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GetOrganized Forside

Forsiden er struktureret med flere forskellige segmenter (webparts), som
indeholder forskellige lister relevant for alle brugere:

» Mine seneste sager (Der vises 10 seneste sager)

» Mine seneste dokumenter (Der vises 10 seneste dokumenter, som
man har arbejdet med)

» Mine sager med snarlig frist (Der bliver vist sager, med tidsfrist)

» Mine opgaver (Der vises opgaver, hvis der er proces beskrivelse pa
en sag)

e Man kan ga direkte til en sag eller opgave, ved at klikke pa sagsID
eller titel pa sagen

- Man kan fastggre en opgave til at vises pa listen ved at bruge pins




- Man kan filtrere i listerne ved hjeelp af "Filter” og ”Vis” felterne

Mine sereste dokumenter e - Aleoarse. v | B &

* | gverste venstre hjgrne er der en knap, som anvendes til at tilga de
forskellige apps.

e "Gatil..” feltet vil automatisk foresla sggninger i real-time imens
man taster. Dette felt er at foretraekke ved sggning pa f.eks. CPR
nummer, navn, sagslD eller sagsnavn

Q & 2 GoTest16

DAN (@) KAL Kiadden blev gemt kI 17/11/2021 [ZERWeTRNg *

e Ensggningi”Segialt” feltet vil dbne sggecentret. Heri kan man lave
spgninger pa naesten alle felter og tekster, samt filtrere med
forskellige funktioner.




* | gverste hgjre hjgrne findes en knap der ligner en klokke, og her kan
man se sine notifikationer. | notifikationscenteret vises:
o Opgaver med deadline
o Nye opgaver tildelt fra andre

e Hvis du gnsker at se overskrifterne pa Grgnlandsk, kan du skifte
sprog ved at klikke pa ”"KAL”

£ Gatil.. ? GoTest16 ~

DAN (@) KAL Kladden blev gemt kl. 17/11/2021 [EFZEN T4




Opret Bgrnemappe i GO

Hvis barnet endnu ikke findes i GO, sa skal bgrnemappen oprettes

e GaindiGo-Appen Bgrneomradet via knappen pa forsiden

Apps
|_| Kun mine Alle organise... 6?

Forside Spgecenter

, ws Mavn Opfaigningsans...  Sagsprofil ©  Cpioigningsfrist
Aktindsigt Kontrakter

[ [ . -
. — 1 L . -
D Borgermapper n Personale Alle organise.., - u" Aben filtre E}’ @

n Emnesager Projekter Tildelt Startdate Forfaldsd.. T Status Sags 1D

D Borneomridet Procescenter

e Klik pa “Opret bgrnemappe”

Barneomradet (SOC)

Opgavereoler
Mine seneste bernemapper og barnesager Alle Bomeomridet g &
Indsatssager
Ridog ¥ Sags 1D " &
Plejefamiliekonsulent
Anbri
Bemeomradet Dokumentindhold  Journalnoter  Altindhold  Opgaver  Parter
. AECOMISTe: g A n
2% 0 B ¥ EG B <
ToDO
Oversigter




Udfyld de pakraevede oplysninger

Forside > Berneomradet (SOC)

Ansvarlig sagsbehandler

e Skriv "Primaer part” med barnets cpr. nr. Nar navnet bliver synligt,
skal barnets navn veaelges (skriv hele cpr. nummeret)

Udover de obligatoriske felter som er:

Ansvarlig sagsbehandler
Hjemby/bygd
Bekymringsparameter - veelg enten grgn, orange eller red

o)
o)
o)
o Bosituation

Kan fglgende felter benyttes alt efter hvad man internt i organisationen
har aftalt:

o "Bgrnenote” — hvor der kan sta diverse vigtige oplysninger om
barnet

o Opholds by/bygd (hvis denne er forskellig fra hjemby)
. Tryk "Gem”




Opret en Bgrnesag

e Find bgrnemappen som sagen skal oprettes pa

& Benyt sggefeltet "Ga til...” til at finde barnet. Hvis barnet ikke findes,
I se”Opret bgrnemappe”

* |nde pa bgrnemappen, klik pd "Opret bgrnesag”

Forside > Bgrneomréadet (SOC) > 240982-2684 - string;#Larsine Mette Else Lennert Petrussen (SOC-2022-00008)

P Gt Q & 2

= Send e-mail [} Handlinger v+ {3 Dokumentfunktioner v ] Jourpat™

Barnets aktive sager

lle &
B E Sagepref Afdeling Afdelingsadg Bemente
appe
Har
ESDH KUKOM L
A, Tilfej part
© Kopier bamemappe
=
Barnets lukkede sager lle &
s: Sags ID Sagsbehander Sagsprof fdeli Afdelingsadg. Afdelingsadg. Bornenote

o Udfyld feltet "Sagsprofil” med den korrekte sagsprofil

Findes nemmest ved at begynde indtastningen i feltet og veelge fra
forslagene—start med emnet pa sagen. F.eks. “Indsats — Akut anbringelse”

GoTest16




e De fleste felter udfyldes automatisk - veer dog opmaerksom pa at
Sagsnavn skal redigeres og Primaer haendelse skal vaelges.
o Afdeling — Dette er en afdelingsbetegnelse som ikke giver
rettigheder og der kan man tilfgje sin afdeling. F.eks. Bgrn og
Familie Center

o Supplerende adgang — Her kan man tildele rettigheder til andre
end ens afdeling.

