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Denna anvandarhandledning ger en dversikt dver Evolutions uppbyggnad och funktioner. Syftet ar att ge dig
kunskaper for att komma igang och jobba med systemet eller att ge dig vagledning i hanteringen av nagon
speciell del av systemet.

| Evolution far du tillgang till kontextbaserad hjalp genom att trycka F1. Du blir da hanvisad till lampligt startavsnitt
beroende pa vad som ar markerat i systemet, frin detta avsnitt kan du navigera vidare i manualen till andra delar.
Pa var hemsida www.essvision.se finns under "Kundportal" handledningar for olika versioner och moduler.
Registrera dig for att skapa en ny inloggning.

Evolution utvecklas kontinuerligt och utkommer med nya versioner med utokad och forbattrad funktionalitet. |
Evolutions statusfélt finns versionsnumret for er installation. Numret bestar av fyra siffergrupper enligt formen
2.20.3.1 dar de tva forsta anger version av systemet. Den tredje siffran anger revision av aktuell version och den
fijarde anger bygge inom samma version/revision.

Vid en uppgradering far ni allts& en version med ny funktionalitet om de tva forsta siffrorna hojts, en version med
rattning av nagot problem om de tva forsta siffrorna ar desamma som innan men den tredje ar héjd och om ni
bara far en uppgradering dar den sista siffran ar héjd far ni samma version som innan men med
konfigurationsandringar.

Notera: D& ni kontaktar supporten ar det darmed framst de tre forsta siffrorna som ar intressanta ur
systemsynpunkt, men uppge garna alla fyra siffror for enklare sparning av just er klient.

Oppna hjalpen
F1

Dokument

Skapa nytt dokument
Ctrl+N

Spara dokument
Ctrl+S

Redigera dokument
Ctrl+R

Skapa arende
Alt+Vansterpil

Ga till arende
Alt+Hogerpll

Koppla fil

F3

Generera fil fran dokumentmall
F4

Synkronisera

F9

Checka ut

F6

Checkain

F8

Inkommen

Ctrl+l

Uppratta

Ctrl+U

Behdérighet dokument
F10

Vélj informationsklass
Ctrl+SKkift+l

Skapa meddelande
Ctrl+M

Skapa bevakning
Ctrl+B

Distribution

Ctrl+D
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Hanvisa dokument
Ctrl+Skift+R
Kopiera dokument
Ctrl+Skift+C

Arende

Skapa nytt dokument till &rende
Ctrl+Skift+N

Spara arende

Ctrl+S

Redigera @rende

Ctrl+R

Nyckelord

Ctrl+K

Vélj informationsklass

Ctrl+l

Uppfoéljning

Ctrl+Skift+U

Behdorighet arende
Ctrl+Skift+F10

Skapa meddelande
Ctrl+Skift+M

Skapa bevakning

Ctrl+Skift+B

Hénvisa arende

Ctrl+Skift+R

Makulera handlingar och borttagna dokument
Ctrl+Skift+O

Flyttade allmanna handlingar
- Ctrl+Skift+P

Arendetypens kopplade mappar
Ctrl+Skift+L

Arendets handelselogg
Ctrl+Skift+E

Oppna arendestatuslogg
Ctrl+Skift+W

Méte

Flytta bilaga upp
Alt+Nedatpil
Flytta bilaga ner
Alt+Uppatpil

Oppna hjalpen
F1

Redigera

Ctrl+R

Spara

Ctrl+S

Avsluta

Alt+F4

Roller

Alt+R

Grupper

Alt+G

Inaktiva arende
Alt+l
Avséandare/Funktionsbrevlador
Alt+L
Arendestatus
Alt+W
Huvudkategorier
Alt+E
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Underkategorier

Alt+F

Sekretess

Alt+S

Handlingstyper

Alt+D

Enhetens uppslagstabeller
Alt+U

Kategorier for delegeringsbeslut
Alt+C

Uppslagstabeller

Alt+J

Informationsklasser

Alt+l

Konteringsposter

Alt+P

Bilagor

Alt+A

Avtalstyper

Alt+T
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2. Generell funktionalitet

2.1. Inloggning

Inloggning i Evolution sker genom sk single-sign-on vilket innebér att du loggas in genom din anvandare pa
datorn och darigenom inte behéver ange nagra ytterligare inloggningsuppgifter nar Evolution startas. Starta
Evolution genom menyval under startmenyn eller ikon pa skrivbordet. De roller som har tilldelats ditt
anvandarkonto bestammer vad du kan géra i klienten.

Notera: Alternativ till detta inloggningssétt ar att anvandaren loggar in med anvandarnamn och I6senord.

2.2.  Startbild och navigering

Startbilden bestéar Oveririiande av f(‘jliande delar:

Innehaller vanliga kommandon som vi &ven kanner
1 Menyrad . o
igen fran andra programvaror
Lo Valet i Navigeringsmenyn styr vilken information som
2 Navigeringsmeny . . S .«
visas i Navigeringsfénstret
3 Navigeringsfonster | detta fonster kan du styra vad som visas pa
arbetsytan
Har visas innehalls- och detaljinformation gallande det
4 Arbetsyta du arbetar med for tillfallet
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Generellt styr du vad som ska visas i Evolution enligt foljande:
Valj huvudgrupp bland de grupper som finns i Navigeringsmenyn (2 i bilden ovan).
Valet dar styr vad for information som visas i Navigeringsfonstret (3 i bilden ovan).

Vid val av ndgot i navigeringsfonstret kommer Evolution visa innehall- och detaljinformation pa
Arbetsytan (4 i bilden ovan).

10
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2.3. Fliksystem och arbetsflikens delar
Arbetet med flikar i Evolution &r uppbyggt enligt féljande princip:
En arbetsflik 6ppnas i arbetsytan d& nagot véljs i navigeringsfonstret.

Navigeringsfonstret

Arbetsflikens delar

1 Arbetsflik Presenterar det valda objektet i en egen flik

Presenterar dokument kopplade till val i
navigeringsfonster

Presenterar detaljer for valt objekt i systemet, flera

3 Detaljflik detaljflikar kan komma att visas beroende pa objektets
natur

Atkomst till funktioner rérande det som anvandaren fér
tillfallet visar i arbetsflik och detaljflik, Verktygsfalt finns

2 Innehallsvy

4 Verktygsfalt aven kopplade till navigeringsfonster i vissa huvuddelar
av Evolution

5 Detaljvy Presenterar metadatafélt och annan information kopplad
till valt objekt

6 Egenskapsfalt Anger egenskaper for exempelvis ett dokument
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D4 arbetsfliken (1) 6ppnats efter val i navigeringsfonstret presenteras dokument i innehallsvyn (2).

Information om arbetsfliken i stort (ex arende eller méte) och/eller markerat val i innehallsvyn (ex ett
dokument) presenteras i sk Detaljflikar (3). Antalet detaljflikar styrs av typ av arbetsflik och vad som
markerats i innehallsvyn (1).

Detaljflikarna (3) innehaller metadatafalt i detaljvyn (5) samt relevanta verktygsfalt. Detaljflikarna kan
aven innehalla mojlighet till forhandsgranskning och visning av egenskaper (6) beroende pa vad som &r
markerat for visning i systemet.

| Egenskapsfaltet (6 i bilden ovan) visas ikoner beroende pa dokumentets/arendets tillstind. Om
musmarkdren fors dver dessa ikoner eller dver ett faltvarde kan tooltips visas med mer information kring
vardet eller ikonen (7) i bilden nedan.

12



ADDNODE GROUP

EssVision den 5 oktober 2018

For att komma &t installningar, vélj "Verktyg” i Menyraden. Beroende pd om du har administratorsrattighet pa den
enhet dar du ar inloggad kan det finnas fler alternativ i denna meny.

Under "Adressregister" kan du underhalla olika
register med adresser for dig sjalv eller verksamheten.

"Starta Winess Fms" for de som har
Fortroendemannamodulen och rattigheter till den via
Evolution Admin.

Under alternativet "Applikationsinstéllningar” kan
anvandarspecifika installningar goéras for Evolution.

Alternativet "Anvandaruppgifter" ger mojlighet att
underhalla uppgifter om anvandaren, sasom namn,
titel, om mailutskick fran systemet 6nskas etc.

Alternativet "Inkorgsrattigheter" anger vilka interna
inboxar som du har behdrighet till. Om inte valet finns,
har du ingen behorighet.

"Fakturor" fér de som har fakturamodulen.

Under "Diarieplaner” kan behérig justera diarieplan.

For att komma &t instéallningar, vélj "Verktyg” i Menyraden och Applikationsinstéllningar. Beroende p& om du har
administratorsrattighet pa den enhet dar du &r inloggad kan det finnas fler alternativ i denna meny.

Fliken Sok

| falten "Fritextsokning”, "Detaljsékning” och
"Arendenavigering" anges standardvarden for
datumintervall for fritextsokningar respektive
detaljerade sokningar pa dokument/arende.

Under "Inmatning fritextsok" gar det att ange om
systemet ska foresla rattstavning eller frasforslag och
antalet forslag. Det gar &ven att valja att systemet ska
anvanda sig av tidigare anvanda fraser.

Under "Status" gar det att ange om det som standard
ska vara: Alla, aktuella eller avslutade i statusfaltet pa
sokbilderna.

Fliken Listor

| faltet "Sidlangd" anges hur manga arenden som ska
laddas i navigeringsfonstret. Vid arbete med arenden
laddas sedan nya arenden successivt vid scroll eller
navigering med piltangenter i listan.

Under "Personlig arbetsyta" kan du ange antal senast
skapade, senast 6ppnade eller senast sparade
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dokument som ska visas under er personliga
arbetsyta.

Som standard ar radhojd satt till 50, for att utdka
radhojden pa dokument i dokumentlistorna 6ka
radhodjden vid detta alternativ.

Fliken PDF

Under "Sammanfoga till pdf* valj om bokméarken
och/eller sidnummer ska sammanfogas.

Fliken Ovrigt

"Expandera férhandsgranskning" bestammer om
forhandsgranskningsvyn initialt ska visas eller vara
minimerad da ett dokument 6ppnas i detaljvyn.
Forhandsgranskningen kan sedan
minimeras/expanderas via knapp i detaljvyn.

"Minimera faltgrupper" styr om grupprutor med falt, ex
kontaktinformation, initialt ska vara expanderad da en

handlings information 6ppnas i detaljvyn eller om bara
Oversta raden ska vara synlig. Grupprutan kan sedan

expanderas eller minimeras via knapp i detaljvyn.

Visa meddelanden om noatifieringar, ta bort bocken for
att stdnga av meddelanderutan som dyker upp i
systemet exempelvis vid ansvarstilldelning.

Vid "Méteshistorik”" anges hur manga dagar tillbaka i
tiden som méten ska laddas in i métesnavigeringen.
Standard ar 6 manader (180 dagar) tillbaka i tiden.
Andra vid behov.

Via valet Verktyg - Anvandaruppgifter ges anvandaren majlighet att underhalla uppgifter om sitt anvandarkonto.

Personlig information sdsom namn och titel kan administreras.

E-post ar viktigt att ange om distributionsstddet i Evolution anvands da det &r denna e-postadress som
anvands som avsandaradress da en eller flera handlingar distribueras. Adressen anvands &ven for
aviseringar fran systemet.

"Meddelanden via e-post” styr om meddelanden, bevakningar, uppgifter etc i Evolution &ven ska
aviseras via e-post.

Bocka i under "Prenumerera pa mina arenden"” for att fa aviseringar pa de arenden som du ar ansvarig
for.

Under "Standard e-post” kan du vélja vilken adress som ska vara satt som standard. De adresser som
det gér att vélja mellan ar de adresser som finns knutna till dina roller i adminklienten under
funktionsbrevlador.

| faltet "Startenhet" valjs vilken enhet du forst blir inloggad till om du har roller pa flera enheter.
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| faltet "Standardavdelning" kan du vélja vilken avdelning (pa enheten) som ska vara din
standardavdelning.

Under "Startarendevy" kan du vélja om du vill se alla &renden eller dina &renden som startvy.

3. Behdrigheter och rattigheter

3.1. Administration av roller

For att ge en anvandare tillgang till Evolution knyt denne till en eller flera roller pa de enheter dar anvandaren ska
arbeta alternativt bara se material.

Arbetsgangen for att ge en anvandare tillgang till Evolution:
1. Skapa anvandarkontot i administratdrsklientens anvéndardel (figl).
2. Knyt anvéndaren till en enhet i administratorsklientens organisationsdel (fig2).
3. Knyt anvandaren till en roll p& en enhet i administratorsklientens organisationsdel (fig3).

| Evolutions administratdrsmanual, beskrivs hur roller skapas och knyts till organisationsenheter.

Arkiv.  Redigera Verktyg Tabeller

A7 % [8]@ 1%

Sck
Inloggningsn F'—‘Lw Ersattav Passiv TI
ESSITE Tina Engstrém JS-Joak []
ESS\TB Tommy Blomskog Il
ess\TF Torgny Friman N
ess\TL Terese Larsson MJ-Matt []
ESSitusv Ture Svensson O
testa'test Veronica Sand n

v
% Organisation
44 Anvandare

Fig 1, Valj Anvandare och klicka pa "Skapa ny anvandare", fyll i uppgifter om anvandaren och spara.
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Arkiv.  Redigera Verktyg Tabeller
d7 7+ @& %

@] Bam-och utbildningsnamnd

(] Omsorgsnamnd W
() Testdiarium

(-1 ' Testnamnden

() OvrigaArende AtgarderNamnden

Fig2 , Valj Organisation, markera enhet och klicka pd "Enhetsanvandare", valj Lagg till och hamta upp den
anvandaren som ska laggas till vald enhet.

Arkiv.  Redigera Verktyg Tabeller

=4 e v -’E %

@-(J Bam- och utbildningsnamnd

-

L
- Testdiarium

- Testnamnden

() OvrigaArende AtgarderNamnden

Fig 3, valj Organisation, markera enhet och klicka pa "Grupper", valj den roll som anvandaren ska ha och valj
lagg till for att hamta upp anvandaren.

Notera: Anvandare och roller administreras via administratorsklienten.
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Det ar viktigt att forsta skillnaden mellan rattigheter och behdrigheter for att forstd mojligheterna att dela ut
atkomst till material och funktioner i systemet. Vi definierar dessa begrepp enligt:

Rattighet

Rattigheter ger anvandare ratt att anvanda en funktion i systemet. Detta innefattar exempelvis rattigheter att
skapa arenden, skapa dokument, redigera dokument, registrera allménna handlingar, distribuera, avsluta och
hantera moten.

L&as mer om rattigheter under Réttigheterna i Evolution

Behdrighet
Behorighet tilldelelas till enskilda dokument, mappar och drenden for att ange vilka anvandare som ska fa lasa
sekretess och vilka anvandare som ska fa behérighet att redigera dem.

| Evolution kan behorighet till specifik information (arenden, dokument, mappar) tilldelas till tre olika nivaer:
1. Enskild anvandare ger en enskild anvéandare behérighet
2. Grupp ger alla anvandare inom gruppen behérighet

3. Organisatorisk enhet ger alla anvandare som ingar i ndgon grupp inom den organisatoriska enheten
behdrighet. Vilken typ av behdrighet anvandaren far ar beroende av vilka rattigheter anvandaren har i
sin roll som beskrivs nedan

De olika nivaerna kan tilldelas behérigheterna Las och Fullstandig:
Lasbehorighet ger ratt att se informationen men ej férandra den.

Enskild anvandare ger den enskilda anvandaren rétt att lasa
Grupp ger alla anvandare inom gruppen ratt att lasa

Organisatorisk enhet ger anvandare som har en roll pa den organisatoriska enheten med rattigheten
"Titta" ratt att lasa

Fullstandig behoérighet ger ratt att redigera informationen
Enskild anvandare ger den enskilda anvéandaren ratt att redigera
Grupp ger alla anvandare inom gruppen rétt att redigera

Organisatorisk enhet ger anvandare som har en roll pa den organisatoriska enheten med rattigheterna
"Redigera dokument" respektive "Redigera érende" rétt att redigera och de med rattigheten "Titta" ratt
att lasa.

Om en anvandare finns med i flera nivaer (t ex bade genom en organisatorisk enhet och som enskild anvandare)
ges denne den hdgsta méjliga behdrigheten. Detta betyder t ex att om man tilldelar fullstdndig behdrighet till en
organisatorisk enhet for ett dokument kan en anvandare som inte har rattigheten "Redigera dokument” fa ratt att
redigera genom att denne tilldelas en fullstdndig behérighet som enskild anvéndare.

En mapp som skapas pa éversta nivan i mappstrukturen tilldelas fullstandig behérighet till anvandaren som
skapat mappen och anvandaren kan sedan dela ut mappen till organisationen. Undermappar arver sin
foraldramapps behorigheter. For en mapp finns sedan behérigheter pa tva nivaer:

Behdorighet mapp: anger vem/vilka som har rétt att se eller &ndra mappen
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Lasbehdorighet ger behérighet att se mappen
Fullstandig behdrighet ger behorighet att redigera mappen (byta namn, flytta, ta bort)
Behdrighetsarv: anger vilka behérigheter som skall arvas till dokument som skapas eller placeras i mappen.

Lasbehdrighet: De enskilda anvéandare/grupper/organisatoriska enheter som anges med lasbehérighet
far lasbehorighet till dokument som laggs i mappen

Fullstandig behdrighet: De anvandare/grupper/organisatoriska enheter som anges med fullstédndig
behorighet far fullstandig behorighet till dokument som laggs i mappen samt far skapa dokument i
mappen om deras roll medger detta

Nar en anvandare skapar en ny handling i Evolution, en handling som varken &r en del av ett &rende eller skapas
i en mapp, kommer anvandaren automatiskt fa fullstandig behérighet till handlingen. Om handlingen skapas i en
mapp eller ett &rende kommer dessutom mappens/arendets behdrighetsarv att tillféras handlingen under
forutsattning att anvandaren har behérighet att redigera dokumentet.

En handling i Evolution har alltid behérighet tilldelad till:
Den anvandare som skapat handlingen
Den anvandare som ar ansvarig fér handlingen

En anvandare kan aldrig ta bort sin egen behdrighet till handlingen. D& en handling registreras som allman blir

den alltid férsedd med minst lasbehdrighet till hela myndigheten samt en fullstédndig behdrighet till den anvandare
som gor detta.
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Rattighet

Ger anvandaren rattighet att...

Kommentar/Fortydligande

IAdministrator

den organisatoriska rotenheten sdsom
uppslagstabeller, avdelningar,

anvandare i roller pa enheten

Hantera information specifikt knuten till

beslutsinstanser, roller p& enheten och

Galler i administratorsklienten och
for behorighetstilldelning till inkorgar

Titta

Lasa dokument och &renden. Dock
inte sekretesskyddad information.

Rattigheten galler i kombination med
behdrighetstilldelning, se avsnitt om
behorigheter

Skapa arende

Skapa arenden utifran dokument

Endast tillampbar inom en rotenhet
da alla &renden skapas pa denna
niva

Skapa arende pa tidigare ar

Skapa arende pa tidigare ar, for
exempelvis efterregistrering vid
arsskifte

Endast tillampbar inom en rotenhet
da alla &renden skapas pa denna
niva

Redigera arende

Redigera och hantera arenden:
Metadata
Behorighet
Sekretesskydd
Métesinlamning

Rattigheten géller i kombination med
behdrighetstilldelning, se avsnitt om
behoérigheter

Redigera avslutade arenden

Redigera arenden som ar avslutade:
Redigera metadata
Skapa nya dokument
L&gga till befintliga dokument
Dra in dokument fran disk
Dra in befintliga dokument
Ta bort dokument

Rattigheten galler i kombination med
behdrighetstilldelning, se avsnitt om
behdrigheter

IAvsluta Arende/Dokument

IAvsluta arenden och handlingar

Endast tillampbar inom en rotenhet.
Galler aven arenden som
anvandaren bara ar lasbehorig till.

Skapa dokument

Skapa nya dokument utanfér &renden
och mappar

Endast tillampbar inom en rotenhet
da alla dokument skapas pa denna
niva. Galler ej rattighet att skapa
dokument i &renden och mappar
utan dar styrs rattigheten genom
behdrighetstilldelning.

Redigera dokument

Redigera och hantera dokument:
Metadata
Behorighet
Sekretesskydd
Koppla filer
Redigera filer (Checka ut/in)
Koppla bort filer
Konvertera filer till PDF
Ta bort/Makulera

Rattigheten galler i kombination med
behdrighetstilldelning, se avsnitt om
behorigheter. Ger INTE rétt att
registrera allménna handlingar,
distribuera och avsluta utan for det
finns enskilda rattigheter.

Distribuera

Ger ratt att distribuera
handlingar/dokument via Evolutions
distributionsstod

Galler aven dokument som
anvandaren bara &r lasbehorig till

Lasa sekretess

Lasa sekretesskyddad information

inom enhet eller avdelning

Rattigheten géller i kombination med

behdrighetstilldelning, se avsnitt om
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behdrigheter till sekretesskyddat
material

Redigera mote

Redigera och hantera méten:
L&agga upp nya moéten
Redigera mdétesinformation
Lagga till, ta bort och flytt
punkter
Skapa beslut till punkter
Skapa kallelser och protokoll
Lamna arenden till mote etc

Att Iamna ett &rende till mote kan
aven gora av de anvandare som har
ratt att redigera arendet. Exempelvis
ansvariga handlaggare for arenden
behaover alltsa inte ha denna
rattighet.

Lamna till mote efter
stoppdatum

Lamna ett arende till mote efter att
sista dag for inlamning passerats

Godkanna

Tilldelas uppgifter att godkénna
dokument och genom dessa
Godkéanna alternativt Avsla

Registrera allmén handling

Registrera dokument som inkomna
eller uppréattade allménna handlingar
(Diariefora)

Endast tillampbar inom en rotenhet
d& detta ar den diarieférande
enheten. Galler aven dokument som
lanvéndaren bara ar lasbehorig till.

Publicera *

Markera mappar och dokument for
publicering via internet/intranat

Beslutsfattare

IAtt anges som beslutsfattare av
delegeringsbeslut

Endast tillampbar inom en rotenhet.
Sjalva registreringen av
delegeringsbeslut behdver inte
utféras av beslutsfattaren

Redigera kund *

IAtt skapa och redigera kunder i
kundregistret och kontakter i
adressregistret samt lagga till nya
register

Rattigheten galler bara
gemensamma register. Anvandarens
legna register har man alltid ratt till.

Hantera mappar

Redigera och skapa mappar

Ger om den tilldelas pa rotenheten
ratt att skapa mappar pa rotniva i
mapptradet. Ger aven ratt att skapa
mappar under en mapp som tilldelats
fullstandig behdorighet till den
organisatoriska enhet som man
innehar rattigheten pa.

Observator avtal *

[Ta emot aviseringar av avtalstider for
avtal registrerade pa den enhet eller
avdelning dar réattigheten tilldelats

Utdver de som innehar denna
rattighet aviseras alltid den som ar
lansvarig och den som &r angiven
som avtalstecknare

Lasa inkorgar

Lasa inkorgar som ar utdelade till den
organisatoriska enhet dar anvandaren
har rattigheten

Ta bort filhistorik

Ta bort revisioner ur filhistoriken

Designa arbetsflode *

Skapa och férandra arbetsfloden i
Evolution

Redigera rapport

Redigera rapporter:
Lagga till rapporter
Ta bort rapporter
Lagga till Kategorier for
rapporter
Andra rapportinformation
Andra tillganglighet for
rapporter

Endast tillampbar inom en rotenhet
da alla rapporter blir tillgangliga pa
denna niva. Skapa eller redigera
rapporter kan ej goras direkt i
systemet utan hanteras utanfér med
hjalp av verktyget Microsoft Report
Builder.

Titta i logg

Lasa forandringsloggar for systemet

Genom Evolutions loggklient
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Gallra * Gallra dokument/handlingar fran
systemet utifran inlagd
dokumenthanteringsplan

Kor fakturor * Ta ut transaktionsfiler for verféring av
fakturaunderlag till ekonomisystem

Redigera transaktionsdetaljer * |Redigera finansiell information i Bara tillgénglig i kundregistret vid
kundregister \vissa integrationer med
ekonomisystem
FMS Administrator * Redigera i fortroendemannaregistret.
Lasa logg, se hela personnr samt
adressjustera
FMS Skrivbehorig * Redigera fortroendemannaregistret i
\Winess FMS
FMS Lasbehorig * Lasa fortroendemannaregistret i
\Winess FMS

*Dessa rattigheter tillhor specifika tillaggsmoduler och/eller integrationer och &r inte tillampbara for alla kunder

| Evolution kan dokument/arenden sekretessbeldggas med tre grundtyper av sekretess.
Nedan beskrivs beteenden for de olika sekretesstyperna:

Information som sekretessbelaggs med typen Normal sekretess i handlingar eller arenden kan lasas av tva
grupper av anvandare.

1. Anvandare som har behérighet att redigera dokumentet/arendet.

2. Anvandare som har lasrattighet till dokumentet/arendet och via sin roll &ven rétt att se sekretess
(rattigheten "L&s sekretess” ingdr i den roll anvandaren har pa den aktuella organisationsenheten)

Vid individuell sekretess kan anvandaren sjalv individuellt peka ut vilka anvandare/grupper/organisatoriska
enheter som ska ha rétt att se sekretessbelagt material. Vid angivande av fullstdndig behérighet till
arende/dokument ges sekretessbehoérighet automatiskt.

Vid angivande av verksamhetsomradessekretess pekas en avdelning i Evolution ut som det verksamhetsomrade
vars anvandare ska fa se sekretessbelagt material. Den organisationsenhet som valts far da i utgangslaget
lasbehdrighet och sekretessbehdrighet till dokumentet/arendet.

Anvandare som har behorighet att lasa dokumentet/arendet och via sin roll pa avdelningen aven réatt att se
sekretess (rattigheten "L&s sekretess" ingar i den roll anvandaren har pa den aktuella organisationsenheten) kan
lasa sekretessen.
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3.6. Ersatt av

Under ledighet eller vid andra tillfallen finns mojlighet att satta en ersattare for den franvarande i systemet.
Erséttare sétts i adminklienten.
1. Oppna upp den anvéndare som ska ha en erséttare i admin.
2. Under "Ersatt av" klickar du p& "Andra" for att lagga till en ersattare. (N&r personen &r tillbaka igen
klickar du pa "Ta bort" for att ta bort ersattarens behérighet till dokument/arenden och mappar.)
3. Du far nu upp en lista med samtliga anvandare i systemet. Valj den anvandare som ska vara ersattare
och klicka pa OK.

Fomamn Astrid Passiv
Eftemamn Karlsson
Titel Handlaggare
Loginnamn essak
Adress Nystadsvagen 1
c/o Adress
Rensa Andra...
Postnummer 976 54
Postort Nystad Systemroller
Epost astrid karlsson@essvision se Malladministrator
Telefon abete
Telefon hem
Telefon mobil
[] Avisering SMS Laggtd... Tz bot
Avisering e-post Autosvar...
Ersatt av

Ldap koppling | - Elsa Engstrom

Fiytta ansvar. W‘ Ta bort

Nar en ersattare ar vald, kommer ersattaren att fa tillgang till personens mappar/dokument och arenden. Material
som den ersatte anvandaren har behdrighet till genom grupper eller organisatoriska enheter inkluderas inte.

A==

i) Egenskaper
Du ar ersattare for Astrid Karlsson

L o) Mina dék,}nent
+-_J) Nystads kommun
+-{J Styrdokument
+-0) uUtkast

Ikonen - visar att du &r satt som erséttare for en person och pé sa satt har tillgang till personens mappar.

3.7. Flytta ansvar

Om ansvar for dokument/arenden behaver flyttas dver fran en person till en annan sa gar detta att gora i
adminklienten. Observera att det endast &r aktuella dokument och &renden som kommer att byta ansvarig.
Avslutade dokument/arenden kommer att st kvar pa féregdende person.

1. Gainiadmin och valj den anvandare som ansvar ska flyttas ifran.

2. Klicka pa "Flytta ansvar...".

3. I dialogrutan som dyker upp kan du vélja vilken enhet det galler samt vilken anvandare som ansvar ska
flyttas dver till. | bilden nedan flyttas Astrid Karlssons dokument/arenden for enhet kommunstyrelsen
over till anvandare Eric Jansson. Om Astrid aven har dokument/arenden pa en annan enhet som
behdver flyttas 6ver till annan anvandare s far du gora om steget ytterligare en gang men da byta
enhet.
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Arkiv

Klicka pa "Kor". Du kommer d& fa upp information om att ansvar kommer att flyttas over till vald person
och att 6ppna klienter behéver startas om for att &ndringar ska bérja gélla. Svara Ja om du vill utféra

atgarden.

