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Indledning

Workflow-modulet giver mulighed for at bestemme, hvad der skal ske efter en
formular er blevet indsendt. Det er muligt at opseette en raekke trin, som formularen
skal igennem og opszette aktarer pa hvert trin, som kan se, behandle og redigere
formularen undervejs. Det opsaettes med regler pa hvert trin for, hvad der skal ske
med formularen, afhaengigt af hvad aktgrerne foretager sig.

Virtuelle sagsmapper

En akter skal foretage behandlingen gennem en virtuel sagsmappe, og denne
manual indeholder derfor en hel del referencer til virtuelle sagsmapper. @nskes flere
oplysninger om sagsmapper, anbefales det at leese den manual som direkte handler
om sagsmapper.

Det giver ikke mening at bruge Workflow uden samtidig anvendelse af virtuelle
sagsmapper.

Aktarer

Begrebet "aktgr’ benyttes flittigt i dokumentet. Derfor er her en ganske kort
beskrivelse af, hvad det er. Det uddybes naturligvis senere.

En aktar er en abstraktion af en bruger i sagsmappen. Hvilken konkret bruger der er
aktar, kan skifte for hver indsendt formular.

Eksempel: En akter gives det abstrakte navn, "Leege”, fordi vi ved, at aktgren er en
laege, men vi ved endnu ikke hvilken lsege. For hver udfyldelse af en formular,
veelger indsenderen i f.eks. en rullemenu, hvilken specifik bruger i sagsmappen der
skal veere aktgren "Laege” for denne indsendelse. Den valgte bruger far aktarens
rettigheder for lige praecis denne indsendelse.
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Opsetning
Inden det giver mening at opseette et workflow, bgr der farst opsaettes mindst én

sagsmappe. De aktgrer som deltager i et workflow, skal gagre det gennem en
sagsmappe og skal undervejs identificere sig overfor sagsmappen.

Der er oplysninger om opseetning af en sagsmappe i brugervejledningen for
sagsmapper.

Nar man logger pa administrationsmodulet i XForm, praesenteres man for alle de

formulartyper, som man har oprettet. For hver formulartype er der en raekke ikoner,
heriblandt et tandhjul-ikon som repraesenterer workflow.

o, & 11T

Hvis dette ikon ikke er synligt, er det fordi workflow ikke er aktiveret. Kontakt Capevo
for at fa det aktiveret.

Opsat trin

Klik pa workflow-ikonet i oversigten over formulartyper, for den formular hvor du vil
opseaette et workflow. Her vises et diagram, som illustrerer det workflow, som du har
opsat. Hvis du ikke har opsat noget endnu, vises intet andet end knappen til at
oprette et nyt trin.

Klik pa "Tilfgj nyt trin” for at tilfgje et trin. Her bliver du bedt om at indtaste en titel og
en beskrivelse for trinnet. Begge dele kan blive vist for aktgrer og brugere i
forbindelse med, at de benytter formularen. Du kan evt. udelade en beskrivelse og
vende tilbage og redigere trinnet senere.

Ud over titel og beskrivelse, er der ogsa et flueben, som angiver om aktgrer skal
notificeres, nar en formular ankommer til trinnet. Dette bevirker, at aktgrer modtager
en mail, med en opfordring til at logge pa sagsmappen, for hver formular som
ankommer til trinnet. Dette anbefales i de tilfeelde, hvor der forventes, at hver aktar
ikke skal behandle saerligt mange formularer.

Tryk pa "Gem”-knappen nar du er tilfreds. Herefter praesenteres du for et diagram,
som ser cirka saddan ud:
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s Indsendt

Titel

Workflow afsluttet

Et workflow-diagram hvor fgrste trin netop er oprettet

Trinnene "Indsender” og "Workflow afsluttet” er ikke rigtige trin. Indsender-trinnet
repraesenterer den person, som oprindeligt har udfyldt og indsendt formularen. Nar
formularen har veeret gennem alle trin og ikke lsengere skal behandles som del af et
workflow, placeres formularen i "Workflow afsluttet”, som i princippet repreesenterer
den tilstand, at formularen ikke laengere befinder sig pa noget trin.

Hvis du tilfgjer flere trin kan du flytte rundt med dem. Det kan hjeelpe til med at gare
diagrammet mere overskueligt, hvis trinnene er placeret i en logisk raekkefglge, men
det har ogsa en anden og mere funktionel betydning. Formularer lander nemlig altid
pa farste trin, nar de indsendes.

