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Grundlaeggende trin

N&r du nedbryde processerne i Public 360°, vil du se, at det kan vaere ganske enkelt. Fglgende er de
grundlaeggende trin, du skal fglge for at oprette og redigere elementer Public 360°.

Opret nye elementer

Nar du opretter nye elementer i Public 360° starter du altid med at 8bne Hovedmenuen.

1. Klik pd Menupunktet i gverste hgjre del af siden.

2. Na&r menuen abner, skal du finde sektionen for det element, du vil oprette, og derefter klikke pa den
gnskede elementtype. I eksemplet nedenfor vil vi oprette en ny Virksomhed.

Virk=omhet

Y

Du kan finde yderligere om de forskellige elementer under emnerne nedenfor.

Element Emne
Sag Opret en ny sag (side 40)
Opret ny arkivsag (side 80)
Dokument Opret nyt dokument (side 35)
Kontakt Opret kontakt (side 210)
Projekt Opret projekt (side 260)
Ejendom Opret ejendom (side 300)
Udvalg Opret udvalg (side 312)

Opret et internt udvalg (side 304)
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Rediger elementer

N&r du vil redigere de elementer, du har oprettet i Public 360°, skal du fslge fremgangsmaden nedenfor.
1. Abn det element, du vil redigere.
2. Klik pa elementets Funktionsmenu og derefter pd Rediger egenskaber.

» Application

Sagsdokument 17./00038-1

Dokumentfunktioner -

Rediger egenskaber

Cimeet altinds _.--.H,_..L.H._.I-i_..m_. —

I dette eksempel vil vi redigere et dokument.

3. Nar guiden Rediger egenskaber abner, skal du foretage andringerne i de felter, du vil opdatere, og klikke
pa Udfgor.

Indholdet af redigeringsguiderne er det samme som i de Nye guider. Du kan finde yderligere oplysninger under
emnerne nedenfor.

Al

Element Emne
Sag Opret en ny sag (side 40)
Opret ny arkivsag (side 80)
Dokument Opret nyt dokument (side 35)
Kontakt Opret kontakt (side 210)
Projekt Opret projekt (side 260)
Ejendom Opret ejendom (side 300)
Udvalg Opret udvalg (side 312)

Opret et internt udvalg (side 304)
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Installation af 360°-klienten

360°-klienten tilfgjer funktionalitet til Microsoft Outlook, Word, Excel og Powerpoint, hvilke ggr funktionerne i
Public 360° tilgaengelig direkte i bandgraensefladen i Office.

Hvis du vil tilfaje denne funktion, skal du uploade og installere en konfigurationsfil og et klientprogramr pa din
computer. Fglg installationsvejledningen nedenfor.

Installationsvejledninger

Bemaerk.
Bemeerk, at Systemadministratoren muligvis allerede har foretaget disse konfigurationer for dig. (Bevar roen, du
gdelaegger ikke noget).

N&r du starter Public 360° fgrste gang, abner siden Velkommen til en ny version af 360°. Denne side bner ogs3,
hvis du sletter cookies i din browser eller 8bner Public 360° i en ny browser.

« P3 siden; Velkommen til en ny version af 360°, start med at vaelge den gnskede klient/ integration.
Veelg:

e Lokalt installeret MS Office hvis du primaert bruger desktop-versioner af Microsoft Office
apps’ne. Fglg vejledningen Installer klient for lokalt-installeret MS Office nedenfor.

o Office ikke tilgaengelig hvis du ikke har MS Office installeret, bruger en offentlig computer eller
af anden &rsag ikke kan istallere 360° klienten. Du kan stadig arbede med filer, men du skal up-
og downloade filerne manuelt. Se Brug 360° uden 360°-klienten (side 7) for detaljer.

Installer klient for lokalt-installeret MS Office

e Trin 1. Klik pd Download auto-konfigurationsfil pa siden Velkommen til en ny version af 360°. Nar
filen er downloadet, skal du klikke pa den for at kare den. Dette vil konfigurere alle de oplysninger, der
kraeves til klienten.

e Trin 2. Download og installer 360°-klienten i filen . Hvis du vaelger den korrekte version, sikrer det, at
den fungerer korrekt i Microsoft Office.

N&r du har downloadet en fil, kan du kgre den ved at klikke p& den (Skaermbilledet nedenfor er fra Chrome. Hvis
du bruger Microsoft Edge og Internet Explorer, vises filerne lidt anderledes).

| Registry Setting5€§..reg & Show all x

Tip.

N&r du downloader en fil, hvor den er gemt, afhaenger af den internetbrowser, du brugte til at downloade filen, og
hvis du veelger at gemme eller kgre filen. Den hurtigste made til visning af dine seneste overfgrsler i Chrome,
Microsoft Edge og Internet Explorer er at trykke p& Ctrl+3J pa dit tastatur. Nar der trykkes pa genvejstast, vises
fanen eller vinduet til download.

Afinstaller tidligere versioner af 360°-klienten
Hvis en aeldre version af 360°-klienten er installeret p% din computer, anbefaler vi, at du afinstallerer den.
1. Abn Programmer og Funktioner p3 din computer.

2. Nar siden Programmer og Funktioner abner, skal du g3 til og veelge Software innovation 360-klienten
(1) og klikke pa Afinstaller (2). Hvis du opgraderer fra 360° version 5.1 eller zldre, finder du ogsa File
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center appen. Denne skal ogsa afinstalleres.

Din computer er nu klar til installation af den nye 360°-klienten.

Tip.
Du kan hurtigt finde 360°-klienten ved at indtaste "360" i sggefeltet gverst til hgjre.

[& 360 - Programs and Features - O *

€« ~ ‘I @& » Control Panel » Programs » Programs and Features v O |:] b

Control Panel Home .
Uninstall or change a program

View installed updates To uninstall a program, select it from the list and then click Uninstall, Change, or Repair.

G Turn Windows features on or

off Organize = Uninst Change SR 0
Install a program from the A
netwerk Mame Publisher Installed On  Size
ﬁ’ 3607 File Center (Version 5.0 FPO1) Tieto 15.06.2018 338 MB 5
(F' Software Inn@on 360 Client  (Version 3.0 FP01)  Software Innowvation 20,06.2018 522MB 5

Tillad, at File Center-programmet kgres

Nar File Center-programmet er installeret, og du abner en fil fgrste gang, far du en besked fra browseren. Klik pa
Open Open 360° File Center for at tillade filhandlinger.

Open 360° File Center?

https://si.business360online.com wants to open this application.

Open 360° File Center | |

Eksempel: Ovenst§ende meddelelse vises, n8r du bruger Google Chrome. Hvis du bruger Microsoft Edge og
Internet Explorer, vises meddelelsen lidt anderledes).

Saet aktiv 360° server

Hvis du vil kgre 360° Klienten mod mere end én version af 360° pd den samme maskine, ma du angive hvilken
server, du pt. bruger. Hvis du for eksempel bade har et Public 360° produktionsmiljg og et Public 360° testmiljg,
har 360° Klienten brug for at vide, hvilken server filerne skal tjekkes in til.

At saette aktiv server

1. Aben Windows start menuen (Nederst i venstre hjgrne pa skaermen, klik pd Windows Start ikonet)

Nar Windows start menuen abner, sgger du efter og abner Set aktiv server applikationen.

Alternativt, klik p& Windows Sgg ikonet for at finde appen.
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2. Aben Aktiv server drop-down listen og vaelg den server, du vil til at bruge. Drop-down listen indeholder alle
de 360° servere, som du har tilgaengelig. Se Installer 360° klienten (side 5) for detaljer.

3. Klik pa OK.

Sest aktive 360° server

Mar aktiv 360°-server sendres, skal alle
Office-programmer integreret med 360° genstartes.

Altiv server FARM1WEEZ "

o

4. Genstart de MS Office programmer du vil bruge med 360° Klienten.

Brug 360° uden 360°-klienten

Hvis du bruger 360° pa en Mac, en mobilenhed eller bruger Office-pakker, der adskiller sig fra Microsoft Office,
behgver du ikke at bruge klientinstallationerne. Vi anbefaler derefter at sla indstillingen "Office er ikke
tilgeengelig" pa siden Mine 360°-indstillinger.

Hvis 360°-klienten ikke er aktiveret, vil du stadig kunne udfgre fglgende filhandlinger:
e Se filer. Filerne vil derefter blive streamet til din klientmaskine.
e Importer filer.

e Producer fil. Filen vil blive produceret pd serveren og metadata bliver flettet til den producerede fil. Den
producere fil vil derefter blive streamet til din klientcomputer. Bemzerk, at filen ikke bliver tilfgjet til
dokumentet. Hvis du vil ggre filen tilgaengelig i Public 360°, skal du importere/uploade den manuelt til
dokumentet. Se Importer filer (side 229) for flere oplysninger.

Hvis du vil redigere en fil uden 360°- klienten, er proceduren sadan:
« Abn filen (se filen). N&r filen &bner, skal du gemme den lokalt p8 din computer.

e N&r du er feerdig med at redigere og har gemt, kan du checke ind filen ved manuelt at importere den som
en ny filversion. Se Opret filversion (side 243) for yderligere oplysninger.
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Finde oplysninger

Public 360° har to primeere sggefunktioner Global sggning (1) og Avanceret sggning (2).

Home - In progress

[ ]
@] -
3 6 D BSP All of these words N Enter search words et Advanced search ® History

'{:[' Favourites

o Global sggning (1) findes gverst i Public 360°. Her skal du blot skrive i dit sggeord i feltet og trykke pa
Enter eller klikke pa det lille Forstgrrelsesglas. Med dette enkelt felt kan du kgre en sggning pa alle
oplysninger i Public 360°, herunder en fuldtekstsggning i filindhold

e Avanceret sggning (2) bestar af en reekke sggefelter, der er knyttet til de tilsvarende felter i databasen.
Avanceret sggning giver sggeresultater, hvis de indtastede veerdier i sggefelterne matcher vaerdierne i
databasen.

Global sggning kontra Avanceret sggning
Global s@gning og Avanceret sagning er to forskellige typer sggning til forskellige formal.

o Global sggning er ideel til hurtigt at sla et element op, som du har brug for her og nu.

e Avanceret sggning er ideel til at sgge efter praecise datamaengder, f. eks til brug ved rapportering.

Webdele, favoritter, historik, fastgjorte elementer og emnetrends

Ud over sggefaciliteterne beskrevet ovenfor indeholder Public 360° nyttige Webdele og Favoritter, som giver
hurtig adgang til de elementer, du behandler hyppigst. Du kan & flere oplysninger nedenfor.
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Global sggning

Public 360° er sat op til at indeksere metadata fra alle entiteter i Public 360°, ligesom filindhold ogsa er indekseret.

At sgge

Indtast dit sggekriterie i sggefeltet til Global s@g (1) og tryk pa Enter eller klik pa forstgrrelsesglasset til hgjre for

sggefeltet.

Sggeresultatet vises som en liste bestdende af alle hits (2), uanset om det er filer (inklusiv filindhold), sager,
dokumenter, ejendomme, projekter eller andre entiteter.

< Tileage til Hjem - Klar il journal... 360°

23 resultater (1,25 sekunder)

Alle Dokumenter Sager @

Tidspunkt "

'@ Application
FilL PDF | 106KE | Udfert

Document 18/02615-1 Application

'@ Application
FilL PDF | 106KE | Udfert

& | Per C. Caseworker

& | Per C. Caseworker

10:50

0&-09-201

Document 18/02592-1 Seknad pa stilling som saksbehandler

'@ Application
FilL PDF | 106KE | Udfert

& | Per C. Caseworker | 06-039-2018
Document 18/02590-1 Seknad
PR o
8/02615-1 Application
Dokument  Indkommende dokument | Registreret i ferste hand eller sjourfert af sagsbehandler/

Casewaorker (Department 1]

T
(s
(=]

oa

-0 QA

Avanceret segning @ H

Filer

Filtrer sggeresultatet

Du kan filtrere dit sggeresultat for at finde preecis, hvad du vil have. Filtrering af sggeresultaterne aendrer ikke pa

dine andre sggekriterier.

Brug af entitetsfiltre

Under hver entitetsfane finder du yderligere filtre, som du kan saette pa din sggning. Disse filtre er tilpasset hver
enkel elementtype. I eksemplet nedenfor, har vi valgt Dokument som entitet og abnet filteret Kategori.
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1 resultater (0,85 sekunder)

Alle Dokumenter Sager F
Tidspunkt Status ™~ Kategori ~ Arkiv
L Dokument ind
B8/02615-1 Afpreooer
Dolkument ndkommende dokument | Registreret i ferste hand eller ajourfort af sagsbehandler/leder | Pej

Casewaorker (Department 1)

Ca=ze 18/02

Ved at trykke Nulstil, kan du til enhver tid nulstille filteret og vende tilbage til den oprindelige liste med
sggeresultater.

1 resultater (1,02 sekunder)

A

Alle Dokumenter Sager

Tidspunkt Status Dokument ind Arkiv
| N T
8/02615-1 Application

Dokument ndkommende dokument | Registreret i ferste hand eller ajourfort af sagshq
Casewaorker (epartment 1)

]
(54

ADPplIcac

Caze 18/02

Har du sveaert ved at finde de oplysninger, du leder efter?
Brug sggeoperatgrer som almindelig tekst

Hvis det element, du vil finde, indeholder ord, der ogsa kan tolkes som en sggeoperator (for eksempel OG, ELLER
eller IKKE), skal du szette sggeordet i citationstegn. Eksempel. Hvis du vil sgge efter kaffe- og tehuset, skriv

"Kaffe- og tehuset” .
Reserverede tegn

Folgende tegn er reserveret og indekseres ikke af seggemaskinen. Nogle af tegnene fungerer ogsa som
sggeoperatorer.

Fo=s 1 ><#B L ()L} I1 A" ~x2 N/

N&r du bruger disse tegn i en sggning, bliver de ignoreret og giver ikke noget resultat. Derfor skal du bruge
citationstegn for at finde de andre ord i sggestrengen. Eksempel. For at finde et dokument med dokumentnummer
19/00174-1, skriv "19/00174-1".

Se ogsa Eksperttips: Raffiner din segning (Ved brug af Operatorer) nedenfor.

Find personer, ejendomme og eksterne kontakt-ID’er

1. I menuen foran sggefeltet veelges den gnskede sggemulighed.
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Persan-id - | 01021706548 Q,
2E0°
z¢ Ekstern kontakt-ID

Ejendom-id

Alternativ Beskrivelse

Person-ID Veaelg denne sggemulighed til at finde kontakter ved brug af deres CPR-
nummer eller fgdselsdato.
I mange lande bestdr CPR-nummer af to dele, en fgdselsdato og et
personligt identifikationsnummer. Selvom de fleste brugere ikke har
adgang til at se det personlige identifikationsnummer i CPR-nummeret, kan
det stadig inkluderes i sggningen.

Ekstern kontakt-ID Eksternt kontakt-ID er en unik reference til en person i et eksternt system
(medlem, kunde, klient, ...) Denne type data er typisk importeret gennem
360 Contact Integration-lgsningen.

Ejendom-ID Veelg denne sggemulighed til at fremsgge ejendomme vha. Ejendom ID.
Denne sggemulighed kan bruges bdde med modulen Ejendom og modulen
"Teknisk sag".

2. Sggningen startes ved at taste Enter eller ved at klikke pd forstgrrelsesglasset til hgjre for sggefeltet.

Hvis der sgges pa det fulde ID, vil du blive navigeret direkte til kontakten eller ejendommen.

Eksperttips: Raffiner din sggning (Ved brug af Operatorer)
Du kan bruge symboler eller ord i din sggning til at ggre s@geresultatet mere praecist.

e« Begreens sggningen - AND (+). Hvis du indtaster mere end ét sggeord bruges automatisk en AND
operator, men du kan ogsd bruge et plustegn. Ved at bruge en AND operator kan du nemt begraense
sggningen ved at indtaste flere ord.

« Kombiner sggninger - OR (]). OR operatoren er en vertikal streg. For eksempel, wifi | luksus vil
sgge efter elementer, som indeholder enten wifi eller luksus eller dem begge.

e Ekskluder ord fra din sggning - NOT (-). Saet et minustegn foran et ord, som du vil undlade at sgge
efter. For eksempel, wifi -luksus vil sgge efter elementer, som indeholder ordet wifi , og/ eller ikke

indeholder ordet luksus . Bemaerk, at der ma ikke vaere mellemrum mellem minustegnet og det ord, du
vil udelade.

e Sgg efter wildcards eller ukendte ord (*). Szt en stjerne ind i dit ord eller frase, hvor der skal veere
en placeholder. For eksempel, luk* vil sgge efter elementer, som har et ord, der starter med luk.
Bemaerk, at der ma ikke vaere mellemrum mellem placeholdertegnet og ordet til venstre.

e Sgg efter et praecist match (" "). Seet et ord eller en frase i citationstegn. For eksempel, "hgjeste

bygning" , vil sgge efter elementer, som indeholder lige praecis de to ord i naevnte raekkefglge. Hvis det
element, du gnsker at finde indeholder en af operatorene beskrevet ovenfor, skal du bruge citationstegn.
Eksempel: For at finde firmaet Kaffe og tehuset, skriv "Kaffe- og tehuset” .

Experttips: Indekserede felter

e Global sggning, Hurtigsggning, Sag i Outlook sidepanelet og S@g i eWorker, bruger alle Elastisk
s@gning/Azure sggemaskine. Disse sggealternativ bestar af et enkelt sggefelt, der kgrer en sggning i flere
databasefelter.

o Feltet Global segning sgger i alle elementer, mens Hurtigsggning, S@g i Outlook sidepanelet og Sag i
eWorker, sgger i indekserede felter inden for det element, du har valgt.

e For en komplet liste over de indekserede felter, se Fields Indexed for Global search (Engelsk PDF).
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Avanceret sggning

Avanceret sggning giver dig en raekke sggefelter, der kan bruges individuelt eller i kombination.

I modsaetning til Global sggning bestar avanceret sggning af en raekke sggefelter, der er knyttet til tilsvarende
felter i databasen. Avanceret sggning giver sggeresultater, hvis de indtastede veerdier i sggefelterne matcher

vaerdierne i databasen.

1. Abn Avanceret sggning og vzlg derefter den elementtype, du vil sgge efter.

3607

zer Historik

MOTast SAgesrd s .»'\ .:.'.E"CEI'EZEEE‘l ng

2. N3&r sggesiden abnes, vaelg fanen Avanceret sggning og indtast vaerdier i de felter du vil benytte i
sggningen. Felterne i det sggevindue, der dbnes, er tilpasset sggning efter den valgte elementtype.

~Skjul felter
Dokurmentarkiv
Dokumentkategor

Dokumentnumimer

Dokumenttite

Avanceret Segning Fawvorimer Historik

Skjul felzer efter sagning

Viz flere segefeler

=

/Ty | Alle disse ord -

Status

Felt Beskrivelse

Sgg i Titel eller Alle sggevinduerne har et hovedsggefelt (Titel eller Segenavn). Dette felt
Sggenavn har en rulleliste med sggemuligheder ved siden af sig.

Sgg i tekstfelter

¢ Vealg Begynder med hvis du vil sgge efter elementer, som
begynder med det der star i feltet.
Hvis du valger Alle disse ord eller Mindst ét af disse ord, kan du kun
indtaste hele ord. Sggeordene kan indtastes i vilkarlig raekkefglge. Brug
citationstegn til at sgge efter et preecist seet ord.
¢ Velg Alle disse ord (OG) for at sgge efter alle elementer, der
indeholder alle de specificerede ord.

e Vzlg Mindst ét af disse ord (ELLER) for at sgge efter alle
elementer, der indeholder et eller flere af de specificerede ord.

Bemaerk.

Bemaerk, at disse to sggemuligheder ikke finder nogen resultater, hvis
feltet indeholder specialtegn, der er omkranset af hvide mellemrum. (Med
specialtegn mener vi her tegn, der ikke er A-A og 0-9).

I rene tekstfelter (som ikke er hovedtekstfeltet), angiver du sggeveerdi ved
at indtaste begyndelsen af det ord eller den tekst du vil sgge efter.

Public 360° Brugerhandbog
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Felter med en I felter med en rulleliste vaelger du en sggeveerdi ved at klikke pa pilen og

rulleliste derefter vaelge en veerdi fra listen.

Felter med en "Hent- I felter med en "Hent-knap" til hgjre for feltet, veelger du sggeveerdi ved at

knap" og evt. indtaste de begyndende bogstaver eller ord og derefter trykke RETUR.

Sggeknap Lgsningen vil da hente alle feltvaerdier, der begynder med de bogstaver
eller de ord, du indtastede, og ggr det muligt at veelge en veerdi blandt
disse.

Enkelte felter kan have en sggeknap ved siden af "Hent-knappen".
Sggeknappen bner et nyt sggevindue, der giver dig flere muligheder for
sggning efter feltvaerdier. Vaerdien du veelger i det nye sggevindue hentes i
feltet.

Datofelter I felter, som har en kalender til hgjre for feltet, skal du vaelge en dato ved
at klikke pa knappen og derefter veelge den gnskede dato.

Feltet Ansvarlig enhed har et felt Min afdeling til hgjre. Vaelg dette
afkrydsningsfelt for at sgge efter elementer, som kun er knyttet til din
ansvarlige enhed eller afdeling.

Feltet Sagsbehandler har et felt Pdloggede bruger til hgjre. Vaelg dette
afkrydsningsfelt for at sgge efter elementer, som du kun er ansvarlig for.

3. Klik Sag for at kgre sggningen. Alle emner, der opfylder sggekriterierne, vises nu pa listen med resultater.

14 e Finde oplysninger Public 360° Brugerhandbog



Tilfoj sggefelter i avancerede sggninger

Avanceret Sggning indeholder standardfelter til at opfylde de fleste krav ved s@ggning efter elementer af en given
type. Det fglgende beskriver, hvordan du tilfgjer flere felter til sggningen.

Tilfgj ett sggefelt

1. Fra listen Tilfgj sggefelt (1) veelger du det felt, du vil inkludere i sggevinduet. Listen viser alle felter, der
er tilgeengelige for det valgte element.

2. Fra naeste liste (2) veaelger du den gnskede betingelse. Vaelg:

« Begynder med, hvis du vil sgge efter elementer, som begynder med det der star i feltet. Det er
denne betingelse, der bruges i de gvrige felter i avanceret sgg.

e Er lig, hvis du vil sgge efter elementer, som er ngjagtigt lig indholdet i veerdifeltet.
e Erikke lig, hvis du vil sgge efter elementer, som er forskellige fra det der star i veerdifeltet.

e Indeholder, hvis du vil sgge efter elementer, som indeholder teksten der star i vaerdifeltet, uanset
placering. Se ogsa Brug af ELLER nedenfor.

e Er null, hvis du vil finde tomme felter, dvs. felter uden indhold.
e Er ikke null, hvis du vil finde felter med indhold.

e Mindre end, hvis du vil sgge efter elementer, der har lavere vaerdi end det, der star i veerdifeltet.
Dette kan veere bade tal og bogstaver ("A" er mindre end "B" osv.)

e Mindre end eller lig med, hvis du vil sgge efter elementer, som er mindre end eller lig det, der Sstar i
veerdifeltet.

e Stgrre end, hvis du vil sgge efter elementer, der har hgjere veerdi end det, der star i vaerdifeltet.
Dette kan veere bade tal og bog-staver ("A" er mindre end "B" osv.)

o Stgrre end eller lig med, hvis du vil sgge efter elementer, som er stgrre end eller lig det, der star i
veaerdifeltet.

3. Du kan valge en forespgrgselsvariabel (3) fra den yderste hgjre rulleliste, hvis du gnsker det.
Forespgrgselsvariabler gor det muligt at generere veerdien for en forespgrgsel, sa du kan oprette en
dynamisk forespgrgsel, der sgger efter aktuel dato, aktuel bruger, aktuelt projekt osv. Se ogsa Oversigt
over sggevariabler (side 22).

4. Klik pd knappen Tilfgj (4) for at tilfgje det nye felt til de andre felter i sggevinduet. Sggningen er nu klar til
brug.

Fagansvarlig X

Tilfgj segefelt: Distributionsdato

X i =rlig ' |:D" en uge siden
© ®
Mulstil s@gekriterier Tz

Bemeerk.
Hvis du gemmer en sggning som en favorit, vil eventuelle tilleegsfelter g& tabt, hvis du redigerer favoritten.

Brug af ELLER

N&r du bruger betingelsen "Indeholder", kan du medtage et "ELLER" (||) i din sggning for at finde alle elementer,
der indeholder en eller flere af de angivne vaerdier eller ord. I nedenstadende eksempel bruger vi denne funktion til
at finde dokumenter med forskellige statuskoder.

Klik p& knappen Tilfgj for at tilfgje det nye felt til de gvrige felter i sgge-vinduet.
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Status (shortcode)
Add search field:

-+

Displays 6 of 6

el lal  Feset criteria Actions = Send to OneMote =

v Doc no

o AT
2 U~ |

7 )
[ R

[/

Dis || Res || Off b

Status (shortcode) Contains

Print documents »  # «f
Reply Dispatched
Dispatch document for Test failed Dispatch Reserved

Feserved

Dispatch document for Test [FAR Case dispatch2

Dispatch document for Test IFAR dispatch Officially recorded

I eksemplet ovenfor sgger vi efter alle dokumenter med Status "DIS - Afsendt” ELLER "RES — Reserveret" ELLER
"REC - Officielt journalfgrt".

Arbejde i et sggeresultat

Nar du har udfgrt en sggning, vises sggeresultatet nederst i sggevinduet. Herunder finder du en kort beskrivelse af
de funktioner der, herefter er tilgaengelige.

Skjul alle felter og Vis felter

Indstilling

Skjul felter
automatisk ved
sggning

Vis flere sggefelter

Sggeknapper
Indstilling

Seg

Nulstil sggekriterier

Kvalitetssikring

Teel
Fastggre elementer
Del elementer

Vis alle elementer i
sggeresultatet

Kommentarer

N&r indstillingen er valgt, skjules sggefelterne, ndr sggningen er udfgrt. Ved at skjule
sggefelterne far du mere plads til visning af sggeresultatet.

Klik pa Vis felter for at fa vist sggefelterne.

Som standard viser Avanceret sggning kun de mest hyppigt anvendte sggefelter. Hvis
du vil have flere sggemuligheder, skal du markere afkrydsningsfeltet Vis flere
sggefelter.

Public 360° husker dette valg, s& programmet abnes med samme indstilling, naeste
gang du abner sggevinduet.

Kommentarer
Kgrer sggningen
Nulstiller felterne i vinduet, sa det er klar til inddatering af nye vaerdier.

Abner kvalitetssikringspanelet. Se Kvalitetssikring af dokumenter.

Bemaerk.
Kvalitetssikringspanelet er kun tilgaengeligt for brugere med Arkivar rollen.

Teel hvor mange resultater, der blev genereret af sggningen.
Lader dig fastggre flere elementer pd en gang. Se ogsa Fastggre elementer.
Lader dig dele elementer i én omgang. Se ogsa Dele elementer.

For at optimere ydeevnen er det et maksimalt antal viste elementer i sggeresultater,
normalt 250. Hvis du arbejder med "bred sggning" (fa s@gekriterier), kan resultatet
hurtigt overskride denne begraensning.

I eksemplet nedenfor viser Public 360°, at der er 640 elementer, som opfylder
s@ggekriteriet, hvoraf kun 250 vises i sggeresultaterne. Du kan se alle elementerne i
resultatlisten ved at markere Vis alle.
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Viser 250 af 640 vis alle |

Konfigurer visninger

Indstilling
Tilfgj ny visning

Rediger visninger
Vis

Kommentarer

Lader dig definere dine egne listevisninger. Visningerne, du tilfgjer, bliver tilgaengelige
som et valg p& menuknappen Vis.

Se Oprette nye sggeresultatvisninger (side 19) for at fa flere oplysninger.

Tip.
Hvis du har rollen som "Administrator", vil du ogsa kunne oprette visninger for alle
medarbejdere i organisationen (globale visninger).

Her kan du slette listevisninger, som du selv har oprettet.
Her veelger du gnsket rapporteringsmaned. Valgt visning pavirker, hvordan
kolonnerne, kolonneraekkefglgen og sorteringen vises i sggeresultatet.

Listen kan indeholde bade dine egne visninger og feelles visninger, lavet af den
systemansvarlige.

Menuen Handlinger

Indstilling

Gem sggekriterier

Gemme raekker

Kopier

Udskriv

Eksporter til regneark

Eksporter til fil

Vis som diagram

Producer etiketter
(Kun sggning efter
kontakter)

Udskriv dokumenter

(Kun sggning efter
dokument og fil.)

Kommentarer

Gemmer dine s@gekriterier i en favorit.

Da det er sggekriteriet, der gemmes bliver sggningen dynamisk. En dynamisk
sggning vil vise indholdet i databasen p& det tidspunkt du afvikler sggningen, og
kan/vil derfor give et forskelligt resultat fra gang til gang.

Se ogsa Gem dine sggekriterier som en dynamisk favorit (side 22).

Gemmer de valgte raekker i en favorit.
Se ogsa Gemme dit sggeresultat som en statisk favorit (side 26).

Kopierer de valgte raekker til udklipsholderen. Resultatet kan du f.eks. klippe ind i et
dokument eller et Excel regneark.

Udskriver oversigt over indholdet p3 fanen.

Sender indholdet p& fanen til en rapport i MS Excel.

Tips.
Hvis du vil medtage andre kolonner i eksporten, skal du konfigurere listen, fgr du
eksporterer den. For detaljer, se Oprette nye sggeresultatvisninger (side 19).

Denne funktion kan eksportere stgrre mangder data raekker end Eksport til regneark
kan handtere. Eksporten udfgres asynkront og uden at brugeren skal foretage sig
noget. Nar rapporten er produceret, vil du modtage et link via e-mail. Rapporten er en
Tabulatorsepareret TXT-fil, som kan abnes i MS Excel.

Til orientering: I den producerede rapport anvendes TAB som separator. For at undgd
problemer med linje- og kolonneskift vil specialtegn som f.eks tabulator, linjeskift og
afsnitstegn i teksterne erstattes med mellemrum (blanktegn).

Tips.
Hvis du vil medtage andre kolonner i eksporten, skal du konfigurere listen, fgr du
eksporterer den. For detaljer, se Oprette nye sggeresultatvisninger (side 19).

Viser sggeresultatet i et diagram.

I sggevinduet for Kontakt kan du ogsa udskrive etiketter.
Etiketterne abnes i "ord og er klar til udskrivning pa et ark, der egner sig til etiketter.

Hvis Public 360° er konfigureret til 360 Formatkonvertering, kan sggevinduet for
dokumenter konfigureres til at indeholde en funktion til udskrivning af dokumenter.

Funktionen giver mulighed for at udskrive filerne, der er knyttet til de valgte
dokumenter. Alle filerne sl8s sammen til én stor fil og konverteres til en PDF-fil.

Public 360° Brugerhandbog
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Nar PDF-filen er faerdiggenereret dbnes den, sa du kan udskrive den eller sende den
til en modtager. Bemaerk, at filen ikke lagres et sted. Hvis du lukker den, skal den

genereres igen.

Funktioner i detaljevinduet, nar det dbnes fra sggning

Indstilling Kommentarer

Gennemese resultater N&r du 3bner et element pa listen med sggeresultater, kan du bruge Forrige eller Neeste
til at ga til det forrige eller naeste match i de seneste sggeresultater.

Vend tilbage til Klik pd "bradkrummesporet” over elementets kontekstmenu for at vende tilbage til
sggeresultater sggeresultatlisten.
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Oprette nye sggeresultatvisninger

N&r du har udfgrt en sggning, vises resultatet af sggningen i en liste under sggefelterne. Listen, som viser
sggeresultatet, har altid et saet kolonner, som viser detaljer om sggeresultatet. Nedenfor beskriver vi, hvordan du
kan tilpasse kolonnerne i sggeresultatet til dine behov.

Tilpassede visninger er isaer nyttige, ndr du vil sortere eller filtrere resultatet i szerlige kolonner eller vil bruge
resultatet som en rapport. De kolonner, du definerer for visningen, vil ogsd pavirke visningen ved udskrift,
kopiering og eksport til regneark.

Tip.

De visninger af sggeresultater, som du opretter for Dokument, bliver ogsa tilgeengelige som listevisninger i
dokumentlisterne i Sag og Projekt, mens de visninger, du opretter for Filer, bliver tilgaengelige som listevisninger i
Fillisten i Dokument og i mappen Filer i sagen i Sag.

Abn Avanceret sggning og valg derefter gnsket element.

2. Klik Konfigurer visninger, og valg Tilfgj ny visning.

Konfigurer visninger Visning:| Standardvisning
Tilfaj my visning :
3 + |- = entarkiv
1 _ .
|.';¢ Rediger visninger

3. Nar dialogboksen Opret ny visning abnes, giv visningen et beskrivende navn, og veelg gnsket malgruppe.

Vaelg mélgruppen "Mine", hvis visningen kun skal vaere tilgaengelig for dig. Veelg "Afdeling”, hvis du vil
gore visningen tilgaengelig for resten af din afdeling. Hvis du er logget pa som Administrator, kan du
0gsa ggre visningen "Global". Globale visninger kan bruges af alle ansatte i virksomheden.

4. Velg kolonner og kolonnerzekkefglge. Markér de kolonner, du vil inkludere, og angiv
kolonneraekkefglge. Det er vigtigt, at de kolonner, du vil have fgrst, har en lavere kolonneveerdi end de
efterfglgende.

Create new list view e
Mame * = .
Audience * My -

Display Column name Column order

Access code 2

Access group 5 -
Access paragraph & -
Accessed 7 il
Case category 4 b
Case no. 1 -
Case title k3 -
g i -

5. Vaelg sortering. I feltet Sortering valger du den kolonne, som listen som udgangspunkt skal sorteres
efter. Vaelg derefter Sorteringsretning.
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6. Klik pd OK for at gemme og lukke dialogboksen. Visningen bliver nu tilfgjet som et valg p& menuknappen
Vis. Public 360° husker dit listevalg og vil 0ogsa bruge denne liste naeste gang, du sgger efter den valgte
elementtype.

Default view

atus
Registrar
| progress
My view
| Progress | ! r\_ﬂ'n-!

Mt
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Favoritter — genbrug af dine gemte sggninger

Brug favoritter til nemt at vedligeholde hurtig adgang til ofte anvendte s@gninger. I stedet for gentagne gange at
oprette den samme sggning, kan du definere favoritter for at spare tid.

Soge med favoritter

1. Klik pd Favoritter (1) og vaelg derefter fanen (2), der indeholder de elementer, du vil sgge efter.

2. Klik pa den favorit (3) du vil kere.
Alle emner, der opfylder sggekriterierne, vises nu pa listen med resultater.

Hjem - Udvalgsowersigt * Favoritter

O
< Tilbage til Hjgm - Udvalgsoversizt 3807 ~ | Indtast sageord ':_l Avancere:
SEENINE
tag Dokument Kontakt Ejer'::}rr® Akdviet Projek:z Fil dvalgsbehandling
L]
Nawm Beskrivelse
Lukket af sagshehandler Vis alle sager med status "Afslutet af sagsbehandler”
Win afdelings 2bne sager "in afdelings sager, med status "Reserveret eller 'Under behandling'
Mine bne =3 @ Mine sager med status 'Reserveret’ eller 'Under behandling
Mye sager sidﬁér ed Sager som er opretiet senesie mansad
Mye sager sidste uge Sager som er opretier de seneste 7 dage
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Gem dine sggekriterier som en dynamisk favorit

N&r du har lavet en sggning, som du vil genbruge, kan du gemme den for at bruge den igen senere. I og med at
du gemmer selve sggekriteriet, bliver sggningen dynamisk. En dynamisk sggning vil vise indholdet i databasen pa
det tidspunkt, du anvender den, og kan sdledes give et forskelligt sggeresultat fra gang til gang.
Sadan gemmer du dine sggekriterier som en dynamisk favorit

1. Brug Hurtig sgg eller Avanceret sggning til at udfgre den sggning, du vil oprette en favorit for.

2. Klik pd Sgg for at kontrollere, at sggningen henter de gnskede data.
Tilpas kriterier efter behov.

3. Klik pa menuknappen Handlinger, og vaelg Gem sggekriterier.

Reset criteria Count

Actions= | # « Displays5of5

Save criteria E

Save rows

4. Dialogboksen Gem sggekriterier &bnes.

o @ O X
Save criteria
Favourite group ™ My X v
Mame ™ My important cases
Additional description of the favourite
Description
Show in web part My status X v
oK Cancel
Felt Beskrivelse
Favoritgruppe Vaelg Min, hvis du vil gemme favoritten som en personlig favorit, og
Afdeling, hvis du vil ggre den tilgaengelig for alle brugere i din afdeling.
Hvis du er logget pa med rollen Administrator, kan du ogsa gemme
favoritten som global. Det betyder, at en favorit kan bruges af alle
medarbejdere i din organisation.
Navn Indtast et beskrivende navn for favoritten.
Beskrivelse Du kan bruge beskrivelsen til at angive en uddybende forklaring af

sggningen.
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Vis i webdel Hvis du gerne vil fgje favoritten til webdelene Min status eller Min afdelings
status, skal du veelge webdelen fra denne liste. Se Administration af dit
personlige skrivebord for at f& yderligere oplysninger om, hvordan du
tilfgjer webdele til dit skrivebord.

5. Klik p& OK for at gemme favoritten.

Bruge sggevariabler

Du kan bruge sggevariabler i de fleste af felterne i sggevinduet til avanceret Sggning. Sggevariabler kan ikke
bruges i datofelter, der har et kalenderikon eller i rullelister. Du bgr ogsa vaere omhyggelig med at bruge
variablerne i de korrekt felttyper. Det giver for eksempel ingen mening at bruge en datovariabel i et navnefelt.

Sggevariabler er szerligt nyttige for brugere med rollen Administrator, som kan bruge variabler som [UserName]
og [User}d] i relevante felter for automatisk at tilpasse sggningerne til den bruger, som p3 et givet tidspunkt er
logget pa.

Bemaerk.
Du kan kun bruge variabler i dynamiske favoritter. Det vil sige favoritter, der er baseret pd sggekriterier.

I eksemplet nedenfor beskrives, hvordan du opretter en favorit med sggevariabler, der finder alle dokumenter for
min afdeling i denne uge.

1. Klik p& menuknappen Sgg, og vaelg derefter Dokument.

2. Abn fanen Avanceret sggning.
Indtast variablerne. I vores eksempel markerer vi afkrydsningsfeltet Min afdeling (1). Bemeerk, at feltet
Min afdeling opdateres med teksten "[UserProfileOrgUnit]".

I feltet Tilfgj sggefelt: vaelger vi Dokumentdato - Stgrre end eller lig med - Start pa ugen, og klik
pa knappen Tilfgj (2). Dette opretter et nyt felt (3).

EA Search document

Cuick search Exended search Fawaurites History

# Hide fields |:|.b.u1x:| collapse on search |:| Showe more search fields

Diooument archive
Diooument category

Draoument number

Tide (L) | All of these wa...

Status

Org. umit w B CI@II orgounit [ Incl. urderlying org.
Responsible person w 2 [Current user

Document date from = to E

Contact . p

Project v P

Estate/Property e

File contents

Caze title

Keywords w

Diooument date @ X @
Add search field: Diooument date ® ovp areater than or egual v Start of wesek X o | @

Reset criteria Count

3. Klik pd menuen Handlinger, og veelg Gem sggekriterier.
Indtast navnet pa favoritsggningen i dialogboksen Gem sggekriterier, og klik pa OK.
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Oversigt over sggevariabler

Fglgende lister indeholder sggevariabler, som kan bruges i avanceret sggning. Ved at bruge disse variabler i
passende felter kan du oprette mere avancerede sggninger. En administrator kan oprette globale sggninger, som
er personificerede for den enkelte bruger.

Sggevariabler kan ikke bruges i datofelter, der har et kalenderikon eller i rullelister. Du bgr ogsa vaere omhyggelig
med at bruge variablerne i de korrekt felttyper. Det giver for eksempel ingen mening at bruge en datovariabel i et
navnefelt.

Variabel Kommentarer

UserName Indlogget brugers kontaktnavn.

UserID Indlogget brugers login ID.

UserRecno Indlogget brugers kontakt ID.
UserCompanyRecnho Kontakt ID for indlogget brugers virksomhed.

UserProfile

UserProfileOrgUnit

Profil-ID for en bruger, der er logget p&. Dette aendres, hvis brugeren andrer rolle.

Dette er kontakt IDen for den organisationsenhed brugeren er koblet til, og ikke
ngdvendigvis den samme som UserCompanyRecno. Denne vil gendres hvis
brugeren zndrer rolle.

UserRoleID Dette eroID"et for brugerrollen, som bestemmes af profilen for en bruger, der er
logget pa. Det kan andres, hvis en bruger andrer profil (rolle).

Today Indsaetter dagens dato.

Day.Back Indsaetter gdrsdagens dato.

Week.Back Indsaetter datoen en uge fra i dag bagud i tid.

Month.Back Indsaetter datoen en maned fra i dag baud i tid.

Year.Back Indsaetter datoen et ar fra i dag baud i tid.

Day.Next Indseetter datoen for i morgen.

Week.Next Indsaetter datoen en uge fra i dag fremover i tid.

Month.Next Indsaetter datoen en maned fra i dag fremover i tid.

Year.Next Indsaetter datoen et ar fra i dag fremover i tid.

Week.Start Indsaetter datoen for mandagen i indeveerende uge.

Week.End Indsaetter datoen for sgndagen i indeveerende uge.

Month.Start Indszetter datoen for den fgrste i indevaerende maned.

Month.End Indsaetter datoen for den siste i indevaerende maned (28, 29, 30 eller 31)

Year.Start Indseetter datoen for 01.01. i indevaerende ar.

Year.End Indseaetter datoen for 31.12. i indevaerende ar.

MaxDate Brug denne til at indsaette sidste mulige dato.

MinDate Brug denne til at indsaette fgrste mulige dato.

Redigere en dynamisk favorit

Bemaerk.
Vaer opmaerksom p3, at alle ekstra sggefelter, der er inkluderet i favoritten, gar tabt, nar favoritten redigeres.

1. Klik p& menuknappen Sgg, og vaelg elementet med den favorit, du vil redigere.
2. Abn fanen Favoritter.

3. Veelg "Mine" fra rullelisterne og derefter den favorit, du vil redigere. Klik pa "Rediger favorit".
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E’ Search case

Cick search Extended search m

My * || My importan... ® ~

=

K

4. Dialogboksen Rediger favorit 8bnes nu og viser de eksisterende sggekriterier. Tilpas de ngdvendige

kriterier.

5. Du kan andre favorittens navn, beskrivelse eller gruppetilhgrsforhold ved at klikke p& Egenskaber

nederst i dialogboksen.

6. Klik pd Udfar for at lukke dialogboksen og gemme aendringerne.

Public 360° Brugerhandbog
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Gemme dit sggeresultat som en statisk favorit

N&r du har udfgrt en sggning, kan du vaelge at gemme et eller flere af elementerne, der er fundet i sggningen s
de er tilgengelige for dig senere. Hvis det er de valgte raekker, du vaelger at gemme, henviser vi til favoritten som
statisk. Statisk, fordi favoritten vil producere de samme raekker for dig, hver gang du bruger den.

Sadan gemmer du dit sggeresultat som en dynamisk favorit

1. Brug Hurtig sgg eller Avanceret sggning til at udfgre den sggning, du vil oprette en favorit for.

2. Klik pa knappen Sgg for at udfgre sggningen.

3. Veelg de reekker, du vil gemme, pa listen over sggeresultater.

P Search Reset criteria Count

Actions+ # «§ Displays6ofb

v Do<. no. Title Document date Responsible person
M 16-2 Document-03 32016 CH1 - Dept 1 case
[N 16/00001-1 Document-01 3N/206 CH1 - Dept 1 case
o 16/00003-2 Document-02 31,2016 CH1 - Dept 1 case
o 16/00003-3 Dooument-02 3M1/2016 CH1 - Dept 1 case
FA Y 16/00001-2  Docyment-01 31/2016 CH] - Dept ] caze

4. Klik p& menuknappen Handlinger, og veelg Gem raekker.

P Search Reset criteria Count

Actions* | # = Displays6of6

Save criteria
I Save rows @ ment-03
———

5. N&r dialogboksen Gem raekker dbnes, skal du angive et passende navn.
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Lave rows

Favourite group My %
Add to existing favourite  |[ ]}
Mame © My important documents

Additional description of the favourite

Description
oK Cancel

Felt Beskrivelse

Favoritgruppe Veaelg Min, hvis du vil gemme favoritten som en personlig favorit, og
Afdeling, hvis du vil ggre den tilgaengelig for alle brugere i din afdeling.
Hvis du er logget p& med rollen Administrator, kan du ogsa gemme
favoritten som global. Det betyder, at en favorit kan bruges af alle
medarbejdere i din organisation.

Navn Indtast et beskrivende navn for favoritten.

Tilfgj til eksisterende Brug denne indstilling, ndr du vil fgje de valgte raekker til en

favorit eksisterende favorit. Der vises nu en rulleliste pa hgjre side af
afkrydsningsfeltet med en liste over dine eksisterende statiske favoritter.
Fra rullelisten skal du veelge den favorit, du vil fgje de nye raekker til.

Save rows
Favourite group My
Add to existing favourite [+ .
Mame ™ | Q
Description “
Beskrivelse Du kan bruge beskrivelsen til at angive en uddybende forklaring af
sggningen.

Klik p& OK for at gemme favoritten.

Hvis du opretter favoritter for kontakter, abnes dialogboksen "Lav om i ordenen for statiske favoritter".

I denne dialogboks kan du valge den gnskede sorteringsreekkefglge for kontakter ved hjaelp af pil op eller
pil ned.

Korrekt raekkefglge er vigtig, nar du opretter favoritter til brug i for eksempel et arbejdsflow. Nar du tilfgjer
favoritten for at hente modtagere i et arbejdsflow, vil opgaverne i flowet sendes til modtagerne i den
raekkefglge, de er angivet her.
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Reorder static favourites

£ Contact name

3 CHI1 - Dept 1 case handler
2 CHC - Sec C case handler

1 CH2 - Dept 2 case handler

Enterprise
Department 1
Section C

Department 2

Delete

b 4 & B

x & @

b 4 & @
(o4 Cancel
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Fjerne raekker fra en statisk favorit

1. Abn mappen Favoritter for elementet, der indeholder den favorit, du vil arbejde pa.

2. Fra rullelisten Favoritgruppe (1) skal du vaelge "Min" og derefter den gnskede favorit (2).

Bq Search contact

Cuick search Extended search M

My @ v Case...®)( « | x¥®

Actioner # « Displays6of6
v Search name
CH1 - Dept 1 case handler
CH2 - Dept 2 case handler
CHC - Sec C case handler
MGR1 - Dept 1 manager

MGR2 - Dept 2 manager

Enterprise
Department 1
Department 2
Section C
Department 1

Department 2

"Fastggrelses"-symbolet ( + ) angiver, at sggningen er en statisk favorit.
3. Klik pd S@g (3) for at fa vist en liste med de raekker, favoritten indeholder.

Marker i sggeresultatlisten de raekker, du vil fjerne (4).

Klik p& menuknappen Handlinger (5), og vaelg Slet rakker for at slette de valgte reekker fra favoritten.
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Slette en favorit

Bemaerk.
Du kan kun slette dine egne favoritter.

1. Klik p& menuknappen Sgg, og vaelg elementet med den favorit, du vil slette.

2. Fra rullelisten Favoritgruppe (1) skal du vaelge "Min" og derefter den favorit, du vil slette (2).

8&. Search contact

Cuick search Extended search m_l-
My o v || Case. - | x¥®
WO

3. Klik pd knappen Slet (3).
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Praesentere sggeresultater som diagrammer

Oplysninger om realtidsadministration kan vises som diagrammer. Diagrammerne giver alle brugere realtids
visualiserede oplysninger/gjebliksbilleder.

Bade Avanceret sggning og Favoritter kan vises som diagrammer. Nedenfor beskriver vi, hvordan du viser et
avanceret sggeresultat i et diagram.

1. Abn Avanceret sggning og veelg derefter den elementtype, du vil sgge efter.

2. Indtast veerdier i de felter du vil benytte i sggningen og klik S@g. Hvis du vaelger en eller flere raekker eller
filtrerer listen, vil kun de valgte/filtrerede raekker vises i diagrammet.

3. Klik pa menuen Handlinger, og valg Vis som diagram.

2 Zag Mulstil segekriterier Tzl

-k
d;h -:-"'.— B
_ il Tes
B Eksporte sgneark
I Case for draj
-rl| Eksporte fi
Case 01 to

4. Nar dialogboksen Konfigurer diagram &bnes, skal du vaelge den gnskede Diagramtype og vaerdi I feltet
Grupper efter (et antal forudvalgte felter). Klik pa Vis diagram.

5. Huvis du er logget pa med rollen Administrator og opretter et diagram for en favorit, finder du ogsa
funktionen Tilfgj skrivebord i dialogboksen Konfigurer diagram. Klik p8 denne for at linke diagrammet til
den valgte favoriten. Brugerne af favoritten vil derefter kunne vaelge, om favoritten skal vises som et
diagram eller som en liste. Diagrammet vil ogsa blive tilfgjet til skrivebordet Diagrammer. For detaljer, se
Diagrammer.
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Konfigurer diagram

Disgrammype

B & Gikeldiagram
| E  Sajledizgram
") HI Sejlediagram
B Omradediagram
B Kurvediagram

TR

Stablet
=g lediagram

E

Grupper efter

Anzvarig person - 3 l

Vis diagram Download

W [tke definerer ® 380 Administrator @ B51-Dept 1 board secretary @ CHT - Deot 1 case handler
® MGRT - Dept 1 manager ® PerCntzmal & Prakazh M
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Sagsbehandling

I dette kapitel finder du beskrivelser af, hvordan du udfgrer de mest almindelige opgaver i forbindelse med
sagsbehandling.

Nar du arbejder med sagsbehandling i Public 360° vil skrivebordene give dig hurtig adgang til de sagsfunktioner,
du vil udfgre.
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Sagsbehandlingsprocessen

Arkiv

(1

Journalfgrer
Skanner

Rolle
Arkiv

Leder

Sagsbehandler

Leder

Sagsbehandler

Arkivet

’
Ry

Pafgrer sagsbehandler

Ekspedere /
Sende til
arkivet

Sagsbehandler

Henter information
Udfeerdiger dokument
Sender til godkendelse

Kommentarer

Al post kommer ind til arkivet, hvor den
skannes og journalfgres. Arkivet pafgrer

afdeling og eventuelt sagsbehandler.
Hvis kun afdeling er pafert, fordeler

lederen dokumentet til en sagsbehandler.

Lederen verificerer ogsa, at
dokumentoplysningerne er korrekte.

N&r sagsbehandler er pafert dokumentet,
modtager sagsbehandleren dokumentet til

videre behandling.

Alle dokumenter skal afskrives; enten ved

at det pgfares en kode, eller at der
udarbejdes et svar.

N&r dokumentet skal godkendes, sender

sagsbehandler det til lederen.

Lederen vurderer dokumentet, godkender

det eventuelt og sender det tilbage til
sagsbehandler.

Nar dokumentet er godkendt, vil det blive

feerdiggjort og om ngdvendigt sendt til
arkivet for kvalitetssikring.

Arkivet modtager dokumentet fra
sagsbehandleren og kvalitetssikrer
dokumentoplysningerne.

Leder/Sekretaer
) Fordeler

Godkender

Mere information
Se Opret nyt dokument

Se Fordele dokumenter, sager og

opgaver

Se Besvare eller afskrive dokumenter

Se Send dokumenter pa& workflow

Se Fordele dokumenter, sager og
opgaver.

Se Ekspedere dokumenter

Se Afslut sag
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Arbejde med sager, dokumenter og filer

Nar du vil arkivere en fil i Public 360°, skal du altid vedhaefte den til et dokument. Et dokument kan indeholde
flere filer. Eksempelvis et brev med en eller flere vedhaeftede filer.

N&r der arbejdes i sagsarkiver, skal dokumentet desuden vaere knyttet til en sag. Du kan betragte en sag som en
mappe (sagsfil), der bruges til indsamling af indbyrdes forbundne oplysninger, og som et vaerktgj til gruppering af
sagsdokumenter. Det vil sd veere lettere at se relationen mellem dokumenterne.

s o
o

O,

Sag (1)
Kaldes ogs§ mappe -eller sagsfil.

Dokumenter i en sagsgruppe, der pa en eller anden made hgrer sammen. Eksempelvis alle dokumenter, der
vedrgrer en ansggning, fra ansggningen modtages til beslutningstagning samt svardokumenter. En sag kan ogsa
bruges til at liste alle dokumenter, der vedrgrer et objekt, f.eks. personalefiler.

Din organisation kan have indfgrt flere sagstyper for at kunne udskille sager, der skal behandles i henhold til
saerlige rutiner.

Se ogsa Opret en ny sag (side 40).
Dokument (2)

Kaldes ogs8 posterings- eller journalpost.

Dokumentelementet bruges til registrering af oplysninger om filerne. Hvis et dokument indeholder mere end en fil,
betragtes disse filer ofte som en enhed, der repraesenterer dokumentet. For eksempel kan en kontrakt indeholde
et hoveddokument (fil) og flere bilag, et brev kan have flere bilag, mens en tegning eksempelvis kan findes bade
som en DWG-fil og en pdf-fil.

Se ogsa Opret nyt dokument (side 35).
Fil (3)

Vi bruger betegnelsen Fil om alle typer af filer. Dette omfatter blandt andet Word-dokumenter og Excel-ark. Det er
vigtigt at veere opmaerksom p& denne betegnelse for at undgd forveksling med betegnelsen "Dokument".

Opret nyt dokument

Public 360° giver dig med nogle nemme mader til import eller oprettelse af nye filer. Nar en fil bliver gemt i Public
360°, skal du altid vedhaefte den til et dokument. Dokumentet kan indeholde flere filer. Nar der oprettet et
sagsdokument (sagsarkiv) skal dokumentet desuden veere knyttet til en sag.

Nar du opretter et dokument i Public 360° kan du vaelge Ny funktion, alt efter om du vil oprette en ny fil p§
grundlag af en skabelon eller importere en eller flere af dine eksisterende filer. Indtast derefter
dokumentdetaljerne.
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Oprette et nyt dokument baseret pa en skabelon

Brug denne funktion, ndr du vil oprette en ny fil baseret pa en skabelon og gemme den til et nyt dokument i Public
360°.

1. Klik pd Hovedmenu i gverste hgjre del af siden.

2. Nar hovedmenuen &bner skal du pege pd Dokument og derefter Vaelg skabelon.

Dokument

OPRET
UERE

Walg skabelon

Importer filiregistrers

3. N&r dialogboksen Vaelg skabelon dbner, skal du vaelge den kombination af skabelon og
dokumentkategori, du vil bruge.

Vzelg skabelon ¢ X

Skabeloner

Feelles Vin afdeling Skjul alle
MNawvn
-~ = Sre
|j| : }':kJr"EIE' ud, Ssgzdokument
- | Brev for elektronisk ekspedering
e | nternt matereferat
s | nternt notat
- | Referat

Dit valg af skabelon sikrer, at dokumentet gemmes i det rigtige dokumentarkiv og under den rigtige

dokumentkategori.
4. Klik pa OK.
Bemaerk.

Nogle skabeloner kan bruges i flere dokumentarkiver og have flere dokumentkategorier. Hvis det er tilfeeldet, skal
du vaelge den valgmulighed, der passer bedst til dokumentet.
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Oprette et nyt dokument og importere en eller flere af dine filer

Brug denne funktion, ndr du vil oprette et tomt dokument eller vil importere en eller flere af dine filer ind i Public
360°.

1. Klik pd Hovedmenu i gverste hgjre del af siden.

2. N&r hovedmenuen dbner, skal du pege p& Dokument og derefter Importer fil/registrere.

Dokument

:: BFT

Welg skabelon

Imparter filiregistrere

3. Nar dialogboksen Importer fil/registrere dbner skal du markere den kombination af Dokumentkategori
og det Dokumentarkiv, du vil bruge (1).

4. Du kan importere en eller flere filer ved at klikke pa Vaelg eller treek filer her (2).

mporter fil/registrering .

'&,} Veelg eller trk filer her

_ ) ) CGrupper eftar | Arkiv A
Fe=lles Min afdeling
Grupper efter arkiv
b | Kontrakt (standard kategori)
-~ = Zagsdokument (standard kategor

-:_‘I Dokument ind

. - Q)

Dokument ud

'a nternt notat med ocpfa ENINg
-:_‘I nternt notat uden opfelgning
;‘I Comcframerilline

5. N3&r Windows Stifinder 8bner skal du veelge de filer, du vil importere, og klikke p& Abn. Du kan ogsa
uploade filer ved at traekke dem fra computeren.

6. Klik pd OK.

Tip.
Filer, som du tilfgjer, vises efter feltet Uploadede filter. Hvis du ved en fejl kommer til at uploade en forkert fil,

Public 360° Brugerhandbog Sagsbehandling e 37



kan du nemt fjerne den igen ved at klikke p& den.

mporter fil/registrering

(+) VaIg eller sk fler her

Indlz=ste filer T attachmenc.por & ;F@'}DC'{
Felles Min sfdeling Klik her for at fleme filen

Indtast detaljer om dokument

1. N3r skabelonen eller filerne er markeret, og du klikker p& OK, dbner guiden Nyt dokument.. I guiden skal
du som et minimum udfylde de obligatoriske felter (*). Du indtaster normalt vaerdier i de felter, der er
beskrevet nedenfor. For en fuldsteendig beskrivelse af emnet Opret nyt sagsdokument.

Nyt dokument: Sagsdokument
Generelt * Kontakter Filer Ejendom Resume

Sag v Q4

Projekt ~ O\

Ejendom o a,

Oelyrenil-gioonei Dok umant ud ¥

Felt Beskrivelse

Sag Hvis dokumentet er et sagsdokument, skal det vaere knyttet til en sag.
Find den ngdvendige sag ved at klikke pa feltet Sag eller opret en ny sag
ved at klikke pa Ny sag. Se under Opret nyt dokument for yderligere
oplysninger.

Klassifikationskode Angiv om ngdvendigt klassifikationskode og sektion. Markér feltet
Afskaerm kontakter ved siden af feltet Klassifikationskode for at
afskeerme alle eksterne kontakter ud over adressater. For yderligere
oplysninger, se Undtag sager, dokumenter og filer for offentlighed.

Adgangsgruppe Hvis dokumentet ikke skal veaere tilgaengeligt for alle brugere af Public
360°, skal der vaelges en adgangsgruppe. Ved at klikke pa ikonet ud for
gruppen &bner en liste, der viser gruppemedlemmerne

Titel Indtast en beskrivende dokumenttitel

Afsender/modtager Hvis den valgte dokumentkategori kreever afsendere, modtagere eller CC-

og kopi til modtagere, skal du veelge eller sgge efter kontakter i disse felter.

Vis alle felter Mange dokumentdetaljer registreres automatisk af systemet. Public 360°

kan konfigureres til at skjule alle (stgrstedelen af) disse felter. Marker
afkrydsningsfeltet, hvis du vil have vist eller redigere vaerdier i disse felter.

Se emnet Opret nyt sagsdokument for en fuldstaendig beskrivelse af
emnet.

2. Du kan importere flere filer i funktioner i Filtrin. I trinnet Vaelg eller traek i de filer, du vil importere.

3. Klik pa Udfgr for at afslutte registreringen.
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Arkivering af dine private filer

Arkivet Mit private er det sted, hvor du placerer dine personlige filer i stedet for at gemme dem p3 dit lokale
drev. Arkivet er saerligt udviklet til dette. Det er nemt at oprette et dokument og tilfgje filer til det. Fordelene ved
at bruge dette arkiv er, at dine filer regelmaessigt sikkerhedskopieres, og at du har adgang til dem fra en hvilken
som helst pc med adgang til Public 360°. Som standard kan kun du se disse filer, men du kan angive
adgangsrettigheder for andre, hvis du gnsker det.
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Opret en ny sag

Nar du opretter et dokument, opretter du normalt en ny sag ved at klikke pa Ny sag i guiden Nyt dokument.
Nedenfor beskrives 0gsa, hvordan du kan oprette en ny sag fra Hovedmenuen.

1. Klik pd Hovedmenu i gverste hgjre del af siden.

— A enu

2. N&r hovedmenuen &bner, skal du pege pd Sag og derefter den gnskede sagstype.

Faglig =ag
Klagesag @

Arcl=Falocll cmezonzs

3. Nar guiden Ny sag abner, skal du skrive eller vaelge vaerdier i alle de obligatoriske felter (*), f.eks sagens

Titel.
ly sag: Faglig sag ]
Generelt * Sksterne kontakier “aores team Rezume

Klassifikationskode * U - Uklassificeret -
Adgangsgruppe ¥ Public - i

=
Tizel *

e

Projek: il 2
Anzvarlig * v Q

Felt Beskrivelse

Klassifikationskode og Angiv om ngdvendigt klassifikationskode og -paragraf (lovbestemt

-paragraf myndighed). For yderligere oplysninger, se Undtag sager, dokumenter og
filer for offentlighed.

Adgangsgruppe Hvis sagen ikke skal vaere tilgaengelig for alle brugere af Public 360°, skal
der veelges en adgangsgruppe. Ved at klikke pa ikonet ud for gruppen
abner en liste, der viser gruppemedlemmerne.

Titel Indtast en beskrivende titel. Husk, at sagstitlen er det, der bruges
efterfglgende, ndr du sgger efter sagen. Du bgr derfor give sagen en titel,
der indikerer, hvad den vedrgrer. Du kan ogsa bruge saetninger i eller som
titlen. Se Tilfgje fraser for yderligere oplysninger.

Ansvarlig enhed og Veaelg hvem der er ansvarlig. Det kan vaere en afdeling eller en person.

Sagsansvarlig

Padmindelsen af de felter, der vises i guiden Sag, afhaenger af, hvilken type sag du har valgt. Yderligere
oplysninger om felterne findes i de sektioner, der er relevante for den valgte sagstype.

4. 1 trinnet Eksterne kontakter, kan du knytte eksterne deltagere til sagen. Se Tilfgje sagspart for at fa
flere oplysninger.

5. Klik pa Udfgr for at afslutte registreringen.
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Fordele dokumenter, sager og opgaver

Webdelen Til fordeling lister korrespondancedokumenter med relation til sager og opgaver, hvor en afdelingen er
identificeret som modtager, men hvor der endnu ikke er tildelt en sagsbehandler eller ansvarlig person. Nar
elementerne er blevet fordelt fjernes de fra listen. Fordelingen af elementerne fortages ofte af ledelsen i den
pagzeldende enhed.

& Til fordeling Indkommende Dokumentowversigt Fastgjorte og delte elementer Diagrammer
I T

il fordeling

Dokumenter (79) Kaopier (0] Sager (47) Opeaver (0]

B Fordeling Afskriv + -

v Titel Afsander Dokumentkategori Adgangsgruppe Kz

. . Ruth Marie . .
™ Ansagning - = Dwekument ind Public U
Olzzn

Fanen Dokumenter lister dokumenter med Dokumentkategorierne "Dokument ind" og "Internt notat med
opfglgning"” (som udfgres af sagsbehandlerne).
Fordele dokumenter

Hvis der pa et indkommende dokument kun er angivet en afdeling som ansvarlig, vil dokumentet skulle fordeles til
en Caseworker.

1. Abn skrivebordsfanen Til fordeling

2. I webdelen Til fordeling, vaelg de dokumenter du gnsker at fordele til den fgrste Caseworker, og klik pa
Fordeling.

3. Nar dialogboksen Fordeling 8bner, vaelg den gnskede Caseworker i feltet Ansvarlig.

Crardaling
AT RAD -
=
.. Caor 0 Cazayorasr - Dapsrtmars w P
Anszvarlig BL L. b AW Legarms
Kopi il
) - Uklassificeret -
Klassifikationskode U - Uklz=s=ifizere:
Ad=s - Public -
Eangsgruppe

- 3 7-00-2012
Forfaldsdato SimiEnelE E

Motetekst

4. Hvis du gnsker at andre medlemmer i organisationen ligeledes skal vaere i stand til at se dokumentet, sa
kan du tilfgje dem i feltet Kopi til. Disse modtagere vil have mulighed for at se dokumenterne i webdelen
Mine ubesvarede dokumenter (fanen Kopier).

5. Du kan vzaelge at eendre vaerdierne i felterne Klassifikationskode og Adgangsgruppe sa de passer til
det pagaeldende dokument
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6. Du kan anvende feltet Notetekst til at skrive uformel information til Caseworkeren. Veer dog opmaerksom
o . . . . . o
pa at noten vil blive tilfgjet til alle de pageeldende dokumenter.
7. Klik OK for at overfgre dokumentet til Caseworkerens Mine ubesvarede dokumenter. S8fremt der er
tilfgjet noter til dokumentet, kan Caseworkeren 3bne disse ved at klikke p% "Note" ikonet.

Tip.
Safremt det indkommende dokument ikke skal bearbejdes yderligere kan du afskrive det ved at klikke p&
Afskriv. N3r afskriv dialogen dbnes, skal du vaelge en kode. For flere detaljer lzes afsnittet Afskrive dokumenter

med kode.

Dokumentet fjernes fra webdelen Til fordeling.

Til fordeling
Dokumenter (78) Kopier (0] Sager (47) Opgaver (0]
r__| Fordeling o+ ﬂ
[frn

Fordele eller laese kopier
Ikke-fordelte kopimodtag er listet i fanen Kopier. I listen vises alle de dokumenter hvor din afdeling er en
kopimodtager af et dokument.

Klik pa Fordeling for at fordele "kopimodtag" til en eller flere Caseworkere (eller afdelinger). De fordelte
dokumenter vil derefter blive overfgrt til fanen Kopier i Caseworkerens Mine ubesvarede dokumenter

webdel.
Klik pd Laest for at vise, at dokumentet er lzest og fjern det fra listen Kopier til fordeling.

T e [
il fordeling
Dokumenter (78] Kopier (1) Sager (47) Cpgaver (0]
B Fordeling L=t o+ L
o Titel Afsender Dokumentkategori
M . . . .
Ansagning Ruth Marie Olsen Dokument ind

Fordele sager og opgaver
Disse faner viser de Sager og opgaver som er til fordeling. Alle de sager og opgaver hvor din afdeling er
modtager vil blive inkluderet i denne liste.

Klik pé Fordeling for at fordele sagerne og opgaverne til en ansvarlig person eller enhed.

De fordelte sager vil blive overfgrt til listen Mine §bne sager hos den ansvarlige person.

(¢]

o De fordelte opgaver vil blive overfgrt til listen Mine opgaver hos den ansvarlige person.
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Besvare eller afskrive dokumenter

De dokumenter, der er tildelt dig, forbliver tildelt, indtil de er afskrevet, enten ved at fa tildelt en kode eller ved at
der skrives et svar. Nedenfor beskrives det, hvordan du hurtigt kan besvare og afskrive dokumenter fra webdelen
Mine ubesvarede dokumenter. Du kan flere omlysninger om, hvordan du kan tilfgje denne webdel til dit skrivebord

ved at gd ind pd Administration af dit personlige skrivebord.

Besvare dokumenter

Besvar dokumenter ved hjalp af nyt dokument

1. Abn webdelen Mine ubesvarede dokumenter, vaelg det dokument, du vil besvare, og klik pa Besvar. (Du

kan veelge mere end et dokument, hvis dokumenterne er tilknyttet samme sag).

Mine ubesvarede dokumenter

Seknadsmidler 2020

Dokumenter (2) Kopier (9]
I':J Opfalgning Bazvar Eesvar med e-mail
v Titel
—~
o t

Dokumentkategori

Anzagning t iarie Olsen
Arzagning Ruth Marie Qlse

<

LA
1)
L]

SN D

L0

20,/00038

2. NA&r guiden Besvar sagsdokument &bner, skal du foretage ngdvendige justeringer af de foruddefinerede

veerdier i felterne. Vaelg den gnskede skabelon, og klik pa Finish.

Generelt # Kontakoer Filer Fezumsa

53

m

Dokumentkategori * Dokument ud

Klazzsifikationskode * U - Uklassificerat

Adgangsgruppe * Public
Anzzgning

Tizel *

Valgte modmager * Ruth karie Olzen

Modtager

Kopi t

Dokumentdato 05-02-2020

Ansvarlig * Per C. Pusling - 51 Produces

Skabelon Brey

2000038 Ansegning

-+

B

B
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3. Der oprettes en ny fil pa basis af den valgte skabelon. Dokumentets titel, modtager, adresse og andre
oplysninger bliver flettet ind i filen. Opdater filen med indhold efter behov. Gem og luk filen.

Nar svardokumentet er oprettet, vises der et link til det modtagne dokument i dokumentes sektion Kontakter. Se
eksempel nedenfor.

Kontakrer

Lizter komtakterne £MyTIet Ol coKumentet

Rediger kontaktliste

SVETEr

00383

(=)

Afsender Per C.Pusling

[ s

3

Modtager Ruth Marie Olsen

Tip.
Du kan ogsa besvare og behandle dokumenter fra Outlook-sidepanelet. Fore flere oplysninger, se
Sagsadministration i Outlook.

Forelgbigt dokumentsvar
I visse tilfselde kan det vaere en god idé at give et forelgbigt svar pa et dokument.

e Fglg fremgangsmaden ovenfor, men nar guidenSvar sagsdokument abner, skal du kontrollere, at det
Midlertidigt svar er markeret.

Midlertidigz svar

e N&r du giver et forelgbigt svar, forbliver dokumentet i webdelen Mine ubesvarede dokumenter, men
markeres med et flueben. Dokumentet fjernes ikke fra listen, fgr der er registreret et endeligt svar.

Mine ubesvarede dokumenter

Dokumenter (2) K.opier (5]

D Opfalgning EBazvar Eezvar med e-mail Afskriv Ormfordel Handlinger .- o+ ¢

L Titel Afsender Dokumentkategori Sag
h o Anzggning Ruth Marie Olsen Dkument ind 20008
h Seknadsmidler 2020 Redt Dokument ind 190

Besvar dokument via e-mail

N&r du besvarer et dokument via e-mail, er proceduren mere eller mindre den samme, som nar du bruger et nyt
dokument.

1. Veelg det dokument, du vil besvare, og klik pd Svar via e-mail.

2. Na&r Outlook dbner, skal du bemaerke, at e-mail-meddelelsen er forudadresseret til modtageren og at
knappen Arkiv i 360° er aktiveret.

Visfskjul = Gem
sidepanel 1 360°
360°

3. Skriv det svar, du vil give og klik pd Send.
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4. Na&r guiden Arkiv i 360° 3bner, skal du udvide pa en af standardvaerdierne i felterne og klikke pd Udfar.

Archive in 360°
Contacts  Files Keywords Motes

Case 15/00005 Application
Project

Document category ™ Cutbound e-mail

Access code ™ Unclassified - Unclassified
Access group ® Public

15/00005-1 - Application
itle ™
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Afskrive dokumenter med kode

Hvis der ikke er grund til at behandle et indkommende dokument ved at besvare det ved hjzelp af et nyt
dokument, kan du afskrive det ved at angive en afskrivhingsmetode.

Dokumenter, der kan afskrives med en kode, kan veere indkommende dokumenter (eller internt memo med
opfalgning).
Afskriv dokumenter med kode

1. Abn webdelen Mine ubesvarede dokumenter, veelg det dokument, du vil besvare, og klik p§ Afskriv.

Mine ubesvarede dokumenter
Dokumenter (1) K.opier (5]
B Opfalening Bezvar Besvar med e-miail Omfordel Handlinger o+ =
i Titel Afsender Dokumentkategori
h Seknadsmidler 2020 Redt Dokument ind

2. Nar dialogboksen Afskriv dokument &bner, skal du veelge Afskrivningskode.
Standard svartyperne (afskrivingskoderne) er:

e AP - Besvaret telefonisk
e TA - Taget i betragtning
e TO - Taget under overvejelse

3. Indtast om ngdvendigt en Bemaerkning. Bemaerkningen kan for eksempel forklare grunden til, at
dokumentet er afskrevet en anden procedure end af et nyt dokument.

4, Klik pd OK for at afskrive dokumentet. Dokumentkvitteringen fjernes fra listen Mine ubesvarede
dokumenter.

Omgadende afskrivning af dokumentet
Public 360° kan konfigureres til at omfatte et Afskrivnings-afkrydsningsfelt i guiden Nyt dokument .

Denne funktion letter en hurtig made for afskrivning af dokumenter, nar der droppes mails/registrering af
dokumenter i Public 360°. Denne funktion bgr kun bruges, nar der ikke er behov for at behandle det indkommende
dokument ved at besvare det med et nyt dokument.

e N&r du registrerer det indkommende dokument, skal du kontrollere indstillingen Afskrivning. (For at se
dette afkrydsningsfelt skal funktionen vaere aktiveret. Desuden skal feltet Vis alle felter' vaere markeret.)
"(\ A

W

Import file/registration

General * Contacts Files Estate keywords Mates
Case * 18100045 Application o P Hew Case
Project od P
Estate v | | P
Docurment category * Sign-off

R Mnggssified - Unclassifiad h

e N&r dokumentet er registreret, bliver det ogsa afskrevet.

Bemaerk, at ndr du bruger dette alternativ, bliver dokumentet afskrevet med en fast afskrivningskode (fastlagt af
systemadministratoren). Hvis du vil bruge en anden afskrivhingskode eller tilfgje en bemaerkning, skal du afskrive
dokumentet ved hjeelp af standardproceduren for afskrivning.
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Send dokumenter pa workflow

N&r du udarbejder dokumenter, kan du f& behov for at konsultere andre eller fa andre, for eksempel en leder eller
en fagperson, til at gennemga eller godkende indholdet, for dokumentet faerdiggores.

N&r du sender dokumentet til et workflow, oprettes der opgaver, som tildeles modtagerne i flowet. N&r workflowet
er startet, har du mulighed for at fglge dokumentets forlgb og vil nemt kunne se eventuelle kommentarer.

Sende dokumenter ud i workflow

Public 360° leveres med to workflows: Til godkendelse" og Til review.

e Vealg Send til review, nar du vil sende et eller flere dokumenter eller dokumentudkast til evaluering eller
vil have kommentarer til et indkommende dokument.

e Valg Send til godkendelse, nar du har behov for at sende et eller flere dokumenter til leder,
sagsansvarlig eller en fagperson til godkendelse.

Send dokument ud i et workflow
1. Abn det dokument, du vil sende i et workflow.

2. Klik pa knappen Workflow i det gnskede workflow.

b Sggnad - svarbrev

Sagsdokument: 20/00004-2

Workflow - Ekspeder Dokumentfunktioner
Review
Godkendelze

———r @ rerrrrer o erOKUIMIE Nt

3. Vaelg modtagere og indtast en note om workflowet, nar dialogboksen abner.

Send til godkendelse Y
Waorkflow-information Modtagere Dokumenter Referencemarteriale
Valgte kontaker * CH1 - Dept 1 case handler, MGRT - Dept 1 manage
Tilfaj modrtagere W’ Q,
Mine v -
Valgre kontakter Per C. Pusling
Ve=lg kopimodtager o Q

Venligst gennemg3 oE godkende

=
(&)
i

Adgangsgruppe * Public N

Vis alle felter

m ——
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Felt Beskrivelse

Type af workflow I workflows af Send til review-typen har du to valg: til alle modtagere til
modtagelse af opgaven samtidig (Parallel) eller efter hinanden
(Sekventiel).

I workflows af typen Send til godkendelse modtager deltagerne opgaven
sekventielt. Du kan dog veelge Forbinde som en gruppe. Her kan du
veelge to eller flere modtagere, der skal modtage godkendelsesworkflowet
parallelt. Workflowet fortsaetter ikke, fgr alle godkendere har godkendt det.

Tilfgj modtagere I feltet Tilfgj modtagere kan du tilfgje en eller flere interne modtagere.
Du kan kun vaelge personer og enheder fra din organisation.

De valgte modtagere tildeles automatisk rettigheder for dokumentet og
filerne, ndr de modtager opgaverne.

Tip.

Modtagere kan ogsa hentes i en favorit. Dette er nyttigt, hvis du ofte
sender dokumenter til de samme modtagere. Du kan finde oplysninger,
hvordan du opretter favoritter, i Gemme dit sggeresultat som en statisk
favorit.

Veelg kopimodtager Her kan du tilfgje kopimodtagere til workflowet. Tilfgjelse af kopimodtagere
ger det muligt at informere personer, der ikke er en del af godkendelsen
eller reviewet.

Hvis workflowet har flere modtagere, kan du i Modtager-trinnet
bestemme, hvor i flowet kopimodtageren skal tilfgjes. Kopimodtageren vil
modtage en email, ndr den tilknyttede workflowmodtager udfgrer en

handling.
Note Her kan du indtaste instruktioner eller forklaringer til deltagerne.
Forfaldsdato Angiv en forfaldsdato, hvis det er ngdvendigt. Nar en forfaldsdato angives,

kan du ogsa angive forfaldsdatoer for hver enkelt modtager. Se trinnet
Modtagere nedenfor for at fa flere oplysninger.

Prioritet Prioriteringen, du vaelger, vil vises i workflow-opgaven.

Titel Dette er beskrivelsen, som vises i den enkelte modtagers Opgaveliste.
Normalt behgver du ikke at redigere dette felt.

Vis alle felter Felterne Forfaldsdato, Prioritet og Titel vises kun, hvis dette alternativ er
markeret.

4. Hvis du vil gruppere eller zndre raekkefslgen pa modtagerne, skal du abne trinnet Modtagere.

~ T ) _ b
Send til godkendelse <
Waorkflow-information Modtagere Dokumenter Referencemateriale
Tilfej modtagere Angiv individuel fristdato Grupper
v = Kontaktnavn Virksomhed Slet

L

MGR2Z - Dept 2 mana

2 MGRT - Dept 1 manager Department 1 x o

2C : Per C. Pusling Department X
1 CH1 - Dept 1 caze handle Cepartment X
Funktion Beskrivelse
Tilfgj modtagere Du kan ogsa tilfaje modtagere p& dette trin.
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Andr reekkefglge (1) Brug knapperne Flyt op og Flyt ned for at sendre pd raekkefglgen.
Deltagerne modtager opgaverne i den angivne raekkefglge.

Forbinde som en Denne funktion hjeelper med at gruppere to eller flere godkendere.
Gruppe (2) Workflowet fortseetter ikke, fgr alle godkendere har godkendt workflowet.
Bemaerk.

Kun for sekventielle workflows.

Angiv individuel I sekventielle workflows kan forfaldsdatoen angives individuelt for hver
forfaldsdato (3) modtager.

Hvis du vil kunne bruge denne funktionalitet, skal du fgrst angive en
forfaldsdato pa workflowets informationstrin (se ovenfor).

N&r modtagerne er tilfgjet (se nedenfor), skal du klikke pd knappen Angiv
individuel fristdato. Der tilfgjes nu en Forfaldsdato-kolonne efter hvert
modtagernavn pa modtagerlisten. For at specificere forfaldsdato pr.
modtager skal der klikkes pa forfaldsdatoens kontekstmenu, vaelges Angiv
fristdato og derefter gnsket dato.

mhed Forfaldsdato
tment 2 24-01-2020
= (1%
Kopimodtagere (4) Kopimodtagere er alle markeret med et "C" ved siden af nummeret. I

denne liste kan du ogsa sendre raekkefglgen af kopimodtagere.
Kopimodtagere vil modtage en email, nar den tilknyttede
workflowmodtager udfgrer en handling.

5. I trinnet Dokumenter kan du tilfgje flere dokumenter til workflowet. Brug knapperne Flyt op og Flyt
ned, hvis du vil eendre pd dokumentraekkefglgen.

6. I trinnet Referencemateriale kan du tilfgje yderligere bilag eller filer vedrgrende workflowet. Disse filer
vil ikke veere redigerbare og bliver kun brugt som referencemateriale for workflowet.

7. Klik pa Udfgr for at afslutte guiden og starte workflowet. Workflowet fgjes automatisk til modtagerens
webdel Opgaver.
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Modtage, reviewe eller godkende dokumenter i et
workflow

N&r en person i din organisation sender et eller flere dokumenter til dig til review eller godkendelse, finder du
normalt en e-mailmeddelelse med et link til opgaven.

Du finder ogsd workflowet som en opgave i webdelen Opgaver. Dokumenterne bliver i webdelen, indtil du har
angivet en status.

Abn skrivebordet med webdelen Opgaver, og klik p& den opgave, du vil 8bne.

Opgaver
El | Visning: | Mineopgaver - | Viser3af3
¥ Type Tited Forfaldsdata
) Godkends Sopnad - svafrev 24-01-2020
Godkende General Docirrient-01-A
Review Dascurnent-01

Prioritet

Standard

Standard

Standard

Fra Resurné
Per C. Pusling Venligst g
REG1 - Dept 1 registrar A

CH1 - Dept 1 case handler

Detaljevisningen for workflow &bner. I det fglgende beskrives de funktioner, du kan udfgre fra dette

vindue.

