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Uhensigtsmæssig titel

Du bør overveje nogle sigende tekster til dine sager og dokumenter.

HUSK at andre også skal kunne søge sagerne/dokumenterne frem

Eksempler på Uhensigtsmæssige titler på dokumenter kunne være:

Uhensigtsmæssig titel Bemærkning
Diverse Skriv evt. stikord, så man kan søge
Svar på brev Om, hvad?
Svar på klage Om, hvad?
Svar til borger Om, hvad?
Mail Om hvad?

Eksempler på Uhensigtsmæssige titler på sager kunne være:

Uhensigtsmæssig titel Bemærkning
Diverse Skriv stikord, f.eks. vejledninger til…. (system)
Forældrehenvendelser Man bør ikke have en samlet sag om 

forældrehenvendelser, men én sag pr. emne


