r- WORKZONE
_Mobile

2021.3

Brugervejledning



WorkZone Mobile2021.3



Brugervejledning

Indhold

WorkZone Mobile 2021.3 6
Ofte stillede sp@rgsmal ... 6
Relateret produktdokumentation ... . 6
WorkzZone-liNKsS 7
Nyheder 8
Gennemse med dine WorkZone-lister ... .. 8
Naviger til en sag fra et dokument ... .. 8
Arbejde med dine stedfortraederopgaver ... 8
Brugerdefinerede filtre for opgaver ... 8
Modulet GeNNEMSE ... .. 8
Chatforbedringer 9
Forbedringer i brugergraensefladen ... .. 9
Chatforbedringer 9
Log ind pad WorkZone Mobile via OAUtN2 ... ... 9
Arbejde med WorkZone-chats ... ... 10
Forbedringer i forhdndsvisning af opgaver () ... 10

Meddelelser om dokumentkonflikt, nar PDF-dokumenter redigeres af flere
brugere samtidigt ... 10
Forbedret navigation ... ... 10
Forbedringer i forhandsvisning af opgaver ... 10
Fejlrettelser. 11
Fejlrettelser. 11
Support ved aendring af kodeord ... 11
Generel information ... . 12
KoM Ot i BaN g . 12
Brug WorkZone Mobile ... . 13
Log P 08 108 af L. 15



WorkZone Mobile2021.3

Ved logiN 15
Mens du bruger programmet ... 15
Arbejde offline ... 16
Opdater madelisten efter du har veeret offline ... 16
Filtrer magder efterendato ...l 16
Andret forbindelsestilstand mens du arbejder pd enopgave ... 16
Konfigurer WorkZone Mobile ... 16
Arbejde med meder ... 19
Arbejde med opgaver ... 23
VIS €N OPEAVE .. 23
Besvar €N OPEaAVE ... 23
Andre handlinger pd en opgave ... 24
Om opgavefrister og prioriteter ... 29
Arbejde med WorkZone-chats ... 31
Gennemse WorkZone-sager og -dokumenter ... ... 37
Brug PDF-redigeringsprogram (Android-version) ... 42
Ofte stillede spergsmal ... . 44
LB S NI 44

LB S NI 44
Office 365-beskeder i WorkZone Mobile ... 44
Sadan fortsaetter dU ... 45
Sadan fortsaetter dU ... 45
Sadan fortsaetter dU ... 46
Sadan fortsaetter dU ... 46
Sadan fortsaetter dU ... 46
Sadan fortsaetter dU ... 46
Sadan fortsaetter dU ... 47
Sadan fortsaetter dU ... 47



Brugervejledning

Sadan fortsaetter dU ... 47
Sadan fortsaetter dU ... 47
Sadan fortsaetter dU ... 48
Sadan fortsaetter dU ... 48
Vilkar og betingelser ... . . 49
Intellektuel ejendomsret ... 49
Ansvarsfraskrivelse ... 49



WorkZone Mobile2021.3

WorkZone Mobile 2021.3

Med WorkZone Mobile kan du tilga WorkZone-sager, -dokumenter, -opgaver og mgder pa

din mobile enhed. Denne Brugervejledning daekker bade iOS- og Android-versionen af Wor-
kZone Mobile.

Retningslinjer, der kun gaelder for enten iOS- eller Android-versionen, markeres med iko-
s =
nerne @ (i0S) og '™ (Android).

Nyheder Kom i gang

Ofte stillede spgrgsmal

Hvad sker der, hvis jeg arbejder offline?

Du kan udfere en opgave, selvom du er offline. Den slags opgaver gemmes under Usendte
opgaver. Nar du igen er online og traekker for at opdatere, sendes dine usendte opgaver.

Relateret produktdokumentation

* WorkZone Process Brugervejledning

* WorkZone for Office Brugervejledning

* WorkZone Client Brugervejledning



https://docs.workzone.kmd.net/2021_3/da-dk/Content/WZP_UserGuide/Home.htm
https://docs.workzone.kmd.net/2021_3/da-dk/Content/WZO_UserGuide/Home.htm
https://docs.workzone.kmd.net/2021_3/da-dk/Content/WZClient_UserGuide/Home.htm

WorkZone-links

WorkZone-dokumentation

WorkZone-support

WorkZone-websted

WorkZone-portal

Brugervejledning


https://docs.workzone.kmd.net/
http://support.kmd.dk/
https://www.kmd.dk/loesninger-og-services/loesninger/enterprise-information-management
https://workzone.kmd.net/
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Nyheder

Der er ingen aendringer i denne release.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2021.2

Gennemse med dine WorkZone-lister

Du kan nu navigere i modulet Gennemse med dine foruddefinerede og brugerdefinerede
WorkZone-lister og omarrangere dem, sa de passer dine behov. Se Tilpas dine viste lister
og Seg pa sager og dokumenter.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2021.1

Naviger til en sag fra et dokument

Du kan nu navigere fra dokumenter, som du har dbnet i modulet Gennemse eller fra en
chat, til deres tilknyttede sag og her se dagens oplysninger. Se Se oplysninger om chat-
dokumenter og -sager og Se dokumentoplysninger.

Arbejde med dine stedfortraederopgaver

Hvis du er stedfortreeder for en bruger, kan du nu skifte til denne brugers opgaveliste og
arbejde med deres opgaver. Se Arbejde med dine stedfortraederopgaver.

Brugerdefinerede filtre for opgaver

| din opgaveliste kan du nu anvende brugerdefinerede filtre, som er tilgaengelige for dig.
Brugerdefinerede filtre er gemte sagerlister, der er oprettet i
WorkZone OData QueryBuilder. Se Filtrér dine opgaver med brugerdefinerede filtre.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2021.0

Modulet Gennemse

* Du kan nu gennemse alle sager og dokumenter, der tilgeengelige for dig i Wor-
kZone fra din mobile enhed. Du kan sage efter sager eller dokumenter, se deres
metadata, se eksisterende dokumenter pa den valgte sag, forhandsvise og
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redigere valgte dokumenter (hvis de er redigerbare). Se Gennemse WorkZone-sager

og -dokumenter.

Chatforbedringer

* Du kan nu oprette nye chats direkte fra Chats-modulet. Se Opret en ny chat (uden en

opgave).

* Du kan nu se og redigere sagsdokumenter (hvis de er redigerbare), og se sags-
metadata for sagerne pa dine chats. Se Vis oplysninger for chatsager og chat-

dokumenter.

* Du kan redigere dokumenter i dine chats. Se Rediger et chatdokument.

Forbedringer i brugergraensefladen

* Knappen Hjeelp findes nu under Indstillinger.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2020.3

Chatforbedringer

* Dukan nu se en forhandsvisning dokumenter i dine chats. Se Forhandsvisning af

chatdokumenter.

* Du kan se metadata for dokumenterne i dine chats. Se Vis metadata for chat-

dokumenter.

* Dukan se om brugerne i dine chats er online eller offline. Se Vis dine chats.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2020.2

Log ind pa WorkZone Mobile via OAuth2

Hvis din organisation bruger OAuth2 til brugergodkendelse, kan du logge ind pa WorkZone
Mobile ved brug af OAuth2. Se Log ind og ud.


https://docs.workzone.kmd.net/2021.0/da-dk/Content/WZM_UserGuide/Main/Browse.htm
https://docs.workzone.kmd.net/2021.0/da-dk/Content/WZM_UserGuide/Main/Browse.htm
https://docs.workzone.kmd.net/2021.0/da-dk/Content/WZM_UserGuide/Main/Chats.htm#Create_chat_no_task
https://docs.workzone.kmd.net/2021.0/da-dk/Content/WZM_UserGuide/Main/Chats.htm#Create_chat_no_task
https://docs.workzone.kmd.net/2021.0/da-dk/Content/WZM_UserGuide/Main/Chats.htm#View_chat_doc_case_metadata
https://docs.workzone.kmd.net/2021.0/da-dk/Content/WZM_UserGuide/Main/Chats.htm#View_chat_doc_case_metadata
https://docs.workzone.kmd.net/2021.0/da-dk/Content/WZM_UserGuide/Main/Chats.htm#Edit_chat_docs
https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2020_3/userguide/en/#WZM_UserGuide/Main/Chats.htm#Preview_chat_docs
https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2020_3/userguide/en/#WZM_UserGuide/Main/Chats.htm#Preview_chat_docs
https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2020_3/userguide/en/#WZM_UserGuide/Main/Chats.htm#View_chat_doc_case_metadata
https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2020_3/userguide/en/#WZM_UserGuide/Main/Chats.htm#View_chat_doc_case_metadata
https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2020_3/userguide/en/#WZM_UserGuide/Main/Chats.htm#View_chat
https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2020_2/userguide/en/#WZM_UserGuide/General/Log_In.htm
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Arbejde med WorkZone-chats

| WorkZone Mobile kan du se dine eksisterende chats og besvare dem, oprette nye chats
om eksisterende processer fra de tilknyttede opgaver og tilfgje eller fierne deltagere i en
chat. Se Arbejde med chats.

