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Aktindsigtsmodulet i SBSYS gar det muligt at lave aktindsigt fra en eller flere sager i SBSYS og fa klargjort materiale il
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.

Skeermbilleder i vejledningen kan veere fra forskellige versioner af aktindsigt, da visning er uaendret ift. ny version.
Fase Kommentar Tast/klik

_ Link til .. Relaterede sager (0/0)
Her finder du aktindsigtsmodulet (1) GIS {KortInfo)

venstre menu. ,9. Aktindsigtsmodul

L 'ia Papirkury ftom)

_ e Kilik pa den store bla boks "ADFS-login”, og systemet vil
Login automatisk logge dig ind, hvis du har en adgang til SBSYS.

Anvendelsen af Aktindsigtsfunktionen kraever adgang til SBSYS.
Ll 22 1 2. ADIVEINIUZIZSH Al ALz gLz iU iinuauva iz

Aktindsigtsmodulet . e
Fremsgg eller Opret | sial vide hvilken %< Aktindsigt-132-1.1.5

SBSYssag tII dln Sag du gnSker oOPreUgenoptag Aktindsigt
aktindsigt aktindsigten

journaliseret pa. Vis aktindsigterne for: Test Bruger 04 v [:;

Bemeerk:
Aktindsigt pa
der skal sagen til
brug for
aktindsigten ALTID
oprettes via p-sags
modulet. Den sag
skal s& veelges som
eksisterende sag
her i modulet.

Opret en ny sag til aktindsigt eller genoptag en eksisterende fra nedenstaende liste
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Trin 1 — Opret eller fremsgg en eksisterende sag til aktindsigten

Trin 1 gér ud pa at veelge hvor din aktindsigtsfil skal gemmes og journaliseres under og efter oprettelsen.
Fase Kommentar Tast/klik
Har du allerede

Veelg en oprettet en sag i y
eksisterende sag - | ssYs til el Veelg en eksisterende sag

til at placere aktindsigten kan
aktindsigten pa denne fremsgges
Veelg eksisterende sag til aktindsigt

Favoritter Seneste Seg
o G
CPR Sagstitel
¢ Du kan fremsgge sagen via favoritsager, seneste sager eller

blot sgge via sggekriterier
e Sager som matcher sggekriterier vises nederst og den gnskede
sag veelges.

Sagen skal S—
Opret en ny sag til | gnvendes til den Opret en ny aktindsigtssag |

placere . dannes samt digital
aktindsigten pa post afsendelsen til
modtageren.
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Veelg sagskabelon

Der er
sagsskabeloner til
aktindsigt for
Emnesager. Flere
borgersagsomrader
har ogsa
skabeloner til
aktindsigt.

Opret sag fra skabelon

Find skabelon

aktindsigt

» Beskeeftigelses- og Sociaifuwaltningen
¥ Borgmesterforvaltningen
¥ BMF Emnesag
¥ Falles BMF

Aktindsigt efter forvaltningsloven

Aktindsigt efter offentlighedsloven

e Du kan sgge pa "aktindsigt” og sagsskabeloner som indeholder

det ord vil komme frem.

e Veelg den gnskede sagsskabelon

e Klikpa

for at ga videre i sagsoprettelsen.

Titel og
sagsbehandler

Ved oprettelsen af
sagen skal du
justere sagstitlen.

Det er muligt at
justere hvem som
skal veere
sagsbehandler pa
sagen, hvis det skal
veere en anden end
dig selv.

Opret sag fra skabelon

Titel* N Aktindsigt GBN test 3 -

Ansettelsessted Helpdesk
Fagomrade Standard
Gitte Brandt Olsen

Sagsbehandler

Seg anden sagsbehandler

Spg navn Seg initialer

Navn Initialer

Tilbage Opret
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- . Sagen som Opret sag fra skabelon .
Angiv part pa aktindsigten

sagen omhandler skal
tilfgjes sagen som Navn PR
i 58q Hertastet CPR pa d rt kal
prlm%r part' e tilgjeasssgégerw\ds:o;rnegt:s;:mS ¢ n 2
Gitte Brandt Olsen Her vises CPR pa parten

3 Klik pa sagsparten
som skal tilfejes sagen

Afsendes til anden
person end sagens
primaere part, skal
anden part ogsa
tilfgjes her inden du

gél‘ t|| Videre Og Valgt CPR/CVR Primaer part
kllkker pé ”Opret”' Gitte Brandt Olsen Hervises CPR %

