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Med denne vejledning vil Danmarks Miljeportal give en kort introduktion til e-arkivet
- sagsomraderne Teknik, Vej og Milja, hvordan det fungerer i praksis og hvordan funktionerne

anvendes.
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Indledning

Som led i kommunalreformens ikrafttraeden den 01-01-2007 etableres et landsdaekkende
elektronisk arkiv (e-arkivet) og fem mellemarkiver (papirarkiver), saledes at
efterfelgermyndighederne

kan fa adgang til de sager, som de far overdraget, i forbindelse med kommunalreformen. Dette
er benaevnt det "gamle e-arkiv”. | forbindelse med planlagt lukning pr. 31-12-2011 af
Regionernes gamle e-arkiv er sagsomraderne 8 og 9 - sagsomraderne Teknik, Vej og Milja blevet
viderefart. Denne vejledning omhandler dette ”nye” e-arkiv, nemlig e-arkiv - sagsomraderne
Teknik, Vej og Milje.
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E-arkivet ligger pa https://earkiv.miljoeportal.dk/Login.aspx

Vejledningen er mantet pa de enkelte
brugere

Den er taenkt som et opslagsvaerk for brugere af e-arkivet og beskriver vaesentlige funktioner i e-
arkivet. Dvs., at vejledningen giver svar pa: Hvordan fungerer e-arkivet i praksis, og hvordan
fungerer de vaesentligste funktioner i e-arkivet.

Til sidst i vejledningen er der en liste over handlinger i e-arkivet, sa brugeren via denne genvej
hurtigst kan se, hvordan de vaesentligste funktioner virker.

Hvad er e-arkivet?

E-arkivet er et landsdakkende elektronisk arkiv - sagsomraderne Teknik, Vej og Milja

E-arkivet indeholder metadata pa alle elektroniske sager og papirsager fra amter m.fl. indenfor
sagsomraderne 8 og 9 nemlig - sagsomraderne Teknik, Vej og Milja fra den 01-01-1993" og frem
til amternes nedlaeggelse den 31-12-2006. | det omfang sagerne findes i elektronisk form, er
disse lagt ind i e-arkivet.

Der kan sgges i e-arkivet og enten downloades elektroniske sager eller rekvireres papirsager fra
mellemarkiverne via e-arkivet til downloading.

Hvem kan sgge i e-arkivet ?

Alle efterfelgermyndigheder - det vaere sig ministerier, regioner, kommuner, m.fl. - har
mulighed for at s@ge i e-arkivet, under forudsaetning af at der er overdraget sager til
myndigheden. Det er efterfglgermyndigheden, der giver den enkelte medarbejder adgang til
sager indenfor bestemte angivne omrader og sikkerhedsklassifikationer (roller).

|IP-adresse

For at fa adgang til e-arkivet skal alle brugere oprettes med en autoriseret IP-adresse.

Alle myndigheder har normalt en eller flere IP-adresser. IP-adressen kan findes ved at ga ind pa
https://earkiv.miljoeportal.dk/UserClaims.aspx eller ved kontakt til myndighedens IT-afdeling. IP-
adressen er en del af de brugerdata, som skal udfyldes, ved oprettelse af en ny bruger.

! Enkelte amter har afleveret metadata pa sager for 01-01-1993
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Via det faellesoffentlige brugerstyringssystem

Myndigheden kan veaelge at benytte det feellesoffentlige brugerstyringssystem (”Single-Sing On”)
pa miljgomradet, som er udviklet i tilknytning til Danmarks Miljgportal, hvor e-arkivet ligeledes
er tilkoblet. Herved opnas en forenkling i brugeradministrationen hos myndigheden. Det bliver
let at oprette mange brugere, og brugerne kan anvende samme brugernavn/password til en lang
raekke andre systemer end e-arkivet.

