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SLET ELLER FLYT DOKUMENT  

FASE FORKLARING NAV IGATION 
SLET  ELLER 
FLYT  
DOKUMENT ? 

Hvis  du ønsker  a t  s le t te  e t  doku ment  i  WorkZone,  ska l  du 
være opmærkso m på,  hv i lken t i lstand  doku mentet  er  i .  Det  
er  neml ig  kun doku menter ,  der  har  t i ls tandene Pe rsonl igt  
udkast /Udkast /Låst ,  de r  kan sle t te s.   
 
Du kan ikke  sle t te  dokume nte r ,  de r  e r  arkive re de .  Men 
hv is  dokumentet  er  b levet  lagt  på den forker te  sag,  kan du 
f ly t te  dokumentet  t i l  den  r ig t ige sag.   
 
Arkive re de  dokume nte r ,  de r  skal  s le t te s ,  kan I f ly t te  t i l  
en skra ldespandssag,  som I opret ter  so m en e mnesag t i l  
he le  jeres enhed under  sagsgruppe 909.   
 
Husk at  sætte adgangsbegrænsni ng (kal det  ”l æsei ndbl i k ” )  
på enhedens skra l despandssag.   

 

 

 
SLET DOKUMENT 
VÆLG 
DOKUMENT 

Åbn den sag,  hvor  dokumentet ,  der  ska l  s le t tes ,  l igger .   
 
Marker  det /de dokumenter ,  der  ska l  s le t tes ved at  sætte 
f lueben ud for  dem.  
 

 

 

 
SLET  
DOKUMENT 

Kl ik  på skra ldespandsikonet  i  menul in jen l ige over  
dokument l is ten.   
 
Bekræft  s le tn ingen.   
 

 

 
FLYT DOKUMENT 
VÆLG 
DOKUMENT (ER) 

Åbn den sag,  hvor  dokumentet /doku menterne,  der  ska l  
f ly t tes,  l igger .   
 
Du kan f ly t te  a l le  dokumenter  -uanset  o m de har  t i l s tanden 
Pe rsonl igt  udkast /Udkast /Låst /Arkive re t .   
 
Sæt f lueben ud for  de dokumenter ,  du v i l  f ly t te  t i l  en anden 
sag.   

 

FLYT  
DOKUMENT 

Kl ik  på knappen Fly t  i  me nul inje n l ige  ove r 
dokume ntl iste n. 
 
Vælg F ly t  t i l  sag.  

 

VÆLG S AG  Vælg/s øg den sag,  du v i l  f ly t te  doku mentet  t i l .   
 
K l ik  på knappen F ly t  t i l  sag .  E l ler  Omjournal iser ,  hv is  det  
dokument ,  du er  ved at  f ly t te ,  er  ark iveret .  
 
Husk:  Hv i s  det  dokument ,  du er  ved at  fl y t te ,  er  arki veret ,  
v i l  det  bl i ve ved med at  f remgå af  dokumentl i s ten på den 
opr i ndel i ge sag,  men det  kan i kke l ængere ses f ra  sagen.   

 


