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Allmant om PIAplus

PlAplus ar ett sharepointbaserat projekt- och dokumenthanteringssystem.
Grundlaggande for systemet ar att det inte har en fast mapp-struktur utan att samma
information kan nas pa flera olika satt. Alla dokument, grupper, anvandare osv.
karakteriseras av ett antal meta-data (i andra system kallade attribut, taggar eller
liknande) som gor att de kan hallas ordning pa i systemet.

Ett viktigt metadata fér anvandare i PIAplus ar vilket "féretag"” de tillhor. Ordet "féretag”
i systemet betyder snarare "organisation” vilket innebér att dven t.ex. "KTH" kallas
foretag. Teknikomradenas princip att betrakta orter snarare an juridiska enheter som
féretag ar ocksa bevarad. Det betyder t.ex. att SSAB Lulea ar ett annat "foretag” an
SSAB Borlange.

Om du har fragor hittar du kontaktuppgifter pa www.jernkontoret.se/piaplus. Du kan
aven ringa Jernkontorets vaxel och fraga efter kontaktperson for PIAplus, telefon
08 679 17 00.

Loggain i PIAplus

PlAplus finns pa foljande adress: http://jernkontoret.rmt.se. Systemet kan ocksa nas
fran Jernkontorets hemsida. For att logga in anvander du din e-postadress som
anvandarnamn och om du &nnu inte har nagot I6senord, klicka pa glomt lésenord och
folj instruktionerna.

Viktiga begrepp

Typ av information

Grupper

Teknikomraden: Gemensam forskning bedrivs inom 15 teknikomraden (TO).
Forskningen omfattar material- och processteknik fran ravara till fardiga stalprodukter
samt bearbetningssteg som till exempel valsning, extrusion och dragning. Det finns
ocksa teknikomraden for materialens egenskaper, varmningsteknik, analytisk kemi,

ofdrstérande provning, digitalisering, pulvermetallurgi samt restprodukter.

Forskningskommittéer: Under respektive teknikomrade finns olika
forskningskommittéer som bedriver forskningen.

Dokument

Systemet skiljer pa en rad olika dokumenttyper. De typer som externa anvandare oftast
kommer att komma i kontakt &r Kallelse, Dagordning, Protokoll och Rapporter av olika
slag (samt bilagor till dessa). For att det ska bli l&tt att orientera sig i PIAplus ar det


https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.jernkontoret.se%2Fpiaplus&data=04%7C01%7Crobert.eriksson%40jernkontoret.se%7C151308578c004e17666b08d98183eb35%7C1d019c94da7b49c2bf935ee1bb4b6882%7C0%7C0%7C637683226012814688%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=NA9TT2Dg5a3nlx3ItBjVwwKH3ZxBDsHPSlk9MKvXUyw%3D&reserved=0
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viktigt att anvanda sig av den faststallda nomenklaturen (se avsnitt Namngivning av
dokument i PIAplus).

Metadata

Varje informationsenhet i PIA ar karakteriserad av en uppsattning metadata som
underlattar strukturering av och sékning i den databas som PIAplus utgér. Du som
anvandare har bland annat ditt fér- och efternamn samt dina kontaktuppgifter som
metadata.

Medlemmar

Alla som &ar med i ndgon av PIAs kommittéer, TO-styrelser, rad och vissa natverk ska
vara medlemmar i systemet och ha inloggnings-uppgifter (anvandarnamn = e-
postadress; vid problem att logga in kontakta Nathalie Krumm eller Lotta Gustafsson).

Arbetsfléde

En del av funktionaliteten i systemet bygger pa arbetsfloden. Pa det viset kan du gora
olika saker med ett dokument beroende pa var i arbetsflodet det befinner sig. Sa kan
man t.ex. skicka en preliminar kallelse, med flera valbara tider, for att kontrollera nar
deltagarna har mojlighet. Nar dagen ar vald férvandlas kallelsen till en slutlig kallelse.
Ett protokoll, en rapport eller nagot annat dokument kan vanta pa granskning, pa
godkannande eller pa publicering och beroende pa vilket ser menyerna lite olika ut.

Relationer

| systemet byggs relationer mellan olika objekt upp. Exempelvis skapas relationer
mellan ett protokoll och den grupp protokollet tillhér och mellan protokollet och dess
bilagor. Det ar dessa relationer som gor att du kan hitta ett dokument via flera olika
vagar.

