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Sadan bruger du sagsstyring i Arbejdsplanen

Sagsstyring er flyttet over i arbejdsplanen. Denne manual beskriver derfor hvordan du
anvender Sagsstyring i arbejdsplanen.
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Sadan tilgar du Sagsstyring
Du tilgar sagsstyring ved at klikke pa ”Arbejdsplan”

(9] 1BDO Global Portal H ke

BDO Global Portal

—— Kontakt
Kundekomunikation ontaktpersoner
i ke glp af relavant @ sorvemr
© v
Oversigt
\ ‘ n it
ST + Titi begivenhed
dit
team E Opret en begivenhed
Mioed  Titg pi begivenhed
O 01 Tiidag 1290.13
-
o P begivenhed
s o1 e



|IBDO

Overblikssiden i Arbejdsplanen

Nar du klikker pa ”Arbejdsplan” sa bliver du mgdt af denne side. Her kan du se et overblik
over leverancer, kommende deadlines, opgavestatusser og hvem de forskellige sager er

tildelt.
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+ N CIHav 3 Sidedetsfer

Veelg et projekt

Projektstatus 2 Tildeit 3

1) Viser aktiviteter i sagerne i Arbejdsplanen. Her kan du se opgaver med kommende
deadlines, opgaver der har overskredet deadline, opgaver med nye uploadede filer,
opgaver med nye kommentarer og opgaver der er tildelt mig.

Du kan filtre ud pa tidsinterval gver i hgjre hjarne.

Kommende Alleopg.. v | Naeste 7 dage v
£2 Opgaver der snart forfalder Q

Aktivitet Seneste 7d.. v
{t] Forsinkede opgaver (3]

L

&) Opgaver med nye uploadede filer
[® Opgaver med nye kommentarer 2

& Opgaver tildelt til mig 4

2) Viser et overblik over de forskellige statusser pa sager i Sagsstyring. | Arbejdsplanen
har vi 6 forskellige statusser i alt.

Aben: Sagen er oprettet, men der er endnu ikke aktivitet pa den pagaeldende sag
endnu.
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Igangvaerende: Der er aktivitet i sagen (enten fil-uploades eller en kommentar).
Sagen gares faerdig i dette stadie inden den “afleveres til radgiver”

Afleveret til radgiver: Sagen er faerdig (fra kundesiden) og der er uploadet
tilstraekkeligt materiale dertil. Sagen afleveres derfor til radgiveren.

Godkendt af radgiver: Sagen er godkendt og afsluttet fra revisor.

Returneret: Sagen er sendt retur til kunden, da revisor mangler dokumenter for at
faerdiggere arbejdet.

Overskredet tidsfrist: Sagen har overskrevet sin deadline

Projektstatus
~ 1 - Aben
® 1 - lgangveerende
15 4 - Afleveret til radgiver

® 2 - Godkendt af radgiver
1 - Returneret

# ® 6 - Overskredet tidsfrist

3) Viser et overblik over hvem de forskellige sager er tildelt til.

Tildelt

® 12 - @mig
1 - lkke tildek
29 ® 14 - Jens Hansen

1 - Katja Klinge Christensen

® 1 - Sascha Jensen

Du kan klikke pa de forskellige navne og derefter klikke pa fanen ”opgaver”,
hvorefter du far vist en liste med de sager vedkommende er tildelt.
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Du kan navigere i sagstryingsprojektet ude i venstre side.

Udgivet den 482025
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Her kan du klikke pa

”Sagsstyring”, hvorefter du kan se et overblik eller konkrete sager under den valgte

sagsstype.
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Bomehaven Mariehenen &) Opgaver med nye uploadede filer 6 15
(@ Opgaver med nye kommentarer 2
Forksningsprojekt
9=pro) S Opgaver tildelt il mig 4 —
Investment financial statements
My sagstype
Projekt Opgavegruppe Stadie
Projektregnskaber
Sophies test Projekt / Opgavegruppe :  Antalopg.. *  Status

s CHD (.

Nedenfor kan du f.eks. se oplysninger i dashboardet for sager der ligger pa sagstypen

”Forskningsprojekt”.
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Overblik over sager i Arbejdsplanen

Klikker du pa fanen ”Opgaver” far du vist alle sager i en listevisning i portalen.

Du har mulighed for at sorter og/eller filtrer i kolonnerne, sa du far vist de sager, som du
gnsker at finde frem i overblikket.
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Sadan uploader du materiale til en sag

Hvis du skal uploade materiale til en sag, sa skal du klikke pa fanen ”Opgaver”. Herefter far
du vist en liste over alle sager.