Redigera Verktyg  Tabeller

i & & B
Sok
Inloggning Fomamn /  Efternamn  Ersatt Passi .
ESSAW  Anna Walfridson [m| Fowmm faid
Eftemamn Karlsson

esslav  Avial Test O Thel Handiagoare
only_tits Bara Tits
ESSEA  Begrinsad Anvandare
ESSEW Bengt  Walfridson
essier Chistiana Ronaléo et Konm rutyeloen -
essDr  Dokior  Giss Aw-4
ESSEE Esa  Engstom fvandere o Soome) =
ESSELE Hlsa Jansson En
ESSEH Emms  Haliestg
ESSEJ  Enic Jansson
ess\Fab  Farbror Barbro Ly
b Filip Bergman O Teiefon mel
ENGELH FName_12 Lhame_12 < [] Avisering SMS
ESSTST FName 13 | Name 13 A v & Avserngepos
! Organisation
@ Anvindare Ldap kopping

Fiytta ansvar..
Redigering startad
3.8.  Administration av funktionsbrevlador

Det &r mojligt att valja olika avsandaradresser vid distribution. Vilka adresser som ska vara méjliga att anvanda

konfigureras for varje roll som finns pa enheten.

For att underhélla funktionsbreviador:

G4& in i Evolution Admin.

Markera enhet under organisation.

G4 in under Tabeller - Avséndare/Funktionsbreviador.

Valj Roll for att knyta en e-postadress till vald roll, de roller som finns upplagda &r de som finns for

markerad enhet.

| listan gar det att lagga till e-postadresser, dessa anvands vid distribution i Evolution och gor det mgjligt
att valja avsandare for distributionen.

Evolution Admin - v.2.19.0.5

Arkiv  Redigera Verktyg | Tabeller |

g / 4- & & | Avsindare/Funktionsbreviddor Alt+L

@) Bam- och utbildningsnamnd Arendestatus Alt+W
-l Sekretess Alt+S
;LJ ?g:gz:hd Handlingstyper Alt+D
-1 | Testndmnden Enhetens uppslagstabeller Alt+U
-/ OvrigaArendeAtgarderNam Kategorier for delegeringsbesiut Alt+C

Uppslagstabeller Alt+)

Bilagor Alt+A

Kopplade uppslagstabeller per enhet  Alt+R
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3.9. Gruppering och urval av arenden

For att gruppera arenden i Navigeringsfonstret anvands de olika kolumnrubrikerna. Urval kan aven géras med de
urvalsfunktioner som presenteras i systemet.

Arkiv Verktyg Arende Arbetsflsde  Hjalp  Mappar

Arenden | KS

| Ala | Mina
Frin: [2014-05-20

Till: |au15-05-zo

Inkludera avslutade drenden
Arendemening

+ Arendemening : Agenda Handldggare (1 post)
+ Arendemening : Agenda Mateshantering (1 post)
+ Arendemening : Ansdkan bidrag fristiende skola (1 post)

: Ansdkan om bidrag till forsamlingens midsommarfiranc
Slapp rubrik far att gruppera

: Ansokan om bidrag till karamellkokeri Ansokan om bid|
Status Klar senast : Ansokan om bidrag till marknad (1 post)
Arendemening Datum % : AnsBkan till tjianst som handlaggare (1 post)
Mamn ARM : Anteckning (1 post)
B Ej planerad
h' N Komplettering 2015-05-12
KS 2015/45
. Ej planerad
EJ Avtal 2015-05-12
K5 2015/44
. Ej planerad
EJ Dokument 2015-05-11
KS 2015/43
S Ej planerad
h N Dokument 2015-05-11

KS 2015/42

Anvand knapparna eller datumfalten for att visa urval av arenden. For att gruppera arenden utefter en
kolumnrubrik, ta tag i rubriken och slapp i faltet med texten "Slapp rubrik har for att gruppera”.
| exemplet ovan &r rubriken "Arendemening" slappt i grupperingsfaltet.

3.10. Gruppering av dokument

For att gruppera dokument i Innehallsvyn anvéands de olika kolumnrubrikerna. Sortera pa en kolumnrubrik
stigande eller fallande genom att klicka pa rubriken.

Slépp rubrik for att gruppera 2
Datum
Beskrivning
ID
1 Namn Ansvarig
Handlingstyp Registrerad av
i Berakning 2018-09-21
sk 20414 /
i@ Anna Walfrids
| Owrigt
Ansdkan om bidrag 2018-09-21 L 4
| FoF | KS 2018.108  /
> Bert Bejrup Karl Persson
Ansdkningar Anna Walfridson
Utredning 2 1 3
m? KS 2018109 /
i Agaton Bejrup Anna Walfrids
Yttrande Anna Walfridson

For att gruppera dokument utefter en kolumnrubrik (1), ta tag i rubriken och slapp i faltet med texten "Slapp rubrik
har for att gruppera” (2).

24



ESSVISION

ADDNODE GROUP

EssVision den 5 oktober 2018

[

+ 1D : 10483 (1 post)
+ 1D : 10508 (1 post)
+ 1D : 10525 (1 post)
+ ID : KS 2015.138 (1 post)

Ovan har kolumnen ID anvéants som grupperingsbegrepp och Evolution har grupperat dokument utifrdn dokument
och handelseid. For att aterstalla grundsortering dras kolumnrubriken tilloaka ner bland 6vriga rubriker .
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3.11. Gruppering av meddelanden och bevakningar

Meddelanden och bevakningar presenteras pa samma satt som arenden i Navigeringsfonstret och kan darmed
grupperas enligt samma beskrivning.

Se stycket "Gruppering och urval av &renden”.

3.12. Urval av moten

Under méte finns méjlighet att styra fran vilket datum méten ska visas via falt i navigeringsfonstret. Andra datum
for att fa se tidigare métesdatum. Bocka i "Inkludera passiva beslutsinstanser" och valj darefter "Hamta" om du
vill se passiva instanser.

Moten

Frén 2014-11-20 v| v Inkludera passiva | 5 |
beslutsinstanser =

= 1 Kommunfullmaktige (passiv)
#{7) 2015-02-05
%7 2015-02-05
= ‘l Kommunstyrelsen
{71 2014-11-24
+{7) 2015-02-24
%7 2015-03-20
#(7) 2015-04-14
#{M) 2015-05-20
‘1 Testinstansen (passiv)

3.13. Sortering

Information presenterad i Evolutions Navigeringsfonster och Innehallsvy kan sorteras genom klick pa de
kolumnrubriker som finns. Sorteringsordningen, stigande eller fallande, visas med en pil p& den aktuella
kolumnen. Vid klick p& samma kolumn igen sorteras listan omvant.

Information i mottagarlistor, register etc kan dven de sorteras genom att klicka pa kolumnrubriker. Nedan
exempel frn en innehallsvy samt navigeringsfonstret fér meddelanden.
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4. Tabeller

4.1. Tabellen for avtalstyper

Om ni har avtalsmodulen finns det mojlighet att lagga upp avtalskategorier i olika nivaer.

Uppdatera tabellen for avtalstyper

Ga in i Evolutions administratorsklient.

Vélj Tabeller - Avtalstyper (ALT + T).

Valj "Lagg till" i det dvre fonstret for att lagga till en avtalskategori pa éversta nivan. Beroende pa hur det
ar konfigurerat hos er finns det aven mdjlighet att lagga till en avtalstyp till markerad kategori i det nedre
fonstret. Fyll i en kod och en beskrivning, vélj darefter spara.

4.2. Tabellen for delegeringsbeslut
Kategorier for delegeringsbeslut skapas i Evolutions Administratdrsklient av administratéren. Tabellen &r per
enhet.

Ga in i Evolutions administratorsklient.

Valj Organisation i navigeringsmenyn.

Markera aktuell enhet och g in under Tabeller.

Vélj tabellen "Kategorier for delegeringsbeslut” (ALT + C).

Valj Ny for att lagga upp en ny kategori, ange namn och beskrivning. Namnet syns i tabellen vid
registrering av delegeringsbeslut, beskrivning visas som en tooltip nér muspekaren ligger éver.

Markera en rad och vélj ta bort eller bocka i under "passiv" for att ta bort en kategori.

Notera: For att registrera delegeringsbeslut se Skapa delegeringsbeslut

4.3. Tabellen for frasminne

Frasminnet skapas i Evolutions administratdrsklient av administratéren och &r upplagda per enhet.
Ga in i Evolutions administratorsklient.
Markera Organisation i navigeringsmenyn och aktuell enhet.

Valj Tabeller - Enhetens uppslagstabeller (ALT + U)

Valj och markera tabellen "Frasminne" for att lagga in fraser som gar att anvanda pa dokument. Valj och
markera tabellen "Frasminne drende" for att lagga in fraser som kan anvandas pa arenden.

Valj Ny pa den nedre delen for att lagga upp en ny fras. Skriv in kod, beskrivning och dérefter spara.
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| falten Arendemening och beskrivning klicka pa ikonen intill faltet och valj in en fras.
Alternativt skriv in kod i faltet foljt av CTRL + Enter.

Handlingstyper uppdateras i Evolutions administratérsklient av administratéren. Handlingstyper ar per enhet.

Ga in i Evolutions administratorsklient.

Valj Organisation i navigeringsmenyn och markera aktuell enhet.

Ga in under Tabeller och valj tabellen "Handlingstyper" (ALT + D) for att Iagga in nya handlingstyper.
Vilj Ny, ange kod, namn, beskrivning och ange om handlingstypen ska gallras och efter hur manga ar
handlingen ska gallras.

Markera en rad och valj ta bort eller bocka i under "passiv" for att ta bort en handlingstyp.

I Evolution finns det mojlighet att knyta fordefinierade nyckelord till dokument och drenden for att fa béattre
soktraffar. Nyckelorden kan sedan inkluderas i fritextsokning. Majlighet finns ocksa att konfigurera Evolution s&
att nyckelord kan anvandas i detaljsdkningar. Nyckelord knyts till dokument eller &renden genom knappen

"nyckelord" i detaljvyn for arendet eller dokumentet.

G4 in i Evolutions administratorsklient.

Valj Organisation i navigeringsmenyn och markera aktuell enhet.

Valj Tabeller - Enhetens uppslagstabeller (ALT + U).

Markera "Nyckelord" och valj "Ny" i den nedre delen. Skriv in kod och beskrivning och dérefter spara.

Rapporten "Protokollsregister" skriver ut en rapport éver beslut med nyckelord.

Sekretessparagrafer uppdateras i Evolutions administratdrsklient av administratéren.
Ga in i Evolutions administratorsklient.

Ga in under Tabeller och valj tabellen "Sekretess"
(ALT + S) for att lagga in nya paragrafer.

Vélj Ny, ange namn och eventuellt enhetskod
beroende pa om den ska vara synlig pd endast en
specifik enhet eller for alla enheter.

Markera en rad och valj ta bort eller bocka i under "passiv"
for att ta bort en paragraf.

Notera: For att sekretessbeldgga dokument och @renden se Sekretessbelagga/PUL-skydda dokument och
Sekretessbelagga/PUL-skydda arende
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4.7. Tabellen for status
| Evolution finns det majlighet att satta status for arendet. Status satts genom faltet status pa arendebilden.

Uppdatera tabellen for status

Ga in i Evolutions administratorsklient.

Valj Tabeller - Enhetens uppslagstabeller (ALT + U).

Markera tabellen "Status".

Tryck ny i det nedre fonstret for att lagga upp de statusuppdateringar du vill ska finnas med i
arendebilden. Ange kod och beskrivning, valj darefter spara.

4.8. Tabellen for arendestatus

| Evolution finns det majlighet att satta drendestatus for drendet. Status séatts genom faltet "Arendestatus” pa
arendebilden. Det finns en logg for arendestatus dar du exempelvis kan se tid for en viss aktivitet.

Om du andrar status till ett alternativ som ligger fore i tabellen s& kommer loggen att rensas.

L&agg upp nya val for &rendestatus i tabellen som finns i adminklienten.

Uppdatera tabellen for arendestatus

Ga in i Evolutions administratorsklient.

Valj Organisation i navigeringsmenyn och markera den enhet du vill uppdatera tabellen for.

Valj Tabeller - Arendestatus (ALT + W).

Tryck "L&gg till" for att Iagga upp en ny status. Se till att de &ar upplagda i ratt ordning da det paverkar
loggen, exempelvis status "Ankomst" hdgst upp och status "Klar" sist. Markera och flytta med pilarna for
att &ndra ordning.

Klicka pa Spara.

For att se hur du uppdaterar drendestatus pa arendebilden se mer under: Arendestatus.
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4.9. Tabellen for a&rendeuppfoljning
| Evolution finns det mojlighet att satta uppféljning pa arenden. Uppfoljningen satts genom en ikon pa
arendebilden. Nedan beskrivs hur du lagger upp nya val till tabellen uppféljning.

Uppdatera tabellen for arendeuppféljning

Ga in i Evolutions administratorsklient.

Valj Tabeller - Uppslagstabeller (ALT + J).

Markera tabellen "Uppfdljning".

Tryck ny i det nedre fonstret for att lagga till de uppfdljningar du vill ska finnas med i &rendebilden.
Ange kod och namn, vélj darefter spara.

Rapport
Rapporten "Arendeuppféljning” skriver ut en rapport éver de uppfoljningar som finns upplagda i systemet, det gar
aven att fa fram rapporten per uppféljningstyp.
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| Evolution kan kontakter sparas i adressregister. Adressregister kan skapas pa olika nivaer i organisationen och
pa sa satt goras tillgangligt for alla anvandare i organisationen, delar av organisationen eller enbart for den
inloggade anvandaren.

Notera: For varje drende samlas kontakter och motparter automatiskt i ett register som ar atkomligt i arendet men
ej redigerbart.

For att skapa ett register, valj Verktyg -> Adressregister, i menyraden.

Valj registertyp, dvs vilken niva adressregistret ska vara tillgangligt pa eller vilken specifik registertyp
registret ska inga i.

Klicka pa skapa nytt register

Namnge registret i rutan som visas och eventuellt en beskrivning.

Notera: Om ett register istéllet ska redigeras eller tas bort: Valj registertyp och déarefter 6nskat register. Klicka
darefter pa redigera alt ta bort for att byta namn pa registret eller ta bort det.

For att 1agga till, ta bort eller flytta poster mellan adressregister, valj Verktyg -> Adressregister, i menyraden.
1. Valj registertyp och darefter dnskat register.

2. Klicka pa "Lagg till kontakt” for att f& mojlighet att lagga upp en ny post. En dialogruta kommer upp
dar information om kunden fylls i, t.ex férnamn och efternamn alternativt Féretag/org och kontaktperson.
Varje ny adress far automatiskt ett Id-nummer, det numret kan sedan anvandas direkt i kontaktfalten
under registrering genom att fylla i Id och darefter Ctrl + Enter for att lyfta in uppgifter fran
adressregistret.

3. Markera en befintlig post i registret och klicka pa "Ta bort kontakt” for att radera en post.

o

4. For att flytta en post till ett annat register, klicka pa "Flytta kontakter” (2) . En mdjlighet att véalja
register att flytta kontakter till presenteras.
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5. Vadlj register att flytta kontakter mellan och flytta sedan kontakter genom att markera dem och anvénda
pilknapparna (1) for att flytta kontakter mellan register.

6. Stang genom att aterigen klicka pa "Flytta kontakter" (2).

[1] Adressregister kan aven andras da de anropas for anvandning i a&renden och dokument samt mottagarlistor,
mer om detta i stycket "Anvénda adressregister”.

Det gér att skriva ut adressregister, det finns en rapport-ikon i dialogen fér adressregister som Gppnar en rapport-
arbetsflik, denna visar rapporter med typen "Adressregisterrapporter”.

Adressregistret ar atkomligt i Evolution dar kontakt ska anges i metadata samt da mottagare av dokument ska
véljas. D& kontakter ska valjas in i metadata aterfinns registret under en symbol i anslutning till kontaktfalten. Det
gar aven att skriva adressens Id-nummer i det tomma kontaktfaltet och darefter trycka CTRL + Enter for att lyfta
in adressuppgifter.

Klicka pa "Adressregister” for att fa mojlighet att valja kontakt ur register.

Om dokumentet ligger i ett arende kan arendets kontaktuppgifter ateranvandas genom att istéllet vélja
"Kopiera fran drende".
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Valj 6nskad registertyp (1) (varje arende har har ett eget register som ar atkomligt under registertyper
om dokumentet ingdr i ett arende), och 6nskat register (2).

Markera 6nskad kontakt/kontakter (3) (kontakter kan sorteras genom klick pa kolumnrubriker). For att
véalja samtliga adresser i aktuellt register bocka i "vélj alla" (4)

Klicka pa "OK" (5), kontakten valjs nu in. Notera att det &ven ar majligt att andra kontakter och
administrera register aven har.

Notera: Adressregister ar aven mojliga att anvanda da mottagare ska anges for distributioner eller andra former

av mottagarangivelser, registret finns d& atkomligt under knappen som presenteras i Evolution i
olika situationer. Om alla kontakter i ett register ska valjas i ett sddant fall kan knappen "V&lj alla” (4 i bilden ovan)
anvandas for att markera alla kontakter pa en gang.

Det finns ett dynamiskt adressregister som visar upp de fortroendevalda frdn Winess FMS.
Registertypen heter FMS, under denna finns ett register per beslutande organ. Det gar dven att vélja "Alla" for att
se samtliga fortroendevalda.

Det finns mojlighet till integration (kraver specifik modul) for att na dina Outlookkontakter i Evolution.
For att fa atkomst till dina kontakter g& in under Verktyg -> Anvandaruppgifter och fyll i [dsenordet for Exchange.

Adresserna aterfinns sedan under Verktyg ->Adressregister.
Adressregistret frn Outlook finns under Registertypen "Adressregister fran Exchange”.

Notera: Det finns &ven mdjlighet att integrera andra externa kontaktregister. Ta kontakt med EssVision for att
undersdka mojligheterna.
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6. Dokument

6.1. Dokument - Atkomst och navigering
Dokument presenteras genomgaende i Evolutions innehallsvy (1) och dess detaljinformation visas i detaljvyn (2).
| egenskapsfaltet (3) visas generella egenskaper fér dokumentet.

Dokument kan skapas fristdende, vara del av ett drende och/eller visas i valfritt antal mappar.
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| toppen av dokumentets egenskapsfalt samt i
innehallsvy visas ikoner beroende pa vad som gjorts

med dokumentet och vilken behdrighet anvandaren har. . )
Blatt = Arbetsmaterial

Lasbehdorighet .
Gult = Allméan handling

Fullstandig behorighet
Gront = Godkant dokument

Allméan handling inkommen )
R6tt = Makulerad handling

Allman handling upprattad ]
Beige/brun = Gallrat

Sekretessbelagt dokument . o )
Gratt = Preliminart inkommet
Hénvisning(ar) finns for dokumentet

Distributionsomgang skapad

Distributionsomgang med senaste svarsdatum

Distributionsomgang genomférd
Dokumentet publicerat till diariet p& webben
Dokumentet publicerat

Godkéant dokument

Prenumeration aktiverad

Bevakning(ar) finns for dokumentet
Forfallen bevakning

Klarmarkerad bevakning

Dokumentet férsett med en informationsklass

Avslutat dokument
Arbetsflode(n) finns foér dokumentet

Meddelanden fér dokumentet
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| denna tabell beskrivs verktiisféltets innehall for ett dokument:

Spara dokument

Anvéands for att spara dokumentinformation. Satter
dokumentinformationens falt till bla bakgrund
(skrivskydd).

Redigera dokument/Avbryt
redigering

Staller vyn i redigeringslage, da redigeringslage ar aktivt
kan redigering avbrytas med knapp pa denna plats.

Kopiera dokument

Kopierar metadata for valt dokument till nytt dokument.

Skapa arende

Skapar nytt arende.

Légg till dokumentet i ett &rende

Ger en mojlighet att lagga dokumentet i ett befintligt
arende.

Ga till arende

Anvands for att ga till arendet dokumentet tillhor

Visa mappinformation

Visar sokvagar till de mappar dar dokumentet ligger.

Visa karta*

Visar dokumentets avsandare/mottagares adress pa
karta

Koppla fil

Kopplar befintligt digitalt dokument (med utforskare) till
handlingsinformation.

Generera fil frAin dokumentmall

Utifran fordefinierad mall (om sédan finns installerad)
skapar Evolution ett dokument baserat pa en mall med
information fran dokumentfalten.

Synkronisera

Overfor data mellan handlingen till dokument genererat
utifrdn mall (om s&dan anvands).

Lasa dokument for redigering, d.v.s. satta skrivskydd pa

Checka ut dokument i databas till dess att det ater checkas in.
Slappa rattighet for redigering pa dokument, d.v.s. andra
Checka in anvandare kan ta 6ver och arbeta vidare med

dokumentet.

Konverterera till pdf

Konverterar dokumentets kopplade fil till en revision i pdf-
format. Aven konvertering till PDF/A ar mojlig. For detta
kravs forst att den kopplade filen konverteras till PDF.

Konverterera media*

Konverterar dokumentets kopplade fil, om det ar en bildfil,
ljudfil eller videofil, till mer tillg&ngligt format. Bildfiler
konverteras till JPEG eller TIFF. Ljudfiler till MPEG1
Layer 3 (MP3). Vidoefiler till MPEGA4.

Versionshistorik

Versionshistorik for dokument. M&jliggor att granska
tidigare versioner och aterstallning av dokument till
tidigare versioner. Finns aven mojlighet att jamféra Word-
versioner med varandra for att se férandringar mellan de
valda versionerna.

Registrerar dokumentet som inkommen allmén handling

Inkommen och tilldelar det ett unikt IdGpnummer for diarieféringen.
Kopplade filer skrivskyddas.
Registrerar dokumentet som upprattad allman handling
Upprétta och tilldelar det ett unikt I6pnummer for diarieféringen.

Kopplade filer skrivskyddas.

Status for gallras/bevaras

Gallringsdatum fylls i med automatik under ikonen efter
att handlingen avslutats beroende pa vad som &r ifyllt for
aktuell handlingstyp i Evolution admin. Det gar aven har
att sjalv fylla i nar handlingen ska gallras, alternativt att
valja nej for att handlingen istallet ska bevaras/arkiveras.
Om ni sjalva angivit varden kommer de ej att férandras
vid avslut oberoende av vad som star i tabellen for
handlingstyper.

Registrera som arbetsmaterial

D4 ett dokument ligger i inkorgen kan den klassas som
arbetsmaterial genom denna knapp.

Flytta dokumentet till annan
enhets inkorg

D4 ett dokument ligger i inkorgen kan det via denna
knapp skickas vidare till annan enhet.

Avsluta dokument

Andrar dokumentets status fran aktuell till avslutad.
Avslutad dokumentet ateréppnas vid klick pa knappen.
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Publicera dokument*

Anvands for att publicera ett enskilt dokument eller hamta
lank for att gora dokumentet ndbart externt*.

Inkludera filen vid
webbpublicering*

Anvands for att ange om ett dokuments kopplade fil ska
inkluderas nar diarium publiceras pa webben (kraver
modulen Evolution Internet eller Evolution Intranét).

Behdrighet dokument

Anvands for att satta/andra réattigheter och behdrighet for
handling/dokument.

Hantera dokumentskydd

Hantera dokumentskydd fér dokumentet, sdsom
sekretess och PUL.

Nyckelord

Nyckelord kan knytas till dokument fran en forutbestamd
lista. Listan administreras via administrationsverktyget.
Nyckelord kan anvandas i sokning eller for att ta ut
specifika rapporter.

Valj informationsklass*

Ger mojlighet att ange informationsklass for dokument,
vilken sedan styr vad som kan géras med dokumentet*,

Skapa beslut

Skapar ett beslut baserat pa dokumentets information.
Falt for att hantera beslutet félls ned.

Skapa delegeringsbeslut

Skapar ett delegeringsbeslut baserat pd dokumentets
information. Falt for att hantera delegeringsbeslutet falls
ned.

Starta arbetsflode

Ger mojlighet att starta ett arbetsfléde for dokumentet.

Visa arbetsflode(n)*

Visar arbetsfléden kopplade till dokumentet (kraver
modulen Evolution Workflow).

Skapa meddelande

Anvands for att skicka meddelande till annan anvandare
med referens till dokument.

Skapa bevakning

Anvands for att bevaka dokument for uppfoljning. Kan
aven sattas for andra anvéndare.

Distribution

Anvands for att distribuera dokument/allmanna
handling(ar) till en eller flera mottagar. De olika
distributionssatten &r: utskrift till skrivare, via e-post eller
internt mellan olika enheter.

Hanvisa dokument

Anvands for att skapa en hanvisning till en eller flera
andra dokument i Evolution.

Skriv ut dokument (allman
handling)

Ger mdjlighet att skriva ut allman handling med stéamplad
metadata fran Evolution.

Notera: Beroende pa nar och var ett dokument visas ar olika knappar i verktygsfaltet aktiva och synliga.
Anvandarens behorighet styr dven vilka knappar som ar aktiva.
* = funktionen kraver specifik integration, konfigurering eller hér samman med tillaggsmodul.
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For utskrift av dokument finns ikon for utskrift inne p& handlingsbilden. Vid utskrift av allman handling kommer
ankomststampel finnas med pé& utskrift.

Det gar aven att i olika dokumentlistor skriva ut flera dokument samtidigt genom att markera dokumenten,
hogerklicka och vélja "Skriv ut". Listorna som detta fungerar under ar:

Dokumentlistan i &rende

Dokumentlistan i mapp

Dokumentlistan i sékresultat for dokumentsdk

Dokumentlistan i sokresultat for fritextsok dokument

Notera: Innehdllet i stampeln vid utskrift av allman handling konfigureras och hela I6sningen med utskrift kraver
specifik konfigurering av Evolution. Om denna konfigurering finns i installationen visas utskriftsméjligheten som
en knapp i verktygsfaltet i handlingens detaljvy.
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For att skapa ett nytt dokument i systemet, valj Arkiv -> Nytt -> Skapa nytt dokument (Ctrl+N). Valet "Skapa nytt
dokument" skapar ett dokument som inte ar knutet till nagot arende eller ndgon mapp.

Antalet "Typer" som visas i listan beror pa organisationens konfiguration.
Du kan i detta forsta lage vélja att koppla en fil, eller att skapa via mall.

Valj aktuell typ, koppla eventuell fil/mall och klicka pa "Skapa". Om du véljer att skapa fran mall sa gar
det att byta handlingsslag och f& upp de mallar som ar kopplade till aktuellt handlingsslag.

Dokumentet blir synligt i en arbetsflik med senast skapade dokument. Klicka pa "Redigera” i detaljvyn for att
gora forandringar i dokumentet och fylla pad med information. Ex:

Koppla fil, genom att peka ut en fil pa din dator.

Fyll i kontaktuppgifter. Genom att anvanda adressregisterknappen  kan uppgifter hamtas fran
adressregister eller det &rende dokumentet ar kopplat till. Adressregisterknappen syns i redigeringslage.
Skriv adressens Id och darefter Ctrl + Enter for att lyfta in uppgifter frin adressregistret. Endast Ctrl +
Enter i ett tomt falt lyfter in &rendets kontaktuppgifter.

Nar du ar klar, klicka p& "Spara”

Dokumentet har nu fatt ett dokumentid, ett Idpnummer for alla dokument skapade i Evolution.
Dokumentid syns l&ngst ner i egenskapsfaltet.

Valfri fil kan dras fran datorn och slappas i Evolution, blandannat under innehallsvyn i anvandarens personliga yta
under urvalsalternativet "Senast skapade". Det gar aven att slappa direkt in i en mapp eller ett arende.

Det gar &ven att dra in ett mail fran din e-postklient, om mailet innehaller bifogade filer far du en frdga om du vill
spara bilagorna som separata dokument i Evolution. Om du svarar ja pa fragan sa far mailet och bilagorna
separata dokumentid. Om du svarar nej s& kommer det endast bli ett dokumentid av sjalva mailet, om du vill se
bilagorna till mailet far du 6ppna upp mailet for att se dem.
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6.6. Behorighet till dokument
Nar ett dokument skapas fritt i systemet, &r det bara den som skapat dokumentet som har behérighet till en
bérjan. Om ett dokument skapas i ett drende eller i en mapp kan dokumentet dock arva behdérigheter fran

mappen eller arendet.

Forandra eller kontrollera behérigheten genom att hogerklicka pa dokumentet eller klicka pa behorighet i
verktygsfaltet i dokumentets detaljvy.

Valj "Behdorighet” (1) for att styra vilka som ska ha rétt att se och arbeta med dokumentet.

| popupfénstret som éppnas, visas hur behoérigheterna ser ut for tillfallet.

