² pod sebou vĶchoz² dokument s prvn²m revidovanĶm 

dokumentem.  

Tak® reviduj²c² ńlenov® mohou k formul§ţi pţipojit svūj koment§ţ a pţ²padnœ i nœjakĶ soubor, je-li to zapotţeb². 

Protoĥe prvn² reviduj²c² uĥivatelka nezjistila ĥ§dn® podstatn® z§vady vyĥaduj²c² pţepracov§n² dokumentu, mūĥe 

stiskem tlań²tka Postoupit  dalģ²mu odeslat formul§ţ druh®mu ńlenovi revizn² skupiny ð Boţivoji Nenov§kovi. Po 

stisku tlań²tka pro postoupen² se opœt zobraz² informańn² ok®nko s potvrzen²m postoupen² uveden®mu uĥivateli. 

 

Jeģtœ se pod²vejme, co dœlat, kdyĥ uprostţed pr§ce bude cht²t j²t Hana Formul§ţov§ tţeba na obœd. Dbal§ z§sad 

bezpeńnosti pr§ce nemūĥe nechat formul§ţ otevţenĶ v poń²tańi. Proto jej tlań²tkem Uloĥit uloĥ² a pak mūĥe Form 

Flow zavţ²t. Aĥ se vr§t² z obœda, pţihl§s² se a v oknœ najde svūj rozpracovanĶ formul§ţ, nańte jej a mūĥe 

pokrańovat v pr§ci. Obńasn® uloĥen² lze doporuńit z ńistœ preventivn²ch dūvodū, stejnœ jako se doporuńuje ukl§dat 

v prūbœhu pr§ce tţeba dokumenty ð kdyĥ pak vypadnou pojistky, nepţijdete o celou pr§ci. 

Hana Formul§ţov§ vid² poloĥku odeslan®ho formul§ţe ve sv® procesn² sloĥce. Vģimnœte si indik§toru (1/0/2) vpravo  

od n§zvu procesu ð oznańuje, ĥe ze dvou reviduj²c²ch ńlenū jiĥ jeden revizi dokumentu ukonńil. 



 

110 

 

Podobnœ vid² poloĥku procesu ve sv® procesn² sloĥce i pūvodce procesu ð Aneĥka.  

 

6.5.3  Formul§ţ dost§v§ a zpracov§v§ dalģ² ńlen revizn² skupiny 

DruhĶ reviduj²c² uĥivatel ð Boţivoj Nenov§k ð dostane tak® av²zo o formul§ţi elektronickou poģtou. Otevţe jej a 

zańne s n²m pracovat stejnœ jako pţedchoz² reviduj²c² ńlen. Ve formul§ţi nyn² vid² v sekci Revize dokumentu  i 

upravenou verzi dokumentu, kterou uloĥila pţedchoz² reviduj²c².  

Postup revize, ¼prav a odesl§n² do dalģ²ho kolobœhu by mohl bĶt naprosto stejnĶ, jenĥe my si tu mūĥeme uk§zat 

situaci, kdy reviduj²c² uĥivatel usoud², ĥe dokument je tţeba vr§tit v kolobœhu o krok zpœt k ¼prav§m. 

 

Uĥivatel Boţivoj Nenov§k nastav² v sekci Revize dokumentu  voliń na poloĥku Z§vaĥn® pţipom²nky a doplnœn². Pak 

otevţe soubor k editaci (tlań²tko Pţ²loha, v  ń§sti pod ģipkou pţ²kaz Otevţ²t pţ²lohu), do dokumentu zap²ģe sv® 
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koment§ţe a uloĥ² jej ð jako vĶchoz² se nyn² nab²dne n§zev Vytvoreni dokumentace procesni - sekvencni -1-1. 

Vģimnœte si, ĥe k n§zvu byla doplnœna dalģ² ń§st ă-1ò. Klepnut²m na ģed® tlań²tko Pţ²loha do oblasti mimo ģipku 

nańte a uloĥ² editovanĶ soubor do formul§ţe.  

 

Opœt je dobr® vyĥ§dat antivirovou kontrolu. Pak Boţivoj Nenov§k mūĥe doplnit koment§ţ, pţ²padnœ pţipojit nœjakĶ 

soubor. Nakonec m²sto na tlań²tko Postoupit dalģ²mu klepne na tlań²tko Vr§tit pţedchoz²mu.  

 

6.5.4  Formul§ţ byl vr§cen pţedchoz²mu ńlenovi revizn² skupiny 

Formul§ţ se tedy vrac² od nespokojen®ho Boţivoje Nov§ka k pţedchoz² ńlence revizn² skupiny ð Hanœ Formul§ţov®. 

Ta je na nœj upozornœna mailem a poloĥku formul§ţe vid² v oknœ Procesy ð moje k  vyţ²zen².  

 

V oknœ otevţen®ho formul§ţe vid² Hana Formul§ţov§ koment§ţ uĥivatele, kterĶ ji formul§ţ vr§til. Vid² zde tak® 

poloĥku dokumentu s jej²mi pūvodn²mi ¼pravami. 

Poznamenejme, ĥe i Hana Formul§ţov§ m§ k dispozici tlań²tko Vr§tit pţedchoz²mu, a tedy i ona mūĥe formul§ţ 

vr§tit o krok zpœt (coĥ lze neomezenœ opakovat aĥ se formul§ţ vr§t² ke sv®mu pūvodci). 

 

Hana Formul§ţov§ opœt dokument uprav² a uloĥ² jej ð tentokr§t se nab²dne jako vĶchoz² volba n§zev Vytvoreni 

dokumentace procesni - sekvencni -1-2. Konec n§zvu byl tedy modifikov§n o znaky ă-2ò. Pak dokument nańte do 

formul§ţe a podle potţeby pţipoj² dalģ² koment§ţ. 
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Stiskem tlań²tka Postoupit  dalģ²mu opœt odeģle do kolobœhu tomu ńlenovi revizn² skupiny, kterĶ j² dokument 

vr§til. 

6.5.5  Formul§ţ je znovu u uĥivatele, kterĶ jej vr§til 

Tentokr§t je Boţivoj Nenov§k spokojen. Volińem v sekci Revize dokumentu  nastav² poloĥku Souhlas²m bez 

vĶhrad. Mūĥe o tom tak® udœlat z§pis pţ²mo do dokumentu, kterĶ nańte do Wordu, uloĥ² pod n§zvem Vytvoreni 

dokumentace procesni - sekvencni -1-2-1 a potom nańte do formul§ţe.  

 

Po pţ²padn®m doplnœn² koment§ţe Boţivoj Nenov§k stiskne tlań²tko Postoupit  dalģ²mu. (Kdyby byl s ¼pravou 

pţedchoz²ho uĥivatele nespokojen, mohl by samozţejmœ formul§ţ opœt vr§tit). 

Nyn² by mœl bĶt formul§ţ postoupen dalģ²mu ńlenovi revizn² skupiny. Protoĥe ale jiĥ ĥ§dnĶ dalģ² neexistuje, proces 

je ukonńen a formul§ţ se vrac² ke sv®mu pūvodci ð uĥivateli Aneĥka. O tom tak® informuje ok®nko se zpr§vou. 

 

6.5.6  Formul§ţ se po revizi vr§til ke sv®mu pūvodci 

Pūvodce formul§ţe vid² jeho poloĥku ve sloĥce Moje k  vyţ²zen². Indik§tor (2/0/2) znamen§, ĥe proces byl zah§jen 

pro dva uĥivatele a oba dva se k formul§ţi jiĥ vyj§dţili. 

 

V sekci Revize dokumentu  Aneĥka vid² vģechny verze dokumentu, jak proch§zely revizn²m procesem. Sama m§ 

jako Fin§ln² soubor nab²dnutou verzi od posledn²ho reviduj²c²ho uĥivatele. Tu mūĥe nań²st do Wordu a podle 

potţeby ji upravit do koneńn® podoby. 

 

Pro uloĥen² souboru s dokumentem je nyn² nab²dnut n§zev Vytvoreni dokumentace procesni - sekvencni -1-2-1-1. 

Ten je tak® do dokumentu pak nańten jako fin§ln² verze. Pūvodce formul§ţe se jiĥ nijak nevyjadţuje k tomu, zda 

s dokumentem souhlas² nebo jak® m§ vĶhrady. Mūĥe ovģem tak® doplnit koment§ţ. 
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Pţipomeŝme si vĶznam tlań²tka Historie  (se symbolem ăHò v prav®m horn²m rohu okna). Jeho pomoc² mūĥete 

zobrazit kompletn² vĶpis cesty formul§ţe mezi jednotlivĶmi uĥivateli. 

 

6.5.7  Ukonńen² procesu a archivace formul§ţe 

Stiskem tlań²tka Ukonńit proces se proces ukonń² a formul§ţ se archivuje. 

 

Ukonńen² procesu je v§z§no na kladn® potvrzen² dotazu v informańn²m ok®nku. Pak je okno s formul§ţem zavţeno. 

 

 

Poloĥka uzavţen®ho formul§ţe je k nahl®dnut² v oknœ procesn² sloĥky, odkud byl pţi zah§jen² procesu odes²l§n. 
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Pro pţehlednost se vĶsledek procesu zn§zorŝuje barevn® ikony formul§ţe v prvn²m sloupci:  

¶   zelenœ je oznańeno schv§len² procesu, 

¶   ńervenœ je oznańeno zam²tnut² procesu, tedy pţeruģen² procesu schv§len² ze strany pūvodce. 

POZOR ð pţi procesn²m vzniku dokumentu nen² fin§ln² dokument uloĥen do dokumentov® sloĥky v prostţed² 

FormFlow, najdete ho ve formul§ţi archivovan®ho procesu. 

6.5.8  Nov® otevţen² archivovan®ho formul§ţe 

Formul§ţ lze otevţ²t bœĥnĶm zpūsobem, klepnut²m na jeho poloĥku v oknœ s vĶpisem obsahu sloĥky. Po otevţen² 

uloĥen®ho a archivovan®ho formul§ţe je v jeho z§hlav² zobrazena zpr§va ArchivovanĶ formul§ţ.  

 

ArchivovanĶ formul§ţ lze tlań²tkem Znovu otevţ²t opœt otevţ²t. Po potvrzen² bezpeńnostn²ho dotazu se formul§ţ 

zobraz² v podobœ, jakou mœl pţed ukonńen²m procesu (pţed archivac²). 

 

Po otevţen² lze znovu manipulovat s dokumentem a doplnit koment§ţe ńi dalģ² soubory. Pak se formul§ţ opœt 

uzavţe a archivuje. Je tak® moĥn® na z§kladœ obsahu formul§ţe vytvoţit n§slednĶ proces. 

6.5.9  Vytvoţen² n§sledn®ho procesu 

Pokud je to vhodn®, mūĥe se spolu s archivac² z§roveŝ vytvoţit n§vaznĶ proces (napţ²klad schvalovac²), pro kterĶ 

se pouĥije pr§vœ pţipravenĶ fin§ln² dokument. V  takov®m pţ²padœ vyberte proces v poli Vytvoţit n§slednĶ proces 

a pak stisknœte tlań²tko Fin§ln² verze a vytvoţit proces. Formul§ţ bude archivov§n a z§roveŝ se automaticky 

otevţe novĶ formul§ţ odpov²daj²c² vybran®mu procesu. 

  

Pţedpokl§dejme, ĥe budete cht²t pro dokument vytvoţenĶ prostţednictv²m formul§ţe VDP- Vznik dokumentace - 

procesn² otevţ²t schvalovac² ţ²zen². K tomu je urńen formul§ţ SD ð Schv§len² dokumentace. Nastavte jeho poloĥku 

do pole Vytvoţit n§slednĶ proces a pak klepnœte na tlań²tko Fin§ln² verze a vytvoţit proces.  
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Nejprve je tţeba potvrdit bezpeńnostn² dotaz, zda opravdu chcete akci prov®st. 

 

Potvrzen² akce a spuģtœn² nov®ho procesu je pak ohl§ģeno dalģ²m ok®nkem ð Spuģtœn² procesu. Proces spust²te 

klepnut²m na tlań²tko OK.  

 

Otevţe se formul§ţ Schv§len² dokumentace, kde je v  sekci Schv§len² dokumentu jiĥ pţipraven dokument, kterĶ 

byl fin§ln²m v pţedchoz²m procesu. 

 

Formul§ţ vypln²te a napl§nujete jeho kolobœh zpūsobem popsanĶm v samostatn® kapitole o schvalov§n² 

dokumentace.  

 

6.6  Vytvoţen² dokumentace procesn²m zpūsobem ð paraleln² proces 

6.6.1  Specifika paraleln²ho procesu 

Paraleln² proces se od sekvenńn²ho liģ² v tom, ĥe se po odesl§n² formul§ţe do kolobœhu kaĥd®mu uĥivateli v revizn² 

skupinœ zaģle samostatn§ kopie formul§ţe. Uĥivatel se k formul§ţi vyj§dţ² a odeģle ho, ale nikoliv dalģ²mu ńlenovi 

revizn² skupiny, ale pţ²mo pūvodci (zadavateli) procesu.  

T²mto zpūsobem se zadavateli do z§kladn²ho procesu, jehoĥ aktivita zūst§v§ st§le na nœm, dostanou rūzn® verze 

dokumentu od jednotlivĶch uĥivatelū. Plat² tedy, ĥe co uĥivatel to jeden dokument (pţ²padnœ kolik jich je pţi 

zah§jen² ve vzniku).  

Zadavatel pro finalizaci mus² prohl®dnou (st§hnout) vģechny dokumenty od ńlenū revizn² skupiny zpracovat z nich 

jeden fin§ln² dokument kterĶ nahraje do procesu (opœt se zde dokument neukl§d§ do dokumentovĶch sloĥek, ale 

jsou souń§st² formul§ţū. Nakonec n§sleduje uzavţen² procesu a jeho archivace ð stejn§ jako u s®riov®ho procesu. 
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Poznamenejme, ĥe vĶchoz² dokumenty mohou bĶt dva i v²ce ð ńlenov® revizn² skupiny pak dost§vaj² pţ²sluģn® kopie 

od vģech dokumentū a zadavatel pak mus² finalizovat jejich pţ²sluģnĶ pońet. 

Pro ilustraci budeme m²t opœt dvouńlennou revizn² skupinu ð pro odliģen² od pţedchoz²ho popisu ji budou tvoţit 

p§nov® Nezn§lek  a Pokuston. Pūvodcem zad§vaj²c²m formul§ţ do procesu bude opœt osvœdńen§ uĥivatelka Aneĥka.  

Dokument, kterĶ budeme pos²lat k revizi, je uloĥen v souboru Vytvoreni dokumentace procesni - paralelni.docx .  

6.6.2  Otevţen², vyplnœn² a odesl§n² formul§ţe 

Zadavatelka Aneĥka ð pūvodce procesu ð klepne na z§loĥku PROCESY a na tlań²tkov® liģtœ pak stiskne tlań²tko 

Sloĥky. V lev® ń§sti okna v sekci Sloĥky nastav² svou sloĥku, ve kter® bude pracovat. Pak klepne na tlań²tko 

Vytvoţit proces  a v nab²dce procesū vybere poloĥku VDP ð Vznik dokumentace ð procesn².  

Otevţe se okno Vznik dokumentace ð procesn² s nańtenĶm formul§ţem. Uĥivatelka Aneĥka zańne vyplŝovat 

formul§ţ. Postup je identickĶ s t²m, co bylo pops§no v pţedchoz²ch kapitol§ch o s®riov®m procesu.  

Hlavn²m rozd²lem je nastaven² volińe Typ procesu  na poloĥku paraleln².  

 

 

Volba revizn² skupiny, pţipojen² souboru (nebo i v²ce souborū) a pţ²padn® vloĥen² koment§ţū a doprovodnĶch 

souborū jsou stejn® jako u s®rov®ho procesu. Stejnœ tak i zde se doporuńuje proveden² antivirov® kontroly 

souborū. 

