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Lås dine dokumenter
Observationen:  ”Du har følgende ulåste dokumenter” forekommer, hvis du ikke låser dokumenterne 
løbende. 

Fordele ved at låse sine dokumenter

 De kan ikke slettes eller udchekkes, så længe de er låst.
 De er skrivebeskyttede, så ingen kommer til at slette eller rette noget i dem.
 Både du og dine kollegaer kan altid låse dem op
 Du kan til enhver tid se, hvem der f.eks. har ændret dokumentet eller låst det op.
 Låste dokumenter kan sagtens kopieres, eksporteres eller journaliseres til andre sager.

Du skal gøre følgende:
Det nemmeste er at låse dokumenter i Acadre, det gør du ved at gå til arbejdslister > Mine arbejdslister > 
dokumentudkast. På afsluttede sager, vil det være nødvendigt at åbne og genlukke sagen, for at kunne låse 
dem.

Du kan også låse dine dokumenter direkte fra Formpipe Kvalitetskontrol, her skal du bare være 
opmærksom på, at hvis du låser mange dokumenter på samme tid, skal de have samme adgangskode og 
aktindsigt. Du låser dem ved at sætte flueben ud fra dem og trykke på knappen ’lås dokumenter’.

Hvis sagen er afsluttet, får du ikke mulighed for at låse dokumenterne. Her skal du I acadre, ændre 
sagsstatus til Under behandling og Ændre sagsstatus tilbage til Afsluttet.