Segnad - svarbrev

Workflow-gype: Godkendelse  Status: Planlagt

Aktivitetsfunktioner

Resumé (0)

Resume

Venligst gennemgé of godkende

Workflowmodtagere

Viser workflowmodtagere o status

_t.
in
W
i

Dato for afslutning # Modtagere
3 MGR2 - Dept 2 manager
2 MGR1 - Dept 1 manager
2c Per . Pusling
1 CH1 - Dept 1 case handler

Virksomhed

Department 2

Department 1

Department 1

Department 1

Status Forfald
24-01-
24-01-
Planlagt 24-01-
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Laes instruktioner, forfaldsdato og prioritet

Sektionen Detaljer giver dig oplysninger om workflowopgaven sammen med eventuelle instruktioner fra den
person, der startede workflowet.

e Forfaldsdato. I takt med at fristdatoen naermer sig, vises der en "gul klokke" et bestemt antal dage far
den endelige fristdato (antal dage kontrolleres af en indstilling i Public 360° Administrator). Hvis
fristdatoen er overskredet, vises der en “rgd klokke”. Bemaerk, at forfaldsdatoen gaelder for hele
workflowet. Hvis der er efterfglgende modtagere, skal de ogsa afslutte opgaven inden for angivne dato.

e Type. Viser typen af workflow. Opgaverne, som skal lgses, afhanger af valgt workflow-type.

Abne dokumenter, tilfgje bemaerkninger, dbne filer og konverter filer til PDF
« Du abne detaljevisningen for et dokument ved at klikke p& dokumentnummer eller titel (1).
e Klik pd Noter (2) for at tilfaje en bemaerkning. Nar dialogboksen abner, indtaster du notatteksten.

e Huvis du vil 8bne en fil til visning eller redigering, skal du klikke pa filtitlen (3). Som workflow-modtager er
du som standard tildelt skriverettigheder til filerne.

e Opret PDF (4). Hvis en eller flere af de kommende workflowmodtagere bruger mobile enheder, kan du
overveje at konvertere filerne i workflowet til PDF. (PDF-filer er lettere at arbejde med p@ mobile enheder).

Bemaerk.
Opret PDF-lIgsningen kraever, at Public 360° er konfigureret med 360° Formatkonvertering.

Dokumenter

Viser dokument{erne) sendt pd workflowet

1 1l
=
(=]
i

&

= Dok, nr. Titel

O

Hoveddokument

Eilag

Tilfgj workflowbemaerkninger (Chat)

For at tilfgje kommentarer eller bemaearkninger til et workflow, skal du udvide Workflowbemeaerkninger sektionen og
klikke p3 Ny note. N&r dialogboksen for Ny note dbner, kan du angive om bemaerkningen er til én specifik eller
alle modtagere.

Alle de valgte modtagere vil kunne se disse bemaerkninger. Bemaerlninger fra andre modtagere er ogsa listet her.
Bemaekninger tilfgjet til workflowet er ogsa tilgaengelige i 360° eWorker.

Veer opmaerksom p3, at Public 360° kan konfigureres til at slette workflowbemaerkninger efter et defineret antal
dage.
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Workflowbemasrkninger
Viser bemaerkninger knyttet til workflowet

My note

Hej alle Husk, at dette dokument vil blive sendt direkte til modtageren,

nar det er godkend:

23-01-2020 13

Ly

Tilfgj og rediger modtagere

I sektionen Workflow-modtagere vises modtagerne og opgaverne i workflowet. Hvis du vil skjule modtagerne i
efterfglgende opgaver, fjerner du markeringen fra feltet Vis alle.

Workflowmodtagere
Viser workflowmodtagere og status

Vis alle

Dato for afslutning

L

Modtagere

MGR2 - Dept 2 manager

MGR1 - Dept 1 manager

Per C. Pusling

CHT - Dept 1 case handler

Virksomhed

Department 2

Department 1

Department 1

Department 1

Status

Planlagt

Forfaldsdato

24-01-

=]

-
e

Fa
(=]

e Hvis workflowet er sekventielt, og du har rettigheder til det, kan du tilfgje nye modtagere med
menupunktet Rediger egenskaber i menuen Aktivitetsfunktioner. Nar dialogboksen for Rediger
egenskaber abner, kan du 8bne fanen Modtagere og tilfgje de ngdvendige modtagere. Nye modtagere
tilfajes i efterfolgende opgave. Se ogsa Send til horing.
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segnad - svarbrev

Workllow-type: Godkendelse  Stabus: Planlagt

# Godkend ¥ Afvis 45 Send tilbage Algwvitetsfunktioner -

=2 DEaVESLATUS *

Resumé () Deleger

Resurmé -
s Send i konsultation

Godkend Of eskaler

¥an i gennemse

Motificer

Workflowmodtagere

Wicer workfllowmadiagers og status Ldskriv workflow

Wiz alle )
Rediger egenskaber

PP ST & TR e .;Cﬂﬁlf..

Veaelg status i Godkendelsestype workflow

Nar opgaven er afsluttet, kan du angive en status for den. Workflowet Sendt til godkendelse giver dig falgende
statusmuligheder.

e Godkend - Hvis du er den eneste modtager, tildeles workflowet status Godkendt og workflowet afsluttes.
Hvis der er flere modtagere, fr opgaven status "Godkendt" og sendes til naste modtager. Se 0gsa
Godkend og eskaler.

e Betinget godkendelse - (Denne mulighed er tilgaengelig under Aktivitetsfunktioner - Saet opgavestatus
nar et godkendelsesworkflow har mere end én modtager). Vaelg denne status for at godkende dokumentet,
selv hvis (mindre) rettelser i dokumentet er ngdvendige. Nar szt status dialogboksen &bner, tilfgj en
kommentar og vaelg hvilken deltager, der skal ggre sendringen. N&r den valgte modtager (godkender eller
afsender) har gjort de ngdvendlige ndringer, kan han/ hun lukke workflowet ved at trykke Fortsaet.

e Afvis - Workflowet tildeles statussen Ikke godkendt og afsluttes, selvom der er flere modtagere. Afsender
skal korrigere dokumentet og starte et nyt workflow.

¢ Send tilbage - Valg denne status for at sende workflowet tilbage til afsenderen eller en af de tidligere
godkendere. Status for workflow-aktivitet angives til Abn for den valgte modtager og Springes over for alle
efterfolgende modtagere. Nar den valgte modtager (godkender eller afsender) har foretaget de ngdvendige
rettelser, kan hun/han genoptage workflowet ved at klikke pa Fortsaet.

e Ignorer - Valg denne status, hvis du vil springe opgaven over og sende workflowet til eventuelle
efterfglgende modtagere. (Denne status er kun tilgaengelig fra Aktivitetsfunktioner - menupunktet Saet
opgavestatus).

e Fortsaet - ndr der sendes et workflow tilbage til dig, bruger du denne indstilling til at genoptage
workflowet. Status for workflow-aktiviteten angives til Abn for den modtager, der har sendt workflowet
tilbage til dig.

Bemaerk.

Workflowet kan ogsa automatisk angive dokumentstatus som Godkendt. Dette afhaenger af en indstilling i Public
360° Administrator. Hvis dokumentets status ikke automatisk er indstillet, skal du afslutte og muligvis ogsa
arkivere dokumentet manuelt.

Veaelg status i workflow-typen Review

Nar opgaven er afsluttet, kan du angive en status for den. Workflowet Sendt til review giver dig fglgende
statusmuligheder.

e OK. Veelg denne status, ndr opgaven er afsluttet. Status for opgaven er sat til Afsluttet. Hvis du er den
eneste modtager, afsluttes workflowet.

e Ignorer. Valg denne status, hvis du vil springe opgaven over og sende workflowet til eventuelle
efterfglgende modtagere. (Denne status er kun tilgaengelig fra Aktivitetsfunktioner - menupunktet Saet
opgavestatus).
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Saet status for andre modtagere

Som initiativtager til workflowet kan du springe en deltager over ved at angive status som Ignoreret. Dette er en
nyttig funktion, hvis modtagere f.eks. er forhindret i at ggre dette selv. Statussen kan kun tildeles modtagere i en
3ben opgave.

e Nar en workflow-proces ignoreres, gar opgaven videre til en vilkarlig parallel eller efterfglgende modtager.
Hvis du springer sidste deltager over, bliver status angivet af foregdende deltager(e), som den endelige
status.

Bestille workflow-rapport

Hvis du vil udskrive eller sende alle oplysninger om dokumenterne og workflowet til andre personer, kan du
producere en workflow-rapport med alle dokumenterne og eventuelt kommentarer. Rapporten og filerne
konverteres til en PDF-fil og sendes til dig med e-mail.

Bemeaerk.
Denne Igsning kraever, at Public 360° er konfigureret med 360° Formatkonvertering, og at du er registreret
med en e-mailadresse i lgsningen.

o Abn menuen Aktivitetsfunktioner og valg Udskriv workflow.

e I dialogboksen Udskriv workflow veelger du, om kommentarerne skal inkluderes som tillaeg til
dokumenterne. Public 360° genererer nu en workflow-rapport, som bestar af selve rapporten samt alle
filerne i workflowet. Rapporten og alle filerne slas sammen til én stor fil og konverteres til en PDF-fil.

e PDF-filen sendes til dig med e-mail.

Bemeerk.
Det kan tage flere minutter, fgr den konverterede fil sendes.

Afbryd workflow

Som initiativtager til workflowet kan du afslutte hele workflowet. @vrige modtagere med redigeringsrettigheder pa
workflowet kan ogsa afslutte workflowet.

o Abn opgavens Aktivitetsfunktioner og vaelg Afbryd workflow.

e Status pa alle opgaverne szettes til Afsluttet og fjernes fra den enkelte deltagers Opgaveliste.

Tildel rettigheder pa workflowet

Som initiativtager til workflowet har du adgang til at se og tildele brugere og brugergrupper rettigheder i
workflowet.

o Abn menuen Aktivitetsfunktioner og veelg Vis rettigheder.
e Dialogboksen Rettigheder for workflow &bner og viser nuvaerende rettigheder i flowet.
e Klik pa knappen Ny rettighed for at tildele rettigheder til en ny bruger eller brugergruppe.

e Huvis du vil redigere eller slette rettigheder, markerer du brugeren eller gruppen og klikker p& henholdsvis
knappen Rediger rettighed og Slet rettighed.

Bemeaerk.
Deltagerne i workflowet far rettigheder pd opgaverne, efterhdnden som de modtager dem i flowet. Klik pa
modtagerens kontekstmenu, og vaelg Vis rettigheder for at f3 vist opgaverettigheder.
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Underrette, delegere eller eskalere en workflow-opgave

Hvis du kan se, at du har brug for hjeelp eller assistance, nar du reviewer eller godkender en workflow-proces,skal
du veelge en gnskede funktion i menuen Aktivitetsfunktioner. For oplysninger om de forskellige muligheder, se
nedenfor.

Application - Reply

Workflow type: Approval Status: Open

Set task status 2
. Delegat
Workflow recipients HEEEE
Lists workflow recipients and statuses Send for consultation

Approve and escalate

Motify @

———pmnnleted date # Becinients Edit recicions E

View all

Godkend og eskaler

Hvis du i Igbet af et godkendelsesworkflow kan se, at der skal tages en beslutning pa hgjere niveau (f.eks. af
leder), kan du veelge funktionen Godkend og eskaler.

Bemaerk.
Dette menuvalg er kun synligt, hvis der findes nogen at eskalere til (dvs. hvis der er flere end tre modtagere af
godkendelsesworkflowet).

e Nar dialogboksen Godkend og eskaler dbner, markerer du modtageren som workflow-opgaven skal
eskaleres til og indtaster en bemaerkning.

Approve and escalate ? S

If the user ks In & group, the ofher growp members will be closed IF the workfiow E36K |6 escalated

MGR1, | believe you must look into this document

Remarks:
# Contact name Enterprise
3 MGR1 - Dept 1 manager Depariment 1
2 CH1 - Dept 1 case handler Departrment 1

¢ Workflowet forbisendes eventuelle andre modtager i flowet.

Send til hgring

Hvis du har brug for at konsultere, f& ekspertrad eller hjzelp fra en person, som ikke er en del af workflowet, kan
du bruge funktionen Send til hgring.

e Nar dialogboksen Send til horing dbner, tilfgjer du modtageren som workflow-opgaven skal sendes til og
indtaster en bemaerkning.

e Hvis du gnsker, at to eller flere modtagere skal modtage opgaven pd samme tid (parallelt), kan du
forbinde dem med funktionen Forbind som en gruppe.
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e Workflow-opgaven vises nu i webdelen Opgaver for den valgte modtager med statussen Til hgring. Nar de
valgte modtagere er faerdige med opgaven, returneres workflow-opgaven til dig, s& du eventuelt kan
faerdigggre og angive din status. Derefter sendes opgaven videre i det oprindelige workflow.

Send for consultation P X

If the user ks in & group, the ofher group members will be cliosed If the workfiow |5 sent for consuwitation

What iz your opinion on section 2

Remarks:
Recipients o e
+ # Contact name Enterprise Dielete
2 CH2 - Dept 2 case handlar Department 2 b4

1  MGREB - Sec B manager Section B “ Cancel

Deleger en workflow-opgave

Hvis du mener, at du ikke har tid eller forudsaetninger til at lgse en workflow-opgave, kan bruge funktionen
Deleger.

e Nar dialogboksen Deleger dbner, veelger du den modtager, du vil delegere opgaven til. Indtast eventuelt
en note om 3rsagen til delegeringen.

« Workflow-opgaven vises nu pa webdelen Opgaver for den valgte modtager. Din status vises din som
Uddelegeret pd modtagerlisten.

Notificer andre brugere

Hvis du mener, at brugere, der ikke er medlemmer af workflowet, skal modtage besked om en opgave eller et
dokument, kan du bruge funktionen Notificer. Hvis du for eksempel mener, at en eller flere brugere uden for
workflowet kan have gavn af eller vaere interesseret i disse oplysninger.

« Nar dialogboksen Notificer abner, tilfgjer du de kontakter, som notifikationen skal sendes til og indtaster
en note.

e Notifikationen vises i webdelen Opgaver for den valgte bruger.
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Ekspedere dokumenter

Public 360° kan angives med en af to forskellige ekspeditionsmuligheder:
e Ekspeder dokument til arkiv, hvor dokumentet er fuldfgrt og kvalitetssikret af arkivet.

e Ekspeder dokumenter til modtagere (Elektronisk afsendelse), hvor du selv ekspederer dokumentfilerne
direkte til modtagerne.

Ekspeder dokument til arkiv

N&r et dokument, du har oprettet er redigeret, godkendt og klar til at sende til modtager, sender du det til arkiv.

Kontroller, at filerne, som er knyttet til dokumentet, er oprettet i dokumentlageret. Kontroller ogsa, at
oplysningerne, som er registreret om dokumentet, er korrekte og tilstraekkelige.

1. Abn skrivebordsfanen Under udarbejdelse.

2. I webdelen Mine dokumenter under udarbejdelse skal du vaelge det dokument, du vil sende, og klikke p
Afsend. (Du kan ogsa sende dokumentet direkte i dokumentvinduet).

Correspondence documents in progress

Follow up Edit file Workdflow .

)

o Title Recipient Diocument category Document status

Application - reply letter Ruth Marie Olsen Cutbound document Resared

Dialogboksen Ekspeder dokument abner. @verst i dialogboksen vises oplysninger om, hvilket dokument,
der ekspederes.

Hvis sagen indeholder flere dokumenter, som ogsa kan besvares med dette dokument, afkrydser du disse
dokumenter i listen Dokumenter, der venter pa svar.

Hvis dokumentet ikke er svar pd et modtaget dokument, eller eventuelt andre dokumenter p3 listen
allerede er afskrevet, er listen tom.

3. Afkryds feltet Midlertidigt svar, hvis dokumentet, du ekspederer, er et midlertidigt svar pa modtagelsen
af et dokument.

Hvis det er tilladt, at Sagsbehandleren afslutter sager, som dokumentet er tilknyttet, og alle gvrige
dokumenter i sagen er behandlet, far du ogsa vist afkrydsningsfeltet Afslut sagen.

4. Klik pd OK for at gemme og afslutte, nar du er faerdig.

Dokumentet, du sender til arkiv, fjernes fra listen Mine dokumenter under udarbejdelse og sendrer status, sa det
kan ekspederes.
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Ekspedere dokumenter til modtagere

N&r et dokument, du har oprettet, er redigeret, godkendt og feerdiggjort, kan du ekspedere dokumentfilerne til
modtagerne.

Starte ekspeditionen

Inden afsendelse af filerne skal du kontrollere, at filerne, der er knyttet til dokumentet, ogsé er blevet checket ind i
arkivet. Kontroller ogsd, at oplysningerne, som er registreret om dokumentet, er korrekte og tilstraekkelige.

1. Abn skrivebordsfanen Under udarbejdelse.

2. I webdelen Mine dokumenter under udarbejdelse, markerer du det dokument, du vil ekspedere og klikker
pd Afsend (du kan ogsd sende direkte i dokumentvinduet).

Correspondence documents in progress

Follow up .~ Edit fil= Workflow . @

o Title Recipient Document category Document statu)
™ Job offer Ruth Marie Olsan; Peter Green Cuthound document Reserved
™ Application - reply letier Ruth Marie Olsan; Peter Green Cuthound document Reserved

3. Dialogboksen Ekspeder dokument &bner. Dialogboksen viser en liste med alle modtagere og deres
foretrukne ekspederingskanal.

Dispatch document 7S

Check the dispatch channel for each contact. Click Preview if you want to preview the file{s) g+or to dispatch.

Contact Rale Dispatch channel
Peter Green e Recipient Email -
Ruth Marie Clsan Recipient Email b
iew files
iew reply info

The documents that will be replied to when this document is dispatched

o Document title Document date From Document category
4 18/00005-1 Application Ruth Marie Olsen Incoming document
& 18/00005-2 Application with CW Ruth Marie Clsen Inc:oming document
Provisional reply End this casa I Preview Cancel
Felt Beskrivelse
Kontakt Listen over kontakter viser modtagerne. Bemaerk, at interne modtagere

(hvis sddanne findes) ikke star pa denne liste.

Hvis en kontakt ikke har en adresse, vises der en statusmeddelelse med
oplysninger om manglen. Du kan opdatere kontakten med den korrekte e-
mailadresse ved at klikke pa kontaktens kontekstmenu og vaelge Rediger
egenskaber.
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Ekspederingskanal Viser den enkelte modtagerens foretrukne Ekspederingskanal. Public 360°
veelger automatisk den foretrukne ekspederingskanal for hver modtager.
(Hver modtager valideres i forhold til tilgeengelige kanaler i
prioritetsreekkefalge, indtil systemet finder en kanal, der kan bruges).
Du kan tilsidesaette standardvalget ved at veelge en anden kanal i
rullelisten.

Se ogsa Tilgaengelige ekspederingskanaler nedenfor.
Filer Alle filer, der er tilknyttet et dokument, bliver som standard ekspederet til
alle modtagerne.
Hvis du gerne vil differentiere afsendelsen for hver modtager, skal du
veelge Vis filer.
Rullelisten Filer fgjes nu til hver modtager pa listen. Veelg:
e Alle filer for at sende alle filer.

e Kun hoveddokument for kun at sende de filer, der er tilknyttet
dokumentet som Hoveddokument.

o Kun valgte filer for kun at sende de filer, der er valgt pad
Fillisten nedenfor. Bemaerk, at alle modtagere med denne
indstilling modtager de samme filer.

Se filer. Veelg denne indstilling for at fa vist de filer, der er knyttet til dokumentet
samt rullelisten Filer (se ovenfor).

Vis svaroplysninger Afkryds dette felt, hvis sagen indeholder yderligere dokumenter, som ogsa
kan besvares med dette dokument. Hvis dokumentet ikke er svar pd et
modtaget dokument, eller eventuelt andre dokumenter pa listen allerede er
afskrevet, er listen tom.

Midlertidigt svar Afkryds dette felt, hvis dokumentet, du ekspederer, er et midlertidigt svar
pd modtagelsen af et dokument.

Afslut denne sag Hvis det er tilladt, at du afslutter sager, har redigeringsrettigheder til den
sag, som dokumentet er tilknyttet, og alle gvrige dokumenter i sagen er
kan du ogsa lukke sagen med denne valgmulighed.

Lav forhdndsvisning eller ekspeder

1. Klik pd Forhandsvisning for at konvertere og flette filer, men ikke afsende dem. Sa snart filerne er
konverteret, kan du forh&ndsvise dem.

Klik p& Afsend for at afsende dokumenterne direkte. Filerne konverteres nu og sendes til modtagerne.
Fortsaet til sektionen Afsendelse afsluttet. Se sektionen Hvad sker der nu? nedenfor for flere oplysninger.

2. Huvis du valgte Forh&ndsvisning eller Udskrift som ekspederingskanal, 8bner en dialogboks, der viser
status.

3. Du kan f3 vist detaljeret status ved at klikke pd Vis mere.

Tip.
Du kan vaelge at lukke denne dialogboks nu. Du kan &bne den igen senere i skrivebordsfanen Arkiver dokument
eller ved at veelge Vis fremdrift for afsendelse i menuen Dokumentfunktioner.

Vis Forhandsvisningsfilerne og ekspedere

Hvis dialogboksen Fremdrift for ekspedering ikke allerede er 8ben, skal du vaelge Vis fremdrift for afsendelse i
dokumentets kontekstmenu.

Tip.
Du kan ogsé &bne dialogboksen Fremdrift for afsendelse pa skrivebordsfanen Afsendelse.

Nar dialogboksen Fremdrift for afsendelse 3bner, kan du forhdndsvise filerne ved at klikke p% linkene i kolonnen
Forh&ndsvis fil.

For de fleste ekspederingskanaler er filerne automatisk flettet og konverteret til en enkelt PDF-fil. En fil til hver
modtager.

Klik pa Afsend, hvis filerne ser OK ud. Hvis ikke, skal du klikke pa Afbryd for at afbryde afsendelsen. Andr filerne
efter behov, og start en ny afsendelse.
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Digipost Click here (618 KE)
Digipost Click here (518 KEB)
Email Click here (518 KEB)

Afsendelse afsluttet. Hvad sker der nu?

Nar afsendelsen er afsluttet, sker fglgende:

N&r afsendelsen er fuldfgrt, vises en markering foran de afsendte filer i dialogboksen Fremdrift for
afsendelse.

[ 7]
|
(=]
(3]
.
[m)

o  Click to view fi

"  Click to view file (171 KEB)

i

Filerne, der er sendt til modtagerne, er vist i liste under gruppen Kontakter gruppe for dokumentet.
Contacts

Sender Sl Products

m

Recipient Glamor AS Deliveged Print

Recipient M Ava Marie Gardner Delivered Emai

Hvis du har valgt ekspederingskanalenUdskriv, kan du nu udskrive filen/filerne ved at klikke pa linkene
Leveret Udskrift.

Hvis du valgte en elektronisk kanal som f.eks. kanalen E-mail, sendes filen direkte til alle modtagere.
Nu er dokumentstatus sendret. (Se ogsa Dokument- og statusflow for sagsdokumenter).

Hvis (eller ndr) dokumentstatus er indstillet til Officielt registreret, er Ekspederet dato ogsd indstillet.
AEndringerne logfgres ogsa under fanen Log .

Dokumentet fjernes ogsa fra bade webdelen Dokumenter under udarbejdelse og Igangvaerende
ekspederinger.

De konverterede filer er vedhaeftet dokumenterne som nye filvarianter.

Tilgaengelige ekspederingkanaler

Public 360° kan leveres med fglgende valgmuligheder for ekspederingskanal:

Intern afsendelse. Ved afsendelse af dokumenter til internt personale (dvs. til brugere af Public 360°),
anvendes der ikke nogen kanal. Afsendelse til internt personale fungerer pd samme made som Ekspeder
dokument til arkiv (side 57). Denne kanal markerer kun dokumentet som afsluttet.

E-mail for afsendelse via e-mail. Bemaerk, at Filerne ikke krypteres ved brug af denne kanal, og at der
ikke er en sikker made til at fa bekraeftet, om dokumentet faktisk har ndet modtageren. Denne kanal kan
ikke sende trinopdelte dokumenter.

Udskriv til afsendelse af udskriftskopier af dokumentet til modtagerne. Nar afsendelsen er fuldfgrt, er den
flettede fil klar til udskrivning.

Andre ekspederingskanaler tilgaengelige til Public 360° (kraever separat licens):

360° Dispatch DKAL adapter (DK) (e-Boks) (Denmark)
360° Ekspedering adapter: SvarUt (NO) (Norway)
360° Integration: SvarInn (NO) (Norway)

360° Ekspedering adapter: Digipost (NO) (Norway)
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e 360° Ekspedering adapter: DPI (NO) (Norway)
e 360° Dispatch adapter eFormidling (NO) (Norway)

Der kan vaere konfigureret flere kanaler for din organisation ud over de nsevnte.
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Brug flag

Arbejdslisterne Mine ubesvarede dokumenter og Mine dokumenter under udarbejdelse indeholder en

opfalgningsfunktion, som du kan bruge til at markere og prioritere dokumenter. Dette er isaer praktisk, nar du
arbejder i arbejdslister med mange dokumenter.

Tip.

Kun det rgde flag er som default tilgaengeligt, men din systemadministrator kan definere flere flag, hvis det er
ngdvendigt.

Markér dokumenter med flag

1. Abn den arbejdsliste, du vil arbejde med, og markér afkrydsningsfeltet foran de dokumenter, du vil
markere med flag.

2. Klik pa menuknappen Opfglgning og valg flag.

Mine ubesvarede dokumenter
Dokumenter (4) Kopier (O]
f'__| Opfalgning Beszvar Beswvar med e-mail Afshoriv Omfordel
o L=t =l Afsender
¥ Redt flag I Ruth Marie
|I‘;| S Olsen
W Skju
w = Trsikan iF:'L.:'u Marie
Olzzn

Sortér arbejdslisten efter flag

Hvis du sorterer pa kolonnen "flag", vil arbejdslisten blive sorteret med de flaggede elementer fgrst.

Dokumenter (4) Kopier (0
r'__| Opfalgning Bezvar Besva
o - Tirel
I BVErsT N
Applics
A @VErsT
Anzoks

Brug flaget "Skjul"

Hvis du veelger flaget Skjul pd et dokument, vil det blive skjult i arbejdslisten. Dette forudsaetter dog, at visningen

Aktive valges fra dropdownlisten. Hvis du vil se skjulte dokumenter, skal du vaelge "Alle" fra dropdownlisten
Visning.
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Mine ubesvarede dokumenter

Dokumenter (4) Kopier ()

D Opfalgning Beszvar Besvar med e-m3

L Pl | Visming:  Alle

¥ pedt flag R
plication Alle
| ¥ Sijul (_‘ﬂ‘n] Aktive ®_|
v [T Ansikan

Fjern flag
Marker afkrydsningsfeltet foran de dokumenter, du vil fijerne flaget fra.

Klik pa8 menuknappen Opfglgning, og valg Nulstil.

Bemaerk.
For at kunne nulstille dokumenter med flaget "Skjul" skal du fgrst veelge "Alle" fra dropdownlisten Visning.
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Dokumentdatoer

Ved oprettelse af dokumenter indeholder guiden normalt mange datofelter. Nedenfor er en kort beskrivelse af de
forskellige datofelter.

Ekspederet dato

Denne dato er tilgaengelig for internt producerede dokumenter (udgdende dokumenter og internt notat med
opfglgning). Den viser den dato, hvor dokumentet er sendt. Hvis ekspederet dato ikke er registreret, fgr
dokumentet journaliseres, seettes Ekspederet dato til det samme som journaldatoen.

Dokumentdato

Denne dato er kun tilgaengelig for indkommende, udgdende og interne dokumenter. Viser datoen, der gaelder for
filen. Ved indkommende dokumenter svarer dette felt til den dato, der er skrevet pa det indkommende brev.

For udg%ende dokumenter szettes dokumentdatoen, nar dokumentet afsendes. Hvis du bruger en
brevfletningsskabelon, opdateres datoen ogsa i brevet.

Forfaldsdato

Denne dato er kun tilgeengelig for indkommende dokumenter. Datoen bruges i forbindelse med distribution og
opfelgning af indkommende dokumenter. Nar der registreres et indkommende dokument, kan brugere med rollen
Arkivar registrere en forfaldsdato, der geelder som deadline for behandling af dokumentet.

N&r ledere distribuerer dokumenter, kan de ogsa registrere en forfaldsdato. Det er den dato, hvor den ansvarlige
person skal have udfgrt sin del af sagsbehandlingen. N&r forfaldsdatoen er overskredet, vises der en advarsel pa
den ansvarlige persons liste over "Dokumenter, der ikke er kvitteret".

Hvis lederen seetter en forfaldsdato, bestemmer denne, hvorndr advarslen vises. Ellers saetter Arkivar datoen.
Brugen af forskellige deadlines og forfaldsdatoer for ledere og Arkivar er nyttig, ndr lederen f.eks. har brug for
yderligere tid til at gennemga et dokument.

Journaldato

Denne dato er kun tilgaengelig for indkommende, udgdende og interne dokumenter. Det viser den dato, hvor
dokumentet er officielt registreret. Det vil sige den dato, hvor dokumentet fik status "Officielt registreret/afsluttet".
Journaldatoen kan ikke saettes til en dato fgr dokumentdatoen.

Modtagelsesdato

Denne dato er kun tilgaengelig for indkommende dokumenter. Feltet er obligatorisk og viser datoen, hvor
dokumentet blev modtaget. Modtagelsesdatoen kan ikke sezettes til en dato fgr journaldatoen. Hvis
modtagelsesdatoen ikke er registreret pa samme tid som journaldatoen, saettes modtagelsesdatoen til samme
dato som journaldatoen.
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Dokument- og statusflow for sagsdokumenter

Handteringen af korrespondancedokumenter i en organisation er en proces. Den starter typisk, nar organisationen
modtager et brev eller en e-mail fra en ekstern kilde, og den er faerdig, ndr der er givet et svar.

Processen kan ogsa indledes internt som et udgdende dokument eller som et internt dokument kun med interne
modtagere.

Hver fase i behandlingsprocessen er forbundet med en eller flere alternative statusvaerdier. Hver statusveerdi er
knyttet til regler, der definerer, hvilke funktioner der skal veaere tilgeengelige og hvilke begraensninger der gzelder
for de forskellige involverede parter i det padgeeldende procestrin. Reglerne angiver ogsa betingelser, som skal
vaere opfyldt for at andre en statusveerdi, sa processen kan komme videre til det naeste trin.

Processen er knyttet til tre hovedkategorier af involverede parter: arkiveringskontoret (Arkivar), sagsbehandler og
ledere. Nedenfor beskrives de forskellige parters arkiveringsrettigheder pa de forskellige procestrin.

Dokument- og statusflow for indkommende dokumenter

Indkommende dokumenter (dokumentkategorien "Indkommende dokument") er korrespondancedokumenter, som
organisationen modtager fra eksterne organisationer.

Figuren nedenfor viser de forskellige procesflows. Hvilket flow organisationen bruger afhanger af, hvordan Public
360° er konfigureret.

)

—

Aivar | a ]
v I
Supplerer og Kontrollerer A i Feerdiggar |
N\ opdaterer selv l registrering
; — }

J

Hvor:
M = Midlertidig journalfgrt af arkivet
S = Registreret i farste hand eller ajourfgrt af sagsbehandler/leder
J = Journalfgrt
A = Registrering afsluttet, arkiveksemplar tilgeengelig

Statusveerdien M bruges af arkivaren som et signal til lederen/sagsbehandleren om at opdatere dokumentet
(typisk at registrere den ansvarlige sagsbehandler). Statusvaerdien S anvendes, nar sagsbehandlere og ledere
udfgrer den indledende dokumentregistrering eller selv opdaterer. Nar rollen som arkivar er begraenset til kontrol
af de registreringer, der er udfgrt af ledere/sagsbehandlere, angiver en a&ndring af statusvaerdien til J, at der er
udfgrt en kontrol, og at dokumentet er fuldfgrt. Statusvaerdien A (hvis i brug) kan bruges til at angive, at
registreringen er faerdiggjort samt til at blokere eventuelle forsgg pa at foretage aendringer.
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Hvis funktionen Arkivar ikke er i brug i din organisation, og hvis Public 360° er konfigureret til det, kan
ledere/sagsbehandlers selv saette statusvaerdien J.

Dokument- og statusflow for internt udarbejdede dokumenter

Internt udarbejdede dokumenter er resultatet en form for intern sagsbehandling. I Public 360° registreres de som
dokumenter af kategorien "Udgdende dokument", "Internt notat med opfglgning", "internt notat uden
opfglgning" eller "Sagsfremstilling". Internt udarbejdede korrespondancedokumenter skal sendes enten
eksternt (dokumentkategori "Udgdende dokument") eller internt (dokumentkategorierne "Internt notat med
opfglgning”, "Internt notat uden opfglgning" og "Sagsfremstilling" ).

Figuren nedenfor viser de forskellige procesflows. Hvilket flow organisationen bruger afhanger af, hvordan Public
360° er konfigureret.

S — =T
I R \ ( J \
| Reserverer til Journalfgrer (og
\ sagsbehandler | sender)
—_——— J
h (- 5 D)
Afslutter (og sender) Kontrollererog ™ _ __
sender 7 I \
J | A |
l Feerdiggar
l registrering |
R E J ~ Y/
Afslutter (og sender)
J
Afslutter, sender og
kontrollerer
Hvor:
R = Reserveret
F = Feerdig fra ansvarlig
E = Ekspedert
J = Journalfgrt
A = Registrering afsluttet, arkiveksemplar tilgaengelig

N&r ledere/sagsbehandlere bdde faerdigger og sender, anvendes veerdien E. (F betragtes derefter som logisk
tilhgrende E og bruges ikke som mellemliggende trin). Nar Arkivaren bade registrerer og sender, skal status
saettes til J uden at bruge et mellemliggende E. I sddanne tilfselde indgar E logisk i J.

Hvis arkivarfunktionen ikke er i brug i organisationen, vil ledere/sagsbehandlere bade registrere, sende og
kontrollere dokumenterne. Statusflowet vil normalt stadig omfatte de samme statuskoder.

Statusvaerdien F kan ogsd anvendes af ledere/sagsbehandlere, ndr de ikke selv effektuerer afsendelsen. F er
dermed et signal til arkivaren eller en anden part om at effektuere afsendelsen.
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Undtag sager, dokumenter og filer for offentlighed

De fleste offentlige virksomheder, publicerer oplysninger om alle indgdende og udgdende dokumenter. Nogle har
endda interne noter. Sager, dokumenter og filer kan dog blive screenet pa den offentlige portal. Det ggr det muligt
for dig at beskytte oplysninger, som er underlagt lovbestemte forordninger om fortrolighed og beskyttelse af
personoplysninger.

Klassifikationskoderne bruges til at begraense oplysninger, der publiceres i den Offentlige Journal. Hvis Public 360°
er sat op med Laes offentligt, vil de screenede oplysninger ogsa blive holdt fra brugere med rettigheden Laes
offentligt.

Screen sagen eller dokumenttitien
1. Opret eller @bn den sag eller det dokument, du vil screene.

2. Pa rullelisten Klassifikationskode (1) skal du veelge en kode, der er fra forskellig fra pd "U -
Uklassificeret".

3. Veelg den gyldige klassifikationsparagraf (2), der godkender begraensningen.

New case: Case (s
General * Ext. contacts Int. contacts Keywords Mote

Arcess code * @ R - Restricted d

Agcess parsgraph * ® Ol § 20 (utenriksunntaket) v

Access group * Public - gk
Restricted case fitle =

Title *

Fublic title option * @ Type the public titte mamually b
Public title B

Public title *

Proiect ' o

4. Nar Klassifikationskode er angivet til en anden veerdi end "ikke-klassificeret", kan du veaelge den
relevante Valg for offentlig titel i rullelisten (3):

« Angiv Offentlig titel, der er lig med titel for ogsa at bruge sagen som offentlig titel.

¢ Screen hele den offentlige titel for at screene hele titlen. Den offentlige titel bliver angivet som
Screenet.

¢ Indtast den offentlige titel manuelt for at 3bne et offentligt titelfelt, hvor du kan indtaste en
screenet variant af titlen.

Screen eksterne kontakter

Du kan screene de eksterne kontakter, der er fgjet til sagen. Kun eksterne kontakter kan screenes. Dette er
beregnet til informationsformal. Eksterne kontakter vises ikke i den Offentlige journal.

1. Abn Eksterne i sagsguiden. Trinnet Kontakter. Veaelg kontakten og klik p3 Rediger egenskaber.

2. Nar dialogboksen Rediger sagspart abner, markerer du feltet Undtaget for offentligheden.
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New case: Case 7
General * Ext. contacts Int. contacts Keywords Mote
Add existing contact Change role [i] Celete |5 Edit properties Mew contact .-
o Contact Enterprise Role Note Action class  Subject area
® Peter Green F'E:tr.ﬁdpant
Ruth Marie Clsen F'E:tr.ﬁcipant

Screen dokumentkontakter

e Markér feltet Afskaerm kontakter ved siden af feltet Klassifikationskode for at afskaerme alle eksterne
kontakter ud over adressater. Normalt skal kun eksterne adressater screenes.

Import file/registration 7S
General * Contacts Files Heywords Motes
Case 18/00007 Restricted case title
Project | | P
Document categary * ncoming document Sigr-off
Access code * R - Restricted - Screen contacts
Access paragraph * Offl § 20 {utenriksunntaket)| i
Access group * Public * ik
Restricted document fitle 5 B
Title =
Putlic title option * Type the public title manually -
Public document title (B
Public titie =
Sender - Ruth Marie Olsen v P [2f  New contact
Copy to Type here o search v 2 FY; Mew contact
Received date * 4130V E E

Tip.

Hvis du vil have vist oplysningerne pa et senere tidspunkt, skal du abne dokumentguiden og derefter trinnet
Kontakter. Valg kontakten og klik p& Rediger egenskaber. Nar dialogboksen Rediger sagspart abner,
markerer du feltet Undtaget for offentligheden.

Screen noter

Noter kan screenes fra eksterne parter ved at indtaste en klassifikationskode der er forskellig fra U -
Uklassificeret. Dette er beregnet til informationsformal. Noter vises ikke i den Offentlige journal.
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Screen filer

Hvorvidt filerne skal publiceres eller ej, er defineret af din virksomhed, ndr de elektroniske offentlige registre
(uddrag) er udarbejdet og offentliggjort. Dette veelges normalt pr. serie, journalenhed og afdeling.

Hvis din virksomhed har valgt at publicere filer, bliver alle offentlige filer udgivet. Filer, der er oprettet fra eller
importeret i et dokument, far automatisk den samme klassifikationskode som dokumentet. Du kan dog ggre
undtagelser ved manuelt at angive klassifikationskode for hver enkelt fil.

Manuel kontrol af filer pd offentlige dokumenter

For virksomheder, der publicerer filer i offentlige journallgsninger (f. eks. elnnsyn, Public Journal Azure), kan
Public 360° konfigureres til at bede om et manuelt kontrolelement, fgr filerne publiceres. Denne indstilling styres
af en indstilling i 360° Administrator.

Nar denne funktion er aktiveret, kan du som bruger, gennemse filerne, tage beslutninger og derefter indstille den
endelige klassifikationskode ved at bruge indstillingen Angiv klassifikationskode i menuen Filhandlinger i
fillisten. Se eksempel nedenfor.

Files ()

Liztz the files connected fo the docurnent

(¥) Select or drag files here Mew file refersnce
o Title Sendto * Last changed
= Application Move 4132018
T C\ - Ruth Marie Clsen 432015
Copy
Rename
Renumber
Oelate

St acc%mde
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Vise og redigere rettigheder

I sektionen Rettigheder vises en liste med de kontakter og grupper, der har adgang til oplysningerne, og som
skal have adgang til at udfgre handlinger pa det element, du arbejder pa. Kontakter, der ikke er medtaget pa
denne liste (enten som individuelle eller ved at vaere medlem af en gruppe), har ikke adgang til at fa vist

elementet.

Rettighederne bliver normalt styret automatisk. Systemet sikrer f.eks. at de ngdvendige rettigheder tildeles, nar
en kontakt modtager et dokument i en arbejdsgang, er angivet som sagsbehandler eller er registreret som leder

for en sagsbehandler.

Nedenfor beskrives det, hvordan du manuelt kan tildele rettigheder.

Abne rettighedsoplysningerne

1. Abn element (f.eks.en sag),som du vil give andre brugerrettigheder til.

2. Abn sektionen Rettigheder. Denne sektion findes normalt under Mere.

More ~~

Board handlings
Permissions

Activities

Y

3. N&r Rettighedsoplysningerne &bner, vises elementets aktuelle rettigheder.

Permissions
New permission Edit permission
Groups/users
a Public
o MGR1 - Dept 1 manager

-] Archive role

o Per C. Caseworker
[ ] Per C. Caseworker
[ ] LD - Department 1

a Per C. Ca

-] Per C. Caseworke

Delete permission

Unit

Department 1

Department 1

Department 1

Department 1

Department 1

Show group members

Access level
Read
Edit
Edit
Edit
Edit
Edit
Read

Edit

Actions

View file, Insert file, Modify file
Grant, View file, Insert file, Modify fi
Grant, Insert file

Grant, View file. Inser file, Modify fi
Grant, View file, Insern file, Modify fi
Grant, View file, Insert file, Modify fi

Description

Accessgroup

Active workflow actor

Department leaders
Document contact

Responsible

Tilfgje rettigheder

1. Klik pd Ny rettighed i Rettighedsoplysningerne (se ovenfor).

2. Nar dialogboksen Ny rettighed &bner, skal du vaelge, om du vil tildele rettigheder til en gruppe eller en
kontakt. Hvis du veelger Kontakt, kan du tildele rettigheder til flere kontakter samtidig.
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New permission

Group
Grant permission to
Contact

Added contacts CH1 - Dept 1 case handler, CHZ - Dept 2 casze handler

Select a contact v P
Read
Access level
Edit
Grant
Wiew file
Actions
Insert file
hodify file

“ EanCEI

N&r du har valgt en gruppe eller kontakt, skal du efterfslgende vaelge de rettigheder, der skal tildeles.

4. Brug alternativknapperne Rettighedsniveau til at vaelge, hvilke rettigheder kontakten skal tildeles for det
valgte element. Bemaerk, at indstillingen for Rettighedsniveau er dynamisk og varierer, afhaengigt af dine
privilegier og den elementtype, du arbejder med.

Rettighedsnive Beskrivelse

au

Laes Giver kontakterne rettighed til at sgge efter og fa vist elementet. Alle
menuindstillinger til redigering af elementet skjules.

Rediger Giver kontakterne rettigheder til at redigere elementet.

Slet Giver kontakterne eller gruppen rettigheder til at slette elementet

5. Velg derefter de handlinger, du vil tillade kontakterne at udfgre. Handlingsindstillingerne varierer fra det
ene element til det andet. Skeermbilledet ovenfor viser handlingsindstillingerne for et Sagsdokument.

6. Klik pa OK. Gruppen eller kontakterne fgjes nu til listen med rettigheder.

Tildele laeserettigheder til sagsdokumenter

Brugere, der har rollen som Arkivar, kan med en enkelt handling give en bruger eller brugergruppe
laeserettigheder til alle dokumenterne i en sag.

1. Abn sektionerne Sag og derefter Rettigheder.
2. N&r Rettighedsoplysningerne abner, skal du klikke pa Tildel laeserettigheder til sagsdokumenter.
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Permissions

Mew permizsion Edit permission Celete parmizsion Show group memibers Grant read permissions to case documents

Groupsfusers Unit Access level Actions Description
& Public Read Insert document ACCESSEroup
o Archive role Edit Grant, Insert document Archivists
& Fer C. Cazeworker Cepartmient 1 Edit Grant, Inzert document Creator
& LD - Department 1 Edic Grant. Insert document Cepartment leaders
o Per C. Cazeworker Department 1 Read Grant, Insert document Drocument contact
Y Per C. Cazeworker Department 1 Edit Grant, Insert document Rezponsible

3. N3r dialogboksen Tildel laeserettigheder til sagsdokumenter &bner, skal du vaelge, om du vil tildele
rettigheder til en gruppe eller en kontakt. Hvis du veelger Kontakt, kan du tildele rettigheder til flere
kontakter samtidig.

4. Velg, om laesetilladelse skal tildeles Alle eller Kun lukkede dokumenter (dvs. dokument med
journalstatus Officielt registreret eller Fuldfgrt registrering).

5. Listen nederst i dialogbhoksen viser alle de dokumenter, som brugeren eller gruppen nu har laeserettighed

til.
ot o] ~ + 7

Grant read permissions to case documents ¢ X
Group

Grant permission to _

(@) Contact

Added contacts MGR1 - Dept 1 manager, CH1 - Dept 1 case handler

Select 3 contact Type hers to s2arch = o

Document status: Closed (@) Al
onhy

Userfgroup will get read access to the following documents

Dooument ni. Title
18/00075-2 Mew routines
18000751 MNew HMS procedures

6. Klik pa OK for at tildele brugeren eller gruppe lzeserettighederne til sagen og de viste dokumenter.
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Brug af forlgb

Forlgb er et modul baseret pa "Lean-tankegang" i Public 360°, som skal ggre det nemmere for Caseworkere at
folge op pa og prioritere deres opgaver indenfor bestemte tidsfrister.

Modulet har til formal at forkorte sagsbehandlingstiden, undga flaskehalse samt at forbedre flowet og kvaliteten.

I dette kapitel beskriver vi hvordan du kan anvende processkabelonerne i sager og projekter.

Bemaerk.
Forlgbskabeloner oprettes typisk af Arkivar eller Administrator. For oplysninger om, hvordan du opretter
Forlgbsskabeloner, se 360° Aministrator user guide/help file.

Knytte en sag eller et projekt til et forlgb

N&r du opretter en sag eller et projekt, kan du foretage tilknytning til et forlgb. Ved tilknytning til et forlgb tildeles
sagen eller projektet en formaliseret arbejdsgang, der giver dig som Caseworker en detaljeret liste over de
opgaver, der skal udfgres. For virksomheden bliver det nemmere at fglge op pa og tjekke status for sagen eller
projektet.

Bemaerk.
Sagen eller projekttyperne, som du veelger, skal veere konfigureret med understgttelse af forlgb.

1. Abn den sag eller det projekt du vil linke til et forlgb.
2. Velg det gnskede forlgb i feltet Tilknyt forlgb.

B Application
s "

Sast status Sagsfunktioner
Forleb
Lizter faserne kryttet ol z3gen

Y

3. Nar dialogboksen Tilknyt forlob 8bnes, skal du vaelge det gnskede forlgb og klikke Udfar.
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Tilknyt forleb

Forleb ® Applicaticnprocess

4. NA&r det er valgt, vises forlgbet i oversigtsvisningen for sagen eller projektet. Forlgbet viser de faser, som
sagen eller projektet skal igennem, fgr den/det er fuldfert. Hvis forlgbet ikke er aktiveret, skal du klikke pa

Aktivér.

!H Application
Journatsag: 18/02615
St status Sagsfunktioner -
9 Forleb
Lizter faserne knyttet ol z3gen
Detaljer Application prog
Luk faze et til passiv Brrig
Titel Frist Lukkg
Receipt 27-09-2018
o O B Recsipt confirmation
ﬂ ﬂ Inidal registration
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Registrere fremskridt

N&r en sag eller et projekt er oprettet med et forlgb, vises forlgbet i sektionen Forlgb. Et forlgb kan vaere inddelt i
flere faser, som igen kan best3 af én eller flere aktiviteter.

Hvordan registrere fremskridt?

Fremskridtene rapporteres normalt ved at angive en status for hver aktivitet (1) eller handling (2) i en fase. Nar
alle aktiviteter og handlinger er afsluttet, kan fasen lukkes (3). Enhver efterfglgende fase kan sa begynde. Hele
forlgbsprocessen afslutes, ndr alle faser i forlgbet er lukket.

B Application
s "

Samt status Sagsfunktioner -
Faorleb
Lizter faserne kryttet 1l z3gen
Application prof
Detaljer L
Luk faze Sset til passiv Errig

©

Titel Frist Lukk

Receipt wan 27-09-2018

ﬂ@b ;_ Receipt confirmation
ﬂ% Inidal registration

Vise fremskridt ved at vaelge en aktivitetsstatus

Du bruger statuser til at vise og rapportere, at en aktivitet er startet eller er blevet gennemfgrt. Nar en status er
indstillet, kan en efterfglgende aktivitet begynde.

1. For en aktivitet pAbegyndes er status "Planlagt".
2. For at markere en aktivitet som fzerdig, klik pa Start opgave (1). Status er indstillet til "Udfgrt".

3. For at logge at aktiviteten ikke er gjort eller ikke er relevant, skal du klikke p& Afbryd opgave (2). Status
er indstillet til "Afbrudt”.

u® m® |

Tip.
Du kan ogsa starte eller springe over funktioner fra aktivitetens kontekstmenu. Hvordan: Abn fasens eller
aktivitetens kontekstmenu, vaelg Seet status og derefter den gnskede status.

Vise fremskridt ved at udfgre en handling
I visse forlgb kan der vaere funktioner, der skal udferes. Nar funktioner udfgres, registreres fremskridtet samtidigt.
Om handlinger

Handlinger kan vaere Serverhandlinger eller Klienthandlinger. Begge typer startes pa samme made, forskellen
ligger i den m&de, de udferes pa. Hvis du starter en serverhandling, kgrer den, uden at du bemaerker det. Det kan
for eksempel vaere afsendelse af en kvittering via e-mail. Klienthandlinger udfgres pa din egen maskine og kraever
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som regel input fra dig. En handling kan for eksempel vaere at 8bne dokumentguiden med en raekke
forudindstillede feltveerdier.

e For en funktion pdbegyndes er status "Ikke gennemfgrt"
e For at starte en funktion skal du klikke pa Start funktion (1).

e For at springe over en funktion skal du klikke pg Springe over funktion (2).

DO

Tip.
Du kan ogsa starte eller springe over funktioner fra aktivitetens kontekstmenu. Hvordan: Abn fasens eller
aktivitetens kontekstmenu, veelg Start funktion eller Springe over funktion.

Vise fremskridt ved at lukke den aktive fase

Nar handlingerne i opgaverne til en fase er gennemfgrt, kan du lukke fasen ved at klikke pa knappen Luk fase.
Hvis fasen kraever, at alle aktiviteterne i fasen skal vaere lukket, fgr fasen kan lukkes, skal du lukke hver enkelt
aktivitet i fasen, fgr du klikker p& knappen.

Saet forlgb passiv
Hvis der er problemer, som medfgrer, at forlgbet ikke kan fortsaette, kan du saette forlgbsstatus til passiv.

e Klik pd Saet til passiv. Nar dialogboksen Szt til passiv dbnes, skal du vaelge Passiv dato. Hvis du vil
registrere den passive tid som tid, hvor du venter pd eksterne svar, skal du markere Opret ekstern frist.
Du kan finde flere oplysninger under Opret eksterne frister.

Vise fremskridt ved at lukke forlgbet
N&r den afsluttende fase i forlgbet er lukket, indstilles statusen for hele projektplanen automatisk til "Lukket".

Alternativt kan du vaelge @vrig og derefter Afslut forlgb. Hvis en eller flere faser kraever, at alle aktiviteterne i
dem skal lukkes, fgr forlgbet kan lukkes, skal du lukke hver enkelt aktivitet i faserne, fgr du veelger denne
funktion.

Annullere forlgbet

Hvis du vil annullere et forlgb, inden den er faerdig, skal du veelge @vrig og derefter Annuller forlgbet. Nar du
annullerer et forlgb, vil alle faser og aktiviteter ogsa blive annulleret. Dette kan vaere nyttigt, hvis du f.eks. vil
tilknyte sagen eller projektet med et nytt forlgb.
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AEndre ansvarlig

Hvis du er sat som ansvarlig for et forlgb, kan du checke sagen eller projektet ind og derved ggre sagen eller
projektet tilgaengelig for andre ved at fjerne dig selv som ansvarlig.

1. Veelg den gnskede funktion.

e Huvis du vil overfgre ansvaret for en fase eller aktivitet, abn kontekstmenuen for fasen eller
aktiviteten, og veelg A£ndre ansvarlig.

A Forlgb [
|:| Detaljer Skabelon for byggesag /f CH1 - Dept 1 case handler /¥ Aktiv
Luk fase Seet til passiv. Ewrig -
Titel Frist Lukket dato Ansvarlig

Behandling == 11/23/2017 CH1 - Dept 1 case handler

CH1 - Dept 1 case handler

c O

Sest status »

fndre ansvarllj —

Detaljevisning

% Dokument

' Filer

e Hvis du vil overfgre ansvar for hele forlgpet, klik @vrig og derefter Skift ansvarlig person
for forlgbet.

 Forlgb o
|:| Detaljer Skabelon for byggesag /7 CH1 - Dept 1 case handler /7 Akt
Luk fase Sest til passiv | Evrig -
- Skift ansvarlig person for forlgbet R
Be Afslut forleb CH1 - Dept 1 case handler
0 O Be Annuller forlsbet CH1 - Dept 1 case handler
an
Rediger faser ’ o

W Dokument (01 o

2. NA&r dialogboksen A&ndre ansvarlig &bnes, skal du veelge ansvarlig enhed og person. Markér
afkrydsningsfeltet Generer pamindelse, hvis du vil oprette en frist for den nye ansvarlige person. Se
Opret frister for flere oplysninger.

Skift ansvarlig ® o x

Ansvarlig ™

Generer pamindslzs

CH1 - Dept 1 case handler - Department 1
||

2
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Opret nyt dokument fra faser og aktiviteter

De dokumenter, du opretter, knyttes til sagen eller projektet som normalt og fgjes til listen Dokumenter.

Opret nyt dokument, document reference eller email

o Abn fasens eller aktivitetens kontekstmenu, og vaelg gnsket funktion. Nar der er oprettet et dokument fra
en aktivitet eller fase, vises et "clips"-ikon til venstre for fasen eller aktiviteten.

~ Forlgb ..
IZI Detaljer Skabelon for byggesag /f CH1 - Dept 1 case handler /f Akt
Luk fase  Settil passiv. @vrig=
Behandling --- 11/23/2017 CH1 - Dept 1 case handler
C O Cact ctabus b CH1 - Dept 1 case handler

fndre ansvarlig -
% Dokument = -

v Filer Detaljevisning
[ Rediger egenskaber
My relateret aktivitet  *
My e-mail

Myt du::-ku’ner@ » Sagsdokument

My dokumentreferance Generelt dokument

Opfalgning af forlgb

For at kunne give dig en god oversigt over dine og din afdelingens forlgb og processer er der udviklet et sat
nyttige webdele. Se detaljeret beskrivelse nedenfor.

Hvis du ofte fglger op pa sager eller projekter, anbefaler vi at tilfgje disse webdele til dit skrivebord. Se
Administration af dit personlige skrivebord for af f& mere information.

e Mine &bne sags-/projektforlgb
e Forlgbsoversigt
e Summarisk oversigt over forlgb

e Oversigt over sags-/projektbehandlingstid
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Arkivfunktioner

I denne del af hjeelpeteksten behandler vi funktioner, som traditionelt udfgres af personer med rollen Arkivar i
virksomheden.

I mange virksomheder kan enkelte eller flere af disse funktioner ogsa udfgres af brugere med rollen Caseworker.
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Opret ny arkivsag

1. Klik p& hovedmenuen gverst til hgjre pd siden.

2. Nar hovedmenuen &bnes, skal du vaelge Sag og den gnskede sagstype.

=
Sag
OPRET...
Faglig =ag
Administrationssag
Fa
focleofio ool oucroo

3. Udfyld de obligatoriske felter (*), blandt andet sagens Titel.

Ny sag: Faglig sag ?7 S OX
Generelt * Eksterne kontakter Vores team Resumé
Klassifikationskode * U - Uklazzificerat -
Adgangseruppe * Public - A2k
Segnad ar
Titel *
Projeks ' ]
Ansvarlig * £l handler - Degartmen o o
Status * B - Under behandling -
Journalenhad Centralarkiv -
Arkivdel * Sagsarkiv -
Arkivkode * 221 - Personalemapper '
Gemt pd papir Mej -
Forleb i
Felt Beskrivelse
Klassifikationskode Hvis det kraeves, angiv en klassifikationskode. Se Undtag sager,
dokumenter og filer for offentlighed for mere information.
Adgangsgruppe Hvis sagen ikke skal veere tilgeengeligt for alle brugere af Public 360°, skal

der veelges en adgangsgruppe. Ved at klikke pd ikonet ved siden af
gruppen, abnes en liste der viser gruppens medlemmer.

80 e Arkivfunktioner

Public 360° Brugerhandbog



Titel Indtast et beskrivende titel. Husk, at sagens titel ofte er det, man sgger
pd, ndr man skal finde sagen efter oprettelsen. Giv derfor sagen en
sigende titel, der beskriver sagen tilstraekkeligt til at kunne finde den igen.

Du kan ogsd bruge fraser i eller som titel, se Tilfgje fraser for at fa flere
oplysninger.
Ansvarlig Veaelg ansvarlig. Ansvarlig kan enten veere en afdeling eller en person.

Hvis Igsningen er sat op med to felter (Ansvarlig enhed og Ansvarlig
person), skal enhed vealges fgrst og derefter ansvarlig person. Dette er
vigtigt da veerdierne i feltet "Ansvarlig person" afhaenger af den valgte
"Ansvarlig enhed" og vil derfor nulstilles, hvis raekkefglgen zendres.

Journalenhed Veaelg enheded, der er ansvarlig for organisationens journalfgring.
Arkivdel Veelg en Arkivdel der er egnet til den sagstype, som du registrerer
Arkivkoder / Registrer Arkivkoder (0gsd kendt som klassifikationskoder) i
klassifikation arkivkodefelterne.

Tallet og navnet pa arkivkodefelt(er) kan variere afhaengig af, hvordan
systemet er konfigureret. Nar du registrerer arkivkoder, skal du altid starte
med at indtaste veerdierne i det gverste felt.

Se 0gsd Sgge ved hjeelp af klassifikationskoder (side 85) for at fa mere
information.

Gemt p3 papir Gemt pd papir vaelges som regel automatisk - afhaengig af den valgte
arkivdel. En arkivdel kan kreeve elektronisk lagring af dokumenter, mens
en anden kan kraeve at sagsdokumenterne gemmes pa papir. Du kan
overskrive efter behov.

Vaerdien nedarves til sagens dokumenter. Hvis du valger "Nej" eller
"Delvis", vil vaerdien som standard vaere indstillet til "Nej" pa dokumentet.

4, P3 trinnet Eksterne kontakter kan du tilknytte sagsparter til sagen. Se Tilfgje sagspart for yderligere
oplysninger.

5. P3 trinnet Vores team viser en oversigt over de personer i din virksomhed, der er ansvarlig for den valgte
kontakt.

Trinnet resumé har til formal at opsummere sagen.
Klik Udfer.
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Opret nyt sagsdokument

Nar der oprettes nye sagsdokumenter som en Arkivar, indeholder guiden Nyt dokument nogle yderligere felter og
funktionaliteter. Se beskrivelse nedenfor.

Public 360° forsyner dig med nogle nemme mader at importere eller oprette nye filer pd. Du skal du vaere
opmaerksom p3, at nar disse filer gemmes i Public 360°, er det vigtigt at indtaste bestemte oplysninger om
dokumentet, s3 det nemt kan behandles og hentes.

1. Klik p& hovedmenuen gverst til hgjre pa siden.

—  Menu

2. N&r hovedmenuen &bnes, skal du veelge Dokument og Sagsdokument.

Dokument

Sagsdokument
Generelt dokument @

3. Na&r guiden Nyt dokument 8bnes skal de obligatoriske felter (*) som minimum udfyldes. Se feltbeskrivelsen
nedenfor.
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Nyt dokument: Sagsdokument

Generelt * Kontakter Filer Sagereference Ejendom Resumsa

g

Sag 1B/00004 Anzesning v 2

Projekt

Ejendom

Diokumentkategor * Dokumeant ind N

Klassifikationskode * D - Undtaget fra offentigheden - Afskarm kontakter

Puiblic - 4k

Adgangsgruppe *

Ansegning i (&
Titel *

Valg for offendig titel *

Afsendar* Ruth Marie Cisen v P [ZE | Ny kontake

Kopi & “ | P | [&F | Nykontake

L0

Diato modeaget * 01-10-208

LI

Dokumentdato

Forfaldsdato

L0 (8

Joumnaldato

[H1 - Deot 1 case handler - Department | o 2]

Anzvarlig *
Status Journalfart
Afzenderreference

Antal bilag -

=
i
i

Gemt p& papir

Wiz alle felter

Felt Beskrivelse

Sag Find den ngdvendige sag ved at klikke p3 feltet Sag eller opret en ny med
knappen Ny sag.

Projekt Her kan du valgfrit knytte dokumentet til et projekt.

Dokumentkategori (og
dokumenttype).

Klassifikationskode

Adgangsgruppe

Veelg Dokumenttype og Dokumentkategori.

Bemaerk.

Hvis din organisation har fa dokumenttyper vil "Dokumenttype” vaere
overflgdigt og ikke blive vist. De tilgeengelige dokumentkategorier varierer,
afhaengig af hvordan systemet er konfigureret.

Angiv klassifikationskode. Markér feltet Afskaerm kontakter ved siden af
feltet Klassifikationskode for at afskeerme eksterne kontakter i tillaeg til
adressater. Se Undtag sager, dokumenter og filer for offentlighed for mere
information.

Hvis dokumentet ikke skal vaere tilgaengeligt for alle brugere af Public
360°, skal der veelges en adgangsgruppe.

Ved at klikke pa ikonet ved siden af gruppen, abnes en liste der viser
gruppens medlemmer.
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Hvis du ogsa vil importere flere filer, skal du 8bne trinnet Filer og veelge eller traekke de filer ind, som du

Titel
Modtager/Afsender og
Kopi til.
Dokumentdato

Ansvarlig

Status

Skabelon

Afsenders reference
Antal bilag
Gemt p3 papir

Vis alle felter.

vil importere.

Indtast dokumentets titel. Du kan ogsd bruge fraser i eller som titel, se
Tilfgje fraser for at fa flere oplysninger.

Hvis den valgte dokumentkategori kraever afsendere, skal du vaelge eller
sgge efter kontakter i disse felter.

For en beskrivelse af datofelterne, se Dokumentdatoer.

Vzelg den ansvarlige enhed eller person, der skal behandle dokumentet.

Hvis Igsningen er sat op med to felter (Ansvarlig enhed og Ansvarlig
person), skal enhed vaelges fgrst og derefter ansvarlig person. Dette er
vigtigt da vaerdierne i feltet "Ansvarlig person" afhaenger af den valgte
"Ansvarlig enhed" og vil derfor nulstilles, hvis raeekkefglgen aendres.

Hver fase i behandlingsprocessen er forbundet med en eller flere
alternative statusveerdier. Her angiver du dokumentets aktuelle status. Se
ogsa Dokument- og statusflow for sagsdokumenter.

Hvis du ogsa vil oprette en ny fil, skal du vaelge den skabelon, du har brug
for. Skabelonernes tilgeengelighed afhanger af den dokumenttype, du har
valgt.

Indtast en eventuel afsenderreference.
Viser det antal bilag, der er tilknyttet dokumentet.

Viser, om hoveddokumentet der er vedhaeftet dette dokument, skal
gemmes pa papir. Denne vaerdi er som standard arvet fra sagen.

Mange dokumentdetaljer registreres automatisk af systemet. Public 360°
kan konfigureres til at skjule alle (st@grstedelen af) disse felter. Marker
afkrydsningsfeltet, hvis du vil vise eller redigere veerdier i disse felter.

For brugere med rollen Arkivar er denne indstilling som standard markeret.

Klik Udfgr. Der vises nu en bekraeftelsesdialogboks med tre muligheder. Vaelg:

Jeg er feerdig med at registrere, luk wizarden, hvis du er feerdig.

Jeg vil registrere flere, hvis du gnsker, at Public 360° skal 8bne en ny guide for tomt dokument.

Jeg vil registrere flere baseret p§ det sidste registrerede, hvis du gerne vil registrere flere dokumenter

med indhold, der minder om tidligere registrering. Der dbnes en ny dokumentguide med ngjagtige
kopier af alle feltvaerdierne, herunder den/de valgte fil(er).

84 e Arkivfunktioner

Public 360° Brugerhandbog



Soge ved hjalp af klassifikationskoder

Nar der bruges klassifikationskoder (0ogsd kendt som arkivkoder), sammenkades sager og dokumenter, som
haenger tematisk sammen.

e Valg Avanceret sggning og derefter Sag.

Sgge efter sager, der tilhgrer en enkelt klassifikationskode

o I feltet Arkivkode, valg en kodevaerdi i feltet ved at indtaste nogle fa tal eller bogstaver og tryk derefter
pa Enter. Veelg herefter den gnskede vaerdi pa dropdownlisten.

e Hvis du har valgt en arkivdel i feltet Arkivdel og kun gnsker at inkludere arkivkoder relevante for denne
arkivdel, skal du veelge Begreens til valgte arkivdel.

Sage efter sager pa alle klassifikationsniveauer

« For at sgge pa alle klassifikationsniveauer (dvs. i bade primaer og sekundaer klassifikation), brug feltet
Arkivnggle. I dette felt kan du indtaste et eller flere tal.

e Nar der sgges, finder Public 360° alle sager, der tilhgrer klassifikationskoder eller sekundaere koder, der
indeholder den/de valgte veerdi(er).
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Flyt eller kopier dokumenter mellem sager

Ved fejlregistrering, opsplitning eller sammenlaegning af sager kan det haende, at du ma flytte en eller flere
dokumenter fra en sag til en anden. Du kan ogsa kopiere journalposter fra en sag til en anden.

Bemaerk.
Hvis du skal flytte dokumenter, som er afskrevet eller brugt som svar for at afskrive, kan du flytte begge

dokumenter i samme operation.

1. Klik p& hovedmenuen gverst til hgjre pa siden.

—  Menu

2. N&r hovedmenuen dbnes, skal du vaelge Overvadgning og Omjournalisering.

Overvagning

JMNKTION

WAt

Omjournalisering

Udlante sager og dn:nk@;
Mo
Tip.

Du kan ogsa abne denne funktion fra vinduet Sag. Vaelg Arkivfunktioner og derefter Flyt/Kopier dokumenter
i genvejsmenuen.

3. Nar Flytte eller kopiere dokumenter mellem sager abnes, skal du vaelge, om dokumenterne skal flyttes
eller kopieres (1).

Ryt Kopser My sag -~ Bekraeft alle overfersler
Frasag L&;@ v || R Til sag ABMIO003 Sesnad @ v || P
Renummerering Renummerering
= Dokumentnurmmes Tivel Dokumentdato ¥ Dokumentnamimes Tieel Dokurmentdato
12/00004-3 Swarbrev Deer eringen alementer at vise i denne listsvisning
@ 18/00004-2 Behandling
18/00004-1 Ansagning

®
U

4. Brug feltet Fra sag (2) til at fremsgge sagen, hvis dokumenter du vil flytte eller kopiere. Dokumenterne i
sagen vises i listen neden for feltet "Fra sag".

5. Brug feltet Til sag (3) til at fremsgge den sag, som du vil flytte eller kopiere dokumenterne til. Hvis du vil
oprette en ny "Til sag", klikker du pa knappen Ny sag og derefter det gnskede arkiv.

I listen Fra sag (4) veelger du det (eller de) dokumenter, som skal kopieres eller flyttes.
Klik p8 knappen Flyt eller Kopier (5) til at flytte eller kopiere dokumentet/dokumenterne til den nye sag.
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Renummerer (Ved flytning)

N&r du flytter dokumenter, kan der opsta et hul i dokumentnummerserien i den sag, du flytter fra.

e Hvis du vil renummerere dokumenterne i sagen, sdledes at den bliver sat i nummerorden med ny
dokumentnummerering, klikker du Renummerering og derefter OK for at bekraeft renummereringen.

Renummerering

Diakiam enErum e

18/00004-3

18000041

Tieel
Swarbrev

Anzagning

Dokumentdato
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Afskrive dokumenter (Arkivar)

Alle dokumenter med dokumenttype "I - indgdende dokument" eller "N - Internt Notat" er genstand for
restancekontrol og skal afskrives for ikke at optreede pa restancelisten.

Som regel er det Caseworker, der afskriver egne dokumenter, og oftest sker dette fra webdelen Ubesvarede
dokumenter. I nogle virksomheder er der opsat, at nar Caseworker herfra besvarer et dokument, afskrives det kun
midlertidigt. Endelig afskrivning sker, ndr svaret journalfgres i forbindelse med den endelige besvarelse.

For yderligere information om Caseworkerens muligheder for afskrivning af dokumenter - se afsnittet
Sagsbehandling.

I dette afsnit beskrives hvordan du som Arkivar kan afskrive dokumenter for en Caseworker.

Bemeaerk.
Hver hver modtagelse skal afskrives. Afskrivingen registreres derfor p& dokumentmodtagerne. Som Arkivar har
du mulighed for at afmelde dokumentindtaegter direkte fra sektionen Kontakter.

Afskrive et dokumentmodtag

Her beskrives, hvordan du som Arkivar kan afskrive et indgdende dokument med kode eller ved at knytte det til et
eksisterende svardokument.

1. Sgg det dokument, der skal afskrives, frem.

2. N&r dokumentet &bnes, skal du klikke pd Abn detaljer i sektionen Kontakter.

Kontakter

Lister konlakiermne knyttet Gl dakurmentet

| Abn detaljer

Rediger kontaktliste

Afsender Ruth Marie Olsen &

Modtager CH1 - Dept 1 case handler

3. Na&r kontaktoplysningerne dbnes, skal du ggre et af fglgende.

Afskrive et dokumentmodtag med kode

1. Abn modtagerens kontekstmenu, vaelg Afskriv med kode og derefter gnsket kode.

Kontakter

Rediger kontaktliste

. Kontakt Wirksamed Rolle
& Rurth Marie Olsen . Afeender
CH1 - Dept 1 case handler - Department 1 Modrager]
= egenzkabe

[Z¢ Rediger egenskaber
Afskriv med kode ¥ TLF - Besvaret telefonisk
Registrer svardokument T - Taget til orientening

Undtaget for offentigheden

2. Nar dialogboksen Afskriv dokument 3bnes, skal du indtaste en Note, hvis det er ngdvendigt, og klikke OK.
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Afskriv dokument ved at registrere svardokument

1. Abn modtagerens kontekstmenu og vaelg Registrer svardokument.

Kontakter
Rediger komtakiiste
. Kontakt Virksamhed
[ Ruth Marie Qlsen
[ | CH1 - Deqt 1 caze handler <= |  Department 1

Viz egenshkaber
= Rediger egenskaber
[ Rediger ekspederingsinformation

Afskriv med kode *

| Registrer svardokument

Undtapet for offentdigheden

2. Na&r dialogboksen Registrer et andet dokument... 8bnes, vaelger du gnsket svardokument fra dropdown-
listen.

Registrer et dokument som svar pa dokument '18/00004-1 Ansggning'? ¢ %

Svardokument * 13/M0004-3 Svarbrev -

Wiz alle Midlertidigt svar

=n -

3. Veelg Vis alle, hvis du vil svare pa dokumenter, der er registreret med en dokumentdato, der ligger
tidligere end det indkommende brev, der skal vises i listen.

4. Klik OK for at udfgre registreringen.
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Afskriv et internt notat

Interne dokumenter ("N- Interne notat") kan have flere modtagere. Den enkelte modtager vil som regel selv
afskrive sit dokument, men du kan som Arkivar blive bedt om, at bistd med afskrivningen.

Her beskrives hvordan du som Arkivar kan afskrive et internt notat.
1. Sgg det dokument, der skal afskrives, frem.

2. Nar dokumentet &bnes, skal du klikke pd Abn detaljer i sektionen Kontakter

Kontakter

Lister konlakierne knyilet Gl dakurmnentet d
Abf

Rediger kontaktliste

Afsender (CHT - Dept1 case handler
Modtager CHZ - Dept 2 case handler
Modtager CHC - Sec C case handler

Modtager MGR1 - Dept 1 manager

3. Na&r kontaktoplysningerne 3bnes, skal du ggre et af fglgende

Afskrive dokumentmodtag med kode
1. I kontaktlisten markeres de modtagere (1), du gnsker at afskrive.

2. Klik pa knappen Afskriv med kode. Nar dialogboksen Afskriv med kode abnes, vaelger du gnsket
Afskrivningsmade, og indtaster eventuelt en note.

Kontakter

Ophaev afskriving Rediger kontaktliste

ROy

Kontakt Virksomibwed Rolle

CH1 - Dept 1 case handler - Department 1 Afzender
@ CHZ - Dept 2 case handler - Department 2 Modtager

CHC - Sec C case handler : Section C Modmager

MGR1 - Dept 1 manager - Department 1 Modtager
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Registrere et svardokument

1. Klik p& modtagerens kontekstmenu og vaelg derefter Registrer svardokument.

Kontakter

Afshriv med kode Ophaev afskrivning Rediger kontaktliste

¥ Kontakt Virksamhed
CH1 - Dept 1 case handler - Department 1
CHZ - Dept 2 case handler - Department 2
CHC - Sec € case handler Viz egenskaber C
MGR1 - Dept 1 manager [E: Rediger epenskaber ment 1

[ Rediger ek=pederingsinformation

Afskriv med kode ¥

Ragistrer svardokument

2. Nar dialogboksen Registrer et andet dokument... 8bnes, vaelger du gnsket svardokument fra dropdown-
listen. Notatet kan afskrives med et nyt notat ("N - Internt Notat) eller et udgdende dokument ("U-
dokument ud").

3. Veelg Vis alle, hvis du vil svare pa dokumenter, der er registreret med en dokumentdato, der ligger
tidligere end det indkommende brev, der skal vises i listen.

4. Klik OK for at udfgre registreringen.
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Afskriv flere dokumenter med et svardokument

Med denne funktion kan du besvare flere indgdende dokumenter (”I - dokument ind”) med ét udgdende dokument
("U - dokument ud).

1. Sg@g det dokument, der skal besvare de gvrige dokumenter i sagen, frem.

2. Klik Dokumentfunktioner og velg Registrer som svar pa flere.

‘ Svardokument

Sagudokurment: 1800005-2

E‘; Rediger egenskaber

E. Arkivfunktioner »
:’ Angiv dokumentstatus
Fordeling
fil Ny filreference -
:’-,‘ Send til review
Sidst
| Riegiztrer som svar pa flers |
SDEvisning.

3. Nar dialogboksen Registrer dette dokument som svar p8 andre dokumenter i sagen abnes, markerer du de
dokumenter, som skal besvares med dette dokument.

Registrer dette dokument som et svar pa andre dokumenter i sagen” " *

Midlerddigt svar

18M00005-2 Svardokument
Veelg de dokumenter der besvares og klik pa OK

o

DhodLi Frienitr. Tieel Afspender
ﬂ 18/00005-3 Behandling Department 1
ﬂ 18/0D005-1 Interne rutiner Departrnent 1

=R -

4. Klik OK for at gemme og afslutte.
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Afslut sag

Nar Caseworker har behandlet alle 8bne dokumenter i en sag, kan sagen sgges frem og afsluttes.

Det er et krav, at alle dokumenter af typen "I — dokument ind” og "N - Internt notat” er afskrevet fgr en sag kan
afsluttes. Nar du afslutter en sag vil alle eventuelle ikke-afskrevne dokumenter pad sagen blive afskrevet.

1. Sgg og veelg den sag, der skal afsluttes.
2. Klik Saet status.

!Ii Interne rutiner

Faghg sag: 18/D0005

Sapsfunktioner -

I

Farlab

Lister laserne kimttet Ll sagen

Dokument (*)
Lister dokumenlerne kryllet Ll sagen

Myt dokument .- ® V=lg eller trak filer her

¥ Nr. Tited

v 1OOA0E.T  Bebandlice

3. Nar dialogboksen Saet arkivstatus abnes, vaelger du Arkivstatus "A - Sag afsluttet".

Seet arkivsiatus o
Sag 1800005 Interne rutiner
Status & - Sag afsluttet _

Dienne =ag har 3 dokumentier) ikke afskrevet Dizse dokumenter vil blfve afskrevet med

Adharsel koden S4 [Sag afsluttet).

=n -

4. Advarslen i dialogboksen fortzeller dig hvor mange dokumenter i sagen, der ikke er afskrevet. Du far en

advarsel hvis sagen har dokumenter, der ikke er journalfgrt. Sagen kan ikke afsluttes, fgr alle dokumenter
i sagen er journalfgrt.

5. Klik pa OK for at opdatere sagen med den nye status.
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Ophaeve afskrivning

Du kan opheeve en afskrivning, f.eks. hvis dokumentet fejlagtigt er afskrevet eller forkert kode er brugt, og ny

kode gnskes pafort.

1. Sg@g det dokument, hvor afskrivningen skal ophaeves, frem.

2. Nar dokumentet dbnes, skal du klikke pa Abn detaljer i sektionen Kontakter.

Kontakter

Lister konlakiermne knyttet Gl dakurmentet

Rediger kontaktliste
Afsender CH1 - Dept 1 case handler

Modmager CH2 - Dept 2 caze handler

Modtager CHC - Sec C case handler

Modmager MGRT - Dept 1 manager

Tagettil
orientering

Tagettil
orientering

Besvaret med myt
notat 18/00005-2

T

3. Na&r kontaktoplysningerne 3bnes, skal du klikke p& modtagerens kontekstmenu og derefter Ophaav
afskrivning. Afskrivningen fjernes umiddelbart. Hvis dokumentet var besvaret med et andet dokument,

fjernes informationen om dette samtidig fra svardokumentet.
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Udldne sager og dokumenter

N&r dokumenter ikke gemmes som filer i dokumentarkivet, dvs. at Public 360° kun indeholder en reference til
papirdokumenternes fysiske placering, kan det ske, at personer gnsker at I&ne disse dokumenter. Du kan udldne

en hel sag (sagsomslag med alle dokumenter i sagen) eller enkelte dokumenter.

Registrer udlan
For at systemet skal kunne kontrollere udldnte dokumenter, ma I&net registreres.

1. Sgg og dbn den sag eller det dokument, som skal udl8nes.

2. Klik Sagsfunktioner eller Dokumentfunktioner, velg Arkivfunktioner og derefter Registrer udlan..

B HMS changes 2018
— NG

Set status

¥

3. I dialogboksen "Lan" brug feltet UdI&nt til for at fremsgge og vaelge 13ner.
4. Klik OK for at registrere lanet.

Udl@net registreres og vises i sags- eller dokumentloggen.

Bemeerk.

En sag kan ikke udl@nes hvis et eller flere af sagens dokumenter er registreret som udl@nt. Tilsvarende kan

dokumenter heller ikke udl@nes, hvis selve sagen er registreret som udlant.

Registrer sag eller dokument som tilbageleveret

1. S@g og &bn den sag eller det dokument, som er returneres fra udlan.

2. Klik Sagsfunktioner eller Dokumentfunktioner, valg Arkivfunktioner og derefter Registrer

tilbagelevering.
3. Klik OK for at bekreeft tilbageleveringen.

Tilbageleveringen logges i aktivitetsloggen.

Tips.

Du kan ogsa registrere tilbagelevering fra siden 'Udl&nte sager og dokumenter".
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Vise udldnte sager og dokumenter

1. Klik p& hovedmenuen gverst til hgjre pd siden.

2. N&r hovedmenuen &bnes, skal du finde sektionen Overvagning og veelge Udl&nte sager og

dokumenter.

Meonitoring

R -

-

howve/copy documents ...

z

Cases and dooyments o...
Lis::‘u":Jc:b_ ul file ...

3. Farst skal du vaelge, om du vil se Udldnte sager eller Udl&nte dokumenter ved at klikke pd knappen

helt til hgjre pa siden.

4. Brug felterne UdI&nt i enhed og eventuelt UdIant til for at vaelge den l8ner, du vil have vist. Alle sager

eller dokumenter, som er udlant til den valgte enhed eller person vil blive opfart.

5. Registrer tilbagelevering. Hvis du vil registrere en sag eller et dokument som tilbageleveret, markeres det i

oversigten. Klik herefter pa Registrer tilbagelevering.

Register return Loan to unit| Department 1
¥ Document Title
18/00024-1 Application

|_| Incl. underlying org. units

Documents .

On loan to Loan date

1-Dept 1 case handler &/52018
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Kvalitetssikring af dokumenter

For at ggre kvalitetssikring af dokumenter nemmere og mere effektivt, har vi udviklet et nyt kvalitetssikringspanel.
Panelet giver dig hurtig adgang til de vigtigste informationer omkring de dokumenter, du vil kontrollere.

Bemaerk.
Kvalitetssikringspanelet er kun tilgaengeligt for brugere med Arkivar rollen.