o Opfglgningsansvarlig - personen, som skal vaere
opfelgningsansvarlig pa sagen. Personen som opretter sagen
tilfgjes automatisk ved benyttelse af sagsprofil.

o Opfeglgningsfrist — Der saettes en dato for hvornar der skal fglges
op pa sagen. Dette vil placere sagen pa din forside, safremt den er
ved at udlgbe. Ved opgaver pa sagen, tilfgjes fristen pa naeste
opgave automatisk i dette felt.

o Beskrivelse - der kan man szette yderligere beskrivelser pa hvorfor
sagen er oprettet eller andre oplysninger man mener er vigtige for
sagen.

o Underretter — Her kan man notere hvorfra der er sket en
underretning (eks. Skole eller borger)

o Haendelse — her skal man vaelge den haendelsestype der har
relevans for sagen

o Sekundeer handelse - her kan man evt. vaelge en sekundaer
haendelse til sagen




e Tryk "Gem ‘ B

e QOpgaver —anvendes til at holde styr pa processerne forbundet til de
forskellige sagsprofiler

Forside > Bgrneomradet (SOC) >/ 2409% -~ stringi#lars... |> Socialfaglig Undersagelse (... [ESREERil I R sggialt @ B 2 Go Test 16
O soqphdette websted  Lp Nytdokument [ Nyopgave Ny kontakt =1 Send e-mail [} Handlinger - Dokumentfunktioner ~ -=-  DAN (@) KAL Udgivet den 14/1/2022 [PZaN BT
P ol (@ Derer flere beskeder: Beskeder(5) . Tryk pé plus for at folde beskederne ud.
Dokumenter 5
-
E-mails (efter sa... 0 Opgaver Se alle & Hand\mge\'
Journalnoter 5 - veelg - b
™ Opg Tildelt Forfaldsdato
Veelg dato:
~ Sagsrelationer
| t &=
Parter 2
] est 1
Relaterede sager
~ Oversigter L
Uden mapper 5 ] Bzmemsppe
Journaliseret 0 ] st 1 [7 Rediger IF) VersionsHistorik
Ikke-journaliseret 5 i
= . = Udskriv
Journalark 02
u 45 -
~ Proces

e QOpgaverne lukkes efterhanden som de bliver udfgrt. Nar man
udfgrer en opgave, kan der vaere automatisk proces, der gemmer en
kladde pa sagen. Denne kladde er en del af den naeste opgave.

e QOpgaver har oftest en deadline og kan ligeledes ses pa forsiden nar
den er ved at udlgbe.
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Nar en opgave er udlgbet, skal man angive en arsag til dette.
Derefter kan man lukke opgaven efter udfgrelse.

Opgave har overskredet
tidsfristen

Angiv venligst arsagen til, at opgaven lukkes
efter tidsfristen.

Forsinket svar fra part

Fortryd
Manglende bemanding

Sygdom

Vejledning

Link til sagsgang. Klik her

11




Videre forlgb/Handlinger

e Veelg “Handlinger”, hvis der skal veere videre forlgb pa sagen

e Vzlg Dato, for udfgrelsen af den videre forlgb

#Lars.. > Undermetning - Omsorgssvigt Larsine Lennert Petrussen (SOC-2022-00008.003)

EmRO0CCOO® g

e Tryk “Indseet”

Handlinger
Underretning - Omsergssvigt - Bekymring, videre forlgb ~
Veelg dato:

20-01-2022

OBS. Der kommer andre opgaver, ved valg af videre forlgb med sagen

e Du kan se en samlet liste over opgaver pa venstre kolonne under
”Opgaver” Der kan du evt. ogsa gendbne opgaverne til sagens
forside, hvis du er kommet til at afslutte ved en fejl. Dette kan dog
ikke gendanne de automatiserede handlinger i opgaven.

12




Du har mulighed for at "Fast

i

gor” eller “Friggr” sagen, saledes at den

" 0gsa bliver “fastlast” pa GetOrganized forsiden

e Tryk "Handlinger” og veelg "Fastggr”

Cs Nyt dokument [ Ny opgave [33

Dokumenter

(D) Der er flere beskeder: Beskeder(1) . Tryk pé plus for at fglde besked

Ny korta X Send e-mail m Handlinger D

[s Rediger sag

v Afslut sag

[E! Fjern fra mine sager
&1 Fastger

[0y versionsHistorik
nttype

T. 1] Akt . Titel

A, Tilfej part
] 0 039 - Skema - Faglig Vurder

B Kopier sag
] 0 Resultatliste_220124134553 :

e Nar sagen er Fastgjort, bliver denne vist

m Handlinger ~  ---

e’

= DAN @ DKAL

Sag fastgjort

i

" GetOrganized forside.

