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FlowDoc - Felhasznaléi Utmutaté

A dokumentum felhasznaldi miikddés teljes kord ismertetését célozza. A kézikényv célja,
hogy a FlowDoc rendszer minden felhaszndldja atfogo, érthetd és lépésrél lépésre kovethetd
leirast kapjon a rendszer haszndlatdrdl. A dokumentum a forrdskod alapjdn készilt, ennek
megfelel6en az egyes funkciok logikdja, hattérfolyamatai, validdcioi és jogosultsagi szintjei is
ismertetésre keriilnek. Ez az utmutaté 1épésrél Iépésre végig vezeti Ont a FlowDoc rendszer
haszndlatan, a bejelentkezéstél kezdve minden modul részletes bemutatdsdig. (Verzio: V2.0.4)

1. Bejelentkezés és Kezdooldal

1.1 A Fooldal

A FlowDoc f6oldalan (https://flowdoc.pakfun.hu/) megtaldlja a rendszer
bemutatasat és a kapcsolatfelvételi (rlapot. A jobb fels§ sarokban taldlhaté a
Bejelentkezés gomb, amelyre kattintva juthat el a belépési feltletre.

@ FlowDoc Moduljaink Araink Kapcsolat

FlowDoc

Tébb mint munka - ez Flow.

1.2 Bejelentkezés

A rendszerbe valé belépéshez kattintson a Bejelentkezés gombra, majd adja meg
az email cimét és jelszavat a megjelené (rlapon. A Belépés gombra kattintva a rendszer
ellen6rzi az adatokat, és sikeres bejelentkezés esetén a Dashboard-ra (kezddoldalra)
iranyitja Ont.

www.pakfun.hu
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@ FlowDoc

Jelentkezzen be
fiokjaba
Udvozoéljiik

A FlowDoc rendszer segitségével egyszerGien

(]

kezelheti dokumentumait, munkafolyamatait és

a8 (o

dontéstamogatasi feladatait.

Emiékezz rdm Elfelejtett jelsz6?

Amennyiben elfelejtette jelszavat, kattintson az "Elfelejtett jelsz6" linkre, és a rendszer
elktldi az email cimére a jelsz6-visszaallitasi utmutatot.

1.3 Kijelentkezés

A rendszerbdl valé kilépéshez kattintson a jobb felsé sarokban talalhaté profil
ikonra, majd valassza a legdrduld menubdl a Kijelentkezés menUpontot. A rendszer ezt
kévet6en vissza irdnyitja Ont a bejelentkezési oldalra.
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1.4 Jogosultsagkezelés

A FlowDoc rendszer strukturalt jogosultsagkezelést biztosit, amelynek célja, hogy
minden felhasznald kizardlag azokhoz a funkciékhoz és modulokhoz férhessen hozza,
amelyekhez jogosultsaga van. A jogosultsagkezelés két szinten valosul meg: felhasznaloi
szerepkorok és vallalati szintG modul jogosultsagok.

A rendszer két szerepkort kulonboztet meg: a Tulajdonos teljes hozzaféréssel
rendelkezik a rendszer Osszes funkcidjahoz, beleértve a cégbeallitasok kezelését,
felhasznaldk létrehozasat és eltavolitasat, valamint minden modul adminisztralasat. A
Felhasznalé szerepkdr az alapvet6 funkcidk hasznalatara jogosit: dokumentumok
megtekintése és kezelése, feladatok |étrehozasa, munkafolyamatok kdvetése.

A rendszer modularis felépitésd, ezért a vallalat szamara elérhetd funkcidkat
cégszinti modul jogosultsagok hatarozzak meg (pl. Elektronikus Iratkezelés,
Munkafolyamat-kezel§, Dontéstamogatas). A felhasznalé a bal oldali menuben kizarélag
azokat a menupontokat latja, amelyekhez a vallalat rendelkezik modul jogosultsaggal. A
f6éoldali statisztikdak és a gyorselérési menU szintén dinamikusan alkalmazkodik az
elérheté modulokhoz.

A Tulajdonos szerepkor( felhasznaldk egyes felhasznaldknak modul-adminisztratori
jogosultsagot adhatnak a Cég beadllitasok oldalon, amely lehetévé teszi, hogy egy
felhasznalé adminisztratori szintl hozzaférést kapjon egy konkrét modulhoz (pl. Tarolo,
Doéntéstamogatas, E-irat modul) anélkul, hogy Tulajdonos szerepkort kellene kapnia.

1.5 Csoportok és szerepkorok

A FlowDoc rendszer lehetdvé teszi munkacsoportok kialakitasat a vallalaton beldl,
amelyek segitik a szervezeti felépités leképezését és a hatékonyabb munkamegosztast.
Csoportot a Tulajdonos szerepkorl felhasznalok hozhatnak létre a Cég beallitasok
oldalon, ahol megadhaté a csoport neve és kivalaszthaték a tagok a vallalat
felhasznaldinak listajabdl. Egy felhasznald egyszerre tobb csoportnak is tagja lehet. A
csoportok kartya formajaban jelennek meg a tagok profilképeivel és szamaval. A
munkafolyamat-kezel6ben a [épésekhez kulonb6z6 tipusu felel6sok rendelhetdk: konkrét
Felhasznald, egy Csoport, vagy a munkafolyamat Létrehozéja.

Emellett a teljes munkafolyamat szintjén is rendelheték felelds felhasznaldk és
csoportok, akik a folyamat egészének fellgyeletéért felelnek. Egy kivalasztott
munkafolyamathoz kapcsolédd szerepkorok és felel6sok attekintheték a munkafolyamat
szerkeszt6 feluletén, ahol mind a munkafolyamat szintd, mind a lépés szintl felel6sok
megjelennek a hozzarendelt tipusukkal és nevukkel egytt.
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2. Dashboard (Kezdooldal),

Sikeres bejelentkezés utdn a Dashboard-ra érkezik, amely a FlowDoc kozponti
attekintd oldala. Ez az oldal 6sszefoglalja az 6sszes fontos informaciot egyetlen helyen, és
testre szabhat6 widgeteket kinal a hatékony munkaszervezéshez.

Események Feladatok

@ Cimkék Workflow
%* Workflow

2 Feladataim 3

&

o 0

#= Workflow feladatok Workflow

D Uzenetek
¢ = Havi x J & 5 x 9 5bbi futs
A Ertesitések [ Havi munkafolyamatok @€ Munkafolyamat allapot eloszlas D Legutobbi futasok
Iratkezelés
Leltarozas
8 Tarolo ~

i Naptar

[E Kontrolling

. Iratkezelés

Futé (1) Elvégzett (0) Megszakitott (0)

2.1 Globalis keresés

A Dashboard tetején talalhaté a globalis keresémezd, amely a rendszer teljes
tartalmaban keres. A keresés kiterjed az iratokra (targy és iktatészam alapjan), a
feladatokra és a workflow-kra egyarant. Kezdje el begépelni a keresett kifejezést, és a
talalatok automatikusan megjelennek a keresémez6 alatt.

2.2 Dashboard beallitasok

A Dashboard jobb felsd sarkaban talalhaté fogaskerék ikonra kattintva megnyilik a
beallitasok panel. Itt ki- és bekapcsolhatja az egyes widgeteket igényei szerint. A
beallitasok kozott szerepelnek a workflow widgetek (6sszes workflow, havi workflow-k,
statusz eloszlas, legutébbi futtatasok), az iktatas widgetek (6sszes irat, havi iktatasok,
statusz eloszlas, legutobbi iktatasok), valamint a feladat widgetek (sajat feladatok,
elvégzett feladatok, mai hataridék, lejart feladatok, hatékonysag, havi feladatok, napi
attekintés, értesitések, Uzenetek).
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Kartyak beallitasa

Workflow
Havi munkafolyamatok
Munkafolyamat allapot

Legutobbi futasok

Iratok
Hawi iratok
Irat dllapot

Legut6bbi iratok

Feladataim

2.3 Napi attekintés widget

A Napi attekintés widget az aktualis nap eseményeit, feladatait és iktatasait
mutatja. A widget tetején talalhatd nyilakkal navigalhat az el6z6 és kdvetkezé napokra. A
widget aljan szlr6gombok talalhatok, amelyekkel kulon-kualén ki- és bekapcsolhatja az
események, feladatok és iktatasok megjelenitését. Ez a funkcié kilondsen hasznos a napi
munkaszervezés szempontjabol.
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@ Napi attekintés

2026. februar 4., szerda

Események Feladatok Iratok

2.4 Ertesitések és Uzenetek widget

Az Ertesitések widget a rendszer legfrissebb értesitéseit jeleniti meg, beleértve a
feladatokkal, workflow-kkal és iratokkal kapcsolatos valtozasokat. Az Uzenetek widget a
legutébbi belsd Uzeneteket mutatja, és az "Osszes" linkre kattintva kdzvetlenil az
Uzenetek modulba navigalhat.

