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Intfroduktion til Acadre Web.

Kom godti gang

For at komme godt i gang med Acadre Webklienten, er det en god ide, at du i fgrste omgang
bliver fortrolig med, hvordan Webklienten er skruet sammen og hvordan du kan navigere rundt
til de elementer, du har brug for. | online hjeelpen kan du finde beskrivelse af alle funktioner og
visninger i Webklienten. Sa det geelder altsa om at kunne finde denne hjeelp.

Nar du abner pa linket til Webklienten, vil du fa vist en side, der ligner denne:

Acadre  (£) Ny... Start~

Seg

~ Vis mere

Mine sager (20)~

Udkast til budget for 2021 Trankaergardsvej 36, 8310 Trankaergardsvej 36 8310

-Feelles... Tranbjerg Tranbjerg
03122020 18:11:2020 03122020
20789 om 2091
Medudvalgsmede 2020 Jens Hansen - Tilsyn med Familievejlederordningen
erhvervsmee... (Kopiaf 1...
03122020 2705201 8102013
2095 14757 14/33
CForige 1 2 Neste)

Udvidet sagning

-
8 154 £ 4

Anette Overgard Nielsen ~

p Sager w

mm
1 1

Mine dagsordenspus
ikke erika

~ Amanger efter - Sogi liste E = = *
Sag med store filer Ringsted-Femern banen Projekt ‘Sikker indskoling'
07042014 08072014 03122020

14754 14/63 20792

Familievejlederordningen -
kopi

8102013

14755

Antal viste resultater per side: 10 ~

Laengst til venstre er der en lille hvid pil:

Sag
.
Mine sager (47) ~
)
' 4545451111 -Caus Budget 2

Kudsk - Ffterlan... Sodalom
03-10-2014 1809-2014
14/122 14/108
1212501234 - Anne 2504040
Andersen - Spedia... Hedegérg
17-09-2014 27-11-2013
14/93 13/106

{Forige 1 2 3 4 5 Naeste?
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Nar du klikker pa den lille hvide pil, s& abnes den globale menu, og her kan du finde hjaelpen:

ar i —— - E=1 ]
Y E http://aca-app53-dna:8033/Frontend/CM P-c HmNynederuumeuugg ‘Guug\e |@A(adre}lﬂwermg til Ar. |uT\mELug—Tvaen S “ﬂmame x ‘Em-ewm ‘ ‘ i ¥7 8

File Edit View Favorites Tools Help

55 E]VUND... &]Side.. &)Sond.. S1ESK &) TFS [ Time... @ Help... & TNET EZ Trae... [E] Acad

{b Acad. DevT. DM5  Forr.. [ TDC.. () Afle. o~ v O @ v Pagev Seferyr Tookv @+

SS - Seren Serensen

Sager >

Dokumenter >

‘ Sag ,O | Sager v

Kontakter »

o
Bilag »
e sager (47) - ~ Seg i liste E == =
O.Em b45451111 - Claus Budget 2014 Svendborg 2504902202 1212501234-Anne 2202081456-Dina
! dsk - Efterlan... Sodalomra... Andersen - Speda... Danielsen - Sped...
Sudget 2014 svendborg 30102013 16092014 11002014

Log af 2504040002 - Cedilie Skov Rudersdalsvej 2, 2840 Jorgen har bedt om 2504040002 - Cedilie Skov

dersen - Speda... Hedegard ... Holte aktindsigt Hedegard ...

s 2014 22112013 31102013 24092013 16122013

93 13/106 13/84 13/68 13/138

ige 1 2 3 4 5 Neste) Antal viste resultater per side: 10 v

% Las menuen

) #100% -
Klikker du pa Hjeelp, sa abnes hjaelpeteksten, og du kan se hjaelpen pa en ny fane (hvis din
browser er sat op som standard):
A a v [——— - — - E
@zﬁ hitp://aca-app53-dna.adm.traen.com:8084; P~ GH-rPNyhedeyunmemdag ‘Esuug\e ‘@A(adreAfla«enngti\Ar. ‘nTwmeLug'TvaenNS ||ﬂkadle ‘Emmewm x‘ ‘ {n £3

Fle Edit View Favorites Tools Help

35 E)VUND.. &]side.. &]sond.. &)esk &) TFs [ Time.. @ Help.. &]TNET E= Trae... [5] Acad...

[b Acad. DeT. DM5  Forr.. [ TDC... () Afle - v [ v Pagev Ssfetyv Toolsv @+

Hjem - Velkommen

? Velkommen
) Start Webklienten
% Kom godt igang Velkommen
2 Om hjelpen

Denne onlinehjeelp er udarbejdet til brugerne af ACADRE 15 WEB (WEBKLIENTEN)
) Onlinehjaelpens opbygning

% Endringslog WEBKLIENTEN er en let udgave af sags- og dokumenthandteringssystemet ACADRE 15 CASE MANAGEMENT (CM) og indeholder et veesentligt, men begraenset udsnit af faciliteterne i CM. WEBKLIENTEN kan
@ Web klientens opbygning afvikles i en browser pa PC eller iPad.
@ sager 1 WEBKLIENTEN er der lagt vaegt p4, at brugeren kan udfare de mest almindelige funktioner | ACADRE: Sage, se, andre eller oprette sager, dokumenter, notater, kontakter samt kunne tilg og behandle dagens
@ Parter post.

: g“kume"m; WesKuENTEN er under labende udvikling af Formpipe Software A/S, og i statuslinjen nederst til hgire, kan du se, hvarnar denne onlinehicelp senest er blevet opdateret
agens pos

b Under afsnittet OM Hu£Lpen, kan du se med hvilken version af Acabge denne onlinehjaelp er blevet releaset.
ilag
'@ Kontakter

@ Notater WEBKLIENTEN integrerer med Microsoft Office-pakken og brugergraensefladen trazkke pa genkendelige elementer fra bl.a. Windows 8 universet. Du kan laese mere om opbygningen under WEBKLIENTENS
@ Best practice OPBYGNING

@ Sogning

Vil du vide mere om selve onlinehjaelpens opbygning og brug, kan du klikke her: ONLINEHIELPENS OPBYGNING
Start her: KOM GODT IGANG

Sidst redigeret 25-11-2014

o ®100%

Det betyder, at du samtidig kan arbejde med en opgave og sage efter hjeelp til at lese den.

Start med at leese afsnittet ’'Kom godt i gang’, der ligger under afsnittet 'Velkommen’ og laes om
Webklientens opbygning. Prav dig frem, mens du leeser! S& laenge du holder dig til at kigge pa
det, der findes i forvejen, sa kan du ikke '@delaegge’ noget. Forst nar du klikker pa en Gem-
knap vil der blive gemt eller aendret pa noget.

Trin for trin heefte - Acadre Web



© Formpipe.

Kan du ikke finde rundt i Acadre Webklienten, sa kan du altid finde tilbage til forsiden ved at
klikke pa Acadre i den sorte menulinje:

Acadre  (¥) Ny.. Start v

Rigtig god forngjelse!
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1 Dine personlige indstillinger

Der er flere steder, hvor du med fordel kan tilpasse Acadre med dine personlige indstillinger.
Nar du har foretaget dine fgrste sendringer vil det vaere smart, hvis du ogsa gemmer dine
indstillinger i en personlig brugerprofil. Det kan du laese om i afsnittet Gem en brugerprofil.

1.1 Tilpas genvejsfelter

Du kan selv placere de enkelte genvejsfelter efter behov. Det er muligt at bestemme, hvilke
genvejsfelter der fx skal ligge for Vis mere samt i hvilken raekkefglge. Markér det genvejsfelt du
gnsker at flytte (her: Modtagne opgaver) og slip det pa den nye placering:

Mine dokumentudkast

Modtagne opgaver

S

Hvor mange genvejsfelter, der er plads til pa tveers af skeermen afhaenger af din
skaermoplgsning.

1.2 Hent genvejsfelter fra Widget store

Foruden at kunne tilpasse placeringen af genvejsfelter pa forsiden, sa kan du ogsa til- og
fraveelge, hvilke genvejsfelter du vil have vist. Du kan nemlig aktivere og deaktivere genveje i
Widget store. Start med at veelge Wiget Store fra menuen i gverste hgjre hjgrne (under dit
navn):

S@ren Serensen ~

Adgangsgrupper

Brugerprofiler
Indstillinger
Digital Post

Widget store )

Log af

Fane Y

Nu kan du se, hvilke genvejsfelter der er aktive pa forsiden, og du kan fx vaelge mellem alle
genvejsfelter ved at veelge listen Alle widgets.

7 Trin for trin heefte - Acadre Web



1. Klik pa ™ for at se flere lister og klik pa Alle widgets:

© Widget store

Aktive widgets pd startsiden (10) v~

s Aktive widgets pa startsiden
Titel ~

Standard widgets
-+ 4 Mine udtjekkede dokumenter . .

Mine widgets
1 Mine sagsfrister Delte widgets
= Mine sager Alle widgets
4 Mine ikke gemte dokumenter ———
= Mine foretrukne

{Forrige 1 2 Naste)

2. Nar du klikker pa en raekke, abnes en knapmenu.

© Formpipe.

Alle widgets (33) v

Titel ~

(1]
[ 3

Seneste samlesager

(1]
e

Seneste dagsordenspunkter

(1]
n$

Modtagne opgaver

(1]
e

Mine udtjekkede dokumenter

(1]
e

Mine udgaende opfelgninger

1]
[ 3

Mine tidsnotater

Ga til widget

Mine samlesager

Co ] e

L L
1]

3. Her klikker du blot pa [Aktivér], sa bliver genvejsfeltet vist pa forsiden.

Du kan ogsa aktivere flere genvejsfelter pa én gang ved at anvende Handlingsmenuen:

¢ Kilik pa linket Vis handlinger:

Trin for trin heefte - Acadre Web
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© Widget store

Alle widgets (40) ~ Segi liste [x2

Titel Status v Elementtype Listetype Oprettelsesd
1 Dagens post Inaktiv Dokument Standard liste
H Mine tidsnotater Inaktiv Notat Standard liste
H Seneste dagsordenspunkter Inaktiv Dagsordenspunktet Standard liste
H 1 Afdelingens dokumentudkast Inaktiv Dokument Standard liste
e fdalinnanc mnasuar Inalti anm tandard lict

Nu vises Handlingsmenuen:

Alle widgets (40) o ~ Skjul handlinger 4
Deaktiver

] Titel Status ~ Elementtype

] 1 -4 Dagens post Inaktiv Dokument

5%  Mine tidsnotater Inaktiv Notat

1 Seneste dagsordenspunkter Inaktiv Dagsordenspunktet

-4 Afdelingens dokumentudkast Inaktiv Dokument

] H-1 Afdelingens opgaver Inaktiv Opgave

1 [ TY all : FRE T L Lt

Veelg dernzest de genvejsfelter, du @nsker at hente til forsiden (1) og klik [Aktivér] (2).

Pa helt samme made kan du ved at vaelge [Deaktiver] fierne genvejsfelter fra din forside.

1.3 Listevisning eller feltvisning?

Hver gang du far vist resultatet af en sagning eller indholdet af et genvejsfelt, sa kan du veelge,
om du vil have det vist som en liste- eller en feltvisning:

Som standard vises resultatet som en feltvisning. Men der kan veere sat en anden standard op i
din organisation. Du kan selv for hver enkelt visning selv bestemme, hvordan du vil have den til
at se ud. | nogle resultater synes du maske, at det er smartest at have en listevisning og i andre
er det bedre med en feltvisning. Du bestemmer! Acadre gemmer dine valg til naeste gang, du
skal se resultatet og det bliver ogsa gemt, hvis du laver en brugerprofil.

Veelger du en listevisning, vil du ogsa have mulighed for at abne en raekke i en liste. Det abner
en knapmenu, der er tilpasset det din raekke viser. Her vises fx knapmenuen for en sagsliste:
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Seneste sager (25) v ~ Vis handlinger
Sagsnr. Sagstitel Sagsdato  Sagstype Primar sags
23/9 Kontrakt vedr. indkeb af papirhandklader 0901-2023 EMSAG Saren Sarens
22/218  Nytarskur 2023, 6. januar 21-11-2022 EMSAG
22/224  Projekt KRAM 28-11-2022 EMSAG

Knapperne her er genveje til hyppigt anvendte sagsfunktioner.

Nar du abner en reekke i fx en dokumentliste, vil du ogsa kunne se et preview af dokumentet:

ngumeﬁ‘[er (4) ~ ~ Vis handlinger ~ Segiliste E 1 = &
Journalnr. Dokumenttitel Last Dok.dato  Frist Dok. frist Sagsbehandler Kategori Type Adgangskode
69/16  @konomioversigt a 01042016 LL Afg. N
513/13  Sarlige forhold a 16-12-2013 55 Henvend. N
512/13  God okonomistyring & 16-12-2013 55 Henvend N

Ga til dokument Digital Post Flyt til mappe Konvertér til PDF

Projektrum: Guideline for udarbejdelse af nyt budget

Beskrivelse:

Dette rum oplyser omkring arbejdsprocesserne for udarbejdelse af kommunens budgetter.

Vi har i vedhaeftet dokumentation udarbejdet de galdende retningslinier for udarbejdelse af budgetterne.

1 hver mappe fglger de enkelte instrukser for de enkelte for omrader.

Izangszet workflow for budgetproces ved klik pa ... h

511/13 Procedure og arbejdsgange for udarbej-

& 16-12-2013 5 Henvend. N
delse af nyt budget

Som du kan se af ovenstaende billede, er knapmenuen tilpasset hyppigt anvendte
dokumentfunktioner.

| feltvisningen har du ogsa genveje til funktioner, men mulighederne er mere begraensede, her
fx fra et sagsfelt:

Seneste sager (25) v

Kontrakt vedr. indkab Nytarskur 2023, 6. Projekt KRAM
af papirhandk... januar

09-01-2023 28-11-2022
23/9 N}ft dok... N’ﬁ. notat 22/224

Eller et dokumentfelt:

10 Trin for trin heefte - Acadre Web
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(© Mine dokumentudkast

Elever med udskudt Elever indskrevet i
skolestart 2022 skole 2022

Rediger Vis doku... XLSX XLSX

1.4 Hvilke kolonner skal vises i dine lister?

| listevisningen kan du veelge, hvilke kolonner du gnsker at se. Kolonnerne kan ogsa grupperes
og du bestemmer selv, hvilke kolonner du gnsker og hvor mange grupperinger, der skal veere.

Klik pa indstillingsknappen ('tandhjulet’) over listen og veelg Kolonnevalger:

== = ()

Nulstil sortering

2
Kolonnevalger

Tilpas kolonnebredde

=

B-2

Hvis du s@ger i online hjeelpen efter Kolonnevaelger kan du finde en detaljeret anvisning pa,
hvordan du opseetter kolonnerne og tilpasser kolonnebredder.

1.5 Brugerindstillinger

| everste hgjre hjgrne af billedet har du mulighed for at gere nogen personlige indstillinger (1):

1. Klik pa pilen til hgjre fra dit navn:

11 Trin for trin heefte - Acadre Web
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Saren Serensen w

Adgangsgrupper
Brugerprofiler

1
< Indstillinger >
Digital Post
Widget store

Log af

2. Veelger du Indstillinger abnes en ny side, hvor du kan se dine brugeroplysninger:

INDSTILLINGER

@© LL - Lars Larsen

Telefon: 72208071

E-mail adresse: ll@acadre.local
Primaer afdeling: Kultur- og Fritidsfory
Rolle i primar afdeling: Udvidet superbruger

Stedfortrader:
Tilknyttet CPR nummer:

Rediger dokumenter med: Installerede applikationer
~ Vis mindre

@ Afsenderinformation @ Seg i administrativ en

Oplysningerne er delt op i 3 grupper: Brugerprofilen, Afsenderinformation og Sag i administrativ
enhed.

