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3. SYSTEMBESKRIVELSE

I dette afsnit beskrives dels de generelle forhold omkring sy-
stemet, der ligger til grund for brugen af SJS-II og dels en
oversigt over de funktioner, der skal anvendes for at f& det
fulde udbytte af systemet.
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4.6 FORDELING

Modulet skal understgtte fordeling af sager til institutionens
sagsbehandlere.

Fordelingerne kan oprettes, rettes og slettes efter behov. I
forbindelse med sagsoprettelser vil forh&ndsfordelingerne blive
overfgrt til sagsregistreringsbilledet.

ME SJ hovedoversigt vil vere udvidet medfglgende funktion:
KODE: FUNKTION:

ME FO Menu til fordeling

Denne menu vil indeholde fglgende funktioner:

KODE: FUNKTION:

VI FS Vis fordeling af sager

SK FS Skriv fordeling af sager

VE FS Vedligehold fordeling af sager

Nir funktionen VE FS bestilles, m& der ikke samtidig udfgres journal-
funktioner, som oprettelse, rettelse og omjournalisering.
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Side 98

4,6.1 VI FS ~ Vis fordeling af sager

Efter bestilling af funktionen og tryk pa ’'Retur’ vises et
skermbillede bestdende af sagsbehandlerfelter og journalgrup-
per, der er slutgrupper.

Kun felterne i kommandolinien er abne for indskrivning.

FUNKTION
I feltet kan der skrives FREM for frem eller TILBAGE for tilbage.

JOURNALGRUPPE
Feltet kan udfyldes med en given journalgruppe.

Funktionen forlades ved indskrivning af ny funktion ellexr UD
for afslutning af journalsystemet.
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Side 99

4.6.2 SK FS - Skriv fordeling af sager

Funktionen giver mulighed for at udskrive en liste, som viser
hvilke sagsbehandlere, der er knyttet til en given journalgrup-

pe.

REKVIRENT
Feltet udfyldes med navn pad rekvirenten.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet p& den printer, hvorpd listen @nskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIUM

Der kan udvalges en del af den totale liste ved at udfylde fel-
terne nedenunder. Udfyldes felterne ikke omfatter listen

alle journalgrupper, der er slutgrupper.

FUNKTION
Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysning-
er ligge til grund for udskrivningen af listen.

Funktionen forlades ved at skrive ny funktion eller UD for ud.
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4.6.3 VE FS - Vedligehold fordeling af sager

Funktionen giver mulighed for at oprette, rette og slette sags-
behandlere knyttet til en journalgruppe, der er slutgruppe.

Nar funktionen bestilles, md der ikke samtidig udfgres journal-
funktioner, som oprettelse, rettelse og omjournalisering.

Hvis der er tilknyttet sagsbehandlere til en journalgruppe, der
er slutgruppe, overfgres disse oplysninger til sagsoprettelses-
billedet indenfor den aktuelle journalgruppe. Her kan oplysning-
erne sd slettes eller overskrives.

Ved at skrive AJOUR i ’'FUNKTION’ abnes sagsbehandlerfelterne
for indskrivning.

gnsker man at slette indskrevne sagsbehandlere ggres dette ved
at over skrive felterne med blank-tegn med mellemrumstasten.

SAGSBEHANDLERE
Skriv initialer for sagsbehandlere efter vedtagne regler i
institutionen.

FUNKTION

Der kan skrives FREM for frem og TILBAGE for tilbage, eller

ny funktion kan indskrives. Funktionen forlades ved at skrive ny
funktion eller UD for ud.

JOURNALGRUPPE
Der kan indskrives den journalgruppe man gnsker fremfundet.



4.7 S

BRUGERVEJLEDNING

AGSPLACERING

Modulet har til hensigt at understeotte indsigt i sagsvandring
og behandlingsforlgb samt understgtte styring af udlan.

S& lange en sag er under behandling registreres sagsvandring,

hvorefter det er muligt at vise det historiske vandringsforleb.

Nir en sag afsluttes og senere udldnes fra arkiv, registreres
dato for udlan samt sagsplacering. Der vises ikke historik pa
udlante sager.

ME SJ

KODE :

ME PL

Denne

RE SP

RE DP

VI SV

VI DV

SK UL

SK SsS

SK SP

Hovedoversigt vil vare udvidet med funktion:
FUNKTION:
Menu til sagsplacering
menu vil indeholde fglgende funktioner:
Ret sagsplacering
Ret dokumentplacering
Vis sagsvandring
Vis dokumentvandring
Skriv udlansliste
Skriv statistik over sagsplacering

Skriv sagsplaceringsliste

Desuden vil fglgende funktioner vare udvidet med feltet,
’Sagsplac.dato’:

KODE:

OP SA

RE SA

VI SA

FUNKTION:
Opret sag
Ret sag

Vis sag

07/01-92
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Side 102

4.7.1 RE SP - Ret sagsplacering

JOURNALNR.
Feltet skal udfyldes. Efter tryk pd 'Retur’ hentes sagen frem.

SAGSAFSLUT

Her vises en dato, hvis en sddan er registreret. Der kan ikke
skrives i feltet. Hvis afslut.dato er udfyldt,

registreres ikke vandring pa sagen.

SAGSPLACERING

Udfyldes med den fysiske placering af sagen. Er feltet allerede
udfyldt kan det overskrives. Udfyldes feltet med "arkiv’ pa de
fem fgrste pladser (karakterer) eller blankes feltet, vil en af-
sluttet sag ikke blive medtaget pad udlanslisten.

SAGSPLAC.DATO

Her skrives datoen for den fysiske placering eller @®ndring af
samme. Hvis ’sagsplac.dato’ udfyldes, skal feltet ’'sagsplacering’
ogsad udfyldes.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er ®ndret, vil de indskrevne oplysnin-
ger blive registreret, s& man senere historisk kan trzkke dem
frem.

Funktionen forlades ved at skrive ny funktion eller UD for ud.
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4,7.2 RE DP - Ret dokumentplacering

JOURNALNR.
Feltet skal udfyldes med eksisterende journalnummer.

DOK.NR
Feltet skal udfyldes med et dokumentnummer i sagen.

DOK.PLACERING

Udfyldes med den fysiske placering af dokumentet. Feltet skal
vere blankt, hvis dokumentet fglger sagen, eller kommer retur
til sagen.

DOK.SPLAC.DATO
Her skrives datoen for den fysiske placering eller @ndring af
samme.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysnin-
ger blive registreret, sd man senere historisk kan trakke dem
frem.

Funktionen forlades ved at skrive ny funktion eller UD for ud.

07/01-92

Side
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4.7.3 VI SV - Vis sagsvandring

Funktionen har til formdl at vise en sags placering i registre-
rede tidsintervaller under behandlingsforlgbet.

JOURNALNR.
Feltet skal udfyldes med et eksisterende journalnr.

Efter tryk pd ’Retur’ vises en oversigt over sagens placering
fra den opstod til dags dato.

FUNKTION
Der kan skrives FREM for frem og TILBAGE for tilbage,eller valges
ny funktion.
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4.7.4 VI DV - Vis dokumentvandring

Funktionen har til formdl at vise et dokuments vandring inden for
journalperioden.

JOURNALNR.
Feltet skal udfyldes med et eksisterende journalnr,

DOK.NR
Udfyldes med et eksisterende dokumentnummer indenfor sagen.

Efter tryk p3d ’'Retur’ vises en oversigt over dokumentets place-
ring fra den opstod til dags dato.

FUNKTION
Der kan skrives FREM for frem og TILBAGE for tilbage,eller valges
ny funktion.
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Side 106

4.7.5 SK UL - Skriv udlansliste for sager

Med denne funktion kan der bestilles en liste over udlante sager.
Sagerne skal have pafgrt en afslutningsdato for at blive regi-
streret p& udlé&nslisten, og ’sagsplacering’ skal vare forskellig
fra blank eller "arkiv’.

REKVIRENT
Feltet udfyldes med navnet pad rekvirenten.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet p& den printer, hvorpd listen gnskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIER
Der kan udvalges en delmengde af den totale liste ved at udfylde
felterne under Udvalgelseskriterier.

SORTERINGSORDEN

Ud for denne tekst findes p& billedet en razkke felter. I disse
felter indskriver man i rakken de tal, som stdr ovenfor svarende
til den orden, man gnsker at sortere sin liste efter. Hvis man
indskriver flere tal vil listen blive sorteret fgrst efter det
forste tal, dern:st efter det naste tal osv. F. eks. skrives

1 2, listen vil da blive sorteret fgrst efter journalgruppe og
dernast efter journaldato.

SIDESKIFTSKRITERIUM

Ud for denne tekst skriver man det tal, som svarer til den oplys-
ning, udskriften skal fglge, nar der skal skiftes side. F.eks.
skrives 1, og der foretages sideskift for hver ny Jjournalgruppe.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysning-
er blive lagt til grund for udvalgelsen/sorteringen af udlansli-
sten, ndr der trykkes p& ’'Retur’. Der kan i ’'FUNKTION’ indskri-
ves ny funktion.
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3.1 SKERMTERMINALEN - FUNKTIONSTASTER
SJS-II kan benytt es med alle fuldt VT1l00-kompatible skarme,
herunder personlige datamater med VT1l00-emuleringsprogrammel.
Det er derfor den enkelte institution, der valger skarm efter
sine egne retningslinier.
I SJS-II benyttes foruden det almindelige skrivemaskinetasta-
tur felgende funktionstaster:
’Skift’ Trykkes ned, nar der indtastes tegn i gvre tegnsat.
Det skal bemzrkes, at store bogstaver ofte registre-
res som sm& bogstaver i journalsystemet.
'Retur’ Efter indtastning trykkes ’Retur’ for at sende oplysning
om funktionsvalg eller feltindhold til registrering i
journalsystemet.
Igvrigt findes der fglgende funktionstaster for digital-tastatur:
PFl-tasten = GULD-tasten Fo——— +m———- tm———- tom——— +
PF2-tasten = HJELP-tasten ! PF1 ! PF2 ! PF3 ! PF4 !
GULD og 1 = naste billede !GULD !HJELP! ! !
GULD og 2 = foregdende billede tmm——— to———- Fm———— +-=-—- +
GULD og 3 = ud af systemet v ! 8 9 1 - !
GULD og 4 = frem i samme funktion 'FUNK !OM !GLEM ! !
GULD og 5 = tilbage i samme funktion tr———— tom——— R Fmm——— +
GULD og 6 = gem billede og cursor til ' 4 ''5 ' 6 r, !
funktion IFREM !TILB !GEM !HUSK !
GULD og 7 = curser til funktionsfeltet t=———- t————- +==—== to————- +
GULD og 8 = om igen for at rette 'l ! 2 ! 3 !Ind- !
GULD og 9 = glem det indtastede !NESTE ! FOREG!UD 'les !
GULD og , = husk det sidst gemte billede +--=-- +=——— to———— + !
' 0 ! ! !
Tab (=>!) = flyt curser til n=ste felt ! ! ! !
Fl2-tast = flyt curser til foreg. felt tomm - tom——— te———— +
Fl3-tast = slet data i feltet

INDLES og RETUR
SLET-tasten <X

"Hixlp’
"Hielp’
udfyldelse af det felt, markeren stdr i. Hvis ’'Hj®lp’ trykkes
igen, kommer en fyldigere forklaring til skarmbilledet. Som
sidste hjzlpebillede til et felt, kommer ovenstdende oversigt
over funktionstaster p& skarmen. Man kommer tilbage til det
oprindelige billede ved at trykke pd& ’Retur’.

indles billedets data
slet foregaende tegn

(PF2-tasten) kan bruges i alle felter. Nar der trykkes
en gang, bliver der udskrevet en linies hjalpetekst til
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4.7.6 SK SS - Skriv statistik over sagsplacering

Med denne funktion kan der bestilles en liste, som viser hvor
mange sager, der i den valgte periode har v@ret placeret et
givent sted.

REKVIRENT
Feltet udfyldes med navnet pd rekvirenten.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpd listen gnskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIER
Der kan udvalges en delmzngde af den totale liste ved at udfylde
felterne under Udvalgelseskriterier.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysning-
er blive lagt til grund for udvalgelsen/sorteringen af listen

for statistik over sagsplacering. Der kan i /FUNKTION’ indskri-
ves ny funktion.
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4,7.7 SK SP - Skriv sagsplaceringsliste

Med denne funktion kan der bestilles en liste over uafsluttede
sager.

REKVIRENT
Feltet udfyldes med navnet pd rekvirenten.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet p& den printer, hvorpa listen gnskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIER
Der kan udvalges en delmzngde af den totale liste ved at udfylde
felterne under Udvalgelseskriterier.

SORTERINGSORDEN

Ud for denne tekst findes pd billedet en rakke felter. I disse
felter indskriver man i rakken de tal, som star ovenfor svarende
til den orden, man gnsker at sortere sin liste efter. Hvis man
indskriver flere tal vil listen blive sorteret fgrst efter det
forste tal, dernzst efter det naste tal osv. F. eks. skrives

1 2, listen vil da blive sorteret fgrst efter journalgruppe og
dernaest efter journaldato.

SIDESKIFTSKRITERIUM

Ud for denne tekst skriver man det tal, som svarer til den oplys-
ning, udskriften skal fglge, nar der skal skiftes side. F.eks.
skrives 1, og der foretages sideskift for hver ny journalgruppe.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysning-
er blive lagt til grund for udvalgelsen/sorteringen af udlansli-
sten, ndr der trykkes p& ‘Retur’. Der kan i ’'FUNKTION’ indskri-
ves ny funktion.
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Side 109

4,8 SAGSBEHANDLEROPTEGNELSE

Modulet skal understgtte sagsbehandlingen. Der gives sagsbehandlerne
mulighed for at indskrive optegnelser i tilknytning til en sags be-
handling.

Optegnelserne nummereres fortlsbende efter indskrivningsdato og feglger
sagen.

Hvis sagen har tilknyttet beskyttelseskode, fglger optegnelserne
denne kode.

Hvis sagen omjournaliseres fglger optegnelserne med til det nye
journalnummer.

Ved sammenlagning af to sager overfgres opegnelserne til den frem-
tidige sag, men lzgges efter de optegnelser, der i forvejen matte
ligge pA sagen; de kan herved f& tildelt nye optegnelsesnumre (det-
te kan kontrolleres via VI SB).

Det er muligt for flere sagsbehandlere at lave optegnelser til samme
journalnummer (sag).

ME SJ Hovedoversigt vil vare udviddet med fglgende funktion:
KODE: FUNKTION:

ME OP Menu til optegnelser for sagsbehandling.

Denne menu vil indeholde fglgende funktioner:

OP SB Opret sagsbehandleroptegnelse.

RE SB Ret sagsbehandleroptegnelse.

VI SB Vis sagsbehandleroptegnelse.
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4.8.1 OP SB - Opret sagsbehandleroptegnelse.

Formdlet er, at sagsbehandleren kan oprette notater, optegnelser
o.lign. til et bestemt journalnummer.

Der kan oprettes et uendeligt antal notater pd hver ti linier.
Hvis en optegnelse fylder mere end 10 linier, md der oprettes

en ny optegnelse til samme sag.

Det er ikke muligt, at oprette optegnelser til de enkelte
dokumenter i sagen.

JOURNALNR.
Feltet skal udfyldes med kendt journalnr. Efter tryk pa
'Retur’ A&bnes felterne for inddatering.

OPTEGNELSESNR.
Feltet er ikke abent, nummeret tildeles af maskinen
ndr oprettelsen er foretaget ved tryk pd ’'Retur’.

OPTEGNELSESDATO

Udfyldes med dato, der skal ligge mellem sagens
journaldato og dags dato. Hvis feltet ikke udfyldes
indsattes dags dato.

SAGSBEHANDLER
Feltet skal udfyldes med sagsbehandlerinitialer.

SAGSBEHANDLEROPTEGNELSE
Feltet er abent for inddatering af noter og kom-
mentarer op til 10 linier.

FUNKTION

Feltet vil vere udfyldt med 'OPRET’,og hvis dette
ikke er @ndret, vil optegnelsen blive oprettet
ved tryk pad ’'Retur’.
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4.8.2 RE SB - Ret sagsbehandleroptegnelse.

JOURNALNR.

Feltet skal udfyldes med kendt journalnr. (Dette kan
vere overfgrt fra tidligere billede,men kan over-
skrives).

Hvis sagen er omjournaliseret vises den under
nuverende journalnummer og der gives en meddelelse
herom. Hvis optegnelserne har faet nye lgbenumre
findes disse ved bladring i VI SB.

OPTEGNELSESNR.

Feltet skal udfyldes med det optegnelsesnr, der
gnskes rettet.

Efter tryk pd retur kaldes den bestilte optegnelse
frem pd skarmen med felterne optegnelsesdato og
sagsbehandleroptegnelse abne for rettelse.

OPTEGNELSESDATO
Dato skal ligge mellem sagens journaldato og dags dato.
Hvis feltet slettes, indsattes dags dato.

SAGSBEHANDLER
Feltet kan ikke rettes.

SAGSBEHANDLEROPTEGNELSE
Feltet er &bent for rettelse i den viste tekst.

FUNKTION

Feltet vil vere udfyldt med 'RET’, og hvis dette ikke
@&ndres, vil optegnelsen vare rettet efter tryk pa
’Retur’ .
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4.8.3 VI SB - Vis sagsbehandleroptegnelse.

JOURNALNR.

Feltet skal udfyldes med kendt journalnr. (Dette kan
vere overfgrt fra tidligere funktion - kan over-
skrives.)

Journalnummer skal bekraftes ved tryk pa ’'Retur’.

Efter tryk pad ’'Retur’ vises billede med sagsbehand-
leroptegnelser. Der kan vare flere optegnelser pa
samme skerm afhengig af hvor mange linier der er
udfyldt.

FUNKTION

Hvis der er flere optegnelser end der kan sta pa
skaermen, vil feltet vare udfyldt med ’FREM’,

Der kan ligeledes skrives ’TILBAGE’ i funktions-
feltet.

Der kan bladres 'FREM’ eller ’'TILBAGE’ til et
bestemt optegnelsesnummer ved at udfylde feltet
"Optegnelsesnummer’ med den gnskede sagsbehandler-
optegnelses nummer og der trykkes ’‘Retur’.
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Side 113

4.9 UDVIDEDE SZGEFACILITETER

Modulet bestdr dels af en indrapporteringsdel og dels af en sggedel.
Endvidere bestdr det af en rakke hjelperegistre, der kan vedligehol-
des, vise og udskrives ligesom basismodulets emneordsregistre.

Modulet skal ggre det muligt at indlegge op til 10 ekstra felter
pd hver sag og hver dokument.

I billedet OP SA eller OP DO vil der, ndr dette modul er tilkoblet
basismodulet st& "NESTE" i FUNKTION, hvilket indikerer, at der
foreligger en ny "side" til udfyldelse. Denne funktion kan over-
skrives eller bekrazftes med tryk pa ’retur’.

Det forudsattes, at det tidligere er fastlagt hvilke og hvor mange
felter man fra institutionens side har valgt at bruge pa& denne
"side 2", da felterne ligeledes kan valges at vare segbare.

Udvidet sag/dokument kan kaldes selvstandigt via funktionerne

OP US eller OP UD som stadr pa ME US. Der kan kun oprettes udvidet
sag eller - dokument, hvis sagen eller dokumentet findes i for-
vejen.

Hvis sagen/dokumentet omjournaliseres vises det under det nye
journalnummer og "side 2" fglger det nye journalnummer.

Ved sammenlagning af 2 sager vil oplysningerne pa den nye sag
vere geldende.

ME SJ Hovedoversigt vil vare udvidet med fglgende funktioner:
KODE: FUNKTION:

ME US Menu til oprettelse af sag/dokument med udvidede
oplysninger ("side 2").
Denne menu vil indeholde fwlgende funktioner:

OP US Opret udvidet sag.

OP UD Opret udvidet dokument.
RE US Ret udvidet sag.

RE UD Ret udvidet dokument.
VI US Vis udvidet sag.

VI UD Vis udvidet dokument.
S@ UsS S@g udvidet sag

Sg UD S@g udvidet dokument

ME UH Menu til udvidede hjzlperegistre.
Denne menu vil indeholde fglgende funktioner:

OP HD Opret hj®lpereg. dokumenter
OP HS Opret hjzlpereg. for sager
SK HD Skriv hjzlpereg. dokumenter
SK HS Skriv hjzlpereg. for sager
VE HD Vedl. hjzlpereg. dokumenter
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VE HS Vedl. hjzlpereg. for sager
VI HD Vis hjelpereg. dokumenter
VI HS Vis hj®lpereg. for sager
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4.9.1 OP US - Opret udvidet sag.

Formi3let er, at der via denne funktion, kan oprettes en "side 2"
til sager der tidligere er oprettet.

Der er 2 indgange til denne funktion:

Ved kald af funktionen OP US kommer brugeren efter bekraftelse
eller overskrivning af journalnummer (hvis der tidligere har varet
brugt et journalnummer, vil dette blive foresldet) direkte ind pa
"side 2" af sagen, hvor den yderligere tekst skal indtastes i et
antal felter, der af institutionen er foruddefineret (max. 10).

Der vil vare forskellige kontrolprincipper pa disse felter
afhengig af det foruddefinerede. Disse kontroller kan vare af
alfabetisk og/eller numerisk karakter samt bestd af cprnr.check
og/eller dato-check, afhengigt af hvilke valideringsregler der er
foruddefineret.

Hvis man p& forhand har valgt at kunne oprette data til et felt
centralt, vil det ved inddatering pa ‘side 2’ blive undersggt,

om data findes i systemet og givet en meddelelse, hvis det indtas-
tede ikke findes.

Efter endt indtastning og kontrol oprettes "side2" pa sagen ved
tryk pd ’retur’.

Den anden indgang til funktionen er via OP SA-funktionen.

Indgangen vil vare, at der i OP SA-billedet, efter indtastning af
de relevante oprettelsesdata og en bekraftelse heraf (’retur’), vil
st& 'NESTE’ i funktionsfeltet.

Ved fornyet tryk pd ’retur’ vil brugeren komme direkte til naste
billede OP US uden at skulle bekrafte journalnummer igen. Her ind-
tastes sa& data for "side 2" (jvf. OP US) med samme kontrolprincip-
per.

Funktionsfeltet vil vare udfyldt med ’'OPRET’ og ved tryk pd ’retur’
oprettes "side 2" og meddelelse herom vil gives.

Herefter er funktionsfeltet blankt for ny funktion.
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4,9.2 OP UD - Opret udvidet dokument.

Formdlet med denne funktion er at ggre det muligt at indlagge en
"side 2" pa& tidligere oprettede dokumenter.

Der er 2 indgange til denne funktion:

Ved kald af funktionen OP UD kommer brugeren, efter bekrzftelse/
overskrivning af journalnummer (hvis der tidligere har varet be-
nyttet et journalnummer vil dette blive foreslaet) og indtastning
af dokumentnummer, direkte ind pad "side 2" i det bestilte doku-
ment .

Der kan maximalt ligge 10 felter i dette billede og antallet vil
vaere foruddefineret og abent for oprettelser.

Der kan i disse felter ligeledes kun ligge foruddefinerede data
som kontrolleres efter de principper institutionen har valgt
inden systemet tages i brug.

Disse kontroller er af alfabetisk og/eller numerisk karakter
samt bestdr af cpr.nr-check og/eller dato-check.

Hvis man pd forhdnd har valgt at kunne oprette data til et felt
centralt kontrolleres om det indtastede findes i systemet, -
hvis ikke vil brugeren fa mulighed for at rette det, idet der
vil komme en meddelelse.

Funktionsfeltet vil vare udfyldt med ’‘OPRET’.

Efter endt indtastning og kontrol vil "side 2" p& dokumentet
blive oprettet ved tryk pad ’retur’.

Den anden indgang til denne funktion er via OP DO-funktionen.

Efter endt oprettelse af dokumentet pd basismodulet (jvf. OP DO),
vil der i funktionsfeltet std /NESTE’ som indikerer, at der kan
oprettes en "side 2" pd dokumentet.

"NESTE’ kan overskrives hvis der ikke skal vare en "side 2" pa
dokumentet.

Hvis der er behov for at bruge "side 2" trykkes pd 'retur’, og
brugeren vil vare i funktionen OP UD uden at skulle bekrafte
journal- og dokumentnummer.

Det forudvalgte antal felter vil vare abne for inddatering og
funktionsfeltet vil vaere udfyldt med ’OPRET’.

Efter endt indtastning trykkes pd ’'retur’ og meddelelse om, at
dokumentet’s "side 2" er oprettet vil komme, efter at det ind-
tastede er blevet kontrolleret.
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3.2 SKERMBILLEDOPBYGNING

Oplysninger indtastes i felter, og det vises med understregning-
er, hvor mange karakterer et felt har plads til. Hvis man er i
tvivl om feltindholdet, kan man med et tryk pd tasten ’Hialp’

f& vejledning i udfyldelse af feltet.

Der kan tastes ind pad felter, hvor der til venstre for feltet
er markeringen ’=>’. Hvor der er ':’ fgr feltet, kan der ikke
tastes i feltet. Disse felter udfylder SJS II.

BESKRIVELSE AF SKERMBILLEDOPDELING

Alle skermbilleder er opdelt i:

o —— + Billedhoved, indeholder navn pd billede.

! Billedkrop, indeholder konkrete felter
! ! til inddatering eller vis-
! ! ning af registreringer.

+
o —— e + Billedfod, indeholder kommandolinie og
meddelelseslinie.

Krop: Alle felter med => foran kan bruges til indskrivning.
Alle felter med : foran bruges til visning af registre-
ringer.
Fod: I kommandolinien skrives den funktion, der gnskes.
I meddelelseslinien vises kvittering for inddatering el-
ler hij®lpetekst til et bestemt felt.

P3 sk®rmen viser en markgr hvor naste tegn indtastes.

Nar de gnskede oplysninger er indtastet, trykkes ’Retur’.

Hvis markgren efter ’Retur’ flytter tilbage til ferste position
i et felt, er der fejl i feltindholdet. P& nederste linie pa
ske@rmen bliver samtidig skrevet en fejltekst, der fortaller hvad

fejlen er.

Indholdet i et felt kan rettes ved at indtaste den ny oplysning
oven i den gamle, og evt. slette resten af feltet.
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4.9.3 RE US - Ret udvidet sag

Formidlet er, at brugeren via denne funktion kan g& direkte ind pd
"side 2" af sagen for at foretage rettelser.

Der er 2 indgange til denne funktion:

Funktionen RE US kaldes, hvis der har veret benyttet et journal-
nummer tidligere vil dette blive foresldet; det kan overskrives
eller bekraftes ved tryk pa ’retur’.

Brugeren kommer herefter direkte ind i funktionen RE US, altsa
pa "side 2" af det valgte journalnummer.
Alle felter vil vare abne for rettelser og funktionsfeltet vil

vere udfyldt med ’'RET’.

Det er ikke muligt at oprette flere felter end det foruddefinerede
antal, men hvis alle felter ikke er udfyldt er det muligt at ind-
taste i disse.

Efter rettelse er foretaget trykkes pa ’retur’ og der vil blive
givet en kvittering.

Funktionsfeltet vil vere blankt for indtastning af ny funktion.

Det er muligt at skrive FOREG (foregdende) i ’‘Funktion’ eller
bruge funktionstasterne ’GULD’ og ’2’, hvis man gnsker at komme
til ’side 1’ pd& sagen.

Den anden indgang til denne funktion er via funktionen RE SA.

Efter rettelser i sagens ’side 1’ via RE SA funktionen vil der
efter bekraftelsen std 'NESTE’ i ‘Funktion’. Dette betyder, at
der findes en ’side 2’ til sagen, ved tryk pd ’‘retur’ vil man
komme direkte ind i funktionen RE US uden at skulle bekrafte
journalnummer forst.

Hvis brugeren ikke gnsker at rette i sagsoplysningerne pd ’si-
de 1/, men vil videre til ’side 2’, er dette muligt ved at o-
verskrive 'RET’ i funktionsfeltet med ’'NESTE’ og derefter
trykke ’retur’.

Man kan ogsd anvende funktionstasterne '"guld" og 1.

Alle felter er &bne for rettelse og funktionsfeltet vil vare
udfyldt med "RET’.

Efter rettelse af felterne trykkes ’retur’ og meddelelse om
at rettelserne er ajourfgrt vil komme pa skermen.

Funktionsfeltet er blankt for indtastning af ny funktion.



DC SJS-II BRUGERVEJLEDNING 07/01-92

4.9.4 RE UD - Ret udvidet dokument

Formalet med denne funktion er, at ggre det muligt for brugeren
at komme direkte ind pa "side 2" i det dokument, man egnsker
rettet.

Der er 2 indgange til denne funktion:

Ved kald af funktionen RE UD vises skermbillede til bekrazftelse
af journalnummer og indtastning af dokumentnummer. Hvis der
tidligere har varet benyttet et journalnummer vil dette blive
foresl8et, det kan overskrives.

Ved tryk p& 'retur’ hentes "side 2" frem pd det gnskede dokument
med alle felter abne for rettelse.

Feltantal vil vare afhangigt af et foruddefineret antal (max.10).

Funktionsfeltet vil vare udfyldt med "RET’ og efter rettelser og
tryk pd ‘retur’ vil der gives meddelelse om, at dokumentet er
rettet.

Rettelserne gennemgdr ligeledes kontroller udfra de af institu-
tionen valgte principper.

Det er muligt at skrive FOREG (foregdende) i 'Funktion’ eller
bruge funktionstasterne ’GULD’ og r2’, hvis man gnsker at komme
til ’side 1’ pa sagen.

Den anden indgang til denne funktion er via basismodulets
funktion RE DO.

Efter rettelser af dokumentoplysninger igvrigt og tryk pd ’retur’
for ajourfgring, vil der i funktion std 'NESTE’.

Hvis brugeren ikke gnsker at rette i dokumentoplysningerne pa
rside 1’ er det muligt at overskrive 'RET’ i funktionsfeltet med
'NESTE’ og trykke ’retur’, det er ogs& muligt at bruge funktions-
tasterne "guld" og 1.

Alle felter vil vaere abne for rettelser og funktionsfeltet vil
vere udfyldt med '"RET’.

Efter indtastning af rettelser trykkes ’retur’ og "side 2" vil
efter kontroller vare ajourfgrt.

Der gives meddelelse herom, og funktionsfeltet vil vare blankt
for indtastning af ny funktion.
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4.9.5 VI US - Vis udvidet sag.

Funktionen bruges til at vise "side 2" pa en sag, uden at vise
sagsoplysninger igvrigt.

Der er 2 indgange til denne funktion:
I funktion indtastes VI US efterfulgt at tryk pd ’retur’.

I neste skermbillede foreslds det sidst benyttede journalnummer
som kan overskrives/bekraftes ved tryk pa ’retur’.

Herefter vises "side 2" til det valgte Jjournalnummer, med det
antal felter institutionen har foruddefineret samt indtastede
data 1 felterne.

Kun kommandolinien er a&ben for indtastning.

Den anden indgang til denne funktion er via funktionen VI SA
i basismodulet. (jvf.denne).

