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Avisering om nytt arende

Nar registrator eller annan viljer att gora dig till handlaggare i ett drende sa meddelas du om detta
via ett vanligt e-postmeddelande, s.k. avisering. | e-brevet som kommer star vilket arende det géller
och du kan ocksa klicka pa lanken for att ta dig till &rendet i W3D3.

Allmanna avsnitt

Navigera i systemet

Grundfliken bestar av tre huvuddelar namligen en vertikal navigeringslist 1angs flikens vanstra sida,
en rubrik- och funktionslist i dverkanten och i 6vrigt ett informationsfonster. Du ser i
informationsfonstret t.ex. dina arbetsuppgifter, dina drenden, de drenden du arbetade med senast.

W3D3

by Formpipe Startsida
Senast visade @renden [ALLA] 3 Mina drenden [ALLA]
o S Dnr Arendemening 8 Dnr Arendemening
Via rendekort . - . -
SR2020/...  Nyttarende 5R2020/31  Ansokan och beslut gallande tillgodoraknande
Bﬁ SR2020/31  Ansokan och beslut gallande tillgodoraknande:
. SR2020/32  Anstkan och beslut géllande tillgodoraknande
Stkbyggaren 8 )
SR2020/10  Utredning om diskriminerir g
ﬁ:{ 004-20 gallande verksamf 0 (VFU) i 2020)
N T 424-16 Overforing av arende till FOU-namnden
Fritextstkning
617-17 Testarende
707-16 Testarende
@Uriga ook 583-19 Inbjudan att inkomma med underiag till regeringens forskningspolitik
2995-19 Motestider for FoU-namnden september 2019 il januari 2020
o 23119 o i for @ av reell for 8 och il 2 ill utbildning p...
Bevakningsdatum
o
Mina drenden
gj
S
Gruppéarenden
ina arbetsdokument < >
Rapporter
—— Mina arbetsdokument [ALLA] t3  Mina arbetsuppgifter [ALLA]
Personligt Dnr Arendemening Dokumentnamn Storlek Av Dnr Arbetsuppgift

Uppdelning av grundfliken med navigeringslist, rubrik- och funktionslist samt informationsfénster.

Navigeringslisten till vanster anvander du for att forflytta dig mellan olika delar av systemet och olika
uppgifter sasom t.ex. att soka efter arenden eller arbeta i arenden.

Oppna drenden

Lite langre ner i navigeringslisten pa grundfliken "S6k” finns knappen "Mina drenden”. Denna knapp
genererar en lista 6ver alla 6ppna drenden dar du ar handlaggare. Detta for att ge en snabb och
lattillgdnglig mojlighet att se dina drenden som dnnu inte ar avslutade. Listan visas direkt i
huvudkortets informationsfénster och har naturligtvis lankar till respektive drende sa att du snabbt
kan komma till det drende du behdver utfora nagot i. Samtliga kolumner i denna vy ar sorteringsbara.
Arenden som markeras med fetstil indikerar att dar finns handlingar som tillkommit sedan du senast
var inne pa det drendets huvudkort. Om du sorterar pa fliken “Tidpunkt” sa far du alla de arenden
nagot hant overst.
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Mina &ppna &renden

Handlingsplan for hallbar utveckling vid akademin for textil, teknik och ekonomi

Avtal gallande tjnstgdring p& AVC, Sadra Alvsborgs sjukhus

1 &1 M| A | Reg.datum Tidpunkt Status A A

5R2020/32 2020-01-10 Oppet 323 Anstkan och beslut géllande tillgodoriknande
Tillgodoraknanden

SR2020/31 2020-01-09 Oppet 323 AnsGkan och beslut gallande tillgodoréknande
Tillgodoraknanden

254-20 2020-08-25 Bppet 2.5.2 Begiiran om Begaran om allman handling
uppgift/handling

253-20 2020-06-17 Bppet 1.2.1 Uppritta Beslutsflode i WaD3
styrdokument

237-20 2020-03-12 Oppet 1.2.1 Upprétta
handlingsplan

235-20 2020-03-12 Bppet 6.1.1 Samverka
nationellt

159-20 2020-02-17 Oppet 1.6 Hantera enkit Enkit gallande Cirkuldra mobelfloden

Mina 6ppna drenden.

Personlig instdllning

Langst ner i navigeringslisten finns "Personligt”. Under installning kan du bl.a. andra I6senord for

inloggning, antal traff/sida nar du séker. Du sparar genom att trycka pa E

Serier

Det finns olika serier i diariet:

Sék

Forskarutbildning (dnr borjar pa FU)
Forskning (dnr borjar pa FO)

Huvudserien (dnr har ingen bokstav)
Moten (dnr borjar pa M)
Personal (dnr borjar pa PA)
Personakter (dnr borjar pa P)
Studentrattslig (dnr borjar pa SR)
Visselblasarhantering (dnr borjar pa VB)

Informationshantering av system (dnr bérjar pa IH)

For att kunna sOka i systemet finns nagra verktyg samlade under fliken sok i navigeringslisten. Den
forsta "via drendekort” forklaras har.

