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Indledning

Denne vejledning beskriver de funktioner, du skal bruge for at lave en aktindsigtssag.
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Nar du har startet Acadre CM, kan du altid finde hjzelp til alle Acadres funktioner ved at klikke pa knappen

"Hjeelp" i veerktgjslinjen eller ved at trykke pa F1-tasten.

1.0 Forberedelse til aktindsigt

1.1 Spg efter sagen, der skal gives aktindsigt i og filtrer din sggning:
Start med at finde sagen, som du skal give aktindsigt i.

Nar du har fremsggt en liste med sager, kan du fa vist hvilke dokumenter, der er journaliseret pa disse

sager.
1. Marker en eller flere sager i sggeresultatets listevisning.
2. Hgjreklik og veelg Filter.

L SO
Projekt:
Feltvaslger
Mulstil
Gem
Mulstil sortering
Vis i webklient
Opdatér sager 3
4 Fjern sager
Udskriv liste til... 3
] | Sager Tilknyt til samlesag...
4 Opdater i attache
| I | Lobenr, | S agzstatus | Sagstype | Sagedato | Sagstitel Giv aktindsigt hold Sageal
S| 2mr qmoEs B EMSAG 19-05-2017  Aktindsigt - Test af skt R ESDH
5 apporter A
g 8 . Filter
B
T A Ti g 10 UTTET 17-0 .
i [ 2m7 1303 B EMS&G 16052017 Test skabelon 16-05-2017 MESLETTES ESDH
[ 2m7 13026 B EMS&G 09-05-2017  Test redigening af ‘word-dokument MA&GLETTES ESDH
O mE 1293 B EMSAG 08-05-2017  TESTSAG_Z 08-05-2017 MA& SLETTES ESDH
™1 2m7 1991 B Fhitar NANFAMT?  TESTEAR NANR.2M T WA I FTTES EonH’

3. Fanebladet "Dokumenter" dbner med en oversigt over de dokumenter, der er tilknyttet de valgte

sager.
‘ Dokumenter
- | B | L| Labenr. | Jo... | Dok. rr. | Kategori | L. | S agsbehandler | Dokumenttitel | Indhald
@] _____ % 148684 2017 1 Andet | ESDHTEST2 7 whord dokument til test of Acadre 15.docs TEST A01
= @] é 148685 2017 2 Andet | ESDHTEST2 8'ward dokument fil test of Acadre 15 docx TEST &01
B8 148886 2017 3 Andet | ESDHTEST2 9'wiord dokument til test of Acadre 15.docx TEST &01
] & 14see7 2017 4 Andet | ESDHTEST2 10/ ord dokument til test af Acadre 15 docs TEST &01
BB 148888 2017 5 Andet | ESDHTEST2 11 Wword dokument bl test af Acadre 15, docx TEST &0l
] & 14me89 2017 6 Andet | ESDHTEST2 12/ ord daokument til test af Acadre 15, docs TEST &01
@] é 148650 2017 7 Andet | ESDHTEST2 1Word dokument Hl test af Acadre 15.docx TEST &0l
] & 14mes1 2017 8 Andet | ESDHTEST2 2'wiord dokument til test of Acadre 15.docx TEST &01
B8 148832 2017 9 Andet | ESDHTEST2 3wiord dokument til test o Acadre 15 docx: TEST &01
b BB 148893 2017 10 Andet | ESDHTEST2 4'wiord dokument tl test af Acadre 15.docx TEST &0l
=] B t4mes4 2017 N1 Andet | ESDHTEST2 5'wiord dokument til test of Acadre 15.docx TEST &01
I @] é 148695 2017 12 Andet | ESDHTEST2 6 ord dokument tl test af Acadre 15.docx TEST &0I
- [ é 148670 2017 7 Andet M ESDHTESTZ Test af skabelon 18-05-2017 fra \webklient Test

1.2 Klarggring af dokumenter
Vaer opmaerksom pa dokumenter, der ligger som vedhaeftede filer til mails. Hvis de skal indga i

aktindsigtssagen, skal de ligge som selvstaendige dokumenter pa sagen eller som et bilag til mailen, fordi

vedhaftede filer ikke konverteres til PDF-format og dermed ikke kommer med.

Hvis du har brug for, at en vedhaeftet fil kommer til at ligge som et bilag, skal du dbne filen og vaelge
tegnestiften "Tilknyt til en sag". | dialogboksen veaelger du derefter "Nyt bilag til dokumentet" og vaelger

mailen.
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2.0 Opret aktindsigtssagen

Pa det tidspunkt, hvor du opretter aktindsigtssagen, behgver du ikke at have det fulde overblik over de
dokumenter, der gives aktindsigt i. Du kan altid tilfgje flere dokumenter til aktindsigtssagen.

