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[ gang med KMD Nova

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

&P KMD NOVA

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

nvendte
Outlook 2013

Internet Explorer
KMD NOVA

Word 2013 KMD NOVA

Google Chrome KMD NOVA
KMD Sag KMD NOVA ESDH Add-in og...

KMD PC3270 5.6.0.1
Acrobat Reader DC
Kmd-@s Elektronisk Postering...
Kontakt Support

Kopi til eDagsorden

Kort

"R EIEe REEIT

Lommeregner

Stifinder

@ Indstillinger
Mail

d) Teend/sluk

E_ Alle apps

#
M

-

. MedarbejderNet.
é

Tilbage

Eller

https://capwebwlbs-wm2g2012.kmd.dk/KMDNovaESDH/forside



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

Log ind

Din leder skal indsende et autorisationsskema med anmodning om oprettelse til postkasse IT-
autorisation, hvorefter du far tildelt et brugernavn og en adgangskode.

Adgangskoden skal indeholde praecis 8 cifre, bade tal og bogstaver. Adgangskoden ma 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 sta "PRODUKTION OC” i nederste rullemenu.

Har du tidligere haft adgang til KMD sag, er det samme brugernavn og adgangskode, du skal
bruge her.

Log pa

dfpej
Adgangskode
PRODUKTION OC

M Skift adgangskode

Valgmuligheder >

B KMO



1.0 Mine indstillinger

For du starter med at bruge KMD Nova, skal du opsaette "mine indstillinger”. Din opsaetning pa-
virker den made, hvorpa du bliver preesenteret for dine sager og dokumenter mv.

o Administration ¥ Mineindstilinger |  PemilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 02. oktober2018 12:00

g Min side Segning fa. Seg sagsbehandler via bruger ID og/eller navn Udvideyfogning Dagsorden

OPRET SAG L MIT OVERBLIK X FAVORITTER B GEMTE SBGNINGER

a UDTJEKKEDE E MODTAGELSE IKKE ‘ UBEHANDLEDE
DOKUMENTER ACCEPTERET - ADVISER

S

REPARE BY FIRST AGENDA @ SMART DESIGNER

Mine aktive sager (35)

Kinasager (17)

Dokumenter ej godkendte (21) Min ubehandlede post (0)

Menuen "mine indstillinger” findes gverst pa siden.

” e

Pa siden "mine indstillinger” bliver du praesenteret for de fem faner "generelt”, "abne paneler”,
"sager”, "dokumenter” og "notifikation”.

4 Administration P ST | PcmillcJensen | DFPEJ Nyborg Kommune 02. oktober 2018 12:02

g Min side Segning ga- Sog sagsbehandler via bruger ID og/eller navn Udvidet segning Dagsorden

¥ Mine indstillinger
GENERELT ABNE PANELER SAGER DOKUMENTER NOTIFIKATIONER + GEM

1.1 Generelt
Nedenfor beskrives de funktioner, du kan aendre pa under faneblandet "generelt” i "mine indstil-

linger”.

1.1.1 Valg af aktiv fane ved logon
Under denne fane kan du veelge hvilken fane, der skal veere aktiv, nar du logger pa. Altsa hvil-

ken side, du vil se som den farste, nar du logger pa.

‘ Det anbefales, at du veelger ”min side”.



Du kan dog ogsa veelge fx at starte pa den udvidede sagning, nar du abner, hvis det giver mest
mening for dig.

4 Administration P SIS S | PemillcJensen | DFPEJ Nyborg Kommune 02. oktober 2018 13:06

9 Min side Segning - S$2018-21489 Q Udvidet sagning Dagsorden

2 Mine indstillinger
GENERELT ABNE PANELER SAGER DOKUMENTER NOTIFIKATIONER + GEM

Du kan veelge, hvilken fane, der skal veere aktiv, ndr du logger p&
O minside [standard]
(@] Segning
O udvidet sogning
(¢]

Dagsorden

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

1.1.2 Valg af faner pa udvidet sggning
Det naeste du skal tage stilling til er, hvilke faner du vil have vist, nar du bruger funktionen ‘udvi-
det sggning’. Hvis du vil skjule nogle, treekker du dem fra "valgte faner” til "tilgeengelige faner”.

| Pemille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 02. oktober 2018 13:15

9 Min side Segning m- Skriv sagsnr fx S2016-456 og start sagning Q Udvidet segning Dagsorden

¥+ Mine indstillinger
GENERELT ABNE PANELER SAGER DOKUMENTER NOTIFIKATIONER  GEM

Tilgaengelige faner Valgte faner
Vaelg hvilke faner du vil have vist under fanen Udvidet segning’. Hvis du vil skjule nogen, traekker du dem fra

Sager valgte faner til tilgzengelige faner.

Dokumnenter Faner kan med mus traekkes mellem tilgaengelige og valgte faner. Ligeledes kan raekkefelgen andres ved at
traekke elementet op eller ned!

Gemte sagninger

Favoritter

AV

Adviser

Person
Virksomhed
Produktionsenhed

Ejendom

Nar du befinder dig pa den udvidede sggning, finder du disse symboler i toppen af siden, som
vist nedenfor.



De svarer til de faner, du har valgt i ovenstaende.

-
o @ nttps,//capwebwibs-wm2g2012.kmd.di/KMDNovaESDH/ udvidet-soegning £~ @ O @ KMD Nova ESDH & KMD Nova ESDH w3
¢ Administration LMineindstillinger |  PemilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 02. oktober 2018 13:14
EJ) Min side Segning - Q Udvidet sagning Dagsorden
i ‘ H * A‘ & E /‘ ﬁ [ M GEM SBGNING ][ D NULSTIL SBGNING

Mappe = sager

Dokument = dokumenter
Diskette = gemte sggninger
Stjerne = favoritter

Klokke = adviser

Person = person

Hgjhus = virksomhed
Fastnggle = produktionsenhed
Hus = ejendomme

Hvis du fjerner nogle, og efterfglgende fortryder det, kan du altid tilfgje dem igen.

1.1.3 Hop fra fagmodul
Hvis du hopper fra andre fagmoduler ind i ESDH systemet, skal du her veelge, om du vil hoppe
ind i KMD Nova eller KMD Sag.

'9 Min side Sogning @B~ skrivsagsnr fx 52016456 og start sagning Q Udvidet sagning Dagsorden

£+ Mineindstillinger

GENERELT ABNE PANELER SAGER DOKUMENTER NOTIFIKATIONER ¥ GEM | "D GENDAN STANDARD

Veelg om du vil 3bne KMD Nova ESDH eller KMD Sag, nar du fra et fagmodul hopper til ESDH-system
©  KMD Nova ESDH
O KMD Sag




1.2 Abne paneler
Her veelger du de paneler, som skal &bne automatisk ved sggning.

1.2.1 Hovedpaneler

1 Apps KMD Nova ESDH ny §& Smart Designer

< Administration LLSNENEES | Pemilledensen | DFPEJ Nyborg Kemmune 08. oktober 2018 13:31 =

)  Minside  SeENINg da- sopcapsbenandier viabruger b ogfeller nave Udvidet segning ~ Dagsorden

£+ Mine indstillinger
GENERELT ABNE PANELER SAGER DOKUMENTER NOTIFIKATIONER + GEM

Du kan vzelge ét og kun ét panel, som du ansker 3bnet automatisk, nar du foretager en sagning.

O ingen [Standard] O Joumnalnotater
O oplysninger O Dokumenter
O sager O vdelser

O Adviser

De valg, du foretager pa denne side, pavirker siden “mit overblik”. Lader du prikken blive sta-
ende i standard, vil ingen paneler og bagvedliggende sggninger abne sig, nar du abner siden
"mit overblik”.

£ Apps [B) KMO Nova ESDH ny B8 Smart Dasigner

D Minside  Sogning a. prpesemile jensen Udvidet sogning  Dagsorden

BRDFPE - Pernille Jensen

Sager - afsluttede + o

Veelger du fx derimod at saette prikken i "sager”, sa vil sagspanelet abne automatisk, nar du ab-
ner "mit overblik”.

1 Apps [ KMD Nova ESDH ny BB Smant Designer

D Mne e b wrir—— Uidvde tagring  Dagaarden

JURRTRRRI RN RRRRRORNE

10



1.2.2 Sagens paneler
Her kan du veelge, om du gnsker at et panel skal abnes automatisk, nar du abner en sag.

I Apps KMD Nova ESDH ny §& Smart Designer

Ky o Administration ELUSISE Y| Pemilledensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 08. oktober 2018 13:39 = e B

9 Minside Segning  1a. DEPEJ Pemille Jensen Udvidet segning Dagsorden

£+ Mine indstillinger
GENERELT ~ ABNEPANELER  SAGER  DOKUMENTER  NOTIFIKATIONER v e

Du kan vaelge ét og kun ét panel, som du ensker sbnet automatisk, nar du abner en sag.

O Ingen [Standard] O Joumalnotater
O oplysninger © Dokumenter
O Adviser

Lader du prikken blive stdende i standard, vil ingen paneler abne sig, nar du dbner en sag. Det
drejer sig om panelerne i hgjre side.

I Apps KMD Nova ESDH ny & Smart Designer
KuD & Administration £ Mineindstillinger |  PemilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 08. oktober 2018 13:42

9 Minside Segning  4&. pEpEJ Pemille Jensen Udvidet segning Dagsorden

- o H o il 5201821872 Borgermade om institution pa Mallegardsvej 25, tirsdag 29. oktoberkl. 19
o

= Uden part

REDIGER | = mERE

UDTJEKKEDE MODTAGELSE IKKE UBEHANDLEDE
@o ] 4

&
DOKUMENTER ACCEPTERET A e &’ PREPARE BY FIRST AGENDA

Oplysninger (1. Opstaet)

& SMART DESIGNER

Mine aktive sager (37) ¥ SKFTTUSTAND | =~ MERE

Adviser + oprer

B Dato Overskrift Afdeli... Tilstand Jour

[J 05-10-2018 Borgermode om institution pa Mell... S2018-21... DFPEJ SEKR  1Opstaet v = 7 _
Dokumenter (6) A

[0 02-10-2018 Kina-nyt om visum til Kina 52018-21... DFPEJ SEKR  10pstdet v 4

[ 02102018 Vejledning il KMD Nova 52018-21... DFPEJ SEKR 1 Opstdet v = 7

[0 26-09-2018 EG Smart Designer -system til udvik... $2018-20... DFPEJ SEKR 1 Opstaet v = 7 A

[0 20-09-2018 Aldreudvalg 2019 - Generelt S2018-20... DFPEJ SEKR 10Opstéet v = 7 1

[0 1809-2018 Slettes - Testsagtil KMD NOVA kursus ~ S2018-20... DFPEJ SEKR  1Opstiet ¢ & =/

[ 13-09-2018 Sundheds- og Forebyggelsesudvalg... S2018-20... DFPEJ SEKR 1 Opstdet v = 7

[ 11092018 Introduktion og beseg hosvej, park... $2018-19... DFPEJ v K4

[0 27-08-2018 opdatering afdeltagerliste IT sikker... S2018-18... DFPEJ SEKR  10Opstaet v e

[ 22082018 2018-Ansattelse af borgerrdgiver... S2018-18... DFPEJ SEKR 1 Opstdet v 4

[0 20-08-2018 henvendelse fra CIM mobility vedr.... S2018-18... DFPEJ SEKR  10pstiet v 4

[0 07-08-2018 Kina-besog fra Hangzhou oktober ... S2018-17... DFPEJ SEKR 1 Opstdet v e

[ 07-08-2018 Kina-China Denmark Regionsand... S2018-17... DFPEJ SEKR 1 Opstdet v 4

[J 1506-2018 Kina-delegationsbesog fra Shangh... S2018-12... DFPEJ SEKR  10pstdet v 4

[ 321052018 Kina-PPT-Power point - diverse P... S$2018-1L... DFPEJ SEKR  1Opstdet v 4

[ 20052018 Kina-Wechat -samtykkeerklzering... S2018-11... DFPEJ SEKR 1 Opstiet v 4

Flytter du prikken til fx "dokumenter”, vil dokumentpanelet abne sig automatisk, nar du abner en
sag, som vist nedenfor.



< C | @ sikker | https//capwebwlbs-wm2q2012.kmd.dk/KMDNovaESDH/forside/sager/23000072018-278132034523542 o %t

2 Apps [@] KMD Nova ESDHny S8 Smart Designer

© Administration £ Mineindstillinger | Pemilledensen | DFPEJ Nyborg Kemmune 08. oktober 2018 13:43

9 Minside Segning  1a. DEpEJ Pemille Jensen Udvidet segning Dagsorden

i S2018-21872 Bor wd institutic & Mollegardsvej 25, tirsdag 29. oktober kl. 19
o e —
= Udenpar g @ [ /#weooe | -eec
UDTJEKKEDE . MODTAGELSE IKKE UBEHANDLEDE
& o [ 4

DOKUMENTER ACCEPTERET ADVISER & PREPARE BY FIRST AGENDA
Oplysninger (1. Opstaet) + SAGSTILSTAND

Adviser =+ oomeT

9 SMART DESIGNER

Mine aktive sager (37)

B Dato ‘Overskrift Afdeli... Tilstand Jour Dok
[0 05102018 Borgermode om institution pi Mell... S2018-2L... DFPEJ SEKR  1Opstdet v = 7
Dokumenter (6) Fomer | Hurar || ooy - were
[ 02-10-2018 Kina-nyt om visum til Kina S2018-21... DFPEJ SEKR  10Opstdet v e
[0 02-10-2018 Vejledningtil KMD Nova 52018-21... DFPEJ SEKR 1 0Opstdet v = 7 L] — DOEETT Dok.Tvpe  Godkendt _Modinget_Sagsbeh.id
[ 26-09-2018 EGSmart Designer-system til udvik... S2018-20... DFPEJ SEKR 1 Opstfet v = 7 (102018 punkC il drektionsmods arsdag 3.o..._nterm
[0 20-09-2018 ldreudvalg 2019 - Generelt $2018-20... DFPEJ SEKR 1 Opstet v = 7 (5102018 udkast-mail il byrad frtem
[0 18-09-2018 Slettes - Testsag til KMD NOVA kursus  52018-20... DFPEJ SEKR lopstdet v v = 7 05102018 mdmm‘g eem
O 13-09-2018 Sundheds- og Forebyggelsesudvalg... S2018-20... DFPEJ SEKR 1 Opstaet v = 7 0102018 forsag tl panel vdgaende
[0 11-09-2018 Introduktion og beseg hosvej, park... S2018-19... DFPEJ SEKR 1 Opstdet v 4 (102018 Dagsorden eem
[0 27-08-2018 opdatering af deltagerliste IT sikker... S2018-18... DFPEJ SEKR  10Opstdet v e (5102018 kontaktnfo solutogruppen nagiende
[0 22-08-2018 2018-Ansattelse af borgerradgiver... S2018-18... DFPEJ SEKR  10pstaet v s ESEE
[0 20082018 henvendelse fraCIM mobility vedr.... S2018-18... DFPEJ SEKR  1Opstdet v 4
[J 07-08-2018 Kina-beseg fra Hangzhou oktober ... S2018-17... DFPEJ SEKR  10Opstdet v e
[ 07-08-2018 Kina-China Denmark Regionsand... S2018-17... DFPEJ SEKR 1 Opstdet v 4
[0 1506-2018 Kina-delegationsbesog fra Shangh... S2018-12... DFPEJ SEKR  10Opstiet v s
[0 31-05-2018 Kina-PPT-Power point - diverseP... S2018-11... DFPEJ SEKR 1 0Opstdet v I
[ 30-05-2018 Kina-Wechat-samtykkeerklering... S2018-11... DFPEJ SEKR 1 Opstdet v e

1.3 Sager
Her opseetter du dine indstillinger vedr. sager.

1.3.1 Standardvalg
Her kan du veelge faste standarder for dokumenter, som du opretter.

| “Mine indstillinger” i fanebladet “Sager” under standardvalg skal du angive fglgende i felterne:
e Handlingsfacet:

Veelg din primaeropgave ex. K08 tilsyn og kontrol — P20 projekter — POO Planer og politik-
ker — P19 tilladelser osv. Se link til: http://www.kle-online.dk/soegning

GO01 anvendes alene til driftsopgaver, som ikke skal bevares ifglge arkiviovgivningen.

e Fglsomhed:
Veelg her “felsomme oplysninger” hvis du fx arbejder med personsager eller personalesa-
ger ex. i Socialafdelingen eller Personalekontoret. Ikke fortrolige oplysninger veelges, hvis
du ikke arbejder med falsomme personsager ex. plan-medarbejder i Teknik- og Miljgafde-
lingen.

e Sikkerhedsenhed
Der er oprettet sikkerhedsenheder til langt de fleste omrader og disse skal bruges, sa
snart der er fglsomme oplysninger i — se sadan bruger du sikkerhedsenhederne i KMD

Sag (Nova)

Arbejder du ikke med fglsomme sager veaelger du 'Nyborg Kommune’ i sikkerhedsenhed.

Det er vigtigt, at generelle sager ALTID seettes pa sikkerhedsenheden 'Nyborg Kom-
mune’. Dette kan fx veere politikker inden for fagspecifikke omrader, der skal politisk god-
kendes.

12


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

e Afdeling:
Her veelger du den afdeling, du er ansat i.

e Sagsbehandler:
Her indtaster og veelger du dit brugernavn (DF + initialer).

Og klik pa “Gem’ for at gemme opsaetningen.

I Apps KMD Nova ESDH ny §& Smart Designer

o Administration GMineindstilinger  [RESNIN I i3] Nyborg Kommune 08. oktober 2018 13:51 = @
g Minside Segning  48. DEPEJ Pemille Jensen Udvidet segning Dagsorden
T+ Mine indstillinger
GENERELT ~ ABNEPANELER  SAGER  DOKUMENTER  NOTIFIKATIONER ve 'O GENDAN STANDARD

Indholdet anvendes til at udfylde felterne, ndr en sag oprettes

overskrift
[0 Ved tom overskrift anvendes KLE tekst
KLE Handlingsfacet
nummer og/eller emnetekst, fx *02 byg GO1 Generelle sager [K]
Sammenlzg sag Leverander

0 sa O Ny .

De indsatte vaerdier nedenfor kan zndres og anvendes kun, hvis der ikke er opsat regler i Ejerskab og Fordeling

Sikkerhedsenhed Afdeling Sagsbehandler

Nyborg Kommune . SEKR Sekretariat DFPEJ Pernille Jensen

Modtager kan automatisk udfyldes med sagsbehandler fra sagen eller med logon bruger

Modtager

O Frasagen © Logon bruger [Standard]

1.3.2 Tilknytning
Her kan du veelge, hvordan du gnsker at fremsgge en sag, som et dokument skal tilknyttes.

I Apps KMD Nova ESDH ny &8 Smart Designer
xup

€6 Administration LRSS | PemilleJensen | DFPEJ Nyborg Kommune 08. oktober 2018 13:53 = @
g Minside Segning  48. DEPEJ Pemille Jensen Udvidet segning Dagsorden
T+ Mine indstillinger
GENERELT ABNE PANELER SAGER DOKUMENTER NOTIFIKATIONER v 'O GENDAN STANDARD
Vaelg hvordan du onsker at fremsoge sager, som et dokument skal tilknyttes.

© Angiv sogekriterie (Sog sager)

O segsager med samme part som dokumentet [Standard]

O Anvend gemt segning Vaolg gemt sagssegning - [ visfelles

Hvis du lader prikken sta i "angiv sa@gekriterie”, vil du blive madt med den udvidede sggemulig-
hed, nar du tilknytter et dokument til en sag.
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———————————\
KMD Nova ESDH x\ =] - X

< C | @ sikker | nttps;//capwebwibs-wm2q2012.kmd dk/KMONovaESDH, /52010-104 00029301 4300295573 7| i

Apps. KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

W Valgsoglen somvalge dokumenle sal tknytes x

Sag vedrorende Sagsnr.

u Sag person via CPR og/eller efternavn farst H fx $2015-1234

Overskrift Beskrivelse

Fkriv evt. del af overskrift efterfulgt af * Skriv evt. del af beskrivelse efterfulgt af *

KLE Handlingsfacet

Skriv del af nummer, emnetekst, el. fx '05*" u Skriv fx G* eller G01

[0 vis udgaede KLE numre, facetter og stikord
Tilstand

O Sager fraalle systemer O Kunsager oprettet i KMD Nova ESDH

1-5 Aktiv [ 6 Afsluttet

> Sagsbehandler, afdeling og sikkerhed

Her sgger du s& efter den sag, som dokumentet skal knyttes til.

Seetter du prikken i "s@g 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.

Seetter du prikken i "anvend gemt sggning”, vil din gemte sggning dukke op, nar du trykker til-
knyt”.

Apps. KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

B Veelg sagler) som valgte dokument(er) skal tilknyttes x

Sager som dokumentet kan tilknyttes (20) =+ OPRET SAG OG TILKNYT || = MERE a T

Dato Overskrift Sagsnu... Sagsbeh.ld Afdelingsid Tilstand  Jour
23-10-2018 i 52018-23... SEKR
23-10-2018 iy 52018-23... SEKR
10-10-2018 Kina - kinesernes digitale virkelighed PPT 52018-22... SEKR
02-10-2018 Kina - nyt om visum til Kina 52018-21... SEKR
07-08-2018 Kina - besag fra Hangzhou 29. oktober 2018 + samarb. med Dantour 52018-17... SEKR
07-08-2018 Kina - China Denmark Regions and Cities Forum 20. - 21. november 2018 52018-17... SEKR
31-05-2018 Kina - PPT - Power point - diverse Pernille 2018 52018-11... SEKR
30-05-2018 Kina - Wechat - samtykkeerkleering - billeder og video - 2018 $2018-11... SEKR
30-05-2018 Kina - Billeder wechat 2018 $2018-11... SEKR
15-05-2018 Kina- Anhui - Anqing - yuexi $2018-10... SEKR
20-03-2018 Kina - diverse delegationsghenvendelser 2018 $2018-6058 SEKR
14-03-2018 Kina - tutorials Wechat og Xiumi $2018-5590 SEKR
05-03-2018 Meddelelser pd maderne i §17,4 udvalget vedr. Kina - 2018 $2018-4823 NYBORG K
05-01-2018 Kina - Nyborg.cn ogWeChat 2018 52018-448 DIREKTION
07-06-2016 Kina - Stolen Fairytales (internetfilm) Bao zang 52016-13... SEKR

18-04-2016 Kina - lifelong learning diverse 52016-9951 SEKR

L
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
[m]
[m]
[m]
[m]
a

A N N N N Y VL N U N U U N N SR SRR N

14-03-2016 Kina - Netveerk - Danish Chinese Urban and Regional Cooperation + forum 52016-7249 SEKR
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1.3.2.1 KLE favoritter
Nar du abner fanen KLE favoritter, vil den veere tom. Her kan du tilfgje de KLE numre, som du
oftest bruger, nar du opretter en sag.

Apps KMD Nova ESDHny & Smart Designer

¢ Administration LLONETNEE | Pemilledensen | DFPEJ Nyborg Kommune: 08. oktober 2018 13:56 = e

EJ) Min side Segning  1&. DEPEJ Pemille Jensen Udvidet segning Dagsorden

£+ Mine indstillinger
GENERELT ~ ABNEPANELER ~ SAGER  DOKUMENTER  NOTIFIKATIONER veem

> standardvalg

“

Tilknytning

Veelg hvordan du ensker at fremsoge sager, som et dokument skal tilknyttes.
© Angiv segekriterie (Sog sager)
O Sogsager med samme part som dokumentet [Standard]

QO Anvend gemt sogning Valg gemt sagssogning - [ visfelles

v KLE Favoritter (6) + e | S

B KLE Beskrivelse
[J 000100 Kommunens styrelse i almindelighed

H
¢

O o0o0.02.00 i i ogEUi

[0 00.02.10 Internationalt samarbejde

O o00.13.00 ikati g i

O 00.22.00 udvalg mv. styrelsei

LS N O O Y
AN U U O O

[0 002204 Udvalg, bestyrelser mv. - kommunens styrelse

Hvis du tilfgjer favoritter, vil de fremga saledes, nar du klikker pa KLE feltet ved oprettelse af en
sag.

