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Disclaimer:

ELO Digital Office depune toate eforturile pentru a furniza documentatia pentru produs cat mai exacta posibil.
Totusi, deoarece dezvoltam continuu produsele ELO, starea programului se modifica foarte rapid. Din acest
motiv, pot exista discrepante minore intre descrierile si imaginile din descrierea tehnica si din program. Apelam
la intelegerea dumneavoastrd pentru astfel de situatii.
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1 Introducere

Suita ELO ECM va ofera un pachet complet pentru actualizarea modalitatii de management al informatiilor
digitale din compania dumneavoastra. Suita poate fi adaptata la nevoile dumneavoastra individuale, pentru
procese eficiente si un flux impecabil al informatiilor.

Toate documentele business importante sunt salvate intr-un spatiu central, utilizdnd o structura logica si in
conformitate cu normele legislative, pe parcursul intregii durate de viata a informatiei. Astfel, suita ELO ECM
inglobeaza toate cunostintele companiei intr-o platforma informationala centrala si va ofera acces facil si imediat
la orice detaliu cautat, permitand reactii rapide si informari aproape instantanee. Mecanismele inteligente de
cautare sustin aceste functii.

Suita ELO ECM integreaza documentele companiei si informatiile disponibile in procesele business — chiar si
atunci cand informatiile provin din terte aplicatii. Acestea sunt disponibile Tntotdeauna la locul potrivit in
momentul potrivit. Beneficiati de procese de business accelerate si sisteme informatice care adauga valoare
companiei.

Digitizarea activitatilor manuale si convertirea depozitelor fizice, bazate pe hartie, in formate electronice, reduc
pierderile de timp si de bani concomitent cu sporirea transparentei in cadrul companiei. Toate modificarile aduse
documentelor sunt inregistrate si pot fi urmarite si datate cu usurinta.

Suita ELO ECM a fost dezvoltata intr-o abordare moderna pe mai multe nivele, are o structura modulara flexibila,
este bazata pe o arhitectura de tip SOA (Service Oriented Architecture) si pe standarde deschise. O caracteristica
remarcabild a suitei o reprezinta depozitul central de documente si informatii care permite accesarea serviciilor
de tip ECM (Enterprise Content Management) de catre utilizatori prin intermediul mai multor tipuri de clienti,
functie de rolul si de locatia acestora. Serviciile de tip ECM au fost dezvoltate complet in Java si ofera
independenta fata de platforma, ruland pe orice sistem de operare (Windows, Linux, Unix, Solaris, etc).

ELO ECM Suite este o solutie COTS, protejata de drepturi de autor, ce dispune in mod nativ siinclude in standardul
aplicatiei o serie de instrumente ce permit dezvoltarea si personalizarea ulterioara, extinsa si aprofundata a
sistemului, precum designer de formulare electronice, designer de fluxuri de lucru, configuratoare integrate, etc.
Pentru personalizarea sistemului utilizand scripturi si actiuni de dezvoltare, nu este necesara scrierea cod core al
aplicatiei.

Prin suita ELO ECM va oferim un sistem ECM deosebit de puternic. Alegeti din numeroasele componente flexibile
pentru a ajusta suita la nevoile individuale ale companiei dumneavoastra.

Principalele beneficii pe care suita ELO ECM le ofera sunt urmatoarele:

- Tmbunétateste si standardizeaza organizarea documentelor

- Oferad acces rapid si usor la informatie

- Elimina timpul pierdut pentru regdsirea documentelor

- Pregateste compania pentru trecerea la un birou fara hartii, in conformitate cu reglementarile legii
privind semnatura electronica

- Oferda un acces securizat la informatii prin stabilirea drepturilor de acces bazate pe ACL-uri, in
conformitate cu o schema de securitate cu caracter preemptiv si reactiv

- Permite reducerea spatiului de stocare al documentelor fizice

- Permite optimizarea proceselor de lucru si proceselor de luare a deciziilor

- Oferd un instrument de raportare si de audit

- Permite automatizarea proceselor de lucru

- Tmbunétateste colaborarea angajatilor pe documente si informatii

- Arhivare in conformitate cu legislatia in vigoare

- Permite mentinerea compliantei si a standardelor ISO din cadrul companiei

- Ofera posibilitatea de lucru cu documentele indiferent de locatia angajatilor
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2 Arhitectura sistemului

Din punct de vedere tehnologic, suita ELO ECM a fost dezvoltata folosind tehnologia Java. O atentie sporita a fost
alocata pentru a se asigura conformitatea cu standardele si protocoalele tehnologice internationale recunoscute
pe plan mondial, cum ar fi: JSR 168, HTML, XML, JavaScript, Java, Web Services, XSL, WSDL, JMS, JEE, LDAP, SOAP,
REST, SMTP si HTTP/S si altele, care permit o integrare perfecta cu alte aplicatii web.

Arhitectura serverului Apache Tomcat sta la baza ELO Application Server, care lucreaza ca un container pentru
modaulele individuale si servletii ELO.

Suita ELO ECM este compatibila OpenlJDK.

2.1 Mediul ELO

Imaginea de mai jos ne arata modul de conexiune intre serverul ELO si clientii ELO, impreuna cu protocoalele
folosite pentru comunicarea intre acestea.

ELO Server Engine

ELO Clients (selection)

Bo D
Wab Cleny Desaiop Oient

HITP ¢ HTTR

ELO Basic

il ke Technologies
(selection)
i ELDix Indexserver e
Gripy Ehd At
ARVA-APS
ELD Access B0 Document
or Manager IKLOAP Pligrin
(AM Flug-in| (L Fug-ing
oec plal_d HITE WTT8 LDAP- Aum S50

8 E & &

Ditabase Dinabase LDAP Server

Cele patru componente de baza ale engine-ului de server Apache Tomcat sunt ELO Indexserver, ELO Access
Manager, ELO Document Manager si modulul ELO iSearch.
Arhitectura microserver

- Componentele serverului sunt programate in Java, ceea ce ofera un nivel ridicat de portabilitate.

- Arhitectura microserverului face ca sistemul sa fie foarte scalabil

- Implementarea servletului permite integrarea usoara cu sistemele existente.

Sistemul ELO necesitd un server web si o baza de date pentru a rula. Tipurile de baza de date suportate sunt
Microsoft SQL Server, Oracle Database, IBM DB2 si PostgreSQL. Pentru versiunile comerciale, exista suport si
pentru variantele gratuite sau expres disponibile.

Suplimentar, aducem precizarea ca ELO ECM Suite poate utiliza drept layer de persistenta relational oricare alta
baza de date, atat din cele enumerate cat si altele existente, cu conditia ca Beneficiarul sa detina suport de la
furnizorul de baza de date, precum si persoane instruite in acest sens, pentru a putea facilita implementarea
sistemului.
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De cele mai multe ori, nu este necesara interactiunea directa cu baza de date dupa ce aceasta a fost instalata.
Pentru serverul web, ELO utilizeaza Apache Tomcat pentru gestiunea si livrarea serviciilor catre clienti. Cele patru
componente esentiale ale serverului ELO sunt: ELO Indexserver, Access Manager, Document Manager si iSearch.

Serverul ELO este robust, dovedit a fi imbatabil in ceea ce priveste performanta datorita arhitecturii acestuia,
componentele sistemului pot fi folosite pe componente hardware separate. Acest lucru creste atat scalabilitatea
sistemului cat si eficienta acestuia, asigurand recuperarea dedicata a datelor.

n cazul unei erori, toate componentele sistemului afectate vor fi incircate din alte sisteme hardware. Serverul
ELO suporta de asemenea instalare in mod cluster si modul de lucru hot standby. Ulterior, permite de exemplu
un sistem n oglinda care sa fie tinut functional pentru cazurile de urgenta.

Prin arhitectura sistemului se asigura o flexibilitate ridicata a sistemului. Standardele folosite, mecanismele de
interoperare slab cuplate, permit modelarea arhitecturald a sistemului dupa nevoile beneficiarului. Astfel, pe
parcusul utilizarii sistemului, se pot extinde modulele curente ale solutiei sau se pot implementa noi
functionalitati. Sistemul ofertat este scalabil pe orice nivel tehnologic (baza de date, server de aplicatii sau ferma
de server web) putand fi configurat pentru a suporta un numar practic nelimitat de utilizatori.

Sistemele hardware pot fi usor schimbate pentru a se asigura performante superioare, distributia pe masini a
modulelor software facandu-se pornind de la criteriile de performanta ale masinilor si nu pe baza caracteristicilor
tehnice ale acestora.

Scalabilitatea sistemului este asigurata de tehnologiile de ultima ora utilizate. Infrastructura de tip n-tier pe care
este construit sistemul permite replicarea componentelor sale pe oricate servere, permitand astfel scalarea
intregului sistem pentru a suporta o incarcare mult mai mare decat cea ceruta initial. Locatia serviciilor poate fi
definita in mod liber, functie de specificul fiecarui proiect si de necesarul de hardware pentru asigurarea unei
performante optime.

Application f_ _/ | Application
Server Server

Tomcat Tomcat

Application [ __/ | Application
Server
Tomcat
All tasks/roles on Tasks/roles distributed on
one computer multiple computers

Fig. Scalabilitatea suitei ELO

Serverul ELO depoziteaza toate documentele in format electronic, iar pentru o cantitate mare de informatii se
poate conecta la sisteme de depozitare de tip HSM, NAS sau SAN sau la depozite modulare de stocare pe termen
lung, precum tonomate sau ECM Centera.

Documentele arhivate pot fi stocate in arhive de tip online, nearline si offline, fiind suportate o mare varietate
de tipuri de medii de stocare, precum: MOD, WORM, RAIDS, FCAL, SAN, DAS, NAS, HSM.

ELO dispune de o arhitectura orientata pe servicii (SOA). Aceasta inseamna ca toate functionalitatile ELO ruleaza
ca aplicatii individuale in cadrul aplicatiilor server. De exemplu, caracteristica fluxului de lucru ELO este o aplicatie
autonoma care ruleaza independent.

Aceasta are urmatoarele avantaje:
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- O actualizare afecteaza doar aplicatia respectiva. Alte functionalitati ale sistemului continua sa
functioneze normal.

- Aplicatiile pot fi gazduite pe servere separate sau masini virtuale pentru o mai buna echilibrare a
sarcinii serviciilor. Acest lucru creste performanta ELO si poate fi util de exemplu daca aveti mai multe
fluxuri de lucru simultane sau interogari de cautare.

Urmatoarea figura prezinta in detaliu arhitectura ELO ECM Suite.

ELO

ELO

o Eo ELo
Dropzone M Print&Archive Jll ScanSArchive

Client
services

printers

ELO Desktop Client

Clients

_ELOfor Mobile "~ ELOfor Mobile Devices
Devices (IOS client) (Android client)

ELO Autr::matlon ELQ ELG veoridiows ELO feed E LO_apps EL_O s_olutmr".s
Services Transport server framework
ELO SAP ArchiveLink ELO Preview ELO Administration ELO XC for ELO
for SAP® Converter Console Microsoft EWS Replication
ELO Indexserver
ELO Access Manager ELO Document Manager ELO Fulltext ELOOCR

Fig. Arhitectura n-tier a suitei ELO ECM

Server
applications

Server services

Dupa instalarea sistemului, sunt disponibile urmatoarele medii pentru ELO:
- Mediul de dezvoltare
- Mediul de test
- Mediul de productie

Mediul de dezvoltare: este utilizat pentru a defini configurari si scripturi noi sau modificate cu specificatiile
relevante ale clientului (structuri de depozit, permisiuni, functii etc.), sau pentru a dezvolta direct in sistem. in
mod normal, acest mediu poate fi utilizat pentru a verifica daca functiile noi sau modificate sunt operationale.
De asemenea, puteti verifica sau seta parametri specifici sistemului sau pentru a testa diverse functii individuale.

Mediul de test: este utilizat pentru a verifica modificirile programate intr-un mediu de productie. in plus, toate
interfetele sunt functionale si pot fi testate. Mediul de testare este cat mai asemanator cu mediul de productie
n scopul efectudrii de teste cu continut real pentru a putea accepta personalizirile dorite. Tn plus, mediul de
testare este utilizat pentru a efectua teste de functionare si de performanta, precum si pentru a reproduce erorile
daca apar. (Erorile trebuie mai intai corectate in mediul de dezvoltare si apoi testate din nou in mediul de testare).
Mediul de testare poate fi folosit si in scopuri de instruire.

Mediul de productie: contine datele live, este platforma functionala. Modificarile la acest sistem trebuie facute
numai daca testele tehnice si functionale ale mediului de testare au fost efectuate cu succes. Mediul de productie
este modelul/sablonul pentru celelalte doud instante de sistem. Daca este necesar, mediul de dezvoltare sau
mediul de testare trebuie reconstruit din mediul de productie.
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2.2  ELO Document Manager (ELOdm)

Este componenta care controleazd documentele, folderele si metadatele asociate(inclusiv permisiuni) stocate in
depozitul ELO. Comunica cu Access Manager pentru a se asigura de drepturile de acces si cu Indexserver pentru
a livra documentele catre clientii ELO. Fiecare depozit de documente ELO are propriul ELO Document Manager.
Acesta este responsabil de stocarea, gestiunea si livrarea documentelor in functie de cererile primite. De
asemenea, serviciul de backup si interfata pentru EMC Centera sunt rulate de Document Manager, daca aceste
componente sunt instalate.

Fiecare Document Manager detine propria sa schema de baza de date care va avea acelasi nume cu cel al
depozitului de documente ELO pe care il gestioneaza.

Archiving documents
@ ELOclient sends document to ELOdm
@ ELOdm determines target directory

@ ELOdm determines the doc-id*
@ Document is saved in the file system

@ ELOdm sends file's doc-id to client

* The doc-id is a sequential numeric identifier for
the document. The document name is an 8-
character hexadecimal number generated from the
doc-id. The document's file extension remains
unchanged.

Fig. Arhivarea documentelor

2.3 ELO Access Manager (ELOam)

Este componenta care se ocupd de securitatea documentelor si informatiilor, verificand daca utilizatorii au
permisiuni pentru accesul la documentele si informatiile din depozitul ELO. De asemenea, se ocupa de
autentificarea utilizatorilor, prin intermediul Indexserver. Clientii ELO fac o cerere de acces, aceasta ajunge la
Indexserver, care trimite cererea la Access Manager pentru verificare. Odata raspunsul primit, acesta este
transmis de Indexserver catre client si autentificarea se realizeaza in conformitate cu schema de securitate
stabilita.

Access Manager este responsabil de administrarea centralizata a utilizatorilor, a utilizatorilor autentificati si de
drepturile de acces si permisiunile acestora. Fiecare client si proces de server se inregistreaza la start in Access
Manager. Acesta ofera un ticket care identifica tipul de client si care este necesar in comunicarea cu procesele
serverului ELO.

Tot ELO Access Manager este responsabil side managementul licentelor, iar integrarea cu LDAP / Active Directory
intra tot in sarcina acestei componente. Un singur Access Manager poate fi utilizat pentru a rula mai multe
depozite de arhiva ELO, dar in acest caz ele vor partaja utilizatorii si alte setari. Access Manager-ul are propria
schema de baza de date denumitd eloam.
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Logon process

@ Client initiates communication
with ELOam

ELOam offers challenge with
restriction to current runtime

(32 char. / 128bit random value,
changed approx. every 30 seconds)

® Client responds with coded password
(MDS5 password + challenge, only
valid for initial logon)

ELOam sends ticket with
restriction to current runtime
(32 char. / 128bit random value,
changed approx. every 10 min.)

Fig. Procesul de autentificare

2.4 ELOiSearch
Mediul ELO iSearch este format din noduri (nodes) si fragmente (shards).

Nodurile sunt instante individuale ale serviciului ELOiSearch. Fiecare depozit de arhiva are un nod in mod
standard. Pot fi instalate multiple noduri pentru a imbunatati disponibilitatea si performanta cautarii. Toate
nodurile de cautare iSearch sunt in mod uzual combinate in cadrul aceluiasi cluster.

Fragmentele (shards) sunt parti atomice ale unui index iSearch. Este disponibil in mod standard cate un shard
per depozit de arhiva. Cresterea numarului de shard-uri in diferite noduri iSearch imbunatateste performanta de
indexare.

2.5 ELO Indexserver (ELOix)

Aceasta componenta este de fapt “inima” suitei ELO. Este punctul de contact al serverului oferit clientilor ELO
care realizeaza autentificarea la server prin cereri transmise catre interfata Indexserver. Indexserver este, de
fapt, un serviciu web care expune toate functionalitatile platformei ELO si prin care se realizeaza accesul la
acestea. ELO Indexserver reprezinta interfata dintre depozitul de arhiva ELO si clienti. De asemenea, ELO
Indexserver pune la dispozitie functionalitatea iSearch catre toti clientii ELO.

Orice numar de componente Indexserver se pot instala pentru orice numar de depozite de arhiva electronica
ELO. Aplicatiile externe se pot conecta la serviciile puse la dispozitie de Indexserver prin intermediul HTTP/HTTPS
sau SOAP sau printr-o interfata proprietara Indexserver. Suita ELO pune la dispozitie un standard API (Application
Programming Interface) exhaustiv, care permite refolosirea componentelor existente. Sunt suportate limbajele
de programare Java, .NET, JavaScript, C++, PHP, etc, astfel incat integrarea ELO in infastructura software existenta
este posibila si relativ usor de realizat.

Exista posibilitatea de implementare a unui cache de flux de lucru, ceea ce asigura faptul ca listele de sarcini si
activitati, precum si prezentarea fluxului de lucru sunt incarcate mai rapid.
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2.6  ELO Automation Services (ELOas)

ELO Automation Services este componenta responsabild de automatizarea anumitor sarcini de lucru din cadrul
unui depozit de documente ELO, prin implementarea de reguli de business. Acesta functioneaza prin procesarea
unui numar de seturi de reguli de business, care sunt, de fapt, instructiuni bazate pe XML pentru un anumit tip
de actiune. Seturile de reguli sunt stocare in directorul de Administrare din depozitul ELO. Orice numar de
instante ELOas pot fi instalate pentru un depozit ELO. Seturile de reguli de business sunt de doua tipuri: seturi
directe si seturi care se ruleaza la un anumit interval de timp definit in cadrul unei reguli. Acestea din urma nu
necesita interactiune cu utilizatorul final.

ELO Automation Services ofera, in mod predefinit, la instalare o serie de librarii care pot fi utilizate in crearea de
reguli de business.

Exemple de cazuri in care ELOas poate fi utilizat, nelimitandu-se la acestea:
- Mutarea intrarilor cu anumite metadate in cadrul depozitului de arhiva
- Indeplinirea automata a unor functii in cadrul fluxurilor de lucru, precum asignarea utilizatorilor
- Notificarea utilizatorilor atunci cand sunt indeplinite anumite criterii specifice in depozitul de arhiva
- Taskuri diverse de backup si mentenanta

2.7 ELO Web Forms Services (ELOwf)

ELO Web Forms Services este o aplicatie web care este responsabila de desfasurarea mai multor sarcini, printre
care enumeram:
- Componentele formularului pentru fluxuri de lucru ELO
- Frameworkul ELO Apps ca baza pentru: ELO Business Solutions, ELO Integration client, ELO workflow
client, ELO Teamroom Client
- Rularea aplicatiilor ELO precum: ELO Forms 2.0, Workspace, Teamspace, activitatea ELO Flows Ul

2.8 ELO Textreader (ELOtr)

ELO Textreader extrage text din documente si il salveaza in fisiere text. Dupa conversie, continutul documentului
este disponibil pentru modulul ELO iSearch pentru indexare.

29 ELOOCR

Unul dintre cele mai importante aspecte ale sistemului ELO este gama larga de functii de cdutare. Procesele
server-side care accepta aceste functii constau din modulul OCR, ELO Textreader si ELO iSearch.

ELO OCR este un modul optional care poate fi utilizat cu ELO ECM Suite. Este instalat automat cu alte module
ELO.

Serviciul ELO OCR converteste documentele intr-un format machine-readable.

Modulul OCR ruleaza ca un proces bazat pe server pe serverul pentru depozitul de arhiva. Documentele stocate
sunt indexate automat la intervale regulate pentru baza de date ELO iSearch. Deoarece procesul ruleaza pe
server, nu afecteaza performanta aplicatiilor client. Fiecarui cuvant dintr-un document i se atribuie o valoare de
index. Valorile indexului sunt structurate astfel incat sa optimizeze timpii de cautare pentru fiecare termen.

2.10 Cloud si containere

ELO ECM Suite este o platforma proiectata astfel incat poate fi instalata in cloud (este cloud-native) si permite
instalarea pe Dockere si Kubernets.
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ELO ECM Suite consta din diverse componente, cum ar fi Indexserver, Document Manager, ELO Web Client si
multe alte servicii. Aceste componente sunt disponibile ca servicii web autonome sub forma de containere
Docker. Ca rezultat, serviciile web individuale pot fi actualizate foarte usor. Arhitectura Kubernetes orchestreaza
implementarea containerelor. , Operator”, componenta centrala Kubernetes, este adesea folosita pentru
automatizare suplimentara. Sarcinile acestui operator includ implementarea containerelor, asumarea sarcinilor
de rezerva, efectuarea de upgrade-uri de versiune, simularea integrarii diferitelor servicii web ELO si testarea
scenariilor de eroare. Acest operator este componenta principala pentru furnizarea unui sistem rezistent (self-
healing).

Componentele unei arhitecturi Kubernetes

. Containere: Contin aplicatii si medii software

. Pod: Unitate pentru gruparea containerelor aferente

. Nod: Pod-urile ruleaza pe noduri (virtuale si fizice)

3 Cluster: mai multe note sunt combinate intr-un cluster

Beneficiile generale ale Docker si Kubernetes

. Lansare si actualizare rapida a aplicatiei

. Aplicatii mai usor de portat

. Independent de sistemul de operare

. Implementarea rapida a actualizarilor

. Arhitectura eficienta din punct de vedere al resurselor
. Pornire rapida a instantei

. Stabilitate si performanta ridicate

. Fiabilitatea sistemului

Beneficiile unei arhitecturi Kubernetes

o Procese automatizate

. Testare, intretinere si lansare mai usoare

3 Monitorizare automata continua

. Starea reala si tinta sunt comparate continuu si ajustate daca este necesar
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3 Clientii ELO

Utilizatorul acceseaza depozitul de documente ELO prin intermediul unui client ELO si beneficiaza astfel de
intregul domeniu functional al suitei. Clientii ELO comunica si schimba informatii cu serverul, iar serverul executa
comenzile primite de la utilizatorul sistemului prin intermediul clientului. Functie de rolul utilizatorului din
companie, se poate alege tipul de client ELO care se muleaza pe nevoile acestuia — aceasta este strategia multi-
client a ELO Digital Office.

Un mare avantaj al clientilor ELO este reprezentat de imensa varietate functionala a produsului software,
conectat la o interfata intuitiva si usor de utilizat. Datorita arhivei electronice simplu de structurat, ELO faciliteaza
administrarea optima a proceselor si a documentatiei aferente activitatii zilnice. Gestionarea automatizata a
versiunilor, fluxurile de lucru, Tnstiintarile si copiile logice automate asigura manevrarea eficienta in procesarea
documentelor. Astfel, toate aplicatiile Office, precum si cele de fax si e-mail, pot fi conectate fara probleme la
ELO. Legatura catre Microsoft Outlook si Microsoft Exchange precum si integrarea in suitele Microsoft Office si
OpenOffice, sunt incluse ca dotari standard in ELO.
Suita ELO ofera suport multi-limba, fiind disponibila in peste 25 de limbi, utilizatorii avand posibilitatea la
autentificare sa aleaga limba preferata.
Depinzand de drepturile de acces pe care le au utilizatorii, clientii ELO le pun la dispozitie o serie de functionalitati
care le permite un management eficient al documentelor. Din multitudinea de optiuni existente amintim pe cele
mai importante:

e Addugarea de documente si elemente de structura a arhivei electronice

e Arhivarea documentelor

e Tiparirea documentelor

e Creare de documente pe baza de sabloane

e Transmiterea documentelor prin fax/email

e Transferul de documente intre utilizatori

e Generarea de legaturi si transmiterea lor in extern pentru acces securizat la anumite documente

e Stabilire drepturi de acces

e Vizualizare documente si unelte pentru imbunatatirea vizualizarii (rotire, zoom, etc)

e Salvarea setarilor de zoom in previzualizarea documentului in clientul de Java

e  Check-in si check-out documente

e inghetare documente

e Transmiterea de mesaje intre utilizatori

e Transmiterea de sarcini de lucru

e  Mutarea documentelor in depozitul de arhiva si crearea de legaturi si referinte

e Transformarea fitierelor in formatele TIFF si PDF

e Scanarea documentelor

e Adnotarea documentelor (notite, marcare, stampile, etc)

e Adaugarea de atasamente documentelor

e Versionarea documentelor (controlul versiunilor)

e Compararea versiunilor

e Addugarea de metadate pentru orice tip de document si indexarea documentelor

e  Pornirea fluxurilor de lucru predefinite sau ad-hoc

e Importul si exportul de documente, arhive si sectiuni de arhive

e Elaborarea si vizualizarea rapoartelor

e Restaurarea documentelor sterse

e Recunoasterea optica a caracterelor

e  Criptarea si decriptarea documentelor
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e Operatiunea de criptare/decriptare este realizata server-side
e (Cautarea si regasirea documentelor

e  Recunoasterea codurilor de bare

e Semnarea electronica a documentelor

e Accesul la help contextual si help general pentru utilizare

e Configurarea modului de afisare si incdrcare a clientului

3.1 ELO Java Client
Clientul ELO Java este clientul desktop al suitei si este necesar a fi instalat pe toate statiile de lucru care utilizeaza
aceasta modalitate de conectare la serverul ELO.

Clientul ELO Java este cel mai complet client ELO, fiind disponibile toate functionalitatile puse la dispozitie
utilizatorilor standard, dar ofera si functionalitati necesare administratorilor, cum ar fi designer-ul de fluxuri de
lucru.

3.1.1 Functionalitati de baza ale clientului

Clientul ELO Java este utilizat pentru accesarea depozitului de arhiva ELO. Acest client va permite sa gestionati,
cautati si sa regasiti documente si informatii. In plus, puteti utiliza acest client pentru a defini fluxuri de lucru,
remindere sau pentru a afisa documente si pentru a posta comentarii.

Clientul ELO Java poate fi utilizat pe sistemul de operare Microsoft Windows, precum si pe alte sisteme de
operare, cu conditia ca un mediu Java corespunzator sa fie disponibil pentru operarea sistemului.

3.1.1.1  Autentificare client

Autentificarea in sistem se realizeaza printr-un dublu click pe iconita clientului. Se deschide o fereastra care
permite introducerea username-ului si a parolei dedicate, precum si selectia arhivei la care sa se realizeze
autentificarea si a limbii de incarcare a interfetei.

In situatia existentei unei erori in momentul autentificarii sau cand sistemul este in modul de administrare,
clientul Java nu se va deschide iar mesajele de eroare vor fi afisate cu galben (pentru mesaje cu privire la parola
eronata de exemplu) sau cu rosu (pentru cazul erorilor externe precum conexiunea la server).

Clientul ELO Java poate fi configurat cu SSO pentru utilizatori. in versiunile ELOenterprise mai noi, acest lucru se
face prin biblioteca WAFFLE. Th mediile Windows, SSO-ul utilizatorului este automat prin NTLM.

Daca este necesar, acesta poate fi comutat ulterior la Kerberos (sunt necesari utilizatorii Kerberos pentru acest
caz).
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[7] Conectare la ELO

ﬁ ELOenterprise Arhivs

ELO Intern -
Oana Trif
Lirnb#
Parold Romana -

| Afisare opfiuni de conectare

ELO Digital Office SRL - [2023-01-31]

3.1.1.2 Interfata utilizator
Clientul ELO Java se deschide in zona de lucru MyELO.

Interfata ELO se incarca in limba selectata in momentul autentificarii in sistem. ELO ofera o interfata
multilanguage, cu suport pentru limba romana, engleza, franceza, italiana, germana, spaniola, etc

F_' Conactare la ELD

H ELOenterprise

|Gana Trif

Arhiva
ELQ Intern -

Limba

| Parold Romana -

Dansk
Deutsch
English

Afisare optiuni de conectare

Espafiol {Internacional)
Frangais

Italiano

Magyar

Nederlands

presentation license IMT (539] - ELO Digital Office GmbH - Mot for resale - [2024-03-31]
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In zona din partea stanga sunt afisate tile-urile - butoanele pentru acces rapid al diverselor zone din aplicatie, iar
in zona centrala sunt noutatile din sistem, filtrate pe zi, saptamana sau luna, in functie de autorul postarii,
formularul de indexare folosit sau tipul de postare. Aici apar mesajele din aplicatie sau se pot accesa documentele
utilizate recent.

L=

Profarinia

ELO personal

w drhiv
oo
p - ﬂ Qana Trif » Studlis o elaborare mater ji—— e O Flusurlle de lueru personale
deseriers ELO Java Client Incopute rocont
a raspuns, HOR cept Creare raspuns: Studiu 5i elaborare
Clutare Foie 1 Az miatesial descriere ELO Javn Cllent
F ow x : Durnta interventse, Oann Tril
O larl
diis O sbptdmiing Sruftcontras
o : DPG, George Ding
N CanaTrf > Amunt @ Clund Draft contract
b 4 ainenis postarea, Lefal, Gearge Dinu
" Formalar gste
. Dema Gearge
Fo= = L Knowlsdge Space 169

Director. George Diny
[ Past 234

m [ Reply 123
o] CanaTrif » ez Anunt
3 marcot rdspunsul co 3l solute. Autar postare et

Contact nou Nohfichr a-mail
[ -Adrian Pasaschiv 102
F w o=
. [ Irina.Cloara 19
[ Milai Constantineseu 6
o) CanaTrif » Anunt [# OanaTrit 289
b J # marcat postares ca find rezolvata

G | Sitvia Bornagsl 0

P o ox Atisare mi multe sugssl

m ELORC  Cautsre  Ackivitdfi *  Intray !

Sunt disponibile o serie de meniuri care sustin utilizatorii in activitate, meniuri care sunt similare cu cele din suita
Office, din Word si Excel.

Meniul din partea superioara a ecranului:

F] 210 - FIORO (Oana Trif)

Preferinte Nou

Documents Scanare Folder Inserare Contract Pomireflux  Creare activitate CONtart  mm—
v v nou v - de lucru v -

. : m Oana Trif » Studiu si

Azi

Fiecare buton al meniului detine o serie de functionalitati diverse. Butoanele au iconite intuitive, iar la plasarea
mouse-ului deasupra acestora — se afiseaza o scurta descriere a activitatii pe care o poate intreprinde acel buton.

Al doilea meniu, cel din partea inferioara a ecranului, face legatura cu diferite zone ale sistemului:
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Documents Scanare Inzararg

Contract " Croareactivitate cor

sl Y Gan
dese:

arss

N o
ang

el

Y o
ama

/ - 5 o

Activitati Intray *

 Activitdl

ELORQ

Chutare

e  Primul buton conduce in permanenta utilizatorul la pagina de start — My ELO

e Se afiseaza apoi zona de Arhiva unde sunt structurate toate documentele si folderele
e Zona de Cautare — ce ne permite realizarea diferitelor tipuri de cautare

e Zona de Activitati — unde utilizatorii primesc taskurile pe care trebuie sa le desfasoare
e Zona de Intray — unde este permisa scanarea documentelor direct in sistem

3.1.1.3  Configurare tile-uri

Butoanele pentru acces rapid al diverselor zone din aplicatie pot fi personalizate, pot fi adaugate butoane noi
sau pot fi ascunse din cele existente. Printre setarile ce pot fi configurate pentru fiecare tile in parte se regasesc:
numele, culoarea, pictograma, dimensiunea, optiuni precum fixarea pe bara de navigare, afisarea numarului de
intrari sau vizualizarea unei scheme circulare pe cadrul careia este descris procentul de intrari cu o anumita
culoare (aceasta optiune poate fi utilizata, de exemplu, pentru vizualizarea procentului de activitati extinse).

Tile-urile afisate pot fi grupate in categorii, precum arhiva, activitati, altul, precum se vede in imaginea
urmatoare.
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L Setdrl cadru Zond delucu
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E ELORO  Cautare  Activitati  Intray |

3.1.1.4 Customizarea meniului ribbon si a interfetei

Meniul de tip ribbon (pozitionat in zona superioara a ecranului) ofera acces la diferite functii ELO. Ribbon-ul este
organizat in file care grupeaza functiile cu referire la un subiect relativ comun. Prin intermediul acestor file se
realizeaza comutarea intre meniuri. Pentru a fi usor de utilizat, anumite file se afiseaza doar in situatia apelarii
unei anumite zone de lucru — exemplu: fila Fisier este afisata doar cand utilizatorul se gaseste in zona de lucru
Intray.

Optiune de pin/unpin functii

In timp ce unele functii sunt vizibile in meniul ribbon, altele sunt disponibile in meniurile derulante. Utilizatorul

are posibilitatea de a anula fixarea functiilor dintr-un meniu derulant si fixarea acestora in meniul ribbon.
Optiunea se acceseaza prin click dreapta asupra meniului.

PR LIS 1T

' o
ents Scanare Falder  jnserare Contract [ " . . :eactivlr.ate Contact
- nou - B Fivare aicl = y
/' + Fixare la preferinte  (§ri cadru
Nume ELO

Zona de configurare

Clientul detine o zona dedicata pentru configurarea accesului la functii, zona care se acceseaza din meniul ELO,
butonul Configurare.
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—- '@2 Configurare

Activare roluri
[==%# Schimbare parola

& Desemnare inlocurtor

Apasarea acestui buton deschide o fereastra de configurare cu multiple optiuni. Administratorul de sistem sau
utilizatorul cu drepturi de administrare are posibilitatea de a selecta din aceasta fereastra utilizatorul sau grupul
de utilizatori pentru care sa realizeze modificari de profil din punct de vedere al afisarii functiilor in meniul ribbon.

] confiqurare ® |

ntru £ Dana Trif

-

I | Transferare setisi citre-altl utilizateri
B Afiyare Sackrel - | e
= Schema de cioare |
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T Moadats o " | Dana Trif 2 creat un
s, P " |folder.
[#] Péstrare intréri in dipboard dup deconectare |
1[0 Exeminarea documentelar L.
= Limba implicita = Homana - B
F  Acces rapid lafunctii
Adnatdri Optiuni de espect
&, Setdn complece =i
& Presetdri tehrice
(& Numai arbore {3 Arbore 5i tabel
H Gestionore funcyi
Fant
h
Cimensiune fant Lt o 14 ¢ Implicit
10 11 12 14 16 18 i

Clientul ELO Java prin care se acceseaza sistemul poate fi configurat si personalizat pentru fiecare utilizator sau
grup de utilizatori in parte, astfel incat experienta de folosire sa fie cat mai placuta.
Categoriile care pot fi configurate sunt cele referitoare la:

- Afisare: unde se pot stabili detalii precum durata mesajului de feedback in secunde, optiuni de aspect
pentru afisare numai arbore sau arbore si tabel, fontul utilizat, optiuni de cautare precum durata de
stocare a intrarilor de cautare in iSearch (stergere imediata, stergere la inchiderea ELO sau nu se sterge
niciodata), numar de sinonime afisate, numar maxim de rezultate per pagina, numar de sugestii de
cautare pentru fiecare camp, numarul coloanelor de indexare si rezultatele cautarii, se pot configura
optiunile de afisare lista cu setarea intervalului de reimprospatare a listei in minute, sau afisarea
activitatilor de efectuat intr-un numar de zile in viitor, etc
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ru & Qana Trif

B Afigare Gensral
Schamd de culoare

Duratd mesaj de feedback in secunde @ 12 5 3

=

= Casetele de dialog

T [] Se afigeazd intotdeauna bara de scindare @
E Metadate

Fastrare intrdni in clipboard dupd deconec tare
Examinarea documentelor

Limba& implicitda @ ;I'Eomana -
F  Accesrapid lafunctii
ls,! Adnotdri Optiuni de aspect
€k Setdri complexe _—

1 1=n

z Presetir tehnice

(®) Numai arbore () Arbore si tabel
i Gestionare functii

Font
Cautareir
. Di i font 0 14:1 icit

: i}

imensiunefont | 0 4 5 13 mplici

(2] 0K | Revocare |

- Schema de culoare: permite selectarea schemei de culoare care sa se aplice clientului. Schema de
culoare poate fi afisata pe un fundal deschis/inchis la culoare, cu contrast puternic, etc.

tru & Oana Trif

Afizare Schema de culoare

m &

Schemd de culoare —

EENEEENEEEEEND
HEEEEEEEEEEEEER
Metadate ..............

Examinaraa documentelor

Casetele de dialog

w O | 4

Acces rapid la funcii )

Colormade @ |Default -
Adnotdr ; -
&, Setir complene

£ Presetin tehnice

[} Gestionare functii

Loutare i conigurare

- Casetele de dialog: in aceasta zona se pot seta detaliile generale cu privire la modul in care se afiseaza
casetele de dialog, ordinea butoanelor, comentariile pentru versiune, notificarile (ex. Afisarea unui
mesaj la amanarea unui flux de lucru, daca a fost setata perioada de pastrare, la stergerea fisierelor din
Intray sau la suprascrierea meadatelor existente prin indosariere in serie.
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ripentru & Oana Trif

B Afisare Genaral

= Schemdde culaare
[#] Afisare documente in vizualizare arborescentd in casete de dialog @

== Casetele d=dialog f— - ——
Solicitare confirmare atunci cand urmatorul numar de documente este deschis simultan @ 10 | - I + |

k:] Metadate S .
Se afigeazd intotdeauna butoanele in casetela de dialog in aceastd ordine: il

n Examinarea documenteior ® OK, revaocare

&  Acces rapid |a functii O Revocare, OK

i Aan -

&/ - Adnatin Comentariu laversiune

C"% Setdri complexe

Casetd de dialog pentru Introducerea unul comentariu pentru versiune:

Presetér tehnice

() Se afiseazd intotdeauna, chiar si cind seindosariazi prima versiune

Gestionare functii (®) Se afigeazd numal cind seindosariazi o versiuna noud

B

(O Mu se afiseaza niciodata

Cautare in configurare

Notificari

3.1.1.5 Modalitati de vizualizare ale rezultatelor cautarii

Solutia ELO ofertata permite modalitati de vizualizare diferite a cautarilor: vizualizate sub forma de lista, tabel
cu mai multe coloane, arbore sau cadre (thumbnails - miniaturi).

Ecranul de cautare ELO iSearch permite afisarea documentelor in structura de foldere. In partea dreapta a
ecranului, in partea de examinare (preview) se afiseaza documentul si structura din care face parte.

Modalitati vizualizare rezultate cautare:

- EGERT]
Vizualizare

&~ @ (%, MNavigare Fereastrd Afisare Aranjare
- - v A v
Licitatii |
Cautare < ELO_{
T d
- . a T
|e|o Pornire ciutare intoate zonele w | & =
L —k i & 1191

|Tipintrare v | Datda w Indosariatde v || Formular metadate

Ativrut sd spuneti... elor eol eloa el0 elp eloj eloi elof elo eolo

P

Pri|
Bz Data Potriviri Rele:
5] Restaurare coloane tabel 22.09.2021 15:41  Nume scurt, Cdmp ==
{7 Salvare tabel in Clipboard 2 conformitate_[ELO ~ 21.10.2021 13:23  Textcomplet, Cimp =
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Vizualizare serii de imagine in forma miniaturi (Thumbnail) cu previzualizare:

Bty ercamen 34n L3 i
Cautars ¢ CM1O0STONT_CNPF,

rificard interne 2 B o [ oo | 5
P o . P < Pz B AT @

0] impart
7] teginsat : tal | totinstai '
[ it [ i | | Romiakt Label | Kortabt Labed g::
@ Lkl Ll | moa i a | Hoetak Latel @n'| Komtakt b ated
ba| Wontski Labe | R Label | Font Labe | Komlak Lael | Kentabt Lo
& Hontakt Lo | Reacat Laal | kantat Labe M| KemtakeLasel | Keeta Latet

Seeietind ] priices

3.1.1.6  Export in format tiff sau pdf

Documentele redactate pot fi convertite in versiuni needitabile: imagine, pdf sau sau alte formate criptate si
securizate de fisier care sa ofere minim permisiuni de imprimare restrictionate, protectie prin parolda sau
expirarea fisierului. Acest lucru se realizeaza utilizand functiile Conversie PDF si Conversie TIFF.

3.1.1.7 Generare documente

Generarea automata a unui document in sistem se realizeaza avand la baza un sablon preconfigurat si o serie de
metadate deja existente in aplicatie. Este permisa alegerea tipului de document ce urmeaza a fi generat, este
permisa inclusiv includerea unui QR code care, la citirea cu un dispozitiv mobil pe care a fost instalat clientul ELO
pentru dispozitive mobile, sa poata conduce utilizatorul catre documentul din arhiva:
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Selectare tip document

Generare Cerere de deschidere a contului curent fara card
produse si cereri

Cerere de deschidere a contului curent cu card atasat

Depozit I3 termen

Depozit fa termen DP

Cerere de deschidere a contului de economii Avantaj

Cerere de deschidere a contului de economii eProfit

Template-ul de document este completat cu datele din sistem. Pentru acestea exista inclusiv optiunea de semnare
electronica.

FORMULAR DE INTRARE IN RELATIE CU BANCA — PERSOANE FIZICE

Nerme, pranume, paironimcy: FusitZIFE3803T 100, Last 1239838037100
Mumele [ nagtere -
Cedul Personal 1220823037100

Rezidenia; Tars de resecirrs fiscals (indaag MEPUBLIC O
Razidant 2l Sk in seopori Ssesls FATCA MU

Da0a “Hu", 5 ienTica weun indioe SUA el acress. Smputennic gormiciat in SUA, ranster or fondur in Stha) Ny

Act de identitate. Bulesn cemate

Valabil pina 2 23.02 2029 Seria & Nr. 25008742 Dical -

Data nasterii: 2807 1358 Lozl nasterii: (REPUBLIC OF) Sex: Persaane e s8r masculn
Cotitenia (MEFUSUIC OF)

Stare oivili: Casaterit/a Cepé  intetnese: Da: 2

Nivel Stiadii: Stodi Uriversitane
Sector de activilate: Alte scinotat

Statat Profesional: Salanat

LOCUI O MUnc (Mameiedencmines angsjatoniul

Situatis patrimoniala: -

Suraa fowwiler, Cunifoe coaslern

Burra venitubul lunar: §7070
Valuia: Caracean Dellar
Destnagia fordutior dest
AsnE{suma) -

Tipurile de opevatiuni Lancary preconizate 3 7 efecteate in Bancd Traniferur [@de.

Tranzaciiile ilemationsls presericate: N
Valuta in care vor f efectuata tranzactile -

Rulajul medis kunar precomzat in conturile deschise in Banea (lei)
rari: 1.4000
e 11000

Suma ranzacifilor preconizate 311
Domicilist confosm actelor te identitate: Bioc. - Apanament - Cod postal -

R ANENI NI Locaitsins. Strada Buluvard svade Y- Tare REPUDUC OF)

Contacte Teafon fic Mobd 088201404
demicifiu:
E-mai -

3.1.1.8 Notificariin sistem
ELO ECM Suite permite integrarea cu un server de email pentru a facilita transmiterii notificarilor pe email.

Functia de notificare permite transmiterea notificarilor zilnice prin email cu noutati din ELO, inclusiv un sumar al
activitatilor curente si feedul ELO. Utilizatorii pot configura ce noutati vor sa primeasca.
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7 E-mail notifications ®

+1 Enable e-mail notifications

E-mail notification settings
| Show news from My ELO
Language for notifications en -
Workflow notifications

__| Including group fasks

Includina subsfitution tasks

| OK | | Cancel

Solutia standard cuprinde un template de email care se adapteaza tipului de dispozitiv utilizat. Asta inseamna ca
utilizatorii de smartphone vizualizeaza un display adaptat.

Sunt disponibile o serie de optiuni de configurare. In cazul in care sunt activate notificarile pe email, utilizatorul
va primi emailuri zilnice cu postari din ELO feed sau sarcini de lucru. In cazul in care nu sunt noutati disponibile,
nu se va transmite nicio notificare.

Solutia ELO ofertata permite notificarea prin e-mail referitor la aparitia unui eveniment pe flux si va conduce
utilizatorul automat in pagina unde acesta poate interveni.

Emailul de notificare prezinta si un link catre fluxul din aplicatie, care va conduce utilizatorul spre activitatea

respectiva sau catre documentul insotitor, in functie de configurarile realizate.

Notifications

it SUEAST 0008 2R

i Clomsa = Mcmsar Bom o deps imnwe B3
5 I\nn 'Iiw -
hnn S

Bt che e (10 i ey Wikt = Taced ma pieresnza)

3R] /i Vastn] £ vancas] {28 Fau ACimiman] Vo 164 53 M3 Ut 0F raspunsse IS conmiae fehns i documant

Notificarile pe email pot fi configurate astfel incat sa se transmita emailuri la frecventa dorita cu privire la statusul
fluxului in fiecare nod, la finalizarea acestuia sau la initierea oricarei activitati/eveniment din cadrul fluxului.

3.1.1.9 Recunoasterea codurilor de bare

in ELO Java Client, puteti incepe recunoasterea codurilor de bare in zona de lucru Intray, unde se selecteaza
documentul cu informatiile codului de bare. Se pot selecta mai multe documente tindnd apasata tasta CTRL.
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In meniul superior, se selecteaza File > Edit > Barcode recognition.

Document File

Join Split Join 4y, Edit Edit : Fileto  Filin
pages pages - ﬂ Metadata _#  document A . I"_I"I ELO A .
Delete metadata
< InvoiceBarcode _
|||||||| Barcode recognition

£ InvoiceBarcode

Daca recunoasterea codurilor de bare a fost activata in mai multe formulare de metadate din Consola de
administrare ELO, apare o caseta de dialog pentru selectarea formularului.

Codul de bare este citit si metadatele sunt create. Informatiile codului de bare se afla acum in campurile alocate.
Pentru a vizualiza metadatele, se selecteaza File > Metadata (Metadate).

in al doilea pas, documentele se pot arhiva automat daca formularul de metadate are informatii de indexare
valide. Din meniul superior se selecteaza File > Filing > Automatic filing

Jain Split  Join , Edit Edit o, Fileto | Fiin Transfer
pages pages  w Metadata | # document v | l"_l"! ELD s - X

Barcode recognition f_ﬁ Automatic filing

¢ 46665GER32227 ,||:|,..|. Serial fling
o) 46665GER32227 E& Mew version
‘iledal Version control enabled Attach pages

13, Date

3.1.1.10 ELO Mobile Connector

Solutia dispune de mecanisme de sincronizare a datelor continute intr-un dosar al arhivei electronice cu un
sistem extern de fisiere de date (file-system).

Instrumentul nativ inclus este reprezentata de Mobile Connector care permite sincronizarea simpla a activitatii
si datelor cu arhiva centrala in mod offline, pentru situatiile in care utilizatorul nu se afla la birou. Sincronizarea
se realizeaza intre un dosar/structura de foldere din arhiva cu un sistem de fisiere extern/dispozitiv

mobil/calculator local.
- Ofera posibilitatea utilizarii documentelor offline

- Sincronizare automata cu datele din depozitul de arhiva
- Ofera posibilitatea de a aplica automat modificari
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lesire

} e = Trimikereca  Trimitera | Salvare Salvare Legiturd extarmd Impe
document = leghturd ELO - alvard ca - | g ducumant

[ Deschideri MohileConnector

ELOROQ [ Adaugare folder

» H_| Contracts by nsk classification Creare |eghturd externd

> Contracts by stats
Bl Contr L m Prezentare generala legatun externe

» [ Contracts by status

E& Manage mobile devices
I & Eligibilitate Licitatii

b E KM [T

> [ Monitorizare Licitatii

L+ 28 Oana Trif
» [ data
4 [H Inbax
» B Testl
[Tl Test 2
[ RE: Test
[F] Personal area
» [l PDFExport

5 [0 Registru Intrare/lesire

In prima instanta se configureaza folderul pentru sincronizare cu optiunea Add folder.

Aceasta deschide o fereastra care permite configurarea optiunilor de sincronizare, cu selectarea folderului tinta
din file system.

Aceasta deschide o fereastra care permite configurarea optiunilor. Pot fi stabiliti parametri de export de tipul:
- Sincronizare, cu metadate
- Sincronizare, fara metadate
- Salvare ca si copie, fara metadate
- seexporta automat cand porneste ELO
- se exporta si referintele

Stabilirea folderelor pentru sincronizarea informatiei prin intermediul Mobile Connector:

[ adiugars folds 3

Folder ELO Folder 1
1= Users }} 0..999 [ Oana Trif /| Inbox // Test L // Folder L

Destinatie in sistemul de fisiere

Folder de bazi @

CAUsers\Dana Trif\Documents\Folder nou - [ Destinatie noud

C\Users\Oana Trif\ Documents)Folder nou\Folder 1

Optiuni de transmitere

(® Sincronizars, cu metadate
(0 Sincronizare, firs metadate

O Salvare casi copie, fard metadate

[ Se executd automat cind parneste ELD

] Se exparta si referingele
(] O Revocare |

Exportul structurii de directoare este initiat prin apelarea optiunii Deschideti Mobile Connector:

Fereastra de initiere a exportului:
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£ | MesisCannactor e

Falder ELG Falder | [ee—
Sistom de figiers  €:1sers!Dana Trf Documentsi Falder now:

Stare 27 sept. 022, 1223 - 3 dntrkei in ELO, 1=

Ointrdn exportate 3 intrde smpertate O conflicte de uncronizare. @ intrin gtersa

o rorwerews | e

Configurarea Mobile Connector permite vizualizarea si utilizarea documentelor offline sau prin intermediul unui
browser web, astfel:

Joidim, Jaop/MobileCanmecor,

Index de C:\Users\aidim\OneDrive\Desktop\MobileConnector\1\
3

Printr-un click asupra denumirii documentelor, utilizatorii le pot vizualiza in browser, pot naviga in structura, le
pot descarca, etc.

3.2 ELO Web Client

Clientul ELO Web este clientul care permite accesarea depozitului de arhiva electronica ELO prin intermediul unui
browser web, fara a fi necesara instalarea pe statia de lucru. Clientul ELO Web este o aplicatie HTML5, de aceea
are nevoie de un browser modern care sa fie compatibil cu ultimele standarde HTMLS5, CSS si JavaScript.

Accesarea clientului web ELO se realizeaza prin introducerea adresei web specifice in bara de adrese a browser-
ului web, de exemplu: http(s)://<host>:<port>/web-<repositoryname>/.

Functia the single sign-on (SSO) ruleaza automat via Indexserver.

Din punct de vedere al interfetei utilizator, aceasta este foarte asemanatoare cu cea de la clientul ELO Java. Chiar
daca ofera mai putine functionalitati decat acesta, este disponibild o paleta larga de functionalitati care ajuta
utilizatorul sa lucreze la fel de eficient cu documentele si informatiile.

3.2.1 Autentificare

Prima pagina este cea de autentificare utilizator, unde se introduc numele utilizatorului si parola, precum si limba
n care se va incarca interfata:
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a ELOenterprise

administrator

Romana

ELC Digital Offlce SRL - (2022-01-311

3.2.2 Exemple de variante de browsere ce permit accesarea si utilizarea clientului ELO

Clientul web ELO — accesat din Browser Google Chrome

¢ SRS aP N

il [

Clientul web ELO — accesat din Browser Internet Explorer
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i uyELD [ e [

ELA perscnal Bl e

ST e o ik

My et gord in ELO personal?

3.2.3 Interfata ELO Web Client

O imagine sugestiva a interfetei utilizator a clientului web ELO si o evidentiere a elementelor principale care
formeaza aceasta interfata se poate observa in imaginea de mai jos:

(1) My ELO button (2} Ribbon (3] Navigation bar (4) User menu [your name] y
(5) Profile
EL [
- 3 B8 '
My EED [ [
PN - )

My recenily staried
norifland

Dgitalaare e g
pr

» Hidden tiles ] . =

(7] Tile navigation (6] News/Recently used

1. My ELO button - deschide zona de lucru My ELO, pagina de start a depozitului de arhiva ELO.
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Favorites View Output Organize Document Contract
= Go e 3 Edi )
(%, Refresh i | e i i Eﬂ e E Metadata
ELORO <
ELORO

E Contract management
Contract managment

(&) Eligibilitate Licitatii

Pentru a se deschide ecranul de start My ELO, se pot utiliza si tastele CTRL + WINDOWS.

Daca My ELO Button este evidentiat in verde, inseamna ca utilizatorul are noutati in My ELO:

mnn ELO Favorites New View Output Organize ELORO

-
=5 E;D Nauigvation 3 Refresh =Q Si:;jte '\-"iiiWS Tahla [®] )
Folder
ELORO < Licitatii/Presales
ELORO L Search this folder

2. Ribbon (Meniu) - se poate vizualiza atunci cand utilizatorul se afld intr-o zona de lucru si ofera acces la
aproape toate functionalitatile ELO. Unele functii pot fi accesate din meniul contextual prin utilizarea click
dreapta pe o intrare din ELO. Meniul este organizat in tab-uri standard care sunt intotdeauna afisate si in tab-uri
contextuale, care apar cand functionalitatile tab-ului sunt utilizate.

Favorites New View Output Organize Task

Recently used

(™ Refresh
- v

Tab-uri standard:

e  Favorites (Preferinte)
e New (Nou)

e View (Vizualizare)
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e  Output (lesire)
e  Organize (Organizare)

e Task (Activitate)

Tab-uri contextuale:

e Document —apare cand este selectat un document

ELO Favorites New View Output Organize Document

&y .: £ 3 !:1'3 oIt LImce Iil ChECkOUt ¥ o VEFE:DI’]S

e Search (Cautare) — apare cand utilizatorul apasa click in zona de lucru Search (Cautare)

(AL Search ELORO

=y Metadata Filter in all areas Search favorites Search logic Result
== form v v L 4 v ¥

e Clipboard — apare cand se realizeaza copieri, referinte sau mutari ale intrarilor

Favorites New View Output Organize Clipboard Document

Original ELO Factsheets HR Recrutare_ci | =» Target folder Select the target folder

Tn meniu apar functionalititile cele mai importante, iar altele pot fi gasite in meniuri de tip drop-down. Alte
functionalitati care apar in meniu sunt inactive, de culoare gri, care nu pot fi utilizate in pozitia curenta din ELO,
dar pot fi utilizate in alte zone.

Optiunea Search functions (Cautare functii) este un camp distinct ce permite cdutarea functiilor in acest meniu.
Rezultatele obtinute sunt doar acele functionalitati disponibile Tn contextul specific.
Printr-un click pe functia gasita se permite accesul direct la respectiva functie.

Favorites New View Output Organize Task

(3 Refresh ’ : Recently used
Nt . v

3. Navigation Bar (Bara de navigare) — ofera acces rapid la cateva zone din depozitul de arhiva ELO si specifica
zona de lucru in care se afla utilizatorul in momentul respectiv.
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Pot fi fixate cadrane (tile-uri) in bara de navigare prin click dreapta pe cadran (tile) si selectarea optiunii: Pin to

the navigation bar (Fixare pe bara de navigare).

Settings

Other

]

Clipboard

Pin to the navigation bar
Change size b

Hide

Post suport

4. User Menu - prin click pe acest meniu se deschide un alt meniu de tip drop-down care permite configurari
pentru contul utilizatorului. Tot din acest meniu, utilizatorul poate utiliza functia Log off (Deconectare) pentru a
se deloga din ELO.
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Silvia Bornagel -

Configuration

i £k

Change password
Assign substitute %

Accept substitution

El

| B Be Be

Edit profile
10 About @
€ ELOnhelp

—;] Log off

5. Profile — prin click pe zona unde este fotografia, utilizatorul isi poate accesa profilul ca sa insereze informatii
despre el (date de contact, functie, departament etc.) si poate incarca fotografia sa.

Silvia Bornagel

6. News/Most Recently used — aceastd zona este impartitd in tab-ul News si tab-ul Recently Used.

Tab-ul News ajuta utilizatorul sa fie la curent cu modificarile, noutatile din ELO printr-un feed de postari ce sunt
afisate automat in tab-ul News. Se aplica feedurilor pentru care utilizatorul s-a abonat sau in care a fost
mentionat de cdtre un alt utilizator. Hashtagurile urmarite, fluxurile de lucru escaladate sau initiate recent sunt
alte informatii ce sunt afisate in aceasta zona.

Pentru mai multe informatii, consultati capitolele My ELO si ELO Feed.

7. Tile navigation — aceastd zona ajuta pentru navigarea rapidd in sistem. Cadranele (tile-urile) pot fi utilizate
pentru a accesa zone de lucru, vizualizari, cdutari favorite etc.
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Repository

0

Repository Search

Tasks

M

Postponed tasks

Other

-’

/ []

Clipboard

» Hidden tiles {é} @

Urmatoarele tile-uri sunt standard, afisate by default:

e Repository (numele depozitului de arhiva) — zona de lucru pentru Arhiva
e Search (Cautare)

e  Tasks (Activitati)

e Inuse (in lucru)

e Clipboard

Cadranele sunt organizate in grupuri. Zona Tile navigation se poate personaliza in functie de nevoile utilizatorului.
Pentru mai multe informatii, consultati capitolul Personalizarea ELO Web Client.

3.2.4 Prezentare zone de lucru din interfata ELO Web Client

Interfata clientului ELO contine mai multe zone de lucru. Utilizatorii pot trece de la o zona de lucru la alta, sa
navigheze printre zonele de lucru utilizand urmatoarele optiuni:

e My ELO —click pe My ELO pentru a ajunge la zona de lucru dorita utilizind tile-urile disponibile. Aceasta
optiune este intotdeauna disponibila.
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e Bara de navigare — click pe zona de lucru dorita direct in bara de navigare. Aceasta optiune este
disponibild doar daca zona de lucru este fixata pe bara de navigare asa cum se descrie in capitolul
Personalizare ELO Web Client.

3.24.1 MyELO

My ELO - este pagina de start a clientului care functioneaza ca un tablou de bord al utilizatorului. De aici se pot
accesa restul zonelor de lucru prin utilizarea tile-urilor disponibile Tn partea stanga a ecranului. Fluxurile de
informatii aferente documentelor si inregistrarilor din depozitul ELO sunt afisate in zona din partea dreapta. Sunt
afisate fluxuri de informatii la care utilizatorul s-a abonat sau cele in care a fost mentionat. Fluxurile pornite
recent sau cele care au fost escaladate si care sunt relevante pentru utilizator sunt si acestea afisate in zona de
lucru My ELO.

Silvia Bornagal =

Repasitory

My ELO m Mast receatly userd

[y

Filter My racontly started workflows

Digitalizare Figier de personal

Tasks 23 el o Bornagal
T X
¥ Digitaliznte Figier de persanal
R ) Missing docurnents, Silvia
@
: Bornagul
Silvia Bornagel » Re: Monitarizane SEAR O Onwimonth de peesonal
16.03.2022 ta, Silvia
tras markad tha roply as the solution,
F ~ B

4

EL
a L
Rap.imply

1 Alinvancea

1 Mihal Comtantinese

Postarile din My ELO sunt afisate in ordine cronologica (cele mai noi sunt primele). Acestea sunt grupate si afisate
pe baza optiunilor de filtrare, dupa data, formular de indexare, tip, hashtag, etc. Utilizatorii au posibilitatea sa
marcheze anumite documente si informatii ca fiind importante, pot renunta la subscriere sau pot sterge din
MyELO informatiile si documentele care nu mai sunt relevante pentru ei.

Mai mult, se pot vizualiza fluxurile care au fost escaladate, adica cele pentru care s-au depasit termenele limita.

Cu un click pe fluxul de lucru respectiv, se deschide sarcina de lucru impreuna cu actiunile pe care utilizatorul
trebuie sa le realizeze, cum ar fi o aprobare sau o distributie.

News

Prin Tab-ul News (Stiri) utilizatorul este la curent cu modificarile, noutdtile din ELO printr-un feed de postari ce
sunt afisate automat in tab-ul News. Se aplica feedurilor pentru care utilizatorul s-a abonat sau in care a fost
mentionat de catre un alt utilizator. Hashtagurile urmarite, fluxurile de lucru escaladate sau initiate recent sunt
alte informatii ce sunt afisate in aceasta zona. Este disponibil inclusiv un hashtag cloud cu ultimele hashtaguri
utilizate in sistem.

Majoritatea functiilor din zona de lucru My ELO sunt functii pentru feed. Pentru mai multe informatii, consultati
capitolul ELO Feed.
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Silvia Bornagel

Most recently used

P &

Most recently used

Tab-ul Most Recently used (Utilizate recent) contine o lista de documente pe care utilizatorul le-a
vizualizat/editat recent. Utilizatorul poate fixa in listd intrari pe care le utilizeaza in mod frecvent prin click pe
pictograma pentru fixare intrare (Pin entry).

Repository

Fitte
n \J ¢ = TEST 01282022 16.44 %
L) Scenaril de testare standare ELD Ve 3.0 0128 -]
Tasks . Scenalll o6 Lestare standsed ELO Ver 2
& o L) xenal | de 1stare standad ELO Vee 20
- Managemenul Facterior_compressed

rear HR_comarmssed

[} 2022 Descriere £L0 Web Clieat v1 0

Othar

& 032_Detcriers modul_Registratira Eiactronics
C @ ull ul
Lsoboare Comtracts Factun €0 Foct auparnt N Re- Sty 3i elaborsre material descriere CLOWERB Client
7/ h< { all ) SABLOANE
In use Koowledze Do... | %om reply

[} Scenarii de teatare stardad £L0 Yer. 10

» Midoen tiles & @ ) Fe! Stuthy i elanorre matenal gescriere ELG WEB Llient

Pentru configurarea tab-ului Utilizate recent se apasa click pe User menu [your name] > Configuration > Display
> List of recently used entries (Meniu utilizator > Configurare > Afisare > Listd de intrdri utilizate recent).
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My ELO | "
-2 b
evaltare 01032022 2 Edcpree
Y Tg Mt
L € twonep
Tasks i 4] tozon

Silvia Bornagel * Monitorizarg SEAP 16
28022032

has clo: & post,

Silvia Bornagel > Ra: Monktorizare SEAP
26-28.02.2022

has marked the reply as the solution

how additiana! posts

Configuration
Show version information in additional columns @
CATEGORIES
Show browser notifications
Dizplay
Dialog boxes Search
Metadata X i
Show results text or hits Disabled - 6}
Document preview W Facstddanara &
Favarites
Keyboard shortcuts Task list display options
Administration Refresh interval in minutes 10
Search 5 Show tasks due in the following number | 5
of days
List of recently used entries
Maximum number of entries in the "Most | 145 ®
recently used™ list
~! Add selected entries after set period G
Period 30 seconds v ®
Settings

Se pot realiza diverse setari (settings) pentru feed accesand butonul din partea dreapta a zonei dedicate fluxurilor

de informatii (feed).

Enterprise Content Management | Document Management | Arc
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Most recently used

» [o]

Se va deschide fereastra Settings (Setari) care cuprinde zonele:

e My ELO settings (Setdri ELO personal)

e My subscribed hashtags (Hashtagurile mele la care sunt abonat(d))

e My polls (Sondaje personale)

ELORD:

Mew

Repositary

Tasks

My ELO

é=  Settings

> My ELO settings

> Mypolis

» My subscribed hashiags

:}

ull
Rap_ reply
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My ELO m Mast recently used

& Settings H

~ My ELO settings

Automatically subscribe to the corresponding feed in the following cases:
[J When filing a dacument
[l When creating a new folder
[J When ehecking in a new version

[ When creating a post or comment

Mumber of seconds to display the "Undo” button before it disappears 5

I% Remove all posts from My ELD

v My subscribed hashtags
Search for hashtag
Search the repository for a specific hashtag. Click it to go to the hashiag overview page.
Search for hashtag -
Subscribed hashtags

Hereisalistof all the hashtags you have subscribed to. The last hashtag you subscribed to is at the top of the list.

You have not subscribed to any hashtags.

Show current hashtags

Butonul Show current hashtags apare in cazul in care ecranul My ELO nu este suficient de Tncapator pentru a
afisa informatii cu privire la hashtag-uri. Utilizatorul poate apasa click pe acest buton pentru afisarea acestor
informatii.

Recently used

ol#]a # ©

intr-un hashtag cloud sunt afisate Hashtag-uri care au fost utilizate in saptdmanile recente. Daci utilizatorul
apasa click pe un hashtag, va putea vedea toate elementele de feed care contin acel hashtag, cu conditia sa aiba
permisiunea sau dreptul de a vizualiza acele elemente de feed.

Hashtag cloud
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Current hashtags
#0rder
#QOrderCole

gcom panyparty
zofficeparty

Show workflows

Butonul Show workflows (Afisare fluxuri de lucru) apare in cazul in care ecranul My ELO nu este suficient de
incdpator pentru a afisa informatii cu privire la fluxuri de lucru. Utilizatorul poate apasa click pe acest buton
pentru afisarea acestor informatii deasupra feed-ului la care s-a abonat.

Recently used

o # & |G

Escalated workflows

n zona Escalated workflows (Fluxuri de lucru escaladate) se pot vizualiza fluxurile de lucru in care este implicat
utilizatorul. Daca se apasa click pe numele fluxului, se deschide automat zona de lucru Activitati care afiseaza
respectivul flux de lucru.
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Escalated
= workflow

Invoice
Invoice,

My recently started
workflows

Invaice
node 1, Anderson

Recently started workflows

in zona de lucru Recently started workflows (Fluxurile de lucru personale incepute recent) se pot vizualiza
fluxurile de lucru incepute de curand de catre utilizator. Daca se apasa click pe numele fluxului, utilizatorul este
redirectionat automat n arhiva, cdtre intrarea (document sau folder) pentru care utilizatorul a deschis
respectivul flux de lucru.
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My recently started
workflows

Invoice
node 1, Anderson

Invoice_99scripts
node 1, Santini

Show filter options

Butonul Show filter options (Afiseaza optiuni filtrare) apare in cazul in care ecranul My ELO nu este suficient de
fncdpator pentru a afisa filtrele.

Utilizatorul poate apasa click pe acest buton pentru afisarea filtrelor, iar pentru ascunderea lor, poate apasa pe
butonul Hide filter options.

Recently used

2 # A :?Hﬁ

Filtre in My ELO

Tn zona My ELO sunt disponibile categorii variate de filtre, majoritatea fiind intuitive.
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Silvia Bornagel =

m Most recently used

IS

Filter My recently started workflows

Digitalizare fisier de personal

Wi Missing documents, Silvia

O Today Bornagel

) Yesterday Digitalizare fisier de personal
& Missing documents, Silvia

1)

® One week Bornagel

O Onemonth Digitalizare fisier de personal

Missing documents, Silvia

Form Is Bornagel

[l Basicentry 2

[l Knowledge Space 39

[] Post 24

[J Reply 18

Post author is

[J Adrian Faraschiv 20
O Alin.lvancea 6
[ Mihai.Constantinescu 6

'-._t_F'u 0 VB [‘e'] 7 Silvia Bornagel «

m Most recently used

P &

Posttype (s
[ AutoComment 80
[J User post 1

[] Working version changed 2

Additional filters is

[J With comments 1
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Optiunea Post type (Tip postare) permite filtrarea zonei My ELO dupa tipul postarii. Sunt disponibie doua tipuri
de baza pentru postari:
e Postdri create automat (de exemplu o noua versiune de lucru)

e Postdri create de utilizatori (de exemplu postari ale utilizatorilor).

[, s I e E / SilviaBornagel

m Most recently used

o

Post type is
[] AutoComment 80

| Userpost 1

] Working version changed 2

Additional filters is not

[] With comments 1

Activare si negare filtre

Pentru a se aplica un filtru, se apasa click (se bifeaza) pe filtrul corespunzator din lista.
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Post type is not

] AutoComment 63

Setarea standard pentru toate filtrele este ca acestea sa fie afisate in modul is (este). Pentru a se seta filtrul in
modul is not (nu este), se apasa click pe numele categoriei filtrului si is se va transforma automat in is not.

Post type is
|| AutoComment 63

| Working version changed 2

Post type is not

| | AutoComment 63

Ll Working version changed 2

Resetare filtru

Pentru a se sterge/reseta toate filtrele, se apasa click pe butonul Reset filters (Resetare filtre).
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Filter

New since

O Today
O VYesterday
® One week

) One month

Form is
[] Basicentry
[] Knowledge Space

[] Post

[] Reply

Post author isnot

[] Adrian Paraschiv

My recently started workflows

Reset filterc hizare fisier de personal

25

23

15

10

wirssmg documents, Silvia
Bornagel

Digitalizare fisier de personal
Missing documents, Silvia
Bornagel

Digitalizare fisier de personal
Missing documents, Silvia
Bornagel

Butonul Mark as important

Butonul Mark as important (Marcare ca important), reprezentat de pictograma care afiseaza un steag, permite
fixarea unei postari in zona My ELO. Postarea ramane vizibild in zona My ELO chiar daca este mai veche de o

luna.

Se pot recunoaste postarile importante pe baza pictogramei care afiseaza un steag rosu.
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Silvia Bornagel * Monitorizare SEAP 26-
28.02.2022

has closed the post.
Feb 28, 2022, 6:14 PM

E - -
Con

Mark as important

Anularea marcarii Mark as important

Se poate anula marcatorul adaugat la o postare apasand click pe butonul reprezentat de pictograma care afiseaza
un steag rosu. De indata ce postarea va fi mai veche de o luna, nu va fi mai fi afisata in zona de lucru My ELO.

Silvia Bornagel > Monitorizare SEAP 26-
28.02.2022

has closed the post,
Feb 28,2022,6:14 PM

] = ~

Comment

Ascundere postare

Se poate ascunde o postare in zona de lucru My ELO apasand click pe butonul Remove from My ELO (Eliminare

din ELO personal).

Functia Remove from My ELO ascunde doar postarile in zona My ELO, fara sa fie sterse intrarile.
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Silvia Bornagel > Monitorizare SEAP 26-
28.02.2022

has closed the post.

Feb 28,2022, 6:14 PM

7 ¥ [x]

Comment

Remove from My ELO

Butonul Undo (Anulare)
Dupa ce s-a ascuns o postare, se poate reveni la anularea ascunderii ei apasand click pe butonul Undo (Anulare).
Butonul Undo dispare in mod implicit dupa cinci secunde.

This post will be removed from My ELO.

Undo

Se poate modifica timpul de afisare al mesajului de anulare al ascunderii postarii din My ELO > Settings > My ELO
settings (My ELO > Setdri > Setdri ELO personal), prin optiunea Number of seconds to display the "Undo" button
before it disappears (Numdrul de secunde de afisare a butonului ,,Anulare” inainte ca acesta sd dispard).
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My ELO News Most recently used

jo

Seftings

Silvia Barnagel saved & new working veriion
for 2022 _Descriere ELO Web Client
Tasks
I Version 13

o2 PM

A SilviaBarnagel > Monitorizare SEAP
N 16.02.2022

has closed the post

P owv X

Silvis Bornagel > Re: Monitorizare SEAP
16.03.2022

has marked (he reply as tha solution

o X

Se va deschide fereastra dedicatad setarilor My ELO in care se poate insera numarul de secunde de afisare a
butonului Undo inainte ca acesta sa dispara.

My ELO m Maost recently used

& Settings B

~ My ELO settings

Automatically subscribe to the corresponding feed in the following cases;

¥ When filing a document

<

&l

When creating a new folder

When checking in a new version

Rl &

When creating a post or comment

Number of seconds to display the "Unde" button before it disappears | 10

I Remove all posts from My ELO

» My subseribed hashtags

> My polls

3.2.4.2 Arhiva
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Arhiva - aceasta este zona principala de lucru pentru utilizator. Veti gasi toate folderele si documentele create in
ELO in zona de lucru Arhiva.

incarcarea, editarea si managementul documentelor se realizeaza din aceastd zona. Se pot efectua actiuni de
adaugare documente si directoare sau foldere noi, vizualizare documente sau editarea acestora si a metadatelor
aferente, precum si multe alte optiuni de lucru cu documentele.

-»! oy * Bgirgsh -, S o =] e
Folcle
ELORO |l contract management Metadata | [
£ Saaren s lols Alphatietical = Pl T |
Contract cliuses
ddminlstraas 11022 ek
[ Contracts

011873022 Foider

Aceasta zona de lucru este impartitd in doua zone:

1. Structura arborescenta a arhivei: prezentare generala a intrarilor (foldere sau documente)

2. Panoul de vizualizare: afisarea intrarilor selectate in structura arborescenta

Structura arborescenta prezinta folderele si documentele din arhiva si este situata in partea stanga a ecranului.

Sunt disponibile urmatoarele optiuni de navigare in cadrul arhivei:

v" Prin intermediul mouse-ului

v" Prin intermediul tastaturii

Navigare prin intermediul mouse-ului: se apasa click pe o intrare folosind mouse-ul. Prin click pe un folder se
poate vizualiza continutul respectivului folder in panoul de vizualizare.
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Organiz
Durevirws -K s
Foider
ELORO ¢ Personal area Metadata B x
& EworRo £ Search this lolder Alphaberical = PayvymE
B Contract management "
[E] SABLOANE Cinate & ot =)
Sl Barmagel 012 Falder
B
= Administrator created 8 new lokder
B e B fox
B Silvtn Bornagel 1172672021 Folder
B Hm
| teste
] MARKETING
Skwa Barnagel Faldar
B reew foloer
POF Export @] ELO Factsheets Dosar HR_co
B SitviaHomagsl Sitvia Bamage Batic antry
W data B
] ELD Factshaets HR Recratare_com
Inbox
/ Silvla Bornagel Basic eatry
| Personal mes
] ELD Foctsheets Managementul Facturilor_compressed
Silvia Barnagel Blof12 Bt entry

Prin click pe sdageata de langa folder, se poate vizualiza structura arborescenta a folderului respectiv.

Foldey
ELORO <  Personal area Metadzta 8 x
W ELORO A Gearch this loldes Alphabietics| 2 avEa
B Contract monagement
e B SABLDANE

Contract managment

Silvia Bomage! a1, Falder

Documantatie tehnica Llcitati]

Administrator created 4 new bolder
Etigibilitate Lictatii F test

i ]

I

s Siluia Bormage Faldun 3 (2]
cmmen;
B kM :
@ restr
| MARKETING
L2 Silula Bornages Faldlur
B Mewlolder
POF Ex ) ELO Factsheats Dosar Hit_comprassed
B Sitvia Barnagel Silis Bornagel B1of12/21)2021 Baucentry
M data
W EL0 Factsheets HR Recrutare_compressad
I b
Bavlcentry
] Persanal ares
" ELD Factsheets Managomantul Facturilor_compressad
Siluls Barmages Lol 12202021 Elanic evitry
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Drganize
Folder
ELORO < Personal area Metadata 8 x
E O Senrch thin talter Alphaberical = 2 a vV E
-] Itatil =
£ 150900 Silia e 017262022 Faldne
S - Adrinkstrator created a new fokder
[F Test
:r_‘ MARKETING
Silvin Bomage L11266302] Falder 3 3031 EEGEM
@ Mew bolder
POF Expart @ TesTL
;._ Slivia Borna gel 01/26/2023 Foldut
M dsta
Wi ELD Factsheets Dosar HR_compressed
Intsax
il [T [ PRl Frlurh Buagic entry
[l Perscnal area
[ SABLOANE 4 ELO Factsheets HRR Recrutare_campressed
7 Test Silula B 1af12/31/2021 Bavic pntry
@ Tesr1
| ELD Factsheats Managementul Facturilor_compressed
48| ELO Factsheets Dosar HR_comprogsed
Silvi= Bornaget Blaf127312021 Bavic entry
MW ELO Factshests HR Recrutare_compressed
98 ELO Factshests Managementul Facturllor_compressed

Navigare prin intermediul tastaturii: se poate naviga in sus si in jos in structura arborescenta folosind tastele cu
sageti indreptate in sus si in jos.

Apdsand tasta cu sdgeata indreptata in dreapta se va putea deschide un folder. Apdsand tasta cu sageata
indreptata in stanga se va putea inchide folderul.

Intrarile (foldere sau documente) care au o pictograma care contine o sageata reprezinta referinte.

TEST

Se poate ajunge la intrarea initiald prin selectarea intrarii si apoi apasand click in meniu pe View > Go to
(Vizualizare > Salt la).

Favorites New Output Organize Contract

Go MNavigation mn Create Views =
= ] ' < G Refresh B iew & i==| Table

ELORO <

G TEST <=

Se mai poate ajunge la intrarea initiala prin selectarea intrarii si apasand click dreapta pentru deschiderea
meniului contextual, iar apoi prin click pe Go to (Salt la).
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EEE ELO Favorites

_” S}O Navigvation c Refrach =é
ELORO
I TEST
@ T -

Goto

Metadata

BB W
i

B

0 New folder

=

(;_' Move

L}

nove from Clipboard

B B
X K

Documentul care afiseaza o sageatda galbena langa pictograma documentului si numele utilizatorului intre
paranteze, este documentul procesat prin check-out de respectivul utilizator. Documentul poate fi vizualizat,
dar nu poate fi editat de alti utilizatori.

[] TEST1
Scenarii de testare standard ELO Ver.20

1| Scenarii de testare standard ELO Ver.20

L)

m| [P [Silvia Bornagel] Scenarii de testare standard ELO Ver.20
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Panoul de vizualizare afiseaza continutul folderelor sau preview-ul documentelor selectate in structura
arborescenta.

Preview documente:

Silvia Bor

Basientry Version 1of 12/21/2021  Silvia Bormaget L
ELORO ¢ ELO Factsheets Managementul Facturilor_compressed Metadata &}
= (3 o G + = s 25 v E

[ Documentatie tehnics Licitatii
(5 Elgibifitate Licitati
@ 109001

KM Sitvia Bornaget filed a new

ceument.

New folder Version 1

@\
) MARKETING
m

FOF Export 54

B SuvaBornagel
B data
Procesares oficients a factiarilar - L0 v pune Ia dispozitie

Inbox owta completh
[l Fersonal area
B SABLOANE
[ Teu
@ TEST1
98| ELD Factsheets Dosar HR_compressed
] ELO Factsheets HR Recrutare_compressed

o) ELD Factshoets Managernentul Facturilor compressed

Continut foldere:

Organiz
Stricture P facadints Progesties Ouresiews % HNatifications
Foider
ELORO ¢ Personal area Metadata B x
& EworRo £ Search this lolder Alphaberical = P oa v E
B Contract management "
] SABLOANE Create & post )
Contract managment 7
Sl Barmagel 1112 22 Falder
B Documentatis tehrica Licluatil
= Administrator created 8 new lokder
B Eligimititate Liciatii B wox
B 1soenolL Silvtn Bornagel 1172672021 Folder 021, F55EM
B KM
| teste
] MARKETING
SHia Bamage oL26M022 Foldar
= New folger
POF Export W] ELO Factsheets Dosar HR_compressed
Siivla Bamagal Sitvia Bamage Batic antry
W data -
A 8] ELD Factshasts HR Recrutare_compressed
Inbox
/ Silvla Bornagel Biofiz Basic eatry
[ Personal mes
[T} actrhests Managementil Facturilor_campressed
Silvia Bormage Bt entry

Utilizatorii au libertatea de a selecta elemente de previzualizare din bara de instrumente dedicata pentru a se
potrivi propriilor cerinte si nevoi de utilizare. Astfel, pentru fiecare folder/document exista 3 optiuni pentru
vizualizarea informatiilor:
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Contents Metadata
(Cuprins) (Metadate)

Utilizatorul poate schimba optiunile de vizualizare prin butonul Configure preview (Configurare preview) si apoi
prin click in campurile Feed, Contents sau Metadata.

Tn exemplul de mai jos, utilizatorul a setat afisarea tuturor optiunilor, in urm&toarea ordine: Contents, Metadata
si apoi Feed.

IR ELEE @ X

Feed

I"II" il

Contents

Metadata

Setarile realizate pentru o intrare sunt salvate automat. Aceste setari nu se aplica si altor intrari.

Panou vizualizare care contine Contents, Metadata si Feed:

Folder

Contract management Metadats [P

£ Search this folder Alphabetical « Basic Extra text Options Permissions A A Y B

Administrator 01/18/202 Falder Shoit name Contract management Cialaa ool @
Metadata form Folder

HJ Contracts by relation

Administrator 01/18/2022 Faolder Date

Filing dat 07/21/202111:48
HI Contracts by risk classification HIngae L

Administrator 01/18/2022 Folder ELOINDEX

H Contracts by state

Administrator 01/18/2022 Falder
B Contracts by status 1 2 3
Administrator 01/18/2022 Folder

Prin click pe butonul X, se inchide panoul de vizualizare si se extinde structura arborescenta a arhivei.
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Panoul de vizualizare va aparea din nou imediat dupd ce utilizatorul selecteaza o intrare din structura
arborescenta a arhivei.

Contents Metadata g1 X

Structues a Metaciats Froperties

Ovetviews X Matifications

Basicantry  Version 10f 12/21/2021  Sivia Bornagel

ELORO < ELO Factsheets Dosar HR
B Eligibiitate Licitaz p = 1 a2 Q —_
1SC 01
LU

MARKETING
Sitvia Bornage! filed a new

New folder document

PDF Export Soktia ELO pertiny - L, \ Version 1

& Sivia Bomagel
[l data

Inbox

WEDEFINITEA PROCESTLOR HIY e

< Eo

[ Personalarea

[ sABLOANE

F Tt
@ TEST1
I §) ELO Factsheets Dosar HR
[ Bomagel ELO Factshaets HR Recrutate comp
& ELD Factsheets Maragementul Facturilor_compressed
B Templates Documents PM

Tn urma apésarii pe butonul X, se poate vizualiza in imaginea urméatoare ca panoul de vizualizare este inchis si a
fost extinsa structura arborescenta a arhivei.
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m
a
el
[=]

[}

e

Eligibitisate Licitata

1509001

BB

HM
B MARKETING
B New tolder
PDF Export
B Sivia Bornzgel
W dats
Irbox

[l Personat area

@ SABLDANE

BF Test

B TesT1

g6 ELD Factsheuts Dosar HR

@ P, [Siluia Bormagel| ELO Fachhests HR Recrutare_comprassed
& ELOFactsheets Managementul Facturiloe_compressed

B Tempiates Documente M

1 Contents (Cuprins)
Folder
TEST 1
L Search this folder 1 2 Alphabetical =
Type Short name Date Filed by Metadata form Filing date
!1 Scenarii de testare standard ELO Ver.... 02/15/... Silvia... Basic entry 01/26/...
) Scenarii de testare standard ELO Ver.... 01/26/... Silvia... Basicentry 01/26/...
@ Scenarii de testare standard ELO Ver.... 01/26/... Silvia... Basicentry 01/26/...
@) TEST 02/16/... Silvia... Basicentry 01/28/...
@ TEST 1 01/28/... Silvia... Basic entry 01/28/...

Folder: Daca s-a selectat un folder, se vor putea vizualiza folderele secundare si documentele din cadrul acestuia.
Utilizatorii au urmatoarele optiuni:
e (1) Pot cduta in folder in campul Search this folder (Cdutare in acest folder)

e (2) Pot modifica sortarea documentelor si folderelor secundare aflate in respectivul folder.

Sunt disponibile pentru sortare urmatoarele optiuni:
o Manual (Manual)

o Alphabetical (Alfabetic)

o Alphabetical descending (Invers alfabetic)

o  Filing date (Datd indosariere)
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o Filing date descending (Datd indosariere descrescdtoare)
o Document date (Datd document)
o Document date descending (Dupd data documentului, descendent).

Senucure ] Metsama  Properties Overulens % Nosfications
Foider
ELORO TEST1 Motasata
o
" O Sima s this (ol Alphabetical = oon ¥ E
[ Documentatie tehnica Licitatil Pl il = |
B Eligibllitate Uiat Manua -
1509001 Alphabetical
@ v Bornagel created 3 new
B MARKETING
— [ BEU 202 43PN
B2 MNew foider Filing date descending
POF Expart Doewment date
B SiviaBornagel B 2af 0126203 DNacument date descending
[l data
o TES
Inbon
Siluis Bormage! B 30l 02162022 Basic entry
Bl Percnat ares
@] SABLOANE o TESTL
B Test Siliis Bornaged It ar 12820 Bani el try
@ TEST
B Scenarii de testare standard ELD Ver 10
8 Scenaris de testare standard ELD Yer, 20
& Scenarii de testare standard ELD Ver.3.0

e Pot apasa tasta CTRL sau SHIFT si click pe intrari pentru a selecta intrari multiple. Acest lucru nu este posibil in
structura arborescenta a arhivei

¢ Dacd este nevoie de mai multe informatii despre intrarile individuale, pot modifica modul de vizualizare prin
click in meniu pe View > Table (Vizualizare > Tabel).

ELORO Metadats
= EL0RQ Alphabetical = DD B
BN Srogattinmmnt Type  Shortname Date FRedby  Mewdataform  Fillnz cate
Contract managment
e Scenoni de testare standard ELO Ver, Sitvia. Basicentry 01/26
() Documentatie tshiica Licitatil
N Sitvia Bornagel created a new
L 1 Silvia Basic entry 0172
@ Eugibiitate Licitatii folder.
@ 1509001 L] Silvia Basic entry 01/25/..
| xv C) TEST Sitvia Jasic e a1/,
] MARKETING
4l TEST1 Sitvia. Basicentry 01/28,
@ Newfolder
PDF Expart
B SiviaBormagel

Document: Daca a fost selectat un document, acesta va fi afisat daca este posibil

afisat, acesta poate fi:

v salvat local prin click in meniu pe Output > Save as (lesire > Salvati ca).

se Content Management | Document Management | Archiving | Workflow

. Daca documentul nu poate fi
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Savefileas Lof12/20/2021  Stviz Bornagst

. o R
ELORO Save the selected document as a file on your computer Dosar HR ® ¢ Metadata B X

a — 4o e | » 8y 3

The behavior may vary depending on the browser and settings.

B Eligbilithe oo

. Silvia Bornage! filed a new
document

| Version 1

1508001

MARKETING

BB88A8

New folder

POF Export

Sitvia Bornagel

M dws

Inbox

¥

@l Pesonalarea
] SABLDANE
@ rest
@ TEsTL

I & ELO Factshests Dosar HR
25 Solutia petriviti pentru afaceres dumncavoastra

a + Bomagel| ELO Factsheets HR Recru

) ELO Fartsheets Managementul Factutilor_tompre

B Templates Documento PM e

v"deschis in modul doar citire prin click in Meniu pe Document > Open in read-only mode (Document >
Deschidere in modul doar citire).

ik Versions Margin rictes Attachmeat
e o v v v

| Basicentry  Version 3ot 02/L5/2002  Silvia Boemagel

{ Scenarii de testare standard ELO Ver.10 Mata dlata B8 X

DOpen in read-only made

Opean the selected document In 3n external program

— |
1432 O & =HESS o 2

B Eighilate Licitati hd L T | U dy sHE Y B

@ 1503001 e

@ 1 Testars funciionals

i 7.1 Scamari du toetare standard

5] (RAETINE Sitvin Barnage saved a new

] Pew fnlder warking uersion ol this dacument

POF Expart | Version 3

& Sivia Bomagel
W data
Ik
[ Personalaren
() SABLOANE
B Test
| TEST1
B Scenarii de testare standaed ELD Ver L0 'l

B Scenarii de testara standard ELD Ver.20 i e - Silvia Barnage! filed a new

v' supus unei setdri privind modul lui de vizualizare. Sunt disponibile urm&toarele optiuni pentru afisarea
continutului unui document:

¢ Original document: automat daca nu este selectata nicio alta optiune.
¢ Image preview (Examinare imagine): Disponibil in Meniu prin click pe View > Image preview
(Vizualizare > Examinare imagine)

¢ Full text (Text complet): disponibil in Meniu prin click pe View > Full text (Vizualizare > Text complet)
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Basicentry  Version 30102/15/2022  Silvis Bomage!

ELORO < Scenarii de testare standard ELO Ver. 10 Metadats B X
N e
B Engibilitate Licitatii A Yy T Ln o @ EEBHS® FEl Y B
@ 1so09001 | .
B xm 1 Testare functionali
- | T - Sitvia Bornage| saved a new
[ New lolder : * b ocsresier warkin g version of this docu ment
POF Export wnm:m I Version 3
| ke €10

& Sivia Bornagel =g o
Cre sebrmaad bk 7o Surapn 44 s uinrvanss & Soach morkd WEWE NSERT
@l data = ot (B e 00

Inbox

d a3 new

" . Sitvia Bornoge! sa
[ Personalarea s ,:‘ wircking version of thia docament

[£) SASLOANE B
" - Version 2

[P Test & . E——a
. 3 e
m TEST 1 2 10— Vabrnie b apuad Brrs T paary presteine Maras b oped apt maad O

. e —)

B Scenaril de testare wandard ELD Ver 10 7

B Scenaril de tostare sandard ELD Ver.20 y > . Sitvia Bornage! hled a new

jocument
8| Scenaril de testare standard ELD Ver 3.0
& TEST1 \ | Version 1

Pentru mai multe informatii, consultati capitolul Afisarea textului si previzualizarea imaginilor.

2 Metadata/Form
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Folder
TEST 1 Contents B X
Basic Extra text Options Permissions 2 N Y =
Short name * TEST1 Create a post D]
Metadata form Folder

Silvia Bornagel created a new
Date 01/26/2022

falder.
Filing date 01/26/2022 16:43 Jan 26,2022, 4:43 PM

Comment

ELOINDEX

Metadatele pentru o intrare sunt afisate in panoul de vizualizare prin click pe Metadata (Metadate). Daca se
apasa click pe butonul Edit (Editare) din partea de jos a formularului, se vor putea edita metadatele chiar in
panoul de vizualizare.

Daca s-a selectat o intrare cu un formular, formularul este afisat si se va putea deschide. Se vor putea edita
metadatele prin click in Meniu pe Organize > Metadata (Organizare > Metadate).

G v - =~ I for this ents x Palen = “"";:"'-
Contract
Solutions ¢ CDO00011 Skoda Eichner Conténts m B %
B a J pattr “aah i 2
[ toopemtionsvertraz Dat Torrm Contrack pattries Cash flow 23 v @3
I Leasing
= General it i
mc
Hama =
[F Contelo Auto AG
% 8 wil tov created a new fold
Shoda Eichner 2 Administrator created a new fnldes
[ COO00010 Leasing Geschiltswagen Miller =
R . Calegary e
[ CBG00031 Skada Eichner
Leasing-Vertrag
| o M0132 VW Passat Rene
Tree
B Lisfervarsinbarung
= Leasing
I Lisenzvertrag
Relation
T3 Mietvertrag =
|- sngebend =
0 Mirgliedschatt
Risk classification
L Mobithunkvertrag <
N - Normal =
[E Pachtvertrag
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Tot la apelarea optiunii metadata, utilizatorul are posibilitatea de a selecta un tip de formular pentru
document. Se realizeaza astfel o clasificare manuala prin specificarea tipului de document:

Formular metadate Basis Text suplimenter Ot Peemisiuni

Eazic antry ]
¥ Nume seurt * Uccumart docy

Certificat fcanticra bata 220920241545
Clauzd contractunia Datdindosarien: 220220241346
E_FACTURAINVDICE INCOMING. ...

E_FACTURAINVDICE OUTGOING...

E_FACTURAFRYMEN

E-maii

ELD Beminess Soiution lemmlats

ELC Buniess Solutivn Timed Event

ELO Meeting document

EuOdoripts

Factum ELO

Factumeniza

‘r Facturaprimita
Selectia tipului de document se realizeaza printr-un simplu click pe coloana formular metadate. Selectia unui
formular va deschide o interfata noua cu campuri de indexare specifice pentru tipul de formular selectat.

3 Feed

Santini

Please check!
#0rderCole
@GRP _POST

&

& minutes ago ¢ edi

i Cole /7
gy Done! Everything is okay.

24 minutes ago

Comment

n zona Feed se vor gési informatii generate automat pentru intrarea respectiva si se poate discuta despre intrare
cu alti utilizatori. Dupa ce utilizatorii se aboneaza la un feed pentru o intrare, orice postari noi din feed sunt
afisate pe ecranul de pornire My ELO. Daca sunt etichetati utilizatorii cu @, postarea va aparea si in feedul lor
din ecranul de start My ELO, chiar daca nu s-au abonat la feed. Pentru mai multe informatii, consultati capitolul
Feed.
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Elemente aditionale

Sunt disponibile urmatoarele elemente aditionale in cadrul zonei de lucru Arhiva:
e Margin notes (Note de margine)

e  Link-uri (Legaturi)

e Atasamente

9 S Nuvzton " ' Views Bl  [o e
Basicentry Version 10f 12/21/2021 Sivia Bornagel
ELORO ELO Factsheets Dosar HR =
8 Eligibilitate Licitaw s , Y E
B iso3001
(SRR &

B MARKETING
Sitvia Boenagel filed a new

B New folder dacument
FOF Bxport Soilis ELC peniny . A Version 1
B Sivia Bomagel
Wl data
Inbox

RADLTINITLA PROCISELOR MR = c, =o

Cuseluti ds businest ELO R perrtry dosarele de personat

W Personatarea
v 0 moduRste

@) SABLOANE

EF Test

Margin notes (note de margine)
Pictograma pentru notele de margine pentru o intrare se poate vizualiza pe bara din panoul de vizualizare. Nota
de margine se deschide prin click pe pictograma ei.

Basicentry Vorvion10i32/21/2001  Silvia Bomage!

ELORO < ELO Factsheets Dosar HR ® & Metadata
B Engibilitate Lisitati = v a2 = 4 |l 0 v E
1509001
KM

Silvia Bornage! filed 3 new

New folder documant

=
|
{1 MARKETING
m

PDF Export Solupa ELD pertrs X9 . \ Version 1

B SiviaBornagel

Hl dats

Inbox

] Personal area

) SABLOANE

[ Test

@ TEST1

| ELO Factsheets Dosar HR

w7 [Sitvia Bomagel] ELD Factsheets HR Recrutare_comp

& ELO Factsheets Managementul Facturitor_compressad

B Tempilates Documente PM
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General margin note

General margin note: ELO Factsheets Dosar HR

De uerificag]

Cancel

Link-uri (legaturi)
Pictograma reprezentand un lant reprezintd o legatura. Prin click pe pictograma se deschide o prezentare
generala a link-urilor (legaturilor). De asemenea, se pot crea suplimentar noi link-uri.

Slivia Bornagel

Basicentry  Version 10112/21/2021  Sikvia Bomagel
ELORO ELO Factsheets Dosar HR Mewdas [ X

T =

il

o
I
+
*

B Ebgibllitate Licitat

@ 1509001

@ KM

A MARKETING
Silvia Bornage! filed a new

) Newfolder document

POF Export
Version 1

[ SiviaBornagel

M data

HEORIMINEA PROCKSILOR NI ™
Cusolutia de business LLO MR prrtry dusareie e sermanst s Caracteristic] ELO

[ Personalares
s don

) SABLOANE

e v

8] ELO Factsheets Dosar HRE
W [ (Siivia Somagsl] ELO Factshoets HR Recrutare_comp

ts Managementul Facturilor_comp ressed

@ FLOF:

Bl Templates Doc e PM
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Basicentry  Voruon 1of13/21/2021  Silvia Bornagst

ELORO ELO Factsheets Dosar HR ® v Wetadats 8 x
POF Export Link: ELO Factsheets Dosar HR A Ay a3
B Silvia Bornagel Type Short neme Fermanent
5
W dota
Ll ELD Factsheets HR Recrutare_compressed
Inbox
= Silvia Boenage! filed a new
0 Factsh agementid Facturllor
W et & ELO Factsheets Managementel Facturllor_c . e
B SABLOANE » ===3
1l Version
I Test
m TESTL
B Scenaril de testare standard ELO Ver 10

8 Scenarlide testare standard ELO Ver.20
B Scenarii de testace standard ELO Ver 3.0
@ TESTI

@ TEST

ELO Factsheets Dusar HR

-
) P [SIanBomagel| ELO Factsheets HR Recrutare_comp
|

ELO Factsheets Managementll Facturilor_compressed

Atasamente

Pictograma reprezentand o agrafa reprezinta un atasament addugat la documentul selectat. Prin click pe
pictograma se va deschide atasamentul.

