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1 inledning

Platina ar Region Jimtland Harjedalens drendehanteringssystem tillika diarium. Det har
dokumentet ar tankt att guida dig som handldggare genom de funktioner som &r lampliga
att kdnna till for att kunna arbeta i systemet.

1.1 Lé&gg till eller andra dina organisations- och kontaktuppgifter i Platina

Organisationstillhorighet, telefonnummer och e-postadress ska anges som kontaktuppgifter
i systemet. Det ar sdrskilt viktigt att ange sin e-postadress for att t.ex. aviseringar om
uppgifter ska fungera. Uppgifterna i Platina presenteras dven i sidhuvud pa de dokument
och handlingar du skapar.

1. Oppna Platina via insidan

MTUARS
HARJEDALER

(@] =] 1] 1%
i;p indbera @ -—

2. Till véanster, under Intern anvindare - markera ditt namn och hogerklicka for
snabbmeny.

3. Vilj Egenskaper.

Fiagicn Jamilasd Hisedsies - ProduSoramijo Plabea 11

N EAPPORITER  DLARIEFO 1 WETEN S0K

HSTALLMBIGAR

‘ FERBONT R
INTERS ARV ARDARE
1 o ; pv gy Femaa ERemarn
Eemars 7 Itern arrvasdare

Malnrmn Prruparuser
T & Jewwice ilasa
T

+ BNl Fubho
Fhmaneiser

Anteckningar ATEESS 1AV 1 KONTAKT 1 AV 3

P th Saesstrn

Opond i myil Seier

Epenskaper

Ay Besginming

Organmaton

FRANYVARARDE

[CE SRR S e

'. Dvee Bravs 202 vkt s popoarsiunsgen Filn
£

- = = By

Du far da fram ett egenskapskort dar du kan fylla i dina uppgifter.
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4. Markera och klicka pa t.ex. positionen for e-post for att komma till redigeringslige.
2 Plating - Interreet Explerer = a k4
PERLONTTF GRunEHATA -~
Typgrs - Foanarn, FPe—amm Artechrargar
Farscrtyp rtwen, ameictacy Hbded
Metanearn Preriosrummer

EXTRADATA

ADRESE | AY 1 WOMTAKT 1AV 2

o Adeeashg

[Ej wakd] E Twiedon arvede 06314 76 76
Adsean Betrarng

Posi.  Pesiadess  Lard

Crpanssasen
Regondreksion
FIEgHATREEn
arssrungnk ATt
-1
FRANVARANDE

Iaborrsera o mis Fhavan
Frin ™ Wil ande:

Enbtam

5. Skriv in din e-postadress och spara genom att klicka pa OK eller Verkstall.

'| & Platina - Internet Explorer - o x
EGENSKAPER

~

EXTRADATA

ADRESS 1 AV 1 KONTAKT 1 AV 2
clo Adresslyp Kontakityp
[ | [ rEivatan -] [Eposta =

Adress Beskrivning

Pasinr. Postadress  Land

[ T ] |
| i | B | |

Organisation
Regiondirekioren
Regionstaben
‘Samordningskansliet
Sekretariatet
FRANVARANDE

MEIEIK

[] Informera om min frénvaro
Frin il Meddelande

Ersattare

A Ejsparad I:> m Avbryt

Passa pa att uppdatera dina 6vriga uppgifter pa samma sitt och din organisatoriska hemvist
enligt nedan.

1. Fall ner rullgardinsmenyn och sok dig fram till din organisatoriska hemvist.
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2. Sok dig ner i hierarkin tills du kommer till den organisation som du vill ska framga
pé de dokument och handlingar du skapar i Platina.

3. Sedan du valt din organisation sa trycker du Verkstill eller OK for att spara.

2 STARTSidan

Var du &n ar i Platina kan du klicka pd Region Jimtland Héirjedalens logotyp for att
komma tillbaka till din startsida. Det innebér att du som person hamnar ldngst upp i tradet
till vinster med dina underliggande foldrar. Till hoger har du din Startsida, med dina valda
startsideboxar, dar till exempel de uppgifter du blivit tilldelad &terfinns.

el w -F‘PGRTER DIARIEFORING/FOSTLISTA ~ MOTEN  SOK INSTALLNINGAR Region Jamtland Hérjedalen

L INTERN ANVANDARE G ° UPPGIFTER  \Visa Alla uppgifier

TYP NUMMER RUBRIK SKAPAD

A

RS/1:36/2020 Protokollsutdrag 2020-09-04 § 176 Valarenden. .. 2020-08-18

» I Offentiigs Dokument 1 TEST/11/2020 Test avisering i testmiljan 2020-08-18
=] TEST/11/2020 Test avisering i testmiljan 2020-08-18
[i=] RSi415:6/2020 Protokell fran Brf Akerartan exirastimms 20-08-... 2020-08-17
= TESTI10/2020 Yherligare testarende 2020-08-18

Syftet med startsidan &r att ge dig en god 6verblick over ditt arbete, d.v.s. det som ar aktuellt
for dig just nu.