Via VI SA-billedet vil der- pa det valgte journalnummer - sta
'NESTE’ i funktionsfeltet og ved tryk pd retur bladrer brugeren
direkte videre til "side 2" i sagsoplysningerne.

Kun kommandolinien er &ben for inddatering.
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Side 120

4,.9.6 VI UD - Vis udvidet dokument.

Funktionen bruges til at vise "side 2" pa dokumenter uden at
vise dokumentoplysningerne igvrigt.

Der er 2 indgange til denne funktion:

I funktionsfeltet indtastes VI UD efterfulgt af et tryk pa
"retur’.

Hvis der tidligere har varet benyttet et journalnummer vil
dette blive foreslaet. Det kan overskrives/bekrazftes og
dokumentnummer indtastes og der trykkes ’retur’.

Brugeren kommer nu direkte ind pd "side 2" pd det valgte
dokument, som viser det antal felter institutionen har
foruddefineret.

Kun kommandolinien er aben for inddatering.

Den anden indgang til denne funktion er via VI DO i basis-
modulet. (jvf. denne).

Via VI DO-billedet for det valgte journal- og dokumentnummer
vil der st& ’NESTE’ i funktionsfeltet, og ved tryk pd ’‘retur’,
bladrer brugeren videre til funktionen VI UD, uden at skulle
bekrafte journal- og dokumentnummer.

Kun kommandolinien er &ben for inddatering.
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4.9.7 S@ US - Seg udvidet sag.

Funktionen S@ US skal understegtte segningerne, samt ggre
det muligt at fremsgge sager p& grundlag af forskellige
koder, relationer, operatorer og indhold i s@gekriterier.

Efter indtastning af funktionen S@ US vises skarmbillede
med alle felter a&bne for inddatering med undtagelse af
felterne: ’'Nuvarende resultat’, ’'Forrige resultat’ og
"Grundlag’.

Brugeren kan ogsa komme ind i funktionen fra
basissggningen Sg SA.

Hvis brugeren gnsker at komme til dette billede fra S@ SA
funktionen, skal der vare skrevet FORTSAT i funktionsfeltet.
Kommer man fra et sggeresultat i basissggningen, vil

feltet ’Forrige resultat’ vere udfyldt med det antal

sager, der blev fundet ved basissegningen, og feltet ’Grund-

lag’ vil vere udfyldt med BAS. Der kan ikke rettes i disse
felter. Fgrste sggelinie er udfyldt med BAS. BAS i fgrste sggeli-
nie kan overskrives med yderligere sggeinformation.

Hvis man gnsker at sgge videre i den udvidede sggning, skal der
skrives FORTSAT i funktionsfeltet.

FORTSAT giver brugeren et nyt blankt sggebillede. ’Grundlag’ vil
vere udfyldt med UDV og ’‘Forrige resultat’ er udfyldt med antal-
let fundet ved den fgrste sggning. Fgrste sggelinie er udfyldt
med UDV. UDV i forste sggelinie kan overskrives med yderligere
sggeinformation.

Felterne udfyldes i henhold til nedenstdende:

KODE.

I dette felt indtastes en 2- eller 3-bogstavskode som brugeren
p& forh&nd har defineret, eller en kode som er defineret 1
systemet.

Fglgende koder vil altid vere gzldende i systemet:

ES = Emneord for sager
FU = Fast undernummer
PM = Principmarkering
JDT = Journaldato

JGR = Journalgruppe

Hvis brugeren har valgt at gere et eller flere felter fra sagens
’side 1’ sggbare, vil de have fglgende koder:

ADT = Sagsafslutningsdato
BDT = Berodato

HEN = Henvisning

PDT = Sagsplaceringsdato
SB1 = Sagsbehandler 1l.del
SB2 = Sagsbehandler 2.del
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SB3 = Sagsbehandler 3.del
SBH = Sagsbehandlere 1.2.0g 3.del som eet sggbart felt
SP = Sagsplacering

Hvis institutionen har valgt at gere felter pd sagens ’side 2’
sggbare, har den samtidig valgt en sggekode til det pagzldende
felt.

En oversigt over institutionens sggekoder, dels de selvvalgte
og dels de generelle fas ved at skrive ’?’ i feltet KODE og
trykke pd ’Retur’. For at vende tilbage til sggebilledet skal
der trykkes endnu en gang pa ’'Retur’.

RELATION.
I dette felt angives relationerne mellem sggelinierne.

Fplgende relationer kan anvendes:

Stgrre end.
= Sterre end eller lig med.
Mindre end.
Mindre end eller lig med.
> Forskellig fra.

Lig med.

I AAAVYV

En inddateret sggelinie kontrolleres KUN op imod den umid-
delbart foregdende linie. Har man derfor indtastet samme
sggekode i to linier, der ikke ligger lige efter hinanden,
foretages der ikke logisk kontrol mellem disse to linier.

De inddaterede relationer skal overholde nedenfor beskrevne

regler.
Relation: Kan kun anvendes ved:
>, >=, < og <= Alfanumeriske~, numeriske- og datofelter.
= Alle felter.
< > Alfanumeriske- og numeriske fleter.
VERDI.

I dette felt skrives det, der skal sgges pa, svarende til den kode,
der er anvendt.

Har man valgt koden, JGR, skal feltet, VERDI udfyldes med en jour-
nalgruppe, der er gyldig i journalsystemet.
Har man valgt koden, JDT, skal feltet udfyldes med en dato.

Indholdet af feltet verdi vil blive kontrolleret.
For de felter brugeren selv har valgt at ggre sggbare, er kontrol-

maden blevet fastlagt pad forhand.
For de felter, som er sggbare i basissegningen galder fglgende:
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Side 123

- Alle datofelter bliver kontrolleret.
Datoer kan skrives p& formatet 99/99-9999, 99/99-99, 999999 el-
ler 99999999, der bliver last som dag,mdned,ar.

- Alfanumeriske felter bliver ikke kontrolleret.
I gvrigt galder fglgende:

Der kan ikke sgges alene pd principmarkering (kode PM).
Der kan trunkeres pd alle alfanumeriske felter undtagen princip-
markering.

OG/ELLER.
I dette felt kan der skrives 'O’ for og 'E’ for eller. Blank opfat-
tes i systemet som O.

Hvis man skriver 'O’ betyder det, at ferste sggelinie kades sammen
med anden sggelinie med logisk og. Alle vardifelterne skal have til-
svarende vaerdi i journalregistrene, for at f& et positivt sggeresul-
tat.

Hvis man skriver ’E’ betyder det, at fgrste sggelinie eller naste
spgelinie skal finde tilsvarende vardier i journalregistrene.

Det er muligt at se@ge i ’blokke’ p& den mdde, at f. eks. tre linier
er forbundet med ’0’, hvorefter der stdr 'E’ og endeligt et antal
linier forbundet med ’O’. En sadan sggning vil give resultat, hvis
den f@rste ’'blok’ eller den sidste ’blok’ finder tilsvarende vardier
i journalregistrene.

Der ma ikke indtastes O eller E i sidste sggelinie.

Hvis man gnsker at sgge pd Cpr.nr. i to pd hinanden fglgende sgge-
linier, er det ikke muligt at sammenkade linierne med 'O’ . Den eneste
mulighed, der foreligger, er at sammenkade med 'E’, hvor man i lini-
erne har angivet relationen ’"=’.

Sggeeksempel.

gnsker man sdledes at sgge efter en sag fra journalgruppe 5,
der enten har afslutsdato i september 87 eller berodato i
marts 88 vil sggelinierne se sdledes ud:

KODE RELATION VERDI OG/ELLER SLET/INDF@J
JGR = 5 0

ADT >= 1/9-87 0

ADT <= 30/9-87 E

JGR = 5 0

BDT >= 1/3-88 0

BDT <= 31/3-88

SLET/INDF@J.

Dette felt bruges til at indfgje eller slette nye sggelinier.
Efter at der er gennemfgrt en sggning, kan brugeren fa behov
for at indfgje eller slette nogle sggelinier.
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Der kan skrives ’I’ for indfgj og 'S’ for slet.

Hvis man har slettet en sggelinie, skal der indfgjes en ny, for at
sggningen skal omfatte alle sggelinier pa billedet. Sggning fore-
tages pd baggrund af indskrevne oplysninger fra forste linie til
fgrstkommende blanke linie.

NUVERENDE RESULTAT.

Dette felt udfyldes af SJS-II, ndr brugeren har foretaget en
segning i systemet. Foretages yderligere en sggning, vil antal
fundne sager blive flyttet til feltet ’Forrige resultat’, og
det nye antal vil blive skrevet i NUVERENDE RESULTAT.

FORRIGE RESULTAT.

Feltet udfyldes ligeledes af SJS-II ndr ny sggning gennemfgres.
Kommer brugeren fra basissggningen vil dette felt vare udfyldt
med det antal sager der blev fundet ved basissggningen.

GRUNDLAG.

Feltet udfyldes af SJS med BAS hvis brugeren kommer til det
udvidede sggebillede fra basissggningen.

Hvis brugeren foretager flere sggninger i den udvidede sggning
vil feltet blive udfyldt med UDV.

FUNKTION.
Funktionsfeltet vil under sggninger vere udfyldt med S@gG.

Der kan benyttes fglgende kommandoer i funktionsfeltet:
OM, GLEM, GEM og HUSK.

Kommandoen OM kan benyttes i sggebilledet, ndr brugeren har
inddateret forkert i felterne og gnsker at rette.

Brugeren kan indtaste OM i funktionsfeltet, eller bruge funk-
tionstasterne ’'GULD’ og ’'8’.

Kommandoen GLEM betyder, at alt hvad der er blevet skrevet i
billedet slettes og man begynder forfra. Man kan ogsa benytte
funktionstasterne ’'GULD’ og ’9’.

Kommandoen GEM kan indtastes i funktionsfeltet hvis brugeren
gnsker at gemme billedet under inddateringen, for evt. at
bladre i journalplanen eller lign.

I stedet for GEM i ’Funktion’ kan funktionstasterne 'GULD’ og
6’ kan anvendes.

Et gemt billede huskes igen ved at skrive kommandoen HUSK i
funktionsfeltet, eller ved at anvende funktionstasterne ’GULD’
og ’,’ (komma). Der kan KUN ligge eet gemt billede ad gangen,
og det er altid det sidst gemte billede der huskes.



DC SJS-11I BRUGERVEJLEDNING 07/01-92

— e . A = T G S S —_——— T T " - o S S M T S e W S S S M S S e e G G W S S S A e S S S S S S S S e o

4.9.8 S@ UD - Seg udvidet dokument.

Funktionen anvendes p& samme m&de som S@ US - S@g udvidet sag,
med den forskel, at der kun sgges pa dokumentoplysninger.
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4.9.9 ME UH - Menu til udvidede hj®lperegistre.

Alle hijalperegistrene vedligeholdes, vises og udskrives pad samme
mide som basismodulets emneordsregistre.

Efter bestilling af en af funktionerne p& menuen, vises et over-
sigtsbillede, hvor man kan valge hvilket register det drejer sig
om.

Registervedligeholdelse kan kun benyttes, ndr ikke andre jour-
nalfunktioner bliver anvendt.

07/01-92
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HOP MELLEM FUNKTIONER

Ved at anbringe markgren i feltet FUNKTION og der angive den
funktion, der enskes, skifter systemet til den valgte funktion.
Hvis der er angivet journalnummer i feltet JOURNALNR, vil oplys-
ningerne til dette journalnr. blive hentet frem. Der kan ogsad
indskrives et nyt journalnummer i feltet inden der trykkes pa
rRetur’. S& vil det vare oplysningerne til det nye journalnr.,
der hentes frem.
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4.10 MASSEREGISTERING

Modulet skal understgtte generelle behov for journalfunktionen,
som registrerer et dokuments information pa flere sager, som a-
jourfgrer mange sager/dokumenters information samtidig og som
registrerer standarddokumenter.

Modulet bestar af fglgende dele:

- Enslydende dokumenter
- Standard dokumenter
- Masserettelser

ENSLYDENDE DOKUMENTER:

Denne del &bner mulighed for at brugeren kan registrere de
samme dokumentoplysninger pa flere forskellige sager (sideak-
tering) eller p& samme sag uden at taste data ind pany.

STANDARDDOKUMENTER:

Standarddokumenter indeholder ikke felterne: Principmarkering,
att., adresse, postnr samt resume og emneord.

I stedet for resumefeltet indeholder standarddokument et felt til
indskrivning af standarddokument-navn.

Der findes kun en type standarddokument (type S), der reprasente-
rer bade et indgdet og et udgdende standarddokument.

Et standarddokument kan besvare sig selv, eller det kan besvares

af et almindeligt dokument. Standarddokumenter kan ikke besvare gvri-
ge dokumenter.

Standarddokumenter omjournaliseres som gvrige dokumenter, og der kan
knyttes beskyttelseskode til standarddokumenter, hvis brugeren har til-
valgsmodulet ’Beskyttelse’.

MASSERETTELSER:

For at lette journalens behov for hurtig ajourfgring af visse oplys-
ninger pd sager og dokumenter, er der lavet nogle funktioner, der

kun indeholder udvalgte felter, som skal ajourfgres.

ME SJ Hovedoversigt vil vare udvidet med f@lgende funktioner:

KODE: FUNKTION:

ME MA Menu til masseregistrering. Denne menu vil indeholde fgl-
gende funktioner:

OP EN Opret enslydende dokumenter.
OP SD Opret standarddokument.
OP SE Opret enslydende standarddokumenter.

RE SD Ret standarddokument.
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BRUGERVEJLEDNING

Vis standarddokument.

Skriv standarddokumentliste.

Skriv restanceliste- standarddokumenter.

Ret datoer i sager
Ret gvrige felter i sager
Ret datoer i dokumenter

Ret gvrige felter i dokumenter

07/01-92
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4.10.1 OP EN - Opret enslydende dokumenter

Formalet er, at der ved brug af denne funktion kan registreres
flere enslydende dokumenter til samme eller flere sager.

Det forudsazttes, at der tidligere er oprettet et dokument med
den gnskede ordlyd via funktionen OP DO.

Ved direkte kald af funktionen OP EN vil systemet foresld det
sidst brugte dokument.

gnskes et andet dokument md en af funktionerne OP DO, RE DO eller
V1 DO anvendes fgrst.

Journalnummer skal bekreftes eller overskrives inden tryk pa
'Retur’.

Herefter kan der rettes i alle felter eller blot trykkes ’Retur’.

Felterne Dok.nr., Besvarer dok.nr. og Beskyt.kode vil vzre
blanke og feltet sagsbehandler vil vare udfyldt med den/de
for sagen aktuelle sagsbehandlere.

Efter rettelser/udfyldelser i de aktuelle felter trykkes
"Retur’ og det enslydende dokument registreres pd sagen. Det har
herefter karakter af et almindeligt dokument.
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4,10.2 OP SD - Opret standarddokument.

Funktionen &bner mulighed for at oprette standarddokumenter
p4d en tidligere oprettet sag.

Felterne Journalnr.,Journaldato og Dok.dato skal altid udfyldes.

JOURNALNR.

Systemet foresldr det journalnr. der sidst er anvendt i systemet.
Journalnr. kan @ndres til et andet kendt, for der trykkes pa
"Retur’.

DOK.NR.
Udfyldes af systemet, ndr standarddokumentet et oprettet.
Dokumentnummeret tildeles fortlgbende indenfor journalnummeret.

JOURNALDATO.

Feltet indeholder dags dato som forslag. Datoen kan &ndres, men
mi ikke ligge efter dags dato.

Datoen anvendes ved sggninger.

DOK.DATO.
Feltet skal udfyldes med den dato, standarddokumentet er dateret.

SVARFRISTUGE.

Hvis standarddokumentet skal besvares, kan tidsfristen indtastes

i hele uger. Svarfristen regnes fra dok.dato. Hvis der indtastes

en svarfristdato md svarfristuge ikke udfyldes. Ellers omregnes uge-
fristen til svarfristdato af systemet og indsattes i feltet.

SVARFRISTDATO.

Hvis standarddokumentet skal besvares, kan svarfristen indtastes
som den dato, der senest skal svares pa standarddokumentet.

Hvis svarfristen overskrides, kommer standarddokumentet pad res-
tancelisten for standarddokumenter.

STANDARDDOK.TYPE.
Feltet vil fra systemet altid vere udfyldt med 'S’ og kan ikke
rettes.

BESKYT.KODE:
Hvis institutionen har tilkoblet modulet ’Beskyttelse’, vil skarm-
billedet indeholde dette felt til inddatering af beskyttelseskode.

SAGSBEHANDLERE.

Udfyldes med den/de for sagen aktuelle sagsbehandlere. Hvis der
pd sagen er indsat sagsbehandlere, vil felterne vare udfyldt med
disse. Felterne er 3abne for rettelser.

HENVISNING.

Et frit felt pd 20 karakterer der kan bruges til referancer.
Hvis brugeren har tilknyttet Kobling til Arkiv, eller Udvidet
Sggning ( tilvalgsmodul S) kan der vare kontroller pa feltet.
Ellers ikke.
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NAVN.,
Afsender eller modtagers navn.
Feltet anvendes ved sggninger.

ER BESVARET,

Feltet kan udfyldes med dato for besvarelsen. Hvis der indtastes
en dato i dette felt, betyder det at standarddokumentet besvarer
sig selv.

STANDARDDOK.NAVN,

Et frit felt p& 76 karakterer, som kan bruges i lighed med
resumefeltet pa almindelige dokumenter. Der er ingen kontrol
pad feltet.

FUNKTION.

Feltet vil under oprettelsen vare udfyldt med ’OPRET’, og hvis
dette ikke slettes, vil standarddokumentet oprettes efter et
tryk pd 'Retur’. Er feltet slettet, kan brugeren taste ’ OPRET'
og dernast trykke ’'Retur’.

Efter oprettelsen giver systemet meddelelse om denne og
funktionsfeltet er &bent for indtastning af ny funktion.
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4.10.3 OP SE - Opret enslydende standarddokumenter.

Formdlet er - i lighed med almindelige dokumenter - at der
ved brug af denne funktion, kan registreres flere enslydende
standarddokumenter til samme eller flere forskellige sager.

Det forudsattes, at der tidligere er oprettet et standard-
dokument med den gnskede ordlyd via funktionen OP SD.

Ved direkte kald af funktionen OP SE, vil systemet foresla
det sidst anvendte standarddokument.

gnskes et andet standarddokument, m& en af funktionerne RE SD,
OP SD eller VI SD anvendes fgrst.
Journalnr. skal bekraftes eller overskrives inden tryk pd ’‘Retur’.

Herefter vises det gnskede standarddokument med alle felter abne
for inddatering.

Felterne dok.nr. og beskyt.kode vil vare blanke, og feltet sags-
behandlere vil vare udfyldt med den/de for sagen aktuelle sags-
behandlere. Journaldato udfyldes med dags dato.

Efter rettelser/udfyldelser i de aktuelle felter, trykkes ’Retur’
og det enslydende standarddokument registreres pa sagen. Det har
herefter karakter som et almindeligt standarddokument.
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4,10.4 RE SD - Ret standarddokument.

Funktionen &bner mulighed for at rette i et tidligere oprettet
standarddokument.

Felterne Journalnr., Journaldato, Dok.nr., og Dok.dato skal
vere udfyldt.

Feltet Standarddok.type vil vare udfyldt med 'S’ og kan ikke
rettes.

JOURNALNR.
Systemet foresldr det journalnr. der tidligere er fundet/anvendt
i systemet. Dette kan &ndres.

DOK.NR.

Feltet skal udfyldes med et kendt dokumentnr.

Dok.nr. overfgres kun af systemet efter en dokument-sggning
hvor sggenummer indtastes.

JOURNALDATO.
Datoen kan &ndres. Den md ikke ligge efter dags dato.
Datoen anvendes ved dokumentsggninger.

DOK.DATO.
Datoen kan @ndres. Den md ikke ligge efter journaldatoen.

SVARFRISTUGE.
Feltet kan @ndres. Hvis feltet @ndres, skal svarfristdato
slettes, da datoen ellers ikke vil stemme.

SVARFRISTDATO.
Datoen kan @ndres. Hvis den @ndres, skal svarfristuge slettes
eller rettes sa intervallet stemmer overens.

STANDARDDOK.TYPE.
Feltet kan ikke &ndres.

BESVARER DOK.NR.

Hvis standarddokumentet besvarer sig selv, vil der i dette felt sta
det samme nr., som dokumentet, der vises pd skarmen. Der kan ikke
rettes i feltet.

RESKYT.KODE:
Hvis institutionen har tilkoblet modulet ’Beskyttelse’, vil skerm-
billedet indeholde dette felt til inddatering af beskyttelseskode.

SAGSBEHANDLERE.
Felterne er abne for @ndringer.

HENVISNING.
Feltet kan &ndres.

NAVN.
Afsender eller modtagers navn. Feltet er adbent for @ndringer
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og anvendes ved sggninger.

ER BESVARET.

Feltet er abent for @ndring, hvis feltet ’'Besvarer dok.nr.’ er
udfyldt med standarddokumentets eget nr.

Ellers kan det ikke &ndres, da det er det besvarende dok., der
bevirker @ndring i dtte felt.

STANDARDDOK.NAVN.
Feltet pad 76 karakterer er abent for @ndringer. Der er ikke
kontrol pd feltet.

FUNKTION.

Feltet vil under rettelsen vare udfyldt med ’'RET’, og hvis
dette ikke slettes, vil standarddokumentet rettes efter et
tryk pad ’'Retur’. Er feltet slettet, kan brugeren taste ’'RET’
og dernast trykke ’"Retur’.

Efter rettelsen giver systemet meddelelse om denne og
funktionsfeltet er &bent for indtastning af ny funktion.
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4.10.5 VI SD - Vis standarddokument.

Ved valg af denne funktion, ses alle oplysninger i det
udpegede standadrdokument.

Journalnr. og Dok.nr. skal udfyldes.
Der kan ikke rettes i felterne.

Funktionsfeltet er blankt og der kan indtastes ny funktion.
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4.10.6 SK SD - Skriv standarddokumentliste.

Listen kan omfatte:
- alle standarddokumenter i systemet
- standarddokumenter indenfor et angivet datointerval.

Hvis der ikke angives noget i bestillingebilledet, vil listen
omfatte alle standarddokumenter i systemet, dette galder bade
besvarede og ubesvarede standarddokumenter.

Nir funktionen er bestilt og der er trykket ’Retur’, vises et
bestillingsbillede, der kan udfyldes hvis man gnsker en delmangde
af den totale liste, eller man gnsker listen udskrevet sorteret
efter en valgt orden.

REKVIRENT.
Skal udfyldes med navnet p& den, der bestiller listen.

LISTEN UDSKRIVES PA PRINTER.
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpa listen
gnskes udskrevet.

JOURNALDATO.

Udfyldes med den dato, hvorfra man gnsker at hente oplysninger
til listen. Hvis kun FRA-datoen udfyldes, bliver der kun medtaget
dokumenter fra denne dato, da systemet selv satter datoen ind

i TIL-datoen. TIL-datoen udfyldes med slutdatoen i det datoin-
terval, hvorfra man gnsker af danne den pagaldende liste.

UDVELGELSESKRITERIER.

Under denne overskrift stdr en rakke tekster, som svarer til
tekster fra standarddokumentets oprettelsesbillede. Ud for
disse tekster vises en rakke felter til indtastning af kri-
terier. Disse felter udfyldes derfor, hvis man @nsker at
udvalge dele af den totale liste.

JOURNALGRUPPE.

Hvis listen kun skal omfatte en eller flere bestemte journal-
grupper, udfyldes felterne med en journalgruppe fra journal-
planen, eller et journalgruppeinterval, hvor den sidste i inter-
vallet altid skal vare stgrre end den fgrste.

DOKTUIMENTDATO.

Denne dato hentes fra standarddokumentoprettelsesbilledet. Hvis
man kun egnsker standarddokumenter med et eller flere bestemte
dokumentdatoer, skal felterne udfyldes sd de dakker det udvalgte
datointerval. P& listen udskrives sa kun de valgte standarddoku-
menter i intervallet incl. begyndelses- og slutdato. Begyndelses-
dato skal ligge fgr slutdato.

SAGSBEHANDLERE.

Hvis man gnsker at udvalge en del af standarddokumenterne, hvor
en bestemt sagsbehandler er representeret, kan det ggres ved at
skrive sagsbehandlerinitialerne i feltet/felterne ud for sagsbe-
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3.3 MENUSTRUKTUR

Journalsystemet indeholder mange funktioner. Disse er alle til-
gengelige fra hovedoversigten.

Da ikke alle funktioner kan std p& et skarmbillede, hvis det
skal vare overskueligt, har det varet ngdvendigt at fordele
oversigten pd flere billeder (menuer).

Indgangen til de forskellige oversigter (menuer) findes pa hoved-
oversigten.

Den enkelte bruger far kun mulighed for at se de funktioner,

som vedkommende er autoriseret til at benytte. Sdledes far en
bruger, der ikke har adgang til flere funktioner, end der kan
std pd en oversigt, kun dette oversigtsbillede at se og sa frem-
deles.
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handlere 1.del, 2.del eller 3.del. Hvis der er tale om flere sags-
behandlere, udfyldes bade fra- og til-felterne, f.eks. adam-jens.
Listen vil da indeholde de pdgaldende initialer, der ligger mellem
ad og je.

Oplysningerne til disse felter vil blive hentet fra de tilsvarende
felter pd standarddokumentoprettelsen.

SAGSPLACERING.

Hvis man gnsker dannet en liste for standarddokumenter med en
bestemt sagsplacering, det vzre sig et givet kontor eller afdeling,
kan dette lade sig ggre. Feltet/felterne ud for sagsplacering

skal udfyldes med f.eks 1l.kt. til og med 5.kt.

Oplysningerne hentes fra det tilsvarende felt pad sagsoprettelses-
billedet og sorteres i alfabetisk orden.

SVARFRISTDATO.

Denne dato hentes fra den tilsvarende dato pa standarddokument-
oprettelsesbilledet. Hvis man pd listen kun gnsker standard-
dokumenter med en eller flere bestemte svarfristdatoer, skal
felterne udfyldes sd de dakker et datointerval, d.v.s. der skal
indskrives to forskellige datoer, hvor den sidste dato skal ligge
efter den fgrste. Listen vil da omfatte standarddokumenter i
intervallet incl. begyndelses- og slutdato. Hvis kun en dato ud-
fyldes, vil der kun medtages standarddok. med denne svarfrist.

SORTERINGSORDEN.

Ud for denne tekst findes pa billedet en rakke felter. I disse
felter indskriver man rakken af de tal, som star ovenfor,
svarende til den orden, man gnsker at sortere sin liste efter.
Hvis man indskriver flere tal, vil listen blive sorteret fgret
efter det fgrste tal, dernast efter det naste...o.s.v.

Hvis der ikke indskrives i disse felter, vil systemet selv
indsatte 1, 2 som sorteringsorden. Listen vil da blive sorteret
efter fgrst journalgruppe dernast efter journaldato.

SIDESKIFTKRITERIUM.

Ud for denne tekst skriver man det tal, som svarer til den
oplysning, udskriften skal fglge, nar der skiftes side.
F.eks. skrives 1; der vil sa foretages sideskift for hver ny
journalgruppe.

FUNKTION,

Hvis funktionsfeltet ikke er &ndret, vil de indskrevne oplys-
ninger ligge til grund for udskriften af listen, ndr der
trykkes ’'Retur’.

Herefter giver systemet meddelelse om, at listen er bestilt, og
der kan indskrives ny funktion i funktionsfeltet.
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4.10.7 SK RS - Skriv restanceliste-standarddokumenter.
Listen omfatter standarddokumenter hvor fglgende gazlder:

- standarddokumentet er ikke besvaret
- svarfristdatoen ligger i intervallet mellem fra- og til-datoen.

Hvis der ikke udfyldes nogen dato, vil listen omfatte alle
ubesvarede standarddokumenter i1 systemet, hvor svarfristdatoen
ligger for dags dato.

Nar funktionen er bestilt, og der er trykket ’"Retur’, vises
bestillingsbillede, der kan udfyldes, hvis man gnsker en del-
mengde af den totale liste, eller man gnsker listen udskrevet
sorteret efter en valgt orden.

REKVIRENT.
Skal udfyldes med navnet pa den, der bestiller listen.

LISTEN UDSKRIVES PA PRINTER.
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpa listen
gnskes udskreves.

SVARFRISTDATO.

Udfylses med den dato, hvorfra man gnsker at hente oplysninger
til listen. Hvis kun FRA-datoen udfyldes, bliver der kun
medtaget standarddokumenter fra denne dato. TIL-datoen udfyldes
med slutdatoen i det datointerval, man gnsker udskrevet i den
pageldende liste.

UDVELGELSESKRITERIER.

Under denne overskrift stdr en rakke tekster, som svarer til
tekster fra standarddokumentets oprettelsesbillede. Ud for
disse tekster vises en razkke felter til indtastning af kri-
terier. Disse felter udfyldes derfor, hvis man egnsker at
udvalge dele af den totale liste.

JOURNALGRUPPE.

Hvis listen kun skal omfatte en eller flere bestemte journal-
grupper, udfyldes felterne med en journalgruppe fra journal-
planen, eller et journalgruppeinterval, hvor den sidste i inter-
vallet altid skal vere stegrre end den fgrste.

JOURNALDATO.

Denne journaldato hentes fra standarddokumentoprettelsesbilledet.
Hvis man pa& denne liste kun gnsker standarddokumenter med en
eller flere bestemte journaldatoer, skal felterne udfyldes, sa
de dzkker et datointerval,d.v.s. der skal indskrives to forskel-
lige datoer, hvor den sidste skal ligge efter den fgrste.
restancelisten vil da omfatte ubesvarede standarddokumenter i
intervallet incl. begyndelses- og slutdato.

DOKUMENTDATO.
Denne dato hentes fra standarddokumentoprettelsesbilledet. Hvis
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man kun gnsker standarddokumenter med et eller flere bestemte
dokumentdatoer, skal felterne udfyldes sa de dzkker det udvalgte
datointerval. PA listen udskrives s3 kun de valgte standarddoku-
menter i intervallet incl. begyndelses- og slutdato. Begyndelses-
dato skal ligge fgr slutdato.

SAGSBEHANDLERE.

Hvis man gnsker at udvalge en del af standarddokumenterne, hvor

en bestemt sagsbehandler er representeret, kan det ggres ved at
skrive sagsbehandlerinitialerne i feltet/felterne ud for sagsbe-
handlere 1.del, 2.del eller 3.del. Hvis der er tale om flere sags-
behandlere, udfyldes bade fra- og til-felterne, f.eks. adam-jens.
Listen vil da indeholde de pagaldende initialer, der ligger mellem
ad og je.

Oplysningerne til disse felter vil blive hentet fra de tilsvarende
felter pa standarddokumentoprettelsen.

SAGSPLACERING.

Hvis man gnsker dannet en liste for standarddokumenter med en
bestemt sagsplacering, det vere sig et givet kontor eller afdeling,
kan dette lade sig gore. Feltet/felterne ud for sagsplacering

skal udfyldes med f.eks 1.kt. til og med 5.kt.

