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Retningslinjer for brug af elektronisk dokumenthdndteringssystem (Acadre) i
Sundhed & Forebyggelse

I nedenstdende er angivet, hvordan Acadre bruges i Sundhed & Forebyggelse. Disse
retningslinjer skal fglges for at sikre en ensartethed i sags- og dokumentstyringen,
som skal sikre en hurtig og effektiv brug af Acadre.

Disse retningslinjer er et supplement til Aabenraa Kommunes ESDH-handbog, der fin-
des p@ Medarbejderportalen.
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Michael Metzsch 11. november 2014
Superbrugere: Dato for sidste revidering:
Rita Kruse Rgijkjeer 11. november 2014
Sagstyper:

Sundhed & Forebyggelse anvender udelukkende emnesager (EMSAG).

Sagsoprettelse:
I bilag ses hvilke journalkoder og facetter, Sundhed & Forebyggelse anvender.
Sundhed & Forebyggelse har indtil videre ikke anvendt autoprofiler.

Der oprettes sa vidt muligt sager efter enkeltsagsprincippet. I de emnesager, hvor
dette ikke er hensigtsmaessigt oprettes sager efter ‘arstalsprincippet’, sdledes at en
fortlsbende sag ikke indeholder materiale for mere end eet kalenderar.

Sager oprettes sdledes:

1. ’'Sagstype’ - Veelg emnesag (EMSAG)

2. 'Sagstitel’ — Skriv en sigende, praecis og fyldestggrende titel pd sagen

3. '‘Bemeaerkning’ — Kan udfyldes med en mere udbydende tekst end sagstitlen
4. ’'Sagsindhold’ - Ofte kan sagstitlen kopieres ned i sagsindholdet

5. Journalkode - Veelg passende kode (jf. ovennavnte bilag)

6. Facet - Vealg passende facet (jf. ovennaevnte bilag)

Skraldespandssager oprettes og handteres sdledes:

Sagstitel: Papirkurv 20xx

Journalkode: 85.15.70

Facet: GO1

Kassationskode: K

Sagen afsluttes hver ar og derefter oprettes en ny med reference til det aktuelle &rs-
tal.

Sagsafslutning:
Sager afsluttes, nar emnet, som de er oprettet vedrgrende, er afsluttet.




Ex1: Sagen om ‘godkendelse af kvalitetsstandard for xx ar 20yy’ afsluttes, nar kvali-
tetsstandarden er politisk godkendt i den sidste instans, den skal godkendes i.

Ex2: Sagen om 'hgring af Aabenraa Kommune i forhold til udkast til klinisk retnings-
linje for yy’ afsluttes, ndr hgringssvaret er afgivet.

Fortlsbende sager, der er oprettet for et arstal, afsluttes i begyndelse af det naeste ar.

Dokumentoprettelse:

Sundhed & Forebyggelse har indtil videre ikke anvendt autoprofiler eller standardtek-
ster i forbindelse med dokumentoprettelser, ej heller har man brugt autojournalise-
ring via Outlook.

Der er ikke identificeret seerlige forhold omkring aktindsigt.
Dokumenter oprettes sdledes:

1. Dokumenttitel - Skriv et emne for dokumentet - gerne s praecist og fyldest-
ggrende som muligt

2. Indholdsbeskrivelse - Skriv en mere sigende/uddybende tekst end dokument-
titlen. I mange tilfeelde kan dokumenttitlen kopieres ned i indholdsbeskrivelsen

3. Dokumenttype - Veelg her om dokumentet er I (indgdende), N (internt), U
(udgdende) eller X (hgring)

4. Sagsbehandler - Initialer pa sagsbehandler.

5. Kategori — Valg en passende kategori

6. Dok. dateret — Anvendes, hvis dato for hvornar afdelingen har modtaget eller
sendt dokumentet afviger fra datoen for, hvorndr dokumentet er journaliseret.

7. Aktindsigt — Vaelg &ben hvis ikke Persondatalov eller andet taler imod

8. Journalstatus - Veelg en passende status.

Notater:
Sundhed & Forebyggelse arbejder ikke aktivt med notatfunktionen, der anvendes i
forbindelse med borgersager (BGSAG)

Mails:

Sundhed & Forebyggelse gemmer som hovedregel vedhzeftede dokumenter til en mail
som bilag til en mail, sdledes at mailen med bilag kun figurerer som én post i listen
over dokumenter i en given sag.

Hvis selve mailen er irrelevant gemmes alene bilaget.

Hvis et eller flere bilag er szerligt relevant, hvis det eksempelvis skal kunne tilknyttes
en dagsordenstekst som bilag, gemmes det/de bilag som et selvstaendigt dokument.
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Typiske sagstyper, journalkoder og facetter i Sundhed & forebyggelse:

Indhold/emne Sagstype | J.nr. Facet Evt.
Kommunens styrelse i almindelighed Emnesag 00.01.00 A0O
Administrativ organisering i almindelighed Emnesag 00.15.00 GO0

Almene tilbud i almindelighed Emnesag 27.35.00 K02

Sundhed i almindelighed Emnesag 29.00.00 | Forskellige
(I;ce):'izt:;%gelse og sundhedsfremme i almin- Emnesag 29.09.00 Go1
Borgerrettet forebyggelse Emnesag 29.09.04 | Forskellige
Patientrettet forebyggelse Emnesag 29.09.08 | Forskellige
Kommunal tandpleje mv. i almindelighed Emnesag 29.15.00 | Forskellige
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http://kle-online.dk/emneplan/00/#_00.01.00
http://kle-online.dk/emneplan/00/#_00.15.00
http://kle-online.dk/emneplan/27/#_27.35.00
http://kle-online.dk/emneplan/29/#_29.00.00
http://kle-online.dk/emneplan/29/#_29.09.00
http://kle-online.dk/emneplan/29/#_29.09.00
http://kle-online.dk/emneplan/29/#_29.09.04
http://kle-online.dk/emneplan/29/#_29.09.08
http://kle-online.dk/emneplan/29/#_29.15.00

