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1. Abning af Dagsordenklient

1.1. Fra SBSYS-klienten

Det vil fremga i traestrukturen under Dagsordenpunkter, hvis der er dagsordenpunkter pa
en sag. [ dette tilfeelde er der 6 punkter.

[ Fanctanda (T

----- E| Dagsordenpunkter (6)

..... #.3 Dagsordenspunkteri NYT modul
g Haduer (771

- |Z] Dokumenter (5/5)

- [ RrE L

o Klik pd Dagsordenpunkter (6), hvis du vil se et dagsordenpunkt, der er oprettet i SBSYS
Klientens dagsordens administration. Tallet 6 angiver, at der findes 6
dagsordenspunkter, der er tilknyttet sagen. Altsa en sammentaelling pa
dagsordenspunkter fra de to dagsordenssystemer.

e Klik pa Dagsordenpunkter i NYT modul, hvis du vil se et dagsordenpunkt, der er
oprettet i det nye dagsordensmodul. Ved at klikke pa et dagsordenspunkt kommer du
over pa punktet i det nye dagsordensmodul.

1.2. Fra A-Sag

Pa sagerne i A-sag kan du pa "Dagsordenspunkter fanen” se hvor mange
dagsordenspunter, der er oprettet i Dagsordensmodulet samt en raekke overordnede
oplysninger, som fx status.

Klikker du pa punktet, ‘hopper’ du over i Dagsordensmodulet.

Kladder (1) Dokumenter (5) Journalnotater (1) Parter (2) Erindringer (1) Relaterede sager (0) Dagsordenpunkter (6) @

Overskrift Aktuelt udvalg Aktuelt mode Afleveringsfrist Status Behandlingsplan
Billedestorrelse Testudvalg - Drift1 22-07-2024 14:30  Overskredet Under udarbejdelse MTD
Test dagsordenspunkt til FA - Testudvalg - Drift1 08-08-2024 15:00  09-09-2024 15:00 Klarmeldt MTD

selvsteendigt punkt ferste mode

1.3. Fra browser

Du kan adbne Dagsordenklienten direkte i browseren ved at bruge falgende link:

Dagsorden


https://sbsip-web-drift01.brslevkom.dk:8443/convergens-sbsip-web-dagsorden-138-1/#/start

2. Siden Hjem - oversigt over dagsordenpunkter

Farste gang du abner Dagsorden, sa starter klienten pa siden Hjem, hvor du vil se en
oversigt over dine aktive og afsluttede punkter.

Hvis du gnsker at Dagsorden abner pa siden Dashboad kan du opsaette dette som
startside. Se afsnittet Vaelg om Hjem eller Dashboard skal veere startside.

m Afsluttede

OVERSKRIFT AKTUELT UDVALG AKTUELT M@DEY AFLEVERINGSFRIST  STATUS BEHANDLINGSPLAN  SAGSTITEL
of  Prasentation af skabeloner Direktionen 28-02-2023 08:30 Overskredet Under udarbejdelse  DIR - - TEST - Sadan bruger d
o' Webinar om Dagsorden Teknik- og Miljicudvalget ~ 27-06-2023 13:00 Overskredet Publiceret® ™ TEST - Sadan bruger d
of' Fravarende Direktionen 05-098-2023 13:30 Overskredet Klarmeldt DIR Direktionen 2022-2025
o'  Godkendelse af referat fra modet den 29. august 2023 Direktionen 05-09-2023 13:30 OQverskredet Klarmeldt DR Direktionen 2022-2025
of'  Introduktion til nyt dagsordenmodul Direktionen 05-09-2023 13:30 Overskredet Klarmeldt DIR SBSYS - implementerir
o' Eventuelt Direktionen 05-09-2023 13:30 Qverskredet Klarmeldt DIR Direktionen 2022-2025
@  Testoverskrift til hiemmesiden Direktionen 26-09-2023 08:30 Overskredet Klarmeldt DIR TEST - Sadan bruger d
o  Introduktion for sagsbehandlere Direktionen 05-09-2023 13:30 Overskredet Under udarbejdelse  DIR $BSYS - implementerir

o’
&

I oversigten kan du se

= abent punkt

= lukket punkt

e hvilket udvalg et punkt skal behandles pa
e hvilket mgde et punkt skal behandles pa
e status pa punktet

e behandlingsplanen for punktet

e hvilken sag punktet er oprettet pa

Du kan sortere i oversigten ved at klikke pa de enkelte kolonneoverskrifter.

Hvis et dagsordenspunkt har flere behandlinger, dvs. det skal behandles pa DIR — TM —
TEMA og du vil 3bne behandlingen pa TM, sa skal du klikke pa TM i oversigten.