Du kan ogsa oprette en aktindsigtssag ud fra, at den skal omfatte flere sager. Begge dele beskrives trinvist
nedenfor, men der er kun meget lidt forskel pa fremgangsmaden.

2.1 Opret en sag til aktindsigt ud fra én sag

Du kan oprette en aktindsigtssag ved at vaelge "Giv aktindsigt" - bade via hgjrekliksmenuen og via
menulinjen "Handlinger -> Sager". | dette eksempel beskrives brug af Handlingsmenuen.

1. Foretag en sagssggning, der finder den sag, som du skal give aktindsigt i, og abn sagsprofilen
2. Vealg menupunktet Handlinger -> Sager og punktet "Giv aktindsigt"

e e e
ktioner | Handlinger| Hja=lp
toprofil | Sager b Abn sagsprofil ojekter...
I Ejern fra foretrukne
Flyt dokumenter...
05201 7 . er]
0520 Workflow-dokumentation
til texst af Fjern sag
' otater: 0
il tesst af Attache * zninger 1
til texst af - unkter: 0
. Seg i sagens notater
til test af
. g
il test af Abn Acadre Writer  Ctrl+W : Myt notat
4 Sagsdat
Myt notat Ctrl+)
SEYEIED Testaf 4 Kopier sag
s Bemaerkning: | Giv aktindsigt
est af akhindsig = d = 9
wet &0 MQNR C i Alnd A e —————
. N~ . T
3. Dialogboksen "Giv aktindsigt" abner
=] Giv aktindsigt = (B =s
Tilkrwt til gksisterende: / Sager
H' Dokumenter
B Thel | Joumaltr | Leberr | aktindsigt | | Dok rr. | Dokumentd, -
=10 Ale
= 2 [ 120 Test af aklindsigtsmodul 18-05-2017 ca
= - [2] 1) 7 Word dakument tlest of Acade 15... 2017 148584 Bben ca 1 03052017
{51] G Word dakument tlest of Acade 15... 2017 148585 Bben Ca 2 13052017
Wi] 3 word dokument bl test af dcadre 15, 2017 148686 Aben Ca 3 03-05-2017
@ 0%/ ord dokument til test af Acadie 16 2017 148687 Aben Ca& 4 03-05-2017
- 2] 1) 11 Word dokument tltest af Avad 15... 2017 148688 Bben A 5 03052017
[ 091] 12 Word dokument tl st af Acadre 15... 2017 148589 Bben ca 5 03052017
s {51] 1 word dakument tlest of Acade 15... 2017 148590 Bben Ca 7 13052017
ﬁi] 2 Word dokument tl test af Acadre 16 2017 148651 Aben Ca& 8 03-05-2017
{31] 3 Word dokument Ulest af Acade 15 2017 148632 Bben A 3 03052017~
wef ¢ e
t Motater
Titel | Adgangskode | Sagsé | Sagen |
=11 Ale
[ Test of skiincsigtsmodul 19-05-2017 [y 017 13038
Sagspart
@) Sagens parter
Adgang tl anden patt
Weelg ingen
Annuller
DHTEST IWford dokumenl Tl test af Acadie Th.docx TES T AOTTSTIG-207

4. Set flueben ved de dokumenter, bilag og notater, der skal gives aktindsigt i
5. Under "Sagspart" vaelger du, hvem der skal anfgres som part pa sagen:
a. Veelg "Sagens parter", hvis den oprindelige sags parter skal overfgres til den nye sag.
Der vil f.eks. altid vaere en part knyttet til sagen, hvis det er en borgersag.
b. Velg "Adgang til anden part" og benyt knappen "Sgg part..." til at fremsgge kontakter fra
kontaktdatabasen, hvis der skal knyttes nye parter til sagen.
c. Marker "Valg ingen", hvis sagen skal oprettes uden parter.
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6. Klik pa knappen "Udfgr".

7. Nu abner registreringsdialogen "Sagsoprettelse", og du kan udfylde sagsoplysningerne pa
aktindsigtssagen pa helt samme made, som nar du ellers opretter en ny sag. Skemaet vil automatisk
veaere udfyldt med fuldstaendig samme oplysninger, som den sag du giver aktindsigt i. Du skal derfor
selv skrive en ny titel i titelfeltet, f.eks. med ”Aktindsigt —” foran den oprindelige titel.