Hvis du tilfgjer et nyt trin og holder musen over trinnet, vises de funktioner, der er pa
trinnet. Trykker du pa "pil op™-ikonet, vil du se, at trinnet flyttes opad og at pilen fra
Indsender-trinnet hele tiden peger pa det farste trin, uanset hvad det er for et.
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EE nyt trin
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Sadan andrer du raekkefglgen pa et trin

Med skraldespandsikonet kan du slette et trin. De andre tre knapper kan bruges til

at redigere trinnet, opsaette aktgrer og opseette regler. Redigering af trinnet
inkluderer titel og beskrivelse som ved oprettelse og vil ikke blive beskrevet

yderligere i denne manual.

Opsat aktarer

De brugere som skal kunne tilga og behandle formularer, som befinder sig pa et trin,

skal opsaettes som aktgrer pa trinnet.

EE myk Erin
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Rediger aktgrer pa et trin

Det naestgverste ikon som forestiller to personer benyttes til at redigere, hvilke
aktarer der er pa trinnet. Klik pa ikonet og du preesenteres for de aktarer, som

allerede er oprettet pa trinnet. Hvis du ikke har oprettet aktarer pa trinnet, vil der ikke

veere nogle aktarer pa listen, men kun mulighed for at oprette en ny aktar.
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Klik pa "Tilfgj ny akter” og du preesenteres for en raekke felter, som vil blive forklaret
i detaljer her.

Aktgrens navn:

Et kort sigende navn til aktgren. Det kan vaere et abstrakt navn, som "Laege”,
"Revisor” eller "Sagsbehandler”, men det kan ogsa veere et bestemt navn, "Jens
Hansen”, hvis du ved, at det er den samme person, der er aktagr hver gang.

Instruktion:

Nar aktgren abner formularen til behandlingen, praesenteres denne for den udfyldte
formular, med mulighed for at skifte statuskode og redigere formularen. Herudover
vises denne instruktionstekst, sa aktgren er klar over, hvad det forventes, at denne
foretager sig. Der kan f.eks. sta "Rediger felterne pa side 2 og tryk Godkendt, nar du
er tilfreds med indholdet”.

Aktgrens sagsmappe:

Her skal veelges en af de sagsmapper, der er oprettet i systemet. Brugeren, som
skal agere aktar, skal kunne logge pa den valgte sagsmappe. Dette skal overvejes
ngje i forbindelse med det neeste, der veelges for aktaren.

Aktegrens brugernavn:

Her defineres hvilken bruger (i den valgte sagsmappe), der skal veere aktar. Der er
overordnet set to muligheder for at vaelge brugernavn.

Man kan veelge Defineret, skrive brugernavnet og sa vil det veere brugeren med det
brugernavn, der hver gang er aktgr. Hvis aktgren er Jens Hansen”, kan man skrive
Jens Hansens brugernavn i feltet og sa vil det altid veere ham, som repreesenterer
denne aktgar.

Man kan ogsa veelge Fra felt og veelge fra hvilket felt pa formularen, man skal hente
brugernavnet. Hvis aktgren er "Revisor” kan feltet f.eks. veere en rullemenu eller et
tekstfelt i formularen, hvori brugernavnet pa revisoren veelges eller indtastes.
Hvilken bruger der repraesenterer aktgren skifter altsa for hver indsendelse,
afhaengigt af indholdet af feltet.

Det er op til dig, som opseetter af workflow at sgrge for, at der er sammenhaeng
mellem felter, sagsmapper og aktgrer. Hvis du opseetter en aktgr, som defineret ud
fra indholdet af et fritekst-felt og udfylderen sa indtaster et navn i feltet, som ikke
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eksisterer som bruger i sagsmappen, vil aktaren ikke blive identificeret som nogen
eksisterende bruger og sa vil der ikke veere nogen til at foretage de handlinger, som
er tilteenkt aktgren.

En delvis undtagelse fra ovenstdende scenarie er, hvis den valgte sagsmappes
adgangsmetode er "Email identificering”. Hvis aktagren defineres ud fra en e-mail-
adresse, som ikke eksisterer i sagsmappen, bliver brugeren automatisk oprettet og
far tilsendt oplysninger om, hvordan der kan logges pa sagsmappen. P& den made
kan en ukendt tredjepart inddrages i et workflow.