Bemaerk

Du ma ikke aendre i behandlingen til et udvalg, hvor udvalget er gratonet i oversigten,
medmindre du bliver bedt om det eller dagsordnen er ‘splittet” — se et andet afsnit i denne
vejledning. £ndringer slar nemlig igennem pa alle behandlinger, der ikke er afsluttet.



m Afslutiede

Mine punkter

L

5 L B &

OVERSKRIFT

Fravaerende

Godkendelse af referat fra madet den
29 august 2023

Eventuelt

Introduktion til nyt dagsordenmodul

Introduktion for sagsbehandlere

Test Split dagsorden

AKTUELT UDVALG

Direktionen

Direktionen

Direktionen

Direktionen

Direktionen

Direktionen

AKTUELT M@DE

05-09-2023 13:30

05-089-2023 13:30

05-089-2023 13:30

05-08-2023 13:30

05-09-2023 13:30

28-11-2023 08:30

AFLEVERINGSFRIST

Overskredet

Overskredet

Overskredet

Overskredet

Overskredet

Overskredet

STATUS

Publiceret

Publiceret

Publiceret

Publiceret
Publiceret

Under
udarbejdelse

BEHANDLINGSPLAN

DIR

DIR

DIR

DIR

DIR

SAGST

Direktic
fravasre

Direktic
fravasre

Direktic
fravasre

SBSYS

SBSYE

SBSYE



3. Navigationslinien

Den funktionalitet, der er tilgeengelig for dig som Sagsbehandler, ses pa navigationslinien:

L Q 8 + O

3.1. Genvej

e Klik pad Genvejs-ikonet pa navigationslinien for at hoppe over i A-Sag.

L Q 8 + 6

3.2. Sgag

o Klik pa Sege-ikonet pa navigationslinien for at sege dagsordenpunkter.

L Q 8 + O

3.3. Dashboard menu / Hjem

3.3.1.  Hvis du har valgt Hjem som startside:

e Klik pd Dashboard-ikonet pa navigationslinien for at komme til Dashboard menuen

L Q 8 + O

I Dashboard-menuen kan du veelge at se Mine udvalg og mgder samt Alle udvalg i
Udvalgsstruktur.

3.3.1.1. Mine udvalg og mader

Her kan du se de udvalg og mgder, du har rettigheder til. Hvis du mangler adgang, skal du
kontakte den udvalgsansvarlige for det udvalg, som du gnsker adgang til.

3.3.1.1.1. Markere udvalg som favorit

Du har mulighed for at markere et eller flere udvalg som favoritudvalg.

e Klik pa stjernen ud for et udvalg, hvis det skal markeres som favoritudvalg:



Mine udvalg og moader

2024 X - 12 Sorter udvalg alfabetisk

—
P Budgetmateriale * i
—
b TEST - Direktionen * 3
b Beboerklagenavnet 0
P TEST - Beskaeftigelses- og Uddannelsesudvalget o !

Dagsorden viser nu farst dine favoritudvalg alfabetisk og herefter de resterende alfabetisk.

o Kilik pa Sorter udvalg alfabetisk, hvis alle udvalg skal sorteres alfabetisk uanset om det
er favoritudvalg eller ej.

3.3.1.2. Alle udvalg i Udvalgsstruktur
Her kan du se alle udvalg.
Du kan sgge efter udvalg i feltet Filtrer pa udvalgsnavn.

Hvis dashbordet er tomt, skal du klikke pa Tilfgj for at fa vist Mine udvalg og mgder
og/eller Alle udvalg i Udvalgsstruktur.

G HEem Dashboard

+Titfoj

Mine udvalg og meder H Alle udvalg i Udvalgsstruktur

b Beboerklagenzvnet
Tiltoj nyt forste niveau

b Beskafigelses- og Uddannelsesudvalget

» Budgetter og regnskaber (1) +

» Byrad og udvalg (10) 4

» Born- og Ungeudvalget (1) +

» Budgetter og Regnskaber

» Byradet

4 o 0 o o

» Byradets Temamede » Direktionen (1) +

o Kilik pa det, som du vil have tilfgjet
e Valg om det skal vises til venstre eller hgjre
e Valg hvor mange raekker du gnske at fa vist.



Tilfgj til dashboard

Mine udvalg v

Placering: @ venstre O hojre

Antal reekkeritabel: @ 5 O 10 O 15

Annuller Tilfa)

o Klik pa de 3 prikker, hvis du gnsker at redigere en oversigt

[:]

Fjern fra dashboard g

Antal razkker o

Flyt !

3.3.2.  Hvis du har valgt Dashboard som startside:

¢ Klik pa Hjem-ikonet pa navigationslinien for at komme til siden Hjem

Siden Hjem viser en oversigt over dine dagsordenpunkter.

3.4. Opret punkt

e Klik pa + pa navigationslinien for at oprette et dagsordenpunkt



4. Veaelg om Hjem eller Dashboard skal veere startside

Du har mulighed for selv at bestemme, om Dagsorden skal abne pa siden Hjem eller
Dashboard hos dig.

e Klik pa manden pa navigationslinien
e Klik pa Personlig opsaetning

B a8 + ¢ O

Log ud
138 -1.21

Bente Nygaard Hgjer

Opsastning

IF'ersonIig opsatning I

e Szt markeringen i Behandlingsoversigt, hvis Dagsorden skal dbne pa siden Hjem
(oversigt over dine punkter/behandlinger)

e Szt markeringen i Dashboard, hvis Dagsorden skal abne pa Dashboardet (oversigten
over Mine udvalg)

Personlig Opsaetning

Veelg startside

® Behandlingsoversigt O Dashboard
-
e Klik pa Gem

Hvis du har valgt Hjem som startside, sa vil henvise til Dashboardet.

Hvis du har valgt Dashboardet som startside, sa vil henvise til siden Hjem.



5. Opret dagsordenpunkt

e Klik pd + ikonet for at oprette et punkt.