Pa samme made, kan du “Friggr” sagen, saledes at den ikke vises pa

e Tryk”Handlinger” og Veelg "Friggr”

|

folde besked:

Faglig vurder

P0124134553

&= Send e-m

u Handlinger ~ ---
[ Rediger sag
~ Afslut sag
[=! Fjern fra mine sager
=& Friger
[F) VersionsHistorik
nttype
R, Tilfej part

B Kopier sag

e Nar man har valgt "Friggr” pa sagen, vil der vises denne

IT_L Handlinger >~ ---

"
L

Sag ikke fastgjort

13




Gem et dokument i GO

Tilfgj dokument til sag

e Dette kan ggres pa flere mader - hvis ikke det er automatiseret via
opgaver, kan man oprette dokumenter pa fglgende mader:
o Opret nyt dokument fra skabelon til sagen.
o Importere ved at “treekke” dokumentet over pa “"Kladder” feltet
og slippe museknappen

Opret nyt dokument fra skabelon

e Klik pa "Nyt Dokument” knappen

> Underretning - Omsorgssvigt Larsine Lennert Petrussen (SOC-2022-00008-003) P Gatil I R sagialt

O Sggpi dettewebsted [ Nytdokument © Nyopgave [ Nykontakt =1 Sende-mail [ Handlinger v {3 Dokumentfunktioner ] Journal DAN @D KAL Udgivet den 14/1/2022 [ZELEETR

e Find den skabelon som @gnskes og markér skabelonen

[ Dokument skabelonveelger
aelg kontakt

Larsine Mette Eise Lennert
¢ Petrussen (Person)

L-B|
[

&
&
2
&
e
f
2
&
g

2

e Tryk ”Opret dokument”

14




Udfyld relevante informationer for dokument skabelon

> 240082-2684 - string;#Lars... > Socialfaglig Undersegelse (angiv 4 X

W ™ Nyopgave EIJ Nykontski 53 sende-y Nyt dokument

Navn *

lerrstning test doex

Titel

Korrespondance

Intern

Dato

Dokumenttype

ke-journaliseret & 3 Udggende;

Saasbehandler

Navn (kopieres direkte ned pa Titel-feltet)

Titel

Korrespondance — Intern, Indgaende eller Udgdende
Dato

Dokumenttype

Sagsbehandler

Status for dagsordensdokument — Udkast, Under udarbejdelse,
endelig

Part — Veelg primaer part

Beskrivelse

Svar pa

Er besvaret?

Frist

o O O O O O O

O O O O O

e Tryk "Gem”

\ m e

15




Dokumentfunktioner

Der findes en raekke forskellige dokumentfunktioner, som kan anvendes pa
dokumenter pa sager. De tilgas via “Dokumentfunktioner” i menuen —
Nogen af funktionerne kan findes ved at hgjreklikke pa dokumentet:

» Flyt/Kopier — bruges til at flytte dokumenter imellem sager eller
kopiere dokumenter

» Marker som endelig — |1dser dokumentet

» Journaliser — journalisere dokumenter

» Patryk/fjern fortrolighed — anvendes til at saette sikkerhed pa
dokument

» Administrer bilag — her kan dokumenter relateres til hinanden, og
samles som eks. Pdf-dokumenter.

» Afsend — anvendes til at sende dokumentet til bl.a. udvalg eller sende
dokumentet til E-boks

» Send e-mail

» Konvertere til PDF — konverterer dokument til PDF

» Udskriv

» Sharepoint handlinger — Der kan man behandle dokumentet, sasom
slette, omdgbe download dokumentet

» Detaljer — der kan man se detaljerne for dokumentet

> Rediger — Abner dokumentet for redigering

» Versionshistorik — Viser en liste over versioner pa dokumentet

16




Konvertere dokument til PDF

e Vzlg dokumentet i “Kladder” og klik pa hgjre klik og vaelg "Konverter
til PDF”

Socilfagi Undersgele angi ® 0 7 coms

B Ny boriokt 3 Sen el [0 Handlinger ~ - DA @ RAL e den 120172022 [

£l Klsdider seate B &
S Sagsmetadata
* 7 i Lé Rediger B versinnssstonk
&
g
@ =
8
8
leurnalnotar % Getaljer
Pres . & Redige

Generer PDF _
021 - Skema - Samtykke Til Indhentning Af Oplysninger -DK.docx

~ PDF-dokument blev oprettet

Gem pa bernesagen Flyt

Klik her for at hente

e Tryk "Gem pa bgrnesagen” - Der skal man sa omdgbe dokumentets
navn, sa den oprindelige og pdf dokumentet har ikke det samme
navn

e Tryk "Flyt” —anvendes, hvis det konverterede dokument skal flyttes
til en anden sag

e Tryk ”Luk” - for at lukke handlingen

Bemaerk! Word-filen der blev konverteret til PDF bliver ikke slettet.

17




Flyt/Kopier dokument(er)

* Vzlg dokumentet i “Kladder” eller “Journaliseret” og klik pa hgjreklik
og vaelg “Flyt/Kopier dokument(er)”

e + v 5%
- kor Ca it i S —— iR R % )

= Flyt eller kopier dokument

s desurersor

e Valg spgefunktionen, eller indtast SagsID.

