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Webbaseret dagsordensmodul – SBSYS 

 

Denne vejledning er udarbejdet til version 1.2.2. i det web baseret dagsordensystem 
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Mulige måder at tilgå det webbaserede dagsordens modul 
 

Der er reelt set 3 forskellige muligheder for at tilgå det webbaseret dagsordensmodul . Den ene er 

via et direkte link, der ligger under : 
Dagsorden (jammerbugt.dk) 

 

 
 

Men kan også findes på 2 måder via den kendte SBSYS-klient: 

 

 
 

 
 

Resultatet vil blive det samme – nemlig at man har startet dagsordensmodulet op 

 

https://alxsbsipweb11.jammerbugt.dk/dagsorden/#/start
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Startsiden på dagsorden WEB 
 

Startsiden er en oversigt over ens aktive dagsordenspunkter. Der er mulighed for at se afsluttede 

punkter. Det fremgår om det er åbne/lukkede punkter hvilket udvalg, møde afleveringsfrist, status, 

behandlingsplan. 

Den kan anvendes til sortering, hvis/når man klikker på overskriften. 

 

Det er således den side, som sagsbehandlerne vil blive præsenteret for og alle deres aktiviteter 

sker herfra. 

 

 

 

Oprettelse af nyt dagsordenspunkt og metadata 
 

Oprettelse af nyt dagsordenspunkt vil se således ud for de brugere, som ikke er 

dagsordensansvarlige for et udvalg. (hvilket vil sige en del af brugerne) 
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Er man dagsordensansvarlig vil det se således ud (da man så har mulighed for at oprette møder i 

de(t) udvalg, som man er dagsordensansvarlig i. 

 

 
 

Man skal nu udfylde metadata på dagsordenspunktet. Sagsbehandler er for udfyldt med den 

bruger, som er logget på. Felter med rødt skal udfyldes lige som der minimum skal tilføjes en 

behandling. Default er systemet sat op til et åbent dagsordenspunkt. 

 

 
 

Vælges lukket punkt skal lukket overskrift også udfyldes. Som det er tilfældet nu, er den lukkede 

overskrift den, der vil komme på dagsordenen og den åbne den som offentligheden kan se. 
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Når man skal tilknytte en behandling, skal man klikke på ”Tilføj behandling” og der kommer en 

drop-down menu på de udvalg (og med de møder), som man står som sagsbehandler på) 

Hvis man har adgang til mange udvalg kan man med fordel starte på at indtastet en del af navnet 

på udvalget, hvorefter systemet fremsøger relevante udvalg, der passer på søgningen. (i det 

konkrete eksempel er der tastet ”dir” og Direktionen kommer frem. 

 

 

 
Bemærk at det første møde er lukket for tilgang (som også kan opleves i det eksisterende system) 

 

Skal punktet være en del af en behandlingsplan på flere udvalg, skal man igen vælge ”Tilføj 

behandling” 

Bemærk at næste relevante møde er fremhævet i forhold til den første behandling, som man har 

valgt 
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Efter behandlinger skal obligatoriske felter i venstre side udfyldes. Disse er makeret med rød boks. 

 

Er det er punkt, som skal behandles på de politiske møder, skal man huske at dagsordenspunktet 

skal følge den vejledning, som er udarbejdet til ”God sagsfremstilling” Denne vejledning er dog pt. 

under revision.  

 
 

Ved valg af sag vil man blive præsenteret for de seneste sager, som man har været inde i i 

SBSYS. Det vil også være muligt at vælge ”favoritsager” eller at søge efter sagen, som punktet 

skal tilhøre / journaliseres på.  

 

 
 

Den bruger, der er logget på angives som default sagsbehandler på punktet. Ved at klikke på 

”Vælg ansvarlig” kan dette ændres, hvis en anden skal stå som ansvarlig. (vær opmærksom på at 

det er det angivne navn her, der afgør hvis ”startbillede” som punktet kommer til at stå på) 

 

https://tryk.jammerbugt.dk/media/kiepj1q3/vejledning-til-god-sagsfremstilling-ny-1-1.pdf
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Som systemet er sat op nu, har vi to punkttyper – nemlig beslutningspunkt og orienteringspunkt 

(svare til nuværende system) 

De udvalg (typisk de faste politiske udvalg) som kan indgå i en behandlingsplan indeholder kun 

beslutningspunkt. Det skyldes, at der ikke er indstillingsfelt på orienteringspunkt. 

 

 
 

Efter valg af punkttype kan man klikke på ”Opret” i øverste højre hjørne. 

