Journaliser mail i Acadre WEB — Udvidet Guide

Journaliseringen sker i to trin — fgrst i Outlook, derefter i Acadre WEB.

Trin 1 af 2: Outlook.

Send/modtag Mappe

m Start Joumahs

Dy namic Ternplate

ler Mibpper Brugerindstillinger  Opdabér Acadre  Om
feosretrubkne BAcadre
E-mail ndstillinger Forefrukng  Geneiel Fejlsagning
Il Journalisering af e-mail - O X
E-mailadresse: Michelle Buch Nielsen
Emne: test
Vedhzeftede filer: 1
Metode Forslag
Anvend registreri uide v 3 1 - Ty
Afsender Acadre Regler Anvendte | Faretrukne | Autoprofiler
Journaliserer de valgte e-mails og vedhaftede filer . . .
med registreringsguiden. De vil blive journaliseret Valgte liste:Senest anvendt i Outlook
med samme metadata med undtagelse af titlen.
----- () Testmappe - MIBN
Autoprofil: <ingen autoprofil ervalgt>
Knyt til sag: I:I l:l <ingen sag er valgt> k_rl
Knyt til dokument: <intet dokument er valgt> D
QOpret valg som regel Mulstil
Dversigt
E-mai Bilag / veelg \ Afsender Titel Information
B | ichelle Buch Hielsen Michelle Buch Mielsen - test
=l ichelle Buch Mielsen image0D1.jpg
Fjern e-mail efter journalisering [ Tilknyt vedheeftede filer som bilag til e-mailen Annuller

. Tryk pa ’Acadre’.

Tryk pa “Journaliser’.

Velg ’Anvend Registreringsguide’.

Seet flueben i det der skal journaliseres.

O Uk~ WNR

Trin for trin haefte: Side 68 - 72

Det er muligt at fa ”slettet” mailen automatisk efter journalising
. Tryk ’OK’ — nu dbnes registreringsguiden i Acadre WEB automatisk.

Acadre E-Learning (Acadre Web journaliser e-mails mv.)




Trin 2 af 2: Acadre WEB.

2a. Journaliser i en eksisterende sag:

Acadre Michelle Buch Nielsen ~

REGISTRERINGSGUIDE

Journalisér dokument: Michelle Buch Nielsen - test

1
2

< ‘ Mibn testmappd jo) ‘ Alle sag@

~ Udvidet sagning

Sggeresultater (1)~ & = %
Sagsnr. Sagstitel Sagsindhold Navn/Bemaerkning Sagsdato Sagstype 3
> 23/32959  Testmappe - MIBN Testmappe - MIBN 18-10-2023 EMSAG )

Acadre Michelle Buch Nielsen

REGISTRERINGSGUIDE

® Journalisér dokument: Dokl.docx

( > Opret uden autoprofil >

TS ———

Dokumentinformation Journalfert af arkivet () ~
5

Titel: <

Afsender/modtager:

Mappe: | Sagens rod !

() Opfelgning (= Dokumentbeskrivelse 6
Dokumenttype: = w |
Kategori: * w |
Sagsbehandler: + | MIBN - Michelle Buch Misisen X !
Indholdsbeskrivelse:  * | |
Aktindsigt: * | Aben v |
@ Datoer @ Sikkerhed
7

Forrige Gem og g4 til sag

Trin for trin haefte: Side 68 - 72
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Velg ’Eksisterende sag’.

S@g sagen frem enten pa cpr. nr. eller navn (evt. benyt udvidet sggning)
Tryk pa “Tilknyt sag’ — nyt billede abnes.

Veelg autoprofil eller tryk opret uden autoprofil — nyt billede abnes.

PWNR

Udfyld dokumentets oplysninger under ‘Dokumentinformation’. Sagens informationer skal der ikke

tages stilling til nar sagen allerede er oprettet.
5. Udfyld ‘Dokumenttitel’.

6. Udfyld ‘Dokumenttype’, ’Kategori’ og ’Indholdsbeskrivelse’.
7. Tryk’Gem og ga til sag’.

2.b. Journaliser dokumentet ind i ny sag.

REGISTRERINGSGUIDE

Journalisér dokument: Michelle Buch Nielsen - 123546796464641654

\4

» Opret uden autoprofil

[
&

Foretrukne autoprofiler (1) + v Sogilste

bdine witnnrodilor

3

Opret med autoprofil

Delte autoprofiler

] i 5z
Mine seneste autoprofiler =

EMSAG

« Foretrukne autoprofiler

Antal viste resultater per side: 50

Vealg Ny sag’.

Opret sag med autoprofil (vaelg enten i dine foretrukne eller sgg i delte autoprofiler).
Tryk 'Opret med autoprofil’.

Tryk ’Opret uden autoprofil’ — hvis der ikke er en autoprofil for sagen (fx ved emnesager).

PWNR

Der dbnes et nyt billede. Opretter man med autoprofil, bliver en del af oplysningerne udfyldt automatisk.

5. Udfyld sagsinformationerne — blanke felter med en * skal vaere udfyld. OBS. Emne og Facetter
(under Klassifikation) kan sgges ved at trykke pa de tre prikker.

6. Udfyld dokumentets oplysninger under ‘Dokumentinformation’.

7. Tryk’Gem og ga til sag’.

Se eksempel herunder.

Trin for trin haefte: Side 68 - 72

Acadre E-Learning (Acadre Web journaliser e-mails mv.)



Acodre Michelle Buch Nielsen

REGISTRERINGSGUIDE

© Journalisér dokument i en ny sag uden en autoprofil
5

Sagsinformation

B - Under behandling o v

N\ E—

(=) Sagsheskrivelse (=) Kiassifikation
>
Sagstype: 4 | EMSAG - Emnesag \ v| Emne: . b !
N\
Bemaerkning: \ Facet: = | b4 !
y e

AN Aktindsigt: * | Aben v |

Sagsindhold: *
Principsag:

-’:-D Sagsansvar

Sagsdato: *| 15112023

Sagsfrist: S
Fristnote: -
() SamNsag
4 ’:—) @vrige sagN\egenskaber
OS5 dato:
Kassationskode: | w |
OBS note:
Slettekode: | |
Aktindsigtssag:
y gissag
Prioritat: | w |
) SAPA

Journalfert af arkivet o -

Dcokumentinformation

Michella Eud’M— test

SN

Afsender/modtager: | \ !

NS

Mappe: | \

¥ oOpfalgning } Dokumentbeskrivelse

Titel: *

Dokumenttype: - | v |
Kateqgori: - ~ |
Sagsbehandler: * | MIBN - Michelle Buch Nigksen X !
Indholdsbeskrivelse:  + | |
Aktindsigt: + | Aben w |
%) Datoer (#) Sikkerhed
7

Trin for trin haefte: Side 68 - 72
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