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1 Indledning
1.1 Formdlet med systemvejledningen

Det primere formadl med denne vejledning, er at saztte
journalsystemets systemadministrator i stand til at fore-
std den mere tekniske og systemadministrative del af
journalsystemet, herunder:

* Oprette brugere.

* Tildeling af rettigheder.

* Beskrivelse af brugernes organisatoriske til-
hgrsforhold.

* Definering af granseflader til andre systemer.

* Vedligehold af evt. journalplan.

* Systemtrimninger.

* Sikkerhedsadministration.

Derfor henvender denne vejledning sig udelukkende til
systemadministratoren, og skal som sddan ikke benyttes
af den almindelige bruger af systemet.
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Lesevejledning

1.2
1.2

.1 Generelt

Vejledningen er delt op i 3 hovedomrader, nemlig:

Dette er en beskrivelse af malgruppe og formdl, og er
som sddan ikke ngdvendigt for den daglige drift.

Dette afsnit beskriver i detaljer, hvordan en given
opgave udfgres.

Der er dels en verbal forklaring pa funktionen, og
dels en meget detaljeret beskrivelse af rakkefplgen
som funktionen skal feglge.

Helt generelt er den detaljerede arbejdsgang beskrev-
et som en rakke delfunktioner, hvor der beskrives,
hvad operatgren skal g¢re, hvordan systemet reagerer
pd skermen, og hvad der sker i selve systemet.

Det vil altsa vere muligt at fglge en art dialog med
systemet ved at lzse i vejledningen og udfgre de be-
skrevne funktioner.

Her beskrives den arbejdsgang og rakkefglge, der ngd-
vendigvis skal fglges for at opnd en succesfuld in-
stallation.

Dette gelder hvad enten der er tale om fgrstegangsin-
stallation eller en opdatering.

Det er derfor anbefalelsesverdigt at lzse dette af-
snit f¢r installation/opdatering.
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1.2.2 Funktionstaster

FIND

SKERMKOPI

NESTE

FORRIGE

FUNKTIONSTASTER

Systemet g¢r udbredt brug af funktionstaster, og i
den forbindelse er det sadan, at denne vejlednings
made at beskrive et tryk pad en funktionstast er ved
f.eks. at skrive:

Tryk INDSET

hvilket betyder, at der skal trykkes en gang pa funk-
tionstasten INDSEAT.

Placeringen af denne funktionstast kan ses i linie 23
og 24 pa det aktuelle billede.

Opdatering af databasen, med a&ndringer i de enkelte
tabeller, afsluttes enten med GODKEND, som bliver i
funktionen, eller med SLUT, som afslutter funktionen
og returnerer til SYSTEMADMINISTRATION.

I systemadministrationsfunktionen galder felgende
standard for 'blgde funktionstaster'.

Starter en s¢gning med de data, som er i det aktuelle
billede, som sggekriterier.

Udskriver en papirkopi med det billede, som star pa
skzrmen, pa& den skriver, som er angivet i denne bru-
gers standard.

Bladrer til naste side. Kun i de tilfalde, hvor vis-
ning af et resultat fylder mere end en side.

Bladrer til forrige side. Kun i de tilfalde hvor vis-
ning af et resultat fylder mere end en side.



DEL EFTER

DEL FOR

INDSET

OPDATER

SLET

GODKEND

AFBRYD

UDVELG

OMSL. /BIL.

RET STAND.
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%" i Y
Bladrer til naste del af billede. Kun i de tilfalde
hvor en funktion bestdr af flere uafh®zngige bille-
der.

Bladrer til foregdende del af billede. Modsat DEL EF-
TER.

Indsztter i databasen. Hvis den aktuelle post allere-
de findes, wvil systemet spgrge om den aktuelle post
skal opdateres.

Opdaterer en eksisterende post. Hvis posten ikke ek-
sisterer, vil systemet spgrge om posten skal indsat-
tes.

Sletter en post i databasen.

Godkender indtastede data, opdaterer databasen og re-
peterer funktionen.

Blanker billede, dvs fjerner data fra billedet, og
starter forfra p&d samme funktion uden opdatering.

Giver brugeren mulighed for at se de gyldige vardier
i et felt i et pop-up vindue, og i dette felt kan en
verdi udpeges ved at trykke RETURN.

Kun aktuel i forbindelse med Supermax Tekst eller
WordPerfect 4.2 Unix.

Giver mulighed for, wvia Supermax Tekst, at definere
udskrivningsstandard for sagsomslag og bilagsliste.
Dvs tekstens placering pd papiret eller den fortrykte
blanket kan justeres vha. denne funktion.

Kun aktuel i forbindelse med WordPerfect 4.2 Unix.
Giver mulighed for at definere udskrivningsstandard
for almindelige lister fra journalsystemet. Bl.a. kan
der via denne funktion defineres overskrifter til ud-
skrifterne.
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1.2.3 Dialog

I denne vejledning er der generelt brugt beskrivelsesmetoder der f¢l-
ger disse regler.

Nar der skal trykkes pd en funktionstast, wvil der
blive brugt fglgende beskrivelse:

Tryk pa INDSET

Hvilket betyder, at der skal trykkes pa& den funk-
tionstast, som er benavnt INDSET.

. Dvs. funktionstastens navn er skrevet med store bog-
staver.

I denne sammenhzng er RETURN at betragte som en funk-
tionstast.

| NAr der i denne vejledning refereres til et billede i
journalsystemet, wvil der blive brugt fg¢lgende be-
skrivelse:

Billede 'SYSTEMADMINISTRATION' vises

Hvilket betyder, at billedet, hvori der i ¢verste
bj®zlke star 'SYSTEMADMINISTRATION', vises.

. Nar der refereres til et felt pa et billede vil be-
skrivelsen se saledes ud:

Indtast navn i felt <navn>

Hvilket betyder, at der skal indtastes i feltet, hvor
ledeteksten er 'navn'.
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Hvis der skal indtastes data, er der fglgende made at
beskrive dette pa:

Indtast '/dev/printl'

Hvilket betyder, at teksten '/dev/printl' (uden apo-
stroffer) skal indtastes.

I de tilfelde, hvor systemet kraver et ja eller nej
svar fra operatgren, er der fgplgende made at beskrive
dette pa:

Tast 'j' for ja eller 'n' for nej, efterfulgt
af tryk pa RETURN
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1.3 Systemadministratorens arbejdsopgaver

For at journalsystemet kan fungere optimalt i den enkelte installa-
tion, er det ngdvendigt at udpege en eller flere personer, som har
det overordnede ansvar for systemets daglige drift. Disse personer,
kaldet systemadministratorer (herefter sys-adm), forestar sdledes
vedligeholdelse af de systemtrimninger, som er ngdvendige for at sy-
stemet kan fungere. Disse trimninger omfatter bl.a. oprettelse/slet-
ning af brugere, &ndring af brugerrettigheder, oprettelse af afdelin-
ger og tilknytning af personer til disse afdelinger.

Udfgrelsen af disse opgaver + andre sys-adm funktioner er nermere be-
skrevet under den enkelte opgave.

Der kan godt vere flere sys-adm samtidigt, og det er sdledes muligt
at dele arbejdsopgaverne.

De opgaver, som normalt varetages af sys-adm, er kort beskrevet fpl-
gende:

* Oprettelse/rettelse/sletning af brugere i journalsy-
stemet.
* Tildeling af rettigheder til de enkelte funktioner pa

journalsystemets hovedmenu til de enkelte brugere i
de enkelte sagsgrupper.

* Oprettelse af afdelinger/grupper og tilknytning af
personer til disse afdelinger/grupper.

* Beskrivelse af skrivere, som kan benyttes af journal-
systemet.

* Oprettelse/rettelse af udskrivningsstandarder for al-

mindelige lister og sagsomslag/bilagslister.
Definering og vedligehold af sikkerhedssystemet.
Ad-hoc sikkerhedskopiering.

* Kontakt mellem brugere og DDE vedrgrende fejl og an-
drings¢nsker.
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1.4 Systemadministrationens hovedmenu

For at starte system-administrationsdelen af Supermax Journal valges
'sy’' pa hovedmenuen.

Derved vises fglgende menu:

SYSTEM ADMINISTRATION

virksomheds profil

bruger profil

privillegier for brugere
¢ oversigt over brugere

: oversigt over privillegier

jourmalplan inddatering
Jjournalplan oversigt
facet-plan oversigt
undernr-plan oversigt
sagseme register
sagstype register
fejltekster
hjzlpetekster

sagstype register
trimninger

: logning oversigt
ajourkoder for journalplan. : neste periodes jourmalplan

: afdeling/personer
: afdelinger oversigt
: skrivere

BE 24 S8 B8 BE S8 44 40 B B8

: sagsgruppetekster

*aGa%88 8BBES

Vaelg funktion :

Pa denne menu er vist de funktioner, som er til radighed for sys-adm
til vedligehold og trimning af systemet.

Den enkelte funktion valges ved at indtaste koden for funktionen i
feltet 'wvaelg funktion' og trykke RETURN.

Funktionerne kan ogsd valges direkte fra hovedmenuen ved at skrive
'sy' og den g¢gnskede funktion bagefter, f.eks. 'sy bp', hvorved man
kommer direkte til brugerprofil billedet.
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De enkelte menuindgange indeholder fglgende funktioner:

op:

ap:

ao:

sk:

Opdatering af virksomhedsprofil og journalplanens opbygning.

Oprettelse/sletning og opdatering af brugere pd journalsyste-
met.

Redigering af brugernes rettigheder i de enkelte sagsgrupper.
Oversigt over brugere i systemet.

Dette er et oversigtsformat til brug for sys-adm, og det er
ikke muligt at opdatere i dette billede.

Oversigt over oprettede rettigheder i de enkelte sagsgrupper.

Oprettelse/rettelse af afdelinger/grupper i systemet og til-
knytning af brugere til disse grupper.

Oversigt over oprettede afdelinger/grupper i systemet.
Inddatering af skrivere, som kan benyttes af journalsystemet,
og definering af standard for udskrivning af lister og sags-
omslag.

Oprettelse af sagsgrupper.

Redigering af styrtype-tabellen.

Redigering af akttype-tabellen.

Redigering af tabel over andringskoder til journalplanen.

Inddatering til journalplanen.

Oversigt over journalplanen. Der kan ikke rettes journalnumre
i dette billede.

Oversigt over inddaterede facetter i journalplanen.
Bruges kun i forbindelse med KL-journalplan.

Oversigt over undernumre i journalplanen.
Bruges kun safremt der bruges faste undernumre i forbindelse
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tr:

nj:

Derudover findes fire skjulte funktioner, som sys-adm normalt ikke
har brug for. Disse funktioner er medtaget for at give sys-adm oplys-
ninger om tabelnavne, billednavne og funktionskoder.

tn:

bn:

ff:

id:

Systemvejledning for Supermax Journal
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med journalplanen.

Redigering af sagsemne tabellen.

Redigering af sagstype tabellen.

Opdatering af fejl/advis tekster.

Opret/ret/slet af hjalpetekster.

Redigering af tabellen indeholdende bevarings- og kassation-
skoder.

Vedligehold af systemafh®ngige trimninger, sasom funktions-
rekkefglge, standardblanketter til sagsomslag, start og slut
pa& logning og diverse andre trimninger.

Oversigt over logninger i systemet. Dette billede bruges kun
safremt logningen er sldet til.
Der er i funktionen mulighed for oprydning i log-tabellen.

Redigering af naste journalperiodes journalplan.

Visning af tabelnavne.
Denne funktion, som giver de fysiske navne pd tabellerne, kan
bruges safremt der gnskes back-up af enkelte tabeller.

Visning af billednavne.
Denne funktion bruges normalt kun af DDE selv.

Funktionstaster.
Denne funktion bruges normalt kun af DDE selv.

Redigering af SSID-tabellen.
Denne funktion bruges normalt kun af DDE selv.

Redigering af overfgrselskode-tabellen.
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® = '

Denne funktion bruges normalt kun af DDE selv.
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2 Skrivertabel

Alle skrivere, som skal kunne benyttes af journalsystemet, skal vare
defineret i skrivertabellen.

Den enkelte bruger kan tilknyttes en skriver som vedkommende s&, som
standard, benytter til udskrift.

De enkelte skrivere identificeres med et nummer, som g¢r det nemmere
for den enkelte at skifte skriver og f& udskrevet bade skarmkopier og
almindelige lister pa en alternativ skriver.

Hvis man anvender Supermax Tekst, vil skarmkopier blive sendt til
printeren defineret her, mens udskrifter sendes via den tilknyttede
Supermax Tekst udskrivningsstandard.

Ved ¢gvrige tekstbehandlingssystemer sendes bade almindelig print og
skarmkopier ud til den printer, brugeren har som sin standard (feltet
'fysisk navn ved skarmkopi').

standard-printer
spool pl

Matrix jourmalkontor
Laser ver. 12.34

Sieaaioal forrige
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Skrivertabel

Indholdet af de enkelte felter er:

NUMMER
Et entydigt nummer, som velges af sys-adm.

FYSISK NAVN VED SKERMKOPI
Det fysiske navn som den givne skriver/spoolerke¢ har.
Anvendes Supermax Tekst er det kun skarmkopier, der dirigeres
til skriveren med dette navn. I feltet angives udelukkende
parametre til /usr/bin/lp.

BESKRIVELSE

En verbal beskrivelse af de karakteristika den aktuelle skri-
ver har.

Det kunne f.eks. wvere skriverens placering. En oplysende
tekst vil kunne hjzlpe brugere til nemt at kunne dirigere ud-
skrivning til andre skrivere.

Ved anvendelse af WordPerfect 4.2 Unix skal man i feltet an-
give WordPerfect printer nummeret.
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2.1 Opret skriver

Eksempel : OPRET SKRIVER

Der ¢nskes oprettet en skriver med nummeret 1.
Det fysiske navn er '-s -dp5', hvilken henviser til spoolernavn
pl. Skriveren er en laser-skriver placeret i varelse 12.34.

Du go¢r Systemet gor
Valg 'sk' pd menuen Billedet SKRIVERE vises.
. Tast 'l' + RETURN Marke¢r til n:ste felt.
Tast '-s -dp5' + RETURN Marke¢r til na:ste felt.

Hvis man anvender WordPerfect 4.2 Unix indsazttes WordPerfect

printernummer i naste felt, ellers :

Tast 'laser ver. 12.34'

Tryk INDSET Marke¢r blinker VENT i ¢verste
hpjre hjgrne.
Skriver bliver indsat i tabel.
Alle skarmkopier udskrevet til
skriver 1 udskrives nu pa den-
ne skriver.

Hvis man ikke anvender Supermax Tekst, er man fardig, og skal blot:
Tryk SLUT System-adm hovedmenu vises.

ellers skal man oprette Supermax Tekst udskrivnings standard som fgl-

gende:

Tryk RET STAND Svar: Vent ... udskrivnings
standard til almindelig print
dannes.

Herefter blankt billede.

Tryk HJELP Skakbrat vises i linie 23-24.

Tryk SET PARAM Nyt skakbret vises i linie 24.

Tryk OVERORDNET Supermax tekst - overordnede

parametre vises.
Udfyld med oplysninger om ud-
skrivningsstandard (se evt.
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brugervejl. for Supermax
tekst).

Lister som herefter dirigeres

til denne skriver, wvil blive
udskrevet med de opsatte parametre.

Tryk to gange SLUT Billedet SKRIVERE vises.

Tryk OMSL. /BIL. Svar: Vent .... udskrivnings-
standard til sagsomslag dannes.

Tryk HJELP Skakbraet vises i linie 23-24.

Tryk SET PARAM Nyt skakbrat vises i linie 24.

Tryk OVERORDNET Supermax tekst - overordnede

parametre vises.
Udfyld med oplysninger om ud-
. skrivningsstandard (se evt.

brugervejl for Supermax
Tekst).
Standard ops®tning er vist
naste side.
Sagsomlag, som herefter diri-
geres til denne skriver, vil
blive udskrevet med de opsat-
te parametre.

Tryk to gange SLUT Billedet SKRIVERE vises.

Tryk SLUT System-adm hovedmenu vises.

Fplgende har kun relevans i forbindelse med Supermax Tekst:

. Det er muligt at definere et antal printernumre, som skriver
ud pad den samme fysiske skriver, men med forskellige udskriv-
ningsstandarder.

Dette g¢res ved at oprette to skrivernumre og i funktionen
RET STAND definere den samme skriver i begge de to Supermax
Tekst udskrivningsstandarder, som oprettes.

angive evt overskrifter til lister som udskrives.

Dette g¢res ved at indlagge '..ovl', '..ov2' og '..ov3' i de
oprettede standarder. (se evt. brugervejledning for Supermax
tekst).
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Herunder er vist en standardopsztning af en laserskriver, som skal
udskrive sagsomslag og bilagsliste.

De vigtigste parametre angivet med — >

Supermax tekst - Overordnede parametre

Udskrivning pad skriver nr. : -s -dp5
Papirfgder (Traktor, Manuel, Enkel, Dobbelt eller magasinnr : E
> Standard (Li, Mi, St) : MI
Tegn pr. tame (12, 11, 10 pitch) : 11
Linieafstand (1/24") : 5
> Venstre margen (1/24") : O
Afstard ( 1/24" ) fra top af papir til
-1, overskr., : 7
> - forste linie : 24
> - sidste linie : 300
Afstand fra f¢rste oversk. til fgrste tekst : 32
> Side nr : ' pé forste side (J, N) :

Position : (@wanﬂ: Nederst) :
(Venstre, Hgpjre, Mmdt 1-Vv/H, 2-H/V) :

> Udskriv : Fgrste side s 2
Sidste side : 9999
Antal : 1

> Slut-péd-afsnit tegn :

P4 grund af forskellig justering af laserskrivere kan det vere ngd-
vendigt at justere pa :

Venstre margen
Forste linie

for at placere teksten korrekt pd papiret i forhold til grafikken/den
fortrykte blanket. .
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2.2 Ret skriver

Eksempel : RET SKRIVER

Skriver nummer 3 skal k¢re via spoolerkgen med navnet p3.

