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Brugervejledning til WorkZone Pro-
cess 2022.0

WorkZone Process er et procesvaerktgj, der er integreret i WorkZone. Det er fuldt integreret
med WorkZone Client og WorkZone for Office, hvilket giver dig mulighed for at arbejde
med dine sager og dokumenter direkte fra WorkZone.

Nyheder Kom i gang

Ofte stillede spargsmal

Hvordan starter jeg en forelaeggelsesproces?

Du kan starte en ny basis-forelaeggelse eller udvidet forelaeggelsesproces fra enten Out-
look eller WorkZone Client.

Se Start en basis-forelaeggelsesproces eller Start en udvidet forelaeggelse.
Hvordan starter jeg en hagringsproces?

Du kan starte en ny basis-hgringsproces fra enten Outlook eller WorkZone Client.

Se Start en basis-hgringsproces.
Hvordan starter jeg en fordelingsproces?

Du kan starte en ny fordelingsproces fra Outlook eller WorkZone Client, hvis du har den
udvidede WorkZone Process-pakke. Se Start en fordelingsproces.

16



Brugervejledning

Hvordan kan jeg se et dokument i en opgave?

Se Se eller rediger et dokument i en opgave.

Jeg har modtaget en forelaeggelse, jeg ikke kan besvare. Hvad skal jeg gare?

Hvis du af en eller anden arsag ikke kan besvare en forelaeggelse, kan du enten springe fore-
laeggelsen over eller videresende den. Se Besvar en forelaeggelse.

Hvad er en faseproces?

En faseproces er en procestype med mange konfigurationsmuligheder. Det betyder, at din
organisation kan definere den pa adskillige mader. Denne hjaelp beskriver stan-
dardfunktionaliteterne i faseprocesser. Laes mere i Om faseprocesser.

Avanceret funktionalitet

« Aktivér eller deaktivér versionering for et dokument
« Gensend en opgave
« Arbejde med aktgrsekvenser

» Arbejde med stedfortraedere

Relateret produktdokumentation

« WorkZone 365 Brugervejledning

« WorkZone for Office Brugervejledning

« WorkZone Process Administrator Guide

WorkZone-links

« WorkZone-support

« WorkZone-websted

o WorkZone-portal
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Nyheder

Nye funktioner i WorkZone Process 2022.0

Kolonne der viser Procesfrist i Opgavelister

Kolonnen Procesfrist kan nu vises i de falgende opgavelister i dashboards:

« Mine abne opgaver

« Mine abne og kommende opgaver
« Min enheds abne opgaver

« Mine afventende opgaver

« Min enheds kommende opgaver

Kolonnen Frist kan ogsa vises i opgavelisterne i procesoversigten.WorkZone Process

Bemaerk: Kolonnen Frist vises ikke som standard og skal tilfgjes manuelt af en
bruger for at den vises i oversigten.

Mere fleksibilitet i Avancerede Forelaeggelser

Brugere kan nu arbejde med mere fleksible Avancerede forelaeggelser. Pa ethvert tids-
punkt under den Avancerede forelaeggelsesproces kan en bruger for parallelle eller
sekventielle trin:

« Tilfgje nye aktgrer i et nyt eller kommende trin
« Fjerne eksisterende aktgrer fra et aktivt eller kommende trin

« Omarrangere sekvensen af aktgrer i et aktivt eller kommende trin ved at bruge
musen til at traekke og slippe dem til en ny placering.

« Faje nye trin til den aktuelle forelaeggelse
- Omdabe et trin i den aktuelle forelaeggelse

« Fjerne et kommende trin i den aktuelle forelaeggelse.

18



Brugervejledning

« Flytte et trin i forelaeggelsen med treek-og-slip-funktionen. Der er ikke muligt at flytte
andre trin foran trin 1, men det er dog muligt at fierne det oprindelige trin 1. Hvis det
oprindelige trin 1 fijernes, er det muligt at omarrangere trinnene og flytte dem som
man vil, herunder ogsa som det fgrste trin i processen.

Nar et trin eller en aktgr redigeres, vil bruger- og opgavelisten automatisk blive opdateret.
Opgaver der ikke laengere er relevante markeres som Foreaeldet i Procesloggen. Involverede
brugere modtager ogsa en meddelelse om eventuelle andringer, med mindre indstillingerne
for meddelelser i WorkZone er blevet indstillet til ikke at sende meddelelser.

Nyt dokumentfiler i Avancerede forelaeggelser

Fra denne release kan brugere benytte sig af det nye dokumentfilter Dokumenter i hierarki i
formularen til Avancerede forelaeggelser. Med det nye filter kan brugere tilfgje eventuelle doku-
menter, der er vedhaeftet til eventuelle undersager i sagshierarkiet for hovedsagen i fore-
laeggelsen. Alle dokumenter i sagshierarkiet (over- og undersager) vises i en list, hvor de kan
veelges til foreleeggelsen.

Opdater opgavefrist

Det er muligt at opdatere eller fierne en frist for et aktivt eller kommende trin. Det er ikke muligt
at angive en frist der ligger tidligere end dags dato, eller en frist der ligger far frister for tid-
ligere trin i processen. Pa samme made er det heller ikke muligt at angive en procesfrist, der
ligger for en eller flere af fristerne i trinnene for processen.

Hvis fristen for en opgave fjernes, vil procesfristen anvendes som frist for opgaven i stedet.
Hvis der ikke er angivet en procesfrist, vil feltet til procesfristen forblive tomt.

Bemaerk: Eventuelle opdateringer pa den avancerede forelaeggelse vil kun veere geel-
dende for den aktuelle proces. Hvis processen genstartes, vil vaerdierne for den oprin-
delige avancerede forelaeggelse blive anvendt i stedet for eventuelle opdateringer, som
brugere foretog pa processen, da den blev keart tidligere.
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En akter kan kun fgjes til et parallelt trin én gang per trin

Nar du tilfgjer en aktgr i et parallelt trin, kan den pageeldende aktar kun tilfgjes én gang.
Nar aktgren fgjes til trinnet, vil listen over tilgeengelige aktarer ikke laengere vise den til-
fojede aktar. | sekventielle trin er det muligt at tilfgje en akter pa det samme trin flere gange.

Videresend en opgave pa et parallelt trin

Nar en opgave pa et parallelt trin videresendes til en anden aktar, vil de aktarer i trinnet,
som har aktive opgaver, ikke blive visti listen over tilgaengelige aktarer.

WorkZone Process 2021.3
Der eringen eendringer i denne release.
WorkZone Process 2021.2
Der eringen eendringer i denne release.

WorkZone Process 2021.1

Ny avanceret forelaeggelsesproces

Med den nye avancerede foreleeggelsesproces kan du kombinere sekventielle og paral-
lelle procestrin i en forelaeggelsesproces. Udover den overordnede procesfrist, kan du des-
uden angive separate frister for hvert procestrin. Du kan bruge denne procestrin til at holde
overblikket over den overordnede progression for en forelaeggelse. Se Start en avanceret
forelaeggelse.

For at sikre konsistente processer pa tveers af en organisation, kan du oprette og dele ska-
beloner til de avancerede forelaeggelsesprocesser. En skabelon bestar af foruddefinerede
procestrin og eventuelt ogsa aktgrsekvenser. Du kan oprette og vedligeholde skabeloner i
WorkZone Client. Se Skabeloner til avancerede forelaeggelser.

Den avancerede forelaeggelsesproces er en del af den Udvidede procespakke og for at
bruge den, skal du have adgangsrettigheden STEPSUBMISSION.
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Start foreleeggelse (Avanceret) b 4

Generelt Meddelelser Avancerst

Processkabelon
il Gennemse og godkend x v

Titel
Gennemse og godkend

Frist Prioritet

E il MNormal v

Beskrivelse
Standardproces for gennemlasning og godkendelse

Dokumenter 1

Sag A Q Veelg dokumenter (Segning starter ved 3 tegn) |

>

@ D-77, Test, 16-02-2021

Bilag til foreleggelsen

Sag v O\ Vzelg bilag til foreleeggelsen (Sgigning starter ved 3 tegn) ]
Gennemlaes | >  Godkend >

Trintitel Frist

Gennemlaes 21/02/2021 10:06 =

O Sekventielt trin ® Parallelt trin

Godkendere 2

A O'\ Veelg godkendere (Sggning starter ved 3 tegn)

& Ann Secretary, ANN x

& Martin Specialist, MARTIN *
Hjzelp

Start Annuller

WorkZone Process 2021.0
Der er ingen aendringer i denne release.

WorkZone Process 2020.3
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Der eringen eendringer i denne release.

WorkZone Process 2020.2

Der eringen eendringer i denne release.

WorkZone Process 2020.1

Opdateret indholdskontrolelement for Dokumenttitel

indholdskontrollen Dokumenttitel er blevet aendret til at flette navnet pa den genererede
PDF i brevet. Tidligere var det brevdokumentets titel, der blev flettet ind.

Se Kontrolelementet for dokumenttitel.

WorkZone Process 2020.0

2 Swar 50 Svar til alle 53 ¥

Haring (Horing) w

2 Smart Task-SddebefObSslc IGIE TOBR RG22 1 Wl
ZTKE

Sag: 19-00/2, Test

Heoring
Proces: Horing
Dette er en beskrivelse af horingen

Opgavefrist: 17 Oct 2019 00:00:00

Modtager: Ann Secretary, ANN Procestype: Horing (Basic)
Sagshebandler: Processtart: 03 Oct 2019 14:37:33

. . : : 03 Oer 2 :37:3
:::x:dflr. ]ﬁ':slﬁulmml:n ater, TESTADMIN vestart: 03 Ocr 2010 14:37:34
' Procesfrist: 17 Oct 2009 00:00:00

Modiager Eaudliug K tar Gennemfort

Ann Secretary, ANN
Elisabeth Section Manages, ELISABETH

Dette er en reduceret version af smanmailen. Du skal veere online og have adgang til WerkZone for at se den fulde version. Hvis du er online, kan du klikke pd
proces-linket for at Abne opgaven 1 WorkZone Client for at se dokumenter og besvare opgaven

Se Vis smartmails, nar du ikke har adgang til WorkZone..

Forelaeggelse (udvidet) - Giv besked til medarbejdere

Som procesejer kan du nu informere medarbejdere, der ikke er aktgrer i en udvidet fore-
lzeggelsesproces, nar der udfgres en handling. Du kan, for eksempel, vaelge hvem, der
skal modtage en mail med en meddelelse, nar forelaeggelsen er blevet godkendt eller
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afvist, eller hvis forelaeggelsen er godkendt eller afslaet, eller hvis fristen er overskredet. | dia-
logboksen Start forelaeggelse (Udvidet), kan du bruge den nye fane Meddelelser til at
veelge hvem, der modtager en meddelelse og hvilke handlinger, de skal informeres om.

Start foreleeggelse (udvidet) x
Generelt Avanceret Meddelelser
Send meddelelser til 2
v Q Vazlg medarbejdere (Spgning starter ved 3 tegn)
& CElisabeth Section Manager, ELISABETH X
& John Team Manager, JOHN X

Godkendt & Afvist (2 Pamindelsesfrist naet ()

Hjzelp
Annuller

Setrin 12 i Start en udvidet forelaeggelse.

SmartPost

Genfletning af brevdokument, hvis modtager er eendret

Hvis du har valgt et brev med sammenflettede oplysninger om modtager i dialogboksen Send
SmartPost og derefter vaelger en ny modtager, flettes brevdokumentet igen, sa oplysnin-
gerne om den nye modtager flettes ind i brevet.

Brevdato i breve

Datoformatet i breve bruger nu det datoformat, der er angivet i indholdskontrolelementet for
brevdato.

Sagsaktiviteter

Du kan nu se frister for enkelte aktiviteter i visningsruden for aktiviteter i WorkZone Client. Fri-
ster udregnes pa baggrund af hvordan aktivitetslisten er designet. For eksempel, nar du
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udfarer en aktivitet i en aktivitetsliste, beregnes fristerne for de folgende aktiviteter, som
vises i ruden.

Preview of Deadlines and delays View Nofilter + = %
Activities Role Executed By Due date
' Start the case handling 10/09/2019 15:2%:17  Test Administrater, TESTADMIN 4 C)
) Reply from citizen 20/09/2019 15:29:17 3

Se Frister i WorkZone Client Brugervejledning.

WorkZone Process 2019.3

Ny fane Processer i WorkZone Client

Du kan danne dig et overblik over processer pa en sag pa den nye fane Processer pa
sagens detaljeside. Pa denne fane, kan du nu starte og administrere processer. Du kan:

Starte en ny proces med udgangspunkt i din aktuelle sag eller dit dokument.

» Eksportere valgte processer til Microsoft Excel.
« Abne en valgt proces i en visningsrude.

Besvare opgaver.

Annullere en valgt proces.

« Opdatere fanen for at se de seneste a&ndringer, som andre brugere har foretaget.

Proces Sagsbehandler Ansvarlig enhed Procesejer Opretiet Forfaldsdato
% Testsag - Haring Haring (Basis) TESTADMIN, Test A... PO1, Project Office 1 TESTADMIN, Test A... 26-06-2019 14:22:46 Persisted

2 v 2 Testsag - Forel=ggelse Forelz=ggelse (Basis) TESTADMIN, Test A... PO1, Project Office 1 TESTADMIN, Test A... 26-06-2019 15:14:45 Persisted

Se Start en proces fra WorkZone Client.

Oversigten Processer

Du kan nu se oplysninger om de aendringer, der er foretaget pa processen. Udvid en pro-
ces for at se aendringerne.
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Processer - Standardiister - Mine aktive

Sag % Titel/Kommentar % Type

@ Processen er opdaterst. Viglighed: (1-HIGH). Frist: (7/19/2019 12:00:00 AM). Titel (). Beskrivelse (). Information
@ Opgaven er opdateret. Dokumenter (+). Aktgrer (+). Valgfri akiorer (-). Tidsfrist ().
u Godkend forelz=ggelse

Information

Godkend foreleeggelse
Godkend foreleeggelse

Se Rediger procesdetaljer.

Omarranger brugeropgaver

Du kan nu arrangere dine opgaver eller opgaverne for den bruger, du er stedfortraeder for i
den reekkefglge, du gnsker, de skal behandles i. Du kan arrangere opgaver i WorkZone Cli-
ent og WorkZone Mobile.

Se Omarranger opgaver.

SmartPost

Doc2Mail er blevet omdgbt til OneTooX

Denne navneaendring er gaeldende bade i brugergraensefladen og i dokumentationen.

Sagsaktiviteter

Fra og med denne release, kan du nu handtere sagsaktiviteter ved at bruge den nye fane
Aktiviteter pa sagens detaljefane.

Se Nyheder i WorkZone Client.

WorkZone Process 2019.2

SmartPost

Send vedhaeftede dokumenter separat

Du kan nu sende vedhaeftede filer som separate PDF-dokumenter i beskeder, der sendes til
e-Boks. Du kan, f.eks, bruge denne indstilling, hvis du ved, at modtagerne skal videresende
en af de vedhaeftede dokumenter til en tredjepart.
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Hvis din organisation har aktiveret funktionen, vises afkrydsningsfeltet Send ved-
haeftninger som separate dokumenter (kun e-Boks) i dialogboksen Send SmartPost.

Send SmartPost x
Generelt Avanceret
Titel
Brev
Brev
[ D-44, Brev, 20-03-2019 v

[] Slet originalt brev efter afsendelse

Vedhzftede dokumenter 1

Sag A O\ Veelg vedhaeftede dokumenter (Sggning starter ved 3 tegn) ]

[ D-46, Vedhasftet dokument, 20-03-2019 s

Modtagere 1
Personer (med CPR) v O\ Modtagere (Segning starter ved 3 tegn)
- Target User #1, 5000 Odense C X
Sag v O\ Kopimodtagere (Sggning starter ved 3 tegn)

Forsendelsesre=kkefalge
il Send via digital post ellers fiernprint ellers lokalprint %

e-Boks-materiale

il Materizle med svarmulighed t I
Printtype
im Standardpost - sort/hvid ®x v

C@ Send vedhaftninger som separate dokumenter (kun e—Boks])
[] Gennemse fer afsendelse
[] Godkendelse

Hjzelp
Start Annuller

Se trin 11 i Start en SmartPost-proces.

Gem modtagne beskeder, der er sendt til underenheder pa bestemte sager

Uopfordrede beskeder, der modtages i underenhedernes indbakker i e-Boks, gemmes nu
automatisk pa bestemte sager, der svarer til delenhederne.

Se Modtag beskeder fra e-Boks.

26



Brugervejledning

WorkZone Process 2019.1

Interact-formularer

Vi har udvidet de handlinger, som WorkZone kan udfaere pa baggrund af data fra Interact-for-
mularer. WorkZone kan nu udfgre fglgende handlinger:

» Opdatere eksisterende WorkZone-sager.

« Tilfaje eksisterende WorkZone-kontakter som parter pa sagen.

Se Modtag data fra Interact-formularer.

SmartPost

Understottelse af GDPR

SmartPost-processen understatter nu EU's databeskyttelsesforordning (GDPR). Hvis din
organisation har konfigureret SmartPost til at understatte GDPR, kan du kun vaelge doku-
menter, der er klassificeret i overensstemmelse med din organisations krav i dialogen Send
SmartPost.

Se GDPR-klassifikation.

Sagskontrolelementer i standardbreve og forsider

Du kan nu bruge sagsindholdskontrolelementer i standardbreve og forsider. Standardbreve
og forsider gemmes pa en skabelon, men nar SmartPost-beskeden genereres, flettes ind-
holdet fra den sag, som du startede SmartPost-processen fra, sammen med sagskontrollerne.

Sagsaktiviteter

« Vi har tilfgjet knappen Opdater i ruden Sagsaktiviteter, knappen opdaterer akti-
vitetslisten, sa den viser nyeste sendringer.

« Du kan nu veelge Intet filter i listen Vis i ruden Sagsaktiviteter. Hvis du vaelger dette
filter, vil du se alle sagsaktiviteter, hermed ogsa aktiviteter, der handteres af syste-
met.
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Se Sagsaktiviteter-pakke.

WorkZone Process 2019.0

SmartPost

Fejlkode og beskrivelse i historikdokumentet

Kolonnen Status i historikdokumentet er blevet forbedret sa den nu viser fejlkode og fejl-
beskrivelse, som afsenderen genererer, hvis en forsendelse ikke kan sendes grundet fejl.

Ty KMO
1 . \NO R K ZO N E 23. november 2018

Forsendelse: Brev

Forsendelsen startet: 23-11-2018 14:33.09 Startet af: Test Administrator, TESTADMIN Forsendelsesrskkefolge: Send via Doc2Mail
Forsendelsen afslutter: 23-11-2018 14:33:31 Sagsbehandler ph dokumentet: Martin3 Specialist, E-Boks-materiale: Materiale med svarmulighed
MARTING
Overordnet status: Udefineret Godkendelsesproces: Nej Fiemprinttype: Standardpost - sort/hvid
Sagsnummer: 18-00/3 Proces-GUID: 46e7d140-5bc5-4160-8626-6e01b56b03e | Slet originalt brev efter afsendelse: Nej
Modtagere:
Dok, # Modtager Rolle Sendt via Eksternt id "?Id(u‘ N
6 Target User #1,C- | Modtager DoczMail Fejl 23-11-2018 14:33:31
211282-8624 (19.0.6.0)

Uncategorized error occurad (System. Exception). The message was Unexpected response
from Doc2Mail service, Error code: 10030, reason: Dokumentet har ikke det rigtige format
Farste side i et hoveddokument skal vaere A4 stiende.

&7 Target User 2, - | Kopimodt Doc2Mail 7b146461-28c9- | Afsluttet 23-11-2018 14:33:30
020206-8626 (13.06.0) 4¢B6-3072-
0ledd3bce2ts
68 Target User #3, C- | Kopimodt Doc2Mail 5c9cBalb-3fb3- Afsluttet 23-11-2018 14:33.29
030306-8635 [15.06.0) 4ad7-Be88-
3dededDectae
Oprindelige dokumenter:
Dokumentnr. Titel Sagsbehandler pa dokument
53 Brev Martin3 Spacialist, MARTIN3
52 Vedhaftet dokument Martin3 Spacialist, MARTINS

Godkendelse og andre handlinger:

Side 1 af 2

For yderligere oplysninger, se: Historikdokument

Dokumentnummer

Hvis et brevdokument indeholder indholdskontrollen Dokumentnummer, viser det sam-
menflettede PDF-dokument dokumentnummeret for PDF-filen og ikke nummeret pa det
oprindelige brevdokument. For yderligere oplysninger, se:Indholdskontrollen dokument
nummer
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Knappen Annuller er omdgbt til Afvis

Knappen Annuller er blevet omdgbt til Afvis i godkendelsesmeddelelsen.

=) L Brev (Godkend KMD SmartTask ] 7 @ - 8 %
MEDDELELSE

- S i 7 T=] b - A 5] 5% Mark st i Se
il x [ [F2Mod Fiyt til & Til chef ¥ ) Regler ) = tarkér som ul g
[ lanares = = Teammail v Fuldfert B OneNote = Kstegoriser = [ Relateret -
SoUonsker- St Benar Susr Videresend B pere- (€ penvarogsiet £ Opretyt 5] ™ B Handiinger~ - potin~ I Opfelgning - = Markdr oo
Stet Beswar Hurtige trin = iyt Maeiker = Redigerer Zoom | Praces -
Sag: 18-00/3, Testsag
Godkend SmartPost-besked
Proces: Brev
Modtager: Martin3 Specialist, MARTIN3 Opgavefrist: 23 nov 2018 05:50 Semere v

De vedhaeftede dokumenter er klar til afsendelse med SmartPost. Som sagsbehandler pa brevet, gennemse venligst dokumenterne og vaelg en passende handling. Din handling gaelder for hele forsendelsen. Ved
godkendelse afsendes beskeder med det samme. Ved il er klar til afsendelse, men de sendes endnu ikke. Ved manuel hindtering afsluttes SmartPost-processen, og
forsendelsen inklusiv alle dokumenter ligger fortsat pi sagen og er klar til manuel udskrivning. afsendelse og registrering. Ved fortryd. slettes alle de dokumenter, som SmartPost har dannet. men ingen originale
dokumenter berares.

DOKUMENTER 1

D-57, Brew, Target User #1 (Moditager), 23-11-2018

PROCESLOG

MODTAGER HANDLING KOMMENTAR GENNEMFORT

i Opgave udfart PDF-rapportgenerering er gennemfart 23-11-2018 01:50 v
D Opgave udfert Dokumentgenerering er afsluttet 23-11-2018 01:51 -
T Opgave udfart PDF-dokumentgenerering er gennemiart 23-11-2018 01:51 v
& MARTING -

Hvis sagsbehandleren afviser en SmartPost-besked, som du har sendt til godkendelse, vil du
som procesejer modtage en notifikation via smarttask.

o0 1 4= Brev (SmartPest-besked sfvist) - KMD SmartTask (Almindeliq tekst) T E - 0O x
MEDDELELSE
- VT 5 - B & é ~ .
R Ianorer x ] ﬁj) 2 bisdesvar Fhyetl: Y, ‘= Regler & ¥ Markér som ulast ¥ & soa ( »
. et | B . ™ B 3 Til chef SB oneNote - ol Kategoriser = [ Relateret - ,
. Sk envar Svar Videresend B ere - - Gern ilde + Zoom | Proces
skt il alle EgMee =3 Teammil - [EPHandingers  Elamencer- politik~ 7 Opielgning - : Markér
Slet Besvar Hurtige trin = Fiyt sag Maerker 5 Redigerer Zoom | Proces -
Sag: 18-00/3, Testsag
(SmarTPost—forsende\se afvi st)
Froces: Brev %
Test Admi TESTADMIN Opgavefrist: Semere ¥
SmartPost-beskeden blev afvist af pa Nar du Klikker pa Udfer, bliver de generede PDF-dokumenter slettet.
DOKUMENTER 1 E
D-57, Bre, Target User #1 (Modtager), 23-11-2018
PROCESLOG
MODTAGER HANDLING KOMMENTAR GENNEMFORT
D Opgave udfart PDF-rapportgenerering er gennemfart 23-11-2018 01:50 v
Opgave udfart Dokumentgenerering er afsluttet 23-11-2018 0L1:51 v
(6] Opgave udfart PDF-dokumentgenerering er gennemfart 23-11-2018 0151 v
4/ MARTINZ Afvist 23-11-2018 01:53 v | U
& TESTADMIN v =
© i mereat e om 5 e Agen ser 4 El N

| oversigten Processer, er tilstanden Annulleret ogsa blevet omdabt til Afvist.

Standardiister - Mine aktive

Veelg kelonner

Sag = TitelKommentar = Type &Y Tistand Frist v Afventer |
4 12000 Letter ‘SmartPost 23412018 TESTADMIN
@ POF-rapporgencrering er gennemfart Information Opoave v,
o) Dokumentgencreting o ssutet nformation Opgave ue.
16} PDF-dokumentgenerering er gennemiart information Opgave uet.
w

Cosand St osiedGaamty | 10 UARTNG

For yderligere oplysninger, se:Besvar en SmartPost-opgave
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Tilladte dokumenter

Du kan nu konfigurere SmartPost-processen til kun at ggre dokumenter, der ma sendes i
gennem SmartPost tilgaengelige i dialogen Send SmartPost. Din organisation kan have
begreensninger i relation til hvilke dokumenter, der ma sendes. Hvis din organisation
anvender denne konfiguration, vil det sige at du kun kan se og veelge tilladte dokumenter,
nar du klikker i felter Brev og Vedheeftede filer.

Send SmartPost x
Generalt Awvanceret
Titel
Brev I

Brev
@ ©-33, Brev, 23-11-2018 -

(] Slet originalt brev efter afsendelse

Vedheftede dokumenter 1

"

gn) W

Sag ¥ | O Velg vedheftede dokumenter (Sefgning starter ved 3 te

X,

@ D-52 Vedhsftet dokument, 23-11-2018

Modtagere 1

Personer (med CPR) ¥ Q Modtagere (Sggning starter ved 3 tegn]

&= Target User £1, Vej 1, 5000 Odense C bt
Sag b Q Kopimodtagere (Segning starter ved 3 tegn)
Forsendelsesrekkefalge
il Sendvia digital post ellers fjermprint ellers lokalprint ® v

e-Boks-materiale

i Materiale med svarmulighed s
Printtype
il standardpost - sort/hvid v

L] Gennemse for afsendelse
o Godkendelse

Frist for godkendelse
28-11-2018 0945 b 4

Hizelp
Start Annuller

For yderligere oplysninger, se:Tilladte dokumenter
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WorkZone Process 2018.2 SP1

SmartPost

Brevdatoen i PDF-dokumentet og feltet Brevdato pa dokumentets detaljeside vil blive opda-
teret med visnings- eller godkendelsesdatoen for SmartPost-beskeden for beskeden sendes.
Se trin 11 og 12 i emnet Start en SmartPost-proces.

Du kan bruge denne funktionalitet, hvis du vil have at brevdatoen i SmartPost-beskeden skal
vise godkendelsesdatoen for SmartPost-beskeden i stedet for den dato, PDF-dokumentet
blev oprettet og SmartPost-beskeden blev sendt til godkendelse.

Bemeerk: SmartPost-processen skal konfigureres til at opdatere brevdato ved visning
og godkendelse. Som standard bliver brevdatoen ikke opdateret.

Opret automatisk sager, dokumenter og kontakter ud fra data fra Wor-
kZone Interact-formularer.

Du kan nu automatisk fa udfert flere handlinger i WorkZone, der er baseret pa oplysninger,
som brugere har indsendt via digitale formularer, der oprettes med KMD WorkZone Interact.
Nar brugere indsender oplysninger via en formular, udfgres falgende handlinger automatisk:

o Opret ny sag med dokumenter

o Opret ny kontakt

« Tilfgj en ny kontakt som en part pa en sag
Se Modtag data fra Interact-formularer.

For mere om WorkZone Interact, se KMD WorkZone Interact.

Opdater og annuller F2-rekvisitioner

Oplysningerne i de opdaterede F2-rekvisitioner, som WorkZone modtager, er e&endrede, men
maden hvorpa WorkZone handterer opdaterede F2-rekvisitioner er uaendrede. Annullerede
F2-rekvisitioner handteres nu i WorkZone. Se Modtag en F2-rekvisition.

Se F2-integration i WorkZone Process Administrator Guide.
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WorkZone Process 2018.2

SmartPost:

Det er nu muligt at sende SmartPost-beskeder til fiernprint hos KMD Printcenter ved at
bruger KMD Doc2Mail. Se Om SmartPost-meddelser og Start en SmartPost-proces.

WorkZone Process 2018.1

« Du kan andre ejerskab af en proces fra oversigten Processer. Du kan, for eksem-
pel, bruge denne funktion nar den nuvaerende procesejer ikke laengere er invol-
veret i processen eller ikke leengere er ansat i din organisation.

Processar - Standardlistar - Afvanter mig

Sag & TielKommentar

[ | 180141 Tegten
Stand andlisler ¥

Ming Esler ¥
Deelle lisler ¥
Gem viging

Rediger

Aforyd

Udvid alle processer
Skjul alle processer

Dpdales
Se Overtag ejerskab af en proces.

WorkZone Process 2018.01

« Du kan nu bruge standardbreve, som din organisation laver i en SmartPost
besked. Se Start en SmartPost-proces.

Send SmartPost x
M)
Generelt Avanceret
Tited
Standardbrev 1
Velg brev
) Brev ( %) Standardbrev }

Standardbrew
m D-28, Standardbrev 1, 25-04-2018
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Bemaerk: Funktionen Standardbrev er kun synlig, hvis din organisation har
slaet Standardbrev-funktionen til.

« Afkrydsningsfeltet Godkendelse i dialogboksen Send SmartPost er muligvis slaet
fra, hvis din organisation ikke ger brug af godkendelses-trinnet i -pro-
cessen.SmartPost

WorkZone Process 2018.0

« Historikdokumentet SmartPost er blevet forbedret, sa det viser mere information om
afsenderen af SmartPost. Se Historikdokument.

« Mails fra en overvaget postkasse, der ikke gemmes automatisk pa en sag grundet
fejl i mailen eller vedheeftninger, kan nu flyttes til en bestemt delmappe, sa der nem-
mere kan dannes et overblik over ugemte mails. Se Modtag mails fra overvaget post-
kasse.

o Du kan nu udvide eller skjule informationsdelen i en smarttask ved at klikke pa Se
mere/Se mindre.

Miljghensyn (Godkend forelggelse) - KMD SmartTask (Almindelig tekst)

Meddelelse Q Fortzel mig, hvad du vil gare...

~ T - [ 5y E5% Marké loest L
= - - Flyt til: 7 " = By =] arkeér som ulees!
= L-; B s o o / [
3 Til chef - EP- 11 Kategoriser B-
8- Set | Bewar Svar Viderssend B, |, ' o Pyt Gem Tiidel Oversaet Zoom | Proces
til alle eammai i Elementet - | politik= I” Opfalgning -

Slet Besvar Hurtige trin & Fiyt Sag Maerker % Redigerer | Zoom  Proces ~

Godkend forelzeggelse

Proces: Miljshensyn

Modtager: Martin Specialist. MARTIN Opgavefrist: 17 okt 2017 00:00
Sagsbehandler: Ann Secretary, ANN Processtart: 11 okt 2017 15:17
Procesejer: Ann Secretary, ANN Opgavestart: 11 okt 2017 15:17
Procestype: Foreleeggelse (Basis) Procesfrist: 17 okt 2017 00:00
Proces-id: 1

[ ©0-27, Resultater, 11-10-2017

o F2-integrering - Du kan nu se information om afsender og CC-modtagere af en rek-
visition i ministerprocesbeskrivelsen og om sagen, der blev oprettet af F2-inte-
grationen i WorkZone Client. Se Modtag en F2-rekvisition.

« Forbedringer af ministerprocessen:
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« Godkendelsesfasen er nu omdgbt til Forelaeggelse og Afleveringsfasen er
nu Godkendelse.

Minister

Sag: 17-00/3, Ministerproces

- BEHAMNDLING  FORELEGGEL:E GODKEMDELSE

« Tidsfristen for ministerprocessen saettes nu bliver nu automatisk foreslaet i
formen Forelaeggelse (udvidet).

« Beskrivelsen af ministerfaseprocessen bliver automatisk foreslaet i dia-
logboksene Start Fordeling (Udvidet) og Start Forelaeggelse (Udvidet).

« Nar fordelingsfasen startes som en del af en ministeriel proces, bliver der
ikke sat nogen tidsfrist Fordelingsprocessen blev i tidligere udgivelser startet
med samme tidsfrist som Fordelingsfasen.

« Fordelingssfristen saettes automatisk til at veere processtart + 3 timer, hvis
der er mere end tre timer til hovedfristen for ministerprocessen.

« Fristen for forelaeggelsesfasen indstilles nu til at vaere klokken 12:00 to dage
fra hovedfristen for ministerfaseprocessen.

« Der saettes ikke nogen fasefrister, hvis ministerprocesfristen er sati fortiden.
Man kan angive fristerne manuelt.

Se Styrelsespakke.

« Forbedringer i oversigten Processer

« Du kan tilpasse Procesoversigten til at vise detaljer, der vedrgrer dig. Du
kan veaelge de kolonner, du vil have vist og aendre raekkefalgen pa dem. Du
kan derefter gemme visningen, sa den altid er lettiigaengelig. Se Tilpas pro-
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cesoversigten.

Vaelg kolonner

Vaelg de kolonner, du vil have visl

O
Wl

U000 O0O0000O®N & O

Alle koionnes

Afventer

Afventer enhad

Ejer

Frist

Gennemian

Minister: Behandiingsinst
Minister: Fordelingsfrist
Minister: Forela@ggetsesirist
Minister: Godkendelsesfrist

Sagsbehandler
Sagsbehandlers Enhed
Stant

Tilstand

Type

Brugervejledning

« Bade du og en WorkZonesystemansvarlig kan basere tilpassede lister pa fore-

spargsler, der er blevet oprettet i WorkZone QueryBuilder, og fa dem visti Pro-

cesoversigten. Du kan dele disse lister med andre brugere. Se Vis mine lister

og delte lister.

Slandardlisier
Mine Esier

Germ vizing
Uidhid alla processar
Skjul alle processer
Opdater

Frister inden for 3 dage

« Du kan nu se, hvem der har slettet en proces. Bemaerk, at dette ikke gaelder for

faseprocesser.
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« Overvagning af postkasse - Information om afsender vises i feltet Sendt fra pa

dokumentdetaljesiden i WorkZone Client.

WorkZone Process 2017 SP1

36

« En ny SmartPost-tilfajelsespakke er blevet tilfgjet. Med SmartPost-pakken kan du

sende meddelelser fra din organisation til sagsparter i WorkZone, sasom borgere,
myndigheder og private virksomheder, og du kan modtage svar pa meddelelser
fra sagsparter i din organisations digitale postkasse. Meddelelserne gemmes pa
sager i WorkZone. Se WorkZone ProcessSmartPost-pakke

Du kan bruge WorkZone Process til at overvage din organisations postkasser og
automatisk gemme indgaende mails pa en sag. Se Overvag postkasser. Funk-
tionen Postkasseovervagning er en del Basispakken.

Sagsaktiviteter-pakke er nu i produktion. | 2017-versionen blev denne pakke udgi-
vet som en betaversion.

Lister i oversigten Processer er blevet aendret.

Tre nye lister er blevet tilfgjet:

« Aktive pa Mine Sager - Viser processer pa mine sager, der eri gang.

« Aktive pa Min Enheds Sager - Viser processer pa min enheds sager,
dererigang.

« Aktive med Mig som Aktar - Viser processer, der eri gang, hvor du
er blevet tilknyttet som aktar.

Se Vis en liste.

F2-integrationen understatter nu en funktion, der tillader at opdaterede rek-
visitioner gemmes pa eksisterende sager. Nar en F2-rekvisition er blevet opda-
teret og sendt igen, gemmes den nye rekvisition pa den eksisterende sag med
samme rekvisitions-ID. Se Modtag en F2-rekvisition.

| dialogboksen Start F2-aflevering omfatter feltet Dokumenter nu godkendte doku-
menter fra den senest lukkede Udvidet Foreleeggelse-proces pa den samme sag.

| dialogboksen Start Forelaeggelse (Udvidet) omfatter feltet Bilag
til Godkendelse nu godkendte dokumenter fra den senest lukkede Udvidet For-
deling-proces pa den samme sag. Se Start en udvidet foreleeggelse.
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« Opgaveri subprocesser i en faseproces indeholder nu oplysninger om fase-
processen. Se Vis fremdrifti en faseproces.