L Q 8 + O

I Opret punkt I

5.1. Abent dagsordenpunkt

e Giv punktet en overskrift. Overskriften skal vaere kort og praecis. Den skal veere egnet til
indholdsfortegnelsen. Overskriften skal forteelle, hvad sagen handler om. Der skal ikke
veere punktum efter overskriften.

e Velg en sag
e Klik pa Ga til sag, hvis du vil se sagen inden du veelger den

TEST - Sadan bruger du SBSYS f 00.01.10-G01-3-23 Bente Nygaard Hajer Aktiv

e Vzlg en ansvarlig. Den ansvarlige for punktet er ikke ngdvendigvis den samme som
den ansvarlige for sagen. Det er den ansvarlige for punktet, der automatisk far besked
om beslutningen efter at punktet har veeret behandlet.

e Vazlg mindst 1 behandling:

Dagsordenpunkt

@) Abent punkt Behandlinger

| k | UDVALG M@DEDATO STED TYPE FJERN

Ingen sag valgt

Veelg sag ]

Bente Nygaard Hojer )
Veelg ansvariig Vazelg minimum 1 behandling ovenfor fer du kan vaelge punkityper

Tryk pa skraldespandsikonet under Fjern, hvis du vil fijerne en behandling.

Nar du har valgt en eller flere behandlinger, skal du veelge hvilken Punkttype du skal bruge.
Hvis dit udvalg har flere valgmuligheder, kan du kan trykke pa pilen for at veelge, hvilken
type punkt du skal bruge. Nogle udvalg har kun et punkt, og i dette tilfaelde vil punktet
veere forudfyldt for dig.

Behandlinger

UDVALG M@DEDATO STED TYPE FJERN

Teknik- og Miljeudvalget 4. september 2023 kl. 11:39 Undervisningslokale - Byradssal Dagsorden ]
Tilfej behandling h
Punkttype

Beslutningspunkt X -

e Klik pa Opret for at oprette punktet.



5.2. Lukket dagsordenpunkt

Flyt markering over i venstre side for at gare punktet til et lukket dagsordenpunkt.
Giv punktet en Aben overskrift. Af hensyn til hjemmesiden/offentligheden skal
overskrifter pa lukkede punkter ogsa fremga af indholdsfortegnelsen pa dagsordnen.
Derfor skal overskrifter p& lukkede punkter anonymiseres og fremga af feltet "Aben
overskrift”, som fx personsag eller salg af ejendom. Det er ikke tilstreekkeligt at skrive
"Lukket sag”.

Giv punktet en Lukket overskrift (til First Agenda)

Veelg en sag

o Klik pa Ga til sag, hvis du vil se sagen inden du veelger den

TEST - Sadan bruger du SBSYS £ 00.01.10-G01-3-23 Bente Nygaard Hajer Aktiv
e Vzlg en ansvarlig. Den ansvarlige for punktet er ikke n@dvendigvis den samme som

den ansvarlige for sagen. Det er den ansvarlige for punktet, der automatisk far besked

om beslutningen efter at punktet har veeret behandlet
e Vazelg mindst 1 behandling:
Dagsordenpunkt S

Lukket punkt Behandlinger

|

| UDVALG M@DEDATO STED TYPE FJERN

|

|

Ingen sag valgt

Velg sag | Vaelg minimum 1 behandling ovenfor fer du kan vaelge punkttyper

Bente Nygaard Hejer

Vaelg ansvarlig

Tryk pa skraldespandsikonet under Fjern, hvis du vil fjerne en behandling.

Teknik- og Miljoudvalget 4. september 2023 kl. 11:39 Undervisningslokale - Byradssal Dagsorden

Behandlinger

UDVALG ME@DEDATO STED TYPE FJERN

Punkttype

Beslutningspunkt

Klik pa Opret for at oprette punktet.



6. Split/opdel behandlingsplan ved samtidige mader

Hvis du har et dagsordenpunkt, der skal behandles pa flere mader, sgrger
behandlingsplanen for, at sagsfremstilling m.m. og beslutninger automatisk viderefares til
de naeste behandlinger i henhold til opsaetningen pa udvalget.

Der kan imidlertid blive brug for at tilfgje/fjerne oplysninger mellem behandlinger. Hvis
maderne fx ligger sa taet pa hinanden, at der skal genereres dagsorden til behandling nr. 3
inden behandling nr. 2 er afsluttet, kan du pa behandling nr. 3 skrive, at beslutningen fra
behandling nr. 2 vil foreligge til mgdet. Denne tekst slar, ved hjaelp af frigarelse, ikke
igennem pa behandling nr. 2, nar der laves referat.

Du skal bruge funktionen “Split behandlingsplan” til at lgse dette.

e Klik pa saksen mellem de mgder/behandler, der opdeles

Rediger dagsordenpunkt

LUK
Dagsordenpunkt
@) Abent punkt Behandlinger
Aben overskrift
Test Split dagsorden UDVALG M@DEDATO STED TYPE FJERN SPLIT
Direktionen 28. november 2023 kI Madelokale 234, Brenderslev Dagsorden [i ]
SBSYS - implementering af Vaelg sag 08:30 Radhus
Dagsorden (00.01.00-G01-11-23) X
Teknik- og 4. december 2023 kI Undervisningslokale - Dagsorden [ ]
Bente Nygaard Hajer Vaelg ansvarlig Miljgudvalget 13:00 Byradssal
Temaudvalget 6. december 2023 kI Undervisningslokale - Dagsorden [ ]
Slet dagsordenpunkt Slet 08:15 Byradssal

Punkttype

Beslutningspunkt

Bemaerk
Det er ikke muligt at fortryde opdelingen. Eventuelle aendringer skal handteres manuelt.
Yderligere forklaring

Hvis du i ovenstaende eksempel opdeler behandlinger mellem Teknik- og Miljgudvalget
og Temaudvalget, sa vil

e ndringer, som du foretager i Direktionen slar igennem til Teknik- og Miljgudvalget,

e ndringer, som du foretager i Teknik- og Miljgudvalget slar igennem til Direktionen,
hvis dette made ikke er afsluttet,

e ndringer i Direktionen og Teknik- og Miljgudvalget vil ikke sla igennem til
Temaudvalget,

e ndringer i Temaudvalget vil ikke sld igennem i Direktionen eller til Teknik- og
Miljgudvalget.