Sagsggning, kan du anvende, hvis du vil hurtigere finde din sag, ved at
skrive sagsnavn eller sagsID

e Vealg SagsID og tryk "OK”

SOC-2022-00008-003 Underretring - OMsqrgssvigt Larsine Lennert Petrussen ~ 2022.01-21 1842

soc-2022

Sags ID: SOC-2022-00008-003

. Marker ”“Overskriv eksisterende dokumenter”

-~

¢ Ved handling, kan man vaelge om dokumentet skal kopieres eller
" flyttes

W

18




* Vealg Flyt/ Kopiere.
e Etjournaliseret dokument kan ikke flyttes, men kun kopieres

e Advarsel popper op, hvis du flytter et dokument med
personfglsomme oplysninger

§ Bemaerk! Man kan kun flytte sagen til en aben sag.

it

Hvis en ny sag skal oprettes, skal man trykke pa plus-tegnet og oprette en
ny sag som beskrevet i afsnittet “Opret bgrnesag”

19




E-Boks afsendelse

Dokumenter afsendes til E-boks fra en sag

e Valg dokumentet som skal sendes til E-boks

Forside |> Bgmeomradet (SOC) > Peter Jensen (SOC-2021-00... > Underretning for Peter Jensen (SOC-2021-00044-001)

Seg pid wibstec [ Nyt dokument ™ Ny opgave [E= Ny kontakt Send e-mail [[1 Handlinger -~ 3 Dokumentfunktioner ~ [ Journal
- Relevante skabeloner
Sagsindhold @ Dererfiere beskeder: Beskeder(1) . Tryk pa plus for at folde be:
=3 Flyt/Kopier dokument(er)
Dokumenter 7 ~
D3 Marker som endelig
E-mails (efter samt.} 2 B oumnafiser sealle &
Journalnoter 0 tryk/
Opgavenavn tryk/fern fortrolighed Tidelt Forfaldsdato
Sagsrelationer # Administrer bilag
O oa ke
Parter 0 Afsend
] 2 Konv 3
Relaterede sager Konverter il PO
e | ] mistank anrag VersionsHistorik
£ Udskriv dokumenter
Uden mapper 7 m}
3 Kopiér il aktindsigt
Journaliseret 0
] Arbejdsprocesser
Ikke-journaliseret 7
4 Download
Sourekrk = Brevilet
M v
Proces
Opgaver 13
Arbejdsprocesser 0
Dagsordenspunkter 0 Korresponda. Dokumenttype Endret Dato @
Papirkury
7
e e 2 oemter 11-11-2021 4
o Vaelg ”Afsend” under dokumentfunktioner
e Tryk ”"Digital Post” og veelge Parten
>

Afsend

ma
Behandling

Print

Forsendelses titelfemnelinje (Maks. 256 tegn)

CCMTemplatePickerTemp - 23f19470-2295-4 d5-4

Ivalo Hansen Brandt - Barn Sonja Hansen - Mor

arker dokument som endeligt

“ Annuller

e Veaelg ”OK”

20




Her kan man se leveringsstatus pa alle dokumenter som er afsendt fra

sagen
Tryk Handlinger og veelg "Dokumenters leveringsstatus”

[ ]
[} Handlinger ~ { Dokumentf

Rediger barnesag
Afslut barnesag

3 Opret bernesag
Tilfgj til mine bgfnemapper
Frigar

VersionsHistorik

Dokumenters leveringsstatus

) Kopier bgrnesag

Hvis der er sket en fejl ved leveringen, kan det ogsa ses fra dette

statusvindue.

21




Pa forsiden af GetOrganized kan man i webparten “Mine seneste

dokumenter” ogsa se forsendelsesstatus for dokumenter.

Forside

Mine sager med s

Sags D

50C-2021-00008-001

50C-2021-00025-009

Mine opgaver

®

N E OO0

narlig

Navn

02. Udarbejd a,

underetring GoTest 1

02. Udarbej

03. Er der mista...

02. Udarbej

bedes godke

Status Navn Opfalgningsans,
Underetring fo, 0 Test 8
lulie Thomsen gotest2

Underretning fo..  Go Test 1

GoTest 14
Thomas test gotest 2
[Navngivning] GoTest 1
Underretning fo.,  GoTest 1

Alle organise.

GoTest 1

GoTest1 01-11-2021 1545

GoTest 1

[ kun mine

29-10-2021

Alle organise.

Sagsprofil

derretning

Underretning

Underretning

~ | Y Aben filtre

t Status
2241 Ikke startet
ke startet
0000

ke startet

ke startet

ke startet

1407 Ikke startet

2021 0000

00:00

29-10-2021 00:00

01-11-2021 00:00

021

2021 0000

o3 <

Sags D

021-0000.

50C-2021-00008

I L Sagialt

@z -

DAN (@) KAL Udgivet den 21/2/2022

Alle

Alle organise... \/

= Navn
* : Underretning for Peter Jensen

+ Underretning for institution

+ : Underretning om Julie Thomsen 03 27.03.21
+ Underretning for Thomas

= : Sociaifaglig Undersogelse Permille

- indiats Pernille

‘

oxumenter

2 2 Type Dokument ID Navn

Demo exceluls:

008 - Brev B - Indiald

- 3 & 1227

1326 test nr. 6 Ane Louise

[-E| 1324

Min egent test mail 20:

Alle

aliq Undersaaelse (anaiv bamets naun)

Sags ID

Status

Alle organise.. V|

Endret

Endret

17-02-2022 1502

2021-10-27 1831

22




Bilag til dokumenter

Der kan tilknyttes bilag til dokumentet som afsendes til E-boks.

Veelg det dokument hvor man gnsker at tilknytte bilag til.

. Veelg “Administrer bilag”

021-00... > Undemetning for Peter Jensen (SOC-2021-00044-001)

25}
R

]
2

e g o

Bilag tilfgjes ved at skrive dokumentets ID’et og veelge "Tilfg]” eller ved at
vaelge Luppen.

