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Opret ét dokument i 360 med materialet der skal til review

Safremt man gnsker input og ikke godkendelse, kan et dokument via workflow sendes til review i stedet
for til godkendelse.

Der oprettes ét dokument/sagsdokument i 360, hvor al materialet der skal til review skal ligge, det er nemlig
selve dokumentet med tilhgrende filer, der sendes i workflow.

FORTROLIGHED: Dokumentet, der sendes i workflow, kan ggres fortroligt — husk dog at tildele adgang
til workflowmodtagerne via *Vores team’ pa dokumentet.

Derimod ma selve aktiviteten workflow ikke geres fortrolig. Veer derfor opmerksom pa, hvad der skrives
i workflow-titlen, og skriv kun fortroligt indhold i dokumentet.

Opret et nyt dokument Dokumenter (*)

(sagsdokument) pa sa- Lister dokumantarns knytes i ssg=n
gen.
Myt dokument () V=lg eller trak filer her Farhindsvi:
Dokument » Sagsdokument
Ny e-ma Styrende dokument
Reference
Velg "Dokumentkate- ? 2%

. Nyt dokument: Sagsdokument
gori” fx Notat.

Generelt * Kontakter Filer Sagsreference Resumé

Slkre dlg’ at AdgangS' Sag 22/00441 JN - 360 testsag (2022)
gruppen er KFST, jf. _— @ &
ovenfor. .

Dokumentkategori * ‘ Motat - |
Sker en Slgende tltel, Klassifikationskode * ‘ U - Uklassificeret h |
sa modtager' ved, hvad | s [ st | -
der skal reviewes. ) i

DIR-FRIST 15/3, kl. 12.00 - Fluevejledningen - til i) [B

Titel * godkendelze
Vealg evt. ”Skabelon” : ? .
med det samme. Modtzger ‘ J a2

Kopi ti ‘ | v | Q| |k

b Q2 9 99 s .

Klik pa ”Udfer” for at | . .o 15032022 =
oprettet dokumentet. )

Ansvarlig enhed * ‘ ADM - |
Har du valgt skabelon | #nsvrieperson | Jzsnette Nieien - |
dbnes word, nar du | .__.. ‘ KT Notet - :|
har klikket pa udfer og T :

. . Afsenderref | ]

du kan skrive dit notat, sesTEREeE '
brev m.v. Vis alle felter




Mangler sags-titlen everst i din visning? Sa szt flueben i ”Vis alle felter”:
Vis alle felter W

Fluebens-markeringen huskes fremover, indtil du evt. selv fjerner det.

Dette ggres kun hvis
du ikke allerede har
valgt skabelon eller du
skal sende flere filer til

godkendelse af direkti-
onen
Materialet oprettes

herefter pa dokumen-
tet.

Klik pa = & wyi

Filer (*)

Lister filerne knyttet til dokumentet

() Valg eller trazk filer her

% ny il My filreference Filhandlinger -~

v Titel

Hvis knappen mangler, star du maske pa sagsniveau og skal du klikke dig ind
pa dokumentet.

&

Workflow -~

() Vaslg eller trask filer her

DIR-FRIST 15/3, kl. 12.00 - Fluevejledningen - til godkendelse

Sagsdokument: 22/00441-6

Ekspeder Dokumentfunktioner -~

Filer (*)

Lister filerne knyttet til dokumentet

& nyil Ny filreference ~ Filhandlinger ~ I:_] Brug visningsprogran

v Titel Sidst eendret

Baggrundsnotat 15-03-2022

Titlen tilrettes pa filen
- fx ”Baggrundsnotat”
og skabelonen vealges:

Opret ny fil vha. en skabelon

Bagegrundsnotat
Titel *

Skabelon * ‘ KFST-Notat

Tryk *Udfer’, hvorefter Word dbner, og notatet kan skrives.

HUSK at sla "Registrer &ndringer” til 1 Word, sa du efterfolgende kan se, hvad
der er blevet @ndret i filen.




