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Forord

Kursusmappen gennemgar DDE Journalsystem pd brugerniveau.

Til hvert delemne afszttes ¢velsestid, sa kursusdeltageren
har mulighed for selv at afprgve funktionaliteten i skarm-

billederne.

Kommentarer til kursusmappen modtages gerne - eventuelt pa
evalueringsskemaet.
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Generel betjening
Nedenfor er angivet de generelle vilkdr i systemet.

Felter
Et indtastningsfelt er markeret med to skarpe parenteser:

Parenteserne angiver feltets begrensninger.

Nazste felt
For at flytte mark¢gren til nazste felt:
* Tryk <RETUR>

Meddelelser

Alle meddelelser (systemets fejl- og hjzlpetekster) vil bli-
ve skrevet i skarmens ¢verste linie.

For at kunne arbejde videre i feltet efter en meddelelse:

* Tryk <RETUR>

(Denne funktionalitet kan @&ndres af den enkelte bruger)

Safremt der er tale om en fejlmeddelelse, vil det ikke vere
muligt at forlade det felt, som er fejlbehzftet, uden at
rette fejlen.

Eks. pa fejlmeddelelse : Dato er ikke udfyldt

Eks. pa hjzlpemeddelelse : Liste sendt til udskrivning
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Spergsmal til brugeren
I de tilfalde systemet behgver et svar fra brugeren, vil

spgrgsmilet blive skrevet i skarmens gverste linie.

Eks : Sagen er ikke afsluttet. Afsluttes pr. dagsdato (j/n)

Der svares sdledes:
* Indtast j eller n
* Tryk <RETUR>

Funktionstaster
I DDE Journalsystem benyttes funktionstasterne sdledes:

De "Konstante funktionstaster" er de fgrste 8 - de "Variable
funktionsstaster er de sidste 8 taster.

De konstante funktionstast, terminaltastatur

- .
£1 £2

f3 f4 £5 £6 £7 f8

Eksempel pd variable funktionstaster, terminaltastatur

skaermkopi emneord
slut side 2
£9 fll £ f13 fl

£10 12

4 £f15 £16
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De konstante funktionstast, PC-tastatur

CTRL status skaerm
ALT hjalp speciel
SKIFT slet tegn <>
(alm) indszttegn >

fl £2 £3 f4

Eksempel pa variable funktionstaster, PC-tastatur

skeermkopi emneord
slut side 2
£5 £7 £9

£6 £8 £10 £11 f12

Valg af funktioner
Valg af funktioner i den nederste linie:@
* Tryk funktionstasten

' Valg af funktioner i den ¢verste linie:@
* Tryk SKIFT + funktionstasten
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Hjzlpefunktioner
DDE Journalsystem's hjzlpefunktion kaldes sdledes:
* Tryk <HJELP>

Herved vises et vindue med fgplgende udseende :

Valg hjzlpefunktion
: Hjelp til feltet

Hjzlp til billedet
Hjelp til funktion
Generel hjalp

2
3
4

Hjzlp til feltet
En uddybende hjzlpetekst, som beskriver hvordan det felt

mark¢ren er placeret i, skal udfyldes.

Der er op til tre forskellige hjalpetekster til det samme
felt, for at fa nazste niveau:@
* Tryk <HJELP>

Hjalp til billedet
En mere uddybende hjzlpetekst, som beskriver :

* Hvordan et givet skearmbillede udfyldes.

* Hvilke funktionstaster som er aktive, og hvilke funk-
tioner som udfgres.

* Hvilke specielle muligheder der er i det aktuelle
billede. |

* Hvilke fejlsituationer der kan opsta, og hvordan disse
afhjalpes.

* Hvor i systemet det aktuelle billede indgar, og hvor i
systemet man kan komme fra det aktuelle billede.
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Hj=lp til funktion

En

*
*

Generel

mere uddybende hjalpetekst, som beskriver :

Hvordan en given funktion udfgres.

Hvilke funktionstaster som er aktive, og hvilke funk-
tioner som udfgres.

Hvilke specielle muligheder der er i den aktuelle
funktion.

Hvilke fejlsituationer der kan opstda, og hvordan disse
afhjalpes.

hijzlp

En mere
skriver

* % % ¥ % ¥ ¥

uddybende hjazlpetekst, som pad generelt niveau be-

Systemets filosofi.

Hvordan hjalpefunktionen virker.

Hvordan funktionstasterne virker.
Integration til andre systemer.

Ord og begreber.

Virkemdden af pop-op menuer (rullegardiner).
Fejlsituationer og hvordan disse afhjalpes.
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2.1 DDE Journalsystem
Start af DDE Journalsystem

Start DDE Journalsystem

NAr DDE Journalsystem valges fra din hovedmenu, fremkommer
et billede, som viser hvilke trin systemet gennemlgber for
at starte systemet

Billedet ser saledes ud.

i e T A G N s | T;M{ﬁﬁﬂﬁmmmfﬂ

Supermax [Ehaneaag version X.X

Systemet startes med folgende standarder

Dato : 21.11.1990
Bruger : Finn Langwadt
Skriver : 2 Laser DDE1070
Logning : Alle valg logges
Sagsgruppe : 01 Generelle

Systemet startes - Vent et gjeblik;

Ved start af systemet vil pilen i den sorte blok vandre ned-
ad, efterhanden som de enkelte trin udfgres.

I den nederste firkant, vises hvorledes systemet er startet,
herunder :

* Den dato systemet er sat til.

* Navn pa den bruger som har startet systemet.

* Hvilken skriver systemet vil bruge som standard.

* Hvilken form for logning systemet vil udfore.

* Hvilken sagsgruppe systemet er startet i.

Nir systemet har gennemlgbet alle trin, vil DDE Journalsy-
stem hovedmenu fremkomme.
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Hovedmenuen
KOmmuneSAG VELG FUNKTION Generelle |
SAGS~-FUNKTIONER AKT-FUNKTIONER
os : opret sag oa : opret akt
‘ rs : ret sag ra : ret akt
| ss : slet sag sa : slet akt
| fs : flyt hel sag ta : tilknyt extern akt
‘ DELSAGS-FUNKTIONER STYRINGS-FUNKTIONER
‘ od : opret delsag oy : opret sags-styring
| rd : ret delsag ry : ret sags-styring
i sd : slet delsag ae : afslut / slet styring
s¢ : sggning bv : brugervejledning
ud : udskrivning
do : dagsorden sy : system administration
Valg funktion :>f}
F

De enkelte funktioner pa menuen velges ved at taste koden
for den gnskede funktion ind i feltet velg-funktion , efter-
fulgt af tryk pad <RETURN>.

Koden for funktionen er de to bogstaver, umiddelbart foran
funktionsnavnet.
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Oprettelse af
sager,akter og styringer

Dette afsnit beskriver hvorledes du :

* QOpretter en ny sag

* Udvaelger fra RenoSam's journalplan

* Udvaelger blandt ansvarlige afdelinger
* Udvelger blandt sagsbehandlere

* Udpeger specielle nggleord

* Valger neste funktion

* Opretter et akt til sagen

* Udvelger blandt akttyper
* Udvaelger adressater fra lokalt register

* QOpretter styring til sagen

* Velger styringstype (erindring, ophold,
aktivitet)

Efter gennemgang af dette afsnit, vil du vare i stand til at
behandle DDE Journalsystemets tre vigtigste oprettelsesfunk-
tioner :

* opret-sag
* opret-akt
* opret-styring.
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Hvad er en sag

En sag er en beskrivelse af et antal logisk sammenh¢rende
hazndelser.

Med handelser forstdes dokumenter eller notater som har re-

levans for sagen, eller styringer som er tilknyttet sagen i
forbindelse med sagsstyring.

Hvad er et akt

Et akt er en enkelthendelse i sagen, f.eks et indbrev, et
notat, eller en telefonbesked.

Der kan vere mange akter i en sag.

Hvad er en styring

En styring er en beskrivelse af en aktivitet i sagen, som
enten er sket eller skal ske.

Aktivitet kan vere en erindring, en sagsvandring eller en
aktivitet.

Der kan vare mange styringer i en sag.
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Opret sag

Nir en sag skal oprettes, g¢res fglgende fra hovedmenuen:
* Valg 'os' - for opret sag’

* Tryk RETUR.

e omwame T iGeerenie |
Sags-id : 1996.512-0 Opret-dato : 21.03.1996 Af : cba
Journal-nr. g | <

Ansvarl. afd. :

Sagsbehandl. :

Identifikat. 5

Sagspartner :

Sags- :

beskrivelse :

Bemerkning :

Sagsejer :

skarmkopi enneord rens sk.
find side 2 , evzile i godkend
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Felterne i opret sag

Journal-nr. : Udfyldes med et nummer fra den geldende
journalplan. Mulighed for at udvalge.

Ansvarlig afd.: Obligatorisk felt.
Udfyldes med koden for den afdeling, der
har det overordnede ansvar for sagens be-
handling.
Mulighed for at udvalge.

Sagsbehandler: Indtast initialer pad den medarbejder, der
arbejder med sagen. Det er ikke muligt at
skrive initialer pd personer, der ikke er
kendt i den ansvarlige afdeling, men fel-
tet kan efterlades uudfyldt.

Mulighed for at udvalge.

Identifikation: Mulighed for at angive sagsparten med en
serlig kode (fx CPR-nummer i personalesa-
ger) -

Sagspart: Navn pa dén person/institution, man har
sagen med.

J Sagssbeskrivelse: Udfyldes med en kortfattet beskrivelse af
sagen. De vigtigste oplysninger skrives i
de to fgrste linier, da disse vises, nar

| der spges pa sager. Nggleord kan markeres

med en stjerne (*) umiddelbart f¢r ordet.

Bemzrkning: Felt til eventuelle kommentarer til sa-
gen.
Sags-ejer: Udfyldes feltet, kan kun dén eller de per-

soner, der er defineret som sagsejer, se
sagen.
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Udvaelg journalnummer
Hvis man ikke kender det journalnummer, som sagen skal jour-
naliseres under, kan det udvalges sdledes:

* pPlacér markgren er i feltet 'Journal-nr'
* Tryk <UDVELG> '

Den autoriserede KL-journalplan

R-facet V-facet F-facet Undernummer

F-facet

* Tryk PIL-NED, indtil mark¢ren stir ved den rigtige facet
* Tryk <RETUR>

Systemet viser det naste niveau i journalplanen, hvor der
valges med samme fremgangsmade.

Fortsat udvalgelse af V-facet, indtil niveauet er journali-
serbart - dette er markeret med en stjerne (*) umiddelbart
f¢r nummeret.