Administrer dokument bilag ?
ﬂ‘,CCMTemp\atePi(keuTsmp - bb77efb7-67f3-45a5-9bbe-e5ff73325ch6.docx (DokID: 1266)

Bilag

EBilag = Relateret til

Reskkefalge DoldD Navn Bamemappe

Generer samlet PDF
PDF filnavn: Typer til PDF:

CCMTemplatePickerTemp - b... Alle typer

23




Ved at navigere mellem kan man veelge dokumenter fra alle steder i
l@sningen og endda sgge efter dokumenter.

. Veelg det dokument og tryk "OK”

=9 Mine seneste bememapper 3 Mine bgrnemapper  C7 Sagssegning (] Mine senestddokumenter  [b Dokumentsggning 2 Bibliotek

o Bermeomradet v @

Crganizer title Cas... Title Modified = @
Berneomradet : S0C-2 Underretning for Peter Jensen 2022-02-11 15:49 <+ @
Barneomradet : S0C-2 Underretning for institution 2021-11-15 17:58 + @
Barneomradet : S0C-2 Underretning om Julie Thomsen 03 27.03.21. 2021-11-15 15:57 + @
Berneomradet : S0C-2 Underretning for Thomas Test 202N10-27 17:53 + @
@  Bemeomradet : SOC-2..  Undemetning Ivalo Hansen Brandt 2022-02-M 1800 =
Berneomradet : S0C-2 Plejefamiliekonsulent - Akut plejefamilieanbringelse 5., 2022-02-10 20 =

Sags 1D: 50C-2022-00019-003

Nar man har tilfgjet alle relevante bilag veelger man "Tilfg]” og ”Luk”

Man kan ogsa generere en samlet pdf fil, ved at tryk “Generer PDF”

Generer samlet PDF

PDF filnavn:

CCMTemplatePickerTemp - b...

@ Generer PDF
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Man kan nu se at der er bilag knyttet til dokumentet gennem den clips
som er tilfgjet

Journaliseret

Aktuel visning Find en fi el
= Type o Titel Kormrespondance Dokumenttype Andret af JEr
m Inuuttaasog -=» lddgdende Larsine Petrussen Fo

borgermappe &

Kladder
Aktuel visning | Find en o
i Type o B b Tite=l Komespondance Dokumentiype Andret af AE
a% L&) Barn og skoler 3% wse  |Intern Larsine Petrussen Fo
ma [ty [+] Udkast - GetOrganized i s=s Intern Larsine Petrussen Fo

Paamiut GRL og DK £

Ved at veelge den store clips dbner man Administrerer dokument bilag
vindue igen
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Der er mulighed for at lave masseforsendelse til E-boks. Man kan blandt
andet bruge en excel fil som indeholder CPR numre eller man kan sende til
alle parter fra en sag.

e Valg dokumentet og tryk “Dokumentfunktioner” og veelg ”Afsend”

e Marker “Masse forsendelse” og “Vedhaftet excel file”

Afsend

Modijigeriiste:
@ wedhezeftet excel file
O Partliste
Kontakt datakilde:
waalg datakiideﬂ
@ Opret separat kopi af dokumentet pr. Modtager.

() Gem Forsendelsesstatus i kontaktdatafilen.

/'

OK Annulier

e Derefter tryk "OK”
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Ny opgave

“Ny opgave” anvendes, nar der skal oprettes nye opgaver, som ikke er
- med i Opgave listen. Det kan f.eks. vaere sagen kraever en
godkendelse, eller en kollega skal inddrages i sagen.

|

e Valg "Ny opgave”

Forside > Bomeornradet 500) > 240/

e |ndtast Opgavenavn, hvornar opgaven skal udfgres og hvem der skal
have opgaven. Det er vigtigt at beskrivelsesfeltet udfyldes med

udfarlig beskrivelse af opgaven, fgr man gemmer opgaven.

e Udfyld hvilken ”Arbejdspakke” den skal tilhgre og lav evt. beskrivelse

pa opgaven.
e Hvis der er behov for dette tryk “Tilfgj vedhaftede filer” eller tryk

"Gem”
Vedhaftede filer /
Tilfaj vedhaeftede filer

e Nar du er faerdig med at beskrive opgaven, skal du trykke “Rediger”

og IlGemII
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Sagstidslinje
Sagstidslinje viser historik pa hele bgrnesagen.

@; Der kan man se, hvornar sagen er blevet oprettet, hvem og hvornar

- der er gemt/slettet/redigeret dokumenter, oprettet opgaver osv.

