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Aktindsigtsmodulet i SBSYS gør det muligt at lave aktindsigt fra en eller flere sager i SBSYS og få klargjort materiale til 

en aktindsigt.  

Der kan afsendes til digital post fra enten sbsys sagen eller via aktindsigtsmodulet.  

Modulet er opdelt i 4 trin som du ledes igennem via en guide. 

 

Skærmbilleder i vejledningen kan være fra forskellige versioner af aktindsigt, da visning er uændret ift. ny version. 

Fase Kommentar Tast/klik 

Her finder du 

aktindsigsmodulet 

Link til 

aktindsigtsmodulet 

findes i sagens 

venstre menu. 

 

Login 
 • Klik på den store blå boks ”ADFS-login”, og systemet vil 

automatisk logge dig ind, hvis du har en adgang til SBSYS. 

Anvendelsen af Aktindsigtsfunktionen kræver adgang til SBSYS. 

 
 

Fremsøg eller Opret 

SBSYS sag til din 

aktindsigt 

Aktindsigtsmodulet 

skal vide hvilken 

sag du ønsker 

aktindsigten 

journaliseret på. 

 

Bemærk: 

Aktindsigt på 

Personalesager, 

der skal sagen til 

brug for 

aktindsigten ALTID 

oprettes via p-sags 

modulet. Den sag 

skal så vælges som 

eksisterende sag 

her i modulet. 
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Trin 1 – Opret eller fremsøg en eksisterende sag til aktindsigten 
 

Trin 1 går ud på at vælge hvor din aktindsigtsfil skal gemmes og journaliseres under og efter oprettelsen. 

Fase Kommentar Tast/klik 

Vælg en 

eksisterende sag - 

til at placere 

aktindsigten på 

Har du allerede 

oprettet en sag i 

SBSYS til 

aktindsigten kan 

denne fremsøges 
 

 
• Du kan fremsøge sagen via favoritsager, seneste sager eller 

blot søge via søgekriterier 

• Sager som matcher søgekriterier vises nederst og den ønskede 

sag vælges. 

 

Opret en ny sag til 

din aktindsigt - til at 

placere 

aktindsigten på 

Sagen skal 

anvendes til den 

aktindsigtsfil som 

dannes samt digital 

post afsendelsen til 

modtageren.  
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Vælg sagskabelon 
Der er 

sagsskabeloner til 

aktindsigt for 

Emnesager. Flere  

borgersagsområder 

har også 

skabeloner til 

aktindsigt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
• Du kan søge på ”aktindsigt” og sagsskabeloner som indeholder 

det ord vil komme frem. 

• Vælg den ønskede sagsskabelon 

• Klik på for at gå videre i sagsoprettelsen. 

Titel og 

sagsbehandler 

Ved oprettelsen af 

sagen skal du 

justere sagstitlen. 

 

Det er muligt at 

justere hvem som 

skal være 

sagsbehandler på 

sagen, hvis det skal 

være en anden end 

dig selv. 
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Angiv part på 

sagen 

Sagen som 

aktindsigten 

omhandler skal 

tilføjes sagen som 

primær part. 

 

Afsendes til anden 

person end sagens 

primære part, skal 

anden part også 

tilføjes her inden du 

går til videre og 

klikker på ”Opret”. 

 

Sagen til 

aktindsigten er klar 

Klik på sagen som 

vises i din oversigt. 

 

Du kan se parten 

yderst til højre, så 

det er nemt at se 

hvilken aktindsigt 

du skal tage fat i, 

hvis du har flere 

liggende.  
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Trin 2 – Tilføj sager til din aktindsigt 
 

Tilvælg den/de 

sager som skal 

indgå i din 

aktindsigt 

Klik på ”søg”, 

fremsøg den sag 

som skal indgå i 

aktindsigten. 

Du kan også vælge 

mellem dine 

favoritsager eller 

seneste sager. 

 

Du kan tilføje én 

eller flere sagerne 

ad gangen for hver 

søgning du laver 

via knappen ”tilføj 

markerede sager” 

som er nederst i 

dialogboksen. 

