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Introduktion
G4 girna in och se instruktionsfilmer pa var utbildningsportal.
. Edp-Vision ar forvaltningens arendehanteringssystem. Har
registreras handlingar, skapas fakturaunderlag, tidsredovisas
- och mycket mer.

For att fa tillgang till Vision kravs en bestallning av chef till IT
samt en bestallning till SOA via var e-tjanst

Om du undrar 6ver nagot testa forst att trycka F1 dir du befinner dig i Vision pa det
stiller du har frigor om i Vision. Exempelvis hur man gor ett nytt drende. Oppna
drenderutan och tryck F1. Da ska du komma till EDP:webbhjilp. Far man inga triffar far

man istillet anvinda s6krutan pa hjalpsidan. Skulle nyckelpigan dyka upp tryck Esc
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S4 har ser det ut nar du startar Vision:

@ Start - EDPVisionManual - EDP Vision (1.24.0) - O %

Min Anvandare  EDP Vision Arende  Tillsyn  MarkMilio  System  Hijalp Debug

Navigering —
Pagéende drenden 2 x [ Filhantering
o
X = ri Dincrummer | Aendetyp | Arendemening | inkomsidatun [ Hardaggae | memmmsreeresn
BYGG 20141 B230A Ansékan om byg... 20140331 TEMA viing livsmedeisobjek
— -
| % MLIO20141 |86 Aomalan om san... |201403.31 TEMA agéende byggarenden
BYGG20143 | B230A Ansékan om byg.. |2014-07-08 DANI
_i MILIO20142 853 Inspektion av fvs... | 2014-07-15 TEMA Arenden till ndmnd
= MILIO20143 | 861 2014-10-20 TEMA
Uppaiftslista [+ IR 4
BYGG-2015-1 P100 Detaljplan for Sk .. | 2015-04-08 DANI
PP e Fdtreaior. |00 o Daturm Fastighet Uppaifistyp Rubrik Beskiivning
" astighetsreglern.. 20130824 | ABEBORREN 4 Bevakning KME | Nasta koniroll kél..
BYGG-20153 | BAB 20150918 TEMA . ; )
2 Bevakning Sanering ska var
BYGG 20154 BAB Ansokan om bost | 2015-10-06 TEMA 2 3 |visDOMEN 5 Bevakning OVK | Nasta besikning -.
BYGG2155  |B23S Arsslcan om byg.. | 20151204 TEVA 2 2 |ABBORREN 4 Inspektion Inspektion av ivs .
MILIO-20161 | 853 Inspektion av livs .| 2016-01-26 TEMA B > TVISDOMEN 5 Fe—
BYGGAMET __|H230A Ansokan om byg... | 20160126 TEWA v |z0131210 | AsEORREN3 Granskning Granskning av {3...
< > 20131208 | ABBORREN 3 Bevakning KME | Nasta kontroll - K
T e e ¢y x [ E Inspektion Granskning av tia
Hégerklicka for att =
—tAr i Navigering stemadministration
“* Start
Snabbknappar
r Arende
I 020101 ] si
E Handelse Personlig startsida
MILJG-2018-1:1
< >
Hogerklicka for att = =
léigga till Snabbknapp Rail} C & ¥ x
Granskning av tjdnsteskrivelser
Meddelande till registrartor
p—— Hogerklicka fér att ldgga till Widget

LULI, Lukas Lind

Menyraden

Hir dr ett sitt att navigera i systemet med hjalp av menyraden. Dir gar att hitta alla
funktioner 1 systemet som du har behérighet till.

Navigering - snabbknapp

Ligga till snabbknappar pa din startsida. Hir kan du skapa genvagar till funktioner i
Vision men dven externa program som du anvinder i ditt arbete.

