Journalisér en mail fra Outlook

| Nemsag, kan du hurtigt fa journaliseret en mail fra Outlook — du ggr fglgende:
1. Sta pa den sag, som du vil journalisere til, sa du kan se journalnummeret
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2. Abn Outlook og st& pa den mail, som du vil journalisere

@verst i Outlook, findes der to SBSYS ikoner — ét, hvor du journalisere hele mailen
inklusiv vedhaeftninger, hvis der er det — og ét, hvor du kun journaliserer
vedheaftningen.

3. Klik pa ikonet "Journalisér mail’, hvis du vil journalisere hele mailen, inklusiv
vedhaftninger

4. Eller klik pa ikonet "Journalisér vedhaeftning’, hvis du kun vil journalisere
vedhaftningen
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5. Uanset, om du har valgt at journalisere hele mailen eller kun vedhaftninger,
abnes der en dokumentboks

6. Dokumentet navngives med en SIGENDE dokumenttitel

7. Sagen, som dokumentet skal journaliseres pa, skal nu sgges frem og du
klikker pa ‘Luppen’ og en 'sggeboks’ kommer frem
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8. Du kan vaelge, at spge sager frem pa dig selv som sagsbehandler, ved at
klikke pa den lille '’knaek pil’, hvorefter dit navn vises — klik s@g, og dine
oprettede sager vises i en liste — sagsnummeret kan hjzelpe dig til at fa
journaliseret pa den rigtige sag (se eksempel 1)

| eksemplet, er det valgt at tilfgje et sggeord i sagstitlen, hvorefter sagen, der
skal journaliseres pa vises — man kan ngjes med at sgge pa sagsbehandler og
undlade sggeordet

Du kan ogsa veelge, at sgge pa en kollega — du klikker pa ‘Luppen’, hvorefter
en lille 'spgeboks’ vises — her kan du sgge pa kollegaens navn ved at skrive
navnet, du klikker ‘Sgg’ og OK, hvorefter kollegaens sagsliste vises og du kan
vaelge den sag, som dokumentet, skal journaliseres pa — sagsnummeret kan
hjeelpe dig til, at fa journaliseret pa den rigtige sag (se eksempel 2)

9. Klik OK

10. Nar sagen, dokumentet skal journaliseres pa er valgt, klik "Journalisér’ og
dokumentet, er nu journaliseret pa sagen (se billede ovenfor)

Sogelierier A
Sagsitel [Aminitrator Sagspart S B | ssguiset 3| [P
Sagsnummer. Saganurmer. |

Pk Do il E [= Jrae = |

L |
Memer  Opretet  Thel
KKE SLETTES
id vejleching for administiator e ]

Eksempel 1 —— ]
) | Eksempel 2
e | —