Tlań²tkem Zah§jit proces  se formul§ţ odeģle do procesu, souńasnœ vģem ńlenūm revizn² skupiny. 
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Zah§jen² procesu potvrŎte stiskem tlań²tka Ano v ok®nku PotvrŎte.  

 

Zah§jen² procesu je potvrzeno v ok®nku Proces ð je zde uveden i pońet vytvoţenĶch formul§ţū pro paraleln² 

zpracov§n²; v naģem pţ²padœ dva. 

 

 

6.6.3  Formul§ţ u prvn²ho z reviduj²c²ch uĥivatelū 

Zde samozţejmœ nem§ smysl mluvit o ăprvn²mò nebo ădruh®mò reviduj²c²cm ð jde o paraleln² proces, kdy pţesnĶ 

okamĥik pţevzet² a zpracov§n² dokumentu jednotlivĶmi ńleny revizn² skupiny nem§ pţedem dan® poţad². 

Jednotliv² reviduj²c² najdou po mailov®m av²zu pţ²sluģnĶ formul§ţ ve sloĥce Moje k  vyţ²zen², kterou mohou 

zobrazit pţes Dashboard nebo pod z§loĥkou PROCESY v oknœ V procesu .  

 

 

Klepnut²m na poloĥku formul§ţe se pţ²sluģnĶ formul§ţ otevţe. Zde v sekci Revize dokumentu  uĥivatel dokument 

otevţe (ģed® tlań²tko Pţ²loha, ń§st se ģipkou ð pţ²kaz Otevţ²t pţ²lohu) a uprav². UpravenĶ dokument pak uloĥ² na 

disk. Pro uloĥen² dokumentu se nab²dne jeho vĶchoz² n§zev doplnœnĶ o znaky ă-1ò.  
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Klepnut²m na plochu ģed®ho tlań²tka Pţ²loha mimo ń§st se ģipkou se pak otevţe dialog, jehoĥ pomoc² pak 

reviduj²c² uĥivatel upravenĶ dokument vloĥ² do formul§ţe. Jako obvykle se n§slednœ doporuńuje antivirov§ 

kontrola. Pozor ð povinnĶ ¼daj je volba postoje reviduj²c²ho volińem Zvolte vyj§dţen². Uĥivatel pak mūĥe jeģtœ 

v sekci Koment§ţe doplnit koment§ţ a pţ²padnœ v sekci Ostatn² dokumenty i nœjakĶ doplŝkovĶ soubor. 

 

Reviduj²c² uĥivatel n§slednœ stiskne tlań²tko, ń²mĥ formul§ţ s revidovanĶm dokumentem vr§t² pūvodci procesu. 

 

Ēspœģn® odesl§n² formul§ţe je potvrzeno zpr§vou v informańn²m ok®nku Proces.  

 

6.6.4  Jak to vypad§ v prūbœhu procesu u inici§tora procesu 

Pūvodce formul§ţe (inici§tor procesu) dostane mailem av²zo o tom, ĥe danĶ ńlen revizn² skupiny vyplnil a odeslal 

formul§ţ s pţipom²nkami a revidovanĶm dokumentem. 

 

Pūvodce formul§ţe vid² v pţehledu procesū poloĥku s indik§torem (1/2) ukazuj²c²m, ĥe se procesu z¼ńastnil jeden 

ze dvou reviduj²c²ch uĥivatelū. 

 

Pokud formul§ţ otevţe, vid² v nœm, kdo z uĥivatelū ð ńlenū revizn² skupiny ð jiĥ formul§ţ zpracoval a kdo dosud ne. 

V naģem pţ²padœ tedy je zelenĶm zatrĥ²tkem oznańen uĥivatel Testomil Pokuston ð ten svūj ¼kol jiĥ splnil. ZbĶv§ 

uĥivatel Nezn§lek, kterĶ je oznańen dvojic² svislĶch ĥlutĶch ń§rek. 
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6.6.5  Formul§ţ u dalģ²ch reviduj²c²ch uĥivatelū 

DruhĶ a dalģ² reviduj²c² uĥivatel postupuj² naprosto stejnœ jak bylo pops§no vĶģe. Jejich verze dokumentū budou 

oznańeny ń²selnĶm indik§torem ă-2ò, ă-3ò atdé 

6.6.6  Zakonńen² procesu u jeho inici§tora 

Inici§tor procesu postupnœ dost§v§ mailov§ av²za u prūbœhu procesu. Aĥ formul§ţ zpracuj² vģichni ńlenov® revizn² 

skupiny, bude m²t inici§tor procesu v indik§toru u poloĥky s n§zvem procesu obœ ń²sla stejn§ ð v naģem pţ²padœ 

(2/2).  

 

Inici§tor procesu (v naģem pţ²padœ uĥivatelka Aneĥka) formul§ţ otevţe. Zde v prvn² ţadœ vid², ĥe vģichni ńlenov® 

revizn² skupiny maj² pţed jm®nem zelen§ zatrĥ²tka ð tedy svūj ¼kol jiĥ splnili. 

 

D§le vid² ð a m§ pţ²stup ð ke vģem revidovanĶm verz²m dokumentu. Mūĥe si zobrazit tlań²tkem s lupou jejich 

n§hledy a tak® je tlań²tkem Pţ²loha mūĥe otevţ²t v aplikaci, ve kter® byly vytvoţeny. Na z§kladœ pţipom²nek 

vytvoţ² fin§ln² dokument ð zde Vytvoreni dokumentace procesni - paralelni - FINAL.docx a ten po antivirov® 

kontrole vloĥ² do formul§ţe. 

 

Po pţipojen² pţ²padn®ho koment§ţe a pţ²padnĶch pomocnĶch souborū inici§tor proces ukonń² stiskem tlań²tka 

Ukonńit proces .  
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Po potvrzen² dotazu v ok®nku PotvrŎte se proces ukonń², formul§ţ se archivuje a okno formul§ţe zavţe. 

 

Inici§tor procesu vid² poloĥky vģech tţ² vĶvojovĶch stavū formul§ţe ve sv® procesn² sloĥce. Jsou tu pod sebou verze 

formul§ţū upravenĶch jednotlivĶmi uĥivateli, jakoĥ i fin§ln² verze zpracovan§ inici§torem (Aneĥkou).  

 

Aneĥka mūĥe otevţ²t formul§ţe svĶch kolegū ð ty ovģem jsou nyn² jen ve stavu ăk prohl²ĥen²ò. Pokud otevţe znovu 

svūj uzavţenĶ a archivovanĶ formul§ţ, mūĥe jej znovu otevţ²t, pţ²padnœ na jeho z§kladœ vytvoţit novĶ (n§slednĶ) 

proces (postup analogickĶ popisu v kapitol e Vytvoţen² n§sledn®ho procesu na str. 114).  

 

 

6.7  Vytvoţen² dokumentace dokumentovĶm zpūsobem ð sekvenńn² proces 

Pod²vejme se, jak krok za krokem prob²h§ kolobœh formul§ţe pro dokumentovĶ vznik dokumentace sekvenńn²m 

zpūsobem. V naģem modelov®m pţ²kladu pūvodce procesu Aneĥka vypln² formul§ţ a odeģle jej k posouzen² revizn² 

skupinœ sloĥen® ze dvou osvœdńenĶch uĥivatelū ð Hanœ Formul§ţov® a Boţivoji Nenov§kovi. RevidovanĶ formul§ţ se 

na konci kolobœhu vrac² zpœt k pūvodci ð Aneĥce. Ta proces ukonń² a formul§ţ zaarchivuje. 

6.7.1  Vloĥen² dokumentū k revizi 

Existuj² tţi zpūsoby, jak vybrat dokument urńenĶ k revizi: 
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¶ Pţ²mo do formul§ţe lze vloĥit dokument urńenĶ k revizi, kterĶ je pţedem uloĥenĶ v nœkter® 

z dokumentovĶch sloĥek ve Form Flow. 

¶ Pţ²mo do formul§ţe lze nań²st dokument z lok§ln²ho disku poń²tańe a n§slednœ ho vloĥit do dokumentov® 

sloĥky. 

¶ Vloĥen² z dokumentov® sloĥky ve formul§ţi ð aniĥ byste mœli otevţenĶ formul§ţ, pak lze vybranĶ proces 

spustit pţ²mo z poloĥky dokumentu urńen®ho k revizi a  uloĥen®ho v nœkter® z dokumentovĶch sloĥek ve 

Form Flow. T²m se otevţe potţebnĶ formul§ţ, kde je jiĥ pţipravena poloĥka pţ²sluģn®ho dokumentu.  

6.7.2  Otevţen² a vyplnœn² formul§ţe Inici§torem (pūvodcem) procesu 

Pūvodce procesu klepne na z§loĥku PROCESY a na tlań²tkov® liģtœ pak stiskne tlań²tko Sloĥky. V lev® ń§sti okna 

v sekci Sloĥky nastav² svou sloĥku, ve kter® bude pracovat. Pak klepne na tlań²tko Vytvoţit proces  a v nab²dce 

procesū vybere poloĥku VDD ð Vznik dokumentace ð dokumentovĶ.  

Otevţe se okno Vznik dokumentace ð dokumentovĶ s nańtenĶm formul§ţem. Pūvodce procesu (inici§tor) zańne 

vyplŝovat formul§ţ. 

 

6.7.3  Vyplnœn² ¼vodn² ń§sti formul§ţe 

Postup vyplnœn² horn² ń§sti ð aĥ po volbu dokumentū k revizi ð je podobnĶ vyplŝov§n² ostatn²ch formul§ţū tohoto 

typu (viz kapitoly od str. 97 do str. 99). revizn² skupinu si tentokr§t vybereme ze seznamu pod n§zvem Uk§zka do 

dokumentace. Bude opœt dvojńlenn§, sloĥen§ z uĥivatelū Formul§ţov§ Hana a Nenov§k Boţivoj.  

Pţipomeŝme si, ĥe rozpracovanĶ formul§ţ mūĥete prūbœĥnœ ukl§dat tlań²tkem Uloĥit v lev® doln² ń§sti formul§ţe. 

UloĥenĶ formul§ţ pak kdykoliv znovu nańtete z vaģ² procesn² sloĥky. 

6.7.4  Vloĥen² dokumentū k revizi 

Odliģnosti proti procesn²mu zpūsobu zań²naj² pţi vloĥen² dokumentu, kterĶ m§ bĶt revidov§n. V sekci Revize 

dokumentu  m§te k dispozici dvœ tlań²tka: 

¶ Vloĥen² z dokumentov® sloĥky ve formul§ţi ð vloĥ² dokument k revizi pţedem uloĥenĶ v nœkter® 

z dokumentovĶch sloĥek ve Form Flow. 

¶ Vloĥen² z disku  ð nańte ve formul§ţi dokument z lok§ln²ho disku poń²tańe a vloĥ² ho do dokumentov® 

sloĥky. 

 

Dokument lze do formul§ţe pţipojit jeden, ale tak® dva i v²ce. 
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6.7.4.1  Vloĥen² dokumentu z DMS 

Po stisku tlań²tka Vloĥen² z DMS se otevţe okno pro vĶbœr sloĥky, ze kter® chcete dokument nań²st. Ze seznamu 

sloĥek vyberte sloĥku s vaģimi dokumenty a stisknœte tlań²tko Vybrat .  

 

Otevţe se okno s vĶpisem obsahu sloĥky. V nœm vyberte poĥadovanĶ dokument ð v naģem pţ²padœ to bude pţedem 

pţipravenĶ dokument s n§zvem Dokumentovy_sekvencni_proces .docx. Klepnut²m myģ² zaģkrtnœte pol²ńko pro 

vĶbœr dokumentu v prvn²m sloupci jeho poloĥky a stisknœte tlań²tko Vloĥit vybran® dokumenty do procesu. Odkaz 

na dokument se vloĥ² do formul§ţe a mūĥete toto okno zavţ²t. 

 

Ve formul§ţi vid²te v sekci Revize dokumentu  poloĥku pr§vœ pţipojen®ho dokumentu. Vģimnœte si sloupce Sloĥka 

DMS, ve kter®m je vyps§na dokumentov§ sloĥka Form Flow, odkud byl odkaz na dokument pţevzat. 

 

Ve sloupc²ch Pţ²loha a Akce jsou k dispozici ovladańe umoĥŝuj²c² rūzn® n§hledy a jin® manipulace s dokumentem. 

Nejprve vģak byste mœli dokument tlań²tkem Antivirov§ kontrola  vģech pţ²loh (nebo Antivirov§ kontrola  

nezkontrolovanĶch pţ²loh) zkontrolovat na pţ²tomnost poń²tańovĶch virū, 

 

Modr® tlań²tko Pţ²loha umoĥn² dokument nań²st a uloĥit (st§hnout) jako soubor na disk vaģeho poń²tańe. Pokud jste 

dosud neprovedli antivirovou kontro lu, zobraz² se dotaz, zda chcete dokument st§hnout i bez n². 
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Tlań²tko se symbolem lupy (Zobrazit n§hled pţ²lohy do vedlejģ²ho okna) otevţe okno se zobrazen²m n§hledu na 

obsah dan®ho dokumentu. N§hled je jen informativn², nelze jej nijak upravovat. 

Tlań²tko se symbolem tuĥky (Zobrazit  metadata) zobraz² okno s metadaty dokumentu. Metadata jsou editovateln§ 

a po ¼pravœ je lze uloĥit. 

Tlań²tko se symbolem kartot®ńn²ho ģt²tku (Zobrazit v DMS) otevţe okno s vĶpisem obsahu sloĥky, odkud byl 

dokument nańten a s filtrem nastavenĶm tak, aby se zobrazila poloĥka pouze tohoto dokumentu. 

Tlań²tkem se symbolem popelnice (Odebrat  pţ²lohu) poloĥku dokumentu z formul§ţe po potvrzen² bezpeńnostn²ho 

dotazu vymaĥe. Jedn§ se jen o vymaz§n² poloĥky ð vlastn²ho dokumentu se tato akce nedotkne.  

6.7.4.2  Vloĥen² dokumentu ze souboru nańten®ho z disku 

Po stisku tlań²tka Vloĥen² z disku se otevţe okno pro volbu disku, sloĥky a souboru, ze kter®ho chcete dokument 

nań²st. Poloĥka dokumentu je pot® nańtena do formul§ţe. Nyn² je tţeba zajistit uloĥen² dokumentu do 

dokumentov® sloĥky Form Flow, protoĥe v procesu VDD se nepracuje s dokumenty uloĥenĶmi pţ²mo do formul§ţe, 

ale s dokumenty uloĥenĶmi v dokumentovĶch sloĥk§ch. 

Klepnœte na poloĥku volińe ve sloupci Sloĥka DMS a z nab²dnut®ho seznamu vyberte vaģi sloĥku pro pr§ci 

s dokumenty.  

 

V ok®nku PotvrŎte je tţeba potvrdit dotaz, zda danĶ dokument chcete opravdu uloĥit do vybran® dokumentov® 

sloĥky Form Flow.   

 

Pţed vloĥen²m je tţeba prohl®dnout a doplnit metadata dokumentu. Zejm®na se jedn§ o poloĥky Tţ²da a 

Klasifikace  i ObsluhovanĶ subjekt; dūleĥit® je tak® pol²ńko s dotazem, zda m§ bĶt dokument udrĥov§n v DDA. Po 

doplnœn² metadat stisknœte tlań²tko Uloĥit.  
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Poloĥka dokumentu v sekci revize dokumentu se dopln² o ovladańe pro pr§ci s dokumentem a je nyn² zcela 

identick§ poloĥce popsan® pţi vkl§d§n² z DMS. 

 

 

 

6.7.4.3  Popis dokumentu  

Pro pozdœjģ² orientaci v procesu je tţeba do pole Popis zapsat nœjakĶ popis k pţipojen®mu dokumentu.  

