
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vejledning om journalisering af sms’er i F2 

Metode 1: Journalisering af sms’er (anvend metode 1, hvis det er muligt) 

Trin 1: Tag et billede af sms’en ved at holde Tænd-/Slukknappen inde, mens du trykker en en-
kelt gang på knappen Hjem. 

  

Dato 
26-09-2023 
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Trin 2: Send billedet til dig selv (eller vedkommende i departementet, som står for journalise-
ringen) over e-mail. 

 

Trin 3: Opret en ny akt. Husk at give akten en retvisende titel, f.eks.: ”Sms af 3. oktober 2021 
kl. 13:37”  
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Trin 4: Importer filen på akten. 

 

Trin 5: Vælg billedet, som du har sendt til dig selv (eller vedkommende i departementet, som 
står for journaliseringen) på e-mail. 
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Trin 6: Journaliser akten på sagen. 

 

Trin 7: Dobbelttjek, at akten er journaliseret på sagen. 
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Trin 8: Ret i akten for at tilpasse brevdatoen. 

 

Trin 9: Vælg datoen, hvor sms’en er afsendt/modtaget. 

 

Trin 10: Tryk på gem.  

 

Metode 2: Journalisering af enkelte sms’er fra en længere sms-korrespondance, hvor der 
indgår sms’er, som ikke skal journaliseres (anvend metode 2, hvis ikke det er muligt at an-
vende metode 1) 

Trin 1: Kopiér indholdet af den sms, som skal journaliseres. 
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Trin 2: Send sms-teksten med angivelse af afsender, modtager og dato som en e-mail til dig 
selv (eller vedkommende i departementet, som står for journaliseringen). 

 

  



 

7 

Trin 3: Journaliser e-mailen på sagen. 

 


