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Journaliser dokument

Vis et dokument
i Dagens post
(Seet filter pd
Dagens post)

Tilbage til indhold

e

Marker mappen Dagens post i trxeet.

Veelg et filter for, hvilken post du vil se:

a. Min - du kan se din egen personlige post

b. Min afdeling - du kan se posten i din
primaere enhed

c. Alle mine afdelinger - du kan se posten
i alle de afdelinger, hvor du har en rolle.

Listens indhold tilpasses dit valg. Marker med
flueben i Seet som standard, den liste du
gnsker vist, ndr Dagens post abnes.

Dagens post P
Alle mine afdelinger  v| [V]Seet som standard
| B.| Indskannet d. | Titel

@ Dagens post [166])

Dagens post

! Alle mine afdelinger L]
Min B A

Alle mine afdelinaer
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Journaliser dokument

[~ Post
Journaliser "Da- | (Aktuel visning skal veere sat til Genvejspanel) -

gens post” til en E{Z Organisation
sag i Acadre og Klik pa Post i traestrukturen til venstre.
"G4 til sag” ot

...... %, Dagens post [166)

Marker mappen Dagens post

Tilbage til indhold
Markér et dokument i listevisningen nederst pa
siden, det skannede dokument vises gverst pa
skaermbilledet.

Journaliser dokument
Hgjreklik pé’u dokumentet i listevisningen ne- fErdre: tikel
derst og vaelg menupunktet Journaliser do- Abn  myt vindue
o . Yideresend dokument til, . »
kument, hvorefter der abnes for registre- eI ,
ringsguiden ”T||knyt dokument til Sag” Yis log og bemaerkning Chrl+L

Vaelg mellem punkterne: T
"Nyt dokument i en ny sag” eller L T T
"Nyt dokument i sagen” (forvalgt opsaetning) Chesowines 74 v |

Hvis du ikke har sag nr. som dokumentet skal
arkiveres pa, kan du sgge sagen frem ved at

klikke pa knappen Sager ... , hvorefter et sg-
gevindue 3bnes.

Sggebilledet udfyldes med de oplysninger du
har om sagen.

Klik pd knappen Sgg til hgjre i pop-op-vinduet
Markér sagen pa listen under sggeprofilen,
som indseettes automatisk i registrerings-

guiden.

Klik pd knappen OK

Finder du ikke sagen, kan du fra sggevinduet
klikke pé "Ny sag”

nysag || ok

Klik pd knappen Naeste

En ny dialogboks Registrer oplysninger om
dokumentet vises.
Hvor samtlige gule felter skal udfyldes.

[T E——
Dbssed

Dokumenttitel overskriften for dokumentet etmibone s
Indholdsbeskrivelse beskrivelse af doku-
mentet indhold

Dokumenttype = ‘Indgdende’
Kategori vzelg fra listen Dtz ] =l

Eategori: I - l

Klik pd OK
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S8 snart du vaelger Journaliser dokument,
bliver dokumentet reserveret til dig, og andre
kan ikke journalisere det. Det vil fremga i li-
sten med Dagens post, hvilke dokumenter
der er reserveret og af hvem.

Dokumentet fjernes fra listen i Dagens post
og journaliseres pa sagen.

Du kan nar journaliseringsguiden er udfyldt ga
direkte til den sag hvor du har arkiveret do-
kumentet ved at klikke pa "G4 til sag”

Der kan ogsa valges at journalisere dokumen-
tet med en autoprofil som findes i venstre side
at registreringsguiden.

Ga til sag

AEndre titel pa
dokument og
bilag i Dagens
post

Tilbage til indhold

Det er muligt at omdgbe bade dokumenttitel
og bilagstitel fra Dagens Post. Titlerne vil au-
tomatisk blive overfgrt til dokumentet og bi-
laget ved journalisering i Acadre.

