
Vejledning - Adgang til at se den elektroniske personsag via WEBAROS   v.2   
 

Billede 1 

 
Log på WEBAROS og klik på Info 
 
Billede 2 

 
Klik på Søgning under Journal 



Udsøg personsag og dokument via personsag 
(for personsager anbefales udsøgning via sager, ikke udsøgning via akter) 
 
Billede 3 

 
Indtast cprnr på formen 999999-9999 i søgefeltet for sager og Klik på Vis sager. 
Der kan evt. søges på sagsnr eller på personens navn (dele af navn). 
 



Billede 4 

 
Klik på personsagen, dvs. sagen med sagsgruppe 22 (fx AU-2009-22-4923) 
 



Billede 5 

 
 
Akt på personsagen 
Klik på titel for at se ønsket akt (eller på den lille mappe foran titel)  
 
 
Oplysningerne på billedet: 
 
Personsagen 
Sagsnr. er bygget op som AU-åååå-sagsgrp.-lbnnr., hvor sagsgrp. for personsager er 22 
Sagens indblik er PS-fak, som står for PersonSag for en ansat på fakultetet (fx PS-NAT). 
Sagstitel er den ansattes navn og cprnr. (i eksemplet benyttes 123456-1234 som cprnr) 
Afdeling og Sagsbehandler er faste oplysninger, som er valgt af hensyn til udsøgning i Scanjour. 
Parter, dvs. sagspart er den ansatte.  Der vises navn og evt. årskortnr. 
Tekst, Emneord og Placering benyttes ikke for personsager. 
 
Personsagens akter 
Titel på akt (foran titel vises i parentes hvor mange dokumenter, der er i akten) 
Aktgruppe 
Afdeling og Sagsbehandler (som er faste oplysninger for personsager) 
Brevdato 
Akttype (UB og IB er udgående og indgående brev, INT er intern) 
Aktnr. 



 
Billede 6 

 
 
Dokument på personsagen 
Klik på titel for at se ønsket dokument  
 
Mails åbnes i Outlook 
Word filer åbnes i Word  
Dokumenter scannet i Tiff-format åbnes bedst med Microsoft Office Document Imaging. 
Papirarkiv dokumenter - juni 2009 (scannet af PostDK) åbner som søgbar multipage-PDF. 
 
 
Oplysningerne på billedet: 
 
Akten på personsagen 
Aktnr., Sagsnr., indblik og akttitel. 
 
Aktens dokumenter 
Titel på dokument 
Aktgruppe 
Afdeling og Sagsbehandler (som er faste oplysninger for personsager) 
Brevdato 
Type, som her er dokumenttype (i eksemplet tif) 
Aktnr. 