A Ertesitések = Uzenetek

Nincs értesités

Mincs lizenet

2.5 Workflow szekcio

Amennyiben rendelkezik workflow jogosultsaggal, a Dashboard-on megjelenik a
Workflow szekcio. Ez a rész négy statisztikai kartyat tartalmaz: az Osszes workflow
sablonok szamat, a jelenleg futd példanyok szamat, a befejezett példanyok szamat,
valamint az Onre varoé fugg6ben 1évd |épések szamat.

A szekcié alatt harom diagram talalhat6. A Havi workflow-k oszlopdiagram az
elmult hénapok workflow inditasainak szamat mutatja, az aktualis hénap kiemelésével. A
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Workflow statusz eloszlas kordiagram szemléletesen abrazolja a futd, befejezett és
megszakitott workflow-k aranyat. A Legutdbbi futtatasok lista a legfrissebb workflow
példanyokat jeleniti meg, és az egyes elemekre kattintva kozvetlentl a workflow
részleteire navigalhat.

Workflow

£ Havi munkafolyamatok @ Munkafolyamat llapot eloszlas D Legutébbi futasok

Fut6 (0) Elvégzett (0) Megszakitott (0)

2.6 Iktatas szekcio

Amennyiben rendelkezik iktatas jogosultsaggal, a Dashboard-on megjelenik az
Iktatas szekcidé. Ez a rész szintén négy statisztikai kartyat tartalmaz: az dsszes iktatott
iratok szamat, a folyamatban Iévd iratok szamat, a lezart iratok szamat, valamint a lejart
hataridejl iratok szamat. A lejart iratok kartyaja figyelmeztet6 szinnel jelenik meg, ha van
ilyen irat.

A szekci6 alatt harom diagram talalhaté. A Havi iktatasok oszlopdiagram az elmult
honapok iktatasi aktivitasat mutatja. Az Iktatas statusz eloszlas kordiagram a szignalasra
varo, folyamatban 1évd és lezart iratok aranyat abrazolja. A Legutdbbi iktatasok lista a
legfrissebb iratokat jeleniti meg az iktatdészammal, |étrehozas datummal és hatariddvel.

Iratkezelés

e 1

Minden irat
£ Havi iratok @ Irat allapot eloszlas D Legutobbi iratok

SZIGNALASRA VAR

@ Szignalasra var (1) Folyamatban (0) Lezart (0)
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2.7 Feladatok szekcio

A Feladatok szekcié minden felhasznalé szamara elérhet6. A szekcid négy
statisztikai kartyat tartalmaz: a sajat feladatok szamat (6sszes aktiv feladat), az elvégzett
feladatok szamat, a ma esedékes feladatok szamat, valamint a lejart hatarideju feladatok
szamat.

A Hatékonysag widget egy vonaldiagramot jelenit meg, amely az elmult 10 nap
feladatteljesitési hatékonysagat mutatja szazalékos formaban. Az aktualis nap értéke
kulon kiemelésre kerul.

A Havi feladatok oszlopdiagram az elmult hénapok elvégzett feladatainak szamat
mutatja, segitve a hosszabb tavu teljesitmény nyomon kovetését.

Feladatok

7= Feladataim © Elvégzett feladatok I Hatékonysag

= 2 © 0

@ Ma esedékes © Lejart hatarideja

0 0

£ Havi feladatok

2.8 Navigacio

A bal oldali menUsor tartalmazza az 6sszes elérheté modult. Innen érheti el a
Dashboard-ot (Kezd6oldal), az Iratokat (E-irat modul), a Feladatokat (Feladatkezeld), a
Workflow-kat (Munkafolyamatok), a Naptart, az Uzeneteket, a Fajlokat (Tarhely) és a
Beadllitasokat. A menusav dsszecsukhaté a hamburger ikonra kattintva, igy tobb hely
marad a tartalomnak.
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3. E-irat Modul

Az E-irat modul a dokumentumok kdzponti nyilvantartasara szolgal. Ez a modul
biztositja, hogy minden fontos irat nyomon kdvethet6 és visszakereshetd legyen a
szervezeten beldl.

3.1 Iratok listazasa

Az iratok megtekintéséhez kattintson a bal menuben az Iratok menupontra. A
rendszer megjeleniti az 6sszes iktatott irat listajat, amelyet kilonb6z6 szempontok szerint
szlrhet.

A lista felett talalhaté szlrémezOk segitségével kereshet iktatdoszam, targy,
irattipus, datum (mikortol - meddig), partner vagy statusz alapjan. A lista kulénb6z8
nézeteket kinal az On igényei szerint. Az "Osszes irat" nézet minden aktiv iratot megjelenit.
A "Nekem szignalt" nézet csak az Onhoz rendelt iratokat mutatja. A "Kdvetett iratok"
nézetben azok az iratok lathaték, amelyeket On kévet. Az "Archivalt" nézetben a lezart és
archivalt iratok talalhatok.

@ FlowDoc = A (]

K

Q Flowdoc / Osszes irat

® Grerete B Osszes irat —
) Dokumentum és irat kezelése
A Ertesitések

B Iratkezelés
© Ujirat
& Iratok
[ = Osszesirat
2 Kezelt irataim

Létrehozva Létrehozta Utolsé modositas Stitusz

© Ctrintett

B Achivalt 2026.01. 28. 8:38 Demo Felhasznslé % Folyamatban
& Adatok

B Tarolo 1KT-00001 @ | Fontos Szerz6dés Szerz6dés Demo Felhasznélé E X Folyamatban v

‘ Afontos X+

Pakfun Kft @2026 | ¥ Verzi6 | Kapcsolat | Adatvédelmi tsjékoztaté | Felhasznaléi ttmutato

3.2 Uj irat iktatasa

Uj irat iktatdsahoz kattintson a jobb felsé sarokban talalhaté + Uj irat gombra. A
megjelend (rlapon toltse ki a szikséges mezdket.

A kotelez6 mezdk kitoltése elengedhetetlen a mentéshez. A Targy* mezd&be irjon
egy rovid leirast a dokumentumrdél. Az Irattipus* legorduld listabol valassza ki a
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megfeleld tipust (példaul Szamla, Szerz6dés). A Datum* mezdben adja meg a
dokumentum érkezési datumat.

Az opcionalis mez6k kitdltésével tovabbi informacidkat rogzithet. A “Partner”
mez6ében megadhatja, kitdl érkezett vagy kinek sz6l az irat. A "Beérkezési mod” mezbben
valaszthat az email, posta, személyes és fax lehet6ségek kdzul. A “Hivatkozdsi szam”
mez8be irhat kulsé azonositot. A “Megjegyzés” mezdben barmilyen kiegészitd informaciot
rogzithet. A “Cimkék” mez6ben cimkéket parosithat és hozhat létre amik a késébbiekben
szlrhetGek.

Afajl feltoltéséhez huzza a kivant fajlt a kijelolt teruletre, vagy kattintson a tallézas gombra
a fajl kivalasztasahoz. A Mentés gombra kattintva a rendszer automatikusan iktatészamot
general (példaul IKT-0001 formatumban), és elmenti az iratot.

