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I gang med KMD Nova 

KMD Nova er en browserbaseret løsning. For at logge ind skal du bruge den genvej, der hedder 
KMD Nova. 
 

 
  
Du finder den i startmenuen under ”Alle apps” under bogstavet K.  
 

 
 

 
 
 
 
Eller  
 
https://capwebwlbs-wm2q2012.kmd.dk/KMDNovaESDH/forside 
 
 
 
 
 
 
 

https://capwebwlbs-wm2q2012.kmd.dk/KMDNovaESDH/forside
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Log ind 
 
Din leder skal indsende et autorisationsskema med anmodning om oprettelse til postkasse IT-
autorisation, hvorefter du får tildelt et brugernavn og en adgangskode. 
 Adgangskoden skal  indeholde præcis 8 cifre, både tal og bogstaver. Adgangskoden må ikke 
indeholde tegn.  

Som med alle andre KMD programmer, skal du altid huske at skrive ”df” foran dine initialer i bru-
gernavnet.  

Du skal logge ind via forsiden. 
 
Der skal altid stå ”PRODUKTION OC” i nederste rullemenu.  
 
Har du tidligere haft adgang til KMD sag, er det samme brugernavn og adgangskode, du skal 
bruge her. 
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1.0 Mine indstillinger 

Før du starter med at bruge KMD Nova, skal du opsætte ”mine indstillinger”. Din opsætning på-
virker den måde, hvorpå du bliver præsenteret for dine sager og dokumenter mv.  
 

 
Menuen ”mine indstillinger” findes øverst på siden. 
 
 
På siden ”mine indstillinger” bliver du præsenteret for de fem faner ”generelt”, ”åbne paneler”, 
”sager”, ”dokumenter” og ”notifikation”.   
 

 
 

1.1 Generelt 
Nedenfor beskrives de funktioner, du kan ændre på under faneblandet ”generelt” i ”mine indstil-
linger”. 
 
 

1.1.1 Valg af aktiv fane ved logon 
Under denne fane kan du vælge hvilken fane, der skal være aktiv, når du logger på. Altså hvil-
ken side, du vil se som den første, når du logger på. 

 
Det anbefales, at du vælger ”min side”.  
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Du kan dog også vælge fx at starte på den udvidede søgning, når du åbner, hvis det giver mest 
mening for dig. 
 

 
 
For mere om ”min side” - se 2.0 Min side.  
 
 

1.1.2 Valg af faner på udvidet søgning 
Det næste du skal tage stilling til er, hvilke faner du vil have vist, når du bruger funktionen ’udvi-
det søgning’. Hvis du vil skjule nogle, trækker du dem fra ”valgte faner” til ”tilgængelige faner”.  
 

 
 
Når du befinder dig på den udvidede søgning, finder du disse symboler i toppen af siden, som 
vist nedenfor. 
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De svarer til de faner, du har valgt i ovenstående. 

 
 
Mappe = sager 
Dokument = dokumenter 
Diskette = gemte søgninger 
Stjerne = favoritter 
Klokke = adviser 
Person = person 
Højhus = virksomhed 
Fastnøgle = produktionsenhed 
Hus = ejendomme 
 
Hvis du fjerner nogle, og efterfølgende fortryder det, kan du altid tilføje dem igen. 
 
 
 

1.1.3 Hop fra fagmodul 
Hvis du hopper fra andre fagmoduler ind i ESDH systemet, skal du her vælge, om du vil hoppe 
ind i KMD Nova eller KMD Sag.  
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1.2 Åbne paneler 
Her vælger du de paneler, som skal åbne automatisk ved søgning. 
 

1.2.1 Hovedpaneler 
 

 
De valg, du foretager på denne side, påvirker siden ”mit overblik”. Lader du prikken blive stå-
ende i standard, vil ingen paneler og bagvedliggende søgninger åbne sig, når du åbner siden 
”mit overblik”.  
 

 
 
Vælger du fx derimod at sætte prikken i ”sager”, så vil sagspanelet åbne automatisk, når du åb-
ner ”mit overblik”. 
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1.2.2 Sagens paneler 
Her kan du vælge, om du ønsker at et panel skal åbnes automatisk, når du åbner en sag. 
 

 
 
 
Lader du prikken blive stående i standard, vil ingen paneler åbne sig, når du åbner en sag. Det 
drejer sig om panelerne i højre side. 
 

 
 
 
Flytter du prikken til fx ”dokumenter”, vil dokumentpanelet åbne sig automatisk, når du åbner en 
sag, som vist nedenfor. 
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1.3 Sager 
Her opsætter du dine indstillinger vedr. sager. 
 

1.3.1 Standardvalg 
Her kan du vælge faste standarder for dokumenter, som du opretter.  
 
I ´Mine indstillinger´ i fanebladet ´Sager´ under standardvalg skal du angive følgende i felterne: 
 

• Handlingsfacet:  
Vælg din primæropgave ex. K08 tilsyn og kontrol – P20 projekter – P00 Planer og politik-
ker – P19 tilladelser osv. Se link til:  http://www.kle-online.dk/soegning  
 
G01 anvendes alene til driftsopgaver, som ikke skal bevares ifølge arkivlovgivningen.  

 

• Følsomhed:  
Vælg her ´følsomme oplysninger” hvis du fx arbejder med personsager eller personalesa-
ger ex. i Socialafdelingen eller Personalekontoret. Ikke fortrolige oplysninger vælges, hvis 
du ikke arbejder med følsomme personsager ex. plan-medarbejder i Teknik- og Miljøafde-
lingen.  

 

• Sikkerhedsenhed  
Der er oprettet sikkerhedsenheder til langt de fleste områder og disse skal bruges, så 
snart der er følsomme oplysninger i – se sådan bruger du sikkerhedsenhederne i KMD 
Sag (Nova)   

 
Arbejder du ikke med følsomme sager vælger du ’Nyborg Kommune’ i sikkerhedsenhed.  
 
Det er vigtigt, at generelle sager ALTID sættes på sikkerhedsenheden ’Nyborg Kom-
mune’. Dette kan fx være politikker inden for fagspecifikke områder, der skal politisk god-
kendes. 

http://www.kle-online.dk/soegning
https://intranet.nyborg.dk/da/Vaerktoej/ESDH/Sikkerhedsenheder-i-ESDH
https://intranet.nyborg.dk/da/Vaerktoej/ESDH/Sikkerhedsenheder-i-ESDH
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• Afdeling:  
Her vælger du den afdeling, du er ansat i.  

 

• Sagsbehandler:  
Her indtaster og vælger du dit brugernavn (DF + initialer).  

 
Og klik på ´Gem´ for at gemme opsætningen.  
 
 
 

 
 
 
 

1.3.2 Tilknytning 
Her kan du vælge, hvordan du ønsker at fremsøge en sag, som et dokument skal tilknyttes. 
 

 
 
Hvis du lader prikken stå i ”angiv søgekriterie”, vil du blive mødt med den udvidede søgemulig-
hed, når du tilknytter et dokument til en sag.  
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Her søger du så efter den sag, som dokumentet skal knyttes til. 
 
Sætter du prikken i ”søg sager med samme part”, vil der dukke en liste op over sager, som har 
samme part som den aktuelle sag. Denne funktion virker kun, hvis sagen er oprettet med parter. 
 
Sætter du prikken i ”anvend gemt søgning”, vil din gemte søgning dukke op, når du trykker ”til-
knyt”.  
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1.3.2.1 KLE favoritter 
Når du åbner fanen KLE favoritter, vil den være tom. Her kan du tilføje de KLE numre, som du 
oftest bruger, når du opretter en sag. 
 

 
 
 
 
Hvis du tilføjer favoritter, vil de fremgå således, når du klikker på KLE feltet ved oprettelse af en 
sag. 
 

 
 
Der findes ikke en samlet liste over KLE numre, du kan slå op i KMD Nova.  
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Du søger på indhold. Her et eksempel med søgning i KLE feltet på teksten ”tillæg”. 
 

 
 
Du søger blandt alle KLE-numre, og ikke kun blandt de, du har oprettet som favorit. 
 
 

1.4 Dokumenter 
Her opsætter du dine indstillinger vedr. dokumenter. 
 
 

1.4.1 Standardvalg og opret dokument 
I ´Mine indstillinger´ i fanebladet ´dokumenter´ under standardvalg skal du angive følgende i fel-
terne: 

• Klassifikation 
Vælg her ´følsom” hvis du ex arbejder med personsager eller personalesager ex. i Social-
afdelingen og Personalekontoret. ’Offentlig´ vælges, hvis du ikke arbejder med følsomme 
personsager ex. plan-medarbejder i Teknik- og Miljøafdelingen.  

 

• Følsomhed 
Vælg her ´følsomme oplysninger” hvis du ex arbejder med personsager eller personale-
sager ex. i Socialafdelingen og Personalekontoret. Ikke fortrolige oplysninger vælges, 
hvis du ikke arbejder med følsomme personsager ex. plan-medarbejder i Teknik- og Mil-
jøafdelingen.  