Du g¢r

Valg 'sk' pa menuen
Tast '3' + FIND

Tryk RETURN
Indtast '-s -dp3'

Tryk OPDATER
Tryk SLUT

2.3 Slet skriver

Eksempel : SLET SKRIVER

Skriver nummer 3 gnskes slettet.

Du gor

Velg 'sk' pd menuen
Tast '3' + FIND

Tryk SLET

Tryk SLUT

Systemet gor

Billedet SKRIVERE vises.
Skriver nummer 3 findes frem
og data vises.

Markegr til neste felt.

(-8 og -d er parametre til
spoolerkeen).

Skriverens nye vardi opdateres.
System-adm hovedmenu vises.

Systemet g¢r

Billedet SKRIVERE vises.
Skriver nummer 3 findes frem
og data vises.

Mark¢r blinker. Vent i g¢verste
hgpjre hjgrne.

Skriveren fjernes fra tabellen.
System-adm hovedmenu vises.
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2.4 Vis alle skrivere

Eksempel : VIS ALLE SKRIVERE

Der ¢nskes en oversigt over alle oprettede skrivere.

Du g¢r

Velg 'sk' pa menuen
Tryk FIND

Tryk pd NESTE (kun safremt
de fundne skrivere ikke kan
vaere pa en side)

Tryk SLUT

Systemet g¢r

Billedet SKRIVERE vises.

Alle oprettede skrivere fin-
des frem og de tilhgrende
data vises.

De nzste 13 oprettede skrivere
vises.

Det er muligt at rette skrive-
re, selvom der er flere pa
billedet.

Det er skriveren i den linie
markg¢ren star i, som vil bliwve
omfattet af evt. andringer.
System-adm hovedmenu vises.
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Sagsgrupper
Generelt

B

3 Sagsgrupper

I journalsystemet kan man opdele sager i forskellige grupper, de sa-
kaldte sagsgrupper, hvorved det er muligt at differentiere de for-
skellige brugeres funktionsadgange i de enkelte sagsgrupper.

Det er f.eks. muligt at give en bruger adgang til at oprette sager i
en sagsgruppe samtidig med, at den samme bruger afskszres fra at op-
rette sager i en anden sagsgruppe.

Sagsgrupperne er en vigtig del af sikkerhedssystemet, da sager kan
sikkerhedsklassificeres vha. sagsgrupperne.

En made at opdele sager er nedenstdende, hvor der skelnes mellem ge-
nerelle, fortrolige, personsager og slettede sager,

En anden médde kunne vaere at opdele efter de fysiske journaler som
findes i organisationen. F.eks. kunne der opdeles i Skoleforvaltning,
Byradsforvaltning, @konomiforvaltning osv.

Der er ingen begransning i antallet af sagsgrupper, men det anbefales
at minimere antallet mest muligt, da en bruger kun kan operere i en
sagsgruppe ad gangen. Det kan sdledes blive uhensigtsmessigt og tids-
kravende at skulle skifte sagsgruppe hyppigt.

Det vil i mange situationer vere tilstrakkeligt med to til fire sags-
grupper, og en del organisationer vil kun have behov for én sagsgrup-
pe, hvor alle sager placeres.

Feltet sagsgruppekode kan udfyldes med bogstaver og tal og den tilhg-
rende tekst er den, som vises i alle billeder i gverste "bjzlke". Det
er pd den made altid muligt at se, i hvilken af systemets sagsgrupper
man befinder sig.
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Sagsgrupper
Generelt

"' !?

Billedet, hvor sagsgrupperne oprettes, rettes eller slettes pnasenfe—.
res sdledes:

Der kan i dette billede bade oprettes, rettes, slettes og vises sags-
grupper.

I de fglgende afsnit er detaljeret beskrevet, hvordan disse funktio-
ner udfgres.
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3.1 Opret sagsgruppe

Eksempel : OPRET SAGSGRUPPE

Der ¢nskes oprettet en sagsgruppe med koden '03' og tek-

sten 'Person-sager'.

Du go¢r

Vaelg 'st' pa menuen
Indtast '03' + RETURN
Indtast 'Person-sager'
Tryk INDSET

Tryk SLUT

3.2 Ret sagsgruppe

Eksempel : RET SAGSGRUPPE

Systemet go¢r

Billedet SAGSGRUPPER vises.
Marker til naeste felt.

Vent... i ¢verste hgjre hjer-
ne.
Sagsgruppen indszttes i tabel

over sagsgrupper.
Sys-adm hovedmenu vises.

Sagsgruppen med koden '03' skal have andret teksten til 'Perso-

nale-sager’'.

Du g¢r

Velg 'st' pa menuen

Indtast '03' + FIND

Tryk RETURN

Indtast 'Personale-sager' oven
i den viste tekst.

Tryk OPDATER

Tryk SLUT

Systemet ge¢r

Billedet SAGSGRUPPER vises.
Teksten til sagsgruppen vises.
Marker til feltet <tekst>.

Vent... i ¢gverste hgjre hjer-
ne.

Sagsgruppen opdateres i tabel
over sagsgrupper.

Sys-adm hovedmenu vises.
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Sagsgrupper
Slet sagsgruppe

3.3 Slet sagsgruppe

Eksempel : SLET SAGSGRUFPE
Sagsgruppen med koden 'sl' skal slettes.

Det er wvigtigt at sikre sig, at der ingen sager er i den sags-
gruppe, som ¢nskes slettet, idet det ikke vil vere muligt at fin-
de de eventuelle sager, som matte vare placeret i den sagsgruppe
efter sletning af sagsgruppen.

Du gor Systemet g¢r
. Tryk pa STANDARD pd journal- Billedet STANDARD
systemets hovedmenu
tast 'sl' + SLUT Systemet gar over i sags-

gruppe 'sl' og viser
journalsystemets hovedmenu.

Valg 's¢ sa' pad hovedmenuen Billedet FIND SAGER vises.

Tryk AFBRYD Billedet blankes.

Tryk FIND Systemet viser hvor mange sa-
ger, der findes i denne sags-
gruppe.

* Check at der er 0 (nul) fundne.

Tryk FORTRYD Journalsystemets hovedmenu
vises.

Velg 'sy' Sys.adm hovedmenu vises.

. Valg 'st' pa menuen Billedet SAGSGRUPPER vises.
Indtast 'sl' + FIND Teksten til sagsgruppen vises.
Tryk RETURN Marker til feltet 'tekst'.
Tryk pd SLET Sagsgruppen slettes i tabellen

over sagsgrupper.

Tryk pa SLUT Sys-adm hovedmenu vises.

*) Hvis s¢gningen ikke giver 0 (nul) fundne som resultat, skal de
fundne sager flyttes til en anden sagsgruppe. Dette g¢res vha.
funktionen 'fs' (flyt sag) fra journalsystemets hovedmenu.
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Sagsgrupper
Vis alle sagsgrupper

3.4 Vis alle sagsgrupper

Eksempel : VIS ALLE SAGSGRUPPER

Der ¢nskes en oversigt over alle oprettede sagsgrupper.

Du ggr Systemet gor
Velg 'st' pd menuen Billedet SAGSGRUPPER vises.
Tryk FIND De fgrste 14 sagsgrupper vi-
ses.

Tryk NESTE for at se de naste 14
Tryk pad slut Sys-adm hovedmenu vises.
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4 Virksomhedsprofil

Ved valg af 'vp' pa SYSTEMADMINISTRATION prasenteres et billeder,
hvor den organisation, som skal benytte journalsystemet, beskrives
overfor systemet. Det er virksomhedsprofilen, som styrer selve jour-
nalsystemets funktioner pd en trimmebar made.

Efter systeminstallation og den f¢rste trimning, wvil det normalt kun
vere ngdvendigt at andre systemprofilen i meget fa tilfazlde, f.eks.
@#ndring af prefiks, og der skal udvises meget stor omhyggelighed ved
#ndringer, da systemprofilen er systemets 'rygrad'.

Ved den f¢grste installation af systemet oprettes automatisk en virk-
somhedsprofil. Denne profil skal sa tilrettes, sdledes at den kommer
til at afspejle den virksomhed, som skal benytte systemet.

VIRKSOMHEDSSTANDARD

: . (0/1/2) . (0/1/2)

. (j/n) . (3/n)
. (i/n)

LR R A Y

- (3/m)

Efter indtastning af @&ndrede data trykkes OPDATER og SLUT, hvorved de
indtastede &ndringer lagres i maskinen.

Billedet er opdelt i to spjler, én for nuvarende journalperiode og én
for neste periode. Indholdet af del enkelte felter:
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JOURNALMASKE
Feltet skal udfyldes med den journalmaske, systemet benytter
sig af. Fg¢glgende elementer kan indgd i journalnummeret, ad-
skilt af skilletegn og altid i nedenstdende rakkefplge:

Prafiks (P)
En fast tekst/tal, der foranstilles samtlige journal-
numre. Prafikset tages fra feltet 'Prefiks'.
Der skal indtastes et 'P' forrest i journalmasken,
hvis denne facilitet ¢nskes.

Afdelingskode (a/A)
Afdelingskode kan placeres foran det egentlige jour-
nalnummer - efter et evt. prefiks. Hvis der bruges
. afdelingskode er der to muligheder:
1: Afdelingen kontrolleres mod  afdelingstabellen
(jvf. kapitel 6).
2: Det er blot en tekst, som bliver placeret foran
journalnummeret.
Hvis det f¢rste skal vere galdende, skal masken inde-
holde et 'A' (stort 'A').
Hvis afdelingskoden ikke skal kontrolleres benyttes
i stedet 'a' (lille ‘'a').
Hvis der ikke benyttes afdelingskoder foran journal-
nummeret, skal hverken 'A' eller 'a' benyttes.

Journalnummer beskrevet i niveauer

Fprste niveau beskrives med et 'l' tal, andet niveau

med et '2' tal osv. Hvis et niveau kan indeholde fle-
. re cifre, gentages niveautallet sa mange gange som

det aktuelle niveau kan antage.

Hvis der i et journalnummer skal indga andet end tal

i selve nummeret, angives dette ved hj=zlp af tegnet

‘@' efter cifferet, f.eks. '1@’".

Facet (£/F)
Hvis man ¢nsker at anvende facetter, skal journalma-
sken indeholde enten et 'F', safremt facetten ¢gnskes
checket mod facetplanen, eller 'f', safremt der ¢gn-
skes mulighed for at indtaste facet uden check. Bog-
stavet indsattes i masken efter journalnummeret.
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Undernummer (u/U)

Masken for undernummer indeholder enten 'U' eller
'u'. Ved benyttelse af 'U' vil systemet afvise et
journalnummer, hvor det angivne undernummer ikke er
oprettet i undernummertabellen, mens der ved benyt-
telse af 'u' ikke vil blive checket mod undernummer-
planen. Bogstavet indsattes i masken efter journal-
nummeret og en evt. facet angivelse.

Lobenummer (L)
Lgbenummeret skal anbringes bagerst i masken, dvs.
alle journalmasker skal slutte med et 'L'.

Skilletegn
. Disse placeres mellem de enkelte elementer og jour-
nalplanniveauer.

De valgte skilletegn er valgfrie, dog kan det samme
skilletegn mellem de enkelte elementer ikke benyttes
mere end én gang.

Et eksempel: Der ¢gnskes et journalnummer opbygget med:

En afdelingskode, som ikke skal checkes, forrest.
Derefter et skilletegn. Her '-'.
Derefter selve journalnummeret i fem niveauer med et
skilletegn efter 3. ciffer. Her tegnet '.'.
Femte niveau kan indeholde to cifre (fra 00-99).
Derefter endnu et skilletegn. Her tegnet '/'.

. Derefter et undernummer, som ¢nskes checket mod de
oprettede undernumre.
Til sidst et lgbenummer.
Der ¢nskes ingen facet eller prafiks.
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Journalmasken til et sddan journalplan ser sdledes ud:

a-123.455/U.L
> Afdelingskode <—————————J|
> Skilletegn <
> 1. niveau (&t ciffer) <
> 2. niveau (&t ciffer) <
> 3. niveau (&t ciffer) <
> Skilletegn <
> 4. niveau (ét ciffer) <
> 5. niveau (ét/to cifre) <
> Skilletegn <
> Undernummer <
> Skilletegn <
> Lgbenr <
Et journalnr, bestdende af afde-
lingskode  'gko', Jjournalnr
| '255.109°', undernummer 'e9',
- L og lgbenummer 119.
¢ko-255.109/e9.119 <
PREFIKS
Udfyldes med det prefiks, som vil blive placeret foran alle
journalnumre, hvis der i journalmasken star et P. Den typiske
anvendelse er arstallet, f.eks. '1991', men det kan ligesavel
vere en journalperiode eller noget andet.
Feltet er 4 tegn langt, og det kan efterlades blankt.
SLETTEMADE

Feltet beskriver, hvordan systemet skal reagere pa sletninger
af sager og delsager, nar der valges standardsletning.
Feltet kan have fglgende vardier:

0: Der foretages en fysisk sletning af sag/delsag/akt
safremt kontrollen af sletningen er uden fejl (se
evt. brugervejledning).

1: Der foretages en logisk sletning, dvs. sagen/delsa-
gen/akten fjernes ikke fysisk, men markeres som slet-
tet. Det slettede kan sa i en senere k¢rsel fjernes
fysisk, evt. overfpres til andet medium (f.eks. dis-
kette).

2: Der foretages en flytning af det slettede til en pas-
siv sagsgruppe, dvs. det slettede vil ikke optrade
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som 'stej' i spgninger.
Dette svarer til funktionen FLYT-SAG.

CHECK AF N@GLEORD
Feltet skal udfyldes med enten 'j' eller 'n'.

js Betyder, at systemet anvender en nggleordsordbog,
dvs. at brugere, som opretter nggleord, der ikke al-
lerede findes i nggleordsordbogen, vil blive gjort
opmerksomme pad dette. P3 denne mdde kan man begrense
antal ngpgleord uden informationsindhold.
For at en bruger kan oprette nggleord skal vedkommen-
de have rettighed der til jvf. afsnit 5.2.

n: Betyder, at alle nggleord vil blive accepteret af sy-
stemet.

KONVERTERING AF NOGLEORD
Feltet skal udfyldes med enten 'j' eller 'n'

J: Betyder, at alle store bogstaver konverteres til sma.
Der er altsa ikke langere, i sggesammenhang, forskel
pd smd og store bogstaver.

n: Betyder, at der ingen konvertering sker. Dvs. at alle
ndgleord bliver overfgrt, som de er indtastet. Der er
altsd i denne forbindelse forskel pd smd og store
bogstaver.

STANDARDBRUGER
Initialer pa standardbrugeren. Feltet bruges som indgang i
privillegietabellen for de brugere, der ikke har egen indgang.

LBNR INDENFOR UNR
Feltet skal udfyldes med enten 'j' eller 'n'.

j: Kun aktuelt, hvis man har et 'U' i journalmasken.
Betyder, at man lgbenummererer sagerne pr. undernum-

mer pr. saggruppe.

n: Betyder, at man lgbenummererer sagerne indenfor sag-
gruppen.
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4.1 Trimninger (tr)

I journalsystemet findes yderligere en del systemtrimninger som nor-
malt kun zndres ved fgrste installation af systemet.

Trimning af system-parametre

.T
/alib/st/stpri
..tg /alib/sj/bild/omslag.generel
..tg /alib/sj/bild/bilag.generel
/alib/st
/alib/s]/bin/sp-kor
ivni Jusr/bin/lp
Opret akt efter opret sag ..... ceeeeasaann
Opret styr efter opret akt ...... caas
Opret akt efter opret styring til akt .
Logning O=ingen log, 1l=log af ulovlige, 2=log af alt ....
Oprydning Temporare tabeller fjernes efter brug ......(j/n)
Akt-nummerering Akter fra delsager nummereres inden for sag (j/n)
Akter pa delsager Skal akter pd delsager ogsé pad hovedsagen...(j/n)
(s icaiciab sl Standard vis-format fra List-nggleord ...(vl..v6) :
Sagsgruppebillede Vis valg sagsgruppe billedet under opstart . .(J /n) n
Restanceliste Udskrivning kun for sagsbehardler
Restance sager Antal dage siden sidste hendelse

S8 90w BR B8 09

e #E 49 EF 0 we »

&L&Lhn oLt

BEMERK : Der foretages opdatering enten ved at trykke pa OPDATER el-
ler pa SLUT.

. Hvis der ikke ¢nskes opdatering trykkes FORTRYD.

Indholdet af de enkelte felter er fgplgende:

TEKSTBEHANDLING

Her angiwves kaldet til tekstbehandlingssystemet.

SUPERMAX TEKST

Suffix (.k/.T)
Her kan angives suffix pa Supermax tekst dokumenter.
Det normale er '.T' idet dette gelder fra Supermax
tekst wversion 3.0 og fremefter. Feltet anvendes
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ikke ved benyttelse af WordPerfect.

Udskrivning
Her angives navnet pa Supermax Tekst udskrivningspro-
grammet.

Sagsomslag
Her angives, hvor blanketfilen til sagsomslag er pla-
ceret.

Hvis der udskrives med grafik (dvs. p& hvidt papir)
skal feltet starte med '..tg ', som er en kommando
til Supermax tekst.

Hvis der ikke udskrives med grafik, skal feltet star-
te med '..ko', hvorefter resten af feltet er ligegyl-

digt.

Bilagsliste
Som sagsomslag, idet der her angives, hvor blanketfi-
len til bilagslisten er placeret.