1.5.1 Brugerprofilen

| Brugerprofilen vil der std Navn, Telefon, E-mail adresse, Primaer afdeling og rolle i Primaer
afdeling. Der kan ogsa tilknyttes Stedfortraeder, CPR-nummer samt en indstilling for brug af
applikationer. Dvs. om man anvender installerede programmer eller online-programmer (fx
Office 365 online):

12 Trin for trin heefte - Acadre Web
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@© LL - Lars Larsen

Telefon: 72208071

E-mail adresse: l@acadre.local
Primaer afdeling: Kultur- og Fritidsfory
Rolle i primaer afdeling: Udvidet superbruger

Stedfortraeder:
Tilknyttet CPR nummer:

Rediger dokumenter med: Installerede applikationer

Hvis der i brugeradministrationen er tilknyttet en stedfortreeder, e-mailadresse og et tlf. nummer,
vil de ogsa blive vist. Ellers kan du selv skrive det her. Udfylder du felterne her, vil de samme
oplysninger ogsa bliver overfgrt og kunne ses i brugeradministrationen.

1.5.2 Afsenderinformation

Afsenderinformation svarer til de personlige oplysninger, der kan angives i brevskabeloner:

Afsenderinformation

Afsenders navn: Seren Serensen
Afsenders telefon: 33320509
Afsenders e-mail: ss@acadre.local
Afsenders afdeling: Socialforvaltningen
Underskriver 1: Bo Bagjesen
Underskriver 2: Ole QOlesen

Du skal selv udfylde disse felter, hvis du har brug for dem til brevfletning. Dvs. der bliver ikke
overfert oplysninger fra brugeradministrationen til disse felter. Det betyder sa ogsa, at du fx kan
have et mobilnummer til at sta under Brugerinformationen og et hovednummer til at sta her,
sadan du ikke udleverer dit eget telefonnummer til en borger eller en virksomhed, du skriver til.

1.5.3 Sag i en specifik administrativ enhed

Nar du sgger, vil du som standard sgge pa alt i Acadre, som du ma se, hvis ikke du afgreenser
sggningen til en specifik administrativ enhed. Under S@g i administrativ enhed har du mulighed
for at afgraense dine sggninger til specifikke enheder, fx din egen afdeling eller et niveau hgjere
i organisationen:

13 Trin for trin heefte - Acadre Web
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Sgg i administrativ enhed

Samlesag simpel sagning: ‘

Samlesag udvidet sag-
ning:

Sag simpel sagning:
Sag udvidet segning:

Dokument simpel sag-
ning:

Dokument udvidet sag-
ning:

Notat simpel sagning:
Notat udvidet sagning:
Bilag simpel segning:
Bilag udvidet segning:
2

Gem

Socialforvaltningen

=

Sodialforvaltningen

‘ Socialforvaltningen

Socialforvaltningen

‘ Socialforvaltningen

Socialforvaltningen

> Annullér

Du veelger en administrativ enhed ved at bruge opslagsknappen ! (1), sé kan du fremsg@ge de
administrative enheder (fx afdelinger), som er oprettet i Acadre. Du kan ogsa bare skrive i feltet,
sa kommer der forslag, der matcher din indtastning. Klik pad [Gem] (2), nar du er feerdig.

Som du kan se i ovenstaende billede, sa er det ikke et krav, at du veelger en administrativ
enhed. Veelger du ikke, s& sgger du blandt alle de sager i Acadre, som du har adgang til.

14
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2 Segning

2.1 Den globale menu

Den globale menu er indgang til alle segninger. Fra forsiden har du link til udvalgte udvidede
sggninger, men i den globale menu kan du finde alle sggninger.

Du finder den globale menu aller yderst til venstre i billedet:

Acadre @Ny... Start

Mine dokumentudkast /

~ Vis mere

Mine sager (24) v

Sagsnr. Sagstitel

> 23/101
> 23/77
» 237
»  23/70
> 2352
n 23/51
> 23/46
> 23/43

Trankaergardd
2302674567
Aktindsigtsbe
Praesentation
Kontrakt - He|
Aktindsigtsbe
Sag til dagso
Kursus 2. feb

— L.

Samlesager >
Sager >
Dokumenter »
Kontakter »
Notater >
Bilag »
Opgaver »
Advis »

Hjzelp »
Oom >

%_ Las menuen

sager (24) v

Sagsnr. Sagstitel

23/101
23/77
23/71

23/70
23/52
23/51

23/46

23/43

O Formpipe.

Trankzaergard
2302674567
Aktindsigtshs
Praesentation|
Kontrakt - He
Aktindsigtsbg
Sag til dagso

Kursus 2. feby

= L-

Nar du klikker pa den lille hvide pil, ruller menuen ind over billedet. | menuen har du adgang til

sggning pa:

Samlesager
Sager
Dokumenter
Kontakter
Notater
Bilag
Opgaver
Advis

15
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Veelger du et menupunkt, fx Sager, sa vil du umiddelbart fa samme sg@gning - den simple
sggning - som du har pa forsiden. Men du har mulighed for at opsaette, at du her altid gnsker at
have den udvidede sggning:

Acadre (¥) Ny... Startside v

Sager
@ Sagss@gﬂ « Simpel segning
Udvidet ssgning 1

Sat som standard 2

1. Veelg menupunktet Udvidet segning i menuen Startside. Nu far du vist siden til den
udvidede sagss@gning

2. Veelg derneest Seet som standard i menuen Startside.

Nar du her efter vaelger menupunktet Sager i den globale menu, sa havner du altid pa siden
med den udvidede s@gning.

Denne opseetning kan du foretage for alle den globale menus sggninger - hvis du har brug for
det.

Du kan lzese mere om udvidet sagning i afsnit 2.4 Udvidet sggning og i onlinehjaelpen.

L]
2.2 Mine sager
Pa forsiden af Acadre Webklienten vil du nederst fa vis dine egne sager:
1
Mine sager (|9) ~ ~ Amanger efter  ~ Seg i liste 3 === = *
x 12 2000 Frederiksberg 2345674567 - Anders Aktindsigtsbegaering - Budget 2016 NSPV Ansagning om stadeplads 1201870508- Cathrine
Clausen-Efter... PaRT BEDER OM... Skov Hedegard...
22052017 22052017 08052017 07092016 08032017 27022017
17/57 17/56 17/49 16/37 17/25 1718
Hillerad Kommune - 2345674567 - Anders Budget 2014 for Gentofte 1201870508 - Cathrine
Praesentation af ... Clausen-Efter... Kommune Skov Hedegard...
21032017 04052017 16122013 26042017
17/29 17/47 13/130 17/45
CForrige 1 2 Naste > Antal viste resultater per side: 10 ~ 2

Sagerne er 'dine’, nar du star som sagsansvarlig pa sagerne. Denne visning betyder, at du
aldrig behgver at lede efter dine egne igangvaerende sager, du skal kun lede efter kollegaernes
sager eller afsluttede sager.

Sagerne kan vises i felter eller i en liste (1). Du kan vaelge, hvor mange sager, der skal vises pa
en side (2) og er der flere sager, end der kan vises pa en side, sa kan du bladre til naeste side
(3). Opseetning af kolonner i listen er beskrevet i afsnittet Hvilke kolonner skal vises i dine lister?
Og i onlinehjeelpen.

Du kan desuden s@ge i listen ved at klikke pa Sag i liste. Segningen fungerer pa samme made
som beskrevet neden for i afsnittet Simpel sggning.
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2.3 Simpel sggning

P& Acadre Webklientens forside er der et s@gefelt gverst. Det anvendes til simple sggninger:

2
Seq 1 D Sagerv3

Udvidet segning

Hvis du som beskrevet i afsnit 1.5.3 har valgt at sgge i fx egen afdeling, vil afdelingens navn sta
i spgefeltet, men det fiernes, nar du klikker pa feltet.

Du har ogsa adgang til simpel s@gning via menupunkterne i den globale menu.

| sggefeltet (1) kan du skrive ét eller flere ord. Du kan ogsa skrive dele af et ord. Et ord skal altid
veere pa mindst 3 tegn. Reekkefalgen af ordene er ligegyldig, og det er ogsa ligegyldigt om du
bruger store eller sma bogstaver. Men har du brug for at s@ge pa ord i en bestemt reekkefglge,
kan du skrive ordene og seette et ”+” mellem dem, fx "budget+2017”.

Nar du skal s@ge, klikker du pa luppen (2).

Som standard s@ger du pa sager, men ved at klikke pa den lille pil yderst til hajre (3), kan du
veelge at sgge pa sager, dokumenter, notater osv.

Vil du fx sgge pa sager vedr. budget, sa kan du skrive "budget 2020” i s@gefeltet og klikke pa
luppen. Hvis der findes en eller flere sager, der passer med det, sa far du et sggeresultat:

© Sagsspgning
budget 2017 ,O Alle sagstyper ~
~ Udvidet sagning

Sggeresultater (2) ~ Amanger efter o = = d

1
Budget 2017 - Demo for Bekendtgarelse om
Johnny -TTA provstiudvalgenes...

17722 17748

Antal viste resultater per side: 10 v

Nar du (her i feltvisningen) klikker pa sagens titel (1), kan du se selve sagen og tilhgrende
dokumenter, notater, sagsparter osv.

Uanset om du veelger simpel sggning pa fx sager, dokumenter eller opgaver, sa er der ikke
forskel pa, hvordan du skal ggre.

Online hjeelpen indeholder en bog om sagning, hvor du kan lzese mere om, hvordan du kan
se@ge. Der er ogsa et afsnit om 'Udvidet sagning’, 'Segning med og uden trunkering’ samt
'Datosggning’, der kan hjzelpe dig til at udfgre optimale og meget specifikke sggninger.

2.4 Udvidet sggning
Den udvidet sggning finder du ved farst at vaelge, hvad du vil sege pa (1):

Klik derneest Udvidet s@gning (2) under feltet til simpel sggning. | den udvidet sggning har du
mulighed for at benytte operatorer - find hjaelp til det i onlinehjaelpens afsnit Udvidet s@gning
med trunkering. Her kan du ogsa finde hjeelp til datosggning.
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589 2 O (Sager ~
Ududﬂt segning Samlesager
+ Sager
Mine dagsordenspunkter som Mine opgaver Dokumenter B
ikkeerika 1
Bilag
Notater
Kontakter

Der er saledes to typer af segning. Simpel s@gning, som er en slags fritekst sagning pa tveers af
flere felter, og Udvidet sggning, hvor der er mulighed for mere praecist at angive sggekriterier,
her fx i en sagss@gning:

® Sagsspgning

A Simpel segning

Sagi ‘ X ! 01 Mine sager (0 Aktive sager O Foretrukne sager () Aktindsigtssager

Sagstitel: Sagstype:

Sagsnr. Sagsstatus:

Sagsdato:

‘ ‘ ! Navn/Bemaerking

Sagsansvarlig: X Sagsindhold:

@ Datoer @ Klassifikation

@ @vrige sagsegenskaber @ Samlesagsegenskaber

> Nulstil Gem Sag

| den Udvidet S@gning giver mange af felterne sig selv: Felter med opslagsknapper ﬂ eller

"y
dropdown-lister J udfyldes i sagssagningen ud fra hhv. en s@gning pa fx Sagsansvarlig eller
valg af fx Sagstype fra listen.

Sagstype ﬂ
Sagstype
Emnesag
Personalesag
Borgersag
Ejendomssag

Alle andre felter er fritekstfelter, hvor du kan du gare brug af trunkering.

Der kan i disse felter s@ges pa et eller flere ord. Reekkefelgende i et felt er ikke vigtig
for segningen, da der sgges i vilkarlig reekkefglge. Sa en sagning pa fx svemmehal
byggegrund vil ogsa finde byggegrund til svemmehal.

e Hvis man gnsker at sgge efter en preecis frase, sa kan denne omkranses af
citationstegn ().

Der er mulighed for at hagjre-trunkere ord med en asterisk (*) fx bygge*, der vil
matche byggetegning, byggegrund etc.
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Der er ogsa mulighed for at hgjre-trunkere alle ord i en frase, fx "byg til svem*” vil matche
saetningen "byggegrund til svemmehal”.

Datosggninger i Fra-Og-Med til Til-Og-Med felter, som fx Oprettelsesdato, kan du enten
indtaste datoerne selv eller benytte datovaelgeren:

Oprettelsesdato . !

Nar du klikker pa n kommer datoveelgeren frem:

(1)

Se

Ma Ti On To Fr Le

1 2 3 4 5 6
7 s ad?h 12 13

14 1Em?18 19 20

21 22 23 24 25 26 27
28 29 3d3n (1)

Idag Udfert

Hvis du som beskrevet i afsnit 1.5.3har valgt at s@ge i fx egen afdeling, vil afdelingens navn sta
i segefeltet Sag i:. Insker du at eendre sggning til et hgjere niveau i organisationen eller til hele
organisationen ger du fglgende:

Klik pa opslagsknappen (1) ved Sag i, eller skriv afdelingsnavnet i feltet - s& kommer der
forslag, der matcher din indtastning:

© Sagssggning

~ Simpel sagning

Seg i Lykkedal Kommune X ! [JMine sager [ Aktive sager I Foretrukne sager ] Aktindsigtssager

Bruger du opslaget, kan du veelg enten at s@ge efter en administrativ enhed, eller du veelge ud
fra din organisationsstruktur (2):
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Veaelg administrativ enhed ><
2

Seg

|9 & Lykkedal Kemmune A

IE_E] . Berne- og Ungdomsforvaltningen
I@ B, Direktion
(:) 1 Feellessekretariat
& HR/Personale
, 3
& Innovation & IT
Li-!-) ‘ Kultur- og Fritidsforv

(f-!-j Q. Personligt materiale

Nar du klikker pa en administrativ enhed — her 'Innovation & IT’ (3), lukker dialogen, og dit valg
overfgres til segesiden.

Bemaerk at der kan indtastes sg@gekriterier i alle de felter, der normalt kan udfyldes under
oprettelsen, i dette tilfeelde en sag.

Det er desuden muligt at benytte afgreensningsfiltrene fx Mine sager, Aktive sager eller
foretrukne sager (3).

Du benytter disse filtre til at hhv. begreense (fx Aktive sager) eller udvide (fx Sag i versioner pa
dokumenter). Det er muligt at vaelge mere end et filter ad gangen.
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3 Lees en sag

En sag kan have tilknyttet forskellige elementer:

Dokumenter

Sagsparter

Notater

Dagsordenspunkter

Opgaver
Workflow

Henvisninger

Historik

Alt dette kan lzeses fra sagsprofilen og veelges fra den abne sagsprofil:

© Klage vedr. madordning i BH Mariehgnen ~

Sagsnummer:
Sagstype:
Bemaerkning:

Sagsindhold:

~ Vis mere

21/39

EMSAG - Emnesag

Der klages over, at der ikke hver dag serveres glutenfri mad

Dokumenter (3) v

3

&
*

Journal
317/2
313/2

312/2

« Dokumenter
Sagsparter
Notater
Opgaver
Alle aktive opgaver
Samlet indhold

Historik

f klage

Last

~ Vis hang

Dok. dato Frist Dok.

18-03-
2021
17-03-
2021
17-03-
2021

O Formpipe.

Menuen tilpasser sig sagens indhold. Dvs. at findes der fx ikke sagsparter til sagen, sa findes
menupunktet Sagsparter ikke.