Hogerklicka 1 navigeringsrutan for att ligga till en snabbknapp

Hogerklicka pa Navigeringsrutan > Ligg till knapp>Vilj, har hittar du olika funktioner i
programmet. Tryck exempelvis pd drende och vilj sedan drende>OK> OK

Gor likadant nir du viljer att ligga till ett externt program i navigeringsrutan.
Hogerklicka pa Navigeringsrutan > Ligg till knapp>kryssa i Externt program > mata in
link i faltet Program och vilj Knappnamn > vilj bild

Widget

Hir kan du ligga upp massor olika widgets som du kan lisa mer om lingre fram. Har ér
en beskrivning for att ligga till en enkel” widget.
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Hogerklicka 1 startrutan en firdig widget exempelvis: pagaende drenden. Da far du upp
en ruta som kommer finnas kvar varje gang du startar Vision. Hir ser du dina pagaende
arenden. For widget med specifika filter lds hir
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Arendeprocessen

Arende

) ) ) )

Arende ir ett sitt att samla handlingar som hér ihop.
Nedan ir exempel pa hur ett drende startas:
* Med en inkommande handling ex: en ansékan
* Uppstart av ett projekt som startar upp ex: projektplan
* Ett samlingsirende for aret ex: dterkommande rapporter under aret
* En utgiende handling ex: ansékan om bidrag

Handlingar/
dokument  Finns flera sitt att starta ett nytt drende. Skapar du drende

med tillh6rande objekt se lingre ner.

Annars gir du in under irenden eller viljer Ctrl+A och
arendebilden 6ppnas. Maste alltid trycka pa symbolen for
ny* eller F9 f6r att kunna bérja fylla pa information till
arendet.

'z
'y

Starta fran objekt

Nytt drende pa tillsynsobjektsbilden: Hégerklicka under fliken Arenden och vilj Ny
(Arende), dialogen Skapa drende Sppnas. I dialogen visas de fastigheter och kontakter
som ir kopplade till aktuellt tillsynsobjekt. Vilj de fastigheter och kontakter som ska f6lja
med till drendet och klicka p4 knappen . Bilden Arende 6ppnas i nypostlige och
obligatoriska filt visas genom markering med en stjirna*.

Ar det ett nytt drende pa ett befintligt objekt foljer manga uppgifter med och inte lika
mycket behover fyllas i.

Diarieserie

Fylls 1 automatisk beroende pa instillningar. Vilj ritt avdelning (‘avdelningen ar din
enhet) for drendet sa blir det ritt diarieserie.

Enhet

Vilj ritt enhet (Enhetens avdelning/intiktning)
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Handliggare

Vid nya drenden sa fylls inte handliggare i utan delas ut genom widgets och
drendegenomgangar. Verksamheten far dndra till ritt handliggare i Vision.

Arendetyper och drendemening

Arendemeningar viljs i forsta hand frin lathunden men krivs ibland att mer information
tylls pa.

FIR

Ar det nytt drende utan objekt och irende tillhér en fastighet tryck pa husen for att
koppla in fastighet samt dgare. D4 fylls lokalisering i.

Huvudkontakt

Om du inte himtat in en huvudkontakt via Firen sa fyller du 1 kontaktuppgifter till
huvudkontakten har. Ska drendet debiteras ska dven fakturamottagare laggas till. Lds mer
under debitering.

Status

Vid ett nytt, startat drende, dr statusen handldggs, vilande om man vill att det ska avslutas
samt avslutad om drendet har avslutas.

Handelse

Handelse

= Direktin  Vision
« Fran epost in till vision

E-tjanst « Fran systemet till

Handlaggare

system

- sokare, E-pOSt
- Till enhetsbrevi&da och sedan till Vision handlaggare
E_pDStIPOSt - Post scannas in till Vision 2
- = Anteckningar som blir noteringar eller E D P_ VI S | 0 N :
Besok/telefon [Arees handlingar till Vision » Skriv ut
handlingar och Post
--DoKumentfﬂIersomskapatsiandra posta till sokande

Allminna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till eller upprittats hos en
myndighet. Gir att ligga 16sa hindelser, men vi arbetar med att skapa hindelser pa
arenden i Vision. Finns tre olika hindelsetyper Allmin handling, Under bearbetning och
notering.

