Manual for administratorer

Nar ett nytt drende inkommer och du dr den enda administratéren som arbetar med ett

arende eller for alla nedanstaende drend
att satta sig som ansvarig handlaggare.

e Anstand om studiestart
e Tentera pa annan ort
e Tentera pa HB

etyper ska administratoren av drendet bérja med

Det gor du genom att klicka pa ordet handlaggare nar du star pa darendet. Nar det ar

o
markerat i “utse som handlaggare” och som ”ansvarig handlaggare” klickar du pa . Skulle
nagon annan ruta ocksa vara i bockad ar det ratt, sa lange de tva ovan namnda &r i bockade.
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Registrators anteckningar
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Koppla handléggare till srendet SR2022/968
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Bild 1

Innehallsforteckning

Arbetsflode
Arbetsdokument

E-posta handling till student och faststall samtidigt

Diariefor/faststall en handling som finns i

din dator (utan att e-posta den)

Skicka diarieford handling med e-post
Stang drendet i diariet
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Arbetsflode

Arbetsflode anvands for att:

e vetavart drendet ar i arbetsprocessen och vem som "bollen” ligger hos
e be registrator avsluta ett drende

Sa hdir gor du:
For den som ska starta ett nytt arbetsflode gor det fran ett darende:

1 Klicka pa ikonen for att starta ett flode

Bild 2

2 Valj arbetsfléde under process.
3 Klicka pa diskettsymbolen ”Starta nytt arbetsflode”

4 Klicka i framfér namnet pa den personen som ska fa arbetsflédet 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 &rendet. Ga sedan till punkten 2 pa denna sida.

Har du inte kvar mejlet ser du dina arbetsfléden pa W3D3:s startsida under “Mina

arbetsuppgifter”. Klickar pa dnr sa kommer du till arendet. Ga sedan till punkten 2 pa denna
sida.

For de drenden som lagts pa ko for en administratérsgrupp hittar ni dem lattast under
sokfliken i fonstret ”Arendekd”. Fortsitt sedan med punkten 1 nedan.

1 Klicka pa "Hamta arbetsuppgiften och paboérja handlaggning”. Ga sedan till
punkten 4.

2 Klicka pa ”1 pagdende arbetsflode”.

3 Klicka pa ikonen "Oppna och utfér arbetsuppgiften”. Finns inte den ikonen s&
klicka du forst pa ”Las arbetsuppgiften” och darefter pa “Oppna och utfor
arbetsuppgiften”. Da kommer du till drendeflédet och har star nu vad du ska
gora.

4 Klicka pa lanken till arendet (dnr) och utfor din arbetsuppgift.
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Arende: SR2022/968

Adacta [ IK-balans GDPR:| —

|Undantag frén forkunskapskrav

Offenti trendemening Py
_ I s5R2022/968 W3D3 - World Wide Web Digital Document Diary...  — ]
8 Motparter: Anna Student I SR2022/968 Arbetsfiaclen / Workflows - Google Chrome
{1 A Intesdker | diariumhb.se/Asp/WFE StandardTask.asp?DIARYREF=4... &
—— A Inte saker | diariumhb.se/Asp/WFE CaseWorkflowlistForm.asp,
Registrator portalbas Avdelning Akadermi
(@ [>Camilla Paisén ~| i

Arbetsuppgift SR2022/968

3.21Unt

: =
Kontakipers. | Al Arbetsfladen for SR2022/968

Forv. plats | 2 arbetsdokument o
1 pagaende arbetsflode 0O Siackiim o i Ar Ellti?
amilla

0 Y £5] Il besl da
) ; 20221108 Test-C F
g [j est - Camilla atta beslut Arbetsuppgift:

Fatta beslut

Registrators anteckningar .
Farta besiur genom att dokumentera beslutet i

“ dokumentmallen och faststilla det pa cirendet.
Kommentarer:

Q@B A1 6 1# voawm | Handve | SR
=] 2 2022-10-26  Tjansteantec
1 2022-10-25  Anskan @ 1

Qa

Vilj dtgird beroende pd arbetsuppgiftens utfall:

Beslut kan ef fattas, skicka tillbaka til handldegare
Ansékan inte ok, skicka tillbaka till handléggaren

Beslut ar fartat, skicka vidare till handl|dggare

Om du behdver ytterligare synpunkter frdn examinator sé kan du skicka drendet tiil denne.

