Hvordan opretter jeg en dagsorden?

1. Stdisagen, som du vil oprette en dagsorden fra
2. Klik pa +
3. VeelgKladde fra skabelon’ — dialogboks vises
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4. Skriv en sigende titel pa din kladde
5. Velg Word dokument (er default registreret)
6. Klik 'Veelg skabelon’
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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 skabelonhierarkiet vises
9. Klik pa’Notat-Dagsorden-Referat’
10. Klik "OK’
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11. En dialogboks abnes, hvor du saetter markering i ‘Dagsorden’

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

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

14. Mgdested og mgdedato pafgres

15. Klik "OK’



Randers Kommune - Notat-Dagsorden-Referat
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16. Skabelonen abnes nu og dagsordenen kan skrives.

Randers Kommune

Dagsorden @

Forvaltning: Randers Kommune
Mgde om:  Sigende titel
Modested:  Kasernen
Mededato: 1. maj 2024
Sendes til: Karen Kagemus

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

Randers Kommune - Gem dokument X
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19. Dagsordenen ligger nu pa sagen under ‘Kladder’
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