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Abonnement - modtagelse af e-mail ved haendelser

Du kan fa et overblik i forhold til bestemte haendelser i Acadre via abonnementsmodulet.
Du har mulighed for at blive adviseret via e-mail, det kan f.eks. veere i forhold til
modtagelse af opgaver, sager, redigering i dokumenter, overholdelse af tidsfrister m.m.

Advisering modtages kun hvis der er abonneret pa en haendelse, dette kan vaere dig
selv, en kollega eller veere oprettet som et systemabonnement.
Advisering kan modtages straks haendelsen opstar eller vaere
oprettet med udsendelse af besked en gang dagligt. E-mailen vil
indeholde en samling af haendelserne, herudover kan
adviseringerne se under Widget "Mine advis”.

Det er kun en person der far besked, hvilket som udgangspunkt er den ansvarlige f.eks.
som sagsansvarlig eller dokumentansvarlig.

Der er 3 forskellige abonnementsmuligheder, specifikke, generelle samt system
abonnementer.

Der er dog nogle udfordringer i forhold at modtage mails ndr man har oprettet et
abonnement, dog vil du altid kunne se den i "Mine advis”.

Generelle abonnementer:

Et generelt abonnement kan du som Acadre bruger selv oprette, hvor du far besked
hvis der foretages en konkret haendelse f.eks. i de tilfaelde hvor du er ansvarlig og en af
dine sager redigeres eller et af dine dokumenter redigeres af en kollega.

Dvs. ved et generelt abonnement, hvor du far advisering, nar der er sker en haendelse
via e-mail eller ved at tjekke i Widget "Mine advis”.

Specifikke abonnementer:

Et specifikt abonnement kan du som Acadre bruger selv oprette. Det er f.eks. ved en
haendelse pa en bestemt sag, dokument, dagsordenspunkt eller opgave, hvor du er
ansvarlig, og dermed vil kunne fa advisering via e-mail eller ved at tjekke i Widget
"Mine advis”.

System abonnementer:
Et system abonnement geaelder alle brugere af Acadre (dvs. feelles for alle).
Rettigheden til oprettelse ligger ved Acadre-teamet.

Der er oprettet nedenstaende 5 system abonnementer:

Titel Handling Vedrgrende
Der er pafgrt en OBS dato pa Du far en e-mail, hvis der er pafgrt | OBS dato
din sag — bemeerkning fremgar | en dato i OBS datoen pa (virker)

muligvis som OBS note under sagsprofilen.
emnet "Datoer”.
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Titel

Handling

Vedrgrende

Der er pafgrt en sagsfrist pa din
sag - bemaerkning fremgar
muligvis som fristnote under
emnet "Datoer”.

Du far en e-mail, hvis der er pafert
en dato i sagsfristen pa
sagsprofilen.

Sagsfrist
(virker men er
pt. ikke aktivt)

Dit dokument som er sendt via
Digitalpost er fejlet, det er
muligvis fordi modtageren er
en manuelt oprettet person

Nar du har sendt digitalpost og
der er sket en fejl vil du modtage
en mail.

Fejl i Digital
post
(virker pt. ikke)

Du er blevet ansvarlig for en
Acadre sag.

Du far en e-mail dagen efter, at en
kollega har overfgrt en Acadre sag
til dig som ansvarlig for selve
sagen.

Sag
(virker pt. ikke)

| Acadre har du modtaget
skannet post —som du finder i
widget "Dagens post”, hvilket
du bedes forholde dig til.

Du far en e-mail dagen efter, hvor
en kollega har gjort dig til
ansvarlig for den modtagne post

Dagens post
(virker pt. ikke)

De oprettede abonnementer vil du ligeledes kunne se i "Mine advis” uanset om
forsendelse af mail ikke gar igennem.

Sags- og dokumentoversigt af abonnement

Bade i forhold til sags- men ogsa dokumentoversigt vil du kunne f3 en listevisning i
Acadre. Du kan veelge brugerprofilen "Listevisning — Aabenraa Standardprofil” hvor det
pa nedenfor viste billeder viser opsaetningen, du kan bladre mellem siderne ved at
klikke pa den sorte pil til hgjre lige under handlingsmenuen.

SFrist Sagsfrist

& 07032025

10-03-2025

& 30042025

Sagsfrist note

Red markering -
er enten overskredet eller der er maksimal 06-03-2025
3 dage til selve fristen.

0BS dato OBS note

sagsfristen som er pafert

datoen.

Deadline for sagsfristen bliver automatisk
&ndret fra gren til gul, hvilket sker en uge
far selve sagsfristen.

Deadline for sagsfrist er en dato frem i

Her kan paferes en be-
meerkning i forhold til OBS

tiden.

Frist Dok. frist Fristnote Opf.
Red markering - frist pa dokumentet er enten over-

’ 07-03-2025  skredet eller der er maksimal 3 dage til selve Ja
fristen.
Deadline for dokumentet bliver automatisk a&ndret

10:03-2025  fra gren til gul, hvilket sker en uge far selve Ja

fristen.
Deadline for fristen pa dokumentet er en dato

< 30042025 . la
frem i tiden.

Nej
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Du vil ligeledes enten pa sagen eller pa dokumentet kunne se om der skulle
vaere pafgrt en frist, da dette ogsa vil fremga med rgd, gul eller grgn
markering. Er der ingen frist pa sagen eller dokumentet, vil markering
fortseette med at veere sort.

e . Reserveret af/for ' R e . o Reserveret af/for o
Segsstatus: o sagsbehandler: Sagsstatus: sagsbehandler

Modtagelse af advis via e-mail
E-mail somn modtages, vil altid sta med emnet "Advisering fra Acadre”, hver
opmeaerksom pa at mailen kan ikke besvares.

Advisering fra Acadre
SVC_Acadre_send_mail@aabenraa.dk
Til @ Conny Boe Serensen

Du far denne mail fordi der er oprettet abonnement i Acadre med dig som modtager.

E-mailen kan f.eks. indeholde nedenstdende besked:

Link til Webklient Hvem har udfert heendelsen Hvornar Link titCM

Der er pafgrt en sagsfrist - bemeerkning
fremgar muligvis som fristnote under
emnet "Datoer”

svc_fp_prod - SVC_ACADRE

03-03-202501:59 Sag - Sagsfrist
Systembruger

Kolonnen "Hvem har udfgrt haendelsen” vil som udgangspunkt vaere den person som
har udfgrt handlingen altsa en kollega, hvis der fremgar "svc_fp_prod..." sa er det fordi
det er et systemabonnement.

Oversigt via Widget "Mine advis”
Nar du dabner Widget "Mine advis” har du fire muligheder for visning, hvor "Ulaeste” nok
vil vaere den bedst mulige.

Selve listevisningen afhaenger af dine valg, men kan vaere oplyst med hvilken handling
der er foretaget, hvem der har udfgrt handlingen. Er den udfgrt af "svc_fp_prod” sd er
dette et systemabonnement, det kan fremga, hvilket tidspunkt handlingen er
foretaget, "Entydigt ID" vil som udgangspunkt henvise til f.eks. sagsnr. eller
dokumentnr.

Du kan bladre mellem siderne ved at klikke pa den sorte pil til hgjre lige under
handlingsmenuen. ®© Mine advis

Uleeste (26) ~ ~ Skiul handiinger

Seneste degn

Ulzest
Seneste uge

] seneste maned Udfert af Tidspunkt ~ Entydigt ID

+ Uleste It en sagsfrist - be-
»—e=remmgrrremgar muligvis som  sve_fp_prod 03-03-2025 02:00:00 25/13
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Du har forskellige muligheder nar du behandler den
R Ulgeste (26) ~
modtagne advis 0 e
1) Marker og klik pa "Vis emne” sagen abnes, du kan Visemnel st Wt
o0gsa klikke p3 linjen under kolonnen "Titel". Advis udfort af
2) Nar du markerer og klikker pa "Laest” sa forvinder . e O e s
advis fra listen og betragtes dermed som behandlet. s som QS ot under et

Oversigt over oprettede abonnement
Du kan altid finde en oversigt over egne oprettede abonnementer samt hvilke
systemabonnementer der er oprettet.

Conny Boe Sarensen ~

Fra topmenuen kan du ved at klikke pa dit navn i gverste hgjre
hjgrne veelge "Abonnement”, herefter kommer du til abonnement Abonnementer

fanen "Mine abonnementer”.
Adgangsgrupper

(© Mine abonnementer

Fra visningsomradet kan du veelge mellem de
forskellige abonnementsformer.

Specifikke abonnementer (3) v

_ Generelle abonnementer |1 F.eks. et specifikt abonnement, hvor du kan
i | _ . st klikke pa selve abonnementet, dermed vil du
System abonnementer o .
fa oplyst hvilken sag eller dokument
abonnementet tilhgrer eller anden form for
relevant information.

+ Specifikke abonnementer

Acadre  Rediger Deaktivér Slet

DOKUMENT  Primaer sagspart - Sag: 24/19652 - Dokument: 192745/24 - Specifikke abonnement: Der er blevet redigeret i dit ...

© Der er blevet redigeret i dit dokument

Oprettelse af abonnement
Specifikt abonnement oprettes pa selve sagen eller dokumentet
ved at klikke pd "Tilfgj] V" i topmenuen og vaelge "Abonnement”. Opfolgning

Tifgj v  Fem~ Vis~ Fil ~

Abonnement

Generelabonnement oprettes fra startsiden ved at klikke pa dit navn gverst i hgjre
hjgrne og veelge "Abonnement”, herefter klikkes pa "Ny..." og veelg "Generelt
abonnement”.

Conny Boe Sarensen ~

Generelt abonnement

Abonnementer

Adgangsgrupper
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1) Veelg hvilket omrade abonnementet skal vedrgre f.eks. Sag, Dokument,
Dagsordenspunkt — vaelg fra rullepanellet "Vedrgrende”.

2) Veelg hvilken haendelse der ggr at du gnsker advisering f.eks. modtaget, redigeret,
status - alt efter hvilken haendelse det vedrgrer jf. punkt 1 er der forskellige
valgmuligheder.

3)  Angiv titel, hvilket er den tekst som vil blive oplyst i mailen (advis tekst), hvorfor det
vil veere en god ide at pafgre en sigende overskrift/titel.

4) Veelg hvilket interval du gnsker enten straks eller dagligt (Dagligt vil sige at der
foretages opsamling og e-mail vil blive udsendt efter midnat).

5) Du kan fa hjeelp ved at klikke pa spgrgsmalstegnet til hgjre for hver enkelt emne. (7]

6) Afslut ved at klikke pa "Gem".

@ ( 3|;|L". generelt abonnement B o
Tt © | 50500 o
e n + w ﬂ

Hanch a . o
Kun hvis haendelsen udfanes af o : ikt 9
Aktiv fra e I

Akt 1l &

Medie E-ma - @
| (4] o
Fristonerskr iy 7]
+ Bvrige oplysninger

@ Gem » Annullér

@vrige oplysninger

F.eks. vil "Abonnement” sta oplyst med @BID
"Advismodtager” kan std oplyst med @AID, hvilket er Abonnent: * | @80
systemmaessig og bgr ikke sendres.

@BID omsaettes til den bruger der er logget pa.
@AID omseaettes til den ansvarlige. Modtagergruppe:

(=) @vrige oplysninger

Advismodtager * | @AID

1S

Deaktiver eller slet et abonnement

Hvis du ikke laengere skal bruge abonnementet, kan du
adbne for abonnementet fra din listevisning og topmenuen
kan du klikke pa "Rediger”, hvor du under "Aktiv til” kan DOKUMENT _Primzer sagspart » Ssg: 25/13 » Dokument: 30/25 «
indszette datoen for ophgr af selve abonnementet.

Du kan klikke pa "Deaktiver”, da vil dit abonnement fortsat fremga af listen, men er ikke

vaere aktivt. Sluttelig kan du klikke pa "Slet” hvorefter abonnementet forsvinder.

Acadre  Rediger Deaktivér Slet
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Acadre ikoner / programmer

Som Acadre bruger tildeles du som udgangspunkt "Aktivér Outlook-integration”
samt "Acadre WEB".

Acadre CM tildeles kun IT-superbruger samt brugere i PPR, dog kan det veere
ngdvendigt for andre som arbejder med bl.a. blanketter Diaform+ og i nogle
tilfeelde hvor der skal gennemfgres aktindsigt, hvor PDF-samleren kan ga hen og
fejle i Web.

Acadre WEB

Acadre MM tildeles til de personer som er dagsordenssamlere og som dermed

publicerer dagsordener til mgdevirksomhed.
@ Apps Dokumenter Indstillinger
Acadre CM
.. . Bedst tch
| bundlinjens sggefelt skrives "Acadre” og R
herefter klikkes pa den APP som der gnskes | gy Acadre weE
abnet. ApP
Apps
=m S =
mm Qe L B [E] Acadre cM >
Herefter dbnes programmet automatisk.
[El Acadre MM >
@ Aktivér Outlook-integration >
O Nar du klikker pa ikonet, far
' du valgmuligheden at veelge "Fastggr til Start”, da vil Acadre
Acadre WEB o
o fremgd blandt de [ aaae
mest pOpU'%re Adgang til Acadre, hvis ja - s=t flueben
) Abnfilplacering — apps fra ﬁ;‘;,f‘pe“,’;im'ﬁ’;t"%‘;““““(“““"d“m * Ona Owel
[’? Fastgar tl Start ] L. Ansat i en institution? * A OMED
bundlln_]en. Angiv institutionens navn [
ROLLER Li}
= Primees rolle .

Angiv afdeling (laveste niveau) ‘ ‘

Angiv rolle (sagsbehandler/ls=ser) og afdeling
- Evt. Sekundzer rolle:

VLG DAGSORDENSSAMIL ER * (1A Onel

Angiv afdeling hvor udvalget er oprettet ‘

ADGANGSKODER - Centralad ministration
[CA) tildel -

Adgang og rettigheder til Acadre sker

- Borgersag (BO) 1A @NED

ved oprettelse af proces-skema: S — DRSNS
- Bomesager (BS) 1A @NED

01 - Nyoprettelse eller - Personalesaq (PE A @ne
H H H =Chef (CH) Cia @ nNE

07 - Tilfgjelse/aendring. o S
- Entreprenersager (EN) 1A ®@NED

= Beredsskabssaqer (BE) CIA ®NEI

Huis der er behov for at begraense sager til
-en delmaengde af medarbejdere ved

hizlp af gvrige adgangskoder,

beskrives dette | kommentarfeltet.

Kommentarfelt

Acadre-kursus
Skal medarbejderen deltage i et Acadre- 0
kursus ?, hvis ja szt flueben
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Adgangskoder og Adgangsgrupper

Adgangskoder

| Aabenraa Kommune skal alle sager og dokumenter beskyttes med en adgangskode.
Alle Acadre brugere er som minimum godkendt til adgangskoden
Centraladministration — CA, men autorisationen er tildelt pa forskelligt niveau, f.eks. har
alle institutioner kun adgang til at se sager i deres egen afdeling (institution).

Der er flere forskellige adgangskoder, som tildeles alt efter arbejdsomrade.

Uanset om du er tildelt en adgangskode giver det ikke adgang til at se samtlige sager
med den specifikke adgangskode, kun pa det niveau hvor du har rettighederne.

Det er i den forbindelse, at du kan benytte en adgangsgruppe, hvis der er behov for
kun at give adgang til enkelte sager pa tveers af organisationen.

(=) sikkerhed

Adgangskode: * | CA - Centraladministration v

Adgangsgruppe: X !

OBS:
Et medlem af en adgangsgruppe skal ikke vaere autoriseret, men godkendt til den
adgangskode, der er sat pa sagen. Godkendelse til adgangskoden skal ske via proces.

| Acadre Sikkerhedsindretning som du kan finde p& Medarbejderportalen under

omradet "ESDH - Acadre” kan du laese mere om rettighedsstrukturen i forhold til sager
og dokumenter.

Adgangsgrupper

Adgangsgrupper er en funktionalitet, der tillader brugere pa tveers af organisationen at
give og fa udvidet adgang til at arbejde med sager, samlesager og dokumenter.
Adgangsgrupper er ikke tilknyttet administrative enheder (som adgangskoder er det),
men kan knyttes til en eller flere brugere.

Opretter du en adgangsgruppe, skal du veere opmeerksom pa at medlemmerne af
gruppen ogsa har autorisation til den konkrete adgangskode som der er tilknyttet
sagen eller dokumenterne.
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En adgangsgruppe kan indeholde en eller flere medlemmer, som Mine adgangsgrupper (0) v

dermed har faet udvidet adgang, hvilket vil sige at brugerne far R

2 H . ‘I'IQE‘FISE adgangsgrupper
adgang pa et niveau, hvor brugeren ikke har en rolle. Mediem of adgangsgrupper
| topmenu linjen finder du emnet "Adgangsgrupper”, hvorefter du Inaktive adgangsgrupper
har mulighed for at se dine adgangsgrupper m.m. Alle adgangsarupper

Sadan opretter du en adgangsgruppe: T

1. |topmenuen under dit navn vaelger du "Adgangsgrupper”

2. Klik herefter pa "Ny+..." i topmenuen og veelg emnet Abonnementer
"Adgangsgruppe”

3. | dialogboksen "Opret adgangsgruppe” udfylder du alle
pakraevede felter (de * markerede felter). Brugerprofiler
| feltet "Navn” skriv da en sigende titel.
Ejer vil som udgangspunkt sd med dig som bruger, men du kan Acadre E} Ny...
vaelge om adgangsgruppen kan bruges af alle eller kun dig som
ejer. Adgangsgruppe E
Aktiv fra — feltet er default sat til d.d. |
Aktiv til — udfyldes udelukkende hvis gruppens medlemmer kun
skal have adgang i en begraenset periode.

4. Sluttelig klikker du pd "Gem”.

Gruppen er nu oprettet i listen over tilgeengelige adgangsgrupper.

Den person, der opretter gruppen, bliver som udgangspunkt eneste medlem.
Du kan kun redigere de adgangsgrupper, du selv har oprettet.
Adgangsgrupper, som man er medlem af, kan man tilfgje yderligere brugere.

Tilfgj medlemmer:
1. Du skal sta pa adgangsgruppeprofilen
2. |topmenuen klikker du pd "+ Tilfgj..." og veelger medlemmer
3. Pop-up-dialogen "Veaelg bruger” vises
Du kan nu veelge mellem seneste eller sgge enkelte personer samt opslag i
organisationen, hvor der sgges en hel

afdeling. Vaalg bruger 9

Markér medlemmet og klik pa "Veelg”
som fremgsr nederst papop-uo | I

Brugeren er nu tilfgjet til listen over

medlemmer og tilfgjelsen bekraeftes.
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Fjern bruger fra adgangsgruppen:
Sadan fjerne du en bruger fra en adgangsgruppe:
Veelg "Adgangsgrupper” i topmenuen.

Herefter vaelges den adgangsgruppe, der skal redigeres. MEdlemmer (2)

Sla evt. handlingsmenuen til, hvilket giver mulighed for at markerer
brugere pd medlemslisten. Nar du har markeret den eller de
brugere, der skal fjernes klikkes pa "Fjern” i handlingsmenuen.

Kun ejeren af en adgangsgruppe kan redigere

adgangsgruppen

Fjern

Redigér adgangsgruppen:

Som ejer kan du: Indsigt p& tveers af Ledergruppen
Tilfgje/fierne medlemmer forvaltningeme

) -
Zndre adgangsgruppens titel Rediger Belsi I 15042016

Deaktivere (1) gruppen (dvs. at d.d. bliver sat ind i feltet |28 iedergruppen

. . (2)
"Aktiv til”.

Genoptage en adgangsgruppe (2) — dvs. aktivere den igen.

Handlingerne kan foretages uanset om du bruger listevisning eller feltvisning.

Mine adgangsgrupper (2) v
@ D
Tilfoj v Rediger Akiivér  Deaktivér
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Afslut Acadre WEB sag

Nar en sag ikke laeengere er aktuel, skal den afsluttes.

Trin 1- Sgg sagen frem ved at udfylde sggekriteriet evt. ved anvendelse af udvidet
sogning - klik herefter pa luppen

Acadre (¥) Ny.. Start~

S@G - udfyld segekriteriet og klik pa luppen p ‘ Sager ~»

Udvidet sagning

Trin 2 - Aben sagen (Klik pa linjen derefter klik pa "Ga til sag”) eller klik pa de grgnne
tal som udggr sagsnr. og sagen abnes direkte.

Spgeresultater (1) ~ Skjul handlinger

@ Ny Rediger Skift ~ Tilfej ~ Fjern ~ Vis ~ Rapporter ~

] Sagsnr. ~  Sagstitel Navn/Bemaerkning Sagsindhold

O > 24/% Arbejdssag - diverse test @vrig korrespondance

Trin 3 - Nar sagen er abnet, klikkes pa "Rediger” i topmenuen.

Acadre (+) Ny.. Rediger Skift~ Tilfiej~ Fem~ Vis~ Rapporter »

SAG Primar saqspart = Sagn 24,9

© Arbejdssag - diverse test v

Trin 4 — Under sagsstatus til hgjre vaelges " A-Afsluttet” 599sstotusi  B-Under behandling

A - Afsluttet
B - Under behandling
P - Passiv

S - Periodeskiftet
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Trin 2 - 4 - Du behgver ikke dbne sagen for at afslutte, nar du har foretaget
s@gningen, kan du markere sagen og i handlingsmenuen vaeslge "Skift" og klikke pa

o

Sagsstatus, hvorefter du klikker pa "A — Afsluttet”

Spgeresultater (1)

Sagsnr. { Sagsstatus

> 24/9 Afdeling

@Ny Rediger  Skift ~ Tilfej ~ Fjern ~ Vis ~ Rapporter ~  «+»

Navn/Bemaerkning Sagsindhold

@vrig korrespondance

~ Skjul handlinger

o

Trin 5 - Klik pa "Gem" nederst af
skeermbilledet

Gem > Annullér

Trin 6 — Hvis der er ulaste dokumenter,

fremkommer en liste, hvor man klikker pa "Ja" og samtlige
dokumenter I3ses, hvilket er korrekt idet man ikke kan afslutte en

sag med abne dokumenter.

Veelg ny sagsstatus

sagen afsluttes.

Sagsstatus

A- Afsluttet

B - Under behandling
P - Passiv

S - Periodeskiftet

Du har valgt at skifte sagsstatus p4 én eller flere sager. Hvis du valger en status som afslutter
sagen, og sagens indhold ikke er ferdigbehandlet, starter en guide, hvor du skal acceptere, at

ﬂ ) Aﬂnu”ér

Disse dokumenter er uldste

N 2

Trin 7 - Bekraeftelse pd at sagen er afsluttet.

Acadre  Retur til opdateret liste

v Arbejdssag - diverse test

Status - Skift sagsstatus til A - Afsluttet
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Aktindsigt

| Acadre har du mulighed for at lave en aktindsigtssag, det ggr det nemt for dig at
fremstille en aktindsigtssag med tilhgrende dokumenter, notater, parter og oversigter
ud fra en eller flere sager i Acadre.

| Acadre kan materiale hentes fra 1. januar 2007 og frem, materiale fgr 1. januar 2007 er
slettet, men som sagsbehandler kan du rekvirere det fra Historisk arkiv. (Se yderligere
information pd Medarbejderportalen i forhold til bestilling af arkivmateriale)

Nar man opretter en aktindsigtssag, genereres sagen automatisk som en ny sag. De
dokumenter og notater, der gives indsigt i, journaliseres som kopi til aktindsigtssagen.
Der oprettes automatisk henvisninger fra aktindsigtssagen til de sager der er begeeret
indsigt i. Der oprettes desuden henvisninger mellem aktindsigtssagen og den originale
sag.

Denne vejledning indeholder fglgende afsnit:
- Aktindsigt i enkeltsag

- Aktindsigt i flere sager eller i samlesager
- Opret tom aktindsigtssag

- Fremstilling af aktindsigtsrapport

- Konverter med PDF Samler

- Send aktindsigtssagen

- Afslut aktindsigtssagen

- Sggning og lister

Aktindsigt i enkeltsag
Abn sagen og i topmenuen klikkes pa de tre prikker ".." og vaelg "Giv aktindsigt”.

Acadre :E:] My P.a‘_l'h:_u:_r Skift w Ti#Hej~ Fjem~ Vi~ Rapporier ~ Start ~ a5 Conny Boe Sarensen ~

Faaj til Tametrukre

(© Konference og seminar + —— AgEstaty o

Kopier 39

=

Bemarining

Sagsredhiodd Testsag bl Akbrcksigt

Herefter udpeger du de dokumenter som skal udleveres jf. aktindsigten.

De valgte dokumenter vil herefter blive kopieret til en aktindsigtssag.

Hvis du har behov for at se et dokument, er det muligt at klikke pa pilen til hgjre for
titlen i visningsomradet, hvor du kan vaelge at fa vist filen som kopi eller i HTML.

Du skal veere opmaerksom p3, at der kan veere vedhaeftet filer i mail, hvis de
vedhaeftede filer ikke er journaliseret som bilag, vil de ikke medga i aktindsigtssagen.
Du har dog mulighed for, at efterjournaliserer vedhaeftede filer pa mailen som bilag.
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Dog kan du aendre indstillingerne i forbindelse med PDF Samler, hvor du har mulighed
for at markerer "Medtag vedhaeftede dokumenter i e-mails”

N&r du har markeret dokumenterne som skal indga i aktindsigtssagen klikkes pa "Naeste”.

Acadre Conny Boe Sarensen ~

SAG Primar sagspart « Sag: 25/13962

Giv aktindsigt i sagen: Konference og seminar

Du har valgt én eller flere sager i forbindelse med aktindsigtsbegaringen. Veelg de dokumenter som anskes udleveret. De valgte dokumenter kopieres automatisk
til aktindsigtssagen.

@ » (25/13962): Konference og seminar
_- (137316/25): Anmodning om deltagelse i konference ~
(S) 8oy (137168/25) Link pa medarbejderportalen virker ikke ~
@ Bl Bilag
@ (9552133): Kontaktoplysninger s~
& L (137181/25): Adgang som underviser v
@ (137146/25): Retningslinjer vedr. konference og seminar ~

@ (137148/25): Oversigt over satser ~

Vis kopi af dokument
Vis dokument i HTML

Herefter far du en oversigt, hvoraf det fremgar at du kan aendre pa raekkefglgen, hvilket

o

vil sige at du kan sorterer jf. de enkelte kolonner. Herefter klikkes pa "Naeste”.

Acadre Conny Boe Serensen ~

SAG  Primzr sagspart + Sag: 25/13962

Giv aktindsigt i sagen: Konference og seminar

Her er de dokumenter du har valgt pa foregdende side. Dokumenterne kopieres over i aktindsigtssagen i samme raekkefelge som i de oprindelige sager, men du
har mulighed for at zendre razkkefalgen her.

Dokumenter (5) < Sl ® === = s
Sagsnr. Journalnr. Dok itel Indholdsbeskrivelse Zndret Dok. dato Last Sagsbel Tjekket ud af )
, 25/13%62  1a7aejes  nmodningomdelta  Testmaienindeholder o505 9059025 a ces
gelse i konference bilag

Link pa medarbejderpor-

y 25/13962 137168/25 N Test til aktindsigt 19-05-2025 19-05-2025 1} ] CBS
talen virker ikke
m}; 25/13962 137181/25 Adgang som underviser  test til aktindsigt 18-05-2025 25-03-2025 & cBS
B 2513062 Bsefzs  eonngsliniervedr kon- - test dokument 19.052025  19.05-2025 & B
ference og seminar aktindsigt
@ 25/13962 137148/25 Oversigt over satser TEST 19-05-2025 19-05-2025 ] CBS

Er der notater pd sagen, sa vil naeste billede give mulighed for at udpege de notater
som skal indgd i aktindsigten. Du kan aendre raekkefglgen, hvilket vil sige at du kan
sorterer jf. de enkelte kolonner.

Side 15 af 143



Du har mulighed for at se notaterne ved at klikke pa "Journalark”.
Nar du er feerdig, klikker du pa "Naeste”.

Conny Bon Sereren

SME  Frimar sagapert « Sag0
Giv aktindsigt | sagen: Kenference og seminar
Worly e notaler som anskes udissened | lorbindelie med sctinddigtsbeganingen. De valgle nolater kopienss owver | aklindsagi=sagen i samme rekkelalge som | de

oprindelige sager, man du har mulighed for at @ndre relieialgen her

m m > . m

Motater (4} ~ Sagi B o FH] -_— o
Sidit — ’
SagEnr Labenr. Titel H.rndﬁs_e*.da’l: et Maotattyps: :dh}nrﬂ: Sagebehandh
G st miotat - tidsnatat I305307%  F205303%  Tiknota CEs B
] E X o L 2205025 2205025  Borgesjour 85 -3
(-] 2 Yilerligens birnedrarger bl s 15052005 1905025 Gl Seddel B CHS
K [~ ] doit kg 151520025 15052025 il Sl oo By
.

Derefter kommer siden hvor evt. parter pa sagen fremgar, her har du mulighed for at
tilfgje gvrige parter som dermed bliver overfgrt til aktindsigtssagen. Klik herefter pa

"Naeste”.

Acadre Conny Boe Serensen ~

SAG  Primeer sagspart * Sag: 25/13962

Giv aktindsigt i sagen: Konference og seminar

Hvis en eller flere at de viste sagsparter enskes overfart til aktindsigtssagen, kan du vaelge dem her. Hvis den borger eller virksomhed, der har bedt om aktindsigt,
ikke er part i nogle af sagerne, kan du tilfaje vedkommende ved at klikke pa knappen "Tilfgj sagspart".

» Annullér Tilfgj Sagspart

Sagsparter (1) ~ Sogiliste & === = %
. . Primaer )
O Entydigt ID Navn Adresse Telefon E-mail
sagspart
O L 3112999998 Acadre Teamet Skelbakvej 2, 6200 Aabenraa 24840344  cbs@aabenraa.dk Ja

P3 den sidste side vises registreringsguiden, hvor du har mulighed for at veelge, om de
valgte dokumenter og notater skal journaliseres i en eksisterende eller ny
aktindsigtssag.

Ved journalisering i eksisterende sag er det kun muligt at fremsgge sager der er
markeret som aktindsigtssager. Ved journalisering i ny sag, vil der som standard kun
blive vist autoprofiler der indeholder ordet "Aktindsigt” i titlen.
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Acadre Conny Boe Serensen ~

SAG  Primzer sagspart - Sag: 25/13962

Giv aktindsigt i sagen: Konference og seminar

Her pd den sidste side i aktindsigtsmodulet vises registreringsguiden. Med registreringsguiden har du nu mulighed for at vzelge, om de valgte dokumenter og no-
tater skal journaliseres i en eksisterende eller ny aktindsigtssag

Overfgr dokumenter til eksisterende eller ny aktindsigtssag

‘ seg p | Alle sagstyper ~

~ Udvidet segning

Seneste aktindsigtssager (12) v v Segiliste & = %
Sagsnr. Sagstitel - Navn/Bemaerkning Sagsindhold )
> 25/4551 Testsag 2025 - Aktindsigt Dokumenter der ma slettes Tilknyt til sag

Ved ny aktindsigtssag kan der veelges mellem "Opret uden autoprofil” eller "Opret med
autoprofil”. Aktindsigtssagens metadata og sagstype forbliver det samme som
originalsagen undtaget facetten der automatisk saettes til A53.

Acadre  Gatil sag

Klik pa "Gem”, hvorefter der vises en statusside
med kopieringsprocessen, og hvor eventuelle fejl
vil blive tydeligt markeret. Status - Giv a|<t|ﬂd5|gt
Nar kopieringen er gennemfgrt, klikker du pa ¢ Konference og seminar
"Ga til sag” i topmenuen, hvorefter R -
. . o o v Retningslinjer vedr. konference og seminar
aktindsigtssagen abnes, og her fremgar det
tydeligt i bredkrummen af dette er en v Oversigt over satser
"AKTINDSIGTSSAG”. v Link p& medarbejderportalen virker ikke
v Kontaktoplysninger
Acadre (9 Ny... Rediger Skift ~ Tilfej~ Fem~ Vis~ Rapporter~ Start~ v Adgang som underviser
(Amuwatss.ns rimaer sagspart + Sag: 25/14121
© Konference og seminar v v Anmodning om deltagelse i konference
v Notat omkring seminar
Sagsnummer. 25/14121
Sagstype EMSAG - Emnesag v Test notat - borgerjournal
Bemszrkning v Test notat - tidsnotat
Sagsindhold Testsag til Aktindsigt

Aktindsigtssagen er hermed oprettet,
men der mangler at blive oprettet en aktindsigtsrapport, hvilket beskrives i afsnittet
"Fremstilling af aktindsigtsrapport”.
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Aktindsigt i flere sager eller i samlesager

Uanset om der begaeres aktindsigt som omfatter flere sager eller om det er aktindsigt
hvor sagerne ligger i en samlesag, sd er aktindsigtsguiden den samme, eneste forskel
er at aktindsigtssagen automatisk tilfgjes samlesagen nar guiden startes fra en
samlesag.

Der vil pd dokumentlistevisningen vaere mulighed for at se de forskellige sager som er
omfattet, hvilket kan ses i kolonnen "Sagsnr.”

Opret tom aktindsigtssag

Det er muligt at oprette en tom aktindsigtssag eller journalisere aktindsigtsbegaeringen i
en ny aktindsigtssag.

Her skal du fremsgges de dokumenter som er omfattet af begaeringen, hvor du
journaliserer en kopi til sagen.

| gruppen "@vrige sagsegenskaber” skal du markere feltet "Aktindsigtssag”, dermed far
sagen automatisk facet A53. En sag kan ikke aendres til en aktindsigtssag, markeringen
skal seettes i forbindelse med oprettelse af sagen.

@ @vrige sagsegenskaber

Kassationskode: * | Bevares ¥
Slettekode: P1800D

Aktindsigtssag: (7]

Prioritet: v @

Nar sagen er oprettet og dokumenterne kopieret pa sagen fglges samme procedure
med fremstilling af rapport, konvertering af dokumenter til PDF, forsendelse og
afslutning af sagen.
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Fremstilling af aktindsigtsrapport
Aktindsigtsrapporten venter man med at fremstille til man er sikker pa at alt materiale
til aktindsigten er fundet.

Sadan fremstilles en aktindsigtsrapport:

| topmenuen pad aktindsigtssagen vaelges handlingen "Rapporter” og derefter
"Aktindsigtsrapport” der vises en dialogboks med indstillingsmuligheder, hver
opmaerksom pa om sagens notater skal flettes ind i dokumentet.