Notering

Under notering kan man ligea till en anteckning som inte ar en allmin handling utan
bara en intern anteckning. Hir far inget som tillf6r viktig information till drende ligga,
utan ska da vara en under bearbetning eller allman handling. Ga in pa fliken hiandelser
och sedan tryck pa fliken notering, hégerklicka vilj ny for att skapa en notering pa
arendet.
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Under bearbetning

Innan en hindelse har dr firdigstilld/skickats ska den std som under bearbetning.

M H|C MM k| Q seichlspnr - Y- sBR-@ @ =

9 @ E BT fa 00T @

Arende Lokaliserina Status

Nir man star i ett arende kan man snabbt skapa en hindelse under bearbetning genom
att trycka pa rutan “ny” hogst upp 1 hogra hornet. (Se markering) Da skapas det
automatiskt en hindelse under bearbetning. Under fliken ”Under bearbetning” i hindelse
man kan da checka ut och checka in under tiden som man arbetar med dokumenten.

=0 Nir handlingen ér firdigstilld eller
' @ I skickad ska den goras till allmin
de v - % handling detta gérs genom att
Allman handling trycka pa stimpelknappen i hégra
Satter status for handelsen till allman handling och sparar. hornet.

= m
Allméan handling

Under hiandelsefliken allmin handling hogerklicka och vilj Ny(hindelse)
Finns information ifyllt f6ljer det med frian drendet, se nedan information som ska fyllas

1.
Tillsynsobjekt Uppaiter
Besit | Debiteingar | Extraifo | Fastigheler | Handlaggare | Hindelser | Konkakier | Koordinater | Lankar | Meddelande | Omraden | Remissutskick | Tilsynsbessk
Allman handling Noteing | Under bearbetring Visa alla
Handelsedatum | Léprr | Kommunikationssstt | Handelsekategor Riktn. | Signatur Rubrik Text
Oppna (Handelse)
[l My (Handelse)
Ny fristiende (Handelse)
< Flytta handelse >
Filer tillhérande markerad handelse W Kopplz befintlig (Handelse)
lkon | Filnamn Beskrivni Koppla bort (Handelse) lrivskyddad Status Adciverad
Hindelsedatum

Vilj datumet som handlingen kom in.
Riktning

Inkommande, upprittat eller utgaende.
Hindelsekategori

Vilj hindelsekategorikod

Rubrik

Vilj 1 forsta hand rubriker fran lathunden genom pilen. Se dven om kommentar dar det
finns information om du ska skriva ndgot eget 1 rubriken.
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Spara

En hindelse ir gjord. Kan du inte spara kan du missat fylla i ett tvingande falt.

Handlingen/filen till handelsen
Inkommande handling

Dra in filen/filarna fran e-posten till filer under handlingen i Vision.
Har den kommit via post scannas den forst in sedan dras den in i hiandelsen.

Ankomststimpel

Ar det en inkommande viljer du ankomststimpel som finns att vilja i rullistan pa
stimpel. Filen dops med diarienummer samt beskrivande text.

Utgaende handling

Hindelsen skapas av handliggare i Vision som sedan PDF:ar denna. Alla firdiga
handlingar ska vara i PDF-format. Sedan skriver de ut handlingen och skickar till berérd
alt. E-postar handlingen

Skapa ett dokument fran en fardig mall

For att skapa ett dokument fran en mall tryck pa Skapa
NI R Y — dokument fran filmall och vilj mall. Vissa mallar dr
¥ $m Rl one kopplade till en viss

Héandelse Skapa dekument fran filmall

System H

e
C oA N Q Cusierummes  + -TFSE-@

hindelsekategori och kan [0
bara skapas om du valt ratt handelsekategori.

Vilj mall och tryck OK
Mallen 6ppnas och den fyller automatisk i information
tran drende, hindelse eller objekt.

Nir dokumentet ar klart, spara och sting dokumentet.
Meddelande om filen 4r klar och ska checkas in kommer

upp.

Svara ”’Ja om filen ska checkas in.

En ny dialogruta kommer upp.