¥= Workflow feladatok
B Uzenetek
A Ertesitések

B Iratkezelés Alapadatok

[ ° Ujirat Irat cime Felel6s (szignlva) rat iranya Prioritas

B Iratok z v Alacsony

& Adatok
Irat stitusza
@ Irat tipusok. T
Szignalésra var
BB Besrkezési médok
& Tarolo
= Datumok
W Naptar

Erkezés dituma ataride Hatalyossag

‘ & | X | 2026-01-28 = & X

3.3 Irat megtekintése

Egy irat részletes megtekintéséhez kattintson az irat soraban talalhat6 kis szem
ikonra a listaban. A megnyil6 oldalon lathatja az iktatdszamot és az alapadatokat, a csatolt
fajlokat (amelyeket megtekinthet és letdlthet), a megjegyzéseket, a verzio el6zményeket,
a kapcsolédé workflow-kat és a kdvetdk listajat.
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a Flowdoc / Osszes irat / IKT-00001

& IKT-00001

Arajanlat

MW ceg

W Cimkék

A Ertesitések
Irat adatai

5 Workflow

¥= Workflow feladatok

& Feladataim

B Uzenetek

B Iratkezelés

© Ujirat

& Iratok

[ = Osszesirat

.

3.4 Irat szerkesztése

& Modositas

IKT-00001
Arajanlat
Szignalasra var

Alacsony

Arajanlat

(Nincs szignalva)

2026. februar 3.

+ Aliktatas létrehozasa

Pakfun Kft
4400 Nyiregyhaza
Bocskai utca 41.
+36 20512 6762
info@pakfun.hu
www.pakfun.hu

Cimke nyomtatas € Vissza a listihoz

Csatolt dokumentumok (1)

Az irat adatainak modositasahoz el6szdr nyissa meg az irat megtekintése oldalt,
majd kattintson a Szerkesztés gombra. Mddositsa a kivant mez6ket, majd kattintson a

Mentés gombra.

Szerkeszthet6 mez6k kdzé tartozik a tdrgy, a partner, a cimkék és a megjegyzés.
Fontos megjegyezni, hogy az iktatdszam (amely automatikusan generalt és végleges) és

az iktatds dadtuma nem maodosithato.

Alapadatok

b Irat cime
i ceg
@ Cimkék Arajanlat

A Ertesitések Irat statusza

* Workflow Szignalasra vér

¥= Workflow feladatok

& reladataim P
)atumol

® Uzenetek

Erkezés datuma Irat kelte

B Iratkezelés

@ x

© Ujirat
& Iratok

Besorolas

[ = Osszesirat

-

Egyéb azonosité Beérkezés médja

2026-02-03 | X

Felel6s (szignalva)

Hataridé

X

Kezelés helye

Irat irdnya

Prioritis

Alacsony

Hatalyossag

g3 X

Irat tipus Irat helye

Arajanlat

www.pakfun.hu
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3.5 Csatolmany verzio frissitése

Amennyiben egy dokumentumnak Uj verzidja készult, nyissa meg az iratot és gérgessen a
“Féjlok” szekcidhoz. Kattintson az Uj verzié feltdltése gombra, majd valassza ki az Uj fajlt.
Arendszer megdrzi a régi verziot az el6zményekben, igy barmikor visszakereshetd marad.

Csatolt dokumentumok

Mar létezé fajlok (1)

1768403088298 jpeg

Feladat allapotok.xisx

3.6 Aliktatas

Az aliktatas funkcid lehetdvé teszi, hogy egy féirathoz kapcsol6do aliratokat hozzon
létre. Ez kUl6ndsen hasznos dsszetartozé dokumentumok csoportositasahoz, példaul egy
szerz8déshez kapcsol6do mellékletek vagy egy Ugyirathoz tartozé levelezések esetén.

Uj alirat létrehozdsahoz nyissa meg a f6iratot, majd kattintson az Alirat
hozzdadasa gombra a jobb felsé sarokban. A megnyil6 Urlapon téltse ki az alirat adatait
ugyanugy, mint egy normal iratnal. Az alirat iktatdbszama automatikusan a fGirat
iktatoszamabol képzddik kiegészitéssel.

Az irat listaban az aliratok a f8irat alatt jelennek meg behulzassal, és a féirat
soraban egy nyil ikonra kattintva be- és kicsukhatok. Az alirat részletes nézetén mindig
lathaté a firatra mutatd hivatkozas, amelyre kattintva kdzvetlenul a f6iratra navigalhat.

Fontos szabaly, hogy egy aliratnak nem lehet tovabbi alirata, tehat a hierarchia
csak egy szint mélységl lehet. A féirat torlésekor vagy archivalasakor az dsszes hozza
tartozo alirat is archivalasra kerul.

Flowdoc / Osszes irat / IKT-00001

B IKT-00001

Arajanlat

[# Modositas <+ Aliktatas létrehozasa Cimke nyomtatas € Vissza a listahoz
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3.7 Megjegyzés hozzaadasa

Megjegyzés hozzaadasahoz nyissa meg az iratot és gorgessen a Megjegyzések
szekci6hoz. irja be a megjegyzést a szévegmez6be, majd kattintson a Kiildés gombra. A
megjegyzés megjelenik az irat el6zményei kozott, és a tobbi felhasznald is lathatja.

Megjegyzések (0)

3.8 Irat kovetése

Ha értesitést szeretne kapni az irat valtozasairdl, nyissa meg az iratot és a “Kdvetés”
szekcidban valassza ki a sajat felhasznaldjat majd mentse el a valtozasokat. Ezt kdvetben
a rendszer automatikusan értesiti Ont minden alkalommal, amikor az irathoz kapcsol6do
valtozas torténik.

= A (]

Flowdoc / Erintett
B Iratkezelés
O
P Uj irat
& Iratok
I= Osszesirat

28 Kezelt irataim

[ @ CErintett

& Archivalt

are Tipus Létrehozva
£ Adatok = G

8 Tarolo IKT-00001 Arajanlat Arajanlat 2026. 02. 03. 9:20 in 2026. 02. 03. 15:14
@ Naptar

£ Kontrolling

3.9 QR-kéd generalasa

Papiralapu iratokhoz QR-kdéd nyomtathatd, amely megkonnyiti a fizikai és digitalis
dokumentumok o6sszekapcsolasat. Az irat megnyitdsa utan kattintson a QR-kéd
generalasa gombra. A generdlt QR-kédot nyomtassa ki és ragassza a fizikai
dokumentumra. A QR-kod beolvasasaval az irat kdzvetlentl megnyithatd a rendszerben.
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3.10 Irat archivalasa

A feldolgozott iratok archivalasahoz nyissa meg az iratot, majd kattintson az
Archivalas gombra, vagy az iratok listajaban kattintson a kis archiv doboz ikonra. A
megjelend megerdsitd ablakban erdsitse meg a miveletet. Az irat ezt kdvetéen atkerul az
archivumba, ahol tovabbra is elérhetd marad, de nem jelenik meg az aktiv iratok kdzott.

3.11 Irattipusok kezelése

A felhasznaldk U] irattipusokat hozhatnak létre a szervezet igényeinek
megfelel6en. Az Adatok meniiben valassza az Irattipusok opciét, majd kattintson az + Uj
hozzdadasa gombra. Adja meg az Uj tipus nevét és mentse el a valtoztatasokat.
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@ FlowDoc

Keres

Q

Flowdoc / Irat tipusok

3 Feladataim .) Irat tipusok

+ Uj hozzaadasa
® Uzenetek Ira )j
B iratkezelés

Név Allapot Létrehozo Létrehozas idGpontja Miveletek

© Ujirat

& Iratok Arajénlat iv - 2026.02. 02. 14:32 / H

& Adatok e
Szémla = 2026.02. 02. 14:32 V|

[ @ Irat tipusok

Szerz6dés v - 2026.02. 02. 14:32
B Beérkezési médok
= ol Jegyz6konyv 5 2026. 02. 02. 14:32
ﬁ Naptér

Hatérozat W - 2026.02. 02. 14:32
[E Kontrolling >

asd 2026. 02. 03. 9:20

4. Feladatkezel6 Modul

A feladatkezel6 modul a személyes és csapatfeladatok nyilvantartasara szolgal. Ez
a modul segit a napi teenddk szervezésében és nyomon kdvetésében.