Acadrs (4] My Skift » Tillmj~ Fems~ Vi~ - Slart Conmy Boo Sareemen

T T T T S ——

N Work Tiow ok Lrmientibis
) " EEE W SET T - domks o
C Konfe 20 1M A r—_— ysstat o
| 1 . L] 5 | |
o I k] 1]
MSA ,
] Akfindsigisrapport - Indstilling
scrarodhold b md Abvechugi
b et Lynoedabacd ko ddu angpiae nogle slandarbereides bl Paecdan ol srsker atlingsiclaag
it let. 144 fam "M * kan 13EgE n 3 - it
Dokumenter (5) « porten fremstilet. 114 fanebladet “Autogrofiler” kan du vasige hvilken autoprofil der skal beny b
v [ TN ! tes vad journalsening af rpgortan,
) My Fodg Somd ~ Skift - Tip) ~ Fporn
¥ wnrter raqporsen e de nyeste dokumesiter aaee
M Cokumentiitel SO FAIOET el 2 plidste dalaee picr pacer
n* S0RENTS  Oversigh o satse U Gruppér dolemenieme pL sy
Q' - pir e, hawrobprial @ O et purnalotatemes ind melem oeerenterne
7 ST

Link pib medrbejderportsben virker
e 3 o dehage G
[ -

- Aukgarg fosr gt tet 1l kit PSS 25032009 & o

Indstillingsdialogen bestar af to faneblade:

Standardveerdier — Der kan saettes fglgende standardvaerdier:
e Sorter rapporten med de nyeste dokumenter gverst

e Sorter rapporten med de ldste dokumenter gverst

e GCruppér dokumenter pr. sag

Flet journalnotaterne ind imellem dokumenter

Autoprofiler - Her fremsgges og vaelges den autoprofil som gnskes benyttet til
journalisering af rapporten. Autoprofilen skal kun veelges fgrste gang, herefter vil den
blive brugt indtil der eventuelt veelges en ny.

Hvis man ikke veaelger at gruppere dokumenter pr. sag, vil de blive sorteret i dato orden

pa tveers af alle sager. Hvis man ikke vaelger at flette journalnotaterne ind imellem
dokumenter, vil de blive vist samlet efter dokumenter.
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Dokumentet journaliseret direkte pa sagen, med titlen "Dokument og notatoversigt”

O Journalnr. Dokumenttitel Indholdsbeskrivelse Zndret Dok. dato ~ Last Sagsbe Tjekket ud af

En samlet oplistning af sagens
|:| @ 141053/25 Dokument og notatoversigt = J < 22052025 224052025 1

CBS
dokumenter og notater

Her vises et eksempel pa en aktindsigtsrapport:
Dokument- og notatoversigt i aktindsigtssagen:

25/14322- Konference og seminar

Sagsnr. Sagstitel Type Dato Dok nr. Ny dok nr. Titel

25/13962 | Konference og Indgéende | 19-05- 137316/25 | 140953/25 Anmodning om deltagelse i
seminar 2025 konference

25/13962 | Konference og Indgéende | 19-05- 137168/25 | 140952/25 Link pd medarbejderportalen
seminar 2025 virker ikke

25/13962 | Konference og Bilag 19-05- 9552133 9556321 Kontaktoplysninger
seminar 2025

25/13962 | Konference og Internt 19-05- 137148/25 | 140945/25 Oversigt over satser
seminar 2025

25/13962 | Konference og Internt 19-05- 137146/25 | 140950/25 Retningslinjer vedr. konference
seminar 2025 og seminar

25/13962 | Konference og Internt 25-03- 13718125 | 140951/25 Adgang som underviser
seminar 2025

25/13962 | Konference og Motat 22-05- 4 1 Test notat - tidsnotat
seminar 2025

Til brug ved oktindsigt

25/13962 | Konference og Motat 22-05- 3 2 Test notat - borgerjournal
seminar 2025

Til brug ved oktindsigt

25/13962 | Konference og Motat 19-05- 2 Ma ikke Yderligere bemaerkninger til
seminar 2025 udleveres seminar

25/13962 | Konference og Motat 19-05- 1 3 Motat omkring seminar
seminar 2025

Test dokument til oktindsigt

Rapporten er skabelonbaseret, og dermed er der mulighed for tilretning, det er vigtigt
at selve rapporten gennemgas for at sikre at de korrekte dokumenter fremgar.

Konverter med PDF Samler
Du kan med fordel samle sagens dokumenter til en PDF-fil som journaliseres
automatisk pa sagen.

| topmenuen klikkes pa de tre prikker "...” og veelg "PDF Samler”.

Acadre (*)My.. Rediger Skift v Tilfisj~ Fem~ Vis~ Rapporter v Start ~

AKTINDSIGTSSAG  Primaer sagspart = Sag: :
Faj til toretrukne

© Konference og semina i@

Samlesager: 0 | He

nger: 1 | Sagsparter: O Dokumenter: & | Motater: 3 Kopier saq

Dagsordenspunkter: 0 | Samilet indhold: 10 Aktive opgaver: 0

Opdater felter

Marker dokumenterne som skal samles og klik herefter pd "Udfgr” i topmenuen.

Side 20 af 143



Acadre  Udfer Hentkopi Send Journalisér Indstillinger Conny Boe Serensen ~

© PDF Samler

Her ses de dokumenter, du kan konvertere og samle i ét PDF dokument. Markér de dokumenter, du ensker at samle. Du kan aendre rekkefelgen ved at traekke og
slippe et dokument til en anden position. Nar du er Klar, Klikker du pa "Udfer” i Topmenuen.

(2 @ » (25/14322); Konference og seminar
@ (141053/25): Dokument og notatoversigt
22 (140949/25): Oversigt over satser
&) (140950/25): Retningslinjer vedr. konference og seminar

(=) @5 (140952/25): Link pa medarbejderportalen virker ikke

=)
©aa sig
E ) (9556321): Kontaktoplysninger

27 (140953/25): Anmodning om deltagelse i konference

8" (140951/25): Adgang som underviser

Acadre  Retur til opdateret liste

Sagens dokumenter konverteres, nar Status pa PDF-konvertering

PDF Samler er feerdig klikke pa "Retur til
opdateret liste” i topmenuen, hvorefter
du far mulighed for hente kopi, sende

eller journaliser dokument.

Dokument og notatoversigt

Oversigt over satser

Hvis PDF-samleren fejler, kan du f3
yderligere vejledning vedr. PDF Samler
som findes som en separat vejledning.

Retningslinjer vedr. konference og seminar
Link p& medarbejderportalen virker ikke
Kontaktoplysninger

Anmodning om deltagelse i konference

AN A N SRS

Adgang som underviser

Acadre  Udfer Hentkopi Send Journalisér Indstillinger

Skjul sensitiv tekst

Der kan veere flere arsager til, at sensitiv tekst skal skjules (raderes) for modtageren,
sasom navne, uvedkommende sagsoplysninger, sagsnumre, interne vurderinger, CPR-
numre, hemmelige adresser eller hemmelige telefonnumre myv.,, i henhold til CPR-
lovens bestemmelser vedr. navne- og adressebeskyttelse samt offentligheds-,
persondata- og forvaltningslovens bestemmelser vedrgrende aktindsigt.

Det er vigtigt at selve dokumentet gennemgas i forhold til sagens indhold.
Ligeledes findes Anonymiseringsvaerktgj "Cleardox”, der kan gennemsgge PDF og
docx-filer digitalt, samt undtage elementer, der ikke skal udleveres.

Du kan finde yderligere vejledning pa Medarbejderportalen under "Behandling af
aktindsigt”.
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Send aktindsigtssagen
Nar du har gemt det samlede materiale, udarbejdes skrivelse til anmoderen, hvilket
som udgangspunkt sendes digitalt med bilag.

Afslut aktindsigtssagen

N3&r aktindsigten er feerdig, sa afsluttes Acadre sagen.

Klik pa "Skift ™" i topmenuen og veaelg derefter "A — Afsluttet”, sa sagen dokumenter
bliver last.

Acadre (+) Ny.. Rediger Skift v Tilfgj~ Fermn~ Vis ~

AKTINDSIGTS5AG  Primeer sagspart + 5ag

Sagsstatus | Sagsstatus
o
B - Under behandling
P - Passiv
S - Periodeskiftet

Du vil i hovedsagen kunne se at der har vaeret begaeret
aktindsigt, ligeledes er der automatisk henvisning til den konkrete aktindsigtssag.

Acadre @ Ny... Rediger Skift ~ Tilfaj ~ Fijern~ Vis~ Rapporter ~ Start -~ aee Conny Boe Serensen ~

SAG  Primzer sagspart - Sag: 25/13962

Bemzerk, at en af de tilknyttede sagsparter har bedt om aktindsigt i denne sag. Sagens afgarelse skal derfor som udgangspunkt udseettes, indtil sagsparten har
haft mulighed for at laese aktindsigten igennem. Se forvaltningslovens § 9 b.

@ IKOWCEI’GF]CG og seminar Sagsstatus: o

Samlesager: 0 | Henvisninger: 1 | Sagsparter:1 | Dokumenter:5 | Notater: 4

5a0| Dagsordenspunkiter: 0 | Samlet indhold: 10 | Aktive opgaver: 0

&

Sggning og lister
| den udvidede sggning er det muligt at markere at man kun gnsker at sgge pa
aktindsigtssager.

Acodre () Ny Statside Conry Boe Serersen

® Sagssegning
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Hvis du i din listevisning har valgt kolonnen "Indsigt”, sa vil aktindsigtssagerne vaere
oplyst med "Ja" som vaerende aktindsigtssag og facet A53 indikerer at det er aktindsigt.

@ Ny Rediger
] Sagsnr.
1 »  25/4551
(] » 25/4579

Skift ~ Tilfgj ~ Fjern ~ Vis ~ Rapporter ~

Sagstitel

Testsag 2025 - Aktindsigt
3112999998

Emne

85.15.70
85.15.70

Facet

AS3
G0

Indsigl

Ja

Nej
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Autoprofiler

Autoprofiler fungerer som en skabelon for oprettelse af sags- og dokumentmetadata.
Dvs. at en autoprofil kan udfylde et antal felter med foruddefinerede metadata.

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

Dermed forenkles arbejdsgangen og sikre ensartet
sagsoprettelse og journalisering — det bedste udbytte af
autoprofilering fas ved en systematisk beskrivelse af
dine/afdelingens sager og dokumenter.

Du finder autoprofilerne i topmenuen under dit navn

Rettigheder

andllinger

Abonnementer

Adgangsgrupper
Brugerprofiler
ndstillinger
Digital Post

Widget store

Skabeloncenter
Autoprofiler

Log af

Konfiguration af enhedsprofil

Den almindelige sagsbehandler har rettigheder til at oprette, 2endre og dele egne

autoprofiler.

IT-superbrugerne har rettigheder til at oprette, aendre, kopiere, dele samt slette delte

autoprofiler som er lavet andre brugere.

Anvendelse af autoprofiler

D.u kan veelge fgrskelhge listevisninger alt efter hvorledes det Delte autoprofiler (108) ~
giver mest mening.
Mine autoprofiler
@ Hhold
. o . . . + Delte autoprofil
Du har mulighed for at fa konkrete autoprofiler til dine _ elte autoprofiler
foretrukne - Mine seneste autoprofiler
O Foretrukne autoprofiler
Nar du har den konkrete autoprofil (¥) Tiife] Rediger Redigerindhold ~ Slet  Del
som du gnsker at bruge, markeres
. . ] Titel ~ Type )
denne og via de 3 prikker kan du Gem som ny autoprofil
veelge "Fgij til foretrukne”. 8  TORdesk opgaver Dokdl (pret med autoprofil
O =] —— Sag o
M g - - e Sagd Fej til foretrukne
] = Ioie o Tl tmsn s Dokul Fiern fra foretrukne
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Oprettelse af autoprofiler Acadre () Ny...
P34 siden Autoprofiler veelger du i topmenuen "+ Ny” derefter Autoprofil

Autoprofil

1) Start med at veelge hvilken type autoprofil du vil

Orpret ny autoprofil eller rediger eksisterende autoprof

oprette. Om det er sag, dokument eller sag og

dokument T I T T T T S i T e T

2) Giv autoprofilen en titel.
Autoprofiler skal navngives entydigt. : — 0 -

3) Det vil veere en fordel at krydse af i feltet "Nedarv
sagens adgangskode”.
Dermed vil sag og dokumenter vaere omfattet af
samme beskyttelse.

&
4) Aktiveringsdatoen vil automatisk blive sat til
dagsdato, ligeledes kan du pafgre en udlgbsdato. e mo
5) Klik pa "Gem" s =
Du far herefter en ny side, hvor du udfylder de felter, e

der er relevante for autoprofilen.

Der er flere obligatoriske/pakraevede felter som skal udfyldes i forbindelse med sag- og
dokumentoprettelse, det fremgar desveerre ikke som pakraevet ved oprettelse af
autoprofiler, derfor er det vigtigt at du er opmaerksom herpa.

Sagsinformation — autoprofil
Nedenfor finder du forklaring "Oprettelse af autoprofiler — Sagsinformation”. (se billede)

1) Start med at veelge sagstypen.

2) Udfyld evt. titlen ved Emnesag. Ved Borgersag, Ejendomssag og Personalesag vil
titlen altid skulle foretages ved opslag via kontakregisteret, hvorimod Emnesag
anvendes til generelle sager.

3) Angiv evt. kort beskrivelse af sagens indhold.
4) Kassation hvor der kan foretages opslag via KL's journalplan.

5) Sagsegenskaber omfatter kassationskode, nar journalkode og facet er udfyldt, vil
kassationskode automatisk blive oplyst med bevares, kasseres, kasseres efter 10 eller
5 3&r, hver opmeaerksom pa om det er korrekt kassation for sagstypen.

6) Sagsansvarlig og sagsansvarlig enhed skal udfyldes med:
Sagsansvarlig: @BID (bruger-id) feltet vil da automatisk blive udfyldt med den
bruger som anvender autoprofilen.
Sagsansvarlig enhed: @OID (organisations-id) feltet vil automatisk blive udfyldt med
den afdeling/institution hvor brugeren er ansat.

7) Alle sager og dokumenter skal pafgres en adgangskode, du kan vaelge mellem de
adgangskoder som du har adgang til ved at klikke i rullepanelet V til hgjre.
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8) Arbejdes med samlesager kan det direkte veelges hvilken samlesag autoprofilen skal

tilknyttes.

9) SAPA er en forkortelse af Sags- og Partsoverblik (pt. ingen integration)

AUTOPRORN,  Aotsprsfier « Ty Lag o solueaen poaspnsd

® Oprettelse af autoprofiler
Sagsinformation

Tibid .B .

(=) Sagshetkrivelse

Loty 0 = | EMSAG - Emnetag

Bormansineng BGSAG - Bangonag
ERAD - Fondomssag
PERSAL - Porsonalensg

S aqrandPuid a s

Sapdnn "

Sauinst

Fresnabe

ORS dste .

S b

(=) Evrige sagseganskaber (5]

LELRRRTG T

Prcatef

=) Klassifiation

Emng

Facet

Adctaradagd

(=) Sagsansvar

Sauanivaris

Sayiaivaiing orhed

=) Sikkerhad
Adgangrode

Adgangrorupee

(=) Samiesag

Samioaguiviel

=) SAPA ©

Uncitaget 515

B Under behandting () ~

6]
* @BID X

Ed
- @DID g .|

7]

LA - Conitraledmints tratson w

(8]
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Dokumentinformation — autoprofil
Nedenfor finder du forklaring "Dokumentinformation”. (se billede)

1) Du kan vaelge journalstatus, den haanger dog sammen med dokumenttypen jf. punkt 3

2) Titel kan udfyldes, dog ggres opmaerksom pa at ved journalisering af mail eller fx
dokumenter fra drev overfgres emnet til titlen.

3) Veelg via rullelisten ved at klikke pa pilen V' i forhold til dokumenttype, kategori og
aktindsigt.
Sagsbehandler skal udfyldes med @BID (bruger-id) feltet vil da automatisk udfyldes
med den bruger som anvender autoprofilen.
Indholdsbeskrivelsen kan udfyldes, hvorved samtlige dokumenter har ensartet tekst.

4) Alle dokumenter skal pafgres en adgangskode, du kan vaelge mellem de
adgangskoder som du har rettigheder til, du kan klikke i rullepanelet til hgjre.
Undlades adgangskoden vil adgangskoden nedarves fra selve sagen.

5) Klik "Gem", nar du har udfyldt de gnskede felter

Dokumentinformation 0 -
et (238
MappenaT
(=) Opfalgning (= Dokumenibeskrivelse B
Oplalgnng pakrzeet Dokurneniiye . w
Diokumenttrist ! Kategon " w
Fristnoto Sagehehandier + | {@BID b !

ndholdsbeskrivelse

Aktindugt . L

=) sikkerned &)

Adgangskode * w

Adgangsgruppe: A !

© ﬂ o
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Rediger en autoprofil
Du kan redigerer en autoprofil pa flere mader:
- Du kan redigere oplysningerne om autoprofilen

- Du kan redigere autoprofilens indhold

Fra din liste over autoprofiler pd siden "Autoprofiler”, kan du bl.a. anvende knapmenuen
eller via handlingsmenuen

@T"fﬂj Rediger Rediger indhold Slet  Del

] Titel Type Sagstype Aktiveringsdato Udlabsdato Oprettelsesdato “Oprettet af

] B test dokument Dokument 23042024 CBS

Ga til autoprofil Rediger indhold m Faj til foretrukne

1. Klik pa reekken med den autoprofil som du gnsker at redigere

2. Veelg enten "Rediger” eller "Rediger indhold”
3. Tilpas oplysninger om autoprofilen eller rediger vaerdier til felter i autoprofilen

4. Klik "Gem".

Del en autoprofil

Du finder muligheden for at dele en autoprofil flere steder, nar du far vist en liste af
autoprofiler:

- Du kan anvende "Del” i knapmenuen.

- Du kan anvende "Del” via handlingsmenuen.

- Du kan vaelge "Ga til autoprofil” og finde knappen "Del” i topmenuen.

Uanset hvor du veelger "Del”, far du de samme muligheder.

Tilfej dokument til autoprofil

Du har mulighed for at tilfgje dokumenter til din autoprofil.

Nar du opretter en ny sag baseret pa en autoprofil med dokumenter, bliver en kopi af
dokumenterne journaliseret pa sagen.

Fra topmenuen pad autoprofil, eller fra handlingsmenuen pa listevisningen over
autoprofiler, vaelges "+Tilfg]" derefter klikkes pd "Dokumenter”.
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(Der kan tilknyttes dokumenter eller dokumentskabelon, du kan ikke tilknytte begge

dele — det er enten eller).
Acadre @ Tilfej Rediger Redigerindhold Slet Del

AUTOPROFIL oprofi
Ny mappe

@ TIH: Workflowskabelon OprO]Cll
Dokumenter

Sagsi

Dokumentskabelon

Nar du vaelger "Dokumenter” dbnes vindue hvor du kan foretage en sggning eller
henter fra dine foretrukne sager. Du markerer det antal dokumenter som skal tilknyttes
den konkrete sags autoprofil.

Tilfej dokumenter til autoprofil

“ Mine foretrukne

‘ 25/3045 ,O‘

@ [ » (25/3045) Vejledning til brugerne i Acadre Weh version 24
SP1

@ O M Information
O M Velledningshafte

(110065/25): Versioner af dokument (gar til nyeste el
ler apret ny version) s

Nar de gnskede dokumenter er valgt, vil de fremga af dokumentlisten nederst pa
autoprofilen. Kun dokumenter, som brugeren er autoriseret til, vil fremga af listen.

Tilfoj dokumentskabelon til autoprofil
Du har mulighed for at tilfgje dokumentskabelon til autoprofiler nar du opretter en
"Sags- og dokumentautoprofil”.

Der er understgttelse af automatisk brevfletning, som ggr det muligt at flette metadata
fra den nyoprettede sag og fra dokumentet ind i dokumentteksten.

Fra topmenuen pa en autoprofil, eller fra

handlingsmenuen pé Iistevisningen over Acadre @T”fﬂj Rediger Redigerindhold Slet Del s

dokumenter pa en autoprofil, veelges GLNELERT Ny mappe oprofil
"+Tilfg]" derefter klikkes pa ; ;
"Dokumentskabelon”. © Tif Workflowskabelon oprofi
(Der kan tilknyttes dokumenter eller S .| Dokumenter
dokumentskabelon, du kan ikke tilknytte agsl E—

oKumentsKapeion
begge dele — det er enten eller)
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Veelg dokumentskabelon

Nar du vaelger "Dokumentskabelon’
adbnes vindue hvor du kan vaelge

Her kan du tilknytte en dokumentskabelon til autoprofilen. Du kan sege i dine egne eller i de

mellem de Oprettede og delte skabeloner. Nar du har fundet den skabelon du ansker, kan du vaelge den ved at klikke pa
tilgeengelige skabeloner. den.

En skabelon veelges ved at klikke pa Foretrukne skabeloner (5) v~ ~ sagi liste
den sorte tekst i listen. Du kan kun

lege en Skabelon ad gangen, men Titel ~ Placering Mappe/Kategori

du kan godt t||knytte flere @WEE—\Iotat.c:otx Flles skabeloner Acadre WEB
skabeloner til din autoproﬁl. @\NES-SEU dotx Feelles skabeloner Acadre WEB

I handlingsmenuen til

skabelonlisten kan raekkefglgen af skabelonerne aendres, og derved er det muligt at
bestemme, i hvilken raekkefglge dokumenterne skal fremstilles nar en sag oprettes
med autoprofilen.

OBS: Den gverste skabelon produceres som dokumentnummer 1, den naeste som
dokumentnummer. 2, osv.

Nar en dokumentskabelon tilfgjes en sags- og dokumentautoprofil, er brevfletning som
standard deaktiveret. Derfor skal du for at der sker fletning af felterne vaere

opmaerksom pa at fa aktiveret til -
brevfletning. Dokumentskabeloner (2)

' Tifaj Rykop Rykned Slet
Marker den skabelon og veelg "Brevflet™" i

handlingsmenuen og klik pa "Aktiver” Titel

T Deaktivér
ﬂ m WWE B-PeCilal oot

Aktivér/Deaktivér brevfletning

Hvornar skal brevfletning aktiveres og R Tiekiote i 777 2

hvornar skal den ikke aktiveres.
Nedenfor gives et par eksempler pa hvornar det giver mening at aktivere brevfletning
og hvornar det giver mening at deaktivere brevfletning.

Hvis autoprofilen er en emnesag, og hvis den tilknyttede skabelon indeholder

modtageroplysninger, er det smartest, at brevfletning er deaktiveret, fordi sagsparten

forst kan tilknyttes efterfglgende.

e Dokumentet oprettes automatisk i emnesagen, og flettefelterne er stadig i
dokumentteksten.

e Dertilfgjes en eller flere sagsparter

e Dokumentet redigeres, og modtageren kan nu veaelges.

Hvis autoprofilen er en personsag, og hvis den tilknyttede skabelon indeholder

modtageroplysninger, er det smartest, at brevfletning aktiveres, hvis man gnsker at

fremstille et dokument, hvor den primaere part i sagen er modtageren.

e Dokumentet oprettes automatisk i personsagen

e Flettefelterne erstattes af sags- og dokumentmetadata, og den primaere sagspart
indsaettes som modtager af dokumentet
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Statussiden
Nar du opretter en ny sag med en autoprofil med tilknyttede dokumentskabeloner, sa

vises der en statusside med en kort beskrivende tekst ud fra hvert dokument

Acadre  Retur il opdateret liste Conny Boe Serensen ~

Status - Opret ny sag med dokumenter

Dokumentskabelonen er blevet brevflettet og journaliseret som et nyt

v WEB-Notat.dotx A
dokument i sagen.

Dokumentskabelonen er blevet journaliseret som et nyt dokument i
sagen.

v Tjekliste til 227
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Brugerprofil og Widget store - opsaetning og listevisning

Acadre Web er opbygget med forskellige emner, nogle af ikonerne er nedtonet men

abnes ved forskellige handlinger.

Brugerprofil

Nar du klikker pa dit navn i hgjre hjgrne pa topmenuen og vaelger "Brugerprofiler” har
du mulighed for at veelge mellem forskellige profiler — alle, mine, afdelings- og

systemprofiler.

[:::] Gem som ny profl

Acodre Opdater den valgte profil

= - PE—— ]
© Brugerprofile
A ugerprofiler (3)« &
Tieel Valgt Opretiet sf Opremelsesdat Lndret af
F W] - Al Benras
@ Ia (B [ 4
sgerfil
W] Bow e dervice
d . [ i ¥
= Standsrdpeel] b : g
5] FTRA Sassiged prohl M OLD_GDE 05 2 (% DK
Hisevtaning - Aabenras
'T] ) ! " Heg J i
amd ek |
- Adbinias Sandardprol : i
1 L% L i LIK,
=l Flee=vinirg ' g : g

Digital Post

Widgel Hioa
all enhesdspool

LR | E

Konfiguration af appikations

Acacke Paodukions
22-11-20 M

Ml

Du bliver automatisk tildelt en profil, men du kan
veelge at oprette din egen brugerprofil, s profilen
passer til dit arbejde.

Der er oprettet forskellige standard brugerprofiler,
som du kan vaelge.

Brugerprofilen er afggrende for hvorledes de
forskellige visninger fremstar i Acadre.

Du markerer den profil du gnsker og klikker pa vaelg,
der er oprettet 2 forvaltningsprofiler for:

- Plan, Teknik & Miljg (PTM Standardprofil)

- Jobcenter og Borgerservice Standardprofil

Brugerprofiler er opdelt i fglgende kategorier:

Alle brugerprofiler (5) ~

» Alle brugerprofiler

Vae
Mine brugerprofiler
U Afdelingsprofiler
0 System profiler raa
Valg
lisi] Nej cBs
@ PTM Standardprofil Nej OLD_GDK

Alle brugerprofiler — Alle brugerprofiler i en samlet liste og de profiler du har adgang til.
Mine brugerprofiler - En liste med de brugerprofiler som du selv har oprettet.
Afdelingsprofiler — En liste af brugerprofiler der er gemt i din primaere afdeling og

eventuelle underafdelinger.

System profiler - En liste af brugerprofiler som er oprettet centralt af Acadre-teamet.
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Nar der foretages aendringer af en brugerprofil, vil du fa en pop-up hvor du kan
acceptere aendringerne eller gj, dvs. vil du have opdateringen slar igennem pa din
Acadre adgang eller e].

Widget store

. Iiiiilllllllliiiiilllll .
-—

v WK Mg

@verst i ssgeomradet finder du de forskellige aktive widget, som omfatter forskellige
segemuligheder. Der er 6 synlige ikoner og du kan klikke pa "Vis mere" hvor gvrige
aktive widget bliver vist.

Raekkefglgen bestemmer du selv, du kan traekke ikonerne op/ned - frem og tilbage.

ZAndring af visningen kan du foretage ved at du i gverste hgjre hjgrne af
topmenuen klikker du pa dit navn og veelger "Widget store”.

Hvorefter du far mulighed for at aktiverer/deaktiverer dine widget, sa
opsaetningen passer til dine gnsker. Det er ogsa her du finder dine
gemte eller delte sggninger.

€] waaget o
Du far en visning, hvor du f.eks. kan veelge at se "Alle widgets”. I:)
Alle widgets (35) v
Al Aktive widgets pa startsiden
Standard widgets Nar du klikker pa Aktiv/Inaktiv i hgjre kolonne
(J Mine widgets "Status”, far du mulighed for at aktiverer eller
_ deaktiver de gnskede widget i forhold til din egen
] Delte widgets .
opsaetning.
- Alle widgets
Status
. . o Aktiv
Du kan ligeledes markere de forskellige felter og vaelge at klikke pa Aktivér
eller Deaktivé via handlingsmenuen. Inaktiv
Alle widge | v - ) - -1 sz W @
e et
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Opsaetning og visnhing af sag og dokumenter

Nar du far resultatet af en sggning, sa kan du vaelge, om du vil have sggningen vist som
felter eller som en listevisning, du klikker pa de to ikoner til hgjre over handlingsmenuen.

~ Skjul handlinger ~ Seq i liste

2025

25 WHEER

2573150

so9 / <] 0
= i
Segeresultater (17) -~ T
- My St - THE ~ Fe o WA Raggorser -
Introcuktion 20403 -Testsag 2125 Crorestede af sag med [ERE — P v

skiabedon

SrGla

Nar Acadre dbnes kan du veelge hvilken visning du gnskes, hvis
du klikker i handlingsmenuen i den lille pil ™ kan du vaelge
mellem f.eks. "Mine sager” eller "Seneste dokumenter”.

Listevisning i visningsomradet

Mine sager (50) v~

Mine samlesager
Seneste samlesager
Mine sager

Seneste sager

| Mine dokumentudkast

Seneste dokumenter

I handlingsmenuen kan du ved at klikke pa tandhjulet selv tilpasse din listevisning hvor

du ved at veelge "Kolonnevaelger” kan hente de oplysninger ind,
som du gnsker vist samt foretage tilpasninger af de forskellige

kolonnebredder.

Kolonnevaelger

Tilgaengelige kolonner
lkon

- |
Adgangskode

Afgerebe

t 4

Afslutningsdato
Afventer
Aktindsigt
Arkivdel

BFE-nummer

Du skal vaelge en kolonne

Indholdsvisning: skaer tekst

 Fortryd sidste @ndring

10 Gendan til standard indstilling

E} - —— ——
- —
Nulstil sortering
Valgte kolonner o> 4+ 4 K0|0n ﬁevaalger
sagsnr. Tilpas kolonnebredde
Sagstitel
Faste kal _—
Gruppering  —————
Sagsansvarlig
Sagsansv. enhed
Justering: enstrestille hd
Gem Annullér
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Dagsordenspunkt - oprettelse via Acadre WEB

Vejledning til dagsordenspunkter i Aabenraa Kommune (Retningslinjer, gode rad
og trin-fortrin guide) er vedtaget af Direktionen pa direktionsmgdet 13-05-2024,
hvilket giver en uddybende forklaring hvorledes et dagsordenspunkt skal

opbygges og hvad det skal indeholde.

Vejledningen findes pa Medarbejderportalen under "Hjzelp til alle” og "Politiske og

administrative mgder”.

Et dagsordenspunkt oprettes pa den sag, der skal behandles elle
kraever en beslutning af et udvalg som handteres via Acadre MM

Klik pa NY...i topmenuen og vaelg "Dagsordenspunkt”

Dialogen "Nyt dagsordenspunkt” dbner, hvor du skal udfylde de
manglende og pakraevede felter.

DAGSORCENSPFUNKT ¢ .

@ r\l-:'.". dagsordenspur |kl

r Acadre

ISAG  Primaer

© Arh

Sagsnumi
Sagstype:
Bernazerkni

Sagsindho|

@ Ny... Rediger

Dokument
Sagspart

Mappe

Notat

E-mail
Dagsordenspunkt

Opgave

Skift ~

1. TITEL- Her skriver du "overskriften" til sagsfremstillingen. Titlen vil fremga af

dagsordenen og skal vaere sigende, kort og praecis.

2. SAGSBEHANDLER - Vil vaere den person som er logget pa, og som udarbejder

dagsordenspunktet. Du kan klikke pa opslagsknappen
anden sagsbehandler.

3. TILGANG - Her angives tilgeengeligheden for punktet.
Du kan veelge mellem:
a) ABEN - punktet er offentligt tilgeengeligt
b) LUKKET - punktet er ikke offentligt tilgaengeligt

, hvis du vil veelge en

c) PERSON - punktet omhandler personfglsomme emner og behandles fortroligt
4, SAGEN AFGEZRES | — Hvis sagen skal behandles i flere udvalg, veelger du her hvilket

udvalg, der treeffer afggrelsen.
5. Klik [GEM] og punktet er oprettet
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Redigér et dagsordenspunkt
For at udfylde dagsordenspunktet klikkes pa "Rediger indhold” i ‘lr Rediger indhﬁld‘
handlingsmenuen.

Dagsordensteksten bgr ikke fylde mere end en til to sider — ved yderligere information
udarbejdes som udgangspunkt et baggrundsnotat altsa et bilag.
Acadre (%) Tilfgj... Rediger Rediger

DAGSORDENSH

Nar du er feerdig med at udarbejde dagsordenspunktet, har du Afsnit
mulighed for at tilfgje bilag. © ska Bilag
Dagsordenspunkt til made
Sagsnum
Du skal sta pa DAGSORDENSPUNKT, klik pd "Tilfg]"” i topmenuen og ’ Opgave
veelge "Bilag”, hvor du markerer de dokumenter der skal overfgres Rl I

til selve dagsordenspunktet.

Tilfgj dagsordenspunkt til mgde

Acadre (%) Tilfgj... Rediger Redige

Et dagsordenspunkter skal placeres i kg til et udvalgsmgde, sa
DAGSORDENSH

dagsordensamleren far mulighed for at medtage punktet pa Afsnit
dagsordenen til det gnskede mgde. © ska Bilag

Dagsordenspunkt til made
Nar du er feerdig med dit dagsordenspunkt, klikker du i s Opgave
topmenuen under "Tilfgj” hvorefter du vaelger "Dagsordenspunkt sagsbeha orkion
til mgde”.

Du skal nu placere selve dagsordenspunktet i kgen til det gnskede udvalg, hver
opmaerksom pa at du finder den korrekte dato og klikker af i mappen benaevnt med
"kg" under selve datoen for mgdet.

=) &% Testval
Placer dagsordenspunkt i ke til mede O e g

(T) 2 Test Afdelingen = |5 10-07-2019 08:00

A Testka

Pa mgdet behandles dagsordenspunktet i forhold til den sagsfremstilling og
beskrivelse som fremgar af dagsordenspunktet samt evt. vedhaeftede bilag, som
forelagt af sagsbehandleren.

Tilfej dagsordenspunkt til ke

Hvis placeringen ikke er indenfor deadline, kommer Deadling for incloverin .

. o g af dagsordenspunkter til denne ke er overskre-
felgende pop-up-besked, husk at der skal veere indgaet det. Vil du filfgje dagsor-denspunkiet alligevel?
aftale med dagsordenssamleren.

Nar dagsordenspunktet er i ko til mgde, overtager Nej
dagsordenssamleren.

Dagsordensamleren udfaerdiger selve dagsordenen samt tilfgjer beslutninger efter
mgdeafholdelse, som sagsbehandler som udgangspunkt far en mail med
notificering efter der er pafert en beslutning.
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Digital Post og brevflet via Acadre Web

Der er mulighed for at sende Digital Post direkte fra Acadre Web, hvor du pd dokumentet
kan far en forsendelsesliste samt mulighed for at modtageren kan svare retur med direkte
journalisering pa sagen.

Indstillingerne
Hver gang du sender et dokument med ACCIC'FE ® TIlfJ Send Indstill'mger
Digital Post, kan du under "Indstillinger”
veelge forskellige egenskaber til forsendelsen.