I:I_

ooooc

Eksemplet ovenfor illustrerer, hvordan Kvalitetssikringspanelet vises p8 hajre side af resultatlisten.

Hvordan man 3bner og arbejder i kvalitetssikringspanelet?
1. Klik Avanceret sggning og derefter Dokument.

2. N3&r sggesiden dbner, vaelg da fanen (Hurtig sgg, Avanceret sggning, Historik og Favoritter) som
passer bedst for at sgge efter eller fremfinde de dokumenter du gnsker at kvalitetssikre. For mere
information omkring sggefunktionalitet, se Avanceret sggning.

3. Klik Kvalitetssikring for at 8bne Kvalitetssikringspanelet.

I resultatlisten, markér det fgrste dokument, du vil kontrollere.

L Dokumenttitel Offentlig titel Klass

L
2
(=)
N
5
o
0
m

w Lt

@ O

eply document Reply document uo

5. Dokumentets metadata, filer og kontakter vises nu i panelet. I panelet kan du bade se og redigere
informationen, hvis ngdvendligt.

6. Nar de ngdvendige sendringer er udfert, klik Gem.
7. Klik Naeste for at abne det naeste dokument i panelet.

For flere detaljer, se sektionerne nedenfor.

Hvordan sgger du efter eller genfinder dokumenter, du vil kvalitetssikre?

Som neaevnt ovenfor er Kvalitetssikringspanelet tilgeengeligt under alle fire faner (Hurtig sgg, Avanceret
sggning, Historik og Favoritter) pa sggesiden for Dokument.

Hvis du imidlertid ofte arbejder med at kvalitetssikre dokumenter, kan du med fordel bruge en favorit, der sgger
efter de dokumenter, du typisk vil kontrollere. Hvis du for eksempel ofte sgger efter dokumenter med en bestemt
status, kan det vaere en fordel at gemme s@gekriteriet som en personlig favorit, sa du hurtigt kan genbruge
sggningen senere. For detaljer, se Favoritter - genbrug af dine gemte sggninger.
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Du kan ogsa vaelge at bruge en af de globale favoritter, der kommer med Public 360° som standard. For
eksempel:

Registreret af sagsbehandler

Faerdigbehandlet af sagsbehandler

I eksemplet nedenfor er den globale favorit "Ikke feerdiggjort i afdelingen” valgt. Nar en favorit er valgt, klik S@g
for at se de dokumenter, der mgder sggekriterierne i resultatlisten.

“ Tl | Forfaldsliste n=este uge

lkke afskrevne i afdelingen

Kvalitetssikring Ikkce f=rdiggjort i adeliI&

Hurtig seg Avanceret Segning Favoritter Historik

Globale 7 -

e

Koanfigurer vi

Interne dokumenter
Dokl o o oRHmENTE Klassifikationskods A
Registreret & sagsbehan...

Til fordeling

Arbejde i kvalitetssikringspanelet

Fra kvalitetssikringspanelet kan du se de vigtigste dokumentdetaljer uden at miste overblikket over
dokumenterne, som vises i resultatlisten.

Under Generelt fanen kan du ggre fglgende:

Redigere vaerdier i felter

Dokumentets oftest brugte feltvaerdier, sdsom Klassifikationskode, Titel, Dato, Status, m.v. er let
tilgeengelige via kvalitetssikringspanelet. For at aendre vaerdier, der ikke er listet i panelet, klikker du fgrst
pd Rediger dokument.

Se kontakter pad dokumentet

Kontakt sektionen viser op til fem kontakter. Hvis der er flere kontakter pd dokumentet, kan du se den
komplette liste under fanen Kontakter.

Registrer uregistrerede kontakter

Uregistrerede kontakter vises med en kontekstmenu. Ved at abne denne menu, kan du vaelge at registrere
en uregistreret kontakt som en almindelig kontakt i Public 360°.

Kontakoer
HKontakt Raolle Skjul
Per C. Pusling Afsender
Clzen e oiager

Se dokumentets filer

Filer sektionen viser op til fem filer. Hvis der er flere filer, kan du se den komplette liste under Filer fanen.
Som ellers i Public 360°, klikker du pé filnavnet for at abne filen. Hvis Brug visningsprogram er markeret,
abnes filen i 360° FileViewer.

98 e Arkivfunktioner Public 360° Brugerhandbog



Filer

Brug visningsprogram

Type Titel Sidst =ndret Klassifikationskode
= Attachment |**=|  29-03-2020 ®
g Reply 25-03-2020 ®

Hvordan ser du sagsdetaljer?

Sagsdetaljerne vises ikke i kvalitetssikringspanelet, men du kan tilgd dem fra resultatlisten.

Hvordan?

e For at bner sager, skal kolonnen “Sag” vises i den valgte resultatliste. Du kan for eksempel bruge
resultatlisten Offentlig journal, som er specielt tilpasset til at bruges med kvalitetssikringspanelet.

Hurtig seg Avanceret Segning Faworitter Historik
A
Globale - kke feerdiggjort i afdeli.. -
Kwalitetssikring Handlinger ,f "C: Konfigurer visninger Visning: | Offentlig journal
Viser 72 af 72
Standardvisning
L Dokumenttitel Offentlig titel Klassifikationshode Parag
Arkivar
[ KRM PDF-PDF KRM PDF-PDF u
o i - e - Dokumentliste
KH - testing KH - testing ua O Offentlig journa

e N3&r du har valgt den gnskede resultatliste (som har en kolonne for Sag), 8bnes sagen ved at hgjreklikke
pa sagsnummer/ titel og vaelge Aben Link i Nyt Vindue eller Aben Link i Ny Fane.

I Offentlig journal

Adgangsgruppe TilfFra Sag Dokumentkategori Sagsbehandler
. Vis 20000046 KRM - Test Internt notat uden
Pulblic —
ontakter Case 2020

Cpen link in new tab

o fis CemAA Open hink in new window
Alle 19/00004 t
kontakter

Cpen link in incognito window

Tip.
Hvis du vil have andre kolonner i listen, kan du nemt konfigurere din egen visning af resultatlisten. For detaljer,
se Oprette nye sggeresultatvisninger.
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Masseopdatering af dokumenter

Kvalitetssikringspanelet kan ogsa bruges til at masseopdatere dokumenter. Dette sparer tid, ndr du skal lave de
same aendringer pa flere dokumenter.

N&r du vaelger flere dokumenter i resultatlisten, vil Kvalitetssikringspanelet fungere som et
“masseopdateringspanel”.

At masseopdatere dokumenter

e Veelg flere dokumenter i resultatlisten. For at vaelge alle, klik pd tjek-tegnet i kolonneoverskriften som vist
nedenfor.

Kvalitetzsikring Handlinger + & | \Visers

b

Dokumenttitel Offentlig titel K]

[
m

e

L

=

2Knad

e Bemaerk at alle felter i panelet nu vises uden veerdier. Du kan nu vealge eller registrere vaerdier i de felter,
som du vil opdatere med nye vaerdier.

¢ Klik Gem alle. De registrerede vaerdier er nu geeldende for alle de dokumenter, du har valgt i
resultatlisten.

Folgende regler geelder
e Blanke (tomme) felter medfgrer ingen sendringer (vaerdierne opdateres ikke).

e Hvis du aendrer klassifikationskoden, vil Public 360° vise en besked, der spgrger om du gnsker at filerne
skal arve klassifikationskoden eller adgangsgruppen fra dokumentet (hvis sldet til for filer).

Luk panelet

h 5 markerede elementer Gem alle

Y

azsifikationzkode

UO - Undtaget fra offentligheden

Paragraf *
O, § 3 (hovedregel)
Adgangsgrupps

ine

Walg for offentlig titel

Z=t offentlig tittel lig med titel
Ansvarlig
Per C. Pusling - 5| Products o Q,
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Masseopdatering af dokumenter kan ogsa ggres fra Kvalitetssikring af dokumenter skrivebordet. For detaljer, se
Masseopdatering af sager og dokumenter (side 101).

Hvordan ser du, at dokumentandringer er blevet gemt?

N&r du klikker Gem eller Gem alle (hvis flere dokumenter er valgt) i Kvalitetssikringspanelet, bliver de opdaterede
dokumenter vist i kursiv.

Hvis et dokument af en arsag ikke kan opdateres, bliver det vist med en rgd baggrundsfarve. Hvis du kgrer musen
over det rgde ikon, far du en besked der beskriver hvorfor aendringerne pd dokumentet ikke kunne gemmes.

valiterzsikring Handlinger + -Q Vizser 5 af 5 Konfigurer v
¥ Dokumenttitel Offentlig titel Klassifikationskode Paragraf

—~

Ll Sekrad Seknad ua Off. 53

m

Denne dokumentkategori kan ikke have sksterne modtagere

Sakrad Seknad ua ofl. 53

Masseopdatering af sager og dokumenter

Med masseopdatering kan du hurtig eendre egenskaber pa flere sager eller dokumenter samtidig. Dette er meget
tidsbesparende hvis du skal foretage de samme aendringer pa flere sager eller dokumenter.

Masseopdateringsvinduet er designet, sa du har adgang til mest mulig information i et og samme vindue. Nogle
gange vil en hgjere skaermoplgsning eller en stgrre skaerm optimere brugen af funktionerne i vinduet.

Opskriften nedenfor beskriver, hvordan du kan masseopdatere sager, men fremgangsmd&den er den samme for
dokument.

Trin 1: Start masseopdatering

1. Abn skrivebordsfanen Kvalitetssikring af sag eller Kvalitetssikring af dokumenter. Alternativt kan du
dbne masseopdatering fra sektionen Sag eller Dokument pd hovedmenuen.

2. I webdelen "Masseopdatering”, start med at vaelge Sagstype (Dokumentarkiv for dokument).
3. Find frem til de sager, du vil opdatere

e Sgg med favorit (2): Hvis du vil hente sagerne frem med en favorit, vaelger du gnsket favorit fra
dropdownlisten Veelg favorit.

e Sogg med sggevinduet (3): Hvis du hellere vil sgge efter sagerne enkeltvis, klikker du pa knappen
Sog. Nar sggevinduet abnes, sgger du efter og vaelger de sager, du vil opdatere. Klik pa OK.
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% Ready for record keeping Quality a=surance of cases Quality assurance and mass update of documents Dispatch f:j hManage deskiop

Quality assurance and mass update of cases

Select caze type * Caze @ -

Select a fxvourice Globa - My unit's open ... = - £ Search
Reset Nesxt: Select the fields to be updated View: Default view
L4 Case no. Case title Status Access code Paragraph Access group Series Joumnal wnit Case date Responsible Responsible unit Class
1200021 . . Caze Central e CH1 - Dept1 4 2
] 2/0008 Application = Unclazsified Public . = 6/5/2018 Department 22
archive srchive case handler
S amnaEn At - . Caze Central T CH1 - Dept1 )
1 E/00080 Wel.0 = Unclassified Public A = &/5/2018 Cepartment
archive srchive case handler
S AT - . Caze Central T CH1 - Dept1 ) 54
1 &/00073 Application = Unclassified Public A = &/5/2018 Cepartment 22
archive srchive case handler
42mnnTE . = " Caze Central ey Per C. B 2 mn
1 &/00078 nternal routines = Unclassified Public A = &/5/2018 - Cepartment oo
archive srchive Caseworker

Trin 2: Verificer og klarggr sager og dokumenter

Masseopdateringsvinduet indeholder funktioner, som ggr det det enkelt at verificere sagerne og dokumenterne pa
listen - fgr de opdateres.

Fase Kommentarer Tast/felt
Vis sagsdokumenter Hvis du vil se pa sagsdokumenterne for en s dokumentes
og filer sag, klikker du p& ikonet Vis dokumenter e eRmEE
som vises foran sagsnummeret.
Dokumenterne vises pa en separat liste v ] 14/00008

under sagslisten.

For at vise de filer, som er tilknyttet et
dokument, skal du klikke pa ikonet Vis

filer, som vises foran Dok. n

dokumentnummeret.
3] 14/00005-1

Bemaerk.

Kun en del af siden er afsat til at vise de
fremsggte sager. Hvis der er mange sager,
kan du bruge rullefeltet til hgjre til at rulle
i sagslisten. Et tilsvarende rullefelt vil ogsa
vises for dokumenter og filer, nar der
vises mange elementer p3 listerne.

Vis sags- og Hvis du vil vise detaljevinduet for en sag
dokumentdetaljer eller et dokument, skal du klikke p& hhv. Tif Ga til detaljer S
sagens titel eller dokumentets
beskrivelse. Sagsbehandling B
Tips.

P& grund af tekniske begraensninger vil
detaljevinduet abnes i samme vindue, og
du vil miste den nuveaerende listevisning.
Du kan undgd dette ved at hgjreklikke pd Sagsbehandling B U
sagstitlen eller dokumentbeskrivelsen og Open

veelge Open in New Window eller Open

in New Tab.

tel Status Klassifik

Abn sager eller Hvis du vil abne redigeringsguiden for en Py

dokumenter til sag eller et dokument, skal du klikke pd

redigering hhv. sagens Sagsnr. eller dokumentets 14/00008 Sa
Beskrivelse.

Guider &bnes altid i et nyt vindue.

102 e Arkivfunktioner Public 360° Brugerhandbog



Vis eller rediger filer

Nar filerne vises pa listen, kan du pa
almindelig vis vaelge gnsket funktion fra
filernes kontekstmenu.

Trin 3: Start masseopdateringen

Fase

Markér de sager, du
vil opdatere

Veelg nye veerdier i
felterne, som skal
opdateres

Start opdatering
Bekraeft opdateringen

Visning af resultatet

Kommentarer

I listen nederst i vinduet ‘Masseopdatering
af sag’, markerer du de sager, som skal
opdateres.

Klik pd knappen Naeste: Vaelg felterne
der skal opdateres.

I masseopdateringsvinduet, vaelg vaerdier i
de felter, som skal aendres.

Blanke felter giver ingen a&ndring.

Hvis du vil nulstille et felt, for eksempel
koblingen til et projekt, skal du afkrydse
feltet Fjern projekt.

Tips.
Ved masseopdatering af dokumenter, kan
du ogsa opdatere Afskrivhingsmade.

Klik pa knappen Opdater for at starte
masseopdateringen.

Klik OK i dialogboksen 'Opdater' for at
bekrzefte opdateringen.

Elementerne markeres lgbende,
efterhdnden som de opdateres.

Hvis et element af en eller anden grund
ikke kan opdateres, markeres det med et
X-symbol.

Tast/felt
v Sagsnr.
v 14/00255
v 14/00256

Naeste: Veelg felterne der skal opdateres
Projekt
Ansvarlig Indtast r

Klassifikationskode

Adgangsgruppe

Arkivstatus

Sagsdato

Arkivdel

Kassationskode

#| Fjern projekt |

Dpdater |

+~ 14/00006 Sag
" 14/00007 Ans

+ 14/00008 Sag
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Kassation

Kassation betyder her, at arkiveringsmateriale fjernes og kasseres efter arkivering. Antallet af filer og tilknyttede
dokumenter i et arkiv gges typisk med tiden. Som tiden gar, bliver aldre filer mindre og mindre relevante. Det
antages generelt, at de fleste virksomheder/offentlige myndigheder ikke har noget administrativt behov for at
bevare arkivmateriale, der er aeldre end 30 ar. Der vil dog typisk findes materiale, der skal bevares i leengere tid,
og der vil ogsd veere materiale, som kan kasseres efter endnu kortere tid. I mange tilfselde er tiderne for bevaring
fastsat i love og regler.

Den egentlige kassation (fjernelse af filer) udfgres fra 360° Administrator. Du kan fa flere oplysninger om dette
under emnet "Disposal" i brugervejledningen/hjaelpefilen til 360° Administrator.

Bemeaerk.
Kun brugere med rollen Arkivar kan se og zndre kassationskoder og bevaringstider.

Anvendelse af kassationskoder og bevaringstid

Som standard kan kassationskoder og bevaringstider defineres som en del af klassifikationssystemet (og det er de
som regel). Det betyder, at kassationskode og bevaringstid tildeles automatisk, nar der vaelges en klasse til sagen.
Dokumenter og filer, der er oprettet i et dokument med kassationskode, vil som standard arve kassationskoden og
bevaringstiden fra sagen.

Vise eller redigere kassationsoplysninger — Sag og dokument
1. Sgg efter og &bn sagen eller dokumentet.

2. Fra menuen Sagsfunktioner eller Dokumentfunktioner skal du veelge Arkivfunktioner og derefter
Kassation.

Case: 1800011

!‘ Job application

Set status Case functions

Dn

Register loan
|=; Edit properfies
E’ Move/Copy documents
Archive functions >
Set stafus
|E| Save as
Disposal
|Q, GCopy hyperink

Q, MNew reminder

3. Nar dialogboksen Kassation abnes, kan du fa vist eller redigere kassationskoden og bevaringstiden.
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. . ) @ O X
Registrer kassation og bevaring af denne sag
Kassationskode K - Kasseres % v
Bevaringstid (ar) * 10
oK Afbryd
Felt Beskrivelse
Kassationskode Angiver, hvad der skal ske med sagen eller dokumentets filer, nar

bevaringstiden er udlgbet. Der bruges normalt fglgende koder:
e B - Bevares
e K- Kasseres
e G - Gennemgas for vurdering
e U - Kassation udfgrt

Bevaringstid (ar) Definerer, hvornar filerne skal kasseres. Bevaringstiden kan typisk szettes
til 5, 10 eller 30 ar.

Tip.
For sager og dokumenter vises kassationsoplysningerne ogsa pa fanen Detaljer. (Hvis fanerne ikke vises, skal du
klikke Mere - Byt til fanevisning).

Vise eller redigere kassationsoplysninger - Fil

1. Klik i sektionen Filer pa filens kontekstmenu, og vaelg Rediger egenskaber eller Vis egenskaber.

Files (*)

Lists the files connected to the document

(¥) Select or drag files here Mew file reference File actions + -
o Title Last changed

= Application SO Vit e

i CV - Ruth Marie Olsen o \iew 4300018 ®

\iew properties

E Edit Fmpen%

Get copy

2. Du kan finde kassationsoplysninger nederst i dialogboksene Rediger filegenskaber og Filegenskaber.
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Flacernng:

Kazsationskode: K - Kasseres
Bevaringstid (ar): 10
Kassationsdato: 83172028
Dato for signering:
W
Lusk
Felt Beskrivelse
Kassationskode Viser den aktuelt valgte kode. Som standard arves koden fra sagen.
Bevaringstid (ar) Viser bevaringstiden. Som standard arves tiden fra sagen.
Kassationsdato Kassationsdato opdateres automatisk, nar sagen lukkes (og dokumentet

afskrives). Datoen beregnes ved at tilfgje bevaringstiden til sagens
lukningsdato.

Hvis sagen gendbnes, nulstilles feltet Kassationsdato.
Som Arkivar kan du andre kassationsdatoen manuelt.
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Filer som er udchecket til andre brugere

Somme tider er det ngdvendigt at fortryd et check-ud af en eller flere udcheckede filer. Det kan eksempeltvist
veere fordi at den bruger der indledningsvist checkede filen ud er utilgeengelig, enten fordi vedkommende er syg,
ikke laengere arbejder i virksomheden eller noget helt tredje.

Brugere med rollen Arkivar kan fortryde check-ud af filer.

Bemaerk.

Na&r filer checkes ud fra Public 360°, checkes filerne ud til brugerens lokale arbejdsmapper. Disse mapper er
utilgeengelige for andre brugere. Brugere med rollen Arkivar kan derfor kun fortryde sendringerne (Fortryd
rediger) og dermed ggre filen tilgaengelig til redigering. Eventuelle filaendringer foretaget af andre brugere i den
lokale mappe vil g8 tabt.

1. Klik p& hovedmenuen gverst til hgjre pa siden

—  Menu

2. N&r hovedmenuen dbnes, skal du finde sektionen Overvagning og valge Filer som er udchecket til
andre brugere.

Overvagning

Omjournalisering
Udlante sager og doku._.
Liste ower mislykkede fil...

Filer som er udchecket t...

Mine udcheckede filer j .
Fil =

3. Nar siden Filer som er udchecket til andre brugere abnes, skal du bruge feltet Ansvarlig person til at
sgge efter den person, som har checket filerne ud. Klik pd knappen S@g for at se personens udcheckede
filer.

4. For at fortryde de sendringer, som brugeren har lavet, skal du klikke pa Fortryd rediger. Dette vil
medfgre, at filen vender tilbage til versionen fra fgr, den blev checket ud.

Welg en bruger og klik sag. Alle filer kmyttet til brugeren vil bive vist. uafheengig af organisationsenhad [ afdeling
Fortryd rediger | Ansvarlig person CHT -Deptl case handler - Depsmment | o Sag
Filnavm Fil beskrivelse Forfatter Dokumenttitel Dok. nr.
B 435004 1_0.0OCK Reply CH1 - Dept 1 case handler Ansokan - Svar 18/00002-1

Public 360° Brugerhandbog Arkivfunktioner e 107



Udskriv skilleark

Hvis din virksomhed skanner papirdokumenter ind, kan de indskannede filer importeres til Public 360° med

programmet 360° File Importer.

Fgr papirdokumenterne skannes ind, kan du oprette det Public 360°-dokument, som papirdokumenterne skal

gemmes pa.

For at sikre, at de skannede filer importeres til det korrekte Public 360°-dokument, udskriver du et skilleark med
en stregkode, som identificerer dokumentet. Skillearket placeres i bunken foran de papirdokumenter, som skal
skannes. Programmet 360° File Importer sgrger for, at de indskannede filer importeres til det Public 360°-

dokument, der specificeres af stregkoden.

Bemaerk.

For at udskrive et skilleark med stregkoder skal du have installeret en stregkodeskrifttype.

1. Find det dokument, du vil importere papirdokumenterne til, eller opret et nyt dokument.

2. Klik p3 Dokumentfunktioner og veelg Skilleark.

3.

= Reply letter

Case document: 18/00084-1

Workflow

i

ois patch

Edit properties

Archive functions »

1 >et document status

Files (0) R
Lists the files connected 1
L'-E Select or drag files here
E)

There are no itemns to display i

Send for review
nce

Send for approval
i Last changed
Dispatch
Register as reply to mu...
Send as attachment wit.
Copy hyperlink
Save as b
MNew reminder

]i\fida'swﬁ » Ad

Label

Use fil

4. Udskriv skillearket.

Der 8bnes et nyt vindue med en forh8ndsvisning af skillearket.
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Arbejde 1 Microsoft Outiook

Nar du arbejder med Public 360° udvides funktionaliteten i Microsoft Outlook.

Med Outlook-integrationen kan du hurtigt og nemt:

gemme dine e-mails i Public 360°.
vedheefte eller fjerne filer fra Public 360° i dine e-mails
gemme filer fra Windows Stifinder

navigere i og abne Public 360°-element direkte fra Outlook.

besvare og behandle opgaver og dokumenter, der er tildelt dig.
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Navigere i sidepanelet

Public 360° sidepanelet i MS Outlook bruger du, ndr du vil gemme e-mails, vedhzaeftede filer, filer eller
kontakter i Public 360°. Du bruger ogsa sidepanelet, nar du vil inkludere Public 360°-filer i dine e-mails.

Nedenfor finder du et par eksempler pa, hvordan du kan navigere i sidepanelet.

Se Elementerne og funktionerne i sidepanelet (side 136) for at fa en komplet oversigt over elementerne.

Kommentarer

Brug knappen 360° for at vise eller skjule
sidepanelet i Outlook.

Knappen har en indstilling for
hovedvinduet i Outlook og en for
meddelelsesvinduet.

Du kan for eksempel veelge at vise
sidepanelet i hovedvinduet, men skjule det
i meddelelsesvinduet.

Public 360° husker dine indstillinger.

Fase

Vis sidepanelet

Startsiden Fra startsiden i sidepanelet har du hurtig
adgang til de Public 360°-elementer, du vil

bruge.
Knapperne gverst i sidepanelet

e Knapperne Frem og Tilbage
husker hvert element, du har
besggt. Brug knapperne, nar du vil
bladre gennem historikken.

¢ Knappen Hjem bringer dig tilbage
til startsiden.

¢ Med knappen Konfigurer kan du
definere nogle indstillinger til
Outlook-sidepanelet.

e Knappen Hjeelp &bner Public 360°
online hjeaelp.

e Knappen Start 360° 3bner Public
360° webklient.

e Sgge. Valg det gnskede element
fra den fgrste drop-down listen,
skrive i et sggekriterium, og tryk

pa Enter. Se Sgge i Outlook (side
135) for at fa flere oplysninger.

N&r du har fundet et element, kan du fa
flere oplysninger om elementet.

Fa detaljeret
information om et
element

Eksemplet til hgjre viser et dokument i
favoritten “Indkommende dokumenter”.

Ved at dobbeltklikke pa8 dokumentet (1)
abnes en liste over de filer, der er knyttet
til det.

Klik pa knappen Mere information (2)
for at abne en menu, som viser de
elementer, der er knyttet til dokumentet.

Ved at klikke pa et af menuvalgene
bladrer du videre til de relaterede
elementer.

Tast/felt

Vis/skjul
sidepanel
3607

©o® 00

[@ Indkommende

dokumenter (1)

Sorteret efter Seneste

[ 19-202 Sgknadsmidler £y
2020 |
Indkommende dokument
Journalfert, 51 Products/ .
Pusling, 17.06.2019, Til/Fra: Redt
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Tips.

I nogle overskrifter far du vist en ramme,
hvis du lader musen hvile over dem. P38
disse overskrifter kan du slippe nye
elementer direkte. Der findes ogsa en
hgjrekliksmenu i disse overskrifter.

[ Besvar med et dokument

B Besvar med e-mail

[ g Afskriv
Besya #* Cmfordel
dok

 Send til review

Sorter
T
D

£ Kopier 1 hyperlinks
- !

¢ Abni3s0°
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Sende og gemme e-mails i Public 360°

Tips.
Nye e-mails i Outlook kan ogsa oprettes med knappen Ny e-mail som du finder flere steder i Public 360°.

Opret e-mail
1. I Outlook klikker du p& knappen Ny e-mail.

2. N&r e-mail-vinduet abnes, klik Gem i 360° (i kategorien Hjem).

)=

Vis/skjul = Gem

sidepanel 13607
3607

Der sker ingenting, n8r du klikker p8 knappen. Mailen gemmes farst, n§r den sendes. (Se nedenfor).
Du kan nu specificere modtagere, tilfgje filer og andre elementer som beskrevet nedenfor.

4. Klik pd Outlook-knappen Send for at sende e-mailen. Hvis information mangler, 8bnes en guide. Her kan
du tilpasse og udfylde de automatisk registrerede oplysninger, fgr du klikker Udfgr.

Tips.
I Public 360° genfinder du ogsa dokumentet, som nyeste punkt pa webdelen Dokumenthistorik.

Specificere modtagere
1. Brug sidepanelet til at finde de kontakter, du vil sende e-mailen til.

2. Na&r kontakterne er fundet, hgjreklik p& dem, og vaelg Kopier e-mailadresse(r). Indsat derefter
informationen i feltet Til eller Kopi.
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| =] |
Cc. | |
Send Subject | | Q @ @
per P
@] -
(@ Kontakter (9)
Sorteret efter Mavn v | ;
& Per Privatnarenn B~
catherint  ¢® Abn i 360°
& Ove-Pe
per-ovel
Kopier 2 hyperlinks
& Per C. F Kopier ﬁmailadresse{r}
per.borg
8 Per Har Kopier 2 vCard(s)
test@m: Importer 2 vCard(s)
] - = — =
Tips.

Du kan ogsa treekke modtagere ind fra sidepanelet og slippe den i feltet Til eller Kopi. Se eksemplet nedenfor.
Du kan traekke flere modtagere pa én gang ved at holde SKIFT nede, mens du treekker modtagerne.

| 360° M

Lo |l h
> £\
[ ce ] ZA\N
send Subject | \

locoe o0

f"_{r?{\ Kontakter (9)

orteret efter Navn

& Per Qlsen, Tieto

per.clse@tieto.com

& Per Kjellsen, Sl Products [~

per.kjellsen@outlook.com
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Vedhaefte eller tilknytte Public 360°-filer i e-mails
1. Brug sidepanelet til at finde dokumentet med den fil/de filer, du vil vedheefte.
2. Dobbeltklik pd dokumentet for at vise fillisten.

3. Hojreklik pd de filer, du vil inkludere som bilag, og vaelg Kopier fil/-er. Indszet derefter filerne i e-mailen.
Det vises i Outlook-feltet Vedhaeft, nar filerne er overfgrt.

To.. 360° v X
©O® CEe®

[} -19/00350-2 -

> |

Send
Subject

Seknad om

sjenkebevilling
Filer (1)

A 0

Send til  Ekspeder
godkendelse

Sorteret efter Mawvn - | 7

0 Sgknad o Rediger =
Dato =ndret
Alexander Fo

l(oq:'?r 1 file(s)

Gem som

Tips.
Du kan ogsa traekke filer ind fra sidepanelet og slippe dem i e-mailen. Se eksemplet nedenfor. Du kan traekke
flere filer pd en gang ved at holde SKIFT nede, mens du traekker filerne.
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Inkluder hyperlinks til filerne

Hvis modtagerne af e-mailen har adgang til Public 360°, kan du referere til filerne med hyperlinks. Ved at bruge
hyperlinks sikrer du samtidig, at modtagerne altid f&r adgang til nyeste version af en fil, du sender.

1. Hgjreklik pa den fil eller de filer, du vil henvise til, og veelg Kopier hyperlink(s) (1).
2. Indseat hyperlinkene i e-mail-teksten (2).

Cd We won't be able to deliver this message to per.olse@tieto.com < be

360° v X
| [ || per.olse@tieto.com; |

=4Il OO ® CEO®

Send

Subject_| 8 [ - 19/00350-2 -
Seknad om
Seknad om sjenkebevilling EjEFI kebevi | |Ing

https://test-nor.public360online.com/GetFile.aspx?
fileld=203586&redirect=true |

Filer (1)

Sendtil  Ekspeder
godkendelse

Sorteret efter Mavn b | ‘;

0 Saknac I >
Datozer hediger :
Alexand

Kopier 1 file(s)

Gem som

Vis udskrift

is fil

Koﬁ'ﬁﬂ hyperlinks O

3. N&r modtagerne modtager e-mailen og klikker pa hyperlinkene, dbnes filerne direkte fra Public 360°.
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Indsaet hyperlink til andre elementer

Brug sidepanelet til at finde de Public 360°-elementer, som du vil vedheaefte mailen. I eksemplet til nedenfor
kopierer vi hyperlinks til to projekter. De kan derefter indsaettes i e-mailen.

N3&r modtageren klikker pd disse hyperlinks, vil Public 360° &bnes og vise detaljevinduerne for projekterne.
Modtager skal vaere bruger af Public 360° for at kunne 8bne hyperlinks til elementer i Public 360°.

F We won't be able to deliver this message to per.olse@tieto.com < be

| To.. | | per.olse@tieto.com:
Send
Subject |

Seknad om sjenkebevilling

https://test-nor.public360online.com/GetFile.aspx?

fileld=203586&redirect=true

360° M

® CO®

@ Projekter (63)

Sorteret efter Seneste - | E

[E] 19-23 Testprosjekt - test - > ;
test & Abni360°
Alktiv, 51 Prod

Bl 19-22 Ufriv

for roklubb Egpier 2 hyperlinks
Altiv, 51 Prode.._, .

P ey
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Gemme filer og e-mails

Ved at bruge sidepanelet i Outlook kan du hurtigt gemme e-mails og vedhzaeftede filer. Du kan endda ogsd gemme
filer fra din Windows Stifinder i dette sidepanel.

Det er utrolig nemt at gemme e-mails og filer. Fglg nedenstdende anvisninger:

1. Brug sidepanelet til at sgge eller bladre frem til det element, hvor du vil gemme filerne eller de valgte e-
mails. Se Navigere i sidepanelet (side 110) for at f& flere oplysninger.

2. Traek og slip filerne pa det gnskede element i sidepanelet. Hvis guiden Arkiver dokument abnes, vaelger du
en passende arkiveringsmulighed og klikker pd OK

For at laere mere, skal du lzese videre nedenfor.

Valg af element

e Hvis du traekker og slipper filerne pa en eksisterende sag, projekt eller kontakt, vil Public 360° oprette
et nyt dokument relateret til det valgte element og knytte filerne til det.

e Huvis du treekker og slipper filerne til et eksisterende dokument, vil Public 360° knytte filerne direkte til
fillisten i det valgte dokument.

e Hvis du ikke har nogen sag, projekt, kontakt eller aktivitet, slipper du meddelelsen eller filerne pa Oprette
dokumenter og aftaler.

Drop-zoner

I%; Oprette dokumenter og
aftaler
Slip e-mail, aftaler, mzder og
filer her nar du vil oprette nye
360°-elementer,

Traek og slip (e-mail)

Traek og slip e-mailen hen pa det gnskede element.

Chi ® | Current Mailbox - 360° =

ﬂ Unread ByDatev T @ @ 0 @(

4 Qlder

¢ Mine dbne sager (12)

Eriksen Bjorn
RE: Graph 09.08.2013
Hi, one more thing (the number of details on t...

Sorteret efter Seneste b |
rd-super@software-innovation.com

MGR1 - Dept 1 manager har Godkjent oppgave 26.06.2013 E 20/00035 KLagesak E
360" melding MGR1 - Dept 1 manager har Under behandling, S| Products/Per C.

i i Pusling, 06.02.2020
rd-super@software-innovation.com ushing,

—
MGR1 - Dept 1 manager har lgnorert oppgave 26.06.2018 L
3607 melding MGR1 - Dept 1 manager har 1 lication E
Under beha LS P ucts,-’Per C.

rd-super@software-innovation.com Pusling, 12122019 &4
MGE1 - Dent 1 manager har Sendt tilbhake ann 26 062018

Traek og slip (fra filsystemet)

P& samme made som med e-mails kan du gemme dine filer i Public 360° ved at treekke og slippe dem pa et
element i Outlook sidepanelet.
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Traekke flere e-mails eller filer

Hvis du traekker flere e-mails eller filer samtidig, abnes en dialogboks, hvor du kan vaelge, om du vil gemme de
valgte e-mailmeddelelser eller filer i samme Public 360°-dokument, eller om du vil oprette et dokument pr.
meddelelse/fil.

Se ogsa Definere alternativer i Outlook (side 138).
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Arkivere aftaler i Public 360°

Alle de aftaler og mgdeanmodninger, du opretter i Outlook, kan gemmes i Public 360°. Det giver dig mulighed for
at bevare en komplet oversigt over mgder og aftaler med en klient, i et projekt eller en sag.

Arkivere aftale

1. Veelg aftalen i kalenderen i Outlook, og traek og slip den til dropzonen Oprette dokumenter og aftaler.

4 Friday

Project El-eeﬂn«g- |

5

I%,], Oprette dokumenter og
aftaler
Slipp e-post, aftaler, mader og
filer her nar du vil oprette nye
360°-elementer.

2. Aftalen arkiveres og 8bnes nu i Public 360°.

Rediger aftalen

Hvis du senere redigerer denne aftale i Outlook, skal du traekke og slippe den til dropzonen Oprette dokumenter
og aftaler igen. Aftalen korrigeres nu herefter i Public 360° og abnes.

Redigering af aftalen i Public 360° kan ikke ses i Outlook.

Bemeerk.

Eventuelle vedhaeftelser til aftalen i Outlook skal indtastes manuelt i Public 360°.

Public 360° Brugerhandbog

Arbejde i Microsoft Outlook e 119



Sagsadministration i Outiook

N&r du bruger sidepanelet, kan du klare de fleste af dine almindelige opgaver sdsom at behandle opgaver og
besvare dokumenter, som er tildelt dig. Fra sidepanelet kan du ogsa oprette nye dokumenter, sende dokumenter
til godkendelse og f& dokumenter godkendt, for du sender dem til modtagerne.

Bemeaerk.
Hvis du ikke har Sagsadministration elementerne pa ditt sidepanel, se Tilpas dine startsider for Outlook og
eWorker.

Vise og behandle dokumenter, der er tildelt dig

P& siden Indbakke kan du se en liste over alle de indgdende dokumenter, der er tildelt dig.

De dokumenter, der er tildelt dig, forbliver pad denne liste, indtil de er afskrevet, enten ved at fa tildelt en kode
eller ved at der skrives et svar. Du kan ogsa omfordele dokumenter til en anden Caseworker.

Se flere oplysninger nedenfor.

Abn listen med de dokumenter, der er tildelt dig

e P3 startsiden, klik Indbakke og derefter Indkommende dokument.
360° v X

Indbakke 13
(=

Mine indkomne opgaver og
dokumenter

r‘— Under udarbejdelse 7
B4 Vis kladder under udarbejdelse

FE' Udboks

Mine faerdiggjorte dokumenter

Abn det indgdende dokument og vis filerne

o Dobbeltklik pd dokumentemnet for at fa vist det indgdende dokument.

(1 19-202 Spknadsmidler 2020 [+
Indlkommende dokument, Journalfart, 51
Products/Per C. Pusling, 17.06.2019, Til/Fra:

Redt

e Du kan nu finde de filer, der er vedhaeftet dokumentet, pa dokumentsiden.
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©o® CO®

D ~ 19-202 - Sgknadsmidler

2020
Filer (3)

1 B a8 a

Besvar med et Besvar med e-  Afskriv Omfordel

dekument mail
Sorteret efter Navn * | ;,l,
T Seknadsmidler [+
Dato s=ndret: 23.10.2019 .iEndL\,} af: Karoline
Ellingsrud
= Wedlegg 1 [~

Dato zndret: 05.10.2019 L£ndret af: Karoline

Ellingsrud

Besvar et indgaende dokument

En mé&de at afskrive et dokument er at besvare det indgdende dokument ved at bruge et nyt dokument.

e Hgjreklik pa det indkommende dokument, og vaelg Besvar med et dokument.

Sorteret efter Seneste - | iT

[ 19-202 Spknadsmidler 2020
Indkcommende dokument, lournalfert, Sl
Product=

Rt & BEﬁar med et dokument

= Besvar med e-mail
g Afskriv

= Omfordel

& Send til review

& Abni3s0°

Kopier 1 hyperlinks

E

e N&r guiden 3bnes, skal du veelge en passende arkiveringsmulighed og klikke OK. I den naeste guide kan
du foretage de ngdvendige tilpasninger til de foruddefinerede vaerdier i felterne. Vaelg den gnskede
skabelon, og klik p& Udfgr. Se ogsa Opret nyt dokument for at f8 mere information.

N&r dokumentet er oprettet, godkendt og sendt til modtageren, afskrives det indgdende dokument og

fjernes fra listen Indkommende dokumenter.
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Besvar et indgdende dokument med e-mail
Besvarelse med e-mail er en anden enkelt made at afskrive dokumenter.

o Du kan besvare et dokument med en ny e-mail ved at hgjreklikke pa det indgdende dokument og veelg
Besvar med e-mail.

Der 8bnes en e-mail-meddelelse med adressen til modtageren allerede indsat. Hvis det indgaende
dokument er en e-mail-meddelelse, inkluderes e-mail-historikken og i e-mail-svaret.

Afskriv dokumenter ved hjzlp af en kode

Hvis der ikke er grund til at behandle et indgdende dokument ved at besvare det ved hjeelp af et nyt dokument,
kan du afskrive det ved at angive en afskrivhingsmetode.

e Hvis du vil afskrive et dokument med en kode, skal du hgjreklikke pa det indgdende dokument og vaelg

Afskriv.

[1 19-202 Sgknadsmidler 2020 [+
Indkammerndey-=I=====ttomamm =l
Products/Per { [E] Besvar med et dokument
Rt

E EBesvar med e-mail

[

g Afskriv

A Omfordel

A Send til review

e Nar dialogboksen Afskriv abnes, skal du vaelge Afskrivhingsmade og eventuelt indtaste en Note.
Standard svartyperne (afkrivingskoderne) er:

o TLF - Besvaret telefonisk
o TE - Taget til efterretning
o TO - Taget til orientering

e Indtast om ngdvendigt en Bemaerkning. Bemaerkningen kan for eksempel forklare grunden til, at
dokumentet er afskrevet en anden procedure end af et nyt dokument.

e Klik pa OK for at afskrive dokumentet.

Omfordele et dokument

Hvis du ikke er den korrekte Caseworker for et dokument, kan du omfordele det til en anden Caseworker. Nar
dokumentet omfordeles, flyttes det til Caseworkerens Indbakke.

[1 19-202 Sgknadsmidler 2020 [=+

I'ﬂﬂlk'ﬂmmE'ﬂE"E A s sommmant Vs curanm MFeet T
Products/Per { [F] Besvar med et dokument

Redt
= Besvar med e-mail
G Afskriv
- Dmf&del
,"". Send til review

¢* Abni3elr

Kopier 1 hyperlinks
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Vise og behandle afventende workflowopgaver

N&r en person i din organisation sender et eller flere dokumenter til dig til gennemgang eller godkendelse, vil du se
en workflowopgave pa listen Workflowopgaver.

Opgaverne forbliver pa listen, indtil du har afsluttet dem.

Fase

Abn listen med
afventende
opgaver

Abn opgaven, vis
filer, laes
instruktioner,
forfaldsdato og
prioriter

Veaelg status

Kommentarer

Klik op knappen Indbakke pa startsiden
og derefter pd Opgaver.

Dobbeltklik p& Workflowopgaven for at
fa vist den indgdende opgave.

Nar opgavesiden dbnes, kan du se de
dokumenter og filer, der er tilknyttet
opgaven.

Filer. Denne sektion viser filerne.
Dobbeltklik pd en fil for at bne den.

Modtagere. Denne sektion viser
modtagerne af workflowet. Der vises
falgende information for hver modtager:

Aktuel opgavestatus
Modtagernavn

Forfaldsdato. Bemaerk, at forfaldsdatoen
gaelder for hele workflowet. Hvis der er
efterfglgende modtagere, skal de ogsa
afslutte opgaven i den specificerede
opgave.

Melding. Viser instruktioner fra den
person, der startede workflowet eller
kommentarer fra den valgte modtager.

Nar opgaven er afsluttet, kan du angive en

status for den. Se flere oplysninger
nedenfor.

Tast/felt

E@ Indkommende

dokumenter 2
Mine indkomne dokumenter

M Opgaver 1

Mine medtagne opgaver

M Kommende opgaver

Kemmende ocpgaver

Svarbrev
i 04-05-2015, Planlagt

IR I B

Godkend Send tilbage

Afvis

Filer til godkendelse

@ ProArc Mobile security [~

oO5).docx
Dato sendret: 04-05-2015 £ndret
af: Administrator, 360

Bilag

M| Test Test Test Test Test Test [+

Dato =ndret: 04-05-2015 £ndret
af: REG1 - Dept 1 registrar

Modtagere

Planlagt
CH1 - Dept 1 case handler
04-05-2015
Note:
Wenligst godkend
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"Godkendelse”-type dig fglgende statusmuligheder.

workflower Godkend. Hvis du er den eneste
modtager, tildeles workflowet status
“Godkendt” og workflowet afsluttes. Hvis
der er flere modtagere, far opgaven status
"Godkendt" og sendes til naeste modtager.

Afvis. Workflowet tildeles statussen “Ikke
godkendt” og afsluttes, selvom der er flere
modtagere. Afsender skal korrigere
dokumentet og starte et nyt workflow.

Send tilbage - I forbindelse med
sekventielle workflows, hvor deltageren
ikke mener, at workflowet er godkendt
korrekt, eller hvor der kraeves andringer
af dokumentationen, kan valgmuligheden
Send tilbage bruges til at sende
workflowet tilbage til en af de tidligere
godkendere.

Veaelg status i Workflowet "Sendt til godkendelse" giver
IV IS

Godkend  Afvis  Send tilbage

Bemaerk.

Workflowet kan ogsd automatisk angive
dokumentstatus til "Godkendt”. Dette
afhaenger af en indstilling i Public 360°
Administrator. Hvis dokumentets status
ikke automatisk er indstillet, skal du
afslutte og muligvis 0ogsd sende
dokumentet manuelt.

"Review”-type fglgende statusmuligheder.

workflowet OK. Veelg denne status, ndr opgaven er 0K
afsluttet. Status for opgaven er sat til
afsluttet. Hvis du er den eneste modtager,
afsluttes workflowet.

Veelg status i Workflowet "Sendt til review" giver dig D
W

Tips. 3 Svarbrev
Nogle fa avancerede opgaver kan ikke 04-05-2015 B

udfgres direkte fra Outlook-tilfgjelsen.

Hvis du f.eks. vil tilfgje bemaerkninger til
dokumenter, godkende og eskalere,
delegere eller sende notifikationer til

andre brugere, skal du hgjreklikke pa
punktet Opgave og valge Abn i 360°. Se
Workflow for at fa mere information om, c* Abni 360"
hvordan du ggr dette fra webklienten.

+ Godkend

[

o Afvis

47 Send tilbage
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Arbejde med dine korrespondancedokumenter

Siden Korrespondancedokumenter viser en liste over de korrespondancedokumenter, du er ansvarlig for, samt
dem, der ikke endnu er afsluttet eller gemt. Fra denne liste kan du hurtigt bAde gemme og sende dine dokumenter

ud i workflows.
Fase

Abn listen
Korrespondancedoku
menter

Fortseet redigering

Send dokument ud i
workflow

Kommentarer

Klik op knappen Under udarbejdelse pa
startsiden og derefter pa
Korrespondancedokumenter.

Du dbner et dokument ved at klikke pd
dokumentpunktet.

Du fortseetter med at redigere dokumentet
ved at dobbeltklikke pa filen.

For at sende dokumenter til et workflow
skal du dbne listen Dokumenter under
udarbejdelse, hgjreklikke pd knappen
Dokument og valge den gnskede
Workflow-mulighed.

Vaelg Send til review, hvis du vil sende
udkastdokumentet til evaluering eller har
brug for kommentarer.

Veelg Send til godkendelse, hvis du skal
sende dokumentet til en afdelingsleder, en
caseworker eller en specialist til
godkendelse.

Se Send dokumenter p& workflow for at fa
mere information.

Tast/felt

Under udarbejdelse
¥ Vis kladder under
udarbejdelss

|| | Korrespondancedokument
#
er

Mine dokumenter under
udarbejdelse

[ 15/00003-2 Svarbrev =
Udgdende dokument, Reserveret,
Department 1/CH1 - Dept 1 case
handler, 04-05-2015, Til/Fra:

Glamour AS
Q =
E R N
Send til  Ekspeder

godkendelse
| Reply.doc [+

Dato sendret: 04-05-2015 Endret
af: CH1 - Dept 1 case handler

Sorteret efter Mawvn -

D 15!(}[][1“2_'} Cvrarhiran =
Udgder
Departr
handler & send til godkendelse
Glamaou

®  Send til review

- [

[] 15/00¢

Udgéen 1 Ekspeder
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Ekspeder dokument N&r dokumentet er klart og godkendt, kan

du sende det til arkivet eller modtagerne. [ 15/000032-2 Swarkra =
Hgjreklik pa knappen Dokument og valg Udgden
Ekspeder. Departr

handler  ® send til godkendelse
Se Ekspedere dokumenter for at fa mere Glamot
information. A Send til review

1] 15/00¢

Udgden T Ekspeder

Departr ) l}

handlsd ¥ Abnj 260°
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Oprette nye dokumenter fra Outlook

Bemaerk.
Hvis du ikke har Sagsadministration elementerne pa ditt sidepanel, se Tilpas dine startsider for Outlook og
eWorker.

1. P3 startsiden, hgjreklikk pa punktet Oprette dokumenter og aftaler.
Drop-zoner

%; Oprette dokumenter og

aftaler
Slipp e-post, ¢~ '
filer her nardi Nyt dokument

300%-element:

2. NA&r guiden Nyt dokument 8bnes, skal du vaelge det gnskede arkiv- og dokumentkategori og klikke OK.

3. I den naeste guide kan du foretage de ngdvendige tilpasninger til de foruddefinerede veaerdier i felterne.
Veelg den gnskede skabelon, og klik pa Finish. Se ogsd Opret nyt dokument for at fa mere information.
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Registrere Outlook-kontakter

N&r du gemmer e-mails fra afsendere og andre kontakter, som ikke er registreret i Public 360°, vil kontakterne
som standard blive registreret som “Uregistrerede kontakter”.

Nedenfor beskriver vi, hvordan du nemt kan registrere Outlook-kontakter som kontaktpersoner eller

privatpersoner i Public 360°.

Bemeaerk.

Hvis du ikke har Kontakt Drop-zoner pa ditt sidepanel, se Tilpas dine startsider for Outlook og eWorker.

Registrer afsender som kontakt

Fase

Registrer afsender af
e-mail som kontakt

Fglg stifinderen

Kommentarer

Traek og slip hele e-mailen hen pa en af
fglgende zoner:

Vzelg Privatperson for at
registrere afsender som
privatperson. Personer uden
tilknytning til virksomheder bgr
normalt registreres som
“Privatperson”.

Veelg Kontaktperson for at
registrere afsender som
kontaktperson. Personer ansat i en
virksomhed bgr normalt
registreres som “Kontaktperson”.

Veelg Virksomhed for at
registrere afsender som
virksomhed. Brug dette valg, nar
du vil registrere virksomheder og
afdelinger, som kan have ansatte.

Nar stifinderen ‘Ny kontakt’ 8bnes, skal du

registrere eventuelle manglende data og
klikke pd Udfgr.

Se Opret kontakt for at fa flere
oplysninger om felterne i stifinderen.

Tast/felt

ind

Privatperson

Treek emails hertil for at
registrere afsenderne af
emailene som privatpersoner
i 360

Kontaktperson

Traek emails hertil for at
registrere afsenderne af
emailene som
kontaktpersoner i 360

Virksomhed

Drop emails her for at
registrere afsender som
virksomhed i 360°
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Registrer Outlook-kontakter

Du kan ogsa traekke e-mails hen og slippe dem i "kontaktzonerne". Se eksemplet nedenfor. Dette ggr det bl.a.
muligt at registrere modtagere, kopimodtagere og andre som kontakter i Public 360°.

Software Innovation

| ©0® )

i

Drop-zoner

Fra = per.borgersen@software-innovation
Til.. | testD3, si;
Kopi... | Min. kontakt@si. dk

Emne: | \\

Drop emails og filer pa

ETEJ mulighedermne nedenfor for
N at registrere dem i 360°

%3 Dokument
Treek emails og filer hertil, hvis
du vil oprette nye 360°-
elementer for dokumenterne,
m skal arkiveres

emailens som privatpersoner i
360

Traek og slip e-mailadresser fra andre programmer

E-mailadresser kan ogsa traekkes ind fra andre programmer, f.eks. MS Word. Se eksemplet nedenfor.

Lagsningen bruger blanke tegn til at skille fornavn, efternavn og e-mailadresse. (Hvis personen har flere navne, vil

de blive vist i feltet Fornavn).

Software Innovation -

Drop zones

Drop e-mail messages

and files on the options
below to register them
in 360°

3 Document
Drop e-mail messages and
files here when you want to
create new 360° elements
for the documents to be
archived

173 Private person

B Drop e-mail messages here
to register the sender as
private person in 360

&1 Contact person
Drop e-mail i, gssages here
to register thé-{rhder as a
contact person in 360

11 —§

W d9-0=

Insert Page Layout

[y Orientation » ¥=v  [A] wat

nv

[A] [ Size - 8- $Prag
Margins __

- [9] - EE cColumns v wl+ | O Pag

Themes Page Setup s | Page Ea

Ruth harie Gardner Ruth. Gardner@glam. com

/
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Importere kontakter (vCards) til Outlook fra Public

360°

N&r du importerer kontakter (vCards) fra Public 360°, far du med nogle fa klik nem adgang til hele dit

kontaktregister fra Public 360° i Outlook.

Det gor kontakterne nemt tilgaengelige, nar du vil oprette opgaver, opsaette aftaler eller indkalde til mgder fra

Outlook.

Importere vCards

1. Brug sidepanelet til at sgge efter eller finde frem til de kontakter, du gerne vil importere. Du kan
f& mere information ved at se Navigere i sidepanelet (side 110).

Sort by Mame

- |8

|'§| Ava Marin Cardnor Clamamaar AT =
Ava@Glar ¢* Openin 360°

Mew document
Copy 1 hyperlink(s)
Copy 1 email address(es)

Copy 1 vCard(s)

Import 1 ﬁard{s}l

2. Hgjreklik pd de kontakter, du vil importere, og veelg Importer vCard(s). Nu importeres
kontaktinformationen til Outlook.

Vis den importerede kontakt i Outlook

1. Klik pé Contacts i navigationsruden i Outlook.

4 My Contacts

Contacts
Fra 360°
From 360

Fram 5l

Search From 360° [Ctrl+E) 2

123
a-c
d-f
g-i
jk

Connect to a social netwark

Mail Calendar P@}ple Tasks -

Im
no
p-r
st
uv
WX

AT
¥

=)

CH1 - Dept 1 case handler

CH1 - Dept 1 case handler

CH1 - Dept 1 case handler

CH1 - Dept 1 case handler

REG1 - Dept 1 registrar

Ava Mare Gardner

130 ¢ Arbejde i Microsoft Outlook

Public 360° Brugerhandbog


http://en.wikipedia.org/wiki/VCard

2. I Outlook listen Mine kontakter, klik p& Fra 360°. Nu vises de vCards, der er importeret fra
Public 360°.

3. Huvis oplysningerne for kontakten andres i Public 360°, skal du importere kontakten igen. De nye
oplysninger erstatter herefter de oplysninger, du importerede tidligere.

Kopiere vCard

Ved at veelge Copy vCard(s), kopieres det valgte vCard til din udklipsholder. Du kan derefter indsaette den som
en vedhaeftet fil til en e-mail, eller utveksle den pa internettet.

Sort by Mame - | ?J,

& Ava Marie Gardner, Glamour AS [
Ava@Gl - 3 Open in 360°

Mew document

Copy 1 hyperlink(s)
Copy 1 email address(es)
Copy vCard(s)

Import 1 wCard(s)
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Funktionalitet for topledelse

Funktionerne i eWorker og Outlooks sidepanel klienterne er tilpasset efter brugernes rolle.

Gennem tilpasning af klienterne praesenteres brugerne direkte for de relevante data for topledelse og politikere.
Mindre relevante funktioner er skjult.

Public 360° indeholder tre brugerroller. Se flere oplysninger nedenfor. P8 trods af navnene kan alle brugere, som
kun har brug for information pa topniveau, anvende disse roller.

Du kan se en komplet oversigt over sidepanelets elementer under Elementerne og funktionerne i sidepanelet (side
136).

Minister

Minister er en seerlig rolle i Public 360°, fordi den ikke er en del af administrationen. Fra ministeriets standpunkt
har Ministre ikke tilladelse til at udgve politisk pres pd medarbejderne. Derfor har brugere med denne rolle ikke
tilladelse til at fa indsigt i administrationens interne arbejde. Rollen Minister kan sammenlignes med rollen som
"bestyrelsesformand" i en privat virksomhed. Det vil sige en person, som har interesse i organisationen, men som
ikke er en del af den.

Ministeren kan modtage sager og dokumenter til godkendelse og/eller orientering, men kan ikke se
behandlingshistorikken.

Sadan registreres en kontakt som minister

Sgrg for, at kontakten tildeles kategorien Minister. Se ogsa Opret kontakt.
Elementer pa Outlooks sidepanel

Ministre bruger primeert eWorker- og Outlook sidepanel-klienterne.

N&r man er logget pa med rollen Minister, vises fglgende funktioner i Outlook sidepanel:

Funktion Kommentarer Mere information
Workflowopgaver Viser en liste med de workflowopgaver,

der er sendt til brugeren til gennemgang I""_'l Opgaver 4

eller godkendelse. Mine modtagne cpgaver

Fra dette element kan ministre acceptere,
afvise og sende workflows tilbage. Nar lm'y Mine mgder 2
workflowopgaver sendes tilbage, kan
brugeren kun sende tilbage til den forrige
godkender.

Mine mzder

. . Startsiden for ministre
Mine mgder Dette element abner en liste med

kommende mgder og mgdedokumenter.

Mgdedagsordenen er skjult for ministre.
Kun mgdedokumenterne vises.
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Departementsrdd/CxO

Departementsrdd (ikke at forveksle med en afdelingsleder) er den gverste leder i et ministerium, som arbejder
direkte under og med ministeren. Stillingen kan sammenlignes med en CxO (CEO/CFO/COO/CTO etc., dvs. f.eks.
administrerende direktgr) i en privat virksomhed.

For Departementsr8d er overblikket afggrende. Alt, som ikke er direkte forbundet med enten
opgaver/godkendelser eller enkle oversigter, er derfor skjult.

Den primaere brugergranseflade for denne rolle er eWorker, men Outlooks sidepanel bruges ogsa.

Sadan registreres en kontakt som Departementsrad

Sgrg for, at kontakten tildeles kategorien Departementsrdd. Se ogs8 Opret kontakt.

Elementer p3 Outlooks sidepanel

N&r man er logget pd med rollen Departementsr&d, vises folgende funktioner i Outlook sidepanel:

Funktion

Workflowopgaver

Kommende opgaver

Seg

Kommentarer

Viser en liste med de workflowopgaver,
der er sendt til brugeren til gennemgang
eller godkendelse.

Fra dette element kan Departementsrd
acceptere, afvise og sende workflows
tilbage.

Viser en liste med workflowopgaver, hvor
Departementsréd er tilfgjet som workflow-
godkender senere i flowet. Dette bruges til
at foglge vigtige dokumenter under
godkendelse og orientere
Departementsrdd om opgaver, der snart
skal handteres.

Ggr det muligt for brugeren at gennemse
eller sgge efter alle typer af elementer i
Public 360°.

Mere information

=y Opgaver 4

Y1 Mine modtagne cpgaver

E] Kemmende opgaver

Mine kemmende opgaver

1 5@g og arkiver

[ar o0 o
gg efter sager,
dokumenter og projekter

Startsiden for Departementsr§d
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Ministersekretaer

Rollen Ministersekreteer er faktisk et kontor. Ministersekretaeren agerer sekretariat i ministeriet og har derfor det
overordnede ansvar for at holde ministeriet kgrende. Ofte fungerer ministersekretaererne som en slags portvagt
mellem ministeren og den interne organisation. De har ogsa ansvar for at overvage overholdelsen af maltal for

kvalitet og overholdelse af deadlines.

Brugere med denne rolle overvdger mgdedeadlines (iszer eksterne) og sikrer, at anmodninger fra ministrene

handteres og behandles korrekt.

Klienter

Ministersekretzerer bruger hovedsageligt webklienten og i mindre grad Outlooks sidepanel.

I webklienten er ministersekretaeren i hgj grad underlagt LEAN-principper og vil bruge oversigten i forlgbsplanen til

at overvage hele ministeriets arbejdsbyrde.

Sadan registreres en kontakt som ministersekretaer

Serg for, at kontakten tildeles kategorien Ministersekretaer. Se ogsa Opret kontakt.

Elementer p& Outlooks sidepanel

N&r man er logget pa med rollen Ministersekretaer, vises fglgende funktioner i Outlook sidepanel:

Funktion

Workflowopgaver

Kommende opgaver

S@g og arkiver

Oprette dokumenter
og aftaler

Kommentarer

Viser en liste med de workflowopgaver,
der er sendt til brugeren til gennemgang
eller godkendelse.

Fra dette element kan ministersekretaerer
acceptere, afvise og sende workflows
tilbage.

Viser en liste med workflowopgaver, hvor
ministersekretaeren er tilfgjet som
workflow-godkender senere i flowet. Dette
bruges til at fglge vigtige dokumenter
under godkendelse og orientere
ministersekretaeren om opgaver, der snart
skal handteres.

Ggr det muligt for brugeren at gennemse
eller sgge efter alle typer af elementer i
Public 360°.

Ggr det muligt for ministersekreteeren at
gemme dokumenter og tildeling til en sag,
et projekt eller en kontakt, som ikke
allerede findes i Public 360°.
Ministersekretaerer kan 0gsa oprette nye
dokumenter fra dette element.

Mere information

= Opgaver 4

Y] Mine modtagne cpgaver

E] Koemmende opgaver

Mine kemmende opgaver

1 5gg og arkiver

Far o0 e
gg efter sager,
dokumenter og projekter

%1 Oprette dokumenter
oq aftaler
Slipp e-post, aftaler, meder
og filer her nar du vil
oprette nye 360°-
elementer.

Startsiden for ministersekreteerer
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Soge i Outlook

Sggefunktionen i Outlook bruger den samme sggemaskine som Global sggning i webklienten, men her sgger du
kun inden for en specificeret elementtype.

Hvordan du sgger

I toppen af sidepanelet vaelg det gnskede element fra den fgrste drop-down listen (1), skrive i et sggekriterium
(2), og tryk pa Enter. Sgget returnerer kun elementer, som indeholder alle ordene i din sggning. Du kan derfor
nemt begraense sggningen ved at tilfgje ekstra ord. Raekkefglgen spiller ingen rolle.

Sggeresultatet vises som en liste bestdende af alle hits, uanset om det er filer (inklusiv filindhold), sager,
dokumenter, ejendomme, projekter eller andre entiteter.

360° M

O) o JGIQ)
e

Ei Sager (8)

Sorteret efter Seneste - ET
=7 19/00351 Application [~
Under behandling, 51 Products/Per C. Pusling,

12122019

=7 19/00314 Application [~
Under behandling, 51 Products/Per C. Pusling,
25.10.2019

= 19-34 Request for access - application [+
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Elementerne og funktionerne i sidepanelet

Nedenfor fglger en kort beskrivelse af alle elementerne og funktionerne i Public 360° sidepanelet.

Elementer pa sidepanelet

Funktion
Indbakke

Under udarbejdelse

Udboks

Sa@g or arkiver

Mine mgder

Kommentarer

Brug denne knap, ndr du vil besvare og behandle workflowopgaver og dokumenter,
der er tildelt dig.

Veelg folgende pa siden Indbakke:

o Indkommende dokumenter for at finde en liste over alle de indgdende
dokumenter, der er tildelt dig. Se Vise og behandle dokumenter, der er tildelt
dig

e Opgaver for at finde en liste over de workflowopgaver, der er sendt dig til
gennemgang eller godkendelse. Se Vise og behandle afventende
workflowopgaver (side 123).

e Kommende opgaver for at finde workflowopgaver, hvor du er tilfgjet som
workflow-godkender senere i flowet. Dette bruges til at fglge vigtige
dokumenter under godkendelse og orientere dig om opgaver, der snart skal
h&ndteres.

Brug denne knap, nar du vil producere nye korrespondancedokumenter i Public 360°,
vise de filer, du har checket ud samt dine igangvaerende dokumenter og opgaver.

Veelg fglgende pa siden Under udarbejdelse:

e Korrespondancedokumenter for at oprette korrespondancedokumenter og
vise dine dokumenter, som du er ansvarlig for, og som ikke endnu er
afsluttet eller sendt til modtagerne. Se Oprette nye dokumenter fra Outlook
(side 127) og Arbejde med dine korrespondancedokumenter (side 124).

e Revisionsdokumenter for at se dine igangveaerende revisionsdokumenter.
Du kan fa mere information ved at se Revidere dokumenter.

e Sendte opgaver for at liste alle workflowopgaver, der er indledt af dig og
som endnu ikke er godkendt eller gennemgdet af modtagerne.

e Returneret fra workflow for at vise afsluttede workflows (bdde godkendte
og afviste).

e Fra denne liste kan du sende dokumenterne til arkivet eller modtagerne.

¢ Udcheckede filer for at vise dine udckeckede filer, dvs. filer, der er i
redigeringsfasen. Filer, der aktuelt redigeres, opbevares kun i dit arbejdsrum,

som kun du har adgang til. Nar filen er checket ind, vil dokumentlageret til
permanent opbevaring, fjernes det fra denne liste.

Brug denne knap, nar du vil vise dine afsluttede og gemte dokumenter.

Brug denne knap, ndr du vil gennemse eller sgge efter alle typer af elementer i Public
360°.
e Knapvalgene for element (Filer, Sager, Dokumenter, Projekt, Kontakt og
Ejendom) bruger du, ndr du vil bladre frem til eller sgge efter Public 360°-
elementer. Se ogsa Navigere i sidepanelet (side 110).

Viser elementet Mine mgder i sidepanelet.

Klik p& elementet for at vise dine kommende mgder med mgdedagsorden og
dokumenter.

Der opfgres kun mgder, som er arrangeret inden for et datointerval, som er angivet
med en indstilling i 360° Administrator.
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Oprette dokument og
aftale

Mit private

Oprettelse af
kontakter

Hvis du vil gemme dokumentet eller aftalen til en sag, projekt eller kontakt, som ikke
endnu findes i Public 360°, skal du traekke filen, aftalen eller e-mailen til indstillingen
Oprette dokumenter og aftaler.

Denne indstilling opretter en ny aftale eller @bner guiden 'Nyt dokument'. Fra guiden
kan du oprette de elementer, som dokumentet skal forbindes til, pd saedvanlig vis.

Du kan fa mere information ved at se Gemme filer og e-mails (side 117) og Arkivere
aftaler (side 119).

Tips.

Du kan ogsd oprette nye dokumenter fra dette element. Hgjreklik pd elementet og
veelg Nyt dokument. Se Oprette nye dokumenter fra Outlook (side 127) for at fa
mere information.

Hvis du vil gemme dine personlige e-mail-vedheeftelser og -filer, kan du bruge arkivet
Mit private. For mere information om dette arkiv, se Arkivering af dine private filer.

Traek og slip e-mail-meddelelsen eller filen til dropzonen Mit private. Filen gemmes
herefter i Public 360° i arkivet Mit private.

Tips.
Hvis du har 8bnet dropzonen for at se dokumenterne, kan du ogsa slippe dokumenter
direkte pa overskriften.

Menuknappen Oprettelse af kontakter abner zonerne Virksomhed,
Kontaktperson og Privat person, hvor du kan registrere e-mail-afsenderen som
kontakt i Public 360°.

Tips.
Du kan ogsa traekke e-mails ind i denne zone.

Se Registrere Outlook-kontakter (side 128) for at fa flere oplysninger.
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Definere alternativer i Outlook

P8 siden Alternativer kan du definere, hvordan du vil 8bne filer og standard arbejdsomradet.

Abn dialogboksen Alternativer

e Klik pd Konfigurer.

360° M

» Dialogboksen Indstillinger 8bnes nu. Se detaljer nedenfor.

Indstillinger |

Skift aktiv rolle/profil  E-mail dropzone Fil dropzone Check ud af fil Information
|

&Endr din aktive relle
Husk at lukke alle 360° webklienter for at anvende din nye profil.

i) 5l Products - Sagsbehandler

) 8l Products - Arkivar
) 8l Products - Udvalgszekretaer

) Sl Products - Administrator
® S| Products - Brugeradministrator

-

) Sl Products - Technical&dministrator

Fane Kommentarer

Skift aktiv Hvis du har flere roller i Public 360°, kan du skifte rollen her.

rolle/profil Bemaerk, at du skal lukke og igen abne Public 360°-webklienten, nar du
skifter rolle.
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E-mail dropzone
0g
Fil dropzone

Check du af fil -
Vaelg arbejdsmappe
Check du af fil -
Dobbeltklikshandling

Information

Disse faner angiver, hvordan e-mailmeddelelser og filer skal gemmes i
Public 360°, nar du treekker mere end ét element.

Veelg:
e Opret et enkelt dokument i 360° for alle e-mails/filer hvis

du vil gemme alle de valgte e-mailmeddelelser/filer i samme
Public 360° -dokument.

e Opret separate dokumenter i 360° for hver e-mail/fil hvis
du vil oprette separate dokumenter for hver af de valgte e-
mailmeddelelser/filer.

e Spgrg altid fgr arkivering hvis du vil spgrges, hver gang du
gemmer e-mailmeddelelser.
Denne fane angiver som standardstien til din arbejdskatalog. Dvs. hvor de
filer du arbejder med tjekkes ud. Du kan ikke a&ndre arbejdskataloget.

I dette afsnit kan du konfigurere, hvordan handlingen dobbeltklik skal
handteres. Vaelg:

e Vis dialogboks (standard) Hvis du har redigeringsrettigheder til
filen, spgrger Public 360° dig, om du vil 8bne filen for at redigere
eller laese den.

e Vis filen for at 8bne filer som skrivebeskyttede.
« Rediger filen for at dbne filen og redigere den.

Bemaerk, at dette alternativ kun gaelder for handlinger med dobbeltklik.
Du kan altid 8bne kommandoen Vis og rediger ved at hgjreklikke pd en fil.

Denne mappe er primeert til fejlfinding. Det viser versionsnummeret for
de indlaeste tilfgjelseskomponenter til Outlook.
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Arbejde i Microsoft Office

Nar du arbejder med Public 360°, far Microsoft Office udvidet funktionalitet. Det betyder, at du kan valge at
producere nye dokumenter i Microsoft Word og Microsoft Excel, samtidig med at du arkiverer dem i Public 360°.

Al data i Public 360° er let tilgaengelig, sd du hurtigt kan finde de skabeloner, du skal bruge, og de kontakter, du
vil skrive til. Det data, du vaelger, bliver flettet ind i det dokument du arbejder pa. Dette kan for eksempel vaere
afsender- og modtagerinformation, dokumenttitel osv.
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Opret dokument fra MS Office

N&r du har Public 360° installeret, kan du hurtig oprette nye dokumenter direkte fra Microsoft Word og Excel.
Beskrivelsen nedenfor gaelder Microsoft Word, men fremgangsmaden er den samme for Microsoft Excel.

1. Abn Microsoft Word.

2. Klik pa fanen Fil og klik derefter pd Nyt 360° Dokument.

Bemeaerk at dette punkt er ikke tilgaengeligt, hvis du bruger en 64-bit version af Office.

Il

B MNew360°
document

3. Na&r guiden &bnes, vaelger du den gnskede funktion.

e Veelg skabelon, nar du vil oprette en ny fil baseret pd en skabelon og gemme den til et nyt dokument i
Public 360°.

o Importer fil/registrering, ndr du vil oprette et tomt Public 360°-dokument eller vil importere en eller
flere af dine filer ind i Public 360°.

Select the wanted option

() Belect template

(7 Import File/register

4. 1 den naeste guide, skal du foretage ngdvendige justeringer af de foruddefinerede veerdier i felterne. Vaelg
den gnskede skabelon, og klik pd Udfart.
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Gem eksisterende Office filer i Public 360°

Hvis du arbejder med Microsoft Office, kan du nemt gemme dine eksisterende Office-filer i Public 360°. Du veelger
selv, om du vil gemme filen pd et nyt dokument i Public 360°, eller om du vil knytte den til et eksisterende
dokumentkort.

Beskrivelserne nedenfor gaelder Microsoft Word, men fremgangsmaden er identisk i Excel og PowerPoint.

Gem Office-fil i et nyt Public 360°-dokument
1. Abn i Microsoft Word den fil, du vil gemme.
2. Veelg fanen 360° og klik derefter pd knappen Gem som nyt dokument i 360°.

H -0 = Document] - Word
File Home Insert Design Layout References Mailings Review
H & - B
Saveas anew  Save on existing Check-in Insert Open
document in 360° document in 360° to 360° standard text 360°
3607

This is 3 new Word document |

3. Hvis et dokument, du har oprettet, ikke er gemt endnu, beder Public 360° dig om at indtaste en
dokumenttitel for Word-dokumentet. Denne titel bruges ogsa som Public 360°-dokumenttitel.

Title for document/file - O X

Title for the documentfile in 360
| My tite]

Cance

4. Nar guiden 3bnes, veelger du den gnskede funktion. Klik pa OK.

Archive in 300°

Select document category and archive

® Common (O My org. unit only ~ Group by | Archive v

Group on archive
~ = Case document (default categorny)
&Y Incoming document
4 Outbound document
4 Internal memo with follow-up
4 Internal memo without follow-up

& Minutes
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5. I den naeste guide, skal du foretage ngdvendige justeringer af de foruddefinerede vaerdier i felterne. Vaelg
den gnskede skabelon, og klik p& Udfgrt. Se Opret nyt dokument for at f3 flere detaljer.

Gem Office-fil i eksisterende Public 360°-dokument
1. Abn i Word den fil, du vil gemme.
2. Veelg kategorien 360° og klik derefter pd knappen Gem p& eksisterende dokument i 360°.

H -0 = Document? - Word test03, si
File Home Insert Design Layout References Mailings Review View
H 9 0 Ed
Saveasanew  Save on existing Check-in Insert Open
document in 360° document in 360° to 360° standard text 360°
3607

¥zt another decument]

3. Sgg det Public 360°-dokumentkort, du vil gemme dokumentet/filen pd. Brug hurtigs@g, avanceret sgg eller
favoritter.

Save as attachment

Search document

Cuick search Extended search Favourites

Add document  Actions~  # «§

Title Docurnent date Responsible p

o D My title 7/6/2016 CH1 - Dept
handler

e [l T ST XS aTakF= 114 r\.-.nh

4. Markér dokumentet, du vil bruge, og klik OK.

5. Hvis dokumentet ikke er gemt endnu, beder Public 360° dig om at indtaste en dokumenttitel for Word-
dokumentet. Denne titel bruges ogsd som filtitel pa Public 360°-dokumentet.

Title for document/file - O X

Title for the documentfile in 360
| My title]

Cance
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Saet standardtekster ind i MS Word

Public 360° indeholder en funktion, der hjalper dig med, at seette virksomhedsspecifikke standardtekster i ind i
dine Microsoft Word-dokumenter.

Standardteksterne hentes fra filer, som din virksomhed har oprettet i en delt mappe. Den delte mappen kan vaere
inddelt i flere mapper og undermapper.

Bemaerk.

For at denne funktion skal fungere, skal der findes en delt mappe med mindst én fil. Mappen oprettes normalt af
din Systemadministrator. Hvis funktionen ikke vises i Word, er det fordi, denne mappe ikke eksisterer, eller fordi
den ikke indeholder filer.

Til dine personlige standardtekster kan du alternativt bruge Microsofts Words indbyggede Sett inn
dokumentkomponenter funktion.

1. Opret eller @n et Word dokument fra Public 360°.

2. Klik pa kategorien 360° (1) og derefter pd knappen Indseet standardtekst (2).

3. I Word-dokumentet placerer du markgren, hvor du vil saette teksten ind (3),

4. 1 listen vaelg den gnskede standard tekst (4) og klik pa lo<nappen Indsaet tekst (5). Markér feltet
Formateret tekst, hvis du vil beholde formateringen pa den indsatte standardtekst

2 ©- G = 16-00006-1Reply document 435018 1 O.docx [Com...  test03, si O

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View @ Tell me _Q,_Share

Saveasanew  Save on existing Check-in Insere Open

document in 360° document in 360° to 360" standard text 360°
360° ~

Insert standard text - %

:?'5-3_?_-:_::'15 16-00006-1 Reply document 436018 _1_0

Vir saksbehandler
CH1 - Dept 1 case handler, Jf.

Insert standard text Formatted te]
Glamour AS 5

EI--JJT:,'] standardtext had

Reply document

Missing information
Plesse send us _._. |
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Bruge arkivviseren

Arkivviseren er en enkel Igsning til hurtig lagring af filer og dokumenter. Alle dokumenter, der arkiveres, er knyttet

til en mappestruktur (ogsa kaldet klassificeringsstruktur), der ggr det nemt at gemme og uploade dokumenter, der
hgrer sammen.

Foj Arkivviseren til skrivebordet

Hvis arkivviseren ikke allerede er fgjet til skrivebordet, skal du fglge disse enkle trin.
1. Abn startsiden for Public 360°. (Klik pa Hjem)

2. Abn menuen Administrer skrivebord, og valg Tilfgj skrivebordsfane.
1:-,5 Manage deskop

—|— Add desktop tab
Create new :esk:ﬁj
f

3. Veelg Arkivviser og klik pa Tilfgj som skrivebordsfane, nar Tilfgj skrivebordsfane 8bner.

A AA Aacltan tak te Aacltnm
A Aes5KL0D TdD TO QesSKLOoN

Name Wizible 1o

Archive explorer A

Alle

Project explorer :

Add as deskiop Eb Cance
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Importer filerne ved hjaelp af arkivviseren

Ved hjzelp af arkivviseren kan du hurtigt importere filer til Public 360°. Nar du vil arkivere en fil i Public 360°, skal
du altid vedhaefte den pd et dokumentkort. Dokumentkortet kan indeholde flere filer. I et sagsbehandlingssystem
er dokumentet altid knyttet til en sag. Du kan betragte en sag som en mappe (sagsmappe). Mappen oprettes,
fordi der kan veere flere dokumenter i den samme mappe. Det vil s3 vaere lettere at se relationen mellem

dokumenterne.

Vaelg arkivmappe (klassificering)

1. Abn Arkivviser.

2. Hvis der vises en rulleliste (1) over traestrukturen, skal du starte med at veelge den arkivserie, der er
relevant for den sag og det dokument, du vil gemme. Normalt bruger du den allerede valgte vaerdi.
Bemeerk, at denne rulleliste kun vises, hvis Public 360° er indstillet med mere end en serie.

3. Ga til og Vaelg den gnskede arkivmappe (klassificering) (2)i venstre traevisning.

- Archin £0} Manage desktop

% |nprogress ncoming Pimnned and shared items Charts Archive explorer Project explorer

Searchwithin 227 Personnel Folders
Search cazes Search documents Szarch files
2 Include underlying dasses Create case -
seTEE 3
= 22 Ceasged Case no C itle c Repons FEan Responsi i
= 221 Personnel Folders Motegied Case . Case title Case type ssponsible persor esponsible unit Status
¥ %/6/2018 1a/m2s92 TS0 RE Caze Per C. Casaworksr Deoartmant |

e i =tilling = orogress

Vaelg en sag, opret dokument, og tilfgj filer

1. Veelg den sag, du vil bruge (1), i hgjre side af Arkivviseren. Hvis du ikke har en sag, kan du hurtigt oprette
en ny ved at klikke pd Ny sag. Nar sagsguiden &bner, er de fleste felter allerede udfyldt med de korrekte
vaerdier. Normalt skal du kun indtaste en passende sagstitel. Du kan finde flere oplysninger om de andre
felter i guiden, se Opret en ny sag.

2. Nar en sag er valgt, vises det nye dokument (2 ) og vaelg eller traek filer her (3 ) funktionerne vises.

e Hvis du vil abne guiden Nyt dokument direkte, skal du klikke p3 Opret dokument (2). Du kan
tilfgje filerne senere.

e Du kan importere en eller flere filer ved at klikke pa Veelg eller traek filer her (3). Nar Windows
Stifinder &bner, skal du veelge de filer, du vil importere, og klikke p& Abn. Du kan ogsd uploade
filer ved at treekke dem fra computeren.

Search within 22 Personng
Search cazes Search documents zearch files
(u] Include underlying dasses Creste caze - Create document - (#®) Salzctordrag fles herg
]
Aceessed Case no. Caze title Case type Responsible person Responsible unit Status
@E 10/2018 18702615 Application Caze= ParZ. Cazseworksr Departmeant | n progre:
W/ 2018 18002592 Seknad pa stilling Caze= ParZ. Cazseworksr Departmeant | n progress

Veaelg dokumentkategori.

4. NA&r sagsguiden &bner, er de fleste felter allerede udfyldt med de korrekte veerdier. Juster om ngdvendigt
dokumenttitlen, og registrer en afsender/modtager. Du kan finde flere oplysninger om de andre felter i
guiden, se Opret nyt sagsdokument.
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™

mport file/registration

General® Contacts Filez Motes
L]
Project = p
Arcess e Unclassified - Unclassified -

Access group ® Fulic - =
Application e | | [B
Title *
e
Sender ® Auth erie Cigen - P [BF Newcontact
Copy to Tyoe nere to search " B [ZF  Mewcontact

i
[a]
[ ¥
[E5]

Received date *

Diocument date

(00

Cue date

Show all fields

5. Klik pa Udfar for at afslutte registreringen.

Korriger klassificeringen
Hvis du opdager, at den sag, du har oprettet, ikke er korrekt klassificeret, kan du rette den efterfglgende.
Hvordan?

1. Sgg efter og abn sagen med den ukorrekte klassifikation.

2. Nar sagen abner, finder du klasseoplysningerne i sektionen Detaljer.

E Application + < o

p - Pin  Share  Reminder
Case: 18/

Set status Case functions Maore

0 Pragress plan P o Details
Lists the phases connacled o the case LJ Lists the case details
0 Document 1
Lists the docurnents conneced Lo he case wJ

Mesw document (# Selector drag files here

Public

=
No. Title Category Status Ta/Fram Date

red

~ 18/M2615-1  Application Incoming docum... Ruth Marie Otsen  9M10/20718

by .

3. Klik pa klassifikationen for at 8bne dialogboksen Rediger klassekode. N&r dialogboksen &bner, vaelger du
den korrekte klasse og klikker pd OK.
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Change class

Caze archive
b =] 0Organization and administration
B =] 1 Economy

4 [ 7 Positions and personnel

= %Ersnnnel
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Sgg ved at navigere i arkivviseren

Sager og dokumenter, der hgrer tematisk sammen i en hierarkisk arkivstruktur, som ggr det muligt at foretage
detailudledning i en bestemt arkivstruktur ved at navigere via arkiv og arkivmapper (klassifikation).