« Du kan nu tilfgje eksterne dokumenter fra dit lokale drev i en opgave, nar du abner
en opgave fra oversigten Processer.

« Procesers historikdokumenter oprettes nu ved brug af en WorkZone PDF-skabelon.

WorkZone Process 2017

Nye vaelgerkontrolelementer

Smart task-layoutet er blevet opdateret, sa det giver en mere intuitiv arbejdsoplevelse og ger
det lettere og hurtigere at navigere. Forbedringerne indebaerer de fglgende nye vaelgere, filtre
og indikatorer:

« Sagefelteti dokumentet indeholder nu et mappeikon, som du kan klikke pa for at til-
fgje dokumenter, nar du starter en ny proces.

« Nardu eriredigeringstilstand, kan du filtrere efter nye elementer eller folk sasom
dokumenter og godkendere, som du kan fgje til listen.

« Etteellerrikon indikerer antallet af tilknyttede elementer eller folk sasom dokumenter
og godkender.

« Det er nu tydeligt angivet at sggning starter efter, at du har indtastet mindst tre tegn.

Godkendte dokumenter i F2-svar

Nar en F2-aflevering bliver abnet, kan de dokumenter fra den udvidede forelaeggelse, som
senest er godkendt pa samme sag, nu veelges under Documenter. Se Returnere input til F2.

Sagsaktiviteter

Denne version indeholder en betaversion af pakken Sagsaktiviteter. Sagsaktiviteter er en
opgavestyringsfunktionalitet, der gar det muligt at oprette arbejdsgange med aktiviteter, der er
forbundet med et regelsaet. Med sagsaktiviteter kan du planlaegge mulige aktiviteteri en
arbejdsgang og knytte hver aktivitet til en regel, som kraever en bestemt handling.
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Kom godt i gang

En af hovedopgaverne i WorkZone Process er handtering og sporing af oplysningeri en
proces.

Klik for at lsese mere:

Handter oplysninger i en proces

Du kan starte en ny proces fra Outlook eller fra WorkZone Client.

Se Start en ny proces.

Nar en proces startes, kan ejeren af processen tilfgje eller fierne dokumenter, der er ved-
haeftede pa processen eller tilfgje eller fierne involverede akigrer.

Se Arbejde med dokumenter og aktarer pa en opgave.

Se tidligere versioner af et dokument

Hvis din organisation arbejder med versionering af dokumenter, kan du aktivere eller deak-
tivere versionering af individuelle dokumenter. Du kan se og sammenligne versioner af
dokumenter fra WorkZone for Office.

Se Arbejde med dokumentversioner i WorkZone for Officen til Brugervejledning, for at

laese mere om hvordan man opretter og arbejder med dokumentversionering.

Se eller rediger et dokument fra en opgave

Nar du modtager en opgave, kan du klikke pa B for at &bne dokumentet, enten til visning

eller redigering.

Se Se eller rediger et dokument i en opgave.

Arbejde med dokumenter og adgang

Adgang

Din mulighed for at se og/eller redigere indholdet i et dokument afgares af opsaetningen af
adgangsrettigheder i WorkZone Client. Denne opseetning afger hvem, der kan laese og
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skrive til dokumenter og hvem, der har adgang til sager og kontakter.

Se Om adgangsrettigheder i WorkZone Client Brugervejledning, hvis du vil vide mere om

adgangsrettigheder.

Aktgrer

| en dokumentproces er der flere forskellige roller, sisom procesejeren og de personer, der
modtager opgaver.

Se Arbejde med opgaver.

Procesarbejdsgange

Du kan starte en proces fra WorkZone Client eller direkte fra Microsoft Outlook, nar du mod-
tager oplysninger, som du vil handtere i, for eksempel, en hgring, foreleeggelse eller fordeling.

Processeri WorkZone Process er enten parallelle eller sekventielle.

« Den parallelle arbejdsgang: Aktarer i en arbejdsgang svarer ikke i en bestemt raek-
kefglge. De kan svare samtidigt. En hgring er en parallel arbejdsgang.

« Den sekventielle arbejdsgang: Aktarer i arbejdsgangen skal svare i en fast raek-
kefglge. En forelaeggelse er en sekventiel arbejdsgang.

Klik her for at lsese mere om procestyperne:

Haringer

En haring er baseret pa en parallel arbejdsgang, og en hgringsproces anvendes for eksem-
pel til at inkludere en raekke interesserede parter i et planlaegningsprojekt for at sikre, at alle
far en chance for at give feedback.

Se Om hgringer.
Forelaeggelser

En forelaeggelse er baseret pa en sekventiel arbejdsgang, og forelaeggelsesprocessen er til-
geengelig med en basispakke og en udvidet pakke med muligheder for at navigere arbejds-
gangen.

Se Om foreleeggelser (basis) og Om forelaeggelser (udvidet).
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Fordelinger
Formalet ved en fordelingsproces er at tildele ejerskab af en sag og finde bidragydere.
Koncepterne sekventiel og parallel geelder ikke fordelinger.

Se Om fordelinger.

Overblik over processer

Oversigten Processer giver etindblik i alle aktuelle og lukkede processer. Processer doku-
menteres automatisk, og du kan bruge oversigten Processer til at spore status pa dine
egne arbejdsopgaver og arbejdsopgaver i din organisation.

Se Om Procesvisninger, hvis du vil vide mere.
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Om WorkZone Process

WorkZone Process giver dig mulighed for at handtere WorkZone-dokumenter i en arbejds-
proces, fa dine arbejdsprocesser dokumenteret automatisk og for at spore oplysninger.

Klik her, hvis du vil vide mere:

Strukturér dine opgaver

Strukturér dine opgaver i overensstemmelse med den aktuelle opgave. Hvis du for eksempel
vil sende et eller flere dokumenter ud i en forelaeggelse, kan du starte en proces af typen
Forelaeggelse. Processen fungerer som en ramme, der hjaelper dig med at opseette raek-
kefalgen for gennemsyn af oplysninger, hvem der skal gennemse, og hvornar der skal veaere
svaret.

Arbejde med processer fra Outlook

Tilga for processer sasom haringer, forelaeggelser og fordelinger direkte fra Outlook. For
eksempel kan du oprette eller gemme en sag og starte en process direkte fra Outlook, nar du
modtager et dokument i en mail. De parter, som du inviterer brugere til at give feedback pa
eller overtage ejerskab af en sag, modtager opgaver via mail, og du og de gvrige parter mod-
tager meddelelser via mail med pamindelser om frister.

Folg processer

Du kan spore igangveerende og afsluttede processer fra Procesoversigten. Benyt filtre og
sggninger til at se oplysninger ud fra, for eksempel, sag eller aktar, eller benyt en kom-
bination af sggemuligheder til at spore faser eller andre specifikke detaljer om en eller flere
processer. Du kan tilga oversigten fra Outlook eller ved at skrive falgende URL-adresse i en
af de browsere, der understattes: http (s) : //app/client/overview.

Om procespakker

WorkZone Process indeholder et antal procespakker, der svarer til typiske arbejdsgange i en
organisation. Med standardinstallationen af WorkZone Process far du en WorkZone Process
Basispakke, der indeholder en forelaeggelsesproces og en hgringsproces. Ud over denne
pakke, kan din organisation have installeret andre pakker. Disse pakker er tilfgjelsespakker:
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« Udvidet pakke

« Styrelsespakke

o SmartPost-pakke

« Sagsaktiviteter-pakke
o F2 Integrationspakke

Start processer

Eksempler pa processer er foreleeggelser, haringer og fordelinger. Hvis du for eksempel vil

starte en process fra Outlook, skal du klikke pa » og veelge en processtype.

Dokument til forelaeggelse - Meddelelse (HTML) T EH - O X
T Flytil; ¥ 4..1‘ ¥ Mark # »
L3 Til chef . i1 Kat o ) A
2 Teamma e ledigerer Zoorn | Proces
ammall B~ Elementet~ ™ Opfsl .
Hurtige trin F a0 M= o | 2% Forelzggelse (Basis)
Tue 271772015 12:55 PM 2% Haring (Basis)
Martir Ep:’ﬁ_m\b[ 2 Fordeling (Udvidet)

Dokument til forelaeggelse ¥ Haring (Udvidet)

Til hartin Specialist

2% Forelsggelse (Udvidet)
;

Meddelelse M kualitetskontrol doox (15 KB) ‘

For at starte en proces, kan du tilfgje, enten en frist, dokumenter og aktarer.

Klik her, hvis du vil vide mere:

Gennemfar opgaver fra Outlook

Nar en proces er startet, modtager aktgrerne opgaver som smarttasks. En smarttask inde-
holder oplysninger om den igangvaerende opgave, og du kan se den fra WorkZone Client
og som smartmail fra Outlook. Fra opgaven kan du ogsa se og ga til sagen og sags-
dokumenterne.

Fra Outlook kan du godkende eller afvise en opgave, sa du kan behandle en sag fra start
til slut uden at forlade Outlook.

Procesoversigten

WorkZone Process giver fuldt overblik over procestilstande fra oversigten Processer.
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Processer og data er lette at handtere i oversigten Processer i mappen Procesvisninger, som

findes i navigationsruden i Outlook.

Processer - Aktlive processer

% Tilstand

Godkendt

&

ot

Sag % TielKommentar = Type
4 st 15-5271 Fedevaresikkerned Forelzggelse (Basis)
L Gedkend forizzggelse
i Jeg gir pa ferie fra i morgen, kan du overtage El.. Godkend fo 9
s Godkend forizggelse

Godkend forleeggelse

Frist
IN220M5
3212015
22015
H122M5
225

+ Afventer
ELISABETH
AMNM
MARTIN
ELISABETH
CHARLOTTE
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Tips til opgaver fra bruger-
greensefladen

Angiv datoer og tidspunkter

Nar du angiver dato og tidspunkt, kan du enten skrive oplysningerne direkte i feltet, eller du
kan veelgeri en kalender.

Indtast dato og tidspunkt

« Hvis du for eksempel vil angive datoen 1. januar, 2017 kl. 10:15, kan du benytte et
standardformat sasom 1/1-2017 10:15, eller du kan blot indtaste 01012017 10:15.
Hvis du kun vil angive datoen, kan du for eksempel benytte formatet 01-01-2017
eller blot indtaste 010117.

Veelg en dato i kalenderen

« Kilik pa kalenderikonet for at vaelge en dato.

Afslut angivelse af dato og tid

« Nar du har angivet en dato, kan du taste Tab for at forlade feltet og fortsaette med
den resterende del af opgaven.

Justertiden

« Du kan justere timer og minutter ved at placere markgren pa datooplysningerne og
benytte piletasterne eller musehjulet.
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Start forela=ggelse

Titel

Miljerhensyn

Frist

19-12-2016 10:08) x

< =
N N
10 . 08 | starter ved 3 tegn) &
dere (Sggning starter ved 3 tegn) |

W W = =

Annuller

Om kommentarer

Nar du reagerer pa en opgave, kan du tilfgje en kommentar i opgaven.

Giv et betinget svar, eller afvis

Hvis du vil reagere pa en opgave ved brug af indstillingerne Betinget eller Afvis til, skal du til-
faje en kommentar i feltet Tilfgj kommentar.

Kommentarfelterne

Teksten i et kommentarfelt kan indeholde op til 3999 tegn. Hvis teksten overskrider denne stor-
relse, far du besked om det, og du kan ikke fortsaette med opgaven, far antallet af tegn er redu-
ceret.

Tekstfeltet udvider sig med teksten. Nar du markerer et kommentarfelti en opgave, vises hele
feltets indhold.
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Start processer

| Microsoft Outlook kan du starte en proces baseret pa indgdende mails, eller du kan starte

den fra et udkast eller en aben sag i mappen Sager & Dokumenter. | WorkZone Client kan

du starte en proces pa en sag eller pa et dokument.

Far du kan starte en proces i Outlook, skal du veelge en mail eller en sag. En mail skal gem-
mes pa en eksisterende sag, eller du kan oprette en ny sag. Du kan tilfgje en procesfrist
baseret pa opsaetningen af frister.

Se ogsa Afbryd en proces

Start en ny proces

Du kan starte en ny proces fra Microsoft Outlook, Word, Excel eller Powerpoint, eller fra en
sag eller et dokument i WorkZone Client.

Nar du starter en proces, bliver du procesejer.

Start en proces fra Outlook

Start proces fra en mail

1. Veelg en mail i en mappe (alle mapper bortset fra Slettede og Udkast).

2. Medmindre du allerede har gjort det, skal du gemme mailen pa en sag. Du kan
oprette en ny sag til den eller vaelge en eksisterende sag. Se Gem en mail pa
en sag.

3. Klik }}Proces pa bandet.

Bemaerk: Hvis mailen er blevet gemt pa flere sager, sa vises sagerne pa
en liste. Veelg en sag.
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)

Proces

19-00/2, Test, ANN  *  s&  Forela=ggelse (Basis)
19-08/1, Test, ANN ¥ | sfk  Haring (Basis)
&¥ Fordeling (Udvidet)
&¥ Forele=ggelse (Udvidet)
e Minister
&% Paragraf 20 spergsmal

Mr SmartPost

4. Klik pa den type proces, du vil starte, for eksempel Forelaeggelse (Basis).

5. Dialogboksen Start forelzeggelse abner.
Sagens titel indsaettes automatisk i feltet Forelaeggelse af (hvis du har startet
en forelaeggelse).

6. Veelg eventuelt en procesfrist.

7. Veelg dokumenter. Klik i feltet Dokumenter og veelg et eller flere dokumenter fra
listen, for eksempel et sagsdokument og den gemte mail.

8. Veelg en eller flere godkendere.

Klik i feltet Godkendere, og veelg fra listen over kontakter. Du kan veelge enten
personer eller organisatoriske enheder som aktgrer eller godkendere. En per-
son eller en organisatorisk enhed skal have en mailadresse for at fungere som
akter eller godkender. Stedfortraedere kan svare pa vegne af en aktar eller god-
kender - se Arbejde med stedfortraedere.

« Du kan om nagdvendigt aendre reekkefalgen af dokumenter eller god-
kendere, efter du veelger dem, ved at traekke dem op eller ned.

« Du kan begynde at taste et navn for at begraense listen.

9. Klik pa Start.
Processen er sati gang.
10. Klik OK.

Din proces vises nu i oversigten Processer - se Om Procesoversigten.
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Start en proces fra mappen Sager & Dokumenter

1. Abn mappen Sager & Dokumenter.
2. Abn en sagsmappe og veelg en sag.

3. Klik Proces pa bandet.

[~ | -j = Abne
Filer Startside Send/modtag Mappe Vis 5ag
) 3 | 4 5end link & Hjeelp til Warks:
& X W] »
. | ) ) 5 Nyt made & Send feedback
My  Tilfgj pa Abn Vis Eesva Tilfaj Proces
5ag sag - profil liste -
My Handlinger Besvar Foldere s Forelazggelse (Basis)
; < o
< Faufrltter . Abne sager 2% Haring (Basis)
] Indbakke (1} 2% Fordeling {Udvidet)
[ sendt post [ [Sag Titel ;
L;.u‘ Slettet post o 14-0004 Information | &% Hering (Udvidet)
\a] Slettet pos S
() SI-STD-ANN  Skriveborg - | &¥ Forelzagelse (Udvidet

4 Ann@Iimdom.local
[ Indbakke (1)
L Kladder
[ sendt post
@ Slettet post

4 [ Procesvisninger
[_3 Processer
L[E R55-kilder
4 = Sager & Dokumenter
[ Abne sager
=3 Udkast

L& 5ggemapper

4. Velg en procestype, for eksempel Foreleeggelse (Basis).
Dialogboksen Start forelaeggelse abner.

5. Klik pa Start.

Start en proces fra Word, Excel eller PowerPoint.

Forudsaetning: Dokumentet skal vaere gemt pa en sag, far du kan starte en proces.
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Du kan starte en proces fra et dokument. Processen startes pa en sag, som dokumentet er
gemt pa. Dokumentet fgjes som standard til processen.

1. Abn et dokument, som du vil starte en proces fra.

2. Pa fanen Hjem, klik Proces og veelg den procestype, du skal bruge, f.eks., Fore-
laeggelse (basis)

3. |l dialogboksen Start forelaeggelse, udfyld felterne. Felterne er forskellige alt
afhaengig af hvilken proces, du har valgt.

4. Klik Start og derefter OK.
Din proces vises nu i oversigten Processer. Se Om Procesoversigten.

Start en proces fra WorkZone Client

| WorkZone Client kan du starte en proces pa baggrund af en sag eller et dokument. Se
Arbejde med processer i WorkZone Client Brugervejledning.

Bemaerk: Nar du starter en basisproces, skal der vaere mindst et dokument pa sagen.
Se f.eks., Start en basis-foreleeggelsesproces eller Start en basis-hgringsproces.

Start en proces fra bandet

1. Abn sagen eller dokumentet i WorkZone Client.

2. Klik Proces i bandet.
3. Veelg en procestype, for eksempel Forelaeggelse (Basis).
Dialogboksen Start foreleeggelse abner.

4. Udfyld felterne og klik Start.
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Start en proces fra fanen Processer pa en sags detaljeside

1. Abn en sag i WorkZone Client.

2. Klik pa fanen Processer i sagens detaljeside. Hvis fanen ikke er synlig pa
detaljesiden, kan du tilfgje den. Se Handter faner i WorkZone Client Bruger-

vejledning.

3. Klik og veelg en proces, for eksempel, Forelaeggelse (Basis).

Dialogboksen Start forelaeggelse abner.

4. Udfyld felterne og klik Start.

Arbejde med aktive processer pa fanen Processer

Fanen Processer viser alle aktive processer pa sagen. Du kan:

« Opdatere fanen for at se de seneste a&endringer, som andre brugere har foretaget.
« Eksportér valgte processer til Excel.

« Dobbeltklik en proces for at abne den og se dens opgaver. Du kan klikke en
opgave for at se den, eller besvare den, hvis du er en aktar.

« Annullere en valgt proces.

Fa et overblik over processer

Nar du har startet en proces kan du fglge den i oversigten Processer. Du kan abne Pro-
cesoversigten i Outlook eller i en internetbrowser. Se Om Procesoversigten.

Faseprocesser

Om faseprocesser

En faseproces er en procestype med mange konfigurationsmuligheder. Din organisation
kan have defineret faseprocesser pa en anden made end eksemplerne visti denne onli-
nehjeelp.
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Faser

Faseprocesser kan opdeles i faser. Kolonnen Fase i oversigten Processer viser, hvilken fase
en proces eri.

Faser er konfigurerbare og afpasses efter din organisations opsaetning.

En proces kan veere i en af fglgende faser:

o Distribution

Fasen, hvor en proces tildeles en sagsbehandler.

« Behandling

Fasen, hvor en proces undergar sagsbehandling af udvalgte aktarer, for eksempel
afdelingslederen.

« Forelaeggelse

Fasen, hvor en proces gennemses af godkenderne, for eksempel ministeren, og
der tages en beslutning.

Start en faseproces

Du kan starte en ny faseproces fra en mail eller folderen Sager & Dokumenter i Outlook, eller
fra WorkZone Client. En faseprocess kan for eksempel veere et paragraf 20-spgrgsmal.

1. Klik pa Proces, og vaelg en faseprocestype, for eksempel Paragraf 20 proces.
For yderligere oplysninger om at starte processer, se Start en ny proces.

Dialogboksen Paragraf 20-spgrgsmal abner.

2. Indtast en titel i feltet Titel.

3. Veelg en frist i feltet Frist. Som standard er varigheden 6 arbejdsdage, men dette
kan veere sat anderledes op i din organisation.

4. Veelg en godkendelsesfrist i feltet Frist. Dette er fristen for godkendelsesfasen,
der som standard har en varighed pa 2 dage fra den overordnede frist.

5. Veelg en prioritet i feltet Prioritet.

6. Indtast en beskrivelse i feltet Beskrivelse.
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7. Veelg en kontakt, der er ansvarlig for sagen. Klik i feltet Sagsansvarlig, og
veelg en kontakt fra listen.

8. Veelg dokumenter, der skal bruges som henvisninger. Klik i feltet Doku-
menthenvisninger og veelg et eller flere dokumenter fra listen.

9. Veelg kontakter som bidragydere. Klik i feltet Bidragydere, og veelg en kontakt
fra listen.

10. Klik Start. Processen er startet og kan nu ses i oversigten Processer.

Faseprocesser i oversigten Processer

Nar du udvider en faseproces, for eksempel Paragraf 20 spgrgsmal, vises subprocesserne,
i dette eksempel en fordelingsproces.

Dobbeltklik underprocessen for at se dens tilhgrende opgaver i Visningsruden.

Tip: Nar du peger pa hvert af fase-ikonerne, far du et veerktgjstip, der viser varighed,
frist og oplysninger om afslutning af processen. Desuden, hvis du peger et sted i
kolonnen Faser i oversigten, vises et veerktgjstip med oplysninger om den aktuelle
fase.

Flyten proces til en anden fase
Hvis du manuelt vil se en faseandring eller flytte fra en manuelt handteret fase, kan du
flytte en proces fra den forrige eller naeste fase.

Du kan manuelt rykke frem til den naeste fase eller tilbage til den forrige fase i en aktiv pro-
ces i Procesoversigten.

Hvis du rykker proces frem til den naeste fase, saettes relaterede subprocesser og opgaver i
gang.
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Hvis du rykker en proces frem til efter den sidste fase i processen, afsluttes processen, men
alle subprocesser er stadig i gang.

Hvis du rykker tilbage til den tidligere fase, saettes eventuelle relaterede subprocesser og
opgaver i gang.

Folg disse trin for at rykke en proces tilbage eller frem.

1. Veelg en aktiv faseproces.
2. Hgjreklik pa processen.

3. Veelg Ryk frem eller Ryk tilbage. Den handling, du udferer, og den sendrede pro-
cestilstand vises i kolonnen Tilstand.

Hvis du vil opdatere hele procesoversigten, sa du kan se dine aendringer, klik c Opdater i

bandet.

Rediger faseprocesdetaljer

Du kan aendre detaljer for en faseproces som for eksempel titel, frist, beskrivelse og prioritet i
Procesoversigten.

1. Veelg den faseproces, som du vil redigere oplysninger i.

2. Klik E',

3. I dialogboksen Rediger proces, kan du aendre titel, frist, beskrivelse og prioritet i

Rediger i bandet.

de tilsvarende felter.

Andring af frister for faser

Du kan aendre fristen for de enkelte faser i en faseproces.

1. | dialogboksen Rediger proces, klik pa fanen Faser.

2. Klik i feltet, og veelg en dato.
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Vis fremdrift i en faseproces

Nar du abner en opgave fra Procesoversigten, Outlook, eller WorkZone Mobile, vises fal-
gende oplysninger om faseprocessen:

« Procestypen
« Etlink til den sag, som processen er startet fra.

« Faseprocesfristen.

Du kan klikke pa fristen for at abne dialogboksen Rediger, hvis du for eksempel vil aendre
fristen. Se Rediger procesdetaljer.

En faselinje viser de forskellige faser i faseprocessen og den aktuelle status.

Brugerjob

Sag: 19-00/3, Testsag

- BEHANDLING  GODKENDELSE  MIMISTER GODKENDELSE ~ AFLEVERING

Faselinjen viser folgende oplysninger:

« Afsluttede faser er markeret med et flueben og titlerne er skjult.
« Kommende faser er markeret med lysegrgnt og viser de fulde titler.

Den aktuelle fase er markeret med mgrkegrgn.

Faserne er markeret med gren, gul eller rgd svarende til oplysninger om frister.

Hver fase har et veerktgjstip, der oplyser om fristen for den aktuelle fase.

Gem en mail pa en sag

Som en del af opgaven med at starte en process ud fra en indkommende mail i Outlook
skal du gemme mailen og de vedhaeftede dokumenter pa en sag. Se mere i afsnittet Gem
Outlook-elementer pa sager i WorkZone for OfficeBrugervejledning.

Bemeaerk: Knappen Proces er deaktiveret, indtil du har gemt den mail, du har valgt.
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1. Veelg eller abn den mail, du vil starte en proces fra.
2. Pa fanen Hjem, klik Gem elementet i gruppen Sag.

3. Veelg en sag pa en af felgende mader:

Brugervejledning

« Veelg en eller flere af dine seneste sager fra listen.

« Veelg Sag efter sag for at sgge efter en sag.

« Klik pa Opret ny sag for at oprette en ny sag.

mﬂ _r||j ] Inbox - Martin@lmdom.local -
HIEM SEND/MODTAG MAPPE VIS SAG
7 = T3 Besw 3
= B X S om
o - (G2 Svar til alle _

Ny Nye . Slet - . Hurtige Flyt
mail elementer~ %7 3 Videresend trin - -
Ny Slet Besvar Hurtige trin =
4 Favoritter Sgg i Aktuel postkasse (Ctrl=E)

I Alt  Ulaest
Sent Itemns 4 Idag
Deleted Items Ann2 Secretary
MNyansaettelser
4 Martin@Imdom.local 4 Sidste uge
Inb .
e Mail Agent

Outlook 2 BH - [0 X
al > Saq efter personer
. F = »)
[EZ: Adressekartotek
Gem Meerker ) ) Praces
Elementet ~ - Y Filtrer mail - .
14-20/2, Personale, MARTIN Proces -~

14-23/1, Ledige stillinger, MARTIN 2 Svar (i:(l Svar til z

14-21/1, Nyansasttelser, MARTIN s I
& Seq efter sag... - - /
‘q’ Opret ny sag... e N
9:54 AM
Til  Martin Speciali:#
Uy Medds [ Ansatt

For yderligere oplysninger, abn hjaelpen fra dialogboksene.

Nar du har valgt en sag, vises dialogboksen Gem Outlook-element. Se Registrér

oplysninger i WorkZone for Office Brugervejledning.

4. Veelg dokumenter og tilfaj oplysninger om afsender o
oplysninger, abn hjeelpen fra dialogboksene.

5. Klik Save. Din mail gemmes pa sagen.

Tip:

g modtager. For yderligere

« Pa bandeti Outlook er knappen Proces nu aktiveret, og du kan starte en pro-

ces fra Outlook - se Start en proces fra Outlook.

« Naeste gang du abner den gemte mail, vises sagsoplysningerne nederst i mai-
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len.

4| = ¢ &« ¥ = Information - Meddelelse (HTML) = = 52

Filer Meddelelse o @
& x i~ Besvar B J 3 1‘.{| v A ;@: ))

{4 Svar til alle :
& St L - Hurtige Flyt Gem Maerker| Redigerer, Zgom | Proces
g Videresend trin = - Elementet = - - -
Slet Besvar Hurtige tr... = 5ag Zoom Proces
Fra: Michael Information Manager Sendt: Tue 5/20/2014 1:41 PM
Tik: Martin Spedalist; Ann Secretary; Michael Information Manager
Cc ¥
Emne: Information
I

i)
=) — Sag (Du har gemt dette element) e
) 52072014 1:48:54 PM  14-00/4, Information, ANN -
ﬂ Fa mere at vide om Michael Information Manager. |§| @ |§1 A

Sla godkendere op og tilfgj godkendere

1. Klik pa feltet Godkendere, og start med at skrive for at fa vist en liste med god-
kendere. Listen, som vises, er baseret pa de farste tre tegn som du indtaster.
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2. Klik pa navnet pa den godkender, som du vil tilfgje.

Start forelaeggelse (udvidet)

O
~

Miljghensyn
Frist Prioritet
&= IBNomal \
Beskrivelse

Dokumenter til foreleeggelse

Sag hd Q Ve=lg dokumenter til forelzeggelse (Segning starter ved 3 Il

Bilag til forel=ggelse

S v = Ann Secretary, ANN
ag

= Ann2 Secretary, ANN2

Godkendere & Ann3 Secretary, ANN3

v Qo <]

Annuller

Bemaerk: Godkendere, der er tilgaengelige for et dokument eller en sag, kan begraenses
af de adgangsrettigheder, der seettes for dokumenter og sager.
Se ogsa:

« Du kan lzese mere om adgangsrettigheder og pavirkningen pa aktgrer i processer i
Adgangsrettigheder i WorkZone Client Brugervejledning.

« Se Sla dokumenter op og tilfgj, hvis du vil vide mere om, hvordan du slar dokumenter

op og tilfajer dem, nar du starter en process.

« Se Arbejde med dokumenter og aktgrer pa en opgave, hvis du vil vide mere om
opslagsmuligheder, nar du arbejder med opgaver.
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Sla dokumenter op og tilfgj dokumenter

Nar du starter en proces, kan du nu tilfgje dokumenter, der er lagret i dit lokale filsystem.
Du kan for eksempel overfare dokumenter som du, nar du starter pa processen, beslutter at
faje til sagen.

Tilfgj et eller flere dokumenter til en process

1. Start en proces fra WorkZone Client eller fra Outlook.
2. Klik pa mappeikonet C dialogboksen Start [proces].

3. | dialogboksen Veelg fil til overfarsel, vaelg det eller de dokumenter, som du vil
overfare, og klik Start for at starte processen.

Dokumentegenskaber

Felgende egenskaber fgjes til de dokumenter, som du tilfgjer til en process.

Dokumenttype DOK, Dokument
Tilstand UA, Udkast
Brevdato <aktuelle dato>

Ledige aktarer til en proces

| WorkZone Process defineres adgangsoprettelse af sagen, og adgangsoprettelsen af
sagen definerer hvilke aktgrer, der kan vaelges i en proces. Oprettelse af dokumenter, der
er tilknyttet en sag, kan ogsa pavirke aktarer.

Se Om adgangsrettigheder i WorkZone ClientBrugervejledning, hvis du vil vide mere om

adgangsrettigheder.

Adgangsrettigheder til en proces, der er styret af en sag.

En proces er altid knyttet til en sag og eventuelle adgangsbegraensninger, der gaelder for
en sag, vil som standard ogsa geelde for en tilknyttet proces. Sa aktarer, der kan veelges i
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en proces, er de personer, der har adgang til sagen. Hvis de ikke dukker op, nar der skal veel-
ges til et workflow, er det hgjst sandsynligt fordi de ikke har adgang til sagen.

For eksempel, hvis en sag kraever adgangskoder for at tillade adgang til tre personer, er det
kun disse tre personer, der kan vaelges til processer, der er baseret pa denne sag.

Adgangsrettigheder til en proces, der er styret af sagsdokumenter.

Angaende lzese- og skriveadgang er dokumenter automatisk begraenset per sag, hvilket bety-
der at dokumenter arver eventuelle adgangskoder, der er defineret til en sag. Du kan dog defi-
nere specifikke adgangskoder til individuelle dokumenter og dermed ignorere
adgangskoderne pa sagen.

Hvis du tilfgjer et dokument med begraensede adgangsrettigheder, nar du starter en proces,
og du inkluderer en eller flere aktarer, der ikke har adgangsrettigheder til dokumentet, vil du
ikke kunne starte processen.

Adgangsrettigheder styres af den organisatoriske enhed

Nar du opretter en sag, bliver den enhed, du er tilknyttet automatisk sat som den ansvarlige
enhed i sagen.

« Hvis du opererer i et miljg med en standardkonfiguration af applikationen vil even-
tuelle sager, du opretter som udgangspunkt ikke veere begreensede med adgangs-
koder og adgang er tilladt uanset hvilken organisatorisk enhed, folk er knyttet til.

« Hvis du opererer i et miljg med firmakonfiguration vil eventuelle sager, du opretter,
som udgangspunkt veere begraensede med adgangskoder, der begreenser adgangen
til folk i den egen firmaenhed.

Du kan lzese mere om adgangskoder til koncern- og standardkonfigurationer i Om adgangs-
koder i WorkZone Client Brugervejledning.

Tillad adgang pa tvaers af organisatoriske enheder i et virk-
somhedskonfigurationsmilja

| et virksomhedskonfigurationsmilja, saettes adgangen til en proces, der startes pa en sag auto-
matisk som begraenset til medlemmer af den aktuelle enhed. Dette betyder, at det kun er med-
lemmer af den aktuelle enhed, der kan vaelges til en arbejdsgang. For at kunne veaelger
medlemmer af andre enheder som aktgrer i en arbejdsgang skal du aendre
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adgangsrettighederne pa den tilknyttede sag. Se Administrer adgangsrettigheder. i Wor-

kZone Client Brugervejledning.
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Faseprocesser

Om faseprocesser

En faseproces er en procestype med mange konfigurationsmuligheder. Din organisation kan
have defineret faseprocesser pa en anden made end eksemplerne vist i denne onlinehjaelp.

Faser

Faseprocesser kan opdeles i faser. Kolonnen Fase i oversigten Processer viser, hvilken fase
en proces eri.

Faser er konfigurerbare og afpasses efter din organisations opsaetning.

En proces kan veere i en af felgende faser:

« Distribution

Fasen, hvor en proces tildeles en sagsbehandler.

« Behandling

Fasen, hvor en proces undergar sagsbehandling af udvalgte aktarer, for eksempel
afdelingslederen.

« Foreleeggelse

Fasen, hvor en proces gennemses af godkenderne, for eksempel ministeren, og
der tages en beslutning.

Start en faseproces

Du kan starte en ny faseproces fra en mail eller folderen Sager & Dokumenter i Outlook, eller
fra WorkZone Client. En faseprocess kan for eksempel veere et paragraf 20-spgrgsmal.

1. Klik pa Proces, og vaelg en faseprocestype, for eksempel Paragraf 20 proces.
For yderligere oplysninger om at starte processer, se Start en ny proces.

Dialogboksen Paragraf 20-spgrgsmal abner.
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2. Indtast en titel i feltet Titel.

3. Veelg en fristi feltet Frist. Som standard er varigheden 6 arbejdsdage, men
dette kan veere sat anderledes op i din organisation.

4. Veelg en godkendelsesfrist i feltet Frist. Dette er fristen for godkendelsesfasen,
der som standard har en varighed pa 2 dage fra den overordnede frist.

5. Veelg en prioritet i feltet Prioritet.
6. Indtast en beskrivelse i feltet Beskrivelse.

7. Veelg en kontakt, der er ansvarlig for sagen. Klik i feltet Sagsansvarlig, og
veelg en kontakt fra listen.

8. Veelg dokumenter, der skal bruges som henvisninger. Klik i feltet Doku-
menthenvisninger og veelg et eller flere dokumenter fra listen.

9. Veelg kontakter som bidragydere. Klik i feltet Bidragydere, og veelg en kontakt
fra listen.

10. Klik Start. Processen er startet og kan nu ses i oversigten Processer.

Faseprocesser i oversigten Processer
Nar du udvider en faseproces, for eksempel Paragraf 20 spargsmal, vises subprocesserne,
i dette eksempel en fordelingsproces.

Dobbeltklik underprocessen for at se dens tilhgrende opgaver i Visningsruden.

Options x

Tip: Nar du peger pa hvert af fase-ikonerne, far du et vaerktgjstip, der viser varighed,
frist og oplysninger om afslutning af processen. Desuden, hvis du peger et sted i
kolonnen Faser i oversigten, vises et veerktgjstip med oplysninger om den aktuelle
fase.
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Flyt en proces til en anden fase

Hvis du manuelt vil se en faseandring eller flytte fra en manuelt handteret fase, kan du flytte
en proces fra den forrige eller neeste fase.

Du kan manuelt rykke frem til den naeste fase eller tilbage til den forrige fase i en aktiv proces
i Procesoversigten.

Hvis du rykker proces frem til den naeste fase, saettes relaterede subprocesser og opgaver i
gang.

Hvis du rykker en proces frem til efter den sidste fase i processen, afsluttes processen, men
alle subprocesser er stadig i gang.

Hvis du rykker tilbage til den tidligere fase, saettes eventuelle relaterede subprocesser og
opgaveri gang.

Folg disse trin for at rykke en proces tilbage eller frem.

1. Veelg en aktiv faseproces.
2. Haojreklik pa processen.

3. Veelg Ryk frem eller Ryk tilbage. Den handling, du udferer, og den sendrede pro-
cestilstand vises i kolonnen Tilstand.

Hvis du vil opdatere hele procesoversigten, sa du kan se dine aendringer, klik c Opdater i
bandet.

Rediger faseprocesdetaljer

Du kan aendre detaljer for en faseproces som for eksempel titel, frist, beskrivelse og prioritet i
Procesoversigten.