I”

e Tryk ”Journal” og veelg ”"Sagstidslinje”

Al Dokumentfunktio L] Journal ~

5d Sagstidslinje
& Ny journalnote

! Dan journalark
Sealle (5] &

7

e Du kan lukke ”Sagstidslinje” ved at trykke pa ”Kryds

4 Tidslinje

(7§} Kontake tiicjer

af Go Test 16 d. 25-01-2022 13:41:34 EFlEmav-
Fornavn:

-
| Dokument blev overfert fra anden sag
? i et baden 459 Titel: 003 - Brev - Kvittering Til Underretter (borger) - KAL+DK
Dokument Id: 773
Overfort fra sag: SOC-2022-00008-002
-
Dokument blev slettet 2 sl o n
? | 2t Go Test 16 d. 24.01-2022 10:40:45 T‘\te\‘ 003 - Brev - Kwuleumg"m Underretter (borger) - KAL=DK
Fil: 003 - Brev - Kvittering Til Underretter (borger) - KAL+DK.doex
Dokument id: 846
-
4; Dokument blev slettet : - i
] af Go Test 16 d. 21-01-2022 14:50:20 Titel: Kopi af Temp-fil-ved-regelsaet_Skabelon_v3
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Marker som endelig

-~ Der erto valgmuligheder. Enten kan man markere dokumentet og
" hgjreklikke pd musen og veelg “Marker som endelig”

e Veaelg dokumentet i “Kladder” og klik pa “Dokumentfunktioner” og
tryk “Marker som endelig”

Underretning - Omsorgssvigt Larsine Lennert Petrussen (SOC-2022-00008-002)

i [0 Handiinger £ Dokumentfunktioner

Q sourmal

pga @ B &
seale H &
ks Ik}wsermd " &)
e Tryk ”Marker som endelig” og ”Luk”
Ggr endelig ?

Valgte dokumenter

DiokiD
74 0385 - Skema - Faglig Vurderimy Underretni...
76 008 - Brev B - Indkaldelse til bemesang

{1) Vil du markere dokumentet som endeligt?

Bemeerk! Dokumentet bliver flyttet til “Journaliseret”

Det vil nu ikke vaere muligt at aendre pa dokumentet igen.
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Journalnotat

Nyt journalnotat oprettes saledes:

e Tryk ”Ny journalnote” ved Journal

e Angiv en “Titel” for journalnotat og veelg “"Notetype”

Titel
Notetype
I

e Lav en ”"Beskrivelse” pa journal notat og tryk "Gem”

.. Der kan kun veere 256 anslag pa dette felt. Hvis beskrivelsen skal
i veere leengere end 256 bogstaver, kan du ggre dette pa fglgende
made:

e Man redigerer et journalnotat ved at hgjreklikke og vaelge “Redigér”
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Dan journalark

e Tryk ”Journal” og veelg "Dan journalark”

Dokumenter 4

e R et

-~ Man har mulighed for at gruppere efter sag eller forfatter.
W Man kan ogsé sortere efter datoorden.

. Valg “Dan journalark”

journalark ?

Gruppér journalnoterefter

[incen aruppenng ‘|

Sorter journalnoter efter

Stigende datoorden
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Outlook GetOrganized

Gem mail pa ny eller eksisterende sag

e Marker mailen i Outlook 7 Gem s
germ

e Klik p& ”Gem” i GetOrganized menuen — | Getorganized

e Find eksisterende sag ved hjzlp af | & | s@gefunktionen - eller opret
ny sag med | =

Hvis der er vedhaftninger, sa veelg hvordan de vedhaeftede filer skal
handteres. Der er mange muligheder - bl.a. at gemme vedhaftningen

separat eller som en samlet mail.

Al GetOrganized - Gem mail x

Veelg placering

Underretning for Peter Jensen - @\ -

Dine seneste placeringer

& Underretning for Peter Jensen [SOC-; A
& Underretning for institution [SOC-20.
& Underretning om Julie Thomsen 03 2 121-00015-001]
& Underretning for Thomas Test [SOC-20214
ji il 001-00:
Underretning v
50C-2021-00044-00 v

vzlg bibliotek og mappe

-« | Bemeerk! Der er flere valgmuligheder, som der
o sl e L . kan benyttes, under "Hvordan skal vedheeftelser

Gem mail og udtrek vedhaftede filer (msg format + org. filformater)

Gem mail med vedheftelser (msg format) ~ ° ”
Gem mail som original g udvalgte vedhaftelser separat h dt

Gem mail som original g udvalgte vedheeftelser separat (relater dokumenter) an eres
Gem mail 0g udtreek vedhaftede filer (msg format - org. filformater)

Gem, udtreek og relater vedhzftede filer til mail (msg format = org. filformater)
Gem mail 0g udtreek vedhasftede filer (bt format « org. filformater)

et st s i< Bemaerk gt systemet husker dit sidste val g

Gem Fortryd

e Klik pa "Gem”
Mailen vil blive markeret med grgnt og der vil sta "GO saved” pa mailen.

Du har mulighed for at hgjreklikke pa mailen med musen og veelge ”Ga til
sag” Sa vil sagen abne i en ny fane pa din browser.
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En anden mulighed, hvis man vil gemme mailen direkte til undermappen

e Marker den mail der skal gemmes — Veaelg sagen og tryk pa den
undermappe, mailen skal flyttes til

D EEL

it GetOrganized - Gem mail »|

° Hvis der er vedhaeftninger, sa veelg hvordan
de vedheaeftede filer skal handteres. Der er
mange muligheder - bl.a. at gemme
vedhaeftningen separat eller som en samlet
mail.