Hvis du vil sgge efter dokumenter og filer,
Abn Arkivviser.

2. Velg den arkivmappe (klassifikation), som sagen, dokumentet eller filerne er knyttet til, i visningen til
venstre i treestrukturen (1) .

N&r en klasse er valgt, giver hgijre del af Arkivviseren mulighed for at sgge efter dokumenter og filer inden
for den valgte klassificering.

3. Hovis listen viser mange hits, kan du filtrere sggeresultatet. Veelg den gnskede Sggefane (2) (Seg Sag,
Sog dokument eller Sgg fil), indtast en sggetekst (3) og klik pa S@g (4).

Indtast kun hele sggeord. Hvis du er usikker pa stavemaden, kan du indtaste starten af ordet efterfulgt af
et procenttegn (%).

Tip.
Udvid pilen (5) foran sagen eller dokumentet for at fa vist de tilknyttede dokumenter og filer.

Archive explorer

Search within 22 Personngl
Caze archive - i _ ~
Search cazes Search documents Search files

I = O Organizatici d administratio

=

A3 2 15 and personnel soolizEnos o Include underfying dasses

I = 22 Parsonngl @ A O O
Docurment no. Docurment title Docurment categary Responsible person

@5 2615 Application ncoming document Par O Cazaworkar
L clication G YT
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Bruge projektviseren

Projektviseren giver dig en alternativ og hurtig adgang til registrering og hentning af projekter, sager, dokumenter
og filer.

Tilfgj projekt stifinder til skrivebordet

Hvis projektviseren ikke allerede er tilfgjet til skrivebordet, skal du fglge disse enkelte trin.
1. Abn startsiden for Public 360°. (Klik p& Hjem)

2. Abn menuen Administrer skrivebord, og vzlg Tilfoj skrivebordsfane.
i:,i Manage deskmop

—|— Add desktop tab
Create new :esk:ﬁj
N

3. Veelg Projekt stifinder, og klik pa Tilfaj skrivebordsfane, nar Tilfgj skrivebordsfane til skrivebord
abner.

Add desktop tab to deskiop

Name Visible to

|+ Project explorer = Everyone

Add as desktop tab Cancel
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Navigere og registrere elementer ved hjzlp af
projekt stifinder

N&r du bruger projektviseren, kan du hurtigt fa vist og navigere til alle relaterede og refererede projekter, sager,
og dokumenter. Stifinderen giver ogsa et generelt billede af strukturen.

Vaelg en projektstruktur
e Fgrste gang du 8bner projektbrowseren, indtaster du et projektnummer eller en projekttitel i gverste
venstre felt (1).

Alle projekter, sager og dokumenter, der er relateret til dette projekt, vil nu blive vist i traestrukturen.

Public 360° husker det valgte projekt (det er gemt i en cookie), sd naeste gang du dbner stifinderen, bliver det
valgte projekt vist automatisk. Hvis du vil have vist en anden projektstruktur, skal du blot fjerne det valgte projekt
fra det gverste venstre felt (1) og s@ge efter et nyt.

Navigationstips
e Hvis du klikker pd et elements titel i traestrukturen, dbner elementets detaljevisning i hgjre side af
skrivebordsfanen.

e Iden hgjre del af projektviseren kan du nu oprette nye elementer pd den saedvanlige made. Eksempler:
N&r en sag er valgt, kan du oprette nye dokumenter. Nar et projekt er markeret, kan du oprette nye
relaterede sager. Nar et dokument er valgt, kan du oprette eller traekke i nye filer osv.

% Home Archive explorer Project explorer i85 Manage desktog

v bl 360° Modules - Technical Documentation R < o

® =k

Set status Project functions Maore

Documents (*)
Progress plan

reeview
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Rapporter og statistikker

Dette afsnit beskriver de rapporter og statistikker, der er medtaget i Public 360°.

Abn rapporter og statistikker

1. Klik p& hovedmenuen gverst til hgjre pa siden.

—  Menu

2. N&r hovedmenuen dbnes, skal du finde sektionen Journalrapporter eller Statistik og valge den rapport
eller statistik du vil se.

3. Nar siden Udvaelgelseskriterier abnes, kan du angive de udvaelgelseskriterier, der gaelder. Mere information
om Udveelgelseskriterierne, se Tilgaengelige journalrapporter og Tilgaengelige statistikker.

Public journal

Provides information about your enterprise’s registered documents to the public

From joumnal date * 11/2018

To journal date ® SE2018
Jourmal unit

. = L} - - M —
Responsible unit * All Include subunits

Responsible person All

Inciude internal documents
Include internal memos without follow-up

Inciude proposition documents

Open in separate window

Start report

Generelle rapportfunktioner
Menulinjen gverst pa rapportsiden indeholder nogle nyttige funktioner.
e [Endr kriterier (1). Vender tilbage til Udveaelgelseskriterier.

e Gennemse knapper (2). Hvis rapporten bestar af flere sider, kan du bruge piletasterne til at ga til forste,
forrige eller sidste side. Du kan ogsa indtaste det sidetal, du vil ga til, i det hvide felt, og trykke pa ENTER.
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e Sgg (3). Her kan du finde et ord eller en tekststreng i rapporten. Indtast det ord, du vil sgge efter, i
sggefeltet, og klik Find.

e Konverter til PDF (4). Gemmer rapporten som PDF-fil.

Public journal

Change the criteria

3
4 4 1 aofd b Bl @ |100% |8 |socument | Find | Mest ;- &
51 Preducts - Public joumal

Fromu  1AM2018 e Mtype: LLLMX 5 Responsible unit: Al
Ta: SER01S Joumal wmitz Al Responsible persom: All
Dac: Incoming, L8MOMI1-1 Q-01

Cases Q

B P EE

Bemeaerk.
Du skal vaere opmaerksom p3, at rapporten ikke tzeller sideantallet i rapporten. Dette er blot en

ressourcebesparende foranstaltning. For at illustrere dette vises der et spgrgsmalstegn ved siden af teksten "of
#".
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Tilgaengelige journalrapporter

Dette afsnit beskriver de standardjournalrapporter, der leveres med Public 360°. Rapporterne, der daekkes i dette
afsnit, er rapporter, der er ngdvendige for at kunne opfylde kravene i love og regler eller som normalt er pakreevet
af andre arsager.

Bemaerk.
Journalrapporterne er kun tilgaengelige, hvis du har tilladelse til at f8 dem vist. Journalrapporterne er som
standard tilgeengelige for brugere med rollerne Arkivar og Administrator.

Tip.

Ud over de standardrapporter, der beskrives i dette afsnit, kan du oprette simple rapporter i Public 360° ved
hjeelp af sggefunktionaliteten som igjen kan udskrives eller eksporteres til Excel. Se Finde oplysninger for at fa
mere information.
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Rapport: Arkivoversigt

Formalet med denne rapport er at levere en oversigt over de underarkiver, som arkivet er inddelt i, med en
redeggrelse af den arkivperiode som det eller de er medtaget i, klassifikationssystem, status og fysisk placering.
Det er vigtigt for oversigten i arkiverne.
Udvaelgelseskriterier

e Arkivperiode fra og Arkivperiode til

e Journalarkiv

Eksempel

Arkivoversigt

Andr kriterierne

4 4 |1 ofl b Bl < [100% Find | Next bl - &y
DMS2002 - Software Innovation - Arkivoversigt
Fra: 18-08-2014 Til: 22-09-2014
Arkiv: Arkiv Oprettet dato: 1/1/2009 Afsluttet dato:
Klassifikation: Sagsgruppe - Eksempel princip
Arkivdel: SA Perode, fra: Perode, slu
Status arkivdel Aktiv Oprettet dato: 1/1/2003 Afsluttet d
Klass.type: Eksempel princp
Arkivdel: Personalearkiv Perode, fra: 3/9/20M Perode, slu
Status arkivdel Aktiv Oprettet dato: 3/9/20M Afsluttet d
Klass twnie: Flzammal nrincin
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Rapport: Sags- og dokumentoversigt

Formalet med denne rapport er at tilbyde et veerktgj til registeret i et forsgg pa at bevare en oversigt over
arkiveringsmaterialet.

Udvaelgelseskriterier
e Sidste journaldato, fra og Sidste journaldato, til.

o Dokumentprofil. Hvis der ikke vaelges en dokumentprofil, vises sager og dokumenter fra alle arkiver.

Eksempel

Sags- og dokumentoversigt

fndr kriterierne

4 4 |1 ofa b bl @ [100% Find | Next e

DMS2002 - Software Innovation - Sags- og dokumentoversigt

Fra: 18-08-2014 Til: 22-09-2014

Ansegning

Sagsansv.: Software Innovation DE /360 Administrator

Sagsdato: 911252014 Arkivdel: Sagsarkiv
Paragraf Arkivkode: 1

Dok.: IUdgdende brev, 14/00001-1 Ansggningsbianket

Ansvarlig Software Innovation DK /360 Administrator

Modtager: Software Innovation flens Jensen

Joumnaldato: 9/15/2014 Dok. dato: 911252014
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Rapport: Offentlig journal

Formalet med denne rapport er at tilbyde offentligheden information fra dine virksomheders registrerede
dokumenter.

Indholdet i denne rapport er udviklet som rapporten Rapport: Igangveaerende journal (side 161), men i denne
rapport er al information, der er undtaget fra offentlig adgang, fjernet.

Alle sager og dokumenter med en adgangskode, der er anderledes end den for "U - Uklassificeret", kan undtages
fra det offentlige domaene. Det ggr det muligt for dig at beskytte information, som er underlagt lovbestemte
bestemmelser om fortrolighed og beskyttelse af personlige oplysninger. Denne information vil heller ikke blive
medtaget i rapporten ‘Offentlig journal’.

Se Undtag sager, dokumenter og filer for offentlighed for at f& mere information.

Udveaelgelseskriterier
e Journaldato fra og Til journaldato.
e Journalenhed
e Ansvarlig enhed
e Ansvarlig person

e Indgdende og udgdende dokumenter er som standard medtaget i denne rapport. Du kan ogsa veelge at
inkludere Interne dokumenter, notater uden opfglgning og sagsfremstillinger.

Eksempel

Offentlig journal

Zndr kriterierme

4 4 |1 of3 b Pl ¢ |100% | | Find | Next

DMS2002 - Software Innovation - Offentlig journal

Fra 18-08-2014  Dokumenttype: LU Ansvarlig enhed:

ik 22.09-2014  Journalenhed: Alle Sagsansvarlig:

Dok.: Udgaende brev, 14/00001-1 Ansegningsblanket

Sag: Ansggning

Modtager: Software Innovation flens Jensen

Journaldato 9152004 Klassifikationskode: U Sagsbehandlern
Dok dato: 92204 Arkivdel: Sagsarkiv Arkivieode:
Afskrevet:
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Rapport: Igangvaerende journal

Formalet med denne rapport er at tilbyde en oversigt over alle arkiverede dokumenter for hver dag. Rapporten
indeholder information fra sager og dokumenter, herunder undtaget information.

Udvaelgelseskriterier
e Journaldato fra og Til journaldato.
e Journalenhed
e Ansvarlig enhed

e Ansvarlig person

e Indgdende og udgdende dokumenter er som standard medtaget i denne rapport. Du kan ogsa valge at

inkludere Interne dokumenter, notat uden opfglgning og sagsfremstillinger.

Eksempel

Journal

Zndr kriterierme

4 4 [1 of3 b Pl ¢ [100%

DMS2002 - Software Innovation - Verserende journal

Find | Next

Fra: 18-08-2014  pokumenttype: L u Ansvarlig enhed:
Til: 22-09-2014  Journalenhed: Alle Sagsansvarlig:

Dok.: Udgaende brev, 14/00001-1 Ansggningsblanket

Sag: Ansggning

Modtager: Software Innovation flens Jensen

Journaldato:  9/15/2014 Klassifikationskode: Uklassificeret Sagsbehandler:
Dok. dato: 9M2/2014 Arkivdel: Sagsarkiv Arkivkode:
Dok.: Udgaende brev, 14/00001-2 Svar pa ansggning

_—— B
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Rapport: Restanceliste

Formalet med denne rapport er at udtreekke oversigter fra dokumenter, der ikke er feerdigbehandlet og afskrevet
eller besvaret med et nyt dokument. I sidste tilfaelde vil alle indgdende dokumenter samt interne memoer vises pa
restancelisten, indtil de har status som “Afsluttet” eller “Officielt registreret”. Midlertidigt besvarede dokumenter
fjernes ikke fra restancelisten.

Malet med rapporten er at sikre, at alle forespgrgsler, der modtages af din organisation, besvares inden for en
rimelig tidsperiode. Rapporten giver ogsa en oversigt over arbejdsbelastningen i din organisation.

Publikum
e Ledere: Restancelisten indeholder information om den aktuelle restancesituation i enheden.
e Sagsansvarlig: Restancelisten kan bruges som en pdmindelse om, at de har sager, der ikke er afsluttet.

» Sagsbehandlere: Restancelisten kan bruges som pamindelse om, at de stadig har dokumenter, der
kreever behandling.

Udveaelgelseskriterier
e Journaldato fra og Til journaldato.
e Ansvarlig enhed

e Ansvarlig person

e Vazlg de dokumenttyper, der skal medtages og hvorvidt forelgbige afskrevne dokumenter skal medtages i
rapporten.

Eksempel

Restanceliste

Zndr kriterierme

4 4 |1 ofl b Pl 4 [100% [v| i

DMS2002 - Software Innovation - Restanceliste sager og

Fra: 18-08-2014  Dokumenttype: Ansvarlig enhed:

Tik: 22.09-2014  journalenhed: Alle Sagsansvarlig:
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Rapport: Forfaldsliste

Formalet med denne rapport er at vise dokumenter med en deadline for sagsbehandling.

Hvis registrars er ansvarlige for forfaldskontrollen, skal de give sagsbehandleren besked om forfaldsdatoen.
Sagsbehandlerene kan alternativt ogsa fglge op pa forfaldsdatoerne for deres egne dokumenter.

Udveaelgelseskriterier
e Forfaldsdato fra og Forfaldsdato til
e Ansvarlig enhed

e Ansvarlig person

e Indgdende dokumenter er som standard medtaget i denne rapport. Du kan ogsa vaelge at Inkludere
interne dokumenter.

Eksempel

Forfaldsliste

Zndr kriterierne

4 4 |1 of1 [ Pl & [100% Find | Next

DMS2002 - Software Innovation - Forfaldsliste

Fra: 18-08-2014  Dokumenttype: Iu Ansvarlig enhed: Alle

Tik 22.09-2014  Journalenhed: Alle Sagsansvarlig: Alle

Sagsbehandler: Software Innovation DK /360 Administrator

Dok.: Indgaende brev, 14,/00005-1 Fil
Sag: Test123
Sagsansvarligs  Software Innovation DK /360 Administrator Afsender:
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Rapport: Nedgraderingsliste

Formalet med denne rapport er at tilbyde en oversigt over dokumenter, der skal gennemses for at kunne vurdere
nedgradering.

Udveaelgelseskriterier
¢ Nedgraderingsdato, fra og Nedgraderingsdato, til
e Journalenhed
e Ansvarlig enhed

e Ansvarlig person

Eksempel

Nedgraderingsliste

Zndr kriterierme

4 4 |1 of1 [ Pl 4 [100% Find

DMS2002 - Software Innovation - Nedgraderingsliste

Fra: 18082014 jpurnalenhed: Alle Ansvarlig enhed:
Tik 22-03-2014 Sagsansvarlig:
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Rapport: Overfgrselsliste

Formalet med denne rapport for "Liste til fjernlagring, overfgrsel og overdragelse" er at tilvejebringe en
oversigt over de afsnit i arkiveringsmaterialet, der skal overfgres til et fjernlagringsarkiv, et arkivdepot eller andet

offentligt organ.

Rapporten kan bruges som en fjernlagringsliste for selve det offentlige organ i forbindelse med periodisering, som
overdragelsesliste i forbindelse med overfgrsel af arkivmateriale mellem organer i offentlige sektorer eller som
overfgrselsliste i forbindelse med overfarsler til et arkivdepot.

Udvaelgelseskriterier
e Periode start og Periode slut
o Arkivdel

Eksempel

Overfarselsliste

Zndr kriterierne

4 4 |1 of1 b Pkl @ [100% v

Find

DMS2002 - Software Innovation - Overfarselsliste

Arkivdel: Sagsarkiv

Sag: 14/00001 - Ansggning
Arkivkode: 1 - @konomi

Sagsdato: 91252014
Kassationskode: B - Bevares

Farste dok. aM2204

dato:

Sag: 14/00003 - Testsag
Arkivkode: 100 - @konomi generelt

Status:

Sagsansvarlig:

Sidste journ.
dato:

Arkivperiode:

Sag afsluttet
Software Innovation
9/13/2014

Public 360° Brugerhandbog

Rapporter og statistikker o 165



Tilgaengelige statistikker

Statistikkerne giver et billede af arbejdsbelastning, sagsbehandlingstid m.m. fordelt pa afdelinger.

Statistikker: Anvendelse fordelt pa roller

Denne statistikrapport viser antal aktive brugere i en given periode og inddelt efter roller og afdelinger. Definition
pa brug er, at brugere har besggt eller vist) elementer i Public 360° (sager, dokumenter, aktiviteter, projekter,
kontakter eller ejendom) i den specificerede periode. De elementer, der skal journalfgres, bestemmes af en
indstilling i 360° Administrator.

Udveaelgelseskriterier
e Fra dato og Til dato.
e Org. enhed.

Eksempel
< £ 1 i1 > | @ 100% ~ = . = find | Mext
Anvendelsesstatistik fordelt pa enheder og roller

Afdelinger Rolle Aktive Mindre aktive Inaktiv

5l Products Administrator 1 3 29
Afdelingsadministrator o i
Arkivar 1 3 28
Brugeradministrator o i 10
Gaest o i
Leder 0 ] 27
Sagszbehandler o 2 26
Udvalgssekretzer o i 23

51360 Service Accounts Datslsser O i
Service Datalzeser o i
Service Systemadgang o i L
Systermnadgang o i

Total 2 ] 53

Kolonner i rapporten

Kolonne Kommentarer

Afdelinger Viser afdelingerne.

Rolle Viser brugerrollerne. Hvis en bruger har flere roller i systemet, journalfgres

brugsaktiviteten pa den rolle, som brugeren havde, da elementet blev abnet.

Aktiv Viser antal aktive brugere. Aktive brugere er brugere, der har besggt elementer
mindst 10 gange i Igbet af perioden.

Mindre aktive Viser antal sporadiske brugere. Mindre aktive brugere er brugere, der har besggt
elementer 1 til 9 gange i Igbet af perioden.

Inaktiv Viser antal inaktive brugere. Inaktive brugere er bruger, der ingen besgg har i Igbet
af perioden.
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Statistikker: Simpel anvendelsesstatistikk

Denne statistikrapport viser antal aktive brugere pr. maned inddelt efter afdeling. Definition pa brug er, at brugere
har besggt (&bnet eller vist) i Public 360°-elementer (sager, dokumenter, aktiviteter, projekter, kontakter eller
ejendom) . De elementer, der skal logges, bestemmes af en indstilling i 360° Administrator.

Udvaelgelseskriterier
e Org. enhed.
o Ar
Eksempel
< { af12 > [ © 100% ~ = =) Find | Mext
Anvendelsesstatistik fordelt pa enheder og roller
Marts
Afdelinger Aktive Mindre aktive Inaktiv
Kolonner i rapporten
Kolonne Kommentarer
Ar Denne statistisk viser en side pr. maned.
Afdelinger Viser afdelingerne.
Aktiv Viser antal aktive brugere. Aktive brugere er brugere, der har besggt elementer
mindst 10 gange denne méned.
Mindre aktive Viser antal sporadiske brugere. Mindre aktive brugere er brugere, der har besggt
elementer 1 til 9 gange denne méned.
Inaktiv Viser antal inaktive brugere. Inaktive brugere er brugere, der ingen besgg har denne
maned.
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Statistikker: Dokumenter: Under behandling og i restance

Denne statistik viser alle dokumenter, der er behandlet inden for en given periode, samt antal restancer for bade
den aktuelle restanceperiode og tidligere perioder.

Udveaelgelseskriterier

e Journaldato fra og Til journaldato.

e Org. enhed

e Dokumentarkiv. Hvis der ikke vaelges en dokumentprofil, vises sager og dokumenter fra alle arkiver.
Indkommende og udgdende dokumenter er som standard medtaget i denne rapport. Du kan efter eget
gnske veelge at Inkluder notater (“Internt notat med opfglgning”).

Eksempel

<] £ 1

Behandlings- og restancestatistik

Organisationsenhed Modtaget Udgaende Afskrevet Hye ldre Totalt
Sl Products G

> > 3 100% v =1 = cind | Mext

G o G [¥] G

Kolonnerne i rapporten

Kolonne
Organisationsenhed

Modtaget
Udgdende
Afskrevet

Nye

Gamle restancer

Samlet

Kommentarer
Viser en raekke pr. valgt organisationsenhed.

Viser antal indkommende dokumenter (og evt. alle indkommende notater), der er
journalfgrt i perioden.

Viser antal udgdende dokumenter (og evt. alle sendte notater), der er journalfgrt i
perioden.

Viser antal indkommende dokumenter (og evt. alle indkommende notater), der er
afskrevet (eller besvaret) i perioden.

Viser antal nye restancer i perioden. Dvs. alle indkommende dokumenter (og evt. alle
indkommende notater) med journaldato indenfor restanceperioden, som mangler
afskrivningsdato.

Viser antal gamle restancer i perioden. Dvs. alle indkommende dokumenter (og evt.
alle indkommende notater) med journaldato fgr restanceperioden, som mangler
afskrivningsdato.

Viser samlet antal restancer. Dvs. summen af gamle og nye restancer.
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Statistikker: Sager: Restance

Denne statistik giver en oversigt over antal sager, som er opstaet i en valgt tidsperiode for den enkelte
administrative enhed og for hele organisationen samt antal uafsluttede sager bade for den aktuelle periode og for
tidligere perioder.

Statistikken er ment som et supplement til den regulaere restancekontrol. Dette er et nyttigt veerktgj til at danne
et billede af arbejdssituationen og dermed kunne vurdere, om arbejdsopgaver skal omfordeles.

Udvaelgelseskriterier
e Sagsdato fra og Til sagsdato.
e Org. enhed
Eksempel
4 < 1 of1 | @ 100% ~ g . t=h find | Mext
Restancestatistik for sager
Organisationsenhed Hye Ikke lukket ldre ikke lukket  Totalt ikke lukket
5l Products a3 32 o 32

Kolonnerne i rapporten

Kolonne Kommentarer
Organisationsenhed Viser en raekke pr. valgt organisationsenhed.
Nye Viser antal nye sager i perioden. Dvs. alle sager med sagsdato inden for den valgte

periode, som skal fglges op.

Ikke afsluttet Viser antal nye sager i perioden, som ikke er afsluttet. Dvs. alle sager med sagsdato
inden for den valgte periode, som ikke er udgdet eller afsluttet, og som indeholder
ikke afskrevne dokumenter.

Gamle ikke afsluttet Viser alle sager, der ikke var lukket ved starten af den aktuelle periode, og som
indeholder dokumenter, der ikke er afskrevet.
Det betyder, at sagsdatoen gar forud for den fgrste dato i den valgte periode, og hvor
sagen stadig behandles.

Samlet ikke afsluttet Viser samlet antal sager i restance. Dvs. summen af ikke afsluttede og eeldre ikke
afsluttede.
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Statistikker: Dokumenter: Behandlingstid

Denne statistik viser, hvor lang tid det gennemsnitligt tager, fra et dokument kommer ind til virksomheden, og
indtil det er jounalfgrt. Dette er et nyttigt veerktgj for ledere, som gnsker at danne sig et billede af eventuelle
flaskehalse i virksomheden.

Bemeaerk, at denne statistik kun opfarer dokumenter, der besvares af svardokumenter, og som er officielt
registreret inden for den valgte periode. Svarbrevene skal ogs§ skal vaere registreret/afsluttet officielt.

Brugsomradet for statistikken er ment som en tilknytning til planleegningsarbejdet, f.eks. virksomhedsplaner,
bemandingsplaner eller budget for at give en oversigt til ledelsen over sagsbehandlingstid.

Utvelgelseskriterier
e Fra dato og Til dato

e Org. enhed

¢ Dokumentarkiv. Hvis der ikke vaelges et dokumentarkiv, vises sager og dokumenter fra alle arkiver.

Eksempel
< £ 1 i1 [+] © 100% ~ = . =) find | Mest
Sagsbehandlingstid for dokumenter
Organisationsenhed 0-2 Uger 2-4 Uger 4-8 Uger =8 uger
Sl Products 2 1] o 1]

Kolonnerne i rapporten

Kolonne Kommentarer
Organisationsenhed Viser en reekke pr. valgt organisationsenhed.
Intervaller Viser sagsbehandlingstiden fordelt pa tidsintervaller.
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Statistikker: Sager: Behandlingstid

Denne statistik viser, hvor lang tid det gennemsnitligt tager fra en sag opstar i virksomheden til den er afsluttet.
Dette er et nyttigt veerktgj for ledere, som gnsker at danne sig et billede af eventuelle flaskehalse i virksomheden.

Brugsomradet for statistikken er ment som en tilknytning til planleegningsarbejdet, f.eks. virksomhedsplaner,
bemandingsplaner eller budget for at give en oversigt til ledelsen over sagsbehandlingstid.

Udveaelgelseskriterier
e Fra dato og Til dato
e Org. enhed

e Sagstype. Hvis der ikke vaelges en type, vises alle sagstyper.

Eksempel

b ©

4 < T >

Sagsbehandlingstid for sager

100% w

= -

=

Organisationsenhed 0-2 Uger 2-4 Uger 4-8 Uger =8 uger
5l Products 3 o o o
Kolonnerne i rapporten
Kolonne Kommentarer

Organisationsenhed

Intervaller

Viser en reekke pr. valgt organisationsenhed.

Viser sagsbehandlingstiden fordelt pa tidsintervaller. Sagsbehandlingstiden er

defineret som tidsafstanden mellem sagens oprettelsesdato og sidste dokuments

dokumentdato.
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Statistikker: Dokumenter: Antal oprettede

Denne statistik giver en oversigt over antal journalfgrte dokumenter pr. tidsenhed og organisationsenhed.
Hensigten er et give billede af @ndringer i arbejdsmasngde over tid.
Udveaelgelseskriterier

e Ar

e Dokumentarkiv.

e Dokumenttype

Eksempel

<] < of1 Bl @ [oex v B. o Find | Mext

Antallet af dokumenter registreret over tid

Organisationsenhe Jan Feb Marts  Apr Maj Juni Juli Aug Sep Okt Hov Dec

d

Sl Products 18 2 o o o o o o o o o o
Kolonnerne i rapporten

Kolonne Kommentarer

Organisationsenhed Viser en reekke pr. valgt organisationsenhed.

Maneder Viser antal journalfgrte dokumenter af den/de valgte typer fordelt pd maneder.
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Statistikker: Sager: Antal oprettede

Denne statistik giver en oversigt over antal sager pr. tidsenhed og organisationsenhed. Hensigten er et give billede
af andringer i arbejdsmaengde over tid.

Udvaelgelseskriterier

o Ar
e sagstype
Eksempel
[ Y 1 o1 B © 100% w = . =) Find | Mt
Antallet af sager registreret over tid
Organisationsenhed Jan Feb Marts  Apr Maj Juni Juli Aug Sep Okt How Dec
Sl Products 1 13 3 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1]

Kolonnerne i rapporten

Kolonne Kommentarer
Organisationsenhed Viser en raekke pr. valgt organisationsenhed.
Maneder Viser antal sager af valgt type fordelt pa maneder.
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Antal brugere

Denne statistik giver et overblik over antallet af brugere i Public 360°.

Udveaelgelseskriterier
. Ar

Rows in the report

¢ Nuveaerende antal aktive brugere. Viser antallet af aktive brugere i Public 360°. Dette er antallet af
brugere, der her et Login ID i Public 360° og en aktiv brugerprofil i det valgte ar. Servicebrugere tzelles
ikke med.

« Antal aktivt indloggede brugere i <ar>. Viser antallet af brugere, som aktivt er logget ind og har bnet
minimum en af detaljevisningerne i Public 360°. Der tages ikke stilling til, om brugerne er aktive eller €j.

e Nuveaerende antal servicebrugere. Viser antallet af servicebrugere (”"Service account users”).
Servicebrugere er brugere, der anvendes af processer i systemet eller til at kgre integrationer med
eksterne systemer.

¢ Nuvearende totalt antal brugere. Viser summen af alle typer brugere, det vil sige “normale”,
servicebrugere, aktive og inaktive brugere. Ved at traeekke antallet af “servicebrugere” og “aktive brugere”
fra tallet, far du antallet af inaktive brugere.

Eksempel

51 Products - Brugerrapportering

Ar: 2015

Muve=rende totalt antal aktive brugere a5
Antal aktivi indloggede brugere i 2018

Muveerende totalt antal servicebrugere

ﬁﬂcll'.u

MNuveerende totalt antal brugere
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Referenceoplysninger

I denne sektion beskrives de forskellige dele af arbejdsomradet ud over nogle nyttige faelles funktioner i Public
360°.

Arbejde med tastaturet

Public 360° har indbyggede genveje, som ggr dig mindre afhaengig af musen. Det er ofte hurtigere at udfgre en
opgave med nogle fa tastetryk end ved at skulle klikke og pege med musen.

Genvejstaster

Genvejstaster er taster, som giver dig adgang til funktioner, som du normalt aktiverer med musen (dvs. &bne og
aktivere faner, knapper og menuer).

Brug af genvejstaster

Genvejstasterne aktiveres med ESC De tilgaengelige tastmuligheder vises som “maerker” over elementerne. Nar du
trykker pa en bogstavstast, gar du til eller aktiverer funktionen. Tryk pa ESC igen for at skjule genvejstasterne.

Home - In progress

* - 0
3 GD'{;TJ History Favourites [Uaminizzrater, 260 IEE Menu

oy
All of these words Enter search words W, Rdvanced search

# Inprogress :r'iﬁg Ehned and shared items rc\g'esz
[t
My open cases
4
IEL.n:i{:ns ﬂe‘t status J'lew cazes where you are responsible Displays 1 of 1

¥ (Case no. Case title Case type Status Last activity

18/00047 San Cust Caze San Custorn Caze In prc\ghs /52018 813 AM
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Ofte benyttede genveje

For at gore
dette

Abn en ny guide

Ga til forrige og
naeste felt i guider,
sggevinduer og
dialogbokse

Abn sektioner og
sektionsdetaljer

Veelg en veerdi i en
rulleliste

Med tastaturet

1. Tryk pd ESC for at aktivere genvejstasterne.
Tryk p& Bogstavtasten for Menuen.

E—

—_— Wenu

3. N&r menuen 8bner, skal du trykke pd ESC og derefter pa Bogstavtasten for
det gnskede element og til sidst elementtype.

Custom Case

Tﬂ" [yt Ca=p
4. Nar guiden 3bner, aktiverer du genvejstasterne pa samme made (ved at
trykke pd ESC).
Tryk pd TAB for at flytte markgren til naeste felt, objekt eller hyperlink.
e Tryk pd SHIFT + TAB for at flytte til forrige felt, objekt eller hyperlink.
I eksemplet nedenfor er fokus pa feltet Titel. Ved at trykke pa TAB flytter fokus sig
til feltet Modtager.

Title
Recipient © Type here to search
Copy to Type here to search

Du kan abne en sektion ved at trykke pa sektionens bogstavtast (1).
Du kan abne sektionens detaljer ved at trykke pd bogstavtasten vist i Abn
detaljer (2).

:5'5

Lists the case details L

e Tryk pd Alt + PIL NED for at bne en rulleliste.

_ F
Filed on pape Ne|

Partial

Yes

e Du kan vealge den gnskede vaerdi ved at bruge piletasterne og Enter.
e Tryk pd ESC for at lukke listen uden at vaelge en vaerdi.

Public 360° Brugerhandbog
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Veelg eller fravaelg e Tryk pA MELLEMRUMSTASTEN

(Ryd) et
afkrydsningsfelt & show ai fielas I
Abn knappen e Tryk p&d MELLEMRUMSTASTEN, nér knappen Gennemse er i fokus. Dette
Gennemse dbner Windows-dialogboksen til at gennemse en fil.
New remark
Remark fexd *
Select 5 file | Browse... Add file
Remark type * CM - Casework note -
Veelg en e Brug piletasterne, ndr du vil skifte fra en alternativknap til den naeste.

alternativknap

The document 18/00022-1 is created

| have finished registering, pleass close the wizard
@ | want fo register more

| want to register more based on the last registration
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Sorterings- og filtreringslister

Sorter lister

De fleste af listerne i Public 360° kan sorteres efter hvilken kolonne, du vaelger. Nar du bevaeger musemarkgren
over kolonnetitlen, vises en pil ned. Klik pd kolonneoverskriften, og vaelg Sorteringsretning.

Caze Dizcument Contact Project Estate Artivicy
Visited Case T Casetitle
E/9/2018 12:46 PM 21 & on top pknad
B/9/2018 12244 PM Il 7onT @ Caze
& ZonTop
B/9/2018 12227 PM

B/8/2018 4:23 PM

Filtrere lister

Mange lister kan filtreres pd indholdet i en af kolonnerne. Klik pd den relevante kolonne, og vaelg hvad du vil
sortere efter pa listen. I eksemplet nedenfor filtreres listen, sa den kun viser sagstypen Sag. Hvis du vil rydde
filteret, skal du vaelge Ryd filtre fra ...

Case type T

[

4 on top
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Om de detaljevisningerne

For hvert detaljevindue i Public 360° kan du veelge, om elementerne skal vises i faner eller som sektioner.
e Hvis du vil udvide eller skjule en sektion, skal du klikke pa Sektionsnavnet eller ikonet (1).

e Nogle sjeeldent anvendte funktioner er kun tilgaengelige, ndr en sektion bner i en dialogboks. For at &bne
en sektion i en ny dialog, klik p& Abn detaljer (2). Nar den abner i en dialogboks har sektionen det
samme indhold som den tilsvarende fane.

e Hvis du gnsker, at detaljevinduerne skal vises med faner, skal du skal du klikke pd Mere (3) og derefter
Byt til fanevisning (4).

e Hvis du gnsker, at detaljevinduerne skal vises sammen med sektioner, som vist i eksemplet nedenfor, har
du alle oplysningerne let tilgaengelige pa en enkelt flade. Sektionerne angiver alle relaterede elementer og
giver nem adgang til de funktioner, der oftest bruges.

e Sjeldent brugte sektioner findes under knappen Mere (3).
b ANSEENING - svar

Ekspader Dokumentfunktioner Mera o

Filer (%) Detaljer Rettigheder
Sag 20000 Tirestruktur
(#) Vg eller trk filer her 3 My f My filreference Filhandlingss [ ] Brug visningsprogram + - _ - ~ o
» 5 L — R Sidste workfow: Godk
Dokumentdato: 2003
Titel Sidst andret
P Amachment «|  20-03-2020 =
G5 FRepl | 20-03-2020 =

Tags

e Nar en sektion har indhold, vises en stjerne (*) i sektionstitlen. Sektioner uden indhold vises med et nul
(0).

Bemeaerk.
Hvis du tilfgjer nye elementer til en fane, bliver tzlleren ikke opdateret, fgr vinduet dbner igen eller

opdateres (F5). Dette er blot en ressourcebesparende foranstaltning.
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Fastgore elementer

Fastggrelse af elementer i Public 360° er en hurtig og nem made til at ggre elementer let tilgaengelige for en
kortere eller lazengere periode. Fastggrelsen kan ophaeves til enhver tid. Man kan fastggre alle former for
elementer, f.eks. et dokument, en fil, et projekt m.m.

Fastgor et element
N&r du fastggr et element, fojes det til listen "Fastgjorte elementer".

1. Abn det element, du vil fastgore.
2. Klik Fastggr.

~ Application £ ls &

Afskriv Besvar Drokumentfunktioner Mera

Bemaerk.
Et element friggres ved at abne det og klikke pa Friggr element.
Filer friggres ved at abne filens kontekstmenu og vaelge Frigor

Abn og organiser dine fastgjorte elementer

Fastgjorte elementer vises i webdelen Fastgjorte elementer.

Tips.

Listen Fastgjorte elementer er en webdel. Hvis du vil, kan du tilfgje denne webdel til dit skrivebord, s& den altid er
tilgaengelig. Du kan fa mere information om, hvordan du tilfgjer webdele til dit skrivebord, under Administration af
dit personlige skrivebord.

Oprette og flytte elementer til mapper

Det kan veere praktisk at gruppere sine fastgjorte elementer i en eller flere mapper. Du kan endda oprette en
mappestruktur med mapper og undermapper.

1. Klik pd knappen Opret mappe (1) og indtast et navn pa mappen.
2. Veelg de elementer, du vil flytte (2), pa listen, og klik p& Flyt elementer til Mappe (3).

My pinned items

< A =

O My impo "tanﬁQms

™ ] 12m0041-1_aApplication
= ] 12/00041 Application
.

=l [ 12/00041-1 Application

4_
Lr
f
I
L1
a~
L9

3. Nar dialogboksen Vaelg destinationsmappe abnes, skal du vaelge den mappe, som elementerne skal flyttes
til.
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Omdgbe og slette mapper

e Du kan omdgbe eller slette en mappe ved forst at vaelge mappen ved at klikke p& mappeikonet (1).

My pinned items

Q

< x ":I -:I |£|I F:( A
(DE My important items
18/00038-1 Case Document-01

B2 18-2 reteret

L.} A AT e ]
= /00030 Stillingsssknad

e Klik pd Omdgb (2) eller Slet (3). Nar du sletter en mappe, vil elementerne i mappen frigjgres.

Friggre elementer
Nar du ikke laengere har brug for nem adgang til et element, kan du frigere det.
Marker de elementer, du vil friggre og klik Friggr element. De valgte elementer fjernes derefter fra listen.

My pinned items
- C= = R I 2 e

4 I Oty important items
™ O 12/00041-1_aApglication
5 F112/00041 Apphcation
= [ 12/00041-1 Application

Fglg et fastgjort element

Public 360° genkender elementer, der blev redigeret siden sidste gang, du 8bnede det. Hvis elementer er blevet
opdateret, vises elementets titel med fed skrifttype. (Din laesetid sammenlignes med den opdaterede dato pa

selve elementet).
o Klik pd Opdater for at opdatere listen med de seneste opdateringer.

My pinned items

<% [&molel e e

4 1 Onty important items
™ C1200041-1_Application - Changed
5 1200041 Apphcation
= O 1z/mon41-1 Application - Changed
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Dele elementer

Af forskellige grunde kan du gnske at dele elementer som f.eks. dokumenter, projekter m.m. med andre brugere.
Det kan bare veere for at f3 et synspunkt, eller maske skal den anden bruger udfgre noget arbejde p& elementet.

Del er en hurtig og nem made til at dele ethvert element i Public 360° med andre brugere. Disse andre brugere far
elementerne i deres liste "Delte elementer".

Dele et element
1. Abn det element, du vil dele.

2. Klik Del.
Du far en dialogboks, hvor du veelger de brugere, du vil dele elementet med. Disse brugere far elementet i

deres liste Delte elementer, hvorfra de kan abne det.

A Application 21 s |8

Fastger

Ll
I\

Afskriv Besvar - Drokumentfunktioner - Mere

Vis delte elementer

Elementer, som er delt med dig af andre brugere, vises i webdelen Delte elementer.

Bemaerk.
Du far ikke automatisk adgangsrettigheder til dokumenter, der deles med dig. Det skal ggres eksplicit af

dokumentets ejer.

Starte en samtale

Du opretter en samtale ved at klikke pa Tilfgj kommentar (1). Alle brugere, der har det valgte element i deres
liste over delte elementer, vil kunne se denne note.

Hvis en eller flere af de andre brugere svarer pa din note, vises deres note under det samme element (2).

Bemaerk, at hvis du oprindeligt delte elementerne, vises samtalen pa fanen Delt af mig.

Delte elementer

Delt med mig Delt af mig

* F 4 ¥ & Visning: Sidste maned
A Titel Fra

- ™ N e A s N

| ] = = 18/00051-1 Application Per C. Interna n@

360 Administrator 02-10-2018 16:05:13 ﬁbﬁlﬁa’j kommentar

ja, men maske endnu mere interessant for MGR1

Ly
|
i

ar i~ inf el

L = Y fernsz

=]
b
s

=]
Lij
(=1

Sp=ndende?
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Brug af hashtags

Et hashtag er et ord eller en szetning uden mellemrum med foranstillet nummertegn ("#" ). Ved at bruge
hashtags (#tags) i Public 360° kan du meget nemt oprette din egen struktur, hvor du kan samle forskellige
elementer, der har relation til hinanden. Mulighederne er uendelige. Det er helt op til dig selv, hvordan du vil
bruge det. Man kan have dokumenter, sager, projekter, ejendomme m.m. i samme struktur.

Hashtags er sggbare, s& man kan finde alle elementer, der er maerket med et hashtag, ved at sgge efter den. Hvis
andre brugere i organisationen bruger det samme hashtag, bliver det nemt at gruppere elementer fra alle brugere.
Tags, som bruges ofte, kaldes tendenstags eller emnetrends. Ordet "Emne" bruges ofte om hashtags, fordi de ofte
repraesenterer et emne, som er feelles for flere elementer.

Tagge et element
Sadan tilfajer du et hashtag til et eksisterende element:
1. Abn det element, du vil tilfgje hashtag til.
2. Abn sektionen Tags, og klik Administrér Hashtags.

Tags

Lister NIESNTSES OE STKOMdene Knytiet til dekumentet

Adrinistrér stikord

U

Hashtazz - Finernerutiner
I

Stikord :

3. Nar dialogboksen Administrer hashtags vises, skal du indtaste hashtagnavnet uden "#". Nar du indtaster,
far du en liste med tidligere anvendte hashtags. Vaelg et fra listen, eller indtast et nyt. Bemaerk, at hashtag
ikke m& indeholde mellemrum. Du kan dog tilfgje flere hashtags adskilt af et mellemrum i samme
handling. Klik pa +Tilfgj.

L1

Administrer nasntag

Hashtags ma ikke indeholde mellemrum. Du kan dog tilfzje flere hashtags adskilt 2 et mellemrum i samme
handling.
OTOOSSIEr =+ Tilfoj
MNuvarende hashtags Slet
Finternerutiner x

4. Klik pd OK.

Find dine taggede elementer
Emnetrend eller taggede elementer findes i webdelen Emnetrend.
o Abn webdelen Emnetrend.
e Du kan bruge tekstfeltet Sgg efter emner (1) eller rullemenuen Vis (2) til at filtrere emnerne.

o Klik pa pilen (3) for at fa vist de elementer, som er tagget med det valgte hashtag.
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# Under udarbejdelse ndkommende Fastgjorte og dele elementer Mit skrivebord
—

Emnetrend

O) ®

Zag eftar emner P Seg Vis | Seneste i

[ Fprocesser

| ® Finternerutiner

18-Z-Interne rutiner

i

18-1-Interne rutiner
[ Frutiner

[ Zanzegning

Tip.
Du kan ikke slette eller redigere hashtags her. Dette skal ggres af din systemadministrator i 360° Administrator.
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Kopier hyperlinks til Udklipsholder

Hvis du vil give andre brugere hurtig adgang til en sag, dokument, kontakter, fil projekt, osv., skal du bruge
funktionen Kopier hyperlink.

1. Find det element, du vil sammenkade med.

2. Velg Kopier hyperlink.

e For alle elementer, undtagen fil, skal du 8bne menuen Funktioner og vaelge Kopiér hyperlink.

h Reply document

Case document: 13/00002-2

Document functions -

Edit properties

L]

i~
Hig Archive functions *

decury
D Set document status

+ Mg

I::l{ Send for review

Register

= reply to mul..

Send as attachment wit..

Y

o I forbindelse med fil(-er) skal du valge filen(-erne) i sektionen Fil og derefter vaelge Filhandlinger -
Send til - Kopiér hyperlink. (Hvis du vil medtage filens titel sammen med linket, skal du vaelge
Kopier filtitel og hyperlink).

-

Copy hyperink

-
Files (*)
Lists the files connected to the decument

(+) Select or drag files here Mew file reference - <
: g 1 ¥ N =and as stachment |
¥ Title end to “U Send as attachment o
=3 A mlication
FREIESHE Move |BJ. Copy file tithe and hyp
L CV - Ruth Marie Olsen

Copy B Cc:y‘ﬁyza’i"{

3. Elementets titel og et hyperlink til det er nu kopieret til din udklipsholder. Du kan nu f.eks. indsaette
hyperlinket i en e-mail-meddelelse, en onlinemeddelelse eller sl& det op pa en side pd intranettet.

4. Nar modtageren klikker pa hyperlinket, abner Public 360° og viser detaljevisningen for det valgte element.
For at kunne abne elementet, skal modtageren vaere bruger af Public 360°.

Tip.
Hvis du, efter at have indsat hyperlinket, tilfgjer "&standalone=true” (uden anfgrselstegn) sidst i hyperlinket,

abner Public 360° i stedet kun sagen eller dokumentet i detaljevisning. Det er nyttigt, hvis du f.eks. gnsker at
praesentere detaljerne i en anden visning.
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Insert

Untitled - Message (HTML)

Calibri (Body) -1
Oee 81w = -

ul

Format Text Review Help
szt 2% [ AtachFile~

W Attach ltem -
Address Check

Book Mames @ Signature -

Mames Include

= O
Adobe PDF  Q Tellme
3 G
g7 L
Assign View
Palicy = ¥ Template

Tags ra | My Templa

Pafte v ay. A-|H=
Clipboard Basic Text
To.. |
=1
Cc... |
S5end
Subject |

18/00002-2 Reply document

http://360main-02:82/locator.aspx?

name=Common. Details.Navigate&:module=Document&subtype=2&recno=205004

Estandalone=true
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OneDrive-integration

OneDrive for Business er et cloud-baseret fillager og en del af Office 365-pakken. N&r Public 360° og OneDrive er
integreret, kan du ggre fglgende:

Have dine Public 360°-filer til r%dighed, uanset hvor du er og fra en hvilken som helst enhed.

Hurtigt dele dine filer, s& andre kan samarbejde med dig.
Synkronisere opdateringer til dine filer, s du altid har den nyeste version til radighed.

Du kan finde flere oplysninger om mulighederne med OneDrive i hjeelpen til OneDrive.

Bemaerk.
360° kan indstilles til at begraense filers offentligggrelse p& OneDrive.

Synkroniser dine Public 360°-filer med OneDrive for
Business

N&r du fastger filer, opretter du et link mellem de filer, du uploader til OneDrive, og Public 360°. Nar du ggr dette,
kan du arbejde med filerne, mens du er pa farten, og synkronisere andringerne, nar du er tilbage pd kontoret.

Sadan gor du dine filer tilgaengelige til OneDrive-synkronisering
1.
2.

3.

Abn det dokument, der indeholder den eller de filer, du vil uploade til OneDrive.

Kontrollér den eller de gnskede filer i sektionen Filer, og klik pa Fastggr element.

= Internal procedures

General document 13-6

Workflow - Set revision status Document functions -

o i
as [*
Files (*)

the files connected to the document

(#) Select or drag files here [% Newfdils Mew file reference File actions

o Title Last changed
B Procedures 1oMz2e
B Attachment 10M 22018

<

Abn webdelen Mine fastgjorte elementer, kontrollér de filer, du gnsker at synkronisere, og klik pa Flyt

elementer til mappe.
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https://support.office.com/da-dk/onedrive?omkt=da-DK

% Inprogress Incoming Pinned and shared items My web parts
_————

My pinned items

<5 i I = Cx ¥ s Cnelrive changes

* B O Onelrive sy Ider
B 1z ﬁ-l:a-:r-l Move items to folder i

B 2-6_Procedures

88 @ 12/00016-2_Reply

Boi 270001 6-2 Application - reply
B 0 12/00016-2_Amtachment

4. Vezlg OneDrive synkroniseringsmappe, nar dialogboksen Vaelg m&/mappe abnes, og klik pd OK.

Select destination folder 74X

Destination folder CneDrive sync fiolder

Expand all

. Root folder

Onelrive sync folder
0 = -

I din OneDrive for Business er filerne nu automatisk kopieret til undermappen Filer/360/SyncFolder.
Fra denne mappe kan du fortseette med at redigere filerne.

,5:} Search everything —|- New ™~ $ Upload I Share @ Copy link i Download o Flow
Borgersen Per FHES » 360 S-'}"'PCFG'dEr
Files
[ MName Modified | Mg

Fecant
- B " Attachmentdocx A few seconds ago Bo
Sharad i
Discover 8 Procedures.dock A fewr seconds ago 2o
Recycle bin v . )

¥ & : ool o 20 o o 2o

Sag efter og importér opdaterede filer

Nar du (eller andre) har foretaget aendringer i en eller flere af filerne p& OneDrive, skal du synkronisere/importere
andringerne til Public 360° ved blot at klikke p& OneDrive-aendringer — Synkroniser OneDrive-andringer.

« Abn webdelen Mine fastgjorte elementer, og udvid mappen OneDrive-synkronisering.

e Klik pd OneDrive-zndringer og derefter Kontroller aendringer, hvis du vil sgge efter andringer. Filer,
der er blevet opdateret, vises med fed skrift.
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e Klik p& OneDrive-sndringer og derefter Synkroniser OneDrive-andringer, hvis du vil synkronisere
andringerne. De opdaterede filer vil nu automatisk blive importeret som nye filversioner af de

eksisterende filer.

Pinned and shared items My web parts

# |nprogress Incoming

My pinned items

&l
»
il

= R B2 &0 &

nl Cnelrive changes

4 Onelrive sync folder Check chianges
2 FourthFile.docx
I+ Job application (Sensitive).docx Sync OneDrive changes
£ Procedures.docx
g Attachment.docx

Send filer fra Public 360° til OneDrive for Business

1. I Public 360° skal du @bne den sag eller det dokument, der indeholder den fil, du vil sende til OneDrive.

2. Kontrollér de gnskede filer i afsnittet Filer, og veelg Filhandling - Send til - Send til OneDrive.

A Application - reply

Case docwment: 1EB00016-2

Workflow Dispatch Document functions
@ Files {*)
Lisis the Mles connectad 1o the docurment

[
wJ

#) Zzlzcor drag files here % Mewfile Maw filz reference - o+ =
o Totle Send to » | E Send as attachment with an ema
E Attschment Mowe |; Copy file title and hyperlink
[ eply Copy Send to OneDrive | :|
T OV- Ruth Marie Qlsen Rename Gy Copyhyperink
b Application Renumber

De valgte filer kopieres herefter til undermappen 360 pa din filliste i OneDrive for Business.
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}3 Search everything 3 Open ™ | Share @ Copy link é Download E[ Delete B3 Move to |I
Borgersen Per Files » 360
Files
[ Mame Modified |

Fecemt
- Y guncFolder Yesterday at 8:37 AM
Shared o 4
Discover & 7  Replydoxx : A few seconds ago
Fecycle bin s .

i h ] " Reply2.docx & few seconds ago

Tieto Corporation 1

Importér filer fra OneDrive for Business

De filer, du tilfgjer i undermappen 360 pa din filliste i OneDrive for Business, vises automatisk i webdelen Mine
OneDrive-filer. Ved at fgje denne webdel til skrivebordet kan du hurtigt importere nye filer til Public 360°. Find
oplysninger om, hvordan du tilfgjer webdele til dit skrivebord, i Administration af dit personlige skrivebord.

1.

Nar du arbejder med filer, du vil importere til Public 360°, skal du sgrge for at gemme dem i undermappen
360. I eksemplet nedenfor har vi tilfgjet filen "Min nye fil. docx".

S 4+ New ™~ T Upload ~ | Share @ Copylink < Download o Flow
Files » 3860

[ Mame Modified | Mod

B  SyncFolder 3 days ago Borg

B 7 My MNew File.doox March 10, 2017 Barg

Abn webdelen Mine OneDrive-filer i Public 360°. Bemaerk, at den fil, du har tilfgjet i undermappen 360 i
OneDrive, allerede er angivet i webdelen.

Abn filens kontekstmenu, og vaelg den gnskede importindstilling.
Veelg:

¢ Gem som nyt dokument i 360° for at gemme de valgte filer i et nyt dokument. Fglg trinene i
guiden. N&r importen er fuldfgrt, fiernes filen fra OneDrive.

e Gem pa eksisterende dokument i 360° for at gemme de importerede filer i et eksisterende
dokument i Public 360°. Sgg efter og vaelg det gnskede dokument, ndr dialogboksen Sgg
dokument vises. Nar importen er fuldfert, fiernes filen fra OneDrive.

¢ Gem som ny version af eksisterende 360° fil for at gemme filen som en ny version af en
eksisterende fil. Sgg efter og vaelg den gnskede fil, nar dialogboksen Sgg filer vises. Nar du bruger
denne indstilling, fjernes filen ikke fra OneDrive og fjernes derfor ikke fra webdelen. Hvis du
fortseetter med at arbejde pa denne fil i OneDrive, skal du importere andringerne igen.
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ﬁ In progress Incoming Pinned and shared items My web parts

—_—
My OneDrive files
File name Created date Last medified date
Iy Mew File.docx e 10/15/2018 IMNwzo17

[ Save as a new document in 360°

Save on existing document in 3607

Save as new version of existing 360° file
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Abonnere pd RSS-feeds

Et RSS-feed er en oplysning om andringer i en webdel. RSS-feeds er en nem made til at holde dig opdateret med
din Public 360°-webdel. I de webdele og favoritlister, der tilbyder et RSS-feed, far du besked, nar der tilfgjes nye
elementer.

Nedenfor finder du en enkel beskrivelse af, hvordan du kan abonnere p& og fa vist RSS-feeds. Normalt skulle
denne information veere tilstraekkelig, men hvis du gnsker (eller har brug for) flere oplysninger om de mange valg
og muligheder, kan du finde mere information i online hjaelpefilen til din version af Outlook eller Internet Explorer.

Abonnere pad en webdel eller favorit

1.
2.

Klik p& "RSS"-konet for at oprette abonnementet.

#% Under udarbejdelse Indkemmende Faztgiorte og delte elementer
Mine dbne sager
£ Handlinger -. S#230;t status Wiz sager, fvor du er sagzansvarlig -
¥ r Tivel
B-16 Requests insight in this application process

Reguest insieht im this application

Abn den webdel eller favorit i Public 360°, som du vil abonnere pa.

Der &bnes et nyt vindue med indholdet af den liste, du valgte.

4. Fglg instruktionerne fra feedet.

Vise feeds i Outlook

Mappen med indholdet af RSS-feedet vil nu veere synlig i Outlook.

£

I Favorites Search My open cases (Ctri<E) @ | Current Folder =
Al Unread By Date =  Mewest 4
4 5itest03@software-innovation... 4 Today
Pls e My open cases
Drafts [39] 16/00002 Application 2 2:35 AM
Cent lterns Application 2
Deleted lterns 110 M}f open cases
Clutter & 16/00001 Application 9:05 AM
Jink E-mail Application
Outbox My open cases
4 RS5 Feeds 16/00004 Application 4 12:00 AM
My open cases 3 Application 4
Documents not signed-off 1 I Ay Aren Facoc [

Bemaerk, at ndr du abonnerer pa et RSS-feed, sgger Outlook jeevnligt efter opdaterede opslag. Det kan derfor tage

lidt tid, fgr feedet bliver vist.

Nyttige indstillinger i Outlook

1. Klik i Outlook pa Filer > Indstillinger > Avanceret.
2. Under RSS-feeds finder du to muligheder.
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« Synkroniser RSS-feeds med den fzlles feedliste i Windows. Valg denne indstilling for at fa
vist og bibeholde den samme abonnementsliste for RSS-feeds i badde Internet Explorer og Outlook.
N&r indstillingen er valgt, vil dine eksisterende feeds og eventuelle nye feeds ga direkte til Outlook.
Du kan finde flere oplysninger under emnet "Vis de samme RSS-feeds i Internet Explorer og
Outlook" i online hjeelpefilen til Outlook

e Alle RSS-feeds, der opdateres, vises som nye. Vzlg denne indstilling for at markere elementer
fra RSS-feeds som nye, ndr de opdateres.

3. Klik p& OK og genstart derefter Outlook.

Vis feeds i Internet Explorer

Du far vist dine feeds ved at klikke p& knappen Favoritter og derefter klikke pd Feeds.

- O *
:—f‘ﬂ Add to Favorites bar |~
Favorites Feeds History
Bl My open cases l/\\r (o]
Bemaerk.

Google Chrome og Microsoft Edge har i gjeblikket ingen indbygget RSS-support.
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Registrer ny sags- eller dokumentreference

Nar du vil gore kolleger opmaerksomme p3, at der er andre dokumenter eller sager, som det kan vaere nyttige at
se pa i forbindelse med sagen eller dokumentet, som du arbejder pd, kan du oprette en sags- eller
dokumentreference. Referencer, som du oprettet, vil g8 begge veje. Det betyder, at sagen eller dokumentet, som
du krydsrefererer til, ogsa vil henvise tilbage til din sag eller dit dokument.

1. Abn sagen eller dokumentet, hvor du vil opszette en krydsreference.

e Fra et dokument: Du kan oprette en sagsreference ved at dbne sektionen Sagsreferencer
(Denne sektion findes normalt under menuen Mere) og klikke pd8 Ny sagsreference.

e Fra et dokument: Du kan oprette en dokumentreference ved at dbne sektionen
Dokumentreferencer og klikke p& Ny dokumentreference.

e Fra en sag: Du kan oprette en dokumentreference ved at 8bne sektionen Dokumenter og klikke
pa knappen Ny og derefter pege pa Reference.

e Fra en sag: Du kan oprette en sagsreference ved at 8bne sektionen Sagsreferencer og klikke pa
Ny sagsreference.

Illustrationen nedenfor viser, hvordan du opretter en krydsreference mellem to sager.

@ Sagsreference (%)
Lizter zzgsreferancer knyttet il sagen

Rediger egenzkaber Slet

Nr. @ Titel

Requestinsight in th

o
T
]
m
|
o
i
J
i
i
T
i
T

2. Nar dialogboksen Reference dbnes, skal du finde sagen eller dokumentet, som du vil lave en
krydsreference til, vaelge en Relation og angive eventuelle Noter om relationen.

Klik pa OK.

4. NA&r referencen er oprettet, kan du dbne den krydsrefererede sag eller dokument ved at klikke pd
nummeret eller titlen.

@ Sagsreference (*
Lizter zzgzreferancer knytnet til 2agen

My sagsreference Rediger egenshkaber Slet

Nr. Titel

o
T
it
0
m
1]
I
2
[T
T
3
)
[}
w
L)
L]
A
w
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Opret frister

Brug frister, ndr du har noget, du skal huske eller ggre pr. en bestemt dato. Du kan oprette frister for
elementerne sag, dokument, kontakt, ejendom og projekt.

Opret en frist

1. S@g og vaelg det element du vil oprette en frist pa.

2. KiIik Frist.
> Application - Processing £ < |8
o mmmed - Fastger Ce Frist
Sagsdokumentc 12/00051-2
Dokumentfunktioner .- Mere -
Filer (*)
3. Nar dialogboksen Tilfgj Frist abnes, skal du registrere detaljer om fristen.
Tilfe] frist ?
Ticel * =usk st opdatere incen forfzidsdatoen
Forfaldsdato * 12-10-2n1E E
tnzvarlig enhed * Department 1 o
Anzvarlig person Per C. Intermal N
Status ¥ Planiagt i
Adgsngsgruppe * Futliz N
|
|
Felt Beskrivelse
Titel Indtast en beskrivende titel. Titlen kan vaere laeengere end
indtastningsfeltets laengde.
Forfaldsdato Angiv slutdato for haendelsen.
Ansvarlig enhed og Som standard opfgres dit navn og din enhed her, men du kan ogsa tildele
Sagsbehandler den til en anden bruger.
Status Som standard er status sat til "Aben".
Adgangsgruppe Hvis fristen ikke skal vaere tilgaengelig for alle brugere af Public 360°, skal

der veelges en adgangsgruppe.

4, Klik pd OK for at gennemfgre.

Fristen vises pd elementet og i webdelen Frister og eksterne frister.

Tip.
Du kan ogsa konfigurere Public 360° til at sende dig en e-mailmeddelelse, nar andre brugere sender dig en frist.
Se Abonner pd ansvarsadviseringer for at f& mere information.
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Registrere frister som fuldfgrte
1. Abn elementet, som fristen tilhgrer
2. Abn elementets detaljesektion.
e Du kan fa yderligere oplysninger om fristen ved at klikke pa dens titel.

e Du kan registrere fristen som afsluttet ved at veelge Saet til lukket fra fristens kontekstmenu.

Detaljer

Lister detaljerne knyttet til dokumentet

| 18/0005

T
=]
s ]
i

Projekz

Dokumentdato:

Ek=pederet dato 02-10-2018
Dokumentkategori: Internt notat med cpfelgning
Status: Journalfert

Ansvarlig enhed: Department 1

Anzvarlig person:

terna
Klassifikationskode: Uklazsificeret

AdeaneseEruppe: Public
AOEINESEruppe: allls

H .
lbne frister :

[l 12-10-2018 Husk at opdatere inden forfald..

Tip.
Hvis du har webdelen Frister og eksterne frister pa skrivebordet, kan du ogsa lukke frister derfra. Nar fristen
lukkes, fijernes den fra webdelen Frister og vises ikke leengere pa det element, hvorfra den blev oprettet.

Sgg efter frister
Frister er en aktivitetstype. Du vil derfor finde disse elementer bade pa listen Opgavehistorik og i segevinduet.

Du kan sgge efter frister ved at vaelge Avanceredgg — aktivitet. Hvis du kun vil finde frister, skal du veelge
"Frist" fra rullelisten Aktivitetstype. I eksemplet nedenfor sggte vi efter lukkede frister (Status "Udfgrt").
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Opret eksterne frister

En vigtig funktion i arbejdet med sager er at kunne handtere aftalte tidsfrister korrekt. Din organisations frister bgr
dog ikke influeres af, at der ventes pa svar fra kunder, borgere eller andre eksterne interessenter.

For at hdndtere dette, kan man oprette eksterne frister pa sager og ejendomme. Eksterne frister kan ogsd
oprettes gennem forlgbsplaner ndr de er sat til passiv.

Bemaerk.
Eksterne frister kan ogsa bruges i forbindelse med 360° Process Engine. Nar man bruger eksterne frister vil
process engine opgaver og beregninger vaere pavirket af dette.

1. Aben den sag, projekt eller ejendom, hvorpd du vil oprette en ekstern frist.
2. Abn sektionen Ekstern frist. Denne sektion findes normalt p§ menuen Mere.
!l‘- Application £ < 4

Journalsag: 18/00016 Fastger e Frist

St status Sagsfunktioner -

Sagsfremstilling

Dokument (*) Ek=tern frist

jz1er dokumeanterne koviter 7l =s==p

3. Nar Ekstern frist 3bnes, skal du klikke p& Ny. Nar dialogboksen for Eksterne frister bner, indtastes
metadata i de obligatoriske felter.

My aktivitet: Ekstern frist ?
Generslt #
Tirel * afeerter zvar fra ansezeren
Resume
i

Status * Forelabig N

Adgangsgruppe Fublic N

Tidzznhed: Arbejdsdage v

Venteperiode 2

Tidsfrist E

Felt Beskrivelse
Titel Indtast fristens titel.

Resumé Valgfrit felt. Indtast eventuelt resumé.

Status Brug dette felt til at definere status for den eksterne frist.
Tidsenhed, Fra feltet Tidsenhed valges der i drop-downmenuen den gnskede
Venteperiode tidsenhed.

Specificér venteperioden i feltet Venteperiode. Datoen vil automatisk
blive beregnet, nar status er sat til “Planlagt.

Den eksakte frist kan ogsa settes i feltet Tidsfrist.
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Tidsfrist Eksterne frister kan blive registreret direkte i dette felt, eller ved at bruge
felterne Tidsenhed og Venteperiode (se over).

4. Klik Udfgr for at afslutte oprettelse af en ekstern frist.

For sager og ejendomme fremgar de eksterne frister af sektionen Eksterne frister. (I forlgb som er linket til
projekter, vil de eksterne frister fremga i sektionen Aktivitet).
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Bruge stikord

Ved at bruge stikord kan du kategorisere og forenkle genfinding af dine sager og dokumenter. Som med alle
detaljer om dokumentet er malet med stikordene at forenkle hentning af dokumenter.

Bemaerk.
Stikord defineres og registreres af din systemansvarlige. Du kan ikke oprette dine egne definerede stikord.

Tilfgj stikord til en sag eller et dokument
1. Abn den sag eller det dokument, du vil foje stikord til.
2. Klik pd& Administrer stikord i sektionen Stikord.

—

List= the hashtags and keywords connected to the document

Manage hazhtags

T

Hashtags:

Keywords :

3. Nar dialogboksen Administrér stikord abner, skal du sgge efter de stikord, du vil fgje til sagen eller
dokumentet. Du kan f.eks. indtaste begyndelsen af det stikord, du vil bruge i sggningen, og tryk pa
Enter. Hvis du vil finde alle stikord, skal du indtaste jokertegnet procent (%).

Vanage keywords ¢ X
gyword] v
Keywords Delete
Applications *
Keyword x
Keywords X

Sgg efter sager og dokumenter ved hjalp af stikord

I Avanceret sggning kan du sgge efter sager og dokumenter ved hjzelp af stikord. Du kan ogsa kombinere
stikordsggning med de gvrige sggefelter.

Hvordan:
1. Abn Avanceret sggning, og valg derefter Sag eller Dokument, afhaengig af hvad du vil sgge efter.

2. Tilfgj feltet Stikord. Indtast begyndelsen af det stikord, du vil bruge i sggningen, og tryk pa Enter.
De valgte stikord vil blive vist over feltet. Eksemplet nedenfor viser stikordsfeltet med to valgte stikord.
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Applications; Keyword1

Keywords

Du kan fjerne et stikord ved at klikke p§ det.
3. Klik pa knappen Sgg for at udfgre sggningen.

Bemaerk.

Hvis du angiver flere stikord, finder systemet kun sager eller dokumenter, der indeholder alle de angivne stikord.

Abne sager og dokumenter maerket med stikord

N&r du klikker pd et stikord i sektionerne Tags i detaljevisningen af Sagen eller Dokumentet, &bner en liste, som

viser alle sager og dokumenter maerket med det samme stikord.

Tags

Lists the hashtags and keywords connected to the case

Manage keywords Manage hashtags
Hashtags:
Keywords : Keywordl, Application
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Tilfgje fraser

Hvis du eller din virksomhed ofte bruger den samme titel til dine sager og dokumenter, kan du bede
systemadministratoren om at registrere frasen eller titlen i frasesregistret (360° Administrator).

N&r du har registreret frasen, kan du bruge den, nar du opretter eller redigerer sager og dokumenter.

1. Opret en ny, eller rediger en eksisterende sag eller et eksisterende dokument.

2. Klik pd knappen Tilfgj...-frase i guiden.

General * Ext. contacts ni. CONTacts Mote

Arcess code * Unclaszified - Unclassified

Access group ® Fuglic

Title *

;U

e

3. Nar dialogboksen 8bner, veelger du den korrekte frase og klikker pa OK. Frasen vil blive indsat efter den
eksisterende titel, hvis der er en. Sortering af fraserne administreres af systemadministratoren og er ikke

ngdvendigvis alfabetisk.

Description
Job application
Misc. application types

Internal affairs
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Tilfgje noter

Noter anvendes til at registrere oplysninger, beslutninger eller andre oplysninger til at understgtte en sag, et
dokument eller en sagsproces.

Noter er tilgaengelige pa to niveauer:
- Sag - Her kan du tilfgje noter om hele sagen.

- Dokumenter - Her kan du tilfgje noter vedrgrende det enkelte dokument.

Opret en note
1. Hent den sag eller dokumentet, du vil skrive et notat p%.

2. Abn sektionen Noter, og klik p§ knappen Ny note.

Remarks Q)

Lists the remarks connected to the dotument

U

3. Nar dialogboksen Ny note abner, skal du udfylde de obligatoriske felter (*).

New remark SEUANE.
This document needs to be approved, before
Remark text * forwarded.
A
Select a3 file Choose File | Mo file chosen (% 2od e
Remark type * CM - Cazework note -
Felt Beskrivelse
Notetekst Indtast noteteksten.
Veelg en fil Du tilfgjer en fil ved at klikke pd Vaelg fil og s@ge efter den gnskede fil.

Klik derefter pa Tilfgj fil for at tilfaje filen til notatet.

Bemaerk.
Der kan knyttes én fil til en note.

Notetype Veaelg notetype i rullelisten Notetype.
De tilgaengelige notetyper kan variere afhangigt af systemopsaetningen.

4. Klik p@ OK, nar du er faerdig med at indtaste noten.
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Vis alle noter i en sag
Benyt folgende fremgangsmade for at f3 en samlet oversigt over notater i alle sager og dokumenter.

. Abn sagen, og udvid badde Noter og Dokumentnoter. Du vil nu fa fuldt overblik over alle noterne i sagen.

*
Rernarks (*) -
Lists the rermarks connected o Lhe case LJ

Mew remark Ediit remark Delete remark

CHT - Dept T case handler
BT 320718 4-55 PM

Thiis case must be approved internally before it is forwarded

@ Document remarks (*) -y

Lists docurnent rémarks conmnected Lo the cads

CHT - Dept T case handler
1EANN-T
B3P0 8 457 PM

Recened file has poor scan quality

CHT - Depe T case handler
18-
BT 32018 456 PM

Thie case workflow is distributed to all parties
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Navigation i traevisningen

N&r du bruger fanen Traestruktur, kan du hurtigt fa vist og navigere til relaterede og refererede Projekter, sager,
dokumenter og filer. Traestrukturen giver ogsa et generelt billede af strukturen.

Naviger i traestrukturen
1. Abn det element (projekt, sag eller dokument), du vil navigere til.

2. Abn fanen Traestruktur. Denne sektion findes normalt under Mere

=

Proposition documents

Naviger i traestrukturen. Klik p3 pilen foran en titel for at fa vist underelementerne.

4. Abn elementer. N3r du klikker direkte pd en titel, bner detaljevisningen for det valgte element. Et grgnt
Pil-ikon bruges til at illustrere, at elementet aktuelt er abent.

5. Vis eller rediger filer. Du abner en fil ved at klikke pa filtitlen.

L - o —
=5 1800075 HMS changes 2018
4 =¥ 12/00078 Internal routines
.
d IE 18/00078 nternal routines
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Opret dokumenter og filer fra traevisningen

Du kan indstille Public 360°, s& du kan oprette dokumenter og filer direkte fra traestrukturen. Dette administreres
af en indstilling i 360° Administratoren.

Oprette dokumenter fra traevisningen

1. Hvis du vil oprette et nyt dokument, der er tilknyttet et projekt eller en sag, skal du klikke pa ikonet, der
ligger forud for projektet eller sagen.

=| 18/00075-1 New HMS procedures
. T s s el = » -
|5| 18/00075-2 New routines

=¥ 18/00078 Internal routines

2. Nar dialogboksen Opret dokument abner, skal du vaelge, om du vil oprette en ny fil med en skabelon eller
importere en eller flere af dine eksisterende filer.

Oprette filer fra traevisningen
1. Hvis du vil oprette en ny fil i et dokument, skal du klikke pa ikonet, der ligger forud for dokumentet.

Tresyiew

nnnnn

(Y
B 12/00075-1 New HMS procedures
.

4 = 18/00075-2 New routines
| Attachment

=* 18/00078 Internal routines

2. NA&r dialogboksen Opret fil 8bner, skal du vaelge, hvad du vil ggre, og klikke pa OK.
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Opret Checklister

Checklister er en raekke opgaver eller en “huskeliste”, som opsummerer de opgaver, der skal udfgres pa en sag
eller et projekt, for den/det er afsluttet. Du kan f.eks. taenke pa en checkliste som en forenklet version af et forlgb.

Skabelonerne til checklister oprettes typisk af systemadministratoren i 360°-administratorprogrammet.

Du kan seette flere checklister sammen, og efter aktiviteterne i checklisten er udfgrt, kan du lukke dem.

Hvis fanen Checkliste mangler, har din Systemadministrator ikke aktiveret checklisterne for den valgte enhed.

Opret en checklist

1. Fremsgg det element, for eksempel den sag som skal tilknyttes en checkliste.

2. Abn sektionen Checkliste. Denne sektionen er normalt fundet p& menuen Mere.

ﬁ Application
aurnalsag: 180005

52230t status Sagsfunktioner

Forleio

Lisper faserme kryliel 6l sagen

O Dokument (=)
Lisler dasurmEnLen .‘f": tled L '..::-"

Ekestern frist
Remigheds
Checklist
Samarbejdsnam

Jovalgsnandlinger

N&r Checklist-detaljerne dbnes, klik Ny checkliste.

4. 1 dialogboksen Ny checkliste valg en skabelon fra dropdown-listen og klik OK.

[N

ot al
fiay
oy

vle skabelon * Mew Checklist
g shkabe

r

5. Checklisten, med de definerede opgaver og underliggende aktiviteter, vises fanen. Opgaverne bliver

fremhaevet og star over de tilhgrende aktiviteter.

Checklist

Wy checkliste Slet checkliste

Tivel Lukket dato

Resume

t 1 case handler Test prop!
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Rediger checkliste

Hent elementet frem, for eksempel sagen, med den aktuelle checkliste og vaelg sektionen Checkliste. P3 en
eksisterende checkliste kan du foretage fglgende sendringer:

Tilfgje til en ny checkliste.
¢ Klik Ny checkliste. Den nye checkliste bliver placeret under den eksisterende checkliste.

Saet lukket/&ben
e Fra kontekstmenuen til den aktuelle checkliste, vaelg Saet lukket/Szet dben.

"_"2"" jm
LU L O 00 e 18

Wy checkliste Slet checkliste

Titel Lukket dato

I__.-" Zndre ansvar z

[ Settil lukket.

e Huvis aktiviteten szettes til at vaere lukket, vil dags dato blive anfgrt i kolonnen Lukket dato.
FAEndre ansvarlig

e Fra kontekstmenuen til den aktuelle aktivitet, veelg ndre ansvarlig.

e Fremsgg den nye ansvarlige for den aktuelle aktivitet i dialogboksen og klik OK.
Rediger aktivitet

e Klik pa den aktuelle aktivitettitel.

rhacldlict
0 L 0 T

My checkliste Slet checkliste

Tivel Lukket dato

Mew Summary

o Nar detaljebilledet for den valgte aktivitet abnes, veelg Rediger egenskaber fra menuen
Aktivitetsfunktioner.

e N&r guiden Rediger egenskaber abnes, skal du foretage aendringerne i de felter, du vil opdatere, og klikke
pa Udfor.
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Kontakter

Elementet Kontakter bruger, du nar du vil fremsgge og oprette virksomheder, kontaktpersoner og privatpersoner.
Hvis tillaagsmodulet Made/Udvalg er installeret, kan du ogsa vaelge kontakttypen Udvalg.

N&r du har oprettet en kontakt i Public 360°, far den et kontaktkort som viser kontaktens detaljer - som adresse,
mailadresse, telefonnummer osv.

Alle breve, dokumenter og e-mails, som du sender til kontakten, og alle sager, projekter og andre elementer, som
du knytter til kontakten, vil veere tilgengelig fra kontaktvinduet. Dette giver dig et godt overblik, og du finder let
al information, som er relateret til kontakten.

N&r du opretter elementer fra kontaktvinduet (som for eksempel sager, projekter, dokumenter, brev, e-mails og
aktiviteter), vil den valgte kontakt tilknyttes som modtager eller kontakt til de elementer, du opretter.
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Opret kontakt

I Public 360° bruger vi betegnelsen Kontakt som en fzelles betegnelse for virksomheder, kontaktpersoner og

privatpersoner. Hvor:

e Virksomhed refererer til alle typer virksomheder, som kan have ansatte. Det kan f.eks. vaere en kunde,
en leverandgr, et firma, en organisation eller et ministerium. Badde moder- og datterselskab samt
afdelinger bgr normalt registreres som separate virksomheder.

e Kontaktperson refererer til personer som er ansat i en virksomhed. En kontaktperson kan f.eks. vaere en
kollega (ansat) i din egen virksomhed eller en ansat i en anden virksomhed. Kontaktpersoner kan f.eks.

oprettes pa fanen "Ansatte" for en virksomhed.

e Privatpersoner er personer, som ikke har nogen relation til en virksomhed. En privatperson kan ogsa

vaere registret som en kontaktperson.

Opret en ny kontakt
1. Klik Menu gverst til hgjre pa siden.

2. Nar hovedmenuen &bnes, skal du vaelge Kontakt og derefter Kontaktperson, Privatperson eller

Virksomhed.

3. Nar guiden abnes, udfyld de obligatoriske felter (*), blandt andet navnet pa virksomheden eller personen.

Sl e Lo ? o
Ny kontakt: Virksomhed ‘
Generelt * Adrezze Kommunikation Relaticner Wores team Rezume
Virksomhedsnummer
L]
"-.-E'."I i ":"
Korthode
' =
Moderselskab
hli -
Adgangsgruppe * Public
Tlg=ngelize z/gte
Kategor 2>
Felt Beskrivelse

Virksomhedsnummer
knap til hgjre for dette felt. Her kan du hente information om
virksomhederne direkte fra centrale virksomhedsregister.

For detaljer, se Integration med det centrale virksomhedsregister (CVR).

210 ¢ Kontakter

Hvis Public 360° er sat op til at CVR-integration, finder du en Hent fra CVR
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Navn Nar du gemmer kontakten, vil Public 360° automatisk kontrollere, om der
forefindes dobbeltregistreringer baseret pd kombinationer af navn og
adresse samt navn og e-mail-adresse.

Hvis du vil kontrollere navnet manuelt, fgr du fortsaetter registreringen,

L3
skal du klikke pa knappen Kontrollér navn ( 1').

Moderselskab For virksomheder kan du bruge feltet Moderselskab til at sammenkoble
den nye virksomhed med en eksisterende virksomhed i kontakthierarkiet.
Hvis du ggr dette, vil den nye virksomhed blive vist som datterselskab til
det valgte moderselskab.

Virksomhed For kontaktpersoner kan du bruge feltet Virksomhed til at vaelge den
virksomhed, som kontakten arbejder for.

Kategori Brug de tilgaengelige kategorilister til at kategorisere kontakten.

Bemaerk, at nogle kategorier kan give kontakten specielle evner. Her kan
du finde information om kategorierne:

e Departementsrdd, Minister eller Ministersekretaer som kategorier,
se Funktionalitet for topledelse.

e Politiker og Politisk parti, se Registrere information om
udvalgsmedlemmer.

4. P8 trinnet Adressekan duregistre kontaktens adresser. Det kan vaere Besggsadresse, Postadresse,
Fakturaadresse o.a. For kontaktpersoner er adressefeltet som oftest ikke obligatorisk, eftersom det er
virksomhedens adresse der bruges til at sende breve til kontaktpersonerne. P3 trinnet Kommunikation
kan du registrere kontaktens e-mailadresse, telefon og eventuelle andre kommunikationskanaler. P&
samme made som for "Navn" kan du med knappen Kontrollér e-mail kontrollere, at e-mail-adressen ikke
allerede er registreret.

6. Nar du er feerdig, klik Udfgr for at gemme og afslutte.
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Tilfgje relationer til en kontakt

Her kan du tilfgje kontakter uden for din organisation, som du vil knytte til kontakten.
Hent kontakten, som du vil benytte.

1.
2. Klik Kontaktfunktioner og valg Rediger egenskaber.

Coffee House Inc

Virksomhed

Rediger egenskaber

i

Deaktiver
et il kontakien

I:I:.I:I T Vs la
N&r Rediger egenskaber wizard abnes valg trinnet Relationer.
Med menuknappen Tilfgj vaelger du, hvilken type relation, du vil tilfgje.

3.

Rediger egenskaber; Virksomhed
Generelt ® Adresze Kommunikation Relationer Viores team

Rediger egenzkaber

Tilfaj [ =ie:
Rolle Fra dato Til dato

Samarbejder med

Y

Der eringen elementer at vise | denne listevizning.

Resume

Resume

e

*

4. N&r sggevinduet for kontakter abnes, fremsgg de gnskede kontakter. Afkryds den eller de kontakter, du vil

have, og klik Ok for at laagge dem ind i Relationer.
5. Na&r du er feerdig, klik Udfgr for at gemme og afslutte.

Public 360° Brugerhandbog
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Registrer kontakter i Vores team

Du kan registrere en person i din organisation som ansvarlig for enhedernes kontakt, sag, projekt og ejendom.
Nedenfor beskriver vi, hvordan du kan tilfgje en intern person som ansvarlig for en virksomhed, men proceduren

er den samme for sag, projekt og ejendom.
1. Hent kontakten, som du vil benytte.
2. Klik Kontaktfunktioner og veelg Rediger egenskaber.

