Vejledning - Send sag til mgde

For at du kan sende en sag pd ankemgde, skal du oprette et Mgdedokument pa
dokumentkortet. Mgdedokumentet tilfgjer automatisk dit allerede oprettede ekstrakt,
afggrelsesudkast og mgdebilag og sender det til mgdebooking.

For du sender til mgdebooking

Pa dokumentkortet skal der veere
felgende dokumenter med
tilhgrerede filer
e Et mgdebilag (din
bilagspakke lavet om til en
pdf-fil)
e Et afggrelsesudkast
o Et ekstrakt

Dokumentkategorien skal vaere
hhv. Mgdebilag,
Afggrelsesdokument og Ekstrakt.

A Dokumenter (%)

Ny ~ @ Vaelg eller traek filer her

6-3 Mgdebilag

v 17-2436-2 Afgarelse

Ekstrakt

Reserveret

Medebilag \Reserveret

eserveret

Afggrelses..,

Ekstrakt eserveret

Opret Mgdedokument pa
dokumentkortet

Tryk pa "NY”.

Tryk pa "Dokument” og
"Mgdedokument”.

2 Dokumenter (*)

) vzelg eller traek filer her

Codomer »

My e-mail

Sagsdokument

Madebilag
Reference ’ =

YT17-27436-2 Afgarelse

Madedokument

Forhandsvisnir
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Vaelg mgdetype

Tryk pa “mappen med plus” ud for

Titel.

Veelg mgdetypen.

Nyt dokument: Ma@dedokument

Behandlingsplan Kontakter  Filer

Sagsreference  Stikord  Resumé

Projekt
Dokumentkategori * Medepakke

Klassifikationskode ™ U - Uklassificeret

Adgangsgruppe * Arbejdsskade

Titel *

Mgdeansvarlig
Makker

Forelagt af
Vis alle felter O

Veelg en dokumentfrase

| | .

Beskrivelse

Formgde

Principiel sag

Medesag

Leege - Ortopged

Valg ankemgde

Tryk pa "Ny behandling”.

Skriv '%' og tryk enter i boksen ud

for Udvalg.

Nyt dokument: Mededokument

m Behandlingsplan Kontakter  Filer

Sagsreference  Stikord  Resumé

Projekt
Dokumentkategori * Medepakke

Klassifikationskode ~ U - Uklassificeret

Adgangsgruppe * Arbejdsskade

Mgdesag
Titel *

Ny behandling

Nr. * 1
Titel *
Mede

Punkt pa udvalgslisten = Til afgarelse
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Veelg mgdetypen for dit kontor.

Udvalg *

Made Ankemgder (01-01-1900 - 31-12-2099)

3

Punkt pa udvalgslisten *

Ligebehandlingsnavnet (01-01-1200 - 31-12-2099)
rmgdeudvalg (01-01-1900 - 31-12-2099)

Udfyld besked til mgdebooker —
evt. Resumé

Udfyld “resume” og/eller "besked
til mgdebooker”.

Du skal kun bruge Resumé, hvis det
er aftalt i afdelingen.

Besked til mgdebooker er
oplysninger booker skal bruge ifm
mgdebooking.
Fx:

e Sammen med j.nr. xxxx.

o |kke delegation

e BUPL inhabil

Tryk "OK”.

Tip: Ankemgdet er nu pafgrt

<: Resumé )

Besked til madebooker

blive overfart til dagsordenen.

Nyt dokument: Ma@dedokument

Teksten i dette felt vil blive overfart til dagsordenen

Teksten i dette felt er alene en besked til m@debookerne, og den vil derfor ikke

&ﬂj —}rc

Generelt CELELGIMBE RS Kontakter  Filer  Sagsreference  Stikord  Resumé

under "Behandlingsplan" Ny Rediger egenskaber  Slet  Tilfgj dagsordenskabelon ~
L4 N Behandlinger Punkt pd udvalgslisten detidspunk PKt.nr. Status
1 Behandles i Ankemgder (01-01-1900 - 31-12- Til afgarelse
2099)
Evt. valg af mgdeansvarlig, Nyt dokument: M@dedokument
makker og forelagt af
Behandlingsplan Kontakter  Filer  Sagsreference  Stikord  Resumé
Der mangler kildedokumenter se fanen filer
L °
Ved. principielle sager skal bade Projekt v 9
M;zdeansvarllg og Makker Dokumentkategori * Madepakke X v
udfyldes. :
Klassifikationskode ™ U - Uklassificeret X v
Adgangsgruppe * Public ® v | dg
Hvorvidt du ved andre mgdesager _ 5B
skal udfylde felterne afhaenger af Titel
retningslinjerne for dit kontor.
Madeansvarlig v P
Makker v D
Forelagt af v P
O
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Se evt. rekkefglgen pa filerne.
Tryk pd “Filer”

Mgdepakken har automatisk
tilfgjet dit ekstrakt,
afggrelsesudkast og ma@debilag,
hvis dokumentkategorien er
angivet korrekt.

Raekkefglgen pa filerne er
automatisk:

Nyt dokument: M@dedokument

@ O X

Generelt Behandlingsplan Kontakt

Sysreference Stikord

Resumé

@ vazlg eller trask filer her [5} saet egenskaber X Slet

v

M= Ekstrakt test Ekstrakt test
2.docx

Mz Test Afgarelsefra  Test, Afgere
Ankestyrelsen.docx

2

|se fra Ankestyrelsen

T Test, Test, Mgdebilag

Medebilag.pdf

1. Ekstrakt

2. Afggrelse

3. Mgdebilag
Afslut

Tryk pa "Udfgr”

< Forrige

haEIStE - @

Afbryd

Dokumentation for at sagen er
sendt til mgde

Din mgdesag er blevet journalfgrt.

OBS: Titlen er den samme som
den mgdetype du har valgt.

Tip: Ekstrakt og afggrelse pa
mgdesagen bliver automatisk
omdannet til PDF. Du skal
opdatere siden (F5) fgr du kan se,
at filerne er lavet om til PDF.

A Dokumenter (%)

Ny ~ @ Veelg eller traek filer her

v 17-265 Medesag
v 17-265-6 Eksirakt test.docx

v 17-265-5 Afgerelse testdoox
v 17-265-4 Bilagspakke testpdf

v 17-265-3 Brev fra Ankestyrelsen

Forhandsvisning

Medepakke
Ekstrakt
Afgarelses...

Medebilag

Dokument w...

Journalfgr...
Reserveret
Reserveret
Reserveret

Reserveret

Seet status pa sagen til "Afv.
Mgde”

Lav evt. ny frist pa sagen til
din egen orientering.

Se vejledning:

Vejledning - Sagsstatus, frister og lukning af sag.
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