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1 NemSag 138 1.3.1 - Dashboard (Opsaetning

NemSag 138 1.3.1 - Tilfgj komponenter til Dashboard *NYT* (see page 14)
NemSag 138 1.3.1 - Komponenter i dashboard *NYT* (see page 16)
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NemSag 138 1.3.1 - Genvej til webklienter (see page 20)
NemSag 138 1.3.1 - Sgg erindringer (see page 21)
+ NemSag 138 1.3.1 - Send Digital post, E-mail eller Send link (see page 23)

Nem-Sag 138 1.3.1 - Send E-mail (see page 24)
NemSag 138 1.3.1 - Send link (see page 29)
NemSag 138 1.3.1 - Digi. post og fjernprint *NYT* (see page 30)
NemSag 138 1.3.1 - Modtagere (see page 31)
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NemSag 138 1.3.1 - Brevtyper (see page 39)
NemSag 138 1.3.1 - Afsender (see page 40)
+ NemSag 138 1.3.1 - Oversigt over indgdende og udgdende post i webklient (see page 41)
NemSag 138 1.3.1 - Tilfgj (see page 42)
NemSag 138 1.3.1 - Tilfgj sag (see page 43)
NemSag 138 1.3.1 - Opret delforlgb (see page 46)
NemSag 138 1.3.1 - Kladde fra fil (see page 49)
NemSag 138 1.3.1 - Kladde fra skabelon (see page 52)
+ NemSag 138 1.3.1 - Dokument fra fil (see page 54)
NemSag 138 1.3.1 - Journaliser e-mail (Tilvalgsfunktionalitet) **NYT#** (see page 57)
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+ NemSag 138 1.2.0 - Standardtekster i journalnotat *NYT* (see page 62)
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NemSag 138 1.3.1 - Seneste, Favoritter og profiloplysninger (see page 69)
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3 NemSag 138 1.3.1 - Sag

NemSag 138 1.3.1 - Sagen generelt (see page 72)

NemSag 138 1.3.1 - Oversigt over Sager, Dokumenter, Journalark og Kladder relateret til en
part (see page 74)
NemSag 138 1.3.1 - Sagsindhold (see page 76)

NemSag 138 1.3.1 - Kladder (see page 77)
NemSag 138 1.3.1 - Dokumenter (see page 80)
NemSag 138 1.3.1 - Journalark **NYT** (see page 83)
NemSag 138 1.3.1 - Parter **NYT** (see page 84)
+ NemSag 138 1.3.1 - Kvalitetssikring (Tilvalgsfunktionalitet) (see page 85)

+ NemSag 138 1.3.1 - Erindringer **NYT** (see page 86)
NemSag 138 1.3.1 - Redskaber (see page 88)

+ NemSag 138 1.3.1 - Redskaber - Eksterne links (see page 89)
NemSag 138 1.3.1 - Sagsmenu (see page 90)
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4 NemSag 138 1.3.1 - Administration af eksterne links
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5 Nemsag 138 1.3.1 - Opsaetning fra webklienten **NYT**
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6 NemSag 138 1.3.1 - Flere opsaetnings muligheder
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7 NemSag 138 1.3.1 - Kladdeoprettelse SBSIP Office / DT /
Connect365
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8 NemSag 138 1.3.1 - Dashboard (Opsaetning

Se NemSag 136 1.1.0 - Opsaetning fra webklienten’ for opsaetning af anvendelse af dashboard

+ NemSag 138 1.3.1 - Tilfgj komponenter til Dashboard *NYT* (see page 14)

+ NemSag 138 1.3.1 - Komponenter i dashboard *NYT* (see page 16)

% B5U-Sag AP+ 0 % O

+ Tilfg]

Mine parter H Favoritsager §
CPR/CVR NAVN SAGSNUMMER TITEL PART
091086~ Line K. Dalsgaardtest 00.00.00-A00-113-21  B&Usag-Nov 2021 N.. 210300- *
010858- Schwendlund Test Mosebryggersen 00.00.00-A00-111-21 Ny Skabelon sag *
210300- Kaja Test Hansen 00.00.00-A00-14-21 familietrae 170385~ *
110583- Sabine Dalsgaardtest 00.00.00-A00-12-21 Far og mor pa sagen 110675~ *
120984- Olivia Mogensentest 00.00.00-A00-6-21 CSl test sagi B&U 110675~ *
070261~ Hans-Martin Wicker 27.18.00-9-20 anbringelse age test 010490- *
010772- Max Test Berggren 27.18.00-3-20 Tester lige, demo 10... 210300- *

27.18.00-2-20 Ugh vi tester lige, ... 231114~ *
Mine sager $ 27.18.00-1-20 Dette er en test 231114~ -

27.18.00-4-19 Ny sag - Torre Test ... 110583~ *
SAGSNUMMER TITEL PART 00.01,00-4-19 Bornesagstitel - JAS... 120984~ *
00.00.00-A00-112-21 Ny Skabelon sag 091086 w 27.18.00-3-19 Ny sag - Abdul Test... 070261- &
00.00.00-A00-2-21 B&U sag 06.07.21 010858- w 27.18.00-2-19 Ny sag - Abdul Test... 100705- +
27.18.00-3-20 Tester lige, demo 10... 210300- * 27.18.00-1-19 B&U Sag - Ek Test La.. 110583- =7
27.18.00-4-19 Ny sag - Torre Test ... 110583 4 2718.00-1-17 Ny sag - Max Test Be... 010772- e
00.01.00-4-19 Bornesagstitel - JAS.. 120984 *

« n 2 Digital Post ¢
SAGSNUMMER TITEL PART

1 https://brklub.atlassian.net/wiki/spaces/SBSIPDOKU/pages/3575878620
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8.1 NemSag 138 1.3.1 - Tilfej komponenter til Dashboard *NYT*

1 | For at tilfgje komponenter pa dit Dashboard skal

du klikke pa knappen +Tilfgj

QAP+ O « O

T

Klik pa knappen "Tilfgj" for at fa vist nye komponenter pa dit dashboard

2 | pukan veelge en komponent i listen

Tilfgj til dashboard

[ rovorteager
Mine sager ¥

Mine parter
Digital Post ) hejre

Antal reekker i tabel: @ 5 O 10 O 15

Annuller Tilfgj

3 | Herefter skal du:

1.

vaelge om komponenten skal placeres til
venstre eller hgjre pa dit Dashboard

veelge det antal reekker, som du vil se
afslutte ved at klikke Tilfgj

Tilfgj til dashboard

Favoritsager¢ A

Placering: ® venstre O hgijre

2 Antalrzkkeritabel: O 5 ® 10 O 15

Annui, 3 Tilfej

NemSag 138 1.3.1 - Dashboard (Opszetning — 14
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Du kan fa vist de komponenter pa dit Dashboard,

som du gnsker, ved at gentage pkt. 1-3

Mine parter : Favoritsager
CPRICVR NAVN SAGSNUMMER L PART
091086- Line K. Dalsgasrdtest 000000:A0011321  BSUsag-Nov202IN.  210300- *
o10858- Schwendlund *
210300- Kaja Test Hansen 0000004001421 familietrae 170385- *
110583 Sabine Dalsgaardtest 000000-A00-1221  Farogmor pa sagen 110675- *
120984 OliviaMogensentest 000000A00621  CSltestsagiB&Y 110675+ *
070261- Hans Martin Wicker 271800920 anbringelse age test 010450- *
010772- Max Test Berggren 271800320 Tester lige, demo 10. 210300- *

271800220 21114 *
Mor— 271800120 21114 *

271800419 110583 *
SAGSNUMMER e PART 000100419 1200844 *
000000A00-112:21 Ny Skabelon sag 091086 bt 271800319 Ny sag - Abdul Test.. 070261- *
00000000221 B&Usag0607.21 o108se- hd 271800219 Ny sag - Abdul Test.. 100705- *
27.18003:20 Tester lige,demo 10.. 210300 * 271800119 BSUSag-EkTestla. 110583 *
27.18004-19 Nysag-Torre Test.. 110583, * 274800117 Nysag-MaxTestBe.  010772- *
000100419 Bomesagstitel- JAS. 120984 *

-H: - Digital Post
SAGSNUMMER TEL PART

Tilpas Dashboard % BaU-sag

For at tilpasse udseendet af dit Dashboard kan du
trykke pa menuen i hgjre hjgrne af en komponent

‘ﬁ|

Favoritsager

SAGSNUMMER TITEL PART

* % % % % % %%

| menuen kan du:
1. Fjerne en komponent fra dit Dashboard

Tilpasse Antal raekker Mine parter

Eller flytte komponenten op / ned eller til den 1 Fjern fra dashboard
anden side af dit Dashboard

e

2 Antal razkker 5
v 10

FI
3 it 15

NemSag 138 1.3.1 - Dashboard (Opsaetning — 15
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8.2 NemSag 138 1.3.1 - Komponenter i dashboard *NYT*

Generelt om komponenterne
Sideskift

Hvis komponenten ikke kan vise alle raekker, sa
er der nederst mulighed for at fa vist flere sider

Favoritsager

’-& B&U-Sag

SAGSNUMMER TITEL PART
00.00.00-A00-6-21 CSl test sag i B&U 110245+ *
00.00.00-A00-2-21 Ny Skabelon sag 110675+ *
27.18.00-9-20 anbringelse age test 251248~ *
27.18.00-3-20 Tester lige, demo 10... 210300~ *
27.18.00-2-20 Ugh vi tester lige, ... 231114-: *
ﬁ « n 2 3 »
Favoritsager Favoritsager
Komponenten Favoritsager indeholder dine SAGSNUMMER TITEL PART
favoritsager. 00.00.00-A00-6-21 CSl test sag i B&U 110245- *
Listen med favoritsager indeholder oplysninger 00.00.00-A00-2-21 Ny Skabelon sag 1106751 *
om Sagsnummer tltel Og part 27.18.00-9-20 anbringelse age test 251248- *
) o ’ - ) . 27.18.00-3-20 Tester lige, demo 10... 210300- *
Yed at klikke pa en sag i listen, vil sagen blive 271800220 Ugh i tester lige, .. — -
abnet.
@ 2 3 »
Ved at klikke pa stjerne-ikonerne til hgjre i e &
tabellen kan sagen tilfgjes/fjernes, som vaerende
. HJEM / Nysag- Max Test Berggren2 v11
favoritsag. ©
Ny sag - Max Test Berggren2v1l / W
m Hent Foraeldre Hent Skole Hent Laegeinfo
Max Test Bergaren [0, & Digital post: Ja
Mine sager Mine sager
Komponenten Mine sager viser en liste med SAGSNUMMER TITEL PART
sager, hvor du er sagsbehandler. 27.18.00-9-20 anbringelse age test 251248 *
Listen indeholder oplysninger om sagsnummer, 27.1800-3-20 Tester lige, demo 10... 210300+ *
tltel Og part 27.18.00-4-19 Ny sag - Torre Test ... 010490-¢ *
. o o . . o 00.01.00-4-19 Barnesagstitel - JAS... 110583-( W
Ved klik pa en sag i listen, vil sagen blive abnet. 271800115 56U S EkTetla. 0201914 N

Ved at klikke pa stjerne-ikonerne til hgjre i
tabellen kan sagen tilfgjes/fjernes, som vaerende
favoritsag.

NemSag 138 1.3.1 - Dashboard (Opsaetning — 16




SBSIP dokumentation — NemSag 138 1.3.1

4 Mine pal'tel' Mine parter
Komponenten Mine parter viser en liste med CPR/CVR NAVN
primaere parter, fra dine aktive sager. 251248- Nancy Ann Test Bergaren
Listen indeholder parternes navn og CPR. 210300- Kaja Test Hansen
. o L o . 0104%0- Torre Test Mosebryggersen
|ljllle(er déJ paen parl'f i listen ab(?elf en dialogboks. 110585 Sabine Dalsgaardiest
er kan du se samtlige sager, dokumenter, 020191 e mect Lauridsen
Journalark og kladder for den valgte part.
5 | Oversigt over Sager, Dokumenter, Nancy Ann Tes Berggren:251248-
Journalark og Kladder relateret til en
part SAGSTITEL SAGSNUMMER SAGSBEHANDLER SIDST ANDRETY
anbringelse age test 27.18.00-9-20 Line Overby 14-04-2021
Denne er en standard komponent, der bruges Digital post 000000-A00-9-21  Administrator Cisadmin  12-04-2021
flere steder i B&U-Sag og er beskrevet her Totaaosg e 2718004120 Jorgen st-02021
NemSag 136 'I 20 - Oversigt over Sager' B&U som CISAdmin 00.00.00-A00-7-21 Administrator Cisadmin ~ 25-03-2021
Dokumenter, Journalark og Kladder relateret til S e e
i tester BU sager, demo 1
2 01.04.2020 .. 27.18.00-10-20 Jorgen Lund 01-04-2020
en part ‘
:(‘)_‘g;f;’)gg sager, demo 1 - 27.18.00-8-20 Jorgen Lund 30-03-2020
;;tg;';(')gg sager, demo 2 - 27.18.00-7-20 Jargen Lund 27-03-2020
;‘;g;';(’)gg sager, demo 1 - 27.18.00-6-20 Jergen Lund 27-03-2020
;;tg;';’)gg sager, demo 1 - 27.18.00-5-20 Jorgen Lund 27-03-2020
‘H- -
6 | Digital Post-oversigt E—
Digital Pos
Digital post overSIgt.w_ser en liste med dine - _— -
modtagne svar fra Digital Post. .
00.00.00-400-9-21 SV din toretpor goel 251248
Listen indeholder parternes titel, part og 00.00.00-A00-9-21 dette er an indgdends dp 251248-
Sagsnummer 00.00.00-A00-9-21 d.april test 1 251248-
Komponenten viser udelukkende indgaende 00.00.00-A00-%-21 SV test dp til Nancy - e 251248
Digital Post, som er tilknyttet Bgrn & Unge-sager. 00.00.00-A00-9-21 SV est dp t Nancy 251248
Klikker du pa en meddelse vil du fa den vist, uden
at du forlader dit dashboard.
7 | Digital post advis
Oppe over komponenterne vil der komme en
infotekst, hvis du har faet nye meddelelser fra P s L L L
Digital Post.
Mine sager i Favoritsager
SAGSNUMMER TITEL PART SAGSNUMMER

2https://brklub.atlassian.net/wiki/spaces/SBSIPDOKU/pages/3575877082/NemSag+136+1.2.0+-
+0versigt+over+Sager%2C+Dokumenter%2C+Journalark+og+Kladder+relateret+til+en+part
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Eri nd ri n ger **NYT** Erindringer (Seneste 100 erindringer)

. . ) . SAGSTITEL SAGSNUMMER ERINDRINGSNAVN DEADLINE
Her vises en liste med de erindringer, som man er iinse omorconion a6 o120
ansvarlig for. Ved at klikke pa en erindring i Opsgmodefer2  320200A0438118  Bshndingafdasor.
tabe”en’ fér man VISt enndr'ngsd'alogen, hvor Opslag mod ejer 2 82.02.00-A04-381-18 Behandling af dagsor...

