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NIS

NIS

Velkommen

Denne brugervejledning giver en kort praktisk introduktion til brugen af NIS.
Ved gennemlaesning vil du fa et indblik i de mest almindelige funktioner i
systemet. Brugervejledningen er bygget op, sa du ved hjzelp af
indholdsfortegnelsen i venstre side nemt kan finde det, du skal bruge. Den
fungerer sdledes som et opslagsvaerk.

Har du kommentarer eller forslag til, hvordan vi kan ggre vores hjeelpe-
materialer bedre, er du velkommen til at kontakte os pa
post@kommuneinformation.dk.

God forngjelse
Kommuneinformation

Om NIS

NIS er et web-baseret lovinformationssystem, der indeholder alle de love og
regler, der geelder for en kommunes daglige virke. NIS bestér af en raekke
fagspecifikke omrdder, der hver iszer er mélrettet de enkelte arbejdsomréder i
kommunen. Du kan lzese mere om indholdet i de forskellige fagomradder pa
www.kommuneinformation.dk.

Vi opdaterer NIS dagligt, s& du altid kan vaere sikker pd, at de tekster, du
bruger i systemet, er nyeste version af de geeldende regler. Fordi NIS er
internetbaseret, kraever det ingen lokale installationer. Nar du logger ind i
systemet, kommer du altid til din egen personlige profil, hvor de
informationer, du har angivet, du skal bruge i det daglige, ligger helt fremme
kun et eller to klik veek.

Browser

Denne version af NIS er - i modseetning til de tidligere versioner - indlejret i
en browser. Det betyder, at du kan have NIS dben samtidig med andre
internetsider og at du har adgang til alle browserens funktioner mens du
arbejder i NIS. Du kan altsd nemt skifte mellem NIS og andre faner i din
browser, hvis du skulle fa brug for det.

Klikker du pd et eksternt link i NIS, dbner denne side i en ny fane i din
browser, med mindre du har indstillet din browser til at ggre noget andet.

Faner

NIS benytter tab-browsing eller fane-navigation ganske som du kender det fra
Internet Explorer. Hver gang du dbner en nyt dokument i NIS eller far vist et
sggeresultat, &bnes det i en ny fane. Du kan med andre ord have mange
dokumenter 3bne samtidig og du kan nemt springe mellem dem. N&r du ikke
gnsker at bruge et dokument mere, kan du lukke fanen ved at klikke p& "X".

Nar du far vist et dokument pd en fane, synkroniseres indholdsfortegnelsen
automatisk, s& du hele tiden kan fglge med i, hvor du er. Hvis du har mange
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faner dbne, og gnsker at lukke dem alle p& én gang, kan du klikke p& X i dette
ikon <<X>>, som du finder yderst til hgjre i raekken af faner.

Autosynkronisering

Nar du beveeger dig mellem de forskellige dbne faner i NIS, vil du i
navigationspanelet yderst til venstre hele tiden kunne fglge med i, hvor det
viste dokument er placeret. Klikker du pd knappen "Vis placering i
indholdsfortegnelse" i et dokument, som ikke findes i det fagomrdde du har
dbent, vil du blive spurgt om du gnsker at synkronisere til et andet fagomrade.
Svarer du ja til dette, far du ny vist et nyt fagomrdde i navigationspanelet
yderst til venstre.

Tool tip og mouse over

Alle steder i NIS, hvor du mgder en funktion - altsd en knap, du kan bruge -
vil du, hvis du kgrer din musemarkgr hen over knappen, kunne se et tool-tip
dvs. en kort forklaring p3, hvilken funktion knappen rummer. P& samme méde
kan du, ndr teksten i et vindue fx er for lang til at du umiddelbart kan lzese
den, f& vist en mouse over med hele teksten.

Genvejstaster

Der findes en raekke genvejstaster i NIS. Der hvor det er muligt, har vi
bibeholdt de funktioner, du kender fra den tidligere version af NIS, s& de kan
genbruges. Her finder du en komplet oversigt over de genvejstaster, der
findes i systemet. Vis oversigt.
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Log ind

NIS er et netbaseret lovsystem, der kraever abonnement. Derfor skal du logge
ind i systemet, ndr du gnsker at bruge det. Vi beder ikke om, at du aendrer
adgangs-koden Igbende, fordi der ikke findes personfglsomme oplysninger i
systemet, men du kan aendre din kode, hvis du gnsker det. Du kan ogsa
andre andre oplysninger, som bruges i NIS, fx din e-mail-adresse.

Log ind

Du eller din arbejdsplads skal abonnere pd NIS for at fa adgang til
informationerne i systemet.

For at logge ind i NIS skal du ggre fglgende:

1. Abn en browser

Skriv www.nis.dk

Udfyld med din e-mail-adresse

Skriv din kode

. Klik pd "Log-ind"

NIS &bnes, og du kan nu veelge fagomrdde og arbejde i systemet.

aos W

Rollevalg
I NIS findes tre forskellige roller:

1. Bruger
2. NIS-redaktgr
3. NIS-administrator

Alle, der er oprettet i systemet, har adgang til NIS og er dermed brugere. Som
bruger kan du tilpasse systemet, s& det passer til dine behov. Du kan veaelge
primaer fagomrdde og angive, hvilke yderligere fagomrader, du er interesseret
i at bruge. Du kan veelge farvetema, hvis du fx har brug for mere kontrast pd
siderne - og du kan bestemme, hvilke fagnyheder du vil have tilsendt pa e-
mail. Og du kan oprette dine egne favoritter blandt dokumenterne i NIS og fa
dem vist direkte pa forsiden.

Hvis dit abonnement pa NIS indeholder "Videndeling", vil der vaere brugere,
der har profilen "NIS-redaktgr". Redaktgrprofilen skal oprettes af NIS-
administratoren. En NIS-redaktgr kan indleegge jeres egne dokumenter, fx
hdndbgger, guidelines mm. i NIS og redigere i Lokal Info i
ServiceAssistenterne og Kompetenceplanerne i systemet, s& de kommer til at
indeholde lokale oplysninger.

Den sidste profil, der er findes i NIS, er "NIS-administrator". NIS-
administratoren kan oprette nye brugere, danne grupper og opbygge
strukturen under "Videndeling". S3 med andre ord kan NIS-administratoren
administrere adgangen til jeres egne dokumenter. Hvert NIS-abonnement har
minimum en NIS-administrator.
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Nar du logger ind i NIS, vil du kun f& vist de roller, der er tilknyttet din
mailadresse. Har du kun én rolle - som bruger, vil du derfor ikke se siden med
rollevalg.

e-mail-adresse

Din e-mail-adresse er dit adgangskort til NIS. Nar du bliver oprettet i
systemet, bruger vi din e-mail-adresse. Det er her du modtager din kode, hvis
du har glemt den, og det er ogsa til den e-mail, vi sender de nyheder, som du
bestiller. Hvis du skifter e-mail-adresse, skal du huske at zendre adressen i
NIS under "Funktioner" pa forsiden. Sa vil du fremover kunne bruge adressen,
ndr du logger ind, og vi kan fortsat sende dine fagnyheder til dig.

Ny bruger
Du kan oprette dig selv som ny NIS-bruger:
1. Skriv www.nis.dk
2. Klik pd knappen "Opret ny bruger" i logind-billedet
3. Udfyld med e-mail og dit fulde navn
4. Kilik "Opret".
Du er nu blevet oprettet i systemet og vil modtage en e-mail med din

adgangskode. Fgrste gang du logger ind i systemet, vil du blive bedt om at
aendre din adgangskode. Du veelger selv, hvilken kode du gnsker at bruge.

Glemt adgangs-kode?
Hvis du har glemt din adgangs-kode til NIS, kan du altid f& den tilsendt pa e-
mail.

Angiv din e-mail-adresse i logind-billedet

Klik pd "Glemt kode"

Du modtager en besked om, at adgangs-koden er pa vej til dig pd mail
Hent adgangs-koden i mailen

Indsaet den i feltet "Adgangs-kode"

6. Klik pé log ind.

Hvis du ikke i Igbet af et par minutter modtager adgangs-koden, bgr du tjekke
om den e-mail-adresse, du har angivet, er korrekt.

