Hvordan opretter jeg et referat?

1. Stdiden sag, som du vil oprette et referat fra
2. Klik pa +
3. VeelgKladde fra skabelon’ — dialogboks vises
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4. Skriv en sigende titel pa din kladde
5. Veelg Word dokument (er default registreret)
6. Klik 'Veelg skabelon’

Opret kladde

s
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Beskrivelse
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251248-9996 Nancy Ann Test Berggren
Veelg part




7. Kladden laegger sig gverst i venstre side af skeermen — abnes kladden ikke
automatisk, skal der klikkes pa den lille pil ud foran kladden, sa kladden
abnes
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8. En dialogboks abnes, hvor skabelonerne ligger
9. Klik pa ’Notat-Dagsorden-Referat’
10. Klik "OK’

Randers Kommune - Skabeloner

Foretrukne skabeloner

Mapper og skabeloner
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11. En dialogboks abnes, hvor du seetter markering i ‘Referat’

12. Kladdens navn og dags dato hentes ind og du kan udfylde, hvem referatet
skal sendes til

13. Det vaelges, om man vil anvende en ’Lokal profil’ eller en ’Netvaerksprofil’ til
at udfylde ens 'Afsenderinformation’

14. Oplysninger om referatet udfyldes

15. Klik "OK’

Randers Kommune - Notat-Dagsorden-Referat

— Dokumentinformation — Notat
Type " Notat ¢ Dagsorden % Referat I
Overskrift IKladde referat —Eamre
Dato [22. apri 2024 @ Mpdested |
Sendes ti Palle, Poul og Ruth Mpdedato I
— Referat
— Afsenderinformation dested IKasemen
Profiltype " Lokale profiler ' Netvasrksprofiler Madedato |1. maj 2024
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Bruger ID IDQ 11197 Find bruger | Deltagere
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16. Skabelonen abnes nu og referatet kan skrives.

IReferat

Forvaltning: Randers Kommune @

Mgde om: Kladde referat
Medested: Caféen
Mededato:  31. august 2022

Sendes til: Palle, Poul og Ruth
Deltagere: Palle, Poul, Ruth, Karen og Mick
Afbud: Niels og Henrik

17. Nar brevet er feerdigt, klikkes pa krydset, gverst i hgjre hjgrne
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18. En dialogboks dbnes — der vaelges 'Gem’

Randers Kommune - Gem dokument X

@nsker du at gemme dokumentet i SBSYS?

¥ Lukuden at gemme

¥ Annuller

19. Referatet ligger nu pa sagen under ‘Kladder’
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