. . Opslag mod ejer 2 82.02.00-A04-381-18 Behandling af dagsor...
man kan finde flere oplysninger. Opsbgmoteiers 8202004005511 Behendingofdasor.

«2345»

NemSag 138 1.3.1 - Dashboard (Opsaetning — 18
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9 NemSag 138 1.3.1 - Menulinje

% Nemsag PS8+ O w O

NemSag 138 1.3.1 - Genvej til webklienter (see page 20)
NemSag 138 1.3.1 - Sgg erindringer (see page 21)
+ NemSag 138 1.3.1 - Send Digital post, E-mail eller Send link (see page 23)

Nem-Sag 138 1.3.1 - Send E-mail (see page 24)
NemSag 138 1.3.1 - Send link (see page 29)
NemSag 138 1.3.1 - Digi. post og fjernprint *NYT* (see page 30)
NemSag 138 1.3.1 - Modtagere (see page 31)
NemSag 138 1.3.1 - Dokument (see page 34)
NemSag 138 1.3.1 - Bilag (see page 37)
NemSag 138 1.3.1 - Brevtyper (see page 39)
NemSag 138 1.3.1 - Afsender (see page 40)
+ NemSag 138 1.3.1 - Oversigt over indgdende og udgdende post i webklient (see page 41)
NemSag 138 1.3.1 - Tilf] (see page 42)
NemSag 138 1.3.1 - Tilfgj sag (see page 43)
NemSag 138 1.3.1 - Opret delforlgb (see page 46)
NemSag 138 1.3.1 - Kladde fra fil (see page 49)
NemSag 138 1.3.1 - Kladde fra skabelon (see page 52)
+ NemSag 138 1.3.1 - Dokument fra fil (see page 54)
NemSag 138 1.3.1 - Journaliser e-mail (Tilvalgsfunktionalitet) **NYT** (see page 57)
NemSag 138 1.3.1 - Journalnotat (see page 60)

+ NemSag 138 1.2.0 - Standardtekster i journalnotat *NYT* (see page 62)

NemSag 138 1.3.1 - Journalisering pa delforlgb (see page 63)
NemSag 138 1.3.1 - Sgg **NYT** (see page 64)

+ NemSag 138 1.3.1 Journalark s@gning og udvidelser pa sggning *NYT* (see page 67)
NemSag 138 1.3.1 - Seneste, Favoritter og profiloplysninger (see page 69)

NemSag 138 1.3.1 - Menulinje — 19



SBSIP dokumentation — NemSag 138 1.3.1

9.1 NemSag 138 1.3.1 - Genvej til webklienter

P-5ag
Postklient

Redskaber g Sagsmenu =

Her finder du genveje til webklienterne

Fra Nemsag kan du dbne andre webklienter
Hvert link &bner i et nyt vindue.

Listen indeholder de link til de webklienter, som din
faggruppe / jeres organisation har valgt skal ligge
her.

Linksene pa billede er kun et eksempel pa, hvad der
kan ligge pa listen.

Z P8 + O® « O

P-Sag
Postklient

Redska ber}ﬁ

| Sagsmenu = l

Administration

Her finder du en beskrivelse af hvordan linkene
administreres.

NemSag 136 1.2.0 - Administration af eksterne
links®

3 https://brklub.atlassian.net/wiki/spaces/SBSIPDOKU/pages/3575878353/NemSag+136+1.2.0+-

+Administration+af+eksterne+links

NemSag 138 1.3.1 - Menulinje — 20


https://brklub.atlassian.net/wiki/spaces/SBSIPDOKU/pages/3575878353/NemSag+136+1.2.0+-+Administration+af+eksterne+links
https://brklub.atlassian.net/wiki/spaces/SBSIPDOKU/pages/3575878353/NemSag+136+1.2.0+-+Administration+af+eksterne+links

SBSIP dokumentation — NemSag 138 1.3.1

9.2 NemSag 138 1.3.1 - Sgg erindringer

’a‘\*’( NemSag 4 r—_-] + O * o
F Sgg erindring Q
Ansvarlig Opretter Dato (fra) Dato (til) Bl Ryd
Ingen valgt Veelg dato Vaelg dato Q Sgg
SAGSTITEL TITEL TYPE PRIMAR PART ANSVARLIG DEADLINE Aktive v

Her finder du sg@g erindringer

Der er forskellige muligheder, nar du vil sgge. Du Ansarty oprter Do i) oo e
kan veelge at udfylde ét kriterie eller kombinere *
flere pa samme tid.

Du udfylder felterne med det du gnsker og s kan
du klikke pa knappen Sgg eller taste enter. Q P 4+ © % ©

Ryd
Dato ()
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Knappen Ryd rydder alle sggefelterne og du kan
derefter starte sggningen forfra

Dato (til) O
=3

Vaele dato Q, Seg
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9.3 NemSag 138 1.3.1 - Send Digital post, E-mail eller Send link

Nem-Sag 138 1.3.1 - Send E-mail (see page 24)
+ NemSag 138 1.3.1 - Send link (see page 29)
NemSag 138 1.3.1 - Digi. post og fjernprint *NYT* (see page 30)

% BsU-sag Q PeE + O « O

e HJEM / anbringelse age test Digital post

Email

anbringelse age test »# W Send link til... er 3% | | Sagsmenu = |
Sagsnummer
Hent Foreeldre Hent Skole Hent Laegeinfo %

27.18.00-9-20
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9.3.1 Nem-Sag 138 1.3.1 - Send E-mail

Vaelg filer fra folgende sag: il
Ny sag - Torre Test Mosebryggersen Q N
v D 2021.11.23 Dafolo Digital Status.pptx (1)

2021.11.23 Dafolo Digijtal Status.pdf &
v D 2021.09.23 Dafolo Digital Status.pptx (1)

2021.09.23 Dafolo Digijtal Status.pdf &

test@test.dk

cC

En eller flere email adresser separet med komma

BCC

En eller flere email adresser separet med komma

Overskrift

Emne

Meddelelse
B:s=

Indhold

huske:

1) ..

2)..
3)..

Mvh|

Info: Du har ikke nogen mail signatur at inkludere.

Afsender/svar til adresse

Vedhaeftede filer
FILNAVN FJERN
Fil fra desktop : =
Beskrivelse

Indtast beskrivelse til SBSYS
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Her finder du Send E-mail

Digital post

Email
. . B
Send link ti... dskaber 3§ ‘
Udfyld oplysninger . .
1. Indtast mailadressen pa modtagerne, test@testd
. . cC
2. tjek overskriften
En eller flere email adresser separet med komma
3. og skriv mailen BCC
NemSag husker mailadresser efterh&nden som du En eller flere enfhll adresser separet med komma
skriver, men det er ikke opslag mod din Outlook ey 2
Emne
Meddelelse 3
B:is=s=====v¢
Indhold
huske:
1) ..
2) ..

3)...

Mvh |
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Formater tekst og indseet link

Du har mulighed for at formatere teksten. Desuden
kan du indseette et link i teksten med den viste
funktion.

" Indsat link x

Meddelelse

Indhold

huske:

1)..

2)..

3)..
Mvh |

Url |
Titel

Target Ingen

Vedheaeft filer

Du kan vedhaefte kladder og dokumenter fra sagen
ved at klikke pa filerne i dialogboksen til venstre

Vaelg filer fra felgende s
C5l test sag i B&U

L D Journalisere kskort (1)
Net.pdf @
v [J1CSnn (1)

ics.pdf @

Se filen

Hvis du vil se filen kan du klikke pa preview-ikonet

Vaelg filer fra felgende sag:
C5l test sag i B&U

v D Journaliseret netvaerkskort (1)
Net.pdf @

L D ICS nn (1)
ics.pdf @
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Tilfgj en beskrivelse oitiede fer
Her kan du tilfgje en beskrivelse til det Fil fra desktop : "Bl
journaliserede dokument
Beskrivelse
Indtast evt. beskrivelse til det journaliserede dokument
Sen d Afsender/svar til adresse
. P . . . . test@test.dk
Din mail-signatur er automatisk laest ind i mailen,
klik pa Send nar du er klar Vedhaftede filer
Mailen journaliseres ind som et dokument pa FILNAVN EJERN
sagen, nar du har sendt den
Net.pdf [ ]
ics.pdf t 3 w

Oplysninger om mailforsendelse @ HEm / Dennis sag / Testmailz msg
Nar du ser pa dokumentet vil mailens Dokument: Testmail2 .msg #
afsendelsesoplysninger fremga Sagstitel Sagsnummer

Dennis' sag 00.00.00-A00-3-21

Part # Beskrivelse #

Qlivia Mogensentest

120984-0000

Sendt som E-mail 13-04-2021 08:54 fra: csi@convergens.dk til: csi@convergens.dk

FILNAVN FILTYPE
Test pdf til BOM_0 .pdf
Dette er et testdokument_30 pdf

Besvar eller videresend en e-mail

D Indgdende S\{mml s fiss skift titel 5
i . . api og dragndrop ( ...
Du kan besvare eller vidersende en e-mail. Det vil
sige dokumenter, der har @-ikonet foran. @ Rtat s mytitel 6
D Indgéende SV.maiI PAETH raph titel ndres 10
api og dragndrop ( ...
@ Indgdende  ny titel med stil ny titel med stil
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alg svartype
Part # Beskrivelse /

Du kan imellem svar-knappen og videresend-
knappen.

FILNAN FiTveE Omeririe | Borw | dvser | wpvirgens
foelgetekst il
foelgetelst et

Se n d e_m a i I Valg filer fra folgende sag: o Til

mailsagen 365 AdeleV@convergensdev.onmicrosoftcom

v [ deter il dig Adele (1) cc
. B deter til dig Adele.pdf
Udfyld e-mail, som ellers og send den afsted. ey
D detertildig Adele.pat @

w [ Azure AD Identity Protection Weekly Digest (1)
‘Azure AD Identity Protection Weekdy Digest pdf ®

v [ jbr 811 1334 Dette er en digitalpost (4) Sveeskrit

jbr 8:1113:34 Dette er en digitalpost.pdf @ SV: deter til dig Adele

(B 2021:06-11 Brugerkursus Nemsag fase 24 5.p0 @

Test123 4pdt @ Meddelelse

B Testil 4pit @ B/SEEINRDS
v [ sV dragndrop og cache (1)

SV: dragndrop og cache pdf @ her kommer den

---------- Svar herover--—-------
v [ jbr 811 1334 Dette er en digitalpost (4)

jbr8:1113:34 Dette er en digitalpostpdt @
2021:06-11 Brugerkursus NemSag fase 24 4.pdf ®
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Her finder du Send link

Digital pos

Email r
; . &d
Send link til...
Send mail -
Cc
Send link abner en almindelig mail fra dit mail e Uik e Line Oy
program, hvori der er et link til sagen.
Her er link til sagen, 00.00.00-A00-6-21:
ip-web-u213. dk:84 gens-sbsip-web-esdh-bu-132-1.0.0/#/sager/29418

NemSag 138 1.3.1 - Menulinje — 29



SBSIP dokumentation — NemSag 138 1.3.1

9.3.3 NemSag 138 1.3.1 - Digi. post og fjernprint *NYT*

9.3.3.1 Version

136 1.0.0

9.3.3.2 Formal

Digi. post og fjernprint benyttes i SBSIP webklienter til kommunikation med borgere, virksomheder og
myndigheder i en sagskontekst. De fglgende sider er en vejledning i brugen af denne Igsning.

9.3.3.3 Indhold

NemSag 138 1.3.1 - Modtagere (see page 31)

NemSag 138 1.3.1 - Dokument (see page 34)

NemSag 138 1.3.1 - Bilag (see page 37)

NemSag 138 1.3.1 - Brevtyper (see page 39)

NemSag 138 1.3.1 - Afsender (see page 40)

NemSag 138 1.3.1 - Oversigt over indgadende og udgdende post i webklient (see page 41)
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Under sektionen “Modtagere” ses et overblik over de valgte parter, som vil modtage forsendelsen.

Tabellen i nedenstaende billede viser oplysninger om de enkelte modtagere, og hvorvidt de vil modtage
forsendelsen, som digital post eller fysisk brev via. fiernprint:

v Modtagere (Anne FOTM Olesen, Nikolai Mogensentest) @ = Tilfgj

NAVNa
Anne FOTM Olesen

Nikolai Mogensentest (Primaer part)

9.3.3.4.1 Valg modtagere

CPR/CVR/KONTAKTPUNKT

200168-9994

080310-0000

AFSENDELSE FJERN
Fijernprint []

Digital post ]

1. Klik pa knappen "Tilfgj".

 Modtagere (Anne FOTM Olesen, Nikolai Mogensentest) @ | Tifcj

Faneblade

| sidepanelet til venstre kan du sgge efter
modtagere under fanebladene sagsparter,
personer, virksomheder, myndigheder.