A

Adgangs-kode

Adgangs-koden er din personlige kode til NIS. Du skal indtaste din adgangs-
kode, ndr du gnsker at logge pad systemet, med mindre du har valgt
automatisk log-ind. Du kan til enhver tid aendre din adgangs-kode, hvis du
@gnsker det. Det ggr du i "Min profil", som du finder under "Funktioner" i den
gverste menulinje.
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Opsaetningsguiden

Nar du logger ind i NIS farste gang, vil du blive mgdt af en opsaetningeguide.
Opsaetningsguiden er din mulighed for at indstille NIS, s& de informationer du
har adgang til, passer til netop dine behov. Du kan til enhver tid aandre de
valg, du ggr i opsaetningen. Det ggr du i "Min profil", som du finder under
"Funktioner" i den gverste menulinje.

Farst og fremmest skal du vaelge dit primaere fagomrade. Det er det
fagomréde, du starter i, hver gang du logger ind i NIS.

Dernaest skal du veelge yderligere fagomréder. Det er de omrdder, som du
gnsker adgang til at arbejde og sgge i, men som du ikke bruger helt s& ofte
som dit primaere fagomrade.

Du skal ogsé veelge de omrdder, du gnsker at modtage NIS Nyhedsservice fra.
NIS Nyhedsservice er en e-mail-nyhedsservice, der informerer dig om nye
love, regler, satser, SagsHjeelp og andre dokumenter, der Igbende laegges ind
eller opdateres i NIS.

Du kan altid justere dine valg af nyheder i "Min profil", som findes under
"Funktioner" i den gverste menulinje.

Valg af fagomrdde

Du skal veelge et primeert fagomrade i NIS. Dit primaere fagomrade er det, der
dbner, hver gang du logger ind i systemet. Du kan altid veelge et eller flere
yderligere fagomrader eller aendre dit primaere fagomrade igen senere.

1. Klik pd drop-down-pilen i boksen "Veelg primaert fagomradde" gverst til
venstre i Opsaetningsguiden.

2. Marker det fagomrade, du gnsker NIS skal starte i, ved at klikke pa det
én gang med musen.

3. Du kan ogsé bruge piletasterne og klikke pd "Enter", ndr det
fagomrdde, du gnsker, er markeret pa listen.

Herefter far du mulighed for at veelge yderligere fagomrader. Hvis du senere
gnsker at eendre dit primaere fagomrade, kan dette ggres i "Min profil", som
du finder i den gverste menulinje under "Funktioner".

Valg af yderligere fagomrader

Du kan nemt veelge et eller flere supplerende fagomrader. Det er fagomrader,
du bruger jeaevnligt, men ikke sd meget som det, du primaert har valgt. For at
veelge yderligere fagomrader, skal du markere de fagomrader pa oversigten,
du gnsker at bruge regelmaessigt. Det ger du ved at markere fagomraderne
med et flueben. Husk, at du sagtens man veelge mere end et. Omrader der er
i "familie" med dit primaere fagomrdde er high-lightet pa oversigten over
fagomrader. Du kan vaelge alle de omrader du gnsker, ved at markere
fagomrddet med et flueben. Du bruger venstre musetast til at markere
fagomrdderne med.
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Vil du pd et senere tidspunkt skifte eller tilfgje yderligere fagomrader, kan du
ggre det i "Min profil" under menupunktet "Funktioner" i den gverste
menulinje.

Nyheder fra fagomrade

Nar du udfylder opsaetningsguiden, kan du samtidig bestille nyheder pé dit
primeaere fagomrade. Du veelger selv, hvor ofte du vil modtage nyhederne i din
mail boks. Du kan til enhver tid andre b&de hyppighed og indhold i din
nyhedsmail. Det ggr du i "Min profil", som du finder under "Funktioner" i den
gverste menulinje. Du kan naturligvis ogsa veelge at abonnere pad nyheder fra
de fagomréder, du har valgt, fra listen "Yderligere fagomréder".

Log pa automatisk

@nsker du at logge automatisk pd NIS, sdledes at du springer hele log-ind
proceduren over, skal du markere i feltet "Automatisk palogning" i
opsaetningesguiden. Herefter bliver du automatisk logget ind i NIS, ndr du
dbner NIS i din browser. Skal du logge pa fra en anden computer end den du
normalt bruger, skal du logge ind p& normal vis med din adgangskode.

Veaelg tema

Du har mulighed for at veelge mellem to forskellige farvetemaer i NIS. Som
udgangspunkt er den bla version med hvid tekst valgt. Det er NIS'
originaldesign.

Det kan veere, at du gnsker at hgjne lsesevenligheden med mere kontrast i
NIS. Derfor kan du veelge et andet farve-tema.

Klik pd "Funktioner"i den gverste menulinje
Veelg "Min profil"

Find "Tema" pa siden

Marker det tema du gnsker at benytte fremover
Klik pd "Gem"

NIS har nu skiftet til det gnskede tema.

ok wLwpn=
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Forsiden

N&r du har logget ind i NIS, er det fgrste, du kommer til, din personlige
forside, "Min NIS". Her vises det primaere fagomrdde, du har valgt, yderst til
venstre i Navigationspanelet. @verst finder du menuen og sggningen og midt
pd siden har du adgang til dine favoritter, nyheder fra det valgte fagomrade
og systemnyheder fra NIS, hvis der er nogen. Fanen med "Min NIS" kan ikke
lukkes, og du vil sdledes altid have adgang til forsiden.

Favoritter

@verst til venstre pa forsiden finder du dine favoritter. I denne boks kan du se
de dokumenter, du har valgt som favoritter, som du altid har hurtig adgang
til. Nar du dbner NIS farste gang, har vi udvalgt nogle relevante dokumenter
fra dit valgte fagomrade som favoritter. Betragt dette som inspiration til dig.
Du kan til enhver tid veelge at slette dem og udvaelge nogle andre i stedet.

Fagnyheder

@verst til hgjre pa forsiden "Min NIS" finder du en nyhedsboks. Her kan du
laese, hvilke nye dokumenter der findes i det viste fagomrdde. Hvis du skifter
fagomréde, skifter indholdet i denne boks ogsd. Du har pd denne made altid
adgang til de sidste nye dokumenter i det fagomrade, du har dbent.
Nyhedsboksen er opdelt i to. Den gverste del indeholder dagens nyheder, og
den nederste del indeholder nyheder for de sidste 14 dage.

Hvis du gnsker at fa nyheder for en laengere periode, eller for et overblik pd
tvaers af fagomréder, kan du bruge nyhedssggningen.

Systemnyheder

Systemnyhederne pa forsiden i NIS er nyheder, der omhandler driften af NIS.
Det kan dreje sig om omlaegninger i platformen eller indholdet, planlagte
nedlukninger af systemet i forbindelse med vedligehold og udskiftning af
servere (disse finder altid sted uden for normal arbejdstid), eller det kan vaere
forklaringer pd akutte nedbrud, der har pdvirket stabiliteten.

Du kan ikke fravaelge systemnyhederne. De vil altid ligge nederst til hgjre pa
forsiden. Nyhedsboksen vil kun vaere synlig, hvis der er nyheder pd omradet.
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Topmenu

Topmenuen er hele den gverste "linje" i NIS. Herfra har du adgang til en
reekke forskellige funktioner i systemet. Topmenuen er synlig pd alle sider i
NIS. Fgrst og fremmest er det her sggefunktionen findes. Den ligger fast
placeret her, s& du altid har adgang til den, uanset hvor i NIS du arbejder.

Fra topmenuen har du ogsd adgang til "Funktioner", hvor du kan aendre din
profil, dine valg af fagomrdder og meget mere. Under "Hjeelp" finder du de
hjeelperedskaber, der findes til NIS. Yderst til hgjre har du adgang til eDialog,
som er vores online chat-funktion, du kan bruge, hvis du skal have hjaelp her
0g nu.

Funktioner
Under knappen "Funktioner" i den gverste menulinje har du adgang til at
aendre pa forskellige indstillinger og funktioner i NIS.

Min profil

Under "Min profil" kan du opdatere dine personlige oplysninger og aendre de
fagomrdder du har valgt. Du kan andre din adgangskode og dine
nyhedsbestillinger. Du har ogsd mulighed for at skifte tema, for at forbedre
laesevenligheden pa din skaerm.