M |
N = B S— m—

polrivagivi
i . - . (4 indsigt-132-1.0.
Sagen til vises i din oversigt. -

aktindsigten er klar @ ovrevpenoptag Astindai
Du kan se parten Aktindsigtssag: Aktindsigt GBN test 3 [£
yderst tII hzjre Sé. Nummer: 0000 00-A00-3-22 Oprettet: 22/02/2022 20.45 Senest rettet: 22/02/2022 2045 Oprettet af: Gitte Brandt Olsen
det er nemt at se
hvilken aktindsigt
du skal tage fat i, « Opretsat Aktindsigtstitel Sagstitel
hvis du har flere 20222085 AXtindsigt GBN test 3

liggende.
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Trin 2 — Tilfgj sager til din aktindsigt

Klik pa "sgg”,
fremsgg den sag
som skal indgd i

Tilveelg den/de
sager som skal

ind_géi din aktindsigten.
aktindsigt Du kan ogsa veelge
mellem dine

favoritsager eller
seneste sager.

Du kan tilfgje én
eller flere sagerne
ad gangen for hver
sggning du laver
via knappen "tilfgj
markerede sager”
som er nederst i
dialogboksen.

o 9 Tilfgj dokumenter/journalnoter e

Aktindsigt GBN test 3 #*

Valg sager -~

Titel Nummer Oprettet Sagsbehandler
Veelg sager der tilknyttes aktindsigten
Favoritter Seneste Sog
=)
CPR Sagstitel
—
Status Hurtigseg

agshehandler

CVR

Gitte Brandt Olsen

Totalt antal fundet: 20

Titel Sagsnummer

Test af mail i mail i aktindsigt 85.15.60-G01-32-22
Aktindsigt test 1 121022 opret ny sag 85.15.60-G01-29-22

aktindsigt test af part trin 4 85.15.60-G01-27-22

Det er muligt at
fremsgge en sag
og tilfgje sagen til
aktindsigten og
lukke sggeboksen.

Valg af sager

Det er ogsa muligt
at fremsgge og
veelge en sag,
fortseette med at
fremsgge
yderligere sager og
lukke dialogboksen
til sidst.

Vaelg sager der tilknyttes aktindsigten

Favoritter Seneste Seg
| @ra | ase |
CPR Sagstitel

e test
Status Hurtigseg
Sagsbehandler CVR

test bruger 04

Titel Sagsnummer Veelg

Tilfgj markerede sager Tilfgj markerede sage:ﬁg luk
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Navne og
adressebeskyttelse
pa sagspart

Tydelig markering
ved sagssggning,
hvis en sagspart
har navne- og

adressebeskyttelse.

Tydelig markering
ud for sagen nar
den er tilknyttet din
aktindsigt hvis
sagen par
beskyttede parter.

Veelg sager der tilknyttes aktindsigten

Favoritter Seneste Seg
Titel Sagsnummer

Ansatielsesaftale 81.03.00-G01-

17389-20 &

Veelg
Vaer opmaerksom pd at denne sag har en
eller flere parter med beskyttet adresse,

Sorg for at adressen ikke indgér i breve til
andre parter.

o 9 Tilfej dokumenter/journalnoter e

0 Rettelzer pa dette trin medforer en genfletning af aktindsigten og mar

Sagsskabelon til systemtest ¢*

Velg sager ~

Titel Nummer
Test af mail i mail i aktindsigt 85.15.60-G01-32-22
Oprydning parter i SBSYS 85.15.00-G01-73-22

O Ansattelsesaftale
N

81.03.00-G01-17389-20 11-1

Opre
12-1

150

| aktindsigten ses det ogsa tydeligt, hvis en part har beskyttet adresse

pa en af sagerne

Vaer opmaerksom pa at en eller flere sager har beskyttet adresse. Serg for at adressen ikke indgar i breve til andre parter
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Hent dokumenter
og journalark for
alle valgte sager i
én handling.

Knap 1 viser dig
hvad der aktuelt
ligger pa 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 fa
alle aktuelle akter
med fra sagerne.

Trin 2 — Tilfgj dokumenter/journalnotater

e Du har mulighed for hente dokumenter og journalnotater fra en sag, ved at klikke pa den.

e Du har mulighed for at hente dokumenter og journalnotater fra alle de valgte sager. Se naermere gennemgang
i nedenstaende, da der er forskel pa de to "hent dokumenter og journalnotater” knapper.

e Det er kun de dokumenter/journalark, som er journaliseret ind pa sagen i det gjeblik du tilknytter sagen til din
aktindsigt, som er med nér du gar videre til trin 3.

e Journaliseres der flere dokumenter/journalnotater til sagen efterfglgende medtages disse kun.
Bemeerk, at har du ekstraheret i trin 3 og gar retur til trin 2 og henter nye dokumenter/journalnotater med den
nederste knap "Indlaes og generer en ny aktindsigt ud fra alle aktuelle dokumenter og journalnotater pa tveers
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

Knap 1: Indlees og vis dokumener og journalnotater for alle sager
uden at eendre/genere en Aktindsigt (ny fil) i trin 3.

