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Autoprofilering

Opret ny auto-
profil til opret-
telse af sag og
journalisering af
dokument

Autoprofilering kan benyttes ved oprettelse af sager samt journalisering
af dokumenter og giver mulighed for forvalg af indhold i alle de felter,
som skal udfyldes i forbindelse med journalisering.

Det giver mulighed for bade at forenkle arbejdsgangen og sikre ensartet
sagsoprettelse og journalisering — det bedste udbytte af autoprofilering
fas ved en systematisk beskrivelse af dine/afdelingens sager og doku-
menter. Anvendelse af autoprofiler bgr aftales med naermeste leder.

Autoprofil til sag
og dokument

Autoprofiler oprettes i administrationsmodulet
(oprettelse af sag samtidig med journalisering
af dokument)

Klik Filer -> Ny i menulinjen og veelg Auto-
profil fra rullemenuen

eller:

Veaelg Autoprofil fra rullemenuen under knap-
pen Ny sag (autoprofil) i veerktgjslinjen

Dialogboksen Autoprofil administration
dbner;

Udfyld titel pa autoprofil, fx ‘Revalideringssa-
ger’

Lav evt. en beskrivelse af autoprofilen

Veaelg autoprofiltype i dropdownlisten = Sag
og dokument autoprofil

Udfyld alle de felter omkring sags- og doku-
mentoplysninger, der er relevante for netop
din profil, pd Generelt fanebladet i hgjre
halvdel af dialogboksen. En profil til journali-
sering af ansggning om revalideringsydelse
kunne fx se saledes ud:

Sagstype = Borgersag
Sagsindhold = Ansggningom . . .
Journalkode = 16.01.20

Facet = GO1

Dokumenttitel = Ansggningom . . .
Dokumenttype = Indgdende
Kategori = Henvendelse

Qr0Dao0 o

Bemeerk at Acadre automatisk indsaetter dine
egne initialer og den afdeling du er ansat i.
Hvis autoprofilen skal bruges af andre skal
disse erstattes af @

Klik p& knappen Gem

Profilen er nu oprettet og ligger i traestruktu-

ren i venstre side af dialogboksen under Per-
sonlige profiler -> Sager og dokument ->
[valgt sagstype].

Bl Acadre CM sags- og dokumentha

Filer Rediger Yis Funktioner Handlinge

L.:INy zag (Aukoprofil) - | Genvejspansl

ﬁ (7] Mysag
4171 My sag (Autoprofil)

Chrl+r

Chrl+L

| Aukoprofil |

il § Autoprofil administration

Titlen p& autoprofilen:

|Ny autoprafil

Beskrivelze af autoprofilen:

|

Atoprafilbype:

Sag og dokument autoprafil j
Sag autoprofil
ent autoprofil

Generelt I Sagzztyring I Wu:urkflu:uwl

Sagsoplysninger

Titel: I

— P -
Joumnalkode... | I
Facet... | I

Sagstype: I ErSAG
Sagzstatus: I Inder bet

S agzanzvarlio:

[@Em [

S agsdato: Idd_
&k tindsigt: I.ﬁ.ben
Autoprofiler:

[al .
- Personlige

F-Tpal Dele profiler

-4 7 Foretukne
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Autoprofilering

Autoprofil til sag

Veaelg autoprofiltypen sag og fglg samme frem-

gangsmade som ved oprettelse af autoprofil til Autoprofilype:
Tilbage til indhold sag og dokument ISag autoprofil j
OBS fanen Dokumentoplysninger er ikke aktiv.
Autoprofil til Autoprofil til dokumentjournalisering kan
dokumentjour- |oprettes via Autoprofil administration:
nalisering Autoprofilbype:
Veelg typen Dokument autoprofil og fglg IDDkument autaprofil j
Tilbage til indhold fremgangsmaden til oprettelse af autoprofil til
sag og udfyld de gnskede felter.
eller:
Opret Dokument autoprofil samtidig med du
journaliserer et dokument:
Post

Ga til Dagens post (klik pa Post i Genvejs-
panelet)

Hojreklik pa dokumentet og vaelg menupunktet
Journaliser dokument s3 registreringsguiden
startes

Veelg punktet Nyt dokument i sagen og sgg
sagsnummeret frem.

Klik p& knappen Naeste og valg Opret ny
nederst til venstre i journaliseringsguiden

Dialogboksen Autoprofil administration 3b-
ner

Veelg autoprofiltype i dropdownlisten = Do-
kument autoprofil

Navngiv autoprofilen og udfyld de felter som
skal have et fast indhold.

Bemeerk: hvis datofelter udfyldes med dd
(dags dato) vil aktuel dato blive anfart ndr au-
toprofilen benyttes.