Skift rolle
Du skifter mellem de forskellige roller, du kan have i NIS. Muligheden vises
kun, hvis du er oprettet i systemet med flere forskellige roller.

Min profil

Under "Funktioner" i den gverste menulinje kan du i "Min profil" sendre de
valg, du har gjort, da du udfyldte opsaetningsguiden. Du kan ogsa aendre en
reekke andre indstillinger i NIS, fx dine personlige oplysninger sd som
adgangskode og e-mail.

Personligt

Rettelser i navn og e-mail skrives direkte ind i det eksisterende. Klik herefter
pd "Gem". Veer opmaerksom p3, at det er vigtigt, at din e-mail-adresse altid er
korrekt, da det er her du modtager din adgangs-kode, hvis du har glemt den
og det er til den angivne e-mail-adresse, NIS sender dine nyhedsmails.

Du kan markere med et flueben, hvis du gnsker at tilveelge automatisk log-
ind. S3 skal du ikke bruge din kode, naeste gang du skal ind i systemet.

Ved at saette et flueben kan du angive, hvorvidt du gnsker at deltage i vores
brugerundersggelser af NIS. Har du foretaget aendringer i "Personligt”, skal du
huske at klikke pa "Gem".

Opsaetning af fagomrader
Her kan du skifte dit primeaere fagomrdde ved at veelge et nyt pa pick-listen.
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Du kan ogsd aendre i sammensaetningen af dine yderligere fagomrader ved at
slette eller markere med flueben i boksen ud for det enkelte fagomrade.
Omrader markeret med flueben vil blive vist i listen over fagomréder, du kan
veelge, ved at klikke pa "Skift fagomrdde" gverst i navigationspanelet. Klik
"Gem", ndr du har foretaget de gnskede aendringer.

Opsaet Nyhedsservice

Her kan du andre eller specificere dine gnsker for den e-mail, du modtager
fra NIS Nyhedsservice. Du har ogsd mulighed for at aendre p&, hvor ofte du vil
modtage mailen. Omrader, som du gnsker at have med pd nyhedslisten, skal
veere markeret med et flueben. Du saetter eller fjerner flueben ved at klikke i
boksen med venstre musetast. Klik "Gem", ndr du har foretaget aendringer.

Tema

Du har mulighed for at veelge tema. Du kan vaelge mellem den version, som
du ser, ndr du dbner NIS fgrste gang ,0g en version med mere kontrast.
Denne mere kontrastfyldte version kan bruges, hvis du synes det er sveert at
se de lyse farver pa skaermen, eller hvis NIS skal vises pa en projekter, hvor
farverne kan blive utydelige.

Hjeelp
Under "Hjaelp" i den gverste menulinje har du adgang til en raekke
hjeelpeveerktgjer til NIS.

Brugervejledening

Her dbner du hele denne brugervejledning til NIS. Vejledningen er opbygget
som et opslagsvaerk, hvor du kan bladre mellem beskrivelserne af de
forskellige funktioner ved hjzelp af menuen yderst til venstre. Du kan ogsa
benytte den indbyggede sggefunktion, hvis du skal finde et hurtigt svar. Under
mange af emnerne i brugervejledningen har du ved hjzelp af et enkelt klik
adgang til relaterede emner, der kan hjeselpe dig videre, hvis du ikke fandt det
du sggte.

Hjselpematerialer til NIS

Herunder har du adgang til printklare pdf-filer af forskellige hjeelpematerialer
til systemet. Du finder blandt andet vores populaere kvikguider og hele denne
elektroniske brugervejledning i printvenlig version.

Genveje i NIS
Her findes en komplet oversigt over de genvejstaster, der kan benyttes i
systemet.

Kontakt

Her er forskellige muligheder for at komme i kontakt med
Kommuneinformation. Vi hgrer meget gerne fra dig med gnsker, gode forslag
og dokumenter, som du savner i NIS og gerne vil have os til at laegge ind.
Skriv til Support, hvis du har noget pa hjerte.




TOPMENU

eDialog

Klikker du pd e-dialog-ikonet yderst til hgjre i gverste menulinje, kommer du
gjeblikkelig i kontakt med en medarbejder i Support, som kan hjaelpe og guide
dig, hvis du har problemer med at bruge NIS. Support har dbent alle hverdage
fra klokken 8.30 til 16.00. Dialogen fungerer som en online-chat, sa du far
hjaelp med det samme. N&r du afslutter dialogen, modtager du en e-mail med
hele din dialog med Support.

Klikker du pd eDialog udenfor dbningstiden, far du mulighed for at skrive en
mail til Support med dit spgrgsmal. Support besvarer din mail farstkommende
hverdag.
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Navigationspanelet

Navigationspanelet findes yderst til venstre pa siden. I navigationspanelet har
du adgang til tre ting:

1. Skift fagomrade

2. Det indhold, der findes i dit valgte fagomrade

3. Min NIS, som er din personlige forside.

Skift fagomrade
@verst i navigationspanelet har du mulighed for at skifte fagomrade. Du kan
skifte til et af de fagomrader, du har angivet som supplerende fagomrader i
opsaetningsguiden. Du kan naturligvis altid vaelge andre eller flere
supplerende fagomrader i "Min profil", som du finder under funktioner i den
gverste menulinje.
1. Klik pd pilen ud for drop-down boksen "Skift fagomrade"
2. Veelg det fagomrdde pa listen, som du gnsker at skifte til, ved at klikke
pd det
3. Fagomrédet skifter, og du har nu adgang til det nye indhold i
navigationspanelet.

Vis eller skjul navigationspanel

@verst i navigationspanelet finder du dette ikon <<. Klikker du her, kan du
klappe navigationspanelet sammen, sa det ligger som en smal lodret bjaelke
yderst til venstre p& siden. Det giver dig mere laeseplads, ndr du har brug for
det. For at dbne panelet igen, behgver du blot at klikke pa ikonet >> gverst i
bjeelken.

@nsker du at ggre panelet endnu bredere, kan du tage fat i "kanten af
panelet" med musen og traekke, sd det bliver bredere. P& samme mdade kan
du ogsd gare det smallere. Der findes en begraensning i systemet p3, hvor
bredt henholdsvis smalt panelet kan blive - det haenger sammen med
indholdet i andre omrader pa siden.

Aktuelt fagomrade

Om fagomrdadet

Alle fagomrader i NIS er som udgangspunkt opbygget efter den samme
struktur og indeholder disse knapper:

Love og regler

SagsHjeelp

o Satser

e Domme og afggrelser

Pjecer og orienteringer

Enkelte fagomrader har flere knapper (fx Overenskomsterene i Lgn og
personale, Dagtilbud og Undervisning, Budgetvejledningen i NIS @konomi,
ServiceAssistenterne i Borgerservice og Byggehdndbggerne i NIS Plan og byg).
Knapperne er kun synlige, nar der er indhold. "Tomme Knapper" vises sdledes
ikke.
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Indholdet i et fagomrade

Indholdet i NIS er inddelt i en raekke mapper. Mappestrukturen gar igen i de
fleste fagomrader i NIS. Her er en kort oversigt over, hvad de forskellige
mapper indeholder.

Bugetvejledning

KL's budgetvejledning sorteret efter ar med den nyeste gverst.
Overenskomster

Indeholder alle overenskomster, der er aktuelle for kommunerne.
Overenskomsterne er opbygget, sa de er tilpasset det fagomréde, de er
placeret i.

Love og regler

Indeholder alle geeldende love og regler for det enkelte fagomréde. Til hver
lov findes de bekendtggrelser, vejledninger, cirkulzerer og andre dokumenter,
der er relevante i forbindelse med loven. Fra loven er der direkte spring til det
tilhgrende lovforslag med bemaerkninger.

SagsHjeelp

Heri findes dokumenter, der yder fortolkningshjzelp til den aktuelle lovgivning
for omradet. Stgrstedelen af den SagsHjzelp, der findes i NIS, udvikles og
vedligeholdes af Kommuneinformation og et panel af tilknyttede eksperter,
men der findes ogsa h&ndbgger og hjaelpevaerktgjer fra andre kilder. De
fortolkningsbidrag, vi indarbejder i NIS, benaevnes Guider og Assistenter. Det
drejer sig om ProcesGuider, LovAssistenter, ServiceAssistenter og
FortolkningsAssistenter.

Satser

Mappen indeholder de til enhver tid geeldende satser for omradet.

