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1. Systemets grundideer

SCAN-JOUR kan behandle oplysninger om sagers og projekters indhold og
forleb.

En bruger af systemet kan indtaste oplysninger om fagligt sagsindhold, in-
volverede personer og instanser, sagsforleb, ind- og udgdende breve, haen-
delser m.m. Efter indtastningen kan oplysningerne genfindes ved hjaelp af et
bredt udvalg af segefaciliteter ~ og de fremfundne oplysninger kan derefter
behandies og praesenteres pa en af brugeren ensket form.

Systemet er opbygget omkring journaliseringen. Det vil sige:

"Registrering af en virksomheds eller institutions kontakt til andre vedreren-
de konkrete sager”.

Set i relation til de fleste andre journaliseringssystemer indeholder SCAN-
JOUR ud over de grundleeggende journaliseringsfunktioner en raekke
sagsbehandlerorienterede og ledelsesorienterede faciliteter til behandling af
aktiviteter, navne mm. samt veerktajer til planiaegning og opfelgning ved-
rerende aktiviteter og sagsforleb. Desuden er der til SCAN-JOUR udvikiet
tilknyttede systemer til behandling af materiel, publikationer, abonnementer,
tidsregistrering m.v.

SCAN-JOUR er udviklet som et fleksibelt og generelt opbygget rammesy-
stem, der er skaermorienteret og interaktivt. Systemet kan anvendes af
‘egentlige journalmedarbejdere, kan indgd som et naturligt led i den enkeite
sagsbehandlers arbejdsplads, og kan anvendes af ledelsen til sagsopfolg-
ning. Alle organisationer med behov for at registrere og folge op pa sager,
og som onsker at formindske de interne papirgange og administration, er
potentielle anvendere af et journaliserings-og sagsopfelgningssystem:

kommuner og kommunale institutioner

amtskommuner og amtskommunale organer

ministerier og styrelser

statslige virksomheder, institutioner, rad, tilsyn

koncessionerede selskaber

foreninger og organisationer

forsikringsselskaber og pensionskasser

patentbureauer (og andre sagsorienterede private virksomheder/
institutioner)

- for blot at naevne nogle.

Til udviklingen er anvendt moderne systemudviklingsveerktajer (applikations-
generatorer) og databasesystemer. Herved er sikret et edb-mzessigt sikkert
fundament og en hej grad af maskinuafheengighed - man opnér en for-
enkling og effektivisering af systemets videreudvikling, saledes at denne
lettere kan efterkomme fremtidige onsker.

Anvendelsen af modemne edb-vaerktejer har bevirket, at systemet kan an-
vendes pa omkring 25 forskellige typer af mindre, mellemstore og sterre
edb-anlaeg.




For at muliggere afvikling af SCAN-JOUR pé flere typer datamater og
operativsystemer er SCAN-JOUR udviklet i 5 versioner. Disse bygger alle
pa det faelles SCAN-JOUR koncept, som man kan lese om i denne intro-
duktionsbog. Se nzermere om de enkelte versioner og forskellene mellem
dem i kapitel 8, Datamatisk grundlag og maskintyper. De enkelte versioner
er beskrevet i selvstaendige publikationer, hvoraf det specifikt fremgar, hvilke
dele af SCAN-JOUR konceptet der er implementeret i de enkelte versioner.

Systemudviklingen blev pabegyndt i 1983. Projektet blev stettet akonomisk
af Teknologistyrelsen, og udvikiingen blev p& nzert hold fulgt af eksperter fra
det offentlige og fra den private sektor. Syv danske virksomheder og institu-
tioner har gennem afprevninger og analysearbejde aktivt pavirket system-
udformningen. S&ledes er der sikret stor overensstemmelse mellem det
teoretiske grundlag og de praktiske sammenhaenge, i hvike SCAN-JOUR
skal indga.




2. Begreber

Anvender. Den virksomhed/institution, som benytter SCAN-JOUR.

Bruger. En medarbejder hos anvenderen, som benytter systemet.

Sag. En velafgraenset arbejdsopgave, for hvilken der onskes

foretaget seerlig planlaegning/opfelgning eller registrering af korrespondance,

faseforleb, erindringer, fremtagelser, arkivering m.m.

Sagsgruppe. En klassificering af anvenderens sager - svarende til konto-
nummeret i et bogholderisystem. De anvendte sagsgruppenumre er regi-

- streret i SCAN-JOUR's journalplan. En sagsgruppe ber sa vidt muligt alene

vise en sags faglige indhold - d.v.s. hvad sagen drejer sig om -~ og ikke,
hvilken intern afdeling/ekstern instans der er involveret.

Akt. Fzellesbetegnelse for dokumenter (breve, notater, cirkuleerer, referater
m.m.) og aktiviteter (samtaler, meder m.m.). Der kan i SCAN-JOUR veere

et ubegraenset antal akter til en sag.

Navn. Bruges her som betegnelse for en ekstern person, virksomhed eller
offentlig instans, som anvenderen har kontakt med, eller som pa anden vis
indgar i anvenderens sager eller akter.

Sted. En organisatorisk enhed hos anvenderen. Kan vaere en afdeling, et
kontor, en sektor m.v.

Emneord (negleord). Kan anvendes til at karakterisere sager og akter. Man
kan da i senere segninger fremfinde alle sager og akter om bestemte em-

ner.




3. Systemets opbygning

3.1. Fleksibilitet

3.2. Registre

Generelt er systemet opbygget s& fleksibelt som muligt. Dette har veeret en
hovedegenskab ved SCAN-JOUR fra starten, idet 7 vidt forskellige organi-
sationer ved den oprindelige planlaegning medvirkede ved at opstille bruger-
krav til, hvordan systemet skulle virke. Systemet har altsa fra forste faerd
skullet kunne omstilles til forskellige mader at udfere det daglige arbejde pa.

Lesningen herpd har vaeret, at den enkelte anvender er i stand til at treeffe
en lang raekke valg om, hvordan systemet skal fungere, og hvordan man vil
benytte det. Fx hvilket format sagsnumre skal have, hvad der skal indgé i et
sagsnummer, om man ensker manuel eller automatisk sagsnummerering,
hvordan systemets logikfunktion skal virke, hvordan journalplanen skal veere
opbygget, hvilket datoformat man ensker, hvilken raekkefelge fornavne og
efternavn skal vises i, om man onsker at tilslutte ordbog til systemet, hvilke
data man ensker at registrere.

For SCAN-JOURs hovedregistre geelder, at hver registerpost er opdelt i en
fast del og en fri del. | den faste del er placeret forud navngivne felter,
hvoraf den enkelte anvender kan udveelge dem, der enskes benyttet. | den
fri del kan anvenderen frit definere og navngive sine egne felter med tilho-
rende ledetekster. Disse fri oplysninger vil pd lige fod med de faste kunne
benyttes ved senere sogninger efter sager, akter, navne m.m.

De vigtigste registre, som en bruger vil stifte bekendtskab med, er falgende:

JOURNALPLAN

Navne

SAGER Firmaer
Institutioner
Udvalg
Personer

Steder
Afdelinger
Kontorer

AKTER Medarbejdere

Det er muligt at henvise fra én registerpost til en anden - dels inden for
samme register og dels mellem forskellige registre. Inden for samme regi-
ster kan man eksempelvis henvise fra en sag til andre sager (fx til prae-




cedensskabende sager), fra et navn til et andet (fx fra datter- til moder-
selskab) og fra en medarbejder til en anden (fx til vedkommendes over—
ordnede). Fra systemets sags- og aktregister vil der vaere et stort antal
henvisninger til sted-, medarbejder- og navneregisteret i forbindelse med
angivelser af sagsansvarlige, kontaktpartnere, sagsparter, sagsldnere m.m.

Selv om systemets henvisninger fungerer saledes, at der fra én registerpost
(sag, akt, navn m.m.) peges pd en anden, kan systemet p& de forskellige
segebilleder "optraevie” sammenhaenge, der gér begge veje. Fx peges der
fra personer il de udvalg, personerme er medlem af — men systemet kan
alligevel bade vise, hvilke udvalg en person er mediem af, og hvilke perso-
ner der er tilknyttet et bestemt udvalg.

Navneregisteret indeholder navne, adresser, attention-personer, telefon-
numre m.m. for eksterne firmaer, institutioner (organisationer), udvalg og
privatpersoner, som indgér i brugernes sager og akter.

Ud over de ovenfor viste 6 registre indeholder SCAN-JOUR bl.a. felgende
registre:

Anvenderregisteret indeholder overordnet information om den enkelte an-
venders udnyttelse af SCAN-JOUR. Det kan fx vaere opbygningsprincipper
for datoer og sagsnumre samt anvenderens fri ledetekster og enskede
kontroimetoder.

Sikkerhedsregisteret styrer via adgangskoder, sikkerhedskoder m.m. de
enkelte brugeres eller brugergruppers rettigheder til at se og ajourfere de
registrerede oplysninger.

Ordbogen indeholder de hos anvenderen tilladte emneord - med tilharende
synonymer. Den enkelte bruger kan benytte sine individuelle synonymer for
emneord i forbindelse med sager og akter. Anvenderen afger selv, om der
skal tilsluttes ordbog, eller om man ensker at kunne registrere emneord
uden kontrol.

Hjeelp-registeret indeholder brugerhjeelp til skaermbilleder, feiter og/eller
specielle situationer. Endvidere indeholder hjeelp-registeret dele af SCAN-
JOURSs brugervejledning, der egner sig til at blive vist pa dataskeermen, hvis
brugeren under arbejdet skulle enske dette. Hjeelpfunktionen erstatter séle-
des i mange tilfzelde den trykte brugervejledning.

Folgetekstregisteret indeholder de kodevzerdier (numre, bogstavkoder,
korte betegnelser o.lign.) og beskrivende folgetekster, som den enkelte
anvender ensker at knytte til bestemte felter. Under brugen af systemet
finder systemet automatisk kodeveerdien p& grundlag af den beskrivende
foigetekst (eller en del af denne) og indseetter den automatisk, hvis brugeren
ikke husker kodeveerdien.

Billedskiftregisteret indeholder styreinformation, der forteeller systemet,
hvordan anvenderen ensker at bevaege sig rundt i systemet mellem skaerm-—
billeder og funktioner. Dette register indeholder ogsd, hvilke indtastninger
anvenderen snsker at kunne benytte for at komme til hvilke billeder.




3.3. Billedprincipper

Hovedparten af SCAN-JOUR's forskellige skaermbilleder kan grupperes i
folgende 4 generelle kategorier:

A. Menuer og hjeelpebilleder

B. Detailbilleder til oprettelse, ajourfering, visning
C. Udveelgelsesbilleder til segning

D. Oversigtsbilleder

Inden for hver af disse kategorier er der foretaget en yderligere gruppering i
billeder vedrorende sager, akter, navne 0.s.v.

| hver gruppe af billeder for det samme register vil der optraede flere forskel-
lige billedudgaver, pa hvilke de registrerede oplysninger er placeret forskel-
ligt, og visse oplysninger er udeladt. Fx kan man i gruppen af sagsover—
sigtsbilleder vaelge mellem billedemne: SO1, S02 o0.s.v. SO1 er det enkleste
oversigtsbillede - basisbilledet. Dette billede vil indeholde grundlaggende,
ofte anvendte oplysninger. P4 de efterfalgende billeder er medtaget mere
specielle oplysninger. En bruger vaelger seiv, hvilkke af de forskellige billed-
udgaver han foretraekker at anvende. Nye brugere vil ofte vaelge basisbille-
demne. Billedudgaverne kan sdledes opfattes som forskellige *vinduer" mod
de fzelles registerdata.

Flere SCAN-JOUR versioner (version D og P) giver brugeren fleksibel
mulighed for midlertidige aforydelser af det aktuelle billede - for at g til
andre steder i systemet. Nar man afsiutter den midlertidige afbrydelse, ven-
der systemet automatisk tilbage til preecis den situation, man befandt sig i
for den onskede afbrydelse.

A. Menuer og hjlipebilleder er vejledningsorienterede billeder, der iszer
benyttes af nye brugere. Menubillederne giver brugeme et overblik over
valgmulighedeme for hver af systemets hovedfunktioner. Da billedskift ikke
behaver at ske i en bestemt raekkefalge — men kan foregé helt frit - benyt-
tes menubilledere kun i mindre udstraekning, s& snart systemet er indkort.
Hjaelpebillederne fremtraeder, hvis brugerne trykker pa en szerlig HIJALP-
tast. Disse billeder indeholder en steds- eller situationsbestemt vejledning.
N&r man har orienteret sig i denne, aforyder man hjeelpen og vender hermed
tilbage til det sted i systemet, hvorfra man kaldte hjeelpen. Hjeelp-funktionen
indebzerer ofte en stor tidsbesparelse, szerlig i forbindelse med indkeringen
af systemet og for mindre rutinerede brugere eller sjeeldent benyttede funk-
tioner.