2.1 Stalla in Startsidan

Du kan paverka vilka startsideboxar som visas pa startsidan och delvis dven vad som ska
visas inuti dessa.

2.1.1 Verktygsfaltet

I 6versta hogra hornet finns ett verktygsfilt med foljande ikoner:

Ikonernas betydelse:

Se dina utcheckade dokument. Klicka pa symbolen, ett nytt fonster 6ppnas dar du bl.a. kan
checka in 6ppna dokument. OBS! Mycket viktigt att se till att dokumenten ar incheckade
vid langre pauser och niar man slutar for dagen. Om det ar fler som arbetar med, eller vill
titta p4 ett dokument, sd gar inte det sa lange det ar utcheckat av ndgon annan.

Nyligen visade objekt.

Original lagras och godkanns elektroniskt. Utskrifter galler endast efter verifiering mot systemet att utgavan fortfarande ar giltig.
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Mina instéllningar.

)

Processer.

Favoriter anvinder du for att du snabbt ska kunna ta dig till de stillen i Platina som du
anvander ofta. Du kan lagga till nya favoriter, samt dndra och ta bort befintliga. Se kapitel 3.

Hjalp.

2.1.2 Stalla in vilka Startsideboxar som ska visas

GoOr sa har:

1. Klicka pa verktyget Mina instillningar H pé verktygsraden.

Foljande dialogruta visas:

Foretag

Generella Objekt
Handlingar

Instans

Moten

Person

Publicerad Information
Paminnelser

Uppgifter

Arenden

[a] [+

ANVANDARINSTALLNINGAR X
STARTSIDAN AMVANDARINSTALLNINGAR SEMAST VISADE
Walj att visa pé startsidan \isas pa startsidan
TYP TP
Artikel Dokument
Dokument Fublicerad Information

Uppgifter
Arenden
Maten

[
FPaminnelser
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2. Oppna fliken Startsidan.

3. For att lagga till en box markerar du den i den vénstra delen av skdrmen och klickar
pé oversta pilen. Konstatera att boxnamnet nu dven visas i den hogra delen under
Visas pa startsidan.

4. Klicka pa Stang nir du ar klar.

Tips! Lagg till boxen Uppgifter som visar dina aktuella drenden och dokument. Lagg dven
till boxarna Arende, Dokument och vid behov Publicerad information.

2.1.3 Minimera eller ta bort startsideboxar fran startsidan

Du kan enkelt minimera eller ta bort en box fran startsidan for att bereda mer plats it andra
boxar.

Gor sé har:
1. Om du tillfalligt vill minska ner boxen, sa att den ar kvar men tar upp sé lite plats som
mojligt, flyttar du muspekaren till boxens namnlist och klickar p4 minimera-ikonen =

2. Om du vill ta bort boxen fréan startsidan flyttar du muspekaren till boxens namnlist och

klickar pa stingningsknappen =

3. Ett meddelande visas for bekraftelse. Bekriafta med OK eller &ngra med Avbryt.

2.1.4 Byta plats pa boxar/moduler pa startsidan

Du kan enkelt byta plats pa dina boxar for att sortera dem i en relevant ordning.

Flytta muspekaren till startsideboxens namnlist och dra-och-slapp boxen pé sin nya plats.

2.1.5 Sortera informationen i startboxen

Du kan sortera informationen i respektive box genom att klicka rubriken for de olika kolumnerna. Klickar du pa
datum sorteras de i datumordning, stigande eller fallande.

Bredvid boxens rubrik kan du ocksa valja vad du vill visa i boxen, t.ex. en viss drendetyp eller en viss
handl&ggares &renden i boxen for drenden.

2.1.6 Ikoner och deras betydelse

- Process
En eller flera processer finns kopplade till objektet.

w - Utcheckat
Dokumentet dr utcheckat.
Nar muspekaren fors 6ver ikonen s visas namnet pa anviandaren som har dokumentet
utcheckat samt vid vilken tidpunkt dokumentet checkades ut

ot

=

- Relaterad information

Original lagras och godkanns elektroniskt. Utskrifter galler endast efter verifiering mot systemet att utgavan fortfarande ar giltig.
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Det finns relaterad information till detta objekt, t.ex. ett annat drende.

| Anteckning
Det finns en eller flera anteckningar kopplade till detta objekt.
Nir muspekaren fors 6ver ikonen visas den senaste anteckningen.

< . Publicerad
Objektet har publicerats for andra anvindare inom systemet.