 

 
 

Udfyldelse af sagsbeskrivelse 
 

Punktet vil nu åbne med de felter, som vi kender fra nuværende system. Øverst kan man se en 

række oplysninger. Det er hvilket udvalg/møde, som sagsbeskrivelsen kan på, overskriften på 

punktet og behandlingsplan. Endvidere fremgår status, hvor sagsbehandleren kan redigerer i 
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punktet sålænge det er i status ”Under udarbejdelse” (som det kendes fra det eksisterende 

system) 

 

 
Har man behov for at redigere de indtastet punktoplysninger kan de redigeres via boksen ”Rediger 

punktoplysninger”. 

 

 
 

Man kan nu redigerer punktoplysningerne og gemme, hvis det skulle være nødvendigt. Det vil 

også være muligt at slette dagsordenspunkt, hvis det alligevel ikke skal oprettes. 
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Man kan nu indtastet i felterne. I modsætning til det eksisterende system er det ikke muligt at låse 

hele punktet for den bruger, der har punktet åben. Derfor kommer der en lås på det enkelte felt, 

som man skriver i. 

 

 
Man kan enten klikke sig ned i næste felt eller kan anvende ”tab-tasten”. Bemærk at det røde felt 

med at feltet er under redigering flytter til det aktuelle felt.  

 

Som det er tilfældet i det eksisterende system, så kommer kun de felter med ud, som man har 

skrevet i, når man genererer/danner sit dagsordenspunkt. 

 

Stavekontrollen i det nye system er væsentlig bedre end i det eksisterende, da der kommer røde 

streger under de ord, som ikke kendes. Det er web-browserens stavekontrol, der anvendes.  

 

Det er muligt at indsætte tabeller, punktopstilling, billeder m.m. som man kender fra det 

eksisterende system. Som det fremgår af vejledningen til ”God sagsfremstilling” skal forsøge at 

reducerer antallet af billeder i sagsbeskrivelsen. Vælger man at indsætte billeder skal man som i 

det eksisterende system være lidt varsom, da specielt billedstørrelse kan give anledning til 

udfordringer.   

 

 

https://tryk.jammerbugt.dk/media/kiepj1q3/vejledning-til-god-sagsfremstilling-ny-1-1.pdf
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Eksempel på indsat tabel. 

 
 

Tilføjelse af bilag til sagsbeskrivelse. 
 

I øverste højre hjørne kan man tilføje bilag. Det kan enten gøres via knappen i menu-linjen eller 

alternativ under ”Funktioner”.  

 
 

Som udgangspunkt får man præsenteret dokumenter fra den sag, som dagsordenspunktet er 

oprettet på og ellers kan man vælge bilag fra en anden sag.  
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Ved at klikke på ”øjet” på det enkelte dokument kan man se et pre-view af dokumentet.  

 
 

Bilaget tilføjes ved at klikke på ”Tilføj” 

 

Bilagene kan nu ses på dagsordenspunkt og man kan se oplysninger om det.  

 

 



12 
Nyt dagsordensmodul – SBSYS – oktober 2024 – ver. 2.1 

 

Hvis man har flere bilag og man vil ændre rækkefølgen af bilagene kan dette gøres ved at 

”trække” bilaget op eller ned med musen.  

 

Dagsordenspunktet gemmes på ”Gem” i øverste højre hjørne. Det kan selvfølgelig også gøres 

løbende og hvis man ønsker at afsluttet sagsbeskrivelsen kan man vælge ”som version og luk” 

 

 
 

Genering af pdf-/wordfil af dagsordenspunkt. 
 

Under funktioner har man også mulighed for at tilføje bilag, men kan genere eller kopier 

dagsordenspunktet  

 

 
 

Har man behov for en udskrift eller at se se ens dagsordenspunkt kan man vælge ”Generer” under 

”Funktioner” og vælge PDF eller Word. Det skal bemærkes at Word integrationen ikke er på 

samme niveau som i det eksisterende system og at udgangspunktet for projektgruppen har været 

generering til PDF. Sagsbehandleren kan pt. vælge generering til ekstern leverandør, hvilket der 

dog ikke sker noget ved men det er uhensigtsmæssigt.  
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Resultatet af en generering til PDF bliver at man får en zipp-fil, der indeholder en pdf-fil med 

dagsordenspunktet samt en mappe, der indeholder bilagene i pdf-format.  
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Ændring af status fra ”Under udarbejdelse” til ”Klarmeldt” 
 

Når dagsordenspunktet er færdigskrevet og er helt klar til dagsordenen kan sagsbehandleren 

ændre status på punktet fra ”Under udarbejdelse” til ”Klarmeldt” som vi kender fra det 

eksisterende system. Sagsbehandleren kan herefter ikke redigere i punktet. 
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Dashboard for dagsordensansvarlige. 