Forbedringer i forhandsvisning af opgaver ('ﬁ')

* Arranger dine opgaver i den raekkefglge, du gnsker de skal behandles i. Se Arran-
ger reekkefglge pa dine opgaver.

Meddelelser om dokumentkonflikt, nar PDF-dokumenter redigeres af
flere brugere samtidigt
Hyvis flere brugere redigerer i det samme PDF-dokument samtidigt, vil den anden bruger

modtage en meddelelse om dokumentkonflikt, hvor brugeren kan veelge at kassere andrin-
gerne eller at overskrive den anden brugers aendringer. Se Annoter PDF-dokumenter.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2020.1

* Fejlrettelser.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2019.3

Forbedret navigation

* Navigationsruden vises nu i bunden af skaermen. Tryk pa et modul for at arbejde
med det.

« Knappen Log ud findes nu under Indstillinger.

¢ Dokumenter abner nu i fuld skaerm.

Forbedringer i forhadndsvisning af opgaver

* Tryk Rangorden gverst i din opgaveliste for at sortere efter rangorden. Se Arran-
ger reekkefglge pa dine opgaver.
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https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2020_2/userguide/en/#WZM_UserGuide/Main/Chats.htm#top
https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2020_2/userguide/en/#WZM_UserGuide/Main/Tasks.htm#Rank_your_tasks
https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2020_2/userguide/en/#WZM_UserGuide/Main/Tasks.htm#Rank_your_tasks
https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2020_2/userguide/en/#WZM_UserGuide/Main/Tasks.htm#Annotate_PDF
https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2019_3/userguide/ios/en/#Respond.htm#Rank_your_tasks
https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2019_3/userguide/ios/en/#Respond.htm#Rank_your_tasks
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« Nardu viser dokumenter pa en opgave, tryk pa knapperne og for at abne det tid-

ligere eller det neeste dokument pa opgaven, eller stryg til hgjre/venstre for at se den
tidligere/naeste side i dokumentet. Se Vis dokumenter.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2019.2

Fejlrettelser.

Du kan nu definere antal linjer, der skal vises i mgde- og opgavetitler. Se Konfigurer
WorkZone Mobile.
Det var nyt i WorkZone Mobile 2019.1

Fejlrettelser.

* Forkerte beskeder abnes pa siden Log ind, nar du trykker Retur i felterne Server og
Brugernavn, nar du bruger tastaturet - Dette er rettet.

Support ved andring af kodeord

Hvis dit kodeord udlgber mens du arbejder i WorkZone, vil siden Log ind abne, og du kan ferst
gentage dit arbejde, nar du har indtastet dit kodeord. Se Log ind og ud.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2018.2

* Nar du har besvaret en opgave, bliver den naeste vist automatisk. Se Arbejde med
opgaver.

* Performanceforbedringer.
* Fejlrettelser.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2018.1

* Fejlrettelser.

Nyheder i WorkZone Mobile 2018

* Denne udgave er den forste.
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https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2019_3/userguide/ios/en/#RespondTasks.htm#View_documents
https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2019_2/userguide/ios/en/#Settings.htm
https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2019_2/userguide/ios/en/#Settings.htm
https://help.workzone.kmd.dk/wzm/2019_1/userguide/ios/en/#General/Log_In.htm
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Generel information

Kom godti gang
Log pa og log af pa WorkZone Mobile.

* Se dine kommende WorkZone-mgder (Oprettes i Outlook via WorkZone for Office
eller WorkZone 365).

* | navigationsruden, tryk pa et modul, du vil arbejde med. For eksempel, tryk Opga-
ver for at se en opgaveliste. Opgaverne er markeret i forhold til frister og prioriteter.

Pa et made kan du:

* Tryk pa et made for at se madets detaljer.

* | mgdetaljerne, se oplysninger om dato og tid, placering, deltagere, dags-
ordenspunkter og vedhaeftede filer.

* Se dokumenter, der er vedhaeftet pa et made. Tryk pa et dokument i mgdetaljerne
for at se det.

« Arbejde med mgder. Tryk pa Rediger i dokumentfremviseren for at redigere doku-

mentet.

* Annoter PDF-dokumenter, for eksempel PDF, MSG, PNG og JPG i PDF-format.
Tryk pa Rediger i dokumentfremviseren for at redigere dokumentet.

» Eksportere dokumenter til andre apps. | dokumentfremviseren, tryk Del og veelg en
app.
* Arbejde offline.

Pa en opgave kan du:

* Trykke pa en opgave under Usendte, Abne, Kommende eller Afsluttet for at se
opgavedetaljerne.

* Se procesoplysninger i opgavedetaljerne, som for eksempel sagsnummer, sags-
behandler, hvem der startede processen, og opgave- og procesfrist.

« @& kun: Vis opgave med vedhaeftede dokumenter i en samlet PDF-fil. | opgaven,
tryk .

12
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Se de dokumenter, der er vedheeftet pa processen. | opgavedetaljerne, trykke pa et
dokument for at se det.

Tilfgj eller fiern dokumenter til eller fra opgaver.
Arbejde med opgaver. Tryk Rediger i dokumentviseren for at redigere det aktuelle

dokument.

Annoter PDF-dokumenter. Tryk pa Rediger i dokumentfremviseren for at redigere
dokumentet.

Eksportere dokumenter til andre apps. | dokumentfremviseren, tryk Del og veelg en
app.

Se hvem der gjorde hvad og hvornar under Proceslog.

Besvar en opgave ved at bruge svarknapperne.

Opret en ny chat (fra en opgave) eller Svar i en chat for at diskutere denne opgave.

Arbejde offline.

& «un: Modtage meddelelser, nar en opgave andres, eller du far en ny opgave.

Bemeaerk: Det kan veere ngdvendigt, at du henter og installerer et visningsprogram fra

£ =
App Store (for @) eller Google Play (for '®') for at &bne visse dokumentformater.

Konfigurer WorkZone Mobile.

Se dine eksisterende WorkZone-chats og besvar dem, eller opret nye chats fra de tilknyttede
opgaver. Se Arbejde med WorkZone-chats.

Brug WorkZone Mobile

Nar du starter WorkZone Mobile farste gang, vises din mgdeliste Hvis du ikke har installeret
WorkZone Meeting, vises din opgaveliste.

Hvordan navigerer jeg?

Navigationsruden vises nu i bunden af skaermen. Tryk pa Mader, Opgaver, Chats, Gen-
nemse eller Indstillinger alt efter hvad det er, du gnsker at gere.
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Filtrer efter dato

KMD STEAM

WorkZone

Heldag

Interview

KMD

IMORGEN

KMD STEAM

WorkZone

Heldag

WorkZone 2021.0
KMD
Ingen valgte mgder
Tryk pé et mgde for at dets oplysninger

31. OKTOBER, LORDAG

KMD STEAM

WorkZone

Heldag

1. NOVEMBER, SGNDAG

KMD STEAM

WorkZone

Heldag

2. NOVEMBER, MANDAG

KMD STEAM

WorkZone

Heldag

3. NOVEMBER, TIRSDAG

i‘%j Moder

Hvordan opdaterer jeg lister?

Treek ned for at opdatere mgde- og opgavelister.