Bild 3
. Krysset pa bilden betyder stang fonstret/slutfor arbetsuppgiften senare.

Nar du utfort arbetsuppgiften ska drendeflodet skickas vidare till ndsta person (det har
steget motsvarar nar du lamnar vidare pappershandlingar till examinator/beslutsfattare
mm).

Har du stangt ner rutan for arbetsfléde hittar du arbetsflodet mitt pa drendets drendekort
dar du klickar pa ”1 pagdende arbetsfldde” och sedan pa ”Oppna och utfér arbetsuppgiften”.

Nar du har arbetsflodet 6ppet sa kan du skriva en kommentar till ndsta person om det
behovs. Annars klickar du pad en av lankarna som finns langst ner under ”Valj atgard
beroende pa arbetsuppgiftens utfall”. Darefter véljer du den person som ska fa arbetsflodet
och klickar pa ”Verkstall”.
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Arbetsuppgift SR2022/968

Arende: sr2022/368
Test - Camilla
Arbetsuppgift:
Granska/kontrollera

Granska beslut och skicka till beslutsfattare om det dir ok.
Annars tillbaka till handldggare.

Kommentarer:

Arbetsuppgift SR2022/968
Flytta arbetsflodet till nésta arbetsuppgift:

4 Farta beslut

Fatta beslut genom att dokumentera beslutet i dokumentmallen
Vilj atgard beroende pa arbetsuppgiftens utfall: och f(JS&S'I('iH(I det pa drendet.

Skicka il beslutsfattare

Granskning féirdig och drendet kan gd vidare till besldsfaitare.
Skicka tillbaka till administrator

Avbryt

V3lj den som forvantas utféra ndsta arbetsuppgift
[ sak |

@ Camilla Palsén

Bild 4

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

3 arbetsdokument
1 pacdende arbetsflide
1 avslutat arbetsfléde

Bild 5
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Arbetsdokument

Lagg till arbetsdokument

Arbetsdokument ar en wordmall i W3D3 som anvands for att skriva t.ex. beslut. De ar bara
atkomliga for dem som ar handlaggare pa just detta drende.

For att skapa ett nytt arbetsdokument eller @ndra i en befintlig, klickar du pa ikonen E nar
du star pa drendet.

For att hamta nagon av de mallar som ligger upplagda i systemet klickar du pa ikonen & och
valjer sedan vilken mall du vill ladda ner till arbetsytan. De mallar som visas ar de som du kan
valja mellan for just det arende du handlagger.
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Arende: SR2022/968 Visa historik|

Arendemening Adacta [ J-balans GDPR:

Undantag frén forkunskapskrav

A Inte saker | diarium.hb.se/Asp/WorkdocumentForm.asp?DIARYREF=42&CASEREF=56035
| & 5 | M | sorters: RSN ¢ ¥ Arbetsdokument0-0avo | it W % |

@ Motparter: Anna Student Arbetsdokument till: SR2022/968

68 Arbetsdokument - Google Chrome

Offentlig drendemening %

Storlek Namn Uppdaterad Av Revision
Registrator portalbas Avdeln

Handlggare (1) | >Camilla Palsén v Arendt
Foru. plats l:l 1p8sd Dra filer hit fér att ladda upp dem

[ SR2022/968 Malldokument - Goo... — O

A Inte siker | diarium.hb.se/Asp/TemplateFo... @

Himta malldokument SR2022/968

Valj handlingstyp (valfritt):

[3 Beslut - avslag.docx

Registrators anteckningar

%

E Beslut - beviljas.docx

UHE%I ] §1# wDatum | Handl.typ | @1 B | Asgird/Handling | & | Avs./mott, [3 Tiansteanteckning.dacx
(v [=] 2 2022-10-26  Tjansteantec Tents Uppr
v =] 1 2022-10-25  Ansdkan ) Ansékan In Anna Student
»
Bild 6

For att arbeta med ett dokument pa arbetsytan klickar du pa dess namn sa kommer det att
Oppnas. Fyll 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 sddana fall). Stang dokumentet.

Arbetsdokument till: SR2022/968

O Storlek Namn Uppdaterad Av Revision

OB Eha@O0F B sie @ 2022-11-1509:17  Cam.. 2

Dra filer hit for att ladda upp dem

Bild 7

Har du ett dokument sparat pa din dator kan du ladda upp den pa arbetsytan genom att dra
dokumentet fran din dator till arbetsytan pa arendet.