Veelg knappen Post i genvejspanelet og mar-
ker mappen Dagens post

Markér et dokument med vedheeftet bilag
(vist med clips i kolonnen 'Bilag’) i listevisnin-
gen

Hgjreklik og vaelg menupunktet Andre titel

Dialogboks ZEndre titel dbner
Indtast den nye titel i feltet og klik Ok

Svar Ja til dialogboks om bilag skal have
samme titel som hoveddokument med foran-
stillet bilagsnummer (svarer du Nej bibehol-
der bilaget sin oprindelige titel, og kun ho-
veddokumentet omdgbes)

Dokumentet er nu omdgbt og den nye titel
ses af listevisningen under Dagens Post. Ved
at hgjreklikke pa dokumentet i listevisningen
og veelge Vis bilag fremkommer en dialog-
boks med oversigt over bilag p& dokumentet.

P~

Post
//—EJ Dagenz post [18]

Journaliser dokurment

fEndre title

My hitle:
el 7 201.3-10-

Journaliser til

Hvis du allerede ved journalisering af doku-
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mappe

Tilbage til indhold

mentet ved, at det skal laegges i en bestemt
mappe pa sagen, kan du ggre dette fra regi-
streringsguiden.

Klik p& mappen Dagens Post under panelet
Post (ved visningen Genvejspanel)

Marker det dokument i listevisningen, som du
gnsker at journalisere

Hgjreklik og vaelg Journaliser dokument

Vaelg Nyt dokument i sagen og ind-
tast/fremsgg sagsnummer pa den sag, du gn-
sker at journalisere til (skal veere en sag med
mapper under).

Fra rullemenuen ud for I mappen: vzlger du
den mappe pad sagen, dokumentet skal place-
res i

Klik Naaste

Registreringsguiden abner, udfyld resterende
obligatoriske felter. Laeg maerke til at feltet ud
for Journaliser i mappe under dokumentop-
lysninger er udfyldt med navnet pa den map-
pe, du valgte i forrige trin. Du kan veelge en
ny mappe her, hvis du gnsker det

Klik pd knappen OK nederst i registrerings-
guiden.

Bemeaerk at hvis du i registreringsguiden veel-
ger at anvende en autoprofil til at udfylde do-
kumentoplysningerne, skal du indsaette map-
pen igen i feltet Journaliser i mappe, med
mindre det ligger som en del af den valgte
autoprofil.

Feltvaslger
Mkl
Gem

Mulstil sortering

Journaliser dokurment

Annuller reser-
vation af doku-
ment i "Dagens
post”

Tilbage til indhold

Der kan ske fejl, nar et dokument skal journa-
liseres, og fejlen kan resultere i, at dokument-
reservationen ikke ophasves korrekt.

Derfor kan man manuelt annullere en reserva-
tion af et dokument. Dette kraever en saerlig
rollerettighed, der oftest gives til en admini-
strator eller superbruger.

(Aktuel visning skal veere sat til Genvejspanel)

Klik pd Post i traestrukturen til venstre.

Marker mappen Dagens post

| ~ | Post

E-[E Organisation

Foszt

...... % Dagens post (166)
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Markér et reserveret dokument i listevisningen
nederst til hgjre

Hojreklik p& dokumentet og vaelg menupunktet
Annuller reservation

Dokumentet frigives, og kan nu journaliseres
af en anden person.

Reserveret af

- ESD

Journaliser en e-
mail ind pd en
sag i Acadre ved
brug af tegne-
skift

Tilbage til indhold

Start i dit mailsystem Outlook

Abn en e-mail, der IKKE har en vedheeftet fil
ved at dobbeltklikke pa den

Klik derefter pa tegnestiften pa fanen Medde-
lelser.

En registreringsguide startes

Vaelg mellem punkterne:

"Nyt dokument i en ny sag” eller

"Nyt dokument i sagen” (forvalgt opsaetning)

Hvis du ikke har sags nr. som dokumentet skal
arkiveres pa, kan du sgge sagen frem ved at
klikke pa knappen Sager ... , hvorefter et sg-
gevindue 3bnes.

