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Journalisér mail med Workzone365

sag. Vejledningen gaelder bade Mac og Windows computere.

Denne vejledning beskriver, hvordan du journaliser en mail via Workzone 365 pa en allerede oprettet

Har du brug for at journalisere samme mail pa flere sager, kan du se nederst i vejledningen.

Fase

Forklaring

Navigation

Abn Wz365

Abn en modtaget eller sendt mail i Outlook.

Abn Workzone365 registreringspanel via knappen i
navigationsbandet.

Klik pa tegnestiftikonet, hvis du gnsker at fastggre
registreringspanelet, nar du skifter mellem mails.

OBS: Hvis du anvender Nyt Outlook abner du
Workzone 365 ved at sta pa en mail og i mailens
gverste hgjre hjgrne klikke pa de tre prikker,
hvorefter du far mulighed for at veelge Workzone.

WaorlkZone

WaorkZone

Velg sag

Valg den sag, du gnsker at journalisere mailen pa.

Nar du trykker pa feltet Sag vises de seneste sager,
du har oprettet i Workzone.

Du kan ogsa spge en sag frem ved at indtaste titel
eller sagsnummer i feltet.

Sag

Vaelg sag

Tilpas
oplysninger

Udfyld minimum fglgende oplysninger.
e Titel: Ret evt. titlen fra mailen
e Klassifikation: Valg relevant klassifikation.

Har den valgte sag allerede en standard
klassifikation, vil denne vaere valgt.

Handtér parter

Klik pa fanen Parter, hvor afsender og modtager er
forud-registreret.

Hvis du vil fijerne de allerede registrerede parter, kan

du klikke pa krydset ud for den enkelte part.

Hvis du gnsker at tilfgje yderligere parter, kan disse
fremsgges og tilknyttes via feltet Tilfgj part.

Alktpart

Tilfay partier
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Klik pa knappen Filtré sagsparter for udelukkende at
fa vist parter, der er tilknyttet den sag du har valgt.

Nar de relevante parter er tilknyttet, kan du ud for
den enkelte part vaelge vedkommendes rolle.

Filtré sagsparter

Rolle

Aktpart

Vedhaftede filer

Hvis mailen har vedhaeftede filer, kan du trykke pa
fanen.

Vealg/fravaelg de bilag, du gnsker at gemme.

OBS: Selv om du fraveelger vedhaeftede filer her, vil
de alligevel blive gemt sammen med
hoveddokumentet (mailen). Det er saledes pt. ikke
muligt at undga at gemme de vedhaftede filer
sammen med mailen.

Klik pa pilen ud for vedhaftningen, hvis du gnsker at
redigere dokumentets oplysninger fx Titel,
dokumenttype eller klassifikation.

Valg Gem dokumenter som hoveddokumenter,
hvis du gnsker at gemme vedhaftninger som
hoveddokumenter fremfor bilag til mail.

nt Parter Vedhaeftede filer

@ - Vedhaftede filer (2)
o v Vedhaftet fil...

Titel *

Vedhaeftet fil ‘

Brevdato

30-01-2023 ‘

Dokumenttype *

‘ Valg dokumenttype ‘

Klassifikation *

PERSONAL, Personfglsom ‘

Tilstand *

ARK. Arkiveret ‘

0 Gem dokumenter som hoveddokumenter

Gem

Nar du veelger Gem journaliseres mailen.

Den journaliserede mail far automatisk en grgn
kategori, sa du kan holde overblik over, hvilke mails
du har journaliseret.

Bl Gem
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Journaliser mail Abn den allerede journaliserede mail.

pa flere sager .
Abn Workzone 365 registreringspanel.

Klik pa feltet Sag og find den naeste sag, du gnsker at
journalisere mailen pa.

Udfyld minimumsoplysningerne (Titel,
dokumenttype og klassifikation).

Veaelg/fravaelg evt. vedhaeftninger.

Gem
Tryk Gem for at gemme mailen pa.

Sagsoverblik Veelg Kun sager som denne mail er gemt pa. sag
D Kun sager som denne mail er gemt pa

Klik derefter pa feltet Sag, for at fa vist, hvilke sager, Sag

mailen er journaliseret pa. Veelg sag
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