- 4’3 r.‘....-:u. ~ Putresh a v—'.- '—] utte [0 :-‘xi,.
awcentry  Version Lof 12/23/2021  Silwa Bomagel
ELORO ELO Factsheets Dosar HR 8l & m Matadata B X

B Etgibilitate Licitats
@ 1509001
| KM
) MARKETING
a Sitvia Bornagei filed & new

document.

New folder

Sots ELO peolrs ] . Version 1
B Sivia Bornagel -
[ dats
Inbox

REDEFINIREA PROCESELOR MR
[ Personal area CU30tuNs o buLiness ELO MR pestru dasarele o parsonsl

[ SABLOANE
[ Test
@ TESTL

d ELO Factsheets Dosar HR

@1 1Slis Barnagel| ELO Factsheets HR Recrutare_comp

) ELO Factshests Managementu! Facturilor_compressed

B Templotes Documents PM

3.2.4.3 Cautare

Cautare - reprezinta zona de lucru din care se pot efectua cautari in Arhiva si se pot vizualiza rezultatele acestora.

ELO iSearch are disponibile filtre variate pentru cautare.
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Date w x Egitar

Entry type Filed by Metadata form Filing date
O email 1 5 Adrian Paraschiv 199 O E-mail
T scl Knowledgy Reply } O Oana Trif 0] Reply D202t
LI POF 1 ELO Service 2 U Contract structure
T Rud folder " Silvia Bornagel ! T Basic entry

U sol Krowledge Qu 1 — Minal.Constantine 2 J Cantract documaent

Utilizatorul poate accesa si folosi mai multe functii prin click pe sageata din dreptul fiecarei functii afisate in tab-
ul Search (Cautare). Astfel, se va extinde un meniu din care se pot selecta alte functii utile pentru cautarea in
Arhiva.

3.2.4.4  Activitati

Activitati — reprezinta zona de lucru in care utilizatorul primeste sarcinile de lucru si notificarile referitoare la
acestea. De asemenea, aici poate avea o imagine de ansamblu referitoare la fluxurile de lucru. Utilizatorii pot
porni un flux de lucru, pot edita sau organiza fluxurile de lucru in care sunt implicati, pot stabili inlocuitori in cazul
n care nu sunt disponibili sau pot amana sarcinile de lucru.

Sunt disponiibile urmatoarele tipuri de activitati pe care utilizatorul le poate recunoaste pe baza pictogramei
afisate in dreptul activitatii.

ml Fluxuri de lucru § Remindere Monitorizare

Noile intrari in zona de lucru Activitati sunt marcate cu o bulina verde pozitionata imediat langa denumirea
activitatii.
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Pentru a vizualiza mai multe detalii cu privire la o activitate, utilizatorul poate schimba modul de vizualizare in
cel sub forma de tabel prin click in Meniu pe View > Table (Vizualizare > Tabel). Daca butonul Table (Tabel) este
activat, intrarile sunt afisate sub forma de tabel.

ELO Favorites New Qutput Organize

-9 SiOO Nau’ig'avmn '3 Rafresh =» f.:::-t& \'iiws (o] L -
Tasks <
Priority y of (N © Workflow step Type MName User Due on Task date MNote

=] @ Durata interventie Create reply: 5t... Silvia Born... 03/28/202...

B B @ Missing documents Digitalizare fisi... Silvia Born... 01/11/202...

[ 5] B Missing documents Digitalizare fisie... Silvia Born... 01/18/2022...

E ==] Missing documents Digitalizare fisie_.. Silvia Born.... 01/18/2022...

B8 [ For review H_E ELO Factshests... Silvia Born... 02/16/2022...

[ B | [ For review @ TEST1 Silvia Born... 02/17/2022... Te rog verifica

Daca se doreste revenirea la modul de vizualizare sub forma de lista, se apasa din nou pe butonul Table (Tabel)
si automat se revine la acest mod de vizualizare.
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ELO  Favorites New Output Organize Task ELORO
Go Navigation mu Create Views - Image .
. ] = Z c Refresh BO yiew = Table [olit =t ‘_|
Tasks <
Priority =
ES Durata interventie

Create reply: Studiu si elaborare material descriere ELO WEB Client
Task date: 03/28/2022

Ed Missing documents & Wi
Digitalizare fisier de personal
Task date: 01/11/2022

E8 Missing documents B
Digitalizare fisier de personal
Task date: 01/18/2022

E§ Missing documents = [
Digitalizare fisier de personal
Task date: 01/18/2022

For review B E
ELO Factsheets Dosar HR_compressed
Task date: 02/16/2022

For review B WES|
TEST1
Task date: 02/17/2022

Vizualizarea activitatilor sub forma de tabel contine informatii cu privire la: Prioritate, Tip activitate, Pas, Tip,
Nume, Utilizator, Data scandenta, Data activitatii, Nota, Data amanare. Activitatile pot fi ordonate, sortate de
utilizator in functie de aceste detalii mentionate anterior.

it et
Tasks
Priamy Task type Warkflaw step Tyoe & Rarme User Due on Tash date Koze Fostponement date
(7] & For raview | ELD Factsheet 02/ 162022
a iral For review L] TEST 02 /162002
o =] Miszing dacume. .. Digitallzare figl,., 01/18/2022
0 B Missing docime Digitalizare fi.. 01/11,2022
{5 § B Migging doc ume.., Diigitadl are figh. .. 01/18/2022
(7] @ For review ) TEST 1 D2/17/2022 Te rog verifica daca fol der.
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" Edi 2 sc1mve
» -
Bascentry Version1cf12/21,2021 Siivia Barragel
Tasks ELO Factsheets Dosar HR Q « Metadata
Prioity 1 Tadktype Warkflaw step Type D Name =1 ez Q - + » DR Y &
o =} Missing dacume.. Son Ascending
a - Missing docume o Caciuielog
[+ ] =] Missing docume 1o Silvia Barnagel filed a new
document,
o F 8 = Group By This Fialo
@ ar review
= = Soiiga ELO pontry Version 1
n [~ Farreview W)
Pe] = For review m TEST1

REDCHNIEA FHOCESELOR HIt
Curaiatian de buriness KLO 4 pentru dosarale de prevcnal

'ELO

Digital Office

% Caracteristicl ELO

Utilizatorul are posibilitatea de a vizualiza detalii privind activitatea prin click pe aceasta, afisandu-se astfel
continutul activitatii in partea din mijloc a ecranului, iar in partea dreaptd este afisata zona de Feed. Pentru
renuntarea la acest mod de vizualizare, se apasa pe butonul X.

Contents

Metadata

Favorites

Basicontry  Vension 10112/21/2021  Sitvia Dorragel
Tasks ELO Factsheets Dosar HR e & Metadata
Priarity T Workflow step Type  Namw User o L2y v E
B Dutata interventle Silula Bt =
0 =] Missing documents Digitalizare figie. Silvia Born
-] =] cuments Dightafizare figie...  SitviaBom - S EaNINiatE nt dotimen
5] (=] Missing documents Digtatizare figie,..  Silvia Bormn, | e
a e For coviow ] ELOTactshwots ...  Siluia Born =~
n iy For review @ TEST1 Shivia Barn

Sitvia Bornagel «

Enterprise Content Management | Document Management | A

ng | Workflow

Pagina 74 din 518

www.elo.com




'ELO

Our innovation - Your growth Digital Office

Pentru fluxuri de lucru ce contin un formular, acesta poate fi vizualizat, editat si transmis mai departe direct in
tab-ul Metadata din ecranul Activitati.

Contents Metadata 0 X

o Mavigstian - mm Create
1 - b

fle: Stincit 3] elaiorans material descriers ELWE Client
Tasks - Durata interventie Krowledge Board | Contents
Short

Priotity T Ta Workflaw step Type Mame User i Hi’ Sty F aisecnre metona duseiks SLO WES Criont

= z Document
] Durata intarventic Create reply: 3¢ Sl Bormn | date
Categoey
Mizsing documents Digitalizare figle...  Silvis Bom
Titla Slutia B Els8orers matral

s i | crested & new fol der
Missing documents Digitalizas Figie SihiaBorm . | Topics e - e Byl cravd 7 aow iy

o ~ Shatus GREN
Mizsing documents Digitalizare figie... Silvia Born =
Edited by

For review [ ELD Factsheets Silwie Born .| Last
wcdited

mE @ @

E B B B B

For revlew 73] TEST1 Silvis Born.. | Durata
Tezavan
prribéema
N carg
exirs ime
Wik

Nl processng stap

=1

Savi WU passing lowald

sme || P

Pentru fiecare tip de activitate in parte, activitatile dispar din acest ecran astfel:
e  Fluxuri de lucru —1in mod activ:
o Utilizatorul transmite fluxul de lucru mai departe fie utilizand formularul, fie prin functia
Transmitere flux de lucru mai departe accesata prin click in Meniu pe Task > Pass workflow
forward (Activitate > Transmitere flux de lucru mai departe)

slizare fsier de parsonal - Siivia Bomage! (20220518 L1:03

Forward workflow
Tasks Focas thaselocd workow o the st sing documents Mewds | [ X

Awindow apens. Select a surcessor and add 3 comment here, The document

Py ¥ W is then forwaeded to the next user in the workflow poarchithls toldar Athabatical = 2ayv@E
=] Durata intervertie Creste reply: & Silvia Born Type Shart name Date Filed by =
5] =] Missing documents Digitalizare fisie SilviaBom. T
n =] Missing documents Digitalizare figie. Silvia Born - SV SOLARIA CTORERD & W 0\D)
a =} Missing documents Digitatizare ligle. Silvia Borm.
5] =] For review [ ELO Factshoets Silvia Bom.. W
(5] ) Forreview = TEST 1 Silvia Bom
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o Utilizatorul deleaga fluxul de lucru sau il preda prin click in Meniu pe Task > Edit > Delegate
workflow/Hand off workflow (Activitate > Editare > Delegare flux de lucru/Predare flux de
lucru.

ELO Favorites New View Output Organize

G fé!:- Show , Forwara ®_Accept Edit 2 active

workflow : workflow v workflow v w

Tasks

Delegate workflow

a2-8
Cb‘j

Hand off workflow

B
po?

f‘._... Postpone workflow
ES @ Missing documents i

e  Fluxuri de lucru —in mod pasiv: un flux de lucru adresat unui grup de utilizatori care este acceptat de un alt
membru al grupului de utilizatori.

e Remindere si monitorizare: se sterge activitatea prin ckick in Meniu pe Organize > Delete (Organizare >
Sterge).

Saskc Version 1o 12/21/2021  Silvia Bomagal

Tasks < ELO Factsheets Dosar HR e o Metadata X
Tavk type * P AR Y B
T Forreview ae | x
TEST | ! rantes post
Tass date: 02/16/2022 : N, K .
B For raviow o & Silvia Bornage! filed a new
a S0 Faciilant i ombissad 1 ok £.0) i) N . S document
O Factsheets Dosar HR_compres Dosarele de personal | 3 %
Tagk date: 02/26/2022 f k ion 1
. | ersion 1
B Mm R
am
o .

3.24.5 inuz

Tn uz —n aceastd zona de lucru se poate regési o listd cu documentele la care utilizatorul lucreazi la un moment
dat, adica sunt blocate pentru editare pentru alti utilizatori in urma optiunii de check out pentru editarea
documentului. Cat timp se afld in aceastad zona, documentele pot fi doar vizualizate de catre alti utilizatori.
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ELORO

My ELO News Most recently used

o @

Sitvia Bornagel * Studiu si elaborare
material deseriere ELO WEB Cliont

has replied.

Tasks

P o= x
mman
Sitvia Bornagel saved  new warking version
lar 2022 Descriere ELD Web Client
| Varsion 10
P o x

Sitvia Barnagel * Re: Teatsre Mluxuri
departament Ofertare

Cutput

H S Save External link
Basicentry Version 10f12/21/2021  Sitvia Bormagel
In use ELO Factsheets HR Recrutare_compressed ) Metadats i
- = e - <+ ad
a5 srmazel] ELO Facteheets HR Recrutare compressed = | 1 ez Q » AHYBE
Sivia Barnagel W 10f12/2172021 Basic eniry

© SilviaBornagel is editing the entry,

Lits ELO L1 LA g ! . GS;I!I:.B.:‘vm:wilugu:mw
HR Recrutare > cumint

I Version 1

Documentele dispar automat din aceastd zona In use (in uz), imediat ce se anuleaza sau finalizeaza editarea
documentului.
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In use

No documents were checked out for editing.

3.2.4.6 Clipboard

Clipboard — este o zona de stocare temporard a documentelor. Aici se pot stoca pe termen scurt sau se poate
crea o lista de documente sau foldere favorite.

Pentru a adauga intrari in Clipboard, se selecteazd documentul/folderul dorit si apoi se apasa click in Meniu pe
View > Copy to Clipboard (Vizualizare > Copiere in clipboard).

Favorites New Qutput Organize
Go Navigation = mu Create Views ~—= Imag
- = = (C, Refresh 3 il Table (@]
& Link
ELORO Q Go to top level <

ELIE Copy to Clipboard
[10]

@ % Hemove from Clipbioard

Intrarile din Clipboard se pot edita in acelasi mod ca si intrarile din zona Arhiva. Modificarile realizate in Clipboard
se aplica automat si in documentele/folderele din zona Arhiva.

O intrare ramane in Clipboard pana la eliminarea ei de catre utilizator apasand click in Meniu pe View > Remove
from Clipboard (Meniu > Vizualizare > Eliminare in clipboard).
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Favorites New Output Organize Document

Go Navigation mm Creat Views
= | to & C'f. Refresh O ic . Table E]
& Link

Cli pboa Q Goto top level

uH| ELOF:

& Remaove from Clipboard |

Silvia Bo Bas

3.2.4.7 Afisarea textului si previzualizarea imaginilor

ELO Web Client oferd elemente suplimentare de control in zona de vizualizare pentru fisiere de tip imagine (JPG,
TIFF, PNG etc.) si fisere de tip text (TXT, HTML, JS etc.) sau pentru continutul full text al documentelor.

Favorites New QOutput Organize Document Contract

_’GO Navigation 4 Refresh | Lreate Views

] v e X p v

|
0o Full text
preview

Full text (Text complet)

Modul de vizualizare Full text (Text complet) este utilizat pentru a afisa integral informatiile text ale
documentelor care au fost addaugate la baza de date cu text integral.

Full text:
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Basicentry Version 10f 02/11/2022 Admin
ELO_Company profile

A & ab S | Highlight P 1+ 3

ELO DIGITAL OFFICE

Company profile

Enterprise Content Management | www.elo.com

Despre ELO Digital Office

Fondat in 1998 Sediul central in 736 angajati la nivel 23 sedii in 15 tari
Stuttgart, Germania mondial

Peste 1,000,000 Cifra de afaceri Retea de distributie Produse vandute Tn
utilizatori la nivel globala de 82 formata din peste 20 limbi, in peste
mondial millioane de EURO 1000 parteneri ELO 40 de tari

2

ELO Enterprise Content Management | www.elo-digital.ro
Prezenta globala

EUROPE

Austria Olanda

Belgia Moldova

Cehia Polonia

Danemarca Portugalia

Germania Romania

Franta Elvetia

Ungaria Serbia

AMERICA DE NORD ltalia Spania

Letonia Turcia

Canada

Luxemburg Marea Britanie

SUA

Malta

ASIA

AMERICA DE SUD Hong Kong

Indonezia

Modul de vizualizare full text se obtine prin click in Meniu pe View > Full text (Meniu > Vizualizare > Text
complet). Prin acest mod de vizualizare se ofera mai multe optiuni de configurare a documentelor.

Modul de vizualizarea full text contine un meniu cu mai multe functii.

Output Organize Document Contract

Go Navigation s R ] Views =] Tuhin Imzge
—a 4 Refrest - ey (=] Towe [el i, [} Full toxe

to v -

Contract document  Version 1 of01/19/2022  Silvia Bornagel

ELORO < Caiet de sarcini

B Ui

|A' & alb B | Highlight 2T ¥

Bl Licitatii/Prasales

Functiile Large font (Font mare) si small font (font mic) pemit marirea sau micsorarea dimensiunii fontului
textului afisat:
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Basic entry Version 10f02/11/2022 Admin

ELO_Company profile

|Af & |ab = Highlight o+ ¥

ELO DIGITAL OFFICE

Company profile

Enterprise Content Management | www.elo.com

Despre ELO Digital Office

Fondat in 1998 Sediul central in 736 angajati la nivel 23 sedii in 15 tari
Stuttgart, Germania mondial

Peste 1,000,000 Cifra de afaceri Retea de distributie Produse vandute n
utilizatori la nivel glebala de 82 formata din peste 20 limbi, in peste
mondial millioane de EURO 1000 parteneri ELO 40 de tari

2

ELO Enterprise Content Management | www.elo-digital.ro

Prezenta globala

EUROPE

Marirea fontul afisat

Basicentry Version 10f02/11/2022 Admin
ELO_Company profile

AN4F b =y | Highlight o 4 3

ELO DIGITAL OFFICE

Company profile

Enterprise Content Management | www.elo.com

Despre ELO Digital Office

Fondat in 1998 Sediul central in 736 angajati la nivel 23 sedii in 15 tari
Stuttgart, Germania mondial

Peste 1,000,000 Cifra de afaceri Retea de distributie Produse vandute in
utilizatori la nivel globala de 82 formata din peste 20 limbi, in peste
mondial millioane de EURO 1000 parteneri ELO 40 de tari

2

ELO Enterprise Content Management | www.elo-digital.ro

Prezenta globala

EUROPE

Functia Fixed font width (Ldtime fixd font) modifica fontul textului intr-un font neproportional astfel incat toate
caracterele sa fie afisate cu aceeasi spatiere. Aceasta functie permite cresterea lizibilitatii.
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Basicentry Version 10f02/11/2022 Admin
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Company profile

Enterprise Content Management | www.elo.com

Despre ELO Digital Office

Fondat in 1998 Sediul central in 736 angajati la nivel 23 sedii in 15 tari
Stuttgart, Germania mondial

Peste 1,000,000 Cifra de afaceri Retea de distributie Produse vandute in
utilizatori la nivel globala de 82 formata din peste 20 [imbi, In peste
mondial millioane de EURO 1000 parteneri ELO 40 de tari

2

ELO Enterprise Content Management | www.elo-digital.ro

Prezenta globala

EUROPE

Austria Olanda

Belgia Moldova

Cehia Polonia

Danemarca Portugalia

Germania Romania

Basicentry Version1of02/11/2022 Admin
ELO_Company profile

A & jab =y | Highlight L2 1 4

ELO DIGITAL OFFICE

Company profile

Enterprise Content Management | www.elo.com

Despre ELO Digital Office

Fondat in 1998 Sediul central in 736 angajati la nivel 23 sedii in 15 tari
Stuttgart, Germania mondial

Peste 1,000,000 Cifra de afaceri Retea de distributie Produse vandute in
utilizatori la nivel globald de 82 formata din peste 2@ limbi, in peste
mondial millioane de EURO 1@@@ parteneri ELO 4@ de tari

2

ELO Enterprise Content Management | www.elo-digital.ro

Prezenta globala

EUROPE

Austria Olanda

Belgia Moldova

Functia Word wrap (incadrare automata cuvinte) permite ca liniile s3 fie incadrate automat.
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Basicentry Version1of02/11/2022 Admin
ELO_Company profile
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ELO DIGITAL OFFICE

Company profile

Enterprise Content Management | www.elo.com

Despre ELO Digital Office

Fondat in 1998 Sediul central in 736 angajati la nivel 23 sedii in 15 tari
Stuttgart, Germania mondial

Peste 1,000,000 Cifra de afaceri Retea de distributie Produse vandute in
utilizatori la nivel globala de 82 formata din peste 20 limbi, Tn peste
mondial millioane de EURO 1000 parteneri ELO 40 de téri

2

ELO Enterprise Content Management | www.elo-digital.ro

Prezenta globala

EUROPE

Functia Highlight (Evidentiere) este utilizatd pentru a cduta un termen in baza de date cu text integral. Se
introduce termenul in cdampul Evidentiere si apoi se apasa click pe butonul Search (Cdutare) pentru a marca sau
a evidentia acele cuvinte cautate in text prin functia Evidentiere.

Basicentry  Version 1 0f02/11/2022 Admin
ELO_Company profile

A & ab Fy| Highlight L 1+ J

ELO DIGITAL OFFICE

Company profile

Enterprise Content Management | www.elo.com

Despre ELO Digital Office

Fondat in 1998 Sediul central in 736 angajati la nivel 23 sedii Tn 15 tari
Stuttgart, Germania mondial

Peste 1,000,000 Cifra de afaceri Retea de distributie Produse vandute in
utilizatori la nivel globala de 82 formata din peste 20 limbi, Tn peste
mondial millioane de EURO 1000 parteneri ELO 40 de tari

2

ELO Enterprise Content Management | www.elo-digital.ro

Prezenta globala

EUROPE
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Basicentry Version 10f02/11/2022 Admin
ELO_Company profile

A 4 b F[EOT IB] » + a2nims

ELO DIGITAL OFFICE Search
Company profile
Enterprise Content Management | www.elo.com

Despre ELO Digital Office

Fondat in 1998 Sediul central in 736 angajati la nivel 23 sedii in 15 tari
Stuttgart, Germania mondial

Peste 1,000,000 Cifra de afaceri Retea de distributie Produse vandute in
utilizatori la nivel globald de 82 formata din peste 20 limbi, n peste
mondial millicane de EURO 1000 parteneri ELO 40 de tari

2

ELO Enterprise Content Management | www.elo-digital.ro

Prezenta globala

EUROPE

Austria Olanda

Belgia Moldova

Cehia Polonia

Danemarca Portugalia

Prin functiile Show previous hit (Afisare potrivire precendentd ) si Show next hit (Afisare potrivire urmdtoare)
se trece la anteriorul sau urmatorul cuvint evidentiat prin functia Evidentiere.

Basicentry Version1of02/11/2022 Admin
ELO_Company profile
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Company profile
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Despre ELO Digital Office

Fondat in 1998 Sediul central in 736 angajati la nivel 23 sedii in 15 tari
Stuttgart, Germania mondial

Peste 1,000,000 Cifra de afaceri Retea de distributie Produse vandute in
utilizatori la nivel globala de 82 formata din peste 20 limbi, in peste
mondial millioane de EURO 1000 parteneri ELO 40 de tari

2
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Basicentry Version 10f02/11/2022 Admin
ELO_Company profile
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ELO DIGITAL OFFICE

Company profile

Enterprise Content Management | www.elo.com

Despre ELO Digital Office

Fondat in 1998 Sediul central in 736 angajati la nivel 23 sedii in 15 tari
Stuttgart, Germania mondial

Peste 1,000,000 Cifra de afaceri Retea de distributie Produse vandute in
utilizatori la nivel globala de 82 formata din peste 20 limbi, in peste
mondial millioane de EURQ 1000 parteneri ELO 40 de tari

2

ELO Enterprise Content Management | www.elo-digital.ro

Prezent 3

EUROPE

Austria Olanda

Belgia Moldova

Cehia Polonia

Image preview (Examinare imagine)

Modul de vizualizare Image preview (Examinare imagine) este utilizat pentru preview-ul documentelor si
contine mai multe functii, inclusiv vizualizarea adnotarilor (sticky notes), fara ca acestea sa poata fi editate.

Modul Examinare Imagine contine un meniu cu mai multe functii.

L ®0  Navig ‘a . v = Yan Imog
by - tefresh : : (5] Tebin [w] sisigr sl
Basicantry  Version 10£12/21/2021  Savia Bomagel
ELORO ELO Factsheets Dosar HR e w Metadats B X
. 2/2 @ | b OHe o W £ =
@ Eligibditate Lictas| I‘ o = B 2y 3
@ scoooL
a 15 tolutia potsbits pemtru afecerse darmesyaastii
3 KM e — o
B MARKETING prabsppoomanyyslines' g ertefas e o ce—— . Silvia Bornage! fled a new
1 Perpne oy .. ~ document
B Newtolder S e AN A Rt .
POF Export o - et | Version 1
B Silvia Bormagel =
[ dats —_

inbox
Wl Porsonat arca
(B SABLOANE
F Test
I3 Coneuitants persamsizany
B tesii

I ) ELO Factsheets Dosar HR
L nagwll ELO Factshaets HR Recrutare_com
@) ELD Factsheets Managementul Facturibor_compressed

[ Temolates Documents PM

Functia Show annotations (Afisare adnotdri) permite vizualizarea adnotarilor aplicate documentului.

Notele adezive (Sticky notes) pot fi create numai in ELO Java Client.
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Basicentry Version1of02/11/2022 Admin
ELO_Company profile
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Despre ELO Digital Office

Fondat in 1998 Sediul central in 736 angajafi la nivel
Stuttgart, Germania mondial
4
5
. Peste 1,000,000 Cifra de afaceri Retez de distributie
N utilizatori la nivel globala de 82 formata din peste
mongial millioane de EURO 1000 parteneri ELO

Functiile Next or previous page (Pagina urmatoare sau Pagina precedenta) permit afisarea paginii urmatoare
sau precedente a unui document cu pagini multiple.

Basicentry Version1of02/11/2022 Admin
ELO_Company profile

& |V 4 © @ W HH A ®

Solutie ECM premiata

| R R R

ICT products of the year: Outstanding Achievement in Innovation Trend-setting products

3 2019, Funkschau 2019, Keypoint Intelligence 2019, KMWorld
: R R R
Silver Best ICT products of the year Lider IT
19, Cloudcomputing Insider 2018, funkschau 2018, IT Future Fxpo
: 10 R R
Most Innovation Solution Best Solution Presentation Trophées de la
6 1018, ChannelPro Network 2018, ChanelPro Network Transformation Numérigue

2017 Salutinme nirmarins
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Functiile Zoom in or zoom out (Micsorare si Mdrire) permit micsorarea sau marirea imaginii afisate.

&l v 1

o

Basic entry  Version Lof 02/11/2022 Admin
ELO_Company profile

4/9 | @

H A ®

Solutie ECM premiata

R

R

R

ICT products of the year: Outstanding Achievementin Innovation Trend-setting products

2019, Funkschau

R

Silver
119, Cloudcomputing Insider

R

Most Innovation Solution
1018, ChannelPro Network

2019, Keypoint Intelligence

R

Best ICT products of the year
2018, funkschau

R

Best Solution Presentation
2018, ChanelPro Network

2019, KMWorld

R

Lider IT
2018, IT Future Expo

R

Trophées de la
Transformation Numérique
2017, Solutions numeérigues

F—-

b —

Functia Zoom to 100% (Zoom la 100%) permite ca imaginea sa fie afisata la dimensiunea originala.
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ELO_Company profile

IIURE SFOCICIC] ol I=

||T1'I_-

Solutie ECM prem

R

2019, Funkschau

: R

Silver
119, Cloudcomputing Insider

5 Q
Most Innovation Solution
2018, ChannelPro Network

fa}

H M ®

iata

R

ICT products of the year: Outstanding Achievement in Innovation Trend-setting products

2019, Keypoint Intelligence

R

Best ICT products of the year
2018, funkschau

R

Best Solution Presentation
2018, ChanelPro Network

R

2019, KMWorld

R

Lider IT
2018, IT Future Expo

R

Trophéesde la
Transformation Numérique
2017, Solutions numériques

Functia Fit image width to the frame (Adaptati Idtimea imaginii la cadru) permite ca dimensiunea imaginii sa
se potriveasca latimii panoului de vizualizare.

Basicentry Version1of02/11/2022 Admin

ELO_Company profile

& ¥ P 49 =@ @ M|

o B

Solutie ECM prem

R

2013, Funkschau

: 0

Silver
119, Cloudcomputing Insider

: 0

Most Innovation Solution
5 2018, ChannelPro Network

iata

R

ICT products of the year: Outstanding Achievement in Innovation Trend-setting products

2019, Keypoint Intelligence

R

Best ICT products of the year
2018, funkschau

R

Best Solution Presentation
2018, ChanelPro Network

R

2019, KMWorld

R

Lider IT
2018, IT Future Expo

R

Trophées de la
Transformation Numérique
2017, Solutions numériques

Functia Fit image size to the frame (Adaptare dimensiune imagine la cadru) permite ca imaginea sa fie

ajustata Tnaltimii panoului de vizualizare astfel incat sa fie afisata intreaga pagina a documentului.
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Basicentry Version Lof02/11/2022 Admin
ELO_Company profile

& v 1+ 40 O ® [m [

Solutie ECM premiata

‘ R R 0

ICT products of the year: Outstanding Achievernent in Innovation Trend-setting products

2019, Funkschau 2019, Keypoint Intelligance 2019, KMWorld
4 R R R
Silver Best ICT products of the year LiderIT
119, Cloudcomputing Insider 2018, funkschau 2018, IT Future Expo
“ 0 R R
Most Innovation Solution Best Solution Presentation Trophées de la
& 2018, ChannelPro Network 2018, ChanelPro Network Transformation Numérique

2017, Solutions numériqueas

Functiile Rotate all pages 90 degrees (Rotati toate paginile la stdnga, cu 90 de grade si Rotati toate paginile la
dreapta, cu 90 de grade) permit rotarea previzualizdrii documentului cu 90 de grade.

Basicentry Version 10f02/11/2022  Admin
ELO_Company profile

& ¥ 1+ 49 © ® @ H BH|H &

Solutie ECM premiata

()

R R R

ICT products of the year: Outstanding Achievement in Innovation Trend-setting products

2019, Funkschau 2019, Keypoint Intelligence 2019, KMWorld
.. R 0 R
Silver Best ICT products of the year LiderIT
19, Cloudeomputing nsider 2018, funkschau 2018, IT Future Expo
Most Innovation Solution Best Solution Presentation Trophées de la
6 2018, ChannelPro Network 2018, ChanelPro Network Transformation Numérique

2017, Solutions numériques
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3.24.8 ELOFeed

Zona de feed este utilizata pentru distribuirea informatiilor despre o intrare (document/folder) in ELO si despre
noutati/modificari. Sunt disponibile urmatoarele tipuri de mesaje in Feed:

e  Postari create de utilizatori

2 H ¥ B

Create a post (]

v' Se pot realiza postdri cu mentionarea anumitor utilizatori sau grupuri de utilizatori utilizdnd butonul cu
simbolul @.
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@[Anderann”

v' Se pot realiza postari cu referire la anumite intrari din Arhiva utilizand butonul

=[Invoice Krammper GbR (63060ACD-3256-
4A94-8AFZ-39CE0E30264C)]

v' Se pot realiza postari cu addgare de hashtag-uri pentru a clasifica anumite postari si comentarii,
folosint butonul cu simbolul #.
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g[Printar]

Use hashtags to categorize posts and comments,

Utilizatorii se pot abona la hashtag-uri prin butonul de abonare sau pot filtra noutatile din
zona My ELO in functie de aceste hashtag-uri.

My ELO m Recently used
& £Order jo b

v Utilizatorii pot seta cine poate vizualia respectiva postare folosind butonul pentru vizibilitate.
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Create a post

Enter a group name to limit who can see the post.

GRP_POST x -

[ ] Remember selected visibility

e Comentarii la o postare

F @ Cole » Annual budget

iy Pleasechack!
#|TContract
@OPT_GRP_ADMIN

2 minutes ago

FE & X

Done! Everything is okay.

@ Mention [a Reference #f Hashtag

e Sondaje
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P Y B

Create a post

AsK a question

-f-‘n-::'u:l answer option

Add answer option

Add new answer

Poll duration d

> Show additional options

e Evenimente (de exemplu cand apar o nouad versiune sau o modificare pentru un document)
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P& Y B

Create a post G

u Silvia Bornagel filed a new document,
Today

Version 1

5 hours ago

Comment

Pe langa realizarea de comentarii, utilizatorii au posibilitatea in Feed sa:
v' Caute si sa filtreze anumite informatii

PIa ¥ B

Create a post (sm]
Create a post (sm]

v' S3 se aboneze la postéri
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e
T
-
-
-

Createa

)

5

L

v' S3 editeze postarile

@ Byte

Done! Everything is okay.

a few seconds ago

3.2.5 Personalizarea ELO Web Client

Clientul web ELO poate fi configurat si personalizat pentru fiecare utilizator sau grup de utilizatori, in functie de
preferintele acestora.

Pot fi realizate personalizari privind urmatoarele:
e Tile Navigation

e Meniu (Ribbon)
e Panou de vizualizare
e Configurari

e Setari personale

Tile Navigation

Utilizatorul poate personaliza modul de vizualizare si continutul unui cadran (tile) prin:
e Modificarea culorii

e Modificarea pictogramei

e Modificarea dimensiunii

e Fixarea/Anulare fixare pe bara de navigare
e Ascunderea tile-ului

e Crearea modului de vizualizare

e C(Crearea si editarea grupurilor de accesare rapida
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Prin click dreapta pe cadran se deschide un meniu contextual prin care se pot realiza urmatoarele setari:
e Fixarea/Anularea fixarii pe bara de navigare, 1anga numele utilizatorului

Tasks

Settings

Pin to the navigation bar
Other Change size >
Tasks

u— Settings
Unpin from the navigation bar

Change size k

Other Hide
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Silvia Bornagel -

e  Modificarea dimensiunii

Tasks

Settings

Unpin from the navigation bar

v

Other Hide Small

e Ascunderea cadranului (tile-ului)

Tasks

Settings
Unpin from the navigation bar

Change size b

Other
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e  Modificarea setarilor pentru un cadran (culoare, dimensiune, pictograma)

Tasks

Settings

Unpin from the navigation bar

Change size b

Other Hide

Prin click pe Settings (Setdri) se va deschide automat o fereastra cu diverse optiuni pentru personalizarea unui
tile:
e Culoare

e Pictograma
e Dimensiune
e Fixare/anulare fixare pe bara de navigare

e Afisare/anulare afisare numar intrari

Modificarile realizate asupra unui tile sunt salvate automat.
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<« Tile settings

Name ELORO

Type Work area

Color EEEEEEEEEEENEEN
EEEEEREEEEEEEREN
EEEEEEEEEEEERERN

Icon A®AiGiWS & E = mE N
eEEBE /0000 % A §
EHIPDEOKPEEEOQ
HTORREBE®BEaS YD
PETHED L RBON®
S AALZNOO@EEOR R
ROeLBOREALAIEAE

Size * | arge

Small

Options + Pinned to the navigation bar

# Show number of entries

In Tile Navigation se pot adauga tile-uri cu anumite foldere de interes din arhiva, care sunt utilizate frecvent sau
se pot adauga tile-uri cu anumite activitati de interes, care sunt prioritare.

Prin click pe aceste tile-uri adaugate se asigura accesul direct la acele foldere/activitati pentru accesul rapid la
informatiile de interes.

Pentru adaugarea unui folder in Tile Navigation, se utilizeaza calea: Repository work area (zona de lucru Arhiva)
- selectare folder dorit, iar apoi in meniu se apasa click pe View > Create view (Vizualizare > Creare vizualizare).

Favorites New Output Organize
. Go Navigation = mm Create Views = Image el
= o = () Refresh O icw i Table |o] =
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Create view

Enter a name for the view. Keep it be as short and simple as
possible.

The client restarts after saving.

Name of view

Licitati i;’PresaEes|

Pentru redenumire sau stergere tile, utilizatorul apasa click pe tile si apoi click in meniu, pe:
e View >Views > Rename view (Vizualizare > Vizualizari > Redenumire vizualizare) pentru redenumire

vizualizare

e View >Views > Delete view (Vizualizare > Vizualizari > Stergere vizualizare) pentru stergere vizualizare.

New

Repository

Licitatii/Presales
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Favorites New Output Organize ELORO
Go Mavigation e m= Create Views et
-» & (© Refresh O yiew % :ZZ| Table
L1 R ;
ELORO ../ ename view
Licitatii/Presales By Deleteview

[ Licitatii/Presales
[# B
i C

Pentru addugarea unei activitati in Tile Navigation, se utilizeaza calea: Tasks work area (zona de lucru Activitati)
- selectare activitate dorita, iar apoi in meniu se apasa click pe View > Create view (Vizualizare > Creare

vizualizare).

Favorites New Output Organize Task ELORO
Go Navigation -~ ma Create Views o IMmage 8l =
-1 o & (%) Refresh O Jicw = Table o .
Create view
Tasks Add a new view for the selected work area.

The new folder or task view is added as a tile and can be opened from the "My
ELO" work area or pinned to the navigation bar.

Durata interventie A Y
E ® n Category
Create reply: Monitorizare SEAP 21-24.01.2022
Monitori S
Task date: 01/25/2022 T it

Pentru redenumire sau stergere tile, utilizatorul apasa click pe tile si apoi click in meniu, pe:
e View > Views > Rename view (Vizualizare > Vizualizari > Redenumire vizualizare) pentru redenumire

vizualizare

e View > Views> Delete view (Vizualizare > Vizualizari > Stergere vizualizare) pentru stergere vizualizare.
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Favorites New Output Organize Task
9 E;.D Maui%ratinn {j‘ Refresh =ﬂ EirEEU?’EE Viiwz :=2| Tuble
Tacks E/ Fename view
Important Tasks By Delete view
Priority »
B8 Missing documents B WA

Digitalizare fisier de personal

Task date: 01/11/2022

n fereastra New task view (Vizualizare activitdti noi) se pot defini criterille pentru afisarea activititilor in Tile

Navigation.

New task view ? X
Entera name for the task view. Keep it be as short and sim ple as possible.
The client restarts after saving.
Define the criteria for sorting tasks in this task view.
Name ‘ m Metadata form -
Task type - Fields
Priority -
Name -
Workflow step -

Show postponed workflows

Save Cancel

Utilizatorul poate crea un tile pentru cautari favorite in Tile Navigation pentru acele cdutdri pe care le utilizeaza
in mod frecvent. in zona de lucru Ciutare se pot configura aceste cautdri favorite prin click in meniu si apoi pe
Search > Search favorites > Add favorite (Cdutare > Preferinte de cdutare > Addugare preferintd).
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wtars factura +
5 Acd taverite
e

Foldor searched: TEST 1

Didyoumean: factor facul faciora facmu
tzs can only be defined for
hmetadata” function
Dt
Entry bype Filing date dwsconding =
POF
Word
[ E-mall i
LlEece
Oair

Add favorite

Enter a name for the search favorite.

Name

Cautare factura

e P o P e

Save Cancel

Dupa ce se seteaza cdutarea favoritd, se creeaza automat un tile in Navigation Tile, zona Hidden Tiles (Cadre

ascunse).
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ELO

Digital Office

¥ Hidden tiles

A M

Accept substitu... Assign substitute

£

Access personn... Cautare factura

A

E-mail notificat...
New contact
Mew short task

Silvia Bornagel

B

Change HR data

el

Configuration

d

MNew cunt-f:act el

53

MNew Eﬂl‘lt;.'?ﬂct

Utilizatorul poate suprascrie sau sterge cautarile favorite prin click pe butonul Overwrite (Suprascriere) si Delete
(Stergere) urmand calea Search > Search favorites >[Name of the search favorite] > Overwrite / Delete (Cdutare
> Preferinte de cdutare > Numele cdutarii favorite > Suprascriere / Stergere.

=: ELO BEZIZM ELORO

== Metadata Filter inall areas Search favorites Search logic Result
d form - - v - v
; * Ciutare Factura » | o  Ouverwrite
factura
ﬁ Add favorite X Delate
Didyou mean: factor facut fontur factori faxur facuta facturii fufur failur facturi
Date v | X Editor
Entry type
O PDF 73 ) "
@ Descriere tehnica ELO ECM Suite_RO

1 W 2%

Enterprise Content Management | Docume

hiving | Workflow
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Pentru gruparea tile-urilor (cadrelor), utilizatorul poate utiliza butonul @ din partea dreapta, jos, a ecranului
My ELO. Pentru a schimba pozitia unui grup, utilizatorul apasa click pe numele grupului si cu mouse-ul poate
trage grupul in pozitia dorita. Daca este sters un grup, tile-urile din grup sunt mutate automat in Hidden Tiles
(Cadre ascunse).

ELORO

New

Repository

M

Important Tasks

l @ [l ]

Clipboard Contracts Facturi ELO Post suport

/ = [iat]

Knowledge Bo... Rap_reply

5 Hidden tiles {§} @

Meniu (Ribbon)

Utilizatorul poate personaliza meniul pentru a gasi rapid functiile de care are nevoie prin:
e  Fixarea functiilor din meniurile de tip drop down in meniu sau in tab-ul Favorites

e Eliminarea functiior addugate in meniu sau n tab-ul Favorites

e Afisarea doar a pictogramei unei functii prin ascunderea textului
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Fixarea functiilor din meniurile de tip drop down in meniu sau in tab-ul Favorites, se realizeaza prin click dreapta
pe functie siapoi click pe butonul Pin here (Fixare aici) pentru addugare ih meniu sau prin butonul Pin to favorites
(Fixare la preferinte) pentru addugarea in tab-ul Favorites (Preferinte).

ELO Favorites View Output Organize ELORO
. New New Insert A Start Create task Contract Knowledge Contact Self-service
O folder checklist v “I2 workflow v v v v v

I 7
‘g Ad hocasrarkiloue

—ﬁ? Fin to faveorites
ELORO T} Remin| nt
#  Pin here
& Monitd
B ELORO s S 2

E Confract management This folder is empty

Contract managment

Eliminarea functiior adaugate in meniu sau in tab-ul Favorites (Preferinte), se realizeaza prin click dreapta pe
functia respectiva si apoi click pe butoanele Unpin from favorites (Anulare fixare la preferinte) sau Unpin from
here (Anulare fixare aici).

Favorites New View Output Organize ELORO

; o ~a Go . New Cipan (n ry Fon 7 £ Adhoc Most recently used
C’ L o) to & folder & read anl i crosoft Offic D SO 50 wo y
3% Unpin from favorites
Falder =
ah Hide text
ELORO < Contract managment
[f& ELORO L Saarch this folder
E Contract management This folder Is empty
Contract managment

Favorites New View Output Organize
, New g New Insert A Start ] e oo Contract
& folder checklist - s workflow ]+ -ii? Pin to favorites -

% Unpin from here

ELORO ak Hidetext gment

ELORO L Search this folder

Contract management oo .
= & This folder is empty

Contract managment
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Afisarea doar a pictogramei unei functii prin ascunderea textului se realizeaza prin click dreapta pe o functie si
apoi click pe butonul Hide text (Ascundere text).

== ELO Favorites New Output Organize ELORO
o 30 Navigation o mn Create Views == =
-2 " 2 (C; Refresh O Jiew 2 E‘ Table @ | 1%
ah Hide text
Folder
ELORO <  Contract managment
ELORO £ Search this folder
m Contract management This folder is empty
Contract managment

Dupa ce se utilizeaza Hide Text, dispare textul si ramane doar pictograma pentru functia respectiva.

nnm ELO Favorites New Output Organize ELORO

Go Navigation e mm Create Views Image =
o to v i HEtresn B3 view - [e] preview . PR,
Folder
ELORO < Contract managment
ELORO £ Search this folder
[ Contract management Ty m—
Contract managment

Pentru afisarea textului din nou, se utilizeaza butonul Show text (Afisare text).

Favorites New Output Organize ELORO

Go MNavigation e m= Create Views o Image

= ] & = ("} Refresh O iow 2 o Full text
ab  Show text

Folder
ELORO < Contract managment
ELORO £ Search this folder
E Contract management This folder is empty
Contract managment
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Panou vizualizare

Fiecare intrare in ELO (folder sau document) contine elementele:
v" Contents (Cuprins)
v'  Metadata (Metadate)
v" Feed (Flux)

Se poate personaliza modul de vizualizare cu aceste elemente, in functie de nevoia fiecarui utilizator prin:
e Combinarea elementelor pentru preview
Contents (Cuprins) si Metada (Metadate) sunt pozitionate in partea stanga a Feed-ului care este
pozitionat mereu in partea dreapta. Utilizatorul poate schimba optiunile de vizualizare intre Contents si
Metadata utilizand aceste tab-uri.

o :rcf:r m ::::I:J e )'1-: :l\a :c' Sk -ﬂ i '_:ﬂi'!:r '.u'.»:!:‘:(d L:'LIJ.:I et ;‘:.-\n'.t
Foldar -"N-ﬁ_“___h
ELORO ¢ TEST1 m e o
£ Senrch this kaicm Alphatmtical = ol
Trpe  Shartname Daze Filest by Wetadata forn Miodin
) Scariarll de tastarw standard ELE bor 300 36 Silda Bask satry
[ Evgibilitate Licita
Contents Metadata Feed
Folder
Contract management Metadata B X
£ Search this folder Alphabetical « Basic Extra text Cptions Permissions A A Y B
Administrator 01/18/2022 Falder Short name * Contract management e ot @
g
H] Contraces by relation Metadata form Folder
Administrator 01/18/2022 Faolder Date
. . Filing date 07/21/2021 11:48
H;l Contracts by risk classification
3T
Administrator 01/18/2022 Folder ELOINDEX
H Contracts by state
Administrator 01/18/2022 Falder
B Contracts by status 1 3
Administrator 01/18/2022 Falder

Mai multe detalii puteti vizualiza in capitolul despre zona de lucru Arhiva.
e Afisarea intrarilor

In tab-ul Contents (Cuprins) se poate vizualiza continutul unei intrari (folder sau document). Utilizatorul
poate modifica modul de afisare al intrarilor in tab-ul View (Vizualizare).

Foldere
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Folderele sunt afisate in mod standard (by default) sub forma de lista. Vizualizarea continutului
folderelor sub forma de tabel si afisarea metadatelor, se realizeaza prin click pe butonul Table (Tabel).
Afisarea doar a anumitor informatii se realizeaza prin click pe pictograma cu sageata, asezata imediat
langa capul de tabel si se bifeaza doar coloanele dorite pentru afisare.

Fulder
TEST1 =
Y&

Twe  Shortveme Date D Filed by Wetndata form
@ Scenatil de st ELOVer20 01,26 Commen b7 e
] Scenarii de lestace stancard £10 Ver 20 0126 Ston

o Dat
8 Sceninil de testar 21 ELO Ver 20 01/26

7 Fil

v Metadacs fo

o Filing date

Prin click pe butonul Group by field, utilizatorul poate grupa documentele in functie de metadate. Prin
debifarea acestei optiuni, tabelul este afisat fara gruparea documentelor.

W onerae

D Gearch this falder Mlphabetica = £ Y H
LCantract

@ soud0 [l ScEnar de testare stanard ELG Ver20 Basic entry 0L/26/2022

@ KM i3 Bamaget created a new falcer,

| a Scurnai de tesca standard ELO Vr 20 [r— 01252052 . B CoRSt -

@ Monkoraar Licitat .
-] Scenani de testore stancard CLO Ver, 2( Basic ertry OLR2GR2022 ——

Afisare cu gruparea documentelor in functie de nume

[=] tohie
—
TEST1 m Meiadatn | 3
£ Saarch thisintdes Mohabetical = 2 5 v 8
Type Short name Caca Filad by Metadata fonm Filing date
Sreratii de ted ark sLandard ELD Ve, 20 | 3) I
(5} Stenarll de beetars sandard ELO Yerd L Silvia Banle wntry D1/26,2022 . =N B eingel comen &1t foldu s
B Monitorizare Licitats
-] Seenani ge bestare stondord ELO Ver,J e Silvin . Bark entry CL26/2032 "
POF Caport

Moduri de afisare a documentelor: Full Text si Image Preview. Mai multe detalii gasiti in capitolul
Afisarea textului si imaginilor.
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Configurare

Sunt disponibile o multitudine de optiuni de configurare accesand butonul Configuration (Configurare) din
meniul utilizatorului - User menu [your name] > Configuration.

V4 Silvia Bornagel +

Configuration

. 1k

Change password
Assi bstitut
ssign substitute v

Accept substitution

=l

Edit profile
About @J
ELO help

Ol KB Pe

T!;J Log off

Utilizatorul poate modifica setdrile prin butonul din dreapta ecranului de configurare Reset my view data
(Resetare date de examinare personale), prin care se revine la setarile initiale.

Pentru cdutarea une anumite categorii se poate utiliza zona de Search (Cdutare) situata imediat sub categoriile
de configurat.
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CATEGORSES General
Display I geaued [ fanctions (infin e scralling aod wrvecide sorting] [+]
Dialog boges Open dotuments with Office Onling LY
Metagata Skt Eview @
Document preview ~  Show preview in background @
Faverites
Appearance
Meyboard shortouts
Color schame Dark mavy - w
Administration
# Usesimple ribbon ()
Swarch 5
Shiw d o
Shiew fold | the tree @
Show contents of priaety lelds In the tree vew @
L]
@
Search
Show results text orhits Drsabled - m
¥ Facwled vearch @

De asemenea, administratorul de sistem sau utilizatorul cu drepturi de administrare are posibilitatea de a defini
profile de utilizatori in functie de rol, cu drept de acces la nivel de functionalitate.

Din zona de configurare, administratorul selecteaza utilizatorul sau grupul de utilizatori pentru care sa se aplice
regulile de acces si permisiuni:

Apoi in zona de functii — bifeaza/debifeaza functionalitatile solutiei la care profilul respectiv sa aiba acces in

sistem:
R e
o'
i i E
v .
i
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Setari personale

Setarile personale se acceseaza din meniul utilizatorului, fiind disponibile urmatoarele optiuni pentru
modificarea setarilor personale:

e  Editare profil

e  Modificare parola de access

Editare profil

Uizatorul poate insera informatii despre el (date de contact, functie, departament etc.) si poate insera fotografia
sa. Profilul este vizibil pentru alti utilizatori prin click pe nume sau pe fotografie in cadrul Feed-ului.

ELORO

My ELO News Moat recently used

SR -

Tasks
Silvia Bornagel » Studiu si elaborare
material descriere ELO WEB Clisnt
has repiied,

A v x

Dther Silvia Bornagel saved a now working varsion
= for 2022_Descriere ELO Web Client.
c [ Fectini ELO | Version 10
7 | ! s
Inuse Nnowiedge Ho. Rap_reply P o ox
ot

Silvia Bornagel » Re: Testare fluxuri
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Silvia Bornagel

Bornagel Silvia

Business Solutions
ELO Digital Office

Bucharest

Abbreviation BS

& +40215295531
0726203012

&  +40214043225

Edit data

Modificare parola de access

Utilizatorul isi poate modifica parola de cate ori doreste acest lucru. Pentru a insera o noua parola, utilizatorul
trebuie sa stie vechea parola. In cazul in care utilizatorul a uitat parola, acesta trebuie sa contacteze
administratorul. Daca noua parola este refuzata de sistem, inseamna ca nu indeplinese toate criteriile conform
regulilor din companie.
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o Silvia Bornagel

;ﬁ% Configuration

s5# Change password

l % Assign substitute %

H%‘ Accept substitution

|| Editprofile

=l

Change password T X
Old password

New password

Confirm new password
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3.2.6 Adaugare intrari in ELO Web Client
3.2.6.1 Creare foldere

Sunt disponibile urmatoarele functii pentru crearea de foldere:
e Create folder (Creare folder)
e Dynamic folder (Folder dinamic)

Creare folder

Utilizatorul selecteaza mai intai folder-ul parinte unde doreste crearea unui folder in subordinea lui si apoi apasa
click pe New > New folder. Un nou folder este creat imediat in cadrul folder-ului selectat. Ca si in cazul dosarelor
fizice dintr-o arhiva, intr-un folder din ELO se pot adauga alte foldere in subordine (child folder) sau documente.

Favorites New View Qutput Organize ELORO

. New by MNew Insert R Start ¢ Adhoc Create t1
© folder 5% checklist - ﬁ: workflow tﬂ workflow -

£

Mew folder

Create a new folder.

This opens the metadata. The new folder is created in the selected folder.

E Contract management
1
Ccmractclauiﬂ/‘,ﬂ/
[ Contracts

O altd metoda de creare a unui folder: utilizatorul selecteaza folderul parinte (in subordinea caruia va fi creat
noul folder) si prin click dreapta afiseaza meniul contextual si selecteaza optiunea New folder (Folder nouy).
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Favorites

% MNew
e checklist

. New

@ folder

ELORO

ELORO

AN

Go to

¥ o

Metadata

> @ Hi

i
=l
f

] ’| [_.

: d MNew folder

New View Output
Insert Start
= {\I: workflow

B Contract manasement

ication

fn

Organize

Ad hoc
workflow

'ELO

Digital Office

Create tas
v

Mew folder

Create a new folder.

This opens the metadata. The new folder is created in the selected folder.

Se va deschide o fereastra pentru completarea metadatelor.
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w folder
Metadata form Basic Extra text Options Permissions
Basic entry Short name * ‘ MNew folder ‘
Contract clause Date

Contract group
ELOINDEX
Correspondence
ELO Business Solution
ELOScripts
Folder
Licitatii
Processing activity

Processing activity depar. ..

Filter

Dynamic folder (Folder dinamic)

ELO permite salvarea operatiunilor de cautare dupa anumite criterii, sub forma unui folder dinamic care se
populeaza automat In momentul in care intrari ce corespund criteriilor de cdutare sunt arhivate in depozitul de
arhiva, pentru a permite cdutari ulterioare mai rapide. Pasi pentru crearea unui folder dinamic:

1. Realizarea unei cautari in ecranul Search (Cautare)

Fillg tate Gwvcencing v

W Lcfol/ a0

2. Click pe Result > Dynamic folder (Rezultat > Folder dinamic)
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Dynamic folder

Entrytyoe Fifing date descending =

PO - '

~erd 1;
1 B L aton2L2002 otrect doturet

J selKnowiesge Qu.

3. Se deschide fereastra care permite crearea folderului dinamic. Se va selecta folderul in care se doreste
indosarierea folderului dinamic (se poate inclusiv crearea unui folder nou).

Create a dynamic folder

Select the folder that you want to file the dynamic folder to.

(_:‘j} Most recently used Search

Repository views

R RS

i

Caontract managment

& CEligibilitate Licitatii
B 1509001
@ K™
Bj Monitorizare Licitatii

PDF Export
ﬁ Silvia Bornagel
[ data
Inbox
[ FPersanalarea

| &

Test

4. Utilizatorul va introduce numele si metadatele noului folder dinamic

Pagina 120 din 518

www.elo.com

se Content Management | Document Management | Archiving | Workflow




‘ELO

Our innovation - Your growth Digital Office

a dynamic folder

Metadata form Basic Extra text Options Permissions
Basic entry Short name * | ractur ‘
Caontract clause Date

Contract group
ELOINDEX
Correspondence
ELD Business Solution
ELOScripts
Folder
Licitatii
Processing activity

Processing activity depar...

Filter

Folderul dinamic va fi disponibil in ELO in zona selectatd si va contine referinte catre toate
documentele din sistem care corespund criteriilor de cautare. Acest folder se va popula automat cu

informatie pe masura ce noi documente care corespund criteriilor de cautare sunt arhivate in ELO.

Croate tash Contragt Koonledge Conmtac Solf serpce

Filingdate « PN B |

Siluia Bornagal craated & nuw fcide
) Modul Contract uf Calet Saccin p

Sl Bormags B 1ol 01Z1/2022 Cantract document

3.2.6.2 indosariere documente

Utilizatorul are trei optiuni pentru a adauga/indosaria documente intr-un folder prin:

1. Functia Insert file (Inserare fisier)
2. Drag-and-drop
3. Functia Document from template (Document din sablon)
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Functia Insert file (Inserare fisier)

Se selecteaza folder-ul in care se doreste indosarierea documentului si se apasa click pe New > Insert file.

Faider

ELORO Caontract management Metadata @ x
@ ewro 5 Seaech this toidar Ashabatical 2 a vV @3
I B Controct management
e
Contract clauses
VIR )
B Connans

Admimistrator created & nw foide
81 Contactsay cengline [ Convracts

Se deschide o fereastra care permite inserarea documentului salvat local.

Insert file 7T X
Select file... 1 [l‘l‘\l
Drop file here
Version 1

Version comment
Non-deletable version

Adjust document date (set to today)

Cancel

Utilizatorul are doua optiuni pentru addaugarea documentului:
- Selectarea documentului dorit si inserarea lui prin click pe butonul Open
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Setect Mie.., 3
Drap file here
€ open o
+ “ Bagin, 2 ELD ANALYTIC. v | 0 ! Search ELD ANALYTICS 2021
Drganize ~ Mew folder E- @ @
“~ Meme ype
# O 1
= £| EN-ELO-Analytics-Backup-Management
L
8 l=! EN-ELO-Analytics-Component-Diagram
= & EN-ELO-Analytics-Configuration
B & EN-ELO-Analytics-Documentatian 1 Hon-deletable version
=lp & EN- tics-|
=] EN-ELO-Analytics-Fac) Adjust document date (Set 1o today)
L =] EN-ELO-Analytics-User-Documentation
L
v €
File name: .Ei\l-Eib-Anaiyncs-User-Dncumentatu. v| All files e
[ open | cancet Cancel
s .
- Aducerea documentului in zona Drop file here
Insert file » X%
€ / 2 5]
B }'Ir:'.’v_‘
@ open X }Q
= Busin.. * E v L3 Search ELO ANALYTICS 2021
Busin.. » ELO ANALYTIC 4] L0 ANALYTICS 20 PDF
Organize >  New folder > @ @ + Copy
R ' Date madified Ty i
#7  -Analytics-Backup-Manzagement 222 KB i
B Analytics-Component-Diagram 46 KB
Br -Analytics-Configuration
& -Analytics-Documentation 1 KB Nai-deletableversion
b -Analytics-FAQ 720 kE Adjust document date [set to today)
-Anaiytics-User-Documentation Adobe-Acrobat . B5H KB
S
v o< ¥
File name: EEN-ELO-MaIy-rics-Use'!-Dowrnenrati. =| Al files e
e

Dupa ce este utilizata una din metodele descrise mai sus pentru adaugarea unui document, se deschide o
fereastra Insert file (Inserare fisier), care permite adaugarea unor informatii minimale legate de noul document:

formularul de indexare asociat cu cdmpurile de indexare specifice formularului. Dupa apasarea butonului OK,
documentul este addugat in arhiva electronica.
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Inser
Metadata form EN-ELO-Analytics-Documentation, pdf 8}
Basic entry Version 1
Certificat licentiere Version comment
Contract clause MNen-deletable version
Eimiail Adjust document date (setto today)
ELD Business Solution Ti... Basic Extra text Options Permissions
ELOScripts
Short name * l EN-ELO-Analytics-Documentation|
FacturaELO
Date 09/27/2021 10:55
Licitatii
Filter
Drag-and-drop

Se selecteaza folder-ul in care se doreste indosarierea documentului, apoi se apasa click pe document si prin
drag-and-drop se insereaza in ELO Web Client direct in folder-ul selectat anterior.

File new document to
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Dupa ce este utilizatd metoda de inserare prin drag-and-drop, se deschide o altd fereastra Insert file (Inserare
fisier) care permite adaugarea unor informatii minimale legate de noul document: formularul de indexare asociat
cu campurile de indexare specifice formularului. Dupd apasarea butonului OK, documentul este addugat in arhiva
electronica.

Functia Document from template (Document din sablon)

ELO permite utilizarea de documente pe post de sabloane, pe baza carora se pot crea alte documente. Utilizatorii
pot crea sabloanele de documente pe care apoi sa le salveze intr-o zona speciala din arhiva electronica si utiliza
prin intermediul butonului Document from template (Document din sablon).

Se selecteaza folder-ul in care se doreste indosarierea documentului si se apasa click pe New > Document from
template (Document din sablon).

B R D Conrch (s foldnr By habeticn 2% v E

Administratar oL Folder

I aicninistiator cented s new boider
Se deschide o fereastra care permite selectarea template-ului pentru noul document.
Document from template ?7 X
Select a document to use as a template for the new document.
Search
Repaositary views @ kM
[ Monitorizare Licitatii
PDF Export
B Silvia Bornagel
] data
Inbox
m Personal area
[ SABLOANE
I @ Scenarii de testare standard ELO Ver.20 /
ER Test
TESTEL
_r Openin read.only rﬁcde
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Dupa ce este utilizata metoda de inserare prin drag-and-drop, se deschide o alta fereastra Insert file (Inserare
fisier) care permite adaugarea unor informatii minimale legate de noul document: formularul de indexare asociat
cu campurile de indexare specifice formularului. Dupa apasarea butonului OK, documentul este addgat in arhiva
electronica si n acelasi timp se deschide automat o fereastra Check Out (Procesare prin check-out) pentru

editarea imediatd a documentului.

Check out

Download and edit Upload and checkin

You locked the document for editing. To edit the
document, first save it ta your file system.

You can then open the document in your
preferred program,

b Saveas
Alternatively, you can edit the document in
Office. This requires Office version 2010 or

higherwith Service Pack L.

1) Editin Microsoft Office

Folosind una din cele doua optiuni — Save as (Salvare ca) sau Edit in Microsoft Office (Editare in Office), se poate
deschide pentru editare noul document creat din sablon, iar in ELO documentul va fi marcat ca fiind blocat la
editare de catre ceilalti utilizatori prin afisarea numelui utilizatorului care il editeaza in dreptul numelui

documentului sub forma: [Nume utilizator] Nume document.

[ TEST1
@) Scenariide testare standard ELO Ver.20
@) Scenarii de testare standard ELO Ver.20
@ [P [Silvia Bornagel] Scenarii de testare standard ELO Ver.20

Utilizatorul va realiza modificarile necesare in document, va salva documentul si apoi va realiza actiunea de
Upload and check in (Incdrcare si procesare prin check-in) pentru inserarea documentului napoi in ELO prin
fereastra de Check out care contine si functia de Upload and check in, daca editarea a avut loc imediat dupa

check out.
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Checkout ?

Deownload and edit Upload and checkin

Not done yet? Close the dialog box. The document will remain locked for you.

Upload the edited version of the document.

Select file... 1

Dropfile here

Actiunea de check in se mai poate realiza prin click pe Document > Upload and check in (incdrcare si procesare
prin check-in).

Favorites New View Output Organize Document ELORO
pen i Ed e Upload and Versions Margin notes Attachment
B read-only mo l-‘j Microsoft Office | A |i| check in v v v

Upload and check in
ELORO Check an edited document back in to ELO.

The document can then be edited by other users and is no longer displayed in
B E I
ELORO the In use work area,

a Contract management
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Upload and che

Download and edit Upload and checkin

Upload the edited version of the document.

Select file...

| D
[

Drop file here

3.2.6.3 Metadate

Metadatele reprezinta informatii referitoare la o intrare (folder sau document) si includ informatii atat despre
intrarea in sine, de exemplu despre data cand a fost indosariat un document sau numele din arhiva electronica,
cat si informatii despre permisiuni, adica ce utilizatori au access la documente/foldere.

Formulare electronice

Formularele electronice cu metadate permit organizarea documentelor intr-un mod standardizat si indosarierea
rapida in ELO, avand ca efect cdutarea mai rapida si usoara a documentelor in ELO.
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New folder

Metadata form Basic Extra text Options Permissions
Basi try

asicentry Short name ” ‘ New folde ‘
Contract clause Date

Contract group
ELOINDEX
Correspondence

ELO Business Solution
ELOScripts

Folder

Licitatii

Processing activity

Processing activity depar...

Filter

Formularele electronice contin un sablon (template) dedicat pentru fiecare tip de document. Toate documentele
de acelasi tip primesc aceleasi permisiuni si sunt indosariate in ELO pe baza formularului completat. Utilizatorul
completeaza campurile de indexare din formularele electronice la indosarierea unui document, dar au
posibilitatea sa si editeze aceste campuri de indexare ale documentelor indosariate deja.

Daca este instalat modulul ELO Barcode, se pot extrage automat metadatele din codurile de bare. Mai multe
informatii despre acest subiect gasiti in capitolul despre ELO Barcode.

Campuri de indexare

Metadatele pentru un document sunt completate in cdmpurile din formularele electronice. Exista mai multe
tipuri de campuri de indexare care pot fi configurate diferit in functie de formularul electronic. Tipul de camp
determina informatia ce trebuie completata.

Daca un camp din cadrul formularului contine un simbol, aceasta inseamna ca ELO ajuta la inserarea informatiei
in campul respectiv prin urmatoarele tipuri de campuri:

e Calendar

e Liste cu cuvinte cheie

e  Meniuri de tip drop-down
e  Link-uri
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Calendar

Create contract: Licitatii/Presales X

Add a new contract.

Data Term Contract partner Cash flow

e e

Department

Procurement,/Sales

Contract date

4 4 January 2022
Paymentd Mo. Tu. We. Th. Fr. Sa. Su.

L,

27 28 29 30 31 I 2

=]

Paymentl 3 4 5 & 7 B 9

12 11 12 1% 14 I 186

17 18 19 20 21 2Z» 23

24 25 26 2% 28 25 30|
31 1 2 3 4

Liable for

Ln
g

Direction

in

Save Print “ Cancel

Liste cu cuvinte cheie

Process owner =

Pentru campurile fara liste de cuvinte cheie, se poate utiliza tasta F7 pentru a se deschide o lista cu intrarile

anterioare in campurile respective, utilizatorul putand naviga prin lista afisata pentru a gasi informatia de care
are nevoie pentru completare.

Meniuri de tip drop-down
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Create contract; Licitatii/Presales

Add a new contract.

Data Term Contract partner Cash flow
M - Normal E|
Status
D - Draft =l
Key Value
D Draft

| Under review

C
A Approved
M In negotiation
5 Concluded
T Terminated
E Ended
Contract data

Contract number

Save Print “ Cancel

Link-uri

Partners &

Pentru a deschide lista cu link-uri, utilizatorul apasa click pe simbolul reprezentind un lant, dupa care poate naviga
in lista si poate sorta rezultatele folosind meniul de tip drop-down situat imediat Ianga capul listei — Short name.
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Partners ‘

Shortname D

Charrier & Cie Sort Ascending

Sort Descending
Contelo

Columns b
Dupont et fils Sarl

GEDVision Sarl ‘

Tab-uri in formularele electronice

Fereastra pentru completarea metadatelor din formulare este impartita in tab-uri. Toate formularele au tab-urile
Basic (De bazd), Extra text (Text suplimentar), Options (Optiuni) si Permissions (Permisiuni). Formularele pot avea
si tab-uri suplimentare, iar campurile din fiecare tab depind de formularul selectat.

Metadata form Basic Extra text Options Permissions

Basicentry Shortname* ‘ New folde

Contract clause Date

Contract group
ELOINDEX
Correspondence

ELC Business Solution

ELOScripts

Tab-ul Basic (De baza)

Short name (Nume scurt): numele scurt este numele intrarii (folder sau document) care este afisat in structura
arborescenta din zona de lucru Arhiva.

Date (Data):

e Pentru documente: in acest camp apare automat data la care un document a fost creat sau editat cel mai
recent.

Daca se doreste schimbarea datei in afisarea datei in care se arhiveaza un document, se bifeaza optiunea de
langa Adjust document date (set to today).

Daca nu se activeaza aceasta optiune, se va afisa data la care a fost creat documentul in cdmpul Date (Data), iar
data arhivarii documentului se va afisa in cdmpul Filing date (Data indosariere). Un alt termen pentru data este
Document Date.

¢ Pentru foldere: Campul poate fi completat dupa cum doresc utilizatorii.

Doar pentru foldere:

ELOINDEX: Acest camp este doar pentru arhivarea documentelor. La arhivarea documentelor automat, ELO
identifica unde sa arhiveze documentul prin intermediul ELOINDEX.
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New folder
Metadata form Basic Extra text Options Permissions
Baslcentry Short name * New falder
Contract clause Date
Contract group
ELOIMDEX
Correspondence

ELO Business Sclution
ELOScripts

Folder

Licitatii

Processing activity

Processing activity depar...

Filter

Tab-ul Extra text (text suplimentar)

Tn acest camp se pot introduce informatii care nu sunt acoperite de celelalte cAmpuri, de exemplu o descriere
mai exacta sau un comentariu.
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New folder

Metadata farm Basic Extra text Options Permissions
Basic entry

Contract clause

Contract group

Correspondence

ELO Business Solution

ELOScripts

Folder

Licitatii

Processing activity

Processing activity depar...

Filter

Tab-ul Options (Optiuni)

Mai multe informatii despre campurile Personal identifier (ldentificator personal), End of deletion period
(Terminare perioadd de stergere) si End of retention period (Terminare perioada de pastrare) se gdsesc in
capitolul Date cu caracter personal.

Starting point for replication (Punct de pornire pentru replicare): Dacd aceasta optiune este activata, se va
replica doar intrarea selectata si nu si folderele parinte. Aceastd optiune permite sa fie reproduse anumite zone,
parti din arhiva care nu sunt indosariate in structuri identice din arhiva.

n primul rand, trebuie activata aceast3 optiune si apoi atribuiti folderul unui set de replicare. Din meniu se apasa
click pe Organize > Properties> Assign replication sets (Organizare > Proprietdti > Atribuire seturi de replicare).
Mai multe informatii veti gasi in capitolul Seturi de replicare.
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New f
Metadata form Basic Extra text Options Fermissions
Basicentry Personal identifier
Contract clause £nd of deletion period
Contract group End of retention period
Correspondence

Entry type Cabinet -
ELO Business Solution

Font color System color -
ELOScripts

Sort order Alphabetical -
Folder

Enable quick preview of documents in the folder

Licitatii
Processing activity Start point for replication

Processing activity depar...
Object ID and GUID -1(4BD1C3A3-0C22-5ED1-C31D-DBA4BG0BABEY)

Filed by Silvia Bornagel
Filter

Doar pentru foldere:
Sortare: Se poate defini ordinea de sortare a continutului folderului in cdmpul Sorting field. Daca selectati

Manual, puteti muta manual intrarile in folder prin selectarea folderului din structura arborescent. in panoul de
vizualizare, se apasa click pe intrarea dorita si apoi se poate muta prin tragerea ei in pozitia in care se doreste.
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Metadata form Basic Extra text Options Permissions
Basicanty Personal identifier
Contract clause End of deletion period
Contract group End of retention period
Correspondence Entry type Cahinet -
ELO Business Solution Font color System color v
ELOScripts Sart order Alphabetical -
Manual
Folder
Alphabetical
ittt Alphabetical descending
Object D and GUID
Processing activity Filing date
Filed by . ) i
Processing activity depar... FiliRgate descending
Document date
Document date descending
Filter

Enable quick preview for documents in the folder (Activati examinarea rapidd pentru documentele din folder):
se utilizeaza aceastd optiune pentru a se vizualiza primul document dintr-un folder in panoul de vizualizare de
indata ce se apasa click pe folder.

Doar pentru documente:

Document status: In acest cdmp se poate configura modul in care se comportd documentul in cazul unor
modificari.

Version control disabled: O singura versiune a documentului este salvata. O noua versiune inlocuieste versiunea
anterioard, care este stearsa si nu mai este disponibila.

Daca selectati aceasta optiune, versiunea anterioara este suprascrisa de fiecare data cand salvati. The View >
Document > Versions > Load new version.

Non-modifiable: Nici documentul, nici metadatele associate nu pot fi editate. Atentie, statusul Non-modifiable
nu poate fi inversat.

Encryption key: acest camp este completat automat in functie de formularul de metadate selectat si nu poate fi
modificat.

File name: numele anterior al documentului este introdus automat in acest camp. Numele pe care |-ati introdus
in Short name din Basic este afisat in structura arborescenta si nu acest nume.

Pagina 136 din 518

www.elo.com

ise Content Management | Document Management | Archiving | Workflow



Our innovation - Your growth

Metadata form

Basic entry

Contract clause
Contract group
Correspondence

ELO Business Soluticn
ELOScripts

Folder

Licitatii

Processing activity

Filter

Processing activity depar...

New folder ?

Basic Extra text

Personal identifier
End of deletion period

End of retention period

Entry type
Font color

Sort order

Object 1D and GUID

Filed by

‘ELO

Digital Office

Options Permissions
Cabinet -
System color -
Alphabetical -

Enable quick preview of documents in the folder

Start paint far replication

-1 (B470DFDCB-2E9D-0F54-15E3-73725D87F54A)

Silvia Bornagel

Cancel

Tab-ul Permissions (Permisiuni)

n acest tab se pot configura ce grupuri si utilizatori au drepturi in cadrul arhivei la documente si foldere.
User/group (Utilizator/grup): Se pot selecta selecta optiunile Owner permissions (Permisiuni proprietar) si
Parent permissions (Permisiuni pdrinte) din meniul de tip drop-down.

Daca se selecteaza optiunea Owner permissions, se atribuie toate drepturile la intrare (folder sau document).
Permisiunile proprietarului pot fi transferate daca utilizatorul paraseste compania.

Daca se selecteaza optiunea Parent permissions pentru a atribui noii intrari (folder sau document) aceleasi
drepturi ca si intrarea parinte.

Selectare permisiuni: Pentru a edita setarile de permisiuni pentru o persoana selectata, utilizator sau grup,
selectati utilizatorul sau grupul si apoi activati sau dezactivati optiunile individuale.

Sunt disponibile urmatoarele optiuni:

e R (View) — vizualizare — poate vizualiza obiecte ELO (documente, elemente de structura) precum si
informatiile indexate. Nu poate modifica intrarea, dar poate adauga note de margine

e W (Change metadata) — scriere — utilizatorul poate edita sau modifica informatiile indexate sau

metadatele intrarilor
e D (Delete) — stergere — utilizatorul poate sterge obiecte ELO
e E (Edit) — editare — utilizatorul poate doar sa editeze obiecte ELO. Aceasta Tnseamna ca poate verifica
documentul, poate incdrca o versiune noua si poate modifica versiunea de lucru.
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Utilizatorii cu acest drept nu pot accesa informatiile indexate. Acest fapt inseamna ca se poate desemna
unui utilizator dreptul de editare asupra documentelor fara ca acestia sa aiba dreptul de a modifica
informatiile de indexare.

e L (Edit lists) — editare liste — Aceasta permisiune se aplica strict folderelor. Utilizatorii ce detin
permisiunea de Edit lists pot schimba continutul respectivului folder. De exemplu, pot crea documente
in folder sau pot muta documente din folder.

e P (Permission) — permisiuni — acest drept permite utilizatorilor sa gestioneze schimbarile in permisiuni
si drepturi de acces asupra obiectelor ELO din arhiva (documente, foldere). Utilizatorii ELO care au
drepturi de acces pe un anumit obiect ELO pot schimba setarile de permisiuni.

New folder

Metadata form Basic Extra text Cptions Permissions
Basic entry
‘ prdd user/group -
Contract clause
Parentrights o ~" View (R)
Contract group
~7 Change metadata (W)
Correspondence Manag_emfnt ¥ & Delete (D)
RWDELF
ELD Business Salution 1 < Edit>(E)
~1 Edit list (L
ELDScripts W
~" Set permissions (P}
Folder
Licitatii

Processing activity

Processing activity depar...

Show members

Personal

Filter

Personal (Personal): Acest buton se foloseste pentru a atribui acces unic la respectiva intrare. Daca alti utilizatori
sau grupuri au avut permisiuni, acestea sunt eliminate.

AND group (Si grup): pentru a crea un Sl grup, selectati doud grupuri din coloanal din mijloc si apasati click pe Sl
grup. Sl grupurile oferd permisiuni doar utilizatorilor care sunt membri ai ambelor grupuri.

Show members (Afisare membri): pentru a afisa membrii unui grup, selectati grupul, apoi apasati click pe Show
members (Afisare membri).
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New folder
Metadata form Basic Extra text Options Permissions
Basic entry
Add user/group -

Contract clause
Parent rights
Contract group E s
Correspondence
ELO Business Solution
ELOScripts
Folder
Licitatii
Processing activity

Processing activity depar...

Personal B AND group Show

Filter

Inserare metadate prin intermediul ELO Click OCR

Caracteristica integrata de recunoastere a textului poate fi folosita ca instrument de introducere a metadatelor.
ELO Click OCR transfera textul dintr-un document in formularul de metadate. OCR functioneaza pe documente
TIF si in previzualizarea imaginii. Din meniu se apasa click pe View > Image preview (Vizualizare > Examinare
imagine).

Pentru a utiliza aceasta metoda, mai intai trebuie salvat documentul si apoi se selecteaza respectivul document
al carui metadate se doresc a fi editate.

Urmatorul pas este configurarea panoului de previzualizare astfel incat fie vizualizate atat metadatele, cat si
documentul.
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; Contents Metadata X

Feed

’|': Contents
rE Metadata

ey ;3“0 ’K"\‘q:'vhmn ¥ Refresh . m;wn L.l Table 0} ;::.J:in
Basiceny  Version 10f12/21/2021  Sikvia Bomagat
ELORO ELO Factsheets Managementul Facturilor_compressed @ m 0 X
@B Documeniatie tehnica Licitath Basic  Extratet  Optons  Parmissions AR Y
) Evgivibtate Licitati Short name * 10 Factsheets Managementul Facy
@ km Oite e - Silvia Barnagel filsd 2
MARKETING 2 ) COTutRERR
—— Fillg date 122112021 12215 | Veedant
POF Export X
B Sitvia Bornagel joe N mmen
M data
Inbos v e
B recsonatars 000 N CSSISSTUSUTTT o
£ SABLOANE [eyeresy ai
F Test
@ esra ==
ELD Factsheets Dosar HR_compressed
@) ELD Factsheets HR Recrutare_compressed ‘ELO
4g}  ELO Factsheets Managementul Facturllor_compressed T 3 . ow m

Urmatorul pas este sa se apese click pe pe campul caruia se doreste aplicarea unei valori din respectivul
document. Tinand apasata tasta CTRL si butonul stang al mouse-ului. Se poate desena un cadru in jurul
informatiilor din document pe care doriti sa le utilizati pentru metadate.

Informatie: daca doriti sa transferati mai multi termeni unul dupa altul, selectati individual fiecare termen
folosind butonul stang al mouse-ului in timp ce tineti apasat tastele CTRL + SHIFT. Eliberati butonul mouse-ului
dupa fiecare termen. Se repeta procesul pana cand sunt transferati toti termenii doriti.

Dupa acesti pasi, se pot elibera tastele si mouse-ul. ELO Click OCR citeste continutul text al zonei selectate.
Informatia text recunoscuta este transferatad in cdmpul selectat.

Informatie: Daca nu s-a selectat un camp, este afisat textul recunoscut in caseta de dialog OCR. Se poate copia
textul de care este nevoie si apoi poate fi lipit in Clipboard.
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Ultimul pas este sa se apese click pe butonul Save (Salvare) pentru a parasi modul de editare si a se accepta
modificarile.

3.2.6.4 Date cu caracter personal

Marcarea datelor cu caracter personal

ELO detine campul Personal Identifier (Identificator personal) din tab-ul Options (Optiuni) din cadrul formularelor
electronice, camp n care se poate aloca un cod abstract pentru fiecare document, corespunzator unei anumite
persoane, permitand anonimizarea datelor si marcarea informatiei ca fiind sensibila.

Astfel toate documentele care apartin de o persoana se pot cauta dupa acest cod fara a folosi numele persoanei
respective.

Campurile End of deletion period (Terminare perioadd de stergere) si End of retention period (Terminare perioadd
de pdstrare) reprezinta termene limita de stergere si pastrare pentru documente, permitand setarea unei perioade
maxime de pastrare si stergerea automata cand aceasta perioada a expirat.

Basic Extra text Options Parmissions

Personal identifier
End of deletion period

End of retention period

Cautare intrari cu date cu caracter personal

Cautarea datelor cu caracter personal se realizeaza prin click pe Search > Search logic > Search Metada (Cdutare
> Proces logic de cdutare > Cdutare metadate).

Dats *| % Matsdataloon| arn;

Se va deschide fereastra Search metadata (Cautare metadate) in care se pot completa criteriile de cautare a
datelor cu caracter personal. Campul Personal ldentifier (Identificator personal) se poate completa cu
identificatorul personal setat pentru o anumita intrare sau cu simbolul *, dacd se doreste cautarea tuturor
intrarilor carora le-a fost setat un identificator personal.
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Search metadata

Select a metadata form and enter search terms to the corresponding fields.

Metadata form Metadata form Search

F
Personnel document Short name

T Document date (from ... to)

i Filing date (from ... ta}
Personnel file structure

Personal identifier
Past

N End of deletion peried (from ... 01/25/2022 @ | 01/26/2022
Processing activity to)

End of retention period (from ...

Processing activity dep. .
o)

Reply Al fields
Search Extra text
Filter

Search Cancel

Stergerea intrarilor ce contin date cu caracter personal

Scopul marcarii datelor cu caracter personal este si pentru a se gestiona steargerea intrarilor care contin date
cu caracter personal in concordanta cu cerintele legale pentru acest tip de informatii.

Pentru stergerea intrarilor cu date cu caracter personal, mai intai se cauta aceste intrdri in functie de campurile
End of deletion period (Terminare perioadd de stergere) sau End of retention period (Terminare perioadd de
pdstrare). Dupa gasirea acestor intrari, se pot sterge prin click pe Organize > Delete (Organizare > Stergere).

A wndow with farma and fields opens that you can uie fo search in a specific
Dats *| % Matsdataloon| arn;
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Se etadata

Metadata form

Personnel document

Personnel file

Personnel file structure

Post

Select a metadata form and enter search terms to the corresponding fields.

Metadata form Search
Short name
Document date (from ... to)

Filing date (from ... ta)

Personal identifier

ELO

Digital Office

Processing activity

Processing activity dep...

End of deletion period (from ...
to)

End of retention period (from ... 02/28/2022
to)

03/01/2022

Reply
Search

Filter

All fields

Extra text

\ Cancel

5 ELD Factshests Managementul Facturilor_compressed

Sibvia Bornagsl 810012131

asicantry  Vession 10112/21/2021  Sitvla Bornaget

ELO Factsheets Managementul Facturilor_compressed

Manual «

21 Basicenuy

Procesarea eficionts a tacturiior - ELO vA pune a ispasipe
selutia completd,

25 Caracteristici ELO

R

Silvia Bornagel filec 2
document
I Version 1

Intrarile nu sunt sterse permanent, sunt doar marcate ca si sterse pentru a interveni utilizatorul cu rol de
administrator si sa stearga permanent respectivele intrari din ELO.
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3.2.6.5 Atasament

ELO Web Client permite addgarea de atasamente la documentele din arhiva. Utilizatorul selecteaza documentul
pentru care doreste sa incarce un atasament, apoi apasa click pe Document > Attachment > Add attachment
(Document > Atasare > Addugare atasare).

Add attachment 7 X
Select a file from the file system that you want to upload as an attachment.
Selectfile... i
Drop file here
0K Cancel

Utilizatorul are doua aptiuni pentru addaugarea atasamentului: fie apasa click pe butonul din dreapta campului
Select file (Selectare fisier) si selecteaza documentul salvat local, pe care doreste sa il ataseze, fie trage
documentul dorit in zona Drop file here (Fixati fisierul aici).

Utilizatorul va recunoaste existenta atasamentelor la un document pe baza pictogramei care afiseaza o agrafa
de birou si care poate fi folosita pentru deschiderea atasamentului prin click pe aceasta pictograma.

Contents Form b X
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3.2.6.6 Note de margine

ELO Web Client permite addaugarea de notite de margine asupra documentelor si folderelor din sistem. Sunt
permise trei tipuri de note de margine:

o Notite generale (galbene) care sunt vizibile pentru toti utilizatorii

e Notite personale (verzi) care sunt vizibile doar creatorului

e Notite permanente (rosii) care nu se pot sterge si sunt vizibile pentru toti utilizatorii.
Toate notele de margine se aplica in aceeasi modalitate.
Din meniul principal, se apasa click pe Document > Margin notes > General margin note / Personal margin note /
Permanent margin note (Document > Note pe margine > Notd pe margine generald /Notd pe margine personald /
Notd pe margine permanentd).

ELO Favorites New View Output Organize Document ELORO
g t e e Iple Versions Margin notes Attachment
L juad . 0 Mice i CPESkOUE N 4 v v
Basic en| p encialmarin noce pia Bornagel
ELORO 4 ELOFi E Personal margin note )mpressed
F Parmanent margin note
[ ELORO Basic L= fnissions

Se va deschide o fereastra unde se va redacta textul notei si la final se apasa butonul OK.

Personal margin note

Personal margin note: ELO Factsheets HR Recrutare_co...

De verificat paragraf 7

Cancel

Pagina 145 din 518

Enterprise Content Management | Document Management | Archiving | Workflow www.elo.com



‘ELO

Our innovation - Your growth Digital Office

Pentru vizualizarea notei de margine se apasa click pe pictograma notei de margine aferenta documentului.

£ A - Ver: n Margir it ALt iment
a (j e 1 Checkout oy cl s'v: s la gl:ra es A actrn £
Basicentry Version 1of12/21/2021 Silvia Barnagel
ELORO < ELO Factsheets HR Recrutare_compressed
B ELorD +

[ Contract management
Cantract managment

(& Eugibilitate Licitatii

@ 1S09001

@ KM

[ Monitorizare Licitatii

POF Export

Nota de margine se aplica intregului document, nu doar versiunii curente.

3.2.7 Editare intrari

Prin editarea unui document sau indosarierea unei noi versiuni a documentului/atasamentului, se va crea o noua
versiune a acestuia, utilizatorii avand posibilitatea de a se intoarce oricand la o versiune anterioard, cu conditia
ca aceasta sa nu fi fost stearsa. ELO ofera posibilitatea de a suprascrie continutul documentelor fara a modifica
versiunea documentului.

Dacd Version control disabled este activata in ferestra Metadata (Metadate), tab-ul Options (Optiuni),
versiunea anterioara va fi suprascrisa la fiecare salvare a documentului.

Functia Load new version (incdrcare versiune noud) suprascrie peste versiunea curentd si nu creeazd o noud
versiune, de aceea nu este recomandat de utilizat.
Document > Versions > Load new version (Document > Versiuni document > Incdrcare versiune noud)

B oRo Load new version PR Y E

Bl Contract managemneat Savedldeds s nen

3.2.7.1 Editare documente

Sunt disponibile urmatoarele optiuni pentru editarea documentelor:

¢ Functiile Check out si Upload and Check in

e Functia Edit in Office

¢ Functia Edit online (functie disponibila la utilizarea interfetei ELO pentru Microsoft Office Online)

¢ Functia Collaborate (functie disponibila la utilizarea interfetei ELO pentru Microsoft Office Online)

ELO permite nativ procesarea si versionarea documentelor prin functionalitati de tip ,,Check In - Check Out”, cu
blocarea versiunii la editare pentru alti utilizatori pe perioada editarii.

Functia Check out (Procesare prin check-out)
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Se foloseste functia Check out pentru editarea documentului, timp in care va ramane blocat la editare pentru alti
utilizatori, care vor putea deschide respectivul document doar in modul read only. Dupa finalizarea editarii, se
foloseste functia Upload and check in pentru inserarea documentului editat in ELO. Tn ELO documentul este
marcat ca fiind blocat la editare de catre ceilalti utilizatori prin afisarea unei sageti galbene si a numelui
utilizatorului care 1l editeaza in dreptul numelui documentului sub forma: [Nume utilizator] Nume document.

@ TEST1

Scenarii de testare standard ELO Ver.20

Ll

Scenarii de testare standard ELO Ver.20

@

I [Silvia Bornagel] Scenarii de testare standard ELO Ver.20

L)

Pentru utilizarea functiei Check out, mai intdi se selecteaza documentul care se doreste editat, apoi se apasa
click pe Document > Check out (Document > Procesare prin check-out) sau prin click dreapta pe document care
deschide un meniu contextual din care se alege Check out (Procesare prin check-out).

ELORO
B Dorumemianie tenica Licitati Basic  Gtamst  Optors  Permissiens oy =

B g bilnae Licia
Short nama * TEET T

. Siivia Bornagel liled 2 riow document.

| Version 1

Mtngats farm Eauic ontry

Cate

Filing date

[ Persanal ama
[E] SABLOANE
B Tt
@ TESTL

@) Scenarfi te testare standard ELO Ver 10

@) Scenari) o sestare stansard ELG Var 20

Sconan| 02 wesare stangard ELD Var 2.0

L]
o) TEST
[

Office

Pagina 147 din 518

Enterprise Content Management | Document Management | Archiving | Workflow

www.elo.com




'ELO

Our innovation - Your growth Digital Office

[l data

Inbox

[l Personalarea

@ SABLOANE
[j Test 0 Edit in Microsoft Office
@ TESTE ’T\ Check out

LT

@ Scenariidetes

Check out

Lock the selected document for editing.

@) Scenariidetes
@] Scenariide tes
Awindow opens. Here, you can save the document locally. After making
@ TEST changes in your preferred program, you can upload and check in the edited

version.

TEST1

iE ELO Factsheets Do [ Removefrom(

@H ELO Factsheets HR { Delete

ELO Factsheets Ma Additional refersnices «d

®

Se va deschide fereastra Check out. Daca se apasa butonul Close din fereastra Check out, nu se va anula editarea,

documentul va aparea tot in check out.
Pentru editare, se va apasa mai intdi butonul Save as (Salvare ca) prin care documentul este salvat in folderul

standard Downloads. Pentru a se salva modificarile aduse documentului, acesta trebuie salvat local in

computerul utilizatorului pentru editare si apoi incarcat inapoi in ELO cu noua versiune.
n timpul editarii documentului, acesta va aparea in zona de lucru In use (in uz) si va disparea automat din aceast3

zona de lucru in momentul cand iese din starea check out.
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Download and edit Upload and check in

You locked the document for editing. To edit the
document, first save it to your file system

Yeu can then open the document in your
preferred program.

| Saveas
Alternatively, you can edit the document in
Office. This requires Office version 2010 or

higher with Service Pack L.

) Editin Microsoft Office

Close

Functia Upload and check in

Daca se editeaza un document imediat dupa check out, rdmane deschisa fereastra Check out cu functia Upload
and check in (incdrcare si procesare prin check-in) prin care se poate selecta documentul si insera in ELO.

Checkout ? X

Dewnload and edit Upload and checkin

Not done yet? Close the dialog box. The cocument will remain locked for you.

Upload the ediied version of the document.

Select file... 1

Drop file here

Pentru a se procesa un document prin check in, se apasa click pe Document > Upload and check in (Document >
incdrcare si procesare prin check-in).

Se deschide fereastra Upload and check in din care se selecteaza documentul editat prin butonul Select file
(Selectare fisier) sau prin tragerea documentului in zona Drop file here (Fixati fisierul aici).
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Upload and check in ? X

Download and edit Upload and check in

Upload the edited version of the document.

Select file...

| D
[

Drop file here

Documentul este indosariat cu o alta versiune.

Upload and check in 7?7 X

Download and edit Upload and check in

Upload the edited version of the document.

TEST.doex =
Last version in ELO 1
Version 2

Version comment
Nan-deletable version

~7 Adjust document date {set to today)

Upload and check in

Close

Revocare editare document

Pentru anularea editarii unui document se foloseste functia Cancel editing prin click pe Document > Versions >
Cancel editing (Document > Versiuni > Revocare editare)
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i1 Dorumenteeniom ) eianaz  Savia Somagt
S o ¥ Canczlediting
B Documentatie tehrica Licitatii rd Dot Peradasisn oy 3
Cancel sditing

byl {5 i 1gg Ve e
he |ock o an entry O Silvia Bornagel s s g the wniry

Al 0Ty Temales unchaaged and can onge Agai b edited by otfer

Fillmg clats 11262022 13.08 . Sitvia Bornagel fbed a new document,

| Version 1
i

@ TESTI

8 Scenorii de testare slandand ELO ver, 10

B Seenarii de testare standand ELO Ver 20
@ Scenani de testare standand £LO Ver 3.0

I W1 2 {5llyia Bornigel], TEST

Revocarea editdrii se mai poate realiza si prin click dreapta pe documentul selelctat si apoi din meniul contextual
care se deschide, se va selecta butonul Cancel editing (Revocare editare).

[l data

Inbox »

[l Personal area

(@) SABLOANE
P Test 00 EditinMicrosoft Office
[@ TEST1 :
L -
@) Scenarii i _
¥ Upload and check in
@ Scenarii
o f;’ Cancel editing
\ @ Scenarii
@) [ [Silvii Cancelediting
@ TEST 1 Remove the lock on an entry.
s The original entry remains unchanged and can once again be edited by other
) ELOFactshe| | ..o

gmE) ELO Factsheix De=eE
|

ELO Factshe: Additional references pressed

Functia Edit in Office (Editare in Office)

Pentru editarea unui document Microsoft Office, acesta se poate deschide utilizdnd functia Edit in Office (Editare
in Office)

Mai intai se selecteaza documentul care se doreste sa fie editat, apoi se apasa click pe Document > Edit in Office
(Document > Editare in Office).
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ELORO < TEST Coprtes m m X

il LOCUMENTIZE TENNIEA LiCiTaE

e L el

L5

FOF Expor

5 - Silvin Borraget o Incesariat un now documert

B SvlaBornagel | L
(l aa

Aceasta functie este disponbild si in fereastra Check Out, prin click pe Document > Check out (Document >
Procesare prin check-out)

Check out 2 x
Download and edit Upload and checkin

You locked the document for editing. To edit the
document, first save it to your file system.

You can then open the document in your
preferred program,

H Saveas

Alternatively, you can edit the document in
Office. This requires Office version 2010 or
higherwith Service Pack 1.

Q) Editin Microsoft Office

Tn timpul editrii documentului, acesta apare cu starea Checked out pentru alti utilizatori. Nu este nevoie de
procesare prin check-in pentru ca imediat ce este salvat documentul Microsoft Office, modificarile sunt salvate
n ELO.

Functia Edit online

Aceasta functie este disponibila la utilizarea interfetei ELO pentru Microsoft Office Online. Functia Edit online
permite utilizatorului sa deschida si sa editeze online documente Microsoft Office.
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Mai intai se selecteaza documentul care se doreste sa fie editat, apoi se apasa click pe Document > Edit online,
se selecteaza aplicatia cu care se doreste deschiderea documentului si apoi se confirma increderea in sursa
fisierului. Documentul se va deschide pentru editare intr-un tab nou al browserului. Modificarile sunt salvate in
ELO imediat ce se inchide tab-ul ce contine documentul.

Functia Collaborate (Colaborare)

Aceasta functie este disponibila la utilizarea interfetei ELO pentru Microsoft Office Online.

Prin click pe Document > Collaborate (Document > Colaborare), utilizatorul deschide documentele Microsoft
Office online si le editeaza Tn colaborare cu alti utilizatori. Documentul este deschis intr-un tab nou al browserului
pentru editare. in timp ce utilizatorul editeazd documentul, acesta este prezentat in arhiva ca fiind check-out.
Daca mai multi utilizatori editeaza documentul, utilizatorul ELO Service este afisat ca editor. Modificarile sunt
salvate Tn ELO imediat ce se inchide tab-ul ce contine documentul.

3.2.7.2 incércare o noui versiune a unui document

Utilizatorul are posibilitatea de a incarca o noua versiune a unui document daca nu a folosit functia de procesare
prin check-out pentru editarea versiunii curente a documentului din arhiva ELO.
Pentru a incdrca o noua versiune, utilizatorul are disponibile optiunile:

e Functia Load new version

e Drag-and-drop

Functia Load new version (incircare versiune noud)

Mai intai se selecteaza documentul pentru care se doreste incdrcarea unei noi versiuni a lui si apoi se apasa click
pe Document > Versions > Load new version (Document > Versiuni > Incdrcare versiune noud).

Document

eI A Chedkout v Uarpe men Artachmart
Migrocat Omes Ly “RECK 00

WOLFE20E  Sila Bomags
e standard ELO Ver.10 frerw m 8 x

& ELced Oatiam Prermissans O Y B

ELORD

Scenarii de testare standard ELD Ver L0

i | Version L
[ Pértonolasea

[ SABLOANE

B Tex

m TEsTI

B Seeraiide bestare standed FLO Uei 10

Se va deschide fereastra Load new version (incdrcare versiune noud), din care se selecteazd documentul editat
prin butonul Select file (Selectare fisier) sau prin tragerea documentului in zona Drop file here (Fixati fisierul aici).
Pentru ca documentul sa fie blocat la stergere, se bifeaza optiunea Non-deletable version (Versiune blocatd la
stergere).
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Load new version

Select a file frem the file system that you want to upload as a new version.
T
Select file... 5]
Drop file here
2
Last version in ELO 2
Version 3
Version comment Versiune actualizata
Mon-deletable version
1 Adjust document date (set to today)
oK Cancel

Drag-and-drop

Mai intadi se selecteaza documentul reprezentind o noua versiune pentru care se doreste incarcarea in ELO si apoi
se trage direct in ELO tindnd apdsat butonul mouse-ului.
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Add new version for

"Scenarii de testare standard ELD Ver.10"

A

PDF

T3 Comy

Functia Document versions (Versiuni document)

Doar versiunea curenta a documentului este afisata n arhiva. ELO permite ca utilizatorul sa se poata intoarce la
vechile versiuni ale documentelor utilizand functia Document versions.