1. Veelg den faseproces, som du vil redigere oplysninger i.

2. Klik E',

3. |l dialogboksen Rediger proces, kan du gendre titel, frist, beskrivelse og prioritet i

Rediger i bandet.

de tilsvarende felter.
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Andring af frister for faser

Du kan aendre fristen for de enkelte faser i en faseproces.

1. | dialogboksen Rediger proces, klik pa fanen Faser.

2. Klik i feltet, og veelg en dato.

Vis fremdrift i en faseproces
Nar du abner en opgave fra Procesoversigten, Outlook, eller WorkZone Mobile, vises fal-

gende oplysninger om faseprocessen:

« Procestypen
« Etlink til den sag, som processen er startet fra.

« Faseprocesfristen.

Du kan klikke pa fristen for at abne dialogboksen Rediger, hvis du for eksempel vil aendre
fristen. Se Rediger procesdetaljer.

En faselinje viser de forskellige faser i faseprocessen og den aktuelle status.

Brugerjob

Sag: 19-00/3, Testsag

- BEHANDLING  GODKENDELSE  MIMISTER GODKENDELSE ~ AFLEVERIMNG

Faselinjen viser felgende oplysninger:

Afsluttede faser er markeret med et flueben og titlerne er skjult.

« Kommende faser er markeret med lysegrgnt og viser de fulde titler.

Den aktuelle fase er markeret med mgrkegrgn.

Faserne er markeret med gren, gul eller rgd svarende til oplysninger om frister.

Hver fase har et veerktgjstip, der oplyser om fristen for den aktuelle fase.
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Procesoversigten

Med Procesoversigten kan du danne dig et overblik over processer og opgaver i din orga-
nisation. Du kan tilpasse Procesoversigten, sa den passer til din arbejdsgang og viser
oplysninger om de processer og opgaver, som er relevante for dig.

Om Procesoversigten

Med Procesoversigten kan du danne dig et overblik over procesopgaverne i din organisation.
Du kan tilga Procesoversigten i Microsoft Outlook og i en internet-browser. Du kan, for eksem-
pel, abne Procesoversigten i en browser pa delte overvagninger for at holde gje med den
samlede status pa processer i din organisationer. Du kan tilpasse Procesoversigten, sa den
passer til din arbejdsgang og viser oplysninger om de processer og opgaver, som er rele-
vante for dig.

Abn Procesoversigten

Du kan abne Procesoversigten fra Microsoft Outlook og i en browser.

« | Outlook, klik Procesvisninger i navigationsruden.

2@ - 8 X

o

HOME  SEND/RECEVE  FOLDER  VIEW  CASE
=)= . Search People
- CleanUp 3 Team Email = 5 Adcres Book
New New g sunk- % Create il
N Detete Respond Quick steps 5 Move case Tgs | Fna ~
Favorit C & o 0

Sent Items 4 PROCESSES

Deleted hemms | se
2e

TESTADMIN, Test..  PO1 £Office 1 TESTADMIN, Test...  29/1

JOHAN, Johan Org... TESTADMIN, Test.. PO, Project Office 1 TESTADMIN, Test.. 20/ 08/11/2019 000000

ANN, Ann Secretary TES po1, 1 TESTADMIN, Test..  29/1 08/11/2012 00:0000

TESTADMIN, Test. 21 TESTADMIN, Test.

CHARLOTTE, Charl..  ANN| TESTADMIN, Test

TESTADMIN, Test...  30/10/2019 15:57:45 »

« | eninternetbrowser, indtastdenne URL: http (s) : //host-
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name/app/client/overview.

ca ¢ O

Min enheds aktive Kelenneindstillinger  V

4 PROCESSES

Mine aktive

ADMIN, Test A.. PO, Project Office 1 TESTADMIN, Test A... 05-11-;

19-11-2019 000000

JOHN, John Team .. TESTADMIN, Test A, PO1, Project Office 1 TESTADMIN, Test A, 05-11-2019 26-11-2019 120000

ANN, Ann ESTADMIN, Test A.. PO, Project Office 1 TESTADMIN, Test A, 05-11- 29-11-2019 000000

ANN, Ann Secretary  TESTADMIN, Test A PO1, Project Office 1 TESTADMIN, Test A, 05-11-2019 16:24:55

Alle afsluttede og afbrudte (1 maned)

Vis processer og opgaver

Nar du abner Procesoversigten, viser den listen Mine aktive processer, som viser de pro-
cesser, du har startet. Du kan vaelge andre lister, f.eks., Alle aktive processer eller Min
enheds aktive processer, alt athaengigt af hvad du vil se. Se Vis en liste.

| Procesoversigten kan du se oplysninger om:

Hvem processen afventer en handling fra.
« Sagsbehandler og ansvarlig enhed.

Hvem der er procesejer.

Hvornar processen blev startet.

o Procesfristen.

« Faserifaseprocesser.

@

kan se procesoplysninger og -detaljer sa som:

Du kan veelge en proces og klikke Vis for at abne den i visningsruden Proces, hvor du

« Opgaver og deres raekkefglge.

« Processens forlgb og frist.

« Tilstand pa hver opgave.

- Hvem der har afventende opgaver.

Du kan golde Visningsruden aben og skifte mellem processer i listen for at se deres
oplysninger.
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CG o 2 O " o 0
* 2% Vis Forel I
i 22 Vis Forelaeggelse
4 PROCESSES Mine aktive 99
i 4 OPGAVER
I Mine aktive Titel Proces Afventer
Afventer mig 1 = Hering Haring (Basis) Kommentar Opgavetype Tilstand
Min enheds aktive 2 =% Foreleeggelse Foreleeggelse (Basis) JOHN, John Tee -4 Godkend forelaeggelse Godkendt
Afventer min enhed 3 = Udvidet forelzeggelse Forelzeggelse (Udvidet) ANN, AnnSecr Godkend forelaeggelse Godkendt
Mine 3bne og kommende opgaver 4 =% 1 Fordeling Fordeling (Udvidet) ANN, AnnSecr = Godkend foreleggelse Sprunget over
Min enheds ibne opgaver ® Opgaven er opdateret. Dokumente...  Information
Mine afsluttede og afbrudte (1 maned) ® Processen er opdateret. Vigtighed: ... Information
Min enheds afsluttede og afbrudte (1 maned) ® Pro opdateret. Vigtighed: .. ~ Information
Fejl og advarsler ® Processen er opdateret. Vigtighed: ... Information
2 Godkend forelaeggelse

Aktive med mig som akter

Aktive pa mine sager Godkend foreleggelse

Aktive pa min enheds sager Godkend forelaeggelse

Mine bne opgaver
Min enheds kommende opgaver
Mine kommende opgaver

Alle aktive

Alle afsluttede og afbrudte (1 maned)

Vigtigt: Du kan kun se processer, hvis du har adgangsrettigheder til de sager, som pro-
cesserne er knyttet til.

Se proces i formation

Procesoversigten viser de standardkolonner, der naevnes neden for. Du kan tilfgje eller fierne
kolonner for at tilpasse procesoversigten, sa den stemmer overens med dine behov.

Kolonnenavn Beskrivelse

Titel Navn pa processen.

Proces Procestype.

Afventer Aktgren, der har afventende opgaver.

Sagsbehandler Den medarbejder, der er ansvarlig for handtering af sagen.

Ansvarlig enhed Sagsbehandlerens enhed.

Procesejer. Medarbejderen der startede processen.

Created Startdato for processen.

Proces afsluttet Den dato, hvor processen er gennemfart.

Frist Procesfristen.

Faser Status pa faserne i en faseproces.
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| Visningsruden, inkluderes falgende kolonner:

Kommentar Aktgrens kommentarer.

Type Opgavetype.

Tilstand Tilstand pa opgaven.

Afventer Aktagren som afventer opgaven.

Frist Opgavefrist.

Procesejer. Medarbejderen der startede processen.

Se oplysninger om opgaver

Hvis du abner en opgaveliste, for eksempel Mine dbne opgaver, vises falgende stan-
dardkolonner. Du kan tilfgje eller fierne kolonner for at tilpasse procesoversigten, sa den
stemmer overens med dine behov.

Kolonnenavn Beskrivelse

Sagsnummer Sagsnummer pa den sag, som processen blev startet pa.
Titel Procesnavnet.

Opgavetype Opgavetype.

Procestype Procestype.

Afventer Aktaren, der har afventende opgaver.

Frist Opgavefristen

Procesejer. Medarbejderen der startede processen.

Du kan tilpasse Procesoversigten til at vise detaljer, der vedrarer dig. Se Tilpas pro-
cesoversigten.
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Ikoner i Procesoversigten

Ikoner Beskrivelse

e Processen eri gang.

v Processen er gennemfart.

¥ Processens frist er overskredet.
A

Der er opstaet en fejl. Se veerktigjstippet for oplysninger om fejltypen.
Fejlede processer vises i listen Processer med fejl og advarsler.

Udvid en proces for se de fejl, der er forbundet med enkelte brugero-
pgaver. Fejltyper pa brugeropgaver:

« Ingen adgang - Ikke flere aktgrer kan fa adgang til processen,
hvilket skyldes opsaetningen af sagens adgangskode.

« Eteller flere dokumenter mangler - En eller flere aktgrer kan
ikke fa adgang til de dokumenter, der er knyttet til processen.

« Manglende mailadresse - En aktar har ikke en mailadresse.
Se fejltyperne, hvis en proces fejler pa grund af en raekke fejl.
« Flere fejl - Der forekommer fejl i en raekke brugeropgaver. En

WorkZone Process-administrator skal tjekke Investigate failed
processes in the workflow log i WorkZone Operations Guide.

« Processen fejlede - en alvorlig fejl har medfert, at processen er
stoppet. For yderligere oplysninger om kendte problemer, se
Fejlfinding.

Der er opstaet en fejl pa grund af en afvigelse fra det forventede forlgb
af processen. Denne advarsel vises for eksempel, hvis sags-
behandleren ikke er knyttet til sagen, hvis en faseproces ikke kunne flyt-
tes fremad eller tilbage eller hvis sagens tilstand ikke kunne aendres.

X Processen er annulleret.
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Ikoner Beskrivelse

v Processen er blevet afsluttet efter fristen.

Processen er blevet afsluttet efter pAmindelsedatoen.

Processen har naet pamindelsesdatoen.

o Opgaven er afbrudt.

Opgaven er foraeldet.

T Opgaven har hgj prioritet.

Opgaven har hgj prioritet og er lukket.

d Opgaven har lav prioritet.

Opgaven har lav prioritet og er lukket.

» Faseprocessen eri gang.

G) Oplysninger om en opgaves tilstand i en SmartPost-proces.

Om Procesoversigten

Med Procesoversigten kan du danne dig et overblik over procesopgaverne i din orga-
nisation. Du kan tilga Procesoversigten i Microsoft Outlook og i en internet-browser. Du
kan, for eksempel, abne Procesoversigten i en browser pa delte overvagninger for at holde
gje med den samlede status pa processer i din organisationer. Du kan tilpasse Pro-
cesoversigten, sa den passer til din arbejdsgang og viser oplysninger om de processer og
opgaver, som er relevante for dig.

Abn Procesoversigten

Du kan abne Procesoversigten fra Microsoft Outlook og i en browser.
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« | Outlook, klik Procesvisninger i navigationsruden.

« |l eninternetbrowser, indtast denne URL: http (s)

Brugervejledning

o = WorkZone Processes Overview - Outlook ? @ - x
EEBl cove | snosRecene  FoLDER VW Cas
=)= . Search People
% Clean Up 3 Team Email Pl‘jl [ Address Book
il eme~ | & resteNew % tles
Email Items + S0 Junk~ ¥ Creste o -
New Detete Respond Quick steps 5 Move Case Tags Fina Process ~
< N
Favorites C & o O,
Inbox o
Sent tems 4 PROCESSES My Active
Deleted hemms | e O Tite Process Process owner ted
S O 8 heng ering Bas] TESTADMIN, Test. PO, Project Office | TESTADMIN, Tesk.. _29/1072019 1355836 06/11/2019 120000
LR e iy Ui e O % submssion Submisson (Bos) JOHAN, Johan Org... TESTADMIN, Test.. PO, Project Offce 1 TESTADMIN, Test..  29/10/2010 123625 0871172019 000000
Inbox
o ending iy Unit O #  Distibuton tended) Distrbution (Btende) AN, Ann Secretary TESTADMIN, Test.. PO, Project Office | TESTADMIN, Test..  28/10/2018 140408 08/11/2019 000000
S iy apen s percing ke O s submssion Submission (Extended) TESTADMIN, Test,.  TESTADMIN, Test.. PO, Project Offce 1 TESTADMIN, Test..  30/10/2010 133836
Deleted fems My it open s [ o  Testcmse2/Submissionbssis  Submision Basid) CHARLOTTE Charl.. AN, Ann Secretsry RE,Region £sst  TESTADMIN, Test..  30/10/2019 154637
b Coses & Documents
. My completed and cancele (1 morth) vo O M Testcase2/Ministeil Niniseril ANN, Amn Secretary  RERegion East  TESTADMIN,Test..  30/10/2019 1555745
Outbor

Process Views
RSS Feeds
Search Folders

C o
4 PROCESSES

Mine aktive
Afventer mig

| vin ennegs aicive
Afventer min enhed
Mine 3bne og kommende opgaver
Min enheds dbne opgaver

Mine afsluttede og afbrudte (1 maned)

My units completed and cancelled (1 month)
rors and Warnings

Active with Me as an Actor

Active on My Cases

Active on My Unts Cases

My open tasks

My urits pending tasks

My pending tasks

Al Active

All completed and cancelled (1 month)

o e

# <

name/app/client/overview.

://host-

Min enheds aktive Kolonneindstillinger Vi
Titel Proces Sagsbehandler Ansvarlig enhed  Procesejer Oprettet Frist Faser
=% Haring Hering (Basis) TESTADMIN, Test A... PO1, Project Office 1 TESTADMIN, Test A... 05-11-2019 15:29:34 19-11-2019 00:00:00
=% Forele=ggelse Forele=ggelse (Basis) JOHN, John Team TESTADMIN, Test A... PO1, Project Office 1 TESTADMIN, Test A... 05-11-2019 16:06:02 26-11-2019 12:00:00
=% Udvidet g (Udvidet) ANN, Ann Secretary  TESTADMIN, Test A.. PO1, Project Office 1 TESTADMIN, Test A... 05-11-2019 16:25:45 29-11-2019 00:00:00
2% t  Fordeling Fordeling (Udvidet) ANN, Ann Secretary  TESTADMIN, Test A.. PO1, Project Office 1 TESTADMIN, Test A... 05-11-2019 16:24:55

Min enheds afsluttede og afbrudte (1 méned)

Fejl og advarsler
Aktive med mig som akter
Aktive p& mine sager

Mine dbne Opgaver g sager

e opgaver
Min enheds kommende opgaver
Mine kommende opgaver

Alle aktive

Alle sfsluttede og afbrudte (1 maned)

Vis processer og opgaver

Nar du abner Procesoversigten, viser den listen Mine aktive processer, som viser de pro-

cesser, du har startet. Du kan vaelge andre lister, f.eks., Alle aktive processer eller Min
enheds aktive processer, alt athaengigt af hvad du vil se. Se Vis en liste.

| Procesoversigten kan du se oplysninger om:

Hvem der er procesejer.

Hvornar processen blev startet.

Hvem processen afventer en handling fra.

Sagsbehandler og ansvarlig enhed.
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o Procesfristen.

» Faserifaseprocesser.

L O

kan se procesoplysninger og -detaljer sa som:

Du kan vaelge en proces og klikke Vis for at abne den i visningsruden Proces, hvor du

Opgaver og deres reekkefglge.

Processens forlgb og frist.

Tilstand pa hver opgave.

« Hvem der har afventende opgaver.

Du kan golde Visningsruden aben og skifte mellem processer i listen for at se deres
oplysninger.

ca oz - © " & O
B < B

4 PROCESSES Mine aktive 2 Vis Forelzeggelse

I Mine aktive Titel Proces Afventer 4 OPGAVER
Afventer mig o Haring Hgring (Basis) Kommentar Opgavetype Tilstand
Min enheds aktive 2 g Foreleggelse Forelzeggelse (Basis) JOHN, John Tez v Godkend forelzzggelse Godkendt
Afventer min enhed = Udvidet foreleggelse Forelzeggelse (Udvidet) ANN, Ann Secr v Godkend forelazggelse Godkendt
Mine 4bne og kemmende opgaver 2 1 Fordeling Fordeling (Udvidet) ANN, AnnSecr = Godkend foreleggelse Sprunget over
Min enheds 3bne opgaver 0] Opgaven er opdateret. Dokumente... - Information
Mine afsluttede og afbrudte (1 maned) 0] Processen er opdateret. Vigtighed: .. —Information
Min de og afbrudte (1 méned) @ Processen er opdateret. Vigtighed: ...  Information
Fejl o @ Processen er opdateret. Vigtighed: ... Information

2 Godkend forelzggelse

Aktive med mig som akter

Aktive pé mine sager Godkend forelzggelse
Aktive p& min enheds sager Godkend forelzggelse
Mine &bne opgaver

Min enheds kommende opgaver

Mine kommende opgaver

Alle aktive

Alle afsluttede og afbrudte (1 maned)

Vigtigt: Du kan kun se processer, hvis du har adgangsrettigheder til de sager, som
processerne er knyttet til.

Se proces i formation

Procesoversigten viser de standardkolonner, der naevnes neden for. Du kan tilfgje eller
fierne kolonner for at tilpasse procesoversigten, sa den stemmer overens med dine behov.

Kolonnenavn Beskrivelse

Titel Navn pa processen.

Proces Procestype.

72



Brugervejledning

Kolonnenavn Beskrivelse
Afventer Aktaren, der har afventende opgaver.
Sagsbehandler Den medarbejder, der er ansvarlig for handtering af sagen.

Ansvarlig enhed Sagsbehandlerens enhed.

Procesejer. Medarbejderen der startede processen.

Created Startdato for processen.

Proces afsluttet Den dato, hvor processen er gennemfgrt.

Frist Procesfristen.

Faser Status pa faserne i en faseproces.

| Visningsruden, inkluderes fglgende kolonner:

Kolonnenavn Beskrivelse

Kommentar Aktgrens kommentarer.

Type Opgavetype.

Tilstand Tilstand pa opgaven.

Afventer Aktgren som afventer opgaven.

Frist Opgavefrist.

Procesejer. Medarbejderen der startede processen.

Se oplysninger om opgaver

Hvis du abner en opgaveliste, for eksempel Mine dbne opgaver, vises falgende stan-
dardkolonner. Du kan tilfgje eller fierne kolonner for at tilpasse procesoversigten, sa den stem-
mer overens med dine behov.

Sagsnummer Sagsnummer pa den sag, som processen blev startet pa.
Titel Procesnavnet.
Opgavetype Opgavetype.
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Procestype Procestype.

Afventer Aktgren, der har afventende opgaver.
Frist Opgavefristen

Procesejer. Medarbejderen der startede processen.

Du kan tilpasse Procesoversigten til at vise detaljer, der vedragrer dig. Se Tilpas pro-
cesoversigten.

Ikoner i Procesoversigten

2t Processen eri gang.

v Processen er gennemfart.

A% Processens frist er overskredet.
A

Der er opstaet en fejl. Se vaerktgjstippet for oplysninger om fejltypen.
Fejlede processer vises i listen Processer med fejl og advarsler.

Udvid en proces for se de fejl, der er forbundet med enkelte brugero-
pgaver. Fejltyper pa brugeropgaver:

« Ingen adgang - Ikke flere aktarer kan fa adgang til pro-
cessen, hvilket skyldes opsaetningen af sagens adgangs-
kode.

« Eteller flere dokumenter mangler - En eller flere aktgrer kan
ikke fa adgang til de dokumenter, der er knyttet til processen.

« Manglende mailadresse - En aktgr har ikke en mailadresse.
Se fejltyperne, hvis en proces fejler pa grund af en raekke fejl.
« Flere fejl - Der forekommer fejl i en reekke brugeropgaver.

En WorkZone Process-administrator skal tiekke Investigate
failed processes in the workflow log i WorkZone Operations
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Ikoner Beskrivelse

Guide.

» Processen fejlede - en alvorlig fejl har medfart, at processen
er stoppet. For yderligere oplysninger om kendte problemer,
se Fejlfinding.

Der er opstaet en fejl pa grund af en afvigelse fra det forventede for-
lgb af processen. Denne advarsel vises for eksempel, hvis sags-
behandleren ikke er knyttet til sagen, hvis en faseproces ikke kunne
flyttes fremad eller tilbage eller hvis sagens tilstand ikke kunne

a&ndres.
b4 Processen er annulleret.
v Processen er blevet afsluttet efter fristen.

Processen er blevet afsluttet efter pamindelsedatoen.

Processen har naet pamindelsesdatoen.

> Opgaven er afbrudt.

Opgaven er foraeldet.

T Opgaven har hgj prioritet.

Opgaven har hgj prioritet og er lukket.

4 Opgaven har lav prioritet.

Opgaven har lav prioritet og er lukket.

» Faseprocessen eri gang.

G} Oplysninger om en opgaves tilstand i en SmartPost-proces.
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Brug procesoversigten

Vis en liste

| Procesoversigten kan du skifte mellem forskellige lister for forskellige oversigter over din

organisations processer.

« For atvise en liste i navigationsruden i Procesoversigten.

Proceslister

Listenavn Beskrivelse

Mine aktive

Aktive processer, der har dig som pro-
cesejer.

Afventer mig

Processer, der afventer en handling
fra dig.

Min enheds aktive

Aktive processer med procesejere fra
din enhed.

Afventer min enhed

Processer der afventer handlinger fra
dig eller dine kolleger i din enhed.

Alle afsluttede og annullerede (En maned)

Alle afsluttede og annullerede pro-
cesser, der streekker en maned til-
bage, med dig som procesejer.

Min enheds afsluttede og annullerede (En
maned)

Alle afsluttede og annullerede pro-
cesser, der streekker en maned til-
bage, med procesejere fra din enhed.

Fejl og advarsler

Viser processer i hele din orga-
nisation, der er fejlet pa grund af fejl
og advarsler eller opgaver med fejl og
advarsler. | det sidste tilfeelde kan pro-
cessen stadig veere aktiv.

Du kan kgre musen hen over fejl-
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Listenavn Beskrivelse

ikonet og se et veerktgjstip med
oplysninger om fejltypen. Se

Fejltyper.

Aktive med mig som akter Aktive processer, hvor du er blevet til-
knyttet som aktgr, uanset hvem der er

sagsbehandlere og procesejere.

Aktive pa mine sager Aktive processer pa sager med dig
som sagsbehandler.

Aktive pa min enheds sager Aktive processer pa sager, hvor din
enhed er angivet som den ansvarlige
enhed.

Alle aktive Viser aktive processer i hele din orga-

nisation, uanset hvem der er sags-
behandlere og procesejere.

Alle afsluttede og annullerede (En maned) Alle afsluttede og annullerede pro-
cesser, der streekker en maned til-
bage, i hele din organisation, uanset
hvem der er sagsbehandlere og pro-
cesejere.

Opgavelister

Listenavn Beskrivelse

Mine abne opgaver Opgaver, der afventer en handling fra
dig.
Mine kommende opgaver Opgaver der afventer en handling fra

dig, men du kan ikke handle pa opga-
verne, da der er andre handlinger, der
skal foretages for du kan foretage dine.
Opgaver fra sekventielle workflows, for
eksempel vises forelaeggelsesprocesser
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Listenavn Beskrivelse

pa listen.

Mine abne og kommende opgaver All dine opgaver som afventer en hand-
ling fra dig. Listen viser bade den opga-
veliste, der afventer din handling nu og
opgaver, som du vil modtage, men som
du ikke kan handle pa endnu. da der er
andre handlinger, der skal foretages for
du kan foretage dine. Opgaver fra
sekventielle workflows, for eksempel
vises forelaeggelsesprocesser pa listen.

Min enheds abne opgaver Opgaver der afventer handlinger fra dig
eller andre medarbejdere i din enhed.

Men enheds kommende opgaver Opgaver der afventer en handling fra dig
eller medarbejdere i din enhed, men du
kan ikke handle pa opgaverne, da der er
andre handlinger, der skal foretages for
du kan foretage dine. Opgaver fra
sekventielle workflows, for eksempel
vises forelaeggelsesprocesser pa listen.

Bemaerk: Du kan ogsa se proces- og opgavelister i navigationsruden i WorkZone Cli-
ent. Det kan veere, at du fgrst skal fgje listerne til navigationsruden.

Vis en proces

1. | Procesoversigten, klik en liste for at dbne den, for eksempel listen Mine
aktive for at danne et overblik over dine aktive processer.

L O

visningsruden. | Visningsruden kan du tjekke status pa opgaverne i de valgte

2. Veelg en proces og klik Vis eller dobbeltklik en proces for at abne den i

processer.
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cC a o [x] n o O

4 PROCESSES  Mine akiive 2 Vis Foreleeggelse

I Mine aktive Titel Proces Afventer 4 OPGAVER
Afventer mig 1 = Hgring Haring (Basis) Kommentar Opgavetype Tilstand
Min enheds aktive 2 = Forelzzggelse Forelzeggelse (Basis) JOHN, JohnTe: Godkend forelzggelse Godkendt
Afventer min enhed 3 3 Udvidet forelaeggelse Forelzeggelse (Udvidet) ANN, Ann Secr Godkend forelzggelse Godkendt
Mine 4bne og kommende opgaver 4 25 1 Fordeling Fordeling (Udvidet) ANN, Ann Secr = Godkend forelzeggelse Sprunget over
Min enheds abne opgaver [6) Opgaven er opdateret. Dokumente... Information
Mine afsluttede og afbrudte (1 maned) [6) Processen er opdateret. Vigtighed: .. ~Information
Min enheds afsluttede og afbrudte (1 méned) ® Processen er opdateret. Vigtighed: .. ~Information

® Processen er opdateret. Vigtighed: ... Information

Fejl og advarsler
Godkend forelzeggelse

Aktive med mig som akter

Aktive pa mine sager Godkend forelzeggelse

Aktive & min enheds sager Godkend forelzeggelse

Mine &bne opgaver

Min enheds kommende opgaver
Mine kommende opgaver

Alle aktive

Alle afsluttede og afbrudte (1 maned)

3. 1 Visningsruden, klik en opgave for at abne den og besvare den. Se Forskellige
mader at arbejde med opgaver pa.

Brugerjob x

Sag: 19-109/1, Test case
Godkend foreleeggelse
Proces: Forelaeggelse

Modtager: John Team Manager, JOHN Opgavefrist: 26 nov 2019 12:00 Semere ¥
DOKUMENTER 11 L4

@ D-49, Test, 05-11-2019

GODKENDERE 3 K4
MODTAGER HANDLING KOMMENTAR GENNEMF@RT

A ANN Godkendt 05-11-2019 16:07 v
AV CHARLOTTE Godkendt 05-11-2019 16:07 v
£) JOHAN Sprunget over 05-11-2019 16:07 v
(i) TESTADMIN Opgaven er opdateret. ... 05-11-2019 16:08 v

@ TESTADMIN Processen er opdateret. ...  05-11-2019 16:15 v

i ADIAIN Processen er opdatere 05-11-2019 16:06 v

Tilfgj kommentar

Godkend Spring over Videresend

Tip: Du kan tilpasse Procesoversigten til kun at vise detaljer, der vedrgrer dig. Klik
Kolonneindstillinger for at tilfgje eller fierne kolonner. Se Tilpas procesoversigten.
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Abn en opgave fra procesoversigten
Du kan enten abne en opgave fra en procesliste som beskrevet ovenfori trin 3, eller du kan

abne den direkte fra en opgaveliste.

1. 1 Procesoversigten, klik en liste for at abne den, for eksempel listen Mine abne
opgaver.

2. Dobbeltklik en opgaver for at abne den, hvor du kan se den eller besvare den.

Abn en opgave som et PDF-dokument

Du kan abne en opgave som et PDF-dokument hvis du, for eksempel, vil udskrive opga-
ven. PDF-dokumentet indeholder en opgaveforside, bilag og dokumenthenvisninger.

Forudsaetning: Du skal veere online for at udfgre denne handling.

1. Abn Procesoversigten og dobbeltklik en proces for at abne den i Visnings-
ruden.

2. Klik en opgave, for eksempel Godkend forelaeggelse.

3. lopgaven, klik for at oprette en PDF-version.

Vis mine lister og delte lister

Du kan basere dine egne lister pa forespgrgsler, som du opretter ved at bruge WorkZone
QueryBuilder. Nar du gemmer forespargslerne i WorkZone QueryBuilder, vil listerne blive
vist under Mine lister i navigationsruden i WorkZone Client. Hvis du vil se dine egne liste i
Procesoversigten, skal du fgrst fgje dem til navigationsruden.

1. | Procesoversigten, klik c Konfigurer navigation i navigationsruden.

2. I ruden Tilgeengelige lister, dobbeltklik de lister, du vil fgje til navi-
gationsruden, under Mine lister.
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+ o
4 PROCESSES +~ Tilgeengelige lister
Mine aktive | 4+ MINE LISTER

Min enheds afsluttede og afbrudte (1
maned)

Fejl og advarsler

Aktive med mig som akter

Aktive p& mine sager

Aktive p& min enheds sager

Mine abne opgaver

Min enheds kommende o ver

Mine kommende opgave

Alle aktive

Alle afsluttede og rudte {1 maned)

e MDCAVER

Hvis andre brugere har lister, der er delt med dig, kan du se disse lister under Delte lister i

navigationsruden.

Laes mere om at oprette dine egne lister i afsnittet Create and share lists i WorkZone Process

Administrator Guide.

Rediger procesdetaljer

Du kan eendre procesdetaljer, som for eksempel, titel, frist, beskrivelse og prioritet.
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1. Veelg de processer, du vil redigere.

"]
2. Klik E Rediger.

3. I dialogboksen Rediger proces, kan du aendre titel, frist, beskrivelse og prioritet
i de tilsvarende felter.

4. Klik Gem.

Nar du arbejder pa en opgave, kan du ogsa redigere den. Du kan, for eksempel, tilfgje et
nyt dokument eller en ny aktar.

1. Abn den opgave, du vil redigere, i ruden Vis.

2. | dialogboksen Opgaver kan du tilfgje eller fierne dokumenter og aktarer.

3. Klik Gem og luk opgave.

| Visningsruden kan du se oplysninger om hvilke aendringer, der er foretaget i kolonnen
Kommentar.

| dette eksempel er der tilfgjet aktgrer. +-ikonet ved siden af Akterer angiver, at listen over
aktarer er blevet aendret.

Vis Forelaeggelse

4 OPGAVER
Kommentar Opgavetype Tilstand

v Godkend forelaeggelse Godkendt
Opgaven er opdateret. Dokumenter (-} Aktarer (+)) Valgfri d forelaeggelse Godkendt
akigrer (-). Tidsfrist (-). d foreleeggelse Sprunget over
() Opgaven er opdateret. Dokumente... Information
® Processen er opdateret. Vigtighed: ... Information
- Godkend forelaeggelse

Godkend forelaeggelse

Godkend forelaeggelse
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Afbryd en proces
Du kan afslutte en aktiv proces i procesoversigten.

1. Abn en aktiv proces med en af de lister, der viser aktive processer, for eksempel
Mine aktive. Se Vis en liste.

2. Veelg den proces du vil annullere.

3. Veelg oAnnuIIer. Processen er ikke lzengere aktiv, og kan ses pa listerne

Afsluttede og Annullerede.

Genstart en proces

Du kan genstarte en proces, for eksempel, hvis en proces blev annulleret, eller hvis en proces
fejlede pa grund af systemfejl og du nu vil starte den igen efter fejlen er blevet udbedret.

1. Ga til en annulleret proces ved at bruge en af de lister, der viser afsluttede eller
annullerede processer, for eksempel Mine afsluttede og annullerede (1 maned).
Se Vis en liste.

2. Veelg de processer, du vil genstarte.

Gy

skellige aktive proceslister.

3. Veelg Genstart. Processen ggres aktiv igen og kan nu vises pa de for-

Overtag ejerskab af en proces

Du kan overtage ejerskab af en funktion, hvis den nuvaerende procesejer ikke laengere er
involveret i processen eller ikke lzengere er ansat i din organisation.

Bemaerk: Du kan kun overtage ejerskab af en proces, hvis du har adgang til den parg-
rende sag.
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« Veelg den proces du vil overtage ejerskab af og veelg click

Processer - Standardlister - Afventer mig

Sag % TriedKommentar

[ 15011 Tegie=n
Shandardlizler

Mine Esles
Dhalte lisher
Gem vising

Rediger

Afbryd
Udvid alle processer
Skiul alle processer
Ol aler

Overtag ejerskab.

Hvis den tidligere ejer er an aktiv bruger, vil brugeren fa en notifikation i en mail om at du
har overtaget ejerskabet af processen. mailen indeholder et link til processen.

Tilpas procesoversigten

Du kan tilpasse oversigten Processer til at vise oplysninger, der har relevans for dig, og
derefter gemme visningen, sa den er lettilgeengelig.

Du kan bruge en af standardlisterne som din startside og tilfgje, sortere og filtrere i kolon-
ner. Du kan, for eksempel, veelge de kontakter, som har processer, du gnsker at fglge, eller
foretage en fritekstsggning.

De eendringer, du foretager i den aktuelle visning, gares tilgaengelig naeste gang du abner
oversigten Processer. Du kan ogsa gemme en tilpasset visning, som du senere kan abne
fra Outlook.

Dette afsnit beskriver de forskellige mader, du kan tilpasse en visning pa.

Veelg kolonner

Du kan veelge hvilke kolonner, du gnsker at se i oversigten.

1. Klik pa knappen Kolonneindstillinger.

2. Veelg eller ryd de afkrydsningsfelter, du gnsker at tilfgje eller fierne fra over-
sigten.

3. Klik pa Anvend.

Nogle kolonner i dialogboksen Vaelg kolonner vaelges automatisk, men dem kan du fijerne
fra oversigten.
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Klik Nulstil for at gendanne standardopstillingen.

Rediger raekkefalgen for kolonner

Du kan treekke en kolonne og slippe den, hvor du vil have den.

Anvend kolonnefiltre

Ved at benytte et kolonnefilter kan du begraense antallet af processer, der vises i oversigten

T

Processer. Du kan saette et filter pa kolonner, der har filterikonet.

1. Klik T

2. | dialogboksen Filtrér liste efter <kolonnenavn>, vaelg de vaerdier du vil filtrere

filterikonet.

efter.

3. Klik Anvend for at anvende filteret pa den aktuelle liste eller marker afkrydsnings-
feltet Gem filter for at gemme filteret, sa du filteret er aktivt naeste gang du abner
listen.

T

For at rydde et filter, skal du klikke pa filterikonet og klikke pa knappen Ryd alle filtre.

Filtrer efter procestype

Du kan filtrere efter en hvilken som helst kombination af procestyper.

T

cestyper, du vil have vist.

1. Klik pa filterikonet ved siden af kolonnen Proces og veelg en eller flere pro-

2. I dialogboksen Filtrér liste efter proces, veelg de procestyper, du vil vise. for
eksempel Foreleeggelse (Basis) og Forelaeggelse (Udvidet).

3. Klik pa Anvend.
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Filtrér efter sagsbehandler

Du kan bruge kolonnefilteret Sagsbehandler for at se bestemte sagsbehandleres aktive
processer.

1. Klik Y

2. | dialogboksen Filtrér listen efter sagsbehandler, indtast et navn eller en del af
navn for sgge efter en sagsbehandler. Du skal indtaste mindst tre tegn for at

filterikonet ved siden af kolonnen Sagsbehandler.

starte en sggning.

3. Klik pa Anvend.

Kombiner filtre

Du kan anvende flere filtre pa en liste for at begraense dine resultater i oversigten.

Eksempel: Du bruger standardlisten Mine aktive og far en liste pa seks processer. Her-
efter, kan du filtrere pa processens titel Customer2 og de to procestyper Hering (basis) og
Forelaeggelse (Basis).

Med denne kombination af filtre kan du begraense antallet af processer pa listen fra 6 til 2.

Foruddefineret liste: Filtrér pa:  Filtrér pa:

Mine aktive Kunde2 Hering (Basis) og Foreleeggelse (Basis)

ForeleeggelseKunde1

ForelaeggelseKunde2 X X
HeringKunde1
HgringKunde2 X X

FordelingKunde1

FordelingKunde2 X
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Arbejde med opgaver

Forskellige mader at arbejde med opgaver pa

Du kan abne en opgave som en smartmail i Outlook, eller du kan abne opgaven fra Pro-
cesoversigten i Outlook eller i en internetbrowser.

