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Vejledning om aktindsigt i Nexus 
 

Hvis du har modtaget en aktindsigtsanmodning i en borgersag, skal du under ”Overblik” vælge ”Aktindsigt 

og klage”. 

 

 

 

Under ”Anmodning om aktindsigt” skal du vælge ”Grundforløb”.   
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Under ”Grundforløb” tilføjer du det relevante forløb, som aktindsigtsanmodningen hører under. Du skal 

gemme alle de dokumenter, som vedrører aktindsigten, herunder aktindsigtsanmodningen fra borger, under 

det oprettede forløb. 
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Herefter udfylder du skemaet, som ligger under ”Grundforløb”. Skemaet placeres under det relevante 

forløb. 
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Du skal herefter under ”Borgerforløb” vælge ”Aktive forløb” og ”printerikon”. 
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Herefter komme dette skema frem og akterne skal gemmes på det oprettede aktindsigtsforløb. Relevant 

periode og relevante akter vælges. Herefter skal du trykke på ”Generér PDF”. 
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Hvis borger har ønsket at få udleveret ”Borgerjournalen” eller dele heraf, så skal du vælge ”Data”, 

”Borgerjournal Myndighed” og printerikon. Akterne skal gemmes under det relevante aktindsigtsforløb. 
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Den samlede PDF-fil vil blive vist med en indholdsfortegnelse først. Det kan tage lidt tid, inden PDF-filen 

bliver dannet, hvis der er mange akter. Man kan dele akterne op i forhold til periodeangivelse eller 

dokumentarter. 

Gem PDF-filen på dit OneDrive og send den via mail,  ”Send digitalt”, eller opret brev under 

aktindsigtsforløbet. 
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Vælg eventuelt den brevskabelon, som hedder ”Myndighed – Aktindsigt fuld imødekommelse”. 

 

 

 



Side 9 af 10 
 

Tryk på printerikon og vælg ”OneTooX”. Tryk på ”Hent bilag” og find PFF-filen, som du har lagt på dit 

Onedrive. 

 

 

 

 

Huske at slette PDF-filen på dit OneDrive, så snart du er færdig med at bruge den. 
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