
Hvordan afslutter jeg en sag? 
HUSK, at vi har det er vigtigt, løbende at sørge for, at få afsluttet sager, som der ikke 

længere sker sagsbehandling i 

1. Stå på den sag, som skal afsluttes  

2. Der skal være taget hånd om kladderne, for at en sag kan afsluttes – enten 

skal de journalisere eller slettes 

3. Erindringer skal være ’Udført’, for at en sag kan afsluttes 

 

For at en sag kan afsluttes, må der desuden heller ikke være uafsluttede 

dagsordenspunkter 

 

4. Klik på den lille blyant ved ’Status’ 

 

5. En lille dialogboks vises, hvor der vælges ’Afsluttet’ 

 

Status; afgjort, afventer, annulleret, arkiveret og lukket, skal kun anvendes, 

hvis man arbejder med særlige funktioner i SBSYS, herunder styringsreol. 

 

6. Klik ’Gem’ – og sagen er nu afsluttet 

 

 