Klik p& knappen Gem

Journaliser dokurnent

Senest anvendte autoprofiler
autoprofil med samlezag
i Optettelse af testzag
L] Aktindsigh 2

Ret i eksisteren-
de autoprofil

Tilbage til indhold

Klik Filer => Ny i menulinjen og veelg Auto-
profil fra rullemenuen

eller:

Klik pa pilen til hgjre for knappen Ny sag (au-
toprofil) i vaerktgjslinien

Veelg Autoprofil i rullemenuen

Filer | Rediger Vis Fun}

iH

1=

H

lL I My sag {Autoprafil) 'L

Aukoprofil
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Autoprofilering

Dialogboksen Autoprofil administration ab-
ner.

Vaer opmaerksom p8, hvad der st8r i den bl§
linje overst i dialogen, s8 du sikrer dig, at du
har 8bnet den rigtige dialog.

Veelg gnsket autoprofil ved at markere den i
mappestrukturen under Personlige i venstre
side af dialogboksen

Rediger gnskede felter (seet fx ny facet pa eller
ret dokumenttitel)

Klik p@ knappen Gem i bunden af dialogboksen
(til hgjre for knappen Opret ny)

Autoprofilen er nu gemt med de nye metadata.
Luk autoprofil administration ved at klikke pa
knappen Luk.

Vaer opmaerksom pé8, at det er rettighedssty-
ret, hvem der kan redigere i eksisterende au-
toprofiler, dog kan man altid redigere i de pro-
filer, man selv har oprettet.

& Autoprofil administration

Autoprofiler:

EI':. Persanlige
ElD Dok urmnenter

P K.opier af zagzakter
=171 Sager og dokument

Opret oy | Gem

Del en autoprofil
med andre bru-
gere

Tilbage til indhold

Autoprofiler kan deles med andre brugere.

Aben dialogen Autoprofil administration
(beskrevet under oprettelse af autoprofiler)

Veelg gnsket autoprofil ved at markere den i
mappestrukturen under Personlige i venstre
side af dialogboksen

Marker Del denne autoprofil og klik pa
knappen Tilfgj
Tilfay

Marker den afdeling du gnsker at dele din profil
med og klik pa8 knappen Ok

Marker evt. tjekboksen foran afdelingens navn
for at dele med alle underafdelinger

Klik p& knappen Gem i bunden af dialogboksen
Profilen er nu delt med den valgte afdeling.

Luk autoprofil administration ved at klikke pa
knappen Luk.

Autaprofiler:

=-S5 Persorlige

21 Dokumenter
dok. profil
=171 Sager

" Deljkke denne autoprofi
¥ Del denne autoprofi

ﬁ; Udpeg adm.enhed(Z18})

“n Acadre My Produkkions Miljg
El@ &abenraa Kommune

El@ kultur

& Del denne autoprofil

|- i Kultur [og alle underafd
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Autoprofilering

Opret mapper
pa autoprofi

Tilbage til indhold

Autoprofiler kan opsaettes sadan at disse au-
tomatisk oprettes mapper pa sagen.

Aben Autoprofil administration og opret en
ny sagsprofil som beskrevet eller marker en
eksisterende profil du gnsker at tilfgje mapper
Ga til fanebladet Sagsstyring

Klik pd knappen Ny mappe

Dialogboksen Mappenavn 3bner
Navngiv mappe = Notater og klik Ok

Mappen Notater vil nu automatisk blive dan-

net under sager oprettet vha. denne autoprofil.

Klik p@ knappen Gem

Fremgangsmd&den kan anvendes p§ autoprofi-
lerne ‘Sag og dokument’ og ‘Sag’

Generelt | Sagsstying | "okl

|- Sutomatizk oprettelze af mapper —

Generelt  Sagsstyring | 'W'u:urkfluw|

Automnatizk oprettelze af mapper -

M appe id | ki appenavn
1 Motater

Automatisk
tilknytning til
samlesag

Tilbage til indhold

Sager kan knyttes til en bestemt samlesag
allerede ved oprettelsen. Det kraever at samle-
sagen er knyttet til den autoprofil der benyttes

Aben dialogen Autoprofil administration
(beskrevet under oprettelse af autoprofiler)

Veaelg gnsket autoprofil ved at markere den i
mappestrukturen under Personlige i venstre
side af dialogboksen (det skal vaere en profil til
oprettelse af enten sag eller dokument og sag)

Klik p& knappen Samlesag under Sagsoplys-
ninger

Dialogboksen Find samlesag 3bner.

Indtast sggekriterier og klik pd Seg
Sggeresultater fremkommer i listevisningen,
marker den gnskede samlesag og klik Ok eller
dobbeltklik pa den.

Hvis der ikke findes en relevant samlesag, kan
du klikke pd knappen Ny samlesag og oprette

en samlesag til formalet

Klik pa knappen Gem i bunden af dialogboksen
(til hgjre for knappen Opret ny)

Sager oprettet ved hjaelp af autoprofilen bliver
automatisk knyttet til den valgte samlesag.