 

 

 
 

 

Valg af sager 
Det er muligt at 

fremsøge en sag 

og tilføje sagen til 

aktindsigten og 

lukke søgeboksen. 

 

Det er også muligt 

at fremsøge og 

vælge en sag, 

fortsætte med at 

fremsøge 

yderligere sager og 

lukke dialogboksen 

til sidst. 
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Navne og 

adressebeskyttelse 

på sagspart 

Tydelig markering 

ved sagssøgning, 

hvis en sagspart 

har navne- og 

adressebeskyttelse. 

 

 

 

Tydelig markering 

ud for sagen når 

den er tilknyttet din 

aktindsigt hvis 

sagen par 

beskyttede parter. 

 
 

 
I aktindsigten ses det også tydeligt, hvis en part har beskyttet adresse 

på en af sagerne  
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Trin 2 – Tilføj dokumenter/journalnotater 
• Du har mulighed for hente dokumenter og journalnotater fra en sag, ved at klikke på den. 

• Du har mulighed for at hente dokumenter og journalnotater fra alle de valgte sager. Se nærmere gennemgang 

i nedenstående, da der er forskel på de to ”hent  dokumenter og journalnotater” knapper. 

• Det er kun de dokumenter/journalark, som er journaliseret ind på sagen i det øjeblik du tilknytter sagen til din 

aktindsigt, som er med når du går videre til trin 3. 

• Journaliseres der flere dokumenter/journalnotater til sagen efterfølgende medtages disse kun.  

Bemærk, at har du ekstraheret i trin 3 og går retur til trin 2 og henter nye dokumenter/journalnotater med den 

nederste knap ”Indlæs og generer en ny aktindsigt ud fra alle aktuelle dokumenter og journalnotater på tværs 

af alle valgte sager” flettes der en ny fil klar til ekstrahering i trin 3. Dette sker uanset om der er nye 

dokumenter eller ej. 

Fase Kommentar Tast/klik 

Hent dokumenter 

og journalark for 

alle valgte sager i 

én handling. 

Knap 1 viser dig 

hvad der aktuelt 

ligger på de valgte 

sager – men fletter 

ikke en ny pdf fil i 

trin 3. 

 

Knap 2 genererer 

en ny aktindsigtsfil i 

trin 3, men giver dig 

mulighed for at få 

alle aktuelle akter 

med fra sagerne.  

Knap 1: Indlæs og vis dokumener og journalnotater for alle sager 

uden at ændre/genere en Aktindsigt (ny fil) i trin 3. 

 

Knap 1 er kun relevant hvis du har været gået videre til trin 3 og har 

påbegyndt ekstrahering og gennemgang. Knappen er IKKE relevant hvis 

det er en ny aktindsigt du lige har startet. 

 

Hvis du har klikket på ”gem ” i trin 3, så kan du gå retur til trin 2 og klikke 

på knap 1. Du får her hentet dokumenter/journalnotater frisk fra sagen 

og kan checke om der er nye ting, du ønsker medtaget.   

Knap 1 viser bare de aktuelle sagsakter – men ødelægger IKKE den 

allerede generede pdf fil som du har i trin 3. 

 

Knap 2: Indlæs og generer en ny aktindsigt med alle aktuelle  

dokumener og journalnotater på tværs af alle valgte sager.  

Der dannes en ny aktindsigtsfil i trin 3 og evt. ekstraheringer og andre 

ændringer der evt. var lavet i trin 3 vil blive overskrevet. 
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Hent og gennemgå 

dokumenter og 

journalnotater pr. 

tilknyttet sag. 

Klik på den sag 

hvis dokumenter og 

journalnotater du vil 

se igennem først. 

 

Klik på fanen 

”Dokumenter” og 

fanen ”Journalark” 

for hver sag. 

 

Gentag handlingen 

for hver sag du har 

tilknyttet til din 

aktindsigt før du går 

videre til trin 3. 

 

 

 

 
 

Bemærk:  

Klikker du på en eller flere sager enkeltvis, vil det betyde at der dannes 

en ny flettet aktindsigtsfil i trin 3.  

