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6.4 Forkortelse af kommandoer

Udsagnsord og genstandsled i kommandoen kan
forkortes ned, sid lange forkortelsen er en-
tydig.

viS SAG kan f.eks. forkortes til v S.

SLET SAG kan kun forkortes ned til sL s, da
der er andre kommandoer, der begynder med S,
f.eks. s#g.

Husk mellemrum mellem udsagnsord og gen-
Lo standsled.

6.e Brug af kommandoer

Fra alle menuer, skezrmbilleder og funktioner
i journalsystemet kan der skrives hvilken
som helst kommando i kommandofeltet.

StaAr du f.eks. i funktionen OPRET SAG, og
gnsker du at komme direkte il funktionen
OPRET DOKUMENT, skal du skrive kommandoen
OPR DOK og trykke ENTER.

onsker du med det samme at angive journal-
gruppe og lgbenummer for den sag, dokumentet
skal oprettes pad, kan du skrive flg. i kom-
mandofeltet:

OPR DOK 342 2.
Hvis du f.eks. vil have vist et bestemt do-

kument, kan du hvor som helst i systemet i
kommandofeltet skrives

VIS DOK 342 9 2

342 = journalgruppe
9 = lpbenummer
2 = dokumentnummer

Husk mellemrum mellem udsagnsled, gen-
standsled og attributter.

6.f Hvilke kommandoer findes ?

PA menuerne kan du se, hvilke kommandoer,
der kan anvendes i journalsystemet.

Nedenfor er vist en oversigt over menuerne i
systemet og de kommandoer, der bruges til de
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enkelte funktioner. Man kan naturligvis kun
f4 adgang til de funktioner, man er tildelt
autorisation til i adgangskontrollen.
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Journalisering
S¢gning

Lister
Hj=lperegistre
Periodeafslutning
Afslut SJS

Journalplan
Journalgruppe
Sagsoversigt

Sag

Dokument

Elektronisk tekst mappe
Afslut SJS

Journalgruppe
Sag

Dokument
Navn

Afslut SJS

Journalplanliste
Emneordsliste

Liste over faste under-
nummertyper

Liste over faste under-
numre

Liste over sagsbehandlere
Postliste IND
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Erindringsliste
Restanceliste
Beroliste
Rassationskodeliste
Liste over uafsluttede
sager

Afslut SJS
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HJ=lperegistre
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7. Skift mellem VIS, OPRET, RET og SLET.

I funktionerne:

Journalgruppe

Sag

Dokument

Fast undernummertype
Fast undernummer
Navn

Emneord

Afdeling
Sagsbehandler
Kassationskode

kan du skifte mellem VIS, OPRet, RET og
SLET. Du kommer altid automatisk ind i VIS,
og ¢verst til venstre kan du se, hvad du har
adgang til. Det kan f.eks. i SAG vzre VIS og
OPRet.

onsker du at skifte fra f.eks. VIS til
OPRet, skal du skrive kommandoen OPRet i
kommandolinien,

F.eks.: Kommando => opr

Du skal huske at trykke ENTER for at fa
kommandoen udf¢rt.

RKommandoerne VIS, OPRET, RET og SLET kan
forkortes helt ned til henholdsvis v, o, r
og sl.

De enkelte funktioners skzrmbilleder er ens
opbygget i VIS, OPRet, RET og SLET. For-
skellen mellem f.eks. VIS og RET er kun, at
felter der i VIS er uddatafelter (hvide fe-
lter pA farveskzrme), i RET bliver til ind-
datafelter (grgnne felter pd farveskzrme).

Nir du skal have vist, rettet, eller slettet
en sag eller et dokument, beh¢gver du kun at
indtaste journalgruppe, lgbenummer og evt.
dokumentnummer. Systemet henter derefter
selv journalnummeret.



8. Journalplan

For at kunne bruge journalsystemet, skal der
f¢rst udarbejdes en journalplan opbygget
efter decimalklassesystemet.

F¢r journalplanen indskrives i systemet, er
det mest hensigtsmessigt at have oprettet
institutionens sagsbehandlere, afdelinger,
faste undernummertyper, faste undernumre og
evt. navne i hjalperegistrene. Det er prak-

. tisk, da der allerede ved oprettelsen af
journalgrupperne kan indskrives forkortelser
p4 sagsbehandlere, afdelinger m.v.

Journalplanen indlzgges i systemet ved hj=lp
af funktionen OPRET JOURNALGRUPPE, og i
funktionen VIS JOURNALPLAN kan du for enhver
journalgruppe f4 en oversigt over journal-
gruppen med dens op til 10 undergrupper.




DC SJS - Brugervejledning side 14

9, Journalisering

Fra journalsystemets hovedoversigt kan du
valge menu til journalisering.

Herfra kan du komme ind i funktionerne:

1 = VIS JPL - Journalplan
2 =... JGR - Journalgruppe
3 = VIS SAOV - Sagsoversigt
4= eo e SAG 'Saq
5§ = ... DOK = Dokument .
6 = VIS ETM - Elektronisk tekstmappe
(Tilvalgsmodul)
%@% Du kommer ind i funktionerne ved at skrive

funktionens nummer eller kommando i komman-
dofeltet og derefter trykke ENTER.

9.a JOURNALPLAN - VIS JPL

I funktionen VIS JOURNALPLAN kan du fa
overblik over journalplanen. Du kan for en-
hver journalgruppe f& vist en oversigt over
journalgruppen med dens op il 10 under-

grupper.

9.b JOURNALGRUPPE - ... JGR - (VIS, OPRET,
RET eller SLET JGR)

En journalgruppe kan inddeles i op til 10
niveauver, f.eks.:

1 Markedsfgring %
10 Generelt
101 Markedsf¢ring af produkter
1010 Generelt

Nir en journalgruppe ikke er underopdelt,
kaldes den en SLUTGRUPPE. Det er markeret
med et S.