8. HUSK, at feltet "Facet" altid skal udfyldes med A53.

_

Facet... AS3 Aktindzigtzanmodning

L

9. Klik pd "Ga til sag", hvis du vil til den nye aktindsigtssag, eller "OK", hvis du vil tilbage til den
oprindelige sag. Begge dele opretter sagen til aktindsigt.

Du har nu dannet en sag til aktindsigt.

2.2 Giv aktindsigt til flere sager pa én gang

Nar du skal give aktindsigt i flere sager pa én gang, skal du s@ge sagerne frem og bruge hgjrekliksmenuen.

Fremgangsmaden er ellers naesten som ovenstdende.

1. Fremsgg de sager, hvortil du gnsker at give aktindsigt.

2. Marker alle gnskede sager i listevisningen under sggeprofilen (hold "Ctrl" nede, mens du klikker
enkeltvis pa sagerne).

3. Hgjreklik pa de valgte sager og vaelg "Giv aktindsigt" fra menuen. Nu er proceduren den samme som
ved aktindsigt i én sag, sa du fglger blot pkt. 4 til 9 i beskrivelsen ovenfor.

2.3 Tilknyt dokumenter til eksisterende aktindsigtssag

Hvis du har oprettet aktindsigtssagen, og du finder ud af, at der mangler et eller flere dokumenter til
aktindsigt, sa kan du nemt tilfgje de manglende dokumenter. Der er naesten ikke forskel pa, hvordan du
opretter aktindsigtssagen, og hvordan du tilfgjer dokumenter til aktindsigtssagen.

1. Fremsgg den sag, som de manglende dokumenter ligger i
2. Abn sagsprofilen ved at dobbeltklikke pa sagen i listevisningen
3. Velg menupunktet "Giv aktindsigt" i menuen "Handlinger -> Sager"
4. Dialogboksen "Giv aktindsigt" dabner

[=] Giv aktindsigt = (==

Tilkert til gksisterende: /

D okumenter

Titel | Jounalsr |  Lebenr. | Aktindsigt | Adgangskode| Dok | Bilagsn .
=[] 1) Adle
=5 [T Tast AN AR 7 [t

5. Tilknyt til eksisterende sag: Klik pa knappen "Sager..." for at fremsgge og veelge den aktindsigtssag, du
gnsker at knytte dokumenter til. Her far du helt samme dialog, som nar du ellers vil journalisere et
dokument pa en sag. Nar du veelger en sag og klikker pa "Ok", lukker dialogen.

6. Seet flueben ved de dokumenter, bilag og notater, der skal gives aktindsigt i.

7. Klik pa knappen "Udfgr".
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3.0 Aktindsigtssagens oversigtsdokumenter

Nar du opretter aktindsigtssagen, bliver der automatisk dannet to nye Worddokumenter pa sagen:

1. Samlet oversigt

2. Dokument- og notatoversigt

Oversigtsdokumenterne indeholder i forskellig form en "indholdsfortegnelse" over aktindsigtssagens
dokumenter. Nar man sender aktindsigten, skal disse dokumenter med, for at borgeren kan se, hvilke
dokumenter der er givet aktindsigt i.

Hvis du tilfgjer nye dokumenter til en aktindsigtssag, bliver de to oversigtsdokumenter dannet igen, sa
de daekker hele sagen. Dokumenterne vil som udgangspunkt ikke vaere Iast. Du kan senere slette
overflgdige oversigtsdokumenter.

Du kan ogsa redigere i oversigtsdokumenterne, hvis der er behov for det. Men vent, indtil du er sikker pa,
at du ikke tilfgjer flere dokumenter til aktindsigtssagen, for ellers skal du lave rettelserne igen!

4.0 Efterbehandling af dokumenter i aktindsigtssagen

Som regel vil du uden videre kunne give aktindsigt i dokumenterne. Men af og til kan det veere ngdvendigt
at foretage rettelser i dokumenterne. Der kan f.eks. sta personhenfgrbare oplysninger, som ikke skal ses af
den, der beder om aktindsigt, eller der kan vaere tale om priser og virksomhedsoplysninger, som ikke ma
offentligggres.

| det tilfaelde skal du dbne og rette dokumentet og derefter gemme det som en ny version. Hvis det er et
PDF-dokument, der ikke kan redigeres, kan du skrive det ud, rette det manuelt pa papir og derefter skanne
det ind og gemme som en ny version.