Dette er fint hvis det er ny aktindsigt du er ved at lave.  

Hvis du allerede har været i trin 3 og foretaget ændringer og er gået 

retur til trin 2, så skal du vælge om du vil vælge knap 1 i stedet for bare 

lige at få vist om der er nyt på sagerne før du overskriver den flettede fil i 

trin 3.  

Manglende pdf-filer 
Det er kun sagens 

PDF-dokumenter, 

som kan indgå i 

aktindsigten.  

 

Det er tydeligt 

markeret hvis der 

på de valgte sager  

findes filer som ikke 

findes som PDF-fil. 

Du kan se hvilken 

sag de enkelte filer 

hører til.  

 

I den røde fejlboks 

er der henvisning til 

sagsnummeret på 

den sag, hvor den 

manglende PDF er 

journaliseret på. 

 

 

Check dokumentet i SBSYS/Nemsag/Psag for at se om det blot er en 

systemfil eller om det er et ”rigtigt” dokument som mangler sin PDF. 

 

Hvis fil ikke er i PDF´et kan du: 

• Genprocesser dokumentet på SBSYS sagen 

• Konvertere den manglende fil til pdf udenfor SBSYS og 

journaliser på sagen.  

Hvis det lykkedes at få PDF´ filen journaliseres ind på sagen på ny, skal 

du i trin 2 i aktindsigten klikke på knappen ”Indlæs og generer en ny 

aktndsigtsfil fra alle aktuelle..”  

Dokumenter/journalark hentes frem fra sagerne, allerede fravalgte 

dokumenter er fortsat fravalgt.  
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Dokumenter og 

journalnotater 

indenfor en 

datoperiode 

Ved gentagne 

aktindsigter kan du 

søge dokumenter 

og journalnotater 

for en given periode 

frem, så det kun er 

disse du skal 

gennemgå. 

 
 

Journalnotater som har en hændelsesdato som ligger indenfor 

datoperioden medtages, uanset hvilken dato de er oprettet på sagen. 

Gennemgang af 

sagens dokumenter 

Dokumenter på 

sagen vises som 

default først. Klik på 

journalnotater 

bagefter og 

gennemgå disse på 

samme vis. 

 

 
 

Nyeste vises øverst, men det er muligt at sortertere på sagsnummer 

eller reg. dato ift. din gennemgang. Det har ingen betydning for sortering 

i pdf-filen i næste trin 3. 

Navne på 

dokumenter 

 Journalisering af en mail eller en digital post, som indeholder filer vil 

blive vist i dokumentlisten og i den samlede flettede pdf fil i trin 3 som 

selvstændige filer. 

 

Den journalisere mail eller Digital Post vil blive vist med det navn som 

den har i kolonnen ”Dokumenttitel”. 

En fil som på sagen ligger journaliseret sammen med en mail, vil blive 

vist som et særskilt dokument. Det vil være filens navn som vises i 

kolonnen ”Dokumenttitel” og ikke navnet på mailen eller den Digitale 

Post, som filen hører til.  

Preview af 

dokument 

Klik på hvert 

dokument og 

preview af filen ses 

til højre på 

skærmen 
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Fravalg af 

dokumenter 

Hvis et dokument 

ikke skal medtages 

i aktindsigten skal 

du klikke på den 

sorte knap til højre 

for dokumentet. 

Du skal angive en 

begrundelse til at 

dokumentet 

fravælges. 

 

Digital Post 

dokumenter der 

kan den pdf´ede fil 

af xml filen 

fravælges, da den 

blot vises som 

koder i den flettede 

aktindsigtsfil. 

 

• Dokument/journalnotat fravælges ved klik på  

• Fravalgte dokumenter er overstreget. 

 
Fravalgte dokumenter og deres tekst, vil blive husket selvom du henter 

de valgte dokumenter/journalnotater fra en sag eller de valgte sager 

igen.  

Selvom du går frem og tilbage i trin eller om du henter filerne frem igen 

fra sagerne, vil systemet huske det du har fravalgt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gennemgang af 

sagens journalark 

Sagens journalark 

skal gennemgås på 

samme måde som 

ved sagens 

dokumenter. 