A - PAminnelse
Det finns en pdminnelse kopplad till detta objekt. Nar musen fors 6ver ikonen visas
paminnelsedatum.

|

- Sekretess
Objektet har belagts med sekretess.
Ikonen visas for diarieférda drenden samt handlingar for vilka sekretess ar valt. Nar
muspekaren fors 6ver ikonen visas kopplad sekretessparagraf, beskrivning, tidpunkten nar
sekretessen sattes och av vem

[
g L - Harmlosa eller kiinsliga personuppgifter
Personuppgiftslagen ar aktiverad for objektet.
Ikonen visas for diarieférda drenden och handlingar pa vilket man bockat f6r harmlésa eller
kinsliga personuppgifter.

@ - Webbpublicering
Objektet kommer att publiceras pa internet.
Tkonen visas for diarieférda drenden och handlingar for vilket man bockat f6r Publ.

@ ' Information
Innehéller ytterligare information om objektet (beskrivning samt namn pé anvindare som
senast modifierade objektet). Ikonen visas for samtliga objekt.

3 Sok

Genom att anvinda S6k-menyn kan du soka efter olika objekt i Platina t.ex. diariefort
arende eller dokument. Du kan utfora olika typer av sokningar: Standard sokning,
Avancerad s6kning, Nyckelord samt s6kning genom sparade Favoriter, dar standard
sokningen ar vanligast forekommande.

Vilj objekt genom att klicka pa Sok pa Platinas toppmeny.

Original lagras och godkanns elektroniskt. Utskrifter galler endast efter verifiering mot systemet att utgavan fortfarande ar giltig.
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Cibjekt
Dokument
Person

Dharefard handling

Diarefort arende

0 Arendelprojekt
i
Mottagarlista
¥l
Instans
| [ . |

3.1 Sok Diariefort arende

Nar menyn Sok Diariefort drende 6ppnas ar alltid fliken Standard vald.

. NY RAPPORTER DIARIEFORING/POSTLISTA MOTEN SOK Region Jamtland
JAMTLAND
Hu'u;_IEE'J'-tEH (:{,X .
INSTALLNINGAR @)
STANDARD AVANCERAT  NYCKELORD FAVORITER

REGISTRERING KLASSIFICERING BESKRIVNING
Diarium Nr Diarienummer Arendetyp Arenderubrik

[Walj diarium) - Q
Status Reg.-datum E -

- Arendemening

[Walj status] - - =]
Tillkomst In-juppr-datum

IVl - _ i Sekretess Personuppgifter

vall | @ | vail -
Publicera Avslutsdatum

GRUNDDATA INFORMATION BEVAKMNING BESLUT VERKSTALLIGHET FORETAGSSTOD

WVanlig sokning - Sk =) Momal sokning Delsik Oppna fonster
1 Visar objekt 0-0 av 0

TYP MMARIENUMMER SANDARE/MOTTAGARE ARENDERUERIK

Det finns ett antal filt for sokkriterier. Du kan vilja vilket diarium du vill s6ka i, vilken
status eller hur drendet tillkommit. Det gar ocksa att s6ka pA nummer, olika datum eller
drenderubrik.

Du kan dven soka pé ett antal grunddata som namn eller handlaggare.

Original lagras och godkanns elektroniskt. Utskrifter géller endast efter verifiering mot systemet att utgavan fortfarande ar giltig.
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ETANDARD AVANCERAT NYCKELORD FAMORITER
ORUNDDATA HFORMATION BEVAKNING BESLUT VERKSTALLIGHET FORETAGSS

Sandaramottagare

Mamn Perzan- eller organsationsnummer
Telefon
clo Maobitelefon
Adress E-post
Postnr. Postadress  Land
[Ejval]] =

HANDLAGGARE

Sok handlSggare

e hmmAl S e il

Nar du fyllt i de kriterier som du 6nskar sa klickar du pa sok eller trycker Enter.

3.1.1 Delsok

Det finns en s6kfunktion som heter delsok. Dar kan man dela upp s6kningen utifrén olika
kriterier. Nar du gjort en sokning kan du fylla i ytterligare sokkriterier for att pa nytt soka
bland de resultat man redan fatt fram. Pa det viset kan man minimera antalet sokresultat
och fa en battre traff p4 det man soker.

Det finns tva knappar i sokfonstret for att kunna vilja sokldge: Normal s6kning och Delsok.

= Nomal sokning Delstk Oppna fonster

Nar du har valt alternativet Delsok visas denna text,
Mormal sokning (=) Delsdk Oppna fonster Du anvander nu delsok

Varje gang du vaxlar till delsokslaget, startar sokningen pa nytt och de gamla sokresultaten
rensas. Men, sokkriterierna limnas oférandrade nir du viaxlar mellan de olika soklagena, s&
att du kan enkelt klicka pa Sok igen for att fa tillbaka de gamla resultaten.