* Apps KMD Nova ESDH ny §& Smart Designer

B Opretsag
NY SAG NY SAG FRA SKABELON

Overskrift
Skriv evt. overskrift
Vedrorende Dato

u Sog person via CPR og/eller efternavn forst E 08-10-2018

KLE Handlingsfacet

skriv del af nummer og/eller emnetekst, fx 02 byg u 01 Generelle sager [K]

‘mm.m Kommunens styrelse i almindelighed 8]
00.03.00 i i og EUi

00.02.10 Internationalt samarbejde [K]

00.13.00 i g i ialmindelighed [B]
00.22.00 , udvalg mv. ialmindelighed [8]
00.22.04 Udvalg, bestyrelser mv. - kemmunens styrelse [8]

POl xannuLLer

Der findes ikke en samlet liste over KLE numre, du kan sl& op i KMD Nova.

15



Du s@ger pa indhold. Her et eksempel med s@gning i KLE feltet pa teksten "tilleeg”.

KMD Nova ESDH x

<« C | & Sikker | hitps//capwebwibs-wm2q201 2.kmd dk/KMDNovaESDH forside

32 Apps KMD Nova ESDH ny §& Smart Designer

B Opretsag
NY SAG NY SAG FRA SKABELON

Overskrift

Skriv evt. overskrift

Vedrerende

E Sog person via CPR og/eller efternavn farst

KLE

Dato

E 08-10-2018

Handlingsfacet

| tillzeg

n GO1 Generelle sager [K]

100.30.18 Tillegsbevillinger [8]

01.02.15 Tilleg til kommuneplanen [B]

15.20.34 Hjzelpemidler - tillagsydelser [K]

15.20.38 Befordringsgodtgorelse - tillegsydelser [K]
32.03.10 Varmetillaeg [K]

32.03.12 Personligt tillaeg og helbredstillag [K]

32.03.14 Bistandstilleg og plejetillaeg [K]

32.10.40 Scerligt bemetilskud til pensionister med tillg [K]

12.10.44 Szerligt bemetilskud til pensionister uden tillzeg [K]
idrag, procentillaeg til i

K1

til
32.24.20 Bidrag til Arbejdsmarkedets Tillzegspension [K]
81.15.10 Tillaeg af anciennitet [K]
81.23.01 ATP (Arbejdsmarkedets Tillzgspension) [K]

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

1.4 Dokumenter
Her opseetter du dine indstillinger vedr. dokumenter.

1.4.1 Standardvalg og opret dokument
| “Mine indstillinger” i fanebladet “"dokumenter” under standardvalg skal du angive falgende i fel-
terne:
e Klassifikation
Veelg her ‘fglsom” hvis du ex arbejder med personsager eller personalesager ex. i Social-
afdelingen og Personalekontoret. 'Offentlig” veelges, hvis du ikke arbejder med fglsomme
personsager ex. plan-medarbejder i Teknik- og Miljgafdelingen.

e Fglsomhed
Veelg her ‘fglsomme oplysninger” hvis du ex arbejder med personsager eller personale-
sager ex. i Socialafdelingen og Personalekontoret. Ikke fortrolige oplysninger veelges,
hvis du ikke arbejder med fglsomme personsager ex. plan-medarbejder i Teknik- og Mil-
joafdelingen.

e Sikkerhedsenhed
Arbejder du primaert med fglsomme personoplysninger ex. i Socialafdelingen eller Perso-
nalekontoret, skal du veelge den sikkerhedsenhed du har faet tildelt hertil — se sddan bru-
ger du sikkerhedsenhederne i KMD Sag (Nova)

e Afdeling
Her veelger du den afdeling, du er ansat i.
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https://intranet.nyborg.dk/da/Vaerktoej/ESDH/Sikkerhedsenheder-i-ESDH
https://intranet.nyborg.dk/da/Vaerktoej/ESDH/Sikkerhedsenheder-i-ESDH

e Sagsbehandler
Her indtaster og veelger du dit brugernavn (DF + initialer).

Og klik pa “Gem’” for at gemme opsaetningen.

£+ Mine indstillinger

GENERELT  ABNEPANELER  SAGER  DOKUMENTER  NOTIFIKATIONER X s

Indholdet arendes il at udfylde felterne, n " R A A N ke oo G s
Overfor sagens ovarskrift Adtindsigt Accept af modtagelse

Poanese Dokumentkategort

B 8
Klassifikation i
Offentlig . Ikce Fortrolige oplysminger .

RS “ 4 o
Sikkerhedsenhed Afdeling Sagsbehandier
. TOGM Teknik og Miljoafdeling DFLSC Lise Schaumanef

e - e

£ Mine indstillinger

GOMBL AN RNTLLE AR DORMAMINTER ot m—;;_.:- =

3 Apps B AMDNo ESDH ny B8 Smart Desgner
)

OBS:
s ] Hvis du arbejder
£+ Mine indstillinger med forskellige
s doemasn  sicen. [JORRRIE]  voremanoren B ] - sikkerhedsenheder,

skal feltet "Sikker-
hedsenhed” sta

blank.
(3 Overtor sagens overskrit Aindsigt Accoptaf modtagotse
e g g a Derved sikres, at sa-
shanednnes oang e gens sikkerhedsen-
B e e hed nedarves til do-
[ kumenter pa sagen.
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1.4.2 Tilknytning
Her kan du angive en standard for, hvordan du vil fremsgge et dokument, som skal tilknyttes en
sag.

1 Apps KMD Nova ESDH ny §& Smart Designer

©f Administration EIUINE Y| PemilleJensen | DFPEJ Nyborg Kommune 08. oktober 2018 14:18 = 0 B

9 Min side Segning 8. DprpEJ Pemille Jensen Udvidet segning Dagsorden

&+ Mine indstillinger
GENERELT ABNE PANELER SAGER DOKUMENTER NOTIFIKATIONER + GEM

> Standardvalg

onsker at' o som skal ti
© Angiv sogekriterie (Sog dokumenter)
QO sog dokumenter med sagens primeere part [Standard]

O Anvend gemt segning Valg gemt dokumentsagning - [ visfalles

Hvis du veelger "angiv s@gekriterie” vil du ved forsagg pa at tilknytte et dokument til en sag made
dette sggevindue.

i Apps KMD Nova ESDH ny §& Smart Designer

B velg cobumente) som sl lknyessagen x

Vedrerende

Overskrift Beskrivelse

Skriv evt. del af overskrift efterfulgt af * Skriv evt. del af beskrivelse efterfulgt af *

Dokumenttype Klassifikation Dokumentkategori Medie/Kanal

» sagsbehandler, afdeling og sikkerhed

> Dokumentstatus

» Flere segekriterier

Sortering  Dato (Faldende) .

Du kan ogsa veelge at anvende en gemt sggning, fx "dokumenter ej tilknyttet sag”.
Sa vil det se sadan ud.

Du kan altid trykke pa "rediger sggning”, hvis ikke din gemte sggning er deekkende for det aktu-
elle behov.

Se mere om gemte sggninger under 3.2 gem sggning.
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= Apps KMD Nova ESDHny §& Smart Designer

B veelg dokument(er) som skal tilknyttes sagen x

Dokumenter der kan tilknyttes (1) & n afvicls &

L Dokumentnr Dato > Overskrift Dok. Type Sag Godkendt Vedr.nr. Pemille Jensen § Afdel... Fil...
(m] D2018-214814 08-10-2018  punkttil e tirsdag 9. oktober  Intern

Viser eneste

1.4.3 Kontaktoplysninger

| ‘Mine indstillinger’ — 'Dokumenter’ — ’'Kontaktoplysninger’ indtaster du dine kontaktoplysninger,
som s& vil komme med i kommunens brevskabeloner i Nova.

Det er kun fanerne "navneoplysninger” og "afdelingsoplysninger” og "tlf-Email /abningstider”, der
skal udfyldes jf. nedenstdende med bl.a. din afdelings officielle mailadresse, dit telefonnr. som
skrives saledes: 6333 xxxx 0g evt. gruppenavn i Afd. 2 navn. Din egen mailadresse anvendes
ikke i kommunens breve.

B 9 N 6500 X D Kk Coie Sy % | ) KMD b ES0H X | W et Mg Ko X | ) NSO Tebna op MM X | 08 Sabmteetetor (£ X | 0 EMDSAG_ Vepede X | 8 Saberveashater (£ X | @ GF e - Sogarg X | =S WSS

b relyom aleln pem S ot Ok e Sesborg g
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1.5 Notifikationer

For at modtage en notifikation pa e-mail, nar du har ubehandlet post, opgaver eller adviser, sa
skal du opseette det her. Indsaet din e-mail adresse, som anvist nedenfor.

Hrny o Smart Designer

| Pemilledensen | DFPEJ NyborgKommune 30. oktober 2018 12:23

Segning 4. E~ Udvidet sagning Dagsorden

£ Mine indstillinger

GENERELT ABNE PANELER SAGER DOKUMENTER NOTIFIKATIONER O GENDAN STANDARD

E-mail pei@nyborg.dk Behandlingen sker stadigi KMD Nova ESDH

Vzelg hvilken type oversigt over opgaver, som du vil have tilsendt som e-mail notifikation.
Angiv derefter de somil dannelsen af e-mail
E-mailen fremsendes kun, hvis der er adviser eller dokumenter, der er omfattet af sagekriterieme.

Daglig information om ubehandlede opgaver og adviser
Dagefor Dage efter sagsbehander/-grupper eller afdeling status

0 ~ 0 DFPEJ Pemnille Jensen Ubehandlet O 1gang

Daglig information om ubehandlede dokumenter

Dage for Dage efter Sagsbehander/-grupper eller afdeling status

0 - o DEPEJ Pernille Jensen i b=

Du kan indstille tidsintervallet saledes, at du pamindes flere dage far og efter.

Adviser pa en Nova-sag kan ses i 'Mit overblik’ i knappen 'Ubehandlede adviser'.

OBS: | 'Min side’ —'Mit overblik’ under 'Dagens Post — ubehandlede dokumenter’ kan du altid
se, hvis der er indkommet digital post pa sagen og under 'Min side’ — 'modtagelse ikke accepte-

ret’.

Du har ogsa mulighed for at fa sat et advis op, hvis du er sagsbehandler, der udarbejder dagsor-
denspunkter.

Du far kun adviser, hvis du markerer for dette, nar du oprettet dagsordenspunktet (se pkt. 9
Dagsordenspunkter). Du kan veelge mellem nedenstaende adviser.

Adviserne dannes, nar en af falgende haendelser sker i behandlingen af de dagsordenspunkter,
hvor du er ansvarlig sagsbehandler.

%) Minside  Segning .

£ Mine indstillinger

Du fir sprattar punkiat. Du kan vislge thend -
Adhsern g gibeh
o O #n
o O
m] (m]
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2.0 Min side

| Nova findes der en side, som hedder "Min side”. Denne kan opsaettes saledes, at du bliver
praesenteret for de ting, du oftest bruger, uden at du manuelt sgger efter disse.

"Min side” tilgas ved at klikke pa fanen "min side” i venstre hjarne, som vist nedenfor.

=2 Apps KMD Nova ESDH ny A Smart Designer

& Administration @ Mineindstillinger |  Pemille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 0L november 2018 1341

'E) Min side Segning @~ s2010-10439 Q Udvidet sagning Dagsorden

%
UDTJEKKEDE . MODTAGELSE IKKE UBEHANDLEDE ') &
et . TR A T &’ PREPARE BY FIRST AGENDA &' SMART DESIGNER

Mine aktive sager (46)
Kinasager (20)

Dokumenter e]j godkendte (80) Min ubehandlede post (0)

Pa "Min side” har man gverst en raekke af knapper med funktioner, som ofte bruges: "opret sag”,
"mit overblik”, "favoritter” og "gemte sggninger”.

For information om oprettelse af en sag se: 4.1 opret sag. For information om "mit overblik” se:
2.3 mit overblik.

Under "gemte sggninger” kan du se dine gemte sggninger. For information om, hvordan du op-
retter en gemt sggning se: 3.2 gem s@gning.

2.1 Favoritter

Under "favoritter” kan du se dine gemte favoritter. Det kan veere bade sager, dokumenter, perso-
ner, ejendomme mv.

For at oprette en favorit skal du sgge den relevante person, sag, dokument mv. frem.

Nar du star pa sagen eller dokumentet skal du trykke p& stjernen i hgjre hjgrne jf. nedensta-
ende.
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Sag

1 Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

Pemille Jensen |  DFPEJ Nyburg Kommune 30. oktober 2018 14:08 = 0

4 Administration ¥ Mineindstillinger |

9 Min side Segning 28. DFPEJ Pernille Jensen Udvidet sagning Dagsorden

Il 5201821489 Kina - nyt om visum til Kina

Vis p3 kort

¥ SAGSTILSTAND

Oplysninger (1. Opstdet)

Adviser + oprer

Journalnotater + opReT

Dokumenter (1) +oprer | e | Kes

L] Dato ¥ Overskrift Dok. Type Godkendt Modtaget Sagsbeh.ld
a 02-10-2018 Update - Chinese Visa Indgéende v v DFPEJ

Viser eneste

Dokument

Apps KMD Nova ESDHny f Smart Designer

Pernille Jensen DFPEJ Nyborg Kommuue 30. oktober 2018 14:09 = 0

< Administration #% Mine indstillinger

9 Min side Segning  28. DFPEJ Pernille Jensen Udvidet sagning Dagsorden

B D2018-210841 Update - Chinese Visa

= Uden part

Oplysninge[ X BEHANDL | & TILKNYT
Dokumenttype Klassifikation Dato
Indgdende Intern 02-10-2018

Dokumentkategori
Andet

Beskrivelse

Fra: Danish-Chinese Business Forum
Til: Pernille Jensen

3 Flere oplysninger

Du kan altid fierne en favorit igen ved blot at trykke pa stjernesymbolet en ekstra gang.
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2.2 Opseaetning af min side
For at opseette min side, skal du trykke pa det lille tandhjul i hgjre hjgrne.

Hny o Smart Designer

& Administration frMineindstillinger | PemnilleJensen | DFPEJ Nyborg Kommune 30. 0ktobar 201812:34

SGENING 1. sog person via CoR oglller eemaum forst €. Udvidetsogning  Dagsorden

OPRET SAG 2 MIT OVERBLIK K FAVORITTER B GEMTE SBGNINGER

a UDTJEKKEDE E MODTAGELSE IKKE ‘ UBEHANDLEDE

& &
DOKUMENTER ACCEPTERET _ ADVISER &’ PREPARE BY FIRST AGENDA &’ SMART DESIGNER

Mine aktive sager (44)
Kinasager (20)

Dokumenter ej godkendte (82) Min ubehandlede post (0)
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2.2.1 Funktionsknapper
Her kan du veelge, hvilke knapper du vil have nzest-gverst pa siden. De fremgar som lysebla
knapper pa en vandret linje. /

Hrny o Smart Designer

Opsatning af min side

Du kan tilfoje funktionsknapper ved at trykke pa knappen "Tilfoj”. Ved at  Faste funktionsknapper Tilfejede funktionsknapper

tilfoje en funktionsknap kan du let hoppe til andre losninger.
Udtjekkede dokumentar prepare by first agenda Ve

Modtagelse ikke accepteret Smart Designer

s i Kan ikke zendres. Du kan heller ikke z2nd -
reekkefolgen pa dem. Ubehandlede adviser

PN x annuLLer

kan attrakke en i p eller ned.

De faste funktionsknapper kan ikke gendres, men hvis du gnsker at tilfgje links til andre syste-
mer eller hjemmesider, kan du gare det ved at klikke pa knappen "tilfgj”, som vises som et tand-
hjul.

Tilfaj funktionsknap

+ GEM % ANNULLER

Her skal du angive en URL adresse og hvilket navn, du gnsker, din "knap” skal have.
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Du kan eksempelvis tilfgje KMD Nova vejledningen fra Intranettet — se nedenfor:

Navn

Nova-vejledning pd intranettet

URL

https://intranet.nyborg.dk/da/Vaerktoe|/ESDH/Nova-ESDH

v GEM

%) Minside | SOBNING - Shiwangmt fesI0I6456 of start logring Q Udvidet segning  Dagsorden

TJEKI MODT/
Q’&ffug“,f?& °f¢‘§§,f§§',"“ 4 UB‘:;"";‘:OE & NOVAVEILEDNING PAINTRANETTET
2.2.2 Panel

Her kan du opseette hvilke paneler, du vil praesenteres for pa "min side”. Panelerne laves pa

baggrund af gemte sggninger, enten gemte faellessggninger, eller egne gemte sggninger. Du
skal blot trykke pa knappen "tilfgj”.

Du kan tilfoje at “Tilfoy” vedat  Faste funktionsknapper Titfojede funktionsknapper
titfoje en ge
g L
ned.
— a

Mine aktive sager 4 B

Kinasager 4 e

— —
e

Nar du trykker pa knappen, vil der automatisk blive tilfgjet et panel baseret pa en gemt sggning.

Du kan herfra rette den sggning, hvis det er et andet panel, du gnsker at fa vist jf. nedensta-

ende.

25



uageKKeae aokumenter prepare Dy TirSt agenaa

Modtagelse ikke accepteret
De faste funktionsknapper kan ikke andres. Du kan heller ikke zndre Ubehandlede adviser
reekkefelgen pa dem.

Raekkefelgen kan 2ndres ved at traekke en funktionsknap op eller ned.

v Panel

Mine aktive sager
Kinasager
Dokumenter ej godkendte 4|+ Snew Min ubehandlede post

Dokumenter ej godkendte

Type Baseret pd segning Bredde
Dokumenter . Dokumenter ej godkendte . Fuld bredde

Overskrift Farve

Dokumenter ej godkendte . .Ii‘. . . . . . .

DTl % ANNULLER

| forste rulle menu, skal du veelge om panelet vedrgrer dokumenter eller sager. Sager vises med
farven rgd, og dokumenter med farven gran.

I anden rullemenu kan du veelge hvilken gemt sggning, du vil danne panelet ud fra. Til sidst skal
du veelge om panelet skal fylde hele sidens bredde eller kun halvdelen.

De enkelte paneler kan du rykke rundt pa, ved at klikke og traekke.
Nar du er faerdig, skal du trykke pa gem.

For vejledning i at oprette en gemt sggning, se 3.2 gem s@gning.
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2.3 Mit overblik

"Mit overblik” tilgas via "min side” ved at klikke pa knappen "Mit overblik” jf. nedenstaende.

2 Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

&€ Administration £ Mineindstillinger |  PemilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 30. oktober 2018 14:29
9 Min side 6gning  28. DFPEJ Pernille Jensen Udvidet segning Dagsorden
@
UDTJEKKEDE L MODTAGELSE IKKE UBEHANDLEDE ¢ o
) o JOPEKKEDE g MODTAGELSE K Y s & PREPAREBYFIRSTAGENDA & SMART DESIGNER

Mine aktive sager (44)

Kinasager (20)

Dokumenter ej godkendte (82) Min ubehandlede post (0)

Pa "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 sendres.

Panelerne vedrgrer alle sammen dig som sagsbehandler.

Klik pa panelerne for at folde dem ud.
Det anbefales, at du pa "Mit overblik” lsbende holder gje med, om der ligger noget un-
der panelet ” dokumenter egj tilknyttet sag”. Dokumenter skal altid vaere tilknyttet en
sag. Ligeledes bgr du holde gje med antallet af dokumenter, som ikke er godkendt.

Dokumenter, som er feerdigbehandlede skal godkendes. Ligeledes skal sager, der
ikke leengere bruges, afsluttes.

2 Apps KMD Nova ESDHny g Smart Designer

© Administration £ Mineindstillinger |  Pemille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 30. oktober 2018 14:30 =

9 Min side Segning 28, DFPEJ Pernille Jensen Udvidet sagning Dagsorden
A&DrPE) - Pemille Jensen

Sager - aktive
Sager - afsluttede
Dagens post - ubehandlede dokumenter

Dokumenter ej tilknyttet sag

Dokumenter ej godkendt

Adviser - aktive




Uden at abne panelerne kan du ikke se, om der ligger noget. Efter du har haft dem abne, vil an-
tallet af dokumenter/sager/adviser mv. fremga med tal i parentes.

9§ Administration f¥Mineindstillinger |  Pemille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 29. november 2018 10:29 =

@ Min side S@ghing 18- DFPEJ Pernille Jensen Udvidet segning Dagsorden

A&DFPEJ - Pernille Jensen

Sager - aktive (45)

Sager - afsluttede (146)

Dagens post - ubehandlede dokumenter (0)

2

Dokumenter ej tilknyttet sag (0)

Dokumenter ej godkendt (101)

Adviser - aktive (0)
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3.0 Sggning

I KMD Nova findes der to forskellige sggefunktioner.

Den ene er en hurtig sagning, hvor du kan sage pa helt specifikke ting, sdsom sagsnummer, do-
kumentnummer, personnummer, sagsbehandler-id, afdeling, eiendomsnummer mv.

Du tilgar denne sagningsfunktion ved at klikke pa fanen "Sagning” i toppen af venstre side.
Du kan IKKE sgge pa tekst, som indgar i overskriften i sagen, altsa sagens navn. Du kan heller

ikke kombinere sggningskriterier. Her skal du bruge funktionen udvidet sggning. Se 3.1 udvidet
sggning.

I Apps KMD Nova ESDH ny @ Smart Designer

{¥Mineindstillinger |  Pemnille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 30. oktober 2018 13:27 = Q

‘Sag person via fadselsdato/CPR
. ) eller eftemavn, fornavn (min. 4
9 Min side Segning & - fseg personvia CPR og/eller efternavn farst OE- tegn) Dagsorden

Nar du klikker pa det lille symbol, som ligner en person, far du mulighed for at veelge, hvad det
er, du gnsker at sgge blandt jf. nedenstaende.

I Apps KMD Nova ESDHny ¢ Smart Designer

2§ Administration #Mineindstillinger |  Pernille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 30. oktober 2018 13:34
‘Seg person via fedselsdato/CPR
. ) eller eftemavn, foravn (min. 4
'3 Min side Segning (& .| segpersonvia CPR ogleller efternavn farst o E- tegn) Dagsorden
OBS: Brug komma mellem
A person Alt+p Gy
B virksomhed Alt+v
/ Produktionsenhed Alt+0
A Ejendom Alt+e
T rrit Alt + £
A& sagsbehandler Alt+b
basagsbehandlergruppe Alt+g
s Afdeling Alt+a
WSag Alt+s
[ Dokument Alt+d

Du skal blot klikke pa den af mulighederne, du gnsker at benytte, og sa derefter skrive din sgg-
ning ind i sggefeltet. Nedenfor ses eksempel, hvor der sgges pa sagsbehandler. Nar man klikker
pa sagsbehandleren kommer sggningsresultatet frem.

2 Apps KMD Nova ESDHny ¢ Smart Designer

o Administration £ Mineindstillinger | Pemnille Jensen | DFPEJ Nyborg Kommune 30. oktober 2018 13:35.
- i Sog sagsbehandler via el af
‘D  Minside  Segning . dfpe] R  bruger Dog/ellernavn (min.z  JREISIEE]
tegn)
Vaelg en gyldig vaerdi for sogning DFPEJ Pemille Jensen

N
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3.1 Udvidet sggning

@nsker du at fortage en sggning pa en del af en sags titel, eller at kombinere forskellige sggekri-
terier, fx at sage pa en bestemt afdelings sager, som vedrgrer en bestemt borger eller et be-
stemt emne, skal du bruge funktionen "udvidet sggning”.

Den tilgas ved at klikke pa fanen "udvidet s@gning” gverst i midten.

£ Apps [E] KMD Nova ESDH ny Smart Designer

28 Administration #Mineindstillinger |  Pemille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 30.oktober 2018 13:40

'9 Min side Segning  2a. DFIJOTinaAndersen Udvidet sagning Dagsorden

W B OB % 8 A B F A [ Qusresun [T R

sag vedrorende sagsnr.
Overskrift Beskrivelse
*Kina®

KLE Handlingsfacet

[ vis udgdede KLE numre, facetter og stikord
Tilstand

© sagerfraalle systemer O Kun sager oprettet i KMD Nova ESDH

1-5 Aktiv O sAfsluttet

/Y

sortering  Dato (Faldende) ’

Her kan du kombinere forskellige sggekriterier ved at folde de enkelte faner ud og udfylde rele-
vante felter.

