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Nar du abner en sag ser brugerfladen saledes ud:

M B&U-Sag B PbPE + 00 % 6

e HJEM / TESTSAG Familieorienteret indsats - Steen Steensen

TESTSAG Familieorienteret indsats - Steen Steensen » i

S
Hent Foreeldre Hent Skole Hent Dagtilbud Hent Leegeinfo agsnummer
27.03.00-P19-2-21
BUSag
UEYd | Afsendelse: Digital post
Sagsbehandler
Steen Andersen (dtstand)
8700 Horsens
Status #*
Aktiv
«
Alle delforleb I Kladder (3) Dokumenter (12) Journalark (4) Parter (3) Erindringer (0) Kvalitetssikring Relaterede sager (0)
Prove 1
Fa | TITEL BESKRIVELSE PART ERINDRING ANDRETY SLET
Prove 2 [W) ventetistebrev TEST Steen Andersen |} 18-09-2023 [ 1
s u
orove s [@  Indkaldlse til netveerksmade Steen Andersen B 18-09-2023 [ ]
rove
'a -
@ Dagsorden-afdelingsledere i B&U TEST Steen Andersen D 18-09-2023 .
Test 18.9.2023
s u

| det felgende deler vi skeermen op i sma bidder og gennemgar den forskellige menuer.

Bemazerk: de steder, hvor der er en blyant kan du lave rettelser.

Klik pa SBSYS ikonet for at vende tilbage til dit dashboard

QP SE 4+ O w O

1:

Spring til at andet modul, f.eks. NemSgg
2:

Segebillede

3:
Erindringer

4.
Send mail eller digital post

5:
Opret

6:
Seneste sager



7:
Favoritsager

8:
Opsatningsmenu. Lad venligst veer’ med at rette noget her! Tak.

2 Sggebilledet

Sag |:| Dokument |:| Kladde |:| Journalark Tl Ryd m
CPR

Navn Sagstitel Status
- Vzelg part - Veelg evt. status v
Sagsnummer Sagsbehandler Vzlg mig CVR Anszettelsessted (9)
Sagsnummer/ Sags-1d Initialer/dele af navn Stab og Udvikling Berl W

Felterne cpr, navn (part), sagstitel, status, sagsnummer, CVR giver naermest sig selv.
Sagsbehandler: klik "vaelg mig”, hvis det er egne sager der sgges i, ellers angiv navn pa sagsbehandler.

Ansaettelsessted: her vaelges den eller de afdelinger man vil sgge pa. Klik pa “Gem”, hvis du gnsker at gemme denne
opsatning.

Du kan s@ge pa sag, dokument, kladde eller journalark.

Sggeresultatet kan vises som dette:

G SAGS TITEL ¥ PRIMAZR PART NAVN PRIMAR PART OPRETTET AF SAGSBEHANDLER STATUS INITIALER ANSETTELSESSTED

Klik pa de 3 prikker, hvis du vil have en anden opsatning af sggeresultatet.

Sagsegning opsatning X

Kolonner i tabellen Tilgzngelige kolonner

Du kan traekke kolonner fra hgjre til venstre og omvendt.

Sags titel Andret
Primaer Part navn Fagomrade
Primasr Part Sagstyper
Opretet af Skabelen id
Sagsbehandler Skabelon navn
Stalus Beskytiel
Initialer Opretiet

Ansztielsessted Sagsnummer

s



3 Erindringer

Her kan du sgge pa erindringer

4 Mail og digital post

Digital post
Vaelg Digi post og fjernprint. Skaermbilledet ser nu saledes ud:

e‘ HJEM / TESTSAG Familieorienteret indsats - Steen Steensen / Digi. post og fijernprint

> Modtagere (0) @ @ Tilfe]

Dokument
Titel*

. , _ . Kan besvares
Indtast forsendelseny overskrift/emne (max. 50 tegn)

Besked* @
[J Send med besked
» Vedhaftede filer (0) Tilfej

> Handlinger ({kke udfyldt)

Afsender @
Eksempelvis feblered kommunes Dagplejekontor

Beskrivelse

Indtast eyt. beskrivelse til det journaliserede dokument

Klik pa "tilfgj” under modtagere. Markér en part og klik pa +



Sagsparter Personer Virksomheder Myndigheder

SAGSPARTER A CPR/CVR AFSENDELSE TILF@)
Mona Steensen 222222-2222 Fjernprint +
Steen Andersen (Primaer part) _ Digital post E
Steen Steensen 111111-1111 Fiernprint +

Modtageren er nu tilfgjet.

Klik herefter pa "Tilf@j” under vedhaeftede filer. Herefter vises dokumenterne i venstre side af skaermen. Klik pa pilen ud
for det dokument, du gnsker at sende. Her gives der nogle valgmuligheder. Klik pa gjet for at fa et preview af det du
vedhafter.

Skriv en besked til modtager om ngdvendigt.

