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sjsl75 RE kan ikke anvendes, fordi ajourferes til findes i forve-
jen.

MEDDELEILSER VEDRZRENDE JOURNALPLAN

$3s189 Journalgruppen er slutgruppe, skriv "VIS" i funktion for
yderl igere information

§3s190 Indtast journalgruppe

sjs191 Journalpl an forefindes ikke p& indtastet journal gruppe
sjs192 journalgruppen findes ikke

sJs193 journalgruppen er ikke yderl igere opdelt

sjsl94 journalgruppen kan ikke slettes, da denne €] er slutgruppe

$3s195 Journalgruppen kan ikke slettes, ‘da der er journal iseret
pa denne

$js196 Journalpl anen er ikke yderl igere opdel t

$Js197 Journalgruppen kan ikke yderl igere opdel es
$Js198 Funktionen ikke tilladt for denne journal gruppe
MEDDELSER OM BLADRINGSFEJL

$)s200 Bladring frem bevirker opslag forfra.

s)s201 Bladring tilbage ikke mul ig.

s)s202 Der er ikke flere dokumenter i sagen.

MEDDELSER OM LEGALE SITUATIONER

sJs300 Fremhevede emneord oprettes i emneordsl isten ved tryk pa
retur.

s)s301 Skriv OPRET i funktionsfeltet for at f& sagen oprettet,
sJs302 Skriv RET i funktionsfeltet for at f& sagen rettet.
sJs303 Skriv VIS i funktionsfeltet for at f& sagen forevist.
s)s304 Skriv VIS i funktionsfeltet for at f& dokumentet forevist.

s)s305 Skriv RET i funktionsfeltet for at fi dokumentet rettet,
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sjs311 skriv OPRET i funktionsfel tet for at f& emneordene opret-—
tet.

sJs312 Skriv AJOUR i funktionsfeltet for at f8 emneordene
ajourfert.

s)s321 skriv OPRET i funktionsfeltet for at f& dokumentet opret-
tet.

sjs322 skriv QJ SD. i funktionsfeitet for at amjournal isere.
MEDDELSER OM BERRAFTIGELSER
s)s501 Sagen er oprettet,

@ s)s502 Sagen er rettet,
sJ)s503 Dokumentet er oprettet.,
sjs504 Dokumentet er rettet.,
sjs511 Emneord er oprettede.
sJs512 Bmneord er ajourfert.
sjs513 Sagen er omjournal iseret.
sjs514 Dokumentet er amjournal iseret.
s}s515 Omjournal isering er foretaget.
sjs521 journalgruppen er oprettet
sjs522 journalgruppen er rettet

$js523 journalgruppen er slettet

o MEDDELELSER VEDRZRENDE OMJOURNALISERING

$3s550 Omjournal iseret sag vises under nuverende journal nummer,

$js551 Journal nummer er ved amjournal isering @&ndret til det viste
@ journal nummer,

sJs552 Omjournal iseret dokument vises under nuverende journal num-
mer,

s3s553 Dokumentet er amjournal iseret til andet journal nummer,
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Dokumentet er i ferd med at bl ive amjournal iseret af anden
bruger.

Skriv dokumentnummer, hvis et dokument skal flyttes.

Skriv et kendt journalnummer, hvis sagen skal sam-

menlagges.

MEDDELELSER VEDRIRENDE S@GNING

sjs570

sjs571
@ 578572
sjs574
sjs575

sjs577

sjs578
sjs579
sjs581

sjs583

5§s591

@sisso

Skriv "VI SR" for visning af sagsegeresul tat,

Feltet foran journaldato skal vere blankt, hvis segningen
skal omfatte datoen.

Feltet foran journalgruppe skal vere blankt, hvis segningen
skal omfatte denne.

Feltet foran principmark. skal vere blankt, hvis segningen
skal omfatte denne.

Feltet foran emneord skal vere blankt, hvis segningen skal
omfatte emneordet,

Denne dato kan ikke vere fer den ferste dato i intervallet.

Feltet foran dok.dato skal vere blankt, hvis segningen skal
omfatte dok.dato.

Feltet foran dok.type skal vere blankt, hvis segningen
skal omfatte dok.type.

Feltet foran navn skal vere blankt, hvis segningen skal omfatte
dette.

Skriv "VI DR" for visning af dok.segningsresul tat.

Datoen kan ikke vere efter dagsdato.

Denne dato kan ikke vere fer den ferste dato i overste interval.
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$3s593 Denne dato kan ikke vere efter den sidste dato i everste interval.
$3s600 Mindst et segekriterie udover principmark. skal vere positivt,
sjs601 Der kan ikke seges alene pd principmarkering.

$3s602 Skriv "S@G" i funktionsfeltet for at f& dannet segeresul tatet,
Sjs603 Segeresul tatet 1igger over gransen pPd 500 sager. Prov ny sogning.

SJs604 Segeresul tatet 1igger over grensen pd 1000 dokumenter. Prev
ny segning.

Der vil komme yderligere meddelel sestekster, hvis funktioner
@ndres eller nye fojes til.

@
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5. GENEREL FUNKTIONSBESKRIVELSE

Journal systemets funktioner fx. journal iseringer, segninger
og bestilling af lister udferes fra skermterminaler. En oversigt
over samtl ige funktioner, sam den enkelte bruger m& benytte,

findes pd HOVEDOVERSIGT. Hver skermterminal kan udfere alle
journal systemets funktioner.

Funktioner bestilles pd oversigten. Man kan hoppe fra en funktion
til en vilkdrlig anden funktion, som man har tilladelse til
at benytte.

SIKKERHED

Adgang til at bruge journalsystemet kraver, at den personl ige
autorisationskode, man har p8 institutionens system, giver tilla-

delse til at benytte journalsystemet. Desuden kraeves, at jour-
nalsystemet kender den benyttede kode.

Hver terminaloperater md udfere de funktioner, sam er knyttet
til autorisationskoden.

Hver gang terminalen forlades, skal brugerens adgang til jour-
nalsystemet lukkes for at hindre uautoriseret adgang til jour-
nalsystemets opl ysninger.

Hvis brugeren ikke lukker systemet, ger systemet det selv, nar
det ikke har veret benyttet et givet tidsrum.

INDTASTNING

Oplysninger indtastes i felter, og det vises med understregning-
er, hvormange karakterer et felt har plads til. Hvis man er i
tvivl om feltindholdet, kan man med et tryk péd tasten “Hjzlp~

f& vejledning i udfyldelse af feltet.

Der kan tastes ind p& felter, hvor der til venstre for feltet
er markeringen “=>", Hvor der er ~:~ for feltet, kan der ikke
tastes i1 feltet. Disse felter udfylder SJS II.
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BESKRIVELSE AF SKARMBILLEDOPDELING
Alle skermbilleder er opdelt i:

+

+ Billedhoved, indeholder navnet p& billedet.
+

! Billedkrop, indeholder konkrete fel ter

! til inddatering eller visning

! af registreringer.

+

-——----+ Billedfod, indeholder kommandol inie og
meddel el sesl inie.

b b pun s o

+

Krop: Alle felter med => foran kan bruges til indskrivning.
Alle felter med : foran bruges til visning af registreringer,

Fod: I kommandol inien skrives den funktion, der enskes.
I meddelelsesl inien vises kvittering for inddatering eller
hjelpetekst til et bestemt felt.

P& skzrmen viser en marker hvor neste tegn indtastes.
N&r de enskede oplysninger er indtastet, trykkes “Retur”.

Hvis markeren efter “Retur” flytter tilbage til ferste position
i et felt, er der fejl i feltindholdet. P& nederste 1inie pa
skermen bl iver samtidig skrevet en fejltekst, der fortazller hvad
fejlen er.

Indholdet i et felt kan rettes ved at indtaste den ny oplysning
oven i den gamle, og evt. slette resten af fel tet.

HOP MELLEM FUNKTIONER

Ved at anbringe markeren i fel tet FUNKTION og der angive den
funktion, der enskes, skifter systemet til den valgte funktion.
Hvis der er angivet journalnummer i feltet JOURNALNR, vil oply-
sningerne til dette journalnr. blive hentet frem. Der kan ogsa
indskrives et nyt journalnummer i feltet inden der trykkes pd

“Retur”. S& vil det vere oplysningerne til det nye journalnr. ’
der hentes frem.
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DATOER

Alle datoer bestdr af 8 cifre i rekkefolgen dag / méned - ar,
fx. 07/10-1985. Edb-systemet accepterer kun datoer, der er skre-
vet pd denne form, Hvis man undlader &rhundredet forudsetter
SJSII, at det er 19. Der kan registreres oplysninger for &rstal-
lene 1800 til og med 2099, )

Datofel ter kan kun udfyldes med tal.

Journal systemet benytter systemdato, som den er angivet i den
edb~maskine, systemet afvikles p3.

Visse datoer sammenl ignes og kontrolleres i relation til hinan-
den. Fx. m& en oprettelsesdato ikke fremdateres i forhold til
dagsdato. Tilsvarende md en afslutningsdato ikke ligge feor en

@ oprettelsesdato. Det beskrives nermere i de enkelte afsnit.

I datointervaller skrives den ®ldste dato ferst, fx. 02/04-85
- 07/10-85. )

@ JourALNMMER

Journal nummeret bestdr af delene &r - journalgruppe - lebenum-
mer, adskilt med bindestreger.

Ar er altid de 2 sidste cifre i det &rstal » hvor sagen oprettes,
Journalgruppe har 1 til 6 cifre aftengiqg af journalpl anen.

Journal gruppen kan udvides med et fast undernummer. Det anferes
efter en skrdstreg og bestir af enten et bogstav plus 1 til 3
cifre, eller fra 1 til 4 cifre. Bogstavet angiver arten af
undernummeret, idet hver serie af undernumre uwdger et bilag, der

kendetegnes med et bogstav. Fast undernummer er ikke en del af
det basale systenm.

Lobenummer tildeles fortlebende af edb-systemet, nir sagen

oprettes. Tildel ingen sker pd grundlag af kombinationen jour-
nalgruppe/fast undernummer og uafhengigt af &rstal.



DC SIS BRUGERVEJLEDNING 10. jan. 1986
- 15 -—

Eksempl er:  86-39102-27 (uden fast undernummer)
86-171/d101-3 (med fast undernummer)

Hvert dokument tildeles foruden journal nummeret et dokumentnum-
mer,

Dette nummer identificerer det enkelte dokument i sagen og felger

dokumentet indtil der evt. sker en omjournal isering til et andet
journal nummer.
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6 . STANDARDJOURNALSYSTEMETS OPBYGNING

SJS II er et standard-ramme system med et basalt modul, hvortil
kan knyttes et eller flere generelle modul er.

Det basale modul amfatter de funktioner, som er felles for alle
journaler og udger siledes et absolut minimumsystem,

De generelle modul er kan tilkobles det basale system enkel tvis
og uafhengigt af hinanden,

DET BASALE MODUL

@ Form&l et med det basale modul er at stotte og effektivisere
journalens registrering af informationer am sager og dokumen—
ter, s& disse nemt kan fremfindes ved sagsbehandl ingen.

