Afslutning af SBSYS sager, hvor sagsbehandling af afsluttet

Der er kommet ekstra fokus pa, at sager har korrekt sagsstatus fordi;

o Joflere sager, der ligger i SBSYS, jo nemmere bliver det at finde de sager, man skal bruge, hvis de er
registreret korrekt.

e Huvis det Igbende sikres, at sager har korrekt sagsstatus, vil der ikke komme en opgavepukkel

e Har sagerne korrekt sagsstatus sikres korrekt handtering/sletning i forhold til
databeskyttelsesforordningen.

| SBSYS er der en nem masseafslutningsfunktion, for de sager, der umiddelbart kan afsluttes.
Til sidst far du en liste over arsagen til, at nogle sager ikke kan afsluttes.

Bemeerk: Det er muligt at saette en sag fra Afsluttet til Aktiv.
Det er fgrst nar en sag, er afleveret til arkivering, at den ikke kan saettes til aktiv.

Masseafslutning af sager:

1. Velg’Seg sag’

2. Skriv dit navn under ‘Sagsbehandler’ og tryk enter to gange

3. Tjek at du sgger pa aktive sager under 'Sagsstatus’
Nar du har trykket 'Enter’, vises din liste af sager og du kan nu markere alle sager CTRL+Shift+klik
eller plukke sager CTRL+klik, som skal afsluttes

4. Klik pa ’Massetildeling’

5. Klik 'Afslut sager’
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6. En dialogboks vises, hvor der skal skrives en kort begrundelse for, hvorfor sagen/sagerne skal
afsluttes
7. Klik’OK’ — og sagerne afsluttes

Kommentar [ ] X

Begrundelse for sagsstatus aending

Masseafshutring af sager| 0 ”

L_Ofy || Anmller |

8. Huvis alle sager ikke kan afsluttes, vises en lille dialogboks
9. Klik "OK’

Info X

o Afslutter 3 af 17 valgte sager.

9.“]

10. Hvis der er kladder pa sagerne, uafsluttede erindringer, uafsluttede dagsordenspunkter eller sagen
er tilknyttet en styringsreol — sa kan sagerne ikke afsluttes, og der vil blive vist en dialogboks med
en begrundelse.

For at fa de ikke-afsluttede sager afsluttet, skal hver enkelt sag handteres manuelt.

Sager kan ikke afsluttes

Sager kunne ikke afsluties af folgende arsager:

Teel Arsag

[Kopi of Test smukt det virker | Sagen har uafsiuttet dagsordenspunktier)
Test - Vitester version 126 - Erndingsskabelon (aim ) Sagen har uafghttet enndingler)

Test - Vitester version 126 - Erindringsskabelon (aim ) Sagen har uafshuttet enndingler)

Test - Vitester version 126 - Enndrngsskabelon m. brevskabelon) Sagen har uafshuttet enndngler)
Test - Vitester version 126 - Enndingsskabelon (m. brevskabelon) Sagen har uafsiuttet enndingler)

Test - Vitester version 126 - Styringsreol Sagens status hiandteres of styringsrecien
Test - Vitester version 126 - Styringsreol Sagens status hinderes of styringsreclen
Test - Vitester version 126 - Styringsreol Sagen har uafshtet enndringler)
Test - Vitester version 126 - Stynngsreol Sagen har uafshatet enndingler)
Test - Vitester version 126 - Minisbsys sagsskabelon Sagen har uafshuttet enndingler)
Test systemindstiing ved stynngsreol Sagen har uafshutet enndingler)
Test version 126 Sagen har uafshatet enndingler)
Testdagsordenspunkt Sagen har uafsiuttet enndingfer)

Testsag opret kladde Sagen har uafshatet dagsordenspunktier)



Handtering af sager, som ikke afsluttes ved masseafslutning

1. Kladder skal enten slettes eller journaliseres
a. Kladder kan kun journaliseres enkeltvis
b. Deter muligt at slette flere kladder ad gangen (Se nedenstaende vejledning ’Sletning af
flere kladder ad gangen)

2. Alle erindringer skal veere udfgrt
a. Det er muligt at masseudfgre erindringer (Se nedenstaende vejledning 'Udfgr flere
erindringer ad gangen’)

3. Sagen indeholder et uafsluttet dagsordenspunkt eller ogsa er mgdet ikke afsluttet.

Lad sagen sta som aktiv og sende sagsnr. til din superbruger, med besked om at sagen indeholder
dagsordenspunkt pa ikke afsluttede mgder.

4. Sagen er tilknyttet en styringsreol og sagsstatus skal i stedet handteres via styringsreolen.

Tag fat i din superbruger eller en kollega, som kender til handtering af styringsreoler, for at fa hjalp
til at fa sagen afsluttet.

Sletning af flere kladder ad gangen
1. Klik ind i’Kladder’ pa sagen
2. Markér kladderne, som skal slettes — marker evt. alle med CTRL+Shift+klik eller pluk i kladderne
med CTRL+klik
3. Hgjreklik pa kladderne og f@r musen til ‘Kladde’
4. Fra’Kladde’ fgres musen til ‘Slet’ og de valgte kladder slettes
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Udfer flere erindringer ad gangen
1. Klik ind pa ’Erindringer’ pa sagen
Markér erindringerne, som skal udfgres — markér evt. alle med CTRL+Shift+klik eller pluk i
erindringerne med CTRL+klik

3. Hgjreklik pa erindringerne og fgr musen til ‘Erindring’

4. Fra’Erindring’ feres musen til ‘Bekraeft udfgrt’
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