En journalgruppe kan kun slettes, hvis den
er en slutgruppe, og der ikke er journali-
seret sager pa den.
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Bladring

Funktionen journalgruppe har to sider. Du
bladrer frem til side 2 ved at trykke PF8 og
tilbage igen med PF7.

Data der overfgres fra journalgruppe til sag

En rxzkke af de data, der indskrives pa en
journalgruppe, vil blive overfogrt som for-
slag til de sager, der oprettes under den
pagzldende journalgruppe. Det drejer sig om
fg¢lgende:

Emneord

Fast undernummertype
Sagstype

Ansvarlig afdeling
vdfgrende afdeling
Sagsbehandler 1
Sagsbehandler 2
Beskyttelseskode
Sagspart 1

Sagspart 2

Prioritet
Behandlingstid i dage, norm.

BEHANDLINGSTID I DAGE, NORM. bliver brugt
til at foresld en planlagt afslutningsdato
for sager, der oprettes i journalgruppen.
Det antal dage, f.eks. 10, der er indtastet
i BEHANDLINGSTID I DAGE, NORM. vil blive
lagt til journaldatoen pd de sager, der
journaliseres i journalgruppen.

Hvis FAST UNDERNUMMERTYPE er indskrevet pd
en journalgruppe, kan man ikke pa sager, der
oprettes i journalgruppen, rette eller
slette denne. Den kan kun @ndres pd jour-
nalgruppen, og kun hvis der ikke er oprettet
sager pA denne. Grunden til dette er, at den
faste undernummertype og det faste under-
nummer udgg¢r en del af sagernes journalnum-
mer. Bvis fast undernummertype udfyldes pd
journalgruppen, skal man derfor vare sikker
pad, at alle sager i gruppen skal have et
fast undernummer med den piagaldende type.
Ellers kan man evt. vente og udfylde fast
undernummertype og fast undernummer samtidig
med, at sagerne oprettes.
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En journalgruppe er fgrst oprettet, ndr du
har trykket PF5 og fiet systemets kvitte-
ring.

Data der overfo¢res fra journalgruppe til
Journalplan og lister

I funktionen VIS JOURNALPLAN vises pd skar-

men selve journalgruppen og den korte tekst.
De gvrige data kan fgrst ses, nar du gar ind
i funktionen JOURNALGRUPPE.

PA listerne JOURNALPLANLISTE og JOURNAL-
GRUPPES@GERESULTAT medtages kun selve jour-
nalgruppen og den korte tekst.

@%‘ P4 kassationsplanlisten medtages

journalgruppe, den korte tekst og den til-~
knyttede kassationskode.

9.c SAGSOVERSIGT - VIS SAOV

I funktionen VIS SAGSOVERSIGT kan du fa vist
en oversigt over en sag med tilhgrende do-
kumenter. Du kan fra oversigten skifte mel-
lem at se de enkelte dokumenter og oversig-
ten. Du kommer til det enkelte dokument ved
at skrive det interne lgbenummer, derxr stidr 1
venstre kolonne ud for hvert dokument, i
kommandofeltet. Du kommer tilbage til over-
sigten ved at trykke PF3.

SLET SAG)

En sag kan kun oprettes pd en slutgruppe.

Ved oprettelse tildeles sagen automatisk et
l¢benummer, der bliver en del af journal=-
nummeret.

En sags JOURNALNUMMER bestidr af arstal -
journalgruppe - lgbenummer, f.eks.:

1988 - 0156 - 10
eller med fast undernummer, f.eks.:

1988 - 587/K0300 - 98
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Bladring

Funktionen sag har to sider. Du bladrer frem
+i]1 side 2 ved at trykke PF8 og tilbage til
side 1 ved at trykke PF7. :

Sagsoprettelse

Nir du skal OPRETTE EN SAG, skal du udfylde
feltet journalgruppe o9 derefter trykke
ENTER. Derefter vises de data, der er over-=
fort som forslag fra journalgruppen, og nye
data kan indskrives. ‘

Sagen oprettes i systemet ved tryk pa PF5,
systemet kommer herefter med en kvittering.

Hvis du ¢gnsker at oprette flere sager i tr=k
under den samme journalgruppe, skal der
trvkkes ENTER hver gang systemet har givet
Ev£tteringen "Sagen er oprettet”. Ved at
trykke ENTER gg¢res systemet opmzrksom pa, at
nu skal der oprettes en ny sag i samme
journalgruppe. Glemmer du at trykke ENTER
forst, forsvinder de data, du netop har
skrevet, hvis du trykker PF5 for oprettelse.

Hvis du ved sagsoprettelse andrer den jour-
naldato, der er foresliet af systemet, skal
du huske at zndre PLANLAGT AFSLUTNINGSDATO
tilsvarende, da det ikke sker auntomatisk.

Data der overfgres fra sag til dokument

En rzkke af de data, der indskrives pa sa-

gerne vil blive overf¢rt som forslag pad de

dokumenter, der oprettes pd sagen. Det dre-
jer sig om:

Sagsbehandler 1
Sagsbehandler 2
Beskyttelseskode
Prioritet
Sagstype
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Data der medtages fra sager til lister

PA nogle af listerne kommer kun fgrste linie
af resumeet med. Fors¢g derfor at give den
fgrste linie et sd sigende indhold som mu-
ligt.

PA BEROLISTE medtages fglgende data fra sa-
gerne:

Journalnummer
Ansvarlig afdeling
vdfgrende afdeling
Sagsbehandler 1 og 2
Berodato

1. linie resume

PA SAGSSOGERESULTATLISTE medtages fglgende
data fra sagerne:

Journalnummer
Ansvarlig afdeling
Sagsbehandler 1 og 2
Journaldato
Afslutningsdato

1. og 2. linie resume

PA LISTE OVER UAFSLUTTEDE SAGER medtages:

Journalnummer

Ansvarlig afdeling
vdferende afdeling -
Sagsbehandler 1 og 2
Berodato

Planlagt afslutningsdato

9.e Dokument - ... DOK - (VIS, OPRET, RET
eller SLET DOK)

Et dokument kan kun oprettes pd en eksiste-
rende sag. Ved oprettelsen tildeles doku-
mentet automatisk et dokumentnummer.