 

• Sikkerhedsenhed 
Arbejder du primært med følsomme personoplysninger ex. i Socialafdelingen eller Perso-
nalekontoret, skal du vælge den sikkerhedsenhed du har fået tildelt hertil – se sådan bru-
ger du sikkerhedsenhederne i KMD Sag (Nova)   

 

• Afdeling 
Her vælger du den afdeling, du er ansat i.  

https://intranet.nyborg.dk/da/Vaerktoej/ESDH/Sikkerhedsenheder-i-ESDH
https://intranet.nyborg.dk/da/Vaerktoej/ESDH/Sikkerhedsenheder-i-ESDH
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• Sagsbehandler 
Her indtaster og vælger du dit brugernavn (DF + initialer).  

 
Og klik på ´Gem´ for at gemme opsætningen.  
 

 
 

 
 
 
 

 
 

OBS:  
Hvis du arbejder 
med forskellige  
sikkerhedsenheder, 
skal feltet ”Sikker-
hedsenhed” stå 
blank.  
 
Derved sikres, at sa-
gens sikkerhedsen-
hed nedarves til do-
kumenter på sagen. 
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1.4.2 Tilknytning 
Her kan du angive en standard for, hvordan du vil fremsøge et dokument, som skal tilknyttes en 
sag. 
 

 
 
Hvis du vælger ”angiv søgekriterie” vil du ved forsøg på at tilknytte et dokument til en sag møde 
dette søgevindue. 
 

 
 
Du kan også vælge at anvende en gemt søgning, fx ”dokumenter ej tilknyttet sag”. 
 
Så vil det se sådan ud. 
 
Du kan altid trykke på ”rediger søgning”, hvis ikke din gemte søgning er dækkende for det aktu-
elle behov. 
 
Se mere om gemte søgninger under 3.2 gem søgning. 
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1.4.3 Kontaktoplysninger 
 
I ´Mine indstillinger’ – ’Dokumenter’ – ’Kontaktoplysninger’ indtaster du dine kontaktoplysninger, 
som så vil komme med i kommunens brevskabeloner i Nova.  
 

Det er kun fanerne ”navneoplysninger” og ”afdelingsoplysninger” og ”tlf-Email /åbningstider”, der 
skal udfyldes jf. nedenstående med bl.a. din afdelings officielle mailadresse, dit telefonnr. som 
skrives således: 6333 xxxx og evt. gruppenavn i Afd. 2 navn. Din egen mailadresse anvendes 
ikke i kommunens breve.  
 
. 
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1.5 Notifikationer 
 
For at modtage en notifikation på e-mail, når du har ubehandlet post, opgaver eller adviser, så 
skal du opsætte det her. Indsæt din e-mail adresse, som anvist nedenfor.  
 

 
 
Du kan indstille tidsintervallet således, at du påmindes flere dage før og efter. 
 
Adviser på en Nova-sag kan ses i ’Mit overblik’ i knappen ’Ubehandlede adviser’. 
 
OBS: I ’Min side’ – ’Mit overblik’ under ’Dagens Post – ubehandlede dokumenter’ kan du altid 
se, hvis der er indkommet digital post på sagen og under ’Min side’ – ’modtagelse ikke accepte-
ret’. 
 
Du har også mulighed for at få sat et advis op, hvis du er sagsbehandler, der udarbejder dagsor-
denspunkter.  
 
Du får kun adviser, hvis du markerer for dette, når du oprettet dagsordenspunktet (se pkt. 9 
Dagsordenspunkter). Du kan vælge mellem nedenstående adviser. 
 
Adviserne dannes, når en af følgende hændelser sker i behandlingen af de dagsordenspunkter, 
hvor du er ansvarlig sagsbehandler. 
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2.0 Min side 

I Nova findes der en side, som hedder ”Min side”. Denne kan opsættes således, at du bliver 
præsenteret for de ting, du oftest bruger, uden at du manuelt søger efter disse. 
 
”Min side” tilgås ved at klikke på fanen ”min side” i venstre hjørne, som vist nedenfor. 
 
 

 
På ”Min side” har man øverst en række af knapper med funktioner, som ofte bruges: ”opret sag”, 
”mit overblik”, ”favoritter” og ”gemte søgninger”. 
 
For information om oprettelse af en sag se: 4.1 opret sag. For information om ”mit overblik” se: 
2.3 mit overblik.  
 
Under ”gemte søgninger” kan du se dine gemte søgninger. For information om, hvordan du op-
retter en gemt søgning se: 3.2 gem søgning.  
 
 

2.1 Favoritter 
 
Under ”favoritter” kan du se dine gemte favoritter. Det kan være både sager, dokumenter, perso-
ner, ejendomme mv.  
 
For at oprette en favorit skal du søge den relevante person, sag, dokument mv. frem. 
 
Når du står på sagen eller dokumentet skal du trykke på stjernen i højre hjørne jf. nedenstå-
ende.  
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Sag 
 

 
 
 
 
Dokument  
 

 
 
 
Du kan altid fjerne en favorit igen ved blot at trykke på stjernesymbolet en ekstra gang. 
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2.2 Opsætning af min side 
For at opsætte min side, skal du trykke på det lille tandhjul i højre hjørne. 
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2.2.1 Funktionsknapper 
Her kan du vælge, hvilke knapper du vil have næst-øverst på siden. De fremgår som lyseblå 
knapper på en vandret linje. 
 

 
 
De faste funktionsknapper kan ikke ændres, men hvis du ønsker at tilføje links til andre syste-
mer eller hjemmesider, kan du gøre det ved at klikke på knappen ”tilføj”, som vises som et tand-
hjul. 
 

 
 
Her skal du angive en URL adresse og hvilket navn, du ønsker, din ”knap” skal have. 
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Du kan eksempelvis tilføje KMD Nova vejledningen fra Intranettet – se nedenfor:  
 

 
 
 

 
 
 
 
 

2.2.2 Panel 
Her kan du opsætte hvilke paneler, du vil præsenteres for på ”min side”. Panelerne laves på 
baggrund af gemte søgninger, enten gemte fællessøgninger, eller egne gemte søgninger. Du 
skal blot trykke på knappen ”tilføj”. 
 

 
 
Når du trykker på knappen, vil der automatisk blive tilføjet et panel baseret på en gemt søgning. 
Du kan herfra rette den søgning, hvis det er et andet panel, du ønsker at få vist jf. nedenstå-
ende. 
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I første rulle menu, skal du vælge om panelet vedrører dokumenter eller sager. Sager vises med 
farven rød, og dokumenter med farven grøn. 
 
I anden rullemenu kan du vælge hvilken gemt søgning, du vil danne panelet ud fra. Til sidst skal 
du vælge om panelet skal fylde hele sidens bredde eller kun halvdelen. 
 
De enkelte paneler kan du rykke rundt på, ved at klikke og trække. 
 
Når du er færdig, skal du trykke på gem. 
 
For vejledning i at oprette en gemt søgning, se 3.2 gem søgning. 
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2.3 Mit overblik 
 
”Mit overblik” tilgås via ”min side” ved at klikke på knappen ”Mit overblik” jf. nedenstående. 
 

 
 
 
På ”mit overblik” finder du panelerne: sager-aktive, sager-afsluttede, dagens post, dokumenter 
ej tilknyttet sag, dokumenter ej godkendt og adviser - aktive. 
 
Disse paneler er foruddefineret af administrator og kan ikke ændres.  
 
Panelerne vedrører alle sammen dig som sagsbehandler. 
 
Klik på panelerne for at folde dem ud. 
 

Det anbefales, at du på ”Mit overblik” løbende holder øje med, om der ligger noget un-
der panelet ” dokumenter ej tilknyttet sag”. Dokumenter skal altid være tilknyttet en 
sag. Ligeledes bør du holde øje med antallet af dokumenter, som ikke er godkendt. 
Dokumenter, som er færdigbehandlede skal godkendes. Ligeledes skal sager, der 
ikke længere bruges, afsluttes. 
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Uden at åbne panelerne kan du ikke se, om der ligger noget. Efter du har haft dem åbne, vil an-
tallet af dokumenter/sager/adviser mv. fremgå med tal i parentes. 
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3.0 Søgning 

I KMD Nova findes der to forskellige søgefunktioner. 
 
Den ene er en hurtig søgning, hvor du kan søge på helt specifikke ting, såsom sagsnummer, do-
kumentnummer, personnummer, sagsbehandler-id, afdeling, ejendomsnummer mv. 
 
Du tilgår denne søgningsfunktion ved at klikke på fanen ”Søgning” i toppen af venstre side. 
 
Du kan IKKE søge på tekst, som indgår i overskriften i sagen, altså sagens navn. Du kan heller 
ikke kombinere søgningskriterier. Her skal du bruge funktionen udvidet søgning. Se 3.1 udvidet 
søgning.  
 

 
 
Når du klikker på det lille symbol, som ligner en person, får du mulighed for at vælge, hvad det 
er, du ønsker at søge blandt jf. nedenstående. 
 