Sggebilledet udfyldes med de oplysninger du
har om sagen. Klik p& knappen Sgg til hgjre i
pop-op-vinduet. Markér sagen pa listen under
sggeprofilen, som indszettes automatisk i regi-
streringsguiden.

Klik p@ knappen OK

Finder du ikke sagen, kan du fra sggevinduet
klikke pa "Ny sag”

Klik pd knappen Naeste

En ny dialogboks Registrer oplysninger om

dokumentet vises.
Hvor samtlige gule felter skal udfyldes.

Dokumenttitel overskriften for dokumentet
Indholdsbeskrivelse beskrivelse af doku-
mentet indhold

Dokumenttype= 'Indgdende’ eller ‘Udgaende’
Kategori veelg fra listen

Klik p3 OK

Tilknyt til
£n sag

Acadre

Tbinteee

T e et e A

ik wd lasxs - A
raco | e —

nysag | [ ok

[T —
[T |

Iwluhwan

Dokumenttype: I | A I
Kategori: I - I
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Der kan ogsa veelges at journalisere dokumen-
tet med en autoprofil som findes i venstre side
at registreringsguiden.

Du vil nu p@ mailen fa oplyst at dokumentet er
journaliseret og i hvilken sag, herefter kan du
slette mailen.

Journaliser en e-
mail med ved-
haeftede filer
som hoveddo-
kument

Tilbage til indhold

Start i dit mailsystem Outlook

Abn en e-mail, der har en vedhaeftet fil, ved at
dobbeltklikke pad den

Klik derefter pa tegnestiften pa fanen Medde-
lelser.

Der vises et pop-op-vindue, hvor du skal mar-
kére, hvad du vil journalisere.

Tjek at der er flueben ud for de vedhaeftede
filer, du gnsker at journalisere, og at der ikke

er markeret i tjekboksen ud for Tilknyt ved- |

haeftede filer som bilag til e-mailen og klik
OK

En registreringsguide startes

Veelg mellem punkterne:

"Nyt dokument i en ny sag” eller

"Nyt dokument i sagen” (forvalgt opsaetning)

Hvis du ikke har sags nr. som dokumentet skal
arkiveres pa, kan du sgge sagen frem ved at
klikke p& knappen Sager ... , hvorefter et sg-
gevindue 3bnes.

Saggebilledet udfyldes med de oplysninger du
har om sagen. Klik p& knappen Sgg til hgjre i
pop-op-vinduet. Markér sagen pa listen under
sggeprofilen, som indszettes automatisk i regi-
streringsguiden.

Klik p& knappen OK

Finder du ikke sagen, kan du fra sggevinduet
klikke pa "Ny sag”

Klik pd knappen Naeste
En ny dialogboks Registrer oplysninger om

dokumentet vises.
Hvor samtlige gule felter skal udfyldes.

Tilknyt til
&N sag

Acadre

Lt eaee

T N et e A

 Baky wdlioxs - A I
reew —_

My sag J I 0K
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Dokumenttitel overskriften for dokumentet er
dgbt med e-mailen emne
Indholdsbeskrivelse beskrivelse af mailens
indhold

Dokumenttype= ‘Indgdende’ eller ‘Udgdende’
Kategori vzlg fra listen

Klik pa OK

Registreringsguide starter igen alt efter hvor
mange bilag du gnsker at journaliserer (nu
skal du journalisere den/de vedhaeftede filer)
Et nyt billede vises med sags- og dokumentop-
lysninger (sagsoplysningerne er udfyldt)

Dokumenttitel overskriften for dokumentet er
dgbt med fil navnet

Indholdsbeskrivelse beskrivelse af den ved-
haeftede fils indhold

Dokumenttype= vzlg fra listen
Kategori veelg fra listen

Klik p& OK

Der kan ogsa veelges at journaliserer med en
autoprofil som findes i venstre side at registre-
ringsguiden.

Du vil nu p@ mailen fa oplyst at dokumentet er
journaliseret og i hvilken sag, herefter du kan
slette mailen.