Bladring

Funktionen dokument har to sider. Du bladrer
frem til side 2 ved at trykke PF8 og tilbage
til side 1 ved at trykke PF7.
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Dokumentoprettelse

Hvis du gnsker at oprette et dokument, skal
du fgrst udfylde journalgruppe og lgbenummer
og derefter trykke ENTER.

Der kan nu ses, hvilke data, der er overfgrt
som forslag fra sagen, og nye data kan ind-
skrives. Et dokument oprettes i systemet ved
tryk pA PF5, derefter kommer systemet med en
kvittering. :

Hvis du ¢gnsker at oprette flere dokumenter i
trzk under den samme sag, skal du huske at
trykke ENTER, ndr du har modtaget systemets
kvittering "Dokumentet er oprettet”. Ved at
trykke ENTER gg¢r du systemet opmerksom pa,
at du vil oprette et nyt dokument i samme
sag. Ellers vil de indskrevne data forsvin-
de, nidr du trykker PF5 for oprettelse.

Data fra dokumenter til lister

Nedenfor vises en oversigt over de data fra
dokumenterne, der kommer med ud pa listerne.

PA listerne medtages kun den fgrste linie af
resumeet. S¢rg derfor for, at fgrste linie
indeholder si sigende information som mu-
ligt.

POSTLISTE IND: Afsender
Journalnummer
Dokumentnummer
Dokumentdato
QE Sagsbehandler 1 og 2
1. linie resume

POSTLISTE UD: Modtager
Journalnummer
Dokumentnummer
Dokumentdato
Sagsbehandler 1 og 2
i. linie resume

DOKUMENTSOGE~ Journalnummer
RESULTATLISTE: Dokumentdato
Afsender/modtager
Dokumenttype
1. linie resume
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ERINDRINGSLISTE: Modtager
Journalnummer
Dokumentnummer
Svarfristdato
Sagsbehandler 1 og 2
1. linie resume

RESTANCELISTE: Afsender
Journalnummer
Dokumentnummer
Svarfristdato
Sagsbehandler 1 og 2
1. linie resume
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10. Sggning

Fra journalsystemets hovedoversigt kan du
velge menu til s¢gning, der indeholder

funktionerne:

i = S¢G JGR = Journalgruppe
2 = SPG SAG =~ Sag

3 = S¢G DOK - Dokument

4 = SPG NAVN - Navn

Du kommer ind i sggefunktionerne ved at
skrive funktionens nummer eller kommando i
kommandofeltet og trykke ENTER.

I sggefunktionerne kan du indskrive sgge-
kriterier.

PA s¢gebillederne er der bestemte spgekri-
terier, der skal udfyldes, f¢r en sggning
kan g& igang. Betingelserne er ngje forkla-
ret i hjezlpebillederne til de enkelte s¢ge-
funktioner, som du fir frem ved at trykke pa
PFl.

Spgeresultat

NAr en s¢gning er gennemfgrt, vises fgrst
ANTAL FUNDNE. Derefter kan du valge, om du
vil have vist s¢geresultatet pd skarmen,
eller om du vil have det udskrevet pd en
liste.

Du kan fi vist sggeresultatet ved at skrive
VIS i kommandofeltet og trykke ENTER.

Du kan fA sggeresultatet udskrevet pd prin-
ter ved at trykke PF4 eller skrive SKRIV i
kommandofeltet og trykke ENTER.

Pu kan godt fi vist sggeresultatet pd sker-
men fprst og derefter valge at f4 det skre-
vet ud eller omvendt.
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11. Lister

Der kan bestilles fg¢lgende lister:

1 = SKRIV JPLL - Journalplanliste
2 = SKRIV EMNL - Emneordsliste
3 = SKRIV FUTL - Liste over faste under-~
nummertyper
4 = SKRIV FUNL - lListe over faste under-
numre
5 = SKRIV SABL - Liste over sagsbehandlere
6 = SKRIV POIL -~ Postliste IND
7 = SKRIV POUL - Postliste UD
8 = SKRIV ERIL - Erindringsliste
9 = SKRIV RESL - Restanceliste
10 = SKRIV BERL - Beroliste
11 = SKRIV KASL - Kassationskodeliste
12 = SKRIV UAFL - Liste over uafsluttede

sager

Du kommer til et liste-bestillings-billede
ved at skrive listens nummer eller kommando
i kommandofeltet og trykke ENTER.

I bestillings-billederne kan du indtaste
udvelgelseskriterier og dermed bestille en
delmz=ngde af listen.

Du kan endvidere bestille listen til ud-
skrivning NU eller i NAT, og du kan valge,
om listen skal sendes til POST-funktionen i
BSC-menu (=POST), eller om den skal sendes
til udskrivning (=PRINT).

Nedenfor fglger en kort beskrivelse af de
enkelte lister.

Journalplanliste - SKRIV JPL

Er en niveauopdelt liste over alle journal-
grupper i journalplanen med tilhgrende kort
tekst.

EFmneordsliste - SKRIV EMNL

Er en liste over emneord, der er anvendt i
systemet. PA listen er endvidere angivet
antallet af sager, hvert emneord forekommer
p&. Antallet af sager skal ajourfores af den
systemansvarlige, kontakt derfor evt. denne,
fér du udskriver emneordslisten.
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Liste over faste undernummertyper - SKRIV
FUTL

Viser de undernummertyper, der er registre-
ret i systemet. P4 listen medtages typefor-
kortelsen og den forklarende tekst.

Liste over faste undernumre - SKRIV FUNL

viser de faste undernumre, der er registre-
ret i systemet. P4 listen medtages det faste
undernummer og den forklarende tekst.

