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SCANJOUR – logon 
 

 



 3

SCANJOUR – Udsøg personsag 1 
 

 
 
 

 
 
Se Sagssøgning 
Fritekstsøger og søger på forskellige kriterier på sagerne. 
Giver resultatliste med sager.  
 
Se Generel fritekstsøgning 
Fritekstsøger på adressater, sager, akter og ned i dokumenterne. 
Giver default opsat resultatliste og øvrige resultatlister kan vælges. 
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SCANJOUR – Udsøg personsag 2 
-> sagssøgning 
 

 

Anbefaling: 
I Sagssøgning:  
Fritekst: cprnr 
Sagsgruppe: 22 

 
Fritekstsøgning på cprnr giver personsag og evt. øvrige sager på personen. 
Fritekstsøgning på cprnr og Sagsgruppe = 22 giver personsagen. 
 
Der kan fritekstsøges på del af cprnr, fx 100252*, som giver personer født 10-02-52 (og 
andre sager, hvor 100252 indgår). 
I Sagstitel kan søges på del af navn (eller del af cprnr), fx Lise*, som giver personer med 
navn Lise, Liselotte …(og andre sager, hvor Lise indgår). 
Fritekst=100252* og Sagstitel=Lise* og Sagsgruppe=22 giver personsag for personer født 
10-02-52 med navn Lise, Liselotte ... 
 
Sagstitel = *mette* og Sagsgruppe = 22 giver personsager med navn mette, annemette …   
Sagstitel = ^*mette* og Sagsgruppe = 22 giver personsager med navn mette, Mette, 
annemette ...  
Bemærk ^*tekst* (hat og briller) søger del af ord uden hensyn til store og små bogstaver. 
 
Søgning på Sagsgruppe = 22 giver alle personsager. 
Tilsvarende for Sagsbehandler = PSSBH hhv. Ansvarlig afd.= 6039.  
 
Søgning på Sagsgruppe = 22 og Indblik = PS-SAM giver personsager for ansatte på Det 
Samfundsvidenskabelige Fakultet. 
 
Der kan søges på oprettelsesdato Fra og/eller Til. 
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SCANJOUR – Udsøg personsag 3 
-> sagssøgning 
 

 
 
Resultatliste: Personsagen for 123456-1234 

 
 
Klik Sagsnr.  eller  Klik Titel for at se personsagen (Bemærk personsag = sagsgruppe 22) 
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SCANJOUR – Udsøg personsag 4 
-> sagssøgning 
 

 
 

 
 
Først vises metadata for personsagen, dernæst akter på personsagen. 
 
Klik på dokumenttitel for at se dokument 
Klik på Akttitel for at se metadata for akt, og dernæst på Akteret for at se dokument 
 
Mails åbner som mail i Outlook. 
Worddokumenter åbner i word. 
Dokumenter scannet i Tiff-format åbnes med Microsoft Office Document Imaging. 
Papirarkiv dokumenter - juni 2009 (scannet af PostDK) åbner som søgbar multipage-PDF. 
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SCANJOUR – Udsøg personsag 5 
-> sagssøgning 
 

 
 
Resultatliste: Personsager, hvor ”mette” indgår i navnet 
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SCANJOUR – Udsøg personsag 6 
-> sagssøgning 
 

 
 
Resultatliste: Personsager på SAM 
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SCANJOUR – Udsøg akter på personsag 1 
 

 
 

 
 
Se Aktsøgning 
Fritekstsøger og søger på forskellige kriterier på akterne. 
Giver resultatliste med akter.  
 
Se Generel fritekstsøgning 
Fritekstsøger på adressater, sager, akter og ned i dokumenterne. 
Giver default opsat resultatliste og øvrige resultatlister kan vælges.
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SCANJOUR – Udsøg akter på personsag 2 
-> aktsøgning 
 

 

Anbefaling: 
I Aktsøgning:  
Fritekst: cprnr 
& 
Ansvarlig afd.: 6039 
eller 
Sagsbehandler: PSSBH 
 
kombiner med fx 

- del af akttitel  
- aktgruppe 
- akttype 
- evt. indblik 

 
 
Fritekstsøgning på cprnr giver akterne på personsag (og evt. øvrige sager). 
Fritekstsøgning på cprnr og Ansvarlig afd.= 6039 giver akterne på personsagen. 
 
Bemærk Fritekstsøgning på cprnr og Sagsbehandler = PSSBH kan også benyttes. 
Bemærk Alternativt kan akterne ses ved udsøgning af personsagen.  
 
Kombiner med fx 
 
I akttitel kan søges på del af titlen, fx ^*indstilling*, som viser akter, hvor indstilling indgår i 
akttitlen. 
 
Søgning på aktgruppe, fx PS-NYANS, viser vigtige dokumenter i forbindelse med 
ansættelse - bedømmelser og endelige ansættelseskontrakter.  
 
Søgning på akttype, fx Int, Intern, viser interne dokumenter. 
 
Søgning på Indblik = PS* viser almindelige dokumenter, mens Indblik = X* viser de 
personfølsomme dokumenter (hvis man har rettighed til at se dem). 
 