Modul et medvirker til at sikre den nedvendige information til
. brug for planlegning af og opfelgning p& sagsbehandl ing og sag-
sudvikl ing.

I basismodul et registreres og vedl igeholdes journal ens informa-
tioner. Edb-kartotekerne ajourferes tidstro, s& alle brugere af
systemet altid har nyeste informationer til rddighed.

Basismodul et dzkker folgende hovedfunktioner:

~ oprettelse af sager
- oprettelse af dokument (indgdet, udg&ende samt notat)
- rettelse af sag
- rettelse af dokument
-~ omjournal isering
- fremnvisning af sager med tilherende dokumenter
- visning af en sag og visning af et dokument
- segning af sager og dokumenter p& fx. navn eller emneord
- vedl igeholdelse af journalpl! an
- vedl igeholdel se af emneords- og navneregistre
@- sikkerhedskopiering
- vedl igeholdel se af autorisationskoder
- hjzl petekster (inklusive brugervejledningen)

GENERELLE MODULER
®

Disse vil blive beskrevet efterh&nden sam de impl enenteres.
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Basisnodul et leverer ikke udskrifter p& papir. Standardudskrif-
ter foretages ved hjelp af et generelt modul for dette.
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7. JOURNALISERING

I journal systemet kan man oprette sager og tilaktere dokumenter
(breve og notater).

Oplysninger p& de enkelte sager og dokumenter kan siden til fajes,
rettes eller slettes i journalsystemet, dog med de begrensninger,
san fremgdr af de felgende afsnit.

Hele sager eller enkelte dokumenter kan omjournal iseres. Det
er ikke mul igt at slette et journal nummer, der er benyttet til
en sag. Det betyder, at et journalnumer ikke kan genbruges.

Mul ighederne for at finde en sag i journal systemet afhenger
at de oplysninger, der indtastes. Det er derfor vigtigt, at
journal iseringen sker efter en fast standard. {

Ved wdfyldelse af skermbilleder er det mul igt at udfylde alle
felter pd en gang.

Det sker ved at flytte markeren hen til det neste fel t, der
skal udfyldes/rettes, ved hjzlp af tasten ~=>",

Efter tryk p& “Retur” kontrollerer edb-systemet nogle af de
indtastede opl ysninger. Der kan trykkes “Retur” efter udfyl delsen
af et vilkdrligt felt, og det er siledes mul igt at f& en legbende
kontrol af udfyl delsen af de enkelte fel ter.

Er der fejl i et felt, stiller markeren sig i1 ferste position
i feltet. Samtidig udskrives en tekst i nederste 1 inie Pd sker-
men. Evt. evrige felter kontrolleres forst efter neste ~Retur-.

Oplysningerne bl iver registreret i edo-systemet, nidr der ikke
er flere fejl i de indtastede data. Der udskrives en kvittering
for oprettelsen pd nederste 1inie p& skermen, fx. “Sagen er
oprettet”.
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7.1 SIS - Bovedoversigt

Hovedoversigten giver afhengig af den enkeltes rettigheder mu-
1ighed for at velge mellem folgende funktioner:

KODE: FUNKTION:

s1s hovedoversigt
OP SA opret sag

RE SA ret sag

OP DO opret dokument
RE DO ret dokument

QJ SD amjournal isering

VI SA vis sag (journalnr. kendes)

VI DO vis dokument (journalnr. kendes)

SO SA seg sag (journalnr. kendes ikke)

S0 DO seg dokument (journalnr. kendes ikke)
VI SO vis sagsoversigt

VI SR vis sagsegeresul tat

VI DR vis dokumentsegeresul tat

OP ES opret emneordsregister for sager

VI ES vis emneordsregister for sager

VE ES vedl igehold emneordsregister for sager

OP ED opret emneordsregister for dokumenter

VI ED vis emneordsregister for dokumenter

VE ED vedl igehold emneordsregister for dokumenter
VI ND vis navneregister for dokumenter

VE ND vedl igehold navneregister for dokumenter

VI JP vis journalpl an
VE JP vedl igehold journalpl an

Man velger funktion ved at indtaste den tilsvarende forkortelse
(KODE) og derefter trykke p& ~“Retur -tasten.

Den enkelte bruger vil se de funktioner, han/hun er autoriseret

til at udfere. De vil blive vist i HOVEDOVERSIGTEN. Det er s&le-
des ikke mul igt at se eller udfere andre funktioner, end de, der
er registreret til den benyttede brugerkode.
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Nir der wiferes felgende funktioner, er det ikke mul igt at
oprette nye sager eller dokumenter i systemet:

VE JP Vedl igehold journalpl an

VE ES Vedl igehold emneord for sager

VE ED Vedl igehold emneord for dokumenter

VE ND Vedl igehold navneregister for dokumenter

Nar ovenrevnte funktioner bestilles, udskriver systemet medde-
lelse til alle aktive brugere, fx. “Der er bestilt vedl igehol -
delse af journalplan~.
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7.2 VI JP - Vis journalplan

Ved sagsoprettelse skal sagen ferst tildeles emne (journal gruppe)
ifelge journalplanen. En oversigt over oprettede journalgrupper
kan f&s ved at udfylde feltet FUNKTION med “VI JP~ og derefter
trykke p8 “Retur”.

Herefter vises journalpl anens opdel ing med journal gruppens
inddel ing p4 hoved- og undergrupper.

SLUT GRUP (slut gruppe) er uwdfyldt med "9~ ud for undergrupper,
der ikke har yderl igere opdel ing.

Hvis den enskede journalgruppe er underopdelt, kan denne under-
opdel ing ses ved at udfylde feltet FUNKTION med “VI Jp~ og
udfyl de “Journal gruppe” med det viste journal gruppenr.

Hver journalgruppe kan vere opdelt med ti undergrupper, der igen
kan vere opdelt pd samme m&de. I alt kan der vere seks niveauer

Hvis en storre beskrivelse af journalgruppen enskes, kan dette
f&s ved at udfyl de FUNKTION med ~VIS~ og den enskede journal-

gruppe i “Journalgruppe”. P& denne oversigt er der tilknyttet

fire liniers tekst til et journal nummer. ‘

Nar journal nummeret er fundet, kan sagen oprettes ved at udfyl de
FUNKTION med “OP SA” og ~“Journalgruppe” med den gnskede jour-
nal gruppe.

DC S3S-11 VI JP - Vis journalplan 10/01-86
Hovedgruppe : slutgrp
Undergrupper :

0 Sekretariatssager 0

1 @konami 0

3 Salg-marketing 9

4 Kundecentre 0

S Produkter 1)

[ Leveranderer 0

7 Kunder 9

8 Organisation 0

9 forskell igt 0

Funktion => FREM Journal gruppe =>
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7.3 OP SA - Opret sag
JOURNALGRUPPE og JOURNALDATO skal vere udfyldt.

JOURNALGRUPPE :

Feltet udfyldes med den enskede journalgruppe. Edb-systemet fo-
resldr den sidst brugte/fundne gruppe. Journalgruppe kan @ndres
for der trykkes p& “Retur”.

JOURNALDATO

Feltet indeholder dagsdato som forslag. Datoen kan @ndres. Den
md ikke 1igge efter dagsdato. Datoen kan

anvendes ved sagssegninger og l isteudskrivning.

- BERODATO
@ Udfyl des med den dato, hvor sagen skal tages frem til fornyet
sagsbehandl ing. Den skal 1igge efter dagsdato.
BERODATO kan anvendes ved udskrivning af 1ister. Sager, hvor
BERODATO er udfyldt, udskrives p& Berol iste,

@ SAGSAFSLUT.
Udfyl des med den dato, hvor sagen er afsluttet, Datoen m& ikke
1igge fer JOURNALDATO.,
NAr datoen er udfyldt, udskrives sagen ikke pa Stilstandsl iste.

SAGSBEHANDILFRE

Udfyl des med den sagsbehandl er, der har ansvaret for sagen.
Feltet er delt i tre dele. Ferste del kan fx. vere sagsbehand-
lende kontor, anden del sagsbehandlerens initialer og tredie
del den nuvarende pl acering af sagen (hvis den fx. er til he-
ring).

SAGSBEHANDLERE anvendes ved udskrivning af lister, og derfor
er det vigtigt, at feltet udfyldes efter gzldende standard.

HENVISNING :

Er et frit felt pd 20 karakterer. Det kan evt. udfyldes med
reference til en anden sag, der indg&r i sagsbehandl ingen. Fel-
tet er ikke segbart og der er ingen kontrol p& fel tet.

@ privcrpvar.
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Udfyldes med “VB”, hvis sagen er en principsag (visdamsbog).
Hvis sagen er markeret med “VB~, bevares den uanset de kassa-
tionsregler, der gzlder for journal gruppens evrige sager.
Kan ogsd benyttes ved udskrivning af Principsagsl iste.

SAGSPLACERING

Udfyl des med sagens fysiske pl acering.

Feltet anvendes ved udskrivning af 1lister, og det er derfor
vigtigt, at feltet udfyldes efter geldende standard.

SAGSRESUME

Udfyl des med sagens titel, :

Feltet er tredelt, og hver 1inie kan uwdfyldes for sig.

Det har iser betydning ved senere anvendelse af sagsopl ysningerne
at feltet har et karakteristisk indhold, sam dekker hele sagen.
Feltet er ikke segbart og der er ingen kontrol pa feltet.

EMNBEORD (1-9)

Der indtastes det/de emner, der karakteriserer sagen, hvis emnet
ikke fremgdr Kkl art af journal nummeret.

Det anbefales at benytte emneord fra en emneordsfortegnel se

for at undgd forskell ige forkortelser af ord, flertalsformer

og fx. synonymer.

Der kommer ingen meddelelser fra edb-systemet hvis emneordet
er registreret i forvejen. Hvis ordet ikke findes i forvejen,
skal der trykkes en ekstra gang p& "Retur”, for at f& ordet
oprettet sam emneord

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er andret, oprettes sagen ved at tryk-
ke pd “Retur”. Derefter stiller markeren sig p& FUNKTION og
sagens journalnr. vises i journalnr.-fel tet. Samt idig kommer en
kvittering pd skazrmens nederste 1inie, “Sagen er oprettet~.
Systemet er s klar til at foretage en ny registrering, fx.

OP DO, opret dokument.

Hvis FUNKTION a&ndres inden der trykkes "Retur”, oprettes sagen
ikke,

DC 8311 OP SA -~ Opret sag 10/01-86
Journal nrs Journal gruppe =>

Journaldato => / - Sagsbehandl ere => / /

Berodato = / - Benvisning =

sagsafslut. => — / Principmark, =>

Sagspl acering =

Sagsresume =>

Pmeord =>

Funktion = Journalnr =>
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7.4 OP DO - Opret dokument
JOURNALNR, JOURNALDATO, DOK.DATO og DCK.TYPE skal altid udfyldes.

JOURNALNR
Edb-systemet foresl&r det journalnr., der er brugt/fundet sidst.
Journal nummeret kan @ndres for der trykkes p& “Retur~.

DCK .NR. _
Udfyldes af edb-systemet, ndr dokumentet er oprettet. Dokument-—
nummeret tildeles fortlebende indenfor journal nummeret.

