Manual fér de som ska skriva beslutsférslag och/eller
faststalla beslut pa akademierna

Du borjar med att se vilken arbetsuppgift du har att géra, genom att ga in i arbetsflodet.

Arbetsflode

Arbetsflode anvands for att veta vart darendet ar i arbetsprocessen och vem som “bollen”
ligger hos.

Sa hdéir gor du:

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 arendet. Ga direkt till punkten 1 nedan pa
denna sida.

Har du inte kvar mejlet ser du dina arbetsfloden pa W3D3:s startsida under "Mina
arbetsuppgifter”. Klickar pa dnr sa kommer du till drendet.

1 Klicka pa ”1 pagaende arbetsflode”.
2 Klicka p& ikonen ”Oppna och utfér arbetsuppgiften”. D4 kommer du till
arendeflédet och har star nu vad du ska gora.

3 Klicka pa lanken till arendet (dnr) och utfor din arbetsuppgift.
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Undantag frén férkunskapskrav
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{8 Motparter: Anna Student I $R2022/968 Arbetsfioden / Worktlows - G

- A Inte saker | diarium.hb.se/Asp/\WFE_CaseWorkflowlistForm.asp

Registrator portalbas Avdelning
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Fatta beslut

2.2.1 Uni Arbetsuppgift SR2022/968

Registrators anteckningar

A Inte sdker | diarium.hb.se/Asp/WFE_StandardTask.asp?DIARYREF=4...

Farta beslut genom att dokumentera besluter i

- dokumentmallen och faststilla det pa direndet.
Kommentarer:

QCiES A1 612 wpawm | Handltye | =1 By
(v J=] 2 2022-10-26  Tjansteantec 1
oo 1 2022-10-25  Anstkan 3 i

Vilj atgsrd beroende pa arbetsuppgiftens utfall:

Beslut kan e] fattas, skicka tillbaka till handl3ggare
Ansokan inte ok, skicka tillbaka tiil handiéggaren

Beslut dr fattat, skicka vidare till handliggare

Om du behéver ytterligare synpunkter frdn examinator sé kan du skicka Grendet till denne.

Bild 1

. Krysset pa bilden betyder stang fonstret/slutfor arbetsuppgiften senare.
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Ar du examinator/kursansvarig/medrittande lirare mm. men inte beslutsfattare i ditt
arende, som ska skriva ett beslutsforslag fortsatter du att lasa i stycket ”Arbetsdokument”
pa denna sida.

Ar du bade examinator/kursansvarig/medrittande lirare mm och beslutsfattare i ditt
arende klickar du har for att komma till ndsta stycke for dig.

Ar du endast beslutsfattare i ditt drende klickar du har for att komma till nasta stycke for
dig.

For examinator/kursansvarig/medrattande larare mm. men inte
beslutsfattare i ditt arende

Arbetsdokument

Skriv beslutsforslag
Arbetsdokument ar en wordmall i W3D3 som anvands for att skriva t.ex. beslut.

For att skapa ett nytt arbetsdokument eller dndra ett befintlig, klickar du pa ikonen E nar
du star pa arendet.

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 dr de som du kan
valja mellan for just det drende du handlagger.
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Arende: SR2022/968 Visa historik|

Arendemening Adacta [ JK-balans GDPR:

Undantag frén férkunskapskrav

Il SR2022/368 Arbetsdokument - Google Chrome

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

Offentlig_éirendemening %

| B & || Snmn:‘ % Arbetsdokument0-0av0 | i3 W ¥ |
ﬁ Motparter: Anna Student Arbetsdokument till: SR2022/968

O Storlek Namn Uppdaterad Av Revision
Registrator portalbas Avdel

Handlggare (1) |>Camilla Palsén v Arend
Férv. plats I:l 1psed Dra filer hit f&r att ladda upp dem