Oplysningerne hentes fra det tilsvarende felt pd sagsoprettelses-
billedet og sorteres i alfabetisk orden.

SORTERINGSORDEN.

Ud for denne tekst findes pad billedet en razkke felter. I disse
felter indskriver man rakken af de tal, som stdr ovenfor,
svarende til den orden, man gnsker at sortere sin liste efter.
Hvis man indskriver flere tal, vil listen blive sorteret fgret
efter det fgrste tal, dernast efter det naste...o.s.v.

Hvis der ikke indskrives i disse felter, vil systemet selv
indsatte 1, 2 som sorteringsorden. Listen vil da blive sorteret
efter fgrst journalgruppe dernast efter journaldato.

SIDESKIFTKRITERIUM.

Ud for denne tekst skriver man det tal, som svarer til den
oplysning, udskriften skal fglge, nar der skiftes side.
F.eks. skrives 1; der vil sid foretages sideskift for hver ny
journalgruppe.

FUNKTION.

Hvis funktionsfeltet ikke er @®ndret, vil de indskrevne oplys-
ninger ligge til grund for udskriften af listen, nar der
trykkes ’Retur’.

Herefter giver systemet meddelelse om, at listen er bestilt, og
der kan indskrives ny funktion i funktionsfeltet.
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4.10.8 RE DS - Ret datoer i sager

Denne funktion skal ggre det muligt at rette i felterne berodato
og sagsafslutningsdato pd sagen, uden at komme i bergring med de
gvrige data pd sagen. Funktionen letter rettelsesproceduren, og
tilgodeser at ingen andre felter kan ses/rettes.

Nar funktionen er bestilt, og der er trykket ’'Retur’, vises bil-
lede med journalnr. abent for inddatering.

JOURNALNR.

Feltet skal udfyldes med kendt journalnr.

Efter tryk pd ’'Retur’, hentes de gnskede data pa sagen. Hvis der
ikke har varet inddateret i datofelterne, vil felterne vare blanke.
Funktionsfeltet er udfyldt med RET.

JOURNALDATO.
Feltet vil vare udfyldt med sagens journaldato. Feltet kan ikke
rettes.

BERODATO.

Feltet er blankt eller udfyldt med den tidligere inddaterede dato
Denne kan rettes til ny valid dato. Datoen ma ikke vare fgr jour-
naldatoen pad sagen.

SAGSAFSLUT.

Feltet er blankt eller udfyldt med den tidligere inddaterede dato.
Denne kan rettes til ny dato. Datoen md& ikke vare fgr journaldatoen
pad sagen.

Efter endt inddatering/rettelse trykkes pd 'Retur’, hvorved sagen
opdateres pd registret.

Funktionsfeltet vil vare udfyldt med RE DS og der trykkes pd ’'Retur’
for at rette neste sag.
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4.10.9 RE @S - Ret gvrige felter i sager

Denne funktion skal ggre det muligt at rette i felterne beskyttelses-
kode og sagsbehandlere pd& sagen, uden at komme i bergring med de ov-
rige data p& sagen. Funktionen letter rettelsesproceduren, og tilgo-
deser at ingen andre felter kan ses/rettes.

Nar funktionen er bestilt, og der er trykket "Retur’, vises billede
med journalnr. abent for inddatering.

JOURNALNR.

Feltet skal udfyldes med kendt journalnr.

Efter tryk pd ’'Retur’, hentes de sgnskede data p& sagen. Hvis der
ikke har varet inddateret i felterne, vil de vare blanke. Beskyt.
kode vil vare udfyldt med nuller. Funktionsfeltet er udfyldt med RET.

BESKYT.KODE.

Feltet er udfyldt med ‘00’ eller udfyldt med den tidligere inddaterede
kode. Denne kan rettes til ny valid kode.Koderne skal ligge i
intervallet 00 til 49.

SAGSBEHANDLERE.

Feltet er blankt eller udfyldt med de tidligere inddaterede sagsbe-
handlere.Disse kan rettes til nye initialer. Der kan ligeledes rettes
i et eller flere af felterne. Hvis der er oprettet seperat sggning pa
disse felter, m& indholdet ikke vare det samme i to felter p& samme
sag.

Efter endt rettelse trykkes pd ’'Retur’, hvorved sagen opdateres pa
registret.

Funktionsfeltet vil vere udfyldt med RE @S og der trykkes pd ’Retur’
for at rette naste sag.
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4.10.10 RE DD - Ret datoer i dokumenter

Denne funktion skal gere det muligt at rette i felterne svarfrist-
uger og svarfristdato pa dokumentet, uden at komme i bergring med de
gvrige data pd dokumentet. Funktionen letter rettelsesproceduren, ©g
tilgodeser at ingen andre felter kan ses/rettes.

N&ar funktionen er bestilt, og der er trykket ’Retur’, vises billede
med journalnr. og dokumentnr. abent for inddatering.

JOURNALNR.
Feltet skal udfyldes med kendt journalnr.

DOK.NR.

Feltet skal udfyldes med det dokumentnr. der gnskes rettet.

Efter tryk p& ’Retur’, hentes de gnskede data pa dokumentet .Hvis
der ikke har varet inddateret i felterne, vil billedet vare blankt.
Funktionsfeltet er udfyldt med RET.

DOK.DATO.
Feltet vil vare udfyldt. Der kan ikke rettes i dette felt.

SVARFRISTUGER.
Feltet er blankt eller udfyldt med den tidligere inddaterede
antal uger.Denne kan rettes til nyt antal uger.

SVARFRISTDATO.

Feltet er blankt eller udfyldt med den tidligere inddaterede dato.
Denne kan rettes til ny dato. Datoen md ikke vare fgr dokumentda-
toen pa dokumentet.

Der skal der vare overensstemmelse mellem uger og dato.

Efter endt inddatering/rettelse trykkes pa& ’Retur’, hvorved doku-
mentet opdateres pad registret.

Funktionsfeltet vil vere udfyldt med RE DD og der trykkes p& ’Retur’
for at rette naste dokument.
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4.10.11 RE @D - Ret gvrige felter i dokumenter

Denne funktion skal ggre det muligt at rette i felterne beskyttel-
seskode og sagsbehandlere pad dokumentet,uden at komme i bergring med
de gvrige data pad dokumentet. Funktionen letter rettelsesproceduren,
og tilgodeser, at ingen andre felter kan ses/rettes.

NAr funktionen er bestilt, og der er trykket ’Retur’, vises billede
med journalnr. og dok.nr. &bne for inddatering.

JOURNALNR.
Feltet skal udfyldes med kendt journalnr.

DOK.NR.,

Udfyldes med det dokumentnummer der gnskes rettet.

Efter tryk pd& ’Retur’, hentes de gnskede data pad dokumentet. Hvis der
ikke har veret inddateret i felterne, vil billedet vare blankt.
Beskyt.kode vil vare udfyldt med nuller. Funktionsfeltet er udfyldt
med RET.

BESKYT.KODE.

Feltet er udfyldt med '00’ eller den tidligere inddaterede kode.
Denne kan rettes til ny valid kode. Koderne skal ligge i intervallet
00 til 409.

SAGSBEHANDLERE.

Feltet er blankt eller udfyldt med de tidligere inddaterede sagsbe-
handlere.Disse kan rettes til nye initialer. Der kan ligeledes rettes
i et eller flere af felterne. Hvis der er oprettet seperat sggning pd
disse felter, m& indholdet ikke vare det samme i to felter pad samme
dokument.

Efter endt inddatering/rettelse trykkes pd ’'Retur’, hvorved dokumen-
tet opdateres pa registret.
Funktionsfeltet vil vere udfyldt med RE @D og der trykkes pa ’'Retur’
for at rette naste dokument.
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4.11 GENBRUG AF EDB-REGISTREREDE INFORMATIONER

Modulet skal understgtte brugerens behov for at gemme transaktioner
for senere at fremtage disse til fardiggerelse og registrering.

Modulet giver mulighed for at foretage forhdndsjournalisering, idet
der kan lzgges forslag til journalen vedr. oprettelse,rettelse og
omjournalisering af sager og dokumenter. Disse forslag l:gges i en
k@, og kan senere fremtages af journalen for at blive behandlet.
Der kan bestilles en oversigt over forslagene, samt mulighed for
at udskrive disse.

Yderligere gives der i dette modul mulighed for bestilling af re-
gistervedligeholdelse til automatisk ajourfgring og udskrift om
natten, hvor der ikke arbejdes pa systemet.

Ligesom der kan bestilles lister til k@rsel om natten, sdledes at
disse ikke vil belaste systemet i dagtimerne.

ME SJ Hovedoverigt vil blive udvidet med 2 nye menuer, der
indeholder fglgende funktioner:

KODE: FUNKTION:

ME GE Menu til Genbrug.
Denne menu vil indeholde fglgende funktioner:

FO SA Foresla sag.

FO DO Foresla dokument.

FO US Foreslad udvidet sag. (1)
FO UD Foresld udvidet dokument. (1)
FO OJ Foresld omjournalisering.

Vi JF Vis journalforslag.

SK JF Skriv journalforslag.

ME NK Menu til natkgrsel.
Denne menu vil indeholde fglgende funktioner:

BE HS Bestil hijelpereg. sager. (1)
BE HD Bestil hijelpereg. dokumenter. (1)
BE ES Bestil emneord for sager.

BE ED Bestil emneord for dokumenter.
BE ND Bestil navne for dokumenter.
BE LS Bestil lister for sager.

BE LD Bestil lister for dokumenter.
BE Lg Bestil gvrige lister.

VE NK Vedl. natkgrsel.

ST NK Start natkegrsel.

De med (1) markerede funktioner findes kun, hvis man samtidig med mo-
dulet ’Genbrug af edb-registreede informationer’ ogsa har tilkoblet
modulet, ’Udvidede sggefaciliteter’.

Tilkoblingen af dette modul betyder at fglgende funktioner i basis-
modulet bliver andret:
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OP SA -~ Opret sag

RE SA - Ret sag

OP DO - Opret dokument
RE DO - Ret dokument

0J SD - Omjournalisering

Fglgende funktioner i modulet ’Udvidede sggefaciliteter’ bliver @ndret:

OP US - Opret udvidet sag

RE US - Ret udvidet sag

OP UD =~ Opret udvidet dokument
RE UD Ret udvidet dokument

Funktionernes funktionalitet ®ndres sdledes, at hvis der ligger et
journalforslag til en af disse funktioners indrapporteringsbilleder,
vil brugeren f& en meddelelse om det, ndr vedk. har valgt den aktuelle
funktion og indskrevet den valgte journalgruppe, Jjournalnr. eller jour-
nalnr. og dokumentnr. afhengig af hvilken funktion man valger.

For at se forslaget skal ’‘Funktion’ udfyldes med HENT, hvorefter for-
slaget kommer op pa skarmen.

Hvis forslaget drejer sig om en ekst. sag eller et ekst. dokument, vil
forskellen pd feltinholdet mellem ekst. sag/dokument og forslaget frem-
trede lysende.

Det er muligt at skifte mellem forslagsbilledet og ekst. sag/dokument-
billede ved at skrive hhv. FORSLAG i ’Funktion’ for sag/dokument bil-
ledet og SAG/DOKUMENT i ’Funktion’ for forslagsbilledet.

Hvis man vil journalisere forslaget (dvs. ajourfgre pa registrene),
skal man skrive hhv. OPRET/RET i forslagets funktionsfelt.

Hvis man ikke gnsker at anvende forslaget, skal man skrive hhv. OPRET/
RET i sagen/dokumentets funktionsfelt.

Hvis der ligger et forslag til fglgende funktioner:

RE SA - Ret sag

RE DO - Ret dokument

RE US - Ret udvidet sag

RE UD - Ret udvidet dokument,

og man har anvendt RET i disse funktioners ’Funktion’, vil forslaget
blive slettet i journalkgen.

Hvis der ligger et forslag til fglgende funktioner:

OP SA - Opret sag

OP DO - Opret dokument

OP US - Opret udvidet sag

OP UD - Opret udvidet dokument,

og man har anvendt OPRET i disse funktioners ’Funktion’, vil forslaget
blive lagt tilbage i journalkgen.

Forslagene i journalkgen kan slettes ved at skrive SLET i forslagets
funktionsfelt.

Det er ikke muligt at foretage omjournalisering, hvis der ligger et
forslag til den/det pagzldende sag/dokument, fgrend forslaget er jour-
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naliseret eller slettet.
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3.4 DATATYPER
DATOER

Alle datoer bestar af 8 cifre i rakkefglgen dag / maned - ar,

fx. 07/10-1985. Edb-systemet accepterer kun datoer, der er skre-
vet p& denne form. Hvis man undlader arhundredet forudsatter
SJS-II, at det er 19. Der kan registreres oplysninger for &arstal-
lene 1800 til og med 2099.

Datofelter kan kun udfyldes med tal.
Journalsystemet benytter systemdato, som den er angivet i den
edb-maskine, systemet afvikles pé.

Visse datoer sammenlignes og kontrolleres i relation til hinan-
den. Fx. md& en oprettelsesdato ikke fremdateres i forhold til
dagsdato. Tilsvarende md en afslutningsdato ikke ligge fgr en
oprettelsesdato. Det beskrives nermere i de enkelte afsnit.

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

JOURNALNUMMER

Journalnummeret bestdr af delene &r - journalgruppe - lgbenum-
mer, adskilt med bindestreger.

Ar best3r af de 2 sidste cifre i arstallet. Det er muligt at valge
om man vil have begyndelsesarstallet i hele Jjournalperioden, eller
om man vil skifte arstal ved arsskiftet.

De fgrste to cifre kan ogsd vare periodebetegnelse f.eks.
01 -02 o.s.Vv.

Journalgruppe har 1 til 6 cifre afhangig af journalplanen.

Journalgruppen kan udvides med et fast undernummer. Det anfgres
efter en skrdstreg og bestadr af enten et bogstav plus 1 til 3

cifre, eller fra 1 til 4 cifre. (Se afsnittet om fast undernum-
mer) . Bogstavet angiver arten af undernummeret, idet hver serie



4.11.1

BRUGERVEJLEDNING

GEM/HUSK

Funktionerne ’GEM’ og ’HUSK’ kan benyttes fra funktionerne:

I basismodulet:

OP
RE
10) =2
RE

g

10)4
RE
OP
RE
S@
S@

N&r man

SA
SA
DO
DO

Opret sag

Ret sag

Opret dokument
Ret dokument

i tilvalgsmodulet ‘udvidede sggefaciliteter’:

Us
Us
[8)5)
UD
Us
UD

Opret udvidet sag

Ret udvidet sag

Opret udvidet dokument
Ret udvidet dokument
Seg udvidet sag

S@g udvidet dokument

har kaldt en af de ovennavnte funktioner og er i gang med

indrapportering, er det muligt at hoppe ned i funktionsfeltet og
skrive ’GEM’ og trykke ’'Retur’. Det aktuelle billede med de ind-
skrevne oplysninger bliver herefter gemt.

Efter at have benyttet andre funktioner, kan billedet kaldes frem
igen ved at skrive ’'HUSK’ i funktionsfeltet.

Hvis den gemte sag eller det gemte dokument i mellemtiden er ble-
vet rettet af en anden bruger, vil det blive afvist, nadr der skri-
" HUSK' .

ves

Funktionstasterne kan ogsa bruges:

GEM =

HUSK

PFl og 6

PF1l og ,

Der er mulighed for at gemme sggebilleder med antal hits bdde i
basissggning og udvidet sggning.

07/01-92
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4,11.2 FO SA - Foreslad sag.

Denne funktion skal ggre det muligt for sagsbehandleren, at
sende forslag til journalisering vedr. oprettelse af nye sager
eller rettelse til eksisterende sager i journalsystemet.

Forslagene lagges i en ’'kg’,hvorfra journalpersonalet kan hente
dem til journalisering. Nar et forslag bliver journaliseret,
slettes det automatisk i ’'keen’. Journalpersonalet kan valge ikke
at anvende forslaget. Hvis man ikke gnsker forslaget, lzgges det
tilbage i "kgen’ uden at blive anvendt.

Efter indtastning af funktionen, vises skarmbillede med felterne
Journalgrp., funr. og lbnr. &bne for inddatering.

Funktionen indeholder to muligheder:

1. Journalforslag til en ny sag.
2. Journalforslag til en eksisterende sag.

1. Hvis brugeren vil lave et forslag til en ny sag, indskrives
journalgruppe og evnt. fast undernummer.

2. Hvis brugeren vil lave et forslag til en eksisterende sag, ind-
skrives journalgruppe, evnt. fast undernummer og lgbenr.

Efter tryk pd ’'Retur’ abnes de gvrige felter, og 'Funktion’ vil vare
udfyldt med SEND.

Hvis forslaget drejer sig om en ny sag, vil skarmbiledets felter
vere blanke med undtagelse af de oplysninger, sagen arver fra jour-
nalgruppen.

Hvis forslaget gazlder en ekst. sag, vil sagens oplysninger blive
hentet fra sagsregistret.

Der kan rettes i alle felter pd skarmbilledet.

MODTAGER.
Feltet udfyldes med navn/initialer pd modtager i journalen.

AFSENDER.
Dette felt vil efter tryk pd ’Retur’ blive udfyldt med afsenders
brugerkode. Der kan ikke skrives i feltet.

Funktionens gvrige felter svarer til felterne pa sagsoprettelses-
og sagsrettelsesbillederne.

Efter endt inddatering/rettelser i billedet, og hvis der stlr SEND
i 'Funktion’ trykkes pd ’Retur’, hvorved forslaget l®gges i en "ke’
til senere journalisering.

Hvis institutionen har tilkoblet modulet ’Udvidede spgefaciliteter’,
vil der sti NESTE i funktionsfeltet. Det betyder, at man ved tryk
pd ’Retur’ kan komme til ’side 2’ pd& sagen for ogsa at oprette for-
slag til denne side.
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Forslag til ’side 2’ p& ny sag kan kun laves via denne funktion.
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4.11.3 FO DO - Foresld dokument.

Denne funktion skal gore det muligt for sagsbehandleren, at sende
forslag til journalisering vedr. oprettelse af nye dokumenter eller
rettelse til ekst. dokumenter i journalsystemet.

Forslagene lagges ligesom forslag til sager i en ’kg’,hvorfra
journalpersonalet kan hente dem til journalisering.

Efter indtastning af funktionen, vises skarmbillede med felterne
Journalgrp., funr., lbnr.og dok.nr. &bne for inddatering.
Funktionen indeholder to muligheder:

1. Journalforslag til et nyt dokument.
2. Journalforslag til et eksisterende dokument.

1. Hvis brugeren vil lave et forslag til et nyt dokument, indskri-
ves journalgruppe, evnt. fast undernummer samt lgbenr.

2. Hvis brugeren vil lave et forslag til et eksisterende dokument,
indskrives journalgruppe, evnt. fast undernummer, lgbenr. samt
dok.nr.

Efter tryk pd ’'Retur’ &bnes de gvrige felter, og "Funktion’ vil vare
udfyldt med SEND.

Hvis forslaget drejer sig om et nyt dokument, vil skarmbiledets
felter vare blanke med undtagelse af de oplysninger, dokumentet
arver fra sagen.

Hvis forslaget gazlder et ekst. dokument, vil dokumentets oplysnin-
ger blive hentet fra dok.registret. Der kan rettes i alle felter pa
skermbilledet.

MODTAGER.
Feltet udfyldes med navn/initialer pd modtager i journalen.

AFSENDER.
Dette felt vil efter tryk pd ’Retur’ blive udfyldt med afsenders
brugerkode. Der kan ikke skrives i feltet.

Funktionens gvrige felter svarer til felterne p& dok.oprettelses-
og dok.rettelsesbillederne.

Efter endt inddatering/rettelser i billedet, og hvis der st&r SEND
i ’Funktion’ trykkes p& ’Retur’, hvorved forslaget lagges i en ’'kg’
til senere journalisering.

Hvis institutionen har tilkoblet modulet ‘Udvidede sggefaciliteter’,
vil der sti NESTE i funktionsfeltet. Det betyder, at man ved tryk pa
'rRetur’ kan komme til ’side 2’ p& dokumentet for ogsd at oprette
forslag til denne side.

Forslag til ’side 2’ pd nyt dokument kan kun laves via denne funk-
tion.
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4.11.4 FO US - Foresld udvidet sag.

Funktionen er kun tilgangelig, hvis modulet, ’Udvidede sggefacili-
teter’ er tilkoblet.

Med denne funktion er det muligt at lave forslag til en udvidet sag
(side 2), hvis man kender sagens journalnummer.

Hvis journalnummeret er ubekendt er det kun muligt at lave forslag
via funktionen FO SA - Foresld sag.

Efter kald af funktionen vises skarmbilledet med felterne Journal-
grp., funr. og lbnr. abne for inddatering.

Funktionen indeholder to muligheder:

1. Journalforslag til en ekst. sag uden ’side 2’.
2. Journalforslag til en ekst. sag, hvor ’side 2’ er oprettet.

Efter at have udfyldt felterne Journalgr., evnt funr. og lgbenr og
trykket p& ’‘Retur’ &bnes de gvrige felter, og 'Funktion’ vil vare
udfyldt med SEND.

Hvis forslaget drejer sig om en ny ’‘side 2’ p& sagen, vil skarm-
biledets felter vare blanke.

Hvis forslaget gaelder en ekst. ’side 2’ pa sagen, vil sagens oplys-
ninger blive hentet fra sagsregistret.

Der kan rettes i alle felter pad skermbilledet.

MODTAGER.
Feltet udfyldes med navn/initialer pd modtager i journalen.

AFSENDER.
Dette felt vil efter tryk pd ’Retur’ blive udfyldt med afsenders
brugerkode. Der kan ikke skrives i feltet.

Skarmbilledets gvrige felter svarer til felterne pa udvidet sag.
Efter endt inddatering/rettelser i billedet, og hvis der star

SEND i ’Funktion’ trykkes pd ’Retur’, hvorved forslaget lagges i
en "kg’ til senere journalisering.
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4.11.5 FO UD - Foresld udvidet dokument.

Funktionen er kun tilgengelig, hvis modulet, ’‘Udvidede segefaci-
liteter’ er tilkoblet.

Med denne funktion er det muligt at lave forslag til et udvidet
dokument (side 2), hvis man kender sagens journalnummer og doku-
mentnummeret.

Hvis dokumentnummeret er ubekendt er det kun muligt at lave for-
slag via funktionen FO DO - Foresld dokument.

Efter kald af funktionen vises ska&rmbilledet med felterne Jour-
nalgrp., funr., lbnr. og dok.nr. abne for inddatering.

Funktionen indeholder to muligheder:

1. Journalforslag til en ekst. dokument uden ’side 2’.
2. Journalforslag til en ekst. dokument, hvor ’‘side 2’ er
oprettet.

Efter at have udfyldt felterne Journalgr., evnt funr. og lgbenr og
dok.nr. og trykket pa ’'Retur’ abnes de gvrige felter, og ’Funktion’
vil vere udfyldt med SEND.

Hvis forslaget drejer sig om en ny ’side 2’ til dokumentet, vil
skermbiledets felter vare blanke.

Hvis forslaget galder en ekst. ’side 2’ til dokumentet, vil doku-
mentets oplysninger blive hentet fra dokumentregistret.

Der kan rettes i alle felter pad skermbilledet.

MODTAGER.
Feltet udfyldes med navn/initialer pd modtager i journalen.

AFSENDER.
Dette felt vil efter tryk pa ’'Retur’ blive udfyldt med afsenders
brugerkode. Der kan ikke skrives i feltet.

Skarmbilledets gvrige felter svarer til felterne pa udvidet do-
kument .

Efter endt inddatering/rettelser i billedet, og hvis der stéar
SEND i1 ’"Funktion’ trykkes pa ’‘Retur’, hvorved forslaget lzgges
i en 'kg’ til senere journalisering.
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4.11.6 FO OJ - Foreslad omjournalisering.

Med denne funktion er det muligt at oprette forslag til omjour-
nalisering af sager og dokumenter.

Forslagene lagges i en ’'ke@’, og kan fremtages til senere udfgrel-
se af de journalansvarlige i institutionen. Nar et forslag er
blevet behandlet i Jjournalen, slettes det automatisk i ‘kgen’.

Efter valg af funktionen FO 0J, vises skarmbillede med alle fel-
ter a&bne for inddatering med undtagelse af ’Afsender’.
Funktionsfeltet er udfyldt med SEND.

MODTAGER.
Feltet udfyldes med navn/initialer p& modtager i journalen.

AFSENDER.
Dette felt vil efter inddatering i billedets gvrige felter blive
udfyldt med afsenderens brugerkode. Feltet vil ikke kunne rettes.

De gvrige felter i billedet svarer til omjournaliseringsbilledet
(se brugervejledning).

Efter inddatering i billedet, trykkes pa ’"Retur’, hvorved forsla-
get lagges 1 journalkgen, samtidig udfyldes feltet afsender af
systemet med afsenders brugerkode.
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4.11.7 VI JF - Vis journalforslag.

Ved kald af denne funktion vises en oversigt over de forslag, der
ligger i journalkgen.

Efter indtastning af funktionen VI JF vises oversigten med forsla-
gene lagt i dato-razkkefglge.

Funktionsfeltet er udfyldt med FREM, hvis der er flere end 10 for-
slag i journalkgen.

Forslagene er dynamisk nummererede, hvis der er flere end 10 for-
slag, vil der FREM i ’'Funktion’ for bladring i oversigten.

Det er muligt at sgge i oversigten. Hvis man skriver FIND i ’‘Funk-
tion’ &bnes felterne i gverste del af billedet.

AFSENDER.

Hvis man gnsker at finde journalforslag med en bestemt afsender
udfyldes dette felt med afsenderens brugerkode. Efter tryk pa
'Retur’, viser oversigten de forslag, der har den inddaterede af-
sender, sorteret i dato-rzkkefglge.

MODTAGER.

Hvis man gnsker at finde alle de forslag, der ligger i journalkgen,
til en bestemt modtager, indtastes modtagerens navn/initialer i
dette felt.

Oversigten vil da efter tryk pd ’'Retur’ kun indeholde de forslag,
der har registreret den indtastede modtager, sorteret i dato
rekkefglge.

FORSLAGSTYPE.

Leder man efter forslag af en bestemt type, inddateres typen i
dette felt, hvorefter der trykkes pd ’'Retur’. Oversigten vil da
kun indeholde de forslag, der ligger i kgen med denne specifikke
type, sorteret i datorazkkefglge.

JOURNALGRUPPE .

Leder man efter forslag til en bestemt journalgruppe med eller
uden fast undernummer, indtastes i dette felt. Efter tryk pa
'Retur’ vises alle de forslag i journalkegen, der har den indtas-
tede journalgruppe (evt. funr). Forslagene er sorteret i dato-
rakkefglge.

A le felterne i den gverste del af skarmbilledet kan henyttes
enkeltvis eller i kombinationer med hinanden i forbindelse med
kommandoen FIND.

Jo flere felter man udfylder, jo mere indkredses sggningen i
journalkgen. Felterne Lbnr., Dok.nr. og Nummer er ikke sggbare.

Efter endt sggning med FIND i funktionsfeltet, kan man skrive HENT
i ’Funktion’ og udfylde feltet ’"Forslagsnr.’ med det nummer for-
slaget har fdet tildelt i oversigten.

Efter tryk pad ’Retur’ hentes forslaget frem og vises pd et nyt
skermbillde. Na&r forslaget vises pad skarmen, vil alle felter vare
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abne for rettelse.

For de brugere, der ikke har opdateringsrettigheder i journalre-
gistrene, vil der kun vare mulighed for at hente og rette sine
egne forslag.
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4.11.8 SK JF - Skriv journalforslag.

Ved brug af denne funktionen udskrives en liste over de journal-
forslag der ligger i kgen.

Det er muligt at velge forskellige udskriftskriterier for listen.
Hvis selektionskriterierne ikke udfyldes, vil samtlige forslag

i journalkegen komme med ud pd listen.

Efter valg af funktionen SK JF vises billedet med alle felter
dbne for inddatering.

REKVIRENT.
Feltet udfyldes med navnet pd den der bestiller listen.

LISTEN UDSKRIVES PA PRINTER.
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpad listen gnskes
udskrevet.

DATOINTERVAL,

Hvis listen kun skal indeholde forslag fra en bestemt datointer-

val, skrives dato i begge felter, med den sidste dato efter den fgrste.
Valges een bestemt dato, indeholder listen kun forslag fra denne dato.

FORSLAGSTYPE.
Skal listen kun indeholde forslag af en bestemt type, skrives typen
i dette felt.

AFSENDER.
Skal listen kun indeholde forslag fra en bestemt afsender, skrives
denne i dette felt.

MODTAGER.
Skal listen kun indeholde forslag til en bestemt modtager, skrives
navnet pa modtageren i dette felt.

JOURNALGRUPPE.
Zgnskes der kun forslag der vedrgrer en bestemt journalgruppe,
skrives gruppen i dette felt.

SORTERINGSORDEN.

Felterne vil pa forhand vere udfyldt med 1 i fgrste felt og 2 i
andet felt. Listen vil blive sorteret fgrst i datoorden, dernast
efter forslagstype. @nskes en anden sorteringsorden, indtastes
tallene fra selektionskriterierne i den rakkefglge forslagene
skal sorteres.

Efter inddatering i bestillingsbilledet trykkes pa ’'Retur’, hvor-
ved listen bestilles.

FUNKTION.
Funktionsfeltet er blankt og der kan indtastes ny funktion.
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af undernumre udge@r et bilag, der kendetegnes med et bogstav.
Fast undernummer er ikke en del af det basale system.

Lgbenummer tildeles fortlgbende af edb-systemet, nar sagen opret-
tes. Tildelingen sker pa grundlag af kombinationen journalgrup-
pe/fast undernummer og uvafhangigt af arstal.

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

Hvert dokument tildeles foruden journalnummeret et dokumentnum-
mer.

Dette nummer identificerer det enkelte dokument i sagen og fglger
dokumentet indtil der evt. sker en omjournalisering til et andet
journalnummer.
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4.11.10 BE HS/HD - Bestil hjalpereg. sager/dokumenter.

Med disse funktioner er det muligt, at bestille vedligeholdelse
af de hjalperegistre der er tilknyttet sagerne/dokumenterne,
undtagen emneord og navne, som kan bestilles ved en anden funk-
tion. Afhangig af om brugeren har tilknyttet modulet ’Udvidede
spgefaciliteter’, vil der eksistere et antal hjzlperegistre, som
den enkelte institution har valgt.

Ajourfgringen af registrene vil ske ved kgrsler om natten, og
vil derfor ikke genere den daglige journalisering.

Efter bestilling af funktionen viser skarmbilledet en oversigt
over de eksisterende hjzlperegistre. Registrene vil vare numme-
rerede. Alle felter er lukket med undtagelse af feltet Valg.

VALG.
I dette felt indtastes nummeret pd det register der gnskes ved-
ligeholdt ved natkgrsel.

Efter indtastning af det gnskede nummer trykkes p& ’‘Retur’,
hvorved billede for vedligeholdelse af det gnskede register
kommer pa skarmen.

Registret ajourfgres pd samme made som emneordsregistrene i
basismodulet.