For at kombinere V-facetten med en F-facet:
* Tryk <F-facet>

Udvaelg F-facetten pd samme mdde som V-facetten

For at returnere til billedet "Opret-sag”:
* Tryk <SLUT>
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Udvelg ansvarlig afdeling

¢dnskes en oversigt over de ansvarlige afdelinger:

* Placér markgren er i feltet 'Ansvarlig afd'
* Tryk <UDVELG>

Vinduet kunne f.eks have dette udseende:

Afdeling
adml Administration, afd 1

adm2 Administration, afd 2
sik Sikkerhedsudvalget

* Tryk PIL-NED, indtil mark¢ren stir ved den rigtige afde-
ling

* Tryk <RETUR>

Udvelg sagsbehandler

onskes en oversigt over sagsbehandlerne:

* Placér mark¢gren er i feltet 'Sagsbehandler'

* Tryk <UDVELG>

* Tryk PIL-NED, indtil marke¢ren star ved den rigtige sagsbe-
handler

* Tryk <RETUR>

Bemzrk, feltet 'Sagsbehandler' kan eventuelt udfyldes senere
i 'Ret sag' ,hvis sagen ikke far tilknyttet en sagsbehandler
under 'Opret sag'.
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Opret nggleord

Hvis du ¢gnsker at danne ng¢gleord (ord udtrukket fra beskriv-
else og bemerkning), kan du gg¢re sdledes :

* Mark¢ren skal stid i et af felterne 'Beskrivelse' eller
'Bemzrkning’

* Nogleord oprettes ved at sztte en stjerne (*) foran ordet

For at tilfgje eller rette i de oprettede nggleord:

* Tryk pd funktionstast <Emneord>

Herved vises fglgende billede :

NOGLEORD Generelle I

Opret/ret/slet nggleord Vis npgleord
fra beskrivelse og bemerkning fra jourmalplan
>miljo <
>affald <

s B BB
godkend

Det er muligt at andre de udtrukne nggleord, £f.eks andre/-
fjerne endelser. :
Nye n¢gleord kan tilfgjes. Der er plads til ialt 15 selv-
valgte nggleord.

For at returnere til side 1 ( i 'Opret-sag'):
* Tryk <Side tilb.>
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Opret sag, kort

* valg "os" pa hovedmenuen og tryk <Retur>.

* Indtast eller udvelg et journalnummer.

* Indtast eller udvalg ansvarlig afdeling.

* Indtast/efterlad blank/udvelg sagsbehandler.

* Indtast evt. kode for sagspartner og udvelg evt fra til-
knyttet register.

* Indtast sagspartnerdata, sdfremt feltet ikke er automatisk
udfyldt.

* Indtast et beskrivende resume af hvad sagen handler om.
Udvaelg evt nggleord ved at saztte en stjerne foran ordet.

* Rediger/tilfgj evt. nggleord (tryk <emneord>).
* Tryk <slut> for at oprette sagen.

* Valg naste funktion i det fremkomne vindue.
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Opret sag - skematisk

>| hovedmenu
journalplanp<—T7—>{ opret-sag >{ opret-sag
side-2
ansvarlige [<— ——>4 emneord
afdelinger
sags- -
behandlere

kartoteker

—> Opret akt
————> Opret styring

> Opret dagsorden

> Send sag via post

> Opret intern status

Retur
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Velg nzste funktion

Nar billedet 'Opret-sag' er udfyldt med de relevante data:
* Tryk <Slut>
Herved oprettes sagen.

Der kvitteres med teksten 'Sagen oprettet'. Systemet viser
derefter et vindue, hvor n®zste funktion kan valges:

: Retur til hovedmenu

Opret styring til sagen

Opret dagsorden til sagen
send sag til sagsbeh. via post
Opret intern status

el

Hh O

onskes fx 'Opret akt til sagen', g¢res fglgende:
* Flyt mark¢ren til 'b : Opret akt til sagen'

* Tryk <RETUR>

eller

* Tast b
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Opret akt
Sagens akter tilknyttes i dette skarmbillede:
Aktets entydige nummer 'Dagsdato,dendag Hvem har
aktet oprettes oprettet aktet
Fgrste linie af
g I
—J,—l
Akt-id : 1996.512-0-1 Oprettet : 21.03.1996 Af : cbha
Sag : Anspgning am tilskud til at holde eksotiske fugle i haven
Akt-type : Akt-dato :
Jourmal-nr. @ Afsender ref:
Journaltekst :
Firma/navn : ATT :
Adresse :
Postnr/by -
Akt- :
beskrivelse :
Bemerkning $
Placering : Akt-ejer : Paradigma :
| cavecra sy [y
emneord styring udvaelg godkend
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Felterne 1 opret akt

Akt dato:

Journal nr:

Navn / ATT :

Et akt kan vare af typen indbrev, udbrev (se
senere), notat eller en type som er define-
ret specielt - fx indfax og udfax.
Funktionstasten <Udvelg> kan benyttes.

Systemet foresldr dags dato -1 dag ved ind-
breve, og dags dato for andre.
Feltet bgr indeholde den dato,
brevet/dokumentet.

som star pa

Journalnummeret overfgres fra sagen, men det
er muligt at andre nummeret.
Funktionstasten <Udvalg> kan benyttes, hvis
journalnummeret skal andres.

Navnet pd firma/institution og ATT.navn pa
den har sendt/modtaget brevet (aktet).
Funktionstasten <Udvelg> kan benyttes.

Dette betyder at der er mulighed for at ud-
valge en adresse fra et tilknyttet register.
Se senere.

Gade-/vejnavn og nummer.

Bemerk, at bynavn hentes automatisk nar der
indtastes et kendt postnr.

[ s ts 2 B
R T R
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Bktbeskrivelse: Kort resume af brevets indhold. Det vigtig-
ste skrives pd de fgrste 2 linier, da disse
senere vises ved s¢gning og udskrivning af

bilagsoversigt.
Bemerkning: Felt til eventuelle kommentarer til aktet.
Placering: Henvisning til tekstbehandlingssystemets do-
kumenter.
Akt ejer: Udfyldes safremt aktet skal have en anden

sikkerhed en normalt.

Paradigma: Et 'j' betyder fx at der ved en standardaf-
gorelse er anvendt fraser.
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Opret akt, kort

Indtast akt-type koden, eller udvalg den.

Accepter den foreslaede dato ved at trykke <RETUR> , eller
ret datoen ved at taste oveni.

Accepter journalnummer ved at trykke <RETUR>, eller tast
et nyt journalnummer, eller udvalg et nyt journalnummer.

Indtast en evt. afsenders reference.

Indtast adressedata, eller tryk <Udvalg> for at udvalge
adressedata fra det tilknyttede adresseregister.

Indtast et beskrivende resume af brevet.

Opret evt. npgleord i beskrivelsesfelterne ved at satte
stjerne foran de ¢nskede ord.

Indtast evt. en bemzrkning til aktet.

* Tryk <Slut> for at oprette aktet.
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Opret akt - skematisk

jourmalplan t<———r——>{ opret-akt >  emneord

Akt-typer r<— ——> opret akt-
styring

tekst-  f<—

behandling

adresse- |<—

(lokalt folkeregister) > Opret akt
(vejregister ) > Opret styring
> Opret dagsorden
> Serd sag via post
> Opret intern status
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Opret styring

E:E‘beroprette.‘lseafakbet vismsagenogvirrhetmmmst:a

Du har nu mulighed for at velge mellem tre typer styring i
det vindue sam vises.

Udvaelq styringstype ;

a Aktivitet --> Aktiviteter i sagen
--> Tidsfrister i sagen
: optnld --> Sagsvardring
Erindring
* Valg med PIL~-NED
* Tryk Retur
Sags-id ¢ 1990.512-0 Opret-dato : 21.04.1990 Af : flc
Journal-nr. :>04.18 GO2 <
Naturcenter

Ansvarl. afd. : sik
Sagsbehandl. : op Carl C. Pedersen

Styr-id 1990.512-0-1
Erindres den

5

Sagspariner : Zoologisk have

Sags-~ : Ansggning am ti| Ansv. afd. : sik Sikkerhedsudvalg
beskrivelse : naturcenter. Sagsbehandler : ccp Carl C. Pedersen
: Beskrivelse :
Bemerkning s
Bamdgr‘mg 3
Sagsejer $

skarmkopi emneord Iens sk.
find side 2 udval
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Felterne i opret erindring

Erindrings-dato: Angiver en dato, hvor der eksempelvis skal

Ansvarlig afd.:

Sagsbehandler:

Beskrivelse:

svares pa et brev til sagen, eller hvor der
skal vere modtaget et svar.

Funktionstasten <Udvalg> kan benyttes for
at fa forslag til tidsfrister.

Er udfyldt med den afdeling, som har ansva-
ret for sagen.

Der kan frit angives en anden ansv. afd.
som ansvarlig for erindringen.
Funktionstasten <Udvalg> kan benyttes.

Den sagsbehandler som har ansvaret for at
det der erindres om bliver udfegrt.

Systemet foresldr den sagsbehandler som har
ansvaret for sagen, men der kan frit andres
i feltet. '

Funktionstasten <Udvelg> kan benyttes.
Efterlades feltet blankt, kan det opfattes
sa det ikke er en person som er ansvarlig,
men den ansvarlige afdeling.

Beskrivelse af hvad der erindres om.
Der kan oprettes nggleord i dette felt.

Udfyldes, hvis der er sarlige bemerkninger
til styringen.
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Opret erindring, kort

* Valg c : Opret styring til sagen i vinduet.

* Valg e : erindring i det nieste vindue.

* Indtast erindringsdatoen, eller tryk pa udvalg for at fa
et forslag til det antal dage der skal ga.

* Ansvarlig afdeling - 3 muligheder:
* Accepter systemets forslag til ansvarlig afdeling
ved tryk pa <RETUR>.
* Tast en anden kode for ansvarlig afdeling.
* Tryk pd <Udvelg> for at fa et forslag til ansvar-
lig afdeling.

* Sagsbehandler - 4 muligheder:
* Accepter systemets forslag til sagsbehandler wved
tryk pd <RETUR>.
* Indtast initialer pa en anden sagsbehandler.
* Tryk pd <Udvelg> ffor at f& listen med sagsbehand-
lere.
* Efterlad feltet blankt.

* Beskrivelse, indtast en tekst, saom beskriver hvad der
erindres om.

* Indtast en bemezrkning til erindringen, safremt du har be-
merkninger til den, som ser erindringen.

* Tryk <Slut> for at oprette erindringen.
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Opret styring - skematisk

>| Vaelc naste

furktion
styrings- [<——1—>1 opret > emneord
typer styring
ansvarlige p<—
afdelinger
sags- -<—
behandlere
forslag [<—
terminer
> Opret akt
> Opret styring
—> Opret dagsorden
> Send sag via post
> Opret intern status

Retur
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Opret akt
til eksisterende sag

Dette afnit beskriver hvorledes du :

*

*

Opretter et akt til en sag, som allerede er oprettet

Hvorledes du anvender den clirekte vej til opret-akt via
sags-id. '

Hvorledes du s¢ger sagen,sxmlaktet skal oprettes til.
Hvorledes du far vist et s¢ggeresultat pad skarmen.

Hvorledes du skifter mellem de forskellige mader sagerne
kan vises.

Hvorledes du udvalger en sag fra s¢gning/visning til op-
rettelse af akt.
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For at oprette et akt til en eksisterende sag, ma sagen
forst findes frem:

* Fra hovedmenuen: Valg funkticnen 'oa' for: opret akt.

* Tryk <RETUR>

SAGS~-FUNKTIONER AKT-FUNKTIONER
os : opret sag : oa : opret akt
rs : ret sag ra : ret akt
ss : slet sag sa : slet akt
fs : flyt hel sag :

DELSAGS-FUNK| Indtast sag-id : >
opret
ret d

slet delsag
sggning bv : brugervejledning
udskrivning

dagsorden sy : system administration

vielg funktion >

N A )

Nar sags-id'et kendes
* Indtast sag-id'et

BES |BdR

* Tryk <Retur>

NAr sag-id'et ikke kendes

Nar sagens entydige nummer ikke kendes, skal man have adgang
til systemets sggefunktion:

* Tryk <Retur>
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Find sag

S¢gning pd nggleord : '
S¢gning pd supplerende data (primere s¢gefelter Ernraad )

Sagsbehandler :
Ansvarlig afd. :

Identifikation Sags-ejer :
Sagspartner : Oprettet af :

Sags-id
Journal-nr.

til Videnbank, j/n :
Slut-dato, fra : O til @ Fysisk plac. -
Arkiv-dato, fra : il ¢ Tidligere sag :
Slet-dato, fra : O il 3 Senere sag :

Antal sager BE
skarmkopi afbryd
find vis udveelg

I dette billede indtastes s¢cegrundlaget for den sag, der
skal findes.