KL har udsendt en brugeradministrationsaftale til alle de nye kommuner, som knytter sig til
dette faellesoffentlige brugerstyringssystem. | forbindelse med indgaelsen af denne aftale, skal
kommunen udpege en overordnet administrator i forbindelse med tildeling af rettigheder til
systemer

tilsluttet det faellesoffentlige brugerstyringssystem - herunder e-arkivet. Denne administrator
kan delegere rettigheder til en administrator, der specielt tager sig af rettigheder i forbindelse
med earkivet.

Brugere, der skal benytte systemerne pa Danmarks Miljeportal, skal under alle omstaendigheder
tilsluttes det feellesoffentlige brugerstyringssystem.

Sikkerhedsklassifikation

Sikkerhedsklassifikationen pa den enkelte sag bestar af tre elementer, der tilsammen er
styrende for adgangen til sagen.

1. Amtsnummer.

2. Sikkerhedsklassifikation.

3. Modtagermyndighed.
Nogle sager er afleveret uden modtagermyndighed.

En bruger af e-arkivet oprettes under en modtagermyndighed eksempelvis en region, en
kommune, eller et ministerium.

Modtagermyndigheden har adgang til et eller flere amters sager. F.eks. vil en kommune typisk
have adgang til det amts sager, hvori kommunen la, medens modtagermyndigheder som f.eks. et
ministerium vil have adgang til alle amters sager.

Falgende forudsaetninger skal vaere opfyldt for, at en bruger har adgang til en sag i e-arkivet:

1. Brugeren skal veere oprettet under en modtagermyndighed, som generelt har adgang til sager
med sagens amtsnummer.

2. Brugeren skal have en rolle, som giver adgang til sagens sikkerhedsklassifikation.

3. Hvis sagens sikkerhedsklassifikation foreskriver det, skal der vaere overensstemmelse mellem
den modtagermyndighed, der er angivet pa sagen, og brugerens modtagermyndighed.

Det er vigtigt at vaere opmaerksom pa, at Fyns Amt har anvendt ekstra
sikkerhedsklassifikationer. Sikkerhedsklassifikationsmodellen opdelt pa sikkerhedsniveauer ser
saledes ud:
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Sagstype Niveau Klassifikation - ID

Klassifikation - ID Klassifikation - ID 100, 200, 300

| Bilag 1 vises en tabel med de forste 3 sikkerhedsklassifikationer. | Bilag 2 vises en skematisk
oversigt over sikkerhedsmodellen i forhold til Sag - Amt - Myndighed - Bruger - Rolle -
Sikkerhedsklassifikation.

Adgang til sikkerhedsklassifikation styres af det faellesoffentlige brugerstyringssystem.

Oprettelse af brugere/tildele roller via det
faelleskommunale brugerstyringssystem

Efterfalgermyndigheden har mulighed for at tilslutte sig ”Single-Sign On”, der som tidligere
navnt er et faellesoffentligt brugerstyringssystem, samt oprette brugere og tildele roller via
dette system. En brugeradministrationsaftale og information om dette system er sendt til alle
myndigheder.

Hvilke funktioner findes der i e-arkivet -
sagsomraderne Teknik,Vej og Milja?

E-arkivet indeholder de hovedfunktioner, der er vist i nedenstaende skaermbillede.

= = = = -
I Adminstration [ Myhedar W Simpel Ssg ' Avancaret Sgg

Mit E-arkiv

Under ”Mit E-arkiv” findes funktionerne - Personlig profil, Foretrukne sager, Sager pa
downloadliste, Sager pa bestillingsliste til mellemarkivet og Igangvaerende ordrer til
mellemarkivet, jf. skaermbilledet nedenfor:
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Mit e-arkiv er stedet huor du finder averzigter over foretrukne sager, sager til download, sager dev er klar til bestilling ved
mellemarkivet, Du finder ogzd en oversigh cver allerade afgivne ordrer til mellemarkivat, ligesom du her kan fgélge deres status,