Samlezaq... |

Tilkryttet zamlesag:
Sgg efter: ISamIesager 'I it E
r

’— S@gekriterier

Samlesags titel indeholder: ||

Ry samlesag |

Samlezag... |

Tilkrwttet zamlezag.  Toraz Samlezag nr. 2
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Autoprofilering

Anvend ad-
gangskode og
aktindsigt fra
sagen

Tilbage til indhold

Denne funktion kan benyttes pa autoprofiler til
dokumenter og sag og dokument hvis man
gnsker at adgangskoden nedarves automatisk
fra sagen til dokumentet

Aben dialogen Autoprofil administration
(beskrevet under oprettelse af autoprofiler)

Veaelg gnsket autoprofil ved at markere den i
mappestrukturen under Personlige i venstre
side af dialogboksen

Marker Anvend adgangskoden fra sagen og
klik p@ knappen Gem

Og/eller

Marker Anvend aktindsigt fra sagen og klik
pad knappen Gem

Autoprofilen er nu gemt og adgangskoden
og/eller aktindsigten nu nedarves automatisk
fra sagen ved oprettelse af dokumenter via
autoprofilen.

Autoprofiltype:

I Dakument avtoprofil

¥ Arwvend adgangskoden fra s

¥ trvend akbindsig fra sagen

Angiv stan-
dard auto-
profil / tilfgj
til foretrukne
autoprofiler

Tilbage til indhold

Hvis man ofte eller anvender den samme au-
toprofil kan den med fordel veelges som stan-
dardprofil. Journaliseringsdialogen vil sa altid
starte med den valgte profil.

Aben dialogen Autoprofil administration
(beskrevet under oprettelse af autoprofiler)

Veelg gnsket autoprofil ved at markere den i
mappestrukturen i venstre side af dialogbok-
sen

Hojreklik pd profilen og vaelg Saet som stan-
dard

Luk autoprofil administration ved at klikke pa
knappen Luk.

Standardprofilen er markeret i traestrukturen
med et grgnt flueben

Hvis man kun anvender en el af de autoprofiler
man har adgang til, kan det vaere en fordel at
fgje dem til mappen foretrukne.

Falg ovenstdende vejledning men veelg i stedet
Fgj til foretrukne.

Det giver et hurtigt overblik

| BEskIVEl:

ger v S2k som skandard
Eutqpru:- kKapier aukaprafil
HRIET S gy autoprofil
ger og do
&ktindsi P bl Foretrukne

ElD Drokumenter
- R4 dok profi

=157 Faretrukne
EID D okumemter
R dok profil
i Tilsyrzrap
17 Sager
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Autoprofilering

Anvend per-
sonlig eller
delt autoprofil

Tilbage til indhold

Hojreklik pa dokument i Dagens post og veelg
Journaliser dokument eller journaliser et
dokument ved hjzelp af tegnestiften.

Importguiden abner, veelg Nyt dokument i en
ny sag eller Nyt dokument i sagen

Klik pa& knappen Naeste

Registreringsguiden abnes

I venstre side finder du en oversigt over auto-
profiler. Traestrukturen dbnes ved at klikke pd
krydset ud for Personlige, Delte profiler
eller Foretrukne.

Find den profil, du gnsker at anvende

Klik pa profilen

Udfyld evt. resterende obligatoriske felter.

Klik p@ knappen Ok for at journalisere doku-
mentet

Registreringsguiden lukker, og dokument er
oprettet i Acadre pa en ny sag eller den valgte
sag.

Hvis du har valgt en standard autoprofil vil den
veaere aktiv i registreringsguiden — veelg en an-
den profil ved at klikke p8 den i traestrukturen.

{'?- Registrer oplysninger

Autoprofiler:

EI':J Perzonlige
E|D Dakumnenter
dok. profil
=17 Sager
: autoprofil 1
. K.opier af
=117 Sager og doke
- sktindsig

Slet personlig
eller delt au-
toprofil

Tilbage til indhold

Aben dialogen Autoprofil administration
(beskrevet under oprettelse af autoprofiler)

Veelg den autoprofil som skal slettes ved at
markere den i mappestrukturen i venstre side
af dialogboksen

Hgjreklik pa profilen og vaelg Slet autoprofil

Svar Ja til spgrgsmalet, om du er sikker pa, at
du vil slette

Autoprofilen er nu slettet fra oversigten over
profiler. Luk autoprofil administration ved at
klikke pa knappen Luk.

Vaer opmaerksom pd, at du kun har rettighed
til at slette eller redigere de autoprofiler du
selv har oprettet.

Dakumenter | B
T ;
Sager Sast som standard
S —
Sager o Slet autoprofil

Alkti Faij til Foretrukne
e I T

Blet autoprofil
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