 
 
Du skal blot klikke på den af mulighederne, du ønsker at benytte, og så derefter skrive din søg-
ning ind i søgefeltet. Nedenfor ses eksempel, hvor der søges på sagsbehandler. Når man klikker 
på sagsbehandleren kommer søgningsresultatet frem.  
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3.1 Udvidet søgning 
 
Ønsker du at fortage en søgning på en del af en sags titel, eller at kombinere forskellige søgekri-
terier, fx at søge på en bestemt afdelings sager, som vedrører en bestemt borger eller et be-
stemt emne, skal du bruge funktionen ”udvidet søgning”. 
 
Den tilgås ved at klikke på fanen ”udvidet søgning” øverst i midten. 
 

 
 
Her kan du kombinere forskellige søgekriterier ved at folde de enkelte faner ud og udfylde rele-
vante felter. 
 
Ønsker du at søge efter en sags eller et dokuments titel skal du benytte feltet ”overskrift”. Du sø-
ger ved at sætte stjerner (*xxx*) rundt om din søgetekst, ligesom i KMD sag. 
 

 
Når du har udfyldt dine søgekriterier, trykker du på ”vis resultat” i højre hjørne. 
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3.2 Gem en søgning 
For at oprette en gemt søgning, skal du bruge siden ”Udvidet søgning” 
 

 
  
Her kan du søge på en lang række parametre jf. 3.1 udvidet søgning. 
Når du har udfyldt dine søgekriterier, kan du trykke på ”gem søgning” i højre hjørne. 
 
Du kan også gennemføre søgningen, for at se om resultatet er som ønsket. 
 
Herefter kan du så trykke på ”rediger søgning” i højre hjørne. Så kommer du tilbage til din søg-
ning. Her kan du så trykke ”gem”. 
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3.3 Tilgå hurtigt dine seneste søgninger 
 
I Nova har du mulighed for hurtigt at tilgå dine seneste søgninger, ved at klikke på det symbol i 
øverste venstre hjørne, som ligner et ur med en pil rundt om. 
 

 
Så vises dine seneste søgninger således. 
 

 
 
Hvis du ønsker at genbesøge en søgning, skal du blot klikke på den.  
 
 

3.4 Fritekstsøgning med luppen i oversigter og i søgeresultater 
Du kan i Min side, Mit overblik, Sager-aktive og i andre søgeresultater og oversigter eksempelvis 
oversigten over dokumenter på en sag søge med luppen (filtrer listen) på de data, der står i de 
kolonner, du har valgt i tandhjulet.  
 

I tandhjulet (opsætning) vælger du de kolonner, du ønsker vist i din oversigt.  
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I eksemplet nedenfor i Min side, Mit overblik, Sager-aktive er der tilvalgt: Dato, Sagsnummer, 
Overskrift, Beskrivelse, Vedr.nr., Navn, KLE, Sikkerhed.Id, Afdelingsnavn, Tilgængelig, Tilstand, 
Jour. 
 

Du kan nu skrive et søgeord i feltet ud for luppen  og så vil du se de 
sager, hvor dit søgeord indgår.  
 
NB: Husk at udvide din oversigt inden søgningen, hvis der nederst i din oversigt står ”vis flere”.  
 

 
 
 

3.5 Åbning af ekstra Nova-fane/side for søgning 
 
Arbejder du eksempelvis mest i Min side, Mit overblik, Sager-aktive og gerne vil have mulighed 
for at foretage en søgning, med mulighed for at komme tilbage til samme billede, du arbejder i, 
kan du åbne en ekstra Nova-fane/side. 
 
Du højre klikker på Min side, vælger Åben link i ny fane. 
 

 
 
Du får nu en ny KMD Nova ESDH fane, hvor du kan foretage din søgning i. Og derefter vende 
tilbage til din første fane, hvor du kan arbejde videre med det, du var i gang med.  
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 4.0 Sager 

Inden du opretter en sag, skal du tjekke, om der i forvejen findes en sag, således at der ikke op-
rettes dobbeltsager. 
 
I Nova vises sager og sagspaneler med farven rød. 
 

4.1 Opret sag 
 
Der er flere muligheder for at oprette en sag. 
Den ene er, at du går ind på faneblandet ”min side” og trykker på ”opret sag” i venstre hjørne. 
 

 
Så kommer dette billede frem, hvor du skal udfylde sagens overskrift, KLE-nummer, handlings-
facet og evt. beskrivelse. Feltet ”vedrørende” bør altid udfyldes.   
 
Hvis du fx arbejder med personsager påføres cpr. nummer, og hvis du arbejder med ejendoms-
sager, vælger du ikonet for ejendom og fremsøger adressen. Hvis sagen ikke vedrører person 
eller ejendom, kan du vælge ikonet virksomhed og søge på CVR eller vælge frit, for at angive, 
hvad sagen vedrører. 
 
Fordelen herved er, at dine dokumenter på sagen får samme ’vedrørende’, og du kan benytte 
sagens/dokumentets ’vedrørende’, når du sender digital post til cpr. nr. eller CVR. Du får også 
mulighed for at foretage opslag på person eller ejendom under fanebladet ’Udvidet søgning’ og 
se sager, der findes på personen/ejendommen. 
 
 
Når du opretter en sag, er det vigtigt at sagen er oprettet med følgende oplysninger-  
 

- En sigende overskrift  

 
- Søgeord  
- Korrekt KLE og handlingsfacet  
- Sikker og følsomhed 
- Status 
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I Nova kan du ikke – som i KMD Sag – klikke på primærparten i ’vedrørende’ og se yderli-
gere personoplysninger på ejendomssager og CVR- sager (dette er indgivet som et æn-

dringsønske til KMD Nova). Hvis du gerne vil have vist primærparten på din Nova-sag, kan du 
klikke på ”…MERE” – og på ejendomssager vælge ”Tilføj fra ejerkreds” (se nedenfor) og vælge 
ejerne. Du får herefter et faneblad, der hedder ”Sekundære parter” (se nedenfor), og her kan du 
se navne og cpr. nr. på primærparten/ejeren. I ”…MERE” kan du også vælge parter (sekundære 
parter), som du ønsker at tilknytte til sagen. 

 
 
 
 
Modsat KMD sag findes der i Nova ikke en samlet liste over KLE-numre, som man kan slå op i.  
Man søger på indhold fx et emne. Man kan også søge på det eksakte KLE-nummer, hvis man 
kender det. Du kan søge på enkelt ord under KLE Online, hvor du også kan finde handlingsfa-
cet.  
 
Det er også muligt at oprette KLE favoritter, hvis du ofte bruger de samme. Så skal du ikke 
søge. Se mere under: 1.3.2.1 KLE favoritter. 
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Når du folder panelet ”flere oplysninger” ud, kan du opsætte sagsindstillinger vedr. sagsbehand-
ler, afdeling og sikkerhedsenhed mv.  
 
For at undgå at skulle udfylde denne del hver gang du opretter en sag, kan du med fordel op-
sætte en standard. Se mere under 1.3.1 Standardvalg. 
 
 

OBS – vær opmærksom på, at du altid vælger korrekt sikkerhedsenhed – se oversigt 
her  

 
 
Den anden mulighed for at oprette en sag er, at du åbner en af dine sagspaneler på ”mit over-
blik”, ”min side” eller lign. og trykker på knappen ”+opret” i øverste højre hjørne af panelet. 
 

 
 
 

https://intranet.nyborg.dk/~/media/NyborgIntranet/Filer/Varktoej/ESDH/Sikkerhedsenheder/Vejledning_juli19_Sådan_bruger_du_sikkerhedsenhederne_i.pdf?la=da
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Så kommer du til samme billeder som ved førstnævnte oprettelsesmulighed.  
 
Den tredje mulighed bruges ved enslydende sager – så kan du blot kopiere en sag og tilrette 
sagsoplysningerne. Se 4.2 Kopier en sag 
 

4.1.1 Opret sag med brugerstyret adgang 
 
Brugerstyret adgang er en måde at oprette sager, hvor der kun er udvalgte personer, der har ad-
gang og bør bruges med omtanke – og kun i de tilfælde, hvor en sag ikke kan knyttes på en ek-
sisterende sikkerhedsenhed, men skal være mere lukket.  
 
Ved oprettelse af sagen vælges sikkerhedsenheden ’Ingen – brugerstyret adgang’, og efterføl-
gende tilknyttes de brugere, der skal have adgang til sagen via +TILFØJ.  
Her kan tilføjes et ubegrænset antal af brugere – men altid minimum to. 
 

 
 
 

VÆR Opmærksom på, at hvis du sender dokumenter digitalt fra sager med ’Brugersty-
ret adgang’, skal du fjerne fluebenet i ’accepter svar’ under ’flere oplysninger”, da I/O 
manageren ikke kan håndtere evt. retursvar. 

 
Dokumenter på sagen ’arver’ sikkerhedsenheden, og bliver derfor også lukkede – se dog 1.4.1 
Standardvalg og opret dokument. 
 