Indtast forsendelsens ¢

ESKe
0 Send med besked

v Vadh=aftarde filar |

Udfyld evt. afsender og beskrivelse.

Til slut klikker du pa send, nederst i hgjre hjgrne.

Mail

| hgjre halvdel af skaermbilledet udfyldes e-mailadresse, cc og bcc samt overskrift.
Skriv din besked og find eventuelle vedhaftninger i venstre side af skeermbilledet.
Skriv eventuelt beskrivelse til journaliseringen i SBSYS

Til slut klikker du pa send, nederst i hgjre hjgrne.

5+

+'et har flere funktioner:

isand Pr.. @) SBSIFWEE W hirstAgenda

QP &8 +

Sag

Delforlgb

Kladde fra fil

Kladde fra skabelon

Dokument fra fil
Sagsnumme

Journaliser e-mail
27.03.00-P!
BUSag Journalnotat

2]



Det er her du opretter ovenstaende.

Opret en sag
Klik pa pilen ved Bgrn- og Feellesskaber

Velg din afdeling og klik pa pilen og veelg eventuelt team og velg sag

Klik naeste.
Du har nu mulighed for at korrigere sagsbehandler — herefter klik naeste
Valg en primeer part. Indtast del af navn eller cpr.nr. — eller det hele og klik pa opret

Delforlgb

Indtast navnet pa delforlgbet og klik pa opret. Der er pt. ikke mulighed for at eendre reekkefglgen pa delforlgbene.
Traek kladder og dokumenter til det delforlgb de skal ligge pa.

Kladde fra fil

Nar du klikker abnes stifinder og du finder din kladde og klikker pa aben.
Kladden laegger sig nu i sagens kladdemappe.

Kladde fra skabelon

Start med at indtaste titel og eventuelt beskrivelse.

Word er valgt som default — klik pa “Vaelg skabelon”

BEMZRK at der nu kommer en dialogboks i gverst hgjre hjgrne.

. Sagsnummer
Klik pé den. 27.03.00-P19-2-21

BUSag

Fglgende dialogboks kommer frem:

Mapper og skabeloner

| ‘hsrvikapp D64 Dynamic Template'.Skabeloner',

=20 \E_:J Brev med dokumentnavn dotm
L3 Cura @] Brev dotm
[#-|3 OLDfiler - IT-sfdelingen - M.L.S \E:J Mormal dotm
-3 5B5YS 8] Normal Email dotm
@] Motat dotm

\E:J Tom-skabelan dotm

Klik pa “SBSYS” og find din afdeling og eventuelt dit team. | hgjre side vaelger du nu din kladdeskabelon og klikker OK.

Forste gang du kommer herind skal du veelge, hvilken mappe du vil starte med: Placer dig pa mappen, hgjreklik og veelg
”Angiv som startmappe”. Fremover vil du komme direkte hertil.




| \ervikapn6\Dynamic Templ BSYS\Bam- og Faslesskaber\PPR\PPR - Faslles\ | 1
-3 Skabeloner || @] Indhentning af plysringer anden kmmune dotx
2 Cura I Invitation til netvaedcsmede med BUA dotx
(-2 OLD filer - I T-2fdelingen - M.LS ]| Kemode aftaleskema.dotx
£ SBSYS I Kmede anmodring dotx
(3 Bam-og Feslesskaber I| PPV dotx

{3 Daginstutioner ] Testnotat. dotx
|3 Familishuset I Ventelistebrev dotx

i) Familieradgivningen

|23 Forebyggelse Bam og Unge
D PPR

L[ PPR - Aktindsigt

I3 PPR-BAS

3 PPR-Fadlles

t-{2) PPR - Sprog og tale
%..[3) PPR - Visttation - Revisitation
12 Skoleafdelingen
|2 Stab og Udvikiing
(2 Generel webklient skabsloner v

Filtype | Alle Word skabeloner - {*dot, * dat, *dotm)

=

Fzaerdigggr din kladde og luk Word som du plejer og veelg “Gem kladde”

!] lkast-Brande Kommune - Gem dokument X

ret
@nsker du at gemme dokumentet | SBSYS?

IEI_Jj Gem kladde

3 m
bl udi
1§ &2l
#K  Lukuden atgemme
g re
g
¥ Annuller
| e

Din kladde gemmes nu pa sagen.

Journalisering af kladder
Klik én gang pa den kladde, der skal journaliseres. Fglgende dialogboks kommer frem:

N e B W et | iy wrnan s
Q Vis [& Rediger Journaliser % Detaljer [|M Kopier Kladde
F W

Velg journaliser.

Dokument fra fil
Se tillige Kladde fra fil.

Journalisering af mail
Du bliver guidet gennem processen



Journalnotat

Klik pa "Veelg part” inden du pabegynder et journalnotat (selv om partens navn allerede er angivet!)

