Vejledning til Workzone

/v

Foj dokumenter til sager med drag and drop
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pa en konkret sag og slippe dem.

er at sammenligne med, nar man uploader dokumenter fra Stifinder.

Denne vejledning beskriver, hvordan man kan tilfgje filer eller mails til workzone ved at traekke dem ind

OBS: Der kommer en minimal maengde metadata med for filer/mails ved brug af denne funktion. Dette

Nar man traekker en mail over i workzone, skal man desuden vaere opmaerksom p3, at mailen ikke
bliver ”pakket ud”, sa vedhaeftninger laegger sig som bilag ved siden af mailen (hoveddokumentet).
Mailens vedhaeftede dokumenter ligger i stedet i én samlet pdf sammen med selve mailen.

workzone. Svar ja og filer/mails laegges pa
sagen.

Fase Forklaring Navigation
Abn sag Abn den sag i workzone, der skal traekker
filer/mails over pa.
Udveelg fil(er) Abn stifinder eller Outlook og markér en eller
eller mail(s) flere filer/mails, som du gnsker at laegge over
pa sagen.
Traek Traek de markerede filer/mails over pa den
dokumenterne abne wz-sag og slip dem.
over pa sagen
Bekraeft Nar man har sluppet filer/mails, bedes man Bekraeht x
overfgrslen bekrzefte at disse skal overfgres til sagen i e ke pl, o€ cu v uplkoade da vaighe fler 8 sagant

L

Tilfgj metadata

Kontrollér at de overfgrte filer/mails har
retvisende metadata og tilret eventuelt.

For mails mangler brevdato, filtype szettes til I,
Internt”, mailen ligger i udkast (modsat
arkiveret) og der overfgres ikke information om
parter.
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