Mai intai se selecteaza documentul a carui versiuni se doresc vizualizate, apoi se apasa click pe Document >
Versions > Document versions (Document > Versiuni > Versiuni Document).

(R, 22 Sebviv Bornege
ELORD & standard ELO Ver. 10 coners: [T & %
B EwRo Optiare Permiesions ol vy B
B Conscimanagement
Short name * Scenari de testase standard ELO Ver 10
Contractn el
B Mzadats farm Bagic antry
@) Documaniatietehnica Lititati
= Sl Slvin Bornajgel shved 2 new workieg veriion
B Eligbilitate Licitsti el e A o,
m B0 901 Filing aate oz nas 1
Vension 2
m M
POF Export

(f datn . Silvia Bornagel filed 2 new tocumant
Inben

| Version L

@ TEsTL

B Scenaril ¢o wstare stancard ELO Ver 10

Se va deschide fereastra Document versions (Versiuni document), in care se va recunoaste imediat versiunea
curenta de lucru prin simbolul cu care este marcata.
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Document versions 7 X

Existing versions of this document: Scenarii de testare standard ELO Ver.10

Working version Version Version date User Comm... Ni :_; Open in read-only mode
£ 2 01/26/20221...  Silvia... # Edit comment
1 01/26/20221... Silvia ...

% Setasnon-deletable

X C

Set as working version (Setare ca versiune de lucru)

Pentru setarea unei versiuni anterioare ca versiune de lucru, se selecteaza versiunea dorita pentru aceasta setare
si apoi se apasa click pe butonul Set as working version (Setare ca versiune de lucru). Noua versiune selectata va
fi afisatd in zona de lucru Arhiva.

Document versions 7 X
Existing versions of this decument: Scenarii de testare standard ELO Ver.10

Working version Version Version date User Comm... N ~ Openinread-only mode
[ # Edit comment

I £ Setasworking version

% Setasnon-deletable

s 2 01/26/20221... Silvia ...

1 01/26/20221... Silvia ...

Close

Istoric al versiunilor fisierelor in ELO
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Document versions
Existing versions of this document: Scenarii de testare standard ELO Ver.10

Working version Version Version date User Comm... N [t Open inread-only mode

£ 2 01/26/20221...  Silvia... (# Edit comment

1 01/26/2022 1... Silvia ...

¥% Setasnon-deletable

o [

Set as non-deletable (Setare ca versiune blocata la stergere)

Pentru setarea ca versiune blocata la stergere, se selecteaza versiunea dorita pentru aceasta setare si apoi se
apasa click pe butonul Set as non-deletable version (Setare ca versiune blocatd la stergere). Versiunea respectiva
nu va putea fi stearsa, dar va permite incarcarea altor versiuni a documentului.

Document versions 7 X
Existing versions of this document: Scenarii de testare standard ELO Ver.10

Working version Version Version date User Comm... Nt [+ Open inread-anly modé

£ 2 01/26/20221...  Silvia... 4 Edit comment

1 01/26/20221... Silvia ...

% Setasnon-deletable

3.2.7.3 incércarea unei versiuni noi a unui atasament

Pentru incarcarea unei versiuni noi a unui atasament, se utilizeaza functia Add attachment. Utilizatorul selecteaza
documentul pentru care doreste sd incarce un atasament, apoi apasa click pe Document > Attachment > Add
attachment (Document > Atasare > Addugare atasare). Versiunea anterioard nu se va pierde, va ramane
disponibila ca versiune.
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Add attachment
Select a file from the file system that you want to upload as an attachment.
Select file... s
Drop file here
Cancel

Daca uilizatorul apasa click pe pictograma cu simbolul unei agrafe de birou, atunci va vizualiza versiunea curenta
a atasamentului.

& Contents Metadata o X
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Basicentry Version 1of 12/21/2021  Silvia Bomagel
ELO Factsheets Dosar HR_compressed

Basic Extra text Options Permissions = 1 afz Q

Short name * ELO Factsheets Dasar HR_con

Metadata form Basic entry

Gange ELD cavery
Date 09/13/2021 10:24
Filing date 122172021 12:15

FLIESA RO U

Dosarele de personal |

¥ Repere solutle

Silvia Bornagel filed a new
document.

Ly Y B

Version 1

Pentru a vizualiza versiunile anterioare ale atasamentelor se utilizeaza functia Attachments prin click pe
Document > Attachment > Attachments (Document > Atasare> Atasari).

Document

Bricenty Veinn2ary 88 Sty

Scenarii de testare 5|

Contract managmant
Matadata lom Baic aniry

ica Licitatii

B Documentatie
B Cliginilitate Liciati
@ 1505001

m| kM

POF Erpemt

Date

Fillng date

Bl Sitvia Bomnge
Wl data
Info

[ Funcnslames

B SABLOANE

Tt

TEST1

8 =

&  Scenaril de tostare standand ELO e 10
B Seenarii de tevtare standand ELD V20

8. Scenani oe testare standand ELO ver, 3.0

ELORD
[ Eworo Balc Gt Ootiond  Permissiont
El Contract managenest
Short name * Sconari| ge testare standard ELO Wee 3.0

Loshiry m Bz

oG Yy &

. Shvia Boenage! savut 3 new working version
fin i’ i

[ Version 2

Version L

- Siivla Bornage! filed a nw cocu ment

Enterprise Content Management | Document Management | A

ng | Workflow
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Attachment versions 7T X
Existing versions of the attachment: Scenarii de testare standard ELO Ver.3.0

Version Version date User Comment Non-deletable T ; QOpen in read-only mode

2 01/28/2022...  Silvia...  TEST1.... 2 Delete version

1 01/25/2022 ... Silvia ... TEST.docx

Daca o versiune nu este marcata ca versiune blocata la stergere, utilizatorul o poate sterge prin butonul Delete
version (Stergere versiune).
n ELO Java Client atasamentele pot fi marcate doar ca si versiuni blocate la stergere.

3.2.8 Creare si editare sarcini

3.2.8.1  Pornire flux de lucru

Folosind fluxurile de lucru, puteti atribui sarcini altor utilizatori sau grupuri de utilizatori. O functie integrata de
gestionare a escaladarii va permite sa urmariti daca termenele stabilite sunt respectate odata ce un flux de lucru
este Tnceput.

Urmatoarele optiuni sunt disponibile pentru pornirea fluxurilor de lucru:
e Functia Pornire flux de lucru ad-hoc

® Functia Pornire flux de lucru

Pornire flux de lucru ad-hoc

Fluxul de lucru ad-hoc este potrivit pentru procese simple care pot fi secventiale sau paralele (de exemplu, cateva
documente care ar trebui sa fie partajate intre mai multi angajati). Se utilizeaza atunci cand nu exista un sablon
predefinit sau Tn cazuri in care se lucreaza in echipe si atunci se pot transmite documentele cu usurinta tuturor
membrilor echipei pentru informare.

Pentru a porni un flux de lucru ad-hoc, mai intai se selecteaza intrarea pentru care se doreste inceperea unui flux
de lucru ad-hoc si apoi se apasa click in meniu pe New > Create task > Ad hoc workflow (Nou > Creare activitate
> Flux de lucru ad-hoc).
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Basicentry Version Lol 1/21/202L  S4vis Bernage

ELO Factsheets Dosar HR_compressed

Contract managment

B Documentstic tahaica Licitati

. Stivia Barnagsd flled 3 now documeat

Vetsion 1

m MARKETING
@ New loide s et et b0t L i P
POF Capart .

Vs sehegie

@ resti
L)

ELD Factsheets Dasar HR_compressed

Un flux de lucru ad-hoc poate fi pornit de catre orice utilizator care are drepturi de pornire fluxuri de lucru si tot
ceea ce trebuie sa faca este sa selecteze utilizatorii sau grupurile carora doreste sa le trimita documentele si tipul

de flux de lucru ad-hoc.

Existd patru tipuri de fluxuri de lucru ad-hoc care se pot selecta din zona Type (Tip):
v' aprobare in serie
v' aprobare in paralel
v" informare/distribuire in serie
v" informare/distribuire in paralel.

Start ad hoc workflow

Name and type Select users

ysiug A

Name* Jdebinstruction *

ELD Factsheets Dosar HR_compressed Approval

-':; Expand

0 Escalatlon management

Type
El For user/group *
1
L = =
| IV' o | Add user/group -
Approval Approval
Serlal Parallel | H Management i Enter a specific job instruction
. .
= A
Motification Motification
Serial Parallel

Show members

Cancel

se Content Management | Document Management | Archiving | Workflow
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In fereastra de pornire a fluxului de lucru ad-hoc se completeaza utilizatorul/utilizatorii care trebuie sa primeasca
sarcina siinstructiuni specifice, daca este cazul. Se poate seta un timp de rezolvare pentru rezolvarea sarcinii prin
setarea unui termen limitd, cu completarea persoanei catre care sa se raporteze termenul limita omis, daca este
cazul, In campul Report missed deadline to (Raportati termenul limitd omis la) din fereastra Escalation
management (Gestionare extindere), care se acceseazd prin click pe butonul Escalation management (Gestionare
extindere) din fereastra de pornire a fluxului de lucru ad-hoc.

Start ad hoc workflow ? X
Name and type Selectusers 'r‘
5:
&
Mame * Job instruction ™
ELO Factsheets Dosar HR_compressed Approval
Type
I: |—-{-—. Foruserfgroup®
IV' o fdd userfgroup -
Approval Approval

Sarial Parallel | H Management Entara specific job instruction
%

Administrator

? 3
g - - Adrian Paraschiv

Naotification Notification

Serial Farallel

+ & lq;'l Expand G Escalation management Show members

Escalation management

Selected user: Silvia Bornagel

Exclude weekends

Report missed deadline to i

u Add user/group =
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Excluderea zilelor nelucratoare se realizeaza din fereastra Escalation management, prin bifarea optiuni Exclude
weekends (Numai zile lucrdtoare).

Pentru a modifica ordinea destinatarilor in fluxurile de lucru ad-hoc seriale, apasati click pe un destinatar si
schimbati-i pozitia utilizand butoanele sus si jos reprezentate de sageti.

Butonul Expand (Extindere) va permite sa vizualizati membri unui grup. Marcati un grup pe care l-ati selectat si
apoi apasati click pe Expand (Extindere). Se pot elimina membri prin click pe pictograma X.

Start ad hoc workflow

Mame and type Select users _q
z
F
MName * Job instruction *
ELO Factshests Dosar HR_compressed Approval
Type
’_’_L| For user/group ”
|
1
|—'v | |-.__ userfgroup -
Approval Approval
Serial Parallel | E Management - Enter a specific job instruction
] ; =
e sha
Maotification Notification
Serlal Parallel
T Je O Escalation management Show members
Start ad hoc workflow »
<
Name and type Select users &
e
2
=
Name * Job instruction *
ELO Factsheets Dosar HR_compressed Approval
Type
== For user/group *
E ==t
o ' vy Add user/group v
Approval Approval
ol Parallal B Administrator - Enter a specific job instruction
B - Adrian Paraschiv =
o e x
B 2 =E
Motification Motification
Serial Parallel
T b & Eqan (% Escalation management how
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Butonul Show members (Afisare membri) permite vizualizarea membrilor grupului.

Start ad hoc workflow

MName and typa Select users _<'_
z
Mame * Jobinstruction *
ELO Factsheels Dosar HR_compressed Approval
Type

For user/group *

™

[ |v o W Add user/group -
Approval Approval
Serlal Parallel | H Management - Enter a specific job Instruction

= Administrator
3 L
Adrian Paraschiv

Notification Matification
Serial Parallet

i + -'aﬁ Expand 0 Escalation management

n partea dreapts a ferestrei de pornire a fluxului de lucru ad-hoc este prezenta optiunea Finish (Terminare). Prin
click pe aceasta optiune, se deschide zona Finish (Terminare) in care se pot realiza setdri suplimentare pentru
fluxul de lucru ad-hoc.

Start ad hoc workflow T X
¢
Mame and type Select users i
2!
o
-
Mame * Jdob instruction *
ELO Factsheets Dosar HR_compressed Approval
Type
J_;: For user/group *
1
Jv' Add user/group =
Approval Approval

Sarial Parallel I H Managemant ntar a specific b instruction

Administrator

Adrian Paraschiv

Naotification Notification
Serial Parallel

1T e :5‘1' Expand G Escalation management Show members
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Name and type Select users Finish
Name * Jobinstruction ® Recipient *
ELO Factsheets Dosar HR_compressed Approval . Siivia Barnagel x

Type
Success message *

HI
r

For user/group *

) _'|_| Approved
|—'¢ B Add user/group
Approval Approval Cancellation message *
i Managament
Serial Parallel | H B - Nét anpraied
::I:! End script
I
Bl
Motification Notification
Serial Parallel

T 4 EfiEepand (W Escalation management

Campul Recipient (Destinatar): utilizati meniul derulant din cdmpul Destinatar pentru a selecta utilizatorul care
trebuie sa fie notificat dupa finalizarea fluxului de lucru ad-hoc.

Campul Success message (Mesaj de reusitd): textul din acest cdmp este afisat destinatarilor din cdmpul Recipient
(Destinatar), imediat ce fluxul de lucru ad-hoc a fost finalizat. Apare in zona de lucru Tasks (Activitati) a
destinatarului.

Campul Cancellation message (Mesaj de revocare) — doar in cazul fluxurilor de lucru de aprobare: textul din acest
camp este afisat destinatarului setat daca fluxul de lucru ad-hoc a fost anulat. Apare in zona de lucru Tasks
(Activitati) a destinatarului.

Campul End script (Script de terminare): daca este necesar, puteti introduce numele unui script care va fi rulat
cand fluxul de lucru ad-hoc este finalizat.

Optiunea Withdraw the workflow from all users as soon as one user does not approve it (Retrageti fluxul de lucru
de la toti utilizatorii imediat ce unul dintre utilizatori nu-I aproba) este folosita numai pentru fluxuri de lucru ad-
hoc de aprobare paraleld. Daca aceasta optiune este activata, toti destinatarii trebuie sa aprobe fluxul de lucru.
in caz contrar, fluxul de lucru ad-hoc este anulat complet si sarcina este eliminata din zona de lucru Tasks
(Activitati) a celorlalti utilizatori selectati. Tn zona dvs. Tasks (Activitéti) si in ecranul de pornire, veti primi mesajul
Neaprobat in My ELO, in sectiunea My recently started workflows (Fluxurile de lucru personal incepute recent).
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Name and type Select users Finish >
Name* Jab instruction * Recipient *
ELO Factshaets Dosar HE_compressed Approval - Silvia Bornagel -
Type
- = . F Success message *
i1y or user/group *
f 1 o
IrI AT pproved
& v Add userfgroup

Approval Approval Cancellation message ™
Management
Serial Parallel | E x Not approved

:

= L= coon as one user does not approve it
Notification Notification / End script

Serfal Parallel

~" Withdraw the workflow from all users as

T o ‘-ﬂ: Expand G Escalation management

Repository
My ELO

@ Adrian Paraschiv » BP5 supart

Tty

Pornire flux de lucru predefinit

Fluxurile de lucru reprezinta procese recurente cu diferite niveluri de complexitate in cadrul companiei
dumneavoastrd, adaptata cerintelor dumneavoastra.

Interfata grafica asigurd gestionarea tuturor sabloanelor de fluxuri de lucru predefinite, permitandu-le
utilizatorilor sa versioneze fluxurile de lucru, sa modifice, sa exporte si sa stearga sabloanele de fluxuri de lucru.

Pentru pornirea unui flux de lucru predefinit, mai intai se selecteaza intrarea pentru care doriti sa incepeti un
flux de lucru, iar apoi se apasa click in meniu pe New > Create task > Start workflow (Nou > Creare activitate >
Porniti fluxul de lucru). Urmatorul pas este sa se selecteze din lista sablonul fluxului de lucru dorit pentru pornire.
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document

Krowledge sotact Salt sorvcs Vv ba saninare

“ Yersian 10112;21/2021  Sivla Barnage

ELO Factsheets Dosar HR_compressed p vendita | [

Pt By + 12 & & EE

ELORO

W Licitatii/Presates

m Proiecte hangn Smea 10 pmam S

N : Oosarelede persona L &
Contract mana g v
M Docomentatie e Lictat
P g . Sitvia Borna el fice o nows

5 Clgbilltate Licital

Version 1

B s09%901 s . ot |
] MARMETING . .o [—
[ Newlider
POF Bxport
Ba SiviaBormaget
W e
Inbox
M Personsl ares oty ¥ s
(] SABLOANE " e

[ Test et b ) Pt

m TESTL

A ELD Factsnmnts Dosas HEL compressed

e epe

Start workflow

Workflow name and template Preview

p Flux_Cerere_Concediu
50 owner

Template *
Avizare_Sef lerarhic +

Emiters document
i B51
Cople pentru Flux_Cerere_Concediu

custom.elodev.registry create
elodev.registry.create
eloro, utils.countEntries

eloro.utils.ProcessOCR

A Avizare sef ierarhic
gk
Flux_Cerere_Concediu %
suport
&  Departament A
Filter &4  Admin ESANgEE
Waorkfiow name *

Flux_Cerere Concediu

— PSP

Zona Preview (Examinare): in aceasta zona se vizualizeaza pasii individuali ai fluxului de lucru. Nu trebuie sa
configurati setari aditionale pentru ca fluxul de lucru este deja configurat.

Pe langa pasii fluxului de lucru, veti putea editorii si timpul de escaladare pentru pasul fluxului de lucru (zile:
minute: secunde), daca este setat.
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3.2.8.2 Editare fluxuri de lucru

Daca ati fost selectat ca editor intr-un flux de lucru, va aparea fluxul de lucru respectiv in zona dvs. de lucru Tasks
(Activitati). Puteti primi fluxuri de lucru ca utilizator, ca membru al grupului sau ca inlocuitor.

Utilizatorii au posibilitatea de a afisa fluxurile de lucru in functie de diferite criterii.

In meniu apasati click pe Task > x active (Task > x active). Puteti selecta daca doriti sa vizualizati activitati de grup,
activitati de inlocuire sau extinderi (escaladari).

Optiunea Escalations (Extinderi): daca bifati aceastd optiune, se pot vizualiza activitatile pentru care termenul
limita a fost depasit si pentru care ati fost introdus ca utilizator care trebuie instiintat.

Folosind functia Show workflow (Afisare flux de lucru), puteti vedea ce pas are termen limita depasit.

Tasks

Prig Alphabotical = Pa oy A

ma

|

o @m

Veti recunoaste un flux de lucru bazat pe pictograma fluxului de lucru. Un nou flux de lucru este marcat cu un
punct verde si cu font-ul marcat cu bold.

Tasks

o y—— /

TEST
Task date: 02/16/2022

T Forcoview s - Stivia Borna gel liled 2 aew document
T For coviw
- Tobimn EL0 gy y
£10 Factshoss Dosar HR_compresice : I

Dosarele de persona g Version 1

Tack date: 02/56,2022

£ ® Missing documents / a@
Digializace ligior de persoral
Task dat

1172022 : . . [r——

Cand primiti un flux de lucru, aveti urmatoarele optiuni disponibile:

* Functia Show workflow (Afisare flux de lucru)

® Functia Pass Workflow forward (Transmitere flux de lucru mai departe)
* Functia Accept workflow (Acceptare flux de lucru)

¢ Functia Return workflow (Returnare flux de lucru)

* Functia Delegate workflow (Delegare flux de lucru)

* Functia Hand off workflow (Predare flux de lucru)

® Functia Postpone workflow (Amdnare flux de lucru)

® Functia Forward workflow prin formular

Functia Show workflow (Afisare flux de lucru)
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Functia Afisare flux de lucru permite vizualizarea detaliilor pentru fluxul de lucru selectat in zona de lucru Tasks
(Activitati). Se acceseaza prin apdsare click in meniu pe Tasks > Show workflow (Activitati > Afisare flux de lucru).

ELO Favorites New View Output Organize

c ?& Show ,  Forward A, Accept Edit 2 active

2P workflow " warkflo V' workflo v v

Shovi WorkeG kare fisier de personal - Silvia Bornagel (2022

Tasks View the selected workflow. ng documents

Awindow for viewing the workflow apens. Editing is not possible.
arch this folder

@ For review B @) Thisfolderis empty
TEST
Task date: 02/16/2022

1)

[ For review [B ]
ELO Factsheets Dosar HR_compressed
Task date: 02/16/2022

For review B [
TEST1
Task date: 02/17/2022

Ed Missing documents B [
Digitalizare fisier de personal
Task date: 01/11/2022

Patratul albastru din vizualizarea minimizata a fluxului de lucru se poate muta cu mouse-ul pentru a se modifica
automat sectiunea afisata cu diagrama fluxului de lucru, situata in partea din mijloc a ferestrei Show workflow.
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Name Workflow step wWorKFLOW DIAGRAM
ELO Foaiecuantet ...  Pregatire doc "5 ELD Foale cu antet Digital RO - Pngann document
a0 Administrator &b istralor
Stait: 02162022 1481 5Ia|L D215/2022 14:51
—_
i, Semnare Supervizor
as —
% \‘\_‘—-—-

ﬂ Mutare Document in Structura
=1
&

it L

u’. ——-._,__

BEEEE: pep-r H

AN

- Administrativ

a ndmlmsual.c-l &b Administator
>< /
o Apfmm / m}:pm
\ e

Pentru a obtine mai multe informatii cu privire la setarile nodului, se apasa click pe nodul dorit din cadrul

diagramei fluxului de lucru.

Name Workflow step WORKFLOW DIAGRAM b
ELO_Foaie cu antet__.. Pregatire doc ELO_Foule ou antet_Digial_RO rem— .
J-b Adminiszranr - i Bd  Adminisiraian
Start: 12152022 1451 Start-T216/2022 1451

,_F‘ Semnare Supowl:or

—-—-.._________________‘_-‘“_‘_--_--_‘_
T —
1 Mutsre Document in Structura
i _
B e | Brwitioe droumot
—
User
Administratar
Second group
Administrativ L
ndmman or Administrazar
/ )\ ; Link group
e ReEspins 2

\ \' Priority

Functia Pass Workflow forward (Transmitere flux de lucru mai departe)

Aceasta functie se utilizeaza dupa ce ati finalizat sarcina pentru transmiterea fluxului de lucru catre urmatorul

editor.
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Mai intai se selecteaza din zona de lucru Activitati acel flux de lucru care se doreste sa fie transmis mai departe,
iar apoi se apasa click in meniu pe Task > Pass workflow forward (Activitate >Transmitere flux de lucru mai
departe).

Forward workflow plizare hsier de porsonal - Siivia Bomage! (202201 18 L1:03)
Forward the selocted workflow to the nest nade sing documents Metadata [0 X

Tasks

A window apens. Select a successor and add 3

comment here, The document

Prionty 1 Ta.. is then forwarded to the next user in the workdlow Alphabetical APavyv@E
" =] Durata intervertie Creste repiy: & Silvia Bon Type Short name Date Filed by
5] =] Missing documents Digtalizare figie Silvia Born
m 8 Missing documents Digitalizare figie. Silvia Born. - SHeINBRAREH croatid & neve foider
a =] Missing documents Digitalizare figle. Silvia Born.
a & For review L ELO Factshouts Silvia Sorn.
" ] Forreview [ TEST 1 Silvia Bom

Dupa apdsarea pe butonul Transmitere flux de lucru mai departe, se va deschide fereastra Forward workflow Tn
care se poate redacta un comentariu pentru utilizatorul din urmatorul pas de lucru.

Forward workflow

Approval

Comments

Forward workflow

Approve

Reject

Cancel
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Butonul Transmitere flux de lucru mai departe poate fi inactiv din doua motive:
1.  Ati primit fluxul de lucru ca parte a unui grup. in acest caz, trebuie si-l acceptati mai intai selectand
fluxul si apoi apdsand click in meniu pe Task > Accept workflow (Activitate > Acceptare flux de lucru).

Digalients fighne da orscs - Svis Boregel (10220018 1 1:03
Tasks L Missing documents Mutadsta o x
Priotity = Sawech this flee Riphabetical = e YA |
o m
0B . Silvia Bornagel createc 2 rew falgar,
o m
Bigalizars figinr do peroast
ok st O LFR7I0ED
me
o @
=)
am
Task daee: DA/1 772022

2.  Fluxul de lucru contine un formular. Veti vedea formularul in panoul de vizualizare din mijlocul
ferestrei Tasks (Activititi). in acest caz, redirectionati fluxul de lucru ficand click pe butonul din
formular.

B Sutiiu 9 eloborsre matarist desErars ELO WER Cliemt

Tashks Dwrata interventie nowisdge Boad Contents m Foit m x

Shor namg
Docment date

Prinsiey = i nmtessm maieia desorow ELO WER

Canegary
et 1t riad f arirs ELO WES Clsst

Statis OFEN
Estited by

L=t ecited

vt e et

din care enra Lme work

B3 5] et processing steg
| o
@ @ Seewihout passing forenrd

| mw [ Fe |

Functia Accept workflow (Acceptare flux de lucru)
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DigaliEans ligler da perseast - SHvia Bornagel {2022.00- 18 1103
Tasks < Missing documents Mutadats | [ x
Priotity = Sawech this flee Miphsbatical = 2a oy 3

8 Missing doc am

0B . Silvia Bornagel createc 2 rew falgar,

o m

me

o o

oM

Daca ati primit un flux de lucru ca parte a unui grup, trebuie sa il acceptati inainte de a-I putea procesa si
transmite. Acest lucru previne situatia in care fluxul de lucru este procesat de mai multi utilizatori simultan.

Mai intai se selecteaza fluxul de lucru pe care doriti sa 1l acceptati si apoi in meniu apasati click pe Task > Accept
workflow (Activitate > Acceptare flux de lucru).

Odata ce fluxul de lucru este acceptat, acesta este eliminat din zona de lucru Tasks (Activitati) a celorlalti membri
ai grupului. Utilizati functia Return workflow pentru a anula acceptarea fluxului de lucru.
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Functia Return workflow (Returnare flux de lucru)

Puteti returna un flux de lucru pe care |-ati primit ca membru al grupului si pe care I-ati acceptat cu functia Accept
workflow (Acceptare flux de lucru).

Mai intai se selecteaza fluxul de lucru pe care doriti sa il returnati si apoi in meniu se apasa click pe Task > Edit>
Return workflow (Activitate > Editare > Returnare flux de lucru).

Fluxul de lucru va apdrea in zona de lucru Tasks (Activitati) a tuturor membrilor grupului catre care fluxul a fost
trimis.

issing documents Conteits m o

ur gersanael fie ks ot available in digital lorm bavE

e et ELEL Lise i v b ey dhie I dpmriiraesst v b et mecess b o

wncerning

ELC user name Silvia Bornagsl

FEasoa for request v

Functia Delegate workflow (Delegare flux de lucru)

Puteti delega un flux de lucru pe care l-ati primit catre alti utilizatori/grupuri de utilizatori cu functia Delegate
workflow (Delegare flux de lucruy).

Mai Tntai se selecteaza fluxul de lucru pe care doriti sa il delegati si apoi in meniu se apasa click pe Task > Edit >
Delegate workflow (Activitate > Editare > Delegare flux de lucru).

s e personal 1 o [0 Tedkavariat Tn E10 Utilieat peatrin » notifitn

FeTUIS R UMIne SaU DeTry 4 it actms O fgiery

Sitvia Bornsgela creat un now folde
@ Moo mnead

Mumede Vitiatec L0 Sitda Barnagel

du persona in format

Mativ pontru olleitare »
¥ Pentry revizuire as
It

sun mctivabic 161022022
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eworkflow

Delegate Information

Selectauser you want to delegate the following task to: Missing documents Waorkfiow step *
Missing documents

Recipient *
Note
Add user/group -

| H Management
X

» Motify after processing the node

1T ¥ Show members

Tn campul Recipient (Destinatar), puteti selecta un utilizator/grup sau mai multi utilizatori/grupuri. Dacd selectati
mai multi utilizatori sau grupuri, acestia vor primi fluxul de lucru in ordinea in care apar in lista. Pentru a schimba
ordinea destinatarilor, apasati click pe un destinatar si schimbati-i pozitia folosind sagetile sus si jos.

Optiunea Show members (Afisare membri) permite vizualizarea membrilor grupului setat in cdmpul Recipient
((Destinatar).

Delegate workflow

Delegate Information

Select a user you want to delegate the following task to; Missing documents Workflow step *

Missing dacuments
Recipient *
MNote
Add user’g

| H Management 5% Administrator

Adrian Paraschiv

»" Motify after processing the node

e

Daca este bifata optiunea Notify after processing the node (Notificare dupd procesarea nodului), veti primi o
notificare dupa ce fluxul de lucru este procesat. Acest lucru va ofera posibilitatea de a verifica starea procesarii
inainte de a se transmite fluxul de lucru mai departe la urmatorul destinatar.
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te workflow

Delegate Information

Select a user you want to delezate the following task to: Missing documents Workflow step *

Missing documents

Recipient *
Note
Add user/group -

| E Management >, Administrator

Adrian Paraschiv

« Motify after processing the node

T & Show members

n prezentarea generald a fluxului de lucru din cadrul functiei Show workflow (Afisare flux de lucru), veti fi in
continuare afisat ca editor al pasului dvs. Utilizatorii carora le-ati delegat fluxul de lucru reprezinta un pas
suplimentar in fluxul de lucru.

Functia Hand off workflow (Predare flux de lucru)

Puteti transfera pasul fluxului de lucru altui utilizator sau grup. Spre deosebire de functia Delegare flux de lucru,
va predati in intregime pasul de procesare al fluxului de lucru si nu mai sunteti notificati cu privire la progresul
fluxului de lucru.

Mai Tntai se selecteaza fluxul de lucru pe care doriti sa il predati si apoi in meniu se apasa click pe Task > Edit >
Hand off workflow (Activitate > Editare > Predare flux de lucru).

n prezentarea general3 a fluxului de lucru din cadrul functiei Show workflow (Afisare flux de lucru), nu mai sunteti
afisat ca editor al pasului dvs., veti fi inlocuit de utilizatorul caruia i-ati predat fluxul de lucru.

y italizare fivse ce pecional - Sihia Boimege (30230115 11:03)
Tasks 1§ odegstouciin  Issing documents core [ &

Jur persannedfile l= not availanie i digieal form. ba v 3

e Flad o ELC. Use this form to notéy the HR @epastment or b roguest scoess b s
it

sneermiiig Sivia Bornagel cruates o new folder
& Markaiunreae faa AR

LD user name St 4 Bormagel
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Hand off workflow

Hand off workflow

Select the user you want to hand off the
following task to: Missing documents

Recipient *

‘ Managementl 3

Functia Postpone workflow (Aménare flux de lucru)

Mai intai se selecteaza fluxul de lucru pe care doriti sa il amanati si apoi in meniu se apasa click pe Task >Edit >
Postpone workflow (Activitate > Editare > Amdnare flux de lucru).

gitalizare fisier ¢ persanal - Siivie Borage (20220118 1103
issing documents Cantnts m A ox

e file 3 ot aunilsbie In dgital fonr R R A - |

Tasks

wcarning Sivin Barnagel createdt s nen falder
@ Uk asumesd b R

ELD sat name Siluls Barnage
B Missing documents o§
[igmatizare fipe: de percas Beason o recuest »
Task ¢ OUIN2022
@ Forreview oe
TEST
Tarsk ol 1
3
prised
o @
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Postpone workflow

Once it is postponed, the workflow will be hidden in the task

list until the postponement date.
Postpone workflow until:

Date 02/24/2022 i ‘

Cancel

‘ELO

Digital Office

Aceasta functie va permite sa nu se mai afiseze fluxul de lucru in zona de lucru Tasks (Activitati) pana la o anumita
data setata la amanarea fluxului de lucru. Imediat dupa expirarea respectivei date, fluxul de lucru va putea fi din
nou vizualizat Tn lista de sarcini din Activitati.
Puteti afisa amanarile sau le puteti sterge. Pentru vizualizarea amanarilor fluxurilor de lucru, se utilizeaza functia
Create view (Creare vizualizare) prin click pe View > Create view (Vizualizare > Creare vizualizare) si se bifeaza
optiunea Show postponed workflows (Afisare fluxuri de lucru amdnate).

B Missing documents

Digralizare fig

2 gerona

Tk et 01 1 17202

B Mia

Priceity =

on

o i

ae

Dhgitad e 5 0p parsansl - 5ilvia Bornagel {2025 0518 11:03

Missing documents

Vo prwonns fike s ot bewn e o ELO Usa tis fm 1o notily sha MR daparmunt e ey

parioanal I in papar fermat.

Concerning

ELO usar name Sitwa Sarnagal

Feazar for request »

Wl ACTRYS 10 FOW

. Sitvia Bornagsl crmatec u new folde
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New task

Enter a name for the task view. Keep it be as short and simple as possible.

The client restarts after saving.

Define the criteria for sorting tasks in this task view.

Name MNew task view Metadata form v
Task type Workflow (without form) - Fields

Priority B v

Name -

Workflow step -

| W Show postponed workflows |

Save | Cancel

Se va crea automat un cadru (tile) in ecranul dvs. de start My ELO, care va duce utilizatorul direct la fluxurile de
lucru améanate din zona de lucru Tasks (Activitati).

Pentru a anula o amanare, aveti nevoie mai intai de crearea vizualizarii cu fluxurile de lucru amanate. Apoi, din
zona de lucru Tasks (Activitati), se selecteaza fluxul de lucru pentru care se doreste anularea amanarii si se apasa
click pe Task > Edit > Cancel postponement (Activitate > Editare > Revocare amdnare).

o la S5l | - Dkt Tiylot de parsoniad (200 20110 1143
Tasks I3 Delegate workllcw issing documents Fam
% Handoft mocktiow
- Search this folde Alphabetical = e a Y &

£ Posin

. Silvia Barraget cleated & rww falder

Functia Forward workflow prin formular printscreen
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Devtn activitdtic 16.02.2002

3.2.8.3 Creare, editare si stergere reminder (memento)

Reminderele (memento-urile) sunt utilizate ca sd reaminteasca de intrari (foldere sau documente) in ELO. Daca
o intrare in ELO devine relevanta la un moment dat pentru anumiti utilizatori sau grupuri de utilizatori, puteti
crea un memento pentru ei. Intrarea apare in zona de lucru Tasks (Activitati) a utilizatorului/utilizatorilor la
momentul configurat sau putin mai devreme.

Pentru a crea un reminder, se selectecteaza intrarea pentru care doriti sa creati un memento, apoi in meniu se
apasa click pe New > Create task > Reminder (Nou > Creare activitate > Memento).

Hssicentry Yersan 1ci12/21/2028  StisBoraoge

ELQ Factsheets Dosar HR_compressed 2 Metadots [;

fa
5 > x

ELORO

@ Prolecte Goate LG pures

\
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tatle teiviica Licitatil

| D o M Sitvia Bornagel flled a new document

1805001 iows ros - Stirormeaa I Version 1

KM

MARKETING : ‘ . ——

aEpEeE8Rn

Nen foloer

POF Export ot o s

Siivia Bormagel

[ cota
nbon

[ Personatarma
M SABLDANE

.1}

F Tew T
B TesT1

&) ELO Factsbents Dosar HA_compressed

8 FLO Fuctitests HR Ricridaim_comprassed EIO

n fereastra Reminder (Memento) se poate configura reminder-ul.
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Reminder

Name and deadline Assignment

Name " From user

ELO Factsheets Dosar HR_compressed . Silvia Bornagel

Priority
Foruser/group *

B -
‘ Add user/group -

Reminder

02/17/2022 i Createdon 02/16/2022 . SilviaBornagel x

Note I E Management .

Show members

Campul Priority (Prioritate): prioritatea este afisatd in prezentarea generald a activitatilor atunci cand un
memento este primit.

Campul Data: selectati data la care trebuie finalizata sarcina. Data va aparea in prezentarea generala a
activitatilor ca si data a activitatii. in functie de set&rile pentru modul in care sunt afisate sarcinile, memento-ul
poate aparea si in zona de lucru Tasks (Activitati) a utilizatorilor selectati in configurarea reminder-ului.

Campul For user/group (Pentru utilizator/grup): Selectati destinatarii memento-ului din meniul derulant.
Pentru a elimina din utilizatorii selectati, apasati click pe pictograma X.

Butonul Show members (Afisare membri): daca ati selectat un grup, prin click pe acest buton se vor afisa membrii
grupului.
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Name and deadline Assignment
Mame * From user

ELO Factsheets Dosar HR_compressed . Silvia Bornagel
Priority

For user/group *
B v
Add userfgroup -

Heminder

Created on 02/16/2022 . Plbviz Bornags! || Administrator

Management Adrian Paraschiv
Note E 2 "

Ora la care memento-ul apare in zona de lucru Tasks (Activitati) depinde de setarea din User menu [your name]
> Configuration > Display > Task list display options > Show tasks due in the following number of days (meniu
utilizator [numele tdu] > Configurare > Afisare > Optiuni de afisare listd de activitdti > Afisati activitati de efectuat
in urmdtorul numdr de zile in viitor).
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/s Silvia Bornagel

@ Configuration

@%# Change password

% Assign substitute %

% Accept substitution

(] Eeditprofile

El

: £ About D
€ cLonelp

30 lLogoft .

2 =
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ELO Configuration

Configuration
Show folder date in the tree view 6]
CATEGORIES
Show cantents of priority fields in the tree view @
I Display
Show version information in additional columns 6]
Dialog boxes
Show browser notifications @
Metadata
Document preview Search
Favorites . @
Show results text or hits Disabled -
Keyboard shortcuts v, R =R —— 6]
Administration
Search 5 Task list display options
Refreshinterval in minutes 10 - @
Show tasks due in the following number ? a
of days
List of recently used entries
Maximum number of entries in the "Most 100 a @
recently used" list
«"  Add selected entries after set period @
Period 30 seconds -

Editare si stergere reminder (memento)

Va puteti modifica propriile memento-uri dupa ce sunt create, acestea fiind situate in zona dvs. de lucru Tasks
(Activitati).

Selectati memento-ul pe care doriti sa 1l editati, apoi in meniu, apasati click pe Task > Edit > Edit reminder
(Activitate > Editare > Editare memento).
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enlty  Veoslen 18l 17212021 Siivia e

Tasks LO Factsheets Dosar HR_compressed & Wetadats [

$ o+ 12 = @ = H e oY 3

T @ Forreview
st

Task date 02162022 tow gmndsr
— Silvia Bornagel liled a new document
mﬁ: mw‘ — 5 i "
‘actibeets Dosar HR_comeress Dosarele de personal |

Task cte: 02/16/2022

I Version 1

T

s date: 01/18,2022 Np—— e

Daca editati un memento, acesta va aparea in Zona de lucru Tasks (Activitati) si va suprascrie intrarile anterioare
realizate in memento.

Mementourile pe care le-ati creat pentru alti utilizatori nu mai pot fi editate. Daca ati creat un memento pentru
dvs. si pentru alti utilizatori si addugati alti utilizatori, memento-ul lor nu este schimbat. In schimb, noii utilizatori
primesc un nou memento.

Dupa ce au finalizat sarcina, utilizatorii pot sterge memento-ul prin selectarea lui, apoi in meniu, apasa click pe
Organize > Delete (Organizare > Stergere).

Bascentry Vewmon Lof 2202001 Siina Bomagel

Tasks ¢ ELO Factsheets Dosar HR_compressed 9 m Nasdota | [ X
Praorty « [fd & # o U A |
B For review me -
K date: 02/18/2022
B Forraview o Silvia Bornagel lilsd a new documeant
£LO Factsrwats Drozae MA_compressed :
i dote: 0L, 2 Version 1
Tk dotes 02/ L6202
2m
am

3.2.8.4 Gestionare duplicate

ELO ECM Suite previne aparitia duplicatelor in sistem. In momentul in care utilizatorul doreste sa adauge in
sistem un document care este deja arhivat, acesta va primi un mesaj de atentionare.
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o Duplicat gasit

Fisierul Start proces.ewf a fost deja indosariat 2 ELOJ)-
-{{Users/[0...999//0ana Trif{/Inbox/|Test folder. Selectati o optiune:

=» Referinta

Creeazd o referinté la docomentul existent (recomandat).
~% Hepetare indosariere

ndosariazd un duplicat,

Salvati selectia si nu mai afizati aceasta caseta de dialog.

Puteti reactiva aceasta cazetd de dialog in configurare,

Utilizatorul va avea posibilitatea sa realizeze urmatoarele actiuni:
- sarealizeze o referinta in sistem, in folderul de arhiva unde dorea incarcarea fisierului.
Aceasta referinta actioneaza ca o scurtatura in sistem catre documentul care a fost incarcat
initial.
- Sarepete indosarierea. Se incarca astfel documentul inca o data in sistem.
Utilizatorul are posibilitatea sa salveze selectia, astfel incat sa nu mai primeasca mesajul de avertizare la fiecarea

incarcare a unui duplicat.

3.2.8.5 Descarcare documente din sistem

Cea mai importanta functie pentru descarcarea documentelor din sistem este optiunea Salvare ca.

EEE ELD Preferinte Mau Vizualizare Employee lesire Organizare Signature Doc
—n Trimitere =) Salvare Salvare Legatura externa
M calegiturs ELO LM c3 v w

ELO

Test folder

B test folder
B Document docx
Document txt

Start proces

Optiunea permite salvarea fisierului selectat pe calculatorul local.

3.2.9 Monitorizare modificari

3.29.1 MyELO

Ecranul de start My ELO va informeaza despre modificari in diferite moduri:

e prin Butonul My ELO
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e prin numere in cadrele (Tiles) din My ELO

e prin tab-ul News (Stiri)

Butonul My ELO

Dacd My ELO Button este evidentiat in verde, inseamna ca utilizatorul are noutati in My ELO:

Favorites New View Output Organize ELORO

9 tGGD Nauig'ation c Refresh =0 \(r:i::;:te ‘\.-’iiws Tabie ra] _
Folder
ELORO < Licitatii/Presales
ELORO L2 Search this folder

Afisare numere in cadrele (tiles) din My ELO

Pentru a avea o imagine de ansamblu asupra modificarilor din ELO, utilizatorul poate seta afisarea numarului de
intrari Tn cadre (tile-uri) prin click dreapta pe cadrul (tile-ul) dorit sa afiseze numarul de intrari, apoi click pe
Settings (Setdri). Se va deschide fereastra cu setdri unde se bifeaza optiunea Show number of entries (Afisare
numdr de intrdri).

ELO personal m UtHizatw rwennt
£
o @ SihviaBormagel * Monitorizare SEAP 14-15.02.2022 Flizrare 9 Fluzurile de luerd persanaie

: anchis poskarea. Incapute recont

ActiviEat P e x

ef de personal
53, Slivia

L ged A SEAP 14.15.02 302 i
a mareat dispumsulea 3l salugie 2 ng

¥ o X

[ Sk unt

Attul
fract £
@ Silvis Domagel * Manitorizare SEAP 14-15.02.2022 [ Anosiecge Space
0 mareat posared £ Ning mezodatd.
F ANy Poat

¥ o+ X e
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ELO &t

MNew
v

Repositary
¢« Tilesettings

Mame ELORO
Settings Type Work area
Unpin from the navigation bar Eolor . . . . . . . . . . - : . .
e Change size , EEEEEENENEEEEEE
i AEEEENEEEENENN
ae
&A@ Xiil Wl © 2 m k[

@BIEL/-0Q0od% @ §
ESPMEOHPRERERO®Q
HTORBEBEeBEaAGNEO
=R RN D= eBON--NOR ¢ X/
[ l EAAEDNOO@AOGR
Suind : B@erBoRBiaERE

s .‘ o
nuse f p

Small

» Hidden tiles ok F) Options « Pinned to the navigation bar

" Show number of entrias

Cadrele (tile-urile) care au fost fixate pe bara de navigare si care au setata optiunea Show number of entries
(Afisare numdr de intrdri), vor afisa si ele numarul modificarilor.

[

Repasitary

My ELO BN o eceotyinen
e
e Siluls Barnagel » Monitorbars SEAF 14-15.02.2022 Fliter My rweenily wiaried
o axclosed the post warkdlows
Hiww ul: "
Digitnlizare Fyles de persomal
Pom ox Tt ay Missirg doeuments, Silvia

Bermapsl

e figier de persanal
Cuments, Silvia

SHlula Bamagel + Re: Monitorizare SEAP 14.15.03 7022
T TArke e T p s the slutio Diam mansr

or de personal
wnls, Slvia

DOthe:

ull sl Saiuls Bormagel » Monitoriiars SEAP 14-15,02.2022

Factuni ELD Proak wuport s marked the post ax sihed
[ o
e Ko Bon FL0)

Tab News (Stiri)

Utilizatorii Tsi pot configura tab-ul de Stiri din My ELO pentru a beneficia de ele cat mai mult posibil. Pentru mai
multe informatii, consultati capitolele My ELO si Feed.

Se pot realiza diverse setari pentru feed accesdnd butonul din partea dreaptd a zonei dedicate fluxurilor de
informatii (feed).
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Most recently used

o [e]

& Settings

~ My ELO settings

Automatically subscribe to the corresponding feed in the following cases:
[J Wher filing a document
[l When creating a new folder
[J Wher checking in a new version

[+ When creating a post or comment

Mumber of seconds to display the "Unde” button before it disappears 5

I% Remove all posts from My ELD

v My subscribed hashtags
Search for hashtag
Search the repasitory for a specific hashtag. Click it to goto the hashiag overview page.
Search for hashtag
Subscribed hashtags

Here is a list of all the hashtags you have subscribed to. The last hashtag you subscribed to is at the top of the list.

You have not subscribed to any hashtags.

My ELO m Mast recently used

3.2.9.2 Monitorizare intrari

ELO permite monitorizarea modificarilor pentru intrarile selectate (foldere sau documente), din zona de lucru

Arhiva, prin functiile:
® Functia de monitorizare a modificarilor

¢ Functia de monitorizare generala

Functia de monitorizare a modificarilor

Enterprise Content Management | Document Management | Archiving | Workflow
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Utilizatorii isi pot monitoriza intrarile individuale. Daca s-au realizat modificari pentru intrari monitorizate, veti fi
notificat in zona dvs. de lucru Tasks (Activitati).

Dacd monitorizati un folder, primiti o notificare de indata ce alti utilizatori adauga intrari in acest folder.

Daca monitorizati un document, primiti o notificare de indata ce alti utilizatori Tncarca versiuni noi ale
documentului.

Pentru setarea monitorizarii, mai intai selectati intrarea pe care doriti sd o monitorizati, apoi apasati click pe New
> Create task > Monitor changes (Nou > Creare activitate > Monitorizare modificdri).

et this ol Alphabetical « L |

B Scenani de testare standad ELD Ver, 10

Siiva Bomagel B 2of0laea02 Bamcontry

& SiiviaBormagal Silna Bomagel 18 2 0f DR FRE0E2 Basic entry

W cata

Monitor changes

If another user creates a new version of the selected document, you will get a
notification in the Tasks work area with the specified priority and information.

Name Scenarii de testare standard ELO Ver. 10
Priority B v
Note De urmarit versiu nﬂgggjl
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Veti recunoaste notificarile privind modificarile pentru intrarile pe care le monitorizati pe baza pictogramei care
reprezinta o camerd, din zona de lucru Tasks (Activitati). Sub numele intrarii, veti vedea textul pe care |-ati
introdus la crearea monitorizarii. Veti vedea, de asemenea, numele utilizatorului care a inregistrat monitorizarea.

Pentru a elimina notificarea din zona de lucru Tasks (Activitati), selectati notificarea, apoi apasati click in meniu,
pe Organize > Delete (Organizare > Stergere).

Tasks TEST

Functia de monitorizare generala

Pentru a urmari activitatile dvs. de monitorizare, puteti obtine o prezentare generala a acestora prin click in
meniu, pe Organize > Overviews > Monitoring overview (Organizare > Prezentari generale > Prezentare generala
monitorizare).

FTIOmY | wonitoring oveeview LY A

Show an averview of the
a

#3 for changes.

e Yous £an edt or o

Siivia Borragel soved 3 new worki ng version of
- '

[ Voion3

Se va deschide o fereastra cu toate monitorizarile setate de utilizator. Functiile din caseta de dialog devin active
imediat ce apasati click pe un obiect monitorizat.
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Monitoring overview

?T X
Entries currently being monitored for changes
Type Short name Created on =9 Goto
@) Scenarii de testare standard ELO Ver.10 02/15/2022 L Open o read-only mode
&, Edit monitoring
@)

TEST Q216042 3%, End monitoring

Close

Butonul Go to (Salt la) va duce direct la folderul/documentul monitorizat in Zona de lucru Arhiva.

Butonul Edit monitoring (Editare monitorizare) deschide aceeasi fereastra ca si pentru crearea unei monitorizari,
unde se pot edita detaliile monitorizarii obiectului.
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Edit monitoring 7?7 X
Name ‘ cenarii de testare standard ELO Ver.10 ‘
Priority B v

Note De urmarit versiunile noi

Butonul End monitoring (Finalizare monitorizare) are ca efect stoparea monitorizarii setate, fara nicio confirmare
suplimentara.

3.2.9.3 Prezentare generala (overview)

Prezentadrile generale va ajutda sa urmariti fluxurile de lucru si obiectele monitorizate. Sunt disponibile
urmatoarele prezentari generale:

o Fluxuri de lucru pentru aceasta intrare (Workflows for this entry)
® Prezentare generala flux de lucru (Workflow overview)

® Prezentare generala monitorizare (Monitoring overview)

Fluxuri de lucru pentru aceasta intrare

Puteti afisa toate fluxurile de lucru incepute pentru o intrare (folder sau document) selectand intrarea ale carei
fluxuri de lucru doriti sa le vizualizati si apoi ih meniu, apasati click pe Organize > Overviews > Workflows for this
entry (Organizare > Prezentari generale > Fluxuri de lucru pentru aceasta intrare).
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@ Lt Presales S P Y B
@ Prowete
Canvet managment il
& Decumentatio tenaica Licitati| !
Sitvia Bornagel lled & new document
B Egiteiitste Licastii oy 40
® 1509001 Dosarele de personal’ | | Vensian1
] .
B MARKETING Caiebrortnbntene ot
W Nen toider

¥
=

sonat ares
v Repers sehutie
$ SABLOANE

W Tea

& Testy
&
e

/

ELO Factanests HR Recritare compressed

= ELO Factsneets Dosar HR_comoressed

Active from
e Patsad deadiinesenly B All users 5

= All workflows o
Mame Workflow step  WORKFLOW DIAGRAM ?
ELO Faaie cuan... IT Jh ELD_Foaie cu antet_Digital_RO - Inregistrare document

=1 Adrinlsbtor B8 sominilato |—
- - Staet 02112922 0026 Start 02 VI02 0026
ELC Foaiecuan.. End 02713/2023 00:6
ELO_Foale cuan...

Semnars Supervizor

ELC_Foaie cuan.. L \

Start: 02711/2022 00.29
End (12002 0025

Distributie \\
Start- 027412022 00:29

BSLGEREER

J F Mutare Decument in Structura —[

Administratiy
Admiriztrator

T -
Administrator
Start 021172022 0025

Setarile din fereastra Fluxuri de lucru pentru aceasta intrare sunt aceleasi cu setdrile din cadrul functiei de
prezentare generala a fluxului de lucru.

Prezentare generala flux de lucru

Puteti afisa toate fluxurile de lucru incepute pentru care aveti permisiunea prin click in meniu pe Organize >
Overviews > Workflow overview (Organizare > Prezentare generald > Prezentare generald a fluxului de lucru).
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¢n 31122021 ShlaSemage

Fts Dasar HR_compressed e B o
i
f}l

1 )

1 {
Dosarele de persona £

Silvia Barnagel aindosariat un nou cocument

Versiune L

[ Personat arua

) SABLOANE
B o
m resTy

) ELO Foctiheets Dosar HR_comprested

ELO permite vizualizarea datelor relevante sub forma grafica (diagrama) tabelara si lista.

Fluxurile de lucru sunt afisate sub forma tabelara in partea stanga. Fluxul de lucru selectat este prezentat sub
forma de diagrama in partea dreaptd, in care se pot vizualiza nodurile (pasii) fluxului si persoanele care sunt
implicate in flux pe fiecare pas in parte, precum si starea documentului si utilizatorul la care se afla documentul
la un moment dat. Pe fiecare nod in parte sunt marcate data si ora trecerii si a utilizatorului prin nodul respectiv.
Statusul unui nod din diagrama fluxului este indicat prin culori astfel:

e Verde: Nodul din cadrul fluxului a fost finalizat cu success

e Albastru: Nod curent, arata nodurile in care fluxul se lucru se regaseste in acest moment
® Rosu: Nod escaladat

e Gri: Nod viitor

Workfic
* Active Al from | 02/09/2022 10:08
¢ i Passed anly E MLUARES -5
Allworkflows to

Mame Workflow step  WORKFLOW DIAGRAM >
MOD_GMFOIF1-_... IT

[ ELO_Foale cu antet_Digital_RO & Inregistrare document

- 0 a0 G o
Cl Ll g art: Uei 1),
BRI e Endt: 0271179092 1028
TestDan 1 Magazie
= Semnare Supervizer

Cerere HDD 1 Magazie L] S
test 3 Inregistrare do —

Mutare Decurment in Structura

Starr 12112022 0 25

End: 02111/2022 00.29
test_dan_new Inregistrare do i
MO_GMFOIF1-_... Inregistrare de Distributie "‘N“‘”“

Ee St ozizczzonzs TT—
test 55 Inregistrare da e
ELO_Foaiecuan...  Pregatire docu \\
Co-signature: el... Co-signature T - Administrativ
- S B onza I, e
! iy .

Mew folder Irresistrare da L e [

Utilizatorii au posibilitatea sa configureze setarile pentru afisarea fluxurilor de lucru.
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* Active n T from  D2/09/2022 10:08
All users

Ci Passed deadlt anly

All wnrkflows 1o

Mame Workflow step WORKFLOW DIAGRAM >
MO_GMFOIF1-_..  IT
F ELO_Foale cu antst Digtal RO & Inregistrare document
IT 0 'snm- W22 0026 — EFT?%EQZ} 00 26 B
T Slert 1
ELO_Foaie cu an. End: 62112022 60 26
Test Dan 1 Magazia
r‘-.-l Semnare Supervizor
CerereHDD 1 Magazie S _—
. =
—
test 3 Inregistrare do E—

Mutare Document In Structura
TS
test_dan_new Inregistrare de e

MO_GMFOIF1- . Inregistrare do s \1\
Star: 021T1/2022 10:29

End: 02r1172023 0039
DOCUMENT DEP=TT

=)

test 55 Inregistrare dao
ELD_Foaie cuan... Pregatire docu
Co-signature; el... Co-signature - IT - Administrativ
B Aominisral b Adminisiator
Siart 021112022 0029 o
Mew falder i edo e f

Pentru a vizualiza statusul unui flux de lucru, exista posibilitatea selectiei uneia dintre optiunile disponibile:
active, finalizate, toate fluxurile, doar cele cu termen limita depasit.

Pentru o viziune mai clara asupra statusului fluxurilor, este permisa cumularea optiunilor de tipul fluxuri de lucru
cu termen limita depasit, cu optiuni precum fluxuri active, finalizate sau toate fluxurile.

Optiunea Passed deadlines only (Numai termene limitd depdsite): afiseaza numai fluxurile de lucru escaladate.
Aceasta optiune poate fi selectata numai in combinatie cu fluxuri de lucru active, finalizate sau toate fluxurile.

Optiunea pentru selectare utilizatori: puteti selecta un utilizator/grup din meniul derulant. Dupé ce ati selectat
un utilizator/grup, puteti restrange lista selectand optiuni suplimentare de filtrare:

Optiunea Owner (Proprietar): afiseaza numai fluxurile de lucru in care utilizatorul/grupul selectat este
proprietarul.

Workflow overview

* Active e * Owner from 02/09/2022 11:30
s Postea sttty ‘- Silvia Bornage| e
Allworkflows Active node 1
MName Workfow step Te  WORKFLOW DIAGRAM >

Optiunea Any node (Orice nod): afiseaza numai fluxurile de lucru in care utilizatorul/grupul selectat este editor
al cel putin un nod.

Optiunea Active node (Nod activ): afiseaza numai fluxurile de lucru in care utilizatorul/grupul selectat este editor
al nodului.

Optiunea from (de la) si to (in): in cAmpurile from (de la) si to (in), puteti specifica perioada de timp dorita pentru
afisarea fluxului de lucru.

Pentru a obtine mai multe informatii cu privire la setdrile nodului, se apasa click pe nodul dorit din cadrul
diagramei fluxului de lucru.
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* Active i from | D2/09/2022 10:08

Completed Fassed lings anly E All uzers iy

All warkilows (D
MName Workflow step WORKFLOW DIAGRAM >
MO_GMFOIFL-_... IT - = 7

r,b ELO__.FN- cu antet_Digital RO a Inregistrare document
ELO Foalecuan., T SRR 2 e
TestDan 1 Magazie
i, Semnare Supsrvizor
Cerere HDD 1 Magazie L] . .\‘\
test 3 Inregistrare do + ——
M—E NTN %mﬂa‘ In Structura
i i BE ERaws

lest_dan_new Inregistrare dos

MO_GMFOIF1-_. Inregistrare de __t \4\ 8 | (nregistr St
- - N -H Saan 02112022 00:29 nregistrare document
39 el

End, §2011/2023 00;
DOCUMENT

WENT_DEP=IT
test 55 Inregistrare do —
User
ELOQ_Foaie cuan... Pregatire docu Administrator
Co-signature: el... Ca-signature T | -~ Administrativ Secand group
S22 0020 AT b -
Fart: 02117,
Mew folder Inregistrare do L — !

Prezentare generala monitorizare

Aceasta functie afiseaza o prezentare generala a monitorizarilor intrarilor in prezent. Se poate vizualiza locatia in
Arhiva a intrarii monitorizate, se pot edita sau finaliza monitorizare. O descriere mai detaliata regasiti in capitolul
1.11.2 Monitorizare intrari - Functia de monitorizare generala.
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Monitoring overview T X
Entries currently being monitored for changes

Type Short name Created on =9 Goto

;, Open in read-only mode

[

| Scenarii de testare standard ELO Ver. 10 02/15/2022

[

&, Edit monitoring

@) TEST GeABrA022 5%, End monitoring

Close

3.2.10 Organizare zona de Arhiva

3.2.10.1 Mutare intrari

Mutarea intrarilor (foldere sau documente) este disponibild in zona de lucru Arhiva si se poate realiza prin una
din urmatoarele optiuni:

* Functia Move (Mutare)

¢ Drag-and-drop
Functia Move (Mutare)

Functia Mutare poate fi accesata in doua moduri:

1. Utilizatorul selecteaza folder-ul/documentul pe care doreste sa il mute si prin click dreapta afiseaza
meniul contextual din care selecteaza optiunea Move (Mutare). Va aparea tab-ul Clipboard in care
utilizatorul selecteaza din structura arborescenta folderul destinatie si apasa butonul Move entry
(Mutare intrare).

Daca se selecteaza folder-ul gresit, se poate corecta acest lucru prin click pe folder-ul corect, selectia
folderului fiind schimbata imediat.
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2. Utilizatorul selecteaza folder-ul/documentul pe care doreste sa il mute si apasa click in meniu, pe
Organize > Structure > Move (Organizare > Structurd > Mutare). Va aparea tab-ul Clipboard n care
utilizatorul selecteaza folderul destinatie si apasa butonul Move entry (Mutare intrare).
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Mutare prin drag-and-drop

Pentru mutarea intrarilor prin drag-and-drop, mai intai apasati click pe intrarea pe care doriti sa o mutati si o
trageti cu mouse-ul in folderul destinatie tinand apdsat butonul mouse-ului.
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Basiceotry  Verswnea ldin ZL12203L  Silvis Boraogel

ELORO ELO Factsheets Dosar HR_compressed ® 4 m &
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Se va deschide o fereastra din care se va selecta optiunea Move entry (Mutare intrare).

Drag-and-drop

Entry moved to another location

You have moved an entry to another location. Select an option:

—> Create reference

3.2.10.2 Adaugare referinta

Crearea referintelor pentru intrari (foldere sau documente) este disponibila in zona de lucru Arhiva si se utilizeaza
cand se doresc mai multe pozitii sau locatii ale intrarilor in zona Arhiva. Spre deosebire de mutare, dupa crearea
referintei, intrarea ramane in pozitia initiala si se creeaza referinta in cadrul arhivei.

Addugarea referintei se poate realiza prin una din urmatoarele optiuni:
¢ Functia Reference (Referintd)

¢ Drag-and-drop
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Functia Reference (Referinta)

Utilizatorul selecteaza folder-ul/documentul pentru care doreste sd adauge o referinta si apasa click pe Organize
> Structure > Reference (Organizare > Structurd > Referintd). Va aparea tab-ul Clipboard in care utilizatorul
selecteaza din structura arborescenta folder-ul destinatie Tn care doreste sa adauge referinta si apasa butonul
Create reference (Creare referinta).

Daca se selecteaza folder-ul gresit, se poate corecta acest lucru prin click pe folder-ul corect, selectia folderului
fiind schimbata imediat.
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Adaugare referinta prin drag-and-drop
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Pentru adagarea unei referinte prin drag-and-drop, mai intai apasati click pe intrarea la care doriti sd creati
referinta si o trageti cu mouse-ul in folder-ul destinatie tinand apasat butonul mouse-ului.

Basiceotry  Verswoea 1din ZL12202L  Silvis Bornoge!

ELORO < ELO Factsheets Dosar HR_compressed ® m S

B ewro = 1 az Q - - PRy B

0

s ]
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I Versiune 1
| Cunhiash Db TSR peni dsrsh o pocionsd
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m SWALLOANE
U Test
m TESTL

s TLO Factshwets Dasar HA_compressed

Se va deschide o fereastra din care se va selecta optiunea Create reference (Creare referintd).

Drag-and-drop

Entry moved to another location

You have moved an entry to another location. Select an option:

—> Move entry

—> Create reference

3.2.10.3 Copiere intrari
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Copierea intrarilor (foldere sau documente) este disponibila in zona de lucru Arhiva si se utilizeaza cand se doresc
aceleati intrdri in mai multe pozitii sau locatii din Arhiva. Spre deosebire de referinta, cele doua intrari rezultate
nu sunt legate intre ele dupa copiere, astfel incat ele pot fi editate separat una de alta.

Utilizatorul selecteaza folder-ul/documentul pe care doreste sa il copieze si apasa click pe Organize > Structure >
Copy (Organizare > Structurd > Copiere). Va apdrea tab-ul Clipboard in care utilizatorul selecteaza din structura
arborescenta folder-ul destinatie Tn care doreste sa copieze intrarea si apasa butonul Insert copy (Inserare copie).
Daca se selecteaza folder-ul gresit, se poate corecta acest lucru prin click pe folder-ul corect, selectia folderului
fiind schimbata imediat.
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Utilizatorul poate modifica copia utilizand butonul Copy Options (Optiuni Copiere).

Optiuni pentru documente copiate intr-un folder selectat:
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| ELD Factsheets Managenentul Faciuriion_compressed

Driginat TEST L 3 Torgetfolder | SABLOANE e i oy Boms
Faldei Baaic entry only
ELORD SABLOANE [ Coner: [REESIEN x
| sasaL ' o Alghabeucal = 2 a Y =
@ [}
| 5 1 ']
m MARKETING
5l iy
B Mew toider

. Siivia Bornagel truatod 2 new folder

B Fensonalares

B T
..---'—"""_'-———-1
B TEsT1

Scenaell ce testare standard ELO Vex.10

3.2.10.4 Creare legatura pentru intrari

Crearea de legdtura intre intrari (foldere sau documente) este disponibild in zona de lucru Arhiva. Utilizand
functia Link (Legdturd), utilizatorii pot ajunge la o intrare prin intermediul altei intrari folosind link-ul sau legatura
creatd anterior.

Daca este disponibila o legaturad, selectati intrarea si mergeti la intrarea legata prin apasare click pe butonul Go
to (Salt la).
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Functia Legdturd are urmatoarele optiuni pentru conectarea intrarilor:
e Conectati doua intrari
e Conectati o intrare cu mai multe intrari

e Conectati mai multe intrari

Conectarea a doua intrari sau a unei intrari cu mai multe intrari

Selectati o intrare pe care doriti sa o conectati cu o altd intrare, apoi in meniu apasati click pe View > Navigation
> Link (Vizualizare > Navigare > Legatura).

Be y Yervan 1a/12/212021  Silvie )
ELO Factsheets Dosar HR_compressed & Wetadata B

= 1 etz g — F | LWy @

Contract mansgrhent

B Oocumentatie tehnico Licitati
Siwvia Bornagel lilee 3 pew document
B Engitetitate Licantil
@ 15039001 I Varsion 1
m KM
B MARKETING
B Nenfoldw
POF Expart

B SiviaBornagsl
M caa
b

@ Personatarsa

8 SABLDANE

F rea
@ TesTy
=

ELO Foctsheets Dosar HR_compressad

ts HR i

& ELOF

8 ELC Factshests Managementul Facturiion_tompressed . Ropore seliia . s e i

n fereastra deschisa apasati click pe cealaltd intrare si apoi apasati butonul Add as link (Addugare ca legdturd).
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ELORQ ! =ELDFacL$heetsHR I-!a_.c-t;t:re -tlt;l-np;e‘s.;zd Mesdow | F X
B8 cLoro Lirk: ELD Factsheets Dasar HR_compressed D v @3
I Comtochnpngurmt Tope  Shartnome Peraanent
e i . Sulvia Bornagel filed a new document,
[ Fersonalarea
Bl SABLCANE
[ test
1
| resrl /
| ELD Facheets Dosar HI_compressed g
) ELD Factsheets Hit Recrutare_campressed /
ELO Factsheets HR Recrutare_compressed
Link: ELO Factsheets Dosar HR_compressed
Type Short name Permanent © Addas
—. Permanent link
| ELO Factsheets HR Recrutare_compressed ﬁ
:: in
=2 Goto
¥ Remove

Conectarea mai multor intrari

1. Selectati intrarea ale carei legaturi doriti sa le legati.
2. Apasati click pe pictograma care afiseaza un lant sau urmati calea View > Navigation > Link (Vizualizare>
Navigare> Link).

Pagina 207 din 518

Enterprise Content Management | Document Management | Archiving | Workflow www.elo.com



ELO

Our innovation - Your growth Digital Office

Basicentry Vertion 1012212021 Silvia Bornage:

ELO Factsheets Man . E Cantents m i

= Link the selected antry with another antry. =
" Hasle  Ewtrstest C pa v E
Dacumentatie tehnics Lic|tatii I

m
i
=]
o
(=]

Eligehilitate Licitatn Shartname * ELO Factshests HR Recrutare_compressed

50 800
el Matadata farm Basic antry

K Silvia Bornagel hileg a new
Date 09/13/2021 1024 o
documant

MARKETING
Filing daite 12/21/2021 1129 |

Version 1

EBBBRS

} New Eider

POF Eqpart
Silvia Bornage!

E data

Inbox

L]

H Pencnal area
@ SABLOANE
B Test
| TesTy
78| ELO Factshests Dosar HR_compressed

W ELO Factshests HR Recritare_compressed

44| ELO Factshests Monagementul Factutilor_compressed Edit

3. Pentru a marca documentele pe care doriti sa le legati, apasati tasta CTRL si apoi apasati click pe toate
documentele pe care doriti sa le selectati. Daca doriti sa selectati toate documentele sau toate documentele pe
care doriti sa le selectati sunt legate, apasati tasta SHIFT apoi apasati click pe documentele de sus si de jos care
se doresc selectate.

4. Apasati click pe butonul Mesh links (Introducere legdturi in retea).

Silvia Bornagel «

Basicentry Version 10f12/21/2021  Silvia Bornagel

ELO Factsheets Managementul Facturilor_compressed () Metadata B X
Link: ELO Factsheets Dosar HR_compressed 2N Y B
Type Short name Permanent (4] i ! =
Create a post Gw
i) ELO Factsheets HR Recrutare_compressed @ Permanent link
22 Mesh links 53
| ELO Factsheets Managementul Facturilor_compre... - SllviaBonagal Hleds new
ment.
Mesh the selected entries
| = Version 1
Dec21,2021,12:15PM

Comment

Toate intrarile sunt legate si pot fi accesate prin pictograma care afiseaza un lant si apoi se apasa pe butonul Go
to > Salt la.
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Basicenzry Verson 1of 12/21/2021  Sikia Bernagel \

ELORD B ELO Factsheets Managementul Facturilor_compressed & Metadass B8 X
[=lE lie sk 1 . Link: ELOFactsheots Dosar HR_compressod P v E
Socumentatie bebica L citatil
B Ebgibititare Lictar Type  Shartname Permanent
o T
a1 i Pyrimangnt fink
@ 1502001 & ELD Factsheets HR Recrutare_compressed & Parmanant i
B kM -
. - ELD Factsheets Managemnentul Facturilor_campre...
[ MARKETING o
X Ramaove
[ New foider Version 1
POF Expart
B Silvia Barmagel
[ data
Inbaox

[l Fersanal arsa
[ SABLOANE
B test
) Testi
9" ELD Factshowts Dosar HR compressed

@] ELD Factsheets HR Recrutare_compressed

44| ELD Factsheets Managementul Facturilor_ comoressed

3.2.11 Desemnare inlocuitor

Pentru a realiza desemnarea unui inlocuitor, din meniul aferent utilizatorului se selecteaza optiunea Assign
substitute (Desemnare inlocuitor).

[i 7 Silvia Bornagel =

@ Configuration

E=s# Change password

Assign substitute ' % hsdlgnausticte i
Assign one or more users as a substitute. % Accept substitution
I
Awindow opens. Here, you can set who will substitutes for groupsin a ':"
R d SRR S| Edit profile
specific period. -

[ATE SCAF LT ZL.UL.ZUZZ 'o About

Se selecteaza inlocuitorul utilizdnd meniul de tip drop-down in cdmpul Add user/grup (Addugare utilizator/grup).
Se pot desemna unul sau mai multi inlocuitori prin selectarea din lista.

Daca nu este configurata nicio setare pentru un inlocuitor, acesta va avea statusul Incomplete (Incomplet) si de
aceea inlocuitorul nu poate fi folosit.
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substitute

Select substitute Settings

Add user/aroup = v Active substitution in this period
from 02/17/2022 | to 02/18/2022
o Adrian Paraschiv

Incamiplete @ Additional period

May activate/deactivate outside a scheduled period

May forward substitution

Message

Enter a message for your substitute,

Substitution scope
(=) Substitute Inherits everything
Caution: The substitute will have access to everything you see!

« Documentsin ELQ (including personal)
* Files in the Intray
= Personal tasks and workflows

“ Canc El

Se pot configura diferite setdri pentru diferiti inlocuitori prin urmatoarele optiuni:

* Perioada: Se poate seta o perioada sau mai multe perioade in care un alt utilizator devine automat inlocuitor
pentru alta persoana.

* Drepturi de inlocuire: Aceasta optiune i acorda drepturi inlocuitorului desemnat pentru a inlocui o persoana.
Tn acest caz, inlocuitorul trebuie s& activeze si si dezactiveze el inlocuirea.

Perioada: Optiunea Active substitution in this period (Inlocuire activd in aceastd perioadd) activeazd campurile
pentru introducerea perioadei de inlocuire. Daca se debifeaza aceastd optiune, campurile de introducere a
perioadei de nlocuire sunt dezactivate. Perioadele introduse anterior sunt salvate si pot fi reactivate mai tarziu
prin bifarea optiunii Active substitution in this period.

Se pot defini urmatoarele perioade:
¢ O perioada determinata (cu un inceput si un sfarsit)
® O perioada nedeterminata cu inceput

e Mai multe perioade determinate si/sau nelimitate

ELO permite si adagarea orei la data selectatd. Ora se introduce dupa data. Exemple:
- 02/22/2022 15:30, unde 02/22/2022 reprezinta data de 22 februarie 2022 si 15:30 reprezinta ora setata.
- 22.02.2022 15:30, unde 22.02.2022 reprezinta data de 22 februarie 2022 si 15:30 reprezinta ora setata.
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Select substitute

Add user/group

H Adrian Paraschiv
ncomplets

Settings

~ Active substitution in this period

'ELO

Digital Office

from 02/22/2022 15 I to 242022 15:30

& Additional period
May activate/deactivate outside a scheduled period

_| May forward substitution

Message

Enter a message for your substitute.

Substitution scope

Substitute inherits everything
1# Restrict substitution

~" Personal tasks and workflows

Intray access

Cancel

Perioadele nu sunt sterse automat, trebuie sterse apadsand click pe pictograma X aflata in dreptul perioadei. De
asemenea, dacd s-a setat o perioadd nedeterminata, se poate termina inlocuirea prin stergerea perioadei,
apasand click pe pictograma X, aflata in dreptul perioadei.
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Select substitute Settings

»" Active substitution in this period

Add user/group » . - .
from 02/22/2022 i# to 02/25/2022 o ®
N Adrian Paraschiv % from 03/22/2022 i to unlimited it x
Incomplete
from 04222022 ii| o unlimited it »

| @ Additional pericd

May activate/deactivate outside a scheduled period

May forward substitution

Message

Enter a message for your substitute.

Substitution scope

Substitute inherits everything

* Restrict substitution

“ Ea g EEI

Drepturi de inlocuire: Daca se activeaza optiunea May activate/deactivate outside a scheduled period (Poate
activa/dezactiva), inlocuitorul are permisiunea de a activa/dezactiva inlocuirea. Acest lucru da permisiunea de
inlocui o persoana in general, fara ca acea persoana sa defineasca o perioada pentru inlocuire.

Se pot configura individual cate drepturi se doresc pentru inlocuitori prin utilizarea optiunilor:
® Substitute inherits everything
e Restrict substitution

Avertisment: dacd se activeaza optiunea Substitute inherits everything, inlocuitorul va avea acces la toate
documentele, sarcinile si functiile la care are access persoana inlocuitd. Aceasta include si documentele
personale, sarcini si note pe care doar persoana inlocuita le poate vedea.

Optiunea Substitute inherits everything permite ca inlocuitorul s3 mosteneasca toate drepturile, astfel ca acesta
va avea acces la:

* Documente in ELO (inclusiv cele personale)
e Fisierele din Intray

e Sarcinile si fluxurile de lucru personale

e Apartenenta la grup si sarcinile de grup

¢ Note (inclusiv cele personale)

e Functii client.
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Select substitute Settings

' May activate/deactivate outside a scheduled period

" May forward substitution
Add user/group - )

Adrian Paraschiv % Message
ncompleta

Enter a message for your substitute.

Substitution scope

(#) Substitute inherits everything
Caution: The substitute will have access to everything you seel

= Documents in ELO (including personal)
+ Filesin the [ntray

» Personaltasks and workflows

= Group memberships and group tasks

* Notes {including personal)

= ELO client functions

Restrict substitution

Optiunea Restrict substitution permite configurarea drepturilor pentru inlocuitori, fiind disponibile urmatoarele
optiuni:

e Personal tasks and workflows (Activitati si fluxuri de lucru personale): daca se activeaza aceasta optiune,
inlocuitorul poate accesa sarcinile si fluxurile de lucru personale ale persoanei inlocuite, nu cele care s-au
transmis persoanei inlocuite ca membru al unui grup.

e Intray access (Acces la Intray): Daca se activeaza aceasta optiune, inlocuitorul are acces la zona de lucru Intray

e Inherit group membership: se utilizeaza meniul drop-down pentru a se selecta grupurile pentru care se aplica
nlocuirea. Tnlocuitorului i se atribuie drepturi, permisiuni pentru intrari, adnotdri, intrdri de feed si sarcini de
grup asociate cu grupul setat. Acest lucru permite sa fie creati mai multi inlocuitori pentru aceeasi perioada si li
se aloce permisiuni pentru diferite grupuri. Sunt disponibile pentru selectare numai grupurile care permit
inlocuirea.
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Select substitute Settings

@ Additional period

A (e : .
Add Userfgroup May activate/deactivate outside a scheduled period

Adrian Paraschiv May forward substitution

Incamplete

Message

Enter a message for your substitute,

Substitution scope

Substitute inherits everything

* Restrict substitution
+' Personal tasks and workflows
Intray access

Inherit group membership

The substitute receives the rights and tasks associated with the

group.

Zona de lucru Intray este disponibild numai in ELO Java Client. Pentru a permite accesul inlocuitorului la
documentele din Intray, documentele trebuie sa fi fost deja salvate pe server. Puteti activa aceastd setare in ELO
Java Client din meniul utilizatorului User menu [your name] > Configuration > Advanced settings > Settings for
the Intray work area > Save Intray on server when logging off.

Daca o persoana este inlocuita, se poate observa acest lucru pe baza pictogramei portocalii care afiseazad o
persoand, situata chiar langa meniul utilizatorului. De asemenea se poate vizualiza faptul ca o persoana este
Tnlocuita si numele Tnlocuitorului pe ecranul de pornire My ELO.
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Most recently used

J I

Substitution

My substitutes

ﬂ'
Bodo Kraft

nlocuirile nu sunt transmise automat. Aceasta inseamnd ca dacd utilizatorul desemnat ca si inlocuitor
desemneaza la randul lui alt utilizator ca inlocuitor al sau, acesta din urma nu primeste sarcinile, drepturile, care
i se acorda primului utilizator desemnat ca inclocuitor.

Optiunea May forward substitution (Poate redirectiona): prin activarea acestei optiuni, se permite inlocuitorului
desemnat de a transmite inlocuirea unui alt utilizator. Nici in acest caz inlocuirea nu este transmisa automat, ci
utilizatorul trebuie sa redirectioneze in mod activ. Aceasta optiune trebuie utilizata cu precautie pentru a preveni
transmiterea neintentionata a drepturilor in cadrul companiei.

Office
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Select substitute

Add user/group

I Adrian Paraschiv

ELO

Digital Office

Settings

" Active substitution in this period

from 0272572022 i | to 02/28/2022
€ Additional period

May activate,/deactivate outside a scheduled period

M May forward substitution

Message

Enter a message for your substitute,

Substitution scope
Substitute inherits everything
* Restrict substitution
" Personal tasks and workflows

Intray access

Acceptarea rolului de inlocuitor

Sunt disponibile urmatoarele optiuni pentru acceptarea inlocuirii:

¢ Perioada: Un alt utilizator a definit o perioada in care inlocuitorul accepta automat inlocuirea.

e Drepturi de inlocuire: Un alt utilizator a acordat dreptul pentru a fi inlocuit. in acest caz, trebuie activata
inlocuirea de catre utilizatorul desemnat pentru inlocuire.

Activarea inlocuirii se realizeaza prin apasare click in meniu, pe cel al utilizatorului si apoi din meniul deschis se
apasa pe Accept substitution (Acceptare inlocuire). in fereastra care se va deschide se va putea vizualiza ce
utilizator trebuie inlocuit sau ce utilizator este deja inlocuit.
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Filter

Mew since

O Today

‘ELO

Digital Office

®es# Change password

% Assign substitute

@ Edit profile

My 3 About

Dig @ ELOhelp
Mis
Bor —){] Log off

Accept substitution

.Q Felix Unger

| have the right to substitute for

Wy Active since 02/25/2022

Settings
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in partea stangd din cadrul fereastrei Accept substitution (Acceptare inlocuire), in zona | have the right to
substitute for (Am dreptul de inlocuire pentru) se poate vizualiza o prezentare generala a utilizatorilor pentru care
exista permisiunea de a fi inlocuiti.

Tnlocuirile active se recunosc pe baza unei bare de culoare verde aflata in stinga a fotografiei de profil.

Daca se apasa click pe un utilizator din fereastra Accept substitution (Acceptare inlocuire), in partea dreapta a
ferestrei se pot vizualiza permisiunile exacte de inlocuire ale respectivului utilizator, aceste informatii fiind strict
informative, fara a putea fi editate.

Editarea inlocuirilor

Sunt disponibile urmatoarele optiuni:

* Activate/deactivate (Activare/dezactivare): Aceste butoane permit sa activati inlocuiri care sunt in prezent
inactive sau sa dezactivati acele Tnlocuiri active pe care doriti sa le incheiati.

Aceste butoane sunt disponibile doar daca utilizatorul care a desemnat inlocuitorul i-a oferit dreptul de a activa
si dezactiva singur inlocuirea.

® Forward (Redirectionare): Cu acest buton, se poate redirectiona o inlocuire daca utilizatorul inlocuit a dat acest
drept. Se poate fie sa fie predata complet inlocuirea sau sa fie alocat un inlocuitor suplimentar.

Accept substitution

| have the right to substitute for Settings

£ Felix Unger

||
WL Active fram 02,2
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Daca un utilizator Tnlocuieste alt utilizator, se poate observa acest lucru pe baza pictogramei de culoare albastra
afisdnd o persoand, situata chiar langa meniul utilizatorului. De asemenea se poate vizualiza faptul ca se
inlocuieste un alt utilizator si numele celui inlocuit pe ecranul de pornire My ELO.

My ELO

Substitution ‘—//' N

| am substituting for

New since
Felix Unger

@ Today

3.2.12 Stergere intréri si task-uri pentru monitorizare/remindere

Daca anumite intrdri nu sunt vizibile in ELO, nu Tnseamna neaparat ca au fost sterse permanent.

Utilizatorul cu drepturi Tn acest sens poate sterge intrdri si task-uri de monotorizare sau remindere.

Stergere intrari (foldere sau documente)
Folderele sau documentele pot fi sterse in ELO in doua feluri:
e Functia Delete (Stergere)
e End of retention period (Terminare perioadd de pdstrare)

Folderele dinamice pot fi sterse ca si un folder obisnuit.

Functia Delete (Stergere)

Prin functia Delete (Stergere) nu se sterg permanent intrarile, ci doar li se atribuie un marcator de stergere si nu
mai sunt afisate Tn ELO. Nu exista posibilitatea ca un utilizator sa stearga permanent o intrare in ELO Web Client,
stergerea permanenta o poate realiza doar utilizatorul cu rol de administrator. Intrarile sterse pot fi restaurate
pana la momentul in care se sterg permanent de catre administrator.

Pentru stergere se selecteaza mai intai intrarea dorita si se apasa click pe Organize > Delete (Organizare >
Stergere).
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Favorites New View Output Organize Document ELORO

o Structure Properties Workflows Querviews
G=; Move

S Notifications
v etadate v £% for thisentry v X v
Basic ent Delete
ELORO y ELOFa Delete the selected entry.
EIORO Adeletion marker is set and the entry is no longer be displayed.
Les]

The task is deleted from the Tasks work area, but the corresponding entry + *

B Contract management remains unaffected

Contract managment
@ Documentatie tehnica Licitatii
@ Eligibilitate Licitati|
@ 1509001

B «m Solutia ELO pentru
£DF Expart

B SiviaBornagel

End of retention period (Terminare perioada de pastrare)

in functie de setérile realizate, folderele si documentele sunt mutate automat din ELO imediat ce expira perioada

de pastrare a lor. Informatia pentru perioada de pastrare se completeaza la indosarierea unui document n
fereastra Metadata (Metadate).

Metadata
Basic Extra text Options Permissions

Personal identifier

End of deletion period

End of retention period

Stergere task-uri (activitati) pentru monitorizare sau remindere

Daca utilizatorul nu mai are nevoie de un task (activitate) care se refera la monitorizare sau remindere, acestea
se pot sterge din zona de Activitati.

Task-urile din fluxurile de lucru nu se pot sterge din zona Activitati. Acestea dispar prin transmiterea fluxului de
lucru mai departe.
Pentru a sterge un task, mai intai se selecteaza si apoi se apasa click pe Organize > Delete (Organizare > Stergere).

n acest fel, task-ul este sters permanent din zona de lucru Activititi, intrérile la care face referire task-ul
ramanand in arhiva.

adcently  Vesion 10 12/2102021  Sitva Boeragal
Tasks ELO Factsheets Dosar HR_compressed g Metsdats i X
Tazk tyoe = = 1 ez Q o » - L an Yy @
@ Fot review G
FLET Factsheets Tova HIT_comprevsed ] R i o
Task cate: D17 : ‘
i ® Missing documents ng® Siivia Bormagel e & new docuime

Digitakicare fighes de personal

Versign 1
Tack date 01/1172022

B Missing documents o
Digitati zare fighs de perconal

Task date: 0171872022
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Delete reminder 7T X

o Do you want to delete the reminder?

The reminder ELO Factsheets Dosar HR_compressed is deleted
permanently.

Mo

3.2.13 Exportul informatiilor din ELO Web Client

Sunt disponibile mai multe optiuni in ELO pentru exportul intrarilor sau diverse informatii catre alti utilizatori ELO
si catre colegi sau parteneri de afaceri care nu utilizeaza ELO.

3.2.13.1 Transmitere intrari din ELO

Sunt disponibile mai multe optiuni in ELO pentru transmiterea intrarilor, informatiilor din ELO:

° Trimitere link ELO
° Creare link extern
° Transmitere document (ELO Web Add-ons)

Trimitere link ELO

Utilizatorii pot trimite un folder sau un document din ELO prin e-mail, fiind nevoie ca destinatarul sa aiba un cont
ELO si access la arhiva electronica pentru a putea deschide link-ul.

Utilizatorul selecteaza intrarea (folder sau document) pe care doreste sa o trimitd si apoi apasa click pe butonul
Output > Send as ELO link (lesire > Trimitere ca legdturd ELO). Se va deschide automat un nou e-mail care va
avea ca subiect numele scurt al documentului/folder-ului. Destinatarul poate deschide locatia unde se afla
documentul/folder-ul in ELO Web Client prin link-ul ELO primit prin e-mail.

Pe langa link-ul catre ELO Web Client, e-mailul include si un link catre ELO Java Client.
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Output

Buicentry Verson10/12/21/2021  Sivin Borragel
ELORO ELO Factsheets Facturiior_comp! Metadota g x
B £wono = 1 1 Q - 4+ » R T - |
B Contract managenent
Contract managmes
& Eligibiltate Licitat
= Sitvia Bornagol 11led 3 naw docament,
m 1509001
m Version 1
8 Monioizan Licitatil Salusa ELO pontu
FOF Eport FACTURI
& s
W o
Proceases eficentd a tacturibor - B0 3 puase ba dispozyie
b e " e 32 Caracteristici 61O

Wl Personalarea
@ SABLOANE
B tes
[SRE

@ ELDFactsheets Dosar HR, compressed

[TRal ased

o LD Factsheets Mars gementid Factu o compressed (hoisnt 4o nareimiirare e

Creare link extern

Utilizatorul poate trimite prin e-mail un folder sau document din ELO, fara sa fie nevoie ca destinatarul sa aiba
un cont ELO pentru a putea deschide link-ul.

Utilizatorul selecteaza intrarea (folder sau document) pe care doreste sa o trimita si apoi apasa click pe butonul
Output > External link > Create external link (lesire > Legdturd externd > Creare legdturd externd).

ELORO —— ELO Factsheets Facturilor_comp Meascas | [ X

Sitvia Bornagel i ed 3 new document

I Wrson

B Moniorizare Liciats
PDF Ex5011

& SviaBomagat

W ca

flebrrsd & factustion - 140 ul puse b disposie

ek 3% Caracteristici ELO

Factahmets s HR_campessed

wnets HR Recrtace_comprusses

& L0 Factatiwuts Mariagemeatul Facturfior_comprussed

Se va deschide fereastra Create external link (Creare legdturd externd) in care utilizatorul poate seta
disponibilitatea linkului si poate restrictiona numarul de accesari, apoi apasa butonul Create external link (Creare
legaturd externd).
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Create external link

The external link enables users without access to ELO to access the document.

i) ELO Factsheets Managementul Facturilor_compressed

(# Available until 02/10/2022

Available indefinitely

b Restrict number of accesses to 5

4

Create external link

Se va deschide o fereastra cu link-ul documentului/folder-ului care se poate transmite prin e-mail (Send by e-
mail) sau copia in clipboard (Copy to clipboard).
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Create external link

The external link enahles users without access to ELO to access the document.

i ELO Factsheets Managementul Facturilor_compressed

* Available until 02/10/2022

Available indefinitely

i)

+ Restrict number of accesses to 5

http://ELORO:9090/ix-ELORO/ix?cmd=-readdocl&downloadid=(F349329B-
FD5C-ABEF-F1E1-
BBOTI5CF31EDj&fname=ELO+Factsheets+Managementul+Facturilor_compres
sed.pdf

[ Send by e-mail F‘U Copy to clipboard

3.2.13.2 Export metadate

ELO permite exportul sub forma de fisier CSV pentru metadatele documentelor dintr-un folder, fara sa fie
exportate si documentele. Pentru exportul metadatelor se utilizeaza butonul Export table care este disponibil
doar in modul de vizualizare sub forma de tabel care se seteaza prin click pe butonul View > Table.

Primul pas este sd se selecteze folderul dorit pentru exportul metadatelor, iar apoi se apasa click pe butonul
Contents. Pentru selectarea documentelor a caror metadate se exporta, se apasa tasta CTRL si apoi click pe
documentele dorite pentru exportul metadatelor. Daca se doreste selectarea tuturor documentelor, se apasa
tasta SHIFT si apoi click pe prima si pe ultima intrare. Dupa selectarea documentului, se apasa click pe Output >
Save > Export table (lesire > Salvare > Export tabel).
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Export tabile

ELORO Vetsdets | [ %

Expart selected ectri ol v w2 C5V (e Alshababical = oDs v m
| Oy the infematio capied from the fable view. Bocumants are
"1 notcopiec, Dato Flladoy  Motadata form Fiting

] Scenan de testare standard CLO Ve 10 LG, S Basic entry

i Lt . Sicaire A . Siivia Bornagel createc o ew lolder
'1 ] Seenari e testare standard ELO Ver 3.0 OL/26/ Sibvin Besic entry 0126 N

e testar standasd ELO Ver20

Bl Silvia Boragel
W oaa

Inbes

W Persamalares

[B SABLOANE

F Tex
2 TESTL /

Downloads B Q - P

elo export (1).csv

Open file

3.2.13.3 Printare documente

Utilizatorii au posibilitatea sa printeze documentele direct din ELO prin functia Print document (daca este utilizat
ELO Web Add-ons). Se pot printa documente chiar fara vizualizarea documentului.

Se selecteaza documentul dorit pentru imprimare si apoi se apasa click pe Output > Print document (lesire >
Imprimare document).

3.2.13.4 Seturi de replicare

ELO Replication reprezintda un modul care permite sincronizarea a doud sau mai multe depozite de informatii
ELO. Astfel, prin schimburi reciproce de date, ELO Replication permite sincronizarea unor arhive sau parti de
arhive aflate in locatii diferite, astfel incat din oricare locatie sa se poatda accesa informatii identice. ELO
Replication comparad atat datele din tabel, cat si datele documentului, precum si versiunile de documente
modificate..

Dupa replicare, datele din arhivele sau sectiunile de arhiva replicate, devin un tot unitar. Modulul va fi astfel
utilizat pentru asigurarea uniformitatii datelor in locatii diferite.

Seturile de replicare sunt create automat in configuratie atunci cand adaugati un depozit nou. Fiecare set de
replicare inseamna un depozit. Setul de replicare este o caracteristica pe care o atribuiti depozitelor individuale
pentru a le replica intr-un alt depozit. inregistrarile individuale (foldere, documente) care urmeaza s fie replicate
sunt selectate Tn ELO Java Client sau ELO Web Client utilizand functia Assign replication sets (Atribuire seturi de
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replicare) utilizand calea Organize > Properties > Assign replication sets (Organizare > Proprietdti > Atribuire seturi
de replicare).

Oganizn

“,'c.\ . [:] Mecadats i e ties P .‘,,».:, w X Notif - thoms

Assign replication sets
Assign the selected entry to a replication set - Z
— 4 | PRI g |

ELORO

2 Elgibiitste Liciat)
@ 1509001

A kM

B MARKETING

Sitvia Bocnage! filed a new
[ New folder document
POF Export o -
L Belufin ELE pantny . 3 X Version 1
B SiviaBornage: 1

{ data

Inkox

WEDEPINIREA PROCESELOR WA r
Cusabutha do bisiness £1.0 HE pootry doserele de peronl wi Caracteristici ELO

B Peesonal arma
) SABLOANE
F test
@ resr

i ELD Factsheets Dosar HR

& P osi ELD Factsheets HR Recrutare_comp

8d) ELO Factsheets Managementul Facturilor_compressed

sy

Assign replication sets T X
Replication sets Name D Mobile Description
Berlin/EXTENO4 3 No
Frankfurt/EXTEMNO2 2 Mo
Hamburg/EXTENO3 1 No
Stuttgart/EXTENOL 0 Mo
0 Add R Delete
Settings e Set
Differences
Cut
« Include child entries
Cancel

Prin click pe butonul Add se deschide fereastra Add replication set.
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Add replication set ? X
Name iD Maobile Description
Berlin/EXTENC4 3 No

Frankfurt/EXTENOZ2 2 Mo

Hamburg/EXTENO3 1 Mo

Stuttgart/EXTENOL 4] Mo

Cancel

Seturile de replicare sunt mostenite de la foldere parinte din structura depozitului de arhiva electronica. Pentru
a evita mostenirea de la foldere parinte, selectati Start point for replication pentru intrarea pe care doriti sd o
replicati (Organize > Metadata > Options / Organizare > Metadate > Optiuni).

Metadata T X

Basic Exlra text Cptions Permissions

Persanal identifier
End of deletion period

End of retention period

Entry type Cabinet -
Fontcolor System color -
Sort order Alphabetical -

Enable quick preview of documents in the folder

W1 Start point for replication

OtjectID and GUID 39162 (A22283AA-6T7B5-FABD-8771-0E034BCFU945)

Filed by Silvia Bornagel
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3.3  ELO pentru Dispozitive Mobile

Clientul ELO for Mobile Devices a fost dezvoltat pentru a putea permite utilizatorilor accesarea documentelor
din depozitul de documente electronice ELO prin intermediul unui dispozitiv mobil de tipul telefon inteligent sau
tableta. Clientul ELO pentru dispozitive mobile ofera acces rapid la toate documentele si informatiile asociate
acestora. O functionalitate importanta este aceea care permite utilizatorilor participarea pe fluxurile de lucru cu
documente chiar daca acestia nu se afla la birou. Clientul ELO pentru dispozitive mobile utilizeaza ELO Web Server
ca interfata intre depozitul de documente ELO si aplicatia ELO. Aceasta asigura o conexiune sigura si stabild la
documentele existente Tn ELO.

Instalarea clientului pentru dispozitive mobile se face din magazinul Google Play pentru dispozitivele care ruleaza
sistemul de operare Android si din magazinul Apple Appstore pentru dispozitivele care ruleaza sistemul de
operare iOS. Interfata utilizator este usor diferita in functie de sistemul de operare utilizat, dar functionalitatile
sunt similare. Multumita design-ului de tip responsive, interfata se adapteazd la orice marime de ecran,
indiferent de dispozitivul prin intermediul caruia se acceseaza platforma.

ELO 20 for Mobile Devices -
' Mot s Dchowserrs agsnent
ELO

Fig: "ELO 20 pentru dispozitive mobile" pentru iOS si iPadOS in Apple App Store.