Sak

o

Wia drendekort

4

Sokbyggaren

)

Fritextsdkning
Sok.

2022-11-10
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Via drendekort

Det forsta och kanske vanligaste sokalternativet ar att soka informationen om arenden och
handlingar (och inte information i handlingarna). Det motsvarar grovt den information som aterfinns
pa drendets huvudkort.

For att gora en sokning baserad pa metadata, klickar du pa ”Via drendekort” och far da upp ett
sokfonster med ett stort antal falt.

Sok via drendekort i serie ALLA A4

Arendemening

| [] sék aven i offentlig arendemening

Lopnummer Arendetyp ‘--- V| J Motpart H Avs.fmott. }
Serie Handlingstyp ‘ — W |
Namn
Atg./Hand. Avdelning ‘—f— V| )
Kén
Registrator ﬂrendestatus‘ V| D
-nr
Handlaggare ‘DAnsvarlg
. Org.
Diariebtkn. Datum for ’
" Postadr.
Kampanj | handling [ avstut
[ registrering [ galiring Postnr
Kontaktpers.
O pediering | bevakning Ort
Jamfor
. ‘Me\lan W H |och| Land
Farv. plats
E-post
Extern referens
. I D Endast Gppna drenden D Endast ad acta Telefon
Handlingsriktning | -— W
D Endast 1K D Endast sekretessmarkerade Fax
Mobil
i1 I:E | Arendenummer  Reg.datum | Arendestatus | Arendetyp | Motpart | Arendemening |

Flik fér att utféra s6kningar utifragn information som lagras pa huvudkort.

| detta s6kformular kan du utféra bade enkla och avancerade s6kningar i systemet. Du kan fylla i
sokbegrepp i alla falten, och darmed sdka pa bara ett ord, en handldggare etc. eller kombinationer av
alla dessa falt.

Det gar dven bra att bara skriva en del av ett ord. Dessutom finns mojlighet att begransa sokningen
mellan vissa datumintervall. Det gors genom att du valjer vilken eller vilka typer av datum
begransningen avser och om det ska vara begransat till fore eller efter ett datum eller mellan tva.

“»
Na&r du valt och skrivit in dina sokkriterier klickar du pa -knappen eller returtangenten for att
utfora sékningen. Langst ner i fliken visas de forsta traffarna. Hur manga som visas i listan beror pa
dina personliga installningar (se avsnittet “Installningar”).

Vill du se fler kan du antingen som vanligt bladdra mellan de olika sidorna med traffar. Traffarna har
arendenumren i form av lankar sa att du kan klicka dig direkt till huvudkortet for respektive drendet.

For att rensa alla sokbegrepp fran formularet sa trycker du pél -knappen sa att alla falt ar helt
tomma innan nasta sokning. Tank pa att ett mellanslag som kommit in i ett falt av misstag inte syns
for dig men det begransar sokningen eftersom dven det ar ett tecken.

)
Det lilla hinglaset, *' framfér en post i trafflistan betyder att drendet &r sekretessbelagt. Detta for
att du som far se informationen dnda ska veta att det kan vara saddant du inte far fora vidare.
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Huvudkortet — information om de olika falten

For att arbeta i ett drende anvands huvudkortet. Detta presenterar det mesta av den information
som pa ett eller annat satt finns knutet till drendet. Du kan dessutom &ndra en del av informationen
direkt harifran.

Huvudkortet ser nagot olika ut nar du ser ett drende dar du ar satt som handlaggare jamfort med ett
dar du bara har sokbehorighet.

Nar du bara har sokbehdrighet kan du i princip bara hamta och ldsa information, inte dndra den eller
arbeta i drendet.

|5 % | A BEER|B|- - = |EF ;5ec | B|"%|® &%kl |0

Arende: SR2022/968 Visa histc

Arendemening Adacta [ JK-balans GDPR: |-—

Undantag fran férkunskapskrav

Offentlig érendemening %

@ Motparter: Anna Student

Registrator portalbas Avdelning | Akademin for textil, teknik ¢ v | Reg.datum 2022-1
Handliggare (1) | >Camilla Palsén v | Arendestatus |C')ppet v | Avsl.datum I:
Kontaktpers. | | Arendetyp | 3.2.1 Undantag frén forkuns v | Gallr.datum I:
Forv. plats | | 1 arbetsdokument Bevakningsdatum (0/(

1 pagaende arbetsflode -

Registrators anteckningar

4

G|‘."-‘|E%| D] & ]# wDatum | Handltyp | @1 i | Atgdrd/Handling | § | Avs./mott.

G [ 2 2022-10-26  Tjansteantec Tenta Uppr

=] 1 2022-10-25  Ansokan 3 Ansdkan In  Anna Studeni
Huvudkort.