Knap 1 er kun relevant hvis du har veeret gdet videre til trin 3 og har
pabegyndt ekstrahering og gennemgang. Knappen er IKKE relevant hvis
det er en ny aktindsigt du lige har startet.

Hvis du har klikket pa "gem ” i trin 3, s& kan du ga retur il trin 2 og klikke
pa knap 1. Du far her hentet dokumenter/journalnotater frisk fra sagen
og kan checke om der er nye ting, du gnsker medtaget.

Knap 1 viser bare de aktuelle sagsakter — men gdeleegger IKKE den
allerede generede pdf fil som du har i trin 3.

Knap 2: Indlees og generer en ny aktindsigt med alle aktuelle
dokumener og journalnotater pa tveers af alle valgte sager.

Der dannes en ny aktindsigtsfil i trin 3 og evt. ekstraheringer og andre
a&ndringer der evt. var lavet i trin 3 vil blive overskrevet.

Inkluder dokumenter og journalnotater indenfor
datoerne:

Indlzes og vis dokumenter og journalnotater for alle sager uden at &ndre/generere en Aktindsigt

Dokumenter Journalnotater

Dokumenter tilknyttet den valgte sag
Valg/fraveelg alle ( Fravalgt 0 ud af 0)

Ingen dokumenter

[s
Indlees og generer en ny aktindsigt ud fra alle aktuelle dokumenter og journalnotater pa tveers af alle valgte sager

Sorter den flettede fil efter: () Dokument registreringsdato ® Sag - derefter dokument registreringsdato
Tilfg| indholdsfortegnelse: Tilfe] vandmaerker: Tilfej sidetal:
—
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Hent og gennemga
dokumenter og
journalnotater pr.
tilknyttet sag.

Klik pa den sag
hvis dokumenter og
journalnotater du vil
se igennem farst.

Klik pa fanen
"Dokumenter” og
fanen "Journalark”
for hver sag.

Gentag handlingen
for hver sag du har
tilknyttet til din
aktindsigt fer du gar
videre til trin 3.

¢ Aktindsigt-132-1.1.5
@ @ Titfsj dokumenter/journainoter €) (4]
O Rettelser pa d
Sagsskabelon til systemtest #*

ette trin medforer en genfletning af aktindsigten og man mister dermed eventuelle opmaerkninge

Veelg sager ~

Titel Nummer Oprettet Sagsbehandler +sag
Test af mall i mail i aktindsigt 85.15.60-G01-32-22 12-10-2022 14:31 Gitte Brandt Olsen Z @
Oprydning parter | SBSYS 85.15.00-G01-73-22 15082022 16:23 Gitte Brandt Olsen Z @

Inkluder dokumenter og journalnotater indenfor datoerne: Startdat tdato

Bemaeerk:

Klikker du pa 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 veeret i trin 3 og foretaget aendringer og er gaet
retur til trin 2, sd skal du veelge om du vil veelge knap 1 i stedet for bare
lige at fa vist om der er nyt pa sagerne far du overskriver den flettede fil i
trin 3.

Manglende pdf-filer

Det er kun sagens
PDF-dokumenter,
som kan indga i
aktindsigten.

Det er tydeligt
markeret hvis der
pa de valgte sager
findes filer som ikke
findes som PDF-il.
Du kan se hvilken
sag de enkelte filer
harer til.

| den rgde fejlboks
er der henvisning til
sagsnummeret pa
den sag, hvor den
manglende PDF er
journaliseret pa.

Aktindsigt GBN test 3 &

~ -
Der er fundet filer uden tilharende PDF
Valg sager ~
Titedl Nummer Opretiet Sag
03.00.00-A53-1-22 2202-2022 21113 Gt

[ Test af aktindsigl 4

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:

e Genprocesser dokumentet pa SBSYS sagen

e Konvertere den manglende fil til pdf udenfor SBSYS og

journaliser pa sagen.

Hvis det lykkedes at fa PDF filen journaliseres ind pa sagen pa ny, skal
du i trin 2 i aktindsigten klikke pa knappen "Indlees 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
sgge dokumenter
0g journalnotater
for en given periode
frem, s& det kun er
disse du skal
gennemga.

Inkluder dokumenter og journalnotater indenfor datoerne:

Journalnotater som har en haendelsesdato som ligger indenfor
datoperioden medtages, uanset hvilken dato de er oprettet pa sagen.

Gennemgang af
sagens dokumenter

Dokumenter pa
sagen vises som
default farst. Klik pa
journalnotater
bagefter og
gennemga disse pa
samme vis.