 

6.7.4.4  Doplnœn² koment§ţe a pţ²padnĶch pţ²loh 

Do sekce Ostatn² dokumenty  mūĥete pţipojit libovoln® soubory, kter® se k procesu vztahuj², nebudou vģak 

pţedmœtem revize. 

Sekce Koment§ţe slouĥ² k z§pisu a vloĥen² libovoln®ho mnoĥstv² koment§ţū k dan®mu procesu ð aũ jiĥ jeho 

pūvodcem nebo dalģ²mi ńleny revizn² skupiny. 

6.7.5  Odesl§n² formul§ţe do kolobœhu 

Po vyplnœn² formul§ţe jej mūĥe inici§tor poslat do kolobœhu mezi ńleny revizn² skupiny. Toho doc²l² stiskem 

tlań²tka Zah§jit proces.  
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Po potvrzen² bezpeńnostn²ho dotazu je formul§ţ pţed§n prvn²mu reviduj²c²mu uĥivateli ð zde to bude Formul§ţov§ 

Hana.  

 

Inici§tor procesu ð Aneĥka ð vid² v oknœ s vĶpisem obsahu sv® sloĥky poloĥku procesu doplnœnou indik§torem (0/ 2) ð 

ten ukazuje, ĥe jsou vybr§ni dva uĥivatel®, ale dosud ĥ§dnĶ z nich formul§ţ nevyţ²dil. 

 

Po zah§jen² procesu je vytvoţena kopie dokumentu nebo dokumentū vloĥenĶch do procesu VDD. Prvn²mu uĥivateli 

z revizn² skupiny je pţidœlena tato kopie. Proces samotnĶ zūst§v§ st§le na inici§torovi procesu. Ten vid² postup 

kolobœhu ve formul§ţi dan®ho procesu, v sekci Revize dokumentu .  

 

Poloĥka s dokumentem v dokumentov® sloĥce inici§tora procesu m§ nyn² ńerno ńervenĶ z§mek (Dokument je 

uzamńen procesem a nen² uzamńen mnou ).  
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Ńlenov® revizn² skupiny dostanou mailem av²zo, jako napţ²klad Uĥivatel Aneĥka (_FFSMain\anezka) V§m nasd²lel 

dokument . V nœm je odkaz, pod kterĶm si mohou zobrazit n§hled dokumentu ð zat²m jen n§hled bez moĥnosti 

editace,  

6.7.6  Formul§ţ je u prvn²ho reviduj²c²ho uĥivatele. 

Uĥivatel, kter®mu byla kopie DMS dokumentu vytvoţena je nyn² nastaven jako jeho zpracovatel.  

Hana Formul§ţov§ dostane elektronickou poģtou av²zo o doruńen² formul§ţe (Referent dokumentu byl zmœnœn). 

Mus² m²t samozţejmœ tuto sluĥbu nastavenou a povolenou.  

 

Klepnut²m na odkaz Dokument zobraz²te zde:  se dokument otevţe jen pro informaci v n§hledov®m oknœ. 

Klepnut²m na odkaz Dokument s metadaty otevţete zde: pţejdete (po pţihl§ģen² k Form Flo) pţ²mo do sloĥky, kde 

je dokument nasd²lenĶ k revizi k dispozici  

Pozn§mka ð D§le mūĥe dokument naj²t v Dashboardu v tabulce Dokumenty - moje ¼koly, nebo pod z§loĥkou 

PROCESYve sloĥce Dokumenty ð Moje Ēkoly, pţ²padnœ pţ²mo v dokumentov® sloĥce, ve kter® je danĶ dokument 

uloĥen.  

T²m ĥe je DMS dokument nœkomu pţiţazen procesem ke zpracov§n², je t²mto procesem uzamńen m§ ale z§roveŝ i 

nastavenĶ z§mek na uĥivatele (ve vĶpisu obsahu sloĥky m§ jeho poloĥka obr§zek ńerno-ĥlut®ho z§mku). 

 

Uĥivatel m§ nyn² dvœ moĥnosti,  jak dokument editovat .  

6.7.6.1  Editace dokumentu ze sloĥky, kde je uloĥen 

V oknœ s vĶpisem sloĥky, kde je uloĥen revidovanĶ dokument v jeho poloĥce klepnœte ve sloupci Akce na tlań²tko 

St§hnout pro editaci.  

 

Dokument se st§hne a uloĥ² do sloĥky vyhrazen® pro download souborū. Pokud se zobraz² dotaz, zda chcete 

dokument nań²st nebo uloĥit, zvolte moĥnost uloĥit.  

Dokument v t®to sloĥce otevţete, upravte a znovu uloĥte. 
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V poloĥce dokumentu klepnœte ve sloupci Akce na tlań²tko se symbolem tuĥky (Editovat metadata dokumentu ).  

 

Otevţe se okno Upravit dokument . Zkontrolujte a pţ²padnœ nastavte metadata dokumentu; zvl§ģtœ zkontrolujte 

nastaven² volińū Tţ²da a Klasifikace, aby odpov²daly vaģim nastaven²m. 

 

Klepnœte na tlań²tko Nov§ verze . V obvykl®m dialogu vybere n§zev upraven®ho dokumentu z disku. Nastaven§ 

metadata pak uloĥte tlań²tkem Uloĥit. T²m je do sloĥky nahr§na nov§ verze dokumentu, z§mek je ale st§le stejnĶ, 

tedy ńerno-ĥlutĶ.  

Klepnut²m na ikonu z§mku reviduj²c² uĥivatel provede pţezamńen² dokumentu na n§sleduj²c²ho uĥivatele v revizn² 

skupinœ (u n§s to bude Boţivoj Nenov§k). Tomu je mailem doruńeno av²zo o postoupen² dokumentu k revizi.  

 

Symbol z§mku zmœn² barvu na ńerno-ńervenou (Dokument je uzamńen procesem a nen² uzamńen mnou).  

 

Inici§tor procesu (Aneĥka) nyn² vid² v procesn² sloĥce, ĥe se indik§tor u n§zvu procesu zmœnil na (1/2) .  
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Pokud formul§ţ otevţe, vid² v nœm, ĥe prvn² ńlen revizn² skupiny (Hana Formul§ţov§) skonńil svou revizi a 

dokument je nyn² u druh®ho ńlena (Boţivoje Nenov§ka).  

 

6.7.6.2  Varianta procesu s vyuĥit²m PlugIn Form Flow 

Tato varianta je alternativou postupu popsan®ho v pţedchoz² kapitole. V oknœ dokumentov® sloĥky s dokumentem 

vybranĶm k revizi klepnœte v jeho poloĥce na tlań²tko pro staĥen² dokumentu. Ţeknœme, ĥe se jedn§ o dokument 

poţ²zenĶ ve Wordu a ĥe m§te pţedem nainstalovanĶ a nastavenĶ plugin pro pţ²stup do DMS sloĥek FormFlow. 

Upravte ve Wordu dokument a pod z§loĥkou FormFlow  klepnœte na tlań²tko Uloĥit a odemknout; t²m je 

dokument pţesunut a uzamńen na dalģ²ho uĥivatele v cestœ 

 

Pţed proveden²m akce vyĥ§dan® tlań²tkem Uloĥit a odemknout je tţeba tlań²tkem Ano potvrdit dotaz v  ok®nku 

Upozornœn².  

 

Po n§vratu do prostţed² Form Flow klepnœte na ńerno-ĥlutĶ symbol z§mku. T²m se nastav² potţebn§ odemńen² pro 

n§sleduj²c²ho uĥivatele v kolobœhu a pţed§ se mu dokument k revizi.  

6.7.7  Formul§ţ je u druh®ho a dalģ²ch ńlenū revizn² skupiny 

DruhĶ a dalģ² ńlenov® revizn² skupiny postupuj² naprosto stejnœ, jak bylo pops§no vĶģe. Po editaci dokumentu 

klepne na ikonu z§mku a provede tak  pţezamńen² na n§sleduj²c²ho uĥivatele v revizn² skupinœ 

Posledn² uĥivatel z revizn² skupiny dokument pţezamyk§ na inici§tora procesu. 
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6.7.8  Zakonńen² kolobœhu formul§ţe u jeho inici§tora 

Inici§tor procesu po obdrĥen² av²za o zmœnœ referenta dokumentu provede fin§ln² editaci dokumentu. Stejnœ jako 

ńlenov® revizn² skupiny si otevţe dokument, provede v nœm fin§ln² zmœny a dokument uloĥ². Pak jej nańte do 

formul§ţe a klepne na ńerno-ĥlut® tlań²tko se symbolem z§mku. Barva symbolu z§mku se zmœn² na ńernou 

(Dokument je uz amńen procesem a nen² uzamńen uĥivatelem).  

O  

Nyn² mūĥe inici§tor procesu pţej²t do sv® procesn² sloĥky a vyhledat tam poloĥku dan®ho formul§ţe. 

 

Po jeho otevţen² vid² v sekci Revize dokumentu  z§znam o ńinnosti revizn² skupiny a mūĥe si zobrazit n§hledy na 

jejich revize, pţ²padnœ si otevţ²t a uloĥit jejich verze revidovan®ho dokumentu. 

 

Nakonec inici§tor proces uzavţe. K dispozici m§ opœt tlań²tko Ukonńit proces, jehoĥ stiskem proces uzavţe, 

publikuje koneńnou podobu dokumentu a formul§ţ zaarchivuje, a tlań²tko Fin§ln² verze a vytvoţit proces, jehoĥ 

stiskem se pr§ce s procesem rovnœĥ ukonń², ale hned se spust² vybranĶ n§slednĶ proces 

 

6.8  Vytvoţen² dokumentace dokumentovĶm zpūsobem ð paraleln² proces 

6.8.1  ObecnĶ princip procesu 

Postup lze teoreticky popsat v  tœchto bodech: 

¶ Po vyplnœn² formul§ţe a odesl§n² do procesu jsou vytvoţeny kopie pro vģechny vybran®  uĥivatele v revizn² 

skupinœ najednou. 

¶ Uĥivatel® mohou nez§visle na ostatn²ch uĥivatel²ch upravit obsah dokumentu a nahr§t jeho novou verzi do 

sloĥky, stejnœ jako tomu je pţi vĶģe popsan®m sekvenńn²m procesu. 
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¶ Po ukonńen² editace a odemknut² jsou dokumenty od vģech uĥivatelū z revizn² skupiny pţesunuty na 

inici§tora procesu. 

¶ Inici§tor si otevţe proces,  kterĶ je st§le na nœm a kde vid² kdo z uĥivatelū se jiĥ vyj§dţil a kdo st§le 

pracuje s dokumentem, st§hne si vģechny uĥivatelsky modifikovan® dokumenty a vytvoţ² z nich fin§ln² 

dokument. Druh§ moĥnost je ĥe si dokumenty od uĥivatelū st§hne pţ²mo z gridu DMS sloĥky a opœt provede 

fin§ln² verzi dokumentu kterĶ nahraje do DMS.  

¶ Ve formul§ţi procesu klepnut²m na tlań²tko Ukonńit proces celĶ proces ukonń².  

¶ V dokumentov® sloĥce jsou ukonńen²m procesu smaz§ny vģechny kopie,  kter® byly vytvoţeny pro uĥivatele 
revizn² skupiny a jsou pţid§ny jako verze z§kladn²ho dokumentu (dokument se kterĶm byl proces VDD 
zah§jen), u kaĥd® verze dokumentu je vidœt kdo byl jej²m autorem (jakĶ uĥivatel ji nahr§l jako svou 
editaci) tyto verze jsou k vidœn² v gridu DMS dokumentū po kliku na ikonu "ińka" v kartœ "Verze dokumentu" 

6.8.2  Vyplnœn² formul§ţe Inici§torem (pūvodcem) procesu 

Stejnœ jako u paraleln²ho procesu inici§tor (pūvodce) procesu klepne na z§loĥku PROCESY a na tlań²tkov® liģtœ pak 

stiskne tlań²tko Sloĥky. V lev® ń§sti okna v sekci Sloĥky nastav² svou sloĥku, ve kter® bude pracovat. Pak klepne 

na tlań²tko Vytvoţit proces  a v nab²dce procesū vybere poloĥku VDD ð Vznik dokumentace ð dokumentovĶ.  

Otevţe se okno Vznik dokumentace ð dokumentovĶ s nańtenĶm formul§ţem. Pūvodce procesu (inici§tor) zańne 

vyplŝovat formul§ţ. Postup vyplnœn² je naprosto stejnĶ jako pţi paraleln²m procesu, jedinĶ podstatnĶ rozd²l je 

v nastaven² volińe yp procesu ð zde nastavte poloĥku Paraleln².  

 

 

Volba revizn² skupiny, souboru (souborū) k revizi, z§pis koment§ţe a pţ²padn® pţipojen² doprovodnĶch souborū 

jsou stejn® jako u sekvenńn²ho procesu. 

VyplnœnĶ formul§ţ odeģlete do procesu stiskem tlań²tka Zah§jit proces.  
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Poĥadavek na zah§jen² procesu potvrŎte stiskem tlań²tka OK v dotazu v ok®nku Proces.  

 

6.8.3  Prūbœh revizn²ho procesu 

Ēńastn²ci procesu ð ńlenov® revizn² skupiny ð obdrĥ² mailem av²za o poĥadavku na revizi dokumentu, spolu 

s odkazem na tento dokument v  dokumentov® sloĥce. 

6.8.3.1  Inici§tor po zah§jen² procesu 

Inici§tor procesu vid² ve sv®m formul§ţi z§znam o tom, ĥe kopie souboru byly pţidœleny vģem ńlenūm revizn² 

skupiny. Vid² zde tak® stav jejich zpracov§n² revize. Zpoń§tku je tedy u vģech indikace Pracuje s  dokumentem .  
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Inici§tor procesu d§le vid² ve sv® dokumentov® sloĥce svou vĶchoz² verzi dokumentu (s ńernĶm z§mkem) a kopie 

dokumentu pro (v tomto pţ²padœ tţi) ńleny revizn² skupiny (jeģtœ nezah§jili pr§ci, je zde ńerno-ńervenĶ z§mek). 

 

6.8.3.2  Zpracov§n² u ńlenū revizn² skupiny 

Ńlen revizn² skupiny vid² tak® poloĥky vĶchoz²ho dokumentu a vģech kopi² pro reviduj²c² uĥivatele. U kopie 

pţiţazen® jemu je ńerno-ĥlutĶ z§mek; s touto kopi² bude pracovat. Jako jedinĶ m§ tak® k dispozici tlań²tko 

St§hnout pro editaci.  

 

Reviduj²c² uĥivatel nańte, uprav² a znovu uloĥ² dokument stejnĶm zpūsobem jako u sekvenńn²ho procesu. 

Po ¼pravœ se poloĥka jeho dokumentu v tabulce zmœn² ð symbol z§mku je ńernĶ a tlań²tko St§hnout pro editaci 

nen² nad§le k dispozici.  
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Tak® u inici§tora procesu se zmœnil symbol z§mku u pţ²sluģn®ho dokumentu na ńernĶ. 

 

Rovnœĥ ve formul§ţi vid², ĥe ńlen revizn² skupiny svou pr§ci ukonńil, zat²mco u druhĶch dvou dokument dosud ăleĥ² 

na stoleò. 

 

Takto dokument postupnœ zpracuj² vģichni ńlenov® revizn² skupiny. 

6.8.4  Fin§ln² zpracov§n² u inici§tora procesu 

Inici§tor procesu si otevţe formul§ţ procesu, kde u vģech ńlenū revizn² skupiny vid² indikaci Ukonńil pr§ci 

s dokumentem . Tlań²tkem Pţ²loha si otevţe nebo uloĥ² vģechny verze revidovanĶch dokumentū a vytvoţ² z nich 

dokument fin§ln². 

 

 

Po klepnut²m na ģed® tlań²tko Pţ²loha nahraje zpracovanĶ fin§ln² dokument do dokumentov® sloĥky. 

