Vejledning til Workzone
Send dokumenter fra sag
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Denne vejledning viser, hvordan du sender en mail med vedhaftede dokumenter fra en sag i WorkZone
og samtidig nemt gemmer informationen pa sagen.

Fase Forklaring Navigation
Abn sag Abn sag med dokumenter.
Vaelg sagsakter Marker de dokumenter du gnsker at sende. Alle hoveddokumenter
A
1 & 1
2 & 2
3 & 3
4 & 4
Klik pa Del -> | mail -> Vedhaeft som pdf.
Bemaerk, vaelger du Link sender du et link til hele _
sagen, som kun kan abnes af folk med adgang til tmall
sagen WorkZone.
Veelger du Vedhaeft dokument, vedhaefter du
dokumenterne i deres oprindelige format.
Vaelg sag En mail dbnes. W
J
Tryk Veelg sag og find den sag mailen skal Velg
journaliseres pa. a9
Tip: Den sag, du senest har arbejdet med, vil ligge
gverst pa listen.
Send mail Faerdigggr mailen og send den.
Tilpas Udfyld minimum oplysninger.
oplysninger
o Titel: Ret evt. titlen fra mailen
¢ Dokumenttype: Udgaende [saettes
automatisk]
e Kilassifikation: Veaelg relevant klassifikation
Gem Nar du veelger Gem journaliseres mailen. Gem | |
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