7. Skriv / rediger indhold i dagsordenpunkt

Nar du har dbnet et dagsordenpunkt, sa ser du til venstre de punkttypefelter (overskrifter),
der er i punktet.

e Klik pa den overskrift du vil redigere, eller pa Hele punktet for at se alle overskrifter:

e HJEM / TEST - Direktionen / Introduktion for sagsbehandlere

TEST - Direktionen 5. september 2023

Aben overskrift: 6. Introduktion for sagsbehandlere &

P Bilag (2)
Hele punktet

ﬁ Resumeé:
Resumé Sagsforlgb: DIR/@K

Sagsfremstilling

Personalemassige

konsekvenser .
Sagsfremstilling:

@konomi og finansiering Lorem ipsum dolor sit amet, consectett

Hvis der er andre, der redigerer en del af punktet, er der markeret med rgd skrift ud for
overskriften:

Resumé: Feltet er aktuelt under redigering af Test SBsys!!

Resumeé .
A ;:

S | Afsnit v B

Sagsfremstilling
Sagsforlgb:

Personalemasssige
konsekvenser

@konomi og finansiering

Selv om en anden redigerer et felt, kan du sagtens skrive i de gvrige felter. Begge brugeres
andringer vil blive gemt.

Se afsnit om forklaring til vaerktgjslinien.

7.1. Resume

Feltet "Resume” bruges til et kort resumé pa max 5-10 linjer, der skal give et overblik over
sagens hovedproblemstilling, og det der skal tages politisk stilling til.

Hvis en sag har veeret i hgring, skal du kort beskrive resultatet af hgringen.



Nederst i Resumeet skal det fremga, hvem der skal tage stilling til hvad. Neevn altid sidste
instans. Brug en af falgende vendinger:

e xxx-udvalget skal tage stilling til ...
e xxx-udvalget skal drgfte...
e Sagen fremsendes til xxx til orientering.

7.2. Sagsfremstilling — 1. gang en sag skal pa dagsordnen

Farste gang en sag skal behandles, skal sagsfremstillingen skrives i Feltet
"Sagsfremstilling”.

Sagsfremstillingen ma som hovedregel hgjest fylde 1Y side og skal vaere overskuelig. Den
skal have et sadant informationsindhold, at den i princippet kan sta alene uden bilag. Hvis
der er behov for at oplyse om lovgrundlag og tidligere sager, skal dette ske som bilag.

Sagshistorik ved sager med samme emne, men med opstart af et selvstaendigt punkt.

Hvis en sag/et punkt er et resultat af en tidligere beslutning skal det fremga averst i
sagsfremstillingen. Det kan fx vaere en plansag, hvor en hgring/debat har resulteret i, at der
skal arbejdes videre med planlaegning for omradet. Du skal starter sagsfremstillingen med

<Udvalg> har den dd. mm. 33aa, pkt. x besluttet, ...

Det er kun selve beslutningen, der skal fremga — ikke hele behandlingen. Den ma
politikerne selv finde tilbage til.

Hvis der ikke var enighed i det besluttede organ, skal der skrives
Flertal af <Udvalg> har den dd. mm. 3333, pkt. x besluttet, ...
Indstilling

Nederst i feltet "Sagsfremstilling” skrives fagforvaltningens/stabens forslag til sagens
afgarelse — hvad det er udvalget/Byradet skal tage stilling til. Beslutningstema skal veere
klart formuleret, sa der ikke efterfalgende opstar tvivl om, hvad der er besluttet.

7.3. Indsaet billede
Det anbefales, at billeder har en max bredde pa 500 px og hgjde pa 350 px.

e Klik pa billede ikonet i vaerktgjslinien:

Sagsfremstilling: Feltet er aktuelt under redigering af Bente Nygaard Hojer!!

Lorem Ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh guismaod tincic

hd

(') Afsnit B

Klik pd Upload for at indszette et billede. Her kan du enten vaelge Sag efter et billede for at
veelge fra filplacering eller traekke billedet ind i feltet:



Indsaet/ret billede X

Slip et billede her

Soqg efter et billede

Annuller m

Inden du klikker pad Gem, SKAL du angive en Alternativ tekst under Generelt af hensyn til
webtilgeengeligheden:

Indszet/ret billede X
M Kilde
Upload blob:https://sbsip-web-test01.brslevkom.dk:8443/.
Alternativ beskrivelse
Diagram ... ‘
Bredde Hajde
67 49 "]

Annuller m

Du kan andre den alternative tekst under Billede indstillinger — efter det er indsat.