Personlig profil

Mavn: Jans Jensen

Ernail: testbrugeri@armail.cormn
Myndighed: Public

Brugergrupper: Public brugere

Sidste login:  12-12-2006 10:10:24
Funktionar: Skift adgangskode

Foretrukne sager

Dato Journalnummer Titel

31-07-2002 8-70-21-3-02 Brugerbetaling for vindmgller, 2002 7* @
07-09-2004 8-70-21-659-21-04 Afslag pd opferelse af bolig, Holmsland Klitvej 122 A S @
10-03-2006  §-70-21-663-3-06  Anls=ggelse af flislager, Kieldsigvej 2 o B
1&-04-2002 §-70-21-681-12-02 anl==ggelse af vandhul, Bigrslundvej 10 * @
11-04-2005 8-70-21-659-7-05  Afzlag p3 etablering af sutovserksted, Bandshyvej 50 ﬁ\? @
11-04-2002  8-70-21-671-24-02 opforelse af ny stuehus, Vinderupvej 15 w @
Sager pa downloadliste

Dato Journalnurnmer Titel

| Pownload |

Igangvasrende ordrer ved mellemarkivet

E-arkiv information

Nar en sag er fremsggt, kan man klikke pa sagen og under Earkiv information, jf. nedenstaende
skaermbillede, se

. Om sagen er fuld elektronisk eller delvis elektronisk

. Sagsdata

. Sagsparter (klik for at vise sagsparter)

. Klienter (klik for at vise klienter)

. Ansatte (klik for at vise ansatte)

. Dokumenter (klik for at vise dokumenter)

. Forlgb (klik for at vise forlgb)

. Placering pa kort (se emnets geografiske placering pa kort, hvis dette er angivet pa sagen)

CONOUTRANWN =
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Tilfaj zagen til downloadliste :ﬂf Tilfai til foretrukne @ Bestil sagen ved mellermarkivet

Earkiv information

E-arkiv status! @ Sagen er fuld elektronizk

E-arkiv id: 1433188
Fagzdatd
Trital: frlmggalia af naturlegaplads ag prirmitu campingplads mad apfgralza af shaltar og at priritiot

udekghkken, Skraldhadevej 7 a-c
Poumalnummer  8-70-21-667-52-05

Crato: 26-09-2005
et Ringkjgbing Amt
Etatus: Ikke aktiv
Matrikler:

Facet: fff

Sagsbehandler:  Lena Olesen

PRt (2] G e atis e pale i ®
klienter (l]) - klik for at vise klienter. @
mnsatte (0] - klik for at vise ansatte. @
pokunienter (10) - klik for at vise dokumenter. f‘?}
Forlsh (10) - Ik for at vise forlab ®
JIacEl-ing pé kort @

Hvordan sgges i e-arkivet ?

Der findes to sggefunktioner: Simpel sagning og Avanceret sa@gning. Disse er beskrevet nedenfor.
Hvis en sggning ender med et negativt resultat, far man fglgende meddelelse:

Der blev desvz=rre ikke fundet noget. Forsgg evt, med den svancerede s@gning. Eller klik for at 3 yderligere hjz=lp .

Definition af sagekriterier
| forbindelse s@gning er det vigtigt at vare opmaerksom pa falgende omkring sggning:

e Emneord = sggeord.

e Hvis et sagefelt efter sggekriteriet er makeret med ®t , kan der hentes hjalp til segningen

ved at klikke pa spgrgsmalstegnet, jf. eksemplet nedenfor.

Jaurnalnr:

I 9
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e Sgg pa et enkelt ord = skriv sggeord.
e Sgg pa flere ord = skriv sggeord med mellemrum imellem ordene.
e Avanceret sggning = mindst et sggefelt skal vaere udfyldt.

Hvad forstas ved Simpel sggning

Simpel sggning er en nem made at sgge pa. Som sagekriterier skal angives tidligere amt, sggeord
og sortering efterdato eller titel. En Simpel s@gning s@ger i journaltitel, journalnummer og
dokumenttitel. Dvs., at man bl.a. kan sgge pa et journalnummer under en simpel sggning.