Statuskoder der kan valges:

Dette rullepanel indeholder de statuskoder, som er opsat i systemet. Her kan man
opseette, hvilke statuskoder aktgren ma aendre til. "Gemt” og "Indsendt” vil altid
veere pa listen. Hvis der skal kunne veelges andre statuskoder, skal en administrator
opsaette dem under "Statuskoder”’-fanebladet.

Kraev signering med digital signatur

Hvis dette flueben er afkrydset, vil aktgren blive afkreevet digital signatur af
formularen — vel at maerke ved redigering af formularens feltindhold. Hvis aktgren
ikke redigerer feltindhold og indsender aendringerne, vil denne heller ikke blive
afkraevet en digital signatur.

Vis statuskoder som knapper:

Her skal det besluttes, om aktgren skal skifte statuskode ved at klikke pa en knap,
som repraesenterer den enkelte statuskode. | modsat fald, skal statuskoden veelges i
en rullemenu. Det anbefales at undlade at afkrydse dette flueben, hvis aktgren har
ret til at skifte til mange statuskoder, da det ellers kan komme til at se rodet ud for
aktgren med s mange knapper pa siden.

Nar du er tilfreds med aktgren, kan du trykke "Gem akter” og du vil blive sendt
tilbage til oversigten over aktarer.

| oversigten er der tre knapper for hver aktgr. Den fgrste og den sidste knap er
begge trivielle. Den farste redigerer ovenneaevnte oplysninger og den sidste er et
skraldespandsikon, som sletter aktgren.
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Feltrettigheder

Det midterste ikon giver mulighed for at redigere, hvilke felter aktgren har ret til at
redigere. Som udgangspunkt har aktgren ret til at se alle felter pa formularen. Hvis
aktaren gives rettighed til at redigere mindst ét felt pa formularen, vil der i
sagsmappen veere en "Rediger formular’-knap, som giver aktgren mulighed for at
redigere felterne.

Logikken bag skeermbilledet til redigering af en aktars feltrettigheder er, "Hvilken ret
har aktgren til dette felt?”

Farst veelges hvor og pa hvilken side pa formularen, du gnsker at se og indstille
feltrettigheder for aktgren. For hvert felt veelges det, hvilken ret aktgren skal have til
feltet. Betydningen af hver feltrettighed beskrives her:

e Ingen Uden ret til feltet er feltet usynligt for aktaren.
e Se Aktgren ma se feltet, men det er deaktiveret.

e Ret Aktgren ma gerne udfylde/rette indholdet.

e Obl. Obligatorisk felt som skal udfyldes af aktaren.

Hvis aktaren f.eks. ma rette alle felter pa en formularside, kan en af radioknapperne
i toppen bruges til at veelge denne rettighed for alle felterne.

AEndringer treeder farst i kraft nar du trykker "Gem”. Trykker du f.eks. pa "Tilbage”-
knappen uden at gemme farst, vil dine eendringer ga tabt.

Opsat regler

Hvad der skal ske undervejs i et workflow, opsaettes med regler. Opsaetning af
regler sker ved at klikke pa "paragraf-ikonet”.

A
g

EE nvt Erin
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Rediger regler pa et trin

Her vises en liste over de regler, som eksisterer pa trinnet. Hvis der ikke er nogle
regler, er listen tom, og der er kun mulighed for at tilfgje en ny regel. Alle regler

10
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bestar af en betingelse og en handling. Handlingen sker, hvis kriteriet i betingelsen
er opfyldt.

Opsatning af betingelse

Nar du klikker pa "Opret regel”, bliver du farst bedt om at definere, hvilken
betingelse der skal veere opfyldt far den endnu ikke definerede handling bliver
gennemfart. Betingelsen kan veere baseret pa én af fire ting:

e Statuskode
Veelg en statuskode. Nar reglerne evalueres og formularen har denne
statuskode, f.eks. fordi en aktar netop har sendret til denne statuskode,
betragtes betingelsen som opfyldt, og den tilhgrende handling gennemfares.

e Feltindhold
Veelg en formular-side, veelg et eller flere felter pa siden, veelg hvilken
betingelse der skal veere opfyldt og tryk dernaest "Tilfgj felter’. Fortsaet sadan
med sa mange felter som du gnsker, indtil du er tilfreds med betingelsen.
Rullemenuen, som indeholder "Og” og "Eller”, angiver om alle eller kun én af
feltbetingelserne skal vaere opfyldt far handlingen gennemfgres.

e Udlgb
Indtast et heltal som indikerer antal dage formularen skal have ligget pa
dette trin. Nar formularen har ligget det angivne antal dage pa trinnet, bliver
handlingen gennemfgart.

e Ved indsendelse
Her forstas aktgrindsendelser. Det vil sige at reglen udfgres nar en akter
redigerer en allerede indsendt formular og indsender igen. Denne betingelse
er speciel da den kun tillader at handlingen der skal udfgres er en
webservice.

