SBSYS

ELEKTRONISK SAGS- OG DOKUMENTHANDTERING

Journalisering: Journaliser fil

Fase

Point-praesentationer.

Kommentarer

Tast/klik

Du kan importere filer fra din pc, og journalisere dem pa en sag i SBSYS. Det kan fx veere interne or-
ganisationsspecifikke dokumenter. Du kan journalisere forskellige filformater — fx Excel filer og Power-

Journaliser Fil.

1. Veelg Journaliser pa
veerktgjslinjen.

2. Veelg Fil.

Alt+T
8 D Internt Alt+1

05 & Telefon

Find filen pa din pc.

1. Navigér med stifinde-
ren til det rette sted, fx
Skrivebordet.

2. Klik med musen pa
filen.

3. Vaelg Abn.

Veelg fil der skal journaliseres
®© + 4 B Skrivebord » v e ‘ [ seqi Skrivebord
Organiser v Ny mappe. E=
I Favoritter Navn Storrelse  Elementtype FEndring
1§ Overforsler B Kursist32 Filmappe 18-03-20)
| Seneste steder % Denne pc
B Skrivebord 3 Biblioteker
1 i Netvaerk
8 Denne pc [¥ Adobe Reader XI 2KB Genvej
(&) Ditmer Fjernsupport 2KB Genvej
€ Netvasrk [ Filezilla TKB Genvej
(& Google Chrome 3KB Genvej
(@) Mozilla Firefox 2KB Genvej
i [+ 4 2KB Genvej
7| Budget 2016 8KB  Microsoft Excel-re.. 18-03-20]
£ Geveje 3KB Genvej 18-03-20
Filnawn: [Budget 2016
|

Udfyld detaljer om filen
(som bliver journalise-
ret som et Dokument).

1. Veelg fanen Gene-
relt.

2. Giv Dokumentet et
sigende navn.

3. Skriv et kort resume
over Dokumentets ind-
hold.

4. Veelg Dokumentets
art. (Her er valgt In-
ternt og dermed skal
det ikke med pa Postli-
sten. Indgaende og
Udgaende dokumenter
kommer med pa Postli-
sten. Vejledning hertil
er nedenfor).

5. Veelg Tilknytning til
sag (s@g efter sagen).

6. Veelg evt. Delforlgb i
sagen.

7. Klik OK.

Journaliser dokument

—

Generett | Postiste | Yderigere materiale | Yderigers tiknyining | Atindsigt |

Joumalisering of cksisterende maigriale
Navn pa dakumentet ()]
IEudgel 2018 | p |

| Beskrivelse of dokumente! (resume)

|
\ ? -
oRumentels art Registreret dato!
[t || [1032018 o]

Tilkytring til sag
[eRerieE:
4Soq - I<Inbet valgt>

|Sas. (Seg efier fitel ; rinegle)
[ Afslut sagen, nér er journali WD

|offentia virksomhed i almindeiched - Testsag /7]

Sagspart p3 valote dokument

er omfattet af aktindsigt

Journaliser det samme Dokument pa flere sager,
mens du er i gang.

| Generett | Postiste | Yderigere matﬁ Yderligeretilkrrﬂningl Aktindsigt

ilkenytning til ydedigere sag

g [Seg efter titelinummer/zagspartnagle)
l | % “Seg -

e e

8. Klik pa fanen Yderligere tilknytning.
9. Veelg sag (s@g efter sagen).
10. Klik pa Tilfgj.




SBSYS

ELEKTRONISK SAGS- OG DOKUMENTHANDTERING

Fase

OBS: Skal Dokumentet
med pa Postlisten?

Kommentarer

Det er vigtigt, at du er
opmaerksom pa, om et
dokument eventuelt
skal pa postliste. Ud-
gangspunktet i de fleste
organisationer er, at
ind- og udgéende doku-
menter medtages pa
postlisten, hvorimod in-
terne dokumenter ikke
medtages.

1. Veelg fanen Postli-
ste.

2. Angiv Dokumentets
titel pa postlisten.

3. Skriv et resume af

Dokumentets indhold,
hvilket vil optreede pa
postlisten.

Tast/klik

Genﬂ Postliste | Yderigere materiale | Ydedigere tiknytning I Aktindsigt |
Ea aber for dokumertet pa postiisten

Budget 2015 |

Titel pa postlisten:

Beskrnivelzeresume pa postlisten:

(NOTE: Se mere om Postlister i vejledningen
"Journalisering - Introduktion til journalise-

ring”).




