Navigationsseddel (Workzone)
NAVN: hvordan opretter du en sag pa biler og journaliser
en mail fra Outlook.

fritekstfeltet og sgg. Markeres sagen og tryk GEM

Folgende sager skal tilknyttes en oversag
Sag2
Sag3
Sag4

Fase Forklaring Navigation
Denne guide beskriver: hvordan du opretter en sag
Opret sag Klik pa SAG (gverst i menulinjen) =
Sag~
Udfyld titlen Skriv titlen i feltet: Titel
Valg sagsgruppe Veelg relevant sagsgruppe; Sagsgruppe
Vaelg https://medarbejdere.au.dk/informationssikkerhed/ Standard dokumentkassifikation *
Dokumentklassifikat | klassifikation-af-data/)
ion
Veelg Tryk i leeseadgang og tilfgj indblikket ved at trykke pa ngglen Lseseadaand

Laeseadgang/indblik | Indsaet indblikket i feltet indblik o

Der skal enhedsindblik pa

Sag 2 Indblik

Sag3

Sag4

Ingen indblik pa

sagl

Tryk Anvend 2IHELT

Tilknyt Oversag Ga i fanen oversag tryk pa TILF@J og saet sagsnummeret i
VErsage

Tilknyt Parter

Pa sag 2 og sag 3 skal parten tilknyttes dokumentet.
Sta pa dokumentet

Tryk pa fanen PARTER.

Tilfgj part pa sagen ved at Klikke pa TILF@)

Tast navn eller AUID

Pa Sag 4 ligges AU-person pa sagen

Ga i WorkZone og stil dig pa sagen

Tryk pa fanen PARTER.

Tilfgj part pa sagen ved at Klikke pa TILF@)J
Tast navn eller AUID

Klik pa S@G
Tryk pa navnet og pilen

Parter

Seg
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Navigationsseddel (Workzone)
NAVN: hvordan opretter du en sag pa biler og journaliser
en mail fra Outlook.

Tryk GEM

Gem andringer

Klik pa GEM i gverste menulinje.

Gem

Fase

Forklaring

Navigation

Denne guide beskriver:

hvordan du gemmer en mail fra Outlook pa en eksisterende sag i WorkZone.

Gem mail Sta pa den mail du gerne vil journalisere.
Tryk p& GEM ELEMENT i menulinjen =
Vzlg den sag du gerne vil journalisere pa. Er sagen ikke i drop- Elemente
down menuen skal du sgge den frem. -

Ret titlen Du kan rette i titlen, ved at trykke pa titlen. .

Gem Derefter tryk GEM

Tilknyt part pa
dokumentet

Pa sag 2 og sag 3: Ga i WorkZone og stil dig pa dokumentet
(dokumenter kan kendes pa at der er et D pa fanen og filtype
Excel, PDF, Word)

Tryk pa fanen PARTER
Tilfgj part pa sagen ved at Klikke pa TILF@)J
Tast navn eller AUID

Klik p& SOG
Tryk pa navnet og pilen
Tryk GEM
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