Sagsfremstilling: Feltet er aktuelt L
© (7 Afsnit v B
D C 2 i @|E e
|
n Q |

Du kan justere starrelsen pa billedet ved at traekke i hjgrnerne:



7.4. Indseet tabel

o Klik pa tabelikonet pa vaerktgjslinien
e Vzelg Tabel
e Valg antal kolonner og reekker

& @ Afsnit v B : E = I, E I Standardtekster ~ = {3
Teknik- og Miljgudvalget har den 12. juni 2023 indstillet e [abe! >

n
i
il
1]
11
<
11
<
Il
v
1l

Celle >
Raekke >
Kolonne >
St tabe
e Udfyld tabellen
e Klik pa Tabelegenskaber
(_) ~ Afsnit © B = = = = T vz v = E T [©) E I BB~ | Standardtekster v <>
Oversigt over.... BHAE BEBRB
| |
Omrade 2023 2024 2025
Brenderslev 10 15
Hjallerup 5 10
||

e Pa fanen Generelt skal du seette flueben i Vis overskrift for at kunne give tabellen en
titel

o Klik pd Gem

e Slet ordet Caption og skriv den korrekte titel

! Caption
Omrade 2023 2024

e Marker overskriftsreekken
e Klik pa Tabel, Celle og veelg Celle egenskaber

S 7| Afenit v B =S E=E=EE =vizveE = L0 E I BB~ | Standardtekster ~ | <>
. Tabel >
Oversigt over.... BB Tave
¥ Caption Cdlz > MM Celle egenskaber
Omrade |2023 MIT;:M Reekke > | B9 Fletceller

e Pa fanen Generelt vaelger du
e Sidehoved celle i Celle type
e Raekke i Anvendelsesomrade
e Venstre i Horisontal align



Celle egenskaber X

Generelt Bredde
Avanceret 23.7703%
Hajde
22.3906px
Celle type
Sidehoved celle v
Anvendelseso de
Rekke v
Ho al alig
Venstre A ‘
Vertical align
Ingen A
Annuller m
o Klik pd Gem

7.5. Tilfgj bilag, rediger bilagsnavne eller raekkefalge

Du skal ngje overveje, hvorvidt informationen skal fremga af selve punktet eller det skal
veere i et bilag. Det ma ikke ga ud over kvaliteten af punktet, hvorvidt du vaelger det ene
eller det andet.

o Klik pa Tilfgj bilag for at tilknytte bilag til punktet:

Rediger punkioplysninger Funktioner = Gem *
Status
Under udarbejdelse hd

| @ Tilfoj bilag |

e Klik pa Veelg en anden sag, hvis bilaget ikke ligger pa den sag, som du opretter
dagsordenpunktet pa. Bilaget bliver i givet fald gemt pa den aktuelle sag ogsa.

Hvis der er dokumenter, der allerede er tilfgjet som bilag pa et punkt, vil der vaere en grgn
markering ud for dokumentet

o Klik pa gjet, hvis du vil se et preview af bilaget inden du tilfgjer det.
e Klik pa det/de relevante bilag for at tilfgje det til valgte filer.

Du ma ikke markere bilaget som et lukket bilag, da bilag pa lukkede dagsordenpunkter
automatisk bliver lukkede. Der ma ikke vaere lukkede bilag pa abne punkter.

o Klik pa Tilfgj for at tilfgje de valgte filer som bilag til punktet.



TEST - Sadan bruger du SBSYS fra version 142.4 4
¥ 05-09-2024 10:49 - Dagsordenspunkt_Test erindringer efter afslut mede behandlet pa medet 4. september 2024 kl. 1600 (Undervisningslokale - Byradssal ) i TEST - Det
Grenne Rad (2024) (1)

Dagsordenpunkt.pdf @
¥ 03-09-2024 13:51 - Dagsordenspunkt_Test erindring 2 behandlet pa modet 3. september 2024 k. 1350 (Undervisningslokale - Byradssal ) i TEST - Det Grenne Rad (2024)

Dagsordenpunkt.pdf @
v 03-09-2024 12:03 - Vejledning - Opret dagsordenpunkter i Dagsorden (1)
Vejledning - Opret dagsordenpunkter | Dagsorden. pdf <&
¥ 03-09-2024 12:03 - Medekalender 2024 (1)
Medekalender 2024.pdf
¥ 03-09-2024 12:03 - Dagsorden - 2. september 2024 (1)
Dagsorden - 2. september 2024.pdf @&
v 01-08-2024 10:53 - Medekalender 2025 (1)
Medekalender 2025 16 p@

Ingen valgte filer

Annuller D

Du kan herefter se bilagsnavnene gverst pa dagsordenpunktet.

TEST - Direktionen 18. september 2024

Aben overskrift: 3. Test bilag 11-09 &

¥ Bilag (1)

=] o' @ Modekalender 2025 &

Andring af bilagsnavn m.m.

