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FÅ DINE PROCESSER VIST PÅ DASHBOARDET
FASE FORKLARING NAVIGATION

Åbn dashboard

Når du åbner  WorkZone,  åbner  systemet  i  
dashboardet .  I  dashboardet  kan du fx  få  e t  
overb l ik  over  a l le  d ine processer ,  som du se lv  
er  procesejer  på e l ler  a l le  de processer ,  som 
afventer  svar  f ra  d ig .  

K l ik  på fanebladet  Hjem øverst  i  WorkZone for  
a t  komme t i l  d i t  dashboard.

Vælg Ti lpas Stå på dashboardet  og vælg t i lpas i  menul in jen 
øvers t .  

Vælg visninger Nu skal  du vælge,  hvad du v i l  have v is t  i  d i t  
dashboard.  

K l ik  på p i len ud for  Processer  i  venst remenuen.  

Vælg:
Mine akt ive  (De processer ,  som du har  sendt  
ud og som du derved er  procesejer  på) .

Afventer  mig (De processer ,  som er  sendt  t i l  
d ig  og som du mangler  a t  svare på)

Dobbel tk l ik  på dem, så fe l terne rykker  s ig  ind 
på dashboardet .

Vælg 
opsætning

Du kan rykke på fe l terne ved at  ho lde ven-
st re  museknap nede over  e t  markeret  fe l t  og 
t række det  t i l  hø j re /venst re  e l ler  ned/op.  
Du kan også lave fe l terne s tørre e l ler  mindre,  
ved at  t række i  h jørnerne.

Kl ik  Gem.

Fi f :  Du kan løbende t i lpasse d i t  dashboard.  
Arbejde med 
processerne

Du kan nu se og arbejde med d ine processer  f ra  
d i t  Dashboardet .

Når  du ska l  arbe jde/besvare processen,  ska l  du 
t rykke på navnet  øvers t  (b lå t ) .

Når  du t rykker  på det  b lå  navn,  åbner  
processen,  så du kan arbe jde med processen 
e l ler  besvare processen v ia  ikonerne for  oven.
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