Bocka i "Redigera” for att forandra behérigheter.
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Lagg till anvandare, anvandargrupper eller delar av organisationen genom att markera i vanstra listan
(2) och flytta med hjalp av knapparna i mitten (3). | hogra listan (4) férandras behorighetsnivan.

Det finns mojlighet att spara favoritanvandare. Hogerklicka pa en anvandare for att lagga till eller ta bort denne
som favorit (5). Genom att bocka i Favoriter (6) ovanfor listan pa anvandare visas bara dessa.

Notera: Vid tilldelning av fullstandig behorighet till en organisatorisk enhet avgér anvandarens rattighet att
redigera, genom sin roll pa denna enhet, om redigering ska kunna genomforas. | exemplet ovan har
Kommunstyrelsen tilldelats fullstandig behdrighet. Detta innebar att de anvandare som har rattigheten "Redigera
dokument" pd Kommunstyrelsen far redigera detta.

Motsvarande géller &ven for lasning. Om ett dokument delats ut till en organisatorisk enhet, Ias eller fullstandigt,
ger detta lasbeharighet till de anvandare som har rattigheten "Titta" i sin roll pa denna enhet.

Vid tilldelning av behdrigheter till en enskild anvandare eller en grupp av anvandare spelar inte rattigheter i roller in. Har
exempelvis gruppen "Handlaggare" tilldelats fullstandig behdrighet far alla anvandare i denna grupp redigera dokumentet
oavsett om de har réattigheten "Redigera dokument” i nagon roll eller inte. Har en enskild anvandare tilldelats lashehorighet
till dokumentet far denne lasa dokumentet &ven om denne inte har rattigheten "Titta" i nagon roll.

Gallande arv av behdrigheter nar dokument skapas eller 1aggs till i &renden kan detta vara konfigurerat pa olika satt for

olika kunder. Allt fran att inget arv alls genomfars till installningar huruvida enhetsbehdrigheter ska drvas med bara
lasbehdrighet &ven om arendet ar utdelat med fullstdndig behdrighet till en organisatorisk enhet.
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For att skapa ett dokument baserat pa organisationens dokumentmall:
1. Klicka pa ikonen for att "Generera fil fran dokumentmall*  som finns pa dokumentets verktygsfalt.

2. Valj mall genom att dubbelklicka pd mallens namn alt markera mallen och klicka pa "OK".

Notera: Om det finns flera mallar att valja mellan kommer de finnas i dialogrutan. Vilka mallar som kommer att
listas beror pa vilken dokumenttyp som &r vald. Det gar &ven att styra mallarna utifran processtyp, det kommer da
i rullisten ga att valja mellan "Alla" for att se samtliga mallar, samt valja aktuell processtyp for att se de mallar som
finns upplagda for aktuell process.

For att peka ut en befintlig fil att koppla till dokumentet: Klicka pa "Koppla fil'  och leta darefter fram
filen pa datorn.

Genom att klicka pa knappen "Generera fil fran dokumentmall"  skapar Evolution ett dokument, med
hjalp av en mall kopplad till dokumenttypen. Beroende pa hur mallen &r uppbyggd overfors information
fran Evolution till det skapade dokumentet.

Notera: En fil kan ocksa laggas in i Evolution via dra och slapp-teknik. Se Stycke "Lagga till dokument via dra och
slapp” for information om hur detta gors.
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6.9. Dra dokument fran Evolution till disk

Valfri fil kan dras fran Evolution och slappas it ex utforskaren eller pa skrivbordet. For att dra och slappa
hogerklicka pd dokumentet i evolution och dra ut till valfri plats. Valj darefter "Kopiera hit" for att spara ned
dokumentet pa aktuell plats.

6.10. Andra dokumentinformation eller kopplad fil

For att &ndra information om ett dokument:
Markera dokumentet och klicka pa "Redigera dokument"
Spara redigering genom att klicka pa "Spara dokument”

Klicka pa "Synkronisera”  om kopplad fil finns for att 6verféra information fran metadata till
dokumentet.

Q

For att forandra en kopplad fil, klicka pa "Checka ut” och genomfor forandringen. DA forandringar ar

klara fragar Evolution om filen ska checkas in. Ar det d& en fil baserad pa intelligent dokumentmall

Overfors uppagifter till metadatafalten.

Dubbelklick p& dokumentet i innehallsvyn ger mojlighet att titta pa dokumentet med skrivskydd. For att

kunna féréndra ett dokument méste det checkas ut.

6.11. Andra registreringstyp

For att andra registreringsbild i efterhand:

Markera dokumentet och valj "Dokument” i menyraden.

Vilj alternativet "Andra registreringstyp", en lista med registreringstyper kommer da att synas och

det gar att byta till en ny, t.ex. Anteckning.
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Om dokumentet har en kopplad fil som &r synkroniserbar kommer kopplingen att sluta fungera da
du andrar registreringstyp, da uppsattningen av falt kan skilja sig mellan de olika typerna.
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For att sekretessbelagga ett dokument, klicka p& "Hantera dokumentskydd" i dokumentets detaljflik.

| popuprutan som presenteras valjer du typ av sekretess (individuell eller normal) alt bockar i vid
"Personuppgifter" samt rétt paragraf (vid personuppgiftsskydd behdver paragraf ej anges).

Om individuell sekretess valts, klicka pa knappen "Anvandare” for att f& mojlighet att styra tillgang till
sekretessbelagd information. Bocka for kolumnen "Sekretess” for de anvandare/anvandargrupper/
organisationsenheter som ska fa tillgang till sekretess. Vid bock i kolumnen "sekretess" for en
organisationsenhet blir sekretessen synlig for de anvandare som via sin roll har redigeringsratt till
dokument pa organisationsenheten.

Om Verksamhetsomradessekretess valts presenteras lista dar del av organisationen kan valjas
(tillgangliga delar utgdrs av organisationsenheter pa niva tva i organisationsstrukturen).

Det gar &ven att ange ett datum under "Sekretess upphor”. Sekretessen kommer da att rensas bort fran

handlingen/arendet det datum som &r angivet.
| noteringsfaltet gar det att ange en notering/kommentar till sekretesskyddet.

D4 sekretess valts aktiveras sedan sekretess for dokumentets falt genom klick pa de sekretessikoner
som kommer upp D4 sekretess aktiverats for ett falt byter ikonen utseende for att visa att faltet ar
sekretessbelagt. Féltet kan nu lasas av anvandare med fullstdndig behdrighet till dokumentet samt de
anvandare som far se dokumentet och &r sekretessbehoriga.

For registrering av allman handling, klicka pa "Inkommen” alternativt "Uppratta”
Dokumentet kommer da att fa ett handlingsid. Ex KS 2015.176.

Statusfaltet for dokumentet kommer da att &ndra farg till gult samt att ikonen kommer att visas for upprattade
handlingar och kommer visas fér inkomna handlingar.

For att andra fran Inkommen till Uppréattad, klicka pa ikonen for "Uppratta”. Du far da en fraga om du vill byta
riktning pa handlingen fran Inkommen till Upprattad, svara Ja. Det fungerar pa samma satt da du vill andra fran
Uppréttad till Inkommen. (Majligheten gar att stanga av vid konfiguration).

For att skapa ett drende runt ett dokument:

1. Markera dokumentet.

n

Klicka pa "Skapa arende"  (ALT + Down).
3. Ange arendemening och ansvarig for arendet i pop-up fénstret som visas.
4. Klicka "OK" for att skapa arendet

Notera: | faltet "Behdrighet” kan en organisationsenhet pekas ut, denna far da fullstandig behdérighet till arendet
som skapas samtidigt som organisationsroten (myndigheten) far lasbehorighet eller fullstandig behorighet
beroende pa hur er Evolutioninstallation ar konfigurerad.

| faltet "Artal" kan du valja att skapa ett &rende pa tidigare &r.
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For att lagga till ett dokument i ett &rende markera dokumentet och klicka pa "L&gg till dokumentet i ett &rende”
for att f& mojlighet att peka ut ett arende att lagga dokumentet i. | dialogrutan for "Valj arende..." gar det att ange
ett direkt arendenummer eller att sdka fram ett arende genom fritextsok. | listan med sokresultat dubbelklickar
man pa arendet for att koppla handlingen till det aktuella arendet, en fraga kommer da upp om du ar saker pa att
du vill Iagga till handlingen till &rendet.

Dokument kan dven laggas till i ett redan befintligt arende genom att dra fr&n innehallsvyn och slappas i ett
arende, alt. dras mellan olika innehallsvyer genom att ppna mottagande arende eller mapp i egen arbetsflik.
Alternativ 1: Dra dokumentet och slapp den i 6nskat &rende eller 6nskad mapp (1) i navigeringsfonstret for att
koppla dokumentet till &rendet eller mappen.

Alternativ 2: Dra dokumentet till mapp eller &rende som ar 6ppet i annan arbetsflik (2). Arbetsfliken aktiveras da
och dokumentet kan dras vidare och slappas i arendets eller mappens innehdllsvy. Slapp ej dokumentet forran
den dragits hela vagen ner i innehallsvyn for mottagande arende eller mapp.

Hanvisning kan skapas fran ett dokument till ett eller flera andra dokument.
1. Markera dokumentet dar hénvisning ska skapas.
2. Klicka pa symbolen "Hanvisa dokument"

3. Du far da upp en dialog dar du valjer "Lagg till"* for att f& majlighet att séka upp det dokument som du vill
hénvisa till.

4. Dubbelklicka pa aktuellt dokument (alternativt markera dokumentet och tryck "OK"). Om du vill hanvisa
till flera dokument kan du halla ned Ctrl nar du markerar dokumenten.

5. Du far nu en fraga om du vill att det hanvisade dokumentet/dokumenten ska hanvisas tillbaka till det
aktuella dokumentet. Valj Ja for att gora en hanvisning fran det hanvisade dokumentet, eller valj Nej for
att inte gbra en hanvisning.

6. Klicka darefter pa Stang for att stanga ner dialogrutan.
7. Symbolen syns nu langst ner pa statusfaltet for dokumentet.

Notera: Hanvisade dokument visas i lista, dubbelklicka p& dokumentet i listan for att 6ppna det i en arbetsflik.
Klicka pa "Lagg till" for att skapa ytterligare hanvisning alternativt markera ett hanvisat dokument och klicka
pa "Ta bort" for att ta bort en hanvisning.
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For att koppla bort fil kopplad till dokument:
1. Markera dokumentet i innehallsvyn.

2. Klicka sedan pa "Dokument" i menyraden och valj darefter "Koppla bort fil” (1) for att koppla bort filen.

Om det direkt ska kopplas ett nytt dokument s& géar det att koppla bort aktuellt dokument genom att klicka pa
"Koppla fil"* eller "Generera fil fran dokumentmall", du kommer d& att f& en frAga om du vill ersatta dokumentet
som redan &r kopplat.

Dokument kan konverteras till PDF samt PDF/A. Detta gérs genom att:

1. Markera aktuell fil i Evolution.

2. Tryck pa knappen "Konvertera till pdf" (Om dokumentet ar i PDF format gar det da att konvertera till
PDF/A) eller hogerklicka pa dokumentet i innehallsvyn och valj "Konvertera till pdf* (vid hogerklick gar
endast att konvertera till PDF), det gar aven att markera flera dokument och hogerklicka for att skapa
pdf-filer av samtliga markerade dokument.

En revision av dokumentet i pdf-format skapas.

Notera: PDF-filen blir en revision av dokumentet, tidigare filformat ligger kvar for tidigare revisioner av filen under
ikonen for versionshistorik.

Flera dokument i ett &rende/mapp kan sammanfogas till en pdf-fil. Detta gérs genom att:

1. Markera de filer som du vill sammanfoga i Evolution genom att klicka p& dem och halla Ctrl - knappen
nere.

2. Hogerklicka och vélj "Sammanfoga till pdf".

3. Det ar satt som standard att bokmérken och sidnummer ska skapas, &ndra eventuellt och tryck darefter
"Starta" for att satta igdng sammanfogning.

Ett nytt dokumentet i pdf-format skapas och du kommer att fa valja vilken dokumenttyp det ska vara samt fylla i
information om dokumentet.

Notera: PDF-filen blir ett nytt dokument och de sammanfogade dokumenten kommer fortfarande finnas kvar med
sina revisioner.
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6.20. Konvertera mediafiler
Mediafiler kan konverteras till mer tillgangliga och arkivbestandiga format. Bildfiler kan konverteras till TIFF och
JPG, videofiler till MPEG4 och ljudfiler till MPEG1 Layer 3. Detta gors genom att:

1. Markera aktuell fil i Evolution.
2. Tryck pa knappen "Konvertera media"

Notera: Funktionen hér samman med tillAggsmodul, Evolution Media Converter, och finns darfor inte som
standard i alla Evolutioninstallationer.

6.21. Prenumerera pa dokument och arenden
Du kan prenumerera pa forandringar i dokument och drenden genom att hégerklicka pé aktuellt dokument/arende
och vélja prenumerera.

Du kommer da att f& en notifiering i Evolution (samt e-post om du valt det) nar det skett en férandring i ett
dokument. Notifieringen gar endast ivag nar @ndringar i sjalva filen gjorts, ej om férandringar gjorts i metadatan
for dokumentet. Symbolen fér prenumeration kommer nu att visas i egenskapsfaltet for dokumentet.

| arendelistan kan du hogerklicka pa ett arende och vélja att prenumerera. Du kommer da att fa en notifiering nar
nya dokument laggs till i arendet.

Notera: For att avsluta prenumerationen véljer du aktuellt dokument/arende, hogerklickar och trycker pa "Avsluta
prenumeration”.
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6.22. Ta bort dokument och makulera allmén handling
For att ta bort dokument:

1. Hogerklicka pa dokumentet i innehallsvyn.
2. Valj"Ta bort fran lista” for att ta bort dokumentet ur aktuell mapp eller aktuellt &rende.

3. Vélj"Ta bort” # for att markera dokumentet som borttaget.

1. En godkéand eller allmén handling kan ej tas bort, istéllet makuleras handlingen och blir inte
langre synlig i arendet. Symbolen "Makulerade handlingar" 0 j arendets atgardsmeny kommer
att visa eventuella makulerade handlingar i ett drende. Det gar &ven att upphava makuleringen
genom att véalja att visa de makulerade dokumenten, hégerklicka och upphéva makuleringen.

2. Dokument som har forekommit pd sammantraden kan inte tas bort om de inte kopplas bort fran
dessa forst.

4. Makulerade och borttagna dokument kommer att finnas kvar under din personliga del (1) och valet
"Makulerade/Borttagna” (2), detta forutsatter att det & du som &r ansvarig for dokumentet da
makulerade/borttagna dokument endast hamnar under den ansvariges personliga del. Det gar i denna
mapp att hdgerklicka for att valja att aterstalla dokumentet igen (3) alternativt ta bort det helt om det ar
ett arbetsmaterial (4).

D Makulerade/Borttagna X

Anna Walfridson «
% Urval ) Makulerade/Borttagna: Anna Walfridson (89)
- f Urval
e _ . x 8|2
Slapp rubrik for att gruppera
K5_Inkorg vl Beskrivning Datum
Namn D
| Inkorg |
Handlingstyp Registrerad av
Tiansteutlatande 2016-02-25
[ Senast skapade | & e
= Avtal & Tebor 4
| Senast sparade | Versionsinf _:J Uppdatera
m_ A KATARINA
[ Senast 8ppnade | = Anbud ~ Skapa meddelande
12 Mappar ™)  Skapa bevakning
[ Arbetsmaterial | n‘" ctecesonn| [ Behérighet...
Anbud \‘] Prenumerera
[ Arbetsmaterial utan fil | ) L
— Evolution a{ [& Kopiera fil till klippbord
| Utcheckade dokument | . ) Aterstill borttaget dokument 3
Evolution administration ver 2.13  2016-01-26
[ Makulerade/Borttagna 2 |
POF
1. 11110
,,,,,,,,, Avtal 2016-12-05
() Arenden | kS = 16820
<&, Sok
‘& Beskrivning Avtal sekretessbelagt  1899-01-01
i L ror | ,
|} Anna Walfridson | y Anders Bejrups
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6.23. Atgarder for dokument/arende
Genom att markera ett dokument i innehallsvyn och sedan valja "Dokument” eller "Arende" frAn menyraden finns
majlighet att komma at mer funktionalitet for att forandra ett dokument eller arende, exempel pa funktioner ar:

"Checka ut dokument till disk” (1) for att checka ut dokumentet och lagga det p& bestamd plats som
pekas ut, filen far sedan pekas ut pa nytt d& dokumentet checkas in.

"Exportera fil till disk” (2) for att skapa en kopia av den kopplade filen och lagga den pa en bestamd plats
som pekas ut, detta resulterar ej i utcheckat dokument.

"Koppla bort fil" (3) for att koppla bort filen fran markerat dokument.

Ianum:nl Arendel Mappar  Arbetsflode  Hji

@) Gatill srende Alt+Up
@ Visa mappar

& Visakarta

) Kopplafil m3
[£)  Genererafil frin dokumentmall F4

Checka ut F6

%

%  Checka ut dokument till disk 1

R  Exportera fil till disk 2
&) Koppla bort fil 3
@) Konvertera till pdf
B89 Konvertera media

# Inkommen Ctrlel
&2 Uppratta Ctrl+U
¥ Avsluta dokument

Z]  Andra registreringstyp
& Publicera dokument

@ Inkludera filen vid webbpublicering

@ Behorighet dokument F10
£ Hantera dokumentskydd

?  Nyckelord

) Valj informationsklass Ctrl+Skift+|
<3 Beslut
& Delegeringsbeslut

W Starta arbetsflode

&  Visa arbetsflode(n)

 Skapa meddelande Ctrl+M
) Skapa bevakning Ctrl+B
(3 Distribution Ctrl+D
& Hanvisa dokument Ctrl+Skift+R

Skriv ut dokument (allman handling
[  Kopiera dokument Ctrle Skift+C

Notera: Ovriga val i listan finns dven atkomliga i verktygsfalten éver innehallsvy/detaljvy da ett dokument eller ett
arende markerats eller vid hogerklick pa dokument i innehallsvy. Somliga atgarder géller aven det eventuella
arende dokumentet ligger i. Dessa ar dven atkomliga i verktygsféltet over arendets innehallsvy eller via hogerklick
Over arendet i navigeringsfonstret.

6.24. Beslut - Inledning

Evolution innehaller i standarduppséttning funktionalitet for att registrera beslut. Denna bygger pa att ett beslut
registreras for en viss beslutsinstans pa ett specifikt méte. Detta kan ocksa goras fran Evolutions méteshantering.
Alla typer av dokument kan pekas ut som beslut i systemet, las mer under Skapa beslut.

6.25. Skapa beslut

Alla typer av dokument i Evolution kan anges som beslut. Om dokumentet inte ar skapat, borja med att skapa
handlingen. Se "Skapa dokument" eller "Skapa nytt dokument i &rende"” for information kring hur dokument
skapas.
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Markera dokumentet i innehallslistan, klicka pa "Skapa beslut”(1)

3 KS 2015/80 Budgetberedning X
([LJKS 2015/80 Budgetberedning (5 av 5)

x B3 3F 0 el @20L/ 000008

Slapp rubrik f6r att gruppera (D Arendeinformation | M Matesinismning.' (5] Dokumentinformation
8 (2] 16714 Beslut
Beskrivning Datum _ —
n PEY T I D YLP R0 2R E
Namn ID 1
[ _E Beslut 2016-10-25 )
1—_) 16714 Beskniving [Bes\ut }

Falt for information om beslutet presenteras

() Ks 2015/80 Budgetberedning X
([LJKS 2015/80 Budgetberedning (5 av 5)

x B8 3P 0«3 0L 0200008

Slapp rubrik f5r att gruppe .j Arendeinformation m Maotesinlamning C] Dokumentinformation
slepp prnk for att gruppera
[£) 16714 Beslut
Beskrivning Datum R I
. /DPE@RE D YRP RO RIS
Nam 5
[ % Beswt 20161025 Beslut
[ 16714 4 Beslutsinstans [Essvision vl 9]
Anteckning 2016-10-25 N |Zm_m_ZD _| 2
=] 6713 4
— Handling 2016-10-24 Paragraf ar nr Skapa 3
m 6712 ’ Paragraftext 6 §2016/25EV
= Kalkyl 2016-10-19 - 4
m— Barbro Milsson 6708 rd et |Norma| v|
POF Budgetberedning 2016-10-19
1
: i s Beskiving Beslut
e

Valj beslutsinstans (1) och métesdatum (2).

For att skapa paragraf markerar du rutan skapa (3) for att hamta beslutsinstansens nasta lediga paragraf
for aktuellt ar, alternativt skriver in paragrafnummer for hand.

Valj vilken typ av justering som beslutet ska ha (4).

Se over ovriga falt for dokumentet och spara. Om skapa (3) var ibockad kommer nu ar och
paragrafnummer att visas. Vid "Paragraftext” (6) visas sammanhallen information om skapad paragraf.

Generera eventuellt fil fran dokumentmall fér beslutet genom att klicka pa "Generera fil fran
dokumentmall” (5)

Notera: Om Evolutions méteshantering anvéands kan och bor beslut skapas darifrén, se stycke "Skapa
beslut/métesanteckning” fér information hur detta gérs.

Se avsnitt om méteshantering for information om hur métesdatum laggs upp. Beslutsinstanser l1aggs upp av
administrator i administratorsklienten.
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6.26. Delegeringsbeslut - Inledning

Evolution innehdller i standarduppséttning funktionalitet for att registrera delegeringsbeslut. Denna bygger som
standard pa att ett beslut registreras for en beslutsfattare med en arlig paragrafnummerserie, kundkonfigurering
kan andra pa detta och lata paragrafnummer raknas utifrén val i faltet Kategori. Beslutet kan séttas att presenteras
pa ett angivet mote som skapats i Evolutions méteshantering.

Alla typer av dokument kan pekas ut som delegeringsbeslut i systemet, hur detta goérs beskrivs nedan.

Las mer under Skapa delegeringsbeslut

6.27. Skapa delegeringsbeslut

Alla typer av dokument i Evolution kan anges som delegeringsbeslut. Om dokumentet inte ar skapat, bérja med att
skapa dokument. Se "Skapa dokument" alt "Skapa nytt dokument i &rende" for information kring hur dokument
skapas.

L ks 2015/72 Parkeringstillstind
\[JKs 2015/72 Parkeringstillstind (1 av 1)

xAE 3P LA =3 2020000

(ol } nation " [2) D
[£] 10917 Delegeringsbeslut 1
Beskrivning Datum =
- o P 0PI DRV LARL VEP 222372943 200
Delegeringsbesiut 2015-11-02
wH || pesnmns Deliegeringsbesiu]
=]
Process
Hendingstp™ Besiut ] u]
Verksamhetsomrade ]. -

Efter att handlingen har markerats i innehallslistan, klicka p& "Delegeringsbeslut’(1)

Falt for information om delegeringsbeslutet presenteras

[£) 10917 Beslut
— /0@ DLEDDQS LA 2P 2RI ¥R /I&
- Delegeringsbeslut 6
c Beslut 2015-11.02 Komn -|1
= =l 7 Mate 2015-10-06 -2
Anteckning 2015-11-02 —
/ Paragraf ar 2015 - o |2 Skapa 5
_ Anteckning 2015-11-02 Paragraftext §2015/2-Parkeringstilstand 7
Ld |
’ Justering MNormal .
N IH1 2015-10-27 3
W] A / Beslutsfattare Johan Ekelund -3
a H2 2015-10-26 L] Kategori Parkeringstillstind -4
/

Vélj beslutsinstans (1) och métesdatum (2)*

Valj beslutsfattare (3). Har presenteras de anvandare som genom sin roll i Evolution har rétt att fatta
delegationsbeslut

Valj eventuellt kategori (4)

Markera rutan skapa (5). Skriv in paragrafnummer alt lamna féltet tomt for att hdmta beslutsfattarens eller
kategorins nasta lediga paragraf for innevarande ar d& handlingen sparas. Vad paragrafnummerserien
utgar ifrdn beror pa hur aktuell installation av Evolution &r konfigurerad.

Generera eventuellt ett dokument fér handlingen (6)

Se eventuellt 6ver dvriga uppgifter for handlingen och spara handlingen. N&ar handlingen sparats visas
paragrafinformationen vid etiketten "Paragraftext” (7)
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* Se avsnitt om méteshantering for information om hur métesdatum 1&aggs upp: Lagg upp motesdatum.
Beslutsinstanser laggs upp av administrator i administratdrsklienten.

6.28. Publicera fil - Inledning

Du kan gora filer fran Evolution tillgangliga pa exempelvis en extern webbsida eller ett intranat. Dokument och
allménna handlingar kan publiceras exempelvis genom tillaggsmodulerna Evolution Internet eller Evolution
Intranéat. Hur du gor for att markera en fil eller handling fér publicering presenteras i detta avsnitt.

Publicering kan ocksa goras genom att en integration satts upp med ett annat system.

Notera: Denna funktionalitet krver specifik integration eller inkép av modul och finns déarfor inte med som
standard i alla Evolutioninstallationer.

6.29. Publicera fil via integration eller lank

Om ni har modulerna Evolution LinkedDocs eller Evolution Document Publish, nds valet om fil ska publiceras via
knappen "Publicera dokument" i verktygsfaltet i dokumentets detaljvy. Via denna knapp nas aven mgjlighet att
generera direktlank till dokument. Lanken kan anvandas i ex e-postmeddelanden, pd hemsidor, i andra dokument
eller fran andra verksamhetssystem. Vid tryck pa knappen visas en dialog dar publiceringsalternativ for dokument
kan véljas.

Publicera dokument ¥ { @
i | bb250e5-04ed-4fa5-9d1-1ce857brEc2S fitye [doo (13D
Beskrivning Handling 2
Lank httpy/sr005/ | |3
=
Integration

| bockrutan "Publicera dokument” (1) valjer du om filen kopplad till handlingen ska publiceras via
integration

Knappen kopiera (2) ger méjlighet att kopiera den information som behoévs fér anvéndning i olika former
av integrationer

Direktlank (Evolution LinkedDocs)

Knappen kopiera (3) ger mgjlighet att erhalla direktlank till filen att anvanda externt utanfor systemet.
Atkomst till filen externt kraver att Evolutions databas kan nés.

Om bockrutan "Publicera dokument" (1) markerats kommer dokumentet vara publikt atkomligt via lanken. Om den
ej markerats kommer en beharighetskontroll géras nar anvandaren klickar pa lanken (beharighetskontrollen
forutsatter att anvandaren finns upplagd i Evolution)

6.30. Publicera fil via Evolution Internet eller Evolution Intranat

Det gar att publicera en fil om ni har modulen Evolution Internet eller Evolution Public Web. Modulen

syns genom att knappen "Inkludera filen vid webbpublicering” blir synlig i verktygsfaltet for
dokumentets detaljvy.
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| Evolution kan ett eller flera dokument distribueras till valfritt antal mottagare genom anvandning av
distributionsstodet.

1.

Markera det dokument som ska distribueras.

Klicka sedan pa ikonen "Distribution"  for att aktivera distributionsstodet.

Klicka pa "Skapa ny distributionsomgang” (1) och distribueringsfonstret kommer att uppdateras med att
en ny omgang forbereds (2).

Tidigare distributionsomgangar visas i listan (3), information om vem som distribuerat dokumentet samt
vilken version av dokumentet som skickats ivag finns angivet.

Med knapparna "Ny...”, "Kontakter...” eller "Enheter..."(4) genomfors tillagg av mottagare for utskicket
Knappen "Ny...” anvéands for att manuellt skriva in en mottagare
Knappen "Kontakter...” anvands for att vélja in mottagare fran adressregister
Knappen "Enheter...” anvands for intern distribution inom organisationen

Genom att dubbelklicka p4 mottagare som valts in kan uppgifter om mottagaren redigeras. Typ anger
vilket distributionssatt som ska anvandas. "Post” anger att dokumentet kommer skrivas ut pa skrivare och
"E-post” anger att ett e-postmeddelande skickas med dokumentet som bifogad fil. Observera att typen
Internt endast kan anvandas om mottagaren har lagts till fran knappen "Enheter...” och da redan blir
forvald.

Dokumentet som du utgar ifrdn kommer att vara bilaga men det finns d&ven mojlighet att lagga till fler
bilagor till distributionen. Valj bilagor genom att klicka pa "Ny” (5). Via knapparna "Ta bort" och "Visa"
kan en markerad invald bilaga tas bort eller granskas. Det gar dven att bocka i "Konvertera till PDF" om
de bifogade dokumenten ska vara i pdf format. Ursprungsdokumenten andras inte. Om "Konvertera till
PDF" ar valt gar det dven att valja att bocka i for att fa med en digital stampel pa dokumentet. Om ni
bockar i vid "Digital stampel" utan att konvertera till pdf ar ibockat, kommer det att bockas i med
automatik da dokumentet maste vara i PDF-format for att fa en stampel. Observera att handlingen aven
maste vara upprattad for att digital stampel ska fungera. Nar distributionen gatt ivdg kommer det intill
bilagorna synas vilken version av bilagan som blivit distribuerad.

| faltet Avsandare (6) gar det att vélja avsandare for distributionen. De alternativ som finns styrs av vad
som &r upplagt under funktionsbrevlador i admin klienten. Las mer under: Administration av
funktionsbrevlador.