Arbejder du i sager med eks. Sikkerhedsenheden ’Råd-Nævn’ eller ’Borger’, som ikke alle har 
rettighed til, og du har brug for at tildele en anden person rettigheder til sagen, så har du mulig-
hed for at tilføje personen under Brugerstyret adgang. 
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4.2 Kopier en sag 
Hvis du ønsker at oprette en kopi af en tidligere sag, kan du gøre det ved at stå på den sag, som 
du ønsker at oprette en kopi af, og så klikke på knappen ”mere” i højre hjørne.  
 

 
 
Her trykker du på ”kopier sag”. Så kommer du til nedenstående billede, hvor du kan vælge om 
du vil lave en helt identisk kopi af sagen, inkl. parter, sagshenvisning, journaltilknytning og doku-
menttilknytning. 
 

 
 
Sæt flueben som ønsket, og tryk på knappen ”kopier”. 
 
 
Hvis du ønsker en sag, som er identisk ift. sagsindstillinger, fordi du primært arbejder med 
samme type sager, kan du også anvende ”kopier sag” som en skabelon for oprettelse af ny sag. 
Derved får du samme KLE-nr., handlingsfacet og tekst og skal så alene ændre lidt i teksten så-
som fx navn og ændre til korrekt cpr. nr. eller adresse i vedrørende, så fjernes alle flueben inden 
du trykker på knappen ’opret’.  
 
Så kommer du til dette billede, hvor de tidligere sagsindstillinger fremgår. Ønsker du at ændre fx 
titel, skal du gøre det, inden du trykker på knappen ”opret”. 
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Hvis ikke du har skrevet noget i feltet ”vedrørende” kommer dette billede frem. 
 

 
  
 
Tryk på ”opret”. Så kommer nedenstående billede frem. 
 

 
 
Den nye sag åbner ikke automatisk. Du skal finde den enten på 2.3 mit overblik, 2.0 min side el-
ler ved at søge sagen frem 3.0 søgning.  
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4.3 Rediger sag 
Ønsker du at redigere en sags generelle oplysninger, skal du stå på sagen og trykke på knap-
pen ”rediger” øverst til højre. 
 

 
 
Så kommer du til dette billede, hvor du kan rette informationerne. Tryk på ”gem”, når du er fær-
dig.  
 

 
 
 
 

4.4 Indstillinger for visning af søgeresultater – sager 
 
Hvis du ønsker at ændre i opsætningen, af den måde dine søgeresultater vises på, når du har 
søgt sager, kan du gøre det ved at trykke på det lille tandhjul i højre hjørne. 
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Så kommer du til dette billede, hvor du kan flytte rundt på og fjerne/tilføje kolonner. 
 

 
 
Du kan fjerne kolonner ved at trække dem fra ”valgte kolonner” til ”ikke valgte kolonner”, og om-
vendt. Du kan også rykke rundt på rækkefølgen blandt mulighederne i ”valgte kolonner” ved at 
klikke, trække og slippe. Husk at trykke ”gem”, når du er færdig. 
 
Vær opmærksom på, at sidens bredde kun tillader et max antal af kolonner, så du må prøve dig 
frem. 
 
 
 

4.5 Skift sagstilstand – afslut en sag 
 
I Nova har du mulighed for løbende at skifte tilstand på en sag, som arbejdet skrider frem. 
Man kan angive en sag som værende: 1 opstået, 2 oplyst, 3 afgjort, 4 bestilt, 5 udført, eller 6 af-
sluttet. 
 
Når en sag oprettes bliver den automatisk angivet som værende: 1 opstået. 
I Nyborg anvender vi: 1 for Aktive sager og 6 for Afsluttede – resten anvendes ikke.  
 
Når en sag er afsluttet og skal passivføres, vælger du tilstanden: 6 afsluttet. 
 
Du har to muligheder, for at ændre tilstand på sager. Du kan gøre det for en enkelt sag eller for 
flere sager. 
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4.5.1 Skift sagstilstand – afslut en enkelt sag 
Hvis du ønsker at afslutte en enkelt sag, søger og åbner du sagen (se 3.0 søgning).  
 
Her har du to muligheder. 
 
Den første er, at du kan klikke på knappen ”sagstilstand” på det grå panel ”oplysninger”. 
 

 
 
 
 
Så kan du vælge, at afslutte sagen. 
 

 
 
Klik på ”6 afsluttet”, så er sagen passivført. 
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4.5.1.1 Skift sagstilstand – afslut en enkelt sag med tilbagevirkende dato 
Den anden mulighed for at afslutte en enkelt sag er, at du afslutter den med tilbagevirkende 
dato. Det gør du ved at klikke på knappen ”…mere” øverst til højre. 
 

 
 
 
 
Så kommer dette billede frem, hvor du kan vælge ”afslut sag med tilbagevirkende dato”. 
 

 
 
Så kommer dette billede frem, hvor du indtaster ønskede dato. 
 

 
 
Tryk på ”afslut”, når ønsket dato er indtastet.  
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4.5.2 Skift sagstilstand – flere sager 
 
Superbrugere har også mulighed for at skifte tilstand på flere sager samtidig. Når en række sa-
ger er fremsøgt (se 3.0 søgning), skal relevante sager markeres med flueben og derefter trykkes 
på knappen ”skift tilstand”  i højre hjørne af panelet.  
 
Når der klikkes på den ønskede tilstand, gennemføres ændringen. 
 
Har du brug for dette, så kontakt din superbruger - se 14.0  
 

 
 
 
 
 
 

4.6 Slet en sag 
 
Fejloprettede sager kan slettes via en robot. 
 

1. Sagen, der ønskes slettes sendes via mail til postkasse Slet-sag – emnefelt udfyldes ikke.  
 
OBS – det er kun sager, hvor der ikke er dokumenter på, der kan sendes til slet. 
 

 
 
 

mailto:sletsag@nyborg.dk
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2. Robotten ændrer nu overskrift og journalnummer og afslutter sagen. 
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5.0 Dokumenter 

I Nova vises dokumenter og dokumentpaneler med farven grøn.  
For information om at søge et dokument se 3.0 søgning. 
 
 

5.1 Indstillinger for visning af søgeresultater – dokumenter 
 
Hvis du ønsker at ændre i opsætningen for den måde, dine søgeresultater vises på, når du har 
søgt dokumenter, kan du gøre det ved at trykke på det lille tandhjul i højre hjørne. 
 

 
 
 
 
Så kommer du til dette billede, hvor du kan flytte rundt på og fjerne/tilføje kolonner. 
 

 
 
Du kan fjerne kolonner ved at trække dem fra ”valgte kolonner” til ”ikke valgte kolonner”, og om-
vendt. Du kan også rykke rundt på rækkefølgen blandt mulighederne i ”valgte kolonner” ved at 
klikke, trække og slippe. Husk at trykke gem, når du er færdig. 
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5.2 Opret dokument 
 
For at oprette et dokument skal du stå på den sag, som du ønsker at oprette dokumentet fra. 
I højre hjørne af det grønne dokumentpanel skal du trykke på knappen ”+opret” 
 

 
 
Så kommer dette billede frem, hvor du kan vælge at oprette fra en skabelon, et tomt office doku-
ment eller en blanket. 
 

Husk altid at tage stilling til klassifikationen af dokumentet. Sikkerhedsenheden nedarves 
fra sagen. 
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5.2.1 Opret dokument fra skabelon 
Hvis du vælger at oprette et dokument fra en skabelon, har du en række forskellige muligheder.  
Du kan enten søge relevante skabeloner frem vha. KLE-nummer, vælge blandt dine favoritter 
(følger med fra KMD sag), eller søge efter en skabelon ud fra navn, beskrivelse, KLE- eller ska-
belonnummer. Du kan også tilføje en skabelon, du bruger ofte, ved at klikke på skabelonen og 
”+tilføj Favorit” eks. findes der en brevskabelon – doc2mail brevfletning – til cpr. og til cvr. Med 
aktive flettekoder – se nærmere herom på intranettet. Alternativt se 10.3 Massebrevfletning. 
 
 

 
 
Når du har valgt en skabelon ved dobbeltklik, skal du trykke på knappen ”næste” øverst til højre. 
Så kommer du til dette billede, hvor du skal udfylde dokumentets oplysninger.  
 

 
 

https://intranet.nyborg.dk/da/DitOmraade/TeknikMiljoe/Doc2mailiTeknikogMiljoeafdelingen21022014
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Når du har udfyldt felterne (Overskrift – hvad dokumentet vedrører fx Tilladelse til….., Anmod-
ning om…, Udkast til…) og valgt dokumenttype og klassifikation ! – og feltet ’vedrørende’ auto-
matisk er udfyldt med oplysninger fra din sag - skal du trykke næste. 