¢ Klik i bilagsoversigten pa et punkt
e Klik pa blyanten efter bilagets navn, hvis du vil sendre titel
Bilaget @endrer kun navn pa dagsordenpunktet — ikke pa sagen i SBSYS

Aben overskrift: 6. Introduktion for sagsbehandlere & ngen gruppering - E

=1 of' @ Vejledning til Dagsorden-sagsbehandler
=! o' @ \Vejledning til Dagsorden - dagsordenansvarlige &

=
Resume:

Resumeé

M
i
il
{1
i
<
il
<

S | Afsnit v B

Sagsfremstilling
Sagsforlgb: DIR/@K

e Klik pa skraldespandsikonet, hvis du vil fjerne et bilag



Andring af rekkefolge pa bilag
Du har mulighed for at sendre raekkefglgen pa bilag.

e Klik i bilagsoversigten pa et punkt
e Klik pa de 2 linier ud for et bilag og traek til det den gnskede placering

* Bilag (2)

' @ Vejledning til Dagsorden - sagsbehandlere &

= ' @ Vejledning til Dagsorden - dagsordenansvarlige #
Her har bilagene aendret raekkefglge:
¥ Bilag (2)

=] W' @ Vejledning til Dagsorden - dagsordenansvarlige #

=21 o' @ \Vejledning til Dagsorden - sagsbehandlere &
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7.6. Hop til/abne Sagen

Der er mulighed for at hoppe til/abne den sag, som dagsordenpunktet er oprettet pa.

e Aben det relevante dagsordenpunkt
e Klik pa Rediger punktoplysninger
e Klik pé ikonet Aben den valgte sag (efter sagsnummeret)

Rediger punktoplysninger

Dagsordenpunkt Behandli
AEndringer herund
@ ) Abent punkt
UDVALG
Aben overskrift
Bemarkninger/andringer til dagsordnen Teknik- og Mil
Teknik- og Miljpudvalget 2022-2025 - Veaelg sag -
faste punkter: fravaerende,
bemaerkningassprientering (00.22.04-

P35-22-21)

Abn den valgte sag

Bente Nygaard Hejer Veelg ansvarlig

Sagen abner nu i A-Sag.

7.7. Generer en pdf eller Word udgave af et punkt
Der er mulighed for at lave en pdf- eller word-udgave af et dagsordenpunkt uden bilag.
e Aben det relevante dagsordenpunkt

e Klik pa Funktioner
e Velg Generer

Rediger punktoplysninger Funktioner = Gem

Sl @ Tilfoj bilag
Un n v
B Generer

|l Kopier dagsordenpunkt

@ Tilfei bilao

e Velg i feltet Generer til, om punktet skal genereres til PDF eller Word



Generer behandling

Indtastningsfelter:
Inkluder: 2 -
Resumé = Sagsfremstiing = 5mere... X -
() Lukkede punkier i fuld version
Formatering:
() som ikke mi i pa
D ‘Sideskift efter dagsordenpunkt
—
)
)
() Bilagsliste
— Generer til:

. (")) Dovmlcad xmL
Generer til Ekstern leverander (abent og lukket)

Generer og download PDF

Generer og download Word

P Y

Annu"er

7.7.1. PDF
Nar du har valgt Generer og download PDF, skal du

o klikke pa linket Aben fil for at se punktet og eventuelle bilag
Downloads Qe e

= 366018d-d5fc-460a-95db-b07fe3d0b0af zip

= Ren i

Qverfgrsler > 1226965d-d1e8-4ead-b304-ac86496365db >

Tl Sortér ~ = Vis v & Udpakalle
MNavn Type Komprimeret sterrel..,  Beskyttet..  Sterrelse
|: Bilag Filmappe
Dagsorden Adobe Acrobat-dokument 62 KB Mej T

7.7.2. Word

N&r du har valgt Generer og download Word, sa &bnes Word (Maske skal du klikke pa Abn
fil).

Q

Succes
Vg

Word filen er genereret

ar Funktioner =

22



Gennemse  Vis  Udvikler Hjeelp axesWord (Trial)  DynamicTemplate  Acrobat

A

Typografier | Redigering | Opret PDF, Opret PDF, og Anmod om Dikter
o og del link del via Outlook signaturer o

ol

| Typografier & Adobe Acrobat Stemme Falsomhed

=|-1-|-I‘-_-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-1l]-|-
—

4 Praesentation af skabeloner

00.01.00-G01-10-23
RESUME
Sagsforlgb: DIR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad
minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip
ex ea commodo consequat.

7.8. Klarmelding

Nar du er faerdig med at redigere punktet, skal du aendre status til Klarmeldt, medmindre
andet er aftalt i din afdeling.

e Klik pa pilen i hgjre side i boksen Status
e Veelg Klarmeldt

Rediger punktoplysninger Funktioner =

~ Status

Under udarbejdelse

Under udarbejdelse
Klarmeldt

e Klik pa Gem
e Veelg Som version og luk
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8. Videreforsel af afsluttet punkt

Hvis et afsluttet punkt skal behandles igen, skal du kontakte dagsordensamleren, der kan
viderefare punktet til den gnskede dagsorden.

Nar dette er gjort, kan du tilfgje en eventuel supplerende sagsfremstilling.

9. Supplerende sagsfremstilling ved viderefgrsel af
punkter

Nar et dagsordenpunkt skal behandles flere gange, bliver det automatisk viderefgrt, hvis
behandlingerne er sat pa behandlingsplanen. Det er vigtigt, at alle indstillinger,
beslutninger og sagstekster fremgar direkte af punktet.

Beslutningen fra den 1. behandling/tidligere behandling af sagen vil veere placeret i feltet
“Indstilling ".

Indstilling:
Overskrift: 4"
S (7 | Fed v B

7 —

0y
1
thi
1l
i
{
i
{
1
il

‘Beslutning’ fra Direktionen, 03.10.23, punkt '1":

Direktionen besluttede, ...