Digital Post — Indstillinger

Her kan du angive nogle standardindstillinger, som benyttes hver gang du sender dokumenter
som Digital Post. Bwerst kan du valge om disse indstillinger skal vises hver gang du sender.

Wis indstillinger hver gang der sendes dokumenter

e

Lis dokumentier)

B Mulighed for returswar

NemSMS besked

Afleveringssted Farst Dagital Post, ellers fjen w | Pricritel Brev -

Kuvertering Standardformat w | Land Denmark w

1) Veelg om indstillinger skal vises hver gang du trykker pd send, og inden der sendes.
Du kan aendre og gemme veerdier, som bruges nar du trykker send, hvis du har
valgt ikke at vise dialogen.

2) Veelg om dokumenter automatisk skal lases (Dokumenter som er sendt, bgr altid
lases, idet man ikke redigerer i et sendt dokument)

3) Veelg om der skal vaere mulighed for retursvar fra e-Boks. Retursvar vil automatisk
blive journaliseret pa sagen og vil fremga med sagsbehandler "svc_fp_prod”.

Som standard er afleveringssted opsat til "Fgrst Digital Post, ellers Fjernprint", dvs. at
forst undersgges om modtageren er digital og forsendelse sker til e-Boks. Er
modtagere fritaget for digital post, vil forsendelsen vaere som almindelig post.
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Send samme dokument til en eller flere modtager
Du kan sende et dokument fra dokumentprofilen eller fra listevisningen, hvor du kan

markere et eller flere dokumenter til
elektronisk forsendelse. Dokumenter (U v

Acadre

DOKUMENT  Primaer sagspart = Sag: 25/1

© Skrivelse til forse

() Ny... Rediger Send ~ Skift v~ (#) Ny Rediger Send ~ Skift v Tilfgj v Fjern «

Som e-mail Journaln

Som Digital Post

| forbindelse med oprettelse af brev kan du

Som e-mail

Post
@ 213370/2|| som Digital Post

© Opret dokument med skabelonen : WEB-Brev.dotx Reserv
sagsbe|

Titel: * ‘
Maodtager: ‘ Acadre Teamet !
Att.: ‘ ‘
Mappe: ‘ Sagens rod !

veelge hvem modtageren er. Modtageren vil som udgangspunkt veere den primaere
sagspart, men du har mulighed for at sgge/veelge anden modtager. Nar du er faerdig
med at skrive dit brev, kan du vaelge at lukke dit dokument eller vaelge "Digital Post” fra
fanen Acadre.

Hvis du lukker dokumentet, kommer du retur til dokumentprofilen, hvorfra du kan
veelge "Send” og derefter "Som Digital Post”, du vil f4 en listevisning hvor modtageren
fremgar.

Profilbillede for Digital Post:
Acadre @ Tilfej Send Indstillinger Conny Boe Serensen ~

© Send dokument(er) til Digital Post

Modtager(e) Till=gsmateriale NemSMS

Du har valgt ét eller flere dokumenter til forsendelse til Digital Post. | listen nedenfor ser du den/de modtagere som dokumenterne sendes til. Kontroller at de viste
modtagere er korrekte inden du sender. Hvis der ikke vises nogen modtager, er det fordi der ingen modtagere er tilknyttet dokumentet. Du kan selv tilfeje en eller
flere modtagere.

Modtagere (1) < Segilste = 3
CPR/CVR nr. P-nummer Digital Post Navn Adresse
& 3112999998 Acadre Teamet Skelbaekvej 2, 6200 Aabenraa

Nar der er flere modtagere registreret pa samme dokument, sendes der automatisk en
kopi af dokumentet til samtlige modtagere.
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+ Tilfaj 2> Modtagere

| topmenuen kan du klikke pa "+ Tilfgj", hvor du har
mulighed for at veelge yderligere modtagere.

Nar du vaelger at tilfgje yderligere
modtagere, vil evt. gvrige Sagsparter fra
den konkrete sag fremga. Nar du klikker
pa "Seg"” kan du sgge andre parter som
skal veere modtagere til dokumentet.

Start med at klikke pa den lille pil ™ til
hgjre, hvor du veelger om du vil sgge
personer eller firma/virksomhed, ndr du
har foretaget din sggning og har
markeret den gnskede part, klikkes pa
"Veelg”.

Nar der er flere modtagere registreret

Acadre

(%) Tilfgj . Send

Modtagere

Tillegsmateriale

Tilfej kontakter

De kontakter du valger her vil fa dokumentet tilsendt som Digital Post. Hvis du sztter flueben nedenfor,
vil kontakterne blive registreret som dokumentmodtagere | Acadre.

Registrér kontakterne som dokumentmodtagere | Acadre

Sagsparter m

Alle

Seq

pa samme dokument, sendes der automatisk en kopi af dokumentet til samtlige

modtagere.

+ Tilfej > Tilloegsmateriale

Hvis du har behov for at tilfgje yderligere
dokumenter, har du mulighed for at sgge
i alle oprettede sager uanset om de er
aktive eller afsluttede.

Du har ogsa mulighed for at veelge
dokumenter fra dine foretrukne sager.

Marker de dokumenter som du gnsker
skal medsendes og klik pa "Veelg”
nederst i pop-up billedet.

Herefter kan du fra fanen
Tilleegsmateriale marker / veelge de
dokumenter du skal have med
forsendelsen.

Tilleegsmateriale fgjes let til forsendelsen,
valgte dokumenter konverteres
automatisk til PDF og lases efterfglgende
i Acadre sagen.

Veelg tilleegsmateriale

“ Mine foretrukne

| 25/19161

Segning kan foretages pd ord eller sagsnr.

(%) O » (25/19161): Testsag - Digital Post

(=) O » (25/19161): Testsag - Digital Post
a @ (214476/25): Brev som Digital Post via Acadre ~
(] @ (214475/25Y. Brev som Digital Post via Acadre ~»

O (214465/25): Brev til forsendelse med Acadre Digital
Post

(214452/25): Dokument til forsendelse via Digital Post
~

O (213370/25): Sknvelse til forsendelse via Digital Post i
Acadre ~

Antal viste resultater per side: 5 ~

Veelg

Der registreres direkte pd dokumentprofilen i Acadre, hvornar dokumentet er sendt,
hvem afsender er, og om dokumentet er afsendt til e-Boks eller Fjernprint.
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Send
Nar du er klar til at sende, klikkes pa "Send” i
topmenuen.

Acudre @Tilf@] Send Indstillinger

Der abnes en dialogboks, hvor du kan foretage dig nogle valg som fx afleveringssted,
lasning af dokumenter, du kan laese mere herom i afsnittet om "Indstillingerne”.

Sluttelig klikkes pa send og dokumentet sendes elektronisk via Acadre
Digital Post modul. Send

Du far en statusmeddelelse i toppen med information om forsendelsen, hvor du har
mulighed for at klikke pa "Klik for detaljer” for evt. status.

Status pd forsendelse

Forsendelsesliste (1) ~ Skjul handlinger ~ Soq liste = 1
] Titel CPR/CVR nr.  P-nummer Sendt dato ~ Status Afleveringssted Journalnr.
[] =4 Brevsom Digital Post via Acadre 3112999998 2807-2025 11:37.03 Leveret Digital Post 214475/25
R ) (=) Digital Post
Pa dokumentprofilen kan du se
oplysninger vedr. forsendelsen, Send dato: 28.07-2025
dataene overskrives dog hvis der
foretages en ny handling, f.eks. at Sendt af- CBS - Conny Boe Sarensen

dokumentet sendes igen. .
Sendt som: Digital Post

Send dokument som Digital post direkte fra Word

Du kan sende direkte fra Word til Digital Post, hvis dokumentet er oprettet fra Acadre
ellers vil der kommme en pop-up med oplysning om at dokumentet fgrst skal gemmesii
Acadre fgr funktionen kan anvendes.

Dvs. at du kan sende dokumentet i forbindelse med selve oprettelsen, eller du kan
efterfalgende abne dokumentet og derpa sende det.

@ medonit liging i1 T Degeinl posi senct doekbe fra Woad =+

Fler Hpm Iruchimst Eegning Ceugn Laypcect Aedgrences Forsendelisr Gennemis NS Lichither ll].-,-l||;:1_m.u.—|:1gm|:|.1.li
R » O 0 O ? 2]

Gami Boeeth  Chowrfor bl Chgytal lcke garmie Wiei Fimip Rradre  Log
Arache Dagend post Pagl dekumenitr mebkistat o

Handlirger Fogreeno Geneiel
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Nar du klikker pa Digital
Post-ikonet, vises en
dialogboks, hvor du kan se
hvem dokumentet sendes
til, om det skal |3ses efter
forsendelsen, m.m.

Send dokumentet til Digital Post

Kontroller at den viste modtager er korrekt inden du sender. Hvis der ikke vises nogen modtager, er det fordi
der er flere eller ingen modtagere tilknyttet dokumentet, og du ma nu selv skrive et CPR/CVR nummer.
Word lukker hvis du sender det nu, sa derfor er det vigtigt, at du er faerdig med at skrive brevet.

Sag modtager i kontaktregister v ><|
HViS der |kke Vises en EPR/CVR nurmmer: ’1112;39-5:998 P-nummer
. avn: cadre Teamet
mOdtager' indtaster du et Dokumenttitel: Digital post sendt direkte fra \Word

CPR/CVR-nummer og
klikker pa luppen,
hvorefter kontakten kan
fremsgges og vises som
modtager.

Registrér modtageren som dokumentmodtager i Acadre
Las dokument
Mulighed for retursvar

Fritaget for Digital Post

Du kan markere sa
modtageren registreres
som modtager pa
dokumentet i Acadre — det
er altid en god ide.

Du kan dog ikke vedhaefte
yderligere bilag.

Afleveringssted: Farst Digital Post, elle ~ Prioritet: Brev o

Standardformat N Land: Danmark N

Send » Annullér

Kuvertering

Forsendelsesliste - historik pa det sendte dokument
Metadata vedr. forsendelser registreres direkte pa dokumentprofilen i

Dokumentvisning ~

Acadre, dvs. du kan se hvornar og til hvem dokumentet sendt og du
kan se, om det er sendt som Digital Post som Fjernprint eller
registeret med lkke leveret.

Atvender f Wodtager

Efter du har sendt Digitale Post via Acadre, far du en Historik

o AN TS NING

statusmeddelelse i toppen med information om forsendelsen, hvor
du har mulighed for at klikke til hgjre pa "Klik for detaljer”.
(Linket vises ikke ved afsendelse direkte fra Word)

Status pa forsendelse

[
b2

FOFSEﬁdE‘SeSMSte (]) ~ Skjul handlinger ~ Seg i liste

O Titel

[] =4 Brevsom Digital Post via Acadre

CPR/CVRnr.  P-nummer Sendt dato ~ Status Afleveringssted Journalnr.

3112999998 2807-2025 11:37.03 Leveret Digital Post 214475/25

Side 41 af 143



Nar du klikker pa titlen pa forsendelseslisten, vil du fa oplysning om afleveringsstatus.

%

Forsendelsesliste (13)

Journalnr. Titel

T A T E T Digitalpost via Acade

] 21847515

Bresi 5o Dagital Post wia Acadee

o

¥
¢
-
&

CPR/CVR e, Sendt dato - Status Afleveringssted

1259 5E I007-202% 1440014 ke Leseeret Flere aflevenngesteder

X00000000.  28.07-2025 113703 Leveret Digital Post

Afleveringsstatus
Titel Status
Brev zom Digital Post via Acadre Lewerat
CPRICVR nr. Beskrivelse
20000000000 Afsandt
P-nummer Afleveringssted
Digital Pest L
Nar du har dbnet raekken, kan du se detaljer for
Afleveringsstatus forsendelsen for det enkelte dokument.
Hvis en forsendelse ikke er leveret, kan du se en
Stat i H
e beskrivelse af, hvad der gik galt. _
Conny Boe Serensen ~
Beskrivelse
Forkert sideformat pa ferste side Abonnementer
Afleveringssted Adgangsgrupper
Fjernprint

Brugerprofiler

Du kan ogsa dbne din egen forsendelsesliste ved vaelge Digital Post

fra topmenuens thre thSrne. Indstillinger

[Digita\ Post ]

Widget store
Status og afleveringssted
orsendelsesli: 21) - - ] o
Journaldnr. Tiel Status afleveringssted Y
= [hgital ieveret I Flompnint
[~ [ [ kry Lemsreet Dagit sl Pt
[ [~ A Daptalpost via Acacn Itk Limppret a Phere ol bevermagitenier

1) Forsendelsen er leveret som Fjernprint, hvilket vil sige at forsendelsen leveres som
almindeligt brev med Post Nord.

2) Forsendelsen er leveret som Digital Post, hvilket vil sige at modtageren har faet
forsendelsen i e-Boks.

3) Forsendelsen er ikke leveret, i naevnte tilfaelde er det fordi cpr/cvr er manuelt
oprettet og dermed ikke registreret i databasen, hvorfor forsendelsen ikke kan
leveres.
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Retursvar pa forsendelsen - Journalisering (automatisk)
Nar du i din forsendelse har klikket af i feltet "Mulighed for retursvar” sa kan
modtageren fra sin e-Boks skrive sit svar og sende direkte retur.

Besvarelsen vil automatisk blive journaliseret i den Acadre sag, hvorfra forsendelsen af
skrivelsen er blevet sendt fra.

Filtypen fremsendes som en HTML-fil og sagsbehandleren vil vaere registreret med en
fiktiv sagsbehandler: "svc_fb_prod”. Dokumenttitel vil starte med teksten: "Svar p3 ....",
hvor dokument nr. fra forsendelsen er oplyst.

Man far umiddelbart ingen bekraeftelse pa der er kommet svar retur, du kan veelge og
oprette et generelt abonnement, hvor du far besked hvis der er kommet et nyt
dokument i din sag. Det kraever dog at du er sagsansvarlig, dermed vil du fa besked
hver gang der journaliseres et dokument i en af dine Acadre sager uanset om det er fra
digitalpost eller ej.

Acadre-teamet tjekker en gang dagligt om der er journaliseret besvarelser via
digitalpost og giver sagsbehandleren besked om at der er kommet retursvar.

Hvis Acadre sagen er afsluttet sa vil retursvar ske til afdelingen "Post og Skanning”,
hvorfra dokumentet hdndteres og sendes videre til sagsbehandleren.

Retursvar pa forsendelsen - Visning af dokument (besvarelse)
Nar modtageren veelger at klikke pa besvar via Digital Post/e-Boks sa kommer svaret
automatisk retur og arkiveres i den Acadre sag, hvorfra skrivelsen E

blev sendt.

Dokumentet journaliseres som en HTML-fil.
Nar du gnsker at fa vist dokumentet, skal du markere Las
dokumenter klikker i de tre prikker og vaelger "Konvertér til PDF".

Las op
Dokumentet kan ogsa dbnes ved at markerer filen, derefter
klikkes pa "Vis V", hvor du kan vaelges mellem "Dokument i Flyt til mappe
browser”, "Hent kopi” eller "Hent kopi som PDF". PP
Dokumenter (10) ~ ~ Skjul Fl}l"t dokument
@ Ny Rediger Send ~ Skift ~ Tilfej ~ Fern v| Vis vl Fil ~
Journalnr. Dokumenttitel is dokument -
Svar pa 214787/25 - Brev med bilag [ KUnuerter tll PDF]

214912/25 i
= sendt som Digital Post Dokument | browser

Digital Post med bilag til forsendelse
via Acadre
Skrivelse til forsendelse via Digital Post

214931/25 Hent kopi

213370/25 Hent kopi som PDF
. i Acadre
Dokument til forsendelse via Digital Workflowstruktur
Post

Brev til forsendelse med Acadre Digital | Sagsstruktur

214452/25

4465/25
214465/25 Post

PR ARRBO

Autoriserede brugere
214475/25 Brev som Digital Post via Acadre ! ug

Umiddelbart er HTML-filen ikke altid laeseligt, hvorfor en konvertering til PDF afhjaelpe
laesning af besvarelsen.
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Brev til flere modtagere (flettebrev)
Har du en skrivelse hvor indholdet er ens men med forskellige modtagere, sa kan du
oprette et brev med anvendelse af flettekoderne.

Du opretter brevet, men i feltet "Modtager” ma der ikke fremgd nogen modtagere, det
er vigtigt at der klikkes pa "Gem”, der ma ikke klikkes pa "Gem og brevflet”, hvis det skal
veere et flettebrev.

@®© Ogpret dokument med skabelonen : WEB-Brev.dotx Reserveret ulffor
s she hamdle r o -
Tited A ] TTer—"—— T ——— o
Miodtagey e ibern medlegere, i vkial feflet varre blanki - [¥]
7]
Bl spera e -ﬂ
4+ Opladgning =]  Dokumenibesiivedse
Dishsrmasniiypss ¥ | U Uikl =
Kafegon - D
Laqbebandies . P " . a
Trua bl r sk & T ey [7]
itk o | A - P
4+ Daboer +*+| Sikkerbed
L U.’I’IgL" Ookumeniagenskaber - E'g-fﬁll'cbl
m -
Nar brevet abnes, vil flettekoderne fremga i
adressefeltet, ndr du har skrevet dit brev, skal du
-
gemme dokumentet. AcadreRecipientAddress,
: el | N

Pa fanen Acadre klikkes pa "Brevflet”, hvor du far en pop-up med sagsparterne pa den
konkrete sag, du har ogsa mulighed for at sgge yderligere / andre modtagere.

Filer

Auadr

Hjem

é| &

Gem i | Erevflet

Indszat

~»

Onerfar til
Dagens post

Handlimger

Tegning  Design

Layout  Referencer

Forsendalser

Gennemsa

O wd O O 7?7 B2

Digital
Post

lide germte Visi
dalournenter webklient

Pragrammer

Hjmlp Acadre

Generedt

Log
af

Vis

Udwikler

Hielp  Acadre
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Indsaet sagsoplysninger

Huis dit dokument indehalder Acadre flattefelter bliver disse erstattet af de tilsvarende oplysninger fra sagen.
Flettefelterne til modtageroplysninger bliver erstattet, hvis du vaelger én eller flere modtagere af dokumentet. Hvis
dokurnentet ikke indeholder flettefelter til modtageroplysninger, indsaettes modtagerens navn og adresse der, hvor
cursoren star,

Hvis den anskede modtager ikke vizes, kan du sage efter vedkommende i sagefeitet

Seg modtager i kontaktregister

(1] Fremgdr modtagerne ikke af listen, sa kan der foretages segning X

Veelg modtager(e)

e ® Navn Adresse Entydigt ID
® X Acadre Teamet Skelbaekvej 2, 6200 Aabenraa 3112999998
+ L Modtager 1

® XL Modtager 2
* XL Modtager 3

Valgte modtager(e)

(3] @ Navn Adresse Entydigt 1D
= X Modtager 1
= XL Modtager 2

[+ Tilfej som sagspart

. ¥ Annullér
[ Registrér som dokumentmaodtagere e

1) Du kan fremsgge yderligere modtagere af skrivelsen.

2) De konkrete sagsparter fra Acadre-sagen samt evt. yderligere fremsggte fremgar
af listen, ved at klikke pd @ overfgres modtageren som modtager af skrivelsen.

3) Listen over samtlige modtagere af skrivelsen
4) Klik pa "Gem”

Flet til flere modtagere

Du har valgt at skrive til mere end én modtager. Hvis du fortsaetter, opreties der automatisk et
dokument i sagen for hver modtager.

Dokumentet lukker efter brevfletningen, sa derfor er det vigtigt, at du er feerdig med at skrive
brevet, inden handlingen udfares

Du far en pop-up hvor du bliver spurgt om
brevet er faerdigt.

Selve skrivelsen skal veere feerdig, for du klikker | .
pa "Ja". Processen pabegyndes med at gemme : :

Er brevet skrevet faerdigt og ensker du at fortsaette?

dokumenterne enkeltvis i Acadre.

Vent mens dokumenterne gemmes i Acadre

Fra Acadre sagen kan du foretage din Feerdig - Dokumenterne er nu gemt i Acadre

forsendelse. Gemmer dokument til

\/ Modtager 1
v Modtager 2
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Flettefelter til skabelonoprettelse

Flettefelter benyttes i skabeloner og kan anvendes i office-programmerne Word, Excel
og PowerPoint. Det kraever dog at du er IT-superbruger eller skabelonadministrator.

Indhold der overfgres Flettefelter

Modtageroplysninger

Modtagernavn AcadreRecipientName

c/o navn AcadreRecipientCoName
Modtagerundertype AcadreRecipientSubType
Modtagercpr. AcadreRecipientPublicldentity
ModtagerUUID - Universally Unique AcadreRecipientld

Identifier)

Att: AcadreRecipientAttentionName
Modtageradresse AcadreRecipientAddress
Modtageradresse (fuldadresse) AcadreRecipientAddressName
Modtagerpostboks adresse AcadreRecipientPostOfficeBox
Modtagerpostnr. AcadreRecipientPostalCode
Modtagerby AcadreRecipientCity

Modtagerby og -postnummer AcadreRecipientPostalCodeAndCity
Modtagers primaere telefonnummer AcadreRecipientPhonePrimary
Modtagers sekundaere telefonnummer AcadreRecipientPhoneSecondary
Modtagers tertizere telefonnummer AcadreRecipientPhoneTertiary
Modtagers primaere e-mailadresse AcadreRecipientEmailPrimary
Modtagers anden e-mailadresse AcadreRecipientEmailSecondary
Modtagers e-mailliste AcadreRecipientEmaillList
Modtagers primaere fax AcadreRecipientFaxNrPrimary
Modtagers primaere faxliste AcadreRecipientFaxNrList
Modtagers rolle AcadreCasePartyRole
Modtagerliste AcadreAllPartiesName

Kopi til AcadreCopyRecipients
Kopimodtagernes UUIDs AcadreCopyRecipientsIDs
Primaer sagspart navn AcadreCasePrimaryPartyName
Primaer sagspart ID AcadreCasePrimaryPartyPublicldentity
Primaer sagspart UUID AcadreCasePrimaryPartyld
Primaer sagspart adresse AcadreCasePrimaryPartyAddress
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Indhold der overfgres Flettefelter

Primaer sagspart fuldadresse
Primaer sagspart adresseliste
Primaer sagspart postboks adresse
Primaer sagspart postnummer
Primaer sagspart by

Primaer sagspart by og postnummer
Primaer sagspart telefonnummer
Primaer sagspart telefonnummerliste
Primaer sagspart e-mailadresse
Primaer sagspart e-mailliste
Primaer sagspart fax nummer
Primaer sagspart faxliste
Sagsoplysninger

Acadre sagsansvarlig

Acadre sagsansvarlig initialer
Acadre sagsansvarlig brugerid
Sagsansvarlig enhed

Sagsnr.

Sagens UUID

Sagstitel

Sagsindhold

Projekt

Afggrelse

Prioritet

Sagsdato

Fletter forskellige oplysninger i forhold til

sagstype
Dokumentoplysninger
Dokumentdato
Dokumentnr.
Dokumentets UUID
Lgbenr.

Dokumenttitel
Indholdsbeskrivelse

Dokumenttype

AcadreCasePrimaryPartyAddressName
AcadreCasePrimaryPartyAddressList
AcadreCasePrimaryPartyPostOfficeBox
AcadreCasePrimaryPartyPostalCode
AcadreCasePrimaryPartyCity
AcadreCasePrimaryPartyPostalCodeAndCity
AcadreCasePrimaryPartyPhone
AcadreCasePrimaryPartyPhonelist
AcadreCasePrimaryPartyEmail
AcadreCasePrimaryPartyEmailList
AcadreCasePrimaryPartyFaxNr
AcadreCasePrimaryPartyFaxNrlList

AcadreCaseResponsibleUserName
AcadreCaseResponsibleUserlnitials
AcadreCaseResponsibleUserld
AcadreOrganisationUnit
AcadreCaseNumber
AcadreCaseNodeld
AcadreCaseTitle
AcadreCaseContent
AcadreCaseProject
AcadreCaseDecision
AcadreCasePriority
AcadreCaseDate

AcadreCaseRemarkName

AcadreDocumentDate
AcadreDokumentNummer
AcadreDocumentNodeld
AcadreDocumentUniqueNumber
AcadreDocumentTitle
AcadreDocumentDescription

AcadreDocumentType
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Indhold der overfgres Flettefelter

Dokumenttypens forkortelse
Kategori

Kategoriens forkortelse

Status

Statusforkortelse
Aktindsigtsniveau
Aktindsigtsniveauid

Acadre sagsbehandlerbrugerid
Acadre sagsbehandler

Acadre sagsbehandlerinitialer
Opfalgning pakraevet
Opfelgning pakraevet opsaetningsvaerdi
Dokumentfrist
Dokumentfristnote
Adgangskode

Adgangsgruppe
Bilagsoplysninger

Bilagslgbenummer

Oplysninger om firma (Forudsaetter at der

er en firmarelation til kontakten)
Firmanavn

Firmaadresse
Firmapostnummer

Firma by

Firmas primaere e-mailadresse
Oplysning om ejendom
Ejendoms navn
Ejendomsnummer (ESR)
Ejendomsnummer (BFE)
Matrikelnummer
Ejendomsadresse
Postnummer for ejendommen
By for ejendommen

Ejerlav

Ejerlavskode

AcadreDocumentTypeliteral
AcadreDocumentCategory
AcadreDocumentCategoryLliteral
AcadreDocumentStatus
AcadreDocumentStatusLiteral
AcadreDocumentPublicAccessLevel
AcadreDocumentPublicAccessLevelld
AcadreDocumentResponsibleUserld
AcadreDocumentResponsibleUserName
AcadreDocumentResponsibleUserlInitials
AcadreDocumentEvenOut
AcadreDocumentEvenOutint
AcadreDocumentDeadline
AcadreDocumentDeadlineNote
AcadreDocumentAccessCode

AcadreDocumentAccessGroupld

AcadreSupplementUniqgueNumber

AcadreContactFirmName
AcadreContactFirmAddress
AcadreContactFirmPostalCode
AcadreContactFirmCity

AcadreContactFirmEmailPrimary

AcadreContactNameEstate
AcadreContactEstateNumber
AcadreContactEstateBFENumber
AcadreContactEstateProperty
AcadreContactEstateAddress
AcadreContactEstatePostalCode
AcadreContactEstateCity
AcadreContactGroupEstate
AcadreContactGroupCodeEstate
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Indhold der overfgres Flettefelter

Vejkode

Landsejerlavstekst
Afsenderoplysninger

Acadre bruger (paloggede bruger)
Acadre brugerid

Acadre brugerinitialer

Facsimile underskrift

Telefon

E-mail

Afsenders navn

Afsenders telefon
Afsenders e-mail
Afsenders afdeling
Underskriver 1
Underskriver 2
Journaliseringsoplysninger
Journalkode
Facet/Emne

Stikord
BU-sagsoplysninger (optionelt modul)
Kgn

Fgdselsdato

Alder

Faggruppe
Henvendelse

Faglig vurdering
Foranstalt. forslag
Afggrelse

Kategori

Klassetrin
Foraeldremyndighed
Note

Praedefinerede "CustomFields" i Acadre

Mapper til sagens indhold

AcadreContactRoadCodeEstate
AcadreContactGroupTextEstate

AcadreUserName
AcadreUserld
AcadreUserlnitials
AcadreFacsimileSignature
AcadreUserTelephone
AcadreUserEmail

AcadreCreatorName

AcadreCreatorTelephone
AcadreCreatorEmail
AcadreCreatorOrganisationUnit
AcadrePrimarySignature

AcadreSecondarySignature

AcadrePrimaryClassificationCode
AcadreSecondaryClassificationCode
AcadreKeywords

KAN PT. KUN UDFYLDES FRA CM
AcadreBUGender
AcadreBUBirthday

AcadreBUAge
AcadreBUSpecialist
AcadreBURecommendation
AcadreBUSubRecommendation
AcadreBUArrangement
AcadreBUEvaluation
AcadreBUcategory
AcadreBUClass
AcadreBUGuardian
AcadreBUNote

AcadreCFCase_dfl
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Indhold der overfgres

Mapper til matrikkelnummer

Flettefelter

AcadreCFCase_df3

Mapper til efendomsnummer

AcadreCFCase_df4

Mapper til fysisk arkiv feltet i papirsager

AcadreCFCase_df13

Mapper til kontaktens id

AcadreCFCase_df25

Andet

Placering af cursor/markgren i skabelonen

AcadreStartPosition

Side 50 af 143




Flyt dokument til en anden sag

Dokumenter kan vaere journaliseret pa en forkert sag.
Du har dog altid mulighed for at flytte dokumenterne til en anden sag, uanset om de

er last eller gj.
Abn den sag, hvor du gnsker at flyttet dokumentet fra.

1) Sla handlinger til
2) Udpeg dokument(er) i sagen
3) | handlingsmenuen klikkes pa de 3 sma prikker og vaelg "Flyt dokument”

Dokumenter (16) ~ | JRey—
|\-|-' N:,r thc,lgqr Sond ~  SKift w 'I'|Huj w Fom v Wi« Offling
Dokumenttitel - Sagibehar ™
9 ﬂﬁ_ Adgangrkoder og - grupper | Acadee CES L% ap
E Dagsordenspunict - vefiedning til Acadre WEE CES
Fhyt til rnapge
E Fastgar Acadre WEB | prooedingen samd skiveborduadgang CBS
- ved enske om forsendetse af Wioed POF vin Acacdr - iyt dokument ﬂ

Du skal nu udpege den sag, hvor dokumentet hgrer til, enten en af dine seneste sager,
foretrukne sager eller ved at foretage en sggning (det vil vaere en fordel at du kender
sagsnummeret inden flytningen).

Nar sagen fremgar af listen, klikkes pa den gnskede sag, og dokumentet flyttes.

Veelg den sag som dokumenterne skal flyttes fil

‘ Seq efter sager ,0 ‘

Antal viste resultater per side: 5 ~
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Foretrukne sager

Nar du har en sag aben, kan du fgje den til dine foretrukne, i
topmenuen klikker du pa de 3 sma prikker -] og veelger "Fgj
til foretrukne”. Foij til foretrukne

Du kan ligeledes foretage en sggning, hvor du fra listevisningen kan udpege de sager som
du gnsker overfgrt til dine foretrukne sager.

1) Sl4 handlinger til
2) Udpeg sagen som gnskes som foretrukne
3) | handlingsmenuen klikkes pa de 3 sma prikker B og veelg "Fgj til foretrukne”

:),&‘w;‘f:‘l":"*:Ult::?..":‘l ” ) o  Skjul handlnger

@Ny Rediger  Skift ~ Tilfej ~ Fjern ~ Vis ~ Rapporter ~ ===

Sagsnr. = Sagstitel Navn/Bemarknif Faj til foretrukne a

9 [ 24/96 Arbejdssag - diverse test Fjern fra foretrukne

Kopier sag

Giv aktindsigt

En tredje mulighed er efter fremsggning af sag, kan du via den abne panel ligeledes
foje sagen til dine foretrukne.

@Ny Rediger  Skift ~ Tilfej ~ Fern ~ Vis ~ Rapporter ~  «:»

O Sagsnr. ~  Sagstitel Navn/Bemaerkning Sagsindhold

[ = 24/96 Arbejdssag - diverse test @vrig korrespondance

P43 samme made kan du ligeledes fijerne sagerne fra din foretrukne liste.
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Aben Acadre sag direkte fra Outlook < Indbakke '

w Acadre

o . o . . N D P fdeli
Nar du har foretrukne sager i Acadre, sd vises disse ligeledes egens Post (efdeling)

Dagens Post (personlig)

i OUt|00k ~ Faretrukne Sager
- Testsan M5
. . . . it A 1
| visningen i Outlooks venstre kolonne kan du se dine Acag [ Abminytvindge
Foretrukne Sager fra Acadre, hvor du kan hgjre klikke og Acads| [] Ny mappe..
. . o . Acad
nederst i pop-up har du mulighed for at veelge "Abn i Web” | CT omasb mappe
= Kopiér mappe
Arbej
Bruge [3 Elyt mappe

Bruge EQ Slet mappe

Conn @ Markeér alle som lazst

Joumi & Ryd op i mappe
Meda

T Slet alle
Opgrd
Opard @ Faj til Favoritter
Unde il
Aabe
Acadr| ., Flyt ned
Vejled

E Egenskaber...