4.1 Feladatok megtekintése

A feladatok megtekintéséhez kattintson a bal menuben a Feladataim
menudpontra. A rendszer megjeleniti a sajat feladatait, amelyek szekcidkba vannak
rendezve az atlathatosag érdekében.

@ FlowDoc

£l Flowdoc / Sajat feladataim

o ceg
x Q - stétusz - + Szekci6 létrehozasa

@ Cimkek
* Workflow

©Feladat > Sajat
2 Feladataim
#= Workflow feladatok B Meeting jegyzetelés H Nincs elkezdve
® Uzenetek

R CFreesitések

B Leltarozas feliigyelése H Nincs elkezdve

§ Iratkezelés 2 Megoldandd x
Tarolo
Elvégzett feladatok (0)
Naptéar

Kontrolling

-

Pakfun Kit @2026 | ¥’ Verzi6 | Kapcsolat | Adatvédelmi téjékoztaté | Felhasznaléi Gtmutat6
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4.2 Szekcidk

A feladatok szekciokba vannak rendezve a kdnnyebb attekinthet8ség érdekében.
Alapértelmezetten minden felhasznalonak van egy "Alap szekcio" szekcidja, de tetszdleges
szdmu szekciét hozhat létre. Uj szekcié |étrehozdsidhoz kattintson a + Szekcié
létrehozasa gombra a kosarak végén, adja meg a kosar nevét, majd nyomjon Entert vagy
kattintson a mentés gombra.

Egy szekcid atnevezéséhez kattintson a kosar neve melletti harom pont ikonra
majd kattintson a Szekcié médositasa gombra, irja at a kivant névre, majd nyomjon
Entert a mentéshez.

Kosar torléséhez kattintson a kosar fejlécén talalhaté harom pont ikonra, majd
valassza a Torlés opciot. Kérjuk, vegye figyelembe, hogy a kosar torlésével a benne 1év6
feladatok is torl6dnek.

© Feladat > Alap szekcié

Elvégzett feladatok (1)

4.3 Uj feladat létrehozasa

Uj feladat gyors létrehozasahoz kattintson egy kosarban a + Feladat gombra, irja
be a feladat cimét, opcionalisan allitsa be a feladat statuszat, majd nyomjon Entert. A
feladat azonnal megjelenik a kosarban. Részletesebb feladat létrehozasahoz el&szor
hozza létre a feladatot a fenti mddon, majd kattintson ra a megnyitashoz és toltse ki a
részleteket a megjelend Grlapon.

Feladat létrehozasa

Elnevezés

Felelos Statusz

% admin % Nincs elkezdve
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4.4 Feladat részletek

Egy feladatra kattintva megnyilik a részletes nézet, ahol szamos informaciot
rogzithet és maodosithat. A szerkeszthetd mezdk kdzoétt megtalalhatdé a Cim (a feladat
neve), a Leirds (részletes leiras és utasitasok), a Hatdridé (datum és id8), a Stdtusz (Nincs
elkezdve, Folyamatban, Ellen6rzés, Befejezve), a Felelds (ki végzi el a feladatot), a Cimkék
(kategorizalashoz) és a Checklist (ellendrzdlista).

A feladat oldalon tovabbi m(veleteket is végrehajthat, példaul fajlt csatolhat,
megjegyzést irhat, vagy torolheti a feladatot.

7= Feladat részletei
Feladat

STATUSZ PRIORITAS

% Nincs elkezdve x Alacsony

FELELOS
x admin
KEZDESI IDO BEFEJEZESI IDO

B X B X

4.5 Feladat mozgatasa

A feladatokat drag & drop mdédszerrel mozgathatja: fogja meg a feladatot és huzza
at a kivant szekcidba. A statusz megvaltoztatasahoz kattintson a statusz mezére és
valasszon Uj statuszt a megjelend listabdl.

4.6 Checklist (ellenorzolista)

Az ellen6rzdlista hasznalatahoz nyissa meg a feladatot és kattintson a Checklist
szekciora. A + Hozzdadas gombbal adjon hozza ellenérzdlista elemeket. Az egyes
elemekre kattintva kipipalhatja a mar elvégzett tételeket.
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Ellenorzo lista © Hozzaadas

Els6 lépés

Masodik l1épés

4.7 Fajl csatolasa feladathoz

Fajl csatolasahoz nyissa meg a feladatot és gorgessen a Fdjlok részhez. Huzza a
kivant fajlt a kijelolt tertletre, vagy kattintson a tall6zas gombra a fajl kivalasztasahoz.

£ Tovabbi informaciok

Fajlok megjelenitése

Fajlok

& Fijl kivalasztasa Nincs kivalasztott f4jl

2026-02-03 10:52:40

4.8 Feladat szlirése

A feladatok listaja felett kilonb6z8 szlrdket hasznalhat a keresett feladatok
megtalalasahoz. Szlrhet statusz alapjan, illetve szovegesen a feladat nevére, cimkéire.
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5. Workflow Modul (Munkafolyamatok)

A workflow modul automatizalt tzleti folyamatok kezelésére szolgal. Ez a modul
lehetévé teszi Osszetett munkafolyamatok definialasat és végrehajtasanak nyomon
kdvetését.

5.1 Workflow sablonok listazasa

A workflow sablonok megtekintéséhez kattintson a Workflow mentpontra. A megjelend
listdban lathatja az 6sszes workflow sablont a nevukkel, leirasukkal, statuszukkal (Vazlat,
Aktiv, Archivalt), inditasi tipusukkal (Manualis, Automatikus) és létrehozasi datumukkal.

@ FlowDoc

K

(e}

+ Uj munkafolyamat

Workflow

rrgec}
munkafolyamat

@ Cimkek
A Ertesfiések B Osszes © Aktiv # Piszkozat W Archivalt o sablonok & Kedvencek
* Workflow
¥= Workflow feladatok )
Linearis feladat sablon Parhuzamos feladat sablon Arajanlat feldolgozas
Feladataim
Uzenetek
Iratkezelés
Térol6
Naptér

[E Kontrolling

» o g o

‘ Dokumentummal inditott ...

5.2 Uj workflow sablon létrehozasa

Uj workflow sablon létrehozdsdhoz kattintson az **+ Uj munkafolyamat**
gombra. A megjelend (rlapon tdltse ki az alapadatokat: adja meg a workflow
nevét, a leirast (mire szolgal a folyamat), és valassza ki az inditas tipusat (Manualis,
ld&zitett vagy Dokumentum alapu). Ha dokumentum alapu inditast valaszt,
valassza ki azt az irattipust, amelynek iktatasakor a workflow automatikusan
elindul. Ha idézitett inditast valaszt valassza ki mikor vagy milyen id6kézonként
induljon el a folyamat. A Tovabb a szerkeszt6h6z gombra kattintva megnyilik a
vizualis szerkeszté.
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@ FlowDoc

K
€ Munkafolyamat létrehozasa
& ceg
@ Cimkek ALAPADATOK
A CErtesitések
&* Workflow
¥= Workflow feladatok
2 Feladataim
Uzenetek
Iratkezelés
Tarol . ) »
FELELOSSEG HOZZARENDELESE

Naptér

Nincs korlatozis
= Kontrolling . -

Egyetlen felhasznilo
Csak a kivalasztott felhaszs

5.3 Vizualis workflow szerkeszto

A szerkeszt6ben drag & drop modszerrel épitheti fel a munkafolyamatot. A
vaszonhoz kulénbo6z6 tipusu elemeket adhat hozza. A Start elem a folyamat kezd6pontja
(automatikusan hozzaadva, csak egy lehet bel6le). A Feladat elem egy elvégzendd
tevékenységet jeldl. A Dontés elem egy rombusz alaky csomépont, amelyben a felel&s
személy dontést hozhat a folyamat tovabbi menetérél. A Befejezés elem a folyamat
végpontja. A kivalasztott elemet hizza a vaszonra a kivant poziciéba.

