
Side 1 af 4 

 

 

Vejledning – Send sag til møde 

 
 

 
For at du kan sende en sag på ankemøde, skal du oprette et Mødedokument på 

dokumentkortet. Mødedokumentet tilføjer automatisk dit allerede oprettede ekstrakt, 

afgørelsesudkast og mødebilag og sender det til mødebooking. 

 
 

Før du sender til mødebooking 

 

På dokumentkortet skal der være 
følgende dokumenter med 
tilhørerede filer   

 Et mødebilag (din 
bilagspakke lavet om til en 
pdf-fil) 

 Et afgørelsesudkast  

 Et ekstrakt 
 
Dokumentkategorien skal være 
hhv. Mødebilag, 
Afgørelsesdokument og Ekstrakt. 

 

 
 

 

 

Opret Mødedokument på 
dokumentkortet 
 
Tryk på ”NY”.  
 
Tryk på ”Dokument” og 
”Mødedokument”. 
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Vælg mødetype 

 
 
 
 
Tryk på ”mappen med plus” ud for 
Titel.  
 

 

 

 

 

 

 

Vælg mødetypen. 

 

 

 
 

 
 

 

 

Vælg ankemøde 

 

 

Tryk på ”Ny behandling”.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Skriv '%' og tryk enter i boksen ud 
for Udvalg.  
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Vælg mødetypen for dit kontor. 

 

 

 

 

 

 
 

 
Udfyld besked til mødebooker – 
evt. Resumé 
 
Udfyld ”resume” og/eller ”besked 
til mødebooker”.  
 
Du skal kun bruge Resumé, hvis det 
er aftalt i afdelingen. 
 
Besked til mødebooker er 
oplysninger booker skal bruge ifm 
mødebooking. 
Fx: 

 Sammen med j.nr. xxxx.  

 Ikke delegation 

 BUPL inhabil 
 
Tryk ”OK”. 
 
 

Tip: Ankemødet er nu påført 

under ”Behandlingsplan”. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

Evt. valg af mødeansvarlig, 

makker og forelagt af 

 

 

Ved. principielle sager skal både 

”Mødeansvarlig” og ”Makker” 

udfyldes.  

 

 

Hvorvidt du ved andre mødesager 

skal udfylde felterne afhænger af 

retningslinjerne for dit kontor.  
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Se evt. rækkefølgen på filerne. 

 

Tryk på ”Filer” 

 

Mødepakken har automatisk 

tilføjet dit ekstrakt, 

afgørelsesudkast og mødebilag, 

hvis dokumentkategorien er 

angivet korrekt. 

 

Rækkefølgen på filerne er 

automatisk: 

1. Ekstrakt 

2. Afgørelse 

3. Mødebilag 

 

 

 
 

 

 

 

Afslut  

 

Tryk på ”Udfør” 
 

 

 

Dokumentation for at sagen er 

sendt til møde 

 

Din mødesag er blevet journalført.  

 

OBS: Titlen er den samme som 

den mødetype du har valgt. 

 

Tip: Ekstrakt og afgørelse på 

mødesagen bliver automatisk 

omdannet til PDF. Du skal 

opdatere siden (F5) før du kan se, 

at filerne er lavet om til PDF. 

 

 
 

 
 

 

Sæt status på sagen til ”Afv. 

Møde” 

 

Lav evt. ny frist på sagen til 

din egen orientering. 

 

 

Se vejledning: 

 

Vejledning – Sagsstatus, frister og lukning af sag. 