Journalnotat kan ogsa laves direkte fra kolonnen ”journalnotatet)

6 Seneste sager

©

Viser dine seneste sager — ligesom du kender det fra “den gamle” SBSYS

/ Favorit sager

Viser dine fortrukne sager - ligesom du kender det fra “den gamle” SBSYS

| sagstitlen kan du ved at klikke pa stjernen, ggre din sag til en favoritsag (udfyldt stjerne) — eller det modsatte (tom
stjerne)

e HJEM / TESTSAG Familieorienteret indsats - Steen Steensen

TESTSAG Familieorienteret indsats - Steen Steensen ’E

Her far du diverse oplysninger om primaer sagspart:

Hent Forzldre Hent Skole Hent Dagtilbud Laegeinfo

Steen Andersen @/ (] Afsendelse: Digital post

Klik her for at fa et samlet overblik pa partens sager, kladder, dokumenter og journalnotager



10

Sagsnummer

27.03.00-P19-2-21
BUSag

Sagshehandler #
Steen Andersen (dtstand)

Status #
Aktiv

Her far du information om sagen. Da der er en blyant ved sagsbehandler og status, kan du sendre henholdsvis
sagsbehandler og sagsstatus (aktiv/passiv)

Redskabsmenu

Redskabe "% Sagsr

aaa SOS
€13 Netveerkskort
"_® Familietrae

) ﬂsAnhringelser

Z SamlePDF

ind

Veaerktgjerne her virker pa samme made som i den gamle SBSYS. Blot er der nu kommet et redskab til brug ved SOS
metoden.

Sagsmenu

Redskabe -'x Sagsmenu=—

i Sagsoplysninger
ner

219.2-21 ﬂ Adgangsliste
W Slet
ndler # e Print

lersen (dtstand)

m Sagsindekset

o Forlgb

B Kontinuitetsoverblik

Sagsoplysninger
Giver dig oplysninger om sagen. Her er ogsa fritekstfeltet.

Adgangsliste
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Her kan se hvem der har adgang til sagen.

Slet

Her kan man slette sagen. Husk at alt der ligger pa sagen skal overfgres til en anden sag.

Print
Her kan du fa printet et overblik over sagen.

Sagsindekset
Bruges endnu ikke pa B&U omradet.

Forlgb
Her vises hvem der har arbejdet i sagen.

Kontinuitetsoverblik
Giver et overblik og sagens indhold.

«

Alle delforlgb | Kladder (4) Dokumenter (13) Journalark (4) Parter (3) Erindringer (0) Kvalitetssikring Relaterede sager (0)

Prove 1
Fa | NAVN ADRESSE TELEFON CPR/CVR

Pa oversigtsbilledet far du vist kladder, dokumenter osv.

Kladder

Oprettelse sker fra ”+” i den bla bjeelke
Se beskrivelse pa side 7

Hvis du klikker én gang pa en eksisterende kladde:
. m"‘lu‘. LA i e \-ru} Judnnian oeancl |~|\Jl!

Q Vis [ Rediger Journaliser % Detalier € Fjern fra delforlzb 1M Kopier Kladde E

F =

far du ovenstaende muligheder.

Klik pa vis, hvis du blot skal se kladden.

Klik pa rediger, hvis kladden skal redigeres.

Klik pa journaliser, nar kladden skal journaliseres til et dokument (PDF-fil):

Se tidl. versioner [# Rediger
FILNAVN FILTYPE H.Hyt

Ventelistebrev .docm

Her far du igen mulighed for at se din kladde — ogsa tidligere versioner, ligesom du kan redigere din kladde.

P-NUMMER

AFSENDELSE

&+/- Rediger parter
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Journalisering

Klik pa journaliser:

Journaliser kladde

Titel i
Ventelistebrev

Beskrivelse TEST

Registreringsdato
09-10-2027 10 : 52

Dokumentart™
Veelg dokumentart v

Postliste Csa EINej

Veelg delforlgb
Veelg delforlgb hd

Her er nu mulighed f rette titel og/eller beskrivelse. Veelg dokumentart og delforlgb. Postliste bruger vi ikke. Til slut
klikker du pa journaliser. Din kladde er nu journaliseret.

Dokumenter

Her ser du en oversigt over sagens dokumenter.

D viser, at det er et dokument

E viser digital post

@ viser e-mail

Journalark

Her kan du se din journalnotater. Med ét klik vises preview i hgjre side af skaermen

Parter

Her kan du se sagens parter. Hvis du klikker i kolonnen telefon, kan du tilfgje telefonnummer. BEMARK at feltet ikke
automatisk opdateres. Det skal du selv sgrge for.

| kolonnen afsendelse kan du se, om parten er tilmeldt digital post.
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Erindringer
Her vises sagens erindringer. Klik pa papirkurven for at slette uaktuelle erindringer.

Relaterede sager
Her kan du tilfgje en sag, der har en relation til sagen. Klik pa ”+Tilfgj".