Endri
Bore | Abn i Web |
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Genvejstaster

Genveje i handlingsmenuer via globalmenuen samt via topmenuen.

| Handlingsmenu  Genvejstast
Hjem Acadre - CTRL+ALT+Home
Aben i nyt vindue CTRL
Topmenu Ny Kontakt CTRL+ALT+K
Topmenu Ny Sag CTRL+ALT+N
Topmenu Ny Samlesag CTRL+ALT+S
Topmenu Brugerprofil Abonnementer CTRL+ALT+F1
Topmenu Brugerprofil Adgangsgrupper CTRL+ALT+F2
Topmenu Brugerprofil Autoprofil CTRL+ALT+F9
administration
Topmenu Brugerprofil Brugerprofiler CTRL+ALT+F3
Topmenu Brugerprofil Digital Post CTRL+ALT+F5
Topmenu Brugerprofil Gemte sggninger CTRL+ALT+F8
Topmenu Brugerprofil Indstillinger CTRL+ALT+F4
Topmenu Brugerprofil Masseproduktion CTRL+ALT+F7
Topmenu Brugerprofil Skabelon CTRL+ALT+FI10
administration
Topmenu Brugerprofil Widget store CTRL+ALT+F6
Sag Ny - CTRL+ALT+1 (nr. tast)
Sagsprofil Ny Dagsordenspunkt CTRL+ALT+K
Sagsprofil Ny Dokument CTRL+ALT+D
Sagsprofil Ny E-mail CTRL+ALT+E
Sagsprofil Ny Mappe CTRL+ALT+M
Sagsprofil Ny Notat CTRL+ALT+N
Sagsprofil Ny Opgave CTRL+ALT+O
Sagsprofil Ny Sagspart CTRL+ALT+P
Sagsprofil Ny Workflow CTRL+ALT+U
Sagsprofil Start - CTRL+ALT+0 (nr. tast)
Sagsprofil Start Fjern fra foretrukne CTRL+ALT+F
Sagsprofil Start Fgj til foretrukne CTRL+ALT+F
Sagsprofil Start Giv aktindsigt CTRL+ALT+|
Sagsprofil Start Kopier sag CTRL+ALT+C
Sagsprofil Start PDF Samler CTRL+ALT+. (punktum)
Sagsprofil Skift - CTRL+ALT+2 (nr. tast)
Sagsprofil Skift Afdeling CTRL+ALT+A
Sagsprofil Skift Afggrelse CTRL+ALT+' (apostrof)
Sagsprofil Skift Afventer CTRL+ALT+- (bindestreg)
Sagsprofil Skift Aktindsigt CTRL+ALT+X
Sagsprofil Skift Sagsbehandler CTRL+ALT+B
Sagsprofil Skift Sagsfase CTRL+ALT+Z
Sagsprofil Skift Sagsgruppe CTRL+ALT+A
Sagsprofil Skift Sagsstatus CTRL+ALT+G
Sagsprofil Skift Til naeste sagsfase CTRL+ALT+L
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Handlingsmenu Genvejstast \

Sagsprofil
Sagsprofil
Sagsprofil
Sagsprofil
Sagsprofil
Sagsprofil
Sagsprofil
Sagsprofil
Sagsprofil
Sagsprofil
Sagsprofil
Sagsprofil
Sagsprofil

Sagsprofil

Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil

Vis

Vis

Vis

Vis

Vis
Tilfgj
Tilfgj
Tilfgj
Tilfgj
Rapporter
Rediger
Fjern
Fjern

Fjern
Ny
Ny
Ny
Ny
Ny
Fil
Fil
Fil
Fil
Send
Send
Send
Start
Start
Start
Start
Start
Start
Start
Start
Tilfgj
Tilfgj
Tilfgj
Skift
Skift
Skift
Skift
Skift
Vis
Vis
Vis

Journalark

Sagen i SAPA
Sagsstruktur
Workflowstruktur

Abonnement
Sagsfrist
Samlesag

Workflow

Sag (overfgr til
papirkuryv)
Sagsfrist

Bilag

Opgave
Afsender / modtager
Workflow

Tjek ind

Tjek ud

Fortryd tjek ud
Som e-mail

Som Digital Post
Flyt dokument
Flyt til mappe
Journaliser kopi
Konverter til PDF
Las

Las op

PDF Samler
Abonnement
Opfalgning
Aktindsigt
Kategori
Sagsbehandler
Status

Dokument i browser
Dokument i SAPA

CTRL+ALT+5 (nr. tast)
CTRL+ALT+J
CTRL+ALT+Y
CTRL+ALT+S
CTRL+ALT+W
CTRL+ALT+3 (nr. tast)
CTRL+ALT+, (komma)
CTRL+ALT+A
CTRL+ALT+T
CTRL+ALT+6 (nr. tast)
CTRL+ALT+R
CTRL+ALT+4 (nr. tast)
CTRL+ALT+Q

CTRL+ALT+@
CTRL+ALT+1 (nr. tast)
CTRL+ALT+D
CTRL+ALT+O
CTRL+ALT+P
CTRL+ALT+U
CTRL+ALT+8 (nr. tast)
CTRL+ALT+J
CTRL+ALT+J
CTRL+ALT+N
CTRL+ALT+2 (nr. tast)
CTRL+ALT+E
CTRL+ALT+- (bindestreg)
CTRL+ALT+O (nr. tast)
CTRL+ALTHI
CTRL+ALT+M
CTRL+ALT+C
CTRL+ALT+K
CTRL+ALT+L
CTRL+ALT+L
CTRL+ALT+. (punktum)
CTRL+ALT+4 (nr. tast)
CTRL+ALT+, (komma)
CTRL+ALT+4A
CTRL+ALT+3 (nr. tast)
CTRL+ALT+X
CTRL+ALT+T
CTRL+ALT+B
CTRL+ALT+G
CTRL+ALT+6 (nr. tast)
CTRL+ALT+V
CTRL+ALT+Y
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Handlingsmenu Genvejstast \

Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil
Dokumentprofil

Dokumentprofil
Dokumentprofil
Bilag
Bilag

Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Bilag
Notat
Notat
Notat
Notat
Notat
Version

Version
Version
Version
Sagspart
Sagspart
Kontakt
Kontakt
Kontakt
Kontakt

Vis

Vis

Vis
Rediger
Fiern
Fjern

Fjern
Haring
Fjern
Fjern

Offline
Offline
Offline
Offline
Offline
Offline
Offline
Offline
Rediger
Send
Skift

Skift

Skift

Skift

Vis

Vis

Vis

Vis
Journalark
Rediger
Rediger indhold
Slet

Vis dokument
Gor til nyeste
version
Vis

Vis

Vis
Rediger
Fiern
NemSMS
Ny

Ny

Ny

Sagsstruktur
Vis dokument

Workflowstruktur

Workflow

Dokument (overfgr til

papirkurv)
Opfalgning

Bilag (overfgr til
papirkurv)

Flyt bilag

Tjek ud

Tjek ind

Las

Las op

Konverter til PDF
Fortryd tjek ud

Sagsbehandler
Status
Kategori

Vis dokument
Sagsstruktur
Bilag i browser

Vis dokument
Vision i HTML

Adresse
E-mailadresse

CTRL+ALT+S
CTRL+ALT+A
CTRL+ALT+W
CTRL+ALT+R
CTRL+ALT+5 (nr. tast)
CTRL+ALT+Q

CTRL+ALT+@
CTRL+ALT+7 (nr. tast)
CTRL+ALT+5 (nr. tast)
CTRL+ALT+@

CTRL+ALT+8 (nr. tast)
CTRL+ALT+|
CTRL+ALT+]
CTRL+ALT+J
CTRL+ALT+L
CTRL+ALT+L
CTRL+ALT+M
CTRL+ALT+N
CTRL+ALT+R
CTRL+ALT+E
CTRL+ALT+3 (nr. tast)
CTRL+ALT+B
CTRL+ALT+G
CTRL+ALT+T
CTRL+ALT+6 (nr. tast)
CTRL+ALT+A
CTRL+ALT+S
CTRL+ALT+V
CTRL+ALT+]
CTRL+ALT+R
CTRL+ALT+F
CTRL+ALT+Q
CTRL+ALT+A
CTRL+ALT+N

CTRL+ALT+1 (nr. tast)
CTRL+ALT+A
CTRL+ALT+V
CTRL+ALT+E
CTRL+ALT+Q
CTRL+ALT+N
CTRL+ALT+1 (nr. tast)
CTRL+ALT+A
CTRL+ALT+E
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Handlingsmenu Genvejstast \

Kontakt
Kontakt
Kontakt
Kontakt
Kontakt
Kontakt

Kontakt relateret
information
Kontakt relateret
information
Kontakt relateret
information
Kontakt relateret
information
Kontakt relateret
information
Kontakt relateret
information
Dagsordenspunkt
Dagsordenspunkt
Dagsordenspunkt
Dagsordenspunkt
Dagsordenspunkt
Dagsordenspunkt
Dagsordenspunkt
Dagsordenspunkt
Dagsordenspunkt

Dagsordenspunkt
Dagsordenspunkt
Dagsordenspunkt
Dagsordenspunkt
Dagsordenspunkt
Dagsordenspunkt

Dagsordenspunkt
Dagsordensbilag
Dagsordensbilag
Dagsordensbilag
Dagsordensbilag
Dagsordensbilag
Dagsordensbilag
Mgde

Samlesag
Samlesag

Ny
Opdater
Rediger
Slet

Vis

Vis

Adresse
Adresse
E-mailadresse
E-mailadresse
Telefon
Telefon

Tilfgj

Tilfgj

Vis

Tilfgj

Tilfgj

Send

Rediger indhold
Vis

Tilfgj

Tilfgj
Slet
Rediger
Vis
Tilfgj
Vis

Vis

Vis

Send

Rediger indhold
Fjern

Rediger

Vis

Fjern fra kg
Rediger

Send

Telefonnummer

Personoverblik i
SAPA
Rediger

Slet
Rediger
Slet
Rediger
Slet

Abonnement

Afsnit
Bilag

Tekst historik
Dagsordenspunkt til
mgde

Opgave

Sagsstruktur
Workflow
Dagsordenspunkt i
HTML
Workflowstruktur

Dokument i browser

Sagspart
Sagspart

CTRL+ALT+T
CTRL+ALT+O
CTRL+ALT+R
CTRL+ALT+Q
CTRL+ALT+2 (nr. tast)
CTRL+ALT+Y

CTRL+ALT+E
CTRL+ALT+Q
CTRL+ALT+E
CTRL+ALT+Q
CTRL+ALT+E
CTRL+ALT+Q

CTRL+ALT+, (komma)
CTRL+ALT+1 (nr. tast)
CTRL+ALT+2 (nr. tast)
CTRL+ALT+A
CTRL+ALT+D
CTRL+ALT+E
CTRL+ALT+F
CTRL+ALT+H
CTRL+ALT+M

CTRL+ALT+O
CTRL+ALT+Q
CTRL+ALT+R
CTRL+ALT+S
CTRL+ALT+U
CTRL+ALT+V

CTRL+ALT+W
CTRL+ALT+1 (nr. tast)
CTRL+ALT+E
CTRL+ALT+F
CTRL+ALT+Q
CTRL+ALT+R
CTRL+ALT+V
CTRL+ALT+K
CTRL+ALT+E
CTRL+ALT+S
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Handlingsmenu Genvejstast \

Samlesag

Samlesag
Samlesag
Samlesag
Samlesag
Samlesag
Samlesag
Samlesag
Global menu
Global menu
Global menu
Global menu
Global menu
Global menu
Global menu
Global menu
Global menu
Global menu
Global menu
Global menu
Henvisninger
Henvisninger
Afsender/modtager
Afsender/modtager
Afsnit

Afsnit

Send

Tilfgj

Tilfgj

Tilfgj

Vis

Vis

Vis

Vis

Notater

Ny

Ny

Ny

Opgaver
Sager
Samlesager
Dokumenter
Kontakter
Bilag

Advis
Brugerprofil
Fjern
Rediger
Rediger
Slet

Omdgb afsnit
Slet

Samlesag (overfgr til
papirkuryv)

Ny sag

Sag

Sagspart

Fjern fra foretrukne
Fgj til foretrukne
Giv aktindsigt
Journalark

Kontakt

Sag

Samlesag

CTRL+ALT+Q

CTRL+ALT+N
CTRL+ALT+T
CTRL+ALT+P
CTRL+ALT+F
CTRL+ALT+F
CTRL+ALT+|
CTRL+ALT+J
CTRL+ALT+5 (nr. tast)
CTRL+ALT+K
CTRL+ALT+N
CTRL+ALT+S
CTRL+ALT+7 (nr. tast)
CTRL+ALT+2 (nr. tast)
CTRL+ALT+1 (nr. tast)
CTRL+ALT+3 (nr. tast)
CTRL+ALT+4 (nr. tast)
CTRL+ALT+6 (nr. tast)
CTRL+ALT+8 (nr. tast)
CTRL+ALT+F12
CTRL+ALT+Q
CTRL+ALT+R
CTRL+ALT+E
CTRL+ALT+Q
CTRL+ALT+O
CTRL+ALT+Q
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Genaben afsluttet Acadre sag

Nar sagsstatus stdr med "A — Afsluttet”, hvilket du kan se i hgjre . i
. o . , Sagsstatus:
side. Du kan ikke journalisere dokumenter i en afsluttet sag.

Men du har mulighed for at genabne sagen.

Acadre

@ Ny... Rediger

SAG Primazer sagspart - Sag: 24/96

© Arbejdssag - div

Skift ~  Tilfaj ~

Nar du har sggt sagen frem, sa skal du klikke pa "Skift”

enten i handlingsmenuen hvis du har sagen som en SElRSIELE

Afdeling

listevisning, eller i topmenuen hvis du har den afsluttede

sag abnet.

Vaslg ny sagsstatus

Herefter markerer du "B — Under behandling” og klikker pa

sagen afsluttes.

"Gem”.

Sagsstatus

A- Alsluttet

8- Under behanding
P - Passiv

S - Periodeskiftet

Du vil blive spurgt om du gnsker at aendre

dokumentansvarlig, hvortil du bgr svare "Nej” =

> Annuller

Du kan ikke genabne afsluttede sager, som har S@geregu|tater (,' :_’f)
sagsstatus "S — Periodeskiftet”, idet sag og @ Ny Rediger Skift v Tilfgj ~ Fem
dokumenterne er afleveret til arkivet og dermed er den

P . Sagsnr. Sagsstatus
total lukket for tilfgjelse af gvrige dokumenter. g 9

R ) _ B 19/57062  A-Afsluttet
Du kan dog aendre pa sagsansvarlig, sagsansvarlighed

08 O

n 19/56268 S - Periodeskiftet

enhed, adgangskode samt adgangsgruppe.

| tilfeelde af du har brug for en lignede sag, s er du ngdt til at oprette en ny sag og
evt. foretage en henvisning mellem sagerne, hvis dokumentation skal fremga af det

samlede overblik.

Hvis du abner sager eller dokumenter pad Acadre brugere som SeO=Lebaraey

ikke laengere er ansat, da SKAL du aendre sagsbehandleren. .

OLD_CBS
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Hent kopi af dokument og journaliser

Kopiering af dokument - Office pakkens filtyper (Word, Excel, PowerPoint)

1) Sla handlinger til Dokumenter (6) v © ~ Skjul handlinger
2) Udpeg dokument i sagen # Ny Rediger Send v Skift v Tifgj v Fem v Vis~ Fil v
3) | HANDLINGSMENUEN veelges | I | )
] ournalnr. »~ Dokumenttite ) ndret
funktionen "Vis V" og klik pa "Hent vis dokument
kopi" e El 137146/25 ::;::agrslmjcwcdr. konference og Dokument i browser s
O m 137148/25  Oversigt over satser Hent kopi © 52025
Du far en dialogboks med en opmaerksom i forhold til Domnloads P a 0 X

at hente en lokal kopi, hvortil du kan klikke pa "OK".

Dokumentet vises nu i gverste hgjre hjgrne, hvor du B ) Af—

B Eopi_Retningslinjer vedr. konference og seminar, DOCK

kan vaelge "Abn fil" i pop-up Downloads.

Hvis du gnsker at gennem din kopi i en Acadre sag, sa skal du veelge fanen "Acadre” i
gverste menulinje og evt. klikker pa "Log pa” for at aktiverer forbindelse mellem Office-
pakkens programmer og Acadre. Klik pa "Gem i Acadre” og journalisering starter op.

Filer  Hjem Indsat  Tegning Design  Layout Referencer  Forsendelser  Gennemse  Wis  Udvikler  Hjeelp DynamicTemplate

B » © IO 2?2358 -

Eresflet  Owerfior til lkke gemte Visi Hjzlp Acadre Log
Dagens post dokurnenter webklient af
Handlimger Programmer Generelt

Du gemmer nu dokumentet i Acadre, hvor du evt. tilretter selve titel

for du klikker pa "Gem", derefter far du et sggebillede frem. —

Du har mulighed for at sgge blandt eksisterende sager eller oprette
en ny sag. Hvis du veelger at oprette "Ny sag” henvises til vejledningen

"Oprettelse af sag”

Sae p Alle sagslyper s

~ Licuidet sagning

Har du s@gt en sag frem, klikkes til hgjre i "Tilknyt til sag”.

l
o

Spgeresultater (1)~ o

Sagsnr. Sagstitel = Sagzindhold Sagsdato Sagstype )

[ ] 25313 Testsag til Acadre for &r 2025 Dirverse dokumenter mum IT-30T5 EMSAG
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Herefter dbnes registreringsguiden til at journaliserer dokumentet, hvor du kan veelge

|n

mellem "Opret uden autoprofil” eller "Opret med autoprofil”.

REGISTRERINGSGUIDE

® Journalisér dokument: Giv dokumentet en sigende titel

Foretrukne autoprofiler (1) ~ v Seqiliste @

Titel = Dokumenttype Kategor

Czapnm udcna.lt@

B Mais | Andet

-]

For yderligere vejledning i forhold til journalisering af filen henvises til vejledning
"Autoprofiler” og afsnittet "Dokumentinformation —autoprofil”.

Nar samtlige pakraevede/obligariske felter er

udfyldt klikkes pa "Gem og brevfelt” eller pd "Gem”, -

funktionen er den samme.

Kopiering af dokument - filtypen (PDF)

-I) Slé ha ﬂd|lﬂger t'l Dokumeﬂter (6) ~ © ~ Skjul handlinger

2) Udpeg dokumentisagen (#) Ny Rediger Send ~ Skift v Tifej ~ Fiem v Vis~ Fil ~

3) | HANDLINGSMENUEN V£|ges ] Journalnr. Dokumenttitel « vis dokument ndret
funk‘Uonen "Vis " Og kl'k pé ”Hent [2] i 137181/25 Adgang som underviser Dokument i browser 5-2025
kopi” O e 137316/25 :;nr:;i:‘;g om deltagelse i W‘ Py 52025

Du far en dialogboks med en opmaerksom i forhold til at R 3 o = @ U

hente en lokal kopi, hvortil du kan klikke pa "OK". S,
Downloads [ LS S i

Dokumentet vises nu i gverste hgjre hjgrne, hvor du klikker g OpLYala nd tetard g o S (0]

i mappen og dokumentet overfgres til drev. .
(Hvis du gnsker at 4bne dokumentet klikke pa "Abn fil").

Skal du have dokumentet til en Acadre sag, abnes sagen i Acadre, hvor du
vaelger "+ Ny..." og klikker pa "Dokument” og derefter importer fil.

Dokument

For yderligere vejledning henvises til "Journaliser dokumenter fra drev (Importer dokument)”.

Nar samtlige pakraevede/obligariske felter er udfyldt

funktionen er den samme.
Husk at slette dokumentet pa drevet efter journalisering.
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Kopiering af mail (dbne mail) - filtypen (MSG)

DOkumen’ter (6} v © ~ Skjul handlinger

@ Ny Rediger Send ~ Skift «~ Tilfgj ~ Fern ~ Vis ~ Fil ~

] Journalnr. Dokumenttitel Vis dokument ndret

“3_; 137181/25 Adgang som underviser 6-2025

Dokument i browser
Anmodning om deltagelse i

< oy 137316/25 6-2025
e‘ g / konference Hent kopi I e

1) Sla handlinger til
2) Udpeg dokument i sagen
3) | HANDLINGSMENUEN veelges funktionen "Vis ™" og klik pa "Hent kopi”

Du far en dialogboks med en opmeerksom i forhold til at G 0 = @ ¢
hente en lokal kopi, hvortil du kan klikke pa "OK".

Downloads [l ]
Dokumentet vises nu i gverste hgjre hjgrne, hvor du R
klikker pa "Abn fil", dermed abnes mailen, og kan laeses ' B

eller evt. journaliseres pa ny.

@nsker du at journaliserer mailen til en Acadre sag, henvises til vejledningen
"Journaliser e-mail til Acadre Web”
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Historik pa sag, dokument samt versioner af dokument

Historik pa sag

Du har mulighed for at se historik pa en sag. Nar du star pa sagsprofilen, kan du via den

lille pil V ud for dokumenter veelge "Historik”.

Dokumenter (6) v~ ~ Skjul handlinge
» Dokumenter . . . . .
(4 end ~ Skift « Tilfgj ~ Fjerm ~ Vis » Fil ~  «ss
Sagsparter
] Notater Dokumeanttitel Indholdsbeskrivelse #Endret
Hemsninger - - B, 19-05-2025
Samlet indhold
| | Cow o~ - e T 19-05-2025
I Historik I — —
L alln
Historik (16) ~ | § == = o
Dste Handling Bruger
@ 7052075 150113 Dpdatits 5ag Comny Boe Soeeasen
i ITOSP0IS VSO ik tifagat ti sagern Cosny Bow Sanasin Dokurmarine. LEOFPS o bawet juimalkions i sagen
‘D 2052005 102418 Cpret nokat Casny Boe Sorensem Triet Test notat - Gdenotat. Motatnr: 4

Via sagens historik kan du fglge de forskellige handlinger, dato, og af hvem samt

naermere detaljer.

Historik pa dokument

Du har mulighed for at se historik pa et dokument. Nar du star pa dokumentprofilen,
kan du via den lille pil V ud for dokumentvisning veelge "Historik”.

Dokumentvisning ~

& Vi dokurment

Historik (10) ~

Dato Handling Bruger
D] 19.05-2025 14.34:59 LS dokument Conrry Boe Sarenien
£ 19:05-2025 14:2%51 Opdasér dokument Connry Boe Sanensen
@ 1905-2025 14:25:40 Check wd Conny Bor Sarensen

Detaljer

Drokument version 2 er blevet L

Joumaldr: 2025, Lebens. 137146, Dokumenttype: M, Jour
nalstatus: R, Dokumentdaio: 19-05-2025, Eategori: Motat,
Dokismenttitel: Retningslinjer vedr. konference og semi-
nae, Adgangskode: CA, Sagsbehandler: Conrry Boe Saren
sen, Initialer: (E‘:_Tllkn‘ﬂ:rts.ll;\;'.r 2025, Tilkrryt
tEtSagshabent: 13962

Via dokument historik kan du fglge de forskellige handlinger, dato m.m.
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Versioner af dokument
Versioner af et dokument kan fx vaere de forskellige gennemskrivninger af et udkast.

Dvs. hver gang du redigerer og gemmer et dokument oprettes der automatisk en ny
version.

Nar du star pa dokumentprofilen, har du via den lille pil ™ ud for dokumentvisning
mulighed for at vaelge "Versioner”.

Dokumemtvisning hd & Rediger indhold ¥ Vis dokument

* Dokumentvisning
Versioner

Historik

Du har flere muligheder ved tidligere versioner, hvor du kan klikke pa det gnskede

Versioner (3) v ~ Vis handlinger
Versionsnr. Last Oprettet Oprettet af Tjekket ud af
LE] 1 % 2102-2024 CBS - Conny Boe Serensen
2 E 2102-2024 CBS - Conny Boe Serensen
3 " 20:03-2024 CBS - Conny Boe Serensen

versionsnr., hvor du bl.a. far mulighed for at ggre dokumentet til nyeste version.

Versioner (3) ~ ~ Vis handlinger
Versionsnr. Last Oprettet Oprettet af Tjekket ud af
1 B 21022024  CBS- Conny Boe Serensen
Vis dokument Hent kopi Vis HTML Ger til nyeste version
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Hjemmearbejde og forbindelse til Aabenraa Kommunes netveaerk

Er du blevet last eller har glemt din adgangskode, s kan du selv gendbne din konto
med MitID, dben internetsiden: https://kode.aabenraa.dk

Aabenraa Kommunes netvaerk
Nar du arbejder hjemmefra, skal du sikre at du har korrekt forbindelse til Aabenraa
Kommunes netvaerk for at Acadre bl.a. fungerer.

1) | bundlinjen skal der veere markeret med et
lille blat skjold, du klikker pa net
forbindelsesikonet, og der kommer en pop-up. = N

Tilgeengelig lkke tilsluttet TDC (LTE)

2) Du skal veere tilsluttet Wi-fi

3) VPN skal lyse bl3, hvis den ikke ggr det, sa skal
du aktivere den, og hver opmaerksom pa at 3
den skal sta med "AlwaysOn Aabenraa B >
Kommune”

. i . . AlwaysOn Flytilstand Tilgeengelighed
4) Skyen skal veere aktiv, hvis du ikke har den, sa Aabenraa Kommu

kan den downloades via dette link:
https://www.microsoft.com/da-dk/microsoft- Yot ™
365/onedrive/download '
(det burde dog ikke veere ngdvendigt)

g ° g

Hver ligeledes opmaerksom pd at P-drev er
tilgeengelig. P-drev er programdrev hvorfra 96% P
systemmaessigt at Acadre til af fungerer, samt
S-drev hvor skabelonerne hentes ind.

(4 (1)
Dette vil blive udfaset nar alt er blevet flyttet ~ @ DAMN :]>-<

over i skyen, hvilket der dog ikke er deadline

for.

IT-Helpdesk

IT-Helpdesk er alle ansattes daglige indgang til IT.

Alle henvendelser foregar som udgangspunkt ved at registrere en opgave i IT-
Helpdesk.

Telefonisk support kan foretages pa hverdage i tidsrummet mandag til onsdag fra kl.
7.00 til kl. 16.00, torsdag fra kl. 7.00 til kl. 17.00 og fredag fra kl. 7.00 ti kl. 14.00, hvor du
kan ringe pa3 tif. 7376 7827.
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Informationer, nyheder og hjzelp vedr. Acadre

Beskeder fra IT-Helpdesk
P4 Medarbejderportalen kan du nar du er pa kommunes internetforbindelse se evt.
beskeder i forhold til IT-udfordringer herunder ogsa Acadre.

Information fra IT-Helpdesk

P3 forsiden af Medarbejderportalen og i bunden kan du
klikke pa "Abonnér pa information fra IT-Helpdesk”, dermed (" Abonnér pa information fra IT-
vil du f& besked via mail nar vigtige information udsendes. \ Helpdesk

13-08-2025: Funktionen virker dog ikke lige pt.

Modtag SMS besked ved kritiske IT-fejl
Via IT-Helpdesk system kan du tilmelde dig SMS, hvor du vil
modtage en besked pa din telefon.

6 IT-Helpdesk
App

Klik pa "Tilmeld mig SMS ved Rgd besked”, hvor du tilmelder dig med navn, mail
Tilmeld mig SMS

og mobil (dette kan bade veere arbejdsmobil eller dit private mobilnr.) ved Red besked
Det er ligeledes her du kan afmelde beskeder igen, hvis det ikke lzengere er et — T
behov. Short Message

Service

13-08-2025: Funktionen virker dog ikke lige pt.

Hjzelp og udfordringer vedr. Acadre

Skulle du mangle hjeelp eller have andre udfordringer med Acadre, sa opfordres du til i
forste ommgang at kontakte din IT-superbruger, som gerne hjaelper dig videre.

Du kan finde din IT-superbruger pa Medarbejderportalen, hvor du i spgefeltet skriver
"superbruger”, s bliver du guidet videre hvor du kan finde din superbruger.

Alternativt kan du oprette en helpdesk opgave. Ny opgave

Via IT-Helpdesk system klikkes pa "Ny opgave”, herefter vaelges "Programmer”
dernaest "Acadre — ESDH", i hgjre spalte kan du finde forskellige kategorier,
hvilket omfatter ofte stilledes spargsmal. Er der ikke en kategori der passer sa
veelges "Spgrgsmal til Acadre-teamet”

Acadre - ESDH

Ny opgave

Bruges til registrering af opgaver i Acadre.
Programmer

Her kan du indsende fejl pa kommunens
programmer og Fagsystemer.

F.eks. Adgangskode virker ikke, Word er holdt
om med at virke, Outlook fejler, kan ikke starte

Citrix osv.
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Medarbejderportalen og vejledninger

Pa Medarbejderportalen kan du sgge "Acadre”, hvor du finder informationer,
vejledninger, organisation, sikkerhedsindretning og funktionsbeskrivelse omkring
ESDH-systemet Acadre.

Nyhedsbrev fra Acadre-teamet
Nar det vurderes relevant, vil Acadre-teamet sende information/nyhedsbrev ud til de
Acadre-ansvarlige, Acadre-undervisere samt IT-superbrugere.

@vrig information

De Acadre-ansvarlige, Acadre-undervisere, repraesentanter fra Byrads- og
Direktionssekretariatet mgdes kvartalsvis med Acadre-teamet, hvor der drgftes
forskellige problemstillinger og vidensdeling pa tveers i organisationen samt
handtering af evt. projekter.
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Journaliser dagens post

(T  Du skal have widget "Dagens post” aktiveret.

1)

2)

[tagors el

| boksens hgjre hgjne vil der fremga om der skulle ligge skannet post

som skal handteres.

Alle mine afdelinger (2) v~

Nar du abner widget, har du mulighed for at Min
veelge forskellige visninger ved at klikke pa pilen Min afdeling
M til hgjre for listens overskrift i

[Scan -7

* Alle mine afdelinger

SAGH66S

handlingsmenuen.

Alle mine afdelimaer (2) o L o

Tieke Beshrivelie s et al Regrtierst -Persoslig Reserveret ol

SETOR 02 % 1
bacede FROSCANDID DU TIPS T M, O

Fibe: Pages: 1

Dagers post it

siSean - 7 Baich

el b

Klik pa dokumentet i kolonnen "Title”, hvor du far mulighed for at journaliserer eller
videresende dokumentet til en kollega.

Nar du klikker pa journaliser skal du tage stilling til omm dokumentet skal i en
eksisterende sag, ny sag, som bilag eller som en ny version af et eksisterende
dokument.

‘ Seg p ‘ Alle sagstyper ~

~ Udvidet sagning
Du har mulighed for at redigere titlen pa selve dokumentet samt du har mulighed
for at hente kopi af dokumentet, sa du kan se des indhold.

Side 68 af 143



Journaliser i eksisterende sag

Udfyld sggelinjen anvend evt. ™ Udvidet sggning”.
Du har ogsa mulighed via sggeresultater ved at klikke i pilen V til hgjre,
hvor du kan veelge mellem forskellige muligheder.

Nar du har sagslisten, skal du klikke pa "Tilknyt til sag” i hgjre side ud for den

sag, du gnsker at journaliserer filen pa.

Tilknyt:

Eksisterende sag

Sggeresultater ~

Mine sager
Mine foretrukne

Seneste sager

+ Sageresultater

spgeresultat ~ m = o
Laganr, sagutitel Saguindhold sagudato Lagrtype
- 15 Farhptsiad - chwTse Test ERaTH MO R N 0301704 135 5] Wyt ¥

Veelg derefter F=E
" - © Journalisér dokument: Fra "Dagens post” i Acadre

Opret uden autoprofil
el |er » Opret uden autoprofil
"Opret med autoprofil”

Mine seneste autoprofiler (4) ~ [ = &
Titel Dokumenttype Kategori
Bl Emnesag (Acadre 24) u Andet

Opret med autoprofil

Derefter udfyldes de
manglende felter med
dokumentinformation og

som minimum de pakreevede

felter som fremgar med *
stjernemarkering.

Klik pa "Gem og ga til sag” eller

"Gemn og ga til dagens post”

Dokumentinformation

Titel:

Afsender/modtager

Mappe

# oOpfelgning

@ Datoer

Journalfort af arkivet ()~
* | Fra"Dagens post” i Acadre
Fo— o
(=) Dokumentbeskrivelse
Dokumenttype: *+ | 1-Indgaende -
Kategori: * v
Sagsbehandier + | Acadretestadm2 - Acadre Testbruger 2. X
Indholdsbeskrivelse: %
Aktindsigt + | Aben -
(¥) sikkerhed
Gem og ga til sag Gem og ga til dagens post

Gem og ga til sag Gem og ga til dagens post
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Journaliser pa ny sag Tiknyt: R

Klik pd "Ny sag” og falg anvisningerne som under emnet "Oprettelse af sag”

Videresend post

Er filerne i dagens post ikke til dig, har ] ] )

| dialogboksen har du mulighed :
for at pafgre en forklaring i feltet Acadre  (3) Ny...

"Note” fgr du videresender posten | 2"
elektronisk. © Videresend dagens post

Mam: Dagens past fra PostScan - 7 Batch:_BATCH_DSK S4GHB698_2024.01.26T08_02_40_850(1] SEP
Né r d u videresender ﬂ |erne t|| en barcode-PROSCANDID:OLM13PMST 24; OrigFile: Pages: 1
kollega uanset hvor i Videresend i * | Person og aideing ¥
fo) rg an isatio nen, bQ) rman g iVe Mote: Skriv en begrundelse hworfor du videre sender post en en anden afdeling/bruger
besked, du ved ikke om din _ -
kollega arbejder i Acadre dagligt e ‘ =
eller muligvis er fraveerende. el tner ’ ‘A

Din kollega vil dog fa en mail den 7 Annulier

efterfglgende dag i forhold
oprettet abonnement.

Jou rnallser sepa rat .~ Brugerindstillinger X
Journalisering af filerne som separate dokumenter, det kraever | Brugerindsillinger
. - . Journalisering
dOg at Acadres bru gerin dstillin gerne | Outlook er va |gt med () Vis journaliseringsdizlog ved leest e-mail () Vis journaliseringsdialog ved afsendt e
” . . . n Vis journaliseringsknap i hdjrekliksmenu  Journalisér vedhzeftede filer som bia ~
Journaliser vedhaeftede filer som bilag”. e o
Tilgaengelige filbyper: Journaliser vedheeftede filer af filtypen:
. . Filtyper  Beskrivelse Fityper  Beskrivelse
Herudover skal filen (m ailen ) 3 Majbrit Hammerich Hansen -VS_IT- 27032025 [lows  Autocap om extenson | [ElpoF  Adobe Acrobat |
- udfordringer 16:08:49 [Jar  CreRite for Windows > | ETrF Hummingbird Imaging
vaere med vedheeftede [Twor oeser < | M. o
. DPDF  Diaform+ EIXLS  Microsoft Excel
b||ag/doku menter - —_— Mlne o nte e e va e I
Dermed vil der veere et . sandaravsnng -
Vis falgende forslagstype som standard :
hoveddoku ment Og et el Ier Senest anvendt i Outlook integrationen ~
. HOVeddOkU ment Anvend denne journaliseringsmetode som standard pé jounaliseringsdialog:

ﬂel’e b||ag Autojournalisér ~

Majbr'rt Hammerich Trveng dettle; som standard titelformat : —

Hansen-VS_[Tu...

i Eﬂn e-mail
MSG ¥ Fiern e-mail efter journalisering som stand
OK Annuller
Bilag (1)

It fexisx

Reserveret af i

Hvis der i oversigten over dagens post star dit navn i forhold til "Reserveret af” sa
betyder det, at du er pabegyndt journaliseringen, og dermed er der ikke andre der kan
tilga filen, derfor er du forpligtet til at foretage handling.

‘Title Beskrivelse Modtaget af Registreret ~Personlig Reserveret af ‘
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Journaliser dokument

Har du abnet en af Microsoft Offices programmer, Word, Excel eller PowerPoint som du
har behov for at fa journaliseret ind i en Acadre sag, sa skal du veelge fanen "Acadre” og

klikke pd "Gem i Acadre”.

Filer  Hjem Inds®t Tegning Design Layout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Udvikler Hjzlp [JAcadre

IR » O wd [0 O 2 E2]

Gemn i fBrevflet  Cherfar til Digital lkke gemite ¥isi Hjmlp Acadre Log
Acadre Dagens post Post dokumenter webklient af
Handlinger Programmer Generelt

Derefter kommmer en pop-up hvor
du skriver titlen/overskriften pa
dokumentet.

Der kommer en pop-up, hvor du

Gem dokument i Acadre

Hvis du klikker pa "Gem”, lukkes dit dokument samtidig med, at Acadre registreringsguiden starter. |
registreringsguiden vil du 3 mulighed for at gemme dit dokument pa en eksisterende sag eller en ny sag.
Du vil ogsa {3 mulighed for at brevflette eventuelle Acadre-flettefelter.

MNar dokumentet er gemt, og hvis det ikke er skrevet faerdigt, kan du fortsaette redigeringen ved at klikke
pa knappen "Rediger indhold”. Dit dokument vil s3 starte op igen, og du kan nu fortssette med at skrive.

Titel [Skriv overskriften/titlen p& dokumentet

¥ Annullér

har mulighed for at sgge blandt eksisterende sager eller oprette en ny sag.

