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Opret sag

Opret en Emne-
sag

Tilbage til indhold

Klik p@ knappen Ny sag (Autoprofil) i vaerk-
tgjslinjen. Profilen for oprettelse af ny sag vi-
ses.

Udfyld alle obligatoriske sagsoplysninger (de
gule felter). Fx:

Sagstype = Emnesag
Sagstitel = vzlg en relevant titel

Udfyld Sagsindhold
Valg evt. Prioritet fra rullemenuen

Klik pa fanebladet Journalisering... og et nyt
vindue 8bnes.

Klik pa knappen Journalkode og sgg / valg
relevant kode i treestrukturen og klik OK.

Klik pd knappen Facet og valg relevant facet
i lighed med ovenstdende - klik OK.

Udfyld @gvrige obligatoriske (gule) felter. Be-
maerk at felterne kassationskode og slette-
kode automatisk far udfyldt indhold i forhold
til den valgte journalkode og facet.

Klik p@ knappen Gem for at gemme sagen.

Du har nu oprettet en sag (svarende til et
sagsomslag). Klik pa fanebladet Generelt og
noter dig, at sagen har faet et unikt sags-
nummer. Tallet lzeses pa folgende made: Det
er sag nummer 29790, der er oprettet i &r
2013.
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Filer Rediger Vis Funktioner
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Sagsnr: 13/297390 Dokumen
Sagznagle:

Opret en Perso-
nalesag

Tilbage til indhold

Klik pd knappen Ny sag (Autoprofil) i vaerk-
tgjslinjen. Profilen for oprettelse af ny sag vi-
ses.

Udfyld sagsoplysninger, fx:

Sagstype = Personalesag

Klik p& knappen CPR nr...

Et nyt billede 8bner, hvor du taster data pa
den relevante medarbejder ind fx 3112999999.

Klik p& knappen sgg. Medarbejderen indlaeses
nu i den nedre del af billedet under Sggere-
sultat.
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Opret sag

Markér navnet og klik p& knappen vaelg
kontakt. Du guides nu tilbage til billedet pa
fanebladet Generelt. Felterne til cpr.nummer
0og navn er nu blevet udfyldt.

Bemaerk! Det er IKKE tilladt at oprette med-
arbejdere manuelt.

Udfyld Sagsindhold og Adgangskode samt
Prioritet fra rullemenuerne.

Klik pa fanebladet Journalisering... og et nyt
vindue 8bnes.

Klik p@ knappen Journalkode og sgg / valg
relevant kode i treestrukturen og klik OK.

Klik p@ knappen Facet og veelg relevant facet
i lighed med ovenstdende - klik OK.

Udfyld gvrige obligatoriske (gule) felter.
Bemeaerk at felterne kassationskode og slet-
tekode automatisk far udfyldt indhold i for-
hold til den valgte journalkode og facet.

Klik p& knappen Gem for at gemme sagen.

Ved at klikke p& fanebladet Partsinformation
guides du til et nyt billede, hvor du kan se, at
den valgte person er tilknyttet sagen som part.

" N&r du seger p§ et cpr.nr. i kontaktdata-

basen, kan det angives med mindst 6 cifre
efterfulgt af * - fx 160570* Du kan 0gs8 soge
p8 dele af et navn med * b8de for og efter
navnet.
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Opret sag

Opret en Bor-
gersag

Tilbage til indhold

Klik pa knappen Ny sag (Autoprofil)

Profilen for oprettelse af ny sag vises

Udfyld sagsoplysninger, fx:
Sagstype = Borgersag

Klik p& knappen CPR nr...

Et opslagsbillede vises, hvor du taster data pa
den relevante borger ind fx 3112999999 og
klikker p8 Seg knappen gverst til hgjre

Tast CPR-nummer , marker personen i listevis-
ningen nederst og klik pa knappen Vaelg kon-
takt

Billedet lukkes og felterne CPR nr og Navn er
blevet udfyldt pd fanebladet Generelt

Udfyld evt. Sagsindhold og indszt evt. Ad-
gangskode samt Prioritet fra rullemenuen

Veelg en journalkode til sagen, hvis den ikke
er udfyldt af autoprofilen:

Klik pa knappen Journalkode/Journalnr... og
et nyt vindue abnes

Vaelg en journalkode i traestrukturen og klik

OK eller brug Stikordsregisteret.

Vinduet med journalplanen lukkes

Udfyld gvrige obligatoriske (gule) felter.
Bemeerk at felterne kassationskode og slet-
tekode automatisk far udfyldt indhold i for-
hold til den valgte journalkode og facet.

Klik p@ knappen Gem for at gemme sagen.

Sagen er nu oprettet og har faet tildelt et unikt
sagsnummer. (Se pa fanebladet Generelt).

Ved at bladre om til fanebladet Partsinforma-
tion fremgar det, at den valgte person er til-
knyttet sagen som part.

J N&r du s@ger p8 et cpr.nr. i kontaktdata-

basen, kan det angives med mindst 6 cifre
efterfulgt af * - fx 160570* Du kan ogsd sgge
pé8 dele af et navn med * b8de for og efter
navnet.
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Opret en BU-sag

Tilbage til indhold

Der er specifik vejledning til oprettelse af BU-
sager som du finder under emnet “Specielt
om BU-sager”’
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Opret sag

Opret en Ejen-
domssag

Tilbage til indhold

Klik pa knappen Ny sag (Autoprofil)
Profilen for oprettelse af ny sag vises

Udfyld sagsoplysninger, fx:
Sagstype = Ejendomssag

Klik pa knappen BBR...

