Vejledning til Workzone
Journalisér udgaende mail
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en allerede oprettet sag.

Denne vejledning beskriver, hvordan du som led i en sagsbehandling journaliserer en udgaende mail pa

Fase Forklaring Navigation
Opret mail Abn en ny mail i Outlook.
Valg sag Tryk Vaelg sag og find den sag, mailen skal Y
journaliseres pa. <)
¢ il Vedhaeft dok
Veelg
Find den sag, du gnsker at journalisere dokumentet sag~
pa — enten i top 10 seneste abnede sager eller i 'Sgg 2018-060-000011, F
efter sag’. 2019-412-024385,
2015-414-002141, I
2015-414-002142, I
2019-412-024368, M
2015-414-002140, 5
2019-412-02437G, I
2019-412-024378, I
2017-901-000075, M
2017-901-000164, M
Pj Opdatér
4 Seg efter sag..
‘r'-f' DOpret ny sag..
Skriv mail og Skriv mail og veelg Send fra Outlook.
send =1
Send
Tilpas Udfyld minimum oplysninger.
oplysninger
o Titel: Ret evt. titlen fra mailen
¢ Dokumenttype: Udgaende [saettes
automatisk]
o Klassifikation: Valg relevant klassifikation
Gem Nar du vaelger Gem journaliseres mailen. Gem
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