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Prosessien ja tyonkulkujen hallinta M-Filesin avulla

Ajankohdat: 27.3.2012 (Helsinki)
22.5.2012 (Helsinki)
18.9.2012 (Tampere)

Prosessien ja tyonkulkujen hallinta M-Filesin avulla -koulutus on osa M-Files Specialist -
koulutusohjelmaa. Tyodnkulkujen, tehtdvanantojen ja ilmoitusasetusten avulla M-Filesiin
voidaan mallintaa erilaisia prosesseja aina ostolaskujen Kkierrdtyksestd tyohakemusten
kasittelyyn. M-Filesin avulla voidaan yhtendistaa, tehostaa ja nopeuttaa tyontekoa ja vastata
esimerkiksi laatujdrjestelmien vaatimuksiin dokumenttien ja tehtdvien seurannasta ja
hallinnasta.

Koulutuksen aikana jokaisella osallistujalla on kéytossédan tydasema ja M-Files Qy:n
toimittama koulutusmateriaali, joten jérjestelman eri toimintoja paastaédn kdymaan lapi myods
kaytannon harjoitteiden kautta.

Koulutuksen tarkoituksena on tutustuttaa osallistujat  M-Filesin  tyonkulkuihin,
tehtavanantoihin seka ilmoitusasetuksiin ja runsaiden harjoitusten ja kdyttotapausesimerkkien
avulla perehdyttéé prosessien menestyksekkadseen tehostamiseen.

Koulutuksen hinta tarjoiluineen ja opetusmateriaaleineen on 995 euroa / henkild (alv. 0 %).

lImoittautumiset viimeistddn kaksi viikkoa ennen koulutusta séhkdpostilla osoitteeseen
koulutukset@me-files.fi tai puhelimella numeroon (03) 3138 7500.

Voit perua ilmoittautumisesi maksutta viimeistaan kaksi viikkoa ennen koulutusta. Taman
jalkeen tehdyista peruutuksista veloitamme koko koulutuksen hinnan.

Koulutuspaikkojen yhteystiedot:

Helsingin koulutustila: Tampereen koulutustila:
MJK-Koulutus Oy Finlaysoninkuja 19, 4 krs.
Iso Roobertinkatu 20 - 22 A, 4. krs 33210 Tampere

00120 Helsinki
Puh: (09) 4762 5200
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Koulutuksen ohjelma

Aika Aihe

9.00 - 9.30 Aamukahvit ja paivan koulutusohjelman lapikaynti

9.30 - 10.30 Yleistd prosessien mallintamisesta ja hallinnasta
e M-Files ratkaisuna prosessien hallinnan haasteisiin

o M-Filesin hyédynnettavat ominaisuudet ja toiminnallisuudet

10.30-11.30 Tyonkulut ja tehtdvanannot
o Tyonkulkuihin sisaltyvat kahdentyyppiset tehtavanannot
o Tyonkulun tehtavananto, josta ei synny erillistd kohdetta
o Tyonkulun tehtavananto, josta syntyy erillinen kohde
e Kayttdjien maarittely automaattisesti kohteen metatietojen mukaan
o Erillinen tehtavanantokohde ja sen kuvakkeet
e Suojausasetusten maarittely

Harjoituksia: Toimintaohjeen hyvaksymisprosessin mallintaminen
11.30-12.30 Lounas

12.30 - 14.00 limoitusten maarittely ja hydodyntaminen
e Kohdekohtaiset ilmoitukset
e IImoitussddntoihin perustuvat ilmoitukset
o lImoitukset prosessin tilojen seurannan apuvalineena

Harjoituksia: Toimintaohjeen tilasiirtyman aiheuttamien ilmoitusten maarittely
14.00 - 14.20 Kahvitauko

14.20 - 15.30 Kayttotapausesimerkkeja
e Toimintaohjeiden hyvdaksyminen
e Sopimusten hallinta ja hyvdaksyminen
e Ostolaskujen kierratys

o Tyohakemusten kasittely

15.30 - 16.00 Koulutuksen paatos

o Keskustelua ja kertausta
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