Opret evt. flere filer pa

For at oprette flere filer gentages processen med klik pd = [* mf | og “Opret
samme dokumentkort

ny fil vha. skabelon” for hver enkelt fil, der skal oprettes pa dokumentkortet.

Filreferencer

Det er muligt at lave
filreferencer til andre
dokumenter i 360.

My filreference ~v Filhandlinger -

Under fanen Filer”
klikkes pa "Ny filrefe- | | | niy filreference
rence” og derefter igen
“Ny filreference”.

BEMARK:
Filreferencer er orien-
teringspunkter og kan
ikke redigeres.

Sﬂg det dokument/de Tilfej filreferencer
dpkumenter frem QU El Sog filer
vil lave reference til,
ved at indtaste sags-| T
nummeret i feltet ”do- | .o | - 2

Hurtig seg Avanceret Segning Gemte sagninger Historik

kumentnummer”. corumentioegor | -
I Dokumentnummer | 22/00441 I i
Dokumenttitel ‘ |1
Vealg de gnskede filer
Og khk ,’Tllfﬂj ﬁl” Tilfej fil Handlinger ~ 2 < |:\ Brug
v Adgang Filtitel Dokumentnr.
KONK-notat 22/00441-15
Pricriteringsskema  22/00441-15




Fﬂerne bhver herefter ~ Vejledning - Send materiale til godkendelse i direktionen via 360 ("fluen”)
overfort som bilag til

dokumentet og bliver
en del af dokumen- (LA
terne i workflowet.

Workflow Ekspeder Dokumentfunktioner ~~

@ Veelg eller traek filer her G nyfil Ny filreferance ~ Filhandiinger | (_) Brug visningsprogram 2 <
v Titel Sidst endret

8 vejledning- send materiale til godkendelse i direktionen vi. e 27042022

2 end materiale til godkendelse i direktionen . e 19-04-2022

.5 05-04-2022 o

&) prionteringsskema e 04042022 &

Review af filer i samarbejdsrum

Vi oplever desvarre en fejl, nar der anvendes links til filer og mapper fra et digitalt samarbejdsrum
i et workflow, fx i forbindelse med materiale til direktionen.

Vi anbefaler derfor, at man i workflows ikke anvender links til filer og mapper fra digitale samar-
bejdsrum fer problemet er lost. I stedet kan man leegge en kopi af filen i 360 og sende filen i workflow
derfra.

Vi arbejder pa at rette fejlen og fjerner denne info, nar det fungerer igen.

Det er muligt at sende links til filer i samarbejdsrum til review sdledes at disse filer redigeres direkte i
samarbejdsrummet.

BEMARK: Det er vigtigt at den/de der skal reviewe filen tildeles rettigheder til samarbejdsrummet.

Kopier URL til den pé- Dokumenter
gagldende fll 1 .Samar_ G—) Ny 1 Upload S Synkroniser Leverandarstatusmade.DOCX
bestrum eller tll Selve everanaarsatusmaae. LUC A
samarbejdsrummet, v D e ! Endret af dig den 10-12-2021 10:06
hvis flere filer i samme testmappe 1 Delt med  Sucanne paalind Mikkelcar
Samarbej dsrum Skal @8 Leverandgrstatusmede o Link til redigering — Der kraeves en konto i ...
reviewes. Tk o https://kfst-samarbejdsrum.prod.sitad.d | %
ek
Link til fil
URL kan kopieres pfi Del ‘Leveranderstatusmgacle *
ﬂere mfider fX: 8% Delt med [ Susanne Palmelund Mikkelsen
Imviter personer
F4 et hyperlink Link til redigering — Der kraeves en konto i din organisation -

Klik pa de prikker ud- e _ _

. . 0 1. . elt med ttps://kfst-samarbejds: prod.sitad.dk/12/_layouts/15/gued )
for filen, klik pa link til | | i
redigering’ hﬂ]I'Ekllk | ‘= Kopiér link for at fremhaeve

o h . / / G til hitps://kfst-samarbejdsrum rod..

pa URL (iL) Og &1 SegiBing i sidepanel efter “https://kist-samarbejd
veelg kopier. P
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https://…

Link til selve samar-

bejsrummet (ved
flere filer)
Hgjreklik pa URL

(https://...) @verst i
browseren og veelg ko-
pier.

test2 - Startside x [

https://kfst-samarbejdsrum.prod.sitad.dk/12/SitePages/Startside.asp:

3 Kip
O Keopier

KFST Samarbejdsrum

Ctrl+X

Ctrl+C

testrum Ttest?