Y Webstedsaktiver

Hvordan skal vedhaeftelser handteres?
Gem mall 0g udtrak vednazftede iler [msg farmat = org. filformater)
Filnavn Mappe

/| B4 Underretning - Peter Jensen

7] 2] tests.docx Dokumenter|,

>

e Vazlg”Gem”

e Som en tredje
mulighed kan man
hive mailen direkte
over til
sagen under
"kladder”
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Outlook GetOrganized

Send dokument med mail fra GetOrganized

III

e Vealg enten dokumentet i GetOrganized og klik pa ”Send e-mai

= Send e-mail

e Klik pa knappen "Vedheeft \iwﬁ
dokument(er)” s e
GetOrganized

Det kan anbefales at seaette flueben i “Erstat links”, hvis mailen skal sendes
til eksterne.

e Her kan dokumenter veelges - og formatet kan eventuelt aendres til
pdf.

Det er ogsa muligt at vaelge, om man gnsker at beholde linket til filen i

mailen eller ej.

sssssssssssssssssssssss

A Ge
o Vmlo e :
AR ® 383 KvitteringTilunderretter doox
V2 7 pdf
eanee x

nnnnnnnnn

e Benyt “Send og arkiver”

Sendog  Vedhaft
arkivér dokumentier)

GetOrganized

Nar der sendes mail - sd ryger mailen automatisk ind i GetOrganized —
under bgrnesagen.
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Parter pa sagen

e Velg "Handlinger” og "Tilfgj Part”

£ seg pa dette websted [» Nytdokument [ Nyopgave [ Nykonb [l Handiinger ~ (3 Dokumentfunktioner O Journal ~

~ Sagsindhold (1) Der er fiers beskeder: Beskederid) . Tryk o pl Rediger bermesay
Afslit bgrmesag
Dokumenter 4
3 Opret bamesag

E-mails (efter samt... 0

Fjern fra mine bormemapper
Journalnoter 1

= Fastger

~ Sagsrelstioner VersionsHistorik

Parter 1 A\ Tilfaj part

I
[T

Relaterede sager Kopier barmesag

Ridgiver

e |ndtast CPR nr. uden bindestreg

Tilfej part ?

©  Paninngusq Naja PRI003792650

Fortryd

. Set flueben og vaelg "Tilfgj Part”
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Parter pa sagen

For at kunne redigere parternes informationer, skal man komme ind til
"Parter” under ”sagsrelationer”

Forside > Barng

0 sgg

Sagsindhold
Dokumenter 5
E-mails (efter samt... 0
Joumnalnoter 0
~ Sagsrelationer

Parter 2

Relaterede sager

e Marker part

e Vzlg "Rediger” eller bruge hgjreklik og vaelg
“Rediger alle”
Nar der kommer et redigeringsfelt, kan du ga i
gang med at tilfgje parterens informationer,
sasom telefon nummer, e-mail adresse etc.

e Vealg "Gem” nar du har udfyldt
alle informationer pa parten. T e

e For at komme tilbage til sagens forside, kan du trykke “Sagsindhold”
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Relatere sagen

Veelg “Relaterede sager”

P Sg pa dette websted

A Sagsindhold
Dokumenter 0
E-mails (efter sa... 0
Journalnoter 0

A Sagsrelationer
Parter 3

Relaterede sager

e Vzlg "Administrere relationer” ved at trykke pa Plus

= Relaterede barnemapper
Incisats - Eftervaern §6 21, 22, 26, 27 og 28 (angiv barnets navn) (SOC-2022-00043-003)

Biistererge relatione

s

Titoj nye refaioner

e Indtast sagslD, som sagen skal relateres til. Eller vaelg
"spgefunktionen”

. Seet flueben ved sagen der skal relateres til og tryk “OK”

=1 Mine seneste bgrnemapper = Mine bermemapper T2 Sagssegning

Alle W ‘ ‘ Bgmeomradet ‘ &

Organizer title Cas.., Title Modified v

Bomeomradet : SOC-2..  Indsats - Anbringelse Plejefamilie Avatak Ofe 2022-03-06 1732
Bameomr3det SOC-2..  Underretning Larsine Petrussen 2022-03-081505 43
Bomeomridet : SOC-2..  Indsats - Akut statte jv. § 25 Larsine Petrussen 2022-03-081503 49
@  Bomeomridet : SOC-2..  Underetning Larsine Petrussen 2022-03-0814:55 43
Bomeomridet SOC-2..  Underretning Margrethe Olen 2022-03-071905 13

Bomeomridet SOC-2..  /ndring af anbringelse Plejefamilie Amalie Kleist 2022-03-0718:36 43

Sags ID: SOC-2022-00039-001
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Relatere sagen
e Tryk "Tilfgj valgte”

> Relaterede barnemapper
22.26,27

ndsats ~ERgrveer 56 21, 22, 26, 27 og 28 (angiv barnet

—»

e Hvis der ikke er andre sager, der skal relateres til denne sag. Veelges
HLukH
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Opret Aktindsigt

"y

il

Find sagen som der skal laves en aktindsigt pa

e Markere de dokumenter som skal med i aktindsigten

L]
a o 8 B =
i

e Tryk pa knappen "Dokumentfunktioner”
aktindsigt”

[ Handlinger ~ fN Dokumentfunktioner ~ [

\ %5 Udskriv dokumenter

Q0 Kopiér til aktindsigt

Korrespanda.

og veelg "Kopiere til
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e Veaelg enten "Opret ny sag” hvis det er en ny aktindsigt, eller angiv
nummeret pa en eksisterende aktindsigt, som dokumenterne skal
tilfgjes til

e Tryk "Kopier som original format” og Tryk pa plus, for at kunne
oprette en ny aktindsigtsag

& Kopiér til aktindsigt ?
Veelg Sags ID L /O @

Angiv sags ID

l:‘ Kopier som eriginal format
D Maviger til aktindsigtssag efter overfarsel

Luk

e Udfyld de ngdvendige oplysninger, for at kunne oprette Aktindsigt
sagen.

e Tryk “Opret”

O Kopiér til akti

Veelg Sags 1D | O AKT-2022-00002
Valgt sag: AKT-2022-00002

Kopier som original format
|| Naviger til aktindsigtssag efter overfarsel
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Feerdigggre aktindsigt til udsendelse

o Aben aktindsigtsagen som gnskes faerdiggjort, under mine seneste
sager eller under Aktindsigt app

Sags 1D

........