3.1 Abn sagsprofilen

Bruger du feltvisning, sa kan du enten fra forsiden eller fra en oversigt med et sggeresultat
klikker pa sagens titel (1) og sagen abnes, sa du kan leese den.
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Sggeresultater (2) ~ Arranger efter @ == = 2
Budget 2017 - Demo for* Bekendtgerelse om
Johnny -TTA provstiudvalgenes...
21032017 10052017
17/22 17/48

Antal viste resultater per side: 10

Bruger du listevisning, sa er det nemmest at klikke pa sagsnummeret (2)

Sqﬁgeresultater (2) ~ Vis handlinger 3] == = £+
Navn/Bemaerkning ~ Sagstitel Sagsindhold Sagsnr.
D deholder relevnate oph 2
> Sagsdannelse i forbindelse med budgetleegning Budget 2017 - Demo for Johnny - TTA Ej:zz;ig;;;:ﬁ:;:g;;”;; gp ysningery 17/22
> Vigtigt Bekendtgerelse om provstiudvalgenes og budgetudvalgenes virksomhed Ny bekendtgerelse i Kirkeministeriet 17/48

Husk at du ogsa kan abne sagen pa en ny fane eller i et nyt vindue:
1. Hajreklik pa linket, fx sagsnummer
2. Veelg Abn link pa ny fane eller Abn link i et nyt vindue
P& den méade undgar du at forlade dit segeresultat eller din oversigt.
Tip: Brug Ctrl + PgDn til at skifte til naeste fane og Ctrl + PgUp til at skifte til den forrige fane

Nar du har abnet sagsprofilen, har du ogsa overblik over sagens dokumenter:

Acadre @ Ny... Rediger Skift~ Tilfej v Visv Start+ Bo Bajesen ~

SAG Primaer sagspart + Sag: 13/130
© Budget 2014 for Gentofte Kommune v ssgsstatus ()
Sagsnummer 13/130
Sagstype: EMSAG - Emnesag
Bemaerkning:
Sagsindhold: Denne sag indeholder relevnate oplysninger vedr. udarbejdelse af budget 2014,
~ Vismere !
2 . r—
Dokumenter (4) ~ ~ Vis handlinger v Seg i liste x| == = -]
Dokumenttitel Sagsbehandler Last Kategori Type
Bkonomioversigt I a Afg N
Pracedure og arbejdsgange for udarbejdelse af nyt budget SS ] Henvend. N b3
God gkenomistyring SS ] Henvend. N
w3 Seerlige forhold SS ] Henvend. N
Antal viste resultater per side: 10 ~

Klikker du pa Vis mere (1) far du vist alle sagens oplysninger. Under sagsoplysningerne vises
en liste med sagens dokumenter — her er der fire dokumenter. Her kan du ogsa se, at om
dokumenterne er last (3).

Klikker du pa den lille pil over dokumentlisten (2), sa kan du se, om der er andet relevant i
sagen som fx notater, sagsparter, henvisninger, opgaver osv.
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Acadre  (¥) Ny.. Rediger Skift~ Tilfgj~ Visv Start~ ... Bo Bajesen ~
SAG  Primaer sagspart « Sag: 13/130
- 4
® Budget 2014 for Gentofte Kommune ~ Sagsstatus G
Sagsnummer. 13/130
Sagstype: EMSAG - Emnesag
Bemaerkning
Sagsindhold Denne sag indeholder relevnate oplysninger vedr. udarbejdelse af budget 2014
~ Vis mere
Dokumenter (4) ~ ~ Vis handlinger v Saq i liste & === = k]
2
* Dokumenter
Dokum: Sagsbehandler Last Kategori Type
Sagsparter
konon w a3 Afg N
Notater
@  rrocedy Dagsordenspunkter |Peidelse af nyt budget 3 & Henvend. N »
@ Godekd (ppver ss L] Henvend N
@ swiioe| samlesager ss & Henvend. N
Antal viste resultater per side: 10 v

Hvis ikke sagen har tilknyttet fx parter eller dagsordenpunker som vist her, sa vises
menupunktet ikke.

Online hjeelpen indeholder bogen 'Vis sag’, hvor du kan fa flere detaljer om sagsprofilen og
hvordan den vises.

TIP: Sagsstatus (4) er markeret med forskellige farver for at vise, om der er en frist pa sagen.
Som standard er frister sat op pa fglgende made (men de kan vaere anderledes):

Sagsstatus: o
oo = Ingen sagsfrist
Sagsstatus: o _ o

- = Mindst 7 dage til frist
Sagsstatus: | B
oo = 4-6 dage til frist
Sagsstatus: o _ o

- = 3 dage eller mindre til frist

Disse markeringer samt fristdato kan ogsa vises i sagslister, s man kan se, om man
overskrider eller naermer sig en sagsfrist.

Nar du far vist en dokumentliste som pa ovenstaende billede, sa kan du ogsa fa vist et preview
af dokumenterne:

23 Trin for trin heefte - Acadre Web



© Formpipe.

Dokumeﬁ‘[er (4) ~ ~ Vis handlinger ~ Segi liste [x3] = = o4
Journalnr. Dokumenttitel Last Dok.dato  Frist Dok. frist Sagshehandler Kategori Type Adgangskode
B 6916 @konomioversigt a 01042016 LL Afg. N
513/13  Seerlige forhold a 16-12-2013 55 Henvend. N
512/13  God gkonomistyring ] 16-12-2013 SS Henvend. N

G4 til dokument Vis dokument Digital Post Flyt til mappe Konvertér til PDF

Projektrum: Guideline for udarbejdelse af nyt budget

Beskrivelse:

Dette rum oplyser omkring arbejdsprocesserne for udarbejdelse af kommunens budgetter.

Vi har i vedhaftet dokumentation udarbejdet de galdende retningslinier for udarbejdelse af budgetterne.

| hver mappe fglger de enkelte instrukser for de enkelte for omrader.

Izangsaet workflow for budgetproces ved klik pa ... h

| i 3
511/13 Procedure og arbejdsgange for udarbej

] 16-122013 Ss Henvend. N
delse af nyt budget

1. Kilik pa et vilkarligt sted pa en reekke (pilen), men klik ikke pa linket, der &bner
dokumentprofilen

2. Vil du leese hele dokumentet, vaelger du knappen [Vis dokument]

Det er nyttigt at anvende previewet inden du fx abner dokumentprofilen.

3.2 Abn dokumentprofilen

Bruger du feltvisning, sa kan du enten fra en sag eller fra en liste med et sggeresultat klikker pa
dokumentets titel (1) og dokumentprofilen abnes, sa du kan leese den.

Dokumenter (39) v ~ Arranger efter  ~ Seqiliste & =l = o

Bileder 2 Indgaende dokumenter Test af ny fletterutine

Mappe 2 dokumenter Mappe 5 dokumenter

Bemazerk at der i denne sag er to sagsmapper, "Billeder” og "Indgaende dokumenter” (2). Nar
du klikker pa mappenavnet, kan du se de dokumenter, der ligger i mappen.

Bruger du listevisning, sa er det nemmest at klikke pa dokumenttitel (3)

Dokumenter (39) ~ ~ Vis handlinger ~ Seg i liste E == = i
Dokumenttitel Sagsbehandler Last Kategori Type
q 3
M Billeder
- Indgéende dokumenter
@ Test af ny fletterutine NN ] Besvarelse u
[E  Testaf gammel fletterutine NN a Besvarelse u
Ny fletterutine NN ] Besvarelse u )

Husk at du ogsa kan abne dokumentprofilen pa en ny fane eller i et nyt vindue:
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1. Hajreklik pa linket, fx dokumenttitel

2. Veelg Abn link pa ny fane eller Abn link i et nyt vindue
Tip: Du kan ogsa anvende Ctrl + klik som genvej til at &bne pa ny fane
Pa den made undgar du at forlade dit s@geresultat eller din oversigt.

Nar du har abnet dokumentprofilen, kan du se bade oplysninger om dokumentet og leese farste
side af dokumentet:

© Skannet dokument 11092012-3TIF enceic: () 2
Journalnummer 13/13
Dokument nr.: "
Dokumenttype: 1 - Indgaende
Kategori Besvarelse - Besvarelse
Sagsbehandler 0O - Ole Olesen
~ Vis mere
3

4 ¥ Vis dokument

Dokumentvisning

[T !ﬁ? \\ \

\ = 4 _rlmﬁ_— L ;,‘FF L= E
= =

Klikker du pa Vis mere (1) far du vist alle dokumentets oplysninger. Du kan ogsa se, at
dokumentet er feerdigt (2), og vil du laese hele dokumentet, kan du bruge linket Vis dokument
(3). Er dokumentet ikke last, vil der ogsa vaere en link Rediger dokument.

Klikker du pa pilen ved siden af Dokumentvisning (4) far du flere oplysninger om dokumentet, fx
om der er flere versionen, hvem er afsender/modtager osv.

* Dokumentvisning
Versioner
Afsender/Modtager

Bilag

Det er ogsa her, du finder eventuelle bilag til et dokument.

Online hjeelpen indeholder afsnittet 'Vis dokument’, hvor du kan fa flere detaljer om
dokumentprofilen og hvordan dokumenter kan vises.

3.3 Vis samlet indhold i sager

Samlet indhold er en liste, som viser alle sagens notater, dokumenter, bilag og
dagsordenspunkter i én samlet liste.
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G [& nttp://lohcitas lab.acadre Jocal:2083/ Frontend/CM, 0 ~ & || B Case - Acadre

Acadre (£) Ny.. Rediger Skift~ Tilfaj~ Femn~ Visw ... esdhtest1 esdhtest1 ~
SAG  Primeer sagspart + Sag: 20/14
® 230769-9999 - Mor KDI Syddjurs - Fgrtidspension ~ Sagsstatus: G
Samlesager: 1 | Henvisninger:0 | Sagsparter:4 | Dokumenter: 5
Notater: 4 | Dagsordenspunkter: 1 | Aktive opgaver: 0 | | Samlet indhald: 10 .
agstype: CSAG - Citizensag New counter
Navn: Mor KDI Syddjurs
Sagsindhold Ansegning om fortidspension
 Vis mere
? Samlet indhold (10) ~ ~ Vis handlinger + Segiliste 3] === = -]
Titel Last Type Nummer Dato - Sagsbehandler Sagsnr.
= Bevilling til Carl skal behandles i udvalg ® Dagsordenspunkt | Punkt til: 20/14 esdhtest2 20714
&  Haring familien B Dokument 70/20 17062020  esdhtestl 20/14
B forstenotat vedr. Carl & Tidsnotat 1 17.062020  esdhtest1 20/14 >
@ Hering familien B Dokument 41/20 17062020  esdhtest2 20714
Bilag 3 - Dokumentation fra sagsbehandler @ Bilag Bilag til: 41/20 | 16062020  esdhtest? 20/14
¢Fomige 1 2 Naste Antal viste resultater per side: 5 ~

Visningen viser ogsa dokumenter placeret i mapper og undermapper og kan pa den made give
dig det fulde overblik over sagen.

3.4 Vis sagsstruktur

Pa samlesager, sager, dokumenter, bilag og dagsordenspunkter, er der i menuen Vis et
menupunkt, der hedder Sagsstruktur:

im] E Case - Acadre X —|—
< G m A ke sikker

@ Ny... Rediger

SAG Primar sagspart = Sag: 23/3

lohc15as.lab.acadrelocal:2083/Frontend/CM/Case/Details?caseld=822

Acadre Skift ~ Tilfej ~ Fjern~ Vis~ Rapporter~ ...

Journalark

© Brugerklubmgde i Ballerup den 1. ju

Workflowstruktur

Sagsstruktur

Sagsnummer: 23/3

Sagstype: EMSAG - Emnesag
Bemaerkning: Sagen indeholder de dokumenter som frigives med en ny Acadre version
Sagsindhold: Release dokumentation

* Fraen sag eller en samlesag: fgrste niveau i traeet vil automatisk vaere foldet ud. Man
kan nu bladre i treeet ved at klikke pa + tegnet.
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* Fra et dokument, et bilag eller et dagsordenpunkt: fgrste niveau i traeet vil automatisk
veere foldet ud. Desuden vil det sted i traeet, hvor dokumentet, bilaget eller
dagsordenspunktet er placeret, vaere foldet ud og blive vist med fremhaevet tekst.

Nedenstaende eksempel viser sagsstukturen fra en sag:

O [ CaseStructure - Acadre x |+ = (] X
25 AR e . A
emid-8s A Qe 2 & - (b

&< C M A kke sikker | lohcOdas lab acadre local:8083/Frontend/CM/Case Structure? itemTyp
esdhtest2 esdhtest? ~

Acadre

© Sagsstruktur i sagen: Release af Acadre 23

Her ser du indholdet af sagen eller samlesagen i en trastruktur. Elementet, hvorfra du startede sagsstrukturen, vil blive vist i treet og markeret med fremhaevet
tekst. Hvis du klikker pa et element, vil elementets profil blive vist. Klik pa pilen til hajre for et element, og du vil vaere i stand til at udfare visse handlinger.

(2 » (23/2): Release af Acadre 23
@ Samlesager
@ 2B sagsparter
@ B Dagsordenspunkter
@ Bl Notater

@ M Release notes

(6/23): Intern lancering

Af denne sagsstruktur fremgar det, at sagen er tilknyttet en samlesag, at sagen indeholder bade
sagsparter, dagsordenspunkter, notater og dokumenter.

27 Trin for trin heefte - Acadre Web



O Formpipe.

0 | B CaseStructure - Acadre x |+ - o X
< O @ )  https;//mp-demo-web1.acadre.local/Frontend/CM/CaseStructure?itemType=Supplement8&itemld=23646 ATy a3 = ] g' -|,\

Acadre Jorgen Hedegard ~

© Sagsstruktur i sagen: Release af Acadre 23

Her ser du indholdet af sagen eller samlesagen i en traestruktur. Elementet, hvorfra du startede sagsstrukturen, vil blive vist i traeet og markeret med fremhasvet
tekst. Hvis du klikker pa et element, vil elementets profil blive vist. Klik pa pilen til hgjre for et element, og du vil veere i stand til at udfare visse handlinger

@ » (23/92): Release af Acadre 23
@ Samlesager
@ X sagsparter
@ B Dagsordenspunkter
@ Bl Notater
> @ M Releasedokumentation

@ Ml Releasebeskrivelser

@ oy (659/23): Release dokumentation til Acadre 22 SP1

@ Bl Bilag
m}:' (23647): Acadre 22 SP1 - Systemkrav.pdf
m}:' (23646): Acadre 22 SP1 - Release Notes.pdf
(656/23): Acadre 23 - Releasebeskrivelse
(655/23): Ny funktionalitet i Web som ikke understettes i CM
@ M Release notes
@ Ml Systemkrav

@ (652/23): Velkommen til release party

Nar man klikker pa et element i traeet, vises elementets profil. Du kan evt. brugere browserens
funktionalitet til at abne profilen pa en ny fane, sa du ikke forlader sagsoverblikket.

3.5 Vis bilag

Dokumenter kan have tilknyttet bilag. De kan fx komme som vedhaeftede filer fra en e-mail eller
det kan veere bilag til skannede dokumenter fra Dagens Post.

Du har forskellige mader at fa vist bilag pa:
e Fra dokumentlisten
e Fra dokumentprofilen

I en dokumentliste kan du fa vist ikonet Bilag. det bliver vist som en clips — helt pa samme made
som vedheeftede filer vises i Outlook. Her er ikonet (1) placeret ved siden af haengelasen:
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Dokumenter (7) ~ v Vis
Last Journalnr. Dokumenttitel
s ID719  Korrespondance

1] 1 82/23  ll@acadre.Kvittering for modtaget ansegning
1] 83/23 Anders Clausen - Galdssanering_konkurs
84/23 Motat vedr. en aftale

1] 85/23 Kvittering for modtagelse

ll@acadre local - [Sagsnr.:22/7] — [Dok.nr.:57/22] 3 spargsmal til dg
sendte kontraktudkast

.
a'

P P P PP
=

86/23

1 Visning fra dokumentlisten:

1. KiIik pa clipsen, det abner dokumentets bilagsoversigt

B||ag (]) o~ ~ Vis handlinger ~ Seq i liste [x 3}
Bilagsnr. Titel Sagsbehandler Last Kategori A
m_l._' 229831 Kvittering for modtaget ansegning.pdf - ' LL ] Besvarelse 09

2. Nu kan du se bilaget ved at:
a. Klikke pa Bilagsnr. (1) eller Titel (2)

b. Abne preview ved at klikke et andet sted i linjen (pilen)

2 Visning fra dokumentprofilen:

Dokumentvisning v 1

* Dokumentvisning
Versioner

Afsender/NModtager

Historik
Sent: T
To:
Subject:
Attachments:
Categories: A

1. Kilik pa pilen ~ over dit dokumentpreview (1)

2. Veelg menupunktet Bilag (2). Det abner bilagslisten pa4 samme made som klik pa
clipsen

3. Nu kan du se bilaget ved at:
a. Kilikke pa bilagstitel eller bilagsnr.
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b. Abne preview ved at klikke et andet sted i linjen

3.6 Vis notater

Nar du har fremsggt en sag og far vist sagsprofilen, sa kan du som standard se sagens

O Formpipe.

dokumenter under sagsoplysningerne. Hvis du skal have vist notater pa sagen, skal du veelge
dem her:

Dokumenter (13) ~

* Dokumenter
Dokun
Sagsparter

- Struktu per
< .
wg Kuitter Dagsordenspunkter
@ Kvitteri Opgaver
@ Anmod| Samlesager hinger - end
Anmodning om supplerende oplysninger

Hvis sagen ikke indeholder notater, vil du ikke kunne se menupunktet.