Nar spgekriterierne er indtastet:
* Tryk <Find>

Bemerk derefter feltet 'Antal sager'

skaermkopi afbryd
find vis udvaelg
L

|

Tryk pa [ZI5, hvis du ¢nsker at se sagerme <
Tryk pa fEical], hvis der kun er fundet én sag <
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Vis og udvalg sag

NAr du har trykket pd <Vis>, vil systemet vise dig de fundne
sager i et af fgplgende tre formater. (hvilket af de tre der
er tale om er afhengig af hvordan netop dine standarder ser

ud).
De tre muligheder :

Superkort format, som kun viser dig hvem der er
sagsbehandler pd sagen, og den f¢rste linie af sagsbe-
skrivelsen.

I dette format kan der viere op til 16 sager pd en skarmside.
Formatet er derfor velegnet hvis der er fundet mange sager.

[ZBElkort format, som viser dig lidt flere data fra

hver sag.

- Journalnummer

- Identifikation

- Sagspartner

- Ansvarlig afdeling og sagsbehandler

- Sagsbeskrivelse
I dette format kan der vere op til 4 sager pa en
skazrmside. '

Formatet er derfor velegnet safremt der er fundet for-
holdsvis fa sager. (3-10 stk).

IEB<complet format, som er magen til inddateringsbil-

ledet opret-sag.
Dette format viser alle data om en given sag.

Formaterne valges saledes:
* Indtast fx: vl

* Tryk <RETUR>
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Format vl - superkort

Den 'superkorte oversigt' ser sdledes ud:

R R TS T T T R s Ty
Nr.  Sagsbeh. Sagsbeskrivelsens linie 1

1 pt0 Plastaffald

2 pto Kommunens miljgudvalg

3« coop Ansggning aom byggetilladelse

B
%

Antal sager @ Vis-kommando :>Jj < Cm———
ska|[mkopi e aate )
neste udvelg o
Nr. : Er en midlertidig nummerering af sagerme i
denne visning.

Numrene benyttes ved udvalgelsen.

Initialerne pd den sagsbehandler, sam har
ansvaret for sagen.

Bt Ferste linie af sagsbeskrivelsen.

For at udvalge den sag, der skal oprettes akt til, indtastes
sagens skarmlgberummer i feltet "Vis kammando", og trykke pd >————
<Udvelg>.

Sagen med det midlertidige nr 3 findes frem, og billedet op-
ret-akt vises.

Herefter oprettes aktet sam beskrevet tidligere.
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Opret akt
til eksisterende sag
kort

Opret akt til eksisterende sag hvor du kender sags-id.

* Indtast funktionskode "oa" og sagsid pa den sag aktet skal
oprettes til, og tryk <RETURMN>.

eller

* Vzlg "oa" pd hovedmenu og tryk <RETURN>.

* Indtast sagens id-nr (sags-id) og tryk <RETURN>.

* Indtast data i billedet oprei:-akt. (se evt. tidligere).

* Tryk <Slut> for at oprette aktet.

Opret akt til sag hvor du ikke kender sags-id.

* Valg "oa -" pd hovedmenu og tryk <Retur>. Lzg merke til
"-" efter funktionskoden. Dette bevirker at vinduet hvor
sags-id skal indtastes overspringes.

* Indtast sggekriterier og tryk <Find>

* Tryk vis for at vise de fundne sager.

* Indtast det midlertidige nummer pa sagen og tryk <Udvalg>

* Indtast data i billedet opref-akt. (se evt. tidligere).

* Tryk <Slut> for at oprette aktet.
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Opret akt
skematisk oversigt

P4 nedenstaende skematiske oversigt vises 3 metoder til at
oprette akter til en eksisterende sag:

* Direkte til opret-akt vexl at taste funktionskode "oa" og
sags-id pd den sag, aktet skal oprettes til.

* Nesten direkte til opret-akt, via billedet "entydig iden-
tifikation"

* Indirekte til opret-akt via sg¢gning, visning og udvalgel-

se.
>| Hoved-
menu
oa sagsid oca oca -
RETURN uden
indtastning
Entydig > Seg
identifikat sager
VIS
JI \/ l
Format vl Format v2 Format v3
superkort kort kamplet
UDVEL
v
Opret-
L akt
SLUT
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Spgning og visning

Dette afsnit beskriver hvorledes du :

Foretager sggninger efter sager, akter, styringer
Foretager s¢gninger i afsluttede sager.

Benytter "joker-tegn" i s¢gning

Foretager visning af det fundne resultat i formaterne :
* y1 superkort
* y2 kort
* v3 Komplet

* y4 Sag-akt oversigt

* yv5 sag-styr oversigt

* v6 sag-akt-styr oversigt

Skifter fra et format til et andet
Udnytter nogle af de muligheder som er i sggemodulet.

Efter gennemgang af dette afsnit, vil du vere i stand til at
behandle DDE Journalsystems vigtigste sg¢ge- og visefunktio-
ner :

S¢g sag.

S¢g akt.

S¢g styring.
Standard sggning
Ne¢gleordss¢gning

* % % * %

* Indtaste sggekriterier.
* Valge vis-format

* Supplerende funktioner i forbindelse med s¢g-
ning og visning.




DDE Journalsystem 5.2
S¢gning & visning

Spg & vis
Skematisk oversigt
Hoved- s
menu —
sp + ‘
kode ‘
Valg
sggning
<
T 1T T T
Find Find Find Find List Standard
sag akt styr globalt nggleord sggning

«— Vealg <

N

vl v2 v3 vé v5 vb
Superkort kaort kanplet sag-akt sag-styr ||sag-akt-st
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Generelt om s¢gning

Efter at have valgt "s¢" i hovedmenuen praesenteres fglgende
valgmuligheder:

Sa : Find sagef |
Find akte:*

Find styringer
Find globalt

List nggleord
Standard se¢gning

(1] (1] L1 e (1]

st
gl
In
ss

Afhengig af det valg du g¢r, vil du blive prasenteret for et s¢ge-
billede eller en menu, hvor du skal indtaste dine sggekriterier
eler valge et menupunkt.

Givernmlighedforats«bgeidennamgdesager,scmeriden_

sagsgruppe, du netop nu er placeret i (sagsgruppen kan ses
i sggebilledets gverste "bjzlke" helt til hgjre).

Giver mulighed for at spge i den mengde akter, som er i den
sagsgruppe, du netop nu er placeret i.

Giver mulighed for at s#ge i den mengde styringer, som er i
den sagsgruppe, du netop nu er placeret i.

Giver mulighed for at sipge pd tvars, uden skelen til om der
er tale om sager, akter eller styringer.

Giver mulighed for at sige i nggleord.

Som er en sggning efter sager og styringer, som knytter sig
til den person, som er i.ogget pa.
Funktionen kan give :
* personens verserende sager, dvs de sager person-
en er sagsbehandler pa.
* De uafsluttede erindringer eller aktiviteter,
som personen har.
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Der er forskellige

Frie sgpgefelter hvc

sac
jou
ide
sa¢
fys
tde
ser

* * % % ¥ * ¥ *

Sgpgefelter hv
maskeret, mer

sag
ans
sa(
op1

* * ¥ *

Dato sg¢gefeli
Datoerne irmx

ngdvendigt af
ikke muligt i

* op!
* gl

* ar}
*op]

Enten/eller :

* vic

alsystem 5.4
& visning

| m
RS T G T B T T RO el Sxertagl s it

former for felter i s¢ge-billedet.

v der kan sgges trunkeret/maskeret.

jleord

jsid

rnalnr
intifikation
jspartner

;isk placering
lligere sag
were sag

ror der ikke kan sg¢ges trunkeret eller
: kun pd hele feltets indhold.

jsbehandler
svarlig afdeling
jsejer

ettet af

;er, hvor der kan sg¢ges fra/til.
ildateres pd formen dgmdar, og det er
: indtaste hele datoen. Det er altsa
it maskere og trunkere i datofelter.

et-dato
1t-dato
riv-dato
et-dato
‘elter hvor der kan sgpges pa en kode.

lenbank (j/n)
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Var opmerksom pa

Den hurtigste s¢gning opndes safremt der s¢gges i de pri-
mere sggefelter ( de felter som er fremhavet med inver-

seret skrift pd spgebilledet).

De ikke-primzre _sq'.\gefelter b¢r kun bruges sammen med
primzre sggefelter.

per er dog ikke noget i vejen for at sgge udelukkende i
de ikke-primzre, men der skal forventes en langere svar-
tid.

Trunkering og maskering

Ved indtastning af s¢gekriterier i de frie sggefelter,
kan der benyttes to tegn til maskering og trunkering :

$ : (procenttegn) kaldet trunkering, som betyder at der
pa det sted hvor $%-tegnet placeres accepteres et
vilkarligt antal tegn uanset indholdet.

Der kan godt benyttes flere '$' tegn i hvert sgge-
felt.

(understreg) kaldet maskering, som betyder at der pa
det sted hvor ' ' placeres skal findes et og kun et
tegn, som accepteres uanset indhold.

Der kan vare et vilkarligt antal '_', og de behgver
ikke at std lige efter hinanden.
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Eksempler pa spgeargumenter

B Eksempler ph spgning i journaloumer -
EEETE N T I R

1996.102-0 Sagen med journalnr 1996.102-0.

1996.1% Alle sager sam har et jourmalnr som starter
med.1996.1, uanset hvad der kammer bagefter.

1996.1%P20 Alleségersanharetjommxahrsanstartﬂr
med 1996.1 og slutter med P20, uanset hvad der
star imellemn.

1996.1 -0 Alle journilnr der starter med 1996.1 og slutter

med ét ciffer.

Bdde '%' og '_' tegnet kan anbringes vilkarligt, og kanbineres,
men det vil generelt vare tungere og mere tidskravende at sgge jo
langere til venstre maskerings- og trunkeringstegnene placeres.

Eksempler pa sogning i oprettelses-dato g

Til-dato

01.01.1996 Alle sager oprettet den 01.01.1996 eller
.| senere.

01.03.1996 | Alle sager oprettet den 01.03.1996 eller
tidl.igere.

01.02.1995| 27.08.1995 | Alle sager oprettet mellem den 01.01.1995
og 27.08.1590 (begge incl.)

21.03.1996| 21.03.1996 | Alle sager oprettet den 21.03.1996.
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renovation |1996%

renovation |1996%

flc

flc
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med at sagsid starter med "1990".

Alle sager hvartil der er knyttet

nggleordet "renovation”,

med at sagsid starter med "1990",
med at sagens sagsbehand-

ler er "flc".

S¢gningen startes ved at trykke pa og systemet vil, i bille-

dets nederste venstre hj¢rne,

sgpgeargumenterne.

vise hvor mange sager der opfylder

Antal sager

Der kan sd valges enten at vise de fundne sager. (tryk pa [ZR),

eller foretage en ny s¢gning.

Hvis der gnskes en ny se¢gning kan der indtastes flere/andre argu-
menter til sggningen og trykkes pd [ERgfl.