X
e}

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

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

Hamta malldokument SR2022/968

B Beslut - avslag.docx

Registrators anteckningar

7~

E Beslut - beviljas.docx

o .j&” @] § | # wDatum | Handltyp | [& | B | Atgdrd/Handling | & | Avs/mott. [A mansteanteckning.docx
U (=] 2 2022-10-26  Tjénsteantec Tenta Uppr

v =] 1 2022-10-25  Ansékan &) Ansokan In Anna Student

P »

Bild 2
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For att arbeta med ett dokument pa arbetsytan klickar du pa dess namn sa kommer den 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

DD EEhaZ O & 51KB ]| Beslut - beviljas.docx 2022-11-1509:17  Cam.. 2

Dra filer hit for att ladda upp dem

Bild 3

Detta stycke galler endast om du har en handling pa din dator som ska
in pa arendet i W3D3 (tex underlag till beslut)

For att faststélla en ny handling klickar du pa den lilla ikonen, O uppe till vanster i funktions-
listen.

| fonstret ”Atgard/Handling” finns ett antal falt som du ska fylla i.

P . W s 1 rm | & | == |

[ SR2022/968 Handling - Google Chrome = O *

| =% S| kB

PSS & diarium.hb.se/Asp/DocumentExtendedForm.asp?DIARYREF =428 CASEREF=560354READONLY=0 @&

1¢ Arendemening | — I [ &= o I EE A | LR
Undantag fran forkunskapskray

Atgérd/Handling i rende SR2022 /968

Ateard/Handl * () adacta [ Intern GDP

Offentlig drendemening %

@ @ Motparter:
Offentligt namn %

Registrator portalbas IRiktning vl Vald avsandare/mottagare: |-
Handlggzare (2] | >Camilla Palsén Skapad av camilla_palsen@hb.se |
Kontakt) 3

e fostum 2022-12-06 11:50 | | I Namn I
Forv. plats

2 Reg.datum 2022-12-06 11:50 Org. ;

Registrators anteckningar
S

Information Infermation

Storlek Filnamn # Personens atgirder/handlingar i .

I Dra filer hit for att ladda upp dem I

Bild 12

”Atgard/Handl.” beskriver vad dokumentet handlar om. Du ska alltid klicka p& ordet
”Atgard/Handl.” for att valja bland standardbendmningar. Saknar du ndgot val som ar
aterkommande kontakta registrator. Annars skriver du sjalv vad handlingen handlar om.
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| 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, utdrag fran Ladok, tjansteanteckning.

Till hoger anges i faltet "Vald avsidndare/Mottagare” den som har skickat in handlingen till
Hogskolan, oftast student. Har man valt “riktning” uppréattad ska detta falt lamnas tomt.

Faltet for "Datum” fyller systemet i automatiskt med handlingens ankomst till W3D3.
Datumet som ska sta har ar handlingens ankomstdatum till hogskolan eller nar handlingen
upprattades. Korrigera datumet sa ratt datum star for handlingen.

”Handlingstyp” ska valjas om handlingen ar av en aterkommande typ dar det darfor finns en
inlagd passande handlingstyp. Om ingen sadan handlingstyp finns [dmnas 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” valjas in under handlingsstatus. Pappershandlingen ska skickas med internposten
till registrator snarast, med diarienummer pa handlingen.

Finns handlingen endast elektroniskt ska faltet lamnas tomt.

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 | Mo 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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Gor detta efter du skrivit beslutsférslag

Nar du utfort arbetsuppgiften dvs skrivit beslutsforslag, ska arbetsflodet skickas vidare till
ndsta person (det har steget motsvarar nar du lamnade vidare pappershandling till
administrator/beslutsfattare).

Har du stangt ner rutan for arbetsflode hittar du arbetsflodet mitt pa drendets drendekort
dar du klickar p& ”1 pagéende arbetsfldde” och sedan pa ”Oppna och utfér arbetsuppgiften”
(bild 1).