Notater vises lige som dokumenter enten i en liste eller i felter. Her i feltvisningen kan du se
notatet ved at klikke pa titlen:

Andet notat i ejendomssa-

gen
Notatfrist: 12-07-2013

2

Notater (4) v

at bliv...

Tidsnotat 3

Dette notat er oprettet for

Borgerjournal

Et gammelt notat fra for-

ringe artus...
Notatfrist: 11-11-2015

4

Tidsnotat

Ferste notat i ejendomssa-

gen

Motatfrist: 1207-2013

1

~ Arranger efte

Tidsnotat

Du kan laese mere om notater i afsnit 8.

3.7 Vis dagsordenspunkter

Nar du har fremsggt en sag og far vist sagsprofilen, sa kan du som standard se sagens

dokumenter under sagsoplysningerne. Hvis du skal have vist dagsordenpunker pa sagen, skal
du veelge dem her:

Dokumenter (7) v

Doku

@ Notat]

* Dokumenter

Sagsparter

Dagsordenspunkter

S
52 Titel
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Hvis sagen ikke indeholder dagsordenpunker, kan du ikke se menupunktet.

Dagsordenspunktet vises lige som dokumenter: enten i en liste eller i felter. Her i listevisningen
kan du se dagsordenspunktet ved at klikke pa titlen (1):

Dagsordenspunkter (3) ~

Titel Tilgang Status
i Godkendelse af budget - anden runde Person Afsluttet
= Godkendelse af budget - anden runde Person Afsluttet
= Godkendelse af budget 1 Aben ' Redigeres

Du har ogsa samme previewfunktion pa dagsordenspunkter, som du har pa lister med
dokumenter:

1. Kilik pa et vilkarligt sted pa en reekke (pilen), men klik ikke pa linket, der &bner
dagsordenspunktets profil

2. Vil du lzese hele dagsordenpunktet (uden at redigere i det), vaelger du knappen [Hent
kopi]

3.8 Vis sagsparter

Nar du har fremsagt en sag og far vist sagsprofilen, s kan du som standard se sagens
dokumenter under sagsoplysningerne. Hvis du skal have vist sagsparter pa sagen, skal du
veelge dem her:

Dokumenter (2) ~

* Dokumenter

g

\ k .
- Dagsordenspunkter

LE|  Suppl Opgaver

Alle aktive opgaver

Samlesager

Abonnementer

Hvis sagen ikke har tilknyttet sagsparter, kan du ikke se menupunktet.

Parter vises lige som dokumenter: enten i en liste eller i felter. Her i listevisningen kan du se
partsoplysningerne ved at klikke pa navnet:
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Sagsparter (2) v~

Navn

A Aggervej, 4, 2720, Vanlese
L Anders Clausen

Adresse

Aggervej, 4, 2720, Vanlese
Lilleve], 6, 8543, Hornslet
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4 Sager og sagsparter

4.1 Opret sag med autoprofil

Du kan oprette en ny sag nar du star pa forsiden af Webklienten:

1. Klik pa Ny... i Topmenuen og veelge punktet Sag

2. Kilik pa listen til valg af autoprofiler:

Mine autoprofiler (5) v

¢ Mine autoprofiler

Delte autoprofiler

g _ .
Mine seneste autoprofiler
[ ] .
Foretrukne autoprofiler
EI IVIASSERMOUUR LOTT = TTTIUET] d‘.'rJC‘.:inu

3. Veelg fx Delte autoprofiler (1):

© Formpipe.

© Ny sag

Delte autoprofiler (59) ~ 1

Titel « Type
=] 01 - Ansegning om lan af bygning Sag og dokument
=] Acadre informationer Sag og dokument
=1 Acadre informationer - uden KLE Sag og dokument
=1 Adoption §7 Sag og dokument
=1 Affaldsbehandling Sag og dokument

4
Ga til autoprofil Fgj til foretrukne

B Aktindsigtsbegaering ' Sag og dokument

B Aktindsigtssag ekstern fagsystem Sag og dokument

Det letteste er at oprette en sag ved hjzlp af en autoprofil fra listen nedenfor. Ved at bruge en autoprofil vil du f& mange af felterne udfyldt automatisk. Hvis du
ikke kan finde en autoprofil, der passer, kan du oprette sagen manuelt ved at klikke p& "Opret uden autoprofil” og selv udfylde de nadvendige felter.

Sagstype
EMSAG
EMSAG
EMSAG
BGSAG
EMSAG

EMSAG
EMSAG

» Opret uden autoprofil

~ Sagi Mstes = T

Opret med autoprofil
Opret med autoprofil
Opret med autoprofil
Opret med autoprofil

Opret med autoprofil 2

Opret med autoprofil

Opret med autoprofil

4. Kilik dernaest pa Opret med autoprofil (2) ud for den af autoprofil, du gnsker at anvende. Du
kan ogsa sege i listen (3) for at finde den autoprofil, du skal bruge og du kan klikke pa en

raeekke og feje en autoprofil til dine Foretrukne.

Tip: Efterhanden som du veelge forskellige delte autoprofiler, s kan du finde dem i listen Mine

seneste autoprofiler:
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Mine seneste autoprofiler (15) v

Titel Type
=] Kontrakt Sag og dokument
B Projektsag, generel Sag og dokument
=] 01 - Ansegning om lan af bygning Sag og dokument

Autoprofilen vil udfylde en del af sagsoplysningerne. Du skal kontrollere, at alle felter pa sagen
markeret med en * er udfyldt. Er et tvungen felt ikke udfyldt, sa vil det tydeligt kunne ses:

SAG

© Opret sag med autoprofilen: Projektsag, generel

Titel: *

@ Sagsbeskrivelse @ Styringsreol
@ Klassifikation @ Sagsansvar
smne : . ! ¥ Sikkerhed
Facet: * | P20 - Projekter X !
@ Samlesag
Aktindsigt: * | Aben v
@ @vrige sagsegenskaber
Principsag: ]
(#) SAPA

Udfyld alle nadvendige felter og justér evt. forslagene fra autoprofilen.

Bemaerk: Nar du opretter en personale- eller en borgersag, skal du hente personoplysningerne
ved at foretage et opslag pa navn eller cpr.nr. Opretter du en ejendomssag, skal du foretage
opslag pa ejendomsnummer, BFE-nummer, adresse eller matrikel. Du kan lzese i online
hjeelpen i bogen Opret en ny sag, hvordan du laver dette opslag. Du kan ogsa se i afsnit

4 .5hvordan du laver et opslag pa en person.

Rul helt ned pa siden (brug fx End-tasten) og klik pa [Gem].

Sagen er nu oprettet og du star pa Sagsprofilen. Hvis autoprofilen angiver sagsmapper, vil
sagsmapper veere blevet oprettet.

4.2 Opret sag uden autoprofil

Du kan oprette en ny sag nar du star pa forsiden af Webklienten:

1. Klik pa Ny... i Topmenuen og veelge punktet Sag
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2. Veelg Opret uden autoprofil — det star yderst til hgjre
© Ny sag

Det letteste er at oprette en sag ved hjzlp af en autoprofil fra listen nedenfor. Ved at bruge en autoprofil vil du f& mange af felterne udfyldt automatisk. Hvis du
ikke kan finde en autoprofil, der passer, kan du oprette sagen manuelt ved at klikke pd "Opret uden autoprofil” og selv udfylde de nedvendige felter.

» Opret uden autoprofil

Delte autoprofiler (59) ~ ~ Sogilste = =
Titel « Type Sagstype
gl 01 - Ansagning om lan af bygning Sag og dokument EMSAG Opret med autoprofil
Bl Acadre informationer Sag og dokument EMSAG Opret med autoprofil
B Acadre informationer - uden KLE Sag og dokument EMSAG Opret med autoprofil
=] Adoption §7 Sag og dokument BGSAG Opret med autoprofil
=1 Affaldsbehandling Sag og dokument EMSAG Opret med autoprofil

Du far nu en helt tom sag og skal selv udfylde alle felter. Start med at veelge sagstypen, da den
bestemmer de felter, du skal udfylde.

3. Udfyld alle nadvendige felter.

Bemaerk: Nar du opretter en personale eller en borgersag, skal du hente personoplysningerne
ved at foretage et opslag pa navn eller cpr.nr. Opretter du en ejendomssag, skal du foretage
opslag pa ejendomsnummer, adresse eller matrikel. Du kan leese i online hjeelpen i bogen Opret
en ny sag, hvordan du laver dette opslag. Du kan ogsa se i afsnit 4.5hvordan du laver et opslag
pa en person.

4. Du skal kontrollere, at alle felter markeret med en * er udfyldt
5. Rul helt ned pa siden og klik pa [Gem].

Sagen er nu oprettet og du star pa Sagsprofilen. Hvis autoprofilen angiver sagsmapper, vil
sagsmapper veere blevet oprettet.

4.3 Rediger en sag

For at redigere en sag, skal du have rettigheder til det, samt have sagen aben og i fokus.
En sag kan fx redigeres fordi:

e Sagsinformationen skal aendres/opdateres/slettes
e Sagspart skal tilknyttes/slettes
e Sagsnotat skal tilknyttes sagen

o En samlesag skal tilfgjes/slettes fra sagen

Redigér sagsinformation:
1. Fremsgg sagen, brug fx en simpel sggning eller et sagsgenvejsfelt
2. Klik pa Redigéri Topmenuen pa Sagsprofilen
3. /ndr/redigér de relevante felter

Klik [Gem] for at gemme zendringerne
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Nogen felter kan ogsa redigeres via Topmenuen via menuerne Skift og Tilfgj

Bemaerk at visse sagsinformationer ikke kan aendres efter sagsoprettelsen. Det gaelder
fx Sagstype, Sagsnummer og Sagsdato.

4.4 Opret en sagsmappe

Nar en sag lgbende far tilfert dokumenter, sa kan du fa behov for at oprette eller tilfagje flere
mapper til sagen.

1. Sta péa sagen
Klik Ny... i Topmenuen pa Sagsprofilen
Veelg Mappe

| dialogen Ny mappe, indtaster du navnet pa mappen, fx 'Samtaler’

o~ 0D

Mappen vil nu fremga af sagens dokumentoversigt. Klik pa mappen for at se dens
indhold (den nye mappe vil selvfglgelig veere tom)

| Feltvisning og listevisning af mapper vises et underliggende niveau ved, at der vises en grgn
pil. Klik pa pilen for at komme til niveauet ovenover:

Dokumenter (1) Dokumenter (1)

Dokumenttitel Eriks brevmappe i

s Eriks brevmappe

7 offline.txt

Mappe 1 dokumenter

Du har ogsa mulighed for at lave 'mapper i mapper’. Eneste forskel fra ovenstaende beskrivelse
er, at du placerer dig i den mappe, hvortil du vil oprette en undermappe, fer du klikker Ny... i
Topmenuen pa Sagsprofilen.

Tip: Husk at du ved at bruge visningen Samlet indhold kan se alle dokumenter i en sag —
uafheengigt af opdelingen i mapper og undermapper (se afsnit 3.3)

4.5 Tilknyt sagspart

Nar en sag oprettes som en borgersag eller personalesag, sa vil der automatisk vaere en
sagspart tilknyttet. Denne sagspart vil veere sagens primaere sagspart. Det samme gaelder for
ejendomssager, hvor den tilknyttede ejendom eller matrikel bliver primaer sagspart.

Du kan supplere med oplysninger om flere sagsparter, fx foraeldre til et barn, en virksomhed
eller andre interessenter i sagen. Disse sagsparter kaldes for sekundaere sagsparter.

Sagsparter hentes i Acadres kontaktdatabase, hvor der findes flere typer kontakter, fx personer,
virksomheder og ejendomme. Disse kontakter vil vaere ajourfgrt fra en centralt register, séledes
at manuel opdatering ikke er ngdvendig.

For at sikre ajourfgrte oplysninger pa sagsparter, anbefaler Formpipe at man altid fremsgger
sagsparter fra det eksterne register. £ndringer pa sagsparten vil pa den made altid blive
ajourfert i Acadre.
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Sadan ger du:
1. Fremsgg sagen
2. Kilik pa Ny... i Topmenuen pa Sagsprofilen,
3. Veelg Sagspart
4. | Ny sagspart dialogen, klik pa B eitet Navn (1)

SAGSPART Primaer sagspart » Sag: 16/31

© Ny sagspart

Navn: *

<l

Rolle:
Uofficiel sagspart: Nej ﬂ :

Kommentar:

Gem > Annullér

| pop-up-dialogen Sa@g i kontaktregistret kan du:

a. Fremsgg eksisterende kontakt — alle borgere, ejendomme og virksomheder med en
sag vil kunne findes. Du kan sgge pa bade navn, dele af et navn, adresse og cpr.nr.
mv., men der kan veere opsat restriktioner i forhold til om du ma fremsege personer
pa andet end cpr.nr.

b. Seage i eksternt register (hvis funktionaliteten er aktiveret) — her kan borgere der
ikke i forvejen har en sag i Acadre kunne fremsgges. Her kan der ogsa veere
restriktioner i forhold til hvordan du ma fremsage personer.

c. Opret ny kontakt — skal KUN bruges til personer med udenlandsk adresse og
personer uden cpr.nr. og det er styret af en rollerettighed, om du ma oprette nye
kontakter.

Du skal i 99% af tilfeeldene anvende fremsogning af en eksisterende kontakt.
5. Nar du har valgt en sagsparten, og den er indsat i profilen Ny sagspart, udfyld du nu:
a. Markér om parten er primeer
b. Rolle (valgfri) — men vaelg gerne en fra listen (2)
c. Uofficiel sagspart ('nej' er forvalgt og skal sjeeldent aendres) (3)
d. Kommentar (om partens relation til sagen, fx vaerge, advokat mv.- valgfri) (4)
6. Klik pa [Gem]

Sagsparten er nu tilfgjet og kan ses, nar du veelger at se sagsparter i stedet or dokumentlisten
pa sagen. Det er beskrevet i afsnittet Abn sagsprofilen.

Hvis du i online hjeelpen kigger efter emnet "Sgg i eksternt register”, kan du f& mere at vide om
denne sggning.
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4.6 Se andre sager pd en primcer sagspart

Hvis du har fremsggt og far vist en sag med en primeer part (fx en borgersag eller en
ejendomssag), sa far du nemt et overblik over alle partens sager:

1. Fremsgg sagen

2. KiIik pa linket Primaer sagspart over sagstitlen:

SAG Primaer sagspart = Sag: 17/67

Du vil nu fa vist kontaktoplysninger om parten og under disse vil du kunne se, om parten har
andre sager

Den primeere part kan vaere en borger, et firma eller en ejendom.

Du kan tilknytte parter til alle sagstyper og pa den made fa et rigtig godt overblik over en given
parts sager.

Kontaktens sager (8) ~

Adresser
Sagstitel Navn/Bemarkning
E-mailadresser
] Dette skal
Telefonnumre

] Kopi af en
* Kontaktens sager
» 151252112 hdelighed Anders Jensen
Kontaktens samlesager
u 151252112 Anders Jensen
Kontaktens dokumenter
] Aktindsigt
Kontaktens forsendelsesliste
] 15125211 2b—reerrereer—o=roern Anders Jensen
] 1512521123 - Anders Jensen - Rottebekaempelse Anders Jensen
] 1512521123 - Anders lensen - Praver og eksamen, gymnasier i almindelighed Anders Jensen

Her har du ogsa mulighed for fx at se dokumenter med parten som afsender/modtager eller
dokumenter afsendt med Digital post til parten.