Liste over sagsbehandlere -~ SKRIV SABL

Viser de sagsbehandlere, der er registreret
i systemet. P4 listen vises initialer, for-
navn og efternavn.

POSTLISTE IND - SKRIV POIL

Er en postliste over indgdende breve 4.v.s.
dokumenter af dokumenttype "I", hvis jour-
naldato ligger i det datointerval, der er
angivet pA listevalgsbilledet. Det vil ofte
vaere dags dato.

POSTLISTE UD -~ SKRIV POUL

Er en liste over udgdende breve, d.v.s. do-
kumenter af dokumenttype "U", hvis journal-
dato ligger i det angivne datointerval.

Erindringsliste - SKRIV ERIL

Er en liste over udgdende breve, d.v.s. do-
kumenter af dokumenttype "U", hvis svar-
fristdato ligger inden for det angivne da-
tointerval, og som ikke er besvaret af den
eksterne sagspart.

Restanceliste - SKRIV RESL

Er en liste over de indgdende breve, d4.v.s.
dokumenter af dokumenttype "I", hvis svar-
fristdato ligger i det angivne datointerval,
og som 1kke er besvaret af institutionen
selv.
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Beroliste - SKRIV BERL

Er en liste over de sager, hvis berodato
ligger indenfor det angivne datointerval.

Rassationskodeliste - SKRIV KASL

Er en liste over de kassationskoder, der er
registreret i systemet. P3 listen medtages
kassationskode og tekst.

Liste over uafsluttede sager — SKRIV UAFL

Er en liste over uafsluttede sager, 4.v.s.
de sager, hvor REEL AFSLUTNINGSDATO ikke er
udfyldt.

VF
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12. Hj=zlperegistre

Der er fglgende hjelperegistre:

i=... FUT = Undernummertype
2=..,. FUN - Undernummer
3=... NAVN = Navn

4 = ... EMNE - Emneord

5 =.,.. AFD - Afdeling

6 = ... SABE - Sagsbehandler

7 = ... KASK - Kassationskode

Du kommer ind i et hj=lperegister ved at
skrive dets nummer eller kommando i komman-
dofeltet og trykke ENTER. De tre prikker ...
stidr for VIS, OPRET, RET eller SLET.

I hjzlperegistrene indskrives og vedlige-
holdes forkortelser og fglgetekster til
disse. I hovedfunktionerne behgver du kun at
indskrive forkortelser, og systemet henter
automatisk fglgeteksterne hertil. Det gzlder
dog ikke for hjzlperegisteret EMNEORD, hvor
kun selve emneordet skrives.

Alle hj=lperegistrene indeholder funktio-
nerne VIS, OPRET, RET og SLET. Du kommer
automatisk ind i VIS, og du kan derefter
skifte funktion ved i kommandofeltet at
skrive OPRET, RET eller SLET og derefter
trykke ENTER.

12.a S¢gning p4 hj=zlpregistre med ?

Fra alle funktioner i journalsystemet kan
der s¢gges pA hj=zlperegistrene.

Det kan f.eks. vere aktuelt, hvis du ikke
kan huske en forkortelse pd f.eks. en sags-
behandler.

Skriv et ?-tegn ud for sagsbehandler 1 eller
2 og tryk ENTER.

Du kommer s& til sagsbehandler-registeret,
hvor du kan markere den gnskede sagsbehand-
ler ved at saztte et X i feltet Szt m=rke.

Derefter skal du trykke PF3, og du vil komme
- tilbage til feltet i den funktion, hvor du
satte dit ?. Den markerede sagsbehandler med
forkortelse og navn vil blive bragt med
tilbage til den funktion, du kom fra.
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Du kan sgge pd flg. hjzlperegistre med 2 +
ENTER.,

Emneord

Fast undernummertype
Fast undernummer
Sagsbehandler
Afdeling
Kassationskode

Navn

M.h.t. sggning pd NAVNE-registeret, se ogsa
afsnit 12.b: Dynamisk navneségning.

Hvis du fra en funktion er kommet til et
hjelperegister, kommer du direkte ind i VIS.
pu kan derefter skifte til OPRET, RET eller
SLET. Du kan altid komme tilbage til den
funktion, du kom fra, ved at trykke pd PF3.

12.b Dynamisk navnesggning

I alle funktioner, hvor der optrader navne,
kan du bruge dynamisk navnes¢gning:

Hvordan anvendes dynamisk navnesggning ?

1 NAVNETYPEFELTET (i journalgruppe og sag pa
side 2 ud for SAGSPART 1 og 2, i dokument ud
for FRA/TIL pi side 1 og pd side 2 NAVNE-
HENVISNING 1 og 2) indtaster du et ?-tegn og
trykker derefter ENTER.

F.eks.: SAGSPART 1 => ?

Pu kommer derefter direkte ind i S@G NAVN
funktionen, hvor du kan s¢ge pa navne i
navneregisteret. Det navn du sidst har varet
inde og se pa, vil du fa bragt med tilbage
til den funktion, du kom fra. Navnet med
navnetype og navnenummer bliver fort med
tilbage ved tryk pd LYNtasten PF9 eller PF3.

Hvis du fra sggeresultatet er kommet ind 1
VIS NAVN, kan du herfra skifte funktion til
OPRET, RET eller SLET NAVN.
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i2.c Dynamisk navneoprettelse

Fra funktionerne:

Journalgruppe
Sag
Dokument

kan du oprette et navn direkte uden at for-
lade funktionen. Det gazlder, nar du star i
OPRET eller RET.

‘Dette ggres ved, at du i NAVNETYPEFELTET (i
journalgruppe og sag pd side 2 ud for
SAGSPART 1 og 2, og i dokument ud for
FRA/TIL pd side 1 og NAVNEHENVISNING 1 og 2
pd side 2) skriver et o og derefter trykker
ENTER.