EB Checkainfil b4

P — Om du ar klar ska du kryssa 1 rutan “konvertera den

| . inlagrade filen till PDF”. Om du tinkt bearbeta den mer
T senare sa valjer du bara OK. Och far sedan checka ut filen
S L pa for att forsitta med dokumentet.

Innehaller personuppgifier

[] Behall filen utcheckad nar den har versionen har lagrats in

oK Avbryt
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Handlaggning
Debitering

L) ) ) )

Nir ett drende dr redo att faktureras sa skapar handliggaren pa drendet ett

debiteringsunderlag.

Utsedd kontrollerar och alt. korrigerar underlaget och godkinner sedan.

De godkinda debiteringarna skapas sedan om till fakturaunderlag och liggs in i en
taktureringsfil av faktureringsansvarige pa forvaltningen.

Faktureringsfilen skickas sedan till redovisningsenheten enligt faststéllt schema
1ggr/man. Dir skapar de fakturor av underlagen i filen, som sedan skickas ivig till kund.
Kunden fir 30 dagar pa sig att betala. Lds mer pa intranitet om debiteringsposter och

fakturamottagare. Debitering — ddr finns en rutin for debitering att ldsa.

Skapa debiteringspost

Klicka pa fliken debitering under drendekortet

Hogerklicka i1 den vita rutan, och vilj sedan ”Ny (debitering)”

Da kommer debiteringsfonstret upp

Fyll i all information och tryck spara.

Debitering, intrerna kunder: bocka 1 rutan debiteras ej da dessa inte skickas via systemet.
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Arkivering

For att avsluta ett drende sa ar det handldggaren som meddelar att ett drende ska avslutas.
Detta genom att byta status pa drendet genom att ligga det som vintande.

Innan man ligger ett drende for avslut ska man inte invinta nya handlingar till drendet
och man ska inte ha nagra handlingar

Administratoren kan se vilka drenden som ska avslutas med hjilp av en widget pa
startsidan.

Arkivering och gallring av drenden sker enligt foérvaltningens dokumenthanteringsplan.
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Funktioner

Vision har minga fler funktioner 4n bara drendehantering. Nedan samlas olika funktioner
som du kan anvanda i vision

Sok och filtrera
Sok
Anvind F3 for att s6ka fram enstaka poster i aktuell bild och ruta.

Exempel tryck 1 rutan efter diarienummer och sedan I3 fyll i uppgifter och sok. Detta
gar att gora i manga olika filt.

Oversikten

En annan sokfunktion som finns 4dr Oversikten den nis via menyn EDP
Vision/Oversikt eller via navigeringsknappen helikoptern. Hir kan man séka pa
fastigheter adresser och kontakter.

Filter

Filtrera aktuell bild, da kommer de poster som hittas vid s6kningen att visas direkt i
bilden och nir man bliddrar kommer man enbart att bliddra pa de poster som hittades
vid s6kningen.

Via bilden Filter dir man utéver de falt i aktuell bild dven kan soka pa falt i relaterade
register. Resultatet av de poster som hittas kommer att visas i en lista och man kan
antingen dubbelklicka pa en post for att 6ppna den eller klicka Ok for att visa alla poster
direkt i aktuell bild.

Foljande knappar i verktygslisten beror filtreringen:
Filter : Knappen ¥~ Filter 6ppnar bilden Filter dar man anger villkor for filtret och
ddr man kan lista alla poster som uppfyller filtrets kriterier.
Ta bort alla filter : Finns det ett filter aktivt i en bild 4r knappen Ta bort alla 7 filter
aktiv . Klicka pa knappen for att ta bort alla filter i bilden. Om det inte finns nagot aktivt
filter i bilden 4r knappen Ta bort alla filter inaktiv (gra).
Visa/vilja vilka kontroller som ingar i filtret :

Y TY &
Knappen anvinds for att snabbt kunna markera vilka falt som ska vara med 1 filtret —}
Sparade filter finns i rullistan vinster om filterknappen.