 
BEMÆRK – Indgående og offentlige breve mv. fra borgere bliver offentliggjort på kommu-
nens hjemmeside på en åben postliste, og den indgående og fortrolige postliste sendes til 

lokal presse. Dokumenttypen ’Intern’ anvendes til interne breve, notater mv., og kan godt være 
offentlig. Klassifikationen ’Følsom’ anvendes fx ved henvendelser med personfølsomme oplys-
ninger.  ’Følsom’ og ’Intern’ offentliggøres ikke på postlister eller sendes til lokal presse.  
 
 
Hvis feltet ”vedrørende” ikke er udfyldt, vil nedenstående billede komme frem. Her bør du vælge 
ikonet for person/ejendom/frit og skrive navnet – og trykke opret. Derved vil du senere kunne 
søge på personen/ejendommen, hvis du får brug herfor fx ved anmodning om indsigtsret. 
 
I ’Beskrivelse’ kan du fx skrive ”fra: navn på afsender” eller ”til: navn på modtager”, hvilket ska-
ber overblik på dokumentoversigten og gode søgemuligheder på navn. Når du journaliserer 
mails hentes disse oplysninger ind automatisk. 
 

 
 
Er det første gang den pågældende dag, at du åbner et dokument, vil Nova bede sig logge ind, 
selvom du allerede er logget ind. 
 

 

Herefter åbnes dokumentet. 
Når du har skrevet dit dokument, brev, 
notat mv., gør du som beskrevet under 
5.2.4 skriv og gem dokument for at 
gemme dokumentet. 
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5.2.2 Opret dokument fra tomt dokument 
 
Hvis du ønsker at oprette et tomt dokument, kan du vælge mellem word, excel og powerpoint. 
 

 
 
Herfra foregår resten som 5.2.1 opret dokument fra skabelon. 
 
 
 
 
 
 

5.2.3 Opret dokument fra NetBlanket via Nova 
 
Du vælger en blanket i Nova ved på din sag at klikke på ’+opret’ i oversigten over dokumenter 
og klikker på NetBlanket 
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Du skal nu udfylde dokumentoplysningerne på dit dokument/blanket, 
 

 
 
klik på ”næste”, og du kommer nu ind i NetBlanket og kan søge den ønskede blanket frem og 
udfylde felterne.  
 
Klik på ”funktioner” og ”Gem i KMD Nova ESDH”  
 

 
 
 
Og din blanket bliver gemt på din Nova-sag. Du redigerer blanketten ved at klikke på NB-ikonet, 
foretager ændringerne og vælger i funktioner i Netblanket den ønskede funktion.  
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5.2.4 Opret dokument ved at kopiere eksisterende dokument 
 
Hvis du ønsker at oprette en kopi af et eksisterende dokument, åbner du sagen, sætter flueben 
ved det aktuelle dokument, klikker på ”…Mere” og vælger ”Kopier dokument”. 
 

 
 
Derved oprettes et nyt dokument, hvor du kan ændre i dokumentoplysningerne. Skal dokumen-
tet journaliseres på samme sag, sættes der flueben i ”Medtag sagstilknytning”. 
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Hvis dokumentet skal journaliseres på en anden sag, fjernes fluebenet jf. ovenstående. 
Klik på ´gem´. Nu bliver kopien vist på sagen, hvor du tog en kopi af et dokument. Dobbeltklik et 
tilfældigt sted på ’kopien´  i dokumentoversigten, og der fremkommer nedenstående skærmbil-
lede og klik her på ´Tilknyt´ og herefter ´Tilknyt til sag´:  
 

 
 
Du får herefter søgebilledet frem for fremsøgning af sager, hvor du kan indskrive sagsnr. eller 
søge sagen frem, hvor ’kopien’ skal tilknyttes. Klik herefter på ’Vis resultat’ 
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Herefter vises søgeresultatet. Sæt flueben ved sagen, hvor ’kopien’ skal tilknyttes og klik på ’Til-
knyt sager’ 
 

 
 
 
Nu kommer du tilbage til dokumentoplysningerne på ’kopien’. Klik på ’>Sager’ og du kan nu se, at 
’kopien’ er tilknyttet den ønskede sag. Du kan klikke på ’sagsnr.’ for at komme til sagen. Tast F5 for at 
opdatere, så ligger ’kopien’ på sagen. 

 
 
 
OBS - Husk at få ændret sagsnr. i ’kopien’ til korrekt sagsnr., når du redigerer ’kopien’. 
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Hvis ovennævnte tilknytning ikke lykkes, kan du i stedet for gå ind på sagen, du skal have tilknyttet ’ko-
pien’ til.  
 
 
Klik på oversigten over dokumenter, herefter på ’+Tilføj’ og rediger søgningen og indskriv dit brugernavn 
under sagsbehandling og vælg ’Uden sag’ og søg 
 

 
 
 
Så fremsøges dit dokument, der ikke er tilknyttet en sag. Sæt flueben ud for dokumentet og klik på ’Til-
knyt dokumenter’. 
 

 
 
Du kan også finde dokumentet, der ikke er tilknyttet til en sag, ved at klikke på ’Min side’ under ’Doku-
menter ej tilknyttet sag’ og her vælge og tilknytte dokumentet til en sag. 
 
OBS – husk at få ændret sagsnr. i ’kopien’ til korrekt sagsnr., når du redigere i ’kopien’. 
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5.2.5 Skriv og gem dokument 
 
Når du har oprettet og skrevet dit dokument færdigt og ønsker at gemme, skal du trykke på ”Til-
føjelsesprogrammer” og derefter det grønne ikon ”gem i Nova ESDH”. 
 

 
 

Bemærk: Nova understøtter ikke indsættelse af objekter som ikoner i et dokument, hvil-
ket betyder, at du ikke bør indsætte bilag i dit dokument som objekter/indlejrede doku-
menter, da ikonerne ikke kan åbnes, når dokumentet er godkendt. 

 
 

5.2.6 Rediger og gem dokument 
Ønsker du at redigere et dokument, skal du finde det relevante dokument frem. Her kan du en-
ten trykke på filsymbolet, som vist nedenfor, hvor du får mulighed for enten at vælge ”rediger” 
eller ”vis”. Tryk på ”rediger” 
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Den anden mulighed er, at du åbner dokumentfanen, som vist nedenfor, og trykker på rediger 
nederst til højre. 
 

 
 
Når du er færdig med at redigere, skal du gemme som anvist under 5.2.5 skriv og gem doku-
ment. 
 

Vær opmærksom på, at du ikke kan redigere et dokument, der er godkendt. Et godkendt 
dokument vil fremgå med et flueben i kolonnen ”Godkendt”, som vist nedenfor. 

 

 
For information om, hvordan du ophæver godkendelse, se 5.2.8 Ophæv godkendelse. 
 

 
OBS - du må ikke ophæve godkendelse på eller redigere i dokumenter, som har været 
behandlet på udvalg, i koordinationsgrupper eller fx breve, som er afsendt. Se mere un-
der 5.2.7 Godkend dokument. 
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5.2.7 Godkend dokument 
 
Når et dokument er færdigt, er det vigtigt, at dokumentet godkendes. Det gælder især dokumen-
ter som behandles på politiske udvalgsdagsordner, i koordinationsgrupper ol. og breve, som er 
afsendt til borgere, virksomheder mv. Disse dokumenter må ikke redigeres efterfølgende. Det er 
vigtigt, at vi kan se, hvad vi har afsendt, og præcist hvad der er behandlet politisk, i koordinati-
onsgrupper mv.  
 
For at godkende et dokument kan du vælge to fremgangsmåder. 
 

• Den første metode er, at du markere de(t) relevante dokument(er) med flueben, som vist 
nedenfor. 

 
 
 

 
 
 
Herefter trykker du på ”behandl”, og vælger ”godkend”. 
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• Den anden metode er, at du klikker på dokumentlinjen, så informationer om det relevante 
dokument vises. Her trykker du på ”behandl” og herefter ”godkend”, som vist nedenfor. 

 

 
 
Når alle dokumenter er godkendt, kan du afslutte din sag. Se mere under 4.5 Skift sagstilstand – 
afslut sag. 
 
 
 
 

5.2.8 Ophæv godkendelse 
 
Har du ved en fejl godkendt et dokument, som ikke er færdigt, kan du ophæve godkendelsen 
igen på følgende to måder. 
 

• Den første måde er, at du markere de(t) relevante dokument(er) med flueben, som vist 
nedenfor. 
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Herefter trykker du på ”behandl”, og vælger ”ophæv godkendelse”. 
 

 
 
 

• Den anden måde er, at du klikker på dokumentlinjen, så informationer om dokumentet vi-
ses. Her trykker du på ”behandl” og ”ophæv godkendelse” som vist nedenfor. 
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5.3 Gem mail i Nova  
Ligesom i KMD sag kan du i Nova journalisere e-mails. 
 
Det gør du ved at højreklikke på mailen og derefter vælge ”Gem i Nova ESDH” 
 

 
 
 
 
Herefter vil nedenstående billede vise sig. Hvis du ønsker at ændre overskriften, kan du gøre 
det, inden du trykker på ”gem”. 
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Så kommer du til nedenstående.  
 

