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Modul til godkendelsesstyring - v2.4
Opdateret 18.01.2023 (generel opdatering: global sprogverionering)

Godkendelsesstyring, basic - Indeholder:

e Anmod om godkendelse

e Giv samtykke

e Behandl godkendelse

e Periodisk workflow: Opdatér godkendelser

Godkendelsesstyring, pro — Indeholder desuden:

e Anmod om samtykke fra ansgger (digital signering af dokument)
e Anmodning af bemyndigelse
e Behandl bemyndigelse

Handlinger - dokumentation

Anmod om godkendelse

Version Workflow ID | Senest opdateret | Seneste rettelser
consent2_v.2.4.1 165 18.01.2023 Global sprogversionering.
consent2_v.2.4 165 06.10.2021 Betegnelsen aendret fra samtykke ->

godkendelse og at kunne daekke bade
samtykke og anden godkendelse.

consent2_v.2.3 165 12.10.2020 Handtering af fornyelse af samtykke bl.a. med
krav til frist ved fornyelse. Hvis ikke der findes
et samtykke i forvejen af samme type,
oprettes dette.

Alle med status=Anmodet

consent2_v.2.2 165 18.09.2019 Tjek af at medarbejder har en email-adresse,
inden email sendes.

Mulighed for at oprette samtykket med status

’Anmodet’.
Consent2_v.2.1 165 17.04.2019 Logisk udtryk rettet.
Consent2_v.2.0 165 01.11.2018 Fjernelse af markering i ekstrafelter pa

person. - i stedet oprettelse af ‘godkendelse’
af typen "samtykke’.

Emnefelter til emails dannes nu ved hjaelp af
en tekstskabelon.

HTML-redigering af SMS

samtykke_B1_v.1.0 | 136 26.06.2018

Workflowet udsender email / SMS til valgte medarbejdere med anmodning til at give
godkendelse i forhold til typerne: ’samtykke’ og “anden godkendelse’.

Dette kan ggres bade,

18-01-2023 Side 1 af9



<D
INNOMATE

Part of &= 24SevenOffice

e hvor der ikke i forvejen er taget stilling til en godkendelse af samme type og
e hvor medarbejderen tidligere har taget stilling, men hvor der gnskes en fornyet
stillingtagen (f.eks. hvis beskrivelsen er blevet andret).

Et link i emailen aktiverer handlingen ‘Behandl godkendelse’ fra godkendelsen, som
medarbejderen bruger til stillingtagen.

| redigering og/eller ved start af handlingen handteres fglgende

1. Derangives en frist, der dels
1. kan anvendes som generel frist for stillingtagen og som dels
2. anvendes og indsaettes i feltet 'Gyldig til’, hvis medarbejderen allerede
har godkendelse af samme type.
2. Der veelges om der skal sendes SMS.
3. 2 skabeloner til email til medarbejderen.
1. Anvendes, hvis der ikke i forvejen eksisterer en godkendelse af samme
type.
2. Anvendes, hvis der i forvejen eksisterer en godkendelse af samme type.
4. En SMS-skabelon udfyldes.

Fra detail eller fra en liste over medarbejdere vaelges handlingen. Nar handlingen
eksekveres:

1. Der tjekkes om der i forvejen eksisterer en godkendelse af samme type.

Hvis godkendelsen ikke findes, oprettes en godkendelse med status 'Anmodet'.

3. Hvis godkendelsen eksisterer, opdateres dette med status ‘Anmodet’. Hvis status
forinden var ‘Godkendt’ indszettes tidsfristen i feltet 'Gyldig til’.

4. Der sendes email til medarbejderen (hvis medarbejderen har en email) med
anmodning om godkendelse og med link til start af handlingen.

5. Hvis der er valgt afsendelse af SMS og medarbejderen har tIf. mobil, sendes en
sadan med anmodning om godkendelse.

N

Giv samtykke — fra person

Version Workflow ID | Senest opdateret | Seneste rettelser

ConsentlA v.2.4.4 | 164 03.07.2021 Global sprogversionering.

ConsentlA_v.2.4.3 | 164 03.07.2021 Fejlrettelse: beregning af ny gyldighedsfrist
flyttet til efter samtykket er fundet eller
dannet.

ConsentlA v.2.4.2 | 164 07.07.2021 Fejlrettelse: beregning af ny gyldighedsfrist.

ConsentlA v.2.4.1 | 164 14.04.2021 Gyldighedsfrist opdateres alene ud fra
godkendelsestypens.