' ELO 20 for Mobile Devices
ELO Digital Office GmbH  Biiro

E LO [ 2 wunachiiste hinzufigen

"na
|

Fig: "ELO 20 pentru dispozitive mobile" in Magazinul Google Play
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Aplicatia conecteaza in siguranta dispozitivul mobil la depozitul de documente ELO, astfel incat sa puteti accesa
cu usurinta functiile ECM si alte resurse de lucru. Cu aplicatia ELO pentru dispozitive mobile, puteti accesa
depozitul ELO al institutiei cu ajutorul dispozitivului mobil. Aplicatia ofera acces rapid la documente si la toate
detaliile asociate. Aveti posibilitatea sd capturati si sa introduceti documente cand nu sunteti la birou si sa cdutati
informatii in sistemul ELO.
ELO pentru Dispozitive Mobile ofera numeroase functii de baza, printre care enumeram:

e Creare folder nou

e Inserare fisier

e incércare versiune noud

e Deschiderea documentului doar ih modul citire

e Editare document

e  Afisare formular

e  Trimitere inregistrare

e Creare nota de margine

e Stergereintrare

e Simulte altele

3.3.1 Functionalitati de baza ale clientului

3.3.1.1 Interfata utilizator

Exemplu de interfata utilizator cu diferite zone de lucru:

Mentlo ¢ Fuihaing Corpetnrbiud

D R ——
P

@ Aechnung

Setarea modului de vizualizare poate fi realizata prin apelarea meniului contextual din zona de navigare. Prin
apelarea zonei de configurare este posibila ajustarea setarilor pentru client.

Navigarea prin intermediul butoanelor de accesare rapida — tile-uri — se realizeaza facil, prin apelarea acestora,
actiune care va conduce utilizatorul catre zona de lucru selectata. Administratorii de sistem au posibilitatea de a
restrictiona zonele de lucru pe care utilizatorii sa le poata vizualiza/utiliza din consola de administrare.
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Tile-urile standard sunt reprezentate de:
- MYyELO — care reprezinta zona de lucru personala, cu informatii si noutati rezultate din comentarii si

feed-uri, precum si din sarcini de lucru si fluxuri de lucru initiate

- Repository —reprezinta depozitul de arhiva arborescent, organizat in functie de specificul beneficiarului

- Clipboard — zona ce listeaza temporar documente si foldere

- Tasks — zona cu sarcinile de lucru aflate in desfasurare (fluxurile si subfluxurile de lucru initiate sau
primite spre rezolvare)

- Search —zona care permite realizarea cautarilor in sistem

- Offline — o sectiune dedicata posibilitatii de desfasurare a activitatii chiar si atunci cand nu sunteti
conectat la internet sau la sistemul central. In aceasta zona este posibil downloadul intrarilor din sistem
astfel incat acestea sa fie disponibile pe dispozitivul mobil

- Data sets — seturile de date sunt salvate temporar in aceasta zona. In functie de setarile realizate,
acestea sunt incarcate in zona de lucru Repository imediat ce dispozitivul este conectat la internet.

Administratorii de sistem au posibilitatea sa adauge spatii de lucru (tile-uri) suplimentare cu pagini web
incorporate.

Meniul contextual se poate accesa apeland icoana cu trei puncte existenta in partea inferioara a ecranului din
zona de tile-uri, sau pe fiecare pagina in parte la accesarea optiunilor existente. Meniul contextual permite
utilizatorului sa acceseze o serie de functii la nivelul la care se afla.
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< Anderson@Repository

Background processes

Configuration

About

Help

Company Informatian

Privacy Policy

e

La nivelul tile-urilor, meniul contextual detine optiuni precum:
- Procesele din background — o privire de ansamblu a proceselor in desfasurare (precum sincronizarea

offline)

- Zona de configurare unde se pot actualiza setarile generale ale clientului

- About si Company Information — prezinta informatii generale despre versiunea clientului si detaliile
despre compania care produce aplicatia

- Help — apeleaza helpul contextual intr-un browser extern

3.3.1.2 Adiugare/modificare/stergere foldere

Folderele se pot adauga in zona de lucru Repository, ca child entry la folderele existente. Adaugarea unui folder
nou se realizeaza astfel: se selecteaza folderul unde se doreste inserarea folderului nou, se apeleaza meniul
contextual si se selecteaza optiunea de folder nou.

Start workflow

New folder

CONTENT FEE!
/ Add file

Show form

I8 16 Nov 2021 16331 gend

Copy to Clipboard
Form: Folder
Create margin note

Options
Delete

In fereastra care se deschide exista optiunea de a da o denumire noua folderului, precum si posibilitatea de a-i
aloca un formular de indexare specific din lista de formulare existente.
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1537 @

& New folder

Short name

New folder{

Target folder
TEST

Form

Folder D

Dupa selectarea optiunilor dorite si apasarea butonului OK, fereastra de dialog se inchide si folderul a fost
generat in locatia specificata. La realizarea unui click asupra acestuia vor fi disponibile informatii in doua tab-uri

diferite:
- Content, unde se regasesc informatii precum: utilizatorul care |-a definit, data/ora crearii, formularul de

indexare alocat, precum si o selectie de optiuni precum: tipul obiectului, culoarea fontului, utilizatorul
care l-a arhivat, etc.

ez @ F0 76%0

¢  ELODEMO -» ] i
CONTENT FEED
& Folder Test TOM B

A Administrator

i34 28 Feb 2022 15:15

Form: Folder A
ELOINDEX
Options A
Entry type Filed by
Folder Administrator
Font color Sorting
System color Alphabetical
Expiration date

11 O <

- Feed —zona de comunicare disponibila la nivelul tuturor obiectelor din sistem, unde utilizatorul poate
posta comentarii si discuta cu ceilalti utilizatori care urmaresc documentul/subiectul respectiv.
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1515 @@ G EEONT76%m
< ELODEMO =53 | :
CONTENT FEED
L2 3 Y B
Create a post D)
j}; Administrator created a new folder.
"—‘J"- a few seconds ago
Comment

Modificarea folderelor se poate realiza facil tot din meniul contextual, prin apelarea optiunii de Show form.

5 [SHeaN]e Start workflow

New folder
CONTENT FEED

Add file

Copy 1o Clipboard
n. Folder
Create margin note

Options
Delete

Se va deschide formularul de indexare atasat folderului, care poate fi modificat in consecinta.

1645 & B co © =\l 89%4

< Show form

Short
name

Document =
date I'==

l‘fok—ierr"rest TOM

Extra text

Save without passing forward

[ Save ][ Print ]

Stergerea folderelor se realizeaza prin apelarea functiei de stergere din cadrul meniului contextual.
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< Start workflow
New folder
CONTENT FEED
Add file
& Folde
Show form
Send

Copy to Clipboard
Form: Folde
Create margin note

Options
Delete

3.3.1.3 Adidugare/modificare/stergere fisiere

Clientul ELO pentru dispozitive mobile permite adaugarea de fisiere noi, modificarea si stergerea fisierelor.
Fisierele noi se adauga in foldere prin apelarea meniului contextual, selectarea optiunii de adaugare fisier.

Start workflow
New folder
CONTENT FEED
Add file
# Fold

Show form

8 Administray

5% 28 Fe #0022 15:1¢ Send

Copy to Clipboard
Form: Folder
Create margin note

Options
Delete

Fereastra care se deschide permite adaugarea unei denumiri pentru fisier si mentioneaza folderul target in care
va fi incarcat acesta.
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1643 W 8 e @ =0 88%a

¢ Addfile ™

Short name

Short name

Target folder
Folder Test TOM

No file selected.

Sistemul permite adaugarea documentelor in sistem prin intermediul a trei optiuni:
- Din file sistem — prin selectia unui fisier din structura de documente

- Prin intermediul unei alte aplicatii — exemplu selectarea unei imagini din galeria de poze
- Prin intermediul fotografiei — aplicatia initiaza app-ul dedicat camerei foto pentru a face o poza

Select file
Select (3 options):
* From file system

Allows you to select a file
from the tree view of the file
system

* With another app

Allows you to select a file
from another app (e.g
gallery)

* Take a photo

Opens the camera app to
take a photo

CANCEL

Dupa incarcarea documentelor, utilizatorul are posibilitatea sa schimbe formularul de indexare anexat obiectului
in sistem.
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(3= Add file

Short name

Testpoza 1

Target folder
Folder Test TOM

FOrm i

Basic entry ___]

Select metadata form
5 DANOT.DAN_TEST

‘2 Document

"7 Document Test

| DOCUMENT_DOSAR_ELO

5 DOCUMENT_ELO

22 DocuSign envelope

DocusSign envelope template

E-mail

ELO Business Solutien Timed Event

-] ELOScripts

Factura

Documentele incarcate sau cele existente pot fi modificate ulterior sau pot fi sterse din sistem. Din meniul
contextual utilizatorul poate alege optiunea de editare sau modificare document.
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Make available offline

Start workflow
CONTENT FEED

Load new version

Show form

Edit document

Send
Options
2 Copy to Clipboard
Entry type
Word

Create margin note
Font
System color

Delete
Add to full text database

Documentul este deschis in aplicatia externa, in cazul in care sunt disponibile pe device mai multe aplicatii,
utilizatorul va avea posibilitatea de a alege aplicatia pe care doreste sa o utilizeze la editarea documentului.

121308 o T 92%e

Office

Opening: (E327E06F-6D01-84DC-S0DC-6A7A%4...

Working on it

C

Cancel
1 @) <

Odata ce documentul este deschis si se incepe editarea, este marcat ca checked out din sistem si blocat la editare
pentru ceilalti utilizatori.

Dupa finalizarea editarii, se salveaza. Documentul este checked-in in sistem automat si salvat ca versiune noua
de document.
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FINANEE INVOICES

Invoice expecied
Invoico recoved
Invoicn expected 0
Projsct data Al .. v : pe
EX10_20170201_Involce n

_Heinzelmann

EX10_2017-03-16-kvoke /00
a_Wakdschrridy "

CONTENT FEED

A DA10_2020_lnvoice_Smith{1)

B Fob 11,20

Invaice Carale GmbH

'ELO

Digital Office

= % Invoice Krammper GbR_ © o

Stergerea fisierelor se realizeaza tot prin deschiderea meniului contextual si selectarea functiei de stergere.

Make available offline

Start workflow

CONTENT FEED

Load new version

Show form

Edit document
Send
Copy to Clipboard

Create margin note

=]

full text database

Yes

Utilizatorul primeste un mesaj prin care este solicitata confirmarea dorintei de stergere a documentului selectat.

Delete entry
Do you really want to delete the selected entry Order Gole? This
deletes this entry and all child entries.

NO YES

3.3.1.4 Incarcare versiuni noi de documente
ELO pentru dispozitive mobile permite incarcarea versiunilor noi ale documentelor.

Pentru incarcarea unei versiuni noi, utilizatorul are posibilitatea alegerii intre doua optiuni:
- App ELO pentru Dispozitive Mobile
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- App extern

In cazul ELO pentru Dispozitive Mobile, optiunea de incarcare se regaseste in meniul contextual.

< [SKe]plaV[e Make available offline

Start workflow

CONTENT FEED

Show form

§ Tes

12 Edit document

Send
Options
Copy to Clipboard

Entry type

Word :
Create margin note

System color Delete
Expiration date
Add to full text database

Yes
Se deschide fereastra unde utilizatorul are posibilitatea sa modifice numarul versiunii. Sistemul aloca automat

numarul urmator de versiune (minora sau majora). De asemenea, poate fi adaugat un comentariu pentru
versiunea curenta si se pot selecta optiunile de versiune protejata la stergere sau ajustarea datei documentului.

133048 8@ e @ =Wl 100%0

< Load new version 0K

(%
ELO_IMG_2022-
+03-01.13:30

Document
Test poza 1

Last version in ELO

1
Version

2

Comment

Versiune noua si imbunatatita documentl

[C] Non-deletable version
Adjust document date (set to today)

Se realizeaza incarcarea noii versiuni a documentului. La accesarea acestuia, numarul versiunii va fi vizibil in zona
Content.
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¢ ELODEMO

CONTENT FEED

g & Testpozal ]

« Administrator

Form: Document Test v

Options A

niry type Filed by
Imaae Administrator
Precum si in zona de feed, unde va fi disponibil inclusiv comentariul anexat versiunii noi, la incarcarea

documentului in sistem.

e @ =l 100%A
¢  ELODEMO » [
CONTENT FEED

25 Y HE
Create a post @

Administrator saved a new working version
B of this document.

Version 2

Versiune noua si imbunatatita
document

a few seconds ago

Comment

g Administrator filed a new document.
L

Version 1

an hour ago

Comment
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3.3.15 Vizualizare figiere
Vizualizarea fisierelor se realizeaza prin selectia intrarii din sistem. Aplicatia va afisa automat continutul fisierului
selectat, indiferent de tipul de document selectat (word, pdf, jpeg, etc).

De asemenea, sistemul permite deschiderea documentelor arhivate in modul read-only. Pentru a avea
posibilitatea de a face acest lucru, este necesar ca pe dispozitivul utilizat sa existe instalata aplicatia ce poate
deschide tipul respectiv de document.
1346 A B ® ez @ = 100% M
Test doc

Maodificare asupra documentului

PROCES VERBAL
de predare-primire

Nr.

Data

Prezentul proces verbal incheiat intre ELO Digital
Office SRL si

confirma
predarea de catre

de la

si
primirea de catre

de la

a produselorflivrabilelor:

Nr P/N Descriere SIN

[l @ <

3.3.1.6 Formulare electronice

ELO pentru dispozitive mobile permite vizualizarea formularelor electronice prin functia de vizualizare formular.
Se selecteaza o intrare din sistem si se deschide modul de vizualizare detaliat. Se selecteaza iconita pentru
formular. Optiunea este disponibila pentru toate obiectele din sistem, fie documente, foldere, dosare, etc.
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» ]

<« ELODEMO
CONTENT FEED
% Folder Test TOM ]

Form: Folder ~
ELOINDEX
Options A
entry type Filed by
Folder Administrator
System color Alphabetical

Actiunea deschide fereastra de dialog pentru vizualizarea formularului electronic asociat.
ez @ A0 89%K

16:45 @ ©

< Show form

Short ‘ Folder Test TOM
name

Document
date

Extra text

Save without passing forward

[ Save H Print

3.3.1.7 Transmite
Sistemul permite transmiterea intrarilor din sistem ca link ELO catre obiectul din structura de arhiva sau

transmiterea documentului pe email ca atasament, fara acces in structura de arhiva.
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Make available offline

Start workflow
CONTENT FEED

Load new version

@ & Testy
= Show form
B1Mar20221212  Edit document

Copy to Clipboard

Options

Entry type
Word 2
Create margin note
+ont color
System color Delete
Expiration date
Add to full text database

La selectia optiunii, utilizatorul primeste un ecran unde are posibilitatea selectiei modalitatii de transmitere a
documentului.

1356 B © cz @ =0 100%8

Send

You can send the entry
Testpoza1asalinkorasa
document.

Select (2 options):
* Send as ELO link

* Send document

CANCEL

Indiferent de varianta aleasa, acesta va trebui sa opteze pentru aplicatia externa disponibila pe dispozitiv care ii
va permite transmiterea linkului sau a documentului atasat pe email.
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Complete action using

QO em

Email Bluetooth Drive Gmail

© -0

Link Sharing  Nearby Share OneDrive Quick Share
hare 54 link

M e & P

Just once

Il O <

3.3.1.8 Adaugarea de notite generale, personale si permanente

ELO pentru dispozitive mobile permite adaugarea de notite de margine asupra documentelor si folderelor din
sistem. Sunt permise trei tipuri de note de margine:
- Notite generale (galbene) care sunt vizibile pentru toti utilizatorii

- Notite personale (verzi) care sunt vizibile doar creatorului
- Notite permanente (rosii) care nu se pot sterge si vizibile pentru fiecare utilizator.

Functia este disponibila in zona de lucru Repository.

Pentru adaugarea unei notite noi, se selecteaza intrarea din sistem si se deschide meniul contextual.
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Make available offline

Start workflow
CONTENT FEED
Load new version
@) § Test
= Show form
,: Administrator

Edit document

Send
Options
. Copy to Clipboard
Entry type
Word -

Create margin note |
Font color
System color Delete
Expiration date

Add to full text database

Se deschide fereastra care permite alegerea tipului de nota de margine, precum si alaturarea
comentariului/notitei dorite, care poate fi inclusa in campul Continut.

1414 @@ & @ =000 100%8
€  Create margin note OK
Short name
Test doc
Type

(® General margin note
O Personal margin note

O Permanent margin note

Contents

notal

Dupa realizarea selectiilor si completarilor necesare, nota de margine este vizibila in clientul pentru dispozitive
mobile in zona dedicata.
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ﬁ"‘ & Testdoc E

Margin notes (1)

Administrator 1 Mar 2022 14:13 /’

nota de margine 2

Options A

Entry type Filed by
Word Administrator

Ennt ralar MNarurnant etat

3.3.2  Fluxuride lucru

Clientul ELO pentru dispozitive mobile permite initierea, accesarea si participarea la fluxuri de lucru. In zona de
activitati (Taskuri) pot fi realizate o serie de actiuni asupra fluxurilor de lucru deja initiate, precum:
- Cautare termeni

- Initierea unui flux de lucru nou

- Transmiterea fluxului mai departe

- Delegarea pasului de pe fluxul de lucru

- Acceptarea pasului de flux

- Editarea formularului atasat pasului de flux de lucru
- Stergerea unui flux de lucru

3.3.2.1 Vizualizare lista taskuri

In zona de lucru activitati se afiseaza toate fluxurile de lucru deschise, asupra carora utilizatorul are posibilitatea
sa intervina.

Sarcinile noi sunt marcate cu bold. Sarcinile care au termenul limita depasit sunt afisate cu un marcaj de tip
semnul exclamarii.
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=  Anderson@Repository

TASKS

n 0 Invoice Contelo
fo nvoice Contelo E @

5 Invoice Contelo

Due on: Apr 12, 202013:42

Concept
) .

'5‘ Project data

n Approval
4% ELO booth (jpg) E ®
n

5 ELO booth (jpa)

3.3.2.2 Cautare

Cautarea in zona de lucru Activitati se realizeaza prin utilizarea zonei dedicate din meniu. Se introduce termenul
cautat si interfata va fi populata cu intrari ce corespund termenului cautat.

1524 AT © e o =000 03%e

Administrator@Demo Q, SEARCH ) REFRESH

TASKS

Generate QR Code
Registratura - factura H ®
: O

§ RCOMPO00010

Magazie
4% Cerere Dan2 : @

O -
W CerereDan2

Magazie

j : @©
s cerere .
%5 .
O
L ¥ cerere

3.3.2.3 Initierea unui flux de lucru nou

Fluxul de lucru nou se initiaza prin alegerea obiectului (folder/document) din sistem si din meniul contextual se
selecteaza optiunea de Start workflow.
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Make available offline

Start workflow

CONTENT FEED
Load new version
a 5 Tgsty
- Show form
aa Administrator
£5¢ 1 Mar 2022 12:12

Edit document

& 444K8

Send
Options
Copy to Clipboard
Entry type
Word )
Create margin note
Font color

System color Delete

Expiration date
Add to full text database
Yes

Fereastra care se deschide permite asocierea unui nume al fluxului, precum si selectia templateului de flux de
lucru predefinit pe care sa fie rutat obiectul selectat din sistem.

Start workflow

Short name
Test poza 1

Template

-

Workflow name

initiere flux testi

La apasarea butonului pentru selectia tipului de flux de lucru predefinit, se deschide lista cu toate fluxurile de
lucru din sistem, din care utilizatorul are posibilitatea sa selecteze sablonul dorit.
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@ = 94%m

SV VLUV TGS I U LG e e

romTemplate

eloro.signature.CheckSignature

eloro.signature.SignProcess

eloro.utils.countEntries

eloro.utils.ProcessOCR

Flux Nota Necesar

Flux_Cerere_Concediu

suport

Test

Test Curs 1

CANCEL

3.3.2.4 Transmiterea fluxului mai departe

Utilizatorul are posibilitatea de a participa in cadrul fluxurilor de lucru deja initiate de el sau de catre alti
utilizatori. Pentru a transmite fluxul de lucru la urmatorul utilizator, se poate utiliza functia de transmitere flux
de lucru mai departe. Optiunea se poate accesa din cadrul meniului contextual
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3 Pass workflow forward

Delegate workflow

CONTENT EED
Make available offline
Magazie ( C
Load new version
- Show form
Administrator
Owner Edit document
Administrator
Notes Send

Create margin note

Delete

'

sau prin apelarea iconitei dedicate de pe fluxul de lucru.

1601 BC @

<« Tasks
CONTENT FEED
i Magazie (CerereDan2) | Twp
User Date
Administrator 10 Feb 2022 16:22
Owner Due on

Administrator

Notes

In functie de optiunile fluxului, fereastra urmatoare permite utilizatorului sa ataseze un comentariu sau sa
selecteze nodul succesor dorit.
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Pass workflow forward

Name
Magazie

Comment

am terminat actiunea pe flux

Successor /

@ Generare Document - referat eliberare magazie

3.3.2.5 Delegarea pasului de pe fluxul de lucru

Pasul de pe fluxul de lucru poate fi delegat catre alti utilizatori. Functia se poate apela prin intermediul meniului
contextual.

1601 CH©

= Tasks Pass workflow forward

Delegate workflow

CONTENT FEED
Make available offline
Magagfe (C
Load new version
e Show form

Administrator

Owner Edit document
Administrator

Notes Send
Create margin note

Delete
Se deschide fereastra care permite:
- Selectarea utilizatorului catre care sa fie delegat pasul de flux. Utilizatorul este ales din lista de utilizatori
disponibila in sistem.
- Alocarea unui nou nume pentru fluxul delegat
- Marcarea bifei pentru notificarea utilizatorului dupa ce pasul delegat a fost procesat
- Anexarea unui comentariu
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e @ = Ul 82%8

Delegate workflow

Recipient

Notify after processing
New name

IT

Comment

ymment

3.3.2.6  Acceptarea pasului de flux

Pasii din fluxurile de lucru se pot transmite atat catre utilizatori individuali, cat si catre grupuri de utilizatori (de
exemplu un document ce trebuie inregistrat poate fi transmis catre grupul de utilizatori Registratura). In situatia
in care activitatea se transmite catre un grup de lucru, pentru a prelua sarcina de efectuat, va fi necesar ca
utilizatorul sa accepte pasul de flux. In cazul acesta, fluxul de lucru nu va mai fi vizibil catre ceilalti utilizatori ci
doar catre cel care |-a preluat spre rezolvare prin acceptare. Se previne astfel posibilitatea ca mai multi utilizatori
sa proceseze acelasi flux de lucru in acelasi timp.

Exemplu de flux de lucru transmis catre grup de utilizatori:

Administrator@De..

RCOMPO0O
0010

TASKS

janr

-
3
Birthday reminder

3~ m Employee birthday Reuter, Th... ( : )
ot
:G, Reuter, Thomas
Reminder: Last day of work
This employee’s last day of wo
o [ I e ek it deyotwo - (1)
L | Popescu, lon
Semnare
A, MO_GMFOIF1- Referz @
N MO_GMFOIF1-_
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La deschiderea sarcinii de rezolvat, utilizatorul va apela iconita dedicata acceptarii fluxului spre procesare.

CONTENT FEED
. Birthday reminder V
& (Employee birthday Reuter,

Thomas)
User Date
HR 19 Feb 2022 03:50
Owner Due on
ELO Service
Notes

Eﬂ % Reuter, Thomas

S Administrator

Sistemul va afisa mesajul care marcheaza preluarea fluxului.

3.3.2.7 Editarea formularului atasat pasului de flux de lucru
Formularele atasate fluxurilor de lucru pot fi editate, informatia poate fi salvata si forwardata. Formularul se

apeleaza de la iconita dedicata din cadrul taskului.

S n—— —
( Employee birthday Reuter,
Thomas)

Administrator 19 Feb 2022 03:50

ELO Service

& Reuter, Thomas

Adm

s

Form: Personnel file
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In functie de campurile existente, se completeaza informatia necesara.

1645 64 &

< Show form

Short Folder Test TOM
name
Document -
date =
Extra text
Save without passing forward

| Save | I Print

3.3.2.8  Stergerea unui flux de lucru
Sistemul permite stergerea fluxurilor de lucru care nu mai sunt necesare.

Acest lucru se realizeaza prin selectarea sarcinii din zona de lucru Tasks si deschiderea meniului contextual.

1601 CEA S

< Tasks Pass workflow forward

Delegate workflow

CONTENT FEED

Make available offline
-, Magazie (C
' Load new version

User

- Show form
Administrator

Owner Edit document
Administrator

Notes Send

Create margin note

Delete

Utilizatorul va primi un mesaj de confirmare a actiunii si in functie de optiunea aleasa, fluxul va fi sters.
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Delete workflow permanently

Do you really want to delete the
workflow Magazie ( cerere )
permanently? Once a workflow is
deleted, it cannot be restored.

NO YES

3.3.3 Cautare

ELO pentru dispozitive mobile dispune de functie de cautare. Cautarea poate fi initiata in orice zona de lucru prin
accesarea butonului de cautare din meniu.

15244 T 9

= Administrator@Demo Q, sEARCH ) REFRESH

TASKS
Generate QR Code

A " .
"1 Registratura - factura .
) c

& orauonnnnin

Rezultatele cautarii sunt afisate in forma unei liste si pot fi filtrate suplimentar.

=  Anderson@Repository Q, seARcH
SEARCH gﬂNTEl SEARCH SETTINGS
S & EX10_3020_Iwaice Cont o . - (machipu  contelo
F ] elo_1 8, 0000 130 I @
Feids searched ~
'P\ A Em_:ozum«_cw A ) metmme ® ruore L ]
= Felds ® Eomex ®
# Invoice Canteln Anderarn S ADD SEARCH REFFESH S0}
B - Ai 1,200 21 t @ PILTER

Se pot adauga filtre de cautare suplimentare.
Clientul permite configurarea setarilor de cautare.

In interfata, utilizatorul poate marca o serie de campuri in care sa se realizeze cautarea
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IO Em T »

€« Search

SEARCH SETTINGS

Searchinput  *
Fields searched A
Short name Full text
Fields Extra text
ADD SEARCH REFRESH SEARCH
FILTER

Si are posibilitatea de a adauga filtre de cautare suplimentare

Entry type

Filed by

User

Filing date

CANCEL

Tot din zona de configurare a setarilor de cautare, utilizatorii au posibilitatea sa salveze optiunile de cautare
favorite prin apelarea functiei:
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SEARCH SETTINGS
Searchinput *
Fields searched A
Short name Full text
Fields Extra text
ADD SEARCH REFRESH SEARCH
FILTER

Aplicatia va solicita un nume nou pentru cautarea favorita.

1720 @ =C »

Enter a name for the search
favorite.

Name of the favorite (* is not
allowed in the name)

CANCEL

Profilul de cautare favorita, precum si ultimele cautari realizare se vor regasi in lista de cautari.
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1720d=C = 2@ =N 78%n

Administrator@De.. Q 2

SEARCH

7,/:_( nume cautare

p test 152

® @ | e p

p magazie 12

3.3.4 Mod de lucru offline

O functionalitate importanta este cea de transfer documente din depozitul de documente in zona de lucru Offline
care permite vizualizarea documentelor chiar si atunci cand nu exista conexiune la internet. Documentele si
fisierele sunt salvate ca o copie pe spatiul de stocare intern al dispozitivului mobil sau pe un spatiu de stocare
extern, de exemplu un SD card.

Seturile de date sunt utilizare pentru inregistrarea informatiilor via unui formular electronic si salvarea acestora
in depozitul ELO. Este posibild inregistrarea informatiilor chiar si fara o conexiune activa la internet. Atunci cand
dispozitivul se reconecteaza la internet, datele stocate sunt incarcate automat in arhiva de documente. Mai mult,
seturile de date se pot lega si cu fisiere care si acestea sunt transferate in depozitul de documente.

U=

Administrator@De...
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3.3.5 Colaborare

Din punct de vedere al colaborarii pe documente intre angajatii companiei, exista doud zone din ELO care
usureazd acest aspect: fluxul de informatii aferent unui obiect din sistem (zona de Feed) si zona de lucru MyELO.

3.3.51 MyELO

Numeroasele avantaje ale uneltelor de colaborare ELO sunt evidente in zona de lucru MyELO, care formeaza un
hub de informatii pentru toti utilizatorii. In aceast3 zon& sunt agregate informatii cu privire la documente, postéri
si comentarii relevante pentru ei, totul intr-o maniera clara si structurata. Nu are importanta daca acestea sunt
documentele la care utilizatorul a subscris pentru a le urmari, sau daca utilizatorul a fost mentionat intr-o discutie
pe fluxul de informatii aferent unui document sau daca este vorba de sarcinile de pe un flux de lucru.

Zona de lucru MyELO reprezinta un tablou de bord care agrega informatiile relevante din sistem si le afiseaza
utilizatorului.

Posturile sunt afisate in ordine cronologica (cele mai noi sunt primele).
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17374 C® oo B T TT%e

Administrator@De.. Q 2

P Y &

@ Administrator saved a new working version
@B (or cerere 2 server.

Version

Feb 24,2022, 5:44 PM
F & X

Comment

) Administrator saved a new working version
Lt <
4" for danr,

Version

Feb 24, 2022, 5:22 PM

P & X

Comment

[7:) Administrator saved a new working version
&M for danr,

Version

1] O <

Acestea sunt grupate si afisate pe baza optiunilor de filtrare, dupa data, formular de indexare, tip, hashtag, etc.
Centrul de informatii este actualizat prin simpla accesare de pe dispozitivul mobil a optiunii de filtrare.

JEBC e =R - Sl WA

Administrator@De...

bo :'20

o Administrator saveg#new working version
2,
@5 for cerere 2 server,

Version

- - -

Se deschide astfel zona dedicata filtrelor disponibile: optiuni de filtrare pe perioada, in functie de formularul de
indexare, in functie de autorul postarii sau tipul postarii.
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== - R |

Administrator@De.. Q

Filter

Mew since

) Today
) Yesterday
® Oneweek

() One month

Form s
] DOCUMENT_ELO 4
[l Mota necesar 1

Post author s

] Administrator 5
Post type 1s
[] Working version changed 5
B Administrator saved a new working version
40 for cerere 2 server.
Version
Feb 24.2022.5 PM
11 @ <

Utilizatorii au posibilitatea sa marcheze anumite documente si informatii ca fiind importante, pot renunta la
subscriere sau pot sterge din MyELO informatiile si documentele care nu mai sunt relevante pentru ei.

In plus fatd de optiunile de filtrare a documentelor si informatiilor disponibile utilizatorilor, mai existd o
functionalitate importanta, cea de vizualizare a celor mai recente activitati din fluxurile de lucru pe care acestia
sunt implicati. Mai mult, se pot vizualiza fluxurile care au fost escaladate, adica cele pentru care s-au depasit
termenele limita, acum fiind posibild o accesare rapida pentru rezolvarea acestora.
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My recently started workflows
test

Inregistrare document, Administrator

test
Inregistrare document, Administrator

Sign document
node 3, Administrator

eloro.signature.CheckSignature
Notify signature, Administrator

MO_GMFOIF1-_Referat_eliberare_magazie_cpy
Inregistrare document, Administrator

Administrator saved a new working version

for cerere 2 server

3.3.5.2 Feed

Feed-ul reprezinta zona de comunicare disponibila la nivelul tuturor obiectelor din sistem, unde utilizatorul poate
posta comentarii si discuta cu ceilalti utilizatori care urmaresc documentul/subiectul respectiv.

1515 @ @ o i = 7
&  ELODEMO =5 ,.l‘j] :
CONTENT FEED

L2 A Y B

Create a pos },_‘7’:

&
p
@AW o, scconds ago

Comment

Printre optiunile disponibile in aceasta zona se disting:
- Posibilitatea de a posta comentarii atasate obiectelor din sistem (foldere/documente)

- Posibilitatea de a posta raspunsuri la aceste comentarii

- Posibilitatea de a mentiona alti utilizatori in cadrul comentariului. Prin realizarea mentiunilor,
comentariul respectiv va fi vizibil si in zona MyELO corespunzatoare utilizatorului respectiv.

- Abonarea la zona de comentarii

- Safacem trimiteri catre alte documente din sistem

- Sa inseram un hashtag. Hashtagurile, similar celor din social media, permit o filtrare ulterioara a
comentariilor in functie de prezenta acelui hashtag. Inserarea se realizeaza prin tastarea unui hashtag
nou sau alegerea unui hashtag preexistent din lista.
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- Sarestrictionam vizibilitatea comentariului astfel incat doar unul sau anumite grupuri de utilizatori sa
aiba posibilitatea de a vedea aceasta postare. Este disponibila inclusiv optiunea de a retine vizibilitatea
selectata pentru comentariile ulterioare.

- Crearea de sondaje cu variante multiple de raspuns si setarea unui timp limita de raspuns.

Comentariile postate pot fi editate ulterior.

3.4 ELO Mobil (Notebook) Client

ELO Mobil este un client dezvoltat pentru cei aflati tot timpul in miscare, fiind special proiectat pentru ca
administrarea documentelor si informatiilor sa fie posibila si pentru echipe externe. Acest client pentru statii de
lucru mobile, pune la dispozitia utilizatorilor, toate functiile ELO, cat timp sunt departe de birou.

Pentru a reconcilia informatiile stocate local cu cele din sistemul central de servere al arhivei electronice ELO,
clientul ELO Mobil include un mecanism de replicare care este capabil sa sincronizeze informatiile si documentele
in functie de necesitatile prestabilite de replicare. Baza de date locala include mecanisme puternice de cautare
si de administrare.

Cerintele specifice administrarii descentralizate a documentelor sunt implementate in mod sistematic. Un modul
integrat de replicare asigura o sincronizare sigura a datelor si arhivelor de documente intre utilizatorul mobil si
arhiva centrala ELO, inca din primul moment cand utilizatorul se conecteaza din nou la reteaua companiei.

Clientul ELO Mobil este o solutie de sine-statdtoare, ce se comporta ca un server separat si detine propria baza
de date. Clientul include licente pentru client si server (inclusiv replicare) necesare pentru operarea in mod offline
si in afara biroului, foarte utila pentru echipele mobile.

Acces ELO Acces ELO
(mobil} {mobil)

3.5 ELO Flows
Ce reprezinta ELO Flows?

ELO Flows este un modul dedicat pentru implementarea rapida a taskurilor de automatizare si integrare.

Unde poate fi utilizat ELO Flows?
- Incazul in care se doreste furnizarea formularelor de indexare pentru utilizatori in clientii ELO. Aceste
formulare pot fi configurate ca tile-uri (butoane de accesare rapida) sau ca un buton in meniu.
- In situatia in care se doreste automatizarea sarcinilor intre servicii;
- Pentru conectarea dezvoltarilor custom cu ELO. Este permisa dezvoltarea componentelor custom;
- Insituatia integrarii ELO intr-un ecosistem preexistent sau integrarea altor aplicatii in mediul ELO,
precum: sisteme ERP, servere de email, file shares, etc.

Avantajele utilizarii ELO Flows
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Posibilitatea de a combina rapid si usor functii din numeroase componente

Definirea datelor printr-un limbaj simplu, de tip JSONata cu un instrument de imbogatire a
continutului

Procesarea lucrarilor este scalabila

Interfata de utilizator moderna, web based

Formularele pentru utilizatori si automatizarile pot fi configurate prin intermediul unei interfete
administrative

Alaturi de ELO workflows, ELO Flows simplifica maparea proceselor de business. Logica tehnica poate
fi implementata prin intermediul flows, in timp ce logica de business este pusa la punct prin
intermediul ELO workflows. Legatura dintre cele doua creeaza un instrument puternic de definire si
modelare al proceselor.

Editor template-uri

In urma definirii unui template, acesta poate fi editat.

Flows
< | New_invoice | Active |
Il Pause ¥ Delete node @ Flow properties B Save

E [ trigger ] Object created

[ step0 ] Create post .

Editorul de templateuri contine urmatoarele elemente:
1.

o v s W

Pause/Continue — Acest buton stabilesc statusul de activ/inactiv al unui flow. Acest buton permite
dezactivarea templateurilor, ceea ce inseamna ca triggerele nu sunt apelate si butoanele unui flux

manual nu mai sunt afisate (temporar).

Delete node — Permite stergerea nodului selectat.

Flow properties — permite afisarea setarilor templateului. Templateul poate fi sters si exportat aici.
Save — permite salvarea templateului.

Status — afiseaza statusul — activ sau inactiv al flowului selectat.

Trigger — privire de ansamblu asupra triggerului configurat.

Digital Office
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7. Step - privire de ansamblu asupra primul pas. In functie de complexitatea flowului, in aceasta zona pot
fi mai multi pasi.

Structura unui flow

[ step0 ] Create post

n_ # [ trigger ] Object created

Un flow consta din elemente precum: un trigger (1) si o serie de pasi (2). Este permisa adaugarea mai multor
pasi. (3)
Trigerii pot fi activati pentru initierea unui flow. Exista mai multe tipuri de triggere disponibile:

- Trigger automat: care depind de evenimentele ELOix (furnizate de conectorul pentru evenimente
ELOix)

- Trigger manual: acestea pun la dispozitie un buton pentru pornirea manuala a fluxului in clienti (Web
si Java). In spatele acestui buton se afla o definitie pentru interfata Ul. Aceasta interfata se deschide
cand este apasat butonul definit printr-un sablon manual. Aceste activitati mapeaza inputul
utilizatorului pentru ELO Flows.

- Webhook: un astfel de trigger creeaza un punct de tip REST endpoint care poate fi apelat de sisteme
terte.

Sunt disponibile doua tipuri de templateuri:
- Automate
- Manuale

Diferenta consta in triggerul initial.
Templateurile automate pornesc cu evenimente ELO, templateurile manuale sunt initiate print triggere manuale.

Componente — sunt conectori/module care fac legatura cu sistemul. De exemplu componenta ELO base pune la
dispozitie functii pentru interactiunea cu un depozit de arhiva ELO. Poate fi creata o intrare noua in arhiva sau
poate fi scris un comentariu in zona ELO Feed. Este permisa scrierea componentelor custom care sa
interactiuneze cu sistemul dorit. Componentele vin suplimentar asupra aplicatiei, de exemplu pentru
interactiunea cu sistemele de email, file system, sisteme ERP sau alte servicii de business.

Servicii — sunt functii apelate in pasii de flow. Componenta ELO base ofera o serie de functii pentru interactiunea
cu un depozit de arhiva ELO.

Activitati — sunt pasi in interfata utilizatorului care sunt afisati utilizatorului in momentul in care acesta apeleaza
un buton din clientul Java sau Web. Definirea butonului se realizeaza prin intermediul unui template manual.

Arhitectura ELO Flows

ELO Flows a fost creeat bazandu-se pe o arhitectura moderna. Furnizeaza un front end web based, un model de
lucru scalabil si, cu Apache Karaf, administrarea componentelor cu sport pentru hot deployment.
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Flows

ELO IX
-~ Tomcat
T Flow Manager
Man_ager—UJ o IX Event
| [Dasigner - ; ‘ _ Connector
S — :’
!
I
]
I
" .
Registry ‘
\
L]
1
L)
X 1 Karaf
‘.l Worker
\ | Components |
| Components |

Fig. Arhitectura Flows

Module

ELO Flows este construit din diferite module. ELO Flow manager si Registru ruleaza pe un Tomcat ca un web app
Workers ruleaza pe un Apache Karaf.

Flow Manager - Aceasata reprezinta instanta principala pentru gestionarea flowurilor.

Registru — Este instanta principala in care workers se autentifica si isi inregistreaza componentele. De asemenea,
verifica daca workers pot fi contactati si este notificat daca componentele unui worker se modifica.

Workers — reprezinta containere independente. Componentele sunt deployed in workers. Poate fi folosit mai
mult de un container pentru distributia in paralel a incarcaturii.

Componente — Componentele sunt dezvoltate ca plug-in-uri OSGI. Acestea furnizeaza triggere si servicii.

Autentificare

Dupa instalare, managerul poate fi deschis prin intermediul consolei de administrare. Ca o alternativa, poate fi
deschis prin intermediul unui link structurat astfel:
http://<HOSTNAME>: <PORT>/ix-

<REPOSITORYNAME>/plugin/de.elo.ix.plugin.proxy/flows/

Administrare ELO Flows
Zona de administrare ELO Flows este reprezentata de interfata centrala ce permite configurarea template-urilor

ELO Flows, credentiale si functii suplimentare. Acesta este locul in cadrul caruia se defineste si se editeaza logica
Flows.
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& 2 8 oaan

Flews
Automatic templates M

I © Newflow | | ¥ ImporLumalaic-I I Group ]l pal |

| Automatic templates I
I 41 Manual templates I New invoice i Test

i E  Query templates I

Credentials
LT e B B ;2
f"} Token I

%] leons |

——

-I X Transformations |

New flow: permite definirea unui template nou

Import template: permite importul template-urilor exportate anterior, sub forma unui fisier JSON.

Viewer pane: reprezinta panoul de vizualizare in cadrul caruia sunt afisate templateurile disponibile.

Group: Ofera posibilitatea de sortare a templateurilor disponibile prin intermediul acestui meniu.

Search templates: zona de cautare a templateurilor.

Package: in aceasta zona este indicat faptul ca un anumit flow este sau nu parte a unui pachet

standard furnizat de ELO.

7. Monitoring: prin selectia acestei optiuni, se deschide pagina de status report. Aici se pot regasi
informatii cu privire la statusul modulului si a flowurilor realizate.

8. Help: deschide zona de suport intr-o pagina noua

9. Transformations: pot fi definite transformari noi prin intermediul optiunii din meniu

10. Icons: permite vizualizarea iconitelor existente si definirea unora noi.

11. Token: permite definirea tokenurilor. Este permisa protectia evenimentelor de tip trigger ce pot fi
declansate de apeluri din sisteme terte prin crearea unui token cu un context atribuit.

12. Credentials: permite definirea credentialelor pentru fiecare componenta.

13. Query templates: permite definirea templateurilor speciale care utilizeaza triggeri sub forma de
interogari.

14. Manual templates: permite afisarea templateurilor curente cu triggeri manuali.

15. Automatic templates: permite definirea templateurilor de flow cu trigger automat.

I o o
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4 Module ELO

4.1 ELOxc for Microsoft EWS

ELO XC este un serviciu Windows care va permite sa transferati date de pe un server Exchange intr-un depozit
ELO. Puteti specifica din ce conturi de e-mail doriti sa transferati datele. Serviciul poate fi configurat si pentru a
procesa mesajele stocate in cache din sistemul de fisiere sau din depozitul ELO sau pentru a le prelua de pe un

server IMAP.

Exchnge Servet

|

Fifing Path
Metadata Form
Workflow

ELD ECM BUITE

Exthange Sarver

Conectare directa:

‘ Mailbox server

‘ ELO server
Servere de e-mail:
e Instalare locala Microsoft Exchange sau online in Microsoft 365 prin Exchange Web Services (EWS)

Depozitul ELO prin Indexserver (byps/http)
Sistem de fisiere prin acces la fisiere

Orice locatie de instalare prin Internet Message Access Protocol (IMAP)

Cataloage de conturi de e-mail (mailbox catalogs):
e Creare automata prin efectuarea unei interogari in Active Directory (tip LDAP), Microsoft 365 (tip

m365 PowerShell), depozit sau sistemul de fisiere (tip cale).
e Creare manuala prin specificarea adreselor SMTP (tip manual).

Mailbox catalog

| automated manual

ELOxc.exe ELOxcSmtp.exe
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'ELO

Digital Office

Mailbox server

4 Mailbox catalog T
./\‘._

EWS LDAP SMTP byps

IMAP PowerShell Flie nccess

byps Direct configuration

File access

| .?
ELOxc ELOxcSmtp
S ~
S s
~ -
I
ELO server
Fluxul de informatii pentru e-mailuri:

Component Source Target
EloxeSmtp SMTP incoming File system
EloxcSmtp SMTP incoming ELO repository
Elaxc Exchange ELO repository
Eloxc IMAP server ELO repositary
Elaxe File system ELO repository
Eloxc ELO repository ELO repository

Ca serviciu, ELO XC ofera o structura in care este procesata configuratia diferitelor instante. O instanta constituie
o structura separata pentru alte actiuni de tip arbore, dispuse ierarhic si logic, care se executa in conformitate cu

o ordine specificatad in cadrul unei instante.

ELO XC are optiuni de configurare flexibile. Ofera o varietate de parametri pentru setarea frecventei si
domeniului cu care este procesat serviciul, granularitatea datelor si stocarea e-mailurilor in depozitul ELO.
Configuratia unui serviciu este impartita in instante separate ale caror configuratii sunt procesate independent.

Fiecare instanta contine definitia setarilor de procesare de baza, un catalog de conturi de e-mail disponibile si

orice numar de actiuni de tip arbore si sabloa

ne de configurare.
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ELOXC | jnstance1
:{_ Action
: | mmon & “'l Acion
Adtion tree 1 |- b[ Action |-’ o
- ".i_ Action =y Fetion |
N i
- Action |
.{ Action |
——— » Action ¥ '_"| T .
Actiontresl [ * Action |-’ —
] . Action - 1
L S Adion |
' Action |
Instance 2
Artion
~ Adtion j '| Acsion
Action tree 1 |—0‘| Action =
Aditon | Action
‘| Action
Action
- o Action = Action
Actlon tree 1 - Action |""_\ —
L L - - - ]
N Action |
'| action |

Cand programul este pornit, fisierul ELOxc.xml (fisierul de inregistrare) este citit pentru a determina instantele
disponibile. Contine adresa si parametrii de autentificare pentru fiecare instanta. Configuratia si locatia de
inregistrare a unei instante sunt, prin urmare, intotdeauna legate la un singur depozit.

Separarea zonei SERVICE, care contine configuratiile executabile active in present si a zonei MANAGER, care
contine versiunile de lucru, permite realizarea modificarilor extinse ale configuratiilor, fara a fi necesara
intreruperea procesarii.

SERVICE (Service configuration) MANAGER (Working configuration)
A dminiacracion /] LOk: Base [/ SEAVICE ffins:ance A i Administration /) EL0ss Base /| SERVICE /finszance A
Instance A: active Instance A: updated & published

Instance A; updated

Instance A: stopped

A: updated & published -~ A: updated & published

Instance A: active
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ELO XC Manager

Pentru a accesa interfata de utilizator ELO XC Manager, se deschide browserul si se insereaza urmatoarea adresa
URL: https://<ELO XC host name>:<port>

Se va putea vizualiza apoi ecranul de conectare ELO XC Manager in care se insereaza informatiile de conectare si
apoi se apasa pe butonul Log on.

4 roxc

In ecranul de conectare se insereaza informatiile de mai jos:
e adresa ELO Indexserver in cdmpul Indexserver URL. Puteti selecta adresele introduse anterior din
meniul de tip drop-down.
e numele userului ELO in cdmpul User account si parola ELO corespunzatoare in cdmpul Password.
Contul ELO trebuie sa aiba permisiuni de administrator principal.

ELO XC Manager este o interfatd bazata pe browser care este integrata in ELO XC. Pentru a accesa interfata,
serviciul trebuie sa ruleze. Acesta ofera functii pentru gestionarea si configurarea serviciului si contine
urmatoarele zone:

e Ecran de conectare: Acest ecran este locul in care va puteti conecta ca utilizator ELO.

e  Meniu: meniul contine indicatoare de stare, functii suplimentare si notificari pentru serviciu.

e Instante: Aceasta pagina contine o prezentare generala a tuturor instantelor care sunt inregistrate

pentru Indexserver-ul selectat.
e Configurare instanta: Aceasta pagina contine configurarea unei singure instante.
e Asistenti de intrare: includ diferite instrumente si functii.

Interfata ELO XC Manager

1. Acasa: navigare pe pagina Instante

Prezentarea generala a instantelor este ecranul de start in ELO XC Manager. Aici veti gasi toate instantele
Indexserver inregistrate.

Pagina 271 din 518

Enterprise Content Management | Document Management | Archiving | Workflow www.elo.com



ELO

Our innovation - Your growth Digital Office

B
Instances E
RECHNUNGSEINGANG fre— =10 B
BEWERBUNGEN - =vo @ (% 7|
INVOICE St =00
APPLICATION — =1 9 7

2. Numarul versiunii ELO XC

Tip server ELO: TEST pentru servere de testare si DEV pentru servere de dezvoltare. Un sistem de
productie este implicit si, prin urmare, nu este afisat.

Indexserver-ul la care sunteti conectat

Numarul de versiune al Indexserver la care sunteti conectat

Limba: Setarea limbii ELO XC Manager

Notificare pentru serviciu: Toate notificarile pentru serviciu

w

No vk

Service notifications (5)

221134 1OCAL 23 2 x
Maiibox usage could notbe retrieved

nstance configuration saved

8. Meniu de tip drop-down Tools (Instrumente): Acces la diferite functii
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@ Service settings

Ba) License usage

& Log analysis

(D Parameter help

%\3 Connection test

ED IMAP test

c?_?: Properties
(.') Regex

Pl Classes

9. Meniu vertical utilizator: Deconectare si optiuni de ajutor
A X B.

© Documentation
Wi Support package

L3 About ELO XC

E> Log off

Web API

Interfata ELO XC web API poate fi afisata folosind adresa URL configurata si calea /swagger/index.html. De
asemenea, puteti naviga la aceasta pagina din ELO XC Manager.

About ELO XC A X A-

Web API

@ Documentation

ELO XC usesthird-party libraries:

L3 About ELOXC
Third -party license information
ELO SupportWeb with product updates: E—} Lﬂg off
https://supportweb.elo.com/en-us

Pe pagina Swagger, veti gasi documentatia tehnica pentru interfetele REST utilizate pentru a executa functiile

ELO XC cu apeluri http:
1. Numele controller-ului web API
2. Metode http si endpoints /interfete ale controller-ului
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3. Afisati/ascundeti detaliile interfetei
4. Scheme de date ale tuturor structurilor de intrare si iesire

Select & dehnilion

ELO XC REST Endpoints “ “~

1 “T

n S tanies w
m fumtancesd ingin v
inatanies lagt w
n amavances /pistags W
“ RS TanCas o
Fimtommatatart v
[ eos  REEEEEEES e
n AR L L g “
Suhamas A
BoxProcessingTyps »
n_ ExecGenArachmentType >
ExecGenCommitMode >

Exemplu arhivare e-mail si pornire automata flux de lucru

Exemplu cont de e-mail din care se arhiveaza automat e-mailurile in ELO, in locatia configurata pentru arhivarea
lor:

W Homa e
=7 e Emanl ) wewme - 3 mepl % Reotyar — Forwern | [ et » TaMemege (51 - |2 usrendrResd [ Femmwup= | Search Prepie A A Renddieud | (¥ Seciecewe M Foiders | +ee
i [ELO] Application as a Service Manager
g i ey |y Rephesa
DEWETTNG T eI DM e - tesamcrateln. com . —_
il 2 tegeeontalpeom & R ———
0T Al 4 was |
tnans ..

Sert s
o tesi@cnnieinenm

kel .

Iestieoneionom A
1 i apiratien wn
Aegarss
et m
»rechiungsEegangroniel. e £al
MG s BLH e E@pbaiien v - E ok e

.

»misterfcostaicicam

TR EontEk.com

In functie de metadatele asociate, se poate initia un un flux de lucru care ajunge la departamentul corespunzator.
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Astfel, se arhiveaza e-mailul in zona de arhiva din ELO si se primeste o activitate in zona de activitati pentru
departamentul corespunzator. Activitatea primita in zona de activitati contine e-mailul primit:

Fasunios |
- " 3 — Queamceat g Chethot
- == T iy maste e o
Aogicatien &8 & Servick Wasige:
Tasks ¢ Infatorecruiter I m coniem | B 3
B Type  Workfswssep ams Application a5 @ Service Manager e
-} & = A
-ttt
Ol b S —
! o ¢
B & e Lom, B2 ELO Servicn teus dunerbiong bar
Varsioe duse brmrebeagBranley.cor singrgmgen
B A Feminden Pty nbua et Acbaristag s Rtarhotars i 1MA43 PR E23PU
Edin
-] B 8 Change sddrem Your addrecs ELD Savice.
Commant ) )
| A s ke Beuter, B ELD Service flied & new dpcumest.
Wrisam coe esaied
B 4 ®
s Worsinn 1
| 4 ® War s 03, EI A =,
- e
B & et tecngmtss com 2
ccn A
I L N BT TN ot com
o
AT T TP S YEWIASF B IO
o
Ermpy
Poostlac byt

E-mailul este stocat in zona de arhiva, alaturi de documentul atasat care se poate vizualiza prin selectarea lui:

_ Dot

Oeenrean 4 Chick sk Vorbbes | HE | Veily | Conwit | Migesies | Atk
Focalpmede 0wt v b & g4 £ .

el Vevses 1 ofblar 3011 £10 Service
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2 ELO Service Neve Seweraung ier
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Detalii tehnice:

v' Arhitectur3 si tehnologie
- Serviciu Windows de Tnalta performanta pe 64 de biti.
- Utilizeaza servicii web pentru a va conecta la Exchange si la depozitul ELO.
- Functioneaza in medii locale, cloud sau hibride.
v" Disponibilitate ridicata
- intregul sistem este complet cluster-ready.
- scalabilitate si performanta

- Capabil sa ruleze instante in paralel pentru a asigura un debit optim, chiar si cu volume mari
de date.

v' Performanta mai buni a sistemului

ELOxc pentru Microsoft EWS reduce incarcarea pe bazele sistemului de date ale casutelor postale,
ceea ce Tmbunatateste timpul de raspuns al sistemului de e-mail, asigurand in acelasi timp ferestre
de intretinere mai scurte si costuri mai mici.

v" Conformitate

- Creati cu usurintd un depozit care stocheaza in siguranta e- mailurile si respecta
reglementarile privind pastrarea emailului.

- Jurnalul ELOxc Exchange asigura conformitatea cu procesele de inregistrare.
v' Securitate si confidentialitate
- Traficul de date intre toate serviciile este criptat cu SSL.
- Permisiunile ELO se asigura ca numai utilizatorii autorizati pot accesa informatii.

v" Integrare Outlook
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- Integrarea cu Microsoft Outlook faciliteaza cdutarea si preluarea informatiilor si trimiterea
corectd a e-mailurilor.

- ELOxc pentru Microsoft EWS va ajuta sa va organizati inbox-ul datorita regulilor
configurabile centralizate, ajutandu-va sa va eliberati timp pentru alte sarcini.

v' Configuratie
- Logica de procesare configurata pe o consola web, inclusiv vizualizarea grafica a proceselor.
- Arborii de actiune usor de inteles pentru a cartografia chiar si scenarii complexe.

v' Cutiile postale si dosarele partajate

ELOxc pentru Microsoft EWS integreaza casutele postale publice partajate in procesele de gestionare
a e-mailului fara configurare speciala. Optiunea de a migra folderele publice in depozitul ELO in timpul
instalarii, astfel incat utilizatorii sa aiba acces complet la ele.

v" Mobile access

- Aplicatie web ELO optionalad pentru accesarea informatiilor si a e-mailurilor arhivate din
orice locatie.

v"  Standarde

- E-mailurile sunt inregistrate si procesate in format EML, care este acceptat de toate
programele de e-mail standard. Fisierele atasate raman in formatul initial si pot fi utilizate
direct din interiorul depozitului.

- Conversii prin e-mail la formate de conservare pe termen lung (PDF / A sau TIFF).

ELO TEAMROOM
SERVICE

ELO TEAMROOM
REPOSITORY

©
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4.2 ELO Auth

ELO Auth este un plug-in ELO Indexserver care genereaza o sesiune de utilizator pentru sesiunile ELO
(client web ELO, aplicatii ELO, formulare), in situatia in care utilizatorul este deja conectat la un
sistem de terta parte. Pentru aceasta sunt utilizate diferite metode de autorizare, printre care
enumeram: OAuth2, SAML, inclusiv OpenID (avand in vedere ca OpenlD reprezinta un
standard de autentificare construit peste OAuth2, precum si faptul ca atat OpenlID cat si SAML
sunt ambele standarde ale industriei pentru autentificare federala).

Procesul de principiu este urmatorul:

1. Utilizatorul apeleaza URL-ul plug-in-ului ELO Indexserver (ELOauth) prin browser. Browserul
transmite doua informatii:

o Adresa URL tinta catre site-ul web ELO la care are nevoie de acces (ELO Web Client,
ELO App).

o ID-ul configuratiei care va fi utilizata pentru autentificare.

2. ELOauth verifica daca exista intr-adevar o configuratie pentru ID-ul dat si porneste fluxul de
lucru corespunzator pentru autentificare pe sistemul tert. Este generata o adresa URL de
autorizare cdtre sistemul tert si se incepe o redirectionare catre acesta.

3. URL-ul de autorizare este transmis catre browserul utilizatorului, care il apeleaza.

4. Sistemul tert verifica daca o configurare ELOauth a fost inregistrata corect si daca da, daca
utilizatorul este deja inregistrat.

o Dacad nu, sistemul tert genereaza adresa URL cdtre o pagina de conectare si incepe o
redirectionare.

o Daca exista o inregistrare sau dupa ce utilizatorul s-a inregistrat cu succes, sistemul
tert genereaza o adresa URL de apel invers catre ELOauth configurat in inregistrare si
incepe o redirectionare.

5. URL-ul de redirectionare este transmis catre browserul utilizatorului, care il apeleaza.

6. ELOauth verifica daca datele inregistrate sunt valide. In functie de mecanism, se fac solicitari
ulterioare catre sistemul tert (cerere pentru un token de acces, cerere pentru datele contului
etc.).

7. ELOauth incearca sa mapeze informatiile contului catre un cont ELO, in functie de
configuratie.

8. ELOauth creeaza o autentificare runAs si o sesiune ELO Indexserver pentru contul ELO gasit.

9. ELOauth utilizeaza adresa URL tinta si incepe o redirectionare.

URL-ul de redirectionare este transmis catre browserul utilizatorului, care il apeleaza. Deoarece exista
0 sesiune existenta, nu este necesara inregistrarea.

Pasii 2-6 descriu fluxul de lucru OAuth intr-un mod simplificat.
Plug-in-ul ELOauth pentru autentificare cu SAML, exemplu de configurare SAML completa in JSON:
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Plug-in-ul ELOauth pentru autentificare cu OAUT2, exemplu de configurare ce poate fi utilizata de
parametrul URL: configld=gitlab_oauth2_elo20ssl.

De asemenea, ELO permite utilizarea mecanismului OpenliD, tot prin intermediul ELO auth.

De exemplu, in functie de specificatie si de mecanismul utilizat — ex. OpenlD, tokenul de acces trebuie
verificat pentru semnatura si valori specifice la primire. Acest lucru se implementeaza prin functia
inregistrata. Daca nu este configurat, tokenul de acces este acceptat in mod direct.
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5 Arhivare electronica

Arhiva electronica reprezinta o locatie centralizata in care sunt stocate informatiile referitoare la structura
organizatorica a arhivei (foldere), precum si documentele, indiferent de formatul acestora (electronice sau pe
hartie). Structura este arborescentd, permitandu-se crearea mai multor nivele, functie de modul sau de
preferintele de organizare a informatiei pe care le are compania. Suita ELO ECM permite definirea si
administrarea pentru fiecare element de structura a unui profil personalizat. Atunci cand un document sau un
folder este addugat in structura de arhiva electronica, acesta este indexat cu ajutorul cuvintelor-cheie asociate:
autor, data creare, versiune, descriere, tip, stare curenta etc.

n ceea ce priveste tipul de informatie necesar3 utilizatorului, se pot crea mai multe cdmpuri de indexare. Aceste
campuri se comporta ca o eticheta pentru respectivul element din structura. Asocierea de cuvinte cheie unui
element al structurii faciliteaza o cdutare ulterioara mai eficientd a.

Organizarea arhivei si a structurii acesteia poate fi stabilita de catre administrator pentru fiecare tip de element
n parte. in arhivé, exist3 posibilitatea de a naviga fnainte si inapoi sau de a merge direct la un anume element.

Sistemul ofera posibilitatea de previzualizare a documentelor salvate, nedepinzand astfel de solutia care a creat
acel document, functionalitatea fiind disponibild pentru formatele standard (PDF, imagini, fisiere de tip Office,
email-uri, etc). Tn orice moment, exista posibilitatea de a defini noi tipuri de elemente de structura, care s
adreseze nevoile companiei. Pentru fiecare tip de element se pot defini mai multe cdampuri de indexare care
trebuie completate de fiecare data cand se adauga un element de acel tip.

Arhiva electronicd ELO este un depozit unic pentru tot continutul stocat (documente scanate, documente
generate electronic, forme electronice, inregistrari, etc). Fisierele stocate Tn arhiva pot fi in orice format si pot
avea orice dimensiune, nu exista limitari.

Spatiul de lucru este Tmpartit in doud zone. Prima zond, din partea stanga a ecranului, are o structura
arborescenta, pastrand structura fizica a unei arhive. Asadar putem avea: dulapuri, dosare, separatoare de
documente si documente. Un exemplu a unui mod de organizare a structurii de fisiere este prezentat in figura
de mai jos:

- . Documentation

& & ELObooth (jpg) Mar 17, 2|
b [l Scanned documents -

¢ Hll Barcode documents B4 Projeci data Aug 10,2
7 @ Manuals ﬂ‘-‘ [Administrator] Mullipage order 2{TIF BW, 200 DPI) Jun 17,2
¢ [ Specific @@ shuitle Nov 25, 2
p il Document termplates &l seunamie Now 25, 2
I Ll Sample documents 2 Schulze and Boss 3 Nov 28,2
» m s vﬁ Company presentafion Nav 25 2

¢ [l ynamic folders == :
-ELD Scan Connector T DS 2O Aug10.3
b R E-ma &3 DMS without ELO Aug 10,2
. Finance 1_“ Multipage order 2(TIF, EW, 200 DPI) May 20,2
5 @l Management Ed Haliday Picture Aug 10, 2
> (8 marketing B Mestng Aug 10, 2
> @ saes BEd Holiday Piclure Aug 10,2
B UserManagement Aug 10, 2
& OuSwitnoutELO Aug 10, 21
B8 Meetng Aug 10,2
B CMSwith ELD Aug 10,2
] User Management Aug 10, 2!

Figura 1 Structura arhivei de documente
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ELO suportd o mare varietate de continut in format electronic, de la imagini scanate ale documentelor pe hartie,
la documente create cu editoare de text de tip Office (DOC, DOCX, TXT, RTF, etc), foi de calcul tabelar (XLS, XLSX,
etc), prezentari (PPT, PPTX, etc), desene CAD, fisiere video (AVI, MPG, etc), fisiere audio (MP3, WAV, etc), fisiere
grafice (BMP, JPG, GIF, PNG, TIFF, etc), fisiere text (PDF, PDF/A, HTML, etc) si multe altele. Practic orice format
de fisier poate fi stocat.

Organizarea arhivei electronice folosind taxonomii poate fi determinata de cdtre administrator pentru fiecare tip
de document. De asemenea, utilizatorul cu drept de acces la organizarea arhivei poate adauga structuri ale
arhivei in conformitate cu politicile organizatiei. Este posibild navigarea inainte si inapoi, precum si navigarea la
0 anumita structura din arhiva.

Pentru documentele care sunt arhivate in depozitul ELO, se poate seta o datd de expirare de catre utilizatorii cu
drepturi de acces. Dupa ce documentele au expirat se pot sterge sau muta intr-o arhiva de tip offline, functie de
regulile companiei.

5.1 ELO Dropzone

O modalitate facila de arhivare a documentelor si fisierelor electronice este utilizarea componentei ELO
Dropzone, disponibilda Tn mod automat atunci cand se instaleaza clientul ELO Java. ELO Dropzone permite
utilizatorilor adaugarea in depozitul ELO a documentelor de intrare intr-un mod foarte rapid si convenabil. Pur si
simplu utilizatorul trage documentele si fisierele pe unul din tile-urile definite, iar ELO are grija de indexarea si
de plasarea automata in zona de arhiva electronica definitd pentru acel tip de fisier.

Tile-urile care se pot configura sunt de trei tipuri: tile-uri de arhiva electronica, tile-uri de cautare si tile-uri pentru
script-uri. Utilizand un tile de cdutare, se pot seta termenii de cautare conform formularelor de indexare definite
n sistem si se salveaza aceste criterii de cautare, putand fi reutilizate. De asemenea, este posibila setarea unui
tile de cdutare care sa fie activat prin comenzi rapide de la tastatura sau care citesc textul de pe pozitia curenta
a mouse-ului. Tile-urile bazate pe script-uri permit apelarea unui script pe baza unui eveniment. Este posibila
inclusiv crearea de variabile suplimentare si utilizarea de expresii regulate in ELO Dropzone, care extind
posibilitatile oferite in mod standard.

’mz ELO Dropzone ¥

Figura 2 Adaugare document in Dropzone
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In situatia in care ELO Dropzone devine mult prea aglomerata de multitudinea de tile-uri, acestea se pot grupa.

a= ELO Dropzone ¥

Client

Fig. Grupare tile-uri in ELO Dropzone

Alte functionalitati disponibile prin intermediul componentei ELO Dropzone:

- Utilizatorii pot configura baza de date prin intermediul noilor grupuri. Informatiile care sunt preluate
pot fi utilizate pentru indexare.

- Utilizatorii pot configura Expresii regulate pentru a citi informatii despre codul de bare. Expresiile
regulate pot fi utilizate pentru a separa codurile de bare individuale.

- Utilizatorii pot crea documente din sabloane din ELO Dropzone. Dand click pe tile-ul sablon se creeaza
noi documente, cdrora le vor fi alocate informatiile de identificare corespunzatoare dupa salvare.

- Daca utilizatorul lucreaza la un document, acesta poate sa creeze un e-mail (cu sau fara atasament)
dintr-un tile. Similar, este posibila configurarea subiectului si a continutului emailului.

5.2  Export si import arhiva electronica

Suita ELO ECM permite exportul siimportul unei arhive electronice ELO sau doar a unei anumite parti a acesteia.
Functionalitatile sunt necesare atunci cand dorit sa mutam sau sa copiem o intreaga arhiva sau o anumita parte
a acesteia pe un alt server ELO. Optiunile sunt disponibile Tn meniul Arhiva.
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. Export X

Export target

Target path for the export data set | C\data zip I [ Select

Selection
Preselection in the repository. 1 Folders
Document fiiter

> By date

> [] By keywording form

Export parameters
@ Folder structure with documents | All document versions
I Only the folder structure | Altachments
Only documents Keywordlists ©

[ Reminders

[T] Replace references with originals ©

> [_| Decryptand export encrypted documents @

(7] OK Cancel

Figura 3 Export arhiva

Importul unei arhive electronice ELO exportate se realizeaza prin intermediul unui expert (wizard) de import.

K Import x
Source CiUsersitndrea AnderzsoniDocumentsiData zip
Impaort target & Repaository § Documentation ¥ Others | 7 Select

Apply from expoit data set: Archive || backups |/ Documentation

Method ® CheckGUIDs @
I GUID already exisis | Reassign GUID -

Reassign GUIDs of all entries (no verification whether GUID already exists)

Options L Keepfiling date
| Imporit keyword lists ©

» Re-encrypt documents @

(7] ok || cancer |

Figura 4 Import arhiva
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6 Managementul documentelor

6.1 Aspecte generale

Practic orice business si proces administrativ implica un numar mare de documente. Indiferent daca acestea sunt
in format electronic sau pe hartie, documentele contin informatii importante necesare pentru desfasurarea
activitatii. Succesul comercial depinde in mare masurd de un management eficient al documentelor. Cu toate
acestea, chiar in acest domeniu exista inca deficiente majore — informatiile sunt incomplete adeseori si dureaza
mult timp sa colectdam ceea ce lipseste din imaginea de ansamblu. Adesea, documentele si informatiile
importante nu sunt accesibile pentru ca au fost stocate de colegi in directoarele personale, in email-uri la care
nu avem acces sau in alte arhive pe care nu le stim. Aceasta aduce munca suplimentara si care nu este necesara
daca se implementeaza un sistem electronic de management al documentelor, asa cum este suita ELO, care
poate remedia astfel de situatii.

Cu doar cateva click-uri de mouse se poate seta o structura partajata de documente, care sa fie disponibila pentru
toata lumea. Evident, este nevoie si de un management al autorizarii eficient care sa controleze accesul la
informatiile confidentiale. Exista inclusiv optiunea de a cripta documentele sensibile cum ar fi dosarele de
personal, rapoartele pentru management, etc. Nu sunt limite pentru modul in care se poate organiza o arhiva
electronica de documente. Aceasta se poate face in mod conventional prin structurarea de directoare si cabinete
sau se pot crea zone de lucru pe echipe, activitati sau probleme.

Beneficiile managementului de documente incep prin consolidarea documentelor care sunt legate de un proces,
indiferent de formatul si originea acestora. Astfel, suita ELO oferd integrare cu o serie de alte aplicatii, cum ar fi
sisteme de tip CAD, ERP, CRM, GIS sau sisteme de management email-uri si produsele Microsoft Office. De
exemplu, o factura primita pe email ca atasament poate fi salvata in arhiva de facturi iar o copie logica a acesteia
sa fie plasata in folderul de proiect corespunzator.

Utilizand indexarea automata prin cuvinte cheie, toti membrii echipei de proiect pot regasi imediat documentele
noi adaugate. Un alt aspect pozitiv este simplitatea de a adauga documente care vin pe hartie prin scanarea
acestora. Prezentt documentelor in arhiva permite utilizatorilor sa navigheze printre fisiere si sa le gestioneze
mai usor. Functionalitatea integratd de vizualizare ajuta utilizatorii sa gaseasca rapid informatiile. Exista o paleta
foarte larga de optiuni prin care utilizatorii pot gestiona documentele pe tot parcursul ciclului de viata al acestora.

Avantejele nu sunt doar pentru munca individuald, cele mai mari beneficii sunt aduse celor care lucreaza in
echipe. Pasii de procesare sunt legati in mod natural si putem avea certitudinea ca lucram cu documentele
originale si nu cu niste copii. Avand un management de versiuni sofisticat, suita ELO asigura lipsa de conflicte
atunci cand se fac mai multe modificari pe documente si tine loguri care pot arata ce s-a modificat, cand s-a
modificat si de catre cine. Acest lucru face posibila compararea versiunilor noi cu altele mai vechi si accesarea
tuturor versiunilor anterioare in orice moment.

6.2 Gestiunea documentelor

6.2.1 Versionare documente

Suita ELO detine un sistem de management al versiunilor sofisticat, care pastreaza toate versiunle documentelor
stocate in depozitul ELO. Fiecare versiune are propria eticheta si eventual un comentariu.
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i Informatii versiune *
E
|} Document

weane [B ] Ciem i e oot versiune dn el 1

Comentar

L] Versune biocald b siergere.

[¥] Apustare daid documert {seare & 2L de ax)

a = Feocan |
Utilizatorul are posibilitatea sa:

- Personalizeze numerele de versiune

- Saadauge un comentariu

- Sa marcheze daca prezenta versiune este sau nu blocata la stergere

- Saajusteze data documentului

Pentru anumite formate de documente, suita ELO permite si compararea versiunilor fisierului.

L Comparare varsiun — [m} *
Versume: 2 Versiune: 1

Decurnent nou da aditat. Document nou de editat.

Editare noua

De asemenea, utilizatorul poate stabili daca o versiune poate fi stearsd sau nu si poate defini masuri de retentie
a fisierelor prin stabilirea unei date de expirare. La expirare, documentele pot fi mutate intr-o alta structura
conform cu regulile interne ale companiei.

Versionarea este disponibila nu doar pentru fisiere dar si pentru informatiile asociate acestora, pentru a putea
determina modificdrile realizate de la o versiune la alta.

W Fdas de cuanme coe -
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ez * R R I
ATFE. EFEE a o LURER ] =] i Am 125 Iwgicit

e N R Agio1251 s
ATR_CERERE_00S_ . s

ATR_FEA_SOLUTIE
AVA

Burae CTE
BULETIN

Formalar BULETIN

Basic Enfry
Canp Valoais

PRENINE Prenume
Do pdresn Strada numer. ks

Diocument

mp 1734557998145
E-mai

nume Hume
FLOZcgts
FISA_SOLUTIE BA1
FISA_SCLUTIE_BA4
FISA_SOLUTIE_BS1

- %@ | [ Estindere somata isid de cunire chale @
¥ i ® =] |

L] T | Revocane
In zona de Istoric versiuni sunt disponibile informatii cu privire la versiunile existente, editori, data realizarii
modificarilor, de pe ce statie de lucru, ora la care s-au realizat modificarile.

In partea de jos a ferestrei sunt disponibile informatii cu privire la informatiile asociate care au fost modificate.
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De fiecare data cand un document este suprascris, se va crea o noua versiune a acestuia, oferind utilizatorilor
posibilitatea de a se intoarce oricand la o versiune anterioara. ELO ofera suport atat pentru versionare majora
(de ex: 1.0, 2.0), minora (de ex: 1.1, 1.2) precum si pentru ramuri ale versiunilor (de ex: 1.0.1, 2.1.0.1).

| § versiuni documnent ¥

| Versinile exsterte de documentuli: adeverint ELO.pdf

Versiune de lucr Versiune  Dald versiune Edior Comentariu Tip D [ Deschigere in mosul doar in cire

[ 221 Azi 1938 ana pis 1

I Savare ca

i

i
O 21 Azl 1958 ana pis 1
O

1 0204 2020 1511 _danr pi=s 1 < AT ST

; L] oK Remsare |

Furnizarea unui control al versiunii (istoric versiuni, comparare versiuni, etc) implica si prezenta functionalitatilor
de mai jos:

e Blocarea si deblocarea documentelor la editare

e Vizualizarea documentelor

e Conversie documente in format PDF sau TIFF

e Addugarea de adnotari pe documente

e  Accesibilitatea si controlul documentelor

e Rapoarte de audit

e  Algoritmi de criptare

e Gestionarea intregului ciclu de viata al documentului

e Managementul substituentilor

e Notificari

e Distributie de documente (atat intern cat si in exterior)

e Colaborare pe documente

e Relationarea documentelor (legaturi intre documente)

In functie de clientul prin intermediul caruia se acceseaza arhiva si functionalitatile, o parte din acestea sunt sau
nu disponibile in interfata, in functie de limitarile browserului (de exemplu).

6.2.2 Managementul substitutiilor

ELO ECM Suite permite gestionarea substitutiilor utilizatorilor din sistem prin functia de Desemnare inlocuitor.
Utilizatorul sau administratorul sistemului folosesc aceasta functie pentru predarea activitatilor pentru o
perioada de timp in care un angajat se afla in concediu sau este indisponibil.
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| @ Configurare
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& Activare roluri

Metadate [*5# Schimbare parala

y & Desemnare inlocuitor

H{ Acceptareinloculre
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F‘Despre
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) Feedback utilizator
P021 14:09 Oz IToct 2021,8
Comentariu e Ajutar
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== Proceseactive
[

—)j Tnchidere

Utilizatorul are posibilitatea sa realizeze urmatoarele actiuni:

- Sadesemneze unul sau mai multi inlocuitori prin selectarea din lista ,Selectare utilizator/grup”.

- Saaloce mai multe perioade pentru desemnarea inlocuitorilor in zona , Inlocuire activa in aceasta
perioada”.

- Poate adauga un mesaj dedicat pentru inlocuitor

- Poate realiza si actiuni avansate precum sa ii acorde acces la zona sa de Intray si la activitati si fluxuri
de lucru personale

- Daca sa mosteneasca permisiuni sau apartenenta la un anumit grup.

- Sa bifeze daca inlocuitorul va avea dreptul de a accepta sau nu inlocuirea sau daca o va putea
redirectiona catre alt utilizator

¥ Desemnare inlocuitor X
Setdd
I § 1 aceasth pericods @
dela  14.01.2022 ) "
Tic
¥ H t enoade At
Poate redirectiona inlocu
Mesa
Domeni de aplicare inlocuire
9 Aplicare oK Revocare

Inlocuitorii vor receptiona fluxurile de lucru in zona Activitati.
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6.2.3 Managementul documentelor

Componenta de ,zi-cu-zi” a managementului documentelor sprijina utilizarea si gestiunea intregului ciclu de viata
al documentelor si proceselor care au legatura cu acestea. Suita ELO faciliteaza controlul asupra intregii
organizadri a ciclului de viatd al documentului — creare, protectie, acces si stergere, perioada de pastrare — in
conformitate cu o gama larga de politici de arhivare. Aceste unelte de management documente ajuta la pastrarea
conformitatii cu cerintele legale si cu procedurile interne referitoare la arhivare.

Managementul documentelor acopera toate aspectele procesarii digitale a documentelor: captura, gestiune,
stocare, distributie si pastrare pe termen lung. Aceste proceduri variaza de la captura datelor de pe documentele
pe hartie prin intermediul unui scanner si procesarea documentelor digitale (document management in sensul
mai restrans) si pana la arhivarea pe medii optice de stocare (arhivare pe termen lung). Sistemele de
management documente acopera astfel toate facilitatile necesare acestor proceduri.

Indiferent daca este vorba de copierea, redirectionarea sau cautarea unui document, ELO functioneaza
impecabil, datorita inaltei calitati dovedite ale sistemului de arhivare si de management al informatiilor si
documentelor.
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6.2.4 Operatii cu documente

Utilizatorii pot realiza diferite operatii cu documentele si directoarele din depozitul de arhiva electronica ELO.

1. Editarea documentelor
2. Mutarea documentelor si a folderelor

Utilizatorii care au drepturi de acces alocate, pot muta elemente de structura si fisiere dintr-o locatie Tn alta in
arhiva. Utilizand aceasta functie, puteti muta cu usurinta fisiere, versiuni de fisiere, documente, referinte, de la
0 anumita cale a documentului in alta. Cand se realizeaza aceasta mutare, structura de fisiere a elementelor
ramane la fel.

Original Folder destinatie B
|E BI436467 126085101 356636_6811060140609186162 1 3 [T test tiste Mutare Fpvscans
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Mutarea se realizeaza imediat.

3. Copierea documentelor si a folderelor

Utilizatorii care au drepturi de acces alocate, pot copia elemente de structura si fisiere dintr-o locatie in alta in
arhiva. Utilizdnd aceasta functie, puteti copia cu usurinta fisiere, versiuni de fisiere, documente, referinte de la o
anumita cale a documentului in alta. Cand se realizeaza aceasta copiere, structura de fisiere a elementelor
ramane la fel.

Ongral Folder dessratie " u

T st et < W e mondcring I:_s;:::lr Revocare
Aceasta actiune permite copierea unui document/folder/ obiect din sistem — dintr-o parte in alta in cadrul
depozitului de arhiva, permitand o serie de criterii. Este posibila:
- copierea intrarii de baza
- copierea structurii de foldere
- copierea structurii de foldere cu documente

Pot fi copiate atat referintele, notele, toate versiunile documentelor si atasarile (inclusiv versiunile atasarilor).

Permisiunile cu privire la documentul/folderul/obiectul din sistem — se pot stabili in functie de necesitati.
Utilizatorul are posibilitatea sa inlocuiasaca permisiunile actuale cu cele ale folderului de destinatie, sa pastreze
permisiunile anterioare nemodificate sau sa inlocuiasca permisiunile preluate de la folderul anterior si sa
pastreze permisiunile individuale — permisiunile pe care intrarea le-a preluat din folderul parinte sunt inlocuite
cu permisiunile din folderul de destinatie. Daca exista permisiuni individuale pentru intrare, care difera de cele
ale folderului parinte, acestea sunt pastrate.

4. Relationarea documentelor - Link

Documentele pot fi relationate intre ele, atunci cand se refera la o tema comung, la un proiect sau la un client
de exemplu. Legaturile sunt bidirectionale si se realizeaza prin utilizarea optiunii ”Legatura” (Link).

o Legétura x

(] 83436467_1256865101386636_6811069140699° | =» Satla

| |.% Deschidere in madul doar in ciire

: Introduice uri In retea

° | @8 Legatura permanenta

| % Enminare

@  Testare § Test monitoring ¢ elo wallpaper 2K Revocare ‘

5. Documente din sabloane

ELO va ofera posibilitatea permanenta de a utiliza documente (de ex: documente Office) pe post de sabloane, pe
baza cdrora se pot crea alte documente. Puteti defini singuri sabloanele de documente, pe care apoi le puteti
salva intr-o zona dedicata din arhiva electronica si utiliza prin intermediul butonului “Document din sablon”.
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Se va deschide o fereastra de dialog care ii permite utilizatorului sa selecteze un document din structura de
arhiva, din folderul dedicat, pe care sa il utilizeze ca template. Templateul va fi deschis pentru editare in aplicatia
in care a fost creat (ex. Fisierele office se deschid in Word, Excel, functie de aplicatia utilizata la definirea
documentului de tip template). Tn acest fel se va crea un document nou pornind de la sablonul selectat. Dupa
editare — documentul va fi salvat si check-in in arhiva.

Document

Repository View Tasks|

Copyto Home Templates Document
Clipboard fromtemplate | folder
| Document from template X

Select a document to use as a template for the new dacument

4 mDommemtemplates
I: Sample Folder
W Letter _template {order)

[ Miscellaneous

o [l sample documents
> [ others
v [ Dynamicfolders

> [ dynfoider

b .ELOScan Connector

v @ E-mail

v [ Finance

> @8 Management -

& Open In read-only mode

@ Repository // Documentation 4 Document templates // Meeting notes oK Cancel

6. Documente din sabloane, cu informatii precompletate

Se acceseaza tabul Contract / Create document:

1= L

Se selecteaza sablonul care va fi utilizat si care cuprinde configurarile necesare si placeholderele:
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Ganeral
Tithe: IConhadi_Mhlian
Ta 1 CONTRALT
Show s |Baunding bor[w
Lolor |1 =
O e nstpietat
ftle et

q Infa the smpty cantiol

1 e Sy
] Bemove cortert control when coments we edied
Lodking

[ Cortert contral cannat be gefsted
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Se deschide o fereastra care permite anexarea unor informatii. In tabul additional information sunt metadatele
deja existente in sistem cu privire la documentul nou creat. Se apasa OK.

Documentul nou se regaseste in structura de care apartine. Sistemul va solicita deschiderea fisierului word

pentru editare suplimentara.

Documentul nou va cuprinde valorile atributelor generice/specifice asociate.

Spogel Wagaaky
Darstiolunguonrag
Abarnement
I-egsheos
N - Normal
D Estwurt

Sales

ELO'Business Solutions

£3/31/3025

]
M- Moaat{e)
O-Quartaiserce
11/30/2024
06/06/2022

6.2.5 Adnotare documente

ELO permite utilizatorilor adaugarea adnotarilor pe documente. Acestea pot fi in forma notitelor (care pot fi
personale, permanente sau generale), a stampilelor pe documente (Stampilele se pot pune sub forma de text
sau imagine), sticky notes (post-it-uri) pe document, markere de culori si dimensiuni diferite, note direct pe
document, etc. Utilizatorul are posibilitatea din interfata sa vizualizeze documentul ca original sau cu adnotarile
atasate. Suplimentar, functiile puternice de cautare permit realizarea actiunii de cautare si in textul adnotarilor

pe document.

1. Notite: Acestea se pot asocia tuturor tipurilor de documente din sistem. Utilizatorul poate selecta tipul

de notita dorita:

- Nota de margine generala — aceste tipuri de notite pot fi create si editate de catre toti utilizatorii.
- Nota de margine personala — doar creatorul acestei notite poate edita si vizualiza acest tip de notita
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- Nota de margine permanenta — odata definite, aceste tipuri de notite nu mai pot fi editate sau sterse.

% Preview @

u Documentfolder Keywording Farm Full
A A b (S
sdsdsd

© New..» [J) General margin note
test1 )
test 1 E Personal margin note
test1 m Permanent margin note
test1
test 1

2. Sticky notes: similare post-it-urilor de hartie. Utilizatorul are posibilitatea de a alege culoarea post-it-
ului si aplicarea acestuia in zona dorita.

o previes _"
Dicumraratsidar oy wordin
4 - + "

3. Stampile: Exista o serie de stampile definite deja de sistem. La accesarea optiunii de prezentare
generala marcaje — utilizatorul are posibilitatea sa vizualizeze stampilele existente, sa le editeze, sa le
stearga sau sa adauge altele noi.

RD.%.¥.7.&. .5

| & Stamps overview

Approved
Booked
Canceled
Checked
Clarification necessary
Completed
Copy
Credit
Forwarded
Paid
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. Prezentare generald marcaje X
Stampila

Approved |
Everyone{RWDELP)

ol Booked
o Everyone{RWDELP)
[ Canceled
__ Canceled I b el

Sheanbod Checked
e Everyone{RWDELR)

Clarification necessary

[ Clarification necessary
= > Everyane{RWDELP)

Completed
Everyone(RWDELP)
s Canv

© Ad3ugare Edita Sterger:

@ | oK I| Revocare |

4. Markere: similare aplicarii markerului pe hartie. Utilizatorul are posibilitatea de a alege culoarea
markerului si aplicarea acestuia in zona dorita.

Documentfolder ‘ Keywording Form Ful

éd% e, 0 » mE M

Medium horizontal marker, green
-

DiocumentFalder Index de cuvinie cheie Formilar Tel coirgpier Aplicagie wel

we @ | ® FEE dvwee B rD.w. 8.7 4.

TEST PDF 1

TEST PDF 1

TEST PDF 1

5. Note de tip text: similare notitelor, cu diferenta ca se aplica asupra documentului.
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| Documentfolder | Keywording Farm Fi

e rarmular lext complet Aplicate web

FERE @] RD.».8.5.&. 5%

Nota de tip text .
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6.2.6  Suport pentru arhivare fizica

Nomenclator arhivistic

Fizic, nomenclatorul arhivistic este documentul ce sta la baza organizarii fondului arhivistic, fiind constituit pe
baza organigramei companiei / institutiei dumneavoastra. El precizeaza tipul documentelor create si termenele
de pastrare ale acestora, generand indicativele necesare identificarii categoriilor parentale de documente in
cadrul inventarelor arhivei.

Nomenclatorul arhivistic transpus in mediul ELO reprezinta zona de Formulare de indexare/tipuri de documente,
ce poate fi accesata din consola de administrare.

“r - ——
I &3 A

& = V. M. s i

& ropsciey B , Qemsnius W o = ¥ iy
rprr—— = = Y

Toate formularele de indexare/tipurile de documente din institutie se regasesc in lista ce poate fi consultata si
vizualizata in partea stanga a ecranului:
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aae

Selectia unei intrari din lista permite definirea caracteristicilor formularului de indexare/tipului de document
respectiv. Perioada de pastrare se poate configura in sectiunea Entry options din cadrul fiecarui formular de
indexare/tip de document in parte.

» has
n it > b s

v ey v

5] sy l =

W

Toate documentele noi adaugate in sistem poarta cu sine unul din formularele de indexare/tipul de document
din aceasta lista.

Lista poate fi printata sub forma unui raport centralizat prin apelarea optiunii de tiparire. Administratorul de
sistem are posibilitatea sa selecteze tipurile de informatii cuprinse in acest raport:

L0 A midinaion Coesele s oue

Vil

Actualizarea nomenclatorului arhivistic poate fi realizata prin modificarea formularelor de indexare/tipurilor de
documente din aceasta zona.
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Suplimentar, este disponibila optiunea de definire nomenclatoare sub forma listelor de indexare.

e
-

- % ..,.,‘,‘,. _‘ e .-.. -

';::_ quse 2 "" PR oy racell " Supoescsyll & T

' T s TR ouso Rt

Acestea se pot defini in cadrul consolei de administrare, se pot actualiza in orice moment iar listele rezultate pot
fi utilizate in sistem pentru indexarea informatiei in mod standardizat:

i T
: = 2
o
8 D s, »
: :
L]

Alocarea nomenclatorului se realizeaza din zona de designer formulare:

F) Dwweor tormetay

@ Réne mou T Stegere ddng | = Intrave W Caserd oe sel i magne W JSAGTLnS %% Sterere H Sevare
& Coloand noul Ul Srergere colo Datd * Buton (g0 7 Semntuch 0 SRemowLine | & Decupar o Apicare
w moeare ™ scncie T Temt =2 Casond corbo P Lk Copeere * SINA0 F exammare
& Omor = Buton & Reae T Lpre X Revocars
Eat
Proprietyie celueor selectate
a0l contract torm general Tip cher e
Texn
vl coneact form documenbae 2 Numa variabld o_seaur|
Listh @0 conants chom g Noywest .

e grg MOMERCLATOR COCUMERTE
o Complatare masmanh

S purmsa nual varis letata
Ades3 URL
Tip 4o vicuslare 100
St acran
Vaidars
Masa) o valciarn
Fomruts

Modul in care este vizualizat nomenclatorul de catre utilizator:
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¥ | B0 Browser
General
Nume [ | -
Contract
Aviz
Cerere

Indicarea unei clase din nomenclatorul arhivistic

Sistemul permite ca la incarcarea unui document nou in sistem, sa poata fi indicata o clasa din nomenclatorul
arhivistic in care se incadreaza tipul de document nou definit.

Acest lucru se poate realiza prin modalitati multiple, printre care enumeram:

- Codificarea numelui formularelor de indexare/tipurilor de documente in momentul definirii acestora
in consola de administrare: exemplu pentru formularul de indexare/tipul de document ,Document de
intrare” — numele acestuia sa fie REGISTRATURA_DOCUMENT DE INTRARE. Astfel, in momentul in care
se doreste identificarea si listarea documentelor dintr-o anumita clasa, administratorul are
posibilitatea ca in consola de administrare in zona dedicata definirii formularelor de indexare, in
campul de cautare al formularelor de indexare, sa caute clasa respectiva. Rezultatele vor afisa doar
documentele din clasa respectiva.

- In consola de administrare, in zona dedicata campurilor de indexare — se poate defini un camp cu
privire la clasa documentelor. O lista de indexare (nomenclator) pentru clasa — va putea fi asociata
acestui camp.

Campul va putea fi alocat in cadrul formularelor de indexare/tipurilor de documente. In momentul
adaugarii unui document in sistem, formularul de indexare asociat va cuprinde informatia cu privire la
clasa documentului.

Aplicarea marcajelor de retentie asupra documentelor

ELO ECM Suite permite aplicarea marcajelor de retentie asupra documentelor pentru a fi exceptate de la procesul
de distrugere impus de nomenclatorul arhivistic la expirarea termenului de pastrare.

- Retentia documentelor este realizata prin configurarea functionalitatilor prezentate anterior:
,Sfarsitul perioadei de stergere” alaturi de campul ,sfarsitul perioadei de retentie”. Prin setarea
informatiilor corespunzatoare in aceste campuri, documentele care au asociate mastile de
indexare/tipuri de documente respective vor fi marcate logic in sistem cu informatia de retentie
necesara astfel incat sa nu fie sterse automat de procesele de stergere/distrugere (procese care pot fi
configurate prin diverse fluxuri, reguli de as).

- Daca se doreste marcarea vizuala a documentelor electronice cu informatia cu privire la retentie, se
pot realiza configurari in sistem astfel incat informatia sa fie disponibila ca o nota in sistem (aplicabila
pe document in forma electronica vizibila doar in aplicatie, nu si la scoaterea documentului din sistem)
sau direct in document prin configurari specifice.
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6.2.7 Nomenclatoare dinamice

Sistemul permite definirea asa ziselor nomenclatoare dinamice, care permit interconectari intre nomenclatoare
astfel incat, in momentul selectiei unei categorii de nomenclator — de exemplu dintr-un nomenclator de judete,
selectam un anumit judet, aceasta actiune va determina posibilitatea ca intr-un camp separat din interfata
formularului in care se realizeaza selectia, utilizatorul sa poata alege din urmatorul nomenclator valorile specific
intrarii selectate din primul nomenclator, in exemplul nostrum ar fi valorile reprezentate de localitatile aferente
judetului respectiv.

6.3 ELO Smart Input

Este o functionalitate ce permite clasificarea inteligenta a documentelor si analiza textului. Modulul clasifica
documentele si extrage metadatele relevante printr-o analiza inteligenta a textului.

ELO Smart Input ofera un asistent usor de utilizat pentru extragerea metadatelor: ELOsi recunoaste tipurile de
documente si extrage tot textul/informatia relevanta. Utilizatorul poate schimba sau salva metadatele
recunoscute, sau are posibilitatea sa selecteze sugestii alternative, fara a fi necesara introducerea manuala a
informatiei.

ELOsi este self-learning astfel incat cu cat proceseaza mai mult, cu atat mai corecte si precise vor fi si rezultatele
sale.

Modulul inteligent este inclus in suita standard de functii ELO si suporta metadate din toate tipurile de
documente electronice. (se intelege prin document electronic coded information pe care text readerul o poate
citi usor si nu documente scanate. OCR-ul functioneaza, dar timpul de procesare este mai lung in comparatie cu
cel dedicat unui document electronic).

ELOsi recunoaste adrese, date de facturare, liste, etc. Expresii regulate permit optimizarea capacitatii modulului
de a recunoaste inteligent, fara a fi necesara interventia prin script.
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Sugestii de completare in ELO Smart Input

Beneficii:
- Recunoaste automat tipul de document si selecteaza formularul de indexare corespunzator
- Analizeaza continutul in mod fulltext — ideal pentru documente electronice generate
- Extrage metadata relevanta precum adrese, sume, adrese de email etc
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- Utilizatorul nu mai trebuie sa introduca metadatele in mod manual
- Sistem self learning — rezultatele devin mai precise in timp
Configurare simpla si rapida in server setup

Este posibila customizarea prin expresii regulate

Upload rapid al dataset-urilor — adrese proprii, date de client, etc

- Acces direct la Ul de administrare

Valoare adaugata:
- Salveaza timpul de indexare
- Mai putine erori fata de o indexare manuala
- Metadata este captata mai frecvent, imbunatatind rezultatele cautarilor

6.4 ELO Colaborare

n contextul procesérii documentelor electronice, colaborarea este un element foarte important si se referé la o
serie de functionalitati necesare pentru a sprijini cooperarea descentralizatd, asistata de calculator, in cadrul si
intre echipele de lucru. Adesea, o sarcina de lucru este rezolvata de mai multe persoane, nu doar un singur om,
care se pot afla in locatii diferite si care pot lucra la momente diferite de timp. Prin instrumentele puse la
dispozitie, suita ELO isi propune sa sprijine echipele de lucru si colaborarea intre angajatii cu diverse roluri si
sarcini in cadrul proceselor companiei. Functiile pentru colaborare din suita ELO au fost create pornind de la
ideea ca nu numai documentele si continutul acestora sunt importante, dar si purtdatorii de informatie, adica
angajatii sunt importanti. Acestia detin informatii despre documente, iau decizii, discutd pe baza documentelor,
iar transparenta si trasabilitatea proceselor este cruciala.

Colaborarea in suita ELO include o serie de instrumente, printre care enumeram: MyELO, ELO Feed (Fluxul de
informatii ELO sau Forumul ELO) si Colaborare (co-editare).

6.41 MyELO

Numeroasele avantaje ale uneltelor de colaborare ELO sunt evidente in zona de lucru MyELO, care formeaza un
hub de informatii pentru toti utilizatorii. Tn aceasta zon& sunt agregate informatii cu privire la documente, postri
si comentarii relevante pentru ei, totul intr-o maniera clara si structurata. Nu are importanta daca acestea sunt
documentele la care utilizatorul a subscris pentru a le urmari, sau daca utilizatorul a fost mentionat intr-o discutie
pe fluxul de informatii aferent unui document sau daca este vorba de sarcinile de pe un flux de lucru.
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Posturile sunt afisate in ordine cronologica (cele mai noi sunt primele). Acestea sunt grupate si afisate pe baza
optiunilor de filtrare, dupa data, formular de indexare, tip, hashtag, etc. Centrul de informatii este actualizat cu
doar un singur click al mouse-ului. Utilizatorii au posibilitatea sa marcheze anumite documente si informatii ca
fiind importante, pot renunta la subscriere sau pot sterge din MyELO informatiile si documentele care nu mai
sunt relevante pentru ei.

In plus fatd de optiunile de filtrare a documentelor si informatiilor disponibile utilizatorilor, mai existd o
functionalitate importanta, cea de vizualizare a celor mai recente activitati din fluxurile de lucru pe care acestia
sunt implicati. Mai mult, se pot vizualiza fluxurile care au fost escaladate, adicd cele pentru care s-au depasit
termenele limita, acum fiind posibild o accesare rapida pentru rezolvarea acestora.

Un click pe fluxul de lucru respectiv deschide sarcina de lucru impreuna cu actiunile pe care utilizatorul trebuie
sa le realizeze, cum ar fi o aprobare sau o distributie. Aceasta permite automatizarea proceselor. Accesul rapid
la sarcinile de lucru este esential pentru un management eficient al sarcinilor si reprezinta o componenta
importanta a hub-ului de informatii MyELO.