14
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Log pa og log af

Log pa

Nar WorkZone Mobile startes, vises siden Log pa WorkZone Mobile.

* Huvis din organisation bruger OAuth2 til brugergodkendelse, vil du i en dialog blive
bedt om at Tillade at WorkZone tilgar dine kontakter, hvor du skal vaelge Tillad. Du
vil derefter blive sendt til et separat web-vindue, hvor du kan angive dit WorkZone-
brugernavn og password. Herefter vil dit password blive udfyldt automatisk for Wor-
kZone Mobile. Hvis du har problemer med at logge ind, se OAuth2-god-
kendelsestilstand - Kan ikke logge ind pa WorkZone Mobile-appen via
loginforespargsel i Chrome..

1. Indtast URL for WorkZone i feltet Server og tryk Neeste.

2. ldialogen Log ind, indtast dit brugernavn i feltet Brugernavn og dit password i fel-
tet Password (oftest det samme som dit netvaerksbrugernavn og -password) og
tryk LOG IND.

Udlgb af adgangskode.

Ved login

Hvis din adgangskode til netveerket er udlgbet, vises fejimeddelelsen "Forkert brugernavn
eller adgangskode", nar du prgver at logge ind pa WorkZone. Skift adgangskode for net-
vaerket og indtast herefter din nye adgangskode i WorkZone.

Mens du bruger programmet

Hvis din netveerksadgangskode udlgber, men du arbejder i WorkZone, vises fejlmeddelelsen
"Der er noget galt. Meddelelsen "Indtast venligst dit password for at fortseette med at bruge
WorkZone" vil blive vist. Tryk OK og siden Log ind abnes. Skift din netvaerksadgangskode og
indtast din nye adgangskode i WorkZone for at fortsaette dit arbejde hvor du slap.

Log ud

15
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1. Tryk Indstillinger.
2. TryklLogud.

* For enheder, der bruger OAuth2-godkendelse, vil du blive sendt til et log-ud-
webvindue. Tryk pa det viste link for at vende tilbage til WorkZone Mobile-appen.

Arbejde offline

Du kan udfare en opgave, selvom du er offline. Opgaver gemmes under USENDTE
OPGAVER. Dine usendte opgaver vil blive sendt, sa snart du er online igen.

Opdater madelisten efter du har veeret offline

Hvis du har vaeret offline, traek ned for at opdatere madelisten, nar du er online igen. Denne
handling vil opdatere mader, der er blevet aendret, mens du har veeret offline.

Filtrer mader efter en dato

Du skal vaere online for at filtrere dine mader efter en dato, der ligger i fortiden. Nar du er
offline, kan du se afsluttede mader, men kun hvis du hentede dem, mens du var online.

WorkZone Mobile gemmer mader offline fra den sidste dato, du valgte, da du var online, og
6 dage frem samt kommende mader.

A ndret forbindelsestilstand mens du arbejder pa en opgave

Hvis forbindelsen til serveren sendres fra online til offline og omvendt, mens du arbejder pa
en opgave, far du besked og bliver spurgt, om du vil genindlaese opgaven.

* Hovis du trykker Ja: opgaven opdateres og du mister al ikke-gemt arbejde (for
eksempel kommentarer), og du vil ikke kunne redigere dokumenter eller aktgrer.

* Hyvis du trykker Nej: Du kan fortseette med at arbejde pa opgaven og besvare ved
at bruge svarknapperne.

Konfigurer WorkZone Mobile

Du kan indstille WorkZone Mobile ved at trykke Indstillinger i navigationsruden.

16
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Se oplysninger om release og login

Pa siden Indstillinger finder du oplysninger om det aktuelle WorkZone Mobile-ver-
sionsnummer og login-oplysninger.

Tip: Hvis du kontakter KMD Support angaende et problem med WorkZone Mobile,
bedes du inkludere et skeermbillede af disse oplysninger.

Automatisk fejlrapportering

Aktiver denne indstilling til for automatisk at dele fejlrapporter. Rapporterede fejl indeholder
ikke personlige data.

Rediger mgdedokumenter

Veelg standardfunktionsmaden for dokumentredigering af mgdedokumenter. Du kan veelge at
redigere det oprindelige dokument eller oprette en kopi til redigering, nar du trykker pa knap-
pen Rediger i dokumentvisningen.

Veelg Altid for at kunne vaelge mellem mulighederne, nar du trykker pa knappen Rediger.
Udtjekningstid for dokumenter

Det tidsrum, der er tildelt til udtjekning og redigering af et dokument ude for WorkZone Mobile.
Denne indstilling gaelder, nar du abner et WorkZone-dokument til redigering i en tredjeparts-

app.

Udtjekningstiden nulstilles hver gang, du foretager eendringer i et dokument, og nar et doku-
ment bliver gemt automatisk af en app.

Udtjekningstiden er normalt 30 minutter.

Eksempel: Du abner et Word-dokument. Dokumentet bliver tjekket ud og udtjek-
ningstiden starter. Dokumentet gemmes automatisk af Word efter 30 sekunder. Tjek-
ud-tiden nulstilles. Du lukker Word-dokumentet efter 15 minutter, og efter yderligere 15
minutter, bliver dokumentet tjekket ind.

Antal linjer, der vises i titlen

17
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Hvis titlerne pa dine opgaver og mader er for lange til en linje, kan du haeve antallet af viste
linjer. For at ggre dette, tryk - For at fijerne antal viste linjer, tryk -
Vis afsluttede opgaver

Veaelg denne, hvis du vil se afsluttede opgaver i din opgaveliste. Funktionen er som stan-
dard slaet til.

Behold afsluttede opgaver

Denne funktion kan kun veelges, hvis indstillingen Vis afsluttede opgaver er slaet til. Angiv
hvor mange dage eller uger, du vil bevare afsluttede opgaver i din opgaveliste. Som
udgangspunkt er der angivet 2 dage.

Se brugervejledning

Klik Hjzelp for at abne WorkZone Mobile Brugervejledning.

18
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Arbejde med mader

Forudseetning: WorkZone for OfficeWorkZone 365.

Du kan se dine WorkZone-mgader, der er oprettet i Outlook via WorkZone for Office eller Wor-
kZone 365 (enten skrivebordsprogrammet eller webudgaven).

WorkZone Mobile abner med liste over dagens forestaende mgder vist gverst og derefter
mader for dagen efter og senere mgader. Du kan ogsa trykke pa Filtrer efter dato og derefter
veelge en dato for at se magder 7 dage frem fra den valgte dato.

* Tryk pa et mgde for at se madets detaljer.

* Traek ned for at opdatere madelisten, sa du kan se mader, der er blevet oprettet eller
&ndret efter du loggede ind (eller efter du opdaterede sidst).

Vis dokumenter

Forudseaetning: WorkZone PDF.

Mgade kan have dokumenter vedhaeftet pa dagsordenspunkter.

* Tryk pa dokumenttitlen for at se dokumentets indhold.

Dokumentet abner i PDF-format. Dokumenter, der ikke kan konverteres til PDF, kan ikke for-
handsvises.

Annoter PDF-dokumenter

Du kan annotere PDF-dokumenter. Maksimumstarrelsen for PDF-dokumenter, der kan anno-
teres, afhaenger af din organisations kapacitet og internetforbindelsen.

Vigtigt:

19
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* Du vil ikke kunne gemme dine aendringer i et stort PDF-dokument. Hvis du
prever at gemme dine aendringer og beskeden "opdaterer 0 ud af 1" vises i
statuslinjen i laengere tid, anbefaler vi, at du lukker, sletter og derefter genin-
stallerer appen.

* Hvis en anden bruger redigerer og gemme det samme PDF-dokument far
du naede at gemme dine aendringer, modtager du en meddelelse om doku-
mentkonflikten, hvor du har mulighed for at kassere dine aendringer eller at
overskrive den anden brugers aendringer. Hvis udkastversionering er slaet
til for din organisation, kan du altid se og gendanne tidligere versioner af
dokumentet i WorkZone Client. Se WorkZone Client Brugervejledning.

1. Tryk pa det dokument, du vil annotere.
2. |l dokumentviseren, tryk Rediger for at annotere dokumentet i PDF-format. En

PDF-kopi af dokumentet oprettes og abner i PDF-editoren.