ConsentlA_v.2.4 164 04.10.2020 Nyt fletfelt i datadeklaration (samtykket).
Mulighed for angivelse af udlgbsdato.

Consentl_v.2.3 164 18.09.2019 Tjek af at medarbejder har en email-adresse,
inden email sendes.

18-01-2023 Side 2 af 9



<D
INNOMATE

Part of &= 24SevenOffice

Consentl_v.2.2 164 03.05.2019 Logisk udtryk til styring af notifikation ved
2@ndring af samtykke, opdateret.

Ny mulighed for at veelge, at der altid skal
sendes notifikation.

Ny mulighed for at veelge en liste over
personer, der skal modtage notifikation.

Consentl_v.2.1 164 17.04.2019 Logisk udtryk til styring af notifikation ved
2@ndring af samtykke, opdateret.

Consentl_v.2.0 164 06.11.2018 Fjernelse af markering i ekstrafelter pa person.
- i stedet oprettelse af ‘godkendelse’ af typen
'samtykke’.

Emnefelter til emails dannes nu ved hjaelp af
en tekstskabelon

samtykke B v.1.0 | 134 27.06.2018

Workflowet har person som drivende objekt og med parametervalidering at person =
udfgrende bruger. Dvs. at handlingen kun kan udfgres af medarbejderen selv og ikke af en
anden pa vegne af medarbejderen.

| redigering og/eller ved start af handlingen handteres fglgende

1. Der vaelges samtykke (godkendelsestype).

2. Der veelges status pa samtykke: Godkendt eller Afvist.

3. Der kan angives emailadresse pa funktionspostkasse, som far besked, hvis der
sker samtykke/a&ndring af samtykke.

4. Der kan angives en liste over personer, der skal notificeres.

5. Entjekboks kan markeres, hvorefter der altid sendes notifikation til
funktionspostkasse og personer. Ellers sker det kun, hvis der sker eendringer i et
allerede givet samtykke.

6. En skabelon til email til medarbejder med kvittering for modtaget samtykke.

7. Enskabelon til email med notifikation til en funktionspostkasse/personer
redigeres.

Herefter udfgrer handlingen:

1. Tjekker om der iforvejen ligger oprettet et samtykke af samme type.
a. Erdettilfaeldet, opdateres samtykket med ny status. Er samtykket
arkiveret, dearkiveres denne.
b. Ellers oprettes et nyt samtykke.
2. Hvis der er angivet en gyldighedsperiode pa godkendelsestypen, udregnes fristen.
Samtykket opdateres med status og gyldighedsfrist.
4. Der sendes email til medarbejderen med kvittering for givet samtykke, forudsat
en emailadresse er angivet.
5. Afhangig af parametervalg, sendes email til en funktionspostkasse/personer,
med notifikation om samtykke.

w

Samme handling kan kgres flere gange og saledes bruges til at &ndre et allerede givet
samtykke.
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Behandl godkendelse

Version Workflow ID | Senest opdateret | Seneste rettelser
Consent1B_v.1.2.2 | 273 18.01.2023 Rettelse af fejl (forkert resultat af brugeres
valg)
Global sprogversionering
Consent1B_v.1.2.1 | 273 12.10.2021 Tekstaendringer i parametre.

Mulighed for at veelge afsendelse af emails.
Tekstversionering af brugerparametre.

Consent1B_v.1.2 273 29.09.2021 Tilfgjet liste over enheder (funktioner) der skal
modtage notifikation)

Consent1B_v.1.1 273 24.08.2021 Rettet til at deekke bade samtykker og anden
godkendelse.

Consent1B_v.1.0.1 | 273 07.07.2021 Gyldighedsperiode hentes fra
godkendelsestypen.

Consent1B_v.1.0 273 13.10.2020 Nyt fletfelt i datadeklaration (samtykket).

Mulighed for angivelse af udlgbsdato.

Workflowet har godkendelsen som drivende objekt og med parametervalidering at
godkendelsens ejer = udfgrende bruger. Dvs. at handlingen kun kan udfgres af
medarbejderen selv. Validering sikrer ogsa, at handlingen kun kan udfgres for
kategorierne 'samtykke’ og ‘anden godkendelse’.

| redigering og/eller ved start af handlingen handteres fglgende

1. Brugeren velger ny status: Godkend eller Afvis.

Send email til medarbejder j/n. Der sendes bekrzeftelse pa valg af ny status.

Send email til funktioner og personer. Der sendes notifikation om
medarbejderens valg af status til funktion(er) og liste over personer.

Der kan angives emailadresse pa funktionspostkasse.

