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1. Formal

Kontrollen har til hensigt at sikre at kvaliteten af de registrerede sager, parter og
dokumenter i 360° lever op til retningslinjerne beskrevet i ESDH-hadndbogen, samt
kontrollere og sikre omfanget af anvendelsen af 360°.

Pa baggrund af kontrollen gives der er tilbagemelding til brugerne om eventuelle
fejl og mangler i registreringen med henblik pa at forbedre praksis fremadrettet.

2. Hvad skal kontrolleres?

Folgende skal tjekkes i kvalitetskontrollen:

¢ Omfang af anvendelsen - Lever antallet af oprettede sager og
dokumenter op til det man kan forvente, eller er der tegn pa, at ikke alt
bliver registreret i 360°.

e Sager — Er sagerne oprettet med de relevante metadata, herunder om de
er navngivet efter retningslinjerne i ESDH-héndbogen.

¢ Dokumenter — Er alle dokumenter oprettet med de relevante metadata,
herunder om de er navngivet efter retningslinjerne i ESDH-handbogen.

e Parter — Er relevante parter tilknyttet dokumenter.

e Kontakter — Er de forskellige kontakter oprettet korrekt, og findes der
dubletter.

e Udcheckede filer — Er der brugere, der har glemte at checke filer ind
efter redigering.

¢ Dokumenter oprettet uden filer — Er der oprettet tomme dokument-
kort.

3. Hvor ofte udfares kontrollen?
Kontrollen bliver udfert hvert halve ar, og ferste kontrol sker i juni 2017.

Kontrollen vedr. udcheckede filer, dokumenter oprettet uden filer samt ophgrte
medarbejdere bliver dog udfert hver méned. Her sker forste kontrol i februar 2017.

4. Sadan udferes kontrollen i praksis
Journalens medarbejdere udfgrer kontrollen.

Kontrollen bliver udfort pa tre forskellige kontorer i || | | S} . E:t of de
kontorer, der selv anvender 360°, vil altid veere blandt de udvalgte. Derudover
vaelges der kontorer, der ikke selv anvender 360°.

Kontrollen bliver udfert som beskrevet i falgende. Kontrollen udferes som
stikprgvekontrol af sggeresultaterne, medmindre andet er beskrevet.

Rettelse af evt. fejl udferes af den person, der oprettede sagen eller dokumentet. Pa
den made sikres det, at brugerne bliver opmarksomme péa fejl og mulige darlige
vaner. Hvis den ansvarlige person er ophert hos || | |  JJEEEEEE <t5r Journalen
for udbedring af fejlen.

4.1. Kvalitetskontrol af sager

Der skal foretages en sggning pa de udvalgte kontorers sager oprettet det forgange
halve ar.
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I spgeresultatet skal nedenstdende metadata kontrolleres.

| Felter | Beskrivelse

Sagsnummer

Ser sagsnumre korrekte ud?
Nar sager bliver oprettet, bliver der automatisk oprettet og
pafert et unikt sagsnummer.

Titel

Har sagen en korrekt og sigende titel?

Sager skal navngives, s& de kan genfindes. De skal have en
deekkende beskrivelse af, hvad sagen drejer sig om. Der ma
gerne anvendes forkortelser, men hvis det ikke er anerkendte
akronymer, skal man ogsa angive det fulde navn sammen med
forkortelsen. Datoer skrives 1/9 2016.

Ansvarlig enhed Er den korrekte ansvarlige enhed péfert sagen?

Ansvarlig person Er der pafort en ansvarlig person pa sagen?

Manglende sagsbehandler pa bade sager og dokumenter
giver ikke en hgj kvalitet, da man ved sggning ikke far alle
personens sager og dokumenter frem.

emne

Emnegruppe og

Er der valgt en korrekt emnegruppe og emne?
Hyvis der ikke er valgt en korrekt emnegruppe eller emne,
skal det @ndres til det rigtige.

Udover tjek af metadata pé sagerne, skal nedenstaende kontrolleres.

| Emne | Beskrivelse . |

bejdere

Tidligere medar- Nar en medarbejder stopper i || GTcTczNGEG, s:-1

sagerne enten lukkes eller videregives til en anden
medarbejder.