Eller sa klickar du pa E nar du star pa arbetsytan, da 6ppnas fliken ”Bifoga fil”.
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Bifoga fil SR2022/968

Choose Filas | Mo file chosen

Bild 8

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

Den kommer da att laddas upp till systemet och hamna pa arbetsytan.

|2 % Ak BEE B2 B e | BN R E S| ]Sl ] o] %R

Arende: SR2022/968 Visa historik

4 Arendemening Adacts [ Jk-balans GDPR: |- v

Undantag frin forkunskapskrav |

BB SR2022/968 Arbetsdokument - Google Chrome = O >

A Inte sgker | diarium.hb.se/Asp/WorkdocumentForm.asp?DIARYREF=42 & CASEREF=56035

Ofentl duzndemening Py | B B | 8 | sorters: (ST ¢ » arveisdolument1-2av2 | o2 W 3
48 Bfimotparter: Arbetsdokument till: SR2022/968
O Storlek Namn Uppdaterad Av  Revision
Registrator portalbas - —
DB R Eh a0 ;Y s Beslut - avslag.docx 202211-2407:46  C.. 2
Handlaggare (2] | =Camilla Palsén ~
I;- DB EmhSO0R 8 sk Beslut - beviljas. docx 2022-11-1508:17 €. 2
Kontaktpers.
Forv. plats
Dra filer hit for att ladda upp dem
Registrators anteckningar |
[ sR2022/958 Bifoga fil - Goegle Chrome = m] x
- A Inte saker | diarium.hb.se/FileUploadApplication/?userld=caarfisystemid=w3d3.. & @
n[Jﬂa | & | Avs./mott.
(v =) Bifoga fil SR2022/968 e
3 Uppr
n Walj filer | ngen fil har valts
n =9 In Anna Student

Bild 9

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. Nagra av dem tas upp har:

e Klicka pa o for att radera dokumentet/filen.

e Klicka pa ' for att registrera dokumentet sa 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 3 f5r att skriva ut dokumentet.
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Diariefor/faststall en handling som finns i din dator (utan att e-
posta den)

For att diarieféra/faststalla en ny handling pa ett drende gar du in pa drendet. Klicka pa den
lilla ikonen, 8 uppe till vanster i funktionslisten.

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

e . W = _ s | |l & | =l ~

AT T AN :
| = | & | 1 | B | [ SR2022/968 Handling - Goagle Chrome - . x

Arende: SR2022/968

& diarium.hb.se/Asp/DocumentExtendedForm.asp?DIARYREF=42 & CASEREF=56035&READONLY =0 @

1r Arendemening | = I (=00 I E E & I n &
Undantag frén forkunskapskray

Atgérd/Handling i rende SR2022/968

Atzard/Handl.* [ adacts [ Intern GDP

Offentlig drendemening %

@ @ Motparter:
Offentligt namn %
Reelialoy portalbas IRl'ktning - VI Vald avsdndare/mottagare: | -
Handlgggare (2] | >Camilla Palsen Skapad av camilla.palsen@hb.se |
RS foatum 2022-12-06 11:50 | | 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 fér att ladda upp dem I

Bild 12

”Atgard/Handl.” beskriver vad dokumentet handlar om. Du ska alltid klicka pa ordet
”Atgard/Handl.” for att valja bland standardbenamningar. Saknar du ndgot val som ar
aterkommande kontakta registrator.

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

Till hoger anges "Vald avsandare/Mottagare” d.v.s. den som skickat handlingen till
Hogskolan eller som den skickats till (kollegans namn ska inte sta med har vid t.ex.
expediering av handling). Har man valt "riktning” uppréattad ska detta falt Iamnas tomt, dven
vid tjansteanteckning.

| de fall nar ni skriver in namnet pa personen (férnamn efternamn) eller féretaget sa tryck pa
tabb-knappen. Finns personen redan i diariet sa kommer en ny ruta att 6ppnas. Klicka pa
ratt person/foretag. Annars laggs mottagaren upp i adressboken varje gang man inte tabbar.
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Faltet for "Datum” fyller systemet i automatiskt med handlingens ankomst till W3D3.
Datumet som ska sta har ar handlingens ankomstdatum till hégskolan, beslutsdatum eller
nar handlingen uppréattades. Korrigera datumet sa ratt datum star for handlingen.