Under det forste faneblad “Sagsparter”, findes en
liste over parter i den pagaeldende sag, som kan
tilfgjes til modtagerlisten.

Sggefelt

| spgefeltet vil der vaere mulighed for at sgge pa
CPR, CVR, navne og adresser. Sggeresultaterne vil
blive vist i en tabel nedenunder.

sssssss
Hayeisvej & 4200 Sagels.

vvvvvvvvv
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P ersoner sowpter [ Viicoomeser  titrecer “

Klik pa tilfgj for at tilknytte den gnskede modtager. | == -

Virksomheder

1. Nar det drejer sig om en virksomhed, skal der
forst klikkes pa "hent p-numre”, hvorefter der a8
vises en liste over forretningsenheder for den wotmooness i
sggte virksomhed. praomon s

2. Klik derefter pa “Tilfgj” uden for den gnskede '
forretningsenhed.

Sogsparter | Porsoner Myndigheder
aoo n

Myndlgheder Sogsparter  Personer | Viksomheder n

1. Veelg den gnskede myndighed C— !

2. Til det gnskede kontaktpunkt

Valgte modtagere

Valgte modtagere vil fremgd i en liste under

sektionen “Modtagere”. Her vil det ogsa fremg3,

om en modtager vil fa tilsendt post via. fjernprint

under kolonnen “Afsendelse”. Ydermere kan en

valgt modtager fjernes fra listen.
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Modtagere med fjernprint som afsendelse

1. loversigten vises, om afsendelsen til en part
vil ske via. fjernprint.
2. Der vil veere mulighed for at vaelge, om brevet

via. fjernprint skal sendes som B-post eller A-
post. Bemaerk, at A-post vil veere dyrere.

v Modtagere (Anne FOTM Olesen) @ | Tilfoj

NAVNA

Anne FOTM Olesen

OBS: Nogle af de valgte modtager

Forsendelse ©

B-post

CPR/CVR/KONTAKTPUNKT

200168-9994

re il f tlsendt via flernprint.

2

AFSENDELSE  FJERN

1 Fjernprint L

9.3.3.4.2 Fjern modtager

Klik pa ikonet under kolonnen “Fjern”, for at
fravaelge en modtager fra listen.

~ Modtagere (Anne FOTM Olesen,

NAvNa

A FOTM Olsen

Niolai Mogensentest (Primar pat)

\ Nikolai Mogensentest) @ | Tiroi

CPRICVRIKONTAKTPUNKT
2001689994

0603100000

AFSENDELSE  FIERN

Femprint W

Dgiaipost @
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9.3.3.5 NemSag 138 1.3.1 - Dokument

9.3.3.5.1 Overblik

Dokument

Titel* 1
Besked* ©

Send med besked

B 7/ S EE=EE E=E &

1. Titel pa forsendelsen

2. Valg af om forsendelsen kan besvares af modtageren.

3. Besked, hvor der kan vaelges at skrive en tekst eller upload en fil.

SBSIP dokumentation — NemSag 138 1.3.1

Kan
besvares

2
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9.3.3.5.2 Skriv besked

1. Serg for at tjekboksen “Send med besked” er

Besked* @
markeret. 1

(J Send med besked
2. Benyt tekstomradet til at skrive din besked. o
Brug evt. de tekstformateringer, som er > Vedhzftede filer (0) Tilfoj 2

tilgeengelige i vaerktgjslinien

9.3.3.5.3 Upload fil

Vedhaeftning af fil

1. Segrg for at tiekboksen “Send med besked” ikke 1
er markeret.

Besked* @
(J Send med besked

Tilfgj
2. Klik pa knappen “Tilfgj” for at abne sidepanel il > Vedhzftedefiler (0) Tilfoj 2

vedhaetning af filer.

Segning af fil

Vzlg en anden sag | Vzlg lokal fil @ 1

| sidepanelet til venstre vises de filer, som er
omfattet i den aktuelle sag.

Information om PPR

Seg dokument 2
Der er fglgende muligheder:
» test-dokument (1)

1. Valg af filer fra en anden sag og upload af > testbrev (1) 3
lokale filer fra computer.

2. Se@gning af dokumenter i den aktuelle sag.

Visning af filer i den aktuelle sag. Klik pa det
trekantede ikon, for at udfolde dokument.
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Valg af fil fra en anden sag

Klik pa “Veelg en anden sag”. Seneste

Der er mulighed for at finde frem til filer fra andre Gatiaktuel sag Vg ol
sager under 3 faneblade: Foritr o
. . TITEL CPR/CVR NAVN SAGSNUMMER ~ SAGSBEHANDLER
+ Seneste: Viser en liste med seneste sager. Ved o ostmto. Mo w0,
at klikke pa en sag, vil man kunne se sagens o 0000 Moemsenest 929
f”er. Forlob - Iml 3?2;301'601' Lasse
+ Favoritter: Fungerer pd samme made som 95 M. 7oL Deistor
fanebladet “Seneste”, dog med favoritsager eme? Co0- N oorool
IStEdet memo-test gggglo ;ikola\ et 292;3017601' Lasse
+ Sgg: Under dette faneblad er der mulighed for
at finde frem til sager via de fremviste
sggefelter.
Favoritter

Gatil aktuel sag | Vaelg lokal fil

TITEL CPRICVR  NAVN SAGSNUMMER ~ SAGSBEHANDLER
nemotest 080310-  Nikolai 094301601 |
0000 Mogensentest ~ 8-22
ottesns 010490 Sverre Test 094301601
o 9995 Mosebryg 721 v

Seg

Gatil aktuel sag | Vzelg lokal fil

Seneste Favoritter Seg

CPR

Navn
Sagstitel Status
Valg evt. status v
Hurtigsog Sagsbehandler
CVR Anszttelsessted (1)
KJO + |
TITEL CPR/CVR  NAVN SAGSNUMMER  SAGSBEHANDLER
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Der kan vedhaeftes 9 filer som bilag pa en samlet stgrrelse af 75 mb.

Nar der er valgt en modtager, som far tilsendt brevet via. fjernprint, vil der blot kunne vedhzeftes filtypen pdf.

9.3.3.6.1 Tilfgj bilag

Klik pa knappen “Tilfgj"

v Vedhzftede filer (0) Tilfgj

Sidepanelet viser de filer, som er omfattet i den
aktuelle sag.

Der er fglgende muligheder (se billede til hgjre):

1. Valg af filer fra en anden sag og upload af
lokale filer fra computer.

2. Se@gning af dokumenter i den aktuelle sag.
3. Visning af filer i den aktuelle sag.

Sg@gning af filer fra andre sager er beskrevet her:
https://brklub.atlassian.net/wiki/spaces/
SBSIPDOKU/pages/3900776380/
NemSag+138+1.3.1+-+Dokument#S%C3%B8gning-
af-fil (see page 0)

Vzelg en anden sag | Vzelg lokal fil €@ 1

Information om PPR

Sgg dokument

» test-dokument (1)
» test-brev (1) 3
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Filnavnet vil som udgangspunkt vaere navngivet
efter dokumentnavnet i SBSYS. Der er mulighed for
at @ndre dette ved at klikke pa blyant-ikonet uden
for filnavnet i bilagsoversigten. Herefter vil man
blive praesenteret for en dialog, hvor det gnskede
filnavn kan angives.

Blyant-ikonet abner for redigering af filnavnet:

v Vedhaftede filer (Ny besked i digital post vedr. aktindsigt.pdf) | Tilfoj

FILNAVN DOKUMENTNAVN STORRELSE HOVEDDOKUMENT ~ FJERN
Ny besked i digital post vedr.
aktindsigtpdf #*

@

Ny besked i digital post vedr.
aktindsigt

<05MB

Der kan skrives et nyt filnavn eller klikkes pa “Veelg”
for at anvende dokumentnavnet fra SBSYS:

Andre filnavnet

Dokument: Ny besked i digital post vedr.

aktindsigt

Ny besked i digital post vedr. aktinds
Veelg
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9.3.3.7 NemSag 138 1.3.1 - Brevtyper

Ved angivelse af brevtype, far man som afsender mulighed for at tilfgje yderligere informationer, som vil
fremga i modtagerens visningsklient. Det kan for eksempel vaere et link til en selvbetjeningslgsning.

Afgorelse

Nar afggrelse er valgt, kan afsenderen indsaette
links til selvbetjeningslgsning og klageblanket,
samt veelge en klagefrist.

Information

Nar information er valgt, kan der blot indsaettes et
link til yderligere information.
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9.3.3.8 NemSag 138 1.3.1 - Afsender

Feltet “Afsender” kan udfyldes, for at specificere, hvem der har afsendt forsendelsen. Dette kunne
eksempelvis vaere navnet pa en bestemt forvaltning, arbejdsomrade eller afdeling. Modtageren vil kunne se
dette navn i visningsklienten. Undlader man, at udfylde feltet, vil afsenderen vaere navnet pa kommunen.

Afsender
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9.3.3.9 NemSag 138 1.3.1 - Oversigt over indgaende og udgaende post i webklient

Her findes oplysningerne

1. Oplysninger om indgaende og udgdende digital
post kan findes under fanebladet
“Dokumenter”.

Klik pa det gnskede dokument.
Klik derefter pa “Detaljer”

waggense

Detaljevisning

Herefter vises dokumentoplysninger om den
pageaeldende forsendelse.

,,,,,,,,,,,

Besvarelse af indgaende post

Ved indgaende post, vil der her veere mulighed for
at besvare. Bemaerk, at der ikke kan tilfgjes
yderligere modtagere til besvarelsen.
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9.4 NemSag 138 1.3.1 - Tilfgj

NemSag 138 1.3.1 - Tilfgj sag (see page 43)
+ NemSag 138 1.3.1 - Opret delforlgb (see page 46)
NemSag 138 1.3.1 - Kladde fra fil (see page 49)
NemSag 138 1.3.1 - Kladde fra skabelon (see page 52)
+ NemSag 138 1.3.1 - Dokument fra fil (see page 54)
NemSag 138 1.3.1 - Journaliser e-mail (Tilvalgsfunktionalitet) **NYT** (see page 57)
NemSag 138 1.3.1 - Journalnotat (see page 60)

NemSag 138 1.2.0 - Standardtekster i journalnotat *NYT* (see page 62)
NemSag 138 1.3.1 - Journalisering pa delforlgb (see page 63)

Q P88 + O w O

Sag
Delforleb E
Kladde fra fil
Kladde fra skabelon
Dokument fra fil L .
lisadmin
Journaliser e-mail

Journalnotat
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9.4.1 NemSag 138 1.3.1 - Tilfgj sag

”:(NemSag HC PS8 + O v O

@ HJEM /' Ny Skabelon sag

Ny Skabelonsag »* % Redskaber 3%

Si
Ftr e agsnummer
09.13.01-G01-18-21

EmneSag

Sagsmenu = I

Juliane Test Jargensen [C. # W Digital post: Nej
111010- Sagsbehandler ¢
TestVardevej 350 Kirsten Test 2 (KJO2)

6800 Varde
Status #*
Opstéet
Kladder (2) Dokumenter (3) Journalark (1) Parter (5) Erindringer (1) Kvalitetssikring
TITEL BESKRIVELSE PART ERINDRING DATO™ SLET
[X)  Excel testark | 24112021 W
[ Dette eren test af et word dok B 24112021

Her kan du tilfgje en sag

P &E8 4+ O w O

For at tilfgje en ny sag, skal du klikke pa Sag i

menuen Tilfgj Sag

Delforlgb
Kladde fra fil Sagsmenu =

Kladde fra skabelon
Dokument fra fil
Journaliser e-mail

8-21
Journalnotat
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Veelg skabelon

Du skal starte med at vaelge en skabelon

Du kan veelge

1. at sgge efter skabelonen vha. sggefunktionenen
2. eller veelge en skabelon i listen

Herefter kan du
3. ga til Naeste side i Opret sag-dialogen

4. eller oprette sagen med det samme pa knappen
Opret

Opret sag - veelg sagsskabelon

Find skabelon

spg skabelon

¥ Seneste anvendte
Rottesag @
Ny skabelon til B&U
Ansattelsesaftale
RekrutteringZ
KJO skabelon
Frikeb - organisationsarbejde
Barsel og omsorg
FolkeskoleSag
Arbejdsnedlaggelse

» B&U

» ESDH

» Odense Personalesag

» Personale

Beskrivelse af skabelon

Hvis der er en beskrivelse af en skabelon, vil der
fremga et lille info-ikon

Holder du musen henover skabelonen, sa vises et
sakaldt tool-tip, altsa en lille tekstboks med
beskrivelsen

Opret sag - vaelg sagsskabelon

Find skabelon

s@g skabelon

¥ Seneste anvendte

ottesag @

mtfelsesaftale

@IC Sag om rotter
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Udfyld oplysninger

Pa naeste side kan du

1. tilpasse titlen

2. veelge en anden sagsbehandler pa sagen

3. ga videre til Naeste side i Opret sag-dialogen

4. eller oprette sagen med det samme pa knappen
Opret

Opret sag - vaelg titel 1
Titel”
Ny Skabelon sag >
Anszttelsessted StandardX
Fagomrade Standard YY
Sagsbehandler Admin 2

Seg anden sagsbehandler

Seg navn... Sog initialer... n

NAVN INITIALER

Veelg parter
Her kan du tilfgje parter til den nye sag
Du kan

1. veelge om du vil sgge efter CPR- eller CVR-
nummer

2. klikke pa sgge-knappen
3. angive hvilken part, der skal vaere primaer part
4. opret sagen