JOURNALDATO ) :

Feltet indeholder dagsdato som forslag. Datoen kan @ndres. Den
md ikke 1igge efter dagsdato. Datoen anvendes ved dokumentseg-
ninger.

DCK . DATO
Feltet skal udfyldes med den dato, dokumentet er dateret.

SVARFRISTUGE

Hvis dokumentet skal besvares, kan svarfristen indtastes i antal
hele uger. Svarfristen regnes fra DOK.DATO. Hvis der indtastes
en SVARFRISTDATO, benyttes SVARFRISTUGE ikke. Ellers amregnes
fristen til SVARFRISTDATO og indsezttes af SJSII i denne.

SVARFRISTDATO

Hvis dokumentet skal besvares, kan svarfristen indtastes sam den
dato, der senest skal svares p&§ dokumentet.

Hvis svarfristen overskrides, kommer dokumentet enten pP3 Restan-
celiste (for indgéede skrivelser) eller pd Erindringsl iste
(udgdende brev).

DOK . TYPE
Udfyldes med en af falgende tre koder:
I indgdende brev

U udgdende brev
N notat

[
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Feltet skal udfyldes, og af hensyn til :
segning, 1isteudskrivning og restancekontrol er det vigtigt at
benytte den rigtige kode.

BESVARER DCK.NR.

Hvis dokumentet er svar p& et andet dokument indenfor samme
journal nummer, udfyldes feltet med det gamle dokuments DCK.NR.
Et DXK.NR., der ikke findes i systemet, accepteres ikke.

Hvis et dokument tidligere er besvaret, kan det ikke besvares
en gang til, med mindre den forste besvarelse slettes.

Nar feltet er udfyldt kommer det besvarede dokument ikke Pa
Restance eller Erindringsl iste,

SAGSBEHANDLERE
Udfyldes med den sagsbehandl er, der har ansvaret for sagen,

L) Feltet er delt i tre dele. Ferste del kan fx. vere sagsbehand-

lende kontor, anden del sagsbehandlerens initialer og tredie
del den nuvarende pl acering af sagen (hvis den fx. er til ho-
ring).

SAGSBEHANDLERE anvendes ved udskrivning af 1ister, og derfor
er det vigtigt, at feltet udfyldes efter geldende standard.

REFERENCE
Er et frit felt pd 20 karakterer. Det kan evt. udfyl des med
reference til en anden sag, der indgér i sagsbehand] ingen.

Feltet er ikke segbart og der er ingen kontrol pd feltet,

PRINCIPMARK .

Udfyldes med “VB™, hvis dokumentet har principiel karakter (vis-
damsbog) .

Hvis dokumentet er markeret med “VB~, bevares det uanset de kas-
sationsregler, der gzlder for journalgruppens evrige dokumenter,
0ogsd benyttes ved udskrivning af Principl iste for dokumenter.

NAVN
Afsender eller modtagers navn.
Feltet anvendes ved brevsegninger.
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ATT

Attention i afsenders/modtagers postadresse.

ADR,

Vejnavn i afsenders/modtagers postadresse.

P.D.

Postdistrikt i afsenders/modtagers postadresse.
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Feltet er opdelt i 4-cifret postnr., hvor der kun m& indtastes

numre, samt i 18 karakterer til bynavn.

DORKUMENTRESUME
Resune af dokumentets indhald.

Feltet er 3-delt, og hver linie kan wdfyldes for sig.
Resumeet karakteriserer de enkelte dokumenter p& sags- og doku-
mentoversigter, Postliste, Restancel iste, Erindringsl iste m.v.

EMNBORD (1-9)

Der indtastes det/de emner, der karakteriserer dokumentet, hvis

emnet ikke fremgdr klart af journal nummeret.

Det anbefales at benytte emneord fra en emneordsfortegnel se
for at undg& forskellige forkortelser af ord, flertalsformer

og fx. synonymer.

Der kommer ingen meddelelser fra edb-systemet hvis emneordet
er registreret i forvejen. Hvis ordet ikke findes i forvejen,
skal der trykkes en ekstra gang p& “Retur~, for at f& ordet

oprettet sam emneord

FUNKTION

Hvis funktionsfel tet ikke er @ndret, oprettes dokumentet ved at
trykke pd “"Retur”. Derefter stiller markeren sig p& FUNKTION og
dokumentets journalnr. vises i journal nr.-feltet. Samt idig kom-
mer en kvittering p& skermens nederste 1inie, “Dokumentet er
oprettet”™. Systemet er sd klar til at foretage en ny registre-

ring, fx. RE SA, ret sag.

Hvis FUNKTION andres inden der trykkes “Retur~, oprettes doku-

mentet ikke, _

C 83511 OP DO - Opret dokument 10/01-86
Journal nr => Dok, nr, :

Journaldato = _/ - Sagsbehand] ere => /

Dok. dato = _/ - Reference

Svarfristuger => Principmark.

Svarfristdato 7 -

Navn =)
Dok. type = _ Att, =>
Besvarer dadk.nr. => Mr., =>
P.D. =>
Dokumentresune =>
Boneord =>
Funktion => Journalnr =>

/i
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7.5 RE SA - Ret sag
JOURNALNR og JOURNALDATO skal vere udfyldt

JOURNALNR
Edb-systemet foreslér det journalnr., der er blevet brugt/fundet
sidst. Journal nummeret kan ikke @ndres.

JOURNALDATO
Datoen kan @#ndres. Den md ikke 1igge efter dagsdato. Datoen
anvendes ved sagssegninger.

BERODATO : .

Udfyldes med den dato, hvor sagen skal tages frem til fornyet
sagsbehandl ing. Den skal 1igge efter dagsdato.

BERODATO kan anvendes ved udskrivning af 1ister, Sager, hvor
BERODATO er udfyldt, udskrives pd Berol iste. '

SAGSAFSLUT. )

Udfyl des med den dato, hvor sagen er afsluttet. Datoen mi ikke
1 igge for JOURNALDATO.

Ndr datoen er udfyldt, udskrives sagen ikke p& Stilstandsl iste,

DCOK . ANTAL
I feltet vises hvor mange dokumenter der er registreret p& sagen.
Det kan ikke rettes,

SAGSBEHANDLERE

Udfyl des med den sagsbehandler, der har ansvaret for sagen.
Feltet er delt i tre dele. Ferste del kan fx. vere sagsbehand-
lende kontor, anden del sagsbehandl erens initialer og tredie
del den nuvaerende placering af sagen (hvis den fx. er til he-
ring).

SAGSBEHANDLERE anvendes ved udskrivning af 1ister, og derfor
er det vigtigt, at feltet udfyldes efter geldende standard.

HENVISNING

Er et frit felt pd 20 karakterer. Det kan evt. udfyl des med
reference til en anden sag, der indg&r i sagsbehandl ingen. Fel-
tet er ikke segbart og der er ingen kontrol pi fel tet.

C 835-11 RE SA -~ FRet sag 10/01-86
Journalnr =>

Journaldato => / - Sagsbehandl ere = / /

Berodato = _/ - Benvisning =>

Sagsafslut, => AR Principmark, = __

Dok. antal @ Sagsp! acering =>

Sagsresume =>

Emneord =>

Funktion =) Journalnr =)
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1. LESEVEJLEDNING.

Brugervejledningen giver en generel beskrivelse af standardjour-
nalsystem I1 (SJS II). Derfor vil der vere afvigelser i forhold

til nogle af brugersystemerne. I hovedafsnit besgkrives edb-anlzg,
teminaler og funktioner.

Beskrivel sen er opbygget sdledes, at hovedafsnittene 5,6, 7

0g 8 nommalt dekker journalmedarbejdernes brug af skermtermina-
lerne.

Tilsvarende dzkker hovedafsnittene 5, 6 og 8 sagsbehandl ernes
brug af skermterminal erne.

I hovedafsnit 9 og 10 beskrives systemet til brug for den system
ansvarl ige,

Hvert hovedafsnit indledes med et generelt afsnit. Disse afsnit
kan leses som almindel ig orientering.

De pvrige afsnit giver konkret vejl edning om brugen af systemet.
Der er et afsnit for hver funktion, si hver oversigt (skermbil-
lede) direkte kan sammenholdes med det tilsvarende afsnit.

Fel tnavnene skrives med store bogstaver fx. JOURNALDATO,
I tekstafsnit er koder sat i anferselstegn fx. “J”. Det gzlder

endvidere for specielle taster p& skermterminal ens tastatur fx.
“Retur~,
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PRINCIPMARK , , :
Udfyldes med "VB~, hvis sagen er en principsag (visdamsbog) .
Hvis sagen er markeret med “VB”, bevares den uanset de kassa-
tionsregler, der gelder for journalgruppens evrige sager,
Kan ogsd benyttes ved udskrivning af Principsagsl iste,

SAGSPLACERING

Udfyldes med sagens fysiske placering.

Feltet anvendes ved udskrivning af lister, og det er derfor
vigtigt, at feltet udfyldes efter geldende standard.

SAGSRESUME

Udfyl des med sagens titel.

Feltet er 3-delt, og hver linie kan udfyldes for sig.

Det har iser betydning ved senere anvendelse af sagsopl ysninger-
ne, at feltet har et karakteristisk indhold, san dzkker hele
sagen.

Feltet er ikke spgbart og der er ingen kontrol pi feltet.

EMNEORD (1-9)

Der indtastes det/de emner, der karakteriserer sagen, hvis emnet
ikke fremgér kil art af journal nummeret,

Det anbefales at benytte emneord fra en emneordsfortegnel se

for at undgd forskellige forkortelser af ord, flertalsformer

og fx. synonymer.

Der kommer ingen meddelelser fra edb-systemet hvis emneordet

er registreret i forvejen. Hvis ordet ikke findes i forvejen,
skal der trykkes en ekstra gang pd “Retur~, for at f& ordet
oprettet san emneord

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er andret, oprettes sagen ved at tryk-
ke p& "Retur”. Derefter stiller markeren sig p& FUNKTION og
sagens journalnr. vises i journalnr.-feltet. Samtidig kommer en
kvittering p&4 skermens nederste linie, “Sagen er rettet”, Syste-
met er s Klar til at foretage en ny registrering, fx. RE DO,
ret dokument.

Hvis FUNKTION &ndres inden der trykkés “Retur”, rettes sagen
ikke.
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7.6 RE DO ~ Ret dokument
JOURNALNR, , JOURNALDATO, DX.NR. O0g DCK.DATO skal vere udfyldt.

JOURNALNR
Edb-systemet foresl&r det journalnummer, der er blevet
brugt/fundet sidst. JOURNALNR. og Dokumentnummeret kan @ndres.

DCK .NR.
Kan ikke rettes

JOURNALDATO .
Datoen kan @ndres. Den m& ikke 1igge efter dagsdato. Datoen
anvendes ved dokumentsegninger.

DK .DATO
Feltet skal udfyldes med den dato, dokumentet er dateret.

SVARFRISTUGE

Hvis dokumentet skal besvares, kan svarfristen indtastes i antal
hele uger. Svarfristen regnes fra DOK.DATO. Hvis der indtastes
en SVARFRISTDATO, benyttes SVARFRISTUGE ikke. Fllers omregnes
fristen til SVARFRISTDATO og indsettes af SJSIT i denne,

SVARFRISTDATO

AHvis dokumentet skal besvares, kan svarfristen indtastes sam den
dato, der senest skal svares p& dokumentet.