@nsker du at sgge efter en sags eller et dokuments titel skal du benytte feltet "overskrift”. Du s@-
ger ved at saette stjerner (*xxx*) rundt om din sggetekst, ligesom i KMD sag.

a
Nar du har udfyldt dine s@gekriterier, trykker du pa vis resultat” i hgjre hjgrne.
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3.2 Gem en s@gning
For at oprette en gemt s@gning, skal du bruge siden "Udvidet sagning”

Apps [@] KMD Nova ESDHny ¢ Smart Designer

o Administration Mineindstillinger |  PemilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 30.oktober 2018 13:01

'D | Minside  Sogning &. sogpersonvia CPRogleller efternavn forst E- Udvidet segning ~ Dagsorden

D I

sag vedrorende sagsnr.
u Sog person via CPR og/eller efternavn forst ﬂ x52015-1234
Overskrift Beskrivelse

Skriv evt. del af overskrift efterfulgt af * Skriv evt. del af beskrivelse efterfulgt af *
KLE Handlingsfacet

Skriv del af nummer, emnetekst, el. fx 05" ﬂ Skriv fx G* eller G01

[0 vis udgaede KLE numre, facetter og stikord

Tilstand
O sagerfraalle systemer O Kun sager oprettet i KMD Nova ESDH
1-5 Aktiv [ &Afsluttet

Sortering  Dato (Faldende) .

Her kan du sgge pa en lang reekke parametre jf. 3.1 udvidet sggning.
Nar du har udfyldt dine s@gekriterier, kan du trykke pa "gem sggning” i hgjre hjgrne.

Du kan ogsa gennemfgre sggningen, for at se om resultatet er som gnsket.

Herefter kan du sa trykke pa "rediger sggning” i hajre hjgrne. S& kommer du tilbage til din sgg-
ning. Her kan du sa trykke "gem”.

2 Apps [B] KMD Nova ESDHny o Smart Designer

KD £ Administration #Mineindstillinger |  PemilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 30. oktober 2018 13:04 4
D Minside  Sogning & sug personia coR ogfelorcternav forst e Udvidetsogning = Dagsorden
e B OB A & | L HE S A
Sager (96) 4 OPRET |V SUFTTILSTAND | -~ MERE Q

B Dato Overskrift Afdelingsid Tilstand  Jour

[ 23-10-2018 Kina-delegationshenvendelse Xiang'an, Xiamen $2018-23... DFPEJ SEKR 10opstaet v s

[J 23-10-2018 Kina-Delegationhenvendelse Guangyuan, Sichuan S2018-23... DFPEJ SEKR Lopstaet v e

[J 10-10-2018 Kina - kinesernes digitale virkelighed PPT S2018-22... DFPEJ SEKR 10pstaet v = 7

O 02-10-2018 Kina-nytom visum il Kina S2018-21... DFPEJ SEKR Lopstaet v re

07-08-2018 Kina - besog fra Hangzhou 29. oktober 2018 + samarb. med Dantour S2018-17... DFPEJ SEKR Lopstaet v e
1 Opstaet
. . N . Kina - Wechat -

[] 07-08-2018 Kina - China Denmark Regions and Cities Forum 20/ ering  bileder o $2018-17... DFPEJ SEKR 10opstaet v s

[0 321-052018 Kina-PPT - Power point - diverse Pernille 2018 e S2018-11... DFPEJ SEKR 10pstast v e

[0 30052018 Kina-Wechat - samtykkeerklzering - billeder og video - 2018 S2018-11... DFPEJ SEKR 1opstaet v 4

[0 20-05-2018 Kina-Billeder wechat 2018 S2018-11... DFPEJ SEKR 10pstéet v re

[0 1505-2018 Kina- Anhui - Anging - yuexi S2018-10... DFPEJ SEKR Lopstaet v e

[0 16-04-2018 Kina-foresporgsel fra cegteskabsbureau $2018-8058 DFPIA BORGER 10pstaet v s
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3.3 Tilg& hurtigt dine seneste saggninger

I Nova har du mulighed for hurtigt at tilga dine seneste sggninger, ved at klikke pa det symbol i
gverste venstre hjgrne, som ligner et ur med en pil rundt om.

N\ Apps KMD Nova ESDHny of Smart Designer

 Administration L Mineindstillinger |  PemilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 0L november 2018 12:46

9 Min side Segning - S2010-10439 Q Udvidet sagning Dagsorden

OPRET SAG QmiroversLik [l ¥ FAVORITTER M GEMTE SBGNINGER Q

UDTJEKKEDE . MODTAGELSE IKKE UBEHANDLEDE o &
DOKUMENTER [ 5 NCCEPTERET A ADVISER & PREPAREBYFIRSTAGENDA &' SMART DESIGNER

Kinasager (20)

Mine aktive sager (46)
Dokumenter ej godkendte (80) Min ubehandlede post (0)

Sa vises dine seneste sggninger saledes.

2 Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

& Administration @ Mineindstillinger |  Pemille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune OL november 2018 12:48

9 Min side Segning - S2010-10439 Q Udvidet sagning Dagsorden

Seneste #

=  s2010-10439
= UDTJEKKEDE MODTAGELSE IKKE UBEHANDLEDE
Sekretariatet - slettesag .. L o &
DORUMENTER K ACCEPTLRET A ADVISER & PREPAREBYFIRSTAGENDA & SMART DESIGNER
Pernille Jensen
L3 DFPEJ . .
Mine aktive sager (46)
= 5201823750
- test.
Kinasager (20)
i $2018-21872
Borgermede om instituti...
= ﬂ“‘:'i" . Dokumenter ej godkendte (80) Min ubehandlede post (0)
Kina - del tionshenve. ..
= s2018-9535
L Beredskabsplan 2018-20....
= S2018-11185
u Beredskabsavelse uge 44...
=  S2018-11185
L I, ugeds...
= 52018-23022
- Delegationhenven....

Hvis du gnsker at genbesgge en sggning, skal du blot klikke pa den.

3.4 Fritekstsggning med luppen i oversigter og i s@geresultater

Du kan i Min side, Mit overblik, Sager-aktive og i andre sggeresultater og oversigter eksempelvis
oversigten over dokumenter pa en sag sage med luppen (filtrer listen) pa de data, der star i de
kolonner, du har valgt i tandhjulet.

| tandhjulet -(opsaetning) veelger du de kolonner, du gnsker vist i din oversigt.
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| eksemplet nedenfor i Min side, Mit overblik, Sager-aktive er der tilvalgt: Dato, Sagshummer,
Overskrift, Beskrivelse, Vedr.nr., Navn, KLE, Sikkerhed.ld, Afdelingsnavn, Tilgaengelig, Tilstand,
Jour.

Du kan nu skrive et sggeord i feltet ud for luppen e n og sa vil du se de
sager, hvor dit sggeord indgar.

NB: Husk at udvide din oversigt inden sggningen, hvis der nederst i din oversigt star "vis flere”.

Sager - aktive (2 af i alt 37) - 1 opst3et, 2 oplyst, 3 afgjort, 4 bestilt og 5 udfert - Filtreret ommeT | ¥ - [ Y s o
M Dato Sagsnu... Overskrift Beskrivelse Vedr. nr. Sikkerhed.ld  Afdeling... Tilgeeng... Tilstand Jour Dok

[0 15112018 S2018-24... Nyborg Kommunes MED-Lokaludvalg Teknik-o... Sekretariat-... NyborgKom.. NyborgKom... 81.38.05P35 Lokalsamarbejdsudvalg NYBORG K TOGM 504r 10pstdet

[0 17-11-2016 S2016-26... Nyborg Kommunes MED-Lokaludvalg Teknik-o... Sekretariat-... Teknik-og.. Teknik- og Mil... 81.38.05P35 Lokalsamarbejdsudvalg ~ NYBORG K TOGM 504r 10pstdet

Viser2 af2

3.5 Abning af ekstra Nova-fane/side for sggning

Arbejder du eksempelvis mest i Min side, Mit overblik, Sager-aktive og gerne vil have mulighed
for at foretage en sggning, med mulighed for at komme tilbage til samme billede, du arbejder i,
kan du abne en ekstra Nova-fane/side.

Du hgijre klikker pa Min side, veaelger Aben link i ny fane.

B MO Nova ESOM x B

€ 5 C @ cpwebwibi-wm2q2012kmd.dc/XMONovaESOH/soegming/sagbehandier/DFLSC Q

SOENINE 4. neLSC Lise Schaumann Udvidetsogning  Dagsorden
At ok iy fane
e A ke & myt wndue

L ik | inkognaovindie

Gem Ik som.

B} Kopier ekadresse oplyst, 3 afgjort, 4 bestilt og 5 udfert - Filtreret wr | ¥ X v s o

Beskrivelse  Vedr.nr. Navn Sikkerhed.ld  Afdeling... Tilgeeng... Tilstand Jour Dok
ommunes MED-Lokaludvalg Teknik- 0... Sekretariat-... NyborgKom.. NyborgKom... 81.38.05P35 Lokalsamarbejdsudvalg  NYBORG K TOGM 504r 1 Onstdet
O 17112016 S2016-26... Nyborg Kommunes MED-Lokaludvalg Teknik-o... Sekretariat-... Teknik- og.. Teknik- og Mil... 81,38.05P35 Lokalsamarbejdsudvalg  NYBORG K TOGM S0dr 10patdet

Adviser - aktive

Du far nu en ny KMD Nova ESDH fane, hvor du kan foretage din sggning i. Og derefter vende
tilbage til din farste fane, hvor du kan arbejde videre med det, du var i gang med.




[E] KMD Nova ESDH x  [&] KMD Nova ESDH X +

(&) 8 capwebwlbs-wm2q2012 kmd.dk/KMDNovaESDH/forside

=
=]

9 Min side Sogning A8. Sogsagsbehandler via bruger ID og/eller navn

OFRET SAG £ MIT OVERBLIK % FAVORITTER ™ GEMTE SBGNINGER

4§ Administratic

Udvidet segning
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4.0 Sager

Inden du opretter en sag, skal du tjekke, om der i forvejen findes en sag, saledes at der ikke op-
rettes dobbeltsager.

I Nova vises sager og sagspaneler med farven rad.

4.1 Opret sag

Der er flere muligheder for at oprette en sag.
Den ene er, at du gar ind pa faneblandet "min side” og trykker pa "opret sag” i venstre hjgrne.

2 Apps [B] KMD Nova ESDHny ¢ Smart Designer

© Administration £ Mineindstillinger |  Pemille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 31. oktober 2018 08:43

9 Min side Segning ga. Seg sagsbehandler via bruger ID og/eller navn UdVidetS'agning Dagsorden

%
UDTJEKKEDE « MODTAGELSE IKKE UBEHANDLEDE o ®
DORUMENTER [ ps—— '\ ADVISER & PREPAREBYFIRSTAGENDA & SMART DESIGNER

Mine aktive sager (44)

Kinasager (20)
Dokumenter ej godkendte (82) Min ubehandlede post (0)

Sa& kommer dette billede frem, hvor du skal udfylde sagens overskrift, KLE-nummer, handlings-
facet og evt. beskrivelse. Feltet "vedrgrende” bar altid udfyldes.

Hvis du fx arbejder med personsager pafares cpr. nummer, og hvis du arbejder med ejendoms-
sager, veelger du ikonet for ejendom og fremsgger adressen. Hvis sagen ikke vedrgrer person
eller ejendom, kan du veelge ikonet virksomhed og sgge pa CVR eller vaelge frit, for at angive,
hvad sagen vedrgarer.

Fordelen herved er, at dine dokumenter pa sagen far samme ’'vedrgrende’, og du kan benytte
sagens/dokumentets 'vedrgrende’, nar du sender digital post til cpr. nr. eller CVR. Du far ogsa
mulighed for at foretage opslag pa person eller eiendom under fanebladet 'Udvidet sggning’ og
se sager, der findes pa personen/ejendommen.

Nar du opretter en sag, er det vigtigt at sagen er oprettet med falgende oplysninger-

En sigende overskrift

Den bedre:
Henvendelse vedr. vandskade pa Holmeagerskolen oktober 2019

[ Sagstype ] [Emne] [ Afdeling ] [ Periode ]

- Sggeord

- Korrekt KLE og handlingsfacet
- Sikker og fglsomhed

- Status
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B Opretsag

x
NY SAG NY SAG FRA SKABELON
Overskrift

Skriv evt. overskrift
Vedrerende Dato
E Seg person via CPR og/eller efternavn ferst E 31-10-2018
KLE Handlingsfacet

Skriv del af nummer og/eller emnetekst, fx '02 byg n GO1 Generelle sager [K]

Beskrivelse

Skriv evt. beskrivende tekst

vorrer | IETRTOI

» I Nova kan du ikke — som i KMD Sag — klikke pa primaerparten i ‘'vedrgrende’ og se yderli-
gere personoplysninger pa ejendomssager og CVR- sager (dette er indgivet som et een-
dringsanske til KMD Nova). Hvis du gerne vil have vist primaerparten pa din Nova-sag, kan du
klikke pa ”...MERE” — og pa ejendomssager veelge "Tilfgj fra ejerkreds” (se nedenfor) og veelge
ejerne. Du far herefter et faneblad, der hedder "Sekundeere parter” (se nedenfor), og her kan du
se navne og cpr. nr. pa primzerparten/ejeren. | ”... MERE” kan du ogsa veelge parter (sekundeere
parter), som du gnsker at tilknytte til sagen.

N— o (T A

Opret dagsordenspunkt | KMD Sag

Oplysninger (1. Opstaet) Tilfoj part
Imported
KLE Handlingsfacet Dato
Tilfoj fra ejerkreds
05.13.00 Faerdselsregulering/trafiksikkerhed | almindelighed P20 Projekter 20-05-2019
Sagsbehandler Afdeling Ma sag sammenlmgges Opret sagsrelation
VEJSKOV - Vej, park o natur og Havn TOGM - Teknik og Miljeafdeling (B) Ja Send e-mail med link til sag

(8)

] Kopier sag

| Afslut sag med tilbagevickende dato

Modsat KMD sag findes der i Nova ikke en samlet liste over KLE-numre, som man kan sla op i.
Man sgger pa indhold fx et emne. Man kan ogsa sgge pa det eksakte KLE-nummer, hvis man

kender det. Du kan s@ge pa enkelt ord under KLE Online, hvor du ogsa kan finde handlingsfa-
cet.

Det er ogsa muligt at oprette KLE favoritter, hvis du ofte bruger de samme. Sa skal du ikke
sgge. Se mere under: 1.3.2.1 KLE favoritter.
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HE Apps KMD Nova ESDHny f Smart Designer

Handlingsfacet

00.03.00 International virksomhed og EU i almindelighed [K] n G01 Generelle sager [K]

Beskrivelse

Skriv evt. beskrivende tekst

Sammenl=gsag Leverandar
[« JD) O Nej .

Sagsbehandler Afdeling
DFPEJ Pernille Jensen O Sstyretafregler SEKR Sekretariat O Styret af regler

Tilgzengelighedstid Sikkerhedsenhed

50 Styret af regler Nyborg Kommune . O Styret af regler

+/OPRET HANNULLER

Nar du folder panelet "flere oplysninger” ud, kan du opsaette sagsindstillinger vedr. sagsbehand-
ler, afdeling og sikkerhedsenhed mv.

For at undga at skulle udfylde denne del hver gang du opretter en sag, kan du med fordel op-

saette en standard. Se mere under 1.3.1 Standardvalg.

OBS - vaer opmaerksom pa, at du altid veelger korrekt sikkerhedsenhed — se oversigt
her

Den anden mulighed for at oprette en sag er, at du abner en af dine sagspaneler pa "mit over-
blik”, "min side” eller lign. og trykker pa knappen "+opret” i gverste hgjre hjgrne af panelet.

3t Apps [B] KMDNovs ESDHny o Smort Designer

©f Administration £ Mine indstillinger | Pemille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommvne 31. oktober 2018 09:09 =

9 Min side S@ENINg  2&. DFPEJ Pernille Jensen Udvidet sagning Dagsorden

ARDFPES - Pernille Jensen

Sager - aktive (44) = OPRET | SKIFT THSTAN i Q Y| a &

W Dato Overskrift Afdelingsid Tilstand Jour

[J 29102018 Aldreudvalg 2019 - orlenteringspunkt 00.01.00G01 styrelse | SEKR Opstaet v s
[ 26102018 Beredskabsplan 2018 - 2021 - €3 14.00.00A00 Beredskab i almindelighed SEKR 1 Opstéet 4 = 7
[0 23102018 Kina - delegationshenvendelse Xiang'an, Xiamen 00.03.10G01 Internationalt samarbejde SEKR 1 Opstdet v s
[J 23-10-2018 Kina - Delegationhenvendelse Guangyuan, Sichuan 00.03.10G01 Internationalt samarbejde SEKR 1 Opstdet v rd
[0 10-10-2018 Kina - kinesernes digitale virkelighed PPT 00.13.00G01 ions- og infor kso... SEKR 10Opstiet v = rd
[ o05-10-2018 Borgermade om institution pa Mellegdrdsve| 25, tirsdag 30. oktober kl. ... 00.13.00G601 K lons- og infor kso... SEKR 1 Opstdet v = rs
[ 02102018 Kina - nyt om visum til Kina 00.03.10G01 Internationalt samarbejde SEKR 1Opstéet v re
[ 02-10-2018 Vejledning til KMD Nova 25.10.05G01 Vejledning og information om geeldender. .. SEKR Opstiet v = re
[ 26-09-2018 EG Smart Designer -system til udvikling og opsaetning af blanketter 85.04.04G01 Egenudviklede blanketter SEKR 1 Opstdet v = re
[0 20-09-2018 Aldreudvalg 2019 - Generelt 00.22.04100 Udvalg, bestyrelser mv. - kommunens styre... /Zldreudval.. SEKR 1 Opstdet v = e
[ 13-09-2018 Sundheds- og Forebyggelsesudvalg 2019- Generelt 00.22.04100 Udvalg, bestyrelser mv. - kommunens styre... Sundheds- .. SEKR 1 Opstdet v = re
[0 11092018 Introduktion og besag hos vej, park og natur 00.01.00G01 styrelse | d SEKR 1 Opstéet v e
[J 27-08-2018 op g af T 00.01.00G01 styrelse | SEKR 1 Opstaet v re
[0 22-08-2018 2018 -Ansattelse af borgerradgiver 37 timer/ugentligt pr. 1.1.2019 81.03.00G01 Ansattelse i almindelighed Ansattelse.. SEKR 1 Opstiet v e
[ 20-08-2018 henvendelse fra CIM mobility vedr. beredskab og varslingssystem 14.12.25G01 Varsling, redningsberedskab SEKR Opstdet v s
[ 07082018 Kina - beseg fra Hangzhou 29. okteber 2018 + samarb. med Dantour 00.03.10G01 Internationalt samarbejde SEKR 1Opstéet v e
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https://intranet.nyborg.dk/~/media/NyborgIntranet/Filer/Varktoej/ESDH/Sikkerhedsenheder/Vejledning_juli19_Sådan_bruger_du_sikkerhedsenhederne_i.pdf?la=da

Sa& kommer du til samme billeder som ved fgrstnaevnte oprettelsesmulighed.

Den tredje mulighed bruges ved enslydende sager — sa 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 made at oprette sager, hvor der kun er udvalgte personer, der har ad-
gang og bar bruges med omtanke — og kun i de tilfeelde, hvor en sag ikke kan knyttes pa en ek-
sisterende sikkerhedsenhed, men skal veere mere lukket.

Ved oprettelse af sagen veelges sikkerhedsenheden ’Ingen — brugerstyret adgang’, og efterfal-
gende tilknyttes de brugere, der skal have adgang til sagen via +TILF@J.

| Beskrivelse
I Sammenlag 52 Leverander
1

3
0 O ne =]

Sagsbehandler Aldeling

1
1
|
| Tilgengelighedstid Sikkerhedsenhed

O

VAR Opmeerksom p4, at hvis du sender dokumenter digitalt fra sager med 'Brugersty-
ret adgang’, skal du fierne fluebenet i ’accepter svar’ under ‘flere oplysninger”, da I/O
manageren ikke kan handtere evt. retursvar.
Dokumenter pa sagen ’arver’ sikkerhedsenheden, og bliver derfor ogsa lukkede — se dog 1.4.1
Standardvalg og opret dokument.

Arbejder du i sager med eks. Sikkerhedsenheden 'Rad-Naevn’ eller ‘Borger’, som ikke alle har

rettighed til, og du har brug for at tildele en anden person rettigheder til sagen, sa har du mulig-
hed for at tilfgje personen under Brugerstyret adgang.
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4.2 Kopier en sag
Hvis du gnsker at oprette en kopi af en tidligere sag, kan du gare det ved at sta pa den sag, som
du gnsker at oprette en kopi af, og sa klikke pa knappen "mere” i hgjre hjgrne.

KMD Nova ESDHny ¢ Smart Designer

Nyborg Kommune 31. oktober 2018 14:11 = o

£ Apps
] Pernille Jensen

o Administration & Mineindstillinger | | DFPEJ

'E) Min side Segning @~ s201821872 Q Udvidet segning Dagsorden
i 5201823493 Aldreudvalg 2019 - orienteringspunkt BBEBE

Opret dagsordenspunkt i KMD Sag

Oplysninger (1. Opstaet) Tilfoj part

Importer parter

Modebehandling

Opret sagshenvisning

Kopier sag

Adviser

Afslut sag med tilbagayirkende dato

Journalnotater

Dokumenter (49) Foprer | e | S meaon

L Dato 9 Overskrift Dok. Type Godkendt Modtaget Sagsbeh.ld
[m] 31102018 test Intern v DFPEJ

a 29102018 Orientering fra direktaren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ [

Her trykker du pa "kopier sag”. Sa kommer du til nedenstaende billede, hvor du kan veelge om
du vil lave en helt identisk kopi af sagen, inkl. parter, sagshenvisning, journaltilknytning og doku-
menttilknytning.

B Kopiersag

Opret sagshenvisning mellem gammel sag og kopisag
Kopier ogs:

O Parter (sekundzere)

O sagshenvisninger

[0 Joumalnotattilknytninger

[0 Dokumenttilknytninger

Detkan tage tid at hente alle oplysninger. Husk at trykke pa "Opret” p4 den nye sag for at
gennemfore kopieringen.

POl | X ANNULLER

Seet flueben som gnsket, og tryk pa knappen "kopier”.

Hvis du gnsker en sag, som er identisk ift. sagsindstillinger, fordi du primeert arbejder med
samme type sager, kan du ogsa anvende "kopier sag” som en skabelon for oprettelse af ny sag.
Derved far du samme KLE-nr., handlingsfacet og tekst og skal sa alene eendre lidt i teksten sa-
som fx navn og andre til korrekt cpr. nr. eller adresse i vedrgrende, sa fjernes alle flueben inden
du trykker pa knappen ’opret’.

Sa kommer du til dette billede, hvor de tidligere sagsindstillinger fremgar. @nsker du at sendre fx
titel, skal du gere det, inden du trykker pa knappen “opret”.
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Overskrift
test
Vedrerende Dato
n Seg person via CPR og/eller efternavn forst ﬂ 31-10-2018
KLE Handlingsfacet
00.01.00 Kommunens styrelse | almindelighed u GO1 Generelle sager [K]
Beskrivelse

Skriv evt, beskrivende tekst

SR | X ANNULLER

Hvis ikke du har skrevet noget i feltet "vedrgrende” kommer dette billede frem.

i Apps [W] KMD NovaESDHny o Smart Designer

[
Overskrift
test

Vedrerende

v A\ ADVARSEL

00.01.00 Kommunens styrelse i almindelighed Vedrorende er tom. sager [K]

Beskrivelse v opeet

Skriv evt. beskrivende tekst

RANNULLER

Tryk pa "opret”. S& kommer nedenstaende billede frem.

