
Hvordan journaliserer jeg en kladde? 
1. Stå på den sag, hvor du vil journalisere kladden fra 

2. Stå på ’Kladde’ fanen 

3. Ved klik på den kladde, som skal journaliseres, vises den lille dokumentboks, 

hvor der vælges ’Journalisér/Detaljer 

 

4. Kladden som skal journaliseres vises som fil 

5. Klik ’Journalisér’ 

 
  



6. En dokumentboks åbnes, hvor dokumentet navngives med en SIGENDE titel 

7. Om beskrivelsesfeltet anvendes, er frivilligt 

8. Dokumentart vælges 

9. Klik ’Journalisér’ og dokumentet jounaliseres på sagen 

   

 