=l

Dokumenter tilknyttet den valgte sag
[ vaelg/fraveelg alle ( Fravalgt 0 ud af 55)

Dokument titel Beskrivelse Sagsnummer Reg. dato

Test af opret forsendelse 00.03.00-A50-1-22 11-03-2022 17:05 [ o]
Test af opret forsendelse 00.03.00-A50-1-22 11-03-2022 17:05 ©
Test af opret forsendelse 00.03.00-A50-1-22 11-03-2022 17:05 ©

Nyeste vises gverst, men det er muligt at sortertere pa sagsnummer
eller reg. dato ift. din gennemgang. Det har ingen betydning for sortering
i pdf-filen i neeste trin 3.

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

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

dokumenter selvsteendige filer.
Den journalisere mail eller Digital Post vil blive vist med det navn som
den har i kolonnen "Dokumenttitel”.
En fil som pa sagen ligger journaliseret sammen med en mail, vil blive
vist som et seerskilt dokument. Det vil veere filens navn som vises i
kolonnen "Dokumenttitel” og ikke navnet pa mailen eller den Digitale
Post, som filen hgrer til.

_ Klik pa hvert
Preview af dokument og E———
dokument preview af filen ses e e

til hgjre pa
skeermen

Beskriveise Reg. dato /

03.00.00-483-1:22 220220222114

600600
\
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Fravalg af
dokumenter

Hvis et dokument
ikke skal medtages
i aktindsigten skal
du klikke pa den
sorte knap til hgjre
for dokumentet.

Du skal angive en
begrundelse til at
dokumentet
fraveelges.

Digital Post
dokumenter der
kan den pdf ede fil
af xml filen
fraveelges, da den
blot vises som
koder i den flettede
aktindsigtsfil.

| o]

¢ Dokument/journalnotat fraveelges ved klik pa

e Fravalgte dokumenter er overstreget.
Dokumenter Journalnotate
Dokumenter tilknyttet den valgte sag
) Veelg/fraveelg alle { Fravalgt 2 ud 2f 10}

Dokument titel Beskrivelse Sagsnummer Reg. dato
tomt test dok 03.00.00-A53-1-22 22-02-2022 21114 ©
Test =0a 03.00.00-A53-1-22 22-02-2022 21114 [ o]

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 gar 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 gennemgas pa
samme made som
ved sagens
dokumenter.

Det markerede
journalark kan ses i
preview til hgjre,
journalnotat kan
fraveelges og
begrundelse
angives.

Nyeste journalnotat
ligger gverst.

Journalnotater tilknyttet den valgte sag
Vaelg/fravaelg alle ( Fravalgt 1 ud af 2
Overskrift

Kontakttidspunkt Oprettet

Journalnotat af den vigtige slags 22-02-2022 21:56 22-02-2022 21:56 [ o]

Endnuretjournaiark 22-02-2022 2456

notater

Sortering/visning af
dokumenter/journal

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 pa
tveers af sager eller
pr. sag i den
flettede pdf fil i trin
3 som modtageren
far tilsendt.

Sorter den flettede fil efter: !

r @ Dokument registreringsdato ':::' Sag - derefter dokument registreringsdato
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Forsidetekst

Ved klik pa
tilfgje/ret
forsidetekst kan du
skrive en forside
tekst som kommer
til at ligge forrest i
aktindsigtsfilen som
dannes, og far
indholdsfortegnelse
n. Det kan
betragtes som en
folgeskrivelse.

Sorter den flettede fil efter: @ Dokument registrerings

I Tilfej/ret forsidetekst

Beskrivelse

Denne tekst vil fremsta pa forsiden af den samlede PDF

Aktindsigten jfr. aktindsigt af xx af borger xx

o I

Klik pa "Naeste i bunden” for at ga 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 pa ”Gem?” fer du lukker din aktindsigt eller browser ned hvis du er Trin3. Hvis ikke du aktiv klikker pa
”Gem?” vil dine overstregninger/formateringer ikke blive.
Du kan klikke direkte videre til trin 4 uden forst at trykke "Gem”.

Det er muligt at klikke pa knappen ”’Indlaes og vis dokumenter og journalnotater for alle sager uden at
aendre/generere Aktindsigt” i trin 2 — hvis du blot vil se om der er nyt pa sagen. Skal nye akter medtages, skal
du klikke pa knappen ”Indlaese og generer en ny aktindsigt...” i trin 2 eller klikke pa sagerne enkeltvis for at fa

hentet nyt fra sagen.

Forklaring pa bruger

reenseflade 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 forstgrre og
formindske visning
af filen mens du
gennemgar den
ved at justere i %-
feltet.

80% -~

© @

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.