In My ELO este disponibil inclusiv un hashtag cloud cu ultimele hashtaguri utilizate in sistem.

6.4.2 ELO Feed

ELO Feed are un obiectiv diferit de celelalte aplicatii sociale pe care le utilizam zilnic. Postarile utilizatorilor,
intrarile generate de fluxurile de lucru si evenimentele de sistem sunt toate salvate in fluxul de informatii. Aceste
evenimente de sistem includ, de exemplu, actiuni cum ar fi addugarea documentelor si versiunilor noi de
documente, modificari de stare a documentelor, evenimente care apar in fluxurile de lucru (informari, aprobari,
etc). Aceste evenimente nu trebuie inregistrate in mod activ de catre utilizatori, ci sunt inregistrate si adaugate
automat de sistem. In general, cerintele organizatorice ale unei companii determind modul de utilizare si
continutul fluxului de informatii din ELO Feed, deci implicit si modul de colaborare in cadrul organizatiei.
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ELO Feed ofera utilizatorilor o platforma pentru schimbul de informatii si documente intr-un format asemanator
unui chat sau a unui forum de discutii. Utilizatorii pot crea posturi, pot mentiona colegi, pot lega documente, pot
adduga hashtag-uri. Se poate discuta pe un document in mod direct folosind functia de adaugare comentariu.
Astfel, ELO Feed prezintad in mod cronologic, un istoric complet al tuturor discutiilor si evenimentelor asociate
unui document sau unui folder.

=
|
Y Ansare optjunl de Nitrare
K Cautare flux F Abonare
Administrator 3 Indosariat un nou
document.
I Versiune 1
Avem posibilitatea sa realizam actiuni precum:
. Mentionam colegi in comentariul nostru —cu @: ELO Feed ofera utilizatorilor posibilitatea de

a inregistra mesajele, instructiuni si notite importante pe document, adresate anumitor utilizatori prin
mentionarea acestora. Aceste informatii sunt mentinute pe parcursul inregului ciclu de viata al

documentelor si sunt legate de acestea
o [ _

Testl

I Mentionare E

Selectaf un utilizator pe care darili 7 mentionatl !

| - DanaTrifasalvatc noud versiune de lucrua
Exfindere - acestul document.

Versiune 2 ‘

(7] oK Revocare ‘ |

nart. 20232, 13:3.

Camantar

ﬂ Dana Trif aindozariat un nou document,

| Versiune 1 ‘

Intray

. Se facem o referire la un document din sistem
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| Personal area
© ELORD Revocare | ﬂ DOana Trif 3 indosariat un nou document,
. Versiune 1 ‘
Intrav
. Sa inseram un hashtag care permite o filtrare ulterioara a comentariilor in functie de prezenta

acelui hashtag. Inserarea se realizeaza prin tastarea unui hashtag nou sau alegerea unui hashtag
preexistent din lista.

AN Y EH

Creare postare

Utilizati hashtaguri pentru a clasifica postarile si
comentariile.

. Sa restrictionam vizibilitatea comentariului astfel incat doar unul sau anumite grupuri de
utilizatori sa aiba posibilitatea de a vedea aceasta postare. Este disponibila inclusiv optiunea de a retine
vizibilitatea selectata pentru comentariile ulterioare.

P A Y B

Creare postare

S

Introduceti o denumire de grup pentru a limita audienta
-are poate vedea postarea.

B Retinere vizibilitate selectats

- ‘
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o Sa ne abonam la un flux de comentarii: astfel vom primi in zona de lucru MyELO toate
noutatile cu privire la comentariile postate pentru subiectul/documentul/obiectul din sistem la care
ne-am abonat

™ v @

| Abonare Ia fiux pentru intrare |

Creare postare G

P Oana Trif a salvat o noui versiune de lucru a
- acestui document.

Versiune 2

14 mart. 2022,13:34

Comentariu

ﬂ Oana Trif aindosariat un nou document.
: ] 1

o Comentariul se creeaza prin apasarea butonului Creare

Py Y B

Acest comentariu este un test.|

@ B # > —e | ST

Alte functionalitati disponibile in ELO feed:
- Comunicare Live pentru un transfer rapid al informatiei
- Creare sondaje in ELO feed.

| Fist R rED | @
£ Sesrchlead % Subscrbed
iter
ik Adiministiator
L Post author
Date far the company pary )
Fdmingstator 3
) Moy 17, 218
Post type
(2} May 18, 2018 Eniry cragted
Pall
() May 24, 2118
Working vermion changed
) My 25, 205
Hashilag
Hoormpanyparly

Optiunea de sondaj in ELO feed.
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n ceea ce priveste continutul si structura ELO Feed, exista doud niveluri diferite — postari si comentarii.
Postarile sunt la nivelul superior, iar comentariile la nivelul inferior si se refera intotdeauna la un post,
asa cum se poate vedea si in imaginea de mai jos:

Creare postare G

] I Y @ OanaTrif 7’
- 4} Aceasta postare este un test.

cateva secunde in urma -« editat

[ Y @ OanaTrif 7
. Acesta este un comentariu cu

privire la postare.

cateva secunde n urma
Comentariu

ELO Feed ofera utilizatorilor atat posibilitatea de a Tnregistra metadatele documentelor, cat si
mesajele, instructiunile si notitele importante. Aceste informatii sunt mentinute pe parcursul
intregului ciclu de viata al documentelor si sunt legate de acestea si se pot realiza cautari in cadrul
acestora.

6.4.3 Coeditare

ELO permite lucrul colaborativ asupra documentelor, prin oferirea posibilitatii de a realiza activitati de
co-editare asupra documentelor curente, similar editarii realizate in Google Docs.

Prin apelarea butonului dedicat — Colaborare - din meniu, utilizatorul deschide documentele Microsoft
Office online si le editeaza in colaborare cu alti utilizatori. Documentul este deschis intr-un tab nou al
browserului pentru editare. In timp ce utilizatorul editeaza documentul, acesta este prezentat in arhiva
ca fiind check-out. Daca mai multi utilizatori editeaza documentul, utilizatorul ELO Service este afisat
ca editor.Odata ce se inchide tabul ce contine documentul, modificarile sunt salvate.

Aceasta functie este disponibila la utilizarea interfetei ELO pentru Microsoft Office Online.

6.5 Semnatura electronica

Suita ELO ofera suport pentru semnarea electronicd a documentelor. Avand in vedere ca exista o
multitudine de provideri de semnatura electronica si de certificate digitale, nu exista o solutie
predefinita care sa functioneze pentru toate companiile sau tarile. Dar suita ELO este complet pregatita
pentru integrarea oricarei solutii de semnatura electronica.

Pentru accesarea functionalitatii de semnare electronica se va selecta documentul electronic ce va
trebui semnat si va fi apelat tab Signature/ ELO Signature:
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ELODEV TEST DOC

Optiunea Select sign users lanseaza documentul ce trebuie semnat pe un flux de semnare.
Apelarea optiunii deschide o fereastra ce permite selectia utilizatorilor din sistem care sa participe la
fluxul de semnare.

FLOBEY THET B0C

==

Selectia se realizeaza in campul dedicat. Se pot adauga unul sau mai multi utilizatori.
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Canvas

Document DocumentEloDey

Save Sava 30 151 watkfiow Cisaral

Ciick on decument fo et signeture posdion for Lser: costin_sdm User kst

ELODEV TEST DOC

Dupa finalizarea selectiei utilizatorilor care sa fie implicati in flux, se apeleaza optiunea Save and start
workflow.

Utilizatorii selectati vor primi o sarcina de semnare in zona de lucru Task/Activitati unde vor putea
realiza activitatea de semnare a documentului.
.-

La apelarea functiei ELO Sign Document, se va deschide o fereastra care prezinta documentul ce va
trebui semnat, cu urmatoarele optiuni:

In partea superioara sunt disponibile :

e Salvare
e Replace
e Sign

e Lista de utilizatori
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In partea inferioara a ecranului este disponibila optiunea de navigare in paginile documentului.

Optiunea de replace permite utilizatorului sa mute locul semnaturii pe document. Apelarea acestei

optiuni permite repozitionarea semnaturii printr-un click pe locul din document unde se doreste
postarea semnaturii:

Optiunea de salvare — Salveaza modificarile curente realizate asupra documentului.

Optiunea Sign — aplica semnatura. Apelarea acestei optiuni deschide o fereastra care permite
selectarea certificatului cu care sa se realizeze semnatura:

EE— "
Setwit anntifionin

asid It g

Coenign, Leagn, VT eaign, CoH0, EMAILADDE T S8eign 1gng
0as
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Dupa selectia din lista, se apasa OK iar documentul va fi semnat conform.
La deschiderea documentului se va putea vedea semnatura aplicata in locul selectat:

gptally si 1
BEPRATIT
EET

ELODEV TEST DOC e

Digitally signed by sign
Dot J029.00.07 142100

Reason: sign
Localion: i

i sgned by sin
nﬂ%?fm. &0 2E
EET

Fieason: sign
Locetan: e

Un exemplu de integrare cu o solutie de semnatura electronica este reprezentat de integrarea cu
solutia de semnatura MoldSign.

De asemenea, ELO este integrat si cu Adobe Sign. Functionalitatile sunt puse la dispozitia utilizatorilor
prin modulul elosign.

ELO ECM Suite permite verificarea faptului ca algoritmul de certificat digital se bazeaza pe algoritmul
de semnatura SHA-256 cu criptare RSA (asa cum este cerut de autoritatile de reglementare).

Este permisa si verificarea perioadelor de valabilitate, de la certificatul care se verificd pana la certificatul
autoritatii de certificare, tinand cont de eventualele certificate intermediare ale autoritatii de certificare, daca
sunt prezente.

Pagina 308 din 518

Enterprise Content Management | Document Management | Archiving | Workflow www.elo.com



ELO

Our innovation - Your growth Digital Office

Si de asemenea, este posibila verificarea time stamp - conceputa pentru a confirma existenta unui anumit
document, la 0 anumita ora.

6.6  Drepturi asupra documentelor

ELO ECM Suite permite configurarea si alocarea drepturilor de acces in mod diferentiat in sistem. Drepturile pot fi
acordate la nivel de utilizator individual, la nivel de grup de utilizatori, prin asocierea la un grup, prin mostenire a
drepturilor de la un utilizator sau grup. Drepturile de acces se pot aloca la nivel de document, folder sau obiect
din arhiva, pana la nivel de camp de indexare. Inclusiv accesul la functionalitatile puse la dispozitie de aplicatie
poate fi realizat in functie de setul de drepturi de acces configurate si alocate de catre administratorul sistemului.

Exista urmatoarele drepturi de acces pentru fiecare utilizator:

e R (Read) - vizualizare — poate vizualiza obiecte ELO (documente, elemente de structura) precum si
informatiile indexate

e W (Write) — scriere — utilizatorul poate edita sau modifica obiecte ELO precum si informatiile
indexate

e D (Delete) — stergere — utilizatorul poate sterge obiecte ELO precum si informatiile indexate

e E (Edit) — editare — utilizatorul poate doar sa editeze obiecte ELO. Utilizatorii cu acest drept nu pot
accesa informatiile indexate. Acest fapt inseamna ca se poate desemna unui utilizator dreptul de
editare asupra documentelor fara ca acestia sa aiba dreptul de a modifica informatiile de indexare

e L (Edit lists) — editare liste — Aceasta permisiune se aplica strict folderelor. Utilizatorii ce detin
permisiunea de Edit lists pot schimba continutul respectivului folder. De exemplu, pot crea
documente in folder sau pot muta documente din folder.
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e P (Permission) — permisiuni — acest drept permite utilizatorilor sa gestioneze schimbarile in
permisiuni si drepturi de acces asupra obiectelor ELO din arhiva (documente, foldere). Utilizatorii
ELO care au drepturi de acces pe un anumit obiect ELO pot schimba setarile de permisiuni.

Drepturi de acces la nivel de formular:

ELO permite aplicarea automata a unui set de reguli de securitate, la incarcarea documentelor in arhiva si
ulterior, in functie de metadatele documentului. Regulile de securitate pot fi stabilite per tip de document in
consola de administrare, prin aplicarea politicii de drepturi si permisiuni asupra acestora:

ELO Administration

le ELODEMO

Concediu de odihna

3 Usage

> Flelds

i~ Form permissions

Save data asa table

Search fol

Useror group with permissiens
& Everyane
o+ ANDzowr | ||k Ownesrighis. |

w Entry options

Eatry type

Drepturi de acces la nivel de camp de indexare:

Drepturile ce pot fi stabilite pentru campul de indexare sunt de vizualizare si scriere.

ELO Administration Console ELODEMO

| Atifisids

Address addition

Streat

Zip code

ADRESA

CORESPONDENTA

Adresa demail

ALTE DATE
FICE

APARTAMENT
OBIECTIV

_COUNTRY
STATE
STREET
ADDRESS ZIP_CODI

ADRESA_CORESP_S

ADRESA_EMAIL

ALTE_DATE_SPECIFI

APARTAMENT_CONS

APARTAMENT_OBIE:

APARTAMENT_SOLIC

> Input

> Properties

> Keyword list

 Field permissians

Add user ar gratp

Search for v View (R
User or group with permissions

B Everyone /W x

[w Write (W)

2 AND group

Drepturi de acces la nivel de obiect din arhiva:

Seealso

Metadata forms and flelds

Drepturile se pot aloca la orice nivel din arhiva, pentru utilizatori si grupuri de utilizatori.
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Drepturi de acces la nivel de flux de lucru:

Designerul de fluxuri de lucru permite administratorului sa aloce drepturi la nivel de nod de procesare din cadrul
fluxului de lucru, prin alocarea utilizatorului si a grupului de utilizatori care sa primeasca spre executare pasul
respectiv:

Documentele si informatiile din sistem se pot accesa doar prin intermediul aplicatiei, pe baza drepturilor de acces
acordate.

Accesul in sistem se realizeaza in mod securizat, pe baza de user/parola individuale.

De asemenea, administratorul de sistem sau utilizatorul cu drepturi de administrare are posibilitatea de a defini
profile de utilizatori in functie de rol, cu drept de acces la nivel de functionalitate.

Din zona de configurare, administratorul selecteaza utilizatorul sau grupul de utilizatori pentru care sa se aplice
regulile de acces si permisiuni:

|
[

Apoi in zona de functii — bifeaza/debifeaza functionalitatile solutiei la care profilul respectiv sa aiba acces in
sistem:

eoe

»o0c00000c0
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7 Cautarea documentelor

7.1 ELO iSearch

Cu o crestere de 30% a volumului datelor nestructurate aflate in sistemele informationale, regasirea datelor si a
documentelor relevante devine o activitate din ce in ce mai dificila. Dispunand de tehnologia integrata
»Elasticsearch”, ELO iSearch reprezinta solutia ideala pentru aceasta provocare.

Tehnologia sa moderna de cautare combina o gama larga de optiuni, cum ar fi cautarea fulltext, cautarea in
metadate sau cautarea directa intr-o structura de arhivare ierarhica. Drept urmare, utilizatorul beneficiaza pe
deplin de capabilitatile intregii infrastructuri IT. Actiunea de cautare ia in considerare fiabilitatea sistemului,
redundanta, scalabilitatea si viteza de regasire a informatiei. Cu toti acesti factori la indemana, precum si cu
capacitatea sa multilingva de cautare si utilizarea termenilor specifici industriei, ELO iSearch stabileste un
standard nalt, deschizand un capitol complet nou in gasirea informatiei relevante pentru companie.

ELO ECM Suite ofera o solutie eficienta pentru preluarea informatiilor si localizarea rezultatelor relevante, chiar
daca avem in vedere volume mari de date. Cele mai importante potriviri se gasesc rapid si convenabil.

Ne petrecem o parte considerabild a timpului la serviciu cdutand informatii si documente in fiecare zi. Acest timp
ar putea fi alocat unor sarcini mai utile. Cautarea informatiilor este un factor ce influenteaza major costurile.

Diversele functii de cautare disponibile va asigura faptul ca puteti accesa documentele de care aveti nevoie,
precum si informatiile relevante din orice aplicatii integrate de la terti, cum ar fi ERP, CRM sau sisteme de e-mail.
ELO iSearch va ajutad sa gasiti informatii mai rapid completand automat termenii cautati pe masura ce introduceti
caractere in campul de cautare, corectand erori de scriere sau prin realizarea cautarilor de termeni similari sau
Tnruditi.

in plus, atunci cand ciutati ,contract”, ELO iSearch v3 va sugera si sinonime ale termenului cautat. Chiar dac
cautarea nu returneaza un termen unic, ELO iSearch va ofera rezultatele dorite, sugerand termeni care au
legdtura cu interogarea initiala. Dictionare inteligente impart cuvintele compuse precum ,polita de asigurare” in
formele lor de baza. Cuvintele pot fi si ele convertite inapoi la forma lor radacina, astfel incat nu mai trebuie sa
va faceti griji cu privire la pluralul termenilor sau forme compuse la introducerea termenilor de cautare. Motorul

de cautare face acest lucru in fundal.

Daca utilizatorul introduce ,,poliitca” in loc de ,politica”, ELO iSearch afiseazd mesajul: ,Vrei sa spui politica?"
Aceste sisteme inteligente de asistenta preiau erorile de tastare, imbunatatind rezultatele cdutarii sau, in unele
cazuri, sa se asigure ca exista rezultate.

Interogarile de cautare folosind instrumente de cdutare structurate pentru metadate sunt adesea foarte precise
si foarte specifice. Cautarea unui numar de factura, contract sau cotatie in intregul depozit produce rapid si
rezultate de incredere.

O alta provocare este salvarea interogarilor de cautare utilizate frecvent, recurente sau complexe cu optiuni de
filtrare complicate si posibilitatea de a le aplica rapid si convenabil, dupa cum este necesar. Butoanele de
accesare rapida (tiles) introduse in cadrul versiunilor anterioare, pentru salvarea si gestionarea optiunilor de
cautare favorite ofera solutia perfectd pentru aceasta problema.

Programul va ofera numeroase modalitati de a gasi rapid ceea ce cautati, date, documente, chiar si in cazul unor
volume mari de date, in momentul in care se face filtrarea acestora. ELO oferd, de asemenea, diverse optiuni de
restrictionare a intervalului de cautare astfel incat plaja de rezultate sa fie una cat mai exacta.

7.1.1 Arhitectura ELO iSearch
a. Elasticsearch
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Elasticsearch este un motor de cdutare open source distribuit, foarte scalabil, bazat pe Apache Lucene, care
permite utilizatorilor sa salveze volume mari de date si sa efectueze cdutari extrem de rapide.

Acesta ofera un motor distribuit, cu capabilitati multiple, cu o interfata web HTTP si documente JSON fara
schema. ElasticSearch este distribuit.

Comunicarea de desfasoara printr-o interfata web RESTful. Pentru detalierea Elasticsearch se poate consulta
informatia disponibila pe pagina oficiala:
https://www.elastic.co/guide/en/elasticsearch/reference/current/index.html

b. Lucene

Elasticsearch foloseste Apache Lucene ca biblioteca principala. Cu Elasticsearch, fiecare index poate fi divizat in
mai multe parti (denumite ,,shards”). Un shard corespunde unui singur indice Lucene, care consta dintr-un folder
care contine fisierele index asociate.

Shard-urile pot fi distribuite pe mai multe servere (noduri). De asemenea, pot fi definite replici. Acestea formeaza
un cluster.

Exemplu: alocarea Elasticsearch in clustere, noduri, replici si shards.

Cluster 1

c. Suport din punct de vedere al limbii

Cautarea Elastic foloseste propriile analizoare de limba atat in timpul indexarii, cat si al cautarilor, optimizand
regulile si modelele de cdutare specifice limbii. In ELO limba depozitului de arhiva (selectata in timpul instalarii
sistemului) are o influenta majora asupra procesului de cautare.

Elasticsearch in ELO ofera suport pentru urmatoarele limbi: germana, engleza, franceza, spaniola, italiana,
portugheza, araba, daneza, suedeza, poloneza, olandeza, ceha, maghiara, romana si turca.

d. Procesareacu ELO

Graficul urmator ilustreaza un model simplificat de procesare cu ELO.

. . . .

ELOix Elasticsearch Lucene Index files
indexing database
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ELO Indexserver transfera datele catre Elasticsearch, care utilizeaza propriul analizor de limba atat in timpul
indexarii, cat si in timpul procedurii de cdutare. Datele indexului sunt salvate in indici Lucene.

Cautarea n indexuri necesita acces la:
e Fisierele index
e O baza de date Lucene consistenta
e Un analizor functional de limbaj Elasticsearch
e Un ELO Indexserver care ruleaza (ELOix).

e. Securitate

Comunicarea dintre ELO Indexserver (ELOix) si Elasticsearch este criptata (SSL) utilizand plug-in-ul ,Search
Guard”.

f. Optiuni de interfata

Pentru zona de lucru cautare: este posibila setarea numarului de rezultate care sa se afiseze pe fiecare pagina
de rezultate la cautare. Utilizatorul poate vizualiza toate rezultatele, indiferent de aceasta setare, deruland
paginile inainte si inapoi.

Admin + 2
Configurare & Aplicars setiri bandi & Selectare utifizator &y Resetare dat de mxaminare personale
Cautare
CATEGORI - Numarul maxim de rezuitate la cutare per
MNumdruf mazim de curéri simultzne - o pagind
Afizare i i Q o
anim de rezultate la ciutare Lo !
Caseteic de dialog
Mumdr maxim de sugestii 2e cautare 20 Q
Metadate
Afivare o i 1=l bt sas poks it Dezactivat o @
Examinarea d ventelo i
aminares documenteion o S o o

Preferinte

Procesul de indexare implica transferul de informatii relevante dintr-un document catre baza de date fulltext.
Dupa aceea, fiecare cuvant dintr-un document primeste o valoare de indexare. Valorile sunt structurate pe plan
intern astfel incat orice cuvant care face parte dintr-un sir de cautare sa fie localizat repede de catre procesul de
cautare.

Baza de date fulltext se asigura ca functia de cautare a sistemului este intotdeauna rapida si de incredere, chiar
si atunci cand este folosita pentru un volum mare de documente sau informatie stocata. Un exemplu despre cum
functioneaza acest modul este prezentat in imaginea de mai jos:
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Indexare full text automata a documentelor

Exemplu: Document scanat

Pas 1: Documentul este scanat utilizand functionalitatea de OCR

"
1

il
-

Pas 2: Indecsii full text sunt compilati si introdusi in baza de date

Fulltext Databess

Text i cuvinte separate

——gpe  WaugheEn

i’

— Cuvinte anzlizate =i Vaughan Doct, Do
\\  — introdusze in bazs de date
_— “aughan rerare Painter,...
jr— ranar Fainter,...
—

the, in, on, ac

Cuvintele sau sirurile de caractere mai
mici de 3 caracters sunt sterse

Cand exista atribute structurate ale documentelor, cautarile sunt de obicei foarte precise si specifice. Cautarea
unei facturi, contract sau document dupa un numar de inregistrare in toatd arhiva functioneaza rapid si corect.

Dar de multe ori se intampla ca utilizatorul care cauta informatii sa nu fie 100% sigur referitor la ce cauta. Acest
tip de cautare este, de multe ori, consumator mare de timp.

Sistemul are o interfata standard de cdutare a documentelor pe baza unor criterii diverse (nume document, data
credrii, cuvinte cheie, diverse metadate, etc.). Utilizatorul poate sa restrdnga cautarea la anumite zone de arhiva
separate logic. Acest lucru va asigura accesul utilizatorului la acele documente din cadrul arhivei (intreaga arhiva

sau sectiuni de arhiva) la care are dreptul, pe baza drepturilor de acces definite in sistem, in concordanta cu rolul
acestuia n cadrul companiei.

Exemplu de interfata de cautare din clientul web al ELO ECM Suite:

Dand Ingesariers
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7.1.2Sugestii de completare

Functia de sugestii de completare ofera o lista de posibili termeni de cautare care se potrivesc cu secventa de
caractere deja introdusa. Cu cat termenul introdus este mai lung, cu atat sugestiile sunt mai exacte. ELO iSearch
sugereazad termeni pentru cautarea in ELO. Daca nu apar sugestii, nu exista potriviri pentru sirul de caractere
introdus.

Preferinte

iz ~ Folder i
€ ] s Metadate
- .
Cautare < Examinare
|Fad Reimprospatare cautare | intoate zonele ] ]
B ;
factura | Indozariatde W
fachgrosshandiung 5 & A —
factary
facturi ~
domainschartcare.factor
factories
facturaiceN 18R
Tastati ceea ce cautati iar ELO iSearch va gasi rezultate corespondente. O
cautare pentru controct returneaza 5i documente care contin cuvintele contract
de fivrare sau contracte. CAutarea nu este sensibild la majusculs i minuscule. N

Mai multe

Ciutare | + |

§i ELODEMO Activitati ©  Intray

7.1.3Functia de corectare

Corectarea ofera de fapt sugestii pentru termenii de cautare la care aveti rezultate foarte putine sau deloc. Acest
lucru poate fi util mai ales daca ati facut o greseala de tastare la introducerea termenului de cautare. Daca acesta
este cazul, ELO va sugera termeni similari. Un mesaj apare sub cdampul de cautare: ,Ati vrut sa spuneti...” urmat
de sugestiile generate de ELO.

Faceti clic pe unul dintre termenii sugerati pentru a afisa rezultatele cautarii termenul ales.

Pagina 316 din 518

Enterprise Content Management | Document Management | Archiving | Workflow



Our innovation - Your growth

"y Deschidere in Procesare prin Editare Procesare
® moduldoarincitire ! check-out sieditare document prin check-in
Cautare <

factura

Tip intrare 'YH Dats vl Indosariatde

Formular metadate v ‘

‘ Pornire cdutare | ntoate zonele v| 8

Ativrut sd spuneti... factor facut factori facturar facta facturi factur fractur fac

7

7.1.4Functii si instrumente de cautare:

Functia de cautare booleana

ELO

Digital Office

Document
Versiuni ‘ HR
hd v

Basic entry Versi

Curier
o 1]
[w (S &

Be-.x-.

Este o forma de cautare complexa care permite o formula de interogare pentru cautare folosind operatorii AND

si OR.
AND cauta potriviri care contin ambii termeni.
Operatorii pentru o cautare AND sunt:

e Sl

+ &&

Atentie: conexiunea AND este activata in mod implicit. Daca introduci mai mult de un termen, acestia sunt

legati automat cu Sl cu exceptia cazului in care utilizati alt operator.
SAU cauta potriviri care contin cel putin unul dintre termeni.
Operatorii pentru o cautare SAU sunt:

« SAU

L]
N
Exemplu: comanda, factura

Ciutare

e [ETT—

Formulars dispanibile €

Ciutare
e st pesonal
ICNPP]DEMD Teminase perioadd oe stengere in
[EMITEHE_ATH] CASNIK Teminare perioods de pastrare o in
[EMITERE_ATR]_CASNIC
EMITERE_ATR]_CONTR  Tinintrare Toste =
" Nisme scurt

[EMITERE_ATR]CONTR Hate

= et Copy
EMETERE_ATR]_FISA_S Troate natele =
EMITERE ATH] SOLICY

nteraal chutars ] Cautare istens modificin metadats
[EMITERE, ATR]SOLIC)
Derne Gaarge

INVESTITII_CTR_PRO|

O eauta

i resultatede sliate

Salectans

Activieate de prolucrarn
Wog cautare SAU (leags camoun cu S4U bosloan] -
My
I | 51iChmpan de leghturk cu 5t boctean) J
Basic entry | S |lmagd cdmpari eu SAU boolesn|
W SECTIR T
DulaLla 1 ide) resustal Candidat
F [ Estindors automata lists da cuvinte chols
Leerersk £ X Ayizg =4 Car
- =
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Paranteze

Puteti utiliza parantezele logice pentru a introduce o cautare alternativa. Parantezele logice determina ce
termeni trebuie cautati in plus fata de termenul de cautare principal.

De exemplu, in situatia in care cdutati o factura, dar nu sunteti sigur daca documentul a fost arhivat ca factura
sau chitanta - in acest caz, introduceti termenul care ar trebui folosit primul pentru cautare si apoi adaugati
intre paranteze cele doua alternative de cautare. Exemplu: factura (factura, chitanta).

Clhutare

Document

MNou

Reglstratura

Formular | Fiitre | w5 Salvare  preferinte de cautare S, Rekciha Froces logic de cautare Rezultat
metadate - & ciutare - = cdutare recente - -
Document contract Versiunea 1 din 9 aug. 2022 Administrator
Céautare < Cerere CO TEST2
| Pornire cautare in toate zonele w | &5 Waorkflow automat
Tipintrare Dats | | indosariatde
|
Formular metadate |
Ati vrut 53 spunetfi... text cover center crear camer tert caror celor curier core .
H )
rip Mume scurt Data Pot
@ Cerere COTEST2 10§un. 2022, 17:38 Numr
B Cerere COTEST2 Daug 2022, 10:19  Nur

1 log_install_sloSign_20220718120008

@] Cerere COTEST 24iun. 2022, 16:03 Text

m|  Carere COTEST - Catalin 21jun, 2022,13:18 Nun

Excluderea termenilor

In procesul de cautare, ELO iSearch permite excluderea anumitor termeni de cautare. Termenul pe care doriti sa
il excludeti trebuie sa fie separat de termenul de cautare principal printr-un spatiu si o cratima (-). De exemplu,
daca cautati termenul factura si excludeti termenul de chitanta, trebuie sa introduceti urmatoarea comanda de

cdutare: factura -chitanta.

Preferine atiirs Aud Cautare
ES Formutar | Fitrw Salvare - Proferiinte de cdutare [ Selicitan Proces logle de ¢ Sutare Rezultat
55 metadste | - chiutare - S8 clutare recente - -
Basic entry Versiinea din 24 nov. 2021 Administrator
Cautare < Hanse Textilvertrieb GmbH - REZ017-000363
I I 200 = | (2] | ¥ [P
| Reimprosphtare ciutare | intoatezonale | = B il ¥ n Hanse Text
- BPF-s-8-%-ids o RE2017-0¢
| Tipintrare Datd  w Indosariatde  w

Farmular meta

| Farmular metadate & Basic entry

Hanse Textilveririeb GmbiH
R .. booby hatch crazy bong funny farm Bedlam Versiune curen
Sinonime pentru ,-contract”:
crazy house funny bone TOATE L o TR — Spas et 4 Dati versiune
49800 Cmabdait
£L0 Dl ORa G y o
Abiviut 58 spuneti..  contact dem confracts confractl contrar contacta contrar ., RS 2N 2028
TOHTR Eamgan Editor
) Y- Administrator
Comentariu
Tip Nume scurt = Datd Pat o Bt S 40000001 | syt 2032817
& Contral varsiung
6 Cerere DEMO 8apr. 2022, 10:10  Nun [ —— [——— [P T S e
< D Nguewsiul G aand Sweks R s sm 2m i
Bl Deme 9feb. 2022, 16:12 Text T e - Vg o K vz (B &, 410 am b
= 13 mar. 2017
Bl Demo M
[Fremp—— e
| demo_achizitii_buton.config 7 sept. 2016, 0T:50 Text prr o
[ azam
Dela lla 100 |de) rezultate din 361 -
Iesrgmsrgn:
demo -co.,. 3l + ha

B8f  ELODEMO m Activitati @ Intray
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Cautare de expresii

Cautarea de expresii functioneaza cu grupuri de cuvinte care sunt conectate. Aceasta poate fi o expresie fixa, de
ex. ,introduction ecm”. Poate fi, de asemenea, oricare succesiune de cuvinte. Expresia cautata trebuie plasata in
interiorul ghilimelelor. De exemplu, daca doriti sa gasiti toate documentele cu combinatia de cuvinte introduction
ecm, tastati urmatoarea expresie: ,introduction ecm”.

Cautare interval

Cautarea interval va permite sa limitati cdutarea la un anumit interval. Acest lucru face cautarea mai rapida si
creste semnificativ precizia rezultatelor. Trebuie sa introduceti intervalul intre paranteze drepte si sa le separati
cu TO. De exemplu, doriti sa cautati in toate folderele din intervalul 03 la 05. Introduceti comanda de cautare [03
TO 05].

Atentie! Cdutdrile in ELO iSearch nu fac distinctie intre majuscule si minuscule.

Filtra o Salvare Prwleiinta do Clutarw {1 Soecitdn Proces loge dechitare RusLidtat
» p T Ve A8 s imcenie 2 .

= Foemuie
= meatae

Mulz Verslunea 1 din § apr. 2622 Adminitratar

Ciutare 4 Cerere DEMO
- | 200 = ] ® e r %5
00057 TO 00083] Pamire chutare | in tonte zonele W | o M oy n Date aviz
O -x~¥~"~=dhv? 2 .
e
Tipitrare v || Datd v| indasariatde v it irina Cioara
Ermail
Formular matodate ‘s sy wina.coveladev.ro
solicitant
s

At wrat s8 spurefi... 0001 OODELT OOO6ST O0OTS3 OC48% 0O0E3S D0O! DITPD/O00B2

Inregistrare

Statisy o
CERERE INREGISTRATA

Tip Wume scurt « Dath Pot doc mmial
W ooos? 18mar 2022,11:2.. Nus Pepasrcomers (PR
E oo059 ez,
; Tet
& Cerere DEMD | Bapr 2022 10:10  Flus suglivientar
& Cerare- Irina 18 mar 3022,12:1. . Fhox
¥ Conrad Electionic SE- RE2017 000825 & mar. 2017 Text

Dela 1 la 100 |de| reulisty din 208

Salysre Imprimare

(00057 T 280 [+

i ELODEMD Aetiviat ® ooy

Sinonime

ELO iSearch ofera alternative (sinonime) pentru multi termeni. ELO iSearch sugereaza sinonime corespunzatoare,
daca sunt disponibile. Pentru a addauga un sinonim la o cautare, faceti clic pe sugestia dorita.
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Audit

Filtre | 5 2avare  preferinte de cautare Selicitan Proces logic de cautare Rezultat
- | cdutare - = cdutarerecente - -
Document contract Versiunea 1 din 2 aug. 2022 Admini
-
Cautare < Cerere CO TEST2
Itest| I ! Reimprospdtare ciutare | in toate zonele v | & Workflow automat

I 1
' Tipintrare v ‘ Datdi ~ || indosariatde |
] L |

Formular metadate  w

R . psychometric test mental test mental testing
Sinonime pentru ,test”

TOATE
Ali vrut sd spuneti.. lext tert testl test3 tast tst testl teht testd tests -~
= R
Tip Nume scurt Data Paot
@ Cerere COTESTZ 10iun. 2022,17:38 Cdm
[ Test M

Text rezultate

Este afisata o previzualizare a textului fulltext al documentelor gasite de iSearch in coloana de text Rezultate.
Potrivirile sunt evidentiate.

Atentie! Pentru a utiliza componenta de text Rezultate, trebuie sd o activati optiunea de text Rezultate din Meniu
> Meniul utilizator [numele tdu] > Configurare > Afisare > Cdutare. Optiunea poate fi activata de catre
administratorul sistemului la nivel individual — pentru un utilizator sau la nivel general — pentru un grup de
utilizatori.

"_—I Configurare

ru 2 Admin

) Stergere imediats
W Afisare

() Stergere lainchidersa ELD
[ Schema de culoare

(@) Nu se sterge niciodata

Casetele de dialo :
- % Wizualizare noud in zona de lucru Ciutare pentru fiecare ciutare de metadate

Metadate Context rezultate de cutare @
1 Examinarea documentelor O Dezactivare
O Potrivini

&  Acces rapid la functii

I|@ Text rezultata |

L. Adnotar
Numdr de sinonime @ S | =f

Fi?, Setdri complexe ) 3
Numdr maxim de rezultate per pagind @ 100 - |*

£ Presetan tehnice ,—

Numér de sugestii de ciutare pentru fiecare cdmp © | l’JU| -1

)q‘ Gestionare functii
Numdrul coloanelor de indexare pentru metadatele din tabelele cu activitdt] 5i rezultatele c3utar 10| - | +

Evidentiere integrala text

Dupa realizarea unei cautari in cuprinsul fulltext al unui document, rezultatele din cadrul documentului sunt
evidentiate 1n previzualizarea textului integral.
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Organizare Document

Deschidere in /N Procesare prin Editare Procesare Versiuni ‘ HR Sign Verificare Sign Convertire Note pe margine Atasare Te:
® moduldoarincitire  L—J check-out §i editare decumant prin check-in v v v - - - v v
Basic entry Versiunea 1 din 7 mar. 2022 Administrator
Cautare < factura (signed)
f g 70% © ] @ wm R AR R
factura | Pornire cutare | in toate zonele v| ) E‘ = ® =8 15 n factura
: OBy ¥~vTvaades o (signed)
‘ Tipintrare v | Datd v‘ ‘ Indosariatde w
) Formular
‘ Formular metadate v metadate
Factura Basic entry
Ati vrut sa spunefi... factor facut factori facturar facta factun factur fractur fac . Ultima zi de plata: 30.11.2021 SOLTEC! Versiune
Numar factura’ JAO0IE755706 gfmg RS
Relerints interna: 2350317010 ICUR
EH el Data facturic 16.11.2021 SECTOR 1
. . 1
= = = Oranue R CFEUL | Dataversiune
ip Nume scurt atd otrivir| Numar Orange: 7mar. 2022,
Vocs! 0762086751 14:43
4m|)  anunt_de_participare_is.se.. 2 feh. 2022, 09:48 Cu aplicatia My Orange ai scces onfine, rapid si sigur, la SOLTEC! :
istoricul f;:.l s: al platilor, precum s: la de(;:ie DRUM TI Editor
o convi fiecare numar Intra 4
B Contractfinantare 18 mar. 2022, 13:2.., Textcomplet pe or:r?oemlM Chl CoRE S8 O gbcué Administrator
SECTOR i
4@ factura (signed) 18 nov. 2021, 10:1... Textcomplet, Nume scy Comentary
Conversie
factura 18 nov. 2021, 10:1... Textcomplet, Nume scu Aytomath
document PDF
49)  RegistraturaRCOMPO000QS Text complet Detalii factura curenta

Control versiune
activat

In situatia in care documentul contine mai multe potriviri, puteti sari inapoi si apoi intre potriviri in textul complet
folosind butoanele ,Afiseazd urmatorul rezultat” (sageata indreptata in jos) si , Afisati rezultatul anterior (sageata
indreptata in sus).

Basic entry Versiunea 1din 7 mar, 2022 Administrator

Cautare < factura (signed)
[ g 70% = ] @ [m] ] 4B
factura Pornire cdutare | ntoatezanele v | o &8 0 - 32! MHE dB@ n factura
‘ - ',\,,g,x:, i dh v = (signed)
‘ Tip intrare vi Data v‘ | Indosariatde + E—
y ) ! Formular
‘ Formular metadate v ‘ metadate
Basic entry
Ati vrut s spuneti... factor facut factori facturar facta facturi factur frac o Factura Vi
SOLTECHPOINTSRL  Versiune
DRUM TIMONIERULUI curentd
e BLI1ISCIET1APT
EH » i BUCURESTI 1
Dm:fmr 16.11.2021 SECTOR 6. 061177 i
- abon 11 I 4351 Data versiune
Tip Nume scurt Data Potriviri orange i CERTCie
Numar Orange: 7 mar. 2022,
s - 4:43
G| anunt_de_participare_is.se...2 feb. 2022, 09:48 Vooa: 0762086751 z
Cu aplicatia My Orange ai acces online, rapid si sigur, la SOLTECH POINT SRL Editor
istoricul factunior si al platilor, ptemuladotdnle DRUM TIMONIERULUI
@) Contract finantare 18 mar. 2022,13:2... Textcomplet convorbirilor pe fiecare numar din contul tau Orange. Intra BL111.SC.1AP2ZS Administrator
— S,
WG| factura {signed) 18 nov. 2021, 10:1... Text complet, Nt o Camentariu
Conversie
B factura 18 nov. 2021, 10:1... Text complet, Ni antomath
document
im  RegistraturaRCOMPO00006 Text complet Dohllii ot rac t ERF
S - D R & i ea mAme AAer v L Perioada Control
versiune
Dela 1 a32 (de) rezultate din 32 lAbollm activat

Filtre

ELO iSearch va permite sa setati filtre pentru a rafina cautarea. Puteti accesa filtrele din Meniu > Cautare >
Filtre.

ELO iSearch ofera urmatoarele filtre:
*  Formular metadate: filtreaza rezultatele cautarii dupd metadatele selectate/forma.
* Tip intrare: filtreaza rezultatele cautarii dupa tipul de intrare selectat (de exemplu, folder, document
imagine, document Word).
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*  Data: filtreaza rezultatele cautarii dupa data documentului selectat.

* Indosariat de: Filtreaza rezultatele cautarii in functie de utilizatorul care a realizat indosarierea in
sistem.

*  Toate campurile: Permite utilizatorului sa caute in toate campurile.

*  Selectare camp: Permite utilizatorului sa caute un camp dintr-un formular de indexare.

*  Feed: permite utilizatorului sa caute Tn postari si hashtag-uri din zona de comunicare ELO feed.

*  Editor: filtreaza rezultatele cautarii in functie de utilizatorul selectat ca editor in caseta de dialog din
formularul de indexare.

* Data indosariere: filtreaza rezultatele cautarii in functie de data de indosariere a documentului in
sistem.

* Dimensiunea fisierului: filtreaza rezultatele cautarii in functie de dimensiunea fisierului selectat.

Organizare Document Cautare Persc

; Salvare  preferinte de chutare | Solicitari | Proces logic de ciutare Rezult
cautare - ¥ cautarerecente - -

O8] Tipintrare Basic entry Versiunea 1 din ¥ mar. 2022 Admini
Cautare 5 < factura (signed)
Datd
O [ o TO% & i =
factura an [ndosariat de Butare | intoatezonele w | & - - N B

|““’*’ Toate cimpurile

|T}pintrare ~ riatde

| r; Selectare cimp
I Fermular meta

::l Flux
Ati vrut 53 spungl - facturar facta factur factur frac 4
an Fdtor Ultimazi de plata: 30.11
e Numar factura; JAO036T
== ¥ Dataindosariere o igsinsenn b
= | Data facturi: 16.11.2021
Dimensiune figier - Cod abonat: 083711424
Tip Murme {le— - Patrivirl orange
Numar Orange:
0 anunt_de_participare_is.se..2 feb. 2022, 09:48 Vocs: 0782088751

Cu aplicatia My Orange ai acces onlin¢
istoricul facturilor si al platilor, precum
B Contract finantare 18 mar. 2022,13:2... Text complet convorbirlor pe fiecare numar din cont

pe aranoe roicontul_mes

Activati/dezactivati filtrul:

Utilizatorul are posibilitatea de a activa/dezactiva filtrele printr-un simplu click. Un filtru activat este evidentiat
prin intermediul chenarului de culoare gri ce marcheaza butonul dedicat filtrului. De indata ce a fost activat un
filtru, cdmpul corespunzator apare sub zona de cdutare.

Audit Vizualizare lesire Organizare Cautare

Formular | Figre Salvare  preferinte deciutare ;2 Sollcitdn Proces Iogic de cautare Rezultat
metadate - ciutars b * ciutare recente - -
Cautare < Examinare
| Pornire ciutare | intoate zanele v | |
i
| Tipintrare s Datd indosariat de  ~ Formular metadate ~ |

Editor w

Tastati ceea ce cautatijar ELO iSearch va gasi rezultate corespondente, O
cdutare pentru contract returmeazd si documente care confin cuvintele controct
de livrare sau confrocte. Cautarea nu este sensibild la majuscule 5i minuscule.

Mai multe

Faceti clic pe pictograma sageata din dreapta campului pentru a deschide un meniu de tip drop-down pentru
selectarea optiunilor.
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Editor I : I x

Adrian Parasc... (4...

1
Alexandru 14}
Alin. 18]
ie
Andrel. 15)
Jaraschiv

Catalin (10}

if :
Optiunea selectata va fi vizibila in cdmpul de filtrare, iar filtrul devine activ atunci cand incepeti o cdutare.

Daca se doreste realizarea unei noi cautari, utilizatorul va apela optiunea de resetare filtre pentru a reveni la
interfata initiala de cautare.

Preferinte Nou Audit Vizualizare Organizare Cautare Persoane fizice Development
; Salvare  preferinte de cautare | S?“Cits’i Proces logic de cautare Rezultat
cautare v | = cautare recente v | ¥

Ciutare

< Examinare

| Pornire cAutare | intoate zorele w|| &

| Tip intrare v‘ Data vl‘ indosariatde w Formular metadate v‘

| Editor

(1]
L 1]

Tastati ceea ce cautati iar ELO iSearch va gasi rezultate corespondente. O
cdutare pentru contract returneazd si documente care contin cuvintele contract
de livrare sau contracte, Cautarea nu este sensibila la majuscule si minuscule,

Mai multe

Exista posibilitatea de a selecta filtre multiple si de a le utiliza in procesul de cautare. Utilizatorul nu este

restrictionat la numarul de filtre pe care le poate selecta pentru a filtra rezultatele obtinute in cadrul procesului
de cautare.
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Preferinte Neou Audit Vizualizare lesire Organizare Cautare

Formular | gjiera Salvare  preferinte de cSutare 2 Solicitari Proces logic de ciutare Rezultat
metadate v cautare v ' cAutare recente - v

< Examinare

Cautare

“ ‘ Reimprospéatare cAutare | Tntoate zonele v= bl |

|TipinLrare v||‘ Datd Ultimele 10 (de) zile X v‘

Indosariat de  Administrator X v‘ Formular metadate ‘ Editor ~

Tastatl ceea ce ciutati iar ELO iSearch va gdsi rezultate corespondente. O
cautare pentru contract returneazé si documente care contin cuvintele contract
de livrare sau contracte. Cautarea nu este sensibil la majuscule si minuscule:

| Mai multe
o Filtre multiple: prin combinarea diferitelor filtre, puteti restrange rezultatele cautarii pe baza mai multor criterii.
Acest lucru va permite sa creati solicitari de cautare precise.
e Filtre multiple de un singur tip: Folositi mai multe valori din acelasi tip pentru a seta un filtru avansat.
Puteti seta filtre pentru a exclude anumite valori. Faceti clic dreapta pe campul de filtru pentru a deschide meniul
contextual. Aici activati optiunea ,,nu contine”.

Preferinte Nou Audit Vizualizare lesire Crganizare Clutare Persoane fizice Development

; Formular | Fijtre . Salvare  preferinte decautare ;‘:l Solicitari Proces logic de ciutare Rezultat
v metadate - cautare R4 " cautarerecente - A
Cautare < Examinare

Refmprospdtare ciutare | Tntoate zonele | &

Tip intrare VH Datd w || Indesariatde ~ | Formularmetadate w |
T [[] nu contine
Editor |

E— Ascundere filtru
=n

=n

Tastati ceea ce cdutati iar ELOD iSearch va gdsi rezultate corespandente. O
cautare pentru confract returneaza si documente care contin cuvintele contract
de livrare sau contracte. CAutarea nu este sensibild la majuscule si minuscule.

Mai multe

Pentru a elimina filtrul, faceti clic pe pictograma X de langa valoarea filtrului selectat.
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Vizualizare lesire Cautare

Formular
metadate

Salvare

Filtre
- ciutare

Preferinte de chutare | )’3 Solic|téri
v

Cautare

Reimprospidtare ciutare | ntoate zonele | |
| ]

= cdutarerecente

ane fizice

Proces logic de cautare
& of

< Examinare

Ultimele 10 (de) zile ~ Indosariat de v|

Tip intrare v‘|| Dats
1

" i

Editar / Eliminare

| Formular metadate

Tastati ceea ce cautati iar ELO i5earch va gasi rezultate corespondente, O
cautare pentru confract returneaza si documente care contin cuvintele confract
de livrare sau contracte, Cautarea nu este sensibild la majuscule si minuscule.

| Mai multe

Cautare metadate

Pe langa utilizarea ELO iSearch, ELO va permite sa cautati metadate folosind diferite formulare.

ELO

Digital Office

Development

Rezuitat
B

Tncepeti cautarea metadatelor in ELO Java Client in zona Meniu > Ciutare > Proces logic de ciutare > Cutare
metadate.

ODIMM

Document

Proces logle de ciutare
-

Vizualizare

Filtre - Salvare
- | *) cautare

Formular
metadate

';‘1 Solicitarl

Preferinte de cButare a
v ¥ cautarerecente

Rezultat
v

55 Cautare metadate

| Cautare <

| o Numal folderul curent

|[e5[ | Reimprospitare ciutare ] in toate zonele vl ] & Aligare intriei sterse

| rafusdasd
Tipintrare w Datd  » | Indosariatde | Formular metadate v|

exam examine examination analyze analyse

Sinonime pentru test™
TOATE =

Ciutare metadate (Ctri+F)

Ciutare In metadate.

Se deschide o fereastrd cu
formulare si cAmpuri pe care le
puteti utiliza pentru a cauta intr-
o anumitsd zond,

Se deschide caseta de dialog Cautare metadate. Sunt afisate toate metadatele care pot fi utilizate pentru cautare
in zona formulare disponibile. Selectati formularul pe care |-ati folosit pentru a depune documentul pe care il
cdutati, de ex. Dosar. Acest lucru limiteaza cautarea documentelor la cele carora li s-au atribuit aceste metadate.
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| ] Cautare metadate % |

Formulare disponibile < Basis Text suplimentar Optiuni

! rare
i MNume scurt | |
Document intrare
Dt i in
Dosar . i :
Datd indosariere i n

Dosar Prima Casa
Data document

ELO Business Solution
Mumar document

ELD Business Solution . .
Mumar inregistrare

E-mail Data inregistrare

Foluer Data executare

Import in volum mare

Search [ Extindere automatd listd de cuvinte cheje @

(7] OK Revocare

Campurile de cautare ale formularului de metadate sunt afisate pe fisierul corespunzator.

Puteti utiliza campurile de cautare pentru a identifica in mod specific intrarile din aceste campuri, cum ar fi
pentru numarul facturii sau data de depunere.

Atentie: Cand cautati metadatele, este posibil sa faceti completari in mai multe campuri ale unui formular de
cautare. Acest lucru va permite sa creati interogari complexe de cdutare.

Cautari anterioare

Daca ati efectuat deja mai multe solicitari de cdutare, aveti posibilitatea sa selectat in formularul de cautare
metadate pe pictograma cu sageata verde (cele mai recente intrari salvate/afisate). Se va deschide o listd cu
solicitarile de cdutare anterioare.

] Cautare metadars =

Formulare disponibile < Basis Textsuplimentar Optiuni

frare
MNume scurt

Document intrare
Data

Dosar ” ;
Datid indasariere

Data document

ELO Business Solution
Numar document

ELO Business Solution : F
Numar inregistrare

E-mail Data inregistrare

Folder Data executare

Dosar Prima Casa |

Import in velum mare

M

7] | | Introducere metadate utilizand intrarile cel mai recent salvate/afisate [F3}|| Revocare ‘

Search [ Extindere automatd list3 de cuvinte cheie @

Sunt afisate atat termenul de cautare, cat si cdampul utilizat.
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Clutare
WarT  Pretorinte de ciatoe ) Soliitén Frocet fogic de chutars Fezultat
Lare v 44 Cliore recorte e
P caniani anteroas I *
Fader
" h
Formulare disponibile L4 Dk bazi Textsuplly
T
Nume scurt
Data

Dasar

- Datd Indosarizre
Dosare Programe ]

Drorsar Prima Casa SRR
| ELOBusiness Salution Tempalate

ELO Business Solution Timed Event

E-mail

Falder

[ r— 2 o N
,

Lista de contacte

I Search [T Estindere automats lsed de covine chave 0

Selectati una dintre intrarile listate si faceti clic pe OK. Termenii vor fi transferati in formularul de cautare.

Cautare cu ,,Si/Sau”

Pentru a realiza cautarea folosind operatorii SI/SAU, termenii de cdutare trebuie s& fie pusi intre ghilimele. Unul
dintre operatori (Sl sau SAU) trebuie fie plasat intre termenii de cautare.

] Cautare metadate e

Formulare disponibile ¢ Basis Text suplimentar Optiuni

| Fiftrars
Numar document

I Document intrare
Data executare

Dosar

Termen executare

Dosar Prima Casa

Institutie
ELO Business Selution
Corespondent
ELO Business Solution
Centinut succint |"test" or"nb" |
E-mail . )
Numar inregistrare
Folder

Data inregistrare

Import in volum mare

Search |l [T] Extindere automata listd de cuvinte cheie @

Cautare folosind wildcard

In procesul de cautare este permisa utilizarea caracterului *. Acest lucru inseamna ca puteti folosi substituentul
* pentru a cauta secvente sau siruri de caractere.

Pagina 327 din 518

Enterprise Content Management | Document Management | Archiving | Workflow



ELO

Our innovation - Your growth Digital Office

MNou ODIMM ' are Sig e Document
Prima Casa PFA PARE 1+1 | Start Pentru Tinerl GEA | FGC | Subventie parti
v v v v v v Al

Cerere Prima Casa Versiunea L«

Cautare < Buletin Adrian

s 1 2 @
intoate zonele ~ & ! i

Reimprospatare cautare

|Tipintrare v Datd w Indosariatde  w
1 11 |

| Formular metadate v‘

P
Tip Nume scurt Data
| dd  Buletin Adrian 13 iul. 20
[ Pc4 18 iul. 20
B Pc2 13 iul. 20
B pc3 18 iul. 20
[ Dosar23-02 27 apr. 21

Atentie: puteti utiliza un semn de intrebare ca wildcard. Va trebui apoi sa introduceti termenul de cautare cu
litere mici.

Semnul intrebarii poate fi folosit ca wildcard la sfarsitul unui cuvant.

Cautare secvente

ELO pune la dispozitia utilizatorului mai multe optiuni pentru acest tip de cautare, dupa cum urmeaza:

” A

Sa presupunem ca se doreste cautarea documentelor care contin ,test” in nume. Introduceti *test* in campul
Nume scurt din formularul de cautare. Cautarea va returna toate documentele care contin literele ,test”. Cu alte
cuvinte, cautarea se realizeaza pentru intervalul dintre cele doua asteriscuri.

_ Nigighs

[ (=T x
Formudare gisponibile € Basis  Testsuplimentar  Optiunk
Nums scurt || st i
§ it
Datd in
Correspandence
Dats ingasaners + n

Dvpartaterit actis tetedv
Locatie

Dirsctiva

Document

DOCUMENT DOSAR_EL DOSARCLIENTID

POCUMENT _ELO Active workflow

Document _intem Tip documant

Document Camdilat

Documaent cantract

Document cuncstinte

Documaent persana

Docurmaay as I ] Extindere automat listd de cuvinte cheie &

| L l oK Revocare
Cautd ,inceput cu" sau "termindnd cu" - O alta metoda de cautare disponibila este prin ,incepand cu” sau
»terminand cu”. Aceasta optiune de cdutare poate fi setata ca implicita in formularele de metadate.
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Chutaie

1 Formesr | Fige
= Rt Bl | [T ———

Formulae disponilile ¢ Biasis Tt suplimuntar Opfiuri
Caidira [—
Nurne seuart cortr]
I
!I JENPRY_DEMD i .
EMITERE_AT "

Tipintrare ~  Datd

IEMITERE_AT

Foorular metadate  w

EMITERE_ATRI_-CONTR  jyigey;

|EMITERE_AT!

ip Wurne seurt [EMITERE_AT

Bl ELU Feale cu antet U .
= = {EMITERE_ATRL_SOUICK N strada

B DemoCantract [EMITERE_ATS

INVESTITIILC Hew figld template

Acthltate de prolicray W CNP

Aiz Do cumat depus

Contract docsimants
Contract documan it ety Decument degus

Candidat Becument depiss

el 1 12 109 ide) razul
& ] Extindose atomats Wsts do tuvinte choie

Cautare universala

ELO permite efectuarea unei cautari universale pentru anumite atribute. Aceasta se aplica tuturor cdmpurilor de
indexare care utilizeaza acelasi grup. Cautarea este disponibila si pentru campurile al caror nume de grup are
parti similare (de exemplu: NOINV, NOCUST, NOSUPPL). Folosind acelasi nume de grup pentru mai multe cdmpuri
de indexare din formulare de indexare diferite putem crea legaturi orizontale intre aceste cimpuri, asa cum se
poate vedea in imaginea de mai jos:

Search form: Companies
Index field: Companies

Group: COMPANY
Keywording form: Invoice Keywording fom: Delivery
Index field: Client e o Gmpch
Group; COMPARY Horizontal link P

Power search
Acest tip de cautare poate fi utilizat atat in clientul de Java cat si in Web.

Incepand cu caracterul egal (=), introduceti interogarea in campul de cautare, asa cum se arata in exemplul de
mai jos.

=elo_id:1234] Refresh search | in3fields ~ | &

Entry type ~ |Date v Filedby ~ Form

A
~

Cautarea de tip power search transmite cereri direct catre Elasticsearch prin ELO Indexserver. ELO Indexserver
efectueaza o verificare de autorizare pentru a se asigura ca utilizatorul care executa power search-ul vede doar
documentele pentru care are permisiuni acordate.

Sintaxa de cautare corespunde sintaxei ,QueryStringQuery”, asa cum este documentata de Elasticsearch:
https://www.elastic.co/guide/en/elasticsearch/reference/5.6/query-dsl-query-string-query.html
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Este deosebit de important ca utilizatorul sa poata scapa de caracterele speciale. Acest lucru este necesar daca
utilizatorul doreste ca caracterul sa fie interpretat ca o litera normala pentru a ignora orice semnificatie speciala
n contextul in care sunt utilizate, ceea ce ar afecta cautarea. Urmdtoarele caractere au o semnificatie speciala
n sintaxa ,, QueryStringQuery” si, prin urmare, trebuie sa fie excluse daca sensul respectiv trebuie ignorat:

Caracter Inteles

+<word> <word> trebuie sa apara in document

-<word> <word> nu trebuie sa apara in document (exceptie daca il precede un spatiu)

<wordl1l> && Documentul trebuie sa contina ambele cuvinte

<word2>

<wordl> || Documentul trebuie sa contina cel putin unul din cele doua cuvinte

<word2>

>X<X Mai mare/mai mic ca (functioneaza pentru numere sau cuvinte)

>=x<=X Mai mare ca sau egal cu / mai putin de sau egal cu (functioneaza pentru numere sau
cuvinte)

= Nu are o semnificatie de unul singur; pozitionat la inceputul liniei: power search

{xTO vy} Cautare interval (fara x si y)

[xTOvy] Cautare interval (cu x si y)

<word>" Semnificatia cuvantului

"<word> <word>" Cautare expresii

<word>~ Cautare aproximativa (fuzzy search)

* Wildcard, indiferent de numarul de caractere

? Wildcard, exact numarul de caractere ce trebuie inlocuite

\ Caracter ,escape”

/ Fara insemnatate

<field Cautare in <field name> pentru <word>

name>:<word>

7.1.5 Functii suplimentare

Rulati cereri de cautare recente

ELO salveaza cele mai recente zece cdutari in Meniu > C3utare > Solicitari de cdutare recente. Faceti clic pe
cererea de cautare pentru a rula cdutarea din nou.

MNou Vizualizare

Solicitdrl

? Formular \
& cautare recente

Filtre 5 Salvare  Preferinte de cutare
== metadate

Praceslogic de cAutare Rezultat
- ciutare - - -

fiSearch: *BN"
Cautare iSearch: "actur”
iSearch: *
*BN* Reimprospatare cautare | intoat |oearch: Tact
1 Cautare metadate: *; Formular metadate: Document intrare; (
T Dati v! Trdasanst de VH Formulae Cdutare metadate: factura; Formular metadate: Dosar

W) e L - iSearch: serocovici

PO ST O R [y S T S g Vot

Atentie: Solicitarile de cautare sunt salvate cand inchideti ELO.
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Creati vizualizarea de cautare

Daca utilizati functia Vizualizare noua (pictograma ,+” de la sfarsitul listei de rezultate) in zona de lucru Cautare,
creati o vizualizare de cautare temporara.

O vizualizare de cdutare este utilizata pentru a salva temporar rezultatele cautarii.

Cautare I

Vizualizare

Nou

Preferinte

E Formular | Flitre . Salvare  Preferinte de ciutare | }:‘; Sollcitir
= metadate - ciutare v ciutare recente
Cautare < Examinare

bnn Reimprospatare cautare | intoate zonele w | 2

Tip intrare VH Dati ‘ indosariatde w

Formular metadate w A

Nicio corespondenta

L test 28 bon 0 X [+

I ODIMM Activitati **  Intray

Atentie: aceste vizualizari de cdutare sunt sterse cand inchideti ELO. Daca doriti sa salvati o solicitare de cautare,
utilizati functia Salvare Cautare (in zona de lucru Cautare din Meniu > Cautare > Preferinte de Cdutare).

Salvarea cautarilor favorite
De asemenea, puteti salva cautarile ca favorite. Pentru a salva o cautare ca favorita, accesati meniul si faceti clic

pe Cautare > Salvare cdutare.
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Preferinte de cutare Solicitari ‘ Proces logic de cautare Rezultat

cautare - = cautarerecente ¥

Salvare cautare
' -
Cautare Salvarea cdutani curente ca < Examinare
| preferinta sau ca implicita.

brn ‘ Re'mpmspata_r: Se deschide o fereastri. ‘

~ ~ Preferintele pot fi definite
Tipintrare | Data | numai pentru functia ELO

| iSearch si nu pot fi utilizate
Formular metadate  w | impreuna cu functia ,Cautare
- metadate”.

Veti gasi favoritele dvs. de cautare in Meniu > Cautare >Preferinte de Cautare > Search favorites.

Preferinte Nou Vizualizare Sign lesire Organizare Dezvoltare 0 Cdutare functil

Formular | Filtre ‘ 5 Salvare | Preferintedecautare ||  Solicitdrl Proces logicde cautare | Re
metadate v 0% v = cautarerecente | v

}k Gestionare preferinte de cautare
Cautare
|| i search favorites /
testN
: % 3 il SR testN
bnn Reimprospatare cautare il s tes
Tip intrare v‘ Datd w indosariatde v

Formular metadate

Cautati numai in folderul curent

Functia ,Numai in folderul curent” va permite sa restrictionati cautarea la nivel de folder selectat in zona de lucru
Repository.

Veti gasi aceasta functie in Meniu > Cautare > Proces logic de cautare > Numai folderul curent.

Preferinte Mou Vizualizare Sign lesire Organizare Cautare Dezvoltare

Formular | Filtre | . Salvare  Preferinge de cdutare g ey Proces logic de cAutare | Rezultat
. metadate - € ciutare - = cautarerecente | v | -

@ Cautare metadate

Cautare < Exaf— :
E; Numai folderul curent
|brm| | Pornire cutare | intoate zonele » | & "3( Afigare intrari sterse
Tipintrare Datd  w Indosariat de

Formular metadate + |

Cautare intrari sterse
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Pentru a cauta exclusiv intrari sterse, activati functia Afisare intrdri sterse. Veti gasi aceasta functie in Meniu >
Cautare > Proces logic de cautare.

nte Nou

Formular | Filtre ; Salvare  Preferinte de cautare Solicitdri | Proces logic de cautare Rezultat
metadate - cautare v cautarerecente | - v

f% Cautare metadate
Cautare ¢ Exa )
| 0 Numai folderul curent
! | Pornire ciutare | intoate zonele | o I c& Afisare intrari sterse Afisare intrirl sterse
= % s : Afisare intrir sterse.
‘ Tipintrare w Datda ~ ‘ ‘ Indosariatde  w ‘

Aceste intrdri contin [sters] in
‘ Formular metadate ‘ numele scurt. Nu se afiseaza

b intrdrile care au fost deja sterse
Functia ,Afisare intréri sterse” este activatd. Acest lucru inseamna ca se va cauta deﬁmtw‘r. e f"mt'&j
S i T ciasila sterse este activatd, Tn cadrul cautarii
sunt afisate numai intrarile
sterse,
Tastati ceea ce cautati iar ELO iSearch va gasi rezultate corespondente. O
cdutare pentru confract returneazd si documente care contin cuvintele contract
de livrare sau controcte. Cautarea nu este sensibilad la majuscule si minuscule. Nu a fost selectat niciu

Mai multe
Daca optiunea Afisare intrari sterse este activata (evidentiata galben), veti vedea doar intrari sterse in rezultatele

cautarii.

Zonele cautate

Faceti clic pe ,In Toate Zonele” pentru a selecta zonele in care sa fie realizata cautarea. Utilizatorul are
posibilitatea sa selecteze dintre optiunile:
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Preferinie Nou Vizualizare Sign lesire ar Cautare Dezvoltare D Cautare functii

~—| Formular | Filtre Selvare  Preferinte de cautare 1\ Solicitari Proces logic de cautare Rezultat
= metadate v cautare v = cautarerecente v v
Cautare < Examinare
[ Pornire cautare in toate zonele | &
Tipintrare w ‘ Data w ‘ ‘ indosariatde v Hl Frut complet
il Metadate
Formular metadate w
' Nume scurt
Campuri

Tastati ceea ce cautati iar ELO iSearch va gasi rezu| Text suplimentar

cautare pentru contract returneaza si documente cal

de livrare sau contracte. Cdutarea nu este sensibild ‘ Eliix

Mai multe

Puteti alege dintre urmatoarele optiuni:
*  Text complet (fulltext): optiunea Text complet restrictioneaza cautarea la totalitate continutul textului.

* Metadate: optiunea Metadate va permite sd activati sau dezactivati urmatoarele optiuniin acelasi timp:
nume scurt, Campuri si text suplimentar.

*  Nume scurt: optiunea Nume scurt restrictioneaza cautarea la continutul numelor scurte ale fisierelor.

e Campuri: optiunea Campuri restrictioneaza cautarea la continut de campuri.

*  Textsuplimentar: optiunea Text suplimentar restrictioneaza cautarea la continutul textului suplimentar.

*  Flux: optiunea Flux restrictioneaza cautarea la continutul zonei de feed a ELO. Aceasta include
comentariile versiunii.

Activati sau dezactivati diferitele optiuni facand clic pe casetele de selectare.

Dosar dinamic

Aveti optiunea de a salva cererile de cautare ca dosar dinamic. Folderele dinamice sunt actualizate automat
atunci cand intrarile care corespund la criteriile de cautare se afla in baza de date ELO.

Dosarele dinamice sunt salvate in zona de lucru Repository.

Veti gasi aceasta functie in Meniu > Cautare > Rezultat > Folder Dinamic.
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Nou CDIMM

Filtre . Salvare  Preferinie de cautare 3 Solieltir | Procestogic decautars
~ cautare ¥ cautare recents v
Fold i
I;BZ —_— gy Folder dinamic Foldar dinmse
Cautare < test = " m
3 Etminare din rezultatels ciutin Salvati rezultatele chutirli
T Ti . curente sub forma unui folder
test Relmprospitare ciutare | intoatezonela v | & L Name scie + na2 dinamic,
[ s o] Cerere_de_participare zemnat #iul. 2022, 1 Se deschide o feraastrd in care
Tipintrare Datd  w Indosariat de » {
) puteti selecta locul de stocare a
) 4 Certificat 4iul. 2022, 1 folderului. In acest loc este
Formular metadate v creat un folder dinamic cu
! uti|  Certificat de inregistrare Al 2022, 1 gotiunite folosite pentru

.. exam examine examination analyze analyse £
Sinenime pentru .test™: rezultatele clutdrii curente,
TOATE -~ Date financiare la Formularul de participare 4l 2022, 1

Tip Nisre scirt Dats ! 48 declaration- 16062653 4iul. 2022, 16:38  lsae SPINU
[F DBG 2000 test N B IMG_20150216_122712 4iul. 2022,16:37  lsae SPINU
| Diosar Daft Prima Casa Ci B IMG_20150216_123758 4iul. 2022,16:37  lsae SPINU
B simulzresess 1Ziul 2022, I8:11 ) instrl 4iul. 2022, 16:38  lsae SPINU

Eliminati din rezultatele cautarii

Functia Eliminare din rezultatele cdutarii va permite sa eliminati elementele selectate (accepta selectia multipla)
din rezultatele cdutarii. Aceasta sterge doar intrarile din lista de rezultate din cautarea curenta. Intrarile raman
in ELO.

Veti gasi aceasta functie In Meniu > Cautare > Rezultat.

Salvare  Preferinte de cautare | ; Selicitan Proces logic de cautare |
cautare - & cautareiecents =

Felder it} Folder dinamic
Cautare ¢ DBG 2000 test —
== Eliminare din rezuitatele cutiril
test Reimprospatare cautare | intoate zonele ~ | & Tip Nume scurt « Data Indosariat de
: 1 : 6 Cerera_de_participare.semnat 4iul.2022,16:38  Isae SPINU
Tipintrare ~ | Datd [ndosariatde  ~
7 @ Certificat 4iul. 2022,16:38  Isae SFINU
Formular metadate  w
g Certificat de inregistrare 4jul. 2022,16:38  Isae SPINU
Sinorime pantru test’: exam examine examination analyze analyse
TOATE Ll 8] Date financiare la Farmularul de participare 4iul. 2022,16:38  Isae SPINU
Tip T —— Dath E @ declaration-16062659 4iul. 2022, 16:38  lsae SPINU
[F DBG2000 test N B IMG_20150216_122712 4iul.2022,16:37  Isae SPINU
|| DesarDraft Prima Casa Gt BE IMG_20150216_123758 4jul. 2022, 18:37 Isae SPINU
[ simulare5666 12iul. 2022, 18:11 ! ) instrl 4iul. 2022,16:38  Isae SPINU

Afiseaza rezultatele cautarii

Rezultatele cdutarii sunt afisate in mai multe coloane cand sunt utilizate setarile standard/implicite. Coloanele
tabelului corespund campurilor din formulare de metadate. Rezultatele pot fi filtrate in cadrul coloanelor. Prin
click pe anteturile coloanei, rezultatele pot fi sortate crescator sau ordine descrescatoare.
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Cautare <

test

Reimprospitare cautare 1 in toate zonele vl &

Tipintrare » | Datad v“ indosariat de v“ Formular metadate vI

Sirakinie pata e exam examine examination analyze analyse
i ;

TOATE -~

Tip MNume scurt Datd « Potriv
dn test 10iun.2022,15:42 Céamp,
@ test 10iun. 2022,15:42 Camp,
i [Administratar] Test spre semnare 29iun.2022,15:28 Camp,
B activitate2 7iul. 2022, 09:56 Camp

[ rezolvare444 11iul. 2022, 15:29 Flux, €
O] test 12iul.2022,15:03 Camp,

Delalla 28 (de) rezultate din 28
test 28 test 28 x | + |

Faceti clic dreapta pe antetul unei coloane pentru a deschide un meniu contextual. Selectati coloanele pe care
doriti sa le afisati.

Cautare <
| test Reimprospétare cutare | in toate zonele ‘ 8 ‘
‘ Tipintrare Data ‘ Indosariatde v

‘ Formular metadate

oo ., EXam examine examination analyze analyse
Sinonime pentru .test™:

TOATE ~
Tip Nume scurt vtz F
Restaurare coloane tabel
| ©  DBG2000 test Tip N
[l Dosar Draft Prima Casa [ Legatura ]
MNume scurt
[ SimulareB666 5]
Data
[ Dosar21-07 Potrivin Ci
B teet Relevanti ci
= Indgsariat de
E rezolvared44 o Fl
Formular metadate

Delalla28 (de) rezultate din 28

test 28 test 28X | + |

Listele de rezultate pot fi afisate in sistem prin afisarea sau ascunderea coloanelor prin bifarea sau debifarea
acestora:
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&~ —= (% MNaigare Vipsalizin | Ferepstrd
Ciutare
tast

Aigare. feanjare

Ratmprosaitas cintars

'ELO

intmatezoncln W | &

Tip imtrare. ~ | | Datd v! ndesanatde | Formular metadate

Sinonime pentru desl™:  asiay Sssay 1y sesk attempt TOATE

AL vret 5 Spunetl.,.  text tert Tast fst Testl testa testd tent tes tost

Datd ~ Potriyin

Tip Sume scurt
B FarmalareF 03.10:2022 1803
B C5LOT2-pubbic 09,2022 1741

6| contract platiorma SAL modifica. 30.09.2027 14:25

Dela 11a 100 [de) reaultate din 1524

ELDORD - Activitati =4 Intray =

Sortare dupa coloane:
- sortare ascendenta/descendenta

_ Vieuaizare

Restaurars coloans tabst
=R
[ Legiturs
[# hourme scurt
[# Datd
& Patrun
[ Relevarti

[ indasariat de

-~ ¥ % T°

[A Vermne

[ Farmular metadate

Yerstune.

Farmular metadate

Docu

conteact

Document cantiact

Documant contract

Datil indasariere

03102022 18:21

03102022 18:21

10102022 14:16

Index 1

ol ot dac

ol ctdac.,

sol.contract.dac..

test

Fe

ndex 2

[CNI04TEE

[CNL047E6

[CH104B05¢

1574 .

& w4 Navgare | Wizualizsri Fargastrd Aligare Neanjara
Ciutare ¢
test | Reimprospatars cautare | intontezanels  w | &
Tipintrare & | | Dard s ndozariatde s | Formular metadste o
Alime pentia test’s  asiay essay try sesk attempt TOATE
AgiurutsSsponef.  text tert tast ist testl testa testd tent ter tost 3
B »
Tip Nume scert Dati Potriuin Relavanid  Indosanat de Versione  Fommulas metadate Diats indasariere Indas 1 Index 2
am L LA LA L 2 dis e - v g o [T RISt e
& Formatare-F 03.10:2022 1803 L] JSitvia Bomagel L Drocument contrack 02102022 18:21 sol.contract.doc... [CH104766:
8 CSLOT 2-pobic 30.08.2021 1741 [ ] SlnaBomagd 1 Documant contract 03102022 1821 solcantractdac... [CN104T66:
8 contract gatforma SAL modilica,.. 30.09.2022 14:25 u SMuiaBomagel 1 Dociment contract 1010.2022 1416 selcantract doc... ITN104805E

Dl 13 1 13 100 fele) rezultats di 1524

H! ELoro Activitsti

Intray *

- particularizare pe coloana respectiva (optiuni valabile pentru toate coloanele din lista)
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Fuzzy search

Fuzzy search sau cautarea aproximativa este o functie disponibila in zona de cautare. Pentru apelarea acesteia,
se introduce partial/aproximativ termenul cautat si se acceseaza optiunea de cautare.

Pe langa lista de rezultate, sistemul va semnala utilizatorului in zona chiar de sub campul de cautare: , Ati vrut sa
spuneti” alaturi de o serie de termeni ce se pot regasi in sistem. Un click pe oricare din acesti termeni va inlocui
termenul cautat introdus in campul de cautare cu noul termen, iar utilizatorul va putea efectua noua cautare.

Filing tlata desi waiing

Psladats i
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8 Captura documentelor

Facturi, formulare, comenzi, scrisori sau e-mail-uri: in prezent companiile primesc informatii si documente in
forme foarte variate si din diferite surse. ELO oferda mecanisme puternice pentru captura documentelor si a
informatiilor asociate, necesare pentru manipularea, captarea si gestionarea volumului mare de informatii

receptionate.

8.1 Scanarea documentelor

Documentele care sunt disponibile in format non-electronic (hartie) pot fi scanate direct din clientul ELO Java.
Sunt trei moduri de a scana documente in ELO:

e Pagini individuale - pot fi scanate pagind cu pagina si apoi stocate ca fisiere individuale. Fiecare pagina
va reprezenta un document individual. in orice caz, ELO permite unirea mai multor documente intr-un
singur document, prin optiunea Join pages.

e Documente multi-pagina - pot fi scanate si unite automat intr-un document electronic in interiorul
depozitului de documente ELO. Aceasta functie este disponibila in spatiul de lucru Intray si direct in
spatiul de lucru Repository din ELO. De asemenea, in Intray este disponibild functia Split pages care
permite ca un document cu mai multe pagini sa fie impartit in documente individuale, cu o singura
pagina.

e Paginile pot fi scanate si atasate documentelor deja existente in depozitul electronic. Aceasta functie
este disponibila numai in spatiul de lucru Repository.

£ ELO - Repository (Byte)

Filing Search nbbon

Documant Rapository

£ Profile Scan after preview > — — oy N Y
= T T M | - . ° & X
a8 Stan ER Scan profiles Inset  Join  Join (separator  Spit  Keywording Fileto  © Sendto Delete
pages document [ Selectscanner e pages pages) pages repository 3l another Intray
Typé . Shortname . File date « preview » ID| Search document Aivj O
8 (Scan_20160513255141_0001.8f Today 3:51PM -
#) [Scan_20180610735141_0002.1if] Today 351 PM Scan_20160610347141_0003
Version control activated -
0% O | ® MEE AvR |

RE.w. 4.7 . & .=

ooy o VD AT S

Meyer Corpraration Grase
Mheryee, e
Tortem 4
LAOTE TG m
12305 capts &": lﬂlﬂl‘
‘ ’ -
Repository  Search  Tasks 2 Intray 8 1 running process
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8.1.1 Selectarea unui scanner

Tn mod normal, primul pas pentru scanarea documentelor este instalarea unui scaner functional. Cu ELO poate
fi utilizata o gama variata de scannere care ofera suport pentru drivere TWAIN. Un scanner poate fi ales dintr-o
lista de scannere instalate efectuand click pe butonul Selectare scanner:

ER Profile | Scan after preview | w

% @ £R Scan profiles

Scan Scan
pages document E3 Select scanner

Figura 5 Selectie scanner — bara de unelte scanare

8.1.2 Profiluri de scanare

Utilizatorul poate selecta un profil de scanare pe care sa-l utilizeze atunci cand scaneaza un document. Profilurile
de scanare determina setdrile pentru scanner, cum ar fi: scanare color sau alb-negru, rezolutia in DPI, contrast,
etc. ELO ofera cateva profiluri de scanare predefinte, iar utilizatorii cu drept de acces pot crea si altele noi.

Pentru a selecta un profil de scanare, poate fi folosita optiunea Configurare — Profil scanner.

Cu ajutorul Asistent Scan - Profile, care poate fi accesat apasand butonul Expert putem configura profilul de
scanare dorit. Dupa ce ii dam un nume, setam rezolutia, marimea hartie, luminozitatea si contrastul dorit si in
final salvam profilul, care poate fi folosit ulterior pentru scanare.

1. Scan profiles X

Settings for & Byte ¥, Selectuser

Existing scan profiles Name DiN A4 BW 100dpi

Scan seftings
Resolution (DP() | 100 R Brightness 0 2
-100 0 100
Color options Black/\White v
Contrast ] U
| Discard blank pages -100 0 100
| Automatic document feeder Thteshold 127
0 255
V! Automatic deskew
| Duplexscanning
Split pages
Saparator pages |No separator page | v
ally after he number of pages O 3
Page format
© New I | X Delete
Page size DIN A4 - Scan clip
.} Pt separator page am lef 0 / 830
its  |Pixels - -
(2] oK Cancel

Figura 6 Profil scanare — ecran setari

Administratorii ELO pot adauga profile de scanare pentru alti utilizatori sau grupuri si pot configura setari de
scanare pentru utilizatori, in mod individual sau la nivel global.

Solutia de scanare furnizeaza interfata cu echipamentul de scanare si permite operatorului sa desfasoare cateva
procese relative la scanare, cum ar fi rotirea sau eliminarea zgomotului.
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Componenta de scanare poate captura in mod automat metadatele relevante, atunci cand se scaneaza formulare
Ccu zone.

8.1.3 Scanarea individuala a documentelor

Dupa ce se selecteaza un scanner si profilul de scanare dorit, utilizatorul poate incepe scanarea. Documentele cu
o0 singura pagina sunt scanate utilizand functia Scanare o singura pagina in Intray. Cand procesul de scanare este
complet, documentul va fi accesibil in spatiul de lucru Intray. Daca scanarea documentului nu indeplineste
standardele cerute, din orice motiv, scanarea poate fi repetata efectuand click pe butonul Rescanare pagina.

Functia de rescanare poate fi folosita pe oricare din documentele scanate din Intray. Cand se utilizeaza aceasta
optiune, documentul selectat va fi rescanat si inlocuit de noua scanare. Aceasta permite corectarea oricaror
documente scanate, fara a fi nevoie de crearea unui document nou si stergerea documentului existent. Este o
optiune folosita in special pentru corectarea scanarilor.

8.1.4 Scanarea documentelor duplex

Documentele duplex pot fi scanate in ELO si unite ca un singur document. Documentele trebuie sa fie scanate
intr-o ordine predefinita si atunci ELO poate uni paginile pentru a face un singur document. Cand se scaneaza un
document cu patru foi fata-verso, cu paginile numerotate de la 1 la 8, paginile impare trebuie scanate primele,
incepand cu pagina 1, in ordinea 1, 3, 5, 7. Paginile pot fi apoi intoarse si scanate in ordinea 8, 6, 4, 2. Cand se
foloseste un scanner cu ADF (Automatic Document Feeder), foile pot fi inversate si reintroduse in scanner si vor
fi scanate in ordinea corespunzatoare.

ELO suporta de asemenea scannere duplex, care scaneaza simultan pe ambele pérti. Tn acest caz nu este nevoie
ca paginile sa fie sortate. Scannerele duplex pot fi de asemenea configurate sa scaneze in mod simplex.

8.1.5 Scanarea documentelor folosind separatori

ELO permite scanarea mai multor documente si unirea acestora prin utilizarea unor pagini speciale ce delimiteaza
sfarsitul unui document si inceputul altuia. Aceste pagini sunt cunoscute sub numele de separatori si pot fi
generate si tiparite din ELO.

Separatorii trebuie mai intai configurati in ELO Tnainte de a fi utilizati. Separatorii pot fi configurati si tipariti doar

de utilizatorii care au drepturile de acces necesare. Daca un utilizator nu poate tipari separatori, trebuie sa
contacteze administratorul sistemului sau un coleg cu suficiente drepturi de acces.

Odata ce separatorii au fost configurati si profilul de scanare a fost corect selectat, utilizatorii pot initializa
scanarea documentelor, folosind separatorii pentru a imparti documentele. Documentele trebuie introduse in
ADF-ul scanner-ului in ordinea corecta cu cate un separator intre ele.

8.2 ELOOCR

Modulul ELO OCR permite utilizatorului sa extraga orice informatie text din fisiere de imagini (TIFF, PDF, JPG,
etc). Odata ce documentul a fost scanat (de exemplu: factura, ordin de plata sau ordin de livrare), motorul OCR
inclus ca functionalitate standard si bazat pe motorul de la Abbyy, citeste informatia necesara (numarul
clientului, adresa, sume, etc) si o importa automat in formularul de indexare.

Tn cazul in care o companie foloseste formulare standard (de exemplu: comenzi, contracte, facturi, chitante, etc),
ELO OCR poate implementa arhivarea automata a acestora, prin intermediul cuvintelor cheie. Astfel, nu mai este
necesara procesarea manuala. Un alt mare avantaj al modulului ELO OCR este posibilitatea extragerii de text din
documentele de tip TIFF. Acest lucru permite cautarea in intregul continut al documentului scanat si nu doar in
vocabularul de cuvinte cheie, totul pentru a realiza cdutari rapide si precise.
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Principalele functionalitati oferite de modulul ELO OCR sunt asigurate de cele doua procese care pot fi utilizate
n analiza OCR: potrivirea sabloanelor si procesul de recunoastere a caracterelor.

8.2.1 Potrivirea sabloanelor

Spatiul alb din jurul elementelor grafice este definit si elementele grafice sunt comparate cu modelele de pixeli
existente care corespund cu caracterele text individuale. Acest lucru permite identificarea oricaror caractere
textuale, iar sablonul grafic poate fi transformat in caractere text.

8.2.2 Procesul de recunoastere caractere

Sensurile specifice ale caracteristicilor modelelor curente de pixeli spre deosebire de spatiile albe din jurul
sabloanelor sunt folosite pentru a gasi proprietati care sa permitd identificarea si recunoasterea caracterelor.
Diagrama generala pentru acest proces este prezentata in figura de mai jos:

)

v

12 (3]

Scanning in of documents OCR - full-text recognition Further processing
and conversion to TIFF and import, automated
or PDF revision-proof archiving

in ELO

Figura 7 Proces recunoastere OCR

Functia de recunoastere este folositd la Thceputul procesului pentru conversia grafica a informatiilor NCI
(documente cu informatie nestructurata) in informatie de tip Cl (documente care contin informatie codata care
poate fi procesata automat).

Orice alta informatie grafica NCI care nu poate fi identificata in procesul de recunoastere este apoi analizata de
procesul de recunoastere al sabloanelor cu scopul de a converti informatia in informatie de tip Cl. Aceste doua
nivele de analiza ale OCR au un foarte mare grad de recunoastere a caracterelor.

O analiza de tip OCR nu este necesara pentru documentele text, precum fisierele Word, deoarece documentele
sunt deja intr-un format editabil si prin urmare pot fi citite de catre computer, fara a fi nevoie de o prelucrare
ulterioara.

Gradul de recunoastere a caracterelor depinde de urmatorii factori:

- Rezolutia de scanare din timpul procesului de scanare;

- Calitatea vizuala a documentului original;

- Tipul de font utilizat pentru scrierea textului;

- Dimensiunea fontului, numarul si tipul de caractere speciale;
- Spatiul dintre caractere, cuvinte si linii;

- Fundalul original al documentului.
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9 Fluxuri de lucru

Procesele bine organizate si automate sunt baza cresterii oricarei companii. Suita ELO ECM este o baza ideald
pentru conectarea sistemelor, automatizarea fluxurilor informationale si de documente si controlul acestora in
functie de necesitatile companiei. Motorul de fluxuri de lucru integrat in serverul ELO (ELO Workflow Engine)
este un element cheie al suitei pentru obtinerea beneficiilor dorite.

Motorul de fluxuri de lucru detine functionalitati puternice de gestiune a fluxurilor informationale si de
documente. Interfata grafica permite modelarea in mod facil a celor mai complexe procese de business. Mai
mult, motorul de fluxuri de lucru permite si implicarea sistemelor software deja existente si a datelor acestora.
Interfetele standard puse la dispozitie permit integrarea fluxurilor de lucru in infrastructura software existenta.
Pe langa functiile standard, motorul de fluxuri de lucru ELO poate fi extins cu usurinta prin dezvoltarea de
scripturi JavaScript pentru implementarea de automatizari suplimentare sau reguli de business.

Principala caracteristica a motorului de fluxuri de lucru o reprezinta furnizarea unui flux de informatii in interiorul
companiei, prin atribuirea de sarcini catre fiecare persoana in parte, prin trimiterea documentelor catre angajatii
implicati in fluxurile de lucru definite, totul intr-o maniera predefinita si standardizata.

Atunci cand un flux de lucru este pornit, este posibila afisarea imaginii grafice a sablonului pe baza caruia s-a
construit fluxul, in care pot fi vizualizate nodurile (pasii) fluxului si persoanele care sunt implicate n flux pe fiecare
pas in parte.

Printre avantajele fluxurilor de lucru ELO se numara:

- Cartografierea proceselor dinamice din cadrul companiei prin intermediul fluxurilor si subfluxurilor de
lucru. Totul se poate realiza intr-o maniera predefinita si standardizata, prin intermediul editorului
grafic integrat

- Vizualizarea si adaptarea fluxurilor de lucru in timpul desfasurarii acestora

9.1 Workflow designer

Accesare meniu — functionalitatea

[ ELO - FLORC (Dana Tri)

Organizare

Mitare - Structurd Metadate  Propretati f|_.,_| f T ’ Prezentan generale Stergers |
- - pertrl acea it ntrare - - -

Edditor flumurs de Ier | —g—
E Creator formular B oA D
T Tabel de traducer)
xih = Oana Tril » | | Comuka EXQETT Filtrare b
- g atnchis postarea.
2greinurma Nou Incepdnd cu
P e % O Al
Comentar 1 leri

P TN}

9.2 Zonede lucru

Fluxurile de lucru predefinite, sunt concepute pentru procesele care apar adesea intr-o companie. Fluxurile de
lucru predefinite, pot fi utilizate pentru a acoperi un grad larg de cerinte. Aveti nevoie de un sablon de flux de
lucru corespunzator pentru a incepe un flux de lucru predefinit.
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Workflow designer consta in umartoarele zone:

1. Sabloane

Toate sabloanele de flux de lucru disponibile sunt listate in coloana Sabloane din partea stanga. Faceti clic pe o
intrare pentru a deschide interfata grafica, care afiseaza fluxurile de lucru ca o diagrama in mijlocul panoului de
vizualizare. In plus, veti gési un buton pentru gestionarea sabloanelor de flux de lucru in coloana.

2. Spatiu de lucru

In spatiul de lucru, sabloanele fluxului de lucru sunt afisate in vizualizarea graficad. Puteti vedea statiile (nodurile)
si elementele din care consta un flux de lucru si cum sunt conectate.

3. Bara de instrumente

Aici gasiti instrumentele pentru crearea si editarea unui sablon de flux de lucru.

4, Editor nod

Aceasta zona contine o fereastra de previzualizare si zona de setari nod. Definiti setarile pentru nodurile fluxului
de lucru individuale in zona Setdri nod.

5. Bara de stare

Aici gasiti ID-ul sablonului fluxului de lucru, versiunea curenta si ID-ul nodului nodului fluxului de lucru selectat
in present.

9.2.1 Detaliere instrumente
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E% Incoming Invoice
Owner

:

L

Cand modul de editare este activat, butoanele pentru editarea sabloanelor de flux de lucru apar in bara de
instrumente a proiectantului de flux de lucru.

Select Tool

Sunt disponibile urmatoarele functii:
- Daca optiunea Selectare este activata, puteti trage nodurile sablonului de flux de lucru in

pozitii noi.

- Daca sunt selectate mai multe noduri, nodurile selectate pot fi mutate impreuna. Selectati
mai multe noduri facand clic unul dupa altul in timp ce apdsati CTRL sau tragand un cadru
n jurul nodurilor.

2. r—xp Connection

Functia Stabilire conexiune intre doua noduri va permite sa conectati noduri sablon de flux de lucru. Directia
conexiunii este determinata de ordinea in care faceti clic pe noduri. Faceti clic mai intai pe nodul de pornire si
apoi faceti clic pe nodul tinta.

De asemenea, puteti identifica directia conexiunii prin pictograma sageata din mijlocul liniei de conectare.

3. dd; Successor node on timeout

Functia Specificare nod succesor la expirare va permite sa conectati un nod la altul, care este apelat automat la
depasirea termenului stabilit.

Puteti seta termenul limita in setarile nodului in Gestionare escalare> Escalare generala. Daca termenul a trecut,
fluxul de lucru continua direct catre nodul succesor respectiv. La fel ca in cazul escaladarilor, utilizatorul de la
nodul succesor nu trebuie sa accepte fluxul de lucru.

4, ' Delete

Functia Sterge, elimina elementele de pe plansele fluxului de lucru.

Daca plasati cursorul peste un element, apare o pictograma de radiera si puteti face clic pe element pentru al
sterge.
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5. User node

Nodurile de utilizator determina statiile la care fluxul de lucru ar trebui procesat de un utilizator sau de un grup.

6. -II Decision node

Acest nod este utilizat pentru a defini o conditie care afecteaza fluxul documentului.

Puteti utiliza noduri de decizie pentru a compara campurile din formularul de formulare cheie a unui document
cu valori specifice, de exemplu, pentru a verifica valoarea unei facturi.

Daca conditia este indeplinita, fluxul de lucru este transmis inainte la nodul A (conexiune verde). Daca conditia
nu este indeplinitd, fluxul de lucru este transmis Tnhainte la nodul B (conexiune rosie).

7. 4 s Distribution node

Puteti utiliza un nod de distributie pentru a trimite fluxul de lucru catre mai multi noduri succesori in acelasi timp.

21 4

8. [Z1 collection node

Un document este transmis inainte catre urmatoarea statie de catre un nod de colectare odata ce toate nodurile
precedente au fost finalizate sau doar un numar predefinit de raspunsuri este in asteptare.

De exemplu, daca o factura trebuie aprobata de doi angajati, aceasta nu este transmisa pana cand ambii angajati
nu au aprobat factura.

J
9. Cycle node

in fluxurile de lucru, existd procese care trebuie repetate pana la atingerea unei stiri specifice. Pentru aceasta
sunt utilizate nodurile de tip Cycle. in a doua bucl3, informatiile despre noduri nu se pierd deoarece nodurile sunt
copiate si inserate langa nodurile existente.

10. E:ﬂ Server transfer

Tipul de nod de transfer server este utilizat pentru a transfera un document de flux de lucru pe un al doilea
server. Identificatorul de depozit al celui de-al doilea server trebuie introdus in nodul de transfer al serverului.

Dupa sincronizarea datelor cu al doilea server, puteti continua procesarea fluxului de lucru pe al doilea server.
Fluxul de lucru este apoi blocat pe primul server.

11. E'Fg Subworkflow

Functia Apel sub-flux va permite sa adaugati noduri de sub-flux. Odata ce fluxul de lucru ajunge la nodul sub-
fluxului, este pornit fluxul secundar corespunzator.

Fluxul de lucru inceput depinde de sablonul pe care I-ati selectat in meniul derulant Selectati sablonul.

12. EE: End node

Nodul final este utilizat pentru a defini un punct final unic al unui flux de lucru.
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Nu trebuie sa utilizati un nod final. Daca nu exista nod final, fluxul de lucru se termina de indata ce nu mai exista
noduri neprocesate. Este logic sa folositi noduri finale daca utilizati un nod de colectie care asteapta un anumit
numar de noduri predecesoare, de exemplu. Cand se atinge acest numar, nodul de colectare este trecut, dar
fluxul de lucru ramane activ, deoarece exista inca noduri neprocesate. Pentru a finaliza fluxul de lucru este
necesar un nod final.

9.2.2 Optiuni configurare
Permissions

Faceti clic pe butonul Permisiuni pentru a deschide caseta de dialog Permisiuni flux de lucru. in aceasta casets

de dialog, puteti edita setarile de permisiuni pentru fluxurile de lucru care sunt pornite cu un sablon de flux de
lucru.

Workflow settings
General
|| 5& Fermissions
f?pe
Start node
lcon
= [

Icon

Alegeti o pictograma noua prin meniul de tip lista, denumit Icon.
Start node

Transfer to server @

User
Cwner Select

Priority

Transfer to server

Campul Transfer catre server este locul in care introduceti identificatorul de depozit al unui server pe care
urmeaza sa fie transferat fluxul de lucru.
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Start node

lcon

E% Start node -

Transfer to server @

Llser
Owner Select

Priarity

User

Setarea implicita pentru cdampul Utilizator este Proprietar. Proprietar inseamna: persoana care porneste fluxul
de lucru va edita toate nodurile cu aceasta setare. Aici nu puteti efectua modificari la nodul de pornire.

a User node -

User
Cwner Select
Priarity

A -

Comments

Priority

Puteti defini nivelul de prioritate al fluxului de lucru in meniul derulant Prioritate. Puteti alege dintre
urmatoarele prioritati: A (= ridicat), B (= mediu) si C (= redus). Aceasta functie este utila daca aveti un numar
mare de fluxuri de lucru si doriti sa le evaluati in functie de importanta.

Owner Select

Priarity
A -

Node name

Comments

Utilizati cdmpul Comentarii pentru a introduce informatii pe nodul de pornire. Acest text apare in prezentarea
generala a fluxului de lucru, in fluxurile de lucru pentru aceasta intrare si in casetele de dialog Afisare flux de
lucru.
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ser
Chwner Select

Priority
A -

Comments

Workflow step

Numele sablonului de flux de lucru este utilizat automat pentru nodul de pornire. Daca doriti, puteti schimba
numele Tn campul pas de flux de lucru.

Node name
Warkflow step @

Mewsletter

» Translation variable

» Escalation management

Escalation management

n zona de gestionare a escaladdrii, puteti seta termene pentru intregul flux de lucru (prin nodul de pornire) sau
noduri individuale

Exclude weekends

Daca optiunea exclude weekend-uri este activatd, durata maxima a fluxului de lucru va lua in considerare faptul
ca sambata si duminica nu sunt zile lucratoare obisnuite. Weekend-urile vor fi omise atunci cand se calculeaza
durata fluxului de lucru.