Nar du gemmer et dokument som ny version, bliver du bedt om en kommentar, som i forbindelse med en
aktindsigtssag f.eks. kunne vaere "Redigeret inden udlevering til aktindsigt".

Det er altid den seneste version af sagens dokumenter, der overfgres til en aktindsigtssag.

4.1 Konvertering til PDF

Nar du har gennemgaet alle dokumenterne, og de er klar til udlevering, sa skal der dannes en PDF-udgave
af dokumenterne. Det kan du gg@re ved enten at danne hvert dokument om til en PDF-fil eller du kan lave én
samlet PDF-fil med alle aktindsigtssagens dokumenter ved at bruge PDF-samleren.

BEMZRK: Dokumentet skal vaere ulast eller du skal have rettighed til at |ase det op!

4.1.1 Konverter et dokument til PDF-format

Abn aktindsigtssagen, og marker alle dokumenter, du gnsker at konvertere til PDF

Hgjreklik pa de markerede dokumenter

Velg menupunktet "Konverter til PDF"

Nu dbner en guide, der fortaeller, om der f.eks. er dokumenter, der skal lases op, og spgrger om evt.
bilag ogsa skal konverteres til PDF.

Felg guiden ved at klikke pa "Naeste", indtil knappen "Udfgr" bliver aktiv.

6. Nu konverteres dokumenterne og evt. ogsa bilag til PDF-format. Hvis der opstar fejl ved
konverteringen, kan du fa vist en liste over de fejlede dokumenter ved at klikke pa knappen "Vis
detaljer".

PwnNPE

g

Du skal vaere opmaerksom p3, at ikke alle dokumentformater kan konverteres til PDF, men de fleste kan.
Du kan laese i F1-Hjzelpen, hvilke dokumenttyper der kan konverteres.

Vaer ogsa opmaerksom pa, at vedhaeftede filer i mails ikke konverteres til PDF-format og derfor ikke
kommer med. De skal ligge som et bilag til mailen eller som et selvstaendigt dokument, for at blive omfattet
af konverteringen.
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4.1.2 Saml sagens dokumenter til én PDF-fil

PDF-samleren samler alle sagens dokumenter til ét PDF-dokument og dokumentet journaliseres automatisk
pa sagen. Du kan selv bestemme, hvilken reekkefglge dokumenterne skal have i det samlede PDFdokument.
Hvis der er rigtig mange dokumenter, der skal samles til PDF, sa kan det vaere ngdvendigt, af hensyn til
afsendelse med Digital Post, at dele PDF-filen op i mindre bidder.
1. Abn Aktindsigtssagen (eller en anden sag, du gnsker at samle dokumenter pa)
2. Klik pa "F4" pa dit tastatur. Nu abner webklienten. Her skal du klikke pa "..." i menulinjen og vaelge
"PDF samler". SE SZARSKILT VEJLEDNING TIL PDF-SAMLER.

5.0 Afsend aktindsigtssagen

Nar du har gemt det samlede pdf-dokument, skal du ga tilbage til sagen i Acadre CM.
Nu er aktindsigtssagen klar til afsendelse som e-mail, hvis ikke der er personfglsomme oplysninger i, ellers
skal den sendes med sikker post!

5.1 Send aktindsigtssagen som e-mail

1. Abn aktindsigtssagen, og markér alle dokumenter i sagen inkl. dokumentoversigterne
Hgjreklik pa de markerede dokumenter

Valg menuen "Send dokument" og vaelg "Send kopi"

Der dannes en e-mail. Du skal nu selv angive, hvem der skal modtage e-mailen

Skriv en hilsen til modtageren i mailen

Husk at tilrette emnet pa mailen, inden du sender den

ounkwnN

5.2 Send aktindsigtssagen med sikker post, digital post eller doc2Zmail

1. Fglg punkt 1.-4. ovenfor. Bemaerk dog, hvis der er mange dokumenter (over 10 MB), skal du dele dem
op i flere portioner og sende dem hver for sig

2. Der dannes en e-mail, hvor du skal skrive en hilsen til modtageren

Tryk pa ”Send digitalt”

4. Der fremkommer nu en lille dialogboks. Her indtaster du modtagerens CPR-nummer.
(Hvis ikke du kender modtagerens CPR-nummer, kan du sla det op via "Kontakter" i Acadre.)

5. Tryk pa "Tjek". Hvis modtageren kan modtage digital post, bliver feltet grgnt, og du kan trykke "Send
digitalt"

6. Huvis feltet bliver rgdt, kan modtageren ikke modtage digital post. Sa skal du sende via doc2mail.
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