Anvind Ctrl F eller tryck pa trattsymbolen. Da kommer rutan nedan att visa sig
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Villkor

Da kan du valja vad du vill filtrera pa ex ovan status som hittats nar man trycker pa pilen
och letar fram det man vill ha. Sedan pa kugghjulet eller i detta fall via pilen viljs vilken
status man vill filtrera pa — handlaggs.

Man kan ocksa vilja komplexa villkor och da himtas information frin ett annat fonster i
ovan fall hindelsefonstret.

Nir man valt kriterierna trycker man pa filtrera och man far upp en trifflista. Hir kan
man vilja att trycka pa ett enskilt drende om det var det man letade efter vill man
ddremot skapa ett underlag/lista trycker man OK.

Y Filter - MILI3-2016-5 - Arende - EDPVisionManual - EDP Vision (1.21.3) — O X

Sparade filter - X

X | Arende - Status

v | £} Handiaggs -

X Manuellt urval: 3 poster. s

Handelser -» Fittervillkor
Finns
% | Handelsekat

>< Handelsedatum

3 [DELB =
4 [2010:01-01.. 20181231

Villker Grupp fdr komplexa fittervillkor
Villker Komplext villkor Filtrera Lagg till i manuellt urval

Diarienummer Status Sokbegrepp Fastighet Arendemening Arendetypkod | Avdelningskod | Text

MILIO-2014-1 | Handlaggs ABBORREM 1 Anmalan om sanering enligt 28 §forord... | 866 MA

MILJO-2018-1  |Handl3ggs BJALBO 4 Ansdkan enskitt avlopp 876 MA

BYGG-2014-1  |Handlaggs ABB glcan om bygglov for nybyggnad a... | B230A BA

BYGG-20165 |Handi3ggs ABB Trafflista an om bygglov fér nybyggnad a... | B230A BA Byagatgarder: Nybyganz
BYGG-2018-1  |Handlaggs SKA an om bygglov for nybyggnad a... |B230A BA

BYGG-2016-8 | Handlaggs SKRINDAN & Ansdkan om bygglov far mybyggnad a... | B230I BA Aldre lagstifrting, fran sc
BYGG-2014-2  |Handlaggs VISDOMEN 5 Ansdkan om byaglov far mybyaanad a... | B230M BA

BYGG-20154 | Handlaggs ABBORREN 1 Ansdkan om bostadsanpassningsbidrag | BAB BA

< >

OK Awbryt

Antal tréffar 8

Spara filter

I bilden Filter finns mojligheten att spara ett filter. Det kan vara bra att ha ett forinstllt
filter som man litt kan ta fram nir man anvinder samma filtervillkor oft: ="' exempel nir
man tar ut statistik. For att spara ett filter klickar man pa knappen Spara ® ibilden
Filters verktygslist.

Ett sparafonster dyker upp. Skriv in ett namn pa filtret och vilj sedan om filtret ska visas
tor alla i systemet eller endast for en sjilv.

OBS! Tink pad att alla pa férvaltningen kan se de sparade filtren valj darfor att kryssa 1
Endast jag kan se filtret.
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Widget

Hur du lagger till widgetar pa din startsida
Hégerklicka i stora Widgetrutan féra att 1agga till en widget

. Start Ny nandeise ~IR3

Filhantering
Inkerg

Pigdende arenden
Snabbknappar
Sparat filter
Uppgiftslists

Systemadministration

Spara filter som en widget pa startsidan

Oppna startsidan och hogerklicka for att skapa en ny widget. Klicka pa Sparat filter.
Klicka pa kugghjulet

Klicka pa pilen f6r Formulir och vilj i vilken ”ruta” filtret dr skapat ex: hindelse

Klicka pa pilen f6r Filter och vilj Hindelser under bearbetning.

Vilj sedan ett namn for ditt filter och tryck pa ok.

Formular -

F | HZEF - Formular Handelse =
Filter r under bearbetning || w

'II,'Ill'Idgetn a mn Widgetnamn Handelser UB|

Avbryt oK

Filtret kommer nu att ligga pa din startsida nir du loggar in.
Da man kan komma att ha manga widgetar pa startsidan kan man minimera dessa genom
att klicka pa dubbelpilarna.
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Tidsredovisning
Lagga upp tidsposter

Direkt i tidspostfonster, pa ett drende eller en hindelse.