Det markerede 

journalark kan ses i 

preview til højre, 

journalnotat kan 

fravælges og 

begrundelse 

angives. 

 

Nyeste journalnotat 

ligger øverst. 

 

 

Sortering/visning af 

dokumenter/journal

notater 

Har du medtaget 

mere end 1 sag 

som del af din 

aktindsigt, skal du 

tage stilling til om 

dokumenter/journal

ark skal vises efter 

deres dato på 

tværs af sager eller 

pr. sag i den 

flettede pdf fil i trin 

3 som modtageren 

får tilsendt. 
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Forsidetekst 
Ved klik på 

tilføje/ret 

forsidetekst kan du 

skrive en forside 

tekst som kommer 

til at ligge forrest i 

aktindsigtsfilen som 

dannes, og før 

indholdsfortegnelse

n. Det kan 

betragtes som en 

følgeskrivelse. 

 

 
 

Klik på ”Næste i bunden” for at gå til trin 3. 
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Trin 3 – Gennemgang og ekstrahering 
 

Ved aktivering af trin 3 flettes en samlet pdf-fil med de valgte dokumenter og journalark, som du i trin 2 har 

valgt skal medtages i aktindsigten. 

 

VIGTIGT!  

Klik på ”Gem” før du lukker din aktindsigt eller browser ned hvis du er Trin3. Hvis ikke du aktiv klikker på 

”Gem” vil dine overstregninger/formateringer ikke blive. 

Du kan klikke direkte videre til trin 4 uden først at trykke ”Gem”. 

 

Det er muligt at klikke på knappen ”Indlæs og vis dokumenter og journalnotater for alle sager uden at 

ændre/generere Aktindsigt” i trin 2 – hvis du blot vil se om der er nyt på sagen. Skal nye akter medtages, skal 

du klikke på knappen ”Indlæse og generer en ny aktindsigt…” i trin 2 eller klikke på sagerne enkeltvis for at få 

hentet nyt fra sagen. 

 

 

Forklaring på brugergrænseflade og menuer i trin 3 

Visning 
Ikonet til venstre 

folder den ekstra 

sidevisning til 

venstre i 

aktindsigten 

sammen. Dette 

giver mere plads til 

gennemgang af 

selve 

aktindsigtsfilen. 

 

Du kan forstørre og 

formindske visning 

af filen mens du 

gennemgår den 

ved at justere i %-

feltet. 

 

Formateringsmulig-

heder i 

aktindsigtfilen 

Den miderste menu 

her er blot ekstra 

funktioner til 

markering og 

redigering, men er 

mest til udvidet 

brug og kan 

springes over. 

 
 

Husk Gem-knappen 

i trin 3! 

 Når din aktindsigtsfil er flettet i trin 3 er det vigtigt du klikker på ”Gem-

knappen FØR du lukker din browser eller går retur til trin 2. Ellers mister 

du dine overstregninger som allerede har lavet..  
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Søgning og 

overstregning af 

tekst 

Menuen til højre i 

aktindsigten er den 

vigtigste. 

Det er her du kan 

søge efter indhold i 

teksten som skal 

overstreges og du 

kan manuelt 

markere indhold 

som skal 

overstreges. 

 

Du kan søge efter 

ord, tekst, tal som 

skal overstreges. 

 

Husk at 

gennemchecke de 

valgte dokumenter, 

da autosøgninger 

ikke kan søge ned i 

filer som ikke er 

OCR behandlet.  

 

 
 

1. Søgning i aktindsigtsfilen efter ord/tal (fritekstsøgning)  

2. Autosøgning og markering af CPR-numre i aktindsigtsfilen. 

3. Autosøgning og markering af Telefonnumre i aktindsigtsfilen. 

4. Autosøgning og markering af mailadresser i aktindsigtsfilen. 

5. Knappen rydder søgefeltet. 

6. Aktivering af Overstregning/Redact funktionen, hvis du manuelt 

vil markere steder i filerne hvor tekst skal overstreges. 