 

Proces lze buŎ pţ²mo ukonńit (Ukonńit proces) nebo ukonńit s otevţen²m procesu n§vazn®ho s vyuĥit²m fin§ln² 

verze dokumentu (Fin§ln² verze a ukonńit proces).  
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Po potvrzen² dotazu v ok®nku Proces je proces ukonńen a archivov§n. 

 

Po klepnut² na tlań²tko Informace o dokumentu  v poloĥce vĶchoz²ho dokumentu k revizi se otevţe okno Informace 

o dokumentu xxx .  

 

Po klepnut² na z§loĥku Verze dokumentu jsou k dispozici poloĥky s verzemi dokumentu ð vĶchoz², koneńn® u ńlenū 

revizn² skupiny a fin§ln². Pomoc² odkazū ve sloupc²ch Odkaz k n§hledu a Odkaz pro staĥen² lze u kaĥd® verze 

souboru zobrazit n§hled, pţ²padnœ ho st§hnout do pţ²sluģn® aplikace (v naģem pţ²padœ Wordu). 
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6.9  Proces Schv§len² dokumentu 

Po vytvoţen² dokumentu jednou z vĶģe popsanĶch cest bĶv§ zapotţeb² jeģtœ hotovĶ dokument podrobit 

schvalovac²mu ţ²zen². k ţ§dn®mu schv§len² ţ²zen®ho dokumentu je k  dispozici formul§ţ Schv§len² dokumentu.  

Proces schv§len² dokumentu mūĥete zah§jit dvœma zpūsoby:  

¶ Pod z§loĥkou PROCESY vyberte svou pracovn² sloĥku. Klepnœte na tlań²tko Vytvoţit proces a z nab²dky 

vyberte poloĥku SD ð Schv§len² dokumentace.  

Pozn§mka ð mūĥete tak® stisknout tlań²tko Sloĥky, pak klepnout na poloĥku Ţ²zen§ dokumentace  a 

v podnab²dce na poloĥku Schv§len².  

Otevţe se formul§ţ, kterĶ vyplŝte podle n§sleduj²c²ch kapitol. 

¶ Pod z§loĥkou DOKUMENTY vyberte svou pracovn² sloĥku a v n² vyhledejte dokument, kterĶ chcete vloĥit do 

schvalovac²ho procesu. Zaģkrtnut²m prvn²ho pol²ńka vlevo na ţ§dku dokumentu zobraz²te plovouc² okno 

s moĥnĶmi akcemi. Zde v sekci Procesy klepnœte na poloĥku Schv§len² dokumentace. Tlań²tkem Spustit  

otevţete formul§ţ a vyplŝte jej podle n§sleduj²c²ch kapitol. Na rozd²l od pţedchoz²ho zpūsobu zah§jen² uĥ 

nemus²te znovu vyhled§vat dokument, jenĥ m§ bĶt schvalov§n ð ten se vloĥ² do formul§ţe automaticky. 

Pokud je dokument jiĥ zaţazen do ţ²zen® dokumentace, napţ²klad proģel procesem Vznik dokumentu , pak je 

moĥn® proces schvalov§n² spustit jako proces tomuto procesu n§vaznĶ, bez nutnosti ruńnœ manipulovat se 

souborem dokumentu a vyplŝovat znovu jeho evidenńn² ¼daje.  

6.9.1  Vyplnœn² ¼dajū o dokumentu 

Prvn² ń§st formul§ţe Schv§len² dokumentace je podobn§ formul§ţūm procesū pro vytvoţen² dokumentu a slouĥ² 

k vyplnœn² evidenńn²ch ¼dajū o dokumentu. 

 

Sekce Pūvodce je pţ²tomna pouze v pţ²padœ, ĥe je ţ²zen§ dokumentace sv§z§na se spisovou sluĥbou. Uv§d² 

organizaci (firmu, oddœlen² apod.), kter® ţ²zenĶ dokument n§leĥ². Pokud pracujete s v²ce pūvodci, mūĥete si 

v t®to sekci zvolit, kter®mu z nich schvalovanĶ dokument n§leĥ². 

Pole Zadavatel  uv§d² podrobnosti o v§s jakoĥto osobœ, kter§ dokument uv§d² do procesu. Tuto ń§st nen² moĥn® 

upravovat, ¼daje jsou pţevzaty ze serveru. Klepnut²m na ģipku vpravo se zobraz² nœkter® dalģ² doplŝkov® ¼daje ð 

rovnœĥ needitovateln®. 

Do dalģ² sekce vyplŝte ¼daje o procesu. Text zapsanĶ do pole N§zev bude n§zvem formul§ţe a bude se zobrazovat 

v tabulk§ch s vĶpisem procesū ve sloupci N§zev.  

Pole Popis procesu  mūĥete pouĥ²t k pţesnœjģ² popisn® identifikaci procesu.  

Volińem Typ procesu  vyberte, zda m§ schvalov§n² prob²hat sekvenńnœ ńi paralelnœ (viz kapitolu 6.1 Sekvenńn² a 

paraleln² proces).  

Pole Do kdy pţipom²nkovat umoĥŝuje urńen² data ð term²nu pţipom²nkov§n². V prūbœhu zpracov§n² se zde zobraz² 

i pole Start procesu  a Ukonńen² procesu, kter§ jsou vyplŝov§na automaticky. 

D§le je v t®to sekci moĥn® nastavit nœkter® parametry pro schvalovac² proces: 

¶ Pol²ńko Notifikovat uĥivatele o fin§ln²m schv§len² dokumentu  ð pokud je zatrĥeno, odeģle ¼ńastn²kūm 

schvalovac²ho procesu e-mail s informac² o vĶsledku. Pţ²tomnost t®to volby a podobu e-mailu nastavuje 

administr§tor procesū Ţ²zen® dokumentace. 

¶ Povolit odesl§n² bez pţ²loh ð pokud administr§tor povolil, je moĥn® odeslat do schvalovac²ho procesu i 

formul§ţ bez dokumentu v pţ²loze, tedy pouze s textovĶm popisem. To lze vyuĥ²t v situac²ch, kdy se 

neschvaluje pţ²mo dokumentace, ale napţ²klad operace nebo akce. 
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¶ Pol²ńko Sledovat platnost dokumentace  ð pokud to administr§tor povolil, umoĥn² zaģkrtnut² pol²ńka zaslat 

upozornœn² na bl²ĥ²c² se konec platnosti dokumentace. Pţi pouĥit² t®to volby se zobraz² pole Konec 

platnosti pro zad§n² data. V pţ²padœ, ĥe datum neurń²te, platnost se nastav² automaticky na 30 dn². Pţed 

bl²ĥ²c²m se koncem platnosti bude autorovi procesu odesl§na e-mailov§ zpr§va s upozornœn²m. Znœn² e-

mailu a interval pţed koncem platnosti, kdy bude upozornœn² odesl§no, nastavuje administr§tor. 

6.9.2  Nastaven² schvalovac² skupiny 

Sekce Schvalovatel® slouĥ² k sestaven² seznamu uĥivatelū, kteţ² budou dokument schvalovat. Uĥivatele lze do 

formul§ţe pţid§vat jednotlivœ, nebo pouĥ²t pţednastavenĶch skupin k jejich hromadn®mu pţid§n². 

Pţednastavenou skupinu si mūĥete pţidat vĶbœrem ze seznamu nab²dnut®ho volińem Vyberte skupinu . PotvrŎte 

kontroln² dotaz a syst®m pot® dopln² uĥivatele ze skupiny do tabulky schvalovatelū. Nechcete-li pouĥ²t 

pţedpţipravenou skupinu, ponechte zde volbu Vlastn² cesta a doplŝte uĥivatele do tabulky schvalovatelū ruńnœ.  

Pozn§mka: Pokud spravujete dokumentaci pro v²ce pūvodcū, z§vis² nab²dka skupin v seznamu na pūvodci, kter®mu 

je tento dokument pţiţazen. 

 

Nyn² mūĥete tabulku schvalovatelū podle potţeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uĥ pţedvyplnœn§ ze 

skupiny, nebo prozat²m pr§zdn§. Zopakujme si jednotliv® moĥnosti: 

¶ Pţid§n² dalģ²ho uĥivatele: Tlań²tkem  ve sloupci Pţidat dopln²te do tabulky novĶ ţ§dek. Um²st² se pod 

ţ§dek, ve kter®m jste tlań²tko stiskli. Do sloupce Schvalovatel® potom napiģte jm®no uĥivatele nebo jeho 

ń§st ð po naps§n² tţ² p²smen formul§ţ nab²dne seznam odpov²daj²c²ch z§znamū, z nichĥ mūĥete 

poĥadovan®ho uĥivatele vybrat a potvrdit. 

¶ Odebr§n² uĥivatele: Pokud chcete vyţadit nœkter®ho uĥivatele ze seznamu schvalovatelū, odstraŝte 

tlań²tkem  pţ²sluģnĶ ţ§dek tabulky. 

¶ Zmœna poţad²: V sekvenńn²m procesu z§leĥ² na poţad² schvalovatelū. K nastaven² poţad² slouĥ² ģipky ve 

sloupci Pţesun.  

¶ Pole Role a Povinnost  se pţeb²raj² z nastaven² skupiny (pokud byl pouĥit vĶbœr z pţedem pţipravenĶch 

skupin). Zaģkrtnut²m pole ve sloupci Povinnost  je oznańen uĥivatel, jehoĥ vyj§dţen² k procesu je povinn®. 

Pţi ruńn²m pţid§v§n² a ¼pravœ schvalovatelū nelze povinnost nastavovat. Pokud nen² vyplnœn ¼daj ve 

sloupci Role, mūĥete (ale nemus²te) ho tam zapsat ð jedn§ se o roli uĥivatele ve skupinœ schvalovatelū. 

6.9.3  Pţid§v§n² schvalovatelū v prūbœhu procesu 

Pokud to administr§tor procesu povol², lze pţid§vat dalģ² schvalovatele i po zah§jen² schvalovac²ho procesu. Autor 

procesu pak m§ tlań²tka  pro pţid§n² dalģ²ch ţ§dkū v sekci Schvalovatel® st§le pţ²stupn§.  

Dalģ² postup z§vis² na typu schvalovac²ho procesu: 

¶ Pokud jde o paraleln² proces, jednoduģe pţidejte tlań²tkem  dalģ² ţ§dky a vloĥte do nich dalģ² 

uĥivatele/skupiny. Formul§ţ uloĥte. T²m vytvoţ²te a odeģlete kopie formul§ţe pro ty schvalovatele, kteţ² 

je jeģtœ nemaj² na stole. 
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¶ V pţ²padœ sekvenńn²ho schvalovac²ho procesu  lze nov® schvalovatele zaţadit aĥ za uĥivatele, kter®mu 

dokument pr§vœ leĥ² na stole. Tlań²tkem  pţidejte dalģ² ţ§dek ńi ţ§dky (um²st² se vĥdy za ţ§dek, ve 

kter®m tlań²tko zm§ńknete) a do nich vloĥte dalģ² uĥivatele ńi skupiny. Formul§ţ uloĥte. D§le bude 

pţed§v§n podle novœ nastaven®ho poţad². 

 

6.9.4  Pţiloĥen² schvalovanĶch dokumentū 

Schvalovan® dokumenty do formul§ţe pţipoj²te v sekci Schv§len² dokumentu. Souborū mūĥe bĶt pţiloĥeno i v²ce. 

 

Postup je stejnĶ, jak bylo pops§no vĶģe v kapitole Vloĥen² dokumentū k revizi na stranœ 121. 

 

Tak® zde je samozţejmœ ĥ§douc² prov®st ze vģeho nejdţ²ve antivirovou kontrolu souboru s (kaĥdĶm) dokumentem. 

Proti procesūm pro vytvoţen² dokumentace zde pţibylo tlań²tko Konvertovat do PDF. Jeho stiskem se pţevede 

vloĥenĶ soubor do form§tu PDF a v t®to podobœ pūjde do schvalovac²ho procesu. 

Tlań²tko Pţ²loha mūĥete pouĥ²t pro zobrazen² dokumentu v pţ²sluģn® aplikaci nebo uloĥen² souboru s dokumentam 

na v§ģ lok§ln² disk. 

Tlań²tkem se symbolem lupy  (Zobrazit n§hled pţ²lohy do vedlejģ²ho okna) zobraz²te n§hled na obsah 

dokumentu.  Tlań²tkem se symbolem tuĥky (Zobrazit metadata ) zobraz²te metadata dokumentu nańten§ 

z dokumentov® sekce. Tlań²tkem se symbolem kartot®ńn²ho ģt²tku (Zobrazit v  DMS) otevţete nov® okno, ve 

kter®m bude zobrazena poloĥka dokumentu v pţ²sluģn® dokumentov® sloĥce. 

Pro lepģ² orientaci v dokumentech mūĥete u kaĥd®ho z nich vyplnit pole Popis.  

Chcete-li vloĥit dalģ² soubor, pouĥijte opœt jedno z tlań²tek Vloĥen² z DMS nebo Vloĥen² z disku. Jakmile je 

pţiloĥen v²c neĥ jeden dokument, mūĥete podobnœ jako v sekci Schvalovatel®, pouĥ²t ģipky ve sloupci Pţesun 

k seţazen² dokumentū. 
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Omylem vloĥen® dokumenty lze ze sekce odebrat tlań²tkem se symbolem popelnice (Odebrat pţ²lohu).  

6.9.5  Koment§ţe a dalģ² pţipojen® soubory 

K formul§ţi lze d§le v sekci Koment§ţe obvyklĶm postupem pţipojit nœjakĶ koment§ţovĶ text. 

V sekci Ostatn² dokumenty  mūĥete k formul§ţi pţipojit nœjak® dalģ² soubory, kter® nesou doplŝkov® informace, 

nejsou vģak pţedmœtem schvalovac²ho procesu. 

6.9.6  Uloĥen² a odesl§n² formul§ţe 

V prūbœhu zpracov§n² mūĥete formul§ţ kdykoli uloĥit tlań²tkem Uloĥit ve spodn² ń§sti formul§ţe. T²m se do 

FormFlow uloĥ² vģechny zmœny, kter® jste ve formul§ţi mezit²m provedli, a formul§ţ se uzavţe. Aĥ se k nœmu 

budete cht²t opœt vr§tit, naleznete jej ve FormFlow ve sloĥce Moje k vyţ²zen².  

Jakmile je formul§ţ pţipraven, tedy obsahuje veģker® potţebn® ¼daje i pţ²lohy a sestavenou skupinu 

schvalovatelū, mūĥete jej tlań²tkem Zah§jit proces odeslat do schvalovac²ho kolobœhu.  

Podle nastaven®ho typu procesu (paraleln² ńi sekvenńn²) je dokument odesl§n buŎto prvn² osobœ na seznamu 

schvaluj²c²ch, nebo rovnou cel® skupinœ schvalovatelū. D§le je schvalovac² proces pops§n v kapitole 6.9.8 

Formul§ţ.  

 

6.9.7  Pţed§n² jin®mu zadavateli 

Pţed zah§jen²m procesu je moĥn® formul§ţ pţedat jin®mu zadavateli. To lze vyuĥ²t napţ²klad pro situace, kdy 

asistent vypln² formul§ţ a pţiprav² proces pro sv®ho nadţ²zen®ho. Ten pak po pţed§n² s§m proces zah§j² a nad§le 

vystupuje jako jeho pūvodce a s§m ovl§d§ dalģ² proces. 

K pţed§n² dokumentu pouĥijte tlań²tko Pţedat jin®mu zadavateli , um²stœn® na konci formul§ţe. 

 

Formul§ţ nab²dne vyhled§vac² pole pro nalezen² poĥadovan®ho zadavatele. Vyberte jeho jm®no v poli Pţedat 

uĥivateli a akci potvrŎte tlań²tkem Pţedat uĥivateli.  
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Formul§ţ bude uzavţen a novĶ uĥivatel jej najde v sekci Moje k vyţ²zen².  

