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Abne sager

Sta pa fanebladet Hjem og se dine Abne
sager i listen pa forsiden.

Hem | |+

J .

r @B @& B 2 Ll & c i
Sag  Kontakt  Word Dokument Ny Dashboard  Tilpas ~ Opdater  Rap

~ ~ - sagning -
4 DASHBOARD Abne sager
| Standarddashboa Sagsnummer
Referat af ESDH-sekretariatet ugemader 2021 2021-021-00038
Dagsorden for ESDH-mader 2021 2016-060-00007
Personalesag Test 2016-062-00004
TEST 25.11 2021-909-00410

Test 25.11.16 2021-909-00411

ARKIVER DOKUMENT

Nar du star pa en sag, kan du se om
dokumenterne nedenfor er arkiveret og
faet et aktnummer pa sagen.

Hvis der star 0 ud for dokumentet,
ligger dit dokument stadig som udkast
og du skal arkivere det inden sagen
afsluttes.

Hvis der star 1, 2, 3 osv. ud for
dokumentet, sa er dit dokument
arkiveret og har faet et aktnummer og
du skal ikke ggre mere.
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Arkiver
dokument

Nar et dokument er feerdigt, skal du
arkivere det, sa det far et aktnummer pa
sagen, sa man kan se, hvilken version,
der er den endelige.

Nar du star pa sagen, sa veelger du
det/de dokument/dokumenter, som du
skal arkivere.

Klik pa ikonet arkiver og bekreeft.
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AFSLUT/GENABN SAG

Abn sag

Abn den sag, du vil afslutte/genabne.

Nar sagen er feerdigbehandlet, skal du i
feltet Tilstand aendre til status
Feerdigbehandlet, der star som
udgangspunkt Ny, men det skal a&ndres,
nar sagen er feerdig.

Tilstand

NY, Ny

AB, Afklaret/belyst
AN, Annulleret

ARK, Arkiveret

AV, Afventer

FB, Faerd|gbe@ajnd\et
NY, Ny

UB, Under behandling

SETTIard UURUTNTCTTIRIaS ST IR TOTT

Afslut/genabn
sag

Klik pa afslut i menulinjen gverst, hvis
sagens tilstand skal s&endres til afsluttet.

Husk: Sagen forsvinder ikke. Du kan
fortsat sgge sagen og dens dokumenter
frem igen.

Klik pa Genabn i menulinjen gverst, hvis
du senere far brug for at journalisere
dokumenter ind pa sagen igen.
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