7. Knappen fjerner de markeringer som er i aktindsigtsfilen som er 

markeret men ikke overstreget.  

8. Udfør overstregning/redaction, knappen overstreger de 

markeringer du har i filen.  

 

Manuel markering 

og overstregning af 

indhold. 

Overstregning af et 

område i 

aktindsigtsfilen. 

 

 

Overstregning kaldes også ”Redaction” i aktindsigtsmodulet. I 

vejledningen her næves blot ordet overstregning.  

Indhold som markeres til overstregning, vil blive erstattet af en sort 

kasse, så modtager ikke kan se indholdet. 

Klik på ikonet  for at aktivere manuel overstregning. 

Marker et område med musen som skal overstreges.   

Godkend overstregningen ved klik på fluebenet og klik på ”Anvend”. 
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Overstregning af 

flere manuelle 

markeringer 

Søg eller marker de  

steder i filen, hvor 

du ønsker 

overstregning af 

indhold. 

 

Aktiver 

overstregning af de 

valgte områder, så 

disse overstreges 

på én gang via 

knappen (8).  

 

Hvis du glemmer at 

klikke på knap (8) 

for overstrege de 

markerede 

områder, vil 

aktindsigten gøre 

dig opmærksom på 

dette inden du kan 

gå til trin 4 for at 

afslutte din 

aktindsigt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Følg ovenstående procedure for at markere de steder hvor indhold skal 

overstreges. 

 

Klik i på ikonet og Klik på ”Anvend” i dialogboksen på skærmen. 

Alle de markerede områder vi blive overstreget med sort bjælke. 

 

Antal markeringer som er blevet ekstraheret vil blive vist.  

 

Nulstil søgning 
Klik på 

nulstillingsknappen 

og din søgning vil 

blive nulstillet 

 

Ved nulstilling, er 

evt. uhåndterede 

markeringer ikke 

fjernet fra teksten.  
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Visning af 

søgeresultater 

Ved søgning og 

brug af autosøge-

knapperne, får du 

vist de steder i 

teksten hvor 

søgningen har 

fundet indhold som 

matcher din 

søgning. 

 

 
Klik på et søgeresultat til højre i boksen og du får vist det sted i filen hvor 

det indhold er fundet. Den søgning du står på vises med orange farve. 

 

Du kan klikke på de søgeresultater der er fundet og gennemgå de sider 

hvor der er fundet søgereultater som matcher det du har søgt på, for at 

gennemgå disse. 

 

Frasortering af 

markeringer som 

ikke skal 

overstreges 

alligevel 

Hvis søgning har 

fundet indhold i 

filen som du ikke 

ønsker overstreget 

alligevel, kan du 

nemt fjerne en 

markering enkeltvis  

 

Læs videre i 

vejledningen, hvi du 

ønsker at fjerne alle 

markeringer på én 

gang. 

. 

 

 
Klik på den markering som ikke skal overstreges alligevel (gul 

markering). 

Klik på skraldespandsikonet (8). 

Den firkantede ramme forsvinder og det sted vil ikke blive overstreget, 

når klikker på overstregningsknapen (8), for at få overstreget som de 

markeringer som du ikke har smidt i skraldespanden. 

Overstregning af 

markerede områder 

Når du har 

gennemgået de 

markerede områder 

skal du aktivere 

overstregning for at 

få overstreget det 

indhold som du har 

markeret. 

 

Klik på knappen   (7) 

Klik på ”OK, erstat tekster” 

De markerede områder for en sort bjælke over sig og du kan ikke 

fotryde. 
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Tilføj en note i 

aktindsigtsfilen 

Hvis der er bestemt 

indhold eller sted, 

hvor det er vigtigt at 

indsætte en besked 

til modtageren, kan 

dette gøres via en 

note. 

1. Klik på ”Opmærkning” i øverste menu. 

2. Klik på ”note”. 

3. Klik det sted du ønsker noten indsat. 

4. Skriv din note. 

5. Klik på ”Gem”. 

 
 

Vandmærke 
Vandmærket viser 

en reference til 

fil/dokument ift. 

navn på 

dokument/filen, 

sagsnummer og 

datoen for 

dokumentet på 

sagen, som også 

ses i indholds-

fortegnelsen. 
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Kontrol af 

markeringer ift. 

overstregning. 

