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Inledning

Vad har du som handlaggare for nytta av att jobba i diariet?
e Folj dina drenden (och andras drenden)
Sok bland nya och gamla drenden och beslut
Anvand som hjalp i skrivandet av forslag och beslut
Lagg in dina skrivelser till berord nimnd, med hjalp av mall med kopplingar
Sakerstall att ratt version gar med till kallelsen
Kommunicera om arenden med namndsadministrator och andra handlaggare

Lagg upp widgetar pa skrivbordet (genom att hogerklicka)
o Uppgiftslista
(tryck pa kugghjulet for att vilja att visa dina uppgifter och vilja framforhallning)
e Pagiende drenden
e Sparade filter

Hogerklicka for att ldgga till Widget

Allmant

Arende- och hindelsebilderna ser ganska likadana ut. Titta l:ingst upp i fonstrets ram,
dar star det vilken bild du ar i.
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Arende

Serie * A Lopnr

Dizrienummer |3 - | 2020
Upprattat = 2020-12-16 ||=

Publicering * |Visa med personskydd -

Arendebilden motsvarar den grona akten
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Handelser motsvarar oftast handlingarna i akten

Handelse
Diarienummer ||
Arendetyp
Arendestatus
Serie Ar Lopnr
Postlistanummer -
Handelsedatum * 2020-12-16 -

Riltninn -

2020-12-16 -

Anvand dropplistorna (pilarna intill ménga av rutorna) som hjalp

Bladdra mellan drenden genom att anvianda pilarna langst upp. (undvik |< och >| som
inte fungerar som man skulle 6nska)

M K L

Fraga giarna! Alla i nimndsadministrationen kan systemet bra och kan hjalpa till.
Saknar du mallar, rattigheter, innehall i dropplistor eller annat? Kontakta Anna
Sandgren som ir systemansvarig.
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Att soka med kikaren i drenden eller handelser (handlingar)
e Still markoren i ndgon ruta dar du vill s6ka, tryck F3 eller pa Fortoringsglaset
e Anvind forstoringsglaset nar du vill ange fa villkor, till exempel del av en
arendemening eller ett diarienummer. Resultatet blir bara en enda traff, som
visas direkt.
e Om du vill ange flera villkor, eller fa flera svar i en lista att bladdra bland —
anvand filter 1 stallet! (se nasta avsnitt)

Filte
orings

Arende  Tillsyn  Mark Hjilp
M W C | M Q, Serig, Ar, Lapnr - -
* & - - El - f* G:m -

-

Arende Lokalisering
Serie Ar Lépnr Fastighet

Diarienummer (K 2021 3 Kommun

|Ipprattat 20210104 | |-

Publicering Visa med personskoydd - Huvudkontakt

Om du star i ndgon av rutorna i avdelningen "Diarienummer” langst upp till vanster och
sen trycker pa kikaren far du denna sokbild

Q Sdk b
Sortering
| Sere. Ar. Lopnr -
Sok
Serie K Q s |
Ar 2021 Sok exakt
Lopnr 3 Avbryt

Serie (bokstaven i diarienumret)

Barn- och utbildning: B (tidigare ar U)
Bubergsgarden: BG

Kommunstyrelsen: K

Miljo- och bygg: M

Socialnamnden: S

Vindelnbostader: VB

Valnamnden: VN

Vindelns kommunkoncern: VK
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Ar = artal (ex vis 2021)
Lopnr = hédr en del av diarienumret, ordningstalet for arendet du séker

Att soka darenden och handelser med hjalp av filter
Tryck pa filterknappen och ange dina villkor, t ex &rendemening och skriv in det du vill
soka pa mellan tva stjarnor: *anstallning*.

e Anvind kugghjulet for att fa hjalp med villkoren

e Anvind pilen langst till hoger for att fa upp alternativ i det valda villkoret

Sparade filter

X |ﬂrende - Diarieserie

= Villkor =p Komplext villkor Filtrera Lagg till i manuellt urval

Diarenummer | Status Sokbegrepp Fastighat Arendemening Arendetypkod | Avdelningskod | Text

Antal traffar 39645

Klicka pa Filtrera sa far du en lista over traffarna.
Tryck pa OK sa anvands filtret i arendebilden. Du kan bladdra bland traffarna, eller
utoka filtret genom att trycka pa filterknappen igen och lagga till fler villkor.

Nar ett filter ar aktivt visas det med ett rott kryss intill filterknappen langst upp. Klicka
pa krysset om du vill ta bort filtreringen.

TIPS: Snabbfiltrera genom att hogerklicka i vilken ruta som helst i drende- eller
handelsebilden och valj ldgg till filter eller editera filter. Det gar att ldgga flera sadana
och gradvis minska trdffmdngden.

Spara!

Spara girna dina filter om det ar nagot du ska soka ofta eller som ar omstandligt att
lagga upp. Spara filtret genom att trycka pa grisen. Nasta gdng du oppnar filter finns ditt
sparade filter i dropplistan.
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Att gora tjansteskrivelser
1. Om det dr ett nytt drende, be namndsaministrationen att ge dig ett diarienummer

2. Skapa Handelse under bearbetning

1.