Se¢gningen foretages altid med de argumenter som star pa billedet i

det ¢jeblik der trykkes [FR%|.

Nar der er fundet et passende antal

poster, kan disse vises ved at trykke .
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Find akter
Valg "s¢" pa hovedmenuen, og velg "ak, find akter".

ELLER
Valg "s¢ ak" pa hovedmenuen.

S¢gning pd nggleord : |
Segning pd supplerende data (Primere spgefelter RTINS )
———————> Akt-type  : i

8.1996.1% <—— Akt-ejer
B a=inmertuebaa-d 01.01.1996 =N < Sags-ejer :
Akt-dato, fra : Hl Oprettet af :
] Plast A/S < Placering = :
Adresse : Paradigma :
Fostnr /by .

(1]

Antal akter
skermkopi afbryd
find vis

] '

I dette eksempel sgges akter som
opfylder disse kriterier :

Afsender starter med "Zoologisk" -
Aktdato »>= 01.01.1990 —m—m——m0u
Journalnummner starter med 04.18 ——
Akttypen er "i" for indbrev

Dvs sggningen vil finde alle akter, som vi har modtaget
sam indbrev med afsenderen "Plast A/S", samt journaliseret
under journalnumre, sam starter med 1996.1, samt dateret
den 01.01.1996 eller senere.

Tryk [3iye for at starte sggningen.
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Visning

Nar du har trykket [#IE], og systemet har fremfundet de akter som
opfyldte sggningen, vises antal fundne akter i nederste venstre
hjgrne af sgpgebilledet, og det er sd op til dig at valge.

Adresse
Postnr /by

Antal akter
skermkopi .
find . vis

* Tryk [BF safremt der er fundet passende antal akter. Dvs
det overkammeligt at se dem igennem.

> * Indtast supplerende sggelriterier, safremt der er for
mange eller slet ingen fimdne akter, og tryk [Bige igen.

Herved startes en ny spming, med de data som nu star i
billedet.

Nar du har trykket pd [, fortsztter systemet i vis-funktionen,
og viser de fundne akter, [ det format som du har som standard
vis-format for akter.

Tryk evt. pa funktionstast F3ialy, for at se hvordan dine stan-
darder for vis-formater er sat. (herom senere).
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Akt vl (superkort)

Hvis din standard vis-format for akter er vl, vil du f& dette bil-
lede pa skarmen.

= | _viSakr - Superkort generelle

Nr. Type Aktbeskrivelsens linie 1

1 i Armodning am szErordning til ...

2 u Forelgbigt svar pd henv. vedr. ...
3 n Notat am ...

14___11'1 Forespgrgsel vedr. ...

Antal akter : Vis-kommando

e
v
A

> Den fgrste linie fra aktbeskrivelsen.
> Akttypen for det viste akt
> Systemtildelt lgbenr i denne visning.

Skathrettet har nu dette udseende.

Antal akter : [ kammando: >

Tge -f"T“|- ?

Bladring i sg¢ge-| |Tasten giver mulighed for Tasten giver mulighed
resultatet, frem| |at skifte vis-formatet for at se et tilknyt-
og tilbage tet tekstbehandlings-
l ‘ dokument (se senere)
' vl sunerkort =
Trykogwlg->v2=
v3 : kamplet
v4 : kombineret sag/akt
v5 : kambineret sag/styr
v6 : kambineret sag/akt/styr

Se naeste side

(Y = _
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NAr du har valgt et nyt format, wvia vinduet "format", vil visnin-
gen i det nye format altid starte med det fgrste akt i sggningen,
dvs det akt som har faet tilde.'l.t-_-lqbbenr i I

Hvis du ¢nsker at starte din visning fra et andet sted i s¢gere-
sultatet, f.eks fra akt nr 3 i format v2, skal du istedet for valg
i vinduet "format", taste kommandoen "v2 3 ", ind i feltet "Vis
kommando" og trykke <RETURN>.

Dvs : Hvis du ¢nsker at skifte format fra vl til v2, og lade vis-
ningen starte med nr 1 i s¢gningen, skal du trykke [RSFIEYY,
og valge det nye format.

Du kan ogsd taste kommandoen direkte (indtast v2 og tryk
<RETURN> .
Disse to alternativer vil give ngjagtig det samme resultat.

Hvis du ¢nsker at skifte fra vl til v2, med start fra akt nr
3, skal du taste kommandoen "v2 3" og trykke <RETURN>.
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Akt v2 - kort

NAr du har skiftet til format v2, vil du se dette billede :

VIS-AKT - Kort Byradsforv

1 i 1996.124-0-1 Plast A/S 26.02.1

o
i

CoOoONOUkWNE

Fortlgbende nr tildelt af systemet i demne sggning.
Akttypen (i=indbrev, u=udbrev, n=notat, evt andre)
Aktets journalnummer

Navn pad modtager/afsender/forfatter

Aktets datering

Aktbeskrivelsens linie 1

Aktbeskrivelsens linie 2

Antal fundne akter i sidste sggning

Kommando-felt (til indtastning af kommandoer)
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Akt v3 - komplet

valg format v3 ved at indtaste "v3" i feltet Vis-kommando.
Du prasenteres nu for alle de data, som er registreret om et akt.

Billedet har fglgende udseende :

e S R T T e Rl SR R 7 T Y |
Akt-id - Opret-dato :
Akt-type s Af :
Akt-dato : Sms_ejer s %k
Journal-nr. : Akt-ejer @ *
Afsender ref: Paradigma : n
Navn :

Adresse -

Postnr/by :

ATT.navn s

Akt- -

Som det ses, er dette formats udseende tazt pd inddateringsformat-
et. Lzg dog merke til at aktets sidste rettelsesdato er pa dette
format.

Feltets indhold viser dato og klokkeslet for sidste andring i det-
te akt.
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v4 - sag-akt oversigt

Formatet indeholder udvalgte data fra sagen, og de akter som er
registreret under sagen.

Sags-id : 1996.512-0 Opret-dato : 21.03.1996
Jourmal-nr. : 04.1 GO2 Ansvarlig afd. : adm
Sags- : Henvendelse vedr. ... s B
beskrivelse :

1 i Ny leverandgr ...

2 u Svar: Anmodning am ...

3 n Notat am ...

Antal akter : kommando: > <

R -f"“’“ -

@verst vises de vesentligste oplysninger om sagen.

I midten vises akter i sagen. Nederste del af billedet angiver an-
tallet af akter i sagen.

Data for hvert akt :

*
*
*
*
*
%

Midlertidigt lgbenr

Navn pa afsender/modtager

Journalnummer

Akt-dato

Akt-typen

Forste og anden linie af aktbeskrivelsen

Der vises 3 akter ad gangen. ©Onsker man at se de naste akter, be-
nyttes funktionstasten [ENges. Skal de forrige akter vises, trykkes

Y forrigel
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Sag-styr oversigt

‘ VIS SAG/STYR - oversigt Generelle '

Sags-id : 1996.512-0 Opret-dato : 21.03.1996
Jourmal-nr. : 04.1 GO2 Ansvarlig afd. : adm
Sagsbehandler : ocp

Sags- : Henvendelse vedr. ...

beskrivelse :

-- Sagsbeh

e 05.05. 1996 adm ccp

Seneste frist for svar til .

2 o 05.02.1996 29.02.1996 adm ocp
Sagsbehandling :
Videre til udvalget for ...

3 a 15.02.1996 20.02.1996 02.03.1996 adm flc
Afprgvning af ...

Antal styringer : Vis-kommando:>f] <
Seoaesl forrige format
neste

I midten vises styringer i sagen. Nederste del af billedet angiver
antallet af styringer, som er knyttet til denne sag.

Midlertidigt lgbenr

Styr-typen (ophold,erindring,aktivitet)
Erindringsdato (kun for erindring)
Start-dato (kun aktivitet og ophold)
Forventet slut (kun aktivitet og ophold)
Faktisk slut

Ansvarlig afdeling

Sagsbehandler

Styrings-tekst

Bemerkning til styringen.

Data for hver styring :

¥ % ¥ ¥ F ¥ F ¥ F* ¥

Der vises 3 styringer ad gangen. @nsker man at se de naste styrin-
ger benyttes funktionstasten [ Fajes. Skal de forrige styringer vi-

ses, trykkes pa FIEgtLs.
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v - sag/akt/Styr oversigt

Oversigten, der indeholder sager, deres akter, akt-styringer og
sags-styringer, er den mest komplicerede af oversigterne, men ma-
ske ogsd den, der giver det bedste overblik over en sag og dens

tilhgrende akter og styringer.

Afhengig af hvilke sg¢gning der er foretaget forud for valg af for-
mat v6, vil udseendet af oversigten vare forskellig.

I de enkelte formater bliver skarmen opdelt, afhangig af hvilket
af de fire formater, der vises.

Sags-sggning Akt-spgning Styr-s¢gning

sag

akt

sagsstyring aktstyring

ShC A, AT ARTSTYE

Skakbrettet pd vb-formater er anderledes en de andre formater,
idet der er flere funktioner til radighed.

Vis kammando :

skermkopi R | < sagstyrRe:L1 Nl < aktstyr Hent akt
> sag > sagstyriaE-147 > aktstyr supl.funk =% cmh
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Funktionstaster i v6-formatet

skarmkopi Skarmkopi udskrevet pa standardskriver.
> sag Viser naste sag i s¢gningen.

< sag Viser forrige sag i sg¢gningen.

Viser neste sagsstyring til sagen.
Viser forrige sagsétyring til sagen.

> akt Viser nazste akt til sagen.

< akt Viser fg¢rste akt til sagen.

> aktstyr Viser naste aktstyring til aktet. (kun aktiv
sdfremt der er vist et akt pa skarmen).

< aktstyr Viser forrige aktstyring til aktet. (Tasten er
aktiv sdfremt der er vist et akt pd skarmen).

g
A A4

(o]
= 0 0
A q B
: |
: e
H a}

Giver mulighed for at udfg¢gre supplerende funk-
tioner i forbindelse med den sag vises.

I vinduet "Valg funktion", Kkan du velge mellem
et antal funktioner. Hvor mange muligheder du
har, er afh®ngig af den enkelte installation,
men vinduet kunne f.eks se sdledes ud.

[T Vis dagsorden
2 : Rediger status

4 : Besked - andring status

6 : Lokalt folkeregister

i

ent akt Giver mulighed for at se den fulde tekst af et
evt. tilknyttet tekstbehandlingsdokument.

Genskriver skarmen.
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Find styringer

Du skulle nu vare sa erfaren med hensyn til sg¢gning,

at der til

funktion sgg-styringer kun er angivet et antal eksempler pa styrs-

g¢gninger.

01.10.1990

01.09.1990

22.09.1990

Eksempler pa sggning i erindrings-dato

Til-dato

01.10.1990
27.09.1990

22.09.1990

Alle

Alle

dato 01.10.1990 eller tidligere.

Alle

erindringer
mellem 01.09.1990 og 27.09.1990 (incl).

Alle

dato 22.09.1990.

erindringer sam har en erindrings-
dato 01.10.1990 eller senere.

som har en erindrings-

med en erindringsdato-

sam har en erindrings-

flc

flc

Eksempel pa kombineret spgning (sggning i flere felter)

1990.330-0

Vil finde

Alle aktiviteter, som har "flc"
som ansvarlig.

Alle opholdssteder for sagen med
sagsid 1990.330-0.

Dvs sagsvandringen far sagen.

Alle opholdssteder for de sager
sam har "flc" som sagsbehandler.