Det er vigtigt at pointere, at alle trinnets regler bliver evalueret hver gang. Hvis en
formular f.eks. udlgber efter 3 dage, bliver handlingen i netop den regel udfart, men
hvis andre reglers betingelser ogsa er opfyldt, bliver de andre reglers handlinger
ogsa udfart.

En undtagelse er, at en udlgbsregel kun kan aktivere sig selv. Den kan ikke blive
aktiveret af andre regler, heller ikke af andre udlgbsregler.

Eksempel: Der er to udlgbsregler pa et trin, en med 2 dage og en anden med 3
dage. Efter 2 dage udfgres den ene regel. Efter 3 dage udfgres den anden regel.

11
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Reglen med 2 dage udfgres ikke igen, selvom dens betingelse pa sin vis stadig er

opfyldt.

Evaluering af reglerne sker i tre situationer:

Hvis en aktgr sendrer statuskode fra sagsmappen.

Hvis en aktar redigerer formularen og indsender sendringerne fra
sagsmappen.

Hvis formularen har ligget for leenge pa et trin og udlgber i henhold til en
regel med denne betingelse.

Betydningen af afkrydsningsfeltet "Efterfalgende regler udferes ved fejl” beskrives i
afsnittet om regel-oversigten.

Opsatning af handling

Efter opsaettelse af betingelsen, klikkes pa "neeste”-knappen og der gives mulighed
for at angive, hvilken handling der skal ske, hvis betingelsen er opfyldt.
Handlingerne er opdelt i 5 forskellige kategorier, hvor der kan veelges og indtastes
forskellige oplysninger, som passer til den valgte handling.

Overfar til trin

Formularen overfgres til et bestemt trin og gares pa den made tilgaengelig
for de aktarer, som befinder sig pa det valgte trin. Det er endvidere muligt at
veelge mellem to seerlige trin:

1. Returner til afsender, som placerer formularen som "Gemt” hos den
person, som oprindeligt indsendte formularen (antaget at personen
identificerede sig selv ved indsendelse)

2. Afslut workflow, som blot fijerner formularen fra det trin den er p&, uden at
placere den pa et nyt trin.

Send aktgr-defineret besked

Sender en besked, som indtastes af den aktgr, som foretager behandlingen.
For at hjeelpe aktgren med at udforme beskeden, kan der indtastes en
instruktionstekst.

Hvis aktgren af en eller anden grund veelger at lukke browseren i stedet for
at indtaste en tekst, bliver ingen af de efterfglgende regler evalueret.

Modtageren defineres enten som Aktgr eller som Email. Hvis der veelges
aktar, bliver beskeden kun afsendt, hvis den valgte aktar kan identificeres pa
det tidspunkt, hvor reglen bliver udfgrt og aktgren har registreret en e-mail-
adresse.

12
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Veelges Email kan man veelge at indtaste en bestemt e-mail-adresse eller
man kan veelge et felt pa formularen. Kun formular-felter med "Email”-
valideringen kan veelges.

o Send praedefineret besked
Sender en besked pa samme made som den aktar-definerede besked.
Modtageren vaelges ogsa pa samme made. Eneste forskel er, at teksten
som sendes til modtageren defineres direkte her.

| den preedefinerede besked geelder, at falgende nggleord kan benyttes. Det
kan ogsa benyttes i den aktgrdefinerede besked, men det kraever, at aktgren
kender nggleordene pa forhand:

o [#ReferenceNumber#] Et unikt referencenummer for den indsendte
formular

o [#SubmissionYear#] Aret hvor formularen blev indsendt (eller redigeret).

F.eks. "2006".

[#SubmissionMonth#] Maneden for indsendelse, f.eks. "09”.

[#SubmissionDay#] Dagen for indsendelse, f.eks. "13”.

[#SubmissionlP#] IP-adressen for personen der indsendte formularen.

[#FormID#] Formulartypens unikke ID.