Der kan angives en liste over personer, der skal notificeres.

Der kan angives en liste over funktioner (enheder), der skal modtage notifikation.
En skabelon til email til medarbejder med kvittering for modtaget samtykke.

En skabelon til email med notifikation til en funktioner/personer redigeres.

w N

© N Uk

Herefter udfgrer handlingen:

Hvis der er angivet en gyldighedsperiode, udregnes fristen.

Samtykket opdateres med status og evt. gyldighedsfrist.

Der sendes email til medarbejderen med kvittering for valg af ny status.
Afhaengig af parametervalg, sendes email til en
funktionspostkasse/personer/funktioner, med notifikation om ny status.

El

Samme handling kan kgres flere gange og saledes bruges til at &ndre en tidligere valgt
status.
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Periodisk workflow: Opdatér Godkendelser

Version Workflow ID | Senest opdateret | Seneste rettelser

approvall_v.1.0 210 06.05.2019 Ny mulighed for at veelge en liste over
personer, der skal modtage notifikation.

Periodisk workflow, der er sat til at kgre hver uge og som undersgger alle Godkendelser
(bade samtykker og bemyndigelser) for evt. dato for 'Gyldig til’.

Hvis en dato for 'Gyldig til’ er udfyldt og overskredet og status for godkendelsen er
'Gyldig’ @ndres status til "Udigbet’.
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Folgende indgdar i Godkendelsesstyring, Pro

Anmod om samtykke fra ansgger
Forudsaetter Rekruttering

Version

Workflow ID | Senest opdateret | Seneste rettelser

Consent3_v.1.0 167 02.11.2018

Handlingen kan startes fra en jobansggning og kan vaelges fra en detailvisning eller fra en
listevisning (for flere ansggninger ad gangen).

I redigering og/eller ved start af handlingen handteres fglgende

1.

vk wnN

L N

11.

12.
13.

Der kan vaelges ansggningsstatus for igangsat proces. Veelges ansggningsstatus
ikke, eendres ansggningens status ikke ved udfgrelse af handlingen.

En dokumentskabelon til redigeres.

Samtykke vaelges fra listen over godkendelsestyper i kategorien ‘samtykker’
Der angives navn pa henholdsvis det usignerede og signerede dokument.

Der vaelges om godkendelsestypens beskrivelse af benyttes til beskrivelse af og i
dokument og email. Alternativ angives beskrivelse.

En skabelon til en email til personen om anmodning om samtykke, redigeres.
Der angives frist for signeringsprocessen.

Der angives gyldighedsperiode for samtykket.

Der veelges om afsender er udfgrende bruger eller jobopslagets rekvirent.

. 2 skabeloner til email vedr. status til valgt afsender eller funktionspostkasse

redigeres.

Der angives en email-adresse pa en funktionspostkasse. Hvis feltet ikke udfyldes
sendes emailen i stedet til valg afsender.

Der markeres, hvis SMS skal sendes.

En skabelon til SMS-teksten redigeres.

Nar handlingen udfgres:

1.
2.

Dokumentet genereres.
Hvis ansggningsstatus er valgt, opdateres denne. Ansggningen opdateres
undervejs med logtekst.
Der sendes en orienterings-email og SMS (hvis dette er valgt) til personen om
gnsket om samtykke.
Der sendes email fra Visma Addo til personen med link til dokumentet og
signering ved hjaelp af NemID.
Hvis dokumentet signeres inden for fristen:

a. Nar dokumentet er signeret, anbringes det i personens filarkiv.

b. Det usignerede dokument arkiveres og slettes efter 14 dage.

c. Der sendes en email herom til udfgrende bruger eller en

funktionspostkasse.

d. Samtykket opdateres med status og historik, samt gyldighedsdato.
Gennemfgres signeringen ikke

a. Dokumentet opdateres med status 'ugyldig’ og log.

b. Samtykket opdateres med status og historik.
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c. Der sendes en email herom til udfgrende bruger eller en
funktionspostkasse.

Der er omkostninger forbundet med anvendelse af digitale signaturer, Lees mere her.

Anmod om bemyndigelse

Version Workflow ID | Senest opdateret Seneste rettelser

auth01_v2.2.3 181 21.02.2022 Rettelse af fejl i logisk udtryk

auth01_v2.2.2 181 19.03.2021 Valg af 'gyldig fra’-dato gjort kraevet.

auth0l_v2.2.1 | 181 18.09.2019 Tjek af at godkender har en email-adresse, inden
email sendes.

auth01_v2.2 181 07.05.2019 Opdateret med ‘forventet godkender’

auth01_v2.1 181 17.04.2019 Tilfgjet mulighed for ‘gyldig fra’

auth01_v2.0 181 07.12.2018 Nyt workflow, baseret pa datatypen
‘godkendelser’

kors01_v1.1 145 23.08.2018 Udgaet

Formalet er at handtere processen med at anmode om nye bemyndigelse til en
medarbejder.

