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TILFØJ FLERE DASHBOARD TIL FORSIDEN
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  d ine Åbne 
sager ,  d ine favor i tsager ,  d ine enheds sager  e l ler  d ine 
dokumenter .  

Du kan se lv  def inere d i t  dashboards udseende,  og hvad 
du gerne v i l  se.  

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

Lav et  nyt  
dashbord

Hvis  du har  behov for  e t  Dashboard mere,  så k l ik  på 
knappen Dashbord i  øverste menul in je .

Giv  dashboardet  e t  navn.  

Vælg det  nye dashboard og byg det  op som du v i l  i  
henhold t i l  nedenstående e l ler  lav  d in  egen søgning og 
t i l fø j  den på dashboardet .  

Vælg T i lpas i  menul in jen øverst .  

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  emnerne i  venst remenuen og se,  
hvad du kan få  v is t  under  det te  emne i  dashboardet .  

Dobbel tk l ik  på de fe l ter ,  du ønsker  v is t ,  så rykker  
fe l terne ind i  den midters te  og høj re  ko lonne.  

Fi f :  Hv is  der  IKKE står  Enhedens ud for  det  du vælger ,  
så er  det  kun d in  egne seneste dokumenter ,  sager  e tc . ,  
du v i l  få  v is t .  

Anvender  I  SmartPost  t i l  kommunikat ion med 
medarbejdere/s tuderende v ia  borger .dk,  skal  I  vælge 
l isten Indgående smartpost  –  min enhed ,  så I  er  s ikre 
på,  a t  I  ser  den indgående post ,  der  automat isk  b l iver  
journal iseret  på den r ig t ige sag i  WorkZone.  Denne 
l is ten l igger  under  Delte l ister .  

Arbe jder  du/ I  med påmindelser ,  ska l  I  under  Sager  
vælge den l is te ,  der  hedder  Sager med påmindelser .

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.  

K l ik  Gem. 

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

FJERN ELLER OMDØB ET DASHBOARD IGEN
Åben dashbordet ,  så du kan omdøbe e l ler  s le t te  
dasboardet .

Omdøb e l ler  s le t  dasboardet  ved at  k l ikke på 
svensknøglen.

Kl ik  Anvend.
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