Amne skrivs in i Amnesraden (7), arendemeningen skrivs med automatik ut i &mne. Andrar vi texten i
Amnesraden kommer &ven distributionsomgangens namnsattning att andras till Amnesradens innehall.

Om ett specifikt svarsdatum ska anges pa de dokument som distribueras kan detta fyllas i i faltet
Svarsdatum (8). En konfigurerad mall behovs for att datumet ska skrivas ut i de distribuerade
dokumenten. Forslag att skapa en bevakning kommer nar distribution stangs ner.

| faltet Meddelande (e-post) (9) kan en text som foljer med eventuell distribution av e-postmeddelandet
forfattas. Vid hogerklick i textfaltet finns mojlighet att lagga till mallar, infoga signatur och infoga
platshallare. Mallar gor det mgjligt att Iagga in text som anvands ofta i en mall for att ateranvanda i fler
distributioner. Klicka pa lagg till mall for att skapa en helt ny mall, redigera mall for att redigera en
redan befintlig mall och infoga fran mall for att lagga till en malltext i ditt distributionsmeddelande.
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Signatur &r den signatur som du har angivit under Verktyg - Anvandaruppgifter och E-postsignatur.
Plasthallare hamtar in info om t ex. kontaktuppgifter, &rendenummer, svarsdatum och distributionslista
till ditt mail.

For att forhandsgranska utseendet pa ett av de specifika breven, markera en mottagare i mottagarlistan
(8) och hogerklicka i textféltet, vélj féorhandsgranska (10).

Om du valjer att bocka i vid "kopiera frdn mottagare" kommer adressuppgifterna frdn mottagarna
hamtas in till den kopplade mallen. (Observera att mallen maste vara uppbyggd med innehallskontroller
for adressuppagifter for att det ska fungera).

Det gar att justera teckensnitt, teckenfarg samt infoga en bild i distributionen via knapparna ovanfor
meddelande-faltet (11).

Slutligen finns valet att séanda ivag distributionsomgéngen genom att anvanda knappen Distribuera (12)
eller spara den for utskick vid senare tillfalle, i detta fall valjs istéllet Stang.

For att ta bort skapad distributionsomgéang, markera denna i listan 6ver distributionsomgangar (2) och
klicka pa "Ta bort” (13). Det gar att ta bort en distributionsomgang, dven om den ar skickad, det kommer
dock en varning om att distributionsomgangen redan &ar skickad, vill du ta bort den anda?

E Distribution = a X
28 13 Mottagare
1 Namn Tid Status Tve
Sizpp rubrik for att gruppera -
) Fredrik Fraberg € distribuerad E-post
Ll Dby ) Skinstas vigférening €] distribuerad Post
Datum Version P .
) Bam-och utbikdningsnamnd €] distribuerad Internt
Motion skinstas vaaférening Anna Walfidsan g
L9 2017-12-06. 10
ﬁ CErm s ) 2 4 Ny | Kontakter.. || Enneter. || Tabort visa
Bilagor
HID Beskrivning Datum Version
= KS 2017249 Evolution - Moteshantering 2017-1147 03
o K8 2017187 Skriveise 2017-0630 05
5| Ny- | 2 bos | 53 |
austndzre [amaualtidsonG@essvisionse 6 -
Amne |Mnliﬂn skdnstas vgforening 7
Svarsdatm  [2017.1224
Meddelande (¢-post) 0
aFE=n
Hej {MottagarNamn}!
) ) . Klistra in CtrleV
Bifogatfinns dokumentrérande drende 2018/123 N
|Atetkom med synpunkter senast {SvarsDatum} Kiistra in formaterad et Corl+-Alt+V
Kipp ut Ctrl+X
Distribuerat il !
p Ke Cirl+C
(DistributionsLista} 9 s §
Infoga signatur
v
{Avsandare} Infoga platshéllare » 12
Kopiera frin mottagare V| PDF Digital stimpe Forhandsgranska 10 | | pistribuera |
Infoge frin mall EE—
Godkiint dokument | Beslut oge e ma '
Reg.dat: 2017-11-230932  Beskiivning: Beslut KOM 2017-12-16 Status:  Aktuellt Lagg till mall...
Motion skinsta vagfrening Redigera mall »

Bilaga skapad
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7.2. Folja upp distribution

Nar du angett ett svarsdatum (1) far du &ven méjlighet att félja upp distributionen genom att markera "Besvarad"
(2) nér svaret inkommit. Det finns &ven rapporter for uppféljning av obesvarade remisser. Denna rapport finns
under "Rapporter" i navigeringsmenyn.

Nar dialogrutan for distributionen stangs kommer du dven att fa en frdga om du vill skapa en bevakning, for att p&
ett enkelt satt félja upp att svar inkommit.

Svarsdatum kan synkroniseras in till utgdende dokument vid distributionstillfallet.
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7.3.  Avsluta dokument
For att avsluta ett dokument klicka pa "Avsluta dokument” som finns under menyn "Dokument" nar ett dokument
ar markerat samt under dokumentets verktygsfalt.

Nar du avslutar ett dokument finns det méjlighet att skriva varfér dokumentet avslutades samt att ange ett
avslutningsdatum. Historik for avslut och ateréppnande sparas ocksa och visas i egenskapsfaltet genom en
popup Over statusfaltet.

Nar dokumentet avslutats borjar gallringstiden att raknas. Gallringstiden baseras pa dokumentets handlingstyp.
Handlingstyper och gallringstider underhalls via admin-klienten.

Du kan 6ppna dokumentet genom att trycka pa "Avsluta dokument" igen.

Notera: Du kan fylla p& uppgifter om dokumentet, metadata utan att 6ppna upp ett avslutat dokument. Du kan
inte redigera dokumentet, utan maste i sa fall Gppna det igen.

8. Arenden

Arenden kan i Evolution anvandas for att halla samman dokument och 6vriga handelser som beror ett
gemensamt &mne. Arendesttdet har processtddjande funktionalitet som framjar gemensamt arbete med arenden
genom hela livscykeln.

8.1. Arenden - Atkomst och navigering

Arendedelen av Evolution n&s genom navigeringsmenyvalet "Arenden” (1).

For att se de arenden du ar ansvarig for, klicka pa "Mina". Har kommer &ven de arenden som du ar
medhandlaggare pa presenteras om ni har det faltet konfigurerat pa arendebilden.

For att se alla arenden pa enheten, klicka pa "Alla".

For att se arenden p& din standardavdelning, klicka p& avdelningens namn (knappen visas i mitten).

Bocka i vid "Inkludera avslutade arenden"” eller vid "Makulerade" fér att aven se avslutade och makulerade
arenden.

Arenden | KS | 0% 201838 21 Medborgarforsiag -ras.. x

(IS 201838 2.1 Medborgaridrslag - rastgard for hundar i nérhet.. (1 av 1)
Alla | Admin | Mina ] .
— P g x A3 3IPE U3 2D200008
; . 0 Arendeinformation | 3] Dokamentinformation
it 18-05-1 - k for att g 2
— ‘ [2) 19892 Forslag om rastgérd for hundar vid centrum
Inkludera avslutade Brenden Makulerade D Datum = = - - -
‘—l = Beskrivi = H/700dd BR0S AN YLIPAR2RIA 2R/ 9422 20020
Slapp rubrik for att gruppera ; ~
vam .
Besatvring Forsiag om rastgdrd for hundar vd centrum
p— B andlingstyp a
Fbrsiag om rastgdrd for hundar  2018.05.07
id centrum 2 4 Process
U= Jre—
Arendetyp
Forsiag Hangngahp
Presentation av nytt omrade Forslag E 4
Handingtp =
Baroro Nisson Douglas Maimberg 3 ESals
Sangaiense et v -]
Budgetunderag 2018 20180514 E
J eurdige Douglas Maimberg
Par Parsson Erica Roth a
Standardirende edardizies Rashed Davodi
Forstag om ny vig 2160509 Roter
Grdsbutiven 28 Kart Persson Tym av styrdokumen
Standardérende k
Medborgarférslag - rastgdrd fr hundar  2018.05-07 Ytesigare Klassficedng
| inarheten av centrum P 52
- Bt Kammar 2 ‘Anea Waliidson Verksamhetsomrade
Praneringssvasiningen
Standardsrende Besit =
- Ansvang*
() Arenden ks 1 A Waltidson
Fastighetsbeteckning
2, sak
(2} Anna Waliridson Kund =
=) Rapporter < >
Y moten Forhandsgranskning &)
i Mappar Handiing p
© Kuncer Skapad: 2018-05-07 0941 Dokumentid: 15892 Status:  Aktuellt
@ Ovjext Skapad av: Karl Persson Rev.nr: 01 Avsldat:
Arendenr: K5 201838 21 Andnd: 1805181257 Galas: U g
F: heter
L Andradav.  Anna Walfridson Galldat: 2018-05-18

57



ADDNODE GROUP

EssVision den 5 oktober 2018

| egenskapsféltets topp visas ikoner beroende pa vad
som hant med arendet och vilka behérighet anvandaren

har till det: For ett markerat arende (2) visas ingaende

dokument i innehallsvyn (3).

Fulistandig behorighet | detaljvyn (4) presenteras detaljerad

information fér arendet eller en i &rendet
Lasbehdorighet markerat dokument, egenskapsfaltet (5) visar
generella egenskaper for arendet.

Arendet avslutat
Hanvisning till annat &rende
Meddelande for arendet
Sekretessbelagt

Bevakning

Forfallen bevakning

Klarmarkerad bevakning

Informationsklass
Uppfdljningar till &rendet

|
Uppfoljning till arendet ar klar ==

Skapa meddelande - for att skicka ett meddelande till nagon pa aktuellt arende.

Skapa bevakning - for att satta bevakning pa aktuellt &rende.

Behorighet - for att satta behorighet pa arendet.

Prenumerera - for att prenumerera pa ett arende, du far da aviseringar nar nagon handling har tillkommit
i arendet, nar nadgon handling i arendet godkants samt nar nagon handling diarieforts. Observera att du
maste bocka i alternativet "Prenumerera pa mina drenden" under Anvandaruppgifter for att fa aviseringar
pa det arende som du ar ansvarig for.

Makulera (Hav makulering) — Makulera arendet alternativt hav makuleringen om arendet redan ar
makulerat.

Skriv ut — Skriv ut dokument till markerat &rende. Markera flera &renden for att skriva ut flera &renden
samtidigt.
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8.2. Arenden - Verktygsfalt

Verktiisféltet for arende innehéller ft‘)l'|ande funktioner:

Stang arende

stéanga aktuell flik med arendeinformation.

Skapa nytt dokument till &rende

skapa ett nytt dokument i &rendet.

Lagg till befintligt dokument till
arende

knyta ett redan skapat dokument i Evolution till
arendet.

@ L X

Lamna till mote

lamna arendet till ett skapat méte (6ppnar en
motesflik i detaljvyn).

Avsluta arende

avsluta ett arende, Evolution kontrollerar att inget
arbetsmaterial finns kvar och satter datum for
eventuell gallring. Avslutat drende ateréppnas vid
klick p& knappen.

Makulera arende

makulera ett &rende och eventuellt &ven dess
tillhérande dokument. Knappen anvands aven for
att hdva makulering.

'.LQ Behorighet drende

granska och férandra behorigheter till ett &rende.

Starta arbetsflode

Ger mdjlighet att starta ett arbetsflode for &rendet

Visa arbetsflode(n)

Visar eventuellt arbetsflode for arendet

Meddelande arende

skicka ett meddelande for aktuellt &rende

Bevakning arende

sitta en bevakning pé aktuellt drende

Hanvisa arende

skapa en hanvisning till ett eller flera andra &renden

borttagna dokument

- navigera till rapporter for arende, som aktomslag
EI AT IO och drendekort.
visar vilka handlingar/dokument som eventuellt har
Makulerade handlingar och makulerf'its i arendet, de_t gar aven att upphéva
makuleringarna genom listan 6ver makulerade

handlingar genom hogerklick och "Upphéav
makulering".

EJ Flyttade allmanna handlingar visar vilka allmanna handlingar som flyttats fran ett
arende.

lI:] Arendetypens kopplade mappar visar vilka mappar som finns kopplade till &rendet.
arendeloggen visar handelser i kronologisk ordning

:.) Gpona Arendets handelselo som t ex nar arendet &r skapat, dokument

PP 99 tillkommet, handling inkommen/uppréattad, skickat till

mote.

il Oppna arendestatuslogg visar tidpunkt for arendets statusuppdateringar

Verktygsfalt for arendets detaljinformation
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Spara arende spara genomforda andringar

stalla detaljflik i redigeringslage, da fliken ar i
redigeringslage och forandringar paborjats visas knapp for

Redigera arende/avbryt

redigering att avbryta redigeringen
Aktivera arendeskydd aktivera arendeskyddet, sdsom sekretess och PUL
Nyckelord mojlighet att koppla nyckelord till &rendet

mojlighet att ange informationsklass for arendet, vilken
sedan styr vad som kan goras med arendet*

lokalisera adresser som finns kopplade till a&rendet p& en
karta

mojlighet att satta ett uppféljningsdatum och en viss typ av
uppféljning, se vidare under Arendeuppféljning

Valj informationsklass

Visa karta

3 Uppfélining

* = funktionen kraver specifik integration, konfigurering eller hér samman med tillaggsmodul.

8.3. Utskrift av arenden

Det gar aven att i olika arendelistor skriva ut flera &renden samtidigt genom att markera flera arenden,
hdgerklicka och valja "Skriv ut". Listorna som detta fungerar under &r:

Arendelistan i a&rendenavigeringen
Arendelistan i s6kresultat fér &rendesok

Arendelistan i sokresultat for fritextsék arenden

8.4. Skapa nytt drende

For att skapa ett arende i Evolution valj och markera ett dokument att skapa arendet kring. Se stycke "Skapa
dokument" fér information kring hur dokument skapas.

Klicka sedan pa "Skapa &rende" .

Genom ett popup-fénster, véljs &rendemening och ansvarig for &rendet.

Se over arendemeningen. Klicka eventuellt pa ikonen intill arendemeningen for att anvanda dig av
standardtexter som lagts upp i frasminnet i adminklienten.

| faltet "Behorighet" kan du vélja en organisationsniva som ska ha behorighet till arendet. Nar du valjer en
enhet fran niva tva sorteras dven de anvandare ut som har denna nivad som standardavdelning. Du kan alltid
vdlja att se alla anvandare genom att satta en bock i "Alla".

| faltet "Artal" kan de som har denna behérighet vélja att drendet ska registreras pa ett tidigare ars
nummerserie.

8.5. Skapa nytt arende - tidigare ar

For att skapa ett nytt arende for tidigare ar gor du pa samma séatt som for att skapa ett nytt arende.

Klicka pa ikonen for "Skapa arende"
Genom ett popup-fonster, véljs arendemening och ansvarig for arendet.

Se dver arendemeningen.
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| faltet "Behorighet" kan du vélja en organisationsniva som ska ha behorighet till arendet. Nar du valjer en
enhet fran niva tva sorteras dven de anvandare ut som har denna niva som standardavdelning. Du kan alltid
vélja att se alla anvéandare genom att sétta en bock i "Alla".

| faltet "Artal" kan de som har denna behérighet vélja att drendet ska registreras pa ett tidigare ars
nummerserie genom att vélja artal for ditt arende. Evolution kanner da av vilket det senaste numret var for
aret du angav och uppdaterar ditt &rende med efterféljande nummer.

8.6.  Behorighet till arende
Nar ett arende skapas satts behorighet till drendet utifran de regler som satts upp for just er Evolutioninstallation.
Behdrigheter for arende kan sedan andras enligt samma monster som behérighet fér dokument, dvs genom
hogerklick pa arendet eller via knappen "Behorighet arende” i verktygsfaltet ovanfor arendets innehallsvy. |
popupfonstret som visas, ser du hur behdérigheterna ser ut for tillféllet.

Bocka i "Redigera” for att forandra behdrigheter.

Léagg till anvéndare, anvéandargrupper eller delar av organisationen genom att markera i vanstra listan (1) och
flytta med hjalp av knapparna i mitten (2). | hogra listan (3) férandras behérighetsnivan.

Tillgangliga Tilldelade
=) Kommunstyrelsen Mamn ) .
: Las Fullstandi
+1-&s Grupper 1 Kod ?
+-|.) Administration
+-|..) Ekonomi 1) l(i_.':rnmunstylelsen v
+- |/ Personalavdelningen Lagg till K5
#)--.) Testavdelningen organisations o
4 Utveckling e =
Laga till
anvandar
grupp >> 3
v Favoriter
Lagg till
MNamn 4 anvandare > >
Inloggningsnamn
~ Anna Walfridson 2
> ESS\AW
~ Elsa Engstrom
3 ESS\EE
~ Eric Jansson
@ ESS\EJ
~ Filip Bergman
L fb
¥ Redigera oK | Avbryt

Notera: Vid tilldelning av fullstandig behdrighet till en organisatorisk enhet avgdr anvéndarens rattighet att
redigera, genom sin roll pa denna enhet, om redigering ska kunna genomforas. | exemplet ovan har
Kommunstyrelsen tilldelats fullstandig behdrighet. Detta innebar att de anvandare som har rattigheten "Redigera
arende" pa Kommunstyrelsen far redigera detta.

Arenden anses alltid vara allmén information och déarfor &r de alltid lasbara av anvandare pa enheten.

Vid tilldelning av behdrigheter till en enskild anvéndare eller en grupp av anvéndare spelar inte réttigheter i roller in. Har

exempelvis gruppen "Handlaggare" tilldelats fullstandig behdrighet far alla anvandare i denna grupp redigera arendet
oavsett om de har réattigheten "Redigera arende" i ndgon roll eller inte.
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8.7.

Uppdatera dokument med arendets behorigheter

For att uppdatera samtliga dokument/handlingar till zrendet utifrdn drendets behérigheter finns det mojlighet att
klicka pa ikonen for "Uppdatera dokument med arendets behorigheter” i verktygsfaltet pa arendet, den ligger intill
ikonen "Behérighet &rende”.

i) 2018/39 Festival Nystad X ;

[J2018/38 Festival Nystad (6 av &)

x AR B3PFD UE3 202/ BDVIQE

8.8.

Slapp rubrik far att gruppera

[ Arendeinformation

| Uppdatera dokurnent med drendets beharigheter i-
RO v

Beskrivning H/7 8 2 d

1w

Sekretessbelagga eller skydda personuppagifter till ett &rende

For att sekretessbelagga eller skydda personuppgifter till ett &rende, tryck pa "Hantera drendeskydd" i
arendets verktygsfalt.

| popuprutan som presenteras valjer du typ av sekretess (individuell eller normal) alt bockar i vid
"Personuppgifter” samt ratt paragraf (vid personuppgiftsskydd behéver ej paragraf anges).

Om individuell sekretess valts, klicka pa knappen "Anvandare” for att f& mojlighet att styra tillgang till
sekretessbelagd information. Bocka for kolumnen "Sekretess" for de anvandare/anvandargrupper/
organisationsenheter som ska fa tillgang till sekretess. Vid bock i kolumnen "sekretess" for en
organisationsenhet blir sekretessen synlig for de anvandare som via sin roll har redigeringsratt till
arenden pa organisationsenheten.

Om Verksamhetsomradessekretess valts presenteras vallista dar del av organisationen kan véljas
(tillgangliga delar utgdrs av organisationsenheter pa niva tva i organisationsstrukturen).

D4 sekretess valts aktiveras sedan sekretess for arendets falt genom klick pa de sekretessikoner som
kommer upp ' DA sekretess aktiverats for ett falt byter ikonen utseende for att visa att faltet ar
sekretessbelagt . Féltet kan nu lasas av anvandare med fullstandig behérighet till &rendet samt de
anvandare som far se arendet och ar sekretessbhehoriga.
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8.9.

Oppna arende frédn navigeringsmeny

Dubbelklicka p& 6nskat arende i Navigeringsfonstret (1).

1) Amawaifidson

Arenden | KS
Alla || Admin Mina |
Frin: [z015-1027 B
Till: [2016-10-26 -]
Inkludera avsiutade arenden 2
Datum T
ARN ]
Arendestatus
: 2016-10-13
»
U,J 1 Ks 20157
Anna Walfridson
—_— Reparation av Neptunus 2016-10-11
152 | e
Anna Walfridson
. Avtal tianstebilar 16-10-04
Anna Walfridsor Ank
Rekiytering handiaggare 2016-09.27

nnnnnnnnnnnnnnn

Evolution dppnar en ny Arbetsflik (2) med arendet i Arbetsytan.

| arbetsytans Innehéllsvy (3) presenteras dokument i &rendet.

{{2) Ks 2015/80 Budgetberedning X |2
LJKS 2015/80 Budgetberedning (4 av 4)

x BE3F P g 0L BE00

Slépp rubrik for att gruppera
Beskrivning
Namn
m; Beslut EV 2016-10-20
m: Anteckning
— Kalkyl
m7 Barbro Nilsson
Fror | Budgetberedning
1
X

Datum

ID

2016-10-26
16718 e

2016-10-24
6712 7

2016-10-19
6708 Vd

2016-10-19
16707 7

| Detaljvyn (4) visas arendeinformationen. Om informationen ska redigeras klicka pa knappen
"Redigera” (5) for att gora falt skrivbara och genomfor darefter redigeringen samt spara (6).

| egenskapsfaltet (7) visas generella egenskaper for arendet sdsom diarienummer, datum da arendet
skapades, status etc. Det finns dven ikoner som visar behdérighet pa aktuellt arende,

meddelanden/bevakningar samt dvrig info som tillférts arendet.
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[ Arendeinformation ' ) Métesiniamning |
([ Ks 2015/80 Budgetberedning

H7 8234808

6 5 A~
Arendemening Budgetberedning

[=]

kenddyp | Standardarende - ‘
e | °]
b |Anna Walfridson vJ <
Verksamhetsomrade | _l
Frocess |1.1 Utfora politiskt ledningsarbete - |
Fastighetsbeteckning | ‘
Kund | .
Kontakt
Namn | | m
Kontaktperson | |
Adress | |
o ]
ort | |
Land | | v

- >

Arendenr: K5 2015/80 Skapat av: Anna Walfridson Status: Aktuellt

Uppl. dat: 2016-10-13 10:36

8.10. Visa dokumenti arende

Om information om ett dokument ska visas, markera dokumentet i innehallsvyn, information om dokumentet visas

da i detaljvyn.

) ks 201379 ing x |

{JKSs 2013/9 Budgetberedning (5 av 5)

xBEIF R E2ED

T

£}

Slapp rubrik fér att gruppera Arendeintormation, 13 0 i fon |
Forslag till beslut
Beskrivning Datum - ‘ =
m— I /7 D@ LGS LELE YEP22EBS 2R
(i) ) Budoetveredning  2013.05-25
= 7 Besknvning Forslag till beslut
(it} Berdkning 2013-06-28
=) z
Ansvarig
5 e
L | Veteereerme ]
FiEL
Processkod®
V4 roesssio [00.1 Farslag il styrelsen ]
g) Hees flemerte [
rd
Fastighetsbeteckning | |
e [
Kontakt
- | |
Kontaktperson | |
Adress [ |
T T v
Férhandsgranskning ]
Handling Vd
Skapad:  2013-06-28 10:18 Dokumentid: 876 Status:  Aktuellt
Skapad av: Maria Johansson Rev.nr: 01
Arendenr: K5 2013/9 findrad: 2013-06-28 10:18
Andrad av:  Maria Johansson

1
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8.11. Skapa nytt dokument i arende

For att skapa ett nytt dokument i ett befintligt &rende, markera drendet sa att dess uppgifter visas i arbetsflik och detaljflik.

Arkiv | Verktyg  Atgarder  Arbetsflode  Hjalp  Mappar
| Nytt ’ | '] Skapa nytt dokument till rende  Ctrl+Shift+N 1 ||
| Byt enhet lmd  Légg till befintligt dokument till drende |
X Sténg drende |:'| Skapa nytt dokument Ctrl+M [—
b Spara dokument Ctrl+5 % Slépp rubrik fér att gruppera
Avbryt redigering Ctrl+0 ||%’ | Beskrivning Datum
# Redigera dokurmnent Ctrl+R = S —
Aveluta | IE_] Budgetberedning 2013-06-2
mrengememng Dratum ¥ g
Mamn ARN |El ] Berdkning 2013-06-2
J=_m Budaoetberedning 2013-06-28 —

Skapa dokumentet genom ait klicka pa Arkiv -> Nytt -> "Skapa nytt dokument till arende" (1) eller knappen "Skapa
nytt dokument till &rende” B.

Det gar aven att hogerklicka i &rendets innehéllsvy och valja "Nytt dokument".

Notera: Det gar ocksa att lagga till nya dokument till ett arende med dra-och-slapp fran skrivbordet eller e-postklient (om
denna sttdjer detta) till Evolution, se avsnitt "Lagga till extern fil med dra och slapp".
For instruktioner kring hur dokument sedan formas vidare, se avsnitt "Skapa Dokument”.

8.12. Lagga till befintligt dokument

Om ett dokument som redan finns skapat i Evolution ska laggas till &rendet, 6ppna drendet s att det visas i en arbetsflik.
Valj Arkiv -> Nytt -> Lagg till befintligt dokument till &rende (1) eller klicka pa knappen "Lagg till befintligt dokument till
arende" i arendets verktygsfalt . Sok fram dokumentet som ska kopplas till &rendet.

Arkiv | Verktyg Atgdrder Arbetsflode Hjalp  Mappar
| Mytt r Skapa nytt dokurment till rende  Ctrl+ Shift+M .
| Byt enhet Ligg till befintligt dokument till drende 1 ]
¥y Stngdrende ] Skapa nytt dokument Ctrl+M
5 Spara dokument Ctrl+5 - SlEpp rubnk for att gruppera
Avbryt redigering Ctrl+0 ||%’ | Beskrivning Datum
# Redigera dokument Ctrl+R = —
Awsluta | IE j Budgetberedning  2013-06-:
Erengememng Datum -
R iR @ j Berakning 2013-06-:
) Arenden | KS i :
3. Forslag till beslut  2013-06-;

Notera: Det gar ocksa att lagga till befintliga dokument till ett Arende med dra-och-slapp fran andra arbetsflikar i Evolution, se avsnitt
"L&gga till dokument, lagrat i Evolution med dra och slapp".
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8.13. Lagga till dokument, lagrat i Evolution med dra och slapp
Dokument som ar lagrade i Evolution kan laggas till &renden genom att dra och slappa dokumentet till &rendet.

Arenden | KS « £ skapade sedan 2013-06-14 X 2013/9 Budgetberedning ]
] skapade sedan 2013-06-14: Maria nsson (7)
| Alla I Mina |
e Y I
ran: | 2012-08-28 -] _
Clame rubrik F6r 3t A . [Z) Presentation
Till: |2013-06-23 v| Slapp rubrik fér att gruppera
e H/DP@E0R
[ Inkludera avslutade drenden skrivning
Mamin e
Slapp rubrik far att gruppera IE Presentati 5013-06-2 M) Presentation
Arendemening Datum v ‘(g rd
= = Forslag till bes  2013-06-2 P |
; - y e Vi . IMaria Johans
Budgetberadnin -06-28 = s
11:] g ‘/M lzl Berdkning 2013-06-2 Verksamhetsomrade I:
K5 2013/9 z=i
: 1= ’ Processkod®
Ra| rt 2013-06-27 roCessko N
IHED e = Budnetheredn ?013.0R.7 00.1 Férslaa

Ta fram det dokument som ska laggas till i arendet (exempelvis genom sokning eller via navigeringsmenyvalet som
hanterar arenden eller mappar) och markera sedan Arenden i navigeringsmenyn.

Ta tag i dokumentet, dra och slapp i 6nskat &rende (1). Dokumentet blir nu en del av &rendet. Dokumentet kan
aven dras till arende dppet i annan arbetsflik (2) och slappas i dess innehallsvy. Slapp dokumentet forst nar den
nya arbetsfliken 6ppnats och dokumentet dragits ner till &rendets innehallsvy.

8.14. Lagga till extern fil med dra och slapp

Filen dras fran exempelvis datorns skrivbord eller en natverksplats och slapps i drendets innehallsvy.

