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 BEGYND, FØLG ELLER AFSLUT EN PROCES  
FASE FORKLARING NAVIGATION 
BEGYND EN PROCES 
Åbn sag Åbn den sag, hvor de relevante dokumenter l igger,  

som du vi l  have sendt i  proces. 
 

Vælg 
procestype 

Vælg, hvi lken proces, du v i l  igangsætte:   
  
Høring :  Flere kan samarbejde/godkende om et 
dokument i  v i lkår l ig rækkefølge.  
 
Forelæggelse :  Du fast lægger en rækkefølge for,  
hvem der først  skal  redigere/godkende et  dokument,  
inden dokumentet  sendes videre t i l  
rediger ing/godkendelse hos den næste person i  
rækken. 
 
Fordeling :  Her anmoder du først  en kol lega om at 
overtage sagsansvaret  på en sag, og først  deref ter  
b l iver øvr ige del tagere invi teret  t i l  at  del tage i  
opgaveløsningen.  

 

Udfyld felter 
 

Indsæt fr ist  – vælg dato og klokkeslæt.  
Hvis du glemmer at  vælge klokkeslæt,  så sætter den 
t i l  00:00. Dvs. hvis du sætter datoen t i l  den 10.,  så er 
f r is ten den 9. ,  k l .  00:00. 
 
 
 
 
Beskrivelse  her kan du skr ive en besked t i l  
modtagerne om opgaven, hvis der er behov for det.  
 
 
Vælg Aktører (modtagere) ved at  skr ive et  navn ad 
gangen ud for luppen under Aktører.   
Vær opmærksom på, hvis der er indbl ik (Læseadgang) 
på sagen, så er det kun de, der er medlem af 
indbl ikket,  der kommer f rem som aktører.  
Så hvis du ikke kan søge et  bestemt navn frem, er det 
fordi  vedkommende ikke er med i  indbl ikket,  så skal  
du gå t i lbage på sagen i  fe l tet  Læseadgang og t i l fø je 
personen. Deref ter kan du vælge personen i  fe l tet  
Aktører t i l  at  modtage processen. 
 
Hvis der også er sat  indbl ik på i  fe l tet  (skr iveadgang) 
så skal  personen også sættes på der,  for  at  kunne 
besvare processen. 
 

 
 

 
 

 

Vælg 
dokumenter 

Vælg det el ler  de dokumenter f ra sagen, som skal  
indgå i  processen.  
 

 

Start proces Kl ik på start  -  nu sender WorkZone en mai l  ud t i l  
modtagerne med de valgte dokumenter,  hvor 
modtageren kan læse el ler  foretage ret te lser og 
godkende det f remsendte. 

 

  



TITEL 
 

 
 

2  

SE OG FØLG PROCES 
Se og følg 
processer i  WZ 

I  WorkZone på sagen, kan du følge med i  processen 
undervejs,  hvis du vælger fanebladet Processer.  
 
F i f :  Hvis  du mangler fanebladet Processer,  så k l ik  på 
plusset ud for det s idste faneblad, du har.   
 
Vælg hvi lke faneblade, du vi l  have fremme ved at  
dobbel tk l ikke på dem i  venstre kolonne, så de rykker 
over i  højre kolonne el ler  v ice versa, hvis du ønsker 
færre faneblade.  
 
Kl ik på gem for at  bruge din nye indst i l l ing.   

 
 

 
 
 

 

AFSLUT PROCES 
 Når al le aktørerne/modtagerne har besvaret  

processen, får  du en mai l  i  Out look om, at  processen 
er gennemført .  
 
Åbn  mai len og k l ik på OK/Afslut  for  at  afs lut te 
processen. 
Nu genererer WorkZone en pdf- f i l ,  hvor al le 
handl inger og godkendelser i  processen er registreret .  
 
Pdf ’en bl iver automat isk gemt som et dokument på 
sagen.  
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