Opret sag - veelg parter

Person |:| Firma 1 2
Navn CPR

et = — n
Torre Test Mosebryggersen 010420~
Sverre Test Mosebryggersen 010490~

Max Test Berggren 010772~
Schwendlund Test Mosebryggersen 010858

Einer Test Lauridsen 020160~ 3
VALGT CPR/CVR PRIMAR PART
Torre Test Mosebryggersen 0104904
Sverre Test Mosebryggersen 010490-¢ |:| -
Schwendlund Test 010858-¢ O 2-
Mosebryggersen

( “ m

Oprettet

Din sag er nu oprettet

% Nemsag P2 + 0 % 0

@ HUEM /Ny Skabelon sag

opa301.G011821
Emnesog
Juliane Test Jorgensen (3. /* W Digital post: Nej
111010 -
TestVardevej 350 Kirsten Test 2 (KJO2)
Saes
Opstst
[N Dokumenter (3)  Journalark (1) Parter(5)  Erindringer (1) Kualitetssikring.
e BesKRIVELSE onsr ERNORNG  OATOY  steT
B bcettesonk ~ wiron W
[ Detteeren estat tword ok =) sz W
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9.4.2 NemSag 138 1.3.1 - Opret delforlgb

{( NemSag

o HIJEM /' Opret sag

Ny Skabelonsag » 17

Juliane Test Jergensen EL F | Digital post: Nej
111010~

TestVardevej 350

6800 Varde

«

Alle delforlgb I Kladder (2) Dokumenter (3) Journalark (1) Parter (5) Erindringer

Del 1
V| TITEL BESKRIVELSE

m Excel testark

@ Dette er en test af et word dok
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Her kan du oprette et delforlgb

For at oprette et delforlgb, skal du klikke pa
Delforlgb i menuen Tilfgj

PSS 4+ O w O

Sag

Delforlab

Kladde fra fil
Kladde fra skabelon

Sagsmenu =

Dokument fra fil

Journaliser e-mail
8-21

Journalnotat

Opret
1. Giv delforlgbet et navn
2. Opret delforlgbet

Opret delforlgb 1

Navn™

o |

Her ses Delforlgb

Efter oprettelse ses delforlgbsmenuen her

E-Ea
”:‘ NemSag

o HJEM / Opret sag

Ny Skabelon sag » ¥

Juliane Test Jorgensen [0 #* W

111010-

TestVardevej 350
I Kladder (2) Dokumenter (3) Journalark (1) Parter (5) Erindringer

6800 Varde
TITEL BESKRIVELSE

Digital post: Nej

<«

Alle delforleb

Del 1

'

@ Excel testark

m Dette er en test af et word dok

Skjul

Hvis du ikke har brug for at se delforlgb, sa kan du
skjule menuen ved at klikke pa ikonet over listen
med delforlgb

< OB

Alle delforlgb

Del 1
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Tilfgj

For at tilfgje en kladde eller et dokument til et
delfolgb, kan du treekke kladden / dokumentet over
i det gnskede delforlgb

Alle delforleb

| Kladder (1) Dokumenter (1) Journalark (0) Part
Del 1
’§

nogle spergsmal

nogle spargsmal

@ Spargsmal 1

Fjern

Hvis du vil fjerne kladden / dokumentet igen kan
det ggres her

<«

Alle delforleb Kladder (1) Dokumenter (0) Journalark (0) Parte:
Del1
/ N

QVis [& Rediger ¢ Journaliser/Detaljer € Fjern fra delforlab

@ Sporgsmal nogle spargsmal
imeer part Primaer part

Se alle / se delforlgb

Juliane Test Jorgensen [3 #* W f Juliane Test Jorgensen [3 /W

- H 111010+

Du kan veelge at se Tt 350 | o250

6800 Varde H 6800 Varde
1. alle kladder / dokumenter 9

« 1 .
2. et UC|V6|gT de|f0l'|¢b Alle delforigb I Dokumenter (3) Alle delforlgb | Dokumenter (3)

Del1 Del1
'l TITEL su TITEL

B Excel testark [X  Bxceltestark

8-

[ Dette eren testaf et word di [#)  Dette eren test af et word di
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9.4.3 NemSag 138 1.3.1 - Kladde fra fil

% BsU-Sag QP&+ 0w eO

0 HJEM / Ny Skabelon sag / Mappe2

Kladde: Mappe2 # B
Sagstitel Sagsnummer Type Oprettet af

Ny Skabelon sag 00.00.00-A00-2-21 Kladde Line Overby

Part # Beskrivelse # Sidst rettet

Vivivian Tonse Hanhgj Test 2 19-04-2021 Line Overby

110675~

D" RediEer
FILNAVN FILTYPE Eo Flyt

Mappe2 xlsx

Her kan du oprette en kladde fra en fil

For at tilfgje en ny kladde fra en fil, skal du klikke pa
Kladde fra fil i menuen Tilfgj

Delforlab
& =
Kladde fra fil #% | |Sagsmenu=

Kladde fra skabelo

Dokument fra fil

Journaliser e-mail
8-21

Journalnotat
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Kladde fra fil

Du skal

1. lave en titel til kladden, den far automatisk filens
titel

2. evt. lave en beskrivelse
3. evt. veelge en part
inden du gemmer kladden

Opret kladde
Fil Dette er en test af et word dok.docx
Titel*
Dette er en test af et w 1
Beskrivelse

111010-9996 Juliane Test Jargensen
Veelg part

3

Indtast beskrivelse 2

Masseoprettelse af kladder

@nsker du i stedet at oprette flere kladder fra flere
filer pa én gang er det ogsa muligt

Du skal blot vaelge flere filer ved at markere dem

Favoritter
@ Seneste

& Apps
Dagsorden
= Skrivebord
[% Dokumenter

B5 Test filer

Partsdialog vs...

Sidste 30 dage

«Y Dette er en te...af et word dok

B Excel testark.xlsx

Filnavngivning

Bemaerk at nar du masseopretter kladder, sa bliver
kladdens navn filens navn. Dette kan du andre
efterfglgende hvis du gnsker

Der kan pa samme made kun vaelges en part for
alle kladder

Opret kladde

Fil

OBS: Ved oprettelse af kladder af flere filer geelder valgt part for alle
kladder. Titel bliver filens navn.

Titel*

Beskrivelse

Veelg part

Dette er en test af et word dok.docx
Excel testark.xlsx

Titlen bliver filens navn.

Beskrivelse kan ikke angives.
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Kladde pa sag B S+ 0 %6

Q@ HIEM / Ny Skabelon sag

Du kan nu se kladden pa sagen Nrsiabein g ¢ §7
m Sagsnummer

Emnesag
Juliane Test Jorgensen (3. # W Digital post: Nej
111010-9996 Sagsbehandier /*
TestVardeve] 350 Kirsten Test 2 (<J02)
6800 Varde
Status
Opstet
«
Ale delforiab I LCUEPN  Ookumenter (3)  Joumalark (1) Parter(s)  Erindringer (1) Kualitetsikring
Delt
a4l TITEL BESKRIVELSE PART ERINDRING DATOY  SLET
QVis (@ Rediger 1 Journaliser/Detaljer ~ 2011 1
2021
2011 =
[#)  Dette er en test af et word dok s} Py [ ]

Abn kladde

@ HuEM /Ny skabelon sag / Dete eren test ar et word dok

Du kan abne kladden og se flere detaljer Kodde eticcren st etord e 2 8

Sagstitel Sagsnummer Type Oprettetaf
Ny Skabelon sag 09.13.01-G01-18-21 Kladde Line Overby
Part # Beskaivelse / Sidst rettet

24112021 Line Overby

FINAN Furvee

Dette er en test af et word dok docx
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9.4.4 NemSag 138 1.3.1 - Kladde fra skabelon

¥ Nemsag PS8 + 0 « O

G HJEM / Ny Skabelon sag / Dette er en test af et word dok

Kladde: Dette er en test af et word dok # B
Sagstitel Sagsnummer Type Oprettet af

Ny Skabelon sag 09.13.01-G01-18-21 Kladde Line Overby

Part #* Beskrivelse # Sidst rettet

24-11-2021 Line Overby

E’: Remger
FILNAVN FILTYPE E, Flyt

Dette er en test af et word dok .docx

Her kan du oprette en kladde fra en
skabelon B P8 + 0 « O

For at tilfgje en ny kladde fra en fil, skal du klikke pa Sag
Kladde fra skabelon i menuen Tilfgj

Delforlab
& —
Kladde fra il »S | [sagsmenu=

Kladde fra skabelo

Dokument fra fil
Journaliser e-mail

Journalnotat
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Kladde fra skabelon Opret kladde

Du skal Titel*

. . o . . Indtast titel 1
1. lave en titel til kladden, den far automatisk filens
tltel L Indtast beskrivelse 2

2. evt. lave en beskrivelse
3. evt. veelge en part
4. veelge en type
11067! Vivivian Tonse Hanhgj
inden du kan abne og derefter gemme kladden 4

3 Tekst- B[] Regneark-B§ [ Preesentation - I

Veelg

Veelg den skabelon du gnsker

Gem
Gem kladden

Dette er et eksemple p et brev udfra en Rn Hvad skal der ske med kladden?

Skriv brevtekst her i w Gem Kiadde i SBSYS

Veriig isen B3 ssudenstgemme

Admin
‘) Fortsaet med at redigere

s 1 Crows JHIE B -

Se kladde

@ HEM  juiiane / detteerentitel

° H Kladde: dette er entitel B
Du kan abne kladden og se flere detaljer
FILNAVN FILTYPE Byt
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9.4.5 NemSag 138 1.3.1 - Dokument fra fil

>:( NemSag (4] I:l B + @ * 9

e HJEM / Ny Skabelon sag / Dette er en test af et word dok

Dokument: Dette er en test af et word dok » E
Sagstitel Sagsnummer Type Oprettet af
Ny Skabelon sag 09.13.01-G01-18-21 Dagsordenpunkt Line Overby
Part # Beskrivelse #*
FILNAVN FILTYPE @ Kopier til kladde Eo Flyt
Dette er en test af et word dok .docx
Dette er en test af et word dok pdf

Her kan du oprette et dokument fra en
fil

For at tilfgje en nyt dokument fra en fil, skal du
klikke pa Dokument fra fil i menuen Tilfgj

Delforlab
& —
Kladde fra fl »$ || sagsmenu=

Kladde fra skabelon

Dokument fra fil
Journaliser e-mail

Journalnotat .
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Dokument fra fil

Du skal
1. evt. veelge en part

Journaliser fil - journaliser

Fil 1
110675- Vivivian Tonse Hanhgj

2

MappeZ2.xlsx

2. lave en titel til dokumentet, den far automatisk
filens titel. Evt. lave en beskrivelse og evt. redigere

registreringsdatoen reeel” Mappe2
3. veelg dokumentets art
. . . Beskrivel :

4. hvorvidt det skal pa postliste eller ej e Indtast beskrivelse

inden du gemmer kladden ¢
Registreringsdato 19-04-203 3 |- 50
b ‘ Vaelg dokumentart 3 V‘
Postliste Oia [ Nej

4
Masseoprettelse af dokumenter
Favoritter < I ~ % -
@nsker du i stedet at oprette flere dokumenter fra @ Seneste

flere filer pa én gang er det ogsa muligt

Du skal blot veaelge flere filer ved at markere dem

Partsdialog vs...

A Apps
Dagsorden
= Skrivebord
[ Dokumenter

5 Test filer

Sidste 30 dage

8 Excel testark.xlsx

¥} Dette er en te...af et word dok
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Filnavngivning

Bemaerk, at nar du masseopretter dokumenter, sa
bliver dokumentets navn filens navn

Dette kan du andre efterfglgende hvis du gnsker

Der veelges pa samme made part,
registreringsdato, dokumentart og postliste for alle
valgte dokumenter

Journaliser fil - journaliser

Fil Dette er en test af et word dok.docx
Excel testark.xlsx

OBS: Ved journalisering af flere filer gaelder valgt part, registreringsdato,
dokumentart mv. for alle dokumenter. Titel bliver filens navn.

Vaelg part

Titel® i )
Titlen bliver filens navn.

Beskrivelse
Beskrivelse kan ikke angives.