Daca aceasta optiune este dezactivatd, sambata si duminica sunt incluse in calcul. Toate zilele calendaristice
conteaza la calcularea duratei maxime a fluxului de lucru.

~ Escalation management

[] Exclude weekends @

General escalation @
Days Hours Min Escalation to
Cwner

Escalation B

General escalation

Campurile de sub Escalare generala va permit sa definiti cat timp poate ramane fluxul de lucru la nodul curent.
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Daca fluxul de lucru nu a fost finalizat pana la termen, acesta apare in lista sarcinilor restante. Utilizatorului
introdus Tn campul “Escalation to” va primi un mesaj.

Daca nu introduceti o durata maxima, nu exista o verificare automata a termenelor ratate.

[ ] Exclude weekends @

General escalation @

Days  Hours Min Escalation to
] 30 Owner

Eszcalation B

Days  Hours Min Escalation to

Select

Escalation B

Campurile de sub Escalare B vad permit sa definiti un al doilea nivel de escaladare. Cu privire la acest termen este
trecut, utilizatorul corespunzator este informat.
Escalation C
Campurile de sub Escalare C va permit sa definiti un al treilea nivel de escaladare. Daca acest termen este trecut,
utilizatorul corespunzator este informat.

WTTET

Escalation B

Days Hours Min Escalation to

S e
Escalation C

Days Hours Min Escalation to

P e

% Additinnsl antinne

Start script

Tn campul Start script, puteti introduce o functie care va fi rulat atunci cand nodul devine activ, faceti clic pe
Selectare.

Start script ©

| Select ‘

Farm @
‘ | Select ‘

Script properties @

Form
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Tn cdmpul Formular, puteti conecta o parte a unui formular (sablon) la nod. Sabloanele selectate sunt afisate
atunci cand apelati nodul. Pentru a deschide caseta de dialog pentru selectarea formularului de flux de lucru,
faceti clic pe Selectare.

Start script ©

| | Select |
Form @

| | Select |
SCript properties &

9.3  Fluxuri de lucru standard (predefinite)

Acest tip de sablon de flux de lucru este potrivit pentru procese repetitive, frecvente si complexe. Aceste tipuri
de procese de business (de exemplu, cereri de concediu) pot fi create in cadrul interfetei grafice din designer-ul
de fluxuri de lucru care este la dispozitia administratorului de sistem sau a unui utilizator cu drepturi de editare
sabloane de fluxuri de lucru. Aceasta interfata grafica asigura gestionarea tuturor sabloanelor de fluxuri de lucru
predefinite, permitandu-le utilizatorilor sa versioneze fluxurile de lucru, sa modifice, sa exporte si sa stearga
sabloanele de fluxuri de lucru.

Templates . = - [ERT g f == W
Ly Eage am AN IHMLR I:'_N| o
& Flux documente intrare
Flux Dama S
Inarmnara
Bol i gy
B0l dov. ponoraler CroooPechago
soldo und
undoplay = Inregigtrare document
b oy er

Swioct
# Rozciutic dircctor general 5
B8 5 pmriisar ot

Py Transmitere dopartamants

Translation variaie
[ nehite document [ Acsugia document mapane S ——_

Translaon vanaio

o, Flus mtam mant
B e Addianal cptions

L] &
[ Copr
: B
Versians (1] Pernissians
& H
Loed Save
T x
2DF cutput [

Optiuni principale disponibile pentru administratorul de fluxuri de lucru:
- Sablon nou de flux de lucru

- Copiere sablon flux de lucru
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- Versionare sablon flux de lucru
- Permisiuni de acces la sablon flux de lucru
- Salvare sablon flux de lucru

Pentru utilizatorii standard ai sistemului, exista o bara de unelte aferenta zonei de lucru Activitati, acolo unde se
primesc sarcinile de lucru si de unde se pot realiza diferite operatiuni referitoare la sarcinile primite.

Sarcinile de pe fluxurile de lucru se pot delega catre un alt utilizator sau se pot amana din diverse motive pentru
o perioada de timp. De asemenea, se pot adduga remindere pentru anumite sarcini de lucru, care vor apare in
zona de activitati. Zona de activitati pentru un utilizator este oarecum similara cu cea a unei cutii de posta
electronica in care se primesc sarcinile de lucru.

O functionalitate importanta este aceea care oferd posibilitatea utilizatorilor ca in orice clipa sa se poata vedea
statusul fluxului de lucru pentru un anumit document sau dosar in mod grafic, precum si statusul tuturor
fluxurilor de lucru pornite Tn sistem, indiferent daca acestea sunt sau nu finalizate. Fiecare actiune care are loc in
sistem este jurnalizata si auditata astfel incat exista posibilitatea realizarii de rapoarte referitoare la fluxurile de

lucru:
E | Workflow overvies X
Status User Start date Display
w0 Addive | Passed deadlines oy ﬁlter. [ o] & Cwner irum. m’;”??
*) Finished [ Load ingex fields B aiain [ sny . e | o == |
= ! - g
| Al workfows | e
Name « - Templi # Edlworklow WE B
: s = =
Invoica Invoice
Invoice Imvolce »| Invoice
' dminisirator
Invoica Involce Starl Nar 25,2018 2.28 FM

™ node 1
Administrator
Starl Mar 25, 2018 228 FM

Y

Hnodsz

N,

¥ k'Y

= node 3 A node 4
| e Adminisirator Administrator s

Li L4 'i 4 Priorit -

(7] ; f | cancel

Motorul de fluxuri de lucru furnizeaza de asemenea functii pentru managementul substituentilor, care sunt
foarte folositoare pentru fluxurile de lucru, avand scopul de a inlocui utilizatorii care nu sunt disponibili pentru o
anumitd perioada de timp. Folosind aceste functii, un utilizator isi poate delega sarcinile de lucru catre alti
utilizatori, iar cei care trebuie sa il inlocuiascad au posibilitatea de a accepta sau nu inlocuirea (de exemplu: daca
0 persoana este in concediu, atributiile 7i pot fi preluate de o alta persoana si astfel nu se blocheaza fluxul de
lucru).
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Utilizstor cu drept da in

intocuiri active Ieciare Lifizatorgrup -

Selectat) utiizatorl care vor fi Tnlocuitod) activi cu efect imediat,
Activitalile dwvs. vor apdres T lista de activitdli a nlocuitorion iprian bazga

Maenia parmsiun

Btentie:AlUnG cand bl caeeta de sslactae  Mostenire
permisun, iniocuiborul va beneficia de acelasi nivel de acces
5l ve aceleagi drepturi de uliizalor ca gi dvs,

~ Mogtenine petmisiuni

¥ Eliminare

9.4  Subfluxuri de lucru

Subfluxurile de lucru au aceeasi structura ca cea a fluxurilor de lucru standard. Sunt initiate din cadrul fluxurilor
de lucru standard imediat ce nodul decisional corespunzator al fluxului a fost atins.

I Show subworkflows *
Status User Start date View
: ’ ® - i A
Acthve [] Passed deadiinas anly | * anuserssndgoms P Owner fram | = | ETJ u‘ = | |E| || =
Completed [ | Load index falds ~ 7 ANy node & = =0 SR
@ Al workfiows ) Active node
=
F

Name & - Templ: # Editworkfiow

»

p SubTest 35 2 [
— ‘Bife |
M : ©:0:1 | -
Stert : Dec 13, 2018 1207 A6 | o
™ node 1 L
L Byte
Start | Dec 13, 2018 1207 BM Mode & =]
r
RET LR
node 2 Tori
F, S,
Y
\ n
¥ w,
N,
= node 3 =
LY oty pode9 -

B[l -

a L L ]
(7] App o] Cancel I

Apeland optiunea Show workflows — se deschide o fereastra de dialog ce prezinta o viziune de ansamblu asupra
tuturor subfluxurilor existente. Pentru a vizualiza detaliile unui subflux de lucru, se va selecta subfluxul
corespunzator din lista existenta in partea stanga a ferestrei.

Pentru a vizualiza statusul unui subflux de lucru, se va selecta una din urmatoarele optiuni:
- Active —vor fi listate doar subfluxurile active
- Finalizate — vor fi listate doar subfluxurile incheiate
- Toate fluxurile — |a selectarea acestei optiuni, vor fi afisate toate fluxurile de lucru
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- Doar cele cu termen limita depasit — cand aceasta optiune este selectata, vor fi vizibile doar
subfluxurile de lucru escaladate. Aceasta optiune poate fi selectata simultan cu una din optiunile:
Active, finalizate sau toate fluxurile.

- Incarcarea campurilor index — la selectarea acestei optiuni, informatia de indexare disponibila va fi
afisata in meniul de tip drop-down de sub coloanele cu titlul Index. Aceasta optiune poate fi selectata
simultan cu una din optiunile: Active, finalizate sau toate fluxurile, precum si cu cea referitoare la
fluxurile cu termen limita depasit.

In bara de unelte a designerului pentru fluxuri de lucru, este disponibila si optiunea pentru generarea

subfluxurilor de lucru.
RASe SmAYTARER

9.5 Fluxuri de lucru ad-hoc

Acest tip de sablon de flux de lucru este potrivit pentru procese simple si coerente care pot fi secventiale sau
paralele (de exemplu, cateva documente care ar trebui sa fie partajate intre mai multi angajati). Se utilizeaza
atunci cand nu exista un sablon predefinit sau in cazuri in care se lucreaza in echipe si atunci se pot transmite
documentele cu usurinta tuturor membrilor echipei pentru informare. Un flux de lucru ad-hoc poate fi pornit de
orice utilizator care are drepturi de pornire fluxuri de lucru si tot ceea ce trebuie sa faca este sa selecteze
utilizatorii sau grupurile carora doreste sa le trimita documentele si tipul de flux de lucru ad-hoc. Exista patru
tipuri de fluxuri de lucru ad-hoc: aprobare in serie, aprobare in paralel, informare/distribuire in serie si
informare/distribuire in paralel. Totul se realizeaza din interfata grafica, asa cum se poate observa in imaginea
de mai jos:

B o e
Nume si tip
Nume  ELD_Camaany profile )| % b
- - = = Priontate
- — b
i B £ 2 o sz e A -
o o
Aprebamin serio Aprobara paralold Metificars in sorie Motificara in paralel
Seleclae utilizotor i instuctiune pentiu saring
Addugare wiratgnin
Instructiung pentiu sarcind @
Aprobare
Gestionam extinders
@  Selectare utilizator OK Revecare

In fereastra de deschidere a fluxului de lucru ad-hoc se completeaza utilizatorul/utilizatorii care trebuie sa
primeasca sarcina, se poate selecta nivelul pentru prioritate si se poate seta un timp de rezolvare pentru
rezolvarea sarcinii.

Prioritatea sarcinii se poate stabili atat din zona dedicata pentru prioritate, cat si setand un termen limita pentru
rezolvarea taskului respectiv, cu punctarea persoanei catre care sa se raporteze termenul limita omis daca este
cazul.
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9.6  Export fluxuri de lucru

'ELO

Digital Office

Solutia ELO ECM Suite permite exportul fluxului de lucru in format pdf, pentru consultare, prin selectia optiunii

lesire PDF din interfata designerului.

Copiere

Versiuni (1)

B

Permisiuni

]
Incarcare
lesire PDF
[ tegire 00F
Salvare in TEST Documents
@ Document test. doot
= Document test, pdf
Recent | 1 0.pif
E-mail test .msg
- Foto_vacation pg
Desktop | Forografie testipg
; Interviu 24_08_2023.msg
1= La mult] anl.doex
Decum...

La multi am.pdf

La multi ani.png
L] Sereenshot_L.jpg
This PC

|

Salvare

x
Stergere

- BB

) TEST - document raspuns.docy
&1 test document corect. pdf

£ TEST decument.pdf

@ Testdocument_gal.docx

[ TEST Documents Tz

B Test ELOD.xlsx

& test.docx

(] Vacanta jpg

|

‘ Nume figier | Cerara CO TEST pdf

Network | Tip figler Toate fisierele

Exemplu de flux exportat in format de tip pdf:

Enterprise Content Management | Document Management | A
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Este permis exportul siimportul sablonului de flux de lucru prin functionalitatile disponibile standard in designer-

ul de fluxuri de lucru si anume Salvare, respectiv Incarcare. Fisierul rezultat se afla intr-un format standardizat de

tip ".ewf"

(+] &

Nou Copiere
y B

Versiuni (1) Permisiuni

3 d

incarcare Salvare
b - x

legire PDF Stergere

In momentul exportului (salvarii) unui flux de lucru, acesta va pastra intotdeauna acelasi format standardizat, de
tip nume_flux.ewf. Formatul in care se salveaza fluxul de lucru nu se modifica in functie de tipul de flux exportat
(flux de procesare, flux de aprobare, flux avizare, flux tehnic, etc), formatul acestuia este standard .ewf

Formatul .ewf este format JSON, care reprezinta un format standardizat international si usor de citit/interpretat.

Formatul de flux .ewf este varianta de export/import disponibila in mod standard in sistem. Avand in vedere
faptul ca platforma ELO ECM Suite ofertata detine optiuni si modalitati multiple de configurare si customizare,
formatul de export al unui flux poate sa fie orice alt format considerat necesar in urma unei etape de analiza.

De asemenea, ELO suporta si alte formate, de exemplu BPMN care este de asemenea un format standardizat.

9.7 Delegarea fluxului de lucru si managementul inlocuitorilor

Sarcinile de pe fluxurile de lucru se pot delega/preda cétre un alt utilizator sau se pot améana din diverse motive
pentru o perioada de timp. Folosind aceste functii pentru managementul inlocuitorilor, un utilizator isi poate
delega sarcinile de lucru catre alti utilizatori, iar cei care trebuie sa il inlocuiasca au posibilitatea de a accepta sau
nu inlocuirea (de exemplu: dacad o persoana este in concediu, atributiile i pot fi preluate de o alta persoana si
astfel nu se blocheaza fluxul de lucru).
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In zona de activitati a sistemului sunt disponibile mecanisme de atribuire/delegare a activitatilor catre utilizatori.

Activitate

f, Afissrefioc A Transmitere fluxde
I3 delucry P luru masdeparte

Activitati € L T3 oelegare fix de lucru

zx % Amanare fluxde lucry

Prioati  Tip Pas flux delucru

o B Contractnou

n B Contractnou
3 Predare flux de lucry

@
|
@ Marcare ¢a necitit

Configurarea delegarii fluxului de lucru se realizeaza in fereastra dedicata prin mentionarea utilizatorului sau a
grupului catre care se va transmite pasul de pe fluxul de lucru, se pot adauga notite pentru destinatari si bifa
pentru notificare in momentul in care nodul a fost procesat de catre destinatar.

a & Contractnou

Activititi

Priuritate  Pas i do et Nemg

B Contractnon

Ruvitare

@ Selertareutilizabn

§5  ELORD  Cautare m Intray !

De asemenea, sistemul permite desemnarea unui inlocuitor pentru o perioada de timp prin accesarea meniului

de configurare si selectare inlocuitor:

Betiiit By Contract s
iom

B B s m oy

Inlocuirea poate fi restrictionata pentru:

- activitati si fluxuri de lucru personale
-acces la zona de intray

-mostenirea apartenentei la grupuri
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Dupa realizarea setarilor pentru perioada de inlocuire, inlocuirea va fi activata automat la data de incepere
specificata. Daca se specifica si o data de sfarsit, inlocuirea va fi dezactivata automat la expirarea datei. In
momentul in care a fost setata perioada de inlocuire, sarcinile de lucru sunt redirectionate automat.
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10 Formulare electronice

10.1 Formulare electronice —gen. 1
Una dintre cele mai importante functionalitati disponibile ih mod standard in suita ELO ECM este aceea
de creare in mod grafic a formularelor electronice care se pot utiliza atat pe fluxurile de lucru definite
in sistem cat si pentru indexarea documentelor si dosarelor din depozitul ELO. Aceasta functionalitate
este disponibild administratorilor de sistem, atat din interfata web a consolei de administrare, cat si
din clientul desktop Java.
Utilizdnd capabilitatile designer-ului de formulare electronice, compania are posibilitatea de a-si
modela toate formularele fizice si documentele tipizate in format electronic, iar fluxurile de lucru cu
hartie se pot transforma in fluxuri electronice de lucru, in acest fel realizandu-se o optimizare a
proceselor si castigandu-se timp pretios in prelucrarea informatiilor si documentelor.
Designer-ul de formulare electronice pune la dispozitia utilizatorilor toate uneltele necesare pentru
modelarea acestora, precum si posibilitatea de a introduce reguli de business ELOas, validari pe
campurile formularului, preluarea de date din surse externe de informatie (sisteme software, baze de
date externe, etc), completarea automata a anumitor campuri, formule de calcul, posibilitatea de
adaugare sau stergere de campuri din formulare, utilizarea de script-uri JavaScript pentru
implementarea diverselor automatizari, liste de valori dinamice, etc. Mai mult, formularele electronice
suporta internationalizare, astfel incat un formular se poate incarca in limba preferata, folosindu-se
tabele de traducere.
Tipurile de cdmpuri disponibile sunt urmatoarele:

- Campuri de introducere informatii (string, numeric, etc)

- Campuri de tip data

- Campuri de tip text

- Campuri de tip area text

- Campuri de tip check-box

- Campuri de tip radio button

- Campuri de tip combo box

- Campuri de tip semnatura

- Campuri de tip buton, inclusiv adaugare linie sau stergere linie

- Campuri de tip imagine

- Campuri de tip link
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Avantajele utilizarii formularelor electronice:
- Completarea fluxurilor de lucru prin crearea automata a formularelor
- Optiuni extinse de design al formularelor prin utilizarea custom a CSS si linkuri
- Functie de precompletare pentru valorile cunoscute
- Recunoasterea automata a documentelor si extragerea datelor pentru procesari ulterioare

Printre optiunile disponibile in cadrul formularelor electronice enumeram:
- crearea de formulare cu tab-uri si metadate dinamice, prin configurarea in functie de nevoile
si cerintele clientului.

Exemplu de formular cu taburi:

ELO_Company profile
Contract nou

| Detalil procedura | | Flux intem |

Detalii procedura
Numar anunt @ |

Data publicarii anuntului |

Tip procedura

Stare procedura

Modalitate desfasurare

Cod CPV

Autoritate Contractanta

Dats limita depunere | [

Valoarea estimata

Pagina 361 din 518

Enterprise Content Management | Document Management | Archiving | Workflow



'ELO

Our innovation - Your growth Digital Office

- sistemul permite definirea formularelor cu metadate dinamice cu afisare de metadate in
functie de diverse conditii, ca exemplu — la selectia anumitor optiuni de pe interfata, sa se
ascunda sau sa fie afisate campuri cu metadate asociate ale formularului sau valorile din
anumite campuri ale formularului sa se modifice in functie de selectia realizata (in cazul
realizarii unui calcul de exemplu).

- In designer-ul de formulare electronice se pot implementa formule de calcul intre diferite
campuri, cu posibilitati multiple.

Nume sant Propriataiie celulator selectala
Dead i - Tip emp Intrare
Numar anunt b o
T Varinoee (PUEPBONAOARE eSS .|
mﬁ:’f’""‘ ¥ List e Euvinte cheie -
Tip procedurs Adrosd URL
Siare Tip de vizuakzare
Stat ecran
Valdare
God CPY Mesa) de vakidare
Autoritate jrome
Contractants Comanda rapida de b Futet] introdusce o formuls. De axemplu:
DIII. limita i Numilisrs catasy (IX_MAP_A = IX_MAP_B) 7 |IX_MAP_C
[T —— Doar In ctire
:w.u Coloans formular
w:odum Satarn globale formutar
— = Fomuer metacata 1 Lo
- Designerul de formulare permite introducerea regulilor de validare pentru a verifica date,
lungimea textului sau intervale de valori. Este permisa inclusiv adaugarea mesajelor
personalizate care sa fie afisate daca validarea esueaza.
[ Creater fonmutar ®
&l Coicand noud i Stergere coloana| ' Data * Buton radia W Semnanra ™ JSRemoveline | « Decupare
® imbinare B Scindare T Text =% Casots combo ¢ Link Copiere
£ Editar =i Bulon P Retatie I Liplre
Nurne sourt Proprietatie calulelor selactate
Dats document @ Tip camp
Nurmar anuent : s
Numea varabia
m,ﬂ’:ﬁm i Lista ce cuvinte cheie
Tip procedura harves URL
Starg Tip de vizualizara
procadurs Sfat ecran
el ? Velidars
ﬂcm cRY Masal da vaEv\\ Inicso valoare implicita)
-]
Auteritate i E::L fminknum 3 carectere. maxkmum 1
Contractanta Comanda rapica de mate caracten.
Dats limita = Mumndrare caraciere Nu esze gol
Sapunem Nu este goi cénd este transmes mai
Valoaren departe
:i:ls Caloane formular N:r:mc
o SOl OB AT | e g Ao
Tesmen Numeric, valaare minimd 100, valoars
pradas W Farmular metacoto etz e '
prowner Tomplate name Verlficare inlrare numerlcd

Exemplu de mesaj preconfigurat care avertizeaza utilizatorul asupra faptului ca nu a completat un
camp marcat ca obligatoriu in sistem:
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- Campuri de tip check-box
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- Configurarea parametrilor cAmpurilor

Shies e = fanr o (hedbos g i o Hiem

o caam ) Deless ol L * Fadntatan  / Ggratrn m ERemereiive |4 G4 o Apphy

-t - ¥ et Combose ik Co o S amd et
© Ed =t Ak % P X Canst

gy R ——

- Posibilitatea de adaugare a listelor de valori dinamice/ nomenclatoare dinamice. Acestea se
apeleaza din cadrul designerului de formulare, in zona de proprietati a celulei selectate:
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10.2 Formulare electronice — gen. 2

Pentru organizarea documentelor si folderelor intr-un mod standardizat si pentru a le regasi mai usor
la cautare, intrarilor din sistem le sunt atribuite metadate. Metadatele sunt stocate in cadrul
formularelor electronice/ formulare de metadate.

Procesul implica alocarea de cuvinte cheie unui document sau folder. Metadatele sunt date despre o
intrare. Calitatea unui depozit de arhiva depinde in mare masura de calitatea metadatelor. Formularele
de metadate va permit sa organizati documentele intr-un mod standardizat si sa le arhivati rapid la
ELO. Tn plus, utilizarea metadatelor faciliteaza gisirea documentelor.

n conceptul de metadate (gen. 2), ELO se concentreaza pe utilizarea aspectelor:
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- Formularele de metadate sunt alcatuite din aspecte.

- Aspectele grupeaza mai multe cdmpuri tematic.

- Un aspect poate fi utilizat in mai multe forme de metadate.

- Pot exista mai multe vizualizari pentru fiecare aspect, in functie de aplicatia lor.

- Formele si aspectele metadatelor sunt afisate si editate in Formulare (gen. 2).

- Formele si aspectele metadatelor sunt gestionate in Consola de administrare ELO.

10.3 Exportul formularelor electronice in format interoperabil
Formularele se pot exporta intr-un format interoperabi, in fisiere de tip html. Formularele sunt stocate
ca niste fisiere de tip .txt care contin limbaj .html. De acolo se pot edita si incarca inapoi in ELO.
Interoperabilitatea inseamna ca un format poate fi interpretat si procesat in mod consistent de diferite
sisteme si aplicatii. HTML, ca limbaj de markup pentru structurarea si prezentarea continutului web,
este proiectat sa fie interoperabil, astfel incat:
e Browsere diferite: HTML poate fi interpretat si afisat corect de catre majoritatea browserelor
web disponibile, indiferent de sistemul de operare sau dispozitivul folosit.
e Sisteme de gestionare a continutului (CMS): HTML este folosit ca format de baza pentru multe
CMS-uri, permitand crearea si gestionarea de continut web compatibil cu diferite platforme.
Exemplu de formular care contine limbaj html:

e

.....
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11 Rapoarte si audit

Suita ELO pune la dispozitie rapoarte de audit care pot fi generate pe toate documentele si informatiile din
depozitul ELO, precum si pe toate procesele de lucru. Din motive de securitate, auditarea tuturor proceselor si a
fluxurilor de lucru din sistem sunt esentiale pentru o arhiva electronicad. Rapoartele generate i-ar putea ajuta pe
administratori sa gaseasca si sa analizeze erori, daca acestea apar.

Rapoartele pot fi setate sa includa anumiti parametri de interes, cum ar fi optiunea ca acestea sa contina o lista
de activitati care au avut loc in depozitul ELO si au fost marcate anterior pentru afisare.

Administratorii pot determina procesele inregistrate — addugare document, editare document, stergere
document, si multe altele, folosind optiunile de raportare puse la dispozitie. Pentru o mai usoara afisare a datelor,
optiunile de raportare includ posibilitatea de filtrare a rezultatelor dupa diverse criterii, cum ar fi data, utilizator,
numar element si chiar prin setarea optiunii de a afisa un raport mai detaliat sau mai concis.

Utilizatorii sistemului pot avea acces la rapoarte detaliate despre sarcinile zilnice, despre activitatile terminate
sau n lucru, precum si la rapoarte centralizatoare pe departamente, avind astfel o imagine completa a activitatii
cu documentele din sistem.

Suita ELO ofera posibilitatea de a vizualiza si un raport in care se poate vedea spatiul de stocare utilizat de sistem
pentru documente. Raportul se poate rula pe tot depozitul electronic de documente, sau doar pentru anumite
structuri din acesta si poate fi salvat in format PDF.

Exista o serie de functionalitati ce permit auditarea/ monitorizarea actiunilor utilizatorilor in aplicatie.

11.1 Raport pentru intrare

Informatii cu privire la actiunile realizate asupra unui obiect din sistem, se selecteaza obiectul respectiv, apoi din
meniul Organizare, se apeleaza functia Raport pentru intrare:

Ocganizare

Structur: = \ { T Fluxuri de | Prezentiri gener \

G Moare Sctos | E et Outonk | [ Fondey  preznciigerersie | 3
RE Permisiuni

MA ¢
A |System color -

[ M

> [ Adminisustion /

& == Report pentru ntrare
» [0) Ganfican

Atritaure setue de replicare
> ¥ Contract management » o

> @ Documente esire 14 do pucmisiurs

> B Documenteinterne 5] Adivgare i baza de date cu toxte complete
' [ Documente intrare A Stergers di baza de date cu texte complete

> BEo Numdtsre imd

> [0 Elo Dignal

n BtnArchiveData

> [ Folder dinamic -
Gl ScrptButteaText

> (B} POF Export %
Ty sopesuttenten
> () REGISTRY FILES
r~] tonName
4 ) Testars = purtanram

> @fo1
®l DocumengfioDev

8 DocumghtEloDev

Se va deschide o fereastra noua care va permite configurarea informatiilor care sa fie disponibile in raport:
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[ Rapoarte configurars =4
Raportpentru  TOM (ID obiect 8573}

Mumdr de intrér |

Dati |

Utilizator |

o

Actiuni Actiuni specifice protectulu

[#] Afisare durata de incircare 5i examinare
| Azagare adiugatd, modificatd sau srearsd
[ Ciiutare finalizatd

[#] Conexiune cu acces complet deschisd
[ Creare folder

[#] Creare sablon flux de lucru

Culnare fant modificatd

[ Date cheie modificate

Date utilizator modificate

[#] Definitie aspect modificats

Definitie cale modificata

Definitie formular modificatd

[ Naschiders FI 0

| = Selectars toate = Nu se selecteazi nimic |

@ oK Revocare

- Numarul de intrari salvate pe pagina

- Data sau intervalul de timp pentru care sa fie generat raportul
- Utilizatorul pentru care sa fie generat raportul

- Actiuni specifice realizate asupra obiectului

De asemenea optiuni de Auditarea/monitorizarea a actiunilor utilizatorilor in aplicatie se mai regasesc si prin
apelarea functiilor:

11.2 Metadata

Se realizeaza selectia documentului, se apeleaza functia metadata si se selecteaza optiunea de istoric versiuni.
4 B Testare
» Erp1
) DocumentElaDey

] DocumentEloDey

o) TOM
[T Tolia ; Deschiderain modul doar in citire Chl-0
] Basic entry e — [ Metadate F4
B document T, Pracesare prin check-aut 51 editare A11-0
) Test [ Folder nou

Aceasta actiune va prezenta istoricul metadatelor — cine/ce/cand a modificat asupra informatiilor anexate
documentelor, cu indicarea modificarilor efective.
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[ ] Mietadate *
Formulare disponibile € Bass Text suplimentas Oppun Permusium |sramc verstuni Informat supbimentare:
|
Editor Dati Statie de lucru DOra uTC Tip
Basic entry
Elo Azi 11:40 svACOSTA Azl 02040 Imiplicit

Corro do concadiu
Elo Azi 11:40 uvACOSTA Azi 0340 Imiplicit

Clauza contractuala
Ela len 14:41 ler 12:41 Implicit

Document intrare

ELQ Business Selution T

ELO Business Solution T Formular metadate: Cerere de concediu

cam Valoar,
ELOScripts 2 5

Nivel clasificara NECLASIFICAT
E-mail Soficitant Management

gt Tn wolum mars
Prezentar| pot

Raport cancediu

11.3 Fluxuri de lucru pentru aceasta intrare si/sau Prezentare generala flux de lucru

Selectia functiilor permite vizualizarea fluxurilor de lucru, a stadiului acestora, monitorizarea fluxurilor si a
utilizatorilor implicati, etc

saild flux delucry

* ) hutie dela

Toene Fuaille de b

Huma Tip Ta >
Main  Fesarsa - Monit v Tack ERGOONTIE
Resursa Oana T, Main Ver#icae=Dan
ResursaOana T, Z809.20132. Matr werlicare Dan
Main Verificam Dan
Mait
Main
Main  Werdicars Den
Haguris Sikes B 0030757 Main  Verflcass [an
Proprisiar - Ges. . 021026239 Main Creator Task - M.,
Wain (st
Mair Creatos
Main  Durstainisnentis
Main Durataintorventio

W ursla e ll
¥ Durata intere / {l  FoEATH Mapn. b nisrvenaon e o7 FOG

11.4 Modulul de audit

Suita ELO detine un modul de audit care permite realizarea de rapoarte customizate pentru fiecare client in parte.
Acest modul de audit include functionalitati de filtrare si generare a rezultatelor unui raport pe baza acestor
filtre.
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Rezultatele raportului pot fi filtrate suplimentar, pe baza coloanelor afisate in raport sau anumite coloane pot fi
ascunse din raport daca consideram ca acestea nu sunt necesare.

Modulul de raportare poate fi accesat de catre utilizatorii care detin drepturile de acces corespunzatoare din
interfata sistemului, de pe pagina principala My ELO, prin intermediul unui buton de accesare rapida (tile):

Altul

Clipboard

/

inuz

Generare Documente Activitati
v v

Report

Alege Raportul ~

Registrul general

Registrul de evidenta a proceselor verhale

Aplicatia afiseaza Tn prima parte a ecranului o serie de filtre ce se pot folosi pentru vizualizarea unui subset de
intrari din raportul selectat. Utilizatorul poate aplica unul sau mai multe filtre simultan.
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Filtre
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Dln rrmpstrem

Partea inferioara a ecranului afiseaza un tabel ce contine toate intrarile din raportul selectat, corespunzator
filtrelor aplicate:

De asemenea, sistemul permite exportul informatiilor afisate in forma tabelara in format csv, prin apelarea
butonului Export.

11.5 Monitorizarea caracteristicilor de performanta

1. Prin HealthCheck Service oferit de ELO ECM Suite, ceea ce presupune ca sistemul sa se conecteze in
exteriorul retelei pentru a transmite exclusiv date statistice catre serviciul de monitorizare ELO
localizat in Germania.

2. Prin VisualVM, care reprezinta un tool de monitorizare al serviciilor tomcat, unde ruleaza toate
serviciile ELO. Practic cu acest tool se pot obtine informatii similare cu cele obtinute prin HealthCheck
Service de la ELO, dar acesta poate rula in reteaua locala si nu este necesara o conexiune catre
exterior.

3. Prinvizualizarea sectiunii ,Statistics” din JavaClient, aceasta varianta permite identificarea
performantelor clientului:
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[ Statistics X

=4

I Current status an’@peﬁormance information

i Speed Volume
Indexserver access @ 14 ms 5
Collect child entries @ 2,197 ms 71 L
Search metadata G ofs [4)
¥ iSearch @ -f- o
Download @ |- oOMB
Upload & -/ 0OMB

Clear values

11.6 Fisiere log
Toate actiunile/activitatile care au loc in sistem se inregistreaza in loguri.

Sistemul pastreaza fisiere log care inregistreaza toate actiunile si modificarile sistemului. Se pot vizualiza fisierele
de log pe care le-a generat serverul, inclusiv erorile sunt inregistrate in aceste fisiere log.

Logurile componentelor se afla stocate pe disk in directorul de instalare si pot fi accesate de administratorii
sistemului de operare pe care este instalat ELO.

Administratorul pot configura nivelul inregistrarii: urmarire, depanare, informatii, avertizare, eroare (trace,
debug, info, warn, error sau fatal etc).

Fisierele log pot fi setate la nivelul dorit de logging: info, warn, error, debug.

Indexserver Configuration Options

Inctanca Nama .

O _a AESEncryptionkay OARICE
LI ALL fulltextSource GLASSH
Cf LALL ix.update false

) |_ALL ix.updata_package_default .fahe

I _ALL ix.update.sordtype false

[ |_ALL Ix.update., uted [
[l _aLL ix.update userentry falsa
Ll_ALL ix.update,userfolders falag

] |_ALL lixEloAccount ELO Se
[ |_ALL ixEloPwd e
I ALL ixUriBasa httpe:die
[J]_ALL textreaderur| it/ EL
|| |[ELO-1 configdir CoELOY
L |eLo-1 fuiltextSource ESEAR(
[ [eLo-1 esgiPluginDirectories G:ELOY
I [ELO-1 privateUriBase https:HE
[ ELo-1 uploadHaalthChackUrl httpe:ifli
[} ELC-1 |l atloweinlineExternalLink. ~

DB Comnections Sessions DM Staws iSearch config Plugins Searches Method Calls Stch Trnees Plugin Op

New level will be immedictely spolied:
Start a new log flle:

De asemenea, ELO foloseste logback si implicit se pot realiza toate setarile care se aplica acestei componente:
https://logback.qos.ch/
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Astfel, in fisierele de config ale serviciilor, in cadrul fisierului logback.xml, este disponibil un parametru de tip
“root level = info”. Acesta poate fi modificat astfel incat sa prezinte tipul de informatie dorit: ex. warn, error,
debug, etc.

lappender

<toot level="info" -

Appender-ref ="FILE"
/root
Share
{ '] & O
Jd s Jeonfiquration
G LeXtensible Markup Language length < 791 lires : 32 h:26 Col:2 Sel:19]1 Windows {CR
it Organce New Oper Salect
» Thit PC » Local Disk (C) » FLO > config » web-ELODEMO > ELO.ELODEMO-IX v B Seachi
ke Name Date modified Type Size
e(onﬁg ! 2022 M P M ft Edge M
configemibak 12/23/2022 1100 AM BAK F
MO-1X € logback 9/78/2023 159 MM Miczosste fdge 1 1@
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12 ELO Administration Console

Suita ELO include unelte de administrare si monitorizare complexe care permit administratorilor de sistem sa
gestioneze, dintr-o interfata web, depozitele de documente ELO si procesele de sistem. Aceste unelte sunt puse
la dispozitie prin intermediul unei console de administrare web, denumita ELO Administration Console.

Prin intermediul consolei de administrare se asigura un singur punct de acces pentru managementul si
administrarea tuturor depozitelor de documente, a serverelor, utilizatorilor si grupurilor de utilizatori, indiferent
de locatia acestora. Consola de administrare web-based ofera suport pentru o serie de browsere web standard
de larga raspandire.

Consola de administrare ELO se instaleaza odata cu serverul ELO si este disponibila prin intermediul browser-ului
web: http://<server-name>:<port>/AdminConsole/.

n ELO Administration Console

Nume de utilizator m |

|

Afisare optiuni de
conectare

CONECTARE

———

Pagina de login ELO Administration Console

Fereastra de autentificare este afisata administratorului de sistem, unde se introduc numele utilizator, parola si
repository-ul pe care doreste sa-l administreze.

z ELO Administration Console Uik

‘Roméné

Nume de utilizator n Deutsch
English
Parols n Francais

Romana

o Afisare optiunide

conectare

CONECTARE

Optiuni de login
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In cadrul ferestrei de autentificare se pot selecta optiunile de logare:
- Limbain care sa se incarce interfata consolei
- Repository-ul referit

Consola de administrare ELO este disponibila in limba romana. In fereastra de autentificare, dupa ce se selecteaza
limba dorita pentru incarcarea interfetei consolei si introducerea userului si parolei pentru administratorul

sistemului, consola se va deschide si va afisa toate optiunile disponibile in limba romana.

Printre optiunile existente in fereastra de login se numara:

- Posibilitatea de vizualizare a unui raport de status asupra consolei de administrare

- Posibilitatea de editare a fisierelor de configurare
- Posibilitatea de vizualizare a unui raport de sistem

Raportul de sistem permite alcatuirea unui fisier zip ce contine loguri si informatii din sistem. Prin intermediul
unei ferestre dedicate, se poate obtine un raport care sa contina exact elementele dorite referitoare la sistem.

Systemreport
v ([ systemReport-2020-04-30-12747.2ip@
> ¥ Catalina
> config
v ELO
v B EN
> ¥ logs
ELOacVersion.txt
JmxQuerytxt
¥ shortStatus.txt
statusPages.txt

systemProperties.txt

1KB
39KB
1KB
2KB
5KB

attachments

| Choose | # Upiead | X Cancel |

en-administrationconsole-20-000005-001.tif 1.5MB
en-administrationconsole-20-000005-002.tf  1015.2 KB x

en-administrationconsoie-20.000006-00Ltf 996.5KB

Status: RUNNING

Fereastra de primire a utilizatorului din consola de administrare consta intr-o zona de meniu.

Sectiunea superioara a meniului cuprinde elemente precum: posibilitatea de cautare a functionalitatilor si
setarilor puse la dispozitia administratorului de sistem, accesul la setdrile de configurare, informatii despre
depozitul de arhiva si ELO administration Console (locul in care pot fi editate setarile cu privire la arhiva curenta
si program), acces la sistemul de ajutor si deconectare.
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ELO Administration Console Repositoryl

> Packages

Proxy

~

Setdri sistem |

~

> Intretinere
> Module server

Informatii sistem

v v
]
=
-
o

Meniu si zonele consolei de administrare
Sub sectiunea de header, in consola de administrare, sunt disponibile o serie de optiuni, grupate in zone de lucru:

e Pachete

e  Proxy

e  Setari sistem

e Intretinere

e Module server

e Informatii sistem
e (Clienti

e LDAP

n cele ce urmeazé vom prezenta optiunile oferite de fiecare zona de lucru in parte.

12.1 Pachete

In aceasta zona pot fi creeate, exportate, importate si sterse pachetele de solutie.

Package administration

Creats, export, import, and delete
packages

w

Clientinfos

3 Proxy

w

Servers
Systemn settings

Maintenance

oW W

Server modules

w

System information

~

Clients

> LDAP

Pachetele contin o solutie la cheie dezvoltata peste platforma, in afara standardului ELO, cu toate referintele,
scripturile si customizarile realizate, care odata instalate, livreaza un modul complet functional, asupra caruia nu
mai sunt necesare modificari suplimentare sau sunt necesare actualizari minore.
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La accesarea optiunii se deschide o interfata care permite definirea unui pachet nou, exportul sau importul
acestuia, precum si explorarea continutului acestuia.

ELO Administration Console (ELO-ELORD-1)

Backage list

= Package
& Create package {@: Fackage contents A Export Ay Import
Name Namespace

Ne contents availoble (3

12.2 Clientinfos

Zona detine informatii cu privire la Business Solutions instalate pe instanta. Sunt afisate iconitele specifice
fiecarui Business Solution instalat. La accesarea acestora se deschide configuratorul specific pentru fiecare
Business Solution in parte. Pentru detalierea optiunilor acestora, va rugam sa consultati capitolul corespunzator
fiecarui Business Solution in parte.

Lo

ELO Administration Console ELORD Brawse

> Pockages

w Clientinfos
Contact management Cantract Naotifications WE EBosicsettings
{1 nr

Prouy

Servers

W W

System settings

Maintenance

W

Server modules

w

System information

w

Cllents

3 Loap

12.3 Proxy

Sectiunea gestioneaza configurarile pentru modulele ELO Flows, ELO App manager, designerul de formulare ELO,
optiunile de configurare ale clientului Web precum si instrumentul pentru indexare manuala eficienta: ELO Smart
Input.
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> Pockages
> Clientinfos

~ Provy

= ELD form designer
=
: DOpen for: i

based wor

e ELO Weh Client configuration

ELD Flows configuration =— ELD App Manager

ELO Flows configuration Configuring ELD apps rto create form-

it tha configuration of the ELO Weh

ELD Smart Input

ELC Smart Input
ers to enter

> Servers

3 System settings

w

Maintenance

Server modules

W

System Information

Vo

Clients

> LoapP

12.3.1 ELO Flows configuration

Clientul este bazat pe ELO Apps si este dedicat gestionarii sarcinilor de lucru in sistem, in principal pentru
participarea si aprobarea fluxurilor de lucru.

Flows
Templates
25 Automatic templates & Newflow 37 Importtemplate Group w )’)
&7 Manual templates
test_danl i

&1 Query templates

a Credentials

& lcons =
a

42 Token

12.3.2 ELO App Manager

In cadrul acestei sectiuni este posibila definirea si gestionarea app-urilor ELO si a diferitelor module componente.

ELC gar

Restore organal repository stake

Acd app * Add moduke Acd Chenl info

COIES  Client Info Modules  Templates
Favo... | App name T Test Vers... | Build App STATIS Defaul la... [ Flags
Favorite: not marked — J’\ —
-] $5aal comman DEBUS | PROD 13 7 Installed en seaslon | angular S MUK
= com gl flows A DEBUG | PEOD 100 52 Installed da session | noangular
cam.eho.forms..... CEEUS | PROD 38.0.. 1 Inztalled de session | noangular
= carm. ek fgrma. DEBLG | PROD 2113 1 Installed &n session | noangulas i
slo.integraticn ... DEBUG | PROD 200. 2 Installed ds session | angular L
eloteamreom.C...  DEBUG | PROD 0. 2 Instafled d= session | anguiar
% elowebapps Ap. DEBUG | PROD 2 2 Instilled dz session | nosngular
slo.webapps Lo... DEBUG | PROD 2 2 Installed da nesession | noanguiar
eln.webapps W . DEBLS | PROD 200 1 In=talled de sesslon | angular
i elodevregisty..  DEBUG | PROD 2 33 Instaled €n session | angular
eloro.utils Repo...  DEBUG | PROD 13 29 Installed &n session | angular
sal chackfist ap. DEBUG | PROD 14 28 Installed &n session | angular
" sal. coenman ap. DEBUG | PROD 12 23 Installad an sassion | angutar
sol.commanap..  DEEUG | PROD kL] 42 Installed en session | angular
30l comman ap DEBUS | PROD 21 23 Instafled &n seaslon | angular
5 50l common ap. DEBUG | PROD 12 18 Installed an sassion | angular
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12.3.3 ELO form designer

Una dintre cele mai importante functionalitati disponibile in mod standard in suita ELO ECM este aceea de creare
n mod grafic a formularelor electronice care se pot utiliza atat pe fluxurile de lucru definite Tn sistem cat si pentru
indexarea documentelor si dosarelor din depozitul ELO. Aceasta functionalitate este disponibila administratorilor
de sistem, atat din interfata web a consolei de administrare, cat si din clientul desktop Java.

Utilizand capabilitdtile designer-ului de formulare electronice, compania are posibilitatea de a-si modela toate
formularele fizice si documentele tipizate in format electronic, iar fluxurile de lucru cu hartie se pot transforma
n fluxuri electronice de lucru, in acest fel realizandu-se o optimizare a proceselor si castigandu-se timp pretios
in prelucrarea informatiilor si documentelor.

Designer-ul de formulare electronice pune la dispozitia utilizatorilor toate uneltele necesare pentru modelarea
acestora, precum si posibilitatea de a introduce reguli de business ELOas, validari pe campurile formularului,
preluarea de date din surse externe de informatie (sisteme software, baze de date externe, etc), completarea
automata a anumitor campuri, formule de calcul, posibilitatea de adaugare sau stergere de campuri din
formulare, utilizarea de script-uri JavaScript pentru implementarea diverselor automatizari, liste de valori
dinamice, etc. Mai mult, formularele electronice suporta internationalizare, astfel incat un formular se poate
incdrca in limba preferata, folosindu-se tabele de traducere.

Tipurile de campuri disponibile sunt urmatoarele:

- Campuri de introducere informatii (string, numeric, etc)
- Campuri de tip data

- Campuri de tip text

- Campuri de tip area text

- Campuri de tip check-box

- Campuri de tip radio button

- Campuri de tip combo box

- Campuri de tip semnatura

- Campuri de tip buton, inclusiv addugare linie sau stergere linie
- Campuri de tip imagine

- Campuri de tip link
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2 New line M= Delete line = Input
&l New column &8 Celete column i Date
[ Rerge W Spit T Text
[=] Editar
Tabig

Concediu de odiina

Deanumire dacumant

Nums

[ Check box
@ Radio button
=H Combo b
= Buttan

Prenume

Dapartamant

E

Data incapul

Data final

=

Nr. zie I _!
Awizare Sef lerarhic |

& Image
# Signature
& Link

# Reation

Insert

'ELO

Digital Office

JsAgdLine = Delete H save
8 JSRemoveling | ok Gut < Apply
11 Copy a Save and preview)
B Paste X cancel
Edit Sysiom
Properties of the selected cell
Field ype
Text

Variable nams
Rayword fist

URL

Wiew type

Tooltip

Walidation
Walidatinn message
Formula

Keyhoard shorleut
Character cournt

Form columns.
Global form settings

Metadata form

Temglate name

Langueges
Translation variahle {prefix)

[4]

Read-only

556 Concedw de ndbna

[1]

|concedu
|
[

M Limited varlable access

1

In designer-ul de formulare electronice se pot implementa formule de calcul intre diferite campuri, cu posibilitati

multiple.

Numie scur

DiatA docurnent

Dain publicarii
arirtub

Tip procedura
Stare

Modalitate
dewlEwurae
Cod CPYV
Musoritate
Contr

Data limts
depunere
Valowes
aatimata
Portanar
procadura

Tarmen
nraden

il

Propriotagie calulalor selectate

Tip camp Infrare
Test

Nume variabils
Lista de cuvinte chele
Adresd URL
Tip ge varualzare
Siat orAn
Validare
Mesaj do validars

| Formuila
Comandd rapicd de
Numérane catactere

Coloana fomular

Satari globale formular

Formulas matadate

Putedl introduce o kormuld. De exemglu;
(IX_MAP_A + IX_MAP_B) / X_MAP_C

Doar In ciim

CT ==

Designerul permite introducerea regulilor de validare pentru a verifica date, lungimea textului sau intervale de

valori. Este permisa inclusiv adaugarea mesajelor personalizate care sa fie afisate daca validarea esueaza.

] Creace formuiar
&1 Goloana noua
8 imbinare

Nume soun
Dats document
Nurmar anwnt

Date publicari|
anuniull

Tip procedura
Stae
procadure
Modalliate
desssurare
Coxd CPV
Autaritate
Coniractanta
Dtz limisa
depunana
Valoarea
astimata
Partener
procadura
Tesmen
predarg
partener

il Hremere coloand
B Scindara

i

* Oatd
T Text
= Editor

= Buton radio W Semnatura
=% Casotd combo o Link
= Buion P Reiatie

g
# Decupare
Copiere
I Lipire

= JSRemoveline

Proprietaie oalulslor salactate “

Tip cAmp
Tex

Mums variabia

Lista de coninte cheaie
Acresa URL

Tip de virualizara
Sfat ecran

q Validara q
Mecal de wb\‘ fniess valoare implicial
Dath

Formul
Comands ranids de mste
Numdrare carscione

Caloans formalar
Setari globale formular

Farmular mtacats
Temglate name

e lact

Tt minkmuam 3 carectere, magmum 1
CHOTN

Nu pate gol

Nu este goil cénd este Tansmis mai
departe

Numeric

Numeriz, numar Intreg

Numér ou foud 2ecimiale

Numeric, valoare minimA 100, vaicary
meximd 500

Verificare inirare numericd
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Avantajele utilizarii formularelor electronice:
- Completarea fluxurilor de lucru prin crearea automata a formularelor
- Optiuni extinse de design al formularelor prin utilizarea custom a CSS si linkuri
- Functie de precompletare pentru valorile cunoscute
- Recunoasterea automata a documentelor si extragerea datelor pentru procesari ulterioare

12.3.4 ELO Web Client configuration

Accesarea acestei optiuni conduce administratorul sistemului in clientul de web al ELO, in zona de configurare si
personalizare a interfetei atat la nivel de utilizator, cat si la nivel de grup.
& ELO Configuration

Configuration & Apply itk & Selectusel & Hesatmy vew data

CATEGORIES General
Dizplay Mandrmum number of entries inthe folder | 100 + o @
Dialog boxes & Improved list functions linfinite scralling and server-side sarting] o]
Metadata #  Open supported documents with DFice Online o 7]
Document preview Show preview documents with the wab preview O @
Show preview in background @
Favorites
Heyboard shortcuts
Appearance
Functions
Colorscheme Diark navy - @
Administration
' Enable ribbon o @
Canfiguration sets
» sz simple ribbon @
pearch | fu i -
Show document date in the tres view w
Show folder date in the tree view @
Show contents of pricrity figlds in tha tree view @

12.3.5 ELO Smart Input

ELO Smart Input este o functionalitate ce permite clasificarea inteligenta a documentelor si analiza textului.

ELOsi Status

Status RUNNING

MName ELD Smart Input

ersion 21.01.002

BuildDate 2021-10-28T15:12:217

webappconfigdir CAAELOY\confighisi-ELODEMONVELD-ELODEMO-OCR
prowxyUrl https//ELODEMO:3093/ix- ELODEMO/plugin/de elo.ix.plugin.proxy/sif
il httpsy//ELODEMO:B093/ix-ELODEMO/ix

nlsername ELO Service

iPassword 000000 theaw

dataPath CHWELOV datahsi-ELODEMOYW\ELO-ELODEMO-OCR
taxes.] 0

In zona dedicata din consola de administrare, administratorul de sistem poate monitoriza functionarea serviciului
precum si configurarea acestuia din zona dedicate de administrare.
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Pentru fiecare formular de indexare disponibil in sistem, sistemul permite selectia si configurarea in vederea
clasificarii si extragerii metadatelor relevante printr-o analiza inteligenta a textului.
Se pot realiza direct in interfata customizari precum:
- Alocarea unei cai de arhivare care poate sa fie fixa sau variabila (in functie de diverse metadate
asociate)
- Un flux de lucru declansator
- Definirea campurilor care urmeaza sa fie recunoscute si pentru care se vor oferi utilizatorilor
propuneri si variante de indexare.

Eheckit Concediu de odihna

ct

Circulation Folder Filing path * @
Template short name )

Company P ik

Trigger warkflow
Coneadiu de odihna

Contact Lakel Figkd tamplate Contant
Contact List

. Create all form Tieids +Ado

Canfrart

12.4 Servers

In aceasta zona este posibila administrarea botului ELO pentru Microsoft Teams. Prin configurarea acestuia este
posibila integrarea ELO in Microsoft Teams ca element standard si pune la dispozitia aplicatiei functii ECM
cuprinzatoare (adaugare foldere, documente, descarcare/incarcare documente, lansare fluxuri de lucru, etc)

ELO Administration Console ELORD Hrawse ol =Bl - NE

» Packages
>

> Prowy

Clientinfos

i~ Seryers

@ ELO Bot for Microsoft Teams

tfor Microsoft Teams

~

System settings

~

Maintenance

w

Server modules

System Information

VoW

Clients

» LDap

12.5 System settings (Setari sistem)

n aceasta zona de lucru se gestioneaza setarile sistemului, cum ar fi: utilizatori, grupuri, drepturi de acces, cdi de
stocare, indecsii si formularele de indexare, cheile de criptare, seturile de replicare, etc.
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» Clientinfos
> Proxy
>

Sarvers

w  System settings

(7} User manager -4 Organizational units .‘-I-T-i | Metadata forms and fields .‘:E] Field templates
. Create and manage ELO users and B Create and manage organizational units Eﬁ Manage metadata forms for documents, == ‘Create, delate, or edit fleld templates.
groups for all clients tocategorize ELO users felders, and zearches
Keyword lists Document paths Default document pathe

default

L - [ -
= i By
Assign fil ing locations of document fiies

> Define and manage keyword ligts for fillng {neations of

entering metadata and the short name

Encryption keys i’b Manage URLs Stamps R Repository properties
~ Rename encryption keys and change 4 of change URL fur EL Deditie and manage global and user- Set the display mame of the repositary
their passwords es, ELD Analytics, and El specificimage and text stamps The namewill appear in several places in
help. tha client.

A Font colors

Define font colors of entresin the
repositony

» Maintenance

» Servermodules

Zona dedicata setarilor de sistem

12.5.1 Gestiunea utilizatorilor si a grupurilor de utilizatori

Sectiunea dedicata gestiunii utilizatorilor si a grupurilor de utilizatori este locul in care administratorul de sistem
are posibilitatea sa defineasca utilizatori si grupuri si sa le aloce drepturile de baza .

& E3E

Sedech for Hame PP D
Filrer users r
Siln Pasaword |
Complete list |'=er =
= | Windows user - | Bmail |
Filter by organizational units =1
Administiatar | agqmnistrator | Supervisor | Soarehifir
Camp! P |
59 Hits » Group membership
Type: Mame . i > Basie settings and rights
& Elil = % » Propertles
& Admimistrator - U » Infarmation
X
#  Administrators =
2 o
A Adrinn P B &
a 4 =

Interfata dedicata definirii utilizatorilor si a grupurilor noi de utilizatori

Definirea unui utilizator nou sau a unui grup de utilizatori se realizeaza din accesarea butoanelor corespunzatoare
din meniul vertical al interfetei:
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ELO Adm

e
seorch bl E3E

|-"'” i far | MWama = sirats 0
| ir

Filter users

Falsword |
| complete st | o
! i Windows user |
Filter by organizational units y
= Administiator | gministrator |
amplete list b
59 Hite > Group membership
Type| Mame 45 » Basicsettings and rights
a o) | Properties
L h L L e
|a | Administrator z - ©
o | % |
Administrators B
- & |
& | Adrian Pamschiv - &
- I

La apelarea acestora, se deschide interfata pentru utilizator nou in care se pot adauga:

- Informatii generale precum:
- nume utilizator si parola
- Adresa de email — necesara pentru transmiterea notificarilor din sistem, daca acestea sunt

configurate pentru transmitere

- Supervizor — seful ierarhic al utilizatorului

- Apartenenta la grupuri de utilizatori — unde utilizatorul nou poate fi alocat unui grup predefinit in

sistem sau i se poate aloca aceeasi apartenenta la grupuri ca unui utilizator/grup tert.

v Group membership

Add ta group | Enter group |
| grou

Copy group membership from | Enter useror group |

Search for

Memberof

& Administratars

o -y §
& sol.common.roles. Administration
& sol.contact.roles. Administration
& solcontract.roles.Administration

All users automatically belong to the Everyone group.

- Drepturi si setari de baza — diagrama de drepturi se poate prelua de la alti utilizatori deja definiti in
sistem sau se poate aloca prin distribuirea utilizatorului in grupuri sau manual prin bifarea optiunilor

necesare.
Tot din aceasta zona, prin bifarea optiunii de Lock account, poate fi blocat accesul la sistem al

utilizatorului.
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~ Bashe settings and rights.

|a#) Lock:

o

Search for

Liser manager Falderjdocumant parmissians Folder/document aptians @
w#| W Main administrator | v Editfolders v Change metadata form after filing
[ vl Eclit uses data | [wr Editdocuments | |we Ediheywoed lists
"] w| Change password [T v Editpermissions @ | [w Editretention period

| W SAPadministrator | View all entnizs, ignors permissions w Change document status
] OIMS Deshtop user, no warkflows @ || [w Import permissicn | |w* Change document paths @
| vl ELC Desktop Client Plus user [T] [w Export permission | [w Author for approval documnents

| ELCwc Chent uzser, e-mails only @ w Show “Additional information” tab
Delete Workflows System settings

[ [+ Manageworkflows | v Editmaster data

| | | Startworkfiows v E

worifiow rights o

View workilows for all users

<

Assian replication sels

| w| Manage cearchos (Discover)

| w Manage visualizations
| el Manage dashboards

| w| Showdashboards

Drepturile utilizatorilor sunt acordate de administratorul de sistem si se pot seta de la nivelul folderelor, pana pe
documente si chiar si pana la nivel de cdmp de indexare. Un utilizator poate fi membru in mai multe grupuri.
Drepturile acestuia vor reprezenta suma tuturor drepturilor din grupul din care face parte, plus drepturile sale
individuale. De exemplu, se poate crea un grup, caruia sd i se desemneze toate cheile de acces necesare. Fiecare
membru din acest grup va detine automat cheile grupului.

Pentru fiecare cheie de acces, exista urmatoarele drepturi de acces pentru fiecare utilizator:

e R (Read) —vizualizare — poate vizualiza obiecte ELO (documente, elemente de structurd) precum si
informatiile indexate

e W (Write) — scriere — utilizatorul poate edita sau modifica obiecte ELO precum si informatiile
indexate

e D (Delete) — stergere — utilizatorul poate sterge obiecte ELO precum si informatiile indexate

e E (Edit) — editare — utilizatorul poate doar sa editeze obiecte ELO. Utilizatorii cu acest drept nu pot
accesa informatiile indexate. Acest fapt inseamna ca se poate desemna unui utilizator dreptul de
editare asupra documentelor fara ca acestia sa aiba dreptul de a modifica informatiile de indexare

e L (Edit lists) — editare liste — Aceasta permisiune se aplica strict folderelor. Utilizatorii ce detin
permisiunea de Edit lists pot schimba continutul respectivului folder. De exemplu, pot crea
documente in folder sau pot muta documente din folder.

e P (Permission) — permisiuni — acest drept permite utilizatorilor sa gestioneze schimbarile in
permisiuni si drepturi de acces asupra obiectelor ELO din arhiva (documente, foldere). Utilizatorii
ELO care au drepturi de acces pe un anumit obiect ELO pot schimba setarile de permisiuni.
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Proprietati precum: posibilitatea de a aloca o data de expirare a parolei, necesitatea de a schimba parola
in mod obligatoriu sau optional, posibilitatea de alocare unei unitati organizationale

w Properties Examples
EX Password expiration date; e.z. EX20203112 for 2020-12-31. |
Action | @ o )
| | PWF The user must change the password,

Property L | | PW  The useris requested |optional) to change the password.
Property 2 [ i

Property 3 | |

Property 4 | |

Property 5 | |

Orgarizational unit | Seieh Ror

12.5.2 Unitati organizationale

Unitatile organizationale sunt necesare pentru organizarea utilizatorilor. Acestea pot combina mai multe grupuri
de utilizatori. Utilizatorii dintr-o unitate organizationala vor fi capabili sa vada doar utilizatorii din acea unitate.

ELO Administration Console

e e Hew organizational unit mm

x ) Ifusers belonz fo an crganizational unit, they see th ofthat: izational unit in the user lsts,

Hame e prganizationel un

Lrescripticn

Propery 1 |

Piopety? |

Propery 3. |

Propery &

;vMemhe's

Addmembers [ 4.0

Members

fodatn

12.5.3 Campuri de indexare

Campurile de indexare si formularele de indexare sunt doua zone de lucru strans legate intre ele si se refera la
modalitatea de indexare a documentelor si formularele electronice necesar a fi completate de utilizatori atunci
cand adauga un document sau un element de structurd nou.

Definirea campurilor de indexare se realizeaza din sectiunea dedicata din consola de administrare prin apelarea
meniului vertical din interfata.
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ADDRESS_ADDITION

Ira

City ADDRESS_CITY

Name
nziation varnabl

Digplzy mags

Fizld group |- |@

Stre: 3 lnput
Zio cod
Zipcode ) Fropertes
Bada=;

= ¥ Moyword fist
Autartate
4 3 Fietd permissions

ELO

Digital Office

» Ovorviaw of motadata Farrns

La apelarea acestuia, se deschide interfata pentru camp de indexare nou in care se pot adauga:
- Informatii generale precum:
- Numele campului de indexare
- Modalitatea de afisare: cu acces normal, read-only sau camp ascuns din interfata
- Caracteristicile informatiei care se va putea indexa (Input):
- Se poate aloca tipul datelor (text, numeric, ISO date, etc)
- Se poate stabili o lungime minima/maxima a informatiei indexate
- Se pot utiliza expresii regulate pentru validarea continutului
- Poate fi alocata o valoare standard, precompletata
- Posibilitatea de a marca acest camp ca obligatoriu la completare
- Este posibila includerea unei descrieri a campului care sa fie afisata utilizatorului in momentul
in care acesta trece cu mouse-ul peste campul respectiv

ELO Administration Co

sole ELORO

| Mame Group o
= - | o 1
| Search for i | Sear i | 3 Field group |': | (]
¥ X
| GLAL SR | e Name | Al fietds |

FAddress addition ADDRESS_ADDITIOP

City ADDRESS_CITY
Country ADDRESS_COUNTR!
State ADDRESS_STATE
Street ADDRESS_STREET
Zip code ADDRESS_ZIP_CODI
Badges BADGES

Autoritate BID_AUTORITATE C:
Lontractanta

Cod CPV BID_CPY

Diata publicari BID_DATA_ANUNT

any
Data limita BID_DATA_DEPUNEI
depunera
Modalitate BID_MODALITATE_D
desfasurare

Numar anunt BID_NR_ANUNT

MNume scurt BID_NUME_SCURT
procedura

Ohsesvatl BID_OBSERVAT
Partener BID_PARTEMER

se Content Management | Document Management | Archiving | Workflow

Transiation variable |

fransiation vanabie

Display mode

W Input

Cata type

Relation

Minimum length

Maximum length

Regular expression |

External data
Default vaive

Tooltip

Transiation variable

® Mormal access
(3 Read-only
O Hidden

[ Text

[] Mandatory fietd

IEI List existing fieid values (F7 search
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- Proprietatile campului de indexare: in aceasta zona pot fi definite campurile cu prioritate ridicata sau
pot fi setate posibilitati de mostenire a informatiei catre elementul parinte/copil. Se asigura astfel
preluarea metadatei chiar daca aceasta nu a fost asociata de la bun inceput obiectului/documentului
respectiv

ELO Administration Console ELODEMO

Name

| z
i Search for

Group

Search for |

All fields

Address addition
City

Caountry

State

Street

Zipcode

ADRESA
CORESPONDENTA

Adresa de mail

ALTEDATE
SPECIFICE

AFPARTAMENT
CONSULTANT

APARTAMENT
COBRIECTIV

APARTAMENT

ADDRESS_ADDITION
ADDRESS_CITY
ADDRESS_COUNTRY
ADDRESS_STATE
ADDRESS_STREET
ADDRESS_ZIP_CODi

ADRESA CORESP_S

ADRESA_EMAIL

ALTE_DATE_SPECIFI

APARTAMENT_CONS

APARTAMENT_OBIE!

APARTAMENT_SOLk

(4]

0 Field group . i ©

»® i
Name All fields |

Transfation variable Translatior

ariabla |

Display mode ® Normal access

) Read-only
O Hidden

Input

Properties

Field with high priority ©

Show field when checking in

Pass on ta child entrias @

Allow input inharitance from parent element 0]
Automatically add * before search term @
Automatically add * after search term @
Disable tokenization @

Exclude fram iSearch @

- Liste de indexare asociate: sectiunea permite doar intrari din liste de cuvinte cheie. Acest lucru
permite structurarea metadatelor si prevenirea erorilor manuale. Este astfel asigurata standardizarea
informatiei.

ek T B

b | carch , Metadata forms and fields

eetor: || Searcffar:  PUMY Field group . @

X
Allfelds @ Hame All fislds
Address additien ADDRESS_ADD )
M VarABIe | Transistion vanabla

City ADDRESS_CITY

COUNTRY

Display e

® Narmai access

O Read-on
7) Hitdden

Srreet 3 Input
Zip code

> Proparties
ADRESA ADRESA_CORESP S =2

. KE)\\‘D ist

CORESPONDENTA
Adresa de mail ADRESA_EMAIL Edit keyward list
AITE DATE ALTE DATE SPECIFI Only entries iom a keyword list allowed
SPECIFICE
APARTAMENT APARTAMENT_CONSE Dy namic keyword Jést i
CONSULTANT '
APARTAMENT APARTAMENT_OBIE/ » Field permissions
RIRIEETIV > Owverview of metadata forms
APSRTAMENT APARTAMENT_SOLic
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- Permisiuni: drepturile in sistem se pot acorda pana la nivel de camp de indexare. In aceasta zona se
poate stabili daca un utilizator/grup de utilizatori are acces la acest camp. Drepturile ce pot fi stabilite
pentru campul de indexare sunt de vizualizare si scriere.

ELO Administration Console ELODEMO

" See also
Name Group (] mm

i Searchfo | | Search for | - - ; Metadata forms and flelds

Field group .

x

I Allfields :

ADDRESS_ADDITION

Name All fietds |
Transfation variable |

Tratstation variable
ADDRESS_CITY

Dicplay mede

i SCCRsE

Country ADDRESS_COUNTE

State ADDRESS STATE

Strest ADDRESS_STREET 3 input

Zipcode ADDRESS ZIP_CODI T

ADRESA ADRESA_CORESP 5 Yk i
Ey\h‘ﬂ'ld I

CORESPONDEMTA

~ Field permissions

Adresa demail ADRESA_EMAIL

LTE DATE ALTE_DATE_SPECIFI

— Add user or gratp
FICE 2

APARTAMENT APARTAMENT_CONZ

CONSULTANT Search for
APARTAMENT APARTAMENT_OBIE/ User or group with permissions

OBIECTIV & Everyone RW X
APARTAMENT APARTAMENT_SOLIt

2. AND group
AT

- Prezentare generala a formularelor de indexare: in aceasta zona sunt listate toate formularele de
indexare care contin acest camp de indexare, ca in exemplul de mai jos:

ELO Administration Console E

ADDRESS_COUNTRY
Name oup ° E3k

Search for Search for iy}

Field group | ADDRESS_COUNTRY @

all fields N

© Name | Country

Address addition ADDRESS_ADDITION

Translation variable

sol.contact.mask addressCountry

City ADDRESS_CITY
- T COUNTR‘{ Display mode @ Normal access
ountry X s
) Read-only
State ADDRESS STATE ) Hidden
Street ADDRESS STREET ¥ Input
- f r ESS 71 i
Zip code ADDRESS ZIP_CODI % Properties
ADRESA ADRESA_CORESP_S5 _
> Keyword list
CORESPONDENTA
Adresa de mail ADRESA_EMAIL i o
ALTE DATE ALTE_DATE_SPECIF| ¥ Overvian ol meteteby forma
SPECIFICE
This field template is being used In the following metadata forms.

APARTAMENT APARTAMENT_COM? N
CONSULTANT iy

B company
APARTAMENT APARTAMENT_OBIE orpay
OBIECTV Bl contact

APARTAMENT APARTAMENT_SOLII B ProcessContact
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12.5.4 Formulare de indexare / tipuri de documente

ELO

Digital Office

Sectiunea permite administratorului de sistem sa defineasca, sa modifice, sa intretina si sa stearga formulare de

indexare.

ELO Administration Console ELonEMO

- [eE=ms T
Name
Q i

B |cuPR)_DEMD = Narne :Concedlu de adihna m|
_ 9] :
& [EMITERE_ATR] & Tianstation vasiable | 7, i vt | GUID F1F4-D0S7-54F6- ARCOBCTCSOBE
8 (EMITERE_& IIC_FC
= = o Lastchange 2 1290211 Savedataasatable @
=¥} [EMITERE_ATR]_COf a

Lisay
B [EMITERE_ATR] CONTRACT 2 .

Field
B [EMITERE_ATRI FI5A_SOL_BAL 2 e
= |CFTARE._CONS » Form permisslons

i ICITARE_CONS > Entryoptions

BE  [INVESTITI]_CTR_PROIECTARE_EXE » Entry permissions
B Actiondefimition » Filing rules

B gasc antry » Barcodeinio

= Batch import > Overview of fieids
B Checkist

- R

8 Circulation Folder

BE | Company

UE | Concedw deodihna

Interfata in care actioneaza administratorul de sistem este impartita in mai multe zone:

- Informatii generale unde se atribuie numele formularului si se pot consulta detalii precum ID-ul
formularului in sistem sau GUID-ul atribuit. De asemenea, tot aici este disponibila informatia cu privire
la ultima modificare realizata asupra formularului, cu mentionarea datei si a orei la care aceasta a fost
realizata.

Concediu de odihna

Name |Cor!cec—iu de odihna

Translation variable

Transiation variabie

Last change 25 Savedataasatable @

- Utilizare: Formularele de indexare pot fi folosite la nivel de folder, documente, cautare si/sau relatie.
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Concediu de odihna E m

Name

| Concediu de odihna

T slatic iable | : 5
Translation variable | Trahslation variabie

Lastchange Savedataasatable @
v Usage
Usage |:| Folders
[w| Documents
|_ | Relation
Restriction |:_| Usage determined by parent element

Restrict selection of metadata forms for child entries

Daca aceasta optiune este activata, puteti stabili o legatura intre formularul de metadate si campurile de tip
Relatie. Prin intermediul campului de tip relatie, puteti selecta doar formulare de metadate in care aceasta
optiune este activata, cum se poate vedea si in exemplul de mai jos:

Filing date AprlB, 2019, 8;:19AM Editor Administrator
|Compdny &>
Eompany Code Keywords Field values Y
[#] Filter
ELOSTDSWL
MFL
» MF2
Project plan
u
BMW
SEAT

E IET IE| [v] Expand keyword listautomatically @

Campurile de relatie stabilesc o conexiune cu formularele de metadate relationale corespunzatoare. Campurile
de relatii pot fi utilizate pentru a afisa campurile prioritare ale formularului de metadate asociat ca o lista de
cuvinte cheie. Puteti recunoasteti campurile de relatie dupa pictograma lantului.

Nu in ultimul rand, optiunea de , utilizare determinata de elementul parinte”. Daca aceasta este activata, atunci
acest formular de metadate este disponibil doar in situatia in care utilizatorii inregistreaza sau creeaza o intrare
secundara intr-un folder care este restrictionat la acest formular de metadate.

- Campuri: in aceasta zona este afisat preview-ul campurilor ce compun formularul de indexare. Pot fi
realizate o serie de actiuni asupra acestora: se pot adauga campuri de indexare noi, se pot sterge din
cele existente, se pot muta campuri. Interfata permite creearea a pana la 200 de campuri de metadate
pe fiecare formular de indexare.

De asemenea campurile de indexare pot fi organizate in tab-uri separate, care se pot defini tot din aceasta
interfata.
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on Con
Concediu de odihna mm
Name Searchior &
r=1y) Frrem—— _ [+] - f 1 ¢
0d | rcwep_DEMO : Name |C(-||(vr:i| deadihna | 1B
— ] !
B | [EMITERE_ATR]_CASNI o Translation variable | fanciarion varsbiz | BUID | an7ADEES:-F1F4-DOOT.54FE-ABCOBETESOBE
o] L |
B | EemiT ,
z b Last change 330211732 Savedatassatable @
B EMITY TR]_CONTRACT_ELABDI  §
e Usa,
="} EMITERE_ATR]_CONTRACT_EXECU 2 v
] L BAL w Fields
= =
'8 Seealso Fleld templates
= e e Edit keyword fist
; Al 3t pie
B2 | nvesTITI)_CTR_PRO s Eatis & | Tabproperties
B | action definmon Wi == i
Action definon
" Fillnfg date Editor e Hame| Basis
= Filing dats Editar
Bl | Basic entry > Translation varabia| +
= Nume NUME (Nume, L1) .
B
— Frenums PRENUME {Prenume, 2!
="
=2 Departament DEFARTAMENT (Departament,L3)
E¥ | Candidate
Lo Datainceput DATA_INCEPUT [Data Inceput, L4)
&5 | Candidate document
= Datafinal DATA_FINAL (Data final, L5)
IC | Candidate file structure
= Nr.zile MNR_ZILE [Nr. zile. L&)
B | Candidate pool

- Permisiuni la nivel de formular

ELO permite aplicarea automata a unui set de reguli de securitate, la incarcarea documentelor in arhiva si
ulterior, in functie de metadatele documentului. Regulile de securitate pot fi stabilite per tip de document in
consola de administrare, prin aplicarea politicii de drepturi si permisiuni asupra acestora:

ELQ Administration Console ELODEMO

. T

& MNarme Concediu de adihna | 1o
B vvariable [ Tonstario | GUID | (afTANEED-F1F4-DOAT-34F6 ABCOBCTCSDRE
------- Lz 121 17:25 Savedataasatable @
? Usage
¥ Flelds

i »e Form permissions

|w| Wiew metadata (R}

User or group with permissions

& veryone RWIDE *

. AND zroup & Dmmnghts

w Entry options

Entry type w

Astfel, doar utilizatorii/grupurile de utilizatori mentionate vor avea acces asupra acestora. Regulile se aplica
automat la incarcarea documentelor in arhiva.

- Optiuni pentru intrare: aceasta zona este dedicata pentru configurarea optiunilor cu privire la
informatia indexata. Pot fi stabilite detalii precum culoarea fontului la afisarea tipului de document
sau setarea statusului documentului, care va fi aplicat documentelor arhivate cu acest formular de
indexare.
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Aici se poate stabili durata de viata a unui tip de document (formular de indexare) prin completarea a doua
campuri: perioada de retentie si perioada de stergere. Sunt permise configurari cu privire la optiunile de pastrare
la nivelul zilelor, al saptamanilor, al lunilor si chiar al anilor.

De asemenea, pentru protejarea informatiei continute, este permisa atribuirea cheilor de criptare in situatia in
care se doreste criptarea documentelor ce urmeaza a fi arhivate cu acest formular de indexare. De asemenea, se
poate opta si pentru varianta de fara criptare.

> Usage

» Fields

» Form permissions

SOLICITARE CONS v Entry options

Entry type

MNone A4
n defin =
Fontcolor | System color | v |
_ Document status/sorting |\.-‘ersi0n control enabled/alphabetical |v |
g B 1 o
) Document path | [Default document path] | v |

B . Deletign geriod ‘ Deletion period | ®
H ata document Retention period ‘ Retention period | ®

B  Candidate file structure [ ] Translate short name

Bl | Case Encryption key Mo encryption | »

[w| Add to full text database
BB | Chaelilic [] Approval document
» Entry permissions
» Filing rules

» Barcodeinfo
- Permisiuni pentru intrare — aici se definesc drepturile pentru documentele arhivate. Drepturile se pot

atribui la nivel de utilizator sau grup de utilizatori si se pot aloca toate drepturile disponibile:
vizualizare, scriere, stergere, editare, editare, editare liste si setare permisiuni.
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Usage
Flelds

Form permissions

N N N A

Entry options

= EXE i w Entry permissions

gemetadata (W)
= (D)

KK

4, AND poup & Owner rights Parent permissions
file structurs

Set permissions (P

» Filing rules
» Barcodeinfo

» Overview of fields

- Reguli de arhivare: este permisa configurarea modalitatii de generare a caii de arhivare a
documentelor sau asocierea unor fluxuri de lucru la arhivare/check in documente:

- crearea caii de arhivare in mod automat in situatia in care folderele de destinatie nu exista
inca in momentul in care se arhiveaza documente noi in sistem

- crearea caii de referinta in mod automat, care se genereaza in conditii similare cu calea de
arhivare

- administratorul sistemului are posibilitatea de definire a caii de arhivare prin intermediul unei
reguli dedicate care va guverna modul in care documentele sunt arhivate automat in ELO.
Aceste reguli pot contine componente fixe sau variabile — Exemplu:
[fInvoicesq]+LD(7,4)+[1]+L1(1,1)

- Flux de lucru implicit: din interfata este permisa selectia fluxului de lucru care va fi initiat in
momentul in care se arhiveaza un document nou in sistem cu formularul de indexare specific.

- Flux de lucru la check-in: din interfata este permisa selectia fluxului de lucru care va fi initiat
in momentul in care un document este arhivat prin check-in cu acest formular de metadate.

INVESTITI CTRPROIECTARE EXE i % Entry permissions

n v Filing rules

[] Create filing path automatically

L Lreate reterence path avtomatically

T DefUIt | N WORKFLOW]

Check-in

[HO WORKFLOW]
woridlow =

» Barcode info

- Informatii cu privire la codurile de bare: Aceasta zona listeaza regulile definite folosind wizardul
pentru coduri de bare.
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anit ~ Barcode info

: Enable barcede recognition

Barcode into [ ).

~de dafined
edeci
Candidatefile stiuctara v Scanarea
Fage only 0 @
) Scandirection =Fito Rkt
w Check

Civm, Minimum length

Concediu gz adihina Maximum Length

Barcode types elart 2

Editing settings

~ Scanand file

Filing settings

34 - mage enhance ments

Mroize reduction Volie rodictlo @

» Assign metadata

» Overview of fields

- Privire de ansamblu asupra campurilor componente: aceasta zona contine o prezentare generala a
campurilor alocate formularului de indexare. Tabelul cuprinde, de asemenea, ID-urile campurilor ce
pot fi utilizate la definirea caii de arhivare.

w Overview of fields

Heyword  Dynar
Candidate Translation Mandatory Data Default-
Name S Group ID | Min. | Max. o Tab  View : Jeepwe
= § t varial type value
E Candldate docament available  list
] _andidate ke Lot Mume NUME |9 255 e Test Basic  MNormal MNa
E " AHdIOatE Dt access
Frenume PRENUME 20 255 | No Text Basis  Mormal Mo
access
——
Departament DEFARTAMENT L3 | @ 255 Ne Text Basiz  Mormal L]
- accass
| Data Inceput DATA_INCERPUT 4 | 0 255 Ha |50 Basis  Mormal No
tigndolds date access
E Lo parny [atafinal DATA_FINAL L3 | 0 255 | Ne 50 Basis  Mormal Mo
Fhrars : date access
ancadiu daodiing
Nrzlle NE_ZILE L& | D 255 Ne Murmber | Basic  Normal Na
access
Avizare sef AVIZARE SEF (Al 255 | Mo Text Baziz  Mormal Mo
il * terarhic acress
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12.5.5 Liste de indexare
Sectiunea aceasta este dedicata creearii, editarii si intretinerii listelor de cuvinte cheie sau nomenclatoare.
Interfata prezinta trei sectiuni:

- In partea stanga sunt afisate listele de indexare existente in sistem
- In partea dreapta sunt prezentate informatii generale ale unei liste, precum si componenta acesteia.

Pentru editarea si intretinerea unei liste de cuvinte cheie se selecteaza lista din coloana din partea stanga a
interfetei si se realizeaza modificarile si actualizarile necesare.
ELO Administration Console ELopDemo

' ELOSTDSWL Seeal
T Nome | Serchior | o | s | ool R

Field templates

® | ELOSTDSWL ‘ Field

x ELOSTOEWL | o Import o Exp i E Metadata forms and fields
= e = oM | T
& f
= Seareh for
= | CONTRACT_RISK_CLASSIFICATION
= [+]
= | GETINGE_OU b Maonthly subjects .
- - @
= s =
- ®
= | KNOWLEDGE_STATUS b Yesrly subjects =
2 | MEETING_CRUD_STATUS Manthly newsletier tax report - =subject= 3 ]
IS | MEETING_INVITATION_STATLS News in newspaper =subject= il
= MEETING_PARTICIPANT_PRESENCE Fatent letter of <subject>
= MEETING FROPOSAL DOCTYPE Repart from software <software>
= | RECRUITING_CANDIDATE_RANKING Telecom Involce hollday home from <month>
= | RECISTRY_MUMBER Tetecom invoice homa from =month=, <year=

Telecam Imvaice mobile fram <maonths <year

Telephone note from <Person=
Sunt disponibile o serie de operatii ce pot fi realizate asupra unei liste de cuvinte cheie existente:
- Se pot adauga intrari suplimentare in cadrul listei
- Pot fi adaugate intrari de tip copil, anexate uneia sau mai multor intrari principale din lista

ELO Administration Console ELODEMO

Mame » L +) ELRSTPEINE. mm See also

Field templates

= ELOSTOSWL - Import a Exporias | . Exportas Metadata forms and fleld
— XML = I
E Search io
N L —
L +] 4th haur
2 t -
— 8 || Mergekeymod @
3 E b Variahtes ® . .
| | Disable keyword
y
b Yearlysubjects =]
4 Monthly newsletter tax report - <subject> 4l
7
L Weekly il
4 Daily
5l Let howr
dnd hour
T BER 3rd hour
£ 3y E ath hour

Mews in newspaper <subject>

Fatent letter of <subject=

- Interfata permite eliminarea intrarilor necorespunzatoare una cate una sau pe toate in acelasi timp
- Ordonarea alfabetica ascendenta si descendenta a intrarilor
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- Posibilitatea de a uni cuvinte cheie din sistem cu o intrare copil selectata
- Posibilitatea de a dezactiva un cuvant cheie, fara a-l elimina din lista

Listele pot fi generate prin importul unui fisier txt.

De asemenea, listele pot fi exportate in format xml.

12.5.6 Tipuride intrari

Prin atribuirea unui tip de intrare, utilizatorul are posibilitatea sa vada dintr-o privire cu ce tip de intrare —
document sau folder- lucreaza. Pictogramele utilizate in acest scop pot fi personalizate. Zona dedicata tipurilor
de intrari cuprinde optiuni precum:

- Posibilitatea de download sau incarcare a seturilor de pictograme sub forma unui fisier ZIP

- Pictograme si definitii pentru foldere

- Pictograme si definitii pentru documente

ELO Administration Console ELopEMO

e =3

+ Downloodican setasZIPfle | | (7 Upload konsetasZiPfite | ©

» Icons and definitions for folders

» leons and definitians far documaents
- Pictograme si definitii pentru foldere

Zona Pictograme si definitii pentru foldere este locul unde se pot defini pictogramele pentru diferite niveluri si
tipuri de foldere in ELO.

ELO Administration Console ELODEMO

Entry types mm

+ Download iconsetasZIPfle [ (3 Uplosd icon setaszipfile | &

~ |cons and definitions for folders

o lcon Definitions 16px I2px 54 px B4 px 10Bpx | 12Bpx
| - v v v | vt "
1 B ! abinet i v e w v X
2 il | oldar bl v v v »
£l ] [ 7at v v v v ®
[E] Leveld v v v v <
5 B I._m; = v v v v ¢
o B [ v v v v  x
7 iE] |—'<79d folder bl b hed v x
m !.Tel:r;v. folde i v v v v »
e m | Green folder v hd v A X

Pictograme si definitii pentru documente

Aceasta zona este locul unde se pot defini pictogramele pentru diferite tipuri de documente in ELO.

La arhivarea in sistem, tipul de document este recunoscut automat in functie de extensia fisierului. Pentru a se
atribui pictogramele folosite la diversele tipuri de obiecte, administratorul de sistem are posibilitatea sa
introduca extensiile de fisiere dorite in campul corespunzator din interfata.
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ELO Adm

Entry types mm
+ Dawnlaad icon setasZIP file | | (% UploadiconsetasZipnle | ©

» lcons and definitions for folders

~ lcons and definitions for documents

1] lcom Definitions File extensions 16 pw 2px 54 px 64 px 108px  128p
254 . 0O . Document | v % v . v .
255 a Woard ! dae, dot, it docx, dots v v v v b
256 | Excel | #ls, la, wlsk, wlax v v il W o
257 o PawserPoint | | ppe, pot, pps, pptx, patx, ppsk v v v v x
a3 ) oE | it L4 v v v *»
254 a Scan document | | ki v v w v x
260 =] mage | ipa. Jreg v ! v v x
b = E-mail | msg, eml v v g N X
252 L] Web document ! htm, html v v v W X
3 a 1 v “ v ~ w

12.5.7 Cai documente

ELO gestioneaza mediile de stocare (stocare fizica) folosind caile de documente. In aceasta zona se pot configura
medii noi, se pot face accesibile din nou medii mutate sau se poate verifica spatiul de stocare disponibil pe un
mediu. Calea documentului specifica locul in care documentele sunt stocate fizic. Exista o cale de stocare
predefinita care se seteaza la instalare, dar se pot defini si alte cai de stocare, cum ar fi o cale de salvare, sau se
pot adauga si alte cai de stocare sau se poate verifica spatiul disponibil.

ELO Administration Console eLopemo

=
a—_—— o T
' [ Backup profiles
basts 2 Neme | basi
= oy Maove document flles
elasys e Path Default document paths
Backup

Preview path | o\ Erearchive) ELODEMOY basis\preulew |
|
Full text path |

: C:\ELDarchivet ELODEMON basisifulltext

Stiucture

| 1M directaries with 4K documents e
[ 7] Useas backup path
[7] Da not restare from backup path

| | WORM path

© ineratio 1
Created on 15.11.3021 15;32
Dediult path v
Lastchangedon 15112021 15:32

Este posibila inclusiv mentionarea unei cai separate de document pentru fiecare document in parte in momentul
in care i se asociaza metadatele. Acest lucru este posibil in situatia in care administratorul de sistem selecteaza
optiunea ,No fixed assignment” drept cale a documentului in momentul in care se defineste formularul de
metadate.

Setari pentru gestionarea mediilor de stocare:
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| WITh LF paciments
14 direcinries with 4% sacumants. |

dirgrianies with 16K cocumants

2021 115

Detwilt paiy o

Lt changedon ADOTZ02L 148

ELO permite administratorului sa opteze pentru cale WORM (write once read many). In cazul selectiei acestei
optiuni, calea va putea fi utilizata de aplicatii de tipul jukebox storage.

12.5.8 Cai implicite documente

In zona cai implicite pentru documente, se pot specifica ce cai sa fie utilizate drept cai de documente sau cdi de
restaurare.
ELO Administration Console ELODEMO

Default document paths

Default document paths ibasis | v,|

I Mo other default path | e |

| Nao other default path | v |

i No other default path | M‘.‘

Defaultfiling method O Parallel
@ Sequential

Restore path | m

12.5.9 Chei de criptare

ELO ECM permite utilizatorilor sa protejeze documentele depozitate in arhiva folosind criptarea AES-256
(Advanced Encryption Standard). Cheile de criptare sunt create si configurate in ELO Administration Console.

Pagina 400 din 518

se Content Management | Document Management | Archiving | Workflow



‘ELO

Our innovation - Your growth Digital Office

o | Nemenempionte ESED

Name : New encryption key ) |
0Old password

New password | ® |
Confirm new password | m |
System uzer i Ssarchfor i
Old password

Mew password | m
Confirm new password | ® |

Se poate utiliza orice numar de chei de criptare. Se recomanda sa nu se depaseasca un numar ce ar putea deveni
greu gestionabil.

Documentele criptate cu AES-256 pot fi adaugate la baza de date fulltext.

12.5.10 Managementul URL-urilor

Administratorul de sistem are posibilitatea ca in aceasta zona sa introduca URL-urile pentru diferite module ELO.

ELO Administration Console ELODEMO

Manage URLs

ELO Analytics URL [ nttp://ELODEMO:9310/ B] |

External ELO Analytics URL | 5rarnal F10 Analytics URL |

ELO online help URL | nttps://docs.elo.com/ |

12.5.11 Stampile

In aceasta zona administratorul sistemului are posibilitatea definirii unor tipuri de stampile noi pe care utilizatorii
sa le poata utiliza pe documente in mod similar stampilelor fizice.

Settings for: 2 Everyone (global) ! A Selectuser

- = Appraved

o L o ¢ X
x ,
Booked & TiMme | Approved
i Teur Approved i S
Checked Font - |PH ;V B | u | 5 .J
Clarffication needed
Proview
Approved

Done

Forwarded > Stamp permissions

Paid
Receved

e

Rele

I R I

ery urgent
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Setarile pentru stampile se pot realiza la nivel global pentru toti utilizatorii sistemului sau la nivel de individ sau
de grup.

Este disponibila o lista de stampile standard din care se pot selecta si edita stampilele dorite, pot fi adaugate
stampile noi sau sterse din cele existente.

Pentru fiecare stampila este disponibil un editor care permite configurarea proprietatilor acestora:
- Numele stampilei
- Textul cuprins
- Fontul si caracteristici ale acestuia: dimensiune, bold, italic, underline, culoare, etc
- Exista o zona de preview care etaleaza stampila

Asupra fiecarui tip de stampila in parte se pot aloca permisiuni catre utilizatori sau grupuri. Sunt disponibile
urmatoarele tipuri de permisiuni:

- Vizualizare (R) — utilizatorul/grupul poate vizualiza stampila aplicata

- Modificare (W) - utilizatorul/grupul poate modifica dimensiunea stampilei

- Stergere (D) - utilizatorul/grupul poate sterge stampila

- Mutare (E) - utilizatorul/grupul poate muta stampila in cuprinsul documentului

- Setare permisiuni (P) - utilizatorul/grupul poate schimba nivelul de permisiuni al stampilei. Acest grup

necesita si dreptul de editare permisiuni.

Settings for: g5 Everyane |glokal) A Selectuser |

- Approved
B | Approved % e

X
R Booked é Mame | apnsoved
2 Cancelad Test | Approved d|J
S|Pt Fant v = = = | P
B Clarfication needed = =

Preview
L3 Copy
B | e Approved
-_; a5
:
2
z
B Aeperted
B Released User or group with i
| veryurgent $ Eueryone RWDEP
% AND giougp ,a. .Omrddnl

Mai pot fi aplicate urmatoarele drepturi:
- AND group —selectia butonului conecteaza doua sau mai multe grupuri. In cazul acesta, permisiunile
alocate se vor aplica strict membrilor care fac parte din toate grupurile conectate ca un AND group.
- Owner rights — butonul ofera permisiuni utilizatorului care a definit stampila

Configurarea stampilelor permite inclusiv utilizarea placeholderelor, precum se poate vedea si in exemplul
urmator:

Name |} oeked from

Text i-Lcclr.ed.from 1?"1)‘1’.!}] %ou [ » | ~ | a | o
Font .:\,erdhm _v_
< f ][] ][] ]
™ Locked from 5:44:37 AM 5:44:37 AM
by: Name
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De asemenea, este permisa inclusiv incarcarea unei stampile noi format imagine de tipul PNG, JPG, GIF si BMP.

ELO Administration Console ELODEMO

Settings for: & Everyone (global)
New stamp
‘B | Booket : Image file | I [ Selectafile |
R | i Preuiew |
= Capy > Stamp permissions

12.5.12 Proprietati depozit de arhiva

Aici se seteaza numele afisat al depozitului de arhiva. Acest nume este vizibil in mai multe locuri din client

(exemplu: folderul radacina al structurii arborescente a clientilor). Schimbarile realizate asupra numelui afisat au
efect dupa restartul clientului.

ELO Administration Console ELODEMO

Repository properties

Display name ;ELODEMD | @
|

12.5.13 Culori fonturi

Zona este dedicata culorilor utilizate pentru afisarea intrarilor. Este posibila atribuirea unei culori separate pentru
fiecare tip de document si folder. Lista de culori contine toate culorile fonturilor disponibile pentru depozitul de
arhiva corespunzator. In zona setérilor de culoare este permisa editarea setérilor intrarilor selectate. Culorile pot

fi stabilite prin intermediul picker-ului din campul si glisorul de culoare sau prin selectia exacta utilizand valorile
RGB, HSB sau hexadecimale.
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n Console ELODEMO

Name ‘)»: reh for D L+

‘ System calor ‘ 0 ‘ e Name e
[ X
Red 1 D 0
Gresr 2 |v| Enable selection of colorin the client
Blue 3 Colorvatues |
sol.packageindeployed war 4
sal.common.disabled 5
6

sol.contract.ierminated

sol.contract.concluded 8

sol.contract.negotiation 9

sol.contract.ended 10
sol.hr file.apen 11
sol.hr.personnel.terminated 12
sol.hr.personnel.sequest.accepted 13
sol.hr.personnel.request.denied 14
sol.recruiting.active 15

12.6 Maintenance (Mentenanta)

n aceastd zona de lucru se gestioneaza urméatoarele: rularea in modul administrator a sistemului, optiuni pentru
raportare, setari de backup, proprietati parole, mutarea fisierelor pe alte medii de stocare.

ELO Administration Console EL Braws= L CHOC

Packages

Clientinfos
Proxy
Servers

System settings

B

“ Maintenance

¥ Administration mode e Report aptions Detete and remove r-l_g Backup tasks

Make default settings =0 Start and stap backu p tasks

the report

deleted and d

@é Passwerd rules n,  Move document files

ne document

e system

Move docum:

path 1o anott

Define rules for user passwords

Server modules

>
> System information
» Clients

>

LDAP

Zona dedicata Mentenantei
12.6.1 Modul administrator

Modul de administrare poate fi folosit pentru a restrictiona accesul utilizatorilor la clientii ELO, pentru situatii
precum realizarea operatiunilor de intretinere a sistemului.
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Daca modul de administrare este activat, numai utilizatorii cu drepturi de administrator se pot conecta la clientii
ELO. Modul de administrare este activ pentru toate depozitele care sunt accesate de acelasi ELO Access Manager.

ELO Administration Conscle FLODEMD

Administration mode is currently disabled.

o When administration mode is enabled, users without main administrator rights will not be able to log on to the repository.

Administration mede is active for all repositories that are accessad by the same ELO Accass Manager.

12.6.2 Optiuni raportare (Report options)

n aceasta zona de raportare, administratorul poate defini setarile pentru fisierele de jurnalizare (log) si activitati
inregistrate in ELO. Se poate alege intre variantele de raport succinct care sa afiseze in fisierul log doar
evenimentele selectate, raport extins care sa cuprinda evenimentele selectate si raport integral cu toate actiunile
din sistem.

ELO Administration Console ELODEMO

i T

Report mode
=} No report
(0 Short report

O Entended repart

@ Full report
Name Settings for the shart repart. Settings for the extended report.
Cpen ELO 1; [ z
Close ELO b W
Userdata changed bt Ll
Fontcoler changed ;‘ E
Form definition changed v 3;
Path definition changed v L
Key data changed v v
Document created V_ !_'_
Create folder ;Z ;_;
Metadata edited v
Documaent edited v

12.6.3 Stergere si indepartare

Functia de stergere si indepartare contine setdrile pentru stergere si eliminarea documentelor din depozit.
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Dietete and remove

v Delete permanently

Depending on the settings, all entries/versions that were deleted before the date specified will be permanantly removed from ELD. These entries cannat be restored afterwards.

This process runs in the background and may take a fong time depending on the size of the repository.

i Delete entries whose retention period has expired

Delete entries whoss retention period has expired

@  Theentries will be marked as defeted. They can be restared or deleted per with the torresponding functions.

In zona pentru stergerea permanenta administratorul are posibilitatea de a sterge definitiv intrari, versiunile
documentului si fisierele atasate care sunt marcate pentru stergere (functia de stergere) din ELO si baza de date.
Aceste intrari nu pot fi restaurate in sistem dupa stergere.

Eliminati intrarile sterse: pentru a elimina definitiv toate folderele si documentele sterse din ELO, se activeaza
aceasta bifa.

Eliminati versiunile documentelor sterse si versiunile atasate: pentru a elimina definitiv toate versiunile de
document si atasamentele de fisiere sterse, se activeaza aceasta bifa.

Data stergerii pana la: Data specificata in aceasta zona este data pana la care trebuie sterse obiectele din sistem.
Prin apasarea butonului Delete permanently — se activeaza procesul de stergere cu setarile selectate.

In zona pentru stergerea intrarilor a caror perioada de retentie a expirat, administratorul are posibilitatea de a
sterge definitiv documentele cadrora li s-a atribuit o perioada de retentie. Sistemul permite optarea pentru
stergerea stricta a documentelor sau a documentelor si a folderelor.

12.6.4 Taskuri de backup

Sectiunea gestioneaza activitatile pentru backup. Tot in aceasta zona administratorul de sistem are posibilitatea
sa elimine automat documentele vechi. (Documentele vechi sunt documente stocate in ELO pentru care s-a
realizat backup si care au atins durata de viata minima definita).