Konv. program
Her angives placeringen af det i Supermax Journal be-
nyttede konverteringsprogram til WordPerfect tegnsat.

Udskrivning
. Her angives hvilket udskrivningsprogram, der anvendes
ved udskrivning af lister. Ved WordPerfect 5.1 DOS
anvendes unix-programmet lp.

FUNKTIONS-REKKEF@QLGE

Som standard leveres systemet trimmet sdledes, at funktions-
rekkefgplgen er:

Efter opret-sag kommer opret-akt.
Efter opret-akt kommer opret-styr (sag).
Efter opret-styr (akt) kommer opret-akt.

Det er muligt at omdefinere denne rakkefgplge ved at ®ndre fgl-
gende trimninger.
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Opret akt efter opret sag:

Nar trimningen @&ndres fra 'j' til 'n', vil opret-akt
blive oversprunget i funktionsrakkefglgen.

Opret styr efter opret akt:

Nar trimningen a&ndres fra 'j' til 'n', vil opret-styr
blive oversprunget i funktionsrakkefglgen.

Opret akt efter opret styr til akt:
Nar trimningen andres fra 'j' til 'n', vil opret-akt

. blive oversprunget efter funktionen opret-styr til
akt.

LOGNING

Det er muligt at logge den enkelte brugers funktionsvalg pa
journalsystemets hovedmenu.

0 Ingen logning.

1 Logning af alle forspg pd start af en funktion som
brugeren ikke har adgang til.

2 Log af alle funktionsvalg.
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OPRYDNING

Journalsystemet g¢r brug af temporzre tabeller. Disse tabel-
ler genbruges normalt uden at blive slettet, men det er muligt
at fa tabellerne slettet ved hver udlogning.

Ideen i at slette tabellerne efter brug er, at man undgadr at
tage back-up af de temporazre tabeller. Til geng®ld varer det
nogle sekunder mere at logge ind og ud af systemet.

Fjernelse af temporare tabeller ved udlogning sker ved at ®nd-
re fra 'n' til 'j'.

AKT-NUMMERERING

Som standard nummereres akter inden for hovedsagen. Dvs. et
akt oprettet i en delsag nummereres inden for den hovedsag,
som delsagen er en del af.

Ved at &ndre 'j' til 'n' wvil akter oprettet i en delsag i ste-
det for blive nummereret inden for delsagen.

AKTER PA DELSAGER

Et 'j' i feltet betyder, at akter oprettet under en delsag au-
tomatisk ogsa bliver tilknyttet hovedsagen.

Et 'n' betyder, at akter under delsager ikke vil figurere un-
der selve hovedsagen.

VIS-FORMAT FRA LN

Her angives, i hvilket format der ¢nskes vist, nar der fra
billedet LIST-N@GLEORD er blevet trykket pa VIS.

Der er mulighed for at angive en af fglgende vardier:

vl,v2,v3,v4,v5 eller vb.

SAGSGRUPPEBILLEDE

Her angives med et 'j', hvis man ¢nsker brugernes fe¢rste bil-
lede i journalsystemet er VELG SAGSGRUPPE (jvf. afsnit 4.1 i
brugervejledningen). Et 'n' bevirker, at brugerne kommer di-
rekte til hovedmenuen.
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RESTANCELISTE

Et 'j' betyder her, at der pd restancelisten dvs. indgdende
breve, der ikke er blevet besvaret, (udskrivningsbilledet) kun
optrader sager, hvor brugeren er sagsbehandler.

Et 'n' bevirker, at alle akter i restance i aktuelle afdeling
skrives ud.

RESTANCE SAGER

Her angives den vardi i dage, som systemet default vil bruge
ved udskrivning af listen for restance sager. Vardien angiver,
at sager uden bevagelse (oprettede akter) i en periode mindst
lig med "antal dage" vil optrade pa listen.
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5 Bruger- og privillegietabel
5.1 Brugertabel

Her beskrives den enkelte bruger over for systemet.

5.1.1 Generelt

Alle, som skal benytte journalsystemet, skal oprettes som brugere i

Jjournalsystemet. Brugerens tilknytning til systemet foregadr i bille-
det 'BRUGERE'.

Systemadministratoren skal oprette brugere, men derefter kan brugeren

selv &ndre sine "standardvardier" ved at trykke pd STANDARD pa hoved-
menuen.

: abc

: Anders Bgrge Christensen
adm Administration
42845011-999

Generelle

dansk

standard-spool

(1/2/3)

(3/m)

(3/m)

(j/n)

(3/n)

kort (vi/v2/v3)

kort (vli/v2/v3)

kort (v1l/v2/v3)
F:\\abc
/usr/lanman/users/abc

Vis-format ved sag
akt
styr

DOS-katalog

Unix-katalog

-
-
-
-
-
-
-
.
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
.
-
.
.
.

Sieasibieed forrige
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5.1.2 Feltindhold

Det anbefales at udfylde alle felter pd& billedet.

INITIALER
Feltet skal vare udfyldt, og det bruges som indgang til ret-
tighedstabel. Initialer skal vere det brugernavn, som bruge-
ren bruger ved start af kontorsystemet.

Feltet kan udfyldes og indeholder navnet pad denne bruger.

AFDELING
Feltet kan udfyldes og indeholder navnet pa den afdeling,
denne bruger er i. Ved tryk pa UDVELG, ses vardierne fra af-
delingstabellen i et pop-up vindue, og vha. pil-tasterne og
RETURN kan man udpege den rigtige.

TELEFON
Kan udfyldes med brugerens telefonnummer/lokalnummer.

SAGSGRUPPE
Skal udfyldes med koden for den sagsgruppe, som brugere ved
opstart af journalsystemet skal vere i.

Systemet vil checke, at den gnskede sagsgruppe er oprettet i
sagsgruppetabellen og vil vise sagsgruppens navn i feltet
umiddelbart efter sagsgruppefeltet.

Ved at trykke UDVELG, ses de mulige sagsgrupper i et pop-up
vindue. Her Kkan man vha. pil-tasterne og RETURN udpege den
¢nskede.

SPROG-KODE
Skal wudfyldes med den internationale nationalitetsbetegnelse
(f.eks. dk = dansk, gb = engelsk) for det sprog, som brugere
skal benytte.

Systemet vil checke, at det ¢nskede sprog er i systemet. Hvis
det ¢nskede sprog ikke findes, wvil sprogkoden blive afvist,
mens der ved godkendelse vil blive vist sprogets navn i fel-
tet umiddelbart efter sprogkoden.
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SKRIVER-NUMMER
Skal udfyldes med nummeret pa den skriver, som brugere benyt-
ter som standard ved opstart af journalsystemet. Skrivernum-
meret skal findes i tabellen over skrivere, og systemet vil,
hvis nummeret findes, vise en beskrivelse af skriveren i fel-
tet umiddelbart efter skrivernummeret.

Ved at trykke pa UDVELG, ses de mulige vardier i et pop-up
vindue. Her kan man vha. pil-tasterne og RETURN udpege den
¢gnskede verdi.

HIELPETEKST-NIVEAU
Skal udfyldes med enten 'l', '2' eller '3', hvor koden for-
teller, hvilket niveau af hjzlpetekst, en bruger skal have
ved tryk pa HJELP.

Niveau 1 er en hjzlpetekst pa kun en linie, som vises i linie
1 pa skarmen.

Niveau 2 er en mere uddybende hjzlpetekst, som fylder op til
3 linier, startende i linie 1 pd skarmen.

Niveau 3 er den mest detaljerede hjalpetekst, som kan fylde
op til 10 linier, startende i linie 1.

Det er muligt at fa naste niveau i hjzlp ved yderligere et
tryk pad HJELP, mens en hjazlpetekst bliver prasenteret.

Disse hjzlpetekster oprettes og vedligeholdes af brugere med
adgang til funktionen SYSTEMADMINISTRATION. Systemet leveres
dog med enkelte hjzlpetekster.

VIS FUNKTIONSTASTER
Feltet skal udfyldes med enten 'j' eller 'n'.

j: Betyder, at brugere far vist 'skakbrattet' som stan-
dard.

n: Betyder, at brugere som standard ikke far vist 'skak-
brattet'.

RETURN VED FEJL
Feltet skal udfyldes med enten 'j' eller 'n’'.

i: Betyder, at brugere skal trykke RETURN for at komme




Systemvejledning for Supermax Journal 5.4
Bruger- og privillegietabel
Feltindhold

videre, efter en fejlsituation er opstaet. Dvs. mark-
¢ren vil blive placeret efter den fejltekst, som pre-
senteres i linie 1, og bliver fgrst flyttet til det
fejlbeheftede felt efter et tryk pad RETURN.

n: Betyder, at mark¢ren straks bliver placeret i det
fejlbehxftede felt.

AUTOMATISK VISNING
Feltet skal udfyldes med enten 'j' eller 'n'.

j: Betyder, at billedet VELG-FORMAT vil blive oversprun-
get efter en s¢gning, og visning af s¢geresultat vil
begynde umiddelbart, efter at der er trykket VIS.
Visningen vil ske i det format, som er valgt for hen-
holdsvis sag, akt eller styring i feltet <format>.

n: Betyder, at brugeren efter en sggning prasenteres for
VELG-FORMAT, hvor systemet vil foresla det format,
som er valgt som standard for visning af henholdsvis
sag, akt eller styring.

AUTOMATISK SOGNING
Feltet skal udfyldes med enten 'j' eller 'n'.

Jje Betyder, at der ikke er automatisk sg¢gning. Dvs. i de
situaticner, hvor der skal findes sager, akter eller
styringer, wvil brugeren blive prasenteret for bille-
det 'ENTYDIG-IDENTIFIKATION', hvor systemet sp¢rger
efter id-nr. pa den post, som gnskes.

n: Betyder, at billedet ENTYDIG-IDENTIFIKATION springes
over, og s¢ggningen startes.

VIS-FORMAT SAG, AKT og STYR
Feltet skal udfyldes med den formatkode, som beskriver, hvil-
ket format systemet skal foresld ved visning af et sggeresul-
tat. Der er fgplgende tre muligheder, som bade galder for sa-
ger, akter og styringer.

vl: Som er et superkort format, hvor der kun bruges en
linie til beskrivelse af et sggeresultat.
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v2: Som er et kort format, hvor der benyttes fire linier
til beskrivelse af et spgeresultat.
v3: Som er en komplet beskrivelse af et spgeresultat,

dvs. alle data prasenteres.

For vl og v2 galder, at der ikke er ledetekster til de enkel-
te datafelter, men at det alene er felternes placering, som
skal fortzlle hvad det er for et felt.

For v3 gzlder, at data prasenteres med ledetekster i tilnar-
melsesvis den samme opbygning, som de billeder data i sin tid
blev indberettet i. Det skal bemerkes, at format v3 for en
sag eller delsag fylder 2 billeder.

DOS-katalog

Her angives brugerens hjemmekatalog set fra DOS, dog skal al-
le backslash '\' angives dobbelt, dvs som '\\'.

Det er kun ngdvendigt at udfylde feltet, hvis man anvender et
DOS baseret tekstbehandlingssystem.

Unix-katalog

Her angives brugerens hjemmekatalog set fra Unix.
Det er kun ngdvendigt at udfylde feltet, hvis man anvender et
DOS baseret tekstbehandlingssystem.
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5.1.3 Opret

Eksempel :

Systemvejledning for Supermax Journal

Bruger- og privillegietabel

Opret bruger

bruger

OPRET BRUGER

Bruger
det side 5.1.

Du g¢r

Velg 'bp' pa menuen

Indtast
(abc) +

. Indtast

Indtast

brugerens initialer
RETURN

brugerens navn + RETURN
koden for den afdeling

brugeren er i (adm) + RETURN

Indtast
Indtast

Indtast
Indtast
Indtast
Indtast
Indtast
. Indtast
Indtast
Indtast
Indtast

Indtast

Indtast
Indtast

brugerens tl1fnr+RETURN
sagsgruppe (0l1) + RETURN
sprogkode (dk) + RETURN
skrivernr (2) + RETURN
hjzlpetekstniveau + RETURN
visfunkt.-kode + RETURN
return ved fejl kode+RETURN
kode for auto-vis + RETURN
kode for auto-spg + RETURN
vis-format for sag+ RETURN
vis-format for akt+ RETURN

vis-format for styr+RETURN

brugerens DOS-hjemmekatalog

'abc' oprettes med de data som er vist i bille-

5.6

Systemet g¢r

Billedet BRUGERE vises.
Marke¢r til naste felt.

Marke¢r til naste felt.
Systemet viser afdelingens
navn.

Mark¢r til naste felt.
Mark¢r til naste felt.
Systemet viser sagsgruppens
navn.

Marker til naste felt.
Systemet viser sprog-navnet.
Marke¢r til neste felt.
Systemet viser skriver-navn.
Marke¢r til n®ste felt.
Marke¢r til nzste felt.
Marke¢r til nzste felt.
Marker til nazste felt.
Marke¢r til naste felt.
Mark¢r til neste felt.

Systemet viser formatets navn.

Marke¢r til naste felt.

Systemet viser formatets nawvn.

Marker til naste felt.

Systemet viser formatets navn.

Marker til naste felt.
Marke¢r til neste felt

brugerens Unix-hjemmekatalog Marke¢r til neste felt

Tryk INDSET.

Vent.. i ¢verste hgjre hjgrne.
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Hvis der skal oprettes mange brugere, er det ikke ngdvendigt at re-
turnere til sys.adm hovedmenu mellem hver bruger, men det er til-
strzkkeligt at overskrive de felter, der skal andres og afslutte med
INDSET for at indsatte yderligere brugere

Til sidst trykkes SLUT.

5.1.4 Ret bruger

Eksempel : RET BRUGERDATA
Bruger 'abc' flytter afdeling fra 'adm' til '¢k'
Du ge¢r Systemet g¢r

Vaelg 'bp’' pa menuen

Indtast 'abc' + FIND

Tryk RETURN indtil marker er
i feltet 'afdeling'

Indtast '¢k ' i afd. feltet
Tryk OPDATER

Tryk SLUT

Billedet BRUGERE vises.
Data for bruger 'abc' vises.
Marke¢r hopper ned for hvert
tryk pa RETURN.

Endrede data opdateres i
tabellen over brugere.
Sys.adm hovedmenu vises.
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5.1.5 Slet bruger

Eksempel :

SLET BRUGER
Bruger 'cde' slettes.

F¢r en bruger slettes fra systemet, bg¢r man ngje under-
spge, om den pagaldende er registreret som sagsbehand-
ler pa nogen sager i systemet.

Hvis dette er tilf=zldet, vil der ikke vere mulighed for
at f4 alle data vist pd de pagzldende sager, hvis bru-
geren slettes.

Helt generelt kan det siges, at der kun bgr slettes
brugere i systemet, safremt vedkommende kun har haft
adgang til at "kikke" og ikke har haft opgaver som
sagsbehandler.

Du go¢r Systemet gor

Vaelg 'bp' pa menuen Billedet BRUGERE vises.
Indtast 'cde' + FIND Data for bruger 'cde' vises.

Tryk SLET

Tryk SLUT

Brugeren slettes fra tabellen
over brugere.
Sys.adm hovedmenu vises.
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5.1.6 Oversigt over brugere (ob)

Det er muligt at f& en oversigt over alle brugere.

Denne oversigt prasenteres i fplgende billede:

I JOURNAL-SYSTEMET

Skaermkopi BIeis el =)

Det er i dette billede ikke muligt at rette i data, men kun at vise
data. -

De data, som g¢gnskes vist, kan findes frem vha. sggninger.

Efterfglgende er et eksempel pad se¢gning i dette billede.
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5.1.7 S¢gning i brugeroversigt

Eksempel S¢gning og visning af brugere

Vis alle brugere tilknyttet afdeling 'adm'.

Du ge¢r Systemet gor

¢ Valg 'ob' pa menuen Billedet OVERSIGT OVER BRUGERE

vises.

Tryk pd RETURN indtil markgren

er i feltet <afdeling>

Indtast 'adm' + FIND Data for brugerne i afd. 'adm'
vises.

Hvis der er flere brugere end

der kan vare pa en side

tryk NESTE De neste 15 brugere vises.

Tryk SLUT Sys.adm hovedmenu vises.




5.11 Systemvejledning for Supermax Journal
Bruger- og privillegietabel
Brugerprivillegier

5.2 Brugerprivillegier (pb)

5.2.1 Generelt

I denne funktion defineres den enkelte brugers adgang til at udfgre
funktioner pd journalsystemets hovedmenu

Til hvert system har man p& virksomhedsprofilbilledet defineret ini-
tialer for en standardbruger. Denne standardbruger tildeles visse sy-
stemmessige rettigheder i denne funktion, og samtlige brugere, der
oprettes i systemet, wvil, med mindre de far tildelt rettigheder i
denne funktion, fa samme rettigheder som standardbrugeren.

Det skal bemzrkes, at disse "standard rettigheder" kun er galdende
for de sagsgrupper, standardbrugeren er defineret i.

For at give en bruger andre rettigheder til funktioner i de forskel-
lige sagsgrupper end standardbrugerens, er det ngdvendigt at oprette
brugerrettigheder. Denne funktion udfgres i billedet BRUGER-RETTIGHE-
DER.

BRUGER - RETTIGHEDER

Sieasnie il forrige
find neste
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S 1 ae
Formdlet med billedet er at oprette funktionsadgange til denne bru-
ger, pr. sagsgruppe, hvor systemets standardrettigheder ikke er dak-
kende for hvad denne bruger skal have tilladelse til. Dette er gal-
dende, hvad enten brugeren skal have flere eller farre funktionsad-
gange, end standardrettighederne foreskriver.

5.2.2 Feltindhold

INITIALER
Udfyldes med brugerens initialer.