4.7 Afslut en eller flere sager

Sager skal afsluttes, nar der er der foretaget en afgarelse eller nar der ikke sagsbehandles pa
sagen mere. Du kan afslutte en sag bade i Handlingsmenuen i en sagsliste og i Topmenuen pa
Sagsprofilen. @velsen her viser, hvordan du gar det fra sagsprofilen:

1. Fremsgg sagen

2. Klik pa Skifti Topmenuen pa Sagsprofilen

3. Veelg Status til afsluttet i listen

Nu gar sagsafslutningsguiden i gang. Der undersgges bl.a. for fglgende:
e Om der er udtjekkede dokumenter
e Om der er ulaste dokumenter og bilag

e  Om der er uafsluttede dagsordenspunkter
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e Om der er dagsordenspunkter, der ikke er i kg
e Om der er udestaende opgaver pa sagen
e Om der er frister pa sagen eller dokumenterne

Hvis det positivt konstateres, skal du som ansvarlig tage stilling til om Afslutningen skal
fortsaette, pa trods af de udmeldte konsekvenser, fx at alle ulaste dokumenter lases og/eller
udestaende opgaver afvises, som vist nedenfor:

SAG Primaer sagspart = 5ag: 13/7

Afslut sagen

Disse opgaver er ikke blevet udfart. Hvis du fortszetter vil opgaverne vil blive afvist. @nsker du stadig at afslutte sagen?

Opgaver (5) ~ = =
Opgavetitel Forfaldsdato  Tilknyttet Tilknyttet til

& Send kvittering for modtagelse 14-05-2015 Sag Trankzergardsvej 36, 8310 Tranbjerg J

€ Kontroller ansggning 21-05-2015 Dokument Ansggning om byggetilladelse

A Indhond aidt connlaranda anhieninaar Can Ciinml Trouerf -

Normalt vil du skulle svarer [Ja] til alle spargsmal. Svarer du ikke ja, bliver sagen ikke afsluttet.

Tip: Undervejs i processen kan du benytte dig af, at du kan hgjreklikke pa et link og abne fx et
dagsordenspunkt eller en opgave i en ny fane og pa den made kontrollere, og det vil vaere
korrekt at afsluttet dagsordenpunktet eller opgaven.

Du kan ogsé afslutte flere sager pa en gang, det gor du ved at anvende handlingsmenuen:

1. Fremsgg flere sager, du kan enten anvende resultatet af et sagsgenvejsfelt, eller du kan
foretage simpel eller udvidet s@gning

2. Aktiver Handlingsmenuen: Ved at klikke Vis handlinger:

~ Vis handlinger

3. Nu kan du markere flere sager og i menuen Skift kan du veelge Sagsstatus:
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@ Ny Rediger Skift ~ Tilfgj ~ Fjern ~

J Sagsnr. || sagsstatus
Afdeling deg
»  20/55 spe
Sagsbehandler
of .
> 20/70 Aktindsigt /e
deg
n/10
> 20/104 Sagsfase dei
— deg
L] > 21/17 Afgarelse

4. Veelg sagsstatus A-Afsluttet og klik [Gem].

Her efter kgrer lukkeguiden som beskrevet ovenfor, og du bliver adviseret om ulaste
dokumenter, frister, aktive opgaver osv.

5. KIlik Retur til opdateret liste i Topmenuen, nar lukkeguiden er feerdig.

4.8 Foj en sag fil Foretrukne

Du kan nemmere finde sager, ved at tilfgje dem til listen over foretrukne sager, dvs. oprette en
genvej til disse. Det kan vaere sager, som du arbejder pa, fx uden for egen administrative
enhed, pa feelles eller dele-projekter, som du ikke selv er sagsbehandler pa, men har opgaver i
relation til.

e Du har sagen fremme:

1. Klik pa - i Topmenuen
2. Velg Fgj til Foretrukne
Du kan ogsé fagje en sag til foretrukne fra en liste, fx efter en sggning:

1. Klik pa en reekke i listevisningen (ikke pa sagstitel eller sagsnr.):

»  Aktindsigtsbegeering - Kent Bruun-Graversen 19/33

1

Veelg Faoj til Foretrukne (1)
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5 Handtering af dokumenter

5.1 Nyt brev med brevskabelon
Du star pa sagen og du vil skrive et brev ved at benytte en skabelon:
1. Klik pa Ny... Dokumenti Topmenuen, dialogen Nyt dokument abner

2. Veelg om dokumentet tager udgangspunkt i en skabelon placeret mappen Mine
skabeloner, afdelingens skabeloner, en sagstypespecifik skabelon eller en faelles
skabelon (1).

3. Skift fx listevisning ved at klikke pa ™ ud for Visningsomrédets overskrift, her er valgt
Faelles skabeloner

4. Velg skabelon ved klik pa [Opret med skabelon] (2)

Faelles skabeloner (40)~ 1 ~ Segiliste 3 = ]
udgaende brev X D

Titel Placering Mappe/Kategori ~
@ Anmodning om supplerende oplysninger.dotx Fzelles skabeloner Udgaende breve Opret med skabelon 2

4

Ga til skabelon Fgj til foretrukne

7777 Lykkedal
AcadreOrganisationUnit
TIf. 3501 92 01

. - Sagsbehandier:
A(adreRec!p!entFosta\(_anE AcadreRecipientCity AcadreC aseResponsbleliseriame
AcadreRecipientAttentionName

Abningstider:

Mandag-onsdag: KI. 09.00-14.30

Torsdag: KI. 13.00-17.30

Fredag: KI. 09.00-13.30
Sagsnummer: AcadreCaseNumber
Dokumentnummer: d umentUnis ber

AcadreDocumentTitle

I forbindelse med behandling af din sag AcadreCaseTitle ser vi os imidlertid ikke i stand til at behandle den pé det foreliggende

Arnndlaa man m3 hada din am farinden canan hehandlae ot frameands falnands dalimantatinn:

Kvittering for modtagelse.dotx Felles skabeloner Udgaende breve Opret med skabelon
@ Normal.dotx Feelles skabeloner Udgdaende breve Opret med skabelon
@ Udgaende brev - Flere modtagere.dotx Fzelles skabeloner Udgdende breve Opret med skabelon
@ Udgé&ende brev - Postbox.dotx Felles skabeloner Udg&ende breve Opret med skabelon
JH"'L\ Licl "Iy dai Laall kool Loz oo L & dl-bLol

du har ogsa mulighed for at sgge i listen (3) og du kan tilfgje en skabelon til dine foretrukne ved
at klikke pa raekken og pa knappen [Fgj til foretrukne].

Siden 'Opret dokument med skabelonen <titel pa skabelonen>’ abner

5. Udfyld Titlen pa brevet (gvrige dokumentoplysninger kan overskrives/eendres). Hvis din
sag har tilknyttet en primaer part, vil parten bliver overfart som modtager af dokumentet.
Du kan veelge en anden modtager ved at bruge opslagsknappen.

Sarg for at alle tvungne felter er udfyldt

Du skal sikre dig, at dokumentstatus er R (Under udarbejdelse), sa dokumentet ikke
lases, nar du gemmer det

Klik [Gem og brevflet] og brevet oprettes som seneste dokument pa sagen

Dokumentprofilen for det netop oprettede dokument kommer frem og brevet abner i
Word
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10. Du kan nu arbejde videre med brevet. Faerdigger brevet og luk Word. Husk at svar [Ja]
til at gemme dokumentet.

Du skal vaere opmeerksom pa, at dokumentet ferst er faerdigjournaliseret, nar du har eendret
dokumentstatus til J- Endeligt, se afsnit 5.6Sa laenge dokumentet ikke er last, kan der redigeres
i indholdet.

Du skal ogsa vaere opmaerksom pa, at der anvendes forskellige flettefelter afhaengig af om
dokumentet skal have én eller flere modtagere.

Tip: Du kan ogsa brevflette til flere modtagere ved at veelge [Gem] i stedet for [Gem og
brevfilet]. Sa udferer du brevfletningen inde i Word, som beskrevet i afsnit 9.2

5.2 Rediger et dokument

Et ulast dokument kan redigeres indtil det lases eller Dokumentstatus aendres til en afsluttet
tilstand. Dvs. at bade dokumentindhold (dokumentteksten) og dokumentinformationer
(dokumentoplysningerne/metadata) kan redigeres.

Nar du redigerer dokumentindholdet og gemmer dine rettelser, sa bliver der gemt en ny version
af dokumentet. Dvs. at du altid kan se, nar en bruger har aendret pa dokumentindholdet. Det er
altid seneste version af et dokument, du ser i dokumentpreview’et.

o Rediger dokumentindhold:

1. Veelg dokumentet fra sagen eller listen over dine dokumentudkast ved at klikke pa
Genvejsfeltet Dokumentudkast

Sla [Vis handlinger] til s& du kan se Handlingsmenuen
Markér Dokument og veelg [Redigér Indhold] fra Handlingsmenuen
Dokumentet abner i fx Word

Redigér dokumentindholdet

o g k w N

Luk Word og svar [Ja] til at gemme

Bemaerk: Nar du returnerer til browseren, skal du anvende fx F5-tasten til at opdatere
websiden med dokumentoplysninger, for at du kan se rettelserne i dokument-previewet.

¢ Rediger dokumentinformationerne:
1. Klik pa Redigéri Topmenuen
2. /Endr oplysningerne

3. Er Dokumentet feerdigjournaliseret, eendres Dokumentstatus til fx J
for Endelig og Dokumentet samt eventuelle Bilag lases. Registrering er afsluttet

4. Klik [Gem]

5.3 Flyt et dokument til og fra en mappe

Dokumenter overfgres til mappen enkeltvis ved at klikke pa handlingsknappen Flyt til mappe i
Listevisningsomradet:
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4 555/23  Bennys bukser breendte -

@ 3 554/23  Ane lagde anemoner =

Ga til dokument Rediger indhold Digital Post

08-05-2023

08-05-2023

LL

LL

Flyt til mappe

| dialogen Udpeg mappe, markerer du den mappe, dokumentet skal flyttes fil.

@nsker du at overfgre flere dokumenter til mappen pa en gang, skal du aktivere Vis handlinger

(1) i Listevisningen:

Dokumemter (4) ~ ~ Skjulhandlingerla Seq i lis
(#) Ny Rediger ~ Send v~ Skift v Tilfej v Fern v Vis v Offline v ««-
] 50k' Journalnr. -Dokumenttitel Last Do| Las b
r.
O Ml ID789  Kladder Las op
084 i
2 @ 4 555/23  Bennys bukser breendte = 20 Flyt til mappe
: 084 Flyt dokument
@ 3 554/23  Ane lagde anemoner [~ = y
itel 5 T N | Konvertér til PDF
0 m 5 476/23 Ark.lthurskathm med Ramme & 25
design 201 |
. PDF Samler
= Arkitekturskabelon med Ramme- 25
O BE 1 475/23 . ) AL

1. Markér dokumenterne som skal overflyttes (2) og klik pa

veelge Flyt til mappe (3) i listen

i Handlingsmenuen og

2. | dialogen Udpeg mappe markerer du den mappe eller undermappe, dokumenterne skal

flyttes til

Dokumenterne ligger nu under mappen.

Pa samme made flytter man et dokument ud af en mappe. | stedet for at veelge et mappenavn,
sa veelges 'mappen’ Sagens rod. Nu vil dokumentet ligge uden for mappen og direkte under

sagen.

5.4 Flyt et dokument til en anden sag

Det kan ske, at man kommer til at journalisere et dokument pa en forkert sag. Sa skal det

selvfglgelig flyttes til den rigtige sag. Det kan du gare enten fra dokumentprofilen eller fra en

dokumentliste.

e Fra dokumentprofilen:

1. Fremsgg dokumentet, der er journaliseret forkert

2. | Topmenuen veelger du nu Flyt dokument
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Offline ~

Start ~
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DOKUMENT  Primzr sagspart « Sag: 23/9 - Dokument: 88/23

© Vejledning til brug af et nyt it-system

Las

Flyt til mappe

| Flyt dokument |

Journalnummer- 88/23

Konvertér til PDF
Dokument nr.: 7

PDF Samler
Dokumenttype: N - Internt

3. Fremsgg og veelg den sag, dokumentet flyttes til. Du kan evt. vaelge en sagsmappe i

den modtagende sag.

Du far en bekreeftelse pé, at dokumentet er flyttet:

5.5 Importer dokumenter fra et drev

Hvis du har et eller flere faerdige dokumenter, der fx ligger pa et feellesdrev, sa kan du importere

dem til en sag:
1. Fremsgg sagen
2. Klik pa Ny... i Topmenuen og veelg Dokument

Dialogen Nyt dokument abner:

®© Nyt dokument

tisk blive indsat i dokumentet.

1

Nyt dokument Importér dokument

Delte autoprofiler (15) v ’

Huvis du har et faerdigt dokument, kan du bruge “Importér dokument” og vaelge en autoprofil, som tilfejer sags- og dokumentoplysninger.
Endelig kan du klikke pa “Opret uden skabelon” eller “Opret uden autoprofil” og selv udfylde de nedvendige felter.

Nar du opretter et internt eller udgaende dokument er det lettest at vaelge "Nyt dokument” og vaelge en skabelon, sa vil sags-, dokument- og modtageroplysninger fra skabelonen automa-

» Opret uden autoprofil

~ Seg i liste

Titel « Dokumenttype Kategori
=] Ansattelsesbrev I Notat Opret med autoprofil
B Billeddokumentation N Andet Opret med autoprofil &
= Census B N Andet Opret med autoprofil
B Dagsordensreferat N Notat Opret med autoprofil
= E-mail indgdende med opfalgning I Henvend. Opret med autoprofil
= E mail indn3enda idan L Henuend Onret mad autonesfil

2

I
-3

Veelg [Importér dokument] (1)

Du kan enten oprette dokumentet uden autoprofil — Klik pa [Opret uden autoprofil] (2) eller
du kan veelge en autoprofil. Vaelger du en autoprofil, kan du fx veelge fra listen Delte
autoprofiler (3). Klik pa Opret med autoprofil (4) ud for den autoprofil, du gnsker at anvende.
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© Importér dokument med autoprofilen : Billeddokumentation Endelig 0o-
2
Titel: * | Billeddokumentation
Afsender/modtager: Virring Skole .
Mappe: Sagens rod . 3
Lagringsform: Elektronisk ﬂ
Start program (6] Microsoft Office Word ﬂ
1
Importer fil m
@ Dokumentbeskrivelse
@ Datoer
#) sikkerhed
Gem > Annullér

5. Klik pa knappen [Gennemse] (1) og find det dokument, du vil importere. Du kan gentage
dette trin, sa du vaelger flere dokumenter.

6. Giv dokumentet en titel (2). Veelger du at importere flere dokumenter, vil de automatisk fa
hver sin titel (filnavnet), hvis du lader vaere med at udfylde feltet.

7. Udfyld alle ngdvendige felter. Du skal kontrollere, at alle felter markeret med en * er udfyldt.
Du skal vaere opmaerksom pa, om dit dokument skal lases eller om der fortsat skal kunne
skrives i det. Det er dokumentets Journalstatus (4), der bestemmer dette.

8. Du kan leegge dit dokument i en sagsmappe ved at klikke pa opslagsknappen ud for feltet
Mappe (3) og veelge en eksisterende mappe

9. Rul helt ned pa siden og klik [Gem]

Veelger du at importere flere filer pa en gang, sa vil der blive vist en statusside, hvor du kan se
de valgte filer:

1. KIik [Importer] i Topmenuen, nu importeres filerne

2. Herefter kan du se status pa importen, filerne bliver markeret med v* efterhanden som de
journaliseres

3. Nar filerne er importeret klikker du pa [Retur til sag]

5.6 Importer dokumenter med 'traek og slip’

Nar du skal importere dokumenter, kan du ogsa anvende traek-og-slip fra Stifinder. Trinene er
naesten som ovenstaende gvelse (kun trin 5 adskiller sig):

1. Fremsgg sagen
2. KIlik pa Ny... i Topmenuen og veelg Dokument

Dialogen Nyt dokument abner:
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®© Nyt dokument

Nar du opretter et internt eller udgaende dokument er det lettest at vaelge "Nyt dokument” og veelge en skabelon, sé vil sags-, dokument- og modtageroplysninger fra skabelonen automa-
tisk blive indsat | dokumentet.