B. Detailbilleder anvendes til oprettelse, visning og ajourfering af sager,
akter, navne, medarbejdere og andre registerposter. Under indtastningen af
oplysninger kontrollerer systemet lgbende rigtigheden, s& vidt det er muligt.

NA&r man registrerer en sag eller akt ved hjeelp af et detailbiliede, kan man
hele tiden traekke pa systemets ovrige registre. Eksempelvis foretager sy-
stemet automatisk opslag i journalplanen, hvis man ikke kender nummeret
pa den sagsgruppe, sagen skal tilhare. Systemet foretager da blot en seg-
ning ud fra felgeteksten. Finder det kun én mulighed, indsaettes sagsgrup-
penummeret samt den fulde sagsgruppetekst automatisk. Er der flere mulig-
heder, gennemser man disse og udpeger den onskede. Skal man eksem-
pelvis indtaste en sagsgruppe for *Ulandsfrivillig" - og ikke har nummeret fra
journalplanen ved handen (eks.: 9001) - kan man indtaste “uland**. Findes




Billedet er fra version C

der kun én sagsgruppe vedr. "uland......", vil systemet ved en segning i jour-
nalplanen finde nummeret "9001" og vise den fulde tekst "ulandsfrivillig". Er
der flere mulige sagsgrupper, viser systemet disse, og brugeren udpeger
den enskede.

Sadanne opslagsfunktioner er til stede generelt for alle felter, der indeholder
koder, numre, initialer og lignende - og de vil almindeligvis fungere saledes,
at man ikke behover at forlade det aktuelle billede. | avrigt kan en anvender
af SCAN-JOUR normalt benytte sine hidtil brugte numre, koder og interne
betegnelserfiorkortelser.

Skulle man under indtastningen af en sag eller akt opdage, at et navn, der
indgér i sagen/akten, ikke er oprettet i navneregistret, kan man midt under
indtastningen af sagen/akten foretage et udhop til et “vindue" eller szerligt
billede, hvor man opretter navnet. Herefter hopper man tilbage og fortseetter
indtastningen af sagen eller akten. Denne facilitet kaldes dynamisk navne-
oprettelse.

For at illustrere, hvorledes et detailbillede kan se ud, er nedenfor vist et
sagsbillede. P4 billedet er teksterne foran kolon'erne ledetekster. Tal og
tekster efter kolon'erne er de indtastede vaerdier og tekster. Efter de ind-
tastede kodevaerdier og numre er vist de af systemet fremfundne folgetek-
ster og navne.

Nyt billede: SAG 1/3 s2

Sagsnummer : 1330-439/105

Sagsgruppe : 1330 vVandenergi og vandmgller

Undernummer: 439 Kerteminde

Sagstype : EFSTO EF-stgtteordninger

Ansv. afd. : 3 3. Kontor

udf. afd. = 3 3. Kontor

Sagsbeh. : LOT Lars Oluf Thorkildstrup

Opret. dato: 14-09-1991 Plan, afsl.: Afsl. dato :

Erind. dato: 15-10-1991 Erindr. til: M BFS Birgit Frida Sgrensen

Indblik

Sagstekst* : Stgtteanspgning, kombineret energianlag til udnyttelse af
: vand fra Dalby A og bplgeenergi ved tidevandsforskel.
Emneord* ; VANDM@LLE
: B@LGEENERGI

Sagshenv.* : 1330-831/32

DELTAGERE

Ansgger 1 F 143 Dalby Naturenergi Laug
Konsulent 2 F 207 Nordjysk Institut for Naturenergi
Hepringspart: 3 F 5 Dansk Teknologisk Institut

C. Udvaelgelsesbilleder benyttes, nar man ensker at fremsoge et udvalg af
registrerede sager, akter, navne eller andre registerposter pa skeermen eller
til udskrift. @nsker man eksempelvis at finde en bestemt type sager i syste-
met, kan man pa et sarligt udvaelgelsesbillede indtaste forskellige karakte-
ristika om de segte sager - fx sagsgruppe og ansvarlig afdeling.




Billadet er fra version P

10

Et sagsudvaelgelsesbillede kan se sdledes ud (basisbillede SU1):

Seg forfra (4) SAGCGSUDVELGELSE sul
Sagsnr. :

Sagsgruppe : 1330 - 1350

Sagstype H

Ansvarlig afdeling: 2 eller 3
Uvdferende afdeling:

Sagsbehandler

Sagstekst H

Emneord : B@LGEENERGI eller VANDM@LLE
Prioritet :

Sagspart

Oprettelsesdato :1,9.91 - 30.10.91
Afslutningsdato : TOM

Planlagt afsl.dato:

Fri oplysning
Fri oplysning

Efter segningen kan systemet meddele, hvor mange sager der opfylder de
indtastede segeoplysninger - og de fundne sager kan da vises i en sakaldt
sagsoversigt pA skaermen. Herefter kan udpeges en sag, man gerne vil se
nejere pA - pa et detailbillede med de nadvendige oplysninger. Var det ikke
den rette sag - eller onsker man at se andre sager — kan man se detail-
billeder af andre sager fra sagsoversigten. P& sadanne detailbilleder kan de
viste oplysninger tillige rettes, eller der kan indtastes ny veerdier.

Vil man se de akter, der herer til en sag, kan man pa et udvaelgelsesbillede
angive, om man vil se alle akterne eller kun nogle - fx kun akter fra en
bestemt periode eller kun akter af en bestemt akttype. Herefter viser syste-
met de enskede akter pA en aktoversigt. @nsker man at se de detaljerede
oplysninger for en enkelt akt, kan disse vises pa et detailbillede, hvor even-
tuelie rettelser og yderligere aktoplysninger tillige kan indtastes.

For at give et indtryk af udvaelgelsesmulighederne er nedentfor anfert nogle
eksempler pa sporgsmal, som SCAN-JOUR vil kunne besvare. De angivne
spergsmdl kan i evrigt frit kombineres.

— Hvilke sager har vi inden for de sidste 2 &r haft med Dantest?

- Hvilke igangveerende sager havde vi pr. 31. december 1990 med Milje-
ministeriet samt styrelser, institutioner, naevn m.m. under Milieministeriet?

- Indgar Lone Dybkjeer i nogen af vore sager eller akter?

- Huvilke igangvaerende sager har sagsbehandler Lars Olesen pr. 30. no-
vember 19917 (Datoen kan veere aktuel eller historisk.)

— Hvilke sager har berert emnet “pensionsordning” - og pa hvilke meder er
dette emne behandlet?

— Hvilke breve har vi modtaget om emnet "pensionsordning” i 3. kvartal
19917

- Har vi modtaget et brev fra Lone Dybkjeer, dateret 2. marts 19897




- Hvilke breve er registreret vedrorende Demko's sagsnr. 86-01485?
- Har vi svaret pa det sidste brev fra Tobaksskaderadet?

- Hvilke sager vedrorende kontingentrestance er afsluttet med afgerelses-
kode 2 i perioden 1. januar - 15. marts 19907

- Hvilke sager har vi vedroerende varmepuder?
- Huvilke firmaer, institutioner eller udvalg er Jens Kampmann knyttet til?

Principperne for udveelgelse og udveelgelsesbilieder varierer fra version til
version - afhaengigt af de benyttede udvikiingsveerktojers egenskaber.

De fleste udvaelgelsesbilleder er opbygget med en struktur som i det viste
sagsudvaelgelsesbillede. P4 sddanne billeder kan segeoplysninger indtastes
pa bestemte pladser. Nar vaerdier er indsat, vil systemet ofte foretage en
"tolkning" og herudfra beslutte, hvilken raekkefolge det vil vaere mest hen-
sigtsmaessigt at foretage udvaelgelsen i. Seger man eksempelvis alle
indgdende breve fra 15. maj 1990, vil systemet selv beslutte, at det vil veere
hurtigst forst at finde samtlige indgdende og udgiende breve registreret d.
15. maj 1990 (fordi denne dato findes i et internt indexregister, og fordi der
formentlig kun vil blive fundet relativt f) - og derefter ved et gennemlob af
de fremfundne udskille de indgaende breve.

En udvaelgelse vil kunne fortsaettes enten som en videre segning blandt de
fundne registerposter, hvor det fundne antal poster indskraenkes, eller som
en tilfejende sogning, der foreger antallet af fundne.

Ud over udvaelgelsesbillederne med en fast struktur indeholder systemet
ogsd muligheder for en fri udveelgelse, hvor brugeren frit kan kombinere
udvaelgelseskriterier og selv bestemme deres raekkefalge.

Man kan i nogle situationer kombinere forskellige slags udvaeigeise. Eksem-
pelvis kan man starte med en navneudvaelgelse, hvor man finder alle fynske
firmaer, og derefter foretage en sagsudvaeigelse, hvor man finder alle de
sager af en bestemt type, hvori de fundne fynske firmaer indgér.

SCAN-JOUR udferer ogsa sakaldt fritekstsegning - men man skal vaere
opmaerksom pa, at denne funktion kan kreeve nogen tid, hvis der udeluk-
kende seges ud fra oplysninger om dele af fritekst, uden at disse er kombi-
neret med andre segekriterier. Mange foretraekker derfor at benytte emneord
- 0og kun anvende fritekstsagning i seerlige tilfeelde.

D. Oversigtsbilleder vil normalt folge efter udveelgelsesbilleder. P& over-

sigtshilleder vises de vigtigste karakteristika for de fundne sager, akter,
navne eller andre registerposter i overskuelig form.

11




Billedet er fra version P

Et oversigtsbillede kan eksempelvis se saledes ud (basisbillede SO1 for
sagsoversigter):

Antal sager : 4 SAGSOVERSIGT sol

Nr. Opr. Type Ans.afd Tekst Sagspart
Afsl. Grp. Sagsbeh

- T o -

1 04-89 RUTI 2 Rnspgning om opferelse af Christensen, Erl.

1330 AG VANDMAPLLE ved GUDENAEN Svendsen. Peter

2 02-89 RUTI 2 Ansggn. om opfer. af ny Herning Kommune
1330 AG vandmglle ved Karup A Wells. S P

3 09-88 PREC 3 Ans¢gning om stgtte til Poul E. Jensen
1330 LOT anlag for bglgeenergi

4 09-88 RUTI 3 Ans. om statte til anleg Arhus Kommune
1330 HO for bgplgeenergi Hansen, Verner

Hvis et oversigtsbillede fylder mere end skaermen, kan man ved et enkeit
tryk pa en tast “rulle” frem eller tilbage - eller foretage *sideskift”. Man kan
ofte foretage et direkte spring til en bestemt registerpost i oversigten.

Onsker man at se de detaljerede oplysninger for en af de viste sager, kan
man blot indtaste dens lebenummer eller pege pa den med markeren. Nae-
ste billede vil da veere et detailbillede for den enskede sag.

3.4. Logikfunktion, anvenderdefinerede billedsynonymer

Skift mellem forskellige billeder i systemet kan enten forega via menuer eller
helt frit pA det aktuelle billede ved simpelthen at indtaste billednavnet for det

enskede naeste billede.

Billednavne kan defineres for den enkelte anvender, og det er tillige muligt
for den enkelte organisation at vaelge sine egne billedsynonymer, som
passer til anvenderens arbejds- og sagsbehandlingsform. Billedsynony-
meme vil da gore det lettere for brugere i organisationen, der mindre hyppigt
benytter systemet, at g4 til det enskede billede for at se de onskede op-
lysninger. Man kan tx definere, at ved indtastning af synonymerne NY SAG
eller OPRET SAG skal systemet g4 til et bestemt sagsbillede, hvor systemet
star klart til at oprette en ny sag.

Har man glemt det enskede billednavn, kan man i mange tilfzelde blot trykke
p4 tasten <RETURN>. Systemet vil da selv veeige det billede, som det i den
pageeldende situation opfatter som logisk naeste billede. Denne facilitet kal-
des for systemets logikfunktion. Logikfunktionen kan justeres for den en-
kelte anvender, s& dens virkemade kommer til at afspejle de arbejdsgange,
som er almindelige i organisationen. Hermed spares indtastninger, og det
bliver nemmere for mindre rutinerede brugere at udnytte systemet.