Coffee House Inc

Virksomhed

Kontaktfunktioner

er egenshkaber

Deaktiver
Et til kontakten

M Germzqo

3. N&r wizarden Rediger egenskaber 8bnes, vaelg trinnet Vores team.

4. Med menuknappen Tilfgj veelger du hvilken rolle medlemmet skal have.

Rediger egenskaber: Virksomhed

Kommunikation Relationer Vores team Resumea

Generelt = Adresze

Tilfaj m Slet Rediger egenzkaber

Ansvar igE benihed

Der eringen elementer at vise i denne listevisning.

Rolle Resumeé

N&r sggevinduet for kontakter abnes, fremsgg aktuelle kontakter. Afkryds den eller de kontakter, du vil
have med, og klik Ok for at laeagge dem ind i Vores team.
6. Nar du er feerdig, klik Udfgr for at gemme og afslutte.

5.
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Deaktiver eller aktiver en kontakt

Kontaktpersoner som ikke laengere anvendes kan fjernes eller deaktiveres. Ofte ghsker man at bibeholde
kontaktpersonens historik, pa trods af at kontakten ikke bliver anvendt. Af denne arsag kan det vaere problematisk
at fierne en kontakt, fordi det forudseetter, at alle forbindelser til andre elementer i Public 360° ogsa fijernes. Vi
anbefaler derfor, at de kontakter som besidder en historik i Public 360° ggres inaktive frem for fjernes, s& man kan
bevare historikken. Deaktiverede kontakter er normalt ikke sggbare eller synlige i lister.

Deaktiver kontakt
1. Hent den kontakt frem, som du vil deaktivere.

2. Klik Kontaktfunktioner og valg Deaktiver.

Bemeaerk.
I enkelte virksomheder er det kun nogle brugerroller, der har adgang til denne funktion.

3. I dialogboksen klik p& Ja for at deaktivere kontakten.

Kontakten vil nu normalt ikke vises i s@gelister osv. I de tilfaelde konktakten vises, vil havnet vaere gennemstreget
som tegn p3&, at kontakten er deaktiveret.

Aktiver en kontakt

Du kan aktivere en deaktiveret kontakt.
1. Fremsgg kontakten ved at benytte Avanceret Sggning, og veelge "Nej" i sggefeltet Aktiv kontakt.
2. Klik Kontaktfunktioner og valg Aktivér.

Bemaerk.
Hvis du genaktiverer en virksomhed, skal de tilknyttede medarbejdere ogsa genaktiveres.

3. I dialogboksen klik Ja. for at aktivere kontakten.
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Gengangere i kontakter

Nar du opretter eller opdaterer en kontakt, vil Public 360° automatisk kontrollere, om der forefindes
dobbeltregistreringer baseret pa kombinationer af navn og adresse samt navn og e-mail-adresse.
Opret en kontakt med mulige gengangere

Hvis Public 360° finder gengangere, abnes en dialogboks med en liste over gengangerne. I dialogboksen
kontrollerer du gengangerne og ggr et af fglgende:

e Hvis den kontakt, du gnsker at registrere, allerede er registreret med korrekte oplysninger, skal du klikke
pd knappen Afbryd. Nar du vender tilbage til stifinderen "Ny kontakt", skal du ogsd klikke p& Afbryd der.

e Hvis der findes gengangere, men du alligevel vil oprette den nye kontakt, skal du klikke pa knappen Gem.

e Huvis der findes gengangere, men du gnsker at oprette en ny variant af kontakten, skal du klikke pd
knappen Afbryd. Nar du vender tilbage til stifinderen Ny kontakt, tilpasser du kontaktoplysningerne, sa
kombinationen af navn og adresse og navn og e-mail-adresse bliver unikke. Bemaerk! Hvis kontakten
gemmes med ngjagtigt samme navn som en eksisterende kontakt, vil Public 360° som standard tilfgje et
Igbenummer i feltet sggenavn. Eksempel: “Firmanavn (1)".

Dublikeret kontaktliste X

SoEenawn Virksomhed Adresse Postnr. E-mnail Direkte linje

Coffee House Inc

ﬂ ﬁfnryn

Tips.
Du kan ogsa kontrollere navnene og e-mail-adresserne manuelt i Kontakt-stifinderne. Det ggr du ved at klikke

-

enten pa knappen Kontrollér navn eller Kontrollér e-mail-adresse.

Rediger en kontakt med mulige gengangere

Public 360° kontrollerer ogsa for eventuelle gengangere nar du redigerer kontakter. Hvis der opdages gengangere
far du fglgende besked. Kontroller gengangerne i dialogboksen og ggr et af fglgende:

. Klik p& Opdater, hvis du vil opdatere den valgte kontakt. Bemaerk venligst, at dubletterne ikke opdateres.
De skal opdateres separat.

.« Klik pd Afbryd, hvis du ikke vil opdatere den valgte kontakt.
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Navigere i kontaktstrukturen

Kontaktstrukturen giver en oversigt over alle de kontakter, som den aktuelle kontakt er relateret til.

1. Hent den kontakt du vil benytte. Dette kan vaere en virksomhed eller en kontaktperson.

2. Klik Mere og valg Kontaktstruktur.

Ejendomme

Kontaktstrukour @

Belstioper

3. Du kan nu navigere i kontaktstrukturen.

Klik pa trekanten (1) foran navnet for at udvide et kontaktelement. Klik pa trekanten igjen for at lukke

den (2). Strukturen vil vise b&de overliggende og underliggende virksomheder og kontakterne i disse
virksomheder.

Den valgte kontakt er illustreret med et pilikon (3).

Hvis du klikker pa et af kontaktnavnene i kontaktstrukturen, gar du direkte til den valgte kontakt.

Kontaktstruktur

4 f& s
4 =¥ public ompany
®-’ =* Department |
E_E_ Section A
E_E_ Section B
BE section ©
2 B5 ept 1 board secreta

@‘3‘ CH1 - Dept 1 case handler

)
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Registrere personlig stedfortraeder

Hvis du er utilgaengelig i en periode, kan du registrere en kollega som din stedfortraeder.

Alle sager, dokumenter og aktiviteter, som adresseres til dig, vil i den specificerede periode omadresseres til den

naevnte stedfortraader.

Eksempel: Hvis et indkommende dokument registreres med dig som ansvarlig, vil Public 360° omadressere

dokumentet til din stedfortraeder.

Et felt i detaljevinduet for elementet (sagen, dokumentet og aktiviteten), som omadresseres, viser at sagen eller
elementet er fordelt til en stedfortreeder. Loggen pa elementet vil 0gsa vise, at elementet er omadresseret.

Registrere personlig stedfortraader

1. Abn detaljevinduet for den kontaktperson (dig selv eller en kollega), du vil tildele en stedfortraeder.

2. Klik Kontaktfunktioner og veelg Personlig stedfortraeder.

CH1 - Dept 1 case handler

Kontakmperson

i

Rediger egenshkaber
Ceaktiver
|| | Germ som
Slet
'52, Kopier hyperlink
&

Personlig s:ec::r:rﬁ“d?

Et til kontakten

3. I dialogboksen, som &bnes, kan du tilfgje navnet pa kontakten (1) samt perioden (2) for dit fravaer. Klik
pa Tilfaj (3). Gentag for at tilfoje flere.

Du kan tilfgje flere stedfortreedere, og du kan endda tilfgje den samme bruger flere gange. Det er dog

IKKE muligt at tilfgje flere stedfortraedere inden for samme periode.

Public 360° Brugerhandbog

Kontakter e 217



Rediger information for personlig stedfortraeder

Valg en stedfortreeder -@'.'E:” -Dept  marnszer-Lecer-Oepartment 1 o B
Fra dato * @TIL:G_E E
Til data RERIRE SR =
=+ Tilfaj
®©
Kontaktnawm Fra dato Til dato Rediger Fiern
A CH2 - Dept Efase handler-3agzsbehandler- 24-03-2018 ii:CEI- B %

Department 2

Tips.
Hvis du vil registrere en stedfortreeder for dig selv, abner du blot dit kontaktkort ved at klikke p& menuen Navn
(gverst til hgjre) og derefter Vis mine kontaktdetaljer.

(3) Hi=lp

Per C. Caseworker = Menu

Tilfgj nye, rediger eller fjern stedfortraedere

1. Hvis du vil redigere information om stedfortreedere, skal du 8bne Kontaktfunktioner og valge Personlig
stedfortraeder. Nar dialogboksen dbnes, kan du bade tilfaje nye, fjerne og redigere eksisterende
stedfortraedere.

2. Rediger: For at endre stedfortraeder eller redigere datoerne skal du klikke Rediger (1) ved siden af
stedfortraederens navn. Foretag de ngdvendige sendringer, fgr du klikker Opdater (2).

3. Fjern: For at fjerne stedfortraeder skal du klikke Fjern (X) ved siden af stedfortraederens navn (3).
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Rediger information for personlig stedfortraeder

Veelg en stedfortreeder ™ | CHC - Sec C case handler-Sagsbehandler-Section C

|-\f.§

Fra dato * | 18-06-2018 | B8
Til dato | 22-06-2018 | B3
Kontakinavn Fra dato
£, MGR1 - Dept 1 manager-Leder-Department 1 02-07-
2018
£, CHZ2 - Dept 2 case handler-Sagsbehandler- 25-06-
Departrnent 2 2018
£, CHC - Sec C case handler-Sagsbehandler-Section C 15-06-
2018

G Opdater (8 Afbred

Til dato
18-07-
2018
29-06-
2018
22-06-
2018

Rediger Fjern
= X
= X

Logning af stedfortraedere

Andringer af stedfortreedere logfgres. Andringerne vises i sektionen Log for kontakten, der er tildelt

stedfortraeder.
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Sag

Elementet Sag bruger du til at samle oplysninger, som hgrer sammen, og som redskab til at gruppere
sagsdokumenter. Dette giver dig et godt overblik, og du finder let dokumenterne i sagen igen.

N&r du har oprettet en sag i Public 360°, far sagen et sagskort, som viser sagens detaljer - eksempelvis
dokumenter, kontakter, bemaerkninger osv.

Alle kontakter, dokumenter, e-mails, projekter, sagsparter og andre elementer, som du knytter til sagen, vil vaere
tilgeengelig fra sagsvinduet.

N&r du opretter nye elementer fra sagsvinduet (som for eksempel projekter, dokumenter, e-mails og aktiviteter),
knyttes elementerne automatisk til sagen.

Din virksomhed kan have indfgrt flere sagstyper for at adskille sager, som skal behandles efter egne procedurer.
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Producér sagsresumeé

Sagsresuméet producerer en komplet liste over alle sagens detaljer, dokumenter og filer.

N&r funktionen veelges, producerer Public 360° en html rapport, som viser sagen og dokumentinformation, ud over
kopier af alle filer i sagen. Html-filen og sagens filer laegges i en ZIP fil. Dette udfgres asynkront og uden
brugerinvolvering. N&r ZIP-filen er produceret, modtager du et link til den pd e-mail.

Producér sagsresumé pakke

1. Klik pd Sagsfunktioner og valg Producér sagsresumé.

E Ansegning

Joumal=ag: 19400032

St status Sagsfunktioner .-

=+ Rediger egenskaber

D Doky [B Gem zom
Lister

G]: Kopier hyperlink

| Producér sagsresumse
. il
EI Filer i;j
Lister f Opret anmadning om aktindsigt | sagsdokumenter

i;;_,; Tilknyt forleb

2. Nar Sagsresumé dialogboksen abner, klik pa OK for at bekraefte, at du vil producere pakken. Du modtager
en e-mail, s snart pakken er produceret og klar.

Sagsresumé 7 SX

Sagsresuméet er ved at blive produceret. Du vil modtage en e-mail, nar den er klar.
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Tilfgje sagspart

En ekstern sagspart kan veere en kontakt som skal have besked om sagens udfald. En intern sagspart kan vaere en
projektmedarbejder, en person som er involveret i sagsbehandlingen, eller lignende.
1. Hent den sag du vil tilfgje sagsparter til.

2. Klik pd Sagsfunktioner og derefter pd Rediger egenskaber

!= Application

Rediger egenzkaber

i

3. Abne trinnet Eksterne kontakter.

e Hvis kontakten, du vil benytte, eksisterer, klikker du Tilfgj (1) og veelg den gnskede rolle. Derefter
sgger du og vaelger kontakten.

¢ Hvis kontakten, du vil benytte, ikke eksisterer, klikker du Ny kontakt (2) og den gnskede rolle.

rediger egenskaber, jJournalzag 4
S = . =l
Generelt * Eksterne kontakter Vores team Rezurme
Tilfaj &ndre rolle 1| Slet =+ Rediger egenszkaber Ny kontakt -
i @ A = = o
Anzage :
= ksomhed Raolle Mote Statuskode Fagomrade
Partisag .
zrne listevizning.

4. Hvis du vaelger at oprette en ny kontakt, abnes dialogboksen Tilfgj ny kontakt. Her vaelger du fgrst Type.
Veelg:

¢ Virksomhed, Kontaktperson eller Privatperson hvis du vil registrere kontakten i
kontaktregistret.

o Uregistreret kontakt hvis du ikke vil registrere kontakten i kontaktregisteret, men kun tilfgje
kontakten til den aktive sag. Bemaerk at uregistrerede kontakter ikke kan sgges efter og heller ikke
kan genbruges andre steder i Public 360°.

5. Klik OK for at oprette og tilfgje kontakten til sagen som sagspart.

Bemaerk.
For at bevare den korrekte historik pa en sagspart, vil andringer i kontaktoplysningerne i kontaktregisteret ikke
pavirke oplysningerne om sagsparten.
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Fgje dokumenter til grupper

Grupper er en made til hdndtering af store maengder af dokumenter i en enkelt sag eller et enkelt projekt. I det
fglgende beskriver vi, hvordan du kan grupperer dine dokumenter i sager og projekter.

Bemaerk.
Tilgeengeligheden af funktionaliteten for dokumentgrupper afhaenger af en indstilling i 360° Administrator.

1.
2.

Abn den Sag eller det Projekt, hvor du vil gruppere dokumenterne.

Klik p3 Detaljestarter i sektionen Dokumenter.

Document (¥)

Lists the documents connected to the case

New document

'&} LSelect or drag files here

File preview

U

Nar detaljevisningen i dokumentsektionen 8bner, skal du vaelge Dokumentgrupper p§ listen Vis.

Document (*)

Mew referance Zend to OneNote

Document date Document group

Document groups

Print documants

Mass update

? S X

22/05/2018

[P Document groups v =]

All {included references)

Status fF
Phases

New email Mew document
Y N Title
2 Document title - Produced from
Progress plan
2 Application - reply
1 Application

16/05/2018

Document categary To/From Respansible persan
Ruth Maris

Outbound decument Per €. Caseworkar
Olsen
Ruth Marie

Outbound decument Per €. Caseworkar
Olsen
Ruth Marie

Incoming document Per €. Caseworkar
Olsen

Rezervy

Document groups E

Rezervd Classification

Registerad by
respansisle person

N&r visningen er valgt, vises der en Dokumentgruppe-knap og en Dokumentgruppe-kolonne til

dokumentlisten.

Opret en ny gruppe

e Klik pa knappen Dokumentgrupper og valg Tilfgj ny dokumentgruppe. De grupper, du opretter,
anvendes kun til det/den valgte sag eller projekt.

Tip.

Hvis funktionen er deaktiveret, kan du vaelge at oprette og vaelge dokumentgrupper direkte fra guiderne Ny og
Rediger dokument. Denne indstilling styres af en indstilling i 360° Administrator.

Flyt dokumenter til den nye gruppe

N&r gruppen er oprettet, kan du flytte dokumenter ind i den.

1. Markér de dokumenter, du vil flytte, pd dokumentlisten (1).

2. Klik pa Dokumentgruppe, veelg Flyt til dokumentgruppe og derefter den gnskede gruppe (2).

Document (*)

MNew reference

Document date Document grot

23/05/2018

16/05/2018

New email New document
¥ No. Tide
3 Document title - Produced from
Progress plan
2 Application - reply

Application

Send to OneNote Dacument groups Print documants

Add new decument group

{From

Manage document groups

Move to document group >

i
Qutbound document

Mass update

Responsible person

Documents having drawings

Mone

Ruth Marie

Incoming document
Olzen

Per C. Caseworker

Wiew

Status

Rezerved

Reserved

Registered by
responsiole parson

Document groups

? S X

(]

Signed-off
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Filtrer og sortér dokumentlisten

Nar dokumenter tilfajes grupper, kan du filtrere og sortere dokumenter i kolonnen Dokumentgruppe. Du kan f3
flere oplysninger om filtrering og sortering af kolonner ved at se Sorterings- og filtreringslister.
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Dokument

Elementet Dokument bruger du, ndr du vil genfinde eksisterende filer eller producere nye filer (som for eksempel
breve, kontrakter, ansggninger, tegninger, interne procedurer, e-mails og lignende).

N&r du har oprettet et dokument i Public 360°, far dokumentet et dokumentkort, som viser dokumentets detaljer -
som sagstilknytning, kontakter, noter osv.

N&r du fra dokumentvinduet opretter nye filer baseret pa skabeloner, vil dokumentoplysninger og
kontaktinformation blive flettet ind i dokumentfilen. Du kan ogsd arkivere eksternt producerede dokumentfiler, e-
mails og hyperlinks pa et dokument.

Alle kontakter, sager, filer og andre elementer, som du knytter til dokumentet, vil veere tilgeengelige fra
dokumentvinduet.
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Oprette og importere filer

I dette emne beskriver vi, hvordan du kan oprette nye filer eller importere filer til et eksisterende Public 360°-
dokument. Hvis du vil vide, hvordan du opretter et nyt Public 360°-dokument for den fil, du vil producere, se Opret

nyt dokument.

Opret fil ved hjalp af en skabelon

I dette emne beskriver vi, hvordan du kan oprette en ny fil (dokument, brev, notat, osv.) fra et eksisterende
dokument.

1. Abn det dokument, du vil producere filen fra.

2. I listen Filer, klik pa knappen Ny fil.

= Application - reply

Sagsdokument 13/0001&-2

Workflow - Ekspeder Dokumentfunkticner -

Filer (*)

ister filerne knyttet til dokumentet

{*) v=lg eller rak filer her E My filreference Filhandlinger

o Titel @ Sidst &ndret
Lk Reply 12-10-2018
B Amachment 1-10-2012

3. Nar dialogboksen Opret ny fil vha. en skabelon abnes, tilpasser du evt. titelen, vaelger skabelon og klikker
pad Udfar. Hvilke skabeloner du kan veelge mellem, afhaenger af, hvilken dokumentkategori og hvilket

arkiv det valgte dokument tilhgrer.

- ! e X

P T ol -
Lpret ny VMa. 2N sxaDelt

Application - reply
Tital =

Skabelon *

4. En fil baseret pa den valgte skabelonen oprettes. Dokumenttitel, kontakter, adresse og andre oplysninger
hentes fra Public 360° og flettes ind i dokumentet.

5. Udfyld dokumentet med det gnskede indhold og luk filen. Klik Ja, nar du bliver bedt om at bekraefte, at du
vil checke filen ind.
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Importer filer

Nedenfor beskriver vi, hvordan du kan importere filer til et eksisterende Public 360°-dokument.
1. Abn det dokument, du vil importere filen til.

2. 1 listen Filer, klik pad knappen Vaelg eller traek filer her.
h - -
Application - reply
Sagsdokument 12/00016-2
Workflow - Ekspeder Dokumentfunkticner -
Filer (*)
Lister filerne knyttet til dokumentet
Valg eller treek filer her 3 nysl My filreference Filhandlinger
v Titel “ Sidst &ndret
B= Reply 12-10-2018
- Amachment 11-10-2018
3.

N&r Windows Stifinder 8bnes, skal du vaelge de filer, du vil importere, og klikke pd Abn.
Tip.

Du kan ogsa uploade filer ved at treekke dem fra computeren.
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Registrer hyperlinks
Med denne funktion kan du oprette hyperlinks til en webside pa Internettet, intranettet eller til FTP.

1. Abn det dokument, du vil registrere et hyperlink p3.
2. I listen Filer, klik pa Ny filreference og derefter Registrer WEB genveje.

Filer (*)

izter filerne knyttet til dokumentet

) V=g eller razk filer her & Myl My filreference Filhandlinger
. Regiztrer WEE genveje
o Tirel = = : dst &ndrat
Bl Fil refarencs L P
o Regly My TiireTerance 0-10-2018
o Arachment Hent filreferencer fraenzag  |-10-2018

2 AolooioTen ol 1o 90 onia

3. Nar dialogboksen Registrer WEB genveje abnes, udfyld felterne i guiden.

. , @ X
Registrer WEB genveje v B
Test genveje Tilknyt genvej
Genvej ht... v www.tieto.com
Beskrivelse Vores hjemmeside
Genvej Beskrivelse Sle
Der er ingen elementer at vise | denne listevisning.
Felt Beskrivelse
Genvej Veelg fgrst protokoltype. Derefter indtaster du adressen eller stien til det,
du vil linke til.
Protokoltyper:

e http:// Hypertext Transfer Protocol (HTTP): Dette er den protokol,
der er mest brugt i websider.

e https:// Hypertext Transfer Protocol, Secure. Udviklet med tanke
pé sikker kommunikation ved brug af HTTP pd Internettet.

o file:// Bruges til at 8bne en fil pa et intranet.

o ftp:// File Transfer Protocol (FTP). Bruges til at overfgre filer pa

Internettet.
Beskrivelse Her kan du beskrive hyperlinket. Det er denne tekst som bliver vist i fil-
listen. Hvis du lader feltet forblive tomt, vil hyperlinkbeskrivelsen blive
anvendt.

4. Klik p@ Test genveje for at kontrollere at hyperlinket er skrevet korrekt og peger pa den rigtige adresse
eller fil.

Klik Tilknyt genvej.
6. Klik OK for at gemme og afslutte.
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Registrer filreferencer

Med denne funktion kan du tilfgje filer, der tilhgrer et andet dokument, til fil-listen.

Filreferencer bruges primaert, ndr den fil, der refereres til, udelukkende har et oplysningsmaessigt formal, og de
kan ikke redigeres fra fillisten. Se ogsa Kopiere eller flytte filer mellem dokumenter (side 234).

1. Abn det dokument, du vil tilfgje filreferencen fra.
2. I listen Filer, klik pa Ny filreference og derefter Ny filreference.

Filer (*)
Lizter filerne knytret til dokumentet
~ . - y - - .
(#) V=g eller tresk fler her L& Myfil My filreference Filhandlinger
- Regiztrer WEE genveje
o Titel = = dst @ndrat
I T L ame
- Reply R r-10-2018
E Atcachment Hent filreferencer fra ensag  |-10-2018

3. Nar sggevinduet &bnes, fremsgger du de filer du vil referere til. I sggeresultatet, markér de filer, du vil
referere til og klik Tilfgj fil.

Rediger sortering
1. Hvis du vil aendre sorteringsraekkefglge, klik pa filens kontekstmenu, og vaelg Rediger sortering.

[~E FourthFile 06/08/2018
<= View

View properties

= Change sort order

oo

2. I dialogboksen Rediger sortering, skriver du et tal i feltet Sortering. Filen med den laveste vaerdi vil blive
vist gverst i listen. Bemeert at listen sorteres altid med hoveddokumentet gverst. Hvis du for eksempel
skriver vaerdien "1", vil filen vises som fgrste dokument efter hoveddokumentet.
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Vise, redigere eller checke fil ind

Nedenfor finder du en kort beskrivelse af de forskellige abningsfunktioner for filer.

Hvis du vil foretage andringer i en fil, og du vil sikre dig, at ingen andre kan redigere den, kan du checke filen ud.
Nar du er faerdig med at redigere filen, og du har checket filen ind i Public 360°, kan andre personer se dine
&ndringer og redigere filen, hvis de har de ngdvendige tilladelser.

Nar du vil tiekke et dokument ud og redigerer det, uanset om det bruges online eller hentes ned, skal du ggre det i
fglgende reekkefglge:

o Abn en fil til visning eller redigering (Check fil ud)
o Abne dokumentet i en understgttet app eller download
e Rediger filen

e Gem dokumentet og check a&ndringerne ind

Abn en fil til visning eller redigering

Nar du vil 8bne en fil, klikker du direkte pa filtitelen.

Filar (*)
Lister filerne knyttet il dokumentst
= = ™ - . = = .
(+) V=lg eller trz=k filer her + My fil My filreference Filhandlinger
Titel Sidst sndred

B Rep 27-08-2020

gls s 27-08-2020

Hvis du har skriverettigheder pa filen, vil Public 360° spgrge, om du vil abne filen for redigering eller for laesning.
¢ Vealg Skrivebeskyttet, hvis du bare skal laese filen.

« Veelg Rediger, hvis du vil 3bne filen for redigering. En fil, som er checket ud til redigering, laegges pa dit
private arbejdsomrade. S3 lzenge filversionen er checket ud, vil filversionen veere utilgaengelig for andre
brugere.

Tips.
Undga at have filen checket ud lzengere end ngdvendigt. S3 laenge filen er checket ud, er du den eneste, som kan
redigere i den.

Check andringerne ind

Nar du er feerdig med at redigere i filen, bgr filen checkes ind til dokumentkortet igen. Dette vil sikre filens
tilgaengelighed for andre brugere.

Tips.
Hvis du har 360° klienten til lokalt installeret Microsoft Office og arbejder i Microsoft Word eller Excel, tjekkes

filerne du arbejder pd automatisk ind ndr de lukkes. Alle andre filtyper skal checkes ind fra Public 360° som
beskrevet nedenfor.

e Klik pd filens kontekstmenu og veaelg Check ind. Filen checkes ind til dokumentkortet.
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@ Filer (*) .
Lister filerne knyttet til dokumentet =

@ Va=lg eller crzk filer her [+ My fil My filreference Filhandlinger ™ + 'lf:
ol Titel Sidst aandret
BY  Reply s | 27-08-2020 d
T Atachmg [5 Rediger 27-08-2020
[ Checkind

?E] Fortryd rediger @

e Ikonet med den 8bne haengelds fjernes, og filen vil vaere tilgaengelig for andre brugere.

Fortryd rediger

Hvis du beslutter, at du ikke vil foretage eller bevare andringerne i filen, kan du annullere udtjekningen, sa du
ikke p%virker versionshistorikken. Dette vil medfare, at filen vender tilbage til versionen fra fgr, du checkede den
ud.

Klik pa filens kontekstmenu og vaelg Fortryd rediger. Der bliver ikke oprettet en ny filversjon. Filen fra forrige
indcheckning vil derefter veere den aktive filversion.

Bemeerk.
Hvis filen aldrig tidligere har veaert checket ind vil hele filen blive slettet.

Public 360° Brugerhandbog Dokument e 233



Vedligeholde filer

Kopiere eller flytte filer mellem dokumenter

Denne funktion er nyttig, hvis du f.eks. vil flytte alle filer fra et dokument, fgr du sletter det, eller hvis du vil bruge
en kopi af en fil som udgangspunkt for et nyt dokument.

1. Abn det dokument, som du vil flytte eller kopiere filer fra.
2. 1 listen Filer, markér de filer, du vil kopiere eller flytte.

3. Klik pa knappen Filhandlinger og derefter den gnskede handling.

Case document: 17/00112-1
E Reply -
* < #
s Files(() =
(® Select or drag files here [% Mew  Mew file reference = File actions = + <
+ Title Last chat Send to ¥
@ Reply s B/19/20 Move
B Attachment e 6/19/20 )
Lopy
Our home page wo B/19/20 @
#  360_AdministratorReference41_SP3 e 613720 Rename A
_i 360_AdministratorReferenced1_SPa «s B/13/20 Delate &
Handling Beskrivelse
Flyt e Denne handling er kun tilgaengelig, hvis du har tilladelse til at

redigere dokumentet.
e Flytter alle filversioner og varianter til maldokumentet.
Kopier e Denne handling er tilgaengelig for alle brugere med
"Leeserettigheder".
e Kopierer kun den aktive filversion.

Tips.

Du kan ogsd kopiere filer til det samme dokument. Det er nyttigt, hvis du
f.eks. vil bruge en fil som grundlag for en ny fil. Derefter kan du omdgbe
en af filerne ved brug af handlingen Omdgb.

4. N&r dialogboksen &bnes, skal du finde det dokument, du vil flytte eller kopiere filen/filerne til. Du kan
enten indtaste et par bogstaver eller ord i feltet og klikke pa knappen Hent (1) eller klikke pa Sgg (2) for
flere segemuligheder. Bemaerk at du skal have tilladelse til at indszette filer pa det valgte dokument.

— - . i ™ o
LOopy 52 ected fi 2(5) IO document - @@
Documents * 17/00074-2 Beply.pdf v P

5. Nar det dokument, du vil flytte eller kopiere filerne til er fundet, klikker du OK.
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AEndre navn og renummerere filer

Med menupunktet Filhandlinger kan du hurtigt sendre navn og nummerere flere filer pd én gang.

1. Abne dokumentet med de filer, du vil omdgbe eller renummerere.
2. I listen Filer, veelg filerne (1) du vil omdgbe eller renummerere.
3. Klik pa Filhandlinger og derefter den gnskede handling (2).

Sagsdokument: 18/00001-1

@ Segnad - Svarbrev -
A < #

2 Filer (%)

Worlflow ~ Ekspeder

@ vaelg eller traek filer her  [% My

My filreference -

Filhandlinger -

A <

v Tited send til »
S| Reply.docx Flyt

~  Attachment _

o Kopier

& Vores hjemmeside
Zndr nayn

" CV - Ruth Marie Olsen J_"')
Renummerer
Clet

Renummerere filer

Nar dialogboksen Renummerer filer abnes, skal du angive tilknytningsstype og sorteringsraekkefglge.

Veelg farst "hoveddokument" fra rullemenuen gverst i dialogboksen. D
hoveddokumentet, far automatisk den laveste sortering ("1").

en fil, du vaelger som

Nar hoveddokumentet er valgt, skal du bruge feltet Sorteringsrakkefglge til at angive den gnskede

sorteringsraekkefglge pa de gvrige filer. Filen med den laveste vaerdi vil blive vist gverst i listen.

I feltet Tilknyttet som kan du sendre tilknytningsstype efter behov.

Renummerer filer

Vaelg filen som skal veere hoveddokument
Reply.docx
Angiv type og sorteringsrakkefalge

Filtittel Sorteringsraskkefalge

@ 0O

Tilknyttet som

Attachment | 4 X | |Bilag
Vores hjemmeside 3 Bilag
CV - Ruth Marie Clsen 2 Bilag
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Andr navn pa filer

Nar dialogboksen Omdgb filer 8bnes, skal du indtaste de nye filtitler.

- @ 0O X
Omdab filer D
Filtitte Kategori ~
Svarbrev Brey
CV - Ruth Marie Olsen Mote
Vores hjemmeside Mote
Attachment Note (V]
DK Afbryd
Felt Beskrivelse
Filtittel Her kan du aendre titlen for at ggre det mere passende for filens indhold.
Kategori Veerdierne i dette feltet er kun ment som information og har ingen funktion

i Public 360°. Feltet kan bruges til at angive om filen er et brev, en
rapport, tegning, osv.
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Slette filer

Bemaerk.
Du skal have rettigheden "Rediger fil" for at kunne slette filer.

Slette filer
1. Abn det dokument, der indeholder den fil, du vil slette.
2. I listen Filer, marker de filer (1) du vil slette.

3. Klik pa Filhandlinger, og valg Slet (2).

Korrespondance: 17-2
E Svarbrev -

A < # | Workflow~ Ekspeder

# Filer (*) [

@ Waelg eller traek filer her [ My My filreference = Filhandlinger = F 4 'i

W Titel Sidst a Send til »
qD: Reply wee A4S Fiyt
. |
Swvarbrev Af45H Kopier
Andr navn

Slet ®®

4. En dialogboksen 8bnes. Hvis du vil slette filen permanent, afkrydser du feltet Slet uden fortryd. Bemaerk
at refererede filer (filreferencer og hyperlinks) ikke kan slettes permanent. Refererede filer kan kun fjernes
fra dokumentet.

Slet @ 8 X

Klik OK for at slette filen
Slet uden fortryd |:|

oK Afbryd

5. Klik p8 OK for at bekreefte sletningen.

Fortryd sletning af filer

Du kan fortryde sletning af filer, forudsat at filen ikke er slettet permanent.

Bemaerk.
Public 360° kan opseettes til permanent at slette alle filer, der har vaeret markeret som slettede over en

tidsperiode. Typisk seettes denne tidsperiode til 14 dage.

1. Abn det dokument, der indeholdt den fil du slettede

2. Udvid sektionen ved at skal du klikke pé Detalje-starteren.
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% Files {*)
Lists the files connected to the document

@ Select or drag files here Df Mew file Mew file reference File actions Use file viewer f
L2 Title Last changed
-5 Eaabe s | 1RANG/01E P

=
-

A

3. I dialogen, markere afkrydsningsfeltet Vis ogsd slettede filer (1). De slettede filer vises nu med et

"Slettet"-ikon foran filnavnet (2

).

Files (%)
(®) Select or drag files here 3 Mewfile Mew file reference File actions » <

¥ Leck Type Access Title Status
o 3= Reply In progress
: =) H Attachment In progress
2= Application - rationale Completed
& Our 360 Product pages Completed
5 3= New Microsoft Word Document (2) - Copy - Copy - Copy Completed
A - FourthFile Completed

Last changed

16/05/2018

16/05/2018

0&/06/2018

06/06/20138

06/06/2018

06/06/2018

Last changed by

Per C. Caseworker

Per C. Caseworker

Par C. Casaworker

Per C. Caseworker

Magabhushan Rao

Prakash M

Version

File variant Related as

PR

PR

PR

PR

PR

[ Use fileviewer Include deleted files

Main Document

Attachments

Artachments

Artachments

Antachments

Attachments

4. Klik pa filens kontekstmenu, og vaelg Rediger egenskaber.

¥ Lock Type Access
d 2=
B -5
3=
&
) a
A g

Title

Reply

Attachrment

Application - rationale
Owr 360 Product pages
MNew Microsoft Word Diooun

FourthFile

= View

‘iew properties

| [5¢ Edit Drﬂpertiij'ﬁ_n
R

Get copy

5. Nar dialogboksen Rediger filegenskaber abnes, fierner du krydset fra afkrydsningsfeltet Filen er slettet og

klikker pa OK.

[ ) The file is deleted I

6. Filen vil igen vaere tilgaengelig i

fil-listen.
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Rediger filegenskaber

1. Klik pa filens kontekstmenu, og vaelg Rediger egenskaber.

Filer (*)
Lister filerne knyttet til dokumentet

ll:i:-:l Waelg eller reek filer her [ mysl My filreference - Filhandlinger

b Titel Sidst @ndret

85  Reply | 22102018
88 Amachment <= Vis 11-10-2018
'j.‘_ Admin3el_Web FA Rediger 15-10-2018
':‘ CV - Ruth Marie Olsen 11-10-2018

Wiz egenskaber

Application | 11-10-2018

| l__zld Rediger egenskaber

=T

2. N3r dialogboksen Rediger filegenskaber &bnes, sendrer du de gnskede egenskaber.

Rediger filegenskaber ? 7 X
Filmawn
Rephy
Ticel
A
Fiformat DO - Microsoft Word 2007 onsforma
Howveddokument T

Tilknyttet som
Fibeariant * MOQUKTIONsTo
Mote

Senest sndret af Fer C. Intarnal w
<ategori

Klazsifikationskode * U - Uklzzsificere: -

Gemt pd papir
Placering

Sortering

Filer r &=t

= -

3. Nedenfor finder du nogle korte beskrivelser af, hvad du kan ggre i denne dialogboks.
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Faelt Beskrivelse
Titel Her kan du andre titlen, s& den bedre formidler indholdet af filen.
Tilknyttet som Her veelger du, hvordan filen skal veere knyttet til dokumentet. Du kan
ndre tilknytningsform efter behov.
Eksempler pa tilknytningsformer:
¢ Hoveddokument, Bilag, Sagsfremstilling, Forside
hoveddokumentm etc.

Variant Viser, hvilken variant, der er den aktive filversion. Du kan ikke zndre
varianttype her, det ggres i egenskaberne for versioner. Se Opret
filversioner og varianter (side 242).

Kategori Veerdierne i feltet er kun ment som information og har ingen funktion i
Public 360°. Feltet kan bruges til at angive om filen er et brev, en rapport,
tegning, osv.

Adgangskode N&r du opretter en fil fra et dokument, arves adgangskode fra dokumentet.
Du kan sendre vaerdierne i disse felter efter behov.

Klassifikationskode Enhver fil, du opretter baseret pa et dokument, arver adgangskoden fra

og Paragraf det pagzeldende dokument. I feltet Klassifikationskode kan du aendre

veerdien, hvis det er ngdvendigt.
Se Undtag sager, dokumenter og filer for offentlighed.
Gemt pa papir Viser om der pa dokumentet er registreret, at en del af dokumentationen
kan veere papirdokumenter.
Dette benyttes, nar hoveddokumentet arkiveres pa papir af praktiske eller
lovmaessige drsager, og kun forsiden indskannes for elektronisk lagring.
Placering Bruges til at angive dokumentets fysiske placering.
Sortering Her kan du andre filernes placering i fillisten ved at sendre pa tallet i feltet.
Lavere nummer vises altid fgrst og gverst i listen.

Listen sorteres altid med hoveddokumenterne gverst og vedlagte
dokumenter nederst. Inden for disse, sorteres listen i henhold til den
angivne nummerering.

Filen er I3st Ved at afkrydse feltet Filen er 1&st |3ser du filen. S3 lzenge filen er I3st, vil
det ikke vaere muligt at checke filen ud eller redigere i filen. Laste filer
markeres med en lukket haengel3s.

Filen er slettet Hvis filen er slettet, vises denne checkboksen. Du kan fortryde sletningen
ved at fjerne krydset i checkboksen.

Kassationskode og Hvis du har rollen Arkivar, vil du her kunne se p3, registrere og redigere

Opbevaringstid kassationskode og opbevaringstid for filen.

4. Klik OK for at bekrzefte andringen.
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Szt status pa en fil

Public 360° inkluderer en funktionalitet, der ggr det muligt at saette status pa enkelte filer. Dvs. at du hurtigt kan
markere en fil som godkendt, udgdet eller feerdig.

1. Hent dokumentet eller sagen med den fil du vil give en status.
2. I listen Filer, klik pa filens kontekstmenu og veelg Saet status.

Case document: 17/00112-1
@ Reply -

# & « # Profile Case document

A Files(0) [

@ Select or drag files here [} Mew Mew file reference = File actions = o -Q

v Title Last changed
B Reply e 6192017
@i Attachment & View 6/19/2017
Our home page &/19/2017

: 360_Administratorfe e Edit &/13/2017 A

| 360 AdministratorRe L8 Check out 6/13/2017 A

View properties
[5; Edit properties
Get copy

Set status @

» Delste

3. Nar dialogboksen Hvornr har statussen aendret sig - vaelg status og dato abnes, veelger du den gnskede
status, dato og skriver eventuelt en kommentar. Fglgende standardveerdier fglger med Igsningen:

o Behandles. Denne status giver ingen begraensninger. Status-vaerdien bruges som standard pa
filer, der har variant "P - Produktionsformat".

o Faerdig. Denne status giver ingen begraensninger. Statusveerdien bruges som standard pa filer
som har variant "A- arkivformat".

o Godkendt. Filen markeres som godkendt og |3ses for videre redigering.
o Udgaet. Filen markeres som udgaet og lases for redigering.

4. Klik OK for at bekraefte statuseendringen.
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Opret filversioner og varianter

Filerne, som gemmes pa dokumentkortet, er underlagt versionskontrol. I fanen Filer vil du altid finde sidste
version af filen, du arbejder med, men bag denne version kan der ligge flere andre versioner og varianter.

Om filversioner og varianter

Nedenfor vises en illustration, som beskriver sammenhangen mellem en fil, dens versioner og varianter.

Versioner. Hver gang en fil 3bnes for redigering og derefter checkes ind igjen, oprettes der en ny version af filen i
dokumentkortet. I fillisten vises kun den aktive version af filen (som ofte er seneste version af filen).

Varianter. En filversion kan gemmes i forskellige varianter. Du kan betragte en variant som en ny filversion, men
varianten vil have samme versionsnummer som den filversion den er en variant af men veere af en anden

varianttype.

Aktiv. Kun en filversion/-variant kan vaere aktiv. Det er den aktive version, som til enhver tid vises i fillisten i

listen Filer.
Dokument o |
Filer - ;
e
) '
Versioner
ws‘
=
Ver, 1

Variant: Arkivformat
af Ver. 2

Variant: Offentligt
format af Ver. 2

Variant: Signeret
dokurnent af Ver. 2
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Opret filversion

Hver gang du redigerer en fil, vil der oprettes en ny version af filen. Hvis du imidlertid har behov for at oprette en
helt ny version af filen som, ikke skal baseres p8 en eksisterende, kan du ggre fglgende:

1. Abn dokumentet med den fil du vil oprette en ny version af.

2. 1 listen Filer, klik pa filens kontekstmenu og vaelg Ny version.

Filer (*)
Lister filerne knyttet til dokumentet

{-{:-j Wzelg eller tr=k filer her [ Myl Ny filreference Filhandlinger
o Titel Sidst &ndret
O & FReply | 22102018
B°  Amachment = Vis 11-10-2018
T Admin3s0_Web [ Rediger 15-10-2018
“: CV - Ruth Marie Olsen . 5 11-10-2018
VIS EEENSKIDEr
™ Application _ 11-10-2018
l__—"g Rediger egenskaber
(= Udskriv
Hent kopi
=1 SIatUs
K Slet

o Vis versionshiszorik

| My wersion

|
Y

3. Nar dialogboksen Opret en ny version af denne fil abnes, find den fil, du vil bruge og klik p@ Tilknyt fil.

AT T  ale

" - N :|
Opret en ny version af denne fll. A X
Valg en fil ‘elg fil | Ingen fil valgt [% Tilkrnyr il
Valgt fil *
Rephy
MNote
s
Fibvariant * P - Produktionsformat -

4. Skriv eventuelt en kommentar, og veelg den gnskede Filvariant.

5. Nar du er faerdig, klik OK for at gemme og afslutte.
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Opret variant

I mange tilfselde er det gnskeligt at oprette varianter af den endelige version af en fil til brug for forskellige formal.

I nogen tilfaelde kan indhold, som ikke skal vaere offentlig tilgeengeligt, markeres og gemmes som variant med
type O- offentlig format. I andre tilfeelde kan det vaere ngdvendigt at gemme versionen i en variant, som er
godkendt til elektronisk opbevaring.

1. Abn dokumentet med den fil du vil oprette en ny variant af.

2. I listen Filer, klik pa filens kontekstmenu og veelg Ny variant.

Filer (*)
Lister filerne knytret til dobumentet

{i‘l Walg eller traek fler her [ Myl My Flreference Filhandlinger

L Titel Sidst @ndret
g5 Reply e 22-10-2018
B  Amachment < Vis 11-10-2018
T Admin3e0_Web E Rediger 15-10-2018
T CV - Ruth Marie Olsen 11-10-2012

Wiz egenskaber

Application — 11-10-2018
l__—"g Rediger egenszhkaber

fé';] Udskriw
Hent kopi

21 Status

0 Vis versionshistorik

wersion

| My variant |

3. N&r dialogboksen Ny variant &bnes, find den fil, du vil bruge og klik p Tilknyt fil.

Veelg en fi “elg fil | Ingen fil valgt L& Tilkeryye il
Valgt fil *

Reply PDR/A format

-
Fitvariant * A - Arkivformat bl
Feelt Beskrivelse
Veelg en fil Find filen du vil bruge og klik pa Tilfgj fil.
Valgt fil Viser den valgte fil
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Note Her kan du veaelge at kommentere filvarianten. Kommentaren vises kun i
versionshistorikken.

Filvariant Valg den gnskede Variant. Normalt bruges fglgende varianttyper:

¢ P - Produktionsformat. Bruges ved behandling af internt
producerede filer, for eksempel MS Word, MS Excel osv. Filer med
dette format kan redigeres.

e A - Arkivformat. Bruges, hvis din virksomheds arkivmateriale
skal afleveres elektronisk til et arkivdepot. Bruges ogsa, hvis der
er krav til at alle filer skal vaere gemt i et godkendt filformat, fgr
dokumentet eller sagen kan afsluttes. Filer, som er gemt med
denne variant kan ikke redigeres.

« Offentligt format. Bruges pa dokumenter, som er undtaget fra
offentligheden, hvor dele af teksten skjules.

e S - Signeret dokument. Dette er et format, som tillader brug af
elektronisk signatur.

e V - Visningsformat. Dette er et format, der evt. kan bruges, nar
filen 3bnes pa et intranet el. lign.

Bemeerk.
Hver varianttype kan kun bruges en gang pr. filversion.

4. Nar du er feerdig, klik OK for at gemme og afslutte. Varianten, som er tilfgjet, vises nu i versionslisten.

Bemaerk.

Hvis filen, som du tilfgjede, er i et format, der er defineret som et "Arkivformat", vil varianten automatiskblive
indstillet til "Aktiv". (Filformaterne "PDF", "TXT", "TIF", "SGML", "HTML" og "XML" er som regel defineret som
"Arkivformater"). For andre filformater skal du manuelt indstille den nye variant som "aktiv".

Public 360° Brugerhandbog Dokument e 245



Konverter fil til PDF

Hvis Public 360° er sat op til 360 Formatkonvertering, kan filer automatisk konverteres til et format, der er
egnet til langtidslagring. (Saedvanligvis PDF/A-formatet). Automatisk formatkonvertering kgres asynkront, og uden
at brugeren skal foretage sig noget. Konverteringen udlgses normalt ved, at dokumentet far en bestemt status,

f.eks. "Journalfart".

I nogle tilfelde kan det dog vaere en fordel manuelt at konvertere en fil til arkivformat og uafhaengigt af
dokumentstatus. Dette kan f.eks. veere tilfaeldet, hvis du gnsker at sende en fil til en kunde, men ikke gnsker at

sende kildefilen.

I dette emne beskriver vi, hvordan du manuelt kan sende en fil til 360° Formatkonvertering for at konvertere den

til PDF-format.

Start PDF-konvertering

1. Abn dokumentet med den fil du vil konvertere.

2. 1 listen Filer, klik pa filens kontekstmenu og veelg Send til PDF konvertering.

Files (*)

Lists the files connected to the document

'i-' Select or drag files hers _: Mew file

v Title
= Reply
E=  Application - rationale

d°  Our 360 Product pages

FourthFile

MNew Microsoft Word Dooument (2] -

Mew file reference

Wiew

Edit

‘fiew properties

Edit properties

Print

Get copy

et status

Dalete

‘fiew version history

Mew version

Mew variant

File actions ~

Last changed

0e/0Ee/ 2018

06062018

06/06/2012

0a/0e/2018

06062012

Send for PDF conwersion

Show file references

‘iew audit trai

Use file viewer

3. Der 3bnes en dialogboks for at bekrzefte, at formatkonverteringen er pdbegyndt.

4. 360° Formatkonvertering k@res, uden at brugeren skal foretage sig noget. Du kan derfor trygt lukke denne
dialogboks og arbejde videre med andre opgaver.

Bemeaerk.

Det kan tage flere minutter, fgr den konverterede fil vises pa filfanen.
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Se pa den konverterede fil

Nar filen er feerdigkonverteret, kan du se, at filen i PDF-format har samme filversion som fgr konverteringen, men
er i varianten Arkivformat.

Hvis filkonvertering mislykkes

Hvis den konverterede fil efter flere minutter stadig ikke vises i sektionen Filer, eller du far en meddelelse om, af
PDF-konverteringen kan tage laengere tid, er filen af en eller anden arsag ikke blevet konverteret.

Der kan veere flere drsager til dette.
e 360° Formatkonvertering eller konverteringsservicen er maske ikke sat op eller aktiveret.
e Filen kan veere beskyttet med adgangskode.
e Derkan ogsé’l veere meget trafik p% serveren.

Problemet skal normalt Igses af din administrator eller den systemansvarlige.

Vis liste over mislykkede konverteringer
e Klik p& Menupunktet i gverste hgjre del af siden.

e Nar menuen abner, skal du finde sektionen Overvagning, og derefter valge Liste over mislykkede
filkonverteringer.

Overvagning

Liste ower mislykkede fil...

Liste ower mislykkede ov @

Mine udchedkede filer

o Fra Liste over mislykkede filkonverteringer kan du forsgge at kgre filkonvertering igen ved at abne filens
kontekstmenu og valge Prgv at sende til PDF-konvertering igen.
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Mere om versionshistorik

Versionshistorik giver dig mulighed til at se pa aeldre versioner og varianter af en fil. Du kan ogsa veelge at ggre en

celdre filversion aktiv.

Abne versionshistorik

1. Abn dokumentet med den fil du vil se pa.

2. I listen Filer, klik pa filens kontekstmenu og veelg Vis versionshistorik.

# Files (%)

(® Selectordrag fileshere  [3 New  New file reference File actions =

v Title Last changed
v B Reply v B/5/2016
Y Application & View 8/5/2016
@] Audit &/5/2016
View properties

[=: Edit properties
Get copy
Set status

¥ Delete

[ View versﬁ history
i

Mew vers

importerede filversioner og varianter.

Wersions

A file can have several versions, Each version can have several variants

Version =
Comment Ma. ‘WVariant Date

@ Mew file version 2 PR 8/5/2016

7 Reply PDF/A format 2 A
Reply 1 FR 8/5/2016

Last changed by
CH1 - Dept 1 case handler
8/5/2016 CH1 - Dept 1 case handler
CH1 - Dept 1 case handler

N&r dalogboksen Versionshistorik abnes, vises vises filens ind- og udcheckningshistorik samt alle manuelt

@ O

Nedenfor finder du korte beskrivelser af, hvad du kan ggre i denne dialogboks.

Se pa tidligere filversion

Hvis du vil se en tidligere (inaktiv) filversion eller variant, klikker du pd det gnskede Nr. i listen. En skrivebeskyttet

kopi af filen dbnes.
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Yersions

A file can have several versions. Each wersion can have several variants

Version
Comment Mo. ariant Date Last changed by
- Reply 2 PR 06/06/2018 Per C. Caseworker
I:] m= Reply il'[-n-. PR 16/D52018 Per C. Caseworker ‘
A,

Opret ny variant af en tidligere version
Fra dialogboksen kan du veelge at importere en ny filvariant manuelt ogsa til tidligere filversioner.
1. Markér den filversion, du vil lave en ny variant af (1).

2. Klik pa knappen Version og derefter Ny variant (2).

\ersions

& file can have several versions, Each version can have several variants

Version =
Mew version Ma. Wariant Date Last changed by
@ New variant 3 A 8/5/2016 CH1 - Dept §
@j ] rersion 2 PR 8/5/2016  CH1 - Dept 1
[t Properties
F/A format 2 A &/5/2016  CH1 - Dept 1
® Delete
& LA S 1 pR BJFSJ;EUIE CH1 - DEpt 1

Lav en tidligere filversion om til aktiv version
1. Markér den filversion, du vil gare aktiv i fillisten (1).

2. Klik pd knappen Version og derefter Egenskaber (2).

Versions

A file can have several versions, Each version can have several variant

Version *
Mew wersion Mao. Wariant Date
Mew variant 3 A 8/5/2016
i FErsion & FR ar5/2016
[E: Properties
F/A format 2 A a/572016

¥ Delete
Q R 1 PR 8/5/2016

3. Nar dialogboksen Filversion egenskaber dbnes, afkrydser du feltet Aktiv version. Alle steder, hvor det er
mulig at abne filen fra, vil denne variant blive abnet.
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Opret dokument ud fra et eksisterende

Med "Gem som " kan du oprette nye dokumenter baseret pa eksisterende dokumenter. P& denne made kan du
hurtigt gemme kopier af dokumenterne (med tilhgrende filer, hvis du gnsker det), kopiere dokumenter til andre

sager eller lignende.

1. Sgg og dbn det dokument, du vil bruge som udgangspunkt.

2. Klik Dokumentfunktioner, vaelg Gem som og derefter Vaelg skabelon eller Importer fil/registre,
afhaengigt af om du vil oprette en ny fil pd grundlag af en skabelon eller importere en eller flere af dine

eksisterende filer.

= Application - reply

Sapsdokumentc 13/0001&-2

Workflow -

Filer (*)

Ekspeder Dolkumentfunktioner .-

= FRediger egenzkaber

[

Arkivifunktioner

a.l

Lizter filerne knyttet til dg

|_". Angiv dokumentstatus
|_1!' Send til review
L?—J Zend til godkendelse
Registrer som svar pa flere
Send som vedhs=ftet med e-post
‘;-_', Kapier hyperlink
[ Gem=om

[=] Ekilleark

V=lg skabelon

Importer filregistrere

3. Nar dialogboksen Importer fil/registrering apnes,

OK

mparter fil/registr

Fz=lles

b
g
L)
[y
b
b

Min afdeling

ering

Grupper efter | Arkiv

Grupper efter arkiv

ag=dokument [standard kategori)
Dokument ind

Dokument ud

nternt notat med opfalgning
nternt notat uden opfalgning

% - Sagsfremstilling

Referat

velger du Dokumentkategorien du vil bruke, og klikker

4. Nar guiden Nyt dokument abnes kan du redigere felterne, herunder knytte dokumentet til anden eller en
ny sag, hvis du gnsker det.
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5. Hvis du ogsa vil kopiere en eller flere af filerne fra det oprindelige dokument, ga til trinnet Filer.

Nyt dokument: Sagsdokument

Generelt * Kontakter Filer Ejendom Fesume

3 til mappen Filer for at kpnne tilfeje fil til aktuelt dokument

hag* S

6. P3 trinnet Filer, klik pa linket gverst i guiden for at kopiere filerne til det nye dokument.

N&r du kopierer filer fra det oprindelige dokument, er det altid den "aktive" version, som kopieres.
(normalt er den aktive version ogsa den seneste version).

Hvis den aktive filversion findes i flere varianter, er det varianten i "P - Produktionsformat", som
kopieres. Hvis den aktive filversion ikke har en variant i dette format, kopieres varianten i "A -
Arkivformat". Se ogsa Opret filversioner og varianter.

7. Klik Udfgr for at registrere det nye dokument.
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Opret ny kontakt ved dokumentregistrering

Nar du opretter en sag eller et dokument, vil du normalt tilknytte en eller flere kontakter. Hvis kontakten er

registreret fra fgr, er det nemt at hente kontakten fra kontaktregisteret.

Beskrivelsen nedenfor viser, hvordan du kan oprette en ny kontakt direkte fra guiden Nyt dokument.

1. I"Ny" guiden skal du klikke pd knappen Ny kontakt til hgjre for feltet, hvor du vil specificere en ny
kontakt.

Myt dokument: Sagsdokument

Generelt * Kontakter Filer

'l

g=
Projek:

Dokumentkategor *
Klassifikationskode *

Adgang=gruppe *

Titel *

Afzander *

Kiopi tl

Dato modtaget *
Dokumentdato
Forfaldzdato
Anmsvarlig enhed *
Ansvarlig person

Afzenderreference

AnsaEning
ANZag

Resums

18000 7 lob sgpenad

U - Ukla==ificerst

Pubdic

=

1
L

]
(=]
(=)
o

=1 Products

(88 0

w

v || &
Afshoriv

Ak

5| [

o )

o 2

7 A
Ny sag -~
[ | My kontakt
[ Mykontakt

2. Nar dialogboksen Tilfgj ny kontaktperson &bnes, vaelger du fgrst Type. Veelg:

3. N&r guiden abnes kan du tilfgje navnet pa virksomheden eller personen.

Vaelg Virksomhed, Kontaktperson eller Privatperson, hvis du vil registrere kontakten i

kontaktregistret.

Vaelg Uregistreret kontakt, hvis du kun vil knytte kontakten til dokumentet eller sagen, du arbejder
med, og ikke vil registrere kontakten i kontaktregisteret. Bemaerk, at uregistrerede kontakter ikke kan
fremsgges bagefter og heller ikke kan genbruges pa andre dokumenter eller sager.

Hvis du veelger at registrere en kontaktperson, skal du ogsa angive den virksomhed, hvor kontaktpersonen
er ansat. Sgg efter virksomheden, eller opret en ny ved at klikke pa knappen Ny virksomhed til hgjre for
feltet Virksomhed.
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My kontakt: Kontaktperson

Generelt *

Fornaun *
Efternavn *
Kan

Initialer

Tited
Virksomhed *

Adgang=gruppe *

Adresze Kommunikadon

Mand

Pukblic

Kvinde

Relationer

Wores team

Billede

Resumé

4. Klik OK for at oprette og knytte kontakten til dokumentet eller sagen, du registrer.

N&r du gemmer kontakten, vil Public 360° automatisk kontrollere, om der forefindes dobbeltregistreringer baseret

pd kombinationer af navn og adresse samt navn og e-mail-adresse.

Hvis du vil kontrollere navnet manuelt, for du fortssetter registreringen, skal du klikke pa knappen Kontrollér

-'!il

navn ( ).

Tips.

Du kan ogsd oprette nye kontakter ved at klikke p& knappen "Ny kontakt" pa trinnet "Kontakter" i guiden.
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Revidere dokumenter

Arkiverne i Public 360° kan konfigureres til at hdndtere revisioner. Bemaerk at revisioner gemmes pa
dokumentniveau. En revision er en version af et dokument, som vil besta, selv om originaldokumentet bliver
revideret efter revisionen er fuldfgrt. En efterfglgende a&ndring af dokumentet vil normalt medfgre, at der oprettes
en ny revision af dokumentet.

N&r du dbner et dokument med revisioner, 8bner det med sidste aktive (fuldfgrte) revision. Ud over den viste
revision, kan der bdde veere tidligere revisioner, der endnu ikke er fuldfgrt og seldre revisioner.

Den aktuelt viste revision og revisionsstatus bliver vist i Dokumentdetaljer.

Details

Licts the dacumert details
Caze
Documenit date: Br3arzma
Diocument categony: Procedure
Status: In progress
Shown revision: 01
Responsible unit Department 1
Responsible person: CH1 - Dept 1 case handler
ACCess groupc Public

Bemeerk.

Du skal have rettigheden Andr revision for et dokument for at kunne oprette, redigere eller fa vist andre
revisioner.

Opret ny revision
1. Sgg efter og abn det dokument, hvor du vil oprette en ny revision.

2. Abn sektionen Revisioner, og klik p§ Ny revision.

Tip.
Hvis du vil kopiere filer fra en anden revision end den forrige, skal du vaelge den gnskede revision, fgr du
klikker p& knappen Ny revision.

I eksemplet til nedenfor bliver der oprettet kopier af de filer, der er knyttet til Revision 02.

Revisions
Lests the revisions connaded 1o the dodurment
Mlew revision
¥ Revigion Revision status Revigion date Cloded date
3 In progress 832018
0z Completed BM32E M3
4| Completed EN2NE M32E

3. Nar dialogboksen Ny revision &bner, veelger du gnsket Status og eventuelt en Revisionsbeskrivelse.

Bemeaerk.
Statuskoder kan indstilles til at lukke revisioner. Hvis du valger en status som lukker revisionen, vil du
hverken kunne redigere revisionen eller filerne knyttet til den.
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4. Markér de filer, du vil oprette kopier af og knytte til den nye revision, i gruppen Veelg filer. Efter
kopieringen vil de nye filer have ngjagtig det samme indhold som filerne p3 valgt revision.

Bemaerk, at kopiering af filer fra den valgte revision (vist revision), er det altid den aktive version, som
kopieres (den aktive version er typisk ogsa den seneste version). Hvis den aktive filversion findes i flere
varianter, er det varianten P - Produktion format, der bliver kopieret. Hvis den aktive filversion ikke har en
variant i dette format, kopieres varianten i A - Arkivformat.

New revision 7S W
Status * n Qrogress -
Revizion 4. Updated according to changes im ouwr
Revision description roUTINES;
Salect files
¥ Lock Type Title
a: Procedures
a: Attachment

5. Klik pd OK for at oprette revisionen.

Vis filer knyttet til tidligere revision

N&r du arbejder med revisioner, kan du hele tiden ga baglaens i revisionsraekken for at fa vist de filer, der er
tilknyttet de foregdende revisioner.

1. Abn sektionen Revisioner, og klik p@ den revision, du vil have vist. Nar revisionen er valgt, vil
revisionsnummeret vises med fed skrift. I sektionen Detaljer kan du altid far vist den aktuelt valgte
revision (Viste revision) og Status.

Revisions
Lits the revisions conneded 1o the doturnent
Mew revision
¥ Revigion Revision status Revigion date Cloded date
04 Im progress BM32018
03 Completed 132018 132018
O o Completed 8132018 8132018
0 Completed 8132018 M08

2. Sektionen Filer viser nu de filer, der er kaedet sammen med den revision, du har valgt pa listen.

Bemaerk.
Hvis revisionen, du &bner, har en status som faerdiggjort har du ikke adgang til at redigere filerne.

Angiv revision status

Revisionsstatus bruges til at angive status pa filerne i den pagaeldende revision. Bade dokumentejeren og laeserne
kan hurtigt se, om filerne er under udarbejdelse, udlgbet eller godkendt.

Nar et dokument er feerdigstillet/ godkendt, 18ses det for at forhindre, at andre brugere redigerer filerne i den
o . . o . o . . . .
pagaldende revision. Nar en bruger med lzeserettigheder abner et revisionsdokument, vil den seneste version med

Public 360° Brugerhandbog Dokument e 255



en "lukket" status blive abnet. Bemaerk at Public 360° kan konfigureres til altid at 8bne seneste revision -

uafhaengig af status.

« Abn dokumentet, og klik p& Angiv revisionsstatus.

Bemaerk.

Du skal have tilladelse til at redigere et dokument for at kunne sndre revisionsstatus.

> Internal routines

Palicy document: 1B-7

Workflow -

Dilac (%)

E Diocument functions -

« Nar dialogboksen Rediger revision &bner, veelger du den gnskede status fra rullelisten Status og klikker pa

OK.

o Nedenstdende statuskoder er inkluderet som standard. Bemaerk at de kan konfigureres. Beskrivelsen
nedenfor gaelder i et standard setup.

Status

Under
udarbejdelse
Afsluttet
Udgaet

Under
revidering

Godkendt
Ikke godkendt

Sendt til
godkendelse

Beskrivelse Luk

Angiver at revisionen er under udarbejdelse. Dette er
typisk revisionens fgrste status.

Angiver at revisionen er afsluttet. Revisionen er Ja
lukket og filerne kan ikke lzengere redigeres.

Angiver at revisionen ikke laengere er gyldig. Lukker Ja
revisionen.

Manuel status. Der er ingen logik bag denne status.
Statussen kan bruges at at angive, at dokumenter
bliver revideret.

Angiver at revisionen er blevet godkendt. Revisionen Ja
er lukket og filerne kan ikke laengere redigeres.

Angiver at revisionen ikke er blevet godkendt. Lukker
ikke revisionen.

Angiver at revisionen er blevet sendt til godkendelse.
Lukker ikke revisionen.

Godken
d

Ja

Ja

Bemaerk.

N&r der szettes en status, som lukker revisionen, kan filerne i den pagaelgende revision ikke laengere redigeres.

For at redigere filerne, bliver du

da ngdt til at oprette en ny revision.
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Kopiere hyperlink til aktuel revision til udklipsholder

N&r du bruger kommandoen Kopier hyperlink for aktuel revision, kan du forsyne dine lsesere med et hyperlink
til de filer, der er tilknyttet den til hver en tid seneste revision med en "Lukket" status (For eksempel "Afsluttet"

eller "Godkendt").

o Klik p§ Dokumentfunktioner, peg p§ Kopier hyperlink, og derefter Kopier hyperlink for aktuel

revision. Der kopieres nu et hyperlink til revisionsfilerne til din udklipsholder.

> Internal routines

Palicy docwment: 18-7

Workflow .
Files (*)
Lists the fles conneded o the doduy
(® Select or drag files here BN
o Tite
- Procedures

l_:} Edit properties

Y

& Send for review

&=

Send for approva

Zend as attachment

D

Copy hyperlink

g

Sav

a5

Mew reminder

=t

Set revision status Document functions ~-

Wi

E

E

oo -
=t Copy hyperiink

E.'a Copy hyperlink for ...
TRENO ]

e Du kan nu f.eks. indsaette hyperlinket i en e-mail-meddelelse, en onlinemeddelelse eller sl& det op pa en
side pa intranettet. Nar modtagerne klikker pa hyperlinket, abner Public 360° og viser fillisten fra den til
hver en tid seneste version med status Afsluttet.

Hvis der oprettes en ny revision, der angives som afsluttet, vil hyperlinket stadig pege pa de filer, der er

tilknyttet den nye revision.
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Projekt

Elementet Projekt bruger du til at samle de sager, dokumenter og aktiviteter som hgrer sammen, s& de bliver
lettere at genfinde, fglge op pa og fa et overblik over.

Et projekt kan have flere niveauer med underprojekter, som sdledes danner et projekthierarki.

N&r du opretter elementer (som for eksempel sager, dokumenter og aktiviteter) fra projektvinduet, vil
elementerne, som oprettes, blive knyttet til projektet.

Alle kontakter, dokumenter, sager og andre elementer, knyttet til et valgt projekt, vil vaere tilgaengelige fra
projektvinduet.
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Opret projekt

1. Klik p& Menupunktet i gverste hgjre del af siden.

2. N&r menuen 8bner, skal du finde sektionen Projekt og valge Projekt.

=

Projekt

3. Nar guiden abnes, skal du som minimum udfylde de obligatoriske felter (*).

Myt Projekt TS X
Generelt * Ek=terne kontakter Vores team Resume
nierre procedaursr
Tital *
Startdato 2370z E
Slutdato E
Ansvarlig CH1 - Dept 1 case handler - Deparimer ¥ C
ndgar i projekt 4 Q
Adgangsgruppe * Public -
Felt Beskrivelse
Titel Indtast projektets titel.
Startdato Angiv den periode, hvor projektet skal vaere aktivt / abent.
Slutdato
Ansvarlig Veaelg den ansvarlige enhed eller person.

Indgdr i projekt

andet projekt her. Se ogsa Bruge projektviseren.

Adgangsgruppe

Hvis det nye projektet er en del af et andet projekt, kan du vaelge det

Hvis prosjektet skal vaere tilgaengeligt for alle brugere af Public 360°, skal
der veelges en adgangsgruppe.

Ved at klikke pa ikonet ved siden af gruppen, abnes en liste der viser

gruppens medlemmer.

4. I trinnet Eksterne kontakter og Vores team kan du henholdsvis knytte eksterne og interne kontakter til
projektet. Hvis kontakten, du vil benytte, eksisterer, klikker du pd knappen Tilfgj og rolle. Hvis kontakten,

du vil benytte, ikke eksisterer, klikker du Ny kontakt og rolle.
5. Nar du er feerdig, klik Udfgr for at gemme og afslutte.
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Aktiviteter

Aktivitet er et samlebegreb for forskellige aktiviteter, som udfgres for eksempel i relation til en kontakt. En
aktivitet kan veaere registrering af en henvendelse (for eksempel en telefonsamtale), et notat, en instruks osv.

Aktiviteter har normalt en status som fortzeller, om aktiviteten er udfert, eller om den fortsat er aben (det vil sige:
ikke udfgrt).

Alle kontakter, dokumentreferencer, andre aktiviteter og andre elementer, som du knytter til aktiviteten, vil vaere
tilgeengelige fra aktivitetsvinduet.
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Opret Aktivitet/opgave

Din organisation kan have opsat flere typer aktiviteter, men her beskriver vi generelt, hvordan du opretter en

aktivitet.

1. Klik pd Menupunktet i gverste hgjre del af siden.

2. N&r menuen abner, skal du finde sektionen Aktivitet og vaelge og aktivitetstype.

Aktivitet

i

Opgave

0

3. N&r guiden for ny aktivitet abnes, skal du som minimum udfylde de obligatoriske felter (*).

My aktivitet:
Generelt *

Titel *

Resums

Startdato *
Siamus *
Adgang=gruppe *
Ansvarlig person
Projekz

tag

Kontakt

Opgave 7
Kontakter

MDOrEr CoUmenter

Importer dokumenter resumea

3102018 B eorfaidsdats -
Planlagt .
Pukiic .

e

trator, 360 o ]

Felt

Titel
Resumé
Startdato
Forfaldsdato

Beskrivelse

Indtast en beskrivende titel.

Indtast eventuelt en note.

Angiv den dato, hvor aktiviteten skal vaere aktivt/abent.

Indtast slutdatoen for aktiviteten / opgaven.

Adgangsgruppe Hvis aktiviteten/opgaven skal vaere tilgaengeligt for alle brugere af Public
360°, skal der vaelges en adgangsgruppe.

Ansvarlig person Veelg den ansvarlige enhed eller person.

Projekt og Sag Hvis aktiviteten skal relateres til et projekt eller en sag, registrerer du det i

de respektive felter. Aktiviteten vil derefter veere tilgeengelig i sektionen
Aktiviteter for det aktuelle projekt eller sag.
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Kontakt Her registrerer du eventuelt en kontakt, som er relateret til denne
aktivitet. Hvis det er flere kontakter veelger du trinnet Kontakter og
registrerer dem der.

4. N&r du er feerdig, klik Udfgr for at gemme og afslutte.

AEndre status pa Aktivitet

1. Hent den aktivitet, du vil 2endre status pa.

2. Klik Saet opgavestatus. Vzlg derefter gnsket status fra listen.

Importer dokumenter
Type: Opgane

Aktivitetsfunktioner -.-

Afbrudt

\Idfart

WISET dEITEEOELIET
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Tilpasning af arbejdsomradet
360°

Administration af dit personlige skrivebord

Skrivebordet bestdr normalt af en eller flere skrivebordsfaner, der igen kan indeholde en eller flere webdele. Du
kan tilpasse skrivebordet i Public 360° efter dine behov.

28 Manage desktop

a Actions Set status \fizw cazes whare you are respons ble Displays 4 of 4
Y Caseno. Caze title Caze type Sratus Last activity
2 A n Caze progre: SO/2018 12:28
255 &n sal Caze Orogre:
255 2 Caze Drogres: 272078 10:05 Al
282y Eillimgsseknad Caze progre: 62018 1219 P
.
Follow up E orkflow Dispatch View:| Active ~
= Title Recipient Docwment category Docwment status Process Caze Dac Answer to Dac. dats
™ srorev Ruth Marie Olsen Outhound document Rezervad 1802552 2 EL ;3@

Eksempel: Skaermbilledet ovenfor viser et skrivebord, der best8r af fire skrivebordsfaner (1), hvor den forste
skrivebordsfane Under udarbejdelse indeholder to webdele (2), (3).

Tip.
Hvis du er logget pa som administrator, kan du ogsa tilpasse skrivebordene til alle brugere eller tilpasse dem
enkeltvis for hver brugerrolle. For yderligere oplysninger henvises til 360° administratorguide.

Enkel skrivebordsadministration

Hvis du vil administrere dit skrivebord, skal du 8bne du abne menuen Administrer skrivebord og derefter den
gnskede funktion.

Veelg:
o Tilfgj skrivebordsfane for at tilfgje en af de eksisterende skrivebordsfaner pa skrivebordet.
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o Tilfgj skrivebord for at tilfgje det aktuelt valgte skrivebord til dit skrivebord. Dette menupunkt vises kun,
hvis fanen ikke allerede er tilfgjet til skrivebordet.

« Brug valgte fane som startside. Standard-skrivebordsfanen er den, der er vist, nar du klikker p& Hjem
i Public 360°. For at illustrere det, vises et "hus-ikon" foran fanenavnet.

e Fjern valgte skrivebordsfane for at slette den aktuelt valgte skrivebordsfane. Hvis du sletter en
skrivebordsfane, kan du altid tilfgje den igen senere.

» Rediger skrivebordsfane for at redigere den aktuelt valgte fane. Dette menupunkt vises kun, nar du har
valgt en personlig skrivebordsfane. Standard skrivebordsfanerne kan ikke redigeres.

e Opret eller vedligehold skrivebord for at dbne en liste med alle definerede skrivebordsfaner. P& denne
liste kan du ogsa oprette nye og tilpasse eksisterende skrivebordsfaner. (Se flere oplysninger nedenfor).

¢ Nulstil til standard skrivebord for at vende tilbage til dit oprindelige skrivebord.

{03 Administrer skrivebord

Tilfaj skrivebordsfane
Opret nyt skrivebord
Erug valgte fane som startside

Fjern valgre skrivebord=sfane

EC - SNV

Rediger skrivebordsfane

Opret eller vedligehold skrivebord

Mulstil til standard skrivebord

C i

Sddan oprettes en ny skrivebordsfane
1. Abn menuen Administrer skrivebord, og Opret eller Vedligehold skriveborde.

2. Klik pa Ny, ndr listen Alle skriveborde &bner.

Name

Board mestings

Dinord anrmun eioas

3. Indtast et navn pd Skrivebordsfanen, og klik pd Opret skrivebordsfane.
Mame:

My personal desktop tab

Create desktop tab

4. En skrivebordsfane, klar til at f& webdele tilfgjet til den, er nu abnet. For flere oplysninger, se Tilfgj
webdele til din skrivebordsfane nedenfor.

Sadan tilpasses en eksisterende skrivebordsfane

Public 360° leveres med et seet foruddefinerede (standard) skrivebordsfaner. Disse skrivebordsfaner kan bruges
som udgangspunkt for oprettelse af personlige skriveborde.
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1. Abn menuen Administrer skrivebord, og Opret eller Vedligehold skriveborde.

2. NAr listen Alle skriveborde abner, skal du kontrollere den skrivebordsfane, du vil tilpasse, og klikke pa
Opret personlig kopi.

Mame @

Visible to Type
Board mestings & Alle Srandard
Board members & tlle Standard
Board overvie & Alle Sandard

Al Traodizedd

Der oprettes nu en kopi af den valgte skrivebordsfane, som tilfgjes nederst pa listen. Bemaerk, at Synlig
for er indstillet til "Kun mig" og typen er indstillet til "Personlig". Det betyder, at skrivebordet kan
redigeres.

For at 8bne skrivebordsfanen til redigering, skal du kontrollere den pa listen og klikke pa Rediger-.
4. Skrivebordet er nu klart til at fa webdele tilfgjet eller fjernet. For flere oplysninger, se Tilfaj webdele til din
skrivebordsfane nedenfor.
S3adan omdgbes en skrivebordsfane

Hvis du har kopieret en af de foruddefinerede skrivebordsfaner (standard), kan du omdgbe dem. Bemaerk, at det
kun er dine personlige skrivebordsfaner, der kan omdgbes.

1. Abn den fane, du vil omdgbe.

2. Abn menuen Administrer skrivebord, og valg Rediger skrivebordsfane.
l'::j Manage deskop

—|— Add to deskiop

Board overview m Create new deskiop

/ Edit :ask‘.oﬂ tab
= Create or mEINtain deskiops
2/%2018

¥ Title Period from Period to Noti
B2 e 9/23/2018 This iz & test note!

3. Klik p3d ikonet Omdgb, og indtast det nye navn, nar navnefeltet dbner.

Board cverview :;@-ﬁm—e

4. Klik pd Gem skrivebordsfane (nederst pa siden).

5. Hvis du vil tilfgje den omdgbte skrivebordsfane til skrivebordet, skal du klikke pa Tilfgj til skrivebord.

Tilfgje webdele til din skrivebordsfane.

Nar skrivebordsfanen, du har oprettet eller kopieret, er abnet i redigeringstilstand, kan du begynde at tilpasse den,
som beskrevet nedenfor.

Tilfgje en webdel til skrivebordsfanen

1. Hvis du gnsker, at skrivebordsfanen skal have to kolonner, skal du klikke p& Kolonne og vaelge "to
kolonner" (1). Bemaerk, at ikke alle webdele passer til den mindre bredde.
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2. Klik pa Indsaet webdel (2) for at tilfgje en ny webdel til skrivebordsfanen. Nar listen med webdele abner,
skal du veelge den gnskede webdel og klikke pd Indszet webdel. Se webdelreferencen for at f3
oplysninger om de forskellige webdele.

Gentag for at tilfgje flere webdele.

4. Klik p& Gem skrivebordsfane (3), nar du er feerdig.

Hvis skrivebordsfanen ikke allerede er tilfgjet til skrivebordet, skal du 8bne menuen Administrer
skrivebord og velge Tilfgj til skrivebord.

My personal deskiop tab =3

My pinned items

< || X || &

Delate Edit

4_
i}
by
L
&
.
L
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Standardskriveborde

Public 360° leveres med szt af rollebaserede skriveborde. Disse skriveborde praesenterer genveje til de webdele,
der er mest relevante for dig og din rolle. Skrivebordene er tilpasset brugerrollerne i Public 360°.

Skriveborde kan kopieres og tilpasses dine behov. For flere oplysninger, se Administration af dit personlige

skrivebord (side 265).

Home - In progress.

. -.
3 6 D BSP All of these words ~ Enter search words WA Advanced search
M In progress Incoming My pinned items
IMy open cases
r___] ‘iew cases where you are responsible
L Case no. Case title Case type Status
There ara no items to display in this list
Correspondence documents in progress
Follow up ~. Edit file Workflow Dispatch
v Title Recipient Document category Document status Process

There are no items to dizplay in this list

My onen case/nrniect nrocesses

@ Help
@ History Administrator, 360 =_ Menu
—~+ Add deskiop i= Manage
Last activity
iew: Active -
Case Doc. Answer to Doc. date

Skrivebord til rollen

Dette skrivebord er foruddefineret og vises som standard for brugere med rollen Caseworker. Skrivebordsfanerne
og webdelene, der er angivet nedenfor, fglger med dette skrivebord som standard.

Skrivebordsfane: Under udarbejdelse

Mine &bne sager

Mine dokumenter under udarbejdelse

Skrivebordsfane: Indkommende
Mine ubesvarede dokumenter

Opgaver

Skrivebordsfane: Fastgjorte og delte elementer

Mine fastgjorte elementer

Delte elementer

Skrivebord til rollen som Ud

valgssekretaer

Dette skrivebord er foruddefineret og vises som standard for brugere med rollen som Udvalgssekretaer eller
medarbejdere, er ofte deltager i eller arrangerer mgder. Skrivebordsfanerne og webdelene, der er angivet
nedenfor, fglger med dette skrivebord som standard.

Skrivebordsfane: Udvalgsoversigt

Oversigt over udvalg. Viser dine tilgeengelige udvalg.

Skrivebordsfane: Udvalgsmgder

Mgdeoversigt. Viser mgderne i dine tilgaengelige udvalg.

Skrivebordsfane: Udvalgsmedlemm
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Administrere udvalgsmedlemmer
Skrivebordsfane: Udvalgsrapporter

Udvalgsrapporter

Skrivebord til lederrollen

Dette skrivebord er foruddefineret og vises som standard for brugere med rollen Leder. Skrivebordsfanerne og

webdelene, der er angivet nedenfor, fglger med dette skrivebord som standard.

Skrivebordsfane: Til fordeling
Til fordeling
Skrivebordsfane: Indkommende
Mine ubesvarede dokumenter
Opgaver
Skrivebordsfane: Dokumentoversigt
Dokumentoversigt
Skrivebordsfane: Fastgjorte og delte elementer
Mine fastgjorte elementer
Delte elementer
Skrivebordsfane: Diagrammer

Diagrammer

Skrivebord til rollen som Arkivar

Dette skrivebord er foruddefineret og vises som standard for brugere med rollen Arkivar. Skrivebordsfanerne og

webdelene, der er angivet nedenfor, fglger med dette skrivebord som standard.

Skrivebordsfane: Klar til journalfgring
Sager afsluttet af sagsbehandler
Dokumenter klar til journalfgring

Skrivebordsfane: Kvalitetssikring af sager

Kvalitetssikring og masseopdatering af sager

Skrivebordsfane: Kvalitetssikring af dokumenter

Kvalitetssikring og masseopdatering af dokumenter

Dokumentoversigt
Skrivebordsfane: Ekspeder
Klar til ekspedering

Igangvaerende ekspederinger
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Skift brugerprofil

Hvis du har flere brugerprofiler i Public 360°, kan du skifte brugerprofil i menuen Navn.

o Abn menuen navn, og klik p& Skift profil. N&r listen med profiler 8bner, skal du klikke p& den gnskede
profil. Bemaerk, at indstillingen Skift profil kun vises, hvis du er registreret med mere end en brugerprofil.

Per C. Pusling — Menu

iz mine kontakodetaljer
ROLLE

Sagsbehandler

AFDELING

51 Products

Log af
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Skifte visningssprog

Public 360° understgtter sprogene; engelsk, dansk, hollandsk, finsk, norsk (bokmal) og svensk. Hvis du
veelger et sprog, der ikke understgttes, vises Public 360° normalt pd engelsk.