Huis du har et faerdigt dokument, kan du bruge “Importér dokument” og veelge en autoprofil, som tilfgjer sags- og dokumentoplysninger.

Endelig kan du klikke pa “Opret uden skabelon” eller “Opret uden autoprofil” og selv udfylde de nedvendige felter.

1

Nyt dokument Importér dokument

2
» Opret uden autoprofil

3
Delte autoprofiler (15) v ~ Sy iliste = &
Titel « Dokumenttype Kategori
= Ansattelsesbrev I Notat Opret med autoprofil
)
=] Billeddokumentation N Andet Opret med autoprofil
B Census B N Andet Opret med autoprofil
=] Dagsordensreferat N Notat Opret med autoprofil
B E-mail indgdende med opfalgning I Henvend. Opret med autoprofil
= E mail indnienda iidan 1 Henuend Nnret mad autonesfil

Veelg [Importér dokument] (1)

Du kan enten oprette dokumentet uden autoprofil — Klik pa [Opret uden autoprofil] (2) eller
du kan veelge en autoprofil. Vaelger du en autoprofil, skal du vaelge fx fra listen Delte
autoprofiler (3). Klik pa Opret med autoprofil (4) udfor den autoprofil, du gnsker at anvende.

5. Nu finder og markerer du en eller flere filer i Stifinderen og treekker dem over pa

dokumentprofilen:
<& O m A Ikkesikker | 192.168.201.247:8083/Frontend/CM/MainD..  v¢ B O [+ ] = @ - —
pel
© HLP-Login & iGoogle (@ Site forafleveringer Bl ESDH - Kundedoku.. [ TNET 4 Nyheder 24 timer i... > | [ Andre favoritter |+ AaBbCc a) AaBbC ab
- wag
__ Bulletlist 1 Numbere.. 5| [
Acadre Acadre Administrator ~ I ¢
IF] Ri
DOKUMENT  Primar sagspart = Sag:21/12
| 5 dok d ofilen: | - 2
© Importér dokument med autoprofilen : Internt NO' under udarbeidetse @~
Titel +] 1 ‘
Afsender/modtager: Evl Jrensen .
M=
Mappe PDF < rod ! 3
Lagringsform: ‘ i+ kepiering | ~ ‘
Start program: O M W ~
@ ol | ] B - | Bomholms Regionskommune
Opfalgnin
[Fr=l e[l Fil Hjem Del Vis
@ €« “ 4 || » OneDrive- Formpipe Softwarc AB > FORMPIPE > Kunder v oo O SegiBomhelms Regionsk
Dokumentbeskriv] -
A Nawn Zndringsdato Type Storrelse
# Hurtig adgang
. @/ Pakke til BOR Filmappe
1 Skrivebord *
() Datoer eener @ PPR- og Bermesag Filmappe
!’O"E'ﬂ’"'e’ * & Provespecifikationer Filmappe
= Dokumenter * &) Bilag 1 - Ticsplan.pclf Adobe Acrobat D...
@ Sikkerhed [ fp-cph-filedl.internal formpipe.se ” | Bilag 2 - Brugerhistorier.pdf Adobe Acrobat D...
Kii o Kniappen Gernemsd~ © Afleveringsprojekter * &) Bilag 2 - Kravspecifikation.pdf Adobe Acrobat D...
delte rin. 53 du veslaer flord @ 2 mgvesrende prjekte * ?E!\ag?_a'Brugirh\stur\er‘pdf Adobe Acrobat D.. 34K

6. Giv dokumentet en titel (2). Veelger du at importere flere dokumenter, vil de automatisk fa
hver sin titel (filnavnet), hvis du lader vaere med at udfylde feltet.
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7. Udfyld alle ngdvendige felter. Du skal kontrollere, at alle felter markeret med en * er udfyldt.
Du skal vaere opmeerksom pa, om dit dokument skal I&ses eller om der fortsat skal kunne
skrives i det. Det er dokumentets Journalstatus (2), der bestemmer dette.

8. Du kan lzegge dit dokument i en sagsmappe ved at klikke pa opslagsknappen ud for feltet
Mappe (3).

9. Rultil sidst helt ned pa siden og klik [Gem]

10. Nu vises en importside, hvor du kan se de filer eller e-mails, du har valgt. Klik [Importer] i
Topmenuen for at fa importeret filerne.

Nar filerne er importeret, kan du veelge [Retur til sag] i Topmenuen.

Tip: Du kan faktisk ogsa journalisere vedhaeftede filer i en e- mail pa4 denne méade: Abn e-
mailen, marker de vedheeftede filer, treek filerne over pa dokumentprofilen

5.7 Las/Las op dokument
Nar et dokument foreligger i endelig form, skal det lases.

Det forhindrer, at andre kommer til at aendre i det, og det geres ogsa for at | kan dokumentere,
hvad det stod i det udgaende brev, hvis der fx begaeres aktindsigt. Lasning af dokumenter er
ogsa vigtigt, hvis man publicerer sager og dokumenter til en offentlig portal. (Vaer opmaerksom
pa at lases et dokument med bilag, sa lases bilaget/-ene samtidigt).

Du har til gengaeld behov for at lase et dokument op, hvis du gnsker at tilknytte et bilag til et I1ast
dokument eller danne en ny version af dokumentet.

Det er nemmest at lase dokumenter (eller lase op) fra Handlingsmenuen, som du kan bruge,
nar du har en listevisning:

1. Seg sagen med dokumentet frem og abn sagsprofilen. Du kan ogsa anvende genvejsfeltet
Mine dokumentudkast.

DO|<L_J menter (4) v ~ Skjul handlinger ] Seqg i liste
(#) Ny Rediger  Send ~ Skift v Tilfej ~ Fjern ~ Vis v Offline «~
— Dok.
[ N:) Journalnr. ‘Dokumenttitel Last Do| Las 3 behand
O A D789  Kladder Las op
2 el
v 4 555/23  Bennys bukser braendt 2 - Flyt til mappe
] @ ’ ennys bukser breendte >
@ 3 554/23  Ane lagde anemoner ™ 22_ Flyt dokument
i . 12e1ye  Arkitekturskabelon med Ramme- a 25| Konvertér til PDF

2. Kilik pa linket Vis handlinger. Nar du har gjort det, skifter det til Skjul handlinger (1)
3. Marker med ‘flueben’ det eller de dokumenter, der skal lases/lases op (2)
4. KIik pa Las eller Las op (3)

Bemaerk at dokumentstatus automatisk aendres fra fx 'R’ til 'J' ved lasning af dokumentet og
modsat nar det lases op.
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6 Afsendelse af e-mails og digital post

6.1 Send en e-mail fra en sag

Du kan ogsa have brug for at sende en e-mail fra en sag — uden at du nedvendigvis har
udpeget et dokument. Det kunne fx veere for at bekraefte en aftale. Ved at sende e-mailen pa
denne made, far du mulighed for at e-mailen kan blive journaliseret automatisk pa din sag.

Du kan ogsa anvende funktionen, hvis du vil fremsende en sag til en kollega. Sa kan du veelge
at indsaette et link i e-mailen, sa din kollega kan hoppe direkte til sagen:

1. Fremfind sagen
2. Fra sagsprofilen vaelger du menuen Ny... og menupunktet E-mail.

Dialogen Send e-mail abner og er udfyld med nogle forslag:

Send e-mail ><

Overfer sagsnummer til "Emne-felt” i mail
Overfer sagstitel til "Emne-felt” i mail
Indszt link til sagen i e-mail teksten

Journalisér udgaende mail:

Gemn mail sorm nyt dokument pa sag

3. Du skal nu tage stilling til om noget skal fraveelges!

4. Kilik [Send] og udfyld/zendre mailen med oplysninger efter behov:
a. Til (modtager(e)) (1)
b. Mail teksten (2)
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¥ [Sagsnr.:22/227] Kontrakt vedr. indkab af skolebgger til undervisning 1 geografi fe

Meddelelse Indszet Indstillinger Farmatér tekst Gennemse Hjzlp DynamicTemplaty

e Y ¥ mJ
- &| “ﬁ

[ L Ve
Seet F kK U |2 Adressekartotek Kontrollér  Vedhasft
ind ~ navne filr e

Udklipsholder Pl Grundlzggende tekst MNavne

Al |
Ijl Cc...
Send , . T X ,
Emne [Sagsnr.:22/227] Kontrakt vedr. indkeb af skolebager til undervisning i geografi for 5.- 6. skoletrin

Nar du klikker pa [Send] i Outlook, sendes mailen til modtageren og journaliseres automatisk
pa sagen som et ny dokument, hvis du har valgt det.

6.2 Send dokument som e-mail

Du kan sende et eller flere dokumenter i den samme e-mail. Nar e-mailen afsendes, kan du
sende dokumenterne som de er (i kopi), eller du kan fa dokumenterne konverteret til PDF.

Den afsendte e-mail kan automatisk journaliseres pa sagen, hvis du har behov for det.

Sender du dokumenter til en kollega, som ogsa anvender Acadre og som har adgang til
dokumenterne, sa er det bedst at sende dokumentet som et link. Det sparer en masse plads pa
mail-serveren, og det ger det meget nemmere at holde styr pa, hvor det 'rigtige’ dokument

ligger.
Her beskrives det, hvordan du sender et eller flere dokumenter fra en sag:

1. Seg sagen med dokumentet frem og abn sagsprofilen

Dokumenter (4) v ~ Skjul handiinger

@Ny Rediger Send ~ Skift ~ Tilfgj ~ Fern ~ Vis ~ Offline ~  «»

] Dok. Nr. Som e-mail 3 Last Dok.dato  Frist
. Som Digital Post

: 4 ——ss577—pEmy DURSer DT = 08-05-2023

@ 554/23  Ane lagde anemoner - 08-05-2023

2. Kilik pa linket Vis handlinger. Nar du har gjort det, skifter det til Skjul handlinger (1)

49 Trin for trin haefte - Acadre Web



© Formpipe.

3. Marker med 'flueben’ det eller de dokumenter, der skal sendes (2)
4. Klik pa Send (3)

Dialogen Send dokumenter abner, og du skal tage stilling til, de valg der er foreslaet:

Send dokument(er) X

® send som vedhaftet 1

O Konvertér dokumentet til PDF, inden det sendes
O Send som link

[1 Medtag dokumentets bilag i mailen

Udfyld felter i den udgaende mail

Wl Overfer modtager til "Til"felt i mailen
W Overfer dokumentnummer til "Emne"felt i mailen

W Overfer dokumenttitel til "Ermne™felt i mailen

Journalisér udgaende mail:

%! Gem mail som nyt dokument pé sag 2

© Gem mail som bilag til dokument

O Undlad at journalisere mail

¥ Annullér

5. Du kan sende dokumenter i kopi (1), som PDF eller Link. Brug kopi, hvis det er noget, der
skal arbejdes videre med, PDF hvis det ikke ma kunne redigeres af modtageren og link hvis
det er til en kollega, der bruger Acadre.

6. Hvis du vil have dokumentation for, at du har sendt e-mailen, sa vaelg at gemme e-mailen
pa sagen, enten som et nyt dokument eller som bilag. Du kan ogsa undlade at journalisere
e-mailen.

Klik [Send], nar du har gjort dine valg

Nu abnes en e-mail, hvor de valgte dokumenter er vedhaeftet. Du skal tilrette tekst og
modtager.

9. Nar du klikker pa [Send] i e-mailen, sendes den til modtageren og journaliseres pa sagen
som et ny dokument, hvis du har valgt det.

6.3 Send dokumentet som Digital post direkte fra Word

Du kan kun sende direkte fra Word til Digital Post, hvis Office Web Integrationen er aktiveret.
Dvs. at du kan sende dokumentet samtidig med at du opretter og skriver det i Word, eller du
kan efterfelgende abne dokumentet i Word og afsende det:
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Nar du klikker pa Digital Post-ikonet vises en dialog, hvor du kan se hvem dokumentet sendes
til, om det skal sendes til Digital post eller fijernprint, om det skal lases efter forsendelsen, m.m.:

B o 03&-
Filer Hjem  Indset  Design  Layout  Referencer  Forsendelser  Gennemse
» < ?
Gfi BE& OverfutlGodke Digital |k|!£|me g Hj;elpﬁ??re
Acadre Dagens post Post
Handinger Send dokumentet til Digital Post
Navigation v

Kontroller at den viste modtager er korrekt inden du sender. Hvis der ikke vises nogen modtager, er det fordi
509 i dokument 0 - 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 fardig med at sknve brevet.
Overskrifter Sider Resultater

CPR/CVR nummer: 32054167 O| Prummer: 6325846985
Opret en interaktiv disposition til dit :
dokument. Navn: Formpipe Software A/S
Det er en smart méde at holde styr pd, hver Dokumenttitel: Release af Acadre 17 SP2

du er, eller hurtigt at flytte dit indhold rundt.

e e e TR S [ Registrér modtageren som dokumentmaodtager i Acadre

anvend overskriftstypografier pa ¥ Las dokument
overskrifterne i dit dokument.

Fritaget for Digital Post

Afleveringssted: Ferst Digital Post, elle ~ Prioritet: Brev v

Kuvertering: Standardformat < Land: Danmark v

) Aﬁnu‘lér

1. Opret dokumentet fx som beskrevet i afsnit 5.1Nyt brev med brevskabelon — men
undlad at lukke Word.

2. Kilik pa Digital Post-ikonet, hvorefter der vises en dialog til kontrol af hvem dokumentet
skal sendes til, m.m.

Arbejdsgang ved send til Digital Post fra Word er:

a. Hvis der ikke vises en modtager, indtaster du et CPR/CVR nummer og klikker
pa luppen, hvorefter kontakten fremsgages og vises som modtager.

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

3. Kilik [Send] og Word lukker automatisk, hvorefter dokumentet sendes og lases (hvis du
har valgt det).

Efterfelgende kan du pa dokumentprofilen se oplysninger vedr. forsendelsen:
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@ Digital Post

Sendt dato: 01-12-2022
Sendt af: LL - Lars Larsen
Sendt som: Digital Post

Felterne Sendt dato, Sendt af samt Sendt som, er flygtige data og overskrives med nyeste
handling, hvis et dokument sendes igen.

6.4 Vis historikken pa dokumenter sendt som Digital post

Metadata vedr. forsendelser registreres direkte pa dokumentprofilen i Acadre, dvs. du kan se
hvornar og hvem, der har sendt dokumentet og du kan se, om det er sendt som Digital Post
eller fiernprint.

Efter man har sendt sin digitale post fra Acadre, vil der blive vist et link Klik for detaljer pa siden
man startede med at sende digital post fra (linket vises ikke ved afsendelse direkte fra Word):

‘ Acadre @Ny," Rediger  Skift ~ Tilfgj ~ Vis ~ QA Admin ~

SAG Primzer sagspart « Sag: 17/498

Status pa forsendelse Klik for detaljer

Klikker man pa linket Kiik for detaljer kommer man til forsendelseslisten for den netop afsendte
post.

Forsendelsesliste (3) ~ Vis handlinger v Seg i liste = -
lkon Titel CPR/CVR nr. P-nummer Sendt dato Status Afleveringssted Journalnr.
B Print-1 12130509 0802050941 2309-2018 18:20:58 Leveret Digital Post 1925/17
B4 Print-1 11100509 23-09-2018 18:20:56 Leveret Digital Post 1925/17
B4 Print-1 0802050941 23-09-2018 18:20:55 Leveret Digital Post 1925/17

Herfra kan man abne raekken, og se detaljer for forsendelsen pa det enkelte dokument.