F.eks.: FRA/TIL => ©

Du kommer derefter direkte til funktionen
OPRET NAVN. Nir du har oprettet et navn, far
du navnet med navnetype og navnenummer med
tilbage til den funktion, du kom fra, ved at
trykke pd PF3 eller LYNtasten PF9.
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13. Periodeafslutning

13.a Periodeafslutning uden overgangsperiode

Inden den gamle periode afsluttes, bgr der
ske fglgende: (Det anbefales at overholde
rakkefglgen).

1.

Institutionen fastl®gger administra-
tivt tidspunktet for afslutning af
gammel periode og start af ny perio-
de.

patabaseadministratoren etablerer et
nyt tomt journalsystem til ny periode
og kopierer efter behov indholdet af
journalgruppe og hj=zlperegistre fra

den gamle til den nye journalperiode.

S4 mange sager som muligt afsluttes i
gammel periode. LISTE OVER
UAFSLUTTEDE SAGER kan anvendes til at
£& overblik over, hvilke sager, der
kan afsluttes og hvilke sager der bgr
genoprettes i ny periode.

I ny periodes journalsystem tilrettes
efter behov journalplan og hj=zlpere-
gistre. Evt. kan en ny journalplan
oprettes. Ved tilretningen b¢r man
vere opmerksom pd fglgende problemer:

per kan a=ndres i hj=zlperegistrene
efter behov. Man skal dog vare op-
merksom pa, at sletter man f.eks. en
sagsbehandler og derefter opretter en
ny, der tilfazldigvis har de samme
initialer, vil der pad de genoprettede
sager fra gammel periode blive vist
et forkert navn.

Forkortelser fra hjzlperegistrene,
der bruges pA en journalgruppe, kan
ikke slettes.

Teksten til de individuelle oplys-
ninger kan andres efter behov.

Der skal dog gg¢res opmarksom pa, at
#ndres teksterne til de individuelle
oplysninger, vil de sager, der gen-
oprettes i den ny periode f4 en tekst
der ikke tilsvarer dataindholdet.




DC SJS - Brugervejledning side 2

14. Tilvalgsmodul: Integration

med tekstbehandling side 35
14.a Send RFT-dokument til journa-

lisering side 35
i4.b Elektronisk tekstmappe side 37
14.c Vis tekst - print tekst gside 37

2. udgave, april 1989

khkRARAAER (:) Copyright - I/S Datacentralen af 1959 *atatsdns
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Det samme gzlder, hvis der ®ndres i
teksten til de individuelle oplys-
ninger pa navn.

5. Databaseadministratoren foretager et
udtrazk af de uafsluttede sager fra
gammel periode.

6. V.h.a. KONTROLLISTE OVER UDTRUKNE
SAGER vurderes, hvad der skal ske med
de uafsluttede sager, der er udtruk-
ket fra gammel periode. Om de skal
genoprettes i ny periode eller blot
afsluttes i gammel periode uden gen-
oprettelse.

Punkterne 5. og 6. kan gentages sd
lznge, der endnu ikke er genoprettet
sager i ny periode.

7. Genoprettelsen af sager fra gammel
periode og afslutning af sager uden
genoprettelse foregidr i funktionen
Genoprettelse. I denne funktion mar-
kerer man pd de enkelte sager, om de
skal genoprettes i ny periode eller
blot afsluttes i gammel (se ogsa
punkt 13.4.).

8. Nir der er overfgrt sager fra gammel
til ny periode, b¢r den gamle periode
afsluttes. Der bgr lukkes for adgan-
gen til alle OPRET, RET og SLET
funktioner. Der b¢r vere adgang til
alle VIS-, SOGE- og LISTE-BESTILLINGS
FUNKTIONER.

9, I ny journalperiode bgr der abnes for
samtlige funktioner. Der kan oprettes
nye sager og dokumenter, og der kan

Q@ journaliseres pd de genoprettede sa-

ger.

13.b Periodeafslutning med overgangsperiode

Inden overgangsperioden starter, be¢r der ske

fglgende (det anbefales at overholde rzkke-

fglgen):

1. Institutionen fastlzgger datoerne for
overgangsperiodens start og for af-
slutning af gammel journalperiode.

2. patabaseadministratoren etablerer et
nyt tomt journalsystem til ny periode
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og kopierer efter behov indholdet af
journalgruppe og hjzlperegistre fra
den gamle til den nye journalperiode.

I ny periodes journalsystem tilrettes
efter behov journalplan og hj=zlpere-~
gistre. Hvis det ¢nskes, kan der op-
rettes en helt ny journalplan. Ved
tilretningen bgr man vare opmzrksom
pid flg. problemer:

Der kan =ndres i hjzlperegistrene
efter behov. Man skal dog vare op-
merksom pa, at sletter man f.eks. en
sagsbehandler og derefter opretter éen
ny, der tilfzldigvis har de samme
initialer, vil der pd de genoprettede
sager fra gammel periode blive vist
et forkert navn.

Forkortelser fra hjzlperegistrene,
der bruges pA en journalgruppe, kan
ikke slettes.

Teksten til de individuelle oplys-
ninger kan @ndres efter behov.

Der skal gg¢res opmerksom pd, at =n-
dres teksterne til de individuelle
oplysninger, vil de sager, der gen-
oprettes i den ny periode f4 en
tekst, der ikke tilsvarer dataind-
holdet.

Det samme gzlder, hvis der =ndres i
teksten til de individuelle oplys-
ninger pd navn.

Overgangsperioden startes

I gammel periode bgr der lukkes for
adgangen til OPRET SAG, og det bgr
tilstrzbes, at sid mange sager som
muligt afsluttes i lgbet af over-
gangsperioden. Anvend LISTE OVER
UAFSLUTTEDE SAGER til at fé overblik
over de sager, der kan afsluttes. Der
journaliseres i overgangsperioden
fortsat pA de uafsluttede sager i
gammel periode.

Nye sager oprettes i overgangsperio-
den i den ny periodes journalsystem.