‘ 58q

p ‘ Alle sagstyper ~

~ Udvidet sagning

Har du s@gt en sag frem, hvor mailen skal journaliseres, klikkes til hgjre i "Tilknyt til sag”.
Du kan ogsa veelge at oprette "Ny sag” her henvises til vejledningen "Oprettelse af sag”.

Spgeresultater (11) ~

Sagsnr. Sagstitel -

- 253AM3 Testeag il Acadre for b 2025

Sagsindhald Sagsdato Sagstype )

Diverse dokumenter mom 17011035 ENISAL

Der kommer herefter en pop-up, hvor du skal udfylde de manglende

dokumentmetadataprofilen, her ka
"Opret med autoprofil”.

n du veelge mellem "Opret uden autoprofil” eller
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REGISTRERIRGSGUIDE

® Journalisér dokument: Giv dokumentet en sigende titel

Opret uden autoprpd

Foretrukne autoprafiler (1) ~ ~ Sag iliste & =

Tited = Dokumenttypss Kategori

B Mais I Andet w

For yderligere vejledning i om dokumentmetadata henvises til vejledningen
"Autoprofiler” og afsnittet "Dokumentinformation — autoprofil”.

Journaliseringsfejl — mail bliver ikke overfort til Acadre sagen.

Skulle der ske fejl ved selve journaliseringen og din mail ikke
bliver journaliseret pa sagen, sd kan mailen enten have lagt
sig i "Dagens post” eller i "Mine ikke gemte dokumenter”,
derfra har du sa mulighed for at faerdigggre din journalisering.

Mine ikke germie
dokumenter
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Journaliser dokument fra drev (Importer dokument)

Hvis du har dokumenter liggende pa drev eller skrivebordet, som skal journaliseres
(importeres) til en Acadre sag foretages dette falgende made:

Trin 1) Abn den sag, hvor du gnsker at journaliser/importerer et eller flere dokumenter til.

Acadre

SAG

Trin 2) Klik p& "Ny.." i topmenuen og veelg "Dokument” OL

Primaer

Dokument

Trin 3) Dialogboksen "Nyt dokument” dbner

Acadre eschtest3 - ik Lykke Petersen

DOKUMENT  Primaar sagspart « Sag: 1535

© Nyt dokument

Nar du opretter et internt eller udgaende dokument er det lettest at vaslge "Skriv nyt dokument” og veelge en skabelon, 54 vil sags-, dokument- og modtageroplysninger fra skabelonen
‘automatisk biive indsat i dokumentet

Huis du har et feerdigt dokument, kan du bruge "importér dokument” og vaelge en autoprofi, som tlfejer sags-og dokumentoplysninger.
Endelig kan du kiikke pa "Opret uden skabelon” eller "Opret uden autoprofil® og selv udfylde de nadvendige felter.

Nyt dokument Importér dokument |
\ > Opret uden autoprofi

Trin 4) Veelg fanen "Importer dokument”

Trin 5) Dokumentet kan nu oprettes enten med en autoprofil eller uden en autoprofil.
© Opret dokument

Journalfert af arkivet o ~

Titel <Filnavn benyttes som dokumenttitel

Afsender/modtager:

Lagringsform: Elektronisk
Start program C Microseft Word

Mappe Sagens rod !
-

Importer fil: [

<Flere filer er valgt>

(¥) Opfelgning

Trin 6) Klik pa [GENNEMSE] ud for "Importer fil"

Trin 7) Udpeg dokumentet i filstrukturen (Der kan markeres flere, hvor titel pa det
enkelte dokument overfgres som dokumenttitel i Acadre)

Trin 8) Klik [GEM]. Hvis der er et dokument, sa bliver det overfgrt til sagen, hvis der er
mere end et dokument overfgres dokumenterne til en statusliste.
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Trin 9) Klik herefter pa "Importer”, hvor dokumenterne kontrolleres

om filtypen understgttes i Acadre.
i ) ) ] . Status — Masseimport af filer i sagen:
Acadre kan handtere forskellige filtyper, det er dog kun muligt at fa
overfgrt dokumenter som understgtter de filtyper som efterfglgende
vil blive afleveret til arkivet.

Afslut Acadre WEB sag.pdf
Adgangskoder og Adgangsgrupper i Acadre WEB.pdf
Journaliser kopi af dokument (Hent kopi).pdf

Las dokument - Las dokument op.pdf

Yy v v vy

Det er Byrads- og Direktionssekretariatet som handterer
arkivafleveringsproceduren.

Gendben afsluttet Acadre sag.pdf

Acadre  Retur il sag

Status - Masseimport af filer i sagen: Arbejdssag - diverse test

Las dokument - Las dokument op pdf

Genaben afsluttet Acadre sag.pdf

aktive sager.csv Filtypen understattes ikke
Journaliser kopi af dokument (Hent kopi). pdf

Adgangskoder og Adgangsgrupper | Acadre WEB.pdf

vy v v X v v

Afslut Acadre WEB sag.pdf

Trin 10) Du far en status liste over de dokumenter der gnskes importeret til Acadre.
Hvis det fremgar af statuslisten at filtypen ikke understgttet, har du mulighed
for at klikke i topmenuen "Retur til sag” og du bliver ngdt til at starte forfra.

Hvis samtlige filtyper understgttes i Acadre, vil der af
statuslisten vaere markeret med grgnt flueben v/, at

oprettelse er foretaget og du kan ga retur til sagen via v Afslut Acadre WEB saq.pdf
topmenuen. v

Status - Masseimport af filer i sage

Adgangskeder og Adgangsgrupper i Acadre WEB. pdf

Husk efterfglgende at fa slettet dokumenterne pa drevet, ellers vil de fremga af
Aabenraa Kommunes Datakvalitet.
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Journaliser e-mail til Acadre Web

Mail journaliseres i Acadre ved at du enten abner mailen eller du markerer den pa
oversigten, det kraever at du vaelger fanen "Acadre” og du er logget pa fgr du kan
klikke pa ikonet "Journaliser”.

Filer  Hjgm #Send/modtag  Vis  Tilfajelsesprogrammer  Hjslp €_Acadre ) DynamicTemplate

& Joumaliser El'- Regler |”_=' Mapper Erugerindstilbnger ":‘.f Opdater Acadre loretrukne O Acadne 'El Log af Stan Journaliseringssenvice

Herefter far du en pop-up, hvor du skal vaelge hvor mailen skal journaliseres, du kan
sgge autoprofiler samt sgge sager. | hgjre kolonne har du mulighed for at veelge
mellem forskellige forslag s& som dine foretrukne autoprofiler eller sager.

E-mailadresse:

Emne:

Vedhaftede filer:
Metode

Autjournalisés

Autoprofil

Kot

Knyt til dokument:

Oversigt

=
[=
[ |

E-mad Bilag .@
| 8 | conny Boe Sarensen

Conny Boe Sarensen
Journaliser e-mail til Acadre Web

3

[ Opret valg som regel

Afsender

|C0m1r90c Sorensen

) | Conny Boe Serensen

]

_\_\_'_‘_\—_ —
Valgte liste:Senest anvendte autoprofiler

Forslag

| B

Acadre

-hnf_g_:ndtr

3 Mais

Regler

{3 TORdesk opgaver

Titel

Nulstil

Journakiser e-mail til Acadre Web

imaged0L.ipg
image00z.jpg

Indholdsheshrivelse

Teksten averfares i fb. med jounali_

] \j} Conny Bes Sarensen

Dolament Gl mal journakser e-mail bl Acadre

) 8 1>
Anvendte = Foretrukne | Autoprofile

Information

18 Fiemn e-mail efter joumalisering B Titknytvedhadtede filer som bilag bl e-mailen | oK ) Annuller

Autoprofil: Ved at klikke pa ikonet kan du foretage sggning mellem seneste, egne eller
delte autoprofiler.

Knyt til sag: Ved at klikke pa konet kan du foretage sggning blandt de aktive
sager.

o

I Find sag ks

Sagssegning: Udhd segning. der kan bruges flere ond med mellemeum - sogring foretages ved at kikke | luppen tl hare _——b-@ Al sagstyper -

| Mire sager

| oversigtsvinduet har du mulighed for at aendre titel herudover kan feltet
"Indholdsbeskrivelse” udfyldes, hvilket overfgres i forbindelse med journalisering, dog
hvis bilag journaliseres separat vil ssamme indholdsbeskrivelse blive overfgrt.
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Inden endelig journalisering gennemfgres kan du nederst i pop-up billedet vaelge om
mailen slettes efter journalisering og om evt. vedhaeftede filer gemmes som bilag pa
sagen.

@ Fiern e-mail efter journalisering B Tilknyt vedhaeftede filer som bilag til e-mailen oK Annuller
Nar der klikkes pa "OK" starter journalisering op og manglende pakraevede felter vil
skulle udfyldes fgr konkret journalisering er gennemfgrt.

Er der ikke oplyst sagsnr. vil der komme en pop-up, hvor du har mulighed for at sgge
blandt eksisterende sager eller oprette en ny sag.

‘ Seg p ‘ Alle sagstyper ~

~ Udvidet segning

Har du sggt en sag frem, hvor mailen skal journaliseres, klikkes til hgjre i "Tilknyt til sag”.
Du kan ogsa veelge at oprette "Ny sag” her henvises til vejledningen "Oprettelse af sag”.

Spaeresultater (11~ a = o

Sagsnr. Sagstitel - Sagsindhold Sagsdato Sagstype 3

[ 23313 Testsag til Acadre for &r 2025 Dirverse dokumenter mum FTN-H0FS EMSA

Er der mangler i dokumentmetadataprofilen sa vil der komme en pop-up, hvor du skal
veelge mellem "Opret uden autoprofil” eller "Opret med autoprofil”.

REGISTRERIRGSGUIDE

® Journalisér dokument: Giv dokumentet en sigende titel

G:Epm uden :m'.!;r:z;jb

Foretrukne autoprofiler (1) ~ « Sog i liste o o

Titel = Dokumenttyps Eategori

B M I Andet M

For yderligere vejledning i om dokumentmetadata henvises til vejledningen
"Autoprofiler” og afsnittet "Dokumentinformation — autoprofil”.
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Journaliseringsfejl — mail bliver ikke overfort til Acadre sagen.

Skulle der ske fejl ved selve journaliseringen og din mail ikke
bliver journaliseret pa sagen, s kan mailen enten have lagt sig Dagens post
i "Dagens post” eller i "Mine ikke gemte dokumenter”, derfra
har du sa mulighed for at faerdigggre din journalisering.
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Journaliser kopi af dokument

Efter opgradering i januar 2025 er det igen muligt at journalisere en kopi af et dokument
uanset filtype.

1) Sla handlinger til

2) Udpeg dokumentisagen

3) | HANDLINGSMENUEN vaelges funktionen "Vis ™" og klik pa "Journalisér kopi”

Dokumenter (4) ~ O .. skjul handiinger ~

@ My Rediger Send -~ Skift ~ Tilfgj ~ Fern ~ Vis ~ Fil ~ s

0 Journalnr. Dokumenttitel ~ Indholdsbesks Lis
Dokument til jo
v 102864/25 Word
28] El / on kopi Las op
Dokument til jo )
| @ 102881/25 PowerFoint kop 9 Fiyt til mappe
(] ™k 102863/25 PDFil Dokument tiljaf gyt dokument
kopi
- i )
(] [ 102878/25 Excel Dokument til jof Konverter til PDF
kopi
PDF Samiler
Journalisér kopi €

Nar du har klikket pa "Journalisér kopi” kommer der en pop-up, hvor du har mulighed
for at sgge blandt eksisterende sager eller oprette en ny sag.

Hvis du veelger at oprette "Ny sag” henvises til vejledningen "Oprettelse af sag”.

‘ Seg p ‘ Alle sagstyper ~

~ Udvidet segning

Har du s@gt en sag frem, klikkes til hgjre i "Tilknyt til sag”.

Spaeresultater (11~ s

l
o

Sagsnr. Sagstitel - Sagsindhold Sagsdato Sagstype 3

[ 3 25313 Testzag til Acadre for & 2025 Dirverse dokumenter mum IT01-303F5 EMSAD

Herefter dbnes registreringsguiden til at journaliserer dokumentet, hvor du kan veelge
mellem "Opret uden autoprofil” eller "Opret med autoprofil”.

Hvis du veelger "Opret uden autoprofil” overfgres samtlige metadata i samtlige felter i
dokumentprofilen, dog vil selve dokumentet automatisk vaere |as op og redigerbar.
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REGISTRERIRGSGUIDE

© Journalisér dokument: Giv dokumentet en sigende titel

&

Foretrukne autoprafiler (1) ~ ~ Sag i liste m

Tited « Dokumenttypss Kategor

B Mais 1 Andet

For yderligere vejledning i forhold til journalisering af filen henvises til vejledning
"Autoprofiler” og afsnittet "Dokumentinformation — autoprofil”.
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Journalkode og Facet (Kassation og arkiv)

Anvendelse af KL-journalplan
KL's journalplan er et redskab til systematisk registrering og identifikation af sager og
dokumenter i hele den kommmunale forvaltning.

KL's journalplan tager bl.a. udgangspunkt i de retskilder, der fastlaegger den
kommunale opgaveportefglge.

Derudover findes opgaver, der Igses indenfor kommmunalfuldmagten.
Ligeledes er der opgaver vedr. kommmunens ressourcer, fx personale, bygninger,
administrative systemer m.m.

KL's journalplan bygger pa KL Emnesystematik (KLE), som ud fra den kommunale
opgavetilgang sikrer systematisk sammenhaeng i forbindelse med registrering og
styring af data. Herunder er der indbygget retningslinjer for bevarings- og kassation.

Elektronisk adgang til KL-journalplan
Den online tilgang til hele KL-journalplan kan findes pa net adressen: www.KLE-online.dk

Journalkode er opdelt i 3 niveauer

1. niveau er "hovedgruppen” med de 2 fgrste ciffer. (2 Kiassifikation
Hovedgrupperne gar fra 00 til 88, dog er gruppe 30 ikke i = ...
kommunal.

Hovedgruppe 00 - daekker "kommunen som kommune”, hvilket fx er sager der gar pa
tveers af flere hovedgrupper.

Hovedgruppe 01 - 54 omhandler kormmunens virksomhed, dvs. kommunens opgaver i
forhold til borgere/virksomheder

Hovedgruppe 80 — 88 vedr. kommunens egne ressourcer, fx personale, kommunale
bygninger, IT og indkgb.

2. niveau er "grupper”.

Grupperne er opdelt ud fra opgavernes sasmmenhazeng i © Kassifiation
lovomrader/regelsaet eller i forhold til organisatoriske Eme: « [ q.. |
sammenhazeng.

3 niveau er "emner”
Emnet er den konkrete opgave, indenfor et opgaveomrade,
ofte ved et lovreguleret omrade udtrykt i en § eller et kapitel. Emne: o[ o d.. |

(® Kiassifikation

Det anbefales at journalisere sa teet pa emnet som muligt, for at undga omfattende og
uoverskuelige sager.
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Facet

Handlingsfacetterne er opdelt i 7 kategorier: © Kassifkation
A: Organisering m.v. Emne q .|
G: Efter fastg regler . o /| ‘M
I: Informativt materiale
K: Kontrol og klager
P: Planlaegning, regler, vedtaegter og principielle afggrelser
S: Overordnet gkonomi
@: Jkonomi efter fastlagte rammer
Facetterne har en markering der ligesom journalkoden er afggrende for om sagen
skal bevares eller hvorndr denne kan kasseres.
. . @ @vrige sagsegenskaber
Bevaring og kassation
Kassationsfr'sten bestem mes béde af Kassationskode * | If. Journalkode og facet, seettes kassationskode automatisk V‘
journalkoden samt af facetten pa sagen. . 1
Slettekode: Bevares
Kasseres
B betyder at sagen/materialet skal bevares til Aktindsigtssag: Kasseres efter 10 ar
. . Kasseres efter 5 ar
evig tid

K betyder at kommmunen kan kassere det informative materiale, nar det skgnnes, at
der ikke laengere er brug for det.

K5 ersom K10, men her er anbefalingen, at sagen/materialet kan kasseres 5 ar efter
sagens afslutning.

K10 betyder at kommunen kan kassere sagen/materialet, nar kommunen ikke
lzengere har retligt eller administrativt brug for den. Anbefalingen er her 10 ar
efter sagens afslutning.

En "tommelfingerregel” er at den generelle kassationsfrist er pa 5 ar, der almindeligvis
daekker regnskabsregler og foraeldelsesfrister og dermed "K5".

Hver dog opmaerksom pa bestemmelserne i sserlovgivning som kan give anledning
til laangere kassationsfrister.

Sgg journalkode og facet via Acadre

Ved oprettelse af sag kan du via de 3 prikker n foretage opslag, hvor du far mulighed
for at s@ge efter stikord eller du kan vaelge fra liste som er KL's journalplan.

Veelg emne
Seg efter stikord p

Har du spgrgsmal til ovenstaende, sa kontakt enten din IT-superbruger, Acadre
ansvarlige i din forvaltning eller Byrads- og Direktionssekretariatet.
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Las dokument / Las dokument op
Et dokument skal [&ses for at forhindre, at andre skulle komme til at sendre i det.

Du kan bade lase dokumenter op og ikke mindst lase dokumenter, dog skal du bade
vaere sags- og dokument ansvarlig, medmindre du har en rolle som IT-superbruger.

Der er forskellige mader man kan fa 1dst samt last sit dokument op igen.

Mulighed 1 (13s/las op)
1. Du skal have handlingerne sldet til.
2. Nar du har sagen aben, kan du markere dokumenterne i visningsomradet.

3. | handlingsmenuen klikker du pa ﬂ og veelger Las eller Las op

DGkU“ﬁ(’_”“ltC—i' {6) ~ ﬂ ~ Skjul handlinger ~ Sagiliste o

@Nf Rediger Send ~ Skift ~ Tilfej ~ Fjermn ~ Vis ~ Fil ~ s (3]

Journalnr. Dokumenttitel Indholdsbesky L dato Last o
a E] e Retningslinger vedr. konference og dok ; 2025 a
37146/ I
: \ Semmar tﬁt okumen l-aS up E
@I 137148/25 Owersigt over satser TEST Fivl til mappe 2025 [~

Mulighed 2 (las/las op)

Du kan ogsa lase dokumenter eller I1dse dokumenterne op, nar du star pa

dokumentprofilen. | topmenuen klikker du pa de tre prikker ! og veelger Las eller

Las op, alt efter hvilken status dokumentet skal have.

Acadre (#) Ny.. Rediger Send ~ Skift~ Tifgj~ Fem~ Visv Fil v Start~

DOKUMENT  Primzer sagspart - Sag: 25/13962 - Dokument: 137146/25
Lads
™ T rﬁf\lr I - " .
N Ve e, TIE |Lt‘l'Ju_.. Sl

ST Flyt til mappe

Acadre  (¥) Ny.. Rediger Send~ Skift~ Tilfigj~ Fem~ Vis~ Filv Start~

DOKUMENT  Primzer sagspart « Sag: 25/13962 « Dokument: 137146/25 5
Lds op

I - . SR B - . R
@ [ Y Lo e A LRy e I I I () .
— - Flyt til mappe

Side 82 af 143



Mulighed 3 (13s/13s op)

Du kan ligeledes lase dokumenter og lase dokumenter op ved at skifte status for

dokumenterne.
Hvad enten du star pa dokumentprofilen hvor du fra topmenuen vaelger "Skift "eller

har sagen aben og du via handlingsmenuen vaelger "Skift V" derefter vaelges "Status”.

| naeste pop-up har du forskellige muligheder, af billedet fremgar hvad der laser
dokumenter op og hvad der laser dokumenter.

Nar du har valgt den rette dokumentstatus, markeres denne og derefter klikker pa "Gem"

Vealg ny dokumentstatus

Du har valgt at skifte dokumentstatus pa ét eller flere dokumenter. Hvis du vaelger en status,
som laser dokumenterne, vil alle de valgte dokumenter blive opdateret og last. Hvis du veelger
en status, som laser dokumenterne op, skal du have rettighed til dette, for ellers vil opdaterin-
gen fejle.

Dokumentstatus

A - Registrering er afsluttet. (Laser dokumentet op)

E - Ekspederet af sagsbehandler/leder eller anden instans (Ldser dokumentet op)

F - Feerdig fra sagsbehandler/leder (Liser dokumentet op)

J - Journalfert af arkivet (Laser dokumentet)

M - Midlertidig journalfert af arkivet {Laser dokumentet op)
P - Publiceret (Laser dokumentet)

R - Reserveret af/for sagsbehandler (Laser dokumentet op)
S - Registreret i farste hand af arkivet eller sagsbehandler/leder (Laser dokumentet op)
U - Dokumentet udgar eller er flytttet til anden sag (Laser dokumentet op)

Gem > Annullér

Der ma IKKE dbnes sager eller dokumenter pa Acadre brugere som
ikke laengere er ansat, da SKAL du aendre sagsbehandler!

Sagsbehandler

CBS

OLD_CBS
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Manglende Acadre fanen i Office pakkens programmer - Outlook,
Word, Excel eller PowerPoint

Der kan vaere forskellige arsager til at fanen "Acadre” forsvinder i Office-pakken, uanset
om det er i Outlook, Word, Excel eller PowerPoint, nedenfor nogle eksempler pa
hvorledes dette kan Igses.

Filer ~ Hjem Indsst Tegning  Sidelayout Formler Data Gennemse Vis  Automatiser  Udvikler Hjae\p DynamicTemplate

Indstillinger (Tilpas bandet)

nes ”
Under fanen "Filer
Konto | n d i | | i n Genereft Eh Tilpas bandet.
vaelges "Indstillinger 2| ) )
N . = Vaelg kommandoer fra: D Tilpas bandet: &
s som findes nederst i Errrrreer— [Hovesrne
Korrektur
ve hStre kO | onne. Gem i[llAlle diagramtyper... [Opret dia. a Hovedfaner
5 [BAngiv udskriftsomrade > [ Fjernelse af baggrund
= D Annuller B > @ Hjem
Tigzngelighed Cannuller Fortryd |> > [ Indsaet
Avanceret Beregn nu > [ Tegning
Eelmgetformatermg > > B Sidelayout
Tiipas bindet [EHBrugerdefineret sortering... s
= Centreret
Varktajslinjen Hurtig adgang IR>Figurer 5 >Eata
F\et og centrer V- e
Tifejelsesprogrammer [E] Formatér celle >@Vis
Center for sikkerhed og < > [ Automatiser
A”Formindsk skriftstorrelse > [ Udvikler
]Ct kl . kk o | b o d ” AForag skriftstarrelse [ Tilfgjelsesprogrammer
Herefter klikkes pa "Tilpas bandet s rder ; SOIo
. LiFyldfarve > > @ Acadre
hvor der under Hovedfaner i kolonnen Boen S
([FFGem som 4 i
M N M T n n
til hgjre skal der klikket af i "Acadre Qertog
EBHurtig udskrift
* Hasvet skrift
Ny f N Omdgb...
HHIndszet arkkolonner MNytane | | Ny gruppe | | Qmich.. |
SéIndsast arkraskker Tipasninger: |
Elindszet billede: v | mportér/eksporter~ [&
. 3
[ ok || Annuller |

Indstillinger (Tilfgjelsesprogrammer)
Under fanen "Filer” vaelges
Konto "Indstillinger” som findes et AT R—

nederst i venstre kolonne. o R

Korrektur

Navn~ Placering Type 4
Gem Aktive tilfejelsesprogrammer
Sprog Acadre.Officelntegration.AdxAddin  C:\Program Files (x86)\Acadre\Acadr  COM-
tilfajelse
Tilgz=ngelighed
Assist file:///C:\Program Files (x86)\Dania§  COM-
o Avanceret tilfgjels¢
H e refte r kl | k kes pa . dynamictemplate for Office file:///C:\Program Files (x86)\Dania S COM-
[leactbacey tilfgjelse

"Tilfgjelsesprogrammer” i hgjre kolonne, i g Huri s T ST ]
feltet nederst pa pop-up klikkes i e — o
ru”epa ne|et under Adm|n|strer Analysis ToolPak CA\Program Files (x86)\Microsoft Offi  Excel-

tilfajelsc

”Dea ktlverede e|ementel’" Og kllk pé ez T Db oW e e\ 4

n ”n Acadre.Of AdxAddin
Udfear...". vagiven P

Der eringen oplysninger om

Placering: C:\Program Files (xB6)\Acedre\Acadre Office Ribbon Integration.
adxloader.dil

Beskivelse: AddinModule

Administrer: | Deaktiverede elementer ~| | udfar... |

Tilfajelsespragrammer

| ok || Annuller |
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Deaktiverede elementsr 7 x

De elementer, som er angivet nedenfor, er deaktiveret, fordi

de forhindrer Excel i at fungere karrekt., eller Der kommer en pop-up hvor der i vinduet

systemadministratoren har deaktiveret dem via Gruppepolitik.

Bemeerk, at det kan veere ngdvendigt at genstarte Excel, for at markeres evt. emner og klikke pé "Aktiver”
dri kan traede i kraft, . . e °
e Herefter lukkes billedet for indstillinger, &ben og

Marker de elementer, du vil aktivere igen.

Der eringen deaktiverede elementer, luk progra mmet.

Der kan veere oplyst emner, sorm markeres,
hwvorefter der klikes pa "Aktiver"

Aktiver
Indstillinger for Outlook 7 X
Cenaist @ Vis og administrer Microsoft Office-tilfgjelsesprogrammer.
En mulighed mere er at under L
s R e R P Indstilinger for tilfojelsesprogram
Tilfgjelsesprogrammer” i hgjre
A . Grupper Start dialogboksen Indstillinger for " Indstillinger for tifgjelsesprogram...
kolonne, i feltet nederst pa pop-up Personer difeelsesprogram: —
. . Tilfejelsesprogrammer
0
klikkes i rullepanelet under o=
Sag Navn~ [Praceri -
M N ” ng
Administrer "COM- Ao iselsprogrammer
ti|f@je|sesprog rammer" Og k||k pé Tilgzngelighed AcadreCMOUtlookintegrationAdxAddin  C:\Program Files (x86)\Acadre\Acadre Outlc
"Udf@rm". Avanceret Adobe Document Cloud for Microsoft  C:\Program Files\Adobe\Acrobat DC\PDFM
. Outlook - Acrobat
Tilpas bandet
AOP.RC ResourceFinderAddin C:\Program Files (x86)\Add-On Products\Re
L. Veerktajslinjen Hurtig adgang
Der skal veere markeret i ||nJen vedr. o~ dynamictemplate for Office filex///C:\Pragram Files (x86)\Dania Softwar.
iitaelgesprogrammer
Acadre, den kan enten hedde Center for Shkeghed og eftighedsadrminitration e B e T G s Gy
. . 4 »
AcadreCMOutlookintegrationAdxAddin
Udgiver: <Ingens
eller Kompatibilitet:  Der er ingen tilgszngelige oplysninger om kompatibilitet
. . . Placering: CAProgram Files (x86)\Acadre\Acadre Outlook Integration Addin
Acadre.Officelntegration.AdxAddin * elonier ¢
X Beskrivelse: AddinModule
Administrer: [ COM-titajelsesprogrammer ~] | e, |
oK || Annuller |

COM-tiltgjelsesprogrammer ? *

ilgeengelige tilfajelsesprogrammer:
CutlookintegrationA
Adobe Document Cloud for Microsoft Gutlook - Acrobat Annuller
ﬂAOP.RC.ResourceFinder.Addin
n dynamictemplate for Office

| Microsoft Access Qutlook Add-in for Data Collection and Publishing Tiifag...
B Microsoft Exchange Add-in -
n Microsoft Teams Meeting Add-in for Microsoft Office Ejern
ﬂ Microsoft VBA for Outlook Addin
Flacering: C:\Program Files (x86)\Acadre‘\Acadre Outlook Integration Addin\adxloader.dll
Indlaes: Indlees ved start
o . oy
Ovenstaende indstillinger
COM-tilfejelsesprogrammer ? X

galder ogsa for gvrige Office
programmer.

Tilgeengelige tilfajelsesprogrammer:

Acadre':l\ﬂDutIcncnklnteqraticnm\d:u\ddin

Adobe Document Cloud for Microsoft Outlook - Acrobat Annuller
HAOP.RC.ResourceFinder.Addin
ﬂ dynamictemplate for Office
[:I Microsoft Access Outlook Add-in for Data Collection and Publishing
ﬂ Microsoft Exchange Add-in
ﬂ Microsoft Teams Meeting Add-in for Microsoft Office
ﬂMicrosoftVBA for Outlook Addin

Tilfgj...

Fjern

Placering: C\Program Files [x86)\Acadre\Acadre Outlook Integration Addin\adxloader.dll

Indlzes: Indlzes ved start
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AOI "Aktivér Outlook-integration”

Tjek at AOI er korrekt indstillet — der skal vaere markeret i "Journalisér i
Webklienten” hvis der er Acadre WEB du anvender.

HerUdover Skal der veere _'@)' Aktivér Outlook-integration x86 Y
oplyst servernavn.

Hjzlp
B Aktivér Outlook-integration
() Joumaliséri Acadre CM

\ © Joumaliséri Webklienten
Acadre Web servemavn og portnummer:

\ 5B0EDH-WEBFE41 aabenraa local 8083

oK Annuller

Reparer Outlook, Word, Excel eller PowerPoint - dvs. nulstil Office
programmerne

e e Outlook eller gvrige Office programmer kan vaere Hicelp til
blevet beskadiget, hvor man kan kgre programmet selvhj=lip

"Fix Outlook” eller "Nulstil Office programmerne” O‘R

e g

Aben "IT-Helpdesk” og vaelg "Hjzelp til selvhjeelp”

Veelg det gnskede ikon — vaer opmaerksom pa at programmerne skal vaere lukket inden
du starter reparation/nulstilling.

FORSIDE » HJALP TIL SELVH)&LP
Hjeelp til selvhjeelp

Reparer Outlook (Fix outlook) Nulstil Office programmerne

Reparerer fejl, som kan optraade i Microsoft
Outlook, ved at nulstille indstillingerne.

Reparerer fejl, som kan optreede i Office
pakken (Word, Excel, Powerpeoint mm.), ved at
nulstille indstillingerne.

Abner en ny vindue, hvor du skal veelge kor.
Abner en ny vindue, hvor du skal vaelge kar.

Hvis det ikke hjaelper, sd er du ngdtaget til at lave en IT-Helpdesk opgave.
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Opbygning af WEB klienten

Webklienten dbner pa startsiden. Du vil altid kunne komme retur til startsiden ved at
klikke pd menu knappen "Acadre” i topmenuen.

(E) GLOBALE MENU Acadre @ Ny... Start~ Conny Boe Sarensen ~
Samlesager / (8) SPGEOMRADET
Sager »
g ,D Sager w
Dokumenter » |
vic ]
Kontakter »
Mine foretnukne Adftielingens aktive sager Mine ucdtiekkede Dagens post Mine avis
MNotater » dokumenter
13 s 15
Bilag >
Opgaver »
Seneste dokumenter (25) v (C) VISNINGSOMRADE ~ Skjul handlinger 2 - — -]
Hi@lp > (f wee < = : : I ) '
(#) My Rediger  Send ~ 5kift ~ Tilfej ~ Fjern ~ Vis ~ Offine ~ o+ (D) HANDLINGSMENU
Om
. . Tiekket
Journalne.  Sagsnr. Dokumenttitel Indholdsbeskrivelse Andret Last d af
@ - f - BS
- -
@ . a
@ - r ar a
® - a
(G) MULIGHED FOR AT . S
LASE KOLONNEN FAST @ ]
*_ Lis menuen (1] iy o ————e S eSS e &

(A) Topmenuen bestar af en reekke menuer der indeholder relevante handlinger i
forhold til den profil du arbejder pa. P4 samtlige sider vises "Acadre” til venstre og
brugeren til hgjre.

(B) Ssgeomradet vil altid fremkomme pa start siden, men alt efter hvor du befinder dig,
sa kan omradet bl.a. blive vist som sagsprofil eller dokumentprofil.

(C) Visningsomrade hvor sggeresultatet vil fremga, her du kan veelge mellem feltvisning
eller listevisning.

(D) Handlingsmenu giver forskellige muligheder alt efter sggeresultatet, det vil sige det
vises forskelligt alt efter om det fx er sagsoversigt eller dokumentoversigt.

(E) Globale menu indeholder links til visning af sager, dokumenter m.m. Du kan derfra
komme til de forskellige sggningsmuligheder som der er i Acadre.

(F) Hjeelp - her finder du den onlinehjaelp der er udarbejdet til brugerne af Acadre Web,
du har dog ligeledes mulighed for at tilgéd E-Learning via "Start” fra topmenuen.

(G) Mulighed for at l&dse kolonnen fast — den globale menu kan skjules ved klik pa den
lodrette sorte bjeelke med venstre-vendt pil <eller du kan lase ved at klikke pa "Las
menuen” i bunden af kolonnen.
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Oprettelse af dokument

Opret dokument med skabelon

Nar der oprettes dokumenter, er det med fordel at vaelge en skabelon, det kan f.eks.
vaere almindeligt notat eller brev, dermed bliver der pafgrt dokumentoplysninger og
logo jf. oplysninger fra bl.a. DynamicTemplate.

Abn sagen og i topmenuen vaelges "+Ny..." derefter "Dokument”.

Dokument

Der er forskellige skabeloner, du skal
dog veere opmaerksom p3, at
skabelonerne der kan anvendes i
. * Mine seneste skabeloner
web, er f.eks. filtype .dotx og kan vaere L I Placering Mappe/Kategori
. ” ” oretrukne skabeloner
placeret i mappen "Acadre WEB".

Mine seneste skabeloner (2) ~ €——

Mine skabeloner Faelles skabeloner Acadre WEB

@ Flles skabeloner Fzelles skabeloner Acadre WEB

Skabeloner som f.eks. dotm, xltm og
potm understgttes ikke laengere i Acadre.

Fra visningsomradet har du mulighed for at veelge fra f.eks. "Faelles skabeloner”, hvis
du har brugt dem tidligere, sa vil skabelonerne vaere under "Mine seneste skabeloner”

Du henter skabelonen ved at klikke til hgjre pa "Opret Feelles skabeloner

med skabelon”. —
@ WEE-Notat. dotx

ﬁ WEB-Brev.dotx Opret med skabelon

Samtlige * (stjernemarkerede felter udfyldes)

© Opret dokument med skabelonen : WEB-Brev.dotx Reserveret afffor o-
sagsbehandler

Titel * ‘ ‘

—— | ..

| |

Mappe: ‘ Sagens rod !