N&r man er ferdig med at inddatere sine ajourfgringer, skal
der skrives BESTIL i ’Funktion’ og trykkes pad ’‘Retur’.

Nar ajourfgringen har fundet sted, vil der automatisk blive
udskrevet en ajourfgringsoversigt pad den tilkoblede printer.

Da ajourfgringerne forgdr tidsmessigt forskudt i forhold til
indrapporteringerne, vil kontrollererne ogsd vare forskudt.

Det betyder at ord eller beskyt.koder (hvis man har tilkob-

let modulet ’Beskyttelse’) via andre journalfunktioner kan

vaere blevet ®ndret inden registervedligeholdelsen finder sted.
F. eks. hvis en bruger pa inddateringstidspunktet har adgang
til et beskyttet dokument og derfor til dette dokuments emneord,
og dokumentets beskyttelseskode @ndres inden registervedlige-
holdelsen, vil dokumentet ikke blive ajourfegrt.
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4.11.11 BE ES - Bestil emneord for sager.
‘ BE ED - Bestil emneord for dokumenter.
BE ND - Bestil navne for dokumenter.

Efter bestilling af funktionen vises skarmbillede til vedlige=-
holdelse.

Funktionen er identisk med funktionen VE ES, undtagen at funk-
tionsfeltet vil indeholde kommandoen BESTIL.

Selve ajourfegringen af registrene vil ske ved kegrsler om natten,
og vil derfor ikke genere den daglige journalisering.
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4.11.12 BE LS - Bestil lister for sager.
BE LD - Bestil lister for dokumenter.
BE L@¥ - Bestil pvrige lister.

Funktionerne skal ggre det muligt, at bestille natkgrsel af de
lister, der findes i systemet.

Selve udskrivningen af listerne vil ske ved kgrsler om natten,
og vil derfor ikke genere den daglige journalisering.

Efter bestilling af funktiorne vises et ska&rmbillede med en over-
sigt over de tilgangelige lister.

Der er til hvert listenavn knyttet et nummer. Alle felter i bil-
ledet er lukket med undtagelse af feltet ’'Valg’.

VALG.
T dette felt indtastes nummeret p& den liste der gnskes udskrevet,
og der trykkes pa ’‘Retur’.

Efter returtryk vises bestillingsbilledet til den valgte liste.
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4.11.13 VE NK - Vedl. natkgrsel.

I denne funktion vises en oversigt over de kprsler, der er bestilt
til natkgrsel. Dette galder badde vedligeholdelser og listeudskriv-
ninger.

Efter indtastning af funktionen VE NK vises en oversigt over de
bestilte kgrsler lagt i dato og tids-razkkefglge.
Funktionsfeltet er udfyldt med FREM, hvis der er flere end 10
bestillinger.

Natkegrslerne er dynamisk nummererede, sdledes at der ved blad-
ring med FREM altid startes med nummer 1 i oversigten.

Der eksisterer ikke numre hgjere end 10.

Der kan bladres med kommandoen FREM i ’Funktion’.

Der kan skrives FIND i ’Funktion’,hvorved felterne gverst i
skarmbilledet &bnes.

FUNKTIONSTYPE.

Hvis oversigten kun skal indeholde funktioner af en bestemt type
indskrives funktionstypen i feltet. Efter tryk pad 'Retur’ vises
den/de sggte funktioner.

BRUGER.

Hvis oversigten kun skal indeholde funktioner bestilt af en
bestemt bruger, inddateres brugernavn i dette felt.

Efter tryk pd ’Retur’, vil oversigten kun indeholde de sggte
natkgrsler.

SLET.

Der kan slettes natkgrsler via denne oversigt.

Efter at den sggte natkgrsel er fundet enten via FREM eller FIND
kommandoen, skrives SLET i funktionsfeltet. For at udpege den
natkgrsel, der gnskes slettet inddateres i feltet ’Natkgrsel nr.’

NATKGZRSEL NR.

I dette felt skrives nummer pd den fremfundne kgrsel, der gnskes
slettet.

Feltet kan kun benyttes i forbindelse med kommandoen SLET.

Efter returtryk slettes den valgte natkgrsel.

FUNKTION.
Efter returtryk er feltet blankt, og der kan indtastes ny funktion.
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4.11.14 ST NK - Start natkersel.

Denne funktion satter natkerslerne igang. Funktionen bgr vare den
sidste, der indskrives fgr arbejdstids opher, eller ndr systemet
ikke anvendes.

Efter indtastning af funktionen ST NK vises billede med alle
felter 3bne for inddatering.

REKVIRENT.
Feltet skal udfyldes med navn pa den der satter kgrslerne igang.

LISTER UDSKRIVES PA PRINTER.
I dette felt skrives navnet pa den printer, hvorpd listerne gn-
skes udskrevet.

NATKZRSLEN STARTES KL.

Her indskrives tidspunktet for kgrslens start.

I datofeltet indskrives datoen for kgrslens start.

N&r en given kgrsel er fardig, vil felterne vare blanke.

FUNKTION
Hvis man gnsker at stoppe en igangvarende kgrsel, skal der
skrives ’'STOP’ i feltet.

NAr en stoppet kgrsel skal startes igen, skal man atter

velge funktionen ST NK. Den tidligere indskrevne tid vil std

i tid- og datofelterne. For at f& kerslen igang igen, er det

ngdvendigt at indskrive en ny tid, der ligger efter den gamle
tid.

UDDATA.
NAr natkgrslerne stoppes, vil der foruden de bestilte lister,
foreligge fwlgende lister:

- lister over gennemfgrte samt ikke gennemfgrte ajourfgringer
pd registrene. Listerne vil blive udskrevet pr. bruger og
pr. register, med bemazrkninger om hvilke der er gennemfort,
og hvilke der ikke har kunnet gennemfgres.

- til rekvirenten af natkgrslen, vil der foreligge en over-
sigtsliste over hvilke kgrsler, der er gennemfgrt, og hvilke,
der endnu ikke er afviklet.
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4.12 Periodeafslutning.
Funktionerne skal understgtte brugerens generelle behov for
afslutning af en journalperiode.

Brugeren valger selv i samrdd med Rigsarkivet periodens langde
som maksimum md vere 5 ar efter Rigsarkivets regler.

Brugeren valger ligeledes selv, om institutionen skal anvende
overgangsperiode (maksimum 6 mdr.) eller der skal skiftes
journalperiode uden overgangsperiode.

Rigsarkivet anbefaler alle stgrre institutioner at anvende
overgangsperiode.

Ca. en maned fgr periodeovergangsdato md journalplanen overferes til
den ny periode for derefter at kunne tilrettes hvis der er behov
herfor.

De funktioner i det eksisterende system der bergres af imple-
menteringen af disse nye funktioner er:

RE SA, VI SA og

VI SO: I disse skarmbilleder indlagges et nyt felt
der vil indeholde det nye journalnummer,
"Aflgst af’:

VI SR: Der tilfgjes to nye felter: Henvisning og
Aflgst af.
Ledetekster og beskyttelseskode udgar.

VI DR: Der tilfgjes et nyt felt: Henvisning.
Ledetekster og beskyttelseskode udgar.

SK DR, SK SR og

SK SO: Disse lister bliver udfyldt med samme felter
svarende til skarmbillederne.

1. Periodeafslutning med overgangsperiode.

Forud for en journalperiodes afslutning, m& der efter samrad med
Rigsarkivet inddateres kassations/bevaringskoder i journalplanen.

For de systemer der er installeret inden V.7.0 vil der med et program
blive indsat kassationskoden 99 pd alle anvendte journalgrupper i
journalsystemet.

Nar aftaler med Rigsarkivet foreligger, skal de default indsatte koder
rettes til de der er valgt i samrdd med Rigsarkivet.
Alle koder skal ligge mellem 01 og 99.

I forbindelse med periodeafslutning vil der saledes vare to
systemer igang samtidig. ( ’‘gammel’ og 'ny’ journalperiode.)

Nar skeringsdato for start af overgangsperioden nds, ma der
igangsattes nogle funktioner, der lukker verserende sager som



DC SJS-II BRUGERVEJLEDNING 07/01-92

—_—_—_-———-————_—_.——___.___-_—_——————-—_——_———_—————————_——_——————-——————————_——_

Side 163

IKKE skennes fardigbehandlet indenfor overgangsperiodens afsatte
tid, disse sager genoprettes i den nye journalperiode.

De sager der skgnnes fardigbehandlet inden udleb af overgangsperioden
kan fortsat ligge i det ’‘gamle’ system for videre journalisering.

Der kan oprettes,rettes og vises dokumenter i gammel periode,
men det er ikke mere muligt,at oprette sager i gammel periode
Nye oprettelser af sager, skal foretages i den nye periode.

Dog kan funktionerne RE SA og VI SA anvendes pa verserende sager.

Nar overgangsperioden udlgber efter maksimum 6 mdr. skal der
foretages en ny kgrsel af de funktioner der afslutter og gen-
opretter sager der alligevel ikke blev fardigbehandlet, hvis
der findes nogle.

Samtidig lukkes nu for ALLE opdateringsfunktioner (excl RE SP)
i den gamle periode.

Der kan nu kun sgges, vises, og udskrives sager og dokumenter
i gammel periode.

Herefter er periodeovergang MED overgangsperiode tilendebragt,
og alle verserende sager genoprettet i den ny journalperiode.

2. Periodeafslutning UDEN overgangsperiode.

Ved anvendelse af denne form for periodeafslutning, findes der
ikke mulighed for at fardigbehandle de sager der kun matte
have en kort behandlingstid tilbage.

Ved den valgte skaringsdato ( som regel 1/1) foretages kgrsler,
af de funktioner, der lukker alle verserende sager.

Samtidig med alle verserende sager lukkes, vil alle ajourfgrings-
funktioner blive sparret, sdledes at der kun er adgang til

s@-, VI-, og SK-funktionerne i den gamle periode efter periode-
skift.

Hvis nogle af disse sager gnskes genoprettet i ny periode, skal de
udt rekkes F@R skaringsdato nas for ny periodes start.
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Hovedoversigt vil vare udvidet med felgende funktion:

Menu til Journalperiodeafslutning.

Denne menu vil indeholde fglgende funktioner:
Opret kassations-/bevaringskoder.
Vedligehold kassations-/bevaringskoder.

Vis kassations-/bevaringskoder.

Skriv kassations-/bevaringskoder.
Vedligehold kobling journalgruppe/kassationskoder.
Skriv bevarings-/kassationeplan.

Skriv afleveringsplan.

Bestil periodeoversigt.

Vedligehold ny journalperiode.

Bestil sagsudtrak.

Vedligehold journalplansreferencer.

Bestil overfgrsel af sager.

07/01-92
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4.12.1 OP KA - Opret kassations-/bevaringskoder.

Formidlet med denne funktion er, at kunne oprette talkoder, der
kan kobles til journalgrupper for henholdsvis at bevare/kassere
sager og dokumenter pd& sagsgruppeniveau.

vVed kald af funktionen OP KA, vises skarmbillede med abne
felter til indtastning af koder som kan antage vardier fra
01 til 99, samt 4 liniers hjalpetekst til beskrivelse af
koden.

Funktionsfeltet vil vere udfyldt med OPRET.

KASS.KODE.

I dette felt indtastes den valgte kode mellem 01 og 99.
Der er i hvert skarmbillede plads til oprettelse af

3 kassations-/bevaringskoder.

TEKST.
Frit felt pd& 4 tekstlinier til beskrivelse af regler for
den indtastede kode.

FUNKTION.

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret vil koderne efter tryk
pad ’'Retur’ blive oprettet.

Herefter kan funktionen forlades med indtastning af en ny
funktion.
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4.12.2 VE KA - Vedligehold kassations-/bevaringskoder.

Funktionen abner mulighed for at slette tidligere oprettede kassa-
tionskoder, og at &ndre i tekstfelterne.

Der kan ikke benyttes ajourfgringsfunktioner samtidig med
denne funktion.

Efter kald af funktionen, vises de oprettede kassationskoder

i numerisk stigende orden.

Funktionsfeltet er udfyldt med FREM, hvis der er flere koder
end der kan vare i et skarmbillede ( 3 koder pr. skermbillede).

@nskes der en bestemt kode pd skarmen, kan der i forbindelse
med FREM indtastes kassationskoden i feltet ’Kassationskode =>'
og der trykkes pd ’'Retur’. Herefter vil den gnskede kode blive
vist efterfulgt af de to nermeste i stigende orden.

I kommandofeltet skrives AJOUR, hvorved skarmbilledets felter
abnes for inddatering.
Funktionsfeltet vil vare udfyldt med UDFQZR.

KOMMANDO.

Feltet benyttes til at indtaste enten RE for ret eller SL for
slet.

Kommandoen knytter sig til den kode og tekst, der star pd samme
linie/linier.

KASS.KODE.
Feltet er et outputfelt og der kan ikke rettes i det.

TEKST.

Feltet bestar af et 4-liniers hjzlpe-tekst-felt til indtast-
ning af tilhgrende tekst til kassationskoden.

Feltet kan rettes selv om koden er koblet til en journalgruppe.

FUNKTION.
Hvis feltet stadig er udfyldt med UDF@R, ajourfgres koderne
ved tryk pa ’Retur’.

Herefter kan der bladres FREM eller funktionen kan forlades
ved indtastning af ny funktion.
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3.5 HJELPEFACILITETER

I tilknytning til journalsystemet findes der en bred vifte af
hjelpefaciliteter:

- template

- reference card

- felthijelp

- skermbilledhjzlp

- brugervejledning pa skarm

Template.

Template betegner en papskabelon med angivelse af tastaturtas-
ternes betydning.

Papskabelonen lagges oven pa tastaturet, s& brugeren under bru-
gen af systemet konstant ved, hvor de enkelte funktionstaster
er placeret.

Der er udarbejdet template til de skarmterminaler Datacentralen
anbefaler i tilknytning til journalsystemet.

Reference card.

Et reference card er en pap-folder, hvor systemets vigtigste
funktioner kort er beskrevet.

Felthijelp.

I tilknytning til hvert enkelt inddateringsfelt pd skarmbille-
det findes der en linies forklarende tekst, der fortaller bruge-
ren hvilke acceptable verdier, det enkelte felt md have for at
systemet anerkender de indskrevne data.

Denne tekst fremkaldes ved at trykke pa hjzlpe-tasten (en funk-
tionstast).

Skermbilledhijelp.

Hvis brugeren i tilknytning til et skarmbilled har brug for

en uddybende beskrivelse af hensigten med billedet og den valg-
te funktion, kan der kaldes et helt hjzlpebillede med forkla-
rende tekst. Hjzlpebilledet kaldes frem ved at trykke 2 gange pa
hjzlpe-tasten. Hijzlpeteksten kan vere fordelt over flere bille-
der, der kaldes ved at trykke yderligere en eller flere gange p3
hjelpe-tasten. Nar der ikke findes flere hj®lpebilleder til

den pagazldende funktion, vil det blive oplyst pad skermbilledets
nederste linie.

Brugervejledning pa skerm (se naste afsnit).
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4.12.3 VI KA - Vis Kassations-/bevaringskoder.

Funktionen benyttes til at vise hvilke koder, der findes
i systemet.

I kommandolinien indtastes funktionen VI KA efterfulgt af
tryk pd ’'Retur’.

Skermbilledet viser 3 koder med hver 4 liniers tilhgrende
tekst.
Kun felterne i kommandolinien er abne for inddatering.

KASS.KODE.
Feltet indeholder den oprettede kassationskode sorteret
i numerisk stigende orden.

TEKST.
Dette felt indeholder en op til 4 liniers hjalpetekst,
der knytter sig til koden.

FUNKTION.
I feltet kan der skrives FREM, hvis man gnsker at bladre
i koderne. (Der bladres 2 koder pr. skarmbillede.)

KASSATIONSKODE.

Dette felt er knyttet sammen med funktionsfeltet. Der kan
her indtsates den kode, man gnsker at hoppe til.

Hvis kassationskoden ikke eksisterer, vil narmeste hgjere
kassationskode blive vist.

Znskes tilbagebladring, bruges kommandoen FREM samt en
kode der er numerisk lavere end den der vises pa& skarmen.
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4.12.4 SK KA - Skriv Kassations-/bevaringskoder.

Listen omfatter:
- en fortegnelse over de kassationskoder, der findes i systemet.
- en delmzngde af de eksisterende kassationskoder.

Nar funktionen SK KA er bestilt, og der er trykket pa ’Retur’,
vises et bestillingsbillede til listen.

Hvis man gnsker en delmzngde af den samlede liste udfyldes
udvaelgelseskriterium.

REKVIRENT.
Skal udfyldes med navnet pd den der bestiller listen.

LISTEN UDSKRIVES PA PRINTER.
I dette felt skrives navnet pad den printer, hvorpd listen
gnskes udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIUM.
Felterne udfyldes med kassationskoder, hvis der enskes
en delmengde af den totale liste.

KASSATIONSKODE.

I fogrste felt indskrives den kode hvorfra udvelgelsen skal
begynde og i andet felt indskrives den kode, der gnskes som
den sidste pd listen.

Skrives kun i fgrste felt, wvil listen kun omfatte udskrift
af den indtastede kode.

Udfyldes felterne ikke, vil listen omfatte alle kassations-
koder i systemet.

FUNKTION.

Hvis funktionsfeltet ikke er &ndret, vil de indskrevne oplys-
ninger blive lagt til grund for listen over kassationskoder,
nar der trykkes pa ’Retur’.

Herefter gives meddelelse om at listen er bestilt, og der kan
indskrives ny funktion.
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4.12.5 VE KJ - Vedligehold kobling journalgruppe/kassationskode.

Formdlet med funktionen er, at ggre det muligt for brugeren
at koble kassations-/bevaringskoder til de forskellige jour-
nalgrupper i institutionens journalplan.

Funktionen kan kun benyttes ndr alle gvrige ajourfgrings-
funktioner ikke er i brug.

Efter indtastning af funktionen VE KJ, vises skarmbillede med
oversigt over de journalgrupper i systemet, der er slutgrupper,
samt de grupper der efter en senere opdeling stadig ligger
sager og dokumenter pa.

Alle felter i billedet er lukkede med undtagelse af kommandolinien.
Funktionsfeltet vil vare udfyldt med FREM,

Der kan bladres til en bestemt journalgruppe i forbindelse med
kommandoen FREM, ved i feltet Jjournalgruppe at indtaste den
gnskede gruppe og trykke pa ’Retur’.

Ved indtastning af kommandoen AJOUR i funktionsfeltet, &bnes
feltet ’Kass.kode’ for @ndringer.

KASS.KODE.

I dette felt, kan indtastes en kode fra 01 til 929.

Det forudszttes at kassationskoden tidligere er oprettet
via funktionen OP KA. Hvis koderne ikke er oprettet
tidligere kan der ikke foretages kobling til journal-
grupperne,

JOURNALGRUPPE.

Feltet er lukket og udfyldt med journalgrupper sorteret
i stigende orden. Kun journalgrupper der er foretaget
journalisering pa eller som er slutgrupper, vil vare pa
oversigten.

TEKST.

Feltet er lukket for inddatering og vil indeholde den
fgrste linie af den tekst, der er indskrevet til den
pageldende journalgruppe.

SLGR.

Feltet er lukket for inddatering og indeholder et S for
markering af at journalgruppen er en slutgruppe. Hvis
der ikke er markering, er der tidligere foretaget jour-
nalisering pa gruppen inden den er blevet opdelt yder-
ligere.

FUNKTION.

Hvis der stadig star UDF@R i funktionsfeltet, vil kassa-
tionskoderne blive koblet til journalgrupperne efter et
tryk pd 'Retur’. Der kan bladres med FREM eller ny funktion
kan indtastes.
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JOURGRP .
I dette felt kan der indskrives den journalgruppe, man
pgnsker at hoppe til i forbindelse med kommandoen FREM.
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4.12.6 SK BK - Skriv bevarings/kassationsplan.

Formdlet med denne funktion er, at udskrive en liste med
oplysninger om journalgrupper, kassationskoder og antal
sager.

Man kan valge, at udskrive hele planen, eller en delmangde
af planen.

Efter bestilling af funktionen SK BK og et tryk p& ’'Retur’
vises skarmbillede til bestilling af listen.

REKVIRENT.
Feltet udfyldes med navnet pd den der bestiller listen.

LISTEN UDSKRIVES PA PRINTER.
I feltet angives navnet pd den printer hvorpd listen gnskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIUM.
@nskes en delmengde af planen benyttes disse felter.

JOURNALGRUPPE.
I forste felt indskrives den journalgruppe, hvorfra listen
gnskes pabegyndt.

I andet felt indskrives den journalgruppe, hvor listen
gnskes afsluttet.
Andet felts journalgruppe skal ligge efter forste felts.

FUNKTION.
Hvis feltet ikke er andret vil der efter tryk pad ‘Retur’,
komme en meddelelse om, at listen er bestilt.

Funktionen kan forlades ved indtastning af ny funktion.
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4.12.7 SK AP - Skriv afleveringsplan.

Formilet med denne funktion er, at udskrive en liste over
journalgrupperne med oplysninger om journalgruppetekst, antal
sager, bilagskode og kassationskode.

Man kan velge, at udskrive hele planen, eller en delm®ngde
af planen.

Efter bestilling af funktionen SK AP og et tryk p& 'Retur’
vises skarmbillede til bestilling af listen.

REKVIRENT.
Feltet udfyldes med navnet pd den der bestiller listen.

LISTEN UDSKRIVES PA PRINTER.
I feltet angives navnet p& den printer hvorpa listen gnskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIUM.
gnskes en delmengde af planen benyttes disse felter.

JOURNALGRUPPE.
I fgrste felt indskrives den journalgruppe, hvorfra listen
gnskes pabegyndt.

I andet felt indskrives den journalgruppe, hvor listen
pnskes afsluttet.
Andet felts journalgruppe skal ligge efter fgrste felts.

FUNKTION.
Hvis feltet ikke er @ndret vil der efter tryk pad ’Retur’,
komme en meddelelse om, at listen er bestilt.

Funktionen kan forlades ved indtastning af ny funktion.
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4.12.8 BE PE - Bestil periodeoversigt.

Formalet med funktionen er at vise en oversigt over hvilke
journalperioder, der findes i systemet, samt at give
brugeren mulighed for at valge en anden journalperiode.

'Valg’ og ‘Funktion’ er &bne for indtastning, og et af felterne
skal udfyldes.

KODE.
Tndeholder de numre der kan indtastes i ’‘Valg’, nar man gnsker
at f&4 adgang til en anden journalperiode.

JOURNALPERIODEBETEGNELSE.
Feltet indeholder betegnelsen for journalperioden.

STARTDATO.
Feltet indeholder journalperiodens startdato.

STATUS.

Dette felt viser journalperiodens aktuelle status, som kan
vaere NUVERENDE, NY, GAMMEL. Hvis en journalperiode ikke er
tilgengelig star der -EJ TILG. i feltet.

VALG.

Udfyldes med nummeret for den journalperiode man gnsker

at fa adgang til. Efter tryk pad ’'Retur’ vises hovedmenuen for
den valgte periode.

FUNKTION.
Hvis man ikke gnsker at skifte til en anden Jjournalperiode,
kan funktionen forlades ved indtastning af en anden funktion.
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4.12.9 VE PE - Vedligehold ny journalperiode.

Funktionen bruges til at ivarksatte (initiere) oprettelse
og overgang til en ny Jjournalperiode.

Overgang til en ny journalperiode gennemfgres i 3 faser:

! Fase 1 | Fase 2 (Overgangsperiode) ! Fase 3
_________ Py N PR
NUVERENDE J.PER. ! GAMMEL J.PER.
_________ [ [ [P et Rtttk e
INY J.PER.! NUVERENDE J.PER.
!

Fase 1 (Klarggringsfasen):

Nar fase 1 er initieret, oprettes en NY journalperiode, evt. med
overfgrsel af journalplan og segeregistre. I den NY journal-
periode er der adgang til fplgende funktioner:

- Alle SK-, S@-, og VI-funktioner
- VE JP

- BE ES, OP ES, VE ES

- BE ED, OP ED, VE ED

- BE HS, OP HS, VE HS

- BE HD, OP HD, VE HD

- BE ND, VE ND

- OP FU, VE FU

- OP KA, VE KA

- VE FS, VE KB, VE KO, VE KJ

Funktionerne benyttes til at oprette/tilpasse journalplan og
spgeregistre i NY journalperiode.

Samtidig bliver der adgang til funktionerne BE SU, VE RF,
og BE OS i NUVERENDE periode. Disse funktioner benyttes til
overfgrsel af verserende sager fra NUVERENDE til NY periode.

I fase 1 journaliseres alle sager/dokumenter fortsat i NUVERENDE
journalperiode.

Fase 2:
Nar fase 2 er initieret, overgdr man til den nye journal-
periode, og i den forbindelse skifter perioderne status:

~ NUVERENDE @&ndres til GAMMEL,
og der lukkes for adgang til funktionerne OP SA,
og VE JP.

- NY &ndres til NUVERENDE,
og der 3&bnes for adgang til alle funktioner.

I fase 2 (overgangsperioden) er det muligt at journalisere i
i bdde NUVERENDE og GAMMEL periode, og der kan overfgres ver-
serende sager fra GAMMEL til NUVERENDE periode. Oprettelse af
nye sager kan kun foretages i NUVERENDE periode.
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Fase 3:

Nir fase 3 er initieret, lukkes for alle ajourfgringsfunktioner
(excl. RE SP) i GAMMEL periode, og alle uafsluttede sager i
GAMMEL periode afsluttes ved at afslutningdato sazttes lig med
slutdato for gammel periode.

Desuden lukkes for funktionerne BE SU, VE RF, og BE OS i

GAMMEL periode.

GENERELT OM FUNKTIONEN.

Funktionen bgr kun vare tilg®ngelig for en enkelt bruger med
indgdende kendskab til faserne i periodeovergang.

Endvidere skal det bemezrkes, at brugeren skal have tildelt
serlige privilegier i AGA-systemet, og at funktionen kun er
tilgangelig i ’NUVERENDE’ journalperiode.

Nar funktionen bestilles, vises de oplysninger, der tidligere
er indtastet. Hvis der ikke er oprettet en ny periode, eller
hvis fase 3 er initieret, vises et 'tomt’ skarmbillede.
Billedets felter abnes for indtastning ndr der skrives AJOUR i
FUNKTIONS-feltet.

JOURNALPERIODEINTERVAL.

Udfyldes med den periodebetegnelse der gnskes udskrevet
pd for- og bagside ved listeudskrivning.

Fx. INSTITUTIONSNAVN 01/01-1990 - 31/12-1995.

STARTDATO FOR OVERGANGSPERIODE.

Udfyldes med den dato, hvor den nye journalperiode skal
tages i brug. Hvis datoen er lig med eller mindre end dags
dato, SKAL fase 2 initieres.

SLUTDATO FOR OVERGANGSPERIODE.

Udfyldes med den dato, hvor der skal lukkes for alle ajour-
feringsfunktioner i GAMMEL periode.

Hvis man vil skifte til en ny journalperiode UDEN overgangs-
periode, sattes datoen lig med Startdato for overgangsperiode.
Fase 3 SKAL initieres ndr datoen er lig med eller mindre end
dags dato.

PERIODEBETEGNELSE.

Udfyldes med 0000, hvis det aktuellr~ &rstal skal indgd som
de to fgrste cifre i journalnummeret.

Hvis der gnskes en fast verdi (fx. startdr) i hele perioden
skrives vardien i position 3-4.

Feltet kan ikke rettes, ndr fase 2 er initieret, eller hvis
der er overfegrt sager fra NUVERENDE til NY periode.

INITIERING FASE 1.
Udfyldes med X, hvis fase 1 gnskes initieret.
Hvis fase 1 er initieret, sté&r der INITIERET i feltet.

INITIERING FASE 2.
Udfyldes med X, hvis fase 2 gnskes initieret.
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Hvis fase 2 er initieret, stdr der INITIERET i feltet.

INITIERING FASE 3.
Udfyldes med X, hvis fase 3 gnskes initieret.

FILOVERFZRSEL.

Hvis een eller flere filer gnskes overfgrt til den nye jour-
nalperiode, udfyldes indtastningsfeltet efter filnavnet med X.
Hvis filen er overfgrt tidligere, stdr der en meddelelse herom
pa skermen.

Ved overfgrsel af journalplanen overfgres faste undernumre og
kassationskoder ogsa, men loggen med journalplansrettelser over-
fgres ikke.

Filoverfgrsel kan kun foretages i fase 1.
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3.6 BRUGERVEJLEDNING PA SKERM

Journalsystemet indeholder en egentlig brugervejledning, der
bestdr af en systematisk beskrivelse af alle tilgangelige funk-
tioner.

Den kan kaldes fra hovedoversigten eller fra funktionsfeltet

pd& det enkelte skarmbillede. Der kan blades systematisk i denne
vejledning, eller der kan springes frem og tilbage ved at skrive
"FREM" og "TILBAGE" i funktionsfeltet og udfylde feltet "Afsnit"
med den valgte afsnitsbetegnelse.

Brugervejledningen kan ogsa bestilles udskrevet.

Brugerveijledningen fglger med journalsystemet og vil derfor
altid vere tilgesngelig.
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4.12.10 BE SU - Bestil sagsudtrzk.

Formalet med funktionen er at danne et udtrzk af
de sager, som skal genoprettes i den nye jorunal-
periode.

Udtrzkket vil omfatte sager, som ikke er afsluttet,
og som derfor kraver videre behandling i den ny
journalperiode.

Afsluttede sager (sager hvori der er indtastet en
afslutningsdato der ligger F@R periodeskift) vil
ikke komme med i dette udtrak.

Nar funktionen BE SU er bestilt, og der er trykket pa
'Retur’ vises bestillingsbillede til udtraks-
dannelsen.

Fglgende felter SKAL udfyldes:

Eet af felterne ’Generelt udtrak’ eller ’‘Udtrak pa basis af
spgeresultat’, samt eet af felterne 'Udskrives kun pa printer’
eller ’Udskrives pd bade printer og disk’.

REKVIRENT.
Feltet udfyldes med navnet pa den, der bestiller udtrakket.

LISTEN UDSKRIVES PA PRINTER.
Feltet udfyldes med navnet p& den printer, hvorpa listen
gnskes udskrevet.

UDTREKSKRITERIER:

SLUTDATO FOR GAMMEL PERIODE.
Feltet er udfyldt med dato for periodeskiftet.

SLUTDATO FOR OVERGANGSPERIODE.
Feltet er udfyldt med den dato overgangsperioden afsluttes.

GENERELT UDTREK.
I dette felt skrives et x, hvis udtrakket skal omfatte
alle sager i systemet.

UDTREK PA BASIS AF S@GERESULTAT.

Feltet udfyldes med et x, hvis der foreligger et sggeresultat
hvorudaf udtrakket gnskes dannet.

Hvis feltet ’Generelt udtrzk’ er udfyldt md dette felt

ikke udfyldes.

UDSKRIVES KUN PA PRINTER.
I feltet skrives et x, hvis udtrzkket kun gnskes udskrevet
og ikke bevaret.

UDSKRIVES PA BADE PRINTER OG DISK.

