AARHUS
Vejledning til Workzone / ¥ UNIVERSITET
Referer til sag fra de historiske databaser

Denne vejledning beskriver tre muligheder for at referere til en sag i historisk database.

Det er ikke muligt at anvende Stifinder til at importere sager og dokumenter mellem databaser, da det
vil medfgre fejlagtige referencer mellem dokumenter og sager, hvorved dokumentationssporet og
muligheden for at verificere dokumenternes autenticitet ophaeves.

Hvis du mener, at stgrre maengder af sager / st@rre sagshierarkier pa grund af saerlige omstaendigheder
mangler at blive overfgrt fra Workzone 2016-2022 i forbindelse med periodeskiftet 2022, skal du
kontakte HR Data og Digitalisering for sparring og vurdering af det videre forlgb.

Mulighed 1: Link til sag
Hvis du gnsker at henvise til en sag eller dele en sag fra historisk database, er det muligt at linke til
sager fra den historiske database via .c Del-funktionen i den historiske database.

Mulighed 2: Sagsbehandling pa ny sag i Workzone med reference til historisk database

Hvis du gnsker at fortsaette sagsbehandlingen pa en lukket sag, der ved periodeskiftet blev flyttet til en
historisk database, skal du oprette en ny, tom sag i Workzone pa vanlig vis og fortsaette
sagsbehandlingen her.

Nar du opretter sagen, skal du udfylde tidligere sagsnummer i feltet Tidligere sagsnummer. Herved
etableres et korrekt dokumentationsspor til den historiske database og du kan nemt genfinde tidligere
dokumenter i den gamle sag.

Mulighed 3: Fortszet sagsbehandling pa ellers lukket sag

Denne Igsning samt nedenstaende vejledning skal kun bruges, hvis der efter periodeskifte 2022, 9. maj
2022, er et seerligt behov for at genoptage sagsbehandlingen pa OG SAMTIDIG have adgang til
relevante dokumenter pa en ellers lukket sag. | alle andre tilfaelde anbefales mulighed 1 eller 2.

Mulighed 3 er at oprette en ny sag i Workzone, som i mulighed 2, og importere relevante dokumenter
fra sagen i historisk database.

Nar du opretter sagen, skal du udfylde tidligere sagsnummer, sa det er muligt at verificere sagens og
dokumenternes autenticitet.

Du ma kun importere sager og dokumenter i forbindelse med igangveerende sagsbehandling. |
forbindelse med import af dokumenter med personoplysninger, skal du som sagsbehandler sikre, at AU
har hjemmel til at behandle disse.

Du kan hgjest markere 200 dokumenter til import ad gangen. Hvis du skal importere mere end 200
dokumenter, er det ngdvendigt at importere over flere gange.

Efter et dokument er importeret fra en af de historiske databaser til Workzone, er det ikke lseengere
forbundet til det oprindelige dokument i den historiske database.

Det vil sige, at hvis dokumentet efter importen til Workzone opdateres i Workzone, slar det ikke
igennem i det oprindelige dokument i den historiske database.
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Pa det importerede dokument i Workzone, vil det fremga, at det er importeret fra en historisk
database.

Hvis dokumentet ikke er akteret ved importen, skal det akteres, umiddelbart efter importen til
Workzone.

Tilgeengelige databaser:

e Workzone 2016-2022 (https://workzonehist-2016-2022.uni.au.dk)
e Workzone 2009-2016 https://workzonehist-2009-2016.uni.au.dk/app/client/ (tidligere H11)

Databasen Workzone 2016-2022 indeholder:
e journaliserede sager for hele AU i perioden 2016-2022
Databasen Workzone 2009-2016 (tidligere H11) indeholder:

e digitaliserede sager og dokumenter for det tidligere DJF og DMU i perioden 2009-2012
o digitaliserede sager for Ingenigrhgjskolen i perioden 2009-2016
e digitaliserede sager og dokumenter for hele AU i perioden 2012-2016.

