Workzone hjeelp

| denne Quickguide kan du finde hjeelp til de
mest almindelige funktioner i Workzone
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Workzone:

Opret sag

Klik pa Sag pa Ban-
det Sag

Pa den nye sags faneblad skal
du udfylde de obligatoriske
felter (markeret med red ram-
me): Titel, og Sagsgruppe

Udfyld eventuelt andre rele-
vante felter

Klik pd Gem (i gruppen rediger
pa bandet)

Sagen er nu oprettet og kan
findes pa Hjem i listen Abne
sager

Workzone:

Knyt part til sag

2)
3)
4)

5)

6)
7)

Sag

Dokument

Start med at
vise sagen pa
sin egen fane

Parter

Klik pd Parter i menulinjen
Klik pd @, idetaljebandet

| dialogboksen skal du fremsg-
ge parten

Marker parten (saet flueben i
venstre kolonne)

Klik ==

Veelg partens rolle eller lad
den sta til standard (Sagspart)

Klik Gem
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Microsoft Word: Workzone:

Opret dokument Arkivér dokument

1) Start med at vise @ 1) Start med at vise dokumentet
den sag dokumentet Word pa en fane i Workzone Client
skal oprettes pa i

2 Klik Arkivér i detalje- 1
Workzone Client ) ! ver! . ﬂ

o Oo bandet Arkivér
2) Klik pa Word pa bandet
3) Dobbeltklik pa den relevante Dokumentet er nu arkiveret og har
skabelon i dialogboksen faet seneste aktnummer pa sagen.

4) | Word skal du udfylde Titel og
Dokumenttype i panelet do-
kumentregistrering Workzone:

Arkivér dokumenter
5) Udfyld eventuelt andre

relevante felter og skriv
hvad der er behov fori
dokumentet

fra sagsfane

1) Start med at vise den sag do-
kumenterne ligger pa pa en
fane i Workzone Client

6) Udfyld dokumenthenvisning,
hvis det er en besvarelse

g Kiike (=] Flet - 2) Sorter dokumenterne efter
8) Klik pd Gem nederst i brevdato med aeldste overst
panelet 3) Marker de dokumenter du

9) Luk dokumentet i Word onsker at arkivere ved at saet-
te flueben i felterne i

venstre kolonne i dokumentli-
sten ]

4) Klik Fj Arkiver i detaljeban-
> det

Dokumenterne er nu arkiverede,
og har faet de seneste aktnumre
pa sagen, i den raekkefolge de var
sorteret.
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Workzone:

Flyt dokument til sag

-
Flyt til sag

Start med at vise
det dokument du
gnsker at flytte pa en fane i
Workzone

Klik pa Flyt til sag ikonet pa
bandet

Indtast segekriterier i dialog-
boksen. Brug dine egne initia-
ler for at veelge en af dine ab-
ne sager. Du kan ogsa sege
pa sagsnummeret eller dele af
titlen

Veelg den gnskede sag

Hvis du gnsker at arkivere
dokumentet pa den nye sag,
marker i Arkivér pa ny sag

| dialogboksen skal du til sidst
klikke pa Flyt til sag

Microsoft Outlook:

E-mail - send dokument fra sag

5)
6)
7)

9)

-
-

Start Outlook @
Klik pd Ny e-mail

Klik Veelg Sag i grup- EN
pen Sag pa bandet

Find den sag dokumentet og
den nye mail tilherer

Klik Vedhaeft dokument o,
Veelg Sog dokument 4

Marker et eller flere af sagens
dokumenter, som skal ved-
heaeftes e-mailen

Klik Indss=t |
Skriv tekst i e-mailen og klik
Send. Herefter fremkommer

automatisk et vindue til at re-
gistrere den udgaende e-mail

("3

e
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Microsoft Outlook:

E-mail - send link til sag

Start Outlook
Klik [d Abne sager

Marker den sag du gnsker at
sende et link til

Pa bandet, klik Send link (2

Outlook dbner nu en ny mail med
link til sagen i mailteksten.