N&r du har arbetsflodet 6ppet sa kan du skriva en kommentar till ndsta person om det
behovs. Annars klickar du pa en av lankarna som finns langst ner under ”Valj atgard
beroende pa arbetsuppgiftens utfall”. Darefter valjer du den person som ska fa
arbetsflodet/lagger till arendekon och klickar pa ”Verkstall”.

Arbetsuppgift SR2022/968

Arende: sra022/968
Test - Camilla
Arbetsuppgift:
Granska/kontrollera

Granska beslut och skicka till beslutsfartare om det dr ok.
Annars tillbaka till handldggare.

Kommentarer:

Arbetsuppgift SR2022/968
Flytta arbetstlodet till ndsta arbetsuppgift:
4 Fatta beslut

Fatta beslut genom att dokumentera beslutet i dokumentmallen
och faststélla det pd direndet.

Vzlj atgérd beroende pa arbetsuppgiftens utfall:
Skicka till beslutsfattare

Granskning feirdig och drendet kan gd vidare till besisfattare.
Skicka tillbaka till administratér

e |

Vélj den som férvintas utfora ndsta arbetsuppgift
| sok |

® camilla Palsén

Bild 4

Nu ar du fardig!

For fragor ring eller mejla till registrator@hb.se.
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For examinator/kursansvarig/medrattande larare mm. som dven ar
beslutsfattare i ditt arende

Arbetsdokument

Skriv beslutsforslag
Arbetsdokument dr en wordmall i W3D3 som anvands for att skriva tex beslut.

For att skapa ett nytt arbetsdokument eller dndra ett befintlig, klickar du pa ikonen E nar
du star pa arendet.

For att hdmta 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 dr de som du kan
valja mellan for just det drende du handlagger.

&% | A BEEB B|= = |EF 5 | B &G a0 ] %]

Arende: SR2022/968 Visa historik

7+ Arendemening Adacta @@ Jkbalans GDPR:[— ]

Undantag fran férkunskapskrav

8 Arbetsdokument - Google Chrome

A Inte siker | diarium.hb.se/Asp/WorkdocumentForm.asp?DIARYREF=42&CASEREF=56035
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ﬁ Motparter: Anna Student Arbetsdokument till: SR2022/968
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0 Storlek Namn Uppdaterad Av Revision

Registrator portalbas Avdeln
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ﬂ SR2022/968 Malldokument - Goo... — (] X
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H&émta malldokument SR2022/968
Vilj handlingstyp (valfritt):

3 Beslut - avslag.docx

Registrators anteckningar

%

a Beslut - beviljas.docx

OE®I M) § 18 vbmum | Hndiaye | [ 1 B | Agird/Handing I 9 | Avs/mott. [ mansteanteckning.docx
v =] 2 2022-10-26  Tjansteantec Tents Uppr
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Bild 2

For att arbeta med ett dokument pa arbetsytan klickar du pa dess namn sa kommer den 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

0 Storlek Namn Uppdaterad Av Revision

O SEhhaZ0F H -s1ae @ 2022-11-1509:17  Cam.. 2

Dra filer hit fér att ladda upp dem

Bild 3
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Detta stycke galler endast om du har en handling pa din dator som ska
in pa drendet i W3D3 (tex underlag till beslut)

For att faststalla en ny handling klickar du pa den lilla ikonen, a uppe till vanster i funktions-
listen.

| fonstret ”Atgard/Handling” finns ett antal falt som du ska fylla i.

P . W = _ a0l il & | ==l

[ SR2022/968 Handling - Google Chrome = O *

| =% S| kB

Arende: SR2022/968

@ diarium.hb.se/Asp/DocumentExtendedForm.asp?DIARYREF=42 8 CASEREF=56035&READONLY =0 @

17 Arendemening | — I 0 &= o I E.EE | LA
Undantag frén farkunskapskray

Atgérd/Handling i rende SR2022 /968

Ateard/Handl * () adacta [ Intern GDP

Offentlig drendemening %

@EMDtparter:
Offentligt namn %
Reelialoy portalbas IRl'ktning - VI Vald avsdndare/mottagare: | -
Handlgggare 2] | >Camilla Palsen Skapad av camilla.palsen@hb.se |
Kontakt -
ontakipers 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
P
Storlek Filnamn # Personens atgirder/handlingar i .