Opret nyt tomt doku-
ment uden at veelge en
skabelon. Med mindre
at fx et cover er ngd-
vendigt, i givet veelges
cover-skabelon.

Under filer, klik pa
“Ny filreference” og
veelg “Registrer WEB
genveje”.

Filer (0)
Lister filerne knyttet til dokumentet

(#) valg eller trak filer her ¥ nyil Ny filreference I:_:I Brug vi

) Titel Registrer WEB genveje

ningsprogram

iret

o _ ) Ny filreference
Der er ingen elementer at vise i denne listevisn

Hent filreferencer fra en sag

Ud for ”Genvej” vel-
ges “https://” 1 drop-
downmenuen.

Indset den kopierede
URL til samarbejds-
rum udfor ”Genvej” og
slet https:// forrest i
URL-navnet, da det
fremgar af venstre ko-
lonne.

Skriv en beskrivelse
og tryk OK.

Registrer WEB genveje

Test genveje Tilknyt genvej
enve = -} |
hittp:// )
Beskrivelse
p
Genvej T tipsy// [skrivelse Slet
ftpu/r
Der eringen elementer g file:/ Sning.

Registrer WEB genveje

Test genveje Tilknyt genvej

Genvej | https://

- H kfst-samarbejdsrum.prod.sitad.dk/12/_layout

Beskrivelse | Link til fil i samarbejdsrum




URL’en (genvejen) til
filen/samarbejdsrum-
met bliver herefter ind-
sat pa dokumentet.

Send herefter doku-

() Valg eller trask filer her

Filer (0)

Lister filerne knyttet til dokumentet

5 nyil Ny filreference ~ Filhandlinger ~

mentet i workflow jf. v
vejledningen  neden-
for.

Titel

& Linktil fil i samarbejdsrum

| | Brug visningsprogram

Sidst sendret

02-05-2022

Send materiale til review

Klik enten pa Workflow-
knappen og velg "Review”
eller Dokument-funktioner
og veelg ”Send til review” i
dropdown-menuen:

Workflow

|

Godkendelse

Ekspeder Dokumentfunktioner .

kumentet

8 Test - Dokumenter i review - parallelle

Workflow-type: Parallel Hering  Status: Planlagt

w Workflow - Ekspeder Dokumentfunktioner .-

|

Rediger egenskaber

Send til review

EE, Send til godkende

@ Filer (*)

Lister filerne kryrret tl d

rekkefglge) eller parallelt
(til alle modtagerne samti-

dig):

Fo el PR T e
Vealg om workflowet skal I
. . View
sendes sekventielt (til || ~S¢HIEVEV
mOdtagerne 1 en beStemt Workflow-infermation Maodtagere Dokumenter

Titel * | Indcheckning af PowerPoint-filer via 360 |

Parallel

Type af workflow *

Tilfe] modtagere *
Sekventie
| TTnE

1 Sekventiel

Gruppe




Under “Tilfej modtagere”
skrives navnet pa de rele-
vante modtagere fx kol-
lega/chef/souschef, direkti-
onsmedlem og klikkes pa
“enter” eller V

Send til godkendelse

Workflow-information Modtagere Dokumenter Referencemateriale

Titel * ‘ DIR-FRIST 15/3, kl. 12.00 - Fluevejledningen - til godkendel... |

Valgte kontakter * ;
i

Tilfej modtagere

Jakob Hald (Direktionen), Jacob Schaumburg-Muller (Direktionen), Martin Molter West
MTE)