Behdrighetshanteringen i PIAplus
Las- och skrivrattigheter till grupper dar du ar medlem

Oavsett om du &r ledamot fran ett medverkande foretag eller adjungerad forskningsut-
forare har du bade las- och skrivrattigheter i de grupper i vilka du personligen ar
medlem.

Ditt eventuella medlemskap i ett teknikomrade ger las- och skivréattigheter i alla
underliggande kommittéer, aven de dar inte du personligen & medlem.

Lasrattigheter till grupper dar ditt foretag & medlem

Tillnor du ett foretag som ar medlem i ett eller flera teknikomraden eller bidrar med
naturainsatser i nagon kommitté kommer du att ha lasrattigheter i alla de grupper dar
nagon fran din anlaggning ar medlem. Undantaget &r nagra grupper med speciell
behorighet (exempelvis programstyrelser) som inte kan lasas av nagra andra &n de
som personligen ar medlemmar i gruppen.
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Flikar i ”Ovre Lankfilt”

j ern ko n l‘o ret PlAplus Min Sida Rapportstkning Manualer Mallar

Min sida

Min sida &r landningssida for deltagarna i teknikomraden och forskningskommittéer.
Under min sida kan man via knappar i presentationsfonstret (fonstret till htger) stka
upp information av olika slag. | Navigationstradet (fonstret till vanster) kan man
navigera sig fram till de teknikomraden och forskningskommittéer som man ar behorig
att se.

B 10061 Visningskommitté

Min sida

Genvégar Dokument som jag &r ...

Min att-géra-lista forfattare till

Mina dokument granskare av

Mina kallelser godk&nnare av
Mina grupper
Skicka e-post

Historik

Andra losenord

Genvagar

De vanligaste sokvagarna finns som bla "knappar” i en gra ruta som heter "Genvagar”.

Under Mina grupper hittar du de grupper (styrelser, kommittéer) dar du som individ har
l&s- och/eller skrivrattigheter.

Langst till hoger hittar du de dokument du sjalv har att hantera, d.v.s. dokument som du
ar forfattare till eller granskare eller godk&nnare av. Om du véljer genvagen Mina
dokument far du upp samtliga dessa dokument i en bild.

Genom att klicka pa& Mina grupper och sedan vélja en grupp ur listan far du upp en ny
bild med genvagar. Déar kan du se gruppens verksamhet och medlemmar och alla de
dokument och kallelser som har till gruppen, och @ven skapa nya, forutsatt att du har
skrivrattigheter.

Det finns ocksa en knapp under vilken du kan byta lésenord.

Rapportsékning

Rapportsokning ar for att soka fram alla sammanfattningar och for att kunna visa de
rapporter man ar behorig att 1asa. Under rapportsokning kan man fa fram rapporter
med hjélp av sokord. | listorna kan man filtrera for att sortera ut delmangder av
informationen. Man kan antingen vélja att skriva in sitt sokord direkt i sokfaltet Gver
respektive kolumn, eller klicka fram ett sokfilter (symbolen till hdger i sokfalten).
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Asterisk (*) anvands for att f& med alla varianter av ett visst namn eller uttryck, t.ex.
Berakning* far med Berakningar, Berdknings-, och andra varianter. Viktigt: Notera att
ett filtervarde tas bort forst nar du klickat pa filtersymbolen och valt Rensa filter.
Det racker alltsa inte att ta bort filtervardet fran teckenfonstret.

S

jern kon l'o ret PlAplus Min Sida Rapportsékning Manualer Mallar
N

Q' Publicerat[™] || berakning" Id Stk totalt: 3278

<< < > > | Fiter Alla | sida @)/ @) racer @B 20

Namn Dokument _Info Id Datum Version Status
v ¥ A A 7|

21066_20130708_On line styrning av /21/21066/publicerat/TO%2021-  Denna modell har visat sig ha goda egenskaper vad TO 21-203  2013-08-09 1 Publicerat
temperatur och kolférskning i 203.pdf géller noggrannhet och berékningstid [9]. 00:00
konverterprocesser
21067_20130809_SEM undersokning av /21/21067/publicerat/TO%2021-  Med utgangspunkt fran detta kan en enkel TO 21-202 2013-09-08 1 Publicerat
slaggprover fran svavelreningen SSAB 202.pdf berékning av gasvolymen vid Mg injektion 00:00
EMEA, Lulea genomféras enligt: Bargasfidde vid co-injektion: 0,85