“Ekspresredigering” kan anvendes pd “dokumenter” listen, hvis der er
mange dokumenter. Funktionen findes under “Hurtig redigering”. Der kan

man veelge status medtaget for at markere at dokumentet skal medtages
til aktindsigten.

e Klik pd knappen "Dan Fglgebrev” via “Dokumentfunktioner

Dokumentfunktioner ~

&kskn dokumenter

[l Dan fglgebrev
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e Klik pa "Medtaget” i listen og klik “Tilf@j som nu version for
eksisterende dokument”

[1 Dan felgebrev 7
Veelg venligst hvilke statusveerdier der skal medtages

Aktstatus

Ikke vurderet

&  Medtaget

Udeladt

Tilfg) som ny version for eksisterende dokument

e Tryk ”Opret”

Nu findes falgebrevet i listen over “Dokumenter”

e Du kan nu sende dokumenterne som de er eller som et samlet pdf
dokument.
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Afslut sag i GetOrganized

o~ Foratkunne afslutte en sag, skal alt under "Kladder ” og
" journalnoter veere markeret som endeligt.

)

e Tryk flueben, sa alle kladder bliver markeret.

e Valg "Dokumentfunktioner” og veelg “Marker som endeligt”

inger [ Dokumentfunitioner

e Tryk "Marker som endelig” og ”Luk”

e Vealg ”OK”

Du er ved at lukke en
barnesag. Er du sikker?
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Genaben bgrnesag

Du har mulighed for at gendabne bgrnesagen, indenfor 180 dage,
i efter sagen er lukket.

e Veaelg “Handlinger” og tryk “Genaben bgrnesag”
|

L2 Sggpi dette websted = Send e-mzib. [ Handli ger » {1 Dokumentfunitioner -

i (1) Derarfiera| = Genaben barnesag
~ Sagsindheld (L) Dererfiere

 Flern fra mine barnemapper

Hfolde beskedems

Dokumenter 4 —
i Fastgar
E-mails (efter samt... 0 UDgdav | versionsHistorik

) e s
Journalnoter 1 . Tilfg] part

&

~ Sagsrelationer

(7

| Keopier bormesag

Parter 1

e Angiv arsag for gendbning for bgrnesagen

Abn bernesag ?

Valgte bernemapper
Sags ID Status

S0C-2022-00008-002 Lukket

Angiv arsag for genabning

Der kom yderligere informationer for denne sag. |

/V

Tryk ”Abn bgrnesag”
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Spgecenter
e Tryk ”"Sggecenter” via Getorganized Apps

e | GetOrganized er der ekstensive muligheder for at sgge efter sager,
dokumenter, opgaver, parter og alt andet
e Der er 2 spgefelter for oven i applikationen — men derudover kan
man dbne sggecentret, hvor der er avancerede muligheder for at
foretage sggninger pa tvaers af Go-Apps, sager, dokumenter og
parter.
o Nar du erinde pa Sggecenteret og veelger Bgrneomradet som
sagstype, sa kommer der de sggemuligheder der er for lige
denne sagstype.

Sggecenter

Bgrneomrddet Dokumentindhold  Journalnoter  Alt indhold ~ Opgaver  Parter
0 sog Borneomridet vl Y = B O <

Tryk pa filterikonet for at fa denne frem:
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Opret support sag

Hvis der er noget der ikke virker som det skal, sa kan du oprette en
supportsag ved at ga ind pa felgende link: https://inussuk-it.gl/support/

e Tryk "Blanket” ved Supportblanket

Se jeres retningslinjer her

e |ndtast dit login og tryk "Naeste”

e Du kommer dermed ind pa denne side, hvor du;
Bekraeft du er bruger
Indsaet mobil nummer
Klik ESDH GetOrganized til

Ny supports ag Inussuk T
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https://inussuk-it.gl/support/

Dette dbner vinduer, sa sagen kan beskrives

Veelg den Igsning du er pa (Qeqqata)

Veelg er navn pa sagen/problemet

Vedhaft evt. screenshot

Prioritering (vil som udgangspunkt veaere sat til normal, nar vi har tilrettet senere i
dag. (vurdér venligst sagens vigtighed, sa godt du kan. Hvis systemet er nede, sa
ingen kan arbejde, sa er det 'kritisk', hvis én eller flere ikke kan arbejde, kan det veere
en 'haster' mens en fejl, som er generende, bgr vaere 'normal’.)

o Beskriv sagen

o Send Blanketten(supportsagen)

O O O O

O semarsa
(o]

Om supportsagen
- .

v i sagen P

o iorsetl | sendtianker® P—
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