Kollegaer/chef/souschef
eller andre kan tilfgjes som
kopimodtagere. Skriv nav-
net/navne pa dem som skal
notificeres i kopi nar mod-
tagerne har reviewet og
klik pa enter eller \ efter

Send til godkendelse

Workflow-information Maodtagere Dokumenter Referencemateriale

Titel *

DIR-FRIST 15/3, kl. 12.00 - Fluevejledningen - til godkendel... ‘

Seren Bo Rasmussen (MTF), Jakob Hald (Direktionen), Jacob Schaumburg-Maller

Valgte kontakter *
= (Direktionen), Martin Malter Wi (MTF)

Tilfej modtagere ‘ v || Q
hvert navn.
Gruppe - |
Hvis fx kollega/kontor-
Cth/SOLlSChef eller andre Seren Bo Rasmussen, Martin Molter West. Anja Kobusch Simonsen, Anja Kobusch

skal orienteres hver gang
der foretages en handling i
workflowet, skal de tilfgjes
som kopimodtagere til
hver enkelt modtager.

Se under “Redigering af
modtagere” hvordan du
flytter rundt pa rekkefgl-
gen og tilknytter til hver
enkelt godkender.

Valgte kontakter
= Simonsen, Martin Molter West,

E. h

Samme kontakt er tilfejet mere end én gan

Wzzlg kopimodtager ast her for at sege

e

Udfyld "Resumé-feltet”
med de oplysninger, som
ville have skrevet i en fgl-
gemail.




Workflow-information

Modtagere Dokumenter Referencemateriale

Titel *

Valgte kontakter *

Tilfej modtagere

| DIR-FRIST 15/3, kl. 12.00 - Fluevejledningen - til godkendel... |

Seren Bo Rasmussen (MTF), Jakob Hald (Direktionen), Jacob Schau
(Direktionen), Martin Molter West (MTF)

1]

|

| Mine

Gruppe e |
Valgte kontakter Anja Kobusch Simonsen
Velg kopimodtager | Tast her for at sage |
Resumé i Vaer opmasrksom pa..... Det er isar punkt 11 som er -
i problematisk, :
s _A.
| ARd |
Redigering af modtagere:
Sé’lfremt et navn skal fjer_ Titel * | DIR-FRIST 15/3, kl. 12.00 - Fluevejledningen - til godke
nes fra tilfﬂjEde modta- Valete kontakter * Saren Bo Rasmussen (MTF), Jakob Hald (Direktionen), |2
gere, kan man blot klikke = (Direktionen), Martin Molter West (MTF)
pd navnet, og vedkom- Tilfej modtagere | Tast her for at sege Klik for at fizme kontakt
mende fjernes: . .
Under fanen "Modtagere’
kan mOdtageFDe ses Og evt. v o # Kontaktnawn Virksomhed Slet
e@ndres. Ligesom at reekke- o
. 4 Jakob Hald Direktionen x & R
folgen kan e@ndres vha. pi-
lene tll hﬂjre 4c Martin Molter West MTF x By ¥
4c Seren Bo Rasmussen MTF X R &+
Bemeerk, at alle modtagere _ ,
o AC Anja Kobusch Simonsen ADM X & @
star som 1, 2, 3 osv. uanset
om der er Valgt SEkVEHtielt 3 Jacob Schaumburg-Maller Direktionen x R @
eller parallelt review. 3¢ | Martin Molter west MTF X & @
. 3C S@ren Bo Rasmussen MTF X By ¥
Flyt kopimodtagerne op
under hver enkelt modta- 3C Anja Kobusch Simonsen ADM x & ¥
ger. 2 Seren Bo Rasmussen MTF x B ¥
. 2C Martin Molter West MTF X B &+
Bemeerk at kopimodtagere
angiVeS med et ,C, efter 2C Anja Kobusch Simonsen ADM X R &+
nummeret pd den modta- Martin Molter West MTF X & 3
ger (Derson)’ S.OITI kODl- 1C Anja Kobusch Simonsen ADM x & @
modtageren vil modtage

notifikation om har udfert




sit review og kun den
modtager (person).