I delstksléget kan du till exempel soka pa ett drende i ett visst diarium ett visst ar, sdg
Regionstyrelsens diarium under ar 2019. Nar resultaten visas kan du skriva in ytterligare
sokkriterier och sedan klicka pa Sok igen. D4 sker sokningen i de resultat du redan fétt.

3.2 Andra sokalternativ

Sokningar pa Diarieférd handling och dokument sker p& ungefar samma satt som sokning
pé diariefort drende. Vid sok av dokument kan du soka p&d dokumenttyp och mall, eller

Original lagras och godkanns elektroniskt. Utskrifter galler endast efter verifiering mot systemet att utgavan fortfarande ar giltig.
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identifierare (dokumentnummer), titel, beskrivning, fritext m.m. Aven funktionen Delsok
kan anvéandas har.

3.3 Snabbsokning pa startsidan

Platinas snabbsokningsfunktion kan hjélpa dig att gora en bred sokning bland
Arenden, Diarieforda drenden, Dokument, Handlingar och Generella objekt.
Snabbsokningsfunktionen finns tillgdnglig fran alla delar i Platina.

Region Jamiland Harjedalen - Produkfionsmijo Platina 10 |

4 Favoriter

Favoriter anviander du for att du snabbt ska kunna ta dig till de drenden i Platina som du
anviander ofta. Du kan l4gga till nya favoriter, samt dndra och ta bort befintliga.

4.1 Lagg till ny favorit

Nar du viljer att 14gga till en ny favorit s sparas precis den vy/sida i Platina som du f6r
tillfallet befinner dig i.

1. Nar du vill siara vyn som du befinner dig i som en favorit sa klickar du pa knappen

Favoriter

2. Vilj Lagg till i favoriter i menyn som visas.

Q & B # @ @
Lagag till i favoriter -

Andra i favoriter

3. Skrivin en titel pa favoriten och klicka sedan pa OK.

FAVORITER X

FAVORIT

Favoritens titel

Avbryt OK

|
Nasta gdng du klickar pa knappen Favoriter finns din favorit sparad i menyn.

Original lagras och godkanns elektroniskt. Utskrifter galler endast efter verifiering mot systemet att utgavan fortfarande ar giltig.
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4.2 Andra favorit

1. Klicka pa knappen Favoriter.
2. Vilj Andra i favoriter i menyn som visas.
| Q& B i @ e

Lagg till i favoriter

Andra | favoriter

3. Duser nu alla dina sparade favoriter. For att andra namnet pé en favorit
dubbelklickar du pé raden for favoriten och gor sedan 6nskad dndring i textrutan.

4. Klicka pa knappen Andra for att uppdatera favoriten med gjorda #ndringar.

5. Stidng sedan fonstret genom att klicka pa knappen OK eller pa krysset uppe i
fonstrets hogra horn.

FAVORITER x
FAVORITER
Andring paa ny politisk majoritet ~
Anstallningar 2020
Arendehantering

Beslut adminbehérighet och telefon
Delegation kurs/konferens 2019

Anstaliningar 2020

4.3 Tabort favorit

1. Klicka pa knappen Favoriter

2. Vilj Andra i favoriter i menyn som visas

3. Duser hir alla dina sparade favoriter. For att ta bort en favorit s markerar du
raden for favoriten och klickar sedan pa knappen Ta bort.

4. Sting sedan fonstret genom att klicka pa knappen OK eller pa krysset uppe i
fonstrets hogra horn

Original lagras och godkanns elektroniskt. Utskrifter galler endast efter verifiering mot systemet att utgavan fortfarande ar giltig.
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FAVORITER X
FAVORITER
Andring pga ny politisk majoritet A
Anstallningar 2020
Arendehantering

Beslut adminbehdrighet och telefon
Delegation kurs/konferens 2019

Anstaliningar 2020

| — |
- Tabort

Avbryt Verkstall

5 Arendehantering

51 Oppna ett drende for handldggning

De drenden som du ar handlaggare for hittar du pa Startsidan i boxen Uppgifter. Du
kanske dven fétt e-post om att du har tilldelats ett drende. Du kan 6ppna ett drende pé tvé
olika sitt. Antingen 6ppnar du Platina och 6ppnar drendet fran startsidan eller sa klickar du
pé ldnken i e-postmeddelandet.

