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BRUG PÅMINDELSER PÅ SAGER
SÆT PÅMINDELSE

FASE FORKLARING NAVIGATION

Åbn sag

Du kan sætte påmindelser  på en sag for  at  minde dig 
selv e l ler  kol leger  om opfølgning i  sagen.  

Du kan sætte påmindelsen så langt  f remme i  t iden,  som 
du v i l ,  men i  dashboardet  vises påmindelsen først  en 
uge før deadline.  

Åbn den sag,  du v i l  sætte en påmindelse på.  

Sæt 
påmindelse

Kl ik  på fanebladet  Påmindelser

Kl ik  heref ter  på Til føj .  

I  fe l te t  Dato  angiver  du,  hvornår der  skal  fø lges op på 
sagen.  
Kl ik  evt .  på det  l i l le  kalender ikon for  at  åbne en kalender 
t i l  a t  vælge dato.  

I  fe l te t  Påmindelse t i l  vælger du,  om det  er  d ig selv 
e l ler  en kol lega,  der  skal  have påmindelsen.

I  fe l te t  Påmindelsestekst  skr iver  du,  hvad det  er ,  der  
skal  fø lges op på i  sagen.  

Kl ik  på Gem .   

SE PÅMINDELSER

Tilpas 
dashboardet

For at  få v is t  påmindelser  på d i t  dashboard i  WorkZone,  
skal  du t i lpasse dashboardet  og t i l fø je Sager med 
påmindelser  t i l  dashboardet  (se evt .  ve j ledning Ti lpas 
dashboard ) .  

AFSLUT/FJERN PÅMINDELSE

Afslut / f jern 
påmindelse

Kl ik  på påmindelsen,  så kommer du d i rekte ind i  sagen.  
Kl ik  på fanebladet  Påmindelser .

Sæt f lueben ud for  den re levante påmindelse,  og vælg 
om du v i l  s let te den el ler  sætte den t i l  a fs lut tet :  

Hvis du v i l  s let te påmindelsen f ra sagen,  k l ikker  du på 
c i rk len med stregen igennem. Derved f jernes 
påmindelsen f ra sagen og dashboardet .  

Vi l  du b lot  afs lut te påmindelsen,  k l ikker  du først  på 
Rediger (b lyants ikonet) ;  i  fe l te t  Afs lut  påmindelse 
vælger du P,  Afs lut tet  og k l ikker  på gem. 

Påmindelsen f jernes nu f ra d i t  dashboard,  men v i l  s tadig 
kunne ses på sagen under fanebladet  Påmindelser .  

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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