
Upload dokument i Dokumentarkivet 

Vælg Gå til nyt arkiv på forsiden af KirkeP-ortalen: 

Dokum,entarkiv 

Arkiv til doklimenter som notater, kontrakter, dagsordener, 

bes[utningsprotokoller m.m 

 Gå til dokumentarkiv

Find den mappe hvor dokumentet skal placeres. Det er op til det enkelte råd at finde den struktur 

som passer deres arbejde - læs evt. nærmere i artiklen om Dokumentarkiv - klik her for at gå til 

artiklen. 

Det anbefales, at menighedsrådet gemmer alle sine dokumenter i dokumentarkivet.



Når du er placeret i den mappe hvor dokumentet skal ligge, så vælger du Upload dokument og 

følger vejledningen på skærmen: 

• Dokumentarkiv v Hjælp 

Mapper Indhold 

Eget arkiv / Eget arkiv / Menighedsrådet 

• Bygninger Handlinger 

■ Kirkegård T lndta!".t for filter 

■ Menighedens !iv og vækst 
Dokumenter 

• Menighedsrådet 
Navn Dato J,. Revisor Kommentar/log Dokument 0 

Beslutningsprotokol i Dokumentarkivet 

Der skal være hak i Dokumentet er beslutningsprotokol, under Oplysninger om dokument for 

at det bliver muligt at udpege ved godkendelse af regnskab eller budget. 

ø 2/4 Oplysninger om doku1m1entet 

Dokumentet ,er beslutni1n gsp1rotolko I 

Dokumentet er kvartalsrapport 

IDokumentet er bitag til kv.artalsrapport 

Doiku mentdato: 

Hvis beslutningsprotokollen allerede er uploadet og mangler denne markering så kan den tilføjes 

efterfølgende. 

Tryk på tandhjulet ved beslutningsprotokollen og vælg Rediger dokument: 



Kommentar/log Dokument 0 
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Her åbnes et nyt vindue hvor du blandt andet kan tilføje (eller fjerne) markeringen af at 

dokumentet er en beslutningsprotokol. Det er også muligt at : 



t,· Rediger dokumentoplysninger 

/ Eget arkiv / Økonomi 

Nuvæ1ende dokumentnavn 

Beslutningsprotokol, mødet 03-07-2023 !7000, Test Sogns Menighedsråd] 

a Dokumentet er beslutningsprotokol

Dokumentet er kvartalsrapport 

Dokumentet er bilag til kvartalsrapport 

Beslutningsprotokoller deles automatisk med revisor ifm. regnskabsaflevering. 

*Mødedato:

mandag, 03 juli 2023 

Vælg dato for m,::idet lworpa be�lutnmgs-probkollen omfatter 

l\lyt dokumentnavn 

BeslutningsprotokoL mødet 03-07-2023 !7000, Tes Sogns Menighedsråd] 

Beskrivelse: 
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Annuller Gem dokumentoplysninger 




