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Denne vejledning viser, hvordan du som PC-bruger kan få adgang til dine sager, inkl. journaliserede 
dokumenter, samt evt. andre sager. 

Fase Forklaring Navigation 

Adgang til 
journaliseret 
materiale 

Klik på din Indbakke. 
 
I venstre kolonne (under indbakke, udbakke 
m.fl.) ligger en mappe, der hedder Sager & 
Dokumenter – næsten nederst. Denne 
mappe er et ”vindue” til Workzone. 
 
Her kan du: 

• se dine åbne sager 
• se de sager, du måtte have 

registreret som favoritsager (se 
nedenfor)  

• åbne de enkelte dokumenter på 
sagen – herunder mails som er 
slettet i Outlook. 

Når sager lukkes, ligger de ikke længere i 
listen ”Åbne sager”. Ønsker du at have 
adgang til dine lukkede sager, så kontakt 
Workzone-teamet for hjælp. 
 
Ang. Favoritsager: at registrere sager som 
favoritsager kan være relevant, hvis du fx 
har adgang til en sag, som du ikke er 
ansvarlig for men som du fx også skal 
journalisere på. Favoritsager oprettes med 
Workzone-teamets hjælp – kontakt 
workzonesupport@edu.au.dk . 
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