Herunder tilfgjes eventuel ny sagsfremstilling til nseste made.

e Skriv med fed skrift "Sagsfremstilling til <udvalgsnavn> den <mgdedato>:"
e Skriv den nye sagsfremstilling

Nederst skrives fagforvaltningens / stabens nye forslag til sagens afgerelse — hvad det er
udvalget/Byradet skal tage stilling til......

Indstilling:
Overskrift: &
S @ Fed v B

Iy
i
ihi
i
ii
£
1
£
Inl
hil

‘Beslutning’ fra Direktionen, 03.10.23, punkt "1':

Direktionen besluttede, ...

Supplerende sagsfremstilling til Direktionens mede den 28. november 2023:
Fagforvaltningen har .

Fagforvaltningen for Teknik og Milje foreslar, ...
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Alle sagsfremstillinger og beslutninger vil derved komme til at fremga i kronologisk
raekkefalge.

Hvis den 2. behandling ikke var sat pa behandlingsplanen fra start, skal den farste
behandling abnes og den 2. behandling tilfgjes. Hvis du far en besked om, at det ikke kan
lade sig gare, sa kontakt dagsordensamleren.

Husk at det kan veere ngdvendigt at rette resumeet til.
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10. Rediger punktoplysninger eller slet punkt

e Klik pa det relevante dagsordenpunkt pa siden Hjem for at redigere oplysningerne pa
et dagsordenpunkt, der tidligere er blevet oprettet.

10.1. Rediger overskrift

e Klik pa blyanten, hvis du vil eendre overskriften

e HJEM ' Direktionen ' Introduktion til nyt dagsordenmodul

Direktionen 5. september 2023

Iﬁkhen overskrift: Introduktion til nyt dagsordenmodul #* I

10.2. Rediger punktoplysninger, herunder behandlingsplan

¢ Klik pa Rediger punktoplysninger, hvis du vil

/Andre overskrifter

/Andre ansvarlig for punktet

/Andre behandlinger

Slette punktet — sagsbehandlere kan kun slette egne punkter

. . Rediger punktoplysninger Gem =g
Direktionen 5. september 2023 I
Aben overskrift: Introduktion til nyt dagsordenmodul & Gruppering - Behandlingsplan: DIR
Rediger dagsordenpunkt
Luk Gem
Dagsordenpunkt
@) Abent punkt Behandlinger

Aben overskrift

Introduktion til nyt dagsordenmodul UDVALG M@DEDATO STED TYPE FJERN SPLIT
sBSYS | . D Direktionen 5. september 2023 kl. Madelokale 234, Brenderslev Dagsorden [1]

- implementering af Dagsor Vaelg sag 1330 Radhus

(00.01.00-G01-11-23)
Bente Nygaard Hojer Veslg ansvarlig Tilfej behandling -
Slet dagsordenpunkt Slet Punkttype

Beslutningspunkt A

Bemaerk

Du flytter et dagsordenpunkt til et andet mgde ved at redigere punktoplysninger og sendre
behandlingsplan. Du kan ikke fjerne den behandling, som du har aben. Du skal derfor

o Tilfgje det nye made, som punktet skal behandles pa
e Klikke pa Gem
e Lukke punktet og dbne punktet pa det nye made
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o Klikke pa Rediger punktoplysninger
e Fjerne det made, hvor punktet ikke laengere skal behandles pa
o Klikke pd Gem

11. Kopier dagsordenpunkt

e Klik pa det relevante dagsordenpunkt pa siden Hjem for at dbne punktet
e Klik pa Rediger punktoplysninger
e Veelg Kopier dagsordenpunkt
Rediger punktoplysninger Funktioner =
@& Tilfoj bilag
B Generer
Kopier dagsordenpunkt I
|| Kopier dagsordenp @ Tilfoi bila

e Velg den eller de dagsordner, som punktet skal kopieres til, ved at saette flueben ud

for dem

Kopier dagsordenpunkt

Veelg den eller de dagsordener som punktet skal kopieres til

04-05-2024 20:15 - Undervisningslokale - Byradssal - Dagsorden = 28-02-2023 08:30 - Medelokale 219 - Dagsorden =

TEST - Det Grenne Rad
04-05-2024 20:15 - Undervisningslokale - Byradssal - Dagsorden
(] 04-05-2024 20:15 - Undervisningslokale - Byradssal - Tillaegsdagsorden
* [0 08-05-2024 10:00 - Undervisningslokale - Byradssal - Dagsorden

(] 14-06-2024 11:43 - Undervisningslokale - Byradssal - Dagsorden

TEST - Direktionen

28-02-2023 08:30 - Madelokale 219 - Dagsorden

Klik i toppen af boksen, da listen skjuler OK-knappen
Klik pa Ok
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12. Versioner

Hver gang der bliver klikket pa Gem som version eller Gem version og luk, sa bliver der
gemt en version af dagsordenpunktet. Du har mulighed for at gendanne til en tidligere
version.

e Klik pa Funktioner
e Vealg Gendan en tidligere version

Rediger punktoplysninger

& Tilfoj bilag
w
B Generer
B Kopier dagsordenpunkt
[ Kopler dag P @ Tilfoj bilag

‘. Opdater fravaer pa behandling
Flyt behandling til andet made
Gendan en tidligere version

e Klik pa pilen i hgjre side for at se oversigten over versionerne

Gendan version af Prasentation af skabeloner

Veelg den version du ensker at gennemse I ) I

Gendan version af Alfabetisk sortering af standardtekster

Vel

den version du gnsker at gennemse

['=]

3 - Bente Nygaard Hajer - 18. juni 2024 13:01
2 - Bente Nygaard Hajer - 18. juni 2024 12:44

— 1-Bente Nygaard Hajer - 18. juni 2024 12:43

e Klik pa en version for at se den

2 - Bente Nygaard Hajer - 18. juni 2024 12:44

Resume
Sagsforleb: DIR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut

e Klik pd Gendan, hvis du vil gendanne til denne version
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13. Send link til dagsordenpunkt

o Klik pa det relevante dagsordenpunkt pa siden Hjem for at dbne punktet
e Klik pa mailikonet

Send link til denne side

Outlook abner nu med det aktuelle link, hvorefter du kan sende linket videre til en
modtager, der ogsa har adgang til Dagsorden.