Arenden | KS «

) 311/29 Ny arena 2020 X [
[J2011/22 Ny arena 2020

| Alla [ Mina | _
x B 3P =
Frén  |2010-07-12 -] |
Till: |2011-D'.-‘-12 v| Slapp rubrik for att gruppera
| Inkludera avsiutade drenden Beskrivning Datum v
Mamn HID
brik for att gruppera @ Skrivelse 011071
& Skrivel
eqing Datum ¥ . g V4
Mamn ARN . Ny arena 2020 2011-07-1
i P

uj)] Nystad sommarsur ;
= Fritz Fuchs KS 2011/23 |

@ My arena 2020 2011-07-11 \

K5 2011/22

| Férslag om bredar 2011-07-11
D K 2011/21
| Synpunkt pa stads 2011-07-11
D KS 2011/20

=1 Rudnetutredninn 10711

[ Arenden | KS

[£Y Kari-Ake Persson

Notera: Om filen &r baserad pé intelligent dokumentmall tolkas information automatiskt till Evolutions informationsfalt.
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8.15. Avsluta arende

o

For att avsluta ett arende klicka pa "malflaggan” som finns under menyn "Arende" nér ett drende &r markerat samt
under &rendets verktygsfalt.

Nar du avslutar ett &rende finns det méjlighet att skriva varfor drendet avslutades samt ange avslutningsdatum. Historik for
avslut och ateréppnande sparas ocksa och visas i egenskapsfaltet genom en popup 6ver statusfaltet.

Nar arendet avslutats, avslutas alla dokument i arendet. Gallringstiden for dokumenten bérjar raknas. Gallringstiden baseras
pa dokumentets handlingstyp. Handlingstyper och gallringstider underhalls via admin-klienten.

Du kan 6ppna arendet genom att trycka p& "malflaggan” igen.

Notera: Du kan gora féljande med ett avslutat &rende:

komplettera med nya dokument
fylla pa med information, metadata

Kom ihag att nar du dppnar arendet borjar gallringstiden raknas pa nytt for de dokument som tidigare avslutats.

8.16. Makulera arende

Arenden gér att makulera om anvandaren har behérighet att redigera drendet.

Att makulera eller hava en makulering gar antingen att géra genom att hogerklicka i arendelistor (1) samt via knapp i
arendets arbetsflik (2). Vid makulering av drende kommer du dven fa en frdga om du vill att drendets alla handlingar ska
makuleras, det finns mojlighet att svara nej och lata handlingarna fortfarande vara aktuella.

Arendets egenskapsfalt kommer att bli rétt nar det ar makulerat (3).

Makulerade &renden syns som standard inte i &rendenavigeringen, men det finns en checkbox for att visa &ven makulerade
arenden (4). Detsamma géller vid sdkning av drenden, makulerade drenden kommer som standard inte med i sokresultatet,
men det finns mojlighet att bocka i vid makulerade for att &ven se makulerade &renden.

Arenden | Ks «| B ks 2017778 112 verksamhetsplanering x| ([ KS 2017/79 2.1 Serveringstilstdnd Gr—. | (L) KS 2017/74 21 Lokalbidrag bl Solst..
[JKS 2017/78 1.1.2 Verksamhetsplanering 2018

Alla [ admin I Mina
== forosss S xaa Pl|w e 2m2 20B00E
I ] P yye—— i ——
i [zo170819 7] ||| see rubrik o s . - =
Eks 2017/76 1.1.2 Verksamk ring 2..(Sekretess: 111 kap 15)
Inkludera avsiutade drenden ¥ Makulerade 2| m
4 = CPAL ¥ 1)
9 Handlingstyp Registrerad
Diarenummer TR
o| | Vewsmhesoimernozots  zonosiz v 208112
yd Johanna Gren 7T P4 Regarerngadaim [0
hrengestatus — CTeninm orkacatun
- Serveringstilistind Grekiska kolgrillsbare  2017-06-15 —
i Frendemening Verksamhetspianering 2018 3
s Osten Ostiund =1l
- Verksamhetsplanering 2018 2017-06-15
[RI e Ay [rrm—
. Anna Walfridson P Skapa meddelande P
N Kontrollplan for proviagning av strand (7] Skapa bevakning
(o Anna Wallgre [d Behorighet e anna Walidson ~]
Eane Jaraso By Awsluta prenumeration Delegationsordning =
N inkd S
{ | f ;
= @ Hev makulering <z (&)
N idrag t forkota |9 Skrivut Verksamhetsomrade E
i -
= -
Kart Persson Procem 1.1.2 Allmént
N Nystads kommuns avfallsfdresiifter 2017-06-12 Fastighetsbeteckning &
. Kart Pecsson Kund
Martina Andresson ~
. Plan f6r arbetet med bamens rétiheter  2017.06-12
Hl ; : Kontakt
- Karl Persson Namn Johanna Gren (&
. Swvar pa motion om sankt hastighet Z-D‘.\'—ﬂﬁ—i.i ) Kontaktperson
!
- Mattias Jonsson Adress Box 173218
. Svar pd motion om volontarverksamheti  2017.06-12 Postor ]
f st B
1 = - » ot NYSTAD
Mediemskap i Hill Sverige Rent 2017-06-12 Land
e hd E-Post
() Arenden | KS Teleton arbete
Q, sok
(2% Anna wartason
) rapporter Kontake
3 Moten Faretag /Org B
J Mappar e
g <
iy MAKULERAT
B Ovjekt 3
B Fastigheter
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8.17. Hanvisning av arende

Hanvisning kan skapas fran ett arende till ett eller flera andra arenden.

Markera arendet dér hénvisning ska skapas.

Klicka pa symbolen "Hanvisa arende"

Du far da upp en dialog dar du valjer "Lagg till" for att f& mojlighet att s6ka upp det arende som du vill hanvisa till.
Dubbelklicka pa aktuellt arende (alternativt markera drendet och tryck "OK"). Om du vill hanvisa till flera drenden
kan du halla ned Ctrl nar du markerar arendet.

Du far nu en frdga om du vill att det hanvisade arendet ska hanvisas tillbaka till det aktuella arendet. Valj Ja for att
gora en hanvisning fran det hanvisade arendet, eller valj Nej for att inte gora en hanvisning.

Klicka darefter pa Stang for att stanga ner dialogrutan.

Symbolen syns nu langst ner pa statusfaltet for arendet.

N

o

No

Notera: Hanvisade drenden visas i lista, dubbelklicka p& arendet i listan for att
Oppna det i en arbetsflik. Klicka pa "Lagg till" for att skapa ytterligare hanvisning
alternativt markera ett hanvisat arende och klicka p& "Ta bort" for att ta bort en
hanvisning.

8.18. Arendeuppfdljning

Det gér att pa arenden sétta ett uppfoljningsdatum och en typ av uppfdljning, genom att klicka pa ikonen "Uppféljning".

([J Arendeinformation = M Métesiniamning
[LJKS 2016/49 Frikop av fastigheten Skogen 1:10

/18 *ReB
Arendemening Fr Uppfolining ten Skogen 1:10

Uppfdljning

Denna uppfdljning ar gemensam till skillnad mot

bevakningar. Uppflining [ avstamning |
Att arendet har ett datum for uppféljning visas i Unpfolingsdatum
egenskapsfaltet.

[ Uppfélining kdar

Rapporten "Arendeuppféljining” skriver ut &renden Ta bot
som ligger for uppfdljning inom ett visst ’

datumintervall.

Nar uppféljningen &r klar bockar ni i under
"uppféljning klar", d& uppdateras informationen i
egenskapsfaltet.

8.19. Arendeplanering
Mojlighet finns till personlig prioritering och planering av arenden anvandaren &r ansvarig for.

| &rendenavigeringen under "Mina"
arenden kan anvandaren hogerklicka pa
ett arende och valja Arendeplanering.
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Farfallen 2018-09-01
Sétt ett Klar senast-datum och lagg till — Bidrag 2019 2018-06-25
aktiviteter som sedan kan bockas av. H_A 2018/38

Lena Lingonsylt Skapa meddelande
Sjalva listan éver arenden sorteras i Standardarende ]
datumordning for nar de senast ska vara Slutfard Skapa bevakning
klara. Rekrytering handlaggare Beharighet...

Prenumerera

Fargmarkering for pagaende, slutférda och H_j

forfallna arenden. Pa&g&ende arenden ar Sllliinill=

S JEEAEIERT

° N . Standardarende
markerade som graa, slutférda som grona — Klar
och forfallna ar rodmarkerade. Pagaende =
. Hamnfestival ) Kiar
Ej planerade arenden hamnar efter de H_jJ _ Makulera
planerade drendena i ordningen och har Agatan Bgjrup Hav makulering
i i . Standardirends - .
ingen status ifylld G Skriv ut...
. Verksamhetsplanering 2019 2018-05-21
H_A J 2018/25
- Agaton Blas Anna Walfridson
Standardirende Forbereder

8.20. Arendestatus
Det gar att pa arenden valja aktuell status for arendet. Tabellen for rendestatus uppdateras i adminklienten och ar per
enhet.

Pa arendebilden finns faltet &rendestatus, dar kan du ange vilken status arendet har fortillfallet.

En logg for det specifika arendets statusuppdateringar gar att hitta under "Oppna drendestatuslogg" pa aktuellt
arende.

2DV VOE
[[J) Arendeinformation Mé&tesinldmning

(LJKs 2016/49 Frikop 31 Oppna érendestatuslogg P
/7 9 rae@

Arendemening Frikop av fastigheten Skogen 1:10
| 5
ety IStandarda‘rende Yl
~ | Klar! A |

Loggen visar tid for start, statusnamn och anvandarnamn pa den som uppdaterat statusfaltet. Tid sedan start och
tid for aktuell aktivitet star &ven med i loggen.
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@ Arendestatuslo

Start Statusnamn Anvindarnamn

Tid sedan start

Tid for aktivitet

2016-07-12 09:51 Ankomst Anna Walfridson
31 dagar 5 timmar 10 minuter

31 dagar 5 timmar 10 minuter

2016-08-12 15:01 Sammantride Anna Walfridson
34 dagar

2 dagar 18 timmar 50 minuter

2016-08-15 0%:51 Klar!

Anna Walfridson
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9. Mappar

Mappar i Evolution anvands for att strukturera information bade for den enskilda anvandaren som for grupper av
anvandare eller hela organisationen. Med mappar ges aven ett kraftfullt stod for att férenkla tilldelningen av
behdrigheter till dokument genom arvsstrukturer.

Rattigheten "Hantera mappar" behdvs for att skapa nya mappar eller importera rotmappar.

Dokument kan laggas till i flera mappar utan att det bildas kopior, det &r alltid originaldokumentet som visas och
andras den pa en plats i systemet andras den pa alla platser dar den ar synlig.

Nar en anvandare laggs till som enhetsanvandare pa en enhet skapas det automatiskt en mapp i rotnivan pa
mapptradet for aktuell enhet som heter "Mina dokument". Mappbehdorighet och behérighetsarv satts bara till
aktuell anvandare.

Notera: Hantering av dokument i mappar fungerar parallellt med arendehanteringen i Evolution. Ett dokument kan
saledes tillhora bade ett drende och laggas till i valfritt antal mappar.

9.1. Dokumenthantering i mappar - Atkomst och navigering
Stodet for dokumenthantering i mappstruktur aterfinns via navigeringsmenyns val "Mappar” (1).

Aiv  Verktyg Dokument Mappar Arbetsflode  Hislp

Mappar - {d Publicerade versioner 3
» d \Wnfermation\Publicerade versioner
DE@UR I DD

{d 2 Diariet x B39 000 d A
= W Import . (=) 11108 Handledning
= & Information . g R . . -
o 3 g o Y 8 .
I, 2 /0PI DRV LALL VEP AR YR IS BN
@ {gd Instruktioner amn [1:}
5 {J v Beskiivning
J“‘" —— EEN  Ansokan omScen 2016-01-18 & e
# & Manualer HIORT LARS 7 =]
-G Nystads kommun ;
© 0\ Projext @ Handledning 20160126 A ‘
¢ Publicering 08 Va X
% @ Styrdokument Em  Anvindarhandled 2016.01.26 Handingstyp ‘mmmmo“mm"al
= utkast 4
Roller
@ Owigt Em  Evolution adminis 2016-01-26 ‘Maunadmmls!rmw -
s Typ av styrdokument
k= Evolution adminis 2016.01-26 Styrdoktyp -
rd “iterigare kiassficenng T 1 - 4
Veksamhetsomide [ ctration -
3
S [Anna Waltrigson B
Fastighetsbeteckning ‘
Kund { -
) Arenden | ks Kontakt
d, sok Namn ‘ | | &
|_} Anna Wailfridson Org-/pers.nr
) Repporter adress ‘
3 maten Postrr ‘ﬁ_
L Mappar 1 Farhandsgranskning
£ Kunder Handiing
B Ovjekt Skapad:  2016-01-26 1000 Dokumentid: 11108 Status:  Aktuellt
# Fastigheter Skapad av: Anna Walfridson Rev.nr: o1
Arendenr: Andrad: 2016-10-20 1447

Andrad av:  Anna Walfridson

D& en mapp markeras (2) visas dess dokument i innehdllsvyn (3), om ett dokument markeras visas dess detaljer
i detaljvyn (4).
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9.2.

Verktygsfaltet for mappar ar uppbyggt av tva delar. Ett verktygsfalt ar placerat ovanfor navigeringsfonstret da

navinierinismenins val ”Maiiar" ar markerat.

O

Verktygsfaltet i mappstrukturen

Ny mapp

Skapa en ny mapp under vald mapp, eller pa 6versta
nivan om ingen mapp &r vald.

Importera mapp

Ger mojlighet att importera mappar fran din dator,
inklusive de dokument som mappen innehéller.

Exportera mapp

Ger mdjlighet att exportera mapp fran Evolution till din
dator.

Ta bort mapp

Tar bort vald mapp och dess undermappar.

Behorighet mapp

Visa behorigheter for vald mapp, dvs vilka anvandare
som far dndra och ta bort mappen.

Behorighetsarv...

Visa vilka behdrigheter som arvs till dokument som
skapas eller 1&ggs till i markerad mapp samt vilka som
far skapa och se dokument i mappen.

S E

Publicera mapp

Publicera markerad mapp (kréver integration).

=

Lanka mapp till &rendetyp

Ger mgjlighet att lanka en mapp till en &rendetyp. Det
finns sedan en snabbatkomst till denna mapp via en
knapp i arendet. Kan t ex anvandas for att ha enkel
atkomst till dokumentation, rutiner, checklistor och/eller
handledningar som géller aktuell &rendetyp.

Ta bort kopplad arendetyp

Tar bort den kopplade drendetypen. Mappen gar da inte
langre att nd frAn drenden av den drendetypen.

L,

So6k mappar

Sok efter mappar i mappstrukturen.

&

Uppdatera vald mapp eller
avmarkera for att uppdatera hela
tradet

Uppdatera innehall i markerad mapp eller hela
mapptradet (om ingen mapp ar markerad).

D& en mapp ar markerad finns féljande verktygsfalt ovanfor innehallsvyn

Stang flik

Sténga arbetsfliken.

Skapa nytt dokument i mapp

Skapa en nytt dokument i aktuell mapp.

B %

Lagag till befintligt dokument i
mapp

Lagga till ett dokument som finns p& annan plats i
Evolution.

Ta bort valda dokument fran
mapp

Ta bort de dokument som ar markerade i innehallsvyn.

Navigera upp en niva

Navigera ett steg uppat i mappstrukturen.

Navigera bakat

Navigera till den mapp som var markerad fére den mapp
som nu &r markerad.

Navigera framat

Navigera ett steg framét (kraver att "Navigera bakat”
eller’Navigera uppat” anvants tidigare”).

Hitta mappen i navigationstradet

Markera aktuell mapp i mapptradet i navigeringsfonstret.

EL S

Mapprapporter

Tar fram rapporter som visar innehallet i mappen.
Mapprapport (enkel) &r till for export till excel.

72



ESSVISION

ADDNODE

GROUP

EssVision den 5 oktober 2018

9.3.

Sok | mappstrukturen

For att sbka efter mappar i mappstrukturen, anvand ikonen med ett forstoringsglas.

Du far da upp en sokruta och kan soka efter ett ord i mappens namn, klicka darefter pa sok.
Mapparna som innefattar det ord som du sokte efter listas darefter upp.

Dubbelklicka p& mappen for att 6ppna upp markerad mapp, alternativt markera och klicka

pa ok.

Mappar @ Rapporter B se
o = @l
DAUR @ D DD —

5ok mappar

| 8k

9.4.

_L/J ‘wTest Evolution\Test 2.200\Arvandarhandledning\Test 2

Sokvdg 2| a

'LJ Wiest 218

'LJ Wiest 221

'LJ WTEST DOK

'LJ WTest Evalution

'L/J “WTest EvolutioniTest 219
'L/J “WTest Evolution\Test 220

_L/J ‘wTest Evolution\Test 2.200\Arwandarhandledning\Test

Se innehall i mapp

For att komma at en mapps innehall, markera énskad mapp i tradet.

Arkiv  Verktyg Dokument Mappar Asbetsfisde  Hislp
Mappar «| (G Publicerade versioner x
VR o @B 2 {d \unformation\Publicerade versioner
@ & Denet x D30 000w A4
%@t mport [2) 11108 Handledning
= G Information : e - _ .
¥ [Puoiceroe versione ] Beskrivming Datum H/72000@ddassab JELP22L9 *2 94
# (@ Instruktioner e D
; j? K"Tﬂ EEN  Ansokan om Scen 2016-0118 & . Handiedning
® anusler okan or : ~
% {J Nystads kommun HIORT LARS 5201631
# {J W Projext EZm  Handledning aom.m.zs Process
+ (J Publicering 1108 P i
# () Styrdokument M Anvindarhandled 2016.01-26 Handingstyo R
# L utkast , 7
@ Owigt mm  Evolution adminis 2016-01-26 e Mappadministratér
7 Tpavsddumen
Em  Evolution adminis 20160126 [Strookte <] a
/ Thedgare Kassficemg [
Verksamhetsorride
2 Administration -
L Anna Waltridson
Fastighetsheteckning
Knd 5
= e Kontakt
A, sk Namn A
(3} Anna watmidson g peras —
3 Adress
S Fostrr p—
- Forhandsgranskning
= Handling
- Skapsd: 201601261000  Dokumentid: 11108 Status:  Aktuellt
Skapad av: Anna Wallridson Revane: o1
Fastigheter
i Arendenr: Andrad: 2016-10-20 1447

Markera 6nskad mapp for att se innehallet (1).

Dokument presenteras nu i innehallsvyn (2), markera en handling for att se dess information samt
eventuell férhandsgranskning i detaljvyn (3).
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Du kan fa ut en rapport 6ver mappens innehall genom att klicka pa "Mapprapporter" (4) @.

9.5. Oppna flera mappar

Mappar kan éppnas i fasta flikar. Hogerklicka pa en mapp i mapptradet och valj "Oppna fast flik”. Denna mapp
kommer da 6ppnas i en egen arbetsflik som ej paverkas av att du navigerar i mapptradet och eventuellt 6ppnar
upp en ny mapp. Du kan hégerklicka och vélja "Oppna fast flik” pa flera mappar for att ha dem alla 6ppet
samtidigt.

= Ny
=0
.j_ja ro
= TE
=
=) TE
- TE
=0y

My mapp

Importera mapp

Exportera mapp

Ta bort mapp

Behdrighet mapp
Behdrighetsarv...

Uppdatera fran behorighetsary
Uppdatera mappbeharigheter

ﬁ%ﬁﬁﬁﬁ*@%ﬂﬁ:

Oppna fast flik

Expandera

9.6. Skapa ny mapp

For att skapa en ny mapp, markera den mapp dar en ny mapp ska skapas. (Om ny mapp ska skapas pa 6versta
nivan, klicka bredvid mapparna i navigeringsfonstret for att avmarkera samtliga mappar).

Map/gg;/l.
DU @G @D

9% stya Nymapp 2

w2 utkast Importera mapp

Exporters mapp

Ta bort mapp

Behorighet mapp
Beharighetsarv...

Uppdatera frin beherighetsary
Uppdatera mappbehsrigheter

Expandera

EE» ¢« ¥R

W
quumn“(@ ublicera maj
Q, sak ) Kopplamapp till srendetyp...

Y — a bort kopplad arendety

Lagg till mapp genom att hogerklicka pad mapp och vélja "Ny mapp” (2) alt markera din mapp och klicka
pa ny mapp (1).

Mappar «
DRl @i @D
#(J Import
(d Kkvalitetsmanual
= J_J Nystads kommun
=) Strategi och mél
J Handlingsplan
=) Marknadsplan
d
+ J_Jh Styrdokument
[ utkast

(]
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9.

En ny mapp skapas, klicka p& namnet for att byta namn.

Mappen &r nu skapad.

7.

Behdrighet till mapp

D& en mapp skapas pa rotniva (6versta nivan i mappstrukturen) far anvandaren som skapat mappen behdérighet
till mappen och dess dokument. Om mappen skapas i annan mapp arvs behorigheter fran féraldrarmappen enligt

instéllningarna i mappens Behorighetsarv (beskrivet nedan). Férandra behérigheten genom att hogerklicka pa

mappen.

Visar vilka anvandare, enheter eller roller som har
behdorighet att forandra mappen.

],Ef_' Behdrighet mapp Las= Se mappen
Fullstandig = Andra namn pa mappen samt flytta den i
strukturen.
Visar vilka behdrigheter som laggs pa dokument i den
Eh Behorighetsarv aktuella mappen.

Las = Lasa dokumentet
Fullstandig = Redigera dokumentet

Uppdatera fran behdérighetsarv

Uppdaterar behérigheten pa alla dokument i mappen
utifrdn behdrighetsarvet.

¥

Uppdatera mappbehdérigheter

Uppdatera alla mappar i nivdn under markerad mapp
med upphojda eller tillagda behorigheter fran
ursprungsmappen. Galler bade mappbehdérigheter och
behdrighetsarv. Borttagna behérigheter tas ej bort och
mappar tva nivaer ner paverkas inte.

1

Tilldelade
Namn
Las Fullstandig
Kod
J - | Kommunstyrelsen
=)
Redigera | Avbryt

| popupfénstret visas hur behdérigheterna ser ut for tillfallet:

Bocka i vid "Redigera” (1) for att férandra behdrigheter
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fTillgangliga Tilldelade
=] Kommunstyrelsen . -
i\&, Grupper << Ta bort — Las Fullstdndig

-] Administration
-1 Ekonomi - Kommunstyrelsen 7

.| Personalavdelningen Ks

Lagg till

arganisations Mattias Jansson

enhet > > ESSWM

Lagg till
anmvandar
grupp ==

W Favoriter

Lagg till
MNamin Z arwdndare > >

Inlaggningsnamn
Anna Walfridson
ESSVAW

Elsa Engstrom
ESS\EE

Eric Jansson
ESSNEJ

Filip Bergman
fb

-

V| Redigera

L&gg till anvandare, grupper av anvandare eller delar av organisationen genom att markera i vanstra listan (1) och
flytta med hjalp av knapparna i mitten (2). | hogra listan (3) férandras behérighetsnivan.

9.8. Flytta och ta bort mapp
For att flytta en mapp och dess eventuella undermappar, ta tag i mappen i navigeringsfonstret och dra den till
onskad position.
Ta tag i mappen och dra den till 6nskad position, exempelvis in i en annan mapp eller ut pa rotniva. Tank pa att
mappens behdrigheter kan komma att fordndras om mappen dras in under en annan mapp (se beskrivning om
behorigheter i stycket "Behorighet till mapp™)
For att ta bort mapp, markera mappen:

Hogerklicka och valj "Ta bort mapp” alternativt klicka p& "Ta bort mapp" i verktygsfaltet.

Notera: Eventuella undermappar och dokumentreferenser tas ocksa bort tillsammans med mappen. Dokumenten
i sig tas dock inte bort ur systemet.

9.9. Lagga till dokument i mapp

Dokument kan dras in i en mapp fran annan plats i Evolution.

Leta fram dokumentet och dra den till korrekt mapp i mappstrukturen alternativt till mappens arbetsflik (om séadan
finns 6ppen). Dokumentet kommer da finnas i bada mapparna.

Dokument kan ocksa helt flyttas mellan mappar genom att halla ned Shift + vansterklicksdra
dokumentet till den mappen du vill flytta dokumentet. Observera att dokumentet d&
helt férsvinner fr&n den mapp du drar den ifran.
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Nytt dokument kan skapas i mappen genom att anvanda knapparna ovanfér innehallsfaltet:
Anvéand "Skapa nytt dokument till mapp" 0 omett nytt dokument ska skapas i mappen

Anvand "Lagg till befintligt dokument i mapp" @ om ett dokument som finns i Evolution ska laggas i
mappen

Det gar dven att dra ett dokument frdn annan plats pa datorn och slappa den i innehéllsvyn fér en mapp.

For att ta bort dokument, hogerklicka pa dokumentet i mappens innehallsvy.

Valj "Ta bort frin mapp”  for att ta bort
dokumentet ur just denna mapp

Vélj "Ta bort permanent” ¥ for att ta bort
dokumentet fran samtliga platser i systemet

Du kan valja att importera en hel mappstruktur fran disk. Mapparna kan vara tomma eller innehalla dokument.

For att importera mapp markera den mapp som mappen ska importeras till och tryck pa "Importera mapp" som

finns om du hogerklickar pa en mapp samt i verktygsfaltet. Mappen far samma behdrighet som foraldrarmappen.

Om du vill importera en mapp till versta nivan, hogerklicka istallet bredvid mapparna och tryck pa knappen
"Importera mapp" . Du far d& mojlighet att ange behorighet for mappen samt behérighetsarv for mappen.

Om du importerar en mapp som innehaller dokument behover du ange typ for de olika dokumenten. Dokumenten

far den behorighet som behdrighetsarvet anger.
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9.12. Exportera mappstruktur
Du kan vélja att exportera en hel mappstruktur fran Evolution. Mapparna kan vara tomma eller innehalla
dokument.

For att exportera mapp markera mappen och tryck pa "Exportera mapp” som finns om du hogerklickar pa en
mapp samt i verktygsfaltet.

Notera: Vid export tas ej mappen eller dokumenten bort fr&n Evolution.

9.13. Prenumerera pa mapp

Du kan prenumerera pa forandringar i mappar genom att hogerklicka pa aktuell mapp och vélja prenumerera.
Du far da aviseringar nar:

Dokument skapas/laggs till i mappen

Mapp skapas/laggs till i mappen

Dokument i mappen godkanns

Dokument i mappen registreras som inkommet
Dokument i mappen registreras som uppréattat

Dokument tas bort fran mappen

Du kommer d& att f& en notifiering i Evolution (samt e-post om du valt det). Symbolen for prenumeration kommer
nu att visas i egenskapsféltet for mappen.

Notera: For att avsluta prenumerationen véljer du aktuell mapp, hdgerklickar och trycker pa "Avsluta
prenumeration”.
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10. Personlig del och inkorg

Den personliga delen i Evolution hittar du under ditt namn i navigeringsmenyn. Dar finns tillgang till det som beror
dig i form av bevakningar, meddelanden och uppgifter. Har aterfinns dven enhetens inkorgar, rattigheter avgér om
och i sadant fall vilka inkorgar som &r synliga.

10.1. Flikar i personlig del

Da den personliga delen (1) aktiveras genom valet i navigeringsmenyn visas ett antal flikar.

Anna Walfridson

4 wf Unval 5

Ao

2

Inkorg

Senast skapade

Senast sparade

Senast dppnade

Arbetsmaterial

Arbetsmaterial utan fil

Utcheckade dokument

Makulerade/Borttagna

[ Arenden | kS

L Sok

_t Anna Walfridson ]
Rapporter

M maten

Personlig arbetsyta for Anna Walfridson

Bevakningar (2) presenterar
anvandarens bevakningar, las
mer om bevakningar i avsnittet
Bevakningar

Uppgifter (3) presenterar
anvandarens uppgifter som
tilldelats genom Evolutions
arbetsflédesmotor (kraver att
modulen Evolution Workflow
finns installerad), las mer om att
hantera arbetsfloden i avsnittet
Hantera arbetsfloden

Meddelanden (4) presenterar
anvandarens meddelanden, las
mer om meddelanden i avsnittet
Meddelanden

Urval (5) ger mgjlighet att
sortera fram dokument enligt
specifika urval samt ger tillgang
till systemets inkorgar. Las mer
under Urvalsmdjligheter
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10.2. Urvalsmogjligheter

Under fliken urval i anvandarens personliga del kan dokument filtreras fram utifran olika villkor.

