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[bookmark: bmkHeader]Aabenraa DataKvalitet – Dubletter
Aabenraa DataKvalitet scanner fremover hver dag dit P-drev for dokumenter, og søger efter dokumenter, som er 100 % identiske filer med dokumenter i Acadre. Aabenraa Datakvalitet er et system, der skal være med til at sikre, at vi løbende rydder op i dokumenter, der ikke følger vores sikkerhedsregler, og at der ikke opstår tvivl om, hvilket dokument, der er det originale.
 
I mailen du modtager, er der en genvej til Aabenraa DataKvalitet, hvor dubletter benævnes: Der er fundet filer, der tilsyneladende allerede er journaliseret i ESDH-systemet. 

Handlingsanmodningen er markeret med gult, hvilket betyder, at der ønskes en handling fra din side indenfor 14 dage (gældende fra 28-02-2019). Handler du ikke, eskaleres det til en manager.
 
Reglen er opsat for at fjerne filer, der ligger både på drev og i Acadre. Acadre er et sikkert system, der logger, hvem der har åbnet filerne. ESDH-teamet har ret til at fjerne filer i Acadre, når der foreligger en Helpdeskopgave på det fra brugeren. 

Det er ikke tilladt at gemmer arbejdsrelateret dokumenter på P-drevet, da dine kollegaer ikke kan tilgå dit drev, ved eventuel sygdom eller fratrædelse. Hvis du i dag bruger P-Drevet som mellemlagring af filer, anbefaler vi at du i stedet benytter skrivebordet – OBS: filer der er på skrivebordet fjernes automatisk i løbet af natten. 

Trin for trin
1. Du har fået en mail – du kan klikke på den grønlige tekst, for at gå direkte til Aabenraa Datakvalitet;
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2. Når du er i Aabenraa DataKvalitet ser forsiden således ud:
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3. Der er to måder at se dubletter på – Du kan klikke i det grå, mellem filnavnet og drevet:
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3.a Herved kommer der nye knapper frem på det enkelte dokument:
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3.b Klik på ’åbn mappe’, for at komme til det sted på P-drevet, hvor filen ligger

Bemærk: Knapperne ’Åbn fil’ og ’Åbn mappe’ virker kun i Internet Explorer og ikke i Google Chrome.
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4. [image: ]For at se hvor i Acadre filen ligger – kan du klikke på ’Benchmarking og analyser’:

4.a Nu kan du se filens dokumentnummer i Acadre:
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5. Slet dokumentet på P-drevet. 

[bookmark: _GoBack]Du kan finde mere information på Medarbejderportalen Aabenraa DataKvalitet. 
Er du i tvivl kan du henvende dig til din IT-superbruger, din Aabenraa DataKvalitet Manager (link) eller til Administrator Thomas Veltz Majholt – tvm@aabenraa.dk og Gitte Lund Hansen – glha@aabenraa.dk.
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T Azbenraa Kommune anvender vi Aabenraa DataKvalitet, for at sikre og hejne kvaliteten i vores registreringer. Losningen hjzlper os med at opdage og pege pi evt. uhensigtsmessigheder cller uheld i vores registreringer. Denne besked er sendt til dig af Aabenraa DataKvalitet, for at give
dig en melding pé ting som umiddelbart ser atypiske ud. Herefter vurderer du henvendelseme selv. Du kan lzse mere pi hitps:/medarbejderportalen. aabenraa dk hjaclp-til-allefit-og-digitalisering in formationssikkerhed/aabenraa-datakvalitet/

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

Beskrivelse Tema Observationer
© B Dererfundet filer, der tilsyncladende allerede er joumaliscret i ESDH-systemet. Overholdelse af registreringspraksis 5
@ O Dubharfolgende igangverende sager. Arbejdsgangsunderstottelse 25
@ O Dubhar folgende uliste dokumenter Arbejdsgangsunderstottelse 45
@ B Demnemiling viser dit niveau for sagsafslutning sammenlignet med din afdelings gennemsnitlige niveau. Programmet har muligyis forslag til sager, du kan afslutte.  Overholdelse af registreringspraksis 1

Du kan springe direkte il de enkelte henvendelser, ved at folge linket. Du kan ogsi logge ind pé Aabenraa DataKvalitet og se hele overblikket, ved at benytte linket i bunden af denne besked.
Der kan ikke svares direkte pa denne e-post-besked.

Med venlig hilsen/Best regards

Aabenraa DataKvalitet
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Handlingsanmodninger Anbefalinger Godkendelser Oversigter og advis Benchmarks og analyser
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Observationer (1)

Analyser
@ Denne maling viser filer, der tilsyneladende allerede er journaliseret i ESDH-systemet.
Temaet for obsenvationerne: Overholdelse af registreringspraksis

* tus s.xdsx 198749/18 May 24 2018 10:58AM
@ P\Gitte\vejledninger\Ker et fix pé Office.pdf 45179/18 Feb 22018 12:28PM
@ P\Gitte\processkemaer til kvalitetsbrugere. docx 233710/18 Jun 8 2018 9:00AM

@ P:\mindre end 7juni2018.xisx 230594/18 Jun72018 11:21AM
@ P\Gitte\vejledninger\Ker et fix pa Office.doox 45180/18 Feb 2 2018 12:28PM
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