1. Hogerklicka pa det drende du vill arbeta med. En meny Oppnas till vinster:

UPPGIFTER Visa Alla uppgifter ¥
X STANG 1 Nt RUBRIK SK.
Fublicera drende Egenskaper TB R Protokollsutdr 20
Paminnelser

g] T Test avisering. .. 20z
Eevaka
Skicka till = T.. Test avisering... 20z
Anteckningar R... Protokoll fran ... 20z
Aktiviteter g T. Vierligarstes .  20:
Process

=l T Yiterligare tes. . 20z
Skriv ut

M R.. Avségelsefra. . 20z
Makulera

I R.. Protokoll sam... 20z
My handling
n @3 R.. Avyzdgelse av .. 20z
Oppna

=i T Nunlicarat Sra T

Oppna i nytt fonster

Visar 1-100 av 100+ ~

2. Vilj Oppna i nytt fonster. D3 6ppnas drendet i foljande vy:
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JAMTLAND AL, NY  RAPPORTER DIARIEFORING/POSTLISTA ~ MOTEN ~ SOK

HARJEDALEN SR/

[E]l DIARIEFORT ARENDE

Q D Diarieférda handlingar

Alternativ

— TYP DIARIENUMMER RUERIK
¥ (5] Valarenden 2020

Im Direktiv fér handlaggning p [@ RSM:1/2020 Avségelse
I Arbetsdokument

I Brev till iansstyrelsen @ Rsi:22020 Avsagelse i
B Diarieférda handlingar g [F RSA:3/2020 Avsagelse i
¢ B RS/1:42020 Begdran on
¢ B RS/1:52020 §24 Region
"y [E RSM:6/2020 Avségelse i
RSM:7/2020 Avsagelse i

N B g

T

Finns det diarieforda handlingar sedan tidigare i 4rendet s syns mappen Diarieforda
handlingar, och det dr de handlingarna man ser i fonstret.

Mappen Direktiv for handliggning anvinds ibland for instruktioner till handldggaren.
I mappen Arbetsdokument arbetar man som handldggare med att skapa eller ladda upp

de dokument som ska tillforas drendet. Har gor man tjansteskrivelse, rapporter och laddar
upp externa dokument. Se vidare under 5.3.

5.2 Oppna ett arende for att se dess egenskaper (irendekortet)

Om du befinner dig i den vy som beskrivs i 5.1 s& navigerar du till arendekortet och drendets
egenskaper genom att dubbelklicka pa rubriken:

i RMTLAND Fe P NY  RAPPORTER  DIARIEFORING/POSTLISTA ~ MOTEN  SOK  INSTALLNINGAR
° OVERSIKT | ARENDEKCRTSINFO  ANTECKNINGAR  RELATERAD INFORMATION

[E] DIARIEFORT ARENDE
e — YR DIARIENUMMER ARENDERUERIK ARENDEMENING

. i @ RS/1/2020 Valdrenden 2020 Valarenden 2020
v [ Valdrenden 2020

I Direktiv for handiaggning

Im Arbetsdokument Q D Diarieforda handlingar

Wm Erev till lansstyrelsen

M Diarieférda handiingar YR DIARIENUMMER RUBRIK INNEHALL

3 @ RsM:1/2020 Avsagelse av uppdrag s. Avsagelse av uppdrag som ersatiz

Om du befinner dig pa Startsidan s kan du antingen dubbelklicka pé drendet i
Uppgiftsboxen eller hogerklicka pé drendet och vélja Egenskaper.

5.2.1 Arendekortet

Pa drendekortet ser man under fliken Egenskaper bl.a. nar drendet uppréttades/kom in,
vem som initierat det, vem som ar handlaggare och rubrik.

I fliken Information ser man de diarieférda handlingarna.
I fliken Relaterad information ser man om drendet hor ihop med nagot annat drende.
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I fliken Medlemmar ser man vilka som har behorighet att géra saker i drendet.
I fliken Moteshantering arbetar man nar man ska lagga in dokument till en
beslutsinstans.

I Logg ser man vilka aktiviteter som har gjorts i/med adrende.

Flikarna Nyckelord, Remissblad och Aktiviteter anvinds inte i stor utstrackning,.

[ Arendekort - RS/1/2020 Valsrenden 2020 - Arbete — Microsoft Edge = | x
& https://rjhvplatinajll jllad.se/Platina/Modules/Module/Cards.aspx?defView=InfoHeap/JournalizedCase_Sapphire.aspx&proplD=1... &
INFDRMATION EGEN3KAFER RELATERAD INFORMATION  MEDLEMMAR  NVCKELORD — REMISSBLAD  MOTESHANTERING (4]  AXTWITETER  LOGG
REGISTRERING KLASSIFICERING BESKRIVNING ~
Diarienummer Reg.-datum Avslutsdatum Arendetyp Arenderubri
RS/1/2020 2020-01-02 Allmzn Ja Valarenden 2020 Q
Diariunn Status i
L Arendemening
Valarenden 2020
Tillkomst In-fuppr-datum
== — Sekretess Parsonuppgitter
Uppritiad -] [202001-02
Ingen -] @ [ine= -
Publicera -
GRUNDDATA | WNFORMWATION | SEVAKNING  BESLUT  VERMSTALLGHET  FORETAGSSTCD
Sandare/motiagare 1av 1 1
Namn Personnummer