Anna Walfridson
f Urval

KS_Inkorg

Inkorg 1

Senast skapade 2
Senast sparade 3
Senast dppnade 4
Arbetsmaterial 5
Arbetsmaterial utan fil §
Utcheckade dokument 1
Makulerade/Borttagna 8

() Arenden | Ks
&, Sok

|}, Anna Walfridson

«

Inkorg (1) ger tillgang till systemets inkorg,
beskriven i &mnet "Inkorg" i denna handledning

Senast skapade (2) visar dokument
anvandaren skapat de senaste tva veckorna

Senast sparade (3) visar dina senast sparade
dokument

Senast dppnade (4) visar dina senast 6ppnade
dokument

Arbetsmaterial (5) visar dina aktuella
arbetsmaterial som har en kopplad fil.
Inkluderar revisioner av godkéanda dokument

Arbetsmaterial utan fil (6) visar dina aktuella
arbetsmaterial som inte har ndgon kopplad fil

Utcheckade dokument (7) visar dokument som
du har utcheckade

Makulerade/Borttagna (8) visar makulerade
allménna handlingar som du &r ansvarig for och
aven de arbetsmaterial som du valt att ta bort
hamnar i denna mapp. Det gar att hogerklicka
pa en handling for att hava makulering eller
aterstilla ett borttaget dokument.
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11. Inkorg
11.1. Atkomst till inkorg

Varje enhet i Evolution har minst en inkorg tillgéanglig. Inkorgar anvéands exempelvis for att skicka dokument
mellan enheter, ta emot information fran e-tjanster eller hamta information fran e-postkonton. Under fliken urval i
anvandarens personliga del, finns majlighet att komma at inkorgar.

Under Verktyg — Inkorgsrattigheter kan ni satta rattigheter for inkorgarna, det gar aven dar att bocka i
prenumerera for att fa aviseringar om nagot nytt tillkommer i inkorgen.

Eric Jansson «
7 Urval

KS_lnkorg 1 -

Inkorg 2

Senast skapade
Senast sparade

Senast Gppnade

Arbetsmaterial utan fil

| Arbetsmaterial ‘
| Utcheckade dokument ‘

Makulerade handlingar

[[J Arenden | ks
<, sek
|} Eric Jansson

Notera: De inkorgar anvandaren har ratt att se kan véljas i en kombobox(1). Vald inkorgs innehall presenteras i
en arbetsflik vid tryck pa "Inkorg" (2)

11.2. Hantera dokument i inkorg
Inkorgens innehdll presenteras i innehallsvyn da Inkorg &r markerad i navigeringsfonstret.

Markera onskat dokument i innehallsvyn (1)

Om dokumentet hamnat pa fel enhet kan den flyttas genom knappen "Flytta dokumentet till annan
enhets inkorg” (2)

Klassa eventuellt dokumentet som arbetsmaterial med knappen "Registrera som arbetsmaterial” (3)

Notera: D& dokumentet klassats som arbetsmaterial kan det hanteras pd samma satt som dokument som skapas
i systemet, exempelvis:

Dras till/inkluderas i ett arende

Dras till mapp
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Bli grund for ett arende, se stycke "Skapa nytt arende”

Registreras som inkommen

12. Meddelanden

Det gar att kommunicera kring dokument och drenden i Evolution genom att skicka meddelanden. Meddelanden

blir synliga i anvandarens inkorg. Du kan ocksa fa e-postnotifiering om du vill.

Notera: Ett meddelande kan ha referenser till ett eller flera &renden samt en eller flera dokument i systemet.

Referenserna géller alltid till originalobjekten. Inga kopior skapas.

12.1. Meddelanden - Atkomst och navigering

Meddelanden i Evolution nds genom anvandarens personliga del i Evolution (1) och darefter fliken

meddelanden (2).

En siffra vid fliken indikerar olasta meddelanden

Nar ett meddelande 6ppnas via navigeringsfonstret (3) presenteras dess innehall i detaljvyn (4)

Eventuellt refererat &rende/dokument synliggors i innehallsvyn (5)

Eric Jansson
2 Mesdetanden (1) 2

[o—

(L Amnden | K5
Qs

b encmsson 1
2) rappone

2 et

J mappac

12.2. Meddelande utan hanvisning

For att skapa ett meddelande utan hanvisning:

1. Gatill fliken "Meddelanden”, som finns under anvandarens personliga del i Evolution.

2. Klicka darefter pa "Nytt meddelande" och fyll i &mne, meddelande samt klicka pa "Lagg till mottagare

for att vélja in mottagare av meddelandet.

3. Klicka p& Skicka. Meddelandet kan du sedan hitta under fliken "Skickat".
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12.3. Skapa meddelande

| detaljfliken som presenteras nar du valt att skapa nytt meddelande, fyll i Amne (1) och innehall i
Meddelande (2).

Valj mottagare genom att klicka p& knappen "Légg till mottagare” (3) (Knappen "Ta bort mottagare” blir
synlig da en eller flera mottagare lagts till for meddelandet) Klicka sedan pa Skicka (4) for att skicka
meddelande.

Vid klick pa "Lagg till mottagare” (3) visas en popupruta dar mottagare kan véljas.

r—

Lagg till mottagare (3)
Vélj en organisationsenhet for att visa dess anvandare eller roller.
Valj mottagare genom att markera anvandarkonton eller roller.
Flytta dem till/frin mottagarlistan med piltangenterna.
Klicka p& "OK" nar alla mottagare &r valda.

Favoriter
Det finns mdjlighet att spara favoritanvandare. Hogerklicka p& en anvandare for att lagga till eller ta bort denne
som favorit. Genom att bocka i Favoriter ovanfor listan Fé anvandare visas bara dessa.

Valj mottagare

=] Kommunstyreisen ~ Namn E-post
Loginnamr

Handlaggare -~ Filip Bergman filip bergman@essvi
Inga rattigheter - ®

t/favorites

Ta bort favorit/favoriter

ok Avoryt |
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12.4. Meddelande med hanvisning

Det finns tva satt att skicka meddelande med hanvisning till &rende eller dokument.
Alternativ 1: Hogerklicka pa arendet/dokumentet och valj meddelande.

Arenden | KS «
| Alla [| Mina |
Frém: | 2010-07-12 -]
Till | 2011-07-12 -|

Inkludera avsiutade drenden

Slapp rubrik for att gruppera

Arendemening Datum A

Mamn ;"-"\.R N H

_—‘~] Mystad sommarsur 2011-07-13

Fritz Fuchs KS 2011/23
U_j My arena 2020 2011-07-11
- | Meddeland
(| Farslag om br 2 Eoeanee ]
- J [ Bevakning
j] Synpunktpi st 14 Behorighet...
U ks 2011/20 | I
Alternativ 2: Klicka pa dokumentet/arendet och klicka sedan pa knappen "Meddelande" i respektive

verktygsfalt, dvs i dokumentets detaljflik eller &rendets verktygsfalt ovanfor innehallsvyn.

For bada alternativen ovan géller sedan foljande: En flik med meddelande dar det refererade
dokument/arende &r synligt presenteras pa skarmen, se stycket "Skapa meddelande” for instruktion kring hur

meddelande skapas.

) 2011/22 ry arena 2020 & Meddelande X
X | & »
Handlingar \) Meddelandeinformation
Slapp rubrik f&r att gruppera
Beskrivning Datum .
Amne
Mamn HID
Meddeland.
. Myarena 2020  2011.07-1 eadslands
= ’
Stickat L1
Arenden
Slapp rubrik for att gruppera
Arendemening Datum Mottagare Mamn Befattning
Mamn ARM Inloggingsnamn E-post
‘ Lagg till mottagare |
% ‘ Skicka
Egenskapsfaltet

Meddelandet visas sedan som en ikon langst ner i dokumentets egenskapsfalt. Vid klick pa ikonen visas
meddelandet. Om flera meddelanden har skickats visas en lista med samtliga meddelanden. Markera det du vill

titta pa och valj OK for att dppna upp det.
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12.5. Lasa meddelande

For att se inkomna meddelanden, klicka pa din personliga yta i navigeringsmenyn (valet som bér ditt namn), och
markera fliken "meddelanden”. Meddelanden presenteras med senast inkommet meddelande dverst. For att lasa

ett specifikt meddelande, dubbelklicka pa detta.

Meddelandet presenteras i en arbetsflik (1) och innehallet kan lasas

Om det finns ett refererat objekt (arende eller dokument) presenteras detta i innehallsvyn (2). Klicka pa

det refererade objektet (arendet eller dokumentet) for att fa mer information om detta

For att radera ett meddelande, valj knappen "Ta bort” (3) eller hogerklicka pa meddelandet och valj "Ta

bort”

Karl-Ake Persson

"

| MNytt meddelande

Mottaget | Skickat

Amne
Meddelande
4_) For godkadnnande

L3s igenom

D

2 .
# Meddelande...

4+

Fran

Skickat
Tommy EBlo
2011-07-12
Tommy Blo
2011-07-12

[ Arenden | ks

ﬁ:;} Karl-Ake Persson

. For godkénnande
x @29
3 Handlingar

Slép rubrik for att gruppera
Beskrivning Datum
MNamn HID
E?, Ny arena 2020 2 2011-07-1
£ ry
Arenden
Slapp rubrik fér att gruppera
Arendemening Datum
Namn ERM

J

12.6.

"Svara"

meddelandet skickat till sig.
| detaljfliken fér meddelandet kan nu svaret skapas, se vidare stycket "Skapa meddelande”.

Besvara meddelande
For att besvara ett meddelande, markera meddelandet for att f4 upp det i en arbetsflik, klicka sedan pa knappen

) Meddelandeinformation 1

Avsdndare
Amne

Meddelande

Skickat

Mottagare

| Tommy Blomskog

|F6r godkdnnande

2011-07-12 113

Mamn Befattning
Inloggingsnamn E-post

) Karl-Ake Persson Handldggare

for att svara avsandaren alt "Svara alla” # for att skapa svar till alla mottagare som fatt
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13. Bevakningar

| Evolution finns mgjlighet att skapa bevakningar som beror bade dokument eller arenden. Bevakningar visas i
Evolution. Du kan ocksa fa e-postnotifiering om du vill.

Notera: Bevakning kan innehalla referens till ett eller flera arenden samt en eller flera dokument. En bevakning
kan gélla en eller flera anvandare.

13.1. Bevakningar - Atkomst och navigering

Bevakningssttdet i Evolution nas genom anvandarens personliga del i Evolution (1) och dérefter fliken
Bevakningar (2)

Siffran vid fliken visar om du har olasta eller férfalina bevakningar
Nar en bevakning 6ppnas via navigeringsfonstret (3) presenteras dess innehall i detaljvyn (4)

Eventuellt refererat drende/dokument synliggérs i innehallsvyn (5)

Y R — «| MR teninng x [T bevaining
@ Bevakning: Forfallen
) Bevakningar @) 2 x Baek
@ Hanalingar 3 Bevakningsinformation
Amne Kortrollera drende
Beski
lodatum 2 Innenil
Fe——— m—— -
B Kontrollera arende oo 4
2013 Fortaiien
3 Drstribution av besiut 2015-11-10
2014 Aituell
Arengen
Foralodstom [ 2015.08.28
mening Dat
am Mottag
‘Budgetberedning 20151104
Enic Janssor
)

) Arenden | kS 3 SO
&, sok 3
) ic Jansson ]
2] Rapporter
3 mMoten
J Mappar Tabort mottagare | | Lagg tiM mottagare
&) Kunder
‘ Spara
§ Fastigheter
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13.2. Skapa bevakning
Det finns tva satt att skapa bevakning med hanvisning till ett arende eller dokument.
Alternativ 1: Hogerklicka pa arendet eller dokumentet och vélj "Bevakning".

Arenden | KS «
\ Alla || Mina |
Frén: [2014-11-09 -|
Till: [2015-1109 -
Inkludera avslutade drenden |2 |
Arendemening Datum ~
Namn ARN
[‘—J Budgetberedning 2015-11-04
-l
—_._—J Teknisk install # Meddelande
Ll |2] Bevakning
7 L—J Julmarknad i Ny| [J  Behérighet...
Ll Barbro Nilsson | gy Prenumerera
I =—J Organisationens avtal 207510
Ll K5 2015/71
™ | [SEKRETESS] 2015-10-27
h_,-—-' [SEKRETESS] KS 2015/70
_“‘] Medborgarforsiag 2015-09-09
LI LEKSANDS KOMMUN KS 2015/65
I Avtal 2015-09-07 r

Alternativ 2: Klicka pa dokumentet/arendet och klicka sedan pa knappen "Bevakning av dokument”

"Bevakning av arende"

i respektive verktygsfalt.

(£ ks 2015/54 Overvakningskameror () Bevakning X
™ Bevakning: Aktuell
x HoeRS
Handlingar (T Bevakningsinformation
[y Lamna till sammantrade 2
Beskrivniry Datum
— E Innendll
Namn [+] 3
Information om 2015110
Barbro Nilsson 4 s
1
Arenden
Forfallodatum 2015-11-10 -~ 4
Arendemening Datum %
Namn ARN Mottagare e
Loginnamn
Eric Jansson
:.:jz
ESS\EJ
Elsa Engstrom
Ez]

En flik med bevakningen dar refererade dokument eller arenden (1) &r synligt presenteras pa skarmen

ESS\EE

E-post

Titel

Ta bort mottagare | ([

eller

| detaljfliken, fyll i Amne (2),Innehall (3) och forfallodatum (4). Vélj mottagare fér bevakningen genom att

anvanda knappen "Lagg till mottagare” (5). Klicka sedan pa Spara (6) for att spara bevakningen

Vid klick pa "L&gg till mottagare (5) visas en popupruta dar mottagare kan valjas
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Valj mottagare

{J Kommunstyrelsen ~ Namn E-post

v,

FFFRREEYY]

Aia

Basrol Lol

Handaggare e Filip Bergman flip bergman@essvi

Inga rattigheter a2
Endast tita

Lasa Sekretess

Diariefora

Begransad

Arendesamordnare

L]

Owriga2

+-(J Administration
#-(J Bronomi
- Koket v

| v Favoriter

Namn

Inloggningsnamn

o~ Filip Bergman

@

o Frans Uno

e ES

i Karl Persson i

LI rer—y—

Ta bort favorit/favoriter
oK Avbryt
Valj en organisationsenhet for att visa dess anvandare eller roller
Valj mottagare genom att markera anvandarkonton eller roller
Flytta dem till eller frAn mottagarlistan med piltangenterna
Klicka pa "OK" nar alla mottagare &r valda
Favoriter

Det finns mojlighet att spara favoritanvandare. Hogerklicka pa en anvandare for att lagga till eller ta bort denne
som favorit. Genom att bocka i Favoriter ovanfor listan pa anvandare visas bara dessa

13.3. Lasa bevakning, se bevakningsstatus

For att se bevakningar, klicka pa din personliga yta (1) i navigeringsmenyn (valet som bar ditt namn), och
markera fliken "Bevakningar” (2). For att titta p& en specifik bevakning, dubbelklicka p& denna (3).

Bevakningen presenteras i en arbetsflik och innehallet kan lasas

Arendet eller dokumentet presenteras i innehallsvyn (4). Klicka p& arendet eller dokumentet for att fa

mer information.

Det gar aven att klarmarkera (5) bevakningen for dig sjalv eller for alla anvandare som eventuellt delar

bevakningen

Ta bort bevakningen (6) fran din egen lista eller for alla anvandare som eventuellt delar bevakningen
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14.

Moten

| Evolution finns fullstédndigt stéd for hantering av moten. Du kan i Evolution [amna in &renden till méten,
sammanstélla kallelser och protokoll samt avsluta &renden helt elektroniskt. Beslutsinstanser i moteshanteringen
laggs upp i Evolutions administratdrsklient.

Mdéten som syns ar frdn och med det datum som visas langst upp i métesvyn, andra datum for att se tidigare

moten. B

ocka i "Inkludera passiva beslutsinstanser" for att se passiva instansers tidigare moéten. For att &ndra

antal dagar tillbaka i tiden som ska visas i métesnavigeringen las mer under Applikationsinstaliningar.

14.1.

Maoten - Behdrighetsarv

Det gar att ange behdrighetsarv for en beslutsinstans. For att kunna @ndra behérighetsarv méste anvandaren ha
behdrigheten "Redigera mote".

14.2.

Hogerklicka pa instansen och vélj alternativet "Redigera behérighetsarv".

Méten

e ] /s

Fran 2016-0517 = Inkludera passiva
B Admin

T Arbetsutskott
Lagg till mote
Ligg till katego

gg till punkt

Redigera [

snkt

=3 ;D‘f &5 Redigera behorighetsary...
"

= @ Support
@ 9. 2016/13 Rekrytering av handlaggare
@ 10. 2016/21 M&te SAM 03-16
@ 11. 2016/54 Avtal Srencie
@ 12. 2016/57 TEST ARENDE

+ @ Installation

Nar ett arende skickas till méte (Klickar pa "Skicka" i métesinlamningen) kommer samtliga bilagor att
kompletteras med behorighetsarvet fran aktuell beslutsinstans.

Nar bilagor eller beslut laggs till eller skapas i sjalva métet kommer behérighetsarvet fran
beslutsinstansen laggas p& dokumenten. Galler tex. nar man drar in dokument till punkt i métet eller
skapar ett beslut. Observera att behorighetsarvet ej slar igenom pa aldre méteshandlingar utan endast
de som tillkommer efter att arvet &r satt.

Méten - Atkomst och navigering

Evolutions méteshantering nds genom klick p& "Méten™ i navigeringsmenyn (1).

B ote £V 20161020 X

Maten

Ink

luclers passiva
beslutsingtanser

Hamta

T ibicintommaton]| ) Dokumentinormation
T Métesinformation
s
. Dstum 20161020
= 0160029 eeskring atum Ta 500 4
(0 20160801 Harm ")
-] Pt P
® () 2016-09-09 e Ridnuset |
Kolkctse forstasida  2016-10-20
» 0 2016092 a o
= (@ 2016-09-20
= {0 2016.09.33 st Vallehie phosred - (161020 -]
= () 2016-09-26 6 Justeringsplats |
S¥E]2016-10-20
s [
e Enskilda bilagor Uppsatidatum
© 2 omgt
® 3. 2015750 Busgetversdning [T
o8 & e Tanina — Sista IBMNNOIONM (2076 10.20
wpport gmens
o Distripuerad til =
E 016-10-1
IH g 2016-10-19 meetrgDocs
Bartra Nalsson s sesnord s esshandingsr
\[J Arenden | ks mm  Ansbkan om till  2016-10-20 1
a L[| e sekretesshandingarcfine
2, so S
mm Budgetberednin 20161019

2} Anna warason
[2) Rapporter

T Moten 1

) mappar

& Kunder

W@ ovext

B rastigheter

Klar

) Ordfirande isting Bick
Notering

20010
3 Sekreterare Anders Olofison

Sekreterare telefon

Sekretarare e post

Justerare 1

Justerare 2

Forans
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D4 ett mote (3) for en beslutsinstans (2) har markerats syns dess detaljer i detaljvyn (4). Inlamnad och skapad
moétesdokumentation presenteras i innehallsvyns nedre del (5), i 6vre delen presenteras sammanhaéllna kallelser
och protokoll (6). Kallelse och protokoll &r uppdelat pa separata flikar i innehallsvyn (7).
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14.3. Moten - Verktygsfalt

Verktygsfalten for moéten aterfinns under navigeringsytan, arbetsfliken och métesinformationen i detaljfliken.

Verktiisfalt for naviierinisita

Nytt mote skapa nytt mote i markerad beslutsinstans.
Ny kategori skapa ny kategori.
- Ny punkt skapa ny punkt i markerad kategori.
Redigera punkt redigera markerad motespunkt.
T Ta bort ta bort markerat mote.

Verktiisfélt for arbetsfliken ikallelsei

Stéang

stéanga arbetsfliken.

Paborja kallelse

paborja kallelsen och lyfta in eventuella uppgifter om
motet.

Narvaro vid méte

administrera deltagande vid méte via Fms*.

Externa moétesdeltagare

administrera deltagare vid méte som inte finns upplagda
i Fms.

Generera kallelsens forstasida

skapa en forstasida till kallelsen.

Skapa kallelse

skapa en sammanhallen kallelse i PDF-format.

Instéllningar for PDF-generering

anpassa kallelesens och protokollets férstasida med ex
sidnumrering i innehallsforteckning.

¥ Gl v x

Upprétta alla bilagor och beslut

upprétta alla inlamnade bilagor samt beslutsdokument
som inte redan &r allminna handlingar.

Avsluta alla arenden samt dess
handlingar

avsluta alla inlamnade bilagor samt beslutsdokument.

&

Visa moétesrapporter

Oppna en arbetsflik med rapporter kopplade till aktuellt
mote.

G4 till arende

ga till arendet som motespunkten tillhor.

©

Starta Winess FMS

starta Winess FMS fér att administrera métesdeltagare*.

Verktiisfélt for arbetsfliken iirotokolli

Stang

sténga arbetsfliken.

Paborja kallelse

paborja kallelsen och lyfta in eventuella uppgifter om
motet.

Narvaro vid mote

administrera deltagande vid mote*.

Externa métesdeltagare

administrera deltagare vid méte som inte finns upplagda
i Fms.

Generera protokollets forstasida

skapa en forstasida till protokollet.

Skapa protokoll

skapa ett sammanhallet protokolli PDF-format.

&EClieE v x

Instéallningar fér PDF-generering

anpassa kallelesens och protokollets forstasida med ex
sidnumrering i innehallsférteckning.
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:-ﬂ Generera paragrafer for beslut

generera paragrafer for samtliga beslut pa motet.

~3 Skapa alla beslut

Skapar beslut for samtliga

Synkronisera beslutsdokument

synkronisera samtliga beslutsdokument sa att ex
paragrafer fors dver till Worddokumentet.

) Justera protokoll andra status till "Justerad" pa alla beslutshandlingar.
anvands for att uppratta alla inlamnade bilagor samt
E¥ 3 Upprétta alla bilagor och beslut beslutsdokument som inte redan ar allménna

handlingar.

Avsluta alla &renden samt dess

avsluta alla inlamnade bilagor samt beslutsdokument.

handlingar

Visa motesrapporter %po_[:gfa\r en arbetsflik med rapporter kopplade till aktuellt
Ga till arende ga till arendet som motespunkten tillhor.

@ Starta Winess FMS starta Winess FMS for att administrera motesdeltagare*.

Verktiisfélt for motesinformation i detaljfliken

Spara spara genomférda andringar.
'@ Avbryt redigering avbryta arbete med forandringar, inga andringar sparas.
Redigera starta redigeringslége for moétets information.

* Kraver ytterligare moduler.

14.4. Moten - Rapporter

Det finns tvd motesrapporter under motesbilden.

Markera aktuellt méte och klicka péa ikonen for "Motesrapporter”, rapporterna ar:

Delegeringsbeslut

Visar delegationsbeslut som ska presenteras till markerad beslutsinstans och p& angivet motesdatum. Mojlighet

till urval pa Kategori, Beslutsfattare eller bada.

Arendelista for mote

Listar arenden for aktuellt méte. Listar inte 6vriga punkter pa dagordningen.

14.5. L&agg upp motesdatum

For att 1agga upp ett nytt motesdatum

1. Markera 6nskad beslutsinstans.

2. Klicka pa& knappen "Nytt méte” , ett motesdatum skapas med de standardkategorier som angivits for

beslutsinstansen.

3. Fliken "Métesinformation” 6éppnas upp, fyll i uppgifter om datum, tid och plats.

4. Information om Ordférande och Sekreterare fylls i med automatik nar du véljer att pabérja kallelsen, om
den informationen finns angiven i adminklienten.

For att ta bort ett métesdatum, markera aktuellt datum, véalj verktygsmenyn "Mote" och alternativet "Ta bort".
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For att ange information for skapat mote, markera métesdatumet i navigeringsfonstret.

Klicka pa ikonen "Paborja kallelse” for att f& in information som finns upplagd i admin for aktuell
beslutsinstans. Det gar att Iagga upp information om ordférande, sekreterare, standardplats och
standardtid.

Klicka pa redigera for att fylla i 6vrig information i detaljflikens falt.

Ange information om motet samt eventuell information om publicering till meetingDocs ("Distribuerad till"
och "Lésenord sekretesshandlingar").

Nar du fyller i faltet uppsattdatum s& kommer ett datum 21 dagar ifrdn det datumet med automatik fyllas i
vid faltet nertagningsdatum.

Du kan ange ett sista inlamningsdatum for handlaggare. Det finns mdgjlighet att ge personer behdrighet
att lAmna in efter sista inlAmningsdatum. Anvéndare utan denna behdrighet kan ej lamna in till méte nar
datumet har passerats.

Notera: Behérigheten for sista inlamning till méten styrs i administrationsklienten.

Ett arende kan forberedas for att behandlas p&d mote sa snart det ar skapat.

4.,

Oppna arendet.

Klicka pa knappen "Lamna till méte" T, en flik som heter métesinlamning skapas i &rendet. Om &rendet
har varit uppe pa tidigare moten finns redan denna flik, hoppa da till punkt 3.

Klicka pa "Lagg till mote" for att ange vilket mote som arendet ska behandlas pa. Listan visar som
standard endast méten fran den aktuella manaden och framat i tiden (detta gar att justera per anvandare
under Verktyg - applikationsinstéllningar och fliken dvrigt, "moétesinlamningar"). | dialogen som dppnas
véljer du sedan:

Beslutsinstans
Aktuellt mote
Kategori

Klicka pa "OK".

For att lamna ett arende vidare till nésta instans ar det endast att dra och slappa
arendet (arendepunkten) i motesnavigeringen, till ett méte p& en annan beslutsinstans.
Métesinlamningen flyttas da inte utan det skapas en ny moétesinlamning av arendet
med samma bilagor p& det nya motet. Beslut fattat pa det ursprungliga métet laggs

till som forsta bilaga och markeras for att kopiera texter fran.

Notera: Beslutsinstanser och métesdatum administreras via administratorsklienten.
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14.8. LA&gg till bilagor och skicka till mote

Om du precis lagt till ett nytt mote ar det detta mote som visas i faltet méte. | annat fall valjer du det méte du vill
forbereda arendet for.

1. Skriv rubrik och eventuellt anledning.
2. Dra bilagor fran innehallsvyn (1) till faltet bilagor (2).

3. Markera den bilaga (3) som information ska atervinnas fran nar beslutet skapas genom att bocka i
"Kopiera".

4. Under "Mottagare" (4) kan du férbereda till vem beslutet ska expedieras. Om detta gors skapas en
automatisk distributionsomgang néar beslutet skapas.

5. Klicka pa "Spara"
Sortera om bilagor
1. Byt ordning pa bilagorna genom att markera bilagan och klicka pa pilknapparna till héger om listan.
2. Tabort en bilaga genom att markera bilagan och klicka pa knappen "Ta bort" (5).
3. Klicka pa "Spara" (6)
Arendet blir nu synligt i méteshanteringen. Fler bilagor kan laggas till och information kan korrigeras kontinuerligt

fram till sista inlamningsdag for motet.
Skicka arende till méte

D4 arendet har forberetts klart, klicka pa knappen "Skicka" ﬁ' (7). Métesadministratoren ser nu att
forberedelsen &r klar genom att punkten andrar status i moteshantering.
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For att flytta arendet till ett annat métesdatum inom samma instans sa ar det endast att dra och slappa arendet till
det nya datumet. | de fall ni inte vill flytta &rendet utan lamna det vidare inom samma instans till ett annat datum
s& kan ni hogerklicka nar ni drar drendet, alternativt halla ned Ctrl + vansterklicksdra. Nar ni sedan slapper
arendet s& kommer ni f& upp en ruta med alternativen nedan.

Flytta — samma funktion som att dra &rendet med vansterklick, ni flyttar hela arendet till ett annat datum.

Kopiera — ni kopierar nu drendet och det skapas en ny métesinlamning. Arendet finns kvar pa det tidigare
motesdatumet.

Avbryt — for att &ngra flytt/kopiering av métespunkt.

Du kommer efter ditt val ovan aven fa en frdga om du vill markera arendet som skickat direkt nar du drar det till
ett annat datum, detta for att slippa ga over till arendet och dar valja att skicka in det.

For att lamna ett arende vidare till nésta instans ar det endast att dra och slappa arendet (drendepunkten) i
métesnavigeringen till ett mote p& en annan beslutsinstans. Métesinlamningen flyttas da inte utan det skapas en
ny métesinlamning av drendet med samma bilagor pa det nya moétet.

Du kommer dven fa en fraga om du vill markera drendet som skickat direkt nar du drar det till en annan instans,
detta for att slippa ga 6ver till &rendet och dar valja att skicka in det.

Beslut fattat pa det ursprungliga motet Iaggs till som forsta bilaga och markeras for att kopiera texter fran.