3.5. Ordbogsfunktion

12

SCAN-JOUR stiller en raekke hjeelpefunktioner til rddighed i forbindelse med
emneordsbehandling. Emneord kan registreres direkte til en sag eller en
akt. Ord fra sagsteksten eller aktteksten, der enskes benyttet som emneord,
kan systemet automatisk indsaette som emneord. Endvidere overferer sy-
stemet overordnede emneord registreret i journalplanen (for sagsgruppen
som helhed) til den pageeldende sag automatisk.

{



Safremt ordbogen anvendes, vil systemet kontroliere, om emneordene er
tilladte for den pageeldende anvender - og systemet vil derefter internt
overseette indtastede synonymer til anvenderens standardord. Har en bruger
eksempelvis indsat emneordet *databehandliing” under en sag, vil sagen
blive fundet, ogsa nar en anden bruger senere seger alle sager med em-
neordet "edb®, der er synonym for "databehandling”.

Nedvendige emneord, der endnu ikke eksisterer som standardord i anven-
derens ordbogsregister, kan under arbejdet med en sag i mange tilfeelde
oprettes automatisk i ordbogsregisteret, hvis det enskes. | to SCAN-JOUR
versioner (C og P} er det muligt i ferste omgang at oprette et nyt emneord
som forslag, der skal godkendes.

3.6. Omjournalisering

SCAN-JOUR indeholder faciliteter til enkel og sikker omjournalisering af
sager og/eller akter. Er en akt fx oprettet under en forkert sag, kan den ved
omjournalisering let flyttes til den korrekte sag. Omjournaliseringsfunktionen
kan ogsa i én operation fiytte flere akter fra én sag til en anden. Er en sag
oprettet under en forkert sagsgruppe, kan dette tilsvarende rettes ved
omjournalisering.

Omjournaliserede akter anbringes automatisk i korrekt raekkefalge efter de
allerede oprettede akter p& den sag, der omjournaliseres til. Safremt alle
akter under en sag omjournaliseres til en anden sag, bevarer systemet
brevbesvarelses- og restancekontrol for akterne.

Der er sikret en hoj grad af sammenhaeng i systemet ved benyttelse af om-
journaliseringsfunktionen, idet sagsnummer/aktnummer for den oprindeligt

’ oprettede sag eller akt bliver stdende i systemet, men med automatisk
henvisning til den ny, korrekte placering, og automatisk angivelse af om-

| journaliseringsdatoen.

| Den omjournaliserede sag/akt kan altsa fremfindes sével ud fra det gamle

! som det ny nummer. Man vil derfor ogsa roligt kunne foretage omjournali-

| sering, hvis sagen eller akten har stiet leenge i systemet under det ukorrek-
te nummer, og dette derfor er kommet til at figurere i mange sammenhzen-
ge. Henvisninger fra andre sager til den omjournaliserede sag rettes auto-
matisk af systemet til henvisninger til den korrekte sag.

3.7. Udskrifter, rapportgenerator

Den daglige anvendelse af systemet, hvor man ofte som udgangspunkt har
behov for fremfinding af en eller flere tidligere sager, vil i mange tilfzelde
forlebe i 3 trin:

Indtastning af segekriterier p4 et udvaelgelsesbillede - praesentation af de
fundne sager pa et oversigtsbillede - visning af samtlige data for en/flere
af de fundne sager pa et detailbillede.

Hvis brugeren ensker det, kan de viste billeder udskrives pa printer.
En rapportgenerator kan benyttes til dannelse af udskriftslister. Brugeren

kan da selv inden for visse rammer definere udskriften ved at angive sorte-
ringskriterier, indhold, opstilling, ensket printer og eventuelt yderligere on-
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3.8. Statistikker

14

skede parametre for den udskrevne liste. P& denne made kan fx dannes
sagslister vedrerende:

- Nye sager pr. afdeling

- Nye sager pr. sagsgruppe

- Sager uden sagsbehandler

- Igangveerende sager pr. afdeling
- Udlante sager

- Fremtagelsesliste

- Forsinkede sager

- Afsiuttede sager

Rapportgeneratoren kan ogsd benyttes til dannelse af aktlister, navnelister
(ogsd som navneetiketter) eller lister over andre registerposter.

Aktlister (d.v.s. postlister, erindringslister, restancelister m.m.) kan indehol-
de udvalgte akter i sorteret form. Man kan eksempelvis udvaelge alle ind-
og/eller udgdende breve for en bestemt dag eller et bestemt tidsrum.

Mange anvendere vil formentlig med fordel kunne benytte forskellige typer
postlister, der layout-maessigt er ens, men som indeholder et sterre eller
mindre udsnit af de modtagne og/eller afsendte breve. Til journaimedarbej-
derne kan eksempelvis daglig dannes en postliste med samtlige modtagne
og afsendte breve. Til de faglige afdelinger kan daglig eller ugentlig dannes
lister, der kun medtager breve vedrerende de sagsgrupper, som de pagael-
dende er szerlig interesserede i at blive informeret om. Dette kan ske auto-
matisk vha. interessekoder, der er registreret i systemet.

Navnelister kan indeholde oplysninger om adresse, telefon m.m. for ud-
valgte grupper af firmaer, myndigheder, institutioner, kommuner, udvalg og
personer. Til sddanne udvalgte kategorier kan systemet tillige udskrive
standardbreve og adresseetiketter.

Ud over de omtalte rapporttyper for sager, akter og navne kan rapportge-
neratoren ogsa benyttes til dannelse af rapporter i forbindelse med sy-
stemets ovrige registre. Der kan eksempelvis dannes journalplanudskrifter,
afdelingslister, medarbejderlister, ordbeger m.m. med valgfrit indhold, op-
stilling og sorteringsraekkefolge.

For ojeblikket kan til to af SCAN-JOURs versioner (version C og P) an-
skaffes en statistikgenerator som et seerskilt modul. Formalet med denne er
at kunne opfylde anvenderens behov for dels tilbagevendende statistikker
vedr. sager, akter m.v., som er registreret i systemet, og dels ad hoc
statistikker til specifikke formal. Statistikgeneratoren er et fleksibelt veerktej,
som medarbejdere hos anvenderen selv kan benytte til at udarbejde sta-
tistikker, der kan dokumentere sagsbehandlingen, sagsmeaengden eller
lignende.

Statistikgeneratoren kan fx foretage automatisk opteelling af sager af be-
stemte typer uge for uge. Der kan ogsd opereres med andre tidsintervaller:
pr. maned, pr. et ensket antal dage, pr. ar.

Tallene fra statistikoptaeliinger kan eventuelt viderebearbejdes uden for
SCAN-JOUR, fx i regneark eller vha. grafiksystemer.




3.9. Sagsomslag

| mange institutioner betyder det en lettelse, at journalsystemet er i stand il
udskrive sagsomslag. Da man til sagsomslag normalt benytter fortrykt papir,
seerlige papirstorrelser og papirkvaliteter, reserveres der i almindelighed en
seerlig printer til dette formal.

Sagsomslagets opstilling, tekster og udskrevne sagsoplysninger kan til-
retteleegges efter anvenderens behov og ensker. Oftest ensker man udskre-
vet sagsnr., sagstekst, oprettelsesdato, sagsgruppe, sagsparter samt em-
neord pd et sagsomslag. Men i princippet kan man vaelge blandt alle sags-
oplysninger, der er registreret i SCAN-JOUR.

Rigsarkivet ensker, at rstal skal fremga af sagsomslaget. Arstallet kan
enten veere &ret for starten af den aktuelle journalperiode, eller det kan vaere
sagens oprettelsesar.

Udskrivningen af et sagsomslag kan kaedes sammen med oprettelsen af en
ny sag, sa journalisering medferer automatisk udskrivning af et sagsomsiag.

Facilities Management ApS (herefter benaevnt FM) er i stand til at rAdgive
mht. valg af en sagsomslagsprinter, der kan tilfredsstille anvenderens krav.
Sagsomslag pé tykt papir kan enten udskrives pa en szerlig printer, der er i
stand til at printe sagsomslagene ét for ét, sA de ikke skal rives fra hinanden
bagefter - eller i endelose baner pa papir med perforeret kant, hvor sags-
omslagene bagefter skilles fra hinanden, og kanten rives af.
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4. Systemets anvendelse

4.1. Sagsopteligning

16

En vasentlig opfolgningsfacilitet i systemet er brevbesvarelseskontrolien.
For breve, der kraever svar, indsatter man en svarfrist. Systemet kan her-
efter hjzelpe med at sikre, at besvarelsen finder sted rettidigt. Nar et brev er
besvaret, indsaetter man i svarbrevet aktnummeret pa det besvarede brev.
Systemet "sammenkzeder" selv "det besvarede brev" med "svarbrevet®,
siledes at man let kan overskue forlebet af indgdende og udgéende breve. |
ovrigt kan man registrere flere breve som svar pé ét bestemt brev - og til-
svarende registrere et brev som veerende svar pa flere forskellige tidligere
breve.

P4 grundlag af brevbesvarelseskontrolien er det muligt at traekke restan-
celister samt lister over de breve fra organisationen, som ikke er blevet
besvaret af modtageren.

En anden opfaigningsfacilitet i systemet er sagsfasebehandlingen, der kan
benyttes for sager med et forholdsvis fast standardforleb. SCAN-JOUR
indeholder mulighed for en sagsfaseopfeigning, der er baseret pa en sags-
oprettelsesdato, en afsiutningsdato og et antal mellemdatoer. @nskes et
overblik over sagsgangen, kan man kalde et sagsfasebillede.

Systemet kan give et overblik over, hvor mange sager der befinder sig i de
forskellige faser, og der kan foretages opfalgning baseret pad fasebehand-
lingstider m.m.

For den enkelte sag eller akt kan man ogsd indszette et vandringsforleb.
Dette kan eksempelvis for akter benyttes, hvis et indgdende brev skal
cirkulere mellem forskellige medarbejdere - til orientering, til udtalelse eller
til egentlig behandiing. SCAN-JOUR kan da hjzelpe med at sikre, at cirkula-
tionen forlober som onsket.

Ud over registrering af historiske breve, notater, mader m.m. kan SCAN-
JOUR ogsa behandle planlagte fremtidige akter. De planiagte akter ind-
seettes i systemet som almindelige akter, og nér haendelserne senere ind-
treeffer, sendres deres status blot fra "planlagt® til “realiseret”. Ved hjaelp af
s&danne planiagte akter kan en sagsbehandler f& systemet til at give be-
sked, nogle dage for han/hun selv skal udfere en planiagt handling.

Bade for sager og akter er det muligt at registrere udldn ligesom i et bi-
bliotekssystem. Systemet kan bade registrere planlagte udlan (bestillinger)
og realiserede udlan. Har en sagsbehandier eksempelvis aftalt med en jour-
naimedarbejder, at en sag skal fremsendes en bestemt dag, kan SCAN-
JOUR hjeelpe med at erindre journalmedarbejderen herom pa det rette tids-
punkt. Ligeledes kan systemet give svar pa, hvilke udlante sager der burde
have vaeret returneret pa et bestemt tidspunkt. For udidnte sager og akter
kan systemet producere udlanslister pr. afdeling, sagsbhehandler m.m.

For at give et indtryk af systemets opfoigningsmuligheder er her opstillet
nogle eksempler pa sporgsmal, som SCAN-JOUR vil kunne besvare.

- Hvilke af afdeling 20's sager forventes afsluttet i perioden 1. januar -
30. juni 19927




- Hyvilke af afdeling 20's sager befandt (befinder) sig i fase 2-4 pr. 31. okto-
ber 1991? (Datoen kan vaere historisk eller fremtidig.)

- Hvilke miljesager har veeret mere end 25 dage i fase 1-3?

- Hvilke sager med prioritet 1 har kraevet en behandlingstid p4 mere end 3
méneder?

- Hvilke af afdeling 30's indgdende breve er planlagt besvaret i perioden
1. - 6. januar 19927

- Hvilke af vore udgdende breve har haft en besvarelsestid pd mere end 90
dage?

- Hvilke forretningsudvalgsmoder og samarbejdsudvalgsmeder er planlagt
gennemfert i perioden 1. januar - 30. juni 19927

4.2. Aktivitetsbehandling

| forbindelse med arbejdsopgaver, hvori der indgar ajourfering af sagsoplys—
ninger, opfeigning og tekstbehandling, vit SCAN-JOUR kunne veere et hjeel-
pemiddel. Det kan fx vaere opgaver vedr. madevirksomhed, fondsvirksom-
hed og heringsvirksomhed.