ELO Administration Console ELODEMO

Backup tasks

Backup profiles: Start |
Backup and purge: | g

Automatically purge old documents Save Reset
Minimum age in days .lDOO A

Compare mode ;Compare size | v |

Document path |All document paths | v |

Start hour ':20 i .
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12.6.5 Reguli pentru parole

Zona este dedicata pentru definirea regulilor de securitate pentru parole.

ELO Administration Console ELODEMO

: E Global
Type Option group | Search for

‘ & | Global |

Days valid | ol

Min. length

|:-| At least one letter
[] At teast one special character
I:I Atleastoneuppercase and one lowercase letter

|:-| At least one number

Sistemul permite definirea politicilor de parolare atat pentru utilizatori individuali si grupuri, cat si la nivel global.
ELO permite administratorului de sistem sa selecteze un grup si sa creeze o regula de parolare pentru acel grup.
Se pot activa de exemplu optiuni ca parola sa contina de exemplu:

- Cel putin o litera

- Cel putin un caracter special

- Cel putin o litera mica si o litera mare

- Cel putin un numar

Setarile din aceasta zona alaturi de optiunile existente in zona de gestiune a utilizatorilor stabilesc regulile de
securitate pentru parole.

In zona de gestiune a utilizatorilor, la proprietatile acestora, se pot alege optiuni precum:
- utilizatorul trebuie sa-si schimbe parola la data mentionata
- utilizatorul trebuie sa-si modifice parola la urmatoarea logare in sistem
- utilizatorului i se solicita modificarea parolei dar are posibilitatea de a refuza acest lucru si sa continue
logarea cu parola originala, caz in care cererea de modificare va fi afisata la fiecare incercare noua de
logare in sistem, pana la modificarea parolei.

ELO nu stocheaza parolele utilizatorilor in text clar sau folosind o functie hash care este considerata nesigura.
Sistemul permite definirea politicilor de parolare atat pentru utilizatori individuali si grupuri, cat si la nivel global.

De exemplu, pentru utilizatori individuali, administratorul de sistem are posibilitatea de a defini proprietati cu
privire la parola direct din zona dedicata definirii userului:

21

~ Properties

12.6.6 Fisiere pentru mutare
Tn zona de fisiere pentru mutare administratorul are posibilitatea sa mute fisiere, versiuni de fisiere,

atasamente si/sau versiuni de atasamente catre o alta cale. Se pot selecta informatii precum:
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- Calea sursa: se poate alege mutarea documentelor din toate caile sau doar dintr-o anumita cale
selectata

- Calea target

- Intervalul datei de arhivare: actiunea poate fi restrictionata la nivelul unei perioade specifice. La
selectia unei perioade, doar documentele arhivate in intervalul respectiv vor fi mutate.

- Interfata detine si o optiune de generare a unui raport asupra numarului si dimensiunii fisierelor care
trebuie mutate in functie de setarile administratorului.

ELO Admi tion Console ELOI

MMd{ Ga b home soeen

Source path |y

Target pach

Filing date range
fram W e [ in |
=y
B tumberofdocuments 21,245
Sz of documents: 3T0.6 MBE
Sizeof full taxt: 8.7 MB
Sieof preview filas: 10,4 M8

12.7 Module server (Server modules)

n aceasts zond de lucru se gestioneazd setarile pentru ELO Automation Services si ELO Backup, setérile pentru
serviciul fulltext, pentru ELOtransport, pentru fisierele de configurare si parole criptate

ELO Administration Consol Hrawss I} GEe>

» Packages

¥ Clientinfos
> Proxy

) Servers

> System settings
> Maintenance

~ Server modules

([ ELO Autamation Services :’1 Backup profiles |‘_§k Full text service (Textreader) [=n] Create password

Bl k) —iEl

S pesine rules tion of ELD Pl - L g onfiguration and anencrypted ELOD
background o tories af the full pass

[E
w ELO Transport
Edit settings tor exporting contents using
the ELD Transpert madule

> System Information
> Clients

> Loap

Setari pentru Server modules

12.7.1 ELO Automation Services
| ELO Automation Services permite definirea de reguli automate de business pentru a controla sau realiza
anumite sarcini si evenimente in depozitul de documente ELO. Seturile de reguli se pot gestiona in aceasta
zonad din consola de administrare.
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e | P— | o ELDas Base
j elom.registry.as.function.Gei'ieratte'. 4 | o Name elororegistry as.function.Gensrat=QRCode  [7] 1D | (2 CAE3FEZ-BDEO-E1EE-70D5-21 04FEDT1BT0
. eloro.registry.as.functionTransferDat o ¥ Search form I.B;slcemr}' __\.I
eloro.registry.as.functien.TransierDat Cn index search I.DIRECT _v |
eloro.utils.CountDocuments & = . - -
Searchterm
eloro.utils. GetOCRinfo fo e
sol.common.BatchExport (.-n B e | ZGCIE:"
sak.common.CreateSignadPdf ] 7 et saarey
sal.common.Sxport L{! > Target forms for rules selection
sal.common.as. OfficeConverter fi 2 Interval control
sal.common.as. SendMail @ Y Includes
sol.common.as. SendMail (;n > Rules

12.7.2 Backup Profiles

Administratorul poate defini profilele de backup folosind aceasta functie. Zona dedicata contine:

- o sectiune pentru lista profilelor de backup: de aici se pot realiza cautari in lista de profile de backup,
se pot adauga profile de backup noi sau se pot sterge profilele existente

- o sectiune pentru setarile acestora: aici se pot stabili detalii precum numele profilelor de backup, se
pot adauga stringuri SQL dedicate. Interogarea SQL poate fi utilizata, de exemplu, pentru a restrictiona
documentele selectate pentru backup.
Tot din aceasta sectiune se pot stabili dimensiunea pachetelor sau calea pentru backup. In campul
pentru numarul slot-ului, in situatia in care se utilizeaza juckebox-uri pentru backup, se poate
introduce numarul slotului din meniul de tip drop-down.

ELO Administration Console ELODEMO

New backup profile

Name

Profile name | New backup profile| 0|

SQL Select

€90 Letters remaining

Packet size | 100

Decument path iaackup ] v

Slot number | |

Save | 0

|| Include metadata

12.7.3 Full text service (Textreader)

Zona aceasta este dedicata setarilor pentru serviciul fulltext si Textreader. La sectiunea dedicata return directory
administratorul are posibilitatea de a specifica locul unde doreste salvarea fisierului procesat.
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Sectiunea pentru folderele pentru output si configurarile specifice este dedicata definirii directoarelor de iesire
pentru diferite tipuri de fisiere. Serviciul fulltext face diferenta intre extensiile fisierelor in timpul procesarii.

Setarile Textreader pot fi configurate in zona de setari si configurari suplimentare (de exemplu se pot defini
detaliile cu privire la timpul de start pentru operatiunile de export si import).

Full text service (Textreader)

~ Heturn directory

File extension Directory path

CAELChdata\tr-ELODEM O txt

> Output folders and type-specific configuration
» Settings
» Additional configuration

> OCR options

Optiunile OCR sunt configurate din zona dedicata. Se pot stabili aici:
- modul de citire OCR — una sau mai multe coloane. OCR face citirea textelor din tabele linie cu linie in

modul pentru o singura coloana. Textul este recunoscut mai rapid in modul pentru coloane multiple.

- Tipul de citire OCR poate fi detaliata sau rapida. Un scan OCR detaliat este recomandat pentru situatia
in care calitatea scanarii este scazuta. Pentru o calitate buna a scanarii, optiunea de citire OCR rapida
este suficienta.

- Selectia limbilor suportate de procesul OCR

w DCR options

OCR read mode [ = | o=
|‘4-.-::|{Jle tolumnmods B | @

OCR recognitian a— W
L
OCR languages E
H ]
g Mot selected Selected
Fortuguess (Brazilian = '3 [English
Deeitan -
| Quechuz [Bolivia = |
Rhasto-Romani
i +
Romanian
Ramany |'K-
Rwanda
Rundi
Russian || -
MNumber of workers for processing documents in parallel | o (3]
|2
Timeout per page for the OCR service m
| 30
Timeout per OCR document for the Textreader |T"C @

12.7.4 Create password

Aici este permisa crearea parolelor criptate pentru ELO. In zona de Input este adaugata parola necriptata.
Parolele criptate apar automat in campurile pentru parola criptata ELO, parola criptata ELOas database si parola
Coded Baseb64.
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sole ELODEMO

Input m

Encrypted ELO password h

Encrypted ELO2s database password m

Coded Baseb4 passward

12.7.5 ELO Transport

Zona ELO Transport este folosita pentru a crea fisiere de transport. Un fisier de transport poate contine informatii
despre utilizatorii ELO, culorile fontului, liste de cuvinte cheie, formulare de metadate, dosare si documente.
Informatia este stocata intr-un fisier care poate fi importat intr-un depozit de arhiva ELO.

Aceste fisiere de transport sunt utilizate atunci cand dorim sa mutam configurari de pe un sistem de test pe unul
de productie, de exemplu.

ELO Adminis

o [t T

Mame | N ew transport file 1] |

{
w

Font colors {markers)

¥ Users

w

Waorkflow templates (wiemplate)

w

Inidividual keyword lists (keywords)

w

Metadata forms [masks)

w

Folders and documents {sords)

12.7.6 Configuration files

O imagine de ansamblu a fisierelor de configurare este disponibila Tn optiunea ”Configuration files”. Tot de aici
fisierele de configurare pot fi editate prin simpla selectie a acestora si realizarea modificarilor in script.
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C:AELO\config\AdminConsole\ELO-ELODEMO-QCR\config.xml

Search for

AdminConsole config.xml | L EIxmlversion="1.0" encading="UTF-3" standalane="no"?=
2 =config>

A < | = . 3 =ixServer>

AdminCansole loghack.xml 4 =name~ELODEMO=/name=

5 <host=http://ELODEMO:9090/ix-ELODEMO/ix</host>

am-eloam config.xml =archiveGuid={8T0AZBCC-DICE-B808A-TCRS- 5A1F?BATBBEB]a archiveGuid>
=f orLeF‘roKfI'1oJ-=O.13 artu p=1l=/forceProxyMode On5tart
as-ELODEMO configxml &  =webClientUrl~http://ELODEMO:90S0 /web-ELODEMO = /webClientUrl=
T P 9 <=/ixServer>
as-ELODEMO loghack.xml '__ {I-i?rgg[ELODtMOf’narr'e“
<hosthitps://ELODEMD:9093ix-ELDDEMO/ix</host>
v config.xml =~.3||LI]:\t:-C,L1Ll*\8_.|’[3lA2l3C(: 09CB-808A-7C63- 5A1FTBP\78136B1=~ archiveGuid=
<farceProxyModeOnStartup=1-</forceProxyModeOnStartup-
= logback.xml =webClizntUrl=httpe:/ELODEMO:9093/wab-ELODEMO</webClientUri=
. " =(IxServer>
\';‘Con:’igv
dm-ELODEMC config.xml
flows logback.xml
imo loghack.xml
ix-ELODEMOD config.xml

12.8 Informatii sistem (System information)

Aceastd zona de lucru ofera o serie de informatii despre sistemul ELO, cum ar fi: informatii despre folderul de
administrare, despre server si Indexserver, statistici referitoare la depozitul de documente ELO, un raport al
licentelor, lista utilizatorilor autentificati in sistem, vizualizarea fisierelor de log al sistemului, monitorizarea starii
aplicatiilor ELO sau verificarea de tip check-sum a documentelor.

ELO Administration 1sole FLO Arawse

¥ Packages

» Clientinfos

> Proxy

> Servers

> System settings
» Maintenznce

¥ Server modules

~ System Information

EE Administration folder (7 Serverinformation {70 Usersin system m Statistics

a
Wiew GUID and short name of the default List users who ara logged on to ELO
adr

ow highest IDs currently aszigned to
ojects and documents

istration folder

Maonitoring

% License averview = License report m=m| lee files -
@

Show a licanse cuerview View reporton licenses and numberof View log files for ELO applications e status of ELD applications

accesses to the ELO madules
0 Testchecksums
k=,
= Testchecksums inselected range

Clients

w

3 LDap

Zona dedicata pentru Informatii sistem
12.8.1 Administration folder

In aceasta zona sunt afisate GUID-urile pentru foldere. Lista GUID-urilor este utila in situatii care presupun
automatizari de taskuri si gestionarea acestor foldere prin scripturi dedicate.
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Administration folder m

Entry 1D Search o | GUID Search fr Short name

Administration

BMP

Diopzoie

cnfiguation

HTML Templates

Lee]

IndexServer Scripting Base

12.8.2 Server information

Administratorul de sistem poate consulta un raport cu privire la setarile serverului. Informatiile cuprind detalii
despre Indexserverul curent precum si Indexservere aditionale alocate ELO Access Manager.

ELD Administration Console ELODEMO

Server information
Name Value
Versian number . 21.01.001.2902
Repository ID A-elodemo/elodemo
Database system PGSOL
Server name ELO-ELODEMO-IX
Additional Indexservers assigned to ELO Access Manager
Repository name URL
ELODEMO . http:/(ELODEMC:909 (5}

12.8.3 Utilizatori din sistem

Zona contine o prezentare generala a utilizatorilor care sunt in prezent conectati la sistem, prin intermediul carei
aplicatii si versiunea acesteia. Se pot realiza cautari in raport in functie de utilizator si sistem.
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Mo. | User& | Search e System & Searchfor | Application & Version & Valid until & Ticket &

it ELD Service ELC Autamation Services ELD Automation 21,01.002 Build Z1.01.2022 3520456004110D87
Services ooo 11:36

z ELO Servica ELO Textraader ELD Textreader 3015B04E3TOCELFS

3 ELO Service Flows-Manager Flows-Manager

& Administrator ELODEMO ELD Java Client 21,00.003 JBBADZCDOTEL4D4T

5 Admin ELODEMO ELD Administration 21,01.000 QB0F25B39ECASERR
Consale

a Admin 1% ELD Adrministration 21.01.000
Concale

ELO Service Fiows-Manager Flows-Manager 1 30FIGEHBECASYALD
8 ELO Service ELD Workflow Services 21,01.002 TGL1TGREGTEEE1EA

12.8.4 Statistici

Administratorul de sistem poate vizualiza o statistica a ID-urilor asignate in depozitul de arhiva pentru intrari si
documente.

Name Highast ID currently assigned
EntryiD 28284
Document|D 20828

12.8.5 Privire de ansamblu asupra licentelor (License overview)

Aceasta optiune ofera o prezentare generala a utilizarii licentelor. Raportul poate fi descarcat ca fisier txt
compresat intr-un fisier ZIP.
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License overview
Name Value
. Customer name ELD Business Solutlons ELO
Other name MOT FOR RESALE
Vatid until 31012022
Product 21p
Number of full clients 30
{reserved| 30
Page volume ERP Data Transfer module 4}
MNumber of ELO Workflow Client for SAP® ERP licenses a0
{reserved 4]
Number of Indexserver licenses 30
Mumber of Web Clisnt licenses 30
Mumber of ELCxc licenses 30
Mumber of external Tearnroom Client licenses 30
Mumber of ELO Integration Client licenses 30
Mumber of ELO Deskiop Chent Plus licenses 30
Mumber of ELC Workflow Client licenzes 30

12.8.6 Raport de licenta (License report)

Optiunea ofera un raport cu privire la accesul si licentele utilizate in ELO.

ELO Administratic ole ELODEMD

License report m
Licenses and access Number
Total number of licenses for access via the full chient £
Tozal number of licenses for access via the Indexserver 30
Total number of licenses for access via the Web Client 0
Active users with full client access 1
Active users with Indessever access 2
Active users with ELD Web Client access 2
Currently bocked users with access within the licensit 3
Comparison HNumber
A lcenses minus wiite actions in the full client 25
Avallable licenses minus wiite actions on the ndexserver 18
Available licenses minus wiite actions in the Wel Client 7
Users and groups HNumber
Existing erouns B8

Raportul poate fi descarcat in format txt comprimat intr-un fisier ZIP. Acest raport este utilizat de catre
administratorul de sistem in momentul actualizarii licentelor.

De asemenea, tot aici se pot consulta si informatii despre utilizatori care au efectuat actiuni de scriere prin client
ELO si prin Indexserver sau modulele corespunzatoare.
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~ Active users with full client aceess

Na, User name Last access Java Client ‘Web Cliznt Applications Other modules | Mobilecllents ~ Workflow Client

Administrator - 20.01,2022 27,183 1,627 &l 345 74 12

» Active users with ELO Indexserver access

Mo User name Indexserver access Lastaccess Java Client: Web Client Applications Other modules
Admin i 42 26 =
ELD Seevice 1] [ 344

~ Active users with ELO Web Client access

| MNe. Username Java Client Web Client
| BodoKrah o 5
B31 G a6
3 B52 10 42

12.8.7 Fisiere log

Prin intermediul optiunii ”Log files” se pot vizualiza fisierele de log pe care le-a generat serverul. Sunt disponibile
mai multe optiuni de filtrare a fisierelor de log, astfel incat sa fie prezentata doar informatia pe care
administratorul doreste sa o vizualizeze, precum si nivelul de detaliu al acesteia. Aceste loguri pot fi accesate de

administratorii sistemului.

U —

» ELOSGog

De asemenea, logurile componentelor se afla stocate pe disk in directorul de instalare si pot fi accesate de
administratorii sistemului de operare pe care este instalat ELO

12.8.8 Monitoring
Functia permite administratorului de sistem monitorizarea si vizualizarea statusului diferitelor aplicatii web.

- Repository Server Quarys.u!us Application status Server

& | Searchfor & | searchfor 0 | Searchfor 8 |Seachtor | @ | Seachior |
1 ELODEMO-as | 192.168.10.102 COMPLETED RUNNING 21.01.002 [ x
2 ELODEMO-s 192.168.10.102 COMPLETED 21.01.002 x
3 ELODEMO-tr 192.168.10.102 COMPLETED Running 21.01.003.000 x
4 ELODEMO-ix 192.168.10.102 COMPLETED RUNNING 21.01.001 x

Sistemul permite adaugarea unor aplicatii suplimentare prin intermediul unui wizard. Dupa setarea datelor de
conectare, este posibila selectia aplicatiilor care vor fi monitorizate.
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Step 2: Select web applications

| togon | Selecton | con

firmation

Select web applications to view their status.

Available server: hitp://slesrvif® Lr= 8070

as-Repository

12.8.9 Test checksums

'ELO

Digital Office

Aceasta functie este destinata verificarii de tip checksum pentru unul sau mai multe documente.

Sistemul permite realizarea acestei verificari pentru un document, pentru un interval de documente prin
introducerea in cele doua campuri a gamei de ID-uri care sa fie verificate sau pentru verificarea tuturor ID-urilor
din sistem. In mod standard, la accesarea functiei, sunt incluse cel mai mic si cel mai mare ID din platforma.

ELO Administration Console ELODEMO

Test checksums

Document |Ds to check

| 1

|20559

Full report

Last document |D checked

20,569

Number of incorrect checksums 0

Number of correct checksums

20,557

Number of failed access requests 12

|¢Checumpmj

‘_ Check ‘ Cancel

Raportul poate fi in forma scurta sau complet (prin bifarea optiunii de full report). Raportul generat poate fi
descarcat in format txt si consultat de catre administratorul sistemului.

1 ChecksumReportCollectorTask_13045807434157119395 - Notepad

File Edit Format View Help
http://192.168.10@.102:9090/ix-ELODEMO/ix

From document
To document T
docid=1, Md5:
docid=2, Md5:
docid=3, Md5:
docid=4, MdS:
docid=5, Md5:
docid=6, Md5:
docid=7, Md5:
docid=8, Md5:
docid=9, Md5:
docid=18, MdS
docid=11, Md5
docid=12, Md5

docid=13, Md5:

rise Content Management | Document Management | Arc

ID: 1

D: 28569
[stored=958FE78C121D60A6DB2565ADB1799A48
[stored=8F823A5D57066C81B26C1593DES6QERS,
[stored=39F5D565DE35C9F6D5@43E39379D3705,
[stored=994543E01A9890EDI6IEBCLIESEEDB53,
[stored=B4B27CBC1276D4BF3D1CE7CBB66ASADD,
[stored=9C1281ED89369B5095AF76423FB6B5AF,
[stored=6896F2C4739BE913F2E135B7E5D587C7,
[stored=BCB7EAEA92128A9EDDAB32A13E359A91,
[stored=-886BD9AAB3569444E4AAB3F496F170D3,
: [stored=FC93DA543C56AF1F2F773EAB112481A5,
: [stored=F4D@99EB1CISD1274F26B3E83F945D56,
1 [stored=C44B4C826FBACAATCAE28659A12F9971,
[stored=9FD@1E422FAB384691637DFFE62E2018.

new=358FE78C121D60A6DB2565ADB1799148,
new=8F823A5057066(81B26C1593DE560EBS,
new=39F5D565DE35C9F6D5B43E39379D3705,
new=994543E01A989BEDI6IEBCAIESE8D853,
new=B4B27CBC1276D4BF3D1CE7CBB66ASADD,
new=3C1281ED89369B5095AF76423FA6B5AF,
new=6096F2C4739BE913F2E135B7E5D587C7,
new=@CB7EAEA92128AIEDDAB32A13E359A91,
new=886BDIAAB3569444E4AAB3F496F17003,
new=FC93DA543C56AF1F2F773EABL12481A5,
new=FAD@39EB1CI5D1274F26B3E83F945056,
new=C44B4C826FBACAATCAE28659A12F9971,
new=9FD@1EA22FA0384691637DFF662E2018,

ng | Workflow

match=true]
match=true]
match=true]
match=true]
match=true]
match=true]
match=true]
match=true]
match=true]
match=true]
match=true]
match=true]
match=truel

Pagina 417 din 518




‘ELO

Our innovation - Your growth Digital Office

12.9 Clients (Clienti)

Aceasta zona este dedicata definirii setarilor pentru clientul ELO Web si app-urile ELO pentru Dispozitive Mobile.

ELO Administratio Biowse

» Packages

>

Clientinfos
Promy

Servers

w

System settings

Maintenance

oW

Server modules

L

System information

~ Clients

D ELD for Mobile Devices

e cenfiguration for ELC for Mobile

Zona dedicata clientilor ELO

12.9.1 Configurare ELO Web Client

Pentru ca optiunea de configurare a ELO Web Client sa fie disponibila, este necesara instalarea si functionarea in
parametri optimi a clientului ELO web.

Functia este dedicata configurarii clientului ELO Web. La accesarea acesteia, administratorul este transferat
automat la zona de configurare a clientului ELO Web.

ELO Administration Console > ELO Web Client configuration Repository

®© ELO  Configuration Anderson ﬂ
for: § | & Aoply ribbon set! & Seisctuser O Resst my view data
CATEGORIES General
Display Maximum number of entries in the folder [« I}
Dialog boxes v Improved list functions [Infir nd server 0O o
Metadats Open supported dacuments with Office Online 0 @
Document preview Show preview dacuments with the web preview o ®
Fa ¥ Showpreview inbackground D
Appearance
Function
olor scheme Dark nayy v ©
Adm 0
¥ Enabla ribbon =
Configuration set
Show documentdate in the tree view
¢ ] :
ShowTolder date in the tree view
Show coNtents of priority ieids in the tree view
Sha ion Information in additional columss @
ow drowser notifications @
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12.9.2 Configurare ELO pentru Dispozitive Mobile

Aceasta zona este dedicata modificarii functiilor dinsponibile in clientii pentru dispozitive mobile pentru Android
si i0S. Administratorul de sistem are posibilitatea sa restrictioneze accesul la anumite zone de lucru pentru
utilizatori sau grupuri.

ELC Administration Console ELODEMO

Settings for: £ Evaryone (global)

ELO for Mobile Deviees mm

Hide work areas.
[

Clipbaard

|1 Data sets

[ intiay (05 anly|
|| efiine

QRcads (105 only)

| Create falder

Everyone iglobal Create margin note

Setarile se pot asigna la nivel general, in mod standard interfata permite realizarea configurarilor aplicabile la
nivel global, pentru toti utilizatorii si grupurile din sistem. De asemenea, este permisa asignarea setarilor la nivel
individual sau la nivel de grup, prin accesarea butonului de selectie user.

Salectod user

12.10 LDAP

Pentru integrarea cu LDAP/Active Directory existd zone dedicate de configurare pentru a realiza importul si
sincronizarea ulterioara:
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Administratiol

w

Packages

w

Clientinfos
> Proxy

Servers

vow

System settings

Maintenance

wow

Server moduies

w

System information

R

Clients

| » LDAP

:ﬂ LDAF import e LDAP interface configuration Eﬁ Enable LDAP authentication
mpoit users and grotps from the LDAP 80 cq

directory to ELC:

1 fior tha connection Global settings and activation of LDAP
Indexserverand the authentication

Zona dedicata integrarii cu LDAP

12.10.1 LDAP Import

LDAP import asigura importul utilizatorilor si al grupurilor din directorul LDAP in solutia ELO.

< s e . — Wetnrmes

12.10.2 Interfata de configurare LDAP

Functia asigura legatura intre serverul de indexare ELO si interfata LDAP. Administratorul de sistem are
posibilitatea sa introduca setarile pentru domenii multiple.

ELO Administration Console ELODEMOD

LDAP interface configuration mm

Connection settings | User impart: .._ﬁil_:ﬁbm'éassilnmn!

Domain name [ Domain name @ |

LDAF LIRL AP LIRL | Responsible administrators use encrypted connections,
LDAF authentication account | @

LDAF password ® |

Connectian timeautinsaconds |y |

Search imeout in seconds q |
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12.10.3 Autentificare LDAP

Optiunea asigura setarile globale si activeaza autentificarea prin LDAP.

ELO Adminis

Enahle LOAP authentication

e | DAP suthentication is snabled

Global settings

Cre,

sar tor Intarnal authentication @

2 Administtor *

& EL0Service *
In situatia in care optiunea de Creare automata a utilizatorilor noi este activata — un utilizator nou este creat
automat in ELO dupa conectare.

Daca optiunea Atribuire grup este activatd, utilizatorii sunt alocati automat grupurilor LDAP corespunzatoare.
Pentru ca aceasta sa functioneze, grupurile trebuie create in ELO si numele trebuie sa se potriveasca cu numele
grupurilor din LDAP.

Functia are si o optiune care sa permita selectia utilizatorilor/grupurilor ELO care sa nu se autentifice cu LDAP, ci
sa se autentifice direct.

12.11 Altele

12.11.1 Blocare acces

Cu aceasta functie, administratorul de sistem are posibilitatea de restrictionare a accesului la ELO pe baza
apartenentei la un grup selectat.

Block access

Restrict access to this repository based
on membership in a specific group

Reset search query

La accesarea optiunii, in campul dedicat accesului pentru grupuri, se poate selecta un grup existent in sistem. In
cazul acesta, doar membrii componenti ai grupului respectiv vor avea posibilitatea de a se autentifica la depozitul
de arhiva.

ELO Administration Console ELODEMO

Block access

Access for group Everyone i@
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13  Integrarea cu alte sisteme

13.1 ELO Indexserver Rest API

ELO Indexserver furnizeaza o interfata REST.

Pentru dezvoltarea in Java si .NET este recomandata utilizarea bibliotecii client ELO Indexserver. Alte platforme
de programare pot adresa interfata ELO Indexserver REST.

13.2 ELO XML Importer

ELO XML este un modul care furnizeaza un serviciu pentru importul masiv de documente in depozitul ELO
folosind fisiere de tip XML.

Un fisier XML contine informatii despre organizarea listei de cuvinte cheie din cadrul unui document, precum si
locul din arhiva electronica unde documentul ar trebui stocat alaturi de drepturile de acces pe care acesta ar
trebui sa le primeasca. O sursa de date, precum un sistem ERP implementat intr-o companie, genereaza automat
un document (factura, chitanta, confirmare de predare, etc) iar in plus pe langa acest document, datele aferente
sunt stocate si intr-un fisier secundar de tip XML.

Informatiile despre cuvintele cheie pot fi localizate tot aici. Serviciul de import al ELO XML preia ambele fisiere,
evalueaza fisierul XML si clasifica documentul in locul corespunzator din arhiva electronica ELO, impreuna cu lista
de cuvinte cheie. Nu mai este necesard culegerea manuald a informatiilor cu privire la cuvintele cheie din
documente. Serviciul de import arhiveaza automat documentele in ELO, cu un minim de efort de programare.
Stabilirea cuvintelor cheie in avans este etapa cea mai importanta, serviciul de import al ELO XML avand singur
grija de restul operatiunii.

Metoda de integrare folosita de ELO pentru sistemele externe care folosesc fisiere in format XML este prezentata
n figura de mai jos:

ELO XML ELO
50 Y (o Fr=y Py
(!/' @ = (4
Creation of docurnents Handover to ELO XML, Autornated Further
from external file information ravision-proal Processing
applications with is read, evaluated archiving in ELO
ralated XML and executad

control file

Procesul de import masiv — ELO XML

Modulul ELO XML Importer este o componenta pentru importul bulk al datelor in cadrul unui depozit de arhiva
ELO. Documentele sunt stocate intr-un folder, alaturi de un fisier de control XML. Componenta verifica acest
director la intervale specifice si proceseaza noile fisiere de control. Documentele si fisierele de control care au
fost procesate sunt sterse.
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ELO XML Importer monitorizeaza unul sau mai multe directoare in functie de configuratia sa. De indata ce fluxul
de date este detectat, fisierul XML este citit, elementele structurale necesare sunt create in depozit, iar
documentele sunt arhivate. Serverul decide daca este disponibil un nou flux privind disponibilitatea exclusiva a
fisierului XML. Un flux de date poate fi creat dupa cum urmeaza:

Sursa creeaza un fisier XML.

Pentru fiecare document, fisierul document este copiat in directorul tinta si o intrare corespunzatoare <obj>
este addugat la fisierul XML.

Fisierul XML se inchide.

Dupa ce sursa a inchis fisierul XML, ELO poate incepe procesarea acestuia.

Alternativ, sursa poate construi fisierul XML folosind o extensie diferitd de .xml (cum ar fi .$SS).

Aplicatia sursa redenumeste fisierul in .xml cand procesul este finalizat si fisierul a fost inchis.

Daca sursa nu pastreaza fisierul XML deschis permanent si redenumirea nu este posibild, este posibila setarea
alternativa a ELO astfel incat sa nu recunoasca finalizarea actiunii in conformitate cu disponibilitatea
nerestrictionata a acestuia, ci mai degraba conform unui fisier de control suplimentar.

1. Sursa creeaza fisierul XML xyz.xml.

2. Documentele sunt scrise.

3. Fisierul XML se inchide.

4. Fisierul de semnal xyz.sig este creat (gol).

ELO incepe procesarea imediat ce fisierul semnal exista.

Pagina de status HTML din browser prezinta o alta optiune pentru pornirea procesului de import. Click pe linkul
Import acum pentru a incepe procesarea in mod manual. Acest lucru va reimprospata, de asemenea, memoria
cache a serverului corespunzator.
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14  Instrumente de productivitate

Instrumentele de productivitate permit angajatilor sa-si desfasoare activitatea zilnica mai eficient. Sunt
disponibile urmatoarele instrumente:
- Contact: o unealta simpla pentru managementul detaliilor contactelor pentru persoane si companii
- Checklist (liste de verificare) - creeaza rapid o lista de taskuri in ELO
- Notificare — transmite un e-mail cu taskul unui utilizator, precum si noutati din MyELO
- Launchpad - extinde functionalitatile solutiilor de business ELO catre alte portaluri, precum
declansarea schimbarilor in dosarul de personal din cadrul Microsoft SharePoint.
- Confidentialitate - ELO Privacy este o solutie simpla pentru logarea activitatilor de procesare in
concordanta cu GDPR. Utilizatorii pot introduce activitati de procesare care apoi sunt organizate intr-
un sub-folder din manualul de confidentialitate a datelor in ELO.

14.1 Contact

Este o solutie simpla bazata pe ELO si utilizata in diverse solutii de business. Se pot defini companii si contacte si
este permisa organizarea acestora intr-o lista de contacte.

De exemplu, in solutia de management al contractelor, partenerii noi de contract pot fi adaugati intr-o lista de
contacte in ideea de a utiliza aceste date si in cazul altor contracte. In solutia de management al vizitatorilor,
setarea unei liste de contacte permite inregistrarea rapida a vizitatorilor recurenti.

4ﬂ5ﬁlmlnnl « ELOD Digital OfTice GmbH 3

b [ Adrministion Company

& e Agminigiaion ELO Digital Office GmbH
4 [ contacss
a [ vitton
El Bazic mformation
13
a a ELO Digital Office Grobs Compamy nama 4 | ELO Dhgital Office Gmak
<@ Compary code CLOMDOO0ORE

Fasden, Ecwesrs

Fedhizld, M Communication

P [y tess
Telephane Fax
4 [ Puriner st
o (3 Pariner List Wieksile w0, e | E-mail
(8 coneie Lbd.
Address
Harpear, Joshua
1 Contact lacel Strast Acditions] sddrass infarmstion

Fost code s Ciey. Fd
Sisde | # Country .
Solutia de management a contactelor

Utilizatorii pot crea propria lista de contacte.
|

Contact Autoservire
- w
"
I I:ﬂ Contact nou
1 Eﬂ Companie nousd
.
Lﬂ Lizts de contacte noud

Elml.i Creati o prezentare genarald a contactelor
Atunci cand sunt create, listele de contact mostenesc permisiunile elementului ierarhic superior. Asupra acestora
se pot seta permisiuni de acces.

O companie poate fi 0 asociatie sau o organizatie. Fiecare companie poate avea date pentru corespondenta sau
adrese, dar nicio data de contact, acestea fiind introduse la Contacte. Adresa companiei este trasmisa catre
contact.
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Addugare companie noua.

Lista de contacte

i
(=]

Nume *

Informatii de baza

Numele n

companiei *

Comunicare

letefon Fax
Site web E-mail
Adresa
nformatiisuplimentare cu
Strada " i
nrivite |3 adresa
Cod postal s Craz g
Stat 4 lara s

Financial information
IBaN BIC
VAT 1D Fax number
Cammercial register

Salvare Imprimare “ Revocare

Dupa crearea unei companii, se pot crea mai departe contacte in cadrul acelei companii. Infomatia, precum
adresa companiei, poate fi mostenita de catre aceste contacte.

Un contact reprezinta o persoana din cadrul companiei sau o persoana privata si contine informatii cu privire la
persoana, precum si date ce servesc comunicarii sau adresa.

Contact: Default

Adiugare contact now

Detalii de contact Informatii suplimentare contact

Lista de contacte

|
=]

Mume*

Informatii persanale

Titlu 8 - Tittu

Prenume * Sufis nume

MNume de famiie * Departament

Ceupatie Functie
Comunicare

E-mail lelefon

leiefon mobil Fax
Companiz

MNumele companisi 4 Cod companie 7
Adresa

- Informatii suplimentare cu
Strada 4

privice fa adresa

Salvare Imprimare “ Revocare

Contactele din cadrul unei companii primesc in mod automat datele aferente cu privire la adresa.
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Daca nicio companie nu este pastrata pentru contacte, aceste contacte pot fi adaugate direct in lista de contacte,
fara a fi nevoie de o companie.

14.2 Checklist

Este instrumentul care permite crearea listei de activitati si faciliteaza colaborarea pe diferite subiecte, oriunde

in sistem.
4 [T solticns 4 Markefing planning 2048 Checkligt Contents  Keywording  Fasd
s [ Adminisrstion e,
B I Acminltriter Marketing planning 2018 ©
& [ senace Brocturca, documeity, webalss
a [y e
Maneting plantisg 2015
Pnduct Sevelopment o Obesin imas
Mebiile relsu sk
& @ Fanne it v deatig-tosts o seaduct
&F Layoutsad design

Quaity assurance
Produce advertising matenals
Update websites
ek i i
i —— S Bt
Este posibila adaugarea ulterioara a activitatilor in checklist, sau marcarea acestora ca importante sau complete.

Crearea unui checklist se face accesand butonul dedicat din ribbon, se adauga numele listei si este permisa
adaugarea unei scurte descrieri. Aceste informatii pot fi editate si ulterior.

Marcarea intrarilor ca fiind complete se realizeaza cu salvarea utilizatorilor si a datei. O intrare completa poate
fi setata inapoi ca deschisa.

De asemenea, ELO ofera posibilitatea de a muta intrarile cu drag and drop, pentru a le pozitiona in ordinea dorita.

ELO ofera posibilitatea de a adauga si defini propriile tipuri de liste, in plus fata de cele deja existente. De
exemplu, este posibila adaugarea unui checklist cu intrari recurente ca o categorie si sa fie utilizat continutul
acestora drept un sablon la crearea unui nou checklist.

Integrarea cu alte solutii de business: In managementul contractului sau personalului, listele de verificare ajuta
la mentinerea unei imagini de ansamblu a diferitelor sarcini, de exemplu in faza de pregatire a negocierii unui
contract sau a angajarii unei persoane noi.

14.3 Notificari

Modulul transmite notificari zilnice prin email cu noutati din ELO, inclusiv un sumar al activitatilor curente si
feedul ELO. Utilizatorii pot configura ce noutati vor sa primeasca.
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Notifications

There are new posts for you in ELO
2 Feed posts

Frances Famell » Analytics
has published a new post

I ELO Anzlytics now available in server setup (master 10.02) ‘

| Canrad Cole » HR
41 has publishad a new posl

I How can | submit a doctor's note? ‘

Solutia standard cuprinde un template de email care se adapteaza tipului de dispozitiv utilizat. Asta inseamna ca
utilizatorii de smartphone vizualizeaza un display adaptat.

Pentru accesarea optiunilor de setare a notificarilor pe email pentru utilizatori, se va accesa tab-ul Organizare,
meniu Notificari, buton Notificari e-mail.

Sunt disponibile o serie de optiuni de configurare. In cazul in care sunt activate notificarile pe email, utilizatorul
va primi emailuri zilnice cu postari din ELO feed sau sarcini de lucru. In cazul in care nu sunt noutati disponibile,
nu se va transmite nicio notificare.

= & Tt cullfistinn

Tasks Approval oo | 11 %

Printay = Py om

oe rscince i oshintvidn i B Elon Hlead & nwm e i

Verion 1

Se deschide fereastra care permite realizarea setarilor pentru utilizator:

Sammgsfor | Cic

Bifarea optiunii de enable e-mail notifications duce la deschiderea setarilor pentru notificari:
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Settings for i

Only ane naticason per woechow

o || cancet

Pentru transmiterea notificarilor este necesara si setarea unei adrese de email pe profilul utilizatorului din
consola de administrare.

anem e
N i L
il [ o
v
Wi |
Fillar by organcia v
dminirtrater g
[ v
T ~ Genup membrmship
Toe Mame D & Add o groug
B ] 2 ® b
a 1 " 3
x Mo ot
1] 0 -
-
8 ‘ dal
timantut 4 &
= bty ki 10 e Everyune grovy
a tn 2 e
a " ~ Batk wmtings and dghte
& oy 2
2 opow v

Pentru accesarea zonei de configurare efectiva a notificarilor, se va apela optiunea Basic Settings din consola de
administrare:

o Wt g, [T .
og e ooty I
-
B oty - A ) W i
< Clasd
o (10 Wb Chione cimPigi b - TL0 b Mohile Devives
" Chew -
Vo
@ Regatcy W S i Cortact mansgrvest Cortrat [r—
g ]

v W
o, L0 P (00 i tngens 5 Vs LN e

Sectiunea Notifications:
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£ ELO'Business Solutions

BasicSettings e Sy s “

1an0m

Configuration

Vorsion history

O parte din optiunile de configurare disponibile:

¢ = honncatons

e Email it amasn Salstusms Comming by Carsunaioafa berplsbea st Ui
Dewa [

o Subiet

- Sebjoct [m0 rawe)

Dt Fomat

e Langusge ELbax Sareh o
Dwnlit Tane zone ELOs Senistaakial ineine
[ Dttt time zone Evozpaarie

s EL Dt Basa UL

Tt Pubic ELOwW! e (1L

Dot Detuttlangusgs

it Show tmadt posts fram e past few S

Dt Inctude gras

e Incings drputy

Tt WER intiex ]

Dean Showemailit 8

£ BR E-mall templates

Temgistes for craating notficabion s-maks

B Evampie s ox

B o s ox

Select e, =

14.3.1 Notificari prin SMS

ELO ECM Suite permite integrarea cu un SMS Gateway pentru a facilita transmiterea de notificari prin SMS despre
0 noud sarcina primita pe un flux de lucru sau despre o sarcina de efectuat sau neefectuata, pentru toate actiunile
standard si modificarile aduse documentelor si datelor sau la aparitia unei cereri, conducand automat utilizatorul
in pagina unde acesta poate interveni.

Sunt disponibile o serie de optiuni de configurare in platforma ELO a notificarilor prin SMS.
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Exemple de flux cu actiuni necesare pentru transmiterea de notificari prin SMS:

sendSMS
W Smilemplate v PR ey v x
> ot @ Croerw verser 3 © Cieom versan
provs " s
o B .
Sealarrplain ARCPATIC S Temp Loty W46
[ [t rr—
s
Sentss
n Sent 08
send SMS i .
€ SendSMS wv v ETS - X
> comie @ Prowe o % Y
s " SonSHES 100.004 —
[ s B &% & i

) ot i oo
SecTemplate, replacesTv

n Sera S

Solutia cuprinde un template pentru notificarea prin SMS.

Template SMS

Nume banca: {{BILLING_COMPANY_DATA BANK}}

Exemplu de notificare primita prin SMS prin intermediul integrarii platformei ELO cu SMS Gateway:

INFOSMS

Nume banca: Banca Transilvania,
Sucursala Lipscani
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14.4 Launchpad

Launchpad este o varianta light a unei aplicatii web ce poate fi folosita atunci cand sunt necesare doar o parte
dintre functiile ELO. Printre altele, acesta include solicitari de concediu sau inregistrarea vizitatorilor “la ghiseu”
(kiosk mode).

H ELO Inside Home  Empicjees  Company  Orpanissticn  Teamsrooms

Employee Self-Service

Personnel

Maruals Change master
data

Visitor

Prosogistor
groop

Tile-urile disponibile se bazeaza pe solutiile de business ELO. Obiectivul este de a face functiile ELO disponibile
catre utilizatorii neinstruiti in cea mai simpla forma posibila.

In mod standard, sunt afisate doar actiunile din solutiile de business ELO care au fost licentiate ca parte a solutiei.
Avantajul este ca, de exemplu, actiuni precum preinregistrarea vizitatorilor, pot fi declansate de catre toti
angajatii din companie, fara a fi necesara acordarea drepturilor de scriere in ELO

Integrarea in portalurile de intranet existente: Launchpad poate fi incorporat in paginile companiei ca iFrame.
Calea catre Launchpad trebuie transferata catre un iFrame, constand in nume server, port, nume workflow si
aplicatie.

http://example.com:8080/wf-visitor/apps/app/sol.launchpad.apps.Launchpad/

14.5 ELO Privacy - GDPR

ELO Privacy este o solutie simpla pentru logarea activitatilor de procesare date in concordanta cu GDPR.
Utilizatorii pot introduce activitati de procesare care sunt mai apoi organizate in sub-directoare ale unui manual
de protectie a datelor in ELO.

Directorul activitatilor de procesare: Articolul 30 din General Data Protection Regulation cere documentarea
scrisa sau electronica a activitatilor de procesare a datelor personale.

Toate activitatile de procesare trebuie alocate unui department sau unui rol similar unui department. Pe langa
alte elemente, acestea formeaza o structura subordonata in manualul de protectie a datelor.
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New processing activity
Enter fhva data required for the processing activity.

Activity Data Third courry Risk

Created on | Feb 25. 2019 | Lasichanged on Feb 25. 2019

Processing activity

Labet * |

Department * | &

Pumpose of proceseing

Responsibilities

Gveral responsicility * | _fi Process contioller ¥ | &
Data pretection officar * | -
Save willioul passing fovard Mex! MoTessing slep

Save Print Cancel |
Directorul activitatilor de procesare se bazeaza pe structurile organizationale generale din cadrul unei companii,
impartite in departamente si roluri. Este parte a unui manual preponderent de protectie a datelor.

Pasi post instalare: Fara definirea rolurilor, nu pot fi inregistrate activitatile de procesare a datelor, din moment
ce este necesara selectarea unui ofiter de protectie a datelor. Sunt adaugati sefii de department, ofiterii pentru
protectia datelor si responsabilitatile generale pentru grupuri si rolurile aferente. De asemenea, poate fi realizata
si mutarea si personalizarea structurii manualului pentru confidentialitatea datelor si personalizarea caii de
arhivare in configuratia existenta.

Departamente si roluri: Activitatile de procesare se bazeaza pe diferite roluri care definesc responsabilitatile in
cadrul unei companii.

Processing activity

Label ¥

Department * '

Purpose of processing

Responsibilities

.l : -
varall responsibility ¥ | Process contralier * &

Dafa protection officer *

7|

ELO Privacy pune la dispozitie diferite grupuri pentru definirea rolurilor.

Definirea persoanelor relevante pentru protectia datelor cuprinde:
e Data protection officer — persoanele din acest grup pot fi introduse ca ofiteri responsabili cu protectia
datelor in companie. Au acces la formulare si pot fi implicati in procese de protectie a datelor.
e Responsabilitati generale — persoanele din acest grup au responsabilitati generale la nivelul companiei.
e Controlorul proceselor (Process controller)
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Activitatile de procesare: Sefii de department/ managerii proceselor pot inregistra activitatile de procesare in
concordanta cu GDPR, folosind ELO forms.

Acest lucru permite utilizatorilor sa creeze o locatie centrala pentru arhivare in depozitul de documente, la care
pot fi acordate drepturi la nivel de department si roluri.

Totalitatea activitatilor de procesare reprezinta de fapt directorul acestor activitati.

La finalul procesului de aprobare sau prin actiunea "Create document", un document PDF este generat cu toate
informatiile privind activitatile de procesare relevante pentru protectia datelor.

Actiunea Create processing activity este disponibila in meniul Privacy din ribbon sau in meniul de accesare rapida
de tip tile.

an ELD Soltions  Reposiory Search  Tasks

Stan Document View Tasks Drata privacy Contacts
i (5 5 0
LD 5. o "o
Hew Defegate Start Create

processng aclivily | processing  aporovalprocess decament

Persoana care initiaza o activitate de procesare trebuie sa completeze formularul.

Daca un angajat, altul decat persoana autorizata, ar trebui sa completeze formularul, persoana autorizata trebuie
sa delege acest lucru angajatului ca sarcina, folosind functia Delegate processing activity in ELO.

Odata ce continutul activitatii de procesare este finalizat, documentul trebuie sa fie aprobat de catre un sef de
department (si apoi de catre ofiterul pentru protectia datelor si de catre persoana cu responsabilitati generale,
in pasii urmtori).

Considerente de avut in vedere pe parcursul aprobarii

In situatia in care o persoana autorizata completeaza formularul, ordinea aprobarii este:
e Autorul (seful de department ca persoana autorizata)
e  Ofiterul pentru protectia datelor
e  Cei cu responsabilitati generale

In situatia in care o persoana delegata completeaza formularul, ordinea aprobarii este:
e Autorul (seful de department ca persoana autorizata)
e Seful de departament
e  Ofiterul pentru protectia datelor
e  Cei cu responsabilitati generale

Fluxul de aprobare: Un flux de aprobare poate fi initiat printr-un click pe Start approval process din meniu.
Approval started este afisat pentru scurt timp, confirmand ca fluxul de lucru a fost initiat cu success. Initierea
procesului de aprobare creaza o activitate la nivelul urmatorului nod in cadrul fluxului de lucru, acesta fiind afisat
in zona task-urilor din ELO. Aprobarea poate fi acordata (Approve) sau respinsa (Reject). Daca aprobarea este
acordata, formularul este inaintat catre urmatorul nod in fluxul de lucru, care primeste de asemenea un task de
aprobare. Daca cererea de aprobare este respinsa, task-ul este trimis inapoi la creatorul fluxului, informandu-I
cu privire la respingere. O activitate de procesare este afisata cu font portocaliu pana cand este aprobata. Odata
ce activitatea de procesare este aprobata in cadrul fluxului de lucru dedicat aprobarii, culoarea fontului se
schimba in verde.
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15 ELO packages

15.1 Workspace

ELO ECM Suite permite definirea spatiilor de lucru — workspace.

Spatiile de lucru sunt concepute pentru a oferi diferite optiuni de vizualizare si filtrare a informatiei
afisate, in functie de audienta care apeleaza informatia respectiva. Datele sunt pastrate ierarhizat in
spatiul de lucru si procesate dupa cum este necesar.

Worspaces in ELO sunt definite pentru diferite nivele functionale. Prin intermediul optiunilor
disponibile ca filtre si tipuri de vizualizare, utilizatorii au posibilitatea de a edita datele, precum si de a
le analiza in diagrame si tabele.

Workspaces in ELO se bazeaza pe tipurile predefinite de catre administratorul sistemului. Acestia
definesc ce tipuri de vizualizari si filtre sunt disponibile si pentru ce utilizatori, precum si ce obiecte pot
fi definite intr-un workspace.

Obiecte

Obiectele reprezinta un shell cu metadate in care pot fi compilate intrari. Fisierele si folderele pot fi
inserate intr-un obiect. Conexiunile dintre obiecte se stabilesc prin relatii.

Relatii

Pot fi stabilite conexiuni intre obiecte, de exemplu se poate realiza o conexiune intre o cerere de
angajare/candidatura si pozitia pentru care a fost depusa candidatura respectiva.

Position & | »

Aceste conexiuni se stabilesc utilizand campuri de relatii. Cimpurile de relatie pot fi gasite in forma de
metadate a unui obiect. Daca ati introdus pozitia corespunzatoare in campul de relatie al unei cereri
de angajare, de exemplu, butonul cu pictograma lant va duce de la pozitia vacanta disponibila la
candidatura. Aceasta va oferd o imagine de ansamblu asupra tuturor aplicatiilor pentru o pozitie.
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15.1.1 Ecranul principal al Workspace

Modia reanagament Spocutatvefcion O

Fille Auther o g

E ¥ 3 1 07 %

Puteti accesa toate elementele spatiului de lucru prin intermediul ecranului de pornire al unui
workspace. Meniul din partea superioara a interfetei include un tab cu functiile specifice pentru
workspace. Sunt disponibile optiunile:

1 Afisati ca tile/buton de accesare rapida: puteti crea un tile in My ELO care ofera acces rapid la spatiul
de lucru.

2 Cautare spatiu: Puteti cauta intrarile din spatiul selectat.

3 Creati un obiect nou: puteti crea un obiect.

4 Comutare vizualizare: Daca au fost create mai multe vizualizari pentru un spatiu de lucru, puteti
utiliza filele pentru a comuta intre vizualizari. Exista tabele si panouri kanban. Tab-urile sunt denumite
de catre administrator si sunt customizate.

5 Afisare intrare: Puteti selecta pictograma lant pentru a vizualiza intrarile care sunt legate de intrarea
selectata.

6 Selectare relatie: Puteti vizualiza intrarile care fac referire la intrarea selectata.

7 Editati spatiul de lucru: puteti edita spatiul de lucru daca sunteti autorizat sa faceti acest lucru in
functie de rolul dumneavoastra.

8 Filtre disponibile in workspace: puteti comuta intre filtrele spatiului de lucru. Filtrele pot fi cu un
singur nivel sau cu mai multe niveluri.
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15.1.2 Vizualizarea de tip tabel

St \
Media management < Speculative fiction n sedrcizheancd) Doosorn
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Toate intrarile care se potrivesc cu filtrele selectate se afiseaza intr-o forma tabelara. Selectarea

filtrelor se bazeaza pe tipul spatiului de lucru.

Sunt disponibile urmatoarele optiuni:

e R

Book Book

Magical realism A Palette ﬁz‘r Murder: Murder She Wrote (Murder

A .
v Media data

Title Author

Status
A Lesson Before D... Ernest. & available =
A Minor Indiscretio.. CarolM & Media ID
ANew Germany in... ToddH & 906
A Palette for Murd... Jessica & Signature

K98

Alanna: The FirstA... Tamora &

Puteti selecta intrdrile filtrate. Intrarea este afisatd si o puteti edita in fila Metadate. Puteti insera
documente si foldere pentru o intrare si le puteti vizualiza in fila Continut. Aceastd zona functioneaza
ca panoul de vizualizare din arhiva.

[y New Insert . Start Create task
L@ falder L4 ‘B workflow v

QOutput

Organize

Puteti edita intrarile utilizand functiile din meniul din partea superioara a ecranului. De asemenea,
puteti utiliza meniul contextual pentru documente si foldere asociate cu o intrare.
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Book Book
Magical realism v A Palette for Murder: Murder
£
¥ Media data
Title Author
Status
A Lesson Before D... Ernest. &2 available
A Minor Indiscretio... CarolVM & Media ID
A New Germany in... ToddH & 906
A Palette for Murd... & Loansé'"I Signature
K98
Alanna: The First A... Tamora &

Puteti vizualiza intrarile care sunt legate de intrarea selectata. Metadatele intrarii trebuie sa contina
un camp de relatie care stabileste legatura.

H ELO Service created 2 new folder.

Pot fi introduse postari in zona de Comunicare/Feed.

15.1.1 Dashboard

Media managerment ¢ Allbooks Tabe | Hanbmr m Ausobocky

Moy et
AN bouky Language Gemie
By e
Hy usguage
By mtharr
By wams

By book tyse
AlIDVDN
Lain histary

I l I -
]
Engiah Franch

Intrdrile din spatiul de lucru pot fi vizualizate in diferite moduri intr-un tablou de bord. Tipurile de
vizualizare disponibile depind de setarile administrative.
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Aveti urmatoarele optiuni:
- Dashboardurile pot fi filtrate:

All books

I By@enre

- Pot fi vizualizate detalii suplimentare despre dashboarduri printr-un click asupra acestora:

Genre
rantesy [
Realism literature _

Magical realism

Speculative fiction Speculative fiction: 83 (6.65 %)
Dwystopian
Horror
Historical
Science Fiction

Western

Educational novel

=]
&n
=

100 150 200

15.2 Teamspace

Functia Teamspace permite colaborarea intre echipe. Toti utilizatorii ELO adaugati la un teamspace
pot aduna si edita documente Tmpreuna si pot face schimb de informatii folosind zona de
comunicare/Feed.

Drepturile pe care un utilizator le are intr-un teamspace depind de rolul care i-a fost atribuit de catre
administrator. Spatiile de lucru (workspace) pot fi integrate intr-un teamspace.
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15.2.1 Ecranul de pornire teamspace
Toate elementele unui teamspace pot fi accesate via ecranul de pornire. Meniul din zona superioara a
ecranului contine un tab cu functii dedicate.
Sunt disponibile urmatoarele optiuni:
1. Show as a tile — Vizualizare sub forma de tile/ buton de accesare rapida — permite accesarea
rapida a teamspaceului din zona de navigatie My ELO.
2. Cautare in teamspace — Utilizatorul are posibilitatea de a cauta intrari dintr-un spatiu
selectat.
3. Posibilitatea de navigare intre zonele unui teamspace. Toate teamspace-urile detine zonele
de Overview si membrii echipei. Celelalte zone suplimentare sunt customizate.

Qverview

Team members

Media management

Communication

2B ®»

Documentation

15.2.2 Zona de ansamblu — Overview
Sunt disponibile optiunile:

Pagina 439 din 518

Enterprise Content Management | Document Management | Archiving | Workflow www.elo.com



ELO

Our innovation - Your growth Digital Office

Tearugace
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Event planning

A Tesmmembers H ELD Service crested & new Raloer

£ Document space Pinned dpcuments

DvEnview

Latest documents

Type Shart names Filed by Form Filing date

(5} Seurity policies

Jupiter

(-] Overviw 042

1 Documente fixate: puteti deschide un document fixat sau puteti anula fixarea unui document din
acest spatiu.

2 Cele mai recente documente. Puteti deschide unul dintre cele mai recente documente utilizate.

3 Prezentare generald a membrilor echipei: puteti vedea membrii echipei din workspace si puteti
naviga la zona Membrii echipei selectand un membru. Puteti edita membrii numai in zona , Membrii
echipei”.

4 Feed: Puteti introduce o postare de feed. In zona Overview, postérile pentru toate intrarile din spatiul
echipei sunt afisate in feed.

5 Editati teamspace: puteti edita teamspace-ul daca sunteti autorizat sa faceti acest lucru in functie de
rolul dumneavoastra.

15.2.1 Membrii unui teamspace

Event planning < Team members
n Overview @ Add team member el
User name Name Company Department E-mail Fole
9 Document space “ Cole cole@mall.local Participant ~ %
3 Jupitss Juanita jupiter@mall local Administrator w
ﬁ Santini santini@mail, local Participant v x

Sunt disponibile urmatoarele optiuni:
- Adaugarea membrilor echipei. Tututor membrilor echipei le este asignat initial rolul care a
fost setat ca default. Acest rol poate fi schimbat ulterior.
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Team members

# Addteam member

Pot fi editate rolurile intr-un teamspace, doar daca utilizatorul este autorizat sa faca acest

lucru, bazat pe rolul pe care il detine

&= Editroles

Pot fi schimbate rolurile membrilor echipei prin selectia optiunii dintr-un meniu de tip drop-
down. Membrii echipei pot avea roluri multiple.

Administrator v
Select at least one role -

Administrator

[] Guest

[] Member

[] Moderator

Pot fi eliminati membrii echipei. Administratorii pot fi eliminati doar de catre alti

administratori.

ﬁ Santini santini@mail.local Participant pv3 x

- Se pot realiza cautari pentru membrii echipei.

Team members

@ Add team member & Editroles @

15.2.2 Document space
Un spatiu pentru documente poate avea orice nume:
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Folaer
Event planning Document space Metadata m x
A Overview O Search this folder Alphabetical v S a T E

[
a» Teammembers @) Overview it s ao8 @

Document space Juplter B 101042812022 Basic entry

ELO Service created a new folder
o) Security policies

Jupiter B 1 ot04)2872622 Basic entry
Edit teamspace
Sunt disponibile urmatoarele optiuni:

Folder

Document space Metadata B X

£ Search this folder Alphabetical ~ L2 NN Y B

Typ Short name Date Filed by Version Metadata form = @
reate a post ol1)

o Overview 04/28/2022 Jupiter 1 Basic entry

] Security policies 04/28/2022 Jupiter 1 Basic entry B fE'I:jO AR TSR TR

older.

Comment

Aceasta zona de lucru permite atat crearea unor documente noi, cat si vizualizarea si editarea
documentelor existente.

ELO ravortes e e DUtpu‘ Dl'g'ﬁ”izE Jocment _

Editin /
T

Versions Margin notes Altachment l] Pin document

i Check out o C < it

L. Microsoft Office In teamspace

15.2.1 Workspace

Un spatiu de lucru/workspace poate avea orice nume. Un teamspace poate contine mai multe spatii
de lucru sau deloc.

Puteti edita un spatiu de lucru intr-un teamspace, ca si cum ar fi un spatiu pentru documente
(document space).

Membrii si rolurile unui teamspace sunt mostenite de spatiul de lucru.
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16 ELO Business Solutions

16.1 ELO Registratura - Registratura electronica

Solutia de registratura electronica ELO este proiectatd pentru a indeplini cerintele speciale stabilite de guvern si
de autoritatile publice privind administrarea inregistrarilor, permitand automatizarea proceselor care implica
multe documente, pentru o mai mare eficienta.

Tehnologia ELO asigura eficientda maxima si un nivel mai bun de conformitate cu politicile privind securitatea
informatiilor si cu cerintele legale. ELO Registratura asigura angajatilor acces direct la informatiile necesare si
ofera numeroase functionalitati pentru a sustine mai bine sarcinile si procesele zilnice.
e ELO Registratura asigura pastrarea pe termen lung a documentelor si informatiilor electronice. Fisierele
si documentele care contin date sensibile sunt stocate si partajate in mod securizat.
e Reducerea proceselor manuale, fluxurile de lucru optimizate si digitizarea proceselor uzuale
Tmbunatatesc semnificativ eficienta procedurilor administrative.
e Integrarea optimizata in mediul IT existent 1i permite utilizatorului sa migreze usor catre managementul
fisierelor electronice cu ELO.
e  Accesul centralizat la toate informatiile din diverse departamente si locatii imbunatateste colaborarea,
reduce durata transferului de documente si informatii si permite angajatilor sa ofere raspunsuri pe loc.

Solutia ELO Registratura este disponibila atat pentru clientul de desktop, cat si pentru cel web si este capabila sa
sustina o registratura cu registre multiple precum: registratura generala, de intrare, de iesire, pentru fax si email,
corespondenta interna, etc. Este permisa definirea libera a registrelor de catre administratorul de sistem, acest
lucru nefiind limitat din licentiere.

Pe registre se pot acorda drepturi de acces pentru utilizator, similar cu operatiunile de acordare a drepturilor de
acces la nivelul oricarui element din arhiva.

Coloanele registrelor pot fi configurate in functie de regulile interne de registratura si pot contine de exemplu:
numele registrului, indexul de start in registru (numarul de la care porneste numaratoarea electronicd), data
inregistrarii, numarul de inregistrare de la emitent, sursa, solicitant, destinatar, departament, etc., orice informatie
considerata utila.

ELO Registratura asigura alocarea in mod automat a unui numar unic de inregistrare la nivel de sistem pentru
documentele curente in format electronic. Numerele de inregistrare pot fi personalizate in functie de regulile
interne ale institutiei, prin adaugarea de prefixe si sufixe configurabile.

Sistemul nu limiteaza posibilitatea de acordare a numerelor de inregistrare. Acestea pot fi acordate atat automat
in momentul in care un document este adus in sistem (inserare, drag and drop, generare, import din aplicatii terte,
etc), cat si manual prin apelarea functiei de inregistrare document de catre utilizator.

I Mou Vizualizare lesire Organizare
N,

Fornire [} Inregistreaza document Cra

—_

Exemplu mod de organizare inregistrari si numar de inregistrare compus din mai multe componente:

&0 fjuxde lucru
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Sistemul permite customizarea in ceea ce priveste inserarea/aplicarea numerelor de inregistrare pe documentele
supuse inregistrarii, conform regulilor de generare a numerelor.

Numerele de inregistrare care sa fie inserate/aplicate pe documentele supuse inregistrarii pot fi configurate
astfel incat sa aiba forma dorita (prin optiunile de personalizare a numarului de inregistrare), sa fie incluse
informatiile dorite: numar de inregistrare, data de inregistrare, etc.

Registrele pot fi configurate astfel incat sa permita incarcarea anumitor tipuri de documente (anunturi,
fundamentari, textul proiectului, etc) sau a anumitor formate (pdf, jpg, etc), in functie de registrul selectat. Nu
este limitat numarul de anexe ce pot fi incarcate si nici dimensiunea acestora.

Sistemul permite definirea unor limite cu privire la numarul documentelor ce pot fi incarcate sau dimensiunea
acestora. Un exemplu de astfel de limita configurata este cel din imaginea de mai jos:

Inregistreaza document LS
Formular « Incarcare document (0)

Incarcare document

T

Fixati figierul alci sau faceti clic pentru incarcare. .

Formate de fisiere permise: . pdf, png. jpa.doc

Dimensiune maxims: 10

m Terminare Revocare

ELO Registratura pastreaza un mod de organizare arborescent, in functie de criteriile prestabilite. Este disponibil
si un tablou de bord ce poate rezuma in mod grafic informatiile continute:

Exemplu dashboard registratura:
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Atat modul de prezentare al informatiei inregistrate in mod grafic, cat si modul tabelar de prezentare al
informatiei faciliteaza gestionarea documentelor curente.
Asupra acestor inregistrari se pot realiza actiuni multiple, dintre care enumeram:

- Initierea de fluxuri de lucru specifice, predefinite (de exemplu pentru inregistrarea unui anumit tip de
document sistemul poate fi configurat sa initieze un flux de lucru specific, cu pasi prestabiliti si cu
anumiti actori implicati pe flux).

- Initierea de fluxuri de lucru ad-hoc, in functie de necesitatea de moment, cu transmiterea informatiei
si lansarea de activitati si sarcini de desfasurat catre anumiti utilizatori din sistem

- Actiuni de procesare ulterioara a inregistrarii respective (exemplu cu incarcarea sau generarea in sistem
a unor documente suport, editarea acestora, lansarea fluxurilor de semnare a documentelor,
versionare documente, etc)

Totul se realizeaza respectandu-se drepturile de acces, rolurile functionale asociate si permisiunile din sistem cu
privire la accesarea anumitor tipuri de informatii si documente.

Modulul de Registratura se bazeaza pe optiunile puse la dispozitie de ELO Workspace, spatii de lucru concepute
pentru a oferi diferite optiuni de vizualizare si filtrare a informatiei afisate, in functie de audienta care apeleaza
informatia respectiva. Datele sunt pastrate ierarhizat in spatiul de lucru si procesate dupa cum este necesar.

Worspaces in ELO sunt definite pentru diferite nivele functionale. Prin intermediul optiunilor disponibile ca filtre
si tipuri de vizualizare, utilizatorii au posibilitatea de a edita datele, precum si de a le analiza in diagrame si tabele.

Workspaces in ELO se bazeaza pe tipurile predefinite de catre administratorul sistemului. Acestia definesc ce
tipuri de vizualizari si filtre sunt disponibile si pentru ce utilizatori, precum si ce obiecte pot fi definite intr-un
workspace.

16.1.1 Definire registre

Administratorul de sistem are posibilitatea de a defini registre noi ori de cate ori este necesar, nu este limitat
numarul de registre ce se pot defini in sistem.

Exemplu — tipuri de registraturi definite

Fgfitiatuia £ Belinaun
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Pentru fiecare tip de registratura in parte se pot defini anumite tipuri de documente care sa poata fi inregistrate,
asociate tipului de registratura respectiv, asa cum se poate observa si in exemplul urmator:

Regsrat
Registratura < DAUNE
Hou sdiugat
Regictraturs
Nume scurt Departament Tig document.
= DALHE
[{  EAZ4-0000157 - Document Folita Garartie  DWALINE Document Falit
W\ EAZ4 Aylzzre Caune DIALIKE Avlzaredaune

Document Folita Garantie [} I T Awizare Daune DALINE
Proces Verbal const "
DAUNE
= FINANCIAR
- DALINE
Biles ta o rdin
- URICIC DALINE Document Polit
Adresa DIALINE Dracumant Folit
Cerere punere in executare
CIALINE Cerere depagu
Referat
= DALINE Cerere despagu
Cerere regres

Document Polita Garartie DALINE Document Folit

Pentru fiecare tip de registru in parte se pot aloca numere de inregistrare secventiale, asociate cu tipurile de
documente. Sistemul permite configurarea si customizarea numerelor de inregistrare astfel incat acestea sa
indeplineasca necesitatile interne ale institutiei.

16.1.2 Generator de numere

Prin intermediul unor generatoare dedicate de numere, este permisa definirea numerelor de inregistrare la
introducerea unui document in sistem, in conformitate cu regulile de registratura specifice institutiei.

ELO Registratura asigura alocarea in mod automat a unui numar unic de inregistrare la nivel de sistem pentru
documentele inregistrate. Numerele de inregistrare pot fi personalizate in functie de regulile interne ale
institutiei, prin adaugarea de prefixe si sufixe configurabile.

Exemplu mod de organizare inregistrari si numar de inregistrare compus din mai multe particule componente:

Rogtsrats ¢ Regmown f—

L8 Béetunts TR S =

v

Pentru fiecare tip de registru in parte se pot aloca numere de inregistrare secventiale, asociate cu tipurile de
documente. Sistemul permite configurarea si customizarea numerelor de inregistrare astfel incat acestea sa
indeplineasca necesitatile interne ale institutiei:

Exemplu de numere de inregistrare compuse din elemente multiple, diferentiate in functie de tipul de document
inregistrat:
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HugEtraturs

Registratura

Mume scurt Departament Tip document Mr.inregistrare
[l  EA-PADODOOIOL - Awizare Daune DELNE funzare daune EA-FADOODO101
Bl  EA24-0000103 - Adresa JURIDIC Afresa EA24-0000103
M EAZ4-0000104 - Referat JURIDIC Referat EAZ4-0000104
[  EA24.0000105- Reforat JURIDIC Referat EAZ4-0000105
(1] EA24-0000106- Adresa JURIDIC Adresz EA24-0000106

16.1.3 Fluxuri de lucru atasate registrelor, actiuni asupra inregistrarilor

Pentru fiecare tip de registru in parte, poate fi alocat un sablon dedicat pentru fluxuri de lucru, care sa permita
distributia documentelor de intrare/iesire/informative catre unul sau mai multi destinatari, precum si suport
pentru procesarea acestora.

Asupra acestor inregistrari se pot realiza actiuni multiple, dintre care enumeram:

- Initierea de fluxuri de lucru specifice, predefinite (de exemplu pentru inregistrarea unui anumit tip de
document sistemul poate fi configurat sa initieze un flux de lucru specific, cu pasi prestabiliti si cu
anumiti actori implicati pe flux (unul sau mai multi destinatari).

- Initierea de fluxuri de lucru ad-hoc, in functie de necesitatea de moment, cu transmiterea informatiei
si lansarea de activitati si sarcini de desfasurat catre anumiti utilizatori din sistem(unul sau mai multi
destinatari)

- Actiunide procesare ulterioara a inregistrarii respective (exemplu cu incarcarea sau generarea in sistem
a unor documente suport, editarea acestora, lansarea fluxurilor de semnare a documentelor,
versionare documente, etc)

Totul se realizeaza respectandu-se drepturile de acces, rolurile functionale asociate si permisiunile din sistem cu
privire la accesarea anumitor tipuri de informatii si documente.

16.1.4 Formular inregistrare documente de registratura

Interfata pentru introducerea datelor de registru este complet configurabila pentru a permite captura informatiei
necesare pentru fiecare tip de institutie in parte. Campurile constituente se pot organiza in forma dorita, se pot
amplasa optiuni de restrictie a tipului de informatie care sa fie continut sau optiuni de validare a informatiei
introduse de catre utilizator.

Registratura detine formulare specifice pentru inregistrarea documentelor, cu campuri configurabile. In cadrul
acestor campuri este permisa asocierea de nomenclatoare.

Functionalitatile de baza utilizate pentru aceste configurari sunt reprezentate de:

- Definirea si gestionarea formularelor de indexare/tipurilor de documente din cadrul consolei de
administrare
- Administrarea si configurarea workspace-ului pentru registratura.

Toate setarile de registre sunt complet configurabile, astfel incat sa permita maparea in intregime a specificului
de registratura al beneficiarului.

Exemplu de formular de inregistrare pentru documente de intrare:
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Document de intrare

MNumar de inregistrare o112 Numar document * l:l Luna document
Data 26 ian. 2022 Data document * Numar de iesire I:I

Data de iesire

Documente anterioare

‘ Verificare documente anterioare

Mod primire * | i |
Tip emitent ¥ | Z |
Emitent * | & |
Tip document * | & |
Tip continut * | i |
Confinut succint * ‘ ‘
Institutia readresata/Nume | ‘
MNumar institutie readresata I:I Data insfitutie readresata

Conducator | & |
Rezolutie ‘ ‘
Departament executor | & |
Subdiviziune executor | 4 |

Salvare fara fransmitere mai deparie Urmatorul pas de procesare

Salvare Imprimare e Revocare

Exemplu de grupare a campurilor de inregistrare pentru contracte pe taburi, in functie de criterii logice:
- Informatii generale: unde sunt grupate toate detaliile de baza ale intrarii: generalitati, date
contractuale, detalii legate de contabilitate

General Durata Partener contractual

General

Denumire confract * | |

Categorie | | Tip contract *

Companie | | Finante

Date contract

Obiectul contractului * | |

Forma contractului Temeiul contractului

Calitatea ASP Mumar contract extern | |
Mumar registru * 0018 Persoana care a inregistrat contractul | & |
Data registru 26 ian. 2022 Angajat responsabil ¥ | & |

Data incheiere confract | Departament

Contabilitate

Salvare fara fransmitere mai departe Urmdtorul pas de procesare

Salvare || Imprimare Inregistrare || Revocare
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- Informatii cu privire la durata contractului: cu posibilitatea mentionarii datelor importante ale
contractului: data inceperii, data incheierii, perioade de notificare, etc

General Durata Partener contractual

Tip de durata a contractului

Tip durata | |E||

Durata contract

Diata incepere confract |

Dwrata | | Perioada de extensie | |
Diata incheiere contract | | Extensie automata | |
Reziliere

Pericada de nofificare | | Urmatoarea reziliere posibila | |
Memento

Perioada de memento | | Data urmatorului memento | |

Salvare fara fransmitere mai deparie Urmdtorul pas de procesare
Salvare || Imprimare Inregistrare || Revocare

- Informatii cu privire la partenerul contractual: cu mentionarea numelui companiei, a adresei,
persoana de contact si datele de contact asociate acesteia, etc.

General Durata Partener contractual

Partener contractual

MNumele companigi * | |

Mume persoana contact | | Prenume perzoana de contact | |
Telefon | | E-mail | |
Adresa
Salvare fara fransmitere mai deparie Ummatorul pas de procesare
Salvare || Imprimare Inregistrare || Revocare
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ELO faciliteaza adaugarea informatiilor de inregistrare si a metadatelor prin optiunea de Click OCR. La adaugarea
documentelor noi in sistem, ELO desfasoara un proces OCR asupra acestora, proces care citeste intregul
document. Astfel, indexarea devine mult mai facila pentru utilizator care este suficient sa selecteze cu mouse-ul
cuvintele cheie dorite din documentele arhivate pentru a le adauga in formularul de registru.

Intregul modul a fost creat cu scopul de a facilita activitatea utilizatorului cu rol de registrator, de a standardiza
activitatea si de a reduce posibilitatea de eroare umana.

Fiecare registru in parte poate fi configurat din punct de vedere al structurii: coloanele continute (exemplu:
numar de inregistrare, data de inregistrare, emitent, numarul de inregistrare de la emitent, destinatar,
departament, etc), tipul de documente ce pot fiinregistrate, sau drepturile de acces pe care le pot avea utilizatorii
asupra acestuia.

16.1.5 Dovada depunerii unui document - Recipisa

ELO Registratura permite inregistrarea documentelor de intrare, iesire si interne si elibereaza catre solicitant o
recipisa cu privire la preluarea si inregistrarea documentelor. Recipisa este complet configurabila si contine in
formatul standard o serie de elemente precum: numarul, data si ora inregistrarii, emitentul, continutul pe scurt
al documentului si un QR code.

Recipisa este pastrata permanent in sistem, sau poate fi printata, salvata local si transmisa pe email. QR code-ul
de pe aceasta contine un link catre documentul inregistrat in arhiva, ceea ce inseamna ca in momentul in care
un smartphone cu aplicatia ELO pentru mobil instalata citeste acest cod QR, utilizatorul va fi condus in arhiva
catre exact inregistrarea respectiva.

Mr inregistrare ELO/B Data inregistrare 06.11.2020 12:13
Emitent ELO Digital Mrinregistrare emitent | 23
Oferta tehnica

Confinut pe scurt

16.1.6 Structura registratura

ELO Registratura pastreaza un mod de organizare arborescent, in functie de criteriile prestabilite. Este disponibil
si un tablou de bord ce poate rezuma in mod grafic informatiile continute:

Exemplu dashboard registratura:
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Exemplu — organizare diverse tipuri de registraturi definite

Relsinatura

Pentru fiecare tip de registratura in parte se pot defini anumite tipuri de documente care sa poata fi inregistrate,
asociate tipului de registratura respectiv.
Exemplu — organizare diverse tipuri de registratura si diverse tipuri de documente alocate

R

Registratura < DAUNE

Mow adiugst

Regictraturs
Nume scurt Departament Tig document
= DALHE
[l]  EAZ4-0000157 - Document Folita Garantie DALINE Documant Folit
W\ EAZA-0D00146 - Avizare Daune DIALIKE Avlzaredaune
[{  EA24 0000147 - Auzare Daune DALINE Fvlzare daune
Proces Verbal constatare daune = .
[ug] EAZ4-0DD0LAE - Avizare Daune DIALINE Avizaredaune
= FINANCIAR
1] EAZ4-GDOCL50 - Avizare Daune DALINE Avizaredaune
I Biles ta o rdin
- URICIC EA24-0D00L36 - Polits Garantse DALINE Document Polit
Adresa EAZA.0000137 - Pocument Folita Garantie DALINE Trocumant Folit

Cerere punere i exe btare

20}
m
| ea2e
18}
m

14 - Carere Despagubirs [IALINE Cerere despagu
Referat
br EAZ4-0000113 - Cerere Despagubire DALINE Cerere despagu
Cerere regres

EAZ4 0DDO114 - Document Polta Garantie DALINE Document Folit

Pentru fiecare inregistrare realizata in parte, sistemul poate anexa automat mai multe formulare diferite,

organizate in tab-uri, precum:
o Formularul de registru cu toate informatiile completate de catre Registrator in interfata

o Formularul de fisa de indicatori. Acest formular se genereaza si se completeaza automat in
functie de datele atasate de catre registrator in sistem. Este alocat in mod automat fiecarei
inregistrari realizate si prin intermediul acestuia se asigura respectarea articolului 8 din Legea
nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu toate completarile
ulterioare. In cadrul acestui articol sunt specificati o serie de indicatori care este necesar sa
fie atasati pentru fiecare document in forma electronica arhivat — sub forma unei fise in
forma electronica
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REGISTRU FISA INDICATORI RECIPISA

Fisa indicatori

Proprietarul documentului in formd electronica

Emitentul documentului in formd electronica

Titularul dreptului de dispozifie asupra documentului

Istoricul documentului in forma electronica

Tipul documentului in forma electronica

MNivelul de clasificare a documentului in forma electronica

Formatul digital in care este arhivat documentul in formd electronica
Guvintele-cheie necesare identificrii documentului in formé electronica
Elementele de localizare a suportului fizic

Identificatorul unic al documentului in formé elecirenica, in cadrul arhivei elecironice
Dala emiterii documentului

Data arhivarii

Termenul de pasfrare 2 documentului

‘ELO

Digital Office

ELO Digital Office
ELO Digital
ELO Digital Office
1
Comunicare
Nesecret
leg
Oferia tehnica
ELO
56635

06.11.2020

06.11.2020 12:13

10 ani

o  Recipisa cu informatiile continute.

16.1.7 Distributie documente

Pe langa partea de inregistrare a documentelor in sistem, ELO Registratura asigura si distributia documentelor si
a informatiilor anexate catre birourile si serviciile corespunzatoare din institutie Beneficiarului prin intermediul
motorului de fluxuri de lucru ELO, integrat nativ in modulul de registratura.

Astfel, pot fi configurate fluxuri de lucru distincte pentru fiecare tip de registru, care sa asigure circulatia
documentului in cadrul institutiei, asigurand trasabilitatea acestuia si un management eficient al ciclului de viata.
In functie de configurarile realizate, sistemul permite printre altele, fara a se limita la acestea:

- Notificarea responsabililor alocati de existenta unui document nou in sistem care necesita interventia
utilizatorului. Notificarile se primesc atat in sistem cat si pe email. Templateul de email este unul
complet configurabil si poate contine atat documentul in cauza, text descriptiv cu metadate din sistem
si link catre sistem spre sarcina de lucru.

- Transmiterea automata a documentelor care necesita aprobare catre superiorii ierarhici definiti in
sistem. Fiecare utilizator detine in profilul propriu definit in consola de administrare un supervizor.
Sistemul permite redirectionarea fluxurilor catre acesti supervizori pentru validare, aprobare,
continuarea fluxurilor.

16.1.8 Drepturi de acces

Pe registre se pot acorda drepturi de acces pentru utilizator, similar cu operatiunile de acordare a drepturilor de
acces la nivelul oricarui element din arhiva.

Utilizatorii individuali si grupurile de utilizatori se definesc si se administreaza din cadrul consolei de administrare

a sistemului prin apelarea sectiunii dedicate:
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o | Administrator

58 Hits » Group membership
Type Mame o % Basicsettings and rights
a | 5 | v Properties
= D
= ox @
a |
& Brap |
-1
- Propamy 2 |

ELO ECM Suite permite definirea grupurilor de utilizatori care sa fie marcate drept grupuri corespunzatoare unui
rol functional:

Groups
& Administrators

133 groups by Copy group
* Group information
Mame " Administiaiors H

E-mail address

Adimiinistrato Administiator

Supervisor Administralon

Usage [+ Visible in user lists
[C] optiongroup

Substitutien allowed

|#| Functienal rele

Un utilizator ce apartine de acest tip de grup si caruia i s-a alocat un rol in sistem va avea posibilitatea ca la
autentificare sa poata alege rolul sub care acceseaza sistemul.

Roluri functionale

Activati rolunle lunctionale, dacd este nevoie

W Administrators

Sasalveard selectia 5inu se matintreabd din nou

e

De asemenea, administratorul de sistem sau utilizatorul cu drepturi de administrare are posibilitatea de a defini
profile de utilizatori in functie de rol, cu drept de acces la nivel de functionalitate.
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16.1.9 Beneficii

Documentele pot fi urmarite in cadrul companiei si in relatiile cu tertii, astfel incat in orice moment se poate
observa traseul acestora si locul in care se afla la un moment dat, precum si starea asociata. Un document poate
fi inregistrat simultan in mai multe registre, iar registrele pot fi tiparite.

n functie de drepturile acordate, utilizatorii isi pot inregistra automat documentele cu numér de intrare/iesire.
Un document poate avea unul sau mai multe numere de inregistrare, asta insemnand ca poate fi addugat la unul
sau mai multe registre electronice.

e Arhivarea documentelor de intrare/iesire si managementul inregistrarilor

e Receptia corespondentei scrise: atat partea de inregistrare, cat si cea de distribuire catre persoanele
interesate, digitizarea acesteia — totul se realizeaza automat

e Receptia corespondentei electronice

e nregistrarea documentelor — de intrare/iesire sau interne — numere de inregistrare automate si/sau
utilizarea de coduri de bare

e Indexarea documentelor si suport in indexarea manuala prin Click OCR

e Optiuni puternice de cautare

e Conformitatea cu standardele de calitate internationale ISO 9001 — Sistemul de Management al calitatii,
ISO 27001 - Sistemul de Management al Securitatii Informatiei — sistemul asigura managementul
inregistrarilor, versionarea si istoricul versiunilor

e Vizualizarea ciclului de viata al unui document, de la crearea acestuia sau de la intrarea in institutie,
pana in stadiul final, de arhivare pe termen lung

e  Functii de raportare, notificari si alerte

16.2 BS ELO HR Personnel File — Dosarul personal

Business Solution ELO HR Personnel File se axeaza pe automatizarea proceselor de business si optimizarea
eficientei in timp ce asigura protectia datelor si conformitatea cu legislatia in vigoare. Dosarul personal electronic
ELO este creat special pentru sarcinile din sfera resurselor umane. Solutia sustine utilizatorii sa intocmeasca
dosare electronice ale personalului si standardizeaza documentele utilizate in acest proces, indiferent de format.
Toata corespondenta, precum aplicarile prin email, scrisorile de referinta si cererile de concediu pot fi stocate
intr-o locatie centrala, impreuna cu datele angajatului. Un sistem de permisiuni, alaturi de tehnologia de criptare
bazata pe AES256 asigura conformitatea cu legislatia privind protectia datelor si nu numai. In acelasi timp,
dosarele electronice ale personalului ii degreveaza pe angajati de sarcinile repetitive, implementand fluxuri de
lucru bazate pe sabloane, care vin la pachet cu notificari si termene limita, simplificand procesele de aprobare.

Beneficii:
e Elimina nevoia de a utiliza hartia ca suport
e  Fluidizeaza procesele HR
e Gestioneaza in siguranta inregistrarile zonei de resurse umane si alte documente
e Va permite sa petreceti mai putin timp in cautarea fisierelor si sa va concentrati asupra problemelor
legate de angajati
e Seintegreaza cu aplicatii specializate precum SAP sau Microsoft Dynamics Navision
e  Permit informatiilor sa circule usor intre sisteme
e Impiedica accesul neautorizat la dosarele electronice de personal
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Toti angajatorii au obligatia de a intocmi un dosar personal/profesional pentru fiecare dintre salariati, de a-l
pastra in bune conditii la sediul angajatorului, precum si de a-l prezenta inspectorilor de munca, la solicitarea
acestora.

Un dosar personal cuprinde toata informatia relevanta cu privire la angajatul unei companii, date de identificare,
studii, remuneratie, etc. Toata aceasta informatie aflata de obicei in format fizic, este transpusa cu ajutorul
solutiei ELO in format electronic. Astfel, datele din dosarul de personal devin date master, care vor putea fi
procesate ulterior si conectate si cu aplicatiile terte existente la nivelul companiei.

ELO HR Personnel File va permite sa creati dosare electronice de personal si sa standardizati documentele,
indiferent de formate. ELO HR Personnel File mapeaza procesele de onboarding si offboarding din cadrul
institutiei sau companiei. Pentru fiecare angajat poate fi creat un dosar de personal in care se pot stoca toate
documentele in format digital. ELO HR Personnel File va ajutd, de asemenea, sa creati ecusoane si documente
pentru angajati.

Tabloul de bord ajuta la pastrarea unei imagini de ansamblu asupra angajatilor din institutia sau compania dvs.,
precum si a datelor importante, cum ar fi sfarsitul perioadei de proba.

Organigramele permit maparea structurii institutiei sau companiei.

Interfata ELO HR Personnel File:

m ew

4 Dosar Scanae Fubllc Sectar Confljursr

iesting Crware sctivitate Contict Confidentlalitats

TN Documente utilizate recent

Lt 4 0

Interire Contract Cunoyline Candidat

ELO personal
Activithy

Filter

[ |I . = Hew since
Todsy
Vesturday

# One week

One month

No news in My ELO?

Angajst nou

Filter settings will remain in #ffect in My ELO until you reset
them. Check I any filtars are acthve iT you do not see any

Arhivd posts hurm

=%  Subscribae to the feed on an entry 1o be notifled of amy
updates. Fram then on, you will tee all new ralated posts in
My ELO.

16.2.1 Functii ELO HR Dosar personal

Functiile ELO HR Personnel File se regasesc in urmatoarele zone:

1 Tile-urile pentru navigare rapida: Angajati, Organigrama si Angajat nou
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fz8

Chrganigrami

Bngajatmou

2 Grupul HR din tab-ul Nou

Se utilizeaza functiile acestui grup pentru a se crea noi dosare de personal si organizatii.

Preferinge Registratura  Audit [[EERN  Vizualizare Organizare arso o Semna actronic: Create folder report Utile

Hosar — Falder % Lks13 de werificare nsemE Fuhlic Sector Canfigumin A Poinire fraare activitate Contract Cunnstinte Candidat HR Meeting Merting

v O nou nous - - v P flis de lucre v v e v v -
Organizatie &7 Angajatnou
ELODEMO < ELO 5 Organizatio noua
B Human esources @ sinces organizane

3 Tab-ul HR

De indata ce este selectat un dosar de personal, apare tab-ul HR. Acest tab este locul unde se pot incepe
procesele de onboarding si offboarding si se pot crea documente pentru angajati.

Preferinte Registratura Audit Naou Vizualizare egina Organizare Persoane fizice Signature Semnatura Electronica Create folder report HR ﬂ

e ||

(- T -

4 Functia Update document din grupul HR, in cadrul tab-ului Document

Registratura Audit Nou Vizualizare lesire Organizare Persoane fizice Signature Semnatura Electronica Document E

Verslunl HR Mot pe marglng Workfiow Sign Atazae
= 3 v v v v v v

Document personal  Vers & Actualizare dnrun'ﬂnr.‘m___-

I:I Procesare prin check-out

5 Functiile Modificare date HR si Accesare fisierul de personal din grupul Autoservire din tab-ul Nou.

Aceste functii permit angajatilor sa realizeze modificari in propriul dosar de personal sau sa trimita o solicitare
de vizualizare a propriilor dosare de personal. De asemenea, supraveghetorii sau supervizorii pot solicita
vizualizarea dosarelor de personal ale angajatilor lor.

Preferinte Audit m Vizualizare lesire Organizare Signature Semnatura Electronica Utile

I . Folder % Listd de verificare Iriserare Public Sector C Creare activitate Autoservire
L nou noud v v i flux de luc v v
Ba &7 Depunere solicitare personal
ELODEMO 4 Eld @ Madificare date HR
ELODEMO Ba |83 Accesare fisierul de personal
Arhiva

Structura si aspectul depozitului de arhiva depind in mare masura de nevoile institutiei sau companiei.

in modul standard, dosarele de personal se indosariaza in // Human resources // Personnel files.
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Preferinte
SPV Token - Folder % Lista de verificare
- © nou noua
ELO

[Z] Human resources
_ [l Personnel files
Persannel files (former staff)
Personnel files by contract
Personnel files by deadlines

Personnel files by status

Personnel files by work time regulation

HEHBEEBHE

Requests

Folderele dinamice sorteaza fisierele de personal pe baza unor criterii specifice, cum ar fi termenele limita sau

starea lor.
Preferinte Registratura Nou

SFV Token Folder % List3 de verficare Insemre
v &4 nou noua v
ELO

B Human ressurces

[ Personnel files
Personnel files (former staff)

Hl Personnel files by contract
Hl Recent contracts taking effect (.30 days)
[ Upcoming contracts (...30 days)
[ Expiring contracts (...30 days)

Hl Personnel files by deadlines
[ Before end of deletion period (.30 days)
[l Beiore end of prabationary periad |14 days)
[ Before last day of werk (... 14 days)

Hl Personnel files by status
] 01 Onboarding
[ 02 Employed
H 03 Inactive
[l 04: Former staff
M 05 Terminated
[ 06 Retired

m Percsonnel files by work time regulation
[ Full time
] Parttime
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Structura dosarelor de personal in cadrul depozitului de arhiva:
ELO
[f] Human resources
] Personnelfiles

A

@

M

o EEE S H

R

[ Radu,Voineasa
Contract basis

] Documente salarii
HR-related documents
Leave
Misc. documents
Official documents

) Requests

Social security and taxes

Fiecare dosar de personal din depozit are o structura de foldere predefinita.
Fomularul dosarului de personal se acceseaza prin selectarea fisierului si prin click pe tab-ului Formular.

Formularul dosarului de personal contine tab-urile Folie coperta, Personal, HR, Departament si Angajare.

ELD Eme sire

[EW 70 FCTURA  Dervitan = o e %, s B

- Qe

Finen pessons

ELO Darinn, Micu

B Human rescartes T cogertil Pernsnal HR  Depssament A gaparn

Tab-ul Folie coperta din cadrul fisierului personal:
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Fisier persenal

Dorian, Micu

Folie coperta Personal HR Departament Angajare

Numir de personal 0002
Companie
Departament Consulting
Compartiment Projekte & Services
Controlor
Mentor
Diata nasterii 9ian. 2001
Micu Dorlan Locul nasterii

Consultant {m/w)

Limb3 de corespondent English
Softwareentwicklung - SEAPERROe &l

HQ Reglementare timp de lucru

Dat& initiald

Zile de concediu pean

Solutia permite crearea de organizatii, divizii, departamente si echipe si puteti clasifica dosarul de personal in
consecinta.

Exemplu de structura organizatorica in depozitul de arhiva:
(B Contelo Corp.

& Central administration
& Company Management
Assistantto CEO
Marketing
& Production
&% Product development
Quality assurance
28 Technical development
N Sumida, Kanako
Technical documentation
Product management
& Projects and services

Sales

16.2.2 Onboarding si offboarding

Solutia ELO HR Personnel File permite maparea proceselor privind onboarding-ul si offboarding-ul angajatilor din
institutie sau companie prin intermediul functiilor:
e Angajat nou
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e Startinscriere (onboarding)
e Start anulare inscriere (offboarding)

Preferinge Registratura Audit Nau Vizualizare lesire Organizare Persoane fizice Signature Semnatura Electronica Create folder report HA

ﬁ Start Iﬂ‘: Starr a Adaugare e Crearn Crazro
Inscriers 8 snulare fnscriere imagine Eel ELuzon documant

Functia Angajat nou creeaza un dosar de personal.

Functia Start inscriere este utilizata pentru a completa datele de baza ale dosarului de personal. La finalul acestui
proces, dosarul de angajat are starea E — Angajat.

Daca un angajat pdraseste institutia sau compania, se poate initia acest proces in ELO folosind functia Start
anulare inscriere. La finalul procesului, angajatului i se atribuie starea C — Reziliat Tn cadrul dosarului de personal.

Starea fisierului de personal se schimba automat, pe masura ce fnainteaza in cadrul proceselor. Un fisier de
personal poate avea urmatoarele stari:

Cheie Descriere

8] in curs de procesare
P Pregstit

E Angajat

I Inactiv

B Fosti angajati

€ Reziliat

R Pensionat

Angajat nou

Pentru addugarea unui nou angajat, din tab-ul Nou se apasa click pe HR > Angajat nou sau pe tile-ul cu acelasi
nume.

| Fisiar parconal g Angaja o
m Danian, Anghel & Crmete mersape tmmpiate £

T Uesar senzan —
Fosacopertd  Pamonal MR Depedament  Angajare (5 Orzaniaatic nou 3
@ Human mesiroes .

Pargurmed file 1 £y
[0 Persarnel fles . ticaonsna 3

A

Angajati Organigrams

Angajat nou
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Se va deschide caseta Angajat nou in care se vor completa informatiile necesare. Campurile obligatorii sunt
marcate cu un asterisc rosu.

Angajat nou x

Creare fisier de personal nou pentru un angajat.

Prenume * Damian
Nume de familie * Anghel

Numdr de personal

Nume de utilizator ELO =
Supervisor HR = HR 7
Controlor "
Dat3 initiald 25 sept. 2024 [

Salvare Imprimare “ Revocare

Campurile care contin cu o pictograma creion contin liste de cuvinte cheie. Cand introduceti o valoare in campul
respectiv, apar intrarile din listd care se potrivesc.

Numdr de personal: puteti introduce un numar in functie de sistemul intern al institutiei sau companiei dvs. Daca
acest camp ramane necompletat, un numar este generat automat atunci cand dosarul de personal este creat in
cadrul depozitului de arhiva.

Pentru a oferi angajatilor acces la functiile din grupul Autoservire din tab-ul Nou, trebuie completat campul Nume
de utilizator ELO. Aceasta Tnseamna ca angajatul trebuie sa existe deja ca utilizator ELO. Un nume de utilizator
ELO nu poate fi inserat Tn mai mult de un dosar de personal.

Rezultatul: se creeaza dosarul de personal care contine subfoldere in care se pot indosaria documente pentru
angajat. Starea dosarului de personal este O —in curs de procesare (onboarding).
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Preferinte Registratura Nou m

5PV Tokan Foider g Lista de yerficars Inserars
v © nou neud v

ELO

[E Human resources
Ml Personnel files
F a
@ c
D

[ Danian, Anghel
Contract basis
[l Documents satarii

HR-related documents
Leave

Misc. documents
Official documents

Dupa ce a fost creat dosarul de personal, acesta trebuie sa treaca prin procesul de onboarding.

Cu functia Adaugare imagine, se poate adauga o imagine la dosarul de personal.

Start inscriere (onboarding)

Pentru a finaliza dosarul de personal pentru noul angajat, acesta trebuie sa treaca prin procesul de onboarding
in pasul urmator.

Se selecteaza dosarul de personal pentru care se doreste inceperea inscrierii, iar din tab HR se apasa click pe
optiunea Start inscriere.

Vizualizare lesire Organizare Persoane fizice Slgnature Semnatura Electronica Create folder report

Start w Start Addugare =) Creare = Creare
ﬂ inscrigne h anulare inscricre ! imagine EE] ecuzon E_ﬂo document

Figier persanal
ELODEMO < Anghel, Damian
[] Personnel fitss Falie coperti Personal HA Departament Angajare

Anghel. Damizan / Mum r de parsonal 0009
Contract basis e

Se va deschide caseta de dialog Start inscriere si se completeaza campurile, dupa cum este necesar. Campurile
obligatorii sunt marcate cu un asterisc rosu. Campurile cu o pictograma creion contin liste de cuvinte cheie. Cand
introduceti o valoare in cdmpul respectiv, apar intrarile din listd care se potrivesc.
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Start inscriers pentru un angajst now.