Fase Forklaring Navigation
Step 1 Opret sag i Workzone
Opret sag Klik pa ikonet Sag i gverste venstre hjgrne af bandet
og veelg den samme sagkategori, som den ﬂ
oprindelige sag. Sag
Udfyld titel Angiv den samme titel, som den oprindelige sag. Tite -

Valg sagsgruppe | Velg den samme sagsgruppe, som den oprindelige
sag. S

Hvis sagsgruppen ikke leengere er tilgeengelig eller
har andret sig, kan du se, hvad den tidligere
sagsgruppe er a&ndret til i 'Overszettelse af
journalplan 2016-2022’,
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-
systemer/esdh/registreringspraksis/institut-og-
dekansekretariater-1-1

Valg standard Veelg den samme dokumentklassifikation, som den
dokument- oprindelige sag

klassifikation

WorkZone fglger AUs klassifikation, som findes her:
https://medarbejdere.au.dk/informationssikkerhed/
klassifikation-af-data/)
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Tilpas Ansvarlig
enhed

Tilpas feltet Ansvarlig Enhed.

Feltet viser hvilken enhed, der er ansvarlig for
sagsbehandlingen og udfyldes som udgangspunkt
automatisk. Det kan derfor vaere relevant at tilpasse,
sa den nye sag matcher den sag, der importeres.

Ansvarlig enhed
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Tilpas Udfgrende
enhed

Tilpas feltet Udfgrende Enhed.

Feltet viser hvilken enhed, der udfgrer
sagsbehandlingen og udfyldes som udgangspunkt
automatisk. Det kan derfor vaere relevant at tilpasse,
sa den nye sag matcher den sag, der importeres.

Tilfgj Tidligere

VIGTIGT: Tilfgj det sagsnummer, som sagen, du

Tidligere sagsnummer

sagshummer importerer, har i den historiske database
Gem sag Klik pa ikonet Gem. 7
Din sag er nu oprettet.
Step 2 Importer dokumenter til ny sag
Importer Tryk pa ikonet Dokument -> Importer fra Workzone E} %
dokumenter fra Dok n
Dokument Ny
den tidligere sag ~ sggning
Excel
PowerPoint

Importér fra filsystem
Importér fra WorkZone
Oplysninger

Opret fra Templafy

Valg database

Tryk pa boksen under Workzone vaert 2 vaelg
hvilken database du vil importere fra.

S¢g pa sag

Indsaet sagsnummeret pa sagen i den historiske
database under Sagshnummer.

Afslut med Seg

Sagsnummer

Seg
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Veelg Valg de relevante dokumenter ved at markere dem
dokumenter pa listen.
b
b
Tryk pa pilen mod hgjre
>
Veelg | boksen Veelg indstillinger for nedarvning af
dokumentdata vaerdier kan du vaelge, hvilke metadata i form af
Sagsbehandler, Ansvarlig Enhed og Indblik
dokumentet skal importeres med:
Veelg altid Nedarv sagsbehandler og Ansvarlig T:@Uv;;ﬂmffqif,'ug;“g E.-‘;‘h;:mem
Enhed fra Aktiv Sag.
Her far dokumentet den samme sagsbehandler og
Ansvarlig Enhed, som den sag den importeres til i
Workzone.
Seet altid flueben i Importer uden indblik.
Hvis sagen i Workzone som dokumentet importeres Importér uden indblik
til har et indblik, far det importerede dokument
dette indblik
Importer Nar dokumentets metadata er valgt, importeres
dokument dokumentet ved at vaelge Importér dokumenter Importér dokumenter
Dokumentets Nar dokumentet er importeret, vises et link til det . Zone 2016-2022, 5]
sporbarhed oprindelig dokument i den historisk database i
forlaengelse af dokumenttitlen.
09-05-2022 Side 4 af 4