Inden overgangsperioden er slut, og gammel
journalpgriode afsluttes, bgr fglgende ske:
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Databaseadministratoren foretager et
udtrzk af de uafsluttede sager fra
gammel periode.

v.h.a. KONTROLLISTE OVER UDTRUKRNE
SAGER vurderes, hvad der skal ske med
de uafsluttede sager, der er udtruk-
ket fra gammel periode. Om de skal
genoprettes i ny periode, eller blot
afsluttes i gammel periode, uden at
de genoprettes.

Punkterne 5. og 6. kan gentages sd
lenge, der endnu ikke er genoprettet
sager i ny periode.

Genoprettelsen af sager fra gammel
periode og afslutning af sager uden
genoprettelse foregdr i funktionen
Genoprettelse. I denne funktion tager
man stilling til de enkelte sager og
markerer, om de skal genoprettes i ny
periode eller blot afsluttes i gammel
(se ogsd punkt 13.4d.).

NAr der er overfgrt sager fra gammel
til ny periode, bgr den gamle periode
afsluttes. Der bgr lukkes for adgan-
gen til alle OPRET, RET og SLET
funktioner. Der bgr stadig vare ad-
gang til alle VIS-, SOGE- og LISTE-
BESTILLINGS FUNKTIONER.

I ny journalperiode bgr abnes for
samtlige funktioner. Der kan oprettes
nye sager og dokumenter, og der kan
journaliseres pa de genoprettede sa-
ger.,

13.c Kobling journalgruppe/kassationskode -
eee KOB = 1VIS eller RET KOBS

‘T funktionen KOBLING JOURNALGRUPPE/KASSA~-
TIONSKODE kan du i VIS f3 en oversigt over,
hvilke kassationskoder, der er tilknyttet
journalgrupper, der er slutgrupper.

HBvis du skifter til RET ved at skrive RET i

kommandofeltet og trykke ENTER, abnes feltet
kassationskode, og du kan @=ndre koden til en
ny eksisterende kode.
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Der skal knyttes en kassationskode til alle
journalgrupper. Systemet foreslAr kode 99,
hvis ikke andet er indtastet.

Er du i tvivl om, hvad en kassationskode
stAr for, kan du skrive et ? i feltet kas-
sationskode og trykke ENTER. Du kommer sa
til hjzlperegisteret KASSATIONSKODE, hvor du
kan markere den gnskede kode.

13.4 Kassationsplanliste - SKRIV KAPL

Kassationsplanlisten bruges i forbindelse
med periodeafslutning som grundlag for
h.h.v. kassation og bevaring/arkivering af
sager.

%% Rassationsplanlisten indeholder en oversigt

‘ over alle journalgrupper, der indeholder
sager. P4 listen er angivet journalgruppens
kassationskode og tekst, antallet af prin-
cipsager i gruppen, samt lgbenumre pa prin-
cipsagerne.

Der kan bestilles en delmzngde af kassa-
tionsplanen ved at angive, hvilke journal-
grupper der gnskes med pa listen.

13.e Kontroliiste over udtrukne sager -SKRIV
KOLS

Formilet med kontrolliste over udtrukne sa-
ger er at fi en liste over de uafsluttede
sager, der er udtrukket fra gammel periode
med henblik p& genoprettelse i ny periode.

Ved hj=lp af kontrollisten kan man inden
genoprettelsen tage stilling til, om en sag
skal genoprettes i ny periode og samtidig
afsluttes 1 gammel periode, eller om sagen
blot skal afsluttes i gammel periode uden
genoprettelse.

Der kan bestilles en delmzngde af kontrol-
listen, og den kan udskrives sorteret pa
ansvarlig afdeling, udfgrende afdeling,
sagsbehandler 1 eller journalgruppe.

Det kan f.eks. vere relevant, at hver sags-
behandler tager stilling til, hvad der skal
ske med hendes sager, og om sagen evt. skal
tilhgre en ny journalgruppe i ny periode.
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Nir det pd grundlag af kontrollisten er af-
gjort, hvad der skal ske med de enkelte sa-
ger, kan selve genoprettelsen/h.h.v. af-
slutningen af sager pdbegyndes, hvilket sker
i funktionen GENOPRETTELSE.

13.f Genoprettelse - VIS GENO

I denne funktion f&as en oversigt over de
uafsluttede sager, der er udtrukket fra
gammel periode med henblik pa genoprettelse
i ny periode. :

For hver sag er angivet den gamle journal-
gruppe og det gamle faste undernummer. Sy-
stemet foreslir automatisk, at sagen i ny
periode fir den samme journalgruppe og fast
undernummer.

Hvis sagen skal placeres i en anden jour-
nalgruppe og evt. have et andet fast under-
nummer eller dette evt. skal slettes, kan du
@zndre det i denne funktion. Du overskriver
blot det af systemet foresldede - eller
blanker det ud med mellemrumstangenten.

¢nsker du derefter at oprette sagen, udfyl-
der du S=t Merke med G og trykker PF5.

Systemet kontrollerer derefter, om journal-
gruppe og evt. fast undernummer findes i ny
periode. Systemet kontrollerer ogsd, om de
forkortelser der findes pa sagen, f.eks.
afdelingsforkortelse, findes i ny periodes
hjzlperegistre.

Hvis en forkortelse eller journalgruppe ikke
findes, vil du f4 en meddelelse, og du kan
udfylde S=t Mzrke med et R og trykke ENTER.
Du vil derefter komme til sagen, hvor du kan
rette forkortelser m.v. til forkortelser,
der er oprettet i ny periode. Nar det er
gjort, trykker du PF5, og du kan gd videre
til n=ste sagqg.

odnsker du med det samme, at se eller rette
en sag, kan du skrive et R i Szt M=zrke og
trykke PF5. Du kan derefter foretage evt.
rettelser og trykke PF5 for genoprettelse.