Domme og afggrelser

Her finder du domme og afggrelser, der er relevante for sagsbehandlingen
inden for et givent fagomrdde. Vi medtager ikke alle domme og afggrelser,
men har eksperter pd omradet som udveelger de mest centrale.

Pjecer og orienteringer

Heri findes nyhedsbreve, orienteringer, KL-informationer, pjecer, ordbgger og
andet materiale, der har interesse i forbindelse med opgavelgsning inden for
omréadet.

SagsHjzelp
Ud over den rene lovinformation rummer NIS handlingsorienteret SagsHjzelp.
SagsHjaelp er praktisk stgtte til omrader, der typisk er komplekse eller
vanskelige at arbejde med. Der findes forskellige typer af SagsHjeelp i NIS, og
nogle har deres egne navne eller begreber:

e ProcesGuider

e LovAssistenter

o ServiceAssistenter

e FortolkningsAssistenter

ProcesGuider

ProcesGuiderne er en sagsbehandlingsrelateret indgang til viden om og stgtte
til sagsbehandlingsprocessen. ProcesGuiden kan sdledes sidestilles med en
elektronisk tjekliste, der letter arbejdet med at holde styr pa de mange krav,
der stilles til parthgring, begrundelse, inddragelse osv. Der findes blandt andet
ProcesGuider p& Ny Lgn, Afsked, Sarbare Bgrn og Unge og Sygedagpenge.
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LovAssistenter

I NIS findes mere end 100 LovAssistenter. En LovAssistent hjzelper med
fortolkning af loven - i relation til de enkelte paragraffer, afsnit eller kapitler. I
LovAssistenterne er al relevant information samlet, sd det er let at ga til. Hvis
du har brug for at komme til bunds i en sag, kan du med fordel starte med at
sgge i vores LovAssistenter. Stgrstedelen af systemets LovAssistenter findes i
fagomraderne i socialpakken.

ServiceAssistenter

ServiceAssistenter findes i fagomradet NIS Borgerservice. En ServiceAssistent
er en tematiseret indgang til gaeldende lovgivning. ServiceAssistenten er en
elektronisk check-liste til hdndtering af det videre forlgb i sagen. Der findes
mere end 500 ServiceAssistenter i NIS Borgerservice. Kommer der nye
opgaver til Borgerservice, sgrger vi for nye ServiceAssistenter, der passer til.

Personalejuridisk Hiandbog

Personalejuridisk hdndbog er et opslagsvaerk, der indeholder den information,
der er brug for i forbindelse med personaleadministration, Ign og
overenskomster. Hdndbogen opdateres lgbende, og du kan veere sikker pa, at
den du finder i NIS, altid er den nyeste version.

FortolkningsAssistenter

Er en samling af artikler, der tilbyder fortolkningshjeelp til en raekke forskellige
omrader inden for NIS Lgn og personale. Der findes FortolkningsAssistenter
om blandt andet ferie, Ignforhold, sygdom og tjenestemandsreglerne.

Beregningsmoduler

I flere af fagomréderne i NIS findes beregningsmoduler. Et beregningsmodul
er din genvej til hurtige udregninger som fx ugeberegning ved fadsel,
foraeldrebetaling ved dagnophold mm.

Ordbgger
Systemet indeholder en raekke ordbgger, blandt andet psykiatrisk ordbog,
socialmedicinsk ordbog og psykologisk ordbog.

Du skal veere opmaerksom pa, at nogle af informationerne er unikke for et
specielt fagomrade, og at du kun har adgang til dem alle, hvis dit abonnement
geelder hele NIS. Har du spgrgsmal til fagomrédernes indhold eller de hjzlpe-
og fortolkningsvaerktgjer, vi har lagt ind i NIS, er du velkommen til at kontakte
os enten pr. mail eller via eDialog, som findes i gverste hgjre hjgrne af NIS.

Indholdsvisning

Indholdet i NIS vises organiseret i en raekke logiske mapper under knapperne
i indholdsfortegnelsen. Mapperne vises som en trae-struktur (stifindervisning).
Det vil sige, at du kan dbne mapperne, se hvad de indeholder og lukke dem
sammen igen. Du har mulighed for at skifte visningen i den enkelte mappe til
alfabetisk eller kronologisk visning. Klik pa "Alfabetisk visning" eller
"Kronologisk visning" nederst i indholdsfortegnelsen, og den alternative
visning dbnes og vises pé en fane i NIS.

Alfabetisk visning
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Under "Alfabetisk visning" kan du fa vist alle dokumenter i den dbne mappe i
alfabetisk raekkefglge. Listen &bnes i en ny fane i NIS. Nar du &bner, vil der
ikke umiddelbart veere nogle synlige dokumenter pd siden. @verst finder du en
reekke bogstavknapper. Klik pd det gnskede bogstav, og alle dokumenter i
mappen med dette begyndelsesbogstav i titlen vises herefter pa fanen.

Det er kun muligt at aktivere de bogstaver, hvorunder der findes dokumenter.
Det vil sige, at hvis fx C er nedtonet, og ikke kan veelges, sa skyldes det, at
der ikke er dokumenter i dette omrade.

P3 listen finde du en raekke oplysninger om dokumenterne. Du kan blandt
andet se dokumenttypen (fx lov, bekendetggrelse eller vejledning), du kan se
ikrafttreedelsesdato og udstedelsesdato, og det fremgdr af listen, hvorvidt
dokumenterne er gaeldende eller historiske. Dokumenterne bliver vist sorteret
alfabetisk efter titel, men du kan til enhver tid vaelge at sortere listen efter en
af de andre kategorier.

Kronologisk visning

I "Kronologisk visning" kan du f& vist alle dokumenter i den dbne mappe
sorteret efter, hvorndr de er trédt i kraft. Listen dbnes i en ny fane i NIS. Nar
du veelger kronologisk, vises i farste omgang alle de dokumenter, der er tradt
i kraft eller udstedt i indevaerende &, ogsa hvis de allerede er arkiveret og
dermed fremstar som historiske dokumenter. @nsker du at finde zeldre
dokumenter, vaelger du blot et andet &rstal i drop-down-menuen.

Det er muligt at angive, hvorvidt dokumentet skal veere trddt i kraft eller
udgivet i det gnskede 3r, og det kan naturligvis ogsa lade sig ggre at stille
som krav, at dokumenterne skal veere bade udgivet og tradt i kraft i det
angivne 3r. Du kan ogsd bede om at fa vist eller udeladt historiske
dokumenter fra det valgte &r.

Min NIS

"Min NIS" er din forside. Her kan du organisere de informationer, du har valgt
at fa vist pa forsiden, hvad enten det er dine favoritter eller dine nyheder. Du
har ogsd adgang til adresser pa kommuner, regioner, skattecentre og meget
mere.

Nyheder

Under mappen Nyheder i Min NIS kan du s@gge efter nyheder, dvs. nye
dokumenter eller dokumenter, der er zendret i NIS, inden for en bestemt
periode.

Hvis du gnsker at aendre pd leveringen af de nyheder, du modtager pr. mail
fra NIS Nyhesservice, skal du ggre det i "Min profil" under "Funktioner" i den
gverste menulinje.

Favoritter

Dine favoritter er de sider eller dokumenter i NIS, du har markeret som
favoritter. Dine favoritter kan blive vist i en eller flere bokse pa forsiden, ndr
du 3bner NIS. Herfra har du hurtig og nem adgang til de sider, du bruger
mest.
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Nar du dbner mappen favoritter i navigationspanelet under "Min NIS", far du
adgang til dine favoritter og samtidig mulighed for at arrangere dine favoritter
i en mappestruktur, som du selv opretter og vedligeholder. Du kan til enhver
tid slette eller tilfgje flere favoritter.

Arranger favoritter
Du har mulighed for at arrangere dine favoritter i forskellige mapper. Du kan
selv oprette og slette mapperne og indholdet i dem.

1. Klik pd mappen Favoritter under "Min NIS" i navigationspanelet

2. Klik pa linket "Arranger favoritter"

3. I dialgboksen kan du se de mapper, du har oprettet, og du kan oprette
nye mapper

4. AEndringer i eksisterende mapper kan ggres ved at markere mappen
pd listen og klikke pd "Rediger mappe"

5. Dine aendringer gemmes efterhdnden. Luk fanen, nér du har
faerdiggjort arbejdet.

Adresser
Knappen Adresser ligger i navigationspanelet. Her finder du adresser til
offentlige myndigheder.