Hvis svarfristen overskrides, kommer dokumentet enten p& Restan-
celiste (for indgdede skrivelser) eller p& Erindringsl iste
(udgdende brev).

ER BESVARET
Feltet indeholder JOURNALDATO for det dokument, der har besvaret
denne skrivelse. Det kan ikke rettes.

DK . TYPE
Udfyl des med en af felgende tre koder:

I indgéende brev
U udgdende brev

N notat
C SIS-11 RE DO - Ret dokument 10/01-86
Journalnr => Dok, nr.=>
Journaldato 5/ - Sagsbehandlere => / /
Dok, dato =>_/ - Refergnce =>
Svarfristuger = Principmark., = =>
Svarfristdato = _ [/ -
Er besvaret H - Navn  =>
Dok. type = _ Att. =>
Besvarer dok.nr. s> AMr., =>
P.D. =>

Dokunentresume =>

BPmneord =>

Funktion => Journalnr =>
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Feltet skal udfyldes, og af hensyn til listeudskrivning og re-
stancekontrol er det vigtigt at benytte den rigtige kode.

BESVARER DXK.NR.

Hvis dokumentet er svar p& et andet dokument indenfor samme
journal nummer, wifyldes feltet med dette dokuments DCK .NR.

Et DK.NR., der ikke findes i systemet, accepteres ikke.

Hvis et dokument tidligere er besvaret, kan der ikke journal ise-
res et nyt svar,

Nar feltet er udfyldt kommer det besvarede dokument ikke p&
Restance eller Erindringsl iste,

SAGSBEHANDLERE .

Udfyldes med den sagsbehandler, der har ansvaret for sagen,
Feltet er delt i tre dele. Ferste del kan fx. vere sagsbehand-
lende kontor, anden del sagsbehandlerens initialer og tredie
del den nuverende pl acering af sagen (hvis den fx. er til ho-
ring).

SAGSBEHANDLERE anvendes ved udskrivning af 1 ister, og derfor
er det vigtigt, at feltet udfyldes efter geldende standard.

REFERENCE

Er et frit felt pd 20 karakterer. Det kan evt. udfyl des med
reference til en anden sag, der indgdr i sagsbehandl ingen. Fel-
tet er ikke segbart og der er ingen kontrol pd fel tet.

PRINCIPMARK .

Udfyl des med “VB~, hvis dokumentet har principiel karakter (vis-
damsbog) .

Hvis dokumentet er markeret med “VB~, bevares det uanset de kas-
sationsregler, der gzlder for journalgruppens evrige dokumenter.
Kan ogsd benyttes ved udskrivning af Principl iste for dokumenter.

'NAVN
Afsender eller modtagers navn.
Feltet anvendes ved brevsegninger.

ATT.
Attention i afsenders/modtagers postadresse.
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ADR,
Vejnavn i afsenders/modtagers postadresse.

P.D.

Postdistrikt i afsenders/modtagers postadresse.

Feltet er opdelt i 4-cifret postnr., hvor der kun m& indtastes
numre, samt i 18 karakterer til bynavn.

DORUMENTRESUME

Resume af dokumentets indhold. ’

Feltet er 3-delt, og hver linie kan wdfyldes for sig.

Resumeet karakteriserer de enkelte dokumenter pd sags- og doku-
mentoversigter, Postl iste, Restancel iste m.v.

EMNBEORD (1-9)

Der indtastes det/de emner, der karakteriserer dokunentet, hvis
emnet ikke fremgdr klart af journal nummeret.

Det anbefales at benytte emneord fra en emneordsfortegnel se
for at undgd forskell ige forkortelser af ord, flertalsformer
og fx. synonymer.

Der kommer ingen meddel elser fra edb-systemet hvis emneordet
er registreret i forvejen. Hvis ordet ikke findes i forvejen,
skal der trykkes en ekstra gang p& “Retur”, for at f& ordet
oprettet som emneord

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, rettes dokumentet ved at
trykke p& “Retur”. Derefter stiller markeren sig p§ FUNKTION og
dokumentets journalnr, vises i journalnr.-feltet. Samt idig kom-
mer en kvittering p& skermens nederste 1inie, ~“Dokumentet er ret-
tet”. Systemet er sd klar til at foretage en ny registrering,

fx. QJ SD, amjournal isering.

Hvis FUNKTION @ndres inden der trykkes “Retur”, rettes doku-
mentet ikke, ‘
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7.7 Q@ SD - Omjournal isering
Der findes 3 former for amjournal isering:

1. Sammenlegning af sager
2. Flytning af sager
3. Flytning af dokument

SAMMENIAGNING AF SAGER

Ved sammenlagning af to sager udfyldes nuverende JOURNALNR og
fremtidig JOURNALNR efterful gt af tryk pd “Retur” Det fremtidige
sagsresume vil blive vist samt en kvittering for omjournal ise-
ringen. Ved sammenlagning af sager er det altid oplysningerne
fra den fremtidige sag, der vil vere gel dende. Emneordene fra
den nuverende sag vil ikke blive registreret, Dokumenterne i
en nuverende sag vil dog totalt bl ive flyttet over i den
fremtidige sag.

FLYTNING AF SAG

Hvis en sag enskes omjournal iseret til en anden journal gruppe
udfyl des nuvarende JOURNALNR og fremtidig JOURNALGRUPPE efter-
fulgt af tryk p& “Retur . Det frem-
tidige JOURNALNR og den fremtidige journalgruppetekst vil bl ive
vist, samt en kvittering for amjournal iseringen.

FLYINING AF DOKUMENT

Dokumenter omjournal iseres ved at indtaste dokumentes nuvarende
JOURNALNR og - DCKUMENTNUMMER samt det fremt idige JOURNALNR.
Edb-systemet kvitterer ved at vise det nye dokumentnummer som
fremt idigt DOK.NR.

Et dokument kan kun amjournal iseres til en sag, der er oprettet'
i forvejen.

Ved omjournal isering danner edb-systemet en henvisning p& det
ganle journal nummer h.h.v. dokumentnummer til den nye nummer,

DC 8IS - 11 QJ SD - Omjournal isering 10/01-86
! Fremtidig
! Journalnr =>
1 Dok. nr.
Nuverende 1
Journalnr => !
bok. nr. => 1 eller
1
i
! Fremtidig
1
!

Journalgruppe =>
Journalnr 3
Fremtidig journalgruppetekst:

Frentidig sagsresume:

Punktion =)> Journal nr =»
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8. SAGNING

N&r et journalnummer er kendt, kan man umiddelbart f& opl ysninger
frem pd skermterminalen am sagen og de tilhsrende dokumenter

ved hjelp af funktionen VI SO - Vis sagsoversigt, VI SA - Vis

sag eller VI DO - Vis dokument.,

P& den m&de kan man hurtigt f& de nedvendige oplysninger til
brug ved forespergsler og journal isering af post.

Hvis man ikke kender journal nummeret p& en bestemt sag, er det
mul igt at sege sig frem ved hjelp af andre oplysninger i funk-
tionen S@ SA - Seg sag eller Sg DO - Seg dokument.

Man kan enten sege efter en sag eller et dokument.

I begge tilfzlde kombinerer man de kendte oplysninger, og seg-
ningen sker i en dialog med journal systemet via skermterminal en.

Hvis man ved segning eller journal isering har brug for at finde
ud af hvilke emneord eller navne, der er registreret i systemet,
kan det geres med funktionerne VI ES, vis emeord for sager,

VI ED, vis emneord for dokumenter eller VI ND, vis navne for
dokumenter,
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8.1 VI SO ~ Vis sagsoversigt

Ved denne funktion er det mul igt at se sags- og dokumentopl ys-
ningeme,

Det er ikke mul igt at &ndre i oplysningerne p& billederne,

Man kan bladre i sagen ved at skrive “FREM™ eller "“TILBAGE" i
funktionsfel tet og udfylde enten feltet BLAD,ANTAL eller fel tet
DX .DATO, eller man kan benytte funktionstasterne. GULD og 4,
der betyder frem og GULD og 5, der betyder tilbage.

De enkelte dokumenter ses, som de er indskrevet i journal syste-
met, ved at udfylde FUNKTION med VI DO (vis dokument) og angive
enten DCK.DATO eller BLAD.ANTAL i funktionsl inien. Derefter
trykkes “Retur-,

BLAD.ANTAL angiver det antal dokumenter man ensker at bladre
frem eller tilbage.

De enkelte sager ses, sam de er indskrevet i journal systemet,

ved at udfylde FUNKTION med VI SA (vis sag) i funktionslinien
og derefter trykke “Retur~,

DC 83511 VI 80 - Vis sagsoversigt 10/01-86

Journal nr => 85-55-1

Journaldato : 13/11-1985 Sagsbehand) ere s p /poa /nlh
Berodato : Henvisning :

Sagsafslut. : Principmark.

Dok, antal : 11 Sagspl acering : p

Sagsresume:

Undersagel se af journal systemer

Dok.nr, : 1 Dok.type : Indgdende Dok, dato : 01/10-1985
Dokunentresume: Navn : dorthe Er besvaret : 01/11-1985
dokunentresune m.m,

Funktion => FREM Blad. antal => Dok.dato = _/ -
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8.2 VI SA - Vis sag

Ved valg af denne funktion vises de opl ysninger der er registre-
ret p& sagen.

JOURNALNR skal udfyldes.

Efter at have trykket p& “Retur” vises sagens indhold. Det er
ikke mul igt at rette i felterne.

DC S3S-11 VI 8A - Vis s . 10/01-86
Journalnr =>

Journaldato : / - Sagsbehandlere 1 /7

Berodato : / - Henvisning :

Sagsafslut. : / - Principmark.

Dok, antal Sagspl acering

Sagsresume

Emeord :

Funktion => Journalnr =>
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8.3 VI DO - Vis dokument

Ved valg af denne funktion ses alle oplysninger om et givent
dokument,

JOURNALNR og DCK.NR skal udfyldes.
Der kan ikke rettes i felterne.

DC 83S-11 VI DO - Vis dokurent 10/01-86
Journalnr =) Dok. nr, =>

Journal dato / - Sagsbehandl ere : / /

Dok .dato AR . Reference :

Svarfristuger Principmark.

Svarfristdato /

Er besvaret s/ - Navn : -~

Dok . type : Att.

Besvarer doknr. : Adr,

P.D.

Dokumentresume :

Puneord :
Funktion => Journalnr =>
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Oversigten viser emneordene sorteret i al fanumerisk rekkefel ge.
Ferst vil std emneord, der starter med specialkarakterer som

fx. (). Dermnest tal, flere specialkarakterer fx. <=> og til
slut bogstaverne i rekkefeolge a - &.

Det er mul igt at bladre i oversigten ved i FUNKTION at angive
FREM for frem eller benytte funktionstasterne for FREM og TILBA-
GE. Ved at udfylde feltet EMNEORD p& funktionsl inien, er det
mul igt at springe til dette emneord, s& det star sam ferste 1i-
nie pd oversigten.