[ Vis Opmarkning Figurer

I ] [ i ' Z

Indszzt Rediger ]

Husk Gem-knappen
i trin 3!

Nar din aktindsigtsfil er flettet i trin 3 er det vigtigt du klikker pa "Gem-
knappen F@R du lukker din browser eller gar retur til trin 2. Ellers mister
du dine overstregninger som allerede har lavet..

Vejledning til aktindsigtsmodulet — version 24, 25-08-2023 — Odense Kommune

14



Sggning og
overstregning af
tekst

Menuen til hgjre i
aktindsigten er den
vigtigste.

Det er her du kan
sgge efter indhold i
teksten som skal
overstreges og du
kan manuelt
markere indhold
som skal
overstreges.

Du kan sgge efter
ord, tekst, tal som
skal overstreges.

Husk at
gennemchecke de
valgte dokumenter,
da autosggninger
ikke kan sgge ned i
filer som ikke er
OCR behandlet.

=
2 3

W —

Q o ® @ Q @ =
1 4 5

& 7 8

1. Sggning i aktindsigtsfilen efter ord/tal (fritekstsggning)

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

3. Autosggning og markering af Telefonnumre i aktindsigtsfilen.

4. Autosggning og markering af mailadresser i aktindsigtsfilen.

5. Knappen rydder sggefeltet.

6. Aktivering af Overstregning/Redact funktionen, hvis du manuelt
vil markere steder i filerne hvor tekst skal overstreges.

7. Knappen fierner de markeringer som er i aktindsigtsfilen som er
markeret men ikke overstreget.

8. Udfar overstregning/redaction, knappen overstreger de
markeringer du har i filen.

Manuel markering
og overstregning af
indhold.

Overstregning af et
omrade i
aktindsigtsfilen.

Overstregning kaldes ogsa "Redaction” i aktindsigtsmodulet. |
vejledningen her naeves blot ordet overstregning.

Indhold som markeres til overstregning, vil blive erstattet af en sort
kasse, s& modtager ikke kan se indholdet.

[=]]
Klik pa ikonet for at aktivere manuel overstregning.
Marker et omrade med musen som skal overstreges.
Godkend overstregningen ved klik pa fluebenet og klik pa "Anvend”.

JEDA (Ikke medtaget)

st dokument

Dette er

Anvend Redaction/ekstrahering

Denne handling vil permanent fierne alle de poster, der er valgt til redaktion. Det kan ikke fortrydes

'&'quul = m
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Overstregning af
flere manuelle
markeringer

Sag eller marker de
steder i filen, hvor
du gnsker
overstregning af
indhold.

Aktiver
overstregning af de
valgte omrader, sa
disse overstreges
pa én gang via
knappen (8).

Hvis du glemmer at
klikke pa knap (8)
for overstrege de
markerede
omrader, vil
aktindsigten gore
dig opmaerksom pa
dette inden du kan
ga til trin 4 for at
afslutte din
aktindsigt.

Folg ovenstdende procedure for at markere de steder hvor indhold skal

overstreges.

Klik i pa ikonet

og Klik pa "Anvend” i dialogboksen pa skaermen.
Alle de markerede omrader vi blive overstreget med sort bjeelke.

Antal markeringer som er blevet ekstraheret vil blive vist.

3 markeringer blev behandlet

Nulstil sggning

Klik pa
nulstillingsknappen
og din sggning vil
blive nulstillet

Ved nulstilling, er
evt. uhandterede
markeringer ikke
fiernet fra teksten.

Q o @& @ X @

Q| @

Y

[a-z4-Z0-2. 8558 +/=2 | ]~]+3 m

Wersalfalsom

Kun ord

Vejledning til aktindsigtsmodulet — version 24, 25-08-2023 — Odense Kommune

16



Visning af
sggeresultater

Ved sggning og
brug af autosgge-
knapperne, far du
vist de steder i
teksten hvor
sggningen har
fundet indhold som
matcher din
sggning.

Klik pa et sggeresultat til hgjre i boksen og du far vist det sted i filen hvor
det indhold er fundet. Den sggning du star pa vises med orange farve.

Du kan klikke pa de sggeresultater der er fundet og gennemga de sider
hvor der er fundet sggereultater som matcher det du har sggt pa, for at
gennemga disse.

Frasortering af
markeringer som
ikke skal
overstreges
alligevel

Hvis sggning har
fundet indhold i
filen som du ikke
gnsker overstreget
alligevel, kan du
nemt fijerne en
markering enkeltvis

Lees videre i
vejledningen, hvi du
gnsker at fierne alle
markeringer pa én
gang.