1. Kommuner

2. Regioner

3. Statsforvaltninger

4. Skattecentre
Vi linker til eksisterende sider pd nettet - sd vi er sikre pa at oplysningerne er
opdaterede.
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Nyheder fra NIS

NIS opdateres dagligt, og du har mulighed for at holde dig orienteret, om der
er kommet nyheder pa et eller flere af de fagomrader, du benytter. Du kan
naturligvis ogsa holde dig orienteret om hvorvidt der er sket sendringer i
bestemte dokumenter. Du kan til enhver tid benytte nyhedssggningen, hvis du
vil se nyheder for en bestemt periode.

NIS Nyhedsservice

NIS Nyhedsservice er en mail-service, der holder dig orienteret om nyheder og
aendringer i NIS. Du vaelger selv, hvor ofte du gnsker at modtage
nyhedsmailen og hvilke fagomrdder og dokumenter, du er interesseret i
nyheder om.

N&r du starter NIS fgrste gang, kan du vaelge at modtage nyheder fra de
omrader, du normalt arbejder i. Du kan til enhver tid aendre pa eller finpudse
dine valg.

Klik pd "Funktioner" i den gverste menulinje

Vaelg "Min profil"

Veelg Nyhedsservice

Marker det eller de omréder, du gnsker nyheder fra, med et flueben.
Bemaerk, at du kan angive dine gnsker helt ned i det enkelte dokument
ved at bruge + til at &bne de underliggende niveauer. Marker med et
klik med musen, ndr du gnsker nyheder fra et bestemt dokument,
niveau eller omrade

5. Angiv hvor ofte, du gnsker at modtage nyhedsmailen fra NIS
Nyhedsservice

Klik pd "Gem"

Du kan veelge at modtage en prgve pa det valgte ved at klikke pa
"Send eksempel til min mailboks nu".

h W=

No

Nyheder pa forsiden

@verst til hgjre pa forsiden "Min NIS" finder du en nyhedsboks. Her kan du
laese, hvilke nye dokumenter der findes i det viste fagomrdde. Hvis du skifter
fagomrade, sa skifter indholdet i denne boks ogsd. Du vil altsa altid have
adgang til de sidste nye dokumenter i det fagomrade, du har dbent.

Nyhedsboksen er opdelt i to. Den gverste del indeholder dagens nyheder, og
den nederste del indeholder nyheder for de sidste 14 dage.

Hvis du gnsker at fa nyheder for en laengere periode, eller vil danne dig et
overblik pd tvaers af fagomrader, kan du bruge nyhedssggningen.

Nyhedssggning
1. Abn mappen "Nyheder" i navigationspanelet under "Min NIS"
2. Klik pd linket "Nyhedssggning" i bunden af vinduet
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Marker, hvilke omrader du gnsker nyheder fra, ved at klikke pa boksen
med musen.

De valgte omrdder markeres med et flueben. Bemeaerk, at de omréder,
som du modtager nyhedsmail p3, allerede er markeret

Angiv hvilken periode, du gnsker nyheder fra. Du kan veaelge seneste
uge, seneste 2 uger, seneste médned eller en valgfri periode.

Veelger du selv at definere den gnskede periode, kan du vha.
kalenderfunktionen angive start og slutdato for perioden

Klik pd Ok

Resultatet vises pé en ny fane. Bemaerk, at nyhederne er samlet under
dato, og du kan folde resultaterne ud ved at klikke pd den lille pil til
venstre for datoen. Du kan springe direkte til det enkelte dokument pa
resultatoversigten ved at klikke pd dets titel med musen. Ved at dbne
pd + ud for dokumentets titel, far du adgang til de steder i
dokumentet, hvor der er sket aendringer eller nye tilfgjelser.
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Dokumenter i NIS

Alle dokumenter, du dbner og viser i NIS, dbnes i en ny fane. Du vil sdledes
altid kunne bladre mellem de 3bne dokumenter ved at klikke pa fanerne
gverst pd siden. Nar du skifter mellem dokumenterne, markeres det med gult i
indholdsfortegnelsen, hvor det aktive dokument er placeret. Alle dokumenter i
NIS har et tilhgrende Dokumentpanel yderst til hgjre pd siden. Det indeholder
en reekke unikke informationer om dokumentet og mulighed for at arbejde
videre med det.

Dokumenterne i NIS er beriget med forskellige informationer, der er relevante
i forbindelse med netop dette dokument. Det kan fx vaere:

Referencer

Spring til andre relevante dokumenter i NIS eller andre steder i samme
dokument med relevant information.

Noter

Noter som enten dokumentets udsteder, Kommuneinformations eksperter eller
andre har indsat i teksten for at berige den.

Link

Spring til eksterne sider, der har relevans i ssmmenhaangen.

Historik

Tidligere versioner af den geeldende tekst.

Satser

Satser og takster, der har betydning i relation til emnet.

Lokal info

Kommunens egne informationer, der kan indlaegges direkte i de
ServiceAssistenter, der bruges i NIS Borgerservice.

Kompetenceplaner

Her kan kommunen indszette data p& de personer, der har fx
beslutningskompetence i forbindelse med en bestemt sagstype eller § i loven.

Referencer

En reference er et internt spring i NIS til et andet dokument, der er relevant i
sammenhaengen. Knappen "Vis referencer" i NIS findes i mange dokumenter.
Knappen viser spring til steder i andre dokumenter i NIS, der er aktuelle i
forbindelse med den § eller det afsnit, som referencen er placeret pa.

Klik pa "Vis referencer" abner en oversigt over de referencer, der er relevante.
Er der mere end én reference, vil referencerne veere sorteret efter
dokumenttype, sdledes at du kan se, fx hvilkke domme og afggrelser der er
relevante i sammenhaengen. Klik pa titlen i det dokument eller det niveau i
dokumentet, du gnsker at kigge naermere pd. Dokumentet dbnes i en ny fane.
Nar du ikke lzengere gnsker at se referencerne i teksten, klikker du pé
knappen "Luk referencer".

Noter

Noter er kommentarer til dokumentet, som enten er indsat af dokumentets
udsteder eller af Kommuneinformations eksperter. Noterne kan fx henvise til
EU regler, der pavirker den aktuelle tekst, oplyse om specielle
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ikrafttraedelsesbestemmelser eller lign. Nar du klikker pa knappen "Vis note",
dbnes noten direkte i teksten, der hvor den sidder. Nar du er faerdig med at
laese noten, klikker du pa "Luk note" og noten lukkes.

Link

Link er spring ud af NIS til andre internetsider, der indeholder relevante
oplysninger i forhold til den tekst,du har &ben. Det kan fx vaere omfattende
bilagsmateriale, der ikke er medtaget i NIS, men som hentes direkte pa en
ekstern hjemmeside. Det kan ogsd veere pjecer, oversigter og andet, som
Kommuneinformation ikke har udgivelsesrettigheder til og derfor ikke kan
indlaese i NIS.

Historik

Knappen "Vis Historik" ger det muligt at dbne og laese historiske versioner af
den aktuelle tekst, fx ordlyden i en §, der var gaeldende p3 et tidligere
tidspunkt.

Klik pd knappen "Vis Historik". Al historik i forbindelse med det pagaeldende
sted i teksten dbnes i et vindue direkte i teksten. Er der mere end én
reference til historiske udgaver af teksten, vises disse i kronologisk raekkefglge
med den nyeste gverst. Bemaerk, at det altid fremgar af teksten, hvorndr
teksten blev arkiveret. Du finder denne oplysning i en parentes efter titlen.
@nsker du at laese teksten direkte i det dbne dokument, klikker du pa den lille
sorte pil til venstre for den version, du gnsker at lzese. Teksten &bnes nu
direkte i det dokument, du har dbnet, og du kan let sammenligne den
geeldende ordlyd i en § med den tidligere version.

@nsker du at se hele den arkiverede tekst, klikker du pa titlen i den dbne
historik-visning, og dokumentet &bnes i en ny fane.

