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OPRET EMNESAG

FASE FORKLARING NAVIGATION

Opret sag Kl ik på Sag  i  menul in jen øverst .  

Vælg sagstype Vælg Emnesag

Skriv t i tel Angiv t i t len  på den sag, du er ved at  oprette i  
t i te l fe l tet .

Vælg 
sagsgruppe

Kl ik på de to små firkanter  i  feltet  sagsgruppe .

Nu åbner en menu med universi tetets journalplan.

Kig i  journalplanen, og vælg den kategor i ,  som din 
opgave hører under ved at  klikke på den l i l le pi l  ud 
for  kategor ien.  

Eksempel:
fx 0,  Organisat ion og dernæst fx på 02, Interne Udvalg.  
Sæt pr ik ud for den valgte sagsgruppe med 3 c i f re.  

Hvis du deltager i  undervisning skal du bruge 
sagsgruppen 909.

Kl ik på Anvend. 

EVT. Ti l føj  
adgangs-
begrænsning

Hvis adgangen t i l  at  se sagen skal begrænses ,  k l ikker 
du på den l i l le nøgle i  fe l tet  læseadgang og vælger,  
hvem der må se sagen fx din egen afdel ing el ler  en 
projektgruppe. 

Kl ik på Anvend.

Gem Nu har du udfyldt  a l le fe l ter  i  d in sag, og du skal  t rykke 
gem på disketten øverst .  

Nu har sagen fået et  sagsnummer,  som du kan se 
øverst  på sagen og på fanebladet t i l  sagen.
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