6.9.8  Formul§ţ je u schvaluj²c²ch uĥivatelū 

Uĥivatel, kterĶ obdrĥel formul§ţ se schvalovanĶm dokumentem, je o tom informov§n e-mailem a pţ²sluģnĶ 

formul§ţ nalezne ve FormFlow ve sloĥce Moje k  vyţ²zen². Zde mūĥe formul§ţ otevţ²t, sezn§mit se s dokumentem 

a podle potţeby se k nœmu vyj§dţit. 

 

Uĥivatel, kterĶ dokument pr§vœ schvaluje, mūĥe upravovat pouze sekci Schv§len² dokument u, ostatn² ń§sti 

formul§ţe pro nœj jsou pouze informativn².  

 

Pokud je dokument zaţazenĶ do adres§ţe, zobrazuje se ve sloupci Akce tlań²tko s tuĥkou, kter® otevţe odkaz na 

metadata souboru. Ve sloupci Pţ²loha je pak um²stœno tlań²tko, kterĶm si mūĥete soubor nań²st ve vytv§ţej²c² 

aplikaci ńi st§hnout na disk poń²tańe (pro pouhĶ n§hled pouĥijte tlań²tko s lupou) 

Jednotliv² schvalovatel® maj² v sekci Schv§len² dokumentu moĥnost u kaĥd®ho dokumentu do pole Koment§ţ 

k vyj§dţen² napsat, co si o tomto dokumentu mysl². Volińem Vyj§dţen² pak vyberou jednu z  nab²zenĶch variant 

koneńn®ho resum® ð napţ²klad Souhlas²m ńi Nesouhlas²m. Toto vyj§dţen² je povinn®. 

Schvalovatel® na rozd²l od inici§tora procesu nevid² vģechny ostatn² ¼ńastn²ky procesu: v sekvenńn²m procesu vid² 

pouze ty, kteţ² se vyj§dţili pţed nimi. V pţ²padœ paraleln²ho procesu je kaĥd®mu uĥivateli vytvoţena zvl§ģtn² kopie 

formul§ţe, ve kter® se ostatn² schvalovatel® nezobrazuj² vūbec. 

KaĥdĶ schvalovatel mūĥe (ale nemus²) napsat k cel®mu procesu schv§len² svūj vlastn² koment§ţ a v pţ²padœ 

potţeby pţiloĥit i nœjakĶ soubor, kterĶ nebude ale souń§st² schvalovan®ho procesu. 

Zdūraznœme, ĥe schvaluj²c² uĥivatel® nemaj² moĥnost zasahovat do obsahu  schvalovanĶch dokumentū. 
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6.9.9  Odesl§n² formul§ţe do dalģ²ho kolobœhu 

V pţ²padœ sekvenńn²ho schvalov§n² sv® vyj§dţen² odeģlete tlań²tkem Postoupit dalģ²mu.  Kromœ toho m§te moĥnost 

formul§ţ tlań²tkem Vr§tit pţedchoz²mu vr§tit uĥivateli, kterĶ je v kolobœhu pţedchoz²m uĥivateli aktu§ln²mu ð 

napţ²klad kvūli doplnœn². 

Pokud se jedn§ o paraleln² proces, jednoduģe svou volbu odeģlete tlań²tkem Potvrdit vyj§dţen². Formul§ţ bude 

uzavţen a odesl§n zpœt do FormFlow.  

Nechcete-li jeģtœ formul§ţ odeslat, mūĥete jeho okamĥitou podobu zafixovat tlań²tkem Uloĥit. Formul§ţ tak 

zūstane mezi vaģimi formul§ţi k vyţ²zen² a mūĥete se k nœmu vr§tit pozdœji. 

6.9.10  Vyznańen² prūbœhu schvalov§n² 

V prūbœhu schvalov§n² se v pţehledech formul§ţū ve FormFlow zobrazuje u n§zvu formul§ţe skupina ń²selnĶch 

¼dajū, informuj²c²ch o prūbœhu procesu. Zpūsob vyznańov§n² se liģ² podle toho, zda jde o sekvenńn², ńi paraleln² 

proces (rozd²l popisuje kapitola 6.1 Sekvenńn² a paraleln² proces).  

Sekvenńn² proces 

Zobrazuje se: N§zev formul§ţe (A/B/C) 

¶ A ð kolik uĥivatelū proces vyplnilo a poslalo d§l 

¶ B ð kolik uĥivatelū bylo pţeskońeno (vylouńeno z procesu) 

¶ C ð pro kolik uĥivatelū byl proces zah§jen.  

 

Paraleln² proces 

Zobrazuje se: N§zev formul§ţe (A/B) 

¶ A ð kolik uĥivatelū formul§ţ jiĥ vyplnilo a poslalo d§l 

¶ B ð pro kolik uĥivatelū byl proces zah§jen.  

6.9.11  Vyţ²zen² dokumentu  

Po dokonńen² schvalov§n² vģemi uĥivateli v seznamu se formul§ţ vr§t² jeho inici§torovi. Ten kromœ toho mūĥe 

schvalov§n² ukonńit kdykoli pţedńasnœ, pokud si formul§ţ u sebe otevţe a stiskne tlań²tko Ukonńit paraleln² proces 

ńi Pţevz²t.  

 

Posledn² schvaluj²c² uĥivatel poģle formul§ţ stiskem tlań²tka Postoupit  dalģ²mu (pţi sekvenńn²m procesu) zpœt 

inici§torovi procesu. 
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Sekce Schv§len² dokumentu nyn² obsahuje poloĥku Fin§ln² schv§len². Z§vœreńn® rozhodnut² v poli Vyj§dţen² 

z§vis² na odpovœd²ch pţedchoz²ch schvalovatelū. Pokud byly vģechny odpovœdi pţedchoz²ch schvalovatelū 

souhlasn®, pţ²padnœ se zdrĥeli hlasov§n², bude i fin§ln² vyj§dţen² kladn®.  

 

Pokud se nœkterĶ z pţedchoz²ch schvalovatelū vyj§dţil negativnœ, bude dokument zam²tnut. 

Schvalovac² proces konń² uloĥen²m fin§ln² verze do archivu. Stisknut²m tlań²tka Ukonńit proces je dokument, aũ uĥ 

schv§lenĶ nebo zam²tnutĶ, archivov§n a proces ukonńen. 
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Pokud je to vhodn®, mūĥe se spolu s archivac² z§roveŝ vytvoţit n§vaznĶ proces (napţ²klad distribuce), pro kterĶ se 

pouĥije pr§vœ schv§lenĶ dokument. V takov®m pţ²padœ stisknœte tlań²tko Vytvoţit n§slednĶ proces, pak volińem 

Vytvoţit n§slednĶ proces vyberte n§zev poĥadovan®ho procesu a volińem Pro uĥivatele vyberte uĥivatele, 

kter®mu bude proces postoupen. Pak stisknœte tlań²tko Ukonńit proces a vytvoţit n§slednĶ.  

 

Dokument bude archivov§n a z§roveŝ se automaticky vytvoţ² novĶ formul§ţ odpov²daj²c² vybran®mu procesu. 

Pro pţehlednost se vĶsledek procesu zn§zorŝuje v seznamu archivovanĶch dokumentū pomoc² barevn® ikony 

formul§ţe:  

¶  zelenœ schv§len² procesu, 

¶  ńervenœ zam²tnut² procesu, tedy pţeruģen² procesu schv§len² ze strany inici§tora. 

6.10  Podpisov§ kniha 

Po vytvoţen² dokumentu jednou z vĶģe popsanĶch cest bĶv§ zapotţeb² jeģtœ hotovĶ dokument podrobit 

schvalovac²mu ţ²zen². K hromadn®mu schv§len² v²ce dokumentū mūĥete vyuĥ²t proces Podpisov§ kniha.  

Proces schv§len² dokumentū t²mto procesem mūĥete zah§jit dvœma zpūsoby:  

¶ Pod z§loĥkou PROCESY vyberte svou pracovn² sloĥku. Klepnœte na tlań²tko Vytvoţit proces a z nab²dky 

vyberte poloĥku PKD ð Podpisov§ kniha.  

Pozn§mka ð mūĥete tak® stisknout tlań²tko Sloĥky, pak klepnout na poloĥku Ţ²zen§ dokumentace  a 

v podnab²dce na poloĥku Podpisov§ kniha.  

Otevţe se formul§ţ, kterĶ vyplŝte podle n§sleduj²c²ch kapitol. 

¶ Pod z§loĥkou DOKUMENTY vyberte svou pracovn² sloĥku a v n² vyhledejte dokumenty, kterĶ chcete vloĥit 

do schvalovac²ho procesu. Zaģkrtnut²m prvn²ho pol²ńka vlevo na ţ§dku kaĥd®ho z dokumentū zobraz²te 

plovouc² okno s moĥnĶmi akcemi. Zde v sekci Procesy klepnœte na poloĥku Podpisov§ kniha. Tlań²tkem 

Spustit  otevţete formul§ţ a vyplŝte jej podle n§sleduj²c²ch kapitol. Na rozd²l od pţedchoz²ho zpūsobu 

zah§jen² uĥ nemus²te znovu vyhled§vat dokumenty, kter® maj² bĶt schvalov§ny ð ty se vloĥ² do formul§ţe 

automaticky.  

Pokud je dokument jiĥ zaţazen do ţ²zen® dokumentace, napţ²klad proģel procesem Vznik dokumentu , pak je 

moĥn® proces schvalov§n² spustit jako proces tomuto procesu n§vaznĶ, bez nutnosti ruńnœ manipulovat se 

souborem dokumentu a vyplŝovat znovu jeho evidenńn² ¼daje. 

6.10.1  Vyplnœn² ¼dajū o dokumentu ńi dokumentech  

Prvn² ń§st formul§ţe Schv§len² dokumentace je podobn§ formul§ţūm procesū pro vytvoţen² dokumentu a slouĥ² 

k vyplnœn² evidenńn²ch ¼dajū o dokumentu. 

 

Sekce Pūvodce je pţ²tomna pouze v pţ²padœ, ĥe je ţ²zen§ dokumentace sv§z§na se spisovou sluĥbou. Uv§d² 

organizaci (firmu, oddœlen² apod.), kter® ţ²zenĶ dokument n§leĥ². Pokud pracujete s v²ce pūvodci, mūĥete si 

v t®to sekci zvolit, kter®mu z nich schvalovanĶ dokument n§leĥ². 
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Pole Zadavatel  uv§d² podrobnosti o v§s jakoĥto osobœ, kter§ dokument uv§d² do procesu. Tuto ń§st nen² moĥn® 

upravovat, ¼daje jsou pţevzaty ze serveru. Klepnut²m na ģipku vpravo se zobraz² nœkter® dalģ² doplŝkov® ¼daje ð 

rovnœĥ needitovateln®. 

Do dalģ² sekce vyplŝte ¼daje o procesu. Text zapsanĶ do pole N§zev bude n§zvem formul§ţe a bude se zobrazovat 

v tabulk§ch s vĶpisem procesū ve sloupci N§zev.  

Pole Popis procesu  mūĥete pouĥ²t k pţesnœjģ² popisn® identifikaci procesu.  

Pole Podepsat do  umoĥŝuje urńen² data ð term²nu do kdy maj² bĶt dokumenty podeps§ny. V prūbœhu zpracov§n² 

se zde zobraz² i pole Start procesu  a Ukonńen² procesu, kter§ jsou vyplŝov§na automaticky. 

D§le je v t®to sekci zaģkrt§vac² pol²ńko Autor procesu je souń§st² podepisovac² cesty. V z§vislosti na jeho 

zatrĥen² se inici§torovi procesu budou ńi nebudou zobrazovat prvky pro podeps§n² pţiloĥenĶch dokumentū. 

6.10.2  Nastaven² podepisovac² cesty 

Sekce Podepisovac² cesta slouĥ² k sestaven² seznamu uĥivatelū, kteţ² budou pţiloĥen® dokumenty podepisovat. 

Uĥivatele lze do formul§ţe pţid§vat jednotlivœ, nebo pouĥ²t pţednastavenĶch skupin k jejich hromadn®mu pţid§n². 

Pţednastavenou skupinu si mūĥete pţidat vĶbœrem v seznamu Vyberte skupinu . PotvrŎte kontroln² dotaz a syst®m 

pot® dopln² uĥivatele ze skupiny do tabulky podepisuj²c²ch. Nechcete-li pouĥ²t pţedpţipravenou skupinu, ponechte 

zde volbu Vlastn² cesta a doplŝte uĥivatele do tabulky podepisuj²c²ch ruńnœ.  

Pozn§mka: Pokud spravujete dokumentaci pro v²ce pūvodcū, z§vis² nab²dka skupin v seznamu na pūvodci, kter®mu 

je tento dokument pţiţazen. 

 

Nyn² mūĥete tabulku schvalovatelū podle potţeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uĥ pţedvyplnœn§ ze 

skupiny, nebo prozat²m pr§zdn§. Zopakujme si jednotliv® moĥnosti: 

¶ Pţid§n² dalģ²ho uĥivatele: Tlań²tkem  ve sloupci Pţidat dopln²te do tabulky novĶ ţ§dek. Um²st² se pod 

ţ§dek, ve kter®m jste tlań²tko stiskli. Do sloupce Podepisuj²c² potom napiģte jm®no uĥivatele nebo jeho 

ń§st ð po naps§n² tţ² p²smen formul§ţ nab²dne seznam odpov²daj²c²ch z§znamū, z nichĥ mūĥete 

poĥadovan®ho uĥivatele vybrat a potvrdit. 

¶ Odebr§n² uĥivatele: Pokud chcete vyţadit nœkter®ho uĥivatele ze seznamu schvalovatelū, odstraŝte 

tlań²tkem  pţ²sluģnĶ ţ§dek tabulky. 

¶ Zmœna poţad²: Podpisov§ kniha bude podepisuj²c²m pţedloĥena postupnœ, z§leĥ² tedy na jejich poţad² v 

seznamu. K nastaven² poţad² slouĥ² ģipky ve sloupci Pţesun..  

¶ Pole Role a Povinnost  se pţeb²raj² z nastaven² skupiny (pokud byl pouĥit vĶbœr z pţedem pţipravenĶch 

skupin). Zaģkrtnut²m pole ve sloupci Povinnost  je oznańen uĥivatel, jehoĥ vyj§dţen² k procesu je povinn®. 

Pţi ruńn²m pţid§v§n² a ¼pravœ schvalovatelū nelze povinnost nastavovat. Pokud nen² vyplnœn ¼daj ve 

sloupci Role, mūĥete (ale nemus²te) ho tam zapsat ð jedn§ se o roli uĥivatele ve skupinœ schvalovatelū. 

6.10.3  Pţid§v§n² schvalovatelū v prūbœhu procesu 

Pokud to administr§tor Podpisov® knihy povol², lze pţid§vat dalģ² podepisuj²c² i po zah§jen² podepisov§n². 

Vyhled§vac² pole i tlań²tka pro pţid§n² uĥivatelū ńi skupin jsou pak pro zadavatele procesu st§le pţ²stupn§.  

Nov® podepisuj²c² lze zaţadit aĥ za uĥivatele, kter®mu dokument pr§vœ leĥ² na stole. Tlań²tkem  pţidejte dalģ² 

ţ§dek ńi ţ§dky (um²st² se vĥdy za ţ§dek, ve kter®m tlań²tko zm§ńknete) a do nich vloĥte dalģ² uĥivatele ńi skupiny. 

Formul§ţ uloĥte. D§le bude pţed§v§n podle novœ nastaven®ho poţad². 
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6.10.4  Pţiloĥen® soubory 

Dokumenty, kter® maj² bĶt podeps§ny, do formul§ţe pţipoj²te v sekci Schv§len² dokumentu. Souborū mūĥe bĶt i 

v²ce, v pţ²padœ potţeby pro nœ pţidejte dalģ² sekce pro vkl§d§n² pţ²loh stiskem tlań²tka .  