* Hyvis det originale dokument er et PDF-dokument, kan du veelge at
annotere det originale dokument eller oprette en privat kopi til anno-
tation. Kopien er kun synlig for dig.

3. | PDF-redigeringsprogrammet, tryk Rediger for at abne veerktgjslinjen med for-
skellige annoteringsindstillinger. Tryk pa den relevante knap i vaerktgjslinjen og

tryk herefter dér i dokumentet, hvor du vil lave en annotering. Du kan, for
eksempel trykke pa Huskeseddel for at faje en huskeseddel til et bestemt

afsnit i dokumentet. Se Brug PDF-redigeringsprogram (Android-version).

4. Tilfgj dine annotationer, og tryk derefter TILBAGE. Du kan nu gemme eller
annullere dine aendringer.

5. Tryk Tilbage for at vende tilbage til mgdet.

Kopien af dokumentet gemmes pa dagsordenspunktet pa mgdesagen i WorkZone med dig
som sagsbehandler. Du kan se kopien af dokumentet pa madet under det oprindelige doku-

ment.

2016

S 1 D-7923,An./04/2017 >
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« lkonet angiver det antal medarbejdere, der kan tilga din dokumentkopi. Som stan-
dard er det kun dig, der jar adgang til dokumentkopien. Du kan eventuelt abne din
dokumentkopi i WorkZone Client og give andre medarbejdere adgang til den. Se
Administrer adgangrettigheder i WorkZone Clienten til Brugervejledning.

Kopien gemmes pa dagsordenspunktet pa mgdesagen i WorkZone med dig som sags-
behandler.

Bemeerk:

* Du kan kun oprette en kopi af et dokument. Naeste gang du vil annotere et doku-
ment, vil den eksisterende kopi blive brugt. Kun hvis du har aendret kopiens til-
stand til Last eller Arkiveret i WorkZone Client, vil der blive oprettet en ny kopi.

* Du kan ikke oprette en kopi af en kopi.

Hvis dokumentet ikke er et Office-dokument, kan du annotere en PDF-kopi af dokumentet, se
Annoter PDF-dokumenter, eller du kan eksportere dokumentet til en relevant app for redi-
gering. Se Del dokumenter vha. andre apps..

Se ogsa: Ofte stillede spgrgsmal

Bemeerk:

* Du kan kun oprette én kopi af hvert dokument. Naeste gang, du vil annotere
dokumentet, abnes din dokumentkopi. Kun hvis du har aendret kopiens tilstand
til Last eller Arkiveret i WorkZone Client, vil der blive oprettet en ny kopi.

« l|konet angiver det antal medarbejdere, der kan tilga din dokumentkopi. Som

standard er det kun dig, der jar adgang til dokumentkopien. Du kan eventuelt
abne din dokumentkopi i WorkZone Client og give andre medarbejdere adgang
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til den. Se Administrer adgangrettigheder i WorkZone Clienten til Bruger-

vejledning.

Del dokumenter vha. andre apps.

1. Tryk pa det dokument, som du vil eksportere.

2. | dokumentfremviseren, tryk Del og veelg en relevant app.

Den valgte app abner en kopi af dokumentet. Du kan ikke gemme dokumentet tilbage pa
WorkZone.
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Arbejde med opgaver

Nar du har modtaget en opgave i WorkZone Mobile, kan du besvare den. Alt afhaengigt af hvil-
ken type opgave, der er tale om, kan du, for eksempel, Accepter, Videresend, Spring over,
Godkend eller Afvis eller bekraefte opgaven.

Far du svarer, kan du redigere dokumenterne pa en opgave, tilfgje eller fierne dokumenter og
aktarer eller skrive en kommentar. Du kan ogsa Ranger dine opgaver eller Opret en ny chat
(fra en opgave) for at diskutere denne opgaveproces med relevante deltagere.

Hvis du er stedfortraeder for en bruger, kan du nu skifte til denne brugers opgaveliste og
Arbejde med dine stedfortreederopgaver.

Vis en opgave

1. Tryk Opgaver i navigationsruden for at fa vist en liste over opgaver.
2. Tryk pa en opgave for at se eller redigere opgaveoplysningerne.

3. Tryk pa en svar-knappen for at besvare en opgave eller for at foretage aendringer
pa en opgave eller dens tilhgrende dokumenter.

Besvar en opgave

Nedenfor er der nogle eksempler pa, hvordan du kan besvare opgaver inden for forskellige pro-
cestyper.

Accepter
Hvis du accepterer ejerskab af, for eksempel, en fordelingsopgave, bliver du sagsbehandler.
Videresend

Hvis du ikke kan eller ikke gnsker at udfgre en opgave, kan du videresende den til en anden.

1. Tryk Videresend til.
2. Start med at skrive et navn, og veelg herefter den aktuelle opgave fra listen.

3. Tryk pa Videresend.
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Spring over

Du kan springe nogle opgavetyper over. Hvis du, for eksempel, springer en opgave i en
forelaeggelsesproces over, videresendes opgaven til naeste person i god-
kendelsesraekkefalgen.

Godkend eller Afvis

En opgave kan besta i at godkende eller afvise noget, for eksempel et dokument. Sag-
behandleren modtager en meddelelse om din handling og processen kan startes om, eller
flyttes til naeste fase.

OK

Hvis du som procesejer modtager en besvarelse pa din proces, beder systemet dig om at
bekraefte modtagelse af besvarelsen. Opgaverne opdateres derefter i oversigten Pro-
cesser og i Outlook, og processen lukkes.

Nar du har besvaret en opgave, vises den naeste abne opgave. Hvis der ikke er nogen abne
opgaver, vises opgavelisten i stedet.

Andre handlinger pa en opgave
Her kan du se eksempler pa handlinger, som du kan udfgre pa en opgave.

Filtrér dine opgaver med brugerdefinerede filtre

Forudsaetning:

* Funktionaliteten for brugerdefinerede filtre understattes fra WorkZone
Mobile version 2021.1 og fremad.

* Din administrator skal farst aktivere Brugerdefinerede filtre i WorkZone
Configurator (Configurator > Global > Feature Settings > WorkZone
Mobile > Task > Custom filters). Se Feature Settings i WorkZone Con-

figurator Administrator Guide.

Pa din opgaveliste kan du anvende brugerdefinerede filtre, som er tilgaengelige for dig.
Brugerdefinerede filtre er gemte sagelister (forespargsler), der er oprettet i WorkZone
OData QueryBuilder.
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Vigtigt: En gemt forespargsel bliver tilgaengelig for dig som et brugerdefineret filter, hvis

det har entiteten WzpUserTasks og er blevet delt med dig af den bruger, der har

oprettet filtret (eller hvis du selv har oprettet det).

WeorkZone OData QueryBuilder

Name: My_tasks1, Owner:

Endpoint: Full Strict OData V3 (V3) » Show labels + Links: Client » My Queries
|Entity: WzpUserTasks ~ I Documentation...

Filter: Instance v Case (File) v Class (FileClass_Value) v  in(; separated) ~
Responsible (NameCode_Value) + equals + @Me
State (TaskState_Value) - equals + OPEN

Select:

Expand:

Order by:

01;02;00;108

Laes mere om at oprette, redigere og dele forespgrgsler i WorkZone Process Administrator

Guide.

* Som standard anvendes der ingen filtre.

1. Tryk YV averstiopgavelisten.

Hvis du ikke har nogle tilgeengelige filtre, vil knappen V¥ ikke blive vist.

2. Fraen liste over tilgeengelige brugerdefinerede filtre, tryk pa det filter, du vil

anvende.

-Eller-

For at fijerne det eksisterende filer, tryk Intet filter.

3. TrykFeerdigiiOS, eller OK i Android. @ 'W' Det valgte filter er nu anvendt.

Vigtigt: Du kan kun se de opgaver, der er tildelt dig.

Arbejde med dine stedfortreederopgaver
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Forudsaetning:

* Arbejde med dine stedfortraederopgaver understettes fra WorkZone Mobile
version 2021.1 og frem.