-
|

1

3)

4)

Microsoft Outlook:
E-mail - Gem pa sag

Start med at dbne Outlook og
finde den e-mail du ensker at
arkivere

Klik p& e-mailen sa den QN
markeres '

Klik pd Gem elementet pa
bandet

Du skal nu veelge hvilken sag
dokumentet skal gemmes pa.
Klik Seg efter sag eller veelg
sagen fra hurtig listen, hvis
den ligger der

Veaelg hvordan e-mailen og
dens vedheaeftede filer skal
registreres. Som udgangs-
punkt gemmes e-mailen som
hoveddokument og vedheaefte-
de filer som bilag

ik Gem
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Workzone:

Importer dokument fra fildrev

Start med at Dokument
vise den sag - !
dokumentet skal

importeres til pa en fane i
Workzone Client

Klik pa Dokument pa bandet

Veelg Importer Dokument

| den nye fane klik @

Find det dokument du gnsker
at importere i dialogboksen

Klik i feltet dokumenttype og
veelg en relevant dokumentty-
pe. | dialogboksen dokument-
registrering udfyldes Titel au-
tomatisk med filnavnet pa do-
kumentet.

Udfyld eventuelt andre rele-
vante felter

Klik pd Gem pa bandet

Favoritter er en ny mu-

Workzone:

Foj sag til favoritter

Administ...

lighed for at holde styr -
pa sager og
dokumenter som man ofte arbejder i.

Sadan fgjer du en sag til favoritlisten.

1

2)
3)

Navigér til den sag du ensker
at foje til favoritter.

Klik pa '

Veelg Tilfej til favoritter

Sagen kan nu ses pa favoritlisten
bade i Workzone Client og Outlook.

www.prolearning.dk | © ProLearning ApS



Microsoft Outlook:

Se sagslister

Workzone:
Detailsegning

Med Workzone har du mulighed for
at se bade sager og dokumenter
direkte i Outlook

1) Start med at dbne Outlook

2) Udfold mappen:
[ £ Sager & Dokumenter

Denne mappe indeholder mapper
med sags- og dokumentlister fra
Workzone. Fx. en mappe med dine
abne sager.

Sadan viser du en af dine abne
sager i Outlook:

1) Klik 3 Abne sager

2) Dobbeltklik pa den sag du vil
se indholdet af i Visnings-
ruden til hgjre

3) Dobbeltklik pa et dokument
for at abne det til leesning

Hvis du har behov for at tilfgje
andre lister fra Workzone kan det
geres via fanen Sag i Outlook og

knappen Tilfgj til liste

f

Workzones segning Ny
findes pé bandet i segning
Workzone Client

Forst skal du veelge om du vil sege
pa sager, dokumenter eller kontakter
(parter). Nar du har valgt en sggning
kommer du ind pa en ny sggefane.

Pa segefanen kan du kombinere de
sogekriterier du har behov for, for at
finde det du er ude efter. Du kan fx
s@ge pa sager med en bestemt med-
arbejder som sagsbehandler kombi-
neret med et bestemt ord i titlen

Dette gores ved at udfylde felterne
sagsbehandler og titel pa sege-
fanen

Feltet titel er et datafelt, hvor der
skelnes mellem store og sma bog-
staver.

Du begr derfor anvende
sogeoperatoren * i dette felt.

Pa sidste side kan du se mere om
segeoperatorerne.
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Workzone: Workzone:

Sogeoperatorer Relative datoer

* Jokertegn - Erstatter et eller + indseetter dags dato
flere tegn +1 indsaetter dags dato plus en
& Hat - Der sgges uafhaengigt dag - dvs. i morgen

af store eller sma bogstaver Hu  indseetter dags dato plus en

& Og - begge ord findes uge
| Eller - et eller begge ord findes +Im  indsaetter dags dato plus en
- Ikke - Seger pa det forste LETes

ord og ikke det andet +1&  indseetter dags dato plus et
Sggeoperatorerne kan med fordel o
kombineres. For eks. i en sagning -1 indsaetter dags dato minus
med | hvor der skal * pa begge sider en dag - dvs. i gar

giEsleedinan seger pa. -lu  indseetter dags dato minus

Eks: *Test*I*Prove* en uge

-Im  indseetter dags dato minus
en maned

-1a indseetter dags dato minus et
ar
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