I Dra filer hit for att ladda upp dem I

Bild 12

”Atgard/Handl.” beskriver vad dokumentet handlar om. Du ska alltid klicka p& ordet
”Rtgard/Handl.” for att vilja bland standardbenamningar. Saknar du nagot val som &r
aterkommande kontakta registrator. Annars skriver du sjalv vad handlingen handlar om.

| rullistan for ”Riktning” kan man valja att klassa handlingen som inkommande till eller
utgaende fran Hogskolan samt upprattad. Upprattad anvands nar handlingen inte skickats
externt tex kopia pa tentamen, utdrag fran Ladok, tjansteanteckning.

Till hoger anges i faltet "Vald avsdndare/Mottagare” den som har skickat in handlingen till
Hogskolan, oftast student. Har man valt “riktning” upprattad ska detta falt imnas tomt.

Faltet for "Datum” fyller systemet i automatiskt med handlingens ankomst till W3D3.
Datumet som ska std har ar handlingens ankomstdatum till hogskolan eller nar handlingen
upprattades. Korrigera datumet sa ratt datum star for handlingen.
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"Handlingstyp” ska valjas om handlingen ar av en aterkommande typ dar det darfor finns en
inlagd passande handlingstyp. Om ingen sadan handlingstyp finns lamnas 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.

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 a 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 arnu
handlingen diarieford pa arendet.

Faststall beslut

Du ska nu fatta beslut genom att klicka pa ikonen 3 Registrera/faststall dokumentet.
Arbetsdokument till: SR2022/968

O Storlek Namn Uppdaterad Av Revision
D0l ebhas@O0ad FH\ sixs Beslut - beviljas.docx 2022-11-1509:17  Cam.. 2
Bild 7

Och sedan fyller du i uppgifterna riktning (upprattad betyder att den ar faststalld men inte
expedierad till student) och handlingstyp (tex beslut - din titel). Darefter pa ikonen Spara =
faststall
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Atgsrd/Handling i srende SR2022/968
Atgsrd/Handl.* [J Adacta [J Intern GDPR |— .

Beslut - beviljas

Offentligt namn %
Riktning Uppréttad 4 Vald avsdndare/mottagare: | -—
Skapad av ‘camilla‘palsen@hb.se |
Datum 20221115 15:34 | Namn | oo [
Reg.datum 2022-11-15 15:35 og | | Telefon |
IHandIingstyp ‘ Beslut - Proprefekt v | Postadr. | ‘ Mobil I:
Handlingsstatus ‘ — v | | ‘ E-post I:
Extern ref. ‘ | Postnr | ‘
o | |
Land | ‘
Information Information
#~
Storlek Filnamn # Personens atgirder/handlingar i drendet

a 0 % @’ m @ ] 51KB  Beslut- beviljas.docx

Bild 8

Nar du har faststallt en handling sa ser du den pa arendet.

S| Am| BEE|BE|- -~ |@EF ;5 | BN Rl G| M
Arende: SR2022/968 Visa historik
+¢ Arendemening Ad acta JK-balans GDPR: ‘—

Undantag fran forkunskapskrav

Offentlig Grendemening %

Motparter: Anna Student

Registrator portalbas Avdelning | Akademin fir textil, teknik ¢ v | Reg.datum 2022-10-2
Handlaggare (1) | =Camilla Palsén v | Brendestatus | Oppet v | Avsl.datum
Kontaktpers. | | Arendetyp | 3.2.1 Undantag fran férkuns ~ | Gallr.datum
Forv. plats | | 1 arbetsdokument ’ Bevakningsdatum (0/0)
1 pagéende arbetsflode ‘ _

Registrators anteckningar

%

D E®R DL S | ¥ Datum |_Handltyp | 5] Bt | Atgsrd/Handling | & | Avs/mott.

