- Oprettelse af ny kgrekortsag — via Outlook

1. Aben Outlook og vaelg den e-mail, som danner grundlag for sagen.

2. Velg herefter »Gem Element« og »Opret ny sag«.

\q} FE EE ’:D Seg efter personer A}) 'E J

@ Adressekartotek

Gem Tildel Ulzst/ Kategoriser Opfalgning Hajtlzzsning | Rapporter
Elementet ~ | politik~ lzest ~ - VFiItrer mail ~ phishing
2021-177, This is a test, PAC_MNM 59 lalE [ESIKEEIRES

2021/169, Fornyelse af karekort til kategori B,...
2021/150, Fornyelse af kerekort, PAC_RBL
5J-5TD-PAC_MMM, Testusercase til brug, PAC_RBL
SJ-5TD-PAC_AHA, Skrivebord - PAC_AHA, PAC_MNM
2021/140, alkolds, PAC_MNM
2021/161, Betinget frakendelse, PAC_RBL
2021/152, Ansggning om kerelzrergodkendelse, PA..
2021/149, Filkassen - Bruger aktiveret, PAC_RBL
2021/142, Ansegning om fornyelse af kerekort ti...

|rr:3 Opdatér

4 Seg efter sag...

_4;" Opret ny sag... Opret ny sag

Gem dette element pa en ny sag.

3. Der fremkommer herefter en pop-up, som kreever udfyldelse af sagsoplysninger til brug for sagens
oprettelse. Udfyld »Sagskategori«, » Titel«, »Sagsgruppe«, »Sagstype«.

E Fornyelse af karekort til kategori B. - Ny sag (fswz20dbtest trafikstyrelsen.dk) =

Sagskategeori Titel
KOERKORT, Kerekort | |Fornyelse af karekort til kategori B.

Sagsgruppe Undersagsgruppe

FS802, Fornyelse af kerekart III
Sagstype Standard dokumentklassifikation

ANS, Ansggning ~ | | PERSONAL, Felsomme personoplysninger -
Facetter

A Parter pa sagen

[m] MNawvn Ralle

B Morten Wellendorf (MOWE) Sagspart

] Rune Bagger Lauritsen, Sagspart

& Sabrina Rozenfeld Cederhalm (SKAR) Kommunal myndighec
g Anette Hede Andersen, Politimyndighed

] Susanne Boll Nielsen, Sagspart

B Martin Neraa Maller, Anmelder

Velg...

¥ Adgang til sagen

& Hjeelp til sagsoprettelse Opret sag | | Annuller




Tilret sagspartnernes roller i den nederste del »Parter pa sagen«.

Veelg »Opret sag«.

Der fremkommer herefter en pop-up; »Gem Outlook Element«, hvor du skal veelg hvilke dokumenter,
som der skal gemmes pa sagen.

Gem elementet pa sagen
2021-178, Ansagning om fornyelse af karekort til kategor B., PAC MNM

Dokumenter der skal gemmes

v Titel Dokumentgruppe Dokumenttype Klassifikation Brevdato
¥ 1 Opgave RITM1076285 - be * |, Indgdende ~  PERSONAL, Felse v |[17-08-2021
Veelg som hoveddokument Gem alle som hoveddokumenter

A Afsender og modtageroplysninger - 1

™ Mavn Rolle E-mail
| Statens IT - softwaretildeling Afsender noreply@statens-it.dk

Veelg...

¥ Hoveddokumentets henvisninger - 0

& Hjeelp til at gemme Outlook elementet Gem | | Annuller

Tilret eventuelt metadata som »Dokumentgruppe«, »Dokumenttype«, »Klassifikation«, »Brevdatax,
og hvilke dokument(er) er hoveddoukument(er).

Veelg »Gemg, hvorefter sagen oprettes i Workzone.

Sagen kan fx findes under »Abne sager« i Workzone.
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» DASHBOARD Abne sager
4 SAGER Titel
I Ab '\::/' Bemaerkninger til &2ndringsanmodningen

Abne sager
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