Alle erindringer som er stilet ti
sagsbehandler "ocp".
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Find globalt

At s¢ge globalt betyder, at der samtidigt s¢ges bade i sager, ak-
ter og styringer. I den globale s¢gning s¢ges pa nggleord og/eller
sagsejer.

Ved global s¢gning fas dette skarmbillede:

FIND GLOBALT Generelle
S¢gning pa nggleord : miljgd
S¢gning pd supplerende data
Sags-ejer :
—>|Antal sager : 4 sa : vis sager
—> |Antal akter $ 11 ak : vis akter
—>|Antal styringer : 0 st : vis styringer
Vis-kammando :>@ <
skarmkopi afbryd
find vis

Siledes sgger du globalt :

* Indtast det nggleord du ¢gnsker at sgge.
(HUSK : du kan bruge "jokertegn")

— * Tryk [E%%] Systemet fortzller ud for antal sager, antal akter
og antal styringer, i hvor mange forskellige sager, akter
eller styringer det aktuelle nggleord optrader.

* Flyt markgren til feltet "Vis-kammando".

* Skriv 'sa' hvis du ¢nsker vist sager, 'ak' hvis du ¢nsker
vist akterne, eller 'st' safremt du ¢nsker styringeme vist.

* Tryk VIS.
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List nggleord

Det er muligt at fa en nggleordsliste frem pd skzrmen. Det ge¢res
pad folgende made:

Fo T R et OVSREIGT - oo cenereide
Negleord Art Fra Reference

bil 1 be 1988.8-0

eksotiske 1 be 1990.512-0

kgb 2 jt 1989.3-0-1

kgb 2 jt 1989.3-0-2

parkering 1 be 1989.8-0
salg 1 jt 1989.3-0

salg 2 jt 1989.3-0-1 Art : 1 = sag

salg 2 jt 1989.3-0-10 2 = akt

salg 2 jt 1989.3-0-11 3 = styr
tekniske-endrin 1 jt 1989.3-0 Felt :
tekniske-endrin 2 jt 1989.3-0-1 be=beskrivelse
WWF 1 be 1990.512-0 no=bemerkning
Zoologisk 2 jt 1990.512-0-3 jt=journalplan
Sichanieil forrige afbryd

find neste vis

* Indtast det nggleord du ¢gnsker at sgge.
(HUSK : du kan bruge "jokertegn")

* Indtast evt. kode for sag, akt eller styr.

* Indtast evt. kode for hvilket felt der skal sg¢gges i.

* Tryk [N .
Leg merke til at det samme nggleord kan optrade mange gange.

* Flyt mark¢ren ned pd det nggleord, hvortil du ¢nsker vist
data. '

* Tryk VIS.
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Standard sg¢gning

Standard sggninger er specielt beregnet for den bruger som har
logget pd kommuneSAG, idet systemet automatisk sorterer i sager og

styringer, sdledes at det kun er sager og styringer, som brugeren
har med at g¢re, som findes.

P& hovedmenuen valges "s¢". Herved vises vinduet "velg s¢gning”.

Her valges "ss : Standard sggning”. Herved abnes endnu et vindue,
oveni det andet.

Vaelg sg¢gning
: Find akter
Find styringer
Find globalt
List nggle Valg standard-sgpgning

3w=tesl-tas -1l vs : verserende sager

se : stdende erindringer

ak
st
gl
in
ss

Valg af vs : Alle de verserende sager, som den person som er log-
get ind er sagsbehandler pa. (verserende sager er sa-
ger som endnu ikke er afsluttet).

Valg af se : Alle de erindringer, hvor den indloggede star som an-

svarlig.

Valg af la : Alle de aktiviteter, som den indloggede er ansvarlig
for.

Nir du har valgt en af mulighederne, vil systemet automatisk star-
te en spgning, som automatisk gar videre til visning, idet format
som du har som standard.
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Spgning 1 afsluttede sager

Som standard sgges kun i aktive sager, dvs sager som IKKE er mar-
keret med en slutdato.

Hvis du ¢gnsker at spge bade i verserende og afsluttede sager, skal
du gore saledes : ‘

Sagspartner . Oprettet af -
| Opret-dato, fra ;| til Videnbark, j/n :
—>| Slut-dato, fra : O il : Fysisk plac. 5
Arkiv-dato, fra : il ¢ Tidligere sag :
—>| Slet-dato, fra : O il 3 Senere sag -

.
.

Antal sager e
skarmkopi re
find vis udvaelg

—< I billedet sgpg-sager, er der sam standard anbragt to nuller
(0), ud for slut-dato og slet-dato.

Sdlange disse nuller er i billedet, vil der kun blive sgpgt i
verserende (aktive) sager.

Du kan enten fjerme disse nuller ved at trykke pa [gSicffsicday, ———
eller ved at taste enten blanktegn eller en dato oveni.

Hvis du fjermmer nullerne, vil der blive spgt i bade aktive og
afsluttede sager.

Hvis du indtaster en dato (evt. bade dato-fra og dato-til),
vil der kun blive sggt sager, sam opfylder det indtastede.

Dvs at du kan finde alle sager som er afsluttet mellem den
01.01.1990 og den 30.06.1990 (incl.), wed at indtaste de to
datoer i henholdvis slut-dato-fra og slut-dato-til, og trykke

Eind]
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Udskrivning
Dette afsnit beskriver hvorledes du:

* Udskriver standardlister.

* Udskriver lister over sager, akter eller styringer pa grund-
lag af en sggning.

* Udskriver sagsomslag og bilagsliste.
* Valger hvilket format en given liste skal dannes i.
* Valger hvilket medie listen skal dirigeres ud pa.
* Til skriver
* Ti]l dokument (til tekstbehandling)
* Til skarm
* Redigerer en liste, som er udskrevet til dokument.
Efter gennemgang af dette afsnit, wvil du vere i stand til at be-
handle DDE Journalsystems vigtigste udskrivningsfunktioner :

* Udskrive til valgfrit medie.

* Udskrive standardlister

* Spge og udvalge et sggeresultat til udskrivning.
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Udskrivning

Ved at valge menuindgangen 'ud': for udskrivning fremkommer dette

billede:
Standard lister Lister udvalgt ved sggning
pa : postliste, alt sa : sggning pd sager
pe : postliste, egne ak : sggning pa akter
pu : postliste, udvalgt st : sggning pad styringer
Vs : verserende sager sb : sagsaomslag + bilagsliste
se : stdende erindringer SO : sagsamslag
la : 1lgbende aktiviteter bl : bilagsliste

Valg

Valg format (pl,p2,p3) :

Udskriv til terminal, skriver eller dokument (t,s,d) :
Navn pd dokument 3

e

Valg af udskrivningsfunktion foregar i billedets nederste del.

Velg funktion : Udfyldes med koden for den udskrivning du ¢gnsker
at faretage.
Efter valg af de funktioner der stdr til bhgjre
pad menuen eller funktion "pu", vil sgpgefunktio-
nen blive startet, og der kan sgges og udvalges
et resultat til udskrivning.

Vaelg format : Velg mellem pl, p2 eller p3. (disse formater sva-
rer stort set til vis-farmaterne vl, v2 og v3)

Udskriv til : Velg "t" for skarm, "d" for dokument eller "s"
for skriver.

Navn dokument : Indtast et dokumentnavn. (kan kun udfyldes sa-
fremt der er valgt udskrivning til dokument)

Overskr/tilf : Feltet kan kun udfyldes, og fremkommer kun pa
skermen, safremt der er valgt udskrivning til
dokument og det angivne dokumentnavn allerede
findes.

Valg "o" for owerskriv. Det "gamle" dokument

overskrives. Valg "t" for tilfgj. Den nye liste
lagges efter den "gamle". Velg "f" for fortryd.
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Skematisk oversigt

Hoved-
menu
>|Udskrivning
menu
| ] I ! I |
Standard Standard- Udvalgte Udvalgte Omslag/e Udvalgte
lister liste "pu" akter sager bilagsliste|| styringer
UDVELG
g s6g Ees)
akter sager styringer
VIS VIS
> >| <
vis
UDVELG UDVELG
>| <

Udskriv til| |Udskriv til| |Udskriv til
dokument skriver skarm
Rediger og
udskriv

|
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Postlister

Postlister er lister over de akter, der er oprettet den pagaldende
dag. Der er tre muligheder for at danne postlister.

EEEH En liste, der indeholder alle akter, som er oprettet den pa-
geldende dag. Kun personer med adgang til systemadministra-
tion af DDE Journalsystem kan udskrive denne liste.

liste, der giver de akter, som den enkelte bruger har lov til
at lese, og som er oprettet den pagaldende dag.

En udvalgt liste, der giver mulighed for at valge mellem alle
akter til verserende sager. Det er kun muligt at se de akter,
som man har lzseadgang til.

Indholdet af postlisterne er fglgende:

Akttype

Afsender Journalnummer
Aktdato
Al-rl:-l-id Sagsbehandler
v
151 21-APR-96 Plast A/S ocp <«
> 01 1996.512-0-1 <« 04.18 G02<

> Ansggning fra Plast A/S vedr. ...
> Firmaet gnsker tilladelse til at ... |

De 2 fgrste linier af aktbeskrivelsen

Sagsgruppe

Uanset hvilken af de tre muligheder du velger, vil listens opbyg-
ning vare den samme, og der er kun dette ene format.
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Verserende sager

Listen over verserende sager indeholder alle uafsluttede sager,
hvor den der er logget ind, selv star som sagsbehandler.

Udseendet af listen, der kommer ud af udskrivningen, er afhangig
af hvilket format du valger.

* "pl" svarer til vis-formatet "vl".
* "p2" gvarer til vis-formatet "v2".
* "p3" ser ud sd vist herunder :

21.03.1996
flc

1996.512-0 Opret dato
01 Generelle Oprettet af

04.18 GO2 Ansvarlig afd.
Sags-ejer

Sags-id
Sags-gruppe

Journal-nr.

e 8
e o0

adm

4
*

Ident

Sagspartner

Sags-
beskrivelse

Plast A/s

ae 808 0 80

Bemeerkning
Videnbank

e

Slut-dato
Arkiv-dato

:
b

:
:

Dette udskrivningsformat giver hele sagsbeskrivelsen.
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Stdende erindringer

Listen over stdende erindringer, er en liste over de uafsluttede
erindringer, hvor sagsbehandleren er den person som er logget ind.

Denne udskrivning svarer til standard-sggningen stadende erindrin-
ger, og de tre formater pl, p2 og p3 svarer til vis-formaterne vi,

v2 og v3.
Lobende aktiviteter

Listen over lgbende aktiviteter, er en liste over de uafsluttede
aktiviteter, hvor sagsbehandleren er den person som er logget ind. -

Denne udskrivning svarer til standard-sggningen lgbende aktivite-
ter, og de tre formater pl, p2 og p3 svarer til vis-formaterne vi,
v2 og v3.

Udskrivingsfunktionerne verse-
rende sager, stéende erindrin-
ger og lgbende aktiviteter, er
kun beregnet for brugere som
samtidig er sagsbehandlere.
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Udskrivning af udvalgte lister

Sager

NAr du vil udskrive lister over sager, f.eks alle de sager som
sagsbehandler "ccp" er sagsbehandler pd, skal du g¢re saledes :

* Valg "ud" i hovedmenuen (udskrivingsmenu vises).
* Velg "sa" pd udskrivningsmenuen. (sg¢g-sager vises)

* Flyt mark¢ren ned til sggefeltet 'sagsbehandler', og indtast
"ccp'.