For moader kan systemet benyttes til at udarbejde indbydeiser til udvalgte
personer ved hjeelp af navneregistret. Der kan udskrives navneetiketter til
modtagerne, og med integration til tekstbehandiing kan der udsendes stan-
dardbreve eller individuelle breve til dem. Derefter kan de timeldte maede-
deltagere registreres i systemet, og yderligere seerligt informationsmateriale
udsendes til dem. Selve madet kan registreres som en sag, med dagsor-
denspunkterne indsat som akter. Man vil herved kunne opnd, at det i for-
bindelse med senere segninger via emneord ikke blot er muligt at f& syste-
met til at angive de sager, der vedrerer emnet - men ogsa at f& systemet til
at fortelle, p& hvike meder/dagsordenspunkter det pageeldende emne er
behandlet. Efter et made kan systemet veere til hjeelp ved referatudsendel-
sen og i forbindelse med indsamling af kommentarer til referatudkast.

| forbindelse med administration af fondsmidler (stotteordninger) kan
standardbreve udskrives til ansegere, og der kan udarbejdes en oversigt
over ansegningeme til brug ved et beslutningsmede. Herefter vil standard-
breve med godkendelser og afslag kunne dannes. Senere kan systemet
hjeelpe med at sikre, at rapporter, regnskaber m.m. indsendes rettidigt.

For heringer kan der dannes standardbreve til udvalgte instanser/personer,
hvorefter systemets brevbesvarelseskontrol kan veere til hjzelp ved indsam-
lingen af kommentarer. De modtagne kommentarer kan derefter preesen-
teres i overskuelig form pa en aktliste.

4.3. Arbejdsprincipper vedr. brevmodtagelse

For medarbejdere, der foretager journalisering ved hjeelp af SCAN-JOUR,

vil det vaere naturligt at gere et brev ad gangen helt feerdigt, d.v.s. at finde et
evt. eksisterende sagsnummer - eller for ny sager at fastsla afdeling, sags-
behandler m.m. - og at udfere selve indtastningen i én proces.

17




De fleste anvendere vil gerne sikre, at indgéende post registreres, inden den
fordeles til afdelingerne/sagsbehandierne. | SCAN-JOUR har man derfor
mulighed for straks at indtaste nogle f& grundiaaggende oplysninger ved-
rerende den modtagne post - og senere supplere disse oplysninger med
mere detaljerede informationer, nar brevene er fordelt ud til de rette afdelin-
ger/sagsbehandlere.

Hvis der pa et indgiende brev er pafort et eksisterende sagsnummer, kan
journaliseringsmedarbejderen blot indtaste dette samt de vigtigste oplysnin-
ger vedrarende brevet (akten) - fx brevdato og afsender. Oplysninger om
afdeling, sagstype, sagsbehandler m.m. findes nemlig allerede til sagen.

Er der ikke pafert sagsnummer pd et indgdende brev, kan journaliserings-
medarbejderen benytte SCAN-JOURs sogefaciliteter til at finde det korrekte
sagsnummer - og derefter indtaste brevet under dette nummer som angivet
ovenfor.

4.4. Sagsbehandleres brug af SCAN-JOUR
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Da SCAN-JOUR bade er et journaliseringssystem og et sagsbehandlings-
system, er de 3 relevante brugergrupper:

- journalmedarbejdere

- sagsbehandiere

- ledelsen

For journalmedarbejderne vil systemet vaere et permanent *veerktej” i det
daglige arbejde - hvorimod det for sagsbehandiere og ledelse vil blive brugt
mere lejlighedsvis. Det er derfor iszer vigtigt, at systemet fremtraeder logisk
og letanvendeligt for sagsbehandlere og ledelse. For at opnd dette er der i
SCAN-JOUR indlagt billeder, som isaer retter sig mod sagsbehandlere og
ledelse, siledes at disse medarbejdergrupper ikke behover at se oplys-
ninger, som de ingen interesse har i. Desuden kan bevaegelsesmuligheder-
ne i systemet benyttes ved hjeelp af anvenderdefinerede betegnelser, som
opfattes logiske af de to medarbejdergrupper. Opstar der tvivissituationer, vil
de udbyggede hjeelpefaciliteter kunne medvirke til at bringe brugemne videre.

For sagsbehandlere er det vigtigt, at samtlige de sagsfaglige oplysninger,
som indgar i sagsbehandlingen, er placeret i SCAN-JOUR eller let kan
fremfindes under arbejdet med SCAN-JOUR. Det vil vaere uheldigt, hvis
oplysninger bade findes i SCAN-JOUR, i manuelle kartoteker og i edb-
registre, som er utilgeengelige fra SCAN-JOUR. De sakaldte "frie oplys-
ninger" i SCAN-JOUR kan for sager, akter, navne m.m. benyttes til at
registrere sagsfaglige data, der er helt individuelle for anvenderen eller for
de enkelte sagsgrupper. Her kan én anvender fx registrere oplysninger om
skadeart, skadedrsag og skadedata under anvenderens egne betegnelser,
mens en anden anvender kan registrere tilstedevaerelsen af bestemte
kemiske stoffer i en undersagelse.

Sadanne sagsfaglige data kan under fuld sikkerhed tillades indsat direkte af
de enkelte sagsbehandlere, hvis vitksomheden ensker denne mulighed. Det
samme kan gaelde oplysninger om sagsplacering, sagsforleb og emneord.
Sagsbehandlemes interesse for systemet vil vokse, nar de selv direkte kan
indsaette de oplysninger, som er vaesentlige for dem - og journalmedarbej-
derne vil acceptere sagsbehandlernes nye muligheder, ndr blot sagsbe-
handleme ikke kan edelaegge de af journalen indsatte oplysninger.




Hvis virksomheden onsker det, kan sagsbehandlernes registreringsrettig—
heder udvides yderligere, eksempelvis med retten til at foretage sakaldt
"forhdndsjournalisering” af udgaende breve, idet en sdan journalisering kan
veere en naturlig aktivitet i forbindelse med brevdannelsen. Det af sagsbe-
handlerne indtastede kan da senere kontrolleres og suppleres af journal-
medarbejdere.

En vigtig fase i enhver sagsbehandling er belysningsfasen, hvor sagens
problemstiliing praeciseres, og hvor relevant information indhentes. Det kan
vaere direkte information om sagen fra sagsparter, heringsparter m.m. eller
information om fortilfaelde, lignende sager og lov/regel-grundlaget.

Hovedhjaelpemidler i denne fase er frie og fleksible sagemuligheder - dels i
virksomhedens egne sager og akter — og dels i eksterne databaser. |
SCAN-JOUR kan der principielt seges pa alle opiysninger, og logiske
operatorer kan benyttes i vidt omfang. Der kan sages i flere registre samti-
dig eller trinvist kombineret. Ved hjeelp af sogelister (=forekomstlister) kan
resultatet af flere sagninger kombineres. Disse meget udbyggede mulig-
heder giver sagsbehandlerne rige muligheder for at fremfinde relevante
oplysninger om virksomhedens tidligere sager. Det er let at fA et overblik
over, hvad der tidligere blev gjort i en lignende sag - dels ved at benytte
SCAN-JOURs sagsbilleder eller aktoversigter, og dels ved at benytte
SCAN-JOURs integrationsfaciliteter til at se de afsendte og modtagne breve
{tekstbehandlingsdokumenter og elektronisk lagrede dokumenter pa billed-

form).

Onsker sagsbehandieren det relevante lov- eller regelgrundiag fremfundet,
kan der fra SCAN-JOUR szettes en ekstern sogning i gang ved hjeelp af
fritekstsogesystemet BRS-SEARCH, og resultatet af segningen kan vises i
SCAN-JOURs normale aktoversigter.

| sagsbehandlingens bearbejdningsfase - d.v.s. i den fase, hvor infor-
mationsgrundlaget analyseres, og hvor iesningsmodeller opstilles - vil :
sagsbehandleren mest have behov for at benytte SCAN-JOUR til udarbej-
delse af breve og notater.

Breve med standardiserede formuleringer kan dannes ved hjeelp af SCAN-
JOURs faciliteter vedrarende standardbreve, idet en aktoprettelse kan
udlose automatisk brevdannelse.

For breve med et mere individuelt indhold kan sagsbehandieren benytte
SCAN-JOURs integrationsmuligheder med tekstbehandlingssystemer til at
lette brevskrivningen ved at overfere oplysninger fra SCAN-JOUR.

Den enkeite sagsbehandler kan have stor nytte af SCAN-JOURs opfeig-
ningsfaciliteter i forbindelse med vedkommendes egne sager. Der vil let
kunne dannes en oversigt over de verserende sager, som sagsbehandleren
har ansvaret for. Oversigten kan fx for hver sag indeholde sagsnr., sags-
resumé, sagsparter, opretielsesdato, fase, planlagt afslutningsdato og
prioritet. Hvis sagsbehandleren selv har mulighed for at indseette fasedatoer,
vil det normalt ege vedkommendes interesse i at folge op pd sagernes
lobende fremadskriden. Opfolgning pé aktniveau kan sagsbehandleren
udfere ved at danne en oversigt over ubesvarede akter for sager, som

sagsbehandleren har ansvaret for.
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4.5. Ledelsens brug aft SCAN-JOUR
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En virksomheds vigtigste formal med at anskaffe SCAN-JOUR er normalt at
age serviceniveauet over for kunder/kiienter, at heojne sagsbehandlingens
effektivitet og at forbedre kvaliteten af journaliseringen og sagsstyringen. |
de tidligere afsnit er det vist, hvorledes SCAN-JOUR som et dagligt redskab
for journalmedarbejdere og sagsbehandlere kan bidrage hertil. | dette afsnit
vil der blive focuseret pa de faciliteter i SCAN-JOUR, som specielt ledelsen
kan have interesse i.

Ledelsen kan bade have onske om at folge enkeltsager og grupperinger af
sager.

Enkeltsager kan enskes fulgt, hvis de er praecedensskabende, eller hvis
virksomheden har en saerlig interesse i, at de behandies korrekt. Ved opslag
pa en konkret sag kan SCAN-JOURs oversigter over akter, faseforlab og
sagsvandringer benyttes til at fa et hurtigt indblik i sagens forleb.

Grupperinger af sager kan benyttes til at opdage nye udviklingsretninger
{trendskift) og til at fA overblik over sagsmaengden. Sagsmeengden kan
anskueliggeres pa en raekke forskellige mader - fx ved hjaelp af fordelinger
pa sagstyper, afgerelsestyper, behandlingstider, besvarelsestider og res-
sourceforbrug. S&danne fordelinger kan medvirke til at bestemme pro-
duktivitet, omkostningsstruktur, flaskehalse m.m.

| SCAN-JOUR kan grupperinger af sager dannes helt frit ved hjeelp af de
mange segemuligheder. Nar en gruppering af sager, akter eller navne er
dannet, kan den frit benyttes til en reekke formal. Den kan fx indgd i en liste
(=rapport) med én linie pr. sag, akt eller navn eller indga i en mere kompri-
meret udskrift, som kaldes “statistik".

En statistik kan enten give et billede af en situation pa et bestemt tidspunkt,
x "igangvaerende sager pr. 31.12.1991 fordelt pr. afdeling” eller vise be-
givenheder i en periode, fx ‘afsluttede sager i 4. kvartal 1991 fordelt pa
afgorelseskoder®. Som perioder anvendes normait maned, kvartal eller ar.

Sammenlignende statistikker er oftest de mest umiddelbart anvendelige som
beslutningsgrundlag for ledelsen. Man kan eksempelvis for hver sagsgruppe
eller afdeling sammenligne antallet af oprettede sager i sidste kvartal med
det tilsvarende antal for kvartalet fer og for det samme kvartal aret for. |
sddanne tilfelde kan mar benytte indexer (100 = uzendret) for let at vise
udviklingen. En anden mulighed er at vise tallene for hver af arets 12
méaneder. S&danne statistikker kan, hvis de opbygges rigtigt, vise tendenser
og trendskift ud fra ganske fa negletal.

Sammenlignende statistikker kan ogsd benyttes til at sammenholde plan-
lagte tal eller normtal med de realiserede tal. Det kan fx for hver afdeling
vises, hvorledes den planlagte sagsbehandlingstid afviger fra den realisere-
de - og om det ser ud til at blive bedre eller vaerre. Ligeledes kan besvarel-
sestiden for breve sammenholdes med de vedtagne normer pr. sagstype/-
brevtype.