Hvad forstas ved Avanceret sggning

Avanceret sggning giver mulighed for at angive flere sggekriterier i de sggefelter, der er i
spgebilledet. Her kan bl.a. navnes: Titel, starten pa et journalnummer, matrikel,
modtagermyndighed, erindringer, emneord og cpr-nummer. Herudover kan der sgges pa en
raekke overordnede emneord med underopdeling. De overordnede emneord er bl.a.: Erindringer,
emneord, sagspart, dokument/journalpost, matrikel og geografisk s@gning pa vej- og
miljgomradet.

For at fremsage en sag skal du:

1. Ga ind i e-arkivet.
2. Klikke pa fanebladet Simpel Sag eller Avanceret Sog.

S@g pa journalnummer under Simpel sagning

Modtagermyndigheden har fra den afgivende myndighed modtaget en liste over aktive sager og
erindringssager, hvoraf bl.a. sagens journalnummer fremgar. En sag kan fremsages direkte ved
at anvende journalnummeret.

For at fremsgge en sag pa journalnummer skal du:
1. Ga ind i e- arkivet og klik pa Simpel Sag
2. Vaelge tidligere amt ved at klikke pa ¥
3. Skrive journalnummer i feltet Segeord og klik pa sag

Et eksempel pa segeresultat og funktionsmuligheder er vist nedenfor
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Tidligere arnt:
Rinakjgbing Arnt

Sggeord:
8-70-21-667-52-05

Sgq Antal resultater i listen: |50 ¥

Side; 1 af 1. Sggeresultater i alt: 1, Sggetid 0,4487876 sekunder,

Dato Journalnurnmer Titel

26-09-2005 8-70-21-667-52-05 Anlmzggelse af naturlegeplads og primitiv carnpingplads med op...

= =)

& @

-

4. Klikke pa en af de viste muligheder: {h = Tilfgj til foretrukne, @ = Tilfgj sagen til

downloadliste, Vis sag = Klik pa sagens titel.

Alternativt kan der sgges pa journalnummer under ”Avanceret Seg”, jf. herom nedenfor.

Seg pa emneord under Simpel sagning
En Simpel sggning sgger i journaltitel, journalnummer, dokumenttitel.

For at fremsgge en sag med angivelse af et Segeord skal du:
1. Ga ind i e- arkivet og klik pa Simpel Sag

2. Vaelg tidligere amt ved at klikke pa ¥
3. Skriv sggeord ?

4. Veelg antal resultater i listen fra 10-1000 ved at klikke pa ¥ og pa Seg (der er mulighed
for at vaelge stigende/faldende sortering ved at klikke pa Dato, Journalnummer og Titel),

jf. det viste skaermbillede

Tidligere amt:
Ringkjgbing Amt
Sggeord:
camping|
Swg Antal resultater i listen: | 50 b

Et eksempel pa et sggeresultat er vist nedenfor:

2 Sgg pa flere ord med mellemrum imellem ordene.
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Tidligere amt:

Sggeord;
campin_gl

Spg

Dato

26-0%-2005
07-11-2002
15-01-2004
25-02-2004
12-03-2004
22-01-2004
05-0%-2002
16-02-2005
01-08-2005
19-04-2002

Ringkjgbing Amt

Antal resultster i listen: | S0 ¥

Side: 1 af 1. Sggeresultater i alt: 10,

Journalnummer
§-70-21-667-52-05
8-70-21-667-57-02
3-70-21-655-3-04
8-70-21-661-4-04
5-70-21-675-4-04
8-70-21-677-2-04
8-70-21-675-36-02
8-70-21-683-1-05
8-70-21-669-19-03
8-70-21-673-4-02

Sggetid 0,2609511 sekunder,

Titel

Anlzaggelse af naturlegeplads og primitiv campingplads med op...

bibehaoldelse af 2 stk. cammpingvogne til anvendelse som drift...
Etablering af Keik-carmping for autocampere, Nr. Grenevej

Genopferelse af campingcenter, Sirvej 63

Opferelse af 2 campinghytter ved Oddesundlejren, Hovedvejen ...

