Opsatning af indholdsfortegnelser

Formal

Indholdsfortegnelser kan vaere et nyttigt vaerktej for bade oprettere og udfyldere

af arbejdsgange i XFlow.

Ved komplekse arbejdsgange kan indholdet sagtens ende med at fylde, hvad der
svarer til flere A4-sider. | de tilfeelde kan | undga frustrationer for udfyldere og

godkendere ved at strukturere indholdet.

Indholdsfortegnelsen kan taenkes ind allerede ved oprettelsen af nye
arbejdsgange eller med fokus pa allerede oprettede arbejdsgange, som fylder
meget. Det kan ogsa veere i forbindelse med brugernes evalueringer af jeres

arbejdsgange, at det kan komme pa tale.

Bemaerk: Brugen af Tringuide kan pa lige fod med Indholdsfortegnelse give
samme folelse af struktur. Hvorvidt | gnsker at benytte jer af dette, er en
vurderingssag.

Det er ikke muligt at benytte Indholdsfortegnelse og Tringuide pa samme

arbejdsgang.

Vejledning

Forst og fremmest skal brugen af Indholdsfortegnelser vaere aktiveret i
indstillingerne for jeres organisation. En administrator kan derfor veelge,
hvorvidt muligheden for det skal vaere til stede eller ikke. Hvis du allerede selv
har mulighed for at endre det, kan indstillingen findes under Organisation ->

Indstillinger -> Konfiguration - Arbejdsgangskabelon indstillinger.



Benyt indholdsfortegnelse

Sat om indholdsfortegnelse skal veere aktiv for organisationen, skjuler
indstillinger for indholdsfortegnelse hvis deaktiv

Brugen af indholdsfortegnelser starter allerede, nar elementet Gruppe benyttes.
Her tolker systemet - dvs. bade arbejdsgangen og indholdsfortegnelsen -
elementet som en overskrift. | kan markere muligheden for at inkludere den i

opsatningen. Det ser sadan ud:

Indholdsfortegnelse
Szt kryds, hvis gruppen skal mediages i

indholdfortegnelsen

| dette tilfaelde vil "Bestilling af hotel” dermed indga som et afsnit i

arbejdsgangen, hvis indholdsfortegnelsen er krydset af. Funktionen skal



aktiveres ved hvert tilfeelde af elementet, som naturligvis kan veere spredt over

flere blanketter, nar arbejdsgangen skal bygges op.

Nar blanketterne er tilknyttet arbejdsgangen, kan der gennem flowdesigneren
serges for, at indholdsfortegnelsen dukker op. Det er muligt ved bade Start,
Udfyld- og Godkend-aktiviteter.

| aktivitetens indstillinger skal det blot markeres, hvorefter det optraeder i den

endelige arbejdsgang, der skal udfyldes:

Indholdsfortegnelse

Hvis det er slaet til ved alle relevante grupper og markeret i forbindelse med
flowdesigneren, vil indholdsfortegnelsen optraede i venstre side som en

interaktiv menu. Her er et eksempel pa, hvordan det kan se ud:



*. XFlow

Bestilling af hotel

Forventet tidspunkt for ankomst

Bestilling af mad

Bestilling af karsel

Ehvrige bemazsrkninger

Nar musen fgres over menuen, vil hver raekke blive markeret, hvorefter
udfylderen kan trykke og blive fort til det sted i arbejdsgangen, som de gnsker.
Det fungerer ogsa godt, hvis der er tale om en laengere arbejdsgang, hvor
udfylderen f.eks. skal navigere til toppen igen for at gennemga oplysningerne.
Indholdsfortegnelsen falger sdledes med udfylderen efterhanden som de

navigerer igennem grupperne.