Kontrollér at der ikke stadig ligger &bne sager hos en tidligere
medarbejder. Til udferelse af denne kontrol bruges Til- og
Afgangslisten.

Antal oprettede
sager i enheden

Lever antallet af oprettede sager op til det forventede, eller er
der tegn p4, at man arkiverer andre steder som fx Outlook og
fildrev?

Afslutning af sager | Er faerdigbehandlede sager afsluttede?

Nar en sag er feerdigbehandlet, skal samtlige af sagens
dokumenter journalfares, og sagen skal afsluttes.
Fejloprettede dokumenter skal fjernes fra sagen.
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4.2. Kvalitetskontrol af dokumenter

Der skal foretages en sggning péa de udvalgte kontorers dokumenter oprettet det
forgange halve &r.

GENNEMSE  SIDE

3e0

| s
Masseopdatering
Sidst anvendte

I Dokument
Masseopdatering
Produceret uden filer

Filer som er udchecket
il andre brugere

Dokumentoversigt
sidst anvendte
I Sidst anvendte
Projekt
Kontakt
Aktivitet
I Favoritter
b B Mine
Afdeling
b B Globale

> Wl Mapper

o http://esdhprod/locat 2 h.Main.Module.Document p-c

o esdhprod

Hjem  Ny. <~  Seg. =~  Funktioner v  Mitardv  Rapporter

Seig dokument

El Sgg dokument

Hutigssg  [NAVUIRSESRUONI  Fovoriter  Historik

[ skiul felter  [15kjul felter efter sogning [ vis flere segefelter

Dokumentarkiv -
Dokumentkategori >

Dokumentnr,

Titel (@ | Alle disse ord

Status N

v P [Minafdeling  [Inkl. underliggende org. enheder

Ansvarlig enhed Direktionssekretariatet

v © [praloggede bruger
01-01-2016 B il B

Kontakt hd p

Ansvarlig person

Dokumentdato fra

Projekt v P
Filindhold

sagstitel

Stikord v
Tilfgj sagefelt: -

£ Spg  Mulstil spgekriterier  Handlinger~  Send til OneNote > Udskriv dokumenter =

v Dok . Tite! Dokument dato Sagsbehandler

I spgeresultatet skal nedenstdende metadata kontrolleres.

| Felter | Beskrivelse |

Titel

Har dokumentet en sigende titel?

Dokumenter skal navngives, sa de kan genfindes. De skal
have en dekkende beskrivelse af, hvad dokumentet drejer sig
om. Der ma gerne anvendes forkortelser, men hvis det ikke
er anerkendte akronymer, skal man ogsé angive det fulde
navn sammen med forkortelsen. Datoer skrives 1/9 2016.

Dokumentdato

Er der pafort korrekt dokumentdato?

Ved oprettelse af et dokument péferes dags dato automatisk
som dokumentdato. Vaer opmarksom pa, at oprettelsesdato-
en ikke altid er den samme som dokumentdatoen.

Ansvarlig enhed

Er den korrekte ansvarlige enhed péfort sagen?

Ansvarlig person

Er der pafort en ansvarlig person pa dokumentet?
Manglende sagsbehandler pa bade sager og dokumenter
giver ikke en hgj kvalitet, da man ved sggning ikke fér alle
personens sager og dokumenter frem.

parter

Tilknytning af

Er dokumenter péfert relevante parter?

Ved mails péfares parter automatisk. Hvis det er en
kontaktperson i en myndighed eller lignende, skal
kontaktpersonen vare knyttet til myndighedskontakten.

Udover tjek af metadata pd dokumenterne, skal nedenstdende kontrolleres.

| Emne | Beskrivelse . |

Tidligere medar- Nar en medarbejder stopper i || GGTENG, s:-1
bejdere sagerne enten lukkes eller videregives til en anden
medarbejder.

Kontrollér at der ikke stadig ligger &bne dokumenter hos en
tidligere medarbejder. Til udferelse af denne kontrol bruges

6/9



Til- og Afgangslisten.

Antal oprettede Lever antallet af oprettede dokumenter op til det forventede,
dokumenter eller er der tegn p4, at man arkiverer andre steder som fx
Outlook og fildrev?