Satser

P3 en lang raekke omréder i NIS findes satser og takster. Vi har samlet
geeldende satser og takster i et dokument, der daekker NIS' omréde. Findes
der aktuelle satser eller takster i relation til en bestemt §, kan du f3 viste de
geeldende satser direkte i dokumentet ved at klikke p& knappen "Vis Satser".
Nar du ikke lzengere gnsker satserne dbne i dokumentet, klikker du pd
knappen "Luk satser".

Lokal info

"Lokal info" er en informationstype, der udelukkende findes i
ServiceAssistenterne i NIS Borgerservice. Lokal info er lokale oplysninger, der
geelder for den enkelte kommune. Kommunen indleegger og vedligeholder selv
oplysningerne direkte i NIS. P& denne méde etablerer kommunen selv en
entydig sammenhaeng mellem lovens anvisninger og de lokale retningslinjer,
der ligger for behandling af forskellige typer af borgerhenvendelser i den
enkelte kommune. Lokal info vises som en farvet boks i teksten - uanset om
kommunen har tilfgjet egne oplysninger elle ej.
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For at kunne indlaegge og redigere informationer i Lokal info, skal kommunen
abonnere pa NIS Videndeling. Dette giver mulighed for enkelte medarbejdere
kan skrive og redigere informationerne i Lokal info. Hvis du gnsker at vide
mere om, hvordan I fér adgang til NIS Videndeling, kan du lzese mere pa
Kommuneinformations hjemmeside. Klik her.

Kompetenceplaner

Kompetenceplanerne i NIS giver den enkelte kommune mulighed for at
indlaegge oplysninger direkte i NIS om, hvem der har fx beslutnings-
kompetence i forbindelse med et givent sagsomrdde. Kompetenceplanerne
dbnes og vises direkte i teksten, der hvor de er relevante. Klik pa knappen
"Vis Kompetenceplan", og kompetenceplanen dbnes. Du har adgang til alle
kompetenceplaner i NIS, uanset om de er udfyldt eller €j. Klik p& "Luk
Kompetenceplan" for at lukke igen.

For at kunne indlaegge og redigere informationerne i Kompetenceplanerne,
skal kommunen abonnere pd NIS Videndeling. Dette giver mulighed for
enkelte medarbejdere kan skrive og redigere informationerne i
Kompetenceplanerne. Hvis du gnsker at vide mere om, hvordan I far adgang
til NIS Videndeling, kan du laese mere pd Kommuneinformations hjemmeside.
Klik her.
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Dokumentpanelet

Dokumentpanelet er unikt, og der findes et dokumentpanel til ethvert
dokument, du dbner i NIS. Dokumentpanelet er delt i to centrale afsnit:
Dokumentinformationer

Iinformationer om selve dokumentet, fx udsteder, ikrafttraedelsesdato og
status og spring til andre dokumenter, der har direkte tilknytning til det dbne
dokument.

Dokumentfunktioner

Forskellige funktioner, du har brug for i relation til dokumentet, fx udskrivning,
overfgrsel til tekstbehandling og mulighed for at fgje dokumentet til dine
favoritter.

Vis eller skjul dokumentpanel

@verst i dokumentpanelet finder du dette ikon <<. Klikker du her, kan du
klappe dokumentpanelet sammen, sa det ligger som en smal lodret bjeelke
yderst til hgjre pa siden. Det giver dig mere laeseplads, hvis du har brug for
det. For at f& panelet vist igen, behgver du blot at klikke pa ikonet >> gverst i
bjaelken.

Dokumentinformationer
Generelt om dokumentet
@verst i dokumentpanelet finder du "Generelt", som altid vises &ben, nér du
henter og &bner et dokument i en ny fane. Her kan du finde informationer
om:
o Status: Angiver, hvorvidt dokumentet er gaeldende eller historisk
o Ikrafttraedelse: Dokumentets ikrafttraedelsesdato
o Type: Dokumenttype fx lov, bekendtggrelse, vejledning, cirkulaere mv.
e« Nummer: Hvis dokumentet har et nummer, fx lovhummer,
litreringsnummer eller bekendtggrelsesnummer, finder du det her
o Udstedelse: Dato for dokumentets udstedelse
o Udsteder: Her angives, hvilken instans der har udgivet dokumentet,
fx ministerium, styrelse, organisation eller andre typer udstedere.
I nogle dokumenter findes der en udstedernote, som du dbner via et link
direkte i "Generelt". Udstedernoterne indeholder typisk informationer om
andre love og regler, der har en meget specifik relation til det dbne dokument
pa fx tilknytning til en seerlig § eller angivelse af en bestemt fortolkning. Det
er udsteder af dokumentet, der er ansvarlig for indholdet i noten.

Andre dokumentinformationer

Under Dokumentinformationer kan du fa du adgang til andre dokumenter, der
er relevante i forbindelse med et dokument, du har dbent. Det kan fx vaere
specielt interessant SagsHjzelp, det kan vaere lovforslaget og bemaerkningerne
til den lov du har dbent, eller det kan veere andringslove, der findes i relation
til det &bne dokument.

Du klikker pd den overskrift, du gnsker at se naermere p3, fx SagsHjeelp eller
Lovforslag, og herunder far du adgang til de relevante dokumenter. Klik pa
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dokumentets titel, og det dbnes i en ny fane. Sdledes kommer du nemt fra
loven til lovforslaget eller videre til SagsHjaelp udviklet specielt til det
lovomréde, du arbejder med.
Du kan fx f& adgang til falgende informationer:

e Lovforslag med bemaerkninger

e Relevant SagsHjeelp

e Relevante andringslove

e Relevante domme og afggrelser

e Relevante arbejdsgange fra KL's Arbejdsgangsbank (i pdf-format).

Dokumentfunktioner

Vis placering i indholdsfortegnelsen

NIS synkroniserer automatisk. Det betyder, at du i indholdsfortegnelsen i
navigationspanelet altid kan se, hvor det dokument, du har dbent, er placeret.
Hvis du dbner et dokument, som ligger i et andet fagomrdde, end det du
arbejder i, vil NIS ikke automatisk synkronisere. Det kan fx ske, hvis du dbner
et dokument fra sggeresultatoversigten.

Du kan benytte knappen "Vis placering i indholdsfortegnelsen" i
dokumentpanelet, hvis du gnsker at finde ud af hvor i indholdsfortegnelsen
dokumentet er placeret. Findes dokumentet flere steder i NIS, far du alle
mulighederne praesenteret og kan selv vaelge, hvilket omrdde du gnsker at se
dokumentets placering i. Herefter synkroniseres indholdsfortegnelsen til det
valgte fagomrade.

Du skal huske, at du selv skal skifte tilbage til det gnskede fagomréde, hvis du
ikke vil arbejde videre i det fagomrdde, NIS nu har synkroniseret til. Det vil
dog ske automatisk, hvis du dbner en af dine tidligere faner.

Hent hele dokumentet

Har du dbnet et strukturniveau i et dokument, fx via en favorit, et sggeresultat
eller i indholdsfortegnelsen i navigationspanelet, far du adgang til hele
dokumentet ved at benytte knappen "Hent hele dokumentet" under
dokumentfunktioner i dokumentpanelet.

Bemaerk, at hvis du har &bnet et strukturelement (fx §7 i en lov) via sggning -
og dermed har dine sggeord markeret i dokumentet - sd bibeholder du de
markerede sggeord, ndr du klikker pa "Hent hele dokumentet". Du kan
sdledes altid finde dine sggeord i teksten, uanset om du starter med at dbne
hele dokumentet eller kun en lille del af det fra sggeresultatsiden.

Overfor til tekstbehandling
Du har mulighed for at overfgre tekster fra NIS til tekstbehandling. Det kan fx
veere, at du skal bruge ordlyden af en bestemt § i en afggrelse til en borger,
eller du skal vedlzegge en klagevejledning. Abn det dokument, du gnsker at
bruge. Benyt +'erne i indholdsfortegnelsen, hvis du kun gnsker at overfgre en
lille del af teksten til tekstbehandling. Nar du har fundet det gnskede afsnit,
klikker du pd det i indholdsfortegnelsen, og det er nu kun dette afsnit, der er
dbner i en ny fane i NIS.