AL u IR LA BART IO 1 S

Udgienda  Test af sand o joumaliser fra sys 36

C_ ﬁ v M rira sys 35

wall

Udgdende Test af ser i By 15

Klik p& den markering som ikke skal overstreges alligevel (gul
markering).

Klik pa skraldespandsikonet (8).

Den firkantede ramme forsvinder og det sted vil ikke blive overstreget,
nar klikker pa overstregningsknapen (8), for at f4 overstreget som de
markeringer som du ikke har smidt i skraldespanden.

Overstregning af
markerede omrader

Nar du har
gennemgaet de
markerede omrader
skal du aktivere
overstregning for at
fa overstreget det
indhold som du har
markeret.

Klik pa knappen (7

Klik pa "OK, erstat tekster”

De markerede omrader for en sort bjaelke over sig og du kan ikke
fotryde.

Overstrege markeringer?

Dette vil permanent slette alle opmeerkede tekster fra dokumentet. Vil du fortseette?

Vet Tst <F Alailad o A9 aeanaTn FAAT ARLLRA A 9T AR a0 an
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Tilfgj en note i
aktindsigtsfilen

Hvis der er bestemt
indhold eller sted,
hvor det er vigtigt at
indseette en besked
til modtageren, kan
dette ggres via en
note.

arwbdE

Klik p4 ”Opmaerkning” i gverste menu.

Klik p& “note”.

Klik det sted du gnsker noten indsat.
Skriv din note.

Klik pad "Gem”.

Al

Vandmeerke

Vandmaerket viser
en reference til
filldokument ift.
navn pa
dokument/filen,
sagsnummer og
datoen for
dokumentet pa
sagen, som ogsa
ses i indholds-
fortegnelsen.
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Kontrol af
markeringer ift.
overstregning.

Markeringer du har foretaget eller markeringer som er oprettet pga. af sggninger du har
foretaget, men som mangler at blive handtere, vil udlgse en advarsel nar du klikker Naeste for
at ga til trin 3.

Der er Redaction opmeerkninger som ikke er fuldforte

Dokumentet indeholder redaction opmasrkninger som ikke er gennemferte. Det betyder at de opmazrkede tekster blot er opmaerket til overstregning uden at overstregningen er gennemfert.

Du kan ikke fortssstte for opmesrkningeme er handteret, enten ved at opmasrkningerne bliver redacted eller alternativi bliver slettet via skraldespanden i bjelken overst til hojre.
Afbryd og hindter redaction markeringer

Klik pa "Afbryd og handter redaction markeringer”.

T L

Gennemga din aktindsigtsfil for "gule markeringer”. Du har 3 muligheder for at handtere
markeringerne:

1. Handter markeringer én ad gangen, klik pa dem og klik pa flueben for overstrege eller
skraldespanden for at slette markeringen eller

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

3. Klik pa skraldespandsikonet i menuen gverst til hgjre som vil fierne alle dine

markeringer

Nar markeringer er handteret, kan du fortseette til trin 4.

Husk Gem-knappen
i trin 3.

Nar din aktindsigtsfil er flettet i trin 3 er det vigtigt du klikker pa "Gem-
knappen F@R du lukker din browser eller evt. gar retur til trin 2. Ellers
mister du dine overstregninger som du har lavet.

Klarggring til trin 4
afslutning af
aktindsigten.

e Kilik pa nar du er klar til at afslutte aktindsigten og ga til
Trin 4.
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Trin 4 Journaliser og Send
Hvis aktindsigtssagen har en sagspart tilknyttet, vil det veere muligt at afsende digital post til modtageren. Du skal
veelge om aktindsigten blot skal journaliseres pa aktindsigtssagen og afsendes derfra, eller om aktindsigten skal
sendes som digital post og autojournaliseres pa sagen.

Valg af forsendelse

Du skal nu veelge hvad der
skal ske med
aktindsigtsfilen.

Journaliser og send

Aktuel status: Gennemgang og ekstrahering
Journaliseres p&: 130 Test papirkurv / 85.15.60-G01-3-22
veelg hvilken af sagens parter der skal modtage aktindsigten

Gitte Brandt Olsen :

Forsendelsesvalg

(::‘ Digital Post link (Der sendes et link til modtagerens digitale post. Dokumentet le2gges i filzone hvor
modtageren typisk kan tilga det i 30 dage)

(::‘ Digital Post standard (Dokumentet sendes til modtagerens Digital Post)

@ Journaliser uden afsendelse (Aktindsigten journaliseres uden at blive sendt til borgeren)

Tilfgj evrige dokumenter Veelg dokume)

Ingen @vrige dokumenter valgt

Tilfgj part

o Det er muligt at tilfgje en part til aktindsigten og sagen.
Part kan tilfgjes og skal markeres som primeer part i trin
4.
(Hvis part ikke er primeer, vil du ikke kunne tilfgje
dokumenter under "Tilfgj evrige dokumenter”, hvis der
afsendes til Digital Post).

e Parten vil blive stemplet pa aktindigtsfilerne nér de
gemmes pa sagen og parten tilknyttes sagen.