Markeringer du har foretaget eller markeringer som er oprettet pga. af søgninger du har 

foretaget, men som mangler at blive håndtere, vil udløse en advarsel når du klikker Næste for 

at gå til trin 3. 

 

Klik på ”Afbryd og håndter redaction markeringer”. 

Gennemgå din aktindsigtsfil for ”gule markeringer”. Du har 3 muligheder for at håndtere 

markeringerne: 

1. Håndter markeringer én ad gangen, klik på dem og klik på flueben for overstrege eller 

skraldespanden for at slette markeringen eller 

2. Klik på overstregningsknappen, som vil overstrege alle dine markeringer knap  

eller 

 

3. Klik på skraldespandsikonet i menuen øverst til højre som vil fjerne alle dine 

markeringer  

Når markeringer er håndteret, kan du fortsætte til trin 4. 

Husk Gem-knappen 

i trin 3. 

 Når din aktindsigtsfil er flettet i trin 3 er det vigtigt du klikker på ”Gem-

knappen FØR du lukker din browser eller evt. går retur til trin 2. Ellers 

mister du dine overstregninger som du har lavet.  

Klargøring til trin 4 

afslutning af 

aktindsigten. 

 

• Klik på når du er klar til at afslutte aktindsigten og gå til 

Trin 4. 
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Trin 4  Journaliser og Send 
Hvis aktindsigtssagen har en sagspart tilknyttet, vil det være muligt at afsende digital post til modtageren. Du skal 

vælge om aktindsigten blot skal journaliseres på aktindsigtssagen og afsendes derfra, eller om aktindsigten skal 

sendes som digital post og autojournaliseres på sagen. 

 

Valg af forsendelse 
Du skal nu vælge hvad der 

skal ske med 

aktindsigtsfilen. 

 

 

 

Tilføj part 
 • Det er muligt at tilføje en part til aktindsigten og sagen. 

Part kan tilføjes og skal markeres som primær part i trin 

4.  

(Hvis part ikke er primær, vil du ikke kunne tilføje 

dokumenter under ”Tilføj øvrige dokumenter”, hvis der 

afsendes til Digital Post). 

• Parten vil blive stemplet på aktindigtsfilerne når de 

gemmes på sagen og parten tilknyttes sagen. 

Tilføje ekstra 

dokumenter/bilag 

Der er mulighed for at tilføje 

yderligere 7 filer til 

aktindsigten. 

Aktindsigtsfilen og bilag vil blive afleveret til modtageren via den 

forsendelsesform du vælger i ovenståene skærmbillede. 

Vær opmærksom på at Afgørelser skal sendes særskilt som en 

digital post til borgerens digitale postkasse. 

Aktindsigtsfilen vil være 1 fil, følgeskrivelse vil være 1 fil, så er 

der mulighed for at tilføje 7 ekstra bilag til forsendelsen. Dog 

kan en Digital Post max fylde 70 MB i alt inkl. alle bilag. 

Digital post link 

Denne mulighed er 

der ikke åbnet for i 

Odense Kommune.  

 Filzone/publiceringsrum er kun muligt at ændre hvis kommunen 

har åbnet for denne indstiling. 

På sigt vil du kunne sende en aktindsigt som ikke har 

størrelsesbegrænsning på. Filen vil så her kunne uploades til  

publiceringsrummet. Modtageren vil modtage en digital post 

med et link til at logge ind med MitID og selv downloade filen. 
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Journaliser 

aktindsigtsfil på 

sag og send senere 

Denne mulighed kan 

anvendes hvis du vil sende 

aktindsigten senere eller vil 

se den igennem endnu 

engang før du sender.  

 

 

 

  

Vælges denne funktion vil aktindsigtsmodulet journaliserer din 

aktindsigtsfil opdelt i flere filer, så filerne ikke er fylder mere end 

max 70 MB. Evt. fravalgte dokumenter journaliseres ligeledes 

på sagen som en særskilt fil.  