Handlingen kan startes fra en person i detailvisning eller fra en listevisning (flere personer
ad gangen).

| redigering og/eller ved start af handlingen handteres fglgende
1. Dervaelges bemyndigelse, ud fra oprettede godkendelsestyper.
Der vaelges status pa bemyndigelsen som resultat af behandlingen.
Der vaelges evt. den person, der skal godkende anmodningen.

2
3
4. Der kan evt. angives en przcisering af omfanget af bemyndigelsen.
5. Der velges en ‘gyldig fra’ dato.

6

Der vaelges evt. en "gyldig til’-dato. Nar udlgbsdatoen overskrides, aendres status
pa bemyndigelsen automatisk til "Udlgbet’.

~

| en tjekboks angives, hvis der skal sendes email til godkender.

8. Email-skabelon med emne og indhold til godkender.

Nar handlingen udfgres:

1. Workflowet undersgger om medarbejderen har en tilsvarende bemyndigelse i

forvejen, der har status=anmodet.
o Erdettilfeeldet, opdateres bemyndigelsen med evt. ny gyldig fra og gyldig
til, ny forventet godkender samt preaecisering.

2. Hvis der ikke eksisterer en bemyndigelse, oprettes en sadan med status=anmodet
og de angivne data.

3. Hvis’Send email til godkender’ er markeret, godkender er valgt og vedkommende
har en email-adresse, sendes email med link til ‘Behandling af anmodning’.
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Behandl bemyndigelse

Version Workflow ID | Senest opdateret Seneste rettelser
auth02_v1.1.2 170 19.03.2021
auth02_v1.1.1 | 170 18.09.2019 Tjek af om modtagerne af emails har en

emailadresse.

auth02_v1.1 170 17.04.2019 Dato for 'gyldig fra’ medtaget som fletfelter i
datadeklaration.

auth02_v1.0 170 07.12.2018

Formalet er at handtere processen med at godkende, afvise eller forny en medarbejders
bemyndigelser.

Handlingen kan startes fra en bemyndigelse i detailvisning eller fra en listevisning (flere
bemyndigelser ad gangen).

| redigering og/eller ved start af handlingen handteres fglgende

1. Der velges resultat af behandlingen: Godkendt, Afvist eller Fornyet.
2. Der veelges evt. ny udlgbsdato. Hvis feltet lades tomt, fastholdes den oprindelige
dato.
3. Der kan angives evt. ny praecisering med af f.eks. omfanget af bemyndigelsen.
Udfyldes feltet ikke, anvendes den oprindelige praecisering.
4. Der kan angives en begrundelse, i tilfaelde af afvisning.
5. Tjekboks markeres, hvis der skal sendes email til leder med resultatet.
6. Tjekboks markeres, hvis der skal sendes email til medarbejder ved godkendelse
(herunder fornyelse).
7. Tjekboks markeres, hvis der skal sendes email til medarbejder ved afvisning.
8. Der kan angives en email-adresse til en funktionspostkasse. Hvis en sadan er
udfyldt sendes email hertil, identisk med den der sendes til lederen.
9. 3 emailskabeloner med emne og indhold
o til leder og/eller funktionspostkasse,
o til medarbejder ved godkendelse og fornyelse og
o til medarbejder ved afvisning

Nar handlingen udfgres:

1. Workflowet finder ansaettelse, enhed og leder pa tidspunktet for ‘gyldig fra’.

2. Ved behandling af en anmodning, opdateres bemyndigelsen med Godkendt eller
Afvist.

3. Ved fornyelse oprettes en ny bemyndigelse med udgangspunkt i den gamle, med
status Godkendt og med evt. ny udlgbsdato og pracisering.

4. Afheaengig af godkendelse, afvisning og fornyelse, samt de valg der er foretaget om
afsendelse, sendes emails til de bergrte parter (og udsat at disse har en
emailadresse angivet).

Parametervalideringer sikrer at handlingen kun kan udfgres for godkendelser:

1. ikategorien Bemyndigelse
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2. med status Anmodet eller Godkendt
3. med’Gyldig fra’ udfyldt.
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