A By-, Land- og Kirkeministeriet

= Folkekirkens It

1.2 Upload flere dokumenter i
Dokumentarkivet

19. marts 2024 11:10 - Opdateret - & Udskriv
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TG4 til dokumentarkiv

Find den mappe hvor dokumenterne skal placeres. Det er op til det enkelte rad at finde den
struktur som passer deres arbejde - laes evt. neermere i artiklen om Dokumentarkiv - klik her for at

ga til artiklen.




Nar du er placeret i den mappe hvor dokumenterne skal ligge, sa veelger du Upload flere
dokumenter ved at trykke pa pilen til hgjre for knappen Upload dokument og falger vejledningen
pa skeermen:

Indtzst for filter £ Upload dokument I' [ @ Mappehandlinger ~ ]

Upload dokument

G5 Upload flere dokumenter

Dato J | Delinger Kommentar/Log Dokument o

Tryk pa den bla Vaelg dokumenter knap for at abne stifinder pa din pc og veelge dokumenter.
Hvis dokumenterne skal deles med revisor, sa skal du med fordel benytte upload funktionen til
hgjre. Veelg regnskabsar og tryk pa den gré Veelg dokumenter knap.

1/4 Vealg dokumentar for at tilfeje til listen og uploade

Veelg dokumenter Veelg dokumenter med deling med revisor
Regnskawsar vae'g dokumenter med de ng med revisor
(B Veelg dokumenter - ELLER - 2023~ Qs Vzelg dokumenter

Veelg filer pa max 40 MB hver, fra din computer. Vaelg filer pa max 40 MB hver, fra din computer

Nar du har valgt dokumenterne, bliver de tilfgjet til listen nedenunder:

2/4 Dokumenter valgt til upload

Gennemga listen nedenunder og ret evt. dekumenteplysninger til ¥ Ryd listen og start forfra

Dokumentnavn Dokumentdato Personoplysninger Deling Regnskabsir Kategori
B Excel testfi 19-03-2024 I8 Ingen personoplysnii™ » 2023 v 2l kategori - | @ |
B FOF1 19-03-2024 B Ingen personoplysnir~ 4 203 v zelg kategor - ® |

Felgende dokument-oplysninger, kan du tilfgje og aendre ved upload af flere dokumenter. Husk
at gennemga listen for at sikre at oplysningerne er korrekte.

Dokumentnavn: systemet foreslar det navn som filen hedder pa din pc og kan aendres far det
bliver uploadet ved at markere inde i feltet.

Dokumentdato: systemet foreslar dags dato. Tryk inde i feltet for at vaelge en anden dato.
Personoplysninger: systemet foreslar Ingen personoplysninger. Tryk pa feltet hvis dokumentet
indeholder personoplysninger og angiv den korrekte kategori.

Deling: hvis du har benyttet upload-funktionen til venstre, sa vil der ikke veere et hak under
Deling, hakket kan ogsa tilfgjes her i listen.

Regnskabsar: hvis der er hak under Deling og dokumentet skal deles med revisor, sa skal du
angive regnskabsar. Tryk pa feltet for at veelge et andet regnskabsar, hvis det skal eendres.
Kategori: hvis der er hak under Deling og dokumentet skal deles med revisor, sa skal du veelge
en kategori, som dokumentet skal placeres i ift. revisorens materialeliste.

Fjern: her kan du fjerne enkelte dokumenter ved at trykke pa det r@de kryds ud for et bestemt
dokument.



Til sidst skal du huske at trykke pa den grgnne Upload alle dokumenter i bunden af siden,
hvorefter der kommer et vindue frem som viser status pa upload af de enkelte dokumenter.

Vent venligst imens dokumenterne bliver uploadet og indtil der fremgar Dokument uploadet ud
for alle dokumenterne:

Y= Uploader dokumenter

E Excel testﬁl Dokument uploadat

". Ingen personoplysninger
n P.D.F.1 ploader dokument

O Inmen personoplysninger

a; P‘D-F1_ Afventer upload

Inwen personoplysningar

n PDF2 Afvanter upload

Ingen pearsonoplysningar

Enr PDF2 Afventer upload

Ingen personoplysninger

a PDF3 Afventer uploas

Ingen personoplysningear

aw PDF4 Afventer upload

Inewen personoplysningar

(L% Systemet uploader dokumenterne

Vent venligst imens dokumenteme bliver uploadet.

1 Afslut og g4 tif mappe

Bemaerk! Ved upload af flere dokumenter kan du jkke markere at dokumentet er en
beslutningsprotokol eller kvartalsrapport. Det kan du kun ved at benytte funktionen for upload af
enkelt dokument eller markere dette efter upload. Det samme gaelder for beskrivelse af
dokumentet, den kan farst tilfgjes efter upload under rediger dokument.

Lees evt. neermere om upload af enkelt dokument og hvordan du markerer at et dokument er en
beslutningsprotokol eller kvartalsrapport i artiklen her: 1.1 Upload dokument i Dokumentarkivet