] 3 2022-11-01  Beslut - Pro =) Beslut - beviljas Uppr
n ] 2 2022-10-26  Kompletterin Tenta Uppr
] 1 2022-10-25  Anstkan = Anstkan In Anna Student

Bild 9

2023-01-10 9



Nar du utfort arbetsuppgiften ska arbetsflodet skickas vidare till ndsta person (det har steget
motsvarar nar du lamnade vidare pappershandling till administrator/beslutsfattare).

Har du stangt ner rutan for arbetsflode hittar du arbetsflodet mitt pa drendets drendekort
dar du klickar pa 1 pagdende arbetsfldde och sedan p& ”Oppna och utfér arbetsuppgiften”
(bild 1).

Nar du har arbetsflodet Oppet sa kan du skriva en kommentar till ndsta person om det
behovs. Annars klickar du pa en av lankarna som finns langst ner under ”Valj atgard
beroende pa arbetsuppgiftens utfall”. Darefter valjer du den person som ska fa
arbetsflodet/lagger till arendekén och klickar pa ”Verkstall”.

Arbetsuppgift SR2022/968

Arende: sr2022/968
Test - Camilla
Arbetsuppgift:
Fatta beslut

Fatta beslut genom att dokumentera beslutet i
dokumentmallen och faststdlla det pa cirendet.

Kommentarer:
Arbetsuppgift SR2022/968
Flytta arbetstlodet till nésta arbetsuppgifi:
6 Skicka beslutsmeddelande till student
Vilj atgdrd beroende p3 arbetsuppgiftens utfall: Handldiggaren ska meddela student och eventuellt forbereda
Beslut kan ej fattas, skicka tillbaka till administratér beslut i Lacdok

Anséikan inte ok, skicka tillbaka till handldggaren.
Beslut &r fattat, skicka vidare till administratér
Skicka till examinator

Om du behéver ytterligare synpunkter fran examinator sé kan du skickc

| Verkstéall || Avbryt ‘

Vilj den som forvantas utfora nasta arbetsuppgift
sk |

(O] Ingen (lagg arbetsuppgiften i drendekdn)

Bild 10

Nu ar du fardig!

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

2023-01-10 10
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FOr beslutsfattare

Faststall beslut

Du ska nu fatta beslut. For att |asa ansdkan klickar du pa ikonen = Och sedan pa filernas
namn.

L ]
Arende: SR2022/968 Visa historik

<+ Arendemening Adacta 3 JK-balans GDPR: | — v

Undantag fran forkunskapskrav

Offentlig drendemening %

@ Motparter: Anna Student

Registrator portalbas Avdelning | Akademin for textil, teknik ¢ | Reg.datum 2022-10-25

Handl&ggare (1) | >Camilla Palsén ~ | Arendestatus | Oppet hd | Avsl.datum
Kontaktpers. | | Arendetyp | 3.2.1 Undantag fran férkuns » | Gallr.datum

Forv. plats | | 1 arbetsdokument Bevakningsdatum (0/0)
1 pégdende arbetsfléde | . -

Registrators anteckningar

4
B['—_{-;]E%]l ] &£ |# wDatum | Handl.typ | &I m | Atgdrd/Handling | & | Avs./mott. |
B ) 2 2022-10-26  Kompletterin Tenta Uppr
B (=] 1 2022-10-25  Ansékan Ansdkan In Anna Student

182 KB studentrattsligserieAnsokan-om-undantag-fran-forkunskapskrav. pdf]

11 KB TEST handling for W3D3.docx

Bild 5

Oppna beslutsférslaget som ar en wordfil som du hittar under ”1 arbetsdokument”. Och
sedan klickar du pa dess namn sa kommer den att 6ppnas.