1. Klik pd "Overfgr til tekstbehandling" i dokumentpanelet

2. Aktiver linket "Klik her for at &bne dokumentet"
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3. Veelg "Abn", hvis du gnsker at 8bne dokumentet i Word og arbejde
videre i det

4. Klik pd "Gem", hvis du gnsker at gemme dokumentet pa din pc.
Bemaerk, at NIS altid indsaetter dokumentets titel samt dato for overfarsel til
tekst, gverst i dokumentet. Det betyder, at du aldrig bliver i tvivl om, hvornar
du har kopieret teksten fra NIS. Det kan vaere en stor fordel, hvis du vaelger
kun at overfgre fx §2 i en lov. Det giver ikke megen mening for borgeren, hvis
du ikke ogsad angiver fra hvilken lov § stammer.

Udskriv
Du kan til enhver tid udskrive dokumenter direkte fra NIS. Bemaerk, at hvis du
veelger "Udskriv", ndr du har fx en hel lov dben i fanen, s& udskrives hele
loven. @nsker du kun at udskrive et kapitel eller en §, skal det gnskede
strukturniveau dbnes fra indholdsfortegnelsen ved hjzelp af de smé +'er. Klik
pa det gnskede kapitel eller den gnskede §, og den dbner i et nyt vindue.

1. Klik pd "Udskriv"

2. Hvis du har adgang til flere printere, skal du angive, hvilken printer

dokumentet skal udskrives pa

3. Klik pd "Udskriv" i den dialogboks, der 3bnes

4. Dokumentet udskrives.
Bemaerk at NIS altid "stempler" en udskrift s& fglgende informationer fremgar
af udskriften:
Fuld titel, status (geeldende/historisk), ikrafttraedelsesdato, dokumenttype (fx
lov), udsteder, hvem der har udskrevet dokumentet og hvilken dato, det er
udskrevet.

Fgj til favoritter
Du kan til enhver tid fgje et dokument til din liste af favoritter. S3 far du hurtig
adgang til det direkte fra forsiden.

1. Find og dbn det dokument, du gnsker at fgje til listen med dine

favoritter.

2. Klik p& knappen "Fgj til favoritter” nederst i dokumentpanelet. Du

finder panelet yderst til hgjre i det dbne dokument.

3. I dialogboksen, der dbner, markerer du, hvilken mappe dokumentet

skal placeres i.

4. Du markerer en mappe i oversigten ved at klikke p& den en gang med

venstre musetast.

5. @nsker du at oprette en ny mappe, kan du navngive mappen i feltet
"Ny mappe" og klikke pa "Opret mappe". Mappen vil nu kunne ses i
strukturen.

Markér hvilken mappe, dokumentet skal placeres i.
Klik pa "Gem", og dokumentet er nu fgjet til dine favoritter i den valgte
mappe.

N o
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Sogning

NIS er udstyret med to forskellige sggefunktioner:

One line search

Den almindelige sggning er en one line search (OLS) i stil med dem du kender
fra diverse sggemaskiner pa internettet fx Google. OLS ligger i topmenuen i
NIS og er dermed tilgaengelig, uanset hvor i NIS, du befinder dig.

Udvidet sggning

Fra topmenuen har du ogsd adgang til en udvidet sggning, der giver dig
mulighed for at praecisere din sggning, sdledes at du kan valge en bestemt
dokumenttype, udsteder, periode for udstedelse eller andet. Den udvidede
sggning vises pa en ny fane i NIS.

One line search

S@gning i NIS foregdr som udgangspunkt altid via one line search (OLS), der
ligger i topmenuen og er synlig pa alle sider i systemet. Her kan du skrive et
eller flere sggeord og markere, hvor i NIS du gnsker at sgge. Vaelger du ikke
noget, sgges automatisk i det fagomrade, du har dbent.

P& pick-listen ud for "Sgg i" kan du veelge, hvor du vil sgge. Du kan veelge at
sgge i hele NIS, i det fagomrade du har dbent eller i de fagomrader, du har
tilvalgt i din profil.

One line search (OLS) styres af en raekke regler, der fortolker dine
indtastninger. Skriver du fx "lov" i s@gelinjen, finder du udelukkende
dokumenter af typen lov. Det vil sige at bekendtggrelser, vejledninger og alle
andre dokumenttyper sorteres fra. Der sgges altsd ikke pa selve ordet "lov"
men efter dokumenter, som er love.

Efter tilsvarende principper forstdr one line search en sggning pa fx
Beskaeftigelsesministeriet som den instans, der har udstedt dokumenterne.
Altsd finder du ikke ordet Beskeeftigelsesministeriet i dokumentet, men
dokumenter, som er udstedt af Beskaeftigelsesministeriet.

@nsker du at sgge pd selve ordet Beskaeftigelsesministeriet, skal du benytte
den udvidede sggning, som du dbner fra den gverste menulinje.

Regler for one line search

I one line search findes en reekke indbyggede regler og fortolkninger, der
hjeelper systemet med at finde det, du leder efter. Det betyder, at du ikke
bare sgger pa det ord, du skriver, men at systemet "laeser" noget mere ind i
din forespgrgsel.

Dokumenttyper

Skriver du fx lov i sggelinjen, efterfulgt af et eller flere ord, sa fortolker NIS
denne information sdledes, at du @nsker et dokument af typen lov. Altsa vil
alle dine resultater findes i lovdokumenter. P& samme mdade kan du sgge pé
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bekendtgarelse (eller bek), skrivelse (eller skr), vejledning (eller vej) og sd
videre. Fortolkningen gaelder alle dokumenttyper, der findes i systemet.

Titel og kaldenavne

Segning pa kendte kaldenavne vil altid &bne og vise dokumentet i NIS,
forudsat du har sggt i et fagomrdde, hvor dokumentet findes. Du kan benytte
alle kendte kaldenavne pa love og bekendtggrelser. Skriver du et lovnavn, fx
"Lov om aktiv socialpolitik", eller et kaldenavn, fx Aktivloven i sggefeltet, vil
NIS dbne og vise dokumentet direkte i en ny fane, hvis den kun finder et
dokument, der passer til din sggning.

Skriver du et kaldenavn, som NIS ikke kender, vil sggemaskinen finde
narmeste match. Er kaldenavnet almindelig brugt, men ikke indarbejdet i
NIS, er du meget velkommen til at sende det til os. Vi sgrger sa for at det
bliver lagt ind i systemet, sa der kan sgges direkte pa det. Du benytter
punktet "Kontakt" under hjeelp i gverste menulinje.

Paragraf, kapitel eller afsnit

Du kan sgge direkte pa fx lovens navn/kaldenavn og angive en § - s& dbner
dokumentet direkte pd den gnskede paragraf. Prav fx "miljgbeskyttelsesloven
§5", "aktivloven kapitel 2" eller "olietankbekendtggrelsen §7".

Unikke numre

Har du et unikt nummer pa fx en lov, bekendtggrelse eller vejledning -
eventuelt kombineret med et arstal - eller gnsker du at sgge pa KL's
litreringsnumre, kan dette ogsd lade sig gare. Fx fortolker systemet en
sggning pa "50.01" i omrddet "Lgn og personale" som "50.01A 0.08
Overenskomst for laerere m.fl. i folkeskolen og ved specialundervisning for
voksne". En sggning pd "bek 1234-2002" vil finde og dbne "Bekendtgarelse
om beregning af kontanthjzelp til personer, der er gift med personer, hvis
forsgrgelse helt eller delvis daekkes af det offentlige efter anden lovgivning",
der har bekendtggrelsesnummeret 1234 og er udstedt i 2002.

Udvidet sggning

Udvidet s@gning finder du i top-menuen umiddelbart ved siden af det
almindelige sggefelt. Klikker du pa udvidet sggning, dbnes der en sggeside i
en ny fane i NIS. Her har du mulighed for at praecisere din sggning.

1. Start med at skrive dine sggeord i sggefeltet.

2. Angiv om du vil sgge bade i dokumenternes titel og indhold eller kun

gnsker at sgge i titlerne.

3. Du kan veelge en udsteder, hvis du ved, hvilken instans der har

udstedt det dokument, du sgger.

4. Du har mulighed for at angive dokumenttype, hvis du ved, at det er fx
en lov, bekendtgarelse, skrivelse eller en overenskomst, du sgger.
Ved du, at dokumentet har et unikt nummer, kan du angive dette.