Nir en sag genoprettes i ny periode, af-

sluttes den samtidig i gammel periode, og
sagen fir et nyt journalnummer. P4 sagen i
gammel periode vil journalnummeret i nzste
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periode derefter kunne ses pa& skzrmbilledet
til SAG.

PA de genoprettede sager vil der pd skerm-
billedet vere angivet en henvisning til
journalnummer i forrige periode.

Hvis en sag ikke gnskes genoprettet i ny
periode kan du udfylde S=t Mz=rke med et A og
trykke PF5. Sagen vil derefter blive af-
sluttet i gammel periode, og den bliver ikke
overfgrt til ny periode.
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14. Tilvalgsmodul:
Integration med tekstbehandling

Hvis tilvalgsmodulet Integration med tekst-
behandling er koblet til journalsystemet, er
det muligt fra journalsystemet at fa vist
original-dokumentet i fuld tekst.

Forudsatningen for at f& vist original-do-
kumentet er, at det af f.eks. en sagsbe-
handler er sendt til journalisering fra
tekstbehandlingssystemet DisplayWrite/370.
Det sker i funktionen: SEND RFT-DOKUMENT TIL
JOURNALISERING, der er tilknyttet tekstbe-
bandlingssystemet. I funktionen kan sagsbe-
handleren foresld journalgruppe, lgbenummer
@@ og resume for dokumentet samt tilfgje kom-
o mentarer til journalen. Funktionen beskrives
nzrmere nedenfor.

14.a Send RFT-dokument til journalisering.

NAr du i DISPLAY-WRITE har skrevet og gemt
et dokument af typen RFT, kan du sende det
til journalisering i journalsystemet.

Det g¢r du ved fra BSCMENU at velge funk-
tion 5: Send RFT-dokument til journalise-
ring.

Du kommer derefter til funktionen:

@ Overfarsel af tekstbehandlingsdokument.

I denne funktion kan du angive journal-
gruppe og lgbenummer pd den sag, du mener,
dokumentet skal journaliseres under.

Du kan endvidere skrive et forslag til do-
kument-resume, samt i feltet Kommentarer
give en besked til journalen.

Nir du har indskrevet dine oplysninger, skal
du trykke ENTER for at sende dokumentet med
dine forslag til journalsystemet.

Nir du har sendt et dokument til journalis-
ering, vil det bive lagret pad en disk, som
alle har adgang til, og det vil vere muligt
at fA vist dokumentet i sin helhed fra
journalsystemet. Dit tekstbehandlingsdoku-
ment vil stadig vere lagret i
DisplayWrite/370.
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I journalsystemet vil man i en oversigt (VIS
ETM) kunne se, hvilke dokumenter, der er
sendt til journalisering, og her kan nzrmere
tages stilling til, hvor de skal journali-
seres - eller om de evt. skal slettes.

Journalgruppen, lgbenummeret og resumeet, du
har skrevet som forslag, vil blive overfgrt
til dokument-oprettelsen, hvor de evt. kan

rettes.
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14.b Vis elektronisk tekstmappe - VIS ETM

I funktionen VIS ETM - elektronisk tekst-
mappe tager journalen stilling til, om do-
kumentet skal journaliseres og i sd fald
hvor. Journalen kan ogsd beslutte ikke at
journalisere dokumentet.

I funktionen VIS ETM kan du fi vist origi-
nal-dokumentet ved at udfylde Szt Mzrke med
et V og trykke PF5.

Udfylder du Sazt M=zrke med et 0 og trykker
PF5, overfgres den foresldede journalgruppe,
lgbenummer og resume til OPRET DOKUMENT.

fdnsker du at f£& original-dokumentet udskre-
vet, kan du udfylde Szt Mzrke med et P og
trykke PFS5.

Vil du slette et original-dokument fra
journalsystemet, kan du udfylde S=t M=rke
med et S og trykke PF5,

14.c VIS TEKST - PRINT TEKST

Hvis dokumentet er oprettet i journal-sy-
stemet, og der findes et original-dokument i
fuld tekst, vil der pi skazrmbilledet til
DOKUMENT vere angivet, at TEKST FINDES.

Fra dokument-funktionen er det muligt at f3
vist original-dokumentet v.h.a. kommandoen

VIS TEKST, og fra alle andre funktioner er

det muligt at f4 vist original-dokumentet )
v.h.a. kommandoen VIS TEKST 344 34 3 (=VIS

tekst med journalgruppe 344, lgbenummer 34

og dokumentnummer 3). .

@b Det er ligeledes muligt fra alle funktioner
at f£i udskrevet original-dokumentet v.h.a.
kXommandoen PRINT TEKST + attributter.

Man kan dog kun fi adgang til at se et ori-
ginaldokument, hvis man er tildelt autori-
sation til VIS DOKUMENT. Hvis der til doku-
mentet er tilknyttet en beskyttelses-kode,
er det ligeledes kun muligt at fa vist do-
kumentet, hvis man selv er tildelt den til-
svarende beskyttelseskode.
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i. Formdl

Narvezrende brugervejledning til DC 8JS kan -
anvendes af alle, der skal arbejde med
journalsystemet DC sJs. ‘

Brugervejledningen kan bruges til at komme
godt i gang med DC SJS. Den giver overblik
over systemet og fort=ller, hvordan du kom-
mer ind og ud af de forskellige funktioner.
Den beskriver de 1idt komplicerede man#¢vrer,
som f.eks. dynamisk navnesggning, og ved
hj=zlp af brugervejledningen kan du £f4 over-
blik over konsekvenserne af det, du indtas-
ter. Hvilke data overfgres f.eks. fra jour-
nalgruppe til sag, og hvilke data fra sager
og dokumenter tages med pA de forskellige
1ister? Det kan du f4 svar pd i brugervej-
ledningen.

En vigtig forudsatning for at f4 det fulde
udbytte af journalsystem og brugervejledning
er enten at deltage i et kursus i DC SJS
eller at f& undervisning af en medarbejder
med erfaring i brugen af DC SJS.