 
 
Herfra foregår det som beskrevet under 5.2.1 opret dokument fra skabelon. 
 
 

5.3.1 Aktiver Nova-tilføjelsesprogram til Outlook 
Hvis ikke Nova-tilføjelsesprogrammet til Outlook er der automatisk, skal du selv tilføje den såle-
des: 
 
Klik på filer i øverste venstre hjørne af Outlook. 
 
 
, 
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Så skal du trykke på ”tilføjelsesprogrammer” i venstre side. 
 

 
 
Så kommer nedenstående billede frem, hvor du skal trykke på knappen ”udfør” nederst i billedet. 
 

Tryk herefter på indstillinger 
i venstre side. 
 



65 
 

 
 
 
Så skal du sørge for, at der er sat flueben i de to tilføjelsesprogrammer, som hedder noget med 
KMD.AQ. 
 

 
 
Til sidst skal du trykke ”ok”. 
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5.4 Importer fil fra drev 
 
Du kan importere filer fra et drev til en sag i Nova ved i sagen at klikke på panelet over doku-
menter – klik på ’Import`  og stisystemet åbnes. Du dobbeltklikker så på det aktuelle dokument, 
og dokumentet hentes ind på sagen. Du får herefter billedet, hvor du skal navngive dokumen-
tet.    
 

 
  
 
 
 

5.5 Tjek dokument ind 
 
Hvis et dokument er lukket forkert eller er åbnet af en anden bruger, som har det åbnet for redi-
gering, kan du ikke redigere i dokumentet. 
 
Hvis et dokument er åbnet for redigering, vil det fremgår med en hængelås. 
 

 
 
For at kunne redigere i dokumentet skal det først tjekkes ind. Det gør man ved at sætte en flue-
ben i kassen udfor det relevante dokument og derefter trykke på knappen ”behandl”. 
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Her vælger du ”ophæv tjek ud” eller ”tjek ind”.  
 
 
Hvis du vil se, hvem der har åbnet dokumentet for redigering, skal du gå ind i historikken for do-
kumentet. Det gør du ved at trykke på linjen med det ønskede dokument.  
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Så kommer dette billede frem, hvor du skal trykke på den grå fane ”historik”.  
 

 
 
Hvis dokumentet er åbnet for redigering vil det fremgå som seneste aktivitet med teksten ”doku-
ment åbnet for redigering”. Du kan se sagsbehandlerens initialer i kolonnen til højre. 
 

 
 
Hvis du stiller markøren ovenpå sagsbehandlerens initialer, vises deres navn. 
 

 
 
Du skal bede den relevante sagsbehandler om, at tjekke dokumentet ind. 
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5.6 Tilknyt dokument 
Hvis du ønsker at flytte et dokument, er der to muligheder. 
 
 

5.6.1 Tilknyt dokument – mulighed 1 
Den første mulighed er, at du finder det relevante dokument frem på den sag, hvor det er place-
ret, altså den sag, du ønsker at flytte dokumentet væk fra. 
 
Så skal du klikke på linjen for dokumentet. 
 

 
 
 
Så kommer dette billede frem, hvor du skal trykke på knappen ”tilknyt” i det grå oplysningspanel.  
 

 
 
Her skal du vælge ”tilknyt til sag”. Så kommer dette billede frem. 
 

OBS Hvis du har opsat dine standardindstillinger til automatisk at foreslå en gemt søgning ifm. 
tilknytning af dokumenter, så gælder nedenstående ikke - se mere efter dette afsnit. 
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Her søger du efter den sag, som du ønsker at flytte dokumentet over på.  
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Når du trykker ”vis resultat”, får du dette billede. 
 

 
 
 
Sæt flueben ud for den rette sag, og tryk på knappen ”tilknyt sag(er)” 
 

 
 
Så er dokumentet tilknyttet den nye sag. 
 
Hvis du ønsker at fjerne det fra den oprindelige sag, skal du gå tilbage til din dokumentoversigt, 
og markere det relevante dokument med et flueben. 
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Tryk herefter på knappen ”mere” i det grønne dokumentpanel, og vælg ”fjern fra sag”. 
 

 
 
Så forsvinder dokumentet fra sagen.  
 
 
 

OBS - Hvis du fjerner et dokument uden først at tilknytte det til en ny sag, vil det pla-
cere sig på det grønne dokument panel ”Dokumenter ej tilknyttet sag”, som du finder 
under ”mit overblik”. Se 2.3 Mit overblik.  
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Dokumenter skal altid være tilknyttet en sag. 
 

OBS - Hvis du har opsat dine standardindstillinger for sager til automatisk at foreslå en 
gemt søgning ifm. tilknytning af dokumenter, så vil den gemte søgning komme frem, 
som det første, når du trykker ”tilknyt til sag”. 

 
 
 
 

 
 
Så vil næste billede ikke være et søgevindue, men din gemte søgning.  
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Er den relevante sag ikke blandt disse, skal du blot trykke på knappen ”rediger søgning” i højre 
hjørne. Så kommer du den udvidede søgefunktion, som vist nedenfor. 
 

 
 
Husk at fjerne elementer fra den gemte søgning, hvis ikke de skal bruges. 
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5.6.2 Tilknyt dokument – mulighed 2 
Den anden mulighed du har for at flytte et dokument, er at du starter på den sag, som du ønsker 
at flytte et relevant dokument til. 
 
Her klikker du på knappen ”+tilføj” i det grønne dokumentpanel, som vist nedenfor. 

 
 
Her kan du vælge ”tilknyt dokument til denne sag” eller ”importer dokument fra filsystem”. 
 
 

5.6.2.1 Tilknyt dokument – fra Nova 
Hvis du vælger ”tilknyt dokument til denne sag”, så kommer dette billede frem, hvor du kan søge 
efter det dokument, som du ønsker at tilknytte til sagen. Tryk ”vis resultat”, når du har indtastet 
dine søgekriterier.   
 

  
 
 
Kender du dokumentnummer på det dokument, du vil have tilknyttet din sag, kan du ved klik på 
”Flere søgekriterier” og ”Reference” søge dokumentet frem under dokumentnummer. 
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Så vises dit søgeresultat. Sæt flueben ud for det eller de relevante dokumenter og tryk på knap-
pen ”tilknyt dokument(er)” i højre hjørne af det grønne panel. 
 

 
 
Så vil dokumentet nu også findes på den ønskede sag.  
Hvis det skal fjernes fra den oprindelige sag, så skal dette gøres manuelt. Se mere under 5.6.1 
Flyt dokument – mulighed 1. 
 

OBS - Hvis du har opsat dine standardindstillinger for dokumenter til automatisk at fore-
slå en gemt søgning ifm. tilknytning af dokumenter, så vil den gemte søgning komme 
frem, som det første, når du trykker ”tilknyt dokument til denne sag”. 
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Så kommer din gemte søgning frem. Er det ønskede dokument ikke blandt disse, trykker du på 
”rediger søgning” i højre hjørne, som vist nedenfor. 
 

 
 
 
 
Herfra kan du søge manuelt efter det ønskede dokument. Husk af slette eventuelle søgekriterier 
fra den gemte søgning. 
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Herfra foregår det som beskrevet ovenfor. 
 
 

5.6.2.2 Tilknyt dokument – fra filsystem 
Hvis du vælger muligheden ”importer dokument fra filsystem”, kommer dette billede frem, hvor 
du skal finde filen på din computer. 
 

 
 
Når du har fundet filen, skal du klikke på den, og trykke på knappen ”åbn”.  
 
Så kommer nedenstående frem, hvor du skal udfylde dine dokumentoplysninger. 
Når oplysningerne er udfyldt, skal du trykke på ”opret”. 
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5.7 Slet dokument 
 
Alle dokumenter flyttes fremadrettet via en robot til én fælles ”slettesag”, i stedet for at hver en-
kelt afdeling har deres egen. 
 
Fremgangsmåde:  

1. Marker dokument på sag: 
 

 
2. Send dokument (som link (Rediger)) med det fejloprettede dokument til postkasse Slet-

dokument – Emnefelt udfyldes ikke. 

mailto::sletdokument@nyborg.dk
mailto::sletdokument@nyborg.dk
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3. Dokumentet bliver herefter flyttet af robotten. 
OBS - Robotten kører én gang i døgnet, så dokumentet fjernes ikke fra sagen med 
det samme. 

 
 
 

OBS - Det er kun superbrugere, som kan ophæve tilknytning fra en sag, altså fjerne et do-
kument Hvis du ønsker at et dokument skal fjernes fra din sag, skal du kontakte din super-
bruger.   
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6.0 Journalnotater 

Hvis du skal oprette et journalnotat, skal du så på den konkrete sag og klikke på fanen ’Journal-
notater og +Opret 
 

 
 
 
Herefter fremkommer selve notatet, hvor overskrift og indhold skal udfyldes. Er notatet færdigt, 
klikkes af i ’Opret som godkendt’. Hvis ikke, kan notatet redigeres efterfølgende. 
 