Naér alle felter er udfyldt, trykkes der ”Udfer”, og workflowet sendes til

1) den forste modtager i det sekventielle review eller

2) alle modtagerne pa én gang i det parallelle review.

Det er altid muligt lgbende
at redigere i modtagerne af
et workflow.

Man kan fx ud for en af
modtagerne delegere
opgaven til en anden:

Workflowmodtagere
Viser workflowmodtagere og status

Vis alle
Dato for afslutning # Modtagere
2 Lene Milthers
2 Lasse Skaarup Petersen
04-03-2022 06:29 1 || 7 pelese
St opgavestatus
Angiv forfaldsdato
Dokumenter
Viser dokument{erne) {
Vis rettigheder

Noter

\‘ J Brug visningsprogram

Virksomhi

Ds

Ds

ADM

Eller via ”Rediger
egenskaber” under
’Aktivitetsfunktioner’:

Aktivitetsfunktioner

Rediger egenskaber

Husk evt. at @ndre i reekke-
folgen, hvis yderligere
modtager tilfgjes.
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Rediger egenskaber

Workflow-information Modtagere

Modtagere ‘

‘ Mine

Kopimodtagere

Gruppér

Kontaktnavn

5 Jeanette Vejlin

4 Jacob Schaumburg-Mualler

3 Jakob Hald

Virksomhed

ADM

Direktionen

Direktionen

Notifikationer fra 360 i
Outlook

Nar workflowet undervejs skifter status - fx sendes videre til naeste
modtagere ved sekventielle reviews vil sagsbehandleren og evt.
kopimodtagere modtage en notifikation pr. mail, saledes at workflowets
forlgb hele tiden kan fglges.

Hvis en modtager er fravee-
rende og workflowet gar i
sta.

Safremt en workflowmodtager er fraverende og ikke kan udfere sin
handling, er det muligt for en chefsekreter at ignorere workflowet pa den
fraveerende godkenders vegne, sa workflowet kan fortsette.

Orientér kollega, kontorchef, souschef eller anden om at materiale er sendt til i review

Det er muligt at orientere en kollega, kontorchef, souschef eller anden om at materialet er sendt til review
- i stedet for (eller foruden) at de sat pa som kopimodtagere.

Nar workflowet er
igangsat, kan du via
”Aktivitetsfunktioner”
- veelge “Notificer”:

Test - Dokumenter i review - parallelle

Workflow-type: Parallel Hering

Status: Planlagt

v OK Aktivitetsfunktioner
Szt opgavestatus ’
R Deleger
R
Notificer
) Giv varsel til andre brugere om workflowopgaven
Test afre =

=

Producer workflowrannort

11




Notificer
Skriv herefter en be- — .
sked til "modtager” ud || = % Ziﬂ:éﬂ:?ﬁ”;g’”““““”‘”g””“““‘““
for "Resumé” og sgg [Lrostnerortsoge i B
“modtager” frem under M Aieins x

”Kontakt”, og klik
OK:

”MOdtager” fér heref_ 11 03-05-2022 12:23
noreply@kfst.dk

ter en "Varsling fra Varsling fra 360°
360”, Til M Anja Kobusch Simonsen

@ Hvis der er problemer med visningen af meddelelsen, kan du likke her for at f3 vist den i en webbrowser

360° Notifikation

Du har madtaget information fra 360°.

Titel :  Varsling fra 360°
Noter 1 Hej Anja. Til din orientering er fluevejledningen nu sendt til godkendelse i DIR.

Bemerk dog, at det ikke fremgar af workflowet i 360, at der er sendt en
notifikation til “modtager”.

12




	Opret ét dokument i 360 med materialet der skal til review
	Filreferencer
	Review af filer i samarbejdsrum
	Send materiale til review
	Orientér kollega, kontorchef, souschef eller anden om at materiale er sendt til i review