Du har nu journaliseret selve e-mailen og
den/de vedhaeftede filer som selvstaendige ho-
veddokumenter. De vises pa dokumentlisten,
ndr du dbner sagen.

[P —————
[ T |
etk ki

Dokumenttype: I | A l
K.ateqari: I - l

[T S———
Db msard |

Dokumenttype: I | A l
Kategori: I - l

Journaliser en e-
mail med ved-
haeftede filer
som bilag

Tilbage til indhold

Start i dit mailsystem Outlook

Abn en e-mail, der har en vedhaeftet fil, ved at
dobbeltklikke pa den

Klik derefter pa tegnestiften pa fanen Medde-
lelser.

Der vises et pop-op-vindue, hvor du skal mar-
kére hvad du vil journalisere. Tjek at der er
flueben ud for de filer, du gnsker at journalise-
re, og at der er flueben i tjekboksen ud for
Tilknyt vedhaeftede filer som bilag til e-
mailen og klik OK

oy

Tilknyt til
en sag

Acadre

SRS e T g

[ Tkt vadresbads o com oilsg H emas b
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En registreringsguide startes

Vaelg mellem punkterne:

"Nyt dokument i en ny sag” eller
"Nyt dokument i sagen”

Hvis du ikke har sags nr. som dokumentet skal
arkiveres pa, kan du sgge sagen frem ved at
klikke pa knappen Sager ... , hvorefter et sg-
gevindue 3bnes.

Sggebilledet udfyldes med de oplysninger du
har om sagen. Klik pa knappen Sgg til hgjre i
pop-op-vinduet. Markér sagen pa listen under
sggeprofilen, som indsaettes automatisk i regi-
streringsguiden.

Klik pd knappen OK

Finder du ikke sagen, kan du fra sggevinduet
klikke pé "Ny sag”

Klik p@ knappen Neeste

En ny dialogboks Registrer oplysninger om
dokumentet vises.
Hvor samtlige gule felter skal udfyldes.

Dokumenttitel overskriften for dokumentet er
dgbt med e-mailen emne
Indholdsbeskrivelse beskrivelse af mailens
indhold

Dokumenttype= 'Indgdende’ eller ‘Udgdende’
Kategori valg fra listen

Klik p& OK
Svar OK til at dokumentet er gemt
Svar OK til at bilaget er gemt

Luk e-mailen

Du har nu journaliseret selve e-mailen som
dokument pd den valgte sag, og den vedhaef-
tede fil som bilag til dette dokument.

Bilaget har automatisk faet pafgrt metadata i
henhold til jeres konfiguration, disse kan na-
turligvis aendres efterfglgende.

Bade dokument og bilag vises pa dokumentli-
sten, nar du dbner sagen (bilaget som en clips
i kolonnen Bilag).

wsea || oc |

Thint e
T W e e Ty

et wd i - A ||
rec | R

cabarednal paagen
L |

T X

l) TVhEsTA e NG T e
-
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@nsker du at se bilaget, kan du hgjreklikke pa
dokumentet i listevisningen og vaelge Vis bi-

lag.

. . . Eiler |Rediger is Furkbioner Ha
Journaliser en fil | Valg menupunktet Filer -> Importer doku- = Ne el fn
fra computeren ment... - i
til Acadre (im-
port) Registreringsguiden startes op | tmparter doument..
Tilbage til indhold Vaelg TiIknyt et dokument ‘zelg handling som skal udfgres:

Tilkreyt &t daokumeant
Tilknyt et dokurent fra dagens post

H 3 Tilknyt et reqgistreret dokument som bilag
Klik pa knappen Nzeste Regiskrer papirdokument

Registreringsbilledet vises
Klik pé knappen Gennemse... GENNEMSE .. |

Klik dig frem til den fil, du vil journalisere, og
markér filen

Klik Abn

En registreringsguide startes

Velg mellem punkterne: AR i

"Nyt dokument i en ny sag” eller Chssowiime (54|

"Nyt dokument i sagen” (forvalgt opsaetning)

Hvis du ikke har sags nr. som dokumentet skal
arkiveres pa, kan du sgge sagen frem ved at
klikke pd knappen Sager ... , hvorefter et sg- Lo

gevindue 3bnes.