Saet visningssprog for Outlook sidepanelet

Sproget i 360° Outlook sidepanelet, sdvel som sproget p& ansvarsvarslingerne, du modtager fra Public 360° i
Outlook, er styrret af en indstilling i 360° Administratoren. For at aendre sprog i sidepanelet, skal du derfor bede
din systemadministrator om at a&ndre sprogindstillingen for din bruger. Genstart Outlook for at @ndringerne skal
sld igennem.

Visningssprog for Word, Excel and PowerPoint

Sproget pa knapperne i 360° add-in‘et for Word, Excel og PowerPoint fglger installationssproget p& Office-pakken
pa din maskine.

Saet visningssproget for din 360° webklient
Hvis du vil skifte visningssprog for Public 360°, skal du andre browserens sprogindstillinger og klikke p& Opdater.
e Hvis du bruger Chrome, se guiden nedenfor.

e Hvis du bruger Microsoft Edge ecller Internet Explorer er visningssproget i Public 360° styrret af dit
visningssprog i Windows. Se Administrer dit input og dine sprogindstillinger i Windows 10 for detaljer.

e Hvis du bruger andre browsere, henvises der til din browsers onlinehjezelp.

Hvordan du skifter visningssprog i Google Chrome.
1. Abn Chrome.
2. Klik p3 Mere (1) og derefter Indstillinger gverst til hgjre.

3. Klik pd Avanceret nederst pd siden Indstillinger.

Tip.
P& siden Indstillinger kan du ogsa sgge efter "sprog".

4. Klik pd Sprog under "sprog".
Klik p& Flere handlinger (2) ud for det sprog, du vil bruge, og derefter G& til toppen (3).

Bemeerk.
Hvis sproget ikke vises, skal du tilfgje det ved at klikke pa Tilfgj sprog.

6. Opdater Public 360° (tryk pa F5).
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https://support.microsoft.com/da-dk/help/4027670/windows-10-add-and-switch-input-and-display-language-preferences

o 360 - Under udarbejdel: X ) X Settings X

< C O ‘5 Chrome | chrome://settings/?search=language {‘r‘ 9 © :

Q, language

Languages

Language
English (United States)

Order languages based on your preference

Danish é)
Dutch ) o
[0 Dbisplay Google Chrome in this language
Norwegian Nynorsk Offer to translate pages in this language
Move to the to
English (South Africa) - @
Move down
Czech
Remaove

Norwegian Bokmal H
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Webdelsreference

Public 360° leveres normalt med et skrivebord med en eller flere skrivebordsfaner. Du kan fa oplysninger om,
hvordan du kan tilfgje webdele til dit skrivebord ved at se Administration af dit personlige skrivebord.

Folgende er en liste med de webdele, du kan bruge pd skrivebordet, sammen med hyperlinks til flere oplysninger
for hver webdel.

360° favoritter

Denne webdel giver dig mulighed for at se en valgt 360°-favorit efter eget valg. Fg@j farst webdelen til
skrivebordet. Angiv derefter, hvilken favorit der skal vises.

N&r du fgjer webdelen 360°-favoritter til skrivebordsfanen, skal du ogsa angive, hvilken sggefavorit, der skal
vises i webdelen.

1. Tilfgj webdelen 360°-favoritter til skrivebordet.

Insert new widget

Choose web part Preview
@0 Description: View a selected 360° favourite
L E
L
‘ Bo .
@-. Untitled
o :: - —— Mo favouriie selecied. In the web parl's gropertes you can select the entity for t
@

- =

2. Nar webdelen fgjes til skrivebordet, skal du klikke pé Rediger (hgjre side af webdelen).

Untitled Delete Edit
Mo favourite selected. In the web part's properties you can select the entity for the favourites to be
displayed.

3. N&r sektionen Redigeringszone bliver vist nederst pa siden, skal du finde sektionen Egenskaber og angive
den pakraevede Enhed (1), Favorit (2) og Visningen af standardresultatlisten (3) (For flere
oplysninger om, hvordan du opretter nye lister med sggeresultatet, se Oprette nye sggeresultatvisninger).

4. Hvis du ogsa vil sendre webdelens titel, skal du indtaste den gnskede titel i feltet Titel (4) og derefter
kontrollere egenskaben Brug titel (5). (Hvis du ikke vaelger denne indstilling, hentes titlen fra 360°-
lokaliserings filen).
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Editor Zone Close

Maodify the propertes of the Web Part. then dick OK or Apply to apply your changes
— My second Properties

Select Entity

Cas= b

Select SelectionlD

Test Case Faw '®

Select Defau't Result List

Chart view 'm

Title:
My important cases

1
1
i
q
i
5
i
1
)

—Advanced properties b
Locafized Tide Id=
f181797=-a873-4800-8=cT-1babo3f
# LUze Title Property (’:\}

e
OK || Cancel || Apply

5. Klik p& Anvend nederst pa siden, og Gem skrivebordsfanen, nar du er faerdig.

Administrere udvalgsmedlemmer

Modulerne Udvalg og r8d og Mgdeh8ndtering. Denne webdel ggr det nemt at administrere udvalgsmedlemskaber,
distribution af dokumenter, osv. Denne webdel er tilgaengelig for alle brugere uanset deres rolle og er ideel for
dem, der ofte tilfgjer eller vedligeholder medlemmer i de forskellige udvalg.

For flere oplysninger, se Medlemsbehandling.

Alle udvalg

Modulerne Udvalg og r8d og Mgdeh8ndtering. Viser tilgaengelige udvalg.

Alle workflows

Alle workflows webdelen viser flere workflows i én enkelt liste og giver et godt overblik over alle igangvaerende
workflows i din organisation/ afdeling. Det er specielt brugbart for ansatte der fglger op p& workflows i en afdeling.
For eksempel sekretzerer, der fglger op pa workflows for topledelsen eller politikkere.

Webdelen har fire visninger:
« Mine Workflows viser alle aktive workflows, hvor du star som modtager.

¢ Min afdelings workflows viser alle aktive workflows, hvor en eller flere personer i din afdeling er
modtagere.

e Mine favoritworkflows viser alle dine favoritworkflows. Favoritworkflowsne er baseret p& en gemt
favoritsggning. Avanceret sgg - Aktivitet og “Aktivitetstype = workflow”.

e Mine sendte workflows viser alle aktive worksflows, der er initieret af dig.

Se ogsd kolonnebeskrivelse nedenfor.
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Alle workflows

Visning:| Mine sendte workfiows
Type Forfaldsdato p& workflow Titel Prioritet Procasflow Forleb Afsender Resumé
Haring 28062019 Standard Per C. Caseworker  Please rev...
caralel Herme | 2708201 - S Ser €. Casworker  Dlosee rev..
Gockendaize Suarbreu 2 e brocess2  BerC Caseworker  Verligstz..

Kolonne Beskrivelse

Type Viser workflow-typen.

Forfaldsdato pa Viser forfaldsdatoen pa workflowet.

workflow

Titel Viser titlen pd workflowet. Klik pa titlen for at 8bne workflowet.

Prioritet Viser prioriteten p& workflowet. Workflows med hgj prioritet er vist i toppen
af listen.

Procesflow Viser procesflowet for hvert dokument. Ved at kgre musen over
modtagernes initialer, kan du se modtagerens navn, workflowstatus og
kommentarer.

Forlgb Hvis dokumentet, deroer sendt i workflow er Iinkoet til en sag, der har et
aktivt forlgb, kan du abne sagen ved at klikke pa forlgbstitlen.

Afsender Navnet pd afsenderen af workflowet.

Resumé Viser afsenderens instruktioner eller forklaring af opgaven til modtagerne.

Anmodning om aktindsigt

Modulet Anmodning om aktindsigt. N&r en borger anmoder om aktindsigt i en eller flere dokumentfiler i din
organisations offentlige registersystemer, oprettes anmodningen om aktindsigt som en Sag om anmodning om
aktindsigt i denne webdel.

For flere oplysninger, se Brug af webdelen Aktindsigt overblik.

Arkivviser

Skrivebordet Arkivviser er en enkel lgsning til hurtig lagring af filer og dokumenter. For flere oplysninger, se Bruge
arkivviseren.

Delte elementer

Viser en liste med de elementer, du har delt med andre, eller som andre brugere har delt med dig.

For flere oplysninger, se Dele elementer

Diagrammer

Oplysninger om realtidsadministration kan vises som diagrammer. Diagrammerne giver alle brugere realtids
visualiserede oplysninger/gjebliksbilleder.

Diagrammerne fgjes automatisk til dette skrivebord, nar brugere med administratorrollen opretter favoritter, som
de har knyttet et eller flere diagrammer til.

Eksempel:
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# Tl fortieing e —— T r—— Fastpone o defte elomenter T ——

Abne sager din afdelingfonihed (163) Ikke fxrdiggjort | afdedingen |1 ke afgerewne | afdadingen (24)

Test Deparement 1 (164

Diagrammer giver et gjebliksbillede/grafisk repraesentation af dataene.

Dokumenter klar til journalfgring

Denne webdel giver dig mulighed for at kontrollere dokumentdata fagr endeligt officielt journalfgring og arkivering.

Listen viser dokumenter med journal Forelgbigt journalfgrt, Registreret af den ansvarlige,Faerdiggjort af ansvarlig
og Ekspederet. Du kan ogsa aendre dokumentstatusser direkte i denne liste.

Denne liste har tre visninger:
¢ Standardvisning Standardliste
e Screening. Denne liste indeholder kolonnerne Klassifikationskode og Adgangsgruppe.

o Arkivar. Denne liste indeholder kolonnen for afskrivningsdato samt kolonnerne Klassifikationskode og
Adgangsgruppe.

Dokumentoversigt

Denne webdel viser et hurtigt overblik over dokumenter med en anden status for bestemte organisationsenheder
og i bestemte tidsintervaller. Du kan ogsa fa vist inaktive org.enheder pa denne liste.

Veaelg den gnskede liste (se detaljer nedenfor) i rullelisten Visning, veelg Ansvarlig enhed og datointerval. Klik
derefter pa Sgg for at liste dokumenterne. Du kan ogsa fa vist inaktive org.enheder pa denne liste.
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Document overview

o

Documents no... = Org. unit | Department 1 - ncl. inactive org. units ncl. underlying org. units From ﬁ To ﬁ

Search

Actions - Displays 1 of 1 View Default view -

Title TolFrom Recipient Recipient unit Doc. type Case Doc. Received date  Dispatched date  Status Due date

/
(S|
=t

- - Crepartmeant 1 | 18/00006 1 572018 Reg
sen Caseworker

Visninger

Dokumenter til fordeling. Viser korrespondancedokumenter, hvor der er registreret kvittering for
afdelingen, men ingen Caseworker eller ansvarlig person er blevet tildelt. Denne liste er synlig for brugere
med rollen Arkivar.

Indkommende. Viser alle indkommende dokumenter.

Til information i afdelingen. Viser alle sagsdokumenter, der er modtaget i en bestemt periode og for
hvilke din afdeling (eller en i din afdeling) er cc-modtager. Denne liste viser ogsa dokumenter af typen
Internt memo uden opfglgning”, hvor din afdeling (eller en i din afdeling) er modtager eller cc-modtager.

For at komme med p3 listen skal dokumentet have enten en Journaldato eller en Dokumentdato i det
angivne datointerval.

Postliste. Viser sendte eller modtagne dokumenter i din organisationsenhed.

Restanceliste. Viser modtagne dokumenter, for hvilke sagsbehandlingen af dokumenterne ikke er
afsluttet, dvs. ikke bevaret eller afskrevet. Dokumenterne kan veaere fordelt eller ikke fordelt. Bemaerk, at
denne liste altid viser alle dokumenter pa restancelisten. Det betyder, at datofelterne ikke kan bruges i
denne liste.

Offentlige Journal - Eksterne dokumenter. Viser de dokumenter, der skal medtages i rapporten
Offentlig journal. Nar du bruger denne liste, kan du kvalitetssikre dokumenterne, fgr de publiceres. Denne
liste er filtreret til kun at vise dokumenter, der er sendt eller modtaget fra eksterne kontakter.

Offentlige Journal - Interne dokumenter. Viser de dokumenter, der skal medtages i rapporten
Offentlig journal. N&r du bruger denne liste, kan du kvalitetssikre dokumenterne, for de publiceres. Denne
liste er filtreret til kun at vise interne dokumenter.

Sendt. Viser dokumenter, der er sendt til modtageren, afsluttet eller sendt til arkivet. Listen indeholder
bade Officielt registrerede og lukkede dokumenter.

Under udarbejdelse. Viser de internt udarbejdede dokumenter, der er oprettet, men ikke sendt til
arkivet.

E-mailimport

Med webdelen e-mailimport kan du hurtigt importere og arkivere e-mailmeddelelser i Public 360°. Ved at fgje
denne webdel til skrivebordet, kan du for eksempel importere e-mails fra en feelles "firma postkasse"- uden at
skulle starte Outlook.

Bemeerk.
Bemaerk, at webdelen E-mailimport ikke understgtter tofaktorgodkendelse (two-factor authentication). Hvis din
virksomhed har aktiveret to-faktor-godkendelse for hele virksomheden, kan denne webdel ikke bruges.

E-mailimport kan kun importere e-mailmeddelelser til sagsarkiver. Dokumentarkiver uden tilknytninger til sager
kan derfor ikke bruges.

Arkivering af e-mails

1.
2.
3.

Faj farst webdelen til skrivebordet.
Klik pa Rediger legitimationsoplysninger (1) for at angive den gnskede e-mailkonto og adgangskode.

Vzelg e-mailmappe (2), og klik p8 Sgg (3) for at udfylde listen. Hvis du gnsker det, kan du indtaste en
sggetekst for at filtrere resultatet.

P3 listen, skal du klikke pa knappen Arkiv i 360 ° (4) for at arkivere beskeden. Hvis du gnsker at se
beskeden farst, skal du klikke pa Emnets titel.
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Email import

Edit credentials
Zzlectemail folder:

Search

Search text :

Subject From

=1 Test Estate "RD-Super" <RD-Super@software-innovation.com>

©

2

5. N&r dialogboksen Arkiv i 360° &bner, skal du veelge det gnskede Arkiv, dokumentkategori og Sag og klikke

pd Udfor.

Emnetrend

Denne webdel viser de mest populaere emner (emner med hashtags).

Se Brug af hashtags

Fordelingsoversigt — udvalg

Modulet Udvalg og rdd. I denne webdel har du mulighed for at indtaste distributionsegenskaber for medlemmerne

og andre modtagere af dokumenter.

For flere oplysninger, se Administrere distributions-information.

Forlgbsoversigt til kontrol af frister

Forlgb: Denne webdel viser forlgb sorteret efter deadlinestatus. Webdelen viser flere forlgb i én enkelt liste og
giver overblik over de igangvaerende forlgb i din organisation/ afdeling. Denne webdel er specielt brugbar for

ansatte, der fglger op pa forlgb i en afdeling.

Specificér et eller flere filtre (se nedenfor) og klik Sag for at fa resultater frem.

Webdelen indeholder fglgende filtre:

Forfaldsdato for frist. Filtrer pa forfaldsdato for frist. Specificér datoen ved at saette kryds i et af
afkrydsningsfelterne eller ved at specificere et datointerval i Fra og Til felterne.

Ansvarlig enhed: Sag og Ansvarlig enhed: Forlgb. Lader dig filtrere pa den sags- eller
forlgbsansvarlige enhed.

Forlgb. Filtrer pa forlgb. Du kan veelge et eller flere forlgb (Multi-select).

Ekstern frist titel. Lader dig filtrere pd den eksterne frist titel. Skriv i feltet eller vaelg en ekstern frist titel
veerdi. Dette felt er enten vist som et Tekstfelt eller en drop-down liste, der viser veerdier fra en kodetabel.
Feltets adfaerd er styret af en indstilling i 360° Administrator.
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Forlebsoversigt til kontrol af frister
Forfaldsdato for frist
| g&r | morgen From ﬁ To ﬁ
Ansvariz enhad: 2z - Inkl. underliggende arg. enhade:
Ansvarlig enhed: Farl v
kstern el
Sog Handlinger Processtatus:| Akeiv
¥ Tidsfrist (Dato) Sagsnummer Titel Forlebsskabelon Fase Forlebsansvarlig Ansvarlig enhed: Forleb Workflow titel Planlagt Ekstern frist titel
Vedtaksoppfalging __::r“c‘i‘z‘ TBMNE  per C. Caseworker Department 1
Phaze 1-P1 Per C. Casewarker Department 1
Phase1-P2  Per(C.Caseworker  Department | :: ;;::r“
Kolonne Beskrivelse
Tidsfrist (dato) Viser Tidsfrist (dato) pa forlgbet. Det er pd denne dato, sagen senest
skal veere afsluttet.
Sagsnummer og Viser sagens nummer og titel. Klik p& sagsnummer eller -titel for at 8bne
sagstitel sagen.
Forlgbsskabelon Viser forlgbsskabelonen.
Fase Viser den nuveaerende aktive fase i forlgbet.
Forlgbsansvarlig Viser navnet pa den forlgbsansvarlige.
Ansvarlig enhed: Viser den ansvarlige enhed for forlgbet. En fase eller aktivitet i forlgbet kan
Forlgb tildeles en anden enhed.
Workflow titel Hvis et eller flere sagsdokumenter er sendt i workflow, vil det vises her.
Klik pa titlen for at abne workflowet.
Planlagt Viser navnet pa den kommende workflowmodtager.
Ekstern frist titel
Forlgbsoversigt

Forlgb: Denne webdel viser en liste med forlgb efter tidsfriststatus.
Listen kan filtreres efter Ansvarlig enhed, Enhed (Sag eller projekt) og Checket ind.
N&r Kun indcheckede er valgt, vises der kun forlgbsplaner uden en ansvarlig for forlgbet.

Ved at klikke pa et antal pa listen udvides webdelen med en liste med alle de sager, der er knyttet til det valgte
plan og status pa tidsfrist.
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Progress plan overview
Org. unit | Department 1 v Ircl. underlying org. units [ Checked-in enly [ Progress plan status: Active Entity: Case
Progress plan template DeadBne has expired (red) Waming date is resched {yellow) According to plan (green)
Application process 0 0 3
U
Deadline status | According to plan (green) v Progress | Application process wo- View: Progress plan overview Entity: Case
Deadline date Stabus Case Case type Title Frogress plan responsible Departments Phase
1/26/2017 Active 17/00003  ~ Case Second applictaion CH1 - Dept 1 cass Department 1 Receipt
handler
1/26/2017 Active 17700004 Case Application 3 MGR1 - Dept 1 manager Department 1 Recsipt
1/26/2017 Active 17/00005 = Case Application CH1 - Dept 1 cass Department 1 Receipt
handler

Frister og eksterne frister

Denne webdel viser pamindelser og eksterne tidsfrister Listen har fire visninger:

e Mine frister. Viser alle pdmindelser om opgaver, du skal huske eller feerdigggre fgr en bestemt dato. Du
kan angive frister for dokument, kontakt, ejendom og projekt.

¢ Min afdelings frister. Samme som Mine frister, men viser hele afdelingens frister.

e Mine eksterne frister. Viser alle eksterne forfaldsdatoer for opgaver, der er tildelt dig. Eksterne frister
bruges, ndr der ventes pa eksterne svar fra kunder eller eksterne parter

¢ Min afdelings eksterne frister. Samme som Mine eksterne frister, men viser hele afdelingens eksterne

frister.
Reminders
r___] Actions .~ | From date | 5/7/2013 E Todste | 571472018 ﬁ View My department's reminders
Displays 1 of 1
b Title Due date Valid for type  Activity for Responsible person Responsible unit  Activity type
Remember to complete by t... BB2018 Document 18/00005-1 Per Chr. Casewarker Deparimant 1 Remindar

Relaterede oplysninger:

Generisk webdel

Giver avancerede brugere mulighed for at knytte en vilkarlig "BIF-visning" til en webdel. Bade standard- og
brugerdefinerede visninger kan bruges.

For flere oplysninger, se Skrivebordsnavigation i guiden/hjaelpefilen til 360° Administrator.

Godkendte dokumenter

Denne webdel styres af en indstilling i 360° Administrator. Nar aktiveret, viser den viser den alle
korrespondancedokumenter med status Godkendt.

P3 listen finder du hurtigt de dokumenter, du har godkendt eller sendt ud i godkendelsesworkflows. S& snart
dokumenterne er godkendt, medtages de pa denne liste. Du kan ogsa ekspedere de godkendte dokumenter til
dokumentmodtagere direkte fra denne liste.

Alle generelle dokumenter (ikke korrespondance) med en Revisionsstatus sat til Godkendt, vises ogsd pa denne
liste. Brug knappen Angiv revisionsstatus for at seendre revisionsstatus og dermed flytte dokumenterne fra denne
liste.

Hvad vil du foretage dig?

Ekspedere dokumenter
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Angive revisionsstatus

Igangvaerende ekspederinger

P& denne liste finder du dine igangvaerende ekspederinger. Sa snart dokumentet er ekspederet, fgjes det til
denne liste. Det forbliver ogsa pa denne liste, indtil ekspederingen er gennemfart.

Klik p& Fremdrift for ekspedering for at fa vist forlgbet for ekspedering. Hvis du veelger at Forhdndsvise
dokumentfilerne, konverteres og samles filerne, men ekspederes ikke. Nar forhandsvisningen er afsluttet, skifter
status til Forh&ndsvisning klar. Klik pd denne status for at abne dialogboksen Ekspedering, hvor du kan
forhandsvise og ekspedere filerne.

Listen har fire visninger:
o Startet af mig. Viser alle ekspederingsprocesser, som er startet af dig.
e Mine. Viser ekspederingsprocesser for dokumenter, hvor du er registreret som sagsansvarlig.

e Afdeling. Viser ekspederingsprocesser for dokumenter, hvor din afdeling er registreret som ansvarlig
enhed.

e Alle. Viser alle ekspederingsprocesser, der aktuelt er i gang.

Hvis du gnsker yderligere oplysninger om igangvaerende ekspederinger, skal du &bne siden Oversigt
ekspederingsstatus i 360° Administrator (webklient).

Klar til ekspedering

Denne webdel indeholder dokumenter og workflow-opgaver, der er klar til ekspedering.

Hvis indstillingen Journalweb Ekspeder dokument ti separat liste er angivet til Ja, og dokumenterne afsendes,
overfgres dokumenterne til denne webdel, s3 andre brugere kan udfgre den faktiske ekspedering.

Fuldfgrte workflow-processer med statussen Klar til udskrivning og ekspedering vises 0ogsa i denne webdel, hvis
indstillingen Workflow. Aktiver automatisk ekspedering indstillet til Sand, og en eller flere af modtagerne er
registreret med Udskriv eller Ingen ekspedering som ekspederingskanal.

Procesmotoren kan ogsa konfigureres til at fgje dokumenter til denne liste, hvis dokumenterne ikke kan
ekspederes automatisk.

For flere oplysninger, se Ekspedere dokumenter til modtagere. Vaelg workflow-opgaven og klik p& Ekspedering.

Kvalitetssikring og masseopdatering af dokumenter

Denne webdel giver dig mulighed for hurtigt at masseopdatere flere dokumenter samtidigt.

Fore flere oplysninger, se Masseopdatering af sager og dokumenter.

Kvalitetssikring og masseopdatering af sager

Denne webdel giver dig mulighed for hurtigt at masseopdatere flere sager samtidigt.

Fore flere oplysninger, se Masseopdatering af sager og dokumenter.

Medlemmer af et parti

Modulet Udvalg og rdd. Viser medlemmerne i et valgt udvalg. I denne webdel kan du generere rapporten
Medlemmer af et parti. Bemaerk, at for at kunne arbejde skal denne webdel vaere forbundet med webdelen
Politiske partier.

Min afdelings dbne forlgbsskabeloner

Viser sager i din afdeling med &bne forlgbsplaner. Denne webdel er identisk med Mine 8bne sags- og
projektforlgbsplaner, men denne webdel indeholder alle 8bne sags - eller projektprocesser, der er tildelt til dig eller
en anden i din afdeling.
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Min afdelings status

Viser en oversigt over din afdelings arbejdsbelastning. Det vil sige en liste med de sager, dokumenter og opgaver,
som du eller andre brugere i afdelingen er i gang med.

Websiden viser alle dynamiske favoritter, der er knyttet til favoritgruppen Global eller Afdeling, og hvor
indstillingen Min afdelings status er valgt i feltet Vis i webdelen. For flere oplysninger, se ogsa Gem dine
sggekriterier som en dynamisk favorit.

Bemaerk, at indstillingen "min afdelings status" kun er tilgaengelig, ndr Favoritten oprettes af en bruger med
administratorrollen.

Min status

Denne webdel viser en oversigt over din afdelings arbejdsbelastning. Det vil sige en liste med de sager,
dokumenter og opgaver, som du er i gang med.

Webdelen viser faktisk alle dine dynamiske favoritter, hvor indstillingen Min status er valgt i webdelens felt Vis. For
flere oplysninger, se ogsd Gem dine sggekriterier som en dynamisk favorit.

Mine beslutningsdokumenter

Modulet Udvalg og rd. Viser alle beslutningsdokumenter med status Reserveret, og hvor du er sagsansvarlig. Dvs.
alle beslutningsdokumenter, der er udarbejdet i filen mgdereferater. (Beslutningsdokumentet er genereret af en
makroknap i filen mgdereferater. Fra denne liste kan du redigere filer og sende dokumenter til arkivet.

Mine dokumenter under udarbejdelse

Denne webdel viser alle korrespondancedokumenter, du er ansvarlig for, samt dem, der ikke endnu er afsluttet
eller sendt. Denne liste indeholder ogsd dokumenter om aktive arbejdsprocesser.

Hvad vil du udfgre?
Ekspedere dokumenter
Redigere filer

Send dokumenter pa workflow

Brug flag

Mine fastgjorte elementer

Denne webdel viser dine fastgjorte elementer. Fastggrelse af elementer i Public 360° er en hurtig og nem made til
at ggre elementer let tilgaengelige i en kortere eller laengere periode. Fastggrelsen kan ophaeves til enhver tid. Man
kan fastggre alle former for elementer, f.eks. et dokument, en fil, et projekt m.m.

For flere oplysninger, se Fastggre elementer.

Mine mgder

Modulerne Udvalg og r8d og Mgdeh8ndtering. Viser alle de mader, du vil deltage i. Standarden er, at alle mgder
skal vaere opfgrt en maned frem og en maned tilbage i tiden. Denne webdel er tilgeengelig for alle brugere -
uanset deres rolle og er ideel for dem, der ofte deltager i interne mgder.

Mine OneDrive filer

N&r du gemmer filer i undermappen Filer/360 i din OneDrive for Business-lgsning, vises filerne automatisk i
denne webdel. Fra webdelen kan du hurtigt importere dine OneDrive-filer til Public 360°.

For flere oplysninger, se OneDrive-integration.
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Mine sagsfremstillinger

Modulet Udvalg og rdd. Denne webdel indeholder alle dine sagsfremstillinger, der i gjeblikket er angivet til at blive
behandlet pd et dbent eller planlagt udvalgsmgde. For fremstillinger, der skal behandles i mere end et udvalg,
vises det naeste udvalg og udvalgsmgde ogsa. Hvis du klikker p& hyperlinket Andre behandlinger vises en liste
med de efterfglgende planlagte behandlinger af sagen.

Mine ubesvarede dokumenter

Denne webdel indeholder de dokumenter, der fordeles (tildeles) til dig til behandling eller for oplysninger.
Webdelen bestar af fanerne Dokumenter og Kopier.

Fanen Dokumenter

Denne fane viser modtagne korrespondancedokumenter, for hvilke sagsbehandlingen af dokumenterne ikke er
afsluttet, dvs. ikke bevaret aller afskrevet. Dokumenterne er officielt registreret og kan fordeles til dig af en
supervisor, sekretaer eller registreret hos dig som den ansvarlige.

De dokumenter, der er tildelt dig, forbliver pd denne liste, indtil de er afskrevet, enten ved at 3 tildelt en kode
eller ved at der skrives et svar.

Fanen Kopier

Denne fane viser ubesvarede og afsluttede dokumenter, hvor du er CC-modtager. Normalt vises der kun
indkommende dokumenter, interne memoer og udgdende dokumenter, men listen kan ogsa konfigureres til at vise
flere andre dokumentkategorier.

e Klik p4 Dokumenttitel og Sagsnummer for at abne en detaljevisning af et dokument eller en sag.
Dokument- eller sagsdetaljerne dbner derefter i et nyt vindue

e Klik pd Laes for at bekreefte, at dokumentet er lzest og fjernet fra listen med Kopier. Bemaerk, at dette ikke
afskriver dokumentet. Hvis du vil afskrive dokumentet, skal du se Afskrive dokumenter med kode.

Hvad vil du udfgre?
Besvare eller afskrive dokumenter
Fordele dokumenter igen. Se Fordele dokumenter, sager og opgaver.

Brug flag

Mine udcheckede filer

Denne webdel viser dine udcheckede filer. Filer, som du har checked ud til redigering, findes kun i dit
arbejdsomrade, som kun du har adgang til. For at andre brugere kan se dine aendringer og filen skal gemmes
permanent, er det vigtigt, at filen checkes ind i dokumentlageret.

Tip.
Denne webdel er ogsa tilgaengelig fra hovedmenuen Public 360°.

e Valg den fil du vil checke ind.
¢ Klik Check ind hvis du vil checke ind dine andringer.

e Klik Fortryd rediger vis du ikke vil gemme de a&ndringer du har lavet. Dette vil medfgre, at filen
vender tilbage til versionen fra fgr, den blev checket ud.

Fortryd rediger [ Checkind
Filnawn Fil beskrivelse Forfatter Dokumenttitel Dok. nr.
v 200001_1_0.DOCK  Reply Per C. Pusling Reply letter 19/00002-1
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Mine udvalg

Modulerne Udvalg og r8d og Mgdeh8ndtering. Viser alle de udvalg, som du er medlem af, og den rolle, du har i de
forskellige udvalg. Denne webdel er tilgeengelig for alle brugere - uanset deres rolle og er ideel for dem, der ofte
deltager i interne mgder.

Mine uregistrerede dokumenter

Modulet Hgringsdokumenter. Denne webdel viser alle ikke-registrerede dokumenter, der er adresseret til dig.

For flere oplysninger, se Modtag, fordel, behandl og besvar hgringsdokumenter.

Mine 3bne projekter

Denne webdel viser dine bne projekter, hvor du enten er sagsansvarlig eller er et gruppemedlem (intern
kontakt), og hvor projektet ikke har status som afsluttet.

Mine dbne sager

Viser uafsluttede sager, hvor du er sagsansvarlig eller er medlem af teamet (Interne kontakter).. Du kan ogsa
medtage "sager, hvor du er en intern kontakt, ud over dem, hvor du er sagsansvarlig.

Hvis modulet Teknisk sag (kun tilgengeligt for det svenske og det norske marked) er installeret, bliver et
afkrydsningsfelt Vis tekniske sager fgjet til denne webdel.

Mine dbne sags-/projektforigb

Forlgbsplan: Denne webdel giver dig hurtig adgang til dine 8bne sags-og projektprocesser (forlgbsplaner). Listen
kan filtreres efter deadlinestatus, forlgbsplan, skabelon og Enhed (sag eller projekt).

FAEndre ansvarlig

e Huvis du vil checke sagen eller projektet ind for at ggre den tilgaengelig for andre, skal du veelge Fjern mig
som forlgbsansvarlig.

« Klik pa sagens eller projektets kontekstmenu, og vaelg ZEndre ansvarlig person, hvis du vil aendre den
person, der er ansvarlig for forlgbsplanen. (Du kan tilfgje dig selv som sagsansvarlig for et sags- eller
projektforlgb, hvis der ikke allerede er en sagsansvarlig).

Mgdeoversigt

Modulerne Udvalg og r8d og Madeh8ndtering. Viser mgder i alle tilgeengelige udvalg.

Opgaver

Denne webdel indeholder alle workflow- og aktivitetsopgaver. Listen har to visninger:

¢ Mine opgaver. Viser en liste med alle workflow-opgaver, hvor du er angivet som modtager, samt andre
aktiviteter, som du er angivet som ansvarlig.

Bemaerk.

Nar du er ansvarlig for en forlgbsplan, vises opgaverne Serverhandling, Klienthandling, Beslutning og
Behand| opgave ikke pa forlgbsplanen. Da du allerede er medtaget som ansvarlig for den forlgbsplan, vil
visninger af denne type opgaver kun ggre listen uoverskuelig.

¢ Min afdelings opgaver. Samme som Mine opgaver, men viser hele afdelingens opgaver.

Hvad vil du foretage dig?
Modtage, reviewe eller godkende dokumenter i et workflow

Rediger opgaver (aktiviteter)
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Opgaver distribueret til mig

Modulet Dokumentdistribution. Viser dokumenter, der distribueres til dig til laesning eller bekraeftelse. Nar et eller
flere vigtige dokumenter er distribueret til dig, modtager du dem som en opgave Fra denne liste har du hurtig
adgang til at laese og bekraefte, at dokumenterne er laest.

For flere oplysninger, se Modtage og markere dokumenter som laest.

Oversigt over sags-/projektbehandlingstid

Forlgbsplan: Denne webdel viser alle sager eller projekter, som er tilknyttet afsluttende (lukkede) forlgb.

e Vzlg gnsket Ansvarlig enhed, Forlgbsskabelon, Datointerval og Element (sag eller projekt) for at se
rapporten. Klik derefter pd Generer rapport.

Rapporten viser antal dage, der er brugt pa hver enkelt sag eller projekt, fordelt pd antal aktive og passive dage.

Progress plan From | 6/8/2015 To | 6/16/2015 fE  Entity: Casql

Org. unit | Departme

Generate report Count  Action ~

& date Decizion date Passive days Active days Priority Responsible department

There are no items to display in this list

Politiske partier

Modulet Udvalg og rdd. Viser alle politiske partier I denne webdel kan du generere rapporten Politiske partier. Du
kan oprette forbindelse mellem denne webdel og webdelen Medlemmer af et parti.

Projektviser

Skrivebordet Projektviser giver dig en alternativ og hurtig adgang til registrering og hentning af projekter, sager,
dokumenter og filer. For flere oplysninger, se Bruge projektviseren.

Revisionsdokumenter under udarbejdelse

Denne webdel viser de revisionsdokumenter, som du er ansvarlig for. Kun revisioner under udarbejdelse er
angivet. Gennemfgrte eller annullerede revisioner er ikke angivet.

For flere oplysninger, se Revidere dokumenter

Sager afsluttet af sagsbehandler

Denne webdel viser alle sager, der er lukket af sagsbehandlere. Dette giver dig mulighed for at kontrollere
sagerne, fgr de er endeligt lukket.

Denne webdel er iszer nyttig for brugere med rollen Arkivar.

Samarbejdsrum: Oversigt

Samarbejdsrum (SharePoint-Connect). Viser en oversigt over alle samarbejdsrum, der er registreret i 360°.

For flere oplysninger, se SharePoint-samarbejdsrum.

Status Sikret zone

Modulet Sikret zone. Funktionen 360° Sikret zone giver kunderne mulighed for at oprette fglsomme dokumenter i
et sikret omrade. Disse "sikrede" dokumenter filtreres effektivt fra "usikre" klienter og er derfor kun tilgaeengelige
fra maskiner med sikret zone.

Denne webdel er kun til brug i den interne ("usikre") zone. Den viser dokumenterne i den sikre zone og deres
aktuelle status.
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Summarisk oversigt over forlgb

Forlgbsplan: Denne webdel viser afdelingens forlgbsskabeloner og det antal sager eller projekter, der er tilknyttet
dem.

Du kan se sammendraget ved at veelge gnsket Organisationsenhed og datointerval og derefter klikke pd
knappen Generer rapport.

Rapporten viser antal startede forlgb, antallet lukkede forlgb, alle forlgb hvor tidsfrist er efter plan samt alle forlgb,
hvor tidsfrist er udlgbet.

plan summary

Oriw o
[ Ea5

(=]
rd
=1
n
c
o
o
un

Org. unit | Departme Incl. underlying org. units @  From | g/8/

Count Artion
Lount ACTon =

[a]

o Progress plan template Startec osed According to plan (green) Deadline has expired [red)

Building cases

Til fordeling

Viser korrespondancedokumenter, ud over sager og opgaver, hvor der er registreret kvittering for afdelingen, men
ingen Caseworker eller ansvarlig person er blevet tildelt. N&r elementerne er blevet fordelt, fiernes de fra listen.

For flere oplysninger, se Fordele dokumenter, sager og opgaver.

Udsendte hgringsdokumenter

Modulet Haringsdokumenter. Nar du sender dokumenter til en anden afdeling/enhed i organisationen for at fa
radgivning, bliver dokumentet vist i denne webdel.

For flere oplysninger, se Hgringsdokumenter.

Udvalgsrapporter

Modulet Udvalg og r8d. Indeholder et szt af udvalgsrapporter og -lister. For flere oplysninger se Udvalgsrapporter.

Udvalgsoversigt
Modulerne Udvalg og r&d og Modeh8ndtering. Viser tilgaengelige udvalg.

Uregistrerede dokumenter

Viser alle uregistrerede dokumenter. Det vil sige importerede dokumenter, men hvor registreringen ikke er helt
faerdig. For eksempel, hvis systemet ikke ved, hvilken sag, tilfaelde dokumentet skal sammenkaades med.

Eksempler pa dokumenter, der fgjes til denne liste
- Dokumenter hentet gennem integrationer sdsom Svarlnn.
- Dokumenter, der hentes via scannings- eller samarbejdsrum.

+  Modulet Indg8ende Hgringsdokumenter.

Traek filer ind

Hvis filer ankommer ustruktureret, for ekempel via email eller skanning, kan du traekke og slippe filer direkte ind i
denne liste. Nar dialogboksen for Nyt uregistreret dokument abner, kan du vaelge at tilpasse titlen. Filerne er nu
klar til at blive registreret.

Registrer uregistrerede dokumenter

Hvis du er ansvarlig for at registrere dokumenter, bruger du webdelen Uregistrerede dokumenter til at registrere
de uregistrerede filer til et dokument.
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1. Start med at tjekke Behandlet af kolonnen. Hvis andre brugere allerede har valgt filen til registrering,
bliver deres navn vist i denne kolonne. Du kan stadig "overtage” registreringen.

2. Klik pa Titel (1) for at starte registreringen.
¢ "Behandlet af" ikonet (2) vises i listen for at illustrere, at du har startet registreringen.
e Klik pa filikonet (3) for at abne eller forhandsvise filerne.

3. Nar du klikker pd titlen, bner en oprettelsesdialog og guider dig gennem registreringen.

4. Na&r registreringen er fuldfgrt, bliver filerne fjernet fra denne webdel.

Uregistrerede dokumenter
(#) V=g eller trazk filer har

Dato Kilde Titel Afsender Sag Klaszsifikationskode Handled by
Manua est DraghDr:

ranua est preview

Vores ejendomme

Modulerne Teknisk og Ejendom. Viser favoritten Vores ejendomme favorit.

Abne frister

Viser alle de pdmindelser, der er 8bne inden for det angivne tidsinterval. Du kan ogsa vaelge at fa vist alle
pamindelser.

For flere oplysninger, se Opret frister.

Abne sager i min afdeling

Angiver alle anskaffelsessager, der endnu ikke er afsluttet og hvor den sagsansvarlige er i samme enhed som dig.

Udskriv dokumenter

Med denne funktion kan du udskrive de dokumenterne i en sag eller i et sggeresultat. Alle filerne er samlet i en
stor fil og konverteres nemt til en enkel PDF-fil.

1. Velg Udskriv dokumenter og derefter den gnskede udskrivningsindstilling. Bemaerk, at alle filer, du har
adgang til, bliver inkluderet i udskriften, ogsa igangvaerende dokumenter.

Print documents =
Print al

Print selected

2. I dialogboksen Omorganiser dokumenterne kan du omorganisere dokumenterne ved hjzelp af pil op og
ned.
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Reorder the documents

Rephy b4

Application b4

3. Sa snart PDF-filen er genereret, dbner den, sd du kan udskrive den eller sende den til en modtager.
Bemeerk, at filen ikke automatisk gemmes et sted. Hvis du lukker filen, skal du generere den igen.

Bemeerk.

Den lgsning kraever, at Public 360° er konfigureret til 360° Formatkonvertering

Historik

Viser de elementer, du senest har arbejdet pa.
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Tilpas dine startsider for Outlook og eWorker

Outlooks sidepanel og eWorker-startsiderne er normalt tilpasset til dig og din rolle. Du kan dog selv tilpasse din
startside ved at arrangere elementerne i den gnskede raekkefglge og skjule de elementer, du bruger mindre
hyppigt.
Abn konfigurationssiden for startside

1. Klik pd Menupunktet i gverste hgjre del af siden.

= Menu

2. N&r menuen dbner, skal du finde sektionen Indstillinger og veelge Startsider for Outlook og eWorker.

)
Indstillinger

m

& — PR—

Mine 3607 indstillinger

Mine adviserimger
Startsiderne for Outlpo..-
Om Public SEGM

3. Nar siden 3bnes, skal du abne fanen Konfigurer Outlook sidepanelet eller Konfigurer eWorker
startside.

Tilpas startsiden for Outlooks sidepanel

1. P& fanen Konfigurer Outlook sidepanelet kan du udvide grupperne og markere de elementer (1), som
du vil fgje til startsiden i Outlooks sidepanel. De valgte elementer fgjes automatisk til forhdndsvisningen.
Du kan finde flere oplysninger om de tilgeengelige elementer under Elementerne og funktionerne i
sidepanelet.

Klik pa pilen Flyt op eller Flyt ned (2), indtil du har den gnskede reekkefglge.
Klik p& Gem aendringer (3), ndr du er feerdig.
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Kenfigurer Outlook sidepanelet Konfigurer efManager startside

Gem =ndringer Afbryd

~ Grupper @360ﬂ
B Alctiviteter

W [] Andrelister
. Dokumenter

o Dokumernter &
. D Ejendom O

Filer

Aliviteter

B Filer
B[] Indbakke
. D Kontakter

-I_l Slaminl

4. Du kan afspejle aendringerne i Outlook ved at Genopfriske Outlooks sidepanel ved for eksempel at klikke
pad knappen Hjem .

360° M

aty Altiviteter
[al Cf

Seg efter aktivitetar

Dokumenter >
Seg efter dokumenter

Filer B
Q sag efter filer

Tilpas din eWorker startside

1. Pa fanen i Konfigurer eWorker startside skal du markere de elementer (1), som du vil fgje til startsiden
i din eWorker. De valgte elementer fgjes automatisk til forhdndsvisningen.

Klik p& pilen Flyt op eller Flyt ned (2), indtil du har den gnskede reekkefglge.

Klik p& Gem aendringer (3), nar du er feerdig.
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Kanfigurer Qutlock sidepanelet Konfigurer eManager startside

Gem :ndringer Afbryd

Afdelingens 3bne sager

e 360
[} E-mailimport O

Frister og eksterne frister

OF €

Afdelingens dbne sager

Frister og eksterne frister

. Historik @
Kommende opgaver

Kommende o pgEaver

. Mine mader

4. Du kan afspejle sendringerne ved at genopfriske appen eWorker ved for eksempel at logge ud og ind.

Nulstil til standard-startside

Hvis du klikker pa Nulstil til standard, indstilles din startside til standard-startsiden, som er designet til din
brugerrolle. Standard-startsiderne defineres af din 360° systemadministrator.
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Abonner pa ansvarsadviseringer

Du kan indstille Public 360° til at sende dig en e-mail, nar du far tildelt ansvar for en sag, en aktivitet eller et
dokument. Det er nyttig funktion, szerligt hvis du ikke er logget pd systemet til daglig.

Du vaelger selv, hvilke elementer du vil abonnere p3.

Hvordan abonnére?
1. Klik pd Menupunktet i gverste hgjre del af siden.

2. N&r menuen 3bner, skal du finde sektionen Indstillinger og veelge Mine adviseringer.

@

Indstillinger

360° WEBINDSTILLINGER

Mime 3607 indstillinger

Mine adviseringer

.

3. Nar siden Mine adviseringer abnes, afkrydser du felterne for de elementtyper som du vil abonnere p3, og
klik p& knappen Gem aendringer.

Mine adviseringer
Abonnér pa adviseringer. En E-mail vil blive sent til dig, nar du tildeles ansvar for en aktivitet, sag
Gem sndringer
Mavn pa Entitet Status Tilgzengelige typer Abonnér
Altivitet B Aftale OJ
B Frist ]
Godkende W
Motifikation ]
B Opgave OJ
|| Baysi gy ]

4. De entitetstyper som du abonnerer pd er markeret med en grgn farve. Obligatoriske adviseringer er vist
med en grgn haengelas.
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Hvornar bliver adviseringen sendt?

N&r du abonnerer pa en entitetstype og elementer som tildeles dig, vil du modtage en e-mail med information og

et link til elementet. Se detaljer nedenfor.

Aktivitet, sag og projekt
Elementtype
Aktivitet/opgave (Alle typer)

Sag (Alle typer)

Projekt

Dokument

Kommentar

En advisering sendes til ansvarlig person. Dvs. personen som er
. . . o o P

ansvarlig for opgaven. En advisering sendes ogsa, nar aktiviteten

distribueres eller (om)fordeles til en anden ansvarlig person.

I workflows (bade godkendelse og review) betyder den ansvarlige
person modtageren af workflowet.

En advisering sendes til ansvarlig person. En advisering sendes 0gsa,
nar sagen distribueres eller (om)fordeles til en anden ansvarlig person
Der sendes ogsd en advisering til brugere, der er registreret som interne
kontakter (medlem af vores team).

Der sendes en advisering til brugere, der er registreret som
"Projektmedlem" eller "Projektleder".

Advisering sendes ikke til ansvarlig person.

Elementtype

Interne sagsdokumenter
("Internt notat med opfglgning" og
"Internt notat uden opfglgning")

Indgdende sagsdokument
("Dokument ind")

Udgdende sagsdokument
("Dokument ud")

Generelle dokumenter og alle
gvrige sagsdokumenttyper

Andre adviseringer
Elementtype
Delte elementer

Workflow: Notificer ndr hver
individuelle workflow-opgave er
udfgrt

Workflow: Notificer alle modtagere,
nar workflowet er udfgrt

Workflow: Notificer ndr workflowet
er udfgrt

Status

"Journalfgrt"

"Feerdigbehandlet af
sagsbehandler"

"Afsendt"
"Registrering afsluttet"

Alle statusser

Alle statusser undtagen
"Journalfgrt" og
"Registrering afsluttet"

Alle statusser

Kommentar

Kommentar

En advisering sendes til dokumentets
modtagere.

Der sendes ogsa en advisering til brugere
der er registreret som kopimodtagere.

En advisering sendes til ansvarlig person.
En advisering sendes ogsd, nar dokumentet
distribueres eller (om)fordeles til en anden

ansvarlig person.

Der sendes ogsa en advisering til brugere
der er registreret som kopimodtagere.

En advisering sendes, ndr dokumentet
distribueres eller (om)fordeles til en anden
ansvarlig person.

Der sendes ogsa en advisering til brugere
der er registreret som kopimodtagere.

En advisering sendes til ansvarlig person.
En advisering sendes ogsd, nar dokumentet
distribueres eller (om)fordeles til en anden

ansvarlig person

Der sendes ogsa en advisering til brugere
der er registreret som kopimodtagere.

Der sendes adviseringer nar elementer deles med dig.

Hver gang en workflowopgave er udfgrt af en af modtagerne i et
workflow sendes en advisering til skaberen af workflowet.

Nar hele workflowet er udfgrt sendes en advisering til alle modtagerne i

workflowet.

Der sendes en advisering til skaberen af workflowet nar hele workflowet

er udfart.
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Yderligere funktioner

I dette afsnit beskriver vi Addendum og funktioner til Public 360°.
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Forhandsvisning af filer

Hvis Public 360° er opsat til forhdndsvisning af filer, kan du bruge forhdndsvisningsruden til at se indholdet i de
fleste filer uden at dbne et program.

Forh@ndsvisningsruden er tilgaengelig fra de steder du kan 8bne filer i Public 360°.

Bemeaerk.
Filformater som indeholder en samling af filer kan ikke forhdndsvises. F.eks. gaelder dette for filformaterne zip,
rar, chm og cab.

Forhandsvisning af fil

- Fra dokumentlisten (Sag): Abn listen Dokument og klik p& Forh&ndsvisning. Der &bnes nu en ny
dialog, der viser de filer, der er knyttet til det valgte dokument.

- Fra listen Filer (Sag og Dokument): Abn listen Filer, og marker afkrydsningsfeltet Brug
visningsprogram. Klik pa filen, du gnsker at f3 vist.

Filer (7]

Lister filerne ket til dokurmentet

{-T:j Velg eller tr=k filer her 3 My fi Ny filreference Filhandlinger Brug visningsprogram

o Titel Sidst s&ndret
& ProductDocumentationGuidelines 05-07-2017
B SoftwareDocumentation 08-01-2017
B Documentation-Review-Checklist - (For inspiration anly) 05-07-2017

Arbejd i forhandsvisning
I visningsvinduet finder du flere nyttige funktioner.
e Sgg i filindhold. Klik pd Se@g for at vise vaerktgjslinjen Sgg. Du kan nu indtaste din sggestreng i

sggefeltet.
« Rotere, zoome ind, vaelge tekst, osv. Klik pa Vis for at vise vaerktgjslinjen Vis og derefter den gnskede
funktion.
@ S FileViewer - Mozilla Firefox — O x

as

(i} 360main-07/HTML5/FilePreview.ashxileld=435077&docurr [E] ( 80% s & %

Viewing Resukt 4 of 13 FY =
:CI'TIQE Maste
Side L Type Public 360°
" i W 8 Brugerhandbog
aFfler .
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Signer PDF-fil

Hvis din virksomhed har et digitalt id (certifikat), kan Public 360° saettes op til at signere og stemple PDF-filer
digitalt.

Med en digital signatur kan modtagere af filen kontrollere, at det er din virksomhed, der har udgivet filen, og at
denne ikke er blevet zendret, efter den blev signeret.

1. Abn dokumentet med den PDF-fil, du vil signere/stemple.
2. 1 listen Filer klik pa filens kontekstmenu og veelg Signér PDF.

v Files (*) -
(® Select or drag files here  [3 New  MNew file reference - File actions = # <
v Title Last changed

*I] Reply letter w=e  A/1G/2018

) Attachment & View 472072018

Wiew properties
[ Edit properties

Get copy

Set status

* Delete

57

Wiew version history
Mew version
Mew variant

Sign PDF

Show fils references

3. Der abnes en dialogboks, som bekrzefter, at filen er signeret.

Se pa signaturen
Signaturen er indkapslet i PDF-filen. Alle lzesere kan dermed verificere signaturdetaljerne.

I PDF-filen vises signaturerne i panelet Signaturer. Hver digital signatur har et ikon, der identificerer dets
verifikationsstatus. Verifikationsoplysninger er angivet under hver underskrift og kan ses ved at udvide signaturen.
Signaturpanelet giver ogsa oplysninger om den tid, filen blev underskrevet, og tillid og underskriveroplysninger.
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B3~ Validate All

# § Certified by John Smith
\// =5 Rev. 2: Signed by Lisa Jones <lisa@kahili.com>
Signature is valid:
Document has not been modified since this signature was applied

Signer's identity is valid

Signature date/time are from the clock on the signer's computer.
[=) Signature Details
Reason: I am approving this document
Certificate Details...
Last Checked: 2010,08.19 19:14:14 -07'00'
Field: Signature2 on page 1
Clicl S thi :

Stempel

Filen kan ogsd stemples. Stemplets placering er sat op af den systemansvarlige.
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Ejendom

Elementet Ejendom bruger du nar du skal registrere og administrere alle typer ejendomme. Du kan danne
hierarkier hvor ejendomme indgar i andre ejendomme, og knytte bdde kontakter, sager, dokumenter og projekter
til en ejendom. Elementet Ejendom er ogsa tilrettelagt for kortfunktioner. Det vil sige, at ejendommens

geografiske placering kan vises pa et kort.
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Opret ejendom

1. Klik p& Menupunktet i gverste hgjre del af siden.

= Menu

2. N&r menuen dbner, skal du finde sektionen Ejendom og derefter en ejendomstype, hvis dette er kraevet.

Ejendom

OPRET..

|. Ejendom |

| by

3. Nar guiden for ny Ejendom abnes, skal du som minimum udfylde de obligatoriske felter (*).

New estate: Building

General * Caontacts nt. contacts Mote
| ]
Description Cur office second buildling

Rolfsbukitzveien 4D

Address
Country Morway
Zip code 1364 FORMEBU
Municipality BERUM
Area AKERSHUS
Location 59.284105, 10627701
ncluded in
Public

Access group *
Building type Butikk/foretningsbygg
Building number 4
Estate number

Title number

Leasehold number

Section number

7S

Felt Beskrivelse
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Beskrivelse Her kan du veelge at tilfgje en beskrivelse af ejendommen. Beskrivelsen
vises i sektionen Detaljer..

Adressefelterne Indtast og vaelg adresse, postnummer osv.

Placering Her kan du indtaste noget der definerer placeringen af ejendommen. Det
kan f.eks vaere Latitude og Longitude kopieret fra en kort-udbyder, en
adresse eller lignende. De oplysninger, du indtaster, vil vaere sggbare.

Indgar i Hvis ejendommen, du registrerer, er en del af en stgrre ejendom, vaelger
du den her.

4. Pa trinnet Kontakter kan du tilknytte eksterne kontakter til ejendommen. N&r du klikker pg knappen
Tilfgj far du mulighed for at vaelge en relation.

5. P3 trinnet Vores team kan du tilknytte interne kontakter, sdsom ansvarlige personer til ejendommen. Nar
du klikker pd knappen Tilfgj far du mulighed for at veelge en relation.

6. Nar du er faerdig, klik Udfar for at gemme og afslutte.
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Intern mgdeadministration

Mgdeadministration er et modul til behandling af interne mgder. Ved at bruge dette modul far du og din
virksomhed formaliseret jeres interne mgder, ved at alle mgdedokumenter, referater osv. knyttes til mgdet.

Modulet sikrer ogsa, at mgdedato, deltagere, beslutninger osv. registreres.

Mgdeadministration bestar af de faser, der er beskrevet i tabellen nedenfor. De fleste af opgaverne i faserne
udfgres normalt af den ansvarlige for mgderne.

Rolle Kommentarer Mere information
Mgdeansvarlig Forberedelse af mgde
e Opretter udvalg med medlemmer Opret et internt udvalg (side 304)
e Opretter og fastsaetter mgderne Registrere interne mgder (side 306)
frem i tiden. Sende invitation

e Udsender indkaldelse til alle
medlemmerne (mgdedeltagerne).

Alle mgdedeltagere Forberedelser

e Opretter dokumenter og knytter Tilfgje dokumenter til interne mgder

dem til mgdet for behandling. (side 307)
Mgdeansvarlig Selve mgdet og efter ma@det

o Registrerer fremmgde Registrer mgdedeltagelse

e Angiver status Angive behandlingsstatus (interne

e Viser filerne/gennemgar filerne mgder) (side 309)

e Angiver mgdestatus Angive mgdestatus (interne mgder)

(side 310)
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Opret et internt udvalg

Med feellesbetegnelsen udvalg mener vi alle udvalg, fora, r&d og komitéer, som findes i din virksomhed. Ved at
registrere udvalgene forenkler du registreringen af udvalgsmedlemmer samt fremtidige mgder og de
sager/dokumenter, som skal behandles pd mgderne.

Udvalgene oprettes normalt af personer med rollen mgdeansvarlig.

1. Klik pd Menupunktet i gverste hgjre del af siden.

2. N&r menuen 8bner, skal du finde sektionen Mgder og udvalg og valge Internt udvalg.

=

Mader og udvalg

OPRET...

Ek=ternt udvalg

Internt udvalg

O

3. Nar stifinderen abnes, skal du som minimum udfylde de obligatoriske felter (*)
Ny kontakt: Udvalg £
Generslt Adresze Kommunikaton Udvalgsmedlem Resume

Mayn bejdsmiljeu

Periode fra ®

LI

Periode til * 31-12-2323
Sagenavn Arpedsmljewdyslz (01-07-2078 - 37-12-2027)
Anzvarlig enhad Departmant W 1
Sag for madedokument £/00031 - Mededohumenter w A
Dagsordensskabelon Internal -
Udvalg=pericde Start ny nummerering pr. 1. Januar hvert &r -

Pubdlic -

SMNESEruppe *

Felt Beskrivelse

Navn Indtast et beskrivende navn til udvalget.
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Periode fra og til Registrer den periode udvalget skal vaere aktiv.

Sggenavn Dette feltet dannes automatisk baseret pa veerdierne i felterne Navn og
Periode. Det er det udvalgsnavn, som bliver vist i andre vinduer og lister.

Ansvarlig enhed Her kan du registrere, hvilken administrativ enhed udvalget sorterer under.

Sag for Her kan du specificere, hvor mgdedokumenterne, som oprettes for en sag,

mgdedokument kan gemmes.

Dagsordenskabelon Her kan du fastleegge dagsordenen for alle de mgder, som oprettes i
udvalget

Hvis du hellere vil specificere dagsordenen individuelt for hvert enkelt
mgde, lader du bare feltet vaere tomt. Se Tilfgje dagsorden til mgdet.

Dagsordenen bruges til at give mgdet en liste eller oversigt over de emner,
som skal behandles eller vurderes pa& mgderne.

Bemaerk.
Skabelonerne oprettes i Public 360° Administrator.

Udvalgsperiode Angiver, hvordan nummerering af udvalgssagerne/behandlingerne skal
handteres ved overgang til nye perioder (arsskifte). Vaelg:

e Undlad ny nhummerering.
e Start ny nummerering pr. 1. januar hvert ar.
e Start ny nummerering ndr udvalgets starter en ny periode.

Eksempel: Antag, at du har et udvalg, som skal eksistere i fire &r. Hvis du
veelger at starte nummereringen forfra den 1. januar hvert ar, vil Igsningen
automatisk starte nummereringen forfra ved hvert arsskifte. Reglen gaelder
for alle udvalgets punkter pa dagsordenen.

Adgangsgruppe Hvis udvalget ikke skal vaere tilgaengelig for alle brugere af Public 360°,
skal du vaelge en adgangsgruppe.
4. P& trinnene Adresse og Kommunikation kan du registrere direkte nummer til den mgdeansvarlige samt
den e-mail-adresse, som skal bruges for udvalget.

5. Trinnet Udvalgsmedlem viser de medlemmer, der i gjeblikket er tilfgjet til udvalget. Afhaengig af hvordan
systemet er konfigureret kan knappen “Tilfgj” og andre knapper pd dette trin vaere skjult. Hvis de er skjult,
skal du bruges webdelen Udvalgsmedlemmer, nar du tilfgjer medlemmer. Se afsnittet om
Medlemsbehandling for at f& yderligere information.

Ny kontakt: Udvalg

Generelt  Adresse  Kommunikation GEWEEEIREGTS0M Resumée

Visalle []
L Kontakt Wirksomhed Rolle Pulctie Fra dato Til
B51 - Dept 1 board Department 1 Udvalgssekreteer o
secretary

6. Klik pa Udfegr for at gemme og afslutte.
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Registrere interne mgder

1. Abn det udvalg, du vil ssmmenkaede mgdet med.

2. Klik pd Nyt mgde i sektionen Mader.

.ﬁ Arbejdsmiljeudvalg
Udvalgsfunktioner -~
Meader
Vizer maderme knyttet til udvalgst
o Dato Titel
CinEan slamEnter atvize | fenps listeuiznins

3. Na&r guiden Nyt mgde 3bner,

skal de obligatoriske felter (*) udfyldes som minimum.

Nyt Mede X
Generslt *
Jdvalz Arbejdsmiljeudvalg (01-01-2018 - 31-12-2020)
Srareia * 26-10-2018 ] o * 00 -
Sted Megzrom
Titel * Arbedsmiljewdvalz (26-10-2018
Adzangsgruppe Fublic N
Frist for behandlinger SIT-aniE E
Resume
4
Felt Beskrivelse
Start-og Indtast eller vaelg et mgdetidspunkt i kalenderen
sluttidspunkt
Sted Indtast mgdested.
Titel Dette felt genereres automatisk pa baggrund af et udvalgsnavn og de
veerdier, der er angivet i datofelterne. Den kan redigeres om ngdvendigt.
Adgangsgruppe Hvis mgdet ikke er tilgaengeligt for alle brugere, skal der vaelges en

Frist for behandlinger

Resumé

4. Klik pd Udfgr for at gemme

adgangsgruppe.

Her kan du angive en dato for, hvornar dokumenterne skal vaere klar for at
blive fgjet til mgdet. Efter den angivne dato vil det ikke laengere veere
muligt at tilfgje nye dokumenter/behandlingspunkter til mgdet.

Her kan du tilfgje nogle valgfrie noter.

mgdet.
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Tilfgje dokumenter til interne mgder

Det er normalt mg@gdedeltagerne eller den mgdeansvarlige, som leegger de dokumenter, som skal bruges som
grundlag for mgdet til behandling.

Tilknytningen til mgdet oprettes ved at oprette en behandling for dokumentet.

Behandlingen indeholder information om, hvilket udvalg der skal behandle dokumentet, samt hvilket mgde og
punkt p& dagsordenen, det hgrer til under.

Tips.

Hvis du ofte arbejder med mgder, kan du lzegge webdelene Mine mgder og evt. Mine udvalg ud p3 dit
skrivebord. Fra disse webdele har du til enhver tid direkte adgang til dine naeste mgder og de udvalg, du er
medlem af. Se Administration af dit personlige skrivebord for yderligere oplysninger.

Tilfgje et dokument til behandling
1. Abn det mgdet, som du vil tilfgje dokumenterne til. Du kan &bne mgdet pa flere mader:

e Ved at klikke pa hyperlinket til mgdet i den mgdeindkaldelse, som du har modtaget fra den
mgdeansvarlige.

e Ved at sgge efter mgdet. Klik pa menuknappen Avanceret sggning og derefter pa Aktivitet. Veelg
aktivitetstypen "Mgde" i sggevinduet.

e Ved at sgge efter udvalget. Klik p& menuknappen Avanceret sggning og derefter pa Kontakt. Vzelg
kontakttypen "Udvalg" i sggevinduet.

2. N&r mgdet 3bnes, 8bn fanen Dagsorden, og klik p& Ny behandling.

N&r dialogboksen Behandling abnes, indtaster du en passende beskrivelse af behandlingen.

y aktivitet: Behandling < X
Generslt
My personalhdndbog
tel p
Punke pé udvalgslisten = | Tl afgarelse ’
Dren mye version skal accepteres af
Resumé tillidsreprasentanter
e
Diokument &-2 Personslhindbos " ]
Felt Beskrivelse
Titel Indtast en passende behandlingstitel.
Punkt pd Fra dropdownlisten valger du et passende punkt for dokumentet
udvalgslisten
Resumé Her kan du evt. indleegge noter eller andre beskrivelser af behandlingen..
Dokument Her sgger du efter det dokument, som du vil referere til, nar dette punkt

behandles pa mgdet.

Ved behov kan en behandling oprettes, uden at der er tilknyttet et
dokument. Du kan sa eventuelt knytte dokumentreferencer til
behandlingen senere. Se nedenfor.

4. Klik Udfar.

Fgj flere dokumentreferencer til en behandling

En enkelt behandling kan efter gnske indeholde flere dokumenter.
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1. Fgj flere dokumentreferencer til ved at vaelge behandlingen (udvalgssagen) (1) i dagsordenen. Klik s pa
Tilfgj dokumentreference (2).

Arbejdsmiljeudvalg (26-10-2018)

Made

Medefunktioner | gia0,c Under forberedelse  Starttid: 26-10-2018 00:00 Udvalg: Arbejdsmill

Dagsorden Celtagelzs Dokumenter MNote Rettizheder Leg
A

Rediger dag=orden Ny behandling Fjern behandling Tilfaj mmfaati E

L Udvalgssag Dagsordenspunkter
Referatsager
Til afgarelse

ﬂ 1H1s My personalhandbog
1
p—

Aben halv time

2. Na&r dialogboksen 8bnes, sgger du det dokument, du vil referere til under dette punkt i mgdet. Vaelg
eventuelt relation, og klik pa OK. Den nye dokumentreference fgjes nu til den valgte
behandling/udvalgssag.
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Angive behandlingsstatus (interne mgder)

Behandlingsstatussen viser status pd den enkelte behandling/udvalgssag.

Bemaerk.
Enkelte statuskoder oprettes automatisk i forhold til mgdestatus. De bgr kun undtagelsesvist vaelges manuelt.

1. Abn fanen Dagsorden i det mgde, du vil arbejde med.
2. Markér de udvalgssager (1), du vil give en status.

3. Klik pa Saet status (2), og vaelg derefter gnsket status.

Arbejdsmiljgudvalg (26-10-2018)
Mede
Moedefunkticner Status: Under forberedelze  Starttid: 26-10-2018 00:00 Udvalg: Arbejdsmiljaudvalg (01-01-2018 - 31-12-2020
Dagsorden Celtagelz= Dokumenter MNote Rettigheder Log
Rediger dagsorden My behandling Fjern behandling Tilfej dokumentreference S=t status Registrer habili
L Udvalgssag Dagsordenspunkter m&deg=oraEn
Referatsager Behzndle
Til afgarelse Udsat
[ 1118 My personalhandbog Trukket tilbaze

A ke

4. Normalt bruges fglgende statuskoder:
o P& dagsorden. Denne status indstilles automatisk, nar behandlingen fgjes til dagsordenen.
o Behandlet. Denne status indstilles automatisk p& behandlingen/ udvalgssagen, nar mgdet er afholdt.
e Udsat. Brug denne status, hvis behandlingen/udvalgssagen ma udsaettes.

o Trukket tilbage. Brug denne status, hvis udvalgssagen ikke lzengere er aktuel for behandling pa
mgdet.
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Angive mgdestatus (interne mgader)

Mgdestatus angiver den situation, som mgdet befinder sig i.
1. Abn det mgdet, du vil give en status.
2. Klik pd Mgdefunktioner og derefter Saet status og gnsket status.

Arbejdsmiljgudvalg (26-10-2018)
Mede
Modefunkticner Status: Under forberedelse Startid: 26-10-2013
=! Rediger egenskabe
S&t status ) Jnder forberedelze Red]
Skift dagsordennummer Afhold
i)
|:_"| Gem som Affyst
o Dags
wp fopler nyperiink
Refe

3. Fglgende status leveres som standard:

e Under forberedelse. Denne status indstilles, nar mgdet oprettes. Der er mulighed for at szette
dokumenter til behandling pa@ mgdet.

e Afholdt. Nar mgdestatus andres til denne status, indstilles status p& udvalgssagerne/behandlingerne
pa dagsordenen til "Behandlet".

o Aflyst. Dagsordenen samt udvalgssagerne/behandlingerne pa mgdet fjernes. Hvis der efterfglgende
afholdes mgder i udvalget, vil udvalgssagerne blive sat til behandling pa naeste mgde.
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Maode og udvalg

Made og udvalg bruger du nar du vil arbejde med funktioner knyttet til sagsbehandling i organer som for eksempel
styrelser, rad og udvalg, i det efterfglgende omtalt som "Udvalg". Modulet er udviklet for at bidrage med
gennemfgring af centrale arbejdsprocesser, sa information forvaltes pa en betryggende og rutinemaessig made.

Modulet Mgde og udvalg bruges til at:
e Planlaegge behandling af sager i et eller flere udvalg.
e Administrere medlemskab af udvalg.
e Planlaegge mgader for et udvalg.
e Planlaegge dagsorden og hvilke sager, som skal behandles pd et enkelt mgde.

e Publicere udvalgsinformation, mgdeoversigter, sager til behandling og dokumenter til Intra- eller Internet.

Mgde og udvalg bruges normalt af personer med fglgende roller:

Rolle Kommentarer Mere information
Caseworker (SB) Forbereder dokumenterne, som skal Se Fgje dokumenter til udvalgsmgder
/Leder (LD) behandles, og opretter forslag til
behandling for disse.
Alle andre Tilfgjer og administrerer medlemmer Se Medlemsbehandling (side 316)
brugerroller af udvalg. og Registrere information om
Behandlingen af medlemmer er typisk udvalgsmedlemmer

organiseret af en udvalgssekretaer, men
o .
kan ogsa veere organiseret af brugere med

andre roller.
Udvalgssekretaer Opretter udvalgene med mgder og Se gvrige rutiner i dette kapitel.
(us) administrerer dagsorden for et

udvalgsmgade, fgr og efter et mgde er

afholdt.

Tip.
Du kan hurtigt sgge efter udvalgssager/-behandlinger, ved at 8bne Avanceret sggning og derefter
Udvalgsbehandling..
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Opret udvalg
Med udvalg mener vi alle udvalg, rad, bestyrelser, komitéer m.v. I denne dokumentation bliver feellesbetegnelsen

Udvalg benyttet.
1. Klik pd Menupunktet i gverste hgjre del af siden.

2. N&r menuen 3bner, skal du finde sektionen Mgder og udvalg og vzelge Eksternt udvalg.

=

Meder og udvalg

OPRET...
Eksternt wdvalg
nternt udvalg @
Handling
skal du som minimum udfylde de obligatoriske felter (*).

3. Nar guiden abnes,

Public 360° Brugerhandbog

312 e Mgde og udvalg



Ny kontakt: Udva

Generelt Adresze

Udvalgskode

Periode fra ®

Periode til *

Sezenavn

Ansvarlig enhed

Sekretariat

Altivering *

Farvekode

Godtgerelse per made

Sortering

Sag for madedokument

Dagsordensskabelon

Udvalgspericde

Valgt af

AdgangE=gruppe *

g
=]

Kommunikaton Kontakter

Byradet

A,
P
¥
[
Wi

o N T L T

Byradet (07-01-2018 - 31-12-2018)

2 - internet, akoivt udvalg

0 - Mededokumenter | oyradet

Inzernal

Start ny nummerering pr. 1. Januar hvert ar

o
"
e

<ategori
Felt Beskrivelse
Navn Registrer et beskrivende navn til udvalget.

Udvalgskode
Periode Fra og til

Sggenavn

Ansvarlig enhed

Sekretariat

Har kan du du tilknytte en kort kode for udvalget.

Angiv periode, hvor udvalget skal veere aktivt.

Dette feltet dannes automatisk baseret pd vaerdierne i felterne Navn og
Periode. Det er det udvalgsnavn, som bliver vist i andre vinduer og lister.

Her kan du registrere, hvilken administrativ enhed udvalget sorterer under.

Her kan du indtaste navnet pd den enhed, der har ansvar for at organisere

udvalgets mgder, tilknytte sager m.v.
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Aktivering Her afggr du, om udvalgets behandlinger og information om udvalget kun
skal holdes internt i organisationen, eller om de skal publiceres pd
Internet. Du finder fglgende muligheder i listen:

e 0 - Inaktiv. Bruges, ndr et udvalg nedlaegges. Det er ikke muligt
at tilknytte sager til behandling i inaktive udvalg.

e 1 - Internt. Bruges, nar et udvalg og information om udvalget
skal veere aktivt, men ingen information om udvalget, udvalgets
mgader eller behandlinger skal publiceres pa Internet.

e 2 - Internet, aktivt udvalg. Bruges som kode for et aktivt
udvalg, hvor information om udvalget, udvalgets mgder eller
behandlinger skal veere tilgaengelig for publicering pa Internet.

¢ 3 - Internet, historiske udvalg. Bruges for et aktivt udvalgs
forrige perioder, hvor informationen om udvalgets tidligere mgder
og behandlinger skal veere tilgaengelig for publicering pd Internet.

e 4 - Internet, andre udvalg. Kan bruges for rad, bestyrelser,
komitéer og andre udvalg, som ikke behandler politiske sager.

Farvekode Her kan du markere udvalget med en kode. Hvis en behandling markeres
som indstillende for en udvalgssag, vil denne farve blive pafgrt
udvalgssagen, nar den eksporteres til OneNote.

Dette gzelder alle de udvalg, udvalgssagen daekker, nar den bliver
distribueret via OneNote.

Godtggrelse pr. mgde | Bruges til at registrere satser for godtggrelse for mgdedeltagere.

Sortering Bruges til at rangere, hvor udvalget skal placeres i udvalgslisten. Hvis du
for eksempel vil, at et udvalg altid skal placeres gverst indtaster du "1” i
feltet.

Sag for I dette felt, kan du specificere en sag, hvor de mgdedokumenter, der

mgdedokument oprettes, kan gemmes.

Dagsordensskabelon Her kan du eventuelt veelge en dagsordensskabelon for mgderne i

udvalget. Alle nye mgder, som oprettes i udvalget, vil fa den valgte
dagsorden pd mgdets dagsorden.

Bemeerk.
Skabelonerne oprettes i 360° Administrator.

Udvalgsperiode Her angiver du, hvordan nummerering af udvalgssagerne skal hdndteres
ved start af nye perioder (3rsskifter). Vaelg:

e Undlad ny nummerering
e Start ny nummerering pr. 1. januar hvert ar
e Start ny nummerering, nar udvalget starter en ny periode

Eksempel: Antag, at du har et udvalg med en udvalgsperiode pa fire ar.
Hvis du veelger at starte en ny nummerering den 1. januar hvert ar, vil
Igsningen automatisk starte nummereringen forfra ved hvert arsskifte.
Reglen gaelder for alle de dagsordenpunkter, der bruges i udvalget.

Valgt af Her specificerer du, hvilket udvalg, der har valgt dette udvalg
(underudvalg).

Adgangsgruppe Hvis dokumentet ikke skal veaere tilgaengeligt for alle brugere af Public
360°, skal der vaelges en adgangsgruppe.

Kategori Bruger du til at kategorisere udvalget.

Hvis du veelger kategorien "Udvalg — uden funktionstid", vil medlemmerne
af udvalget ikke f& den tid, hvor de er medlem af udvalget, lagt til den
samlede funktionstid. Se Vis og registrer funktionstid i udvalg og hverv for
at f3 flere oplysninger.

4. P3 trinnene Adresse og Kommunikation kan du registrere udvalgets adresse samt direktenummer og
den e-mailadresse til udvalgssekreteer.

5. Pa trinnet Kontakter tilfgjer du de kontakter, som skal modtage dokumenter fra mgderne, men som ikke
er medlemmer af udvalget. Klik pa knappen Tilfgj og derefter den rolle, som kontakten skal have i forhold
til udvalget.
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6. Nar du er feerdig, klik Udfar for at gemme og afslutte. Du kan nu tilfgje medlemmer til udvalget. Se
afsnittet om Medlemsbehandling (side 316) for at fa yderligere information.

Public 360° Brugerhandbog Mgde og udvalg e 315



Medlemsbehandling

Webdelen Administrere udvalgsmedlemmer ggr det nemt at administrere medlemskaber af udvalg, distribution af
dokumenter osv. Denne webdel er tilgaengelig for alle brugere uanset deres rolle, og er ideel til brugere, som ofte
tilfgjer eller vedligeholder medlemmer i forskellige udvalg.

For information om, hvordan du kan tilfgje denne webdel til dit skrivebord, se Administration af dit personlige
skrivebord.

Tilfgj udvalgsmedlemmer

1. Abn webdelen Administrere udvalgsmedlemmer og veelg det udvalg (1), du vil arbejde med.

2. Klik pa knappen Tilfgj (2) og derefter pa rolle kontakten skal have i udvalget.

#& Udvalgsoversigt Udvalg=smeder Udvalgsmedlem Udvalgsrapporter

Administrere udvalgsmedlemmer

Ay . wrSdet T S0 N0 R A9 — .
velg er udvalg | Byrddet(01-01-2018 - 31-12-20.. @ iz inalctive udvalg

Tilfaj AZndre rolle [ Rediger egenszkaber Slet nkluder stedfortraeders Ers
Farrmand
wESTOrmANG Raolle Nr. Altiv Fra dato Til dato Parti
edlem
enne liszevizning.
Suppleant
Formand
Stedfortraede

N&r sggevinduet dbnes, skal du sgge efter og markér de ngdvendige kontakter. Klik pd OK.

4. Kontakterne fgjes nu til udvalget med den specificerede rolle.

Tips.

e Du kan tilfgje flere medlemmer p& én gang. Normalt tilfgjer du dem alle med rollen "Medlem". Du kan
senere andre rollen individuelt for hvert medlem ved at bruge knappen 4Andre rolle.

e Du kan f3 vist bade aktive og inaktive medlemmer ved at markere afkrydsningsfeltet Inkluder historik.

e Det medlem, der har orlov, vises nederst i webdelen.

Erstatte medilemmer (registrere oriov)

1. Abn webdelen Administrere udvalgsmedlemmer og valg det udvalg (1), du vil arbejde med.

2. Klik p8 knappen Erstat medlem (2).
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# Udvalgsoversigt Udvalgsmader

Administrere udvalgsmedlemmer

=z et udvalg | Byrader(01-01-2018-31-12-20.. - Viz inaktive udvalg Handlingar
Tilfa fndre rolle [% Rediger egenskaber Zlet Inkluder stedfortreeders |__| Inkluder historik Andre sakvens
i Hawvn Ralle Nr. Aktiv Fra dato Til dava Parti E Hote

Ava Marie Hanze Formand o The Green Ones

CH1 - Dept 1 case handle Medlem 2 o

Ruth Marie Oizen Wadlem 3 W The Right-wings

Dater Coooc Lo ad Tog Copen Moo

Udwvalgsmedlem

Uovalgsrapporer

3. Nar dialogboksen Erstat Medlem/Stedfortraeder abnes, vaelg Medlemshandtering eller

Stedfortraaderhandtering (1).

4. Klik Sgg (2) for at udfylde listen til venstre med de aktuelle udvalgsmedlemmer eller stedfortraedere. (Hvis
du vil filtrere listen efter et bestemt parti, skal du veelge den fra rullelisten Parti, fgr du klikker Sgg).

rstat medlem

‘ctedfortiraeder
fpl Loy W ) UL LS g W Ly

Medlemshandiering

Part - E @
KNawvn Sekvensnr.
Ava Marie
Hansen
CH1 -Dept 1 case
handler =
Ruth Marie Olsen 3

Parti

The Green

MNawvn

Peter Green

— Erstat

Dreaktiver

EY

Find ny

Parti

The Green

Ones

5. I dialoghoksen ggr du et af fglgende.

Erstat medlem

N&r et medlem traeder ud af et udvalg, besaettes vedkommendes plads typisk af en stedfortraeder.

1. Sgrg for, at indstillingen Medlemsh&ndtering er valgt, og at du har klikket pa Seg.

2. I listen til venstre, vaelg det medlem der skal erstattes.

3. I listen til hgjre, veelg stedfortraedermedlemmet. (Du kan ogsa sgge efter nye stedfortreedermedlemmer
ved at klikke p@ knappen Find ny over listen).

4. Klik Erstat.

N&r dialogboksen Dato dbnes, indtaster du Gyldig fra dato og kontrollerer, at Sekvensnr. er korrekt.

Klik pa OK.

Deaktiver medlem

Hvis det ikke er meningen, at en stedfortraeder skal erstatte medlemmet, kan du indstille medlemmet som

inaktivt.

1. I listen til venstre, vaelg medlemmet og klik Deaktiver.
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2. Nar dialogboksen Dato &bnes, indtaster du Anfar til dato.
3. Klik pa OK.

Tilfgj nye stedfortraedermedlemmer

1. Hvis du vil fgje et stedfortreedermediem til listen over medlemmer, skal du veelge den pagaeldende person
pa listen til hgjre og klikke Ny.

2. Nar dialogboksen Dato &bnes, indtaster du Gyldig fra dato og kontrollerer, at Sekvensnr. er korrekt.
3. Klik pa OK.

FAEndre medlemmers raekkefglge

Du kan bruge funktionen Zndre rakkefglge til at handtere fortlsbende "pladsnumre" for medlemmerne i et
udvalg. Disse er normalt baseret pd hvert medlems antal stemmer ved seneste valg.

1. Abn webdelen Administrere udvalgsmedlemmer og veelg det udvalg (1), du vil arbejde med.
2. Velg de medlemmer, du vil aendre fortlgbende raekkefglge for i webdelen (2).
3. Klik £ndre sekvens (3).

% Udvalgsoversigt Udvslgsmader Udvalgsmedliem Udvalgsrapporter
Administrere udva g=mediemmer
Valg st udvalg | Byrader (01-01-2018 - 311220 v@ Viz inaktive udvalz Handlinger
Tilfiaj Zndre ralle |5 Rediger ezenzkaber Slet Inkduder stedfortresders nkluder histarik Erstat medlem Andre selvens
= Mawn Ralle Mr Altiv Fra dato Til dato Parti = ol
[&  AvsMarie Hanzen Formand 1 " The Green Ong ’: gverst
[& (CH1-De ze handle fzdlem 7] o - p—
Gj; R . i v The Right-wing
‘&  Peter Gres tzdlem 4 W The Green Ond _

$o1

©

Tip.

Du kan filtrere listen pa de fleste kolonner i denne webdel. Hvis du f.eks. vil vaelge alle medlemmer i et bestemt
parti, skal du filtrere kolonnen efter Medlem af politiks parti (4). I eksemplet over viser resultater fra
filtreringen kun medlemmer af partiet “The green Ones”.