Salg af campingvogne, Rgddinglundwej 13

Tilladelse til opferelse af 2 campinghytter ved Oddesundleje...
Tilladelse til opf@relse af overdskket terrasse, drivhus, ca...
Ulowvlig opstillet campingvogn,

Ulovlig opstilling af carnpingvogn - nord for Vesterhavs Camp..,

]
U

PELEREEREE
el el e e e el e e el

5. Udpeg herefter sagen og klik pa en af de viste muligheder: &= Tilfgj til foretrukne - @ =

Tilfgj sagen til downloadliste - Vis sag = Klik pa sagens titel
6. Hvis du klikker pa sagstitel, kan du se sagsdata

Avanceret sggning
For at frems@ge en sag under Avanceret sggning skal du:

1. Ga ind i e- arkivet og klik pa Simpel Sag

2. Veelg tidligere amt ved at klikke pa ¥
Udfyld segebilledet nedenfor (i relevant omfang). Evt. udvide sagningen ved at klikke pa et
af emneordene og skrive sggekriterier
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Sagsdata

Tidligere arnt: Titel:
Ringkjsbing Amt

Sagsbehandler: Journalnr:

Fra: Til:

Facet: Sagsstatus:
Placering: Undernummer:

Adressze: Matrikel:

Afgdrelse: Modtagemyndighed:

Erindringer

Emneord

Sagspart

Klient

Ansat
Dokument;Jourmnalpost
Matrikel

Geografisk segning

Sog Antal resultater i listen: | 50 W

3. Veelg antal resultater i listen fra 10-1000 ved at klikke pa ¥ og klik pa Seg (der er mulighed
for at vaelge stigende/faldende sortering ved at klikke pa Dato, Journalnummer, Titel)

4. Udpege sagen og klikke pa en af de viste muligheder: & = Tilfgj til foretrukne - @ = Tilfgj
sagen til downloadliste - Vis sag = Klik pa sagens titel

5. Hvis du klikker pa sagstitel, kan du se sagsdata, ligesom du far falgende valgmuligheder:

>< Luk vinduet @ Tilfgi sagen til downloadliste @ Bestil sagen ved mellemarkivet * Tilfaj til foretrukne

Seg pa journalnummer under avanceret sggning
For at sgge pa journalnummer under avanceret sggning skal du:

1. Klik pa fanebladet Avanceret Sgg. Vaelge Tidligere amt ved at klikke pa ¥
2. Skriv en del af journalnummer i feltet Journalnummer eller

3. Klik pa @ under Journalnummer, for at hente hjaelp til opbygning af journalnummeret

Journalnr:

fo- )

4. Herefter fremkommer folgende skarmbillede

11
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KL Stikord KL Emneplan ARF Journalplan Om emneplanerme

Sgg efter ord: I Soqg i stikord I

I™ Medtag kun mappads Owerfar til segning l

5. Klik pa en af de viste muligheder f.eks. ARF Journalplan og valg f.eks. hovedomrade 8 -

Teknik og Milja. Segeresultatet er vist nedenfor:

Du har valgt: 8 - Teknik og Miljis
Amt emnanurnmer Amt emnebeskrivelse KL ermnnenummer KL emnebeskrivelse Facet Facetbeskrivelse

M & s Teknik og Miljg

6. Klik pa Overfer til segning, hvorefter resultatet overfares til sagefeltet i sagevinduet
7. Klik pa Sog - et udsnit af s@geresultatet vises her:

Side: 1 af 48, Sg@geresultater i alt: 2357, Sggetid 0,4712435 sekunder,

Dato Journalnurmmer Titel

23-12-2003 8-70-21-659-24-03 Afholdelse af Sandskulpturfestivallen i 2004 og 2005 p3 Houw...
24-01-2006 2-70-21-665-5-06 Afslag pd ansggning om udstykning, Gaskarvej 22