m3/min Magnesiumflode: 8 kg/min Temperatur: 1400

°C
21069_20170626_JK21069 SMAREC - 121/21069/publicerat/%C3% Berékningar med Swerea MEFOS verktyg OR0472 2017-06-26 1 Publicerat
Administrativ report 96R0472.pdf TOTMOD visade att energieffektiviseringspotentialen 00:00

eliliar cin munlat haraanda nA ualda intascnninbtar
Manualer

Har finns manualer och styrdokument for PIA och for forskningen i allmanhet. Under
denna flik hittar du Jernkontorets olika manualer.

Jern kon l‘o ret PlApIus Min Sida Rapportsékning Manualer Mallar

<< | < | > > | Filter Alla sida: @)/ @Prader € 20 Ny = Exportera Angefalt =& Filte

Titel (dokument) _Status Index Id (egenskaper) Version _Géller fr.o.m.
| ¥ | v|[Manual V|| A4 | A\l A
PlAplus Quickstart guide in English 2019-11-06 | Publicerat Manual MNO0103 1 2019-11-06 00
PIAplus manual externa anvéndare Publicerat Manual MNO101 1 2019-10-30 00
PlAplus manual in English updated 20191030 | Publicerat Manual MNO00SS 1 2019-10-30 00
Mallar

Mallar ar dar mallar for Office dokument placeras. Under denna flik hittar du
Jernkontorets olika mallar.

=]

C

[

T

@
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Jern ko n l‘o ret PIAplus Min Sida Rapportsékning Manualer Mallar

<< < | >  >>  Fiter Alla | sida: @)/ @)rader @) 20 Ny = Exportera = Ange falt

Titel (dokument) Status Index Id (egenskaper) Version Galle
| en | V[ Mall v| y [ ¥
i . 2019-
Bilaga 7 Rapportmall MM Sv Publicerat Mall  ML0OO88 3 00-00
Jernkontoret

Denna flik &r en landningssida for anstallda pa Jernkontoret och kan endast 6ppnas av
dessa.

Att lasai PlAplus
Mapptradet

Till vanster i den bild du far upp finns en meny som paminner om filtraden i
Utforskaren, med numrerade mappar. Dar ser du, utdéver de grupper du sjalv deltar i,
aven de grupper andra fran din organisation deltar i. Via lankarna dar kan du se
samma saker som via "genvagarna” pa "Min sida” fast filtrerade pa gruppen istallet for
pa dig som individ.

Jern ko n l‘o ret PlAplus Min Sida Rapportstkning Manualer Mallar B

«+ [ 10 Inget teknikomrade

# [ 21 Malmbaserad metallurgi

[ . 23 Ljusbagsugnsteknik - skankmetallurgi . H

[ 24 Gjutning och stelning M I n S Id a
# [ 31 Band och plat

[ 32 Stang och profil

= [ 33 Trad

[0 34 Rer

= - 41 Stalutveckling och applikationer

[P 41010 Struktur och fasstabilitet hos stal Genva gal

[ 41011 COLDMAT — Materialmodeller kallbearbetnin
= ——

Listor

Informationen i PIAplus presenteras oftast i listor dar de olika metadata presenteras i
kolumner. Genom att anvanda de filter som finns hégst upp i kolumnerna kan du
sortera ut just den information du letar efter.
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Filtrera i listor

1. Tryck pa den lilla trattikonen och f6lj instruktionen

2. Skriv sokordet. Asterisk (*) anvands for att f& med alla varianter av ett visst
namn eller uttryck

Exportera listor till Excel

Alla listor gar att exportera till Microsoft Excel. Detta gérs genom att trycka pa knappen
"exportera”.

<€ Tillbaka
<< | < | > | >  Filter | Alla | sida @)/ @)rader @F 20 Exportera
Titel (dokument) Typ Id (egenskaper) _Stath +_Datum
| A L v A V] y
testdokument Dagordning DO1515 Publicerat 2019-11-27

Genom att klicka pa dokumentets namn/titel far du fram sjalva dokumentet. Om du
klickar pa dokumentets ID sa far du fram metadata for dokumentet.