 

Postup je stejnĶ, jak bylo pops§no vĶģe v kapitole Vloĥen² dokumentū k revizi na stranœ 121. 

 

Tak® zde je samozţejmœ ĥ§douc² prov®st ze vģeho nejdţ²ve antivirovou kontrolu souboru s (kaĥdĶm) dokumentem. 

Pţed zah§jen²m procesu je tţeba vģechny pţ²lohy zkonvertovat do form§tu PDF. Vģimnœte si symbolū ve sloupci 

Akce. Klepnut²m na tlań²tko  (Konvertovat do PDF) se pţipojenĶ dokument zkonvertuje do form§tu PDF. Pokud 

je pţipojen dokument, kterĶ do form§tu PDF v jedn® operaci jiĥ ve form§tu PDF je, pak je zde tlań²tko se 

symbolem  (Zobrazit informace o PDF). Pokud je nezkonvertovanĶch souborū dva a v²ce, je vlevo pod tabulkou 

tlań²tko Konvertovat vģe ð jeho stiskem zkonvertujete vģechny potţebn® soubory. 

Tlań²tko Pţ²loha mūĥete pouĥ²t pro zobrazen² dokumentu v pţ²sluģn® aplikaci nebo uloĥen² souboru s dokumentam 

na v§ģ lok§ln² disk. 

Tlań²tkem se symbolem lupy  (Zobrazit n§hled pţ²lohy do vedlejģ²ho okna) zobraz²te n§hled na obsah 

dokumentu.  Tlań²tkem se symbolem tuĥky (Zobrazit metadata ) zobraz²te metadata dokumentu nańten§ 

z dokumentov® sekce. Tlań²tkem se symbolem kartot®ńn²ho ģt²tku (Zobrazit v  DMS) otevţete nov® okno, ve 

kter®m bude zobrazena poloĥka dokumentu v pţ²sluģn® dokumentov® sloĥce. 

Pro lepģ² orientaci v dokumentech mūĥete u kaĥd®ho z nich vyplnit pole Popis.  

Chcete-li vloĥit dalģ² soubor, pouĥijte opœt jedno z tlań²tek Vloĥen² z DMS nebo Vloĥen² z disku. Jakmile je 

pţiloĥen v²c neĥ jeden dokument, mūĥete podobnœ jako v sekci Podepisuj²c², pouĥ²t ģipky ve sloupci Pţesun 

k seţazen² dokumentū. 

 

Omylem vloĥen® dokumenty lze ze sekce odebrat tlań²tkem se symbolem popelnice (Odebrat pţ²lohu).  
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Pokud je v horn² ń§sti formul§ţe zatrĥeno, ĥe Autor procesu je souń§st² podepisovac² cesty, pak se zde zobrazuj² i 

ovl§dac² prvky pro podeps§n² pţiloĥenĶch souborū. Jejich vĶznam je pops§n v kapitole 6.10.8 Schvalov§n² 

formul§ţe ð podepisov§n².  

6.10.5  Koment§ţe a dalģ² pţipojen® soubory 

K formul§ţi lze d§le v sekci Koment§ţe obvyklĶm postupem pţipojit nœjakĶ koment§ţovĶ text. 

V sekci Ostatn² dokumenty  mūĥete k formul§ţi pţipojit nœjak® dalģ² soubory, kter® nesou doplŝkov® informace, 

nejsou vģak pţedmœtem schvalovac²ho procesu. 

6.10.6  Uloĥen² a odesl§n² formul§ţe 

V prūbœhu zpracov§n² mūĥete formul§ţ kdykoli uloĥit tlań²tkem Uloĥit ve spodn² ń§sti formul§ţe. T²m se do 

FormFlow uloĥ² vģechny zmœny, kter® jste ve formul§ţi mezit²m provedli, a formul§ţ se uzavţe. Aĥ se k nœmu 

budete cht²t opœt vr§tit, naleznete jej ve FormFlow ve sloĥce Moje k vyţ²zen².  

Jakmile je formul§ţ pţipraven, tedy obsahuje veģker® potţebn® ¼daje i pţ²lohy a sestavenou skupinu 

podepisovatelū, mūĥete jej tlań²tkem Zah§jit proces odeslat do schvalovac²ho kolobœhu.  

 

6.10.7  Pţed§n² jin®mu zadavateli 

Pţed zah§jen²m procesu je moĥn® formul§ţ pţedat jin®mu zadavateli. To lze vyuĥ²t napţ²klad pro situace, kdy 

asistent vypln² formul§ţ a pţiprav² proces pro sv®ho nadţ²zen®ho. Ten pak po pţed§n² s§m proces zah§j² a nad§le 

vystupuje jako jeho pūvodce a s§m ovl§d§ dalģ² proces. 

K pţed§n² dokumentu pouĥijte tlań²tko Pţedat jin®mu zadavateli , um²stœn® na konci formul§ţe. 

 

Formul§ţ nab²dne vyhled§vac² pole pro nalezen² poĥadovan®ho zadavatele. Vyberte jeho jm®no v poli Pţedat 

uĥivateli a akci potvrŎte tlań²tkem Pţedat uĥivateli.  

 

Formul§ţ bude uzavţen a novĶ uĥivatel jej najde v sekci Moje k  vyţ²zen².  
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6.10.8  Schvalov§n² formul§ţe ð podepisov§n² 

Pokud v§m byl pţed§n formul§ţ podpisov® knihy k podeps§n², budete o tom informov§ni e-mailem a pţ²sluģnĶ 

formul§ţ naleznete ve FormFlow ve sloĥce Moje k vyţ²zen². Odsud mūĥete formul§ţ otevţ²t, sezn§mit se s jeho 

obsahem a pţ²padnœ dokumenty podepsat. 

Bœhem podepisov§n² mūĥete upravovat pouze sekci Dokumenty k podpisu , ostatn² ń§sti formul§ţe jsou pouze 

informativn².  

U jednotlivĶch dokumentū, pokud jsou zaţazeny do adres§ţe (sloĥky), se ve sloupci Adres§ţ zobrazuje odkaz na 

metadata souboru. Ve sloupci Pţ²loha  je pak um²stœno tlań²tko, kterĶm si mūĥete soubor prohl®dnout ńi st§hnout 

na disk poń²tańe. Pod tœmito informacemi jsou informace o dosavadn²m prūbœhu podepisov§n² a prostor pro 

pţipojen² Koment§ţe.  

Podstatn® prvky jsou ale um²stœny aĥ pod vģemi pţipojenĶmi dokumenty: zde mūĥete nastavit vlastnosti 

samotn®ho podpisu a ten pak potvrdit. 

Pokud chcete kromœ podpisu pţipojit i ńasov® raz²tko, zatrhnœte volbu s ńasovĶm raz²tkem.  

Tlań²tkem Podepsat zobraz²te dialog pro vĶbœr elektronick®ho certifik§tu. Po jeho vĶbœru aplikace podep²ģe 

vģechny dokumenty ve formul§ţi. 

    

K podpisu je moĥn® pţipojit i vizualizaci ð grafickĶ prvek, kterĶ zn§zorŝuje, ĥe byl dokument podeps§n. Chcete-li 

vizualizaci pouĥ²t, zvolte pro podeps§n² souborū tlań²tko Podepsat s vizualiz ac². V takov®m pţ²padœ budete kromœ 

vĶbœru certifik§tu vyzv§ni tak® k nastaven² vizualizace ð um²stœn² na str§nce dokumentu. Vizualizaci mūĥete 

nastavit zvl§ģũ pro kaĥdĶ dokument.  

Pokud chcete vizualizaci vloĥit jednotnœ, zatrhnœte pţed podpisem volbu vizu§ln² podpis na stejn®m m²stœ u 

vģech dokumentū. Pak se dialog pro nastaven² vizualizace zobraz² jen jednou a uplatn² pro vģechny dokumenty 

stejnœ. 

Z§znam o podpisu kaĥd®ho z uĥivatelū se vloĥ² do formul§ţe. 

 

Po podeps§n² a pţ²padn®m okomentov§n² odeģlete formul§ţ tlań²tkem Postoupit dalģ²mu.  FormFlow jej pţed§ 

dalģ²mu podepisuj²c²mu. Kromœ toho m§te moĥnost m²sto podpisu formul§ţ Vr§tit pţedchoz²mu.  

Nechcete-li jeģtœ formul§ţ pţedat d§l, mūĥete pţ²padn® zmœny potvrdit tlań²tkem Uloĥit. Formul§ţ tak zūstane 

mezi vaģimi formul§ţi k vyţ²zen² a mūĥete se k nœmu vr§tit pozdœji. 

6.10.9  Vyznańen² prūbœhu schvalov§n² 

V prūbœhu schvalov§n² se v pţehledech formul§ţū ve FormFlow zobrazuje u n§zvu formul§ţe skupina ń²selnĶch 

¼dajū, informuj²c²ch o prūbœhu procesu. 

Zobrazuje se: N§zev formul§ţe (A/B/C) 
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¶ A ð kolik uĥivatelū proces vyplnilo a poslalo d§l 

¶ B ð kolik uĥivatelū bylo pţeskońeno (vylouńeno z procesu) 

¶ C ð pro kolik uĥivatelū byl proces zah§jen 

 

6.10.10  Vyţ²zen² dokumentu  

Po dokonńen² podepisov§n² vģemi uĥivateli v seznamu se formul§ţ vr§t² zadavateli. Ten kromœ toho mūĥe do 

procesu podepisov§n² zasahovat: pokud si formul§ţ otevţe, mūĥe v poli Pţedat uĥivateli formul§ţ posunout do 

jin®ho kroku podepisovac² cesty, pţ²padnœ tlań²tkem Pţevz²t podepisov§n² zcela ukonńit.  

 

Jakmile je formul§ţ vr§cen zadavateli, mūĥe stisknout tlań²tko Ukonńit proces. Pot® je dokument archivov§n a 

proces ukonńen. 

 

Pro pţehlednost se vĶsledek procesu zn§zorŝuje v seznamu archivovanĶch dokumentū pomoc² barevn® ikony 

formul§ţe:  

¶  zelenœ schv§len² procesu, 

¶  ńervenœ zam²tnut² procesu, tedy pţeruģen² procesu schv§len² ze strany inici§tora. 

6.11  Distribuce dokumentace  

K ţ²zen®mu rozesl§n² dokumentu urńen® skupinœ uĥivatelū ð vńetnœ kontroly, zda si dokument pţeńetli ð pouĥijete 

formul§ţ Distribuce dokumentace . Adres§ti maj² nav²c moĥnost dokument d§le rozeslat dalģ²m uĥivatelūm, 

jejichĥ vyj§dţen² bude v dokumentu tak® evidov§no. 

Proces distribuce dokumentū t²mto procesem mūĥete zah§jit dvœma zpūsoby:  
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¶ Pod z§loĥkou PROCESY vyberte svou pracovn² sloĥku. Klepnœte na tlań²tko Vytvoţit proces a z nab²dky 

vyberte poloĥku DD ð Distribuce dokumentace .  

Pozn§mka ð mūĥete tak® stisknout tlań²tko Sloĥky, pak klepnout na poloĥku Ţ²zen§ dokumentace  a 

v podnab²dce na poloĥku Distribuce dokumentace .  

Otevţe se formul§ţ, kterĶ vyplŝte podle n§sleduj²c²ch kapitol. 

¶ Pod z§loĥkou DOKUMENTY vyberte svou pracovn² sloĥku a v n² vyhledejte dokumenty, kterĶ chcete vloĥit 

do distribuńn²ho procesu. Zaģkrtnut²m prvn²ho pol²ńka vlevo na ţ§dku kaĥd®ho z dokumentū zobraz²te 

plovouc² okno s moĥnĶmi akcemi. Zde v sekci Procesy klepnœte na poloĥku Distri buce dokumentace . 

Tlań²tkem Spustit  otevţete formul§ţ a vyplŝte jej podle n§sleduj²c²ch kapitol. Na rozd²l od pţedchoz²ho 

zpūsobu zah§jen² uĥ nemus²te znovu vyhled§vat dokumenty, kter® maj² bĶt distribuov§ny ð ty se vloĥ² do 

formul§ţe automaticky. 

Pokud je dokument jiĥ zaţazen do ţ²zen® dokumentace, napţ²klad proģel procesem Vznik dokumentu , pak je 

moĥn® proces schvalov§n² spustit jako proces tomuto procesu n§vaznĶ, bez nutnosti ruńnœ manipulovat se soubory 

dokumentū a vyplŝovat znovu jejich evidenńn² ¼daje.  

6.11.1  Vyplnœn² ¼dajū o dokumentu 

Prvn² ń§st formul§ţe pro ţ²zenou distribuci dokumentace slouĥ² k vyplnœn² evidenńn²ch ¼dajū o dokumentu. 

  

Sekce Pūvodce je pţ²tomna pouze v pţ²padœ, ĥe je ţ²zen§ dokumentace sv§z§na se spisovou sluĥbou. Zobrazuje se 

obvykle ve sbalen®m stavu a uv§d² organizaci (firmu, oddœlen² apod.), kter® ţ²zenĶ dokument n§leĥ². 

Sekce Zadavatel  uv§d² podrobnosti o inici§torovi procesu, kterĶ dokumenty uvedl do procesu. Tuto ń§st nen² 

moĥn® upravovat, ¼daje jsou pţevzaty ze serveru. 

Do sekce N§zev vyplŝte ¼daje o ţ²zen®m dokumentu ńi dokumentech. Text uvedenĶ v prvn²m poli se pouĥije i jako 

n§zev koluj²c²ho formul§ţe, pole Popis procesu  mūĥete pouĥ²t k pţesnœjģ² identifikaci. Pole Potvrdit do  umoĥŝuje 

vloĥen² data ð term²nu, do kter®ho se maj² uĥivatel® vyj§dţit. 

6.11.2  Nastaven² distribuńn² skupiny 

Sekce Distribuńn² skupina  slouĥ² k sestaven² seznamu uĥivatelū, kterĶm bude dokument rozesl§n. Uĥivatele lze do 

formul§ţe pţid§vat jednotlivœ nebo pouĥ²t pţednastavenĶch skupin k jejich hromadn®mu pţid§n². 

Pţednastavenou skupinu si mūĥete pţidat vĶbœrem v seznamu Vyberte skupinu . PotvrŎte kontroln² dotaz a syst®m 

pot® dopln² uĥivatele ze skupiny do tabulky s distribuńn² skupinou. Nechcete-li pouĥ²t pţedpţipravenou skupinu, 

ponechte zde volbu Vlastn² cesta a doplŝte uĥivatele do distribuńn² skupiny ruńnœ.  

Pozn§mka: Pokud spravujete dokumentaci pro v²ce pūvodcū, z§vis² nab²dka skupin v seznamu na pūvodci, kter®mu 

je tento dokument pţiţazen. 
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Nyn² mūĥete tabulku ńlenū distribuńn² skupiny podle potţeby upravit, a to bez ohledu na to, jestli je uĥ 

pţedvyplnœn§ ze skupiny, nebo prozat²m pr§zdn§. Zopakujme si jednotliv® moĥnosti: 

¶ Pţid§n² dalģ²ho uĥivatele: Tlań²tkem  ve sloupci Pţidat dopln²te do tabulky novĶ ţ§dek. Um²st² se pod 

ţ§dek, ve kter®m jste tlań²tko stiskli. Do sloupce Distribuńn² skupina potom napiģte jm®no uĥivatele nebo 

jeho ń§st ð po naps§n² tţ² p²smen formul§ţ nab²dne seznam odpov²daj²c²ch z§znamū, z nichĥ mūĥete 

poĥadovan®ho uĥivatele vybrat a potvrdit. 