Tilfgje ekstra
dokumenter/bilag

Der er mulighed for at tilfgje
yderligere 7 filer til
aktindsigten.

Aktindsigtsfilen og bilag vil blive afleveret til modtageren via den
forsendelsesform du veelger i ovenstaene skeermbillede.

Veer opmaerksom pa at Afgerelser skal sendes saerskilt som en
digital post til borgerens digitale postkasse.

Aktindsigtsfilen vil vaere 1 fil, falgeskrivelse vil veere 1 fil, sa er
der mulighed for at tilfgje 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 &bnet for i
Odense Kommune.

Filzone/publiceringsrum er kun muligt at eendre hvis kommunen
har abnet for denne indstiling.

Pa sigt vil du kunne sende en aktindsigt som ikke har
stgrrelsesbegraensning pa. Filen vil sa 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 pa
sag og send senere

Denne mulighed kan
anvendes hvis du vil sende
aktindsigten senere eller vil
se den igennem endnu
engang fer du sender.

Veelges denne funktion vil aktindsigtsmodulet journaliserer din
aktindsigtsfil opdelt i flere filer, sa filerne ikke er fylder mere end
max 70 MB. Evt. fravalgte dokumenter journaliseres ligeledes
pa sagen som en saerskilt fil.

Afsend som digital
post

Ved valg af denne metode
vil aktindsigtsmodulet
sende din aktindsigt til
modtageren og journalisere
forsendelsen ind pa din
aktindsigtssag
efterfglgende.

Aktindsigtsmodulet vil automatisk opdele din aktindsigt i mindre
filer som ikke overstiger 70 MB.

Hvis aktindsigten udlgser opdeling i flere filer kan du se dette far
du afsender og dokumenter bliver gemt p& sagen.

Hvis du sender digital post direkte herfra vil hver fil blive afsendt
i en seerskilt digital post til modtageren og efterfglgende blive
journaliseret ind pa sagen.

Digital Post afsendes til den modtager du har valgt.

Antal bilag ma ikke overstige 8.

Du vil blive bedt om at angive en titel pa forsendelsen og en
falgetekst til modtageren. Teksten medsendes til hver Digital
Post

Klik pa "Send”.

Send Digital Post *

Overskrift (Maksimalt 50 tegn) *
Aktindsigt dato xx test
Meddelelse

Kaere xx

Vedlagt aktindsigt for xxx

I
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Download filer

Det er muligt at downloade
den fulde aktindsigtsfil og
de opdelte filer.

De opdelte filer vil blive journaliseret pa sagen, men gnsker du
at gemme den fulde aktindsigtsfil skal det gare herfra.

Aktindsigten er for stor til at kunne sendes som 11
filerne nedenfor:

» Aktindsigt_del1.pdf

» Aktindsigt_del2 pdf

Klik her for den samlede aktindsigt

Download den viste fil

Afslut aktindsigten

Ved klik pa "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 grgnne bokse
som bekraefter at der er
sendt og journaliseret eller
blot journaliseret til sagen.

Succes
V Aktindsigten er journaliseret pa
sagen

Succes

Forsendelsen er nu oprettet pa DFF
& til modtageren: N

Forsendelse er nu journaliseret i

SBSYS

SBSYS sagen

Aktindsigtsfilerne og evt.
Digital Post forsendeslser
vil nu veere at finde pa
sagen.

De enkelte opdelte aktindsigtsfiler, fravalgte dokumenter-filen
og forsendelser vil blive gemt pa sagen.

Aktindsigtskladde
pa sagen

Pa den sag du har valgt at gemme aktindsigtsfilerne pa, der vil
der ligge en kladde. Nar aktindsigten er afsluttet og feerdig, skal
du slette kladden fra sagen.

Din SBSYS sag kan ikke afsluttes fgr kladden fjernes.

Fjernprint

Hvis modtageren ikke er tilmeldt Digital Post anbefales det at
veelge 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
igangveerende og

Ved abning af
aktindsigtsmodulet,
har du et overblik

Overblik over aktindsigter og genveje til sager i SBSYS

o

aktindsigt

liste kan du
genoptage den,
gare den feerdig.

aktindsigter. aktindsigter. < Opreret p— — F— staan
_ Ved klik pa en
Genoptagning af aktindsigt pa din ~ Oprettet Aktindsigtstitel

[ 28/03/202217:20 Test omlaegning ]

Aktindsigten abnes og du kan klikke til trin 3 hvis det er en
igangveerende aktindsigt du er gaet ind i.