Hvis du har besvaret en opgave, for eksempel fra oversigten Processer, og du senere abner
den samme opgave som en smartmail i Outlook, opdateres opgaven med din besvarelse.

Du kan arbejde med opgaver, der er tildelt dig eller personer, du er stedfortraeder for, og du
kan redigere opgaver, du har oprettet. Du kan for nogle procestyper redigere aktarlisten, mens
processen er i gang, se Arbejde med dokumenter og aktarer pa en opgave.

Vis smartmails, nar du ikke har adgang til WorkZone.

Hvis du for eksempel arbejder pa en mobil enhed eller pa en offentligt tilgeengelig computer,
hvor du ikke har adgang til WorkZone, eller du arbejder i Outlook, men WorkZone for Office-til-
fajelserne er ikke installeret, modtager du smartmails som almindelig tekst. Den Udgave af
smartmailen, der vises i almindeligt tekstformat indeholder generelle oplysninger om pro-
cessen, hvilket giver dig adgang til oplysninger, der er tilstraekkelige til at du kan handle ud fra
dem, som for eksempel, hvis du vil kontakte en medarbejder (din stedfortraeder), sa ved-
kommende kan handle pa dine vegne.

Den almindelige tekstversion indeholder ikke knapper for handlinger og eventuelle ved-
haeftede dokumenter vises ikke af sikkerhedsmaessige grunde. Hvis du er online og har
adgang til WorkZone, kan du klikke proceslinket for at abne opgaven i WorkZone Client og pa
denne made abne vedhaeftede dokumenter og besvare opgaven. Du kan ogsa klikke sags-
linket for at abne sagen i WorkZone Client.
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2 Sva 2 Swa sle (2 Viderese

Haring (Horing) w

g Smart Task-SddebefObSdad IR TObB 0O 223 Wl

Sag: 19-00/2, Test

Heoring
Proces: Horing
Dette er en beskrivelse af hovingen

Opgavefrist: 17 Oct 2019 00:00:00
Procestype: Hormg (Basis)

Processtart: 03 Ocn 2019 14:37:33
Opgavestart: 03 Ocy 20019 14:37:34
Procesfrist: 17 Oer 2019 00:00:00

Modiager Eaud!iug K tar Gennemfort

Ann Secretary, ANN
Elisabeth Section Manager, ELISABETH

Modtager: Ann Secretary, ANN
Sagshehandler:

Processjer: Test Admunistrator, TESTADMIN
Proces-id: 1]

Dette er en reduceret version af smanemailen. Du skal veere online og have adgang til WorkZone for at se den fulde version. Hvis du er online, kan du klikke pd
proces-linket for at dboe opgaven 1 WorkZone Clisnt for at se dokumenter og besvare opgaven

Opgavetyper og handlinger

Indholdet og hvilke handlinger, du kan udfere i en opgave, afhaenger af de processer, der
er defineret af din organisation.

Handlinger med relation til opgaver med fordelings- og forelaeggelsesprocesser:

« Fordeling: Accepter eller videresend
Du kan acceptere eller videresende opgaven.
. Forelaeggelse: Godkend dokument

Du kan springe over, videresende, afvise eller godkende opgaven.

Nar du har foretaget en handling pa en opgave, andres status til Lukket. Processen kan
fortsaette. For eksempel modtager den naeste aktgr en opgave, hvor han eller hun bliver
bedt om at godkende sagsdokumentet.

Laste opgaver.

Nar en bruger har en opgave aben, er den last for andre brugere. Det betyder, at andre
brugere ikke kan redigere opgaven, far den farste bruger har lukket den. Hvis du abner en
opgave, der allerede er abnet af en anden bruger, far du en besked om, at du ikke kan redi-

gere den.
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= E T ¢ & Environmental considerations |
MEDDELELSE
o~ o 3 1 e 7 m
| & ignorer >< "N B Modesvar |' Pttt
_ L') © 3 Til chef -
:\ Ugnsket = Slet Videresend E‘@ Mere - E Teammail - Flyt
Slet Eesvar Hurtige trin ]
4. Denne opgave er blevet sendret. | Opdater |
Godkend forelzeggelse

Det kraever saerlige adgangsrettigheder at Iase en last opgave op. Hvis du har disse rettig-
heder, og du abner en last opgave, vil der vaere en Overtag knap og en besked, der viser nav-
net pa den bruger, der har opgaven aben. Klik Overtag for at lase opgaven op.

Du kan lzese mere om adgangsrettigheder til at overtage laste opgaver i Unlocking a locked
task i Operations Guide.

Smarttask

En smarttask indeholder en opgave og svarknapper. Nar du modtager en smarttask, betyder
det, at du er blevet tildelt en opgave, som du skal udfagre, for eksempel at tage ejerskab af
opgaven. Du kan abne smarttask fra oversigten Processer og som mails i Outlook.
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Eksempel:En forelaeggelsesopgave, der abnes som en mail i Outlook.

2 d LG Fodevarekvalitet (Godkend forelzeggelse) - KMD SmartTask (Almindelig tekst) 1@ - 0 x
MEDDELELSE
. B - v B 5 Marké
% Ignorer x (3 2 Madessar Fiyt ti: 7 Vi TRegler & E Markér som ulaest % Sag
e | o . €3 Til chef e B oneNote o iaa 15 Kategoriser = o B Relateret~ . .
Uansket~ cvar Svar Videresend [ Merer || = = em iidel ersze " com | Pro

] il alle C Teammsi ! - [EPHandingers  Eiementet-  politik- [ Opfelgning - Marker

Slet Besvar Hurtige trin ] Fiyt sag Maerker 0] Redigerer Zoom Proces ~

Godkend forelaeggelse

Fodevarekvalitet

Modtager: Ann Secretary, ANN Startet af: Elisabeth Section Manager, ELISABETH
Sag: 16-50/2 Opgavefrist: 19 dec 2016 15:00
Sagsbehandler: Elisabeth Section Manager, ELISABETH Procesfrist: 19 dec 2016 15:00
DOKUMENTER TIL FOREL/EGGELSE 1 2

B D-23. Undersagelser2016, 19-12-2016

‘GODKENDERE 2 Y
PROCESLOG
MODTAGER HANDLING KOMMENTAR GENNEMF@RT

ANN a
Modtager: Ann Secretary, ANN Startet: 19 dec 2016 12.28
Stedfortreder: Gennemfort:
Handling: Opgavefrist: 19 dec 2016 15:00
Type: Godkend foreleeggelse
Kommentar:
CHARLOTTE

Godkend m Spring over
@ & mere at vide om Mail Agent. D

Tip: En opgave indeholder et link til den sag, den er baseret pa, gversti opgaven.
Hvis du har adgang til sagen, abner den i WorkZone Client.

Aktagrer pa opgaven

Der er defineret en raekke roller i en opgave. Disse roller er beskrevet nedenfor.

Aktor Beskrivelse

Tildelt til Den person eller organisatoriske enhed, som har modtaget denne
opgave.

Sagsbehandler pen person, der er ansvarlig for sagsbehandlingen.

Startet af Den person, der startede processen, det vil sige procesejeren.

Eksempel:| eksemplet nedenfor har Martin startet en fordelingsproces og bliver der-
med procesejeren. Hun har valgt Charlotte til at besvare opgaven, og altsa gjort
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hende til modtager. | en fordelingsproces kunne modtageren vaere den ansvarlige kon-
takt eller bidragyderen. Processen er baseret pa en sag, som Ann er ansvarlig for som
sagsbehandler.

Fedevaresikkerhed

Modtager: Charalle Record Manager, CHARLOTTE
Sag: 15-52/3

Sagsbehandler: Mariin Specialist, MARTIN

Startet af; Ann Secretary, AN

Opgavefrist 28 Januar 2015 13:34

Procesfrist: 25, Januar 2015 13:34

| nogle procestyper kan du redigere aktarlisten, mens processen er i gang. Se Arbejde med
dokumenter og aktarer pa en opgave.

Opgaveikoner

Opgaveikoner Beskrivelse

v Viser, at opgaven er afsluttet.

L . o
- Viser, at opgaven er aben.

Abn en opgave som et PDF-dokument

Du kan generere et PDF-dokument pa grundlag af indholdet af en opgave. Dette er for eksem-
pel nyttigt, hvis du vil udskrive opgaven direkte fra en mail.

Du kan abne PDF-dokumentet pa tre forskellige mader:

Abn den mail, som du har modtaget i indbakken, og klik pa Abn som PDF.
-Eller-

Udvid oversigten Processer i Outlook, &bn smarttasken, og klik derefter Abn som PDF.
-Eller-

Udvid oversigten Processer i Outlook, hajreklik pa smarttasken, og klik derefter Abn som
PDF i menuen.
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Procesloggen

Procesloggen i opgaven viser for eksempel handlinger, der er udfert, afventende hand-
linger og fremtidige handlinger sammen med Modtager og relevante datoer, sésom Opga-
vefrist. Hvis tidligere aktarer har tilfgjet kommentarer, vises disse ogsa. Se eksemplet
nedenfor, som er en hgringsopgave abnet fra oversigten Processer.

Du kan klikke pa pilene i hgjre side af en post i Processlog for at se detaljer som typen af
en afventende opgave.

& Hd L Miljghensyn (Godkend foreleeggelse) - KMD SmartTask (Plain Text) ? H - O X%
MESSAGE
e - ~
Flanore D £ EaMaing [ Movete:? & To Manager Vo BRis B g om P # Find
> E7 Team Email v Done MoneNote [F) Related -
& junk- Delete  Reply Reply Forward [ more- - Move 7 Save  Assign Mark Categorize Follow  Translate Zoom | Prox
&5 Junk i WMore~ | Reply & Delete ¥ Create New 2T ERacionst i poliey Umie 9 e Select
Delete Respond CQuick Steps [ Move Case Tags 5 Editing Zoom  Pracess “
Godkend forelseggelse
Miljshensyn
Modtager: Elisabeth Section Manager, ELISABETH Startet af: Ann Secretary, ANN
: 16-01/1 Opgavefrist: 19 dec 2016 17:15
Sagsbehandler: Ann Secretary, ANN Procesfrist: 19 dec 2016 17:15
DOKUMENTER TIL FORELEGGELSE 1 P2
P D-24. Resulater, 19-12-2016
BILAG TIL FOREL/AGGELSEN 1 a
M D-25. Undersogelser, 19-12-2016
GODKENDERE 2 rd
PROCESLOG
MODTAGER HANDLING KOMMENTAR GENNEMFZRT
ELISABETH a
Modtager: Elisabeth Section Manager, ELISABETH Startet: 19 dec 2016 1318
Stedfortreder: Gennemfert:
Handling: Opgavefrist: 19 dec 2016 17:15
Type: Godkend foreleggelse
Kommentar:
ARLO

Videresend

Tilfoj kommenta

Hvis et svar indeholder et dokument, vises et dokument-ikon. Du kan klikke pa ikonet for at
abne dokumentet.

Du kan kopiere kommentarer fra Procesloggen til din udklipsholder.

Svartider

Hvis du ikke har besvaret din opgave inden pamindelsesfristen, vil opgaveikonet i opga-
vens Proceslog aendres til det gule pamindelsesikon ~ . Som standard er pamin-

delsesdatoen 24 timer for svarfristen, men din organisation kan definere den anderledes.

Hvis du ikke har svaret inden procesfristen, der er defineret af procesejeren, andres pro-
cesikonet til rgdt = .

Procesejeren far en besked, nar pamindelsesdatoen eller procesfristen er overskredet.
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Besvar en opgave

Du besvarer en opgave ved hjeelp af svarknapperne nederst i opgaven. Nar du svarer, kan du
skrive en kommentar pa maksimalt 3999 tegn.

Afhaengig af procestypen har du forskellige svarmuligheder. Du kan for eksempel acceptere
eller videresende en opgave.

Acceptér en opgave

Hvis du accepterer en fordelingsopgave, tager du ejerskab af sagsbehandlingen. Hvis du
accepterer at udfgre opgaven, klik Accepter i nederste hgjre hjgrne. Med mindre du er den
eneste eller den sidste aktar, der modtager denne opgave, sendes den nu videre til den
naeste aktgr, der er angiveti processen.

Videresend en opgave

Du kan videresende en opgave til et andet medlem af din afdeling, organisatoriske enhed
eller myndighed, hvis en anden skal udfare opgaven i stedet for dig. Den person, du vide-
resender opgaven til, skal have adgang til den sag, som processen karer pa. Dette kan dog
veere sat anderledes op i din organisation.

Tip: Du kan ogsa videresende dokumenter fra opgaven.

Se eller rediger et dokument i en opgave

Nar du modtager en opgave med et vedheeftet dokument, for eksempel et Word-dokument,
Excel-regneark eller en PowerPoint-praesentation, kan du fa vist eller redigere dokumentet.

Se metadata pa et dokument i WorkZone Client

Klik pa titlen pa det dokument, du vil abne. Dokumentet abner i WorkZone Client, hvis denne
er sat som din standardklient, ellers Captia Web Client.
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Dokumenter

IEHlD-H, Doc-2, 16-05-2014

Abn og rediger et dokument

Klik B for at abne dokumentet til redigering. Dokumentet &bnes i det program, det blev skre-

vet i, eksempelvis Word eller Excel.

Bemaerk: Du kan kun redigere dokumentet, hvis det er et udkast (UA). Hvis doku-
mentet er arkiveret (ARK) eller lukket (AFS), eller dokumentet er Iast (UL), kan du
ikke redigere det.

Dokumenter

(& |p-19, Doc-2, 16-05-2014

Se en opgaves livscyklus

| oversigten Processer viser opgaveikonerne opgavernes tilstand.

Opgaveikoner Beskrivelse

& Opgaven er aktiv.

& Opgaven afventer, at den tidligere opgave afsluttes.

Gensend en opgave

Om gensendte opgaver

Hvis du har en afventende opgave i din indbakke, og smartmailen med den samme
opgave er sendt til dig igen, skyldes det sandsynligvis, at fristen er blevet aendret.

Opgaver/smartmails gensendes automatisk, nar nogen aendrer fristen pa processen med
en afventende opgave. Dette er for at sikre, at du far besked om den aendrede frist.
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Nar en proces er startet, sendes en opgave til en, som forventes at udfgre en handling. Indtil
den person udfarer handlingen, er opgaven afventende. Hvis, i mellemtiden, procesejeren
a&ndrer processens frist, gensendes opgaven.

Du kan se den nye frist som handlingen Frist @ndret under Proceslog i opgaven. Opgavens
tilstand vises som Opgave gensendt i kolonnen Handling.

Gensend en opgave

Du kan gensende en opgave. Det kan veere relevant, hvis for eksempel svarfristen naermer
sig, og du - som procesejer - endnu ikke har modtaget svar.

1. Under Procesvisninger i Outlook, abn oversigten Processer.

2. Hgijreklik pa en proces, der har en aktiv opgave, og veelg Gensend.

Arbejde med opgavedokumenter

Videresend dokumenter fra en smarttask
Du kan videresende dokumenter fra en smarttask til enhver kontakt, herunder kontakter, som

ikke har sags- eller dokumentadgang.

1. 1 Outlook, klik pa eller abn den smarttask, der indeholder det eller de dokumenter,
du vil videresende.

2. Pa bandet, klik Videresend i gruppen Besvar.

En ny mail abnes.

o Processens titel indsaettes som emne.

« Den seneste version af smarttaskens vedhaesftede dokument eller
dokumenter vedhaeftes.

Bemeerk: Hvis du bruger WorkZone for Outlook-tilfgjelsesprogram, veel-
ges Send og gem automatisk, og processens sag veelges.

3. Angiv en eller flere modtagere og klik Send.
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Aktivér eller deaktivér versionering for et dokument

Hvis din organisation bruger versionering af dokumenter, kan du aktivere eller deaktivere
versionering af individuelle dokumenter.

Versionering kan enten vaere aktiveret, deaktiveret eller ikke konfigureret pa et dokument.
Laes mere om aktivering og deaktivering af versionering i WorkZone for Office Bruger-

vejledning.

Hvis du dbner et dokument for redigering fra en opgave, og versionering ikke er blevet
indstillet pa det dokument, vil du blive spurgt, om du vil aktivere versionering eller ikke.

Arbejde med dokumenter og aktarer pa en opgave

Nar en proces er blevet startet, for eksempel en basis-forelaeggelse, avanceret fore-
laeggelse eller en udvidet foreleeggelse, kan procesejeren foretage andringer pa en
opgave pa vegne af aktarer pa processen. Hvis du er aktar (eller stedfortraeder for en aktar)
i en proces, kan du omarrangere, tilfgje eller fierne indhold sasom dokumenter og aktarer i
aktive eller kommende trin.

Du kan ogsa omdgbe trin, tilfaje eller fierne eksisterende aktive eller kommende trin og
omarrangere de eksisterende trin ved at treekke dem med musen.

Forudsaztning: Du skal veere online for at kunne redigere en opgave.

Administrere dokumenter og aktarer

For at redigere indholdet af en opgave, falg disse trin:

1. Abn opgaven. For eksempel kan du &bne en opgave fra oversigten Processer
fra en feelles postkasse eller en indbakke, der tilhgrer en person, som du er
stedfortraeder for (hvis denne person har givet dig adgang). Du kan ogsa abne
den fra WorkZone Mobile. Se WorkZone Mobile Brugervejledning.

2. Foretag dine aendringer, for eksempel redigering af godkendere (aktarer) og
dokumenter.

Rediger akterer eller godkendere
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Klik pa # for at redigere.

« Klik pa falgende ikoner under Godkendere for at tilfgje en akter eller en
godkender:

Sag efter aktarer eller godkendere. Du kan sgge efter kontakter af
Q typen Medarbejder og Organisatorisk enhed, som har en registret
mailadresse.

Veelg en aktgrsekvens. Se Arbejde med aktarsekvenser.

. Fjern en aktgr eller en godkender: Klik pa - i afsnittet Aktgrer for at fierne
en aktgr eller en godkender.

« Juster raekkefolgen af aktarer eller godkendere: Vaelg et navn, og traek det
op eller ned for at @endre raekkefglgen af godkendere pa en opgave.

Rediger dokumenter

Klik pa 4 for at redigere.

« Klik pa falgende ikoner under Dokumenter til godkendelse eller under
Bilag:
Q Sag efter dokumenter med tilknytning til sagen.
Klik for at anvende et filter til dokumentsggning. Nar du anvender et fil-
ter, bliver dokumenter, som er arkiveret eller lukket, kun vist, hvis du

har tilfejet dem som favoritter. Ellers vises arkiverede og lukkede doku-
menter ikke pa filtrerede lister over dokumenter.

Klik for at s@ge efter eller filtrere dokumenter, nar du arbejder med
basisharinger.

Bemaeerk:

« | en hgringsproces kan du ikke redigere procesdokumenter
eller -aktgrer, men du kan tilfgje et dokument som del af en
kommentar, nar du responderer pa en opgave.
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. Fjern et dokument: Klik pa < under Dokumenter for at fierne doku-

mentet.
« Juster raekkefalgen pa dokumenter: Traek et dokument op eller ned.

3. Gem dine eendringer pa én af disse to mader:
« Klik Save. Du kan nu lukke vinduet.

- Eller -

« Hvis det er din opgave, eller hvis den tilhgrer en person, som du er
stedfortraeder for, skal du svare ved at klikke Godkend, Afvis, Spring
over eller Videresend - se for ekstempel Besvar en forelaeggelse.

Opgaven er nu opdateret. Fremtidige aktgre vil modtage det opdaterede indhold i deres

opgaver.
Bemeerk:
« En opgave vil vaere last, hvis en anden allerede arbejder pa den, nar du
abner den. Se Laste opgaver..
« Hvis en anden har opdateret en opgave, efter at du har abnet den, og far du
har svaret pa den, bliver den automatisk opdateret. Fra WorkZone for Office
skal du dog opdatere den, far du svarer. Se Opdater en aendret opgave i
hjeelpen WorkZone for Office Brugervejledning.
Omarranger opgaver

Nar en proces seettes i gang, tildeles reekkefalgen af brugeropgaver automatisk, men du
kan omarrangere dine opgaver og andre brugeres opgaver, som du er stedfortreeder for, sa
opgaverne er i den reekkefglge, de skal bearbejdes. Du kan omarrangere abne og kom-
mende opgaver. Du kan omarrangere opgaver i WorkZone Client og WorkZone Mobile.

Omarranger opgaver i WorkZone Client

| WorkZone Client kan du skifte raekkefglgen pa dine opgaver i listerne Mine abne opgaver
og Mine kommende opgaver pa fanen Hjem og op fanen Brugeropgaver
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1. Pa fanen Hjem, klik Mine abne opgaver eller Mine kommende opgaver i navi-
gationsruden for at abne listen. Det kan vaere ngdvendigt at du ferst fajer listerne
til navigationsruden. Se Handter lister i WorkZone Client-brugervejledningen.

—Eller—

Klik pa dit navn i det nederste hgjre hjgrne for at abne din kontaktside, og klik
pa fanen Brugeropgave. Du skal eventuelt fgrst tilfgje fanen. Se Handter faner i
WorkZone Client Brugervejledning.

2. Treek og slip opgaverne, sa de passer med den reekkefalge, du vil arbejde med
demi.

Omarranger opgaver i WorkZone Mobile

« | WorkZone Mobile, tryk Raekkefelge i toppen af din opgave.

Se Omarranger dine opgaver i WorkZone Mobile Brugervejledning.

Omarranger opgaver for en bruger, som du er stedfortraeder for.

Du kan omarrangere opgaver for brugere, som du er stedfortraeder for.

1. Abn kontaktdetaljesiden for den bruger, som du er stedfortraeder for.

2. Klik fanen Brugeropgaver. Du skal eventuelt fgrst tilfgje fanen. Se Handter faner i
WorkZone Client-brugervejledningen.

3. Treek og slip opgaverne sa de passer med den raekkefalge, som brugeren, du er
stedfortreeder for, skal behandle opgaverne i.

Se ogsa: Arbejde med stedfortraedere
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WorkZone Process Basispakke

WorkZone Process Basispakken er en standardpakke, der kan installeres sammen med
WorkZone Process.

Basispakken indeholder de to standardprocesser Forelaeggelse (Basis) og Haring (Basis).
Begge processer er enkle udgaver af forelaeggelses- og haringsworkflows, der sgrger for
kontrolleret men samtidig fleksibel interaktion, nar der er behov for en forelaeggelse eller
hgring. Begge processer er, nar konfigureret, tilgaengelige fra enhver sagskontekst i
WorkZone for Office, WorkZone Client og Captia Web Client, hvis denne er aktiveret.

Bemeerk: Mere avancerede versioner og flere processer findes i den udvidede
pakke. Din organisation kan skraeddersy processer ved hjzelp af pro-
cesmodelleringsfaciliteterne for WorkZone Process.

Forelaeggelser

En forelaeggelse er baseret pa en sekventiel proces i modsaetning til en haring, som er
baseret pa en parallel proces.

Det betyder, at de aktgrer, du veelger til at besvare eksempelvis et dokument, skal svare i
en fast defineret reekkefalge én efter én.

En typisk forelaeggelse kan vaere en rapport, som direktionen har bedt en afdeling udar-
bejde. Vidensmedarbejderen forbereder rapporten og starter en forelaeggelse med aktgrer i
en fast reekkefalge. Forelaeggelselsesprocessen sender den til godkendelse, for eksempel
internt i afdelingen, derefter til afdelingslederen, sa til direktionskontoret, og til sidst til direk-
tionen.

Haringer

En haring er baseret pa et parallelt forlgb i modsaetning til en forelaeggelse, som er baseret
pa et sekventielt forlgb. Det betyder, at nar du starter en haring, veelger du de aktgrer, der
skal svare, men de kan svare i vilkarlig raekkefglge. De kan arbejde parallelt.
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En typisk hgring kan finde sted i forbindelse med udarbejdelsen af en rapport, hvor videns-
medarbejderen beder om hjaelp fra flere andre medarbejdere eller afdelinger til at komme
med input eller materiale til faerdiggerelsen af en rapport.

Foreleeggelsesprocesser (Basis)

Om forelaeggelser

| WorkZone Process Basis-pakken kan du arbejde med forelaeggelser.

En forelaeggelse er baseret pa en sekventiel proces i modsaetning til en hgring, som er base-
ret pa en parallel proces.

Det betyder, at de aktgrer, du veelger til at besvare eksempelvis et dokument, skal svare i en
fast defineret reekkefglge én efter én.

En typisk forelaeggelse kan vaere en rapport, som direktionen har bedt en afdeling udarbejde.
Vidensmedarbejderen forbereder rapporten og starter en forelseggelse med aktarer i en fast
reekkefglge. Forelaeggelselsesprocessen sender den til godkendelse, for eksempel internt i
afdelingen, derefter til afdelingslederen, sa til direktionskontoret, og til sidst til direktionen.

Du kan starte en forelaeggelse pa felgende mader:

« Fra Outlook - se Start proces fra en mail eller Start en proces fra mappen Sager &
Dokumenter.

« Fra dokumentet - se Start en proces fra Word, Excel eller PowerPoint.

« Fra WorkZone Client - se Start en proces fra WorkZone Client.

En foreleeggelse indeholder en procesfrist, dokumenter og aktarer. Procesejeren vaelger
disse, nar forelaeggelsen startes.

Nar processen er startet, modtager den farste aktar en opgave med de mulige handlinger - se
Besvar en forelaeggelse.

Foreleeggelsesprocesflowet

Et forelaeggelsesflow kan beskrives af det fglgende diagram.
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>

Skart
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Validatesrguments

Approve

True O False

. Decisian .

Approved Rejected

Create History

Processen startes

Procesejeren starter en forelaeggelse af et eller flere dokumenter og veelger en eller flere
aktgrer, som skal have godkendt forelaeggelsen inden for en fastlagt frist.

Nar procesejeren starter forelaeggelsen, sendes en opgave til den farste aktar, som pro-
cesejeren har valgt. Aktgren kan enten afvise, springe over eller godkende forelseggelsen.

Aktgrerne svarer
« Hvis aktgren afviser forelaeggelsen, sendes den tilbage til procesejeren, som sa

typisk skal redigere forelaeggelsesdokumentet og starte en ny forelaeggelse med
den nye version af dokumentet (se Afvist forelaeggelse).
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« Hvis aktgren springer foreleeggelsen over, sendes opgaven til den naeste akter (hvis
der er en). Hvis der ikke er flere aktgrer, er forelaeggelsen godkendt.

« Hvis aktgren godkender forelaeggelsen, sendes opgaven til den neeste aktar defi-
neret i processen. Hvis der er flere aktarer, sendes opgaven til godkendelse hos den
naeste aktgr. Hvis aktgren er den sidste aktgr, far procesejeren besked om at fore-
laeggelsen er godkendt (se Godkendt forelaeggelse).

« Hvis aktgren godkender forelaseggelsen, sendes opgaven tilbage til den forrige god-
kender, som sa bliver bedt om at foretage en aendring i et dokument i forelaeggelsen.
Nar aktgren har foretaget sin andring, godkendes forelaeggelsen. Hverken aktaren,
som bad om andringen, eller efterfalgende godkendere bliver bedt om at godkende
forelaeggelsen igen.

« Hvis aktgren afviser forelaeggelsen til en tidligere godkender, bliver den tidligere god-
kender bedt om at foretage en aendring i et dokument i foreleeggelsen. Nar aktgren
har foretaget eendringen, modtager efterfalgende godkendere, herunder den god-
kender, der har bedt om andringen, forelaeggelsen til godkendelse i samme raek-
kefglge som tidligere.

« Hvis en aktar ikke har svaret pa smarttasken far en procesfrist, sendes en meddel-
else i en smarttask til processejeren (se svarfrist overskredet).

Processens historik

Aktgrernes svar logges i processens historik. Du kan se aktgrernes svar i Procesoversigten.
Se Om Procesoversigten.

Nar en proces er afsluttet, oprettes et historikdokument for processen. Det bliver gemt pa
sagen som et sagsdokument. Du kan abne det fra sagen i WorkZone Client.

Start en basis-foreleeggelsesproces

Du kan starte en ny basis-forelaeggelsesproces fra en mail, fra folderen Sager & Dokumenter
i Outlook eller fra WorkZone Client. For yderligere oplysninger, se:Start en ny proces

Start en forelaeggelsesproces

1. Abn for eksempel en sag fra panelet Sager & Dokumenter i WorkZone for Office.

2. Klik Proces pa bandet.
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Bemaerk: Hvis mailen er blevet gemt pa flere sager, sa vises sagerne pa
en liste. Veelg en sag.

3. Klik Forelaeggelse (Basis).

),

Proces

-

19-00/2, Test, ANN ¥ a5 Forela=ggelse (Basis)
19-00/1, Test2, ANN » | 8% Hegring (Basis)
2% Fordeling (Udvidet)
2% Forelezggelse (Udvidet)
Mx  Minister
2% Paragraf 20 spergsmal

Mx SmartPost

4. Dialogboksen Start forelaeggelse abner. Sagens titel indsaettes automatisk i
feltet Forelaeggelse af.
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BF Start Forel=ggelse >

Forelzggelse af

Handtering af révarer

Svarfrist

Beskrivelse

Q Veelg dokumenter (S#gning starter ved 3 tegn) [ |

Aldtarer

¥ |O\ Veelg aktarer (S@gning starter ved 3 tegn) |

Annuller

. Veelg eventuelt en Frist.
. Indtast en beskrivelse i feltet Beskrivelse.

. Veelg dokumenter. Klik i feltet Dokumenter og veelg et eller flere dokumenter fra
listen, for eksempel et sagsdokument og den gemte mail.

. Veelg en eller flere aktarer. Klik i feltet Aktar for at veelge fra listen over kon-
taktpersoner.

Begynd at indtaste et navn for at begraense listen.
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9. Klik Start.

Processen er startet, og kan nu ses i oversigten Processer - se Om Pro-
cesoversigten.

Besvar en forelaeggelse

Nar du mod

tager en forelaeggelsesopgave, har du falgende muligheder for at svare.

Du skal abne opgaven for at kunne bruge svarknapperne.

Miljhensyn (Godkend forelggelse) - KMD SmartTask (Almindelig tekst)

Slet

Proces: Miljghensyn

GODKENDERE 2
PROCESLOG
MODTAGER
& MARTIN
& MARTINZ

Slet Besvar Svar
til alle

Godkend forelaeggelse

Modtager: Martin Specialist, MARTIN Opgavefrist: 17 okt 2017 00:00
Sagsbehandler: Ann Secretary, ANN Processtart: 11 okt 2017 15:17
Procesejer: Ann Secretary, ANN Opgavestart: 11 okt 2017 15:17
Procestype: Forelaeggelse (Basis) Procesfrist: 17 okt 2017 00:00
Proces-id: 1 Se mindre A&

@ D-27, Resultater, 11-10-2017

“

Q Fortzel mig, hvad du vil gere...

E:a n Y Fyttik 7 Yoo oE=- \] l% % Markér som ulaest »p
2 3 Til chef - EP- B Kategoriser = B-
Videresend [y - || Pyt Gem Tildel Overseet Zoom | Proces
Teammail M Elementet - politik - [ Opfalgning =
Besvar Hurtige trin Fl Fiyt Sag Maerker Fl Redigerer Zoom Proces A

HANDLING KOMMENTAR GENNEMF@RT

Godkend Spring over Videresend

Du kan skrive en kommentar, for eksempel for at begrunde din afggrelse. Hvis du svarer

ved brug af

For yderligere oplysninger om at arbejde med opgaver, se Arbejde med opgaver.Arbejde

knappen Afvis, skal du tilfgje en kommentar.

med opgaver

Godkend

Hvis du godkender en forelaeggelse, og der er flere godkendere, sendes opgaven til god-
kendelse hos den naeste aktar. Hvis du er den sidste godkender, far den person, der star-

tede forelaeggelsen, besked om at forelaeggelsen er godkendt.
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Afvis

Brug Afvis, hvis den fgrste sagsbehandler skal foretage sendringer og du derefter vil se sagen
igen. Hvis du afviser en forelaeggelse, sendes opgaven tilbage til den sagsbehandleren, som
oprettede forelaeggelsen. Denne sagsbehandler vil typisk aendre forelaeggelsesdokumentet
og genstarte forelaeggelsesprocessen med den nye version af dokumentet. Forelaeggelsen
startes sa igen fra den fgrste sagsbehandler. Godkendelsesprocessen genoptages, nar du
sender forelaeggelsesmailen igen.

Spring over

Hvis du ikke synes, at du har noget at bidrage med, kan du springe forelaeggelsen over. Opga-
ven sendes til den naeste godkender (hvis der er en). Hvis der ikke er flere godkendere, er
forelaeggelsen godkendt.

Videresend

Du kan videresende forelaeggelsesopgaven til en anden, hvis vedkommende skal udfare fore-
laeggelsesopgaven i stedet for dig. Resten af godkendelsesprocessen forbliver den samme.

Modtag svar pa en forelaeggelse

Du vil, som procesejer, modtage en meddelelse om status pa dine basis-forelaeggelser, for
eksempel hvis en forelaeggelse er blevet godkendt, afvist eller hvis procesfristen er over-
skredet.

Dette afsnit beskriver, hvordan du besvarer forelaeggelser i basis-pakken.

Afvist foreleeggelse

Hvis en akter har afvist en forelaeggelse, som du har startet, vil du modtage en smarttask, der
meddeler dig at forelaeggelsen er blevet afvist.

Abn smarttasken og klik OK.
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Godkendt forelaeggelse

Hvis en akter har godkendt en forelaeggelse, som du har startet, vil du modtage en smart-
task, der meddeler dig, at forelaeggelsen er blevet godkendt.

« Abn smarttasken og klik OK.

Pamindelsesfristen er naet

Hvis en aktar ikke har besvaret en forelaeggelse, far pamindelsesdatoen er naet, vil du mod-
tage en meddelelse i en smarttask, der meddeler dig herom. Som standard er pamin-
delsesdatoen 24 timer for svarfristen, men din organisation kan definere den anderledes.

« Abn smarttasken og klik OK.

Se ogsa: Gensend en opgave

svarfrist overskredet

Hvis en aktar ikke har besvaret en forelaeggelse i tide, det vil sige at processen har over-
skredet procesfristen, vil du modtage en meddelelse i en smartask, der meddeler dig
herom.

« Abn smarttasken og klik OK.

Haringsprocesser (Basis)

Om heringer

| WorkZone Process Basis-pakken kan du arbejde med hgringer.

En haring er baseret pa et parallelt forlab i modsaetning til en forelaeggelse, som er baseret
pa et sekventielt forlgb. Det betyder, at nar du starter en haring, vaelger du de aktarer, der
skal svare, men de kan svare i vilkarlig raekkefglge. De kan arbejde parallelt.

En typisk hgring kan finde sted i forbindelse med udarbejdelsen af en rapport, hvor videns-
medarbejderen beder om hjeelp fra flere andre medarbejdere eller afdelinger til at komme
med input eller materiale til feerdiggerelsen af en rapport.
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Du kan starte en hgring pa felgende mader:

« Fra Outlook - se Start proces fra en mailStart en process fra en mail eller start en pro-
ces fra mappen Sager & Dokumenter.

« Fra dokumentet - se Start en proces fra Word, Excel eller PowerPoint.

o Fra WorkZone Client - se Start en proces fra WorkZone Client.

En haring indeholder en frist, dokumenter og aktarer. Procesejeren vaelger disse, nar harin-
gen startes.

Nar processen er startet, modtager den fgrste aktar en opgave med de mulige handlinger - se
Besvar en hgring.

Haringsprocesforlgbet

Forlgbet af en hgring kan beskrives af falgende diagram.
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£, Hearing Flow

>

Skart
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Walidate Arguments

Hearing Task,

Hearing Summary

Hiskory
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Processen startes

Procesejeren starter en forelaeggelse af et eller flere dokumenter og veelger en eller flere
aktarer, som skal godkende forelaeggelsen inden for en fastlagt frist.

Nar procesejeren starter hgringen, sendes en opgave til alle de aktarer, som procesejeren
har valgt. Aktaren kan enten afvise, springe over eller besvare hgringen.

Aktgrerne svarer

Nar hgringen er startet, sendes en opgave til hver aktar.

Hvis en aktar springer haringen over eller videresender den, vil det fremga i opsum-
meringen af hgringen, procesloggen og Procesoversigten.
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Nar alle aktgrer har besvaret hgringen, sendes der en mail indeholdende hgrings-
opsummeringen til procesejeren (se Modtage en hgringsopsamling).