03-12-2003 g-70-21-657-32-02 Afslag pd erstatning af fritidshus med heldrshus med garage,...
11-04-2005 2-70-21-65%-7-05 Afslag pa etablering af autovserksted, Bandsbyuej S0
11-08-2005 8-70-21-683-9-05  Afslag p3 etablering af gyllelagune p3 rmark nordvest for Prze..,
11-03-2003 8-70-21-659-5-03 Afslag pd etablering af rminiature golfbane, Fladsbjerguej 14...
14-06-2004 8-70-21-659-13-04 Afslag p3 flytning af 8 hytter, Vesterleduej 2

15-09-2003 g-70-21-659-15-02 Afslag pd indretning af kormbineret vksthus, opholdzrum, wvaer...

Seg pa hele journalnummeret under avanceret sggning
For at sage pa journalnummer under avanceret sggning skal du:

1. Klikke pa fanebladet Avanceret Seg. Vaelge Tidligere amt og eventuelt ogsa
Modtagermyndighed ved at klikke pa ¥

2. Skrive journalnummer i feltet Journalnummer

3. Klikke pa Seg

Seg pa modtagermyndighed under avanceret sggning
For at s@ge pa modtagermyndighed under avanceret sggning skal du:

1. Klikke pa fanebladet Avanceret Sog
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2. Veelge Tidligere amt ved at klikke pa ¥
3. Klikke pa ¥ ved Modtagermyndighed og vaelge myndighed fra listen

Modtagemyndighed:

zleo

4. Klik pa Seg

Geografisk s@gning inden for vej- og miljgomradet
Inden for vej- og miljgomradet er der mulighed for at foretage en geografisk segning med eller
uden sggeord via et kort og udvalge et segeomrade.

For at foretage en geografisk sggning skal du:
1. Vaelg Avanceret Sog

2. Klik pa Geografisk Sggning
3. Eventuelt suppler med f.eks. Titel, Emneord, Matrikelnummer

Sagsbehandler: Journalnr:

] | @
Fra: Til:
Facet: Sagsstatus:

Undernummer:

Adresse: Matrilel
Afgorelse: Modtagemyndighed:
- | v
Erindringer v\
Emneord v
Sagspart )
Klient )
Ansat \’\?"\
Dokument/Journalpost f_\?_')
Matrikel i~
Nummer: Ejerlav:
-
Geografisk segning (A

Et kort vises

Vejledning til e-arkivet
Revideret juli 2020



Danmarks Miljgportal

Data om miljget i Danmark

= ¥ e =
l:.l L
T 1L
— ’ E =
: | g
|
A

; - 2 Farrnnee)

& Kordata 2011 Google - Vilkir for anvendsise.

Antal resultater i listan: is sagens ID:

4. Bevaeg dig rundt pa kortet ved at markere gverste menuboks og efterfglgende brug

musemarker F til at navigere med.

5. Vaelg sogeomrade (areal)® ved at klikke - , der vises nu en firkant som vist nedenfor:

3 Der er fastsat et max-areal pa sggning.
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Kortdata ®2011 Gpogle - Vilkar for anvendelse

in

Antal resultater i listen: iz sagens ID:

6. Veelg antal resultater i listen fra 10-1000 ved at klikke pa V¥ og pa Seg (der er mulighed for at vaelge
stigende/faldende sortering pa Dato, Journalnummer og Titel)
7. Uddrag af segeresultat er vist nedenfor:
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Side: 1 af 48, Sggeresultater i alty 2357, Sggetid 0,8868098 sehkunder, & =h
Dato Journalnurmrmer Titel ’

23-12-2003 8-70-21-659-24-02  Afholdelse af Sandskulpturfestivallen | 2004 og 2005 p& Houw... g B
24-01-20086 5-70-21-665-5-06  Afslag p2 ansggning om udstykning, G3sk=rvej 83 & &
03-12-2003 2-70-21-657-32-02 Afslag pd erstatning af fritidshus rmed helfrshus mad garage.... & @