DC SJS-11

VI ES

- Vis emeord for sager

10/01-86

Funktion => FREM

DC 8J5-11

Bmneord for

V1 ED

sager:

A3aaaaaaaaanaaaaaaaaaaaa
4dddddddddddadad
demonstrat ioner
edb-journal
emneord
fjerritsiev
frederiksberg
gladsaxe

hvidovre

journal pl an
journal vejledning
kebenhavn

nordby

odense

padborg

Emneord => padborg

Antal :

N

- Vis emneord for dok.

10/01-86

Funktion => FREM

Emneord for

dokumenter:

a
2332222223999999

c
d
e
edb-journal
£

faa-86

foresporgsel
frederiksen,anton

9
h

herning
i

Emneord => i

antal:

[ S
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2. BAGGRUND FOR STANDARDJOURNALSYSTEMET

Den journal isering, der foretages i en lang rekke offentl ige
institutioner, kan defineres sam en systematisk notering af

ind- og afgdet post og andre dispositioner, der tilsammen danner
institutionens sager, med det formdl at effektivisere institu-
tionens sagsstyring.

Journal isering har iser til form&l at gere det lettere for
institutionens ledelse og sagsbehandlere at tilvejebringe, til-
rettelagge og kontrollere de informationer, der er nedvendige
for at opnd en effektiv sagsstyring, f.eks. ved at kunne:

- finde verserende (“levende”) sager, s&ledes at nye skrivelser kan
pl aceres korrekt,

- finde hvilende (~dede”) sager, sam skal genoptages,

- finde sager, der kan benyttes sam fortilfzlde med henbl ik
péd udformning eller fastholdelse af praksis,

- finde skrivelser, sam kan bruges sam paradigmaer,

- besvare foresporgsler (udefra eller indefra) uden at skulle finde
sagerne frem, _

- kontrollere, at sagsbehandl ingen sker med den enskede hurtighed
(restancekontrol )

- kontrollere, at armmodninger om erkleringer m.v. besvares med den
enskede hurtighed (erindringskontrol)

- kontrollere, at udl&nte og tilakterede sager tilbagel everes,

- sandsynl iggere, at post ikke er modtaget, eller at post er
afsendt, '

- rekonstruere en midlertidig eller varigt bortkommen sag,

- udarbejde statistik over indg&et og afget post, antal sager, etc,
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8.5 VI ND - Vis navne for dokumenter

Oversigten viser navnene i sorteret al fanumerisk rekkefal ge.
Ferst vil st& navne, der starter med specialkarakterer som fx.

(). Dermnest tal, flere specialkarakterer fx, <=> og til slut
bogstaverne i razkkefelge a - &.

Det er mul igt at bladre i oversigten ved i FUNKTION at angive
FREM for frem eller benytte funktionstasterne., Ved at udfyl de
feltet NAVN pd funktionslinien, er det mul igt at springe til
dette navn, s& det stdr sam ferste linie p§ oversigten.

DC SIS-I11 VI ND - Vis navne for dokumenter 10/01-86

Navne for dokumenter:

z
E

Christensen, Abel
DC
Datacentralen
Rigsarkivet
bl anketgruppen

Q dadddad

dddddddddddd
herboende
kontoret for rekvirenter
sikringsstyrel sen
socialministeriet
sundhedsstyrel sen
sverriges radio
ekonami styrel sen

[~ A XX SRR

Funktion => Navne =>
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8.6 SO SA - Seg Sag

Ved sagssegning indkredses 1 eller flere sager ved at angive
forskell ige sagsopl ysninger sam segekriterium(er).

Efter hver segning returnerer journal systemet med antallet af
s&ger, der opfylder de anferte betingelser.

Segningstiden er sterkt afhengig af hvor przcist segekriterierne
er angivet. Det er derfor vigtigt at afgrense segningen mest
mul igt, uden at det dog derfor skal gd ud over resul tatets verdi.

Hvis der ikke skal seges i hele mengden af sager, er det vasent-

ligt at kunne afgrense det journaldatointerval , der kan komme
pa tale.

Segningen bliver foretaget, s& kun de sager, der opfylder alle

de angivne kriterier, bliver fundet frem (felterne betragtes
som forbundene med et logisk “og”). )

‘ I feltet foran hvert segekriterie kan der skrives enten “-- for
negation eller “/~, hvis man ikke ensker at medtage et allerede

indskrevet kriterie. Dog kan der ikke vere negation p& JOURNAL~
DATO.

Det er tilladt at benytte hojretrunkering ved at bruge tegnet
“A4~. Dog kan der ikke trunkeres P& JOURNALDATO og PRINCIPMARK.
Trunkering betyder at afskere. Anvendes det pPa EMNEORD skriver
man f.eks. “markafg$¢”. Alle de emneord, der begynder med “mark-

afg”™ vil blive medtaget i segningen , siledes bide “markafgrede”
og “markafgerelse” m.v,

Betingelser, der skal overholdes for at f3 et positivt segere-
sul tat:

1. Mindst et segekriterie skal vere positivt udover
principmark.
2. Hvis der kun bruges et segekriterie, m& der ikke anvendes
negation.
’ 3. Der kan ikke seges alene pd principmark.

DC 8¥S-11 S SA - S sag 10/01-86

@ Seg sager der opfylder falgende:

Journaldato => __ / - tl _/ -
Journal gruppe => _
Principmark. =>

BEmneord =_
Emneord =>
Emneord =7
Bmneord ="
Emneord =
Brmeord => _
Emneord =>

Antal fundne sager:

Funktion => SUG Journalnr =>
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JOURNALDATO
Feltet udfyldes med ferste dato som den JOURNALDATO pi sagen,
hvorfra segningen skal p&begyndes. Denne dato vil bl ive medtaget
i segningen,
Anden dato er den sidste dato, der medtages i segningen,

Fx. ensker man alle sager, der har JOURNALDATO 1 perioden august
Og september mdned 1985 angives:

JOURNALDATO => 01/08-85 TIL 30/09-85

JOURNALGRUPPE
Hvis JOURNALGRUPPEN kan fastlagges, anferes den i dette felt.

PRINCIPMARKERING

Hvis der seges efter principéager (visdomsbog), anferes “VB~
i feltet.

EMNBEORD

I emneordsfel terne angives de godkendte emneord, der karakteri-
serer sagens Der kan kun angives et emneord i hvert felt.

Der hoppes mellem felterne med “TAB -tasten. N&r alle gnskede
kriterier er udfyldt, trykkes p8 “Retur~.

Antallet af fundne sager udfyldes af journal systemet efter seg-
ningen.

Nér antallet af sager er afgrznset ved hjelp af segekriterierne,
udfyl des FUNKTION med VI SR (Vis Sagsegeresul tat). Efter “Retur”
far man en oversigt over sagsresumeet pé de fremsegte sager.
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8.7 VI SR - Vis sagsegeresul tat

P4 oversigten har hver sag et lebenummer. Det bruges kun ved
den aktuelle segning.

Forst vises de fundne sager med lebenummer 1 - 3.

Hvis segningen har resul teret i flere sager, kan man bl adre
frean i oversigten ved at taste GULD og 4. Man kan bladre tilbage
ved at taste GULD og 5. Eller man kan udfylde “Funktion™ med
FREM eller TILBAGE og evnt. udfylde S@GENUMMER.

Hvis man vil se en sag med de tilherende dokumenter, tastes

VI S0 (Vis sagsoversigt) i FUNKTION og S@GENUMMER wdfyl des med
den aktuelle sags S@GENUMMER.

onsker man at se en sag skrives VI SA i “Funktion™ samt sagens
aktuelle SOUGENUMMER i fel tet SAGENUMMER.

Fra oversigten “Vis sagsegeresul tat” er det mul igt at vende
tilbage til segebilledet ved at skrive FO SS (fortset sagseg-
ning) i “Funktion”. Der kan s& rettes i segekriterierne og en ny
segning kan starte,

DC 81S-11 VI SR - Vis sagsegningsresul tat 10/01-86
Journalnr : 85-111-1 Journaldato: 01/10-1985 Segenummer : 000001
Sagsresume : Sagsafslut,: 30/10-1985 Berodato: 01/11-1985
Sagsresume af sagsegningl , linie 1
Sagsresume af sagsegningl , linie 2
Sagsresume af sagsegningl , linie 3
Journalnr : 85-112-2 Journaldato: 02/10-1985 Segenummer : 000002
Sagsresume : Sagsafslut.: / - Berodato: / -
Sagsresume af sagsegning? , linie 1
Sagsresume af sagsegning2 , linie 2

Sagsresume af sagsegning? , linie 3

Journalnr : 85-113-3 Journaldato: 03/10-1985 Segenummer : 000003
Sagsresume : Sagsafslut.: 03/11-1985 - Berodato: / -
Sagsresume af sagsegning3 , linie 1
Sagsresume af sagsagning3 , linie 2
Sagsresume af sagsegning3 , linie 3

Funktion => FREM Segenummer =>
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8.8 SO DO - Seg Dokument

Ved dokumentsegning indkredses 1 eller flere dokumenter ved at
angive forskell ige dokumentopl ysninger som segekriterium(er).

Efter hver segning returnerer journal systemet med antallet af
dokumenter, der opfylder de anferte betingelser.

Segningstiden er starkt afhengig af hvor precist segekriterierne
er angivet. Det er derfor vigtigt at afgrense segningen mest
mul igt, uden at det dog derfor skal g& ud over resul tatets verdi.

Hvis der ikke skal seges i hele mengden af dokumenter, er det

vesentl igt at kunne afgrense det journaldatointerval , der kan
komme pd tale. :

Segningen bl iver foretaget, s& kun de dokumenter, der opfyl der

alle de angivne kriterier, bliver fundet frem (felterne betrag-
tes san forbundene med et logisk “og”). )

‘ I ovrigt gelder de samme betingelser som for sagssegning.
Ved dokumentsegning kan der ikke trunkeres pé& JOURNALDATO,
DK .DATO og PRINCIPMARK.

JOURNALDATO

Feltet udfyldes med forste dato som den JOURNALDATO pa dokumen-
tet, hvorfra segningen skal p&begyndes. Denne dato vil bl ive
medtaget i segningen. -

Anden dato er den sidste dato, der medtages i segningen.

Fx. ensker man alle dokumenter, der har JOURNALDATO i perioden
august og september méned 1985 angives:

JOURNALDATO => 01/08-85 TIL 30/09-85

DCK . DATO

Feltet udfyldes med ferste dato som den DOK.DATO pd dokumen-

tet, hvorfra segningen skal p&begyndes. Denne dato vil bl ive

medtaget i segningen.