Pa arendets huvudkort finns en funktionslist med en rad knappar for olika funktioner vilka de
viktigaste behandlas nedan under respektive funktion. Informationsfliken nedanfor funktionslisten ar
uppdelat i tre huvudavdelningar:

e en dverst med drendemening, ad acta, JK-balansmarkering och GDPR-markering samt
eventuell motpart,

e en avdelning i mitten med uppgifter om drendet sa som handlaggare, datum, lankar mm.

e en avdelning dar de handlingar som registrerats pa drendet finns listade.

sida’7
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Oversta avdelningen

Arendemening

Registrator satter arendemeningen. Har du t.ex. satts som handlaggare pa ett drende och tycker att
arendemeningen ar felaktig kan du be registrator att korrigera arendemeningen. Detsamma géller
naturligtvis for alla de falt for vilka det kravs registratorsbehorighet for att andra.

Ad acta

Forutom den obligatoriska arendemeningen innehaller den férsta avdelningen som sagt mojligheter
att se om drendet ar ad acta-lagt. Ad acta-laggning innebar att arendet laggs till handlingarna och ar
darmed avslutat och stangt for vidare arbete. Ad acta laggning gors av registrator.

JK-balans
Registrator kryssar for om adrendet skall finnas med pa JK-lista.

GDPR

Saval hela darenden som enskilda handlingar kan GDPR-markeras. Det innebar att mycket av
informationen i drendet doljs for alla utom for de som ar handlaggare eller har behérighet for att se
GDPR-drenden.

Motpart
Om det finns en motpart (tex student) i det aktuella drendet kan det vara markerat genom att
information om personen i fraga ar inlagd har.

Mittersta avdelningen

Den mittersta avdelningen av informationsfliken dr som sagt den som innehaller det mesta av
klassningar och datuminformation kring drendet. Denna avdelning ar i sin tur uppdelad i tre
kolumner. En med en del basdata om drendet, en med de klassificeringar som gjorts av darendet och
en med de datum som finns knutna till drendet.

Registrator
Hogst upp i den forsta kolumnen finns faltet “Registrator” med namnet pa den som registrerat
arendet.

Handlaggare

Efter registratorsfaltet foljer faltet “Handlaggare” som bestar av en rullista i vilken du kan se alla som
ar satta som handlaggare pa detta drende. Det kan vara en eller flera personer. For att ldgga till en
kollega som handlaggare klickar du pa ldanken "Handlaggare” sa far du upp ett fonster med en lista
over vilka anvandare som finns tillgdngliga. Det namnet som ar markerat med en hake ”>" ar satt
som ansvarig handlaggare. Ansvarig handldggare ar den som ansvarar for drendet. Endast en person
kan vara ansvarig handlaggare.

Alla anvdndare kan gora sdkningar och se icke sekretessbelagd information i arenden och handlingar
for de serier man har behdorighet for.

For att aktivt kunna arbeta med ett visst drende kravs dock att man ar handlaggare i det specifika
drendet. Handlaggaren far da mojlighet att t.ex. ldgga till handlingar, lankar, makulera handlingar
m.m. Dessutom ar det bara handlaggare som kommer at arbetsytan med eventuella arbetsdokument
som gors.

sida 8
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Klassificeringar

| ndsta kolumn finns tre falt “Avdelning”, ”Arendestatus” och “Arendetyp”. Registrator satter
informationen i dessa falt.

Avdelning | Akademin far textil, teknik ¢ » |
firendestatus | Oppet v |
Arendetyp | 3.2.3 Tillgodordknanden |

Klassificeringar av drende.

Arendetyp sitts pa alla drenden och féljer var informations-hanteringsplan.

Arendedatum
| den tredje kolumnen finns fyra falt: "Reg. datum”, ”Avsl. datum”, ”Gallr. datum” samt
"Bevakningsdatum”. Bevakningsdatum kan sattas av den som &r satt som handlaggare pa drendet.

Lankar

Nedanfor de fasta falten pa huvudkortets mellersta avdelning kan det finnas lankar som skapats
under drendets gang. Detta galler lankar till andra drenden, arbetsdokument, arbetsflode.

= | I

Arendestatus —
Arendetyp —

1/0 drendelédnk
1 arbetsdokument
1 pégaende arbetsfléde

Olika Iénkar pa huvudkort.

Nedersta avdelningen

Handlingar pa huvudkortet
Den nedersta avdelning pa huvudkortet bestar av en lista 6ver de handlingar som finns registrerade
pa arendet. Du kan vélja hur listan sorteras genom att klicka pa respektive kolumnrubrik.

sida 9
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Arbetsdokument

Lagga till arbetsdokument

Arbetsdokument ar filer som inte ar klara eller inte ska diarieforas. Arbetsdokument hanteras i
systemet pa en sarskild arbetsyta kopplad till respektive drende. Dar ar de bara atkomliga for
dem som ar handldggare pa just detta arende.