Saggebilledet udfyldes med de oplysnhinger du
har om sagen. Klik p& knappen Sgg til hgjre i
pop-op-vinduet. Markér sagen pa listen under
sggeprofilen, som indszettes automatisk i regi-
streringsguiden.

Klik pd knappen OK

Finder du ikke sagen, kan du fra sggevinduet Wysag || K
klikke pa "Ny sag”

Klik pd knappen Naeste

En ny dialogboks Registrer oplysninger om
dokumentet vises.
Hvor samtlige gule felter skal udfyldes.

T re—
LET= I |

Dokumenttitel overskriften for dokumentet er | | imwees
dgbt med e-mailen emne
Indholdsbeskrivelse beskrivelse af mailens
indhold
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Dokumenttype valg fra listen _

Kategori valg fra listen Diviziizs ] |
FK.ateqari: I vl

Klik p3 OK T '

Journaliser en fil | Klik pd knappen Start i nederste venstre hjgr-
fra computerens | ne p3d sksermen
Drev til Acadre

(hgjreklik) og Veelg Dokumenter
opret ny sag
samtidig Klik dig frem til den fil fx et Word-dokument,

&bn
Rediger

My

Udskriv

&ben med Excel
7-Zip

Gem i Acadre

PDF-fil du gnsker at journaliserer ind i Acadre
Tilbage til indhold
Hojreklik pa filen og veelg Gem i Acadre fra
hgjrekliksmenuen

Registreringsguiden starter op

N i
Svar Ja til pop op meddelelsen Y it s e 3 Sttt e |
(@ ST Al
En registreringsguide startes T
Vaelg mellem punkterne: CoaRE I
"Nyt dokument i en ny sag” eller (hesowanens 74 o |

"Nyt dokument i sagen” (forvalgt opsaetning)

Hvis du ikke har sags nr. som dokumentet skal
arkiveres pa, kan du sgge sagen frem ved at

klikke p& knappen Sager ... , hvorefter et sg-

gevindue 3bnes.

Saggebilledet udfyldes med de oplyshinger du
har om sagen. Klik p& knappen Sgg til hgjre i
pop-op-vinduet. Markér sagen pa listen under
sggeprofilen, som indsaettes automatisk i regi-
streringsguiden.

Klik p@ knappen OK

Finder du ikke sagen, kan du fra sggevinduet nysag || oK
klikke pa "Ny sag”

Klik pd knappen Naeste

En ny dialogboks Registrer oplysninger om
dokumentet vises.
Hvor samtlige gule felter skal udfyldes.

[T —
Dokmsad

Dokumenttitel overskriften for dokumentet er || ===
dgbt med e-mailen emne
Indholdsbeskrivelse beskrivelse af mailens
indhold

Diokumenttype: I | A l

Dokumenttype vealg fra listen Kategor -
Kategori valg fra listen = :
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Klik pa OK

Svar OK til meddelelsen om at dokumentet er
gemt.

Journaliser fil
fra hjemmeside
til Acadre (hgj-
reklik)

Tilbage til indhold

Abn en hjemmeside eller Medarbejderportalen

Hojreklik pa det link, hvor der ligger en fil, fx
Flexskemaet som er en Excel-fil og veelg Gem
i Acadre

En registreringsguide startes

Veelg mellem punkterne:

"Nyt dokument i en ny sag” eller

"Nyt dokument i sagen” (forvalgt opsaetning)

Hvis du ikke har sags nr. som dokumentet skal
arkiveres pd, kan du sgge sagen frem ved at
klikke pa knappen Sager ... , hvorefter et sg-
gevindue 3bnes.

Sggebilledet udfyldes med de oplysninger du
har om sagen. Klik pa knappen Sgg til hgjre i
pop-op-vinduet. Markér sagen pa listen under
sggeprofilen, som indsaettes automatisk i regi-
streringsguiden.