Samlingsirends

Telefon

cio Mobitelefon
Adress E-post
Postnr. Postadress  Land

Emi <] [5] M =

HANDLAGGARE

S&k handlsggare

Q
Meddalznde till handl2ggare Charlotte Funseth @ (2 X
Jessica Hadel (] x
-
St i b bt b (S o s S it 5030 8 15 p— e wrre | I

5.2.2 Byta handlaggare / flera handlaggare

Har du blivit tilldelad ett 4rende men vill l4gga till en medhandléggare, skriver du in namnet
pa handlaggaren och trycker pa sok. Markera ratt handlaggare och tryck pa Lagg till. For att
byta ansvarig handlaggare bockar du i rutan f6r ansvarig. Vill du att en e-postnotifiering gar
till medhandldggaren kryssar du i rutan langst till hoger. Ska du inte handligga drendet alls
kan du ta bort ditt eget namn.

HANDLAGGARE
Sk handlSggare
q MA R AME
a
Meddelande till handl3ggare Charlatte Funseth @ . X
Jessica Hadel o x

Det gar ocksd att lamna ett meddelande till handlidggaren. Klicka pa Ok for att verkstilla
andringen.
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Om flera personer ska arbeta med drendet gar det att l14gga till ytterligare handlaggare. Den
eller de handldggarna far samma rattigheter pa drendet som den ansvarige handlaggaren.
Kryssa i rutan till hoger s skickas dven en e-postnotifiering till medhandléggaren.

5.3 Arbetsdokument

5.3.1 Skapa dokument

I Platina finns ett antal dokumenttyper och mallar for att skapa dokument. Mallarna
innehaller metadata som diarienummer och handlaggare.

1. Klicka pd mappen Arbetsdokument, foljande vy 6ppnar sig:

T MY  RAPPORTER  DIARIEFORING/POSTLISTA  MOTEM  SOK

HARJEDALEM w

[E] DIARIEFORT ARENDE O3 ° Il D@Ee =2Q | x0Em |

A i
Aemat 1 Vicar objekt 1 - 4 av 4

* [& Arsbokslut 2018 - fortroendevalda
I Arbetsdokument

i
"
T

o

m

i
i

m

Eil

kTl

m

Arsredovisning 2018

I Diariefrda handlingar E
[Fortroendewalda)

228708
I Direktiv for handlaggning

B .= i _ mmAn

Har finns féljande funktioner:

O
(@

2

Skapa Nytt dokument
Ladda upp dokument
Post (skicka e-post)

2. Klicka pa Nytt dokument, foljande vy 6ppnas:
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[ Dokumentkort - Arbete — Microsoft Edge — O X

B httpsy//rjhvplatina.jlljllad.se/Platina/Modules/Module/Cards.aspx?defView=Document/Document_Sapphire.aspx&topProplD=1... &

EGENIRAFER

GRUNDDATA
EXTRADATA

Dokumenttyp
[ bval] dokumenttyo] -]

Mall

[1val man =|

Titel

Beskrivning

GRUNDDATA - TILLAGE

Dokumentiaink Organisstion
Regiondirektaren
Regionstaben

Samordningskansiiet

Sekretaristet

—

3. Vilj Dokumenttyp t.ex. Brev.

4. Vilj den Mall som passar ditt drende bast. Det finns en sarskild svarsmall for

kommunavvikelser.
GRUHDDATA
EXTRADATA
Dolumenttyp
|Elrexr -

Brev Region Jamiland Harjedalen (Swe)
Standardbrev DSF
Brew Region Jamtland Harjedalen (Eng)

5. Skrivin Rubrik (Titel) for dokumentet och eventuell beskrivning.
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INFORMATION EGENKAPER MEOLEMMAR MYCEELORD SIGNAT
GRUNDDATA I
Dokumenttyp
| Brev - |
Mall

| Brev Region Jamtland Harjedalen (Swe) - |

Tite

Beskrivning

6. Setill att rutan Checka ut dokumentet ar ifylld och klicka pa OK.

/| Checka ut dolumentet ok Avbryt Werkstill

7. Mallen 6ppnas och du kan borja arbeta med ditt dokument.

8. Fd]j instruktionerna i mallen, vilket innebér att du klickar pé de olika félten och fyller i
dem med den information som du vill limna i dokumentet.

9. Spara dokumentet och klicka pa stingningsknappen hégst uppe till héger i Word-
fonstret.

10. I dialogrutan gillande incheckning av dokumentet klickar du pa knappen Checka

m.