 

Oprettelse og generering af dagsorden sker via dashboard ikonet, der placeret i øverste del af 

billedet. Den ene side angiver de udvalg, som man selv har en rolle i (enten som 

dagsordensansvarlig og/eller sagsbehandler) og den anden side alle oprettede udvalg i den 

struktur, som er kendt.  

 

 
 

Under de udvalg, som man selv har en rolle i, kan man vælge at gøre nogle udvalg til favoritter.  

Det gøres ved at klikke på den stjerne, der er ud for det enkelte udvalg (i eksemplet angivet med 

gul markering). Uagtet om man har valgt favoritudvalg vil man kunne sortere ens udvalg alfabetisk 

(grøn markering) 

 

 
 

Som dagsordensansvarlig kan man ændre ens ”start-billede” således man får præsenteret 

dashboardet i stedet for oversigten med ens aktuelle sagsbeskrivelser.  

Det sætte op under ”personlige indstillinger” under person billedet i øverste højre hjørne  
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Udvider man billedet vil man på den ene side kunne se de udvalgsmøder, der er oprettet på 

udvalget samt antallet af punkter og status på mødet. Udvider man den anden side af billedet kan 

man se de udvalg, der er oprettet under de enkelte grupperinger. Grupperinger er fremhævet, 

hvilket udvalgene ikke er. 

 

 

 
 

Da det er sjældent at der er behov for oprettelse af nye udvalg, forbliver den opgave ved 

administrator af systemet, som det også er tilfældet nu. Man vil dog uændret have adgang til at 

ændre udvalget.  

 

Oprettelse af møder for dagsordensansvarlige 
 

Funktionen med at oprette møder ligger uændret ved de personer, der er dagsordensansvarlige 

på udvalget. 
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Det gøres på + i øverste linje. Man har rettigheder til at oprette møder i de udvalg, hvor man er 

angivet som dagsordensansvarlig 

 

 
 

Hvis man er dagsordensansvarlig i et større antal udvalg kan det give mening i udvalgsfeltet at 

starte på at taste navnet på det udvalg, som der skal oprettes møde i. Derved vil der blive udsøgt 

udvalg, som matcher indtastningen 

 

 
 

Ifm. oprettelse (eller senere ændring af udvalget) af udvalget er der lagt default mødetidspunkt (på 

dagen) og mødested ind. Derfor foreslår systemet selv mødetidspunktet til d.d. og de defaulte 

værdier for tidspunkt på dagen og mødested fra udvalgsopsætningen. Systemet indeholder et 

register af mødesteder og også i det felt kan fremsøge de oprettede mødesteder ved at taste 

starten af mødelokalets navn. Det er faktisk muligt at ændre mødestedet, hvis et møde skal holdes 

f.eks. på en institution, men pt. betyder det at mødestedet så vil blive oprettet i registreret, hvilket 

hurtigt kan blive uoverskueligt, hvis den mulighed anvendes. Derfor er der oprettet mødesteder 

”Møde- ude af huset” og ”ikke angivet”.  
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Herefter kan der klikkes på ”Opret” i oppe i højre hjørne. 

 

Hvis der skal oprettes flere møder, kan man i stedet anvende ”Tilføj til masseoprettelse”. Man skal 

dog være opmærksom på at alle oprettede møder kommer frem, når man under oprettelse af 

dagsordenspunkt skal vælge et møde. Det kan derfor let blive uoverskuelig, hvis der er oprettet 

mange møder under hvert udvalg. 

 

 
 

Dagsordensudarbejdelse, redigeringer m.v. for et møde 
 

Oprettelse og generering af dagsordener sker via dashboardet 

 

 
 

Man vælger mødet ved at klikke på det aktuelle møde 
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Her kan man i oversigten se de dagsordenspunkter, der er på dagsordenen og oplysninger om 

dem. Oplysninger, der er ca. tilsvarende oplysninger i det eksisterende dagsordenssystem. 

 

 
 

En ny funktioner er at man kan ”trække og slippe” når man vil flytte et dagsordenspunkt. Det er i 

den grad en lettelse i forhold til det eksisterende system. 