Anden dato er den sidste dato, der medtages i segningen,

Fx. ensker man alle dokumenter, der har DOK.DATO i perioden
@ august og september mined 1985 angives:

DOK.DATO => 01/08-85 TIL 30/09-85

IC SIS-I1 S0 DO - Seg dokument 10/01-86

Seg dokumenter, der opfyl der falgende:

Journaldato => / - ti1 /-
Dok. dato => / - til -
Dok. type =>
Journal gruppe =>
Principmark, =>

Navn = _
Emneord =>

BEmnheord =7
Emheord ="
Exneord =>

Emneord =
Emneord =

Antal fundne dokumenter:

Funktion => SoG Journalnr =>
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DOK . TYPE
Udfyldes med en af folgende tre koder:

I indg8ende brev
U udgé&ende brev
N notat

Feltet skal ikke udfyldes, men af hensyn til segningen, er det
vigtigt at afgrense dokumenttypen, hvis det er mul igt,

JOURNALGRUPPE
Hvis JOURNALGRUPPEN kan fastlegges, anfores den i dette felt,

PRINCIPMARK .

Hvis der seges efter principdokumenter (visdamsbog), anferes ~“VB~
i feltet.

NAVN

Ved segning pd navn er det mul igt at hojretrunkere. Det betyder,
at man istedet for at angive hele navnet, kan nejes med de ferste
bogstaver, man er sikker pi. Hvis der fx. er tvivl om brevet

er registreret under Pedersen eller Petersen, kan feltet blot
udfyldes med PE|. Alle dokumenter, der opfylder de evrige beting-
elser i segningen og hvor NAVN er udfyldt med ord der begynder
med PE vil blive fundet frem. »

Ved segning pd navn, skal man vere opmerksam pd, at fundne doku-
menter, der opfylder de evrige kriterier, kan blive fradraget
segningen, hvis navnet ikke er angivet P& samme made i segningen
saom ved indtastningen. Hvis ovennevnte Pedersen er indtastet sam
H.Pedersen, vil det dokument ikke blive fundet i segningen. Det
skyldes, at der er angivet, at de to forste bogstaver skal wvere
PE og ikke H., som stdr p3 dokumentet,

EMNEORD

I emneordsfel terne angives de godkendte emneord, der karakteri- °
serer dokumentet. Der kan kun angives et emneord i hvert fel t.

AFSLUT SOGNING

Der hoppes mellem felterne med “TAB -tasten. N&r alle gnskede
kriterier er udfyldt, trykkes p& “Retur”.
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Antallet af fundne dokumenter udfyldes af journal systemet efter
segningen,

Nar antallet af dokumenter er afgrenset ved hjelp af segekrite-
rierne, udfyldes FUNKTION med VI DR (Vis Dok.segeresul tat).
Efter “"Retur” f&r man en oversigt over sagsresumeet og doku-
mentsresumeet pd de fremsegte dokumenter.
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8.9 VI DR - Vis Dok.segeresul tat

P4 oversigten har hver dokument et SUGENUMMER. Det bruges kun ved
den aktuelle segning. ’

Ferst vises de fundne dokumenter med SUGENUMMER 1 og 2.

Hvis segningen har resul teret i flere dokumenter, kan man bladre
frem i oversigten ved at taste GULD og 4, eller ved at skrive
FREM i “Funktion™. Man kan bladre tilbage ved at taste GULD og 5,
eller skrive TILBAGE i ~“Funktion~,

Hvis man vil se en sag med tilherende dokumenter, tastes VI SO

(Vis sagsoversigt) i FUNKTION og den aktuelle dokuments S@GENUM-
MER i fel tet S@GENUMMER.

Hvis man vil se et dokument, tastes VI DO (Vis dokument) i FUNK-
TION og det aktuelle dokumets SEGENUMMER i feltet S@GENUMMER.

Fra dokumentoversigten “Vis dok.segeresul tat” kan man i ~Funk-
tion” skrive FO DS (fortset dok.segning), der bevirker,

at man kommer tilbage til segebilledet og kan rette i de indta-
stede kriterier for en ny segning.
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9. VEDLIGEHOLDELSE AF REGISTRE

Dette afsnit beskriver de funktioner af SJS—iI, san den syste-
mansvarl ige kan benytte.

Funktionerne er:

VE JP - Vedl igeholdel se af journalpl an

VE ES - Vedl igeholdelse af emneord for sager

VE ED - Vedl igeholdelse af emneord for dokumenter

OP ES - Oprettelse af emneord for sager

OP ED - Oprettelse af emneord for dokumenter

VE ND - Vedl igeholdel se af navneregister for dckumenter




®
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9.1 VE JP - Vedl igehold journalpl an

Journalgrupper kan oprettes, rettes, slettes 0g omjournal iseres
med denne funktion.

OPRETTELSE og RETTELSE
Oprettelser og rettelser foretages ved at skrive AJOUR i feltet

“Funktion™ og skrive den aktuelle journalgruppe i feltet JOURNAL~
GRUPPE.

Efter tryk p& “Retur”, vil der blive vist et detailbillede af
den pagel dende journal gruppe, indeholdende 4 1inier til indskriv-
ning af tekst. Der kan hoppes fra linie til 1inie ved brug af
funktionstasterne, =>! = flyt cursor til neste felt og Fl2-tas-
ten = flyt cursor til foreg8ende felt.

I “"Funktion™ stidr der OPRET hvis journal gruppen ikke er oprettet
og RET hvis journalgruppen findes. Efter indskrivning af tekst
trykkes “Retur” og der kvitteres pi skermens nederste 1 inie,
Hvis “Funktion™ er blevet @ndret, si der ikke st&r h.h.v. OPRET
og RET, vil journalgruppen ikke blive oprettet/rettet,

P& oversigtsbilledet kan der i “Funktion~ skrives:

AJOUR = detailbillede vises for journal gruppe &ben for
ajourfering.

VIS = detailbillede vises for journal gruppe.

FREM = oversigtsbillede vises for anden eller neste
joural gruppe.

TILBAGE = oversigtsbillede vises for anden eller nermeste
journal gruppe. :

I detailbilledet kan der i “Funktion~ skrives:

AJOUR = detailbillede vises for journalgruppe &ben for
ajourfering.

VIS = detailbillede vises for journal gruppe.

FREM = oversigtsbillede vises for anden eller neste

journal gruppe.
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Det bor anferes, at journal isering ikke er et m&l i sig selv,
men et hjzlpemiddel. Det idelle mdl er, at journal funktionen
krever mindst mul ig tid og arbejdskraft, samtidig med at de
registrerede informationer er tilgengel ige og kan anvendes pa
alle enskel ige mdder og kan fremfindes p& kortest mul ig tid.
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TILBAGE = oversigtsbillede vises for anden eller nermeste
journal gruppe.
op = oversigtsbillede vises for nermeste hovedgruppe,
SLETNING

En journalgruppe kan slettes i detailbilledet ved at udfyl de

FUNKTION med SLET og JOURNALGRUPPE med journal gruppenummeret p&
den gruppe, der skal slettes,

Sletning kan kun foretages, hvis:

= Gruppen er en slutgruppe (SLUTGRUPPE = 9)

= Der ikke er journal iserede sager pd gruppen. Der m& godt
vare sager, der er omjournal iserede fra gruppen.

&

DC 83S-11 VE JP - Vedligehald journalpl an 10/01-86

- Hovedgruppe : slutgrp
' Undergrupper :
0 Sekretariatssager 0
1 @konomi 0
2
3 Salg-marketing 9
4 Kundecentre 0
5 Produkter 0
6 Leveranderer 0
7 Kunder 9
8 Organisation 0
9 forskell igt 0

Funktion => FREM Journal gruppe =>

IC SJ5-11 - VEJP - Vedligehald journalpl an : 10/01-86

° Hovedgruppe :

Journal gruppe => ' Slutgrp
@ 0 Sekretariatssager 0

Funktion => RET Journalgruppe =>
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9.2 Op ES/ED - Opret emneord for sager/dokumenter

Funktionen kan bruges til at oprette og ajourfere et emneordsre-
gister fx. ved systemstart. Det kan vere praktisk at gere dette,
da det sikrer samme forkortelser og stavem&der for samme emne,
Det vil i betydel igt omfang lette genfindingen., Genfinding er
SJISI1I-systemets vaesent] igste styrke,

I FUNKTION indtastes OP ES for oprettelse af emneord for sager
eller OP ED for emneord for dokumenter. °

I funktionsfel tet stdr der OPRET og cursor vil stille sig ved
den everste linie af i alt 15 linier, Man kan nu indskrive sine
ord. Nir billedet er udfyldt trykkes pd “Retur” for at f&
emneordene oprettet., Der vil blive kvitteret for oprettel sen

% P& skermbilledets nederste linie. Vil man oprette flere emneord
trykkes endnu en gang p& “Retur” og der kommer nye blanke 1 inier
til indskrivning.
Ordene vil blive indsat i emneordregistret i alfanumerisk rekke-

felge. Der vil wvare et register for sagsemneord og et for
0 dokumentemneord.,

IC SIS5-11 OP ES -~ Opret emnord for sager 10/01-86

Nye emneord for sager =>

Q Funktion => OPRET emeord =>

° DC SJS-11 P ED - Opret emeord for dok. 10/01-86

Nye emneord for dokumenter =>

Funktion => OPRET emneord =>
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9.3 VE ES/ED - Vedl igehold emneord for sager/dokumenter

Funktionen kan bruges til at rette, slette og sammenlagge
emneord, Det sikrer samme forkortelser og stavem&der for samme
emne,

I “"Funktion™ skrives VE ES for vedl igeholdelse af emneord for
sager og VE ED for vedligelse af emneord for dckumenter.

Oversigten viser emneordene sorteret i al fanumerisk orden.

I “"Funktion~ skrives AJOUR for ajourfering og der trykkes p&
“Retur”. Billedets felter er nu &bne for inddatering.

KOMMANDO .
Feltet benyttes til at indtaste den funktion, der enskes wdfert

med emneordet, Der kan velges mellem RE (ret), SL (slet) og
SA (sammenlaq).

EMNBEORD
Feltet angiver de indtastede emneord, der bl iver brugt i SJSII.

AJOURFORES TIL

Feltet bruges til at indskrive enten den nye verdi af et emneord
eller det emneord, der skal sammenlagges til,

RETTE

Rettelser kan foretages ved at udfylde feltet KOMMANDO ud for
emneordet med RE og angive det nye emneord eller stavemide i
feltet AJOURFURES TIL. Der springes mellem fel terne med TAB~-ta-
sten. Nir begge felter er udfyldt tastes “Retur".

SLETTE

Sletninger kan foretages ved at udfylde feltet KOMMANDO ud for
emneordet med SL og ikke udfylde feltet AJOURFZRES TIL. Der
springes mellem felterne med TAB-tasten. Derefter tastes “Retur”,

SAMMENILXG

Sammenl&gning af emneord foretages ved at udfylde feltet KOMMAN-
DO ud for emneordet med SA og udfylde feltet AJOURF@RES TIL med
det emneord, der skal gelde fremtidigt. Dette emneord skal vere

oprettet i forvejen. Der springes mellem felterne med TAB-ta-
sten. Derefter tastes “Retur~.

DC 835-11 VE ES -~ Vedl. emneord for sager .10/01-86

Kamman-  Bmneord for sager: Ajourferes til => Antal:
do =>

23233333223332323238383a
ddddaddddaddddd
deamnstrat ioner
edb-journal

emneord

fjerritsiev

freder iksberg

gl adsaxe

hvidovre

journalpl an 3
journal vejl edning 1
kebenhavn

nordby
odense

padborg

b N

Prrrrrrrrrrrrnd

Furktion => FREM Bmeord => padborg
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Det er mul igt at bladre i oversigten ved i FUNKTION at angive

enten FREM for frem eller TILBAGE for tilb
feltet EMNEORD p& funktionsl inien,

age. Ved at udfylde
er det mul igt at springe til

dette emneord, s& det stdr som ferste linie P& oversigten.