Klik p@ knappen OK

Finder du ikke sagen, kan du fra sggevinduet
klikke pa "Ny sag”

Klik pd knappen Naeste

En ny dialogboks Registrer oplysninger om
dokumentet vises.
Hvor samtlige gule felter skal udfyldes.

Dokumenttitel overskriften for dokumentet er
dgbt med e-mailen emne
Indholdsbeskrivelse beskrivelse af mailens
indhold

Dokumenttype valg fra listen
Kategori valg fra listen

ol SbepSennyrans
Mera st ondm
Ly ey i xivine
Uty coztication

Kopier genve)
EIF Moy roned Vhrakesm L am
E 03 oo windows L
Al aoanratorsr X

Peit Pt

[FLIRE S [

T Wt et A

ik wd lisxs - A
rusy | —

My sag I l Ok

i bares i paagen
LT |

Dokumenttype: I | M I
Kateqor: I - I
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Klik pa OK

Svar OK til meddelelsen om at dokumentet er
gemt

Sg@g sagen frem igen, og tjek at dokumentet
fremgar af sagens dokumentoversigt. Det er
muligt at journalisere alle de filtyper, der er
angivet som “lovlige” i Acadre.

Gem et Word-
dokument i
Acadre (tegne-
stiften)

Tilbage til indhold

Abn dit Word dokument

Klik pd tegnestiften for at gemme

En registreringsguide startes

Veelg mellem punkterne:

"Nyt dokument i en ny sag” eller

"Nyt dokument i sagen” (forvalgt opsaetning)

Hvis du ikke har sags nr. som dokumentet skal
arkiveres pa, kan du sgge sagen frem ved at
klikke p& knappen Sager ... , hvorefter et sg-
gevindue 3bnes.

Saggebilledet udfyldes med de oplyshinger du
har om sagen. Klik p& knappen Sgg til hgjre i
pop-op-vinduet. Markér sagen pa listen under
sggeprofilen, som indsaettes automatisk i regi-
streringsguiden.

Klik p@ knappen OK

Finder du ikke sagen, kan du fra sggevinduet
klikke pa "Ny sag”

Klik pd knappen Naeste

En ny dialogboks Registrer oplysninger om
dokumentet vises.
Hvor samtlige gule felter skal udfyldes.

Dokumenttitel overskriften for dokumentet er
dgbt med e-mailen emne
Indholdsbeskrivelse beskrivelse af mailens
indhold

Tilknyt til
£n sag

Acadre

I we et e A

C hades wd sy - A |
rec | T ——

My sag | | CK

cabaresingl paagen
Dabmsud |
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Dokumenttype valg fra listen
Kategori veelg fra listen

Klik pa@ OK

Svar OK til meddelelsen om at dokumentet er
gemt

Luk herefter filen ved at klikke p& krydset i
gverste hgjre hjgrne.

—
- i

_

Dokumenttype:

Fategon:

Opret dokument
i Acadre (via
knap)

Tilbage til indhold

Abn en sag

Klik pa knappen Nyt dokument yderst til ven-
stre pa vaerktgijslinjen

En profil vises

Udfyld dokumentoplysningerne fx:
Dokumenttitel (Giv dokumentet en deekken-
de titel)

Indholdsbeskrivelse (Uddybende beskrivelse
af dokumentets indhold)

Dokumenttype = Vealg fra listen
Kategori = Vzlg fra listen

Program = Microsoft Word (Markér at Word
skal bruges som standard)

Sgrg for at alle obligatoriske (gule) felter er
udfyldt

Klik p@ knappen OK
Et nyt vindue 3bnes

Udpeg en standard Word-skabelon fx Tomt
dokument’

Klik p& knappen OK
Word-dokumentet abnes - klart til redigering

Luk Word ved at klikke pa krydset i gverste
hgjre hjgrne.