Wi rugam completati informatiile despre noul angajst din departamentul demneavoastrd In acessts lista cu date principate,

Privitor la

Prenume Damian MNume de lamilie

Mediu de lucru

Controlor = Caniel Cooper g Mentor

Titlu funclie » Cantahil Locatie

Afilizre organizationald

Jrganizatie Contelo Corp. - Compartiment
Departarment 4 Echipd
Angajare
Tip contract ) pedurats determinatdy ® permanent
Datd initiald 26 sept, 2024 E
Datd plecare = Ultima zi de lucru
Perigada de netificare 3 M- luni =l Reziliere la data
Perioada de proba

Finalul pericadei de
proba

Pengada de proba | s | M- luni

Anghel

Company Managemsr &

Q- Endof quarter

25dec. 2024

4

H

[l

Salvare Imprimare Revocare

Completarea campului obligatoriu Controlor acorda acestuia drepturi de acces la dosarul de personal al

angajatului.

'ELO

Digital Office

Rezultatul: Controlorul (supervizorul) sau un inlocuitor al acestuia primeste formularul cu date principale pentru

completare.

1. Completare date principale

in calitate de controlor (supervizor) sau inlocuitor al supervizorului, acesta primeste un flux de lucru in zona de

lucru Activitati pentru a completa datele principale pentru noul angajat.

Se selecteaza fluxul de lucru necesar sa fie procesat si apoi se pot completa datele principale in formular.
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petiare _

£

iy Argarefue g Transmitore i o Editarn Afigan
el ¥ tucrumal departe - +

Acim néstratos - inscriere (10240925 1500

Activitati < Completare date principale ) m| Continut | [ ¥
Priariti  Tip Fas flu de luem Tip Campletati fia de date principale pentru noul dumneavoastrd angajat. 2 s v E
L] i @ Memento H de nastere B
V3 mughm complotat| informatiile despro noul angajat din dop | T acoastd lists cu date principats ATE prstan &

I ] B Completare date pringipale

Frivitoriy 8  Administratorafrcepat

B Tnscrieras
Prenume Damian Wume de familiz Anghel =
Administrator - Inseriorg
{2024-09-25 15:10)

Mediu de lucru

Centrolor» Daniel Cooper - Mantor - Cimientariy

Titlu Fumetie Econmmist Localie i

@  Adminktrator acieat un now
S falder

Adiliora crganizationals

Crganizalle Contelo AG o Compartment Produktion e Comantarly

Departament Praduktentwickiung . Echipa Techn, Entwicklung 4

Angajare

Tip contract pe durats determinats. '® permanent

Dl nitizld » 25 ympt. 2024 il

Sabvare |mprimare o

Campurile obligatorii sunt marcate cu un asterisc rosu.

Campurile cu o pictograma creion contin liste de cuvinte cheie. Cand introduceti o valoare in cdmpul respectiv,
apar intrarile din lista care se potrivesc.

Dupa completarea informatiilor principale, se apasa pe butonul OK pentru ca fluxul de lucru sa fie transmis
departamentului resurse umane pentru verificarea informatiilor.

2. \Verificarea datelor principale

Tn calitate de angajat al departamentului resurse umane, acesta primeste un flux de lucru in zona de lucru
Activitati, cu scopul de a finaliza si verifica datele principale pentru un nou dosar de personal.

Se selecteaza fluxul de lucru necesar sa fie procesat si apoi se pot verifica datele principale in formular. Se
confirma datele prin apdsarea pe butonul Aprobare.

i Cy
Activitate b
! ~ -

A Afijarefias g, Trammiters fux de Eilltare Afisare
3 de e P lucr mai depavte e i T
Administratos « lmcriers (2024-09-25 15:10)
Activitati < Verificare date principale E: Continut | [E ¥
Priorit:  Tip Pas Bix de lueru Tip Fiza de date principale o fast completats de citre supervizor, L2 v @2
L) £ Memento zf de nagtere v
Afiliere organizationali -
L] B  Verficare date principale A
Organizatie Canteio AG ¥ Compartiment Praduktion - Daninl Cooper a completat figa
de date principale
Departamant Produktentwicklung # Echipd Tochn. Entwicklung v 2
Admiinistrator - Inscriera
{2024-09-25 15:10)
Angajare
Tip contract peduratideterminats '® permanent Comentata
Dats . 254 &
Dt Initiall 25 sept. 2024 # 8 Adminkctrator a Tnceput
= SH |nccrzrea.
Dati plecare # Ultima i de lucru E =
Administrator - Inscriere
Perioada de notificare 3 M- luni ia frezifiere la dats ¥ - Sfirsit de an = (2024-09-25 15:10)

Perloads de prob3

Finalul parioadei P, -

Perioads de proba 3 M- luni = )
de probi .

Administrator o creat un nou

Perinadi de notificars S folder
e -] M- funi B Reziliere ta data - Sfiryit de trimestru =
{tn pericada de proba) I_i Q ¥ .

Comuuteih
Salvare Imprimare | m Respingere |
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Rezultatul dupa aprobarea datelor de catre angajatul din departamentul resurse umane: onboardingul este
complet si informatiile introduse in formular vor fi aplicate la dosarul de personal. Starea dosarului de personal
se schimba in E — Angajat.

Start anulare inscriere (offboarding)
Daca unul dintre angajati pardseste institutia sau compania, procesul de offboOarding se reflecta in ELO.
Se selecteaza dosarul de personal pentru care se doreste inceperea offboarding-ului.

Din tab HR, se apasa pe optiunea Start anulare inscriere.

Vizualizare |esire Organizare Persoane fizice Signature Semnatura Electronica Create folder report

dozument
Figler parsonal

ELODEMO < Anghel, Damian

|I Personnelfiles Folie copertd Personat HR Departament. Angajare

| =" O il

[ Anghel, Damizan Nism & de persona noos
Contract basis ampanie
Se va deschide caseta de dialog Start anulare inscriere si se completeaza campurile, dupa cum este necesar.
Campurile obligatorii sunt marcate cu un asterisc rosu.

Start anulare inscriere

Start anulare inscriere pentru unangajat.

Reziliere
Mativul pentrureziliers ) Angajat 0 Angajatar O Acord de rasilisra Dats reziliera « 15 pow, 2024 @
Data plecare 22 nov. 2024 [ Ultima zide lucru (5]
Reziliere
Comentariu *
Perinad3 de stergere
Perinad destergereactivd O Da O Nu

Salvare Imprimare “ Revocare

Pentru optiunea Perioada de stergere activa: se bifeaza Da pentru a putea introduce o perioada de stergere.
Daca s-a intrat intr-o perioada de stergere, managerul departamentului resurse umane primeste o notificare
odata ce aceasta perioada a fost atinsa.

Rezutatul: Offboarding-ul este complet. Starea dosarului de personal se modifica in C — Reziliat si dosarul de
personal este afisat cu font gri.
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Preferinte Nou Vizualizare lesire

P Scanare ‘ [ Folder Listad de
v &/ nou =% verificare noua
Solutions
4 [EA

J——, 1 Anghel, Damian

> [§B

16.2.3 Creare documente pentru angajati

Folosind ELO HR Personnel File, se pot crea automat documente pentru angajati, documente care sunt apoi
indosariate in dosarul lor de personal.

Adaugare imagine

Daca se doreste adaugarea unei fotografii pentru noul angajat, se selecteaza dosarul de personal al acestuia si
din tab-ul HR, se apasa click pe Addugare imagine.

ELODEMOD lonescu, lon Contit ox

1B Peesannel il Feiscupend | Pwiial (HR  Depaesnt  Segauw om T B
Ec
B« 004 =
=Kl
I 5 e BT :i.- Administratee £ treat un Py g parssn s
B IOMESCU MATED ihaiT
By toesecn Sura Jent
E LL0 Service 2 cresit un g folze:
B M - =
H * Ll —
- len lennsey
i
[l Perzonne fily eamee staff)

Se deschide caseta de dialog in care se poate selecta fotografia si incarca in ELO.
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Inc3rcati o pozd actuald pentru angajat.

Selectati un fisier

Salvare Imprimare Revocare

Dupa addugarea fotografiei se apasa pe butonul OK.

Adaugare imagine X

Incarcati o pozé actuala pentru angajat.

Resetare poza

Salvare Imprimare Revocare

Fotografia este addugata la dosarul de personal.
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Fisier personal

lonescu, lon

Folie coperta

lon lonescu

Personal

Departament Angajare
Numar de personal 0004
Companie
Departament
Compartiment
Controlor Mihai C

Mentor

Data nasterii
Locul nasterii
Limba de corespondenta

Reglementare timp de lucru

Data initiala

Zile de concediu pe an

Daca se creeaza apoi un ecuson pentru angajat, imaginea este plasata pe acel ecuson.

Creare ecuson

'ELO

Digital Office

Daca se doreste crearea unui ecuson pentru noul angajat, se apasa click pe fisierul de personal si din tab-ul HR

se apasa click pe Creare ecuson.

Preferinte Re tura Audit Nou

legire Organiza Persoane fizice Signature Semnatura Electronica Create folder report

 Start AdAugare — Creare
@ R e
snulare inscriere Imagirie Beisson

ELODEMO

[H Personnelfiles

B c

ES

E!

I [ tonascu, lon
[l Contract basis

HR-related documents
Leave
Misc. documents

Dfficial documents

Fisier personal

lonescu, lon

Folie copert Personal HR Departament Angalare
NumSr de persona 0004
Companie
epartamen
Compartime
Controlos Mihai C

lon lonescu Limb3daco

Reglementars timp de lucru

in dosarul de personal este creat un ecuson cu fotografia, numele si functia aangajatului, precum si sigla

institutiei/companiei. Ecusonul se poate imprima.
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Eduard lonescu
Assistent

Creare document

Solutia ELO Personnel File permite crearea automata a documentelor contractuale cu datele angajatilor. Se
utilizeaza sabloane de documente pentru crearea documentelor. Sabloanele de documente contin placeholdere
care sunt inlocuite automat cu informatiile din dosarul personalului.

Pentru a crea documete, trebuie sa fie disponibil cel putin un sablon de document.

Se selecteaza dosarul de personal si din tab-ul HR se apasa pe Creare document.

Preferinte  Registratura  Audit  Nou  Vizualizare « ganizare  Persoanefizice  Signature  Semn: sctronica  Create folder report Utile

Sant o Sk Addugare — Creare
i e R g B
A inscriers @l anulare inscriere imagine ecusos

Fisier personal

ELODEMO < lonescu, lon
[l Personnel files Folizcopena Personal HR Departament Angajars

Ec
@
B
I [ fonescu. lon

[I] Contractbasis

Controlo Mihai C
HR-related documents N Menk

Misc. documents

lon lonescy

n caseta de dialog Sabloane de documente se selecteaza un sablon de document si se confirma cu butonul OK.
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Sabloane de docume

Selactati un sablon

Ef) Utilizat cel mai recent Cautare

Vizualizari arhiva Sabloane de documente

[ ELODEMO I ) Draft

B Vollzeitarbeitsvertrag_Contelo AG
B DOSARE ARHIVATE

= Deschidere in modul doarin citire

n caseta de dialog Creare document nou se poate schimba numele documentului.

Creati un document nou dintr-un sablon.

Document

Nume Contracct Contelo AG

Salvare Imprimare Revocare

Documentul este creat in dosarul de personal selectat si deschis imediat. Se poate edita documentul si apoi se
poate imprima pentru utilizare.
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ELO Business Solutions

de munca

Prenume si nume 26.09.2024

lonescu

Departament

Daca datele de baza ale angajatului se modifica, se pot aplica modificari utilizand functia Actualizare document.

Functia Actualizare document nu are efect asupra modificarilor ulterioare ale documentului. Aceasta actualizeaza
doar informatiile transferate automat din formular.

Actualizare document

Daca datele din dosarul personalului se modifica (de exemplu, o noua adresa), dupa ce un document a fost
generat utilizand functia Creare document, de exemplu, se poate actualiza documentul. Ca urmare, nu trebuie
sa fie creat un document nou sau sa realizeze modificari manuale unuia existent.

Functia Actualizare document nu are efect asupra modificarilor ulterioare ale documentului. Aceasta actualizeaza
doar informatiile transferate automat din formular.

Se selecteaza documentul dorit pentru actualizare si din tab-ul Document si apoi grupul HR, se apasa click pe
Actualizare document.

ELO Preferinte Registratura Audit Nou Vizualizare lesire Organizare Persoane fizice Signature Semnatura Electronica Document
i Edital -~ fersiun F NOTE e Il 1o 1gn Alazane
R| ; u Mi-liasu[-:_(:rh‘—_.. e Procesate prin chetk-out oy ! \||'||I —|vR N ||v| rglng Wml;Fu\.- qEI At :r«

Document personal  Vers | & Actualizare documant ‘1*____

Informatiile vechi si spatiile goale din document sunt inlocuite cu informatii noi din dosarul personalului.

16.2.4 Creare organigrama
Se poate utiliza ELO HR Personnel File pentru a crea organigrame.

Se pot accesa organigramele prin intermediul tile-ului Organigrama sau prin intermediul zonei de lucru Arhiva,
in folderul Human resources.

Accesare organigrame prin tile-ul Organigrama:
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m RS

Generars
-

Activitati

Cautare

ELODEMO

@ e

Candidatisi

Angajati fuinctii Organigrami

Accesare organigrama din zona de lucru Arhiva:

[ il
Pentru a se crea o organigrama, se utilizeaza urmatoarele functii:

e Organizatie noua

e Extindere organizatie

ELODEMD

Functia Organizatie noua

Organizatiile ofera baza pentru crearea organigramelor. O organizatie trebuie creata fnainte de a putea fi create
departamente, divizii si echipe.

Organizatia nu poate fi creata in cadrul unei organizatii existente.

Se selecteaza folderul in care se doreste sa fie creatd organizatia si din tab-ul Nou, se apasa click pe HR >
Organizatie noud.
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Se completeazd campurile din caseta de dialog Organizatie noud, dupa cum este necesar.

Campurile obligatorii sunt marcate cu un asterisc rosu. Campurile cu o pictograma creion contin liste de cuvinte
cheie. Cand se introducce o valoare in campul respectiv, apar intrarile din lista care se potrivesc.

Activ: Daca se selecteaza aceasta optiune, organizatia poate fi vizualizata ca o organigrama. Daca nu se doreste
ca organigrama sa fie activa imediat, se debifeaza aceasta optiune. Se poate seta mai tarziu prin intermediul
formularului.

Restrdngere elementele secundare: daca se selecteaza aceasta optiune, elementele secundare din organigrama
sunt afisate restrans, dar pot fi extinse. Dacd nu se selecteazd optiunea, elementele secundare sunt afisate extins.
Aceasta setare se aplica numai elementelor secundare directe.

Cand sunt adaugate elemente secundare, acestea se pot afisa orizontal sau vertical.

Aranjati elementele secundare vertical: daca selectati aceasta optiune, elementele secundare din organigrama
sunt aranjate vertical. Daca nu selectati optiunea, elementele secundare sunt dispuse orizontal. Aceasta setare
se aplica numai elementelor secundare directe.

Organizatie noua X

Creati onouad structurd organizatorica.

General

Nume *

Descrigre

Proprietati
Activ

Restringere elemente secundare [

Aranjare elemente secundare

vertical N
Roluri

Manager i Denumirea rofului
Asistent s MNume rol asistent

Salvare Imprimare Revocare

Rezultat: Este creatd noua organizatie. Acum se va putea structura organizatia si genera organigrama folosind
functia Extindere organizatie.
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Preferinte Registratura Audit MNou

Dosar —— Folder I Lista de verificare Inserare Publi
= l—ﬂ nou % noua v
ELODEMO

(] Human resources
CampaV
B ELO

Extindere organizatie
Se poate extinde o organizatie cu elemente suplimentare.

Se selecteaza organizatia care se doreste sa fie extinsa si din tab-ul Nou se apasa pe grupul HR > Extindere
organizatie.

n caseta de dialog Extindere organizatie , se selecteazi elementul pe care doriti s& il creati.

Extindere organizatie x
9 Extindere organizatie cu un element secundar

Selectati tipul corespunzator,

= Compartiment

Compartiment nou

— Departament

Departament nou

— Echipa

Echipa noua

Revocare

Se completeazad campurile din caseta de dialog Organizatie noud, dupa cum este necesar.

Campurile obligatorii sunt marcate cu un asterisc rosu.

Campurile cu o pictograma creion contin liste de cuvinte cheie. Cand introduceti o valoare in cdmpul respectiv,
apar intrarile din lista care se potrivesc.

Activ: Daca selectati aceasta optiune, elementul poate fi vizualizat ca o organigrama. Daca nu se doreste ca
elementul sa fie activ imediat, se debifeaza aceasta optiune. Se poate seta mai tarziu prin intermediul
formularului.
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Restrdngeti elementele secundare: daca se selecteaza aceasta optiune, elementele secundare din organigrama
sunt afisate restrans, dar pot fi extinse. Dacd nu se selecteaza optiunea, elementele secundare sunt afisate extins.
Aceastad setare se aplica numai elementelor secundare directe.

Cand sunt create elemente secundare, acestea se pot afisa orizontal sau vertical.

Aranjati elementele secundare vertical: Daca selecteaza aceasta optiune, elementele secundare din organigrama
sunt aranjate vertical. Dacad nu se selecteazd optiunea, elementele secundare sunt dispuse orizontal. Aceasta
setare se aplica numai elementelor secundare directe.

Organizatie noud X

Adaugati undepartament la structura organizatorica.

General
Mume * Ofertare
Descriere

Proprietati
Activ

Restringere elemente secundare  [J

Aranjare elemente secundare

vertical
Roluri

Manager Cristi Georgascu 4 Denumirea rolului
Asistent i Nume rol asistent

Salvare Imprimare Revocare

Rezultat: Un folder nou este creat in cadrul organizatiei. Se pot adduga si organiza folderele. Se pot atribui fisiere
de personal si acestor foldere.
Se poate vizualiza organigrama prin click pe tile-ul Organigrama din zona My ELO sau in arhiva, in cadrul folderului

organizatiei create.

Sk lanescy

Ve Funk Mt COnEmAET MATES ICGNESCU LAl Gergescy 17 Marcs
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16.2.5 Dashboard (tabou de bord) si organigrama
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Tabloul de bord si organigrama ajutd sa aveti o imagine de ansamblu asupra situatiei si structurii resurselor

umane din institutie sau companie.

Tablou de bord

Tabloul de bord ofera o imagine de ansamblu asupra tuturor fisierelor de personal si a starilor acestora.

Acesta se poate accesa prin click pe tile-ul Angajati din zona My ELO.

Generare
v

Activitati

Activitati

Angajati

Registratura Audit Persoane

Cautare

Candidati =i
functii

QOrganigrama

Tabloul de bord este impartit in urmatoarele zone:

Al personviol fles S 1 |

In curs e pacsam

15 Q 1 0

= | D plachin = - Franum v o L - Dala nagiei
= WAom Ul 1 20 0NN ..
e [ Paissiu 1l 210

— Mg

Som teace 2 wg W7R

Filg Papemcy A zem 2600

[ - Umwmami e er * | Futsad pacoite: 2u 02t

t H Trag 3

g 2023
EEE T

Wy 2020

ok 0 Co

CONTELO SR

Carein A B

1 Baza de date: in antetul tabloului de bord, se poate utiliza meniul de tip drop-down (pictograma sageata)
pentru a selecta o baza de date. O baza de date este o lista de fisiere de personal care este incdrcata pentru

evaluare.
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Daca exista o singura baza de date, aceastd baza de date este selectata permanent si nu este disponibil niciun
meniu de tip drop-down.

2 Tabel/Calendar: se poate alege intre doua tipuri de vizualizari ale tabloului de bord.

3 Cautare: Pe langa valorile text, se pot cduta si termene limitd. Toate datele care se pot selecta ca valori din
cadrul coloanelor in vizualizarea de tip tabel servesc drept baza.

4 Afiseaza cifre principale/Zoom la max.: se poate alege intre doua tipuri de vizualizare ale ecranului

All persorngl fias © = =

= | maii e o Pasiire By e v Do sagiei Dahingetd s e e Fruwd paeiauci g Dok Cavke e et L

Al porsonngl Mgs O - .

15 0 ki 0 1 4] o

5 Stare: antetul tabloului de bord contine un buton pentru fiecare stare. Daca un buton este activ, toate fisierele
de personal cu starea corespunzatoare sunt afisate in panoul de vizualizare a tabloului de bord.

6 Panoul de vizualizare: in panoul de vizualizare a tabloului de bord, veti vedea o lista de fisiere de personal.
Aceasta lista se modifica in functie de criteriile de filtrare aplicate.
Vizualizarea de tip tabel a tabloului de bord:

- | Dtk pecam o Prwurs o 4o i Catawratuit Dol it - s 1t b Pk e oo ek i ot Cigaeisate Leate =

o [y

S Inanezs g 19TE [ s
e Papeacu Vel 2003 g 721

Lanise [ T vaas

Saame Rara IR e 2010 e Conteis G Teerwe

s s P apt v Treai 707 et 7830 B Corteis 45 Tearas
Tharae e 1Hne 157 T 2000 - e e [ Tivrna

e e et M b 20T PE T e Certeis A5 Zerse

Prin click pe o intrare, se afiseaza o previzualizare a intrarii. Prin dublu click pe o intrare, utilizatorul va ajunge in
depozitul de arhiva.

Se poate personaliza vizualizarea tabelului folosind meniurile de tip drop-down.

Crganizatie ~

Contely 1 Sortare ascendent

Compa |5 Sortare descendenta
X Ascundere coloand
= Grup
Se poate sorta coloana si prin click pe antetul coloanei. Prin click o data, se sorteaza in ordine crescatoare. Prin

click a doua oar3, se sorteaza in ordine descrescatoare. Daca se apasa click a treia oara, sortarea se sterge.

Grup: continutul unei coloane este unit in grupuri. Numarul de dosare de personal din fiecare grupa este afisat
intre paranteze. Prin click pe pictograma plus aflata Thaintea grupului se va extinde grupul si se vor putea vizualiza
toate fisierele de personal continute. Pictograma minus o minimizeaza din nou. Prin click pe pictograma plus din
antet, se extind toate grupurile.
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All parsonnel files =

Tn curs de procesare Pregatt angagat Inacy

15 0 11 0
—
oo - =
*+ monsuis [EBatam Summor Time) (1)

Mull (25}

-

+ Ute (1)

* Tital (1)

+* Thimas (1)
+ et 1)

+ Susanae (1)
* Sorin (1)

+ Sandra (1)
* Mibai 2)

+ MATEI (1]

= Jasmin {1}

Vizualizarea de tip calendar a tabloului de bord:

Calendarul ofera trei optiuni: An, Luna si Zi.

é

sdmbats duminicd

Datele din dosarul personalului sunt afisate n toate vizualizarile.

An: vizualizarea anuala aratda numarul de termene limita in fiecare luna. Pentru informatii mai detaliate despre o
luna, se apasa click pe luna.

oo = ]
L] L]
L] o a
o -] L] L]

Luna: vizualizarea lunara arata numarul de termene limita in fiecare zi. Pentru informatii mai detaliate despre o
zi, se apasa click pe zi. Pentru a previzualiza un dosar de personal, se apasa click pe termenul limita.
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oo — (-1

e mm e i o free il

Zi: Vizualizarea de tip zi afiseaza termenele limita pentru ziua selectata. Functioneaza in acelasi mod ca si
vizualizarea de tip tabel.

B | I 12 i 2028 [ i | = |

Suativart [ Nires th larale Dot i kit Dall piicars. - e e Froshspaisad fa groed Turtrs de oot gt Lovatia [

LI e it Rwe W tompt T T mia ne0 o an Zewsin

Organigrama
Organigramele ofera o imagine de ansamblu asupra structurii unei organizatii.
Se poate accesa organigrama prin click pe tile-ul Organigrama din zona My ELO.

HR

@ f2 o1

Candidatisi
Angajati Drganigrama

Din caseta care se deschide, se va alege organizatia care se doreste sa fie afisata sub forma de organigrama.
Daca este creata o singura organizatie, utilizatorul o sa fie redirectionat direct catre organigrama respectiva.
Selectare organizatie

Company Test 1

Contelo AG

CONTELD SRL
Elek
Exemplu de organigrama:

¢ Elak [ Shwsivtin ] onecen | Depsmen | e |

[+]

Daca elementele secundare sunt restranse, se apasa click pe pictograma plus pentru a le extinde.
Elementele secundare se pot restrange prin click pe pictograma minus.

Pictograma minus apare imediat ce se trece cu mouse-ul peste elementul ale carui elemente secundare se doresc
sa fie restranse.
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¢ Efek R Oiviven | Dot | Ao

16.2.6 Autoservire
ELO HR Personnel File ofera functii care permit angajatilor sa initieze procese de HR.
Modificare date HR

in calitate de angajati al companiei, utilizatorii isi pot modifica propriile date ce tin de resurse umane, de exemplu
modificarea adresei.

Din tab-ul Nou, se apasa click pe Autoservire > Modificare date HR.

[ Folder % Lista de verificare Inserare Public Sector 3 = Creare activitate
L O nou L noua w v b fuxde fuc \d ¥

Ba ép Depunere solicitare personal

ELODEMO _.——L-—H* @, Madificare date HR

ﬁ Accesare fisierul de personal

HH ELO Preferinte Audit m Vizualizare lesire Organizare Signature Semnatura Electronica Utile

ELODEMO Ba

n caseta de dialog Modificare date principale, se selecteazi datele care se doresc si fie modificate.
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Ce doriti s3 modificati?

Selectati zona corespunzatoare din datels dvs. principale,

Filtrare

a

Informatiile dumneavoastid de contact
Numere de telefon si adrese de 2-mail

Adresa dumneavoastra
Adres3

Detalille dumneavoastrd bancars
Informatii plata

MNumele dumneavoasted

Nume

Religiz dumneavoastra
Religie

Starea dumneavoastid civild
Stare civila

Familia dumneaveastra

Sot/Sctie si copii

Datele dumnesvoastrd de contact de urgentd

Nume

Datele dumneavoastra legate de impozitare
Date legate de impozitare

Revocare

in caseta de dialog Modificare date HR se introduc modificarile. Campurile obligatorii sunt marcate cu un asterisc
rosu. La final se apasa pe butonul OK.

Modificare date HR

Madificari ale datslor principale din figisrul de pareanal.

Fisier personal de |a

Prenume

Solicitati detalii

Mativ +

Modificare activ de

Filip

Mume de familie Popescu

Modificare stare civila

(hok | 26 sepr. 2024 [ |
Stare civila
Stare civila | M- Casatarit E |
Salvare Imprimare “ Revocare

Departamentul resurse umane primeste cererea de modificare pentru confirmare. Odata atinsa data din campul
Modlificare activ de la, modificarile sunt aplicate la dosarul de personal.
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Daca un dosar de personal nu a fost creat pentru un utilzator in ELO, in locul casetei Modificare date HR apare o
caseta de dialog, astfel incat sa poata fi notificat departamentul resurse umane.

Accesare fisierul de personal

La cerere, se poate accesa propriul dosar de personal sau dosarul unui angajat daca este vorba de supervizorul
acestuia.

Din tab-ul Nou se apasa click pe Autoservire > Accesare fisierul de personal.

H ELO Preferinte Audit m Vizualizare lesire Organizare Signature Semnatura Electronica Utile

| Folder % Lista de verificare Inserare Public Sactor . Fornire Creare activitate Autoservire
L@ nou noua v v i flux de iuc v v

,’_g'? Depunere solicitare personal

Ba

ELODEMO < El I_E} Modificare date HR

FLODEMG —_——gﬂg Accesare fisierul de personal

n caseta de dialog Accesare fisierul de personal se introduce motivul pentru solicitare.

de personal

Solicitare de accesare a unui tisier de persona

Fisier personslde la

Prenume Filip Mume dz familis Popescu
Acces fisier
Solicitant Popescu Filip

Motiv pentru

sclicitars »

Salvare Imprimare “ Revocare

Daca se doreste solicitarea accesului la un fisier de personal in calitate de supervizor, in caseta de dialog Accesare
fisierul de personal, se selecteaza angajatul caruia se doreste vizualizarea fisierului de personal.

Departamentul resurse umane primeste solicitarea de acces la dosarul de personal. Odata ce departamentul
resurse umane a aprobat solicitarea., dosarul de personal va aparea in zona de lucru Activitati a utilizatorului
care a realizat solicitarea.

Daca un dosar de personal nu a fost creat pentru un utilzator in ELO, in locul casetei de acces la fisierul de personal
va apadrea o caseta de dialog, astfel incat sa poata fi notificat departamentul resurse umane.
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16.3 BS ELO HR Recrutare - Gestionarea procesului de recrutare

Solutia ELO HR Recrutare aduce tot suportul logistic necesar in vederea gestionarii eficiente a tuturor datelor si
documentelor cu privire la aplicantii pentru pozitiille vacante publicate, totul intr-un mod transparent si
optimizat. Sistemul asigura o procesare rapida, exacta si transparenta a aplicatiilor si datelor candidatilor pe
parcursul intregului proces de angajare. Automatizarea proceselor salveaza timp si bani, in timp ce sustine
recrutarea celor mai buni candidati si asigura conformitatea cu legislatia si reglementarile cu privire la protectiei
datelor personale. Sunt disponibile functii precum:

e Introducerea cererilor de angajare (Launchpad service)

e Dosare de candidati (ca un hub pentru toate procesele de recrutare)

e Dashboard pentru recrutare

e Portal de job-uri/ aplicari online

e  Evaluari/ Calificative

e Pool (baza centrala) de talente

* Instrumente pentru corespondenta

e Transfer catre dosarul personalului

Instrumentul complet permite inregistrarea facila a cererilor de angajare, acceptarea aplicarilor si pastrarea in
mod convenabil a informatiilor candidatilor in sistemul de resurse umane principal sau in ELO Dosar personal.

Prin intermediul functiilor de stergere automata si a conceptului de permisiuni la nivel de utilizator, sunt
respectate cerintele privind protectia datelor cu caracter personal.

16.3.1 Procese automate

e Solicitare aprobare pentru ocuparea unei pozitii libere
Daca este necesar sa se angajeze personal nou in cadrul institutiei, instrumentul acesta permite
postarea unei cereri de angajare printr-un singur click, alaturi de implicarea viitorilor supervizori in
procesul de luare a deciziilor. Odata aprobat, ELO permite definirea job description-ului. Aplicatia
aduce laolalta informatii din diferitele departamente implicate in procesul de angajare.

e  Acceptarea aplicarilor
ELO HR Recruiting accepta si proceseaza aplicarile in toate formatele, indiferent daca au fost depuse in
format electronic prin portalul online de job-uri sau prin email. Sistemul identifica aplicarile duplicate.
Este posibila gruparea candidatilor in pool-uri de talente pentru potentiale viitoare pozitii. Tabloul de
bord dedicat recrutarii afiseaza procesele prin care trec candidatii, prezentand o imagine de ansamblu.

e Eficientizarea procesului de selectie
Exista o gama de instrumente disponibile care ajuta utilizatorii pe parcursul procesului de angajare si
la parcurgerea rapida a CV-urilor — tabloul de bord configurabil permite vizualizarea si monitorizarea
facila a candidatilor, sau se poate folosi sistemul de ierarhizare integrat pentru a sorta aplicantii pe
baza relevantei setului de competente si pentru a vedea daca se potrivesc cerintelor postului, totul
intr-un singur loc.

e Organizarea datelor candidatilor
Dosarul candidatului generat automat garanteaza faptul ca toate datele colectate pe parcursul
procesului de angajare sunt pastrate intr-o locatie centrala, oferind acces rapid la informatiile
candidatului. Pot fi alocate drepturi la nivel de utilizator, ceea ce permite respectarea legislatiei cu
privire la protectia datelor. Mai mult, ELO HR Recruiting furnizeaza o optiune convenabila pentru
transferul datelor catre dosarul electronic al personalului.
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Solutia ELO HR Recruiting acopera intregul proces de recrutare in cadrul unei institutii sau companii, de la
depunerea unei cereri de angajare pana la angajarea sau respingerea unui candidat.

De asemenea, puteti publica anunturi de posturi disponibile si puteti accepta aplicari pe portalurile de locuri de
munca conectate.

Interfata ELO HR Recruiting

m e

|
«  Dosar Stsmae | PublicSecter | Configurars adr L nserwe | Convact | conogige ||| condisat || +im Mésting | Meeting | Crewesciwate | Comact | Confdenlalitats)
v & v L3 Aoyl v . ¥ 5 » 4 g - j i
ELO personal By runctie ronia m Docimante utilizate recent
Activinati 2
] Postare naus L oA O
pacalmne
Fittrare

NouTneepdng cu

O An

O eri

Recutare & O siptimind

Chlund

Mu existd stirl in ELO personal?

Y Satdrile de filtrare vor rdmdne in vigoars in ELD personal
pind chnd le resetati, Dach nu vedet] pasthri aici, verificat]

daci ewistd filtre active.

% Abonati-vils flusslumed intrdrl, peatru a prmi notificln
. £
despre orice actualizan. Din acel moment, vati vedes toate
postririte nal asocizte in My ELD.

Angajat nou

16.3.2 Functii HR Recrutare

Functiile ELO HR Recruiting se regasesc in urmatoarele zone:

1 Tile-urile Candidati si functii si Aplicatie noua in zona de navigare

Recrutare

@

=
v

Aplicatie noua

Candidati si functii

2 Grupul Candidat din tab-ul Nou

Se pot utiliza functiile din acest grup pentru a crea noi functii, postari, grupuri de candidati si aplicatii.
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rare legire 0 are Persoane fizice Semnatura Electronica C Utile
Daosar Folder Listh de verificane Inserare Public Sector Comnligurare f‘ Pornire Creare activitate Contract Cunostinge Candidat HR Meeting
- nou nois - - B st de lucru - - - - - v
Foldar L@: Functie noud
ELODEMO ¢ Recruiting @ Fostae nous
. . . R Fond comun nou de candidat]
I B Recnilting De bazd Texl suplimentar Optiuni Permigiun %
- Aplicatie noud
Hl Candidates by phase .
Nume sewrt * Recruiting
B Pools
Formular metadate Faolder
Bl Positions by status
Datd

L Requisitions

3 Tab-ul Candidat

Cand este selectat un candidat din cadrul depozitului de arhiva, apare tab-ul Candidat.

Caredat

ELODEMO Schneider, Achim (DO0OS) Continet Fux | B 3
@ Recrviting Follbcopentd  Datecandidat  Camuckcate  Evaluae
Bl Candigates uy phase

K 0L New appa fn Dogos
BB ML Aglicatie nous
B Mabe 0007 Pt
@b schmi 2100015 /

" Manager
I & Schoedder Achim (DOODS) Cali o
[l 02:Shotint 2
[ 03: Tetwphoaw intrrview

W 04 Inwrview

Achim Schoeidor
[ 05 Sscond wterviow Bmart 1963

i o7:offe

W sk

[l 09:Rejecrea
@ Peols

4 Tab-ul Functie

De indata ce este selectata o pozitie, apare tab-ul Functie de unde se poate inchide pozitia sau se poate publica
o postare.

Salicizare functic

ELODEMO ¢ Contabil (RDDOO1) Cantinut m Fus | B X
| Mumar funciie ROOO0L Stare 5 - Depus =
W 02 Submitted Dewcrhw pradiie
B Consubtant | T (ROODOL) MNume s Cantabil

Can ail (ROGOOT |
I M CamsuRIon) Cantabil
M 03:Approved Exporionta ..

5 Depunere solicitare personal din tab-ul Nou, grupul Autoservire

Functia Depunere solicitare personal este utilizata in principal de catre supraveghetori pentru a notifica
departamentului resurse umane ca au o cerinta pentru personal.

— Ly Depurere soscitare peronat

Fuldes
ELODEMD Recruiting Conpet B} Mad
Presentare Smartinpot Aczesare f nal
it Cwtazh  Tetwplmmitar  Optionl  Permid - :
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16.3.3 Arhiva
Structura si aspectul depozitului de arhiva depind in mare masura de nevoile institutiei sau companiei.

in mod standard, dosarele candidatilor si posturile se indosariaza in folderul Recruiting.

ELO Preferinte Registratura

Dosar - Folder Lista de verificare
v © nou L noua

ELODEMO

[F] Recruiting

Bd Candidates by phase

[ Pools

B Positions by status

[l Requisitions

Dosarele candidatilor sunt indosariate in folderul Candidates by phase din Recruiting.

ELO Preferinte Registratura Audit
Dasar I -, Folder g Lista de verificare Inserare
v nou e noud v
ELODEMO
([ Recruiting
I Bl Candidates by phase

m 01: New application
02: Shortlist

03: Telephone interview
04: Interview

05: Second interview
06: Assessment center

07: Offer

BEEEEBEEBEBEEH

08: Hire

] 09: Rejected
[ Pools
B Positions by status

[l Requisitions

Pozitiile sunt inregistrate in folderul Positions si pot fi accesate si prin folderul Positions by status.
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ELO Preferinte Regis

Dosar - Folder Lista de verificare
v & nou L noua

ELODEMO

(B Recruiting
[d Candidates by phase
[ Pools
[ Positions by status
01: Draft
02: Submitted
03: Approved
04: Rejected

05: Open

BEEHEEHEBEH

06: Closed
[l Requisitions

Fisierele candidatilor sunt, de asemenea, atribuite postului pentru care candidatul a aplicat. In caz contrar,
acestea sunt alocate unui pool din folderul Pools.

16.3.4 Dosarul candidatului

Dosarului unui candidat i se asociaza un formular. Se pot stoca documente suplimentare pentru un candidat,
cum ar fi o fotografie, scrisoare de intentie si orice corespondenta din fisier.

el

ELODEMO / Bachmann, Séren (D00011) I Canprut Flux Ir- x

I @ Sachnana, Soren (DODOLL I Folle copertd Bty candidat Comuricate Tualuae ]

| B Bewerdungsion

&) Bewerbungaschreiden S_Bachmann

Experimentat

v Diplomd te licenti

Saran Bachmann
" 198

Digtnl Marheting

Formularul candidatului este format din tab-urile Folie copertd, Date candidat, Comunicare si Evaluare:
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Candidat
Bachmann, Soren (D00011)

Evaluare

Folie coperta Date candidat Comunicare

Numar candidat
Faza

Stare

Punctaj total

Nivel cariera

Cel mal inalt nivel de

Experienta in ani

Sex

Limba corespondenta

E-mal

Soren Bachmann —

i Telefon

15iun. 1986

Digital Marketing Mabil
Strada
Cod postal
Oras

16.3.5 Dosarul pozitiei /functiei

'ELO

Digital Office

Donoll

Interview
In process
533

Experimentat
Diploma de licenta
5

Masculin

Engleza

<. bachmanntE6b@testmail.com

+49 1759856723243
Sperantei

70376

Bucuresti

Romaénia

Dosarul pozitiei contine formularul de cerere personal, precum si postarea pentru post si candidatii care au
aplicat. Formularul de cerere personal contine o prezentare generald a celor mai importante date legate de

pozitia ceruta.

Enterprise Content Management | Document Management | A

Sobeilaru lunclie

Cansultant |IT (RDODOL)

Purnarfunegie | REood1 =
Descrinre positie
e = Consmant 1T

Cansutnnt 1T, studii unbaarsitaee, esparinma minim b 2 in pesisi gmilao

Qualiteations
Crtegarie EN  Cercetare 31 dervmitore "
Lacats #

Infnrmasii de bazi

1 Tips dursei
29 gug. 2023 |
Saiariy fasami]
Respocsabilth
Manager de wngajare Aadmiin - Recrutor
satiitant Rmin - Fermen fimitd
Aillars oFganiagianatd
- Divizje
# Echipd

| & Deaus =

P Penmasent s

F- Full tirme -

| Auterinisrarce o

205apr 2033 &

ng | Workflow
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Postare
Pentru a publica o postare, mai intdi trebuie sa fie creatd o pozitie in ELO.
Se poate crea o pozitie dupa cum urmeaza:

Sefii de departament sau directorii pot trimite o solicitare prin tab-ul Nou > Autoservire > Depunere solicitare
personal.

Autoservire
4

57 Depunere solicitare personal

Madificare date HR |

!ﬂi,' Accesare fisierul de personal

Spatiu de colaborare nou

Cererea de personal trebuie aprobata de departamentul resurse umane care apoi creeaza posturi prin tab-ul Nou

> Candidat > Functie noud.
Candidat HR Meeting
v v v

ﬂfi- Fond comun nou de candidati
E‘i‘ Aplicatie noua

Odata ce o functie a fost creata, trebuie creata si publicata o postare pentru post. Daca pozitia nu mai este
necesara, aceasta poate fi inchisa. Candidatii ramasi primesc respingerea aplicarii.

Cand este creatd o pozitie, i se atribuie un folder in ELO. Postarea si toti candidatii relevanti sunt indosariati in
acest folder, impreuna cu orice alte documente aferente.

Preferinte Registratura Audit

Dasar |'——| Folder 5 Lista de verificare Inserare
v 2 nou = noud v
ELODEMO

Bl Schmidt, Lena (DODO11)

Schreiber, Annabell (DOO11L)
gH CV_A_Schreiber
Fotografie candidat

@ Scrisoare de intentie_A_Schreiber

Stare
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Fiecare pozitie are o stare care se modifica automat pe masura ce trece prin fluxul de lucru. Sunt disponibile
urmatoarele stari:

D - Schita: Pozitia a fost deja creatd, dar este inca in curs de editare.

S - Depus: a fost depusa o cerere de personal si este in prezent in proces de aprobare.
A - Aprobat: Pozitia a fost aprobata. Se poate crea o postare.

X - Respins: postul a fost respins.

O - Deschidere: Pozitia este deschisd pentru aplicatii. Postarea asociata are starea Activ.

C - Inchis: Pozitia a fost inchisa.

Cheie Descriere

D Schita

o Depus

A Aprobat

X Respins

o Deschidere
c Inchis

Depunere solicitare personal

Tn calitate de sef de departament, trimiterea unei cereri de personal pentru departament se realizeaza din tab-
ul Nou, prin click pe Autoservire > Depunere solicitare personal.

Se completeazad campurile din caseta de dialog Solicitare de personal, dupa cum este necesar.
Campurile obligatorii sunt marcate cu un asterisc rosu.

Campurile cu o pictograma creion contin liste de cuvinte cheie. Cand introduceti o valoare in cdmpul respectiv,
apar intrarile din lista care se potrivesc.

Descriere: se insereaza cerintele pe scurt deoarece descrierea este destinata numai uzului intern.

Dupa completarea campurilor se apasa pe butonul OK.
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Introducefi datele necesare pentru o noud functie.

Descriers pozitie
Humes* Consultant IT

Analizeaza necesitatile de businessale clientilor:
Implementeazd/configureazd aplicatiile software la sediul clientilon;
Realizeazd prazentarea aplicatilor la clienti:

Descriere + Instrudeste clientli privind utilizarea aplicatillar;

Qualifications

Categarie IT-IT - Tip de functie PM - Permanent &

Locatie HQ - Sediu &

Informatii de baza

Mumar de posturi vacante 4 Tipdurats F-Fulltime 4
Datd initiala 2dec.2024 {im Datd finald [daca este temporar] =)
Salariu recomandat (suma) Salariu maxim [suma)

Responsabilitati
Manager de angajare Director Divizie |T & Solicitant Admin

Termen [Imitd !:g_r|

Solicitarea de personal se transmite departamentului resurse umane. Daca acesta aproba cererea de personal,
poate apoi publica o postare. Initiatorul este notificat Tn zona de lucru Activitati daca s-a aprobat solicitarea de
personal.

Aprobarea solicitarii de personal
Departamentul resurse umane primeste solicitarea de personal in zona de lucru Activitati.

Pentru aprobarea solicitarii de personal, se selecteaza fluxul de lucru Solicitare de personal. in formularul asociat
solicitarii se poate verifica cererea de personal. Se insereaza un comentariu despre solicitarea de personal trimisa
in cdmpul de tip text Comentariul meu si apoi se apasa pe butonul Confirmd.
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Crasta lubeer remen

@ =\

B

= B B B

[ — Fermngan

Solicitarea personalului este aprobata. Pozitia poate fi gasita in depozitul de arhiva in Positions by status >
Approved.

m iy

ELODEMO Consultant |T {ROG01) = m e | M x

n acest moment, se poate crea si publica o postare.

Utilizatorul care a transmis cererea de personal primeste o notificare in zona de lucru Activitati.

Solicitarea de personal a fost aprobata

Departamentul resurse umane a aprobat solicitarea de personal. Utilizatorul care a transmis cererea de personal
primeste o notificare in zona de lucru Activitati pentru informare si revizuire.

Se selecteaza fluxul de lucru aprobat pentru solicitarea de personal. in formularul asociat solicitérii se apasa click
pe butonul Confirmad.

16.3.6 Functie noua

Angajatii departamentului resurse umane pot adauga o noua pozitie sau functie din tab-ul Candidat si apoi click
pe Functie noud.

Candidat HR

v

v
E!& Functie noui
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Se completeaza campurile din caseta de dialog Solicitare functie, dupa cum este necesar. Campurile obligatorii
sunt marcate cu un asterisc rosu.

Campurile cu o pictograma creion contin liste de cuvinte cheie. Cand introduceti o valoare in campul respectiv,
apar intrarile din lista care se potrivesc.

Numdr functie: se poate insera un numar in functie de regulile interne ale institutiei sau companiei. Daca se lasa
acest camp necompletat, un numar este generat automat de sistem atunci cand o pozitie este inregistrata in
depozit.

Porniti procesul de aprobare: daca se doreste initierea unui proces de aprobare pentru pozitie, se bifeaza aceasta
caseta.

Pornig procesul de aprobare T

Salvare Imprimare “ Revocare

La final se apasa pe butonul OK. Rezultat: postul este creat in ELO.

Salicitara functie

Intraduceti infarmatiile necesare pentru o noud functie.

Numdr Functie RPO0OD1 Stare D-Oraft =

Descriere poritie
Hume # Consultant [T
Analizeazs necesitatile de businecs ale clientilor;

|mplementsaza/contigureaza aplicatile saftware la sedivl clientitor;
Realizeazd prezentarea aplicatiilor la clienti;

Descriere » Instruieste clientii privind utilizarea splicatiilor;
Qualifications
- .
Categarie @ Meceszary qualifications for the joo, {intemal| Tip d= functie PM - Permanent o
Locatie HQ - Sediu -
Informatii de baza
Mumar de posturi vacants 1 Tip durata F- Full time &
Detd initiala i) Datd finald (dacd este temporar [
Salanu recomandat (suma) Salaru maxim (suma)
Responsabilitati
Manager de angajare - Recrutor Administrater -4

Saluwars Imprimare “ Rewocare

Pentru a publica postul, trebuie sa fie creata o noua postare in acest sens.

Creare postare noua

A fost primita si aprobata o cerere de personal si se doreste postarea pozitiei. Odata ce s-au introdus informatii
pentru uz intern la crearea postului, acum se poate formula si textul pentru postare.
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Pentru a publica postul, mai intai trebuie sa fie creata o postare. Apoi se poate publica postarea pe un portal de
locuri de munca.

Se selecteaza pozitia care se doreste sa fie publicata si din tab-ul Nou se apasa click pe Candidat > Postare noud.

Cand se selecteaza o pozitie, postarea este automat alocata corect si mai multe campuri sunt completate
automat.

De asemenea, se poate crea o postare fara a fi selectat o pozitie.

Preferinge Reglstratura Audit Vizualizare |esire Organizare Persoane fizlee Signature Semnatura Electronica Create folder report Functie
Dosar I — Inserane Document Public Sactor Configurare 4~ Parnire Creare activitatg Contract Cunestine Candidat HRE Meeting
- O b figier €3 dinryublon % v - B0 fluede lucen v - v v - v
Solicttars functie E Fisnclin: ol
ELODEMO [4 ConsultantIT (RDOOO1) _-h-'iﬁd Pustars nous
[ Requisitions . : : @ Fond comun nou de candidat
Numdr functie RDODOL
E 2023 E& Aplicatie noul

Se va deschide caseta de dialog Postare in care se completeaza campurile dupa cum este necesar.

Campurile obligatorii sunt marcate cu un asterisc rosu. Campurile cu o pictograma creion contin liste de cuvinte
cheie. Cand introduceti o valoare in campul respectiv, apar intrarile din lista care se potrivesc.

Numdr postare: numarul de postare este generat automat de indata ce s-a creat postarea.

Introducer) iMformatie 78 NEUA
Functie
Mumas unciie * ROO01 -
Titks furscpe » Consultant |T
Schimbagi staren periry funciic: Ue exompht, o putet condgues o Devchia™ dupd publicamn scestein
Stare naul (- Deschidere i)
Dats postara
Titha pastare + Considtart |1
Numis pstare Stars 1 Inactive
Dlatii pubilicars 27 wepr 2024 i
Descriere
L | B I 5 = w
Analizeazh necesititile de business ale clientilur
sscriar pazi I 25 aolicatile suftware Ls
catiflor L& Tient]
il peivined utilizares aglicatiilor
L+ T | B I & = o
Califici
- W B ) & = o
Infa¥mati suplimentars
Savare || mpeimine K

Postarea este creata in folderul dedicat. Starea sa este | - Inactiv.

Cu functia Publicare postare, se poate publica postarea pe un portal de locuri de munca.
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27 sy, 2024 i# 1 Secha

REssEAERNRD

Publicare postare

Pentru a publica o postare pe un portal de locuri de munca trebuie sa fi fost creat postul cu functia Postare noud.

Se selecteaza postarea care trebuie publicata si din tab-ul Functie se apasa click pe Publicare postare.

Poszamne
ELODEMO Consultant IT (JRODO1-1 Coatinat m Fae | B x
Gunesal ol ittt chespe functis
B Cosswitant 17 |RO0DL) Numibr postare IROO01-1 Stare - Inactive
Consuttant |T [ 800011
sl Date postare
porary F Titlu pestane = Corsuiumn IT

Datd pu

27 sept. 2024 | Locate HQ - Seaa

Categurle (Lt i e funyle PM - Pesrnd i

Descriere

Descrizne poaitis »

Se completeaza campurile din caseta de dialog Publicare postare noud, dupa cum este necesar si la final se apasa
pe butonul OK. Campurile gri nu pot fi editate.

Data publicdrii: se poate publica pozitia la 0 anumita data sau poate intra in vigoare imediat.

Transfer la GOhiring: Daca se selecteaza aceasta optiune, in formularul de postare va aparea un buton care
redirectioneaza catre Gohiring, o platforma terta.

Pagina 495 din 518

Enterprise Content Management | Document Management | Archiving | Workflow www.elo.com




‘ELO

Our innovation - Your growth Digital Office

Publicare postare n X

Selectafi portalurile unde doriti sa publicati postarea.

Date postare

Titlu postare Ceonsultant IT

Numar postare JROCO1-1

Stare | - Inactive

Data publicare 27 sept. 2024

Publicare pe portalul de locuri de munca

Publicati imediat pe portalul pentru locuri de munca

Publicare pe platforme terte

Transfer la GOhiring

Salvare Imprimare “ Revocare

Rezultat: Anuntul pentru post este publicat pe portalul de locuri de munca la data dorita.

Starea postarii este A - Activ.

Inchidere functie

Daca nu se mai doreste un post sau a fost ocupat, acesta trebuie inchis si in ELO. Candidatii rdmasi primesc
automat respingeri si sunt mutati intr-un grup de talente, daca este cazul.

Se selecteazd pozitia care se doreste s fie inchisa si din tab-ul Functie se apasi click pe inchidere functie.

Preferinte Registraty Nau Vizualizare lesire Org e Persoane firice Signature Semnatura Electronica Create folder repart Functie

@ Tnchidera .
functie =
Solicitare functie
ELODEMO < Consultant (m/w} Softwareentwicklung (RDO0OT)
[ 05 0pen
_ Mumir functie ROGOO7 Stare Q- Offen
I Bl Consultant [m/w} Seftwaresntwicklung (RDGOOT|

n caseta de dialog inchidere functie se va vedea o prezentare generald a candidatilor rdmasi.

Fond comun de talente: Dacd un candidat a fost de acord sa fie adaugat la fondul de talente prin portalul de locuri
de munca, caseta de sub Fond comun de talente va fi bifata. Daca nu se doreste addaugarea candidatului in fondul
de talente, se debifeaza aceasta caseta.

Sablon: Se selecteaza un sablon pentru respingerea potrivita pentru candidatul respectiv.
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Inchidere functie

Functia a fost ocupata. Trimiteti un mesa) de respingere acum celorlalti candidati.

Numirfunctie RDOGOT Respinsia = 28 cept. 2024

Nume Consultant (m/w) Softwareentwickiung

Pregatire respingeri

Mutare in fondul comun de

Talentpool B
talente po
Fond
Nume de Destinatar (e-
Evaluare Prenume w,, i ; ol Sablon comunde Stare
familie mail)
talente
m Lars Maier l.maier@hbstestm.  Rejection (| -# RC - Eing | X
Salvare Imprimare OK Revocare

Rezultat: starea pozitiei se schimbd in Tnchis. Nu vor mai fi acceptate aplicatii pentru post.

Candidatii primesc respingeri prin e-mail. Fisierele candidatilor adaugati in fondul de talente sunt mutate
automat in pool-ul de talente.

16.3.7 Procesul de aplicare
Aplicatiile pot fi primite fie printr-un portal de locuri de munc3, fie create folosind functia Aplicatie noud.
n general, aplicatiile sunt atribuite unei pozitii sau unui grup de candidati.

Fiecare candidat are o faza de aplicare. Folosind tabloul de bord, se pot simula faze reale de recrutare prin
mutarea candidatilor dintr-o faza in alta faza.

Se pot evalua candidatii pe baza criteriilor selectate sau se pot solicita evaluari de la factorii de decizie pentru a
ajuta la luarea unei decizii.

1. Aplicatie noua

Daca s-a primit o aplicatie pentru angajare prin alt canal decat portalul de locuri de munca si se doreste
inregistrarea acesteia, se selecteaza pozitia/fondul de candidati in care se doreste sa fie creata aplicatia si din
tab-ul Nou se apasa click pe Candidat > Aplicatie noud.

Daca nu se selecteaza o pozitie sau un fond de candidati, se creeaza o structura separata pentru aplicatie.
Se completeaza campurile din caseta de dialog Aplicare dupa cum este necesar si la final se apasa pe butonul OK.

Daca s-a selectat mai intai o pozitie sau un grup de candidati, cdmpurile Numdr functie si Nume vor fi deja
completate.

Campurile obligatorii sunt marcate cu un asterisc rosu.

Campurile cu o pictograma creion contin liste de cuvinte cheie. Cand introduceti o valoare in campul respectiv,
apar intrarile din lista care se potrivesc.

Numdr candidat: numarul candidatului este generat automat de indata ce s-a creat o aplicare.
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Introduceti datele pentru noua aplicatie.

Mumar functie * RDOOOL - Nume * Consultant IT -
Numar candidat Stare RC - Received
Date personale
Titlu Sufix nume
Frenume * Sorin Nurme de [amilie Popescu
Limba
Sex M- Masculin > g -
corespondentd
Titlu ocupatie Data nasterii Ll

Detalii de contact

E-mail test@test. mail Telefon 0723203016

Maobil 0723203016

Salvare Imprimare Revocare

Rezultat: aplicarea este inregistrata si i se atribuie faza N — Aplicatie noua.
Candidat
Popescu, Sorin (0004)

Folie coperta Date candidat Comunicare Evaluare
Numdr candidat 0004
Faza N - Aplicatie noua [E

Fazele disponibile:
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Cheie Descriere

M Aplicatie noua

5 Lista preferentiala
P Interviu telefonic
11 Interviu

|2 Al 2-lea interviu

A Centru de evaluare
o Oferta

Daca s-a selectat un post sau un grup de candidati, cererea este indosariata in folderul corespunzator. Daca nu
s-a selectat un post sau un grup de candidati, este creat un folder separat. Se pot adauga apoi documente.

ELO Prafarmps Registratura Audit Mo Wiauallzars lesirm Persoanas flaice Slgnaturs Semnatura Elactronica folder raport Canlidat Itilm
Faloe ar Btk i Ty o i Cand HE " it tac Can t
- 2 o . - »
Candidat
ELODEMO Popescu, Sorin (0004) Canfinut ﬁ Fux  E %
B Consubant T®D002L) Fallecopets  Dotocandicst  Comumicare  Evaluane
I Pepespy, Sorin 1000€)
el -
M 202 I Fazh N - Aplicatis noul = ] Stars =
Tamporary Fool
Intarmatii uncpe
Tithu functie Consultant (T
B FRegistru documente meeme o 7 5 s
' Categorle EN - et 5 deavaltare Ti e e FH . Peranent

Evaluare: se introduce un clasament pentru candidat, de la A la C prin meniul derulant.

Evaluare A =
Stare

A

B

C
Tip de functie PM - Permanent

Evaluarea este afisata si in tab-ul Folie Coperta a candidatului.

Pagina 499 din 518

Enterprise Content Management | Document Management | Archiving | Workflow



Our innovation - Your growth

Candidat
Popescu, Sorin (0004

Folie coperta Date candidat

Sorin Popescu

ELO

Digital Office

Camunicare Evaluare

Numar candidat ooo4

Fazd Aplicatie noud
Stare

Punctaj total

Nivel cariera

Cel mai inalt nivel de educatie

Experientd in ani

Sex Masculin

Limba corespondents

E-mail test@test.mail
“ Teleton 0723203016
Maobil 0723203016
Strada
Cod postal
Oras
Tara
Se adauga informatiile si se confirma prin Salvare.
Candidat
Popescu, Sorin (0004)
Folie coperta Date candidat Comunicare Evaluare
Mumar candidat g4 Evaluare A =
Fazs N -Aplicatie noua =] Stare RC - Primit =
Informatii functie
Titlu functis Consultant [T
Catazorie IT-IT Tip de functis FM - Permanent
Locatie HQ - Sediu
Date parzonale
Tithu Sufix nume
Prenums » Sarin Nume dz familie « Popescu
Sex M- Masculin 4 Limba coresponderntd s
Titlu ocupatie Data nasterii =
Cerinte
Nival cariers - Experienta in ani
Cel mai inalt nivel de educatie - Salariu asteptat
Diatd initiala ]
Portaluri externa
Sursa - Stare externa v
Acorduri
Salvare Imprirmare
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Cu functia Adaugare imagine, se poate adauga o fotografie in fisierul candidatului.

e report Utile

® Adiigare
imagine

mhsa) WD candidit

Candidat

ELODEMO < Popescu, Sarin (0004)

Consultant IT (RODOL) Folie copertd Date candidat Comunicare Evaluare
Bl Consultant IT (ROODO1)
MumAr candidat ooons

Aplicatie noud

Popescu, Sorin (0004)

temp

temp
Remmip
Temporary Poal

Temporary Pool

Masculin
Temparary Poal Serin Popesc
m Registru documents interne Ednail testg@testmall
[ REGISTRY FILES n Telefon 0723203016
m oA Mobil 0723203016

2. Mutarea dosarului candidatului

Se pot muta dosarele candidatilor pentru a mapa procesul de recrutare. Dosarele candidatilor pot fi mutate in
cadrul unei pozitii in diferite faze, precum si intre pozitii si grupuri de talente.

Metoda 1: Faze

n ecranul de pornire My ELO se acceseaz3 tile-ul Candidati si functii.

Recrutare

i

B3

Candidatisi

functii Aplicatie noud

Se deschide tabloul de bord cu toate pozitiile disponibile.
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All posiliors

s o — Racare o— —
0 3 1 o 10 Q0
Catngre - b e T © Dok it (] L = - g - sl - Macrnler © Mamageres agejes < Bl - Dagutiessl - B
R ot 7 owe B . 1 " wormd Tr e 2 -t sy anm Deves
BN Coniame wdizr . FOIRI [ gy 20 ' 2 ' Vasmd Ihvangd Aty 2evn Dot
o Fom Comsetant 7 ' F ' Vel Tokand - Heda Sdvenshiet datet
C3-mbasmen WDINT Comman b 200 Tt T . . send Tobaigh =0 B ki Bests wian e ]
R Foans Catant ETTE ' 1 ' orm3 gt e FPe o [
Cf-Murdenimd REAMA duver Somacterk i ¥ ol 3821 ' ' Mo Trbeagd Fieal o B Erahidr Sarmiing
e R e oty 1t 300 ' . " e el s s Stann Deserie Corsing
A Mikving o Warkstrg Hetmast o ' [ Lunchiders
e oA B Cembiders Frobsecmenisry
a0 vnwitieg Epa L I T ' . ) G B Draskites
oS = T ' ' . Fraeha ga wwnd ™ Bats it ] Leiehiders T ]
PR Pt oAy Precukdrareg Soflr. 3 swpk 031 ' ' ’ [ Dot Kt Eocde R Teackides Frotsrar e
i WO T P ) " ' Frache 3m aneid £ Bt kit Besta mian e PR
Mk Maretng RO Wadmto Degtn N oot 2021 ' ' P s e Gard Baser G B Eeschien Waderg

Se apasa click oriunde in prezentarea generald a pozitiilor pentru a se deschide ecranul cu vizualizarea de tip
tabel. Se poate selecta tipul de vizualizare de tip Faze, care va permite mutarea dosarului candidatului.

< Aipestions Consutent (miw) Softwarsentwickiung (RDO007) ©

Al posteons - Mo rcta: RO Tamse 3¢ pocten vazawe: 1 Mamager 03 30gaare: H06a K
Rerior: fodo Kraft il 1 ' Farrrms bendd: 208,200
TR . for: Bado Kraf) Dl el 11,9022 4 2008200
sneer)
Swen st Nuarde cancirel Fronare Mave e torvin Funanteint P ek Stes Wt vk pednn o o5 Doirael ol e s Evakiee =
Mabatig Retrwal (1vi ATECI1 1 e = tar L A Sparrens ¢ U1 Bacretar

Vizualizarea de tip faze permite mutarea candidatilor prin drag-and-drop in cadrul fazelor.

(3 0 Mewoanddales O = ~

TRy Listh prefarersu Latery telefonic sty Al Hewictandy Centru ce et Ofewt Angajss Razpina I

Dupa mutarea dosarului de candidat in alta faza, aceasta se modifica automat si in cadrul dosarului din depozitul
de arhiva.

Metoda 2: Pozitie si fond de talent

Tn ecranul de pornire My ELO se acceseazi tile-ul Candidati si functii.

Se deschide tabloul de bord cu toate pozitiile disponibile. Se apasa click oriunde in prezentarea generala a
pozitiilor pentru a se deschide ecranul cu vizualizare de tip tabel.
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n bara din stanga se apas3 click pe Fonduri comune > Talent pool.

m Audit ane fizice Signature Semnatura Electronica Dez

Reports Extras Aprobare acces Cearere acces Sterge fisier Prelucrare
v v v - v v
Fiitrare funetii 5i fandur comune < © Talent pool (P02) <
All positions -
Aplicalie noua Lista preforentiala

Consultant (miw) Softwareeniwickiung (RDO00T)

Junior Consuftant {mw) Softwareentwickung (ROO00G)

Jumer Dozent Confelo-Akademie (miw) (RODD03Y Achim Schnelder
i

Stuttgart

Marketing Referent (miw) (RDO0D011)
Eingegangen ~

Iitarbener im Entuackiungssupport {maw) (RDOG0T)

Wtarbefter im Servies CenterLager (mw) (RO0004)

PrakticantVierkstudent Entwickiung (muiw) [RDO00S)

Frodukimanager Software/iT (miv) DMSECHM (RODD0)

Techaische Aushilie - Abteiung Ubersetzung (mav) (RDOG10)

‘Werkstuden! Digital karketing {maw) (RDOD0S)

Fanduri comune a
Speculative applications [PO1)

Talent pool {P02)

Candidati -

Vizualizarea de tip faze permite mutarea candidatilor prin drag-and-drop in cadrul fazelor.

* ©  Talent pooi (PO2) = -~

Aphcofe noul List# peesarangiald Intenvl lesetonic nlenu A 2len il Genris de svaluare

sy Comseilen (i) SotwarEei

i Einest Conislo-Skaderae o) (RDO00%

Vaketig Reserect () [ROCO01T)

Ity wn Enectngssaon ) (SO0

Wittty i Service Certerager (1) (RD0004]

Praiet b eststatert Erteckiong mw; (S00005)

Procukranagey Sofears T (miw) O

MSEC

Technische AU - At

Wkt Cigital M kting (e ) (SE0000)
Fonduti comune -

SECEAINE AACEOS FT
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Se va deschide caseta de dialog Mutare aplicatie in care se va selecta faza pentru candidat dupa mutarea
dosarului.

Mutare aplicatie

Care este faza de aplicatie la care doriti s& navigati acum?

@ wentinere faza curenta O Tratare ca aplicatie noud O editare

Faza Aplicatie noua

Stare Primit

Mutare Revocare

Mentinere fazd curentd: Candidatul ramane in aceeasi faza ca cea din pool-ul de talente.

Sunt dipsonibile optiunile:

Tratare ca aplicatie noud: Indiferent de faza anterioard, candidatul este mutat in faza Aplicatie noud.

Editare: Prin meniurile derulante, puteti alege faza si statutul candidatului.
Mutare aplicatie

Care este faza de aplicatie la care doriti 53 navigati acum? /

O Mentinere fazd curenta O Tratare ca aplicatie noud ® editare

Fazd Aplicatie noua D

Stare Primit

Mutare Revocare

Rezultat: Candidatul apare in tabloul de bord in dreptul pozitiei alese si in faza selectata.
Candidatul este, de asemenea, repartizat pe postul din cadrul depozitului de arhiva.
Evaluare candidat

Candidatii se pot evalua in diferite faze ale procesului de recrutare.

Angajatii din departamentul resurse umane pot transmite criteriile pentru evaluare altor utilizatori implicati in
procesul de recrutare.

Se selecteaza dosarul candidatului pentru care se doreste solicitarea evaluarii si din tab-ul Candidat, se apasa
click pe Solicitare evaluari.

SO oo (RTINS

Candide

Popescu, Sorin (0004) Continut Flas B x

ELODEMD
2 Folwcopeth  Daiscandidst  Comunicss  Evaliaie
[ e
B Consultant ITiRE01
B Comwiant T RDIONT]
I Pripeicu; Sarin |000)

n caseta de dialog deschis4 se va selecta chestionarul care se doreste pentru evaluarea candidatului.
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o Selectare chestionar

Selectati un chestionar,

=» Application documents
Application rating

= Personal

Interview rating

=» Conclusion

Final rating

= Mew questionnaire

Revocare

n caseta de dialog Proces de evaluare, in zona Pasi de verificare, se insereazd persoana care trebuie s& realizeze
evaluarea. Prin click pe butonul Addugare pas, se insereaza un camp suplimentar de inserare a altei persoane
pentru un pas suplimentar de verificare.

Se pot adauga criterii de evaluare prin click pe butonul Addugare criteriu.

La final se apasa pe butonul OK pentru ca angajatii inserati in pasii de verificare sa primeasca fluxul de lucru in
zona de lucru Activitati.

Proces de evaluare

Specificati criteriile pe care doritl sa le utilizati pentru evaluarea candidatulul

Mumar candidat aoca Fard N-Aplicatie noud

Prenumea Sorin Nume de familie Popescu

Pasi de verificare

g'- | Popescu Filid - X
|

Adaugare pas

Criterii de evaluare
Cover letter X

o b

Addugare criteriu

Salvare Imprimare “ Revocare

Persoana care trebuie sa realizeze evaluarea primeste o activitate in zona de lucru Activitati. Se bifeaza optiunea
potrivita pentru fiecare criteriu si apoi se apasa pe butonul OK pentru transmiterea fluxului de lucru mai departe.
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e Semnawr Blecimnica

- o Mizare i
B i o - »
Fiopesci, Sorin (04
Activithgi Evaluare candidat
Priontate Tip actiitate HNume Pas fhan de bucru Evaluati candictatul pe baes criverd dor listate.
I n = Proces de eunluare ® Evalusre candidat
h (]
] [n. Flax ge numenar 20, P P vizuine
Faz N Aalisabis neud
1] (-] Aprabare contract ® Contractul a fest aprobat g. B 3 JroRpint . prchces e o i
Preuens Sorin B inem
n B Aprabare cantract ., B Selectare aprobater ormesinra
Hume de familie Papesca
n = Crears contract: $t... @ Contractnow a’{ Adrinistratar 8 CEpUL Ln proced de evaludne
Bualuare L_ e 5,
] 1**] Creare comtract: 5t @ Cantract now
Euhuai condiatul e baza ciitmilior date
L] & QA_OU5_Cerorece... @ Neaprobat
1 s 4 5 § T a. Admin Candicatul a fost mutat intr o lacatie noud
] '] Semnare documsnt Sadactare Ltilizaton Semsie o
—_ Sian ) Excelnn
n & Crrument normat. ® Aprohare FERPT
v 0 Exceion
a & Corers @ Rogroview B e
q; Adrin & Creato soleatie roud
" F s Erprloyes bty @ Mermeniz o de naghere = et 2024, |
on i CerersTOM W fedee
Addmin 3 creat un naw falder,
B = i : ? .
B oot 20,
n & Test e mail Apeshate sl
a i RE: 151 Apronal
-] £t E-rnail best Apeohal
Saluarn e e ok

n formularul asociat dosarului candidatului, chestionarul selectat apare in tab-ul Evaluare.

Candidat —
Popescu, Sorin (0004) Cantinut Formular Flux
—
Folie coperta Date candidat Comunicare
Punctaj total 7,00
Comentarii

Reziiltita dialinte a——

Chestionar Pragres (participant| Evaluare (medie)

Application decuments G/l 0

Application documents 341 7

Sub cdmpul Progres (participant), primul numar indica cate evaluari au fost trimise, iar doilea numar indica cate
evaluadri au fost solicitate in total.

Rezultate evaluare

Chestionar Progres (participant) Evaluare (medie)
Application documents 0/t 0
Application documents 1/1 7
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Evaluarea medie din chestionar se regaseste in campul Evaluare (medie).

Clasament: se poate realiza un clasament al candidatilor pe baza acestor evaluari. Campul Evaluare se afla in tab-
ul Date candidat din formularul asociat dosarul candidatului. Valoarea care se insereaza aici (A, B sau C) este
afisata atat in tab-ul Folie coperta din dosarul candidatului, cat si in tabloul de bord.

Candidat
Popescu, Sorin (0004) Continut @ Fluk
Folie copertd Comunicara Evaluare /

Numir candidat | 0004 | Evaluare E
Faza N - Aplicatie noua = Stare
A
Informatii functie B
Titlu functie Consultant 1T L
Categorie IT-IT Tip de functie FM - Permanent

Locaiie HQ - Sediu

Valoarea care se insereaza aici (A, B sau C) este afisata atat in tab-ul Folie coperta din dosarul candidatului, cat si
n tabloul de bord.

Candidat
Popescu, Sorin (0004)

Folie coperta Date candidat Comunicare Evaluare

Numér candidat ooo4

Fazd Aplicatie noud

Stare Primit

Punctaj total 7,00

Nivel cariera

Cel maiinalt nivel de educatle

Experientain an

Sex Masculin
Sorin Popescu Limba corespondenta

E-mail test@test, mail

Telefon 0723203016

Moil 0723203016

Strada

Cod postal

Oras

Tara

16.3.8 Angajare candidat

Dupa ce procesul de aplicare este finalizat si candidatul este angajat, acesta poate fi transferat in ELO.

Aceasta functie este disponibila numai daca se utilizeaza solutia ELO HR Personnel File in plus fatda de ELO HR
Recruiting.

Se selecteaza dosarul candidatului care se doreste sa fie angajat si din tab-ul Candidat se apasa pe Angajare
candidat.
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R Bemis Momca  Stie  Wivewy &
Coardidat
ELODEMO Popescu, Sorin (0004) Canpaut m x| 0
B 2024 Folie caperti Dstecardidat  Cormunicate Evslusre
ER
B Coosuhant T RO001 o it 0004
Adlicatie novd
B Consultaat IT(RDODOT)
Prinvt
I Popeicy, Sorin (0004, At 00
temo
avp
tomp
Masculin
B 1w
Sotin Popeicy b

Temposary Fool
Temparary Fook

Introduceti datele necesare pentru angajarea candidatului.

MNumar candidat Do04 Fara M - Aplicatie noua
Prenume Sorin Nume de familie Popescu
Infarmatii functie

Titlu functie Consultant IT

Categorie IT-IT Tip de functie :PM Permanent
Locatie HQ- Sediu

Tip de angajare

Tip de angajare » Default o

Salvare Imprimare “ Revocare

Rezultat: Faza din formularul candidatului se modifica automat in H — Angajat.

Candidat
Dosar candidat Continut Flus

Folie coperta Date candidat Comunicare Evaluare
Numar candidat Q004 Evaluare A =
I Fazd H - Angajat g Stare HI- Angajat =

De asemenea, un dosar de personal este creat in ELO HR Personnel File pe baza dosarului de candidat.
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16.3.9 Stergerea fisierelor candidatilor respinsi

Pentru stergerea datelor candidatilor respinsi, in ecranul de pornire My ELO, se apasa click pe tile-ul Candidati si
functii. Se apasa click pe pozitia care contine fisierele candidatilor care se doresc sterse. Se poate alege modul
de vizualizare de tip Faze. Prin drag-and-drop se plaseaza candidatul in faza Respins.

= All positions  Markeling Referent (mvw) (RD00011) &  m ~

N fnctie: ROO001T Wurmde de porstun vacenie: 4 Wiarager e angajure: Jeamin Stamm

Heciaior: Jasmin Stamm U313 inesix 09.19,2021 Tranmaen it

Aleryiu inlefane Inderviu LCantiu ne svalusie
) [RDODA1
Shion Bachmans

PR e e Erteciieg
ey [RDGEOSH R
Frocqukirenager Sotwars1T (M)
DHSECH (REO000)

-

Joachim Kenl
Tertiische Aushifle - Ableling i o Keh!
e i —

n e -
w iy i1
(MO0
Fonduri comene -

Lars Maier

SOSCETIVG SEpRHENS P

i oces =

Rezultat: Faza din formularul candidatului se modifica automat in R — Respins.

Folie coperta Date candidat Comunicare Evaluare
Numar candidat DO0011
Evaluare =
Faza R - Respins =
Stare AD - Aplicatie respinsa (companie) EI

Dupa ce perioada de stergere stabilita a trecut, dosarele candidatilor sunt sterse automat.

Acest lucru atribuie dosarelor candidatilor doar un marcator de stergere si nu sunt sterse definitiv din sistem.
Intrarile sterse sunt eliminate definitiv din ELO de catre administrator. Ele pot fi restaurate pana in momentul in
care sunt sterse definitiv.

16.3.10 Creare fond comun nou de candidati (Talent Pool)

Se selecteaza folderul Pools si din tab-ul Nou, se apasa pe Candidat > Grup nou de candidati.

Tt wiplimentar  Dative

Fume feut* Pouis

X Formuler metadate Folder
ications (PO

Osd

B Positices by status [t inctosrien 22112021 10: 12

in caseta de dialog Fond comun de candidati se vor completa campurile dupd cum este necesar si apoi se apasa
pe butonul OK.
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Campurile obligatorii sunt marcate cu un asterisc rosu. Campurile cu o pictograma creion contin liste de cuvinte
cheie. Cand introduceti o valoare in cdampul respectiv, apar intrarile din lista care se potrivesc.

Fond comun de candidat;

Intreducel] informatiile necesara pentru un now fand comun de candidati

Numir fand comun Stare 0O- Draft =

Descriere

Nume +

Descriere

Categorie "y Tip de functie #

Locatie s

Responsabilitati

Manager de
- -+ Recrutor o
angajare
Afiliere arganizationala
Organizatie g Divizie i

Salvare Imprimare Revocare

Numdr fond comun: numarul este generat automat de indata ce s-a creat fondul comun de candidati.

Stare: daca toate informatiile sunt complete si se doreste sa fie utilizat fondul imediat, se va seta starea O -
Deschidere.

Fond comun de candidati X

Introduceti informatiile necesare pentru un nou fand comun de candidati.

Numar fond comun Stare D - Draft A=

Cheie Descriere
Descriere

D Schits

Nume* 5 Depus

| & Aprobat

b Respins

Deseriere I (0] Deschidere I
C Inchis

Rezultat: Noul fond comun de candidati este creat in locatia selectata.

Daca fondul are starea O- Deschidere, acum se pot muta dosarele candidatilor in fondul nou creat prin drag-and-
drop in tabloul de bord sau se pot trimite automat dosarele candidatilor in respectivul fond utilizand functia
inchidere functie.

16.3.11 Corespondenta cu candidatii

Pentru a eficientiza corespondenta cu candidatii, sunt disponibile diferite sabloane cu text pentru e-mailuri.
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Urmatoarele sabloane sunt disponibile pentru corespondenta:
e  Programare intdlnire
e Solicitare informatii
e Trimitere mesaj
e Respingere candidat

Adrmin =

Corespondenta poate fi impartita in continuare, de exemplu, diferite sabloane pot fi utilizate pentru solicitantii
respinsi in diferite faze.

Metoda este identicd pentru toate tipurile de corespondenti. in continuare este descrisd ca exemplu functia
Solicitare informatii.

Se selecteaza dosarul candidatului pentru care se doreste solicitarea de informatii. in tab-ul Candidat se apasa
click pe Solicitare informatii.

n caseta de dialog Trimitere solicitare informatii, se selecteaza tipul de solicitare dorit pentru trimitere.

Trimitere solicitare informatii

o Tip de solicitare

Selectatiun sablon

— Request CV

= Request documentation

Revocare

Caseta de dialog Solicitare care se deschide contine deja un text standard. Se poate modifica si formata acest
text dupa cum este necesar.
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Compuneti un mesaj pentru candidat.

Prenume Sdren MNume de familie Bachmann
Mesaj
Destinatar (e- f
F I & s.bachmannt866@testmail.com
mail) =
Subiect * Your Application

> || M| B|1|s =B

Dear Mr./Ms. Bachmann,

Thank yeu for your interest in cur company.

We ask you ta send us an official application with all standard documents and references.

Thank you!

Salvare | Imprimare Revocare

Clips: Clip-urile ajuta sa fie adaugat text. Acestea contin informatii despre aplicare si pot fi inserate in text.

<> | A B / =

Dear Mr./Ms. Bachmann,

Pentru a le utiliza, se selecteaza pozitia din text in care se doreste inserarea textului si se apasa click pe Clips.
Cand se selecteaza un clip, informatiile corespunzatoare sunt inserate. La final se apasa pe butonul OK.
Rezultat: Solicitarea se trimite candidatului prin e-mail si e-mailul este arhivat in dosarul candidatului.

Mesaj

Destinatar (e-
mail ) *

s bachmannt866@testmail.com

Subiect # Clips

< 1
Dear Mr./M Please, select a clip:
s e Date of i ] Dion ] Fs ame|
I (e
Thank you Organization | Recruiter |

We ask you

Thank you!
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16.3.12 Prezentare generala a tabloului de bord (Dashboard)

Tabloul de bord ofera diferite tipuri de vizualizare ale posturilor si candidatilor disponibili.
In tipul de vizualizare Faze se poate reproduce procesul de aplicare pentru candidatii individuali.

Pentru a accesa tabloul de bord, se apasa click pe tile-ul Candidati si functii din zona de navigare.

Tabloul de bord retine setarile utilizatorilor. Cand se inchide si deschide din nou tabloul de bord, acesta fsi
aminteste si afiseaza cea mai recenta vizualizare.

Vizualizare functii

Cand se deschide tabloul de bord pot fi vizualizate toate functiile.

- Shkis < ' :A

o 2 1 0 1 0 2
3
| B = NUTEuncE < T funche = Cald ingad = Dannsd = MU O oS ¢ Sl O CAOCa s Cancdaing = Tpouad v | Locie = R = Mauge deangx - Stae = Depatwen - o
0T - 1T ROCOT Consasiant T 2dec 204 1 D 4 MNoend intreagh O - Sedia Aorinswator A Ceepus
[EN - Corortoee 5 ROOEN Conswtont | T Hag NI 1 i 1 Normd intreagd AdrinsTor Agmin Ceschicere
T T ROUOCT COnsstant 1T 1 3 1 HoemE nireaga O - Sedgu AOCESTRD Apiola
CS - Monderdieny:  ROOA0T Consaflant (miw) focl 2024 1 o o Nermnd Intreagh Sid B Kral B wralt Dt tiiciere Coxmsuling
FI - Fingnig RDOOM Contatd Wag 2023 1 2 1 NormE inreags O - Sedm Agmin Aamir Depus
-5 - Mmaenaens ROOU06 Junior Cramutan 10d. Xov 1 1 o hoema intmagh il dan Eicrwar San Eahner Cwschicwie Comuting
T -1T RODCD dumvor Dozent Son oot Mgt 1 o o hkrm‘\:nlr.')!;‘. Bd Jawmen Stamm Jamenin Stamm [Deschiciere Consufing
s - Mg RODOCT! Ak Reeen. 1 00w 2021 1 ) c Morm Inteags s Jasmn Stamm Zassrn S =T
T .7 ROBAO Mitachertes o Ent Anepl 3010 1 ] 1 Mo Inireag Sl L Scherk Jen Exchne Cechiciere Produkderncioun
AL - Verastung i) Iiareier ) Sey . Jsept 20 1 o i Fracte o8 noma. s Geg Bau Gang Baum Deacnioem
T - 1T ROOOCH Eraa Sl 0 1 [ Fracs oe nama S Boso Kraf Bedo A DT P
PR - Produkfion RODCS Frocukimanager Baept 2021 1 o Honmi Intreapd Boda Kl B Hraft Deschicere Prodkdmanager
5 - Procuktion RDOOO Technische Aushit Jrept 2001 1 D o Frado o noTma sa Booo Kran Boan Kralt Ceschicone Produdenivaciun
G - Larketig RODACA ‘verkcsiucent Digil foct X0 1 o a1 Fracie e notmd Sodd Gend Raum Gend Bmm Deschiciere Mamkefing

Tabloul de bord este impartit in urmatoarele zone:

1 Cautare: Pe langd valorile text, se pot cauta si valori numerice. Toate datele care se pot selecta ca valori din
cadrul coloanelor in vizualizarea de tip tabel servesc drept baza.

2 Stare: antetul tabloului de bord contine un buton pentru fiecare stare. Daca un buton este activ, toate pozitiile
cu starea corespunzatoare sunt afisate in panoul de vizualizare a tabloului de bord.

3 Panoul de vizualizare: in panoul de vizualizare a tabloului de bord este afisata o lista de pozitii. Aceasta lista se
modifica in functie de criteriile de filtrare aplicate.
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Se poate personaliza modul de vizualizare al panoului utilizdnd meniurile de tip drop-down prin click pe sageata
aflata in dreapta numelui coloanei:

Categoss - Mawarmne ¢ TEufeele - Dsminjsd ¢ Dsufesd ¢ Memarcepisin ¢ NaMPdocaoss Canscaien v Tpoumd “ Locaga - mee “ Morager dzwealy S - Depansmest < S
T-I7 R0 Consutant [T 2oec 024 1 D 1 . Sortare ascendenta seal Aamineie e Daes
7 Sot dewcencentd
EN.Coretaey  ADGOM feonsutent T g 202 i 2 ' i " en—— A Deschute
" AzCUNdeE Cobana
e Ro0m GonsuRant 7 ' 2 1 - senu Agmnesior Adracat
= np
3 Kirdensemt  RO0ONT Consusant miw) 1 ol 2001 l ] ¢ w300 Soda srah Borka ke Desctaten Sonsittig
& - Frame RCoo0! Conatd 2030, 20 1 F 1 Womamimags  HG-Sesu g seimer DS
£ Kumendeml  RO000E Jusor Cormutant 1 ocl 281 1 1 ] Hoem intreagd West L Elctmer an Eichwer Deschies Consutng

Prin click pe butonul din dreapta sus a tabelului se afizeaza meniul care contine lista cu toate coloanele tabelului.

Categune v Mum¥tncie v Teumnge v CeaeRas v Catdnaa ~ humdideposun ¢ MUmdcocEOKEr Cavksiny ¢ Tpowsd - v Lot ~ | Focune “ augerdearga)s sE < osparamen 5
A versaung BD0GM MEDetE TS, 3 sep 231 [ (1 a Fradiecenomd 300 (ena B Cord Bagw | FESSSHE QupaE -
Expartama tifuror dei o s CEV
- D000 T ' 8 0 Frocte e o 36 o ran Bod: tat
Expitas daen vl ca ke S5y
PR-Prodstes  ACOOTD Techtica AUSHE 3SRt 2031 Y ) ] Fadeceroms U o0 kran Boa Wit
Cokany:
MA-Maselng  ADOOT Werksiudart Dagt 1 0et 2021 1 o a Fraciece nomd S Gesd Baum Cerd B,
¥ Caiegoe
(s ALY Cosutam 17 2ot 20 ) [ g Momdlnieagd  HO-Seaw sarinsir amn i wp—
EN-Cecetaey  ADOON Cormutan 77 19m 2083 ' 2 | bl =gt pren— e « Thutncke
- ACoba Consutan i7 ' ] 1 Mormdinneagh  HO-Setu Atrisie ¥ Demgas
) ¥ Dot finas
5. Mundencerst RE00T Cormutartimwl oe 2030 ' o o Modineeag Sl foda et ks et
w Mumde ce posiut vcane
Fl- Finsete ACe Cortatt 200 28 ' 2 1 Hominiesgh MO Sedw Aarin sarin
¥ Mumdt ce candidst
S Munosaanst  RLO0S s ConSURATT 100t 2081 ' ' ° womE s st I BT 20 Echier Uit ol

Din acest meniu se pot ascunde sau afisa coloanele in tabel prin click pe denumirea coloanei.

Ascundere si afisare coloane:

Stare ~  Departament =
——————— N
Exportarea tuturor datelor ca fisier CSV
Exportarea datelor vizibile ca fisier C3V
Coloane:

X Categorie
¥ Numar functie

~ Titlu functie

+ Datainifiala

+ Data finald

+ Numar de posturi vacante

+ Numar de candidati

-

icati noi

Vizualizare Candidati

Prin click pe orice functie din tabel, se vor afisa candidatii din tabloul de bord.
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< All positisns  Markating Heterant (maw) {RD00014) S
All pasitions = Tmar funchr: ROGI0H Numdr de postin wacznte: Marager de angaars: dasmin Stamm
Reciutor it A1 Ny T
e Leciuior Jasmin Smamm 03 iniietc 01,94,2021 Tt drmit:
Coaant (M) APEEIG Nt X3 e 09 oA
Schwareerwickng FROO0OT)
Jnix Conssast (o
SCMRAIBETEMONR (ROD00E)
SHOM SRRl ¢ MaTArTaGiMl ¢ Prenums “ Humedelnee ¢ PunCEINN ¢ Seedmd ¢ Fam < | B “ el canen
ir DAL C TN (T
ey IRDO00H 000t sinen Bacnman 233 I = fpecws eson v Expmomentat
DON0t Jonchisn Hen 625 Inerven = inpeocess Expesimentat
Do0GH wan [ Fusaging = Ageome eson - Expeamareat
oooa Somn Fopescy It et = Lusd Tn consder
\tntbester im Service Caertager
1w IRDODOL Dot ena Schmat B2 Shoriat - Beng conpgenes - Expementat
s Enwicking oottt actm Schneie Telephore st |+ | process + dtsnage
Doony Annateil Gehreier Indery koo, - Incursdeproc - Nl incepitor
Werkstudent [liital Iarketng i
{ROI0008)
Fondur comune -1 2

1 Toate posturile/Fondurile/Candidatii:

Este afisata o lista a inregistrarilor disponibile.

Prin click pe o intrare, aceasta se deschide in panoul de vizualizare.

< B All positions  Marketing Referent {m/w) (RDDOD011)

Al positions -

Comzutan 7T {RDOO0T

Conuitani
SR

AL

2

(5]
Puamir de pirstin vacenie 1
ot itz 01112021

(e b Ay Centn,

2 0

Hansge de sgsjore: Jasmin Stamm

Termen it

e e

0 0

Herta

Expenertdinanl ©  Coimsinatnnel  Evauas vl B
s U1 - Dol o
0 D) - oo
3 ut - Saceke
4 U2 - e
n U1 - Bacrels
2 uz - My
B e
Arignat s

xizeat Consio- A
AOC003) Do
Dooot

000m

Daao1

DOy

Do0aN

Tect v o e s - Ackeimg
Unersetzung {inaw) {ROUDTC]

VeI DI MANELIg (7o
TRCHHIGH
Fordurl comune -

= Numie corddat -

- Hueoofamie - Padsiioll < Sweedemd - Faed

Bacrann 23 Internea -
wer 838 Irven -
M Respins -
Fopes LIEtd proterarad =
Sctmid! i snom .
Bemeie Teiepnone nter
Scivaber

Inter gy strne =

= S “ Hieed canend
Aslicmte fespm.. = SxpermemEt
n priocess - Experems
Agieate respin - Expermemat
L corgioor, =
Being comiiderss +  Experirenisl

- inpraces - Mrager
Incssepoc = Wit incapio

Dxperientd inand < Cel mai inal nvel = Evalaer < =
s T - Diplomad g

= LD Dipham

& L1 - Bachsior

1 [RTES

-] LA - Bachior

] 12 - bl

2 Tabel/Faze: Tn panoul de vizualizare a candidatului se

tabloul de bord.

Vizualizare de tip tabel

Enterprise Content Management | Document Man

ement | A

poate alege una din cele doua tipuri de vizualizari din
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=

< [ Allpositans Marketing Referant (mow) (RDO0011)

Al pasitions = Nmar funcin: ROGK0H Numar de postin wacante: 1 Marager de angaars: dasmin Stamm

Feciuior Jasmin Stamm Tt st 09,14, 2021 Tirrroon Armst

Cosnsiftam T

R0

Cossutant (i
Scfwareentwickng (RO00OT)

AR noud 55 T3 CorIT 00 valaT

0

Tioma

0

2 ALK (ROD00E)
SaanuBEpiE ¢ NamrcHOsl < Srenume < Mumegetawee ¢ Pundai ¢ St exiemd Fazt =D = hval canen Expensri ines = Comainatovess  Evaurs |

ks Dot Confielo-Radderrie 3
(g [ALOOON b ] Saren Bactnann 533 Iervm v pcme esin v Cxpesmertet 5 LI« Digard e ).
e S D000 Joamnim el 525 Interview = inpeoces Expeamentat 6 UD - Dipleem
s T TP Do Lars avar RS = nghcape respin = Expedmentat & Ut - Bk
P (ALY

oe0d Sonn Pogescu ol pleealiatl = Ll i covesder =
Mtatheter i Semee Cenert ager
fméml ADODAL) Do ena Scnmut B Shortkst - BENg conuoenn - B 4 Uz e
kb Ao Ewickng 00t Actm Schneiie Teephre iatm .+ I process Usnage: 0 Ut - Bacheks
) (RG0S

ooogn Apstansl Sehiea Iy talone =« Incumcapme - N Incepnr 3 U2 NS
Procukissnager SafewnTT (miw)
DMEEDH (REX003)

Forsdull conmune -

Daca este selectat un post, se va putea vizualiza aici candidatul care a aplicat pentru postul respectiv.

Daca s-a selectat un grup sau o faza de aplicare, se vor vizualiza toti candidatii in faza de grup sau de aplicare.

Se pot edita faza si starea folosind meniurile de tip drop-down.

Salaru ageplat = Numarcandidat ~ Premume

COCOH

Coco1t

Cooot

0003

Cooot

cocan

nnnt

Prin click pe numele unui candidat, se deschide previzualizarea dosarului

<

All positions -

Camairtat (T B000AT)

Congatant jma
Scftwareentckng (RIU00)

Maderg Setien (1w RO

Mearbeies I Lrtmodanmouwoct
() (RO0OT

statbenss v
1} IROO0.

Comeriaze!

ORI IS Eotweanr

Erubmanages SctuasT (M)
MSE O RO

Tacrrinche Aushit

Tersecring rim

dert DL Mamnstng (MW}

Fonduri comune -

Saren

Joachim

Lars

Sedin

Lena

Achim

annahall

Allpositions  Mitarbeitar im Entwicklungssupport {miv) (RD0001)

Pnde i
ROO0Y

Recnior: Use Schank

¥ Wume defamde ~  Punctajtotal

Bachmann

Kehl

Waier

Popescy

Schmict

Schnesder

Srhmmar

N e post st
vacante: 1

Caa A
03.08.3021

= St cxlemd

593

625

620

2

B =
Maraged de angajane
Jan Bchner

Terren beritd
31.08 2021

Fazd v Bl
Interview = Aplicalie respingd o
Inserview = Inpooess

Regpins v Aglicatie respingd e

Lista prefareniiald %E
Aplizatie noud cofvdered
List3 prafenentiata

215

Fnleriu teietonic

LT
]

= Mivel cariera = Ewpenentdiinani = Cel maiinall nivel~  Evaluare ==
= Expermmental 5 Ut - Diglomi de

= Experimental 6 UD- Tipom

~  Ewpenmentat G Lt - Bacheiar

= Experrmentat 4 U2 - Master

- Marager 28 L1 - Bachedor

= Nl irearator ? 117 - Mastar

candidatului
nume, utilizatorul ajunge la dosarul candidatului selectat din depozitul de arhiva.

. Prin dublu click pe un

[

Foliesooons

Vizualizare de tip Faze

Enterprise Content Management | Document Management | A

Berufsurtatien

Digkam

Salvare

Dara canddat

Kehi, Joachim [DO0O01}

Comunicare

§ Jiea rrersy Lo 3 cxaus o razz
ik 00001
‘ Raspine
—
Selyy mepted — Nl g - Sremame  Mhamedeteribes Puxcts kaal - Seeecerds Fazk = Aplcais soglend fcampasie)
2000 Joacan wary »

Imprimase

Evalua PEeY

=

§  Acministratord trest unnou
A ol

ng | Workflow
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o A g

Daca este selectat un post, se va putea vizualiza aici candidatul care a aplicat pentru postul respectiv.

Daca s-a selectat un grup sau o faza de aplicare, se vor vizualiza toti candidatii in faza de grup sau de aplicare.

Prin drag-and-drop se poate muta un candidat intr-o alta faza sau intr-o alta pozitie/grup.

Aplicatie noud Lista preferentiald

1

Sonn Popescu
Luat In conskderare =

B

Lena Schmidt
Stutigart
Being considered -

Interviu telefonic

Achim Schneider
Stuttgan

A\
Annabell Schreiber

stuttgart

Interviu

Al 2-lea interviu Centru de evaluare

Saren Bachmann
Bucuract
Aplicatie respinzd (companig) =

Fiecare dosar de candidat este prezentat sub forma unei carti de vizita. Prin click pe numele unui candidat, se
deschide previzualizarea dosarului candidatului. Prin dublu click pe un nume, utilizatorul ajunge la dosarul
candidatului selectat din depozitul de arhiva.

¢ @ Alposkions Mertieting Referent {miw) (RDOO0) & e
Bacherann, Siren (DOOOLY| [e— m (o
=i ~
Fislhs eopaand Dune carnticlin Conmmicars Evuiuiin T.' nY B
Horwde Waremget s sryane;
e RN - | : ?
[ISpp— ra v et
St (LT
g A oy
E)
e noud Lt prarenies nep— - o
) Adrnitre '
de
5 5] ;
hJ

Anim Schreder Sedan Hack

a

Alabuil St

oooo11

Se poate modifica starea unui candidat prin meniul de tip drop-down. De exemplu, in faza de interviu, se poate
schimba starea de la “in curs de procesare” la ,Apelat pentru interviu”.
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Apticatie noua Lista preferentiala Intervms telefonic
bl
Sorin Popescu Achim Schnesder
Luat in considarans - Stuttgart

31 o
Lena Schmidt ‘i\

Stuttgart Annaball Schraiber

Beng considersd ~ Snuttgart

In gurs de procesars
Apalat pantry intarvi
ArcepfEt
Fnglizet

Enterprise Content Management | Document M

Inberms AN 2-lea mderviu

Soren Bachmann

Apicatie respinsa {companie] *

Centru de evabuare

ELO

Digital Office

Oferta
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