Maste befinna dig i tidspostrutan. Den nar du enklast om du har lagt till den pa startsidan
alternativt hittar du den under EDP Vision/ tidsredovisning/ tidspost.

Tryck pa Ny- knappen eller F9 for att skapa en ny tidspost. Fyll i utférd fran och till. For
att fa dagens datum vilj F4 nir du star i rutan. Fyll sedan i tiden antingen tid eller
minuter (ex: 1:30 eller 90min). Fyll i avdelningen du tillh6r( bor komma in automatisk
dven handliggare). Vilj sedan verksamhetsomrade och aktivitet. Se Fixcelfil f6r mer
information. Vilj spara pa spargrisen eller F10 eller Ctrl S. For att skapa flera tidposter pa
samma dag anvind Ctrl 9 sa skapar en ny kopia pa tidposten du har uppe.

Tidspost pa ett drende eller handelse

2 Vetvg HEE -

1de - EDPVisigaMetals - EDP Vision [1.24.1) _ o0 %
Flision Arende Tillsyn Markdilis  System  Hjslp Senaste Endrade Sensstevisade T — X
| WH S MWW E Q Seie Ar Lopne =+ STV EE@| | @ G~
$ G E-E B 300 By ¢t 88
Arende Lokalisering Status
Serie b Lépnr Eastighet  |GLASET 5 - Shns Hardaggs -
Diarienummer | MH 2020 | |66 Kammun Woiela - Statusdatum, 20200115
Upprittat 20000115 ||= Slabushommeriar L

Tryck pa ny tidspost i menyraden och du kommer till tidpostrutan med information om

» W MK LI 1 Q. Utford frén - 5 A m-| e
v “RT
Tidpost Verksamhetsomrade
Utférd fran i il h Verksamhetsomrade -
Tid Minuter = Kategori =
Dletivitet -
Awdelning -
Enhet ~ Kopplad till
Handliggare * ([ -
Tillsynscbjekt -
Projekt - Keende -
Anteckning Hindelse -
Debitering
[] Debiteras
Har debiterats

Debitering

arende kopplat. Sedan fyller du i som vanligt och sparar. Gor likadant nir du star i
hindelserutan om du vill tidsredovisa endast pa hindelsen.
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Kolla din tidsredovisning

Ga in pa tidsposter

Sedan ska vi vilja ett filter tryck pa filtertratten eller vilj Ctrl f dér kan du vilja villkor f6r
filtrering finns dven nagra forinstillda filter som du hittar pa pilen till hger om
filterknappen. Du kan dven spara ett eget tidspostfilter. Lds mer om filtrering hir. Jag
har valt utférd fran, samt handliggare.

T Filter - Tidpost - EDPVisionMotala - EDP Vision (1.24.1) — O x
Sparade filter - & X
X | | Tidposter - Signatur v | L3 ALA -
X | | Tidposter - Utférande fran v | £3|2020-01-01...2020-01-17
Willkor Komplext villkor Filtrera
Verksamhetsomrade Alctivitet Litférande fran Projekt Litforande till Tid
£ >
0K Awvbryt
Antal traffar 0

Anvinder ... (fylls i manuellt eller hittas om man trycker pa kugghjulet) for att valja ett
intervall pa datum start och slut 2020-01-01...2020-01-17.

Tryck pa filtrera. For att spara filtret valj spargrisen dop ditt filter och vilj att endast du
kan se det.