5.3.2 Lagga till 6vriga beslutsunderlag i ett arende

Forutom de dokument du skapat och de eventuella handlingar som redan finns diarieférda i
drendet, kan man ibland behdva lagga in fler beslutsunderlag, t.ex. en rapport, skrivelse etc.

5.3.2.1 LADDA UPP DOKUMENT
Har du ett redan fardigt dokument sparat i datorn som du vill bifoga drendet klickar du pa:

(@ | Ladda upp dokument.

1. Leta ratt pa dokumentet i utforskaren och vilj det - da 6ppnas denna vy:
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@ Platina - Geegle Chrome = O

& rjhvplatina,jlljllad.se/Platina/Modules/Module/Cards.aspx?defView=Document/Document_Sapphire.aspx&topProplD=10683126&parentProplD=106...

INFORMATION EGENSKAFER MEDLEMMAR  NYCKELORD  SIGNATURER  RELATERAD INFORMATION AKTIVITETER  DOKUMENTHISTORIK ~ LOGG

GRUNDDATA
EXTRADATA

Dokumenttyp

‘ [Walj dokumenttyp] "

Mall

‘ [vali mall] - ‘

Titel
[ Mobler |

Beskrivning

GRUNDDATA - TILLAGG

Dokumentlank Organisation

~| Checka ut dokumentet Verkstall

2. Fyll i Dokumenttyp och Mall
3. Se 6ver om Rubriken behéver forandras
4. Avmarkera Checka ut dokumentet och klicka pA OK

5. Dokumentet dyker d& upp under Arbetsdokument

5322  DRAOCH SLAPP

Du kan aven anvanda funktionen Dra och slapp f’;]

Da dppnas ett fonster dit du kan dra det 6nskade dokumentet. 0. — vélja ett dokument bade fran Outlook och
Utforskaren. | det har fallet ska du sedan hogerklicka pa dokumentet i Platina och vélja Egenskaper for att sedan
vélja Dokumenttyp och Mall. Klicka pa OK nér du &r klar. Vill du inte checka ut dokumentet maste du ta bort
bocken for kryssrutan Checka ut.
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DRA-OCH-SLAPP-FONSTER FOR FILUPPLADDNING x

DRA-OCH-SLAPP

Slapp filerna har

‘ Fanza lista | Stang ‘

5.4 Lagga till medlemmar pa ett dokument eller arende

All funktionalitet i Platina ar behorighetsstyrd. For att kunna lasa eller redigera olika objekt
maste man vara medlem pa dem. Som medlem pa ett objekt kan man i sin tur ha olika typer
av behorigheter som styr vilka funktioner man kan utfora.

Foljande typer av behorigheter finns:

L = Medlemmen har lasrattighet pa objektet.

S = Medlemmen har skrivrittighet pa objektet.

FK = Medlemmen har full kontroll pa objektet, vilket innebar bade las- och skrivrittighet
samt behorighet att 14gga till, ta bort eller dndra 6vriga medlemmars behorigheter pa

objektet.
Symbolen under varje behorighetsniva visar om medlemmen har aktuell behdrighet eller
inte.

xf = Har behdrighet. x = Har inte behorighet.

Nar du ar handlaggare pé ett drende sé fir du per automatik behorighet att ldsa, skriva samt
ha full kontroll 6ver drendet.

Endast anviandare med FK-behorighet (Full kontroll) till ett objekt far dndra objektets
medlemmar samt deras behorigheter till objektet.

OBS! Det dr viktigt att man lagger till de som man vet har behov av att kunna lasa, skriva
alternativt ha full kontroll pa ett objekt.
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54.1 Oppna fliken "Medlemmar”

1. Hogerklicka pé ett dokument eller drende och vilj Egenskaper i menyn som visas.

2. Klicka pa fliken Medlemmar. Hir kan du se/dndra objektets olika medlemmar
samt vilken behorighet respektive medlem har pa objektet.
For att kunna dndra och administrera behorigheter hir, s& maste du ha full kontroll

° .
pa objektet.
[ Arendekort - RS/122/2020 Arsbokslut 2019 - fortroendevalda - Arbete - Microsoft Edge = [} *
& https://rjhvplatina.jlljllad.se/Platina/Modules/Module/Cards.aspx?defView=InfoHeap/JournalizedCase_Sapphire.aspx&proplD=1... €
INFORMATION  EGENSKAPER  RELATERAD INFORMATION MEOLEMMAR NVCKELORD ~ REMISSELAD  MOTESHANTERNG (2]  AXTWITETER  LOGG