Az elemek 6sszekotéséhez vigye az egeret egy csomopont szélére, ahol megjelenik
egy kor. Ezt a kért hizza a masik csomoéponthoz a kapcsolat Iétrehozasahoz.

A feladat elem beallitasaihoz vigye az egérmutatdét a feladat elemre, ahol
megjelenik egy kis fogaskerék ikon, amire kattintva megjelenik az elem beallité ablaka. Itt
megadhatja a feladat nevét, részletes utasitasokat a leirdas mezdben, a felel6s tipusat
(Létrehozo, Felhasznald, Csoport), a hatarid6t relativ napokban, a lehetséges statuszokat,
valamint meghatarozhatja, hogy kotelez6-e dokumentumot csatolni.

Az elemek kozotti kapcsolatok a folyamat menetét hatarozzak meg. A kapcsolat
tipusa lehet "Mindig" (feltétel nélkuli tovabblépés), "Feladat kész" (a feladat befejezése
utan |ép tovabb), vagy dontés opcid (a dontés csomopont adott kimenetelénél |ép tovabb).
Irat csatolasi elvaras is beallithato a feladat beallitas ablakdban, ekkor a feladat csak akkor
teljesithetd, amikor a megadott tipusu iratot iktattak a rendszerbe.

A feladatokra beallithato, hogy van e hozzajuk irat tipusu elvaras. Ezt szintén a
feladat beallitas ablakaban tehetjik meg. Ekkor a feladat csak akkor kezdhet6 el, amikor
a rendszerbe hozza kapcsoléddan egy olyan tipusu irat kerul iktatasra.
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5.4 Workflow aktivalasa

Egy workflow csak aktiv allapotban indithaté el. Az aktivalashoz nyissa meg a
workflow-t, ellendrizze, hogy a folyamat teljes-e (rendelkezik Kezdés és Befejezés
elemmel), majd kattintson az Aktivalas gombra.

o Parhuzamos feladat sablon e

PISZKOZAT

5.5 Workflow inditasa

Manuadlis inditas esetén menjen a Workflow menube, valassza ki a kivant sablont,
menjen a nézegetd oldalara, majd kattintson a Kezdet gombra. Az elsd feladat létrejon,
és a felel@s értesitést kap. Dokumentum inditas esetén, ha a workflow dokumentum alapu
inditasra van beallitva, a folyamat automatikusan elindul, amikor a megadott tipusu iratot
iktatnak a rendszerben. |d6zitett beallitas esetén ha a folyamat aktivra van allitva a
megadott id6pontban vagy id6pontonként elindul a munkafolyamat.

Linearis feladat sablon
AKTIV

11 Deaktivalas & szerkesztés P Kezdet ® Masolas

5.6 Fut6 workflow-k nyomon kévetése

Az aktiv folyamatok nyomon kévetéséhez menjen a Workflow menube. Itt Iathatja
az 6sszes aktiv workflow példanyt. Egy workflowra kattintva megtekintheti a részleteket,
beleértve a folyamatabrat az aktualis pozicidval, a 1épések el6zményeit, valamint hogy ki,
mikor és mit csinalt.
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5.7 Feladat végrehajtasa workflow-ban

Amikor workflow feladatot kap, értesitést kap a rendszeren belUl és/vagy
emailben. A feladat megjelenik a Feladataim és a Workflow feladatok menuben is.
Kattintson a feladatra a megnyitashoz, végezze el a szikséges tevékenységet, allitsa be a
megfeleld statuszt, és ha szikséges, csatoljon dokumentumot. A workflow ezt kdvetden
automatikusan tovabblép a kovetkezé [épésre.

@ FlowDoc

K

= Flowdoc / Workflow feladatok

i ceg

Workflow feladatok
@ Cimkék 1 feladat
A Ertesitések

v Osszes prioritas v Osszes stétusz
* Workflow

#= Workflow feladatok
Linearis feladat sablon 1

& Feladataim

® Uzenetek
1. Feladat

B Iratkezelés

8 Tarol6
ﬁ Naptér

[E Kontrolling

5.7.1 Munkafolyamat lezarasa

A munkafolyamat lezarasakor (amikor a folyamat eléri a Befejezés csomopontot) a
rendszer figyelmeztet6 Uzenetet jelenit meg: "A munkafolyamatban szerepl§ Osszes
feladat lezarasra kerdl. Biztosan folytatja?" Ez a mdlvelet a feladatok 100%-0s
teljesitettsége nélkul is elvégezhetd (példaul oldalagak esetén).

A lezaras soran minden feladat "Befejezve" statuszba kerul.
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5.8 D6ntés csomodpont

A dontés csomoépont egy specialis elem a workflow szerkeszt8ben, amely lehetéveé teszi,
hogy a felel6s személy dontést hozzon a folyamat tovabbi menetérél. A dontés
csomoépont rombusz ikonnal jelenik meg a szerkeszt8ben, és maximum 3 dontési opcid
adhatd meg hozza (példaul: "Jévahagyva", "Elutasitva", "Visszakuldés").

A dontés csoméponthoz a feladatokhoz hasonldan felelds személy rendelhetd. A
beallitasok ablakaban megadhatdk a dontési lehetbségek és azok cimkéi. Az egyes dontési
opcidkhoz kuldn-kulon csatlakoztathatdok a kovetkezd 1épések (feladatok vagy tovabbi
dontések) a vizualis szerkesztében.

Amikor a workflow futtatdsa soran a dontés csomoéponthoz ér a folyamat, a felel6s
személy szamara a dontés egy keretben jelenik meg, amely felsorolja az el6tte elvégzett
feladatokat. A dontési lehet8ségek gombként jelennek meg, és egy dontésnél tobb
lehet6ség is kivalaszthat6 egyszerre.

A dontés csomopontnak van egy alapértelmezett negativ kimenetele ("Meghiusult"),
amely a teljes munkafolyamatot meghiusult statuszba allitja. Ez az opcié automatikusan
elérheté minden dontés csomdpontnal, és nem szamit bele a maximum 3 déntési opcio
keretébe.

€ Dontés

Tovabb mehet ~ Feladat Ellendrizni + Feladat

B Meghidgsult B Tovabb mehet W Ellendrizni

= FLO-00013

D Elvégzett lépések
P Kezdet
i= Kezdo feladat
= Agl feladat
i= Zsakutca
= Ag2 feladat behiizva

= QOsszesités
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5.9 Csomépontok (ES/VAGY feltételek)

Ha egy feladatba két ag csatlakozik (tehat két
kulonbo6z6 feladat eredménye szlikséges a Csomépont tipusa
tovabblépéshez), a feladat bal oldalan
megjelend csatlakozasi ponton beallithatd,
hogy milyen feltétellel induljon el a feladat.

Két ag csatlakozik ehhez a lépéshez: Vége node next

Az "ES" feltétel esetén mindkét bejové &g Es
feladatanak teljestlnie kell ahhoz, hogy a |

feladat elinduljon. A "VAGY" feltétel esetén ag)
elegendd, ha csak az egyik ag feladatat
teljesitik. ~ Amikor a masodik  agat]
csatlakoztatja egy feladathoz,
automatikusan megjelenik egy felugré ablak,
amelyben kivalaszthatja a kivant feltételt.

Egy feladatba maximum 2 bejové ag csatlakoztathat6. A csomépont tipusa (ES/VAGY) a
feladat szerkeszt6 ablakaban barmikor médosithato.

5.10 Meghiusult statusz

A workflow feladatoknal elérhetd a "Meghilsult" statusz, amely jelzi, hogy a feladat
elvégzése lehetetlenné valt. Ha egy feladat meghilsulasa lehetetlenné teszi a teljes
munkafolyamat befejezését, akkor a munkafolyamat is "Meghiusult" statuszba kerul.

A meghilsulas el6tt a rendszer figyelmeztetd Uzenetet jelenit meg: "A feladat
meghiusulasa esetén a munkafolyamat nem befejezhetd, igy az is meghiusult statuszba
kerul. Biztosan folytatja?" A felhasznalénak jova kell hagynia a m(veletet a folytatashoz.