* Tryk [@TiE. Systemet viser hvor mange sager der er fundet i s¢g-
ningen.

* Enten tryk hvis du vil se de fundne sager f¢r udskrivning.
Tryk ndr du vil udskrive.

* Eller tryk

* Valg hvilket format du vil udskrive i (pl, p2 eller p3).

* Valg hvortil du vil udskrive. (teﬁiml, skriver eller dokument)

* Hvis du valger "dokument"”, indtastes et dokumentnavn.
Hvis dokumentet findes i forvejen, valger du enten at overskri-

ve, tilfg¢je eller afbryde udskrivning.

Nar udskriften er overfgrt til det valgte dokument, fremkommer
et vindue hvor du kan valge :

Rediger eller afslut _|—> Giver mulighed for at redigere

Rediger dokumentet

udskriften vha. tekstbehandling.
> Returnerer til hovedmenuen.
> Fortsaztter i udskriv-menuen.

Afslut funktion
Fortsazt udskrivning
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Udskrivning af akter

Udskrivning af akter efter en s¢gning, foregar pd helt samme mide
som ved udskrivning af sager, blot sg¢ges vha billedet sgg-akter.
Prgv at udskrive :

* alle akter med et bestemt journalnr

* Alle indbreve oprettet i denne maned

* Alle udbreve i denne journalperiode.

* Alle akter skrevet til/modtaget fra et bestemt postnummer

* Alle notater omhandlende et bestemt nggleord

Valg udskrivning i forskellige formater, for at se hvordan ud-
skrifterne ser ud.
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Udskrivning af styringer
Denne funktion er beregnet til dannelse af erindrings-, aktivi-
tets- og opholdlister.

Udskrivning af akter efter en s¢gning, foregdr pd helt samme mide
som ved udskrivning af sager, blot s¢ges vha billedet sgpg-akter.

Pr¢v at udskrive :
* Erindringsliste for en bestemt ansvarlig afdeling.
* Overskredne erindringer for alle.
* Erindringer afsluttet i denne maned.
* De erindringer som en bestemt sagsbehandler har.

* De aktiviteter som er eller har vare pa en bestemt sag.

*

Uafsluttede aktiviteter for en bestemt ansvarlig afdeling.

* Opholdssted-liste for alle sager

Sagsomslag og bilagsliste

Sagsomslag og bilagsliste kan kun udskrives pd printer.

Selve udvalgelsen af de sager, der skal udskrives sagsomslag til,
foregar vha billedet sgg-sager.
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Udbrev
Supermax Tekst

Udbreve, der oprettes som akter fra DDE Journalsystem, kan
oprettes og redigeres saledes:

Oprettelse af udbrev

* Velg funktionen OA, Opret akt

* Udfyld felterne efter behov

* Stil mark¢ren i feltet 'Placering'
* Tryk <Udvalg>

* valg 'Almindelig tekst'

* Tryk <Hent akt>

* Valg 'Opret brev med data'

Nu kan brevet redigeres med Supermax Tekst.

Udskrivning

* Tryk CTRL + W
* Tast j
* Valg printer (ret evt. andre parametre)

* Tryk <Slut>
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Udskrivning
Udbrev

s [71"]| e————————————

Endring af udbrev

* Valg funktionen RA, Ret akt
* S¢g aktet frem

* Tryk <Udvelg> Hvis <Hent akt> valges - bliver det kun i
visningsformat.

* Tryk <Hent akt>

Nu kan brevet redigeres med Supermax Tekst.
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Afslut styring, afslut sag

Dette afsnit beskriver hvorledes du :

* Afslutter en sag.

* Genoptager en afsluttet sag.

* Afslutter styringer.

Efter gennemgang af dette afsnit, vil du vere i stand til at be-
handle DDE Journalsystems vigtigste afslutningsfunktioner :

* Afslutte sag.

* Afslutte/slette styringer

* Genoptage sager.
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Afslutning af styringer

Styringstyperne "e" og "a" bliver ikke automatisk afsluttet/slet-
tet, nar tidsfristen er overskredet. Man md skal fortazlle systemet
at styringen er afsluttet.

Er styringens opgave udfgrt, skal man afslutte styringen.
Afslutning af en styring kan enten vare at slette styringens data
fra systemet, eller at annullere styringen, dvs markere som ud-
fort.

Hvis man ¢nsker at kmmsehvofdanmsagerstyretgermnen
sagsbehandling, skal man kun annullere styringerne.

For at annullere/afslutte erindringer eller aktiviteter, skal du
gore sdledes :

* Fra hovedmenuen velges funktion "ae".
* Billedet 'find-styringer' vises.
* Indtast spgekriterier til en se¢gning, som finder de styringer du

gnsker at afslutte/slette. (BEMERK : Det g¢r ikke noget at du
ogsad finder enkelte styringer, som du IKKE ¢nsker at behandle)

* Tryk BN
* Tryk [FE), se de fundne styringer, og tryk [GRgaks.

eller
Tryk [BENEIRE-
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[ SNOEERARSUERED SThamER o
Sags-id ¢ 1990.512-0 Journalnr. : 04.18 G02
Sag : Ansggning am tilladelse til eksotiske fugle i naturcenteret
Akt-id : 1990.512-0-4 Navn : Zoologisk have
Akt : Forespgrgsel til WWF am lovligheden af fuglehold
Styr-type : e erindring Styr-id : 1990.512-0-3
Erindres : 12.06.1990 Start dato : Slut
Ansv. afd. : sik Sagsbeh. : cop
Beskrivelse : Svar fra WWF
Bemerkning : Kopi af svar tilsendes ogsd kpp

a : Amuller / afslut styring

s : Slet styring

i : Ingen aktion
Styring nr. : [ H / R Velg funktion :>jk

* I skarmbilledets delbillede 1,vises data om den sag, styringen
er tilknyttet.

* I det andet delbillede vises data om det akt styringen er til-
knyttet. Denne del er kun udfyldt, safremt der er tale om en

aktstyring

* I tredie delbillede, vises den styring som netop nu behandles.

* Fjerde delbillede er menudelen, hvor du skal wvalge, hvad der
skal ske med styringen. Der er tre muligheder :

IE¥ : Amuller styringen, dvs styringen markeres kun som af-
sluttet, den slettes ikke.

Bl : Slet styringen, dvs styringen fjemes fysisk fra syste-
met, og vil ikke senere kunne fremfindes.

¥ : Ingen aktion, dvs styringen efterlades uden andringer.
(dette valg skal du bruge, hvis du har fundet flere sty-
ringer i din sggning end du gnsker at afslutte.

Efter wvalg af funktion, udfg¢res funktionen, og systemet viser
automatisk den neste styring i dit se¢geresultat.

* Femte delbillede viser hvor mange styringer du har fundet i din
spgning, og hvilken af disse du netop nu er ved at behandle.
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Vis
styring

UDVELG

>

Ann/slet/usndret
styring

<

markering
som afslut

l

fysisk
sletning

L
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Afslut sag

Nar sagsbehandlingen er afsluttet, skal den regisretres i DDE
Journalsystem som afsluttet.
Nar den er registreret som afsluttet, vil den ikke langere blive
vist i s¢gninger, med mindre man sgger pa afsluttede sager.
Sdledes afslutter du en sag hvor du kender sags-id.

* Valg "rs <sagsid>" pa hovedmenuen.

* Herved findes sagen og vises i nedenstdende billede.

* Flyt marke¢r til feltet slut-dato

* Indtast slut-dato og tryk slut eller godkend.

Sdledes afslutter du en sag, hvor du ikke kender sags-id.
* Valg "rs -" pd hovedmenuen. (lag mazrke til '-' i kaldet).

* Herved startes funktion sagssggning, og der kan fremfindes et
antal sager.

* Tryk udvalg hvis du regner mgd at have fundet de sager du wvil
afslutte.
eller tryk vis, se sagerne og tryk pd udvalg

* Hermed fremfindes og vises den fgrste sag i sg¢geresultatet, og
du har mulighed for at rette data, herunder afslutnings-dato.

* Flyt markegr til feltet slut-dato
* Indtast slut-dato og tryk slut eller godkend.
Herved opdateres sagen, den neste sag i sggningen vises og

funktionen gentages, indtil sidste sag i sggningen er behand-
let.
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Ret sag Generelle
Sags-id ¢ 1990.512-0 Dato : 21.04.1990 af : flc Ejer : *
Journal-nr. : 04.18 GO2
Journal tekst: Naturcantar
Ansv. afd. : sik
Sagsbeh. - ccp Carl C. Pedersen
Ident
Sagspartner Zoologisk have
Sags- kmmﬂlladelsetﬂat@dedcmtldeﬁghlm
Beskrivelse : naturcenter
Bemerkning
Slutdato : Placering :
Arkivdato : Tidl. sag :
Sletdato s senere sag
Sidst andret: 27.04.04-13:09:12 Sag o=
skermkopi besk
neste emeord - XS ud\]@]_g oakeno

>Giver mulighed for at andre,
tilfgje emneord

>Bladrer til neste sag, uda1
at opdatere.

IKKE IMPLEMENTERET I VERS 2.0 <

Udvelg fra journalplan, ansv.afd, <—
sagsbehandler

Opdaterer sagen og fortsetter med <
neste sag 1 sggningen

Bemerk, at det ikke kun er sagsafslutning, der kan foretages fra
dette billede, men ogsa rettelse af alle andre data i sagen.
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Genoptagelse af sag

Hvis en sag, af en eller anden grund, er blevet afsluttet, uden at
vare fardigbehandlet, kan sagen genoptages saledes.

Bemerkning @
—>| Slutdato : 29.11.1990 Placering :
| Arkivdato Tidl. sag :
Sletdato s senere sag
Sidst andret: 27.04.04-13:09:12 Sag G
skaermkopi
neste emeord

* Velg RS, Ret sag - og find sagen.
* Flyt mark¢gren til feltet slut-dato og tast blank-
oveni datoen.

tegn
* Tryk B eller [ESTENGI.

Sagen vil herefter optrade som om den aldrig havde veret afslut-
tet, og derfor ogsa optrade i sagsse¢gninger efter verserende sa-
ger.



8.1 DDE Journalsystem
Dagsorden

m
AR A D L s

T R A R B S R T

Dagsorden

Dette afsnit beskriver hvorledes du :
* QOpretter udvalg. |
* Opretter udvalgsmgde
* Danner dagsordenpunkter direkte fra DDE Journalsystem
* Tilknyttet den sidst redigerede sag
* Tilknyttet en udvalgt sag

* Uden tilknytning til en faktisk sag.

* Danner og fardig-redigerer den totale dagsorden.

*

Tilfg¢jer beslutninger til dagsordenen.

* Flytter et udvalgsmgde til en ny dato.

* Kikker i "gamle" dagsordener.
Efter gennemgang af dette afsnit, wvil du vere i stand til at be-
handle DDE Journalsystems vigtigste dagsordensfunktionenr :

* Danne dagsordenspunkt

* Danne total dagsorden

* Tilf¢je beslutninger til dagsordener

* Administrerer udvalg og deres mgdedatoer.
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DDE Journalsystem
Dagsorden

Opret udvalg

8.2

Hvis dagsordener skal dannes og styres ved hjazlp af DDE Journalsy-
stem , skal udvalget oprettes saledes:

0 oo

Ll al=ae 2}
<§

1
%

: Opret/ret/slet udvalg T

Valg dagsorden-funktion

skaermkopi
find

—>

| DEFINER UDVALG -

Udvalg kode : > <
Udvalg navn :

>

—>
—>
>

Standard sikkerhed pa dette udvalg
Vise dagsorden ....cececcececccccss

Damne beslutningsreferart ........