Detta galler aven for stdende punkter, om en stdende punkt dras till ett moéte pd en annan instans flyttas de inte
utan en kopia skapas.
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Borja skapa kallelse genom att markera aktuellt motesdatum.
Klicka pa "Paborja kallelse" B

Information om motet, som ex information om ordférande, sekreterare, standardtid och standardplats
h&mtas in automatiskt om detta finns angivet i administrationsklienten.

Staende punkter som satts for beslutsinstansen laggs ocksa till i detta lage for motets forsta och sista
kategori (under métesdatumet).

Ytterligare kategorier kan laggas upp manuellt genom att markera motesdatumet och klicka pa ny
kategori M, ar hogerklicka pa métesdatum och valj "Lagg till kategori”.

Ytterligare punkter kan laggas upp manuellt genom att markera en kategori och klicka pa "Ny punkt" “,

alt hogerklicka pa Kategorin och valj "Lagg till punkt”.
For att &ndra namn pa en kategori eller en punkt, hdgerklicka samt ange nytt namn.

For att ta bort kategorier och punkter markera och klicka pa "Ta bort" t 4

Evolution har, via tillaggsmodul (FMS) eller specifik integration, stéd for att hdmta in deltagare (ledamdter) och
ange narvaro vid moéten.

Klicka p& knappen "Néarvaro vid mote” &8,
En dialog 6ppnas dér administration av narvaro kan hanteras.
Om deltagare ej hamtats in tidigare klicka pa knappen "Ladda deltagare”

Administrera narvaron i listan genom att bocka i "Tjanstgorande”, "Ersattare” eller hogerklicka paen
deltagare och valj in en ersattare samt ange eventuell anteckning. Andringar sparas kontinuerligt.

Stang dialogen genom att klicka p& "Stang".

Lagga till deltagare som inte administreras via Fms genom Externa deltagare
Klicka pa knappen"Externa métesdeltagare™ a.

En dialog 6ppnas dér du kan lagga till motesdeltagare via adressregister.

Det aktuella adressregistret heter "Externa métesdeltagare™ dar ni kan uppdatera ett externt register for

motesdeltagare.
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| métet kan punkter flyttas inom motet eller tas bort frdn motet. Det gar dven att flytta punkter till andra méten om
sa Gnskas.

Expandera och minimera métesdatum och kategorier for att se motets punkter

Flytta punkter genom att markera punkten och dra den till ny plats

Flytta kategorier genom att markera den och dra den till ny plats

Om en motespunkt markeras filtreras innehallet sa att enbart punktens bilagor visas

Rubriken pa en métespunkt kan modifieras genom hogerklick pa punkten i métets navigeringsvy

Om antalet inlamnade bilagor ska forandras eller bilagorna byta ordning, markera punkten och klicka pa
"Ga till &rende” . Arendet presenteras i en arbetsflik och bilagorna kan ses éver. Se "Ange bilagor
och skicka till méte™

For att ta bort bilagor till motet, markera bilaga, hogerklicka och valj "Ta bort frdn méte”, alternativt "Ta
bort permanent” for att ta bort handlingen permanent fran systemet.

En bilaga som finns i ett &rende eller en mapp i Evolution kan &ven knytas till valfri métespunkt genom
att den dras fran arendet/mappen och slapps i punktens innehallsvy

Det gar &ven att i métesvyn dra in bilagor direkt fran skrivbordet eller e-postklienten.

Notera: Nar bilagor ska laggas till genom att de dras fran ex en mapp eller ett arende dras den fran aktiv
innehallsvy upp till motets arbetsfliks som da aktiveras. Bilagan kan sedan slappas i innehallsvyn for motet.

Forstasidan for kallelsen genereras utifran en intelligent dokumentmaill.

Markera métesdatumet

Kontrollera métets uppgifter och andra vid behov

Klicka sedan pa "Generera kallelsens forstasida” B
Forstasidan genereras och blir synlig i innehallsvyns ovre del

Vid eventuella justeringar i punktlistan ar det béttre att gora dessa justeringar
i motesbilden i Evolution &n i Word. Klicka darefter pa& ikonen for att skapa en ny
forstasida, den gamla forstasidan kommer att ligga kvar som en revision.

For att skapa en sammanhallen kallelse gor du enligt féljande:
Klicka pa knappen "Skapa kallelse" o foratt skapa en kallelse i pdf-format

Kallelsen skapas nu och anvéndaren kan under tiden fortsatta arbeta i systemet. Nar kallelsen &r fardig
visas den i innehallsvyns dvre del
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Du far nu en fraga om kallelsen ska goras tillganglig for ytterligare anvandare. Svarar du "Ja" pa fragan
Oppnas dokumentets behdrighetsdialog dér ytterligare enheter, grupper eller anvandare kan laggas till.
Svarar du "Nej" kommer ingen annan ha atkomst till kallelsen.

Instéllningar for PDF-generering av kallelse och protokoll:

Via knappen "Instéllningar fér PDF-generering” kan du gdra val for hur kallelse och protokoll ska skapas.
De valmgjligheter som finns ar; 1) om forstasidans innehallstabell ska regenereras, 2) om bokmarken
ska skapas samt 3) om sidnummer ska laggas till

Notera: Via motesfilter (faltet enskilda bilagor) kan kallelsens bilagor filtreras for att ex enbart visa bilagor med
sekretess. Separata forstasidor och sammanhalina kallelse kan skapas for varje métesfilter.
Métesfilter administreras via administrationsklienten.

For att registrera beslut for en moétespunkt:
1. Markera aktuell métespunkt.
2. Settill att fliken "Beslut" &r vald i innehallsvyn.

3. Hogerklicka i innehallsvyn och valj "Skapa beslut”. Ett beslut kommer skapas utifran vald dokumentmall.
Detta dokument kommer innehalla information som kopierats fran valt underlag vid métesinlamningen.
Eventuellt férberedd distributionsomgang har dven skapats for beslutet. Se dven "L&gg till bilagor och
skicka till mote”.

Méjlighet finns att skapa beslut for alla punkter till ett mote i ett svep. Klicka pa ikonen "Skapa alla beslut” i motets
arbetsflik nar protokollsfliken ar aktiverad.

Nar du klickar pa ikonen far du en fraga "Ar du séker pa att du vill generera alla beslut for métet”, klicka "Ja” for
att fortsatta och "Nej” for att avbryta.

Vid "Ja” och om flera beslutsmallar finns far du méjlighet att valja vilken av mallarna du vill anvanda for att skapa

beslut. Nar du valt mall satter systemet igang att skapa ett beslut till varje punkt. Observera att om du redan har
skapat ett beslut till en punkt i métet s& kommer det inte att skapas till denna punkt.

Klicka p& "Redigera"  for att andra information.

For att skapa paragraf, bocka i "Skapa". Om "ar" och "nr" lamnas blankt skapas nasta paragrafnummer
for beslutsinstansen innevarande ar. Det gar aven att ange "ar" och "nr" manuellt. Om nésta paragraf for

ng

ett tidigare ar ska skapas lamnas "nr" tomt och enbart "ar" valjs.

Komplettera eventuellt beslutet med ytterligare metadata.

Spara registreringen genom att klicka pa "Spara"

Klicka pa& "Synkronisera” i beslutets verktygsfalt for att uppdatera Word-dokumentet med information.

Notera: Om samtliga beslut férbereds innan eller under métet kan métesadministratéren generera paragrafer for
samtliga beslut genom att klicka p& "Generera paragrafer for beslutsdokument" samt "Synkronisera
beslutsdokument" . Dessa funktioner nas i motets arbetsflik.
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14.16. Lagga till ytterligare beslutsdokumentation

Om ytterligare dokumentation ska bifogas beslutet finns tva alternativ:

1. Gatill arendets métesinlamning via knappen "Ga till arende"  och lagg till ytterligare beslut genom att
dra och slappa dokument fran arendet till faltet "Beslut”, se &ven "Ange bilagor och skicka till mote”.

2. Dra och slapp onskat dokument till sammantradets innehallsvy da en motespunkt ar markerad och fliken
"Beslut" &r vald.

14.17. Ta bort beslut
Beslutsdokument kan tas bort pa tva satt i Evolution:

1. Hogerklicka pa beslutet i innehallsvyn for motet och valj "Ta bort fran mote”, alternativt "Ta bort
permanent” for att ta bort handlingen helt fran systemet.

2. Gatill arendets motesinlamning och markera beslutet och klicka pa knappen med ett kryss till hger om
listan dver beslut.

Notera: Ovanstdende hantering tar enbart bort beslutet fran motet. For att ta bort sjalva dokumentet se, "Ta bort
eller makulera dokument eller allmén handling”.

14.18. Generera forstasida protokoll och slutfér motesarbetet
Forstasidan for protokollet genereras utifran en intelligent dokumentmaill.

Markera motesdatumet.
Klicka pa knappen "Generera protokollets forstasida” .
Forstasidan genereras och blir synlig i innehallsvyns évre del.

Vid eventuella justeringar i punktlistan ar det battre att géra dessa justeringar
i motesbilden i Evolution &n i Word. Klicka darefter p& ikonen for att skapa en ny
forstasida, den gamla forstasidan kommer att ligga kvar som en revision.
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Det gar att redigera besluten till ett mote i ett sammanhallet Worddokument.

Valj alternativet "Checka ut samlingsdokument", alla beslutsdokument inklusive forsta sidan av
protokollet kommer att checkas ut till disk och ett masterdokument kommer att 6ppnas.

Det gar harifran att redigera samtliga beslut. Nar du &r klar valjer du att stinga ned och svara ja pa att
spara forandringarna. Férandringarna du gjorde i det samlade dokumentet kommer att checkas in till
samtliga beslutsdokument.

Masterdokumentet kommer inte att sparas utan genereras pa nytt nasta gang du véljer att checka ut
samlingsdokumentet.

Du kommer i dialogrutan som dyker upp efter utcheckning av samlingsdokument fa information om det &r nagot

dokument som inte féljer med till samlingsdokumentet.
Det kan tex. bero pa att det finns innehallskontroller i dokumentet som ar lasta. For att atgarda det:

Checka ut aktuellt dokument.
Valj fliken "Utvecklare" i Word. Se till att "Designléage" &r aktiverat.

Markera en innehallskontroll i taget och valj egenskaper. Kontrollera att det inte ar en bock under "Det
gar inte att ta bort innehallskontrollen”. Ta bort bocken och checka in dokumentet pa nytt.

Observera att funktionen fér samlingsdokument i Word har en del begrénsningar och problem som gér att
EssVision inte kan garantera att det fungerar till 100%. Om ni vill anvanda funktionen rekommenderas att ni
testar ordentligt att just era forstasidor och beslutsdokument kan éppnas och sparas i samlingsdokument
problemfritt.

For att skapa ett sammanhallet protokoll gér du enligt foljande:

Klicka pa knappen "Skapa protokoll" <’ for att skapa ett protokoll i pdf-format.

Protokollet skapas nu och anvéndaren kan under tiden fortsatta arbeta i systemet. Nar protokollet ar
fardigt visas det i innehallsvyns oévre del.

Anvandaren far nu en fraga om protokollet ska goras tillgangligt for ytterligare anvandare. Svarar
anvandaren "Ja" pa frdgan oppnas dokumentets behorighetsdialog dar ytterligare enheter, grupper eller
anvandare kan laggas till. Svarar anvandaren "Nej" kommer ingen annan ha atkomst till protokollet.

Instéllningar for PDF-generering av kallelse och protokoll:

Via knappen "Instéllningar fér PDF-generering” kan du gora val for hur kallelse och protokoll ska skapas.
De valmgjligheter som finns ar; 1) om forstasidans innehallstabell ska regenereras, 2) om bokmarken
ska skapas samt 3) om sidnummer ska laggas till.

Justera alla beslut med knappen "Justera protokoll" <.

Uppraétta alla handlingar som lamnats till och skapats i métet med knappen "Upprétta alla bilagor och
beslut" %,

Avsluta alla arenden inlamnade till métet med knappen "Avsluta alla &renden samt dess handlingar”

Notera: Via motesfilter (féltet enskilda beslut) kan protokollets beslut filtreras for att ex enbart visa beslut med
omedelbar justering. Separata forstasidor och sammanhalina protokoll kan skapas for varje motesfilter.
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Méotesfilter administreras via administrationsklienten.

15. SOkning

I Evolution kan s6kning genomféras enligt tva principer. Fritextsokning ger mojlighet att séka pa ett eller flera ord
genom all information i systemet samt dven dokumentinnehall i tolkningsbara dokument. Utéver detta finns &ven
méjlighet att genomfora detaljerad so6kning efter dokument och arenden pa utvalda informationsfalt.

15.1. Sokning - Atkomst och navigering
Evolutions sokfunktionalitet aterfinns via navigeringsmenyns val "Sok" (1)

Sokmetod véljs via flikar (2) och villkor anges i navigeringsfonstret (3). Sokresultat presenteras i flikar
(4), markera ett sokresultat (5) for att fa fram detaljer for ett valt objekt som da presenteras i detaljvyn (6)
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For att genomfora en fritextsokning, skriv in 6nskat stkord (1) och klicka pa "Sok" (2)

Om ett dokument markeras (3) presenteras det i detaljvyn (4)

Notera: Fritextstkning konfigureras for att endera stodja rattstavning eller ge forslag pa sékbegrepp.

Notera: Det ar mojligt att ange om dokumentinnehall ska inkluderas i sokningen, alternativt att det endast ska
sokas pa dokumentinnehall (5) och begransa sokrymden genom att ange ett datumintervall for vilken information
som ska inkluderas (6).

ELLER = flera ord skrivs in utan prefix (ex: s6kord1 sékord2).

For att timma/forbattra sitt sékresultat kan man forfina sitt sokuttryck med:

OCH = ochtecken (&) skrivs mellan sokorden for att ange att bada maste finnas med i traffarna (ex: sokordl &
sokord?2).

INTE = minustecken (-) skrivs for det ord som inte far finnas med i traffarna (ex: sokord1 -sokord?2)

EXAKT FRAS = orden sétts inom citationstecken (” ) for att soka pa exakt fras (ex: "sokord1 sokord2'™)
EXAKT ORD = plustecken (+) skrivs fore for att ange sokning pa exakta ordet utan bojelser (ex: +sokord).
JOKERTECKEN = Stjarna (*) anges for att ange att man soker pa del av ord och vill ha traff pa ord som
exempelvis borjar pa ett visst sétt (ex: soko* (ger traff pa sokord, sokordning etc)). Behdvs normalt inte nar man
skriver hela ena delen i ett sammansatt ord. Gar endast att anvanda i slutet av sokordet, ej framfor.
Begransning

Observera att sokuttrycken endast fungerar fér ord som befinner sig i samma félt. Om man vill séka mellan falt
rekommenderas Kombinationssdkningar.

Det gar att navigera direkt till ett kéant dokument eller ett a&rende genom att anvanda de fordefinierade falten.
Andra vid behov artal (det &r som standard satt till aktuellt &r)
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15.3. Genomftra sokning pa fasta falt
For att genomféra en sokning pa fasta falt, valj fliken dokument eller arende i navigeringsfonstret (1).

1. Ange eventuellt datumintervall for sékningen (2)

2. Valj eventuellt Status och Urval (3)

3. Bocka for de falt som &r aktuella for sékningen och ange kriterier (4)

4. Ange via bockruta om endast makulerat material ska inga i sékningen (5).
5. Klicka pa sok (6)

6. Resultatet presenteras i innehallsvyn (7), markera ett dokument for att studera den narmare i detaljvyn

(8)

7. Via knappen "Rensa" (9) kan alla val rérande sdkparametrar rensas. "Spara” (10) kan spara ned din
s6kning och "Ladda" (11) laddar en sparad sokning.

Notera: Det &r mdjligt att for sbkningen ange om avslutade handlingar/dokument ska inkluderas eller om sdkning
endast ska ske pad makulerade allmanna handlingar (6).
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15.4. Spara och ladda s6kparametrar

Vid s6kning pa fasta falt (Flikarna
"Dokument" resp "Arende" (1) i
Sokvyn ges mdjlighet att spara
uppsattningar av sokparametrar. Detta
gors genom att klicka pa spara (2) nar
parametrarna ar angivna.

En popupruta visas dar uppsattningen
kan namnges (1), samt ange om det
endast ska vara synligt for aktuell
anvandare eller for hela enheten. Valj
OK (2) for att spara.

For att hamta upp en sparad s6kning
valj ladda.
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For att genomfdra en sokning efter material som &r redo att gallras, valj fliken "Gallring" i navigeringsfénstret for
"Sok". Gallring styrs via handlingstypens gallringsfrist och dokumentets avslutningsdatum.
1. Under "Typ" véljer du om sokningen ska géras pa Dokument eller Arenden
a. Om du véljer "Dokument" kommer alla dokument/handlingar som, via sin handlingstyps
gallringsfrist och dokumentets avslutningsdatum, &r redo for att gallras sdkas fram
b. Om du véljer "Arende" kommer alla drenden dar alla dokument gallrats sékas fram
2. Eventuellt kan ytterligare falt att gora urval pa konfigureras och om det finns saddana kan du med dessa
begransa sokresultatet ytterligare
3. Klicka pa sok
4. Resultatet presenteras i innehallsvyn, markera ett dokument for att studera den narmare i detaljvyn.

Notera: Fliken "Gallring" &r endast tillgénglig foér anvdndare med rattighet att gallra material

Nar ni genomfort en sokning efter material som ska gallras finns i innehallsvyn alternativ for att genomféra
gallringen av ett eller flera dokument. Detta gérs genom ett av tvd mdjliga val:

Klicka pa "Gallra begransat (behall registerdata)” - Detta val kommer ta bort alla filer till valda
dokument och rensa metadata pa all information utom systemdata (id, datum etc) och
registerdata (dokumentets beskrivning eller arendets drendemening samt namn pa kontakt om
sadan finns). Vid diarieféring kan detta alternativ jamféras med att behélla registret 6ver
allmanna handlingar men gallra sjalva dokumenten.

Klicka pa "Gallra fullstandigt” - Detta val kommer ta bort alla filer till valda dokument och
rensa metadata pa all information utom systemdata (id, datum etc). Beskrivning eller
arendemening kommer ersattas med texten "Gallrad".

D4 det sista dokumentet till ett arende blivit gallrat far du en notis om att det finns ett arende dar alla handlingar
gallrats. Gor en gallringssokning p& drenden for att genomfdra gallring av drendet.

Det finns dven har mojlighet att skriva ut en gallringsrapport, dar ni far en éversikt 6ver alla de dokument/arenden
som sokts fram.

Notera: Funktionaliteten &r endast tillganglig for anvéandare med réttighet att gallra material.

Under Sokbilden finns en flik for att soka pé& person, under detta alternativ kan

du s6ka ut personuppgifter ur olika delar av systemet. Genom att kombinera olika
urval kan du enkelt fa fram pa vilka platser en person finns med utifran olika kriterier.
Du kan t ex kombinera personnummer, namn + adress och en e-postadress for att fa
fram all information dar ndgon av dessa uppgifter aterfinns.

Nar du har klickat pd SOK s& kommer du f& en 6versikt var i Evolution uppgifterna

finns presenterade med antal per omrade (arenden, handlingar, évriga dokument, distributioner
etc). For att titta pa informationen dubbelklickar du pa ett omrade for att f& upp

en trafflista for just det omradet.

Under Sokbilden finns en flik for att s6ka pa material som ska arkiveras. Vid stk

kommer du fa fram en lista pa handlingar som &r avslutade och ej ska gallras. Resultatet

gar att exportera for arkivering, det gar att exportera hela resultatet eller endast

valda dokument. Arkivuttagen exporteras i leveranspaket (SIP) med paketstruktur enligt Riksarkivets FGS.

Uppgifter om gallring eller bevarande for ett dokument réknas ut via ikonen for gallras/bevaras
pa aktuell handling.

Alla dokument som exporteras markeras som arkiverade och anger &ven vilken tid och
vem som gjorde arkivuttaget.

Observera att fliken endast visas for de med modulen for arkivering
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Evolution levereras med en standarduppsattning rapporter géllande dokument, &renden och aven
systemrapporter for évervakning och kontroll. Rapportuppséattningen kompletteras standigt varfor ingen
rapportoversikt finns i denna handledning.

Som standardrapport finns bl.a. olika varianter av postlistan. "Postlista alla enheter" skriver ut upprattade
handlingar for samtliga enheter, den visar inte handlingar som &r utkast/koncept och det gar inte att visa
sekretess pa denna rapport.

Det finns exempelvis tva statistikrapporter som presenteras som stapeldiagram, det &r rapporterna "Antal
dokument per enhet" samt "Antal &renden per enhet".

Fran version 2.22 gar det nu att ha 6ppet rapportfonstret samtidigt som man arbetar vidare i Evolution. Tidigare
var man tvungen att stdnga ner rapporter fér att ha méjlighet att arbeta i systemet.

Rapporter nds i Evolution genom huvudgruppen rapporter.
Valj Rapporter (1).
Valj rapportkategori (2).
Markera 6nskad rapport (3), dess detaljer syns nu i detaljvyn.

Dubbelklicka pa rapporten, den skapas i ett nytt fonster och en dialogruta for att ange parametrar visas

(4).

Informationen om rapporten kan redigeras och nya kategorier kan laggas till, for detta krévs att
anvandaren har specifik rattighet knuten till sitt anvandarkonto.

Notera: | olika delar av Evolution, exempelvis da ett méte &r markerat eller da ett arende visas, finns knappen
synlig i verktygsfaltet ovanfor innehallsvyn. Knappen leder till rapportuppsattning for det specifika andamalet.
Rapporterna visas pa samma satt som i huvudgruppen "Rapporter” beskriven ovan.
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16.2. Rapporter - Beskrivning

Adressregister
Rapport som skriver ut adresser fran adressregistret. Se till att ha adressregistret

Oppet och klicka darifran pa rapport-ikonen for att 6ppna upp adressregister-rapporten.

Aktomslag
Rapport som skrivs ut frAn drendet anpassad att anvandas som aktomslag

Antal delegeringsbeslut per beslutsfattare
Visar antalet delegeringsbeslut for en eller samtliga beslutsfattare under ett visst
datumintervall

Antal delegeringsbeslut per kategori
Visar antalet delegeringsbeslut per kategori

Antal delegeringsbeslut per kategori och beslutsfattare
Visar antal delegeringsbeslut per kategori och beslutsfattare

Antal handlingar per enhet
Diagram 6ver antalet handlingar per enhet under ett visst datumintervall. Urval finns
pa riktning och status

Antal arenden per enhet
Diagram 6ver antalet arenden per enhet under ett visst datumintervall. Urval finns
pa status

Antal arenden per handlaggare
Visar arenden per anvandare med urval pa status (Aktuella/Avslutade/Alla)

Anvéandare
Listar anvandare i systemet med urval pa status (Aktiva/Passiva)

Anvéandare och grupper
Listar anvandare i systemet med information om vilka enheter de har behérighet till
samt roller de ar kopplade till pa respektive enhet

Anvéandare och rattigheter
Listar anvandare i systemet med information om vilka enheter de har behérighet till
och deras samtliga rattigheter pa respektive enhet

Arkivlista
Visar arenden for ett visst arendeintervall och en viss status

Bevakningar
Listar inloggad anvandares samtliga bevakningar, finns under personlig vy

Delegeringsbeslut

Visar delegationsbeslut som ska presenteras pa viss beslutsinstans pa ett angivet
moétesdatum. Mojlighet till urval pa Kategori, Beslutsfattare eller bada. Finns dven
som sammantradesrapport (6ppnas fran ett sammantrade)

Delgivning
Visar handlingar med viss text i noteringsfaltet, exempelvis "Delgivning KS [datum
yyyyddmm]”
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Diarieplan
Organisationens diarieplan med urval pa artal

Enhetsanvandare
Skriver ut en lista med samtliga enhetsanvandares namn, epost samt login

Fakturor
Rapport till fakturamodulen som presenterar alla, 6ppna eller kérda fakturor

Gallringsrapport
Visar information om genomférda gallringar ur systemet

Grupper och anvandare
Listar organisatoriska enheter och roller pa respektive enhet samt vilka anvandare
som finns kopplade till en viss roll

Handlingar

Visar dokument/handlingar for ett visst datumintervall. Urval kan &ven goéras pa notering

samt om handlingen &r avslutad eller ej

Handlingar dokumenttyp
Visar dokument/handlingar for ett visst datumintervall och dokumenttyp. Urval kan
&ven goras pa notering samt om handlingen ar avslutad eller ej

Handlingstyper
Listar handlingstyper for aktuell enhet

JKListan
Tar fram en forteckning till Justitiekanslern (JK) éver de &renden som kommit in
till myndigheten fore den 1 juli ret innan men som inte avslutats vid arets utgang

Kategorier for delegeringsbeslut
Listar kategorier for delegeringsbeslut for aktuell enhet

Klassificeringsstruktur
Lista med organisationens klassificeringsstruktur

Obesvarade utgaende remisser
Listar handlingar som expedierats med ett svarsdatum och som har mottagare som ej
inkommit med svar

Postlista
Postlista for ett visst datumintervall

Postlista alla enheter
Postlista for alla enheter (undantaget test-enhet) som sorteras pa enhetskod. Gar
ej att valja att visa sekretess och skriver endast ut allménna handlingar

Postlista avdelning ansvarig
Postlista for ett visst datumintervall samt urval pa avdelning och/eller ansvarig

Protokollsregister
Register dver beslut inom vissa nyckelord

Roller och rattigheter
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Visar vilka rattigheter som ar tillagda pa varje roll

Uppslagstabeller
Listar uppslagstabeller som &r gemensamma for samtliga enheter

Uppslagstabeller - Enhet
Listar uppslagstabeller som ar upplagda per enhet

Totallista Avtal
Rapport till Avtalsmodulen som visar samtliga avtal

Totallista Avtal — Datumintervall
Rapport till Avtalsmodulen med urval pa datumintervall for sista uppsagningsdatum

Arendekort
Visar information om ett arende och listar arendets handlingar. Finns dven som arenderapport
(6ppnas direkt fran ett arende)

Arendelista
Visar arenden inom ett visst datumintervall

Arendelista ansvarig
Visar arenden inom ett visst datumintervall med urval pa ansvarig handlaggare

Arendelista avdelning
Visar arenden inom ett visst datumintervall med urval pa avdelning

Arendelista diarienummer
Visar arenden inom ett visst arendenummerintervall

Arendelista for mote
Listar arenden for aktuellt méte. Listar inte 6vriga punkter pa dagordningen.

Arendeuppfoljning
Visar arenden som har ett datum ifyllt under uppféljning

Oppnade dokument
Visar en lista 6ver dokument och nér de senaste 6ppnats av olika anvandare

17. Workflow

Evolution har stod for att automatisera processer genom att arbetsfloden (workflow) sétts upp. Arbetsfldden bestér
av automatiserade aktiviteter eller manuella uppgifter. En automatiserad aktivitet sker helt utan anvandares
inblandning och kan ex vara att ett meddelande skickas eller ett dokument skapas. En automatiserad aktivitet
initieras ex av att en foregaende aktivitet har slutforts.

Manuella uppgifter ar aktiviteter i arbetsfléden som tilldelar anvandare uppgifter. Detta kan ex vara att granska ett
dokument eller dylikt. Uppgifter blir slutférda genom att de klarmarkeras av anvandaren.

Det gar bade att tilldela enskilda anvandare arbetsflodesaktiviteter samt grupper av anvandare.

For aktiviteten Standarduppgift i arbetsfloden gar det att ange om deltagarna i uppgiften ska fa fullstandig
behorighet till dokumentet/arendet.

Notera: For att kunna skapa egna floden kravs modulen Evolution Workflow.
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Beroende pa typ av arbetsflode startas dessa fran olika stallen. For floden som ej startas fran ett befintligt objekt
(ex dokument, arende) valj Arbetsflode -> Starta arbetsflode. For floden som startas utifran ett befintligt objekt
(dokument, arende) startas flodet fran detta. For att starta ett nytt arbetsflode fran ett dokument eller arende,

klicka pa "Starta arbetsflode" . Fyll sedan i den guide som 8ppnas, aktivitet for aktivitet.

Q

For att visa pagaende arbetsfloden for ex dokument, markera dokumentet och klicka pa "Visa arbetsflode(n)"

Manuella uppgifter som genereras fran ett arbetsfldde visas under din personliga yta i navigeringsmenyn (valet
som béar ditt namn) (1) och fliken "Uppgifter" (2). Uppgifter presenteras med senast inkommen uppgift éverst. For
att se en specifik uppgift, dubbelklicka pa denna.