8. Udpeg sagen og klik pa en af de viste muligheder: & - Tilfaj til foretrukne - @ = Tilfej sagen til
downloadliste - Vis sag = Klik pa sagens titel
9. Hvis du klikker pa sagstitel, kan du se sagsdata, ligesom du far falgende valgmuligheder:

){ Luk vinduet @ Tilfgj sagen til downloadliste @ Bestil sagen ved mellemarkivet ﬁ Tilfgj til foretrukne

Andre sggemuligheder under avanceret sggning

Under Avanceret Sgg er der ogsa mulighed for at s@ge pa felgende emneomrader ved at udfylde
skaermbillederne i relevant omfang.

Sagsstatus
Skriv f.eks Aktiv, Afgjort eller Afsluttet

Sagsstatus:

Erindringer

Erindringer

Fra: Til:

Erindringstekst: Betegnelse:

Matrikel

Matrikel:

Sagspart

Sagspart

Cprnummer: Mawn
Adresse: Ernail:
Postnurnrner: By:

Rolle:

Hvordan downloades sager?

Elektroniske sager downloades direkte fra e-arkivet.

For at downloade sager skal du:

Vejledning til e-arkivet
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1. Seg sagen frem

2. Klik pa Tilfgj til Download

3. Ga ind i Mit e-arkiv og se pa sager pa Downloadlisten

4. Klik pa Download

5. Du vil pa mail modtage en ordrebekraftelse og efterfalgende et link til filen

Hvordan anvendes download-linket?

For at downloade en sag skal du:
1. Klik pa download-linket og hent filen fra e-arkivet til eget system

Herefter kan filen eventuelt gemmes i eget ESDH-system eller tilsvarende system.

Hvilket format modtages rekvirerede sager i?

Dokumenter leveres fra e-arkivet til rekvirenten i det format, som de er afleveret i, til e-arkivet. Det vil
typisk vaere: Pdf, Word, Excel, PowerPoint og tlf.

Hvis rekvirenten ikke kan abne et modtaget filformat, skal modtagermyndigheden selv sage for
konvertering til et format, der kan anvendes hos myndigheden.

Fjern fra foretrukne

Det er muligt at fjerne sager fra foretrukne.
For at fjerne en sag fra foretrukne skal du:

1. Klik pa Foretrukne under Mit-e-arkiv

2. Marker sagen og klikke pa ikonet ﬁ Fjern fra foretrukne

Indhold i Hjaelp

Under hjaelp findes
1. Vejledning om e-arkivet.
2. Amternes journalpraksis.
3. Vejledning om ”Single-Sign On”-systemet.

For at komme ind i Hjaelp skal du:
1. Klik pa Hjaelp i toppen af skaermen.

Log ud

Det er vigtigt at logge sig ud af e-arkivet, nar det ikke skal bruges mere.
For at logge ud skal du:

1. Klikke pa ikonet = tes wd

17
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Kontakt Danmarks Miljgportal

Vejledninger og korte introduktionsvideoer:

Danmarks Miljgportals Help Center

Hvis du har spgrgsmal er du velkommen til at kontakte Danmarks Miljgportal

Du kan Sende en e-mail

Du kan besgge Danmarks Miljgportals hjemmeside

Vejledning til e-arkivet
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Bilag 1: Tabel over de farste 3
sikkerklassifikationer

ID: ID er den entydige identifikation pa Sikkerhedsklassifikationen.
Navn: Navnet siger noget om sagens type og fglsomhed.
Modtagemyndighed kraevet:Hvis nej, sa kan data ses af alle myndigheder, der er tilknyttet

det afleverende amt.

Hvis ja, sa kan data kun ses af den modtagemyndighed, dvs. den specifikke modtagemyndighed, der er

angivet pa sagen.

Sikkerhedsklassifikation

ID

Navn

Modtagermyndighed
kraevet

Beskrivelse

100

Emnesag, niveau 1

Nej

Gelder for alle
emnesager, der ikke har

behov for
sikkerhed.