Indtast rettighed for 'Dan total

Indtast den kode du vil give udvalget

Indtast det navn du vil give udvalget

Indtast rettighed for 'Vis dagsorden'

Indtast rettighed for 'Skriv/redigere dagsorden'
Indtast rettighed for 'Slette dagsorden'

Indtast rettighed for 'Dan beslutningsreferat'’

Tryk pa >
Tryk ﬁat afslutu; funktionen.
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DDE Journalsystem
Dagsorden

Opret udvalgsmgde

oo

o JaQ

Velg dagsorden-funktion 1

a8 00 00 00 oe

e 80 08 0

Vis dagsorden

Skriv dagsordenpunkt
Dan total dagsarden
Dan beslutningsreferat
Opret/ret/slet udvalg
Opret/£flyt| udvalgsmpde
Oversigt udvalg/mgder
Oversigt

udvalgsmgder

Sikkerhedsadmini strati

|
|

Udveelg udvalg til mpdeoprettelse
Bestyrelsen
Samarbejdsudvalget
Teknisk udvalg
Sikkerhedsudvalget
EDB-udvalget
Byggeudvalget
@konami-udvalget

W N =

Novon

&
P _rW%Mfiimeiﬂ-“%ﬁ

UDVALGS-MODER

Udvalg : 4 Sikkerhedsudvalget

Mgdedato : > < Valg funktion |

Tidspunkt -
Mgdeoveskrift g
Lokale :

Dagsorden ansvarlige

Generel sikkerhed for dette udvalgsmgpde (j/n)

R opret noce

J
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- * Indtast den dato mgdet skal afholdes

* Indtast tidspunktet (f.eks 14:30)

* Indtast mpdeoverskrift (den tekst som fremkommer
i vinduet "Mpdedatoer for <Udvalg>".

* Indtast evt. lokalenummer pd det lokale hvor mg-
det skal holdes.

* Indtast initialer pd de(n) personer som er an-
svarlig for dagsordenen.

L * Indtast rettigheder for udvalgsmpdet.

* Tryk BIfY for at oprette mpdet.
* Tryk Bl for at afslutte funktionen.

A
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Skriv dagsorden

NAr du ¢nsker at danne et dagsordenpunkt fra DDE Journalsystem,
skal du valge funktion "do" pd hovedmenuen.

Herefter kan du med PIL-OP og PIL-NED, pege pd det udvalg og den
mpdedato, hvortil dagsordenpunktet skal dannes.

Du skal her valge til hvilken sag du ¢nsker dagsordenpunktet til-
knyttet. (evt. uden tilknytning til en sag), og afhzngig af om der
er dannet et dagsordenpunkt, skal du tage stilling til om du vil
overfeore data fra sagsbeskrivelse til dagsordenpunktet.

Vaelg dagsorden-funktion

a : Vis dagsorden
: Skriv dagsordenpunkt

i
v

GHEDQHRMDO QO
%

Udvelg udvalg til m@deoprettelsé i
Bestyrelsen
Samarbejdsudvalget

Teknisk udvalg
Sikkerhedsudvalget <

N W N =

5 EDB-udvalget
6 Byggeudvalget
7 @konomi ~udvalget

Mpdedatoer for Sikkerhedsudvalget
———siDen 26.04.1996 K1. 14:30 Ordinzrt udvalgsmpde
Den 16.04.1996 Kl. 12:00 Opfglgning landsmpde

Den 28.05.1996 Kl. 09:15 Planlagning 97
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Dokumentet findes ikke. Velg med PIL-tasten

1 : Undlad oprettelse af dokument
3 : Opret dokument uden data og rediger _
4 : Opret dokument med data, undlad redigering

-- Indtast overskrift for dagsordenpunktet —-

lation til installation, men den kumne f.eks se siledes

y u

1996.512-0 Dato : 24.03.1996
04.18 GO2
sik

P

E

Identifikation
Sagspartner

VEDRZRENDE : Nye direktiver
Orientering am nye direktiver jvf bilag 1478.

I denne tekst kan du frit rette, slette eller tilfgje tekst. F.eks
kunne indstilling/afggrelser fra tidligere udvalg indsattes.

Nir du er fardig med at redigere dette dagsordenpunkt, skal du af-
slutte tekstbehandlingen, hvorefter systemet vender tilbage til
DDE Journalsystem med det forste dagsordenvindue abent.
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Dan dagsordenpunkt - kort

* Valg "do" pa hovedmenu.
* yelg b : Skriv dagsorden (flyt "bj=zlken" med PIL-tasten).
* Valg hvilket udvalg du vil oprette dagsordenpunktet til.
* Valg den dato du ¢nsker dagsordenpunktet behandlet.
* Valg om du vil opretté dagsordenpunkt til :
* den sidst redigerede sag
* udvalgt sag (udvalgt vha sgpg-sager)
* Uden tilknytning til sag.
* Valg om du vil overfgre data og redigere.
* Indtast overskrift til dette dagsordenpunkt.

* Rediger det dannede dokument/skriv dokument

* Afslut tekstbehandling
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Dagsorden

Skematisk oversigt
Skriv dagsorden

8.8

Hoved-
menu
Il&"
Vaelg dags-
orden-funk
b : skriv dagsorden
valg'
udvalg
1
valg
udvalgsdato
| |
skriv sidst udvalgt
dagsord. txt rediger.sag sag
S¢g og vis
sag
UDVELG
<
] I
opret opret uden | |opret uden
data data + redi||data - redi|| oprettelse
] | o
indtast
overskrift
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Dan total dagsorden

Nar udvalgsmgdet skal finde sted, skal der dannes den totale dags-
orden, dvs de enkelte dagsordenpunkter skal prioriteres og sammen-
stykkes til en dagsorden.

Van_lg dagsorden-funktion 1

d :

e : Opret/ret/slet udvalg

f : Opret/flyt udvalgsmgde

g : Oversigt udvalg/mgder

h: udvalgsmpder

i : Vis 'gamle' dagsardener

j : Sikkerhedsadministration
1 Bestyrelsen
2 Sararbejdsxivalget
3

lEIllEM@ﬁﬁ@ﬁmﬁlllllI-

9
6 Bywaldvalgat
7 @konomi-udvalget

Mpdedatoer for Sikkerhedsudvalget 1
Y IDen 26.04.1996 Kl. 14:30 Ordinert udvalgsmgde
Den 16.04.1996 Kl. 12:00 Opfglgning landsmgde
Den 28.05.1996 K1. 09:15 Planlagning 97

Prioriter punkterne til dagsordenen

Udvalg : sik sikkerhedsudvalg da126061991

1996.290-0 Brandsikring
-== 1996.512-0 Byggeri

=== 1996.619-1 Glatte gulve i kzlderen
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Rediger eller afslut -
Afslut funktion

Hvis du har valgt som foreslaet, vil systemet overf¢re data fra de
enkelte dagsordenpunkter til én fazlles dagsorden, i den rakkefglge
du netop har valgt i vinduet "Valg rekkefglge".
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Udseendet af den dannede totale dagsorden er forskellig fra in-
stallation til installation, men den kunne f.eks se sdledes ud.

Formandens init Blad nr.
Dagsorden
Sikkerhedsudvalget Mgdested lok 23
Fravarende Tidspunkt 26.04.1996 k1. 14:30
* SAGNR. : 1 *
Stk ok k kR AR KR I RFH K AR XK KA KA Kk A k&
Sags-id : 1996.512-0 Dato : 24.03.1996
Journalnr. : 04.18 GO2
Afdeling : sik
Sagsbehandler : ccp
Identifikation :
Sagspartner :
VEDRZRENDE : Brandsikring
Sirkringsforanstaltninger i rum 34, de direkte udgifter
er beregrnet til :
Alarmer 6.000
Vs-arbejde 19.800
Ialt 25.800

INDSTILLING : Ansggning anbefales og sendes til gkonamiudvalget.

BESLUTNING :

* SAGNR. : 2 *
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Tilfpj beslutning til dagsorden
Nar du skal tilfgje beslutninger til en dagsorden, kan du g¢re det
pa flere forskellige mader.

Du kan enten ngjes med at tilfgje beslutning til den totale dag-
sorden, eller bdde pd den totale og de enkelte punkter.

Valg dagsorden-funktion

Udvelg udvalg til mgdeoprettelse 1

1 Bestyrelsen

2 Sararbejdsudvalget

3
IEIIIEMﬁ@mﬁmﬁIIIIII-

5

6 Byggwdvalget

7 @onami -udvalget

Mpdedatoer for Sikkerhedsudvalget :
g Den 26.04.1996 K1. 14:30 Ordinert udvalgsmpde —_
Den 16.04.1996 Kl. 12:00 Opf¢lgning landsmgde

Den 28.05.1996 Kl. 09:15 Planlagning 97

Udvalg sik sikkerhedsudvalg da'126061991

S E°1006.512-0 Byggerdi <

-—— 1996.619-1 Glatte gulve i kzlderen

Flyt marke¢ren til det dagsordenpunkt, som du gnsker at tilfgje en
beslutning til. (den fardige dagsorden safremt du ¢nsker at tilfe-
je til den fardige dagsorden) og tryk pa

Herefter kan du vha. tekstbehandling tilfgje beslutning.
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¢gvrige funktioner ifm dagsorden

De andre funktioner i funktion "dagsorden" er :

* Vis dagsorden, som giver mulighed for at se, (men ikke rg¢-
re), de oprettede dagsordener.
I denne indgang er det kun muligt at se dagsordener som lig-
ger frem i tiden, dvs dagsordener til mgder som endnu ikke
er holdt.

* Oversigt udvalg, som giver en oversigt over oprettede ud-
valg.

* Oversigt udvalgsmgder, som giver en oversigt over de ud-
valgsmpder som er plansat for et givet udvalg.

* "Gamle dagsordener", som giver en oversigt over allerede af-
holdte udvalgsmgder.

* Opret udvalgsmpder. Ud over den allerede beskrevne "opret
udvalgsmgde", er der disse funktioner :

* Flyt mgde, hvor det er muligt at flytte et mpde
fra en dato til en anden.

* Ret tekstdata, hvor det er muligt at andre klok-
keslet, og overskrift pd et mgde.

* Oversigt over mpder for det angivne udvalg.

* Oprette et nyt udvalg.

* Slette mpde. Dette fjerner alt vedrgrende et mg-
de, herunder bade dagsorden og enkeltpunkter.
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Andre funktioner

Dette afsnit beskriver hvorledes du benytter funktionerne :

* Slet sag
* Flyt hel sag.
* til ny sagsgruppe
* til flere sagsgrupper
* @ndrer sagsejer.
* Sletter et akt
* Tilknytter et allerede oprettet akt til andre sager.

* Opretter delsager

* Tilknytter akter fra originalsag til delsag
* Opretter akter direkte til delsagen

* Specialfunktioner

* Personlig brugerstandard
* Eksterne funktioner

Efter gennemgang af dette afsnit, wvil du vere i stand til at
udfgre en rakke af DDE Journalsystems vigtigste special-funk-
tioner.




Slet sag

Funktionen "slet-sag" giver dig mulighed for at :

* Fjerne en sag (+ alle akter og styringer) fra syste-
met.

* Markere en sag som slettet, dvs indsztte en slette-
dato i sagen, sdledes at den ikke optrader i normale
spgneinger efter sager.