@ Opfelgning @ Dokumentbeskrivelse
Dokumenttype: . ‘ U - Udgaende V‘
Kategori * ‘ v‘
Sagsbehandler « [ cBs- Conny Boe sarensen X !
Indholdsheskrivelse: * ‘ ‘
Aktindsigt: * ‘ Aben "

Nar alle obligatoriske felter er udfyldt, klikkes pa "Gem og brevflet” og Gem og brevflet
det gnskede dokument abnes.
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Opret dokument uden skabelon

Oprettelse uden skabelon betyder, at du far et blankt dokument, dette kunne f.eks.
vaere Word eller et Excel.

Abn sagen og i topmenuen vaelges "+Ny..." derefter "Dokument”. SAG  Primzer

Dokument

@nskes et blankt papir klikkes pa "Opret dokument uden skabelon”.

\

®© Nyt dokument

Nar du opretter et internt eller udgaende dokument er det lettest at vaelge "Nyt dokument” og vaelge en skabelon, sa vil Xags-, dokument- og modtageroplys-
ninger fra skabelonen automatisk blive indsat i dokumentet.
Hvis du har et feerdigt dokument, kan du bruge "Importér dokument” og veelge en autoprofil, som tilfgjer sags- og dekumentyplysninger.
Endelig kan du klikke pa "Opret uden skabelon” eller "Opret uden autoprofil” og selv udfylde de nedvendige felter.

Opret dokument uden skabelon

Samtlige * (stjernemarkerede felter udfyldes) herunder valg af hvilket start program der
gnskes f.eks. Microsoft Word eller Microsoft Excel klik i rullepanelet.

© Opret dokument

Titel: * ‘
Afsender/modtager: ‘ !
Mappe: ‘ Sagens rod .
Lagringsform: ‘ Elektronisk v
Start program: ® * | Microsoft Word ~ ‘
Importer fil: Mcrosoﬂ Word

Microsoft Excel

Microsoft Outlook

: Microsoft PowerPoint

@ Opf@lgmng =/ DURUITIETIIESRIIVESS

Nar alle obligatoriske felter er udfyldt, klikkes pa "Gem" og det snskede
dokument abnes.

Det er ligeledes her du kan importer filer fra f.eks. drevet (se evt. vejledningen
"Journaliser dokumenter fra drev (Importer dokument)”).

Side 89 af 143



Oprettelse af sag

Acadre  (*) Ny... Start ~

1. Klik pa "+Nv.." i topmenuen og veelg punktet Sag

Samlesag
2. Sagen kan nu oprettes: sag
a. Opret med en autoprofil
b. Opret uden en autoprofil
9_',- My ) g
e Reesle of a1 cpeeine en L vexd hjade af en slopnofil T ks redenion Yed a1 boroge en satoproll vil de L mange 31 fiferne udiyldn aubomatek Hais dhe
dele iam Pncke en aufogeoll, der panser, kan du opretie iaqen manuslt vad a1 ikke pd " Opret uden anoprofil™ o sel udfyics de nachendape e
[] -
ks | w ] o
Th=l Ty sagstyee
. e [a]

Som udgangspunkt bgr der altid oprettes sager med autoprofil, for at sikre ensartet
titel, indholdsbeskrivelse, journalkode m.m.

Oprettelse med autoprofil

Anvend en relevant autoprofil i forhold til sagens forventede
indhold - klik pa "Opret med autoprofil” som star til hgjre i Mine seneste autoproﬂler (2)~
skaermbilledet.

Mine autoprofiler

Du har via handlingsmenuen forskellige muligheder. 5 Delte autoprofiler
Alt efter hvilken autoprofil der vaelges, kan der vaere enkelte B * Mine seneste autoprofiler
pakraevede felter der mangler at blive udfyldt, nar dette er 8 Foretrukne autoprofiler

udfart, klikkes pa "Gem”".

Oprettelse af autoprofiler se vejledningen "Autoprofiler” » Annullér
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Oprettelse af sager uden autoprofil

Hvis du ikke anvender autoprofil, er der flere obligatoriske/pakraevede felter som skal
udfyldes, og som er oplyst med stjernemarkering *.

Trin 1- Veelg sagstype (som udgangspunkt "Emnesag”), @ sagsbeskiveise
men det kan ligeledes vaere borgersag, ejendomssag eller Sagstype +| EMsaG - Emnesag v

personalesag.
Generelt bliver Personalesager altid oprettet via SD Lgn — systemet.

Trin 2 - Udfyld titel med en overskrift, alt efter sagstypen kan Titel- 5
det veere personnr. eller oplysning om ejendomsnr.

Trin 3 - Sagsindhold udfyldes med naermere beskrivelse af sagens

forventede indhold. Sagsindhold: %

Trin 4 - Sagsdato er som udgangspunkt altid lig d.d. Sagsdato: «| 26112023 !

Trin 5 - Klassifikation er journalisering jf. KL's journalplan

KL-journalplan er et redskab til systematisk registrering og
identificering af sager og dokumenter i hele den - ' ‘M
kommunale forvaltning og har stor betydning i forhold til Facet: L X !
aflevering til arkiveret. Aktindsiat | Aben .

@ Kiassifikation

Se evt. vejledningen "Journalkode og Facet (Kassation og arkiv)”

Trin 6 - @vrige sagsegenskaber (=) @vrige sagsegenskaber
Kassationskode dvs. hvor laeenge sagen skal gemmes efter at denne
er afsluttet, som udgangspunkt saettes denne automatisk nar Kassationskode: *
journalkode og facet er pafgrt.

Trin 7 - Slutteligt klikkes pa "Gem” ikonet og sagen er oprettet. —
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Outlook opsaetning i forhold til Acadre

For at sikre at integration mellem Outlook og Acadre er aktiveret, tjek fanen Acadre |
Outlook og sikre dig at ikonerne er aktive ellers skal du klikke pa "Log pa”"

Filer ~ Hjem Send/modtag Vis Tilfgjelsesprogrammer  Hjeelp  Acadre  DynamicTemplate

‘ -EI Lag pa ’
Journaliser

Nar fanen er aktiveret, har du bl.a. mulighed for at journaliserer mails,
& Journalizer  se vejledning "Journaliser e-mail til Acadre Web”, ligeledes giver det

mulighed for at sende dokumenter fra Acadre via Outlook.

o ISP P seg
|E| Filer ~ Hjem Send/modtag Vis  Tilfgjelsesprogrammer  Hjelp  Acadre  DynamicTemplate

& Journaliser EI- Regler B Mapper 4% Brugerindstillinger ’:4 Opdatér Acadre foretrukne B3 om Acadre -:Dj Log af Start Journaliseringsservice

- Regler
3|+ Regler Du har mulighed for at opsaette forskellige regler til handtering af mails

f.eks.:

dministration - O

Regler

- Opret regel der ignorerer mails med et

Titel Beskrivelse Prioritet Oprettelsesdato  Status

bestemt indhold fra en bestemt afsender.

- Opret regel der journaliserer mails med
et sagsnummer i emnefeltet.

- Opret regel med to "Betingelser” og
autojournaliser mail hvor afsender og
modtager er den samme.

- Prioritering af regler.

Ny regel.. Ignorerede e-mails

- Suspender en regel.

Der er ligeledes mulighed for samspil mellem brugerindstillinger og regler, via Acadre
"Hjeelp” fra den globale menu kan du finde vejledning til oprettelse af regler.
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Mapper

E] Mapper

ligeledes oversigt over dine foretruk

Nar du klikker pa fanen Acadre og
klikker pa "Mapper” abnes pop-up
hvor du far mulighed for opsaetning
til autojournalisering.

Mails i Outlook kan traekkes direkte
over i mappen "Dagens Post”, der vil
de automatisk blive tilgeengelig i
widget "Dagens post” i Acadre.

| Acadre mappeoversigt har du
ligeledes oversigt over dine
foretrukne sager i Acadre, hvilket
giver mulighed for opsaetning til
autojournalisering direkte i en sag,
nar mailen traekkes fra Outlook.

Mapper henviser til Outlooks venstre kolonne
og dennes Acadre mappe struktur herunder

v Indbakke 8
w Acadre
. Dagens Post (afdeling)
ne sager i Acadre.
Dagens Post (personlig)
w Foretrukne Sager
Acadre mappeoversigt
Il Acadre mapper - [m] b4
Acadre mappeoversigt Acadre mappeindstilinger
= \'} Mappesti: Acadre
("] Dagens Post (afdeling)
I:l Dagens Post (personlig) Mappetitel: Acadre
[#-; Foretrukne Sager
Autoprofil: <ingen autoprofil ervalgt>
Knyt til sag: <ingen sag er valgt>
Knyt til dokument: cintet dokument ervalats> [ o

Ny Slet

oK

Annuller

Anvend

Journalisering af mails direkte til foretrukne sager med autoprofil

Nar du har foretrukne sager i Acadre, sa vil de ligeledes vaere synlige i Outlook, hvilket

ggr det nemmere at journaliserer, idet du kan treekke en mail direkte i en Acadre sag.

= Acadre mapper

Acadre mappeoversigt

- % Acadre

Dagens Post (afdeling)
Dagens Post (personlig]
Egen mappe
Foretrukne Sager

- Testsag 2025
&= U
o - -
é-, . ..._. ¥
&£r
& - LI ., H
AR gussay . TSt

2 Bassdalinkasles B0

ELLT T 1]

Ny et

Acadre mappeindstilinger

Mappesti: scadre\Faretrukn
Mappetitel: Testsag 2025
Autoprofil mgen autof
Knyt til sag: 2025 3159

Knyt til dokument:

]

oK Annuller

E

Anvend

1) Nar du abner "Mapper” pa fanen Acadre kan du i venstre kolonne se dine foretrukne
sager, nar du klikker pa en sag, overfgres sagsoplysningerne til hgjre kolonne "Knyt

til sag”.
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2) Du har mulighed for at pafgre en autoprofil til journaliseringen af mails. Du klikker

. . I " N | [ . .
pa det lille ikon til hgjre for "Autoprofil , hvor du far en pop-up og mulighed
for at vaelge mellem Mine seneste autoprofiler, Mine autoprofiler samt Delte

autoprofiler.

& Autopeofiler - o X
. [m]
Du markerer den autoprofil som du Hie seneste auspotier v Sogiiste
gnsker at anvende, hvilket overfgres e Beskrvese Tive
til journaliseringsbilledet hvorefter du 5 orees sger
B o n n ” ” B . - Dokument
kan klikke pa "Anvend” og "OK”". —o S
o - Sag o7 dokument
] Sag og dokument
=) $8g 0g dokument
m San s Aok
oK Anculler

Journalisering af mails til foretrukne sager uden autoprofil
Nar du har foretrukne sager i Acadre, sa vil de ligeledes vaere synlige i Outlook, hvilket
g@r det nemmere at journaliserer, idet du kan traekke en mail til din foretrukne sag.

Nar du traeekker mail til en af dine foretrukne sager, vil mailen pege direkte til selve
sagen, og journalisering starter op, hvor metadata skal udfyldes i dokumentprofilen.

2 loumalisering af e-mail _ o "
E-mailadresse: Conny Boe Serensen
Emne: Jowrnalisering af mails til toretrukne sager wilen autoprofil
Vedhaitede filer: 2
Metode Forslag
naksér s i - F s 0 3
— 0 2 R | @ % [F@
Afgender Agacine Regler Arvendte Foretrukne | Autoprofiler
Micr o don rolte 1 o .'I'I o e Valgte liste:Senest anvendte autoprofiler ©
fejher kan de jour be &-mails | i Dag
Post | Acadre. 0O s
5] TOPdesk apgaver
Autoprofil: ngen autoprofil ervalgt g -
Knyt til sag: 0I5 358 g E

Kyt til dekumant:

] @pret valg som regel Mulst
Oversigt
E+nad Edag ‘aelg Afgender Tiel Indholdsheskrivelse Infermation
[ s B conny Boe Serensen  Journalisering all mails til foretruk.. Du kan skrive i feltet som overfores til Acadrd
E' [f O cerry Boe Sorensen imaged L. ipg
[8] O cCornyBoesSerensen  image0Zipg
B Fiem e-mail efter jowmalisening B Tilknyt vedhaefrede filer som bilag til e-mailen B I oK Anngdler

1) Metoden zendres automatisk til "Anvend registreringsguide”.
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2) Sagsoplysning vil automatisk fremgd, du har mulighed for at tilfgje en autoprofil,
har du ikke en eksisterende autoprofil skal du klikke pa "OK" hvorefter
journaliseringsforkleede i Acadre abner.

3) Under forslag og "Autoprofiler” kan du evt. vaelge en autoprofil til journalisering.

4) | oversigten vil kolonnen "Titel” overfgre titel til Acadres titel, kolonnen
"Indholdsbeskrivelse” har du mulighed for at udfylde og teksten overfgres til
Acadres indholdsbeskrivelse. Dog overfgres hoveddokumentets indhold til evt.
separate journalisering af bilag.

5) | forbindelse med journalisering har du mulighed for automatisk at overfgre e-
mailen til slettet post, hvis der er klikket af i "Fjern e-mail efter journalisering”.
Ligeledes har du mulighed for at marker "Tilknyt vedhaeftede filer som bilag til e-
mailen”. Sluttelig klikkes pa "OK".

Opret mappe der journaliserer mails til sag
Nar du modtager mails, der skal journaliseres pa samme sag, kan du ogsa selv oprette

en mappe i mappeoversigten fra Acadre-fanen i Outlook, hvor der ligeledes kan
journalisere mails til en sag i Acadre.

Acadee mapper = D b 4

w1 Acadre

- manuel mappe |- .
Dagens Post {afdebng) “l:-_;'l_f-ﬁ-?!_ ——f - maruel mappe g
Dagens Post (peruonbg’
Foretrukne Sager Autoprofik g
LY = Testuag 2025

:..-‘ = - I Eryt bl sag: ﬂ
&£ 8]

o xem - m Kyt til doloement

Mappest:

&ar - 1
& ]
*of ] e

Bl e R e e e o

0

{3 L4 Apmigller Ampind

1) Nar du markerer "Acadre” gverst i strukturen far du mulighed for at klikke pa "Ny"

2) Ny mappe oprettes hvor du i hgjre kolonne kan angive titel, hvorefter du klikker
"OK". Det giver nu mulighed for at veelge autoprofil og sag, hvor du gnsker at
journalisering skal foretaget.

Foretager du ikke yderligere og traekker mails over til journalisering abnes

registreringsguide pd samme made som ved at klikke pa Journaliser.

3) Dokumentmetadata kan opsaettes ved at anvende autoprofil, hvor du klikker pd det
lille ikon til hgjre for "Autoprofil” ‘ som abner pop-up til Acadres autoprofiler.
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4) Journalisering pa sag kan du klikke pa det lille ikon til hgjre for "Knyt til sag” ,
hvor du far en pop-up og kan foretage sggning blandt aktive sager.

Videresend mail til Dagens Post i Acadre
Har du modtaget mails som skal journaliseres i Acadre, kan du traekke dem over til
Dagens post til efterfglgende journalisering.

Dagens Post (afdeling): Du har mulighed for at traekke over i afdeling, hvilket gar at
mailen overfgres til Acadre og skal derefter journaliseres, hvilket bade kan ske af dig
selv eller en af dine kollegaer.

Dagens Post (personlig): Du har mulighed for at traekke over i mappen personlig,
hvilket ggr at mailen overfgres til Acadre Web og skal derefter journaliseres.

Du har modtaget eller sendt en eller flere mails, s& kan disse overfgres til Dagens

post i Acadre, hvor du kan videresende til andre afdelinger i organisationen som sa kan
foretage journalisering i Acadre.

Brugerindstillinger

Under brugerindstillinger kan du selv foretage nogle opsastninger i
forhold til hvad der giver mening for dig eller i forhold til evt.
retningslinjer i din afdeling/institution.

4} Brugerindstillinger

1) | omradet "Journalisering” kan du vaelge mellem fglgende standardopsaetning:
o Journalisér ikke vedhaeftede filer
o Journalisér vedhaeftede filer som bilag
o Journalisér vedhaeftede filer som dokumenter

2) lomradet "Filtrer” kan du i hgjre kolonne se hvilke filtyper der er anerkendt og
anvendelige i Acadre. Filtyperne er i henhold til mulighed for aflevering til Historisk
arkiv.

3) | omradet standardvisning har du mulighed for at opseette konkrete standarder i
forhold til hvorledes du gnsker journalisering af mails handteres fra start.

4) Det er muligt at markerer "Fjern e-mail efter journalisering som standard” hvilket
betyder, at nar en mail er pdbegyndt journalisering sa vil den automatisk blive
overfgrt til slettet post i Outlook.

Hvis du gar hen og afbryder journaliseringen sa vil mailen blive overfgrt til slettet
post, men blev du ikke faerdig med journaliseringen, sa kan du abne mailen fra
Widget "Mine ikke gemte dokumenter” hvorfra du kan fortseette journaliseringen.

Side 96 af 143



[ Brugerindstillinger X

Brugerindstillinger

Journalisering

(] vis journaliseringsdialog ved lzeste-mail o [] vis journaliseringsdialog ved afsendt e-mail
@ vis journaliseringsknap i hgjrekliksmenu Journalisér vedhzeftede filer som bilag ~
Filtrer filtyper
Tilgengeligefiltyper: G Journaliser vedhaeftede filer af filtypen:
Filtyper Beskrivelse Filtyper Beskrivelse
| Towe  AutoCAD DM Extension I [FlPoF  Adobe Acrobat
| Jerr CiteRite for Windows > | [&]mF Hummingbird Imaging
| Jwor  Deltaview —|EF™ML himl
[Elceor  Dizform+ = | Edus Microsoft Excel
| Jroa  Full authority for windows Bdusx  Ms Excel 2007
[ Fd Prafiled Folder Fmse Mirrnsnft Outonk
Standardvisning

Vis felgendeforslagstype somstandard :

Senest anvendt | Outiook integrationen R
Anvend dennejournaliseringsmetode som standard pé jounaliseringsdialog:

Autojournalisér v

Anvend dette som standard titelformat :

Afsender + Emne w
Fiern e-mail
@ Fiern e-mail efterjournalisering som standard ﬂ

oK Annuller

Opdatér Acadre foretrukne
7o/ Opdatér Acadre foretrukne | Har du i Acadre tilfgjet eller fiernet nogle foretrukne sager, sa vil

de som udgangspunkt fgrst veere tilgaengelig efter genstart,
men du har mulighed for at klikke pa "Opdatér Acadre foretrukne” sa opdateres Outlook.
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PDF Samler

PDF Samler er et selvstaendigt modul, hvilket ggr det muligt at samle et antal dokumenter

og bilag i et samlet PDF-dokument.

Acadre (%) My.. Rediger Skift~ Tillej~ Fem ~ Vis~ Rapporter +

SAG  Frimaer 5805

Fra topmenuen péa en sagsprofil eller

- Sag

® Acadre - opbygning, moduler mm. ~

Start ~

Fo tl foretrukne

POF Samier

Kopher sag

handlingsmenuen pa en sag klikkes pa de
tre prikker "..." og veelg "PDF Samler”.

B a0
BRELR

@ Ny Rediger

Journalnr.
141053/25
141262/25
140949725
140950/25

140052/25

Dokumenter (7) ~

Send ~ Skift ~ Tilfaj ~ Fjern ~ Vis ~ Fil ~

Dokumenttitel

Dokument og notatoversigt

~ Skjul handlinger 54

En samlet oplis!

dokumenter og|

PDF Samler dokument - Bestilt af CBS  test

Owersigt over satser

Retningslinjer vedr. konference og
seminar

Link pa medarbejderportalen virker
kke

TEST

test dokument

Test til aktindsi

Lis

Las op

Flyt il mappe
Flyt dokument

Komvertér til PDF

Du far vist PDF Samlerens profil med alle sagens dokumenter, der kan konverteres, her
har du mulighed for at markerer enten alle dokumenter eller udpege de dokumenter

som du gnsker at samle i en PDF-fil.

© PDF Samler

slippe et dokument til en anden position. Nar du er klar, klikker du pa "Udfer” i Topmenuen

@ » (25/13962): Konference og seminar
7oy (137316/25): Anmoedning om deltagelse i konference
@ oy (137168/25): Link pa medarbejderportalen virker ikke
S @& Bikg
(9552133): Kontaktoplysninger
? (137181/25): Adgang som underviser
(137146/25): Retningslinjer vedr. konference og seminar

@ (137148/25): Oversigt over satser

Her ses de dokumenter, du kan konvertere og samle i ét PDF dokument. Markér de dokumenter, du ensker at samle. Du kan zndre raekkefalgen ved at traekke og
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PDF Samler - Indstillinger

Acadre Udfer Hentkopi Send Journalisér Indstillinger [EE

topmenuen pa PDF-samleren har du mulighed for at opsaette egne standardvaerdier
samt pafgre en autoprofil til journalisering af PDF-dokumenterne som fremstilles via
PDF-samleren.

| topmenuen veelges "Indstillinger”.

Standardvaerdier:

1)

3)

4)

5)

6)

Dokumenttitel: Du har mulighed for at a2endre dokumenttitel, standardteksten er

"PDF Samler dokument — Bestilt af (dit brugernavn)”, hvilket ogsa omfatter
efterfalgende dokumenter. Hvis der er flere dokumenter, fremgar der tegnet #
hvilket erstattes med dokumenternes nummer i reekken 1, 2, 3.

Journaliser som: Marker feltet "Dokument med bilag”, hvilket betyder at de samlede
dokumenter bliver journaliseret som bilag til hoveddokumentet. Hvis fluebenet ikke
seettes, vil dokumenterne blive journaliseret som selvstaendige hoveddokumenter.

Maksimal filstgrrelse: 9 MB er den maksimale og anbefalede filstgrrelse, hvilket
haenger sammen med evt. efterfglgende forsendelse og handtering via Digital post.

Pafgr vandmeaerke: Du kan give dokumentet et vandmaerke altsa en tekst der vil sta
hen over selve PDF-dokumenterne f.eks. Aktindsigt, haring eller afggrelse (Der kan
skrives op til ord af 10 tegn).

Dokumenter i e-mails: Nar du markerer "Medtag vedhaeftede dokumenter i e-
mails”, sikre du, at alt indhold medtages ogsa e-mail som har vedhaeftede
dokumenter, de vil dog ikke fremgd som bilag til dokument i Acadre, men vil kunne
ses i PDF dokumentet som samler det.

|n

Valgt autoprofil: Hvis du har valgt en autoprofil pa fanen "Autoprofil”, sa vil denne

vaere oplyst i feltet.
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PDF Samler — Indstillinger

Standardvaerdier

Autoprofiler

Pa dette faneblad kan du angive nogle standardvaerdier, som benyttes nar PDF dokumentet
samles. Pa fanebladet " Autoprofiler” kan du vaelge hvilken autoprofil der skal benyttes ved

journalisering.

Vis indstillinger

Dokumenttitel:

Hvis flere dokumenter:

e

Journalisér som

©

Maksimal filsterrelse:

Billedkvalitet:

(4]

Pafer vandmaerke:

5]

Dokumenter i e-mails

6]
Valgt autoprofil:

[ Vis indstillinger hver gang der samles et PDF dokument

PDF Samler dokument - Bestilt af @BID

PDF Samler dokument nummer # — Bestilt af @BID
Dokument med bilag

9 MB (Digital post) v

Normal v

Medtag vedhaeftede dokumenter i e-mails:
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Autoprofiler: PDF Samler — Indstillinger
Du har mulighed for at veelge en
konkret autoprofil, som dermed vil m
blive anvendt hver gang der

foretages PDF-samling af

dokumenter.
Klik pé pl len V for at se dine P& de_rts_t faneblad kan_du velge hmlkgn autoprofil der skal benyttes ved pournahseqng. Du kan

A X s@ge i dine egne eller i delte autoprofiler. Nar du har fundet den enskede autoprofil, vaelger du
mul Ige a UtOp rofiler. den ved at klikke pa raekken. Du skal herefter klikke pa gem enten fra dette faneblad eller fra fa-
rebladet “Standardvaerdier”.

Valgt
autoprofil:
Foretrukne autoprofiler (2) ~ v Seg i liste
Mine autoprofiler
Titel Eskrivelse Type
Delte autoprofiler
Mails Dokument
Sagme|  Mine seneste autoprofi Sag og dokument
» Foretrukne autoprofiler

PDF Samler - Udfgr

Acadre Udfer Hentkopi Send Journalisér Indstillinger

Nar du har markeret de dokumenter du gnsker at samle til et dokument, sa klikker du
pa "Udfgr” i topmenuen, hvorefter du far status pa konverteringen.

Acadre  Retur til opdateret liste

Acadre  Stop

Status pa PDF-konvertering
Status p& PDF-konvertering

Stop PDF Samler

Retningslinjer vedr. konference og seminar PDF Samleren er i ejeblikket i gang med at samle et dokument. @nsker du
at stoppe processen?
Oversigt over satser

Link p& medarbejderportalen virker ikke

Kontaktoplysninger

Anmodning om deltagelse i konference Ne]
Adgang som underviser

A U VR S

Indtil processen er faerdig, har du mulighed for at stoppe den via topmenuen.
Hvis du stopper konverteringen, klikker du pa "Stop”, hvorefter du far en dialog boks,
hvor du klikker pa "Ja" for at stoppe, du far dermed mulighed for at starte forfra.

Nar konverteringen er feerdig, far du gverst pa listen pa PDF Samler-profilen en
bekraeftelse. Hvor du i topmenuen klikker pa "Retur til opdateret liste”.
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Acadre  Retur til opdateret liste

Status p& PDF-konvertering

Acadre  Retur til opdateret liste

Status pd PDF-konvertering

PDF Samler er faerdig, men der er fundet fejl.

Du kan f3 vist fejlloggen, ved at aktivere handlingen "Retur til opdateret liste”.

Banner gverst vil vaere oplyst med at PDF Samler er feerdig.

Grgnt banner er konvertering foretaget uden fejl.

Radt banner vil der veere fundet fejl i konverteringen, og du er ngdt til at starte forfra,
hvor de dokumenter der fejler, ikke indgar.

PDF Samler - Hent kopi

Acadre Udfer Hentkopi Send Journalisér Indstillinger

Hvis samlingen gik igennem, kan du nu tjekke det

endelige PDF-dokument ved at klikke pad "Hent kopi”. RElaee Ba - R X

o . R Kopi_PDF Samler dokument — Bestilt af CBS (9).PCF
Du far nu mulighed for at abne og gennemse Abn fi

dokumentet inden afsendelse og/eller journalisering.

| de tilfeelde at sagen bestar af mange dokumenter sd er graensen 9 MB, hvorfor der
genereres flere PDF-filer i nummeret raekkefglge og bliver kopieret til zip.

[ Mavn
Downloads Boa - % X i
PDF Sarnler dekument nurmmer 1 — Bestilt af CBS
= Kopi_PDF Samler dokument — Bestilt af CBS (1).zip PDF Samler dokument nurnmer 2 - Bestilt af CBS

Abn fil

PDF Sarnler dekument nurmmer 3 — Bestilt af CBS

Side 102 af 143



Det endelige resultat er en samlet PDF, hvor
hoveddokumenter og bilag er separeret med bogmaerker,
som angiver sammenhaesngen. Som default er bilag
bogmaerket skjult under hoveddokumentet, men kan
pakkes ud i oversigten.

x

Bogmaerker B -

Conny Boe Serensen -
Dagens post.msg

Vedhaeftning: Dagens post
03-12-2024.PDF

Bilag: Dagens post
03-12-2024.PDF.PDF

Conny Boe Serensen - SV_
Dagens post MSG

Hvis loggen har fejlet, klikkes pa "Retur til opdateret liste” hvorefter du kan klikke pa
"Hent kopi” hvor du far listen "PDF Samler fejllog”, dermed blev PDF samlingen ikke

gennemfgrt.

Acadre  Retur il opdatenst iste

Status p& PDF-kanvertering

PDF Samler er faerdig, men der er fundet fejl.

Du kan £ vist fefloggen, ved at aktivere handlingen “Retur til apdateret liste”

Conny Boe Sarensen ~

Statusside péa din oversigt optreeder med rgdt kryds x ud for nogle af
dokumenterne, vil der std hvorfor konverteringen fejlede, og du vil bl.a. kunne analysere
arsagen naermere ved at gennemse loggen ved at klikke pa "Hent kopi”.

Acadre  Udfer  Hent kopi Indstillinger

PDF Samler er fardig, men der ar fundat fajl.

Conny Boe Sarensen ~|

KB pa “Hent kopi™ for at f3 vist fejlloggen. Her ser du alle de dokumenter, du enskede at samle med en detaljeret beskrivelse ud for de dokumenter som fejler. Du
kan nu enten fravaeige de fejlede dokumenter eller forlade PDF samleren og kanvertere de feflede dokumnenter til PDF manuelt, og herefler udfere sambingen igen

[© PDF Samler

Her ses de dokumenter, du kan konvertere og samie i ¢t POF dokument. Markér de dokumenter, du ensker at samle. Du kan andre raskkefalgen ved at traskke og
slippe et dolument til en anden position. Nar du er klar, kikker du pd “Udfar™ | Topmenuen,

=) I = Vakgte dokumenter fra liste
(=) = il test af mappe t aktindsigt

@ [ (24626/25): Digitalpast til flere modtagere med brevflet (Brev tilffra Acadre-teamet) o

Bk (24702/25): 39546823 %

& FE (24682/25) 195468-23 1 “ 3¢ Dokumentet kunne ke kor
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PDF Samler fejllog

Dato Heendelse

Dette betyder at du kan fraveelge de dokumenter der fejler og starte en samling igen,
dokumenterne der fejlede kan handteres enkeltvis.

PDF Samler - Send

Acadre Udfer Hentkopi Send Journalisér Indstillinger

Forsendelse af det samlede PDF-dokument via e-mail. Det kan ogsa teenkes, at
dokumentet indeholder tekst, som er ngdvendigt at anonymisere for at overholde
lovgivning, inden det sendes.

Efter PDF Samler har fuldendt processen, har du mulighed for at sende det/de
samlede pdf-dokument(er)

Trin 1- Du star pa PDF Samler profilen
Trin 2 - Klik pa "Send” i topmenuen

& B <7 T Forsendelse via madl - Meddelebse (HTML)

Filer  Meddelelse Indsaet  Tegning  Indstilinger  Forrmatér tekst  Gennemse

F ¥ P— = I— w
Tilkeryt Acadre Acadre cankrodlén St — -
dekurnent  Kontakt vadtagens ind~= oF 2. A EIE =
- =
Acadre SikkemShiad Udklipshal.. & Grundleggends tekit
T Madtageren af dokurnentet

Forsendelse via mail

',.i:‘ POF Samier dokument - Bestilt of CESPOF
| 1MEB ”

Trin 3 - PDF Samler dokumentet(-terne) indsaettes i en mail dialog

Trin 4 - Udfyld resten af mailen.

Trin 5 - Hver opmaerksom pa forsendelsen om det er som almindelig mail eller om
mailen skal sendes som "Send sikkert”. Du bgr dog klikke pa "Kontroller
modtagere” for at sikre at mailen kan komme frem til modtageren.

Trin 6 — Nar mailen er sendt husk at denne skal journaliseres pa sagen.

Hvis du forlader PDF Samler profilen uden at sende eller journalisere, giver du afkald pa
det det samlede PDF-dokument og ma starte forfra med processen.
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Skjul sensitiv tekst

Der kan veere flere arsager til, at sensitiv tekst skal skjules (raderes) for modtageren,
sasom navne, uvedkommende sagsoplysninger, sagsnumre, interne vurderinger, CPR-
numre, hemmelige adresser eller hemmelige telefonnumre mv.,, i henhold til CPR-
lovens bestemmelser vedr. navne- og adressebeskyttelse samt offentligheds-,
persondata- og forvaltningslovens bestemmelser vedrgrende aktindsigt.

Det er vigtigt at selve dokumentet gennemgas i forhold til sagens indhold.
Ligeledes findes Anonymiseringsvaerktgj "Cleardox”, der kan gennemsgge PDF og
docx-filer digitalt, samt undtage elementer, der ikke skal udleveres.

Du kan finde yderligere vejledning pa Medarbejderportalen under "Behandling af
aktindsigt”.

PDF Samler - Journalisér

Acadre Udfer Hentkopi Send Journalisér Indstillinger

Efter PDF Samler har fuldendt processen, har du mulighed for at journalisere det/de
samlede pdf-dokument(er) pa din sag.

Der er nu to journaliserings scenarier, alt efter om processen har taget udgangspunkt i
en sag og dens dokumenter eller en liste af dokumenter.

Et PDF-dokument journaliseres direkte pa sagen:

Trin 1- Du star pa PDF Samler profilen

Trin 2 - Klik pa "Journaliser” i topmenuen

Trin 3 - Journaliseringsguiden kommer frem hvor du enten kan journalisere med eller
uden autoprofil.

Trin 4 - Dokumentet bliver journaliseret pa den sag hvorfra PDF-samlingen er
foretaget, udfyld dokumentprofilen.

Trin 5 - Klik pa "Gem" for at feerdigggre registreringen.

Journaliseringen bekraeftes efterfglgende pa sagen

Acadre  (¥) Ny.. Rediger Send v~ Skift~ Tilfgj~ Fem~ Visv Filv Start~

DOKUMENT  Primazer sagspart « Sag: 25/13962 - Dokument: 146020/25

En liste af PDF-dokumenter:

Trin 1- Du star pa PDF Samler profilen

Trin 2 - Klik pa "Journaliser” i topmenuen

Trin 3 - | registreringsguiden kan du nu vaelge at journaliserer i en eksisterende sag
eller i en ny sag.

Trin 4 - Journaliseringsguiden kommer frem hvor du enten kan journalisere med eller
uden autoprofil.
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Trin 5 - Dokumentet bliver journaliseret pd sagen og tilhgrende dokumenter
journaliseres som bilag.
Trin 6 - Klik pa "Gem" for at faerdigggre registreringen.

Hvis du forlader PDF Samler profilen uden at sende eller journalisere, giver du afkald pa
det det samlede PDF-dokument og ma starte forfra med processen.
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Rediger dokument

Nar du er i en Acadre sag som indeholder dokumenter, kan du abne de forskellige
dokumenter, afhaengig af filtype kan dokumenter som ikke er |ast kan redigeres.

Nar du klikker pa det dokument som du gnsker at arbejde videre
med, s& skal du nar du klikker pd dokumentet have mulighed for

at vaelge "Rediger indhold".
EI 108223/2"

Har du kun mulighed for at fa vist dokumentet, sd vil du ikke kunne foretage rettelser,
enten skal du ldse dokumentet op (se vejledning "Las dokument / Lds dokument op”)
eller journaliserer en kopi af dokumentet (se vejledning "Journaliser kopi af dokument”).

Wejledning 03062025 224042025 i CB%

Nar du klikker pa "Rediger indhold” abnes dokumentet og er Klar til at blive redigeret i
det program som dokumentet er oprettet i, f.eks. Word, Excel, PowerPoint.

