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Processer i Workzone

Workzone Proces ggr det muligt at sende dokumenter til godkendelse og hgring, og fa processen
dokumenteret pa en sag. Veer opmaerksom pa fglgende begraensninger i Workzone procesvaerktgj:

e For at kunne dbne dokumenter, du modtager i SmartTask (mails fra Workzone Proces), skal du
have indblik til den sag, hvorfra processen er startet.

e For Mac-brugere: Mac-brugere skal besvare processer i Workzone webklient, da Workzone for
Office endnu ikke findes til Mac

Der findes fire typer af processer i Workzone: forelaeggelse (basis og udvidet), hgring og fordeling. En
proces kan startes fra Workzone webklient og i Office-programmerne, nar et dokument er knyttet til en
sag.

Forelaeggelse:

En forelaeggelse bruges nar en eller flere aktgrer i en bestemt reekkefglge skal godkende et dokument.

Procesejer Godkender 1 Godkender 2 Godkender 3 Procesejer

Nar alle godkendere har godkendst eller én har afvist, far sagsbehandleren besked.
Ved en basis forelaeggelse har godkenderne fglgende svarmuligheder:

o Godkend - Hvis du godkender en forelzeggelse, og der er flere godkendere, sendes opgaven til
godkendelse hos den naeste.

e Afvis - Hvis du afviser en foreleeggelse, sendes opgaven tilbage til procesejeren (typisk
sagsbehandleren). Procesejeren vil typisk &ndre dokumentet og genstarte forelaeggelsesprocessen
med den nye version af dokumentet.

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

e Videresend - Du kan videresende en forelaeggelsesopgave til en anden, hvis vedkommende skal

udfgre forelaeggelsesopgaven i stedet for dig. Resten af godkendelsesprocessen forbliver den
samme.

Ved udvidet forelaeggelse far godkenderne to ekstra svarmuligheder:
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e Betinget - Med en betinget godkendelse kan du bede en tidligere godkender om en @&ndring i et
dokument. Du kan vaelge en vilkarlig godkender blandt de godkendere, der har vaeret involveret i

godkendelsesprocessen fgr dig.
Nar aendringen er udfgrt, genoptages godkendelsesraekkefglgen med den naeste godkender i

raekken. Du ser ikke rettelsen.

e Afvis til - fungerer pa samme made som svarmuligheden Betinget. Dog ser du rettelsen inden
godkendelsesraekkefglgende genoptages.

Hering:

Hering er en proces, der er baseret pa en parallel arbejdsgang. Man kan stoppe processen enten ved at alle
besvarer, at et bestemt antal besvarer eller at en deadline passeres.

Procesejer

Aktar
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Aktor

Aktor

Ved en hgring har aktgrerne fglgende svarmuligheder:
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v

Procesejer

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

e Spring over - Hvis du ikke vil besvare hgringen, kan du springe den over.

o Videresend - Her kan man videresende opgaven til en anden.
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Fordeling:

Nar du starter en fordeling, veelger du en aktgr til at tage ejerskab over sagen. Nar aktgren har accepteret
sagsejerskabet, bliver denne sat som sagsbehandler pa sagen.

Eksempel: En sekretaer klarggr en sag, som en forsker skal have ansvar for. Sekreteeren fordeler sagen til
forskeren via denne proces.

Procesejer Aktgr

Ved en fordeling har aktgren fglgende svarmuligheder:

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

e Afvis - Hvis du afviser fordelingen, sendes den tilbage til procesejeren, som kan vaelge at
videresende den til en anden eller at genstarte processen.

e Videresend - Du kan videresende en fordeling til en anden medarbejder, hvis du vil have, at en
anden skal have sagen i stedet for dig.
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