1. Vedheaft Vedheeft filer eller mails pa borger ved brug af drag and

drop.

Fase Forklaring Navigation
Forskellige filer | Cura kan fglgende filer gemmes
gnskes vedhaeftet
pa borgers sag - Word

- PDF

- Billeder

- MSG (Mail incl dokumenter samt

Excel)

Fremsgg borger S¢g efter den borger, der skal gemmes en fil Q @

pa.

Aben
Sagsbehandling

menuen

Aben Sagsbehandling, som du finder i
menuen til venstre

Valg en sag

Veelg sagen, sa den gnskede sag bliver
markeret med en prik

Klik VIS VALGTE, for at fa sagen vist i hgjre
side af skaermen

@ Ophold
11.07.2019 11:45

Vedhaftede filer

Tryk pa de 3 prikker, ud for sagen og under
valgte sager.

Vealg "Vedhaftede filer”

Tryk pa vedhaeft fil

Opret observation pa sag

Afger sag

Send sagsbehandlingsbrev

Vedhaeftede filer

Ventetid pa sagen

Afslut sag




Veelg fil

Veelg den fil eller mail der skal gemmes i Cura.

Hold venstre musseknap nede imens du
treekker filen ind Cura vedhaeft fil felt.

Hvis mail indeholder dokumenter traek mail
incl. filer ind i Vedheeft fil feltet.

Fglgende overskrifter skal anvendes pa
vedhaftninger, for at sikre overblik.
- Afggrelsesbrev- bevilling eller
afslag- emne

- Ansggning- emne

- Udredning- emne (ikke leegelige
beskrivelser-fra eks. Syninstitut,
botilbud)

- Foto-emne

- Korrespondance- emne (mail og
breve- eks. vaergemal)

- Leegeoplysninger- emne
- Samtykke- emne
- Treeningsprogram

- @konomi—emne (eks. tilbud)

Navngiv dokumentet med en sigende

overskrift (Emne) efter ovenstdende omrader.

Der er ligeledes mulighed for at vedheefte fil
via stifinder ved at trykke pa Veelg fil med
lysebla skrift.

Tryk vedhaeft. Filen er nu vedhzeftet og
fremgar under borgers stamdata.

Vedhaeft fil

@vrig
tilknytning af
dokumenter

Der er mulighed for at vedhaefte filer
under stamdata, hvis ikke der som hos
myndighed arbejdes med sager.

Aben stamdata

menuen

Aben stamdata, som du finder i menuen til
venstre

Tryk pa det bla plus




Tryk herefter pa Vedhaeft fil

Tryk pa vedhaeft fil under vedhaeftninger

Veelg fil

Veelg den fil eller mail der skal gemmes i Cura.

Hold venstre musseknap nede imens du
traekker filen ind Cura vedhzeft fil felt

Hvis mail indeholder dokumenter traek mail
incl. filer ind i Vedhaeft fil feltet

Fglgende overskrifter skal anvendes pa
vedhaeftninger, for at sikre overblik.
- Afggrelsesbrev- bevilling eller
afslag- emne

- Ansggning- emne

- Udredning- emne (ikke legelige
beskrivelser-fra eks. Syninstitut,
botilbud)

- Foto- emne

- Korrespondance- emne (mail og
breve- eks. veergemal)

- Leegeoplysninger- emne
- Samtykke- emne
- Traeningsprogram

- @konomi—emne (eks. tilbud)

Navngiv dokumentet med en sigende

overskrift (Emne) efter ovenstaende omrader.

Der er ligeledes mulighed for at vedhafte fil
via stifinder ved at trykke pa Veelg fil med
lysebla skrift.

Tryk vedhaeft. Filen er nu vedhzeftet og
fremgar under borgers stamdata.

Vedhaeft fil




2. Opseet filter til vedhaeftninger

Fase

Forklaring

Navigation

Aben stamdata

Aben stamdata, som du finder i
menuen til venstre

menuen
Tryk pa kortet Vedhaeftninger pa Vedhaeftninger pa borgeren »
borger
Uden opsaetning af filter vises alle Vedhmfininger pi bargeren
dokumenter som er vedhaeftet pa
borger Mail gernt ved hjzelp af Drag and drop Sag
Afgarelse Bre
Myt brev fra Kirsten Sag
Samitykke pa sagsbehandling af sag Samtykke
Opseet filter Tryk pa Tragten v
Velg herefter hvordan filter skal
opsaettes Navn Tilknytning Dato Filtype

Under filtyper er der PDF, Billede
Word eller mail (incl. Dokumenter)

Under tilknytning kan vaelges om det
skal vaere dokumenter fra
Henvendelse, sag, stamdata, brev,
(Samtykke, veerge, og
magtanvendelse er endnu ikke taget i
brug)

Veelg hvilken periode du gnsker at fa
vist dokumenter for




Ex. pa valg af filter

Efter filteret er valgt trykkes Sgg

PDF, Outlook mail

Henvendelse, Sag

01.01.2018

v SBG

Herefter vises dokumenter som er gemt
pa sager og henvendelse i PDF eller mail
format

Vedheaftninger pa borgeren

Ansagning - Institutiet

Korrespendance - lest

Korrespondance - Hjslpernidler fra Instituttet

tes1030619

Gem filter

Tryk pa Stjerne

Skriv filternavn og veelg om filteret
automatisk skal vises nar der trykkes pa
Vedhaeftninger pa borger

Tryk pa Gem

W

Myndighedsfilter

Forvalgt