Der kan søges på brevdato Fra og/eller Til. 
Der kan søges på oprettelsesdato Fra og/eller Til. 
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SCANJOUR – Udsøg akter på personsag 3 
-> aktsøgning 
 

 
 
Resultatliste: Akter på personsagen for 123456-1234 

 



 12

SCANJOUR – Udsøg akter på personsag 4 
-> aktsøgning 
 

 
 
Resultatliste: Akter med tekst ”indstilling” på personsagen for 123456-1234 
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SCANJOUR – Udsøg akter på personsag 5 
-> aktsøgning 
 

 
 
Resultatliste: Akter med aktgruppe PS-NYANS på personsagen for 123456-1234 
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SCANJOUR – Udsøg akter på personsag 6 
-> aktsøgning 
 

 
 
Resultatliste: Akt med p-sag fra PUK på personsagen for 123456-1234 

 
 
Klik Titel for at se akten 
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SCANJOUR – Udsøg akter på personsag 7 
-> aktsøgning 
 

 
 
Metadata for akten og dokument vises. 
 
Klik Akteret … for at åbne dokumentet. 
 
 
Mails åbner som mail i Outlook. 
 
Worddokumenter åbner i word. 
 
Dokumenter scannet i Tiff-format åbnes med Microsoft Office Document Imaging. 
 
Papirarkiv dokumenter - juni 2009 (scannet af PostDK) åbner som søgbar multipage-PDF. 
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SCANJOUR – Udsøg akter på personsag 8 
-> aktsøgning 
 

 
 
 
Dokumenterne fra papirarkivet vises (tilpas evt. sidestørrelse). 
Der kan hurtigt bladres gennem dokumenterne via de små dokumentbilleder. 
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SCANJOUR – Udsøg akter på personsag 9 
-> aktsøgning 
 

 
 
 
Du kan fremsøge dokumenter således: 
 
Skriv søgeord i dialogboksen Find 
 
eller 
 
Klik på kikkerten og skriv søgeord. I resultatboksen vises forekomster med søgeordet (ved 
mouse-over på den lille gule sol vises sidenr).  
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SCANJOUR – Udsøg dokumenter på personsag 
-> via sagssøgning for personsag 
 
Se udsøg personsag 3-4 
Se udsøg akter på personsag 6-7 
 
I sagslisten: 
Klik Sagsnr.  eller  Klik Titel for at se personsagen 
Metadata for personsagen vises, dernæst akter på personsagen 
 
I afsnittet akter: 
Klik på dokumentet 
 
eller 
 
Klik Titel for at se akten 
Metadata for akten og dokument vises 
Klik Akteret … for at åbne dokumentet 
 
 
 
 
 
-> via aktsøgning for akter på personsagen 
 
Se udsøg akter på personsag 6-7 
 
I aktlisten: 
Klik Titel for at se akten 
Metadata for akten og dokument vises 
Klik Akteret … for at åbne dokumentet 
 
 
 
 
 
BEMÆRK 
 
Mails åbner som mail i Outlook. 
 
Worddokumenter åbner i word. 
 
Dokumenter scannet i Tiff-format åbnes med Microsoft Office Document Imaging. 
 
Papirarkiv dokumenter - juni 2009 (scannet af PostDK) åbner som søgbar multipage-PDF. 
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SCANJOUR – Udsøg personsager og akter og dokumenter 
-> generel fritekstsøgning 
 

 
 
 
Generel fritekstsøgning 
Fritekstsøger på adressater, sager, akter og ned i dokumenterne. 
Giver default opsat resultatliste og øvrige resultatlister kan vælges. 
 
Eksempel Se findes personsag og adressat i SCANJOUR 1-4 
 
Eksemplet viser aktliste, sagsliste og navneliste ved fritekstsøgning på cprnr  
(bemærk dokumentliste er ikke vist) 
 
Avanceret fritekstsøgning 

- OG   
Søgeudtrykket ’ansættelse og post.doc’ finder alle sager, akter, navne og 
dokumenter, hvor både ’ansættelse’ og ’post.doc’ findes 

- ELLER  
Søgeudtrykket ’ansættelse eller bedømmelse’ finder alle sager, akter, navne og 
dokumenter, hvor enten ’ansættelse’ eller ’bedømmelse’ findes 

- IKKE  
Søgeudtrykket ’ansættelse ikke lektor’ finder alle sager, akter, navne og 
dokumenter, hvor ’ansættelse’ men ikke ’lektor’ findes 

Trunkering 
- ? (netop ét tegn) 

Søgeudtrykket Pe?dersen finder alle sager, akter, navne og dokumenter, hvor 
Pedersen og Petersen findes 

- * (et eller flere tegn) 
Søgeudtrykket Lise* finder alle sager, akter, navne og dokumenter, hvor fx Liselotte 
findes 

Bemærk 
- *mette* hhv. ^*mette* søger del af ord  

^* * (hat & briller) søger uden hensyn til store og små bogstaver 
- Benyt IKKE forkortelser 
- Resultatlister kan sorteres ved at klikke på kolonnenavn 
- Generel fritekstsøgning tager lang tid og der kan være mange hits  

ANBEFALES IKKE – kun som nødløsning 


