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SAT PAMINDELSE

FASE FORKLARING NAVIGATION
Du kan seette pamindelser pa en sag for at minde dig
selv eller kolleger om opfglgning i sagen.
Du kan seette pamindelsen sa langt fremme i tiden, som
du vil, men i dashboardet vises pamindelsen fgrst en
uge for deadline.
Abn sag Abn den sag, du vil seette en pamindelse pa.
Sat Klik p4 fanebladet Pamindelser Pamindalsar s

pamindelse
Klik herefter pa Tilfej.
| feltet Dato angiver du, hvornar der skal fglges op pa

sagen.
Klik evt. pa det lille kalenderikon for at abne en kalender

®

iz

til at veelge dato. ©
| feltet Pamindelse til veelger du, om det er dig selv
eller en kollega, der skal have pamindelsen.
| feltet Pamindelsestekst skriver du, hvad det er, der
skal felges op pa i sagen.
Klik pa Gem.
SE PAMINDELSER
Tilpas For at fa vist pamindelser pa dit dashboard i WorkZone,
dashboardet skal du tilpasse dashboardet og tilfgje Sager med
pamindelser til dashboardet (se evt. vejledning Tilpas
dashboard).
AFSLUT/FJERN PAMINDELSE
Afslut/fjern Klik pa pamindelsen, sd kommer du direkte ind i sagen.
pamindelse Klik pa fanebladet Pamindelser.
Saet flueben ud for den relevante pamindelse, og veelg
om du vil slette den eller saette den til afsluttet:
Hvis du vil slette pamindelsen fra sagen, klikker du pa
cirklen med stregen igennem. Derved fjernes .
pamindelsen fra sagen og dashboardet. ® I

Vil du blot afslutte pdmindelsen, klikker du fgrst pa
Rediger (blyantsikonet); i feltet Afslut padmindelse
veaelger du P, Afsluttet og klikker pa gem.

Pamindelsen fjernes nu fra dit dashboard, men vil stadig
kunne ses pa sagen under fanebladet Pamindelser.



https://www.workzone.aau.dk/digitalAssets/463/463264_tilpas-dashboard.pdf
https://www.workzone.aau.dk/digitalAssets/463/463264_tilpas-dashboard.pdf
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