2 Apps. KMD Nova ESDH ny & Smart Designer

o Administration O Mineindstillinger | Pemille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 31 oktober 2018 14:20

'E) Min side Segning - Ss2018-21872 Q Udvidet sagning Dagsorden

B 5201823493 Aldreudvalg 2019 - orienteringspunkt - n n n

Oplysninger (1. Opstaet)

Medebehandling o SUCCES + oprer

Sagen har faet kopieret folgende fra den gamle sag;
Adviser + 0 parter (sekundaere) + opreT
+ 0 sagshenvisninger

Journalnotater + 0 journalnotatilknytninger o
+ 0 dokumenttilknytninger

Derudover er der oprettet sagshenvisninger mellem den gamle sag og den nye sag.

Dokumenter (49) oprer || w3 s
Dato » Overskrift Godkendt Modtaget Sagsbeh.ld Fil...
[m] 31102018 test Intern v DFPEJ W -
[m] 29-10-2018  Orientering fra direktoren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ W -
mn 29-10-2018  Orientering fra direktaren/chefen KMD Sag da... v DFPF.| [

Den nye sag abner ikke automatisk. Du skal finde den enten pa 2.3 mit overblik, 2.0 min side el-
ler ved at sgge sagen frem 3.0 s@gning.
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4.3 Rediger sag
@nsker du at redigere en sags generelle oplysninger, skal du sta pa sagen og trykke pa knap-
pen "rediger” gverst til hgjre.

1 Apps KMD Nova ESDHny o Smart Designer

©& Administration £ Mineindstillinger |  PemilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 31. oktober 2018 10:06

':J) Min side S@gning  28. DFPEJ Pernille Jensen Udvidet segning Dagsorden

Bl 5201823493 £ldreudvalg 2019 - orienteringspunkt

= Uden part ﬁ{ Q@KORT | #REDIGER | ==MERE

Oplysninger (1. Opstaet)

Mgdebehandling

e\

Journalnotater

Dokumenter (48) +oprer || mires | Y BEANDL || - MERE

S& kommer du til dette billede, hvor du kan rette informationerne. Tryk pa "gem”, nar du er feer-
dig.

4.4 Indstillinger for visning af sggeresultater — sager

Hvis du gnsker at aendre i opsaetningen, af den made dine sggeresultater vises pa, nar du har
s@gt sager, kan du gare det ved at trykke pa det lille tandhjul i hgjre hjgrne.

11 Apps [H) KMO Nows ESDH my g St Designer

DFPEJ Nyborg Kommune 31 okiober 2018 03:25

)  Minside  Segning . orpespernile Jensen Udvidet segning  Dagsorden

BRDFPE -Pernille Jensen

Sager - aktive (44) v affrjic|a
| Dato Overskrift Vedr. nr. Afdelingsid Tilstand Jour Dok
[0 29102018 Aldreudvalg 2019 - orienteringspunkt 00.01.00G01 Kommunens styrelse | almindelighed SEKR 1 Opstéet v rd
[0 26102018 Beredskabsplan 2018 - 2021 - C3 14,00.00400 Beredskab | almindelighed SEKR 1 Opstdet v s /7
[0 23102018 Kina-delegationshenvendelse Xiang'an, Xlamen 00.03.10601 Internationalt samarbejde SEKR 1 Opstaet v re
[J 23102018 Kina-Delegationhenvendelse Guangyuan, Sichuan 00.03.10601 Internationalt samarbejde SEKR 10pstdet v Va
O 10-10-2018 Kina - kinesernes digitale virkelighed PPT 00.13.00601 Kommunikations- og informationsvirkso. .. SEKR 10pstiet v = 7/
[ 05102018 Borgermade om Institution pd MallegArdsve 25, tirsdag 30, oktober ki, ... 00,13.00601 Kommunikations- og informationsvirkso. . SEKR 10pstéet ' s 7
O 02102018 Kina-nytom visum til Kina 00.03.10601 Internationalt samarbejde SEKR 10Opstéet v rd
M 02.10:2018 Velledning il KMD Nova 26.10.05601 Velledning o Information om paldende .. SFKR 1 Nneriat v = 7
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Sa kommer du til dette billede, hvor du kan flytte rundt pa og fjernettilfaje kolonner.

2 Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

Opszetning af panel

VALG AF KOLONNER SOGEKRITERIER

Ikke valgte kolonner Valgte kolonner

Afdelingsnavn Checkbox
Afsluttet den Dato
Beskrivelse Overskrift

Detailstatus L

Erindring z Vedrgrende nummer

Facetkode Sagsbehandlerld
KLE nummer og facet Afdelingsid
Leverander Tilstand

Navn Journalnotater

Redigeret dato o Dokumenter

'O TILBAGE TIL STANDARD

Valg eller fravaelg ikke valgte kolonner ved at traekke med musen. Rzkkefelgen kan

Du kan fjerne kolonner ved at treekke dem fra "valgte kolonner” til ikke valgte kolonner”, og om-
vendt. Du kan ogsa rykke rundt pa raekkefalgen blandt mulighederne i "valgte kolonner” ved at
klikke, treekke og slippe. Husk at trykke "gem”, nar du er feerdig.

Vaer opmaerksom p4, at sidens bredde kun tillader et max antal af kolonner, sa du ma prgve dig
frem.

4.5 Skift sagstilstand — afslut en sag

I Nova har du mulighed for lgbende at skifte tilstand pa en sag, som arbejdet skrider frem.

Man kan angive en sag som veerende: 1 opstaet, 2 oplyst, 3 afgjort, 4 bestilt, 5 udfart, eller 6 af-
sluttet.

Nar en sag oprettes bliver den automatisk angivet som veerende: 1 opstaet.
I Nyborg anvender vi: 1 for Aktive sager og 6 for Afsluttede — resten anvendes ikke.

Nar en sag er afsluttet og skal passivfares, veelger du tilstanden: 6 afsluttet.

Du har to muligheder, for at aendre tilstand pa sager. Du kan ggre det for en enkelt sag eller for
flere sager.
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4.5.1 Skift sagstilstand — afslut en enkelt sag
Hvis du gnsker at afslutte en enkelt sag, sager og abner du sagen (se 3.0 s@gning).

Her har du to muligheder.

Den farste er, at du kan klikke pa knappen "sagstilstand” pa det gra panel "oplysninger”.

HE Apps KMD Nova ESDHny f Smart Designer

©& Administration ¥ Mineindstillinger |  PemnilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 31. oktober 2018 09:42

9 Min side Segning  28. DFPEJ Pernille Jensen Udvidet segning Dagsorden

Bl 5201823493 £ldreudvalg 2019 - orienteringspunkt

> | %

E,
b @ worr | /revicer m

= Uden part

Oplysninger (1. Opstaet)

o/ SAGSTILSTAND

Dokumenter (48)

#opReT || TiFey | SSBEHANDL |

Sa kan du veelge, at afslutte sagen.

=2 Apps KMD Nova ESDHny ¢ Smart Designer

& Administration £* Mine indstillinger | Pernille Jensen | DFPEJ Nyborg Kommune 31. oktober 2018 09:42

9 Min side Sogning  28. DEPEJ Pernille Jensen Udvidet segning Dagsorden

I 52018-23493 Aldreudvalg 2019 - orienteringspunkt

> “ ] %

E
bl @rorr | /revicer | - mere

= Uden part

Oplysninger (1. Opstaet)

' SAGSTILSTAND

Sagsbehandling er fuldfert 6 Afsluttet

Medebehandling

Klik pa "6 afsluttet”, sa er sagen passivfart.

43



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 ggr du ved at klikke pa knappen ”...mere” gverst til hgjre.

I Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

&8 Administration # Mincindstillinger | PemilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 31. oktober 201809:48

9 Min side Segning  28. DFPEJ Pernille Jensen Udvidet segning Dagsorden

B S52018-23493 Aldreudvalg 2019 - orienteringspunkt

"
£

>

Oplysninger (1. Opstdet)  sacsTiLSTAND
Mgdebehandling
Adviser

Journalnotater

Dokumenter (48) 4 opReT || Tiras | JEBEHANDL || - MERE

S& kommer dette billede frem, hvor du kan veelge "afslut sag med tilbagevirkende dato”.

2 Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer
28 Administration Mineindstilinger |  PemnilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 31. oktober 2018 09:50

9 Min side Segning  28. DFPEJ Pernille Jensen Udvidet segning Dagsorden

Bl 5201823493 Aldreudvalg 2019 - orienteringspunkt b I I

:

Opret dagsordenspunkt i KMD Sag

Oplysninger (1. Opstaet) Tilfoj part

Importer parter

Mgdebehandling

Opret sagshenvisning

Kopier sag

Adviser

Afslut sag med tilbagevirkende dato

Journalnotater + opReT

Dokumenter (48) + oprer | b Tires | eeanL || - MERE

S48 kommer dette billede frem, hvor du indtaster gnskede dato.

B dpen (B KD Mea Bl oy g e Desirar

Tryk pa "afslut”, nar gnsket dato er indtastet.
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4.5.2 Skift sagstilstand — flere sager

Superbrugere har ogsa mulighed for at skifte tilstand pa flere sager samtidig. Nar en reekke sa-
ger er fremsggt (se 3.0 sggning), skal relevante sager markeres med flueben og derefter trykkes
pa knappen “skift tilstand” i hgjre hjgrne af panelet.

Nar der klikkes pa den gnskede tilstand, gennemfgres aendringen.

Har du brug for dette, sa kontakt din superbruger - se 14.0

I Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

8 Administration % Mincindstillinger |  PemilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 31 oktober 2018 09:53

9 Min side Segning 28. DFPEJ Pernille Jensen Udvidet segning Dagsorden

Skift tilstand pa valgte sager

Kinasager (20)  SKIFTTILSTAND | | == MERE Qa v o s

B Dato Overskrift Sagsnu... Sagsbeh.ld stand  Jour

[0 23-10-2018 Kina - delegationshenvendelse Xiang'an, Xiamen $2018-23... DFPEJ sE 3 Afgjort )pstdet v 4
23-10-2018 Kina - Delegatic Guangyuan, Sichuan $2018-23... DFPEJ g ABestlt stiet v d
10-10-2018 Kina - kinesernes digitale virkelighed PPT $2018-22... DFPEJ S| Z:f::t’:et stdet v = 7
02-10-2018 Kina - nyt om visum til Kina $2018-21... DFPEJ S ~JIpstiet v s
07-08-2018 Kina - beseg fra Hangzhou 29. oktober 2018 + samarb. med Dantour $2018-17... DFPEJ SEKR 10pstaet v rd
07-08-2018 Kina - China Denmark Regions and Cities Forum 20. - 21. november 2018 $2018-17... DFPEJ SEKR 1 Opstdet v s
[0 31-05-2018 Kina - PPT - Power point - diverse Pernille 2018 $2018-11... DFPEJ SEKR 10pstaet v rd
[0 30-05-2018 Kina - Wechat - samtykkeerklaering - billeder og video - 2018 $2018-11... DFPEJ SEKR 10pstaet v rd
[0 30-05-2018 Kina - Billeder wechat 2018 $2018-11... DFPEJ SEKR 1Opstaet v e
[0 15052018 Kina-Anhui - Anging - yuexi $2018-10... DFPEJ SEKR 1 Opstaet v rd

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

1. Sagen, der gnskes slettes sendes via mail til postkasse Slet-sag — emnefelt udfyldes ikke.

OBS - det er kun sager, hvor der ikke er dokumenter pa, der kan sendes til slet.
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2. Robotten aendrer nu overskrift og journalnummer og afslutter sagen.
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5.0 Dokumenter

I Nova vises dokumenter og dokumentpaneler med farven grgn.
For information om at sgge et dokument se 3.0 sggning.

5.1 Indstillinger for visning af sggeresultater — dokumenter

Hvis du gnsker at aendre i opsaetningen for den made, dine sggeresultater vises pa, nar du har
sagt dokumenter, kan du gare det ved at trykke pa det lille tandhjul i hgjre hjgrne.

2 Apps KMD Nova ESDHny g Smart Designer

o Administration ¥ Mineindstillinger |  PemilloJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 31 oktober 20181022

9 Min side Sogning  2a+ DFPEJ Pemille Jensen Udvidet segning Dagsorden

Dokumenter ej godkendt (82)

L] Dato > Overskrift lodta; =

(m] 15122017 Meddelelser KMD Sagda... Sundheds- og Forebyggelsesudvalg 2018 - Meddelelser v @ -
o 15122017 Meddelelser KMD Sagda... Sundheds- og Forebyggelsesudvalg 2018 - Meddelelser v @
(] 15122017 Meddelelser KMD Sagda... sundheds- og Forebyggelsesudvalg 2018 - Meddelelser v @ 7
[m] 15122017 Meddelelser KMD Sagda... Sundheds- o Forebyggelsesudvalg 2018 - Meddelelser v @
[m] 15122017 Meddelelser KMD Sagda... Sundheds-og Forebyggelsesudvalg 2018 - Meddelelser v [
o 15122017 Slettes - Meddelelser KMD Sagda... Sundheds- og Forebyggelsesudvalg 2018 - Meddelelser v @
(] 19122017 Orientering fra direktoren/chefen KMD Sagda... &ldreudvalg 2018-Meddelelser v @ 7
[m] 1912-2017  Orienter ren/chefen KMD Sag da... Aldreudvalg 2018-Meddelelser v [T
[m] 19122017 Orientering fra direktoren/chefen KMD Sagda... Aldreudvalg2018-Meddelelser v [T
[m] 10-12-2017 KMD Sagda... Aldreudvalg2018-Meddelelser v (7
(] 19122017 KMD Sagda... &ldreudvalg 2018-Meddelelser v @ 7
[m] 19-12-2017 KMD Sag da... Aldreudvalg 2018-Meddelelser v [T
[m] 19-12-2017 KMD Sagda... Aldreudvalg2018-Meddelelser v [z
o 19-12-2017 rienteri algets medlemmer KMD Sagda... Zldreudvalg2018-Meddelelser v [

Sa kommer du til dette billede, hvor du kan flytte rundt pa og fierneftilfaje kolonner.

1 Appr [ KO Nowe ESOR vy o Smat Devigner

s ved ot kb ementet 0p e ed

Du kan fjerne kolonner ved at treekke dem fra "valgte kolonner” til "ikke valgte kolonner”, og om-
vendt. Du kan ogsa rykke rundt pa raekkefglgen blandt mulighederne i "valgte kolonner” ved at
klikke, treekke og slippe. Husk at trykke gem, nar du er faerdig.
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5.2 Opret dokument

For at oprette et dokument skal du sta pa den sag, som du gnsker at oprette dokumentet fra.
| hgjre hjgrne af det granne dokumentpanel skal du trykke pa knappen "+opret”

1 Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

@ Administration ftMineindstilinger |  PomilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 31. oktober 20181078

9 Min side Segning  2&- prpes Pemille Jensen Udvidet sagning Dagsorden

5201823493 £ Idreudvalg 2019 - orienteringspunkt . n n ;

Oplysninger (1. Opstaet) [ ——

Madebehandling + opeer

Adviser

Journalnotater

Dokumenter (48)

(] Dato ¥ Overskrift Dok. Type lodtaj il...

[m} 29-102018  Orientering fra direktoren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ W
[m] 29-102018  Orientering fra direktoren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ [
a 29-10-2018  Orientering fra direktoren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ [
a 29102018 Orientering fra direkteren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ [
[m} 29102018 Orientering fra direkteren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ [
[m] 29-102018  Orientering fra direktoren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ [

Sa& kommer dette billede frem, hvor du kan veelge 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.

[ Veelg program eller skabelon
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5.2.1 Opret dokument fra skabelon

Hvis du veelger at oprette et dokument fra en skabelon, har du en reekke forskellige muligheder.
Du kan enten sgge relevante skabeloner frem vha. KLE-nummer, veelge blandt dine favoritter
(felger med fra KMD sag), eller sgge efter en skabelon ud fra navn, beskrivelse, KLE- eller ska-
belonnummer. Du kan ogsa tilfgje en skabelon, du bruger ofte, ved at klikke pa skabelonen og
"+tilfgj Favorit” eks. findes der en brevskabelon — doc2mail brevfletning — til cpr. og til cvr. Med
aktive flettekoder — se neermere herom pa intranettet. Alternativt se 10.3 Massebrevfletning.

# apps [B] KMONova ESDHny o Smart Designer

Nar du har valgt en skabelon ved dobbeltklik, skal du trykke pa knappen "nzeste” averst til hgjre.
Sa kommer du til dette billede, hvor du skal udfylde dokumentets oplysninger.

———————————\
/B KMD Nove £5DH X\ e - X

<« @ ‘ @ Sikker | https://capwebwlbs-wm2q2012.kmd.dk/KMDNovaESDH/soegning/sagsbehandlere/ DFPE)/sager/23000072018-302134048130632/dokumenter | i

32 Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

] Opret dokument

Overskrift

Vedrarende Dato

E Sog person via CPR og/eller efternavn forst E 31102018

Dokumenttype Klassifikation Dokument godkendt

Dokumentkategori Medie/Kanal Fristdato

Andet . . dd-mm-3333

Beskrivelse

> Flere oplysninger
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https://intranet.nyborg.dk/da/DitOmraade/TeknikMiljoe/Doc2mailiTeknikogMiljoeafdelingen21022014

Nar du har udfyldt felterne (Overskrift — hvad dokumentet vedrarer fx Tilladelse til....., Anmod-
ning om..., Udkast til...) og valgt dokumenttype og klassifikation ' — og feltet 'vedrgrende’ auto-
matisk er udfyldt med oplysninger fra din sag - skal du trykke naeste.

» BEMZRK - Indgaende og offentlige breve mv. fra borgere bliver offentliggjort pa kommu-
nens hjiemmeside pa en aben postliste, og den indgaende og fortrolige postliste sendes til
lokal presse. Dokumenttypen ’Intern’ anvendes til interne breve, notater mv., og kan godt veere
offentlig. Klassifikationen 'Fglsom’ anvendes fx ved henvendelser med personfalsomme oplys-
ninger. 'Fglsom’ og ’Intern’ offentliggeres ikke pa postlister eller sendes til lokal presse.

Hvis feltet "vedrerende” ikke er udfyldt, vil nedenstaende billede komme frem. Her ber du veelge
ikonet for person/ejendom/frit og skrive navnet — og trykke opret. Derved vil du senere kunne
sgge pa personen/ejendommen, hvis du far brug herfor fx ved anmodning om indsigtsret.

| 'Beskrivelse’ kan du fx skrive "fra: navn pa afsender” eller "til: navn pa modtager”, hvilket ska-
ber overblik pad dokumentoversigten og gode sggemuligheder pa navn. Nar du journaliserer
mails hentes disse oplysninger ind automatisk.

2 Apps [@] KMD Nova ESDHny ¢ Smart Designer

ko pret dokument

Dato

H 31-10-2018

A\ ADVARSEL Dekument godkende

Vedrerende er tom. . [ Godkendt

Fristdato
o]

. dd-mm-3333

Er det fgrste gang den pageeldende dag, at du abner et dokument, vil Nova bede sig logge ind,
selvom du allerede er logget ind.

EAVZ1 ( ®ANNULLER

KMD Logon Herefter abnes dokumentet.
Nar du har skrevet dit dokument, brev,
notat mv., gar du som beskrevet under

5.2.4 skriv og gem dokument for at
gemme dokumentet.

DFPEJ
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5.2.2 Opret dokument fra tomt dokument

Hvis du gnsker at oprette et tomt dokument, kan du veelge mellem word, excel og powerpoint.

I Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

[ ] Vaelg program eller skabelon ®

¥ Nova ESDH-skabeloner

+ Tomt Office-dokument

Word
Excel

PowerPoint

Herfra foregar resten som 5.2.1 opret dokument fra skabelon.

5.2.3 Opret dokument fra NetBlanket via Nova

Du veelger en blanket i Nova ved pa din sag at klikke pa '+opret’ i oversigten over dokumenter
og klikker pa NetBlanket

[ Vaelg program eller skabelon x

+ Nova ESDH-skabeloner

» KLE Sagstype

¥ Sag skabelon

¥ Tomt Office-dokument

+ Blanketter

NetBlanket
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Du skal nu udfylde dokumentoplysningerne pa dit dokument/blanket,

B Opretdokument x
Overskrift
Bevilling af ........

Vedrorende Dato

n 3810 Skraeddergyden 1 23-01-2020

Dokumenttype Klassifikation Dokument godkendt

iebne g - B =

Dokumentkategori Medie/Kanal Fristdato

R

klik pa "naeste”, og du kommer nu ind i NetBlanket og kan s@ge den gnskede blanket frem og

udfylde felterne.

Klik pa "funktioner” og "Gem i KMD Nova ESDH”

8] XMD Nowa ESOH X B mpssissprebianketdivoor X o

€ 5 C @ spoetblaket Lasp 3982c67973¢6

Kommune

NetBlanket # s ot

folgeskrive x@| L@ < (211 >

& Andre myndigheder - Sagssat
D POL 274_000S - Borneattest - Rekvisition af sarlige oplysninger f—
D POL 274_00051 - Barmeattest - Rekvisition af sarfige oplysninger

© Bornetandplefe
D 57 101 - Folgeskrivelse/Meddelelse

& Kommunal virksomhed i aim.hed (Alm. Adainistration)
(&) KA 020_000 - Falpeskrivelse
(&) kA 012_000 - Meddeieise uden sarig folgeskriveise
D KA 020_000 - Folgeskrivelse

Gem I§st blanket til fil

Gem tom blanket til fil

Gem til ganoptag

Gem til underskrivning

E-malil

Gem i KMD Nova ESOH

Overdrageise

Skrift

Skabelon

~

Og din blanket bliver gemt pa din Nova-sag. Du redigerer blanketten ved at klikke pa NB-ikonet,
foretager eendringerne og veelger i funktioner i Netblanket den gnskede funktion.

Dokumenter (8)

B Dokumentnr Fil... Kate... Dato 9 Overskrift i Modtaget Dok.Type  Klas... V... Sikkerhed.Navn Godkendt Sagsbeh.Id

aly

[0 Dp2020-20266 a 23-01-2020  Bevillingaf ... Skraedd... 2810 v Udgdende Folsom & Nyborg Kommune
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5.2.4 Opret dokument ved at kopiere eksisterende dokument

Hvis du gnsker at oprette en kopi af et eksisterende dokument, abner du sagen, seetter flueben

ved det aktuelle dokument, klikker pa ”...Mere” og vaelger "Kopier dokument”.

%) Minside  Sogning - swiszuee Q Udvidet segning  Dagsorden

R [ oo | 2o | —iex |

Oplysninger (1. Opstéet)

Adviser

Joumnalnotater

Dokumenter (3)

n Dato » Overskrift Godkendt Sand til Digital Post

[m] 16042019 Kopial ¥ 1.0 Vejledning_til_KMD_Nova

Send som e-mail

o (0042019 V_L13 Vejledning_til_KMD_Nova Kopier dokument
05-11-2018 V1.0 Vejledning_til_KMD_Nova Udskriv dokument

Viser alle 3
Fjern fra sag

Massebrevfletning

1 linje markeret

Dan POF-dokument

Dokumentoversigt
Tilfoj som favorit
Dan fristdato advis

Massebehandling

Derved oprettes et nyt dokument, hvor du kan aendre i dokumentoplysningerne. Skal dokumen-
tet journaliseres pa samme sag, seettes der flueben i "Medtag sagstilknytning”.

| ] Opret dokument (kopi af dokument D2018-238514) ®

Overskrift

Kopi af V 1.0 Vejledning_til_KMD_Nova

Vedrarende Dato
E Sog person via CPR og/eller efternavn forst E 16-04-2019
Dokumenttype Klassifikation Dokument godkendt Accept af modtagelse

Indgiende Intern [ Godkendt Accepteret
Dokumentkategori Medie/Kanal Fristdato

Andet dd-mm-3333
Beskrivelse

udkast til rettelse ved Tina og Karsten

% Flere oplysninger
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Hvis dokumentet skal journaliseres pa en anden sag, fiernes fluebenet jf. ovenstaende.

