Hvordan sender jeg digital post?

1. Sta pa den sag, hvor der skal sendes digital post fra
2. Sta pa’Dokument-fanen’
3. Klik pa ’kuverten’ og veelg 'Digital post’
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4. Man kommer ind pa ’digital post siden’
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5. Klik pa ‘Tilfgj’ for at vaelge modtager — der abnes et vindue til venstre

6. Her vises sagspart/sagsparter, som er tilknyttet sagen

7. Klik pa + pa sagspart, som skal veere modtager — partens navn vises ved
'"Modtagere’

8. Kilik pa ’'Luk’ for at lukke 'sagspart-vinduet’
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9. Skriv en sigende overskrift pa forsendelsen

10. Huvis der skal sendes en besked med til modtager, skal der szttes flueben i
’Send med besked’ og et beskedfelt vises

11. Skriv besked til modtager

12. Skal der medsendes filer, klik ‘Tilfgj’ og dokumentboks abnes til venstre

13. Sagen dokumenter vises
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14. For at tjekke, om man valger det rigtige dokument, kan der klikkes pa gjet
15. Dokumentet abnes i et preview

16. Nar dokumentet er valgt, vises et flueben ud for det valgte dokument

17. Dokumentet er ogsa kommet pa forsendelsen.
Hvis du gnsker at anvende en vedhaeftet fil som hoveddokument, ma der
ikke veere flueben i feltet ‘'Send med besked’ (se punkt 10) — nar fluebenet er
fiernet, foldes beskedfeltet sammen og der kan nu saettes en markering, at
filen gnskes sendt som hoveddokument

18. Fortrydes valg af fil til forsendelsen, kan den let fjernes igen ved at rykke pa
’skraldespanden’

19. Klik ‘Luk’ for at lukke ‘dokument-vinduet’
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20. Under afsender, star der default Randers Kommune — hvis du vil praecisere,
hvilken afdeling der skrives fra, kan du skrive navnet pa afdelingen /forvalt-
ningen.

21. Klik ‘Send’ for at afsende forsendelsen
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OBS! Afsendernavnet ma ikke indeholde falsomme personaplysninger om fix helbred, idet afsendernavn kan vaere syniigt for
andre pé usikre kanaler som mall og sms-notifikationer. Det mé heller ikke Indeholde emalldresse.
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22. En dialogboks abnes, hvor det ses, at forsendelsen er i gang med at blive be-
handlet og gennemfgrt
23. Klik 'Fortseet til sagen’, hvis det gnskes
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Indtast et. beskrivelse til det journaliserede dokument (maksimalt 255 tegn)
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24. For at se om forsendelsen er afleveret ved modtager, klik pa det sendte do-
kument og vaelg 'Detaljer’ — et nyt billede vises
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25. Fgrst vil der sta, at SBSIP arbejder pa forsendelsen
26. Efterfglgende star der en stempling om, at SBSIP har sendt forsendelsen og
meddelelsesid’et indikerer, at henvendelsen med garanti er endt i modtagers

digitale postkasse
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Status for forsendelse: @

- SBSIP arbejder pé forsendelsen

Sendt: 25-04-2024 12:47
- Pa vej til Digital Post. Denne status vil blive opdateret
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- SBSIP har afsendt forsendelsen
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