|20 | A MR B oo me g B G

Arende: SR2022/968

AR T

HArendemening Adacta [ JK-balans GDPR: | —
Undantag frén férkunskapskrav

[ 5R2022/968 Arbetsdokument - Google Chrome

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

Offentlia drendemening By

| B 3 | M | sorters: FTIRTIRG ¢ ¥ Arbetsdokument1-1avi | 12 ¥ & |
_| Arbetsdokument till: SR2022/968

Registrator portalbas Avdelning Akademin fortexti  [*] Storlek mn Uppdaterad
Handléggare (1) | >Camilla Palsén v|  Aendeststus | Gppet oot eha@Oo 8B s & 2022-11-1509:17

Kontaktpers. Arendetyp |3.2.1 Undantag fri

Forv. plats I arbetsdokument !
Pl

@ Motearter: Anna Student

Dra filer it far att ladda upp dem

Registrators anteckningar

4

D@8 D1 § 18 ~oatum | Handityp | B | Bf | Atgard/Hj

o 2 20221026  Kompletterin Tents
o 1 20221025 Anstkan =) Ansokan
Bild 6
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Vill du andra/komplettera beslutet gor du det och sedan klickar 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).

Stang dokumentet nar du ar n6jd med beslutsforslaget. Nu ska du faststalla beslutet genom

att klicka pa ikonen w Registrera/faststall dokumentet.
Arbetsdokument till: SR2022/968

O Storlek Namn Uppdaterad Av Revision
[mly RS ig 203 & sixe ] Beslut - beviljas.docx 2022-11-1509:17  Cam.. 2
Bild 7

Och sedan fyller du i uppgifterna riktning (upprattad betyder att den ar faststalld men inte
expedierad till student) och handlingstyp (tex beslut - din titel). Darefter pa ikonen Spara =
faststall

S fERBEE | G 6| R

A_tgﬁrdtHandling i &rende SR2022/968
Atgard/Handl * [JAdacta [ Intern GDPR | —

Beslut - beviljas

Offentligt namn By

IRik‘tning Uppréttad v I Vald avsdndare/mottagare: |
Skapad av |cami|\a.palsen@hb‘se |
Datum [2022-11-15 15:34 | Nemn [ ] D [
Reg.datum 2022-11-15 15:35 Org. l:| Telefon |:
IHandIingstyp | Beslut - Proprefekt I v | Postadr. l:l Mobil I:
Handlingsstatus |— ) v | l:| E-post |:
Extern ref. | | Postnr l:l
N ——

Information Information

P

Storlek Filnamn # Personens atgirder/handlingar i drendet
D@ E M M@ 518 Beslut-beviljas.docx

Bild 8
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Na&r du har faststallt en handling sa ser du den pa arendet.

S| A BBl | EF e | BY| a6 ] A %] ] %6

Arende: SR2022/968 Visa historil

1+ Arendemening Adacta @ JK-balans GDPR: | —

Undantag fran forkunskapskrav

Offentlig drendemening %

Motparter: Anna Student

Registrator portalbas Avdelning | Akademin for textil, teknik ¢ v | Reg.datum 2022-10-
Handligzare (1) ‘ »Camilla Palsén v ‘ Arendestatus |0ppet v | Avsl.datum
Kontaktpers. ‘ ‘ Arendetyp | 3.2.1 Undantag frén férkuns v | Gallr.datum

Férv. plats ‘ ‘ 1 arbetsdokument ’ Bevakningsdatum (0/0)

1 pdgaende arbetsfléde 7

Registrators anteckningar

D@8 @18 18 vbstum | Handltyp

v Js) I 3 2022-11-01  Beslut - Pro ) Beslut - beviljas Uppr

G [ 2 2022-10-26  Kompletterin Tenta Uppr

v [ 1 2022-10-25  Anstkan = Ansdkan In Anna Student
Bild 9

Detta stycke géaller endast om du har en handling pa din dator som ska
in pa arendet i W3D3 (tex underlag till beslut)

For att faststalla en ny handling klickar du pa den lilla ikonen, 3 uppe till vanster i funktions-
listen.