¶ Odebr§n² uĥivatele: Pokud chcete vyţadit nœkter®ho uĥivatele ze seznamu schvalovatelū, odstraŝte 

tlań²tkem  pţ²sluģnĶ ţ§dek tabulky. 

¶ Zmœna poţad²: Podpisov§ kniha bude podepisuj²c²m pţedloĥena postupnœ, z§leĥ² tedy na jejich poţad² v 

seznamu. K nastaven² poţad² slouĥ² ģipky ve sloupci Pţesun..  

¶ Pole Role a Povinnost  se pţeb²raj² z nastaven² skupiny (pokud byl pouĥit vĶbœr z pţedem pţipravenĶch 

skupin). Zaģkrtnut²m pole ve sloupci Povinnost  je oznańen uĥivatel, jehoĥ vyj§dţen² k procesu je povinn®. 

Pţi ruńn²m pţid§v§n² a ¼pravœ schvalovatelū nelze povinnost nastavovat. Pokud nen² vyplnœn ¼daj ve 

sloupci Role, mūĥete (ale nemus²te) ho tam zapsat ð jedn§ se o roli uĥivatele ve skupinœ schvalovatelū. 

6.11.3  Skupiny pro novœ zaloĥen® uĥivatele 

Sekce Seznam skupin pro novœ zaloĥen® uĥivatele slouĥ² ke zjednoduģen² dodateńn®ho rozes²l§n² dokumentu 

dalģ²m uĥivatelūm, napţ²klad novĶm zamœstnancūm. Server bude automaticky dohl²ĥet na to, aby byl dokument 

distribuov§n novĶm uĥivatelūm dan® skupiny ńi skupin, a to i tœm, kteţ² budou do dan® skupiny zaţazeni pozdœji. 

 

Podobnœ jako v pţedchoz² tabulce si zde mūĥete tlań²tkem  pţidat novĶ ţ§dek pro vloĥen² dalģ² skupiny ńi naopak 

tlań²tkem  pţebyteńnĶ ţ§dek odebrat.  

6.11.4  Pţiloĥen® soubory 

Distribuovan® dokumenty jsou k formul§ţi pţikl§d§ny v sekci Distribuce dokument u. Souborū mūĥe bĶt i v²ce. 

Postup je stejnĶ, jak bylo pops§no vĶģe v kapitole Vloĥen² dokumentū k revizi na stranœ 121. 

Tak® zde je samozţejmœ ĥ§douc² prov®st ze vģeho nejdţ²ve antivirovou kontrolu souboru s (kaĥdĶm) dokumentem. 

Tlań²tko Pţ²loha mūĥete pouĥ²t pro zobrazen² dokumentu v pţ²sluģn® aplikaci nebo uloĥen² souboru s dokumentem 

na v§ģ lok§ln² disk. 

Tlań²tkem se symbolem lupy  (Zobrazit n§hled pţ²lohy do vedlejģ²ho okna) zobraz²te n§hled na obsah 

dokumentu.  Tlań²tkem se symbolem tuĥky (Zobrazit metadata ) zobraz²te metadata dokumentu nańten§ 

z dokumentov® sekce. Tlań²tkem se symbolem kartot®ńn²ho ģt²tku (Zobrazit v  DMS) otevţete nov® okno, ve 

kter®m bude zobrazena poloĥka dokumentu v pţ²sluģn® dokumentov® sloĥce. 

Pro lepģ² orientaci v dokumentech mūĥete u kaĥd®ho z nich vyplnit pole Popis.  

Chcete-li vloĥit dalģ² soubor, pouĥijte opœt jedno z tlań²tek Vloĥen² z DMS nebo Vloĥen² z disku . Jakmile je 

pţiloĥen v²c neĥ jeden dokument, mūĥete podobnœ jako v sekci Schvalovatel®, pouĥ²t ģipky ve sloupci Pţesun 

k seţazen² dokumentū. 
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6.11.5  Koment§ţe a dalģ² pţipojen® soubory 

K formul§ţi lze d§le v sekci Koment§ţe obvyklĶm postupem pţipojit nœjakĶ koment§ţovĶ text. 

V sekci Ostatn² dokumenty  mūĥete k formul§ţi pţipojit nœjak® dalģ² soubory, kter® nesou doplŝkov® informace, 

nejsou vģak pţedmœtem schvalovac²ho procesu. 

6.11.6  Ovl§d§n² formul§ţe 

V prūbœhu zpracov§n² mūĥete formul§ţ kdykoli uloĥit tlań²tkem Uloĥit ve spodn² ń§sti formul§ţe. T²m se do 

FormFlow uloĥ² vģechny zmœny, kter® jste ve formul§ţi mezit²m provedli. 

Jakmile je formul§ţ pţipraven, tedy obsahuje veģker® potţebn® ¼daje i pţ²lohy a sestavenou distribuńn² skupinu, 

tlań²tkem Zah§jit proces spust²te jeho distribuci. Dokument t²m bude odesl§n cel® nastaven® distribuńn² skupinœ. 

Tlań²tkem Ukonńit distribuci mūĥe autor kdykoli ukonńit ńek§n² na vyj§dţen² uĥivatelū. 

6.11.7  Pţed§n² jin®mu zadavateli 

Pţed zah§jen²m procesu je moĥn® formul§ţ pţedat jin®mu zadavateli. To lze vyuĥ²t napţ²klad pro situace, kdy 

asistent vypln² formul§ţ a pţiprav² proces pro sv®ho nadţ²zen®ho. Ten pak po pţed§n² s§m proces zah§j² a nad§le 

vystupuje jako jeho pūvodce. 

 

K pţed§n² dokumentu kliknœte na tlań²tko Pţedat jin®mu zadavateli , um²stœn® na konci formul§ţe. 

 

Nov®ho pūvodce procesu vyhledejte v poli Pţedat uĥivateli zad§n²m ń§sti jeho jm®na a pot® vĶbœrem 

z nab²dnut®ho seznamu. Volbu potvrŎte tlań²tkem Pţedat uĥivateli. Formul§ţ bude uzavţen a novĶ uĥivatel jej 

najde v  sekci Moje k vyţ²zen².  
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6.11.8  Distribuce formul§ţe 

Uĥivatel, kter®mu je dokument distribuov§n, je o tom informov§n e-mailem a pţ²sluģnĶ formul§ţ nalezne ve 

FormFlow ve sloĥce Moje k  vyţ²zen². Odsud mūĥe formul§ţ otevţ²t, sezn§mit se s n²m a potvrdit, ĥe dokument 

ńetl. 

Sekce Distribuce dokument u zde obsahuje pouze tabulku s origin§ln²m dokumentem (ńi dokumenty) a blok, ve 

kter®m mūĥe adres§t pţipojit svūj Koment§ţ a Vyj§dţen², ĥe dokument ńetl. 

 

Formul§ţ pak uloĥte tlań²tkem Potvrdit vyj§dţen²,  um²stœnĶm ve spodn² ń§sti. T²m bude uzavţen a odesl§n zpœt 

do FormFlow.  

 

Nechcete-li jeģtœ formul§ţ vyţ²dit, mūĥete pţ²padn® zmœny potvrdit tlań²tkem Uloĥit. Formul§ţ tak zūstane mezi 

vaģimi formul§ţi k vyţ²zen² a mūĥete se k nœmu vr§tit pozdœji. 

Kromœ toho mūĥete formul§ţ d§le distribuovat. K tomu slouĥ² tlań²tko Vytvoţit n§slednou distribuci.  

6.11.9  N§sledn§ distribuce 

TypickĶm pţ²kladem pouĥit² n§sledn® distribuce je rozesl§n² dokumentu vedouc²m oddœlen², a ti pot® sami 

rozhodnou, zda dokument d§le rozeslat svĶm podţ²zenĶm. 

Stiskem tlań²tka Vytvoţit n§slednou distribuci se do formul§ţe pţid§ dalģ² sekce, obsahuj²c² stejn® poloĥky a 

¼daje jako pūvodn² formul§ţ. Pro rozesl§n² dalģ²m uĥivatelūm tedy postupujte stejnœ jako autor formul§ţe 

v kapitole 6.11.2 Nastaven² distribuńn² skupiny.  

 

6.11.10  Vyznańen² prūbœhu distribuce 

V prūbœhu distribuce se v pţehledech formul§ţū ve FormFlow zobrazuje u n§zvu formul§ţe skupina ń²selnĶch 

¼dajū, informuj²c²ch o prūbœhu procesu. 

Zobrazuje se: N§zev formul§ţe (A/B) 

¶ A ð kolik uĥivatelū proces vyplnilo a poslalo d§l 

¶ B ð pro kolik uĥivatelū byl proces zah§jen 
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6.11.11  Ukonńen² procesu 

Autor formul§ţe si mūĥe kdykoli ovœţit, kteţ² z adres§tū uĥ potvrdili pţeńten² dokumentu.  

 

V kter®mkoli okamĥiku se mūĥe rozhodnout skonńit s ńek§n²m na dalģ² vyj§dţen² a proces ukonńit stiskem tlań²tka 

Ukonńit distribuci .  

 

Ukonńen²m distribuce zpţ²stupn²te pole pro z§vœreńn® vyţ²zen² dokumentu. Do posledn²ho bloku sekce Revize 

dokumentace , pod text Autor ukonńil proces distribuce, mūĥete pţiloĥit z§vœreńnĶ Koment§ţ.  

Pot® pokrańujte uloĥen²m fin§ln² verze do archivu. V sekci Vyţ²zen² dokumentu mūĥete upravit Sloĥku archivn²ho 

¼loĥiģtœ, do kter® bude dokument uloĥen, a pţipojit Pozn§mku o vyţ²zen². Stisknut²m tlań²tka Uloĥit do archivu 

je dokument archivov§n a proces ukonńen. 

Pokud je to vhodn®, mūĥe se spolu s archivac² z§roveŝ vytvoţit n§vaznĶ proces, pro kterĶ se pouĥije pr§vœ 

distribuovanĶ dokument. V takov®m pţ²padœ vyberte proces v poli Vytvoţit n§slednĶ proces a pak stisknœte 

tlań²tko Do archivu a vytvoţit proces.  Dokument bude archivov§n a z§roveŝ se automaticky vytvoţ² novĶ formul§ţ 

odpov²daj²c² vybran®mu procesu. 

Pro pţehlednost se vĶsledek procesu zn§zorŝuje v seznamu archivovanĶch dokumentū pomoc² barevn® ikony 

formul§ţe:  

¶  zelenœ schv§len² procesu, 

¶  ńervenœ zam²tnut² procesu, tedy pţeruģen² procesu schv§len² ze strany inici§tora. 

 

7 Adres§ţ 
Modul ADRESćŢ slouĥ² ke spr§vœ kontaktū pro FormFlow, tedy napţ²klad adres odes²latelū a pţ²jemcū z§silek 

zpracov§vanĶch Elektronickou spisovou sluĥbou, ale i dalģ²ch identifikańn²ch a kontaktn²ch ¼dajū. Spravovan® 

kontakty mūĥou obsahovat elektronick® i poģtovn² adresy ńi adresy datovĶch schr§nek. Adres§ţ je pţipraven na 
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naţ²zen² GDPR, dok§ĥe tedy evidovat, z jak®ho titulu se kterĶ ¼daj spravuje a kde je uloĥen souhlas subjektu 

s ukl§d§n²m osobn²ch ¼dajū ńi jinĶ souvisej²c² dokument. 

Pţ²stup k modulu ADRESćŢ maj² obvykle jen vybran² uĥivatel®, kterĶm bylo pţidœleno pr§vo kontakty upravovat. 

Modul ADRESćŢ je um²stœn na samostatn® z§loĥce, kter§ obsahuje jedin® tlań²tko: Adres§ţ.  Po klepnut² na nœj se 

zobraz² cel® rozhran² adres§ţe. 

 

Po klepnut² na tlań²tko Adres§ţ, na p§su karet se nach§z² nœkolik tlań²tek: 

¶ NovĶ ð slouĥ² ke vloĥen² nov®ho kontaktu do adres§ţe. Popisuje kapitola 7.3 NovĶ z§znam.  

¶ ObsluhovanĶ subjekt ð adres§ţ mūĥe obsahovat nœkolik oddœlenĶch sekc² pro jednotliv® obsluhovan® 

subjekty. T²mto tlań²tkem mezi nimi mūĥete pţep²nat. Podrobnosti najdete v kapitole 7.1 VĶbœr subjektu.  

¶ Souhlas s GDPR ð zobraz² dokumenty Elektronick® spisov® sluĥby, oznańen® ģt²tkem Souhlas s GDPR 

(popisuje kapitola 7.6.2 Souhlas s GDPR).  

 

Hlavn² ń§st str§nky pak zobrazuje seznam kontaktū zvolen®ho obsluhovan®ho subjektu sestavenĶ podle aktu§ln²ho 

filtru.  Jeho vlastnosti popisuje kapitola 7.2 Seznam kontaktū.  

7.1  VĶbœr subjektu 

Pokud ve FormFlow spravujete v²ce obsluhovanĶch subjektū, mūĥe m²t kaĥdĶ z nich svūj vlastn², oddœlenĶ adres§ţ. 

Pţed zah§jen²m pr§ce s adres§ţem tedy klepnœte na tlań²tko ObsluhovanĶ subjekt, um²stœn® na p§su tlań²tek, a 

zvolte subjekt, s  jehoĥ kontakty budete pracovat. Aktu§lnœ vybranĶ subjekt je v seznamu oznańen zelenou ikonou. 

 

Pokud pracujete pouze s jedinĶm obsluhovanĶm subjektem, tlań²tko pro vĶbœr subjektu se nezobrazuje.  

7.2  Seznam kontaktū 

Kontakty se v adres§ţi zobrazuj² jako tabulka, kde kaĥdĶ ţ§dek odpov²d§ jednomu kontaktu a kaĥdĶ sloupec 

jednomu z adresn²ch ¼dajū. 

¶ Akce ð sloupec obsahuje tlań²tka pro manipulaci se z§znamem: 

o  Editace  ð zobraz² detail kontaktu. Podrobnosti popisuje kapitola 7.4 Detail z§znamu.  
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o  Verze ð zobraz² dialogov® okno se seznamem pţedchoz²ch verz² z§znamu. Nov§ verze se vytvoţ² 

pţi kaĥd® ¼pravœ ¼dajū.  Pokud tlań²tko nen² k dispozici, z§znam se od prvn²ho uloĥen² jeģtœ 

nezmœnil. 

¶ Pr§vn² forma ð rozliģuje typ z§znamu. VĶznam jednotlivĶch ikon: 

o  Fyzick§ osoba 

o  Fyzick§ osoba podnikaj²c²  

o  Pr§vnick§ osoba 

o  Provozovna 

¶ Ostatn² sloupce jsou identifikańn² a adresn² ¼daje subjektū. Seznam sloupcū si mūĥete upravit ve filtru, 

jak popisuje kapitola  2.3.2.6  Sloupce.  

 

Nad tabulkou je um²stœn filtr, pomoc² kter®ho si mūĥete vyhledat konkr®tn² z§znamy. Vlastnosti filtru popisuje 

kapitola 2.3.2 Filtr z§znamū.  

Vpravo dole pod tabulkou vyhledanĶch kontaktū se zobrazuje tlań²tko pro export. T²m mūĥete vyhledan® z§znamy 

ve zvolen®m form§tu st§hnout a tţeba zpracovat mimo FormFlow.  

V prvn²m poli zvolte c²lovĶ form§t souboru: na vĶbœr jsou volby CSV, PDF, XML, XLS, XLSX a HTML. Po stisku 

tlań²tka Export  se zobraz² dialog pro urńen² n§zvu a um²stœn² exportovan®ho souboru. 