"Handlingstyp” ska vdljas om handlingen ar av en dterkommande typ dar det darfor 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” viljas in under handlingsstatus. Pappershandlingen ska skickas med internposten
till registrator snarast, med diarienummer pa handlingen.

Finns handlingen endast elektroniskt ska faltet Iamnas tomt.

Exempel: Skannar man en papparshandling for diarieforing 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 |

Bild 13.

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 klickar pa knappen "Open”
och darefter ”"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.

Nar du ar klar med att fylla i all information om handlingen klickar du pa E sa arnu
handlingen diarieford pa drendet.
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E-posta handling till student och faststall samtidigt

Né&r du ska e-posta en handling (som inte ar diarieford/faststalld) gér du det fran arendet

genom att klickar pa &) och far da upp ett e-postformular.

el ce hFElLBlL- 1 | Bf c Fec |l BLEY | LG

Arende: SR2022/968

Arendemening Ad acta JK-bs

Undantag fran férkunskapskrav

Offentlig érendemening %

:@ @ Motparter:

Registrator portalbas Avdelning | Akademin for textil, teknik ¢
Handléggare (2) | =Camilla Palsén v ‘ Arendestatus | Oppet

Kontaktpers. | ‘ Arendetyp | 3.2.1 Undantag frén férkuns
Férv. plats | ‘ 2 arbetsdokument

1 medborgarinloggning

Bild 10

Anvand e-postmallar som finns under “Mall”. Anvands ingen “Mall” s@ maste man dndra
”Amne” sa det framgar vad handlingen handlar om.

For att bifoga arbetsdokumentet till mejlet klicka du pa ikonen . | nasta fonster som

Oppnas klickar du pa ikonen IE¥framf6r filen du vill bifoga. Stang ner fonstret genom att
klicka pa krysset i hogra hornet.

Vill du bifoga en fil fran din dator klickar du pa ikonen E och letar upp din fil.

Klicka pa ikonen B8 for att fa med studentens mejladress. Ska du mejla till ndgon annan sa
kan du fylla i valfri e-postadress i rutan for “Till”. Om du vill skriva in flera adresser satter du
ett kommatecken mellan varje.

Ar det en utgdende handling fran Hégskolan i Boras skall det registreras pa drendet som en
utgaende handling genom att du kryssar i kryssrutan ”Registrera pa drendet” och fyller i
handlingstyp. Intern expediering av t.ex. interna beslut ar en handelse som inte ska
diarieforas utan den informationen finns under ”Visa historik” pa drendekortet.

For att skicka meddelandet klickar du pa E

Tank pa om handlingen innehaller sekretess- eller GDPR-uppgifter ska du inte mejla
handlingen da epostsystemet anvander Outlook som inte &r sakert for dessa uppgifter.
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E-post 5R2022/471

Frén: camilla.palsen@hb.se B

Amne: |Ansé kan om undantag fran firkunskapskrav m SR2022/471 S8k efter arb ckumentsnamn - Arbete — Microsoft = O

Till:

- ‘ |£‘| https://diariumtest.testhb.se/Asp/SearchCaseWorkdocumentForm.as... /

Kopia: ‘ | /® | 1waff | Sokarbetsdokument i drende: SR2022/4;

Siok efter arbetsdokumentsnamn SR2022/471 : |

O Registrera Kopia som avs/mot

Hemlig kopia
e ‘ & 7 Datum | Arbetsdokumentnamn 4  Senast &ndrad av
E; 2022-11-29 Beslut - avslag.docx Camilla Palsén
D Registrera Hemlig kopia som avs/mot
Bilagor: ‘
™
egistrera pa drendet
Valj handlingstyplf — K Intern ] Riktning | Utgdende  w [ satt handlingssekratess
Offentligt namn
Har skriver du in meddeland O ofor drext @ HrwL
B [ | D | & Ga @B @G = | [%h 1@ @ |B 2 U se|x x*[iZ-i=- =
G| EH— | - Format - FontFamily |~ FontSze - | A-%-|@

Bild 11 Formular for att skicka e-post.
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Skicka diarieférd handling med e-post

Fran drendekortets lista over diarieférda handlingar kan du dven skicka dessa med hjalp av e-

post. FOr att gora det klickar du pa E vid handlingens nummer och far da upp ett e-
postformular.