Registreringsdato

29-11-202 14 : 53
Dokumentart®

Veelg dokumentart ~
Postliste Ok Nej

m

Dokument pa sag

Du kan nu se dokumentet pa sagen

PS8 + 0 x 06

== P

EmneSag

& Nemsag

@ HsEm /Ny Siabelon sag

Ny Skabelon sag # Y

Juliane Test Jorgensen (3 /# W
111010 andler /'
Testardevej 350 Kirsten Test 2 (102)
6800 Varde

Digital post: Nej

Status #*
Opstset

Kadder(2) WCENUEIEION Journalark (1) Parter(s)  Erindringer (1) Kvalitetssikring

ERINDRING DATO  PAPIRKURV.

wr =
P o W

»

Del1
Al ART TITELA BESKRIVELSE  PART
Dette erentest af et
ok

D ospsorsenmnie ¢

Abn dokument

Du kan &bne dokumentet og se flere detaljer

% Nemsag PS8 + 0 « 6

@ HuEm | 1y Sabelon sag | Dette er e test af et word dok

Dokument: Dette er en test af et word dok » G
‘Sagstitel Sagsnummer Type Oprettet af

Ny Skabelon sag Line Overby

Pt s Bescnece £

FLNAN Furvee B

Dete o et etrd ok doex

Dot rntestaf et word ok ot
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9.4.6 NemSag 138 1.3.1 - Journaliser e-mail (Tilvalgsfunktionalitet) **NYT**

e HJEM / mailsagen 365 / SV dragndrop og cache

Dokument: SV dragndrop@ cache »# B
Sagstitel Sagsnummer Type Oprettet af

mallsagen 365 09.13.01-G01-20-21 Indgaende Anders Gram Mygind

Part # Beskrivelse #

Sabine Dalszaardtest

Sendt som E-mail 16-02-2022 15:09 fra: ck@DAFOLO.DK til: dho@ DAFOLO.DK, agm@DAFOLO.DK cc: mam@DAFOLO.DK, csi@DAFOLO.DK

FILNAVN FILTYPE (D kopiertil kladde | [Bs Fiyt PP Videresend

SV:dragndrop og cache -htm

SV: dragndrop og cache .pdf
SV:dragndrop og cache At

image006_3 -png

image005_3 -png
image004_63 Jjpg
Iimage003_90 png
image002_97 png
image001_268 png
Adgang til funktionalitet
Bemaerk: Dette er en tilvalgsfunktion

Log ud

For at kunne benytte denne funktion skal du have NemSag 132200

adgang til den. Du kan se om du har adgang i din
profiloplysninger i gverste hgjre hjgrne. Anders Gram Mygind

Opsatning
Adgang:

v SBSIP Office

v Journalisere e-mail (office365)
Du har adgang til at journalisere e-mail

v Sags- og dokumentindeks

I + Kvalitetssikring
| §
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Her kan du journalisere en e-mail
’ PO =2 + O &« O

For at journalisere en e-mail, skal du klikke pa

Journaliser e-mail i menuen Tilfgj <
B

Delforlab
Kladde fra fil
Kladde fra skabelon

Sagsmenu =

Dokument fra fil

Journaliser e-mail

8-21

Journalnotat

@ HIEM / maitsagen365 / detertildig Adele

L 3
og pa et G — s
:

Veaelg den e-mailkonto du vil bruge B s

Sabine Dasgaardtest Veelg en konto

&

Sench s il 16022022167 e ey %

FLNAN FirveE |
deterticigAdee -

decrtiaghdse o

deertiagadee o ®

image004 64 g

P—Y - —+  8wug en anden konto

imsgec02.98 s

mogecn 269 e

Veelg mail

Veelg den mail i listen du g@nsker at journalisere —— —

Sentems

Drafs Adelevconergensdevnmicr - 11022022

» Adele Arkiv2 Ar2021 124

» AdeleArkiva Ar 2021

» AdeleArkiv4 Ar 2021
Adele ArkivAr 2021

data message Messageteaderssbel]
Dete

102202
1248

Jor8-1113:34 Detteeren 102202

Archive ipost 111
» Arkiv2022
102202

1024

o rs111334
» ArdvAr2021
» ArkdvAr 2021Nye)
A Ar 2021(00d)
> ArdvAr 2021/062)

oot e 1334 tommm

re111334

1002202
1089

Deteted tems
HentetAfCIS .
JunkEmal
MSK28.02

» nytestmappe
Oprettetatcis

Azure AD Ientty Protecton

05022022
Weeky Dige. 1245

08022022
‘Adeleviconvergensdevonmicrosoftcom Jor§-1113:34 b

08022022
1551

O 0 %0 0 ~%0 0 %0 %0 %0 %o

08022022
1514

B- -

Veelg filer og feerdigger

Her skal du udfylde journaliseringoplysningerne. S P —

DTestFil.pdf
Beskrivek

Du kan veelge at journalisere hele mailen eller de - -
enkelte vedhaeftninger.

Dokumentart*
Indgaende v

Postlste =7 =™
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Se dokument

Du kan &bne dokumentet og se flere detaljer

Q@ HIEM / mailsagen 365 / SV dragndropog cache

Dokument: SVdragndraD@cache 7’ a
SV: dragndrop og cache paf

image004_63 Jeg

image001_268 g

Journaliser fra anden postkasse
**NYT**

Der er mulighed for at journalisere fra en anden
postkasse. Dette kan ggres ved at udfylde email-
feltet gverst til hgjre med en anden mailadresse,
som er delt med dig. Herefter vil der vaere mulighed
for at tilfgje den gnskede mailkonto og tilga dens
indhold.

aesaans
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9.4.7 NemSag 138 1.3.1 - Journalnotat

’rfNernSag ZDE"‘@*G

o HJEM / Ny rottesag

Ny rottesag # W

Magnus Test Lauridsen G W& Digital post: Nej

050490-
Testgrusgraven 3,3.th
3400 Hillered

»

Kladder (3) Dokumenter (5) Journalark (1) Parter (3) Erindringer (&) Kvalitetssikring

OVERSKRIFT OPRETTET AF DATO™
15-11-
notat Line Overby 2021

HANDELSESDATO
Overskrift
15-11-2021
notat
Haendelsesdato

15-11-2021 13:.09

Note

Redskabe r*

Sagsmenu = ‘

Sagsnummer
09.13.01-G01-15-21
EmneSag

Sagsbehandler /#
Line Overby (line.overby)

Status 4
Opstaet

Her kan du oprette et journalnotat

For at tilfgje et journalnotat, skal du klikke pa
Journalnotat i menuen Tilfgj

Sag

Delforlab

Kladde fra fil
Kladde fra skabelon
Dokument fra fil
Journaliser e-mail

Journalnotat

PS8 4+ O « O

< || Sagsmenu=
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Opret

Du skal

1. tilfgje en titel

2. skrive notatet

3. evt. seette haendelsesdatoen
inden du gemmer

@ HUEM / B&U Sag - EcTest Lauridsen / Nyt journalnotat

Nyt journalnotat

Titel"

Notat

Haendelsesdato

Indtast itel

BIusSs == =&

Inserttext here

19-04-2021

Sagsnummer

27.1800-1-19

% 2

=

BAU Sag - Ek Test Lauridsen

Journalnotat pa sag

Du kan nu se notatet pa sagen

% Nemsag Z P2 + 0 % 06

© HiEM / Nyrottesag

Ny rottesag /#

Magnus Test Lauridsen (5. 2 B
050490~

Testgrusgraven 3,3.th
3400 Hillerod

»

Sagsnummer
09.13.01-G01-15-21
EmneSag

Digital post: Nej

Sagsbehandier
Line Overby (ine.overby)
status #

Opstiet

Kladder(3)  Dokumenter(s) WWEVCHFUACUN Parter(3) Erindringer(6)  Kualtetssikring

OVERSKRIFT

notat

OPRETTET AF DATOY
1511~
Line Overby S

H/ENDELSESDATO
Overskrift
15-11-2021
notat
Handelsesdato
15-11-202113:09

Note

NemSag 138 1.3.1 - Menulinje — 61



SBSIP dokumentation — NemSag 138 1.3.1

9.4.7.1 NemSag 138 1.2.0 - Standardtekster i journalnotat *NYT*

| A-sag er der tilfgjet mulighed for at tilfgje en standard-tekst til overskrift og notat.

................

Tilfgj standardtekst

1. Klik pa “Tilfgj standard overskrift” eller “Tilfg]
standard tekst".

2. Der er mulighed for at filtrere i - L
standardteksterne i det gverst felt.

Veelg standardtekst ved at klikke pa den.
4. Klik pé ti|f¢j. Veelg enstandard tekst

2

Tekst123
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9.4.8 NemSag 138 1.3.1 - Journalisering pa delforlgb

Ved journalisering af dokumenter vil der nu vaere mulighed for at tilknytte det uploadede dokument til et
delforlgb. Her findes en vejledning til NemSag 136 1.2.0 - Dokument fra fil (see page 54).

Der kan bade vaelges et eksisterende delforlgb eller oprettes et nyt til dokumentet:

Journaliser fil - journaliser

Fil

Vaelg part

Titel

Beskrivelse

Registreringsdato

Dokumentart®

Postliste

Velg delforlgb

test-dokument.pdf

070761-4218 Kirsten Svanholm-Nielsen

test-dokument

ndtast beskrivelse

16-02-202:

Veelg dokumentart

Oua Naj

‘ Veelg delforlab

Veelg delforleb
+ Opret nyt
Delforleb1
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9.5 NemSag 138 1.3.1 - Spg **NYT**

¥ Nemsag BB @+ © « O

Sag El Dokument Cl Kladde
CPR Navn Sagstitel Status
,,,,,, _ a ‘ | ‘ Vaelg evt. status ~
Hurtigsae Sagsbehandler .CVR Anszttelsessted
StandardX i afd administratior<
SAGSTITEL SAGSNUMMER  PRIMAR PART SAGSBEHANDLER ANSATTELSESSTED SIDSTZANDRETY  STATUS

Her finder du sggefunktionaliteten

| NemSag er sggefunktionaliteten udgangspunktet.

Det er her man starter, nar man dbner NemSag og
er ogsa her man kommer til, hvis man klikker pa
Nemsag-ikonet

9:( NemSag

Sag

|:| Dokument

[] kladde

Du kan sgge efter sager, dokumenter eller kladder

Sag

I:l Dokument

[J Kladde

Der er forskellige muligheder, nar du vil sgge. Du
kan veelge at udfylde ét kriterie eller kombinere
flere pa samme tid.

% Nemsag

Titel

ARt TimeL

Os:  Dosamen Dot || oa [ as |
e

Beskaivelse.

R

Valg dato
Oprettetaf Oprettet dato (t)
Y Vielg cato

PART SAGSNUMMER

Oprettet dato(ra]

BB ®+ 0 X0

Dokumentart
Alle
Ansattelsessted

StandardXi afd administrations

OPRETTETAF OPRETTET

Du udfylder felterne med det du gnsker og sa kan
du klikke pa knappen Sgg eller taste enter.

’r‘ B&U-5ag

Sag

CPR

Hurtigsog

|:| Dokument

O Kiadde
Navn
-

Sagsbehandler

h Sagstitel
D |

CVR
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Flere ansaettelsessteder

@nsker du at sgge pa flere ansaettelsessteder er
det nu muligt. For at vaelge ansaettelsessted skal

du trykke pa det lille plus.

Anszettelsessted (1)

StandardX i afd administrs +

Her kan du;
1 - tilfgje ansaettelsessteder

2 - se de valgte ansaettelsessteder
3 - fjerne de valgte ansaettelsesteder

Valg ansaettelsessted

seg anszettelsessted
» Afdelinger
» BLAHBLAHTEST

> BEE
v Afdelinger
¥ Support

¥ Administration
StandardX i afd administration

Teknik og miljg

Valgte ansaettelsessteder

Afdelinger\Administration\Teknik og milje

Nyt ansaettelsessted fra Afdelinger/suppoort

Afdelinger\Administration\StandardX i afd administration

Afdelinger\Support\Nyt ansaettelsessted fra Afdelinger/suppoort

1

Knappen Ryd rydder alle sggefelterne og du kan

derefter starte sggningen forfra

Sag |:| Dokument \:I Kladde

CPR Navn

Hurtigseg Sagsbehandler CVR
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Tilpasning af tabelvisning **NYT**

For at tilpasse visningen af sagsfelter i tabellen
med sg@geresultater:

1. Klik pa menuen med de tre prikker til venstre i
tabelhovedet.

2. Velg opseetning.

Derefter vises der en dialog, hvor man kan
tilfgje og fjerne kolonner fra visningen. Dette
gore ved at traekke et elementer mellem valgte
kolonner og fravalgte kollonner.

§ OO s saosomen IR Gerter e\oRer SAGSBEANDLER  PRIMARPART
thing 84.12.00-G03- 5/0-2023, 4/0- Administrator .
@ Opsaming  138Sager hesomn NencyMiske 50 P 070770+ Nancy Maske
1/10-2023,  3/10- Administrator
. st cooomeszs Darolons LW IO e cwsssi7onrolons

1 Opsatningen findes under menuen med de tre prikker.

Sagssggning opsaetning

Valgte kolonner
Skabelonid
Segstitel
Sagsnummer
Primaer Part navn
Oprettet
Andret
Sagsbehandler

Primzer Part

2 Ved at klikke pa “Opsaetning”, far man vist en dialog, hvor der
kan tilfgjes/fjernes kolonner fra sggeresultaterne.

Fravalgte kolonner

Sagsbehandler Initialer

Anszttelsessted

Sagstyper

Fagomride

Skabelonnavn

Beskyttet

Status

Oprettetaf

Tilpasning af kolonners placering og
bredde **NYT**

Kolonnerne i tabellen med s@geresultater kan
tilpasses pa fglgende mader:

1. For at flytte kolonnen, klik og traek den til
venstre eller hgjre.

2. For at sendre bredden pa en kolonne, klik og
treek i dens kant.

H ISl;(ABELON SAGSTITEL A SAGSNUMMER ZT\TN‘ERVART OPRETTET ANDRET ~SAGSBEHANDLER ~PRIMAR PART
8 A1) (L2204 e,
. ooman oaoions | LOBE VO Mmoo,
o sescon 0NN T . e
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9.5.1 NemSag 138 1.3.1 Journalark sggning og udvidelser pa sggning *NYT*

Segesiden kan tilgas ved at klikke pa forstgrrelsesglasset i navigationsmenuen:

% nsag z[@Jp + o * ©

| sggebilledet vil der vaere fglgende nye muligheder:

Segning pa journalark

Segning pa journalark kan ske ud fra kriterierne
overskrift, sagsnummer, sagspart, status, sagstitel,
sagsbehandler, ansaettelsessted

Derudover findes der yderligere
filtreringsmuligheder, som fremkommer ved at
klikke pa “Udvid sggemuligheder”. Her kan der
filtreres pa haendelsesdato (fra/til) og valg af om
man blot gnsker at fa vist aktive sagsbehandlere.