SAGSGRUPPE
Udfyldes med den sagsgruppe, rettighederne skal galde for.
Ved at trykke UDVELG, fas et pop-up billede med mulige vardi-
er. Her kan man vha. pil-tasterne og RETURN udvaelge den aktu-
elle sagsgruppe.

FUNKTIONER
Feltet bestdr af 21 enkeltfelter, hvor af de 20 f¢rste hver
representerer en funktion pa hovedmenuen. Funktionskoden er
den samme to-bogstavskode, som benyttes p& hovedmenuen, blot
skal koden her l®ses fra oven og nedad.

Den sidste er dvs. 'on' er for opret nggleord.

De enkelte felter udfyldes med:

'J' safremt brugeren skal have adgang til funktionen.

'n' safremt brugeren ikke skal have adgang til den enkelte
funktion.




5.13 Systemvejledning for Supermax Journal
Bruger- og privillegietabel
Opret brugerprivillegier

5.2.3 Opret brugerprivillegier

Eksempel

Opret brugerrettigheder for bruger 'abc' i sagsgruppe '01',
saledes at 'abc' far rettigheder til alle funktioner i sags-
gruppe '0Ol1', bortset fra slet-sag.

Du gor Systemet go¢r
Valg 'pb' pd menuen Billedet BRUGER-RETTIGHEDER
vises.
. Indtast 'abc' i initialer. Marker til nzste felt
Indtast '01' i sagsgruppe. Mark¢r hopper til naste felt.
Udfyld samtlige felter med 'j' Marke¢r hopper til nzste felt.

undtagen under 'ss', hvor man

taster 'n’'.

Tryk INDSET Systemet opretter brugerret-
tigheder i sagsgruppe 'O1'
for bruger 'abc'.

Tryk SLUT for at afslutte.
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5.2.4 Ret brugerprivillegier

Eksempel

Ret brugerrettigheder for bruger 'abc' i sagsgruppe '07', sdledes
at 'abc's ret til funktion slet-akt fjernes.

Du go¢r Systemet g¢r
Vaelg 'pb' pad menuen Billedet BRUGER-RETTIGHEDER
vises.
. Indtast 'abc' + FIND Data for bruger 'abc' vises.

Tryk NESTE indtil billedet viser
rettighederne for sagsgruppe '07'.
Skift rettigheden ud ved at
indtaste 'n' ud for 'sa’

Tryk OPDATER.
Tryk SLUT for at afslutte.
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5.2.5 Slet brugerprivillegier

Eksempel Slet brugerrettigheder

Slet brugerrettigheder for bruger 'abc' i sagsgruppe '07'.

Ver opmerksom pa at ved sletning af bruger 'abc's rettigheder i
sagsgruppe '07', far 'abc' automatisk standardbrugerens rettighe-
der, hvis denne er defineret i gruppe '07'.

Du g¢r Systemet gor
Velg 'pb' pa menuen Billedet BRUGER-RETTIGHEDER
. vises.
Indtast 'abc' + FIND Data for bruger 'abc' vises.

Tryk NESTE indtil billedet viser
rettighederne for sagsgruppe '07'.

Tryk SLET Bruger 'abc's rettigheder i
sagsgruppe '07' slettes.
Tryk SLUT for at afslutte.
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5.2.6 Oversigt over brugerprivillegier (op)

Det er muligt at f4 en oversigt over brugernes egne rettigheder i de
forskellige sagsgrupper.

Denne oversigt prasenteres i fglgende billede:

T JOURNAL-SYSTEMET
Rettigheder

ocooocoorrrrsssfjtjassusorob

saydsaydsadssaayoeydrnofk

OVERSIGT OVER

Det er ikke muligt at rette data vha. dette billede.
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5.2.7 S¢gning i brugerprivillegier

Eksempel S¢gning og visning af brugerprivillegier.

Vis hvilke rettigheder bruger 'abc' har.

Du go¢r Systemet g¢r
Valg 'op' pa menuen Billedet BRUGERE OG DERES
RETTIGHEDER vises.
Indtast 'abc' + FIND Data for bruger 'abc' i de
enkelte sags-grupper vises.
. Tryk SLUT Sys.adm hovedmenu vises.
Eksempel Sgpgning og visning af brugerprivillegier

Vis hvilke brugere, der har adgang til funktion opret-akt i sags-

gruppe 'Ol’'.
Du g¢r Systemet ger
Valg 'op' pa menuen Billedet BRUGERE OG DERES
. RETTIGHEDER vises.
Tryk RETURN Marke¢r til naste felt.

Indtast '01l' + RETURN indtil
markgren er i felt 'oa'

Indtast 'j'

Tryk FIND Systemet viser de brugere som
har adgang til funktion 'os'
i sagsgruppe '0l1°'.

Tryk SLUT Sys.adm hovedmenu vises.
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6 Afdelingstabel (ap)
6.1 Generelt

I journalsystemet opereres med et afdelingsbegreb, som kan vere lige
sd bredt, som den enkelte organisation ¢nsker det. F.eks. kan der op-
rettes afdelinger, som fplger den hierarkiske organisationsstruktur,
samtidig med, at der ogsd oprettes mere tvarorganisatoriske afdelin-
ger eller grupper. Disse afdelinger benyttes dels i sikkerhedsadmini-
strationen, som sags- eller aktadgang, og dels i selve sagsbehand-
lingsforlgbet som ansvarlig afdeling.

Den enkelte afdeling eller gruppe bestar af et antal personer, som
tilknyttes den enkelte afdeling i form af brugernawvn.

Den enkelte person kan indgd i et wvilkarligt antal afdelinger, evt. i
alle afdelinger.

Oprettelse og rettelse af afdelinger og tilknytning af personer til
afdelingerne foregar i skarmbilledet vist herunder.

Skarmbilledet er opdelt i to blokke, hvor den ¢verste bruges til op-
rettelse/rettelse af afdelinger, mens anden blok bruges, nadr der til-
knyttes personer til afdeling.

PERSONER I AFDELING

Afd.kode : adm Afd.navn : Administration

Tilknyt person til afdeling/gruppe

Initialer Navn

Sletani@si] forrige Reilhiog
find neste del efter
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6.2 Opret afdeling

Eksempel : OPRETTELSE AF AFDELING.

Der skal oprettes en afdeling med koden 'adm'.
Afdelingens "fulde navn" er Administration.

Du ge¢r

Velg 'ap' pa menuen

Tast 'adm' + RETURN
. Tast 'Administration' + INDSET

6.3 Ret afdeling

Eksempel : RET AFDELINGSNAVN.

Systemet gor

Billedet PERSONER 1 AFDELING-
ER vises.

Marke¢r til nazste felt.
Blinker VENT i gverste hgjre
hjgrne.

Afdelingen oprettes i tabel-
len over afdelinger.

Afdelingen med afd.kode 'adm' skal have @&ndret navn til

'Admin. hovedkontor'.

Du go¢r

Velg 'ap' pa menuen

Tast 'adm' + FIND

Tryk RETURN

Tast 'Admin. hovedkontor'
Tryk OPDATER

Systemet g¢r

Billedet PERSONER 1 AFDELING-
ER vises.

Data for 'adm' vises.

Mark¢r til naeste felt.

Blinker VENT i ¢verste hgjre
hj¢rne.

Afdelingsnavn rettes i tabel-
len over afdelinger for
afdelingen adm.
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6.4 Slet afdeling

Eksempel : SLET AFDELING.

Afdelingen med afd.kode 'grpl' skal slettes.

Nar en afdeling skal slettes, er det vigtigt at sikre sig, at den
pagzldende afdeling ikke er brugt som ansvarlig afdeling, sagsad-
gang eller aktadgang. Derfor er den rigtige made at g¢re dette pa
beskrevet detaljeret herunder.

. Du ger Systemet gg¢r

Check at afdeling 'grpl' ikke
bruges i nogen sammenhang i
systemet saledes

Velg 's¢ SA' pa journalsystemets Billedet FIND SAGER vises.
hovedmenu.

Tryk RETURN indtil marke¢r er

i feltet <ansvarlig afd.>

Tryk AFBRYD Billedet blankes.

Tast 'grpl' + FIND Systemet viser hvor mange sa-
get, der har grpl som ansv.
afd.

. Check at der er 0 (nul) fundne

Tryk AFBRYD + RETURN indtil

marke¢r er i <sagsadgang>

Tryk 'grpl' + FIND Systemet viser antallet af sa-
ger, som har grpl som
sagsadgang.

Check at der er 0 (nul) fundne

Tryk SLUT Hovedmenuen vises.

forteettes pd naste side
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Velg 's¢ AK'

Tryk RETURN indtil marker er i

<aktadgang>
Tast 'grpl' + FIND

Check at der er 0 (nul) fundne
Tryk SLUT

Velg 's¢ ST'

Tryk RETURN indtil markoren er
i feltet 'ansvarlig afd.'

Tast 'grpl' + FIND

Check at der er 0 (nul) fundne
Tryk SLUT

Valg 'sy' pd@ hovedmenuen
Velg 'ap' pa menuen

Tast 'grpl' + FIND

Tryk DEL EFTER + FIND

Tryk SLET + RETURN s& lange
der er flere brugere

Nar der ikke er flere tilknyt-
tede brugere trykkes DEL F@R
Tryk SLET

Billedet FIND AKTER vises.

Systemet viser hvor mange ak-
ter som har grpl som akt-

adgang.

Hovedmenuen vises.
Billedet FIND STYRINGER vises.

Systemet viser hvor mange sty-
ringer der har grpl som ansv.-
afd.

Hovedmenuen vises.

Sys.adm hovedmenu vises.
Billedet PERSONER I AFDELINGER
vises.

Data for 'grpl' vises.

De tilknyttede personer vises.
Den bruger pa hvis initialer
mark¢ren star, far slettet
tilknytning til afdelingen.
Marke¢r til feltet afd.kode.

Blinker VENT i ¢verste hg¢jre
hjg¢rne.

Afdelingen fjernes fra tabel-
len over afdelinger.
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6.5 Vis alle afdelinger (ao)

Eksempel : VIS AFDELINGER

Vis alle oprettede afdelinger.

OVERSIGT OVER AFDELINGER/SAGSBEHANDLER-GRUPPER
Afd.kode Afdelings navn ' Afd.kode Afdelings nawn

Siicusii@enl Forrige

Du gor Systemet gor
Vaelg 'ao' pad SYS-ADM MENU Billedet OVERSIGT OVER AF-
DELINGER vises.
Tryk FIND Systemet viser alle oprettede
afdelinger.

Tryk evt NESTE hvis der er

flere end der kan vises pa

en side

Tryk SLUT Sys-adm menu vises.
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6.6 Tilknyt person til afdeling

I de enkelte afdelinger kan der tilknyttes personer, som er op-
rettet som brugere i journalsystemet.

Billedet vises sdledes.

FERSONER I AFDELING

Afd.kode : adm Afd.navn : Administration

‘I] Tilknyt person til afdeling/gruppe
Initialer Navn

abc Anders Bgrge Christensen
ode Caroline D. Eriksen

forrige EeEARETTe
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Eksempel : TILKNYT PERSON TIL AFDELING

Afdelingen med afd.kode 'adm' skal have tilknyttet per-
sonerne med initialerne 'abc' og 'cde'.

Du ge¢r Systemet ger
Vaelg 'ap' pa menuen Billedet PERSONER I AFDELINGER
vises.
Tast 'adm' + FIND Data for 'adm' vises.
Tryk DEL EFTER Marke¢r til feltet 'initialer’.
Tast 'abc' + INDSET Systemet viser 'abc's fulde

navn og vedkommende indsattes
i tabellen over personers

tilknytning.

Tryk RETURN Marke¢r til nazste felt.

Tast 'cde' + INDSET Systemet viser 'cde's fulde
navn.

Tryk SLUT Sys.adm hovedmenu vises.

BEMERK : Der skal ikke trykkes RETURN fg¢r INDSET.

Det er den linie, hvor mark¢ren stadr, der vil blive om-
fattet af et tryk pa INDSHT.
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6.7 Slet persons tilknytning til afdeling

Eksempel : FJERN PERSONS TILKNYTNING TIL AFDELING

Personen med initialerne 'fg' skal have fjernet sin
tilknytning til afdelingen med afd.koden 'adm'.

Du g¢r Systemet ge¢r
Valg 'ap' pa menuen Billedet PERSONER I AFDELINGER
vises.
Tast 'adm' + FIND Data for 'adm' vises.
Tryk DEL EFTER Marke¢r til feltet <initialer>.
Tast 'fg' + SLET Systemet viser 'fg's fulde

navn og vedkommende fjernes fra
tabellen over personers

tilknytning.

Tryk SLUT Sys.adm hovedmenu vises.
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6.8 Vis personers tilknytning til afdeling

Eksempel : VIS PERSONERS TILKNYTNING TIL AFDELING

Vis de personer som er tilknyttet afdeling 'adm'.

Du gor Systemet g¢r
Vaelg 'ap' pa menuen Billedet PERSONER I AFDELINGER
vises.
Tast 'adm' + FIND Data for 'adm' vises.
. Tryk DEL EFTER Mark¢r til feltet <initialer>.
Tryk FIND Systemet viser alle de personer,

og deres fulde navn, som er
tilknyttet 'adm'.

Hvis der er flere tilknyttede De neste 10 tilknyttede personer
end der kan vises pa en side vises.

trykkes NESTE

Tryk SLUT Sys.adm hovedmenu vises.
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7 Journalplan

7.1 Generelt om journalplanens elementer

I Jjournalsystemet kan der arbejdes med en journalplan, som kan vare
opdelt i op til fire elementer, foruden lgbenummer samt et evt. fast
praefiks.

Afhengig af hvilken organisation, som bruger systemet, vil der vare
brug for en delmengde af journalplanens elementer.

De fire elementer er fglgende :

Afdelingskode : som kan placeres foran selve journal-
plannummeret.

Journalplannummer : som er en hierarkisk emneklassifice-
ring.

Facet : som er en yderligere opdeling af sager
efter retningslinier afstukket i KL's
journalplan.

Undernummer : som kan vere enhver kode som organisa-

tionen selv definerer.

Oprettelse, rettelse, sletning og brug af de enkelte elementer vil
blive indgdende beskrevet i de efterfgplgende afsnit.
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7.2 Journalplan (jp)

Oprettelse af en journalplan i journalsystemet foregdr pa folgende
made:

Et uddrag af en journalplan kunne se saledes ud:

1 Adopt:.cn faderskabsanerkendelser m.v. og &gteskabssager
Generelle sager
11 Adoption
12 Bprn fgdt uden for agteskab
13 Egteskabssager
18 Forespgrgsel om tidligere adoptioner
19 Forskelligt

. Hvert enkelt del af ovenstdende plan skal oprettes pd billedet JOUR-
NALPLAN, der har fglgende udseende:

INDDATERING TIL JOURNALPLAN
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Indhold af de enkelte felter i billedet JOURNALPLAN, ved oprettelse
af et journalplannummer.

JOURNALNR
Skal udfyldes med det journalnummer, som skal knyttes sammen
med den efterfglgende tekst. Alle gyldige numre samt dele af
numre skal inddateres.

AFDELING
Udfyldes kun, hvis dette journalnummer skal forbeholdes en
specifik afdeling. Bruges kun, hvis der indgar et 'A' i jour-
nalmasken. Ved at trykke pd UDVELG, kan man se de mulige ver-
dier i et pop-up vindue.

FACET
Inddateres kun sdfremt der gnskes knyttet en standardfacet
til ovenstdende journalnummer.

UNDERNR
Inddateres ikke.

JOURNALISERBART
Skal udfyldes med en stjerne '*', hvis det angivne journal-
nummer er et journaliserbart nummer. Dvs. selve nummeret er
omfangsrigt nok til, at der kan journaliseres pd det. Ellers
efterlades feltet blankt.

ARKIVPERIODE
Feltet kan udfyldes med det antal mdneder, der skal ga, fra
en sag afsluttes, til den kan slettes. Systemet vil sa fore-
sla en slettedato ved afslutning af sagen ud fra den indta-
stede slut-dato.

BK~-KODE

Feltet udfyldes med kode for bevarings- og kassationsfrister,
der skal galde for saggruppen generelt (kun aktuelt for jour-
naliserbare journalnumre). F.eks.

B Alle bevares.

K2005 [Kasseres i &r 2005

OVERFQ@RSELS KODE
Feltet udfyldes ved overfgrselskoden, der skal gelde for
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uafsluttede sager i saggruppen ved periodeskift (kun aktuelt
for journaliserbare journalnumre). Ved at aktivere UDVELG,

ses de mulige verdier i et pop-up vindue.

ANSVARLIG AFDELING
Feltet kan udfyldes med en afdeling. Systemet vil sd foreslad
denne afdeling som ansvarlig afdeling ved oprettelse af en
sag med det pagzldende journalnummer. Ved at trykke UDVELG,
ses de mulige verdier i et pop-up vindue.

NORMAL SAGSGRUPPE
Feltet udfyldes med sagsgruppekoden for den sagsgruppe, hvor
en sag med dette journalnummer normalt placeres. Systemet vil
sd give en advarsel, hvis en sag med dette Jjournalnummer for-
s¢ges oprettet i en anden sagsgruppe. Ved at trykke UDVELG,
ses de mulige verdier i et pop-up vindue.

OVERF@RES TIL
Feltet kan udfyldes med det journalnummer saggruppens sager

skal overfgres til i nazste periode. Efterlades feltet blank,
overfgres til samme journalnummer.

JOURNALTEKST 1
Skal udfyldes med den tekst, som beskriver det niveau af
journalplanen, som nummeret har. Det er denne tekst, som pra-
senteres for brugeren ved journalisering og opslag i journal-
plan.

JOURNALTEKST 2-4
Kan udfyldes med supplerende tekst til journalplan.