* Din administrator skal fgrst aktivere Arbejde med dine sted-
fortraederopgaver i WorkZone Configurator (Configurator > Global > Fea-
ture Settings > WorkZone Mobile > Task > Delegated tasks). Se Feature
Settings i WorkZone Configurator Administrator Guide.

Hvis du er stedfortreeder for en bruger, kan du nu skifte til denne brugers opgaveliste og
arbejde med deres opgaver. Laes mere om stedfortraedere i WorkZone Client Bruger-

vejledning.

* Dukan kun arbejde med en opgaveliste (altsa enten dine egne eller en anden
brugers opgaver) ad gangen. Som standard er det dine egne opgaver, der vises.

* Indstillingen Mine opgaver vises kun, hvis du er stedfortraeder for mindst en
bruger.

1. Tryk Mine opgaver gverst i opgavelisten.

2. Fraen liste over brugere, som du er stedfortraeder for, tryk pa den bruger, hvis
opgaver du vil arbejde med.

-Eller-
For at skifte tilbage til dine egne opgaver, tryk Mine opgaver.

- i
3. TrykFeerdigi '™ eller OK i '®W'. Opgavelisten for den valgte bruger vises nu.

Ranger dine opgaver

Forudseaetning: WorkZone Process 2019.3 eller senere.

Nar der startes en ny proces, tildeles brugeropgaver automatisk den naeste tilgeengelige
plads i reekkefalgen. Tryk Rangorden gverst i listen over dine opgaver for at sortere dine
opgaver efter den raekkefalge, de hari WorkZone Client. Se WorkZone ClientBruger-

vejledning for om raekkefglge/rangorden.
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Du kan aendre raekkefalgen pa dine opgaver for at angive den raekkefglge, de skal behandles
i.

Vigtigt: Du kan ikke eendre reekkefalgen pa en afventende opgave.

1. Tryk Reekkefglge aversti listen.
2. Tryk Rediger.

3. Tryk ved siden af den opgave, du vil omarrangere og traek den til den snskede pla-
cering og slip.

4. Tryk Gem andringer.

Vis opgavedokumenter

Forudseetning: WorkZone PDF.

De fleste opgaver har vedhaeftede dokumenter.

* Tryk pa dokumenttitlen for at se det indhold.

Dokumentet abner i PDF-format. Dokumenter, der ikke kan konverteres til PDF, kan ikke for-
handsvises.

« Fra dokumentvisningen, tryk og itoppen for at abne forrige eller naeste dokument pa

den pageeldende opgave.
» Stryg op og ned for at ga til naeste eller forrige side i det abnede dokument.

Tilfgj eller fiern dokumenter

1. Tryk Rediger, og tryk derefter:

Sag Sgag i alle dokumenter pa den aktuelle sag og tilfgj dokumenter.

Tilfgj Tilfej et dokument fra din enhed. Du kan:

* Gennemse og tilfgje et dokument fra din enhed.
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* Tag et billede med kameraet i din telefon og fgj det til opgaven.

Bemaerk: Du kan kun tilfgje dokumenter, nar du er online.

Filtre Anvend filtre pa dine dokumenter (ikke arkiverede eller afsluttede) og tilfgj
dokumenter. Hvis du har fgjet arkiverede eller afsluttede dokumenter til
dine Favoritdokumenter, vises disse, nar du anvender dette filter.
Bemeerk at denne funktion kun er gaeldende for de udvidede processer.

Slet Fjern dokumenter fra opgaven.

2. Tryk for at vende tilbage til opgaven og derefter gemme eller annullere dine

a&ndringer.

Annoter PDF-dokumenter

Du kan annotere PDF-dokumenter. Starrelsen pa PDF-dokumenter, der kan annoteres

afheaenger af din organisations kapacitet og internetforbindelsen.

Vigtigt:

Du vil ikke kunne gemme dine aendringer i et stort PDF-dokument. Hvis du
prever at gemme dine aendringer og beskeden "opdaterer 0 ud af 1" vises i
statuslinjen i laengere tid, anbefaler vi, at du lukker, sletter og derefter genin-
stallerer appen.

Hvis en anden bruger redigerer og gemme det samme PDF-dokument far
du naede at gemme dine andringer, modtager du en meddelelse om doku-
mentkonflikten, hvor du har mulighed for at kassere dine aendringer eller at
overskrive den anden brugers aendringer. Hvis udkastversionering er slaet
til for din organisation, kan du altid se og gendanne tidligere versioner af
dokumentet i WorkZone Client. Se WorkZone Client Brugervejledning.

1. Tryk pa det PDF-dokument, du vil annotere.

2. |dokumentviseren, tryk Rediger. Dokumentet abner i PDF-editoren.
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3. | PDF-redigeringsprogrammet, tryk Rediger for at abne en vaerktgjslinje med for-
skellige annoteringsindstillinger. Tryk pa den relevante knap i vaerktgjslinjen og

tryk herefter dér i dokumentet, hvor du vil lave en annotering. Du kan, for eksem-
pel trykke pa Huskeseddel for at fgje en huskeseddel til et bestemt afsnit i doku-

mentet. Se Brug PDF-redigeringsprogram (Android-version).

4. Tilfgj dine annotationer og tryk derefter TILBAGE. Du kan nu gemme eller annul-
lere dine andringer.

Del dokumenter vha. andre apps.

1. Tryk pa det dokument, du vil dele.

2. | dokumentfremviseren, tryk Del og veelg en relevant app.
Tilfgj eller fjern aktarer

1. Tryk Rediger og tryk herefter:

Seg Sag efter medarbejdere og enheder, der har registreret mail-oplysninger, og
tilfgje dem som aktarer.

Aktagrsekvens Sgg i aktarsekvenser og tilfaj sekvenser. Bemaerk at denne funktion kun er
geeldende for de udvidede processer.

Slet Fjern akterer.

2. Tryk pa for at vende tilbage til opgaven og gemme eller annullere dine aendringer.

Andre reekkefglgen af dokumenter og aktgrer

1. Tryk Rediger, og tryk herefter Skift reekkefelge.

2. Treek et dokument eller en aktar til en ny placering for at eendre raekkefelgen pa,
for eksempel, dokumenter og godkendere pa en forelaeggelsesopgave.

Om opgavefrister og prioriteter

Opgaverne pa opgavelisten er markeret i forhold til frister og prioriteter. Som standard er opga-
verne sorteret efter frist. Tryk Prioritet eller Opdateret aversti listen, hvis du vil sortere opga-
verne efter prioritet eller hvornar dokumentet sidst blev opdateret-
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Frister

En opgave er markeret med en farvet linje til hgjre.

* Gregn — Processen erigang.
* Gul — Procesfristen naermer sig.

* Rad — Procesfristen er overskredet.

Frister vises ved siden af opgaverne. Abn en opgave for at se flere oplysninger om opga-
vens frist.

Prioriteter
* Etudrabstegn"!" Angiver at denne opgave har hgij prioritet.

* Et punkttegn angiver at denne opgave har lav prioritet.

Bemaerk: Kun udvidede processer kan have prioriteter.
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Arbejde med WorkZone-chats

Forudsaetning:

¢ Chatfunktionen understgttes fra WorkZone Mobile version 2020.2.

* Chat-modulet skal fgrst aktiveres af din administrator i WorkZone Configurator,
bade for WorkZone Client (Configurator > Global > Feature Settings > Wor-
kZone Client > Chat) og WorkZone Mobile (Configurator > Global > Feature
Settings > WorkZone Mobile > Chat). Se Feature Settings i WorkZone Con-
figurator Administrator Guide.

| WorkZone Mobile, kan du se dine eksisterende chats og besvare dem, oprette nye chats,
administrere chathenvisninger (tilfgje eller fierne sager, dokumenter og deltagere), for-
handsvise og redigere chatdokumenter (kun redigerbare dokumenter) og se metadata for chat-
dokumenter og sager. Se WorkZone Client Brugervejledning for yderligere oplysninger om
WorkZone Chat.

B =l 37% 812.34
» Skrivebord REDIGER
» Skrivebord KMD STEAM Dagsorden
TESTADMIN, TOM ® Test Administrator, TESTADMIN @ Tom Business Unit Manager, TOM
TOM: Ja, helt sikkert o
ANN, ANN2, TESTADMIN, TOM2
ANN2: Tak

Din ordre vil blive ekspederet sa hurtigt som muligt.
ANN2: Hav en god dag IDAG, 11:49

ANN, CHARLOTTE, ELISABETH,...