A Kontrolling modulban a Workflow allapotok és Feladat allapotok oldalakon a teljesult és
meghiusult statuszu elemek kulén kategoriaként jelennek meg a statisztikakban, lehet6évé
téve a részletes elemzést.

5.11 Lezart feladatok kezelése

Amennyiben egy feladat lezarasra kerult a workflow-ban, a feladathoz mar csak
megjegyzést lehet irni. A feladat adatai, statusza és csatolt dokumentumai nem
modosithatok. Ha az adott feladat utani kovetkez6 feladat is lezarasra kertlt, a feladat
nem nyithato vissza, ezzel biztositva a munkafolyamat integritasat.
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5.12 Alapértelmezett sablonok

A rendszer tartalmaz elbére elkészitett workflow sablonokat, amelyek azonnal
hasznalhaték vagy testre szabhatok. Ezek kozott megtalalhatd linearis, parhuzamos,
dontés csomoépontot tartalmazd, irat csatolast igényld és komplex sablon is, amely
ES/VAGY csomépontokat, dontési eldgazasokat és meghilsulasi agat is tartalmaz.

6. Naptar Modul

A naptar modul attekintést ad a feladatokrdl, iratokrél és eseményekrdl idérendi
elrendezésben. A naptarban tobb valaszthatd nézettel tekinthet6ek at a benne |étrejott
vagy létrehozott események, feladatok és iratok melyek hataridbhdéz vagy csak
egyszerlien datumhoz vannak kotve. Lehet8ség van tovabba részletes, illetve gyors
eseményeket/feladatokat is |étrehozni a naptarban.

6.1 Naptar megnyitasa
A naptar megnyitasahoz kattintson a Naptar menupontra. Alapértelmezetten a
heti nézet jelenik meg minden felhasznalé szamara amit szabadon valtoztathat.

a
+ Uj esemény

2026. Jan. 26. — Febr.
1

' Workflow SZERDA CSUTORTOK PENTEK

2 Feladataim

|@lotiozs | @Takaritss |

#= Workflow feladatok
B Uzenetek
A Ertesitések
B Iratkezelés

= Események
= Tarolo

@ Naptar Feladatok

-

Iratok

Workflow feladat

6.2 Navigacio
A naptarban az el6z6 vagy kdvetkezd honap megtekintéséhez hasznalja a naptar

fejlécében talalhato nyilakat. A "Ma" gombra kattintva azonnal az aktualis naphoz ugorhat.
A hdénap nevére kattintva kozvetlentl valaszthat honapot.
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Hétkdznapok 2026. Febr. 2 - 8.

6.3 Események megjelenitése

A naptarban kulénbdzd szinekkel jelennek meg az események tipusuk szerint. A
feladatok hatarid6i zold szinnel, az iktatasi datumok szlrke szinnel, a workflow hataridék
pedig kek szinnel lathatok.

6.4 Nap részletei

Egy napra navigalva megtekintheti az adott nap részleteit, beleértve az aznapi
feladatok listajat és az aznapi iratokat. A listaban szerepl6 elemekre kattintva kdzvetlendl
megnyithatja azokat.

6.5 Gyors esemény hozzaadasa

A naptarban barhova kattintva megjelenik a Gyors hozzaadas felugré ablak, amely
lehetévé teszi események vagy feladatok gyors létrehozasat. A gyors hozzaadas
hasznalatahoz kattintson a naptar barmely napjara vagy id6pontjara. A megjelené felugro
ablakban adja meg az esemény elnevezését a fels6é szovegmezdben. Valassza ki az
esemeény tipusat a két ful segitségével: Esemény (naptari bejegyzés) vagy Feladat (a
feladatkezel6ben is megjelenik).

Az Egész napos esemény jeldl6négyzetet bejeldlve az esemény az egész napra
vonatkozik, idépont megadasa nélkul. Ha kikapcsolja ezt a jel6lénégyzetet, megadhatja a
pontos kezd6 és befejez6 id6pontot. A Kezdés és Befejezés datummezdkben
megadhatja, ha az esemény tobb napra terjed ki. A Helyszin mez8ben opcionalisan
megadhatja az esemény helyszinét. A Résztvevék legorduld listabdl kivalaszthatja a céges
kollégakat, akiket meghiv az eseményre. Feladat esetén az elsé kivalasztott személy lesz a
feladat felel6se. A Mentés gombra kattintva az esemény azonnal létrejon. Ha
részletesebb beallitasokra van sziksége, kattintson a Tovabbi beallitasok linkre, amely
megnyitja a teljes esemény létrehozé ablakot.
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Feladat

O w Egész napos esemény

KEZDO DATUM

2026. 02. 04.

ZARO DATUM

2026. 02. 04.

6.6 Naptar exportalasa

A naptar jobb felsé sarkaban talalhaté iCalendar exportalas gombra kattintva
letoltheti a naptar eseményeit iCalendar (.ics) formatumban. Ez a fajl importalhaté mas
naptar alkalmazasokba, példaul Google Calendar, Outlook vagy Apple Calendar
programokba.

+ Uj esemény & iCalendar exportalas
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7. Uzenetek Modul

Az Uzenetek modul bels6 Uzenetkuldést tesz lehet6vé a cég tagjai kozott.

7.1 Beérkezett Gizenetek

Az Uzenetek megtekintéséhez kattintson az Uzenetek menipontra.
Alapértelmezetten a Beérkezett mappa tartalma jelenik meg.

A rendszer kulonb6z6 mappakat biztosit az Uzenetek rendszerezéséhez. A
Beérkezett mappaban talalja a kapott Uzeneteket. Az Elkiuldott mappaban a kuldott
Uzenetek lathatok. A Kedvencek mappaban a megjeldlt Uzenetek talalhaték. Az
**Archivum** mappaban az archivalt Uzenetek vannak. A Térélt mappa a lomtar
funkciojat tolti be.

@ FlowDoc

Q Flowdoc / Uzenetek

—
w Cég
¥ Cimkék
5 Workflow Bejovs
2 Feladataim

Elkildott
#= Workflow feladatok
® Uzenetek
A Ertesitések
B Iratkezelés
= Tarol6
& Naptar

£ Kontrolling >

-

7.2 Uj lizenet irasa

Uj izenet irdsahoz kattintson az Uj Gizenet gombra. A megjelend (irlapon valassza
ki a cimzettet a céges felhasznaldk kdzul, adja meg az Gzenet targyat, és irja meg az Uzenet
szovegét. A Klildés gombra kattintva az Gzenet azonnal elktldésre kerdl.
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® + Uj azenet Uj lizenet
Cimkek

%* Workflow Bt

& Feladataim -
aldott

¥= Workflow feladatok Demo Felhasznslé
Kedvencek )

B Uzenetek

3 Piszkozat
A FEresitések

B Iratkezelés | Fontos
Tarolé Archivum

Naptar Torolt

Kontrolling

-

flowdoc/messages/messages/compose

7.3 Uzenet olvasasa

Egy Uzenet olvasasahoz kattintson az Uzenet sorara a listaban. Megnyilik az Uzenet
teljes tartalma, és az Uzenet automatikusan olvasottként jel6l6dik.

Flowdoc / Uzenetek / Fontos email

+ Uj iizenet €« - ¥

¥ Cimkéek

&* Workflow Bejovs Fontos email

2 Feladataim

Eadon ,né"( % Demo Felhasznilé
¥= Workflow feladatok E\fy

Cimzett:
Kedvencek

® Uzenetek
Sy B Piszkozat
A CErtesitések Nem tallok egy iratot Iégyszi meg tudnd nézni?

Iratkezelés ! Fontos

-]
8 Tarolo Archivum

Naptar Torolt

Kontrolling

I * Vilasz @ Tovabbitas

7.4 Valasz kuldése

Valasz kuldéséhez nyissa meg az Uzenetet, kattintson a Valasz gombra, irja meg
valaszat, majd kattintson a Kuldés gombra.
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7.5 Uzenet miiveletek

Uzenet kedvencekhez adasahoz kattintson a csillag ikonra az tizenet sordban. Az
archivalashoz valassza ki az Gzenetet, majd kattintson az Archivalas gombra. Uzenet
torléséhez valassza ki az Uzenetet, majd kattintson a Toérlés gombra. A muveletek
tdmegesen is elvégezhetdk.