EMNEORD 1-2
Kan udfyldes med de emneord, som automatisk vil blive til-
knyttet sager og akter, som journaliseres under dette jour-
nalnummer. De enkelte ord indtastes med et blanktegn mellem
hver.

SAGSTYPE
Feltet kan udfyldes med en sagstype. Systemet vil s& foresla
denne i feltet sagstype ved oprettelse af en sag med det pa-
geldende journalnummer. Ved at trykke UDVELG, ses de mulige
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verdier i et pop-up vindue.

SAGSEMNE

Feltet kan udfyldes med et sagsemneord. Systemet vil sd fore-
sla dette ord i feltet sagsemne ved oprettelse af en sag med
det pdagaldende journalnummer. Ved at trykke UDVELG, ses de
mulige vardier i et pop-up vindue.

ENDRINGSKODE

DATO

Feltet udfyldes, nar der midt i en journalperiode sker &n-
dringer i journalplanen til at beskrive @ndringen f. eks. om
Saggruppen er ny eller lukket. Ved at aktivere UDVELG, ses de
mulige verdier.

Feltet udfyldes med datoen for den i feltet andringskode fo-
retagne andring.
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7.2.1 Oprettelse af journalplannummer

Eksempel : Oprettelse af journalnr 11 under fglgende forudsztninger:

- Journalnummeret er journaliserbart.

- De overliggende niveauer er ikke journaliserbare.

- De overliggende niveauer er ikke oprettet.

- Forslag til sagsgruppe: 01.

- Forslag til ansvarlig afdeling (ved opret-sag) er 'adm'.

- Der ¢nskes emneord 'adoption’

- Alle sager skal bevares

- Uafsluttede sager incl. akter skal overfgres til naste pe-
riode ved overgangsperiodens afslutning.

. For at oprette journalnummer 'l11' skal de overliggende niveauer i
journalplanen oprettes. Dvs. fprst oprettes journalnr 'l’', som er
forste niveau. Og derefter 'll', som er sidste niveau.

Du g¢r Systemet g¢r
Valg 'jp' pd& menuen Billedet INDDATERING TIL JOUR-
PLAN vises.
Indtast '1l’

Tryk RETURN til marker er i

feltet <journaltekst 1>

Indtast 'Adoption, faderskabsaner-
kendelser m.v. og agteskabssager'

. Tryk INDSET Journalnummer 'l' oprettes.
Tryk AFBRYD Billedet blankes.
Indtast 'll'
Indtast '*' i <journaliserbart> Viser lgbenummer 0 i <lgbenr>.

Indtast '01' i <BK-kode>

Indtast '0O' i <Overf-kode>

Indtast 'adm' i <ansvarlig afd>

Indtast '0Ol1' i <normal saggrp»>

Indtast 'Adoption' i <journaltekst 1>

Indtast 'adoption' i <emneord 1>

Tryk INDSET Journalnummer 'l1' oprettes.
Tryk SLUT Sys.adm hovedmenuen vises.



7.7

.itJ.-IIIIIlIIIIIIIIlIIIIIIIl-IlIIIIIIlIlIIIIIIIIIIIIIIIIIIII-IIIIIIVggin

Systemvejledning for Supermax Journal
Vedligehold af journalplan
Tilfg¢j journalnummer

= R

?

7.2.2 Tilfepj journalnummer

Eksempel :
ger:

Oprettelse af journalnr '12' under fglgende forudsztnin-

- Journalnummeret er journaliserbart.

- De overliggende niveauer er oprettet.

- Forslag til sagsgruppe: 01.

- Forslag til ansvarlig afdeling (ved opret-sag) er 'adm'.

- Der ¢nskes emneordet 'bgrn'.

- Alle sager skal bevares

- Uafsluttede sager incl. akter skal overfgres til naste pe-
riode ved overgangsperiodens afslutning.

Du gor Systemet g¢r
Valg 'jp' pd menuen Billedet INDDATERING TIL JOUR-
PLAN vises.
Indtast '12' _
Indtast '*' i <journaliserbart> Viser lgbenummer 0 i <lgbenr>
Indtast '0Ol1' i <BK-kode>
Indtast '0' i <Overf-kode>
Indtast 'adm' i <ansvarlig afd>
Indtast '0l' i <normal saggrp>
Indtast 'Bern fpdt uden for

&gteskab' i <journaltekst 1>

Indtast

'bgprn' i <emneord 1>

Tryk INDSET Journalnummer 'l2' oprettes.
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7.2.3 Ret journalnummer

Eksempel Ret Journalnummer

For journalnummer 'l2' rettes normal sagsgruppe til 05.

Du gor

Velg 'jp' pa menuen

Indtast '12’
Tryk FIND

Tryk RETURN indtil marke¢r er
i feltet <normal saggrp>
Indtast '05'

Tryk OPDATER

Tryk SLUT

7.2.4 Slet journalnummer

Eksempel : Slet journalnummer

Journalnr '19' slettes.

Du go¢r

Vaelg 'jp' pa menuen

Indtast '19'
Tryk FIND
Tryk SLET
Tryk SLUT

Systemet gor

Billedet INDDATERING TIL JOUR-
PLAN vises.

Data til journalnummer
'12' vises.

De rettede data lagres.
Sys.adm hovedmenu vises.

Systemet g¢r

Billedet INDDATERING TIL JOUR-
PLAN vises.

Data for '19' wvises.
Journalnummeret slettes.
Sys.adm hovedmenu vises.
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7.3 Undernummerplan

Undernumre kan indgd som en del af et fardigt journalnr. Undernumre
er typisk standardiserede koder, f.eks. kommune- eller landekoder.

Forudsztningen for at f4 et undernummer med i det ferdige journalnum-
mer er, at der i masken for journalplanen star et 'U', og at nummeret
er oprettet i systemet. Undernumre oprettes og vedligeholdes p& bil-
ledet INDDATERING TIL JOURNALPLAN (jp).

Hvis man lgbenummererer sagerne pr. undernummer, skal man for samtli-
ge kombinationer af (journaliserbare-)journalnumre og undernumre tage
stilling til BK-kode.

Et uddrag af en undernummerplan kunne se sdledes ud:

545 Aabenraa

849 Aabybro
409 Aakirkeby
851 Aalborg
793 Aalestrup
861 Aars

INDDATERING TIL JOURNALPLAN

-
-
-
-
-
-
-
-
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Kun fglgende felter skal/md udfyldes ved oprettelse af undernummer:

UNDERNUMMER
Inddateres med det aktuelle undernummer.

JOURNALTEKST 1
Skal udfyldes med den tekst som beskriver, hvad undernummeret
dazkker over. Det er denne tekst, som prazsenteres for brugeren
ved opslag i undernummerplanen.

JOURNALTEKST 2-4
Kan udfyldes med supplerende tekst til undernummeret.

EMNEORD 1-2
Kan udfyldes med de emneord, som automatisk vil blive til-
knyttet sager og akter som journaliseres under et journalnr,
hvor dette undernummer indgdr. De enkelte ord indtastes med
et blanktegn mellem hver.

Hvis man bevarer/kasserer sager pa baggrund af undernummeret og der-
for lgbenummererer sagerne indenfor undernummeret, skal man for samt-
lige kombinationer af journalnumre og undernumre indtaste "Jour-
nalnr.", "Undernr." og '*' for journaliserbar, samt BK-koden galdende
for den pagazldende kombination af journalnummer og undernummer.
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7.3.1 Opret undernummer
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Eksempel : Opret undernummer '545', som er 'Aabenraa'.
Desuden 'aabenraa' som emneord.

Du go¢r

Velg 'jp' pd menuen

Tryk RETURN indtil marker
. er i feltet <undernummer:>

Indtast '545'

Tryk RETURN til marke¢r er i
feltet <jornaltekstl> og tast
'Aabenraa’

Tryk RETURN til marke¢r er i
feltet <emneord 1> og tast
'aabenraa’

Tryk INDSET
Tryk SLUT

Systemet ge¢r

Billedet INDDATERING TII. JOUR-
PLAN vises.
Marke¢r til felt <undernummer:>.

Undernummeret oprettes.
Sys.adm hovedmenu vises.
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7.3.2 Ret undernummer

Eksempel : Ret undernummer '115°'.

Teksten @ndres til 'Ballerup'

Du g¢r

Velg 'jp' pa menuen

Tryk RETURN indtil marker
er i feltet <undernummer:>
Indtast '115' og tryk FIND

Tryk RETURN til marke¢r er i
feltet <journaltekstl>
Indtast dine rettelser
Tryk OPDATER

Tryk SLUT for at returnere

7.3.3 Slet undernummer

Eksempel : Slet undernummer '999'

Du gg¢r

Velg 'jp' pa menuen

Tryk RETURN indtil marker
er i feltet <undernummer:>
Indtast '999' og tryk FIND
Tryk SLET

Tryk SLUT for at returnere

Systemet g¢r

Billedet INDDATERING TIL JOUR-
PLAN vises.
Marke¢r til felt <undernummers>.

Teksten til undernummer '115'
findes frem.

Rettelsen lagres.
Sys.adm hovedmenu vises.

Systemet gor

Billedet INDDATERING TIL JOUR-
PLAN vises.
Marke¢r til felt <undernummers>.

Undernummer '999' findes frem.
Undernummer '999' slettes.
Sys.adm hovedmenu vises.




7.13 Systemvejledning for Supermax Journal
Vedligehold af journalplan
Facetplan

7.4 Facetplan

Facetplan vil kun kunne benyttes, safremt der i masken for journal-
planen star et 'F'.

Oprettelse af en facetplan, som kan indga som en del af selve jour-
nalnummeret, kan forega pd fglgende made:

Selve facetten er opdelt i op til tre elementer, hvor det store bog-
stav 1 starten er fg¢rste element, de to cifre derefter det naste og
de to sidste cifre det sidste.

En facet skal altid bestd af mindst de to f¢rste elementer, og hvis
sidste element indgadr, skal andet og tredie element adskilles vha. et
'.'" (punktum).

Et uddrag af en facetplan (uddrag af KL-journalplan) kunne se saledes
ud:

A Organisation og offentlige myndigheder.
AQO I almindelighed.

AD1 Komunale opgaver.

G Konkrete sager.

GO1 Sagsafggrelser.

G01.00 I almindelighed.

G01.01 Sagsafggrelser.

Hvert enkelt del af ovenstaende plan skal oprettes pd billedet INDDA-
TERING TIL JOURNALPLAN,
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INDDATERING TIL JOURNALPLAN

i

. -

18

-
.
.
.
-
-
-
-

Kun fglgende felter skal/ma udfyldes ved oprettelse af en facet.

FACET

Inddateres med den aktuelle facet.

JOURNALTEKST 1
Skal udfyldes med den tekst som beskriver det niveau af fa-
cetten, som det aktuelle facetniveau har. Det er denne tekst,
som prazsenteres for brugeren ved opslag i facetplanen.

JOURNALTEKST 2-4
Kan udfyldes med supplerende tekst til facetplan.

EMNEORD 1-2
Kan udfyldes med de emneord, som automatisk wvil blive til-
knyttet sager og akter som journaliseres under et journalnr,
hvor denne facet indgdr. De enkelte ord indtastes med et
blanktegn mellem hver.
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7.5 Visning af journalplanens elementer

f=%

7.5.1 Oversigt over journalplan (jo)

Ved valg af 'jo' pa sys.adm. hovedmenu gives mulighed for at s¢ge og
vise elementerne i selve journalplanen. Billedet OVERSIGT JOURNALPLAN
presenteres siledes:

OVERSIGT JOURNALPLAN

*  Journmalplan-nr Journal-tekst .

Adoption, faderskabsanerkendelser m.v. og &gteskabssager
Generelle sager

Adoption

Born f¢dt uden for agteskab

Egteskabssager

Forespgrgsel am tidligere adoptioner
Forskelligt

Eksempel: Vis journalnumre som starter med '1'.

Du ge¢r Systemet ge¢r

Vaelg 'jo' pa menuen Billedet OVERSIGT JOURNALPLAN
vises.

Tryk RETURN Marke¢r til <journalplannr.>

Indtast '1%' og tryk FIND Journalnumre med 'l' som
forste niveau vises.

Tryk NESTE for at fa flere Bladring i numre med 'l' som
start.

Tryk SLUT for at returnere Sys.adm hovedmenu vises.
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7.5.2 Oversigt over undernumre (ju)

Ved valg af 'ju' pa sys.adm. hovedmenu, gives mulighed for at sgge og
vise elementerne i selve undernummerplanen. Billedet OVERSIGT OVER
JOURNALPLANENS UNDERNUMRE vises saledes:

OVERSIGT OVER JOURNALPLANEN UNDERNUMRE

Undermummer Tekst

Eksempel: Vis undernumre, hvort teksten begynder med 'Aab’'.

Du go¢r Systemet gor
Velg 'ju' pa menuen Billedet OVERSIGT JOURNALPLA-
NENS UNDERNUMRE vises.
Indtast '$' i Undernummer og Undernumre som starter med
'Aab%' i Tekst. 'Aab' vises.
Tryk NESTE for at fa flere Bladring i numrene.

Tryk SLUT for at returnere Sys.adm hovedmenu vises.
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7.5.3 Oversigt over facetplan

Ved valg af 'jf' pd sys.adm. hovedmenu, gives mulighed for at spge og
vise elementerne i selve facetplanen. Billedet OVERSIGT OVER JOURNAL-
PLANENS FACETDEL vises sdledes:

OVERSIGT OVER JOURNALPLANENS FACET-DEL
Tekst

Eksempel: Vis alle facetter som starter med 'G’.

Du g¢r Systemet ger
Velg 'jf' pa menuen Billedet OVERSIGT JOURNALPLA-
NENS FACET-DEL vises.
Indtast 'G%' og tryk FIND Facetter med 'G’' som fgrste
niveau vises.
Tryk NESTE for at f3a flere Bladring i facetter med 'G' som
start.

Tryk SLUT for at returnere Sys.adm hovedmenu vises.
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7.6 Neste periodes journalplan (nj)

Ved slutningen af en journalperiode skal man forberede den naste pe-
riodes journalplan, sdledes selve periodekg¢rslen kan foregd ubesvae-
ret. En vesentlig del af dette arbejde bestdr i indlaggelse af jour-
nalplanen i journalsystemet.

Hvis de to perioders journalplaner ligner hinanden meget, kan man med
fordel udnytte hjzlpeprogrammet i periodeafslutningsprogrammet til at
fa4 overfgrt hele den eksisterende journalplan til naste periode, og
efterfplgende selv foretage den ngdvendige redigering f.eks. sletning
af gamle saggrupper, oprettelse af nye.

P4 billedet "Naste periodes journalplan" foregdr redigeringen af den
nye journalplan. Funktionelt er der ingen forskel til journalplanind-
dateringsbilledet for den aktuelle periode.

INDDATERING TIL JOURNALPLAN FOR NESTE JOURNALPERICDE

Overf.kode

-
-
-
-
-
-
-
-
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8 Sagsemne register (se)

Sagsemne registret er et katalog over ord, der kan tilknyttes sager
pad tvers af journalplanen og karakteriserer disse, sd& man siden hen
kan spge sager frem, der er tilknyttet et bestemt ord. Pa billederne
for opret/ret sag valideres indtastede sagsemneord mod dette regi-
ster.

For at benytte sagsemne registret skal systemet startes med en be-
stemt parameter (den 4. bit skal vare sat) - se kapitel 15.

Billedet, hvor man vedligeholder/opretter sagsemneord, fas ved at ta-
ste 'se' pa systemadminstratorens hovedmenu.

Man opretter et nyt ord i sagsemne registret ved at indtaste ordet i
et tomt felt pd billedet og derefter trykke pd INDSET samtidig med,
at mark¢ren stadig er i feltet.
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Man sgger i sagsemne registret ved at indtaste sit s¢pgeord evt. med

trunkeringer og derefter trykke pa FIND, hvorefter systemet vil vise
alle ord fra registret, der matcher.

Man sletter et ord fra sagsemne registret ved:

1. Indtast ordet i et tomt felt (evt. med trunkering) og tryk
pa FIND, hvorefter systemet vil vise ordet.
2. Tryk herefter p& SLET.

Man retter et ord ved fg¢rst at fglge proceduren for at slette ordet
og derefter oprette det pa ny.

Man bg¢r ikke slette/rette ord fra sagsemne registret, der allerede er
tilknyttet sager.
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9 Sagstype register (br)

Sagstype registret kan indeholde standardiserede sagstyper. Registret
bestar af to felter kode og tekst, til henholdsvis sagstypeforkortel -
sen og den fulde tekst.

For at benytte sagstype registret skal systemet startes med en be-
stemt parameter (den 4. bit skal vare sat) - se kapitel 15.

Sagstype registret vedligeholdes fra systemadministratorens hovedmenu
ved at indtaste 'br'.

SAGSTYPE REGISTER

Man indsatter i sagstype i registret ved at udfylde feltet kode og
feltet tekst og derefter trykke p& INDSAT uden at forlade linien med
markgren.

Man s¢ger i sagstype registret ved at indtaste sit s¢gekriterium i
feltet kode og/eller i feltet tekst og derefter trykke p& FIND.
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Sagstype

register

Man sletter en post fra sagstype rigistret ved:

1. Find posten frem p& skarmen ved funktionstasten FIND.

2. Tryk herefter pd SLET,
posten.

mens marke¢ren er placeret ud for

Man retter en tekst i registret ved fgrst at finde den ¢nskede post

frem, udfgre rettelsen og s3 trykke pad OPDATER. Man retter en kode
(og bibeholder teksten) ved fo¢rst at finde den aktuelle post frem,

trykke pa SLET, rette koden og til

sidst trykke p& INDSET.
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10 Akttype register (at)

I akttype registret er registreret, hvilke akttyper systemet accepte-
rer. Som standard er der lagt tre typer ind: indbrev, udbrev og no-
tat, men pa dette billede kan den enkelte institution tilfgje egne
gnsker f.eks. akttypen referat.