Du kan lgbende gemme ved at klikke "Ctrl + S" eller klikke pa ikonet gverst
til venstre for at gemme. Gem (Ctr1+S)

Nar du lukker programmet ned via "X" i gverste hgjre hjgrne fx Word sa spgrger
systemet om du vil gemme. Du far fglgende svarmuligheder: Gem, Gem ikke eller
Annuller.

Du bliver ikke spurgt om du gnsker at |ase dokumentet, det skal du aktiv ggre via
listevisningen.

hvorved de er skrivebeskyttet, du har dermed ingen mulighed for at

Bemaerk: Du kan ikke redigere laste dokumenter, du vil kunne dbne dem,
gemme direkte i Acadre.

Du kan se/laese samtlige dokumenter ogsa selvom de er I3st, det er kun hvis du har
behov for at foretage en aktiv handling, at dokumentet skal vaere redigerbart.
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Sagsansvarlig / sagsbehandler

Som udgangspunkt er feltet
sagsansvarlig dig selv og automatisk
udfyldt nar du er logget pa.
"Sagsansvarlig enhed” er den
afdeling/institution hvor du er Sagsansvarlig enhed:
primaer bruger.

@ Sagsansvar

Sagsansvarlig: *

Via sagsprofil samt dokumentprofil
har du mulighed for at aendre
sagsbehandler. Du kan klikke pa

Journalnummer: e
Dokument nr.

Dokumenttype: N - Internt

opslagsknappen n hvorefter du fotegor o [ Andet. mnde Y
sgger den kollega frem som skal Sagebehandler d d .|
vaere sagsansvarlig/sagsbehandler.

Nar du har foretaget en sggning uanset om det er en sags- eller dokumentsggning, vil
du f3 en listevisning, hvor du ligeledes far mulighed for at sendre sagsbehandler.
Dette kan enten veere fra topmenuen eller fra handlingsmenuen, Skift ~ " Tilfgj v Flern ~
hvor du markerer den eller de sager/dokumenter som gnskes
overfgrt til en kollega/anden afdeling, herefter vaelger du "Skift "
og derefter "Afdeling/Sagsbehandler”, hvorefter du foretager en Afdeling
s@gning.

sagsstatus

Sagsbehandler

Nar du har foretaget din sggning, markerer du i sggeresultatet hvor Aktindsigt
du gnsker at foretage overfgrsel til.

Emne
Veelg ny administrativ enhed Facet
s | s | o
her skriver du afdelingen/institutionen ,O

Skift sagsansvarlig bruger pa sager

() Skift ogsa sagsbehandler pa sagernes dokumenter og evt. tilknyttede bilag

I T

‘ her skriver du medarbejderens initialer eller navr| ,O ‘
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Sagspart - kontaktoplysninger

Sagsparter

Noar du har er? Acadre S‘i’]g aben, Acadre @ Ny... Rediger Skift ~ Tilfgj~ Fern~ Vis+~ Rapporter -
sa kan du se indholdet i sagen og
A SAG Primzr sagspart « Sag: 24/98
dermed hvilke sagsparter der /
matte veere pa sagen. Du kan © Arbejdssag - diverse test v
klikke i pilen V til hgjre for
titellinjen eller via Samlesager: 1 | Henvisninger:1 | Sagsparter:2 | Dokumenter: 47 | Notater: 8
handlingsmenuen vaelge 5ag| Dagsordenspunkter: 1 | Samletindhold:49 | Aktive opgaver: 0
sagsparter.

Sagsparter (2)v 4

* Sagsparter
L Notater Navn

0 Henvisninger Test Testesen [Fejl: CPR ik
Serviceplatformen. ]

Tilfgj sagspart

Du kan tilfgje sagsparter pa samtlige Acadre sagstyper.

Du skal have sagen aben klikke i topmenuen og "+Ny..." veelg "Sagspart”.

Na&r du klikker pa "Sagsparter” far du en
of - Pokumenter v liste/oversigt over sagens parter.

Borgersager samt Personalesager bliver
automatisk tilfgjet den konkrete person
sagen oprettes pa som sagspart.

SAG Primaer

| dialogboksen klikkes pa BN feltet ud for "Navn” @ |T

Dokument

Sagspart

@© Ny sagspart

\Trm\m <

Navn: *

-

| sggebilledet under kontakttype veelger du den type kontakt du gnsker at sgge.

Tilfej sagsparter

Vaelg en sagspart ved at klikke pa en kontakt i segeresultatet eller velg flere sagsparter ved at markere
dem i listen, og derefter klik pa den kontakt, der skal vaere primaer. Er du i tvivl om det er den rigtige kon-
takt, kan du klikke pa farste kolonne (gren tekst), hvorefter alle kontaktoplysninger vil blive vist i et nyt
vindue. Du kan bade sege i det interne kontaktregister og i de eksterne registre. @nsker du at sege ek-
sternt, skal du vaelge en kontakttype, hvorefter der kommer et link til "Seqg i eksternt kontaktregister”. Hvis
du klikker pa den lille boks i hejre side af hver razkke, kan du vaelge, med hvilken rolle den valgte sagspart
skal tilknyttes.

Kontakttype ‘ Alle "‘
Alle

Segekriterier ‘ ‘
Firma
Gruppe

(O Vis relationer ved valg af flf  Ejendom

Tilfej sagsparter

Vaelg en sagspart ved at klikke pa en kontakt i segeresultatet eller velg flere sagsparter ved at markere
dem i listen, og derefter klik pa den kontakt, der skal veere primer. Er du i tvivl om det er den rigtige kon-
takt, kan du klikke pa ferste kolonne (gren tekst), hvorefter alle kontaktoplysninger vil blive vist i et nyt
vindue. Du kan bade sage i det inteme kontaktregister og i de eksterne registre. @nsker du at sage ek-
sternt, skal du velge en kontakttype, hvorefter der kommer et link til “Sag i eksternt kontaktregister”. Huis
du Klikker pa den llle boks i hajre side af hver razkke, kan du valge, med hvilken rolle den valgte sagspart
skal tilknyttes

A Sog iinternt kontaktregister

Eksternt register Person - Datafordeler - CPR v

CPR nummer

Andre ‘ ‘

sagekriterier
> s

O vis relationer ved valg af flere sagsparter » Opret kontakt

[ Vis relationer ved valg af én sagspart

Nar du vaelger en bestemt kontakttype (f.eks. Person eller Firma), sager Acadre
automatisk i det eksterne register (Datafordeleren).
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Hvis du veelger kontakttypen "Alle", spger systemet i det interne register.
Vaer opmaerksom p3, at det interne register ikke altid er opdateret, medmindre
kontakten har en aktiv sag. Derfor anbefaler vi, at du ikke sgger med "Alle",

medmindre det er ngdvendigt.

Det interne register skal stadig bruges i saerlige tilfaelde - f.eks. hvis en person ikke har

et CPR-nummer endnu.

Nar du foretager internt opslag f.eks. "Person” kan du i sggefeltet skrive cpr.nr., navn,

adresse. Nar du skal s@ge, klikker du pa luppen.

Segekriterier Seg

Du vil fa en visning af resultatet, hvor du f.eks. ved sggning af person klikker p& den

fremsggtes persons navn for at fa den overfgrt.

CPR nr. Navn A/ Adresse
Test Test Fejl: CPR ikk
3112999999 est Testesen [Fejl: CPRikke i b Viej 99 1, Ydle, 9999 Testeby
fundet i Serviceplatformen.]
®© Ny sagspart @) Frimeersagepart | M ~
Havn * | Test Testesen |Fejl CPR ikke fundet i 5 !
I Syt puat b
Eoreenar a Der kam plfaces en kommentar bl koetakipersonen, hiket dig kun kan se ndr komaknen Sbnes

1) Vurder om sagsparten er primeer eller ej.

2) Pafgr evt. en kommentar, du kan dog kun se
kommentaren, nar du dbner kontaktpersonen pa
selve sagen.

3) Herefter klikke pa "Gem”, er der flere sagsparter
foretages ny sggning af part.

Seg i kontakiregisteret

MNar du seger i de eksterne registre, kan sagningen vaere underlagt visse krav til, hwad du kan
sage p3, og hvordan du skal gore det. | onlinehjzelpen er det beskrevet, hwordan man ger. Veelg
en sagspart ved at Klikke 4 en kontakt i sogeresultatet

~ Sgg jimernt konakiregisier

Fksternt register Seniceplatformen CPR

CPR nummer

Andre sagekriterier

T
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Rediger sagspart

Nar du klikker pa det entydige ID far du mulighed for at redigerer og kan dermed evt.
tilfgje note, dog hver opmeaerksom pa at dette vil fremga af kontaktoplysningsdatabasen.

@vrige kontaktegenskaber
Fedselsdag:
Kommune: v|
Hjemmeside: ‘ |
Note: Der kan paferes note pa en kontaktperson, hver dog opmaerksom pa at denne information vil
fremga af samtlige sager hvor personen fremgar som sags part.
A
Gem * Annullér

Tilfoj adresse/telefon/e-mail til kontakten

Seg kontakten frem — klik pa "+Ny..."
hvorefter du vaelger hvad der skal tilfgjes

ikke fundet i Serviceplatformen.] Vedigehedes avtomerisk (@)

Vel 99 1, Ve, 9998 Testeby

TELEFONNUMMER Kokt

®© Nyt telefonnr, pa kontakten: Test Testesen [Fejl: CPR ikke fundet i
Serviceplatformen.]

I
&

~ Skl handiinger o

Primasr Hemmelig ~ Beskyttet

Type: + | Telefon
991, Yde, 999 Testeb o e Nej

F.eks. ved tilfgjelse af to
telefonnumre, 1234 5678 som
primaer, og 8756 4321 som

fem Al sekundaert nummer.

Telefonnummer. *| 1234 5678

[»

Privat: Nej

Conny Boe Sarensen ~

Rediger  Opdater

Du kan f.eks. se de N worts

telefonnumre som er |® lest lestesen [Fejl CPR ikke fundet | Serviceplatformen. Vedligeheldes sutomatish 0
oprettet pa
kontaktpersonen
ved at veelge
telefonnumre i
handlingsmenuen.

CPR nimmer e
Eontakttype Person
Hemmehg adresse My

Adresie Test By Wi 99 1, Vi, D099 Testaby

/ w s handing @ === = @

Telefonnumre (2) ~

Tebefonnummer Primaer Privat

B
t' % - 1234 8 Ia Mej
G 765 4371 Ny Piey
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P3 kontakt fanen kan du fa yderligere

. .  Wis mindre
oplysninger omkring personen. 4

Dog er det kun det primaere nummer der
fremgar under kontakt detaljer.

Kontakt detaljer

Kontakt undertype; Person
Kan Mand
MemShas

E-mail adresse:

Telefonmumnmes 1434 5678

P3 listevisningen pa en Acadre sag er der kun adgang til telefonnr. og ikke

mobilnummeret. MEN hvis man gerne vil have at det er mobilnummeret der skal vises,

kan man via kontakten ga ind og veelge hvilket telefon nummer der skal vaere det

primaere og dette nr. vil sa fremga af sagsparten.

HUSK at opdatere kontakten, sa bliver eventuelle
andre sendringer ogsa opdateret.

Acodre _ o' Rediger  Opdater

Opdater metadata pa ejendomssag

Pa ejendomssager kan vaere ngdvendigt at eendre adresse eller flytte sagen til en
anden ejendom. Det ggres ved at tilknytte den rette ejendom som ny sagspart.

Ga til sagen og vaelg "+Ny.." og vaelg "Sagspart” og i dialogboksen tilfgj sagsparter

veelges "Ejendom”. Gem parten og hente listevisningen
handlingsmenuen.

over sagsparter via

Sagsparter (3) »
Nar du klikke pa g5po
ad ressen fa r dU ViSt Mawvn Hemmelig adressel, Adresse
forskellige _
. M Vestergade 5, 6200 Aabenraa Mej stergade 5, 6200 Aabenraa
muligheder, hvor
du feks. kan klikke #  Nordensvej 5, 5330 Padborg Nej NorNensvej 5, 6330 Padborg
” M ”
pa "Overfor til sag”, M  Vestergade 3B 2, 5200 Aabenraa Nej Vestergade 38 2, 6200 Aabenraa
hvorefter sagens
opdateret.

~ Vis handlinger ~ Saqg iliste

Entydigt ID

Ejendom: 5774607
Ejendom:
100632308
Ejerlejlighed: 21945
23989

SAG Primaer sagspart = Sag: 24/6190

(© Vestergade 3B 2, 6200 Aabenraa v
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Opdater metadata pa personsag (Borgersag/Personalesag)

Nar man opretter en personsag via personopslag, sa overfgres navnet til sagsfanen
ogsa kaldet metadata, hvis personen foretager navnaendring, da vil metadata ikke
automatisk blive opdateret.

1) Veelg visning "Sagspart”, hver opmaerksom pd at det er den primeere sagspart

2) Klik pa den raekke hvor der gnskes foretaget sendring, dog ikke hvor der fremgar
grgn skrift, men f.eks. i feltet hvor personens adresse er oplyst

3) Derved dbnes mulighed for eendring og der klikkes pa "Overfor til sag”

4) Metadata pa sagsprofilen vil dermed veere automatisk opdateret

Acodre izl My Rediger Skift ~ T~ Fiem+~ Vi~ Rapporter ~ Start ~
AR 3
@ AN290-G00H « Secsstatus: o

TR 2%/ 1672

e Mavin ctommer hke overens nbad primar cagopart
eEmnpe BGSAG - Bomerag

sagurdhold eitsag - opdstenng af metadsts vedr, primaer sagapart

I
T

n & Sejul handlinger ~ Sagi liste o HH

Tiltey =
Ertydigt 1D Mavn Aedririis Tidertoon [E-maail Primaer sagipart

L  suroucse Airadon Taamet Skelbaricvs 7, 6200 Aabenraa a . ! o . la
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Send e-mail via Acadre Web

Det er muligt at sende mail f.eks. et Word dokument uanset om det er last eller ;.

Marker dokument i Acadre sagen klik pd "Send V" i

handlingsmenuen og vaelg "Som e-mail”.

| den efterfglgende pop-up, far du forskellige muligheder.

1)

2)

3)

4)

Du har mulighed for at vedheefte
dokumentet til mailen. Du kan
ligeledes konverter dokumentet til
PDF. Du kan sende som link, dog
skal du veere opmeaerksom pa at
modtageren har rettigheder til
dokumentet, sa hver bl.a.
opmaerksom pa at dokumentet
ikke har en adgangskode som
modtageren ikke har. Sidste
mulighed er at skulle dokumentet
have bilag vedhaeftet, kan disse
medsendes dokumenter i mailen.

Angiver forskellige forud fyldninger
til e-mailens emnefelt.

Som det fremgar, har du forskellige
muligheder for journalisering af
mailen som du gnsker at sende.
DOG fungerer "Gem mail som bilag
til dokument” ikke nar du veelger at
sende e-mailen som "Send Sikkert”.

Na&r du har udfyldt dine forvalg, klikker
du pa "Send” og data overfgres til e-
mail i Outlook.

Fx ved valg "Gem mail som bilag til
dokument”, vil man altid have
dokumentationen for selve forsendelsen.

Seneste dokumenter (24) ~

(#) Ny Rediger Send v Skift ~ Tilfej ~ Fer
] Journaln Som e-mail
192751/2 som Digital Post

Send dokument(er)

Var opmarksom pa, at du er ved at sende et dokument eller bilag med en adgangskode
tilknyttet.

1]
O Send som vedhzftet
® Konvertér dokumentet til PDF, inden det sendes
2 Send som link

) Medtag dokumentets bilag i mailen

@ Udfyld felter i den udgaende mail
) Overfer modtager til “Tilfelt | mailen
1 Overfer dokumentnummer til "Emne"felt i mailen
Overfer dokumenttitel til "Emne"felt i mailen

© Journalisér udgaende mail:

_' Gem mail som nyt dokument pa sag
® Gem mail som bilag til dokument

2 Undlad at journalisere mail

» Annullér

Indholdsbheskrivelse Zndret ¥ gilag Last
Test forsendelse med konvertering til
4 0702024 B @
PDF
Bilag (1 :\
Tatel
—
- -
Acadre estorug Acadre penran. ok
[Sagsnr.:24/19571] = Test forsendelse med konvertering til PDF
E 192751-24 Test forsendelse med kanvertering til POF.pdf _
=l nxe
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Skabeloncenter

Fra Acadre 24 bruges filshare (S-drev) ikke laengere som vaerende
pegepind til Acadre skabeloner, dokumentskabelonerne importeres nu
direkte ind i Acadre skabeloncenter, hvorfra de kan redigeres.

Som bruger kan du have forskellige rettigheder:

KD

% Som almindelig bruger altsa som sagsbehandler kan du ga i
skabeloncenteret og anvende de oprettede skabeloner.

Du har mulighed for at hente kopi af skabelonerne samt tilfgje eller
fjerne skabelonerne fra foretrukne.

< Som IT-superbruger eller skabelonadministrator har du rettighed til
at eendre skabeloner samt du kan tage kopi af skabeloner og dele
med dine kollegaer, dog kun pa den afdeling du har en primaer
sagsbehandlerrolle. Er du ligeledes fraseredaktgr har du mulighed
for at oprette skabeloner.

Conny Boe Sarensen

Abonnementer
Adgangsgrupper
Brugerprofiler

Indstillinger

Widget store

Konfiguration af enhedsprofil
Konfiguration af applikationer
Autoprofiler

Log af

Der er forskellige muligheder for visning af

Mine skabeloner (3) v skabelonerne, hvor du selv veelger den visning der
s e tabeloner giver bedst mening for dig.

v Sagstype skabeloner Sagstype skabeloner, feelles skabeloner og alle
Feelles skabeloner skabeloner er det kun Acadre-teamet som har

@ Afdelingsspecifikke skabeloner rettigheder til at aendre.

@ Alle skabeloner
Foretrukne skabeloner

Standardskabeloner

Der er flere standardskabeloner sdsom notat og brev, som du finder under "Feelles

skabeloner” og i mappe/kategori "Acadre WEB".

Der kan dog veere gvrige skabeloner som anvendes enten i feelles skabeloner eller i

nogle af de gvrige omrader.

Feelles skabeloner (28) ~ oy —
Titel Placering Mappe/Kategori =

m WA s dhotx Faelles shabwdaner Acadre WEE

m WEB-Flet dotx Farlles skabeloner Mcadree WEB

B wvenNotat dots Faelbes skabeloner Acadee WEB

Il
o

Som udgangspunkt er det kun IT-afdelingen som ma placere skabeloner pa omradet

"Feelles skabeloner” og "Sagstype skabeloner”.

Opret ny skabelon

Du skal have rettigheder til at gemme skabeloner — dvs. filtyperne .dotx, xltx eller .potx,

hvilket kraever at du er fraseredaktgr til DynamicTemplate.
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Dermed kan du oprette dokumentskabeloner, dog bgr du vaere opmasrksom pa
Aabenraa Kommunes designmanual samt at de eksisterende flettefelter til Acadre,
som kan anvendes direkte i skabelonerne. Du kan finder oplysninger om flettefelter i
vejledningen "Flettefelter til skabelonoprettelse”.

Du udfeerdiger dit dokument og gemmer det som en skabelon pa S-drev, hvilket gerne
skal vaere i en mappe tilhgrende den afdeling du hgrer til.

Derefter dbner du Acadre og fra topmenuen
vaelger Skabeloncenter, hvilket du finder ved Acadre @ Ny... Mappestruktur

at klikke pa dit navn i gverste hgjre hjgrne.
Dokumentskabelon
Du veelger "+Ny..." og derefter klikker du pa
"Dokumentskabelon” fra topmenuen @ Ska beloncenter
Acadre  Gem  Annullér Conny Boe Saren
SHABILON
© Ny dokumentskabelon
Mavr O 3 )
Imgparter fil * 0 m
Valg placering v ﬂ !
Varly autopeofil B !
@ © L ®
e 4 0 + ConnyBoe - » Skebelonsr il opretiche . . b gt p
Deganiver = Hy mappe E- 0 @
cbs_Brugerudtomt st
chs_PRAGT @] PowerPoint-siaeion som an importenss bl Acadre
chs-EACEL | 0] Excel-thabeion wom kan impartens: Gl Acader
I Dokumenter @] Word-salelon som kan importeres til Acadre ot @
=5 Doloumenter - O - Staben O] Skabelon of Tide- og handleplan
Microsalt Copdat Chat-filer
Skabelons bl gpeettelse | E
Bl Skeroebocd
Filsarm: | Word-skabelon som kan imgonenes bl Acadre Al filer
Uphoad fra kil = Aerudler

1) Klik pa "Gennemse”

2) Veelg din skabelon fra fildrevet og klik pa "Abn”

3) Navn overfgres, men du har mulighed for at aendre teksten

4) Du skal veelge placeringen du kan veelge mellem "Mine skabeloner” eller
"Afdelingsspecifikke skabeloner” (du har dog kun rettighed til din primaere afdeling
samt evt. egne oprettede undermapper)

5) Du har ligeledes mulighed for at pafgre en autoprofil, hvilket sikre en ensartet
journalisering af dokumentet

OBS: Webklienten sletter ikke automatisk den skabelon, som er blevet importeret, men
den bruges ikke leengere fra fildrevet (S-drev) — i hvert fald ikke af webklienten, og
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skabelonen kan derfor slettes, medmindre den anvendes i andre fagsystemer eller hvis
skabelonen fortsat bruges via Acadre CM.

| de tidligere versioner skulle man i feltet "Sti til skabelon” indsaette en UNC-sti til
skabelonen. Feltet er blevet omdgbt til "Importer fil", og du kan nu klikke pa knappen
"Gennemse"” og via Windows Stifinderen, veelge den gnskede skabelon.

Oversigt over muligheder fra skabeloncenteret
Af nedenstdende to skeermprint, fremgar de muligheder du har lige fra redigering,
rediger indhold, hent kopi, kopier, slette og fgj til foretrukne.

Du kan fra skabeloncenteret enten tilga det fra listevisningen, eller nar dbner
skabelonprofilen tilga funktionerne fra topmenuen.

O @ Importeret skabelon til Acadre CBS Mine skabeloner

Ga til skabelon Rediger indhold Fej til foretrukne

Acadre Rediger Redigerindhold Hentkopi Slet Kopier Fagj til foretrukne

SKABELON Skabeloncenter » Titel: Importeret skabelon til Acadre

© Importeret skabelon til Acadre

Rediger oplysninger om en skabelon

Acadre  Gem  Annullér

SKABHON Skabeloncenter « Titel importeret skabelon til Acadre

® *Importeret skabelon til Acadre ©

Importer fi ' e

Wornd-ckabedon som kan imparienes Gl Acadre dotx

Autoprofil: a X .

Gem » Annullér

1) Du har mulighed for at sendre overskriften pa skabelonen

2) Du kan importer en ny skabelon ved at klikke pa "Gennemse”

3) Du har ligeledes mulighed for at pafgre en autoprofil, hvilket sikre en ensartet
journalisering af dokumentet

4) Sluttelig klikkes pd "Gem" eller "Annullér”
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Rediger indhold af en skabelon
Nar du klikker pa "Rediger indhold” s& abner dokumentskabelonen og du kan foretage
dine tilrettelser, nar du lukker dokumentet, sd gemmes denne som en ny.

Du skal dog veere opmeaerksom p3, at rettelserne foretages direkte i Acadre og ikke pa

fildrevet, sa hvis de skal veere ens, sa skal rettelserne foretages to steder. Du kan vaelge
at rette skabelonen pa fildrevet (S-drevet) og veelge rediger skabelon i Acadre, hvorpa

du importer den tilrettede skabelon ind pa ny.

Hent kopi af skabelon B Andie fevoricer
Nar du klikker pa "Hent kopi” far du mulighed for at
aben selve skabelonen, denne dbnes dog ikke som en
skabelon, men en almindelig fil som hvis du abner fra & Kopi Word-skabelon som kan importeres tl Acadre dotx
fildrevet. —

Downloads B Qe gb\’} b4

Slet en skabelon

Slet dokumentskabelon

Du har rettigheder til at slette dine egne

S ka be | oner. Dokumentskabelonen slettes fra Acadre, mens selve skabelonfilen forbliver i den delte skabelon-
mappe.
Er du sikker pa, at du vil slette dokumentskabelonen?

Nar du vaelger en skabelon der skal slettes, vil
du fa en pop-up meddelelse, hvor du bliver
pamindet om at du er ved at foretage en > Nej

sletning.

Skulle der ligge "gamle” skabeloner fra andre brugere pa den afdeling du tilhgrer, kan
du bestille sletning ved at oprette en Helpdesk opgave pa kategorien "Acadre -
Spgrgsmal til Acadre-teamet”, hvis de ikke laengere bliver anvendt.

Kopier oplysninger om skabelon
Du har mulighed for at kopier dine skabeloner, nar du veelger denne funktion, abnes
billede som nar du opretter en ny skabelon.

Du har mulighed for at sendre navn/titel, importer anden fil, vaelge en anden placering
eller pafgre en autoprofil.

Acadre  Gem  Annullér

Hvis du ikke sendre SKABELON  skabeloncenter

noget, sa vil kopiering
oprette med samme ® Ny dokumentskabelon

metadata, der kommer
Navn: * | Importeret skabelon til Acadre

_ |
ingen advarsel. S N
..

d .|

Word-skabelon som kan importeres til Acadre.dotx

Velg placering: *

Mine skabeloner',

Veelg autoprofil: |

Gem > Annullér
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Foj skabelon til foretrukne Feelles skabeloner (28) ~
Du kan som Acadre bruge veelge at fgje dine mest

h X o Rediger Redigerindhold Hentkopi Slet  Kopier
anvendte skabeloner til dine foretrukne. Pa samme

° . O Titel Oprettetal _ ...
made, som du kan have en liste med foretrukne ; Foi il foretrukne
a utoproﬂ Ier. O @ felter-test.xltx cC Fjern fra foretrukne

[F] PowerPoint 169 SPOR 1.potm «

Marker den gnskede skabelon klik p4 de tre prikker
og veelg "Fgj til foretrukne” ligesom du ogsa kan fjerne dem fra foretrukne.

Opret mapper i skabeloncenteret
Via topmenuen pa skabeloncenter kan du veelge
"Mappestruktur”.

Acadre (¥) Ny.. Mappestruktur

Her kan du tilfgje og fjerne egne oprettede mapper eller
flytte dokumentskabeloner mellem mapper ved "traek og
slip”, men kun inden for samme traestruktur.

(© Skabeloncenter

@ 3 Mine skabeloner ~ L. .
. Som skabelonadministrator har du mulighed
(S M Afdelingsspecifikke skabeloner for at oprette, aendre og evt. slette mapper i
} selve strukturen, dog kun inden for din egen
(=) I"-Digitalisering ~ og din primaer afdeling.
M Kvitteringsskrivelser ~ Du kan klikke pa @ s3 vises indholdet af
@ Ny mappe den enkelte mappe.

Omdebmappe | 1) kan klikke pa pilen ud for den mappe, hvis

Slet mappe du gnsker evt. at oprette en ny mappe.

Synkronisering af mapper i skabeloncenteret
Skulle du fa en besked med at

. . Acadre
mappestrukturen ikke er opdateret, sa kan
du kontakte Acadre-teamet, hvis du ikke selv

o n

har mulighed for at klikke pa "Synkroniser

mapper”, sa kan Acadre-teamet foretage
synkroniseringen. @ Skabdomcemter

@Ny... Mappestruktur  Synkroniser mapper
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Slet dokumenter og sager samt gendannelse via Papirkurv
Det er forholdsvis nemt at fjerne dokumenter ligesom man nemt kan fjerne en sag.

Sadan fjerne du et dokument
Har du et fejloprettet dokument, sd kan du forholdsvis hurtigt fa det slettet.

1) Sla handlinger til
2) Udpeg dokument i sagen (det er underordnet om dokumentet er l13st eller gj)

3) I'handlingsmenuen veelger du "Fjern V" og klik derefter pd "Dokument (overfgr til
papirkurv)” — dermed fremgar dokumentet ikke laengere af sagen.

Dokumenter (7) v © ~ Skiul handiinger

(+) Ny Rediger Send ~ Skift ~ Tilfgj ~ Fjern ~ Vis ~ Fil ~

] Journalnr. Dokumenttitel = Opfelgning fndret

m 5377/25 st ¢/l I X
e RELEZD i Dokument {overfer til papirkurv) €) 17-03-2025
1 @ IJESQOE e + + | . l 17 A2 INDE

Har du abnet dokumentprofilen, s kan du i topmenuen veelge "Fjern V" og klikke pa
"Dokument (overfgr til papirkurv)”.

Man kan fjerne dokumenter i sager, hvor man selv er sagsansvarlig uanset om man
er sagsbehandler pa dokumentet eller ej.

Sadan fjerne du en sag
Har du faet oprettet en sag ved en fejltagelse eller du har en skraldespands- eller
papirkurvssag, sa kan du forholdsvis hurtigt fa den fjernet/slettet.

1) Sla handlinger til

2) Udpeg den konkrete sag som du gnsker at fjerne

3) | 'handlingsmenuen veelger du "Fjern V" og klik herefter pa "Sag (overfar til
papirkurv)” — dermed er sagen slettet.

%Q['-I,_’_\:_:Ito saqer |: 25 ) ~ o ~ Skjul handlinger

’-E' Ny Rediger Skift ~ Tilfej ~ Fjern ~ Vis ~ Rapporter ~

Bemaerkning Sags

Dok

Sagsnr. = Sagstitel l sagstrist

(2] > 24/8122  Papirkury / Skrald
|

Sag (overfer til papirkurv) g

Har du abnet sagen, sé kan du i topmenuen vaelge "Fjern " og klikke pa "Sag (overfgr
til papirkurv)”.

Du skal vaere opmaerksom pa om det er et dokument eller en sag som du er i gang
med at fjerne/slette.
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Gendannelse af dokumenter/sager via Papirkurv
Har du faet overfgrt et dokument eller en sag til papirkurven i
Acadre, sd kan du fa den vist og dermed ogsa gendanne sagen
eller dokumentet, hvis sletningen var en fejl.

| ssgeomradet har du forskellige Widget, her skal "Papirkurv” veere aktiv.

Fremgar den ikke at dine Widget, sa skal du have den tilfgjet - falg vejledningen
"Tilpasning af indstillinger i Widget store, opsaetning og listevisning”.

Du har lidt forskellige muligheder, som udgangspunkt vil Slettet af m|g (38) b

valget "Slettet af mig” nok vaere den mest anvendte. _
» Slettet af mig
Gd
Slettet fra en af mine afdelinger
] Slettet fra alle afdelinger
Slettet af mig (38) ~ @ ~ Skjul handiinger
€& Gendan Slet
Type Nummer Titel
=Y Dokument 24455/24 Gendben afsluttet Acadre sag
e @ Dokument 46308/24 test af brev skabelon
L

1) Sla handlinger til
2) Udpeg de(n) dokumenter eller sager som du gnsker at foretage en handling pa
3) | handlingsmenuen kan du nu veelge enten gendanne eller permanent slette.

Nar en sag bliver gendannet, bliver dokumenterne som udgangspunkt fgrst synlige
dagen efter, som fglge af der bliver kgrt en opdatering i Igbet af natten.
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Standardprogrammer (Standardapps i Windows) samt

Nulstil browser

Som udgangspunkt sa skulle dine
standardapps vaere korrekt opsat, dog
kan det i enkelte tilfaelde forsvinde,
hvorfor du selv har mulighed for at
tjekke om det er korrekt og foretage
tilpasning.

1) | bundlinjen skrives standardapyps.
2) Derefter veelger du "Standardapps
Systemindstillinger”.

@ Apps  Dokumenter  Indstillinger  Personer ~ Mapper  Fotos L4 C

Bedste match

 a—r

Indstillinger

@ Mulstil standardapps

C, Standardapps o

o (e

Standardapps

@ Abn

L LR RS

Standardprogram til abning af Outlook

Skulle du have udfordringer med f.eks. journalisering
fra Outlook til Acadre eller have udfordringer med at
abne mails, kan du tjekke apps opsaetningen.

1) Skriv "MAILTO".

2) Linktypen skal vaere Outlook, skulle der vaere opsat
med andet klikkes pa linket og derefter vaelger du

"Outlook URL-adresse: MailTo-protokol”.

OG/ELLER

1) Skriv".msg".

2) Linktypen skal vaere Outlook, skulle der vaere opsat
med andet klikkes pa linket og derefter vaelger du

"Outlook — Outlook-element”.

Apps > Standardapps

Angiv en standard for en filtype eller et linktype

MAILTO (1] Q,

Outlook
URL-adresse: MailTo-protokol (2

Apps > Standardapps

Angiv en standard for en filtype eller et linktype

.msg 1] a

Qutlook
Outlook-element E
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Standardprogram til abning af PDF-fil Apps > Standardapps

Skulle du have udfordringer med at abne PDF-filer i
Acadre, sd kan du tjekke om opsaetningen er valgt til

Angiv en standard for en filtype eller et linktype

Adobe Acrobat. pdf Q Q,
1) Skriv ".pdf"

Adobe Acrobat
2) Linktypen skal veere Adobe Acrobat, skulle der ; AdoheiAcobetiBocumert

vaere opsat med andet klikkes pa linket og derefter
veaelger du "Adobe Acrobat — Adobe Acrobat Document”

Generelt skal standardapps veere markeret med det rigtige program uanset om det er
pdf eller billedfil, s skal filtypen stemnme overens med gnskede visning.

Standardprogram til webbrowser

Acadre benytter webbrowser "Microsoft Edge” e
Microsoft Edge
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Nulstil browser

Oplever du flere udfordringer internet
baseret herunder ogsa i brugen af Acadre, sa
er det muligt at du er ngdsaget til at nulstille
din browser.