4. NA&r dialogboksen Rediger medlemssekvens bnes, indtaster du det nye sekvensnummer i kolonnen Nr.

5. Klik Udfgr for at lukke dialogboksen og opdatere sekvensnummeret.

Redigere medlemmers egenskaber (partireprasentation)
I webdelen har du ogsa mulighed for at registrere partirepraesentation.
1. Abn webdelen Administrere udvalgsmedlemmer og valg det udvalg (1), du vil arbejde med.

2. Veelg det medlem (2), du vil redigere, og klik pd knappen Rediger egenskaber (3).
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% Udvalgsoversigt Udvalgsmader Udvalgsmedlemn Udvalgsrapporter
L |

Administrere udvalgsmedlemmer

VaEgetudvalg E_'.-T::IdE[ (01-07-2018- 31-12-20.. - Wiz inaktive udvalg

Tilfaj Zndre rolle - Slet Inkluder stedfortraeders Inkluder historik Erstat medlem
v Mavn Nr. Aktiv Fra dato Till data Parti
&  Aws Marie Hanzen Formand 1 o The Green Ones
[& CH1-Depcl case handler Medlem 2 o
[@  Ruth Mariz Olzen Medlem 3 o The Right-wings
Peter Green hedlem 4 o The Green Cnes

3. N3&r dialogboksen Rediger udvalgsmedlem 8bnes, indtast de ngdvendige oplysninger.

Rediger ugvalgsmeadlem 7S X
Mawn Peter Green
Ralle Wadem
Bars The zreen Ones =
Rep. Parti The Lefr-wings -
Resumé
e
o
Felt Beskrivelse
Parti og Rep. Parti Her kan du angive, at medlemmer er medlem af eller repraesenterer et

parti.

Disse to felter angiver alle organisationer, der er registreret i Public 360°
med kategorien "Politisk parti".

4. Klik pd OK for at gemme og afslutte.

Bemaerk.
Feltet Biografi og indstillingen Tillad information to internettet er nu defineret direkte pd kontakten. Se
Registrer politikere for at fa mere information.
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Administrere distributions-information

I webdelen Fordelingsoversigt — udvalg har du mulighed for at indtaste distributionsegenskaber for medlemmerne
og andre modtagere af dokumenter.

1. Abn webdelen Administrere distributions-information. For information om, hvordan du kan tilfgje denne
webdel til dit skrivebord, se Administration af dit personlige skrivebord.

2. I webdelen, veelg det udvalg (1), du vil arbejde med.

Rediger distributionsegenskaber

1. Du kan definere egenskaberne for dokumentmodtageren eller udvalgsmedlemmer ved at veelge det eller
de medlemmer (2), du vil redigere og klikke pd knappen Rediger egenskaber (3).

Fordelingsoversigt - Udvalg
g et udvalg | Byrddec(01-01-2018 - 311220, = vis slle roller
Tilfaj B Slet
¥ Nawn @l@ Parti Distributionsrmade 51
fiva Marie Hansen Formard The Green Oras
CH1 - Dep aze handle Medlam
Ruth Marie Olsen Medlem The Right-wings
B=rter Gresn Medlem The Green Ones
:_--= mEn Igdarselzksn

2. Nar dialogboksen Rediger afsendelsesinformation abnes, indtast de ngdvendige oplysninger. Dialogboksen
indeholder fglgende muligheder.

B A o el ~ =i oK
redlger afsendelsesinformation

Forzendelsesgruppe
Distributicnsméade
Stop fra dato

Stop til dato

Antaleks. et

Rezume

Paost

LD

Felt

Forsendelsesgruppe

Distributionsmade

Stop fra dato og Stop
til dato

Antal eks. i alt

Beskrivelse

Brug dette felt til at gruppere dokumentmodtager(e) i en af op til 10
forskellige forsendelsesgrupper.

Vaelg den distributionsmade, der skal bruges til forsendelser til den/de
valgte modtager(e).

Du stopper distributionen i en periode ved at indtaste stop fra- og stop til-
datoer.

Bemaerk, at felterne 'Stop fra dato’, 'Stop til dato' og 'Resume’ ikke ikke,
nar der vaelges mere end et medlem.

Na&r distributionskanalen er “Udskriv”, skal det antal eksemplarer af
papirkopier, der skal sendes til den/de valgte dokumentmodtager, angives.
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3. Klik pa OK for at gemme og afslutte.

Tilfgj ny dokumentmodtager
Med knappen Tilfgj eksisterende kontakt kan du fgje nye kontrakter til det valgte udvalgs distributionslister,

hvilket betyder, at kontakterne hentes fra det materiale, der er offentliggjort fra udvalgsmgderne.
Fordelingsoversigt - Udvalg

Vaelg et udvalg | Byradec{01-01-2018 - 31-12-20. vis alle roller

Tilfaj [% Rediger egenskaber Slet

Zama Dejder med

Ralle Parti Distri
Dokumentmodtager Earmara The Green Ores
Adminiseration Medlem
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Registrere mgder

1. Abn det udvalg, du vil sammenkaede mgdet med.

2. Klik pd Nyt mgde i sektionen Mgder.

e City Council

Board

Contact functions

Meetings =
Header Description wJ

U

v Date Title Status

There are no items to display in this list

3. Na&r guiden Nyt mgde 3bner, skal de obligatoriske felter (*) udfyldes som minimum.

New Meeting [
General
Eoard City Council {1/1/2018 - 5/1/2013)
tarttime * 20/D5/2078 =) 1= - 20 v
Place WMeeting room 321
Title = City Council (20/05/2018)
Praoject i p
Access group ® Fullic -
Deadline for handlings I/onEnE E
Refier to the Meeting agenda for details
Mote
Felt Beskrivelse
Start-og Indtast eller vaelg et mg@detidspunkt i kalenderen
sluttidspunkt
Sted Indtast mgdested.
Titel Dette felt genereres automatisk pa baggrund af et udvalgsnavn og de
veerdier, der er angivet i datofelterne. Den kan redigeres om ngdvendigt.
Adgangsgruppe Hvis mgdet ikke er tilgaengeligt for alle brugere, skal der vaelges en

adgangsgruppe.

Frist for behandlinger Her kan du angive en dato for, hvornar dokumenterne skal vare klar for at
blive fgjet til mgdet. Efter den angivne dato vil det ikke leengere vaere
muligt at tilfgje nye dokumenter/behandlingspunkter til mgdet.
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Bemaerk Her kan du tilfgje nogle valgfrie noter.

4, Klik pd Udfgr for at gemme mgdet.
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Tilfoje dagsorden til mgdet

Dagsordenen anvendes for at give mgdet en liste eller et resumé af de sager, der skal hgres eller tages i
betragtning.

Hvis det udvalg, du arbejder med, er blevet oprettet uden en dagsordensskabelon, skal dagsordenen tilfgjes til
hvert mgde manuelt.

Bemeaerk.
Dagsordensskabeloner er oprettet i 360° Administrator.

1.

Abn det mgde, du vil fgje en dagsorden til. Mgdet kan 8bnes fra webdelen Mine mgder eller ved at bne

udvalget og derefter vaelge mgdet i sektionen Mgder.

N&r mgdedetaljerne 3bner, skal du klikke pd Rediger dagsorden under fanen Dagsorden.

™™ City Council (29/05/2018)

Meeting

Meeting functions | garyc: In Preparation  Start time: 29/05/2018 13:30  Board: Cif

Agenda Agenda candidates (0] Artendance Doouments MNote(*)

Praduce Edit handling plan Register member impartiality

3

i Docs Board case/Handling Agenda items)

There are no items to display in this list

N&r dialogboksen Rediger dagsorden abner, skal du ggre et af falgende:

e Hvis du vil tilfgje en liste med foruddefinerede dagsordenspunkter, skal du klikke pa Tilfgj
dagsordensskabelon (1) og derefter den gnskede skabelon. Dagsordenspunkter i den valgte

skabelon vil nu blive fgjet til listen over Dagsordenspunkter.

e Hvis du vil tilfgje nye eller yderligere dagsordenspunkter, skal du klikke pa Ny (2). Nar
dialogboksen Nyt dagsordenspunkt &bner, skal du indtaste en titel p& dagsordenen og veelge

type.
Felt Beskrivelse
Titel Angiv en Titel pa dagsordenspunktet. Hvis du veelger Type fgrst, bliver
typenavnet kopieret til Titelfeltet.
Type Hvis du vil have mulighed for at sammenkaade dokumenter

(behandlinger) til punktet, skal du angive en type.

Punkter, der ikke skal sammenkaades med behandling til, kan tilfgjes
uden type. Dagsordenspunkter sdsom Pause, ekstern foredragsholder

eller lignende kraever ikke type.
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City Council: 29/05/2018 77

Azenda
A

Agenda items

® )

Row no. hMaowe Mewr Add agenda template -

v Row no. Board case/Handling Agenda Journal status Responsible person Handling status Mext board

There are no items to display in this list.

Agenda items candidates

To agenda Wiewr All

v Journal case Board casefHandling Journal status Responsible person Type Next board Meeting

There are no items to display in this lisc

4, Mgdet er nu klar til at f8 dokumenter tilfgjet til behandling. Du kan finde flere oplysninger under Fgje
dokumenter til udvalgsmgder.
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Fgje dokumenter til udvalgsmgder

Proceduren med at tilfgje dokumenter til et udvalgsmgde udfgres normalt af den ansvarlige for en sag, en
Caseworker eller en afdelingsleder/chef.

e For at kunne fgje et dokument til et udvalgsmgde skal du oprette en udvalgsbehandling for det.
Udvalgsbehandlingen indeholder oplysninger om udvalget, der skal behandle dokumentet, hvilket
dagsordenspunkt det sorterer under, eventuelle mgdeindkaldelser, osv.

e Nar et dokument er blevet tilfgjet til Udvalgsbehandling, bliver det vist pa listen Sager til behandling.

Tilfej dokumenter til udvalgsbehandlinger

For at kunne fgje et dokument til et udvalgsmgde skal du oprette en udvalgsbehandling for det.
Udvalgsbehandlingen indeholder oplysninger om udvalget, der skal behandle dokumentet, hvilket dagsordenspunkt
det sorterer under, eventuelle mgdeindkaldelser, osv.

Sddan fgjer du et eksisterende dokument til en udvalgsbehandling
1. Sgg efter og abn et dokument, der skal behandles af et udvalg.
2. Abn sektionen Udvalgsbehandling. Denne sektion findes normalt under Mere.

# - o

Fin Share Reminder

s Mayor statue - Application

Case document: 1&/000&4-1

Workflow Dispatch Document functions
Board handl; rgj

Files (%) Details Permissions

3. Nar oplysningerne om Udvalgsbehandlinger &bner, skal du klikke p& Ny udvalgsbehandling.

4. Na&r dialogboksen Tilfgj behandling bner, skal du indtaste behandlingsdetaljer. For flere oplysninger, se
Udvalgsbehandlingsdetaljer nedenfor.

Sddan opretter du et sagsfremstillingsdokument og fgjer det til en
udvalgsbehandling

N&r du opretter dokumenter, der har en dokumenttype, der er defineret specielt til at fgje til behandling (f.eks.
dokumenttypen Fremstilling), medtages det nye trin Behandlingsplan i guiden Nye dokumenter.

1. Opret og registrer dokumentet pa normal made (se Opret nyt dokument for at fa flere oplysninger), men
sgrg for at veelge en skabelon, der er knyttet til dokumentkategorien Sagsfremstillinger.
Andre dokumenttyper kan ogsd konfigureres til at fa vist trinnet Behandlingsplan i guiden Nyt dokument.

2. Klik pd Ny behandling.
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Import file/registration

General * Board handling plan = Contacts Files Motes

Case * 1800064 Mayor status - Application

Project

Access code * Unclassified - Unclazzsified

Access group * Public

Mayor status - preparation
Titde *

Showe all fields

=

=t

Mew case ™

New handling

3. Nar dialogboksen Tilfgj behandling 8bner, skal du indtaste behandlingsdetaljer. For flere oplysninger, se

Udvalgsbehandlingsdetaljer nedenfor.

Sadan oprettes en behandling uden dokument

Hvis det er ngdvendigt, kan der oprettes en behandling, uden at der knyttes et dokument til den. Sadanne
behandlinger kan knyttes til en mgdedagsorden pa den sadvanlige made. Denne type behandling bliver normalt

oprettet af en udvalgssekretaer.
1. Klik pd Hovedmenu i gverste hgjre del af siden.

2. Nar hovedmenuen abner, skal du finde sektionen Mgder og udvalg og valge Behandling.

Meetings and boards

CREATE MEW...

External

Internal

OPTIOMS

Handling

Handling template

MASE UPDATE

Board

3. Nar dialogboksen Udvalgsbehandling &bner, skal du indtaste behandlingsdetaljer. For flere oplysninger, se

Udvalgsbehandlingsdetaljer nedenfor.
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Udvalgsbehandlingsdetaljer
Nar dialogboksen Tilfaj behandling &bner, kan du indtaste behandlingsdetaljer.

Add handling ) S OX
MNa. * 1

Tide *

Board * City Council (1/1/2018 - 5712019 ' o

Mesting City Coundcil (14/064/2018) - Second meeting - 1406/20... ~

For decision -

Azenda itemn *

MNaotes
Restricted Mominating handling

Felt Beskrivelse

Nr. Indtast nummeret i behandlingsraekkefglgen, som dette dokument skal
gennemga. Hvis dette er den fgrste behandling, dokumentet skal
gennemga, skal du indtaste tallet 1.

Titel Dokumentets titel kopieres som standard til behandlingstitlen. Ret titlen,
ndr ngdvendigt. (Rettighed til at rette denne tekst fastlaegges af en
indstilling i 360° administrator).

Udvalg Veelg eller sgg efter det gnskede udvalg.

Mgde Foresld en mgdedato. Aflyste mgder er ikke angivet.

Punkt pa Veelg et passende dagsordenspunkt pd for dokumentet. Dagsordenspunktet

dagsordenen bruges til gruppering af behandlingen, s& den placeres inden for det
korrekte dagsordenspunkt for et mgde
Bemaerk.

Hvis du veelger et mgde, viser systemet kun dagsordenspunkter for det
pdgaeldende mgde. Hvis der ikke er registreret nogen dagsordenspunkter
for madet, bliver der ikke vist noget. I andre tilfeelde kan du kun f3 adgang
til at angive mgdedato eller et Dagsordenspunkt.

Noter Her kan du veelge at tilfgje en note.

Begreenset Vaelg, om behandlingen ikke skal frigives til den offentlige platform eller pé’n
anden made henvises til. Hvis dokumentet er blevet screenet, er denne
indstilling markeret som standard.

Behandling til Vaelg om dette er en behandling til indstilling.

indstilling
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Oprette et dokuments behandlingsplan

Hvis der skal oprettes et dokument pa dagsordenen for flere udvalgsmgder, skal der oprettes flere behandlinger
for det pagaeldende dokument. Behandlingsplanen bestemmer derefter raekkefslgen af de udvalgsbehandlinger,
dokumentet skal gennemga.

1. Sgg efter og bn det dokument, der skal behandles.
2. Abn sektionen Udvalgsbehandlinger. Denne sektion findes normalt under Mere.

I 4 < o

Pin Share Reminder

= Mayor statue - Application
Case document: 18/00064-1

Workflow Dispatch Document functions
Board hand] rgj

Files (*] Details Permissions

N&r oplysningerne om Udvalgsbehandlinger dbner, skal du klikke p% Rediger behandlingsplan.

4. Dialogboksen Rediger behandlingsplan abner nu og viser en liste med de udvalg og magder, der skal
behandle det valgte dokument og i hvilken raekkefglge.

Edit handling plan 7S
Plan
MNew Edit progerties Add board handling ternplate
¥  No. Board handlings Agenda itemn Meeting time Board case Status
Handled in City Council . I
1 For decisio 1450672018 12:00
[1/1/2018 - 5/1/2019) rHecEen =
Handled in Culoural
2 Commitee (30/01/2018 - For decision 18/06/2018 O0:00
01/071/2019)
Finish Camcel

e Klik p& Ny, hvis du vil tilfgje en ny eller yderligere behandling.
e Hvis du vil redigere en behandling, skal du markere den og klikke pd knappen Rediger egenskaber.

5. Klik pa Udfar for at gemme aendringerne.

Parallel behandling

Normalt bliver behandlingen udfgrt serielt. Hvis du vil foresld, at dokumentet skal behandles parallelt af to
udvalg, skal du klikke pa Rediger egenskaber og sgrge for at indtaste det samme nummer i feltet Nummer.
Parallel behandling indebzerer, at udvalgssekretaeren forsgger at saette dokumentet til behandling p& meder i flere
udvalg, uden at et krav om en af de behandlinger, der skal gennemfgres fgr en anden.
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Bruge skabeloner til udvalgsbehandling

En Behandlingskabelon er en faerdig behandlingsplan, der er tilpasset, s& den afspejler behandlingssekvensen for
en bestemt type udvalgs- og behandlingsforigb.

For at kunne oprette behandlingsskabeloner, skal du have rollen som udvalgssekreteer.

Opret behandlingsskabelon

1. Klik pd Hovedmenu i gverste hgjre del af siden.

2. N3&r hovedmenuen 3bner, skal du finde sektionen Mgder og udvalg og valge Behandlingsplan.

Meetings and boards
CREATE MEW.
External

Internal

CPTIONS
Handling

Handling template

Y

MASS LIPDATE

Board

3. Na&r guiden Ny Behandlingsskabelon &bner, skal du udfylde de obligatoriske felter (*).

New document: Board handling template ’o
General
Board handling template
Title *
Document date *
Reszponsible person * o P
Motes
Felt Beskrivelse
Titel Angiv en forklarende Titel. Titlen bliver, ndr skabelonen er brugt og bgr
veere intuitiv.
Dato Dato viser den aktuelle dato og angiver over tid, hvor lang tid den har

veeret i brug.
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Sagsansvarlig Veelg ansvarlig person

Noter Her kan du vaelge at tilfgje en note.

4. Klik pd Udfgr for at oprette behandlingsskabelonen.

5. Nar oplysningerne om skabelonen til Udvalgsbehandling dbner, skal du dbne fanen Behandlinger.

Board handling template

Handling template

Board handling functions

Details Files Board handlings Remarks Permissionz

MNew board handling Add board handling template
Mo Title Agenda item Status Attached as
1 Handled in Gty Coundl For information Inactive Case proposition in
2 Handled in Cultural Commitee For decision Inactive Case proposition in
3 Handled in Gty Coundl For decision Inactive Case proposition in

Klik Ny udvalgsbehandling for at fgje den fgrste behandling til skabelonen.

N&r dialogboksen Tilfaj behandling 8bner, skal du indtaste oplysninger om behandlingen, som beskrevet
under Tilfgj dokumenter til udvalgsbehandlinger (side 326) (i sektionen med Udvalgsbehandlingsdetaljer).

8. Gentag for de naeste udvalgsbehandlinger. Skabelonen er nu klar.

Bemaerk.
Udvalgsskabelonen er et dokument. Hvis du efterfglgende vil redigere den, skal du huske at sgge efter den under
Dokumentelementet.

Fgje dokumenter til behandling ved hj=elp af skabeloner til
udvalgsbehandling

I mange tilfeelde vil det vaere nyttigt at bruge en skabelon til at oprette et saet af behandlinger for et dokument,
der skal behandles af bestemt udvalg.

1. Sgg efter og abn det dokument, der skal behandles af et eller flere udvalg.
2. Abn sektionen Udvalgsbehandlinger. Denne sektion findes normalt under Mere.

* < o

PRin Share Reminder

s Mayor statue - Application
Case document: 12/000&4-1

Workflow Dispatch Document functions
Board handl rgj

Files (*) Details Parmissions

3. Nar detaljerne i Udvalgsbehandling &bner, skal du klikke pd Tilfgj skabelon for udvalgsbehandling og
derefter den gnskede skabelon.
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Board handlings

Mew board handling Edit handling plan Add board handling template

Boar I L
Na. Title s I S Meeting time Mominating Baard
1 Handled in City Coundil Fandling t=mplate 2 14/06/2018 12:00 v

Handling termplate 3 1 B/06/201 8 0000

Handled in Cultural Commitg

b

4. Na&r dialogboksen Tilfaj skabelon til udvalgsbehandling 8bner, skal du markere Tilfgj madedatoer, hvis du
gnsker, at Public 360° skal foresld mgdedatoer for udvalgene. Mgdedatoerne udfyldes derefter automatisk

for udvalgsmgder, der er oprettet med mgdedatoer.

5. Klik pd OK for at gemme aendringerne.
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Fgj udvalgsbehandling til dagsorden for mgdet

Sa snart der er tilfgjet dokumenter til brug for en udvalgsbehandling, bliver de opfgrt under fanen the Sager til
behandling for udvalgsmgader.

Tip.
Du kan tilfgje idvalgssager/behandling til dagsordenen direkte fra fanen Sager til behandling, men nedenfor
beskrives, hvordan du tilfgjer behandlingerne ved hjzelp af dialogboksenRediger dagsorden.

Fgj behandlinger til dagsorden for mgdet

1. Abn det mgde, du vil foje behandlinger/udvalg. Mgdet kan abnes fra webdelen Mine mader eller ved at
dbne udvalget og derefter veelge magdet i sektionen Mgder.

2. Abn fanen Dagsorden, og klik pd Rediger dagsorden..

City Council (14/06/2018) - Second meeting

Mesting

Meeting functions ~* | g@qc In Preparation Starttime: 14/06/2018 12200 Board: City Council (1/1/2018 - 5/1/2013) Meeting place: Meeting,

Deadline: 06/0&6/2018

Agenda Agenda candidates (5) Artendance Diocuments Note Permissions Audit trail
Edit agenda Set status Produce Edit handling plan Register member impartiality
v Diocs Board case/Handling Agenda items Jourmal status Responsible person

For informaticn
For decision

Open Half Hour

3. Nar dialogboksen Dagsorden &bner, skal du veelge en eller flere udvalgssager/behandlinger pa listen
Sager til behandling (1) og klikke p§ Til dagsorden (2).
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City Council: 14/06/2018

Journal status

Agenda
[——— 1
Ageryda jtems
¥ - - = Row no.
v Row no. Board case/Handling Agenda
For
information
For
decision
Open Half
Hour
Agends items candidates
To agenda Wiew All
v Joumnal case Board case/Handling Journal status
0 Status -
O 18/00064 Syor Stats Reserved
preparation
@ Mayor statue -
ks
8 D 18/00064 Anplivation Reserved
& MNew handling activity
Mayor statue -
o 18/00064 Reserved
. B Application ==
I statue -
M © 1200084 yar stEE Reserved
Application

Responsible persan

Per C. Caseworker

Per C. Caseworker

Per C. Cazeworker

Per C. Cazeworker

Per C. Cazeworker

Responsible person

Remove

Type

For
decision

For
decision

For
decision

For
information

For
decizion

Handling status

Next board

Culoural

Commitee , ...

Cuttural

Commitee , ...

Next board

Meeting

1470602018

1470602018

14/06/2018

4. Udvalgssager/behandlinger bliver nu flyttet til listen med Dagsordenspunkter, der svarer til behandlingen.

e Huvis der er flere dagsordenspunkter af samme type pa dagsordenen, skal du vaelge det element, i

dagsordenspunkterne, du vil knytte sagen til.

o Behandlinger, der ikke har en tilsvarende elementtype pa dagsordenen, kan ikke fgjes til dagsordenen.
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Sadan zndres raekkefglgen af udvalgssager/behandlinger

¢ Flyt ved hjelp af pileknapperne. Ved at bruge pileknapperne i dialogboksen Rediger dagsorden kan du
flytte en eller flere behandlinger/udvalgssager op eller ned i det valgte dagsordenspunkt. Vaelg de
udvalgssager (1) , du vil flytte, og klik pa den gnskede pileknap (2).

e Flyt ved hjzelp af indstillingen Flyt. Nar du vil flytte en udvalgssag/behandling til en bestemt position i
dagsordenspunktet, skal du veelge udvalgssagen (1) og indtaste en vaerdi i Reekkenummer tekstfeltet (3)

og klikke pa Flyt.

Rownao. | 2

Row no.

1 118

1 118

Board casefHandling

®

x Mave

Agenda

For
information

Mayor
statue -
Application

For
decision

Mayor
status -
preparation

Journal status

Reserved

Reserved

Mew Edit

Per C. Cassworker

Per C. Cassworker

Responsible person

Remiowe

Handling status

On the Agenda

On the Agenda

Mext board

Cultural
Commites , .

Sadan zndres reekkefglgen af dagsordenspunkter

Ved hjzelp af pileknapperne kan du ogsa flytte et eller flere dagsordenselementer op eller ned i dagordenen for

mgdet.

Agenda
Agenda iterns

b - - -

Agenda

For
information

Iayor
statue -

Application

For
decision

New

Maone: Mew

Journal status

Ressrvad

Edit Remowve

Responsible person

Per C. Casswaorker

On
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Tilfgje behandling/udvalgssager til mgder med efterfglgende mgder

Hvis du tilfgjer behandling/udvalgssager til udvalgsmgder, hvor der afholdes efterfglgende mgder (med
behandlings-/udvalgssager pa dagordenen spgrger Public 360° om du gnsker at omnummerere de nuvaerende

Udvalgssager eller bruge et tillaagsnummer.

w1

360 - Meeting: City Council (6/1/2016) @

There is already a case on a later meeting. Click OK to renumber existing cases, click
Additional no. to add an additional number, or Cancel to close.

oK Additional no.

Cancel

b 4

Hvis du ikke gnsker, at efterfglgende udvalgssager skal omnummereres, skal du klikke pd Tillaagsnummer.

Eksemplet nedenfor viser brugen af et tillaagsnummer. Hvis der anvendes tillaagsnumre, vil de numre p%

udvalgssagerne, der benyttes til efterfglgende mgder, ikke blive pavirket.
O ® 1 1116
D

336 e Mgde og udvalg

Public 360° Brugerhandbog



Sende invitation

Nar mgdedato og tid er fastlagt, kan der sendes invitation til medlemmerne af udvalget.

1. Abn mgdet. Du 8bner mgdet fra webdelen Udvalgsmadereller ved at bne udvalget og derefter vaelge

mgadet fra fanen Mgder.

2. Veelg fanen Deltagelse, og klik pd knappen Send invitationer.

@ Byradet (25-10-2018)
Mede
Medefunkticner Status: Under forberedelse Starttid: 25-10-2012 00:00 Udvalg: Byrade: (01-0
Dag=orden Sager til behandling (0] Deltagelse Dokurmenter MNoze Ret
Hent vdvalggmedlemmer Tilfa] deltagere Regiztrer fremmads
Tilstede Deelvist fremmade Privatperson/Virksomhedsnavn Rep. A
o A3 Marie Hansen The Jd
o CH1 - Dept 1 case handler
o Ruth Marie Olsen ***| TheR
o Pezer Gresn The §

3. Public 360° opretter nu en aftale i Outlook med oplysninger om mgdet. I Outlook tilpasser du eventuelt

teksten i mgdeindkaldelsen og vaelger mgdelokale.

4. Klik pa knappen Send for at sende invitationen til deltagerne.
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Registrer mgdedeltagelse

P3 fanen Deltagelse kan du registrere, hvilke deltagere der deltog p& mgdet.

1. Abn fanen Deltagelse i det mgde, som du vil arbejde med.
2.

3.

Hvis medlemmerne ikke ligger i listen, kan du hente dem ved at klikke Hent udvalgsmedlemmer (1).

Fanen indeholder alle udvalgsmedlemmer, men ikke stedfortraedere. Alle medlemmer bliver som
udgangspunkt registreret som aktive.

% City Council (14/06/2018) - Second meeting

Meetdng

e _ ] _ o o
clEsdnEUiER s Status: In Preparation  Start time: 6/14/2018 12:00 PM  Board: City Council (1/1/20°

oo
i

Agenda candidates (5) Artendance

i
(=]

CUMMEnts Mote Permiszions

I
| =
(%]

Get board members Add participants

Send invitations ™~

ORy

Present Partial attendance Private person/Enterprise Representing party

~ Trine Marie Pollock Grand *s+ | Theright-wings

o Wenche Marie Proudrock The left-wings
®

'

Peter Green

o =

Registrer fremmgde

Ved at registrere fremmgde pr. udvalgssag opnds er et bedre informationsgrundlag for protokollen og for
udbetaling af godtggrelser.

1. Markér deltageren pd listen (2), og klik Registrer fremmgde (3).
2.

Nar dialogboksen Registrer fremmgade abnes, skal du markere de udvalgssager/behandlinger, den valgte
deltager deltog i og klikke pa OK.

338 e Mgde og udvalg Public 360° Brugerhandbog



~d
"
#

Register attendance

¥ Board case/Handling Agenda items
For information
118 Mayor statue - Application

For decision

118 Mayor status - preparation
218 Mayor statue - Application
[ ] 3ns Build Failure case

Open Half Hour

e Hvis deltageren slet ikke er fremmgdt, fjerner du markeringen fra alle udvalgssagerne.

e Hvis deltageren kun har deltaget delvist i mgdet, markeres i bdde "Tilstede" og "Delvist fremmgde".

Agenda Agenda candidates (5) Attendance Dacuments Mote Permissions
—_—
Add participants Send invitations Regizter attendance
Present Partial attendance Private person/Enterprise Representing
o Trine Marie Pollock Grand The right-win}
o « Wenche Marie Proudrock The left-wing

Registrer stedfortraeder

o Klik p& medlemmets kontekstmenu og veelg Registrer stedfortrader.

Present Partial attendance Private person/Enterprise Repl
o Trine Marie Pollock Grand The
il o Wenche Marie Proudrock The
e Peter Green

Allowance
v Ava Mar

FA Edit properties

o Per iC. C2

Register deputy T |

» Dialogboksen Registrer stedfortraeeder abnes med en liste over stedfortraedere i udvalget og
partitilhgrsforhold.

e Vzlg gnsket stedfortraeder og klik OK.
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Bemaerk.
Du kan ikke fortryde dette valg.

Tilfgje nye deltagere

e Hvis du vil tilfgje medlemmer ud over udvalgsmedlemmer, klik pa Tilfgj deltagere. Nye deltagere bliver
registreret uden rolle.
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Registrere information om udvalgsmediemmer

N&r du arbejder med Bestyrelser, rad og udvalg, er det som regel vigtigt, at de virksomheder og kontaktpersoner,
der skal bruges i de forskellige udvalg, registreres med noget tillaegsinformation i Public 360° kontaktregistret.

Registrere politiske partier

N&r en virksomhed er registreret som parti, vil den blive vist i webdelen Politiske partier, og personer kan knyttes

til partiet som politikere.
1. Klik Menu gverst til hgjre pa siden.

2. N&r hovedmenuen dbnes, skal du veelge Virksomhed.

Kontakt

Kontaktperson
Privatperson

irksomhed

i

3. Nar guiden 8bnes, skal du indtaste navnet pd partiet og indtaste vaerdier i de relevante felter. I pluklisten
Kategorier skal du sgrge for at tilfgje vaerdien "Politisk parti" til listen over valgte veerdier.

' KONTakD: Virksomnead

Generelt * Adrezze Kemmunikation Relaticner

Vifksomhedsnummer

Kortkode
“Moderselskab

Adzangsgruppe *

=alls

e

emnEelize 5

(=l Paolitisk parti
=
“

“ategori

\ares team

a4

Resume

Ql-
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4. I trinnet Relationer kan du tilfgje kontaktpersoner og privatpersoner. Hvis du bruger rollen "medlem", vil
de tilfgjede kontakter automatisk blive tildelt kategorien "Politiker".

5. Klik Udfgr for at gemme og afslutte.

Registrer politikere

1. Klik Menu gverst til hgjre pa siden.

2. Nar hovedmenuen &bnes, skal du normalt vaelge Privatperson.

Kontakt

OPRET...

Kontakrperson
Privatperson

Virksomhed

3. Na&r guiden bnes, skal du indtaste navnet pa personen. I pluklisten Kategorier skal du sgrge for at tilfgje
veerdien "Politiker" til listen over valgte veerdier.

My - Privatners 2 ]
Iy kontakt: Privatperson <
Generelt # Adresze Kemmunikaticon Relatdoner Vores team Billede
Resume

Personnummer

Fornawn * =nE lvEr

Stolterfa : |

Efternawn * Stoibenipe 4

<an Mand Kwinde

Titel

Adgangseruppe * Futliz N

Tig=ngslgs slzts
Dol tiker
Kategori “—
Biografi
A
Tillad information til internectec

4. I feltet Biografi kan du indtaste information om medlemmer.
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5. Kontrollér, at dette afkrydsningsfeltet Tillad information til internettet er ryddet, hvis medlemmet har
fravalgt offentligggrelse af information ud over navn, udvalgsfunktion og partitilhgrsforhold.

6. P& trinnene Adresse og Kommunikation har du mulighed for at registrere politikerens privat-, arbejds-
adresse og e-mailadresser.

7. 1 trinnet Relationer, specificerer du, hvilket parti personen tilhgrer eller repreesenterer, ved at klikke pad
knappen Tilfgj og derefter vaelge Parti.

8. Klik Udfgr for at gemme og afslutte.

Registrere gkonomiske interesser

For at ggre det mulig at vurdere en persons habilitet i forskellige sager, bgr personens gkonomiske interesser
registreres i Public 360°. Som regel udarbejdes en rapport, der viser alle registrerede gkonomiske interesser for
personer, der er medlemmer af et udvalg. Se Udvalgsrapporter.

1. Opret eller fremsgg den kontakt, du vil arbejde med.
2. Klik Kontaktfunktioner og vaelg Rediger egenskaber.

Jens Ivar Stoltenfjell

Privatp:

Rediger egenskaber

reon

Al

Desktiver

3. I guiden Rediger egenskaber vzlges trinet Relationer.

4. Klik pd knappen Tilfgj og vaelg derefter gnsket rolle.

Rediger egenskaber: Privatperson
Generelt Adresze Kommunikation Relationer Wores team Billede
Resume
Tilfaj &ndre rolle - 'II Slet Rediger egenzkaber
Carmarbheidar mead . N
~amare|der med Rolle Fra dato Til dato Resumé
Part .
1ne listevisning.
Dokcumentmadtage
Administration
Anzat
Aktionssr
Udvalgsformand
Udvalgsmedlem
Daglig leder
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Specificer dato for relationen

Hvis relationen var eller skal vaere aktiv i en periode, kan du specificere et tidsinterval.

1. Markér den relation, du vil specificere et tidsinterval for, og klik p& knappen Rediger egenskaber.

Rediger egenskaber: Privatperson
Generelt* Adresse Kommunikation
Resume
Tilfaj &ndre rolle 'II Slet
¥  Mawvn Virksomhed

i | Coffee House AB

Vores team Billede

e

Til dato Resume

2. Nar dialogboksen 8bnes, specificerer du fra- og til-dato og indtaster eventuelt et notat. Klik p& OK

3. Klik Udfgr for at gemme og

afslutte.

Tips.

Hvis du har brug for andre roller end dem du finder i listen, kan disse oprettes i kodetabellen "Contact — Contact

role" i 360° Administrator.

Registrere kilometergodtggrelse og lgnnummer

For at kunne godtggre mgdedeltagere skal deltagerens Ishnummer og evt. kgrselsgodtggrelse registreres for den
enkelte deltager. Ved udarbejdelse af rapport til mgde- og kgrselsgodtggrelse (se Generér rapport med
godtggrelser for mgde og kegrsel) hentes denne information sammen med mgdegodtggrelsen (registreres pa
udvalget) for alle deltagere pd mgderne.

Bemeaerk.

Dette menuvalg er kun tilgeengeligt for kontakter, som er medlem af et eller flere udvalg.

Opret eller find frem til den kontakt, du vil arbejde med.

2. Klik Kontaktfunktioner og valg Rediger kgrselsgodtggrelse.

Peter Green

Privatp:

rE0n

WPErIng

B
c
T

iger kerselsgodigarelse

HOMt3kIENn

3. Indtast antal kilometer og Isnnummeret (fra ERP-systemet) i dialogboksen, og klik pa OK.
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Vis og registrer funktionstid i udvalg og hverv

For at fa overblik over, hvor laenge en politiker har vaeret aktiv som medlem (haft et hverv) i et eller flere af din
virksomheds udvalg, registreres funktionstiden (det antal dage, maneder og ar), som politikeren har haft
hvervene. Funktionstiden bruges bl.a. til at beregne, hvornar politikeren har fortjent en "belgnning".

Beskrivelsen nedenfor gaelder kun for kontakter, der er registreret med kategorien "Politiker" i Public 360°. Se
Registrer politikere (side 342) for at fa flere oplysninger.

e Find frem til den politiker (kontakt), du vil arbejde med.

Vise den totale funktionstid.

e I Kontaktdetaljer, udvid sektionen Detaljer.

Detaljer

Vizer kontzskidetaljerne
Titel:
Kategaori: Palitiker
Adgangzgruppe: Public

« Dialogboksen Detaljer &bnes nu og viser funktionstiden.

Funktionsperiode -

Funktionsperiode n

[eammelt sy=tem)
tel:

Ken: Mand

Antal km:

LAnMmUMmimer

AdEangzgruppe:

Felt

Funktionsperiode

Funktionsperiode
(Gammelt system)

Beskrivelse

Viser den samlede tid af politikerens aktive og tidligere hverv i
virksomheden. Veerdien vises i antal mdneder. Feltet opdateres den 1. i
hver maned.

Hvis politikeren har funktionstid registreret i andre Igsninger (dvs. ikke i
Public 360°), skal denne tid registreres manuelt i Public 360°.
Hvordan:

1. Klik p& Kontakfunktioner, og vaelg Rediger egenskaber.

2. Nar guiden Rediger egenskaber abnes, registrerer du den vaerdi
(antal maneder) i feltet Funktionstid (Gammelt system)

Bemaerk.

Dette felt er kun aktuelt, nar du vil overfgre historiske funktionstider fra
andre systemer til Public 360°.

Feltet er derfor normalt skjult. For at vise feltet skal det aktiveres med en
indstilling i Public 360° Administrator.
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Vis nuvaerende hverv

o Abn sektionen Aktive hverv. (Hvis sektionen ikke vises, skal du klikke p& Mere og derefter Byt til
fanevisning).

e De udvalg politikeren nu er medlem af vises.

Peter Green £ < 4
Fastger Ce Frist
Privatperson =
Kontaktfunktioner .- Wis owversigt
Detaljer Dokoumenter {0) Sager (0] Projekter (0) Aldiviteter {1) Ejendomme Aktive hvery Tidligere hvery Flere mapper -.
o Mawn Rolle Fra dato Til dato nkl. funktionsperiode Resumé
Byradet (01-01-2018 .. Medlem i 0101-2018 31-12-2019 e

Vis tidligere hverv

o Abn sektionen Tidligere hverv. (Hvis sektionen ikke vises, skal du klikke p& Mere og derefter Byt til
fanevisning).

e De historiske udvalg og eventuelle andre hverv politikeren har vaeret medlem af/haft, vises.

Vis andre relationer

o Abn sektionen Relationer. (Hvis sektionen ikke vises, skal du klikke p& Mere og derefter Byt til
fanevisning).

e Oplysninger om politikerens relationer, gkonomiske interesser osv. Vises.
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Oprette mgdedokumenter

Dokumentskabelonerne som bruges i Public 360° tilpasses normalt til den enkelte virksomhed. Procedurerne
nedenfor viser eksempler pa hvordan du opretter dokumenter.

N&r en dagsorden er klar, og alle aktuelle behandlingsaktiviteter er tilknyttet, 8bner du for at oprette en
mgdeindkaldelse eller mgdeprotokol. Du kan fortsat oprette dokumenter uafhangigt af mgdestatus.

Oprette mgtedokumenter

For at f8 deltagerne med signeringsansvar flettet ind i mgdeprotokollen, skal signeringsansvaret registreres. Se
Veelg signeringsansvarlig nedenfor.

1. Abn det udvalgsmgde, du vil oprette dagsorden for.

2. Abn fanen Dagsorden. Klik pd knappen Generer og derefter gnsket dokument.

% City Council (14/06/2018) - Second meeting
Mesting
Meeting functions Status: In Preparation Start ime: 6/14/2018 12:00 PM  Board: City Council {1/1/2018 -
Agends Agenda candidates (5) Attendance Dacuments Mote Permissions
Edit agenda Setstatus @ Edit handling plan Register member impartiality
v Docs Board caseHandling Agenda items Journal sj
For information
[ 1 1/12 Wavor starue - Anoliczrion Beceryead

3. MS Word &bnes, og informationerne, som er registret for mgdet, dagsordenpunkter og behandlinger,
flettes ind i det nye dokument. Indtast den gnskede tekst i Word-dokumentet og gem dokumentet pa
sadvanlig vis.

4. Nar dokumentet er faerdigredigeret, overfgrer du det til dokumentarkivet i Public 360° ved at klikke pa
knappen Gem dagsorden eller Gem protokol som du finder pd vaerktgjslinjen i MS Word. Knappen skal
kun bruges for at overfare dokumentet fagrste gang, det oprettes. Senere kan du redigere filen pa samme
made som andre filer, du redigerer i Public 360°.

Tips.

N&r dokumentet er gemt og klart, skal du klikke p& knappen Fjern for at afslutte. Denne knap fjerner alle
makroknapper og makroer fra dokumentet. N&r makroerne fijernes, reduceres risikoen for fejlmelding, ndr
eksterne modtagere dbner dokumentet. Anbefales!

Om dokumentet

Referencen til dokumentet finder du pa fanen Dokumenter. Hvis der pa udvalget er registreret en sag, som
mgdedokumenterne skal knyttes til, bliver dokumentet knyttet til denne. Hvis der ikke er registreret nogen sag i
udvalget, bliver dokumentet registreret som en anden type dokument.

Veaelg signeringsansvarlig
1. Abn fanen Deltagelse.

2. Klik pa kontekstmenuen for deltageren og vaelg Protokolsignering.
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City Council (14/06/2018) - Second meeting

Meseting

Meeting functions “ | Gizrus: In Preparation  Start ime: 6A4/2018 12:00 PM  Beoard: City Council (1/1/2018

Agenda Agenda candidates (5) Attendance Diacuments Note Permissions a
]
Get board members Add participants Send invitations Register attendance
Present Partial attendance Private person/Enterprise Representing par}
~ Trine Marie Pollock Grand The right-wings
Allowance
S S Wenche The left-wings

E'g Edit properties
~ Per Horg The green ones
Register deputy

| Minutes book Eigning®_|

o Per C.Cqd M Remove

" Awa Mar

3. Der vises et ikon med en pen foran mgdedeltagerens navn.
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Producer Mgdebog

Mgdebog er en funktion, der reducerer arbejdsbyrden ved udarbejdelse og distribuering af mgdedokumenter til
eksterne deltagere. Funktionen Madebog samler alle mgdefiler i en enkelt PDF-fil.

Nar dagsordenen er klar og alle de ngdvendige aktiviteter til udvalgsbehandling er forbundet til den, kan du 8bne
mgdet for at producere en mgdebog.

Du kan producere dokumenter uanset mgdestatus.

Bemaerk.
Funktionen Mgdebog kraever, at 360° er konfigureret til 360° Formatkonvertering.

Producere mgdebogen
1. Abn det mgde, du vil producere Mgdebogen for.

2. N&r modet 8bnes, dbner du mappen Dagsorden. Klik pd knappen Generer og derefter pd Mgdebog.

% City Council (14/06/2018) - Second meeting

Mesdng

Meatine fUnchons - . - - o o - = = nm i
vIEETINE TUNCTiONS ™ Status: In Preparation Start time: 6/14/2018 12:00 PM  Board: City Council {1/1/2018 4

Y Fal) g

Agenda Agenda candidates [5) Attendance Documents Maote Permizzions A
Edit agendsa Set status Produce “w Edit handling plan Regizter member impartiality
¥ Docs B S EREULZEMTE nda items Jeurnal st3
Metebok information
M ] A e e
Ll 1 14 Meteinnkalling or statue - Application Reserved
Mateprotoko decision
e ]
L) 1 1 Meeting book Or status - preparation Reservad
Ll 1 2Ma ayor statue - Application Rezerved

3. Nar dialogboksen 8bnes, skal du veelge det gnskede indhold.
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360° Madeindkaldelse

Producer madeindkaldelse

Producer offentlig ve rsi]lg3

Generer sagsliste

Inkluder seneste madeindkaldelze

Bilag

Alle

Flet kun sagsfremstilling og tidligere bezlutninger

Valg

Producer offentlig
version

Generer sagsliste

Inkluder seneste
mgdeindkaldelse

Bilag

Beskrivelse

Veelg for at medtage offentlige (uklassificerede) udvalgssager.
Dokumenter, der er forbundet med fortrolige sager, medtages sdledes ikke
i Mpdebogen.

Vaejg for at medtage dagsordenen for mgdet som en indholdsfortegnelse.

Veelg for at medtage seneste mgdeindkaldelser. Bemaerk, at denne
indstilling kraever, at mgdeindkaldelserne er produceret, fgr Mgdebogen
blev produceret, og at udvalget er konfigureret med et Sag for
mgdedokument.

Veelg:
e Alle for at medtage alle filer, der er bilag til punkterne pa
dagsordenen, inklusiv tidligere beslutninger.

¢ Flet kun sagsfremstilling og tidligere beslutninger for kun at
medtage tidligere beslutninger og de primaere sagsfremstillinger
eller andre dokumenter, der er forbundet med udvalgssagen/-
behandlinger.

4. Klik pd OK. Der &bnes en dialogboks for at bekraefte, at formatkonverteringen er i gang. 360°
Formatkonvertering kgrer uden brugerhandling. Du kan derfor roligt lukke denne dialogboks og fortsaette
med at arbejde pa andre opgaver. Det kan tage adskillige minutter, fgr den konverterede fil vises.

Tips.

Du 8bner dialogboksen med fremdrift igen ved at klikke pd knappen Generer og derefter Vis fremdrift

for Mgdebog.

5. N&r mgdebogen er produceret, klikker du pd Klik for at vise mgdebogen for at 8bne den.

Forside

Forsiden er produceret fra en Word-skabelon, der kan tilpasses efter dig og din organisation. Forsiden indeholder
som standard et "Note:"-afsnit. Information, der indtastes om mgdet i dette Note-felt, vises her.

Eksempel pa forside
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Meeting Book: PC External Board (6/10/2014)

PC External Board

Date: 2014-06-10T00:00:00

Location: Meeting room 1

Mote:

We will serve lunch at 12.00, Coffee is free.

Hvor gemmes PDF-filen?

Medmindre udvalget er konfigureret med en Sag for mgdedokument, gemmes PDF-filen ikke automatisk. Hvis
du lukker filen uden at gemme den fgrst, skal du generere den igen. Hvis udvalget er konfigureret med en Sag for
mgdedokument, gemmes den producerede PDF-fil som dokument i Public 360°.

Du kan dbne dokumentet fra Mgdets fane Dokumenter.

Om Mgdebogens indhold og sorteringsrakkefglge
Sorteringsraekkefglge for filer i et m@depunkt:

1.

2
3.
4

Sagsfremstilling (hovedfil).
Behandling til Indstilling/Beslutningsdokument(se detaljer nedenfor).
Bilag til sagsfremstillingen.

Beslutninger fra tidligere udvalgssager/-behandlinger.

Om Behandling til Indstilling

Behandlingen til indstilling er den gaeldende beslutning fra et tidligere mgde. Det gaelder kun, ndr udvalgssagen
behandles pé’\/i flere mgder/udvalg.

Behandlingen til indstilling er normalt beslutningen fra tidligere udvalgssager/-behandlinger, men du kan manuelt
konfigurere andre udvalgssager/-behandlinger som behandling til indstilling.
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@vrige udvalgsfunktioner

I denne sektion beskrives nogle funktioner, der normalt udfgres af brugere med rollen som Udvalgssekreteer.

Angiv udvalgssager/behandling

Behandlingsstatus viser status for den enkelte behandling/udvalgssag.

Bemaerk.

Individuelle statuskoder angives automatisk i forhold til mgdestatus. Kun undtagelsesvis bgr disse angives

manuelt.

1. Abn fanen Dagsorden i det mgde, du vil arbejde pa.

2. Veelg behandling (udvalgssag) (1), som du vil tildele en status.

3. Klik pd Angiv status (2) og derefter pa den gnskede status.

o] City Council (14/06/2018) - Second meeting
Meeting
Mesting functions ' | g@nue; In Preparation Start time: 14/06/2018 12:00 Board: City Council (17172018 - 5
Agends Agenda candidates (2) Artendance Diocuments Mote Permisszions
Edit agenda Set status ‘v'e Produce Edit handling plan Register member impartiality
On the Agend
v Do = nesnas B Agenda ibems Journal status
AElE L @ For imformation
™ 1 Decision Mayor statue - Application Rezerved
Postponed For decision
@ h 1 Withdrawn Mayor status - preparation Rezerved
™ 1 Returned Mayor statue - Application Rezerved

4. Normalt bruges fglgende statuskoder:

P& dagsordenen. Denne status angives automatisk, nar udvalgssagen/behandligen fgjes til
dagsordenen. (Enhver manuel aendring af status seetter ikke i sig selv udvalgets sag pa
dagsordenen).

Behandlet. Denne status angives automatisk pa udvalgssagen/behandlingen, ndr mgdet er afholdt
(med mindre en anden status angives manuelt).

Beslutning. Ved udvalgssager/behandlinger, der er oprettet med en behandlingsplan, angives
denne status automatisk, nar det endelige mgde i behandlingsplanen er blevet registreret som
"Aftalt".

Udsat. Brug denne status, hvis udvalgssagen/behandlingen skal udsaettes. Udvalgssagen vil vaere
til radighed ved naeste udvalgsmgde.

Trukket tilbage. Brug denne status, hvis udvalgssagen/behandlingen ikke laengere er relevant for
overvejelse pa mgdet.

Returneret. Brug denne status, hvis udvalget har til hensigt at returnere
udvalgssagen/behandlingen for revurdering i det udvalg, der behandlede sagen tidligere.
Udvalgssagen/behandlingen bliver vist pa listen over Mulige dagsordenspunkter for dette udvalg,
forudsat at mgderne er til radighed for udvalget i den aktuelt gaeldende periode.

352 e Mgde og udvalg Public 360° Brugerhandbog



(Udvalgssagen/behandlingen bliver returneret til udvalget inden for samme periode, aldrig i den
neeste periode).

Angiv mgdestatus

Mgdestatus er en kodet "situationsrapport" om mgdet.

1. Abn det mgde, du vil tildele en status. Mgdet kan &bnes i skrivebordsfanen Udvalgsmader eller ved at &bne
udvalget og derefter vaelge mgdet i sektionen Mgder

2. 1

menuen Mgdefunktioner sztter du Angiv status og valger den gnskede status.

""""' City Council (14/06/2018) - Second meeting

Meeting

Status: In Preparation Start time: 14/06/2018 12:00 Beoard: City Council |

E Edit properties

Set status E In preparation ments Mote Perm
Publish meeting Closed agenda
plan Register member inmng
Change agenda numbe... Public
lait
m:l Save as Arranged ﬂ A rems Jou
iformation
|l;'.-. Copy hyperlink Postponed
] T b r statue - Application Re
Cancelled
Efrdecision

3. Fglgende standardstatuskoder er tilgaengelige:

Under forberedelse. Denne status angives, nar mgdet er oprettet. Der er mulighed for at angive
dokumenter, der skal behandles pfé mgdet.

Lukket dagsorden. Nar dagsordenen er blevet lukket, kan du ikke laengere slette eller flytte
udvalgsbehandlingerne. Der er stadig mulighed for at tilfgje udvalgsbehandling. Der vil dog ikke
lzengere vaere mulighed for at ga ind pa madet i behandlingsplanen for et dokument.

Offentlighed. Dagsordenen er klar til at blive frigivet til den offentlige portal og kan publiceres.
Dagsordenen kan stadig redigeres.

Arrangeret. Viser, at mgdet er aftalt. Status pa udvalgssagerne/behandlingerne pa dagsordenen
andrer status fra P& dagsordenen til Behandles (med mindre andre statusser er angivet manuelt). Hvis
dette er det sidste mgde i en behandlingsplan for en udvalgssag/behandling, bliver status angivet til
Afggrelse.

Udsat. Dagsordenen for det udsatte mgde bliver slettet. Udvalgssagerne/behandlingerne er klar til at
blive oprettet til behandling pa nzaeste mgde.

Annulleret. Dagsordenen og udvalgssagerne/behandlingerne for mg@det slettes. Hvis der afholdes
efterfglgende mader i udvalget bliver der oprettet udvalgsmgder med henblik pa behandling pa naeste
mgde.
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Generér rapport med godtggrelser for mgde og kgrsel

N&r mgderne er afholdt og mgdedeltagerne er blevet registreret, kan du generere en rapport med en oversigt over
alle mgdedeltagere og deres godtggrelser.

For at f& en fuldstaendig rapport skal falgende oplysninger vaere registreret pa forhdnd:
¢ Mgdegodtggrelse. Dette registreres ved oprettelse af udvalget. Se Opret udvalg.

e Lgnnummer og kgrselsgodtggrelse registreret for kontakterne. Se Registrere kilometergodtggrelse og
Ignnummer.

e Deltagerne skal registreres som tilstedevaerende eller i delvist fremmgde. Se Registrer mgdedeltagelse.

Generere rapporten
1. Find det udvalg, du vil generere rapporten for.

2. Velg Generer rapport i menuen Kontaktfunktioner.

ass City Council

Board

Contact functions

E Edit properties
Publizh board
MNew period

@ Copy hyperfink

L;L Mew reminder

fitle
Generate report

S, = t'n“-l i

3. Nar dialogboksen abner, skal du bruge Fra dato og Til dato for at angive et datointerval for rapporten.

Klik p& Hent rapport for at finde de medlemmer, der har deltaget i mgderne inden for den angivne
periode. En raekke pr. mgde. Delvist fremmgde er ogsd angivet.

5. For at generere rapporten skal du klikke p& Handlinger og derefter pd Microsoft rapport.

Meeting and driving allowance report

From | 30/D4/2018 [’ '| Te | 20/05/2018 |' '| Get report

B Export to spreadshest
*  Payroll number Name Date Meeting ting Km
i I Microsoft report
Wenche Marie Proudrock ~ 29/05/2018  City Councll (28/05/201 @ 350
Trime Marie Pollock Grand  29/05/2018  City Council (29/05/2018) 380
Peter Green 25/05/2018  City Council (29/05/2018) 380
Per C. Caseworker 29/05/2018  Ciry Council (29/05/2018) 380
Ava Marie Green 25/05/2018  City Council (29/05/2018) 380

Close
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Andr nummerering af dagsorden

Hvis du af en eller anden 8rsag har brug for at korrigere nummerering af punkter pa en dagsorden eller pd
udvalgssager/behandlinger, skal du bruge dialogboksen Andr dagordennummer.

1. Abn det mgde, hvor du vil 2endre nummereringen.

2. Vealg Andr nummerering af dagsorden i menuen Mgdefunktioner.

""'"" City Council (14/06/2018) - Second meeting

Mesting

Ll Ul Sratus: In Preparation Start time: 140672015 12:00

E Edit properties

Set status L Artendance Documents

Publish mesting

Produce Edit handling plan
Change agenda n@be...
2 - ard case/Handling Agenda itemns
3. Nar dialogboksen Z£ndr nummerering af dagsorden er dben, indtaster du gnskede startveerdier og klikker

pd OK.

Om de forskellige nummereringsindstillinger

Public 360° kan konfigureres med en af fglgende tre forskellige nummereringsindstillinger. Derudover kan
nummerering konfigureres til at kgre P& tvaers af alle typer eller Inden for type (Standard).

« Nummerering af udvalgssager/behandlinger (Standard). Nar denne nummereringsindstilling er i
brug, viser dialogboksen A£ndr nummerering pa dagsorden et felt med startnummer for hvert punkt pa
dagsordenen. I feltet Startnummer kan du nu valge den gnskede startvaerdi for
udvalgssager/behandlinger for hvert punkt pd dagsorden.

e Nummerering af punkter p& dagsorden. Nar denne nummereringsindstilling er i brug, viser
dialogboksen Andr nummerering af dagsorden kun en enkelt post for Starthnummer. I dette felt kan du
vaelge det gnskede startnummer for punkter pa dagsordenen.

e Manuel nummerering. N3r denne nummereringsindstilling er i brug, sker omnummereringen i vinduet
Rediger dagsorden. Hvordan:

1. Abn fanen Dagsorden, og klik p& Rediger behandling.
2. Veelg gnsket udvalgssag/behandling i dialogen Rediger behandling, og klik derefter pd Rediger.

3. Nar dialogboksen Rediger dagsordenpunkt &bner, indtaster du gnsket vaerdi for udvalgssag/behandling
og klikker p& OK.
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Registrer upartiskhed i forbindelse med
udvalgsbehandling

Et udvalgsmedlem bgr ikke have adgang til dokumenter og udvalgsbehandling, hvis upartiskhed kan medfgre
potentielle interessekonflikter. Hvis et udvalgsmedlem har personlige interesser i en eller flere af
udvalgssagerne/behandlingerne pa dagsordenen, kan du registrere medlemmet som "ikke upartisk".

N&r et medlem er registreret som ikke upartisk i en udvalgssag/behandling, bliver udvalgssagen/behandlingen og
tilknyttede filer fra eksporten til eMeetings i afskaermet.

Bemeerk.
Da der er adgangskontrol i Public 360°, kraever denne funktion, at udvalgsmedlemmer er registreret som interne
(Active Directory) brugere, bade i Public 360° og pa 360° eMeetings siden.

Registrer et medlem som "ikke upartisk"

1. Abn mgdet, og veelg den udvalgssag/behandling, hvor du vil markere et medlem som ikke upartisk, og klik
pd Registrer medlems upartiskhed.

— r 8 3
e City Council (14/06/2018) - Second meeting
. Mesting
Meeting functions Status: In Preparation Starttime: 6/14/2018 12:00 PM Board: City Council {1/1/2018 - 5/1/2019
Agends Agenda candidates (5] Attendance Documents Mote Permissions Audit trai
Edit agends Set STatus Produce - Edit handling plan
v Docs Board case/Handling Agenda items Journal status
For information
: 1/18 Mayor statue - Application Rezervaed
For decision

2. Nar dialogboksen Registrer medlems upartiskhed dbner, skal du vaelge de ikke-upartiske medlemmer og
klikke p&@ Gem.

"
il v i s =11 H
Register member impartialit, ¢
Select the members that should not have access o view: 1718 - Mayor statue - Application
v MName Mo access

Trine klarie Pollock Grand
Wenche Marie Proudrock
Peter Green

| | &va Marie Green
Per C. Caseworker
Ruth Marie Olzen

Per Horten

ﬂ e
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Masseopdater udvalgsdokumenter

Med funktionen Masseopdatering far en hurtig made til klarggring af dokumenter, der skal behandles af de
forskellige udvalg. Med denne funktion kan du opdatere dokumentstatus og tilfgje bemaerkninger.

1. Klik pd Hovedmenu i gverste hgjre del af siden.

—  Menu

2. N&r hovedmenuen abner, skal du finde sektionen Mgder og udvalg og vaelge Masseopdatering -
Udvalgsdokumenter.

i
Meetings and boards
CREATE MEW..
External

Internal

CPTIONS
Handling

Handling template

3. Klik pa Sgg efter dokumenter (1) pa siden. Nar sggevinduet abner, sgger du efter de dokumenter, du vil
opdatere. Fanen Udvidet sggning bliver udvidet med felter, der er ideelle til sggning efter
udvalgsdokumenter.

e Udvalgsnavn

¢ Mgdedato

e Punkt pa dagsordenen

e Udvalgssagsnummer - Fra og Til

4. Veelg de dokumenter, der skal medtages i masseopdateringen, og klik pa OK.

Bemaerk.
Denne sggefacilitet finder kun dokumenter, hvor dokumentkategorien er oprettet til formaendene for udvalget og
radet. Som standard er dokumentkategorien Sagsfremstilling oprettet til formaendene for udvalget og radet.

Veaelg vaerdier i felterne Status og Ny bemaerkning

1. P3 siden Masseopdatering skal du vaelge status og eventuelt skrive en bemaerkning, der skal anvendes
pd alle dokumenterne (2).

2. Veelg de dokumenter, du vil opdatere (3), og klik pa Opdater (4).
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Search documents Re=et

Status

Mew remark {MS)

v Document no. Title Document date Document category Status R
18/00064-2 Mayor status - preparation Proposition Py
@ 18000211 1 Proposition Fi
18000321 sD2 Proposition M

. AT, o =

Update

Preliminary recorded

®

Updated by Board Secretary

3. Elementerne markeres nu, i takt med at de opdateres. Hvis et element af en eller anden arsag ikke kan
opdateres, indikeres dette med et rgdt X.

The selected journal status is not valid for external documents

v % 16/00003-2 Mayor Statue - Preparatio

Placer musemarkgren p8 det rode X for at f§ flere oplysninger om problemet.
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360° eMeetings Prepare

360° eMeetings prepare er en lgsning, der publicerer jeres mgdemateriale til FirstAgenda Prepare mg@gde-appen.
Dette sikrer, at alle mgdedeltagere altid har adgang til de senest opdaterede versioner af mgde agendaen og mgde
materiale.

Publicere mgdemateriale

Bemaerk.
For at eendre status pa udvalgsmgdet, skal du have rollen Udvalgssekretaer i Public 360°. Du skal desuden have
b8de modulerne Mgde/ udvalg og 360° eMeetings Prepare installeret.

Mgdemateriale publiceres fra Public 360° til FirstAgenda prepare baseret pd mgdets status i Public 360°.
Alle mgdeforberedelser sdsom Oprette udvalg, mader, Skrive sagsfremstilling og tilfaje dem til et mgde
foregdr i Public 360°.

Nar forberedelserne er faerdige og mgdestatussen aendres, bliver materialet publiceret til eMeetings
prepare.

N&r mgdematerialet er publiceret fra Public 360° til FirstAgenda, er det kun tilgaengeligt for brugere med
rollen Dagsordensamler (som i FirstAgenda svarer til rollen Udvalgssekretaer). Dette giver
udvalgssekretaererne fuld kontrol over publiceringen af mgdedokumentation. Materialet vil vaere synligt for
mgdedeltagerne, nar mgdet er publiveret (Dagsorden er frigivet) i FirstAgenda.

Hvornar bliver Udvalg, udvalgsmedlemmer, mgder og mgdedokumenter
publiceret?

Udvalg bliver publiceret, nar de er aktiveret til internettet. Det er, nar feltet Aktivering er sat til "2 -
Internet, aktivt udvalg".

Udvalgsmgder bliver publiceret s& snart Udvalgsmgdets status er sat til en aktiv status (Typisk "Public").
Agendapunkter til mgdet bliver publiceret s3 snart de er tilfgjet til mgdet.

Udvalgsdokumenter og filer bliver publiceret sa snart de er tilfgjet til mgdet.

o B3de dokumenter med status journaliseret og reserveret er publiceret.

e Alle filformater bliver publiceret.

Mgdemateriale markeret med "Begreenset" i Public 360° er markeret som "Lukket" i FirstAgenda. Kun
brugere, der eksplicit har faet tildelt adgang af Dagsordensamleren vil kunne se dette materiale.

Bemaerk.
Udvalgsmedlemmer bliver ikke publiceret. Medlemmer skal registreres i FirstAgenda. Information om
medlemupartiskhed skal ogsd registreres i FirstAgenda.

Brug af First agenda prepare

For information om, hvordan appen bruges, se FirstAgenda dokumentation.
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360° eMeetings

Bemeaerk.

360° eMeetings bliver erstattet af 360° eMeetings prepare. Modulet er stadig tilgaengeligt for eksisterende
kunder. For detaljer, se 360° eMeetings Prepare (side 359).

For at forberede et udvalgsmgde i Public 360° til eMeetings skal der konfigureres et SharePoint-omrade for
udvalget/radet. Mgdet og de tilknyttede dokumenter skal herefter eksporteres fra Public 360° til SharePoint-
omrédet, hvor det kan ggres klar til publicering pd mobile enheder. For at kunne eksportere fra Public 360° ved at
have rollen Udvalgssekreteer.

Opret et SharePoint-omrade for et udvalg

Fase

Log ind pd
SharePoint-omradet

Oprette et
udvalgsomrade

Kommentarer

Log ind p& SharePoint-omradet for
eMeetings.

Tip.
Adressen pa dette omrade far du af din
systemadministrator.

Opret et omrade for det pagaeldende
udvalgsmgde. Du eksporterer dette fra
Public 360° i et senere trin.

Klik pd Indstillinger (1) og derefter
Omradeindstillinger (2).

Under Administration af omradesamling
veelges Opret nyt udvalgsomrade.

Indtast en Titel og eventuelt en
Beskrivelse.

Tip.

For overskuelighedens skyld kan det vaere
fornuftigt at bruge udvalgsnavnet i Public
360° i titelfeltet.

Fuldfgr URL-adressen i URL-navn ved at
udfylde tekstfeltet. Det kan f.eks. veere
det samme som udvalgsnavnet.

Feltet ma ikke indeholde mellemrum eller
specialtegn.

Klik p& OK for at afslutte. Det nye udvalg
vil straks blive vist. Det vil ogsa blive vist
pd menulinjen.

Tast/felt

1
|annessen, Frankvq

A

Shared with... |
Add a page
Add an app

Site contents
Change the look
Site&ttings@

Getting started

VisUdl Upyraue
Help settings
|Create new board site |

Title:

Description:

URL name:
https://3-08-0-spf-06:3287/
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Give brugerne adgang til et udvalg

Fase
Veelg udvalg

Veelg brugere

Kommentarer

Klik p& det udvalg, du vil give brugerne
adgang til. For eksempel Building
committee 2011 i figuren til hgjre.

Klik p& Indstillinger (1) og derefter
Omradeindstillinger (2).

Veelg Rettigheder under Brugere og
rettigheder.

Klik pd Giv rettigheder, og sgg efter og
veelg brugere i dialogboksen.

Som standard far brugerne
adgangsniveauet Bidrag, men hvis du
klikker pa Vis indstillinger kan du give
de valgte brugere et andet
rettighedsniveau fra listen.

Klik pd Del, nar du er feerdig.

Tast/felt
elMeetings Buildi@commiﬂe 2011 |

aldoaotinAc

1
|annessen, Frankv<r

Shared with...

Add a page

Add an app

Site contents
Change the lock
Site @ttings.@

Getting started

Users and Permissions
People and groups

Site permyssions
Site apﬂ jrmi:‘.ziﬁns

Grant
Permissions

Share 'Building comn

Invite people to "Contributy

Enter names, email addressed

SHOW OPTIONS

)
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Rediger rettigheder

Afslut registrering

Du kan redigere en brugers
adgangsniveau ved at veelge den eller de
pdgaeldende brugere og klikke Rediger
brugeradgang.

Veaelg derefter et nyt rettighedsniveau i
listen Rettigheder.

Bemaerk.
Udvalgssekretaeren skal have alle
rettigheder (fuld kontrol) til udvalget!

Klik p& OK for at gemme og afslutte, nar
du er feerdig, og vend tilbage til
brugerlisten.

Eksporter mgder fra Public 360°

1. Klik pd Hovedmenu i gverste hgjre del af siden.

Edit User
Permissions

Permissions:
[] Full Control - Has full control.
[] Design - Can view, add, update,
L] edit - Can add, edit and delete li

[¥] Contribute - Can view, add, upda

2. Na&r hovedmenuen &bner, skal du finde sektionen Mader og udvalg og veelge Publicér til 360°

eMeetings

fasa]
Meetings and boards
CREATE MEW. .
External

Internal

OPTIONS
Handling
Handling template

Publish to 3607 eMeetings

MASS UPDATE

Board

Find frem til det aktuelle udvalgsmgde i det sggevindue, der abner, og klik pa Tilfgj aktivitet (i

sggevinduet). Vaelg, hvor du vil eksportere mgdedokumenterne til.

Eksport direkte til et udvalg. Hvis dit system er opsat til dette, vil du nu fa vist et vindue, hvor du kan
vaelge det udvalg, du vil publicere. Du kan ogsa veelge at udelade begraensede behandlinger. Vzlg
udvalg, og klik p& OK. Publiceringen er nu feerdig, og mgdet med filer ligger under det valgte udvalg pa

SharePoint-omradet.

Hvis du ikke far vist siden nedenfor, fortsaetter du eksportprocessen nedenfor.
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Choose Board/Council

The selected mesting will be published under the board:

Exclude restricted content: ]

5. Nu 3bner en dialogboks med stien til de eksporterede filer. Stien har formatet: \\Server\360users\onenote\no\
[user] \. Skriv denne sti med, da det er herfra du senere kan hente fra SharePoint.

Tilfaje et udvalgsmgde til SharePoint-omradet

Afhaengig af hvordan Public 360° er konfigureret kan fremgangsmaden nedenfor ogsd udfgres automatisk.

Fase

Upload mgdet med
dets dokumenter

Ggr mgdet
tilgeengeligt for
mobile enheder

Kommentarer

Klik Publiceringsdata i omradet for
udvalget.

Veelg fanen Filer

Klik p@ Ny mappe for at oprette en
mappe til de mgdedokumenter, der skal
publiceres.

Giv mappen et navn (f.eks. det samme
navn som mgdedatoen, 88d8.mm.dd) og
klik p& Gem. Vaelg den nye mappe, nar
den bliver vist pa listen.

Klik pa Nyt dokument. Klik p3
Gennemse i den dialogboks, der abner,
for at g3 til mappen, som du eksporterede
mgderne til, da du var i Public 360° (se
"Eksporterede mgder fra Public 360°), og
veelg en fil til upload.

Du kan ogsa bruge traek-og-slip til at
tilfgje dokumenterne.

I vinduet, der abner, skal du navigere til
mgdet, som du eksporterede tidligere.
Bemeerk, at denne funktion kun kan
benyttes med Microsoft Internet Explorer.

Klik p& OK for at starte uploaden.

Nar filerne er uploadet, skal du finde XML-
dokumentet og vaelge Publicer mgde i
XML-dokumentets kontekstmenu.

Tast/felt
Home
Pu blic@’)n data
DOl 43 ]
TWSE FILE LIBRARY
Iy Ugload e Edi
nent ~ Document | Folder | Dooun
Mew

Mame *

@ new gﬁcument or drag files here

All Ty Mlaatatats

Browse.., |

Shared with M Borgersen, Per Christian

(=] 435004 3¢
RD-Super, and [ Lye, Tor

http://sp2013frontend2:7979/buildingcom

OPEN  SHARE

Publish @ﬁetlng

o
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I dialogboksen er det som standard
aktiveret, at dokumenter, som ikke er
offentlige, ikke skal publiceres. Hvis =]
sadanne dokumenter skal medtages, skal
du fjerne markeringen i afkrydsningsfeltet
Medtag ikke indhold undtaget for
offentligheden.

Hvis du vil publicere eller genpublicere ]
mgdet fra begyndelsen, skal
afkrydsningsfeltet Publicer fra start
forblive markeret.

Exclude restricted content

Publish from start

Klik pd OK for at starte publiceringen.

N&r publiceringen er faerdig, kan brugerne
se mgdet med dokumenter p& deres
mobile enhed.

Vedligehold udvalg og udvalgsmgder i SharePoint-omradet

Afhaengig af hvordan Public 360° er konfigureret kan fremgangsmaden nedenfor ogsa udfgres automatisk.

Fase Kommentarer Tast/felt
Tilfgj og erstat Hvis der skal fgjes nye dokumenter til

dokumenter til et mgdet, skal du blot bruge samme

mgde fremgangsmade som beskrevet under

Tilfgj et udvalgsmgde i SharePoint-

omrédet. 1 Public 360° veelger du de nye

dokumenter, og i SharePoint-omradet

vaelger du det aktuelle udvalg i UL THES USIy vWINIUuwWs o
menulinjen. Det gaelder ogsa aendrede
dokumenter, som skal erstatte
eksisterende filer. Vaer dog opmaerksom
pd, at afkrydsningsfeltet Overskriv
eksisterende filer er aktiveret. Det sker,
nar du har klikket pd Tilfgj dokument i
SharePoint-omradet.

] Overwrite existing files

Ggr mgdet tilgeengeligt for dine mobile
enheder igen, som forklaret i Tilfgj et
udvalgsmade i SharePoint-omradet.
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Slet et udvalg i
SharePoint-omradet

Slet et mgde i
SharePoint-omradet.

Vaelg det udvalg, du vil slette.

Aktiver 360° eMeetings rekursiv sletning
af udvalgsomrade.

Klik pd Indstillinger (1), og derefter pa
Omradeindstillinger (2).

I Omradehandlinger skal du valge
Administrer omradefunktioner.

Klik pa Aktiv for 360° eMeetings rekursiv
sletning af udvalgsomrade

Det skal se sddan ud, ndr du er faerdig.
Vend tilbage til det forrige vindue.

Bemeaerk.

Denne fremgangsmade kan kun bruges,
hvis udvalget ikke har offentliggjort
mgder. Hvis det er tilfaeldet, skal du bruge
fremgangsmaden under Slet et mgde i
SharePoint-omrddet, men nu for et
udvalg.

Ga til Omradeadministration, og valg
Slet dette omrdde og underomrader.
Du far en advarsel, hvor du klikker p3 Slet
for at bekraefte.

Bemeaerk.
Du bgr kun slette et mgde, hvis det er
offentliggjort ved en fejl.

Vaelg udvalget med det fejlagtigt
offentliggjorte mgde og vaelg derefter det
pagaeldende publicerede mgde.
Publicerede mgder har et blat ikon.

1
|annessen, Frankvq

Shared with...
Add a page
Add an app

Site contents
Change the lock
Site @tting:‘.@

Getting started

Site Actions
Manage, site features
s template

Save si

| 360° eMeetings Recursive Site D

Enables support for deleting an entir

Deactivate |

Site Administration
Regional settings
Language settings

Site libraries and lists

User alerts

RSS5

Sites and workspaces
Workflow settings

Delete fhis site and subsites

Site Content

B Eﬁing Committee (6/10/:

s PivAication data
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Klik p& Indstillinger (1) og derefter -
Omradeindstillinger (2). lannessen Frank-(r

Shared with...
Add a page
Add an app

Site contents

Change the look

Site @tting:‘.@

Getting started

I Omradehandlinger skal du valge

Administrer omradefunktioner. Site Actions

Managg site features
Save siﬂiljls template

Aktiver 360° eMeetings rekursiv sletning — 360° eMeetings Recursive Site D
af udvalgsomrade. | 3 |

Enables suppart for deleting an entir

Det skal se sadan ud, nar du er faerdig.
Vend tilbage til det forrige vindue. Deactivate
Ga til Omradeadministration og klik pa
Slet dette omrdde og underomrader. Site Administration
Du far en liste med det, der bliver slettet, Regional settings
s8 du er sikker pa, at du sletter de rigtige Site libraries and lists
elementer.

User alerts

R55

Sites and workspaces
Workflow setfings

Delete thiﬁﬁﬁe and subsites

Klik p& Slet for at bekrzefte.

Bemaerk.

Hvis det er et stort m@de, kan sletningen
blive afbrudt. Det skyldes begraensninger i
SharePoint. Hvis det sker, skal du blot
abne siden igen og klikke pa Slet.
Sletningen genoptages, hvor den blev
afbrudt.
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360° OpenGov meetings

Nedenfor beskrives, hvordan du ggr udvalg, udvalgsmedlemmer, mgder og mgdedokumenter tilgaengelige
for offentligheden i Igsningen 360° OpenGov-mgde.

For at publicere Udvalgsoplysninger, skal du have rollen som Udvalgssekretaer i Public 360°, og modulet 360°
OpenGov-mgder skal vaere installeret.

Publicer udvalg, udvalgsmediemmer, mgder og mgdedokumenter

e Udvalg publiceres automatisk, hvis udvalget er aktiveret til internettet. Det vil sige, at feltet Aktivering
er angivet til "2 - Internet, aktivt udvalg", "3 - Internet historiske udvalg" eller "4 - Internet, gvrige
udvalg".

¢ Udvalgsmedlem: Medlemmernes navn, udvalgsfunktion og partitilhgrsforhold for de medlemmer, der
tilfgjes til udvalget, bliver automatisk offentliggjort og opfgrt sammen med udvalgsoplysningerne.

e Udvalgsmgder publiceres sa snart mgdestatus er angivet som en aktiv status (normalt "Offentlig",
"Under forberedelse" eller "Annulleret"). Mgdedato og -status vist pa siden Udvalgsoplysninger. Mgdet
vises 0gsd som en separat side, hvis mgdestatus er angivet til "Offentlig" eller "Afholdt". Du kan finde flere
oplysninger under Angiv mgdestatus (side 353).

o Mgdepunkter p& dagsordenen der er tilknyttet mgdet, publiceres, s snart de fgjes til mgdet.

« Udvalgsdokumenter og filer bliver offentliggjort pa OpenGov-mgadesiderne sa snart de fgjes til mgdet.
Fglgende betingelser skal dog vaere opfyldt:

o Dokumentfilerne bliver kun publiceret, hvis de journaliseres. Som standard, ndr tildelt journalstatus
"Journalfgrt" eller "Registrering afsluttet”.

e Kun filer i arkivformat kan downloades fra portalen. Oplysninger om forekomsten af filer i andre
formater publiceres, men disse filer kan ikke downloades.

e Dokumenter og filer, hvor Undtaget for offentligheden anvendes, bliver ikke vist for brugerne.

Fjern publicerede udvalg eller mgder fra OpenGov-mgdesiderne
Hvis du har publiceret et udvalg eller et mgde, der ikke skulle have veeret publiceret, kan du nemt fortryde det.

e Huvis du vil slette et udvalg, skal du angive dets status tilbage fra "2 - Internet, aktivt udvalg" til "1 -
Internt".

e Hvis du vil slette ét mgde, skal du angive mgdets status tilbage fra Offentligt til en af de andre statusser.

Sadan handterer OpenGov-mgder falsomme oplysninger
Publiceringen af webtjenesten er baseret pa regler, der sikrer, at offentlighedsloven overholdes.
e Udvalg og mgder publiceres ikke, med mindre de er aktivt markeret til publicering.

e Dokumenter, der er knyttet til begraensede Udvalgsbehandlinger, publiceres ikke.

e Nar Undtaget for offentligheden anvendes pa dokumenter og filer, og disse fgjes til et mgde, vil
behandlingsaktiviteten som standard blive markeret som Begraenset, hvilket igen betyder, at
dokumenterne ikke publiceres. Hvis indstillingen Begraenset ikke er markeret, bliver oplysninger om
forekomsten af dokumentet og filerne offentliggjort. Se eksempel nedenfor.

Bemaerk.
Oplysninger om filers forekomst vises ikke altid. Dette styres af en indstilling.
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Eksempel

I eksemplet nedenfor fgjes et begraenset dokument til en behandlingsaktivitet, som ikke er begreenset. De
dokumentfiler, der er knyttet til behandlingen, er derfor angivet. Bemeerk, at kun den begreensede titel
(dokumentets offentlige titel) vises, og at filen ikke kan downloadet.

For decision

¥  1/18 - Restricted document title

) Public document title

& Rof: Offl § 14
Details
Case responsible B51 - Dept 1 board secretary
Case no. 18/00003
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Udvalgsrapporter

I forbindelse med udvalg, rdd og bestyrelser har du adgang til en raekke rapporter og lister. Du finder rapporterne
pa skrivebordsfanen Udvalgsrapporter.

& Board overview Board meetings Board members Board reports

Board reports
Wiaw

Board

Search Export to H

Board members w =
Board members address list

Boards

Palitical party

Resigned board members

Hvis du vil generere en rapport, skal du veelge rapporten i rullelisten Vis, vaelge udvalgsstatus i rullelisten Udvalg
og klikke pa S@g. Hvis du vil distribuere eller finjustere rapporten, kan du klikke p& Eksportér til Excel for at
eksportere rapportindholdet til en Excel-fil.

Rapporterne

Udvalg. Viser udvalg afhaengigt af, hvad du vaelger i rullelisten Udvalg.

Udvalgsmedlem. Viser udvalgsmedlemmer og de udvalg, de deltager i. Du kan filtrere udvalgene ved
hjaelp af rullelisten Udvalg og i feltet Kontakt kan du sgge efter et enkelt medlem for at se alle udvalg,
som det specifikke medlem deltager i.

Adresseliste for udvalgsmedlemmer. Viser udvalgsmedlemmer med deres kontaktoplysninger som
adresse, e-mail, telefonnummer, osv.

Afgdede udvalgsmedlemmer. Viser afgdede udvalgsmedlemmer, de udvalg, de har deltaget i, deres
rolle og den periode, de var aktive.

Politisk parti. Viser de politiske partier og deres medlemmer. N&r du veelger et parti i rullelisten Parti,
vises alle medlemmer af det pdgaeldende parti.