4.3. Kvalitetskontrol af kontakter

Der skal foretages en sggning pa, om der er oprettet dubletter af kontakter. Det er
vigtigt, at der ikke er dubletter af kontakter, da det ellers ikke giver et retvisende
billede af hvilke sager og dokumenter, der er knyttet til en kontakt i 360°.

Kontrollen ggres ved at fremsgge alle kontakter og eksportere resultatet til Excel.
Herefter sorteres kontakter alfabetisk efter navn, og listen gennemgas for dubletter.
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Hvis der ved en fejl er oprettet dubletter, skal de fjernes. De sager og dokumenter
der eventuelt er tilknyttet en dublet fjernes, og knyttes derefter til den oprindelige
kontakt. Dubletten kan derefter slettes.

Journalen udferer eventuelle fejlrettelser i forbindelse med kvalitetskontrollen.

4.4. Udcheckede filer

Det er vigtigt, at filer der er checket ud til redigering, altid bliver checket ind igen,
nir de er faerdigredigerede. Ellers er filen last for andre brugere, og eventuelle
rettelser kan ga tabt. Det er desuden ikke muligt at journalfere et dokument, hvis
ikke alle filer er checket ind.

Alle brugere har en funktion i 360°, der hedder "Udcheckede filer”. Her kan den
enkelte bruger se, om der er checket filer ud til redigering. Den oversigt ber altid
vaere tom ved arbejdstids opher

GENMNEMSE SIDE
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En gang om maneden vil alle brugere fa tilsendt en mail med en padmindelse om, at
de skal tjekke "Udcheckede filer”, og sarge for at der ikke er udcheckede filer, som
bor veere checket ind.

Hvis de har problemer med filer, der ikke kan checkes ind igen, skal de kontakte
Journalen.

Herefter vil der blive foretaget en kontrol af, om brugerne har checket deres filer
ind. Det gores via funktionen “Filer som er udchecket til andre brugere”, som er
tilgeengelig for rollen Arkivar i 360°. Hvis der er udcheckede filer, som bgr vaere
checket ind, kontaktes den bruger, der har checket filen ud. Kontrollen udferes som
stikprgvekontrol.
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4.5. Produceret uden filer

Nar der oprettes et dokumentkort i 360°, skal der altid knyttes mindst en fil til
dokumentet.

En gang om maneden vil der blive foretaget en kontrol af, om der er oprettet
dokumenter uden filer. Det gores via funktionen "Produceret uden filer”, som er
tilgeengelig for rollen Arkivar i 360°.

=103 &title= D~ & || F 360 - Produceret uden filer % [ |

GENNEMSE  SIDE

360' Hjem Ny.. ~ Seg. - Funktioner = Mit arkiv Rapporter  ~

Produceret uden filer

I sag B Handlinger -
Masseopdatering v Dok nr. Titel Dokument dato Sagsbenandier D
Sidst anvendte 15/00778-1 t for ABA - i 14-07-2016 Laila Christensen In
I Dokument 2016
1; opdaterning 16/00852-1 Referat fra made i OECD: "NESTI" 23-03-2016 Jens Brodersen R
16/00272-1 Underskrevet kontrakt mellem Danmarks Statistik 22-02-2016 Karina Buchwald In
og SFLvedr. handicap og beskaftigelse
e brgese y 12/01072-9  Afgarelse vedr. manglende indberetning fil statistikken  15-01-2015 Carsten Zomig In
@vrige arbajdsomkostninger 2013
Dokumentoversigt
14/01218-5  Arsrapport 2014 - Endelig udgave 05-12-2014 Martin Bingen Jorgensen n
Sidst anvendte
I SR 11/00577-7 2011 - ledigt t 02-01-2012 Ulrik Christensen N
it 11/00577-4  Arsrapport 2011 - Bilag 16-12-2011 Martin Bingen Jgrgensen N

Hvis der er oprettet dokumenter uden filer, kontaktes den ansvarlige person for
dokumentet.

4.6. Kontrol af filformater

I o installeret renderingsvaerktojet 360° Arkiv Service, der
labende sorger for bl.a. at tjekke, om filerne kan konverteres til TIFF-format. En
gang om ugen bliver der sendt en mail til Journalen med de filer, der er
problematiske. De ansvarlige personer for eventuelle problematiske filer bliver
kontaktet med henblik pa at fa rettet problemet.
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