O sag [ pokument  [J Kiadde [ Journalark @ Ryd

Overskrift Sagsnummer Sagspart Status

Valg Part | Valgevt. status v

Sagstitel Sagsbehandler Veelgmig Ansattelsessted (1)

Initialer/dele af navn KJIO

-

Haendelsesdato (fra) Heendelsesdato (til)

Veelg dato Veelg dato

Sog p4 sagsbehandlere

A Fjern ekstra sogemuligheder

Segning pa sagsnummer/sagsid

Navn Sagstitel Status

[ sag O pokument [J Kladde [ JournalArk fiRyd
CPR

Valg part a Valg evt.status v

Sagsnummer Sagsbehandler Velg mig CVR Anszttelsessted (1)

-

Sagsnummer/ Sags-Id Initialer/dele af navn Ko

Forbedret sggning af sagsbehandler

1. Ved at klikke pa “Veelg mig” kan sagsbehandler
indsaette sit eget navn i feltet.

2. Segeforslag pa sagsbehandlere. Der kan
s@ges pa bade navne og initialer.

Sagsbehandler Vazlg mig

1 3

Initialer/dele af navn

CVR

Sagsbehandler Valg mig

d ‘ d

2 Administrator Cisadmin (cisadmin)
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Udvid sggemuligheder

Klik pa “Udvid sggemuligheder” for at fa fremvist
flere filtreringsmuligheder. Dette giver flere
filtreringsmuligheder, sdsom oprettelsesdato,
sagsskabeloner, aktive sagbehandlere og antal
sggeresultater,

CPR Navn Sagstitel Status

Valgevt. status v

Valg part 2

Sagsnummer Sagsbehandler Vzelg mig CVR Anszettelsessted (1)

Initialer/dele af navn KJO

Sagsnummer/ Sags-Id

> Udvid sogemuligheder

Gem s@gning

Du kan gemme dine s@gekriterier ved at klikke pa
“Gem". Derefter vil de pageeldende sggefelter veere
udfyldt naeste gang du tilgar sggesiden eller ved
rydning af sggning.

Navn Sagstitel Status

[ Sag O Dokument  [J Kiadde O Journalark WRyd
CPR

Valg part 2 Velgevt. status v

Sagsnummer Sagsbehandler Veelg mig CVR Anszettelsessted (1)

Sagsnummer/ Sags-d Initialer/dele af navn Ko

Eksport af sggning

S¢geresultaterne kan eksporteres, som en csv-fil
pa felgende made:

1. Klik pa “Eksporter sggning”.

2. Derefter fremkommer en modal, hvor der er
mulighed for at vaelge, hvilke felter der skal
inkluderes. Disse bestér af standard
eksportfelter og ekstra eksportfelter. Som
udgangspunkt er standardeksportfelterne
tilvalgt. Disse kan fraveelges efter behov.
Ekstra eksportfelter skal tilvaelges, hvis disse
gnskes inkluderet i eksportfilen. Ydermere
disse praeferencer gemmes til naeste brug ved
at klikke pa “Gem indstillinger”. For at udfgre
eksporteringen af sggningen, klik pa “Eksporter
sggning.

1.
KA ZQApPpoe+ 0 xe
@5 Koo Dliou
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9.6 NemSag 138 1.3.1 - Seneste, Favoritter og profiloplysninger

Seneste

For at se dine seneste sager skal du klikke pa
ikonet for seneste i menu-linjen

P o®+ O« 6

SAGSNUMMER SAGSBEHANDLER
Skift imellem Sager, Dokumenter og EER ©
]
!
KI ad d e r Im Dokumenter  Kladder
TITEL CPR/CVR NAVN
P é fa ne b I a d et | to p pe n ka n d uvee Ig eom d u V| I se | Ny Skabelon sag 111010- Juliane Test Jorgen... 09.13.01-G01-18-21 Kirsten Test 2
anbringelse age test 010490- Sverre Test Mosebryg...  27.18.00-9-20 Anders Gram Mygind
Sager, Dokumenter eller Kladder
; dagsorden punkt 091086- Line Krog Dalsgaardt... 09.13.01-G01-17-21 Line Overby r
Ny Skabelon sag 00.0000-A00-111-21  Admin
B&U sag 06.07.21 010858- Test Mos... Line Overby
Ny Skabelon sag 091086- Line Krog Dalsgaardt..  00.0000-A00-112-21  Line Overby
g:i;:’__““’ 2021 Ny 210300- Kaja Test Hansen 00.00.00-A00-113-21 Admin
Test med rottesag 16-4-202090.. 291182 Kirsten Test Berggre... 09.13.01-G01-13-20 Admin

Favoritter

For at se de sager du har givet en favorit markering

P o+ 0 %

skal du klikke pa ikonet for favoritter i menu-linjen SAGSNUMMER SAGSBEHANDLER
aardt... 09.13.01-G01-17-21 Line Overby *
Skift imellem Sager, Dokumenter og . TP o+ O
TITEL CPR/CVR NAVN SAGSNUMMER SAGSBEHANDLER
Kladder |
dagsorden punkt 091086~ Line Krog Dalsgaardt... 09.13.01-G01-17-21 Line Overby *
P4 fanebladet i toppen kan du vaelge om du vil se BN e e comovamiion s *
Sager, Dokumenter eller Kladder .
Ny Skabelon sag 00.00.00-A00-111-21 Admin |
Ny rottesag 050490- Magnus Test Lauridse...  09.13.01-G01-15-21 Line Overby *
Nemsag test 06.07.2021 020384~ Christensen, Bettina... 00.00.00-A00-85-21 Line Overby *
Frikeb - organisationsarbejde 110675~ Vivivian Tonse Hanhg... 00.00.00-99-21 Line Overby *
Barsel og omsorg 110675~ Vivivian Tonse Hanhg... 00.00.00-94-21 Line Overby *

Profil og versionsoplysninger

Under profil-ikonet gemmer sig oplysninger om
brugeren og versionen af NemSag klienten.

Log ud
NemSag 132 - 1.

Line Overby
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Her kan du se versionsoplysninger, log-in navn og
en listning af de adgange som du har.

Log ud
NemSag 132 - 1.3.0

Line Overby

Adgang:

+ SBSIP Office

v Journalisere e-mail

v Sags- og dokumentindeks

v Kvalitetssikring
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10 NemSag 138 1.3.1 - Sag

+ NemSag 138 1.3.1 - Sagen generelt (see page 72)
+ NemSag 138 1.3.1 - Oversigt over Sager, Dokumenter, Journalark og Kladder relateret til en
part (see page 74)
+ NemSag 138 1.3.1 - Sagsindhold (see page 76)
+ NemSag 138 1.3.1 - Kladder (see page 77)
+ NemSag 138 1.3.1 - Dokumenter (see page 80)
+ NemSag 138 1.3.1 - Journalark **NYT** (see page 83)
* NemSag 138 1.3.1 - Parter **NYT** (see page 84)
+ NemSag 138 1.3.1 - Kvalitetssikring (Tilvalgsfunktionalitet) (see page 85)

+ NemSag 138 1.3.1 - Erindringer **NYT** (see page 86)
+ NemSag 138 1.3.1 - Redskaber (see page 88)

+ NemSag 138 1.3.1 - Redskaber - Eksterne links (see page 89)
*+ NemSag 138 1.3.1 - Sagsmenu (see page 90)

’:\"(NemSag ZDE"‘@*Q

0 HJEM /' Ny Skabelon sag

Ny Skabelon sag » 7 Redskabery$ | | Sagsmenu =
S
09.13.01-G01-18-21
EmneSag
Juliane Test Jergensen E\ Fa | Digital post: Nej
111010~ Sagsbehandler #
TestVardeve] 350 Kirsten Test 2 (KJ02)
6800 Varde
Status #
Opstiet

Kladder (2) Dokumenter (2) Journalark (0) Parter (1) Erindringer (1) Kvalitetssikring

TITEL BESKRIVELSE PART ERINDRING DATO™ SLET
[ Excel testark | 24112021
—
@ Dette er en test af et word dok D 24-11-2021 .
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10.1 NemSag 138 1.3.1 - Sagen generelt

1 | Sag

Nar du dbner en sag vises en raekke
standardfunktioner og oplysninger om
bade sagen og parterne.

1.

@verst findes en sakaldt “bread
crumb-path”, som er en sti, hvor du
ved at klikke pa indholdet kan
navigere rundt.

Sagens titel findes her, samt
muligheden for at redigere den ved at
klikke pa blyanten. Desuden kan
sagen markeres som favorit, ved at
klikke pa stjernen sa den bliver
udfyldt. Den kan pa samme made
fiernes som favorit igen, ved at klikke
pa stjernen.

En menu med Fagspecifikke
redskaber, som er beskrevet her
NemSag 132 2.0.0 NemSag -
Redskaber (see page 88)

En sagsmenu, som er beskrevet her
NemSag 132 2.0.0 NemSag -
Sagsmenu (see page 90)

% Nemsag P2 + 0 O

1) @ HEM/ Ny Skabelon sag 3 4

2 NySkabelonsag # 1Y

2 | Sagshoved

1.

Selve sagshovedet indeholder
oplysninger vedrgrende den primaer
part

Primeer parts navn, CPR og adresse

Vedkommendes status pa tilmelding
til Digital post

Sagsnummer og Sagstype
Sagsbehandler og dennes initialer
Sagsstatus

1 m 2 [sagsnummer
09.1301-G01-18-21
Emnesag
2 Juliane Test Jorgensen [& # W 3 Digital post: Nej
111010- 5 Sagsbehandler

Kirsten Test 2 (KJO2)
6800 Varde

6 status /.
Opstaet
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Oversigt over Sager,
Dokumenter, Journalark og
Kladder relateret til en part

1. Her dbnes en oversigt over partens
sager med tilhgrende dokumenter og
journalark.

Funktionen beskrives naermere her:
https://brklub.atlassian.net/wiki/spaces/
SBSIPDOKU/pages/3197668444/
NemSag+132+2.0.0+NemSag+-
+Oversigt+over+Sager%2C+Dokumenter
%2C+Journalark+og+Kladder+relateret-+ti
[+en+part#Part---Sager (see page 0)

1

Juliane Test Jargensen (O, # W

111010-

X Se partens sager med tilherende kladder,
TestVardevej 350 dokumenter og journalark
6800 Varde
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10.1.1 NemSag 138 1.3.1 - Oversigt over Sager, Dokumenter, Journalark og

Kladder relateret til en part

Nancy Ann Test Berggren-251248-

Sager (11) Hent Dokumenter Hent Journalark Hent Kladder

SAGSTITEL SAGSNUMMER SAGSBEHANDLER SIDST £ANDRET™
anbringelse age test 27.18.00-9-20 Line Overby 14-04-2021
Digital post 00.00.00-A00-9-21 Administrator Cisadmin 12-04-2021
Vi tester BU sager, demo 1 -

27.18.00-11-20 J Lund 31-03-2021
14.04.2020 ... ergen tun
B&U som CISAdmin 00.00.00-A00-7-21 Administrator Cisadmin 25-03-2021
Ny sag - Max Test Berggren2 v11 27.18.00-1-17 Admin 19-06-2020
Vitester BU sager, demo 1 -
01.04.2020 . 27.18.00-10-20 Jargen Lund 01-04-2020
Vitester BU sager, demo 1 -
30.03.2020 27.18.00-8-20 Jorgen Lund 30-03-2020
Vi tester BU sager, demo 2 -

27.18.00-7-20 J Lund 27-03-2020
27.03.2020 oreen tn
Vi tester BU sager, demo 1 -

27.18.00-6-20 J Lund 27-03-2020
27.03.2020 orgen tun
Vi tester BU sager, demo 1 -
27.03.2020 27.18.00-5-20 Jorgen Lund 27-03-2020

s
1 Part - Sager Nancy Ann Test Berggren-251248-

Klikker du pa en sag i listen vil du fa den vist

Sager(11) Hent Dokumenter Hent Journalark Hent Kladder

SAGSTITEL SAGSNUMMER' SAGSBEHANDLER SIDST £ANDRETY
anbringelse age test 27.18.00-9-20 Line Overby 14-04-2021
Digital post 00.00.00-A00-9-21 Administrator Cisadmin 12-04-2021

Vi tester BU sager, demo 1+ 27.18.00-11-20 Jargen Lund 31-03-2021
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Part - Dokumenter

Fanen Dokumenter indeholder alle dokumenter
fra sager, hvorpa den valgte er part.

Nancy Ann Test Berggren-251248-

Sager(11) Dokumenter (73) Journalark (11) Kladder (17)

Q

ART TITEL

TILKNYTTET AF DATOY

Administrator

Indgaende dette er en indgdende dp 00.00.00-A00-9-21 Cisadmin 06-04-2021

K||kke|’ du pé ot dokumen‘t fé[‘ du qulgende Indgende 6. april test 1 00.00.00-A00-9-21 éi’:;:?:am 06-04-2021

muligheder: e

° . . . € Tilbage 1

1. Ga tllbage til dokumentoverS|gen Part: Nancy Ann Test Berggren - 251248-9996

2 Gé t|| Sagen Sag: 00.00.00-A00-9-21 Ga til sag 2

3. Vis dokumentet e 3.
foelgetekst At

4. Hvis du far vist dokumentet far du ogsa

mullghed for at printe det Part: Nancy Ann Test Berggren - 251248-9996 4

Sag: 00.00.00-A00-9-21 Ga til sag B
---Oprindelig meddelelse----
Fra: SBSIP-staging-afhent-skjult, Convergens
Sendt: 06-04-2021
Emne: test 1

Part - Journalark Nancy Ann Test Berggren-251248-

Fanen Journalark indeholder alle journalark fra Swert) | cmenter 02 et Kder

sager, hvorpé den Valgte er pal’t OVERSKRIFT SAGSTITEL OPRETTET  H/ANDELSESDATOY
test Digital post 06-04-2021 05-04-2021
rer Digital post 22-03-2021 22-03-2021
Journalnotat 132e2 BA&U som CISAdmin 20032021  22:03-2021

Klikker du pa et journalark far du fglgende
muligheder:

1. Gatilbage til dokumentoversigen
2. Gatil sagen

test

1

€ Tilbage
Sag: 00.00.00-A00-9-21 Gé til sag 2
Haendelsesdato: 05-04-2021

Note:

Part - Kladder

Fanen Kladder indeholder alle kladder fra sager,
hvorpéa den valgte er part.