< Tillbaka
<< < > >  Fiter Alla  sida @)/ @)rader @F 20 Exportera
Titel (dokument) Typ Id (egenskaper) _Status 1 _Datum
| \ [ ™ y | V] \
testdokument Dagordning DO1515 Publicerat 2019-11-27

Fran den vyn kan du 6ppna sjalva dokumentet genom att klicka pa "VISA"-ikonen.

Granskning | Godkénns ¥ Arbetsfiéde ~
Rubrik testdokument testdokument DO1515
. Dagordning Dokument publicerat
Dokumenttyp Dagordning Skapad av: 2019-11-06 12:41 Elisabeth Kallgren
Andrad av: 2019-11-27 20:48 rmtadmin
Dokument ID DO1515
Dokument
Version 2 Godkant dokument : &
2020-03-06 17:00 visa | @ &
Arbetsversion Publicerat dokument : o
2020-03-06 17:00 © ¢
Géller fr.o.m. 2019-11-27
O © Historik
Forfattare
Lista
Granskare

SRR

Att backa i systemet

Det finns en stor flexibilitet i hur man komma &t information. Du kan alltsd n& samma

information via olika vagar. Detta inneb&r samtidigt att det finns olika sétt att backa
tillbaka.
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10061 Visningskommitté

> | >>  Filter = Alla sida @)/(

Titel (dokument) Typ
| ¥ L
testdokument Dagordning

o | de flesta listor (men inte alla) finns knappen Tillbaka
e Det gar ocksa att klicka pa kommitténs namn
¢ Ibland kan man backa med hjalp av webblasaren

Det finns ocksa ett satt pa vilket man backa i manga lagen:

e Genom att hogerklicka och vélja "backa".

Att skriva i PIAplus

Den som har skrivrattigheter i PIAplus kan lagga in dokument av olika typer och skapa
kallelser.

Att lagga in dokument
Ett nytt dokument borjar sin tillvaro pa din egen dator. Dar sparar du ner den

dagordning, rapport eller det protokoll du vill skapa” i PIAplus. OBS! Notera att
namngivningen av filer i PIAplus ar féreskriven — se nedan.

Gruppens sida

Visa

Dokument

Verksamhets-
beskrivning

Kallelse

Medlemslista

Alla dokument
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<€ Tillbaka
<< | < > | >>  Filter Alla sida @)/ @)rader @F 150 Hxportera
Titel (dokument) Typ Id (egenskap€ Status
| Y | VI \
testdokument Dagordning DO1515 Publicerat

For att flytta dokumentet till PIAplus trycker du pa knappen Skapa dokument pa
Gruppens sida eller pa knappen Ny ovanfor ndgon dokumentlista.

Nar du i PlAplus véljer att skapa ett nytt dokument far du forst vélja typ: Ar det en
dagordning, en rapport eller nagot annat? Nar du har valt typ kommer du vidare till en
meny dar du kan bladdra pa din dator efter dokumentet. For ett dokument som inte
later sig katalogiseras under nagon av de tillgangliga, specifika typerna kan du helt
enkelt valja typen "Dokument”.

D& hamnar du i denna vy, "Registrera dokument", har med ett valt dokument fran
dator/server att spara:

e -

Arbetsdokument |H:\Dccuments\10()8172[]20[]331}'001.pdf Bladdra... -
Rubrik ‘ 10061_20200331_P001

Dokumenttyp Protokoll v
Arbetsversion 1

Férfattare Exempel Persson - Stalféretaget ﬂ
Godk&nnare v
Publiceringsformat PDF v

Fler uppgifter

Utover forfattare (du sjalv) och agare (gruppen) kan du ange en godkénnare. |
rullgardins-menyn kan du valja nagon i gruppen som godkannare om dokumentet ska
justeras.

Du har ocksa mdjlighet att vélja granskare, publiceringsformat och -dag,
distributionslista och annat genom att valja Visa pa Fler uppgifter.

Efter att ha fyllt i nddvandiga och eventuellt ytterligare attribut — "meta-data” — kan du
Spara. Observera att det i faltet "Rubrik” ska std namnet pa dokumentet (enligt regler
nedan). D& laddas dokumentet upp i PIAplus.

For att dokumentet ska synas for andra an dig sjalv och godkannaren maste du dock
via knappen Arbetsfléde i menyraden ovanfor forst se till att godkéannaren godkénner
dokumentet och sedan publicera dokumentet (om det inte autopublicerats vid
godkannandet). Darefter sker all hantering inom systemet, som ocksa haller reda pa
versioner av dokumentet. Mer om detta nedan.