Svar Ja eller Nej til spgrgsmalet om I3sning

D iyt dokument {autoprafily -

LaamaErcheEneEr

Liy ol

[ o
Tokandiyw I :]
TEET
Soazbeharder Eﬁ T _]
Sumaisia [z1102m3 ~
Ok v WT
Atirdsgh m
Adoargshod m
R L [—E]

Pregame ¢ |Miacoot 'Wod ']

Inpattec i ezde Wil

Lacingsfeernt Mool Svel
Mool Tosaoind

Tamt
dokumenk
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Journaliser dokument

Dokumentet gemmes i Acadre

Journaliser kopi
af hoveddoku-
ment med ud-
fyldt titel og
indhold

Tilbage til indhold

Abn en sag, hvor du gnsker at fa kopieret et
dokument enten til samme sag eller en anden
sag.

Hojreklik pa dokumentet i listevisningen under
sagen og velg Journaliser kopi af doku-
ment

En registreringsguide startes

Vaelg mellem punkterne:

"Nyt dokument i en ny sag” eller

"Nyt dokument i sagen” (forvalgt opsaetning)

Hvis du ikke har sags nr. som dokumentet skal
arkiveres pd, kan du sgge sagen frem ved at
klikke pa knappen Sager ... , hvorefter et sg-
gevindue 3bnes.

Sggebilledet udfyldes med de oplysninger du
har om sagen. Klik pa knappen Sgg til hgjre i
pop-op-vinduet. Markér sagen pa listen under
sggeprofilen, som indsaettes automatisk i regi-
streringsguiden.

Klik p@ knappen OK

Finder du ikke sagen, kan du fra sggevinduet
klikke p@ "Ny sag”

Klik pd knappen Naeste

En ny dialogboks Registrer oplysninger om
dokumentet vises.
Hvor samtlige gule felter skal udfyldes.

Dokumenttitel overskriften for dokumentet er
dgbt med e-mailen emne
Indholdsbeskrivelse beskrivelse af mailens
indhold

Dokumenttype veaelg fra listen
Kategori veelg fra listen

Ved journalisering af kopi af et dokument som
er LAST er det vigtigt at aendre Journalstatus
fra J til E, for at kunne arbejde i det.

(@EM \.J Journalfert 5 'l |

Diokumentfrist:

Klik p3 OK

Check dokument ud
L8s dakurnent
Eksporter kopi af dokument

Journaliser kopi af dokument

‘Wersionet af dokument
Wisning af dokument

Tlint e

BT e R AT

i wd s -

My sag | | QK

akaved laa R

LB |

fwinhwan

Dokumenttype:

Kategor:

I—
vu
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Journaliser dokument

Dokumentprofil
(Journalstatus)

Tilbage til indhold

e

<

Du kan andre metadata p& dokumentprofil
selvom dokumentet er |3st.

Journalstatus (mest anvendt):

E = dokumentet er under redigering, hvor
b&de dokument og dokumentprofil kan
a&endres.

R = dokumentet er under redigering, hvor
bade dokument og dokumentprofil kan
&ndres.

J = dokumentet er endeligt og last, men du
har mulighed for at sendre i dokumentop-
lysningerne, dvs. eendre titel/indhold
mm.

P = dokumentet er 18st og afsluttet, anven-
des ndr dokumentet er afleveret til arkiv.

Journalstatus; B -

Dokumentfrist: PR

Registrering er afsluttet.

Ekspederet af sagsbehandlerfleder eller anden instans
Fzer agsbehandler/leder

Oprettelsesdato: dia fra

Sidst redigeret: Miderbha § e sl
Publiceret

Reserveret af/for sagsbehandler

Registreret i ferste hand af arkivet efler sagsbehandler/leder
Dokumentet udgar eller e fiytttet til anden sag

COuDODIETM

Arbejde med
dokumenter

Tilbage til indhold

Hvis du ikke fandt det du skulle i dokumentet
“Journaliser dokument” prov da at emnet
"Arbejde med dokumenter”

Sags- og doku-
mentstyring

Tilbage til indhold

Hvis du ikke fandt det du skulle i dokumentet
“Journaliser dokument” prov da at emnet
“"Sags- og dokumentstyring”
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