[5] 1800 Giova Portal e —_— wos o
2 4 a Sicedetier Udi 2
Sagsstyring Cverti O lench opret mere
Grupper..  Projek By fite () | projen Rediger visring 15
s T g
& Soby amno 2012 Sy anno 2012
2019 (700029} 1 [ ] 2345767 My robot 2 025 10:39
=)o [ Flere haenier
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e Test: Opgave tiel
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Du kan let navigere mellem de forskellige sagstyper ude i venstre side for at se de sager der
ligger under den pagaeldende sagstype.
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My sagutyve

Frojekiregnakaber

| listevisningen over sager kan du blandt andet se, status pa sagen, indeksnummeret, titlen,
tidsfristen, om der er kommentarer i en sag osv. Du kan sorter og filtrer ud pa disse kolonner.

Nar du skal uploade til en sag, skal du klikke pa den pagaeldende sag og derefter ser du sagen
i en ”Split screen”, hvor du kan se yderligere information pa opgaven.
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Du uploader ved at klikke pa ”Upload” eller ”drag and drop” filer eller mapper ind i feltet.

Efter filen er uploadet kommer der et timestamp pa og hvem der har lagt filen op.

Uploads L Download alle | T Upload I
Titel 5 Dato s User 5 Handl..
3 testdocx 1o.mar2026 0900 @
D Kommentarer (0} ) Historik E Opgavedata

Skriv kommentar her

v B

Nar kunden har lagt tilstraekkeligt med materiale op, sa skal opgaven afleveres af kunden, sa
revisor ved, at de kan tilga materialet.

Kunden afleverer opgaven ved at klikke pa ”Aflever og send til revisor”
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o
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L Beskrivelse
hugfk

Skabeloner (0) (D)

«- B

Ingen skabeloner endnu

Uploads L Downloadalle T Upload
K Titel + Dato + User + Handl..
i 0 testdocx 18.mar2026 03:09 ()
P
"
"
"
" J Kommentarer (0) D) Historik [ Opgavedata

Skriv kommentar her

B

Derefter vil status vaere ”Afleveret til radgiver”.
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SAGSSTYRING » NY SAGSTYPE

15 ny opgave @ =«

Afleveret til radgiver

f‘o Forfalder 19. marts 2026 |

e

=]
=

©

Beskrivelse
hugfk

Skabeloner (0) ()

[]

Ingen skabeloner endnu
Uploads
Titel

.
2 testdocx

) Kommentarer {0) 5 Historik E Opgavedata

Skriv kommentar her

=\

1B.mar20260808 @

L Downloadalle T Upload
*  User % Handl.

v B

Hvis du opdager efterfalgende, at der manglede at blive uploadet filer, sa kan du tilbagekalde

den og fortsaette med at uploade og aflevere den efterfalgende.
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Sadan a&ndrer du opgaveansvarlig

Som lgsningen er udviklet (pa nuvaerende tidspunkt) skal der som udgangspunkt vaere mindst
én BDO’er som opgaveansvarlig.

Du andrer opgaveansvarlige ved at klikke pa opgaven klikke pa “tandhjulet” og derefter
klikke pa ”Rediger opgaveansvarlig(e)”.

IBDO Global Portal f< o
Sagssiyring @ oput v e
B == =G - -

m s e ;o= . ey e sucssrinG > soesTEST
gy SO0 0 2012 ety s 202 123454546 Sophie tester &
i . e | 3 oz | 25 @@

B saguying °

Bamanaven Mursnanen

[ — upkoncn —— T Lot

Herefter kan du vaelge mellem de (kunder og BDO’ere), der har adgang til portalen.

Husk at bekraefte dit valg.

Rediger opgaveansvarlige og administrer
adgang

Tillaj brugers til denne opgavea

Tilfoj opgaveansvarlige * (i)

Jens Hansen - sophiehojgaard@gmail com =
Sophie Hejgaard - hoj@bdadk = |

Katja Klinge Christensen - katch@bdo.dk

Sascha Jensen - sajenibdo.dk

Simoan Warnich - swadbdo.dk
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Sadan ger du opgaver/sager fortrolige

Som lgsningen er udviklet (pa nuvaerende tidspunkt) skal der som udgangspunkt vaere mindst
én BDO’er som opgaveansvarlig, hvilket gar, at vedkommende automatisk er tilfgjet, til at
kunne se de opgaver, der ggres fortrolige.

Du gar en opgave fortrolig ved at klikke pa opgaven klikke pa ”"tandhjulet” og derefter klikke
pa "Rediger opgaveansvarlig(e)”.

BDO Global Partal

Sagsstyring

Grpper.. Pkt

O —
123454546 Sophie tester @
foen | 03 oz | 5 @@

e @ ps— Sagutyieg  Sephua st

P—— Uploads _— T Ut

Herefter slar du ”Administrer adgang til opgaven” til. Vaelger de personer som skal kunne se
indholdet i opgaven og klikker pa "Bekraeft”.