200

Emnesag, niveau 2

Nej

Gelder for emnesager,
hvor den

generelle
modtagemyndigheds
administrator skal tage
stilling til
brugeradgang.

300

Emnesag, niveau 3

Ja

Gelder for emnesager,
hvor den

specifikke
modtagemyndigheds
administrator skal tage
stilling til
brugeradgang.

Generelle modtagermyndigheds administrator:
Modtagermyndighed, som generelt har adgang til sager med sagens amtskommuner

(Amt_Modtagermyndighed).

Specifikke modtagemyndigheds administrator:
Der skal vaere overensstemmelse mellem den modtagemyndighed, der er angivet pa sagen, og brugerens

modtagermyndighed.
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Bilag 2: Skematisk oversigt over Sag - Amt -
Myndighed - Bruger - Rolle -
Sikkerhedsklassifikation

Amt wI————4 Amt_Modtagemyndighed
Sag o €4 Modtagemyndighed
2|0
SikkerhedsklassifikationID
ModtagemyndighedID
AmtID
Bruger
Sikkerhedsklassifikation Bruger_Rolle
F)
Mawvn
Modtagemyndighedkraewvet
Rolle
Sikkerhedsklassifikation_Rolle -

Modtagemyndigheden knyttes til et eller flere Amter.

En Bruger er knyttet til én Modtagemyndighed.

En Bruger kan knyttes til én eller flere Roller.

En Rolle kan knyttes til én eller flere Sikkerhedsklassifikationer.

En Sag har én Sikkerhedsklassifikation (som ogsa gaelder sagens dokumenter).
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Liste over handlinger i e-arkivet

Funktion Handling Bemerkninger
Download sager . Fremsogsagen <& Kiikpa Tilfoj
til Download.
. Gé ind i Mit e-arkivet <G> Sgpa
Downloadliste og klik pa Download.
. Du vil modtage en ordrebekraeftelse
og efterfolgende et link til filen pa mail.
Driftsforstyrrelser Kontakt DMP's support pa
support@miljoeportal.dk
Funktion Handling Bemarkninger
Log in . Ga ind i e-arkivet pa Anvender myndigheden Det
https://earkiv.miljoeportal.dk/UserClaims.aspx feellesoffentlige
. Veelg log-in brugerstyringssystem,
. Velg lokal log-in (pa felles offentlig Faderation se da serlig
brugerstyrings hjemmeside som du er overfert | vejledning.
til)
. Skriv Brugernavn og Adgangskode
. Klik pa Log in.
Log ud Klik pa ikonet Log ud.

Sager—Fgj til foretrukne

1. Marker sagen og Klik pa ikonet
Tilfej til foretrukne.

Sager—Fjernfra foretrukne

. Klik pé Foretrukne under Mite- arkiv.
. Marker sagen og klik pa ikonet Fjern fra

foretrukne.

Systemadministrator

Kontakt DMP's support pa
support@miljoeportal.dk

Sog — Avanceret

. Klik pa fanebladet Avanceret Sog <O Vezlg

tidligere amt
og udfyld segebilledet i relevant omfang.

. Klik pa Seg.

Seg — Geografisk

. Klik pa fanebladet Avanceret Seg og pa

Geografisk Segning
S Suppler eventuelt med f.eks. Titel,
Emneord, Matrikelnummer.

. Vaelg sogeomrade (areal) og klik pa Seg.
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Seg — Journalnummer

. Klik pa Simpel Seog.
. Veelg Tidligere amt <& Sw

journalnummer i feltet Segeord og klik pa
Sog.

Seg — Simpel

Klik pa fanebladet Simpel Sog
O VealgTidligereamt, Skriv sgacbg Klik
paSeg.

Abn e-arkivet

Gé ind i e-arkivet pa
https://earkiv.miljoeportal.dk/UserClaims.aspx

1. Udgave

Udgivet februar 2012 af Danmarks Miljgportal pa baggrund af tidligere version udarbejdet af af Danske

Regioner, version 1 af februar 2007.
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