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Kontrol af indblik pa sager
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Denne vejledning beskriver, hvordan du seetter Workzone op og derefter kan kontrollere indblik pa sager.
Hvem der ma se og tilga hvilke sager aftales i de enkelte omrader og sikrer, at sager der indeholder
oplysninger om konkrete personer samt sager af fortrolig karakter kun kan tilgas af de aftalte og tilladte
Kontrollen sikrer derfor, at de relevante sager er pasat det aftalte og korrekte indblik.

Kontrollen udfgres som minimum ugentligt for at sikre, at sager ikke er ubeskyttede for langt tid.
Superbrugeren kan kun udfgre kontrollen, hvis han/hun er medlem af det respektive funktionsindblik eller

organisatoriske indblik, som sagen er beskyttet af. Superbrugeren kan altsa ikke se sager, der er beskyttet af
personlige indblik eller funktionsindblik og organisatoriske indblik som han/hun ikke er medlem af.

sogekriterier

Start Klik pa ikonet 'Ny sggning’ og veelg 'Sag’ Q.
. ¥
s@gnin
égning _ Ny
sgigning *
Veelg Angiv de relevante sggekriterier for din sggning.

Hvis der i dit omrade er aftale om at anvende
seerlige metadata, skal disse ogsa tilfgjes.

Udfyld minimum faglgende parametre:

e Oprettelsesdato = -1u

e Tilfgj de enheder du er superbruger
for i enten Ansvarlig Enhed eller
Udfarende Enhed alt efter, hvilken
registreringspraksis er aftalt i dit
omrade

Oprettelsesdato fra

_"L

Ansvarlig enhed

|)dfarende enhed

Sggeresultat

Under fanen ’Sggeresultater’ nederst i billedet
finder listen over sager, der matcher dine
sggekriterier

+
i

Segeresultater

x|

Tilpas Tilpas kolonnerne for dit sggeresultat, sa du far

kolonner for | den rigtige data til din controlling.

spgningen
Du tilfgjer rette kolonner ved klikke pa . .
, . - , Kolonneindstillinger
Kolonneindstillinger’.
Under ‘Tilgeengelige kolonner’ markerer du de
kolonner, du gerne vil se.
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Du bgr som minimum veelge:
e Ansvarlig Enhed
e laeseadgang
e Oprettet
e Oprettet af
e Sagsbehandler
e Sagsgruppe
e Sagskategori
o Titel
e Udfgrende Enhed

Tilfgj kolonnerne til Valgte Kolonner’ ved at
veelge pilen der peger mod hgjre.

Afslut ved at vaelge 'Gem’

Tilgengelige kolonner

Ressourcer
Sagsbehandler

Sagsgruppe

Sagskategori

Sagsmaerker

Sagsresume

"  Sagstekst
Sagstype

Viser 140 elementer

Sagsopgaveskabelon (SKnr.)

Sagsopgaveskabelon fra sagsnr.

Gem

Gem din
s@ggning

Gem din spgning for nemt at kunne genfinde
den igen senere

Veelg 'Gem’ gverst pa siden

| boksen ’"Gem Sggning’ kan du give din sggning
et navn, sa du nemt kan genfinde den.

Afslut med ’Gem’

(0]

Sag

Gem sggning

Navn *

em Ryd

Gem

TIP
Hvis du gnsker at oprette et szerligt dashboard
til dine controlling opgaver, kan du fglge denne

vejledning.

Hvis du gnsker at fa en pamindelse, nar der er
nye sager, kan du fglge denne vejledning.
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https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/hr/ESDH/VEJL_Opret_og_tilpas_dashboards.pdf
https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/hr/ESDH/VEJL_Brug_af_paamindelse.pdf