DC SJS-11

VE ED - Vedl. emneord for dok.

13/01-86

Komman-
do =>

NN RN

Funktion =

Emneord for dokumenter:

a
aaaaaaaaaggggggy
b

c
a

e

edb-journal

f

faa-86
forespergsel
frederiksen,anton

g
h

herning
i

> FREM

Ajourferes til =>

Antal:

N b

Bmneord => i
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Funktionen kan bruges til at rette, slette og sanmenlagge navne
fra feltet NAVN pd dokumenter. Det sikrer samme forkortelser og
stavemdder for samme navn., Oversigten viser navnene i sorteret
al fanumerisk orden, I “Funktion™ skrives AJOUR™ for ajourfering

Oog der trykkes pd “Retur”, Billedets felter &bnes herefter for
indskrivning.

KOMMANDO

Feltet benyttes til at indtaste den kommando, der enskes udfert

med navnet. Der kan velges mellem RE (ret), SL (slet) og sSA
(sanmenlzg).

NAVN

Feltet angiver de indtastede navne, der bl iver brugt i SJSII,

AJOURFORES TIL

Feltet bruges til at indskrive enten'den nye verdi af et navn
eller det navn, der skal sammenlagges til.

RETTE

Rettelser kan foretages ved at udfylde feltet KOMMANDO ud for
navnet med RE og angive det nye navn eller stavemide i feltet
AJOURFURES TIL. Der springes mellem fel terne med TAB-tasten. N&r
begge felter er wdfyldt tastes ~“Retur .

SLETTE

Sletninger kan foretages ved at udfylde feltet KOMMANDO ud for
emneordet med SL og ikke udfylde feltet AJOURFPRES TIL. Der
springes mellem felterne med TAB-tasten. Derefter tastes “Retur”,

SAMMENL G

Sammenlegning af navne foretages ved at udfylde feltet KOMMAN-
DO ud for navnet med SA og udfylde feltet AJOURFURES TIL med
det navn, der skal gzlde fremtidigt. Dette navn skal vere opret-

tet i forvejen. Der springes mellem

Derefter tastes “Retur”, '

eBLADRDK;

DC SIS-II

VE ND - Vedl. navne for dok.

13/01-86

Komman-

&
T T T I

Navne for dokumenter:

(hristensen, Abel
c

Datacentral en
Rigsarkivet

bl anketgruppen
ddddadd

ddddddaddddad

herboende

kontoret for rekvirenter
sikringsstyrel sen
socialministeriet
sundhedsstyrel sen
sverriges radio

ekonami styrel sen

Funktion =) Navne =>

Ajourferes til =>

y
E

[ O O ol oA SR N

fel terne med TABR-tasten,
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Det er mul igt at bladre i oversigten ved i FUNKTION at angive
enten FREM for frem eller TILBAGE for tilbage. Ved at udfylde
feltet NAVN pd funktionsl inien, er det mul igt at springe til
dette navn, s& det stdr som ferste 1inie p& oversigten.
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10. DRIFT

OPSTART

Med systemet folger en opstartskommandofil, der kan kaldes fra
sydtemopstartsproceduren i VMS. N&r kaldet til proceduren er
indlagt i systemopstartsproceduren, startes journal systemet som
en del af edb-maskinens opstartsprocedure. SJSII benytter maski-
nens dato- og tidsangivelser (systemdato og -kl okkesl et) Disse
skal derfor settes korrekt ved opstart af edb-maskinen. Se i~
vrigt installationsvejledningen.

NEDLUKNING

Tilsvarende medfel ger en nedlukningskommandofil » der kan kaldes
fra systemets nedlukningskommandofil (SYSHUTDWN. QOM) . Alle ned-
vendige fil-close m.v. bliver foretaget af denne kommandofil.

Dette vil ske autamatisk, samt idig med maskinens generelle ned-

lukning, ndr kaldet er indlagt. Se ievrigt installationsvejled-
ningen.,

SIKRERHEDSKOPIERING

Afsnittet udgives senere.
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11. GENERELLE MODULER

Afsnittet udgives senere
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11.1 ADGANGSKONTROL

Afsnittet udgives senere
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11.2 SIKKERHEDSSTATISTIKKER

Afsnittet udgives senere



DC SIS

BRUGERVEJLEDNING

3. SKERMTERMINALEN

SJS 11 kan benyttes med alle fuldt VI100-kompertible skerme,

10. jan.

1986

-4 -

herunder personl ige datamater med VT100-emul eringsprogrammel ,
Det er derfor den enkelte institution, der val ger skerm efter
sine egne retningsl inier.

I SJS II benyttes foruden det al fanummeriske skr ivemaskinetasta-
tur felgende funktionstaster:

“Skift” Trykkes ned, nir der indtastes tegn i evre tegnset.

Det skal bemerkes, at store bogstaver registreres som
smd bogstaver i journal systemet

“Retur” Efter indtastning t

rykkes “Retur” for at sende oplysning

om funktionsvalg eller feltindhald til registrering i
journal systemet.

Ievrigt findes der felgende funktionstaster:

PFl-tasten
PF2-tasten

GULD og
GULD og
GULD og
GULD og
GULD og
GULD og
GULD og
GULD og
GULD og

WOONAUTE WN -

Tab (=>!)
Fl2-tast
Fl3-tast

INDIES og RETUR
SLET-tasten <X

GULD-tasten
RIELP-tasten

neste billede

foregdende billede

ud af systemet

frem i samme funktion
tilbage i samme funktion
bruges ikke

curser til funktionsfel tet
om igen for at rette

glem det indtastede

flyt curser til neste felt
flyt curser til foreg. felt
slet data i feltet

indles billedets data
sl et foregdende tegn

! PF1 ! PF2 ! PF3 ! PF4 !
!GULD !RJELP! ! !
+ + + + +
1 7 18 19 ! - !
!FUNK !OM IGLEM ! !
+ +— + + -+
1 4 {5 1 6 1, !
'FREM !TIIB 1 ! !
+— + + + -+
1] 1 2 13 1Ind- !
INASTE! FOREG!UD lles |
+ -t + + !
10 V. ! !
! ! ! !
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11.3 STANDARDUDSKRIFTER

Afsnittet udgives senere.



DC SJs-1I

Skermbilleder til SJS-II

13/01-86

SKARMBI LLEDFORTEGNELSE ;
SJS - Hovedoversigt
VE JP - Vedl igehold journalpl an (oversigtsbilled)
VE JP ~ Vedl igehold journalpl an (detailbilled)
VI JP - Vis journalpl an (oversigtsbilled)
VI JP - Vis journalpl an (detailbilled)
@ OP SA - Opret sag
RE SA - Ret sag
o VI SA - Vis sag
OP DO - Opret dokument
RE DO - Ret dokument
VI DO - Vis dokument
QJ SD - Omjournal isering
S@ SA - Seg sag
S@ DO - Seg dokument
VI SR - Vis sagsegningsresul tat
VI SO - Vis sagsoversigt
° OP ES - Opret emneord for sager
OP ED - Opret emneord for dokumenter
VE ES - Vedl igehold emneord for sager
@ VE ED - Vedl igehold emneord for dokumenter
VI ES ~ Vis emneord for sager
VI ED - Vis emneord for dokumenter
VE ND - Vedl igehold navne for dokumenter -
VI ND - Vis navne for dokumenter |




DC SJSs-11 SIS - Hovedoversigt 10/01-86
Felgende funktioner kan velges:
Kode: Betegnelse: Kode: Betegnelse:
QJ SD QOmjournal isering S? SA Seg sag
OP DO Opret dokument UD Ud af 83S
OP ED Opret emneord for dok. VE ED Vedl. emneord for dok.
OP ES Opret emnord for sager VE ES Vedl. emneord for sager
OP SA Opret sag VE JP Vedl igehold journalpl an
RE DO Ret dokument VE ND Vedl. navne for dok.
RE SA Ret sag VI DO Vis dokument
SK BL Skriv berol iste VI DR Vis dok.segningsresul tat
SK EL Skriv erindringsl iste VI ED Vis emneord for dok.
SK EM Skriv emneordsl iste VI ES Vis emneord for sager
SK JP Skriv journalpl an VI JP Vis journalpl an
SK PL Skriv postl iste VI ND Vis navne for dokumenter
SK RL Skriv restancel iste VI SA Vis sag
@ SK SL Skriv stilstandsl iste VI SO Vis sagsoversigt
S@ DO Seg dokument VI SR Vis sagsegningsresul tat
Funktion =>




DC 83511 VE JP - Vedligehold journalpl an 10/01-86

Hovedgruppe : ‘ slutgrp

Undergrupper :

Sekretariatssager
@konami

Salg-marketing
Kundecentre
Produkter
Leveranderer
Kunder
Organisation
forskell igt

@ OCoO~JOAUMd WN=O
COWOOOW

Funktion => FREM Journalgruppe =>

. N




DC SIS-1I VE JP - Vedligehald journalpl an 10/01-86

Hovedgruppe :
Journal gruppe => Slutgrp
0o Sekretariatssager 0

Funktion => RET Journal gruppe =>




DC SJS-II ’ VI JP - Vis journalplan 10/01-86

Hovedgruppe : slutgrp

Undergrupper :

Sekretariatssager
okonami

oo

Salg-marketing
Kundecentre
Produkter
Leverandorer
Kunder
Organisation
forskell igt

% OWOooJO U b W - O
COWOOOWw

Funktion => FREM Journal gruppe =>




DC SJS-II VI JP - Vis journalpl an 10/01-86 .

Hovedgruppe :

Journal gruppe : Slutgrp
0 Sekretariatssager 0

Funktion => VIS

Journalgruppe => 1



DC SJS-1I1 OP SA - Opret sag 10/01-86
Journal nr: Journal gruppe =>
Journaldato => / - Sagsbehandl ere => / /
Berodato .=> / - Henvisning = '
Sagsafslut, => / - Principmark. =
Sagspl acering =>

Sagsresume =>

Emneord =>

@
Funktion =>

Journalnr =>




DC SJS-11 RE SA - Ret sag

10/01-86

Journalnr =>

Journaldato => / - Sagsbehandl ere
Berodato = [/ - Henvisning
Sagsafslut. =>__ / - Principmark.
Dok. antal : Sagspl acering

Sagsresume =)

Emneord =>

&

Funktion => Journalnr =>




DC 8Js-11

VI SA - Vis sag

10/01-86

Journalnr =>.

Journaldato
Berodato
Sagsafslut.
Dok. antal

Sagsresume

Emneord :

Funktion =>

NN\

Sagsbehandl ere
Henvisning
Principmark.
Sagspl acering

Journalnr =>
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“Hj®lp~ (PF2-tasten) kan bruges i alle felter. N&r der trykkes
"Hjelp” en gang, bliver der udskrevet en linies hj®lpetekst til
udfyldelse af det felt, markeren stdr i. Hvis “Hijzlp~ trykkes
igen, kommer en fyldigere forklaring til skermbilledet. Som
sidste hjzlpebillede til et felt, kommer ovenstiende oversigt
over funktionstaster pd& skermen. Man kommer tilbage til det
oprindel ige billede ved at trykke p& ~“Retur~.