Hvis en aktar ikke har svaret pa opgaven far procesfristen, vil dette fremga af den mail, der
sendes til procesejeren, nar fristen er naet (se Modtag heringssvar pa fristen).

Processens historik

Aktgrernes svar logges i processens historik. Du kan se aktgrernes svar i oversigten Pro-
cesser. Se Om Procesoversigten.

Nar en proces er afsluttet, oprettes et historikdokument for processen. Det bliver gemt pa
sagen som et sagsdokument. Du kan abne det fra sagen i WorkZone Client.

Start en basis-hgringsproces

Du kan starte en ny basis-hgringsproces fra en mail, fra mappen Sager & Dokumenter i Out-
look eller fra WorkZone Client. Se Start en ny proces for at fa yderligere oplysninger.

Start en hgringsproces

1. Abn for eksempel en sag fra panelet Sager & Dokumenter i Outlook.

2. Klik Proces pa bandet.

Bemaerk: Hvis mailen er blevet gemt pa flere sager, vises sagerne pa en
liste. Veelg en sag.

3. Klik Haring (Basis).
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»

Proces

-

19-00/2, Test, ANN ¥ | =% Forela=ggelse (Basis)
19-00/1, Test2, ANN » | stk Hgring (Basi)
2% Fordeling (Udvidet)
2% Forelazggelse (Udvidet)
2%k Minister
2% Paragraf 20 spergsmal

2k SmartPost

4. Dialogboksen Start Haring abner. Sagens titel indseettes automatisk i feltet
Titel.
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[JF start hering (db01.Imdom.local) x

& [ | Afslut hering ved svarfrist

Beskrivelse

Sag ¥ O\ Veelg dokumenter (Sagning starter ved 3 tegn Il
Aktarer 2

v O
& Charlotte Record Manager, CHARLOTTE V] Svar pakrasvet <
& Elisabeth Section Manager, ELISABETH V] Svar pakrasvet <

|:| Antal svar hvorefter heringen skal afsluttes

Hizelp
Start Annuller

5. Veelg en frist.

Du kan veelge Afslut hgring ved svarfrist. Se afsnittet Veelg hvordan heringen
skal afsluttes nedenfor.

6. Tilfgj en beskrivelse af hgringen i feltet Beskrivelse.

7. Veelg dokumenter. Klik i feltet Dokumenter og veelg et eller flere dokumenter fra
listen, for eksempel et sagsdokument og den gemte mail.
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8. Veelg en eller flere aktarer. Klik i feltet Aktar for at veelge én fra listen over kon-
taktpersoner.

« Du kan begynde at taste et navn for at begraense listen.

« Du kan markere, at aktagrers svar skal vaere obligatoriske, ved at vaelge
afkrydsningsfeltet Obligatorisk svar ved siden af aktgrens navn. Hvis
en aktars svar er obligatorisk, skal denne aktar besvare haringen. Hvis
du ikke veelger dette afkrydsningsfelt, anses det for valgfrit.

« Hvis du har valgt tre aktgrer som obligatoriske, men sat antallet af svar,
som hgringen skal afsluttes efter (se nedenfor) til et lavere antal, for
eksempel to, sa afsluttes haringen fgr den tredje obligatoriske aktar
svarer.

9. Klik Start.

Processen starter, og en hgringsopgave sendes til alle akigrer som en smart-
task.

10. Klik OK.

Din proces vises nu i oversigten Processer - se Om Procesoversigten.

Veelg hvordan hgringen skal afsluttes

Veelg en af disse muligheder.
Afslut hgringen ved hgringsfristen

For at afslutte hgringen ved svarfristen, veelg afkrydsningsfeltet Afslut hering ved svarfrist.
Uanset antallet af svar, vil hgringen blive afsluttet pa denne dato. Hvis du ogsa indtaster et
tal i feltet Antal svar hvorefter hgringen skal afsluttes, vil haringen blive afsluttet pa den
tidligst mulige dato.

- Eller -
Afslut hgringen efter et bestemt antal hgringssvar

For at afslutte hgringen efter et bestemt antal hgringssvar, indtast et tal i feltet Antal svar
hvorefter hgringen skal afsluttes.
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For eksempel, skal der 2 personer til for at gennemga et budget. Du tilfgjer 4 aktarer til din
haringsproces, da du ikke er sikker pa, hvem der har tid til at gennemga budgettet. Eftersom
du kun har brug for 2 svar, tast 2 i feltet.

Hvis du indsaetter et tal, og du har valgt bade valgfri og obligatoriske aktarer, sa tager de
obligatoriske aktarer praecedens.

Det betyder, at hvis du har indsat tallet 4 i feltet og du har 3 obligatoriske aktgrer og 2 valgffi,
sa skal alle 3 obligatoriske aktagrer og én af de to valgfri aktgre besvare.

Bemaeerk:

« Hvis en aktgr veelger at springe hgringen over, geelder dette ikke som et svar.
Det betyder, at hvis én ud af de 3 obligatoriske aktgrer springer hgringen over,
sa skal begge de valgfri aktgrer besvare (og ikke springe over).

. Talleti Antal svar hvorefter hagringen skal afsluttes ma ikke veere lavere end
antallet af aktgrer, som besvarer hgringen. | ovenstaende eksempel geelder
det, at hvis den anden valgfri aktgr ogsa springer hgringen over, sa vil det tal,
du indtastede i Antal svar hvorefter hgringen skal afsluttes automatisk saettes
ned fra 4 til 3, fordi ud af 5 aktgrer sprang 2 hgringen over - sa der er 3 aktgrer
tilbage til at besvare.

- Eller -
Afslut hgringen, nar alle valgte aktgrer har svaret
For at afslutte hgringen efter et bestemt antal hgringssvar, skal du undlade at veelge de to

ovennavnte muligheder.

Besvar en hering

Nar du modtager en hgringsopgave, kan du enten besvare, springe over eller videresende
hegringen ved at bruge svarknapperne. Se Besvar, Spring over eller Videresend.

Du kan tilfgje et svardokument for alle svarmuligheder.
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Tilfgj et svardokument

Klik pa . for du klikker pa en svarknap, for at s@ge efter og filtrere dokumenter, der skal

tilfgjes. For flere oplysninger, se Arbejde med dokumenter og akigrer pa en opgave.

Du skal abne opgaven for at kunne bruge svarknapperne.

Budget - Haring (Haring) - KMD SmartTask (Almindelig telest)

, hvad du v
~ Y == n © )
3 E*.; m Flyttil: 7 Vo= = ) lgl 3 Markér som ulasst pe)
3 Til chef - P~ 18 Kategoriser ~ B -
8- St Bewar Svar Videresend G- | | g Gem Tildel Overseet Zoom | Proces
til alle cammal bl Elementet - | politik= I” Opfalgning ~
Slet Besvar Hurtige trin = Fiyt Sag WMeerker & Redigerer | Zoom | Proces A

Hering

Proces: Budget - Haring

Modtager: Martin Specialist. MARTIN Opgavefrist: 24 okt 2017 00:00

Sagsbehandler: Charlotte Record Manager, CHARLOTTE Processtart: 11 okt 2017 15:28

Procesejer: Charlotte Record Manager, CHARLOTTE Opgavestart: 11 okt 2017 15:28

Procestype: Hgring (Basis) Procesfrist: 24 okt 2017 00:00

Proces-id: 21 Se mindre &

ﬂ D-28, Budget - Notater, 11-10-2017

PROCESLOG
MODTAGER HANDLING KOMMENTAR GENNEMFORT
.

= ANMN

& MARTIN

Spring over Videresend

Se Arbejde med opgaver for at fa yderligere oplysninger om at arbejde med opgaver.

Tip: Nar et hgringssvar indeholder et dokument, kan dokumentet ses i Pro-
cesloggen og i oversigten Processer. Du kan abne dokumentet ved at klikke pa
dokumentikonet i Procesloggen.

Besvar

Svar pa en hgring ved blot at klikke pa Besvar, eller skriv en kommentar i feltet Tilfgj kom-
mentar, og klik sa pa Besvar.
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Spring over

Hvis du vil besvare hgringen, kan du springe den over. Klik Spring over.

Videresend

Du kan videresende en opgave til en anden medarbejder i din afdeling, organisatoriske
enhed eller myndighed, hvis en anden skal udfgre opgaven i stedet for dig. Veelg et navn i
listen Videresend til, og klik Videresend. Se ogsa Videresend en opgave.

Modtag hgringssvar pa fristen

Nar en hgringsproces har naet sin svarfrist, modtager du som procesejer en meddelelse i en
smarttask.

Smarttasken Heringsfrist naet indeholder hgringsdokumenterne og Procesloggen; se Pro-
cesloggen.

Procesloggen viser svarerne fra de aktgrer, der har besvaret hgringen inden procesfristen,
som et opgave udfgrt-ikon.

Bemaerk: Hvis en aktgr ikke har besvaret haringen inden fristen, vises dette af etikon i
opgavens Proceslog, der indikerer, at opgaven stadig er aktiv.

Modtage en hgringsopsamling

Nar alle aktgrer har besvaret din hgringsproces, vil du, som procesejer, modtage en smart-
task, der indeholder hgringsopsamlingen.

Hgringsopsamlingen indeholder hgringsdokumenterne og procesloggen; se Procesloggen.

Du kan klikke Videresend for at videresende hgringsopsamlingen eller klikke Afslut for at
afslutte processen.
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Udvidet pakke

WorkZone Process Udvidet pakke er en tilfgjelsespakke. Den udvidede pakke indeholder
de to avancerede processer foreleeggelse (udvidet) og fordeling (udvidet). Den udvidede
forelaeggelsesproces er en avanceret udgave af basis-forelaeggelsesprocessen, der sgrger
for kontrolleret, men samtidig fleksibel interaktion indenfor procesforlgbet.

Fordelingsprocesser er kun tilgeengelig fra den udvidede pakke. Begge processer er, nar
konfigureret, tilgaengelige fra enhver sagskontekst i WorkZone for Office, WorkZone Client
og i Captia Web Client (hvis denne er aktiveret).

Fordelinger

Formalet med en udvidet fordelingsproces er at tildele ejerskab for en sag til en ansvarlig
og maske at finde bidragydere.

Nar du starter en fordeling, vaelger du en sagsbehandler til at tage ejerskab over sagen og
bidragydere, som er ansvarlige for at bidrage med indhold til sagen. Nar den ansvarlige
kontakt har accepteret ejerskab af sagen, kan bidragyderne, hvis de accepterer deres rolle
som bidragydere, pabegynde arbejdet pa sagen.

Procesejeren kan veelge at fa proceshistorikken gemt pa sagen, eller modtage en besked,
nar fordelingsprocessen er afsluttet. Han kan ogsa vaelge, at fordelingsprocessen skal
afsluttes, nar procesfristen er naet.

En typisk fordeling kan veere et spgrgsmal sendt i en mail til en sekretaer. Sekretaeren
opretter en sag, der indeholder mailen og de vigtigste dokumenter vedrgrende sagen.
Sekretaeren vaelger den organisatoriske enhed eller person, som han eller hun synes skal
tage ansvar for dette spgrgsmal som ansvarlig kontakt, og bidragydere, som sekretaeren
mener er mest sandsynlige til at bidrage med indhold til sagen. Hvis den valgte ansvarlige
kontakt eller bidragydere ikke kan acceptere deres roller, kan de afvise eller videresende
opgaven til en anden.

Forelaeggelser

En udvidet forelaeggelse er en procestype, hvor godkendere skal besvare en opgave - for
eksempel godkende et dokument - i en fast reekkefglge. Processen er dynamisk, det vil
sige, at godkendere og dokumenter kan aendres, mens processen er i gang.
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Den udvidede forelaeggelse indeholder en beskrivelse af forelaeggelsesprocessen, ét eller
flere dokumenter til foreleeggelse, som er centrale for processen samt et eller flere bilag.
Disse dokumenter skal ikke ngdvendigvis vaere gemt pa processens sag, men kan komme fra
andre sager eller filsystemet.

Med en avanceret forelaeggelsesproces kan du kombinere sekventielle og parallelle pro-
cestrin i en forelaeggelsesproces. Udover den overordnede procesfrist, kan du desuden
angive separate frister for hvert procestrin. Du kan bruge denne procestrin til at holde over-
blikket over den overordnede progression for en forelaeggelse.

Fordelingsprocesser (Udvidet)

Om fordelinger

| den udvidede WorkZone Process-pakke kan du arbejde med fordelinger.

Formalet med en udvidet fordelingsproces er at tildele ejerskab for en sag til en ansvarlig og
maske at finde bidragydere.

Nar du starter en fordeling, veelger du en sagsbehandler til at tage ejerskab over sagen og
bidragydere, som er ansvarlige for at bidrage med indhold til sagen. Nar den ansvarlige kon-
takt har accepteret ejerskab af sagen, kan bidragyderne, hvis de accepterer deres rolle som
bidragydere, pabegynde arbejdet pa sagen.

Procesejeren kan veelge at fa proceshistorikken gemt pa sagen, eller modtage en besked, nar
fordelingsprocessen er afsluttet. Han kan ogsa veelge, at fordelingsprocessen skal afsluttes,
nar procesfristen er naet.

En typisk fordeling kan veere et spgrgsmal sendti en mail til en sekreteer. Sekretseren opretter
en sag, der indeholder mailen og de vigtigste dokumenter vedrgrende sagen. Sekreteeren veel-
ger den organisatoriske enhed eller person, som han eller hun synes skal tage ansvar for
dette spgrgsmal som ansvarlig kontakt, og bidragydere, som sekretaeren mener er mest sand-
synlige til at bidrage med indhold til sagen. Hvis den valgte ansvarlige kontakt eller bidrag-
ydere ikke kan acceptere deres roller, kan de afvise eller videresende opgaven til en anden.

Start en fordeling

Du kan starte en fordeling pa falgende mader:
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« Fra Outlook - se Start proces fra en mail eller Start en proces fra mappen Sager &
Dokumenter.

« Fra dokumentet - se Start en proces fra Word, Excel eller PowerPoint.

« Fra WorkZone Client - se Start en proces fra WorkZone Client.

Nar du starter en proces, bliver du procesejer. En fordeling indeholder en prioritet, doku-
menter, en ansvarlig kontakt, bidragydere og en eventuel procesfrist. Du veelger disse, nar
du starter fordelingen. Du kan ogsa veelge at definere start og slut sagstilstande.

Desuden kan du vaelge at gemme proceshistorikken pa sagen, modtage en besked, nar for-
delingen er afsluttet, og afslutte fordelingen, nar fristen er naet. Se Start en for-
delingsproces.

Besvar en fordeling

Nar processen er startet, modtager den valgte ansvarlige kontakt (en person eller en orga-
nisatorisk enhed) en opgave - se Besvar som ansvarlig kontakt. Hvis denne kontakt ikke
accepterer opgaven, kan han afvise opgaven og dermed sende den tilbage til pro-
cesejeren eller videresende opgaven til en anden kontakt.

Nar en kontakt har accepteret rollen som ansvarlig kontakt, sendes der automatisk opgaver
til alle bidragydere - se Besvar som bidragyder. Disse personer eller organisatoriske enhe-
der kan enten acceptere rollen som bidragyder eller, hvis han eller hun ikke accepterer,
videresende opgaven til en anden.

Bemeerk: Du kan veaelge enten personer eller organisatoriske enheder som aktgrer
eller godkendere. En person eller en organisatorisk enhed skal have en mailadresse
for at fungere som aktar eller godkender. Stedfortraedere kan svare pa vegne af en
aktar eller godkender - se Arbejde med stedfortreedere.

Fordelingsprocesflowet

Forlgbet i en fordeling kan beskrives af det falgende diagram.
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Flowdiagrammet for udvidede fordelinger

Diagrammet nedenfor viser forlgbet for en fordeling.

Brugervejledning
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Start en fordelingsproces

Du kan starte en ny fordelingsproces fra en mail eller mappen Sager & Dokumenter i Out-
look, eller fra WorkZone Client. Nar du starter en proces, bliver du procesejer. Se Start en ny
proces.

Bemaerk: Du kan kun have én igangvaerende fordeling pa en sag ad gangen.

1. Abn for eksempel en sag fra panelet Sager & Dokumenter i Outlook.

2. Klik Proces pa bandet.

Bemeerk: Hvis mailen er blevet gemt pa flere sager, sa vises sagerne pa en
liste. Veelg en sag.

3. Klik Fordeling (Udvidet).

)

Proces

3% Forelaeggelse (Basis
¥ Hering {Basis)

2¥ Fordeling (Udvidet)
2F Haring (Udvidet

2k Forelaeggelse (Udvidet)

4. Dialogboksen Start fordeling (udvidet) abner og fanen Generelt vises (se neden-
for). Sagens titel indsaettes automatisk i feltet Titel.

5. Veelg eventuelt en procesfrist i feltet Frist.

6. | feltet Prioritet kan du saette prioriteten til for eksempel Hgj, Normal eller Lav.
Standardvaerdien er Normal.

7. Indtast en beskrivelse af fordelingen i feltet Beskrivelse.

8. Veelg en ansvarlig kontakt. Klik i feltet Ansvarlig og vaelg en kontakt fra listen.
Kontakten kan vaere enten en person, for eksempel en sagsbehandler eller en
organisatorisk enhed.

123



WorkZone Process2022.0

9. Du kan veelge en eller flere bidragydere. Klik i feltet Bidragydere og veelg en
eller flere bidragydere fra listen. En bidragyder kan enten vaere en person, for
eksempel en sagsbehandler, eller en organisatorisk enhed.

10. Veelg dokumenter. Klik i feltet Dokumenter og veelg et eller flere dokumenter

fra listen, for eksempel et sagsdokument og den gemte mail. Som standard har
du adgang til alle dokumenter fra listen - afhaengig af dine adgangsrettigheder.

Tip: For nemt at finde dine dokumenter kan du veelge et filter. Klik pa -
ved siden af Dokumenter, og veelg et filter. Filteret begraenser antallet af
dokumenter pa listen Dokumenter til for eksempel dine favoritter eller

seneste dokumenter.
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I
[ start fordeling (udvidet)
Generelt Avanceret

Titel

Fedevarekvalitet

Frist Prioritet

6. Marts 2015 12:44 B i Mormal N

Beskrivelse | =1

Giv venligst oplysningerom cg, o - T
Dokumenter
Diokumenter med =

Sagsansvarlig kontakt pamindelser

& Martin Specialist, MART 2;"‘;’::;“' uden sagsbeh. .
Bidragydere fEndrede dokumenter

» a Ann ecretary, ANMN Dags dato

Favoritdokumenter

Dokumenter (Dags dato) . Dags dato v

Hpzelp
Start Arniller

11. Du kan abne fanen Avanceret og udfylde felterne.

« Veelg den tilstand, din proces skal starte i. | feltet Start sagstilstand, vaelg
en tilstand fra listen, for eksempel Ny.

« Veaelg den tilstand, din proces skal slutte i. | feltet Slut sagstilstand, veelg
en tilstand fra listen, for eksempel Afklaret.

« Gem proceshistorikken pa sagen i WorkZone Client. Veelg afkrydsnings-
feltet Gem proceshistorik pa sagen.

« Du kan veelge at modtage en besked, nar fordelingen er foretaget, det vil
sige, nar alle bidragydere har svaret. Veaelg afkrydsningsfeltet Besked
efter fordeling.
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« Du kan vaelge at afslutte fordelingen, nar fristen er naet. Det bevirker,
at du kan genstarte fordelingen, hvis den ikke allerede er accepteret,
for fristen er naet. Vaelg afkrydsningsfeltet Afslut fordeling ved frist.

[ start fordeling (udvidet) x

Generelt Avanceret

Start sagstilstand Slut sagstilstand

[ ] Gem proceshistorik pa sagen
Besked efter fordeling

[] Afslut fordeling ved frist
Hizelp

Annuller

12. Klik Start.

Processen starter. Din proces vises nu i oversigten Processer. Se Om Pro-
cesoversigten.

Besvar en fordelingsopgave

Besvar som ansvarlig kontakt

Hvis du modtager en opgave med titlen Accepter sagsejerskab, bliver du bedt om at accep-
tere rollen som ansvarlig kontakt i en fordelingsproces.

Du kan Acceptere, Afvise eller Videresende opgaven, se Accepter, Afvis eller Videresend.
Du skal abne opgaven - enten fra din indbakke eller fra oversigten Processer - for at kunne
bruge svarknapperne. Du kan skrive en kommentar, for eksempel for at begrunde hvorfor
du afviser eller videresender til en anden.
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Du kan ogsa redigere opgaven, far du besvarer den, for eksempel ved at tilfgje bidragydere
eller dokumenter.

For yderligere oplysninger om at arbejde med opgaver, inklusiv redigering af dokumenter og
bidragydere, se Arbejde med opgaver.

Accepter

Nar du accepterer en fordeling, accepterer du ansvaret for sagen. Det vil sige, at du bliver
sagsbehandler pa sagen.

Der sendes nu opgaver til de bidragydere, der blev valgt, da processen blev startet. Hvis der
ikke er flere bidragydere, afsluttes processen.

Afvis

Hvis du afviser fordelingen, sendes den tilbage til procesejeren, som kan veelge at vide-
resende den til en anden eller at genstarte processen.

Videresend

Du kan videresende en fordeling til en anden medarbejder i din afdeling, organisatoriske
enhed eller myndighed, hvis du vil have, at en anden skal besvare i stedet for dig. Se Vide-
resend en opgave.

Besvar som bidragyder
Nar du modtager en fordelingsopgave med titlen Accepter rolle som bidragyder pa sag, bli-
ver du bedt om at acceptere rollen som bidragyder i en fordelingsproces.

Du kan Acceptere, Afvise eller Videresende opgaven - se Accepter, Afvis eller Videresend.

Du skal abne opgaven - enten fra din indbakke eller fra oversigten Processer - for at kunne

bruge svarknapperne. Du kan skrive en kommentar, for eksempel for at begrunde hvorfor du
afviser eller videresender til en anden.

For yderligere oplysninger om at arbejde med opgaver, se Arbejde med opgaver.
Accepter

Hvis du accepterer fordelingen, far procesejeren i nogle tilfaelde besked om at fordelingen er
accepteret (afhaengig af hvordan processen blev defineret).

Afvis

Du kan afvise en fordeling.
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Videresend

Du kan videresende en fordelingsopgave til en anden medarbejder i din afdeling, orga-
nisatoriske enhed eller myndighed for at bede en anden om at besvare i stedet for dig. Se
Videresend en opgave.

Se besvarelser

Du kan se besvarelserne i Procesloggen for en opgave og i Procesoversigten.

Procesloggen:

PROCESLOG

MODTAGER HANDLING KOMMENTAR GENNEMF@RT

& ANN Accepterst 19-12-2019 16:01 v
A MARTIN Accepteret 19-12-2019 16:02 v
A ELISABETH Afvist 19-12-2019 16:02 v
& JOHAN v

Procesoversigten:

ca o - O R 8 @

Mine aktive Vis Fordeling - Udvidet x

4 PROCESSES

sag Procesnavn procestype | 4 OPGAVER

1OE S 19003 Testsag, A Fordeing - Udbidet Fordeling (Udy Kommentar Opgavetype Tistand Afventer Y Opgavefrst Procesejer
v Accepter sagsejerkab Accepteret ANN, Ann Secretary

v MARTIN, Martin Sp.

v

ELISABETH, Elisabe.

JOHAN, Johan Org,

Om pamindelser

Som ansvarlig kontakt eller bidragyder vil du modtage en pamindelse, nar en opgave, der
afventer dig, har naet sin pamindelsesdato. Som standard er pamindelsesdatoen 24 timer
far svarfristen, men din organisation kan definere den anderledes.

Modtage svar pa en fordeling

Som procesejer vil du modtage en meddelelse om status pa de fordelinger, du har startet,
for eksempel hvis en fordeling er blevet godkendt, afvist eller hvis procesfristen er naet.

Dette afsnit beskriver, hvordan du arbejder med fordelingsbesvarelser i den udvidede Wor-
kZone Process-pakke.
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Svar fra den ansvarlige kontakt

Den kontakt, du valgte som ansvarlig kontakt, da du startede fordelingsprocessen, kan enten
acceptere, afvise eller videresende opgaven - Accepteret fordeling, Afvist fordeling eller Vide-
resendt fordeling.

Accepteret fordeling

Hvis den ansvarlige kontakt har accepteret en fordeling, som du har startet, vil du kunne se
dette i Procesoversigten, for eksempel under Mine processer.

cCd o= [x} " o O

Afvist fordeling

Hvis den ansvarlige kontakt har afvist en fordeling, som du har startet, vil du modtage en
smarttask med titlen Fordeling afvist med dette svar.

Du har falgende muligheder: At stoppe, genstarte eller videresende processen.

Genstart processen

Klik pa Genstart, og vaelg en anden som ansvarlig kontakt. Som vist herunder bliver listen
med kontakter tilgaengelig, nar du klikker pa knappen Genstart.

Fordelingsopgaven Accepter sagsejerskab sendes til den nye ansvarlige kontakt, og histo-
rikken vises i opgavens Proceslog. Se Besvar som ansvarlig kontakt.

Stop processen

Klik pa Stop pa opgaven Fordeling afvist.

Processen vil blive vist som afsluttet pa listen Afsluttede processer i oversigten Processer.
Se Vis en liste.

Videresend fordelingsopgaven

1. Veelg en ny ansvarlig kontakt i feltet foran knappen Videresend som vist
nedenfor.

2. Klik Videresend.
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Videresendt fordeling

Den ansvarlige kontakt kan videresende fordelingsopgaven til en anden kontakt. Denne
oplysning vil blive vist i oversigten Processer.

| eksemplet nedenfor viser status pa Charlottes opgave, at hun har videresendt for-
delingsopgaven til Johan.

ca eorw [x} n o O

4 PROCESSES

Procesnavn

19-0073, Testsag, A Fordeling - Udhvidet Fordeling (Udvidet) Afventer Opgavefrist
ANN, Ann Secretary
MARTIN, Martin Sp.

ELISABETH, Elisabe...

JOHAN, Johan Org...

op:
Ace
Aco
Acc
Acc
Acc

olle som bidragyder pé CHARLOTTE, Charl, ANN, Ann Secretary

Pamindelsesfristen er naet

Hvis den ansvarlige kontakt ikke har besvaret fordelingsopgaven inden pamin-
delsesdatoen er naet, bliver opgaveikonet i oversigten Processer gult = - se Ikoneri Pro-
cesoversigten. Du vil, som procesejer, modtage en smarttask med titlen

Fordelingspamindelse. Som standard er pamindelsesdatoen 24 timer fgr svarfristen, men
din organisation kan definere den anderledes.

Se ogsa: Gensend en opgave

Svar fra bidragydere

De kontakter, du valgte som bidragydere, da du startede fordelingsprocessen, eller som er
blevet tilfgjet af den ansvarlige kontakt, kan enten acceptere, afvise eller videresende opga-
ven.

Du kan fglge deres handlinger i oversigten Processer, som vist nedenfor, eller i Pro-
cesloggen i smarttasken Fordeling afsluttet, som du vil modtage, med mindre du fravalgte
Besked efter fordeling, da du startede processen.

ca e® - © n & @

Afventer Opgavefist

Accepteret ANN, Ann Secretary

rolle som bidragyder pé .. Accepteret MARTIN, Martin Sp.

olle som bidragyder pa .. Afvist ELISABETH, Eisabe..

JOHAN, Johan Org..

de og afbrudte (1 méned)

ece og afbrudte (1 mined)
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Pamindelsesfristen er naet

Hvis en bidragyder ikke har besvaret fordelingen, far fordelingsfristen er naet, vil du modtage
en besked i en smarttask med titlen Fordelingspamindelse bidragyder. Som standard er
pamindelsesdatoen 24 timer fogr svarfristen, men din organisation kan definere den ander-
ledes. Se ogsa Gensend en opgave.

Ingen svar fra bidragydere pa fristdatoen

Hvis ingen bidragyder har besvaret en fordeling fgr fordelingsfristen, vil du modtage en smart-
task med titlen Fordelingsfrist for bidragyder overskredet.

Abn smarttasken og klik OK. Processen fortszetter, indtil alle bidragydere har svaret.

Ingen svar pa fristdatoen

Hvis ingen (den ansvarlige kontakt eller bidragydere) har besvaret en fordeling inden for-
delingsfristen, vil du modtage en smarttask med titlen Fordelingsfrist for bidragyder over-
skredet.

Du kan modtage en af to smarttasks, alt afhaengigt af om du valgte afkrydsningsfeltet Afslut
fordeling ved frist, da du startede fordelingen. Disse smarttasks indeholder forskellige svar-
muligheder.

Du valgte afkrydsningsfeltet Afslut fordeling ved frist
Nar procesfristen er naet, vil du modtage en smarttask med fglgende svarmuligheder (de

samme som nar du modtager en smarttask med titlen Afvist fordeling):

« Stop processen
« Genstart processen

« Videresend fordelingsopgaven

| Procesoversigten aendres opgaveikonet til i og procesikonet aendres til ¥ se lkoneri

Procesoversigten.
Du valgte ikke afkrydsningsfeltet Afslut fordeling ved frist

Hvis du ikke valgte afkrydsningsfeltet Afslut fordeling ved frist. Aktgrerne kan stadig svare.

Abn smarttasken Fordelingsfrist naet - bidragyder og klik OK.
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Besked om atfordelingen er afsluttet

Hvis du, som procesejer, valgte afkrydsningsfeltet Besked ved afsluttet fordeling (stan-
dard), da du startede fordelingsprocessen, vil du (det vil sige bade procesejeren og den
ansvarlige kontakt) modtage en smarttask med titlen Fordeling afsluttet, nar alle aktarer
(det vil sige den ansvarlige kontakt og alle bidragydere) har svaret.

Abn smarttasken og klik OK.
Udvidede forelaeggelsesprocesser

Om udvidede og avancerede forelaeggelser

| den udvidede WorkZone Process-pakke kan du arbejde med udvidede og avancerede
foreleeggelser.

En udvidet foreleeggelse er en procestype, hvor godkendere skal besvare en opgave - for
eksempel godkende et dokument - i en fast reekkefalge. Processen er dynamisk, det vil
sige, at godkendere og dokumenter kan aendres, mens processen er i gang.

Den udvidede forelaeggelse indeholder en beskrivelse af forelaeggelsesprocessen, ét eller
flere dokumenter til forelaeggelse, som er centrale for processen samt et eller flere bilag.
Disse dokumenter skal ikke ngdvendigvis vaere gemt pa processens sag, men kan komme
fra andre sager eller filsystemet.

Med en avanceret forelaeggelsesproces kan du kombinere sekventielle og parallelle pro-
cestrin i en forelaeggelsesproces. Udover den overordnede procesfrist, kan du desuden
angive separate frister for hvert procestrin. Du kan bruge denne procestrin til at holde over-
blikket over den overordnede progression for en forelaeggelse.

Du kan starte en udvidet og en avanceret forelaeggelse pa falgende mader:

« Fra Outlook - se Start proces fra en mail eller Start en proces fra mappen Sager &
Dokumenter.

« Fra dokumentet - se Start en proces fra Word, Excel eller PowerPoint.

o Fra WorkZone Client - se Start en proces fra WorkZone Client.

En forelaeggelse indeholder en beskrivelse, dokumenter til godkendelse og bilag savel
som godkendere og en eventuel procesfrist. Procesejeren veelger disse, nar forelaeggelsen
startes.
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Nar processen er startet, modtager den farste godkender en opgave. Se Besvar en udvidet

eller en avanceret forelaeggelse.

Foreleeggelsesprocesflowet

Diagrammet nedenfor viser forlgbet i en udvidet forelaeggelse.
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Processen startes

Procesejeren starter en udvidet eller en avanceret forelaeggelse med et eller flere dokumenter
(dokumenter til forelaeggelse og maske bilag) og veelger en eller flere godkendere (aktarer),
som alle skal godkende forelaeggelsen inden for en fastlagt frist.

Nar procesejeren starter forelaeggelsen, sendes en opgave til den fgrste godkender, som pro-
cesejeren har valgt. Godkenderen kan enten godkende, afvise, afvise med betingelser,
springe over eller videresende forelaeggelsesopgaven. Om ngdvendigt kan godkenderen fore-
tage aendringer i opgaven far han eller hun svarer, for eksempel ved at tilfgje eller fierne god-
kendere og dokumenter. Se Administrere dokumenter og aktgrer.
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Godkenderne svarer

Hvis aktgren afviser forelaeggelsen, sendes den tilbage til procesejeren, som sa typisk skal
redigere forelaeggelsesdokumentet og starte en ny forelaeggelse med den nye version af
dokumentet (se Afvist forelaeggelse).

Hvis en godkender springer forelaeggelsen over, sendes opgaven til den naeste godkender
(hvis der er en). Hvis der ikke er flere godkendere, er forelaeggelsen godkendt.

Hvis en godkender godkender forelaeggelsen, sendes opgaven til den naeste godkender
defineret i processen. Hvis der er flere godkendere, sendes opgaven til godkendelse hos
den neeste godkender. Hvis aktgren er den sidste aktgr, far procesejeren besked om at fore-
laeggelsen er godkendt (se Godkendt forelaeggelse).

Hvis en godkender ikke har svaret pa opgaven, inden procesfristen, sender der en mail til
procesejeren (Se Ingen svar pa fristdatoen).

Processens historik

Godkendernes svar logges i processens historik. Du kan se godkendernes svar i over-
sigten Processer.

Nar en proces er afsluttet, oprettes et historikdokument for processen. Det bliver gemt pa
sagen som et sagsdokument. Du kan abne det som ethvert andet dokument fra enhver
anden klienti WorkZone. Det vil sige fra sagen i WorkZone Client, WorkZone Explorer,
eller fra WorkZone for Office.

Procesforlgbet for udvidede foreleeggelsesprocesser

Dette diagram illustrerer forlgbet for en udvidet forelaeggelsesproces.
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Start en udvidet forelaeggelse

Du kan starte en ny udvidet foreleeggelsesproces fra en mail, fra mappen Sager & Doku-
menter i Outlook eller fra WorkZone Client. For yderligere oplysninger, se:Start en ny pro-
ces

Start en forelaeggelsesproces

1. Abn for eksempel en sag fra panelet Sager & Dokumenter i Outlook.

2. Klik Proces pa bandet.

Bemeerk: Hvis du starter processen fra din indbakke i Outlook, og mailen
er blevet gemt pa flere sager, sa vises sagerne pa en liste. Vaelg en sag.

3. Klik Forelaeggelse (Udvidet).

4. Dialogboksen Start forelaeggelse (Udvidet) abner. Sagens titel indsaettes
automatisk i feltet Titel.
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[ start forela=ggelse (udvidet) x
Generelt Avancerst
Titel
Handtering af révarer
Frist Prioritet
ﬁ il MNormal ol
Beskrivelse

Dokumenter til forelzggelse

Sag ¥ O\ Veelg dokumenter til forelzeggelse (Sagning st |

Bilag til forelzeggelse

Sag v O\ Veelg bilag (Seigning starter ved 3 tegn) [ |

Godkendere

v |O\ Veelg godkendere (Seigning starter ved 3 tegn) |

Annuller

5. Veelg eventuelt en Frist.

Hvis den udvidede foreleeggelsesproces er del af en faseproces, anbefales det
at fristen for den aktuelle fase er den samme som hos faseprocessen. Hvis den
aktuelle fase ikke har en frist, vil dem fglgende fasefrist blive foreslaet.

6. | feltet Prioritet kan du saette prioriteten til for eksempel Hgj, Normal eller Lav.
Standardvaerdien er Normal.

7. | feltet Beskrivelse, skriv en tekst, der beskriver forelaeggelsesprocessen.
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8. Veelg dokumenter til godkendelse. Klik i feltet Dokumenter til godkendelse, og
veelg et eller flere dokumenter fra listen, for eksempel et sagsdokument og en
gemt mail.

9. Veelg bilag til foreleeggelse. Klik i feltet Bilag til godkendelse, og veelg et eller

flere dokumenter fra listen.

Feltet Bilag til godkendelse kan indeholde godkendte dokumenter fra den
senest lukkede Udvidet Fordeling-proces pa den samme sag. | dette tilfaelde
vil du se en meddelelse, der oplyser dig om, fra hvilken Udvidet For-
delingsproces dokumenterne er blevet importeret.

10. Veelg en eller flere godkendere pa en af felgende mader.

« Kilik i feltet Godkendere, og veelg fra listen over kontakter. Kontakten
kan enten vaere en medarbejder eller en organisatorisk enhed.

