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Hvorfor har Fredericia Kvalitetshjaelp fundet dette dokument?

Alle dokumenter i Acadre skal have en adgangskode.

Adgangskoden bestemmer hvem der har adgang til at se dokumentet.

Du har en eller flere dokumenter uden adgangskode, og det skal du rette op p4 med det samme.

Hvad er en adgangskode?
Adgangskoden i Acadre bestemmer, hvem der har adgang til at set dokumentet.

FK betyder Fredericia Kommunesager, og alle brugere af Acadre kan se dokumentet.

LS betyder Lukket Sag, og alle brugere af Acadre i din egen afdeling samt de organisatoriske niveauer over
din afdeling kan se dokumentet.

PE betyder Personalesag (anvendes i dag primeert til Ledelsestilsyn og lgnbudgetter), og alle ledere har
adgang til at benytte denne.

PE dokumenter kan ses af alle ledere i afdelingen samt ledelsesniveauerne over lederens afdeling. Nogle
afdelinger har desuden valgt, at en eller flere personer som hjeelper lederen har adgang til afdelingens PE
dokumenter i Acadre.

Endelig har alle ansatte i Koncern HR som udgangspunkt adgang til disse dokumenter.

SP betyder Seerlig Personalesag, og alle ledere har adgang til at benytte denne.

SP dokumenter kan ses af alle ledere i afdelingen samt ledelsesniveauerne over lederens afdeling.

Nogle ansatte i Koncern HR har adgang til disse dokumenter.

Adgangskoden benyttes i dag kun til at se seldre dokumenter, som findes i Acadre. Alle nye dokumenter skal
oprettes i OPUS.

BO betyder Borgersag, og afdelinger der arbejder med borgersager i Acadre har adgang til at anvende og se
dokumenter med denne adgangskode.

BN betyder Bgrnesag, og anvendes kun til dokumenter pa bagrnesager der udvalgsbehandles.
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Hvordan seetter jeg adgangskode pa dokumentet?

Du kan markere et eller flere dokumenter i oversigten, og fa vist kommandoen Szet adgangskode eller
Aben dokumentprofil.

Vaer opmaerksom pa, at knapper med lyse farver (se skaermbillede nedenfor — knapperne "Szaet

adgangskode) er deaktiveret. Du skal derfor rette oplysningen ved at abne dokumentprofilen, og rette
adgangskoden i Acadre.

Acadre - Dokument (12)

Kommandoer deaktiveres, nar de ikke kan udferes, pa samtlige af de valgte emner.

S&t adgangskode Abn dokumentprofil

H Dokumenttitel
i TEST webklient - igen
Saet adgangskode Abn dokumentprofil Se alle observationer (2)
(| LS reT £ 1.1 _ __2
Seet adgangskode:

Her kan du med det samme szette adgangskode péa en eller flere dokumenter i Acadre.
Veaer opmaerksom pa, at markere dokumenter der skal have samme adgangskode.

Hvis knappen ikke er aktiv (som ovenfor), s& er der fordi dokumentet er last i Acadre. Veelg sé &ben
dokumentprofil, og pafer adgangskode p& dokumentet i Acadre.

Aben dokumentprofil:
Her kan du abne dokumentet i Acadre, s& du kan vurdere hvilken adgangskode dokumentet skal have.

Hvorfor er Seet adgangskode deaktiveret?
Knappen Saet adgangskode er kun aktiv hvis dokumentet er ulast — altsd dokumentstatus M eller R.

Hvis dokumentet er 1ast, skal du veelge Aben dokumentprofil, og rette dokumentet i Acadre. Dokumentet
bliver sa fiernet fra overblikket i Fredericia Kvalitetshjeelp i morgen.

Jeg har en sag uden adgangskode med mange dokumenter pa ogsa — kan jeg ikke rette det
samtidig?

Hvis du har en sag uden adgangskode (se dine observationer omkring sager uden adgangskode), s kan du
seette adgangskode pa sagen i Acadre. Nar du ger det, vil Acadre spegrge dig, om dokumenterne ogsa skal
have opdateret adgangskoden.

Nar du siger ja til dette, vil sagen og alle dokumenterne fa den valgte adgangskode, og bade sagen og
dokumenterne vil blive fiernet fra dit overblik i Fredericia Kvalitetshjeelp i morgen.
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Hvorfor forsvinder dokumentet ikke fra listen nar jeg har rettet adgangskoden i Acadre?
Fredericia Kvalitetshjeelp opdateres hver nat.
Dokumentet vil derfor fgrst forsvinde fra listen dagen efter du har rettet adgangskoden i Acadre.
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