Modszaetningen til de sammenlignende statistikker er de statistikker, som kun
indeholder tal for én periode eller pr. ét tidspunkt. De kan benyttes til at
skabe overblik og til at vise kvantitative forhold vedr. sagstyper, aktgrupper,
kontorer m.m. indbyrdes. Man kan fx vise sagsbehandlingstider for afsiutte-




de sager i 3. kvartal 1991 for hver enkelt afdeling eller heringsfasernes
lzengde for udvalgte sagstyper.

De ovenfor anforte eksempler er karakteriseret ved at vaere rettet mod
interne forhold i virksomheden. De illustrerer produktivitet, belastning,
udviklingsretninger m.m. Da SCAN-JOUR ogsa kan indeholde frie op-
lysninger, som virksomheden selv kan vaelge, vil SCAN-JOURs statistikker
ogs4 ofte kunne benyttes til at vise udviklingstendenser og meengder inden
for det samfundsmaessige omrade, som virksomheden ferer tilsyn med eller
er relateret til. Det kan eksempelvis veere statistikker vedrerende arbejdsu-
lykker, registertilladelser, forureningssager, miljeankesager, forbrugerklager,
eksporttilskud og patientklager.

Til visualisering af statistikkers indhold vil det ofte veere en fordel at benytte
SCAN-JOURs integrationsmuligheder med grafiksystemer p& PC'ere.

| SCAN-JOURs registre vil der med tiden blive registreret store maengder
meget vaerdifuld information om virksomhedens sager og sagsbehandling.
Ved hjeelp af de frie segemuligheder og statistikgeneratorens muligheder for
anvenderdefinerede statistikker er det muligt at udnytte den store infor-
mationsmangde meget hensigtsmaessigt, idet det som oftest vil vaere muligt
at udtraekke praecis den komprimerede negletalsorienterede information,
som ledelsen i de konkrete situationer har behov for.

4.6. Registersanering

De fleste anvendere vil uden tvivl beholde opherte sager i sagsregisteret en
vis periode efter sagsafsiutningen, og SCAN-JOURs sags- og aktregister
kan herved fungere som en effektiv indgangsnegle (index) til det fysiske
arkiv og til den erhvervede erfaring. For at disse afsluttede sager ikke skal
optage for megen plads p& edb-anlaegget, kan SCAN-JOUR en vis tid efter
en sagsafsiutning foresl4, at sletning finder sted. Tidsrummet kan variere for
forskellige sagsgrupper og sager.

Ved sletning er det vigtigt at tage hensyn til, at systemet indeholder et stort
antal henvisninger mellem de registrerede sager, akter, navne, afdelinger,
medarbejdere, sagsgrupper, emneord m.v. Man ber derfor undga, at man
eksempelvis sletter et navn, som optraeder som sagspart i en raekke sager.
Der er i s& fald sket en sletning af en oplysning, som rummer information,
der er henvist til fra andre steder i systemet. SCAN-JOUR indeholder facili-
teter, som hjeelper brugeren med at sikre, at sddanne sletninger af beva-
ringsvaerdige oplysninger ikke forekommer. Databasen vil da efter en slet-
ning fortsat vaere konsistent, idet man undgdr, at der optraeder henvisninger
til ikke—eksisterende sager, akter, navne m.m.

For selve sletningen gaelder, at man normalt ikke sletter sager, akter, navne
m.m. én for én. Sletningen kan ske pa en for brugeren enkel made som én
samlet operation, efter at man forst vha. et udvaelgelsesbillede har udvalgt
de registerposter, man har planiagt at slette. Man kan fx med henblik p& en
sletning udvaelge alle sager af en bestemt type med en afslutningsdato
aeldre end 31. maj 1985.




4.7. Journalperiodeskift
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Institutioner og offentlige myndigheder, som skal aflevere arkivmateriale til
Rigsarkivet, benytter normalt begrebet journalperiode. En journalplan er
geeldende i én periode, oftest 5 &r. Ny sagsgruppenumre kan indfores i
journalplanen i lebet af perioden; men zendringer i eksisterende sagsgrupper
ber principielt ikke foretages.

N&r en journalperiode er siut, er det i SCAN-JOUR mest hensigtsmaessigt
at oprette en ny database til den nye periode. Eventuelt kan den ny databa-
se oprettes, mens den gamle stadig er geeldende, hvis der benyttes en
overlapningsperiode. Den gamle periodes sager og akter kan fortsat be-
vares pa pladelageret - men kan efter periodeskiftet ikke ajourferes mere.
SCAN-JOUR vil indeholde hjaeelpeprogrammer for at lette overgangen til ny
journalperiode. Specielt kan man automatisk overfere igangveerende sager
til den ny periode. Systemet kan overfore igangveerende sager og akter fra
den gamle database til den nye og i forbindelse hermed foretage veldefi-
nerede eendringer med hensyn til sagsgrupper, sagshenvisninger m.m. Nav-
neregisteret, medarbejderregisteret og andre registre kan overferes auto-
matisk.

Grundig forberedelse af et periodeskift er mulig, da man kan begynde at
indtaste ny sagsgrupper og enskede aendringer til eksisterende sagsgrupper
i god tid inden periodeskiftet. Ved gennemforelsen af periodeskiftet dannes
den ny journalplan med ny sagsgrupper dels pa grundlag af overfering af
tidligere sagsgrupper (evt. med ny numre og/eller med zendrede data), dels
pa grundlag af indtastede nyoprettede sagsgrupper. | den ny journalplan
indsasttes pa den enkelte overforte sagsgruppe en henvisning til den sags-
gruppe i den gamie journalplan, som den ny sagsgruppe videreferer. Ved
overforing af sager ved periodeskiftet endres sagernes sagsgruppe og
sagshenvisninger automatisk i overensstemmelse med den ny journalplan.

Systemet giver anvenderen fleksible muligheder for at tilretteleegge periode-
skiftet efter organisationens szrlige behov og ensker. Dette kan eksempel-
vis dreje sig om mulighederne for overfaring af sager eller grupper af sager
forst eller sidst i overlapningsperioden. Endvidere er der forskellige mulighe-
der for, hvordan dossiersager og samlesager kan overferes pa en made, der
sikrer, at brevbesvarelseskontrollen ogsé i forbindelse med periodeskiftet
kommer til at fungere pa en for brugerme optimal made. Gamle akter, som
man af hensyn til sagsbehandlingen ensker skal vaere tilgeengelige ogsa
efter periodeskiftet og overlapningsperiodens udlab, vil kunne bevares som
"synlige" i den ny database, men uden at der kan rettes i deres data.

| forbindelse med et journalperiodeskift kan SCAN-JOUR producere en
raekke sags- og aktlister til Rigsarkivet - lister, der dokumenterer og giver
overblik over det afieverede arkivmateriale. Desuden kan sager, akter,
navne m.m. fra den gamle database leeses ud pa mikrofilm, magnetband
eller andet medium i et af Rigsarkivet defineret format.




5. Sikkerhed
5.1. Adgangskode

SCAN-JOUR kraever en korrekt indtastet adgangskode, inden en bruger far
adgang til systemet. Koden kan bestd af bogstaver, tal og specialtegn, som
den enkelte anvender selv fastlaegger for sine brugere. Nar korrekt ad-
gangskode er indtastet, vil brugeren fa adgang til systemet.

De tilladte adgangskoder og den hertil herende adgangsinformation indlaeg-
ges i systemet af en systemadministrator hos anvenderen. Systemadmini-
stratoren kan udfare alle systemets funktioner og derudover se, &ndre og
slette alle registrerede data.

Né&r en adgangskode indtastes, kontrollerer systemet denne. Har man et
bestemt antal gange indtastet en ikke tilladt adgangskode, forhindres ad-
gang til systemet, og de fejlagtigt indtastede adgangskoder samt dato og
klokkeslaet registreres i en "logbog". Kun en systemadministrator vil nu kun-
ne Abne for systemadgang igen. Systemadministrator kan ogsa se logbo-
gens indhold - og foretage sletning i den.

Systemet beder med mellemrum brugeren om fornyet indtastning af ad-
gangskoden. Dette reducerer faren for misbrug foranlediget af, at en medar-
bejder har forladt sin dataskeerm uden at afslutte korrekt. Systemadministra-
tor kan fastleegge, hvor hyppigt der skal indtastes adgangskode.

5.2. Tildeling af rettigheder til brugeren

Den enkelte bruger har adgang til de billeder og funktioner i systemet, som
systemadministratoren har tildelt ham/hende rettigheder til. Rettighedsinfor-
mationen styrer, hvilke typer data brugeren har ret til henholdsvis at oprette,
se, &ndre eller slette.

Brugerens rettigheder kan indskraenkes organisatorisk og sagsfagligt, hvor
adgangen til bestemte grupper af sager skal begreenses til visse brugere. Fx
kan adgangen til sager i en bestemt sagsgruppe vaere reserveret én bestemt
medarbejder. Bestemte sager (eller akter) kan forsynes med en offent-
lighedskode eller indblikskode. Brugere, som ikke er tildelt den pagaeldende
offentlighedskode, vil da ikke fA adgang til at se disse sager/akter. | oversig-
ter, lister og andre udskrifter ser brugeren kun de sager og akter, som
han/hun har rettigheder til.

Systemadministratorens adgang til systemets sikkerhedsinformation (ad-
gangskoder, rettighedsinformation m.m.) er sikret af et yderligere niveau af
adgangskoder og kontrolforanstaltninger. En uddybende beskrivelse af
SCAN-JOUR's sikkerhedsprincipper indgér i en seerlig vejledning for sy-
stemadministratorer.

5.3. Registertilsynets krav

SCAN-JOUR optylder Registertilsynets krav med hensyn til benyttelses-
statistik samt dannelse og behandiing af den tilgrundiiggende log.

Institutioner og offentlige myndigheder, der har brug for at registrere oplys—
ninger, for hvilke der skal udarbejdes registerforskrifter, kan som et hjeel-
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pemiddel for dette arbejde af FM f& udleveret et szt generelle SCAN-
JOUR-registerforskrifter, der kan benyttes som udgangspunkt for arbejdet.
Ansvaret for registerforskrifterne og deres overholdelse ligger dog fortsat hos

institutionen - jaevnfer registerlovgivningen.




6. Tilknyttede systemer

6.1. Generelt

Tilknyttede systemer til SCAN-JOUR er systemer, som skal anskaffes saer-
skilt, men som er fuldt integrerede med SCAN-JOUR. De bygger pd samme
brugerflade som SCAN-JOUR og udnytter de samme registre som grundsy-
stemet. De tilknyttede systemer indeholder derfor samme generelle funktio—
naliteter som SCAN-JOUR; fx har man mulighed for at traekke frit valgte
oversigter eller lade systemet udskrive relevante lister.

De enkelte tilknyttede systemer har hvert deres seerlige formal. | det felgen-
de er kort beskrevet de eksisterende tilknyttede systemer. Det skal bemaer-
kes, at ikke alle tilknyttede systemer fas til alle versioner af SCAN-JOUR.
Se evt. n@rmere herom under kapitel 8, Datamatisk grundiag og maskinty-
per. Dog er firmaet FM principielt interesseret i at kunne tilbyde flere til-
knyttede systemer til de enkelte versioner, efterhdnden som behovet viser
sig fra nuvaerende og kommende anvenderes side.

6.2. Materielstyring

Dette system har til formal at kunne registrere og foretage opfoelgning i for-

bindelse med materiel, dvs. anlaeg, udstyr, komponenter, inventar mm. For

materiel er det muligt at registrere praktisk taget alle de oplysninger, som er
relevante for den enkelte organisation. Materiellet kan inddeles i grupper og
typer afhaengigt af anvenderens behov.

Det vil iszer vaere fordelagtigt at benytte materielsystemet, nar der til materi-
elbehandlingen er knyttet sager. Det kan fx vaere tilfaeldet, nar materiel skal
afproves og godkendes, eller nar materiel skal sammenstykkes, testes og
leveres til en kunde. | materielsystemet vil siledes veere registreret den
tekniske side - dvs. oplysninger om materiellets opbygning og faciliteter -
og i SCAN-JOURs sags- og aktregister er registreret den administrative
side - dvs. oplysninger om sagens gennemforelse og korrespondance.