Genvej til sag

Flere steder i
aktindsigtsmodulet
er der en knap til
abning af sagen.
Sagen abner i
NemSag.
NemSag er en
simpel udgave af
SBSYSien
webudgave med
begreensede
funktioner.

Oprettet Sagsbehandler + sag
-22 21-02-2022 22:08 Anette Sorensen |m)

v

Bemeerk: aktindsigter pa personalesager her ma genvejen her ikke
anvendes. Her skal P-Sags webklienten dbnes i stedet og sagen tilgas
derfra.

Oprydning i din
liste over
aktindsigter

VIGTIGT at rydde
pa lgbende, for at
sikre at dit
aktindsigtsmodul
abner hurtigt og
ikke belaster
serverne.

Oversigten over dine igangveerende/udfgrte aktindsigter er blot en
oversigt.

Nar du farst har afsluttet din aktindsigt, skal du forfra for at lave en ny
aktindsigt.
Den afsluttede aktindsigt vil vaere gemt pa 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 ogsa manuelt slette
aktindsigtskladden pa SBSYS sagen.

Det er tungt for systemet at hente alle dine aktindsigter frem, hvis du
aldrig rydder pa i listen.
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Gem en
igangveerende
aktindsigt

Hvis du ikke kan
gare aktindsigten
feerdig i et "hug”, er
der mulighed for at
gemme dine
aendringer og
arbejde videre med
aktindsigten
senere.

Det er dog vigtigt,
at du ikke gar
tilbage til trin 2, da
aktindsigtsfilen vil
blive genereret igen
ved klik pa
"Neeste”. Dette vil
medfarer at dine
formateringer og
ekstraheringer
forsvinder.

N

Generel opmaerksomhed ved aktindsigt

PDF-filer pa sagen

Journaliserede dokumenter/mails bliver pdf ‘et af SBSYS automatisk.
Dog kan der vaere dokumenter som fejler i denne proces. Hvis
aktindsigtsfunktionen fremheever, at der er dokumenter som mangler sin
PDF sa er du ngdt til at checke disse dokumenter p& 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 pa en sag, som det er
muligt at ekstrahere tekst i.

Det nye Aktindsigtsmodul kan handtere flere af disse fejlscenarier end
den gamle aktindsigtsfunktion. Dog kan der veere indhold hvor
ekstrarheningen ikke kan “klistre sig fast” til den tekst/indhold som der
markeres og gnskes ekstraheres. Derfor er det vigtigt at du kontrollere
filen inden en afsendes/journaliseres.

Et dokument
tilknyttet flere sager
som indgar
aktindsigten, vil
blive fravalgt begge
steder, hvis blot du
fraveelger det et
sted.

Hvis et dokument er "tilknyttet yderligere” (kopieret fra en sag til en
anden), og begge sager indgar i aktindsigten, sgrger aktindsigtsmodulet
for at fraveelge dokumentet under begge sager, hvis bare du fraveelger

det ene.
nyt dokument pa sag 54.20.00-A53-1-22 06-02202316:27 @
Dekd 83-02-2623-19:04

54:26-66-A53-1-22

I T
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Beskrivelsesfeltet
pa dokumentet i
SBSYS

Dokumenternes beskrivelsesfelt kan med fordel anvendes til hjeelpe dig
ved gennemgang af dokumenter ved en aktindsigt.

Hvis dokumenter er navngivet med en preecis, kort og sigende titel pa
sagen, er qau allerede lang

uuuuu R ETIRT TOrVARMINGSIOVEN - TRST 3T MY Ma) £U | VUSRI 138 LEUIENEY WSS LITIE AN LISen [E

Dokumenter tilknyttet den valgte sag
Vaelg/fravaelg alle ( Fravalgt 2 ud af 14)

Dokument titel Beskrivelse Sagsnummar Reg. date

soBB0

Mails med
medhaeftninger/
digital post med
vedheeftninger

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

som 4 seerskilte dokumenter i "dokumentoversigten”.

De vil veere vist med navnet pa mailen/digital post som 1 dokument og

hver fil som hgrer hertil vil blive vist seerskilt og med navnet pa filen.
Ldgionda Tost ol dp mod f 54 30.00-A53-1-22 -0-2023 28

Indgsends a@n vy il med mall m I eg 010223 54 30, 00-A83-1-22 M-02-2023

Irdgiand Ml mad vedhmiteds malls Bl N0 O0-AS3-1-22 M-02-202%

Indgianda jost gbr B 0 00485, 129 (A EFEe k]

Det kan ske at en mail og de filer som hgrer 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.
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