Uppgiften presenteras i en arbetsflik och innehallet kan lasas
Information om uppgiften presenteras i detaljvyn "Uppgiftsdetaljer” (3)

Om det finns ett refererat arende eller dokument presenteras detta i innehallsvyn (4). Klicka pa det
refererade arendet eller dokumentet for att fa mer information om detta

Vélj att klarmarkera uppgiften genom val i dess knapprad (5) . Knapparna kan skilja sig mellan olika typer
av uppgifter och i vissa fall finns aven flera val att gora beroende pa hur uppgiften ska hanteras

For att radera en klarmarkerad uppgift, valj o4 "Ta bort” alt hgerklicka pa uppgiften och valj "Ta bort”

1. Klicka pa "Starta arbetsflode" i verktygsfaltet for aktuellt markerat dokument
2. Vailj flodet "Godkannande av dokument", klicka pa "OK"

3. Vdlj sedan i efterféljande dialogrutor den eller de godkannare som ska godkadnna dokumentet samt
aktuell tidsperiod

Vid slutlig aktivering av arbetsfldédet kommer Evolution skicka meddelande till den/de som ska utféra uppgiften att
godkanna dokumentet.

Godkannaren som erhallit uppgift om att godkéanna, véljer om dokumentet ska avslas eller godkénnas

Né&r detta ar gjort kommer en popup-ruta dar eventuell kommentar kan skrivas.

Darefter andrar dokumentet status till godkant (om sa ar fallet) och kommer att vara godként under den angivna
tidsperioden.
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17.6. Godkanna dokument

I Evolution kan dokument godkannas och darmed f& gallande versioner mellan givna datum. Anvandare med
fullstandig behorighet till ett godkant dokument kan sedan pabdrja arbete med kommande revisioner medan
endast den godkanda versionen &r synlig for 6vriga anvéndare. Vid given tidpunkt kan sedan ny godkénd version
av dokumentet publiceras.

17.7. Arbeta med ett godkant dokument

Anvéandare som har fullstandig behdrighet till ett godkant dokument kan arbeta med nya revisioner av ett godkant
dokument och pa sa satt forbereda kommande revisioner av dokumentet. Ovriga anvandare ser bara senast
godkanda version.

En anvandare med fullstandig behérighet till ett godkant dokument far alltid fragan om arbetsmaterial eller senast
godkanda version ska visas da det godkanda dokumentet tas fram for visning i systemet. Andra anvandare ser
bara senast godkanda version.
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18. Evolution Logging

18.1. Se logg for handlingar, arende och ovriga tabeller

Klicka pa ikonen "Evolution Logging” for att 6ppna klienten.

Nar du 6ppnat programmet ser du hogst upp vilken enhet du tittar pa just nu. For att byta enhet vélj Arkiv och
sedan Byt enhet.

Darefter valjer du vad du vill se logg p& Handling, Arende eller Tabell. Vilj sedan ett datumintervall for
sokningen och tryck p& Sok. Du far da en trafflista som visar vilka férandringar som gjorts och av vilken
anvandare. For Tabell behdver du vélja i rullistan vilken tabell du vill ta fram loggen for.

Rekommendationen &r att inte valja for stort intervall eftersom det kan generera en mycket omfattande logglista.

Traffresultatet kan grupperas genom att dra och slappa kolumnerna. Du kan aven filtrera vad som ska synas i
kolumnen, exempelvis ett specifikt datum, genom att trycka pa "tratten” .

Nar du filtrerar s& far du féljande val:
- Al

- Custom

- Blanks

- Non blanks

- Samt de varden som ges i kolumnen

Genom att trycka pa + pa traffresultatet kan du expandera faltet for att se mer detaljer kring férandringen som
gjorts.

Det finns ocksa mojlighet att skriva ut loggen under Arkiv och sedan Skriv ut.
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18.2. Behdrighet for att anvanda Evolution Logging

| Evolution Logging kan du se vilka som varit inloggade i Evolution samt vilka férandringar som gjorts av
respektive anvandare nar det galler arenden, handlingar och tabeller.

Evolution logging &r en separat klient som kraver sarskilda behorigheter for att kunna anvandas.

Behdorighet for att kunna anvanda Evolution Logging satts i Evolution Admin och heter Titta i log. Denna
behdrighet ger mojlighet att se och rensa logg for &renden och handlingar i de enheter som anvéndaren tilldelats
behdrigheten genom nagon av sina roller.

Om anvandaren har rollen Superadministratér som systemroll i Evolution Admin kommer anvandaren dven at
fliken Tabell dar andra tabeller, &n de for &renden och handlingar, kan granskas. Vilka tabeller som &r tillgangliga
ar beroende vad man valt att logga. Anvandaren kan bade se logg och rensa Tabell fran data.

18.3. Administrera och rensa loggen

For att administrera loggen, det vill séga rensa loggen, valj Verktyg. Data bor rensas i fall sékningar i befintlig
loggdata gar langsamt. Valj 6nskad tabell och dnskat intervall. Observera att data som tas bort frAn loggen inte
kan aterskapas.

Under verktyg finns &ven maojlighet att se vilka som varit inloggade i Evolution Logging under Visa inloggningar.
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Evolution Objekt erbjuder ett stdd for att hantera objekt kopplade till &rendehanteringen. Modulen gér det mojligt
att presentera ett lokalt objektsregister. Handlingar och arenden kan kopplas till en eller flera objekt i det
integrerade objektsregistret. Det finns aven mojlighet att ha en objektstyp som heter "Personuppgiftsregister”,
den anvands for registrering av organisationens olika register som innehaller personuppgifter med information om
typ, syfte etc.

Objektstypen hjalper till att ha kontroll pa vilka personuppgifter som finns och behéver hanteras i enlighet med
dataskyddsférordningen.

Genom sokningar i registret presenteras sedan de &renden och handlingar som &r kopplade till ett specifikt objekt
och mojlighet finns att navigera till 5nskad handling eller 6nskat &rende.

For att arbeta med objekt markerar du "Objekt” i navigeringsmenyn. | listan som presenterar de olika objekten

finns det mojlighet att hogerklicka pa ett objekt for att valja att skapa en bevakning pa markerat objekt, alternativt
skicka ett meddelande kring objektet. Ikoner fér meddelanden och objekt finns &ven i verktygsmenyn.
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19.1. Hantera dokument och arenden till objektet
| arbetsfliken for objektet kan du vélja att:

Skapa ett nytt dokument.

Lagga till redan befintligt dokument
Ta bort markerat dokument fran objekt
Lagga till befintligt &rende

Ta bort markerat arende fran objekt
Andra behérigheter for objektet
Hanvisa till ett annat objekt

De dokument och arenden du lagger till kommer finnas med i objektets innehallsvy.

19.2. Skapa nytt objekt

For att skapa ett nytt objekt klickar du pa ikonen "Skapa nytt objekt".
Valj vilken typ av objekt i dialogrutan och klicka pa OK.

| detaljvyn for det nya objektet fyller du i information om ansvarig, namn pa objektet samt 6vrig
information som behdver fyllas i for ditt objekt. Valj eventuellt att sekretessbeldgga objektet och klicka
darefter pa spara ikonen for att spara ned objektet i systemet.
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19.3. SoOka upp objekt

For att soka fram objekt i objekthilden kan du valja att kombinera de olika sokfalten.
| exemplet p& bilden har vi sokt pa dgare, men det gar dven att soka efter namn, objektstyp och ansvarig.
Tryck Enter eller pa forstoringsglaset for att soka fram objekten. Resultatet presenteras darefter i vyn nedanfor.

Resultaten gar att gruppera.

For att titta vidare pa ett visst objekt dubbelklickar du for att Gppna upp objektsinformationen.
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20. Evolution Karta

Evolution Karta ar en tillaggsmodul som gor det mdojligt att via en ikon se adresser fran dokument eller
arende pa en karta.

20.1. Visa karta

Ikonen "Visa karta" som finns bade pa dokument och arende kan visa en eller flera kopplade adresser via kontakt
eller fastighetsfélten. Kartan 6ppnas i en egen dialogruta.

20.2. Lokalisera positioner
Hogerklicka och valj "lagg till" for att l14gga till de adresser som finns p& dokument/arende.
Hogerklicka darefter och vélj "lokalisera” for att visa adresserna pa kartan.
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20.3. Kartlankar
Kartlankar foljer sedan med i mail som skickas fran Evolution, s& som aviseringsmail vid tilldelning av ansvar. Det
gar aven att via hdgerklick kopiera lanken och klistra in i dokument/mail.

20.4. Kopiera till klippbord

Via ikonen "Kopiera till klippbord" kan du kopiera den aktuella kartan och klistra in i dokument/mail.
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Modulen ar en modul med funktioner for registrering och uppféljning av organisationens avtal. | Evolution Avtal
hanterar anvandaren olika typer av avtal. Avtalstyperna lagger anvandaren sjélv upp i ett eget register som i sin
tur underlattar sékningen av specifika avtalstyper.

Avtalsmodulen &r ett satt att halla ordning pa de avtal som finns, oavsett avslutade, aktuella eller I6pande, och
gor det mojlighet att skilja pa avtalsregistreringarna fran andra forekommande registreringar. | samband med
avtalsregistreringen kan anvandaren ocksa koppla aktuellt avtalsdokument.

Det racker med att vara registrator p& behorig enhet for att registrera Avtal. Om det finns anvandare som vill vara
observator av Avtal och fa aviseringar 6ver de Avtal som haller pa att forfalla finns behérigheten "Observator
Avtal”.

Avtalen registreras i en anpassad bild dar lampliga falt fylls i med relevant information, t ex;
1. Vad avtalet géller.
2. Valj avtalstecknare, blir aviserad pa samma séatt som ansvarig for avtalet.
3. Avtalsnr &r ett fritextfalt dar du kan skriva in ett eget avtalsnummer.

4. Avtalets giltighetstid. Om automatisk forlangning anvands ska till och med datum ej féréandras efter den
forsta forlangningen genomférts. Om du har angivit automatisk férlangning kommer faltet "Géllande tom"
att uppdateras med det nya datumet nar avtalstid har gatt ut.

5. Nar uppségning senast boér ske.
6. Hur manga manader som avtalet automatiskt ska forlangas.
7. Hur manga dagar innan som paminnelse ska skickas ut innan uppsagningsdatum *.

8. Eventuell avtalstyp. Majlighet finns att konfigurera avtal med en underniva pa avtalstyp. Det finns tva
lankade rullister dar man kan vélja avtalstyp och sedan en undertyp till denna.

9. Avtalspartnerns kontaktuppgifter.

10. Avtalsnummer &r en nummerserie endast for avtal som fylls i med automatik nar avtalet sparas.

* For varje avtal kan anges hur manga dagar innan sista uppsagningsdag anvandaren vill bli pamind. Genom
detta meddelas anvandaren direkt i Evolution samt via e-post (om anvandaren har denna instéallning), detsamma
géaller Avtalstecknare och de med rollen "Observator Avtal”.

120



ESSVISION

ADDNODE GROUP

EssVision den 5 oktober 2018

121



ESSVISION

ADDNODE GROUP

EssVision den 5 oktober 2018

21.1. Avtalsrapporter

Till avtalsmodulen finns dven rapporten "Totallista Avtal”, dar det gar att soka fram avtal per avtalstyp,

handlaggare och avdelning. Rapporten stéder olika sorteringsalternativ och kan dessutom skrivas ut till olika typer

av filer. Rapporten finns &ven som "Totallista Avtal — Datumintervall’ med urval pa sista uppsagningsdatum.

22. Winess FMS for Evolution

Evolution FMS hanterar och organiserar uppgifter som ror de fortroendevalda. Modulen integrerar uppgifter om
fortroendevalda till métes- och sammantradeshandlingar i Evolution.

22.1. Atkomst till Winess FMS

Anvandare av Evolution, som ska anvéanda sig av FMS maste ha roller fér det. Rollerna som det gér att vélja
mellan ar:

FMS — AdministratorRedigera i fértroendemannaregistret. Lasa logg, se hela personnr samt adressjustera
FMS — Skriv Redigera fortroendemannaregistret i Winess FMS

FMS — Lasa Lasa fértroendemannaregistret i Winess FMS

For att den automatiska 6verforingen av ledamoter ska ske maste koden i FMS under Tabeller —
Namnder/Styrelser vara densamma som koden i Evolution och for beslutsinstansen.
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22.2. Moteshantering med FMS

I Evolution finns ett stod for att hamta in ledaméter fran Winess FMS till kallelse och protokoll. For att det ska
fungera maste beslutsinstanskoden i Evolution vara samma som namndens kod i FMS. Beslutsinstanser nar man
via Admin klienten.

Beslutsinstanskoden i Evolution &ar pa bilden KS...

...samma kod som finns i FMS fér namnden.

22.3. Narvaro vid mote

For att hamta in namn fr&n fortroendemannamodulen till protokollet arbetar du under Moteshbilden i Evolution. Nar
namndsekreteraren val ska skapa protokollets forsta del med information om néarvarande vid sammantradet fér du
Over narvarande via ikonen Narvaro vid méte.

For att fora over namn fran fortroendemannamodulen:

1. Valj Beslutsinstans, dvs den namnd/styrelse vars namn ska foras over
2. Valj ett motesdatum

3 Klicka pa ikonen Néarvaro vid mote

4, Klicka pa ikonen Ladda deltagare

Systemet hamtar in namnen fran Namndbilden. Samtliga namn har som
standard en bock fér nérvarande.

5 Namnen kommer att radas upp i samma ordning som den i Namndbilden.
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Andra och ta bort ersattare
Det gar i motesdelen att valja in en ersattare for ledamot. For att f& upp menyn med dessa mojligheter markerar
du en ledamot och hdgerklickar:

Lagg till ersattare
Om anvandaren markerar en ordinarie, hdgerklickar och véljer "L&gg till ersattare” kommer systemet automatiskt

att foresla de personer som &r ersattare.

| bilden ovan har ersattaren Alve Ohlsson, ersatt Martina Andersson. Bockarna ar bortplockade och signalerar
att ledamoten inte var narvarande och istallet har ersattaren fatt bockar under tjanstgéra och narvarande.

Ta bort ersattare

Om fel ersattare valdes in kan man hogerklicka och vélja detta alternativ. Ersattaren kommer att plockas bort till
hoger om ledamoten och bocken vid Tjanstgéra och Narvarande, kommer ocksa att plockas bort.

22.4. Externa Mdotesdeltagare

For att hamta in externa métesdeltagare maste man arbeta under Méte i Evolution. Lagg till externa
motesdeltagare via ikonen Externa motesdeltagare.

For att 1agga till Externa motesdeltagare:
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1. Valj Beslutsinstans

2. Valj ett motesdatum

3 Klicka pa ikonen Externa motesdeltagare

4, Valj Lagag till

5. Du kommer da direkt till Adressregistret och registertypen "Externa métesdeltagare”. Byt

eventuellt register och bocka for de deltagare som ska narvara vid métet. Klicka darefter OK.

Underhalla registertypen Externa Motesdeltagare

Det gar att underhalla registret direkt nar du lagger till deltagare. Utanfér motesdelen nar du adressregistret under
Arkivmenyn Verktyg — Adressregister.

1. Valj Registertypen "Externa métesdeltagare”.

2. Valj Register eller klicka pa ikonen for att skapa ett nytt register. Det gar att skapa flera
register under externa motesdeltagare.

3. Valj ikonen "Skapa ny kontakt” for att 1agga till en helt ny kontakt till registret. Fyll pa

information om deltagaren och valj darefter OK. Det gar aven att flytta dver redan befintliga
kontakter fran andra register genom ikonen “Flytta kontakter”.
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23. Evolution kund

Evolution Kund erbjuder ett stod for att hantera kunder kopplade till &rende- och dokumenthanteringen. Modulen
gor det mojligt att presentera ett adressregister. Dokument och &renden kan kopplas till en eller flera kunder i

adressregistret.

Genom sokningar i registret presenteras sedan de &renden och handlingar som &r kopplade till en specifik kund
och mojlighet finns att navigera till 5nskat dokument eller 6nskat arende.

Beskrivning av funktionalitet
Kunder kopplas till ett dokument eller ett arende via faltet "Kund":

V4lj in en kund genom att klicka pa pilen intill faltet. Alternativt klicka pa knappen intill faltet for att darifran
exempelvis soka i adressregistret.
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Bocka i en eller fler kunder for att koppla dessa till dokumentet/arendet.

Evolution erbjuder vidare aven en sok- och presentationsyta dar kunder ur adressregistret visas. Har finns aven
mojlighet att soka fram specifik kund. Valj kunder i navigeringsmenyn (1)

Dubbelklicka pa kund (2) for att 6ppna upp och titta/andra pa kundens arenden och dokument (3). Det gar att ha
flera kunder 6ppet parallellt i olika arbetsflikar. Det gar aven att skicka ett meddelande kring en kund, alternativt
att satta en bevakning pé& en kund. Hogerklicka pa kunden i listan for att antingen vélja att satta en bevakning
eller skicka ett meddelande.

Det finns &ven mojlighet att 1&gga till nytt eller befintligt dokument till aktuell kund via ikoner (4). Om ni ska
registrera ett dokument till en kund géar det att dra och slappa dokument fran systemet eller disk direkt till kunden
for att pa sé satt f& kontaktuppgifterna ifyllda.
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23.1. Uppdatera kundregister

For att lagga in nya uppgifter i kundregistret, ga in via knapp intill faltet kund eller uppdatera frén
navigeringsmenyn och valet Kunder. Det finns &ven funktioner for att flytta kontakter mellan register.

Vélj registertyp, t.ex. Hela organisationen och darefter register t.ex. Myndighetsadresser. Vid menyknapparna i
kundregistret finns alternativet att lagga till och ta bort kund samt att Iagga till och ta bort/ andra register.

Fyll pa information om kunden. Id &r ett nummer som systemet fyller i per automatik. Det gar sedan att anvanda
under kontaktuppgifter pa dokument/arende genom att skriva kod och darefter trycka CTRL + Enter for att fylla pa
med uppgifter i adressfélten.

23.2. Flytta kontakter mellan register
Ga in via knapp intill faltet "Kund”.

Valj alternativet "Flytta kontakter”. Under Adressregistret som kommer upp kan ni sedan flytta kontakter fran ett
register till ett annat genom att bocka i kund och med pilarna flytta 6ver till ett annat register.
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24. Evolution Faktura

Evolution Faktura erbjuder ett stod for att hantera fakturering kopplad till &rende- och dokumenthantering.

Evolution Faktura foérutsatter att Evolution Kund finns i installationen av Evolution eftersom faktura knyts mot
upplagda kunder.

24.1. Registrera fakturor
Genom att valja typen "Faktura” vid skapande av nytt dokument i Evolution kommer féljande information att
visas.

Valj den kund (1) som fakturan ska stéllas till. D& kommer Evolution att hamta in kunduppgifter som underlag for
fakturan.

Vélj sedan status (2) for fakturan.

Avvaktar, datum ej angivet (nar fakturor kors sd kommer denna ej med vid korning pga att datum ej
finns angivet.)

Faktureras tidigast, ange datum (véalj ett datum for nar fakturan tidigast ska ga ivag)
Faktureras omedelbart (fakturan kommer med direkt vid ndsta kdrning)

Fakturerad, far ej &ndras
Fakturan betald

Fakturan makulerad
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Fyll sedan i de konteringsposter som &r aktuella genom att trycka pa lagg till (3).

G4 till Verktyg > Fakturor

Valj typ:

Definitiv (de fakturor som ligger upplagda med status for fakturering kommer att skickas till den fil som darefter
skickas till ekonomisystemet. Status pa fakturan kommer att uppdateras med éverférd datum,
betalningsdatum och ett Batch ID)

Test (en testfil genereras med de fakturor som &r aktuella att Iamna till ekonomisystemet. Status pa fakturorna i
Evolution kommer ej att uppdateras)

Omkdorning (Kan anvandas om man vill géra en omkdrning. Valj da vilken Batch det 4r som ska viljas)
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25. Evolution Fastighet

Evolution Fastighet erbjuder ett flexibelt stéd for att hantera fastigheter kopplade till &rendehanteringen. Modulen
gor det mojligt att presentera ett lokalt fastighetsregister via integration till Evolution. Handlingar och arenden kan
kopplas till en eller flera fastigheter i det integrerade fastighetsregistret.

Genom sokningar i registret presenteras sedan de &renden och handlingar som &r kopplade till en specifik

fastighet och mgjlighet finns att navigera till 6nskad handling eller dnskat arende. Fran arenden och handlingar gar
det dven att pa ett smidigt sétt se kopplade fastigheters detaljer eller forandra vilka fastigheter som &r kopplade.

25.1. Koppla fastigheter

Fastigheter kopplas till en handling eller ett &rende via faltet Fastighetsbeteckning:

Da fastighet ska kopplas finns mgjlighet att stka fram aktuella fastigheter och knyta dessa till arendet/handlingen
genom Klick p& ikonen (1) intill faltet.
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Nar fastigheten kopplats genom hdgerklick och "Lagg till", kan om s ar 6nskvart, en motpart véljas till
handlingen/arendet fran den kopplade fastighetens dgare. Du kan &ven vilja att lagga till &garen i
adress/kundregistret.
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25.2. Soka fram fastighet

Evolution erbjuder vidare aven en sok/presentationsyta dar fastigheter ur fastighetsregistret visas. Har finns
mojlighet att s6ka fram specifik fastighet.
Valj fastigheter (1) i navigeringsmenyn for att fa fram fastighetsregistret.

Sok pa valfritt falt for att soka fram fastighet (2).

Kopplade arenden och handlingar visas for vald fastighet (3) och mgjlighet finns att 6ppna och
granska/arbeta med dessa.

Valj fliken "Fastighetsinformation" (4) for att titta p& information om vald fastighet .

26. Evolution Connector Exchange

Installning
For att koppla samman Evolution med din Outlook gor enligt féljande:

1. Gainunder Verktyg - Anvandaruppgifter. Vid faltet "Lésenord Exchange" fyller du i det Iosenord du har
for din e-post.

2. Tryck OK.

3. Starta om Evolution fér att instéllningarna ska galla.
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Adressregister

Ga in under Verktyg - Adressregister, alternativt klicka pa ikonen for Adressregistret under kontakt direkt
vid registrering.

For att se dina kontakter fran Outlook, valj registertypen "Adressregister frdn Exchange".
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Digitala inkorgar anvands for att satta upp specifika inkorgar i Evolution, det kan vara inkorgar for inkommande e-
tjanster, skanning eller for att kunna styra inkommande handlingar mot inkorgar dar enbart vissa anvandare eller
roller har atkomst.

| Evolution under Verktyg - Inkorgsrattigheter kan ni styra vilka som ska ha atkomst till en specifik inkorg. Valj
aktuell inkorg under "Inbox", vélj darefter redigera rattigheter for att styra vilka som ska ha fullstandig alternativt
l4s behorighet till inkorgen. Vid "Namn" gér det dven att justera visningsnamnet pa inkorgen. Det gar dven dar att
bocka i prenumerera for att fa aviseringar om nagot nytt tillkommer i inkorgen.

Inkorgar kan vara konfigurerade for att ta emot dokument fran olika kanaler:

E-postinkorgar - Konfigureras for att ta emot e-postmeddelanden som skickas till en viss e-postadress.
Om ett e-postmeddelande vidarebefordras som ett objekt (en bifogad fil) sparas bara det
vidarebefordrade objektet.

Skanningsinkorgar - Konfigureras for att ta emot skannade dokument som skannas till en viss e-
postadress. Bara det skannade dokumentet sparas, inte e-postmeddelandet som det skickas med.

Inkorg intern distribution - Konfigureras for att ta emot internt distribuerade dokument fran andra
enheter.

Inkorg for e-tjanster - Konfigureras for att ta emot e-tjanster inskickade via eServices.

| Evolution nar anvandaren de digitala inkorgarna under den personliga bilden och fliken "Urval". Valj aktuell
inkorg fran rullisten och klicka pa "Inkorg" for att uppdatera listan till héger med de inkomna dokumenten for vald
inkorg.

Dokumenten har fatt ett Dokumentid i Evolution. P& varje dokument finns ikoner for att registrera dokumentet
som inkommen, upprattad eller arbetsmaterial, det finns aven mgjligheter att flytta dokument till en annan enhets
inkorg.
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Evolution Gallring ar en tillaggsmodul. Gallringen styrs utifran organisationens dokumenthanteringsplan. Det gar
aven att styra gallringen enskilt for varje handling.

Dokumenthanteringsplanen i Evolution laggs in for varje enhet i Evolutions administratérsklient under tabellen fér
handlingstyper.

Nar ett dokument eller arende avslutas i Evolution satts antingen ett gallringsdatum eller att handlingen ska
bevaras utifran vad som angivits i dokumentanteringsplanen for handlingens registrerade handlingstyp. Det gar
aven att hantera uppgifter kring gallring/bevarande enskilt for en handling, oavsett vilka regler som star i
dokumenthanteringsplanen, genom att ange detta manuellt. Gérs det manuellt innan handlingen avslutas ar det
dessa regler som kommer gélla nar den avslutas men det gar dven att &ndra reglerna efter avslut.

Pa varje handling finns en ikon som heter "Status for gallras/bevaras". Det &r har som manuell instéllning eller
andring av gallringsregler gors. | féltet Gallras finns tre alternativ:
1. Ejangivet = Handlingen kommer fa sin instéllning frdn dokumenthanteringsplanen nar den avslutas.
2. Ja = Handlingen ska gallras och datum for gallring &r angivet i faltet Datum nedanfor. Nar datumet har
passerats kommer handlingen med i utsékning av handlingar som ska gallras.
3. Nej = Handlingen ska bevaras. Handlingen kommer med i utsékningen av handlingar som ska arkiveras
(om tillaggsmodulen Evolution Arkivuttag ar installerad).

Genom att ga in i s6kbilden under fliken gallring kommer systemet att visa vilka dokument som &r redo att gallras.
Markera de tréaffresultat som presenteras och valj om materialet ska gallras fullsténdigt (digital fil + metadata) eller
om metadata ska behallas och endast den kopplade filen tas bort.
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28.2. Gallringsrapport

Rapporten skriver ut de dokument som har gallrats i Evolution. Med info om handlingsid, arendenr, dokumenttyp,
gallringstyp, vem som har gallrat och vilket datum som gallringen utférdes.
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Mallverktyget till Evolution &r framtaget for att mdéjliggora for kunder av systemet att sjélva kunna administrera
och utveckla dokumentmallar fér anvandning i Evolution.

Malldokumenten i Evolution knyts till de olika typerna i Evolution. En typ presenterar ett antal falt styrt utifran
verksamhetens behov. Exempel pa olika konfigurationer av typer ar:

Dokument (innehaller falt sdsom beskrivningar, motpart, notering etc.)
Beslut (innehaller falt sAsom beslutsinstans, métesdatum, paragrafnummer etc.)
Avtal (innehaller falt for avtalsperiod, uppségning, autofarlangning etc.)

Det &r till de olika typerna i Evolution det finns méjlighet att koppla en eller flera malldokument som d& har
méjlighet att med automatik hamta information fran sin typ samt 6évrig drende- och grunddata fran Evolution.

Data-6n presenterar de falt fran databasen som finns att koppla mot innehéllskontroller i 6nskat malldokument.
Innehallskontroller laggs in i malldokumentet och genom att koppla dessa till ett varde i en data-6 kan
informationen hamtas in till dokumentet.

Starta mallverktyget for Evolution, vélj sedan Importera Projekt - frén databas for att 6ppna det senaste projektet.
Du lagger till helt nya malldokument till projektet genom att klicka pa Nytt malldokument i verktygsfaltet eller
genom att klicka pa& Lagg till malldokument, som ger méjlighet att g& ut pa din dators filstruktur och hamta in ett
malldokument utifran er grafiska profil.

Markera 6nskat malldokument i malldokumentoversikten, klicka pa lagg till data-6 och systemet presenterar de
mojliga datamallar som finns att anvanda som grund for data-6 till malldokumentet.

Dubbelklicka pa énskat malldokument i malldokumentéversikten. Malldokumentet 6ppnar Microsoft Word och du
far mojlighet att arbeta med utformningen och lagga till innehallskontroller. Stédet for innehallskontroller aterfinns
under fliken Utvecklare och gruppen Kontroller.

Nar du infogat en innehallskontroll klicka p& egenskaper for att ange titel, exempelvis ndgot som beskriver vilken
information som ska hamtas in frdn Evolution. Taggen ska vara samma namn som det varde ni 6nskar hamta
fran kopplad data-6. Hogerklicka pa det varde ni énskar hamta in under aktuell data-6 och valj "Kopiera text",
klistra in under taggen.

Nar malldokumentet &r klart maste bindningar skapas genom att klicka pa ikonen "Skapa bindningar" i
verktygsfaltet.

For att genomforda andringar ska sla igenom méste du exportera andringar till Evolutions databas. De
uppdaterade malldokumenten kommer nu att finnas tillgéangliga i Evolution. Starta om Evolution-klienten for att
forandringarna ska synas i Evolution.
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