R o Vi vil gerne reservere et af jeres konferencelokaler med siddepladser til 100
Dig: Til hvem det métte vedkomme mennesker.

KMD STEAM

ANN, ANN2, CHARLOTTE, ELISABETH?, ..

IDAG, 11:52

Dig: Hvis du behgver yderligere informat

Vi har ogsa brug for udstyr og servicer.
Chat med Tom og Ann 9 9 yrog

ANN, TESTADMIN, TOM 1DAG, 11:57

Chatten er tom
Kan vi arrangere et mgde?
20-00/100, WorkZone 2021.0, ...

ANN2, ANN3, TESTADMIN, TOM2 IDAG, 11:58

Chatten ertom [ J

TESTADMIN, TOM 16-0kt Ja, helt sikkert
Ny chat
Chatten er tom

Indtast besked
Opgaver r

Eocha\s \/ 4 indst

Se dine chats

1. Tryk Chats i navigationsruden for at se en liste over chats, hvor du enten er
opretter eller deltager. Dine chats sorteres efter hvornar de sidst blev opdateret.
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2. Tryk pa en chat for at abne den. | chatten kan du se chatoplysninger sasom del-
tagere, henvisninger og beskeder.

Tip:

* Der vises et tal pa ikonet for Chats i navigationsruden, som indikerer hvor
mange ulzeste beskeder, du har samlet over alle dine chats.

* Der vises ogsa et tal pa individuelle chats i chatlisten, som indikerer hvor
mange uleeste beskeder, du har i den pagaeldende chat.

* En gren prik ved siden af en brugers navn i chatten, indikerer at ved-
kommende er online. En gra prik indikerer at brugeren er offline.

Svarien chat

1. Tryk Chats i navigationsruden.
2. Tryk pa den chat, du vil besvare.

3. Indtast din besked i inputfeltet, og tryk eller

Tip: Du kan fortsaette med at skrive dine chatbeskeder, mens du er offline. De sen-
des automatisk naeste gang du er online.

Opret en ny chat (fra en opgave)

1. Tryk Opgaver i navigationsruden.

2. Tryk pa den opgave, som du vil oprette en chat for.

3. Tryk E i gverste hgjre hjgrne. Der oprettes nu en ny chat om den pageel-

dende opgave. Opgavens sag og dertilhgrende dokumenter tilfgjes automatisk
som chathenvisninger.
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* Hyvis der allerede eksisterer en chat om denne procesopgave,
abnes den i stedet.

* Du kan tilfgje eller fierne chatsager, -dokumenter eller -deltagere
efter behov. Se Administrer chathenvisninger.

* Hvis opgavens sag eller tilhgrende dokumenter beskyttes af et ind-
blik, er det kun brugere med pagaeldende adgangsrettigheder, der
kan se sagen eller eventuelle dokumenter i chathenvisningerne.

Opret en ny chat (uden en opgave)
1. Tryk Chats i navigationsruden.

2. TrykEly i listen Chats (@verste venstre hjgrne pa skaermvisningen). Du bedes

derefter om at tilfgje chatdeltagere.
3. Tilfgj chatdeltagere og tryk Feerdig. Den nye chat oprettes.

4. Du kan eventuelt trykke Rediger for at tilfgje chatsager og -dokumenter. Se Admi-
nistrer chathenvisninger.

Administrer chathenvisninger

Du kan tilfgje eller fierne chatsager, -dokumenter eller -deltagere i dine chats.

Du skan veere online for at kunne fjerne chatsager, -dokumenter eller -deltagere.

1. Tryk pa den chat, hvorpa du vil tilfgje eller fierne dokumenter, sager eller del-
tagere.

2. Tryk Rediger under chattens titel.

3. Veelg den sag, det dokument eller den bruger, som du vil fierne eller tilfgje.
For at tilfgje: Tryk @ Tilfej deltager, @ Tilfaj dokument, eller @ Til-

foj sag og indtast derefter navnet pa den sag, det dokument eller den del-
tager, du vil tilfgje.
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For at fierne: Tryk e ved siden af den eksisterende sag, dokument
eller bruger for at fierne dem fra listen.

4. Tryk Feerdig.
Forhandsvisning af chatdokumenter

1. Tryk pa den chat, der indeholder det dokument, du vil se en forhandsvining af.

2. Tryk pa dokumenttitlen for at se dokumentets indhold.

Tip:

« Tryk og @verst pa skaermen for at se forrige eller naeste doku-

ment i den aktuelle chat

» Stryg op og ned for at ga til nzeste eller forrige side i det abnede
dokument.

3. Tryk Tilbage for at lukke forhandsvisningen og ga tilbage til chatten.
Rediger et chatdokument
* Du skal veere online for at kunne redigere chatdokumenter.

1. Tryk pa den chat, der indeholder det dokument, du vil redigere.
2. Tryk pa dokumentets titel.

3. Tryk igverste hgjre hjgrne for at redigere dokumentet.

Bemaerk: Det kan veere ngdvendigt, at du henter en tilsvarende Microsoft
Office-app for at kunne redigere visse dokumentformater.

4. Gem dine aendringer og tryk Tilbage for at vende tilbage til chatten.

Se oplysninger om chatdokumenter og -sager

Du kan se oplysninger om dokumenter og sager i dine chats.
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a. Tryk pa dokumenttitlen for at abne dokumentet i visnings-

tilstand.

Tip: Tryk og @verst pa skaermen for at se forrige eller

naeste dokument i den aktuelle chat.

b. Udfer den relevante handling:

For at se metadata for et dokument: Tryk

i gver-

ste hgjre hjgrne. Dokumentets metadata vises. Tryk
@ for at vende tilbage til dokumentvisningen.

o For atredigere dette dokument: Tryk i det gverste

hgjre hjagrne.

o For at se den tilknyttede sag: Tryk (B gverste hgjre

hjerne. Tryk Tilbage for at vende tilbage til det abne

dokument.

* Forsager:

a. Tryk pa sagstitlen for at abne dens detaljer.

Tip: Tryk og everst pa skaermen for at se den forrige

eller naeste sag i den aktuelle chat.

b. Under Dokumenter, kan du se eventuelle dokumenter pa den

aktuelle sag.
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* Tryk pa et dokument for at se en for-
handsvisning af det, redigere det eller for at
se dokumentets metadata.

-Eller-

* Tryk Metadata for at se sagens metadata
(du skal veere online for at kunne se sagens
metadata).

2. Tryk Tilbage for at vende tilbage til chatten.
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Gennemse WorkZone-sager og -
dokumenter

Forudsaetning:

* Funktionen Gennemse (Pa nuvaerende tidspunkt tilgeengelig i en ekspe-
rimentel udgave) understattes fra WorkZone version 2021.0.

* Modulet Gennemse skal fgrst aktiveres af din administrator i WorkZone Con-
figurator (Configurator > Global > Feature Settings > WorkZone Mobile >
Browse). Se Feature Settings i WorkZone Configurator Administrator Guide.

* Du skal veere online for at kunne bruge modulet Gennemse.

Du kan hurtigt gennemse dine sagslister eller dokumentlister (altsa dine WorkZone-lister, her-
under ogsa foruddefinerede filtre og brugerdefinerede filtre) og se elementer i dem. Se Wor-
kZone Client Brugervejledning for yderligere oplysninger om WorkZone-lister.

Du kan hurtigt sege efter sager og dokumenter, der er tilgaengelige for dig i WorkZone og se
deres oplysninger.

* Pa sager: Du kan se dokumenter pa den valgte sag, forhandsvise eller redigere doku-
menternes indhold (i redigerbare dokumenter), se deres metadata og se metadata for
selve sagen.

* Pa dokumenter: Du kan se en forhandsvisning eller redigere dokumenterne (hvis de
er redigerbare) og se deres metadata og navigere til de tilknyttede sager og se deres
oplysninger og metadata.

Vigtigt:

* For atredigere visse dokumentformater, kan det vaere ngdvendigt at installere
et tilsvarende Office-program.