[#FormTitle#] Formulartypens angivne titel.

[#FormCaseFolderID#] Evt. ID pa formularens sagsmappe.

[#ParticipantCaseFolderUserName#] Brugernavnet pa den bruger, som

har foretaget handlingen.

o [#ParticipantCaseFolderUserEmail#] Fagrneevnte brugers e-mail.

O 0O O O O O O

F.eks.: "Formular nummer [#ReferenceNumber#] er blevet godkendt af
[#ParticipantCaseFolderUserName#]’
Bliver til: "Formular nummer 456123 er blevet godkendt af Jens Hansen”

e Skift statuskode
Tildel formularen en ny statuskode. Der kan vaelges mellem alle de
statuskoder, som er defineret under "Statuskoder’-fanebladet og de to
standard-statuskoder "Gemt” og "Indsendt”.

Det anbefales ikke at benytte denne funktion til at eendre statuskoden til
"Gemt”. Hvis du lader formularen overfare til "Afslut workflow”, mens den har
status "Gemt”, vil formularen faktisk blive returneret til den person, som
oprindeligt indsendte den. Hvis du gnsker det resultat, kan du i stedet
benytte funktionen "Returner til indsender”.

e Kald webservice
Kan bruges til at kalde en webservice. Hvis listen er tom, betyder det, at der
ikke er opsat webservices af typen "Workflow”.

13
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Hvis betingelsen for reglen er sat til "Ved indsendelse”, er webservice kald
eneste mulige handling. Workflow webservicen ma i dette tilfeelde godt
returnere et PushResult-objekt. | dette PushResult-objekt kan der defineres
en kvitteringstekst til skaermen som aktgren far at se efter at have indsendt
sine aendringer. Bemeerk at de andre felter i PushResult-objektet
(statuskode, kvitteringsmail, modtagested og note) kan ikke benyttes i dette
tilfeelde. Laes mere om opsaetning af webservices i den saerskilte manual.

Nar handlingen er valgt, trykker du "Gem regel” og sa sendes du tilbage til regel-
oversigten, hvor din regel nu optraeder pa listen.

Regel-oversigt
Her vises alle de regler, som du har oprettet pa trinnet. For hver regel, er der en kort
tekst, som overfladisk beskriver indholdet af reglen.

Raekkefalgen pa reglerne kan aendres med de to pile-knapper yderst til hgjre.

Reglerne udfares i den reekkefglge, de star i. Hvis du f.eks. har en regel, som
endrer statuskode til "Accepteret” og en anden regel hvis betingelse bestar af, om
formularens status er "Accepteret”, bliver sidstnaevnte regel udfgrt, hvis den er
placeret efter fgrstneevnte regel.

Det farste flueben under redigering af en regel, hedder "Efterfglgende regler udfares
ved fejl”. Hvis denne indstilling ikke er slaet til pa en regel, og reglens betingelse
ikke opfyldes, vil efterfglgende regler ikke blive evalueret. En regel kan alts& stoppe
udfgrelsen af alle efterfglgende regler.

Hvis handlingen i reglen er "Webservice”, kan denne webservice, ved at returnere

false, signalere at betingelsen ikke var opfyldt. Det samme sker, hvis kaldet til
webservicen fejler af andre arsager, f.eks. fordi webservicen er forkert konfigureret.

14
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Anvendelse

Nar du har opsat sagsmapper, aktgrer, trin og regler, som logisk passer sammen, er
neaeste trin at vide, hvordan dit workflow benyttes i praksis. Det korte svar er, at et
workflow anvendes gennem sagsmapper. Det lange svar kommer her.

Indsendelse

Et vigtigt faktum at kende er, at nar en formular indsendes, lander den pa farste trin.
Det er ikke noget, som opseettes eller som kan forhindres. Det er sadan et workflow
pabegyndes.

Indsenderen er som udgangspunkt anonym. Hvis du ikke gnsker, at indsenderen
skal vaere anonym, f.eks. fordi du vil kunne inddrage indsenderen i dit workflow
senere, skal du sgrge for at indsenderen identificerer sig selv inden indsendelse.

Sadan sgrger du for at indsenderen identificerer sig selv:

Pa din formular abner du "Indstillinger” (ikonet med en hammer). Her er der et
flueben med teksten "Kraev at brugeren identificerer sig selv”. Efter afkrydsning skal
du veelge en sagsmappe. Herefter vil du kunne veere sikker pa, at personen som
indsender, er en bruger i den valgte sagsmappe.