Hvis en forsendelse ikke er leveret, kan man her se en beskrivelse af, hvad der gik galt.
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Forsendelsesliste (48) ~ Vis handinger ~ Segi iste = e
Titel CPR/CVR nr. P-nummer Sendt dato ~ Status Afleveringssted Journalnr.
] Print - 1 1207104444 23.09-2018 18:29:56 Fejlet Fjernprint 1925/17

Ga til dokument

Afleveringsstatus

Titel Status
Print - 1 Fejlet
CPR/CVR nr. Beskrivelse
1207104444
Forkert sideformat pa ferste side
P-nummer
Afleveringssted
Fjemprint e
| ] Print + 1 120710AAAA 2ANA01R 1R-IR-1 Blokarat Eisrnnrint 1911/17

Hvis man i stedet abner forsendelseslisten fra Digital post i menuen pa forsiden, vil man kunne
se alle sine sendte dokumenter.

Det vil veere op til den enkelte organisation, hvor lzenge dokumenter skal veere gemt i
forsendelseslisten.

QA Admin ~

Adgangsgrupper

Indstillinger
Digital Post
Log af

Mine foretrukne Mine deme s anese

. Seg ,O . Sage

Mine sager

Forsendelseslisten er ogsa tilgeengelig for det enkelte dokument.

Ud over forsendelseslisten vil der veere 3 felter pa dokumentprofilen, som indeholder seneste
data pa forsendelser af dokumentet.

Felterne Sendt dato, Sendt af samt Sendt som, er flygtige data og overskrives med nyeste
handling, hvis et dokument sendes igen.
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7 Journalisering af e-mails

| Outlook far du en Acadre-fane, nar integrationen er slaet til:

HJEM SEMD/MODTAG MAPPE VIS TILFBJELSESPROGRAMMER Acadre

g OB % 2 EA

Journaliser  Regler Mapper Brugerindstillinger Opdatér Acadre  Om
foretrukne Acadre

E-mail Indstillinger Foretrukne Generelt

Her har du mulighed for fx at eendre dine brugerindstillinger eller oprette regler til journalisering.
Dette afsnit handler mest om at journalisere e-mails i Acadre. Vil du vide mere om
brugerindstillingerne og de andre knapper pa fanen, kan du finde disse oplysninger i online
hjeelpen.

7.1 Sla integration mellem Outlook og Acadre til

Denne funktion er KUN relevant for kunder, der anvender bade Acadre CM og Acadre Web,
hvilket kun et fatal efterhanden gor.

Fra Outlook kan du gemme dine e-mails pa en sag i Acadre. For at du kan gemme en e-mail,
skal du sla integrationen mellem Acadre og Outlook til. Det er muligt, at den allerede er slaet til,
men kontrollér det:

1. Start med at lukke Outlook, hvis du har abnet programmet

2. Du skal abne programmet Aktivér Outlook Integration, det kan ligge som et ikon pa
skrivebordet:

7=

Aktiver
Outlook-integration

Eller det kan findes i menuen:

E Altivér Outlook-integration

Hvor du finder programmet, afhaenger af hvordan din organisation installerer Acadre.

3. | programmet skal du afkrydse, at du vil have integrationen slaet til, og du skal maske
ogsa skrive navnet pa Acadre Web-serveren (nedenstaende er et eksempel, du kan
evt. sparge din it-afdeling, hvis det mangler):
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[ Aktivér Outlook-integration %86 >
Hjz=lp
Aktivér Outlook-integration

() Joumaliséri Acadre CM

(® Joumaliséri Webklienten

Aca ervemavn og portnummer:
mp-app18: BDBE-')

QK Annuller

Nar du har valgt [Ok] og programmet lukker, kan du igen dbne Outlook. Nu vil du have faet en
Acadre-fane i Outlook:

HJEM SEMD/MODTAG MAPPE VIS TILF@BJELSESPROGRAMMER Acadre

g OB # 2 EA

Journaliser  Regler Mapper Brugerindstillinger  Opdatér Acadre  Om
foretrukne Acadre

E-mail Indstillinger Foretrukne Generelt

Fanen giver dig flere valg: Journaliser en e-mail, opret regler og mapper osv.

Du kan selvfglgelig ogsa sla integrationen fra igen, hvis der skulle vaere behov for det, men
husk altid at lukke Outlook, inden du aendrer dine valg.

7.2 Gem en eller flere e-mails

Fra Outlook kan du gemme dine e-mails pa en sag i Acadre. Du kan gemme én eller flere e-
mails pa samme sag pa én gang. Det forudseettes, at du har slaet integrationen mellem Acadre
og Outlook til, som beskrevet i foregaende afsnit.

Du kan veaelge gemme af e-mails forskellige steder:

e Ved hgjreklik pa mailen i oversigten

e Ved at bruge [Journaliser] i Acadre-bandet

e Ved at abne e-mailen og bruge [Journaliser] i Acadre-bandet

Alle steder fra gemmer du pa samme made. Her beskrives, hvordan du ger brug af hgjreklik:

1. Udveelg din e-mail i Outlook, hgjreklik pa e-mailen i oversigten og veelg Journaliser i
Acadre. Du kan ogsa markere flere e-mails pa én gang.

En ny dialog abner. Her kan du gare en raekke valg:

veelge Metode (1)

a
b. veelge om du vil medtage vedheeftede filer (2)

c. aendre titel pa e-mailen og vedheeftede filer (3)
d

bestemme om vedheeftede filer gemmes som bilag eller som enkelte
dokumenter (4).
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Formpipe anbefaler at man altid veelger at medtage vedhaeftede filer enten som bilag eller som
selvsteendige dokumenter. P4 den made kan du i Acadre se, om e-mailen indeholder
vedhaeftede filer, og du kan s@ge bade pa e-mailens og vedheeftede filers oplysninger og
indhold. Dette ogsa med baggrund i Rigsarkivet anbefalinger i forhold til en aflevering af en
arkivversion til Rigsarkivet.

E-mailadresse: Jgrgen Hedegdrd
Emne: Afslag pa3 ansegning om tilskud til sommerlejr
Vedheeftede filer: 2

Metode Forslag
Anvend registreringsguide V| 1 * I = I @ fie ) T:i' [E
* . Realer .

Afsender Acadre Anvendte | Foretrukne Autoprofiler

Journaliserer de valgte e-mails og vedhaeftede filer
med registreringsguiden. De vil blive journaliseret
med samme metadata med undtagelse af titlen.

Valgte liste:Senest anvendt i Acadre

: O (15/52) : 2504040002 - Cedlie Skov Hedegdrd - Spedalundervisning og andi
O (15/57) : 2504040002 - Cedlie Skov Hedegdrd - Spedialundervisning og andi
O (15/62) : 2504040002 - Cedlie Skov Hedeg&rd - Spedialundervisning og andi
A1 (17/2) : 1212501234 - Anne Andersen - Vielse

Knyt til sag: l:l l:l <ingen sag er valgt> v (189/16) : Dokumenter til ansggning om byggetiladelse Trankzergdrdsve]

Knyt til dokument: <intet dokument er valgt>

Autoprofil: <ingen autoprofil ervalgt>

Opret valg som regel Nulstil

Oversigt

E-mail Bilag Veelg Afsender Titel Information
= Jergen Hedegdrd johe@Traen.com - Afslag pd ansegning om tilskud til sommerlejr 3
m Jgrgen Hedegdrd Motat 1 vedr diverse indberetninger.pdf
'@ Jgrgen Hedegdrd Notat 2 vedr forbehold.pdf

Fjern e-mail efter journalisering [v] Tilknyt vedhasftede filer som bilag til e-mailen | | Annuller

2. Som Metode skal du her vaelge Anvend registreringsguide

3. Gemmer du flere e-mails (og flere vedhaeftede filer) pa én gang, er det vigtigt at du i
denne dialog giver e-mail og vedheeftede filer den titel (3), du vil bruge i Acadre. Ellers
skal du nemlig finde dokumenterne frem senere for at give dem nye titler.

4. Nar du har gjort dine gvrige valg, klikker du [Ok] (5). | denne gvelse skal du ikke veelge
en sag eller en autoprofil, det gennemgas i naeste afsnit (men det er valg, du godt kan
foretage her).

Nu abner journaliseringsdialogen i Acadre Web, og du kan veelge den sag, e-mailen skal
gemmes i:
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Journalisér dokument: Afslag pa ansggning om tilskud til sommerlejr

1

‘ Seg $ D ‘ Alle sagstyper ~

~ Udvidet sagning

. 2 . o —
Mine sager (53) ~ v Segiliste & = =
Sagstitel Navn/Bemaerkning Sagsnr.
1203751666 - Hanne Bruun-Graversen - Beboerindskud Hanne Bruun-Graversen 17/52 Tilknyt til sag 2
Dette er en papirsag 16/42 Tilknyt til sag
Stillingsopslag - Acadre Produktleder 16/45 Tilknyt til sag

0801045678 - Caroline Carlsen - Specialundervisning og

5. Du skal som oftest veelge en [Eksisterende sag] (1). Du kan veelge fx fra dine egne
sager (2) eller du kan sg@ge efter sagen (3). Men du kan ogsa oprette en [Ny sag].

6. Nar du har fundet den rigtige sag, klikker du pa Tilknyt til sag (4)
7. Derneest skal du have udfyldt dokumentprofilen:

GEM DOKUMENT

© Journalisér dokument: Afslag p& ansggning om tilskud til

sommerlejr
1
> Opret uden autoprofil
Mine autoprofiler (1) + 2 ~ Segiliste = &
* Mine autoprofiler
Titel « Dokumenttype Kategori
Delte autoprofiler 3
B  Standard rapp . N Notat Opret med autoprofil
Mine seneste
autoprofiler

Antal viste resultater per side: 10 ~

Du kan enten oprette dokumentet uden autoprofil — Klik pa Opret uden autoprofil (1) eller du kan
veelge en autoprofil.

Veelger du en autoprofil, kan du ogsa veelge fra listen Delte autoprofiler eller Mine seneste
autoprofiler (2). Klik pa Opret med autoprofil (3) ud for den autoprofil, du ensker at anvende.
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Dokumentinformation Endelig 0>

Titel: * | Svar vedr. henvendelse ...

Afsender/modtager: !
Mappe: Sagens rod ! 3

(#) Opfelgning (=) Dokumentbeskrivelse
Dokumenttype: * | I-Indgaende v 1
Kategori: * | Henvend. - Henvendelse v
Sagsbehandler: * | LL-Lars Larsen X !
Indholdsbeskrivelse: *
Aktindsigt: * | Aben v

(+) Datoer @ Sikkerhed

L pE

(¥ Digital Post

Al

8. Udfyld alle ngdvendige felter. Du skal kontrollere, at alle felter markeret med en * er
udfyldt. Du skal veere opmaerksom péa, at en modtaget e-mail som regel skal lases. Det
er dokumentets Journalstatus (2), der bestemmer dette. Veaelger du dokumenttype 'l —
Indgaende’ seettes dette automatisk.

9. Du kan lzegge din e-mail i en sagsmappe ved at klikke pa opslagsknappen ud for feltet
Mappe (3). Mappen skal vaere oprettet pa forhand.

10. Rul helt ned pa siden og klik [Gem]

Hvis du veelger at gemme flere e-mails pa én gang, sa vil alle e-mails fa samme
dokumentinformationer.
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8 Notater og journalark

Du kan bruge notater bade til det, du har journalpligt pa og til at skrive egne notater vedr. fx ting
du skal huske pa en sag, observationer i forbindelse med et barns trivsel og lign. Disse notater
kan samles til et journalark, sa du kan fa et samlet overblik over sagens notater.

Som standard har Acadre 3 notattyper:

1. En gul seddel — den kan redigeres og den laser ikke. Det kan evt. ogsa tillades, at det
slettes, men det styres af en rettighed.

2. Ettidsnotat — det kan redigeres i en fastlagt periode, typisk 3 dage
3. Etjournalnotat — det Iases sa snart det gemmes og kan ikke efterfglgende redigeres.

Desuden findes der seerlige systemnotater, der oprettes automatisk, nar der tilfgjes dokumenter
eller parter til sagen.

Der er dog stor forskel pa, hvordan notater er navngivet hos Formpipes kunder, sa maske kan
du ikke finde notattyper med lige praecis disse navne.

Du skal bruge tidsnotater eller journalnotater til det, der er journalpligt pa. Et tidsnotat vil lase
efter et bestemt antal dage. Som standard lases det efter 3 dage, men det opsaettes individuelt
og kan veere forskelligt fra kunde til kunde.

Gule sedler kan anvendes til notater, som du skriver pa i gennem laengere tid. En gul seddel
lases ikke, og der kan skrives sa laenge sagen er under behandling.

Der er i princippet ikke forskel pa, hvordan de forskellige notattyper oprettes — derfor er de
heller ikke saerskilt beskrevet i gvelserne.

8.1 Skriv et notat som tekst i et felt

Et notat er altid tilknyttet én sag. Du skal derfor starte med at fremsgge sagen. Du kan oprette
et notat fra en sagsprofil eller en sagsliste:
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© Nyt notat

Notattype:
Titel:
Aktindsigt:
Heendelsesdato

Notatindhold:

Opret notatindhold
Notatfrist:

Fristnote:

~ Vis mere

*

*

*

i Word:

*

> Annullér

Tidsnotat

Lukket

31052017

O

03-06-2017

1. Fremfind sagen, benyt evt. genvejsfelterne Mine sager eller Mine foretrukne fra
Startsiden

2. Kilik fx i reekken og benyt sagens aktive handlingsknapper (du kan ogsa benytte en af
de andre metoder).

3. Kilik [Nyt notat]
4. Nyt Notat dialogen abner:

a.

c.
5. Klik [Ge

Veaelg en notattypen, fx Tidsnotat (1). Bemaerk at der kommer en Notatfrist (2)
pa. Du kan IKKE forleenge denne frist! Veelger du 'Gul seddel’ eller journalnotat
er der ikke knyttet en frist til notatet.

Udfyld herefter de @vrige Notatinformationer, minimum alle pakreevede felter
(markeret med *) i dialogen Nyt Notat

Skriv notatindholdet i feltet Notatindhold

m]

Notatet er nu oprettet pa sagen og du returneres til Sagsprofilen

8.2 Skriv et notat som et Word-dokument

Et notat er altid tilknyttet én sag. Du skal derfor starte med at fremsgge sagen. Du kan oprette

et notat fra en sagsprofil eller en sagsliste:
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Acadre esdhtest6 - esdhtest 6

NOTAT Primar sagspart - Sag: 15/9

© Nyt notat Lzt @)
Notattype: * | Gul seddel ﬂ
Titel: *
Aktindsigt: * | Lukket ﬂ
Heendelsesdato: * | 03-06-2015 !
Notatindhold: *
1)
IOpretnotatmdholdiWord: O I
~ Vis mere
Gem > Annullér

1. Fremfind sagen, benyt evt. genvejsfelterne Mine sager eller Mine foretrukne fra
Startsiden

2. KiIik fx i reekken og benyt sagens aktive handlingsknapper (du kan ogsa benytte en af
de andre metoder)

Klik [Nyt notat]
Nyt notat dialogen abner:

a. Veelg en notattypen fx Gul seddel (forvalgt). Bemaerk at der kommer en
Notatfrist (2) pa, hvis du vaelger Tidsnotat. Du kan IKKE forlaenge denne frist!

b. Udfyld herefter de gvrige Notatinformationer, minimum alle pakraevede felter
(markeret med *) i dialogen Nyt Notat

c. Seaet flueben’ i Opret notatindhold i Word (1)
5. KIlik [Gem]. Notatet oprettes og det dbnes i Word.
6. Skriv dit notat faerdigt i Word, gem og luk Word

Notatet er nu oprettet pa sagen og du returneres til Sagsprofilen

8.3 Rediger notat

Kun notater, der ikke er |ast, kan redigeres, fx Gule sedler samt tidsnotater inden for fristen. Der
skelnes mellem at redigere indhold og notatets informationer.