Ud over oplysninger om materiellets opbygning og faciliteter kan der regi-
streres oplysninger om fejl og foretaget service/reparation. Fejlene kan
grupperes, og der kan hermed lettere findes lovmaessigheder i forekomsten
af dem - hvilket giver mulighed for forebyggelse og opstilling af krav til ma-
terielleverandererne.

6.3. Publikationssystem

Dette system kan administrere distribution af publikationer. Det bestéar af
folgende 3 hovedomréder:

— Masseudsendelse til en udvalgt kreds.

Modtageme af masseudsendelser kan enten bestemmes via sakaldte
navneskabeloner eller via en forekomstiiste opbygget v.h.a. en eller
flere navneudvaelgelser. Navneskabeloner benyttes til at definere faste
kredse af ensartede modtagere - sdsom amter, kommuner, styrelser,
folkeskoler, hospitaler og biblioteker.




- Abonnementer pa publikationer og beskeder.

Et publikationsabonnement kan enten oprettes pa normal vis ved
direkte indtastning eller automatisk af systemet, ndr visse typer navne
eller sager oprettes. For bestemte abonnementer kan systemet udfare
opkraevning at abonnementsafgift. Et beskedabonnement har til formal
at give abonnenten relevant information om nye publikationer og nye
oplag af eksisterende publikationer. En besked kan enten vedrore et
konkret emne, hvor man kan f& besked ved nyudgivelser om emnet,
eller en konkret publikation, hvor man fx kan fa besked om nyudgiveise
af et bind i et veerk eller en ndret udgave af en eksisterende publika-
tion.

- Bestillinger og ordrer.

Ligesom i andre salgsordresystemer kan der indtastes generelie
oplysninger om ordren og et antal ordrelinier vedrarende de bestilte
publikationer. Felgesedler, fakturaer, girokort og labels kan udskrives.

Publikationsregisteret er systemets vigtigste register. Det indeholder en
raekke oplysninger om klassifikation, priser, beholdning, titel, emneord,
format, bestilling, medvirkende, oplag m.m. for de registrerede veerker,
serier, tidsskrifter, beger, brochurer, artikler m.m.

6.4. Tidsregistrering (time-sags-system)

Udgangspunktet for tidsregistreringen er medarbejdernes ugesedler, der
viser tidsfordelingen p forskellige aktivitetstyper og sager. P4 samme made
som for SCAN-JOUR generelt kan der ogsa i tidsregistreringen foretages
udvaelgelse, fx af ugesedler. Systemet kan undersege, om der er afleveret
ugesedler for alle, og hvilke der eventuelt mangler. Nar de nedvendige uge-
sedler er modtaget og registreret, udferes en ugekersel, og systemet kan
lave posteringslister over aktiviteter og timetal pr. medarbejder og pr.
afdeling. Systemet er i stand til at gennemfere en sékaldt "delvis ugekersel”,
safremt dette er vaesentligt for at opgere status for bestemte sager.

Systemet kan udfere opfeigning pr. sag. Det kan ske i form af en rapport
over sagens tidsforbrug for en hvilken som helst periode fordelt pd med-
arbejdere eller pa aktivitetstyper.

Opfoelgning kan ske for de enkelte aktivitetstyper, som institutionen selv
fastlaegger, hvor man fx kan opgere den medgdede tid til mader eller til
planiaegning i bestemte tidsrum.

Opfolgning kan endvidere ske helt fleksibelt ved forespergsel i form af en

udvzelgelse. Et eksempel: | hvilke uger i sidste kvartal har sagsbehandlingen
veeret mest intensiv, d.v.s. fx over 1000 timer om ugen?
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7. Integration med andre systemer

7.1. Generelt om integration

Mange anvendere har behov for, at et journaliserings- og sagssystem kan
kommunikere med andre systemer. Som naevnt i forrige afsnit er SCAN-
JOUR allerede fuldt integreret med et antal tilknyttede systemer opbygget
efter samme principper som SCAN-JOUR. Derudover kan SCAN-JOUR
integreres med en raekke “fremmede” systemer og vil desuden kunne ud-
bygges med faciliteter, sdledes at oplysninger kan afleveres/modtages til/fra
andre systemer ssom:

- okonomisystemer

- timefsags-systemer (jfr. ogsa 6.4.)
- faktureringssystemer (jfr. ogsa 6.3.)
- personalesystemer

- statistiksystemer

- grafiksystemer

- regnearksystemer

- tekstbehandlingssystemer

- arkivsystemer.

Integration til ekonomisystemer kan fx veere veerdifuld, nér der enskes
dannet et egentligt sagsregnskab - eksempelvis for fondsudbetalinger. Re-
gistre vedrerende sager, navne (debitorer/kreditorer), afdelinger (steder) og
medarbejdere vil bAde forekomme i SCAN-JOUR og i skononisystemer. Det
ideelle er da, at disse registre er feelles. Kan dette ikke gennemferes, ber
der ske automatisk posteringsoverforsel ved oprettelse, andring og sletning,
saledes at anvenderen undgér at skulle vedligeholde to saet registre.

For personalesystemer vedrorer en integration medarbejderregisteret 'og
afdelingsregisteret (stedregisteret).

Data til faktureringssystemer kan enskes dannet, hvis forekomsten af
visse typer sager skal foraniedige en fakturering.

Overforsel af data til statistik-, grafik- og regnearksystemer kan vaere
relevant, nar de i SCAN-JOUR fremstillede uddata i form af lister og over-
sigter onskes yderligere bearbejdet.

Oversigter af statistisk karakier kan ogsd dannes direkte i SCAN-JOUR ved
hjeelp af systemets statistikgenerator. (Denne findes dog ikke i alle SCAN-
JOUR versioner.) Fra en SCAN-JOUR statistikgenerator kan der overfares
data til regneark og grafik.

SCAN-JOUR vil kun indeholde integration over for udvalgte generelle sy-
stemer. | andre tilfaelde skal integrationsfaciliteter derfor programmeres som
specialmoduler i tilknytning til SCAN-JOUR - og det vil som fglge heraf
normalt vaere nedvendigt i hvert enkelt tilfzelde at gennemfere en ngjagtig
undersogelse af kommunikationsbehovene.




7.2. Integration med tekstbehandling
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Mulighederne for integration med tekstbehandlingssystemer varierer efter
den enkelte SCAN-JOUR version. Dels hvilke tekstbehandlingssystemer der
er integration med, dels hvilke faciliteter integrationen omfatter. SCAN-
JOUR har som standard integration til WordPerfect tekstbehandlingssystem.

Den enkleste form for integration indebzerer, at det er muligt at sammen-
knytte et dokument, der er skrevet i tekstbehandlingssystemet, med en be-
stemt akt i SCAN-JOUR. Herefter kan tekstbehandlingsdokumentet leeses
og vises direkte i SCAN-JOUR. Hvis dokumentet er skrevet p& et lokalt PC-
tekstbehandlingssystem, skal en kopi af dokumentet overfores til den ma-
skine, som SCAN-JOUR ligger pd, for at dokumentet kan blive laesbart fra
SCAN-JOUR.

Integrationen kan udvides med ‘klippe/klistre' funktion mellem SCAN-JOUR
og tekstbehandlingsprogrammet samt visning af alle dokumenter herende til
en sag, hvis maskin- og softwaremiljeet tillader dette.

En anden meget brugbar facilitet i forbindeise med integration med tekstbe-
handling er fletning af et tekstbehandlingsbrev med en raekke navne og
adresser hentet fra SCAN-JOUR. Dette er nyttigt, nér det samme brev skal
sendes til flere forskellige modtagere.

En avanceret form for integration med tekstbehandling (version D og version
P) indebeerer, at data fra SCAN-JOUR - fx modtagers navn og adresse,
sagsnr., brevdato og sagsbehandlers initialer/navn - kan overfores auto-
matisk fra SCAN-JOUR og placeres inde i tekstbehandlingsdokumentet.
Man kan vaelge mellem en raekke forskellige standardbreve, hvor hvert
standardbrev har sin bestemte opsaetning og sine overforte oplysninger fra
SCAN-JOUR. Standardbreve kan endvidere indeholde faste tekster, der
automatisk indszettes i nyoprettede breve af systemet. Den automatiske
overfering mindsker muligheden for fejl i navne, adresser m.v., idet disse
oplysninger da hentes fra ét centralt register, SCAN-JOURs navneregister.
Dette register overfladigger hermed dobbeltarbejde som falge af, at navne/
adresser registreres og vedligeholdes i flere forskellige navneregistre eller
kartoteker.

Det kan i forbindelse med anvendelsen af standardbreve vaere hensigts-
maessigt at kommunikere med en laserprinter, hvor indramninger, tegninger,
faste tekster m.m. forud kan veere indlagt for et antai blankettyper.

Disse faciliteter sparer rutineagtige indtastninger, nir man skal udarbejde et
brev i tekstbehandlingssystemet, og man opnér et ensartet udseende for
organisationens benyttede standardkoncepter. Desuden fiernes risikoen for
indtastningsfejl i numre, adresser m.v., idet oplysningerne er overfort auto-
matisk fra SCAN-JOUR.

Omvendt vil integrationen i de to neevnte SCAN-JOUR versioner ogsa kun-
ne udnyttes, safremt man ferst skriver tekstbehandlingsdokumentet og der-
efter ansker bestemte oplysninger fra det skrevne dokument indsat automa-
tisk i SCAN-JOUR for at lette journaliseringen. Fx kan man lade brevdatoen
og resumeet overfore automatisk til akten.




7.3. BRS-SEARCH fritekstsogesystem

Billedet er fra version P

Integration med fritekstsegesystemet BRS-SEARCH fas som et szerligt
modul til SCAN-JOUR (version C og version P).

Denne integration indebaerer automatisk lagring i BRS-SEARCH, nar
dokumenter tilknyttes en akt i SCAN-JOUR. Lagringen finder sted ved selve
journaliseringen af akten. Det er herefter muligt at fa vist dokumentet i
forbindelse med den pagaeldende akt. Fra SCAN-JOURs aktbillede trykker
man pa en funktionstast, og systemet viser nu dokumentteksten.

Fra BRS-SEARCH er der tilsvarende en pegepind til den sag og akt, det
enkelte dokument knytter sig til.

Rent teknisk er de dokumenter, som BRS-SEARCH skal kunne fremfinde,
gemt i en szerlig BRS-database p4 SCAN-JOUR maskinen. Systemadmini-
stratoren fastlaegger rutiner, sa de relevante nyoprettede dokumenter med
passende mellemrum overfores fra det benyttede tekstbehandlingssystem il
BRS-databasen, si dokumenteme gares tilgaengelige via SCAN-JOUR.

Integrationen kan udvides med visning af BRS-SEARCH segeresultat samt
de dertil knyttede SCAN-JOUR akter, hvis maskin-miljoet tillader dette.

Integrationen kan veere udbygget med mulighed for segning i BRS-
SEARCH direkte fra et SCAN-JOUR aktudvzelgelsesbillede (version P). P&
dette billede er der et sagefelt, som hedder BRS-SEARCH (se neden-
stdende billede). Man kan her indtaste segeoplysninger il BRS-SEARCH,
hvorefter der sages | BRS-SEARCH, og de fundne akter vises i SCAN-
JOUR. Man kan se segeresultatet i en aktoversigt, eller man kan fortseette
sogningen i SCAN-JOUR, hvis det er aktueit at reducere antallet af fundne

akter.

AKTUDVELGELSE AU.BRS

AKTER Sagsnr.
Reg.dato :
Brevdato :
Akttype
Aktgruppe :
Fra/Til
Svarfrist :
Emneord
BRS-search:

SAGER Sagsbeh.
Emneord
Opret.dato:
Afsl.dato :

Sagspart

7.4. Elektronisk dokumenthéndtering

Safremt virksomhedens journaliserede dokumenter onskes umiddelbart
tilgeengelige for alle SCAN-JOUR brugere, er SCAN-JOUR med elektronisk
dokumenthandtering (EDH) en oplagt lesning - specielt omkring den
indgdende korrespondance.




En SCAN-JOUR lasning med EDH muligger, at konkrete dokumenter kan
tilknyttes akter i SCAN-JOUR i form af indscannede billeder. | det ojeblik en
akt har faet tilknyttet sine tilherende dokumenter, kan disse umiddelbart ses
og udskrives af alle SCAN-JOUR brugere, som har adgang til den konkrete
akt. Denne mulighed medferer, at papirvandring og kopiering kan mindskes,
og dokumenter kan ikke lzengere forsvinde, medmindre de fiernes/slettes fra
det elektroniske eller optiske lagringsmedie.