Du kan ikke uden videre veelge "Indsender” som aktar pa et trin. | stedet er du ngdt
til at veelge "Fra felt” og sa veelge et felt, som indeholder indsenderens brugernavn.
Indseet [#LogonUsername#] som standardindhold i et felt, sa vil feltets veerdi veere

brugernavnet pa den bruger, som er logget pa.

Tekstboks
Ewentuelt standardindhold:
[#Logonlsername#]

S&dan seettes standardindhold i editoren

Alt det ovenstaende er ikke ngdvendigt, hvis du blot gnsker at kunne sende
beskeder til indsenderen via dit workflow. | det tilfeelde benyttes nemlig den e-mail-
adresse, som indsenderen har indtastet som kvitteringsmail til sidst i indsendelsen.

Ankomst til trin

Nar formularen indsendes, ankommer den som sagt til farste trin. Hvis du under
oprettelse af trinnet har valgt "Notificer aktgrer nar formularer ankommer til dette
trin”, vil aktgrer pa ferste trin modtage en mail, der ser nogenlunde sadan ud:
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Der er netop ankommet en formular til et trin, hvor du er identificeret som akter.

Referencenummer: 435071
Trin 1: Ef nyt frin.
Aktor: Leege.

Du kan finde og behandle formularen ved at logge pd din sagsmappe, som du
finder p& denne web-adresse:
http://www.mitwebsted.dk/sagsmappe

Aktgrer pa dette trin kan nu se formularen. Indsenderen kan ogsa se formularen,
dog afheengigt af om sagsmappen tillader det. Men indsenderen kan ikke behandle
formularen. Det kan aktaren.

Hvad sker der s, hvis indsenderen identificeres som aktar pa et trin? Sa vises
formularen, som den ville blive vist for aktaren.

Afventer behandling

Nar en bruger logger pa sagsmappen, vises de formulartyper som brugeren har
adgang til gennem denne sagsmappe. For hver formulartype vises, hvor mange
formularer der afventer behandling. Med andre ord: Antal formularer som befinder
sig pa trin, hvor brugeren er identificeret som aktar.

Klik pa knappen yderst til hgjre ud for formulartypen for at se de formularer, som
afventer behandling. Mens formularerne ligger her "tikker” uret, som er forbundet
med udlgbsregler. Hvis der er opsat en udlgbsregel pa et trin og en formular ligger
og "afventer behandling” i 3 dage, bliver udlgbsreglen udfart.

Behandling

Formularer, som afventer behandling af dig, har indikeret hvilket trin de er placeret
pa lige nu.

435298 Indsendt d. 16-11-2006 Trin: Et noyt trin J

En formular som afventer behandling ser sadan ud

For at behandle en formular, skal du klikke pa knappen ud for den formular, som du
vil behandle. Herefter abnes behandlingsdialogen.
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@verst vises trivielle oplysninger om formularen og trinnet, sasom dato for
indsendelse, en beskrivelse af trinnet og den instruktionstekst, som du skrev til
aktgren, da du oprettede aktagren.

Derunder er det panel som aktgren kan bruge til at skifte adgangskode eller til at
pabegynde redigering af formularens indhold.

skift statuskode til: » v[ ] Rediger formular l
Panelet som aktgren kan bruge til at foretage handlinger

Til sidst vises de felter og formularsider, som aktgren har ret til at se. Det er typisk
pa basis af dette indhold, at aktaren skal vurdere, hvad vedkommende skal foretage

sig.

Ved redigering af formular abnes et pop-up-vindue, hvor formularen skal
gennembladres og indsendes af aktgren. Hvis der er nogle formularsider, hvor
aktgren slet ikke har ret til at se nogle af de felter, som er pa formularsiden, vil disse
formularsider blive sprunget over.

Efter aktgren indsender formularen, bliver pop-up-vinduet lukket. Hvis hovedvinduet
som indeholder behandlingsdialogen stadig er aben, vil alle reglerne blive evalueret
og udfart. Det samme sker, hvis aktgren aendrer statuskoden.

For hver handling der udfares, vises en kort tekst, som beskriver, hvad der er sket.