Man kommer til akttype registret ved at skrive 'at' pa systemadmini-
stratorens hovedmenu, hvorved fplgende billede prasenteres,

Feltbeskrivelse:
TYPE Forkortelse for akttype. Forkortelsen benyttes pa& akt-bille-
derne.

TEKST  Forklarende tekst for akttype. Teksten bliver vist pa akt-
billederne, nar man har indtastet forkortelsen.

DAGE Antal dage der skal fratrakkes dagsdato i systemets beregning
af foreslag til aktdato. F.eks. 1 for indbreve betyder, at
systemet wvil foresld gdrsdagens dato som aktdato. Udfyldes
med 0 (nul) vil systemet foreslad dagsdato som aktdato.
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NUMMER Et internt nummer for akttypen. Skal altid udfyldes. Man md
ikke ®ndre i de allerede indlagte numre, idet systemet be-
tragter akter med nummer O som indbreve, med nummer 1 som ud-
breve og 2 som notater.

b i

Man opretter en ny akttype ved at udfylde felterne type, tekst, num-
mer og evt. dage med relevante data og derefter trykke INDSET.

Man sgger i akttype registret ved at indtaste sit sggekriterium og
derefter trykke pa FIND.

Man sletter en post fra akttype registret ved:
1. Find posten frem pd skarmen ved funktionstasten FIND.

2. Tryk herefter pd SLET, mens marke¢ren er placeret ud for
posten.

Man retter i feltet tekst, dage eller nummer ved fgrst at finde den
¢nskede post frem, udfgre rettelsen og sd trykke pd OPDATER. Man ret-
ter i akttypeforkortelsen (og bibeholder de gvrige felter) ved ferst
at finde den aktuelle post frem, trykke pd SLET, rette koden og til
sidst trykke pa INDSET.

Man bgr ikke slette en akttype, der er anvendt p& eksisterende akter.
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11 Styrtype register (yt)

I styrtype registret er registreret, hvilke styrtyper systemet accep-
terer. Som standard er der lagt tre typer ind: erindring, aktivitet
og ophold , men pa dette billede kan den enkelte institution tilfgje
egne ¢nsker, f.eks. typen udlan.

Man kommer til styrtype registret ved at skrive 'yt' pa systemadmini-
stratorens hovedmenu, hvorved fglgende billede prasenteres.

Feltbeskrivelse:
TYPE Forkortelse for styrtype. Forkortelsen benyttes pa styr-bil-
lederne.

TEKST Forklarende tekst for styrtype. Teksten bliver vist pd styr-
billederne, nar man har indtastet forkortelsen.

NUMMER Et internt nummer for styrtypen. Skal altid udfyldes. Man ma
ikke @&ndre i de allerede indlagte numre, idet systemet be-
tragter styringer med nummer O som erindringer, med nummer 1
som aktivitet og 2 som ophold.
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Man opretter en ny styrtype ved at udfylde felterne type, tekst og
nummer med relevante data og derefter trykke INDSET.

Man s¢ger i styrtype registret ved at indtaste sit spgekriterium og
derefter trykke pa FIND.

Man sletter en post fra styrtype registret ved:
1. Find posten frem pa skarmen ved funktionstasten FIND.

2. Tryk herefter pa SLET, mens mark¢ren er placeret ud for
posten.

Man retter i feltet tekst eller nummer ved fgrst at finde den ¢nskede
post frem, udf¢re rettelsen og s& trykke pd OPDATER. Man retter i
styrtypeforkortelsen (og bibeholder de ¢vrige felter) wved forst at
finde den aktuelle post frem, trykke pd SLET, rette koden og til
sidst trykke p& INDSET.

Man b¢r ikke slette en styrtype, der er anvendt pd eksisterende sty-
ringer.
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12 Hjalpetekster (ht)

12.1 Generelt om hjzlpetekster

Journalsystemet leveres med et antal standard hjazlpetekster, men da
brugen af systemet kan vare meget forskellig fra organisation til or-
ganisation, er der mulighed for at tilrette disse hjzlpetekster, sa-
ledes at disse passer ngjagtig til den m&de den enkelte organisation
har valgt at benytte systemet.

Hjzlpetekster kan oprettes i tre niveauer, og det skal bemerkes, at
ikke alle niveauer behgver at blive brugt ved hver hjzlpetekst.

1. niveau bestar af kun 1 linie.
2. niveau bestar af op til 3 linier.
3. niveau bestar af op til 10 linier

Et eksempel pd brugen af hjzlpetekster.

Hvis en bruger er ved at oprette en sag og ikke helt er klar over,
hvordan feltet 'Ansvarlig afd' skal benyttes, er der mulighed for at
f4 en her-og-nu hjzlp.

Nar der trykkes pd funktionstasten HJELP, vil systemet vise én linie
tekst i toppen af det billede som brugeren har pd sin skerm, hvis
brugerens standard for hjzlpetekstniveau er 1.

Hvis denne ene linie ikke giver brugeren nok information til at komme
videre i oprettelsen, er der mulighed for at trykke nok en gang pa
HJIELP.

Brugeren prasenteres nu for op til tre liniers tekst, der overskriver
skermbilledet med en mere uddybende beskriver brugen af det aktuelle
felt.

Hvis denne tekst heller ikke er tilstrakkelig, trykkes igen pd HJELP,
hvorved der prasenteres en op til 10 liniers detaljeret beskrivelse
af feltet. Nedenstaende hjalp prasenteres for brugeren sdledes, sa-
fremt hjzlpen ¢nskes i billedet OPRET SAG, mens mark¢ren er i feltet
'Ansvarlig afd'.
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1. Niveau:

Kode for afdeling med overordnet ansvar.

OPRET SAG | Generelle

Sags-id : Opret-dato : 07.08.1990 Af : lcc

Journal -nr., :

Ansvarlig afd. :

Efter andet tryk pd HJELP vises 2. niveau, hvor fglgende tekst over-
skriver det ¢verste af billedet.

Afdelingen skal findes i tabellen over afdelinger,
der findes i1 organisationen.
Efterfglgende sagsbehandler skal findes i pdgaldende afdeling.

Efter tredie tryk pd HJELP vises 3. niveau, hvor fglgende tekst over-
skriver det ¢verste af billedet.

¢nskes en afdeling, der ikke er i tabellen over afdelinger
gores folgende:
1. Henverd dig til systemadministratoren, der
kan lagge afdelingen irnd i tabellen
2. For at komme videre herfra uden relevant
afdelingskode trykkes FORTRYD.

Vedligeholdelsen af hjalpetekster foregar i nedenstdende billede.
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HIELPE-TEKSTER
Tekst-id : Sprog-kode :

Niveau 1 :
Niveau 2

Niveau 3

Sichalieal forrige indset slet afbryd
find neste opdater

Indhold af de enkelte felter:

TEKST-ID

Den nggle, som denne tekst skal registreres under. Feltet kan
besta af bogstaver, tal og diverse skilletegn.

SPROGKODE

Skal udfyldes med sprogkoden for det sprog som denne tekst
benytter.

Niveau 1
Udfyldes med en beskrivende tekst pa maksimalt 1 linie.

Niveau 2
Udfyldes med en beskrivende tekst pa maksimalt 3 linier.

Niveau 3

Udfyldes med en beskrivende tekst pa maksimalt 10 linier. Der
ma godt vare blanke linier imellem.

For at oprette en hjzlpetekst skal markgren placeres i det felt, der
¢nskes oprettet en hjzlpetekst til.
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Hjzlpetekster
Generelt

Nar marke¢ren er placeret i det aktuelle felt trykkes HJELP.
Hvis der ingen hjalpetekst er tilknyttet feltet vil systemet spgrge:

Pnskes hjzlpetekst oprettet/tilknyttet felt (j/n) :

Hvis der derimod allerede er tilknyttet en tekst til dette felt, wvil
systemet vise denne.

Hvis der herefter trykkes HJELP endnu tre gange, vil ovenstdende
spgrgsmdl blive stillet.
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12.2 Opret hjzlpetekst

Eksempel: Opret hjalpetekst til feltet 'ansvarlig afd' i bille-
det OPRET SAG.
Her forudsattes, at teksten ikke tidligere er opret-

tet.
Du g¢r Systemet gor

Vaelg 'os' pd journalsystemets Billedet OPRET SAG vises.

hovedmenu

Tryk pd HJELP Systemet svarer med spgrgsmalet:
¢nskes hjzlpetekst oprettet/til-
knyttet felt (j/n).

Tast 'j' Billedet HJELPETEKST vises.

Giv teksten et navn, f.eks.

'os-ansafd'

Indtast sprogkode (f.eks. 'dk')
Indtast hj=zlpetekst for de
tre niveauer

Tryk pad INDSET Teksten lagres.
Tryk UDVELG for at tilknytte
teksten til feltet




Systemvejledning for Supermax Journal 12.6
Hjzlpetekster
Ret hj=zlpetekst

12.3 Ret hjzlpetekst

Eksempel: Ret hjzlpetekst til feltet 'journalnr' i billedet
OPRET SAG.
Her forudsattes at teksten tidligere er oprettet.

Du g¢r Systemet ger
Velg 'os' pa journalsystemets Billedet OPRET-SAG vises.
hovedmenu
Tryk pd HJELP 1. hj=lpetekst vises.
Tryk pa HJIELP 2. hjzlpetekst vises.
Tryk pa HJIELP 3. hjzlpetekst vises.
Tryk pa HJELP Systemet svarer med spgrgsmilet:

¢gnskes hjzlpetekst oprettet/til-
knyttet felt (j/n).

Tast 'j' Billedet HJELPETEKST vises.
Tryk FIND Teksten til feltet hentes.
Indtast rettelser i teksten

Tryk pd OPDATER Den rettede tekst lagres.

Tryk pa SLUT Billedet OPRET SAG vises.
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12.4 Slet hjzlpetekst

Eksempel: Slet hjzlpetekst til feltet 'journalnr' i billedet OP-
RET SAG.
Her forudszttes, at teksten tidligere er oprettet.

Du go¢r Systemet gor
Velg 'os' pa journalsystemet Billedet OPRET SAG vises.
hovedmenu
Tryk pd HJELP 1. hjzlpetekst vises.
Tryk pa HJELP 2. hjzlpetekst vises.
. Tryk pa HJELP 3. hj=lpetekst vises.
Tryk pad HJELP Systemet svarer med spgrgsmilet:

Pnskes hjzlpetekst oprettet/til-
Iknyttet felt (j/n).

Tast 'j' Billedet HJELPETEKST vises.
Tryk FIND Teksten til feltet hentes.

Tryk pa SLET Den lagrede tekst fjernes.

Tryk pa SLUT Billedet OPRET SAG vises.
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13 Logning oversigt (1f)

Ved at valge 'lf' pd systemadministratorens hovedmenu fas billedet
OVERSIGT OVER LOGNINGER, der viser den enkelte brugers valg pa hoved-
menuen.

OVERSIGT I JOURNALSYSTEMET
Tidsstempel Re-
dato Klokken sultat tekst

28.11.1991 14:23:18
28.11.1991 14:23:24
28.11,1991 15:29:41
28.11.1991 15:29:46
28.11.1991 15:30:54
28.11.1991 15:31:00
28.11.1991 15:31:01
28.11.1991 15:31:23
28.11.1991 15:31:27
28.11.1991 15:31:31
28.11.1991 15:31:34
28.11.1991 15:31:40
28.11.1991 15:31:43
28.11.1991 15:31:48
28.11.1991 15:31:51
28.11.1991 15:31:55

E
2
LE.

1
0
0
0
0
1
1
0
0
0
0
0
0
0
0
0

RIRRIXRRR

Ved at trykke pd& SLET slettes hele logfilen.
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14 Fejltekster_ggggpecialtrimninger (ft)

I tabellen over fejltekster ligger dels fejl- og adviserings tekster,
og dels specielle systemtrimninger.

For at optimere fleksibiliteten og brugervenligheden i systemet, gi-
ves der mulighed for at rette de fejl- og adviseringstekster, som sy-
stemet leveres med.

Billedet, hvori der er mulighed for at andre fejltekster, kaldes ved
at indtaste 'ft' pad systemadministratorens hovedmenu, og det prasen-
teres saledes:

PCX wp
-.tg /alib/sj/bild/anslag.generel
-.tg /alib/sj/bild/bilag.generel
.T
/gks/ge/geroff
333i
/alib/st/stpri
/alib/sr/sred
/alib/sj/bin/wp-kanv
/usr/bin/l1p
-£f10
pPg -cp"TAST RETURN"
pr -ol0

dk
dk
dk
dk
dk
dk
dk
dk
dk
dk
dk
dk
dk

I det fplgende beskrives fglgende trimninger:

* Kald af tekstbehandlingssystem
* Definering af eksterne funktioner
* Endring af tekster
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14.1 Kald af tekstbehandlingssystem

Hvilket tekstbehandlingssystem journalsystemet anvender angives i
fejlteksten med fejlkode 'TEKST'. Her kan f.eks. angives:

WordPerfect,
Uniplex eller
Supermax Tekst.

Hvis systemet anvender WordPerfect 5.1 DOS over IM/X skal fejlteksten
med fejlkode 'WPLXM' vere sat til 'lmx'.

Selve kaldet af tekstbehandlingssystemet ligger i fejlteksten med
fejlkode 'GEOOQ', og denne vil typisk vere:

/usr/bin/wp for WordPerfect 4.2 Unix,
PCXX -W Wp for WordPerfect 5.1 DOS,
PCX swap -D -F F:\\wp51l\\wp for WordPerfect 5.1 DOS,
/usr/UAP/bin/uniplex -c -gq for Uniplex, eller
/alib/st/sted -R for Supermax Tekst.

14.2 Definer eksterne funktioner

Det er muligt at definere et antal funktioner, som kan startes fra
journalsystemet. Disse funktioner kan enten defineres som felles
funktioner eller sagsgruppe-afhengige.

Funktionstype Betydning

Felles Samme funktion startes, uafhangig af
hvilken sagsgruppe brugeren er i.

Sagsgruppeafhangig Forskellige funktioner, afhangige af
sagsgruppen, startes.

Systemet vil f¢rst undersgpge, om der er en sagsgruppeafhengig funk-
tion til den valgte funktion. Hvis en sddan er defineret startes den-
ne.
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Hvis der derimod ikke er en sagsgruppeafhengig funktion, underspges
om der er en falles funktion. Hvis en sddan er defineret startes den-
ne.

Hvis der heller ikke er en fazlles funktion, gives meddelelsen:

Ingen funktion defineret

Funktionerne aktiveres ved f¢rst at trykke SKIFT FUNK fra hovedmenuen
eller fra udskrivnings menuen, hvorefter man fir vist et nyt skak-
brst.

og det enkelte valg dekker over fglgende funktioner som standard:
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KARTOTEK Starter kartotekssystemet med et angivet kartotek.

TEKST Starter Supermax tekst redigering.

TEKST MENU Starter Supermax tekst menu.

KAL. EGEN Viser brugerens egen kalender for dags dato.

KAL. ANDRE Starter kalendersystemet og giver mulighed for at se
andres kalender.

REGNEARK Starter Supermax regneark redigering.

R.ARK.MENU Starter Supermax regneark menu.

EXT. FUNK Starter et brugerdefineret program.

MENU Starter en brugerdefineret menu.

POST Starter Supermax post og giver mulighed for at modta-
ge og sende post.

KOMMUNIKAT Giver mulighed for at kommunikere til andre datama-

ter.

Hver enkelt af disse funktioner er internt nummereret sdledes:

tekst menue
tekst -
6 18 12 13 15
11 7 17 16 14 9
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Generelt er fejlkoden opbygget af 3 elementer:

* Sagsgruppekode (sagsgruppe eller tekst 'std')
* Standardtekst (altid 'exfu')
* Funktionsnummer

EKSEMPLER
onsket funktions Felles/sagsgruppe Fejlkode
nummer afhangig
11 Falles stdexfull
11 Sagsgruppe 07 07exfull
11 Sagsgruppe by byexfull
9 Faelles stdexfu9

Som standard leveres systemet med fgplgende eksterne funktioner defi-
neret, og det er sa op til systemadministratoren enten at tilfgje el-
ler fjerne funktioner.

Fejl-

kode Tekst

stdexfub /alib/kontor/menu /alib/st/stmenu
stdexfu? /alib/st/sted

stdexfud /alib/kontor/menu /alib/post/post
stdexfull /alib/ks/ksmain%d

stdexful2 /alib/kontor/menu /alib/sr/srmenu
stdexful3 /alib/kontor/menu /alib/kontor/startmenu
stdexful4d echo "ingen extern funktion "
stdexfulb echo "ingen kommunikation defineret "
stdexfulb /alib/sr/sred

stdexful? /alib/kalender/kalender %s %s
stdexful8 /alib/kalender/kalender
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14.2.1 Opret extern funktion

Eksempel: Definer brug af en ekstern funktion (ext. funk) for
sagsgruppe 'sy’.

Du g¢r Systemet g¢r

Velg 'ft' pa systemadm. menu Billedet FEJLTEKSTER vises.
Tast 'syexfuld' + RETURN
Tast 'dk' + RETURN
Tast "Det ¢gnskede kald", f.eks.
/bin/dsh
. Tryk pa INDSET Funktionskaldet oprettes.

14.2.2 Slet extern funktion

Eksempel: Slet ekstern funktion 'Olexful5’'.

Du go¢r Systemet gor
Velg 'ft' pd systemadm. menu Billedet FEJLTEKSTER vises.
Tast 'Olexful5' + FIND Teksten til '0Olexful5' vises.
Tryk pd SLET Funktionskaldet slettes.
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14.3 Supplerende oplysninger

Det er muligt at fa vist navne pa tabeller og billeder, tabellen, der
styrer akt- og styrnummereringen samt tabellen for overferselskoder.
Om disse funktioner kan man generelt sige, at det normalt ikke vil
vaere ngdvendigt (eller tilrddeligt) for systemadministratoren at bru-
ge disse.