Teknologien til anvendelse af EDH muligger ud over det allerede naewnte
bl.a. modtagelse og afsendelse af telefaxdokumenter som billeder, ud-
sendelse af indscannede dokumenter via elektronisk post og genkendelse at
tekst (karaktergenkendelse) pa indscannede dokumenter. Tekstgenkendel-
sen er meget anvendelig, hvis der anskes etableret mulighed for fritekst-
soegning pa fx indgdende post, eller hvis der enskes automatisk journali—
sering af standarddokumenter.

En SCAN-JOUR installation med EDH kraever, at alle brugere af systemet
har PC'ere med VGA eller EGA grafik. Derudover skal der etableres mindst
én (athaengigt af virksomhedens storrelse) arbejdsstation til indscanning og
ewvt. yderligere behandling af dokumenter.

7.5. T§ksﬁilgenerator (posteringsgenerator)
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Tekstfilgeneratoren er et seerligt modul til SCAN-JOUR (for ojeblikket
version P).

Formalet med tekstfilgeneratoren er at kunne overfere udvaigte data (da-
taudtraek) fra SCAN-JOUR til en dos-diskette. Systemet betjenes fra en PC,
der kommunikerer med SCAN-JOUR vha. terminalemuleringsprogrammet
Termite.

De onskede dataudtraek fastlazgges af brugeren én gang for alle. Eksem-
pelvis vil der kunne defineres dataudtraek modsvarende hver af institutio-

nens eksisterende lister til udskrivning.

Dannelse af tekstfilen i dos sker i ASClI-format. Brugeren styrer detaljeret,
hvordan dannelsen skal ske. Definitionen af en tekstfil kan i vidt omfang
tilpasses det aktuelle behov. Eksempelvis kan der benyttes skilletegn efter
onske, registerposterne kan komme i en onsket raekkefolge, onsker vedr.
konvertering for de enkelte datafelter (fx angivelse af enheder) kan tilgode-
ses.

Der kan fra PC'en ske overforing til relevante PC-programmer eller til starre
edb-anlaeg. En s&dan videre behandling sker uafheengigt af SCAN-JOUR
og med de redskaber, som organisationen har til radighed.




8. Datamatisk grundlag og maskintyper

8.1. Generelt

Udviklingen af SCAN-JOUR er baseret p&4 modeme systemudviklingsvaerk-
tojer og databasesystemer, der i videst mulig udstraekning er maskinuaf-
haengige, saledes at det udviklede system uden sterre besveer kan flyttes til
andre og nyere typer edb-anlaeg i takt med den teknologiske udvikling pa
edb-omradet.

Anvendelse af eksperimentel systemudvikling og udviklingsvaerktejer forager
sikkerheden for, at SCAN-JOURs funktioner og virkemade svarer til bru-
gerens reelle behov. Veerktgjerne kan herudover forenkle og effektivisere
den fremtidige udbygning og vedligeholdelse af SCAN-JOUR - og vil sikre
mulighederne for flytning af programmer mellem forskellige typer edb-
anlaeg. Endelig vil anvendere af SCAN-JOUR have mulighed for selv at
anskaffe de pagzeldende veerktejer - og lade systemorienterede brugere
eller egentlige edb-medarbejdere udvikie folgesystemer fx til specielle ana-

lyser.

Ved at 4 moderne udviklingsveerktejer og databasesystemer ind i virksom-
heden via det feerdige produkt SCAN-JOUR - og derefter have mulighed for
successivt at afprove disse vaerktojer pa overskuelige opgaver - har virk-
somheden fiet mulighed for p& en kontrolleret og okonomisk fordelagtig
méde at opbygge kendskab til modeme edb-veerktojer.

En ulempe ved anvendelse af generelle og flytbare databasesystemer be-
star i, at disse systemer kan krzeve mere maskinkraft og pladelagerkapacitet
end tilsvarende mere traditionelle og maskinorienterede systemer. Ved valg
af edb-udstyr ma pris/ydelses—forholdet derfor tilleegges stor betydning.

SCAN-JOUR kan i kraft af de benyttede udvikiingsvaerktojer anvendes pé
de fleste typer edb-anlaeg, der markedsfores i Danmark. Frigivelsestakten
for yderligere maskintyper i de kommende ar vil athezenge af kundesnskeme
og FM's ressourcer. Dog vil det vaere en forudszetning for frigivelse til nye
maskintyper, at de anvendte databasesystemer og veerktojer skal kunne
kore tilstraekkelig effektivt pd dem.

Endvidere er det vaesentligt, at FM som softwarehus har opbygget en til-
straekkelig viden om de maskintyper, SCAN-JOUR frigives til.

Idéen bag implementeringen af SCAN-JOUR pa mange maskintyper er at
tilvejebringe et brugerfunktionsmeessigt standardiseret og maskinuafhzengigt
koncept for anvendelse af edb til sagsbehandling. Det bliver saledes muligt
fremtidig at skifte edb-udstyr — men fortsat bevare den opbyggede viden og
de registrerede data. Selv om en virksomhed anvender flere typer edb-ud-
styr, kan den anvende det samme koncept for edb-stettet sagsbehandling.

SCAN-JOUR er udviklet i et antal forskellige versioner, som med hensyn til
grundieeggende brugerfunktioner er opbygget ens. Versionerne er baseret
pa forskellige edb-udviklingsveerkigjer og databasesystemer og kan som
felge heraf afvikles pa forskellige typer edb-anleeg.
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| dag seelges 3 versioner af SCAN-JOUR fra FM - version C, D og P. De vil
blive omtalt kort nedenfor, men er i @vrigt mere praecist beskrevet i selv-
staendige publikationer.

To zeldre versioner af SCAN-JOUR, version A og B, salges ikke mere.
Version A var den ferste ferdige version. Den benyttes nu alene til af-
provninger. Version B er baseret p& databasesystemet MIMER, og den
benyttes fortsat af et storre antal danske institutioner og virksomheder pa
forskellige maskintyper.

En seerlig version af SCAN-JOUR, benzevnt SCAN-JOUR/400 er af FM
udviklet for IBM. Den markedsfores alene af IBM til IBM AS/400.

Nedenfor er vist en oversigt over de 3 i dag markedsferte versioner af
SCAN-JOUR fra FM.

udvikl. Database Operativ
Koncept Version varkte] system system Maskinel

—BULL DPX2/300
—CDC 4000 (MIPS)
-DDE Supermax

—-DEC System {MIPS)

< SQL'forms—ORACLE———UNIJ( —HP 9000

—IBM RS/6000
-NOKIA-S30~sparc
—OLIVETTI-3B2
—OLIVETTI-LSX 3000

—UNISYS U6000

LrnTEL 386/486
SCAN- — (ACER, HP48B6,MITAC,
JOUR OL-XP/CP, RC1 900}

L —yM§————DEC-VAX

———e—D————SMARTSTAR—RDE: VMS -DEC-VAX

PRIMOS:
DYN. PR.INFO+J:UNIX PRIME EXL MBX (INTEL)
} _—EPRIMB EXL 7000 (MIPS)

UNIVERSE

UNIX————DDE Supermax {MIPS)

PRIME/50




8.2. Version C

8.3. Version D

Denne version har vaeret i drift siden foraret 1989.

Versionen er udviklet i ORACLE's 4. generationsvaerktej SQL*Forms og
benytter ORACLE's databasekerne.

Da version C afvikles under styresystemet UNIX, er versionen ikke maskin-
typeafhaengig. Den kan for tiden afvikles pa de ovennaevnte UNIX-platforme
samt pad VAX-anleeg.

C versionens konceptuelle opbygning giver brugeren mulighed for at defi-
nere sine egne registreringsfelter og valideringsrutiner og dermed selv
veelge, hvorledes versionens standardbilleder skal benyttes.

Fra fordret 1992 vil brugergraensefladen vaere vinduesorienteret med mulig-~
hed for benyttelse af bjeelkemenuer og rullegardinmenuer samt visning og
benyttelse af flere billeder i SCAN-JOUR samtidig.

Version C har integration til tekstbehandling, fritekstsagning og scanning.
Integrationen er pr. 1.7.1991 afprevet med folgende produkter:
WordPerfect, UNIPLEX, Tekst5, BRS-SEARCH.

Indscannede dokumenter kan ligesom tekstbehandlingsdokumenter knyttes
til en akt i SCAN-JOUR og derved opna den samme funktionalitet som
tekstbehandlingsdokumenter. Integrationen omfatter styring af indscannings-
processen, journalisering af de indscannede dokumenter og overszettelse af
de indscannede dokumenter til tekstbehandlingsformat.

Version D er udvikiet i samarbejde med Digital Equipment. Versionen har
taget udgangspunkt i erfaringer med version B samt ensket om et mere
tidssvarende og brugervenligt system. Resultatet er et system med fiittig
brug af vinduer samt en minimering i brugen af billedskift, idet de samme
billeder kan bruges til flere funktioner.

Som udviklingsveerktej er anvendt SMARTSTAR kombineret med program-
mering i C for at sikre en optimal funktionalitet.

Systemet kerer p& nuvarende tidspunkt pa Digitals VAX-anleeg under
styresystemet VMS, idet RDB er anvendt som databasesystem. Versionen
vil kunne konverteres til ogs& at kunne anvende andre databasesystemer
under VMS, fx ORACLE, SYBASE, INGRES. Desuden vil SMARTSTAR
komme i en ULTRIX version i 1992, hvilket betyder, at versionen til den tid
vil kunne konverteres til ogs4 at kere under ULTRIX pa Digitals VAX-anlaeg
og DEC-system anlaeg.

Da SCAN-JOUR version D har en sdkaldt "adben database’, kan data laeses
og behandles af andre programmer end SCAN-JOUR. P4 trods af dette vil
databasen stadig veere beskyttet af et meget omfattende sikkerhedssystem,
séledes at sikkerhedskrav defineret i SCAN-JOUR programmet fortsat vil
geelde uden for programmet.
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8.4. Version P
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Den dbne databasestruktur skyldes bl.a., at SCAN-JOUR version D er en
del af konceptet SCAN-KON, hvori ogsd indgar et okonomisystem (SCAN-
MAN) og et personalesystem (SCAN-PAS).

Version D har en tzet integration til Digitals kontorautomationssystem ALL-
IN-1, sliedes at SCAN-JOUR kan installeres som vaerende en del af ALL-
IN-1. For brugerne betyder denne integration bl.a. hurtige skift mellem
forskellige applikationer under ALL-IN-1 samt en teet sammenhaeng mellem
akter oprettet i SCAN-JOUR og de tilsvarende tekstdokumenter i tekstbe-
handiingssystemet (WordPerfect eller WPS+). Desuden kan version D
tiibyde et faeliesarkiv under ALL~IN-1, hvor alle dokumenter er omfattet af
SCAN-JOURs sikkerhedssystem. Det betyder bl.a., at segning i arkivet
foregar via SCAN-JOUR og med alle SCAN-JOURs segefaciliteter.

Version P er udviklet ved hjaelp af databasesystemet UniVerse/Prime
Information+, som er implementeringer af det generelle databasesystem
PICK. UniVerse er udbredt til de fleste UNIX edb-anleeg. SCAN-JOUR
version P er for ojeblikket frigivet til DDE Supermax og alle Prime UNIX-
aniaeg. Version P har veeret i drift siden fordret 1988.

Version P indeholder en udbygget integration med WordPerfect tekstbe-
handlingssystem, der indebaerer automatisk overfersel af data fra journalsy-
stemet til tekstbehandlingsdokumenter - eller overforing af oplysninger fra
dokumenter til journalsystemet.

Ved benyttelse af PC som arbejdsplads kan man valge den “intelligente”
terminalemulator Termite, der benytter rullegardinmenuer, vinduesteknik, og
giver en szerlig hej brugervenlighed.

Version P indeholder en rapportgenerator, der er tilgaengelig for brugeren til
udformning af skaermoversigter, udskrifter, sagsomslag, etiketter.

Saerskilte moduler:

Integration med CPR-register

Statistikgenerator (m. integration til PlanPerfect regneark)
Integration med mikrofilm

Behandling af historiske data

Tekstfilgenerator

BRS-SEARCH integration

Blanketsystem

Passiveringsfunktion for hvilende sager

Tilknyttede systemer:

Materielbehandling

Tidsregistrering

Publikations- og abonnementssystem (fra april 1992)




9. Systemets udvikling

FM pabegyndte i samarbejde med Dantest udviklingen af SCAN-JOUR i
april 1983.