DC SJS-11 OP DO

- Opret dokument 10/01-86
Journalnr => Dok. nr. :
Journaldato = _/ - Sagsbehandl ere =>
Dok. dato = _/__- Reference =>
Svarfristuger = Principmark. => .
Svarfristdato = _/ -
Navn =>
Dok. type = Att, =
Besvarer dok.nr. => AMr, =
P.D. =>
Dokumentresumne =>
Funktion => Journalnr =>




DC 8J5-11 RE DO - Ret dokument 10/01-86

Journal nr => " Dok. nr,.=>
Journaldato = _/ - Sagsbehandl ere => / /
Dok. dato = / - Reference =>
Svarfristuger => Principmark. =>
Svarfristdato > [/ -

Er besvaret : / - Navn =>
Dok, type o= Att., =
Besvarer dok.nr., => AMr. =
P.D. =>
Dokumentresume =>
Emneord =>
Funktion => Journalnr =>




DC SJS-11 VI DO - Vis dokument 10/01-86

Journalnr => Dok. nr, =>
Journal dato : /- Sagsbehandl ere : / /
Dok .dato : / - Reference :
Svarfristuger : Principmark. :
Svarfristdato : / -

Er besvaret : / - Navn
Dok . type : Att.
Besvarer doknr. : Mr.,
P.D. :
Dokumentresume :
Emneord :
Funktion => Journalnr =>




DC 8IS - II QJ SD - Omjournal isering 10/01-86

!  Fremtidig
! Journal nr =>
! Dok. nr. :
Nuverende !

Journalnr => !

Dok. nr. => ! eller
1
!
! Fremtidig
! Journalgruppe =>
! Journal nr :

Fremt idig journal gruppetekst:

Fremtidig sagsresume:

Funktion => - Journalnr =>




DC SJS-11 S3 SA - Seg sag 10/01-86

Seg sager der opfylder felgende:

Journaldato => / - til / -
Journal gruppe =>
Principmark. =>

Emneord =>

Emneord =
Emneord =
Emneord =>
Emneord =
Emneord =>
Emneord =

Wal fundne sager:

Funktion => S¢G Journalnr =>




DC SIS-II S0 DO - Seg dokument 10/01-86

Seg dokumenter, der 6pfyl der felgende:

Journaldato => __ / - t_/ -
Dok. dato = __/ - til _/ -
Dok. type =>

Journal gruppe => _
Principmark. =>

Navn =
Emneord =
Emneord =
Emneord =
Emneord =
Emneord =
Emneord =

@tal fundne dckumenter:

Funktion => SQG Journalnr =>




DC SJS-11

VI SR

- Vis sagsegningsresul tat

10/01-86

Journalnr : 85-111-1
Sagsresume :
Sagsresume af sagsegningl
Sagsresume af sagsegningl
Sagsresume af sagsegningl

Journalnr : 85-112-2
Sagsresume :
Sagsresume af sagsegning?
Sagsresume af sagsegning?2
Sagsresume af sagsegning?

Journalnr : 85-113-3
Sagsresume :
Sagsresume af sagsegning3
Sagsresume af sagsegning3

@ags resume af sagsegning3

Funktion => FREM

Journaldato: 01/10-1985
Sagsafslut.: 30/10-1985
linie 1
linie 2
linie 3

Journaldato: 02/10-1985
Sagsafslut.: / -
linie 1l
linie 2
linie 3

Journaldato: 03/10-1985

. Sagsafslut.: 03/11-1985
linie 1l
linie 2
linie 3

Segenummer =>

—_——

Segenummer : 000001
Berodato: 01/11-1985

Segenummer : 000002
Berodato: / -

Segenummer : 000003
Berodato: / -



DC SJS-11 VI SO

Vis sagsoversigt

10/01-86

Journal nr => 85-55-1

Journaldato : 13/11-1985 Sagsbehandl ere
Berodato : Henvisning
Sagsafslut. : Principmark.
Dok. antal : 11 Sagspl acering
Sagsresume:
Undersegelse af journalsystemer
Dok.nr. : 1 Dok.type : Indg&ende
Dokumentresume: Navn : dorthe
@okunentresune m.m,
Funktion => FREM Blad. antal =>

:p /poa /nlh

Dok, dato : 01/10-1985
Er besvaret : 01/11-1985

Dok.dato = / -



DC SJS-11I OP ES - Opret emnord for sager 10/01-86

Nye emneord for sager =>

Funktion => QPRET emneord =>




DC S3S8-11I OP ED - Opret emneord for dok. 10/01-86

Nye emneord for dokumenter =>

@

Funktion => OPRET . emneord =>
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4. MEDDELELSER PA SKERMTERMINALEN

Ved udferelsen af de forskell ige funktioner udskriver edb-syste-
met (journal systemets programmer) forskell ige kvitteringer,
fejlmeddel el ser og meddel el ser am mul ige fejlsituationer.
Meddel el serne udskrives pd den nederste 1inie p& skermen.

Dette afsnit beskriver meddelelser fra journal systemets pro-
grammer. Meddelelser fra det evrige udstyr (bade maskiner og
programmer), der er tilknyttet systemet, er ikke beskrevet her,
da det er afhengigt af den enkelte institutions valg af udstyr.
Kaommer der meddel el ser, sam ikke er beskrevet, noteres teksten,
og institutionens systemansvarl ige person kontaktes.

MEDDELELSER VEDRZRENDE FUNKTIONSFELTET

s)s100 Indtast ny funktion, skriv evt. SJS for oversigt over
funktioner

sjsl01 Funktionen er ude af kraft.
$Js102 Funktionen har ingen mening i dette skermbillede.
sJs103 Funktionen har ingen mening i nuverende situation

sJsl105 Funktionen findes ikke, skriv evt. SJS for oversigt over
funktioner.

$Jsl06 Funktionen tillades ikke, skriv evt. SJS for oversigt over
funktioner,

MEDDELSER VEDRZRENDE DATOER

sjs120 Fejl i dato, skriv dag/mined-Ar.

sJsl2l Journaldato kan ikke vaere efter dags dato, ret journalda-
to.

sjs122 Berodato kan ikke vere for journaldato.
sjs123 Afslutningsdato kan ikke vere for journaldato.
s]sl124 Dokumentdato kan ikke vare efter journal dato.

s3s125 Dokumentdato skal udfyldes.



DC SJSs-I11

VE ES - Vedl. emneord for sager

10/01-86

Komman-
do =>

@

Funktion =

Emneord for sager:

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
ddddddddddddda
demonstrationer
edb~journal
emneord

fierritsl ev
frederiksberg

gl adsaxe

hvidovre
journalpl an
journal vejledning
kebenhavn

nordby

odense

padborg

Ajourferes til =>

> FREM Emneord => padborg

Antal’:



DC SJs-11 VE ED

- Vedl. emneord for dok.

13/01-86

Komman~ Emneord for dokumenter:

do =>

a
aaaaaaaaaggggggg
b

c

d

e

edb~journal
£

faa-86

foresporgsel

frederiksen,anton

g
h
herning
i

A<EERRERRERERR

Funktion => FRM

Ajourferes til =>

Emneord => i

Antal :

N



DC SIS-1I VI ES

- Vis emneord for sager

10/01-86

Emneord for sager:

[

Oﬂ(tion => FREM

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
dddddddddddddd
demonstrat ioner
edb~journal
emneord
fjerritsiev-
frederiksberg
gladsaxe

hvidovre

journalpl an
journal vejledning
kebenhavn

nordby

odense

padborg

Emneord => padborg

Antal :

— W




DC 8Js-11 VI ED - Vis emneord for dok.

10/01-86

Emneord for dokumenter:

a .
aaaaaaaaaggggggg
b

c
a

e
edb-journal
f

faa-86
foresporgsel

frederiksen,anton

g
h

herni
@ 1_emmg

Funktion => FREM Emneord => i

Antal

N b




DC SJS-I1 VE ND - Vedl, navne for dok. 13/01-86

Komman- Navne for dokumenter: Ajourferes til => Antal:
do => ’
Christensen, Abel

DC

Datacentral en
Rigsarkivet

bl anketgruppen

ddddddqd

ddddddddaddd

herboende

kontoret for rekvirenter
sikringsstyrel sen
socialministeriet
sundhedsstyrel sen
sverriges radio
ekonamistyrel sen

[ R W T S N E S

®

Funktion => Navne =>




DC 8J5-11 VI ND - Vis navne for dokumenter 10/01-86

Navne for dokumenter:

5
>

Christensen, Abel
DC

Datacentral en
Rigsarkivet
blanketgruppen
ddddddd
dddddddddddd
herboende
kontoret for rekvirenter
sikringsstyrelsen
socialministeriet
sundhedsstyrel sen
sverriges radio
ekonami styrel sen

= b bt b bt b e e b b RN R b

Funktion => Navne =>




DC 8Js-11 X PL - Skriv postliste 10/01-86

Rekvirent => Fra => / - til => / =

— — e ——

Sorteringsorden/sideskiftskriterier: Selektionskriterier =>

= Journal gruppe => -

Journal dato = / - - /J -
Dokumentdato =
Dok . type =
Sagsbehandlere 1. del =
Sagsbehandl ere 2. del =

non

~N
}

~
!

— — — Dt —

Sagsbehandl ere 3, del
Sagspl acering
Berodato

WA B WN -

w0 n

Sideskiftkriterium =>

Funktion =>
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sjsl126 Journaldato skal udfyldes.

MEDDELFISER VEDRORENDE DOKUMENTTYPE

s3s130

sjsl3l

Dokumenttype kendes ikke.

Dokumenttype skal udfyldes,

MEDDELSER VEDRZRENDE JOURNALNUMMER

sjsl4l
sjsl42
sjs143
sjsl44
sjs150
sjsl51
sjsl52

sjsl54

Indtast journalnr.

Forkert journal nummer, indtast korrekt journal nummer,
Sag forefindes ikke p& indtastet journal nummer.

Sagen er i ferd med at blive rettet af en anden bruger.
Dokument med indtastet dokumentnummer findes ikke.
Skriv dokumentnummer,

Skriv journal gruppen.

Dokumentet er i fard med at blive rettet af en anden bru-
ger.

MEDDELESER VEDRIORENDE PRINCIPMARKERING

s)s160

Princimmarkering findes ikke, skriv VB for visdamsbog.

MEDDELELSER VEDRZRENDE VEDLIGEHOLDELSE

5js165
s3s170
sjsl71
sjsl72

sjsl73

sjsl74

Indtastet journalgruppe findes ikke.

Udfyld "ajourferes til" ved rettelse
"Ajourferes til" md ikke wifyldes ved sl etning.
Udfyld "ajourferes til" ved sammenlagning

Indholdet af "Ajourfores til" skal vere oprettet ved sam-

menlagning

Kammandofel tet skal udfyl des med "RE", "SA" eller "sSir.