 

Har man behov for at rette mødeoplysningerne eller oprette en tillægsdagsorden, kan det ske via 

de 3 prikker ud for mødedatoen 

 

Det er under ret mødeoplysninger, hvis man skal slette en dagsorden eller når man skal afslutte 

en dagsorden (når den tid kommer).  
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Opretter man en tillægsdagsorden kommer den til at ligge under den ordinære dagsorden. 

 

 
 

Tillægsdagsordenen vil nu kunne findes under ”Opret punkt” under + øverst billedet 

 

 
 

Mange dagsordensansvarlige har selv ansvaret for oprettelse af mange at de punkter, som skal på 

dagsordenen. I de tilfælde kan man vælge at oprette et nyt dagsordenspunkt inde fra dashboardet. 

Det er under ”Menu” 
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Som det er tilfældet i det eksisterende system, så bliver den pågældende dagsorden valgt default 

som udvalgsbehandling. 

 

I dette tilfælde er der valgt at oprette et nyt dagsordenspunkt på selve dagsordenen og ikke på 

tillægsdagsordenen. Funktionen er selvfølgelig den samme. 

 

 
 

Man kan endvidere også slette dagsordenen under ”Menu”. Skal man slette et møde skal man 

slette dagsordenen inden man under mødedatoen kan slette mødet.  

 

Publicering og genereringen af en dagsorden/referat 
 

En tredje ting under ”Menu” er at det er her man skal publicere dagsordenen. Ved valg af denne 

funktion bliver man spurgt om man er sikker. Det skyldes at alle punkter på dagsordenen dermed 

skifter status, som man også kender fra det eksisterende system. 

Som det er kendt vil en publisering først kunne ske, når alle punkter på dagsordenen har status 

”Klarmeldt” 
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Ønsker man at se dagsordenen inden publicering, kan man genere sin dagsorden under 

”Generer” (ved siden af ”Menu”) 

Indstillingerne fra udvalgsopsætningen kopieres ind, men disse kan ændres. 

 

Som under generering under dagsordenspunktet, så kan der vælges generering til 3 ting, og man 

kan ikke komme videre før man har valgt.  

 

 
 

Systemet er opbygget således at udgangspunktet for en dannelse af en dagsorden sker enten til 

Ekstern (hvilket er en XML-fil) eller til PDF-fil.  En generering til word sker via en konvertering af 

den PDF-fil, som systemet vil danne. Det betyder at en generering til word ikke altid har den 

”pæne” opstilling, som er kendt fra det eksisterende system.  

 

Genererer man til ekstern leverandør vil filen blive overført til FirstAgenda for de udvalg, hvor dette 

skal gøres.  

 

Processen med oprettelse og generering af dagsordenen er nu tilendebragt. Denne proces har 

ingen sammenhæng med om man har publiseret dagsordenen eller endnu ikke har gjort det. 
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Indtastning af beslutninger / dannelse af referat 
 

Som i det eksisterende system kan man rent faktisk godt indtaste beslutninger på dagsordenen 

selvom punkterne ikke står som publiceret. 

 

Det er dog en sikring af dagsordenen og dannelse af referat, at man har publiceret dagsordenen. 

 

Som i det eksisterende system kan man se i dashboard oversigten om der er sat beslutning på 

dagsordenspunkterne.  

 

 
 

Når man skal indsætte beslutninger, virker det umiddelbart lettest at åbne dagsordenspunkt – 

klikke på feltet ”Beslutning” i venstre side. Herefter kan beslutningen skrives ind og man kan 

komme tilbage til oversigten i dashboardet ved at klikke på pilen i øverste venstre hjørne 

 

 
 

 

Når man kommer ”tilbage” til dashboardet kan man samtidigt se, at den netop indtastet beslutning 

er gemt på punktet.  

 



24 
Nyt dagsordensmodul – SBSYS – oktober 2024 – ver. 2.1 

  
Når der er indtastet beslutninger på alle punkter, kan man genere et referat. Det sker samme sted, 

som når man generer dagsordenen og med de samme muligheder.  

 

Når man skal afslutte mødet, skal det ske under de 3 prikker ved mødedatoen, hvor man skal 

vælge ”Ret mødeoplysninger”.  

 

 
 

Her skal man vælge ”Afslut mødet” – og man bliver spurgt om man vil afslutte mødet og 

tilbagejournalisere. 

