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Registrera dokument utan att diarieféra dem (Drag & Drop)
For att registrera nytt dokument behéver du dra in dokumentet 1 hindelselistan fran datorn.
Du féir du upp féljande ruta.

C Drag &Drop = B :g

O Drag & Drop

Handelse information

Filnamn | Dokument.pdf
2 In
Rikining
% (PAgdende)
Dokumenttyp | | -
Skede | [~

Motering |

|
|
Beskrivning | Dokument.pdf |
|
|

Expedierad |den 23 augusti 2018 19:01 | -

Masta = Avbryt

Kryssa i X (Pagdende) 1 riktning for att dokumentet inte ska diarieféras och bli en allmin handling.

Det ir viktigt att du viljer korrekt Dokumenttyp och ett passande Skede. Du behéver dven vilja en

passande Beskrivning.

C Drag &Drop o B

O Drag & Drop

Héndelse information

Filmamn | Dokument. pdf

In
Riktning
0 ¥ (Pagiende)

Dokumenttyp |Presentation >

Skede Presentationer -

Beskrivning | Presentation av nya &rendetypen i Castor

Motering

Nir du ar klar klickar du pa Nsta >.
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Du kommer da vidare till f6ljande ruta dar du klickar pa SZutfor.

€ Drag &Drop

@ Drag & Drop

Avsandare/Mottagare

- % o &
Légg till ny L&gg till fran register Ta bort Himta initierare

BB 8[|

i

Avbryt

Dokumentet dr nu inlagt i drendet och dyker upp 1 hiandelselistan.

= Skede: Policys (1)
ma’. X 2018-08-12 Haninge kommuns hastpolicy

John Sevoro Expediera
= Skede: Presentationer (1)

(o]
~

X 2018-08-23 Presentation av nya drendetypen i Castor

John Sevoro Faststall @
= Skede: Riktlinjer (16)

ma’. X 2018-08-18 \Vagledning granskning skyltar

John Sevoro Expediera @

Om det inte ir ett dokument som regelbundet ska redigeras ska du dven faststalla dokumentet.
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Detta gor du genom att klicka pa Faststdll pa dokumentet i listan.

= Skede: Policys (1)

~ X 2018-08-12 Haninge kommuns hastpolicy John Sevoro Expediera

=) Skede: Presentationer (1)
(o] . - = -
~ X 2018-08-23 Presentation av nya drendetypen i Castor John Sevoro Faststall

= Skede: Riktlinjer (16)

ma’. X 2018-08-19 Vagledning granskning skyltar John Sevoro Expediera

Du far da upp en bekriftelseruta dar du klickar Ja.

Faststilla 3

@ Ar du s3ker pd att du vill faststilla hindelsen?

Nej

Dokumentet ar nu faststallt.

= Skede: Policys (1)
II? X 2018-08-12 Haninge kommuns hastpolicy John Sevoro Expediera @
I Skede: Presentationer (1)
IIII)_ X 2018-08-23 Presentation av nya arendetypen i Castor John Sevoro Expediera a
J Skede: Riktlinjer (16)
III’ X 2018-08-19 Vagledning granskning skyltar John Sevoro Expediera @

For att andra ska kunna ta del av det maste du checka in dokumentet. Detta gér du genom att

klicka pa knappen Spara alla under menyfliken Stzart.

c B\ G- % & B =

Stk Reaqistrera Administration Handldgoa

Postista Handldggarstid Motifieringar Hamta  P8minnelser  Kalender
karturval

Visa |
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Du boér da fa upp féljande ruta dir du ser dokumentet. Kolla si att dokumentet ar ikryssat och
klicka sedan pa OK.

Castor - Chedka in dokument - Arende: SBFG. 100.5

Utcheckade héndelser
Checka in dokumentet Handelse Typ Beskrivning
ﬁ Post Presentation av nya arendetypen i Castor

CiUsers W JOSEAADZ App Data®Roaming . Prosona Gruppen AB“Documents®JOSEAADZ Presertation av nya arendetypen
i Castor_30cbbb11-b6fc-440b-885d42c50baaf 116.pdf

Record: 4 10f 1+ M

Arendet och dokumentet ir nu sparat.
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