Rediger opgaveansvarlige og administrer
adgang

Tilfaj brugere til denne opgave
Tilfoj opgaveansvarlige * (0

Jens Hansen - sophiehojgaarddgmail .com =
Sophie Hojgaard - hoj@bdo.dk <

‘::I Administrér adgang til opgaven

Tillad udelukkende adgarg til

12



|IBDO

Du kan se, om en opgave er gjort fortrolig, hvis du ser dette gje:

SAGSSTYRING » SOPHIES TEST

123454546 Sophie tester & &

Aben o Forfalder 1. april 2026 a3 e@ m +——

Beskrivelse
Dette er en basirivelse

Uploads T Upload

[}

Dyop dine filer her
(7 Kommentarer (0) T Historik B Opgavedata

Skrrv kommentar her .
) v | B

@

Ingen kommerntarer endnu

Holder du musen hen over gjet, kan du se hvem der har adgang til at se den fortrolige
opgave:

SAGSSTYRING » SOPHIES TEST

123454546 Sophie tester @ &

Aben £ Forfalder 1. april 2026 2 g =

Beskrivelsa Adgang givet til

Dette er en beskrivelse Jens Hansen

Sophie Hajgaand

Uploads T Upload
D
Drop dine filer her
0 Kommentarer (0) T Hictorik £ Opgavedata
Skriv kommentar her % P

@

Irngen kommentarer endnu

13
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Sadan opretter du sagsstyper og sager

Nar du skal oprette nye sagstyper eller sager, skal du klikke pa ”Opret” = ”Opgave” oppe i
venstre hjerne.

S J O Kalongdor L

Derefter kommer du ind til nedenstaende side, hvor du bade kan oprette sager og sagstyper.

Her kan du skrive et reference-nummer ind i Indeks feltet. Det kan bade indeholde tal og
bogstaver.

Derefter skal du give din sag en titel. Dernaest skal du vaelge hvilken sagstype den
pagaeldende sag skal placeres under. Du kan vaelge eksisterende fra listen. Du kan ogsa
oprette en ny sagsstype.

Giv sagen en beskrivelse.

Saet gerne opgaveansvarlige pa til at starte med (husk, at du mindst skal vaelge en BDO’er).
Du kan veelge op til 20 opgaveansvarlige.

Saet gerne en deadline pa opgaven (anbefalingen er at | saetter en intern deadline pa, hvornar
arbejdet fra kundens side skal vaere lgst).

Crectopane :

@nsker du at oprette en ny sagsstype skal du fra "Opgavegruppe” skrive den gnskede titel for
sagstypen og klike derefter pa ”Opret”, som vist pa billedet.

Opgavegruppe *

ny test

14
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Derefter kan du se den i overblikket:

i e
P
e Maronamen
[—

16123435 test
e (3 Fomisr 26 mam2026 | 83 inpen copmsnsvarigs

Stabeionse 0}

Y PSR- [,
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Sadan indstiller du dine notifikationer

Du kan selv bestemme, hvor meget du gnsker at blive notificeret om, nar der sker aktivitet i
en sag.

Ga til ”Min profil” og klik pa ”E-mailindstillinger”.

BDO Global Portal Forside Artikler Dokumentarkiv. Abejdsplan BDO.dk oMM

BDO Global Portal

s g Kontaktpersoner
Kundekomunikation i
3 kke gip af relovant viden - direkte i inbakke @  simonwamicn 0 ¢
Opdater dine oplysninger
Sophie Hojgaard
Oversigt Q@ =ui
Finanskalender Sealle
inistrer dit j Min profil
team Ingen kommende begivenheder
D sgte begivenheder
<
( ) Artikler

Veerktojer

Serg for at “Felg e-mailindstillinger” er slaet til. Derefter kan du vaelge fra listen nedenunder,
hvilke omrader du ansker at blive notificeret om.

Du kan valge om du vil have en mail nar;

- Du bliver tildelt en sag/opgave
Statusaendringer pa en sag/opgave
- Overskredet tidsfrister

- Nye kommentarer i en sag

Derudover kan du veelge, om du vil have en gjeblikkelig e-mail eller en daglig e-mail som
opsummerer aktiviteten i sagen/sagerne.

[BDO Giobal Portal

E-mailindstillinger
Huor ofte vil du modtage emaits?

o RN A—

Foig e-malindstilinger

Vs cptrrgaecon 54 PThecen o ot kg cer

Nar dette er slaet til, vil du modtage notifikationsmails, hvis du - enten er tilfgjet som
opgaveansvarlig til en opgave, eller hvis du felger en specifik sag eller hele
sagsstyringsprojektet.