For att skapa ett nytt arbetsdokument eller andra ett befintlig, klickar du pa B—knappen nar du star
pa drendet. Det fonster som 6ppnas da ar ett fran vilket du kan se och dndra befintliga
arbetsdokument samt lagga upp nya.

For att hamta nagon av de mallar som ligger upplagda i systemet klickar du pa ﬁ—knappen och véljer
sedan vilken eller vilka mallar du vill ladda ner till arbetsytan.

bd ¢ ¥ Arbetsdokument1-2av2 | | = |

Arbetsdokument till: SR2020/1

[] Storlek Mamn

] U = njj % EB (=) @’ o @ 663 KB @ Bilaga 1 Kommunicering dooxk
ODO0OBSEha@ o # &60 KB B Bilaza 2 Rektors beslut DN plag

Dra filer hit for att ladda upp dem
Lista 6ver arbetsdokument.
For att arbeta med ett dokument pa arbetsytan klickar du pa dess namn sa kommer det att 6ppnas.

Skriv i mallen och klicka pa spara (inte spara som...) och filen uppdateras pa arbetsytan. (uppdateras
det inte saknar du antingen programmet Office Addin. Kontakta registrator@hb.se i sadana fall).

For att ladda upp nytt arbetsdokument fran en fil du sparat i ndtverket drar du filen fran din dator till

arbetsytan pa arendet. Eller sa klickar du pa E for att komma till det fonster dar du kan bladdra fram
till vilken fil du vill ladda upp.

For att bladdra dig fram till ratt fil klickar du pa “Bladdra”. Du kommer da till ett fonster dar du kan
leta dig fram till arbetsdokumentet/filen. N&r du valt den fil du vill ladda upp klickar du pa ”Oppna”
och sedan pa “Ladda upp den valda filen”. Den kommer da att laddas upp till systemet och hamna pa
arbetsytan.

Om det finns minst ett arbetsdokument pa drendet sa kommer en lank till arbetsytan att visas direkt
pa huvudkortet.

Till varje av de dokument som ligger pa arbetsytan finns det nio sma funktionsknappar framfor
lanken med dokumentets namn.

sida 10
2022-11-10


mailto:registrator@hb.se

o Klicka pa o for att radera dokumentet/filen.

e Klicka pa @ for att uppdatera dokumentet/filen med ny version.

[
e Klicka pd "' for att lasa/lasa upp filen. Detta gor att ingen annan kan redigera den forrdn
du last upp den igen.

e Klicka pa &57 for att registrera dokumentet s att det kopieras till huvudkortet som en
handling. Se vidare under ”Diariefor”.

e Klicka pa By for att kopiera dokumentet till ett annat drendes arbetsyta.

e Klicka pa = for att skriva ut dokumentet.

e Klicka pa @ for att spara sokvag (anvénds inte pa HB).

e Klicka pa o for att se information om dokumentet/filen.
Alla revisioner av dokumentet visas pa varsin rad. Dar visas filnamnet pa dokumentet,
vem som sparat revisionen, nar den sparades och vilket revisionsnummer den har.

Observera att namnet pa revisionen ar i form av en lank till just den revisionen sa att man
kan aterga till en tidigare revision om man sa dnskar (se bild nedan).

e Klicka pa P51 att skicka dokumentet for granskning (anvands inte pa HB).

Information om arbetsdokumentet SR2020/31

Last awv:
Last datum:
Aktuell revision Vem Datum Revision
g ‘Yttrande Sve.docx Camilla Palsén 2020-10-22 08:30 2
Storlek Tidigare revisioner Vem Datum Revision
60 KB Yttrande_Sve.docx Camilla Palsén 2020-10-22 08:18 1

Arbetsdokumentinformation.

Faststadll dokument som finns pa arbetsytan
Nar du ar nojd med dokumentet som finns pa arbetsytan faststéller du dokument genom att klicka pa

ikonen & Registrera/faststall dokumentet

Arbetsdokument till: SR2022/968

0 Storlek Namn Uppdaterad Av Revi
OoRfNEhagos 51KB Beslut - beviljas. dock 2022-11-08 10:28 Camilla Palsén 2
sida 11
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Diariefora/faststall handling

Ny handling
For att diariefora/faststall en ny handling pa ett drende gar du in pa drendet. Klicka pa den lilla
ikonen, O uppe till vanster i funktionslisten.

| fonstret ”Atgard/Handling” finns ett antal falt for att registrera information om en viss handling.
Nedan foljer en beskrivning av vart och ett av dessa falt.