Hvis de udtrukne sager gnskes bevaret og samtidig udskrevet,
settes x 1 feltet.

Hvis feltet ’Udskrives kun pad printer’ er udfyldt, kan
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dette felt ikke udfyldes.

Hvis udtrakket skal danne grundlag for genoprettelse af
sagerne i ny journalperiode, er det ngdvendigt at udtrakket
skrives pa disk.

BEGRENSNING AF UDTREK.

Feltet udfyldes med en numerisk verdi, indeholdende det antal
sager, der gnskes udskrevet, hvis der kun gnskes en del-
mengde af det fundne udtrak.

Udfyldes feltet ikke, vil listen (og evt. diskfilen) inde-
holde samtlige sager i udtrakket.

FUNKTION.

Hvis feltet ikke er @ndret, vil der efter inddatering og
tryk p4 ‘Retur’ dannes og udskrives et udtrak.

En ny funktion kan indskrives i kommandolinien.

Udover dannelse af udtrak, vil systemet udskrive en kontrol-
liste og evt. en fejlliste sorteret pd journalgruppe og lgbe-
nummer.

Kontrollisten over udtrukne sager vil indeholde flg. felter:

JOURNALNR.
I dette felt stldr den udtrukne sags journalnummer.

JOURNALDATO.
Feltet vil indeholde journaldato pa den udtrukne sag.

AFSL.DATO.

Feltet vil indeholde en dato, hvis sagen er afsluttet.
Afsluttede sager udtrazkkes ndr afslutningsdato eller
berodato er stgrre end slutdato for overgangsperioden.

BERODATO.

Sagens berodato vil st& i dette felt, hvis en sadan er
indtastet. Hvis berodato ligger efter slut-dato for over-
gangsperioden, er udtrakket rigtigt - ligger berodatoen
for slutdato for overgangsperioden, vil feltet ’Fkode’
indeholde et fejlnr., der refererer til den aktuelle
fejltekst pd fejllisten.

FEJLMARKERING.

Er der tale om en feijl, vil feltet vare udfyldt med en
forkortet meddelelse. Den fulde fejltekst udskrives pa
fejllisten.

Fejllisten vil indeholde flg. felter:

JOURNALNR.

Feltet vil indeholde journalnumre for de sager der er
fejlmarkerede.

FEJLTEKST.
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I tilknytning til Jjournalnummeret, vil her std den
fejlmeddelelse, der beskriver fejlen.
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4.12.11 VE RF - Vedligehold Journalplansreferencer.

Formalet med denne funktion, er at ggre det muligt for
brugeren, at @ndre i sagsudtrakket, sdledes at journal-
gruppe og/eller fast undernummer rettes, inden der fore-
tages sagsoprettelse i ny journalperiode.

Efter indtastning af funktionen vises skarmbillede med
en oversigt over de udtrukne sager.

Hvis der intet udtrzk findes p& disk, vil dette blive
meddelt.

Indeholder udtrazkket flere sager end der kan std pa eet
skermbillede, vil funktionsfeltet vare udfyldt med FREM.

Oversigten vises i journalgruppe-lbnr.orden, og der kan
bladres FREM til et bestemt journalnummer, ved at indtaste
det gnskede journalnummer i forbindelse med kommandoen FREM.

FUNKTION.

I kommandolinien skrives AJOUR. Efter tryk pa ’Retur’,
ibnes feltet ’Journalgruppe/Funr. i ny periode =>’ pa
oversigtsbilledet.

JOURNALNUMMER I GL. PERIODE.
Feltet er lukket for inddatering, og indeholder journal-
numre i numerisk razkkefglge fra udtrakket.

JOURNALGRUPPE/FUNR. I NY PERIODE.
Dette felt indeholder angivelse af, hvilken journal-
gruppe/fast undernummer sagen foreslads genoprettet i.

FEJLMARKERING.

Lukket felt, der indeholder eventuelle fejlmeddelelser
for journalnumre, der ikke har faet referencer til den
ny periodes journalplan.

FUNKTION.

Efter rettelse/indtastning af en ny journalgruppe og/eller
fast undernummer, trykkes pa ’Retur’, hvorved udtraksfilen
ajourfgres med de indtastede rettelser, hvis funktionsfeltet
stadig er udfyldt med UDF@R.

Ny funktion kan herefter indtastes i feltet.

GL. JOURNALNR.

Ved bladring med kommandoen FREM samt inddatering

af det @nskede journalnummer i dette felt, vil systemet
hoppe til det valgte journalnummer. Hvis det gnskede
journalnummer ikke findes i udtraksfilen, vil det ner-
meste hgjere blive vist.

Tilbagebladring p& udtraksfilen foregdr ved at skrive
FREM i funktionsfeltet og inddatere et lavere journal-
nummer i ’Gl.Journalnr.’ og derefter trykke pd ’Retur’.
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4.12.12 BE 0OS - Bestil overfgrsel af sager.

Formalet med denne funktion er, at genoprette de udtrukne
sager i ny periode. Ved genoprettelsen indsattes automatisk
referencer til gammelt journalnummer i den nye sags henvis-
ningsfelt, og i den gamle sag indsattes det ny journalnummer
i feltet ’'Aflgst af’. Da henvisningsfeltet saledes ikke kan
overfgres fra gammel til ny periode, udskrives indholdet pa
kontrolliste~2, hvis feltet i den gamle sag er udfyldt.

Efter indtastning af funktionen BE OS og tryk pa "Retur’,
vises skarmbillede til bestilling af genoprettelsen.
Felterne 'Rekvirent’, ’Journaldato i ny periode’, 'Afslut-
ningsdato i gammel periode’, og ’Bekraft bestilling’

skal udfyldes.

REKVIRENT.
I dette felt skrives navnet pd den, der bestiller genop-
rettelsen af sager i ny periode.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER.
Feltet udfyldes med navnet pd den printer, hvorpd listerne
gnskes udskrevet.

SLUTDATO FOR GAMMEL PERIODE.
Lukket felt indeholdende slutdato for gammel periode.

SLUTDATO FOR OVERGANGSPERIODE.
Lukket felt indeholdende slutdato for overgangsperioden.

ANTAL UDTRUKNE SAGER TIL OPRETTELSE.
Lukket felt indeholdende det antal sager der er i udtrakket.

JOURNALDATO I NY PERIODE.
Feltet udfyldes med den journaldato de overfgrte sager skal
oprettes med i den nye periode.

AFSLUTNINGSDATO I GAMMEL PERIODE.
Feltet udfyldes med den afslutningsdato der skal indsesttes
i de aflegste sager i gammel periode.

REGRENSNING AF OPRETTELSE.

Hvis der kun gnskes oprettet en delmengde af de udtrukne sager,
skrives det gnskede antal i dette felt. Antallet md ikke vare
stgrre end antal udtrukne sager. Efter begranset oprettelse
ligger de resterende sager fortsat i udtraeksfilen.

BEKREFT BESTILLING.
I dette felt sattes et x for bekraftelse af bestillingen.

FUNKTION.

Hvis feltet ikke er @andret vil genoprettelse foretages
maskinelt efter tryk pd ’'Retur’.

Funktionsfeltet er herefter &bent for inddatering af ny
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funktion.

P4 baggrund af denne bestilling dannes udover sagsopret-
telserne to kontrollister og evt. en fejlliste.

Kontrolliste-1 indeholder det gamle journalnummer, journal-
og afslutningsdato, det nye journalnummer samt dato for
nyoprettelsen af sagen.

Kontrolliste-2 indeholder de nye journalnumre, gammelt og
nyt henvisningsfelt for de sager, der er genoprettet i ny
periode med @ndret henvisningsfelt.

Fejllisten indeholder det gamle journalnumre og fejltekst
for de sager, der ikke er overfgrt til ny periode.

Yderligere vil der pa fgrste side af listerne, gives
meddelelse om antal udtrukne sager,antal genoprettede sager
og antal afviste sager.



Industriministeriet

k Kk k Kk kK Kk Kk ok ok Kk ok k ok Kk kk ok ok sk ke ok sk vk sk sk vk ok ke ke ke ok ok sk ok ok k ok ok ok ok

DC SJS-II

*
*
*
*
* BRUGERVEJLEDNTING
*
*
*

*
*
*
*
*
*
*
* k Kk Kk Kk Kk Kk Kk Kk ok Kk k k k kok Kk %k k ok sk ok ok %k ke k ok ok ok ok %k k sk ok ok ok k ok ok ok

Dato 07/01-92 Klokken 14.28
Antal sider: 182
Rekvirent: cgg

* k ok k kkkk L I S TE S LuUurT * ok k ok kkk ok

Ahkhk hkkkk kAR khkhhkhhhhkhkhk kA khk kA AR Ak Akhkkhkhhhkkhhhhkhkhhkhkhhhkhhhkkhkhhkhkhhkhkbhkhkrohhkkkkkkkkkhkk



DC SJS-11 BRUGERVEJLEDNING 07/01-92

3.7 HENT MED ? PA REGISTRENE

Det er muligt fra de fleste funktioner at fa en oversigt over
indholdet i det enkelte register. Det er ogsd muligt at fa
den gnskede oplysning med tilbage til den funktion, man stér i.

gnsker man f.eks. fra OPRET SAG at sgge efter en bestemt
journalgruppe, kan man i feltet JOURNALGRUPPE skrive et ?

og derefter trykke ’‘Retur’. Der kan derefter bladres i
oversigten over journalgrupper. Nir den gnskede journalgruppe
er fundet, szttes et X ud for denne, der trykkes

’Retur’ og journalgruppen fegres med tilbage.

FUNKTIONER:

I felgende funktioner kan ? - HENT funktionen anvendes:

OP SA, RE SA, FO SA, RE @S, OP US, RE US, FO US

OP DO, RE DO, FO DO, RE @D, OP UD, RE UD, FO UD, OP SD, RE SD
S@ SA, Sg@ DO

FELTER:

I feglgende felter kan ? anvendes:

JOURNALGRUPPE, FAST UNDERNUMMER, EMNEORD FOR SAGER OG EMNEORD
FOR DOKUMENTER samt i alle de felter, der specifikt for
virksomheden er gjort sggbare og/eller kan vedligeholdes:
f.eks. sagsbehandler 1, sagsplacering etc.

HENT MED ?

I det felt hvor markgren stdr, skrives et ? i den fgrste
position, og der trykkes ’Retur’.

Derefter f&s en oversigt over indholdet i det gnskede register.
Skrives ? - tegnet i andet end ferste position, opfattes det
som et almindeligt bogstav.

HENT FLERE (FORSKELLIGE) DATA

Det er muligt at satte mange ? i et billede, uvafhangigt af
hvilke registre der gnskes data fra. Der kan sdledes sattes ?
i flere felter med det samme, f.eks. flere emneord. Ved tryk
p& ’'Retur’ kan data hentes fra de valgte registre, uden at der
returneres til funktionen, fgr alle ? er behandlet.
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Dette galder dog ikke, hvis der ikke er valgt indhold fra
registeret. S& returneres direkte til funktionen, og ? skal
slettes/overskrives, inden det naste ? kan blive behandlet.

BLADRING I REGISTRENE

I registrene kan der bladres FREM med PFl og 4 og TILBAGE med

PFl og 5. @nskes bladring til bestemte data, skrives FREM hhv.

TILBAGE i kommandofeltet, og der udfyldes med den gnskede nggle
og tilsidst trykkes ’Retur’.

@gvrige kommandoer, der kan anvendes er: PFl og 7 (Cursor til
kommandofelt), PF1l og 8 (OM), PFl og 9 (GLEM).

SET KRYDS

Nar den gnskede oplysning/nggle er fundet pad registeret,
skrives et X ud for denne og der trykkes ’'Retur’. Derefter
returneres til den funktion, man kom fra. I det felt hvor ?
var sat, stdr nu den valgte oplysning.

Hvis der er sat flere ?, gdes videre til det naste register -
uden at vende tilbage til funktionen.

Der kan kun valges een oplysning ad gangen fra det samme
register, st derfor kun eet X.

FORTRYD

@nsker man alligevel ikke at valge en oplysning fra oversigten,
trykkes ’‘Retur’ og der returneres til funktionen.
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3.9 FUNKTIONSBESKRIVELSE

Journalsystemets enkelte funktioner vil 1 dette afsnit blive
beskrevet systematisk med funktionskode og funktionsbetegnel-
se.

Skaermbilledfelterne, der er knyttet til den enkelte funktion,
vil blive gennemgdet systematisk m.h.t. tilladelige inddata.

Inden der kan indskrives oplysninger om sager eller dokumen-
ter, skal der indskrives en journalplan, saledes at journal-
grupperne er tilgengelige til sagsoprettelse (se afsnit om
journalplan).

Journalsystemets funktioner fx. journaliseringer, sggninger
og bestilling af lister udfegres fra skarmterminaler. En
oversigt over samtlige funktioner, som den enkelte bruger
md benytte, findes pa HOVEDOVERSIGT. Hver skarmterminal kan
udfegre alle journalsystemets funktioner.

Funktioner bestilles pd oversigten. Man kan hoppe fra en funktion
til en vilk&rlig anden funktion, som man har tilladelse til
at benytte.
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3.9.1 JOURNALISERING

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

Oplysninger pd de enkelte sager og dokumenter kan siden tilfgjes,
rettes eller slettes i journalsystemet, dog med de begransninger,
som fremgdr af de fglgende afsnit.

Hele sager eller enkelte dokumenter kan omjournaliseres. Det
er ikke muligt at slette et journalnummer, der er benyttet til
en sag. Det betyder, at et journalnummer ikke kan genbruges.

Mulighederne for at finde en sag i journalsystemet afhanger
at de oplysninger, der indtastes. Det er derfor vigtigt, at
journaliseringen sker efter en fast standard.

Ved udfyldelse af skermbilleder er det muligt at udfylde alle
felter pd en gang.

Det sker ved at flytte markgren hen til det naste felt, der
skal udfyldes/rettes, ved hjalp af tasten "=>',

Efter tryk pad ’'Retur’ kontrollerer edb-systemet nogle af de
indtastede oplysninger. Der kan trykkes ’"Retur’ efter udfyldelsen
af et vilkarligt felt, og det er sdledes muligt at fa en lgbende
kontrol af udfyldelsen af de enkelte felter.

Er der fejl i et felt, stiller markeren sig i ferste position
i feltet. Samtidig udskrives en tekst i nederste linie pd skar-
men. Evt. gvrige felter kontrolleres fprst efter naste ’'Retur’.

Oplysningerne bliver registreret i edb-systemet, ndr der ikke
er flere fejl i de indtastede data. Der udskrives en kvittering
for oprettelsen p& nederste linie pd skarmen, f.eks. ’'Sagen er
oprettet’.
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Side 20

3.9.1.1 8JS - Hovedoversigt

Da alle journalsystemets funktioner ikke kan indeholdes pa
hovedoversigten, har det varet ngdvendigt at opdele journal-
systemet i menuer og funktioner.

Hovedoversigten giver en oversigt over de menuer, der findes
i journalsystemet.

Hvilke menuer, der vises pa hovedoversigten,

er afhangigt af den enkeltes rettigheder og de tilvalgsmoduler,
virksomheden har valgt. Den enkelte bruger ser sdledes kun de
menuer og funktioner, brugeren har adgang til.

En hovedoversigt kan f.eks. se sddan ud:

KODE: FUNKTION:

ME JO Menu til journalisering

ME FU Menu til undernr. og statistik
ME Sg@ Menu til sggning

UD Ud af SJS

Vil man f.eks. se de funktioner, der drejer sig om
journalisering, skal man i funktionsfeltet skrive ME JO - Menu
til journalisering. P& ME JO - vil kommandoerne til de enkelte
funktioner sta, f.eks.:

0J SD Omjournalisering

OP DO Opret dokument

OP SA Opret sag

RE DO Ret dokument

RE SA Ret sag

VI ED Vis emneord for dokumenter
VI ES Vis emneord for sager

VI ND Vis navne for dokumenter
VI VE Vis vejledning

P4 de enkelte menu-oversigter er det saledes altid muligt at
finde kommandoen til den funktion, der gnskes.

Der valges funktion ved at skrive den tilsvarende forkortelse
(KODE) og derefter trykke pd ’'Retur-tasten’.

Den enkelte bruger vil se de funktioner, han /hun er autoriseret
til at udfgre. De vil blive vist i HOVEDOVERSIGTEN. Det er
sidledes ikke muligt at se eller udfere andre funktioner, end de
der er registreret til den benyttede brugerkode.

Det er endvidere muligt fra hovedoversigten og alle menu - og
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funktionsbilleder at skrive enhver kommando i funktionsfeltet.

Nar der udferes funktioner som f.eks. vedligehold journalplan,
eller to brugere samtidig retter i samme sag eller dokument,
udskriver systemet en meddelelse til den aktive bruger:
‘Funktionen er spazrret af en anden bruger’.
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3.9.1.2 VI JP - Vis journalplan

Ved sagsoprettelse skal sagen fgrst tildeles emne (journalgruppe)
ifglge journalplanen. En oversigt over oprettede journalgrupper
kan fds ved at udfylde feltet FUNKTION med ’'FREM’ og derefter
trykke pd ’Retur’.

Herefter vises journalplanens opdeling med journalgruppens indde-
ling pa hoved- og undergrupper.

SLUT GRUP (slut gruppe) er udfyldt med 'S’ ud for undergrupper,
der ikke har yderligere opdeling.

Hvis den gnskede journalgruppe er underopdelt, kan denne under-
opdeling ses ved at udfylde feltet FUNKTION med ‘VI JP’ og udfyl-
de ’Journalgruppe’ med det viste Jjournalgruppenr.

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

Hvis en stgrre beskrivelse af journalgruppen gnskes, kan dette
fas ved at udfylde FUNKTION med ’'VIS’ og den gnskede journalgrup-
pe i ’Journalgruppe’. P& denne oversigt er der tilknyttet fire
liniers tekst til et journalnummer.

Nar journalnummeret er fundet, kan sagen oprettes ved at udfylde
FUNKTION med 'OP SA’ og ’Journalgruppe’ med den gnskede jour-
nalgruppe.
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3.9.1.3 OP SA - Opret sag
JOURNALGRUPPE og JOURNALDATO skal vare udfyldt.

JOURNALGRUPPE

Feltet udfyldes med den gnskede journalgruppe. Edb-systemet fo-
reslar den sidst brugte/fundne gruppe. Journalgruppe kan @ndres
fgr der trykkes pad ‘Retur’.

JOURNALDATO

Feltet indeholder dagsdato som forslag. Datoen kan @ndres. Den
m& ikke ligge efter dagsdato. Datoen kan

anvendes ved sagssggninger og listeudskrivning.

BERODATO

Udfyldes med den dato, hvor sagen skal tages frem til fornyet
sagsbehandling. Den skal ligge efter journaldato.

BERODATO kan anvendes ved udskrivning af lister. Sager, hvor
BERODATO er udfyldt, udskrives pd Beroliste.

SAGSAFSLUT.

Udfyldes med den dato, hvor sagen er afsluttet. Datoen ma ikke
ligge fgr JOURNALDATO.

NAr datoen er udfyldt, udskrives sagen ikke pd Stilstandsliste.

SAGSBEHANDLERE

Udfyldes med den sagsbehandler, der har ansvaret for sagen.
Feltet er delt i tre dele. Fgrste del kan fx. vare sagsbehand-
lende kontor, anden og tredie del sagsbehandlerens initialer.
SAGSBEHANDLERE anvendes ved udskrivning af lister, og derfor
er det vigtigt, at feltet udfyldes efter galdende standard.

HENVISNING

Er et frit felt pd& 20 karakterer. Det kan evt. udfyldes med
reference til en anden sag, der indgadr i sagsbehandlingen. Fel-
tet er ikke sggbart og der er ingen kontrol pd feltet.

Hvis sagen efter en periodeafslutning overfgres til ny
journalperiode, bliver feltet overskrevet med det tidligere
journalnummer.

PRINCIPMARK.

Udfyldes med ‘VB’, hvis sagen er en principsag (visdomsbog).
Hvis sagen er markeret med ’VB’, bevares den uanset de kassa-
tionsregler, der gazlder for journalgruppens @gvrige sager.

Kan ogsd benyttes ved udskrivning af Principsagsliste.

SAGSPLACERING

Udfyldes med sagens fysiske placering.

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

SAGSPLAC.DATO
Udfyldes med aktuel dato for ’SAGSPLACERING'.



DC SJS-I1I BRUGERVEJLEDNING 07/01-92

SAGSRESUME

Udfyldes med sagens titel.

Feltet er tredelt, og hver linie kan udfyldes for sig.

Det har isar betydning ved senere anvendelse af sagsoplysningerne
at feltet har et karakteristisk indhold, som dzkker hele sagen.
Feltet er ikke sggbart og der er ingen kontrol pad feltet.

EMNEORD (1-9)

Der indtastes det/de emner, der karakteriserer sagen, hvis emnet
ikke fremgdr klart af journalnummeret.

Det anbefales at benytte emneord fra en emneordsfortegnelse

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 pa ’Retur’, for at f& ordet
oprettet som emneord

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er andret, oprettes sagen ved at tryk-
ke pad ’'Retur’. Derefter stiller markgren sig pad FUNKTION og
sagens journalnr. vises i Jjournalnr.-feltet. Samtidig kommer en
kvittering p& skarmens nederste linie, ’‘Sagen er oprettet’.
Systemet er s& klar til at foretage en ny registrering, f£fx.

OP DO, opret dokument.

Hvis FUNKTION @ndres inden der trykkes ’"Retur’, oprettes sagen
ikke.
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3.9.1.4 OP DO - Opret dokument
JOURNALNR., JOURNALDATO, DOK.DATO og DOK.TYPE skal altid udfyldes.

JOURNALNR.
Edb-systemet foresldr det journalnr., der er brugt/fundet sidst.
Journalnummeret kan @&ndres for der trykkes pd ’'Retur’.

DOK.NR.
Udfyldes af edb-systemet, ndr dokumentet er oprettet. Dokument-
nummeret tildeles fortlgbende indenfor journalnummeret.

JOURNALDATO

Feltet indeholder dagsdato som forslag. Datoen kan @ndres. Den
m& ikke ligge efter dagsdato. Datoen anvendes ved dokumentsgg-
ninger.

DOK.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 omregnes
fristen til SVARFRISTDATO og indsattes af SJSII i denne.

SVARFRISTDATO

Hvis dokumentet skal besvares, kan svarfristen indtastes som den
dato, der senest skal svares pa dokumentet.

Hvis svarfristen overskrides, kommer dokumentet enten pd Restan-
celiste (for indgdet brev) eller pd Erindringsliste (udgaende
brev) .

DOK.TYPE
Udfyldes med en af foglgende tre koder:

I indgdet brev
U udgdende brev
N notat

Feltet skal udfyldes, og af hensyn til sggning, liste-
udskrivning og restancekontrol er det vigtigt at benytte
den rigtige kode.

BESVARER DOK.NR.

Hvis dokumentet er svar pd et andet dokument indenfor samme
journalnummer, udfyldes feltet med det gamle dokuments DOK.NR.
Et DOK.NR., der ikke findes i systemet, accepteres ikke.

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

Nar feltet er udfyldt kommer det besvarede dokument ikke pa
Restance- eller Erindringsliste.

SAGSBEHANDLERE
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Udfyldes med den sagsbehandler, der har ansvaret for sagen.
Feltet er delt i tre dele. Fgrste del kan fx. vare sagsbehand-
lende kontor, anden og tredie del sagsbehandlerens initialer.
SAGSBEHANDLERE anvendes ved udskrivning af lister, og derfor
er det vigtigt, at feltet udfyldes efter gzldende standard.

HENVISNING
Er et frit felt p& 20 karakterer. Det kan evt. udfyldes med
henvisning til tekstarkiv.

PRINCIPMARK.

Udfyldes med ’VB’, hvis dokumentet har principiel karakter (vis-
domsbog) .

Hvis dokumentet er markeret med ’'VB’, bevares det uanset de kas-
sationsregler, der galder for journalgruppens gvrige dokumenter.
ogsd benyttes ved udskrivning af Principliste for dokumenter.

NAVN
Afsender eller modtagers navn.
Feltet anvendes ved brevsggninger.

ATT
Attention i afsenders/modtagers postadresse.

ADR.
Vejnavn i afsenders/modtagers postadresse.

P.D.

Postdistrikt i afsenders/modtagers postadresse.

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

DOKUMENTRESUME

Resume af dokumentets indhold.

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

Resumeet karakteriserer de enkelte dokumenter pd sags- og doku-
mentoversigter, Postliste, Restanceliste, Erindringsliste m.v.

EMNEORD (1-9)

Der indtastes det/de emner, der karakteriserer dokumentet, hvis
emnet ikke fremgar klart af journalnummeret.

Det anbefales at benytte emneord fra en emneordsfortegnelse

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 1 forvejen,
skal der trykkes en ekstra gang pd ’Retur’, for at f& ordet
oprettet som emneord.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, oprettes dokumentet ved at
trykke pa& 'Retur’. Derefter stiller markgren sig pd& FUNKTION og
dokumentets journalnr. vises i journalnr.-feltet. Samtidig kom-
mer en kvittering pa skarmens nederste linie, ’‘Dokumentet er
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oprettet’. Systemet er s& klar til at foretage en ny registre-
ring, fx. RE SA, ret sag.

Hvis FUNKTION @&ndres inden der trykkes ’'Retur’, oprettes doku-
mentet ikke.
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3.9.1.5 RE SA - Ret sag
JOURNALNR og JOURNALDATO skal vare udfyldt

JOURNALNR
Edb-systemet foresldr det journalnr., der er blevet brugt/fundet
sidst.

JOURNALDATO
Datoen kan @ndres. Den m& ikke ligge efter dagsdato. Datoen
anvendes ved sagsseggninger.

BERODATO

Udfyldes med den dato, hvor sagen skal tages frem til fornyet
sagsbehandling. Den skal ligge efter journaldato.

BERODATO kan anvendes ved udskrivning af lister. Sager, hvor
BERODATO er udfyldt, udskrives pa Beroliste.

SAGSAFSLUT.

Udfyldes med den dato, hvor sagen er afsluttet. Datoen ma ikke
ligge f@r JOURNALDATO.

Nar datoen er udfyldt, udskrives sagen ikke p& Stilstandsliste.

DOK.ANTAL
I feltet vises hvor mange dokumenter der er registreret pa sagen.
Det kan ikke rettes.

SAGSBEHANDLERE

Udfyldes med den sagsbehandler, der har ansvaret for sagen.
Feltet er delt i tre dele. Fgrste del kan fx. vaere sagsbehand-
lende kontor, anden og tredie del sagsbehandlerens initialer.
SAGSBEHANDLERE anvendes ved udskrivning af lister, og derfor
er det vigtigt, at feltet udfyldes efter gazldende standard.

HENVISNING

Er et frit felt p& 20 karakterer. Det kan evt. udfyldes med
reference til en anden sag, der indgar i sagsbehandlingen. Fel-
tet er ikke s@gbart og der er ingen kontrol pad feltet.

PRINCIPMARK,

Udfyldes med ’VB’, hvis sagen er en principsag (visdomsbog).
Hvis sagen er markeret med ’'VB’, bevares den uanset de kassa-
tionsregler, der galder for journalgruppens gvrige sager.

Kan ogsd benyttes ved udskrivning af Principsagsliste.

SAGSPLACERING

Udfyldes med sagens fysiske placering.

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

SAGSPLAC.DATO
Udfyldes med aktuel dato for ’SAGSPLACERING’.

SAGSRESUME
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Side 29

Udfyldes med sagens titel.

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

Det har is@r betydning ved senere anvendelse af sagsoplysninger-
ne, at feltet har et karakteristisk indhold, som dakker hele
sagen.

Feltet er ikke s@gbart og der er ingen kontrol pd feltet.

EMNEORD (1-9)

Der indtastes det/de emner, der karakteriserer sagen, hvis emnet
ikke fremgdr klart af journalnummeret.

Det anbefales at benytte emneord fra en emneordsfortegnelse

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 fa ordet
oprettet som emneord

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, oprettes sagen ved at tryk-
ke pad ’'Retur’. Derefter stiller markgren sig p& FUNKTION og
sagens journalnr. vises 1 journalnr.-feltet. Samtidig kommer en
kvittering p& sk@rmens 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 trykkes ’"Retur’, rettes sagen
ikke.
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3.9.1.6 RE DO - Ret dokument

JOURNALNR., JOURNALDATO, DOK.NR., DOK.DATO og DOK.TYPE
skal vere udfyldt.

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

DOK.NR,
Udfyldes med det dokumentnummeret pad det dokument, der onskes
rettet.

JOURNALDATO
Datoen kan =ndres. Den md ikke ligge efter dagsdato. Datoen
anvendes ved dokumentsggninger.

DOK.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 omregnes
fristen til SVARFRISTDATO og indszttes af SJSII i denne.

SVARFRISTDATO

Hvis dokumentet skal besvares, kan svarfristen indtastes som den
dato, der senest skal svares pa dokumentet.

Hvis svarfristen overskrides, kommer dokumentet enten pa Restan-
celiste (for indgdet brev) eller pa Erindringsliste (udgdende
brev) .

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

DOK.TYPE
Udfyldes med en af fglgende tre koder:

I indgdet brev
U udgaende brev
N notat

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

BESVARER DOK.NR.

Hvis dokumentet er svar pa et andet dokument indenfor samme
journalnummer, udfyldes feltet med dette dokuments DOK.NR.

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

Hvis et dokument tidligere er besvaret, kan der ikke journalise-
res et nyt svar.

Nar feltet er udfyldt kommer det besvarede dokument ikke pa
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Restance eller Erindringsliste.

SAGSBEHANDLERE

Udfyldes med den sagsbehandler, der har ansvaret for sagen.
Feltet er delt i tre dele. Fgrste del kan fx. v®re sagsbehand-
lende kontor, anden og tredie del sagsbehandlerens initialer.
SAGSBEHANDLERE anvendes ved udskrivning af lister, og derfor
er det wvigtigt, at feltet udfyldes efter galdende standard.

HENVISNING
Er et frit felt pd 20 karakterer. Det kan evt. udfyldes med
henvisning til tekstarkiv.

PRINCIPMARK.

Udfyldes med 'VB’, hvis dokumentet har principiel karakter (vis-
domsbog) .

Hvis dokumentet er markeret med ’'VB’, bevares det uanset de kas-
sationsregler, der galder for journalgruppens gvrige dokumenter.
Kan ogsa benyttes ved udskrivning af Principliste for dokumenter.

NAVN
Afsender eller modtagers navn.
Feltet anvendes ved brevsggninger.

ATT.
Attention i afsenders/modtagers postadresse.

ADR.
Vejnavn i afsenders/modtagers postadresse.

P.D.

Postdistrikt i afsenders/modtagers postadresse.

Feltet er opdelt i 4-cifret postnr., hvor der kun md& indtastes
numre, samt i1 18 karakterer til bynavn.

DOKUMENTRESUME

Resume af dokumentets indhold.

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

Resumeet karakteriserer de enkelte dokumenter pd sags- og doku-
mentoversigter, Postliste, Restanceliste m.v.