« Veaelg en aktgrsekvens - se Arbejde med aktgrsekvenser.

11. (Valgfrit) Du kan angive hvem, der skal modtage meddelelser om fore-
lzeggelsen i fanen Meddelelser.

12. (Valgfrit) Du kan eventuelt foretager flere indstillinger i fanen Avancerede
indstillinger.

13. Klik Start.

Processen er startet og kan nu ses i oversigten Processer - Se Om Procesoversigten.
Meddelelser

Pa fanen Meddelelser kan du veelge medarbejdere, der skal modtage meddelelser, nar der
udfgres bestemte handlinger. Vaelg hvilke handlinger, som medarbejdere skal modtage
meddelelser omkring og hvem der skal modtage mails med meddelelser. Fanen Meddel-
elser er den samme pa bade udvidede og avancerede foreleeggelsesprocesser.

De medarbejdere, du veelger er normalt ikke aktarer i forelaeggelsesprocessen. Det er
oftest medarbejdere, du vil informere om nye handlinger i forelaeggelsesprocessen. Aktgrer
modtagere automatisk meddelelser. Se Om meddelelser.

138



Brugervejledning

Start forelaeggelse (udvidet) x

Generelt Avanceret Meddelelser
Send meddelelser til 2
v Q Veelg medarbejdere (Sggning starter ved 3 tegn)

Elisabeth Section Manager, ELISABETH pe

Be

John Team Manager, JOHN pd

Be

Godkendt ®  Afvist ® Pamindelsesfrist ndet ®

Hizlp
Annuller

Avancerede indstillinger

Du kan eventuelt udfylde de gvrige felter pa fanen Avanceret.

Fanen Avanceret er den samme pa bade udvidede og avancerede forelaeggelsesprocesser.

Afsluttende Vaelg en aktar fra listen, hvis vil have en anden bruger til at afslutte processen,
kontakt nar de andre aktgrer har svaret. Hvis du ikke udfylder feltet, vil du som pro-
cesejer veere ansvarlig for at afslutte processen.

Start sagstil-Vaelg den tilstand, som din proces skal starte i, for eksempel Ny.
stand

Slut sagstil- Veelg den tilstand, som din proces skal afsluttes med, for eksempel, Feer-
stand digbehandlet.

Markér eller fiern markering ved de fglgende indstillinger. Alle indstillinger er som udgangs-
punkt markeret.

Gem pro- Markér dette afkrydsningsfelt, hvis du vil gemme proceshistorikken pa
ceshistorik pa sagen.
sag

Meddelelse til Markér dette afkrydsningsfelt, hvis du vil have at godkendere modtager en
godkendere meddelelse, hvis forelaeggelsen afvises. Det er kun aktarer, der allerede har
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ved afvisning  besvaret processen, der far en meddelelse.

Meddelelse til Markér dette afkrydsningsfelt, hvis du vil have at godkendere modtager en
godkendere meddelelse, hvis forelaeggelsen bliver godkendt af alle. Det er kun aktarer,

ved god- der allerede har besvaret processen, der far en meddelelse.
kendelse
BB Start forela=ggelse (udvidet) >
Generelt Avanceret
Afsluttende kontakt
& Charlotte Record Manager, CHARLOTTE X
Start sagstilstand Slut sagstilstand
Vaelg sagstilstand r il 2E Afklaret/belyst o

Gem proceshistorik pa sagen

Besked til godkendere ved afvisning
Besked til godkendere ved godkendelse
Hizlp

Annuller

Start en avanceret forelaeggelse

Den avancerede forelaeggelsesproces er en del af den udvidede pakke. Men den avan-
cerede forelaeggelsesproces, kan du kombinere sekventielle og parallelle procestrin i en
forelaeggelsesproces.

Hvis du, for eksempel vil have nogle kollegaer til at gennemse og godkende et dokument,
som du har skrevet. Dine kollegaer kan kommentere og redigere dokumentet uafthaengigt af
en reekkefglge, men de skal have gennemlaest og godkendt dokumentet inden en angivet
tidsfrist. Nar dokumentet er blevet gennemlaest, foreleegges dokumentet til endelig god-
kendelse hos en ledelse, som i dette eksempel, repraesentere af to ledere, der pa skift skal
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godkende dokumentet. Hele gennemlaesnings- og godkendelsesprocessen har en overordnet
frist.

| dette eksempel kan du oprette og starte en avanceret forelaeggelsesproces med to trin:

1. Et parallelt procestrin, hvor dine kollegaer kan gennemlaese og foretage aendrin-
ger i dokumentet og godkende dokumentet, hvor de ikke behgver at ggre dette i
en bestemt reekkefalge.

2. Et sekventielt procestrin, hvor dokumentet sendes til godkendelse hos en ledelse.
Nar den farste leder har godkendt dokumenter, vil det blive sendt til endelig god-
kendelse hos den naeste leder i raekkefalgen.

| proceduren nedenfor kan du se hvordan du opretter en avanceret forelaeggelse. Det oven-
stdende scenarie med gennemlaesning og godkendelse bruges her som eksempel.

Du kan starte en avanceret foreleeggelse fra en mail, mappen Sager & Dokumenter i Outlook
eller fra WorkZone Client. For yderligere oplysninger, se Start en ny proces og Pro-
cesarbejdsgange.

Start en avanceret foreleeggelse

1. Abn for eksempel en sag i WorkZone Client eller fra panelet Sager & Doku-
menter i Outlook.

2. Klik Proces pa bandet. Hvis du starter processen fra din indbakke i Outlook, og
mailen er blevet gemt pa flere sager, skal du vaelge en sag fra listen over sager.

3. Klik Forelaeggelse (Avanceret).

4. Veelg en skabelon i feltet Processkabelon. Afhaengigt af hvordan skabelonen er
defineret, kan du bruge den som den er, eller du kan tilpasse den far du starter
processen. Hvis din organisation ikke har gjort nogle skabeloner tilgaengelige for
dig, eller hvis du vil definere en proces fra bunden, kan du selv definere en pro-
ces ved at felge nedenstaende trin.

Laes mere om skabeloner og hvordan du opretter dem i Skabeloner til avan-

cerede forelzeggelser i WorkZone Client Brugervejledning.

5. Udfyld grundoplysninger om processen med de falgende felter:
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« Tltel Sagstitlen indsaettes automatisk. Du kan aendre titlen.
« Frist Veelg en frist for hele processen.

« Prioritet Angiv prioriteten pa processen som, for eksempel, Hgj, Normal eller
Lav. Standardveerdien er Normal.

- Beskrivelse Tilfgj en beskrivelse af den samlede forelaeggelsesproces.
« Dokumenter Vzlg et eller flere dokumenter, som du vil have med i fore-

laeggelsen. Klik i feltet og veelg et eller flere dokumenter fra listen, for eksem-
pel, et sagsdokument eller et dokument fra Stifinderen.

« Bilag Veelg et eller flere dokumenter fra listen. Feltet Bilag til godkendelse
kan indeholde godkendte dokumenter fra den senest afsluttede Udvidet For-
delingsproces pa den samme sag. | dette tilfaelde vil du se en meddelelse,
der oplyser dig om, fra hvilken Udvidet Fordelingsproces dokumenterne er
blevet importeret.

7. | sektionen Trin kan du tilfgje og definere trinnene i processen. For hvert trin
kan du angive:

« Entitel for trinnet. | stedet for at bruge standardtitien Trin 1, kan du give trin-
net en mere deskriptiv titel i feltet Trintitel.

« En frist for trinnet i feltet Frist.
o Om det skal veere et sekventielt eller et parallelt trin.

« Godkendere Klik i sektionen Godkendere, og vaelg fra listen over kontakter.
Kontakterne kan vaere medarbejdere eller en aktarsekvens - se Arbejde med
aktarsekvenser.
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| dette eksempel navngives det farste trin Gennemlaes og er et parallelt trin.

Start foreleeggelse (Avanceret)

Generelt Meddelelser Avancerst
Processkabelon
il Gennemse og godkend ®x o

Titel

Gennemse og godkend

Frist Prioritet

E il Normal v

Beskrivelse
Standardproces for gennemlazsning og godkendelse

Sag hd Q Vaelg dokumenter (Segning starter ved 3 tegn) [ ]
@ D-77, Test, 16-02-2021 x
Sag v C)\ Vzelg bilag til foreleeggelsen (Sgigning starter ved 3 tegn) m

Gennemlaes | 2 Godkend >
Trintitel Frist

Gennemilaes 21/02/2021 10:06 =
() Sekventielt trin ®) Parallelt trin

Godkendere 2

A O\ Veelg godkendere (Sggning starter ved 3 tegn)

& Ann Secretary, ANN *

& Martin Specialist, MARTIN x

- b4

Hjzelp
Start Annuller

Klik + for at fgje et ny trin til processen og udfyld oplysninger om trinnet som
beskreveti trin 10. | dette eksempel navngives det andet trin Godkend og er et
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sekventielt trin.

Start foreleeggelse (Avanceret)

Generelt Meddelelser BAvanceret
Processkabelon
il Gennemse og godkend x o
Titel
Gennemse og godkend

Frist Prioritet

E il rormal v

Beskrivelse

Standardproces for gennemlaesning og godkendelse

Dokumenter 1

Sag hd O\ Valg dokumenter (Segning starter ved 3 tegn) |

@ D-77, Test, 16-02-2021

X

Sag A O\ Vzlg bilag til foreleeggelsen (Segning starter ved 3 tegn) |
/_ Gennemlzes X Godkend > 4 \
Trintitel Frist
Godkend 23/02/2021 10:06 =
(®) Sekventielt trin O Parallelt trin
Godkendelse A O\ Veelg godkendere (Sggning starter ved 3 tegn)
& FElisabeth Section Manager, M-ELISABETH x>
& Charlotte Record Manager, M-CHARLOTTE =
. J
Hieslp

Start Annuller

2. Du kan eventuelt angive hvem, der skal modtage meddelelser om fore-
leeggelsen i fanen Meddelelser.

144



Brugervejledning

3. (Valgfrit) Du kan eventuelt foretager flere indstillinger i fanen Avancerede indstil-
linger.

4. Klik Start.

Processen er startet og kan nu ses i oversigten Processer - Se Om Pro-
cesoversigten.

Meddelelser

Pa fanen Meddelelser kan du vaelge medarbejdere, der skal modtage meddelelser, nar der
udfgres bestemte handlinger. Veelg hvilke handlinger, som medarbejdere skal modtage
meddelelser omkring og hvem der skal modtage mails med meddelelser. Fanen Meddelelser
er den samme pa bade udvidede og avancerede forelzeggelsesprocesser.

De medarbejdere, du veelger er normalt ikke aktarer i forelaeggelsesprocessen. Det er oftest
medarbejdere, du vil informere om nye handlinger i foreleeggelsesprocessen. Aktarer mod-
tagere automatisk meddelelser. Se Om meddelelser.

Start forelaeggelse (udvidet) x

Generelt Avanceret Meddelelser

Send meddelelser til 2

v Q Veelg medarbejdere (S@gning starter ved 3 tegn)

Elisabeth Section Manager, ELISABETH X

John Team Manager, JOHN X

Godkendt & Afvist & Pamindelsesfrist ndet ®

Hieelp

Annuller

Avancerede indstillinger

Du kan eventuelt udfylde de gvrige felter pa fanen Avanceret.

Fanen Avanceret er den samme pa bade udvidede og avancerede forelaeggelsesprocesser.

Afsluttende Vaelg en akter fra listen, hvis vil have en anden bruger til at afslutte processen,
kontakt nar de andre aktarer har svaret. Hvis du ikke udfylder feltet, vil du som pro-
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cesejer veere ansvarlig for at afslutte processen.

Start sagstil-Vaelg den tilstand, som din proces skal starte i, for eksempel Ny.
stand

Slut sagstil- Veelg den tilstand, som din proces skal afsluttes med, for eksempel, Faer-
stand digbehandlet.

Markér eller fiern markering ved de felgende indstillinger. Alle indstillinger er som udgangs-
punkt markeret.

Gem pro- Markér dette afkrydsningsfelt, hvis du vil gemme proceshistorikken pa
ceshistorik pdA sagen.
sag

Meddelelse til Markér dette atkrydsningsfelt, hvis du vil have at godkendere modtager
godkendere en meddelelse, hvis forelaeggelsen afvises. Det er kun aktarer, der alle-
ved afvisning rede har besvaret processen, der far en meddelelse.

Meddelelse til Markér dette atkrydsningsfelt, hvis du vil have at godkendere modtager
godkendere  en meddelelse, hvis forelaeggelsen bliver godkendt af alle. Det er kun
ved god- aktarer, der allerede har besvaret processen, der far en meddelelse.
kendelse
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[F start forele=ggelse (udvidet) et

Generelt Avancerst

Afsluttende kontalkt

& Charlotte Record Manager, CHARLOTTE X v
Start sagstilstand Slut sagstilstand
v il AB, Afklaret/belyst ®ow

Gem proceshistorik pa sagen

Besked til godkendere ved afvisning
Besked til godkendere ved godkendelse
Hiz=lp

Annuller

Besvar en udvidet eller en avanceret forelaeggelse

Nar du har abnet en udvidet eller en avanceret forelaeggelsesopgave, som du har modtaget
som en smartmail i Outlook, eller nar du abner en opgave fra visningsruden eller fra Pro-
cesoversigten i WorkZone Client, har du det falgende svarmuligheder:

« Godkend

« Betinget

o Afvis

« Afvis til

« Spring over

 Videresend
For du besvarer opgaven, kan du redigere dokumenter til godkendelse, bilag og godkendere.
For yderligere oplysninger, se:Arbejde med opgaver

Hvis fristen naermer sig, og du endnu ikke har besvaret en opgave, vil du modtage en pamin-
delse. Som godkender vil du modtage en pamindelse, nar en opgave, der afventer dig, har
naet sin pamindelsesdato. Som standard er pamindelsesdatoen 24 timer fgr svarfristen, men
din organisation kan definere den anderledes.
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Forelaeggelsesopgaverne fra en udvidet eller en avanceret forelaeggelse afviger en smule
fra hinanden fordi den avancerede forelaeggelse kan indeholde sekventielle og parallelle
procestrin i den samme forelaeggelsesproces. Svarknapperne for de to forelaeggelsestyper
er ens, men for nogle knapper er handlingerne anderledes, afhaengigt af fore-
laeggelsestypen.

En udvidet forelaeggelsesopgave:

Gennemlees og godkend (Godkend foreleeggelse) - KMD SmartTask (HTML)

[WEPCEE Hj=p O Fortel mig, hvad du vil foretage dig

x g I ) R £ Markér som ulast H P »
& 2 R Flyt tik 7 Yo o | ® lE—I L4 ) »
4 E = 5} Tl chef 2] s <y Tf ‘ 1 Kategoriser Da AR LA
. Slet Arkivér T - - X ildel verszet =5
& €, Videresend TB” | |EX Teammail I politik~ [ Opflgning - S O e
Slet Besvar Hurtige trin [0 Fiyt sag WMasrker o Redigerer Tale  Zoom  Proces ~
Sag: 21-01/3, Testsag
Godkend forelaeggelse
Proces: Gennemlzes og godkend
Modtager: Ann Secretary, ANN Opgavefrist: Se mere ¥

Standardproces for gennemlaesning og godkendelse (uden trin)

DOKUMENTER 1

‘

@ D-77, Test, 16-02-2021
BILAG TIL FORELAEGGELSEN

GODKENDERE 4

PROCESLOG

MODTAGER HANDLING KOMMENTAR GENNEMFORT
& ANN

& MARTIN

& ELISABETH

4 4 4 4

& CHARLOTTE

Godkend Afvis til Spring over Videresend

En avanceret forelaeggelsesopgave, der viser to trin:
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Gennemse og godkend (Godkend farcleggelse) - KMD SmartTask (HTML)

Hjmlp @ Forteel mig, hvad du vil foretage dig

e x D T 8 m Flyt til: 7 ¥ =- Vi-] E—I £ Markér som ulzest 5;2 o A,) »
Slet  Arkivé Vid it d [Ty Ei-md"# - Flyt ] Tildel Hl Kategriser - Oversaet B- L
. rkivér ideresend [T . . - . ildel vers: =
& B~ | |53 Teammil | v 7 politik - [* Opfelgning - .k hait
Slet Besvar Hurtige trin n Fiyt Sag Mesrker m Redigerer Tale  Zoom  Proces ~
la)
Sag: 21-01/3, Testsag
Godkend forelaeggelse
Proces: Gennemse og godkend
Modtager: Ann Secretary, ANN Opgavefrist: 21 feb 2021 10:06 Se mere ¥
Standardproces for gennemlasning og godkendelse
DOKUMENTER 1 4
0 D-77, Test, 16-02-2021
TRIN ra
Gennemlaes | > | Godkend
Trintitel Frist
Gennemlzzs x
.
GODKENDERE 2
& Ann Secretary, M-ANN
& Martin Specialist, M-MARTIN
MODTAGER HANDLING KOMMENTAR 'GENNEMFORT
Gennemlzs
A ANN afvist 16-02-2021 10:46 v
B paRTIN Forzeldet 16-02-2021 10:46 v
Godkend
B eLisaRETH Forzldet 16-02-2021 10:46 v
v
B cHARLOTTE Forzeldet 16-02-2021 10:46 v

Godkend Betinget Afvis Afvis til Spring over Videresend

Godkend

Godkend hvis du accepterer forelaeggelsen.

Udvidet forelaeggelse

« Hvis du godkender en forelaeggelse, og der er flere godkendere, sendes opgaven til
godkendelse hos den neeste aktar.

« Hvis du er den sidste godkender, far procesejeren besked om at forelaeggelsen er
godkendt.

Avanceret forelaeggelse

Sekventielt trin

« Hvis du godkender en opgave i et sekventielt trin, og der er flere godkendere, vil
opgaven blive sendt til den naeste godkender i trinnet.
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« Hvis du er den sidste godkender i trinnet, vil processen automatisk ga videre til det
naeste trin.

« Hvis du er den sidste godkender i det sidste trin i processen, vil procesejeren mod-

tage en meddelelse om at hele forelaeggelsen er blevet godkendt.

Parallelt trin

« Hvis du godkender en opgave i et parallelt trin, vil opgaven blive markeret som
godkendt.

« Hvis du er den sidste godkender i trinnet, vil processen automatisk ga videre til det
naeste trin.

« Hvis du er den sidste godkender i det sidste trin i processen, vil procesejeren mod-
tage en meddelelse om at hele forelaeggelsen er blevet godkendt.

Betinget

Du kan foretage en betinget godkendelse, hvis du forventer, at din forespgrgsel om aendrin-
ger vil blive imgdekommet, og du ikke gnsker at se forelaeggelsen igen. Med en betinget
godkendelse kan du forespgrge aendringer i et eller flere dokumenter fra en tidligere god-
kender i processen og fra procesejeren.

Nar du klikker Betinget, vil det falgende ske:

Udvidet forelaeggelse

« Nar du vaelger en tidligere godkender og foresparger om en aendring, modtager
den valgte godkender en opgave og bliver den naeste godkender i reekkefalgen af
godkendere.

« Nar den valgte godkender har gennemfgart en forespurgt aendring og godkendt, vil
reekkefalgen af godkendere fortseette.

« Godkendere, som allerede har godkendt forelaeggelsen springes over.
Avanceret forelaeggelse

Med en betinget godkendelse kan du forespgrge aendringer i et dokument fra en tidligere
godkender i processen og fra procesejeren. Den valgte godkender kan veere fra trin, der tid-
ligere er blevet fuldfgrt. Felgende gaelder bade for sekventielle og parallelle trin:
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« Nar du vaelger en tidligere godkender og foresparger om en andring, modtager den
valgte godkender en opgave og bliver den naeste godkender i det aktuelle trin.

« Nar den valgte godkender har gennemfgart en forespurgt aendring og godkendt opga-
ven, vil trinnet fortsaette. Hvis du er den sidste godkender i trinnet, vil processen auto-
matisk ga videre til det naeste trin.

« Godkendere, som allerede har godkendt forelaeggelsen springes over.

Afvis

Du kan afvise forelaeggelsen, hvis du gnsker at procesejeren skal eendre de dokumenter, der
skal godkendes, og du vil se foreleeggelsen igen. Nar du klikker Afvis, vil det falgende ske:

Udvidet forelaeggelse

« Hvis du afviser en foreleeggelse, vil en opgave blive sendt til procesejeren. Pro-
cesejeren vil her normalt redigere de dokumenter, der skal godkendes og genstarte
forelaeggelsesprocessen med en ny version af dokumenterne. Fore-
laeggelsesprocessen startes herefter forfra. Nar procesejeren genstarter processen,
vil du se at opgaverne i processen gentages i visningsruden.

« Procesejeren kan ogsa vaelge at videresende opgaven til en anden bruger, som kan
zndre dokumenterne. En opgave til den nye godkender vil blive fgjet til processen.
Nar godkenderen godkender efter at have foretaget sine aendringer i dokumenterne,
vil foreleeggelsesprocessen blive genstartet.

Avanceret forelaeggelse

Falgende gaelder bade for sekventielle og parallelle trin:

« Hvis du afviser en forelaeggelse, vil der blive sendt en opgave til procesejeren, uan-
set om det er et sekventielt eller et parallelt trin. Procesejeren vil her normalt redigere
de dokumenter, der skal godkendes og genstarte forelaeggelsesprocessen med en
ny version af dokumenterne. Forelaeggelsesprocessen startes herefter forfra. |
visningsruden, vil procesejeren nu blive vist under Administrative opgaver og infor-
mationer. Nar procesejeren genstarter processen, vil du se at alle trinnene i pro-
cessen gentages.
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« Procesejeren kan ogsa vaelge at videresende opgaven til en anden bruger og en
opgave for denne nye godkender vil blive fgjet til processen og vist under Admi-
nistrative opgaver og informationer i visningsruden. Nar godkenderen godkender
efter at have foretaget sine aendringer i dokumenterne, vil fore-
laeggelsesprocessen blive genstartet.

Afvis til

Brug Afvis til, hvis du vil have en anden end procesejeren til at foretage sendringer pa doku-
menterne, og du vil se forelaeggelsen igen.

Udvidet forelaeggelse

« Nar du afviser en forelaeggelse til en tidligere godkender i processen, vil den
valgte godkender modtage en opgave og bliver den naeste godkender i pro-
cessen. Nar godkenderen har foretaget aendringen, modtager efterfelgende god-
kendere, herunder den godkender, der har bedt om aendringen, forelaeggelsen til
godkendelse i samme raekkefalge som tidligere.

« Godkendere, der allerede har godkendt foreleeggelsen, springes over i god-
kendelsesraekkefalgen.

Avanceret forelaggelse

Felgende gaelder bade for sekventielle og parallelle trin:

« Nar du afviser til en tidligere godkender, vil den valgte godkender modtage en
opgave og bliver den naeste godkender i processen. Nar den valgte godkender
har fuldfgrt aendringen, vil processen fortseettes og efterfalgende godkendere i det
aktuelle trin, heriblandt den godkender, som afviste, vil modtage forelaeggelsen til
godkendelse.

« Godkendere, der allerede har godkendt foreleeggelsen, springes over i god-
kendelsesraekkefalgen.

Spring over

Du kan springe forelzeggelsen over, hvis du ikke finder det nedvendigt at godkende fore-
laeggelsen.
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Udvidet forelaeggelse

Opgaven sendes til den naeste godkender (hvis der er en). Hvis der ikke er flere godkendere,
er forelaeggelsen godkendt.

Avanceret forelaeggelse

Sekventiel

« Hvis du springer en opgave over i et sekventielt trin, og der er flere godkendere, vil
opgaven blive sendt til den naeste godkender i trinnet.

« Hvis du er den sidste godkender i trinnet, vil processen automatisk ga videre til det
naeste trin.

« Hvis du er den sidste godkender i det sidste trin i processen, vil procesejeren mod-
tage en meddelelse om at hele forelaeggelsen er blevet godkendt.

Parallel

« Hvis du springer en opgave over, vil opgaven blive markeret som sprunget over.

« Hvis du er den sidste godkender i trinnet, vil processen automatisk ga videre til det
naeste trin.

« Hvis du er den sidste godkender i det sidste trin i processen, vil procesejeren mod-
tage en meddelelse om at hele forelaeggelsen er blevet godkendt.

Videresend

Videresend en foreleeggelsesopgave til en anden, hvis vedkommende skal udfere fore-
laeggelsesopgaven i stedet for dig.

Udvidet forelaeggelse

Der fojes derefter en opgave til den person, som du videresendte forelaeggelsen til, til fore-
laeggelsesprocessen.

Avanceret forelaeggelse

Bade sekventielle og parallelle trin

Der fojes en opgave til det aktive trin uanset om det er et sekvientielt eller et parallelt trin.
Resten af forelaeggelsen forbliver den samme
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Modtag et svar pa en udvidet eller avanceret forelaeggelse

Som procesejer, vil du modtage en opgave/smartmail, hvis en forelaeggelse, som du har er

procesejer for, er blevet godkendt, afvist eller hvis procesfristen er overskredet.

Dette afsnit beskriver, hvordan du arbejder med forelaeggelsessvar i den udvidede pakke.

Afvist foreleeggelse

Hvis en godkender har afvist en forelaeggelse, som du har startet, eller som du har god-

kendt, vil du modtage en opgave/smartmail med besked herom.

Du har fglgende muligheder: At stoppe, genstarte eller videresende processen.
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Luk processen

Hvis du vil lukke processen, klik Luk. Processen vises i listen Afsluttede processer.
Processen vil blive vist som afbrudt pa listen Afsluttede processer i oversigten Processer.
Genstart processen

Du kan genstarte en proces med nye godkendere.
1. Folg disse trin for at redigere dokumenter eller godkendere:

Rediger akterer eller godkendere

Klik pa # for at redigere.

« Klik pa fglgende ikoner under Godkendere for at tilfgje en
aktar eller en godkender:

Sag efter aktarer eller godkendere. Du kan sgge efter kon-
Q takter af typen Medarbejder og Organisatorisk enhed, som
har en registret mailadresse.

Veelg en aktgrsekvens. Se Arbejde med aktagrsekvenser.
. Fjern en aktar eller en godkender: Klik pa < i afsnittet Aktarer
for at fierne en aktgr eller en godkender.

« Juster raekkefalgen af aktarer eller godkendere: Veelg et navn,
og traek det op eller ned for at aendre raekkefalgen af god-
kendere pa en opgave.

Rediger dokumenter

Klik pa 4 for at redigere.

« Klik pa falgende ikoner under Dokumenter til godkendelse
eller under Bilag:

Q Sag efter dokumenter med tilknytning til sagen.

Klik for at anvende et filter til dokumentsggning. Nar du
. anvender et filter, bliver dokumenter, som er arkiveret eller

lukket, kun vist, hvis du har tilfgjet dem som favoritter.
Ellers vises arkiverede og lukkede dokumenter ikke pa fil-
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trerede lister over dokumenter.

Klik for at sgge efter eller filtrere dokumenter, nar du
arbejder med basishgringer.

Bemaerk:

« | en hgringsproces kan du ikke redigere pro-
cesdokumenter eller -aktgrer, men du kan til-
foje et dokument som del af en kommentar,
nar du responderer pa en opgave.

. Fjern et dokument: Klik pa -~ under Dokumenter for at

fierne dokumentet.

« Juster raekkefalgen pa dokumenter: Traek et dokument op
eller ned.

2. Klik Genstart.

Processen starter igen.

Videresend processen

Klik pa Videresend for at videresende processen, og veelg den person, som skal foretage
en handling.

Godkendt foreleeggelse

Hvis en godkender har godkendt en forelaeggelse, som du har startet, vil du som pro-
cesejer modtage en opgave/smartmail med besked herom. Procesdeltagere vil ogsa mod-
tage en besked om at processen er godkendt.

Abn opgaven/smartmailen og vaelg en af disse muligheder: Luk eller Videresend.

Luk processen

« Klik Luk for at lukke processen. Et historikdokument vil blive oprettet og gemt pa
sagen i WorkZone Client.
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Videresend processen
« Klik Videresend for at videresende opgaven til en anden person eller organisatorisk

enhed, som sa skal vurdere, om processen skal lukkes.

Hvis du har godkendt en forelaeggelse (som godkender), vil du modtage en besked i form af
en opgave/smartmail med titlen Forelzeggelse godkendt, nar forelaeggelsen er godkendt.

Pamindelsesfristen er naet

Hvis en godkender ikke har besvaret en foreleeggelse, for pamindelsesdatoen er naet, vil du
som procesejer modtage en meddelelse i en opgave/smartmail. Som standard er pamin-
delsesdatoen 24 timer far svarfristen, men din organisation kan definere den anderledes.

Se ogsa Gensend en opgave.

Ingen svar pa fristdatoen

Hvis en godkender ikke har besvaret en forelaeggelse i tide, det vil sige at processen har over-
skredet tidsfristen, sa vil du som procesejer modtage en opgave/smartmail med titlen Fore-
laeggelsesfrist overskredet.

Abn smarttasken og klik OK.
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Styrelsespakke

WorkZone Process Styrelsespakken er en tilfajelsespakke, der understatter handtering af
processer i en styrelse.

Med styrelsespakken kan du for eksempel arbejde med ministersagsprocesser. Frister for
en proces kan aendres og tilpasses efter behov i din organisation.

Forudszetning: Styrelsespakken skal installeres med WorkZone Process Udvidet
pakke.

Om ministerprocesser

| WorkZone Process Styrelsespakke kan du arbejde med ministerprocesser. Du kan manu-
elt starte en ministeriel process pa samme made som med en hver anden process, eller du
kan indstille den til at starte automatisk nar den modtager en rekvisition fra F2. Det afhaen-
ger af hvordan den ministerielle proces er sat op i din organisation.

Faser i den ministerielle proces

Ministerprocessen er en fase-proces, der er opdelt i fire faser.

Fase Beskrivelse

Fordeling Fase for fordeling af processen til en sagsbehandler. Distributionen starter
automatisk med en frist pa +1 dag fra nu.

Behandling Fase for forberedelse af sagen. Fasen indeholder normalt manuelle opga-
ver, men opgaverne kan understgttes med hgrings- og fordelingsproces.

Foreleeggelse Fristen for forelaeggelsesfasen angives oftest nar der sendes en basis-
eller udvidet forelaeggelse til godkendelse. Fristen saettes automatisk til
klokken 12:00 to dage efter faseprocessens frist. Se Fore-
laeggelsesprocesser (Basis) og Udvidede forelaeggelsesprocesser.

Godkendelse Den endelige godkendelsesfrist, der ogsa er fristen for ministerprocessen,
handteres manuelt. Den eneste undtagelse er, hvis afleveringsfasen hand-
teres i en kombination med funktionerne i F2 Integrationspakke.
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Du kan se faserne og den nuvaerende status pa ministerprocessen i faselinjen i smarttasks og
i oversigten Processer.

Minister
Sag: 17-00/3, Ministerproces

- BEHAMDLING  FORELEGGELSE GODKEMDELSE

Frister

Fristerne bliver automatisk foreslaet pa baggrund af processtarten, men du kan dog aendre fri-
sterne selv efter dit eget behov.

« Fristen for forelseggelsesfasen indstilles til klokken 12:00 to dage fra hovedfristen for
den ministerielle faseproces.

« Fordelingsfristen seettes automatisk til at vaere processtart + 3 timer, hvis der er mere
end tre timer til hovedfristen for ministerprocessen.

« Der saette ikke nogen fasefrister, hvis den ministerielle procesfrist er sat til fortiden.
Man kan angive fristerne manuelt.

Trin i en ministerproces

Trinene nedenfor beskriver standardopsaetningen af en ministerproces, men din organisation
kan dog have konfigureret ministerprocessen pa en anden made for at tilpasse den til din
organisations saerlige arbejdsgang. Se Configure Ministerial Process i WorkZone Process

Administrator guide.

Processtarten

Procesejeren starter en ministerproces med en eller flere referencedokumenter, angiver en
frist og tilfgjer en sagsansvarlig, der derefter accepterer ansvaret for sagen.

Nar procesejeren starter processen, sendes en opgave til den sagsansvarlige. Den sags-
ansvarlige kan enetn godkende, afvise eller videresende opgaven. Fgr den sagsansvarlige
svarer, er der mulighed for at aendre processen i henhold til, for eksempel, bidragydere og
dokumenter, se Arbejde med dokumenter og aktarer pa en opgave. Nar den sagsansvarlige
godkender bliver vedkommende og sagsbehandler for sagen.

159


https://docs.workzone.kmd.net/2022_0/da-dk/Content/WZP_AdminGuide/Configuration/Configure_Ministerial.htm

WorkZone Process2022.0

Bemaerk: Hvis din organisation har indstillet WorkZone Process til at kare med inte-
grationen med F2, bliver ministerprocessen automatisk sat i gang og information fra
F2-rekvisitionen flettes ind i fordelingsprocessen. Se F2 Integrationspakke.

Den sagsansvarlige svarer

Nar procesejeren starter processen, bliver den sagsansvarlige bedt om at svare pa opga-
ven, og procesforlgbet er styret af det svar, der er givet.

« Hvis en sagsansvarlig afviser processen, sendes den tilbage til procesejeren, som
sa kan redigere dokumentet, udskifte bidragydere eller genstarte processen med
en anden sagsansvarlig.

« Hvis den sagsansvarlige godkender processen, sendes opgaven til alle bidrag-
ydere (hvis der er nogen).

« Procesejeren far besked om at ministerprocessen er godkendt.

« Hvis en sagsansvarlig ikke har svaret pa opgaven fgr svarfristen nas, sendes en
smarttask til procesejeren (se Ingen svar pa fristdatoen).

Bidragyderne svarer

Nar den sagsansvarlige har godkendt rollen som sagsansvarlig, sendes der automatis
opgaver til alle bidragydere. Medarbejdere eller organisatoriske enheder kan enten god-
kende eller afvise rollen som bidragyder eller videresende opgaven. Distri-
bueringsprocessen er forbi nar alle bidragydere har svaret. Procesejeren underrettes om at
distribueringen er fuldfgrt og at ministerprocessen fortseetter til behandlingsfasen.

Indsend til godkendelse

Procesejeren kan indsende til godkendelse nar behandlingsfasen er fuldfert - enten manu-
elt eller gennem andre processer, som for eksempel, en hgringsprocess. Se Start en basis-
forelaeggelsesproces eller Start en udvidet forelaeggelse. Ministerprocessen bliver i
behandlingsfasen. Dokumenter, der er blevet fgjet til en ministerproces i fordelingsfasen
foreslas igen som dokumenter til godkendelse nar procesejeren starter fore-
laeggelsesprocessen.
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Bemaerk: Ministerprocessen kan veere indstillet til at automatisk flytte til fore-
laeggelsesfasen.

Godkendelse

Opgaver sendes til de godkendere, der blev angiveti den udvidede forelaeggelsesproces.
Godkenderne kan Besvar en udvidet eller en avanceret forelaeggelse, Besvar en udvidet eller
en avanceret forelaeggelse, Besvar en udvidet eller en avanceret forelaeggelse, Afvis til,
Besvar en udvidet eller en avanceret forelaeggelse eller Besvar en udvidet eller en avanceret
forelaeggelse. Nar opgaverne er godkendt, underrettes procesejeren, der derefter kan lukke
den udvidede forelaeggelsesproces. Ministerprocessen flytter til naeste fase - fore-
laeggelsesfasen.

Bemeaerk: Ministerprocessen kan ogsa indstilles til automatisk at flytte til god-
kendelsesfasen nar foreleeggelsesfasen nar til en bestemt medarbejder eller orga-
nisatorisk enhed.

Afslut ministerprocessen

For at afslutte processen, skal procesejeren lukke foreleeggelsesprocessen, hvorefter mini-
sterprocessen flyttes til naeste fase - Godkendelsesfasen, hvilket fuldender ministerprocessen.

Processens historik

Processvarene logges i proceshistorikken for hver delproces i ministerprocessen, sasom den
udvidede fordelingsproces og den udvidede forelaeggelsesproces.

Nar en proces er afsluttet, oprettes et historikdokument for processen. Den gemmes pa sagen
som et sagsdokument (et PDF-dokument af dokumenttypen PROHIST, History), f.eks, For-
deling (udvidet): Ministerproces.

Tip: Du kan se alle svarene pa ministerprocessen i oversigten Processer.
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Start en ministerproces

Dette emne beskriver de trin, der forekommer i de forskellige faser i en ministerproces.