8. Tarolé Modul

A tarhely modul fajlok és mappak kezelésére szolgal. Itt jelennek meg az
iktatasokhoz kapcsolédé feltoltott dokumentumok (automatikusan), tovabba itt jelennek
meg a workflow modulhoz kapcsol6d6é mappak és azok tartalmai is.

8.1 Tarhely megnyitasa
A tarhely megnyitdsahoz kattintson a Tarolé menUpontra. Megjelenik a
gyokérmappa tartalma.

@ FlowDoc

K

Q Flowdoc / Tarolé

W ceg B3 Mappa létrehozasa L Fajl feltoitése
¥ Cimkek
A& Ertesitések Munkafolyamatok
0 Mappa, 0 Fajl

5 Workflow
¥= Workflow feladatok
&7 Feladataim
® Uzenetek Elnevezés » Kiterjesztés $ 2 ére Utoljéra médositva $
B Iratkezelés

Kiadott feladatok Féjimappa 2026-02-03 08:01
B Tarolo

@ Naptar Sajét feladataim F&jlmappa 2026-02-03 08:01

= Kontrolling Mappa F&jlmappa 2026-02-03 15:25
PP jimapp

-

1768403088298 & Jjpeg 2026-02-03 09:20

8.2 Mappak kezelése

Uj mappa létrehozasahoz kattintson a Mappa létrehozasa gombra, adja meg a
mappa nevét, majd kattintson a Mentés gombra.

Mappa megnyitasahoz kattintson a mappara. Mappa atnevezéséhez kattintson a
fajl vagy mappa melletti harom pont ikonra és valassza a Mappa moédositasa opciot.
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Mappa torléséhez valassza a Torlés opciét. Tovabba ha athelyezni vagy jogosultsagot
hozzaadni szeretne egy mappahoz ezt is batran megteheti.

8.3 Fajlok kezelése

Uj f4jl feltdltéséhez kattintson a Fajl feltoltése gombra, valassza ki a fajlt vagy
fajlokat, majd kattintson a Feltéltés gombra. Fajl modositasahoz kattintson a fajl melletti
harompont ikonra és valassza a Fajl médositasa opciét fajl torléséhez kattintson jobb
gombbal a fajlra és valassza a Térlés opciot.

8.4 Keresés

A felsd keresBmez&be irva fajinév alapjan kereshet a tarhelyen.

Mappa létrehozasa XL Fajl feltéitése

E Kontrolling
9. Kontrolling Modul
A dontéstamogatas modul statisztikakat és @ Kimutatssok ¥
riportokat nyujt a vezetdi dontések
megalapozasahoz. Az eredmények kimutatasokba @ Workflow idéraforditas

menthet&ek és exportalhatdak
X Workflow idé és kaltség

9.1 Modul elérése

A dontéstamogatas modul  eléréséhez
kattintson a bal oldali menuben a Kontrolling alatt a
Kimutatasok vagy Statisztika menupontra. A
megjelend almenikben részletes informacidkat
taldlhat terUletekre bontva. @ statisztika

‘. Workflow allapotok

&* Iratdllapotok

Y= Feladat sllapotok
9.2 Workflow idéraforditas

a4

A Workflow idéraforditas oldal a workflow
feladatokra forditott id6t elemzi folyamatonként és
felhasznaldnként. A szlrési lehet8ségek kozott megadhatja az id6szakot (mikortol -

W Cimke sllapotok
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meddig), kivalaszthat egy adott projektet, szlirhet felhasznal6ra, és cimkék alapjan is
szUkitheti a talalatokat.

Az oldal harom f6 diagramot jelenit meg. A bal oldali kérdiagram 6sszefoglalja a
becsult és tényleges idéraforditast. A jobb oldali oszlopdiagram projektenként mutatja az
id6 adatokat. Az als6 oszlopdiagram pedig feladatonként bontja le az idéraforditast. Az
alsé tablazatban részletesen lathatja az egyes feladatokhoz tartozé becsult id6t, tényleges
id6t és a kilonbséget.

9.3 Workflow 1d6 és koltség oldal

A Workflow 1d6 és koltség oldal az eltdltott id6 oldalhoz hasonld, de
koltségelemzési funkcidval is rendelkezik. A kdltségbeallitasok szekcioban megadhatja az
egyes felhasznaldk oéradijat és a pénznemet. A rendszer ezek alapjan kiszamitja a
feladatokra forditott kdltségeket. A Szamolas gombra kattintva a rendszer Ujra szamolja
a koltségeket a megadott 6radijak alapjan. A tablazatban megjelenik minden feladat
becsult és tényleges koltsége is.

9.4 Iratallapotok oldal

Az Iratallapotok oldal az iktatott iratok statisztikait jeleniti meg kulonb6z6
szempontok szerint. A sz(ir6k segitségével kivalaszthatja az id6szakot, szlrhet
felhasznaldra, irattipusra, valamint cimkék alapjan. A kordiagram az iratok eloszlasat
mutatja a kivalasztott szempont szerint. A legdrduld listabol valaszthat, hogy az eloszlast
statusz, prioritas, irany vagy beérkezési mod szerint szeretné latni. Az oszlopdiagram a
felel6s6k szerinti bontast jeleniti meg, mig a tablazat részletesen felsorolja az egyes
iratokat.

9.5 Workflow allapotok oldal

A Workflow allapotok oldal a munkafolyamat-példanyok statisztikait mutatja. A
szlrési lehet6ségek kozott kivalaszthat egy adott workflow sablont, szlirhet statusz és
id6szak alapjan. A statisztikakban a teljesult és meghiusult statuszi munkafolyamatok
kalon kategériaként jelennek meg, lehetdvé téve a sikeres és sikertelen folyamatok
aranyanak elemzését.
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9.6 Feladat allapotok

A Feladat allapotok oldal a feladatok sajat és workflow szerinti statisztikak
megjelenitésére szolgal. Diagramokban megjelennek a feladatok allapotarél sz616 adatok.
A teljesult és meghiusult feladatok kulon-kuldon jelennek meg a statisztikakban, igy
atlathato a feladatok sikeres befejezési aranya és a meghiusulasok szama.

9.7 Cimke allapotok

A Cimke allapotok oldal a cimke modulban létrehozott cimkék hasznalati
statisztikainak a megjelenitésére szolgal. Ezen az oldalon lehet8ség van nyomon kovetni
mind a harom 6 rész az E-Irat, a Workflow és Feladatok vonatkozasaban hasznalt cimkék
hasznalatat.
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9.8 Riportok mentése és kezelése

Barmelyik Kimutatas menu alatt [évd oldalon a szlrési beallitasok elmenthetdk
riportként a késdbbi gyors elérés érdekében. Riport mentéséhez allitsa be a kivant
szUr6ket, majd kattintson a Riport mentése gombra. Adjon nevet a riportnak, majd
mentse el. A mentett riport ezutan egyetlen kattintassal el8hivhato.

9.9 Export funkcié

Minden statisztikai oldal tamogatja az adatok exportalasat Excel, CSV, TXT vagy
XML formatumban. Az export végrehajtasahoz allitsa be a kivant sz(rdket, majd
kattintson az Exportalas gombra és valassza ki a formatumot. A rendszer |étrehozza és
automatikusan letolti a fajlt, amely tartalmazza a szlrt adatokat és a tablazatot.

9.10 Szurési tippek

A hatékony elemzéshez érdemes el6szor szlkiteni az id6szakot, majd fokozatosan
hozzaadni tovabbi szlrdket. A cimkék hasznalata segit a tematikus elemzésben. Az
dsszehasonlitd elemzéshez exportdlja az adatokat kulonbozd szlrdbeallitasokkal, és
hasonlitsa 8ssze Excel-ben.