P . W = _ a0 |l om | Bl ~

=% A e EE|E|- ) '
[ SR2022/968 Handling - Google Chrome = O *

BTSSR s & diarium.hb.se/Asp/DocumentExtendedForm.asp?DIARYREF =42 &1CASEREF=560358READONLY=0 @&

1r Arendemening | - I f | I E E & I !'.. 8
Undantag frén forkunskapskray

Atgérd/Handling i rende SR2022/968

Atoard/Handl.* [ adacta [ intern GDP

Offentlig drendemening %

@@Motparter:
Offentligt namn By
Reelialoy portalbas IRl'ktning - VI Vald avsdndare/mottagare: | -
Handlgggare 2] | >Camilla Palsen Skapad av camilla.palsen@hb.se |
Kontakt) 3
e IDatum 2022-12-06 11:50 I | I Namn I
Forv. plats
7 Reg.datum 2022-12-06 11:50 Org.
Registrators anteckningar
o [
Information Infermation
e
Storlek Filnamn # Personens atgirder/handlingar i .

I Dra filer hit for att ladda upp dem I

4 3

Fénster for att skapa en ny handling.

”Atgard/Handl.” beskriver vad dokumentet handlar om. Detta filt &r obligatoriskt. Du ska alltid
klicka pa ordet ”Atgard/Handl.” for att vilja bland standardbendmningar. Saknar du nagot val som &r
aterkommande kontakta registrator.

I rullistan for ”Riktning” kan man vélja att klassa handlingen som inkommande till eller utgdende fran
Hogskolan samt upprattad. Upprattad anvands nar handlingen inte skickats externt tex interna
beslut, tjansteanteckningar.

Observera att for alla avtal lamnas faltet tomt (-----).

Till héger anges "Vald avsidndare/Mottagare” d.v.s. den som skickat handlingen till Hogskolan i Boras
eller som den skickats till (kollegans namn ska inte sta med har vid t.ex. expediering av beslut). Har
man valt “riktning” upprattad ska detta falt lamnas tomt, dven vid tjansteanteckning.

| de fall nar ni skriver in namnet pa personen (fornamn efternamn) eller foretaget sa tryck pa tabb-
knappen. Finns personen redan i diariet sa kommer en ny ruta att 6ppnas. Klicka pa ratt
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person/foretag. Annars laggs mottagaren upp i adressboken varje gang man inte tabbar.

Under rullisten for “riktning” foljer ett falt som talar om vem som skapat handlingen i systemet och
darefter tva datumfalt. Faltet for ”Datum” fyller systemet i automatiskt med handlingens ankomst till
W3D3. Datumet som ska sta har dr handlingens ankomstdatum till hogskolan, beslutsdatum eller nar
handlingen uppréattades. Korrigera datumet sa ratt datum star fér handlingen.

Aven registreringsdatum fylls i automatiskt av systemet och blir det datum da handlingen faktiskt
registreras pa ett drende i systemet.

"Handlingstyp” ska valjas om handlingen &r av en aterkommande typ dar det darfér finns en inlagd
passande handlingstyp. Om ingen sadan handlingstyp finns ldmnas menyn tom. Saknar du
handlingstyp som ar aterkommande kontakta registrator.

"Handlingsstatus” ar ett obligatoriskt falt for handling som finns i pappersformat och da ska
”Skannad” véljas in under handlingsstatus. Pappershandlingen ska skickas med internposten till
registrator snarast, med diarienummer pa handlingen.

Finns handlingen endast elektroniskt ska faltet lamnas tomt.

Exempel: Skannar man en papparshandling for diarieféring ska ”Skannad” valjas in under
handlingsstatus och pappershandlingen skickas med internposten till registrator.

Vill du bifoga en fil fran din dator kan du antingen dra filen fran din dator eller genom att klicka pa

ikonen E Da 6ppnas fliken ”Bifoga fil”.

Bifoga fil SR2022/968

| Choose Files | No file chosen

| Ladda upp |

Fonster for att ladda upp fil fran filsystemet.

Om du klickar pa knappen ”“Choose Files” far du upp ett vanligt filvdljarfonster. Med hjalp av det kan
du leta dig fram till den fil du vill bifoga handlingen och klicka pa knappen “Open” och déarefter
"Ladda upp”.

Vill du bifoga en fil fran arbetsytan klickar du pa ikon @ och sedan pa E for varje fil som ska
bifogas. Stang ner rutan for "Bifoga arbetsdokument” genom att klicka pa krysset i hogra hornet.

Na&r du ar klar med att fylla i all information om handlingen klickar du pa E sa ar nu handlingen
diarieford pa drendet.

E-posta handling fran arbetsytan och faststall samtidigt

Na&r du ska e-post en handling gor du det fran drendet genom att klickar pa l l och far da upp ett e-
postformular.
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E-post 710-20

Fran: camilla_palseni@ hb_se

Amne: |Riktlinjer fir tentamensvakter vid Hégskolan i Boras

Kopia:

D Registrera Kopia som avs/mot

Hemli
kopia:

D Registrera Hemlig kopia som avs/mot

Bilagor:

| Registrera pa drendet
Har skriver du in meddelandetexten ) Oformaterad text (@) HTML
B om0 | X G2 @ G @ Q|B 7 U oase|x x

= | o 1l — O | + | Farmat + Fnnt Family = Fnnt Gize | A -7 .| @
Formuldr fér att skicka e-post.