1. Fremfind notatet
Veelg hvad du gnsker at redigere:

a. [Redigér indhold] — det sker i Word. Du kan vaelge knappen i Topmenuen eller du kan
veelge at klikke pa linket over visningen af notatets indhold. Nar du gemmer og lukke
Word, er notatindholdet gemt. For at se rettelserne, skal du opdaterer skaermbilledet.
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b. [Redigér] (kan veelges i Topmenuen) — dvs. redigér felter med notatinformationer. Nar

du klikker [Gem] er informationerne og notatet gemt.

8.4 Saml notater til journalark

Et journalark er en oversigt over de notater der findes pa en sag

1.

2. Klik Journalark under menuen Vis i Topmenuen
3. Nu vises en dialog, hvor du kan veelge, hvad journalarket skal indeholde:

62

Fremfind den sag, hvis notater du gnsker et overblik over

[l

Gul seddel
Borgerjournal
Tidsnotat

[ sundhedsforhold

@vrige indstillinger

Journalark — Vaelg indhold

Her har du mulighed for at vaelge hvilke notattyper journalarket skal indeholde. Under evrige indstillinger
kan du valge hvilken periode journalarket skal vedrare, samt vaelge om zeldste eller nyeste notat skal vises
everst. Du har derudover mulighed for at vaelge i hvilket format journalarket skal fremstilles.

Vzelg de notattyper som @nskes medtaget i journalarket

Handelsesdato:

Sortering:

Nyeste notat everst

Fremstil journalark som:

Docx

[J Wiz samlet journalark i HTML

Veelg notattyper (1), evt. periode for oprettelse (2) samt sortering (3). Dernaest vaelger du
format til journalarket (4) og klikker [Gem] (5).

Klik [OK] til at gemme en lokal kopi, hvis du har valgt at fremstille journalarket til Word eller

PDF.
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Nedenstaende eksempel er et journalark fremstillet i HTML, dvs. at det vises pa en ny fane i din

browser:
Sagsnr.: 22/8 Sagstype: BGSAG - Borgersag
Sagstitel: 1236581111 - Jens Nansen - Godkendelse som adoptant
Sagsindhold: Adoptionssag 57

Sagsbehandler:

Sagsdato:

Primaer sagspart:

Notatnr.

Haendelsesdato
Type

15-12-2022
Tidsnotat

15-12-2022
Gul seddel

Lars Larsen

03-11-2022
1236581111 Navn: Jens Nansen
Tekst Oprettat af:
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa Lars Larsen

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commode
magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim.

Fusce est Vivamus a tellus

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus st malesuada fames ac turpis egestas. Proin
pharetra nonummy pede.

Mauris et orci. Aenean nec lorem

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commode magna eros
quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce Lars Larsen
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commode magna eros
quis urna
Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin
pharetra nonummy pede. Mauris &t orci
Lorem ipsum dolor sit amet, consactetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commode magna eros
: AL : : b fon L. "

Journalark kan ogsa nas via Listevisning og handlingsknappen eller Handlingsmenuen.

63

Trin for trin heefte - Acadre Web



© Formpipe.

9 Acadre-funktioner i Word, Excel og
PowerPoint

Der er i princippet ikke forskel pa funktionerne i de 3 programmer, dog kan du kun sende Digital
Post fra Word.

9.1 Gem et dokument

Nar du fx skal skrive et brev eller en rapport, sa kan du tage udgangspunkt i en skabelon, du
har abnet fra Word. Nar du har skrevet brevet, kan du gemme det pa en sag i Acadre. | Word er
der et band med Acadre-funktioner, det ser sdledes ud:

Filer Hjem Indsast Design Layout Referencer Farsendelser Gennemse Vis Hjzlp
/
(6\E » Owd T O ? E2]
Gem i Frevflet Overfar til Digital  |kke gemnte  Visi Hjelp Acadre Log
Acadre Dagens post Post  dokumenter webklient af
Handlinger Programmer Generelt
L |-2-|-1.-|-2-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-

Du gemmer et dokument sadan her:
e Klik pa knappen [Gem i Acadre]
1. Du skal nu give dit dokument en titel. Nar du har gjort det, klikker du pa [Gem].

2. Nu abner journaliseringsdialogen, sa du kan veelge den sag, dokumentet skal gemmes
i

Journalisér dokument: Afslag pa ansggning om tilskud til sommerlejr

1

3

‘ Sag D ‘ Alle sagstyper ~
~ Udvidet sagning
. 2 . - s
M”"]e Sager (53) ~ ~v Sag i liste x5 — T

Sagstitel Navn/Bemasrkning Sagshr.
1203751666 - Hanne Bruun-Graversen - Beboerindskud Hanne Bruun-Graversen 17/52 Tilknyt til sag 2
Dette er en papirsag 16/42 Tilknyt til sag
Stillingsopslag - Acadre Produktleder 16/45 Tilknyt til sag

0801045678 - Caroline Carlsen - Specialundervisning og
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Du skal som hovedregel veelge en eksisterende sag (1), men du kan ogsa samtidig oprette en
ny sag. Du kan veelge fx fra dine egne sager (2) eller du kan s@ge efter sagen (3).

3. Nar du har fundet den rigtige sag, klikker du pa Tilknyt til sag (4)

4. Dernaest skal du have udfyldt dokumentprofilen:

© Journalisér dokument: Afslag p& ansggning om tilskud til
sommerlejr

1
» Opret uden autoprofil

Mine autoprofiler (1) + 2 ~ Segiliste = &
* Mine autoprofiler
Titel « Dokumenttype Kategori
Delte autoprofiler 3
B  Standard rapp Mi . N Notat Opret med autoprofil
ine seneste
autoprofiler

Antal viste resultater per side: 10 ~

5. Du kan enten oprette dokumentet uden autoprofil — Klik pad Opret uden autoprofil (1)
eller du kan veelge en autoprofil. Vaelger du en autoprofil, skal du vaelge fra listen Delte
autoprofiler (2). Klik pa Opret med autoprofil (3) udfor den autoprofil, du gnsker at

anvende.
Dokumentinformation Under udarbeidelse (@)~ |
Titel: * | Sagsrapport ‘
Afsender/modtager: ‘ !
Mappe: ‘ Sagens rod !2
@ Opfelgning @ Dokumentbeskrivelse
Dokumenttype * | |-Indgdende "|
Kategori: * | Notat - Notat v|
Sagsbehandler: * | LL-Lars Larsen X !
Indholdsbeskrivelse: * |
Aktindsigt: * | Aben v |
@ Datoer @ Sikkerhed
(® Digital Post
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6. Udfyld alle ngdvendige felter. Du skal kontrollere, at alle felter markeret med en * er
udfyldt. Du skal veere opmaerksom pa, om dit dokument skal Iases eller om der fortsat
skal kunne skrives i det. Det er dokumentets Journalstatus (1), der bestemmer dette.

7. Du kan lzegge dit dokument i en sagsmappe ved at klikke pa opslagsknappen ud for
feltet Mappe (2).

8. Rul helt ned pa siden og klik pa [Gem]. Er der flettefelter i dit dokument skal du klikke
[Gem og brevfilet].

Dokumentet er nu oprettet og du star pa Dokumentprofilen. Hvis der er Acadre-flettefelter i
dokumentet, bliver disse udfyldt med relevante informationer, nar der brevflettes.

Bemaerk, at ndr du gemmer regneark, sa skal du sikre, at de kan laeses svarende til en
sidevisning. Det kan du ggre ved at bruge funktionen Vis -> Sidelayout

Filer Hjem Indseet Sidelayout Farmler Data Gennemse Vis

I:l D IE [¥] Lineal [] Formellinje Q [3)3

Maormal — Vis | Side- Brugerdefinerede V] Gitterlinjer [v/] Overskrifter Zoom 1005
sideskift layout visninger

Praoiektmanneuisninner Wis Fonom

og herefter tilpasse sidestarrelse og indhold. Ofte vil man have tilpasset regnearket til at blive
vist pa en skeerm, men har man behov for at udskrive et regneark, sa bliver det uoverskueligt,
hvis det ikke er tilpasset det format, man udskriver pa

9.2 Brevfletning

Brevfletning udferes primeert i Word. Et dokument med flettefelter skal flettes faerdigt, inden det
kan feerdigjournaliseres. Hvis du fx har flere modtagere af brevet, og ikke med det samme har
udfert brevfletning, sa kan du gere det fra Word.

Du kan faktisk ogsa pa et hvilket som helst tidspunkt indszette flettefelter i et dokument og
foretage brevfletning. Det er fx nyttigt, hvis du har fraser i DynamicTemplate, for sa kan fraserne
indflette oplysninger fra Acadre.

Bemaerk, at skabelonen skal indeholde szerlige felter til fletning med flere modtagere til samme
brev.

Har du allerede oprettet brevet som beskrevet i afsnit 5.1 og valgt [Gem], sa& starter du ved
punkt 4 her under, nar Word har dbnet dokumentet.

Ellers skal du fgrst abne dokumentprofilen:

e Veelg dokumentet fra sagen eller listen over dine dokumentudkast ved at klikke pa
Genvejsfeltet Dokumentudkast

1. Sla Vis handlinger til

2. Markér dokumentet og veelg Redigér Indhold fra Handlingsmenuen
3. Dokumentet abner nu i fx Word

4. Veelg fanen Acadre

5. Klik pa [Brevflet] i Acadre-bandet

Dialogen Indseet Sagsoplysninger kommer frem
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Indsaet sagsoplysninger

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

Hvis den enskede modtager ikke vises, kan du sege efter vedkommende i segefeltet.

Sgg modtager i kontaktregister 1)
| o
Veelg modtager(e)
Navn Adresse Entydigt ID
] L Marianne Nielsen 2511283480
T wl Formpipe Software A/S Borupvang, 5D, 2750, Ballerug (2)
— —
1 Niels Nielsen Ballerupparken, 45, 2750, Ball
Gem » Annullér

a. Du kan fremsgge en modtager (1), hvis denne mangler i Vaelg Modtager(E) (du
bliver promptet for om modtageren skal tilknyttes sagen).

b. Du kan veelge én modtager (2) eller flere fra sagen (3).

il Formpipe Software A/S Borupvang, 5D, 2750, Ballerug (3)
1 Niels Nielsen Ballerupparken, 45, 2750, Ball

6. Nar du klikker pa [Gem] flettes samtlige flettefelter i skabelonen samt de(n) valgte
modtager(e) indseettes.

Flere modtagere bliver pa denne made til flere enkelt breve, altsa ét brev pr. modtager:

Flet til flere modtagere

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

Dokumentet lukker efter brevfletningen, s3 derfor er det vigtigt, at du er faerdig med at skrive
brevet, inden handlingen udfares.

Er brevet skrevet faerdigt og gnsker du at fortszette?

Ja > Nej

Dokumentet kan nu feerdigjournaliseres og sendes til modtageren.
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10 Brugerprofiler

En brugerprofil bestemmer opsaetning af fx genvejsfelter, kolonner i forskellige lister, indstillinger
for s@gning og meget andet. Brugere med rettighed til det, kan oprette brugerprofiler og dele

dem som standardbrugerprofil til fx en afdeling.

Alle brugere har mulighed for at tilpasse deres egen brugerprofil ved fx at til- og fraveelge
genvejsfelter eller aendre kolonner i lister samt andre relevante indstillinger.

10.1 Veelg en brugerprofil

Som bruger af Acadre har du maske en brugerprofil. Den er opsat centralt fra og kan veere
tildelt alle eller udvalgte brugere. Hvis du har behov for at anvende forskellige opsaetninger af
lister, genvejsfelter, gemte s@gninger osv., sa kan du skifte brugerprofil efter behov. Det kan fx

veere nyttigt, hvis du arbejder med forskellige platforme og skeermstgrrelser.

1. Klik pa pilen ved siden af dit navn i gverste hgjre hjarne af skeermbilledet:

Lars Larsen ~

Abonnementer

Adgangsgrupper

Brugerprofiler

Indstillinger

Digital Post

Widget store

Log af

2. Veelg menupunktet Brugerprofiler. Det abner siden Brugerprofiler

© Formpipe.

3. Nu kan du se en liste med brugerprofiler, og du kan vaelge mellem forskellige typer af
brugerprofiler:

@
®

Valgt
la

Nej

Nej

© Brugerprofiler

Alle brugerprcfiler (7) v

Standard

Nej

la

» Alle brugerprofiler

Mine brugerprofiler

Afdelingsprofiler

System profiler

brofil til en oplasning g

profil

Nej

PPR profilen
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4. Du veelger en brugerprofil ved at klikke pa reekken, sa du kan se knapmenuen:

O Formpipe.

Valgt Standardprofil Titel ~ Opreti
; Standard Lykkedal profil til en oplasning som passer til |
@ Ja Nej 14405900 26-08-]
@  Nej Ja Standard Lykkedal profil 23-08-]
@ Mej Nej PPR profilen 08-11-4
5. Kilik [Veelg]

Nu har du den opsaetning, som gaelder for den valgte brugerprofil. Du kan stadig foretage dine
egne tilpasninger som beskrevet i afsnittet Dine personlige indstillinger, sa du far en
opseetning, der passer preecist til dit arbejdsomrade.

10.2 Gem en brugerprofil

Du kan gemme dine indstillinger som en ny brugerprofil. Afhaengig af dine rettigheder, kan du
gemme som en:

e Personlig brugerprofil
e Afdelingsbrugerprofil
o  Systemprofil

Princippet er det samme:
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1. Klik pa pilen ved siden af dit navn i gverste hgjre hjgrne af skeermbilledet:

Lars Larsen ~

Abonnementer

v Adgangsgrupper

Brugerprofiler

Indstillinger

Digital Post

Widget store

Log af

2. Veelg menupunktet Brugerprofiler. Det abner siden Brugerprofiler

3. Veelg Gem som ny profil i Topmenuen og veelg fx menupunktet Personlig profil:
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Gem din opsastning som en ny personlig brugerprofil ><

Titel: ‘

4. Navngiv din profil og klik [Gem]
Nu er din brugerprofil gemt.

Har du gemt en personlig brugerprofil, skal du her efter skal du veelge den brugerprofil, du lige
har gemt. Sa sikrer du, at din opsaetning ikke aendrer sig.

Gemmer du en afdelingsprofil, skal du veelge hvilken administrativ enhed brugerprofilen skal
geelde for:

Gem din opsatning som en ny brugerprofil pa afdelingsnivea ><

Titel:

Standardprofil: (O Lav profilen som standard

Adm. enhed

PPR

Teknik- og Miljgforvaltningen
Byg

Kultur- og Fritidsfory
Innovation & IT

Du kan ogsa bestemme om brugerprofilen skal geelde som standard for afdelingens brugere.
Det vil betyde, at brugerne i denne administrative enhed uden at veelge det, tildeles denne
brugerprofil ferste gang de logger pa Acadre.

En systemprofil vil altid automatisk veere tilknyttet gverste organisatoriske niveau, sa nar du
gemmer en systemprofil, skal du ikke vaelge en administrativ enhed.

10.3 Opdater en brugerprofil

Hvis du har en brugerprofil, hvor du vil opdatere fx indholdet af en liste eller visning af
genvejsfelter pa forsiden, ggr du sadan:
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1. Start med at vaelge den profil, du vil opdatere (se Vaelg en brugerprofil). Det sikrer, at
du ikke har foretaget andre aendringer, end dem du nu vil udfere

2. Nu udfgrer du de aendringer i opsaetningen, som du gnsker. Det kunne fx veere
tilfajelser af genvejsfelter pa forsiden

3. Kiik pa pilen ved siden af dit navn i gverste hajre hjgrne af skeermbilledet, sa du igen
veelger Brugerprofiler:

Lars Larsen ~

Abonnementer

~ Adgangsgrupper

Brugerprafiler

Indstillinger
Digital Post
Widget store

Log af

4. Veelg nu Opdater den valgte profil i Topmenuen

Nu er dine rettelser gemt. Er brugerprofilen gemt som en afdelings- eller systemprofil, vil
&ndringerne tage effekt, neeste gang den veelges.
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