Start en ministerproces

Nar du starter en proces, bliver du procesejer. Som procesejer skal du indtaste detaljer,

sasom en sagsansvarlig, bidragydere, og dokumenthenvisninger.
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Abn for eksempel en sag fra mappen Sager & Dokumenter i Outlook.

. Klik Proces pa bandet.

Hvis du starter processen fra din indbakke i Outlook, og mailen er blevet
gemt pa flere sager, kan du vaelge en sag pa en liste over disse sager.

. Klik pa Ministeriel. Den sagstitel, som tilfgjes i dialogboksen Mini-

sterprocesser, afspejler sagens titel. Titlen pa sagen indseettes automatisk i fel-
tet Titel.

. For at veelge en tidsfrist for hele ministerprocessen, skal du klikke i feltet Tids-

frist.

. Saet eventuelt prioriteten til Hgj eller Lav i feltet Prioritet. Standardvaerdien er

Normal.

. Lav en beskrivelse af paragraf ministerprocessen i feltet Beskrivelse.

. Veelg en sagsansvarlig. Klik i feltet Sagsansvarlig, og veelg en kontakt fra

listen. Kontakten kan vaere enten en person, for eksempel en sagsbehandler
eller en organisatorisk enhed.

. Veelg det eller de dokumenter, som understatter sagen. Klik i feltet Doku-

menthenvisninger, og veelg et eller flere dokumenter fra listen, for eksempel et
sagsdokument og den gemte mail. De dokumenter, der vises pa listen, athaen-
ger af dine adgangsrettigheder:

. Du kan veelge en eller flere bidragydere. Klik i feltet Bidragydere og veelg en

eller flere bidragydere fra listen. En bidragyder kan enten vaere en person, for
eksempel en sagsbehandler, eller en organisatorisk enhed.

Klik Start.
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Bemaerk: Ministerprocessen starter automatisk, hvis din organisation modtager rek-
visitioner fra F2.

Processen er nu i Fordelingsfasen, og Fordelingsfasen begynder.

Minister
Sag: 17-00/3, Ministerproces

- BEHAMNDLING  FORELEGGELSE GODKEMDELSE

« Den sagsansvarlige modtager en smarttask og bliver bedt om at acceptere rollen
som sagsansvarlig. Den sagsansvarlige kan foretage eendringer pa processen far de
accepterer ansvaret for sagen.

« Bidragyderne modtager smarttasks og bedes om at acceptere rollen som fordelere.

Ministerprocessen gar videre til Behandlingsfasen, sa snart bidragyderne i For-
delingsprocessen har svaret.

Minister
Saq: 17-00/3, Ministerproces
Fasefrist 15 dec 2017 00:00

D- FORELEGGELSE  GODKENDELSE

Under Behandlingsfasen arbejder sagsbehandleren med sagen og ger den klar til god-
kendelse.

Forelaeggelse til godkendelse

Nar Behandlingsfasen er overstaet, er naeste skridt at begynde Forelaeggelsesprocessen
(Standard eller udvidet) for at kunne sende sagen til godkendelse.

Du kan starte forelaeggelsen fra Outlook, Office-programmer eller WorkZone Client.

« Klik Proces > Forelaeggelse (Basis) eller Forelaeggelse (Udvidet).

Se Start en basis-forelaeggelsesproces eller Start en udvidet forelaeggelse.

Ministerprocessen gar nu over til Forelaeggelsesfasen og en mail sendes til godkender.
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Ministerial
Case: 17-00/5, Ministerial process

v)v) Bl

Nar forelaeggelsesprocessen nar en bestemt godkender, flyttes ministerprocessen til God-
kendelsesfasen. Godkender kan veere en medarbejder eller en organisatorisk enhed, der
er blevet tildelt en bestemt procesrolle.

Minister
Sag: 17-00/3, Ministerproces

L wowas

Nar godkenderen har godkendt sagen, modtager procesejeren en meddelelse og kan der-
efter lukke forelaeggelsesprocessen.

Luk ministerprocessen

For at lukke ministerprocessen, skal du rykke den fremad en gang.

« Hagjreklik pa ministerprocessen i oversigten Processer og klik derefter Ryk frem.

Minister
Sag: 17-00/3, Ministerproces

v)v)v) v
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SmartPost-pakke

WorkZone ProcessSmartPost-pakken er en tillfgjelsespakke, der giver dig mulighed for at
sende beskeder fra organisationer til sagsparter i WorkZone samt at modtage svar pa beske-
der fra sagsparter i en organisations digitale postkasse. Bade sendte og modtagne meddel-
elser gemmes pa sager i WorkZone.

Om SmartPost-meddelser
Formalet med SmartPost er at sende meddelelser til for eksempel borgere, virksomheder eller
organisationer, der er registreret som sagsparter pa en sag i WorkZone.

Med SmartPost-processen kan du:

« Sende beskeder elektronisk via Digital Post til e-Boks eller generere fysiske breve
gennem fijernprint til Stralfors eller KMD Printcenter gennem KMD OneTooX.

« Modtage svar pa beskeder fra sagsparter i din organisations digitale postkasse, der
derefter gemmes pa sager i WorkZone.
Sendte beskeder og svar pa beskeder gemmes pa den aktuelle sag.

Med SmartPost-processen kan du sende beskeder gennem fglgende kanaler:

« Digital post - Beskeden sendes til modtagerens indbakke i e-Boks.

« Fjernprint - Beskeden sendes til Stralfors eller KMD Printcenter, der handterer
udskrivning, laegger breve i konvolutter og afleverer dem til PostNord.

« Lokal print- Som WorkZone-bruger modtager du en mail med en besked vedhaeftet i
PDF-format, som du kan printe, putte i en konvolut og sende manuelt.

Start en SmartPost-proces

Du kan starte en SmartPost-proces fra WorkZone Client fra enten en sag, et dokument eller
fra WorkZone for Office. Bemaerk a du ikke kan starte SmartPost-processer fra sager, der har
tildelt sagsgruppen SJ-TEMP (midlertidig sagsgruppe).

Nar du starter en SmartPost-proces, skal du indtaste oplysninger sasom beskedtitel, brev-
skabelon, dokumenter, der skal inkluderes, modtagere og kopimodtagere i en Send
SmartPost-dialogboks, fgr du sender beskeden.
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Send SmartPost x
Generelt Avanceret
Titel
Brev
Brev
[ D-44, Brev, 20-03-2019 v

[] Slet originalt brev efter afsendelse

Vedhzftede dokumenter 1

Sag v 0\ Veelg vedhaeftede dokumenter (Sggning starter ved 3 tegn) ]
bt

@ D-46, Vedhaeftet dokument, 20-03-2019

Modtagere 1
Personer (med CPR) v 0\ Maodtagere (Sggning starter ved 3 tegn)
- Target User #1, 5000 Odense C X
Sag v 0\ Kopimodtagere (Sggning starter ved

Forsendelsesrekkefalge
il Send via digital post ellers fjernprint ellers lokalprint %

e-Boks-materiale

il Materizle med svarmulighed t I
Printtype
im Standardpost - sort/hvid ®x v

[ Send vedhzftninger som separate dokumenter (kun e-Boks)
[] Gennemse for afsendelse
[] Godkendelse

Hjzelp
Start Annuller

Send SmartPost-dialogboksen har fanerne Generelt og Avanceret. Fanen Generelt inde-
holder de grundlaeggende obligatoriske oplysninger, som du skal indsaette for at kunne
starte SmartPost-processen og sende en besked. Fanen Avanceret indeholder specifikke
valgfrie indstillinger eller, i nogle tilfaelde, indstillinger, der er specifikke for din orga-
nisation.

Generering af SmartPost-beskeder

Nar du starter en SmartPost-proces, oprettes der beskeder pa baggrund af det valgte brev
og bilag. Oplysninger om sagsparter, sdsom navn, adresseoplysninger og de dokumenter,
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som du vil inkludere, flettes til et PDF-dokument, der vedhaeftes i beskeden. Efter fletning af
data sender SmartPost-processen en besked til de modtagere og kopimodtagere, som du har
valgt. De sendte beskeder gemmes pa den aktuelle sag sammen med et historikdokument,
der opsamler handlingerne under afsendelsesprocessen. De sendte dokumenter arver doku-
menttype og dokumentgruppe fra brevdokumentet.

Se Start en SmartPost-proces for at se instruktioner om, hvordan du udfylder oplysninger i dia-
logboksen Send SmartPost.

Bemaerk: Hvis du sender til e-Boks, kan du ogsa vaelge at sende brevet og bilagene
som separate PDF-dokumenter. Dette er en fordel, hvis du ved, at modtageren skal vide-
resende en af vedhaeftningerne til en tredjepart.

Anvendelse af indholdskontrolelementer

For at fa fuldt udbytte af SmartPost-metoden til at automatisk sammenflette oplysningerind i et
dokument i SmartPost-beskeden, f.eks, oplysninger om navn og adresse pa modtagere og
kopimodtagere, skal du bruge indholdskontrolelementer i dokumenterne. Pa den made sgrger
du for at SmartPost-processen fletter opdaterede oplysninger ind i SmartPost-beskeden. Hvis
brevet, f.eks, indeholder indholdskontrolelementer, der repraesenterer modtagerens navn og
adresse, bliver navn og adresse automatisk flettet ind i WorkZone-beskeden fra SmartPost-
kontakten. Kontaktoplysninger flettes ogsa ind i forsiderne, der oprettes i forbindelse med
Beskyttede adresser og Kopimodtagere.

Bemaerk: Hvis kontaktens adresse er beskyttet, vil adresseoplysningerne vaere skjulte.

Du indsaetter indholdskontrolelementer via Microsoft Word. Din organisation kan ogsa have
oprettet en brevskabelon, der allerede indeholder de nadvendige indholdskontrolelementer.

Se Skabeloner og indholdskontrolelementer i WorkZone for Office Brugervejledning, eller kon-

takt din WorkZone-systemadministrator for yderligere hjzelp.
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Start en SmartPost-proces

Send en SmartPost-meddelelse

168

1. Veelg Proces > SmartPost fra enten en sags- eller en dokumentside i Wor-
kZone Client eller fra WorkZone for Office.

2. Indtast en titel i feltet Titel. Som standard benyttes titlen pa den aktuelle sag.
Nar du vaelger et brev, eendres titlen automatisk til navnet pa brevet. Du kan
aendre titlen. Titlen vil blive brugt som navnet pa processen og som titlen pa
den mail, der sendes til modtagerens indbakke i e-Boks.

3. Hvis du har startet processen fra en sag, skal du veelge et brevdokument i feltet
Brev. Hvis du har startet processen fra et dokument, er dette dokument alle-
rede valgt i feltet Brev.

Krav til brevet.

For at sende et brev med SmartPost, skal dokumentet, der bruges som brev, opfylde
de fglgende krav:

o Dokumentet skal veere et Word-dokument (docx eller docm) eller en Word-
skabelon (dotx eller dotm).

« Dokumentet ma ikke have tilstandene UP (Personligt udkast) eller O
(Oplysning).

« Dokumentet ma ikke vaere tomt.

« Dokumentet skal gemmes pa den aktuelle sag.
Standardbreve

Hvis din organisation har aktiveret anvendelse af standardbreve, kan du klikke pa
funktionen Standardbreve, og derefter vaelge standardbreve fra en liste, som din
organisation har lavet. Et standardbrev er et brev med praedefineret indhold, som du
kan bruge som det er uden at skulle foretage aendringer.

Bemeerk at hvis standardbrevet indeholder sagsbehandleroplysninger fra sagen, ind-
seettes procesejeren som sagsbehandler, nar SmartPost fletter oplysninger ind i stan-
dardbreve.
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Muligheden for godkendelse er slaet fra, nar du vaelger et standardbrev.

GDPR-klassifikation

Hvis din organisation bruger understgttelse af GDPR til SmartPost, kan du kun sende
dokumenter med nogle bestemte klassifikationer, som din organisation har angivet. For
eksempel, kan det ikke veere tilladt at bruge dokumenter med klassifikationen Fortrolig
eller Personlig i en SmartPost.

Tilladte dokumenter

Din organisation kan have defineret regler, der begraenser hvilke dokumenter, der kan
sendes gennem SmartPost. | dette tilfaelde indeholder listen over mulige valg kun doku-
menter, der stemmer overens med disse regler.

En organisation kan bade anvende GDPR-klassifikation og tilpassede regler til at
begraense hvilke dokumenter, der kan sendes gennem SmartPost.

SmartPost fletter oplysninger som, for eksempel navn og adresse, ind i doku-
mentet, hvis brevet indeholder indholdskontrolelementer, der repraesenterer
navn og adresse.

Vigtigt: Veer opmaerksom nar du eendrer i brevdokumentet. Du skal ikke
fierne indholdskontrolelementer eller erstatte dem med tekst i brev-
dokumentet, da oplysninger derefter ikke vil blive flettet automatisk ind i
SmartPost-beskeden. Se Anvendelse af indholdskontrolelementer.

Indholdskontrollen dokument nummer

Hvis et brevdokument indeholder indholdskontrollen Dokumentnummer, viser det sam-
menflettede PDF-dokument dokumentnummeret for det sammenflettede PDF-dokument
og ikke nummeret pa det oprindelige brevdokument (Word). Hvis SmartPost-beskeden

har kopimodtagere, viser kopierne ogsa det flettede PDF-dokuments dokumentnummer.

Kontrolelementet for dokumenttitel

Hvis et brevdokument indeholder et kontrolelement for Dokumenttitel, vil det flettede
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PDF-dokument vise titlen pa det flettede PDF-dokument. Hvis SmartPost-beskeden

har kopimodtagere, vil kopierne ogsa vise dokumenttitlen pa det flettede PDF-doku-
ment.

4. Veelg afkrydsningsfeltet Slet oprindeligt brev efter forsendelse, hvis du
gnsker, at brevet skal slettes automatisk efter forsendelse. Dette kan vaere nyt-
tigt, hvis brevet kun er skrevet til den aktuelle forsendelse, og du gerne vil
rydde op i WorkZone. Alle forsendelsesoplysninger lagres pa sagen, sa ingen
oplysninger gar tabt.

5. Under Veelg vedhaeftninger skal du veelge de dokumenter, som du vil ved-
haefte til besked. Som standard viser listen dokumenterne pa den aktuelle sag,
men du kan tilfgje andre dokumenter, som du har adgang til.

Du kan ikke tilfaje dokumenter, der har tilstandene UP (Personligt udkast),

AFS (Afsluttet) eller O (Oplysning) som vedhaeftninger, og dokumenterne ma
ikke veere tomme.

Tilladte dokumenter

Hvis listen over dokumenter, der kan veelges mellem, ikke indeholder alle de doku-
menter, du forventede at se, er dette fordi din organisation har en begraensning pa
hvilke dokumenter, der ma sendes gennem SmartPost. En organisation kan, for

eksempel, kun tillade at dokumenter med bestemte niveauer af fortrolighed sendes
gennem SmartPost.

6. Veelg hvem, du vil sende meddelelsen til under Modtagere. Du kan veelge par-
ter fra den aktuelle sag eller andre kontakter. Vaelg en kontakttype for at
indsnaevre din sggning, og veelg derefter modtagere fra listen over kontakter.

Nar du har valgt et brev, bliver parterne med rollen Modtager pa det valgte
brev automatisk fgjet til listen over modtagere. Du kan fierne disse mod-
tagere og erstatte dem med andre modtagere.

7. Vaelg dem, der skal modtage beskeden som kopimodtagere pa samme made
som du veelger modtagere ovenfor, men under Kopimodtagere.
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Nar du har valgt et brev, bliver parterne med rollen Kopimodtager pa det valgte
brev automatisk fgjet til listen over kopimodtagere. Du kan fijerne disse mod-
tagere og erstatte dem med andre modtagere.

8. Veelg forsendelsesraekkefalgen i feltet Forsendelsesraekkefalge. For-
sendelsesreekkefglgen definerer de kanaler, der bruges og i prioriteret raek-
kefolge.

Hvis du for eksempel vaelger Send via digital post ellers fijernprint ellers lokal
print, vil SmartPost farst preve at sende meddelelsen til e-Boks. Hvis for-
sendelsen ikke garigennem, bliver beskeden sendt til fiernprint. Hvis denne for-
sendelse heller ikke gar igennem, vil beskeden blive sendt til dig i en mail, som
du sa kan udskrive lokalt.

Bemeerk: Hvis du far beskeden "The recipient with id <CPR number> is not
subscribing to the material ID <material ID>", er det fordi du forsagger at
sende beskeden til en modtager, der ikke er en registreret bruger i e-Boks.
Se Hvorfor far jeg felgende besked: The recipient with id <CPR number> i s
not subscribing to the material ID <material ID>"?. | SmartPost FAQ.

Standard forsendelsesraekkefalger

Standardraekkefalgerne er vist nedenfor, men din organisation kan have defineret andre
forsendelsesraekkefglger.

1. pri- 2. pri- 3. pri-

Forsendelses

type oritet oritet otitet
Send via digital post og ellers fjernprint og ellers Digital Fjernprint Lokal
lokal print post print
Send via fjernprint og ellers lokal print Fjernprint Lokal

print
Send via lokal print Lokal
print

Send via digital post og ellers lokal print Digital Lokal
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1. pri- 2. pri- 3. pri-
oritet oritet otitet

Forsendelsestype

post print

Hvorfor far jeg felgende besked: The recipient with id <CPR number> i s not subscribing to
the material ID <material ID>"?

9. Veelg et materiale i feltet e-Boks-materiale. Materialerne pa listen er defineret
af din organisation og af e-Boks. For eksempel kan du maske vaelge et mate-
riale, der gar det muligt for modtagerene at svare pa beskeden, som du skal til
at sende.

10. Veelg, hvordan du vil have brevet udskrevet i feltet Printtype.

En printtype angiver, hvordan Stralfors eller KMD Printcenter udskriver og
handterer meddelelsen; for eksempel angiver den stgrrelsen pa siden og
konvolutten, A- eller B-post, enkeltsidet eller dobbeltsidet osv.

Standard printtyper

Som standard omfatter SmartPost de fglgende printtyper. Det er muligt at omkon-

figurere typerne.

Por- Enkelt- Udskrifts- Kon-
tokategori sidet/dobbeltsidet  farve voluttype
Stan- Jkonomi Normal Dobbeltsidet Sort/Hvid C5
dardpost -
sort/hvid
Stan- Jkonomi Normal Dobbeltsidet Farve C4
dardpost -
farve
Stan- Jkonomi Normal Enkeltsidet Farve C5
dardpost -
farve -
enkeltsidet
Eks- Prioritet Normal Dobbeltsidet Sort/Hvid C4
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Por- Enkelt- Udskrifts- Kon-
tokategori sidet/dobbeltsidet  farve voluttype
prespost -
sort/hvid
Eks- Prioritet Hoj Dobbeltsidet Farve C4
prespost -
farve
Eks- Prioritet Normal Enkeltsidet Farve C5
prespost -
farve -
enkeltsidet
Registreret Registreret Normal Dobbeltsidet Sort/Hvid C5
post
Anbefalet Anbefalet Normal Dobbeltsidet Sort/Hvid C5

postmed med kvit-
kvittering  tering

Ekspederet Ekspederet Normal Dobbeltsidet Sort/Hvid C5
post post

11. Markér afkrydsningsfeltet Send vedhaeftninger som separate dokumenter (kun
e-Boks), hvis du vil sende de vedhaeftede dokumenter som separate PDF-doku-
menter, nar du sender beskeden til e-Boks.

« Denne indstilling virker kun, hvis e-Boks er en del af for-
sendelsesraekkefalgen.

« Modtagere vil modtage en besked med separate PDF-dokumenter, hvor-
imod kopimodtagere stadig modtager et sammenflettet PDF-dokument.

« Du kan se i historikdokumentet om denne mulighed er valgt. Feltet Send
vedhaeftninger som separate dokumenter (kun e-Boks), er sat til Ja.
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Bemaerk: Du vil kun se denne indstilling, hvis din organisation har slaet
funktionen til og, alt afhaengig af din organisations konfiguration, kan
beskeden, der sendes til modtagerne, opdeles pa en af de fglgende
mader:

« Et PDF-dokument med brevet og vedhaeftningerne flettet sammen og
separate PDF'er for hvert vedhaeftede dokument.

« Et PDF-dokument, der kun indeholder brevet og PDF'er, for hvert ved-
haeftede dokument.

12. Markér afkrydsningsfeltet Gennemse for afsendelse, hvis du vil se beskeden i
forsendelsen for du sender den. Beskederne sendes til dig som et vedhaeftet
PDF-dokumenti en smarttask. Du kan derefter gennemga, godkende og/eller
handtere beskederne manuelt eller annullere forsendelsen. Se Besvar en
SmartPost-opgave.

Hvis du godkender, sendes SmartPost-meddelelserne til modtagerne. Hvis
du afbryder, vil SmartPost-processen veere uafsluttet og sagen forbliver uaen-
dret.

Brevdato

Brevdatoen i PDF-dokumentet og i feltet Brevdato pa dokumentets detaljeside viser
den dato, PDF-dokumentet blev oprettet og SmartPost-meddelelsen blev sendt til
godkendelse.

Afhaengig af din organisation kan SmartPost indstilles til at opdatere brevdatoen med
godkendelsesdatoen far SmartPost-meddelelsen bliver sendt. Dette er for at sikre, at
brevdatoen er korrekt selvom en intern visningsproces tager et par dage.

13. Markér afkrydsningsfeltet Godkendelse, hvis du vil sende meddelelserne i for-
sendelsen til godkendelse hos sagsbehandleren, for du sender dem. Beske-
derne sendes som vedhaeftede PDF-dokumenter i en smarttask til
sagsbehandleren. Sagsbehandleren kan sa godkende, manuelt handtere, vide-
resende til en anden medarbejder eller annullere forsendelsen. Se Besvar en
SmartPost-opgave.
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Hvis en anden bruger end sagsbehandleren for brevdokumentet starter
SmartPost-processen, vil SmartPost-processen altid foresla at sende beske-
den til godkendelse (Afkrydsningsfeltet er altid markeret). Dette er for at sikre,
at den ansvarlige sagsbehandler ser beskeden for den sendes i hans/hendes
navn. Du kan deaktivere godkendelse ved at rydde afkrydsningsfeltet God-
kendelse.

Hvis sagsbehandleren (eller den medarbejder, som smarttasken blev vide-
resendt til) godkender, bliver beskederne sendt. Hvis sagsbehandleren afviser,
vil du som procesejer modtage en notifikation i en smarttask. Nar du klikker
Faerdig i smarttasken for at ga videre, slettes de genererede PDF-dokumenter.
Sagen aendres ikke.

Brevdato

Brevdatoen i PDF-dokumentet og i feltet Brevdato pa dokumentets detaljeside viser
den dato, PDF-dokumentet blive oprettet og SmartPost-beskeden blev sendt til god-

kendelse.

Afheengig af din organisation kan WorkZone Process vaere indstillet til at opdatere brev-
datoen med godkendelsesdatoen far SmartPost-beskeden bliver sendt. Dette er for at
sikre, at brevdatoen er korrekt selvom en intern visningsproces tager et par dage.

14.

15.

16.

Bemaerk: Hvis du ikke ser afkrydsningsfeltet Godkendelse, er det fordi din
organisation ikke bruger godkendelses-trinnet i SmartPost-processen og der-
med har deaktiveret afkrydsningsfeltet.

Indtast en godkendelsesfrist. Hvis fristen overskrides, bliver du informeret via
mail.

Klik eventuelt pa fanen Avanceret, hvis du gerne vil lukke sagen efter en vel-
lykket afslutning af processen eller aendre sagstilstanden, nar processen starter.

Klik Start for at starte processen.
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Hvad sker der i Igbet af processen?

Nar der startes en SmartPost-proces, oprettes SmartPost-beskederne pa baggrund af det
valgte brevdokument og eventuelt vedhaeftede dokumenter. Beskederne oprettes ved at
sammenflette data, pa den valgte sag med kontaktoplysninger om modtagerne og kopi-
modtagerne, til et PDF-dokument, der bade indeholder brevet og vedhaeftede dokument
(er), der fgjes til beskederne som hovedbrevet. Hvis du sender en besked til e-Boks, kan
du ogsa veelge at sende vedhaeftede dokumenter som separate PDF-dokumenter i beske-
den.

Processen opretter én besked for hver hovedmodtager og én besked for hver kopi-
modtager per valgt hovedmodtager.

Hvis du, for eksempel, har valgt to modtagere og tre kopimodtagere, oprettes der én
besked for hver hovedmodtager og to beskeder for hver kopimodtager (otte beskeder i alt).

Beskederne sendes til alle modtagerne pa samme tid.

Bemaerk: Bilag inkluderes ikke i beskeden.

Alle sendte data gemmes pa den aktuelle sag sammen med et Historikdokument.

Beskyttede adresser

SmartPost-processen skjuler automatisk adresseoplysninger i tilfaelde, hvor kontakter har
beskyttede adresser. Dette betyder, at kun modtagerens navn vises i beskederne (aldrig
den fulde adresse).

Modtageren, der har beskyttet adresse, vil modtage en meddelelse kun med navn pa, men
denne meddelelse vil ogsa indeholde en forside med komplette adresseoplysninger samt
oplysninger om, at adressen ikke ma videregives. Pa denne made kan postbuddet stadig
levere posten til modtageren.

Forudseetning: Bade brevdokumentet og forsiden skal indeholde ind-
holdskontrolelementer, der repraesenterer oplysninger om navn og adresse. Se
Anvendelse af indholdskontrolelementer.
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$000smec BEKMD

Development Citizen #1. dmafEQ

Bemeaerk: Hvis du har markeret aftkrydsningsfeltet Send vedhaeftninger som separate
dokumenter (e-Boks) fordi du vil sende vedheeftningerne som separate PDF-doku-
menter (se trin 11), vil beskeden ikke indeholde den forside der bruges til beskyttede
adresser. Forsiden bruges kun til lokal- og fiernprint, hvor adresseoplysningerne er ngd-
vendige fir at kunne levere brevet.

Kopimodtagere

SmartPost-processen genererer en forside som en del af den besked, som kopimodtagerne
modtager. Forsiden viser kopimodtagerens navn og adresseoplysninger og beskriver, hvorfor
dette er en kopi. Et vandmeerke indseettes pa alle sider med undtagelse af forsiden.

Forudsa=tning: Bade brevdokumentet og forsiden skal indeholde ind-
holdskontrolelementer, der repraesenterer oplysninger om navn og adresse. Se Anven-
delse af indholdskontrolelementer.
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Developmant Citizan 42 Brab0

5000 Odense ¢

Dia De e part | ovensshende sag, mudtager De hermed hopi af vedhatede
beew.

Drew ved en fel, bedes De destrusce

| KMO

| KMO

19, June 2017

ipsum dolor sit amet, Gonsectetugs adipiscing el

a2 portiton GaRgus massa
it amet commada magea eras

Bemeerk: Din WorkZone-administrator kan aendre den tekst, der bruges i vand-

maerket fra KOPI til en anden tekst via WorkZone Configurator.

Annuller en SmartPost-proces

Du kan annullere en SmartPost-proces fra oversigten Processer.

Historikdokument

Nar alle beskeder er blevet sendt, gemmes et historikdokument pa den aktuelle sag. Doku-
mentet er et arkiveret dokument, der opsamler handlingerne under forsendelsesprocessen.

Dokumentet indeholder falgende oplysninger:

» Forsendelsesdatoer sasom start- og slutdatoer for forsendelsen samt datoen for,

hvornar meddelelsens endelige status er registreret.

« Navnet pa den medarbejder, der har startet processen.

« En overordnet status, der saettes til Afsluttet, hvis forsendelsen er succesfuld. Hvis
en forsendelse ikke sendes pa grund af fejl, vil status enten vise:
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« Fejlet
« Delvist afsluttet

« Udefineret

En fejlkode og -beskrivelse vises i feltet Status ved siden af hver modtager, der
ikke modtog beskeden.

« Den valgte forsendelsessekvens, f.eks., Send via digital mail, ellers fijernprint, ellers
lokal print.
« Modtagere og deres roller.

« Sendtvia, der viser hvilken afsender, der blev brugt, f.eks, e-Boks, OneTooX, Stra-
Ifors eller lokal print.

« Ekstern ID, der bruges til at spore leveringen af meddelelsen.

Hvis beskeden sendes gennem e-Boks og feltet indeholder et id, betyder det, at for-
sendelsen er gennemfgrt og, at e-Boks har anerkendt modtagelsen af beskeden.

« Status, der viser status pa den meddelelse, der er blevet sendt til hver modtager.
Hvis forsendelsen var succesfuld, er status Afsluttet. Hvis den mislykkedes, vises en
fejlkode og -beskrivelse.

« En liste over dokumenter, der er inkluderet i beskeden.

« De handlinger, der blev foretaget i Send SmartPost-dialogboksen, for eksempel god-
kendelser.
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L

KMO
r.\NORKZONE

Forsendelse: Brev

Forsendelsen startet: 23-11-2018 15:01:45

23. november 2018

Startet af: Test Administrator, TESTADMIN Forsendelsesraekkeralge: Send via digital post ellers

flemprint ellers lokalprint

Farsendelsen afslutiet: 23-11-2018 15:02.07 Sagsbehandler pd dokumentet: Martin3 Specialist,

MARTING

E-Boks-materiale: Materiale med svarmulighed

Overordnet status: Gennemfert Godkendelsesproces: Nej Fjemprinttype: Standardpost - sort/hvid

Sagsnummer: 18-00/3 Proces-GUID: f6c6ce71-2382-4c6e-be2B-babOG2133c8 Slet originalt brev efter afsendelse: Nej
Modtagere:
Dok, & Modtager Rolle Sendt via Eksternt Id Status
78 Target User #1, C-211252-8624 Modtager EBoks (19.0.6.0) 003085636785621270259389 | Afsluttet 25-11-2018 15:02:07

78 Target User #2,, C-020206-8626 Kopimodt, EBoks (19.06.0) 003085636785821253410951 | Afsluttet 23-11-2018 15:02:05

80 Target User #3, C-030306-8635 Kopimodt. EBoks (19.0.6.0) 003085636785821229191606 | Afsluttet 23-11-2018 15:02:04
Oprindelige

Dokumentnr. Titel Sagsbenandier pi dokument

33 Brev Martin3 Specialist, MARTING

52 Vedhaefret dokument Martin3 Specialist, MARTINS

Godkendelse og andre handlinger:

Side 1af 2

Bemaerk: Under processen for forsendelse, vil du se et vandmaerke, der angiver at
dokumentet er "midlertidigt" hen over historiedokumentet, og historiedokumentets
navn vil ogsa indeholde ordet "midlertidig".

Du kan finde de genererede og sendte PDF-dokumenter pa sagen som bilag under histo-
riedokumentet. Hvis du, for eksempel, har sendt beskeder til fem modtagere, vil du fa vist
fem bilag under historikdokumentet, som hvert indeholder brevet og indflettede kontakt- og
adresseoplysninger. Hvis du har sendt beskeden til kopimodtagere, vil bilagene indeholde
en praecis kopi af hovedmodtagerens brev med vandmaerket "KOPI" og en forside, se Kopi-
modtagere.

Dokumenter Parter

Z Ca @b v < 8 8 5 6 &

Dokumenter

D Titel Doku... Brevdato Dokumenttype Svarfrist
a1 M a7 SmartPost Brev (23-11-2018) 77 23-11-2018  PROHIST, Historik
- 78 Erev, Target User #1 (Modtager)
-, 78 Brev, Target User #2 (Kopimodt)
- &0 Brev, Target User #3 (Kopimodt)
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Yderligere oplysninger om sendte dokumenter

Fanen Oplysninger

Hvis du abner en PDF og klikker fanen Oplysninger, vil du finde disse yderligere oplysninger

om dokumentet:

Forsendelseskanal Oplysninger om den forsendelse, der blev brugt til at sende SmartPost-

PDF antal

Fjernprinttype

Forsendelsesrolle

Workflow instans
Id

beskeden.

Antal genererede PDF-dokumenter. Nummeret i kolonnen til hgjre for fel-
tet svarer til antal modtagere og kopimodtagere, der er en del af for-
sendelsen.

Den type af fijernprint, der blev brugt, hvis dokumentet blev sendt til fjer-
nprint. Feltet afspejler den printtype, du valgte i dialogboksen Send
SmartPost. Oplysningerne vises ogsa selvom SmartPost bruger en
anden afsender.

Oplysninger om forsendelsesrollen. Rollen kan enten vaere Modtager
eller Kopimodtager.

Oplysninger om processens id. Oplysningerne for alle dokumenter, der
genereres af SmartPost-processen. Oplysninger indeholder en GUID
(Globally Unique Identifier), der identificerer WorkZone-processen.

Du kan, for eksempel, bruge oplysningerne, hvis du har mistanke om en
fejl i en bestemt forsendelse. En WorkZone-systemansvarlig skal bruge
dette id til at analysere detaljerne for forsendelsen.

Besvar en SmartPost-opgave

Du modtager en SmartPost-opgave, hvis du gerne vil gennemse SmartPost-beskeden, far du

sender den, eller hvis du er blevet tildelt at skulle godkende en SmartPost-forsendelse, fordi

du er sagsbehandler pa brevdokumentet. Du har falgende svar-muligheder:
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Bemeerk: Du skal abne smarttasken for at kunne bruge svarknapperne.

Godkend

Hvis du godkender en SmartPost-forsendelse, sendes beskederne til modtagerne med det
samme.

Manuel

Klik Manuel, hvis du gerne vil udskrive SmartPost-meddelelserne pa din lokale printer og
handtere forsendelsen manuelt. Forsendelsen annulleres, men PDF-dokumenterne, som
SmartPost-processen har genereret, gemmes pa sagen, sa du kan behandle dem manuelt.

Fortryd (visning)

Hvis du fortryder SmartPost-forsendelsen, annulleres forsendelsen og PDF-dokumenter,
som SmartPost-processen har genereret, slettes. De oprindelige dokumenter forbliver uaen-
drede pa sagen.

Afvis (godkendelse)

Hvis du afviser SmartPost-forsendelsen, underrettes SmartPost-procesejeren i en smart-
task om at du har afvist godkendelsen. Nar procesejeren klikker Feerdig i smarttasken,
annulleres forsendelsen og PDF-dokumenterne, som SmartPost-processen har genereret,
slettes.

Videresend

Du kan videresende en SmartPost-forsendelse, sa en anden kan se den, eller du kan god-
kende beskeden, far du sender den.

Modtag beskeder fra e-Boks

Borgere, virksomheder og myndigheder kan sende beskeder til din organisation fra e-
Boks. De modtagne beskeder kan enten veere svar pa beskeder, der er sendt fra Wor-
kZone eller de kan veere uopfordrede beskeder.
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Besvarelser

Nar SmartPost modtager en besked fra e-Boks tjekker WorkZone om beskeden er et svar pa
en besked fra WorkZone som del af en SmartPost-proces. Hvis beskeden er et svar, gemmes
den som et dokument pa den sag, der indeholder den oprindelige besked samt eventuelle
bilag.

Uopfordrede beskeder
Nar SmartPost modtager en uopfordret besked, gemmes beskeden som et dokument med
eventuelle bilag pa en foruddefineret standardsag.

Hvis der er underenheder sasom forskellige myndigheder eller underafdelinger i din orga-
nisation, som har individuelle postkasser i e-Boks, vil uopfordrede beskeder, der modtages i
disse postkasser, blive gemt pa foruddefinerede standardsager for underenhederne, sa de
svarer til deres respektive underenheders postkasser.e-Boks

Hvad sker der nar en besked gemmes i WorkZone?

Hvis den modtagne besked indeholder vedheeftninger, vil vedheeftningerne blive tilfgjet som
bilag pa det dokument der oprettes. Der fajes automatisk metadata til hoveddokumentet og til
eventuelle bilag til det dokument, der oprettes.

Hoveddokument

Hoveddokumentet far automatisk falgende metadata:

Felt Beskrivelse

Titel Titlen pa beskeden, som afsenderen har angiveti e-Boks.
Dokumenttype Dokumenttypen saettes som standard til Indgaende (1).
Tilstand _ \ , .

« Hvis beskeden er et svar, far dokumentet tilstanden Arkiveret

(ARK).

« Hvis beskeden er en uopfordret besked, far dokumentet tilstanden
Last udkast (UL).
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Felt Beskrivelse

« Nar et svar pa en uopfordret besked gemmes pa en standardsag
fordi sagen, hvorpa svar pa en bestemt e-Boks-besked gemmes, er
afsluttet, vil dokumentet fa tilstanden Last udkast (UL). Se Hvad
sker der, hvis en sag er afsluttet?.

