Vejledning til WorkZone /v AARHUS
Journdaliser udgaende mail UNIVERSITET

Denne vejledning beskriver, hvordan du som led i en sagsbehandling journaliserer en udgaende
email pa en allerede oprettet sag.

Fase Forklaring Navigation
Abn email Abn den Outlook-email, du gnsker at besvare.
Veelg sag Velg sagen fra drop down-listen. De seneste ti iy
sager, du har arbejdet med fremgar af listen. Den -
Y Lh Vedhaeft dok
valgte sag er markeret med et flueben. Vaelg
sag -
eller 2019-060-000011, +
Sgg efter sag. 2019-412-024385, I
2019-414-002141, N
2019-414-002142, I
2019-412-024368, M
2019-414-002140, §
2019-412-024379, I
2019-412-024378, I
2017-901-000075, M
2017-901-000164, M
IE‘;. Opdatér
‘4 5og efter sag..
‘l?' Opret ny sag...
Skriv mail og Skriv mail og veelg Send fra Outlook.
send =1
Send
Tilpas Tilpas journaliseringsoplysninger for din mail.
oplysninger Titel
Titel: Hvis relevant, angiv sigende titel for mailen; Test
klik ud for ikonet pa titellinjen og skriv.
Klassifikation: Vaelg relevant klassifikation Klassifikation
Dokumentgruppe: [spring over]
Dokumenttype: Udgaende [saettes automatisk]
Gem oplysninger | Nar du valger Gem journaliseres mailen. | Gem
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