EMNEORD (1-9)

Der indtastes det/de emner, der karakteriserer dokumentet, hvis
emnet ikke fremgdr klart af journalnummeret.

Det anbefales at benytte emneord fra en emneordsfortegnelse

for at undgad 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 pa 'Retur’, for at fa ordet
oprettet som emneord

FUNKTION
Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, rettes dokumentet ved at



DC SJsS-II BRUGERVEJLEDNING 07/01-92

Side 32

trykke p& ’'Retur’. Derefter stiller markgren sig pad FUNKTION og
dokumentets journalnr. vises i journalnr.-feltet. Samtidig kom-
mer en kvittering pa skermens nederste linie, ’Dokumentet er ret-
tet’. Systemet er sd klar til at foretage en ny registrering,

fx. OJ SD, omjournalisering.

Hvis FUNKTION @ndres inden der trykkes ’"Retur’, rettes doku-
mentet ikke.
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3.9.1.7 0OJ SD - Omjournalisering
Der findes 3 former for omjournalisering:

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

SAMMENLEGNING AF SAGER

Ved sammenlagning af to sager udfyldes nuv@rende JOURNALNR. og
fremtidig JOURNALNR. efterfulgt af tryk pd ’‘Retur’ Det fremtidige
sagsresume vil blive vist samt en kvittering for omjournalise-
ringen. Ved sammenlagning af sager er det altid oplysningerne fra
den fremtidige sag, der vil vere gzldende. Emneordene fra den nu-
verende sag vil ikke blive registreret. Dokumenterne i en nu-
vaerende sag vil dog totalt blive flyttet over i den fremtidi-

ge sag.

FLYTNING AF SAG

Hvis en sag gnskes omjournaliseret til en anden journalgruppe
udfyldes nuverende JOURNALNR. og fremtidig JOURNALGRUPPE efter-
fulgt af tryk pd ’‘Retur’. Det fremtidige JOURNALNR. og den
fremtidige journalgruppetekst vil blive vist, samt en kvittering
for omjournaliseringen.

Alle oplysninger fra den oprindelige sag, vil blive overfgrt til
det nye journalnr.

FLYTNING AF DOKUMENT

Dokumenter omjournaliseres ved at indtaste dokumentes nuvarende
JOURNALNR og - DOKUMENTNUMMER samt det fremtidige JOURNALNR.
Edb-systemet kvitterer ved at vise det nye dokumentnummer som
fremtidigt DOK.NR.

Alle oplysninger fra det oprindelige dokument, bliver overfegrt
til den nye sag.

Et dokument kan kun omjournaliseres til en sag, der er oprettet
i forvejen.

Ved omjournalisering danner edb-systemet en henvisning pa det
gamle journalnummer h.h.v. dokumentnummer til den nye nummer.
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3.9.1.8 VI ES/ED - Vis emneord for sager/dokumenter

Oversigten viser emneordene sorteret i alfanumerisk rakkefelge
Ferst vil std emneord, der starter med specialkarakterer som
fx. (). Dernast tal, flere specialkarakterer fx. <=> og til
slut bogstaverne i rakkefglge a - a.

Det er muligt at bladre i oversigten ved i FUNKTION at angive
FREM for frem eller TILBAGE for tilbage, eller benytte funk-
tionstasterne for FREM og TILBAGE. Ved at udfylde feltet EMNEORD
p& funktionslinien, er det muligt at springe til dette emneord,
sd det stdr som fgrste linie pa oversigten.
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3.9.1.9 VI ND - Vis navne for dokumenter

Oversigten viser navnene i sorteret alfanumerisk rzkkefglge.
Fgrst vil st& navne, der starter med specialkarakterer som £fx.
(). Dernest tal, flere specialkarakterer fx. <=> og til slut
bogstaverne i rakkefglge a - A.

Det er muligt at bladre i oversigten ved i FUNKTION at angive
FREM for frem eller benytte funktionstasterne. Ved at udfylde
feltet NAVN pd funktionslinien, er det muligt at springe til
dette navn, sd det stdr som fgrste linie pd oversigten.
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Side 36

3.9.1.10 VI VE - Vis vejledning
Funktionen stdr pd menu ME JO

Nir funktionen er bestilt og der er trykket pd ’Retur’, vises
brugervejledningen til systemet.

Der kan i Funktion skrives FREM og TILBAGE.

AFSNIT
Feltet kan udfyldes med afsnitsnummer fra indholdsfortegnelsen.




DC SJS-I1 BRUGERVEJLEDNING 07/01-92

INDHOLDSFORTEGNELSE:
SYSTEMBESKRIVELSE
1 SKERMTERMINALEN - FUNKTIONSTASTER
2 SKERMBILLEDETS OPBYGNING
3 MENUSTRUKTUR
.4 DATATYPER
.5 HJUELPEFACILITETER
.6 BRUGERVEJLEDNING PA SKERM
.7 HENT MED ? PA REGISTRENE
.9 FUNKTIONSBESKRIVELSE
JOURNALISERING

.9.1.1 SJS - HOVEDOVERSIGT
VI JP - Vis journalplan

2
.9.1.3 OP SA - Opret sag

o
[
1=

QP DO - Opret dokument

.9.1.5 RE SA - Ret sag

e
-
)]

RE DO - ret dokument
.1.7 OJ SD - Omjournalisering

.8 VI ES/ED - Vis emneord for sager/dokumenter

w v YW
=

.1.9 VI ND - Vis navne for dokumenter
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.9.1.10 VI VE - Vis vejledning

3.9.2 SBGNING

3.9.2.1 VI SO - Vis sagsoversigt
3.9.2.2 VI SA - Vis sag

3.9.2.3 VI DO - Vis dokument

.9.2.4 8@ SA - S@g sag

w W

.9.2.5 VI SR - Vis sagsggeresultat
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3.9.2 S@GNING

Nar et journalnummer er kendt, kan man umiddelbart f& oplysninger
frem pd skarmterminalen om sagen og de tilhgrende dokumenter

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

sag eller VI DO - Vis dokument.

P& den mdde kan man hurtigt f& de ngdvendige oplysninger til
brug ved forespgrgsler og journalisering af post.

Hvis man ikke kender journalnummeret pd en bestemt sag, er det
muligt at sgge sig frem ved hjalp af andre oplysninger i funk-
tionen 8@ SA - Sgg sag eller S@ DO - Spg dokument.

Man kan enten sgge efter en sag eller et dokument.

I begge tilfzlde kombinerer man de kendte oplysnlnger, og sgg-
ningen sker i en dialog med journalsystemet via skarmterminalen.

Hvis man ved sggning eller journalisering har brug for at finde
ud af hvilke emneord eller navne, der er registreret i systemet,
kan det ggres med funktionerne VI ES, Vis emneord for sager,

VI ED, Vis emneord for dokumenter eller VI ND, Vis navne for
dokumenter.
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Side 38

3.9.2.1 VI SO - Vis sagsoversigt

Ved denne funktion er det muligt at se sags- og dokumentoplys-
ningerne.

Det er ikke muligt at @ndre i oplysningerne pa billederne.

Man kan bladre i sagen ved at skrive 'FREM’ eller ’'TILBAGE’ i
funktionsfeltet og udfylde enten feltet BLAD.ANTAL eller feltet
DOK.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 journalsyste-
met, ved at udfylde FUNKTION med VI DO (vis dokument) og angive
enten DOK.DATO eller BLAD.ANTAL i funktionslinien. Derefter
trykkes ‘Retur’.

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

De enkelte sager ses, som de er indskrevet 1 journalsystemet,
ved at udfylde FUNKTION med VI SA (vis sag) i funktionslinien
og derefter trykke ’Retur’.
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Side 39

3.9.2.2 VI SA - Vis sag

Ved valg af denne funktion vises de oplysninger der er registre-
ret pa sagen.

JOURNALNR. skal udfyldes.
Efter at have trykket pa 'Retur’ vises sagens indhold. Det er
ikke muligt at rette i felterne.
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Side 40

3.9.2.3 VI DO - Vis dokument

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

JOURNALNR. og DOK.NR. skal udfyldes.
Der kan ikke rettes i felterne.
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3.9.2.4 S@ SA - S@g sag

Ved sagssggning indkredses en eller flere sager ved at angive
forskellige sagsoplysninger som sggekriterium(er).

Efter hver s@gning returnerer journalsystemet med antallet af
sager, der opfylder de anfgrte betingelser.

Segningstiden er sterkt afhangig af hvor pracist sggekriterierne
er angivet. Det er derfor vigtigt at afgranse seggningen mest
muligt, uden at det dog derfor skal gd ud over resultatets verdi.

Hvis der ikke skal sgges i hele mengden af sager, er det vasent-
ligt at kunne afgrznse det journaldatointerval, der kan komme
pa tale.

Sggningen bliver foretaget, sa kun de sager, der opfylder alle
de angivne kriterier, bliver fundet frem (felterne betragtes
som forbundene med et logisk ‘og’).

I feltet foran hvert sggekriterium kan der skrives enten -’ for
negation eller ’/’, hvis man ikke gnsker at medtage et allerede
indskrevet kriterium. Dog kan der ikke vare negation pd JOURNAL-
DATO.

Det er tilladt at benytte hgjreafskaring(trunkering) ved at
bruge tegnet ’*’. Dog kan der ikke trunkeres pa JOURNALDATO og
PRINCIPMARK. Anvendes afsk®ring pd EMNEORD skriver man f.eks.
'markafg*’. Alle de emneord, der begynder med ’‘markafg’ vil
blive medtaget i s@gningen , saledes bade ’'markafgrgde’ og 'mar-
kafggrelse’ m.v.

Betingelser, der skal overholdes for at f& et positivt seggere-
sultat:

1. Mindst et sg@gekriterium skal vare positivt udover
principmark.

2. Hvis der kun bruges et sggekriterium, md der ikke anvendes
negation.

3. Der kan ikke sgges alene pa principmark.

4. Der kan ikke vare negation pa datofelter.

JOURNALDATO

Feltet udfyldes med fegrste dato som den JOURNALDATO pd sagen,
hvorfra sggningen skal pdbegyndes. Denne dato vil blive medtaget
i sggningen.

Anden dato er den sidste dato, der medtages 1 sggningen.

Fx. gnsker man alle sager, der har JOURNALDATO i perioden august
og september maned 1985 angives:

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

JOURNALGRUPPE
Hvis JOURNALGRUPPEN kan fastlagges, anfgres den i dette felt.
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PRINCIPMARKERING
Hvis der sgges efter principsager (visdomsbog), anfgres 'VB’
i feltet.

EMNEORD
I emneordsfelterne angives de godkendte emneord, der karakteri-
serer sagen. Der kan kun angives et emneord i hvert felt.

Der hoppes mellem felterne med ’'TAB’-tasten. Nar alle gnskede
kriterier er udfyldt, trykkes pa ’Retur’.

Antallet af fundne sager udfyldes af journalsystemet efter sgg-
ningen.

Hvis antallet af fundne sager er lig med ’'0’, kan der i funk-
tionsfeltet skrives 'OM’ og felterne dbnes pany til rettelse
eller sletning af sggekriterier.

Nar antallet af sager er afgraznset ved hjzlp af sggekriterierne,
udfyldes FUNKTION med VI SR (Vis sagsegeresultat). Efter 'Retur’
fdr man en oversigt over sagsresumeet pd de fremsggte sager.

Hvis antallet af fundne sager er stgrre end 500, vil det ikke
vare muligt at fa det fremvist.
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Side 43

3.9.2.5 VI SR - Vis sagsggeresultat

P4 oversigten vises sagerne i den rakkefglge, de er blevet opret-
tet i systemet.

Hvis man gnsker sagerne vist i en anden rakkefglge, kan man skrive
kommandoen ’SORT’ i funktionsfeltet. Man vil f3 et nyt billede,
hvor der kan valges en anden sorteringsorden, ved at skrive et af
de viste tal i feltet ’VALG’.

Efter tryk pd ’'Retur’ vises sagerne i den sorteringsorden, man har
valgt.

Hver sag har et lgbenummer. Det bruges kun ved den aktuelle sggning.
Fgrst vises de fundne sager med lgbenummer 1 - 3.

Hvis sggningen har resulteret i flere sager, kan man bladre

frem 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 tilhgrende dokumenter, tastes
VI SO (Vis sagsoversigt) i FUNKTION og S@GENUMMER udfyldes med
den aktuelle sags S@GENUMMER.

gnsker man at se en sag skrives VI SA i ’"FUNKTION’ samt sagens
aktuelle SOGENUMMER i feltet S@GENUMMER.
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3.9.2.6 8@ DO - Sgg dokument

Ved dokumentsggning indkredses 1 eller flere dokumenter ved at
angive forskellige dokumentoplysninger som sggekriterium(er).

Efter hver sggning returnerer journalsystemet med antallet af
dokumenter, der opfylder de anfgrte betingelser.

Sggningstiden er starkt afhzngig af hvor pracist sggekriterierne
er angivet. Det er derfor vigtigt at afgranse sggningen mest
muligt, uden at det dog derfor skal gd ud over resultatets vardi.

Hvis der ikke skal sgges i hele mengden af dokumenter, er det
vaesentligt at kunne afgraznse det journaldatointerval, der kan
komme pa tale.

Segningen bliver foretaget, sa kun de dokumenter, der opfylder
alle de angivne kriterier, bliver fundet frem (felterne betrag-
tes som forbundene med et logisk ‘og’).

I gvrigt gazlder de samme betingelser som for sagssggning.
Ved dokumentsggning kan der ikke trunkeres pa JOURNALDATO,
DOK.DATO og PRINCIPMARK.

JOURNALDATO

Feltet udfyldes med ferste dato som den JOURNALDATO pd& dokumen-
tet, hvorfra sggningen skal pabegyndes. Denne dato vil blive
medtaget 1 sggningen.

Anden dato er den sidste dato, der medtages i1 sggningen.

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

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

DOK.DATO

Feltet udfyldes med f@rste dato som den DOK.DATO pd dokumen-—
tet, hvorfra sggningen skal pdbegyndes. Denne dato vil blive
medtaget i sggningen.

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

Fx. gnsker man alle dokumenter, der har DOK.DATO i perioden
august og september maned 1985 angives:

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

DOK.TYPE
Udfyldes med en af fglgende tre koder:

I indgaet brev
U udgaende brev
N notat

Feltet skal ikke udfyldes, men af hensyn til sggningen, er det
vigtigt at afgrense dokumenttypen, hvis det er muligt.

JOURNALGRUPPE
Hvis JOURNALGRUPPEN kan fastlegges, anfgres den i dette felt.
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PRINCIPMARK.
Hvis der sgges efter principdokumenter (visdomsbog), anfgres ’'VB’
i feltet.

NAVN

Ved sepgning pa& navn er det muligt at hgjretrunkere. Det betyder,
at man istedet for at angive hele navnet, kan ngjes med de fgrste
bogstaver, man er sikker pd. Hvis der fx. er tvivl om brevet

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

Ved s@gning pd navn, skal man vare opmarksom pd, at fundne doku-
menter, der opfylder de gvrige kriterier, kan blive fradraget
sggningen, hvis navnet ikke er angivet pd samme made i sggningen
som ved indtastningen. Hvis ovennavnte Pedersen er indtastet som
H.Pedersen, vil det dokument ikke blive fundet i sggningen. Det
skyldes, at der er angivet, at de to fgrste bogstaver skal vzre
PE og ikke H., som star pad dokumentet.

EMNEORD
I emneordsfelterne angives de godkendte emneord, der karakteri-
serer dokumentet. Der kan kun angives et emneord i hvert felt.

AFSLUT S@GNING
Der hoppes mellem felterne med 'TAB’-tasten. Na&r alle gnskede
kriterier er udfyldt, trykkes pd ’Retur’.

Antallet af fundne dokumenter udfyldes af journalsystemet efter
sggningen.

Hvis antallet af fundne dokumenter er lig med ’'0’, kan der i
funktionsfeltet skrives 'OM’ og felterne &bnes pany til rettelse
eller sletning af sggekriterier.

Nar antallet af dokumenter er afgranset ved hjzlp af seggekrite-
rierne, udfyldes FUNKTION med VI DR (Vis dok.sggeresultat).
Efter ’'Retur’ f&r man en oversigt over sagsresumeet og doku-
mentsresumeet pd de fremsggte dokumenter.

Hvis antallet af fundne dokumenter er stgrre end 500, vil man ikke
fa vist resultatet.
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3.9.2.7 VI DR - Vis dok.sggeresultat

PA oversigten vises dokumenterne i den rakkefglge, de er blevet
oprettet i systemet.

Hvis man gnsker dokumenterne vist i en anden rakkefglge, kan man
skrive kommandoen ’‘SORT’ (for sortering) i funktionsfeltet.

Man vil f4 et nyt billede, hvor der kan valges en anden sorterings-
orden, ved at skrive et af de viste tal i feltet ’'VALG’. Efter

tryk pd 'Retur’ vises sagerne i den orden, man har valgt.

Hver dokument har et S@GENUMMER. Det bruges kun ved den aktuelle
sggning.

Ferst vises de fundne dokumenter med SZGENUMMER 1 og 2.

Hvis sggningen har resulteret i flere dokumenter, kan man bladre
frem og tilbage i oversigten ved at skrive henholdsvis ’'FREM’ og
"TILBAGE’ i ’'FUNKTION’, eller bruge funktionstasterne for frem
og tilbage.

Hvis man vil se en sag med tilhgrende dokumenter, tastes VI SO
(Vis sagsoversigt) i FUNKTION og den aktuelle dokuments S@GENUM-
MER i feltet S@GENUMMER.

Hvis man vil se et dokument, tastes VI DO (Vis dokument) i FUNK~
TION og det aktuelle dokumets S@GENUMMER i feltet S@GENUMMER.
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Se¢g dokument
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dok.sggeresultat
sagsggeresultat
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VEDLIGEHOLDELSE AF REGISTRE

VE JP - Vedligeholdelse af journalplan

OP ES/ED - Opret emneord for sager/dokumenter

VE ES/ED - Vedligehold emneord for sager/dokumenter

VE ND - Vedligehold navne for dokumenter

FUNKTIONSBESKRIVELSE

STANDARDUDSKRIFTER

SK PL - Skriv postliste

SK BL - Skriv berocliste

SK RL - Skriv restanceliste

SK EL - Skriv erindringsliste

SK SL - Skriv stilstandsliste

SK PS - Skriv principliste for sager

SK PD - Skriv principliste for dokumenter
SK ES - Skriv emneordsliste for sager

SK ED - Skriv emneordsliste for dokumenter
SK ND - Skriv navneliste for dokumenter
SK JP - Skriv journalplanliste

SK VE - Skriv vejledning

SK PO - Skriv postliste

FAST UNDERNUMMER

VE KO - Vedligehold kobling

OP FU - Opret fast undernummer
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3.9.2.8 SK DR - Skriv dok.spgeresultat
SK SR - Skriv sagssggeresultat
SK SO - Skriv sagsoversigt

Listen viser de forskellige sggeresultater fundet gennem sgg-
ningen.

SK DR og SK SR kan kun bestilles, hvis der positivt er fun-
det henholdsvis dokumenter og sager via en dokument- og sag-
sggning.

Nar funktionen er bestilt og der er trykket pa ’"Retur’, vises
et bestillingsbillede, der kan udfyldes.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pa den, er bestiller udskriften.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpd listen gnskes
udskrevet.

VALG (findes kun pad SK SR og SK DR)

Hvis man gnsker indholdet pa oversigten sorteret pa& anden made
end ved VI SR (vis sagsggeresultat) og VI DR (vis dok.sggeresul-
tat), kan et af de viste tal skrives i feltet. Sagerne eller
dokumenterne vil da blive skevet ud pd listen i den valgte sor-
teringsorden.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er &ndret, vil de indskrevne op-
lysninger blive lagt til grund for udskrivningen af listen.
Der kan i /FUNKTION’ indskrives ny funktion.



DC SJS-~I1 BRUGERVEJLEDNING 07/01-92

————— - —— A W T e G . W — S - - R D G v D e M G e e S R S e M MR D e e S e T e e e o S R S S G S S SR GG e e e o

3.9.3 VEDLIGEHOLDELSE AF REGISTRE

Dette afsnit beskriver de funktioner af SJS-II, som den syste-
mansvarlige kan benytte.

Funktionerne er:

VE JP - Vedligeholdelse af journalplan

VE ES - Vedligeholdelse af emneord for sager

VE ED - Vedligeholdelse af emneord for dokumenter

OP ES - Oprettelse af emneord for sager

OP ED - Oprettelse af emneord for dokumenter

VE ND - Vedligeholdelse af navneregister for dokumenter
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3.9.3.1 VE JP - Vedligehold journalplan

Journalgrupper kan oprettes, rettes og slettes med denne funk-
tion.

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 pagazldende journalgruppe, indeholdende 4 linier til indskriv-
ning af tekst. Der kan hoppes fra linie til linie ved brug af
funktionstasterne, =>! = flyt cursor til n:ste felt og Fl2-tas-
ten = flyt cursor til foregaende felt.

I ’'FUNKTION’ std&r der OPRET hvis journalgruppen ikke er oprettet
og RET hvis journalgruppen findes. Efter indskrivning af tekst
trykkes ’'Retur’ og der kvitteres pd skarmens nederste linie.

Hvis ’FUNKTION’ er blevet ®ndret, si& der ikke stdr h.h.v. OPRET
og RET, vil journalgruppen ikke blive oprettet/rettet.

P4 oversigtsbilledet kan der i ’'FUNKTION’ skrives:

AJOUR = detailbillede vises for journalgruppe aben for
ajourfegring.

VIS = detailbillede vises for journalgruppe.

FREM = oversigtsbillede vises for overliggende
jouralgruppe.

TILBAGE = oversigtsbillede vises for overliggende
journalgruppe.

I detailbilledet kan der i /FUNKTION’ skrives:

AJOUR = detailbillede vises for journalgruppe aben for
ajourfering.

vis = detailbillede vises for journalgruppe.

FREM = oversigtsbillede vises for overliggende
journalgruppe.

TILBAGE = oversigtsbillede vises for overliggende
journalgruppe.

OP = oversigtsbillede vises for narmeste hovedgruppe.

SLETNING

En journalgruppe kan slettes i detailbilledet ved at udfylde
'FUNKTION’ med AJOUR, der bevirker abning af billedets felter.
Der hoppes til ’FUNKTION’ med tap-tasten. I ’FUNKTION’ skri-
ves SLET og JOURNALGRUPPE med journalgruppenummeret pa den
gruppe, der skal slettes.

Sletning kan kun foretages, hvis:
- Gruppen er en slutgruppe (SLUTGRUPPE = S)
- Der ikke er journaliserede sager pad gruppen. Der ma godt
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vere sager, der er omjournaliserede fra gruppen.
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3.9.3.2 OP ES/ED - Opret emneord for sager/dokumenter

Funktionen kan bruges til at oprette og ajourfgre et emneordsre-
gister fx. ved systemstart. Det kan vare praktisk at ggre dette,
da det sikrer samme forkortelser og stavemdder for samme emne.
Det vil i betydeligt omfang lette genfindingen.

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

I funktionsfeltet stdr der OPRET og cursor vil stille sig ved
den gverste linie af i alt 15 linier. Man kan nu indskrive sine
ord. Nar billedet er udfyldt trykkes pd& ’'Retur’ for at fa
emneordene oprettet. Der vil blive kvitteret for oprettelsen

pa skermbilledets nederste linie. Vil man oprette flere emneord
trykkes endnu en gang pa ’"Retur’ og der kommer nye blanke linier
til indskrivning.

Ordene vil blive indsat i emneordregistret i alfanumerisk rakke-
felge. Der vil vare et register for sagsemneord og et for
dokumentemneord.
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3.9.3.3 VE ES/ED =~ Vedligehold emneord for sager/dokumenter

Funktionen kan bruges til at rette, slette og sammenlagge
emneord. Det sikrer samme forkortelser og stavemdder for samme
emne .

I 'FUNKTION’ skrives VE ES for vedligeholdelse af emneord for
sager og VE ED for vedligelse af emneord for dokumenter.

Oversigten viser emneordene sorteret i alfanumerisk orden.
I 'FUNKTION’ skrives AJOUR for ajourfegring og der trykkes pa
"Retur’. Billedets felter er nu abne for inddatering.

KOMMANDO

Feltet benyttes til at indtaste den funktion, der gnskes udfegrt
med emneordet. Der kan valges mellem RE (ret), SL (slet) og

SA (sammenlag).

EMNEORD
Feltet angiver de indtastede emneord, der bliver brugt i SJSII.

AJOURFZRES TIL
Feltet bruges til at indskrive enten den nye vardi 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 stavemdde i
feltet AJOURFZRES TIL. Der springes mellem felterne med TAB-ta-
sten. Nar begge felter er udfyldt tastes ’Retur’.

SLETTE

Sletninger kan foretages ved at udfylde feltet KOMMANDO ud for
emneordet med SL og ikke udfylde feltet AJOURF@RES TIL. Der
springes mellem felterne med TAB-tasten. Derefter tastes ’'Retur’.

SAMMENLEG

Sammenlagning 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 gazlde fremtidigt. Dette emneord skal vere
oprettet i forvejen. Der springes mellem felterne med TAB-ta-
sten. Derefter tastes ’Retur’.

BLADRING

Det er muligt at bladre i oversigten ved i FUNKTION at angive
enten FREM for frem eller TILBAGE for tilbage. Ved at udfylde
feltet EMNEORD pd funktionslinien, er det muligt at springe til
dette emneord, sa& det star som fgrste linie p& oversigten.
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3.9.3.4 VE ND - Vedligehold navne for dokumenter

Funktionen kan bruges til at rette, slette og sammenlagge navne
fra feltet NAVN p& dokumenter. Det sikrer samme forkortelser og
stavemader for samme navn. Oversigten viser navnene i sorteret
alfanumerisk orden. I ’'FUNKTION’ skrives AJOUR for ajourfgring
og der trykkes p& ’Retur’. Billedets felter abnes herefter for
indskrivning.

KOMMANDO

Feltet benyttes til at indtaste den kommando, der gnskes udfert
med navnet. Der kan valges mellem RE (ret), SL (slet) og SA
(sammenleaqg) .

NAVN
Feltet angiver de indtastede navne, der bliver brugt i SJSII.

AJOURFZRES TIL
Feltet bruges til at indskrive enten den nye vardi 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 stavemdde i feltet
AJOURF@RES TIL. Der springes mellem felterne med TAB-tasten. Nar
begge felter er udfyldt tastes ’'Retur’.

SLETTE

Sletninger kan foretages ved at udfylde feltet KOMMANDO ud for
emneordet med SL og ikke udfylde feltet AJOURF@RES TIL. Der
springes mellem felterne med TAB-tasten. Derefter tastes "Retur’.

SAMMENLEG

Sammenlagning af navne foretages ved at udfylde feltet KOMMAN-
DO ud for navnet med SA og udfylde feltet AJOURF@RES TIL med

det navn, der skal galde fremtidigt. Dette navn skal vare opret-
tet i forvejen. Der springes mellem felterne med TAB-tasten.
Derefter tastes ’Retur’.

BLADRING

Det er muligt at bladre i oversigten ved i FUNKTION at angive
enten FREM for frem eller TILBAGE for tilbage. Ved at udfylde
feltet NAVN pad funktionslinien, er det muligt at springe til
dette navn, sd det stdr som fgrste linie pa oversigten.



DC SJS-II BRUGERVEJLEDNING 07/01-92

4, FUNKTIONSBESKRIVELSER

Det er muligt at koble et eller flere moduler til SJS-basis-
modulet.

Indgangen til de generelle moduler vil ligge som funktioner
i hovedoversigten. Afha#ngig af den enkelte brugers rettig-
heder vil disse kunne benyttes.
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4.1 STANDARDUDSKRIFTER

Hovedoversigten vil vere udvidet med funktionen:

ME LI Menu til listeudskrivning

Man valger funktionen ved at skrive forkortelsen (koden) i
'FUNKTION’ og trykke p& ’'Retur’. Der vises en oversigt over

samtlige funktioner, der kan anvendes til dannelse af lister.

ME LI +vil indeholde f@lgende funktioner:

KODE : FUNKTION:

SK BL Skriv beroliste

SK ED Skriv emneordsliste for dokumenter
SK EL Skriv erindringsliste

SK ES Skriv emneordsliste for sager

SK JP Skriv journalplanliste

SK ND Skriv navneliste for dokumenter

SK PD Skriv principliste for dokumenter
SK PL Skriv postliste

SK PO Skriv postoversigt

SK PS Skriv principliste for sager

SK RL Skriv restanceliste

SK SL Skriv stilstandsliste

SK VE Skriv vejledning

Alle lister bestilles fra et skarmbillede, som udfyldes efter
behov. Nar billedet er udfyldt og der er trykket pa ’Retur’,
vil der komme en kvittering p& skermens nederste linie.

Sorteringen af listen og trykningen foregar i en batch-kgrsel,
hvilket betyder, at man ikke fra skarmterminalen kan felge for-
lgbet og derfor heller ikke vil f& meddelelse, nar listen er
ferdig.
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4,1.1 SK PL - Skriv postliste
Listen kan omfatte:

- alle indgdende dokumenter (dok.type skal udfyldes med I)
- alle udgdende dokumenter (dok.type skal udfyldes med U)
- samtlige dokumenter (dok.type skal udfyldes med I,U og N)

Hvis der ikke valges nogen af delene vil listen omfatte en
oversigt over alle indgaende dokumenter fra dags dato.

Nar funktionen er bestilt og der er trykket pd ’'Retur’, vises

et bestillingsbillede, der kan udfyldes , hvis man gnsker en
delmengde af den totale liste, eller man gnsker listen udskrevet
sorteret efter en valgt orden.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pa& den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpad listen gnskes
udskrevet.

JOURNALDATO

Udfyldes med den dato, hvorfra man gnsker at hente oplysninger
til listen. Hvis kun FRA-datoen udfyldes, bliver der kun medtaget
dokumenter fra denne dato. TIL-datoen udfyldes med slutdatoen i
et datointerval, hvorfra man gnsker at danne den pagaldende liste.

UDVELGELSESKRITERIER

Ud for denne overskrift std&r en razkke tekster, som svarer til
tekster fra sags- og dokumentoprettelses-billederne. Ud for
disse tekster vises under overskriften UDVELGELSESKRITERIER en
razkke felter til indskrivning af kriterier. Felterne ud for
ledeteksterne udfyldes derfor, hvis man gnsker at udvalge dele
af den totale liste.

JOURNALGRUPPE

Hvis listen kun skal omfatte en eller flere journalgrupper, kan
man udfyldes felterne med en journalgruppe fra journalplanen,
eller et journalgruppeinterval, hvor den sidste i intervallet
altid skal vare storre end den fgrste.

DOK.TYPE

Der findes 3 felter til indskrivning af dok.type. I fgrste felt
skrives I, hvis postlisten skal omfatte indgdende dokumenter, i
andet felt skrives U, hvis listen skal omfatte udgdende dokumen-
ter og i tredie felt skrives N (for notater).

