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Sende dokumenter pa arbeidsflyt

Fase Kommentarer Tast/felt
Public 360° leveres med arbeidsflytene “Til godkjenning” og “Til
giennomgang”.

e Velg Send til gjennomgang nar du vil sende et eller flere
dokumenter eller dokumentutkast til evaluering eller vil ha
kommentarer pa et innkommende dokument.

= Velg Send til godkjenning nar du har behov for & sende et eller
flere dokumenter til leder, saksansvarlig eller en fagperson for
godkjenning.

Velg Ny Apne dokumentet som du Felles dokumenter

arbeidsflyt vil sende pa en arbeidsflyt. G =18 N
Klikk p& dokumentets E Rediger egenskaper
kontekstmeny og Ve|g | =4 Endre opphysninger om dette dokumentet

deretter gnsket arbeidsflyt

I Angl dokumentstatud
(Send til gjennomgang ' Oppdater dokumentstatus
eller Send til godkjenning).

Send 1 giennomgang
i Sender dokumentet pd arbeidsfiyt for gennomgana

Send tl godigenmng
H Sender dekumentet pd arbesdsityt for godigenning

: Dokumenter under arbeid
[ Tips
Du kan ogsa sende Opofalaing * Rediger fil Arbei
dokumenter pa PpiZiging 'gerfi roel
arbeidsflyt fra listen y
Dokumenter under Titted M
arbeid. | arbeidslisten .
merk ett eller flere [ Mottaksrutiner -
dokumenter og klikk
pa knappen
Arbeidsflyt og Arbeidsflyt~ | Ekspeder
deretter gnsket _—
arbeidsflyt. Send til gjennomgang
Send til godkjenning
Velg type | arbeidsflyter av typen . .
arbeidsflyt “Send til gjennomgang” Type arbeidsflyt Parallell

kan du velge om alle
mottakerne skal motta
oppgaven samtidig
(Parallell) eller om de skal Calovensiell
avilgse hverandre !
(Sekvensiell).

| arbeidsflyter av typen

“Send til godkjenning” vil

mottakerne alltid motta

oppgaven sekvensielt.

Notat. Her kan du skrive \an du ta o
inn instruksjoner eller Motat HS| ”t E'd
forklaringer til mottakerne. vediagte do

Forfallsdato. Spesifiser
gnsket forfallsdato.
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Velg
mottakere

Trinnet
Mottakere

Sette
individuelle
frister

Prioritet. Prioriteringen
du velger vil vises i
arbeidsflytoppgaven.

Tittel. Det er denne
tittelen som vises i den
enkelte mottakers "Mine
Oppgaver/frister" liste.
Den trenger vanligvis ikke
a endres.

(Hvis disse feltene ikke
vises, kryss inn i feltet Vis
alle felter).

| feltgruppen Mottakere
kan du legge til en eller
flere interne mottakere.
Du kan bare velge
personer og enheter fra
din virksomhet.

De valgte mottakere vil
automatisk tildeles
rettigheter pa
dokumentene og filene
etter hvert som de mottar
oppgavene.

[# Tips

Mottakere kan ogsa
hentes fra en favoritt.
Dette er nyttig hvis du
ofte sender
dokumenter til de
samme mottakerne.
For informasjon om
hvordan du oppretter
favoritter, se Lagre
rader som favoritt.

Du kan ogsa legge til
mottakere i dette trinnet.
| dette trinnet har du i
tillegg mulighet til & endre
rekkefglgen pa
mottakerne.

Mottakerne vil motta
oppgavene i den
rekkefglgen du legger dem
til. Bruk knappene Flytt
opp og Flytt ned hvis du
vil endre pa rekkefglgen.

| sekvensielle arbeidsflyter
kan forfallsdato settes
individuelt for hver
mottaker.

For & kunne bruke denne
funksjonaliteten, ma du
forst angi en Forfallsdato
i trinnet
Arbeidsflytinformasjon (se
ovenfor).

Nar mottakerne er lagt til
(Se ovenfor), klikk pa
knappen Sett individuell
frist. Et Forfallsdato-felt
vil n& legges til bak hvert

Forfallsdato:

Prioritet

Tittel =
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| Gjennomgang av: 11

Mottakere som er lagt til *

CH1 - Dept 1 ca

Legg til mottakere

| Skriv her for & EEI
I

Globale &

| Q|
hine

Avdeling

Globale

| Mine kontakter

x v |

Sett individuell frizt]

Forfallsdato

1/26/2015 ...

Sett forfallsdato
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Trinnet
Dokumenter

Start
arbeidsflyten

mottakernavn i
mottakerlisten. For &
spesifisere forfallsdato
per mottaker, klikk pa
forfallsdatoens
kontekstmeny, velg Sett
forfallsdato og deretter
gnsket dato.

I trinnet Dokumenter
legger du til de
dokumentene som du vil
sende ut pa
arbeidsflyten.

De valgte dokumentene
listes opp nedenfor feltet.
Bruk knappene Flytt opp
og Flytt ned hvis du vil
endre pa
dokumentrekkefglgen.

Klikk Fullfar for & starte
arbeidsflyten.

Arbeidsflyten flyttes na
automatisk til de
spesifiserte mottakerne.

For & administrere og
folge hvor oppgavene i
arbeidsflyten er til
ethvert tidspunkt, velger
du arbeidsflyten i din
Sendte oppgaver
arbeidsliste.

Se Fglge opp og holde
oversikt over oppgavene
for mer informasjon.

Dokumenter
Dok, nr. Tittel

Test new do

13-1

Eulligr '
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