Vejledning til Workzone - PC-brugere

Journalisering af mail og made, VIP, DPU

AARHUS
UNIVERSITET

/v

sagsoprettelse eller maile sendt til Workzone-teamet)

Denne vejledning viser, hvordan du som PC-bruger korrekt journaliserer en mail (eller flere) pa en sag
(oprettet af Workzone-teamet enten automatisk eller efter modtagelse af udfyldt formular til

"Meddelelse”).

Fase Forklaring Navigation
Journaliser mail Klik pa den mail, der skal journaliseres. i
|
Klik pa "Gem Elementet” pa fanebladet Gem
"Hjem” (hvis du har abnet mailen, ligger Elementet ~
”"Gem Elementet” pa fanebladet Sag

Velg sag

Herefter fremkommer en liste over de 10
sager, du sidst har brugt.
Er du ny i Workzone er der ingen liste.

Klik pa ”"Sg@g efter sag”. Tast det sagsnr. ind,
du har faet af Workzone-teamet.

Klik pa "Seg"”.
Marker sagen.
Klik "OK”".

2022-0467670, DPU TIMSS og ICILS Kopper til I3
2022-0467664, DPU TIMSS Tilbud pé linealer og
E’_b;' Opdatér
s Seg efter sag...

% Opret ny sag...

Seq efter ordene

Zndre titel og

| den boks, der kommer op, vises de

personer under ”Afsender og
modtageroplysninger”.

vedhaftninger oplysninger, systemet kan traekke direkte ] Titel Dokumentgrup|
fra mailen. + [ VS: Forskere soges til Besti
M [& banner_all_2022
@verst med fed er titlen, som svarer til M @ handbook 2023
mailens emne. Denne kan andres, hvis 2 B haandbog 2023
man saetter markgren i tekstfeltet. | O B info BeF22En
eksemplet til hgjre kunne det give I )
mening at slette ”VS:”. il B i
Under mailen ligger dens vedhaftninger.
De er alle som udgangspunkt markeret
med et flueben.
Hvis der er dokumenter, der ikke skal
journaliseres, sa fjernes det pagaeldende
flueben.
Afsender og Rigsarkivet stiller krav om, at vi registrerer A Afsender og modtageroplysninger - 1
modtager- afsender- og modtageroplysninger. 7 oo
oplysninger Serg derfor for, at der er flueben ved alle & B Christine Wemberg Dathoff
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Fglg de to f@rste skridt oven for. Nar sagen
er valgt, fremkommer en kasse, der spgrger,
om du vil fortsaette.

Klik pa Ja.

Herefter journaliseres de valgte mails med
det samme. Man far ikke mulighed for at
@ndre titler eller szette/fjerne flueben.

De journaliseres og markeres med den gule
mappe.

Gem Klik pa Gem.
Alt Ulsest
Nu er mailen journaliseret, og den markeres 1)@ |Fra =
med en gul mappe i Outlook. =% [0 charlotte Wilsbech Andersen
Masse- Hvis dg markgrer flere mails, kan du s
journalisering massejournalisere.

Du har valgt 2 elementer der skal gemmes pa sag:

! 2022-0375379, DPU Testsag til undervisning 2022-2023,
AUE28363'. Registreringsoplysningerne pl de elementer du
erved at gemme, kan ikke andres.

Er du sikker pd, at du vil fortseette?

Journalisering af
mgdeinvitation

Mgder i kalenderen kan ogsa journaliseres,
hvilket kan vaere relevant, hvis der fx er
vedhaftet mpdemateriale.

Klik pa mgdet i kalenderen (du skal ikke
abne mgdet) og journaliser pa samme made,
som du journaliserer mails.

Nar mgdet er journaliseret, er der en gul
mappe nederst, hvis du abner mgdet i
kalenderen.

B - Sag (workzone.uni.au.dk)

) UH2-202203:4720  2022-0375373, DPU Testsag bl un
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