* | Gennemse-funktionen fungerer almindelige WorkZone-adgangsregler: Du vil
kun kunne se og redigere de elementer, du har adgang til.
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Dokumenter

Jo

Rediger

=
i

D-1, An agenda with documents list, 13/04/2021

=
i

Drafts D-2, Eine Agenda mit Dokumentenliste, 13/04/2021

=
i

Today D-3, Dagsorden med documentliste, 13/04/2021

=
)

D-4, A case with parties and documents, 13/04/2021
Documents

=
)

D-5, Ein Vorgang mit Parteien und Dokumenten, 13/04/2021
Favorite documents

=
i

D-6, En sag med parter og dokumenter, 13/04/2021

Recent documents
D-7, A case list with parties and documents, 13/04/2021

=
i)

Internal mail list for today

=
i)

D-8, Eine Vorgangsliste mit Parteien und Dokumenten, 13/04/2021

Documents with no case handler

i D-9, En sagsliste med parter og dokumenter, 13/04/2021
and unit

D-10, A case with notes, 13/04/2021

D-11, Ein Vorgang mit Notizen, 13/04/2021

D-12, En sag med noter, 13/04/2021

=
)

5 [0 o) )

D-13, Classification scheme, 13/04/2021

=
)

D-14, Klassifizierungsschema, 13/04/2021

=
)

D-15, Journalplan, 13/04/2021
D-16, Closed Cases, 13/04/2021

D-17, Afsluttede sager, 13/04/2021

D-18, Data Integrity, 13/04/2021

| = S W cennemse Indstillinger

S@g pa sager og dokumenter

Du kan sgge efter WorkZone-sager og -dokumenter og se deres indhold og oplysninger.

1. Tryk Gennemse i navigationsruden.

2. Tryk pa den relevante fane (Dokumenter eller Sager). Herefter vil du fa vist
dine WorkZone-lister over dokumenter eller sager (afhaengig af den valgte
fane), herunder ogsa dine foruddefinerede filtre og brugerdefinerede filter.

3. Tryk pa den relevante liste for at se elementer i den.

Tip: For lister med mange elementer, kan du bruge sggefeltet til at finde
et dokument eller en sag i listen.

4. Tryk pa en sag eller et dokument for at se deres oplysninger og henvisninger.
Se Se sagsoplysninger og Se dokumentoplysninger.

Tilpas dine viste lister

Du kan tilpasse hvilke WorkZone-lister, der vil blive vist, nar du abner modulet Gennemse,
eller omarrangere listernes visningsraekkefalge.
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1. Tryk Gennemse i navigationsruden.
2. Tryk pa fanen Sager eller Dokumenter.

3. Tryk Rediger. Du vil herefter se en todelt liste over dine eksisterende WorkZone-
lister.

* Valgte filtre: viser de af dine WorkZone-lister, der er markeret til at blive
vist som standard.

» Sgageresultater: viser foruddefinerede filtre (afhaengig af hvilken fane, du
har valgt), som du kan markere til at blive vist, nar du abner modulet Gen-
nemse.

4. For attilfgje eller fijerne en liste fra dine valgte filtre, eller for at sendre reekkefalgen
pa dine viste lister, tryk og hold = ved siden af en liste og treek den til en ny pla-

cering.

Tip:

* Tryk hurtigt to gange pa en liste for at flytte den fra Valgte filtre til
Segeresultater - Du kan ogsa gare det den anden vej.

* Tryk Foruddefinerede filtre eller Brugerdefinerede filtre, og tast
en sggning i segefeltet for at sege efter et bestemt foruddefineret
filter eller brugerdefineret filter.

° Foruddefinerede filtre er dine WorkZone-lister der er auto-
matisk indstillet af din organisation. Sgg efter for-
uddefinerede filtre skelner mellem store og sma
bogstaver

° Brugerdefinerede filtre er dine WorkZone-lister, herunder
gemte sggninger, som er oprettet i WorkZone Client. Sag-
ning efter brugerdefinerede filtre skelner mellem store og
sma bogstaver.

5. Tryk Faerdig for at gemme dine aendringer, eller tryk Annuller for at kassere dem.

Se sagsoplysninger
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| modulet Gennemse kan du se sager, der er tilgaengelige for dig og deres metadata, se
dokumenter pa e valgte sager, se en forhandsvisning af og redigere deres indhold (kun i
redigerbare dokumenter) og se dokumentmetadata.

Tryk Gennemse i havigationsruden.

Tryk pa fanen Sager. Der vises derefter en liste over WorkZone-sagslister,
som du har adgang til.

Tryk pa den relevante sagsliste og vaelg den relevante sag. Eventuelt Sgg pa
sager og dokumenter.

Tryk Dokumenter for at se alle dokumenter (som du har adgang til) pa denne
sag.

Tip:

* Tryk pa et dokument for at se en forhandsvisning af det, redi-
gere det (hvis det er redigerbart) eller se dokumentets meta-
data. Se trin 4-5 i Se dokumentoplysninger.

* Tryk Metadata for at se metadata for denne sag.

5. Tryk Tilbage for at ga tilbage til den valgte sagsliste.

Se dokumentoplysninger

Du kan se en forhandsvisning af WorkZone-dokumenter, som er tilgaengelige for dig, redi-
gere dem (hvis de er redigerbare), se deres metadata og ga til de tilknyttede sager, hvor du
kan se deres oplysninger og metadata.
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Tryk Gennemse i navigationsruden.

Tryk pa fanen Dokumenter. Der vises derefter en liste over WorkZone-doku-
mentlister, som du har adgang til.

Tryk pa den relevante dokumentliste og veelg det relevante dokument. Even-
tuelt S@g pa sager og dokumenter. Dokumentet abning derefter i visnings-
tilstand.

Udfar den relevante handling:
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For at se metadata for dette dokument: Tryk i gverste hgjre hjagrne.

Tryk @ for at vende tilbage til dokumentvisningen.
« Foratredigere dokumentet (Hvis det er redigerbart): Tryk i gverste hgjre

hjarne.

Bemaerk: Det kan veere ngdvendigt, at du henter en tilsvarende
Office-app for at kunne redigere visse dokumentformater.

* For at gatil den tilknyttede sag og se sagens oplysninger og metadata:

Trykl_:'[} i gverste hgjre hjgrne.

5. Tryk Tilbage for at vende tilbage til fanen Dokumenter.
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Brug PDF-redigeringsprogram
(Android-version)

Du kan bruge PDF-editor til at annotere PDF-dokumenter.

« | dokumentviseren, tryk Rediger for at abne PDF-redigeringsprogrammet.

Du kan sgge efter tekster i dokumentet og se dispositionen og annotationer, der gor navi-
geringen hurtigere.

* Tryk pa Rediger for at se annotationsvaerktgjslinjen.

Veerktgjslinjen giver dig mulighed for at tilfgje forskellige typer annotationer i dit PDF-doku-
ment. Tryk pa det vaerktgj, du vil anvende, og tryk derefter pa det sted i dokumentet, hvor du
vil tilfgje en annotation.

Tilfgj en huskeseddel.

Fremhaev tekst. Tryk og treek hen over tekst.
Gennemstreg tekst. Tryk og traek hen over tekst.
Understreg tekst. Tryk og traek hen over tekst.
balget streg. Tryk og traek hen over tekst.
Tilfgj underskrift.

Tegn i frihand.

Slet det, du har tegnet i frihand.

Skriv tekst.

Tegn pile.

Tegn linjer.

Tegn cirkler.
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Tegn rektangler.

Veelg et omrade.

Luk veerktgjslinjen.
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Ofte stillede spgrgsmal

| dette afsnit kan du se en liste over ofte stillede spgrgsmal (FAQ) og eventuelle lgsninger til
WorkZone Mobile.

Appen kan blive ustabil pa enheder, hvor standardsproget ikke er sat til engelsk eller dansk.

Lasning
Skift standardsproget for din enhed til engelsk eller dansk.

OAuth2-godkendelsestilstand - Kan ikke logge ind pa WorkZone Mobile-appen via log-
inforespoargsel i Chrome.