1) Start med at dbne "Microsoft Edge” og
klik pa de tre prikker gverst til hgjre.
2) Veelg indstillinger i menuen

3) Klik pa "Nulstil indstillinger” i den venstre
menu

4) Klik pa "Gendan indstillinger til deres
standardveerdier” i hgjre kolonne, ved
naeste pop-up klikkes pa "Nulstil”

Indstillinger
Q. Segiindstillinger

| B Profiler
Perscndata, sggning og tjenester

Udseende

L

Copilot og sidepanel

@ B

Start, startside og ny faneside

@

Klip. kopiér og sat ind

Cookies og webstedstilladelser

ol &

Standardbrowser

¢t Sprog

=

Downloads

Hjaelp til handicappede

B My fane
O Myt vindue
2 Myt InPrivate-vindue

Zoom

= Favoritter

@ Samlinger

VD) Historik

{J Shopping

L Downloads

B Apps

{3 Udvidelser

% Browser-essentials
W Slet browserdata
@ Udskriv

0 Opdelt skaerm
%) Skeermbillede

&) Find ps side

Flere vasrktajer

e

(P Hj=lp og feedback

Luk Microsoft Edge

Ctrl+Skift+N
— 1% 4 | A

Ctrl+Skift=0

Ctrl+Skift+Y

Ctrl+H

Ctrl+5kift+Del

Ctrl+P

Ctrl+ Skift+5

Ctrl+F

21 Administreres af din organisation

O =t I«

Tilstand og ydeevne

Printere

om ]

Telefon og andre enheder

Nulstil indstillinger

Gendan indstillinger til deres standardvaerdier

4]

3]
) Nulstil indstillinger

€ Om Microsoft Edge
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Start Acadre Web - AOI, Office-pakken og lukning af program
Det er vigtigt nar du starter, at du sikrer korrekt indstilling samt dbning i korrekt reekkefglge.
Tjek at AOI - Aktivér Outlook-integration er korrekt indstillet

Abn "Aktivér Outlook-integration” — du finder den enten pa dit skrivebord ellers ligger
den tilgeengelig via "Firmaportalen”, hvor du i sggelinjen

skriver Acadre. Bl Firmaportal
Pa listen veelges "Aktivér Outlook-integration” [=] Axtivér Outlook-integration
Det er vigtigt at der er markeret korrekt i forhold til & Aktivér Outlook-integration x26 X

hvor der journaliseres, hovedsageligt skal der vaere Hizlp

ey L. . " B Aktivér Outiook-integration
markeret i "Journalisér i Webklienten”. - 3
() Joumaliséri Acadre CM

O Joumaliséri Webklenten

Herudover skal der veere en adresse oplyst i Acadre Wb servemavn og podrummer
T 580EDH-WEBFE41 asberraa local:8083
servernavn.

OK Annuller

Aben Outlook (Office-pakkens programmer) - udvidet login procedure

Efter opgradering af Acadre den 25. januar 2025, sker der ikke leengere
automatisk login, derfor skal du som bruger logge manuelt ind i Office-

G pakkens programmer under fanen "Acadre”, hvilket omfatter Outlook men

- ogsa f.eks. Word, Excel eller PowerPoint.

P& fanen "Acadre" klikker du pa "Log pa" herefter vil

der komme oplysning om at login er lykkedes, | - DEESES  dl
denne fane kan derefter lukkes. Hvis fanen er aktiv, Filr | Hjem ' '
sa skal du ikke ggre noget. Dvs. hvis du ikke er
logget ind, sa vil du bl.a. opleve at forsendelse af
dokumenter fra Acadre via Outlook fejler, hvilket vil
vise sig i emnelinjen - sd tjek om du har faet logget ind.

Afslutning/lukning af Acadre Web
Nar der foretages opdatering i Acadre, hvilket kan forekommme Ilgbende, er
det vigtigt at du dagligt logger af Acadre WEB.

Du skal huske at afslutte/logge af dagligt.
Dette vil vaere med til at mindske
fejlmeddelelser, ligesom evt. opdateringer vil
blive tilgeengelige for dig.

Du klikker pa dit navn i hgjre hjgrne og veelg
derefter "Log af” issbabisd il T e
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Luk computeren
Der er rigtig mange brugere som i dag har docking station til sin baerbare, dette
bevirker at man ikke far lukket sin computer.

Det er vigtigt at man far lukket alle apps og slukket pc'en.

Derfor skal du, nar du er ) vadhafieds £y O e
. ' . I —_—
feerdig med dagens arbejde .
ige 3 N NN D s
lukke samtlige abne o — —— | S

L}
programmer og konkret "Luk (') Luk computeren

computeren” derefter tages £} e
den ud af docking stationen ()  conny soe sprensen &
og lases veek til du skal bruge
din computer igen. = :
pUterio B LB E D E

Systemerne kan fejle, hvis man f.eks. kobler pa forskellige netvaerk uden at have
computeren lukket helt ned, dvs. fra kommmunenettet til geest nettet eller egen privat
wi-fi. Skulle du have vaeret forskellige steder og dermed ogsd pa forskellige netvaerk, s
kan det veere en god idet at genstarte din computer.
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Seégning af sager eller dokumenter m.v.

Du kan foretage forskellige sggninger via menupunkterne.

Acadre  (®) ny.. Start v Conny|

sogefelt D Sager v

Udvidet segning

Mine foratrukne Mine sagal Mine udtjekkade Mine dokumentudkast
dokumenter
E a4 1 7

~ Vis mere

Mine ke gemte

Dokumer\ter

Notater

Kontakter

Opgaver

| sggefeltet kan du skrive ét eller flere ord.
Du kan ogsa skrive dele af et ord.
Et ord skal altid veere pa mindst 3 tegn.

Raekkefglgen af ordene er ligegyldig, og det er ogsa ligegyldigt om du bruger store
eller sma bogstaver. Men har du brug foy'at sgge pa ord i en bestemt raekkefglge, kan
du skrive ordene og saette et "+" meller) dem, fx "2022+budget”.

Nar du foretager sggningen, skal du klikke pa luppen.

Som standard sgger du pa sager, men ved at klikke pa den lille pil ™ yderst til hgjre, far
du mulighed for at vaelge sggning pa sager, dokumenter, kontakter m.m.

Trin 1-Vaelg om sggningen er pa sager, dokumenter eller en af de gvrige kategorier.
Trin 2 - Skriv sggeord i sggefeltet — klik pa sggeluppen.
Trin 3 - Udvidet sggning

Virker sggeresultatet for uoverskueligt, kan du veelge "Udvidet sggning”, hvor du kan
pafgre yderligere sggekriterier uanset om det er sager, dokumenter eller gvrige kategorier.

Seg ;D

Udvidet segning

F.eks. sggning af sager, giver det mulighed I Mine sager [ Aktive sager [ Foretrukne sager
for at sgge egne sager, aktive sager eller sine
foretrukne sager. Det samme geelder ved dokumentsggning. Acadre  (DNy.. Startside v
* Sager
Nar du har den udvidet sggning aben, kan du i topmenuen © Sagssagn| s searing
klikke pa "Startside V" hvor du far de forskellige Uvidel segning
sggemuligheder. Avanceret sagning
Soq Styringsreol
Sat som standard
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Trin 4 - Sggeresultat

Nar du har foretaget en sggning, sa kan du dbne sagen, dokumentet m.m. direkte ved
at klikke pa ID nr. (F.eks. sags- eller dokumentnummeret).

Avanceret sgghing

Du har ligeledes mulighed for at foretage avanceret sggning i forbindelse med sggning
pa sager og dokumenter.

Med den avancerede sggning kan du sgge pa de samme felter, som fremgar af
kolonnevaelgeren, og man kan benytte 'Og/Eller’, hvilket ggr at du kan tilfgje ekstra
sggekriterier efter behov.

P4 samme made kan du gemmer den avancerede sggning i Widget store.

Acadre i‘:' My.. Startside - Conny Boe Sarensen ~

Segety pe Felt Butingele Wardi

® Dokumentsggning
A Simpel
4 X - a
Segetype Febt Betingele Weerdi
= | -
+ X o9 - .
+ N oy I3
) hltl .
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De betingelser der kan veelges pr. felt, er afhaengig af —— ndeholder
felttypen.

Valgliste Lig med

. . . . . . Forskellig fra
OBS: Sggning i tekstfelter virker som i de gvrige sggninger, ,

Dato Lig med
dvs. at man skal kende starten af et ord og ordenes Forskellig fra
raekkefglge er ligegyldig. Starre end

Mindre end

Sdgg i liste

De lister som kan hentes via genvejsfelter f.eks. "Mine sager”, "Mine dokumentudkast”
som har en filterfunktion - " Sgg i liste”, hvor det er muligt at fremsgge en
delmaengde i disse lister.

i
i
]
I
Tt

~ Skjul handlinger| ~ |Saq i liste &

Seg x L

Indtast sgge-/felter kriterier og tryk enter eller pa luppen.

Listen viser nu en delmaengde af dine sager, dokumenter som indeholder det, du
sorterede pa.

Acadre (B My.. Startside «

Gogr udvidet sggning til dit standardvalg

For at ggre udvidet sggning til dit standardvalg skal du have
udvidet sggning aben og i topmenuen klikker du pa ® Sagsspgn|  Smee seanng
"Startside V" herefter vaelger du "Saet som standard” Wdvidet segring

LT

Ayancene] sagning

Fremover vil udvidet sggning veere valgt som standard, nar

du tilgar sggeuniverset. saq | Styringsreal

St som standaed

Seg — Gem - Nulstil

Nar du har udfyldt sggefelterne, klikker du pa "Sgg”,
hvorefter du far dit sggeresultat. > Nulstil Gem Seg
Hvis du gnsker at aendre dit sggeresultat, sa skal du

klikke pa " > Nulstil”
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Du har ogsa mulighed for at klikke pa Gem som en ny gemt segning
"Gem", hvor du navngiver din sggning,

hVO refter d u ka n hente d | n gemte Navn: * Giv segningen en overskrift, s det fremgéar tydeligt hvad segeresultat du far

spgning i Widget store.

Beskrivelse: Du har mulighed for at give en uddybende forklaring p& sggningen

Acadre Rediger Redigerindhold Aktivér Slet Del Udfer

GEMT S@GNING \Widget store = Type: Sags@gning

Datosggning
Du kan sgge pa dato ved enten at skrive datoen dd-mm-yyyy eller veelge datoen i
datoveelgeren ved at klikke i opslagsknappen [EEXEH (de 3 prikker).

Bemezerk at alle datosggninger er en intervalsggning 'fra og med' til 'til og med’, dvs. at
gnsker du at spge pa "i dag”, skal dagens dato sta bade i det venstre og i det hgjre felt.

Du kan benytte fglgende:

- D for Days (dage)

- W for Weeks (uger)

- M for Months (maneder)
- Y foryears (ar)

- DD for dagsdato

01-01-2025 1| +3M

01-01-2025 1| 04-06-2025

-3W 1| 04-06-2025

Du kan foretage sggning inden for et
interval. F.eks. sggning pa fristdato kan du
udfylde med en periode, f.eks. 3 uger tidligere end d.d. til 3 uger ud i fremtiden.

Dokumentfrist: 3w T +3W

Fritekstsggning pa dokumenter
Desveaerre fungerer indekseringen af dokumenterne, hvorfor fritekstsggning ikke viser
korrekt sggeresultat.

@ @vrige dokumentegenskaber

Fritekstsagning: @

Side 130 af 143



Tjek dokument ind

| dokumentoversigten kan du komme ud for at der er en rgd pil,
det betyder at dokumentet evt. bruges af andre eller ved en fejl

E =

Vejledning til brug af

ikke er blevet lukket korrekt og dermed tjekket ud.
Du kan ogsa finde dine egne udtjekke dokumenter ved at dbne widget
ikonet "Mine udtjekkede dokumenter”.

Som dokumentansvarlig far du besked, hvis der skal foretages en handling, det kan
veere at dokumentet er blevet dbnet af en kollega, hvis kollegaen ved en fejl far tjekket
dokumentet ud, sa er det den kollega der som udgangspunkt skal tjekke dokumentet
ind igen.

Hvis der anmodes om annullering af tjek ud, sa vil de seneste rettelser ikke fremga af
dokumentet. Anmodning om annullering af tjek ud sker ved oprettelse af Helpdesk
opgave.

Du kan tjekke dokumentet ind pa felgende made:
Trin 1- Du star pd dokumentprofilen

Trin 2 -1 topmenuen klikker du p3 "Fil V" og vaelge Tjek ind

Trin 3 - Dialogen "Tjek et offline dokument ind” abner

Trin 4 - Klik pa gennemse og lokaliser dit offline dokument

Trin 5 - | feltet versionskommentar kan du angive en arsag til udtjekningen

Acadre

DOKUMENT  Primeer sagspart - Sag: 25/3045 - Dokument: 109277/25

© Tjek dokument ind

(¥) Ny... Rediger Send v Skift~ Tilfigj~ Fem~ Visv Fil~ Start ~

Tjek ind

Fortryd tjek ud

Hvis du har en Acadre sag abne og listevisning af dokumenterne, kan du markere det
udtjekkede dokument og via handlingsmenuen vaelger "Fil " klikke pd "Tjek ind”

Mine udtjekkede
dokumenier

~ Skjul handlinger ~ Seg i liste E H1 =

Dokumenter (4) v~

@ Ny Rediger Send ~ Skift ~ Tilfaj ~ Fjern ~ Vis ~ Fil ~
M Journalnr. Dokumenttitel « Indhol Tiek ud Dok. dato Last Sagsbe Tjekketud af
[ x = T Tiek ind 10042025 =» (85 CBS
O B 7ol :I 3 Fortryd tjek ud 10-04-2025 & oBs

Du kan nogle gange komme ud for at dokumentet ikke tjekker ind, hvor du skal
finde/lokaliserer det konkrete dokument pa drevet.
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Nar du klikker pa "Tjek ind” kan der komme et sggebillede hvor du skal veelge
dokumentet, hvilket vil sige at dokumentet kan vaere gemt pa drev i stedet for i Acadre.

Tjek et offline dokument ind

Valg dokument- *

Versionskommentar:

Du skal klikke pa "Gennemse" hvorefter du skal finde dokumentet, det kan veere gemt

under Downloads eller evt. pa dit P-drev.

-— b S80CVA-44 p indstilli Ps
€« ~ 4 ¥ » cbson580CVA-44 > Downloads = 7 coson > Programindstillinger (F:)
Organiser ¥ Ny mappe Kan du ikke finde dokumentet, kan
A Nawn - du veelge "Fortryd tjek ud”, det
~ B cbs on 580CVA-44 resulterer dog at evt. rettelser ikke vil
| Billeder vaere gemt, sd kig dokumentet godt
igennem inden du fortsaetter.
Dokumenter
» ‘ Downloads

Side 132 af 143



Vejledning til Acadre bruger ved fratraedelse, rokering eller orlov

Nar du fratraeder, skifter stilling eller gar pa orlov skal du tage stilling til dine:
- Ulaste dokumenter
- Aktive sager
- Aktive samlesager
- Udtjekkede dokumenter
- Ujournaliseret post i "Dagens post”
- Aktive og delte autoprofiler

Nedenfor finder du vejledning til de forskellige punkter, som gerne skulle hjaelpe dig
med at 3 afsluttet din adgang til Acadre pa en god og nem made for dig og til hjeelp
for dine kollegaer.

Segning af ulaste dokumenter Mine dokumentudkast
Du skal ldse dine dokumenter eller sendre sagsbehandler til en kollega som ©) Zﬂr‘r‘eiam'eslage'

. . eneste samlesager
herefter bliver dokumentansvarlig. - N

Seneste sager
Du finder dine uldste dokumenter ved at du i handlingsmenuen vaelger "Mine O 0. wine dokumentudkast
dokumentudkast” du kan ogsa finde dem ved at klikke pa Widget "Mine () | Senestedokumenter
dokumentudkast”
Mine dokumentudkast

Du far herefter en liste over alle dine ulaste dokumenter.

Avanceret sggning
Du har ligeledes mulighed for at foretage avanceret sggning, hvor du kan sgge pa
sagsbehandler og benytte dig af 'Og/Eller’ og segning pa "Last” lig med "Negj".

Acodre -,E,- My.. Startside - Conry Boe Serensen -

i e by

© Dokumen| * Simes sagning

el S@AgringG

[ MEanciTet SErir ] R
L s SlLandard
Tagi ' ! a2 S i bilag

Sagetype Fedt Betingele Veerdi
+ arrbrhand b + sodrd v w || Wiade 3 prikker bam du w03 brisgeren ap i !
+ x| o o L || v . .
+

= =

Side 133 af 143



Sadan laser du dine dokumenter
@ Ny
0O o ikon.

0 o®

Sadan ldser du dokumenterne:
Nar du har markeret de dokumenter som
skal lases, klikker du i handlingsmenuen pa

2"

de 3 prikker *** og veelger "Las".
(Handlinger skal vaere slaet til)

S&dan skifter du sagsbehandler:

Nar du har markeret de dokumenter som skal overfgres til en
kollega, skal du i handlingsmenuen veaelge "Skift" og derefter (#) Ny Rediger Send v Skift - Tilfoj

"Sagsbehandler”.
Du far herefter et sgge billede, hvor du

foretager din sggning og klikker pa den
medarbejder der skal vaere ansvarlig.

Aktive sager

Du skal afslutte dine sager eller zendre sagsbehandler til en kollega som

herefter bliver sagsansvarlig.

Du finder dine sager ved at du i handlingsmenuen veelger
"Mine sager” du kan ogsa finde dem ved at klikke pa Mine sager

Widget "Mine sager”

Du kan markere samtlige dokumenter pd en gang ved at klikke i det gverste

g Du har ogsa mulighed for at udpege enkelte dokumenter, hvor du s& gar
listen igennem og markerer dem du gnsker at foretage en handling pa.

Dokumen‘[er (4) ~ /Skul handlinger|
@ Ny Rediger Send -~ Skift ~ Tilfegj ~ Fern ~ Vis ~ Fil ~ ==

] Journalnr. Dokumenttitel « Indholdsbeski

B s o . | Lasop

Mine dokumentudkast (31) v

O Journalnr.  Sagsn| Sagsbehandler

Velg bruger

I T

| her skriver du medarbejderens initialer eller navn ,O ‘

Brugernavn « Afdeling Initialer

Mine sager (25) v
Mine samlesager
G Seneste samlesager
¢ Mine sager
Seneste sager
Mine dokumentudkast
25 O Seneste dokumenter

Du skal dog veere opmaerksom pd at Personalesager - PERSAG ikke skal afsluttes hvis
medarbejderen fortsat er ansat, de skal overfgres til en kollega som har denne adgang, har
man umiddelbart ikke det, sa overfgrer Acadre-teamet til en medarbejder pa Lgnkontoret.

@vrige sagstyper skal enten overfgres til en kollega eller afsluttes, virker oversigten over
dine sager uoverskueligt, kan der foretages en sggning.

@verst pa Acadre Web billedet

har du mulighed for at foretage 509

p ‘ Sager ~

s@gning pa "Sager”, klikker du pa

Udvidet segning

"Udvidet sggning” kan du ggre din sggning mere specifik.
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Sagstitel ‘ ‘ Sagstype: ‘ EMSAG - Emnesag v ‘
e S 5
Sagsansvarlig Conny Boe Serensen Sagsindhold: ‘ ‘

Sadan afslutter du dine sager:
(Handlinger skal vaere sldet til)

Nar du har markeret de sager som skal afsluttes, klikker du i
handlingsmenuen pa "Skift V" og veelger "Sagsstatus”.
Herefter veelger du "A — Afsluttet” og klikker pd "Gem".

Det er en god ide at klikke af i
"Mine sager” og "Aktive

sager”, herudover kan du
f.eks. foretage en sggning pa

dine emnesager, eller udfylde
spgebilledet s& din liste bliver
overskuelig for dig.

Sagsstatus

A-Afsluttet
8- Under behandling

as
S - Periodeskiftet

Gem > Annullér

(#) Ny Rediger Skift ~ Tilfej ~
O Sagsnr. | Sagsstatus
Afdeling
g

Aktindsigt

Sagsbehandler

Er der dokumenter der ikke er Iast vil du fa en meddelelse om at dokumenterne skal lases

o

inden sagen kan afsluttes, hvorfor du klikker pa "Ja". Dokumenterne vil herefter blive last

og sagen afsluttes.

Afslut sagen

I KX

Disse dokumenter er ulaste og/eller har uldste bilag tilknyttet. Hvis du fortseetter, lases dokumenter og bilag. @nsker du stadig at afslutte sagen?

Sadan skifter du sagsbehandler:

Nar du har markeret de sager som skal overfgres til en kollega, skal du i

handlingsmenuen veelger "Skift V" og derefter "Sagsbehandler”.

Du far herefter et sgge billede, hvor du foretager din sggning og klikker

pa den medarbejder der skal vaere ansvarlig.

Veelg bruger

e | [ o |

‘ her skriver du medarbejderens initialer eller navn

]

Brugernavn + Afdeling Initialer

@ Ny Rediger
O Sagsnr.
>
] >

Skift ~ Tilfej ~

Sagsstatus
Afdeling
Sagsbehandler

Aktindsigt
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Passive sager:
Anvender du sagsstatus "P — Passiv” skal du ligeledes

foretage en sggning og enten afslutte eller videregive
sagerne til en kollega.

Sagstype: ~

Sagsstatus: P - Passiv ~

Skulle du have skraldespandssag eller andre

testsager kan du overfgre de sager til papirkurv. (#) Ny Rediger Skift ~ Tilfej v Fjern ~ Vis ~ Rapporter v

Du markerer de sager som skal slettes, klikker pa
"Fjern™" og veelger "Sag (overfgr til papirkurv)”.

Spgeresultater (9)

O Sagsnr. ¥ Sagstitel Sagsfrist

m 24/2980 Arbejdssag - tesf 5ag (overfar til papirkurv)

Aktive samlesager

Du skal afslutte/fjerne dine samlesager eller aendre sagsbehandler til en

kollega som herefter overtager samlesagerne.

Du finder dine sager ved at du i handlingsmenuen vaelger "Mine samlesager”,
du kan ogsa finde dem ved at klikke pa Widget "Mine samlesager”.

Sadan fjerner du samlesager:
(Handlinger skal vaere sldet til)

Mine samlesager (1) v
* Mine samlesager
Seneste samlesager
Mine sager
Seneste sager
Mine dokumentudkast

Seneste dokumenter

Mine samlesager

Nar du har dbnet dine samlesager, sa har du mulighed for at markerer de samlesager
som ikke laengere er aktuelle, herefter klikker du "Fjern V" i handlingsmenuen og

veelger "Samlesag (overfgr til papirkurv)”.

Min lesager (2) v
Selvom samlesagerne overfgres til papirkury, sa vil de Tilfgj ~ Rediger ~ Send® Fiern v Vis ~

dertil knyttede Acadre sager fortsat eksisterer.
Samlesag fungerer som et ekstra oversigtsbillede, hvor
man far et samlet overblik med tilknyttede sager f.eks. i
forhold til en opgave.

< < i < |

Samlesagsnr. §

Samlesag (overfer til papirkurv)

i

Sadan skifter du sagsbehandler:

Nar du har markeret den samlesag som du gnsker at overfgre
til en kollega, skal du i handlingsmenuen vaelge "Rediger”
herefter dbnes billede hvor du har mulighed for at sendre
sagsansvarlig.

Udtjekkede dokumenter

Mine samlesager (2) v
Tifej ~ Rediger Send Femn ~ Vis ~

] Samlesagsnr. Samlesagstitel

.

Der kan indimellem forekomme at dokumenter pa den ene eller anden made vil sta
som udtjekket, det er uhensigtsmaessigt, idet de seneste rettelser dermed ikke er sldet

igennem.

Mine udtjekkede

Du finder dine udtjekkede dokumenter ved at klikke pa Widget "Mine dokummenter

udtjekkede dokumenter”.
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Du tjekker dokumentet ind ved at foretage en markering, og i handlingsmenuen
veelger du "Fil V" og derefter vaelger du "Tjek ind".

Dokumenter (4) ~ ~ Skjul handlinger ~ Sag i liste [x3] = =
@ Ny Rediger Send ~ Skift ~ Tilfej ~ Fern ~ Vis ~ Fl ~
Journalnr. Dokumenttitel = Indhold Tjek ud Dok. dato Last Sagsbe Tjekket ud af
Dy
[ = ————r ‘ o | Tieking 10042025 =» CBS CBS

Du far herefter en Pop-up hvor du evt. kan give en kommentar til drsagen for
udtjekningen. Er det en kollega der har tjekket dokumentet ud, skal du bede kollegaen
om at tjekke det ind, sa de seneste aendringer bliver gemt pa dokumentet.

Nar du klikker pa "Tjek ind"” kan der kommme et sggebillede hvor du skal vaelge

dokumentet, hvilket vil sige at dokumentet kan vaere gemt pa drev i stedet for i Acadre.

Tjek et offline dokument ind

Velg dokumnent: *

Versionskommentar:

Du skal klikke pd "Gennemse" hvorefter du skal finde dokumentet, det kan vaere gemt
under Downloads eller pd dit P-drev.

=a 3 chson330CVA-44 » Programindstillinger (P:)

= v 4 9 > cbson580CVA-44 > Downloads =
LU S Kan du ikke finde dokumentet, kan
- du veelge "Fortryd tjek ud”, det

Mavn
resulterer dog at evt. rettelser ikke vil

veere gemt, sa kig dokumentet godt
igennem inden du fortsaetter.

#
~ [ cbs on 580CVA-44
= Billeder
£ Dokumenter

» & Downloads

Ujournaliseret post i "Dagens post”
Du finder modtagne/skannede dokumenterer ved at klikke pa Widget
"Dagens post”.

I handlingsmenuen kan du vaelge "Min", sa ser du kun den post som du er

ansvarlig for. Min (1) ~

+ Min
Klik pa dokumentets titel, hvorefter du far mulighed for at journaliserer Min afdeling
dokumentet alternativt videresende til en afdeling/kollega. Alle mine afdelinger
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DORUMENT  rimsee saqspart = Sag: 16715 + Dokument: 13/16

Tiek et offline dokument ind

| Versionskommentar fer kan du komme med din kommentar |

o

Aktive og delte autoprofiler

| topmenuen klikker du pa brugerprofilen (dit navn) og far dermed
mulighed for at vaelge "Autoprofiler”.

I handlingsmenuen veaelger du "Mine autoprofiler”, skal autoprofilerne
ikke overdrages til en kollega, skal du slette dem ved at markerer dem
og herefter klikke pd "Slet” i handlingsmenuen.

Mine autoprofiler (2) «
@ Tilfej Rediger Redigerindhold Slet Del
O Titel « Type

Acadre "'ttt T LW

=] - : Sag og dokument

Conny Boe Serensen ~

Abonnementer
Adgangsgrupper
Brugerprofiler

Indstillinger

Digital Post

Widget store

Konfiguration af enhedsprofil
Skabeloncenter

Autoprofiler

Log af

Skal autoprofilen overga til en kollega skal du i fgrste ongang markerer den og

herefter klikke pa "Del” (hvis du har rettighederne dertil).

Den kollega som skal overtage autoprofilen skal ga ind og gemme den som en ny

autoprofil. Herefter kan dine delte autoprofiler ligeledes slettes.
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Versioner af dokument (ggr til nyeste eller opret ny version)

Versioner af et dokument kan veere forskellige gennemskrivninger af et udkast, dvs.
hver gang du redigerer et dokument oprettes der automatisk en ny version.

Versioner

Du skal sta pa dokumentprofilen.

1. lvisningsomradet klikkes pa pilen  og du kan skifte fra dokumentvisning til
visning af versioner.

2. Nar du klikker pa versionslinjen, har du mulighed for at se tidligere versioner. Skulle
du have behov for at redigere i et tidligere dokument, sa har du mulighed for at
gore det til nyeste ved at klikke pa "Ggr til nyeste version”.

l"'-"llerSiC'r"ler {G::' o n ~ Vis handlinger
Versionsnr, = Last Oprettet Oprettet af Tiekket ud af
[ 1 = 24042025  CBS
[~ 3 ) E M042075  CBS

E m Vis dokument Vis HTML Gar til nyeste version

IT-Afdelingen, Acadre-teamet

Drata: 24-04-2025
Sagsar.: 2573045
Dhoke lobenr - 11238325

Sagsbehandler: Conny Boe Sorensen

Flettefelter til skabelonoprettelse
ﬂfz 3 & 24042025  CBS

Opret ny version via traek og slip

Har du et dokument liggende pa drev som hgrer til et oprettet dokument i Acadre, sa
kan du via 'treek og slip’ overfgre det som en ny version af et eksisterende dokument,
det kraever dog at dokumentet ikke er last og dermed at versionen ikke er |ast.

Ga til dokumentprofilen pa et uldst dokument, fa vist dokumentets versionsliste og ga
til den nyeste versionsprofil.

Abn Stifinder/det drev hvor dokumentet er gemt og treek den gnskede fil ind pa
versionsprofilen.
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Slip dokumentet hvorefter en dialogboks dbnes og du far mulighed for at erstatte

eksisterende dokument og oprette en ny version af dokumentet ved at klikke pa "Ja".
HUSK at slette dokumentet fra drevet.

Cony Bt Sorefsen

ntet: Word LAst o

Oprenei dem it &l .
Dokument Version

Uprenet & CES - Conny
Tieskket wd af Dnskoer du at erstatte eksisterende dokument fil og oprette en my version af
. deokourmienbet 7
Wersorekirminenia |
FiID 11390605
Fitype e

> Nej

Wanant P LY

Versionsvisning

- B x
B Comny e - Astemns Kogsyy B

L f: ™ & Onelinve Coravy Bore - Asberays Komerone

Lokl e

% oy Bow - Aaberrea Kommram Hle AR !

|lﬂ' LT L] = VI-ZE00E5 13 earririapfy Y pd g

i Sowabard # 8] Dt
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Workflow - en proces eller arbejdsgang med forskellige tempi

Et Workflow kan betegnes som en proces eller en arbejdsgang, hvor der i forskellige
tempi skal Igses forskellige opgaver af en eller flere medarbejdere.

Det er et effektivt redskab, som skaber det fulde overblik over processer og des
sammenhasnge. Som kan hjzelpe med at udfgre opgaver pa en logisk, effektiv og
systematisk made.

| Acadre kan der oprettes Workflow pd en sag, et dokument eller et dagsordenspunkt.
Workflow og opgaver

Et Workflow bestar af opgaver. En opgave kan optraede som en selvstaendig enkelt
opgave (1) eller som en opgave under et serielt forlgb (2) eller et parallelt forlgb (3):

|': v Workflowopgaver
" m

& enkelt staende opgave
(=) e Serielt forab @
& Opgave!
’ Opgave 2

f; q: Farallelt forleb @

’ Opgave A

‘ Opgave B

Workflow overblik

Under widgets kan man se og holde gje med sine og afdelingens opgaver. Ligeledes vil
du nar der f.eks. er knyttet en opgave til en sag kunne se opgaven pa sagsprofilen.

Alle mine afdelingers

Widgets Funktionalitet

Mine opgaver - Opgaveansvarlige bruger = pa loggede bruger
- Opgavestatus = Aktiv
- Default sorteret efter forfaldsdato
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Widgets Funktionalitet

Modtagne opgaver -

Opgaveansvarlige bruger = pa loggede bruger
Opgavestatus = Venter
Default sorteret efter forfaldsdato

Afdelingens opgaver -

Opgaveansvarlige bruger = Ingen
Opgaveansvarlige afdeling = pa loggede brugers
primaere afdeling

Opgavestatus = Venter

Default sorteret efter forfaldsdato

Alle mine afdelingers -
opgaver -

Opgaveansvarlige bruger =2 ingen

Opgaveansvarlige afdeling = alle pa loggede brugers
afdelinger

Opgavestatus = Venter

Default sorteret efter forfaldsdato

Opgavestatus

Alle opgaver har en status, som kan give et hurtigt overblik over, hvilke opgaver man
bar gagre noget ved. Opgavens status (hvor kritisk den er) afspejles i ikonets farve.

Opgavestatus
Statusfarve Status Funktionalitet
‘ A — Aktiv o Ikon for aktiv opgave, hvor forfaldsdatoen ikke
er overskredet
A — Aktiv o Ikon for aktiv opgave, der forfalder i dag
’ A — Aktiv Ikon for aktiv opgave, hvor forfaldsdatoen er
o overskredet
’ V - Venter o Ikon for inaktiv opgave eller ventende opgave,
hvor forfaldsdatoen ikke er overskredet
' V - Venter Ikon for inaktiv opgave eller ventende opgave,
- o hvor forfaldsdatoen er i dag
. A - Afsluttet o Ikon for afsluttet opgave
@ @ — Afvist Ikon for afvist opgave
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Uddybende vejledning

Konkret vejledning til oprettelse og administration af
Workflow findes under "Hjaelp".
Samlesager »
Sager > Klik i den lille pil i venstre side for at abne den globale
Dokumenter > menu og vaelg "Hjzelp”.
Kontakter » ) ) '
Notater Der er enkelte E-learning videoklip om Workflows og
>
opgaver.
Bilag »
Opgaver » Acadre (%) Ny... Start~
E-Learning
Hjeelp » ¢
Aabenraa Datakvalitet
Oom >
Rettigheder

Der kraeves dog rettigheder til oprettelse af Workflow i Acadre.

‘ Indhold Segning

@ Velkommen
@& Acadres design og sikkerhed
@& Web klientens opbygning
@ Sager
@ Parter
@ Dokumenter
@ Dagsordenspunkter
@ Dagens post
@ Bilag
& Notater
@ Kontakter
@& E-mail
@ Aktindsigt
(g Warkflow
@ Opret et workflow
@ Overblik over opgaver
@ Handlinger pa en opgave

Man kan fa tildelt rettigheden via Processkema 07 - tilfgjelse/eendring, under emnet

Acadre hvor der i kommentarfeltet skrives "Workflowadministrator”.

Side 143 af 143




	Abonnement – modtagelse af e-mail ved hændelser
	Acadre ikoner / programmer
	Adgangskoder og Adgangsgrupper
	Afslut Acadre WEB sag
	Aktindsigt
	Autoprofiler
	Brugerprofil og Widget store – opsætning og listevisning
	Dagsordenspunkt – oprettelse via Acadre WEB
	Digital Post og brevflet via Acadre Web
	Flettefelter til skabelonoprettelse
	Flyt dokument til en anden sag
	Foretrukne sager
	Genvejstaster
	Genåben afsluttet Acadre sag
	Hent kopi af dokument og journaliser
	Historik på sag, dokument samt versioner af dokument
	Hjemmearbejde og forbindelse til Aabenraa Kommunes netværk
	Informationer, nyheder og hjælp vedr. Acadre
	Journaliser dagens post
	Journaliser dokument
	Journaliser dokument fra drev (Importer dokument)
	Journaliser e-mail til Acadre Web
	Journaliser kopi af dokument
	Journalkode og Facet (Kassation og arkiv)
	Lås dokument / Lås dokument op
	Manglende Acadre fanen i Office pakkens programmer – Outlook, Word, Excel eller PowerPoint
	Opbygning af WEB klienten
	Oprettelse af dokument
	Oprettelse af sag
	Outlook opsætning i forhold til Acadre
	PDF Samler
	Rediger dokument
	Sagsansvarlig / sagsbehandler
	Sagspart – kontaktoplysninger
	Send e-mail via Acadre Web
	Skabeloncenter
	Slet dokumenter og sager samt gendannelse via Papirkurv
	Standardprogrammer (Standardapps i Windows) samt Nulstil browser
	Start Acadre Web – AOI, Office-pakken og lukning af program
	Søgning af sager eller dokumenter m.v.
	Tjek dokument ind
	Vejledning til Acadre bruger ved fratrædelse, rokering eller orlov
	Versioner af dokument (gør til nyeste eller opret ny version)
	Workflow – en proces eller arbejdsgang med forskellige tempi

