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[bookmark: bmkHeader]Aabenraa DataKvalitet – Ulåste dokumenter
Aabenraa DataKvalitet scanner fremover hver dag Acadre for ulåste dokumenter. Har du dokumenter der ikke er låst vil du få en mail hvori du kan se hvilke dokumenter det er. Du kan sagtens have dokumenter der ikke skal være låst fordi der stadig arbejdes i dem.
I en travl hverdag glemmer vi ofte at låse færdige dokumenter. Hermed opstår dels risikoen for at andre kan tjekke dokumentet ud og dels en sikkerhedsrisiko i at andre kan redigere i et ellers færdigt dokument, der kan have tjent som afgørelse i en sag eller har været tilknyttet et dagsordenspunkt.
Reglen er tænkt som en hjælp til at få et hurtigt overblik over hvilke dokumenter du har, som måske kan låses. 

I mailen du modtager, er der en genvej til Aabenraa DataKvalitet, hvor ulåste dokumenter benævnes: Du har følgende ulåste dokumenter. 

Handlingsanmodningen er markeret med grønt, hvilet betyder at det er en observation, og at der ikke kræves handlig med det samme. Blot en opmærksomhed på at få låst de dokumenter du ikke længere skal arbejde i.
Er du ved en fejl kommet til at låse et dokument, kan du kontakte din Superbruger eller oprette en Helpdesk sag og få det genåbnet, så længe det ligger i en sag med status B, A eller P.

 Trin for trin
1. [image: ]Du har fået en mail – du kan klikke på den grønlige tekst, for at gå direkte til Aabenraa Datakvalitet;


2. [image: ]Når du er i Aabenraa DataKvalitet ser forsiden således ud:

3. Klikker du på ’Du har følgende ulåste dokumenter’ viser den alle dine ulåste dokumenter.  Du kan klikke i det grå, mellem filnavnet og drevet for at få flere valgmuligheder:
[image: ]








3.a Herved kommer der nye knapper frem på det enkelte dokument:
[image: ]
4. [image: ]Ved at klikke i det øverste lille felt ved dokumenttitel får du en række muligheder for massehandling. Du kan sætte adgangskode, aktindsigt og låse for alle dokumenter på én gang. 
[bookmark: bmkSender]OBS!
Vær opmærksom på, at du, når du har flueben ved dokumenttitel handler for alle dine dokumenter på én gang. Det betyder også at du, hvis du har flere adgangskoder, eller aktindsigt ændres de til det du vælger!


5. Hvis du har flueben ved ’dokumenttitel’ så vær opmærksom! Disse bokse vises hvis du vil låse – sætte aktindsigt eller adgangskode. Har du flere typer adgangskoder eller typer aktindsigt, så vær opmærksom på at det gælder for alle de dokumenter du har flueben ved.
Anbefalingen er at du kun låser dokumenter af samme type ved denne massehandling. Du kan også låse dokumenter enkeltvis, hvor du får samme boks frem.

[image: ][image: ][image: ]





Du kan finde mere information på Medarbejderportalen Aabenraa DataKvalitet. 
[bookmark: _GoBack]Er du i tvivl kan du henvende dig til din IT-superbruger eller til Administrator Thomas Veltz Majholt – tvm@aabenraa.dk.
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Overblik over alle observationer (6)

Beskrivelse System  Tema Observationer
@ H_Dererfundet filer, med forekomster af CPR-nummer, der har ligget for lzenge. File System _Offentlighedshensyn 1
 H_Dererfundetfiler, der tilsyneladende allerede er journaliseret i Acadre (Dubletter). File System Overholdelse af journaliseringspraksis 4
@ A Programmet har forslag til sager, der muligvis kan afsluttes. Programmet har analyseret forskellige indikatorer, sasom alder, aktivitet, partstatus og indholdet i sagerne. Acadre  Overholdelse af journaliseringspraksis 5
@ O Duharfolgende igangverende sager. Acadre  Arbejdsgangsunderstottelse b3
@ O Duharfolgende ulaste dokumenter. Acadre  Arbejdsgangsunderstottelse 14
@ B Denne maling viser filer, der tilsyneladende allerede er journaliseret i Acadre (Dubletter) File System Overholdelse af journaliseringspraksis 1
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© Du har fglgende ulaste dokumenter.

Temaet for observationere: Arbejdsgangsunderstottelse

Acadre - Dokument (14)

Kommandoer deaktiveres, nar de ikke kan udfores, pa samtlige af de valgte emner.
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Hej Gitte Lund Hansen

T Azbenraa Kommune anvender vi Aabenraa DataKvalitet, for at sikre og hojne kvaliteten i vores registreringer. Losningen hjlper os med at opdage og
Ppege pi evt. uhensigtsmeessigheder eller uheld i vores registreringer. Denne besked r sendt til dig af Aabenraa DataKvalitet, for at give dig en melding
i ting som umiddelbart ser atypiske ud. Herefter vurderer du henvendelseme selv. Du kan lzse mere pi hitps:/medarbejderportalen azbenraa divhjaclp-
til-alle’it-og-digitaliscring/informationssikkerhed/aabenraa-datakvalitet/

Der er observeret nye forekomster i folgende omrider siden sidst du besogte Aabenraa DataKvalitet.

Beskrivelse Tema Observationer
© B Do fundet filer, der tilsyncladende allerede e joumaliseret i ESDH-systemet. z;‘s'i‘:i"“ af 5
@ O Dubar folgende igangverende sager Arbejdsgangsunderstotrelse 25
@ O Duthar folgende uliste dokumenter Arbejdsgangsunderstotrelse 45
@ B Demnemiling viser dit niveau for sagsafslutming semmenlignet med din afdelings Overholdelse af A
gennemsnitlige niveau. Programmet har muligis forslag tl sager, du kan afslutte. registreringspraksis

Du kan springe direkte il de enkelte henvendelser, ved at folge linket. Du kan ogsi logge ind pé Aabenraa DataKvalitet og se hele overblikket, ved at
‘benytte linket i bunden af denne besked.

Der kan ikke svares direkte pa denne e-post-besked.

Med venlig hilsen/Best regards

Aabenraa DataKvalitet
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