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Hillergd Ejendomme vejledning til: (T
Handtering af opgaver i Dalux-modulet HiLereo
Field

Revisionslog: Se sidste side

Vejledningen forklarer hvordan man i modulet Field som en administrator kan oprette opgaver
med to typer workflows:

Opgaveflow: En afsender opretter opgave til en modtager. Opgaverne kan sendes gennem
flere modtagere inden opgaven er Igst og derefter sendes tilbage til afsender som s& vurderer

om opgave er lgst tilfredsstillende. I Field indikeres det med ikonet =

Godkendelsesflow: Det kan vare en afsender som laver en registrering og sender opgaven til
en modtager som sa kan godkende, afvise eller returnerer registreringen. Det indikeres med

ikonet 7

1 Opret opgave

Ga ind i modulet Field > Alle opgaver > Ny. 2
Veelg det relevante workflow: B3 > i Ansiytics

@ i ’ Opgaver

& (AHY) Afvigelse

Der fremkommer en dialogboks hvor relevante
felter udfyldes og der vaelges "Opret, send”.

1dbakke
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B Afsluttet angel e
Opgaven sendes nu til respektive modtager (5@  oxe < (b Rienistering A
. o . Box & (SIK) Wkkerhed
eller gruppe. Modtager vil fa en mail om at der > I Tilsynsplaner — - | 0
. ¥ ) Teknisk foresporgse
er en opgave (Modtager kan tilrette hvordan @ T — = (0 B f
han vil modtage mails wunder hans P R— . 8 e e

brugerindstillinger).

Administrator kan tilrette hvem i gruppen som skal modtage mail notifikationer.

2 Besvar et opgaveflow

Man modtager en mail og abner modulet Field > Opgaver > Indbakke. Find og abn opgaven. Du
kan nu veelge mellem:

e Klarmeld: Hvis du har udfgrt opgaven sa veelg Klarmeld (du kan angive beskrivelse).
Opgaven sendes tilbage til afsender som kan godkende udfgrslen sd opgaven til slut kan
fa status Afsluttet.

e Afvis: Opgave sendes tilbage til afsender og lander i hans indbakke (du kan angive en
beskrivelse) og opgavens status er Afvist. Afsender kan nu vurdere om det er OK eller
om den skal sendes til samme modtager eller en helt anden
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e Tildel: Du kan videregive opgaven til en anden. Det er Administrator som har defineret
hvem som man kan videresende opgaver til.

Hvis du har uddybende spgrgsmal til afsender, sa vaelg Afvis og angiv spgrgsmal.

3 Besvar et godkendelsesflow

Man modtager en mail og abner modulet Field > Opgaver > Indbakke. Find og abn opgaven. Du
kan nu veelge mellem:

e Returnér: Opgave sendes tilbage til afsenders indbakke, hvis du fx har uddybende
spgrgsmal.

o Afvis, luk: Opgaven er nu afsluttet og har status afvist.

e Godkend, luk: Opgaven er nu afsluttet og har status Godkendt

4 Send spgrgsmal til ekstern person

Man kan sende en opgave til en person som slet ikke er oprettet i Dalux. Der sendes sa en mail
til personen som han kan besvaere. Dialogen kommer ind pa opgaven.

Fremgang: Abn opgaven og vaelg Mere > Forespgrg input fra ekstern person.
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