16



Du folger en sag ved at klikke pa det lille ikon (markeret pa billedet nedenfor)

S Opet Mere i
[ —— tod x

234567890 Flere hander til bornehave[ -]

BDO Giobsl Portai U —

Sagastyring

Gappe.  Pod N B raom

g St e 2062 ety o 2002
2018 (0001 '] pee

W Sausstving ]

nysogstype

Du falger hele sagsstyringsprojektet ved at klikke pa

pa billedet nedenfor).

Sagsstyring [ Overblik = Opgaver [ Kalender
Grupper..  Projekt nooR Five | 8 Ryafitre(n | Poekm | x

Q

e . -
[ ] 3
.
Bemehaven Mariehonen Kl fox at feige dette: projelt
Forksningsprojekt o 2345678
Investment financial statements . 7eanasz
[ ] 8
Wy aspe ° 4545642
Projektregnskaber L ] 2
Sophies test "
B
.

Opgavehandinger |

BDO GlobalPortal e s ok

Thel
Ny robot

Fiere hander

Ny vuggestue

Test: Opgave titel

Fiere haender fl bornehave
Test

Teste

Sagstest

Ny sag

ny opgave

Ny sag

Ny masidne tl

Sophie tester

Testtest

Projekt om xyz

.
-
Uioads

& vetons

Farrerarmarr (2)

Projekt
Sagsstyiing
Sagsstyiing
Sagsstyiing
Sagsstyiing
Sogestyiing
Sagsstyiing
Sagsstyiing
Sagsstyiing
Sogsstyiing
Sagsstyring
Sogsstyiing
Sagsstyring
Sagsstyring
Sagsstyring

Sagsstyring

(3 Forladr 2.

Farksningsproi..
Projeidregnsia
Projekreqnsi
investment fina
Bernehaven M
Projeidregnsic
Bernehaven M
Forksningsproj
Projekregnska.
Ny sagstype
Ny sagstype
Forksningsproj
Sopties test
fest

Forksningsproj

Tidstrist

27, 2ug 2025

2.5ep 2025
2 5ep 2025
10. mar 2026
10. mar 2026
10. mar 2026
18, mar 2026
19. mar 2026

24, mar 2026
30, mar 2026
Lapr 2026
4. 5pr2026

28, apr 2026

Dernaest vil du modtage denne mail, nar der sker aendringer i en sag:

Instant follow notification

tion for the ta:

L Portal

BDO Danmark

Senest komment... 3

2 36p 202513:22

10, mar 2026 101

10. mar 2026 1313

17 mar 2026 106

17 mear 2026 1376

det lille ikon ud for projektet (markeret

Senestkomment.. Seneste |
27aug2
17 mar 2
10.mar 21
Sophie Hajgaard 2.5ep20
Jens Hansen
10.mar 2
17 mar 2¢
16, mar 21
19, mar 21
Jens Hansen 10.mar 21
Jens Hansen 17 mar 2¢
Jens Hansen 17 mar 2
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Sadan “Tilfajer” eller “Sletter” du medarbejdere til sagsstyring

Du tilfgjer en medarbejder ved at ga til ”Administrer dit team”.

Oversigt Kontaktpersoner

n ﬂ @ o .

Dokumentarkiv Administrer dit Arbejdsplan Min profil Sophie Hejgaard )
team Manager, Digital udvik 0=

Julie Winther
(f-) @ Consultant, Digital Com.. & &
L _J
Veerktojer Manualer
Kundemanual

Kundemanual til arbejdsplanen

Du tilfgjer dine kolleger ved at klikke pa projektet ”Sagsstyring” ude i venstre side og
derefter klikker du pa den rade cirkel ud fra den rolle vedkommende skal have. Forskellen pa
de to roller er, at Client User ikke kan invitere andre kolleger ind til projektet.

BDO Admin User Client Admin User

BDO User Client User

og herefter tilfgjer brugeren. Er brugeren ikke allerede knyttet til portalen, skal du tryk pa
den lille cirkel (markeret pa billedet nedenfor).

Tilfej Client User

Lokation
Segaslyring tesi1d

Tilfaj brosger (i

Liik Tilfaj

18
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Angiv herefter navn, efternavn og E-mail pa personen. Derefter modtager vedkommende en
mail, som han/hun skal acceptere ved at logge ind med sin Microsoft konto.

) *
Inviter nye brugere

Lokation

Sagaslyring testd

Fornawn

Efternavn

T m

Du sletter en medarbejder ved at klik pa “tandhjulet” i hgjre hjgrne og herefter pa “Fjern”.

BDO Admin User

@ Julie Winther \
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