Gennemfarte handlinger:
- Formularen er overfart til trin 2: Titel,

Gennemfgrte handlinger efter evaluering af regler

Hvis formularen er overfart til et nyt trin, har brugeren ikke laengere ret til at
behandle formularen (med mindre brugeren tilfaeldigvis ogsa er aktgr pa det naeste
trin). Derfor vises fglgende besked i toppen af siden:

Den indsendte formular befinder sig ikke pd et frin, hvor du har adgang til at
foretage behandling.
Besked som typisk vises, nar formularen netop er overfgrt til et andet trin

Hvis en af reglerne involverer handlingen "aktgrdefineret besked”, bliver udfgrelsen
af regler afbrudt midlertidigt. Efter brugeren har indtastet beskeden, bliver de
efterfglgende regler udfart. Beslutter brugeren sig for at lukke browseren nu, bliver
de efterfglgende regler ikke udfert.
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Eksempel pa evaluering af regler

For at illustrere hvordan forlgbet med evaluering af regler bliver foretaget, er
falgende tre regler opsat:

[ Hvis status sendres il Godkendt: Overfer 4l tHin 2

[ Hvis status sandres til Godkendt: Sendes besked 4l aktor

[ Hvis status sendres il Godkendt: Overfer 4l tHin 1

Tre regler som danner basis for eksemplet

Nar brugeren aendrer status til "Godkendt”, bliver alle tre regler udfart, en efter en.
Farst bliver formularen overfart til trin 2. Dernaest sendes en aktgrdefineret besked.
Til sidst flyttes formularen tilbage til trin 1.

Farst skifter brugeren til status "Godkendt”.

Den farste regel (overfer til trin 2) udfares og de naeste regler venter pd, at brugeren
indtaster en besked.

Gennemfarte handlinger:
- Farmularen er overfart til trin 2: Titel,
... afventer din medvirken fer naste handling kan gennemfares,

INDTAST BESKED

Instruktion:
Indtast en besked

Sender il aktar 'Indsender’

Send besked
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Da formularen befinder sig pa trin 2, er der lige nu en besked gverst om, at
formularen befinder sig pa et trin, hvor brugeren ikke har adgang til at foretage
behandling.

Brugeren indtaster en passende besked og trykker "Send besked”.

tesoque dapilbuas aucgque
e dictum interdum. W

Zepd besked

Dernaest udfgres de sidste regler, sa alle tre regler er udfart.

Gennemfarte handlinger:

- Formularen er overfart til trin 2: Titel,

- Besked sendt til nbr@incaptiva.dhk.

- Forrmmularen er overfart til trin 1@ Et nyt trin,

Da formularen er flyttet tilbage til trin 1, kan denne bruger foretage behandling igen.

Workflow Log

Der er to faneblade i sagsmappen for en formulartype. Fanebladet "Dine formularer”
er altid synligt. Det andet faneblad "Arkiv” vises kun, hvis det er slaet til pa
sagsmappen for den enkelte formulartype.

Hver formular i "Arkiv” vises sadan:

435432 3 (Godkendt) 16-11-2006

i i E

Det som er interessant i denne sammenhaeng, er det midterste ikon, som forestiller
to tandhjul, Workflow-ikonet. De andre funktioner i Arkiv beskrives i sagsmappe-
manualen.

Ved klik p& Workflow-ikonet, abnes en pop-up, som viser Workflow-loggen. Her
vises alle Workflow-relaterede handlinger, som er foretaget pa den enkelte formular.
En del af teksterne er de samme tekster, som bliver vist for den bruger, som
foretager handlingerne. Hertil kommer tekster, som beskriver det, som aktgren rent
faktisk foretager sig. | eksemplet beskrevet tidligere, vil Workflow-loggen se sadan
ud.
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&) https:/fsecure.incaptiva.net - Workflowlog... g O

Workflow log

16-11-2006 Farrnularen blev indsendt af Slettet bruger (0.

16-11-2006 nbr@incaptiva.dk [119) =ndrede status til
'Godkendt',

16-11-2006 Farmmularen er owverfart til trin 21 Titel,

16-11-2006 Besked sendt til nbr@incaptiva, dk, ¥

16-11-2006 Forrnularen er overfart Ll trin 1: Et nyt trin.

Luk.

&) Udfer 2 & Internettet

Visning af workflow-loggen

Den farste handling deekker over den oprindelige formular-indsendelse, som i
eksemplet blev foretaget af en anonym/slettet bruger.

Den naeste handling er den, som brugeren rent faktisk foretog sig som akter.
Brugeren sendrede status til "Godkendt”.

