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Doc2mail og dokumentmapper 

Når du sender en SU-meddelelse, et Flex-varsel eller et 

kursistbrev, er der forskel på hvilken dokumentmappe det 

lander i. Sender du fra Doc2mail clienten i Word (uden om Ludus 

Web) kan du også vælge, hvor dit brev skal arkiveres. 

 
Doc2mail via Ludus Web 
 

SU-meddelelser og varsler lander i mappen Forsørgelsesgrundlag 

Kursistbreve lander i Øvrige dokumenter 

Kursist- og værgebreve lander i Øvrige dokumenter 

Studieaktivitet og udmeldelsesbreve fjern/flex lander i Varsler 

 

Skal et dokument flyttes, har du mulighed for at gøre dette manuelt under fx Kursist >> 

Dokumenter >> Vælg den dokumentmappe, dokumentet ligger i og redigér. 

 

Ovenstående kræver at man som medarbejdergruppe har adgang og rettigheder til de 

pågældende dokumentmapper. Dette administreres af din superbruger – kontakt denne hvis 

du er i tvivl. 

 
 

Doc2mail afsendt via Word/brevflet – uden om Ludus Web 
 

Når du sender Doc2mail via Doc2mail clienten (uden om Ludus Web), kan du også bestemme 

hvilken dokumentmappe, som din forsendelse skal placere sig i. Dette gøres via fanen 

Forsendelse >> Arkivér i Ludus Web >> Vælg mappe (se næste side) 

 

BEMÆRK: Doc2mail har skiftet navn til OneTooX. Vi har dog fastholdt navnet Doc2mail i dette 

Tip – da Ludus Web Onlinehjælpen fx stadig opererer med samme navn 
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