$OK MEDLEMMAR
Tvp Stkord

E— - wisa | 100 - ED

MEDLEMMAR
] \isa enbart personer och grupper
BESK;
n Admin Admin v \/
n Everyane Everyone ~ X
F § Jessica Hadell (jessica. hadell@regionjh.se) Sekretariatet ~ v
i Registrator MASTER Kzn registrera i alia diarier v v
" Panictratne Baninncturalzan Wan ranictrara | P_riarich \/ v 7

Utfr andringar aw mediemmar p& underliggande mappar, dokument och handiingar

Erstt medlemmar p& underiggande mappar. dokument och handlingar med medlemmar som visas har

9.4.2 Lagga till medlem

1. Vilj Personer eller Grupper i rullgardinsmenyn under Typ pé fliken Medlemmar.

2. Skrivin namnet pa personen eller gruppen du vill s6ka fram i textrutan och klicka
pé knappen Sok.
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D Arendekort - RS/123/2020 Arsbokslut 2019 - fértroendevalda - Arbete — Microsoft Edge = m}

]

=InfoHeap/JlournalizedCase_Sapphire.aspx&proplD=1...

INFORMATION  EGENSKAFER  RELATERAD INFORMATION MEDLEMMAR NYCKELORD — REMISSLAD  MOTSSHANTERMG (2 AKTWITETER  LOGS

58K MEDLEMMAR

Tye Sékard

i De som ar anstallda i sekretariatet

F13 Barnarenan och rd och omsorgsgruppen

AL Sekreterars PatisntnEmnden De som & sekreterar | Patiznnamnden

A Sekreterare RUN Sekreterare for Regionala utvecklingsngmnden

£ Calraterars Tast = h
MEDLEMMAR
| Viss enbart parsaner ach grupper

BESH

i Admin Admin vV

n Everyone Everyane v x x

F ¥ Jessica Hadell (jessics.hadell@regionjh.se) Sekratariztst v

a Registrator MASTER Kan registrera i alla diarier v

" o e SRR

Utfér andringar av mediemmar p& underliggande mappar, dokument och handiingar

Ersstt mediemmar p3 underiggande mappar, dokument och handiingar med medlemmar som visas har

el - B

3. Markera den person eller grupp som du vill lagga till som medlem genom att klicka
négonstans pa raden for personen. Klicka sedan pa knappen Ligg till. Alternativt
kan du bara dubbelklicka ndgonstans pé raden for personen som du vill 1agga till.

4. Under Medlemmar visas en forteckning 6ver de adderade medlemmarna. Den
senast tillagda medlemmen visas markerat och hogst uppe i listan, dnda tills du
sparar, varefter nytillkomna medlemmar sorteras in under Titel. Nar du har lagt till
en medlem har den automatiskt fatt 1asrattighet pa objektet.

5. For att andra rattigheter for medlemmen sé klickar du pa symbolerna

x och J

6 Avsluta arende

Nar ett drende ska avslutas éligger det handlaggaren att:

e  Skicka dokument till berorda, exempelvis svar/yttranden i avvikelsedarenden.
¢  Kontrollera att alla dokument som ska vara diarieférda i 4rendet blir det, genom att
skicka dessa till diariet.

e  Rensa bort dokument i drendet som inte ar relevanta (fran arbetsdokument).
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6.1 Diarieforing

Du som handldggare har inte behdrighet att diarieféra dokument sjélv. De dokument i
mappen Arbetsdokument som du vill diariefora ska du skicka till registratorerna for
diarieforing pa foljande sitt:

1. Géatill Arbetsdokument i drendet.

1. Hogerklicka pé det dokument du vill ska diarieforas

2. Vilj Diariefor i snabbvalsmenyn som 6éppnas

3. Ange vilket Diarium [56] dokumentet ska tillhora. I faltet Meddelande till

registrator skriver du vid behov ett meddelande. Klicka p& knappen Skicka till
diariet [57]. Klicka pd Avbryt om du angrar dig.

22 Diariefon - Webpage Dialog,

Diariefor

Diarium
| 56 T V|
Postlista

[v&lj postiista] L

WMeddelande till regiztrator
Diarienummer:
Tobias Morrfors  2008-01-24

S7

| skicka til diariet [ avbryt |

4. Dokumentets ikon har nu dndrats till E

{ dina mappar

Till vanster pa din startsida i Platina har du tvd egna mappar, Offentliga dokument och
Privata dokument. Har har du mojlighet att skapa din egen mappstruktur for dokument som
du arbetar med sjilv. Detta kan till exempel ersitta din H: katalog. Mappar eller dokument
som du skapar under mappen Privata dokument ar det endast du sjalv som dr medlem pa.
Skapas de under mappen Offentliga dokument har gruppen Everyone (alla) lasbehorighet.
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JEMTLAND

HARJEDALEW b ¥

INSTALLMIMG

L nNTERW ANvENDARE O °

v L Jessica Hadell
» I Ofieniliga Dokument
* I Privata Dokument
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