 
 
 
Oprettes notatet ikke som godkendt jf. ovenstående, så skal du selv ind og godkende det efter-
følgende. Klik på ’blyanten’, hvorefter notatet åbnes og kan godkendes. 
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7.0 Adviser 

Det er muligt i KMD Nova at oprette et erindringsadvis til dig selv eller en kollega, hvis du eller 
en kollega skal følge op på en sag. Disse adviser finder du på ’Mit overblik’. Du kan også få for-
skellige systemadviser fx ved flytning eller dødsfald. 
 
Advis oprettes ved at åbne sagen og klikke på +Opret og opret erindring.  
 

 
 
 
 
 
Derefter fremkommer en boks, der skal udfyldes med dato for erindring, Sagsbehandler, Afde-
ling, Prioritet og en beskrivelse af erindringens formål. 
 

 
 
 
 
 
 
 

8.0 Ubehandlet post 

På fanen ’Mit overblik’ er der mulighed for, at du kan vælge at få vist standardsøgningen ”Da-
gens post – ubehandlede dokumenter” 2.2.2 Panel 
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Ved at få vist denne søgning, kan du nemmere tjekke op på, om der skulle være kommet post, 
som kræver din behandling. 
 
 

9.0 Dagsordenspunkter 

Når du skal oprette et dagsordenspunkt i Nova, skal du først åbne den konkrete sag og derefter 
klikke på ’…Mere’ og vælg ” ’Opret dagsordenspunkt i NOVA ESDH’  

 

 

 

 

 

 

 

 

Har der tidligere været oprettet dagsordenspunkter fra sagen, kan du vælge at klikke på ’Opret’ 
på fanen ’Mødebehandling’, og derefter vælge ’Opret dagsordenspunkt i ’Nova ESDH’ jf. oven-
for. 
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Du vælger herefter hvilket Udvalg (når du begynder at skrive, fremkommer udvalg) og hvilken 
mødedato (alternativt Puljen). Klik derefter på ’Næste’. 
 

 
 
 
Der er to typer af møder: Politiske møder og Interne/administrative møder. Der er forskel på 
dagsordensskabelonen, så derfor vil der også være forskel på, hvilken ’boks’, der fremkommer. 
 
Politiske møder 
Ved Politiske møder fremkommer nedenstående boks. Her skal du udfylde med relevante oplys-
ninger. En del af panelerne er obligatoriske, så du kan ikke bare springe dem over. 
 

 
Overskriften skal være sigende (og ikke alt for lang) – og vær opmærksom på, at ved lukkede 
punkter på politiske dagsordener, SKAL der til sidst i overskriften - i parentes - skrives baggrun-
den fx. Overskrift: Ansøgning om frigivelse af midler til gennemførelse af trafikregulering (Lukket, 
da punktet indeholder fortrolige oplysninger om priser) 
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I Beskrivelse kan du eksempelvis skrive: Dagsordenspunkt + udvalget + dato – så vil dette 
fremgå i dokumentoversigten på sagen. 
 
Du skal tage stilling til, om punktet er åbent eller lukket – og det er vigtigt, at du afkrydser i fel-
tet ’advisering’, så du modtager adviser dvs. får besked, når der er truffet afgørelse i sagen (el-
ler anden hændelse).  
 
Sagsfremstillingsfeltet udfyldes (obligatorisk). 
Det er muligt at indsætte billeder, tabeller mv., og du kan også kopiere tekst fra anden doku-
ment.  
 
Økonomiske konsekvenser skal angives (er obligatorisk). Hvis det ikke er relevant, skrives 
dette. 
 
Indstilling (er obligatorisk), og her er det vigtigt at skrive, hvis et lukket dagsordenspunkt skal 
forblive lukket eller åbnes efter sagens behandling. 
 
Sagen afgøres i (er obligatorisk). Dette felt følger af kommunens delegeringsregler, så det er 
vigtigt at du, som ansvarlig sagsbehandler, ved, hvilket udvalg, der har kompetencen til at træffe 
afgørelse i sagen. 
 
Hvis der skal tilknyttes bilag, gøres det under fanen ’Bilag’, hvor du klikker på ’Tilføj, hvorefter 
du kan vælge mellem sagens dokumenter eller andre dokumenter. Sikkerhedsenheden nedar-
ves fra sagen. 
 

 
 
 
 
Tryk derefter på ’Opret’ nederst i højre hjørne, hvorefter et nyt word dokument åbner sig, hvor du 
kan skrive sagsfremstillingen i 
 

 
Du kan springe mellem de grå felter ved at bruge knappen F11. Når alle felter er udfyldt, lukkes 
dokumentet via X i højre øverste hjørne – eller tilføjelsesprogrammer + Gem i Nova ESDH. 
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Se endvidere Dagsordenspunkter på intranettet, hvor det er beskrevet, hvordan vi skri-
ver dagsordenspunkter i Nyborg Kommune. 

 
Skal du ex. have ændret i overskriften (som desværre pt. ikke kan ses i udkast til dagsordens-
punkt) eller have tilføjet yderligere bilag, klikker du på blyanten til højre i feltet og foretager æn-
dringerne. 
 
Du skal derefter igen ind under fanen ’Mødebehandling’ og ændre status fra ’kladde’ (klik på 
kladde) til ’godkendt’, hvis punktet er klar til dagsorden. 
 

 
 
 
Når punktet er meldt ”godkendt”/klar til dagsorden i Nova, er det pt. alene dagsordenssamleren, 
der i KMD Dagsordensmodulet kan ophæve ”Klar til dagsorden”/godkendelse af punktet. 
 
Dagsordenssamleren kan nu se dagsordenspunktet i KMD Sag Dagsorden og kan arbejde vi-
dere med det derfra. 
 

 
 
Når der er truffet beslutning i udvalg m.fl., så kan du se punktet med beslutningen og overskrif-
ten på din sag. 
 
Det er endnu ikke muligt at danne dagsordener via KMD Nova. 
 
 
 
 
 
 
 

https://intranet.nyborg.dk/da/Vaerktoej/Kommunikation/Dagsordenspunkter
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10.0 Digital post og mail 

Du kan sende en eller flere af dine dokumenter til Digital Post eller almindelig mail via Outlook. 

 
 

10.1 Send til mail via Outlook 
Sæt kryds ud for det eller de dokumenter du ønsker at sende og klik på ”…Mere”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Vælg ”Send som e-mail” og du får følgende valgmuligheder som udfyldes og tryk ”Send”. 
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10.2 Send til Digital Post 
Sæt kryds ud for det eller de dokumenter, du ønsker at sende og klik på ”…Mere”. 
 

 
 
 
Vælg ”Send til Digital Post” og udfyld nedenstående skema (husk at dokumentet skal være 
”Godkendt” før det kan sendes til Digital Post og må IKKE være et dokument med Brugerstyret 
adgang jf. 4.1.1 Opret sag med brugerstyret adgang ). 
 
Du kan vælge om du vil sende til et CPR- eller et CVR-nummmer ved at klikke på ikonet ved 
søgefeltet. Og hvis du har oprettet din sag på cpr. nr., CVR eller ejendom, kan du vælge ejere, 
CVR eller cpr. 
 

 
 
Under ”Kanal” kan du vælge ”Send til Digital Post/KMD Print” eller ”KMD Print” (fysisk brev, der 
kuverteres og sendes fra KMD’s printcentral. Tilsvarende er der mulighed for at vælge ”Flere 
modtagere” og at vedhæfte filer.  
 
Under ”Flere oplysninger” kan du krydse af, hvorvidt modtager skal kunne besvare din Digital 
Post-forsendelse samt om du ønsker en kvittering på at forsendelsen er afsendt. Under ”Brev 
prioritet” kan du vælge om dit KMD Print skal frankeres som et alm. brev eller et Quickbrev. 
Sidstnævnte anvendes kun i hastesager, da portoen er dyr (min. 29 kr. pr. forsendelse).  
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10.3 Massebrevfletning 
 
Skal du sende et brev til mange modtagere via deres cpr. nr. eller cvr. nr., og har du et regneark 
med oplysningerne, kan du benytte ”Massebrevfletning”. 
 
Klik på ”…Mere” i det grønne felt, og på ”Massebrevfletning”. 
 

 
 
Du får derefter nedenstående billede. Klik på ”Næste”. 
 

 
 
Du kan nu vælge en brevskabelon uden flettefelter, og klikke på ”Næste”. Udfyld herefter doku-
mentoplysninger om som angivet under 5.2.1 Opret dokument fra skabelon. 
 
Klik på ”Næste” og skriv brevet. Klik herefter på ”Tilføjelsesprogrammer”, ”Gem i Nova ESDH”, 
og du får nedenstående skærmbillede: 
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Klik på ”Næste” og du får nedenstående billede.  
Her kan du ved at klikke på ”Modtager” og ved klik på ”Importer” hente oplysninger fra dit regne-
ark på H-drev/F-drev, som skal indeholde modtageres cpr. numre eller cvr. numre. 
 Der kan sendes til enten cpr. eller cvr. 
 