Afsend som digital 

post 

Ved valg af denne metode 

vil aktindsigtsmodulet 

sende din aktindsigt til 

modtageren og journalisere 

forsendelsen ind på din 

aktindsigtssag 

efterfølgende.  

Aktindsigtsmodulet vil automatisk opdele din aktindsigt i mindre 

filer som ikke overstiger 70 MB.  

Hvis aktindsigten udløser opdeling i flere filer kan du se dette før 

du afsender og dokumenter bliver gemt på sagen.  

Hvis du sender digital post direkte herfra vil hver fil blive afsendt 

i en særskilt digital post til modtageren og efterfølgende blive 

journaliseret ind på sagen.  

Digital Post afsendes til den modtager du har valgt. 

Antal bilag må ikke overstige 8. 

 

Du vil blive bedt om at angive en titel på forsendelsen og en 

følgetekst til modtageren. Teksten medsendes til hver Digital 

Post  

Klik på ”Send”. 
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Download filer 
Det er muligt at downloade 

den fulde aktindsigtsfil og 

de opdelte filer. 

De opdelte filer vil blive journaliseret på sagen, men ønsker du 

at gemme den fulde aktindsigtsfil skal det gøre herfra. 

 

Afslut aktindsigten 
Ved klik på ”Afslut”, 

afsluttes aktindsigten.  

Har du valgt at der skal 

sendes digital post eller 

sendes til publiceringsrum 

bliver dette gjort med det 

samme.  

 

Du vil se grønne bokse 

som bekræfter at der er 

sendt og journaliseret eller 

blot journaliseret til sagen. 

 

 

SBSYS sagen 
Aktindsigtsfilerne  og evt. 

Digital Post forsendeslser  

vil nu være at finde på 

sagen. 

De enkelte opdelte aktindsigtsfiler, fravalgte dokumenter-filen 

og forsendelser vil blive gemt på sagen. 

Aktindsigtskladde 

på sagen 

 På den sag du har valgt at gemme aktindsigtsfilerne på, der vil 

der ligge en kladde. Når aktindsigten er afsluttet og færdig, skal 

du slette kladden fra sagen.  

Din SBSYS sag kan ikke afsluttes før kladden fjernes. 

Fjernprint 
 Hvis modtageren ikke er tilmeldt Digital Post anbefales det at 

vælge funktionen ”Journaliser uden afsendelse”. 

 

Print aktindsigtsfilen ud manuelt og opdel i passende kuverter 

og afsend manuelt.  

 

Forsendelsen vil fejle efter afsendelse via aktindsigtsmodulet, 

hvis filen fylder mere end 10 MB eller det samlede antal sider i 

filen tilsammen er flere end 256 sider.  
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Overblik over aktindsigter og genveje til sager i SBSYS 

Overblik over 

igangværende og 

afsluttede 

aktindsigter. 

Ved åbning af 

aktindsigtsmodulet, 

har du et overblik 

over dine 

aktindsigter. 

 

 

Genoptagning af 

aktindsigt 

Ved klik på en 

aktindsigt på din 

liste kan du 

genoptage den, 

gøre den færdig. 

 
Aktindsigten åbnes og du kan klikke til trin 3 hvis det er en 

igangværende aktindsigt du er gået ind i. 

Genvej til sag 
Flere steder i 

aktindsigtsmodulet 

er der en knap til 

åbning af sagen. 

Sagen åbner i 

NemSag. 

NemSag er en 

simpel udgave af 

SBSYS i en 

webudgave med 

begrænsede 

funktioner. 

 
 

Bemærk: aktindsigter på personalesager her må genvejen her ikke 

anvendes. Her skal P-Sags webklienten åbnes i stedet og sagen tilgås 

derfra. 

Oprydning i din 

liste over 

aktindsigter 

VIGTIGT at rydde 

på løbende, for at 

sikre at dit 

aktindsigtsmodul 

åbner hurtigt og 

ikke belaster 

serverne. 

Oversigten over dine igangværende/udførte aktindsigter er blot en 

oversigt.  