14. Seg dagsordenpunkt

o Kilik pa luppen for at abne sggefunktionen

Der findes forskellige sagekriterier du kan tilfgje. Du kan veelge at kombinere dem eller
udfylde et enkelt sagekriterie.

O s g o
_1 iy + T mlh ek
— - A ke
= . W
2 — . iLOn e T a
i t |
e [ 4 5
.
?.

Veelg hvilket udvalg du vil sgge i

Veelg hvilken status det punkt du sgger efter har

Skriv overskriften du vil sgge efter

Skriv indholdet du vil sgge efter

Skriv tidsintervallet for mgdet du s@ger efter

Tryk S@g nar du har indtastet dine s@gekriterier eller Ryd hvis du vil slette dit udkast
Sorter resultaterne for sggningen Efter punkt / Efter dato

No vk wn =
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15. Forklaring til veerktgjslinien

Her finder du en forklaring pa funktionerne pa vaerktgjslinien.

0@ & @@ ©® ® QLWWR®B @

Sagsforlg

Afsnit = =

= = = L. ® A RN B Standardtekster <>

Afsnit v
h3

ha

h5

h6

Fed

Sagsfrems Haevet skrift

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21

Sanket skrift

= = = T @ A N [==] Standardtakctar <>

Fortryd
Gendan

. Typografier til brug i teksten

Afsnit = normal tekst

H4 = overskrift 4 - anvendes til overskrifter over afsnit i Sagsfremstillingsfeltet

H5 = overskrift 5 - anvendes til underoverskrifter i afsnit i Sagsfremstillingsfeltet
H6 = overskrift 6 - anvendes til underunderoverskrifter i afsnit i Sagsfremstillingsfeltet
Fed = fed skrift (bar ikke anvendes, da teksten ikke laeses anderledes op af
skaermopleesere)

Haevet skrift = bruges fx til m?

Saenket skrift = bruges fx til CO,

Fed skrift — bar ikke anvendes, brug i stedet overskrifttypografierne
Venstrejustering af tekst skal anvendes, medmindre det er tal i en tabel — disse skal
veere hgjrestillet

Punktopstilling

Talopstilling

Indrykning

Nulstil formatering

Hjeelp — brug i stedet denne - Broen - SBSYS Universet

Indseet billede — husk at udfylde den alternative beskrivelse under Generelt

Bruges ikke

Indseet tabel — det er pt. ikke muligt at tilfgje en alternativ tekst

. Standardtekster

15.1. Standardtekster

Der er oprettet en del Standardtekster, der kan anvendes i de forskellige felter pa et
dagsordenpunkt.

Standardtekster kan veere tilknyttet specifikke udvalg. Teksten indsaettes der hvor
markaren star.
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https://broen.randers.dk/it/sbsys-dagsordens-universet/

Kontakt Sekretariatet i din forvaltning, hvis du har brug for flere standardtekster.

. Resume:

&S | Afsnit v B

Standardtekster v <>

L
[}
il
1]
1
m
Il
il
I~
(]
EJ
) |
i

Sagsforlab: DIR Sagen fremsendes til xox til orientering
xxx-udvalget skal drafte
Preesentation af nyt Dagsorden modul.
Henvisning til tidligere beslutning

xxx-udvalget skal tage stilling til

er Fagforvaltningen for <coc> foreslar, at <Udvalget>

Henvisning til tidligere beslutning - uenighed

Kommunaldirektgren foreslar, at <Udvalget>

Sagsfremstilling: Staben foreslar, at <Udvalget>

15.2. Stavekontrol

Der er indbygget automatisk stavekontrol i alle felter. SBSYS kender ikke alle ord, men
markerer fejl med rad bglget understregning.

S (7 | Afsnit v B

I
i
ihl
{1
i
L4
il
L4
i

= 3= 1; ® E I EV Standardtekster

Dagsordenmodulet forvenes fuldt implementeret og klarr til brug i Brenderslev Kommune pr. 31.12.2023 - Dagsordner til Rad

e Hgjreklik pa ord for at vaelge en korrekt stavemade
e Hajreklik pa ord for at tilfgje dem til ordbogen, hvis de ikke findes i ordbogen

forventes

forenes

forvendes

Ba Feijtil ordbog
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16. Spergsmal / hjelp
Du finder en hjeelpeportalen her:

Hjeelpeportalen

Hvis du har spargsmal til brug af Dagsorden, skal du kontakte din superbruger,
dagsordensamleren eller Sekretariatet.

Du kan pa intranettet under SBSYS Dagsordens Universet finde mere hjelp og vejledniger.

SBSYS Dagsordens Universet
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