| fonstret ”Atgard/Handling” finns ett antal falt som du ska fylla i.
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P . W = _ a0 |l & | =l ~

[ SR2022/968 Handling - Google Chrome = O *

| =% A kR

Arende: SR2022/968

@ diarium.hb.se/Asp/DocumentExtendedForm.asp?DIARYREF=42 8 CASEREF=56035&READONLY =0 @

1r Arendemening | = I (2N o) I E E & | ! &
Undantag frén farkunskapskray

Atgérd/Handling i rende SR2022 /968

Atzard/Handl.* () adacta [ Intern GDP

Offentlig_ érendemening %

@ @ Motparter:

Offentligt namn %

Reelialoy portalbas IRl'ktning - VI Vald avsdndare/mottagare: | -
Handlaggare (2] | »Camilla Palsén 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
P
Storlek Filnamn # Personens atgirder/handlingar i .

I Dra filer hit for att ladda upp dem I

Bild 12

”Atgard/Handl.” beskriver vad dokumentet handlar om. Du ska alltid klicka p& ordet
”Atgard/Handl.” for att vilja bland standardbendamningar. Saknar du nagot val som &r
aterkommande kontakta registrator. Annars skriver du sjalv vad handlingen handlar om.

| rullistan for ”Riktning” kan man valja att klassa handlingen som inkommande till eller
utgdende fran Hogskolan samt uppréattad. Upprattad anvands nar handlingen inte skickats
externt tex kopia pa tentamen, utdrag fran Ladok, tjansteanteckning.

Till h6ger anges i faltet "Vald avsdandare/Mottagare” den som har skickat in handlingen till
Hogskolan, oftast student. Har man valt “riktning” upprattad ska detta falt lamnas tomt.

Faltet for "Datum” fyller systemet i automatiskt med handlingens ankomst till W3D3.
Datumet som ska sta har ar handlingens ankomstdatum till hégskolan eller nar handlingen
upprattades. Korrigera datumet sa ratt datum star for handlingen.

”"Handlingstyp” ska vdljas om handlingen ar av en aterkommande typ dar det darfor finns en
inlagd passande handlingstyp. Om ingen sadan handlingstyp finns lamnas 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” valjas in under handlingsstatus. Pappershandlingen ska skickas med internposten
till registrator snarast, med diarienummer pa handlingen.

Finns handlingen endast elektroniskt ska faltet lamnas tomt.
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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 filvaljarfonster. 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 arendet.

GOr detta efter du faststallt beslutet

Nar du utfort arbetsuppgiften dvs faststallt beslutet, ska arbetsflodet skickas vidare till nasta
person (det har steget motsvarar nar du lamnade vidare pappershandling till
administrator/annan anstalld).

Har du stangt ner rutan for arbetsflode hittar du arbetsflodet mitt pa drendets drendekort
dar du klickar pa 1 pagdende arbetsfldde och sedan p& ”Oppna och utfér arbetsuppgiften”
(bild 1).

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

Arende: sr2022/968
Test - Camilla
Arbetsuppgift:
Fatta beslut

Farta beslut genom att dokumentera beslutet i
dokumentmallen och faststdlla det pa direndet.

Kommentarer:
Arbetsuppgift SR2022/968
Flytta arbetstlodet till ndsta arbetsuppgift:
6 Skicka beslutsmeddelande till student
Vilj atgird beroende pa arbetsuppgiftens utfall: Handléiggaren ska meddela student och eventuellt férbereda
Beslut kan ej fattas, skicka tillbaka till administrator besiut i Ladok

Ansokan inte ok, skicka tillbaka till handldggaren.
Beslut 3r fattat, skicka vidare till administratér
Skicka till examinator

Om du behéver ytterligare synpunkter frin examinator sG kan du skicke

== esa

Valj den som forvantas utfora nésta arbetsuppgift
|_sakc |

O] Ingen (ligg arbetsuppgiften i drendekén)

Bild 10

Nu ar du fardig!

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