A riportok mentése kuléndsen hasznos a rendszeres jelentések készitéséhez, igy
nem kell minden alkalommal Ujra beallitani a sz(iréket.
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10. Beallitasok

10.1 Profil beallitasok

A profil beallitasok eléréséhez kattintson a jobb felsé sarokban talalhat6é profil
ikonra, majd valassza a Profil menupontot. A profil oldalon szerkesztheti személyes
adatait, beleértve a nevét, email cimét, telefonszamat és profilképét. A jelszo
megvaltoztatasahoz kattintson a Jelszé6 médositasa fllre, adja meg jelenlegi jelszavat,
majd kétszer az Uj jelszot, végll mentse el a valtoztatasokat. A kétfaktoros hitelesités (2FA)
bekapcsolasahoz kattintson a Kétlépcsés azonositas fulre, majd kdvesse a megjelend
utasitasokat.

Flowdoc / Profil / Médositas

2 Profil a8

admin

Vezetéknév

Keresztnév

10.2 Ertesitési beallitasok

Az értesitési beallitdasok médositasahoz nyissa meg a Profil oldalt és valassza az
Ertesitések fllet. Itt megadhatja preferencia szerint, hogy mirél kapjon értesitést: U
feladatnal, hatarid6 kozeledésekor, Uj Uzenetnél vagy irat modositasanal.

Az email értesitések esetén valaszthat az azonnali értesités, a napi 6sszefoglalo,
vagy a kikapcsolt opcidk kozul.

Beadllithaté tovabba a push értesités is, amely felugré értesitést kuld a
szamitégépre és a workflow résznél megadhatoé kulon is, hogy milyen értesitést
szeretnénk kapni, mint workflow tulajdonos, vagy mint workflow résztvevé.
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Workflow értesitések

Létrehozo/tulajdonos Résztvevo
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Funkcié [ ] [ ] ) (]

Lépés hozzarendelve v

Workflow médositva

Lépés kész

Lépés elutasitva

Kozelgé hatarido

10.3 Cég beallitasok (Admin)

Az adminisztratorok szamara tovabbi beallitasi lehet6ségek érheték el a Cég
menuben. A cég adatok kozott szerkeszthetd a cég neve, addszama, cime, és feltolthetd a
cég logdja.

Afelhasznalok kezelése a Cég -> Felhasznal6k részben érhetd el. Itt Uj felhasznal ot
hozhat létre, ameddig a limit engedi és beallithatja a jogosultsagokat.

A csoportok kezelése a Cég -> Csoportok részben érhet6 el. Itt osztalyokat és
csapatokat hozhat létre, és tagokat rendelhet hozzajuk.

A cimek kezelése a Cég -> Cimek részben adhaté meg és ugyanitt lehet
szerkeszteni és torolni is.
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11. Cimkék hasznalata

A cimkeék segitenek kategorizalni és sz(irni a rendszer elemeit.

11.1 Cimke létrehozasa

Alapvetéen a cimke létrehozasanak f6 helyszine a Cimkék menupont alatt
talalhaté oldal, azonban lehetéség van Uj cimke létrehozasara barmely olyan oldalon, ahol
cimkéket lehet hozzaadni az elemekhez (pl: irat, feladat) szerkesztése kdzben kattintson a
cimke mezbre és kezdje a “plusz” gomb segitségével adja meg a cimke nevét, ikonjat és
szinét szabadon majd a mentés gombra kattintva mentse el.

Uj cimke hozzaadasa

Név

Fontos

= b

Feladat Folyamat

=

¥
o
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11.2 Cimke hozzarendelése

Cimke hozzarendeléséhez nyissa meg az elemet, kattintson a Cimkék mezére és
valassza ki a kivant cimkéket a listabdl. A kivalasztott cimkék automatikusan mentésre
kertlnek.

11.3 Sziirés cimke alapjan

A listak felett talalhato cimke szlré segitségével kereshet az elemek kozott cimke
alapjan.

12. Felulet elemei

12.1 Fels6 navigacids sav

A képernyd tetején taldlhaté sav mindig lathatd, és fontos navigacios elemeket
tartalmaz. A sav bal oldalan talalhaté a FlowDoc logd, amelyre kattintva visszatérhet a
Dashboard-ra. Mellette helyezkedik el a keresémez6, amely globalis keresést biztosit
iratok, feladatok és workflow-k kozott. A felsd navigacios sav jobb oldalan megtalalhato
meég egy gyorselérési mend amivel legfeljebb 6t menut hozzaadhat a felhasznald, egyes
oldalak gyors elérésének érdekében. A sav jobb oldalan talalhaté az értesitések ikon
(harang), amely mutatja az U] értesitések szamat és kattintasra legordul az értesitések
listdja. Mellette az Uzenetek ikon (boriték) jelzi az olvasatlan Uzenetek szamat. A profil
menuU a felhasznalé neve és avatarja formajaban jelenik meg, és kattintasra legordulé
menut kinal a profil megtekintéséhez, beallitasokhoz, nyelv valtashoz és kijelentkezéshez.

12.2 Oldalsé menii

A képerny6 bal oldalan talalhaté menusav a f6 navigaciés elem. A menupontok
feltlrdl lefelé haladva a kovetkezOk: Cég, Cimkék, Ertesitések, Workflow, Workflow
feladatok, Feladataim, Uzenetek, Iratkezelés (és a hozza tartozd almentik), Tarold, Naptar
és Kontrolling (és a hozza tartoz6 almenuk).

A menu viselkedésével kapcsolatban fontos tudni, hogy az aktiv menupont
kiemelve jelenik meg. Egyes menupontok almenuket tartalmaznak, amelyek a nyilra
kattintva nyilnak ki. A menU 6sszecsukhatd a hamburger ikonra kattintva, igy tobb hely
marad a tartalomnak.
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13. Mobil hasznalat

A FlowDoc reszponziv felllettel rendelkezik, igy mobil eszkdz6kon is kényelmesen
hasznalhatd. A mobil eszk6z6kén a menl a hamburger ikonra kattintva érhetd el. A listak
érintéssel gorgethetdk, és a feladatok ujjal athuzhatdk egyik kosarbdl a masikba.

= M

Flowdoc / Féoldal

i@ Napi attekintés

2026. februar 4., szerda

Iratok

A Ertesitések

14. Hibaelharitas

14.1 Gyakori problémak

Ha nem tud bejelentkezni, el8szor ellendrizze, hogy nincs-e bekapcsolva a Caps
Lock. Ha tovabbra sem sikerul, hasznalja az "Elfelejtett jelszé" funkcidt. Gy6z8djon meg
réla, hogy az internet kapcsolat megfelel6en mkodik.

Ha nem toltédik be az oldal, prébalja meg frissiteni a bongészét az F5 vagy Ctrl+R
billentykombinacioval. Ha ez nem segit, torolje a bongészé gyorsitétarat. Végsd esetben
prébaljon meg masik bongészét hasznalni.
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Ha nem jelenik meg egy fajl, ellendrizze a fajl méretét (a maximalis méret 50MB).
Gy6z6djon meg a fajl formatumanak helyességérdl, és szikség esetén probalja meg uUjra
feltolteni.

Ha nem kap értesitést, ellendrizze az értesitési beallitasokat a profiljaban. Nézze
meg a spam mappat is, hatha oda kerult az tUzenet. Végul gy8z6djon meg rodla, hogy a
megfeleld email cim van megadva a rendszerben.

14.2 Hibajegyek irasa

Amennyiben olyan hibat tapasztal ami esetlegesen a rendszer fejlesztése soran
keletkezett és folyamatosan visszatérd probléma, akkor lehetésége van ezt jelezni a
fejleszték szamara, ha a fels6 navigaciés savban a profil menldben rakattint a
Hibajelentés gombra, majd a hibajegyek oldalon felvesz egy j hibajegyet az + Uj jegy
gombbal. Az igy |étrehozott hibajegyekre kollégdink a lehetd leghamarabb valaszolnak és
kivizsgaljak a hiba eredetét majd javitjak azt.

Flowdoc / Hibajegyek

9 Hibajegyek
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