Sadan opretter du en erindring i A-sag og Nemsag

Hvis du opretter en erindring i A-sag eller Nemsag, for at huske dig selv pa noget eller for at ggre andre

opmeaerksom pa noget, gor du fglgende:

1. Klik en enkelt gang, pa den kladde eller det dokument, som du vil lave en erindring pa — i viste
eksempel, er det en erindring pa et dokument

2. Klik pa 'Flaget’
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Hvis du vil veelge en anden ansvarlig, klikker du pa 'Veelg ansvarlig’ og skriver navnet

3 |

3. Endialogboks vises

4. Du skriver en sigende titel pa erindringen

5. Du skriver din tekst i erindringen

6.

7. Klik pd’Luppen’ og resultatet vises, som du vaelger
8. Duvealger 'Type’ pa erindringen

9.

Du klikker "OK — erindringen er nu oprettet — den medarbejder, som du har valgt som ansvarlig

(eller dig selv), vil fa en mail om, at der er en erindring, som man skal forholde sig til
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10. Nar erindringen er oprettet, bliver flaget blat
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11. For at fa et overblik over sagens erindringer, klikker du pa ’Erindringsfanen’. Hvis flere arbejder i
samme sag, kan der godt ligge erindringer til flere medarbejdere.
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