Dantest, der bestar af det tidligere Statsproveanstalten og Justervaesenet,
var interesseret i at fA rddighed over et fleksibelt sagssystem - og skulle
gennem samarbejdet bidrage med brugerviden om journalisering og sags-
opfalgning.

| foraret 1984 foreld detaljerede produktbeskrivelser. P& grundlag af disse
beskrivelser og baseret pa en uvildig vurdering af produktet besluttede Edb-
fondet under Teknologistyrelsen i sommeren 1984 at yde finansiel stette il
feerdiggerelsen af version A og B af systemet.

Udviklingen af de senere versioner er sket i samarbejde med og er medfi-
nansieret af:

Olivetti - version C
Digital Equipment -  version D
Prime Computer -  version P

Version | er udviklet for IBM p& grundlag af en saerlig kontrakt.

Ud over Dantest har en raekke offentlige og private virksomheder/ organisa-
tioner gennem afprevninger og analysearbejde pavirket systemets indhold
og virkemade.

Den overordnede styring af projektet har vaeret varetaget af en gruppe be-

stédende af:

Chr. Gram Hansen, Time/system, tidligere Kommunedata og SDS
J. C. Hoelgaard, P&T, tidligere Industri- og Handelsstyrelsen
Paul Lindgreen, Handelshegjskolen i Kebenhavn

Carsten Lund, Dantest

Finn Madsen, FM

Udviklingen og videreudbygningen af de forskellige SCAN-JOUR versioner
gennemferes af medarbejdere hos FM, der p.t. har 29 ansatte. Firmaet er et
dansk software-hus, der i evrigt benytter navnet *"SCAN-JOUR ApS" som

binavn.

Ud over medarbejdere hos FM har felgende virksomheder deltaget i ud-
viklingsarbejdet:

Ole Hertel, Norge -  version A
DataKontoret - version C
Datani A/S -  version D
Renby - version |
Prime Computer -  version P
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10. Implementering hos anvendere
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SCAN-JOUR kan tages i brug hos en virksomhed/institution p& samme
made som andre rammesystemer (eksempelvis skonomi- og personalesy-
stemer) - d.v.s. ved at starte med en foranalyse og derefter gennemfere
den egentlige omlaegning med aftestning, registeroprettelse, uddannelse
m.m.

Da SCAN-JOUR findes i flere versioner, og da den samme version kan
kore pA sdvel helt sm& som pd store maskiner, dbnes imidlertid mulighed for
en anden implementeringsmade, som man kan kalde successiv imple-
mentering. En siddan implementering kan gennemferes i 3 faser.

Forste fase omfatter en foranalyse, hvor problemstilingen vedrerende
journalisering og sagsopfeligning hos anvenderen klarleegges - og hvor
SCAN-JOURs muligheder for at bidrage til en mere effektiv administration
og styring skitseres. Der opstilles en implementeringsplan og et skonomisk
overslag vedrerende fase 2 og 3. Foranalysen behever ikke nedvendigvis at
blive udfert af FM alene - dele af den kan udferes af egne medarbejdere
eller eksterne konsulenter. Hvis problemstillingen pa journaliserings- og
sagsopfolgningsomradet er forholdsvis enkel, eller hvis den i forvejen er
afklaret, kan fase 1 reduceres til blot at omfatte en implementeringsplan og
et okonomioversiag for fase 2 og 3.

Anden tase bestar i en afprevning af SCAN-JOUR pa en mindre datamat.
Formalet med afprevningen er at danne sig et mere praecist indtryk af pro-
duktets faciliteter og muligheder og at bedemme produktets nytteveerdi i
eget regi. Medarbejdere, der har sveert ved at forestille sig, hvorledes edb
kan vaere et nyttigt hjeelpemiddel i den daglige journalisering og sagsopfolg-
ning, kan i denne fase i fred og ro szette sig ind i systemet og eksperimen-
tere med det. Mange vil sikkert opdage ny og frugtbare méder at gere tin-
gene pa - si organisationen t&r ny inspiration. Ideer til nye iasningsméader
kan opsta bade inden for tekniske forhold og omkring administrative forhold
og forretningsgange.

Tredie fase er den egentlige implementering af SCAN-JOUR. Denne fase
indiedes med et systemarbejde, hvor erfaringerne fra fase 1 og 2 analyseres
for derefter at udmente sig i beslutninger vedrerende systemanvendelsen og
eventuelle 2ndrede administrative forhold og behandlingsgange. Nogle
steder reviderer man den hidtidige journalplan i forbindelse med indfarelsen
af det ny system. Man skal oprette registre — og eventuelt foretage register-
konvertering. Nye interne beskrivelser skal udarbejdes - og der skal gen-
nemferes uddanneise og instruktion af medarbejdere.

| den beskrevne trinvise implementering kan samarbejdet ophzeves efter
hver faseafslutning, hvis forventningerne til produktet eller person-
assistancen ikke er opfyldt. En forkert besiutning vil herved kunne opdages
hurtigere og resultere i en mindre fejlinvestering, end det ellers ville veere til-
faeldet. Omvendt vil en rigtig beslutning ofte bevirke, at tilfredsheden med
det endelige system formentlig vil vaere sterre, end det ville have vaeret til-
feeldet under en mere traditionel implementeringsform.

Samtidig med den successive systemimplementering vil der hos medarbej-
derne foregd en videnopbygning om den systemmazessige og administrative
side af sagsstyringen - en videnopbygning, der fortsat vil kunne anvendes,




selv om samarbejdet skulle blive standset efter fase 1 eller 2.

NAr systemet er implementeret hos en anvender, vil det store antal faciliteter
og funktioner, som SCAN-JOUR indeholder, kunne tages i brug gradvis,
efterhdnden som brugeme onsker det eller foler behovet for det. Ibrugtag-
ning af faciliteter og funktioner behaver ikke at ske samtidig for alle afde-
linger eller sagsbehandlere. Tilsvarende er det muligt at starte med en cen-
tral journaliseringsfunktion - og senere gradvis at overfere visse journa-
liseringsopgaver til de enkelte afdelingssekretzerer eller sagsbehandlere,
sdledes at arbejde omkring journalisering, sagsstyring, tekstbehandling m.m.
i hejere grad kan foregd lokalt.
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11. Kurser og uddannelse

11.1. Brugerkurser
FM afholder 3 typer standardbrugerkurser i SCAN-JOUR:

Brugerkursus for sagsbehandiere

Omfatter systemets opbygning og brug til forespergsler og visning af sager
og akter. Et udsnit af brugerrettede funktioner, udskrivningsfaciliteter og
hjeelp-funktioner gennemgas.

Kurset henvender sig til sagsbehandlere og andre, som udelukkende har
behov for SCAN-JOUR til segning og fremfinding af sager og akter - uden
selv at oprette nye eller 2endre de indtastede data.

Grundkursus

Omfatter systemets opbygning og brug. Deitagerne lzerer at benytte syste-
met til enkle forespergsier, d.v.s. udveelgelse og praesentation af sager,
akter og navne. Endvidere leerer man at oprette ny registerposter, forst og
fremmest sager, akter og navne i systemet. Generelle brugerrettede funk-
tioner, billeder, registre og standardudskrifter gennemgas. Systemets hjeelp-
funktioner, brugervejledningens opbygning og systematik.

Kurset er rettet mod journalmedarbejdere, sagsbehandlere og andre, som
skal have mulighed for eller indblik i oprettelse, ajourfering og fremfinding af
sager og akter.

Videregdende brugerkursus
Deltagerne her ber tidligere have deltaget i grundkurset. Kurset forudsaetter

nogen tids daglig brug af SCAN-JOUR.

Det giver et uddybende kendskab til videregdende muligheder ved brugen af
SCAN-JOUR, siledes avancerede segefaciliteter og integration med tekst-
behandling. Kurset giver medarbejderne et godt grundlag for at kunne in-
struere andre medarbejdere, som ikke selv deltager i kurser.

11.2. Kursus i systemadministration

SCAN-JOUR's faciliteter vedraerende adgangssikkerhed, tildeling af bruger-
rettigheder, individuelt opbyggede faciliteter, benyttelsesstatistik, logning,
sikkerhedskopiering, udskrivning og printere.

Kurset er rettet mod medarbejdere, der skal have et systemteknisk kend-
skab til SCAN-JOUR's opbygning, funktioner og trimningsmuligheder - og
som skal vaere ansvarlige for sikkerhedsmaessige forhold samt den daglige
drift.

Deltagerne kan ud over edb-medarbejdere vaere SCAN-JOUR brugere,

som onsker en systemteknisk indsigt med henblik pa lebende at samarbejde
med edb-medarbejdere om systemudnyttelsen.

38




11.3. Aftholdelse af kurser

Kurser kan afholdes enten hos den enkelte kunde - hvis der er egnede
faciliteter til det - eller hos FM eller en af FM's samarbejdspartnere.

FM bestraeber sig pa inden for hver systemversion gennem en konstant
kursusvirksomhed at tilbyde savel grundkurser/sagsbehandlerkurser som
videregdende brugerkurser jeevnligt, dvs. med omkring 3 maneders mellem-
rum eller oftere for hver kursustype. Dette sikrer som noget vaesentligt, at en
nyansat medarbejder uanset ansaettelsestidspunktet relativt snart vil kunne
komme pé kursus i SCAN-JOUR.

Kursus i systemadministration afholdes efter behov. Her findes det mest
velegnede tidspunkt gerne gennem aftale med de enkelte anvendere, som
ytrer enske om et sadant kursus, eller som FM vurderer vil kunne have
dette behov.

11.4. lgangseetningsassistance

Almindeligvis giver FM et antal timers igangsaetningsassistance, inden sy-
stemet tages i drift. Dette skal betragtes som et supplement til
kursusaktiviteter. Assistancen foregar normalt pd den made, at en konsulent
fra FM ved en skaerm instruerer 1-3 medarbejdere i systemets funktioner og
indhold. Instruktionen vil vaere mairettet mod anvenderens forhold og speci-
elt de arbejdsgange, som medarbejderne har behov for under den ferste tid,
efter at systemet tages i drift. Assistancen vil ogsd omfatte systemorientere-
de tilpasninger og opretteise af et mindre antal registerposter i systemets
basisregistre.
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12. Systemservice
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| den forste tid efter idriftseettelsen af systemet udnytter brugerne forst og
fremmest systemservice i form af isbende brugsassistance. Har man som
bruger et spergsmal, ringer man FM op og far telefonisk bistand.

FM lzegger stor vaegt pd kontakten med brugerne, for denne kontakt styrer i
vidt omfang den videreudvikling at SCAN-JOUR, som hele tiden finder
sted. Der sker lgbende forbedringer af systemet, indferes ny faciliteter.
Denne videreudvikling kommer brugerne til gode, nr den naeste systemud-
gave som et led i systemservice indlagges hos anvenderen.

Et andet led i FM's systemservice bestar i orientering om udnyttelse af
systemet og om ny faciliteter, som kommer i ny system-udgaver. Denne
orientering giver mulighed for endnu bedre systemudnyttelse ogsé blandt
brugere, som kender systemet godt.

Med mellemrum sker der aendringer i basisprogrammellet og det benyttede
databasesystem. 1 disse tilfzelde indgr det i systemservice, at FM lebende
foretager tilpasning af SCAN-JOUR til de skete gendringer uden udgift for
anvenderen.

| forbindelse med ibrugtagningen af nye udgaver af SCAN-JOUR, basispro-
grammellet eller databasesystemet vil FM om nedvendigt konvertere anven-
derens database til en struktur, der passer til den ny udgave af SCAN-
JOUR elier det anvendte edb-vaerktaj.




13. Afsluttende bemarkninger

| dette introduktionsskrift har det kun veeret hensigten at omtale et udpluk af
systemets muligheder. En naermere indfering i systemet vil kunne forega
gennem kurser og gennem mere detaljerede vejledninger - men fremfor alt
gennem en afprevning af systemet som beskrevet i kapitel 10.

Under udviklingen af systemet har FM hidtil modtaget en reekke veerdifulde
bidrag og ideer til nye faciliteter fra det store antal personer, der gennem
samtaler og systemafprevninger har deltaget i udviklingen. FM vil tilstraebe,
at denne idéudveksiing kan viderefores, sdledes at der i de kommende &r
fortsat kan indlesegges nye muligheder og gennemferes forbedringer af
systemets virkemade.

SCAN-JOUR
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