Distributionslista

Du kan alltid koppla en distributionslista till dokumentet. De som star i distributionslistan
kommer att fa information om att dokumentet publicerats. Om dokumentet registrerats
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under en grupp sa kommer gruppens medlemmar att finnas under TO/FK. For att tanka
in dessa i distributionslistan ska man klicka pa knappen "Uppdatera”.

Namngivning av dokument i PIAplus

Vart nya PIA ger en helt annan 6verblick &n det gamla — t.ex. kan ju alla representanter
fran ett visst foretag (anlaggning/ort) utéver sina egna numera se varandras grupper
och dessas dokument. For att denna 6verblick ska vara klar och tydlig och minimera
risken for sammanblandningar infér vi en nomenklatur for namngivning av dokument
enligt foljande.

Varje dokumentnamn ska inledas med gruppens femsiffriga kombination (for styrelser
ar detta TOt:s nummer foljt av tre nollor). Darefter ska folja ett understreck, foljt av
datum fér motet p& formen AAAAMMDD. Dérefter ett nytt understreck, foljt av en av tre
féljande bokstaver, i versal form: D (fér dagordning), P (for protokoll) eller R (for
rapport). Bokstaven ska foljas av métets serienummer, i trestallig form.

Detta galler for de rapporter som ar kopplade till méten, t.ex. rapporter som kraver
godkannande av en styrelse eller kommitté. Da ar det beslutsmétesdagen som ska
anges. Andra typer av rapporter kan ges andra namn.

Om dokumentet ifraga &r en bilaga anges detta efter serienumret med understreck foljt
av bokstaven B (versal) och bilagans nummer.

For dvriga typer av dokument galler samma principer for namngivning. Bokstaven (D, P
eller R) ersatts da med en kort beskrivning av dokumentets typ.

Kallelser hanteras helt och hallet inom systemet. GIom inte att ange ratt [dpnummer
efter métesnamnet om det handlar om styrelse och kommittémaoten.

Exempel:
Protokollet (i Word-format) fran forskningskommittés 31034 méte nr 7 den 15 januari
2012 far alltsa namnet:

31034_20120115 P0O7.docx

Bilaga tva till protokollet — en powerpointpresentation, far namnet:

31034 20120115 PO7_B2.pptx

Genom att félja denna nomenklatur sa kommer dokumenten att listas pa ett logiskt,
samlat vis, och bilagorna kommer att listas i ordningsféljd omedelbart under respektive

overordnat dokument. Det blir dessutom enkelt att se var ett dokument hér hemma.
Denna nomenklatur galler per omgaende.

Arbetsflode dokument

PlAplus ar ett dokumenthanteringssystem med versionshantering av dokumenten.
Varje dokument foljer alltsa ett arbetsflode.

1. Dokumentet registreras i systemet. Nar forfattaren registrerar dokument pekar
hen ut godk&nnare (det finns &ven mojlighet att peka ut granskare). | detta
stadium kan bara forfattaren och godkannaren se och andra i dokumentet.
Dokumentet &r en arbetsversion.
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Klart fér godkénnande ~ » [JREEREGTIVINS Arbetsflode +
(= =+
Rubrik 10061_20200331_P001 10061_20200331_P001 PK4952
Protokoll Dokument under registrering
Dokumenttyp Protokoll Skapad av: 2020-03-31 11:05 Exempel Persson
Andrad av: 2020-03-31 11:05 Exempel Persson
Dokument ID PK4952 D
okument
Version Arbetsdokument y A &
2020-03-31 13:05 Visa  Andra | 5 O
Arbetsversion 1
€ Historik
Galler fr.o.m.
Lista
Férfattare Exempel Persson -
2020-03-31 Registrera dokument Exempel Persson
Granskare -
@ Overordnad
Godkannare
Hamta
Distributionslista
Kommentar @ siiagor
o e -~
2. Om granskare dnskas, markera och flytta 6ver en annan gruppmedlem med
pilen och spara uppe till hbger.
Forfattare Exempel Persson - Stalféretaget
> < Flisabeth Kallgren - Jemkontoret
Granskare Fxempel Persson - Stalfretaget
Godkannare

TO/FK  Tabort
Distributionslista

Om sé& 6nskas valj en annan gruppmedlem som godkannare via pilen

Godkénnare Exempel Persson - Stalféretaget

3. Nar forfattaren kanner sig tillrackligt klar med dokumentet skickas det for
godkannande, genom att "Klart fér godkéannande" véljs i arbetsflédet och sedan
OK, ev. med ett meddelande i kommentarsrutan.