 

7.3  NovĶ z§znam 

NovĶ kontakt vloĥ²te do adres§ţe tak, ĥe klepnete na tlań²tko NovĶ, um²stœn® zcela vlevo na p§su karet. Rozbal² se 

nab²dka pr§vn²ch forem kontaktu (Fyzick§ osoba, Fyzick§ osoba podnikaj²c², Pr§vnick§ osoba, Provozovna ). Po 

vĶbœru poĥadovan® pr§vn² formy FormFlow zobraz² dialogov® okno s detailem subjektu.  

 

Vloĥte potţebn® ¼daje. Podle typu pr§vn² formy jsou povinn§ pole Jm®no a N§zev; ostatn² ¼daje doplŝte podle 

potţeby. Podrobnœjģ² popis jednotlivĶch poloĥek najdete v kapitole 7.4 Detail z§znamu.  
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VyplnœnĶ z§znam potvrŎte tlań²tkem Uloĥit. Tlań²tko Zavţ²t zavţe okno bez uloĥen² zmœn. 

7.4  Detail z§znamu 

Detail z§znamu v Adres§ţi se mœn² podle zvolen®ho typu (pr§vn² formy) kontaktu. Skl§d§ se z nœkolika sekc², 

kter® je moĥn® sbalit ńi rozbalit tlań²tky v prav® ń§sti z§hlav² ( a ).  

¶ Z§kladn² ¼daje obsahuj² identifikańn² ¼daje subjektu. Podrobnosti uv§d² kapitola 7.4.1 Z§kladn² ¼daje.  

¶ Kontaktn² ¼daje slouĥ² ke vkl§d§n² kontaktū, zejm®na tedy poģtovn²ch adres, e-mailovĶch adres a adres 

datovĶch schr§nek. Podrobnosti uv§d² kapitola 7.4.2 Kontaktn² ¼daje.  

¶ Provozovny  ð umoĥŝuje ke kontaktu vloĥit ¼daj o dalģ² provozovnœ, coĥ je vlastnœ vazba na jiĥ existuj²c² 

kontakt typu Provozovna. Podrobnosti uv§d² kapitola 7.4.3 Provozovny.  

¶ Vazby ð umoĥŝuje vloĥit vazbu na dalģ² prvek ve FormFlow (napţ. dokument, spis, formul§ţ, ale i jinĶ 

z§znam v adres§ţi). Pomoc² vazeb mūĥete tak® sledovat, zda m§te opr§vnœn² k ukl§d§n² jednotlivĶch 

osobn²ch ¼dajū (podle naţ²zen² GDPR). Podrobnosti uv§d² kapitola 7.4.4 Vazby.  

¶ Koment§ţe ð libovoln® koment§ţe ke kontaktu s moĥnost² pţiloĥit soubor. Podrobnosti uv§d² kapitola 7.4.5 

Koment§ţe.  

¶ Akce ð tlań²tka pro smaz§n² z§znamu a pro ovœţen² ¼dajū pomoc² veţejnœ dostupnĶch rejstţ²kū. 

Podrobnosti uv§d² kapitola 7.4.6 Akce.  
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7.4.1  Z§kladn² ¼daje 

Tato sekce obsahuje z§kladn² identifikańn² ¼daje subjektu. 

V lev® ń§sti je prostor pro obr§zek, kam mūĥete vloĥit napţ²klad fotografii osoby nebo logo spoleńnosti. Klepnut²m 

do prostoru obr§zku zobraz²te dialog pro vyhled§n² souboru na disku poń²tańe. Pouĥ²t mūĥete soubor form§tu GIF, 

JPG ńi PNG o velikosti nejvĶģe 3 MB. Rozmœry obr§zku se automaticky pţizpūsob² velikosti vyhrazen® plochy. 

 

Textov® ¼daje z§visej² na typu subjektu. Vœtģina z nich je nepovinn§, povinn® je pouze jm®no ńi n§zev. 

¶ Pohlav² ð pouze pro fyzick® osoby ńi fyzick® osoby podnikaj²c². Vyberte jednu z moĥnost², seznam 

nab²zenĶch variant mūĥe upravit administr§tor: Spr§va ð Adres§ţ ð Ń²seln²ky.  

¶ Osloven² ð pouze pro fyzick® osoby ńi fyzick® osoby podnikaj²c². Text  osloven² pak mūĥe bĶt souń§st² 

adresy, napţ²klad ăV§ĥenĶ panò. Seznam nab²zenĶch variant mūĥe upravit administr§tor v sekci Spr§va > 

Adres§ţ > Ń²seln²ky. 

¶ Jm®no ð vyplŝuje se pouze pro fyzick® osoby ńi fyzick® osoby podnikaj²c². Do pol² Jm®no a Pţ²jmen² 

zapiģte poĥadovan® ¼daje; cel® jm®no se zobraz² v needitovateln®m ģed®m poli nad nimi. 

 

Klepnut²m na tlań²tko se tţemi teńkami se otevţe zvl§ģtn² dialogov® okno Editace jm®na, ve kter®m mūĥete 

vyplnit vģechny souń§sti jm®na i tituly dan® osoby. Povinn® jsou pouze ¼daje Jm®no a Pţ²jmen².  
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¶ N§zev ð pouze pro pr§vnick® osoby a provozovny. PovinnĶ ¼daj. 

¶ JID ð jednotnĶ identifik§tor se generuje automaticky. Tento identifik§tor je odliģnĶ od JID ve spisov® 

sluĥbœ, jde o identifikaci v r§mci adres§ţe. Zpūsob ń²slov§n² nastavuje administr§tor:  Spr§va ð Adres§ţ ð 

JID.  

Dalģ² ¼daje, kter® je moĥn® vyplŝovat: 

¶ ICP ð identifikańn² ń²slo provozovny. Pouze pro provozovnu. 

¶ IŃ ð identifikańn² ń²slo. 

¶ AIFO ð agendovĶ identifik§tor fyzick® osoby ze z§kladn²ch registrū. Pouze pro fyzick® osoby a fyzick® 

osoby podnikaj²c². 

¶ DIŃ ð daŝov® identifikańn² ń²slo. 

¶ Rodn® ń²slo ð pouze pro fyzick® osoby a fyzick® osoby podnikaj²c². 

¶ Datum narozen² ð ve form§tu d.m.yyyy. Mūĥete jej vyplnit ruńnœ, nebo klepnœte na tlań²tko vlevo a 

zobrazte si n§stroj pro vloĥen² data. Pouze pro fyzick® osoby a fyzick® osoby podnikaj²c². 

¶ Ģt²tky ð z nab²dky ģt²tkū mūĥete zvolit libovolnĶ pońet ģt²tkū a ty kontaktu pţidœlit. Seznam ģt²tkū mūĥe 

upravit administr§tor (SPRćVA ð Adres§ţ ð Ģt²tky).  

U jednotlivĶch ¼dajū se vpravo zobrazuje ikona signalizuj²c², zda je pro danĶ ¼daj evidov§n aspoŝ jeden ¼ńel. 

Pokud ano, zobrazuje se zelen® zatrĥen² , jinak se zobrazuje oranĥov§ ikona upozornœn² . Podrobnœjģ² 

vysvœtlen² najdete v kapitole Naţ²zen² GDPR a ukl§dan® ¼daje na str. 166. 

.  

7.4.2  Kontaktn² ¼daje 

V t®to sekci mūĥete do z§znamu vloĥit rūzn® typy adres a dalģ²ch kontaktn²ch ¼dajū. Pţ²tomnost nœkterĶch 

poloĥek z§vis² na typu subjektu. 

¶ TrvalĶ pobyt ð pouze pro fyzick® osoby a fyzick® osoby podnikaj²c². 

¶ Doruńovac² adresa.  

¶ Doruńovac² adresa v ISZR ð doruńovac² adresa uveden§ v informańn²m syst®mu z§kladn²ch registrū. Pouze 

pro fyzick® osoby a fyzick® osoby podnikaj²c². 

¶ Adresa podnik§n² / s²dla.  

¶ Fakturańn² adresa.  

¶ E-mail .  
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¶ Telefon .  

¶ Datov§ schr§nka ISDS ð identifik§tor datov® schr§nky v ńesk®m syst®mu datovĶch schr§nek. 

¶ Datov§ schr§nka UPVS ð identifik§tor datov® schr§nky ve slovensk®m syst®mu elektronickĶch schr§nek. 

¶ FAX.  

¶ P.O.BOX.  

Poĥadovan® hodnoty vyplŝte do jednotlivĶch b²lĶch pol²; vĶslednĶ ¼daj je z nich sestaven v ģed®m 

needitovateln®m poli nad nimi. 

U jednotlivĶch ¼dajū se vpravo zobrazuje ikona signalizuj²c², zda je pro danĶ ¼daj evidov§n aspoŝ jeden ¼ńel. 

Pokud ano, zobrazuje se zelen® zatrĥen² , jinak se zobrazuje oranĥov§ ikona upozornœn² .  

Pokud chcete nœkterĶ z ¼dajū vloĥit ńi editovat, klepnœte na tlań²tko se tţemi teńkami vpravo od dan® poloĥky. 

Zobraz² se dialogov® okno, ve kter®m mūĥete vloĥit jednotliv® sloĥky ¼daje. Po potvrzen² dialogu se adresn² ¼daj 

vloĥ² do subjektu. 

 

7.4.3  Provozovny  

Do z§znamu je moĥn® vloĥit ¼daj o provozovnœ, coĥ je vlastnœ vazba na jiĥ existuj²c² kontakt typu Provozovna .  

Chcete-li pţidat provozovnu, klepnœte na tlań²tko NovĶ. Zobraz² se dialogov® okno se seznamem dosud 

nepţiţazenĶch provozoven. Vyberte provozovnu nebo postupnœ i v²ce provozoven ze seznamu a vĶbœr potvrŎte 

tlań²tkem Vybrat .  
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Pţiţazenou provozovnu mūĥete od kontaktu kdykoliv opœt odpojit, a to klepnut²m na tlań²tko  vpravo. 

 

7.4.4  Vazby 

V sekci Vazby je moĥn® ke kontaktu pţipojit jinĶ objekt ve FormFlow ð napţ²klad dokument, formul§ţ, spis, ale 

tţeba i jinĶ z§znam v adres§ţi. Vazby tak® umoĥŝuj² sledovat, zda m§te opr§vnœn² k ukl§d§n² jednotlivĶch 

osobn²ch ¼dajū (podle naţ²zen² GDPR). 

 

Pro pţid§n² nov® vazby klepnœte na tlań²tko Pţidat vazbu. Zobraz² se dialogov® okno, ve kter®m je tţeba urńit 

pţipojovanĶ prvek a vlastnosti vazby:  

¶ Entita  ð vyberte z  nab²dky typ pţipojovan®ho prvku. Nab²zen® varianty jsou: 

o Dokument ESS ð dokument evidovanĶ ve spisov® sluĥbœ; 

o Dokument DMS ð dokument evidovanĶ v dokumentov® ń§sti FormFlow; 

o Spis evidovanĶ ve spisov® sluĥbœ; 

o Proces ð formul§ţ z procesn² ń§sti FormFlow; 

o Subjekt z adres§ţe ð jinĶ z§znam v adres§ţi. 
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¶ N§zev ð jakmile zvol²te entitu, pole N§zev se napln² seznamem odpov²daj²c²ch z§znamū. Vyberte ten, 

kterĶ m§ bĶt sv§z§n s kontaktem. Seznam mūĥete filtrovat naps§n²m ń§sti n§zvu do pole. 

¶ Vazba ð zvolte typ vazby.  

¶ Dataset ð slouĥ² k nastaven² ¼ńelu ukl§d§n² dat podle naţ²zen² GDPR. Je-li vyplnœn, ¼daje obsaĥen® 

v datasetu se v detailu kontaktu oznań² zelenĶm zatrĥen²m na znamen² toho, ĥe je k nim evidov§n ¼ńel. 

Dataset se vyplŝuje pouze pro vazby tĶkaj²c² se GDPR. Vyberte jej buŎto ze seznamu existuj²c²ch, nebo 

vytvoţte novĶ pro tuto konkr®tn² vazbu, jak popisuje kapitola 7.4.4.1  Zaloĥen² nov®ho datasetu.  

 

7.4.4.1  Zaloĥen² nov®ho datasetu 

Pokud ĥ§dnĶ z existuj²c²ch datasetū nen² vhodnĶ pro vazbu, kterou pr§vœ vytv§ţ²te, mūĥete pro ni vytvoţit zcela 

novĶ dataset. Ten pak bude pouĥit pr§vœ jen v t®to vazbœ. 

V poli Dataset vyberte hodnotu zakl§d§m novĶ dataset. Ostatn² pole dialogu vyplŝte jako obvykle. 

 

Zobraz² se dialog pro vytvoţen² datasetu. Dataset je jinĶmi slovy seznam osobn²ch ¼dajū, kter® budou pro tento 

pţ²pad evidov§ny. 
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Klepnœte na tlań²tko Pţidat osobn² ¼daj.  

 

Zobraz² se dialog Pţidat definici osobn²ho ¼daje. Zvolte typ ¼daje, kterĶ m§ bĶt evidov§n ð jeden z  kategorie 

Z§kladn²ch ńi Kontaktn²ch ¼dajū. V poli Ēńel pak ze seznamu moĥnost² vyberte jeden ńi v²ce ¼ńelū zpracov§n² 

¼daje. Nastaven² potvrŎte tlań²tkem Uloĥit.  

 

Pro pţid§n² dalģ²ho ¼daje klepnœte znovu na tlań²tko Pţidat osobn² ¼daj a postup zopakujte.  
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Jakmile jsou v  datasetu zaţazeny vģechny poĥadovan® ¼daje, klepnœte na tlań²tko Dokonńit. Vazba i dataset 

budou vytvoţeny a osobn² ¼daje zaţazen® do datasetu budou v detailu kontaktu oznańeny zelenĶm zatrĥen²m. Nyn² 

je mūĥete zań²t vyplŝovat. 

 

7.4.5  Koment§ţe 

V t®to sekci mūĥete ke kontaktu vloĥit koment§ţ a prohl®dnout si koment§ţe vloĥen® ostatn²mi uĥivateli. Souń§st² 

koment§ţe mūĥe bĶt i soubor, kterĶ je pak ostatn²m uĥivatelūm k dispozici ke staĥen². 

Chcete-li vloĥit koment§ţ, vloĥte text do pole NovĶ koment§ţ. Pţ²padnĶ soubor vyhledejte pomoc² tlań²tka 

Vybrat, nebo jej pţet§hnœte myģ² do prostoru oznańen®ho ăsem pţet§hnœte souborò. Koment§ţ uloĥ²te potvrzen²m 

cel®ho editańn²ho dialogu (tlań²tko Uloĥit v prav®m spodn²m rohu str§nky). 

 

7.4.6  Akce 

V t®to sekci jsou k dispozici tlań²tka pro manipulaci se subjektem.  

 

¶ Odstranit  ð vymaĥe subjekt z adres§ţe.  

¶ Validovat ARES ð podle vyplnœn®ho IŃ vyhled§ kontakt v datab§zi ARES. Pot® zobraz² dialog, ve kter®m si 

mūĥete vyplnœn® kontaktn² ¼daje porovnat s ¼daji z datab§ze. Zatrĥen²m pole vpravo vedle vybranĶch 

¼dajū a stiskem tlań²tka Uloĥit je zkop²rujete z datab§ze ARES do FormFlow.  
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¶ Validovat ISDS ð podle vyplnœn®ho identifik§toru datov® schr§nky vyhled§ kontakt v syst®mu datovĶch 

schr§nek. Pot® zobraz² dialog, ve kter®m si mūĥete vyplnœn® kontaktn² ¼daje porovnat s ¼daji z datab§ze. 

Zatrĥen²m pole vpravo vedle vybranĶch ¼dajū a stiskem tlań²tka Uloĥit  je zkop²rujete z datab§ze datovĶch 

schr§nek do FormFlow.  

 

¶ Validovat ROB ð zadan® ¼daje se ovœţuj² v Registru obyvatel  a v Registru ¼zemn² identifikace, osob a 

nemovitost².  












































































































































