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Godkend processer - MAC 
 
Procesmail på 
MAC  

Når du modtager 
dokumentet /dokumenterne, som du skal  
godkende på en MAC, får  du en mai l ,  med 
l ink t i l  processen ( for læggelse el ler  
hør ing)  
 
Du skal  være på AAU netværket el ler  
t i lkoblet  v ia VPN  

 

Adgang til 
dokumenterne 

Når du skal  se dokumentet/dokumenterne 
inden du godkender,  skal  du k l ikke på det 
lyseblå l ink,  som er sagsnummeret ( feks.  
2020-514-xxxxx).  
 
Nu åbner sagen sig i  WorkZone.  

 
Se dokument Sæt f lueben ud for det dokument,  som du 

vi l  se.  
 
 
Kl ik på det sorte øje ovenfor.  
Dokumentet  v ises nu i  en PDF-visning. 

 

 
 

 
Rediger 
dokumentet 

Hvis du skal  redigere i  dokumentet ,  kan du 
gøre det v ia Off ice Onl ine. 

Se vej ledning t i l  Off ice Onl ine 
under vej ledningerne t i l  MAC.  
 

Godkend 
dokumentet 

Når du er k lar  t i l  at  godkende processen, 
går du t i lbage i  mai len og kl ik på l inket i  
”procesmai len” (Det mørkeblå l ink) der v i l  
s tå Godkend forelæggelse el ler  Godkend 
hør ing. 
 
 
Opgaven åbner nu op og du kan hermed 
godkende dokumentet /dokumenterne. 
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