Klikker du pa Se/Rediger pa en kladde, sa abner
du kladden

Nancy Ann Test Berggren-251248-9996

Sager(11)  HentDokumenter  HentJournalark  [ACEEC b))

TITEL SAGSNUMMER SAGSPART

juliane 27.18.00-11-20 Max Test Berggren
ret 00.00.00-A00-7-21

11111 00.00.00-A00-7-21 Kristian Jensentest

Q@ HIEM / Ny sag - MaxTest Berggren2 vi1 / nykladde

Kladde: ny kladde »

Sagstitel Sagsnummer
Ny sag - Max Test Berggren2 v11 27.1800-1-17
Part Beskrivelse /'

LUEED

SIDST ANDRETY Q

31-03-2021 Se/Rediger
23-03-2021 Se/Rediger
23-03-2021 Se/Rediger
Type
Kladde
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10.2 NemSag 138 1.3.1 - Sagsindhold

10.2.1 NemSag 138 1.3.1 - Kladder

10.2.2 NemSag 138 1.3.1 - Dokumenter

10.2.3 NemSag 138 1.3.1 - Journalark **NYT**

10.2.4 NemSag 138 1.3.1 - Parter **NYT**

10.2.5 NemSag 138 1.3.1 - Kvalitetssikring (Tilvalgsfunktionalitet)

10.2.6 NemSag 138 1.3.1 - Erindringer **NYT**
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1 | Her finder du Kladder

@ HIEM / Ny Skabelon sag

Ny Skabelon sag # %

TiTEL BESKRIVELSE PART ERINDRING  DATO™ ster

2 Ind hold mmmmmmmm (O Journalark ©  Parter(d)  Erindringer (@) Keltetssikring  Underretninger o
=]
Pa kladdeoversigten ses kladdens Titel, | ™ oo w owor s
Beskrivelse, Partens navn, evt. Erindring og Dato. B v s e 3
B o e B ‘Eé:m 'l
3 | Slet
v
Du har mulighed for at slette kladden ved at klikke ERINDRING DATO SLET
pa ikonet

| 16-042021

4 | Erindring

Du kan tilfgje en erindring, eller redigere en
eksisterende, ved at klikke pa ikonet for Erindring

ERINDRING DATO™ SLET

| 16-042021
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Erindringen abnes i et dialogvindue og der har du
en reekke muligheder:

ga til sag

skrive en titel til erindringen

lave en beskrivelse

se 0g &ndre den ansvarlige

se og redigere opfglgningsdatoen

o g kM w N =

indtaste hvornar erindringen skal vaere synlig
fra

7. seog andre typen

Erindring
Sag Ga til sag
Titel®
Indtast navn 2
o~
Beskrivelse
Indtast beskrivelse 3

Kirsten Test 2

4

Opfelgningsdato
plelgning 24-11-2021 5

Synlig f
ynie 24-11-2021 6

Type® 7

Kladdefunktioner
Kladde 1 Dok 2 rl 3 ‘ournalark (0) Parter (1)
Nar du klikker pa en kladde har du mulighed for at
o . QVis [& Rediger € Journaliser/Detaljer
1. fadenvist BESKRIVEL
2. redigerer den S
3. se en detaljevisning af kladden, hvor det ogsa
er muligt at journalisere den
Detaljevisning af kladde
I 8

Nar du abner en kladde vises en raekke standard
funktioner og oplysninger.

1. @verst findes en sadkaldt “bread crumb-path”,
som er en sti, hvor du ved at klikke pa
indholdet kan navigere rundt.

2. Kladdens titel findes her, samt muligheden for
at redigere den ved at klikke pa blyanten.

3. Du kan ogsa printe kladden
4. Fglgende oplysninger er synlige pa kladden
+ Sagtitel
+ Sagnummer
+ Type
« Oprettet af
+ Sidst rettet
+ Part (kan redigeres)
- Beskrivelse (kan redigeres)

aaaaaa
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Herudover har du mulighed for: [avi | sesaversoner | crnesier | soumoter |
1 2 3 4
A Vi 6 5
. atfavistkladden - -
se tidligere versioner el estrk i
redigere kladden

1
2

3

4. journalisere kladden
5. flytte den til en anden sag
6

se en liste over filer, som kladden indeholder
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10.2.8 NemSag 138 1.3.1 - Dokumenter

@ HEM | BAU Sog - EKTest Laurdsen

1 | Her finder du Dokumenter

2 | pa dokumentoversigten ses dokumentets Art, Titel, | - I LT

Beskrivelse, Partens navn, evt. Erindring og Dato. 5 e R

[ Dagsordenpunkt  Detteeren testof et word dok. =) 2200 W
3 | Papirkurv
_ _ ERINDRING DATO™ PAPIRKURV
Du har mulighed for at ls&egge dokumentet i
apirskurven, ved at klikke pa ikonet
Pap P | ] 16-042021 W

B Genopret (0)

4 | Erindring

Du kan tilfgje en erindring, eller redigere en
eksisterende, ved at klikke pa ikonet for Erindring

ERINDRING DATO™ SLET

| 16-04-2021
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Erindringen abnes i et dialogvindue og der har du
en reekke muligheder:

ga til sag

skrive en titel til erindringen

lave en beskrivelse

se 0g &ndre den ansvarlige

se og redigere opfglgningsdatoen

o g kM w N =

se og redigere dato for hvornar erindringen
skal veere synlig fra

Erindring
Sag Ga til sag
Titel
Indtast navn 2
s~
Beskrivelse
Indtast beskrivelse 3

Line Overb
Vzelg ansvarlig v 4

Opfelgningsdato

7. seog andre typen 25-11-2021 5
Sy fra 25-11-2021 6
Type® 7 v
DOku mentfunktioner Kladder (2) Dokumenter (2) 1 alar 2 Parter (1) Erindringer (1
Nar du klikker pa et dokument har du mulighed for Qus @ Detaler
at ART TITEL § BESKRIVELSE
_I ) fé det vist D Dagsordenpunkt  Excel testark
2. seen detaljevisning af dokumentet B Dagsordenpunkt — Dette er en test af et word dok
Detaljevisning af dokument
okument: Excel testa 2 8

Nar du abner et dokument vises en raekke standard
funktioner og oplysninger.

1. @verst findes en sakaldt “bread crumb-path”,
som er en sti, hvor du ved at klikke pa
indholdet kan navigere rundt.

2. Dokumentets titel findes her, samt muligheden
for at redigere den ved at klikke pa blyanten.

3. Du kan ogsa printe dokumentet
4. Fglgende oplysninger er synlige
+ Sagtitel
+  Sagnummer
+ Type
+ Oprettet af
- Part (kan redigeres)
- Beskrivelse (kan redigeres)
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Dokument: Excel testark /*

Herudover har du mulighed for: N -
1. atfavistenfililisten, ved at klikke pa den s ) 3
2. kopiere den til en kladde - - =

Excel testark pdf.

3. flytte den til en anden sag
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10.2.9 NemSag 138 1.3.1 - Journalark **NYT**

Her finder du Journalark

@ 1uEM /Ny Skabelon sag

Ny Skabelon sag # ¢
=) peions
09.1301-Go1-18:21

Emnesag
s TestJorgensen (3.2 W Digitalpost: Nej

111010+ Sagsbehandier /
Testvardeve] 350 Kirsten Test 2 (102)

6800 Varde.

Status /-
Opsthet

R —— S ——

Journalark-fanen indeholder

1. en oversigt over journalnotater, her ses
a. Overskrift
b. Oprettet af
c. Dato
d. Erindring
e. Haendelsesdato

2. klikker du pé redigerknappen, indenfor
tidsfristen, har du mulighed for redigere den

3. her ses indholdet af journalnotatet

Kiadder (2) ~ Dokumenter (7) WWEMUEEUNGM Parter(3)  Erindringer(0)  Kvalitetssikring  Relaterede sager (2)

OVERSKRIFT OPRETTET AF DATOY ERINDRING  HANDELSESDATO
d Morten i isadm, 2122022 [ 22-12-2022

Test123dLorem oversk... Administrator Cisadm.. 21122022 [ 21-12-2022

Test1 i isadm... 2112202 [J 21-12-2022

std. tekst Administrator Cisadm... 2112202 [J 21-12-2022

dafolo Administrator Cisadm... 2112202 [J 21-12-2022

Erindring **NYT**

Du kan tilfgje en erindring, eller redigere en
eksisterende, ved at klikke pa ikonet for “Erindring

”

ERINDRING DATOW™ SLET

| 16-04-2021

Tidsfrist

Det er muligt at se tidsfristen for redigering ved at
holde musemarkgren over redigeringsknappen

W

Rediger notat indtil 18-04-2021 00:49
test

Haendelsesdato 16-04-2021 12:49
Note

afew rveeSedrtvbty
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1 | Her finder du Parter

@ HIEM / Ny Skabelon sag

Ny Skabelon sag # 77

Kadder(2)  Dokumenter (2)

Digital post: Nej

&

p—.

Sagsnummer
09.1301-G01-18-21
EmneSag
Sagsbehandler /*
Kirsten Test 2 (€J02)
Status

Opstet

Kualtetsskring.

2 | Parter indeholder

Kodder  Doumener)  umortt) [ ger() | retsing 1 2

ovon oomurosr | [

1. en oversigt' her ses P — T zst, s9T0Stdy o, os N
2. partens Navn — -
b. Adresse kgDt B Vb 50080 P
c. Telefonnummer Privat / Arbejde
d. CPR/CVR
e. Status pa tilmelding til Digital post
2. Paknappen Rediger parter kan du tilfgje og
fjerne parter, samt redigere primaer part pa
sagen.
N F
3 | Rediger parter **NYT** -
Ved at klikke pa “Rediger parter”, far man fglgende Virksamhecer 2
muligheder: o
1. Brug tab-menuen til at sgge pa personer eller 3 o Tror
Virksomheder Sevel, Max 100287 Abrinken 79, 2830 Virum +
Louise,Max 2104555+ Norgesgade 6C, 7430 lkast +
2‘ Udfyld S¢gefe|ter, for at f|nde frem t|| den Max Scheck 220178 Lily Brobergs Vej 39, 250.. +
Sevel, Max 2304977 Vestergade 13C, 6771 Gred... +
Qnskede part. Viborgvej 34 220807 Viborgvej 34, 8210 Aarhus... +
. ouise,Max uglevadsve] 34, S +
3. Segeresultater: Her vises de personer eller e et .
Virksomheder' som matcher SQgekriterierne. Louise Max 190474 Hoie Gladsaxe 25.10tv.. +
. o . . . . VALGT (1) A CPR/CVR/BFE TYPE PRIMARPART FJERN
Klik pa plus-ikonet til hgjre i tabellen for at sy i r——— .

tilfgje en part til sagen.

Valgte parter: Der vises de valgte parter pa
sagen. Valg af primzer part kan ggres ved at
udfylde tjekboksen for den gnskede part. En
part kan fjernes fra sagen ved at klikke pa
fjern-ikonet.

Opdater sag
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10.2.11 NemSag 138 1.3.1 - Kvalitetssikring (Tilvalgsfunktionalitet)

1 | Her finder du Kvalitetssikring

@ HEM Ny Skabelon sag

Ny Skabelon sag /¥

Juliane Test Jergensen [S. / &
111010-

TestVardevej 350

6800 Varde

Kadder (2)  Dokumenter (2)

Sagsnummer
09.13.01-G01-18-21
Emnesag
Digital post: Nej
Sagsbehandier /*
Kirsten Test 2 (KI02)

Status /#
Opstet

2 | Indhold

Nar du har klikket pa knappen Beregn vises en
oversigt over Parter i dokumenter, Parter i
journalark og sag, Taxon for sag og
Adgangskontrol

Kadder (1) Dokumenter (1)

Parter | dokumenter

Ingen parter fundet

Parter i journalark og sag Taxon for sag. Adgangskontrol

o
= ,

fr er
frre end 100 med adgang tl
sagen:0

almindelighed
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10.2.12 NemSag 138 1.3.1 - Erindringer **NYT**

1 | Her finder du Erindringer

@ HuEm /Ny Skabelon sag

Ny Skabelon'sag # 7Y Redskaber3§
Sagsnummer

09.1301.G01-18-21
Emnesag
Julane Test Jorgensen [3, /* Digital post: Nej

Sagsbehandier
Kirsten Test 2 (k102)

Status
Opstiet

O . fe—

vej 350

Testvarden
6800 Vards

2 | Indhold

Pa oversigten ses Titel, Type, Ansvarlig, Deadline
og Udfert.

Kadder(1)  Dokumenter(t)  Jounalark (0)  Parter() [WEUGUEHON  Kvaltetssikring  Underretninger )

TITEL TvpE ANSVARLIG DEADLINE ¥ UDFORT  SLET

sag opretiet Las Admin (]

3 | Slet

Du har mulighed for at slette en erindring ved at
klikke pa ikonet

ANSVARLIG DEADLINE ¥ UDF@RT  SLET

Admin -i

Erindringer (1) Kvalitetssikring Underretninger ()

G

4 | Rediger

Hvis du klikker pa en linje i listen far du mulighed
for at redigere erindringen

TITEL TvPE ANSVARLIG DEADLINE ¥ UDFGRT  SLET

Ring tilbage: Ring Til Kirsten Test 2. 241120211329 [ ]
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Erindringen abnes i et dialogvindue og Erindring

der har du en raekke muligheder: . — 1
1. gatil sag Titel Ring tlbage 2
2. skrive en titel til erindringen ¥
3. lave en beskrivelse D Indtast beskrivelse 3
4. se og andre den ansvarlige
5. se og redigere opfglgningsdatoen y
3 i i ) Kirsten Test 2
6. :Eac;g\;lirl:ad;;nc:?gt?fan for hvornar erindringen a
7. seog andre typen criennee 24-11-2021 5
8. markere den som udfert Synlig fra i g
Trpe! Ring Til 7 v

: I

Opret erindring pa sag **NYT**

Der kan oprettes en erindring, som vil vaere
tilknyttet til sagen:

. o . . Delforleb
1. Klik pa plus-ikonet i menuen gverst. 2 ) [Ernaring Sagsmenu=
2. Klik pa erindring. Kladde fra fi
3. Derefter fremkommer erindringsdialogen, Sagsnumm{ | (2ddefraskabelon
som beskrevet forrige afsnit. 841200, Dokumentfrafi

EmneSag Journaliser e-mail

Journalnotat
Sagsbehant .