6. Veelg periode for dokumentets ikrafttraedelse eller udstedelse, hvis du
har en fornemmelse for, hvorndr dokumentet er fra.

v
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7. Du kan veelge at medtage bdde geeldende og historiske dokumenter i
din s@gning, men du kan naturligvis ogsa vaelge enten historiske eller
geeldende dokumenter.

8. Du har mulighed for at angive preecist, hvor i NIS du gnsker at sgge.

9. Nar du har udfyldt alle de oplysninger, du har, klikker du pd "Sgg".

10. Resultatet vises pé en ny fane - ganske som i one line search (OLS).

Visning af sggeresultater

Som udgangspunkt viser resultatoversigten kun dokumenttypen og antallet af
sggeresultater under den enkelte type. Du har s3 mulighed for at dbne den
gruppe, du finder interessant. Hvis der er mere end 10 resultater i en
kategori, kan du "bladre" frem og tilbage mellem dem ved at benytte de sma
pile umiddelbart over resultaterne.

Har du lavet en sggning, der giver feerre end 15 resultater i alt, dbnes og vises
alle resultaterne straks i resultatoversigten.

Kategorisering af sggeresultater

N&r du sgger i NIS, fér du altid vist dine sggeresultater pd en ny fane i
systemet. De resultater, som sggemaskinen har fundet frem til, kategoriseres
efter dokumenttype. Det vil sige, at fx alle de fremfundne
SagsHjzelpsdokumenter er listet samlet, love vises for sig, bekendtggrelser,
vejledninger og sd videre samles og vises i selvstaendige kategorier.
Resultaterne er vaegtet sdledes, at det resultat der bedst svarer til den
sggning, du har gennemfgrt, vises gverst i den enkelte kategori.

Vaegtning af sggeresultater

Dokumenterne i sggeresultatoversigten er markeret med et antal stjerner
mellem 1 og 5. Stjernerne angiver, hvor godt resultatet svarer til din sggning.
5 stjerner er det bedste, og en eller ingen er naturligvis det resultat, der
scorer darligst i forhold til de sggeord, du har skrevet. Det betyder dog ikke,
at dokumenter med f3 stjerner ikke kan vaere det dokument du sgger. Det
betyder blot, at de har en lavere score ift. de sggekriterier, du har valgt.
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Hjeelp

Der findes forskellige typer hjaelp i NIS:

1. Kontekstuel hjaelp dvs. hjelp direkte i den pdgeeldende sammenhaeng

- rundt omkring i NIS. Den kontekstuelle hjzelp er markeret med et

spagrgsmalstegn, som du kan klikke pa.

eDialog, der er vores online-chat.

3. Den samlede brugervejledning som du kan &bne direkte fra
menupunktet "Hjzelp" i den gverste menulinje. Her har du ogsa
adgang til nogle sma hurtige guider til NIS.

4. Endelig har du mulighed for at gense den introduktion, der findes til
NIS, hvis du skulle fa brug for det.

A

Kontekstuel hjzelp

Mange steder i NIS vil du mgde dette ikon der med et spgrgsmalstegn. Klikker
du ikonet, dbner brugervejledning pa den side, der har relation til det, du
arbejder med i NIS. Det vil sige, at du far hjaelp til praecist det, du er igang
med. Klikker du eksempelvis p& hjeelp i sggningen, sa kommer du til den eller
de sider, der omhandler sggning i NIS. Du vil pd alle sider kunne finde
relaterede emner, s du kan sgge videre.

Du kan til enhver tid fa adgang til andre dele af hjeelp ved at klikke pa det
relevante afsnit i indholdsfortegnelsen. Du kan se indholdsfortegnelsen, hvis
du klikker pa knappen "Indhold" i @verste menulinje af brugervejledningen .

eDialog

@verst til hgjre i NIS finder du eDialog, der er vores online support. Klikker du
pd eDialog-ikonet, kommer du gjeblikkelig i kontakt med en medarbejder i
vores support-team, som kan hjaelpe og guide dig, hvis du har problemer med
at bruge NIS. Vores support-team sidder klar ved tasterne fra mandag til
fredag mellem klokken 8.30 og 16.00. Dialogen fungerer som en online-chat,
sa du far hjaelp med det samme. Nar du afslutter dialogen, modtager du en e-
mail med dialogen.

Klikker du pd eDialog uden for dbningstiden, far du mulighed for at skrive en
mail til support-teamet med dit spgrgsmal. Din mail besvares fgrstkommende
hverdag.

Brugervejledning

Under Hjzelp i den gverste menulinje har du adgang til den samlede
brugervejledning til NIS. Brugervejledningen dbner i et nyt vindue. Du har
mulighed for at f vist indholdsfortegnelsen i venstremenuen, men som
udgangspunkt er den skjult. Klikker du pa Vis indhold, vil du nemt kunne
overskue vejledningens indhold

Brugervejledningen fungerer som en bog, hvor du kan bladre i de enkelte
kapitler og afsnit. De fleste sider indeholder direkte spring til andre emner, der
har direkte relation til det, du lzaeser. Klik pd knappen "Relaterede emner", og
klik pd det emne pa listen, du gnsker at laese mere om. Den valgte siden
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dbner i samme vindue. Brugervejledningen er udstyret med en sggefunktion,
sd du nemt kan finde det, du gerne vil vide mere om.

@nsker du brugervejledningen pé papir frem for den internetbaserede version,
kan du klikke pd dette link. Hent printklar brugervejledning. Her fér du
samtidig adgang til andre printklare hjaelpematerialer.

Hjeelpematerialer

Under Hjeelp i den gverste menulinje har du adgang til nogle smé guider til
NIS. Klik pd "Hent hjeelpematerialer" og udskriv den guide, du gnsker. Her har
du ogsa adgang til en print-klar version af brugervejledningen, hvis du
foretraekker at have den pa tryk frem for at bruge internetversionen.

Du kan dbne siden med hjzelpematerialer direkte fra dette link: Klik her.

NIS-intro

N&r du dbner NIS, vises en 4 minutters introduktion til de forskellige
elementer pd siden. Introen kan ses bdde med og uden lyd. Denne intro vises,
ndr du starter NIS fgrste gang. Skulle du have brug for et gensyn, kan du til
enhver tid gense introen ved at klikke pd "Vis intro" under "Hjzelp" i den
gverste menulinje.

28



INDEKS

Rolletyper
Om Rolletyper

Der findes tre forskellige brugerprofiler eller rolletyper i NIS.
1. Bruger
2. NIS-redaktgr
3. NIS-administrator

Hver rolle har forskellige funktioner og rettigheder. Rollen definerer hvilke
typer af aendringer du kan foretage i NIS.

Bruger

Alle, der er oprettet i systemet har adgang til NIS, er dermed brugere. Som
bruger kan du tilpasse systemet, sdledes at det passer til dine behov. Du kan
veelge hoved fagomréde, og angive hvilke yderligere fagomrdde som du er
interesseret i at bruge. Du kan veelge farvetema, hvis du fx har brug for mere
kontrast pa siderne - og du kan bestemme hvilke fagnyheder du vil have
tilsendt pd e-mail. Og du kan oprette dine egne favoritter blandt
dokumenterne i NIS og fa dem vist direkte pa forsiden.

Du har naturligvis altid adgang til at sgge i NIS og arbejde i dokumenterne i
systemet. Hvilke pakke af fagomrdder du har adgang til afggres af det
abonnement, din arbejdsplads har tegnet pa NIS. En NIS-kompletlgsning
daekker fx alle 28 fagomrader.

NIS-redaktor

Hvis dit abonnement p& NIS ogsa indeholder "Videndeling", sa vil udvalgte
brugere have en ekstra profil som "NIS Redaktgr". En NIS Redaktgr kan
indlaegge og vedligeholde jeres egne dokumenter fx hdndbgger, guidelines
mm. i NIS og redigere i LokalInfo, ServiceAssistenter og Kompetenceplaner i
systemet, s3 de kommer til at indeholde lokale oplysninger. Redaktgrprofilen
skal oprettes af Administrator. Der kan godt veere mere end en NIS Redaktgr i
samme institution.

NIS-administrator

Er du administrator i NIS, har du ret til at oprette nye brugere; danne grupper
og opbygge strukturen under "Videndeling". S8 med andre ord kan
Administratoren administrere adgangen til jeres egne dokumenter. Hver
institution har minimum en Administrator.
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