SAGSBEHANDLERE 1. DEL, 2. DEL, 3. DEL

Hvis man gnsker at udvalge en del af postlisten, hvor en bestemt
sagsbehandler er involveret, kan det ggres ved at indskrive sags-
behandler-initialer i feltet/felterne ud for sagsbehandlere 1.
del, 2. del og 3. del. Hvis der er tale om flere sagbehandlere
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VI FU - Vis fast undernummer

VE FU - Vedligehold fast undernummer

SK FU - Skriv liste for fast undernummer

STATISTIKKER

SK JR - Skriv journalplanrettelse

SIL, JR - Slet journalplanrettelse

SK JB - Skriv journalplanbenyttelse
SK OJ - Skriv omjournaliseringsliste
BESKYTTELSE

VE KB - Vedligehold kobling af journalplan og beskyttelse

BRUGERST@TTE

DA IN - Dan instruks

VI IN - Vis instruks

SK IN - Skriv instruks

DA UV - Dan undervisningssystem
FORDELING

VI FS - Vis fordeling af sager

SK FS - Skriv fordeling af sager

VE FS - Vedligehold fordeling af sager

SAGSPLACERING

RE SP - Ret sagsplacering

RE DP - Ret dokumentplacering

VI SV -~ Vis sagsvandring

VI DV - Vis dokumentvandring

SK UL - Skriv udlansliste

SK SS - Skriv statistik over sagsplacering
SK SP - Skriv sagsplaceringsliste
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udfyldes bdde fra- og til-felterne f. eks. adam - jens. Listen

vil da medtage alle de dokumenter, der indeholder de pagalden-

de initialer, og de initialer, der i alfanumerisk orden ligger
mellem yderpunkterne f. eks. birte, chr., dorte osv.

Oplysningerne til disse felter vil blive hentet fra de tilsvarende
felter fra dokumentoprettelsen.

SAGSPLACERING

Hvis man gnsker dannet en postliste for de dokumenter, der tilhgrer
sager med en bestemt placering, det vare sig et givent kontor eller
afdeling, kan det lade sig ggre.

Feltet/felterne ud for sagsplacering skal udfyldes med f. eks. l.kt
til og med 5.kt. Oplysningerne hentes fra det tilsvarende felt

pd sagsoprettelses-billedet, og sorteres i alfanumerisk orden.

SORTERINGSORDEN

Ud for denne tekst findes pd billedet en rakke felter. I disse
felter indskriver man i rakken de tal, som stdr ovenfor svarende
til den orden, man gnsker at sortere sin liste efter. Hvis man
indskriver flere tal vil listen blive sorteret fgrst efter det
ferste tal, dernast efter det na:ste tal osv. F. eks. skrives

1 2, listen vil da blive sorteret fgrst efter journalgruppe og
dernzst efter journaldato.

SIDESKIFTSKRITERIUM

Ud for denne tekst skriver man det tal, som svarer til den oplys-
ning, udskriften skal fglge, ndr der skal skiftes side. F.eks.
skrives 1, der vil s& foretages sideskift for hver ny Jjournal-

gruppe.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for udvalgelsen/sorteringen af postlisten,
nir der trykkes p& ’Retur’. Der kan i /FUNNKTION’ indskrives

ny funktion.
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4,1.2 SK BL - Skriv beroliste
Listen omfatter:

- alle sager, hvor berodato ligger i intervallet mellem
fra og til (begge datoer incl.)

Hvis der ikke udfyldes nogen dato, vil listen omfatte alle sager,
hvor berodato er lig med dags dato.

Nar funktionen er bestilt og der er trykket pa& ’Retur’, vises

et bestillingsbillede, der kan udfyldes , hvis man gnsker en
delmazngde af den totale liste, eller man gnsker listen udskrevet
sorteret efter en valgt orden.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pd den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpd listen gnskes
udskrevet.

BERODATO

Udfyldes med den dato, hvorfra man gnsker at hente oplysninger

til listen. Hvis kun FRA-datoen udfyldes, bliver der kun medtaget
sager fra denne dato. TIL-datoen udfyldes med slutdatoen i et dato-
interval, hvorfra man gnsker at danne den pdgazldende liste.

UDVELGELSESKRITERIER

Ud for denne overskrift stdr en rakke tekster, som svarer til
tekster fra sags- og dokumentoprettelses-billederne. Ud for
disse tekster vises under overskriften UDVELGELSESKRITERIER en
rakke felter til indskrivning af kriterier. Felterne ud for
ledeteksterne udfyldes derfor, hvis man gnsker at udvalge dele
af den totale liste.

JOURNALGRUPPE

Hvis listen kun skal omfatte en eller flere journalgrupper, kan
man udfylde felterne med en journalgruppe fra journalplanen,
eller et journalgruppeinterval, hvor den sidste i intervallet
altid skal vare stgrre end den fgrste.

JOTTRNALDATO

Denne journaldato hentes fra journaldatoen pa sagsoprettelses-
billedet. Hvis man ud fra berolisten kun gnsker sager med en
eller flere bestemte journaldatoer skal felterne udfyldes sa de
dekker et datointerval, d.v.s. der skal indskrives to forskel-
lige datoer, hvor den sidste skal ligge efter den fgrste. Bero-
listen vil da omfatte sager i intervallet samt begyndelses- og
slutdato incl. f. eks. 03/03-1986 - 03/04-1986.

SAGSBEHANDLERE 1. DEL, 2. DEL, 3. DEL
Hvis man gnsker at udvalge en del af beroliste, hvor en bestemt
sagsbehandler er involveret, kan det ggres ved at indskrive sags-



DC SJS-II BRUGERVEJLEDNING 07/01-92

Side 59

behandler init. i feltet/felterne ud for sagsbehandlere 1. del,

2. del, eller 3. del. Hvis der er tale om flere sagbehandlere ud-
fyldes bdde fra- og til-felterne f. eks. adam - jens. Listen vil
da medtage alle sager, der indeholder de pagazldende initialer

og de initialer, der i alfanumerisk orden ligger mellem yder-
punkterne f. eks. birte, chr., dorte osv.

Oplysningerne til disse felter vil blive hentet fra de tilsvarende
felter fra sagsoprettelsen.

SAGSPLACERING

Hvis man gnsker dannet en beroliste for de sager med en be-

stemt placering, det vare sig et givent kontor eller afdeling,

kan det lade sig ggre.

Feltet/felterne ud for sagsplacering skal udfyldes med f. eks. 1.kt
til og med 5.kt. Oplysningerne hentes fra det tilsvarende felt

pd sagsoprettelses-billedet, og sorteres i alfanumerisk orden.

SORTERINGSORDEN

Ud for denne tekst findes p& billedet en rakke felter. I disse
felter indskriver man i rzkken de tal, som star ovenfor svarende
til den orden, man gnsker at sortere sin liste efter. Hvis man
indskriver flere tal vil listen blive sorteret fgrst efter det
farste tal, dernast efter det naste tal osv. F. eks. skrives

1 2, listen vil da blive sorteret fgrst efter journalgruppe og
dernast efter journaldato.

SIDESKIFTSKRITERIUM

Ud for denne tekst skriver man det tal, som svarer til den oplys-
ning, udskriften skal fglge, nar der skal skiftes side. F.eks.
skrives 1, der vil s& foretages sideskift for hver ny journal-

gruppe.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er andret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for udvelgelsen/sorteringen af berolisten,
ndr der trykkes p& ’‘Retur’. Der kan i 'FUNKTION’ indskrives

ny funktion.
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4.1.3 SK RL - Skriv restanceliste
Listen omfatter:
Alle indgdende dokumenter (dok.type I), hvor fglgende galder:

- dokumentet er ikke besvaret
- svarfristdatoen ligger i intervallet mellem fra og til
(begge incl.)

Hvis der ikke udfyldes nogen dato, vil listen omfatte alle ube-
svarede dokumenter, hvor svarfristdatoen ligger fgr dags dato.

Nar funktionen er bestilt og der er trykket pad "Retur’, vises

et bestillingsbillede, der kan udfyldes , hvis man gnsker en
delmengde af den totale liste, eller man gnsker listen udskrevet
sorteret efter en valgt orden.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pad den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet p& den printer, hvorpa listen gnskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIER

Ud for denne overskrift stdr en rakke tekster, som svarer til
tekster fra sags- og dokumentoprettelses-billederne. Ud for
disse tekster vises under overskriften UDVELGELSESKRITERIER en
rzkke felter til indskrivning af kriterier. Felterne ud for
ledeteksterne udfyldes derfor, hvis man gnsker at udvalge dele
af den totale liste.

JOURNALGRUPPE

Hvis listen kun skal omfatte en eller flere journalgrupper, kan
man udfylde felterne med en journalgruppe fra journalplanen,
eller et journalgruppeinterval, hvor den sidste i intervallet
altid skal vare sterre end den fgrste.

JOURNALDATO

Denne journaldato hentes fra journaldatoen pa dok.oprettelses-
billedet. Hvis man ud af restancelisten kun gnsker dok. med en
eller flere bestemte journaldatoer skal felterne udfyldes sa de
dekker et datointerval, d.v.s. der skal indskrives to forskel-
lige datoer, hvor den sidste skal ligge efter den fgrste. Restan-
celisten vil da omfatte dok. i intervallet samt begyndelses- og
slutdato incl. f. eks. 03/03-1986 - 03/04-1986.

DOKUMENTDATO

Denne dato hentes fra dokumentdatoen p& dok.oprettelses-bille-
det. Hvis man ud af restancelisten kun gnsker dok. med en eller
flere bestemte dokumentdatoer skal felterne udfyldes s& de dzk-
ker et datointerval, d.v.s. der skal indskrives to forskellige
datoer, hvor den sidste skal ligge efter den fgrste. Restan-
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celisten vil da omfatte dok. i intervallet samt begyndelses- og
stutdato incl.

SAGSBEHANDLERE 1. DEL, 2. DEL, 3. DEL

Hvis man gnsker at udvalge en del af restancelisten, hvor en be-
stemt sagsbehandler er involveret, kan det geres ved at indskrive
sagsbehandler init. i feltet/felterne ud for sagsbehandlere 1. del,
2. del, eller 3. del. Hvis der er tale om flere sagbehandlere ud-
fyldes bade fra- og til-felterne f. eks. adam - Jens. Listen vil
da medtage alle dok., der indeholder de pagaldende initialer

og de initialer, der i alfanumerisk orden ligger mellem yder-
punkterne f. eks. birte, chr., dorte osv.

Oplysningerne til disse felter vil blive hentet fra de tilsvarende
felter fra sagsoprettelsen.

SAGSPLACERING

Hvis man gnsker dannet en restanceliste for de dok. med en be-
stemt sagsplacering, det vare sig et givent kontor eller afdeling,
kan det lade sig ggre.

Feltet/felterne ud for sagsplacering skal udfyldes med f. eks.

1. kt. til og med 5.kt. Oplysningerne hentes fra det tilsvarende
felt pd sagsoprettelses-billedet, og sorteres i alfanumerisk or-
den.

SVARFRISTDATO

Denne dato hentes fra den tilsvarende dato pa dokumentoprettel-
sesbilledet.

Hvis man pad restancelisten kun gnsker dokumenter med en eller fle-
re bestemte svarfristdatoer, skal felterne udfyldes, sa de dzkker
et datointerval, d.v.s. der skal indskrives to forskellige datoer,
hvor den sidste dato skal ligge efter den fgrste. Listen vil da
omfatte dok. i1 intervallet samt begyndelses- og slutdato incl.

SORTERINGSORDEN

Ud for denne tekst findes pd billedet en rzkke felter. I disse
felter indskriver man i rakken de tal, som stir ovenfor svarende
til den orden, man gnsker at sortere sin liste efter. Hvis man
indskriver flere tal vil listen blive sorteret fgrst efter det
forste tal, dernast efter det naste tal osv. F. eks. skrives

1 2, listen vil da blive sorteret fgrst efter journalgruppe og
dernast efter journaldato.

SIDESKIFTSKRITERIUM

Ud for denne tekst skriver man det tal, som svarer til den oplys-
ning, udskriften skal fglge, nar der skal skiftes side. F.eks.
skrives 1, der vil sd foretages sideskift for hver ny journal-

gruppe.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er ®ndret, vil de indskrevne oplys-
ninger blive lagt til grund for udvalgelsen/sorteringen af
listen, ndr der trykkes pad ’'Retur’. Der kan i ’'FUNKTION’ indskri-
ves ny funktion.
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4.1.4 SK EL - Skriv erindringsliste
Listen omfatter:
Alle udgaende dokumenter (dok.type U), hvor fglgende galder:

- dokumentet er ikke besvaret
- svarfristdatoen ligger i intervallet mellem fra og til
(begge incl.)

Hvis der ikke udfyldes nogen dato, vil listen omfatte alle ube-
svarede dokumenter, hvor svarfristdatoen ligger fgr dags dato.

Nar funktionen er bestilt og der er trykket pd ’Retur’, vises

et bestillingsbillede, der kan udfyldes , hvis man gnsker en
delmzngde af den totale liste, eller man gnsker listen udskrevet
sorteret efter en valgt orden.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet p& den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet p& den printer, hvorpd listen gnskes
udskrevet.

SVARFRISTDATO

Udfyldes med den dato, hvorfra man gnsker at hente oplysninger
til listen. Hvis kun FRA-datoen udfyldes, bliver der kun medtaget
dokumenter fra denne dato. TIL-datoen udfyldes med slutdatoen i
et datointerval, hvorfra man gnsker at danne den pdgzldende liste.

UDVELGELSESKRITERIER

Ud for denne overskrift stdr en rakke tekster, som svarer til
tekster fra sags- og dokumentoprettelses-billederne. Ud for
disse tekster vises under overskriften UDVELGELSESKRITERIER en
rezkke felter til indskrivning af kriterier. Felterne ud for
ledeteksterne udfyldes derfor, hvis man gnsker at udvalge dele
af den totale liste.

JOURNALGRUPPE

Hvis listen kun skal omfatte en eller flere journalgrupper, kan
man udfylde felterne med en journalgruppe fra journalplanen,
eller et journalgruppeinterval, hvor den sidste i intervallet
altid skal vare stgrre end den fgrste.

JOURNALDATO

Denne journaldato hentes fra journaldatoen pa dok.oprettelses-
billedet. Hvis man ud af erindringslisten kun gnsker dok. med en
eller flere bestemte journaldatoer skal felterne udfyldes sd de
dekker et datointerval, d.v.s. der skal indskrives to forskel-
lige datoer, hvor den sidste skal ligge efter den fgrste. Erin-
dringslisten vil da omfatte dok. i intervallet samt begyndelses-
og slutdato incl. f. eks. 03/03-1986 - 03/04-1986.
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DOKUMENTDATO

Denne dato hentes fra dokumentdatoen pa& dok.oprettelses-bille-
det. Hvis man ud af erindringslisten kun gnsker dok. med en
eller flere bestemte dokumentdatoer skal felterne udfyldes s& de
dekker et datointerval, d.v.s. der skal indskrives to forskel-
lige datoer, hvor den sidste skal ligge efter den fgrste. Erin-
dringslisten vil da omfatte dok. i intervallet samt begyndelses-
og stutdato incl.

SAGSBEHANDLERE 1. DEL, 2. DEL, 3. DEL

Hvis man gnsker at udvalge en del af erindringslisten, hvor en be-
stemt sagsbehandler er involveret, kan det ggres ved at indskrive
sagsbehandler init. i feltet/felterne ud for sagsbehandlere 1.
del, 2. del, eller 3. del. Hvis der er tale om flere sagbehand-
lere udfyldes bade fra- og til-felterne f. eks. adam - jens.
Listen vil da medtage alle dok., der indeholder de pagaldende
initialer og de initialer, der i alfanumerisk orden ligger mellem
yderpunkterne f. eks. birte, chr., dorte osv.

Oplysningerne til disse felter vil blive hentet fra de tilsvaren-
de felter fra sagsoprettelsen.

SAGSPLACERING

Hvis man @nsker dannet en erindringsliste for de dok. med en be-
stemt sagsplacering, det vare sig et givent kontor eller afdeling,
kan det lade sig ggre.

Feltet/felterne ud for sagsplacering skal udfyldes med f. eks. 1.kt
til og med 5.kt. Oplysningerne hentes fra det tilsvarende felt

pa sagsoprettelses-billedet, og sorteres i alfanumerisk orden.

SVARFRISTDATO

Denne dato hentes fra den tilsvarende dato pd dokumentoprettel-
sesbilledet.

Hvis man p& erindringslisten kun gnsker dokumenter med en eller fle-
re bestemte svarfristdatoer, skal felterne udfyldes, sa de dzkker

et datointerval, d.v.s. der skal indskrives to forskellige datoer,
hvor den sidste dato skal ligge efter den fgrste. Listen vil da
omfatte dok. i intervallet samt begyndelses- og slutdato incl.

SORTERINGSORDEN

Ud for denne tekst findes pd billedet en rakke felter. I disse
felter indskriver man i rakken de tal, som sti3r ovenfor svarende
til den orden, man gnsker at sortere sin liste efter. Hvis man
indskriver flere tal vil listen blive sorteret fgrst efter det
fgrste tal, dernast efter det naste tal osv. F. eks. skrives

1 2, listen vil da blive sorteret fgrst efter journalgruppe og
dernast efter journaldato.

SIDESKIFTSKRITERIUM

Ud for denne tekst skriver man det tal, som svarer til den oplys-
ning, udskriften skal fglge, ndr der skal skiftes side. F.eks.
skrives 1, der vil s& foretages sideskift for hver ny Jjournal-

gruppe.
FUNKTION
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Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for udvalgelsen/sorteringen af listen,

ndr der trykkes p& ’Retur’. Der kan i ’FUNKTION’ indskrives

ny funktion.
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Side 65

4.1.5 SK SL - Skriv stilstandsliste
Listen omfatter:

- alle uafsluttede sager, hvor sags-journaldatoen er stgrre
end eller 1ig med fra-datoen, og hvor der ikke er journali-
seret dokumenter siden til-datoen.

Hvis der ikke udfyldes nogen dato, vil listen omfatte alle
uafsluttede sager, der ikke har varet bergrt dags dato.

Nar funktionen er bestilt og der er trykket pd ’Retur’, vises

et bestillingsbillede, der kan udfyldes , hvis man gnsker en
delmangde af den totale liste, eller man gnsker listen udskrevet
sorteret efter en valgt orden.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet p& den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpd listen enskes
udskrevet.

JOURNALDATO

Udfyldes med den dato, hvorfra man gnsker at hente oplysninger
til listen. Hvis kun FRA-datoen udfyldes, bliver der kun medtaget
dokumenter fra denne dato. TIL-datoen udfyldes med slutdatoen i
et datointerval, hvorfra man gnsker at danne den pagaldende liste.

UDVELGELSESKRITERIER

Ud for denne overskrift stdr en rzkke tekster, som svarer til
tekster fra sags- og dokumentoprettelses-billederne. Ud for
disse tekster vises under overskriften UDVELGELSESKRITERIER en
rakke felter til indskrivning af kriterier. Felterne ud for
ledeteksterne udfyldes derfor, hvis man gnsker at udvalge dele
af den totale liste.

JOURNALGRUPPE

Hvis listen kun skal omfatte en eller flere journalgrupper, kan
man udfylde felterne med en journalgruppe fra journalplanen,
eller et journalgruppeinterval, hvor den sidste i intervallet
altid skal vere sterre end den forste.

JOURNALDATO

Denne journaldato hentes fra journaldatoen pa sagsoprettelses-
billedet. Hvis man ud af stilstandslisten kun g¢gnsker medtaget sa-
ger med en eller flere bestemte journaldatoer skal felterne
udfyldes s& de dzkker et datointerval, d.v.s. der skal indskri-
ves to forskellige datoer, hvor den sidste skal ligge efter den
fgrste. Stilstandslisten vil da omfatte sager i intervallet samt
begyndelses- og slutdato incl. f. eks. 03/03-1986 - 03/04-1986.

SAGSBEHANDLERE 1. DEL, 2. DEL, 3. DEL
Hvis man gnsker at udvalge en del af stilstandslisten, hvor en be-
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stemt sagsbehandler er involveret, kan det ggres ved at indskrive
sagsbehandler init. i feltet/felterne ud for sagsbehandlere 1. del,
2. del eller 3. del. Hvis der er tale om flere sagbehandlere ud-
fyldes bade fra- og til-felterne f. eks. adam - jens. Listen vil
da medtage alle sager, der indeholder de pagzldende initialer

og de initialer, der i alfanumerisk orden ligger mellem yder-
punkterne f. eks. birte, chr., dorte osv.

Oplysningerne til disse felter vil blive hentet fra de tilsvarende
felter fra sagsoprettelsen.

SAGSPLACERING

Hvis man gnsker dannet en stilstandsliste for de sager med en be-
stemt placering, det vere sig et givent kontor eller afdeling,
kan det lade sig ggre.

Feltet/felterne ud for sagsplacering skal udfyldes med f. eks.

1. kt.til og med 5.kt. Oplysningerne hentes fra det tilsvarende
felt pd sagsoprettelses-billedet, og sorteres i alfanumerisk or-
den.

SORTERINGSORDEN

Ud for denne tekst findes p& billedet en rakke felter. I disse
felter indskriver man i rakken de tal, som star ovenfor svarende
til den orden, man gnsker at sortere sin liste efter. Hvis man
indskriver flere tal vil listen blive sorteret fgrst efter det
fgrste tal, dernzst efter det naste tal osv. F. eks. skrives

1 2, listen vil da blive sorteret forst efter journalgruppe og
dernazst efter journaldato.

SIDESKIFTSKRITERIUM

Ud for denne tekst skriver man det tal, som svarer til den oplys-
ning, udskriften skal fglge, nar der skal skiftes side. F.eks.
skrives 1, der vil s& foretages sideskift for hver ny Jjournal-

gruppe.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for udvalgelsen/sorteringen af berolisten,
nar der trykkes p& ’Retur’. Der kan i ’FUNKTION’ indskrives

ny funktion.
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8 SAGSBEHANDLEROPTEGNELSE

4.8.1 OP SB - Opret sagsbehandleroptegnelse
8.2 RE SB - Ret sagsbehandleroptegnelse

4.8.3 VI SB - Vis sagsbehandleroptegnelse

4.9 UDVIDEDE S@GEFACILITETER

4.9.1 OP US - Opret udvidet sag

4.9.2 OP UD - Opret udvidet dokument
4.9.3 RE US - Ret udvidet sag

4.9.4 RE UD - Ret udvidet dokument
4.9. VI US - Vis udvidet sag

5
4.9.6 VI UD - Vis udvidet dokument
4.9.7 Sg US - Sgg udvidet sag
4.9.8 S@ UD - Sgg udvidet dokument
4.9.9 ME UH - Menu til udvidede hjzlperegistre
4.10 MASSEREGISTRERING
4,10.1 OP EN - Opret enslydende dokumenter
4.10.2 OP SD - Opret standarddokument
4.10.3 OP SE - Opret enslydende standarddokument
4.10.4 RE SD - Ret standarddokument
4.10.5 VI SD - Vis standarddokument
4.10.6 SK SD - Skriv standarddokumentliste
4.10.7 SK RD - Skriv restanceliste- standarddokumenter
4.10.8 RE DS - Ret datoer i sager
4.10.9 RE @S - Ret gvrige felter i sager
4.10.10 RE DD - Ret datoer i dokumenter
4.10.11 RE @D - Ret gvrige felter i dokumenter

4.11 GENBRUG AF EDB-REGISTRERE INFORMATIONER
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4,1.6 SK PS - Skriv principliste for sager
Listen omfatter:
- alle sager, hvor principsagsmarkeringen er udfyldt

Hvis der ikke udfyldes nogen dato, vil listen omfatte alle
sager, der opfylder ovennavnte betingelse.

Nar funktionen er bestilt og der er trykket pd ’Retur’, vises

et bestillingsbillede, der kan udfyldes , hvis man gnsker en
delmangde af den totale liste, eller man gnsker listen udskrevet
sorteret efter en valgt orden.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pd den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet p& den printer, hvorpd listen gnskes
udskrevet.

JOURNALDATO

Udfyldes med den dato, hvorfra man gnsker at hente oplysninger
til listen. Hvis kun FRA-datoen udfyldes, bliver der kun medtaget
dokumenter fra denne dato. TIL-datoen udfyldes med slutdatoen i
et datointerval, hvorfra man gnsker at danne den padgazldende liste.

UDVELGELSESKRITERIER

Ud for denne overskrift star en rakke tekster, som svarer til
tekster fra sags- og dokumentoprettelses-billederne. Ud for
disse tekster vises under overskriften UDVELGELSESKRITERIER en
rakke felter til indskrivning af kriterier. Felterne ud for
ledeteksterne udfyldes derfor, hvis man gnsker at udvalge dele
af den totale liste.

JOURNALGRUPPE

Hvis listen kun skal omfatte en eller flere Jjournalgrupper, kan
man udfylde felterne med en journalgruppe fra journalplanen,
eller et journalgruppeinterval, hvor den sidste i intervallet
altid skal vere stegrre end den fgrste.

JOURNALDATO

Denne journaldato hentes fra journaldatoen pad sagsoprettelses-
billedet. Hvis man ud af principsagslisten kun gnsker medtaget
sager med en eller flere bestemte journaldatoer skal felterne
udfyldes si de dakker et datointerval, d.v.s. der skal indskri-
ves to forskellige datoer, hvor den sidste skal ligge efter den
fgrste. Principsagslisten vil da omfatte sager i intervallet samt
begyndelses- og slutdato incl. f. eks. 03/03-1986 - 03/04-1986.

SAGSBEHANDLERE 1. DEL, 2. DEL, 3. DEL

Hvis man gnsker at udvalge en del af principsagslisten, hvor en be-
stemt sagsbehandler er involveret, kan det ggres ved at indskrive
sagsbehandler init. i feltet/felterne ud for sagsbehandlere 1. del,
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Side 68

2. del eller 3. del. Hvis der er tale om flere sagbehandlere ud-
fyldes bade fra- og til-felterne f. eks. adam - jens. Listen vil
da medtage alle sager, der indeholder de pagazldende initialer

og de initialer, der i alfanumerisk orden ligger mellem yder-
punkterne f. eks. birte, chr., dorte osv.

Oplysningerne til disse felter vil blive hentet fra de tilsvarende
felter fra sagsoprettelsen.

SAGSPLACERING

Hvis man gnsker dannet en principliste for de sager med en be-
stemt placering, det vare sig et givent kontor eller afdeling,
kan det lade sig ggre.

Feltet/felterne ud for sagsplacering skal udfyldes med f. eks.
1. kt. til og med 5.kt. Oplysningerne hentes fra det tilsvarende
felt pd sagsoprettelses-billedet, og sorteres i alfanumerisk or-
den.

SORTERINGSORDEN

Ud for denne tekst findes pa& billedet en rakke felter. I disse
felter indskriver man i rakken de tal, som stir ovenfor svarende
til den orden, man gnsker at sortere sin liste efter. Hvis man
indskriver flere tal vil listen blive sorteret fgrst efter det
fogrste tal, dernast efter det naste tal osv. F.eks. skrives

1 2, listen vil da blive sorteret fgrst efter journalgruppe og
dernast efter journaldato.

SIDESKIFTSKRITERIUM

Ud for denne tekst skriver man det tal, som svarer til den oplys-
ning, udskriften skal fglge, ndr der skal skiftes side. F.eks.
skrives 1, der vil s& foretages sideskift for hver ny journal-

gruppe.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for udvalgelsen/sorteringen af berolisten,
ndr der trykkes p& ’'Retur’. Der kan i ’'FUNKTION’ indskrives

ny funktion.
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4.1.7 SK PD -~ Skriv principliste for dokumenter
Listen omfatter:

- alle dokumenter, hvor principsagsmarkeringen er udfyldt.
Hvis dokumentet tilhgrer en sag med principmark. bliver op-
lysninger fra denne ogsd vist.

Hvis der ikke udfyldes nogen dato, vil listen omfatte alle
dokumenter, der opfylder ovennavnte betingelse.

N3r funktionen er bestilt og der er trykket pd ’Retur’, vises

et bestillingsbillede, der kan udfyldes , hvis man gnsker en
delmengde af den totale liste, eller man gnsker listen udskrevet
sorteret efter en valgt orden.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pd den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet p&d den printer, hvorpd listen @nskes
udskrevet.

JOURNALDATO

Udfyldes med den dato, hvorfra man gnsker at hente oplysninger
til listen. Hvis kun FRA-datoen udfyldes, bliver der kun medtaget
dokumenter fra denne dato. TIL-datoen udfyldes med slutdatoen i
et datointerval, hvorfra man gnsker at danne den pagaldende liste.

UDVELGELSESKRITERIER

Ud for denne overskrift stdr en rakke tekster, som svarer til
tekster fra sags- og dokumentoprettelses-billederne. Ud for
disse tekster vises under overskriften UDVELGELSESKRITERIER en
rekke felter til indskrivning af kriterier. Felterne ud for
ledeteksterne udfyldes derfor, hvis man gnsker at udvalge dele
af den totale liste.

JOURNALGRUPPE

Hvis listen kun skal omfatte en eller flere journalgrupper, kan
man udfylde felterne med en journalgruppe fra journalplanen,
eller et journalgruppeinterval, hvor den sidste i intervallet
altid skal vare stgrre end den fgrste.

JOURNALDATO

Denne journaldato hentes fra journaldatoen pd dok.oprettelses-
billedet. Hvis man ud af principdok.listen kun gnsker medtaget
dok. med en eller flere bestemte journaldatoer skal felterne
udfyldes s& de dzkker et datointerval, d.v.s. der skal indskri-
ves to forskellige datoer, hvor den sidste skal ligge efter den
fgrste. Principdok.listen vil da omfatte dok. i intervallet samt
begyndelses- og slutdato incl. f. eks. 03/03-1986 - 03/04-1986.

SAGSBEHANDLERE 1. DEL, 2. DEL, 3. DEL
Hvis man gnsker at udvalge en del af principdolisten, hvor en be-

92
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stemt sagsbehandler er involveret, kan det ggres ved at indskrive
sagsbehandler init. i feltet/felterne ud for sagsbehandlere 1. del,
2. del eller 3. del. Hvis der er tale om flere sagbehandlere ud-
fyldes bdde fra- og til-felterne f. eks. adam ~ jens. Listen vil
da medtage alle sager, der indeholder de pagzldende initialer

og de initialer, der i alfanumerisk orden ligger mellem yder-
punkterne f. eks. birte, chr., dorte osv.

Oplysningerne til disse felter vil blive hentet fra de tilsvarende
felter fra sagsoprettelsen.

SAGSPLACERING

Hvis man gnsker dannet en principliste for de dok. med en be-

stemt placering, det vare sig et givent kontor eller afdeling,

kan det lade sig ggre.

Feltet/felterne ud for sagsplacering skal udfyldes med f. eks. 1.kt
til og med 5.kt. Oplysningerne hentes fra det tilsvarende felt

pd sagsoprettelses-billedet, og sorteres i alfanumerisk orden.

SORTERINGSORDEN

Ud for denne tekst findes pa billedet en rakke felter. I disse
felter indskriver man i rakken de tal, som stdr ovenfor svarende
til den orden, man gnsker at sortere sin liste efter. Hvis man
indskriver flere tal vil listen blive sorteret fgrst efter det
fgrste tal, dernast efter det naste tal osv. F.eks. skrives

1 2, listen vil da blive sorteret forst efter journalgruppe og
dernast efter journaldato.

