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Denne vejledning beskriver, hvordan du som led i en sagsbehandling journaliserer en udgående mail på 

en allerede oprettet sag. 

Fase Forklaring Navigation 

Opret mail Åbn en ny mail i Outlook.  

Vælg sag Tryk Vælg sag og find den sag, mailen skal 
journaliseres på. 
 
Find den sag, du ønsker at journalisere dokumentet 

på – enten i top 10 seneste åbnede sager eller i ’Søg 

efter sag’. 

 

Skriv mail og 

send 

Skriv mail og vælg Send fra Outlook. 

 

Tilpas 

oplysninger 

Udfyld minimum oplysninger. 
 

 Titel: Ret evt. titlen fra mailen 
 

 Dokumenttype: Udgående [sættes 
automatisk] 
 

 Klassifikation: Vælg relevant klassifikation 
 

 

 

 

 

Gem Når du vælger Gem journaliseres mailen. 
 

  