* Flytte en sag til en ny sags-gruppe, f.eks en sags-
gruppe for "slettede sager"”.

Hoved-
menu
ss

Seg
sager

Format vl Format v2 Format v3

<
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Slet sag

Saledes go¢r du :
* Velg "ss" pd hovedmenuen. (Find-sager billedet vises).
* Indtast sggekriterier, og tryk RN

* Tryk evt. [gly, se de fundne sager og tryk

eller
Tryk
e TEmrme T eane |
Sags-id : 1984.789-0 Opret-dato : 23.10.1984
Ansv. afd : adm Sagsbeh. : ty Slut-dato : 19.04.1985
Jourmnal-nr : 13.10.03 GO2 Arkiv-dato : 01.01.1990
Ident - Slet-dato : 19.04.1990
Sagspartner : Antennefareningen Klart-billed
Sags- : Ansggning am opstilling af parabolantenne i fredet areal.
beskrivelse : Parabolen er ca 1.9 m i diameter
ss : Standard sletning
is : Ingen sletning
sl : Slet sagen logisk
fs : Flyt sagen til en anden sagsgruppe
sf : Slet sagen fysisk

sag nr. : [E / BEE Valg slettemdde > <

skaermkopi
indhold

! Styringer slettes !

! Nogleord slettes !

! Aktreferencer slettes !
T

r

! Akter slettes !
! Delsager slettes !

Sagen slettes fysisk. Fortszt (j/n)

* Tast 'j' hvis du vil udfgre selve sletningen, ellers
tast 'n'. Herved fortrydes sletningen af denne sag.
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Supplerende oplysninger

Leg merke til funktionstast FENCITIE.

Hvis du trykker pd den, vil du fa nedenstiende oversigt :

Sagen indeholder Akter

Delsager
BEE styringer

dette er en statistik over de elementer som indgar i den aktu-
elle sag.

NAr du sletter en sag, kan du under givne omstendigheder fa
folgende fejlmeddelelse :

indeholder uafsluttede styringer. Fortsat (j/n)

Dette er en advarsel om at der miske stadig pdgdr en sagsbe-
handling, idet der enten er en erindring eller en aktivitet,
som ikke er afsluttet.

Derfor giver systemet dig mulighed for at afbryde sletningen
eller fortsatte.

De ¢vrige muligheder i slet-sag menuen.

ss : Enten "sl", "fs" eller "sf", afhangig af system-trimning.
is : Forstsaztter til naste sag, uden sletning.
sl : Indsztter dags-dato i slettedato

fs : Flytter sagen til en anden sagsgruppe

P SR s Vs R P T W e o o o BT
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Flyt sag

Funktionen "flyt-sag" giver dig mulighed for at :
* Flytte en sag fra en sags-gruppe til en anden sagsgruppe.
* Markere en sag sam synlig i flere sags-grupper.
* Endre sikkerheden pa en sag ved at andre sags-ejeren.

Sdledes g¢r du hvis du vil andre sagsejer pd en sag.

* Valg "fs" pd hovedmenuen.

flyt-hel-sag-funktion
Flyt sag til ny sagsgruppe

— * Valg "ss"
Entydig identifikation

* Tryk RETURN
* Indtast sggekriterier, og tryk [Eps.
* Tryk evt. @k, se de fundne sager og tryk

SKIFT SAGS-EJER generelle
Data om sagen i et format som ret-sag

Seg nr. : HH / B Valg ny sagsejer : >

---

* Indtast "koden for den ny sagsejer. (stjeme (*)
safremt der ingen sagsejer skal vere.

* Tryk RETURN for at opdatere.

g
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Flyt sag
fs |Velg flyt-
sag-funk.
fs ss ss
RETURN uden
indtastning
Seg
identifikat sager
VIS
o
Format vl Format v2 Format v3
superkaort kort komplet
UDVEL

9.6
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Flyt til ny sagsgruppe

Sdledes g¢r du hvis du vil flytte en sag til en ny sagsgruppe.

* velg "fs" pd hovedmenuen.

Velg flyt-hel-sag-funktion
Flyt sag til ny sagsgruppe

_*m'g Hmﬂ

Entydig identifikation

Indtast sags-id : > <] <

* Tryk RETURN
* Indtast sggekriterier, og tryk [3igsl.
* Tryk evt. iy, se de fundne sager og tryk

FLYT SAG generelle
= IData om sagen i et format som ret-sag -

sag nr. : B / BB Valg ny sagsgruppe : >

<
skermkopi
udvelg

* Indtast "koden for den ny sagsejer. (Tryk evt. pa
EENESNE for at se de muligheder Gu har.

* Tryk SILUT for at opdatere

* Tryk RETUR
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Flyt SAG - SKEMATISK

>| Hoved- fs |velg flyt-
menu > | sag-funk.
fs ns sagid fs ns | ns
RETURN uden
indtastning
Entydig ~  Se¢g
identifikat sager
Vis

Format vl Format v2 Format v3

A

v
flyt
- e m
SLuT
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Kopier til flere sagsgrupper

Sdledes g¢r du hvis du vil kopiere en sag til en flere sags-
grupper.

* Velg "ks" pd hovedmenuen.

Vaelg flyt-hel-sag-funktion

: Flyt sag til ny sagsgruppe

Kopier til flere sagsgrupper

Entydig identifikation

* Tryk RETURN
* Indtast sggekriterier, og tryk [Eigsl.
* Tryk evt. [ilg, se de fundne sager og tryk

KOPIER SAG TIL FLERE SAGS-GRUPPER generelle |

il Data om sagen i et format som ret-sag

]

sagnr. : [l /8  Velg ny sagsgruppe : >01 <

skaermkopi
udvaelg

* Valg med "bjazlken" hvilke sagsgrupper, sagen skal
kopieres til. Gentag udvalgelsen for alle de ¢gnskede

sagsgrupper.

* Tryk @] + RETURN for at opdatere.
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9.10

Kopier SAG - SKEMATISK
>| Hoved- fs |Velg flyt-
menu sag-funk.
fs ks sagid fs ks l l ks
RETURN uden
indtastning
Entydig Seg
identifikat sager
Vvis
R
Format vl Format v2 Format v3
superkort kort kamplet
UDVEL
v
L& Mg
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Slet akt

Funktionen "slet-akt" giver dig mulighed for at fjerne et akt
(+ alle aktets styringer) fra systemet.

* Fra Hovedmenuen: Vzelg SA, Slet akt

* Udvalg aktet
* Tryk <Slet>
Hoved-
menu
sa aktid sa sa -
RETURN uden
indtastning
Entydig > Seg
identifikat akter
VIS
v v v
Format vl Format v2 Format v3
superkort kort kamplet
UDVELG
<
\4
valg

>

Ll

28
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Tilknyt akt

Funktionen "tilknyt-akt" giver dig mulighed for at kunne se
det samme akt fra flere forskellige sager.

Funktionen bruges nar det samme fysiske akt indgar i flere
sammenhenge, dvs i flere sager.

—| Howved-
menu
ml
S¢g > Vis
akter VIS akter
UDVELG UDVELG
<
nej | skal der

| Sog > Vis
‘ sager VIS sager
UDVELG UDVELG
>| <
¥ » v
tilknyt fjem usEndret
akt til sag||tilknytning
[ 1 |
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Tilknyt akt - kort

* Valg "ta" pd hovedmenuen
* Spg (og vis evt.) det akt du ¢nsker at tilknytte.

* Udvaelg aktet. (tryk [BEREIle)
* Svar "j" til spgprgsmalet : Skal der udvelges sager ?

* Spg (og vis evt.) de sager du ¢gnsker aktet tilknyt-
tet.

* Tast "j" safremt du ¢nsker at tilknytte det viste
akt til den viste sag.
Tast "n" safremt du ¢gnsker at fjerne en tidligere
oprettet tilknytning. |
Tast " " (mellemslag) safremt du vil efterlade uand-
ret.
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Opret delsag

Funktionen "opret-delsag" kan benyttes, sdfremt man ¢nsker at sam-
mekade en rakke sager.

F.eks kunne en sag vedrgrende indfg¢rsel af EDB i administrationen,
opdeles i en rakke delsager.

De enkelte delsager vil kunne fg¢re helt sit eget liv, sdledes at
det er meget overskueligt hvad der er i de enkelte sager.

F.eks kunne sagen vedrgrende indfgrsel af EDB i administrationen,
besta af fglgende delsager :

* Indhentelse af tilbud fra leverandgr og udvalgelse.
* Uddannelse af medarbejdere

* Indkgb af terminalborde.

* Udarbejdelse af sikkerhedsforskrifter

Hoved-sag
"Indfgr EDB"
| I [ |
Delsag-1 Delsag-2 Delsag-3 delsag-4
tilbud/valg uddannelse term. borde sik. forskrf.

Alle akter oprettet i de enkelte delsager, vil automatisk blive
tilknyttet hovedsagen.

Dette giver mulighed for meget hurtigt at sgpge alle de akter som
har tilknytning til sagen "Indfgr EDB", mens der samtidig kan
skelnes mellem om det enkelte akt har med uddannelse eller sikker-
hedsforskrifter at gg¢re.
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Opret delsag

Opret delsag - skematisk oversigt

>| Howved-

menu
od sagsid od od -
RETURN uden
indtastning
Entydig > S¢g
identifikat sager
VIS
R
Format vl Format v2 Format v3
superkort kort kamplet
UDVELG
v
Opret-
delsag
v v ! v
Alle akter Vis/udvelg Opret ingen akter
tilknyttes akter akt tilknyttes
\2 \2 Vv vV Vv
retur opret Opret dagsorden intern
hovedmenu akt styring status
L<
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Brugerstandard

Personlig brugerstandard

Hver bruger har sin personlige ops&tning af systemet - f.eks:

Hvilken sagsgruppe starter man 1.

Hvilken skriver er man knyttet til.

- Det primzre visningsformat til sager,akter og styringer.
- Brugerens rettigheder bliver vist.

* Tryk <Status>
Eller

* Fra hovedmenuen: Tryk <Standard>

e stam e e
Opret sag -
> Sags-gnm:ﬂlgam'elle Opret akt .3
Opret styring : J
’ Opret delsag : J
-> Skriver : 2 Laser rum 23 Ret sag 1
Ret akt : 3
Sprogkode : dk dansk Ret styring : J
Ret delsag :
Tilknyt akt : j
Automatisk visning Flyt sag : ]
Format sag (v1,v2,v3) v3 Slet sag |
Format akt (v1,v2,v3) v2 Slet akt B |
Format styr (v1,v2,v3) v2 Slet delsag ¢ ]
Afslutstyring 3j
Automatisk sggning (j/n) : n Segning =3
Hjzlpetekstniveau (123):1 Udskrivning :j
RETURN efter fejl (j/m) : n Dagsorden -
Vis funktionstaster (j/n)'j System-adm s n
Dev:l.gtigsteafdissestarﬂaxderer: L——j
* Dine funktionsadgange. (som naturligvis IKKE kan
andres af dig.) Et "j" betyder adgang, mens et
"n" betyder IKKE-adgang.
< * Sagsgruppen du er i, ogrnmduselvlmsld.fte
til en anden.
<*Dmslu'iverdl.lmtnpmertﬂ}mytbet

R S hE B PEREER m S L



Dansk Data Elektronik A/S
Herlev Hovedgade 199
DK 2730 Herlev

Tel.: (+45) 428450 11
Fax: (+45) 428452 20

i‘ % B