SIDESKIFTSKRITERIUM

Ud for denne tekst skriver man det tal, som svarer til den oplys-
ning, udskriften skal felge, ndr der skal skiftes side. F.eks.
skrives 1, der vil sa foretages sideskift for hver ny journal-

gruppe.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er ®ndret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for udvalgelsen/sorteringen af listen,

ndr der trykkes pad ’'Retur’. Der kan i ’'FUNKTION’ indskrives

ny funktion.
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4.1.8 SK ES - Skriv emneordsliste for sager
Listen omfatter:

- en fortegnelse over samtlige emneord, der er registreret pa
sager i systemet.

Nar funktionen er bestilt og der er trykket pd ’Retur’, vises
et bestillingsbillede, der kan udfyldes , hvis man gnsker en
delmengde af den totale liste. Listen vil altid blive sorteret
i alfanumerisk orden.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pd den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet p& den printer, hvorpd listen snskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIUM
Feltet/felterne udfyldes, hvis man gnsker at udvalge dele af
den totale liste.

EMNEORD / NAVN

I fgrste felt indskrives det emneord, som udvalgelsen skal be-
gynde ved og i andet felt det emneord, som udvalgelsen skal
slutte med.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for udvalgelsen af emneordslisten,

nadr der trykkes pad ’Retur’. Der kan i ’FUNKTION’ indskrives

ny funktion.
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Side 72

4.1.9 SK ED - Skriv emneordsliste for dokumenter
Listen omfatter:

- en fortegnelse over samtlige emneord, der er registreret pa
dokumenter i systemet.

Nar funktionen er bestilt og der er trykket p& ’Retur’, vises
et bestillingsbillede, der kan udfyldes , hvis man gnsker en
delmengde af den totale liste. Listen vil altid blive sorteret
i alfanumerisk orden.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pd den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpd listen @nskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIUM
Feltet/felterne udfyldes, hvis man gnsker at udvalge dele af
den totale liste.

EMNEORD / NAVN ~

I fgrste felt indskrives det emneord, som udvelgelsen skal be-
gynde ved og i andet felt det emneord, som udvalgelsen skal
slutte med.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for udvalgelsen af emneordslisten,

ndr der trykkes pa& ’'Retur’. Der kan i 'FUNKTION’ indskrives

ny funktion.
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4.1.10 SK ND - Skriv navneliste for dokumenter
Listen omfatter:

- en fortegnelse over samtlige nave, der er registreret pa
dokumenter i systemet.

Nar funktionen er bestilt og der er trykket pa ’Retur’, vises
et bestillingsbillede, der kan udfyldes , hvis man ensker en
delm®ngde af den totale liste. Listen vil altid blive sorteret
i alfanumerisk orden.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pad den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet p& den printer, hvorpd listen gnskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIUM
Feltet/felterne udfyldes, hvis man gnsker at udvalge dele af
den totale liste.

EMNEORD / NAVN

I forste felt indskrives det navn, som udvalgelsen skal be-
gynde ved og i andet felt det navn, som udvalgelsen skal slutte
med.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for udvalgelsen af navnelisten,

nar der trykkes p& ’'Retur’. Der kan i ’'FUNKTION’ indskrives

ny funktion.
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4.1.11 SK JP - Skriv journalplanliste
Listen omfatter:

- en fortegnelse over journalhovedgrupper, og deres inddeling i
undergrupper.

N&r funktionen er bestilt og der er trykket pd ’Retur’, vises
et bestillingsbillede, der kan udfyldes , hvis man gnsker en
delmengde af den totale liste. Listen vil altid blive sorteret
i alfanumerisk orden.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pad den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpd listen gnskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIUM
Feltet/felterne udfyldes, hvis man gnsker at udvalge dele af
den totale liste.

JOURNALGRUPPE

I fgrste felt indskrives den journalgruppe, som udvalgelsen skal
begynde ved og i andet felt den journalgruppe, som udvalgelsen
skal slutte med.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for udvalgelsen af journalplanlisten,

nar der trykkes p& ’Retur’. Der kan i 'FUNKTION’ indskrives

ny funktion.
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4.1.12 SK VE - Skriv vejledning

Denne funktion benyttes nidr man gnsker en udskrift af brugervejled-
ningen.

Nar funktionen er bestilt og der er trykket ’Retur’, vises et bestil-
lingsbillede, der udfyldes efter behov.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pd den, er bestiller udskriften.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet pad den printer, hvorpa listen gnskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIUM
Afsnits-nummer kan udfyldes, hvis man gnsker et eller flere bestemte
afsnit udskrevet.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er ®ndret, vil de indskrevne op-
lysninger blive lagt til grund for udskrivningen af vejlednigen,
ndr der trykkes pa ’'Retur’.

Der kan i ’FUNKTION’ indskrives ny funktion.
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4.1.13 SK PO - Skriv postoversigt.
Listen kan omfatte:

- alle indgdende dokumenter (dok.type skal udfyldes med I)
- alle udgaende dokumenter (dok.type skal udfyldes med U)
- samtlige dokumenter (dok.type skal udfyldes med I,U og N)

Hvis der ikke valges nogen af delene vil listen omfatte en
oversigt over alle indgdende dokumenter fra dags dato.

Nar funktionen er bestilt og der er trykket pa ’Retur’, vises

et bestillingsbillede, der kan udfyldes , hvis man gnsker en
delmengde af den totale liste, eller man gnsker listen udskrevet
sorteret efter en wvalgt orden.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pad den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpd listen gnskes
udskrevet.

JOURNALDATO

Udfyldes med den dato, hvorfra man pnsker at hente oplysninger
til listen. Hvis kun FRA-datoen udfyldes, bliver der kun medtaget
dokumenter fra denne dato. TIL-datoen udfyldes med slutdatoen i
et datointerval, hvorfra man gnsker at danne den pagzldende liste.

UDVELGELSESKRITERIER

Ud for denne overskrift stdr en rakke tekster, som svarer til
tekster fra sags- og dokumentoprettelses-billederne. Ud for
disse tekster vises under overskriften UDVELGELSESKRITERIER en
razkke felter til indskrivning af kriterier. Felterne ud for
ledeteksterne udfyldes derfor, hvis man gnsker at udvalge dele
af den totale liste.

JOURNALGRUPFPE

Hvis listen kun skal omfatte en eller flere journalgrupper, kan
man udfyldes felterne med en journalgruppe fra journalplanen,
eller et journalgruppeinterval, hvor den sidste i intervallet
altid skal vere stgrre end den fgrste.

JOURNALDATO

Denne journaldato hentes fra journaldatoen pa dokument-oprettel-
sen. Hvis postoversigten skal omfatte mere end en bestemt jour-
naldato skal felterne udfyldes sd de dzkker et datointerval,
d.v.s. der skal indskrives to forskellige datoer, hvor den sidste
skal ligge efter den fgrste. Postoversigten vil da omfatte doku-
menter i intervallet samt begyndelses- og slutdato incl. f. eks.
03/03-1986 - 03/04-1986.

DOK.TYPE
Der findes 3 felter til indskrivning af dok.type. I fgrste felt
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4.11.1 GEM/HUSK

FO SA Foresld sag

Foresld dokument

w N

4.11. FO DO

4.11.4 FO US Foresld udvidet dokument

4.,11.5 FO UD - Foresld udvidet dokument

4,11.6 FO OJ

Foresld omjournalisering

4.11.7 VI JF Vis journalforslag
4.11.8 SK JF - Skriv journalforslag
4.11.10 BE HS/HD - Bestil hijalpereg. sager/dokumenter.
4.11.11 BE ES - Bestil emneord for sager.
BE ED - Bestil emneord for dokumenter.
BE ND - Bestil navne for dokumenter.
4.11.12 BE LS - Bestil lister for sager.
BE LD - Bestil lister for dokumenter.
BE Lg - Bestil gvrige lister.
4,11.13 VE NK - Vedl. natkgrsel
4.11.14 ST NK - Start natkegrsel

4.12 PERIODEAFSLUTNING.

4.12.1 OP KA Opret kassationskoder.

4.12. VE KA - Vedligehold kassationskoder.

w N

4.12. VI KA - Vis kassationskoder.

4.12.4 SK KA - Skriv kassationskoder.

4.12.5 VE KJ - Vedligehold kobling journalgruppe/kassationskoder.
4.12.6 SK BK - Skriv bevarings-/kassationsplan.

4.12.7 SK AP - Skriv afleveringsplan.

4.12.8 BE PE - Bestil periodeoversigt.

4.12.9 VE PE - Vedligehold ny journalperiode.

4,12.10 BE SU - Bestil sagsudtrak.

4.12.11 VE RF -~ Vedligehold journalplansreferencer.
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skrives I, hvis postoversigten skal omfatte indgdende dokumenter,
i andet felt skrives U, hvis listen skal omfatte udgdende doku-
menter og i tredie felt skrives N (for notater).

SAGSBEHANDLERE 1. DEL, 2. DEL, 3. DEL

Hvis man gnsker at udvalge en del af postoversigten, hvor en
bestemt sagsbehandler er involveret, kan det ggres ved at ind-
skrive sagsbehandler-initialer i feltet/felterne ud for sags-
behandlere 1. del, 2. del og 3. del. Hvis der er tale om flere
sagbehandlere udfyldes bdde fra- og til-felterne f. eks. adam -
jens. Listen vil da medtage alle de dokumenter, der indeholder
de pagazldende initialer, og de initialer, der i alfanumerisk
orden ligger mellem yderpunkterne f. eks. birte, chr., dorte osv.
Oplysningerne til disse felter vil blive hentet fra de tilsva-
rende felter fra dokumentoprettelsen.

SAGSPLACERING

Hvis man gnsker dannet en postoversigt for de dokumenter, der
tilhgrer sager med en bestemt placering, det vere sig et givent
kontor eller afdeling, kan det lade sig ggre.

Feltet/felterne ud for sagsplacering skal udfyldes med f. eks. 1.kt
til og med 5.kt. Oplysningerne hentes fra det tilsvarende felt

pd sagsoprettelses-billedet, og sorteres i alfanumerisk orden.

SORTERINGSORDEN

Ud for denne tekst findes pa billedet en rzkke felter. I disse
felter indskriver man i rakken de tal, som stdr ovenfor svarende
til den orden, man gnsker at sortere sin liste efter. Hvis man
indskriver flere tal vil listen blive sorteret fgrst efter det
fgrste tal, dernzst efter det neste tal osv. F. eks. skrives

1 2, listen vil da blive sorteret fgrst efter journalgruppe og
dernast efter journaldato.

SIDESKIFTSKRITERIUM

Ud for denne tekst skriver man det tal, som svarer til den oplys-
ning, udskriften skal fglge, ndr der skal skiftes side. F.eks.
skrives 1, der vil sd foretages sideskift for hver ny journal-

gruppe.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for udvalgelsen/sorteringen af postoversigten,
ndr der trykkes pad ’‘Retur’. Der kan i ’FUNKTION’ indskrives

ny funktion.
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4.

FAST UNDERNUMMER

ME SJ - hovedoversigt vil vere udvidet med fglgende funktioner:

KODE:

ME

FU

Denne

KODE:

OoP
SK
VE
VE
VI

10)=3

Sg

Sg

FU
FU
FU
KO
FU

SA

SA

DO

FUNKTION:

Menu til undernr. og statistik

menu indeholder bl.a. funktionerne:

FUNKTION:

Opret fast undernummer

Skriv liste for fast undernummer
Vedligehold fast undernummer
Vedligehold kobling

Vis faste undernumre

Opret sag-billedet vil vere udvidet med et felt for ind-
skrivning af fast undernummer.

Seg sag-billedet vil vare udvidet med et felt til sgg-
ning pa fast undernummer.

Spg dokument-billedet vil ligeledes vare udvidet med et
felt, s3 man kan fremsgge dokumenter med fast undernummer
i journalnummeret.

Man velger funktion ved at indtaste den tilsvarende forkortelse
(KODE) og derefter trykke pa ’'Retur’.

Nar der udfgres fglgende funktioner, er det ikke muligt at opret-
sager eller dokumenter i systemet og omjournalisere:

te

OP
VE
VE

FO
FU
KO

Opret fast undernummer
Vedligehold fast undernummer
Vedligehold kobling
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4.2.1 VE KO - Vedligehold kobling

Der kan ikke oprettes/rettes sager og dokumenter samtidig med
denne funktion.

Denne funktion opretter en sammenkobling mellem journalgrupper
og en fast undernummertabel. Det er ngdvendigt at oprette denne
kobling, hvis man ved oprettelse af sagen gnsker at blive pa-
mindet om et fast undernummer.

Inden koblingen etableres er det ngdvendigt fgrst at have op-
rettet de faste undernumre med funktionen OP FU.

N&r funktionen er bestilt og der er trykket p& ’Retur’, vises
et billede med journalplanens journalgrupper og en tekstlinie
samt slutmarkering.

I ’"FUNKTION’ skrives AJOUR afterfulgt af tryk pd ’Retur’, hvor-
efter feltet FUNR. er aben for indskrivning.

FUNR. (fast undernummer)

Skal udfyldes med 9, hvis den faste undernummertabel skal vare

en tabel bestdende af 1-4 cifre, f.eks. postnumre, eller med et
bogstav f.eks. a, for tabeltype a. Hvis feltet ikke udfyldes bli-
ver der ikke koblet en fast undernummertabel til journalgruppen.
Der kan kun ske en sammenkobling med fast undernummer, hvis jour-
nalgruppen er en slutgruppe.

JOURGRP .
I dette felt vises journalplanens journalgrupper.

TEKST
Her vises den fgrste tekstlinie, som knytter sig til journalgrup-
pen.

SLUTMARK
Her vises et ’S’, hvis journalgruppen er en slutgruppe og ingen-
ting, hvis journalgruppen er underopdelt.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er ®ndret, oprettes koblingen mellem
fast undernummer og journalgruppe, ved at trykke pd ’'Retur’. Hvis
man gnsker flere eller andre journalgrupper frem pd billedet, kan
der i dette felt skrives FREM for frem og TILBAGE for tilbage og
nye indskrivninger kan foretages. Eller der kan bestilles ny
funktion f.eks. OP FU.

JOURGRP
I feltet kan der skrives den journalgruppe man gnsker at springe
til.
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4.2.2 OP FU - Opret fast undernummer.

Der kan ikke oprettes/rettes sager eller dokumenter samtidig
med denne funktion.

Funktionen bruges til at oprette en tabel for faste undernumre.

I '"FUNKTION’ skrives OP FU for oprettelse af fast undernummer
efterfulgt af tryk pa ’'Retur’.

I funktionsfeltet stdr der OPRET og cursoren vil stille sig
pd den gverste linie.

FUNR.
I feltet skal skrives det faste undernummer, enten som ci=-
fre eller som et bogstav efterfulgt af cifre.

TEKST
Feltet skal udfyldes med den tekst, der knytter sig til det faste
undernummer. Der hoppes mellem felterne ved at bruge tab-tasten.

FUNKTION

Hvis ikke teksten i funktionsfeltet er =ndret, vil de faste un-
dernumre blive oprettet, nar der trykkes pd 'Retur’, og der vil
komme en kvittering pd nederste linie i ske@rmbilledet.

Hvis man gnsker at oprette yderligere numre, trykkes endnu en
gang pd ’'Retur’, og der kommer nye blanke linier til indskriv-
ning. Numrene vil blive indsat i registret for faste undernumre i
alfanumerisk orden.
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4.2.3 VI FU - Vis fast undernummer.

Funktionen bruges til at vise hvilke numre der er indskrevet
i systemet. I 7FUNKTION’ indtastes VI FU efterfulgt af tryk pa
"Retur’.

Skermbilledet viser fast undernummer samt tilhgrende tekstlinie.
Kun felterne i kommandolinien er abne for indskrivning.

FUNR.
Indeholder de faste undernumre sorteret i alfanumerisk orden.

TEKST
Indeholder den tekst, som knytter sig til det faste undernummer.

FUNKTION

I feltet kan der skrives FREM for frem og TILBAGE for tilbage,
hvis man @nsker at se andre numre end de viste. Endvidere kan der
indskrives ny funktion f. eks. VE FU - vedligehold fast undernum-
mer, hvis der skal rettes eller slettes nogle numre.

FUNR

Dette felt er knyttet sammen med funktionsfeltet. Der kan skrives
det nummer, man gnsker at hoppe til efterfulgt af tryk pad ’'Re-
tur’.
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4.2.4 VE FU - Vedligehold fast undernummer.

Funktionen bruges til at rette eller slette undernumre. Der kan
ikke oprettes/rettes sager og dokumenter samtidig med denne
funktion.

Funktionen bestilles ved at skrive VE FU i 'FUNKTION’ efterfulgt
af tryk pa ’Retur’.

Oversigten viser de faste undernumre sorteret i alfanumerisk
orden.

I ’FUNKTION’ skrives AJOUR for ajourfgring og der trykkes pa
'Retur’. Billedets felter er nu abne for inddatering.

KOMMANDO

Feltet benyttes til at indtaste enten RE for ret eller SL for
slet. Kommandoen knytter sig til det ’Funr.’, som stdr pa samme
linie.

FUNR.
Dette felt er ikke &ben for inddatering. Her vises de faste
undernumre, som findes pd registret, sorteret i alfanumerisk
orden.

TEKST

Feltet er &ben for indskrivning. Hvis teksten skal rettes, skri-
ves der RE i kommandofeltet ud for den pdgzldende tekstlinie, og
den nye tekst kan indskrives. Skal et fast undernummer slettes,
skrives SL i kommandofeltet ud for det pagzldende nummer og
tekstlinien skal ikke @ndres. Der hoppes mellem felterne ved at
bruge tab-tasten.

FUNKTION

Hvis der ikke er rettet i funktionsfeltet vil de gnskede @ndring-
er blive udfgrt efter tryk pd& ’'Retur’, og registret vil blive
ajourfert.

I funktionsfeltet kan der skrives FREM for frem og TILBAGE for
tilbage, hvis man gnsker andre numre end de viste.

FUNR.
Feltet er knyttet til /FUNKTION’. Det gnskede nummer kan indskri-
ves.

Funktionen forlades ved at skrive ny funktion. Se evnt. hoved-
oversigten ved at skrive SJS.

Ved at skrive UD i ’'FUNKTION’ kommer man ud af journalsystemet.
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4.2.5 SK FU - Skriv liste for fast undernummer
Listen omfatter:
- en fortegnelse over faste undernumre.

N&ar funktionen er bestilt og der er trykket pd ’Retur’, vises
et bestillingsbillede, der kan udfyldes , hvis man e@nsker en
delm@#ngde af den totale liste. Listen vil altid blive sorteret
i alfanumerisk orden.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pd den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpd listen gnskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIUM
Feltet/felterne udfyldes, hvis man gnsker at udvalge dele af
den totale liste.

FAST UNDERNUMMER

I fgrste felt indskrives det faste undernummmer, som udvalgelsen
skal begynde ved og i andet felt det fast undernummer, som udval -~
gensen skal slutte med.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for udvalgelsen af listen for faste under-
numre, ndr der trykkes p& ‘Retur’. Der kan i ’FUNKTION'

indskrives ny funktion.
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4.3 STATISTIKKER

ME FU Menu til undernr. og statistikker vil indeholde fglgende
funktioner:

KODE: FUNKTION:

SL JR Slet journalplanrettelse.

SK JR Skriv journalplanbenyttelse
SK JR Skriv journalplanrettelse

SK OJ Skriv omjournaliseringsliste

Man valger funktion ved at indtaste den tilsvarende forkortelse
(KODE) og derefter trykke pa ’'Retur’.



DC SJS~-II BRUGERVEJLEDNING 07/01-92

4.3.1 SK JR - Skriv journalplanrettelse

Med denne funktion udskrives en liste over de rettelser, der
er foretaget i journalplanen indenfor et givent datointerval.

Nir funktionen er bestilt og der er trykket pd "Retur’, vises et
bestillingsbillede, der kan udfyldes, hvis man gnsker en del-
mengde af den totale liste. Listen vil altid blive sorteret

i datoorden.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet p& den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet pad den printer, hvorpd listen gnskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIUM
Feltet ajourfgringsdato udfyldes, hvis man gnsker at valge dele
af den totale liste.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for dannelsen af listen, efter tryk pa
"Retur’.
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4.3.2 SL JR - Slet journalplanrettelse

Med denne funktion kan de historiske oplysninger ang. journal-
planrettelser slettes. Dette bgr ggres en gang imellem efter
at journalplanrettelseslisten er skrevet ud, for at ggre plads
i maskinen.

Efter at have bestilt funktionen og trykket p& ’Retur’, vises
et bestillingsbillede, der kan udfyldes efter behov.

UDVELGELSESKRITERIUM
Feltet ajourfgringsdato udfyldes, hvis man gnsker at slette
dele af de totale oplysninger.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for stetning af de historiske oplysninger om
journalplanrettelser, efter tryk pa ’'Retur’.
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4.12.12 BE 0OS - Bestil overfgrsel af sager.
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4.3.3 SK JB - Skriv journalplanbenyttelse

Funktionen giver mulighed for at danne en liste indeholdende
antal sager indenfor de enkelte journalgrupper, summeret op

pd& overordnede journalgrupper samt totalt antal sager registre-
ret i journalsystemet.

Sager, der er omjournaliseret tzller med i den journalgruppe,
hvortil de er omjournaliseret.

Efter at have bestilt funktionen og trykket pd ’Retur’, vises
et bestillingsbillede, der kan udfyldes, hvis man gnsker en
delmengde af den totale liste.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pd den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpd listen gnskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIER

Feltet journaldato udfyldes, hvis man gnsker statistik over
registrerede sager indenfor et datointerval.

Journalgruppe kan udfyldes, hvis man kun gnsker statistik over
dele af journalplanen.

FUNKTION
Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret og der trykkes pa ’Retur’
udskrives den bestilte liste.
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Side 88

4.3.4 SK OJ - Skriv omjoﬁrnaliseringsliste

Funktionen giver mulighed for at fa en udskrift over hvilke
sager og dokumenter, der er blevet omjournaliseret indenfor
et givent tidsinterval.

Listen vil indeholde dato for omjournaliseringen og journalnr.
p& sager/dokumenter fgr og efter omjournaliseringen.

Nir funktionen er bestilt og der er trykket 'Retur’, vises et
bestillingsbillede, som kan udfyldes efter behov.

REKVIRENT
Skal udfyldes med navnet pa den, der bestiller listen.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpd listen gnskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIUM
Feltet ajourfgringsdato udfyldes, hvis man gnsker at valge dele
af den totale liste.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysninger
blive lagt til grund for dannelsen af listen, efter tryk pa
fRetur’.

Funktionen forlades ved at skrive ny funktion.

Ved at skrive ’UD’ i ’/FUNKTION’ kommer man ud af journalsystemet.
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4.4 BESKYTTELSE

ME HJ Menu til hjalperegistre vil vare udvidet med fglgende
funktion:

KODE: FUNKTION:
VE KB Vedligehold kobling af journalplan og beskyttelse

OP SA Opret sag-billedet vil vare udvidet med et felt ’Beskyt.
kode’ til inddatering af beskyttelseskode.

OP DO Opret dokument-billedet vil ogsad vere udvidet med dette
felt ’Beskyt.kode’ tilinddatering.

Nar der ved sags- eller dokumentoprettelse benyttes beskyttel~-
seskode, har kun de brugere med adgang til denne kode mulighed
for at se disse sags- og dokumentoplysninger i hele journalsy-
stemet.

Ved omjournalisering kan de brugere, der ikke har adgang til de
pidgzldende sager eller dokumenters beskyttelseskoder, alligevel
f& lov til at foretage disse operationer, da indholdet ikke bli-
ver vist.

Ved omjournalisering galder i gvrigt felgende:

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

SAMMENLEGNING AF SAGER
Ved sammenlagning af sager bliver den fremtidige sags beskyttelses-
kode gazldende, hvis sagerne som udgangspunkt har forskellige koder.

FLYTNING AF SAGER

Flytter man en sag til en ny journalgruppe, overfgres alle oplys-
ningerne p& sagen til det nye journalnummer, incl. beskyttelsesko-
den.

FLYTNING AF DOKUMENT

Flytter man et dokument fra en sag til en anden sag, overfgres al-
le oplysninger fra det oprindelige dokument, inclusiv dokumentets
beskyttelseskode til den nye sag.
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4.4.1 VE KB - Vedligehold kobling af journalgruppe og beskyttelse.

Denne funktion m& kun benyttes, nar alle gvrige funktioner ikke
er i brug.

Funktionen opretter en kobling mellem journalgrupper og en valgt
beskyttelseskode.
Denne kobling skal vare etableret for at opnd beskyttelse for

indsigt pa sager og dokumenter.

Nar funktionen er bestilt og der er trykket pa ’'Retur’, vises
et billede med journalplanens journalgrupper, en tilhgrende
tekstlinie, samt slutmarkering.

I 'FUNKTION’ skrives AJOUR for ajourfgring og der trykkes pa
'Retur’. Billedets felter er nu abne for inddatering.

BESK.KODE

Der kan skrives en kode fra 01-49. Koden skrives ud for den
journalgruppe, som man gnsker at beskytte. Med tap-tasten kan
der hoppes videre til felterne nedenunder. Hvis feltet ikke
udfyldes, bliver der ikke koblet en beskyttelseskode.
Sammenkoblingen finder kun sted, ndr journalgruppen er en slut-
gruppe.

Nar de gnskede koder er indskrevet trykkes pd ’"Retur’, og der
vil komme en kvittering pad skarmens nederste linie.

JOURGRP
I dette felt vises journalplanens journalgrupper.

TEKST
Her vises den fgrste tekstlinie, som knytter sig til journalgrup-
pen.

SLUTMARK
Her vises alle de journalgrupper, der er slutgrupper, markeret
med et S’.

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, oprettes koblingen mellem
journalgruppen og beskyttelseskoden ved at trykke pd ’'Retur’.
Hvis man gnsker flere eller andre journalgrupper frem pa bille-
det, kan der i dette felt skrives FREM for frem og TILBAGE for
tilbage, hvorefter nye beskyttelseskoder kan indskrives. Eller
der kan bestilles ny funktion.

JOURGRP
I feltet kan der skrives den journalgruppe, man gnsker at sprin-
ge til.

Funktionen forlades ved at skrive ny funktion. Se evt. hoved-
oversigten ved at skrive SJS.

Ved at skrive UD i ’FUNKTION’ kommer man ud af journalsystemet.
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4.5 BRUGERST@TTE

Modulet abner mulighed for at brugeren selv kan indskrive sin
journalinstruks. NAar instruksen er indskrevet, kan den vises
pd skarmen, og den kan via journalsystemet udskrives. Desuden
indeholder modulet et undervisningssystem, som ugvede brugere
kan benytte sig af. Undervisningssystemet bruger journalsyste-
mets stamoplysninger, s& som journalplan og emneord. Sager og
dokumenter, der bliver registreret i undervisningssystemet,
vil ikke blive registreret pd produktionssystemets registre.
ME SJ Hovedoversigt vil vare udvidet med fglgende funktion:
KODE ; FUNKTION:

ME BS Menu til brugerstgtte

Denne menu vil indeholde fglgende funktioner:

KODE: FUNKTION:

DA IN Dan instruks

VI IN Vis instruks

SK IN Skriv instruks

DA UV Dan undervisningssystem
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4.5.1 DA IN - Dan instruks

Funktionen giver mulighed for at overfgre en allerede
indskrevet tekstfil pd minidatamaten til SJS-II. Tekstfilens
opbygning er beskrevet i afsnit 4.5.1.1.

DISKNAVN
Feltet udfyldes med navnet pad den fysiske disk, hvorpd tekstfilen
er placeret, f.eks. DISKI

DIRECTORY
Udfyldes med navnet p& det directory, hvori filen befinder sig,
f.eks. INSTRUKS.DIR

FILNAVN
Her skal skrives navnet p& tekstfilen, f.eks. INSTRUKS.LIS

FUNKTION

Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne
oplysninger ligge til grund for overfgrslen af tekstfilen til
SJS.

Funktionen forlades ved at skrive ny funktion eller UD for ud
af systemet.

For at kunne overfgre en instruks til journalsystemet bgr det
vare en ren ASCII-fil, som ikke indeholder skjulte
styrekarakterer, og som har samme protection og rettigheder
som @gvrige filer i journalsystemet.
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4,5.1.1 OPBYGNING AF TEKSTFIL

Tekstfilen, der skal vare en 8-bits ASCII-fil med
protection=(w:rwe), kan indskrives v.h.a. VMS’s
editerings-faciliteter (EDT eller TPU).

Ved indskrivningen m& tabulator, form-feed og andre lignende
taster IKKE benyttes, og liniel®ngden md ikke vere pa mere end
65 karakterer.

Hvert afsnit indledes med en linie m. afsnitsmarkering: ***
I neste linie skrives afsnitsbetegnelsen (1-17 karakterer),
hvorefter teksten kan begynde.

His man skal kunne springe fra en funktion til de pagzldende
afsnit i instruksen, skal afsnitsbetegnelsen vare lig med
funktionsnavnet (f.eks. OP SA).

Ved dannelse af instruksen bliver afsnittene sorteret pa
afsnitsbetegnelse.
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4.,5.2 VI IN - Vis instruks

Nar funktionen er bestilt og der er trykket pd& ’Retur’, vises
den tekst, som instruksen bestdr af. Hvis instruksen er opbygget
med afsnitsbetegnelse er det muligt at springe frem til et be-
stemt afsnit i instruksen.

AFSNIT
I dette felt skrives det aktuelle afsnit, som skal fremfindes.

FUNKTION
Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil man ved at skrive FREM
for frem og TILBAGE for tilbage komme hen til det enskede afsnit.

Funktionen forlades ved at skrive ny funktion eller UD for ud.
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Side 95

4.5.3 SK IN - Skriv instruks
Funktionen giver mulighed for at udskrive Jjournalinstruksen.

REKVIRENT
Feltet udfyldes med navn pad rekvirenten.

LISTEN SKRIVES PA PRINTER
I dette felt skrives navnet pd den printer, hvorpd listen enskes
udskrevet.

UDVELGELSESKRITERIUM

Der kan udvalges en del af den totale instruks ved at udfylde
'rAfsnits-nummer’ med det eller de pagzldende afsnit, der gnskes
udskrevet.

FUNKTION
Hvis funktionsfeltet ikke er @ndret, vil de indskrevne oplysning-
er ligge til grund for udskrivningen af listen.

Funktionen forlades ved at skrive ny funktion eller UD for ud.
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Side 96

4.5.4 DA UV - Dan undervisningssystem

Fra sjs-hovedoversigten er det muligt at bestille denne funktion.
Nar den er bestilt dannes et system, som kan bruges til gvesystem
for nye brugere. Brugerne far specielle brugerkoder, som skal
anvendes for at bruge testsystem, da den virkelige journalise-
ring ikke kan finde sted fra dette system.

Der kan ikke arbejdes pd et undervisningssystem, hvis et nyt

skal dannes.