Udvalgsmedlemmernes fgdselsdagsliste. Viser en liste med udvalgsmedlemmernes fgdselsdage. Du
kan filtrere Udvalgsstatus, og du kan veelge en specifik Kontakt. Denne liste kan bruges til at gnske
udvalgsmedlemmerne tillykke med fgdselsdagen. Denne rapport er kun gyldig for Sverige.

Liste med udvalgsmedlemmer i SCB. Viser udvalgene og deres udvalgsmedlemmer. Denne rapport er
kun gyldig for Sverige.

Ud over de ovennavnte rapporter, giver webdelene Tilgaengelige udvalg og webdelene Fordelingsoversigt
udvalg adgang til rapporten Udsendelsesliste udvalg. Du kan fa oplysninger om, hvordan du kan tilfgje webdele til
dit skrivebord ved at se Administration af dit personlige skrivebord.
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Opret etiketter til udvalgsmediemmer

Hvis du planleegger at sende breve eller pakker til flere medlemmer af et udvalg, kan du lave etiketter til alle

medlemmerne.

1. Abn skrivebordsfanen Udvalgsmedlem.

2. Veelg det udvalg (1) , du vil arbejde med i webdelen Administrere udvalgsmedlemmer.
3. Klik p8 Handlinger og derefter Producer etiketter (2).

#% Board overview Board meetings Board members

Manage board members

Select a board | City Council (1/1/2018 - 51720 =

Add existing contact Change role & Edic properties

W

Name Role Order no.
Trine Marie Pollock Grand Chairman 1
Wenche Marie Proudrock Member 2

Board reports

\iew inactive boards

Delete

Active

Include deputies

From date

Include histary Re

To date

I::—] Copy
LE:] Print

Memberofpg 7| Exporttospreadshes

Produce la Pals

The right-wi

The left-wings

4, Etiketterne 8bner i Word og er klar til udskrivning pa et ark, der egner sig til etiketter.

Medlemmernes navn, adresse, forsendelsesgruppe, udvalgskode og antal kopier flettes som standard til

hver etiket.

Peter Graen
Grrazs meadow 12
0024 OSLO

oo

Tip.

Etiketterne kan ogsa udskrives fra siden Sgg efter Kontaktpersoner.
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Registrer ny udvalgsperiode

N&r perioden for et udvalg naarmer sig udlgb, kan du vaelge at oprette et udvalg for den naeste periode baseret pd
en eksisterende periode.

1.

3.
4,
5.

Klik p& Kontaktfunktioner og derefter pd Ny periode.

aas Cultural Commitee
[i-i-i]
Board

E Edit properties

Publish board

Mew period @

e ——

Den nye Udvalgsguide &bner og viser de samme oplysninger som i det udvalg, du brugte som
udgangspunkt.

Registrer en ny Periode (som standard er “Periode fra” indstillet til det tidligere udvalgs udlgbsdato).
Kontroller alle de gvrige felter, og rediger efter behov i alle trinnene i guiden.

Klik pa Udfar for at gemme og afslutte.

Udvalget bliver nu vist pd Udvalgslisten som en selvstaendig enhed. N&r et udvalg med en ny periode er blevet
oprettet, kan du begynde at indtaste de fgrste mgder i udvalget.

Bemaerk.
Der er intet, der forhindrer dig i at opdatere oplysninger om udvalget i tidligere perioder. Du skal derfor altid
kontrollere, at du redigerer udvalget for den korrekte periode.
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Webdele til udvalgssekretaerer og mgdeledere

Som mgdeleder giver nedenstdende webdele dig en raekke nyttige funktioner, som du kan bruge til at finde,
bearbejde og rapportere om udvalg, udvalgsmgder, sager og dokumenter.

Du kan fa oplysninger om, hvordan du kan tilfgje webdele til dit skrivebord ved at se Administration af dit
personlige skrivebord.

Webdele:
Alle udvalg

Fordelingsoversigt — udvalg
Administrere udvalgsmedlemmer
Medlemmer af et parti

Mine udvalg

Mine beslutningsdokumenter
Mine mgder

Mine sagsfremstillinger

Politiske partier
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Aktindsigt

Med tillaagsmodulet Aktindsigt far din organisation support gennem hele processen for behandling af anmodninger
om dokumentadgang.

Nar en borger anmoder om aktindsigt i en eller flere dokumenter i organisationens journalsystem, knyttes
anmodningerne om aktindsigt til en Aktindsigtssag i Public 360°. Gevinsten ved at bruge Public 360° er at
automatisere registrering og udsendelse af aktindsigtsanmodninger med sikret overholdelse af kravene til
behandlingstid og mulighed for at bruge tidligere beslutninger for det samme dokument som praecedens.
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Om processen for anmodning om aktindsigt

N&r en borger anmoder om aktindsigt i et eller flere dokumenter i din organisations journalsystem, skal der
oprettes en Aktindsigtssag i Public 360°.

Roller og opgaver

Rolle

Borger

Alle

Leder og arkivar

Sagsbehandler

Kommentarer

Anmoder om aktindsigt i en eller flere
dokumenter i din organisations journalsystem

Hvis anmodningen modtages via en
anden kanal end din organisations
journalsystem, for eksempel under et
personligt mgde eller via telefon, brev
eller e-mail, skal Aktindsigtssagen
oprettes manuelt.

Modtager og overvager indgaende
Aktindsigtssager

Fordeler/tildeler Aktindsigtssager uden
ansvarlige sagsbehandlere.

Opfglgning pd behandling af
anmodningerne.

Vis rapporter

Abner Aktindsigtssagen
Gennemser filerne

Verificerer tidligere afggrelser
Traeffer beslutninger

Sender svar til godkendelse

Svarer pa og ekspederer de gnskede filer

til borgeren.

Mere information

Oprette en aktindsigtssag (side
375)

Fordele indgdende anmodninger
(side 379)

Opfglgning pa anmodninger (side
389)

Vis aktindsigtsrapporter (side
391)

Gennemse de anmodede filer og
treef beslutninger (side 380)

Send til godkendelse (side 385)
Besvar og ekspeder (side 387)
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Oprette en aktindsigtssag

N&r anmodningen modtages, for eksempel under et personligt mgde, via telefon, brev eller e-mail, skal
Aktindsigtssagen oprettes manuelt.

Registrer Aktindsigtssagen

Anmodning om aktindsigt skal altid knyttes til et Aktindsigtssag.
1. Gor et af fglgende:

e Hvis du vil oprette en tom Aktindsigtssag, klikker du pa knappen Menu gverst til hgjre pa siden.
N&r hovedmenuen 8bnes, tilgd da sektionen Sag og vaelg Aktindsigtssag. Nar sagen er oprettet,

kan du indhente anmodede dokumenter til den.

e Hvis du vil oprette en anmodning for alle dokumenterne i en eksisterende sag, 8bner du sagen og
veelger Opret anmodning om aktindsigt for sagsdokumenter fra menuen Sagsfunktioner.

e Hvis du vil oprette anmodning p3 alle filerne pa et eksisterende dokument, abner du dokumentet

og vaelger Opret anmodning om aktindsigt for dokumentfil(er) fra menuen

Dokumentfunktioner.

2. Nar guiden Aktindsigtssag abnes, skal du som minimum udfylde de obligatoriske felter (*).

By oo AlTimecior
], 5df. Aktinds 2l
Generelt * Resume
Bestiller *

Titel =

Bestillingsdato *

Dato modtaget *

Svarmetode *

Ansvarlig enhed *

|anne Marie Rasmussen
19400013 Stillingsssknad

@nsker indsigt i ans®=telsesprocessen

O=IgT

P

5
I#

+

>

Ansvarlig person Per C. Employes -
Adgangsgruppe © Public - iz
Skabelon * FAlIndexFile -

Felt Beskrivelse
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Bestiller

Valgt sag
Valgt dokument

Titel

Bestillingsdato

Dato og klokkesleet
modtaget

Svarmetode

Ansvarlig enhed og
Ansvarlig person

Adgangsgruppe

Skabelon

Journalenhed,
Arkivdel, Gemt pa
papir,
Klassificeringskode
m.m.

Indtast navnet pa bestilleren. Bestilleren kan veere en privatperson, en
kontakt eller en organisation.

e Hovis bestilleren er registreret som kontakt i Public 360°, kan du
finde frem til kontakten ved at indtaste de fgrste bogstaver i
bestillerens navn og derefter klikke ENTER.

o For at tilfgje en ny bestiller, klik pa knappen Ny bestiller (+) til
hgjre for feltet. Hvis bestilleren skal vaere "anonym", registrerer du
bestilleren som en uregistreret kontakt.

Bestilleren kan vaere anonym, men der skal stadig indtastes et
navn og gyldig ekspederingsadresse (afhangigt af svarmetoden).

Hvis Aktindsigtssagen blev oprettet fra en sag eller et dokument, vises
sagen eller dokumentnummeret og titlen gverst i oprettelsesdialogen.

Indtast en titel for bestillingen. For eksempel en beskrivelse af de
dokumenter, der sgges om.

Vzelg den dato, hvor bestillingen blev lagt.

Veelg det tidspunkt, hvor anmodningen om aktindsigt blev modtaget.
Bruges ved beregning af behandlingstid, svartid og forfaldsdato for
anmodningen.

Angiv, hvordan bestilleren gnsker at modtage de gnskede dokumenter. Du
kan finde flere oplysninger under Besvar og ekspeder (side 387).

Enheden og personen, som skal behandle anmodningen om aktindsigt.
Normalt er dette personen, der er ansvarlig for den efterspurgte sag eller
det efterspurgte dokument. Hvis du har brug for at fordele dokumentet til
en leder eller anden person, skal du bruge feltet Ansvarlig person.

Hvis Aktindsigtssagen ikke skal vaere tilgaengelig for alle brugere af Public
360°, skal der vaelges en adgangsgruppe.

Viser den indeksdokumentskabelon, der skal bruges til svaret. Denne
skabelon indeholder standardformuleringer, pladsholdere for relevante
afsnit og links til dokumenter, der skal medtages i svardokumentet.

Listen viser de indeksskabeloner, der er registreret i skabelonmodulet i
360° Administrator.

Disse felter vedrgrer den fysiske arkivering af Aktindsigtssagen. Du kan
finde detaljerede oplysninger om disse felter under Opret ny arkivsag.

3. Klik pa Udfgr for at afslutte registreringen. Du kan nu ga i gang med at tilfgje Anmodninger om aktindsigt.

Tilfegj anmodninger om aktindsigt

1. I listen Anmodninger om aktindsigt, klik pa Tilfgj anmodning om aktindsigt.
Hvis du har oprettet anmodningen om aktindsigt fra en sag eller et dokument, er anmodninger om
dokumenter inkluderet i sagen eller dokumentet er allerede fgjet til listen. Du kan altid tilfgje flere
anmodninger til Aktindsigtssagen.

Anmodninger om aktindsigt (*)
Axindzigtzdetaljer

U

2. Nar dialogboksen Tilfgj anmodning om aktindsigt bnes, sgger du efter de dokumenter, der er anmodet om
aktindsigt i. Ggr et af fglgende:

+  Beslutning Dokument Dokumentnummer Ansvarlig pg

e Hvis du vil oprette anmodning om aktindsigt pa alle dokumenterne i en bestemt sag, skal du bruge
feltet Sag. For hurtigt at finde sagen kan du indtaste de fgrste tegn i sagens titel eller dens
nummer og trykke pa Enter.
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Hvis du vil oprette anmodning om aktindsigt i et bestemt dokument, skal du bruge feltet
Dokument. For hurtigt at finde et dokument kan du indtaste de fgrste tegn i dokumentets titel

eller dets nummer og trykke pd Enter.
e Gentag for at tilfgje flere sager eller dokumenter.

Tilfe] anmodning om aktindsigt vS X
Sag 5 her for at tilfeje dokumenter fra sag. ~ ':l
Dokument Tast her for at sage A 9]
¥ Titel
19/0005%-1 Application for manager position
3. Klik OK.

Tilfgj anmodning om dokument gemt i eArkiv 360°

Hvis din organisation bade har Public 360° og eArkiv 360°, er det ogsa muligt at tilfgje anmodninger om
dokumenter gemt i eArkiv 360°. Er det aktiveret, kan du finde en Tilfgj anmodning fra eArkiv knap i listen

Anmodninger om aktindsigt.

@ Anmodninger om aktindsigt (*)

Akindsigm=densljer

Tilfej anmaodning om aktindsigt Tilfaj anmodning fra eArkiv Vzlg beslutning

Dokument

+  Beslutning

Principperne for at tilfgje anmodninger om eArkiv 360° dokumenter er de same, som nar man tilfgjer anmodninger

om Public 360° dokumenter. Der er dog nogle fa forskelle:

N&r du opretter anmodninger om dokumenter gemt i Public 360°, er anmodningerne links til de
anmodede dokumenter og filer. I Anmodninger listen, er dette illustreret i Dokumentnummer kolonnen,

der viser de anmodede dokumenters originale dokumentnumre.

@ Anmodninger om aktindsigt (%)

Akindsig=dealjer

Tilfej anmaodning om aktind=igt Tilfaj anmodning fra eArkiv Velg beslutning

+  Beslutning Dokument Dokumentnummer

—— -
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N&r du opretter anmodninger om dokumenter gemt i eArkiv 360°, kopierer systemet dokumenterne og
filerne i eArkiv 360° og indseetter dem som nye dokumenter i aktindsigtssagen i Public 360° (som hvis det
var en "normal" sag). Dokumenterne far nye dokumentnumre i aktindsigtssagen. De originale
dokumentnumre vises ikke i listen. (Eftersom dokumenterne er tilfgjet til sagen, kan du ogsa finde dem i

sektionen Dokumenter).

@ Anmodninger om aktindsigt (%)

Akind=igr=detaljer

Tilfej anmaodning om aktind=igt Tilf@j anmaodning fra eArkiv Vzlg beslutning
~  Beslutning Dokument Dokumentnummer

[ImportDocment] 26-06-
- . m - RS
Debvist imadekommet 30121107027421 19-181

- T — ]
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Fordele indgdende anmodninger

En Aktindsigtssag fordeles (tildeles) automatisk til den Caseworker, der er ansvarlig for de sggte dokumenter. Hvis
den ansvarlige Caseworker ikke lzengere er tilgaengelig, vil dokumentet blive tildelt til den ansvarlige afdeling.

Tip.

Hvis du ofte arbejder med Aktindsigtssager, er webdelen Aktindsigt overblik nyttig. Nedenfor beskriver vi for
eksempel hvordan du fra denne webdel kan fordele Aktindsigtsanmodninger til en ansvarlig. Du kan fa mere
information om, hvordan du tilfgjer webdele til dit skrivebord, under Administration af dit personlige skrivebord.

AEndre sagsansvarlig pa Aktindsigtssagen

Ansvarlig kan aendres direkte pa Aktindsigtssagen. Vaer opmaerksom pa at ndr du sendrer ansvarlig person pa en
Aktindsigtssag vil de tilkoblede anmodninger arve ansvarlig person fra sagen.

1. Abn Aktindsigtssagen.
2. Fra menuen Sagsfunktioner, velg Rediger egenskaber.

@nsker indsigt | ansaettelsesprocessen

=

3. Nar dialogboksen Rediger egenskaber dbnes, sendrer du ansvarlig enhed og person p& saedvanlig vis og
klikker Udfgar.

Fordele anmodninger fra webdelen Aktindsigt overblik
1. Abn webdelen Aktindsigt overblik.

2. Nar webdelen 3bnes, skal du fgrst bruge knapperne Anmodning om aktindsigt og Aktindsigtssag til at
veelge, om du vil tildele ansvar for en enkelt anmodning i en sag, eller om du vil tildele ansvaret for hele
Aktindsigtssagen. Veelg derefter din afdeling fra listen Vaelg ansvarlig og marker indstillingen Vis kun
anmodninger, som ikke er fordelt.

3. Veelg den eller de anmodninger, som du vil fordele , og klik pa8 Fordeling.

Aktindsigt overblik
Fordeling | Velgansvarlig| Ale - nkl. underliggends org. enhader \is kun anmodningsr, som ikke er fordelt Anmaodning om aktind= @) Aktindsigtssag
¥ The Eagans. Eagsbehandler Afdeling Forfaldsdate TatalwAfslutade

9-43 5l Products 13-03-2019 1o

nnsyn 9-18 Sl Product=s

-4 5l Products

| Brodycis 1303917119 17

4. Nar dialogboksen Fordeling &bnes, vaelger du ansvarlig og klikker OK.
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Gennemse de anmodede filer og traef beslutninger

Nar anmodninger om aktindsigt oprettes eller modtages, skal du overveje, om bestilleren skal tildeles fuld eller
delvis aktindsigt i filerne og traeffe beslutningen. Eventuelle fortrolige oplysninger skal redigeres ud af filerne, fgr
du kan gives adgang.

Abn aktindsigtssagen og gennemse de filer, der er anmodet om

Abn Aktindsigtssagen. I sektionen Anmodning om aktindsigt har du folgende valgmuligheder, som kan hjzelpe dig
med at treeffe afggrelsen:

e Du kan vise de anmodede filer ved at klikke pa filnavnet (1).
e Du kan fa vist detaljer om et dokument ved at klikke pd Dokumenttitel (2).
e Du kan se yderligere detaljer om en anmodning ved at klikke Vis anmodning om aktindsigt (3).

e Huvis du vil se tidligere adgangskrav i et dokument, skal du klikke pa Vis (4) i kolonnen Relaterede
anmodninger. Anmodninger og beslutninger fra tidligere behandlinger vil s blive vist.

@ Anmadninger om gktindsigt (*]

Tilfaj anmodning om aktindsigt W=lg beslutning

¢ Beslutn ng Dokumentnummer Ansvarlig person Anzvarlig enhed Anmodning om aktindsigt Relaterede ammaodninger

W=lg besluming s 19000131 Per T Employes Diepartrnent 1

Eksiduder 1 et =

(EKluCe nKiude Applicat] I'®
Ekskluder nkluder T Attachment
Eksklud nklud T o 2 Olz2
=g beslutming A 9/00018-1 Per O Employes Department a
Ekskluder nkluder T Application

Tip.

Hvis du klikker pa Detaljestarter (5), 8bnes anmodningerne i en dialogvisning. I denne visning far du nogle
ekstra funktioner. Ved at bruge knappen Udskriv dokumenter kan du for eksempel hurtigt konvertere og flette
valgte filer til en enkelt PDF-fil. Denne fil kan vaere nyttig, ndr du behandler eller gennemgar filerne. Bemaerk, at
filen ikke automatisk gemmes. Hvis du lukker filen, skal du generere den igen.

Tilfgj flere anmodninger

Hvis andre dokumenter er relevante for anmodningen, kan du til enhver tid fgje dem til sagen. Du kan ogsa tilfgje
dokumenter i produktionsformat (ikke-journaliserede dokumenter). Som Caseworker skal du vurdere behovet, og
om indholdet kan publiceres.

Registrer beslutninger

1. For hver anmodning skal du klikke p3 Veelg beslutning.
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@ Anmodninger om aktindsigt (*]
. AkinciigladeLaljes

Tilfej anmodning om aktindsigt Vezlg beslutning
= Beslutning Dokurment Dokwmentnummear Ansvarlig person Ansvarlig enhed
I:I f?{.?_a; pa 19001341 Per C. Employee Department 1
Ek=k uce Inkluder T Application
Ekskluder Inkluder 5 Attachment
Exskluder Inkluder 5 O - Ruth Marie Olsen

Anmodning om aktindsig

Vis anmodning om

aktinds=igt
Creerstregning
Creerstregning

Creerstregning

2. N3r dialogboksen Bes/utning 8bnes, skal du veelge beslutningstypen og eventuelt Paragraf (henvisning

til afsnit i lov, der autoriserer din afggrelse).

Beslutning

Beslutning * Dehsist imedekomme:

Paragra®® (Ciffl & 10 (pliket til & fare journal og tilgjengeliggjering  Fere =

personfelsomme ophysninger skal vere shjule
Mote

=B -

3. I feltet Note kan du indtaste supplerende paragraffer/lovbestemte bestemmelser i sager, hvor der er

behov for henvisninger til mere end en.

4. Den yderligere behandling afhaenger af beslutningen.

¢ Imgdekommet. Anmodningen om aktindsigt kan arkiveres, og filerne sendes til bestilleren.

o Afvist. Anmodningen om aktindsigt kan arkiveres og arsagerne til afvisningen af anmodningen kan

sendes til bestilleren.

¢ Delvist imgdekommet. Delvist imgdekomne filer skal overstreges, fgr de kan sendes til

anmoderen. Se Rediger/fijern fglsomt filindhold (side 382).

5. Nar beslutningen er truffet, kan anmodningen om aktindsigt besvares. Se Besvar og ekspeder (side 387).
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Rediger/fjern fglsomt filindhold

Nar en fil er delvist imgdekommet, kan du bruge vaerktgjerne under Overstregning til at fijerne eller

bortredigere fglsomt indhold fra PDF-filen.

Normalt er de filer du redigerer, allerede i PDF-format ("A — arkivformat" variant), men du kan faktisk redigere

filer i de fleste kendte filformater.

Overstregning af fil - det grundlaeggende

1. Klik pd knappen Overstregning ved siden af den fil, du vil redigere.

)

Tilfaj anmodning om aktindsigt

Anmodninger om aktindsigt (*)

Akindsigtsdetaljer

Waelg beslutning

¥ Beslutning Dokument Dokumentnummer Ansvarlig persan

Seknad pa wE e -
R S./0001 3- Fer C. Employee

stilling
Ekskluder | Application
Ekskiuder T Attachmen:
Ekskiuder Inkluder OV - Ruth Marie Olsen

Ansvarlig enhed

Department 1

Anmodning om aktin

Viz anmodning om

akrindsigt

@rmregning

Crwerstregning

2. Filen 8bnes i et nyt vindue. Klik pd Redact (1) for at fa vist redigeringsveerktgjerne

veerktgjslinje (2).

B = e ] e gy
JNSKEr INASIEL | anNas2lle|oEs Proceszen

]
g

Pt

=3

Vides provides a powerful way 1o help you prove youd poinl. When you click Online Video, you can

paste i the emibed code bor e video you waiil 1o add, You con also type o keyword Lo search anline
E—— |

To make your document look prolessonally prodeced, Word provides headed, looler, oover page,
and texl bos designe thal complement each olther. N example, you can add a malching cover page,
beeanider, and sidelear. Chck Inseri and then choowe the elemenis you wanl lrom the dillerent galleries.

B e =

pa den sekundzere

3. Brug knapperne pa redigeringslinjen til at redigere filen.

= WBET £ £ E 2 | By = 2
Navn pa knap Beskrivelse

Anmeerkningslag
braendes ind i filen.

Redigering af udfyldt
rektangel

Redigering af
gennemsigtigt
rektangel

Tekstredigering

Bruges til at tegne redigeringer med et massivt rektangel.

Bruges til at tegne redigeringer med et gennemsigtigt rektangel.

Bruges til at tilfgje ny tekst eller kommentarer til dokumentet.

Her kan du se anmaerkningslagene. Bemaerk, at anmaerkninger ikke kan
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Redigering af
tekstvalg

Redigering af hele
sider

Redigeringsvisning

Knappen Gem
redigeringer

Bruges til at veelge og redigere blokke af tekst ved hjaelp af et
tekstmarkeringsvaerktgj. Efter markeringen, konverteres det markerede til
rektangelredigeringer. Hvis der er valgt flere linjer tekst, oprettes en
rektangelredigering for hver linje tekst, der er valgt.

Bruges til at redigere den aktuelle side, alle sider eller et interval af sider.
Veelg og anvend redigeringsarsag.

Bruges til at fa vist alt redigeret indhold.

Bruges til at gemme redigeringer til senere brug. Bemeerk, at denne knap
kun gemmer andringerne lokalt. Du skal uploade filen til 360°, fgr

endringerne breendes permanent ind i filen. Se nedenfor.

Indlaes
redigeringsknap

Bruges til at hente tidligere gemte redigeringer.

Kommentarpanel Bruges til at fa vist de drsager til redigering, du har indtastet.

4. Na&r du er feerdig, skal du klikke pd 360° og derefter pa Upload til 360°.

Lol
[ R]
[
]
T
&
sy
J
[
L

5. En ny "Offentligt format"-variant af filen er nu oprettet og uploadet til Public 360°.

6. N3ar overfgrslen er fuldfert, kan du lukke vinduet til visning/redigering af fil.

Sgg efter og skjul tekst
Brug fglgende trin til at sgge efter bestemte termer og redigere dem gennem hele dokumentet.
1. Klik pd Seg (1), og indtast det ord, navn eller udtryk, du vil skjule, og klik pa ikonet Sgg (2).
2. Klik pd ikonet Hurtighandlinger (3) for at fa vist og fremhaeve de fundne termer i dokumentet.

3. Klik p3 Rediger alle for at redigere alle spgeresultaterne i dokumentet.

Wideo provides a poserul way bo help wou prowe your o

pasie i the embed code Tor the wideo you sant to add. T
farthe g thae mm_

T Pl w0 docurment kool professionally produced, 'W
and tewt bow designs that complement each other . For e
bz e, and skdedbae. Chok Insedt and then choose the e

niw Thimme, th pictures, charts, and SmartArt graphics o
sy styles, yous hiadings. change 1o match thi naew thir

4, Teksten i dit dokument er nu redigeret, og en ny kontekstmenu abnes. Her kan du tilfgje kommentarer,
anvende en redigeringsarsag osv.

5. Nar du er feerdig, skal du klikke pa 360° og derefter Upload til 360°.
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Rediger med tekstvalg
Sadan redigerer du tekst i dokumentet.
1. Klik p& museveerktgjet Tekstvalg (1).

waork on a table, chick whire you want to add a row of a ookenn, and then dick the plus sian.

| .n-kﬂ-'.m- — i, You ca parts of the and Focus on
e teont s wiant. I you r reading behore you reach the end, 'Word remembers where
v bt ot e on
Wideo provides a powertul way to help | & Whaen yom click Online Video, you can
paste @ the: embed code lor the stdeo § C-DFIY i abuo type @ beyword to seanch caling

T the wideo that best s your documd

To make your docsment keok profeusa H|gh||ght 1 puowides ho ader, foater, cover page,

and et bow designs that complement | e, you can add & matdhing cover page,
hi e, and sidebar, Chok Insor and th R t iond Wi froem the SFleent galker s

e

] Thiemss and stykes atso help Beep your | i click Design and chooss a

i niew Thesne, the plcbures, charts, and 51 ¥ nae i match your new theme. 'When you

| apply stykes, vour heasdings dhange 1o m L'”k

Sanr G In Weord with e Bestbons th i need theem. To changs the way a

ichure 1its in your document, dick it an Cancel | Dptions AP NeNE bo I Wien you
WAk O 2 T, CIRCK WS WO WAL s s-mesmseed T, A1) Thary Clich e pluis sign.

Reading b eashin, oo, in the new Beading view. You can collapss parts of the document and bocus on

Veelg den tekst, du vil redigere (2)
N&r kontekstmenuen vises, skal du vaelge Redacts (Overstrege) (3).

4. Teksten i dit dokument er nu redigeret, og en ny kontekstmenu 8bnes. Her kan du tilfgje kommentarer,
anvende en redigeringsarsag osv.

5. Na&r du er feerdig, skal du klikke pd 360° og derefter Upload til 360°.

Skjul hele filer

Der kan vaere situationer, hvor en eller flere af filerne relateret til anmodningen indeholder s mange fglsomme
oplysninger, at den ikke skal overstreges, men skjules i sin helhed.

«  Huvis du vil ekskludere en hel fil fra svardokumentet, skal du klikke p& Ekskluder.

Anmodninger om aktindsigt (¥)

Akindzigtzdetaljer

Tilfej anmodning om aktindsigt W=lz beslutning
¥ Beslutning Dokument Dokumentnummer Ansvarlig person Ansvarlig enhed Anmodning om aktindsigt Relaterade
S Seknad pa i _ Vis anmodning om
Delvist imadekommet - - ke 12/000131 Per C. Employese Department 1 ’ . . = Vis
stilling aktindsigt
Ekskluder Inkluder T Application Overstregning
Ekskluder Inkluder Tz Attachment Owerstregning

= r . P -
% Inkluder .] W - Ruth Marie Olsen Cwverstregning
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Send til godkendelse

I mange tilfeelde vil du maske gerne have svaret godkendt, fgr du sender det til bestilleren.

Send svaret som et dokument til godkendelse eller review

1. Klik pd Besvar og vzlg Producer svar.

@nsker indsigt | ansaettelsesprocessen

i
!. Aktindsigt: 19-54
Sagsfunktioner "

Producer svar

Producer og ekspeder sva '@iﬂrhi“f il
Forbered for godkendelse eller ma

e

2. Et nyt Public 360°-dokument produceres nu og tilfgjes til sektionen Svardokumenter p3

Aktindsigtssagen.

3. I sektionen Svardokumenter, valg det dokument (1), du vil sende pa workflow, klik p& Workflow (2) og
derefter den gnskede workflowtype. Der indledes nu et workflow, og du kan sende dokumentet (og filerne)
til din leder, en kollega eller en specialist til godkendelse. Modtageren (godkenderen) modtager nu
workflowet som en opgave. Du kan f& mere information om workflows ved at se Send dokumenter pd

workflow.

Svardokumenter (0)
Aktindsigt - Svardokumenter
Workflow Ekspeder Forhandsvisning
Zend til review

Send til godkendelze

kurnent til @Bnsker indsigt | ansettelsesprocessen
05 Ek=ped okyrnent il Ansker ind=ist | ans=ttelzesprocessen
Godkende dokument
T Applicatio
™ Attachment
T Application
T Attachment

Kategori

Dekument med a...

TilfFra

Janne Marie Razmusse..

Ekspeder det godkendte dokument

N&r dokumentet er godkendt, kan du ekspedere det til bestilleren. Hvis det ekspederede dokument ikke allerede er

abent, skal du ggre fglgende:
1. Abn Aktindsigtssagen.

2. I sektionen Svardokumenter, valg dokumentet du vil sende og klik Ekspeder. Du kan finde flere

oplysninger under Besvar og ekspeder (side 387).
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Svardokumenter (0)
[g Aktindsigt - Svardokumenter

Workflow -~ Forhandsvisning
£ Nr, Titel Kategori TilfFra
A~ 19544 Ek=peder dokument til @nsker indsigt i ans=ttelsesprocessen Dokument med a...  Janne Marie Rasmusse...

@ Ek=peder dokument til @nsker indsigt | ans=tielsesprocessen

)

Application

Attachment

=

Application
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Besvar og ekspeder

N&r der er indstillet en beslutning for anmodningerne i Aktindsigtssagen, kan du sende et svar til bestilleren.

Besvar og ekspeder

Bemaerk.
Knappen Besvar er ikke tilgaengelig, far mindst en beslutning er truffet.

1. Klik pd Besvar og veelg Producer og ekspeder svar.

@nsker indsigt i ansaettelsesprocessen

L

= o

Sagsfu

Pro
—

OUCEr O REspe I
TIRTTTOS =

nktioner -

rtindsigt (*)

(Der oprettes automatisk et Public 360°-dokument i baggrunden med de anmodede filer).

pa Ekspeder.

2der aoxu

En PDF fil vil blive genereret med filer fra dokumentet. Hvis besvarelsesmetoden er sat til "e-mai

automatisk blive sendt

K ontakt

Janne Marie Rasmuszen

Vis filer

Nar dialogboksen Ekspeder dokumenter til modtagerne dbnes, skal du veelge ekspederingskanal og klikke

ment.

vil filen
til bestilleren med e-mail.

Rolle Ekspederingskanal

E-mai

Modtager

De anmodede dokumentfiler konverteres og flettes til en enkelt PDF-fil og ekspederes til bestilleren. Du

kan finde flere oplysninger under Ekspedere dokumenter til modtagere.

"Lukket".

Delvis ekspedition

Nar du ekspederer, vil kun a

N&r den sidste anmodning i Aktindsigtssagen er ekspederet, saettes Aktindsigtssagens status automatisk til

nmodninger, der har en beslutning, blive inkluderet i ekspeditionen. Det er muligt (og

almindeligt) at opdele behandlingen i flere ekspeditioner. Ved flere ekspeditioner tager Public 360° hgjde for alle
dokumenter, som har nye beslutninger siden sidste ekspedition, og tilfgjer disse dokumenter til ekspeditionen.

Sa laenge Aktindsigtssagen i

Hvad ekspederes?
Nedenfor beskriver vi indhol
Beslutning

Svarindhold, hvis
beslutning er
Imgdekommet

kke er lukket, kan du fgje nye anmodninger til den.

det af afsendelse afhaengig af beslutningen.

Kommentarer

Den/de fil(er), der er forbundet med de dokumenter, der blev anmodet om aktindsigt
i, konverteres og flettes til en enkelt PDF-fil. Der fgjes ogsa en forside (skabelon) til
denne fil med et standardsvar og nogle detaljer om de anmodede filer.
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Svarindhold, hvis Den eller de filer, der er knyttet til det dokument, der blev anmodet om aktindsigt i,

beslutning er Delvist vil nu blive konverteret og flettet til en enkelt PDF-fil sammen med en forklaring om,

imgdekommet at dokumentet er blevet delvist redigeret med citat af de lovmaessige bestemmelser,
der godkender beslutningen.

Svarindhold, hvis Der produceres ingen filer. Arsager til den afviste anmodning sendes direkte til
beslutning er Afvist bestilleren.
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Brug af webdelen Aktindsigt overblik

N&r anmodninger placeres fra din organisations system til offentlige poster eller oprettes internt, fajes
anmodningerne til webdelen Anmodninger om aktindsigt. Webdelen har tre visninger. Se nedenfor.

Tip.

Hvis du ofte arbejder med Aktindsigtssager, er webdelen Aktindsigt overblik nyttig. Fra denne webdel kan du til
enhver tid se fremdrift, tidligere aktindsigtsanmodninger osv. Du kan fa mere information om, hvordan du tilfgjer
webdele til dit skrivebord, under Administration af dit personlige skrivebord.

Aktindsigtssag — Visning: Bestilling

Veelg denne visning for at fa vist den eller de dbne Aktindsigtssager. Det vil sige anmodningssager, der stadig
behandles.

Aktindsigt overblik
Fordeling | Veig ansvarlig Mine - nkl. underliggende org. enneder Wiz kun anmodninger, om ikke er fordelt Anmaodning Aktindsigtssag Bestilling
¥ Tie T Sagans. Sagabehandler Afdeling Forfaldsdato TatalUAFsluttede Bestilber Foresparselsdato Bestilber &-mai
9-14 Per C. Employes Department 1 2 Fer Frivate perch1962@gmail.com
954 Per C. Employes Department 1 2 Jarne Warie Rasmuzssen P
Per C. Employes Drepartment 1 01032019 20 Ruth Mariz Taipale 18-02-2018
[

Kolonne Beskrivelse

Titel Viser titlen pd Aktindsigtssagen

Sagsnr. Viser nummeret pa Aktindsigtssagen

Ansvarlig Viser den ansvarlige Caseworker for behandling af anmodningerne i denne Aktindsigtssag.
Afdeling Viser afdelingen der er ansvarlig for at behandle anmodningen.

Forfaldsdato Den beregnede forfaldsdato. (Forfaldsdato er modtaget dato plus antal dage angivet i en 360°

administratorindstilling)
Totalt/ Viser det samlede antal anmodede og antallet af lukkede anmodninger i Aktindsigtssagen. Sa
Afsluttede lenge det samlede antal er hgjere end de lukkede anmodninger, er Aktindsigtssagen stadig
dben (under behandling).

Bestiller Viser navnet pd bestilleren.

Forespgrgsels | Datoen, hvor anmoderen indsendte anmodningen.

dato

Bestiller Viser bestillerens e-mail.

email

Aktindsigtssag — Visning: Afsluttede sager

Vaelg denne visning for at fa vist lukkede eller gennemfgrte sager. Denne visning viser de Aktindsigtssager, der er
afsluttet de sidste 12 maneder. Brug rapporterne, hvis du vil vise statistik for zeldre anmodninger. Se Vis
aktindsigtsrapporter (side 391).

Aktindsigt overblik
- LT p— Mine - . i . o ;. 8 i T — Vis: Afsiut =ager
Fordeling | Vaigansvarig InE Inkl, underliggende arg. enheder \is kun anmodningsr, som ikke 2 fordelt Anmodning Aktindsigrssag Ve AT uede sage
v The Sagsne. Sagsbehandles Adeling TotalUARlLttede Lukkedato

Per C Emplayes

]

Per C Emplayes

Per T Employes Department 1 22

Per C Employes Department 1
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Kolonne Beskrivelse

Titel Viser titlen pa Aktindsigtssagen

Sagsnr. Viser sagsnummer for anmodningen

Ansvarlig Viser navnet p% den Caseworker, der var ansvarlig for anmodninger i denne Aktindsigtssag.
Afdeling Viser den ansvarlige afdeling.

Totalt/ Viser det samlede antal anmodede og antallet af lukkede anmodninger i Aktindsigtssagen. Alle
Afsluttede anmodninger er blevet behandlet og afsluttet, og derfor skal Total vare lig med Afsluttet.
Lukket dato Nar alle anmodningerne i Aktindsigtssagen er lukket, vises lukkedatoen.

Anmodning - Visning: Bestilling

Vaelg denne visning for at fa vist de enkelte anmodninger, der indgdr i Aktindsigtssag. Denne visning indeholder en
liste over de anmodninger, der stadig er under behandling. S3 snart anmodningerne er gennemfgrt og lukket,
fjernes de fra denne visning.

Marker Vis kun anmodninger, som ikke er fordelt for hurtigt at finde de anmodninger, der skal
fordeles/tildeles til en Caseworker.

Aktindsigt overblik
Fordeling | Vaig ansvarlig Mine - nkl. underliggende org. enheder Wiz kun anmodninger, som ikke er fordalt Anmedning Altindsigtssag Vis:| Bestilling
o Tite Dok, Sagsbehandler Afdeling Beslutring Tidligere afgarelss Farfaldsdato Bestiller Foresperselsdato Bestiller &-mai
[N} 9/000128-1 Per C Employes Department 1 Imadekommet madekommet 28-01-2019 Par Private 24012019 perch1962@gmail.com
[N} Per C Employes Department 1 Delvistimadekommet  Delvist imedekommet  28-01-2019 Par Private 2401-2019 perch1962@gmail.com
ﬁ Per C Employes Department 1 Delvistimadekommet  Delvist imadekommet  20-02-2019 E;::;:r : 18-02-2019

Kolonne Beskrivelse

Titel Viser den enkelte anmodnings titel. Klik pa titlen for at 8bne anmodnings-aktiviteten.

Dok. Nr. Viser det anmodede dokument.

Sags- Viser den Caseworker. der er ansvarlig for at behandle anmodningen. Hvis der ikke nogen
behandler ansvarlig, kan du fordele

Afdeling Viser afdelingen der er ansvarlig for at behandle anmodningen.

Beslutning Viser den beslutning, der blev truffet for denne dokumentanmodning.

Tidligere Hvis der tidligere har vaeret en anmodning for dokumentet, vil du finde den tidligere afggrelse
afggrelse her.

Forfaldsdat Den beregnede forfaldsdato. (Forfaldsdato er modtaget dato plus antal dage angivet i en 360°
o] administratorindstilling)

Bestiller Viser navnet pd bestilleren.

Forespgrgse Datoen, hvor anmoderen indsendte anmodningen.

Isdato

Bestiller Viser bestillerens e-mail.

email
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Vis aktindsigtsrapporter

Hensigten med rapporterne til anmodning om aktindsigt er at give en oversigt over det antal personer, der har
bedt om aktindsigt i Igbet af en periode, og hvilket resultat der er kommet ud af behandlingen af anmodningerne.

Bemaerk, at rapporterne kun viser afsluttede anmodninger om aktindsigt.

Bemae rKSIEP .

Rapporterne om anmodning om aktindsigt er kun tilgeengelige, hvis du har tilladelse til at fa dem vist.
Rapporterne er som standard tilgeengelige for brugere med rollerne Arkivar, Administrator eller Leder.

Abn rapportvinduet

1. Klik pd Hovedmenu i gverste hgjre del af siden.

2. N&r hovedmenuen 3bner, skal du pege p& Anmod om aktindsigt og derefter den gnskede statistik.

™Y

Anmodning om aktindsigt

3. Public 360° indeholder to rapporter:
o Dokumenter: Anmodning om aktindsigt. Viser anmodninger.

e Sag: Aktindsigt. Viser de Aktindsigtssager, der er behandlet i perioden.

Angiv udveaelgelseskriterier
Vinduet "Udveelgelseskriterier" er identisk for begge rapporter.
1. Veelg den gnskede ansvarlige enhed og periode.

2. Klik pd Generer rapport for at fa vist resultaterne.

Rapporter vedrerende aktindsi ElsOegErnger

[

Vis statistik over lukkede anmodninger om aktindsigt i dokumenter, grupperet efter afdeling

Ansvarlig enhed | Department 1 - Fra| 02-02-2019 : Til| 0403-2013 |:
Generer rapport Handlinger
o Titel Dak.nr. Behandlingstid i dage Beslutning Paragral
Access reguest 19/00045-1 ASD3 Imedekommst Offl5 11,0510
Access request 19/00007-1 ASD3 1 Dehvist imedekommeat Offls 100 5 13,0f 5140/ 512

Ansvarkg
Departm

Departm

3. Rapportvinduet viser nu alle anmodninger, som er feerdigbehandlet i den valgte periode sammen med

dokument, beslutning, behandlingstid, paragraf og ansvarlig enhed.

4. Klik pd Handlinger og derefter pd den gnskede rapport/statistik for at se flere detaljer.

Bemeerk.

Hvis du aendrer periode eller enhed, skal du klikke pa knappen Generer rapport igen, fgr du vaelger en

rapport/statistik fra knappen Handlinger.

Rapportdetaljer (handlinger)

¢ Rapporten "Gennemsnitlig behandlingstid"”. Viser samlet antal anmodninger om aktindsigt i den
valgte periode fordelt pd afdelinger og behandlingsdage. Den viser ogsa en procentvis fordeling af

behandlingstiden.
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Bemaerk, at behandlingstiden beregnes pa grundlag af hele arbejdsdage, hvilket vil sige, at offentlige
helligdage, Igrdage og sgndage ikke er inkluderet. Hverdage er defineret i kalenderen. Se Definer fridage i
kalenderen (side 395) for at fa flere oplysninger.

¢ Rapporten "Antal anmodninger om aktindsigt". Kun tilgaengeligt for rapporten "Dokumenter:
Anmodninger om aktindsigt". Viser det samlede antal anmodninger i den valgte periode fordelt pa
afdelinger og behandlingsresultat.

e Rapporten "Brug af lovhjemmel". Kun tilgaengeligt for rapporten "Dokumenter: Anmodninger om
aktindsigt". Viser det samlede antal anmodninger i den valgte periode fordelt p& enhed og
paragraf/lovhjemmel.
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Luk anmodninger om aktindsigt

Normalt bliver anmodningerne lukket automatisk, nar svardokumentet er genereret og afsendt. I nogle tilfselde
kan du stadig lukke anmodningerne manuelt. For eksempel, hvis svarene ikke afsendes elektronisk.

S& snart anmodningerne er behandlet, og der er sendt svar til bestiller, kan anmodningerne afsluttes.
Anmodningen behandles ikke som formelt gennemfgrt, fgr status er sat til "Afsluttet". Det er derfor vigtigt at
pafgre den rette status for at holde statistikkerne ngjagtige. Nar alle de individuelle anmodninger i
Aktindsigtssagen er lukket, bliver du bedt om ogsa at lukke Aktindsigtssagen.

Lukke en anmodning manuelt
1. Abn Aktindsigtssagen hvis den ikke allerede er 8ben.
2. I sektionen Anmodninger om aktindsigt klik p3 Vis anmodning om aktindsigt.

@ Anmodninger om aktindsigt (*]

Tilfaj anmodning om aktindsigt V=g beslutning
¥ Beslutning Dokurnent Dokumnentrummer Ansvarlig persan Ansvarlig enhed Anmodning om aktindsigt Relaterede anmadni
|:| ?J\ta; pé 19/00013-1 Per T Employes Department 1

Flel-l)dar Nkl ardiar = Apolication Chr raening

3. N3ar Anmodninger om aktindsigt-detaljerne vises, skal du abne menuen Aktivitetsfunktioner, veelge
Angiv status for anmodning og derefter statusen "Udfart".

Anmodning om aktindsigt 159/00013-1

+ Imedekommet ' Delvist imedekommet X Afist iMulzt Alctivitetsfunktioner

idligere aktindsigtsanmodninger

4. Nar alle de individuelle anmodninger i Aktindsigtssagen er lukket, bliver du bedt om ogsa at lukke
Aktindsigtssagen.
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Sgg efter anmodninger

Sgge efter Aktindsigtssager
Aktindsigtssag er en sagstype. Derfor vil du finde disse elementer bade i listen Sagshistorik og i segevinduet.

Du kan s@ge efter Aktindsigtssager ved at vaelge Avanceret sggning — Sag. Hvis du kun vil finde
Aktindsigtssager, skal du veelge "Aktindsigt" fra rullelisten Sagstype.

Sgg efter anmodninger om aktindsigt

Anmodninger om aktindsigt er en aktivitetstype. Du vil derfor finde disse elementer bade pa listen Opgavehistorik
og i sggevinduet.

Du kan s@ge efter anmodninger om aktindsigt ved at vaelge Avanceret sggning — aktivitet. Hvis du kun vil finde
anmodninger om aktindsigt, skal du vaelge "Anmodning om aktindsigt" fra rullelisten Aktivitetstype.
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Definer fridage i kalenderen

Behandlingstiden i rapporterne over aktindsigt skal beregnes pa baggrund af antal arbejdsdage. Helligdage,

lgrdage og sgndage medregnes alts3 ikke. For at kunne foretage korrekte beregninger, skal alle fridage vaere
registreret i kalenderen.

Bemaerk.
Du skal have rollen Administrator for at kunne abne og redigere kalenderen.

1. Klik pd Hovedmenu i gverste hgjre del af siden.

2. N&r hovedmenuen &bner, skal du pege p& Overvagning og derefter Kalender.

=
Overvagning

izte over mislykkede fil_..
Kalender

&

N&r siden dbnes, vaelg en eksisterende, eller tilfgj en ny kalender.

4. Na&r kalenderen 3bnes, veelger du det gnskede Kalenderdr (1) fra rullelisten gverst i vinduet.

fo] arbejdsdage/timer og helligdage til kalenderarat '
Kalenderdr: *

Religdagslize

Dato for helligdag: * J5-06-201%

]

Helligdagzhs=ndelze: * Grunnlovsdag
Torsdse - + Tifgj il Slet
Tidzberegning =7 arbejde ®
. . X na 0o ¥  Handelsesdato Hzndelsesbeskrivelse
Starttidspunkt * Jg v il -

@ 05-06-201% Grunnlovsdag

Sluttidspunks * = - o -

5. Pa plukkelisten Arbejdsdage (2) markerer du de dage, som skal udggre den normale arbejdsuge og
klikker pa piletasten.

6. I feltgruppen Tidsberegning af arbejde (3) specificerer du den normale arbejdsdag. Alle anmodninger

om aktindsigt, som modtages efter arbejdsdagens sluttidspunkt, vil i beregningerne regnes som modtaget
dagen efter.

7. 1 feltgruppen Helligdagsliste (4) indtaster du alle helligdage og andre fridage, dvs. dage, som ikke skal
medtages i beregningen af behandlingstid.

e Vzlg dato for fridagen, indtast et haendelsesnavn, og klik pa Tilfgj.

e Fridagen tilfgjes listen. Gentag proceduren for de naeste fridage.
8. Klik Udfgr.
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SharePoint-samarbejdsrum

SharePoint-samarbejdsrummet er et forum, hvor du kan dele viden og ekspertise med andre, til brainstorming og
samarbejde med resten af gruppen om oplysninger og dokumenter.

Med SharePoint-samarbejdsrummet kan du tilknytte eksisterende SharePoint-omrader til Public 360°. P den
made kan du i Public 360° b&de eksportere og importere Public 360°-filer til disse omrader. Det betyder, at du kan
dele dokumenter med personer, som ikke har adgang til Public 360°, som for eksempel kunder, eksterne
konsulenter eller partnere. Disse eksterne deltagere vil ogsa kunne uploade deres dokumenter til disse omrader.
P& den made kan disse omrader indeholde alle relevante oplysninger fra alle involverede parter.

Hvis du for eksempel bruger et omrade som projektrum eller et udbudsrum, kan hele dialogen mellem de
forskellige parter afvikles i omradet. Nar projektet eller udbudsperioden er overstdet, kan alle dokumenterne
importeres til Public 360° til sikker opbevaring eller videre intern behandling.

Registrer et nyt SharePoint-samarbejdsrum

Du kan konfigurere SharePoint-samarbejdsrum fra en sag eller et projekt i Public 360°. Instruktionerne nedenfor
viser, hvordan du konfigurerer et samarbejdsrum fra et projekt, men proceduren og funktionerne er de samme for
en sag.

Registrere et eksisterende samarbejdsrum
1. Opret eller find sagen eller projektet, som du vil knytte til samarbejdsrummet.

2. Abn sektionen Samarbejdsrum. Denne sektion findes normalt under Mere.

More
Related activities
Collaboration room

Permissions

N&r samarbejdsoplysningerne abner, skal du klikke pa Registrer eksisterende samarbejdsrum.

4. Nar dialogboksen Registrer et eksisterende samarbejdsrum abner, skal du indtaste URL-adressen og
Navnet pa rummet og klikke pd OK.

Register an existing collaboration room oS
URL * npof2360spa-02/ My #2 DRoomy/SitePagesHome. aspex

Mame * Wy SharePoint room

Description
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Bemaerk.
Public 360°-brugere skal vaere registreret i samarbejdsrummet og have de ngdvendige rettigheder til at kunne

eksportere filer til det.

Tilfgj deltagere til samarbejdsrummet

1. Klik pd samarbejdsrummets navn for at 3bne det.

Collaboration room

Register existing collaboration room

MName Title

Nty SharePoint ﬁnr‘ﬁ

2. Nar SharePoint-samarbejdsrummet dbner, kan du tilpasse samarbejdsrummet, tilfgje deltagere med
ngdvendige rettigheder, osv. Det ggr du ved at bruge SharePoint-standardfunktioner. Du kan finde flere
oplysninger om tilpasning af samarbejdsrum i SharePoint-omraderne.

Bemaerk.
Alle deltagere skal veere registreret i samarbejdsrummet og have de ngdvendige rettigheder.

Eksportere filer til samarbejdsrummet

Du kan nemt eksportere filer til samarbejdsrummet fra dit projekt eller sag i Public 360°. Disse filer vil typisk
vaere aktive i samarbejdsrummet og blive redigeret af deltagerne der. Nar projektet afsluttes, kan filerne
importeres tilbage til Public 360° til sikker opbevaring.

Bemeerk.
Public 360°-brugeren skal veere registreret i samarbejdsrummet og have de ngdvendige rettigheder for at kunne

eksportere filer til det.

1. Abn projektet eller sagen, der er knyttet til samarbejdsrummet i Public 360°.

2. Abn sektionen Samarbejdsrum. Denne sektion findes normalt under Mere

More "
Related activities
Collaboration room:

Permissions

3. N&r siden Samarbejdsrum abner, skal du veelge et samarbejdsrum og klikke pa Eksporter filer.
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Collaboration room

Register existing collaboration room F‘ Import files

Name Title

My Personal

Warkspac...

My Second

Warkspace

4. Dialogboksen Eksporter filer &bner. Til venstre er der en liste med alle filer, der er knyttet til projektet, og
til hgjre er mappestrukturen i samarbejdsrummet. Vaelg de filer, som du vil eksportere pa listen til hgjre,

og naviger til den makke, du vil eksportere filerne til. Klik pé’\ Eksporter.

Export files to collaboration room "My Personal Workspac @ o
Find sub projectfcase
Export files from Project: 18-6 SharePoint Conmect
Sel=ct files 1o axport: Select destination folder for the export:
o Type Filz name Dlocument Dloc. mo.
+ Perzonalhandbok Processes and procedures 18-18 I Documents
+ IR Procedures JrCI}sses and procedures  18-18 * MySecondierkszecs
+ Routines Processes and procedures 18-18

Importere filer fra samarbejdsrum til Public 360°

Under et projekt foregdr al kommunikationen normalt i samarbejdsrummet. Nar projektet afsluttes, gnsker du

maske at importere dokumenterne til Public 360° til sikker opbevaring eller videre behandling.

Bemeerk.

Public 360°-brugeren skal vaere registreret i samarbejdsrummet og have de ngdvendige rettigheder for at kunne

importere filer fra det.

1. Abn projektet eller sagen, der er knyttet til samarbejdsrummet i Public 360°.

2. Abn sektionen Samarbejdsrum. Denne sektion findes normalt under Mere

More
Related activities
Collaboration room

Permissions

3. N&r siden Samarbejdsrum &bner, skal du veelge et samarbejdsrum og klikke pd Importer filer.

4. Dialogboksen Importer filer abner. Vaelg den mappe pa listen for samarbejdsrummet til venstre, hvor

filerne findes. Veelg de filer, du vil importere, pa listen til hgjere, og klik pa Naeste.
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L

mpart files from caollaboratio

mport files to Project: 13-6 SharePoint Connect

Select folder Select files ¢
¥ Type
| Documents -H
Ity SecondWorkspacs &
g
&

TR
WY

v Personal Workspac.

Procedures.docx
18-18 Personalhandbok 438396_1_0.00CX
18-18 Procedures 438397_1_0.D0OCK

15-18 Routines 438898_1_0.00CX

Mext Cancel

5. Nar dialogboksen Vaelg importalternativet &bner, angiver du importdestinationen.

Veelg:

¢ Gem i eksisterende dokument for at gemme de importerede filer i et eksisterende dokument i
Public 360°. S@g derefter efter og Vaelg dokumentet i Dokumentfeltet.

¢ Gem som nyt dokument for at gemme de valgte filer i et nyt dokument. Brug derefter felterne
Projekt eller Sag til at finde det projekt eller den sag, du vil vedhaefte dokumentet til. Fglg

trinnene i guiden.

Select import aptions

Gem som flere dokumenter for at oprette et separat dokument for hver af de valgte filer.

[y
w
o
m
u
u

Doocument *

% Save to existing document
Sawe a5 new document

Save as multiple documents

18-18 Proceszes and procedures

v D

6. Kiik pfi Importer for at importere filerne.
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Horingsdokumenter

Arbejd med hgringsdokumenter

Bade ved behandling af sager, udarbejdelse af forslag, produktion af rapporter eller indhentning af bidrag kan der
veere brug for at sende dokumenter til formel hgring og behandling hos andre afdelinger eller
organisationsenheder. Det kan af flere 8rsager vaere vaesentligt, at hver enkelt modtager journalfgrer modtagelsen
af hgringsdokumentet, starter sin egen interne sagsbehandling og ekspederer svaret til den oprindelige afsender,
uden at andre enheder er involveret eller har indblik i behandlingen inden for hver enkelt organisationsenhed.

Public 360° har nu indbygget funktionalitet til at understgtte sddanne processer:

e Public 360° sender automatisk hgringsdokumentet til de registrerede modtagere. Hos modtagerne kommer
heringsdokumentet ind i Public 360°, sdledes at hver isaer kan journalfgre dokumentet, oprette en ny sag
og starte behandlingen. Ved ekspedition af svaret sikres det, at dokumentet automatisk gar direkte tilbage
til ret sag hos afsender.

e For personen, der starter processen, er fordelen, at dokumenterne automatisk sendes til modtager - og at
han/hun undervejs i processen far opdateringer om, hvem der har svaret og ikke har svaret (i en egen
webdelen).

o For modtageren af hgringsdokumentet er fordelen, at han/hun far dokumentet direkte ind i Public 360°
som en egen sag til intern behandling, og at svaret bliver distribueret tilbage til afsenders egen sag - helt
automatisk.

Generelt betyder den nye funktionalitet, at man ikke laengere er afhaengig af at bruge dokumenttypen "N - Internt

dokument til opfglgning" til interne hgringsprocesser — med de problemer dette medfgrer med hensyn til at skulle
arbejde i samme sag, have abne adgange, osv.

Hgringsproces

Afdeling A

s

Tilharing glz(

=0 —
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1. Caseworker i afdeling A opretter et hgringsdokument, og registrerer modtagere.

2. N&r dokumentet arkiveres, bliver der automatisk oprettet én kopi af dokumentet pr. modtager. I
ovenstaende eksempel oprettes der et dokument for afdeling B og et for afdeling C.

3. I afdeling B og C vil den person, der er ansvarlig for modtagelsen (ofte leder), fra en specialiseret
webdelen have mulighed for at lzese dokumentet og knytte det til en eksisterende eller ny sag i sin
afdeling. Dokumentet vil ikke veere synligt i afdelingen, fgr denne person har godkendt modtagelsen.

4. Modtager i afdeling B og C kan nd at vaelge at afskrive eller besvare dokumentet direkte, eller fordele det
til en Caseworker, der sgrger for besvarelsen. Caseworker i afdeling A vil undervejs kunne blive opdateret
om, hvem der har svaret, og hvem der ikke har svaret (i en egen webdelen).

5. N&r dokumentet er besvaret eller afskrevet af alle modtagere, er dokumentet feerdigbehandlet (afskrevet).
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Opret hgringsdokument

Brug dokumenttypen, der er sat til hgringsprocessen, nar du vil sende et dokument til formel hgring eller
behandling hos andre i andre organisationsenheder.
Opret et hgringsdokument

1. Opret dokumentet, som du plejer (Se Opret nyt dokument for yderligere oplysninger), men veaelg
dokumenttypen "Til hgring".

Bemaerk.
Der findes ingen fast vaerdi for denne dokumenttype. Dokumenttypen kan derfor hedde noget andet i din
virksomhed.

2. Veelg en eller flere modtagere. Modtager kan veere andre afdelinger eller enkeltpersoner i andre afdelinger.

3. N&r dokumentet er klart, klikker du pa knappen Udfgr.

Ekspeder dokumentet
1. Ekspeder dokumentet, og tilfgj en evt. frist. Se Ekspeder dokument til arkiv for yderligere oplysninger.

2. N3r dokumentet er arkiveret, bliver der automatisk oprettet én kopi af dokumentet for hver modtagende
afdeling.

Folg fremdrift

Ved at laagge webdelen Udsendte hgringsdokumenter p3a dit skrivebord, vil du undervejs kunne blive opdateret
om, hvornar dokumenterne bliver besvaret. Se Administration af dit personlige skrivebord for yderligere
oplysninger om, hvordan du tilfgjer denne webdelen til dit skrivebord.

Veer opmaerksom pa, at der er oprettet en kopi af dokumentet for hver modtager.

Fra webdelen Udsendte hgringsdokumenter har du ogsd selv mulighed for at afskrive eller registrere et
svardokument for de enkelte modtagere. For eksempel hvis behandlingsfristen er overskredet.

Godkend svar

1. N&r modtager har afskrevet og arkiveret dokumentet, vises svaret i webdelen Udsendte
hgringsdokumenter.

2. For at godkende svaret 8bne menuen Dokumentfunktioner, og veelg Godkend. Svardokumentet vil ikke
veere tilgengeligt, fgr dette er gjort.

3. Hvis dokumentet er besvaret med et svardokument (og accepteret), kan du abne svardokumentet ved at
klikke pa svarbrevets titel.

4. P8 dokumentet vises afskrivningen pd seedvanlig vis.
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Modtag, fordel, behandl og besvar
hgringsdokumenter

Nar en anden afdeling/enhed i din virksomhed har oprettet et hgringsdokument, havner en kopi af dokumentet i
din afdelings webdelen Uregistrerede dokumenter ("Importarkivet)".

Se pa indkommende hgringsdokumenter

For at kunne se uregistrerede dokumenter skal du have webdelen Uregistrerede dokumenter p3 dit skrivebord.
Her er det muligt at se filerne, fgr dokumentet bliver feerdigregistreret. Se Administration af dit personlige
skrivebord for yderligere oplysninger om, hvordan du tilfgjer denne webdelen til dit skrivebord.

Flyt dokumentet til sagsarkivet

Abn dokumentets kontekstmenu, og vaelg Send til og derefter gnsket dokumentarkiv.

Dokumentet importeres til din enhed/afdeling, og kan nu behandles pa saedvanlig vis. Nar dokumentet importeres,
hentes alle veerdier automatisk fra det oprindelige dokument. Veer opmaerksom p&, at dokumenttypen er sat til en
vaerdi, der ikke kan (eller bgr) aendres.

Fordel dokumenter
Hvis dokumentet ikke er fordelt til Caseworker, kan du nu ggre det fra webdelen Dokumenter til fordeling.

Se Fordele dokumenter, sager og opgaver for yderligere oplysninger.

Behandl og besvar dokumenter

Sagsbehandling og besvarelse af dokumentet sker ogsd pa ssedvanlig vis. Nar du besvarer med nyt dokument,
bliver dokumenttypen sat til en standardvaerdi - for eksempel "Til hgring - udgaende".

Bemeerk.
Hgringsdokumenter kan ikke besvares midlertidigt eller via e-mail.

Nar dokumentet er besvaret, ser afsender dette umiddelbart - enten pa selve dokumentet eller ved at fglge med i
webdelen Udsendte hgringsdokumenter.
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Ordliste over betegnelser

Adgangsgruppe

Du kan overveje Klassifikationsgruppe som en made at skjule information fra andre brugergrupper i din
virksomhed. Nar der bruges klassifikationsgruppe som en del af klassifikationsmatrixen, far medlemmerne af
gruppen adgang til elementerne efter et niveau, som er angivet i matrixen.

Gennem brug af klassifikationsgrupper som en del af klassifikationsmatrixen kan medlemmer af en gruppe for
eksempel have adgang til at redigere sagerne eller dokumenterne i denne gruppe, mens andre grupper kun har
lesetilladelser til officielt registrerede/afsluttede dokumenter.

Klassifikationsgruppen, som alle brugere af Public 360° er medlem af, hedder "Offentlig".

Adgangsgruppe * Public W ov | s

Afsendelse

N&r du afsender et dokument i en af Public 360°-Igsningerne, betyder det, at dokumentet afsluttes. Det betyder
igen, at dokumentet ggres tilgaengeligt for andre, mens filen/filerne lases for yderligere redigering. Ved
afsendelsen sendes dokumentet enten til arkivet til kvalitetssikring eller direkte til modtageren via en
afsendelseskanal.

Arkiv

Arkiver bestar af dokumenter, der er oprettet i et selskab, dvs. dokumenter, der er modtaget eller produceret som
et resultat af selskabets arbejde. Arkiv er ogsd det hgjeste niveau i Arkivstrukturen.

Bemeerk.
Betegnelsen ma ikke forveksles med betegnelsen "Dokumentarkiv", som ikke er en del af Arkivstrukturen.

Arkivdel

Arkivdel er en defineret del af et arkiv, hvor alle sager (og dokumenter) er underinddelt og arrangeret efter et
enkelt primaert klassifikationssystem.

Arkivkode

Ogsa kendt som Klasse. Bestanddelene i et klassifikationssystem. Arkivkode er ofte en del af et hierarki.

Arkivperiode

Den tidsperiode, som arkiverne er inddelt i, i forbindelse med fjernlagring osv.

Arkivstruktur

Den logiske, hierarkiske placering af arkiver. I Public 360° er hver sag klassificeret med arkiv, (eller underarkiv),
arkivdel, klassifikationssystem og arkivkode.
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Brgdkrummer

Brodkrummer eller bradkrummespor er den navigationshjeelp, der vises gverst pd hver side i Public 360°. Den ggr
det muligt hurtigt at navigere tilbage til nyligt brugte elementer.

Du skal blot klikke pa det emne, du vil ga tilbage til. Hvis du f.eks. klikker pa Hjem (1), kommer du tilbage til din
standard skrivebordsfane. Hvis du kun skal navigere tilbage til det forrige element, kan du ogsa bruge funktionen
Tilbage (2).

Hjem-ﬂarﬁlj-:uﬁl‘l’mﬁng ¢ Historik * Journalsag: Anzegning * Sagsdokument: Ansagning

< Tilbage til Journalsag: F-.r'zz@g 3e0° ndtast segeord

)

,_
|9,
.

Datofelter

I felter som har en kalender til hgjre for feltet vaelger du dato ved at klikke pd knappen og derefter vaelge den
gnskede dato.

Tips.

Hvis du vil have dags dato, kan du indtaste "DD" (dags dato) i feltet og trykke TAB. Hvis du vil have en dato frem
eller tilbage i tid skriver du for eksempel "DD+5" for en dato fem dage frem, eller "DD-2" for en dato to dage
tilbage i tid.

Searsdatn 23-10-2078| i %

Del element

Del er en hurtig og nem made at dele ethvert element i Public 360° (f.eks. dine fastgjorte elementer) med andre
brugere. Disse andre brugere far elementerne i deres liste "Delte elementer". Se ogsa Dele elementer (side 182).

Dokument

I Public 360° bruges betegnelsen dokument ved registrering af filer, dvs. oplysninger om en fil med eventuelle
bilag. Et dokument kan sammenlignes med et kartotekskort og indeholder oplysninger, der kategoriserer og
beskriver filerne.

Hvis et dokument indeholder mere end én fil, betragtes disse filer ofte som en enhed, der repreesenterer
dokumentet. For eksempel kan en kontrakt indeholde et hoveddokument (fil) og flere bilag, et brev kan have flere
bilag, mens en tegning for eksempel kan findes b&de som en DWG-fil og en pdf-fil.

Dokumentarkiv
Ogsa kaldet Dokumentprofil.

Dokumentarkiv er et saet metadataegenskaber, der klassificerer forskellige dokumenttyper, der er gemt i Public
360°. Egenskaber for Dokumentarkiv er defineret i "Kodetabellen: Dokumentarkiv". Hvert dokumentarkiv kan
saettes op med forskellige regelszet og yderligere felter.
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Bemeerk.
Betegnelsen ma ikke forveksles med Arkiv, som ikke er en del af Arkivstrukturen.

Dokumentkategori

I Public 360° kan du oprette forskellige typer dokumenter. De forskellige typer har forskellige egenskaber og
kraever forskellig overvagning og behandling.

Eksempler pa dokumentkategorier:

e Indgdende dokument bruges om eksternt fremstillede dokumenter, som skal have en intern modtager. I
Public 360°-Igsningerne kraever denne kategori opfglgning og en reaktion (et svar eller en
afskrivningskode).

e Udgaende bruges om internt fremstillede dokumenter, der kraever en ekstern modtager. Denne kategori
krzever ingen opfalgning.

e Internt notat med opfglgning bruges til internt fremstillede dokumenter, der kraever en eller flere
interne modtagere, men ingen eksterne modtagere. I Public 360°-lgsningerne kraever denne kategori
opfglgning og en reaktion (et svar eller en kvitteringskode).

e Internt notat uden opfglgning bruges til internt fremstillede dokumenter, der kan have en eller flere
interne modtagere, men ingen eksterne modtagere. Denne kategori kraever ingen opfglgning.

e Sagsfremstilling bruges til internt fremstillede dokumenter, der kan have en eller flere interne
modtagere, men ingen eksterne modtagere. Denne kategori kraever ingen opfalgning. (Denne
dokumentkategori bruges fortrinsvis i modulet Mgde og udvalg.)

Elementer

Dette er den generiske betegnelse for de elementer, man kan oprette i Public 360°. Det vil sige Sager,
Dokumenter, Projekter, Kontakter, Aktiviteter og Ejendomme.

eWorker

360° eWorker er en mobil app til Public 360°. Ved at bruge denne app kan du administrere dine Public 360°-
dokumenter, sager og projekter direkte fra din mobilenhed.

Fastgare element

Fastggrelse af elementer i Public 360° er en hurtig og nem made til at ggre elementer let tilgaengelige for en
kortere eller lzengere periode. Fastggrelsen kan ophaves til enhver tid. Man kan fastggre ethvert element, f.eks.
et dokument, en fil, et projekt m.m. Se ogsa Fastggre elementer (side 180).

Fil
Vi bruger betegnelsen fil om alle typer af filer. Dette omfatter blandt andet Word-dokumenter og Excel-ark. Det er
vigtigt at veere opmaerksom pa denne betegnelse for at undga forveksling med betegnelsen "Dokument".

File Center

File Center-programmet bruges til at kgre filoperationerne (se fil, redigere fil, producere fil og checke ind fil) i
Public 360°. Denne app bruges bade af webklienten og af office add-ins. Fgrste gang du viser, redigerer eller
producerer en fil, vil Public 360° bede dig om at tillade appen at kgre pa din maskine.

Filversioner og varianter
Version

Hver gang en fil er abnet for redigering og checkes ind i igen, oprettes en ny version af filen i dokumentlageret.
Fillisten viser kun den aktive version af filen (som normalt ogsd er den seneste version af filen).

Variant

En filversion kan gemmes i flere varianter. Man kan betragte varianten som en ny "version" af en fil, men én, der
har samme versionsnummer som filen, den er variant af, samtidig med at den har en anden varianttype.
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De forskellige filvarianter har ofte samme indhold, men der kan ogsa laves varianter af filer, hvor indholdet er
&ndret i forhold til den oprindelige fil. For eksempel kan der laves en Offentligt format-variant, hvor fortrolige
oplysninger er fjernet, sa den kan ggres offentligt tilgaengelig.

Hvis dokumenter leveres elektronisk til et fjernlagringsarkiv, et arkivdepot eller et andet offentligt organ, kraeves
det normalt, at filerne er i et format, der er defineret som "arkivformat". Filformaterne "PDF/A", ".txt", "TIF",
"SGML", "HTML" og "XML" er eksempler pa godkendte arkiveringsformater). Disse formater egner sig ogsa til
langsigtet lagring.

Se ogsa Opret filversioner og varianter (side 242).

Generelt dokument
Geaelder kun for Public 360°-lgsninger.

Generelt dokument er en dokumentprofiltype (dokumentarkiv), som ikke fglger retningslinjerne for sagsbehandling
(NOARK), og som er velegnede til dokumenter, der ikke er af arkiveringsmaessig veaerdi. Generelle dokumenter kan
linkes til en sag, men dette kraeves ikke. Generelle dokumenter far ikke dokumentnumre i sagen og medtages ikke
i Offentlig journal-rapporterne.

Hashtag

En hashtag er et ord eller en satning, som ggr det meget enkelt at oprette sin egen struktur og gruppere
forskellige elementer, der har relation til hinanden. Man kan have dokumenter, sager, projekter m.m. i samme
struktur. Se Brug af hashtags (side 183).

Klassifikationskode

I Public 360° bruges Klassifikationskoder til at screene information afhangig af love om fortrolighed og personlig
beskyttelse, som f.eks. nationale love om informationsfrihed. Der kan registreres adgangskoder pa bade sag,
dokument og fil.

N&r en adgangskode er forskellig fra "U - Uklassificeret", kan dokumentet skjules for offentligheden. Det ggr det
muligt at skjule information, som er underlagt bestemmelser om fortrolighed og personlige oplysninger. Skjult
information vil heller ikke blive medtaget i rapporten "Offentlig journal”.

Klassifikationssystem
Tidligere kendt som Klassifikationsprincip.

Et klassifikationssystem bestar af arkivkoder (klasser), der beskriver funktioner og aktiviteter for arkivets opretter.
Det kan ogsd beskrive et emne eller objekter (f.eks. bygninger). Klassifikationssystemer kan vzere afledt af
analyser af forretningsprocesser for at sikre, at deres beskrivelser af poster og metadata preecist repraesenterer
den forretningsproces, der oprettede dem.

Kontakt

I Public 360° bruger vi ordet kontakt som en generel betegnelse for virksomheder, kontaktpersoner og
privatpersoner.

Sag
Kaldes ogsa Sagsmappe eller Mappe.

Elementet Sag bruges til at samle indbyrdes forbunden information som et vaerktgj til at gruppere
sagsdokumenter. P& den made far du et godt overblik, og det er nemt for dig at finde frem til alle dokumenterne i
en sag.

N&r du har oprettet en sag i Public 360°, tildeles der et sagskort til sagen, som viser detaljer sdsom dokumenter,
kontakter, noter m.m.

Alle kontakter, dokumenter, e-mail-meddelelser, projekter, sagsdele og andre elementer, som du linker til sagen,
vil veere tilgaengelige fra vinduet Sag.

Din organisation kan have indfgrt flere sagstyper for at kunne udskille sager, der skal behandles i henhold til
saerlige rutiner.
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Udvalgsbehandling

For at kunne fgje et dokument til et udvalgsmgde skal du oprette en udvalgsbehandling for det.
Udvalgsbehandlingen indeholder oplysninger om udvalget, der skal behandle dokumentet, hvilket dagsordenspunkt
det sorterer under, eventuelle mgdeindkaldelser, osv. For detaljer, se Fgje dokumenter til udvalgsmgder (side
326).

Webdele

Webdele er byggesten med informationer, du kan tilfgje til dit skrivebord. Et skrivebord eller skrivebordsfane kan
indeholde en eller flere webdele. Webdele kan vaere arbejdslister, dine vigtige dokumenter, genveje og meget
mere. Webdele kan nemt tilfgjes til dit skrivebord, s du har de opgaver, du ofte udfgrer let tilgaengelige. Se ogsa
Administration af dit personlige skrivebord (side 265).
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Stikord

3
360° OpenGov Meetings 376

A

Adgangsstyring 69
Adviseringer 288
Afskrive 46
afslutte sag 95
besvar 44
dokument med flere modtagere 92
flere dokumenter 94
internt notat (AR) 92
midlertidigt 44
ophave 96
registrere svardokument 91
Afskrive dokumenter (AR) 90
Aftaler
arkivere 121
Aktiver kontakt 213
Aktivitet
opret 258
Anmodning om aktindsigt 382
eArkiv 386
rapporter 400
statistik 400

Anmodning om informationsindsigt 382

Ansvarsadviseringer 288
Antal brugere 174
Arkivdel 82

Arkivering af e-mails 273
Arkivfunktioner 81
Arkivkoder 82, 87
Arkivviser 148
Avanceret sggning 12

B

Behandlingsplan 334
Behandlingsskabelon 335
Besvar dokument 43, 44
Besvare

flere dokumenter 94
Besvare dokument midlertidigt 44
Bevaringstid 106
Brugerrapportering 174

C

Centrale virksomhedsregister 295

Checklister 206
opret 206
rediger 207

CVR 295

D

Dagens post 272
Dagsorden 329
Deaktiver kontakt 213
Del elementer 182
Deltagelse 343
Departementschef 134, 135
Diagrammer 30, 271
Docstore 148
Dokumentdatoer 66
Dokumenter 224
Dokumenter

afskrive 46, 90

afskrive (AR) 90

besvar 43

besvar med e-mail 44

besvare midlertidigt 44

flyt til anden sag 88

fordele 41

Gem som 247

indsatte standardtekster 147

kopier til anden sag 88

masseopdatere 103

ny kontakt 249

nyt 34

opret 34

opret fra MS Office 143

private 37

rediger 3

Send 59

sende til godkendelse 48

sende til kommentering 48

sende til review 48

til arkiv 59

udlan 97

udlante 98

udvalgsbehandling 331

workflow 48
Dokumenter Klar til journalfgring 272
Dokumenter under ekspedering 277
Dokumentnoter 202
Dokumentoversigt 272

E

Ejendom 305
ny 306
Eksterne frister 197
E-mail
arkivere 119
inkludere filer 116
sende og arkivere 114
eMeetings Prepare 367
Etiketter 16

F

Fastgjorte elementer 180
Fastgare elementer 180
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Favoritter 20, 21, 25
dynamisk 21
med sggevariabler 22
redigere 23
slette 29
slette rekke 28
sggevariablerariabel 23
statisk 25
Filer
&ndre navn 232
&ndre sortering 228
aktiver filversion 246
checke ind 229
fillas 237
filreference 228
fortryd rediger 229
fortryd sletning 234
godkende 238
hyperlinks 227
importer 226
kopiere eller flytte 231
opret ved hjelp af skabelon 225
rediger 229
rediger filegenskaber 236
registrer filreference 228
registrer hyperlinks 227
renummerer 232
skabelon 225
slet 234
varianter 241
version 240
versionshistorik 245
Filer under udarbejdelse 279
Filreference 228
Filstatus 238
Flag 64
Flettetekster 147
Forhandsvisning af filer 292
Forlgb 75
Fortryd rediger
check filer ind, som andre har checket ud 109
Fraser 201
Frist 195
lukke 196
oprette 195
redigere 196
Funktionstid i udvalg 352

G

Genvejstaster 175

Global sggning 8
Godkendte dokumenter 276
Godtgarelse 351

H

Habilitet 350
Historik 284
Hyperlink 185

Igangveaerende korrespondancedokumenter 278
Importere kontakter (vCards) til Outlook 132

J

Journalrapporter 157

K

Kalender 404
Kassation 106
Kilometergodtgarelse 351
Klar til ekspedering 277
Klassificere sag 82
Klassificering 82
Klassifikation 87

sgg 87
Kommende opgaver 138
Kontakter 208
Kontakter

aktiver 213

deaktiver 213

rediger 3

relationer 211
Kontaktperson

ny 209
Kontaktstrukturen 215
Kopier dokument 247
Kopier hyperlink 185
Krydsreferencer 194

L

Léne 97

Lav etiketter 379
Lean-sagsbehandling 75
Lennummer 351

Lukket af sagsbehandler 281

M

Masseopdatering 103
Medlemmets upartiskhed 363
Medlemstid i udvalg 352
Microsoft Office 142
Mine abne projekter 280
Mine abne sager 280
Mine dokumenter, der ikke er afskrevet 279
Mine private filer 37
Minister 134
Ministersekretaer 134
Mgade og karselsgodtgarelse 361
Mgde og udvalg 316
Mgdebog 356
Mgader
dagsorden 354
dagsorden 329
deltagelse 343
mgdedokumenter 354
mgdeprotokol 354
stedfortraeder 343
Mgdestatus 360
MS Excel 143
MS Office 143
MS Office apps
Tillade pop-ups 298
MS Word 143, 147
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Navigation i traevisningen 204
Noter 202

oprette 202
Nummerering af dagsorden 362

O

Offentlig format 242
Office

arkivere 144

lagre 144
Office 365 apps 301

%)

@konomiske interesser 350

O

Omjournaliser 88
OneDrive 187
OpenGov Meetings 376
Opfalgning
flag 64
Opgaver 280
Orlov 321
Outlook
aftaler 121
arkivere aftaler 121
gemme 119
gemme flere filer 120
sgge 137
Outlook-sidepanelet 112

=]

Pamindelser 276
Part i sag 221
Politikere 348

registrere 348
Politiske partier 346

registrere 346
Postliste 272
Primarnggle 82
Private dokumenter 37
Private filer 37
privatperson

ny 209

som kontaktperson 209
Projekt 255, 256

opret 256

rediger 3
Projekt stifinder 153
Projektviser 153

Q

Quality assurance panel 99

R

Rapporter
journal 157
Rediger checkliste 207

Rediger egenskaber 3
Redigere frist 196
Referencer

registrer 194
Relationer 211
Restenceliste 272
Rettigheder 72

til sagsdokumenter 73
Revisioner 251

&ndre status 252

oprette 251

vise tidligere 252
RSS feeds 192

S

Sager 219

afslutte 95

kassér 106

masseopdatere 103

ny kontakt 249

opret 39

rediger 3

sagsresumé 220

udlan 97

udlante 98
Sagsbehandling 32
Sagsbehandlingsprocessen 33
Sagsdokument

oprette 84
Sagsfraser 201
Sagsnoter 202
Sagsparter 221

tilfgje 221
Samarbejdsrum 406
Send dokument til arkiv 59
Send dokument til modtagere 59
Sende invitation 342
SharePoint Connect 406
si.protocol.dispatcher.exe 5
si-pdx protocol 5
Skilleark 110
Skjule oplysninger 69
Skrivebord 260

personlig 260

tilpasse 260
Skriveborde 264
Sgge 7
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dynamisk favorit 21

favoritter 20, 21, 25
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gemme raekker 25

global sggning 8
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Udcheckede filer 279
Udlan 97
registrer 97
tilbagelevering 97
Udskriv dokumenter 16
Udskriv workflow 56
Udvalg 317
dagsorden 329, 338
medlemmer 346
mgdedokumenter 354
ny udvalgsperiode 380
opret 317
orlov 321
Orlov 323
partirepraesentation 323
rediger 3
redigere medlemmer 323
registrere mgder 311, 327
tilfgj dagsorden 338
udvalgssagsstatus 314, 359
vedligeholde medlemmer 321
udvalgsbehandling 331
Udvalgsbehandling
dokument 331
dokumenter 331
uden dokument 332
Udvalgssagsstatus 314
Undtag offentlighed 69
Uregistrerede dokumenter 282
Uregistreret kontakt 249

Vv

Varianter 239, 241
Versioner 239, 240
Virksomhed

ny 209
Vis filer 292
Vores team 212

w
Webdele

Igangvaerende ekspederinger 277

udvalgssekreteer 381
Webversionen af Office Apps 298
Workflow 48

Godkend og eskaler 57

notificer andre brugere 58
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