- — 34—
E— v 3— ¥
- — F—

Som synes i bilden finns det nagra olika alternativ fér dels vad som skickas och dels till vem det
skickas.

Anvand garna e-postmallar som finns under ”"Mall”.

Nar det géller vad som skickas kan man vélja mellan att skicka fler filer i handlingar eller bara ett
meddelande med den text du skriver i meddelandefiltet.

Ar det en utgdende handling fran Hogskolan i Bords skall det registreras pa drendet som en utgédende
handling genom att du kryssar i kryssrutan “Registrera pa drendet”. Intern expediering av t.ex.
interna beslut dr en handelse som inte ska diarieféras utan den informationen finns under ”Visa
historik” pa drendekortet.

Du kan vélja att skicka till alla som &r handlaggare i drendet, avsiandaren/mottagaren av handlingar i
arendet och/eller darendets motpart. | rutan fér ”Till” kan du fylla i valfria e-postadresser. Om du vill
skriva in flera adresser satter du ett kommatecken mellan varje. For att skicka meddelandet, nar du

ar klar, klickar du pa H

Tank pa om handlingen innehaller sekretess eller GDPR uppgifter bér du inte mejla handlingen da
epostsystemet anvander Outlook som inte ar sakert for dessa uppgifter.

Makulera atgard/handling

Fran drendekortets lista 6ver diarieférda handlingar kan du makulera dessa. En atgard/handling

makuleras genom att du klickar pa g -knappen och sedan fyller i orsaken varfor den ska makuleras.
Och klicka pa ”OK” i varningsfliken som dyker upp. Handlingen kommer inte att raderas fran
systemet utan kommer till registrator. Registrator gar igenom de makulerade handlingarna innan de
raderas.
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- ™
Meddelande fran webbsida ﬁ

| Ar du siker pa att du vill makulera handlingen?

ok || Avbryt

e &
Varningsmeddelande vid makulering av dtgdrd/handling.

Skicka diarieférd handling med e-post
Fran drendekortets lista 6ver handlingar kan du dven skicka dessa med hjalp av e-post. For att gora

det klickar du pa H vid handlingens nummer och far da upp ett e-postformular.

 ®EEmm| B8 = |55 - F@EE; &®E| v

E-post 888-19 #3

Fran: camilla_palsen@hb.se

Emne: |Inkdps- och uppha ndlingspnliq«i

Tili:

Kopia:

Hemli
kopia:

Bilagor: [Untitled. pdf

Har skriver du in meddelandetexten ) Oformaterad text ®) HTML

o (€ | | X Ga A 45 | 2 |B 7 U se|x x* [T
| — | - Format - FontFamily - FontSize - | A ~3%-| @

¥
S

- =

Formuldr fér att skicka e-post.

Som synes i bilden finns det nagra olika alternativ fér dels vad som skickas och dels till vem det
skickas.

Anvand garna e-postmallar som finns under "Mall”.

Nar det galler vad som skickas kan man valja mellan att skicka fler filer i handlingar eller bara ett
meddelande med den text du skriver i meddelandefiltet.

Du kan vilja att skicka till alla som &r handlaggare i drendet, avsandaren/mottagaren av handlingar i
arendet och/eller darendets motpart. | rutan fér ”Till” kan du fylla i valfria e-postadresser. Om du vill
skriva in flera adresser satter du ett kommatecken mellan varje. For att skicka ivdg meddelandet, nar

du ar klar, klickar du pa E
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Tank pa om handlingen innehaller sekretess eller GDPR uppgifter bor du inte mejla handlingen da
epostsystemet anvander Outlook som inte ar sakert for dessa uppgifter.

Bevakningsdatum

Pa drendet kan man sdtta paminnelse for att inte glémma nagot. Det gbér man genom att klicka pa
ordet bevakningsdatum. Man fyller i datum nar man ska ta hand om paminnelsen och i
beskrivningsfaltet vad det galler om. Man kan lagga flera bevakningsdatum. Spara genom att klicka

pa en av ikonerna for att spara m

Bevakningsdatum SR2020/31

| E
™ | =

Datum: 2020-10-30 | Beskr: ‘Vé ntar pa avtal frin kund
Information:

Exempel pG bevakningsdatum

Vill man ha paminnelse med avisering till sin e-post klickar man pa E nar man star pa aktuellt
bevakningsdatum. Fyll i de uppgifter som man vill ha i e-post meddelandet (dnr ar bra att skriva sa
man hittar tillbaka till drendet). Datumet som star i under bevakningsdatum (se bild ovan) dr den dag
man far e-post. Du hittar alla dina bevakningar i navigeringslisten under S6k/Bevakningsdatum.