 

 
 
Under vedhæftninger, kan du vedlægge bilag til dine breve. Bilag kan ikke ses af de sendte 
breve, men alene i Historik på dokumentet, som du får ved at dobbeltklikke på dokumentet. 
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HUSK at slette regnearket på dit H-drev efter afsendelse, da personfølsomme oplysninger ikke 
må gemmes på drev. 
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11.0  Massebehandling  

Du har mulighed for at massebehandle dine sager og dokumenter, dvs. ændre i oplysningerne 
eller tilføje parten på flere dokumenter samtidig. Alle de oplysninger, som du kan angive for et 
enkelt dokument, kan også ændres i en massebehandling. 

Du kan også massebehandle sagsoplysninger på flere sager samtidig, ex. til korrekt sikkerheds-
enhed, hvis du ex. arbejder med personsager og personalesager (personfølsomme sager og do-
kumenter), skal du have ændret til korrekt sikkerhedsenhed på disse sager og dokumenter, 
se:  Sådan bruger du sikkerhedsenhederne i KMD Sag (Nova).  

Mangler dine sager og dokumenter fx afdeling, som følge af, at dine sager oprettes via et fagsy-
stem, skal du have massebehandlet til korrekt afdeling.  
 
Massebehandling sker ved at markere dokumenterne/sagerne med flueben, og herefter trykke 
på ”mere” og herefter ”massebehandling” som vist nedenfor: 
 

11.1 Massebehandling på dokumenter 
 

 
 
Dette billede lukker op, hvor det kan vælges at ændre enten sikkerhedsenhed, afdeling og sags-
behandler, overskrift og beskrivelse eller øvrige oplysninger.  
For at vælge en, skal den markeres og trykkes på ”næste”. 
 

 
 
Vælges der fx ”øvrige oplysninger”, fremkommer følgende boks, hvor en part kan tilføjes i feltet 
”vedrørende”. Det kan fx være en person, en ejendom, en produktionsenhed, eller en fri tekst.  
 

Sådan%20bruger%20du%20sikkerhedsenhederne%20i%20KMD%20Sag%20(Nova)
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11.2 Massebehandling på sager 
Søg de relevante sager frem, (fx mangler ”afdeling” eller korrekt ”sikkerhedsenhed”) via ”Udvidet 
søgning”. 
 

Marker herefter de sager, der skal massebehandles og tryk herefter på ”…mere” og  ”massebe-
handling” og du kan her vælge imellem at ændre i sikkerhedsenhed, afdeling og sagsbehandler, 
overskrift og beskrivelse samt KLE oplysninger på de valgte sager. Herefter vælges ”næste” og 
vælges/indskrives ønskede ændring og ”gem”.   
 

 
  



94 
 

12.0 Kopier oversigt over dokumenter 

Du har mulighed for at kopiere en oversigten over alle dokumenter på en sag fx til brug ved an-
modning om aktindsigt. Du skal markere alle relevante dokumenter med flueben, og trykke på 
det lille symbol, som ligner et clip-board med en pil nedenunder. 
 
 

 
 
 
Herefter skal du åbne et Excel-regneark og sætte oversigten ind. Du kan enten gøre det ved at 
trykke på CTRL + V eller ved at trykke på ”sæt ind” symbolet i venstre hjørne. 
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12.1 Oversigt over akter mv. (fx til brug ved aktindsigt) 
Hvis du skal have udarbejdet en oversigt over akter og samle akterne til et pdf-dokument (fx til 
brug ved svar på aktindsigtsanmodninger), kan du gøre det på følgende måder: 
 
Fremgangsmåde 1: 
Åbn sagen, hvorpå du skal have dannet en oversigt. Marker alle dokumenter i firkanten til ven-
stre (også eventuelle underdokumenter på mails, som vises ved at klikke på pilen ved siden af 
’overskrift’). Klik derefter på ”…Mere”, og vælg ”Dokumentoversigt”.   
 

 
 
Så får du nedenstående skærmbillede. Her kan du foretage nogle valg og klikke på opret:  
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I ”…Mere” kan du også generere et samlet PDF-dokument indeholdende alle de dokumenter, du 
skal have sendt som svar på anmodningen om aktindsigt.  

Marker alle de dokumenter, du vil have samlet i et pdf-dokument i firkanten til venstre (også 
eventuelle underdokumenter på mails, som vises ved at klikke på pilen ved siden af ’overskrift’). 
Klik derefter på ”…Mere”, og klik på ”Samlet PDF-dokument”. 

 

 
 
Herefter får du en oversigt, hvor du kan se, hvor meget dokumenterne fylder (du kan max danne 
et samlet PDF-dokument på 250 MB). Hvis det samlet fylder mere end 250 MB, må du lave flere 
samlede PDF-dokumenter.  
 
Du navngiver samledokumentet i overskrift, klikker på Preview, hvis du ønsker at se samledoku-
mentet, og derefter ”Næste”  
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Herefter skal du navngive samledokumentet, og klikke på ”Næste”. Samledokumentet bliver der-
efter gemt på din Nova-Sag:  
 

 
 
 
 
Fremgangsmåde 2: 
Åbn sagen, hvorpå du skal have udarbejdet en oversigt, marker alle dokumenter i firkanten til 
venstre (også eventuelle underdokumenter på mails, som vises ved at klikke på pilen ud for 
’overskrift’) og klik på ikonet, der ligner et klipbord for at kopier oversigt. 
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Herefter skal du åbne Excel, hvor du kan sætte kopien ind med Ctrl + V. Du kan herefter selv 
bestemme hvilke kolonner, du ønsker skal være i din oversigt.  
 
Hvis du i stedet for ovennævnte samlede PDF-dokument ønsker at sende dokumenterne enkelt-
vis som PDF-filer, markerer du dokumenterne (også eventuelle underdokumenter til mails, som 
du får vist ved at klikke på pilen ud for ’overskrift’), klikker på den firkantede boks til venstre, klik-
ker på ”…Mere”, klikker på ”Send som e-mail”…… 
 

 
 
…. klikker på ”Send som PDF” og klikker på ”Medtag underdokumenter”  
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Så får du dannet en mail, hvor du kan se dokumentnumrene på de enkelte dokumenter, som 
kan være en fordel, så borgeren også kan se,  hvilket dokumentnummer, der er sendt til pågæl-
dende fra sagen. 
 

  
 

13.0 Opdater i Nova  

I Nova kan du opdatere på to måder. Du kan bruge F5 knappen eller CTRL + F5 knappen. 
 
Da Nova er en browserbaseret løsning, opdaterer et tryk på F5 browseren, men ikke program-
met. Det vil i mange tilfælde være nok.  
 
Der kan dog være tilfælde, hvor du fx får en fejlmeddelelse eller lignende, hvor det er nødven-
digt at foretage en opdatering af selve Nova og ikke kun browseren. For at opdatere Nova skal 
du trykke på CTRL knappen samme tid med at man trykker på F5 knappen. 
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14.0 Nova kontaktpersoner 

Hvis du oplever problemer med at bruge Nova eller har brug for vejledning, kan du tage kontakt 
til din lokale kontaktperson. 

Herunder ser du en liste over alle kontaktpersoner, og hvem der er din lokale kontaktperson: 
 
 
 
 
Som Nova kontaktperson finder du vejledning til fejlmelding til KMD på intranettet. 
 
NAVN AFDELING MAIL 

Karsten Danielsen Borgerservice kda@nyborg.dk 

Lene Dahlstrøm Borgerservice lda@nyborg.dk 

Ann-Marie Thind Jobcenter amt@nyborg.dk 

Maja Charlotte Mogensen Olsen Jobcenter mcm@nyborg.dk 

Lone Thomsen Personaleafdelingen lone@nyborg.dk 

Tina Andersen Sekretariat, Direktion, Intern Ser-

vice, Kantinen, ServiceTeam 

tjo@nyborg.dk 

Maibritt Eghave Sekretariat, Direktion, Intern Ser-

vice, Kantinen, ServiceTeam 

mae@nyborg.dk 

Vibeke Virkelyst Nordahn Skoleafdeling vvn@nyborg.dk 

Dorte Elgaard Skoleafdeling del@nyborg.dk 

Lene Skovbo  Socialafdeling, Børn og familie lesk@nyborg.dk 

Kit Høeg Kroman Socialafdeling, Myndighed khp@nyborg.dk 

Louise Hungeberg Andersen Sundhed og Ældre lhua@nyborg.dk 

Marie Christensen Digitalisering og I -Sikkerhed mach@nyborg.dk 

Olav Hegelund Nielsen  Teknik- og Miljø (hele området) ohni@nyborg.dk 

Joan Palm Teknik- og Miljø (hele området) jopa@nyborg.dk 

Jeanette Hymøller Økonomi, Lønkontor,  

Udbud og Indkøb 

jhy@nyborg.dk 

 

Torvet 1 
5800 Nyborg  
www.nyborg.dk 

 

https://intranet.nyborg.dk/da/Vaerktoej/ESDH/Nova-ESDH/KMD-Support