Brugervejledningen er et supplement til det
hj=lpesystem, der ligger i DC 8JS i form af
hjzlpebilleder p& skarmen. Den hj=1p, du far
i1 DC SJS systemet ved tryk pad PFl, giver
detaljerede anvisninger pi, hvordan du skal
udfylde et felt korrekt for at komme videre
i en funktion, og hvordan du kommer videre 1
de enkelte funktioner og i systemet gene-
relt. Brugervejledningen er derimod mere
generel og overordnet.
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2. Opstart - afslutning

P4 journalsystemets fgrste billede ser du
systemets HOVEDOVERSIGT med fglgende menuer:

1 = MENU JOUR - Journalisering

2 = MENU S@G - S¢gning

3 = MENU LIST - Lister

4 = MENU REG - Hj=zlperegistre

S = MENU PERA - Periodeafslutning

Du kommer videre til en menu ved at
skrive menuens nummer i feltet
Kommando =>

F.eks.: Kommando => 1

Herefter trykkes ENTER.

I stedet for menuens nummer kan du skrive
forkortelsen for den ¢nskede menu, f.eks.
MENU JOUR og trykke ENTER.

onsker du at afslutte journalssystemet, skal
du i hovedoversigten trykke PF12, PF3 eller
skrive UD i feltet Kommando =>

og trykke ENTER.

Fra de gvrige menuer og funktioner kommer du
direkte til hovedoversigten ved at trykke
PF12 eller skrive UD i feltet Kommando =>

og trykke ENTER.

PA neste side er vist en oversiét over
journalsystemets menuer med underliggende
funktioner.
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3. Oversigt over DC SJS pd IBM 9370

HOVEDOVERSIGT |

BMNEORD FAST U.- PAST SAGS- NAVR KASS. ~
N.TYPE U.NR. }JBEHANDL. DELING KODE
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4, Hij=lp

Fra alle skermbilleder og fra alle felter
kan du f& hj=zlp ved at trykke PFl en eller
flere gange.

Fgrste gang du trykker PF1, far du een 1li-
nies hj=lpetekst til det felt, hvor markgren
er placeret.

Anden gang far du et hj=lpeskzrmbillede med
yderligere hj=lp til feltet.

Tredie gang fir du et billede med generel
hj=lp til funktionen.

Fjerde gang fir du generel hj=1p til jour-
nalsystemet.

Fra kommandofeltet fir du allerede ved for-
ste tryk pAd PFl en generel information om
funktionen.

I nogle funktioner er der dog kun een linies
hj=zlpetekst og den generelle information om
funktionen. Du kan her kun trykke PFl tre
gange.
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tionstaster

Foruden
omtalt

de generelle funktionstaster, der er
i Referencekort til DC SJS, har f¢l-

gende funktionstaster en specifik funktion i
journalsystemet:

PF4:

PFS5:

PF9:

PF10:

ENTER:

SKRIV-TASTEN. Med PF4 kan du fra
funktionerne journalgruppe, sag, do-
kument og navn f4 udskrevet kopier af
de to skzrmbilleder pi& printer, eller
hvis du har et sd¢geresultat, kan du
fA det udskrevet med PF4.

UDFOR-TASTEN. Med PFS5 udfgrer jour-
nalsystemet oprettelse, rettelse,
sletning, s¢gning eller udskrivning
af lister.

LYN-TASTEN. Kan anvendes i S@G NAVN
og VEDLIGEHOLD NAVN, hvis du er kom-
met til disse funktioner fra en anden
funktion, f.eks. OPRET SAG. Ved at
trykke PF9 kommer du hurtigt tilbage
til den funktion, du kom fra.

Med PF10 bekrzftes, at et NYT EMNEORD
gnskes oprettet i emneordsregisteret.
PF10 anvendes i funktionerne jour-
nalgruppe og sag.

ENTER-TASTEN bevirker udfgrelse af en
kommando i journalsystemet. Derudover
har den fglgende funktion:

Fplgetekster hentes fra hj=zlpere-
gistrene, nir der er indskrevet en
forkortelse, og ENTER-tasten aktive-
res.

Endvidere bevirker tryk pd ENTER i
OPRet, at systemet viser de foresla-
ede data og g¢r klar til indtastning
af nye data. ENTER-tasten medfgrer
altsi ikke oprettelse m.v. (Det g¢r
PFS5-tasten derimod).
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6. Menuer og kommandoer

6.a Menuer

PA menuerne er de underliggende funktioner
angivet. P& menuen bestir hver funktion af
et nummer, en kommando og en tekst.

I kommandofeltet kan man fra menuen indtaste
nummeret ud for den ¢nskede funktion, eller

man kan skrive kommandoen. Star der pa me-
nuen f.eks.:

1 = VIS JPL - Journalplan
kan du i kommandofeltet skrive 1 eller kom-
mandoen VIS JPL. Husk at trykke ENTER.

6.b Hvad betyder ... ?

Hvis der pi3 menuen i en kxommando er angivet
cess f.eks.:

2 = .., JGR = Journalgruppe

betyder det, at ... erstatter V1S, OPRET,
RET eller SLET.

onsker du f.eks. funktionen VIS JOURNAL~-
GRUPPE, skal du skrive flgqg. kommando i kom-
mandofeltet: VIS JGR.

@nsker du at oprette en journalgruppe, skal
du skrive: OPR JGR.

Husk at trykke ENTER.

6.c Kommandoens opbygning

En kommando til en funktion bestdr af et
udsagnsord og et genstandsled, f.eks.:

VIS DOK (= Vis dokument).

Hertil kan knyttes attributter, f.eks.
journalgruppe, lg¢benummer og dokumentnunmer.
F.eks.:

VvisS DOK 321 26 3

D.v.S.: Vis dokument med journalgruppe 321,
1¢benummer 26 og dokumentnummer 3.