Sok

®

Via drendekort

EE

Sokbyggaren

B

Fritextsdkning

®

O
=
=
g
™
I
=]
o

Bevakningsdatum

r

Mina drenden

Byta/lagga till handlaggare pa ett drende

Alla anvdndare kan gora sokningar och se icke sekretessbelagd information i arenden och handlingar.

For att aktivt kunna arbeta med ett visst darende kravs dock att man ar handlaggare i det specifika
arendet. Handlaggaren far da mojlighet att t.ex. lagga till handlingar, lankar, makulera handlingar
m.m. Dessutom ar det bara handlaggare som kommer at arbetsytan med eventuella arbetsdokument
gors.
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l s l . l BB camilla pals Snrl:era:l 4

Koppla handl&ggare till &rendet SR2022/968

W a a]: & af Namn Funktion  Beskrivning :’nuandar- Avdelning

0 0O O Camilla CAAR Ekonomi

Palsén
Tilldela nya handlédggare.

e FOr att lagga till en ny handlaggare (eller flera) klickar du pa ordet Handldggare, nar du
star pa ett drende.

e | det fonster som 6ppnas soker du fram den du vill lagga till pa drendet. Du klickar i forsta
rutan for den du vill tilldela drendet.

e Nar du valt den du vill tilldela klickar du pa —knappen for att utfora tilldelningen och
stanga fliken.

e Om duistéllet bara vill utfora tilldelningen men behalla fliken 6ppet for att bladdra vidare
och kanske tilldela fler handldaggare som inte rymdes pa den sidan i listan sa klickar du

istallet pa -knappen innan du bladdrar vidare.

Sekretessbeldgga arende eller handling

Saval hela drenden som enskilda handlingar kan sekretessbeldggas. Det innebar att det mesta av
informationen i drendet doljs for alla utom for de som ar handlaggare eller har behérighet for att se
sekretessarenden.

Det gor du genom att klicka péE nar du star pa drendet eller pd handlingen som ska
sekretessmarkeras. Om du borjar med att bocka i rutan for sekretessmarkerad kommer du att fa
vissa uppgifter ifyllda. Det du behover gora ar att fylla i vilken paragraf sekretessmarkering gors
enligt, i “Lagrum”. Forslag pa lagrum far du nar du klickar pa ordet Lagrum.

Sekretess SR2020/31

Sekretessmarkerad [v/]

Sekretessmarkerades: | 2020-10-13 ‘

Loper ut: | ‘

Sekretessmarkerades av: |Cami|la Palsén ‘

Lagrum:

Sekretessmarkering.

Observera att denna sekretess pavisa att handlingen sannolikt ar sekretessbelagd. Begar nagon ut
handling som &r sekretessmarkerad ska en sekretessprovning goéras.
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Om drendet ar sekretessbelagt s kommer en lank till sekretessinformationsfliken att visas direkt pa
huvudkortet.

Tank pa att handlingar i ett sekretess-markerat drende bor du inte mejla da epostsystemet anvander
Outlook som inte ar sakert for dessa uppgifter.

Arbetsflode

Arbetsflode anvands for att:

e vetavart drendet ar i arbetsprocessen och vem som "bollen” ligger hos
e beregistrator avsluta ett darende

Sa héir gér du:

For den som ska starta ett nytt arbetsfléde:

1 Klicka pa ikonen for att starta ett flode

2 Vilj arbetsflode under process.

3 Klicka pa diskettsymbolen.

4  Klicka i framfér namnet pa den personen som ska fa arbetsflodet och klicka pa ”Starta
arbetsflode”.

Har nagon skickat ett arbetsflode till dig sa far du besked om detta till din mejladress. Du klickar pa
lanken i mejlet och kommer da till drendet.

Har du inte kvar mejlet ser du dina arbetsfloden pa W3D3:s startsida under "Mina arbetsuppgifter”
och dven i fonstret “Att goéra” som finns under "Sok”.

For de drenden som lagts pa ko for en administratorsgrupp hittar ni dem lattast under sokfliken i
fonstret “Arendekd”.

1 *Klickar du pa lanken i mejlet kommer du direkt till &rendet. Ga sedan till punkten 3.
* Ar du pd W3D3:s startsida under ”Mina arbetsuppgifter” klickar du pa dnr s& kommer
du till drendet. Ga sedan till punkten 3.
* Ar du pa ”Att gdra” under sokfliken ga till punkten 4.
* Ar du pa “Arendekd” under sokfliken ga till punkten 2.

2 Klicka pa "Hamta arbetsuppgiften och pabdrja handlaggning”. Ga sedan till punkten 5.

3 Klicka pa ”1 pagaende arbetsflode”.

4  Klicka p& ikonen ”Oppna och utfér arbetsuppgiften”. Finns inte den ikonen s& klicka du
forst pa ”Las upp arbetsuppgiften” och darefter pa ”Oppna och utfér arbetsuppgiften”.
Da kommer du till &rendeflédet och har star nu vad du ska gora.