Anvand e-postmallar som finns under "Mall”. Anvands ingen "Mall” s3 mdste man dndra
”Amne” sa det framgar vad handlingen handlar om.

Vill du bifoga en fil fran din dator klickar du pa ikonen E och letar upp din fil. Du kan dven
bifoga ytterligare dokument som ar diarieférda eller arbetsdokument fran drendet. Valj en
ikon av de 3 i markerad ruta i bild 11 nedan, beroende pa vart filen finns.

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

Klickar du pa ikonen for motpart kommer studentens mejladress fram.
I rutan for "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 E

Tank pa om handlingen innehaller sekretess eller GDPR uppgifter ska du inte mejla
handlingen da epostsystem anvander Outlook som inte ar sakert fér dessa uppgifter.

| =% A L EE| B2 EA e | B R G6|

Arende: 5SR2022/968
'+ Arendemening Ad acta Ix-balans
Undantag fran farkunskapskrav
[ 5R2022/968 #3 Nyt meddelande - Google Chrome - O X
A Inte saker | diarium.hb.se/Asp/NewMailForm.asp?DIARYREF=42&CASEREF=56035&DOCUM... @&
P P
Offentlig drendemening %
a E Motparter: E-post SR2022/968 #3
-
Era Il I hb.
Registrator portalbas delni: Akademin for textil, tekni a0 emilapabenEhe
Handlaggare {2) Arendestatus Oppet Aannes | Beslut - beviljas
Kontaktpers. Arendetyp 3.2.1 Undantag fran forkul mills ‘
Forv. plats 2 arbetsdokument .
1 medborgarinloggning Konia: ‘
D Registrera Kopia som avs/mot
Hemlig kopia:
Registrators anteckningar
O Registrera Hemlig kopia som avs/mot
i
Bilagor {1): Beslut - beviljas.docx
M1 B § 18 vDatum | Handltyp | [@ | B | Atgdrd/Handling
3 2022-11-01  Beslut-Pro = Beslut - beviljas
v [55 2 2022-10-26  Kompletterin T=nta Registrera pd srendet
v [ 1 2022-10-25  Ansckan = Ansdkan valj handlingstyp -~ M e Riktning
4 Offentligi namn

Har skriver du in meddelandetexten ) Oformaterad text @ HnL

B e | 6| X G2 @ [fi a2 |B I U se|x x
L= |E=sEIEEEES & H—| -
Format - FontFemily = Fontsize |~ | A-¥-|@ <

Bild 14 Formular for att skicka e-post
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Stang drendet i diariet
Anvands arbetsflode behover du bara avsluta arbetsflodet sa gar ett automatmejl till
registrator att arendet ska stangas.

Anvands inte arbetsflode behover du mejla till registrator via W3D3.

For att gora det klickar du pa E nar du star pa arendet. Du véljer mall ”1 Stang drendet —
meddela registrator” och skriver (alt kopierar fran faltet "Fran”) registrators mejladress i

"Till-faltet” och sedan skickar du mejlet genom att klicka pa ikonen E

=% A EEE|E| | e —
B Sr2022/968 Myt meddelande - Google Chrome - O ®

Arende: SR2022/968
L / & diarium.hb.se/Asp/NewMailForm.asp?DIARYREF =428 CASEREF=56035&DOCUMENTREF=0&MESSAGEREF=63767&RETURN... &
+v Arendemening

Undantag frin forkunskapskray

E-post SR2022/968
Fran; registrator@hb.se
Offentlig érendemening % ) .
Amne Arende dnr SR2022/968 kan sténgas |
48 Bflmotparter: Im ‘ I
e
Registrator portaloas af Komiz ‘
L rd
Handléggare {2) | >Camilla Palsén - Al
| D Registrera Kopia som avs/mot
= o
Kontaktpers. Al
Hemlig kopia
Fdrv. plats El
A
1
O Registrera Hemlig kopia sam avs/mot
Bilagor- ‘ e
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Har skriver du in meddelandetexten ® Oformaterad text ) HTML

Hej
Alla handlingar som &r av vikt fér drendet &r diarieférda.

Arende dnr SR2022/968 kan stangas i W3D3.

http://diarium_hb_se/Asp/W3D3urllogin.asp? DIARYREF=42&CASEREF=56035

Wanliga halsningar

Camilla Palsén

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