Oprindelse

Dokumentets oprindelse er som standard sat til DP, DigitalPost.

Brevdato

Datoen som e-Boks tildeler beskeden. Dette er datoen for, hvornar afsen-
deren sender beskeden fra e-Boks.

Derudover tilfgjes de falgende oplysninger pa fanen Oplysninger pa hoveddokumentet:

Oplysningstype Oplysninger

Svar pa sag

Hvis beskeden er et svar pa en besked, og den sag, som den oprindelige
besked blev sendt fra, ikke kan findes, eller er en afsluttet sag, vil besva-
relsen blive gemt pa en standardsag. Dette felt viser sagsnummeret for
den sag, som den oprindelige besked blev sendt fra.

Forsendelsesid

En besked fra e-Boks indeholder et e-Boks-id, der identificerer beske-
den. Du kan bruge dette id, hvis du vil kontakte e-Boks vedrgrende en
besked.

Digital post Hvis afsenderen er en borger, vil afsenderens CPR-nummer blive gemt
afsender CPR pa dokumenteti informationstypefeltet Digital post afsender CPR.
Digital post Hvis afsenderen er en organisation, vil afsenderens CVR-nummer blive
afsender CVR gemt pa dokumentet i informationstypefeltet Digital post afsender CVR.
Digital post Hvis afsenderen er en myndighed, der har sendt beskeden via et for-
afsender sendelsessystem uden en CVR-opsaetning, vil navnet pa myndigheden i
stedet blive gemt pa dokumentet i informationstypefeltet Digital post
afsender.
Bilag

Eventuelle vedhaeftninger til beskeden gemmes som bilag med falgende metadata:
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Felt Beskrivelse

Titel Filnavnet pa bilaget bliver bilagets titel i WorkZone.
Dokumenttype Bilag far altid dokumenttypen Dokument.

Tilstand Hvis beskeden er et svar, far bilaget tilstanden Arkiveret (ARK). Hvis beske-
den er en uopfordret besked, far bilagene tilstanden Last udkast (UL).

Oprindelse Oprindelsen for dokumentet er som standard sat til DP (Digital Post).

Parter

Hvis den modtagne besked indeholder oplysninger om afsenderen sasom et CPR-nummer,
CVR-nummer eller et navn pa en myndighed, og kontakten eksisterer i WorkZone, vil afsen-
deren blive tilfgjet pa dokumentet som en part.

Bemeerk: SmartPost skal veaere konfigureret til at tilfgje parter automatisk. Se Configure
CPR and CVR i WorkZone Process Administrator Guide.

Hvad sker der, hvis en sag er afsluttet?

Hvis en sag er afsluttet, praver WorkZone at gemme en modtaget besked pa den. SmartPost
er som standard konfigureret til at tillade genabning af afsluttede sager, men det kan vaere, at
din organisation har slaet denne indstilling fra. Afhaengigt af sagstypen og om din orga-
nisation bruger koncernindblik, vil det felgende ske.

Organisation bruger ikke koncernindblik

Besvarelser

« Hvis beskeden er et svar pa en anden besked fra WorkZone, og den tilsvarende sag
er afsluttet, gemmes beskeden pa standardsagen. Standardsagen er altid aben.
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Uopfordrede beskeder

« Hvis standardsagen eller en underenheds sag er afsluttet, genabnes sagen, og
beskeden gemmes pa den. Sagen forbliver aben. Denne funktionsmade er stan-
dard.

« Hvis din organisation har indstillet WorkZone til ikke at tillade genabning af afslut-
tede sager, vil beskeden blive gemt pa standardsagen. Standardsagen er altid
aben.

Koncernindblik

Besvarelser

« Hvis beskeden er et svar pa en besked, der er sendt fra WorkZone, og den til-
svarende sag er afsluttet, vil sagen blive genabnet og beskeden gemmes pa den
og sagen forbliver aben. Denne funktionsmade er standard.

« Hvis din organisation har indstillet WorkZone til ikke at tillade genabning af afslut-
tede sager, vil beskeden blive gemt pa enhedens standardsag. Hvis enhedens
sag ogsa er afsluttet, vil beskeden blive gemt pa standardsagen. Standardsagen
er altid aben.

WorkZone identificerer myndighedens sag ud fra en unik identifikator i den mod-
tagne besked. Identifikatoren henviser til den sag, som den oprindelige besked
blev sendt fra. WorkZone fastlaegger myndigheden pa baggrund af den bruger,
der oprettede sagen og den myndighed, som pagaeldende bruger er en del af.
Besvarelsen gemmes pa myndighedens sag. Hvis myndighedens sag ikke kan
findes, vil beskeden i stedet blive gemt pa standardsagen.

Uopfordrede beskeder

« Hvis en underenheds sag er afsluttet, genabnes sagen og beskeden gemmes pa
den. Sagen forbliver aben. Denne funktionsmade er standard.

« Hvis din organisation har indstillet WorkZone til ikke at tillade genabning af afslut-
tede sager, vil beskeden blive gemt pa standardsagen. Standardsagen er altid
aben.
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Bemeerk: Din organisation kan have knyttet bestemte myndigheder til hver
deres samlesag. En myndighed kan kun tilknyttes en samlesag. Se Handtering
af modtagning af beskeder pa afsluttede sager i WorkZone Process Admi-
nistrator Guide.

Ofte stillede spagrgsmal omkring SmartPost

| dette afsnit kan du finde en liste over ofte stillede spargsmal omkring SmartPost-processen.
Klik pa et spgrgsmal nedenfor for at se svaret.

Digital post

Hvorfor far jeg falgende besked: The recipient with id <CPR number> i s not subscribing to
the material ID <material ID>"?

Du far denne besked, hvis du har valgt af forsendelsessekvens, der kun indeholder digital
post og du har valgt en modtager, der:

« erregistreret som en bruger af e-Boks, men ikke har det materiale-id, du har vaigt.

« ikke er registreret som bruger af e-Boks.

« erudeladet fra digital post.
Her kan du prgve at vaelge et andet materiale-id. Hvis du stadig far fejlen, kan du fijerne mod-
tageren og genstarte processen for at sende beskeden til de andre modtagere, du har angivet

og derefter sende en separat besked til den modtager, der ikke er registreret som bruger af e-
Boks med en anden afsender.

Hvis det er muligt kan du ogsa veelge en forsendelsesreekkefalge, der indeholder flere for-
sendelsesmuligheder, som for eksempel fiernprint og lokal print. SmartPost-processen vil sa
forsgge at sende beskeden via den naeste afsender i forsendelsesraekkefglgen, for eksempel
via fijernprint.

Fjernprint

Hvor lang tid tager det for Stralfors at afvise et brev, hvis modtagerens adresse ikke fremgar i
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brevet?
Dette afhaenger af Stralfors, men det sker inden for et minuts tid.

Hvorfor kan jeg ikke sende et brev gennem fijernprint?

Dette kan der veere flere arsager til:

« Nogle adresseoplysninger mangler hgjst sandsynligt. SmartPost kan kun sende
breve til fiernprint, hvis der som minimum er angivet Navn 1, Adresse 1, og post-
nummer for kontakten.

« Postnummeret er 1000, hvis du ikke kan sende et brev med fjernprint. Breve med
dette postnummer sendes til direkte til lokal print, hvis modtageren ikke er regi-
streret bruger af digital post og forsendelsesraekkefalgen indeholder lokal print.

« Adressen er en adresse i udlandet, SmartPost-processen sender landekoden og
kun postnummeret, hvis det er 4 cifre langt, da Stralfors ikke kan modtage det.
Hvis det udenlandske postnummer har et andet format, sender SmartPost-pro-
cessen postnummeret som 0000. Postnummeret vises nu i brevet. Postnummeret
skal udfyldes i et af Adressefelterne.

Lokal print

Hvor lang tid tager det for sagsbehandleren modtager en smartmail, der oplyser om at bre-
vet skal sendes via lokal print?

Dette athaenger af flere forskellige omstaendigheder. Normalt sker det inden for fa minutter
efter SmartPost har identificeret lokal print som den kanal, der skal bruges til at sende bre-
vet. Dette afhaenger af om lokal print veelges med det samme eller om beskeden farst for-
sgges sendt gennem andre afsendere.

Hvis der er en fejl i kommunikationen med en afsender, vil SmartPost prgve at sende
beskeden flere gange. Antallet af gentagne forsag afhaenger af den organisations indstil-
ling af SmartPost.

Den tid det tager for Exchange at levere smartmailen varierer organisationer imellem.
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Overvag postkasser

WorkZone Process kan indstilles til at overvage bestemte postkasser og gemme indgaende
mails pa en sag.

Modtag mails fra overvaget postkasse

Nar mails fra en overvaget postkasse modtages, gemmes indgaende mails automatisk pa
sager.

En indgaende mail gemmes pa en sag pa baggrund af oplysningerne i mailens titel.

« Hvis en mailtitel indeholder et sagsnummer i kantede parenteser, for eksempel "
[00001234-2016]", og sagen findes, vil mailen blive gemt pa denne sag.

« Hvis titlen pa en mail ikke indeholder et sagsnummer i kantede parenteser, gemmes
alle indgaende mails pa standardsagen.

« Hvis der ikke er et sagsnummer i titlen pa mailen, eller hvis en standardsag ikke iden-
tificeres, oprettes der en ny sag for mailen. Den nye sag far mailens emne som titel.

Tip: For at se disse sager, skal du sage i WorkZone Client efter sager med
sagsnumre, der starter med "SJ-TEMP".

Ugemte mails

Det kan ske, atindgaende mails ikke gemmes pa sager grundet problemer i mailene og/eller
deres vedhaeftede filer. Disse mails skal gemmes manuelt pa sager.

Det kan veere, at din organisation adskiller problematiske mails fra mails i den overvagede
postkasse for at fa et bedre overblik over de mails, der skal handteres manuelt. Man kan
indstille sddan at problematiske mails flyttes til en bestemt delmappe, og at en bruger far en
meddelelse nar en mail ikke gemmes ordentligt. Se mere i afsnittet Mailbox Monitor i Wor-

kZone Process Administrator Guide.
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F2 Integrationspakke

F2-integrationspakken er en tilfgjelsespakke, der ger det muligt at benytte en faseproces til
at handtere kommunikation mellem arbejdsgrupper, der bruger F2 og WorkZone.

Nar en F2-rekvisition, der kraever oplysninger fra din arbejdsgruppe udstedes fra F2, kan
du handtere sagen som en faseproces i WorkZone Process.

Pa grundlag af de F2-rekvisitioner, der registreres i din arbejdsgruppes postkasse, oprettes
der automatisk sager, processer startes, og parterne pa en sag modtager opgaver via smart-
tasks i overensstemmelse med deres roller pa sagen.

Modtag en F2-rekvisition

Du kan handtere F2-rekvisitioner ved at bruge arbejdsrutiner, du normalt bruger til at hand-
tere sager og processer.

F2-rekvisitioner til WorkZone-brugere

Nar en F2-rekvisition er afsendt, sker falgende i WorkZone:

« En sag oprettes i WorkZone. Sagen reflekterer formalet med F2-rekvisitionen i
sagstitlen og sagsteksten. Dokumenter og anden metadata fojes til sagen ifglge
F2-rekvisitionen.

190



Brugervejledning

Hjem SJ-TEMP-000008,... 0 X

2B T B R & c $ ®= B < B B » o0 =
Sag Kontakt Word  Dokument Ny til «r  Opdater Kategori Notater  Stifinder Bogmeerke Del Udskriv  Rapport Proces  Aktiviteter  Kopiér T

SJ-TEMP-000008, [Lovforslag) [Hz:r*rs.[T Bestilling: Test af ekstern bestilling, TESTADMIN

Trel
[Lovforslag] [Normal] Bestilling: Test af ekstern bestling

Bakterier og virus. Maerkning

Sagsbehandler Ansvarlig enhed Sagstype
TESTADMIN, Test Administrator PO, Praject Office 1 -
Sagstekst
Afsender: Test Administrater (TestAdmin@Imdem local)
Test 2 rekvisition (for Lovfarslag)
Dokurmenter Parter g
enter
[m] Titel Doku..  Dokumenttype Brevdato
[ B Instruktion til [Lovforsiag) [Normal] Bes... 81 DOK, Dokument
O a F2#414000 80 DOK, Dokument  17-10-2018
[ & Ekstern bestilling 79 1, Indgdende 17-10-2018

Bemaerk: Du kan se rekvisitions-id'et pa fanen Oplysninger pa sagen.

« Der startes en faseprocess af typen Minister med forslag til frister og involverede par-

ter.

» F2-detaljer om afsender og kopimodtagere flettes ind i beskrivelserne i falgende

steder:

« Beskrivelse af ministerprocessen. Den udvidede fordelingsprocesbeskrivelse,
der startes som en del af ministerprocessen arver beskrivelsen fra mini-
sterprocessen. Detaljerne er tilgaengelige i fordelingssmarttasken

« Sagstekst pa sagen.

Opdaterede rekvisitioner

Hvis en F2-rekvisition er opdateret, opdateres sagen med det tilsvarende rekvisitions-ID:

« Sagstitlen og titlen pa faseprocessen opdateres. Teksten i de kantede parenteser i tit-
len aendres til at passe med det, der er defineret i F2, f.eks: [Ministersvar pa hen-
vendelse] Bestilling: Test af ekstern bestilling.
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« Sagsteksten og beskrivelsen til ministerprocessen opdateres, hvis de defineres i
den opdaterede F2-rekvisition. Bemaerk at den udvidede fordelingsproces, der
startes som del af en ministerproces, ikke opdateres.

« Fristen for ministerfaseprocessen tilpasses, hvis den opdaterede F2-rekvisition
indeholder en aendring pa fristen.

« Sagsbehandleren og postkassen, der modtager oplysninger om rekvisitioner far
besked i en mail om at F2-rekvisitionen er blevet opdateret.

Annullerede rekvisitioner

Hvis en F2-rekvisition annulleres, vil det falgende ske i WorkZone:

« Ministerfaseprocessen, der startes pa en sag med det tilsvarende rekvisitions-ID
bliver annulleret.

« Sagsbehandleren og postkassen, der modtager oplysninger om rekvisitioner far
en besked om annulleringen af F2-rekvisitionen i en mail.

« Underprocesserne annulleres ikke. Du skal handtere dem manuelt.

Bemaerk: Sagen lukkes ikke. Processer pa den sag, der ikke er knyttet til den annul-
lerede F2-rekvisition pavirkes ikke og er fortsat aktiv.

Opgaver og meddelelser i forbindelse med en F2-rekvisition

Du far automatisk en besked om at der er F2-rekvisitionsopgaver, der afventer dine hand-
linger. Du kan ogsa blive gjort opmaerksom pa rekvisitioner, som er sendt til andre arbejds-
grupper. Meddelelser om rekvisitioner til andre arbejdsgrupper er blot til information, og de
indebeerer ikke opgaver for dig.

Nar du far tilsendt en F2-rekvisition, bliver du gjort opmaerksom pa felgende mader:

« Du modtager en smarttask, hvor du bliver bedt om at acceptere rollen som sagse-
jer. Det betyder, at du, i din arbejdsgruppe, defineres som personen, der skal mod-
tage og bearbejde F2-rekvisitioner, sa en rekvisition automatisk deles med dig,
nar den sendes.
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« Du modtager en smarttask, hvor du bliver bedt om at acceptere rollen som bidragyder
til sagen. Det betyder, at en af dine kolleger tildeles rolles som ejer pa sagen og ved-
kommende har tilfgjet dig som bidragyder pa sagen, sa du kan komme med input.

Nar der sendes en F2-rekvisition til en anden arbejdsgruppe med din arbejdsgruppe som CC,

sker folgende:

« Din arbejdsgruppes F2-oplysningspostkasse modtager en smarttask med links til rek-
visitionen og sagen.

Handtering af opgaver fra F2-rekvisitioner

Fra det tidspunkt, hvor der oprettes en sag, og der startes en fordeling, ligner de efterfalgende
tilgeengelige opgaver de almindelige brugeropgaver i WorkZone Process. Nar rekvisitionen
skal returneres, kan du falge vejledningen under Returner input til F2.

Returnere input til F2

Nar en rekvisition er behandlet i din arbejdsgruppe, kan du returnere sagen ved hjaelp af opga-
ven F2-aflevering.

1. Veelg en sag i Sager & Dokumenter, og veaelg derefter Proces.
-eller-
| WorkZone Client, veelg en sag og veelg derefter Proces.

2. Veelg den sag, der er blevet behandlet og veelg derefter Proces > F2-Levering.

3. | feltet Yderligere modtagere, tilfgj modtagere i arbejdsgruppen, der skal infor-
meres om afleveringen.

Bemeerk: Dokumenterne, der er tilgaengelige pa listen Dokumenter, er godkendte doku-
menter fra den udvidede forelaeggelse, som senest er godkendt pa samme sag. For yder-
ligere oplysninger, se:Godkendte dokumenter, der er medtaget i svar til F2-afdelingen
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Bemaerk: Afleveringen sendes til en F2-postkasse og til en eller flere brugere, som er
sat op til at modtage afleveringen. Se mere i afsnittet F2 integration i WorkZone Pro-

cess Administrator Guide.

Godkendte dokumenter, der er medtaget i svar til F2-afdelingen

Nar en F2-aflevering bliver abnet, kan de dokumenter fra den udvidede forelaeggelse, som
senest er godkendt pa samme sag, nu vaelges under Dokumenter. Dokumenterne hentes

fra forelaeggelser i folgende prioriteringsraekkefalge:

1. Godkendte dokumenter fra den forelaeggelse, der senest er afsluttet helt.

2. Godkendte dokumenter fra den forelaeggelse, der senest er naet til det stadie,
hvor den blot mangler at blive endeligt afsluttet.
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Integration af Interact

WorkZone Process kan hente data, som brugere har indtastet i digitale formularer, som er
oprettet med WorkZone Interact, og kan automatisk udfarer handlinger pa sager, dokumenter
og kontakter.

Forudszetning: WorkZone Process skal vaere konfigureret til at modtage data fra Wor-
kZone Interact. Programmet skal have et service workflow af typen Interact-forbindelse
konfigureret. Se Interact integration i WorkZone Process Administrator Guide.

Modtag data fra Interact-formularer

Nar en bruger indsender oplysninger via digitale formularer, der er blevet oprettet med Wor-
kZone Interact, modtager WorkZone oplysningerne og opretter nye sager eller opdaterer eksi-
sterende sager automatisk. Fglgende handlinger udfgres automatisk i WorkZone:

« Der oprettes en ny sag med den sagstitel, sagsgruppe og sagstekst, som brugeren
har angivet i formularen. Oplysninger indseettes ogsa i andre felter pa sagen, der sva-
rer til de felter, som brugerne har udfyldti Interact-formularen. Hvis sagen allerede
eksisterer i WorkZone, opdateres sagen.

« De dokumenter, som brugeren har vedhaeftet i formularen fgjes til sagen. Doku-
menterne oprettes med de dokumenttitler, som brugeren har angivet i formularen.

Hvis en bruger angiver en dokumenttitel, bliver den brugt pa alle vedheeftede doku-
menter. Hvis brugeren ikke angiver en titel, vil filnavhene blive brugt som doku-
menttitler.

« En ny kontakt oprettes med den type som brugeren har angivet, f.eks personer med
CPR eller virksomheder med CVR. Hvis en kontakt allerede eksisterer i WorkZone,
tilfgjes den som en part pa sagen.

Ud over vedhaftede dokumenter, fgjes der ogsa altid et PDF-dokument til sagen. PDF-doku-
mentet viser hvad brugeren har indsendt via. formularen. PDF-dokumentet har et XML-doku-
ment som bilag. XML-dokumentet svarer til et teknisk dokument. Dokumentet har det samme
indhold som PDF-dokumentet, men indeholder ogsa metadata om de indsendte data.
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Pa fanen Oplysninger, kan du se reference-id til Interact, hvis sagen er oprettet og opda-
teret automatisk via en Interact-formular.

Dokumenter Parter Oplysninger
@ C i
P
Oplysninger
[] Oplysningstype Oplysninger
[ ] Interact ref.id 1007776

Bemeerk: Et nyt reference-id, et PDF-dokument og et XML-dokument fgjes til sagen
hver gang sagen opdateres af Interact.
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Sagsaktiviteter-pakke

Pakken Sagsaktiviteter understatter sagsbehandlingsprocessen ved at tilbyde preedefinerede
lister over aktiviteter, der skal udfgres i forhold til en specifik sag.

Aktivitetslister er oprettet pa baggrund af almindelige sagsarbejdsgange i en organisation.
Brugere med administrative rettigheder opretter aktivitetslisterne og gar dem tilgaengelige til
brug i hele organisationen.

En aktivitetsliste kan besta af aktiviteter, der er afhaengige af hinanden og derfor skal udfgres i
en bestemt raekkefalge, for eksempel aktiviteter i forbindelse med en ansaettelsesproces
sasom registrering af ansggninger, samtaleaftaler, opfalgende mader og sa videre. En akti-
vitetsliste kan ogsa besta af aktiviteter, der er uden en bestemt reekkefalge og uafthaengige af
hinanden, for eksempel en kontrolliste med enheder, der skal falges op pa i vilkarlig raek-
kefalge.

Eksempel:En aktivitetsliste, der indeholder aktiviteter i en ansaettelsesarbejdsgang.

» & Register application [
» m Book mesting room ]
* = Meeting agenda ]

Du arbejder med sagsaktiviteter i WorkZone Client. Lees om hvordan man arbejder med sags-
aktiviteter i WorkZone Client i afsnittet Sagsaktiviteter i onlinehjaelpen til WorkZone Cli-

ent.Brugervejledning

Laes om hvordan man opretter og konfigurerer en liste over sagsaktiviteter i Case activities i

WorkZone Process Administrator guide og Case Activities i WorkZone Configurator Admi-

nistrator Guide.
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Arbejde med aktarsekvenser

Du kan vaelge en aktarsekvens, nar du for eksempel starter en proces. En aktarsekvens er
en ordnet liste af aktarer, for eksempel godkendere.

Forudsaztning: Aktarsekvenser skal vaere oprettet i WorkZone Client far du kan
bruge dem i WorkZone Process. Se Arbejde med aktgrsekvenser i WorkZone Client

Brugervejledning.

B Start Forel=ggelse >

Forelzggelse af

Handtering af révarer

Svarfrist

Beskrivelse

¥ |Q Veelg aktarer (S@gning starter ved 3 tegn)

Annuller
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Klik pa ™, og veelg en aktgrsekvens. Aktgrerne tilfgjes til listen Aktarer (eller Godkendere,
afhaengig af procestypen). Du kan aendre reekkefalgen af kontakter og slette dem, du ikke
behaver.
Aktorer Fedevareafdelingen K -

% g lohan Organizer, M-JOHAN

% o Charlotte Record Manager, M-CHARLOTTE

» g Martin Specialist, M-MARTIN
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Arbejde med stedfortraedere

Du kan vaelge en eller flere stedfortraedere til at handle pa dine vegne ved at oprette en
eller flere stedfortraedere. Du veelge en eller flere stedfortraedere til at handle pa dine vegne
i WorkZone Client - se Tilfgj, rediger eller fiern stedfortraedere i WorkZone Client Bruger-
vejledning.

En stedfortreeder har adgang til at se og besvare dine opgaver fra to steder:

« Oversigten Processer.

« Fra dinindbakke. Den person, du er stedfortraeder for, kan give dig adgang til
hans eller hendes indbakke i Outlook. Hvis du har adgang, kan du besvare smart-
tasks fra den persons indbakke.

For at besvare en opgave for en person, du er stedfortraeder for, falg disse trin:

1. Abn oversigten Processer.

2. Abn en liste, der indeholder den relevante proces, for eksempel Aktive pro-
cesser. Se Vis en liste.

3. Udvid den relevante proces og hgjreklik pa den opgave, du vil besvare.

4. Besvar opgaven.

Se ogséa Arbejde med dokumenter og aktgrer pa en opgave og Abn en opgave fra pro-
cesoversigten.

Adgang til opgaver

Forskellige adgangsrettigheder kan vaere defineret pa opgaver. En af de falgende adgangs-
rettigheder kan vaere defineret pa en opgave.

« Kun du kan se og besvare (findes i den udvidede pakke).

« Du og dine stedfortraedere kan se og besvare (standard i bade basispakken og
den udvidede pakke).

« Alle kan se og besvare (findes i den udvidede pakke).

Se Se hvem en kontakt er stedfortraeder for i WorkZone Client Brugervejledning.
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Anvend afdelinger i processer

Nar du arbejder med processer, vil du maske anvende en enhed eller afdeling som, for eksem-
pel, den ansvarlige kontakt for eller som en bidragyder i en proces. Dette vil vaere i stedet for,
eller i tilfgjelse til at tilfgje individuelle aktarer i processen.

For at anvende en enhed eller en afdeling som aktar i en process skal enheden eller afde-
lingen eksistere som kontakt af typen Enhed, og denne kontakt skal have en mailadresse. Der-
udover skal medarbejdere vaere oprettet som stedfortreedere for afdelingen, for de kan

besvare opgaver.

Du sender maske regelmaessigt hgringer ud for at fa en eller flere medarbejdere til at deltage.
Men det er ikke sikkert, at du ved hvem i afdelingen, der handterer haringen. Hvis du anven-
der en afdeling som akter i processen, kan enhver medarbejder, der er oprettet som sted-
fortreeder, svare pa haringen.

Tildel en mailadresse til en afdeling

Afdelingen skal have en mailadresse for at kunne modtage opgaver. For at tildele en
mailadresse til en afdeling skal du blot tilfgje mailadresse-detaljerne til afdelingens kontakt i
WorkZone Client. Se mere i afsnittet Handter kontakter i WorkZone Client-bruger-

vejledningen.

Opret stedfortraedere for en afdeling

Stedfortraedere er medarbejdere i en afdeling der har adgang til de opgaver, der er blevet
sendt til afdelingen.

Stedfortreedere oprettes pa kontakten i WorkZone Client. Du kan laese mere i Tilfgj, rediger
eller fiern stedfortreedere for en kontakt i WorkZone Client Brugervejledning.

Forudsezetning: For at arbejde med stedfortreedere skal du veere tildelt rollen
PROCESSADM. Rollen PROCESSADM giver dig adgang til at styre stedfortraedere for
alle kontakter.

Klik pa Arbejde med stedfortraedere, hvis du vil vide mere.
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Tillad adgang til stedfortraedere i Outlook

Stedfortraedere for en enhed kan tillades adgang til enhedens indbakke fra Microsoft Out-
look. Ved at oprette adgang for stedfortraedere fra Microsoft Outlook kan du give personer
tilladelse til at agere pa dine vegne og dermed tilga opgaver fra Microsoft Outlook.

Klik pa Handter en anden persons mail- og kalenderelementer i Microsoft Office Support,
hvis du vil vide mere om at handtere stedfortraederes adgang til en indbakke.

Hvis adgang fra Microsoft Office ikke er oprettet for en medarbejder, kan medarbejderen
ikke tilga opgaver fra Microsoft Outlook. Medarbejderen kan dog stadig tilga opgaver fra
oversigten Processer.
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Historikdokumenter

Nar en proces er fuldendt, oprettes og gemmes der et historikdokument pa den sag, som pro-
cessen blev startet pa. | historikdokumentet kan du se en sammenfatning af de handlinger,
der blev udfert under processen, hvem der udfgrte dem, og hvornar de blev udfgrt. WorkZone
Process har en standardskabelon for historikdokumenter, der bruges til alle procestyper, men
din organisation kan have oprettet tilpassede historikdokumenter for hver procestype.

Bemaerk:

Det er ikke alle processer, der genererer historikdokumenter. For eksempel genererer
faseprocesser ikke historikdokumenter.

Der oprettes ikke et historikdokument, hvis processen annulleres, medmindre der er tale
om en SmartPost-proces. SmartPost-processen genererer et historikdokument, der oply-

ser om at processen blev annulleret.

Eksempler pa historikdokumenter

Et historikdokument, der er blevet genereret af en hgringsproces:
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KMO
r.WOFEKZONE

Heoring

Dette er en heringsprocess

Procestype: Horing (Basis) Sag: 18-10/2

Startet af: TESTADMIN Sagsbehandler: Test Administrator,
TESTADMIN

Startet: 25 Jan 2018 16:03 Procesfrist: 1 Feb 2018 00:00

Afsluttet: 25 Jan 2018 16:03

Dokumenter inkluderet i denne proces

NMummer Titel
34 Resultater (D41}

Bilag inkluderet i denne proces

Mummer Titel

Historik

Ansvarlig: Ann Secretary, ANN Startet: 25 Jan 2018 16:03

Stedfortraeder: Test Administrator, TESTADMIN Afsluttet: 25 Jan 2018 16:03

Handling: Besvaret Opgavefrist: 1 Feb 2018 00:00

Type: Haring

Komimentar:

Dokumenter:

Ansvarlig: Charlotte Record Manager, Startet: 25 Jan 2018 16:03
CHARLOTTE

Stedfortreeder: Test Administrator, TESTADMIN  Afsluttet: 25 Jan 2018 16:03

Handling: Besvaret Opgavefrist: 1 Feb 2018 00:00

Type: Hering

Kommentar:

Dokumenter:

Historikdokumenter for SmartPost-processer ser lidt anderledes ud:
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KMO
WO R I"< ZO N E 23. november 2018

Forsendelse: Brev

Forsendelsen startet: 23-11-2018 15:01:45 Startet af: Test Administrator, TESTADMIN Forsendelsesrekkefolge: Send via digital post ellers
figrnprint ellers lokalprint
Forsendelsen afsluttet: 23-11-2018 15:02:07 Sagsbehandler p& dokumentet: Martin3 Specialist, E-Boks. i med
MARTINS
Overordnet status: Gennemfar Godkendelsesproces: Nej Fiernprinttype: Standardpest - sort/hvid
Sagsnummer: 18-00/3 Proces-GUID: f6c6ce71-a382-4c6e-be2B-bab06f2f33c8 Slet originalt brev efter afsendelse: Nej
Modtagere:
Dok, & Modtager Rolle Sendt via Eksternt Id Status
7B Target User #1, C-211282-8624 Modtager EBoks (15.0.6.0) 003085636785821270289389 | Afsluttet 23-11-2018 15:02:07
79 Target User #2, C-020206-8626 Kopimodt, EBoks (19.0.6.0) 003085636785821253410951 | Afsluttet 23-11-2018 15:02:05
80 Target User #3 , C-030306-8635 Kopimodt. EBoks (19.0.6.0) 003085636785821229191606 | Afsluttet 23-11-2018 15:02:04

Oprindelige dokumenter:

Dokumentnr. Titel Sagshbehandler pa dokument
53 Brev Martin3 Specialist, MARTINS
52 Vedheftet dokument Martin3 Specialist, MARTIN3
og andre
Side 1 af 2
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Om meddelelser

Du kan modtage meddelelser som mails i Outlook og som notifikationer pa din mobile
enhed. De typer af meddelelser, som du kan modtage, og de haendelser, der kan vaere
arsag til at notifikationerne sendes, minder om typerne for de notifikationer, der modtages
via mail og mobil enhed.

Meddelelser via mail

Systemadministratoren skal sla e-mail-meddelelser til. Se Configure email notifications

under Settings i Administrator Guide for WorkZone Process for at fa oplysninger om,
hvordan du aktiverer meddelelser via mail for en eller flere brugere.

Bemeerk: Inden du beslutter dig for at aktivere meddelelser via mail, skal du overveje
den omstaendighed, at antallet af mails, der genereres som meddelelser, let kan blive
meget stort.

Meddelelser via en mobil enhed

Hvis du gnsker at modtage notifikationer pa din mobile enhed eller tablet, skal du have
installeret WorkZone Mobile. Se Hvordan henter jeg notifikationer i WorkZone Mobile

Brugervejledning for at laese mere om hvordan man slar notifikationer til pa en mobil
enhed.

Typer af meddelelser

Der findes de folgende typer meddelelser.

Meddelelser til aktgrer

Du kan fa felgende meddelelser pa processer, du er akter i. Det vil sige, nar du har aktive
opgaver, der er tildelt dig.

o Du haren ny opgave.

« Din opgave er blevet opdateret af en anden aktar.

206


https://docs.workzone.kmd.net/2022_0/da-dk/Content/WZP_AdminGuide/Configuration/Process_Notifications.htm
https://docs.workzone.kmd.net/2022_0/da-dk/Content/WZM_UserGuide/General/Use.htm

Brugervejledning

Din opgave har naet sin pamindelsesdato.

« Svarfristen pa din opgave er naet.

Din opgave er annulleret af en anden aktar.

Din opgave er gjort foraeldet af en anden aktar.

Din opgaves prioritet er agendret.

Beskeder til procesejeren

Du kan fa felgende meddelelser pa processer, som du selv har startet, eller hvis du er sted-
fortraeder for procesejeren.

« En aktgr udferte en handling.

En aktgr opdaterede procestitlen.

En akter har en opgave, der har naet sin pamindelsesdato.

En akter har en opgave, der har naet sin svarfrist.

« En aktar har afbrudt din proces.

| nogle tilfeelde kan du udfere forskellige handlinger ud fra meddelelsen, for eksempel
besvare, springe over eller afvise.
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] ] ]
Fejlfinding
Klik pa et emne nedenfor, og se lgsningen.

Processen kan ikke startes

Du vil blive blokeret, hvis du forsgger at starte en process med aktarer, der ikke har til-
straekkelige adgangsrettigheder til de dokumenter, du inkluderer pa processen.

Problemet kan lgses ved enten at eendre adgangsrettighederne til dokumenterne, eller ved
at @endre aktgrerne pa processen.

Se Tilgaengelige aktarer pa en proces.

Aktarer, der ikke kan veelges

Hvis aktarer, som du forventer at se pa en liste i en proces, ikke er tilgaengelige, kan
arsagen veere, at adgangen til processens sag er begraenset.

Se Tilgeengelige aktarer pa en proces.

SmartPost-processen kan ikke starte da beskeden er for stor

Nar du klikker Start i dialogboksen Send SmartPost, modtager du en fejlmeddelelse, der
siger at den besked, du forsgger at sende overskrider den tilladte dokumentstarrelse.

Det vil sige at din organisation har indstillet et maksimum for stgrrelsen pa beskeder, som
SmartPost-processen kan sende. Maksimum er overskredet og processen kan derfor ikke
starte. Du kan reducere starrelsen pa beskeden ved at dele den til to beskeder eller du
kan kontakte din lokale WorkZone-ansvarlige, som kan haeve max-stgrrelsen for beskeder.

Seerligt til administratorer

Du kan konfigurere max-starrelsen for beskeder for hver afsender i WorkZone Con-
figurator. Tilpas parametret MaxCombinedMessagelLength (kun e-Boks) i SmartPost-pro-
cesparametrerne og parametret MaxDocumentSize for afsenderne, e-Boks, Stralfors og
OneTooX.

Se Configure SmartPost og Configure dispatchers i WorkZone Process Administrator
Guide.
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Processen SmartPost starter, men beskeden sendes ikke, da beskeden er for stor.

e-Boks, KMD Printcenter og Stralfors har e begraensning for stgrrelser, som de kan sende.
Hvis en besked overskrider graensen, sendes den ikke og du vil modtage en besked herom i
din mail.

Seerligt til administratorer

Haendelsesloggen viser fejlkoder, der hentes fra e-Boks, KMD Printcenter og Stralfors. Se
Dispatcher error handling.

Dette kan forekomme hvis SmartPost-afsenderne ikke er indstillet korrekt. Hvis veerdierne i
parametret MaxCombinedMessagelLength (kun e-Boks) i parametrene SmartPost-proces og
parametret MaxDocumentSize for hver afsender er starre end begraensningen for e-Boks,
KMD Printcenter og Stralfors, kan du aendre konfigurationen til at vaere mindre end afsen-
dernes begraensninger.

Se Konfigurer SmartPost og Konfigurer afsendere i WorkZone Process Administrator Guide.
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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
forretningsmaessige formal eller til teknisk evaluering, i overensstemmelse med aftalen mel-
lem KMD og modtager. Dette forbehold afskaerer ikke modtageren fra at bruge oplysnin-
gerne, 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 @ndre dokumentet og de beskrevne produkter uden varsel. KMD og doku-
mentets ophavsmaend fraskriver sig ethvert erstatningsansvar.

Copyright © KMD A/S 2021. Alle rettigheder forbeholdes.
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