 

 
 

Herefter kan der klikkes OK – og man kan på dashboardet se at alle punkter står som ”Afsluttet” 

som status 
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Tilbagejournalisering til sagen 
 

Som det er kendt fra det eksisterende system er der dannet en PDF-fil med sagsbeskrivelse og 

beslutning, som det er kendt fra det eksisterende system. Endvidere er beslutningen tilskrevet i 

feltet ”Indstilling” på det efterfølgende udvalg, hvis dagsordenen er omfattet af en behandlingsplan 

indeholder behandling på flere udvalg (som kendt fra de faste politiske udvalg) 

 

Det fremgår nu af oversigten på mine udvalg, at dagsordenen er ”Afsluttet” 

 

 
 

Endvidere fremgår det af sagen, at der er sket tilbagejournalisering af punkterne. I det konkrete 

tilfælde kom alle 3 punkter på dagsordenen fra den samme sag. 
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Oversigt over dagsordenspunkter i SBSYS klienten 
 

Som beskrevet er sagsbeskrivelser i det webaserede dagsordenssystem adskilt fra 

sagsbeskrivelser i det tidligere system. Det er muligt i SBSYS klienten at se, hvilke 

dagsordenspunkter, som der er på en sag i det webbaseret dagsordenssystem. De kan ses under 

”Dagsordenspunkt – web” (markeret med grøn) og adskiller sig fra tidligere dagsordenspunkter i 

det tdiligere system, der uændret har samme placering som hidtil (markeret med gult) 

 

 
 

Det en oversigt over dagsordenspunkter og deres behandler, men det er ikke muligt herfra, at 

redigere punkter eller linke sig til punktet i det webbaseret system. Redigering skal ske direkte i 

det webbaseret system som beskrevet i første del af denne vejledning.  
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Redigering af udvalg - dagsordensansvarlige 
 

Behovet for at redigere et udvalg er heldigvis minimalt, men det sker, at man har brug for det.  

 

Der er 2 steder, hvor man kan redigere sit udvalg. Det er i dashboardet og sker enten på 

tandhjulet på Mine udvalg eller tandhjulet under alle udvalg.  

 

 
 

Man har selvfølgelig kun rettigheder til rette i de udvalg, hvor man er dagsordensansvarlig. Som 

dagsordensansvarlig har man ikke rettigheder til at slette udvalg. 

 

Der er 4 sider med der angiver udvalgets opsætning i systemet. Det er side 1, 3 og 4, der har 

relevans i det at opsætning af sikkerhed og rolle på side 2 skal foretages af de systemansvarlige 

 

På side 1 kan man ændre default mødested eller default tidspunkt for møderne samt angive om 

man ønsker fortløbende nummering. Det er også her det defineres hvilke punkttyper, som kan 

anvendes på dagsordenspunkter til udvalget, men da der er en sammenhæng til evt. 

behandlingsplan skal man ikke som dagsordensansvarlig ændre det.  
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På side 3 er angivet nogle defaultværdier for udvalget. Hvis man er dagsordensansvarlig for et 

udvalg, der arbejder med behandlingsplaner (altså at punkter behandles i flere udvalg, er det 

vigtigt at man ikke ændre på ”Kopier indstilling” og ”kopier beslutning” felterne).  

Felter kan ændres under den enkelte generering (mens man sidder med en dagsorden), men 

defaultværdierne vil være gældende ved næste generering) 

Anvender man ikke underskriftsark på udvalget, vil det ikke være nødvendigt at gå til side 4, hvor 

udvalgsmedlemmer angives. Systemet vil dog blive udbygget med et fraværsmodul (forventeligt i 

2025) og såfremt man ønsker at anvende denne funktion skal udvalgsmedlemmer indtastes på 

side 4) 

 

 
 

På side 4 kan man vælge og slette udvalgsmedlemmer og roller på udvalget. Såfremt man ikke på 

sit udvalg bruger underskriftsbladet  så kan man udlade at udfylde dette billede. 

,

 
 

 

På sigt forventes et fraværsmodul og her vil det være en forudsætning for anvendelse af dette, at 

medlemmerne i udvalget er oprettet her.  

 

Man skal huske at klikke på ”gem” hvis man har haft behov for at redigere et udvalg 
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Hvis man under side 4 med udvalgsmedlemmer konstaterer, at et udvalgsmedlem ikke er i 

”rullelisten” må man selv oprette vedkomne. Det gøres under + i øverste højre hjørne. Som 

dagsordensansvarlig vil man ikke have rettigheder til alle funktioner under +, da en hel del styres 

af administrator.  

 

 
 

Til en start vil alle udvalgsmedlemmer være aktive. Men på sigt er det muligt at man blot skal 

genaktivere et udvalgsmedlem, hvis personen har været deaktiveret.  

 

 
 

Man skal huske at gemme oplysningerne. (i højre hjørne)  

 