Det vil normalt vare DDE-konsulenten, som benytter sig af disse funk-
tioner, men hvis systemadministratoren ¢nsker at "kigge" i tabellerne
for evt. at undersgge, om der er fejl, er der mulighed for at f& de
fysiske navne p& tabeller og billeder.

14.3.1 Tabelnavne

Oversigten over tabelnavne vises ved at velge den skjulte funktion
'tn' pa systemadministratorens menu.

TABELNAVNE
Nummer Fysisk navn Beskrivelse

0 ss.sstabel sstabel

1 Ss.sssystem? sssystem?
2 ss.ssbruger2 ssbruger?2
3 ss.ssprivil2 ssprivil2
4 ss.ssafd ssafd

5 SS. ssgruppe ssgruppe
6 SS.Sssaggrp sssaggrp
7 ss.sstxt sstxt

8 ss.ssbilled ssbilled
9 ss.ssprint ssprint
10 Ss.sssag?2 sssag2

11 ss.ssakt2 ssakt?

12 ss.ssstyr ssstyr

I systemet benyttes fplgende tabeller.
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Tabelnavne
Nummer| Fysisk navn Beskrivelse (tabelindhold)
o ss.sstabel Tabel over tabeller
1 ss.sssystem?2 Systemtabel
2 ss.ssbruger2 Brugere i journalsystemet
3 ss.ssprivil2 Brugernes funktionsadgange
4 ss.ssafd Afdelinger/grupper i journalsystemet
5 Ss.ssgruppe Personer i afdeling/gruppe
6 Ss.SSsaggrp Sagsgrupper
7 ss.sstxt Fejl/advis tekster
8 ss.ssbilled Tabel over billednavne
9 ss.ssprint Skrivere i systemet
10 ss.sssag?2 Sager
11 ss.ssakt2 Akter
12 ss.ssstyr Styringer
13 ss.sseord2 Emne/nggleord
14 ss.sssagakt Referencer mellem sager og akter
15 ss.ssid Sags-id, akt-id og styr-id tabel
16 ss.ssfunk Funktionstaster
17 Ss.sstmpxx Temporzre sggetabeller
18 ss.sshelp Hjzlpetekster
19 ss.ssxref Referencer mellem felter og hjalpetekster
20 ss.ssjour?2 Journalnumre, undernumre og facetter
21 ss.ssadresse? Adresser
22 ss.sspostby Postnumre
23 SS.S8sQsys Hurtig indlog
24 ss.sslogtab Logninger
25 ss.ssadr ddeidnum2 | Adresse sequence nummer
26 SS.Sssnavnegrp Tabel over navnegrupper
27 ss.ssnavnadr Tabel for adresser i navnegruppetabel
28 Ss.sssagspart Sagsparttabel
29 ss.ssajkode Tabel for ajourfgringskoder
30 SS.sssagsemne Sagsemneordstabel
31 ss.ssbranche Sagstypetabel
32 ss.ssakttype Akttypetabel
33 ss.sssaghist Sagshistorie tabel
34 ss.sssynord Synonymordbog
35 ss.ssspkode Sparrekode tabel anvendes ikke
36 ss.ssbform Betalingsform tabel anvendes ikke
37 ss.ssstyrtype Styrtype tabel
38 ss.ssafg Afggrelsestypetabel anvendes ikke
39 ss.ssafgakt Relationer akt-afg anvendes ikke
40 ss.ssbkkode BK-kode tabel
41 ss.ssofkode Overfgrselskode tabel
42 ss.ssprotokol Protokolmodel tabel  anvendes ikke
43 ss.ssstatsamt Statsamtstabel anvendes ikke
44 ss.sstmpjour Neste periodes journalplan
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14.3.2 Billednavne

Oversigten over billednavne vises ved at valge den skjulte funktion
'bn' pad systemadministratorens menuen.

/alib/sj/bild/ssmenu.SG
/alib/sj/bild/ssfime.SG
/alib/sj/bild/ssvime.SG
/alib/sj/bild/ssopsal.SG
/alib/sj/bild/ssopsa2.SG
/alib/sj/bild/ssopak.SG
/alib/sj/bild/ssopst.SG
/alib/sj/bild/ssopem.SG
/alib/sj/bild/ssresal.SG
/alib/sj/bild/ssresa2.SG
/alib/sj/bild/sstrim.SG
/alib/sj/bild/ssopdel .SG
/alib/sj/bild/ssrdsal.sG
/alib/sj/bild/ssrdsa2.SG
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14.3.3 Funktionstaster
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Oversigten over funktionstaster vises ved at velge den skjulte funk-
tion 'ff' pd system-adm-menuen.

FUNKTIONSTASTS FUNKTIONER
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Supplerende oplysninger
SSID-tabellen

gﬁ
14.3.4 SSID-tabellen

Tabellen SSID styrer akt- og styrnummereringen. Ved at valge den

skjulte funktion 'id' pa system-adm-menuen fas mulighed for at kigge
i den samt - med omtanke (!) - at opdatere den.

Billedet har fg¢lgende udseende:

SAGSID TABELLEN

Idnr Sagnr Dsagnr AKtnr Styrmmr Saggrp Antdel Fornr

1991-12/23-0 0 0 1 0
1991-13/45-0 0 0 1 0

05 0 1991
01 0 1991
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For fuldstandighedens skyld beskrives indholdet i billedet,

konsulteret DDE,

stens!

Felt Betydning

Idnr Sagsid.

Sagnr Altid O (nul).

Dsagnr Pa hovedsag antal delsager, ellers delsagsnummeret.
Aktnr  Aktnummer pd sidst oprettede akt

Styrnr Styrnummer pd sidst oprettede styring

Saggrp Sagsgruppen

Antdel Pa hovedsag antal delsager, ellers O (nul)

Fornr Journalprafiks.

men det
bgpr understreges, at man ikke b¢r rette i tabellen uden fgrst at have
idet enhver rettelse er kilden til databaseinkonsi-
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14.3.5 Overfgrselskode-tabellen (ov)

Tabellen for overfgrselskoder fas ved at valde den skjulte funktion
'ov' pd system-adm-menuen.

Billedet har fglgende udseende med standard verdier indsat.

OVERFORSELS-KODER

14.4 Brevformater

Nar man opretter tekstbehandlingsdokumenter fra journalsystemets OP-
RET AKT funktion, eller foretager automatisk journalisering af et al-
lerede skrevet standardbrev, g¢r man brug af et standard brevformat.

Ved anvendelse af Unix baserede tekstbehandlingssystemer benytter
begge ovennevnte funktioner sig af en Unix-fil, der beskriver et
standardbrev. Filnavnet er angivet i fejlteksten 'BREVFORMAT', og re-
digeres med en Unix editor (f.eks Jusr/bin/vi).

Det o¢nskede brevformat beskrives i formatfilen ved at angive place-
ringen af de relevante felter med tegnet '@' efterfulgt af et nummer,




der refererer til fglgende vardier.
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Brevformater

Desuden kan eventuelle faste le-

detekster angives. Det skal bemerkes, at den faste ledetekst ved fel-
tet attention kun udskrives, hvis et attention forekommer pa adressa-

ten.
Nummer Felt fra akt-tabel

1 Journalnummer

2 Sagid

3 Aktid

4 Oprettelses dato

5 Oprettet af

6 Akt dato

7 Sagsejer

8 Aktejer

9 Navn
10 Adresse 1

11 Adresse 2

12 Postnummer

13 Postby

14 Attention navn

15 Placering

20 Sagsgruppe anvendes ikke
21 Cprnr anvendes ikke

Der kan maksimalt angives 5 felter pr. linie. Desuden ma man ikke be-
nytte tabulator tegn.

Eksempel pd format fil:

@9

@10

@12 @13
Att.: @14

@5 Dato: @6

Journalnr.: @1

Denne formatfil kan give et brevhoved med fplgende format:
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Brevformater

jar Dato: 01.11.1991 Journalnr.: 730-1

Dansk Data Elektronik A/S
Herlev Hovedgade 199

2730 Herlev

Att.: J. Rasmussen

Breve, der er skrevet med overholdelse af ovenstiende brevformat, kan
systemet automatisk journalisere. Hvis man anvender WordPerfect 4.2
Unix konverteres brevet fgrst fra WordPerfect tegnsattet +til IS0
tegnsattet ved hjalp af programmet angivet i fejlteksten 'WPUXKONV'.
Journalnummer eller sagid skal dog altid forekomme p& brevet (og
standardbrevet), f¢r dette kan lade sig gore.

Ved anvendelse af WordPerfect 5.1 DOS via IM/X kalder systemet fra
aktoprettelsesbilledet en makro ved navn angivet i fejlteksten
'WPPC OA'.

Denne makro fletter en specifik formatfil med data som pad "normal
WordPerfect flette vis".

Automatisk journalisering er her betinget af overholdelse af denne
formatfils opbygning.
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15 Installation og trimning af systemet

15.1 Installations-procedure

Installationsprocedure er udfgrligt beskrevet i produktets installa-
tionevejledning.

Ved installation af journalsystemet opretter systemet brugerne med
brugernavne root, dde og DDE, hvor sidstnavnte er sat til standard-
bruger, men dette bgr selvfeglgelig @ndres ved trimning af den enkelte
installation.

Brugeren root bgr blive liggende som ved installation, idet det sa
altid vil vere muligt at oprette en ny systemadministrator, hvis den
. "rigtige" systemadministrator ved en fejl er blevet slettet.

For at kunne starte journalsystemet forste gang, skal man vere logget
pa maskinen som root.
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15.2 Rakkefplge i trimning

For at fi den fgrste trimning af journalsystemet til at forlegbe uden
fejl, er det ngdvendigt at fplge nedenstdende rakkefplge.

1: Det fgrste der skal oprettes, er skrivere. Dette ggres wved at
valge 'sk' pd 'systemadministration', og fg¢lge vejledningen i af-
snit 2.

2: Derefter oprettes sagsgrupper, ved at valge 'st' pd menuen, og sa
fplge vejledningen i afsnit 3.

3: Derefter tilrettes virksomhedsprofilen. Fplg vejledning i afsnit
4.

4: Herefter oprettes brugeren med de initialer som er angivet i
virksomhedsprofilen. Se afsnit 5.

5: Der skal sad oprettes rettigheder i alle de sagsgrupper, som blev
oprettet under punkt 2. Disse rettigheder vil fungere som stan-
dardrettigheder for brugere, som ikke er tildelt alternative ret-
tigheder i den enkelte sagsgruppe.

6: Nu kan de enkelte brugere og deres alternative rettigheder opret-
tes.

7: Opret afdelinger og tilknyt de enkelte brugere til de afdelinger
de skal indga i. Se afsnit 6.

8: Herefter oprettes journalplan og andre bagvedliggende tabeller.

9: Herefter kan evt. hjzlpetekster, fejltekster og andre trimninger
forega.
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15.3 Programkald

Efter installation af Supermax Journal skal der lagges et menukald
ind i de menuer, hvorfra journalsystemet skal kunne kaldes.

Kaldet vil vare
/alib/sj/bin/ssmain 4,
hvis man ikke vil anvende sagsemne- og sagstyperegister, og
/alib/sj/bin/ssmain 20,
hvis man vil anvende sagsemne- og sagstyperegister.
Parameteren (dvs. hhv. 4 og 20) har desuden betydning mht. logning af
aktivitet. Logfilen, som overskrives hver gang journalsystemet star-

tes, hedder '/tmp/sslogxx', hvor 'xx' er initialer for den bruger,
der har startet systemet.

Parameter Betydning
blank/ 16 I logfilen skrives bruger-initialer.
i1/ 17 I logfilen skrives bruger-initialer

og alle sgl-kommandoer

2 / 18 I logfilen skrives bruger-initialer
og tidsforbrug af sqgl-kommandoer.

4 / 20 I logfilen skrives bruger-initialer,
og der skrives 'Vent...' i ¢verste h¢jre hj¢rne,

nar systemet foretager Oracle-kald.

8 / 24 I logfilen skrives bruger-initialer.
Ved skarm-kopi far man attributter med.

Disse kan kombineres ved at legge parametre sammen.
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For de institutioner, der lgbenummererer indenfor undernumre, er an-
tal sager lig summen af lgbenumrene for den aktuelle kombination af
undernummer og journalnummer.

Listen har fe¢lgende format:

LISTE OVER ANTAL SAGER PR. JOURNALNUMMER UDSKREVET D.<DD.MM.YYYY HH.MI.SS>

JOURNALNUMMER ANTAL SAGER
<journalnumre> <antal>

A 3.2 Ubesvarede akter (ua)

Anvendelse: F¢r journalperioden lukkes, besvéres resterende ube-
svarede akter.

Listen indeholder aktid for de akter, der er af typen indbrev, hvor
besvarelsesdatoen ikke er udfyldt.

Listen har fgplgende format:

LISTE OVER UBESVAREDE AKTER UDSKREVET D.<DD.MM.YYYY HH.MI.SS>

AKTID AKTID AKTID
<aktid> <aktid> <aktid>

- - .

A 3.3 Uafsluttede sager uden overfegrselskode (ov)

Anvendelse: Alle uvafsluttede sager kan overfgres til naste perio-
de, hvordan sagen overfgres afhenger af overfgrsel-
skoden. Listen bruges til at checke, at alle uafslut-
tede sager har en overfgrselskode.

Typisk angives overfgrselskoden for saggruppen pa journalplanens ind-
dateringsbillede, men det er ogsad muligt at angive den pa enkelt sa-
ger, hvis de skal behandles specielt.
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Listen angiver journalnumre for uafsluttede sager, hvor der hverken
er anfgrt overfgrselskode pa saggruppen eller pd sagen.

Listen har fglgende format:

JOURNALNR FOR UAFSLUTTEDE SAGER UDEN OVERFURSELSKODE D. <DD.MM.YYYY HH.MI.SS>
<journalnummer>

@ > 3.4 sager uden B/K-kode (bk)

Anvendelse: For periodeafslutningen checkes at der er paf¢rt be-
varings/kassationskode pa samtlige saggrupper - eller
enkelt sager.

Typisk angives B/K-koden for saggruppen pd journalplanens inddate- |
ringsbillede, men det er ogsd muligt at angive den pa enkelt sager, |
hvis de skal behandles specielt.

Listen angiver journalnumre for sager, hvor der hverken er anfert
overfgrselskode pa saggruppen eller pa& sagen.

Listen har fglgende format:

JOURNALNR FOR SAGER UDEN B/K-KODE D. <DD.MM.YYYY HH.MI.SS>

<journalnummer>

-
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A 3.5 Verserende sager i gammel periode (vs)

Anvendelse: Ved en periodes afslutning skal verserende sager en-
ten overfgres eller lukkes. Listen er derfor specielt
egnet til anvendelse i tiden mellem periodekgrsel 1
og 2.

Listen angiver journalnumre for verserende sager.

Listen har fglgende format:

JOURNALNR FOR VERSERENDE SAGER D. <DD.MM.YYYY HH.MI.SS>

<journalnummer>

.

A 3.6 Overf¢r journalplan til nzste periode (jp)

Anvendelse: Hjzlp til inddatering af journalplan for naste perio-
de. Anvendes f¢r periodekgrsel 1.

Hvis journalplanen for nzste periode ligner den eksisterende meget,
kan man med fordel fa overfgrt den eksisterende, og efterfglgende re-
digere i denne. Selve redigeringen skal forega i Supermax Journal's
systemadministration.

Foruden at overf¢gre den eksisterende journalplan (dvs. bade journal-
numre og undernumre) vil systemet satte lgbenumrene til 0 for de
journaliserbare journalnumre.
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A 4. Udskrifter til Rigsarkivet (ud)

Ved valg 'ud' pa hovedmenuen vises menuen, hvor pad man kan velge de
udskrifter som Rigsarkivet skal have.

Udskriftsmenuen har fgplgende udseende:

jp Journalplan (B/K+andringer) ko Betydning af B/K-koder
up Undernummerplan ng Nggleord og referencer
sa Sagsoptalling/afleveringsliste ak Adressekartotek

pr Principsager

bk Sager med B/K-kode

Valg funktion ..

Vaelg destination (£,D,fil) & t.uneeneeieiieinennnnnnenensescocoresannnns

De enkelte menupunkter behandles hver for sig i de fglgende afsnit.

For at generere de valgte udskrifter skal systemet gennemsgge store
datamengder, hvorfor hurtige svartider ikke kan forventes.

A 4.1 Journalplan (B/K + &ndringer) (jp)

Listen indeholder journalplanens saggruppenumre, saggruppens navn,
B/K-kode samt evt. @ndringsmarkering og dato for andringen.

Sortering: Listen er sorteret efter saggruppenummer.

Listen har fglgende format:
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JOURNALPLANEN UDSKREVET D. <DD.MM.YYYY HH.MI.SS>

Journalnr Jourmaltekst B/K Endr, Endr.dato

<journalnr>

<journaltekst>

<b/k> <andr.kode> <andr.dato>

. - -

Journalteksten udskrives med hgjst 30 tegn pr. linie, hvorfor den vil
kunne strakke sig over flere linier, hvis teksten er lang.

A 4.2 Undernummerplan (up)

Listen indeholder journalplanens undernumre samt undernummerteksten.
Sortering: Listen er sorteret efter undernummer.