@ N

© ® W o v

Sok ratt pa arendet du ska skriva nagot till

Stall dig i fliken "Under bearbetning”

Hogerklicka och vilj Ny (hdndelse)”

Fyll i namn och adress till mottagare (det hamnar i adressfilt pa
skrivelsen)

Valj "Riktning” upprattad

Andra handliggare till dig sjilv.

Ange "Hdndelsekategori”, exempel: delegationsbeslut, yttrande, forslag
Andra rubriken s4 att det passar till skrivelsen, t ex Forslag till beslut om...

Spara pa den lilla grisen uppe till vanster %’%

10. Nar du sparat blir texten svart och du kan ga vidare till nasta steg och

borja med sjdlva skrivelsen

3. GOor din skrivelse

1.

2.

Tryck pa den vanstra ikonen som ser ut som ett dokument B g -
Vilj mallen tjinsteskrivelse d& 6ppnas Word. Ar Word redan dppet s
borjar wordikonen i aktivitetsfaltet blinka och ett felmeddelande visas.

Vilj Ja pa alternativet om du vill fortsatta.

. Skriv din tjansteskrivelse med hjilp av de stodrubriker som finns i

tjansteskrivelsen. De rubriker och den text som inte ska anviandas raderas.
Nar du ar klar med dokumentet stang med hjalp av krysset uppe i hogra
hornet.

Nu far du fragan om du vill "Checka in” eller inte. Om du ar klar med
skrivelsen vilj "Ja” om du vill fortsatta vid annat tillfalle valj ”Nej”.

Valjer du ”Nej” sa finns filen pa din startsida i EDP under Widgeten
Filhanteirng. Nar du vill fortsatta redigera skrivelsen oppnar du filen

darifran genom att dubbelklicka pa den.

4. Nir tjansteskrivelsen ar fardig sa klickar du pa krysset i hogra hornet och viljer

”Ja”. Da ligger skrivelsen i EDP under hindelser ”Under bearbeting”.
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Gor om till allman handling

1. Andra hiindelsens Status fran under beredning till allmdin handling
genom att andra i statusrutan
2. Skriv ut och skriv under, lamna skrivelsen till Naimndsadministrationen

(den ska till akten)

5. Expediera
1. Om det ar ett delegationsbeslut, ange beslutsdatum i rutan “Beslut” till

hoger i bilden

2. Skicka delegationsbeslutet till mottagaren.

3. Andra "Riktning” till utgdende och byt hindelsedatum till dagens datum

4. Skrivitextrutan (under rubriken pa handelsen) att du har expedierat, till
vem, datum och din signatur. T ex Exp Anna Andersson 31/10 ASN

5. Liamna en kopia av delegationsbeslutet eller meddela diarienummer till
namndsadministrationen for redovisning av delegationsbeslut till berérd

namnd.

Om det blev helt fel och du vill bérja om fran bérjan med skrivelsen
Hogerklicka pa filen i handelsen och tryck koppla bort fil. Filen finns kvar i databasen

men dr inte kopplad till hindelsen langre.

Fler beslutsunderlag utanfoér diariet
Om du har en handling utanfor diariet, t ex nagot som bifogats ett mail eller ett

dokument i ndgon mapp kan du dra in det i en hiandelse. Det kan till exempel vara ett
beslutsunderlag. Det innebar att du diariefor hindelsen. Lamna darfor en

pappersversion av handlingen till Namndsadministrationen.

Viktigt nar du drar in ett word-dokument
Nar du dra dokumentet fran mappen dar den ligger till en hiandelse (i rutan under

flikarna) och slapper 6ppnad rutan ”Ldgg till filter” . I den rutan far du vilja om du vill
spara filen till pdf eller om du vill ha kvar den i orginalformat. Nar vi sparar en
upprattad plan eller ett styrdokument ar det viktigt att tanka pa att spara en version i

word och en version i pdf. Samma fil dras da in tva ganger.
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Sparafil | lkon | Filnamn Skriv overtext | POF/A | Pers.uppg. | Beskriy
™. |bilaga 1

Filen vi dragit in flyttas dit och tas bort fran din plats. Du kan vilja att lagra en kopia i
stillet.

For att namnge filen valjer vi att byta fran "Standardfilnamn” till ”Skannade dokument”.

Nytt namn blir d& samma som den ursprungliga filen.

amall |Standardfilnamn - () Kopiera fil ill systemet

(®) Flytta fil till systemet



Nagra kortkommandon

F3 SOK - Kikaren dppnas och séker pa det innehall som finns i filtet dir man star

F4 Dagens datum infogas eller lathunden (dropplistan) visas, beroende pa vilket falt man star i
F10 eller Ctrl+s Spara

Shift + F10 Spara och stang

F11 Markera en handelse i drendebilden och tryck F11 sa 6ppnas ett separat fonster med alla handelser i
PageUp Bladdra bakat bland posterna

PageDown Bladdra framat bland posterna

Esc Stanger det aktiva fonstret

Ctrl+ 3 Oppnar drendebilden

Ctrl +h Oppnar hindelsebilden

Diarienummer (lank) Hoppar till den aktuella handelsens drende

Hogerklick Lagg till/andra/ta bort information samt satta filter