Et opslagsbillede vises, hvor du taster data pa
den relevante for ejendommen og klikker pa
S@g knappen gverst til hgjre

Kontakttype: | Ejendom
Underiype: Ii
Mavr: I—
Ejendomsnummern: I—
Matrikelnummer: I—

Marker ejendommen i listevisningen nederst
og klik pa knappen Veelg kontakt

Billedet lukkes og felterne for ejendommen
overfgres til fanebladet Generelt

Udfyld evt. Sagsindhold og indsaet evt. Ad-
gangskode samt Prioritet fra rullemenuen

Vaelg en journalkode til sagen, hvis den ikke
er udfyldt af autoprofilen:

Klik pa knappen Journalkode/Journalnr... og
et nyt vindue abnes

Veelg en journalkode i traestrukturen og klik

OK eller brug Stikordsregisteret.

Vinduet med journalplanen lukkes

Udfyld gvrige obligatoriske (gule) felter.
Bemeerk at felterne kassationskode og slet-
tekode automatisk far udfyldt indhold i for-
hold til den valgte journalkode og facet.

Klik p@ knappen Gem for at gemme sagen.

Sagen er nu oprettet og har faet tildelt et unikt
sagsnummer. (Se pa fanebladet Generelt).
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Opret sag

Opret en "Papir-
sagll

Tilbage til indhold

En Papirsag er en sag, der ikke findes elek-
tronisk i Acadre. Her kan du imidlertid oprette
et sagsomslag, som du fx kan lave henvisnin-
ger til — dette kaldes en Papirsag.

Vaelg menupunktet Filer/ny sag.

Udfyld alle obligatoriske sagsoplysninger (gule
felter) pa fanebladet Generelt og pa fanebla-
det Journalisering, hvor du ogsa afkrydser
feltet Papirsag - klik herefter pd knappen
Gem.

Veaelg fanebladet Papirsag. Under Fysisk
placering kan du angive, hvor papirsagen be-
finder sig i - klik p@ Gem. Registrer udldn
hvis du vil angive, hvem der har I&nt sagen.

I oversigtsvinduet kan du se udlan og afleve-
ring, sa du kan fglge med i, hvor sagen befin-
der sig.
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Opret en "Prin-
cipsag”

Tilbage til indhold

En Principsag er en sag, der opfattes som
veerende af principiel karakter og derfor kan
anvendes som beslutningsgrundlag i lignende
sager.

Vaelg menupunktet Filer/ny sag.

Udfyld alle obligatoriske sagsoplysninger (gule
felter) pa fanebladet Generelt og pa fanebla-
det Journalisering, hvor du ogsé afkrydser
feltet Principsag - klik herefter pg knappen
Gem.

Du kan sgge specifikt efter principsager ved
at markere boksen 'Sgg kun i principsager’ pa
sggeprofilens sagsfaneblad.
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Opret en sag og
journaliser et
dokument pa én

gang

Tilbage til indhold

Du kan oprette en ny sag og samtidig journa-
lisere et dokument. Her beskrives journalise-
ring af et skannet dokument, men metoden er
den samme med Word dokumenter og mails.

Klik p& ikonet Post i genvejspanelet (nederst
tv.) Marker herefter mappen Dagens post i
traestrukturen for at 8bne postkassen.

W= Organisation

J Propekter

Paost
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Opret sag

Marker et dokument uden bilag i listevisnin-
gen (nederst th.).

Hgjreklik og vaelg Abn i nyt vindue, for at fa
en bedre visning af dokumentet — minimér
billedet til skaermens bundlinje, s& kan du al-
tid vende tilbage til det, hvis du har brug for
at hente informationer i forbindelse med jour-
naliseringen, ligesom du kan kopiere tekstde-
le til din dokumentregistreringer.

Hgjreklik igen pa det valgte dokument i liste-
visningen og valg Journaliser dokument.
Dialogboksen Tilknyt dokument til sag 3b-
ner. Veelg punktet Nyt dokument i en ny
sag. Klik p@ knappen Naeste. Dialogboksen
Registrer oplysninger om sagen og do-
kumentet 3bner

Klik evt. p& dokumentet i bundlinjen, hvis du
har brug for at laese, hvad det drejer sig om.

Bemeerk at registreringsruden er opdelti 2
felter — gverste til sagsoplysninger og den ne-
derste til dokumentoplysningerne.

Udfyld efter behov Sagsoplysninger (min.
alle gule felter).

Sagstype = Emnesag

Titel = Angiv en titel du kan huske
Sagsindhold = Angiv sagens indhold
Journalkode = skriv direkte i feltet eller klik
pa knappen og sgg journaloplysningen frem

Udfyld efter behov Dokumentoplysninger,
(min. alle gule felter) fx:

Dokumenttitel (kopier evt. tekst fra bundlin-
je dokumentet)

Indholdsbeskrivelse = fx. uddybende tekst
eller kopi af dokumenttitlen
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Opret sag

Dokumenttype = Indgdende
Kategori = (vaelg fra listen)

Journalstatus = (vaelg fra listen, J 18ser do-
kumentet)
Klik p& knappen OK

Svar OK til meddelelsen om at sag og doku-
ment blev gemt. Sagen oprettes og dokumen-
tet journaliseres herpd. Dokumentet fjernes
automatisk fra listen over indskannede doku-
menter i Dagens post.

Husk ogsa at lukke det postdokument, som
du har placeret pa skaermens bundlinje.
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