Klik pa “"gem”. Nu bliver kopien vist pa sagen, hvor du tog en kopi af et dokument. Dobbeltklik et
tilfeeldigt sted pa 'kopien” i dokumentoversigten, og der fremkommer nedenstaende skeermbil-
lede og klik her pa "Tilknyt” og herefter “Tilknyt til sag’:

Klassifikation
Intern Intern 23-07-2020

Opret og tilknyt ny sag

Folsomhed
Ikke fortrolige oplysninger
Dokumenter (147)

... Dokumentnr

[0 T.. 02020207404 [@) 23072020  KopiafReferatn

. D2020-170343 [ 10-06-2020 Til MED-T&M og!

= 2 Dokumentindhold
. D2020-149642 £ 02-06-2020 > Intem mail til T8

a
O 1. 02020170523 [ 10062020 P Maik:HejIT-JES
O

Du far herefter sggebilledet frem for fremsggning af sager, hvor du kan indskrive sagsnr. eller
sgge sagen frem, hvor ’kopien’ skal tilknyttes. Klik herefter pa 'Vis resultat’

[0 Vs sdighade KLE murre, tacatter o sthond

Tilstand

O Sagw vo st yystwrmer O Fun saper spmeiet § K0 Mpea 1500

G 158y O sAbbtin
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Herefter vises sggeresultatet. Seet flueben ved sagen, hvor ’kopien’ skal tilknyttes og klik pa 'Til-
knyt sager’

B Vaig sagler) som valgte cokumentler) skal tilknytes G REDIGER SOGUING | X

Sager som dokumentet kan tilknyttes (3) & TN SAGER — Mgrs QAYEC | S

B Dato Sikkerhe... Sagsnum... Overskrift Sagsbeh.ld Afdeli...
15-11-2018 NYBORGK S2018-24963 Nyborg Kommunes MED-Lokaludva... s 81.38.05P35 Lokalsamarbe... DFLSC TOGM
[0 17-11-2016 NYBORGK $2016-26339 Nyborg MED-Lokaludh kretari Teknik-og..  Teknik-o... 81.38.05P35 Lokalsamarbe...

[0 03-02:2015 NYBORGK $2015-3256 -MED Lokaludvalg - Teknik- og Miljo... i Teknik-og.  Teknik-o... 81.38.05P35 Lokalsamarbe...

Viser alle 3

1 linje markeret

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

| ‘ D2020-207404 Kopi af Referat mede 5.3.2020 - MED-Lokaludvalget Teknik- og Millzafdelingen (Trio-gruppen) - n n n

T Teknik- og Miljssfdelingens MED-Lokaludvalg Teknik- og Miljoafdelingen (Tric-g o

Oplysninger
Dokumenttype
Intern

Folsomhed
Ikke fortrolige oplysninger

15-11-2018 Nyborg Kommunes MED-Lokaludva... 81.38.05P35 Lokalsamarbejdsudvalg DFLSC 1 Opstiet S2018-24963

Dokumentindhold Gireoeer | Qs

OBS - Husk at fa eendret sagsnr. i ’kopien’ til korrekt sagsnr., nar du redigerer 'kopien’.
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Hvis ovennaevnte tilknytning ikke lykkes, kan du i stedet for ga ind pa sagen, du skal have tilknyttet 'ko-
pien’ til.

Klik pa oversigten over dokumenter, herefter pa '+Tilfgj’ og rediger sagningen og indskriv dit brugernavn
under sagsbehandling og veelg 'Uden sag’ og s@g

B V0 N (50w x [ OV N 10M X | 5wt o -Googesegrng X | W bomen Ppnongemese X | I TION Tenks ag Miatdete X | Shiartetetese | CI0N N X | M ONDSAT Vejeseng_me X | 4

« C 8 pwbwite- amdgd1 2 Ama.dk XMONOvESOM soagrung sagrbetancliensy DNLIC/Lagn, 23000072008 11911 1 725685845 iokummentes -3 9 H

Sa fremsgges dit dokument, der ikke er tilknyttet en sag. Saet flueben ud for dokumentet og klik pa 'Til-
knyt dokumenter’.

‘ Vaelg cokumentier som skal tlknytzes sagen & REDIGER SRGNING >

Dokumenter der kan tilknyttes (1) P TAXONTT DORMENTIER) QRYRClajo
v Dato Af... Sagsnr Afdeling... Fil.. K... ¥ Overskrift K... Dok, Type Dokumentnr Sagsbe,.. Sikkerhe... Navn Beskrivelse Mo... Sikkerh.., Vedr nr.
02020-207404 DFLSC  NyborgKo... Tek...

Viser eneste
1 linje markeret

Du kan ogsa finde dokumentet, der ikke er tilknyttet til en sag, ved at klikke pa 'Min side’ under 'Doku-
menter gj tilknyttet sag’ og her veelge og tilknytte dokumentet til en sag.

OBS - husk at fa aendret sagsnr. i ’kopien’ til korrekt sagsnr., nar du redigere i ’kopien’.
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5.2.5 Skriv og gem dokument

Nar du har oprettet og skrevet dit dokument feerdigt og @nsker at gemme, skal du trykke pa "Til-
fojelsesprogrammer” og derefter det granne ikon "gem i Nova ESDH".

[ = I R A /r:wqm,m.n-u TE - &N
L P — . Lowe—
[T I v o T
-
L -
V— - f—

Herfra fonegér resten som 5.2.1 opret dokurment fra skabakan,

5.2.3 Skriv og gern dokument

M i b opretiet og skrevet dit dokument feendigl og ensker al gemmes, skal du trykke pa "Tik
Tl Sl R A THTIN ™

Bemaerk: Nova understatter ikke indseettelse af objekter som ikoner i et dokument, hvil-
ket betyder, at du ikke bgr indsaette bilag i dit dokument som objekter/indlejrede doku-
menter, da ikonerne ikke kan abnes, nar dokumentet er godkendt.

5.2.6 Rediger og gem dokument

@nsker du at redigere et dokument, skal du finde det relevante dokument frem. Her kan du en-
ten trykke pa filsymbolet, som vist nedenfor, hvor du far mulighed for enten at vaelge “rediger”
eller "vis”. Tryk pa "rediger”

& Administration £ Mineindstillinger | PemilleJensen | DFPEJ Nyborg Kommune 29. november 2018 11:06

9 Min side Sogning 8. DFPEJ Pernille Jensen Udvidet segning Dagsorden

B 52018-25517 Invitation til temadag om ovelser pé strategisk niveau  kommunal krisestab u n n

Oplysninger (1. Opstaet)

Adviser

Journalnotater

Dokumenter (2)

L Dato 9 Overskrift Dok. Type Godkendt Sagsbeh.|d

D 22-11-2018 Udkast - punkt til direktionsmade 28. november Intern

[m] 14-11-2018 VS Invitation til pilottemadag om ovelser pé strategisk niveau i kommunale krisestabe Indgdende

Rediger

Viser alle 2
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Den anden mulighed er, at du abner dokumentfanen, som vist nedenfor, og trykker pa rediger
nederst til hgjre.

0§ Administration ¥ Mineindstillinger |  Pemnille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 29. november 2018 11:19

9 Min side Segning @- 5201824632 Q Udvidet sagning Dagsorden

W 5201825517 Invitation til temadag om ovelser pa strateifill I D2018-253864Udkast - punkt il direktionsmede 28. november - n n

OPRET SAG QwmiTovereLik [l FAVORITTER M GEMTE SBGN|

o UDTIEKKEDE ‘ MODTAGELSE IKKE
M~ DOKUMENTER ACCEPTERET
Oplysninger (1. Opstaet) Oplysninger

Dokumenttype Klassifikation Dato
Adviser Intern Intern 22-11-2018

Dokumentkategori

Journalnotater Andet

> Flere oplysninger

9 SMART DESIGNER

Mine aktive sager (45)

M Dato Overskrift

[ 22-11-2018 Kina-artikel fr... 00.02.1060...
P > Sa
[0 22112018 Invitation tilte... 14.00.0060... | Dokumenter (2) er
Dato Overskrift Historik
[0 22112018 MedemedRea... 00.01.0060... u > 2 Histori
[J 15112018 Kina-udkastti... 00.03.0060... a 22-11-2018  Udkast - punkt til direktionsmade 2
0 12112018 Opfolgningpd.... 00.01.0060... [m] 14112018 VS:Invitation il pilot-temadag om o1 » A
[0 06112018 Sundheds-og... 00.22.0410... Sundhed: Dokumentindhol
Viser alle 2
O 31-102018 Tomsag 00.01.0060....
O 25102018 Aldreudvalg2... 00.01.0060...

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

Vaer opmaerksom pa, at du ikke kan redigere et dokument, der er godkendt. Et godkendt
dokument vil fremga med et flueben i kolonnen "Godkendt”, som vist nedenfor.

%€ Administration fEMine indstillinger |  Pemilledensen |  DFPEJ Nyborg kommune 29.november 2018 11:22

9 Min side Segning - 5201824632 Q Udvidet sagning Dagsorden

5201825517 Invitation til temadag om evelser pé strategisk niveau i kommunal krisestab “ [ x |

= Uden part Exdl @korr | repicer | -emere

Oplysninger (1. Opstaet)

Adviser

Journalnotater

Dokumenter (2)

(] Dato 9 Overskrift Dok. Type Godkenvit Sagsbeh.ld
D 22-11-2018 Udkast - punkt til direktionsmede 28. november Intern

a 14-11-2018  VS: Invitation til pilot-temadag om ovelser pé strategisk niveau i kommunale krisestabe Indggende

Viser alle2

For information om, hvordan du ophaever godkendelse, se 5.2.8 Opheev godkendelse.

OBS - du ma ikke opheaeve godkendelse pa eller redigere i dokumenter, som har vaeret
behandlet p& 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

Nar et dokument er feerdigt, er det vigtigt, at dokumentet godkendes. Det gaelder isaer dokumen-
ter som behandles pa politiske udvalgsdagsordner, i koordinationsgrupper ol. og breve, som er
afsendt til borgere, virksomheder mv. Disse dokumenter ma ikke redigeres efterfalgende. Det er
vigtigt, at vi kan se, hvad vi har afsendt, og preecist hvad der er behandlet politisk, i koordinati-
onsgrupper mv.

For at godkende et dokument kan du vaelge to fremgangsmader.

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

%€ Administration f¥Mine indstillinger | Pernilledensen |  DFPEJ Nyborg kommune 29.november 2018 11:33

9 Min side Sogning - S2018-24632 Q Udvidet sagning Dagsorden

W 5201825517 Invitation til temadag om ovelser pé strategisk niveau i kommunal krisestab n n n

= Uden part bxdl @rort | /repiGer | = mERE

Oplysninger (1. Opstaet)
Adviser
Journalnotater

Dokume:iter (2)
L] Dato 9 Overskrift Dok. Type Godkendt
22-11-2018 Udkast - punkt til direktionsmede 28. november Intern
[m] 14112018 VS: Invitation til pilot-temadag om ovelser pé strategisk niveau i kommunale krisestabe Indggende

Viser alle 2
1 linje markeret

Herefter trykker du pa "behandl”, og veelger "godkend”.

| DFPEJ Nyborg kommune 29.november 2018 11:34

9 Min side Segning - 5201824632 Q Udvidet segning Dagsorden

W 5201825517 Invitation til temadag om ovelser pé strategisk niveau i kommunal krisestab n E n

Oplysninger (1. Opstaet)
Adviser

Journalnotater

Dokumenter (2)

] Dato > Overskrift Dok, Type Godkendt Accepter modipfelse

22112018 Udkast - punk til direktionsmede 28. november Intern Ophzzv acdBt af modtagelse
o . o ) ) Godkend
(] 14112018 VS: Invitation til pilot temadag om avelser pé strategisk niveau i kommunale krisestabe Indgaende
Ophaev godkendelse

Viser alle 2 Tiekind
1 linje markeret

Opheev tiek ud
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e Den anden metode er, at du klikker p& dokumentlinjen, s& informationer om det relevante

dokument vises. Her trykker du pa "behandl” og herefter "godkend”, som vist nedenfor.

€ Administration @ Mine indstillinger |  Pemnille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 29, november 2018 11:40

9 Min side Segning - s2018-24622 Q Udvidet segning Dagsorden

I D2018-253864Udkast - punkt til direktionsmade 28. november

Bl 5201825517 Invitation til temadag om evelser p strategi}
- Udenpart = Uden part 7 - MER,

a UDTJEKKEDE H MODTAGELSE IKKE
DOKUMENTER ACCEPTERET
Oplysninger (1. Opstaet) Oplysninger HeenanoL | Pk

Godkend

Dokumenttype Klassifikation pato
. Tiekind
Adviser Intern Intern 22-11

Dokumentkategori

Andet
Journalnotater nee

\9 ‘SMART DESIGNER

Mine aktive sager (45)

Dato Overskrift

22-11-2018 Kina- artikel fr... 00.03.10G0... » Flere oplysninger

E——

15-11-2018 Kina- udkastti... 00.03.00G0... a 22-11-2018  Udkast - punkt til direktionsmode 2

22-11-2018 Invitation til te... 14.00.00GO... |

12-11-2018 Opfalgningpé ... 00.01.00Go... [m] 14112018 VS:Invitation til pilot temadag om & - a
i vevicen

06-11-2018 Sundheds- og... 00.22.0410... Sundhed:

Viseralle 2

31-10-2018 Tomsag 00.01.00G0....

L
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
O
O

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

5.2.8 Opheev godkendelse

Har du ved en fejl godkendt et dokument, som ikke er feerdigt, kan du ophaeve godkendelsen
igen pa falgende to mader.

e Den fgrste made er, at du markere de(t) relevante dokument(er) med flueben, som vist
nedenfor.

L ;- "§g-"" ;- """}
- UDTJEKKEDE L\ MODTAGELSE IKKE UBEHANDLEDE (}
DOKUMENTER . ACCEPTERET ‘ ADVISER 0 IR ZAE ARSI AT

Oplysninger (1. Opstaet)  SaGSTISTAND

9 SMART DESIGNER

Adviser
Mine aktive sager (45) ** MERE ary
. . Journalnotater
Dato Overskrift Vedr. nr, ... ... Tilstand Jour
[J 22-11-2018 Kina-artikel fr... 00.03.10GO0... DF... ... 10pstiet v 7
) + + *
O 2211-2018 Invitationtilte... 14.00.00G0... DF... ... 1OpstSet v K Do i Db Set) B
vato ¥ Overskrift Dok.Type  Godke... Modta... Sagsbeh.ld Fil...
O 2211-2018 Medemed Rea... 00.01.00G0... DF... ... 10pst8et v e L =
v 22-11-2018  Udkast - punkt til direktions...  Intern

[0 1511-2018 Kina-udkastti... 00.03.00G0... DF... ... 10pstiet v rd
O 12112018 Opfolgningps... 000L00G0 oF L octiet v , a 14-11-2018  VS:Invitation til pilot-temada... Indg8ende

-11- pfolgningpd... 0001.0060... ~  DF.. .. 10pstde K
[0 06-11-2018 Sundheds-og... 00.22.0410... Sundheds-..  DF... ... 10pstdet v ke e

N 1 linje markeret

O 31102018 Tomsag 00.01.0060... DF... ... 10pstSet s
O 29102018 Aldreudvalg2... 00.01.00GO... DF... ... 10pstéet v e
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Herefter trykker du pa "behandl|”, og veelger "ophaev godkendelse”.

DFPEJ

£¥ Mine in

Nybo

Min side

)

SegNINg - S201824632

OPRET QuiroversLik [l X F ER 1 GEMTE SBGNINGER
&o

UDTJEKKEDE
DOKUMENTER

MODTAGELSE IKKE
ACCEPTERET —

]

6‘ SMART DESIGNER

UBEHANDLEDE

Q Udvidet segning

o]

ADVISER ‘()’ PREPARE BY FIRST AGENDA

Mine aktive sager (45) - MERE a v
Bl Dato Overskrift Vedr. nr. Tilstand Jour
[0 22-11-2018 Kina-artikelfr... 00.03.1060... DF... ... 10pstaet v K
[0 22-11-2018 Invitationtilte... 14.00.00G0... DF... ... 1Opstiet v e
[J 22112018 MedemedRea... 00.01.00GO... DF... ... 1Opstéet v Ve
[J 15112018 Kina-udkastti... 00.03.0060... DF... ... 1Opstéet v e
O 12112018 Opfelgningpd... 00.01.00G0... DF... ... 1Opstéet v Ve
[0 06-11-2018 Sundheds-og... 00.22.0410... Sundheds-..  DF... ... 10pstSet v rd
[0 31102018 Tomsag 00.01.0060... DF... ... 10pstaet rd
[0 29-10-2018 Aldreudvalg2... 00.01.00GO... DF... ... 10pstet v e
[ ]

Dagsorden

= Uden part

Oplysninger (1. Opstaet)

Adviser

= opRET

Journalnotater

Forrer || Frmiras | WsenanoL | --wmere

Dokumenter (2)
¥ Overskrift Accepter modtagelse

Udkast - punkt til direktiof

]
]

Viser alle 2
1 linje markeret

Dato
Ophezev accept af modtagelse

Godkend
Ophzv godkendelse
Tiekind

Ophzev tjek ud

22-11-2018 v DFPEJ

14-11-2018 VS: Invitation til pilot-tema v DFPEJ

Den anden made er, at du klikker pa& dokumentlinjen, sa informationer om dokumentet vi-

ses. Her trykker du pa "behand|” og "ophaev godkendelse” som vist nedenfor.

DFPEJ

Min side Segning - S2018-24632

OPRET SAG QmiTovereLik [l FAVORITTER M GEMTE SBGN|
¢ I

UDTJEKKEDE L
DOKUMENTER

MODTAGELSE IKKE
ACCEPTERET

g SMART DESIGNER

Mine aktive sager (45)

Dato Overskrift Vedr. nr.
22-11-2018 Kina-artikel fr... 00.03.10G0...

[0 22112018 Invitationtilte... 14.00.00GO...

[0 22-11-2018 Medemed Rea... 00.01.00GO0...

[J 15112018 Kina-udkastti... 00.03.00GO...

[J 12112018 Opfelgningpa ... 00.01.00GO...

[0 06112018 Sundheds-og... 00.22.0410... Sundhed:

[0 31102018 Tomsag 00.01.00G0...

Q Udvidet sagning

5517 Invitation til temadag om pé strategi

= Udenpart

Oplysninger (1. Opstaet)

Adviser

Journalnotater

Dokumenter (2)

L] ¥ Overskrift
O

]

Viseralle2

Dato

22-11-2018 Udkast - punkt til direktionsmede 2

14-11-2018 VS: Invitation til pilot-temadag om @

Nyborg
Dagsorden

B D2018253864UdkKast - punkt til direktionsmede 28. november

= Uden part o/ REDIGER | - MERE

Oplysninger % serianoL
Ophzev godkendelse

Tiek ind

Dokumenttype Klassifikation

Intern Intern

Dokumentkategori
Andet

Dokumentindhold
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5.3 Gem mail i Nova
Ligesom i KMD sag kan du i Nova journalisere e-mails.

Det gar du ved at hgjreklikke pa mailen og derefter veelge "Gem i Nova ESDH”

Kopiér

Hurtig udskrift
Besvar

Swar til alle
Videresend

Markér som yleest
Kategonser »
Opfglgning »

DVELDDLPIOLEF

Find relaterede ’

Hurtige tnn ’
5 Begler ’
W o ’
83 OneNote

&9 Uonsket ’
X Slet
[E GemiNova ESDH

Herefter vil nedenstaende billede vise sig. Hvis du gnsker at aendre overskriften, kan du gare
det, inden du trykker pa "gem”.

[\
/Bl KMD Nova ESDH x e - X
< [¢] \ @ Sikker | https:/capwebwlbs-wm2g2012.kmd.dk/KMDNovaESDH/soegning/sager/52018-21872 ﬁ\ g

I Apps KMD Nova ESDHny ¢ Smart Designer

k Importer e-mails/kalenderaftaler fra Outlook (1 af 1)

E-mail/kalenderaftale
Hvis e-mailen/kalenderaftalen veelges, vil den blive gemt med alle vedhzeftede filerindlejret i
Overskrift

SV: Dagsorden til byrddsmede er klar

Vedhaeftede filer
Ingen vedheeftede filer

Vedhaftede grafikfiler

Disse filer stammer ofte fra e-mail signaturer. Hyis en vedhzeftet grafikfil veelges, vil den blive gemt som et selvsteendigt
dokument. Det kan enten gemmes som et underdokument, der knytter sig til e-mailen/kalenderaftalen, eller som et
standarddokument, der ikke knytter sig til e-mailen/kalenderaftalen.

Filnavn Overskrift Underdokument Standarddokument

image001.gif image00L o (9]

image002.png image002

(e} @
image003.jpg image003 o (o]
o (@]

image004.jpg image004
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Sa kommer du til nedenstaende.

1 Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

H Opret dokument

Overskrift

SV: Dagsorden til byrddsmede er klar

Vedrerende Dato

u Seg person via CPR og/eller efternavn forst E 23-08-2018

Dokumenttype Klassifikation Dokument godkendt

vaghende g B 5 o

Dokumentkategori Medie/Kanal Fristdato

Andet . . dd-mm 3333

Beskrivelse

Fra: Pernille Jensen

 Flere oplysninger

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

5.3.1 Aktiver Nova-tilfgjelsesprogram til Outlook
Hvis ikke Nova-tilfgjelsesprogrammet til Outlook er der automatisk, skal du selv tilfgje den sale-
des:

Klik pa filer i gverste venstre hjgrne af Outlook.

© = byréd - pej@NYBORG.DK - Qutiook 7 @ - x
HEM  SEND/MODTAG ~ MAPPE VIS TILF@JELSESPROGRAMMER I

e BOm P
= = e R 5w = i :
Ny Nye  Sikker Mail St Besvar Svar Videresend [ piere- Flyt Regler OneNote Ulest/ Kategoriser Opfelgning
mail elementer=  Portal ¥ & Usnsket« sl - [ -
Iy Sier st " e " e -
. .
Faveritter 539 byrdd (ctri-6) | 2 Svar [ Svartilalle G Videresend N X

Indbakke 7 Alt Ulzest

A to 23082015 1508
e o e ‘ Pernille Jensen
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®©
Oplysninger

Abn.og
eksportér

Gem som

vedhaftede
filer

Udskiiv

Office-konto

Indstillinger

Afslut

Sa skal du trykke pa "tilfgjelsesprogrammer” i venstre side.

Kontooplysninger

/3 Pg@NYBORGDK

&/ Microsoft Brchange

+ Tilfgj konto

=

Kontaindstillinger

rsS

Automatiske svar

]

Oprydningsveerktgjer

=1
Administrer regler og
beskeder

Administrer COM-
tilfojelsesprogrammer

2
g
Administrer
tlfojelsesprogrammer

Kontoindstillinger

Ret indstillingerne for denne konto, eller opret flere.

forbindelser.
Fa adgang til koptassrpeTnternettet.

i nyborg.dk/owa/

Autosvar (fravaerende)
Brug autosvartil at informere andre om, at du ikke er pi kontoret, er p
ferie eller ikke er i stand til at svare pa mailmeddelelser.

Oprydning i postkasse

Administrer postkassens starrelse ved at tomme slettet post og arkivere.

16,4 GB ledig af 19 GB

Regler og beskeder
Brug regler og beskeder til at organisere dine indgaende mails og
modtage opdateringer, nér der tilfgjes, cendres eller fjemes elementer.

Langsomme og deaktiverede COM-
tilfgjelsesprogrammer

Administrer COM-tlfgjelsesprogrammer, der pavirker Outlook-
funktionaliteten.

Administrer tilfgjelsesprogrammer
Administrer og hent online-tilfjelsesprogrammer til Outlook.

Tryk herefter pa indstillinger
I venstre side.

Indstillinger for Qutlook ? x

Generelt . - .

e “a® Generelle indstillinger i Qutlook.