De tre sidste handlinger er ngjagtig de samme handlinger, som blev vist for
brugeren, da denne foretog handlingen.

Til nogle handlinger er der ekstra oplysninger. Disse vises som en lille pil ud for
handlingen. Ved at klikke pa pilen kan man folde handlingen ud og se indholdet.
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16-11-2006 Bezked sendt til nbri@incaptiva. dk.

Lorern ipsurm daolor zit armmet, consecetuer adipizcing =lit -
Mauriz dickurn lectus vel nunc Class aptent taciti sociosqu !
ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos
hyrnenaaos, In ac metus, Nullam nec augue id velit
irmperdiet zadales, Phazellus viverra, Ut non tortar vitae
odio dapibus euismod, Vestibulurm ornare, tellus at congue
semper, tortar rassa rhoncus est, id pellentesque ipsum ]
diam zed metus, Vestibulum ante ipsurn primis in faucibus W

Indholdet af “aktgrdefineret besked™-handlingen

Ovenstdende tekst er den tekst, som blev indsat i den aktardefinerede besked af brugeren.
Herunder er en komplet liste over alle handlinger, som bliver logget samt hvilke ekstra
informationer, der gemmes i forbindelse med hver handling.

Det er muligt, at ordlyden i nogle af teksterne er lidt anderledes end vist her.
Nggleord star i kursiv.

Disse handlinger er dem, som udfgres som fglge af en regel, som er blevet
evalueret.

o Kaldte webservice "navn”.
Som indhold gemmes den XML som blev sendt til og modtaget fra
webservicen.

o Webservicen der skulle kaldes, findes ikke laengere.
Intet indhold gemmes. Dette kan ske, hvis det indstilles, at en webservice
skal kaldes i en regel og webservicen derefter slettes.

o Der skete en fejl under kald til webservicen ”navn”.

Som indhold gemmes den opstaede fejl, samt det sendte og modtagede
XML, hvis det er tilgeengeligt.

e Trinnet, som formularen skulle overfgres til, eksisterer ikke laengere.
Intet indhold gemmes. Dette kan ske, hvis der henvises til et trin i en regel og
trinnet efterfglgende bliver slettet.

e Formularen er overfgrt til trin tal: navn.

e Workflow er afsluttet med status 'statuskode’.

e Formularen er blevet returneret til indsenderens sagsmappe.

Intet indhold gemmes. De tre ovenstaende handlinger daekker alle over
"Overfer til trin”-handlingen ved opseaetning af en regel.
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Besked sendt til email.
Som indhold gemmes den tekst, som er sendt til modtageren af emailen.

Besked sendt til email m.fl.. (antal modtagere blev sprunget over).
Samme indhold som ovenstaende.

Hvis der er flere modtagere, bliver den fgrste af e-mail-adresserne vist i
beskeden efterfulgt af "'m.fl.”. Hvis nogle af modtagerne ikke havde gyldige e-
mail-adresser, bliver de sprunget over. Beskeden i parentes fgjes til
beskeden, hvis der er e-mail-adresser, som er blevet sprunget over.

Statuskode aendret til ’statuskode’.
Intet indhold gemmes.

Folgende er de handlinger som faktisk er foretaget af en bruger. Der inkluderes i
teksten, hvilken bruger der har foretaget handlingen.

Bruger s&endrede status til statuskode

Intet indhold gemmes. Denne tekst er lidt anderledes end den forrige tekst,
som ogsa indikerer et skift af statuskode, fordi denne tekst vises, hvis en
bruger foretager eendringen. Den forrige tekst vises, nar det er en regel, der
foretager aendringen.

Bruger redigerede formularen
Som indhold gemmes de felter, som denne bruger har indsendt. Det er ikke
inklusive felter, som f.eks. er skjulte eller deaktiverede for aktaren.

Bruger signerede formularen

Som indhold gemmes den ra tekst-streng, som brugeren har digitalt signeret
ved indsendelsen. Den er ikke videre laesevenlig, men kan benyttes som
dokumentation.

Formularen blev indsendt af bruger.
Intet indhold gemmes. Denne tekst bliver kun indsat i loggen, hvis der er
mindst ét trin pa formularen.

Hvis der vises "Ukendt handling gennemfgrt”, er der sandsynligvis tale om en
handling, som systemet kender til, men som systemet ikke er indstillet til at
omdanne til en menneskeligt forstaelig tekst.
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