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SLET ELLER FLYT DOKUMENT  
FASE FORKLARING NAVIGATION 
SLET ELLER 
FLYT 
DOKUMENT? 

Hvis  du ønsker  at  s le t te e t  dokument  i  WorkZone,  ska l  du 
være opmærksom på,  hv i lken t i lstand  dokumentet  er  i .  Det  
er  neml ig kun dokumenter ,  der  har  t i ls tandene Personl igt  
udkast /Udkast /Låst ,  der  kan slet tes.   
 
Du kan ikke slet te  dokumenter ,  der  er  arkiverede .  Men 
hv is  dokumentet  er  b levet  lagt  på den forker te sag,  kan du 
f ly t te dokumentet  t i l  den r igt ige sag.   
 
Arkiverede dokumenter ,  der skal  s let tes ,  kan I  f ly t te t i l  
en skra ldespandssag,  som I  opret ter  som en emnesag t i l  
he le  jeres enhed under  sagsgruppe 909.   
 
Husk at  sætte adgangsbegrænsning (ka ldet  ” læseindbl ik ” )  
på enhedens skra ldespandssag.   
 

 

 
SLET DOKUMENT 
VÆLG 
DOKUMENT 

Åbn den sag,  hvor  dokumentet ,  der  ska l  s le t tes ,  l igger .   
 
Marker  det /de dokumenter ,  der  ska l  s let tes ved at  sætte 
f lueben ud for  dem.   
 

 
 

 
SLET 
DOKUMENT 

Kl ik  på skraldespands ikonet  i  menul in jen l ige over  
dokument l is ten.   
 
Bekræf t  s letn ingen.   
 

 

 
FLYT DOKUMENT 
VÆLG 
DOKUMENT(ER) 

Åbn den sag,  hvor  dokumentet /dokumenterne,  der  ska l  
f ly t tes ,  l igger .   
 
Du kan f ly t te  a l le  dokumenter  -uanset  om de har  t i ls tanden 
Personl igt  udkast /Udkast /Låst /Arkiveret .   
 
Sæt f lueben ud for  de dokumenter ,  du v i l  f ly t te  t i l  en anden 
sag.   

 

FLYT 
DOKUMENT 

Kl ik  på knappen Flyt  i  menul injen l ige over 
dokumentl isten.  
 
Vælg F ly t  t i l  sag.  

 

VÆLG SAG Vælg/søg den sag,  du v i l  f ly t te dokumentet  t i l .   
 
K l ik  på knappen F lyt  t i l  sag.  E l ler  Omjournal iser ,  hv is  det  
dokument ,  du er  ved at  f ly t te ,  er  ark iveret .  
 
Husk:  Hv is  det  dokument ,  du er  ved at  f ly t te,  er  ark iveret ,  
v i l  det  b l ive ved med at  f remgå af  dokument l is ten på den 
opr indel ige sag,  men det  kan ikke længere ses f ra sagen.   

 


	NAVIGATION
	FORKLARING
	FASE
	SLET ELLER FLYT DOKUMENT?
	VÆLG DOKUMENT
	SLET DOKUMENT
	VÆLG DOKUMENT(ER)
	FLYT DOKUMENT
	VÆLG SAG

