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OPRETTET SAG – LAVES TIL EN FEJLSAG 
 
FASE  FORKLARING NAVIGATION 
 Find den sag, som ikke skal  bruges al l igevel  og lav den 

t i l  en fe j lsag. 
 
 
Hvis der l igger dokumenter derpå: 
 
Hvis de l igger som udkast (0),  så s let  dem ved hjælp af  
papirkurven. 
 
 
Hvis de er låst /ark iveret /akteret ,  kan de bl ive l iggende 
el ler  f ly t tes t i l  en skraldespandssag.  

 
 
 
 
 
 
 

 

 
Titelfeltet  

 
Slet  a l t  der står i  Ti te l fe l tet  og skr iv Fej lsag. 
 
 

 

 
 

 
Vælg Tilstand  

 
En fej lsag, skal  der også ændres t i ls tand på. 
I  fe l tet  Ti lstand ændres status t i l  Færdigbehandlet ,  der 
står som udgangspunkt Ny, men det skal  ændres, når 
sagen er lavet t i l  en fe j lsag. 
 
 
 
 
Tryk på Gem 

 

 
 
 

 
 
Afslut sag  

 
Kl ik på afs lut  i  menul in jen øverst ,  så sagen afs lut tes.  
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