5 Klicka pa lanken till drendet (dnr) och utfor din arbetsuppgift.

6 Nar du utfort arbetsuppgiften ska arendeflédet skickas vidare. Har du stangt ner rutan
for arbetsflode (punkten 4) hittar du arbetsflodet mitt pa drendets drendekort. Klicka pa

”1 pagdende arbetsfldde och sedan pa ”Oppna och utfér arbetsuppgiften”.
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Né&r du har arbetsflodet 6ppet sa klickar du pa en av lankarna som finns langst ner under
"Valj atgard beroende pa arbetsuppgiftens utfall”. Darefter viljer du den person som ska

o

fa arbetsflodet och trycker pa ”Verkstall”.

. Krysset pa bilden betyder stang fonstret/slutfér arbetsuppgiften senare.

Arbetsuppgift SR2020/31

Arende: sr2020/31

Tillgodoriknande ~
Arbetsuppgift:
Ansékan om tillgodoriknande - granska ansékan
Granska ansdkan for att se om den dr korrekt och komplett
Kommentarer:

W

Vilj atgird beroende pa arbetsuppgiftens utfall:

Skicka till beslutsfattare

Skicka till examinator

Skicka arendet till registrator fér stangning

Ansdkan dr felaktig och drendet ska inte fortsdtta handldggas. Skriv och diariefdr
tignsteanteckning om orsak och skicka direfter drendet till registrator for stdngning.
Vinta pa komplettering fran student

Exempel pG arbetsfléde

Pa drendets huvudkort syns om arbetsflodet gjorts klart. Avslutat arbetsfléde betyder att drendets
hela process har korts igenom, pagaende betyder att det annu inte skett.

3 arbetsdokument
1 pagaende arbetsfléde
1 avslutat arbetsflade

Bild pa arbetsfléden
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Lankar

Lagga till arendelank
Arendeldnkar anvands for att koppla ihop 2 drenden.

-
For att skapa en ny drendelank eller dndra en befintlig, klickar du pa -knappen. Det fonster som
Oppnas da ar ett fran vilket man kan se och dndra befintliga arendelankar samt skapa nya.

Arendeldnkar fran: 945-19

Lankar till andra drenden

| Pa Iinknamn V| Brendeldnk 1-1av1
Linknamn Arende Arendemening Lénkinformation
U f PA 2015/253 PA 2019/253 Rekrytering av senior

universitetslektor i vard och
omsorgsadministration till A..

Lista 6ver drendeldnkar.

Att skapa en ny drendelank gors genom att klicka pa B-knappen, uppe i funktionslisten, sa att en ny
flik 6ppnas.
] o
| =] |
Ny drendeldnk fran: 945-19

Koppla till Grende med:

Arendenummer: |

Lanknarmn: |

Lankinformation:

Fénster for drendeldnka till ett annat drende.

Fyll i arendenumret pa det drende du vill skapa en lank till och tryck pa TAB sa fylls ratt namn i pa
lanken.

Nér du ar fardig klickar du pa E -knappen for att spara darendelanken.

Det finns mojlighet att redigera en redan befintlig lank. Det gér du genom att klicka pa f -knappen
framfér den lank du vill redigera. Du far da upp motsvarande fonster som nar du skapar en ny lank
men nu med informationen om den aktuella lanken forifylld. Nar du ar n6jd med eventuella

andringar klickar du som vanligt pa E-knappen for att spara arendeldnken igen.
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Att tanka pa

Skrivregler i diariet

e Inga punkter i handlingsnamn.

e Inga forkortningar. Vill man skriva forkortning ska daven hela ordet skrivas ut som t.ex.
Forskarutbildningsutskottet (FUU).

e Anvand alltid mallar.

For alla avtal lamnas faltet “riktning” tomt (---). Datum ska vara nar handlingen kom tillbaka till HB
eller datumet nar vi skrev pa den OM vi skrev pa avtalet sist.

o

Ta bort filen "meddelandetext.html” nar du registrerar handling da “meddelandehtml.html”
innehaller samma mejl.

Formatet Zip far inte diarieforas utan filerna ska ”packas upp” och sedan diarieféras.

Ta alltid bort ert namn under ”Vald avsindare/mottagare nir ni scannat eller mejlat handlingar

genom att klicka pa .

Finns ett externt referensnummer for en handling ska det noteras i faltet “Extern referens” pa
Atgard/Handling. Detta underlittar tersokning.

Skriv inte ut handlingar som ar elektroniska.

Motpart: nar personnr fylls i Id-nr féltet skrivs det med 12 siffor aadaammdd-xxxx

For fragor ring eller mejla till registrator@hb.se.
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