Admin (Adnrul;
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10.3 NemSag 138 1.3.1 - Redskaber

NemSag 138 1.3.1 - Redskaber - Eksterne links (see page 89)
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Redskaber - Eksterne links

Her finder du eksterne links

Det eksterne link abner i et nyt vindue.

Listen indeholder de eksterne links, som din
faggruppe / jeres organisation har valgt skal ligge
her.

Linksene pa billede er kun et eksempel p3, hvad der
kan ligge pa listen.

Digital post: Nej

P& + 0 %« 6

Administration

Her finder du en beskrivelse af hvordan linkene
administreres.

NemSag 132 2.0.0 NemSag - Administration af
eksterne links*

4 https://brklub.atlassian.net/wiki/spaces/SBSIPDOKU/pages/3575878353/NemSag+136+1.2.0+-

+Administration+af+eksterne+links
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1 | Her finder du
1. Sagsoplysninger
2. Adgangsliste

3. Slet

4. Print

5. Sagsindex

Redskaberx‘ Sagsmenu =

i Sagsoplysninger
Sagsnummer
27180’0‘9‘20 a Adgangsliste

BUSag -i- Slet

Sagsbehandler .
Print

Line Overby (lir

B Sagsindekset
Status &

Opstaet

G B W N R

2 | Sagsoplysninger
Her finder du oplysninger som:
+ Sidst rettet
+ Oprettet
+ Oprettet af
+ Ansattelsessted
+ Seneste statusaendringskommentar
+ Kommentar

Sagsoplysninger

Sidst rettet Kommentar
15-04-2021 Ingen kommentar
Oprettet

31-03-2020

Oprettet af

Admin

Anszttelsessted
StandardX

S te stat

Sagsstatus aendret til Opstaet
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Adgangsliste

Her kan du tilfgje og fjerne adgang for grupper
eller enkeltpersoner

Adgangsliste Q

Grupper #
SBSIP_Data_Admins

Personer &
Kirsten Test 2

Adgangsliste

Grupper #
SBSIP_Data_Admins

Personer ¢ E

Kirsten Test 2

Slet

Slet er en standardfunktion der ggr det muligt at
slette en tom sag

Slet sag

Slet sag?

=0

Print

Print er en standardfunktion, der ggr det muligt at
printe en oversigt over sagen og dens indhold

mmmmm

Udskriv 2 ark papir
Destination =5 Xerox B210 (XRX9C93 ~
Sider Alle -
Kopiér 1

Layout Staende -
Flere indstillinger v

Annuller
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Sagsindexet (Tilvalgsfunktionalitet
-rollebaseret)

Hvis din brugerrolle giver dig rettigheder til det
kan du abne funktionen Sagsindex.

Fjerne sagen fra Sagsindex

Klikker du pa knappen "Fjern fra Sagsindeks", vil
sagen blive fjernet fra indekset, men vil herefter
kunne blive gen-importeret, hvis/nar den
opdateres i ESDH-systemet.

Fjerne og blackliste sagen fra
Sagsindex

Klikker du pa knappen Blacklist og fjern fra
Sagsindeks, vil sagen med det samme blive
fiernet fra Sags- og Dokumentindekset og sagens
UUID registreres i en blacklist pa SBSIP. Sagen vil
herefter - ved sags-opdateringer - ikke blive
skrevet til beskedbasen og videre til Sags- og
Dokumentindekset.

Sags- og dokumentindeks

Findes sagen i Sagsindekset? Nej

Er sagen blacklisted fra Sagsindekset? Nej

Szet pa blacklist
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11 NemSag 138 1.3.1 - Administration af eksterne links

Opseetning

For at administrere de eksterne links, der findes i
NemSag skal du klikke pa opsaetning under profil-
ikonet i menu-linjen, hvis din rolle giver dig
rettighed til det

Log ud
NemSag 132 - 1.3.0

Line Overby

e

Opsatning
Adgang:

v SBSIP Office
v Journalisere e-mail
v Sags- og dokumentindeks

v Kvalitetssikring

Links til Sag og App

1.

Pa venstre side ses de eksterne links, der
ligger under knapper Redskaber NemSag 136
1.2.0 - Redskaber - Eksterne links®

pa hgjre side ses de eksterne links, der ligger
under link ikonen i menulinjen NemSag 136
1.2.0 - Genvej til webklienter®

5 https://brklub.atlassian.net/wiki/spaces/SBSIPDOKU/pages/3575878270/NemSag+136+1.2.0+-+Redskaber+-
+Eksterne+links
6 https://brklub.atlassian.net/wiki/spaces/SBSIPDOKU/pages/3575873795/NemSag+136+1.2.0+-
+Genvej+til+webklienter
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Opret og andre raekkefglge

Over tabellen med links findes du et +, der bruges

Opszztning
Links sag Links app
v+ e

+ +
[ wolitiden su I [ Nemsag s ® I

til at oprette en ny linkhenvisning e

Pilene bruger du til at beslutte reekkefglgen pa

linkene i tabellen Det afger samtidigt den

reekkefglge som linksene vises i

Rediger og Slet .

Du kan redigere eksisterende links ved at klikke pa e | e a
g P '} o] -

blyant-ikonet
Med skraldespands-ikonet kan du slette en linje

Opret nyt link - skjul link
Nar du vil oprette et nyt links skal du udfylde

1. entitel til linket, det er det som visesii
webklienten

2. Url, den webadresse du vil linke til

Vil du senere skjule et link uden at slette det, sa
kan du blot fjerne markeringen i boksen Vis

Seerlige referencer Titer

| Webklienterne har du mulighed for at

lave specifikke links. ur”
Hvis du fx gnsker at fa NemSgg med

udgangspunkt i en given sag, sa kan du

bruge en formel, som ligner den angivet

i eksemplet Elsempler

politikken

http:/www.politiken.dk

M vis

https://www.abcdef.dk
https:/sbsip-kommune.dk/query?caseld=##caseid## (NemSeg)
https:/sbsip-kommune.dk/familytree?caseid=##caseid## (Familietrae)
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Eksempel: Fra B&U-sag til

Opret link
NemSgg
Du kan eksempelvis fremsgge den Titel® Vis parten | NemSag|
primaere part i NemSgg pa fglgende -
made. Url*
Indtast url pa link
NB: Dette eksempel kan kun bruges,
hvis webklienterne ligger samme sted i Vie
jeres organisation.
Eksempler https:/www.abcdef.dk
https: //sbsip-kommune.dk/query?caseld=##caseid## (NemSeg)
Opret nyt Iink https:/sbsip-kommune.dk/familytree?caseid=##caseid## (Familietrze)
Du opretter fgrst et nyt link og giver det
et passende navn.
Kopier fre eksempel Opret lnk
Farst kopierer du tekst bidden fra det
relevante eksempel. | dette tilfeelde er Titel* " .
A is parten i NemSeg
det teksten fra NemSgg, som kopieres
og indsaettes i feltet Url. -
https:/sbsip-kommune.dk/query?caseld=##caseid##
Kopier
Vis
Eksempler https:/www.abcdef.dk

https:/sbsip-kommune.dk/query?caseld=##caseid## (NemSog)
https:/sbsip-kommune.dk/familytree?caseid=##caseid## (Familietrae)

Kopier fra webklientens
webadresse

Nu kopierer du den fgrste del af teksten
fra adresselinjen i din browser. Du skal
have det stykke med der starter med

https://
+ og det sidste du skal have med er
.dk

% BU-sag x 4+

: G EWaEE] k-84 psip

b-esdh-bu-134-1.0.0/#/sager

Opret link

Titel" ) )
Vis parten | NemSeg

Aaa SOS

A 1cs

@
1) Netvaerkskort

Slet
https://sbsip-kommune.dk/query?caseld=##caseidit#

Saet ind
Vis

Bl Coitintem Flcomnlar  hbne s ahedef dle
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Link til NemSgg

Du kan nu, nar du star pa en sag, klikke %
pa linket i menulinjen og fa fremsggt r—l
parten i Nemsgg med et klik.

test

Vis parten i NemSgg
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12 Nemsag 138 1.3.1 - Opseetning fra webklienten **NYT**

Opseetning

| webklienterne er det muligt at tilpasse en raekke
ting.

For at tilgd den opsaetning, der findes i webklienten
skal du klikke pa opsaetning under profil-ikonet i
menu-linjen, hvis din rolle giver dig rettighed til det.

Log ud
NemSag 132 - 1.3.0

Line Overby

e

Opseetning
Adgang:

v SBSIP Office
v Journalisere e-mail
v Sags- og dokumentindeks

v Kuvalitetssikring

Visning af parts telefonummer

Kladder (17) Dokumenter (110) Journalark (7) Parter (10) Erindringer (11) Kvalitetssikring

Der er mu||ghed for at Vise e”er Skjule NAVN ADRESSE TELEFON CPR/CVR DIGITAL POST

telefonnummer i listen over parter pa en sag. Morhrgorser T oo |t |, o Ml

Vis eller skjul ot

Det forgar helt simpelt ved, at du under opsaetning 1 o] [ =
o 4. w g 7 Ner

veelger Ja eller Nej til udsagnet “Vis telefon ved N ol (B

parter”.
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Info banner

Der kan aktiveres en info-banner, som bliver
fremvist, nar brugeren tilgar applikationen.

Der er folgende muligheder:

Vis info banner: Aktiverer visningen.

Mulighed for at fjerne banner: Brugeren kan lukke
banneret og arbejde videre i applikationen.

Titel: Her angives titel.
Tekstfelt: Her angives brgdtekst.

Opsztning

Links Redskaber Links Menulinie
L e+

Anden opsietning Banner

Anver

Vistelefon ved parter Vis infobanner

Sagsogningresultat kolonner

Testtitel

Viste kolonner ved sggning pa
sager

Herunder er det muligt, at bestemme hvilke felter
der skal vises i tabellen ved sggning pa sager.

I//

+ Klik og treek det gnskede sagsfelt til “Valgte
kolonner”, for at det bliver vist i tabellen ved
sggning pa sager.

+ Klik og treek det gnskede sagsfelt til “Fravalgte
kolonner”, for at det bliver fjernet i tabellen ved
s@gning pa sager.

+ Klik og treek det gnskede sagsfelt op eller ned i
“Valgte kolonner”, for at bestemme kolonnens
placering i tabellen. Det gverste element vil
veere placeret, som den fgrste kolonne.

Opsztning

Links Redskaber Links

Anden opszetning Banner

Anvend dashboard Vistelefon ved parter Visinfobannes Mulghed for at flerne info banner

Sagsogningresultat kolonner

Valgte kolor

Primsr Part
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13 NemSag 138 1.3.1 - Flere opsaetnings muligheder

Flere opsaetnings muligheder

| NemSag er det muligt at tilpasse en raekke ting til
jeres organisation.

Det er beskrevet herunder. Gaeldende for alle disse
er, at du skal kontakte SBSYS support for at fa lavet
denne opseetning.

Delforlgb

Delforlgb kan slaes til eller fra for hele lgsningen

«

Alle delforlgb I Kladc

rotte test
V| OVER

En tom mappe

— notat
V|

Default valgt ansaettelsessted

Det er mulig, at angive om ansaettelsessted, skal
saettes op som default i ssgefunktionerne

Anszettelsessted

StandardX i afd administrationx

Q bog
JAS TEST STED
KJO
Nyt anseettelsessted

Nyt ansattelsessted fra
Afdelinger/suppoort

StandardX i afd
administration

Teknik og miljg
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Sagstyper i lgsningen

Det kan pa organisationsniveau angives hvilke
sagstyper webklienten skal vise
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14 NemSag 138 1.3.1 - Kladdeoprettelse SBSIP Office / DT /

Connect365

Kladdeoprettelse
Det er muligt at oprette og redigere kladder
igennem forskellige vaerktgjer listet herunder

Hvilket vaerktgj der kan bruges styres igennem
brugerens rolletildeling

SBSIP Office

Beskrivelse findes her:
Brugerdokumentation: SBSIP Office’

N

+ © w O

Log ud
P-SAG 132-1.3.0

Line Overby

Opseaetning
Adgang:

v/ SBSIP Office
v Journalisere e-mail
v/ Sags- og dokumentindeks

v Kvalitetssikring

7 https://brklub.atlassian.net/wiki/spaces/SBSIPDOKU/pages/1245053011/Brugerdokumentation%3A+SBSIP+Office
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Dynamic Template

Beskrivelse findes her:

Dynamic Template®

Log ud
NemSag 132 - 1.3.0

Administrator Cisadmin
Adgang:

v Dynamic Template

v Journalisere e-mail

v Sags- og dokumentindeks

v Kvalitetssikring

8 https://brklub.atlassian.net/wiki/spaces/PROD/pages/2357395636/Dynamic+Template

NemSag 138 1.3.1 - Kladdeoprettelse SBSIP Office / DT / Connect365 — 102


https://brklub.atlassian.net/wiki/spaces/PROD/pages/2357395636/Dynamic+Template
https://brklub.atlassian.net/wiki/spaces/PROD/pages/2357395636/Dynamic+Template

SBSIP dokumentation — NemSag 138 1.3.1

Connect 365 Cloud

Log ud
NemSag 132 - 1.3.0

Anders Gram Mygind

Opseetning
Adgang:

v Connect 365
v Journalisere e-mail
v Sags- og dokumentindeks

v Kvalitetssikring
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