) -\
Mail
Kalender Indstillinger for brugergraenseflade
Personer Vis minivasrktejslinjen ved markering
Opgaver Aktivér direkte eksempelvisning
Sag Skaermtiptypegrafi: | Vis funktionsbeskrivelser | skazrmtip
Sprog Tilpas din kopi af Microsoft Office
Avancerst Brugernavn: pej
Tilpas bandet Initialer: B
Vaerktajslinjen Hurtig adgang [] Brug altid disse vasrdier, uanset om der er logget pa Office.
Tilfgjelsesprogrammer Office-baggrund:  |Ingen baggrund ~

. - I Office-tema: Hvid w
Center for sikkerhed og rettighedsadministration
Indstillinger for start
Ger Outlook til standardprogram for mail, kontakter og kalender Standardprogrammier...

Sa kommer nedenstaende billede frem, hvor du skal trykke pa knappen "udfgr” nederst i billedet.
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Indstillinger for Qutlook

Generelt

Mail

Kalender

Personer

Opgaver

Sog

Sprog

Avanceret

Tilpas bandet
Vaerktajslinjen Hurtig adgang
Tilfgjelsesprogrammer

Center for sikkerhed og rettighedsadministration

[‘?} Wis og administrer Microsoft Office-tilfgjelsesprogrammer.

Indstillinger for tilfajelsesprogram
Start dialogbeksen Indstillinger for tilfgjelsesprogram:

Tilfejelsesprogrammer

Indstillinger for tilfgjelsesprogram...

Navn «

Aktive tilfajelsesprogrammer
CVArchiverAddin

KMD AQ NOVA ESDH AddinOutlock
KMD.ACQ.KOMPONENTER.MSOutlookAddin
Microsoft Exchange-tilfgjelsesprogram

Microsoft SharePoint Server-tilfgjelsesprogram til import fra k
OneMote-noter om Outlook-elementer

Outlock Add-In for Pronestor

Redemption Helper Outlook Extension

SIKKER@MAIL Send Sikkert

Inaktive tilfajelsesprogrammer
Microsoft VBA til Outlook-tilfgjelsesprogram
Qutleck Social Connector 2013

Placering

ChhiverAddin\CVArchiverAddin.vstolvstolocal

C\ QNOVAESDH. AddInOutlook wste|vstolocal

mscoree.dll

i\ ffice\Officel NADDINS\UmOutlookAddin.dll
ChfliceOfficel NADDINS  Colleaguelmport.dil

Ci..B6)\Microsoft Office\ Office15\OMNBttnOL.dIl
file:/// .onestorOutlook2013AddIn.vste|vstolocal
Ci\... Send Sikkert AddIn Qutlook\Redemption.dl
file:/¥/ .. SignFlowSendSikkertAddIn.vsto|vstolocal

Ch.soft Office\Office 1 NADDINS\OUTLYBA.DLL
Chft Office\ Office] \SOCIALCONNECTORDLL

Type

COM-tilfajelsesprogram
COM-tilfgjelsesprogram
COM-tilfajelsesprogram
COM-tilfgjelsesprogram
COM-tilfgjelsesprogram
COM-tilfgjelsesprogram
COM-tilfgjelsesprogram
COM-tilfgjelsesprogram
COM-tilfgjelsesprogram

COM-tilfgjelsesprogram

COM-tilfgielsesprogram ¥

Tilfgjelsesprogram:  CWArchiverAddin

Udgiver: <Ingen>

Kompatibilitet: Der eringen tilgeengelige oplysninger om kompatibilitet

Placering: C:\Program Files (x86)\CVArchiverAddin\CVArchiverAddin.vsto|vstolocal

Beskrivelse: Enables an email user to recover archived mail messages from an Outlock client.
Administrer: | COM-tilfgjelsesprogrammer) « Udfar...

AN

o |

Annuller

Sa skal du sgrge for, at der er sat flueben i de to tilfgjelsesprogrammer, som hedder noget med

KMD.AQ.

COM-tilfejelsesprogrammer

wd| CVArchiverAddin

Qutlook Add-In for Pronestar

KMD AQ NOWVA ESDH AddinCutlaok
EMD.ACQKOMPOMENTER.MSOutlookAddin

Microsoft Exchange-tilfajelsesprogram

Microsoft SharePoint Server-tilfgjelsesprogram til import fra kollegaer
Microsoft VBA til Qutlook-tilfajelsespragram

OneMote-noter om Cutlook-elementer

Tilgeengelige tilf@jelsesprogrammer:

Indlaes: Indlees ved start

Placering: Ch\Program Files (x26CVArchiveraddin\CVArchiverAddin.vsto|vstolocal

Annuller

Tilfaj...

Fjern

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 pa panelet over doku-
menter — klik pa "Import” og stisystemet abnes. Du dobbeltklikker s& pa det aktuelle dokument,
og dokumentet hentes ind pa sagen. Du far herefter billedet, hvor du skal navngive dokumen-
tet.

e N e —————— ST
T topargapmenes D igatiag taees sg\igpliarogen - 200052000 TRO-gcoe: * -

Optysninger(l, Opatdet)

Adviser

[

Dokimenter {140)
B Ndell_. Dotumentee Fil.. Dato > Ovesshsitt

5.5 Tjek dokument ind

Hvis et dokument er lukket forkert eller er &bnet af en anden bruger, som har det abnet for redi-
gering, kan du ikke redigere i dokumentet.

Hvis et dokument er bnet for redigering, vil det fremgar med en haengelas.

32 Apps KMD Nova ESDHny ¢f Smart Designer

& Administration @ Mineindstillinger | Pernille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 31. oktober 2018 1430

D Minside  Segning @i~ Skrivsagsnr 52016456 og start sogning Q Udvidetsegning  Dagsorden

W 5201823493 £ldreudvalg 2019 - orienteringspunkt - -n n

Oplysninger (1. Opstaet)  SAGSTILSTAND

Mgdebehandling +opReT

Adviser + oerer

Journalnotater

Dokumenter (49) H+OPRET || kT || SEREMANDL || - MERE
{ | Dato 9 Overskrift Dok. Type Godkendt Modtaget Sagsbeh.ld beo
MR8 1020 test Intern v DFPEJ [
a 29-10-2018  Orientering fra direkteren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ [
a 29-10-2018  Orientering fra direkteren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ [ —
a 29-10-2018  Orientering fra direktaren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ [

For at kunne redigere i dokumentet skal det farst tjekkes ind. Det ggr man ved at seette en flue-
ben i kassen udfor det relevante dokument og derefter trykke pa knappen "behand!”.
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pps KMD Nova ESDHny ¢ Smart Designer

o Administration £ Mineindstilinger |  Pemille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 31. oktober 2018 14:33

D | Minside | SGENING @i Skrivaspsnr 52016455 ogstartsopning Q  Udvidetsogning  Dagsorden

W 5201823493 Aldreudvalg2019 - orienteringspunkt - - n n

Oplysninger (1. Opstaet) + SiGsTUSTAND
Modebehandling +oprer

Journalnotater Behandl
modtagelses-/godkendelses-
eller tjek indfud status

Dokumenter (49) RN T p—

[] Dato 9 Overskrift Dok. Type Godkendt Accepter modtagelse >

N ommm = it Ophzev accept af modtagelse W -
Godkend ;

[m] 20-10-2018  Orientering fra direktaren/chefen KMD Sag da... \ [
Opheey godkendelse X

[m] 20-10-2018  Orientering fra direktaren/chefen KMD Sag da... 1 fekind R

[m] 20-10-2018  Orientering fra direktaren/chefen KMD Sag da... 1 ophevtiekud B -

[m] 20-10-2018  Orientering fra direktaren/chefen KMD Sag da... v DFE} B -

[m} 29-10-2018 Orientering fra direkteren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ th d

Her vaelger du "ophaev tjek ud” eller "tjek ind”.

Hvis du vil se, hvem der har abnet dokumentet for redigering, skal du ga ind i historikken for do-
kumentet. Det gar du ved at trykke pa linjen med det gnskede dokument.

pps KMD Nova ESDHny f Smart Designer

&8 Administration L¥Mineindstillinger |  PemnilleJensen | DFPEJ Nyborg Kommune 31. oktober 2018 14:40
9 Min side Segning @~ Skrivsagsnr fx S2016-456 og start segning Q Udvidet segning Dagsorden
B 5201823493 Aldreudvalg 2019 - orienteringspunkt - - E n
= Uden part

Oplysninger (1. Opstaet) + SAGSTILSTAND
Mgdebehandling + oPReT

Journalnotater

okumenter (49) 4 opRET | R Tir | € BEANDL

[ ] Dato ¥ Overskrift Dok. Type Godkendt Modtaget Sagsbeh.Id

B 31102018  test Intern

a v DFPEJ @
[m] 29102018 Orientering fra direktaren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ [
a 29-10-2018  Orientering fra direktoren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ W
a 29-10-2018  Orientering fra direktoren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ W
[m] 29102018 Orientering fra direktaren/chefen KMD Sagda... v DFPEJ [
a 29-10-2018  Orientering fra direkteren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ W
a 29-10-2018  Orientering fra direkteren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ W
m 2010 an10 Fen Aivnlit v b nfan WAAN G A e nene =) 7 e
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S& kommer dette billede frem, hvor du skal trykke pa den gra fane "historik”.

Apps KMD Nova ESDHny f Smart Designer

& Administration 2% Mine indistillinger DFPEJ Nyborg Kommune 0L november 2018

D Min side Segning

- Skrivsagsnr fx 52016456 og start sagning Q Udvidet segning ~ Dagsorden

B 5201823493 Aldreudvalg 2019 - o eril D2018-235357 test
a g .

= Uden part A 6101009031 - Affald Testperson Tyve Pig

n o UDTJEKKEDE ‘ MODTAGELSE IKKE
DOKUMENTER ACCEPTERET
Oplysninger (1. Opstéet) Oplysninger S BeaNoL || LT

&
&’ SMART DESIGNER Dokumenttype Klassifikation Dato

Madebehandling Intern Intern 31-10-2018

Dokumentkategori
Andet

Mine aktive sager (46)

Adviser

B Dato Overskrift Sagsnu...
31-10-2018 test $2018-23... 3 Flere oplysninger

29102018 Aldreudvalg2019 -oriente... S201823...| | LSS

O
(m}
[ 26102018 Beredskabsplan2018-202... S2018:23...
O

23-10-2018 Kina- delegationshenvend... 52018-23... Dokumenter (49)
PO

Hvis dokumentet er abnet for redigering vil det fremga som seneste aktivitet med teksten "doku-
ment abnet for redigering”. Du kan se sagsbehandlerens initialer i kolonnen til hgjre.

KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

8 Administration 2 Mine indstillinger DFPEJ Nyborg Kommune

D Min side Segning

- Skriv sagsnr fx S2016-456 og start sagning Q Udvidet segning ~ Dagsorden

__ B D2018235357 test -
o S20t6 23150 mareucrate20ts oo | N 0 50

= Uden part Oplysninger KeuannL || @ T

 Historik (14)

OPRET SAG QmroversLik [l ¥ FAVORITTER 1 GEMTE SBGN|

a 0 UDTJEKKEDE ‘ MODTAGELSE IKKE
DOKUMENTER ACCEPTERET

Oplysninger (1. Opstaet)

9 SMART DESIGNER

. Dato Beskrivelse
Madebehandling 31-10-2018 Dokument redigeret 14:41:51

31-10-2018 Dokument &bnet for laesning. A 14:39:12

Mine aktive sager (46)

Adviser 31-10-2018 Dokument &bnet for redigering 14:39:12

Dato Overskrift Sagsnu...

31-10-2018 Dokument &bnet for redigering ... 14:36:33
31-10-2018 test $2018-23...

31-10-2018 Dokument &bnet for leesning. A 14:29:24

20102018 Kldreudvalg2010- oriente... S201823...| | il 31102018 Dokument &bnet for redigering 142923

[m]
m}
31-10-2018 Dokument redigeret 10:40:20
[J 26-10-2018 Beredskabsplan2018-202... S2018-23...
[m]

31102018 Dokument ibnet forlaesning V.1 10:40:05
23-10-2018 Kina- delegationshenvend... 52018-23... Dokumenter (49)

31-10-2018 Dokument &bnet for leesning V.1 10:38:45
L[] Dato 9 Overskrift ;
31-10-2018 Sag tilknyttet fast 450-2018-23493 10:38:45

31-10-2018 test 31-10-2018

Viser4 af 46 Visalle

Ansvarlig sagsbehandler &endret 450 PEJ Pemille Jensen 10:38:45

31-10-2018 A lig afdeli dret Sekretariat 10:38:45
29-10-2018 Orientering fra direktaren/chefen navariig aideling e=ndre erretana

Kinasager (20)

o ) 31-10-2018 Sikkerhedsmassigenhed @ndret  Nyborg Kommune 10:38:45
29-10-2018 Orientering fra direktaren/chefen

31-10-2018 Dokument oprettet 10:38:45

29-10-2018 Orientering fra direktaren/chefen

ooooOojo

29-10-2018 Orientering fra direktoren/chefen

Hvis du stiller markaren ovenpa sagsbehandlerens initialer, vises deres navn.

Apps KMD Nova ESDHny f Smart Designer

& Administration B Mineindstillinger |  PemilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 0L november 2018
D Min side Segning @~ Skrivsagsnr fx 52016-456 og start segning Q Udvidet sagning Dagsorden
B D2018 235357 test -
T T —— ] i [BIEE]

OPRET SAG QMToveRBLIK [l - FAVORITTER 1 GEMTE SBGN|

= Uden part Oplysninger S eounnL || STt
UDTJEKKEDE . MODTAGELSE IKKE :
n 0 DOKUMENTER . ACCEPTERET { 2 Flere oplysninger

Oplysninger (1. Opstaet) » Historik (14)

Q()\ SMART DESIGNER

Dato Beskrivelse Tid Pernille Jensen
Madebehandling

31-10-2018 Dokument redigeret 1 DFPEJ
Mine aktive sager (46) 31-10-2018 Dokument abnet for lzesning V.1 14:39:12 DFPEJ
Ad o 31-10-2018 Dokument dbnet for redigering 14:39:12 DFPEJ

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

5.6.1 Tilknyt dokument — mulighed 1
Den farste mulighed er, at du finder det relevante dokument frem pa den sag, hvor det er place-
ret, altsd den sag, du gnsker at flytte dokumentet veek fra.

Sa skal du klikke pa linjen for dokumentet.

2 Apps KMD Nova ESDHny gf Smart Designer

# Administration L Mineindstillinger |  PemilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune

01. november 2018 11:46. = @

9 Min side

[ o 233 Bl oo | L[]
< [ I

Dokumenter (49)

Sogning @l- Skrivsagsnr fx 52016456 og start sogning Q Udvidet sagning Dagsorden

= Uden part

Foprer | irms | Seean | - meRe

Dato 9 Overskritt Dok. Type Godkendt Modtaget Sagsbeh.id

a 31-10-2018  test Intern v DFPEJ W
[m} 29102018 Orientering fra direktoren/chefen KMD Sag da.... v DFPEJ [ ——
[m} 29102018 Orientering fra direktaren/chefen KMD Sag da.... v DFPEJ [
m 70-10-9018 Orientering fra direktaren/chafan KMD Sac da 04 NFPF | [

Sa kommer dette billede frem, hvor du skal trykke pa knappen "tilknyt” i det gra oplysningspanel.

2 Apps KMD Nova ESDHny g Smart Designer

8 Administration 48 Mine indstillinger |  Pemnille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 01 november 2018 11:47

9 Min side

B 5201823493 Aldreudvalg 2019 - orienteringspunkt D2018-235357 test.
- . = n mEaEO
+ P

Sogning - Skrivsagsnr fx S2016-456 og start sogning Q Udvidet segning ~ Dagsorden

= Uden part L 6101009031 - Affald Testperson Tyve

a 0 UDTJEKKEDE ‘ MODTAGELSE IKKE
DOKUMENTER ACCEPTERET
SEBEHANDL | P TILKNVT

Oplysninger

9 SMART DESIGNER

Mine aktive sager (46)

Dato Overskrift
31-10-2018 test

$2018-23.

Sagsnu...

[m]
(m}
[] 26102018 Beredskabsplan2018-202... $2018-23
O

Viser4 af 46 Vis alle

Kinasager (20)

29-10-2018 Aldreudvalg 2019 - oriente... S2018-23... |

23-10-2018 Kina- delegationshenvend... S2018-23...

{ Oplysninger (1. Opstéet)

Madebehandling

Dokumenter (49)
[] Dato ¥ Overskrift

31-10-2018 test.

29-10-2018 Orientering fra direkteren/chefen

oojo

29-10-2018 Orientering fra direkteren/chefen

Tilknyt til sag
Dokumenttype Klassifikation Dato ;
Opret og tilknyt ny sag

Intern Intern 31-10-2018

Dokumentkategori

Andet

3 Flere oplysninger

Dokumentindhold Gireic | Qs

Her skal du veelge "tilknyt til sag”. S& kommer dette billede frem.

—

OBS Huvis du har opsat dine standardindstillinger til automatisk at foresla en gemt sggning ifm.
tilknytning af dokumenter, sa geelder nedenstaende ikke - se mere efter dette afsnit.



e —
Y KMD Nova ESDH %\ e - X

<« C [ @ Sikker | httpsy/capwebwlbs-wm2q201 2kmd.dk/KMDNova ESDH forside/sager/23000072018-3021340481306 1 1 #

Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

B velgsg(e) somalge dokumentler) skl s x

~ Generelt

Sag vedrerende Sagsnr.

u Seg person via CPR og/eller efternavn ferst E fx $2015-1234

Overskrift Beskrivelse

bkriv evt. del af overskrift efterfulgt af * Skriv evt. del af beskrivelse efterfulgt af *

KLE Handlingsfacet

Skriv del af nummer, emnetekst, el. fx '05** n Skriv fx G* eller GO1

[ vis udgede KLE numre, facetter og stikord

Tilstand

O sager fraalle systemer O Kunsager oprettet i KMD Nova ESDH

1-5 Aktiv [ 6Afsluttet

e ——
KMD Nova ESDH X\ e - X

c [ﬂ Sikker | hitps://capwebwlbs-wm2q2012.kmd.dk/KMDNovaESDH, forside/sager/23000072018-3021340481306 1 1 s

KMD Nova ESDHny g Smart Designer

B Valg sagler) som valgte dokument(er) skal tilknyttes ®

Sag vedrerende Sagsnr.

E Seg person via CPR og/eller efternavn farst E fx 52015-1234

Overskrift Beskrivelse

“test” Skriv evt. del af beskrivelse efterfulgt af *
KLE Handlingsfacet
Skriv del af nummer, emnetekst, el. fx '05* n Skriv fx G* eller GOL
[ vis udgede KLE numre, facetter og stikord
Tilstand

O sager fraalle systemer O Kunsager oprettet i KMD Nova ESDH

1-5 Aktiv [ 6Afsluttet

v Sagsbehandler, afdeling og sikkerhed

Sagsbehandler Afdeling Sikkerhedsenhed

DFPEJ Pernille Jensen Skriv del af afdelingsid og/eller navn O Udenafdeling Skriv del af afdelingsid og/eller navn
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Nar du trykker "vis resultat”, far du dette billede.

1 Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

B Veelg sagler) som valgte dokument(er) skal tilknyttes x

Sager som dokumentet kan tilknyttes (1) o 4 =+ OPRETSAG OG TIKNYT || =~ MERE a Y8 o

M Dato Overskrift Sagsnu... Sagsbeh.ld Afdelingsid Tilstand Jour Dok
[0 31102018 test 52018-23... DFPEJ SEKR 1 Opstéet

Viser eneste

Seet flueben ud for den rette sag, og tryk pa knappen "tilknyt sag(er)”

HE Apps KMD Nova ESDH ny f Smart Designer

B Vzelg sag(er) som valgte dokument(er) skal tilknyttes ®

Sager som dokumentet kan tilknyttes (1) PrnTsacEn) |+ - MERE Qa v o 8 &

v Dato Overskrift Sagsnu... Sagsbeh.ld Afdelingsid Tilstand Jour Dok

31-10-2018 test 52018-23... DFPEJ SEKR 1 Opstéet

Viser eneste
1 linje markeret

Sa er dokumentet tilknyttet den nye sag.

Hvis du gnsker at fierne det fra den oprindelige sag, skal du ga tilbage til din dokumentoversigt,
og markere det relevante dokument med et flueben.
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= Apps KMD Nova ESDHny ¢ Smart Designer

© Administration L Mineindstillinger |  PemilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 01. november 2018 11:54

D) | Minside | SOENINE @ Skivsspenr 52016455 opstartsogning Q  Udvidetsogning  Dagsorden

i 5201823403 fldreudvalg 2019 - orienteringspunkt [> =] x|

Dokumenter (49) FopRer | o Tra | menanoL
[ ] Dato ? Overskrift Dok. Type Godkendt Modtaget Sagsbeh.ld
31102018 test Intern v DFPEJ W 7
a 29-10-2018  Orientering fra direktoren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ W
a 29-10-2018  Orientering fra direkteren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ W
(] 20100018 xfra diraktaran/chafan KM Saa da 4 nEDF 1 [

Tryk herefter pa knappen "mere” i det greanne dokumentpanel, og veelg "fiern fra sag”.

2 Apps KMD Nova ESDHny gf Smart Designer
2§ Administration £ Mineindstillinger |  PemnilleJensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 01. november 2018 11:55

9 Min side Segning @~ Skrivsagsnr f S2016-456 og start sagning Q Udvidet sagning Dagsorden

B 5201823493 Aldreudvalg 2019 - orienteringspunkt BEE
= Uden part ~ # REDIGER
SN o |

Send som e-mail

Oplysninger (1. Opst3et)

Kopier dokument

f Fern
Mgdebehandling jern fra sag
Massebrevfletning

Dan PDF-dokument

Adviser

Dokumentoversigt

Journalnotater Tilfoj som favorit

Massebehandling

Dokumenter (49) FopRer | Trms || K BEHANDL | -~ MERE
L] Dato > Overskrift Dok. Type Godkendt Modtaget Sagsbeh.id
31-10-2018  test Intern v DFPEJ W
(] 20102018 Orientering fra direktaren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ W
[m} 29102018 Orientering fra direktoren/chefen KMD Sag da... v DFPEJ [ —

Sa forsvinder dokumentet fra sagen.

OBS - Hvis du fjerner et dokument uden farst at tilknytte det til en ny sag, vil det pla-
cere sig pa det grenne dokument panel "Dokumenter ej tilknyttet sag”, som du finder
under "mit overblik”. Se 2.3 Mit overblik.
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I Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

 Administration @ Mineindstillinger |  Pemille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 0L november 2018 11:50

9 Min side Sogning 18- DFPEJ Pernille Jensen Udvidet segning Dagsorden

A& DFPES - Pemille Jensen

Sager - aktive

Sager - afsluttede

Dagens post - ubehandlede dokumenter

Dokumenter ej tilknyttet sag (0) Hoowow | dmuse || - uere Q

] Dato 9 Overskrift Dok. Type Sag Godkendt Modtaget Vedr. nr. Afd

Ingen dokumenter fundet

Intet resultat

Dokumenter ej godkendt

Dokumenter skal altid veere tilknyttet en sag.

OBS - Hvis du har opsat dine standardindstillinger for sager til automatisk at foresla en
gemt sggning ifm. tilkknytning af dokumenter, sa vil den gemte sggning komme frem,
som det fgrste, nar du trykker "tilknyt til sag”.

2 Apps KMD Nova ESDHny ¢ Smart Designer

@& Administration & Mine indstillinger |  Pemille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 01 november 2018 11:47

9 Min side Segning @~ Skrivsagsnr fx52016-456 og start sogning Q Udvidet segning Dagsorden

Il 52018-23493 /ldreudvalg 2019 - orienteringspunkt ‘ D2018-235357 test
EDED
= Uden part L 610100-9031 - Affald Testperson Tyve 77

a UDTJEKKEDE H MODTAGELSE IKKE
DOKUMENTER ACCEPTERET

Oplysning Opstaet)

Madebehandling
Adviser
31102018 test 52018-23...
29-102018 Aldreudvalg 2019 - oriente... S2018:23... | Journalnotater

26-10-2018 Beredskabsplan 2018-202... S2018-23.
—— Dokumenter (49)

Oplysninger YueanoL | Pt

Tilknyt til sag

$ SMART DESIGNER

Dokumenttype Klassifikation Dato ;
Opret og tilknyt ny sag
Intern Intern 3110208

Mine aktive sager (46) Dokumentkategori

Andet

kumentindhold Greiem | Qs

Dato Overskrift

ooj0o|o

23-10-2018 Kina - delegationshenvend...