 

Når du først har afsluttet din aktindsigt, skal du forfra for at lave en ny 

aktindsigt.  

Den afsluttede aktindsigt vil være gemt på den sag du har valgt til din 

aktindsigt.  

 

Slet de afsluttede aktindsigter fra din liste, efter maks 30 dage fra 

den er afsluttet. Det er helt ufarligt, da sagen eller aktindsigten 

IKKE slettes fra SBSYS – den blot slettes fra listen her.  

 

Hvis du sletter en ikke-afsluttet aktindsigt, skal du også manuelt slette 

aktindsigtskladden på SBSYS sagen. 

Det er tungt for systemet at hente alle dine aktindsigter frem, hvis du 

aldrig rydder på i listen. 
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Gem en 

igangværende 

aktindsigt 

Hvis du ikke kan 

gøre aktindsigten 

færdig i et ”hug”, er 

der mulighed for at 

gemme dine 

ændringer og 

arbejde videre med 

aktindsigten 

senere.  

Det er dog vigtigt, 

at du ikke går 

tilbage til trin 2, da 

aktindsigtsfilen vil 

blive genereret igen 

ved klik på 

”Næste”. Dette vil 

medfører at dine 

formateringer og 

ekstraheringer 

forsvinder. 

 

 
 

Generel opmærksomhed ved aktindsigt 

PDF-filer på sagen 

 

 Journaliserede dokumenter/mails bliver pdf ‘et af SBSYS automatisk. 

Dog kan der være dokumenter som fejler i denne proces. Hvis 

aktindsigtsfunktionen fremhæver, at der er dokumenter som mangler sin 

PDF så er du nødt til at checke disse dokumenter på SBSYS-sagen. Det 

er kun PDF-filerne som kan vises og medtages i aktindsigtsfunktionen. 

 

Ikke alle 

journaliserede 

dokumenter kan 

der overstreges i 

 

 Det er ikke alle dokumenter som er journaliseret på en sag, som det er 

muligt at ekstrahere tekst i. 

Det nye Aktindsigtsmodul kan håndtere flere af disse fejlscenarier end 

den gamle aktindsigtsfunktion. Dog kan der være indhold hvor 

ekstrarheningen ikke kan ”klistre sig fast” til den tekst/indhold som der 

markeres og ønskes ekstraheres. Derfor er det vigtigt at du kontrollere 

filen inden en afsendes/journaliseres. 

 

Et dokument 

tilknyttet flere sager 

som indgår 

aktindsigten, vil 

blive fravalgt begge 

steder, hvis blot du 

fravælger det et 

sted. 

 Hvis et dokument er ”tilknyttet yderligere” (kopieret fra en sag til en 

anden), og begge sager indgår i aktindsigten, sørger aktindsigtsmodulet 

for at fravælge dokumentet under begge sager, hvis bare du fravælger 

det ene.  
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Beskrivelsesfeltet 

på dokumentet i 

SBSYS 

 

 Dokumenternes beskrivelsesfelt kan med fordel anvendes til hjælpe dig 

ved gennemgang af dokumenter ved en aktindsigt.  

Hvis dokumenter er navngivet med en præcis, kort og sigende titel på 

sagen, er du allerede langt. 

 

Mails med 
medhæftninger/
digital post med 
vedhæftninger 

 En journaliseret med med 3 vedhæftninger (inkl. logofiler osv.), vises 

som 4 særskilte dokumenter i ”dokumentoversigten”.  

De vil være vist med navnet på mailen/digital post som 1 dokument og 

hver fil som hører hertil vil blive vist særskilt og med navnet på filen. 

 
 

Det kan ske at en mail og de filer som hører til den journaliserede mail 

ikke ligger placeret lige efter hinanden ved gennemgang og i den 

flettede fil i trin 3. Det er en fejl, som vil blive rettet i en senere version af 

aktindsigtsmodulet. 

Dokumenter i 
sagens 
papirkurv 

 Dokumenter som er lagt i SBSYS sagens papirkurv, vil ikke blive 

medtaget i aktindsigten. 

 

 
  

 