Tryck OK och du ir tillbaka i tidsf6nstret”

Tryck pa lilla pilen till héger om férhandsgranska, vilj 1 rullistan ” tidsposter aktuellt

55
filter” .
241)
llsyn  MarkMiljs  System  Hjalp Sena
CKH | C|IHM B x| Q uedikn - Y- YEER-@m- | @
SR
Mina tidpester denna vecks
WMina tidposter idag phetsomrade
17z e el s bisomrsde  |SOA- Stéd och adm =
Tidsuppfalining per handlggare och verkssmhetsomrsde =
Tidsuppfaljning per tillsynsobjekt Regiterng =
T Bljning per verksamhetsomrach
Tidsuppfoljning per ade och handl il
AR ~Tarn Lanibom

Tillsynsobiekt =

Da far du fram ett dokument med den sammanlagda tiden per dag samt totala
sammanlagda tiden f6r datumen du har. Da kan du enkelt jimféra med din flexrapport
fran sjilvservice.
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Uppgifter
Skapa uppgifter

Ga till flik "uppgifter” i drendekortet. Hogerklicka for att géra en ny uppgift.

Remissutskick Tillsynsobjekt
Byog | Besht | Debiteringar Fxtrainfo ~akturamottagare | Fastigheter  Handlaggare | Handelser | Kontakter | Koordin

Bevakningsdatum | Typ Huvudhandlaggare | Rubrik Beskrivning

Oppna (Uppgift]

Ny (Uppgift)

Koppla befintlig (Uppgift)
Koppla bort (Uppgift)

= e

Typ: vilken avdelning du tillh6r
Rubrik: Vad ar det for uppgift
Under beskrivning kan du fértydliga uppgiften mer ingaende.
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Huvudhandliggare dr den som far uppgiften.

Ny post - Uppgift - EDPVisionMotala - EDP Vision (1.27.3)
*% MK | C /i u B x| amw -
PHE-ER

Uppgift
Tvo -

Rubrik * -
Beskrivning -

Bevakningsdatum -

Huvudhandlaaaare -

Startdatum w | Startad av -

Utfort datum w | Uiford av -

Fastigheter Filer Handlaggare Kontakter Kopplad till
Typ Info

Lokalisering

Fastighet |POPPELHEM 7

Kommun  |Motala
Huvudkontakt

Namn MOTALA KOMMUN
Rl Kontaktperson
Adress /Ekonomikontoret/

Postnr 59186 | Ort |Motala

Nir man fyller i utférd av forsvinner uppgiften. Du kan nér som ligga 6ver uppgiften pa

nagon annan handliggare.
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Ligg uppgift till SOA

Vilj pilen for att hamta handlaggare ”"SOA” under ”Alla handliggare”. Kan bli fel
koppling om man skriver ’SOA” direkt i rutan.

ly post - Uppgift - EDPVisienMotala - EDP Vision (1.26.2 - [m]
! MK [C WM R x 7 ' -
i » ¥ B X [Q T E8 Handliggare - [m]
$HETR
1 () Kopplade handlaggare Signatur Namn
Uppgift SOA SOM Handlaggars
1 (O) Handlzggare fir kopplade
1 T BLE 1 avdelningar
| Rubrik Skicka mottagningsbevis : (®) Allz handliggare
Beskrivning 1

Bevakningsdatum 2020-11-20

L]

Huvudhandldggare ISOA ~ ||S0A Handldggare I :
Startdatum | Startad av ) |
Utfart datum ~| Utsrdav |

J
| Fastigheter Filer Handlaggare Kontakter Kopplad till l
i Typ Info

Namn -

Vilj sedan ”’Spara och sting” sa kommer den upp 1 SOA’s widget f6r uppgifter, och de
utfér dd ovanstiende moment.
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Behorigheter

Vision dr uppbyggt med olika behorigheter som fés i samband nir en ny anvandare laggs
till. Behorigheten kopplas dven samman till en avdelning som gor att du inte kan skapa
arenden pa andras avdelningar om du inte har sirskild behorighet f6r detta.

For att gora vissa systeminstillningar krivs att man har ett ”’SYS-inlogg” Det har endast
SOA-anstillda. Fragor om behérigheter skickas till soa@motala,se

Kortkommandon

For manga av knapparna och funktionerna i EDP Vision finns det

Funktionstangent

F1

F2

F3

F4

F5 eller Ctrl+R

funktionstangenter, se tabellen nedan.

-

Funktion

Hjalp

Installerad skrivare

Sok

Lathund/Datum

Ladda om

Oppnar EDP Visions
onlinehjalp i datorns
webblasare.