Listen har fg¢lgende format:

UNDERNUMMERPLANEN UDSKREVET D. <DD.MM.YYYY HH.MI.SS>

Undernr
<undernr>

Journaltekst
<journaltekst>

A 4.3 Sagsoptelling/afleveringsliste (sa)

Listen
sager,

indeholder for samtlige journaliserbare journalnumre hvilke
der skal afleveres til Rigsarkivet.

a) Hvis saggruppens B/K-kode angiver, at alle sager i

saggruppen skal bevares,

udskrives "Alle bevares" og

antallet af sager,

hvilket er lig med hgpjeste lgbe-

nummer (svarende til lgbenummeret pd Supermax Jour-
nals journalplaninddateringsbillede).

b) Ellers udskrives journalnumre for saggruppens prin-
cipsager og sager, der er pafgrt B/K-kode.

Kun saggrupper, der indeholder sager til aflevering, udskrives.
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Sortering: Listen er sorteret efter journalnummer.

SAGSOPTELLINGS-/AFLEVERINGSLISTE UDSKREVET D. <DD.MM.YYYY HH.MI.SS>

Saggruppe Journalnumre Antal sager

<saggruppe> [<journalnrs] [<antal sager>]
. [ . ] [ . ]
. [ . ] [ . ]

A 4.4 Principsager (pr)

Listen indeholder journalnumre for samtlige principsager, dvs. sager
med principiel betydning, der skal afleveres til Rigsarkivet, uanset
hvilken B/K-kode saggruppen er pafgrt.

Sortering: Listen er sorteret efter journalnummer.

PRINCIPSAGER UDSKREVET D, <DD.MM.YYYY HH.MI.SS>

Journalnumre Journalnumre
<journalnr> <journainr:

A 4.5 Sager med B/K-kode (bk)

Listen indeholder journalnumre for samtlige sager, der har fiet pa-
fort en B/K-kode pa selve sagen. Desuden er den aktuelle B/K-kode og-
sa vist.

Sortering: Listen er sorteret efter journalnummer.

SAGER MED PAFPRT B/K-KODE UDSKREVET D. <DD.MM.YYYY HH.MI.SS>

Journalnumre B/K-kode
<journmalnr> <b/k-kode>
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A 4.6 Betydning af B/K-koder (ko)

Listen angiver hvilke forkortelser, der aktuelt er anvendt for Beva-
rings-/Kassationskoder.

B/K-KODER I SYSTEMET UDSKREVET D. <DD.MM.YYYY HH.MI.SS>

B/K-kode Betydning
<b/k-kode> <b/k-kode tekst>

A 4.7 Nggleord og referencer (ng)

Listen indeholder samtlige anvendte nggleord, samt reference til hvor
de er blevet anvendt, dvs de aktuelle sager og/eller akter.

Sortering: Listen er sorteret alfabetisk efter nggleord og her
indenfor efter hhv. journalnummer og aktid.

NOGLEORD OG DERES REFERENCER UDSKREVET D. <DD.MM.YYYY HH.MI.SS>

Nogleord Journalnumre /Aktid
<nggleord> Jnr <journalnr> <jowrnalnr>
Akt <aktid> <aktid>

- .

A 4.8 Adressekartotek (ak)

Listen indeholder navne og adresser fra adressekartoteket for de
sagsparter, der aktuelt er tilknyttet sager. Desuden udskrives jour-
nalnumrene for de sager, der refereres til.

Sortering: Listen er sorteret alfabetisk efter navn og her in-
denfor efter journalnummer.
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ADRESSEKARTOTEK OG REFERENCER TIL SAGER UDSKREVET D.<DD.MM.YYYY HH.MI.SS>

<adrnr> <navn> <attention>
<forste adresselinie>
<anden adresselinie>
<postnr> <bynavn>

Jnr: <journalnr> <jourmalnr>

- -
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A 5. Periodekgrsel 1 (pl)

Ved valg af pl pad hovedmenuen fas menuen for periodeke¢rsel 1:

] PERIODEK@RSEL 1, MENU -

1a Las Journalsystemet

op Las Journalsystemet op

ny Start ny periodek¢rsel
ge Genstart periodekgrsel
. 11 List logfil pa terminal

ud Udskriv logfil
of Overf¢r udvalgte sager
Vaelg funktion : ..

Valg Betydning

13 Supermax Journal bliver utilgengeligt, hvilket er ngdvendigt,
nar periodek¢rslen foretages.

. op Supermax Journal bliver igen tilgengeligt.
Menupunktet kaldes, nar periodekg¢rsel 1 er fardig.
ny Menu for start ny periodek¢rsel se afsnit 5.1.
ge Periodek¢rslen genstartes med de parametre, der var angivet
VEd Il'nyﬂ.

Menupunktet anvendes, hvis periodeke¢rslen af en eller anden
grund gik galt. Systemet s¢rger selv for at starte det rigti-

ge sted.
11 Fejllog filen for periodek¢rslen vises pd skarm.
ud Fejllog filen for periodekgrslen udskrives pa default prin-
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of Overfgrsel af enkeltsager, der ikke kunne overfgres ved pe-

riodek¢rslen. Se afsnit 5.2.
Den normale procedure for periodek¢rslen vil vare:

1. Las journalsystemet

2. Tag i menupunkt "ny"” stilling til hvilke tabeller, der
skal overfgres.

3. Vent - overfgrsel af f.eks. 1000 sager ud af 50000 kan
forventes at tage et par timer.

4. Benyt menupunkt "11" eller "ud", til at kontrollere at
korseln er gennemfe¢rt uden fejl, og om der er sager, som
skal overfgres manuelt.

5. Overfg¢r evt. sager manuelt.

6. Las journalsystemet op.

Under ventetiden - punkt 3 - vil man typisk jevnligt kalde menupunk-
tet "11" for at se, om der har varet fejl hidtil. Nar ke¢rslen er far-
dig skriver systemet dette til loggen.

Feplgende fejlsituationer kan opsta:

1. Saggruppen, der skal overfgres sager til, eksisterer ikke.
2. Databasen lgber fuld.
3. Andre fejl.

Ved fejlsituation 1 vil systemet skrive saggruppen for de sager, der
ikke kunne overfgres, samt saggruppen, som de skulle overfgres til,
til logfilen. Dette betragtes ikke som en alvorlig fejl, og ke¢rslen
vil ikke blive afbrudt. Man bgr derfor altid kontrollere i logfilen
om sadanne fejl er opstdet, og i bekrzftende fald overfgre de pagal-
dende sager via menupunktet "of".

Ved fejlsituation 2 og 3 betragtes fejlen som alvorlig og ko¢rslen vil
blive afbrudt. Hvis databasen lgber fuld, eller andre Oracle- fejl
opstar, vil Oracle-fejl koden og den tilhgrende sgl-sztning blive
skrevet til logfilen, inden k¢rslen afbrydes. Efter at man har rettet
arsagen til fejlen, skal k¢rslen genstartes fra menupunktet "ge".



A 5.3 Systemvejledning for Supermax Journal
Supermax Journal Periodeafslutning
Periodek¢grsel 1

A 5.1 Start af periodek¢grsel 1

Ved valg af "ny" pd periode pa periodek¢rsel 1 menuen vises felgende
menu :

PERIODEK@RSEL 1 .

OVERFORSEL AF : Adressekartotek (j/n)
Navnegrupper (j/n) 2.
Nggleord/synonymer (j/n) :
Sagstyperegister (j/n)
Sagsemneregister (j/n)

Skal periodekg¢rsel startes (j/n) : .

Som en hjzlp har man her muligheden for at fa overfg¢rt hjalperegistre
til den naste journalperiode. Dette kan vere en fordel, hvis man kan
genbruge data i stor stil, er det ikke tilfzldet, kan man med fordel
starte "pd en frisk".

Ud for hvert enkelt register skal man j/n-markere, om det skal over-
fores. Det ggres opmerksom pd, at overfgrsel af navnegrupperegistret
kun har relevans, hvis adressekartoteket ogsd overfores.

Periodek¢rselsprogrammet aktiveres ved at svare ja pad sp¢rgsmilet der
om. Menuen venter ikke pa, at programmet er fardigt.

Man m& kun starte periodek¢rslen én gang fra menupunktet "ny". Hvis
noget gar galt under k¢rslen, skal "genstart" kommandoen anvendes,
til at genstarte programmet.

Nar periodek¢rselsprogrammet er fardigt, se¢rger det for, at journal-
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systemets brugere ikke langere har adgang til at oprette sager i den
gamle journalperiode.

A 5.2 Overfgrsel af enkeltsager

Sager, der ikke blev overfgrt under periodek¢rslen pa grund af fejl,
kan overfgres enkeltvis manuelt.

Kaldes "of" pa periodek¢rsel 1 menuen, vil nedenstdende skarmbillede
blive vist:

OVERFUYR UDVALGIE SAGER 1

Pa skermbilledet indtastes journalnummer for den sag, som ¢nskes
overfgrt, samt saggruppen, som den skal overfgres til. @verferslen
igangsattes ved at svare 'j' pd spgrgsmalet herom.

Overfgrslen vil ske i overensstemmelse med den ¢verforselskode, som
er sat pd saggruppen/sagen. Hvis der ¢nskes (nyt) undernummer pa sa-
gen i den ny periode, kan undernummeret angives efter saggruppen med
skilletegn, som angivet i journalmasken.

Hvis der opstar fejl under overfgrslen, wvil fejlen blive skrevet ud
pd skermen, i modsat fald vil der blive skrevet til sk®rm, nar over-
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fgrslen er gennemfgrt, sammen med oplysning om sagens journalnummer i
den nye periode.
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A 6. Periodekgrsel 2 (p2)

Ved overgangsperiodens afslutning skal man kg¢re periodekgrsel 2,
hvilket foregar pd samme madde som periodek¢rsel 1. Hvis man ikke be-
nytter overgangsperiode, skal periodek¢rsel 2 k¢res umiddelbart efter
periodeke¢rsel 1.

Man velger p2 pa hovedmenuen, hvorefter menuen for periodek¢rsel 2
vises:

: PERIODEKZRSEL 2, MENU :

1a Las Journalsystemet
op Las Journalsystemet op
Start periodekgrsel
11 List logfil pd terminal

&

ud Udskriv logfil

of Overfgr udvalgte sager

Velg funktion : ..

Valg Betydning

14 Supermax Journal bliver utilgangeligt, hvilket er ng¢dvendigt,
nar periodek¢rslen foretages.

op Supermax Journal bliver igen tilgangeligt.
Menupunktet kaldes, nar periodekgrsel 1 er fardig.

st Periodek¢rslen startes.
Menupunktet anvendes ogsa til genstart, hvis periodeke¢rslen
af en eller anden grund gik galt. Systemet sgrger selv for at
starte det rigtige sted.
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Fejllog filen for periodekg¢rslen vises pd skarm.

Fejllog filen for periodek¢rslen udskrives p& default prin-
ter.

Overfgrsel af enkeltsager, der ikke kunne overfgres ved pe-
riodek¢rslen. Se afsnit 5.2.

Den normale procedure for periodek¢rsel 2 vil vare:

1. Las journalsystemet

2. Valg "st" for at aktivere periodeke¢rslen.

3. Vent (tager lige s& lang tid som periodekgrsel 1)

4. Benyt menupunkt "11" eller "ud" til at kontrollere, at
k¢rslen er gennemfg¢rt uden fejl, og om der er sager, som
skal overfgres manuelt.

5. Overfgr evt. sager manuelt.

6. Las journalsystemet op.

Under ventetiden - punkt 3 - vil man typisk j®vwnligt kalde menupunk-

tet

"11" for at se, om der har varet fejl hidtil. Systemet skriver

ogsa til loggen, nar ke¢rslen er ferdig.

Nar periodek¢rsel 2 er fardigt, s¢rger det selv for, at journalsyste-
mets brugere kun har s¢ge- og udskrivningsrettighed i den gamle jour-
nalperiode (systemadministrationsadgang bibevares dog).

For handtering af fejlsituationer under henvises til beskrivelsen for
periodekg¢rsel 1.
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A 7. Journalregister udlasning (ju)

Dette menupunkt anvendes til udskrivning af journalsystemets database
pd et band - streamer eller video. Man skal have et band siddende i
maskinen f¢r punktet aktveres.

Ved aktivering af dette punkt vil man blive spurgt, hvilken device
man skriver ud pd (f.eks. /dev/stream eller /dev/video). Lige efter
dette er indtastet, startes udskrivningen.
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A 1. Indledning

A 1.1 Krav til omgivelser

For periodeafslutningsprogrammet startes skal environment variablen
PERBILD sazttes til det katalog, hvor periodeafslutningsskarmbilleder-
ne befinder sig, hvis disse ikke ligger som pd en standard installa-
tion "/alib/sj/periode/bild".

Den, der kalder programmet, skal desuden have lase adgang til alle
filer i "/alib/sj/periode/bild" hhv. "PERBILD",

A 1.2 Programkald

Periodeafslutningsprogrammet kaldes sdledes:
/alib/sj/periode/bin/per

A 1.3 Betjeningsvejledning

Periodeafslutningsprogrammet bestar af flere menuer, hvor p& man skal
indtaste sin kommando. Kommandoen kan give anledning til kald af end-
nu en menu ellers udfgres den ¢gnskede funktion.

Ved funktionstasten SLUT eller FORTRYD vender man tilbage til forrige
menu. @vrige funkionstaster har ingen virkning.

Hvis man indtaster en funktionskommando, der giver anledning til en
liste, har men generelt mulighed for at fa denne liste vist pd skarm-
en, udskrevet pa printer eller gemt pd en (unix-) fil. Haves denne
mulighed, er det vist nederst pa skermbilledet sdledes:

Velg destination (t, p, fil):
Dette har fglgende betydning:

't Listen skrives pd terminal.

'p' Listen skrives ud pa default printer.
(Default printer er systemets default printer med mindre man
har sat environmentvariablen LPDEST)

"fil" Alt andet end 't' og 'p' betragtes som filnavn.




Al.2 Systemvejledning for Supermax Journal
Supermax Journal Periodeafslutning
Indledning

® g

Alle lister er forsynet med overskrift og tidsangivelse.

I det fglgende vises menu-hierarkiet:

hovedmenu
hjzlpeudskrifter udskrifter til Rigsarkivet
Periodekgrsel 1 Periodekgrsel 2
"' Start ny periodekgrsel

A 1.4 Anvendelse af periodekgrsel

Ved afslutningen af en journalperiode skal man tage stilling til, om
perioden skal afsluttes pa én gang, eller om man valger at anvende en
overgangsperiode, hvor nye sager oprettes i den nye periode, mens man
forsgger at afslutte eksisterende verserende sager fra den gamle pe-
riode. Efter et stykke tid - typisk 6 maneder - skal den gamle perio-
de dog afsluttes helt.

Dette kan illustreres ved:

"' — overgangsperiode «——
gammel periode :
ny periode :
TID
Tidspunkt 1 Tidspunkt 2

Inden tidspunkt 1 sker forberedelsen af den naste periode:
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Hvordan skal den ny journalplan se ud?

Hvilke saggrupper skal lukkes?

Hvor har man brug for nye saggrupper?

Hvorledes skal journalsystemet trimmes med hensyn til
journalmaske, ng¢gleordsordbog og andre basisregistre.

Til brug for dette haves under hovedmenuen en menu med hjzlpeudskrif-
ter. Her kan man ogsd f& overfgrt hele sin journalplan til naste pe-
riode - denne kan sa efterfplgende redigeres fra journalsystemets sy-
stemadministration.

Journalplanen skal vare fuldstendig fardig, fe¢r periodekg¢rslen kan
pabegyndes. '

Under periodek¢rsen 1 (periodeke¢rslen til tidspunkt 1) har man mulig-
hed for at fa overfgrt adressekartotek, navnegrupper, nggleord/syno-
nymer, sagstyperegister og sagsemneregister til naste periode.
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Hovedmenuen er den menu, der vises efter programkald.

PERTODEAFSLUTNINGS FUNKTIONER

hj Hjalpe-udskrifter

ud Udskrifter til Rigsarkivet
pl Periodekgrsel 1

p2 Periodekgrsel 2

. Jju Journalregister udlasning

Velg funktion : ..

De gyldige funktioner er:

Funktion Aktion Henvisning
hj Menuen for hjalpeudskrifter vises. Kap 3.
ud Menuen for udskrifter til Rigsarkivet vises. Kap 4.
. pl Menu for periodeke¢rsel 1 vises. Kap 5.
p2 Menu for periodek¢rsel 2 vises. Kap 6.
Jju Udlasning af journalplan startes. Kap 7.
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A 3. Hj=lpeudskrifter (hj)

Hjzlpeudskrifter kan anvendes lgbende og er et redskab til at hjzlpe
med en vurdering af, hvorledes journalplanen skal se ud i naste Jjour-
nalperiode. F. eks. om nogle saggrupper indeholder mange sager, og
derfor med fordel kan forfines yderligere.

Hvis man tidsmassigt befinder sig mellem periodekg¢rsel 1 og periode-
kg¢rsel 2, udskrives data vedrgrende den gamle periode.

Hjzlpeudskriftsmenuen har fplgende udseende:

] HJIELPEUDSKRIFTER

Sagsoptelling
Ubesvarede akter

Uafsluttede sager uden overfgrselskode
Sager uden B/K-kode

Verserende sager 1 gammel periode

jp Overfgr journalplan til neste periode

i % 2 5 B

Velg funktion I

Velg destination (t,p,fil) & c.iveirerereneennnnnennnn ceresvencse cesrensa

De enkelte menupunkter behandles hver for sig i de feplgende afsnit.

A 3.1 Sagsoptalling (sa)

Anvendelse: Som det indledende arbejde til revision af jourmal-
pPlanen vurderes, hvilke saggrupper, der er "tunge",
og hvilke der indeholder f& eller ingen sager.

Listen angiver pr. journaliserbart journalnummer, hvor mange sager
der er blevet oprettet, hvilket svarer til lgbenummeret pa Supermax
Journals journalplaninddateringsbillede.




