
Hvordan sender jeg en mail? 
1. Stå på den sag, hvorfra der skal sendes en mail – det er underordnet, hvilken 

fane, du står på i sagen 

2. Klik på ’Kuverten’ og klik på ’Email’ 

 

3. Du skal skrive mailadressen på den som du vil skrive til (der er pt. desværre 

ikke et kartotek, hvor du kan søge personer frem) 

Ønsker du at sende en mail til flere, separerer man mailadresserne med et 

komma – eks. Nancy.Berggren@Randers.dk,Gitte.Berggren@Randers.dk osv. 

 
4. Der er mulighed for at skrive mailadressen på en person som skal cc på 

mailen – men det er frivilligt. Ønsker du at sende til flere – se punkt 3. 

5. Der skrives en sigende overskrift til modtageren (dette bliver også titlen i 

sagen) 

6. Skriv besked til modtageren 

7. Der er mulighed for at sende en vedhæftning med i mailen – PDF 

dokumenter vises med et ’papir’ og kladder vises nederst i dokumentlisten 

med et ’papir med blyant’. 

8. Klik ’Send’ – og mailen er nu journaliseret på sagen 
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