Har gar det att ange tillfallig
skrivare for inloggad
anvandare.

Snabbtangent for sdkning
(kikaren).

Star man i ett inmatningsfalt
dar innehallet ska hamtas fran
ett register kommer
lathunden fram genom att
trycka pa F4. Star man i ett
inmatningsfalt dar datum ska
laggas in kommer dagens
datum fram.

Anvands nar man behover
lasa in informationen fran
databasen igen eller
uppdatera bilden efter att
andringar gjorts.
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F6

F9

Ctrl-F9

F10 eller Ctrl-S

Shift+F10 eller
Shift+Ctrl+S

F11

Radera

Ny post

Skapar ny post utan
att tomma falten

Spara

Spara och stang

Oppna gridd/falt

F6 anvands for att radera en
post fran registret. En
kontrollfrdga dyker upp om
man verkligen ar saker pa att
man vill ta bort posten
(alternativt dyker
oversiktsbilden upp dar man
kan valja att ta bort posten).
Observera att det inte alltid
gar att ta bort en post om det
finns underliggande poster, i
sa fall maste du ta bort alla
underliggande poster forst.
Detta ar ur anvandarsynpunkt
en sakerhet eftersom en post
kan vara kopplad till flera
andra poster.

F9 skapar ny post.

Hall ner Ctrl-tangenten och
tryck pa F9 sa skapas en ny
post dar nyckeluppgifterna
fran féregdende post finns
kvar pa skarmen. Bra om man
vill skapa en post med
ungefar samma innehall.

Snabbtange~* for spara
(spargrisen » ).

Snabbtangent for spara or+
stanga bilden (spargrisen

).

Om fokus ar i ett falt nar man
klickar F11, sa 6ppnas faltet i
ett separat fonster med storre
falt.
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Hogerklick Lagga till/andra/ta
bort information
samt satta filter

Shift-Vansterklick Oppnar/Stanger
bilder fran
navigeringen

Alt+Shift+ Forsta
Vansterpil

Alt+Vansterpil Foregaende
Alt+Hogerpil Nasta

Om fokus ar i en grid ndr man
klickar F11, s dppnas gridden
i ett separat fonster

Troligtvis den mest anvanda
funktionen i EDP Vision.
Hogerklicka pa tabellomradet
pa flikarna sa kan man lagga
till, andra eller ta bort
information. Det ar sa har
man lagger in uppgifter pa en
ny post.

Hogerklicka pa ett
inmatningsfalt s 6ppnas en
hoégerklicksmeny dar man har
mojlighet att pa ett snabbt
satt satta ett filter.

Hall ner Shift-tangenten och
vansterklicka pa ett av
menyalternativen i den 6vre
halvan av navigeringen eller i
menyraden, sa 6ppnas den
aktuella bilden i ett eget,
fristdende fonster. Gor samma
sak i den undre delen av
Navigeringen sa stangs den
aktuella bilden.

Kommer direkt till forsta
posten.

Bladdrar bakat bland
posterna.

Bladdrar framat bland
posterna.
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Alt+Shift+
Hogerpll

Tab

Shift-Tab

Alt

Esc eller Alt-F4

Shift+F3 eller Ctrl+F

Alt-F4

Programtagenten B

Ctrl+Shift+H

Sista

Nasta falt

Foregaende falt

Kontroll via
tangentbordet

Stanger bild

Oppnar filter

Stanger
applikationen

Oppnar
hégerklicksmenyer

Ny handelse i
arende

Kommer direkt till sista
posten.

Flyttar markdren till nasta falt.

Flyttar markoren till
foregaende falt.

Tryck pa Alt-tangenten sa
hamnar du i menyraden och
overgar fran att ha kontrollen
via musen till tangentbordet.

Escape eller Alt-F4 stanger
bilden.

Oppnar filterbilden

Stanger hela applikationen
Tryck pa Programtangenten
for att 6ppna
hogerklicksmenyer.

Endast tillgangligt i

bilden Arende. Skapar ny
handelse pa aktuellt drende.
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