] Dato ¥ Overskrift

Viser4 af 46 Vis alle 31-10-2018  test

29-10-2018 Orientering fra direktoren/chefen

Ooojo

Kinasager (20)

29-10-2018 Orientering fra direktoren/chefen

Sa vil neeste billede ikke veere et sggevindue, men din gemte sggning.
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KMD Nova ESDH ny ¢f Smart Designer

B Valg sagler) som valgte dokument(er) skal tilknyttes x

Sager som dokumentet kan tilknyttes (2! =+ OPRETSAG OGTILKNYT | == MERE
B Dato Overskrift Sagsnu... Sagsbeh.ld Afdelingsid Tilstand  Jour

23102018 Kina - delegationshenvendelse Xiang'an, Xiamen 5201823... SEKR

23102018 Kina - Delegationhenvendelse Guangyuan, Sichuan 5201823... SEKR

10-10-2018 Kina - kinesernes digitale virkelighed PPT 52018-22... SEKR

02-10-2018 Kina - nytom visum til Kina 52018-21... SEKR

07-08-2018 kKina - besag fra Hangzhou 29. oktober 2018 + samarb. med Dantour 52018-17... SEKR

07-08-2018 kKina - China Denmark Regions and Cities Forum 20.- 21. november 2018 52018-17... SEKR

31052018 Kina- PPT - Power point - diverse Pernille 2018 52018-11... SEKR

30052018 Kina - Wechat - samtykkeerkll& 52018-11... SEKR

30052018 Kina - Billeder wechat 2018 52018-11... SEKR

15-05-2018 Kina-Anhui - Anging - yuexi 52018-10... SEKR

20032018 Kina - diverse delegationsghenvendelser 2018 52018-6058 SEKR

14-03-2018  Kina - tutorials Wechat og Xiumi 52018-5590 SEKR

05-03-2018 Meddelelser pa moderne i §17,4 udvalget vedr. Kina - 2018 52018-4823 NYBORG K

05012018 Kina - Nyborg.cn og WeChat 2018 52018-448 DIREKTION

07062016 Kina - Stolen Fairytales (internetfilm) Bao zang 52016-13... SEKR

18-04-2016 Kina - lifelong learning diverse $2016-9951 SEKR

o o o o Ay o
L S S N N U N N U S S T U O O S R

14-03-2016 Kina - Netvaerk - Danish Chinese Urban and Regjonal Cooperation + forum $2016-7249 SEKR

Er den relevante sag ikke blandt disse, skal du blot trykke pa knappen "rediger s@gning” i hgjre
hjgrne. Sa kommer du den udvidede sggefunktion, som vist nedenfor.

[\
KMD Nova ESDH x\ e - X

] ‘ @ Sikker | https://capwebwlbs-wm2q2012.kmd.dk/KMDNovaESDH/forside/sager/23000072018-304141958363217, 123000293018-: 199 W

Apps [B] KMDNova ESDHmy g Smart Designer

W Vg sagen somvalge dokumenie saltknytes x

~ Generelt

Sag vedrerende Sagsnr.

u |seg person via CPR og/eller efteraun farst H fx$2015-1234

Overskrift Beskrivelse

*kina* Skriv evt. del af beskrivelse efterfulgt af *
KLE Handlingsfacet

Skriv del af nummer, emnetekst, el. fx '05** n Skriv fix G* eller GOL
[ Vis udgdede KLE numre, facetter og stikord

Tilstand

O Sager fraalle systemer O Kun sager oprettet i KMD Nova ESDH

1-5 Aktiv [ 6 Afsluttet

3 Sagsbehandler, afdeling og sikkerhed

Husk at fierne elementer fra den gemte sggning, 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 pa den sag, som du gnsker
at flytte et relevant dokument til.

Her klikker du pa knappen "+tilfgj” i det grenne dokumentpanel, som vist nedenfor.

3 Apps. KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

8 Administration L Mineindstillinger |  Pemille Jensen |  DFPEJ Nyborg Kommune 02. november 2018 11:18.

9 Min side Segning @i~ Skrivsagsnr fx $2016-456 og start sagning Q Udvidet sagning Dagsorden

I 3 £ 2 K

Oplysninger (1. Opstaet)  SIGSTILSTAND
Adviser +opReT
Journalnotater

Dokumenter (1) dopeer | hTum | sy | e

L Dato 9 Overskrift Dok. Type Godkendt Tilknyt dokument til denne sag eh.Id
[m} 31-10-2018 test Importér dokument fra filsystem

Viser eneste

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

5.6.2.1 Tilknyt dokument — fra Nova

Hvis du veelger "tilknyt dokument til denne sag”, sa kommer dette billede frem, hvor du kan sgge
efter det dokument, som du gnsker at tilknytte til sagen. Tryk "vis resultat”, nar du har indtastet
dine sggekriterier.

1 Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

[ ] Veelg dokument(er) som skal tilknyttes sagen

Vedrorende
E Sog person via CPR og/eller efternavn forst
Overskrift

*Kina*

Dokumenttype Klassifikation

ALV M| H GEM SEGNING || DNULSTILSEGNING | ¥

Skriv evt. del af beskrivelse efterfulgt af *

Beskrivelse

Dokumentkategori Medie/Kanal

> Sagsbehandler, afdeling og sikkerhed

3 Dokumentstatus

3 Flere sogekriterier

Sortering  Dato (Faldende) .

Kender du dokumentnummer pa det dokument, du vil have tilknyttet din sag, kan du ved klik pa
"Flere s@gekriterier” og "Reference” sgge dokumentet frem under dokumentnummer.
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B inda st Tancsocivmes sooer T T
Mt Wanal

|~

Bedageret ol Bedgeret dato Waderdobumerter
a8 — a8
Filtype Fristdate DaclArchive

. St CocArchive dobmentsn .

_

Sa vises dit sggeresultat. Saet flueben ud for det eller de relevante dokumenter og tryk pa knap-
pen “tilknyt dokument(er)” i hgjre hjgrne af det grenne panel.

* Apps KMD Nova ESDH ny ¢ Smart Designer

h Veelg dokument(er) som skal tilknyttes sagen x

Dokumenter (484) P ookumentier) || % eenanoL || 4 T || - MeRe

] Dokumentnr Dato ¥ Overskrift Dok. Type Godkendt Vedr.nr. Sagsbeh.ld Afd...

<

D2018-198612 13-09-2018 Referat fra Kina-bynetvaerksmodet ... Indgiende - Netvaerk - Danish Chinese Urban... Dansk-kine.. DFPEJ

D2018-194034 07-09-2018 Svar fra Sonja Marie Jensen - Kinau... Indgiende - peking opera pa bastionen 23.s.... DFPEJ

D2018-194031 07-09-2018 Svar fra Peter Wagner Mollerup - Ki...  Indgdende - peking opera pa bastionen 23.s.... DFPEJ

D2018-180799 22-08-2018 Invitation til Ki - a ina - Netvaerk - Danish Chinese Urban... Dansk-kine.. DFPEJ

Q00D

D2018-169856 06-08-2018 Abn daren til Kina (002) Indgéende Kina - China Denmark Regions and Citi... Arhus DFPEJ

D2018-137310 19-06-2018 Samlet referat - § 17,4 Kinaudvalge... Referat Kina - Referater 2016 0g 2017 - § 17, st.... DFPEJ
D2018-130366 11-06-2018 Kina forbrug 2018 07062018 Intern Kina - skonomi 2014, 2015, 2016, 2017 ... DFMRA

Dansk-kine.. DFPEJ

NN N

D2018-98958  07-05-2018 Brev fra borgmester Jacob Bundsg... Intern Kina - Netveerk - Danish Chinese Urban...
D2018-90697  24-04-2018 Samlet referat - § 17,4 Kinaudvalge... Referat Kina - Referater 2016 0g 2017 - § 17, st... DFMRA
D2018-80610  11-04-2018 AFBUD Kina Alliancen partner &kic... Intern Kina - Udvikling Fyn/Kina Alliancen/De... DFPEJ
D2018-80608  11-04-2018 VS: Kina Alliancen partner & kick o...  Intern Kina - Udvikling Fyn/Kina Alliancen/De... DFPEJ

D2018-79963  10-04-2018 bilag - punkt fra Kinaudvalgsmede ... Intern Kina - Danehof 2018 - kinesiske turope... DFPEJ

NN N NN

D2018-69554  23-03-2018 ¥ Indkaldelse til mode vedr. kinaeve...  Intern Kina - Danehof 2018 - kinesiske turope... DFPEJ

n,

D2018-44426  05-03-2018 Opfalgning pa besog i Kina april2018 KMD Sagda... Kina - besag i Kina april 2018 DFPEJ

DFPEJ

N

D2018-44425  05-03-2018 Fotografering af det nye Kinaudvalg ~ KMD Sagda... Meddelelser p4 modeme i§17,4 udval...

L N N S S e S S S AN Y Y AR

D2018-36029  21-02-2018 Udskrift direktionsmade 20.2.2018.... Intern Diverse pa direktionsmader 2018 DFMRA

PP IPIIE w000 0HF

[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
O
[m]
[m]
O

v S

Sa vil dokumentet nu ogsa findes pa den gnskede sag.
Hvis det skal fiernes fra den oprindelige sag, sa skal dette ggres manuelt. Se mere under 5.6.1
Flyt dokument — mulighed 1.

OBS - Hvis du har opsat dine standardindstillinger for dokumenter til automatisk at fore-

sla en gemt sggning ifm. tilknytning af dokumenter, sa vil den gemte sggning komme
frem, som det fgrste, nar du trykker "tilknyt dokument til denne sag”.
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Min side

9

Apps KMD Nova ESDHny ¢ Smart Designer

Segning @l Skrivsagsnr fx 52016-456 og start sogning

Q

Udvidet sggning

o Administration

Dagsorden

2 Mineindstillinger |

Pemille Jensen |

DFPEJ Nyborg Kommune 02.november 2018 11:18

(& oozl | |]>]]]

= Uden part

Oplysninger (1. Opstaet)

Adviser

Journalnotater

Dokumenter (1)

> Overskrift

test

L Dato
[m] 31-10-2018

Viser eneste

Dok. Type Godkendt

-

V' SAGSTILSTAND

=+ oPRET

+orRer | s | SmEnANDL | - MERE QT o

Tilknyt dokument til denne sag

eh.1d Fil...

Importér dokument fra filsystem

Sa kommer din gemte sggning frem. Er det gnskede dokument ikke blandt disse, trykker du pa
"rediger sggning” i hagjre hjgrne, som vist nedenfor.

Apps KMD Nova ESDHny f Smart Designer

[ ] Veelg dokument(er) som skal tilknyttes sagen

Dokumenter (484)

n
[m]
[m]
a
[m]
[m]
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a

Dokumentnr
D2018-198612
D2018-194034
D2018-194031
D2018-180799
D2018-169856
D2018-137310
D2018-130366
D2018-98958
D2018-90697
D2018-80610
D2018-80608
D2018-79963
D2018-69554
D2018-44426
D2018-44425
D2018-36029

D2018-18764

Dato

13-09-2018
07-09-2018
07-09-2018
22-08-2018
06-08-2018
19-06-2018
11-06-2018
07-05-2018
24-04-2018
11-04-2018
11-04-2018
10-04-2018
23-03-2018
05-03-2018
05-03-2018
21-02-2018

02-02-2018

¥ Overskrift
Referat fra Kina-bynetvzerksmadet ...
Svar fra Sonja Marie Jensen - Kinau...

Svar fra Peter Wagner Mollerup - Ki...

Invitation til Kinabynetvaerksmede ...

Abn daren til Kina (002)
Samlet referat - § 17,4 Kinaudvalge. ..
Kina forbrug 2018 07062018
Brev fra borgmester Jacob Bundsg...
Samlet referat - § 17,4 Kinaudvalge. ..
AFBUD Kina Alliancen partner & kic...
Vs: Kina Alliancen partner & kick o...
bilag - punkt fra Kinaudvalgsmade ...
? Indkaldelse til mede vedr. kinaeve...
Opfelgning pa besog i Kina april 2018
Fotografering af det nye Kinaudvalg
Udskrift direktionsmode 20.2.2018 ...

Kina - engelsk vielsesinformation

Indgsende
Indgende
Indggende
Indggende
Indggende
Referat
Intern
Intern
Referat
Intern
Intern
Intern

Intern

KMD Sag da...
KMD Sag da...

Intern

Intern

Kina - Netvaerk - Danish Chinese Urban...
Kina - peking opera pé bastionen 23....
Kina - peking opera pé bastionen 23.s...
[Flere sager]

Kina - China Denmark Regions and Citi....
Kina - Referater 2016 0g 2017 -§ 17, st....
Kina - konomi 2014, 2015, 2016, 2017 ...
Kina - Netveerk - Danish Chinese Urban...
Kina - Referater 2016 0g 2017-§ 17, st....
Kina - Udvikling Fyn/Kina Alliancen/De....
Kina - Udvikling Fyn/Kina Alliancen/De....
Kina - Danehof 2018 - kinesiske turope....
Kina - Danehof 2018 - kinesiske turope....
Kina - beseg i Kina april 2018
Meddelelser pa moderne i §17,4 udval. ..
Diverse pé direktionsmoder 2018

Vielser

MENT(ER

Godkendt Vedr. nr.

<

A T N N S e S e S e e T

Eecunol || +Tir | - MERE al v

Sagsbeh.ld Afd...

Dansk-kine.. DFPEJ
DFPEJ

DFPEJ

NN NN

Dansk-kine.. DFPEJ

Arhus DFPEJ
DFPEJ
DFMRA

Dansk-kine.. DFPEJ

R T Y

DFMRA

DFPEJ

DFPEJ
DFPEJ

L T

DFPEJ

w,

DFPEJ

,

DFPEJ

DFMRA

2N e e = R = R CO = I = = I = R A (R 4

NN

DFPIA

Herfra kan du sgge manuelt efter det gnskede dokument. Husk af slette eventuelle sggekriterier
fra den gemte sggning.
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E2 Apps KMD Nova ESDHny g Smart Designer

Vedrorende

Overskrift Beskrivelse

*Kina* Skriv evt. del af beskrivelse efterfulgt af *

Dokumenttype Klassifikation Dokumentkategori Medie/Kanal

> Sagsbehandler, afdeling og sikkerhed

3 Dokumentstatus

3 Flere sagekriterier

Sortering  Dato (Faldende) .

Herfra foregar det som beskrevet ovenfor.

5.6.2.2 Tilknyt dokument — fra filsystem
Hvis du veelger muligheden "importer dokument fra filsystem”, kommer dette billede frem, hvor
du skal finde filen pa din computer.

€ Abn X

4 » Dennepc » Windows (C) » Programmer (x86) » Google » Chrome : Application » 63.0.3239.132 » ~ O Seqi63.0.3239.132 y-l

Organiser v Ny mappe =~ M @
~
# Hurtig sdgang Mavn Endringsdato Type Starrelse
& Overforsler

[ Skrivebord

| Locales 02-11-20180747  Filmappe

[7] chrome_100_percent.pak 03-01-201811:03  PAK-fi 202KB

] Onebive [ 7] chrome_200_percent.pak 03-01-20181103  PAK-fil 1058 KB
. [ icudt 03-01-20181103  DAT-fil 9959 KB

Dokumenter [ natives_blob.bin 03-01-201811:03  BIN-Ail 200KB

] Billeder [ resources.pak 03-01-201811:03  PAK-fil 13629 KB
| REDIGER [] snapshet_blob.bin 03-01-2018 11:03 BIN-fil 1.220 KB
| REDIGER [7] v8_context_snapshot.bin 03-01-20187103  BIN-fil 1610KB
L TEMP

vis

LR

o)
[ Denne pe

[&] Billeder

Dokumenter

D Musik

& Overforsler

[ Skrivebord

B Videoer

2, Windows (C)

= fdrev (\nbfil1) (F)

= pej (\nbfill\userdata) (H:)

= Databaser (\\nbfil2) (0:)

= Administration (\NBFil2) (P:)

= W-drevet (W)

i Netveerk

Filnavn: <] At

Nar du har fundet filen, skal du klikke pa den, og trykke pa knappen "abn”.

Sa& kommer nedenstaende frem, hvor du skal udfylde dine dokumentoplysninger.
Nar oplysningerne er udfyldt, skal du trykke pa "opret”.



32 Apps KMD Nova ESDHny ¢f Smart Designer

[ ] Opretdokument
Overskrift
‘test test test

Vedrerende Dato

a
u Sog personvia CPR og/eller efternavn forst E 02-11-2018

Dokumenttype Klassifikation Dokument godkendt Accept af modtagelse

Dokumentkategori Medie/Kanal Fristdato

Andet . . dd-mm. 3333

Beskrivelse

3 Flere oplysninger

Pl | % ANNULLER

5.7 Slet dokument

Alle dokumenter flyttes fremadrettet via en robot til én feelles "slettesag”, i stedet for at hver en-
kelt afdeling har deres egen.

Fremgangsmade:
1. Marker dokument pa sag:

b L PR — Q Udvtwognms  Dagsondm ==,

I T . T EEEEEEEEEEEEEE—I o an
T Senbiecpsplsinanns i o= | 7o | =

PANT Ve ety
a0t T sigoie IR e et - medt e 19107530
oy X m L5202 D VR Settwsor - Novs - Sag - sdmntrataadgang.
A Bt

s I n QLIS Avdermatomibama - Sobor, thette sager Nove

e X o I I e L
22020050 T Oighalen. LBES 2000 D Shettarchak . Abmmi stisdiguny
tosizxass X m W70 D VI Ateriastonuibems t Swte Robot

Togrer Smomart
[
L |

\(\\\(ﬂ!

o P08 Bt

O e 3

Drwhes th Poatd age

(LT

2. Send dokument (som link (Rediger)) med det fejloprettede dokument til poétkasse Slet-
dokument — Emnefelt udfyldes ikke.
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mailto::sletdokument@nyborg.dk
mailto::sletdokument@nyborg.dk

3.

=

Dokumentet bliver herefter flyttet af robotten.
OBS - Robotten kgrer én gang i dggnet, sa dokumentet fiernes ikke fra sagen med
det samme.

OBS - Det er kun superbrugere, som kan ophaeve tilknytning fra en sag, altsa fjerne et do-
kument Hvis du gnsker at et dokument skal fijernes fra din sag, skal du kontakte din super-
bruger.
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6.0 Journalnotater
Hvis du skal oprette et journalnotat, skal du s& pa den konkrete sag og klikke pa fanen 'Journal-

notaWet

9 Min side Segning  @5. S2019-5584 Q Udvidet segning Dagsorden

= Uden

Oplysninger (1. Opstdet

Adviser

Dokumenter (3)

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

E Opret journalnotat x
Overskrift

Telefonnotat - test
Dato Sagsbehandler

18032019 DFTJO Tina Andersen O Opret som godkendt
Indhold

2ol Blw BT US|T|zi=|cfz=s= s smpe | sosor. - | A- B

Telefonnotat - test

Oprettes notatet ikke som godkendt jf. ovenstaende, sa skal du selv ind og godkende det efter-
folgende. Klik pa ’blyanten’, hvorefter notatet abnes og kan godkendes.

Journalnotater (2)

W Dato Overskrift
O 18032019 Test2
[0 18032019 Telefonnotat - test

Viser alle 2
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7.0 Adviser

Det er muligt i KMD Nova at oprette et erindringsadbvis til dig selv eller en kollega, hvis du eller
en kollega skal fglge op pa en sag. Disse adviser finder du pa 'Mit overblik’. Du kan ogsa fa for-
skellige systemadviser fx ved flytning eller dgdsfald.

Advis oprettes ved at abne sagen og klikke pa +Opret og opret erindring.

3 Min side Segning  X&. DFTIO TinaAndersen Udvidet sagning Dagsorden

BRDFTIO - Tina Andersen

Sager - aktive (511)

Dato Overskrift

8

L]
[0 13032019 Neglebrikker - generelt 82.14.00601 Nogles... Intern Ser.. SEKR | Opstiet v Vi Oplysninger (1. Opstaet)
[0 13032019 I-sikkerhed og datasikkerh... 85.15.02P20 IT-sikk.. SEKR ) Opstist v /
[0 13-03-2019 KOMBITProjekt VALG 84.00.00P20 Offentli... Kombit SEKR 1 Opstiet v Vd Madebehandling
[0 12032019 Klage til Borgmesteren - Et... 15.20.24K02 Fleksjob 070487-1708  SEKR | Opstiet v s
[0 06032019 Testsag 05.01.00601 Offentl... SEKR 1 Opstiet v ' Adviser
(] 05032019 Faulles Fynsk samarbejdev... OT.00.00°27 Affald... Borgmester.  SEKR | Opstiet v / Opret erindring
[ 05032019 NFS-NyborgForsyningog... 13.00.00°35 Forsyni... NFSA/SNy.  SEKR | Opstiet v = 7 Joumnalnotater e
[ 05032019 NFSA/S-ordinmr ganeralf... 24.00.01A30 Samar... NFSA/S SEKR | Opstiet v /’
[ 04032019 Officielt besogaf Hendes... ~00.05.11A00 Besogt... Kongehuset  DIR... ]Opstist v s ‘ . -
“ Dokumenter (14) opeet || 4 urms || 2wecer [ 36 - aflrizc]a
[0 28022019 Faslles Fynsk Fortalling-r... 00.13.02G01 Marke... ByregionF..  SEKR 1Opstiet v V4
[ 28022019 FilmFyn - Udvidelse af ejer... 20.02.05A30 Filmpr... Film Fyn SEKR | Opstiet v / | Dato ¥ Querskrih Dok.Type __Godkendt Modtaget Sagsbeh.ld =

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

8.0 Ubehandlet post

Pa fanen ’Mit overblik’ er der mulighed for, at du kan veelge at fa vist standardsaggningen "Da-
gens post — ubehandlede dokumenter” 2.2.2 Panel
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[ XMO Nova ESOH X (@) KD Nova £5DH X G batkpipe-Googlessgning X | - 8 X
h

€« >C 8 2q2012.kmd.d £ c «

%) Minside  Sogning 2a- prsclissSchaumann Udvidetsegning  Dagsorden
BRDFLSC - Lise Scnsumann

Sager - aktive

Sager - afsluttede

Dagens post - ubehandlede dokumenter
Dokumenter ej tilknyttet sag
Dokumenter ej godkendt

Adviser - aktive

Ved at fa vist denne sggning, kan du nemmere tjekke op pa, om der skulle vaere kommet post,
som kraever din behandling.

9.0 Dagsordenspunkter

Nar du skal oprette et dagsordenspunkt i Nova, skal du farst abne den konkrete sag og derefter
klikke pa’...Mere’ og veelg ” 'Opret dagsordenspunkt i NOVA ESDH’

i 520226928 Byridsmader 2022-2025 - Simple dagsordenspunkter n n H n
T simple dagsordenspunkter. bAdl @ worr

Opret dagsordensgunkt i KMD Sag

r a Opretd rd ktiN ESDH
Oplysninger(1. Opstiet) e
Tilfa] part
Adviser Importer parter
Opret sagsrelation
Journalnotater
Send e-mail med link til sag

Dokumenter (0) +orrer | e || Aimporr | e JETGTTEY
B Dokumentnr V.. Vedr... ¥ Overskrift Dok.Type  Go...

Afslut sag med tilbagevirkende dato

Ingen dokumenter fundet

Intet resultat

Har der tidligere veeret oprettet dagsordenspunkter fra sagen, kan du veelge at klikke pa 'Opret’
pa fanen 'Mgdebehandling’, og derefter veelge 'Opret dagsordenspunkt i ’'Nova ESDH’ jf. oven-
for.
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i S2022-17495 Valg - Folkeafstemning 1.6.2022- Diverse (annoncer, fintzelling mv.) n - n n

Akl @kort | #ReDiGER | -MERE

= Jdenpart

Oplysninger(1. Opstaet)

Madebehandling

Opret dagseqdenspunkt i KMD Sag
Opret dagsordenspunkt i Nova ESDH

Du veelger herefter hvilket Udvalg (nar du begynder at skrive, fremkommer udvalg) og hvilken

BB Opretdagserdenspunit - velg made

Udvalg

HNASTE | X ANNULLER

Der er to typer af mader: Politiske mgder og Interne/administrative mader. Der er forskel pa
dagsordensskabelonen, sa derfor vil der ogsa veere forskel pa, hvilken ’boks’, der fremkommer.