Dine legitimationsoplysninger er gyldige, men du far beskeden om fejlet godkendelse: "For-
kert brugernavn eller password". Dette problem ligger i Google Chrome-omstilling.

Lasning

Tryk TILBAGE eller luk browseren. Du logges derefter ind i WorkZone uden at skulle ind-
taste dine legitimationsoplysninger igen.

Office 365-beskeder i WorkZone Mobile

Falgende beskeder kan fremkomme i toppen af skaermen i Office 365, nar du abner doku-
menter til redigering fra WorkZone Mobile. Klik pa den relevante besked nedenfor for at se
yderligere oplysninger om beskeden, og hvordan man kommer videre.

Eksempel:Office-meddelelser i Word
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B WorkZone = (&N : B 40% g
WorkZ, = @y 10:18 AM £ 40% @

@ Bk © ¢ Word document (D111) Q Q ‘9.‘1-

Insert Draw Layout Review View

4
I
1|
1
Il
Il
I]
N

¥
'E(:' Read Only - To save changes, select Edit. Edit
(>:<) Refresh recommended — A newer version of this file is available on the server. Refresh
Tip:

* Tryk pa Seneste i din Office-applikation for at se status pa de dokumenter, du
senest har abnet. Du kan, for eksempel, se om et dokument er blevet overfart
eller hentet korrekt. En advarsel vises, hvis der er problemer med dokumentet.

+ Se ogsa Office Hjaelp for mere information. Abn et dokument i Office-appen, og

tryk D" > Hjeelp og Support for at &bne Office Hjeelpen.

Opdatering anbefales - Der er en nyere version af filen pa serveren.

Nar du praver at redigere et dokument, der er abent pa en anden klient (telefon,
tablet, baerbar) samtidigt. Dokumentet er skrivebeskyttet.

Sadan fortsaetter du

Tryk Opdatér for at se de seneste andringer.

Der kan ikke overfgres - Log pa din konto.

Du har lukket din Office-app eller du har skiftet sprogindstillingerne i enhedens
indstillinger og dokumentet kan ikke overfgres til WorkZone-serveren. Dokumentet
er skrivebeskyttet.

Sadan fortsaetter du

Meddelelsen "Der kan ikke overfgres - log pa din konto" vises. Tryk Log pa og abn
dokumentet igen i Office-appen.
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Der kan ikke overfgres - der er noget galt og aendringerne kan ikke overfares

Du er hgjst sandsynligt i faeerd med at aendre et Iast eller arkiveret dokument. Se
Rediger dokumenttilstand i brugervejledningen til WorkZone Client.

Sadan fortsaetter du

Du kan gemme en kopi af dokumentet og derefter redigere i kopien. Tryk Gem
en kopi i meddelelsen. Kopien gemmes kun lokalt.

Der kan ikke overfgres - En anden redigerer filen

Du forsgger at redigere et dokument, der allerede redigeres af en anden.

Sadan fortsaetter du

Du kan vente pa den anden bruger bliver faerdig med at redigere og lukke doku-
mentet, eller gemme en kopi af dokumentet lokalt og redigere i kopien. Tryk
Gem en kopi i meddelelsen. Kopien gemmes kun lokalt.

Denne version af Microsoft Excel kan ikke kagre VBA-makroer.

Du har abnet et Excel-dokument, der indeholder makroer. Office 365 under-
stotter ikke makroer.

Sadan fortsaetter du

Tryk Luk i meddelelsen for at lukke den. Du kan fortsaette med at arbejde pa
dokumentet, men makroer ignoreres. Andringer gemmes.

Filen indeholder makroer, der ikke fungerer med denne version af Word. Makro-
erne bevares med filen, sa du ikke mister dem

Du praver at abne et Word-dokument, der indeholder makroer. Office 365
understatter ikke makroer.

Sadan fortsaetter du

Tryk Afvis for at lukke beskeden. Du kan fortsaette med at arbejde pa doku-
mentet, men makroer ignoreres. ZAndringer gemmes.


https://docs.workzone.kmd.net/2021_3/da-dk/Content/WZClient_UserGuide/Document/Manage_documents.htm#Document_state
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Tillad filkonvertering?

Du erigang med at abne et dokument i Excel, men Excel stgtter ikke filformatet.

Sadan fortsaetter du

Excel viser meddelelsen "For at kunne abne, eksportere til og udskrive visse fil-
typer skal Excel konvertere filen ved hjeelp af en Microsoft-onlinetjeneste." Tryk Til-
lad for at konvertere dokumentet til xIsx. Du kan ogsa dbne dokumentet pa en
computer og gemme det i xIsx-format, og derefter fgje dokumentet til en
WorkZone-sag, -opgave eller -mgde (alt afhaengigt af hvad du arbejder pa).

Filen kan ikke abnes. Denne filtype understattes ikke af denne version af Office.

Du eri gang med at abne et dokument i Excel, men Excel statter ikke filformatet.

Sadan fortsaetter du

Tryk Luk for at lukke meddelelsen. Du kan abne dokumentet pa en stationaer eller
baerbar computer og gemme dokumentet i xIsx-format og derefter fgje dokumentet
til en sag, opgave eller et made, alt afheengigt af hvad du arbejder pa.

Skrivebeskyttet - Vaelg Rediger, hvis du vil gemme aendringer

Pa mobile enheder vises beskeden hver gang, du dbner et dokument.

Sadan fortsaetter du

Tryk Redigér i meddelelsen for at redigere dokumentet.

Skrivebeskyttet - En anden har denne fil aben. Du kan gemme aendringer til en
kopi eller abne filen senere.

Du erifeerd med at redigere et dokument, der allerede redigeres af en anden.
Dokumentet er Iast af en anden bruger.

Sadan fortsaetter du

Tryk Gem en kopi for at oprette en kopi, du kan redigere, eller tryk Annuller, hvis
du vil vente til filen ikke leengere redigeres af en anden. Kopien gemmes kun
lokalt.
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Skrivebeskyttet - Dette er et aeldre filformat. £ndringerne kan kun gemmes pa
en kopi af filen.

Du erifeerd med at redigere et dokument med et gammels dokument-format,
der ikke understattes af Office 365.

Sadan fortsaetter du

1. Tryk Annuller i meddelelsen.

2. Abn dokumentet pa en computer og gem det med et nyt doku-
mentformat, for eksempel xlIsx, docx eller pptx.

3. Fgjdokumentet til sagen, opgaven eller mgdet, alt afhaengigt af
hvad du arbejder pa.

Excel 95-funktionen "Deling af projektmappe" er blevet aktiveret for denne pro-
jektmappe. Hvis du vil redigere denne fil, skal du gemme en kopi (vi fierner
delingen af projektmappen).

Du erifeerd med at redigere et Excel 95-dokument med "Deling af pro-
jektmappe", hvilket ikke understgttes af Office 365.

Sadan fortsaetter du

1. Tryk Annuller i meddelelsen.
2. Abne dokumentet p4 en computer og gem det som en xlsx-fil.

3. Fgjdokumentet til sagen, opgaven eller mgdet, alt afhaengigt af
hvad du arbejder pa.
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Vilkar og betingelser

Intellektuel ejendomsret

Dette dokument tilhgrer KMD. Oplysningerne heri ma ikke kopieres, anvendes eller videre-
gives uden for den sammenhaeng, hvori de er givet, og til andet end de af KMD godkendte for-
retningsmaessige formal eller til teknisk evaluering, i overensstemmelse med aftalen mellem
KMD og modtager. Dette forbehold afskeerer ikke modtageren fra at bruge oplysningerne,
safremt de er fremskaffet pa lovlig vis, og der ikke fremgar andre begraensninger af anden
aftale mellem KMD og modtageren.

Ansvarsfraskrivelse

Dette dokument er udelukkende beregnet til generel oplysning. Oplysningerne anses for at
vaere korrekte og retvisende. KMD kan dog ikke garantere dette. KMD forbeholder sig retten til
at eendre dokumentet og de beskrevne produkter uden varsel. KMD og dokumentets ophavs-
maend fraskriver sig ethvert erstatningsansvar.

Copyright © KMD A/S [[[Undefined variable Project variables.Current year]]]. Alle rettigheder
forbeholdes.
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