Politiske mgder
Ved Politiske mgder fremkommer nedenstaende boks. Her skal du udfylde med relevante oplys-
ninger. En del af panelerne er obligatoriske, sa du kan ikke bare springe dem over.

BB Opret dagsordenspunkt - skriv sagsfremstilling - A - Testudvalg - politisk skabelon - 20-07-2022 ki 17:00

Overskrift

Indtast overskrift for dagsordens punkte

Beskrivelse

nerel beskrivelse af dagsordenspunktet

Punkttype Advisering, Status

O Lukket © Abent Modtag adviser !gang

Beminrk: dagsordenspunkter til dette mode skal vaere klar til dagsorden og godkendte senest 20-07-2022 kl. 17:00,

Overskriften skal vaere sigende (og ikke alt for lang) — og vaer opmaerksom pa, at ved lukkede
punkter pa politiske dagsordener, SKAL der til sidst i overskriften - i parentes - skrives baggrun-
den fx. Overskrift: Ansggning om frigivelse af midler til gennemfgrelse af trafikrequlering (Lukket,
da punktet indeholder fortrolige oplysninger om priser)
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| Beskrivelse kan du eksempelvis skrive: Dagsordenspunkt + udvalget + dato — sa vil dette
fremga i dokumentoversigten pa sagen.

Du skal tage stilling til, om punktet er abent eller lukket — og det er vigtigt, at du afkrydser i fel-
tet ’advisering’, sa du modtager adviser dvs. far besked, nar der er truffet afgarelse i sagen (el-
ler anden haendelse).

Sagsfremstillingsfeltet udfyldes (obligatorisk).
Det er muligt at indsaette billeder, tabeller mv., og du kan ogsa kopiere tekst fra anden doku-
ment.

@konomiske 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 abnes efter sagens behandling.

Sagen afggres i (er obligatorisk). Dette felt falger af kommunens delegeringsregler, sa det er
vigtigt at du, som ansvarlig sagsbehandler, ved, hvilket udvalg, der har kompetencen til at traeffe
afgarelse i sagen.

Hvis der skal tilknyttes bilag, gares det under fanen ’Bilag’, hvor du klikker pa 'Tilfgj, hvorefter
du kan veelge mellem sagens dokumenter eller andre dokumenter. Sikkerhedsenheden nedar-
ves fra sagen.

O Sagens dokumenter...

Andre dokumenter...

Sagsbehandler Sikkerhedsenhed

DFTJO Tina Andersen Forsikringsenhed M

Tryk derefter pa 'Opret’ nederst i hgjre hjgrne, hvorefter et nyt word dokument abner sig, hvor du
kan skrive sagsfremstillingen i

2ttt

Sagsfremstilling]

uuuuu

uuuuu

uuuuu

Du kan springe mellem de gra felter ved at bruge knappen F11. Nar alle felter er udfyldt, lukkes
dokumentet via X i hgjre gverste hjgrne — eller tilfgjelsesprogrammer + Gem i Nova ESDH.
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Se endvidere Dagsordenspunkter pa intranettet, hvor det er beskrevet, hvordan vi skri-
ver dagsordenspunkter i Nyborg Kommune.

Skal du ex. have aendret i overskriften (som desveerre pt. ikke kan ses i udkast til dagsordens-
punkt) eller have tilfgjet yderligere bilag, klikker du pa blyanten til hgjre i feltet og foretager aen-
dringerne.

Du skal derefter igen ind under fanen 'Mgdebehandling’ og eendre status fra 'kladde’ (klik pa

) til 'godkendt’, hvis punWr til dagsorden.

Madebehandling (1)

Modedato  Udvalg Overskrift System Status. Madestatus

Testudvalg - ooxml Test sag Nova KMD Sag

Adviser (0 af i alt 0) - ubehandlet og i gang - Filtreret

Nar punktet er meldt "godkendt”/klar til dagsorden i Nova, er det pt. alene dagsordenssamleren,
der i KMD Dagsordensmodulet kan ophaeve "Klar til dagsorden”/godkendelse af punktet.

Dagsordenssamleren kan nu se dagsordenspunktet i KMD Sag Dagsorden og kan arbejde vi-
dere med det derfra.

45U - MYDOrg KOMMUNe ) ey

>

E- Ansagning

Udvalg: Testudvalg - ooxml
-l UDKAST til ansegning vedr. etablering af sundhedshus.PDF

A 03-04-2019 Modested: [<nyt mode
A 22-05-2019
B A 19-06-2019 Modetid: 12 - [13:00
A 21-08-2019
A 11-00-2019 Sikkerhedsenhe ’[NYEORG K - Nyborg Kemmune j
B A 02-10-2019
A 30-10-2019
A 27-11-2019 Oversigt over m
e Pulje Navn Initialer Mail Bemeerknir  Tilfgj...
It Teknik- og Miljgudvalget »  |Marianne gaz  MeA

[ Testudvalg - ooxml] Fiern
I “'“’“‘" Tina Andersen  T10 Ho@nyborg.dk  Sekretariat ——
A 07-11-2013
A 20-08-2014
A 23-09-2014
m-A 20-05-2015
w-A 16-11-2016
e 30-05-2017 < | 2
m-A 14-11-2018
B Pulie

42| Gront R&d Abne da :
gsordner og referater:
2| Test sag Nova 4
It valgbestyrelsen ved Europa-Parlamentsvalg Samlede dagsordner og referater:

-J§ Vvalgbestyrelsen ved folkeafstemninger
ft valgbestyrelsen ved kommunale valg
It Fldreudvalget

B 05-02-2019 Opszstning... | | rp |
A 05-03-2019

Tilknyt dagsordner og referat il sager

o

....................

Kiabrres Wermrmarene

Nar der er truffet beslutning i udvalg m.fl., sa kan du se punktet med beslutningen og overskrif-
ten pa din sag.

Det er endnu ikke muligt at danne dagsordener via KMD Nova.
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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
Seet kryds ud for det eller de dokumenter du gnsker at sende og klik pa ”...Mere”.

det sogning Dagsorden

Send til Digital Post

52018 27611 Digitalisering - Indkab af organisationskomponent Send som emal - n n n n
Kopier dokument

Udskriv dokument
Massebrevfletning

e
Dan PDF-dokument

Dokumentoversigt

Oplysninger (1. Opstet)

Fem fra sag

Adviser
Tilfoj som favorit

Dan fristdato advis

AR R SR S

Journalnotater

Massebehandling
Dokumenter (2) +orer || +rura || KeehanoL | - MERE Q
v| Dato » Overskrift Dok.Type  Godkendt Modtaget Sagsbeh.ld

18-12-2018  Nyborg K_Webmode_Rammearkitek... Intern v v DFTHO e
v

DFTHO

18-12-2018  Indkeb KMD Sag da... v

Viseralle2

A T T T U L L N IV I N

L L O O

2linjer markerede

Veelg "Send som e-mail” og du far fglgende valgmuligheder som udfyldes og tryk "Send”.

i Send dokumenter via e-mail »

Send som link (Vis)

Send som link (Rediger)
Send som vedhasftet fil
Send som PDF

Send link til dokumentoplysninger

DS V| % ANNULLER



10.2 Send til Digital Post
Seet kryds ud for det eller de dokumenter, du gnsker at sende og klik pa’

H

...Mere”.

det sogning Dagsorden

Send ti

ol Post
iis2018-27611 Digitalisering - Indkab af organisationskomponent sesomemat B EE
Kopier dokument

Udskriv dokument

Oplysninger (1. Opstiet)

Fjern fra sag

Massebrevfletning
Meadebehandling + oerer

Dan PDF-dokument

Dokumentoversigt
Adviser

Tilfaj som favorit

| Dan fr is |

orrer || e || HeeranoL || - wes

(A |

hd
Dok

(SR SN Y BT

Dokumenter (2)

v Dato 9 Overskrift Dok.Type  Godkendt Modtaget Sagsbeh.ld
18-12-2018 Nyborg K_Webmode_Rammearkitek... Intern v v DFTHO

18122018 Indkob af organisationskomponent  KMD Sagda... v v DFTHO

Viseralle2
2linjer markerede

AR YA S UL NAY Y .Y AN

A O O O

Veelg "Send til Digital Post” og udfyld nedenstaende skema (husk at dokumentet skal vaere
"Godkendt” fgr det kan sendes til Digital Post og ma IKKE vaere et dokument med Brugerstyret
adgang jf. 4.1.1 Opret sag med brugerstyret adgang ).

Du kan veelge om du vil sende til et CPR- eller et CVR-nummmer ved at klikke pa ikonet ved
sggefeltet. Og hvis du har oprettet din sag pa cpr. nr., CVR eller ejendom, kan du veelge ejere,
CVR eller cpr.

B SEND TILDIGITAL POST

x
Overskrift Dok. nr. D2018-171439
Dokument vedr.
\E Sag person via CPR og/eller efternavn forst O Udelad primaer part
[ Fiem blank adresseside
Kanal Land
Send til Digital Post [ KMD Print . Danmark

Under "Kanal” kan du veelge "Send til Digital Post/KMD Print” eller "ZKMD Print” (fysisk brev, der
kuverteres og sendes fra KMD’s printcentral. Tilsvarende er der mulighed for at veelge "Flere
modtagere” og at vedheefte filer.

Under "Flere oplysninger” kan du krydse af, hvorvidt modtager skal kunne besvare din Digital
Post-forsendelse samt om du @nsker en kvittering pa at forsendelsen er afsendt. Under "Brev
prioritet” kan du veelge om dit KMD Print skal frankeres som et alm. brev eller et Quickbrev.
Sidstnaevnte 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 pa ”...Mere” i det granne felt, og pa "Massebrevfletning”.

Dato
13.03-2013

M sag sammestogges

Du far derefter nedenstaende billede. Klik pa "Naeste”.

3 € INFORMATION x

\ Derstarter nu et styret forlob, hvor du skal angive en raekke oplysninger, som er
nodvendige for at kunne foretage brevfletningen. Nar du har udfyldt alle oplysninger og
afslutningsvis trykker pa "SEND", dannes dokumenteme, evt. sager og dokumenterne
afsendes til de valgte modtagere.

Forlobet er opbygget i en raekke trin:

¢ Valg dokumentskabelon og skriv brevet

Angiv flettemuligheder og angiv evt. sagsoplysninger til nyoprettede sager
* Angiv modtagere, tilknyt evt. bilag og vaslg distributionskanal

* lgangsat brevfletningen og afsendelsen

[0 visikke denne information igen

Du kan nu vaelge en brevskabelon uden flettefelter, og klikke pa "Naeste”. Udfyld herefter doku-
mentoplysninger om som angivet under 5.2.1 Opret dokument fra skabelon.

Klik pa "Neeste” og skriv brevet. Klik herefter pa "Tilfgjelsesprogrammer”, "Gem i Nova ESDH”,
og du far nedenstaende skeermbillede:
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H Massebreviletning — Flettemuligheder

Opret et dokument for hver modtager

Opret en sag pr. modtager og tilknyt dokument

/

=»NAESTE M LNMULLER

Klik pa "Neeste” og du far nedenstaende billede.

Her kan du ved at klikke pa "Modtager” og ved klik pa "Importer” hente oplysninger fra dit regne-
ark pa H-drev/F-drev, som skal indeholde modtageres cpr. numre eller cvr. numre.

Der kan sendes til enten cpr. eller cvr.

& Masseoravfietning - Vasig mociagere og send brev

Overskrift

Invitation til borgermode 8, april 2019 om cykelstier

Dokument vedr. [Flere modtagere]

Kanal

Send til Digital Post / KMD Print

Dok, nr. D2019-70843

Land L

> Vedheeftninger

RANNULLER

Under vedhaeftninger, kan du vedlaegge bilag til dine breve. Bilag kan ikke ses af de sendte
breve, men alene i Historik pa dokumentet, som du far ved at dobbeltklikke pad dokumentet.
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Oplysninger

Dokumenttype Klassifikation Dato
Udgdende Folsom 08-04-2019

> Flere oplysninger

> Sager

v Historik (11)
Dato Beskrivelse Andret til/vedrorende
08-04-2019 Dokument godkendt 14:58:32  DFLSC

08-04-2019 Dokumenttilknytning oprettet Underdokument 450-2019-70871 er tilknyttet 14:58:30  DFLSC

Aa Al dasa = 4 N oo “a . =aaa _a—aa

HUSK at slette regnearket pa dit H-drev efter afsendelse, da personfglsomme oplysninger ikke

ma gemmes pa drev.
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11.0 Massebehandling

Du har mulighed for at massebehandle dine sager og dokumenter, dvs. gendre i oplysningerne
eller tilfaje parten pa flere dokumenter samtidig. Alle de oplysninger, som du kan angive for et
enkelt dokument, kan ogsa eendres i en massebehandling.

Du kan ogsa massebehandle sagsoplysninger pa flere sager samtidig, ex. til korrekt sikkerheds-
enhed, hvis du ex. arbejder med personsager og personalesager (personfglsomme sager og do-
kumenter), skal du have aendret til korrekt sikkerhedsenhed pa disse sager og dokumenter,

se: Sadan bruger du sikkerhedsenhederne i KMD Sag (Nova).

Mangler dine sager og dokumenter fx afdeling, som fglge 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
pa "mere” og herefter "massebehandling” som vist nedenfor:

11.1 Massebehandling pa dokumenter

Oplysninger (1. Opstaet)

KLE Handlingsfacet Dato

Send til Digital Post
02.34.00 i jde i almindelighed P19 Godkendelser 06-11-2018

Send som e-mail
Sagsbehandler Afdeling
DFSPV - Stina Phillip Voss (F) TOGM - Teknik og Miljgafdeling (R) Kopier dokument

Udskriv dokument
> Sekundzere parter

T e

Massebrevfletning

Dan PDF-dokument
Dokumentoversigt

Adviser
Tilfoj som favorit

Journalnotater ¢

Dok menter (4)

| Dato ¥ Overskrift Dok. Type Klassifikation Godkendt
22-11-2018 i

06-11-2018  Kvittering
06-11-2018  w2-Tegning
06-112018  w3-Ansoegning.pdf

Viser alle 4

Dette billede lukker op, hvor det kan veelges at eendre enten sikkerhedsenhed, afdeling og sags-
behandler, overskrift og beskrivelse eller gvrige oplysninger.
For at veelge en, skal den markeres og trykkes pa "naeste”.

[ Massebehandling - Dokumenter

Velg hvilket omride der skal massebehandles
Sikkerhedsenhed
Afdeling og sagsbehandler
Overskrift og beskrivelse

@vrige oplysninger

= NAESTE | % ANNULLER

Veelges der fx "gvrige oplysninger”, fremkommer fglgende boks, hvor en part kan tilfgjes i feltet
"vedrgrende”. Det kan fx veere en person, en ejendom, en produktionsenhed, eller en fri tekst.
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11.2 Massebehandling pa sager
S@g de relevante sager frem, (fx mangler "afdeling” eller korrekt "sikkerhedsenhed”) via "Udvidet
sggning”.

Marker herefter de sager, der skal massebehandles og tryk herefter pa ”...mere” og "massebe-
handling” og du kan her vaelge imellem at eendre i sikkerhedsenhed, afdeling og sagsbehandler,
overskrift og beskrivelse samt KLE oplysninger pa de valgte sager. Herefter veelges "naeste” og
veelges/indskrives gnskede aendring og "gem”.

Varlg hvilet oervdde der shal massebehandien
Sharhadienhed

Ml g 0F sagshansndier
Oveninh ogbethsrelse

KLt cptywinger
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12.0 Kopier oversigt over dokumenter

Du har mulighed for at kopiere en oversigten over alle dokumenter pa en sag fx til brug ved an-
modning om aktindsigt. Du skal markere alle relevante dokumenter med flueben, og trykke pa

det lille symbol, som ligner et clip-board med en pil nedenunder.

448 Kina - Nyborg.cn og WeChat 2018

= Uden part

Oplysninger (1. Opstaet)

Adviser

pAd @kort | /ReDiGER | - mERE

o SAGSTILSTAND

[<]>] -]~ ]

Journalnotater

Dokumenter (81)

IS’ QR

Dato 9 Overskrift
27-11-2018 week 48 - final

221120187 week43 - julelys tendes

11-2018 week 45 Final
05-11-2018 week45v.2.0
05-11-2018 Week 45 - christmas market
01-11-2018 final week 44
30-10-2018 week 44
11-10-2018 Final - week 41
08-10-2018 week 41

¥ anbefalinger til anden wechat operater (alternativ til SH jungle)

Dok. Type
Indgdende
Intern

Indgdende
Indgdende
Indgdende
Intern

Indgdende
Intern

Indgdende

Intern

Godkendt

4

LS U U U U U U W

Modtaget

<

LS N N U U U N NS

+ oPReT

+ures || Kseranol

Sagsbeh.ld
DFPEJ
DFPEJ
DFPEJ
DFPEJ
DFPEJ
DFPEJ
DFPEJ
DFPEJ
DFPEJ

DFPEJ

+ oerer

Kopier oversigt

-+ MERE Qv

IBEEPFEEPEEE B E);
NN NN

L T L S

Herefter skal du dbne et Excel-regneark og saette oversigten ind. Du kan enten gare det ved at
trykke pa CTRL + V eller ved at trykke pa "saet ind” symbolet i venstre hjarne.

HEM | WDSET  SDELAVOUT  FORMLER  DATA  GENEMSE VS TIFOKELSESPROGRAMMER

- X
D a -
) BB bopids

=]

e LR et e ettt

Trehiet ud

o Farmatpersel

ral fo a5 == e B omym
FNU-Ee oA SEE EE Eicogoms -
sirtse o -
3 c
Dsi = ok Type.
21-11.2018 week 48 - b indghends
mam
indg
05112010 wook 45 20 ndgionds
05112018 Wesk 4 - chrstmas market i
01-11-2018 final wask 44 Indghende
30102070 week £2 tem
14-10-2018 Frs - week 41 Wndghende.
G6-10-20°0 wesk mem
04-10:20% Mot v, wechat mam
21-05-201 wisk 40 Final Indghende
27-05-2018 Wask 39 Final Indgiends
o 4 mam
24.08.2018 Wesk 35 mam
20,0520 week 38 paking_opera - inal mom
12.08.2018 week 3 - peking mpera imem
20082010 P - week 35 Moden i Nybog  mem
24082018 week 34__ind imem
20.05.2018 week 35 Horden | Wybory mem
17.08 2018 week 3 - basag p4 danshalskoien mam
13.08.2018 week_33 - fnal am
06.08 2018 wask 33 - card hot summar am
05.07-2018 wouk,_25_fnal mam
03,07 208 wesk 32 estaurant - sl mam
—————

E
Godhendt

FEFFEFEFEFEEEEEEEFEFERFEE R

FEEEEFEFEFEESESFEFEFEEEEF

Mappet - Excel

£
i
3¢
£

5% (con -|

[—

Tw - e
Pernile lensen ‘

ir ik

Sartér og Sag oy

piicheled
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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 pa aktindsigtsanmodninger), kan du ggre det pa fglgende mader:

Fremgangsmade 1:

Abn sagen, hvorpé du skal have dannet en oversigt. Marker alle dokumenter i firkanten til ven-
stre (ogsa eventuelle underdokumenter pa mails, som vises ved at klikke pa pilen ved siden af
‘overskrift’). Klik derefter pa ”...Mere”, og veelg "Dokumentoversigt”.

B 040 tove £SO X W \ntrevet-NyporgKommune X | I Informatonssikkerhed - Nybory X | i knop—DenDacske Ordbog X | G ot af et kipboed - Google-tey: X | 4 - 6 X

« C & capwebwibs-wm2g2012kmd dk/KMDNovaESD \g/s39er/S2018-14129/doky * O :

%) Minside  Segning - saoum41 a Udvidet segning  Dagsorden Send som e-mail ‘
Udskriv dokument
TR T — E=mED
Fjern fra sag
_ o
Dan POF-dokument
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| ”...Mere” kan du ogsa generere et samlet PDF-dokument indeholdende alle de dokumenter, du
skal have sendt som svar pa anmodningen om aktindsigt.

Marker alle de dokumenter, du vil have samlet i et pdf-dokument i firkanten til venstre (ogsa
eventuelle underdokumenter pa mails, som vises ved at klikke pa pilen ved siden af 'overskrift’).
Klik derefter pa ”...Mere”, og klik pa "Samlet PDF-dokument”.
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Herefter far du en oversigt, hvor du kan se, hvor meget dokumenterne fylder (du kan max danne
et samlet PDF-dokument pa 250 MB). Hvis det samlet fylder mere end 250 MB, ma du lave flere
samlede PDF-dokumenter.

Du navngiver samledokumentet i overskrift, klikker pa Preview, hvis du gnsker at se samledoku-
mentet, og derefter "Naeste”
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Herefter skal du navngive samledokumentet, og klikke pa "Neeste”. Samledokumentet bliver der-
efter gemt pa din Nova-Sag:
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Abn sagen, hvorp& du skal have udarbejdet en oversigt, marker alle dokumenter i firkanten til
venstre (ogsa eventuelle underdokumenter pa mails, som vises ved at klikke pa pilen ud for
‘overskrift’) og klik pa ikonet, der ligner et klipbord for at kopier oversigt.
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Herefter skal du abne Excel, hvor du kan saette kopien ind med Ctrl + V. Du kan herefter selv
bestemme hvilke kolonner, du gnsker skal veere i din oversigt.

Hvis du i stedet for ovennaevnte samlede PDF-dokument gnsker at sende dokumenterne enkelt-
vis som PDF-filer, markerer du dokumenterne (ogséa eventuelle underdokumenter til mails, som
du far vist ved at klikke pa pilen ud for "overskrift’), klikker pa den firkantede boks til venstre, klik-
ker pa”...Mere”, klikker pa "Send som e-mail’......
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Sa far du dannet en mail, hvor du kan se dokumentnumrene pa de enkelte dokumenter, som
kan veere en fordel, sa borgeren ogsa kan se, hvilket dokumentnummer, der er sendt til pageel-
dende fra sagen.

13.0 Opdater i Nova
| Nova kan du opdatere pa to mader. Du kan bruge F5 knappen eller CTRL + F5 knappen.

Da Nova er en browserbaseret lgsning, opdaterer et tryk pa F5 browseren, men ikke program-
met. Det vil i mange tilfeelde veere nok.

Der kan dog veere tilfeelde, hvor du fx far en fejlmeddelelse eller lignende, hvor det er nadven-

digt at foretage en opdatering af selve Nova og ikke kun browseren. For at opdatere Nova skal
du trykke p& CTRL knappen samme tid med at man trykker pa 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 fejimelding til KMD pa intranettet.

NAVN AFDELING MAIL
Karsten Danielsen Borgerservice kda@nyborg.dk
Lene Dahlstrgm 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-  tjo@nyborg.dk
vice, Kantinen, ServiceTeam
Maibritt Eghave Sekretariat, Direktion, Intern Ser- mae@nyborg.dk
vice, Kantinen, ServiceTeam
Vibeke Virkelyst Nordahn Skoleafdeling vvn@nyborg.dk
Dorte Elgaard Skoleafdeling del@nyborg.dk
Lene Skovbo Socialafdeling, Bgrn og familie lesk@nyborg.dk
Kit Hgeg Kroman Socialafdeling, Myndighed khp@nyborg.dk
Louise Hungeberg Andersen Sundhed og Zldre lhua@nyborg.dk
Marie Christensen Digitalisering og | -Sikkerhed mach@nyborg.dk
Olav Hegelund Nielsen Teknik- og Miljg (hele omradet) ohni@nyborg.dk
Joan Palm Teknik- og Miljg (hele omradet) jopa@nyborg.dk
Jeanette Hymaller @konomi, Lankontor, jhy@nyborg.dk

Udbud og Indkgb

Torvet 1
5800 Nyborg
www.nyborg.dk 100
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