Klart fér godkdnnande « p 2 ) Granskning ? Publicera v

:

Dokument under registreiing

Rubrik 10061_20200331_P0O0O1
Dokumenttyp Protokoll

Dokument ID PK4953

Version

Arbetsversion 1

Galler fr.o.m.
Férfattare Exempel Persson
Granskare

Godkénnare Elisabeth Kéllgren




12 (22)

Klart for godkannande ~ & JREEUSQIEER 4 Pu
Klart for godkdnnande

Kommentar

Fér godkdnnande]|

Aoty

Rubrik 10061_20200331_P0O0O1
Dokumenttyp Protokoll
Dokument ID PK4953

L D S

4. Nu kan godkannaren vélja att godkanna eller inte godkanna dokumentet. | bada
fallen finns mojligheter att i ett kommentarfalt Iamna synpunkter till forfattaren.
(Godkannaren kan ocksa ga in och andra direkt i dokumentet).

Godkéannaren far ett mejl om godkannande och nar sitt dokument fran Min sida,
Min Att Gora-lista genom att klicka pa dokumentnamnet:

<€ Tilbaka Att géra

<< | < > | > | Fiter Ala | sida(@)/@Prader @ 150

Namn Index id 4 _Nar Vad Vem Egenskaper
A S v | ¥ | \4 Y |eisabeth kang]¥ | \d
10061_20200331_P001 Dokument DD6307 2020-03-31 12:50:43 Klart fér granskning Elisabeth Kéllgren

—

5. Godkannaren valjer Godkanns i dokumentets arbetsfldéde...

Klart for godkénnande ~ & RREERELAIIE 4 (e LI 2 Publicera v
A

...och klickar sedan pa knappen Godkanns

[  Namn Status Index Id Vem Publiceringsformat Nar Autopublicering Dokument
¥ 10061_20200331_P001 Reg Dokument DD6307 2020-03-31 Visa

6. Om Autopublicering Ja ar forvalt av forfattaren publiceras dokumentet vid
godkannandet. Publicering gors annars manuellt av forfattaren via Publicera i
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arbetsflodet. Dokumentet maste publiceras for att det ska bli synligt for alla
medlemmar med lasrattighet i gruppen.

Arbetsflode ~

Publicera

Ny version
Andringsmeddelande

Utgar

Granskning ® = Godkdnns ¥

7. Dokumentet publiceras som PDF (default) eller originalformat (beroende pa vad
man valt). Nar dokumentet &r publicerat kan man inte l&angre &ndra. Om det ska
andras far man istéllet ta ut en ny version. Detta gérs genom att man i
"Arbetsflode" valjer Ny version

8. Om godkannaren meddelat sitt godkannande via telefon/mejl istéllet och inte
loggar in i PIAplus kan forfattaren sjalv markera Godkanns i arbetsflédet och
klicka pa OK samt publicera.

Registrera dokument ¥ Granskning & W Fublicera « Arbetsflode ~

Dokument under godkannande A

Rubrik 10061_20200331_P0O0O1

Dokumenttyp Protokoll

Dokument ID PK4953
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Registrera dokument ® = Granskning & m Publicera ¥ Arbetsflode ~
Godkanns " e+ |

Autopublicering Godkanns ej 50:
Publiceringsformat Meddelande till godkénnaren '
oku
Kommentar Skapad av: 202
Andrad av: 202

Dokument
Arbetsdok
2020-03-3:

Godkénns ej [EN-\Y-1a%: @ Historik
» Lista

Dokument under godkdnnande 2020-03-31 Sk

Mottagare

Att skapa och skicka kallelser

Skapa en kallelse

Ga till P1Aplus inloggningssida och logga in.

Nar du loggat in och stér i laget "Min sida" ser du ett trad med gruppnummer och
gruppnamn. Kallelser skapas fran en grupps sida (grupp: ett teknikomrade eller
kommitté).

Jern kO n l'o I‘et PlAplus Min Sida Rapportsskning Manualer

[ 10081 Visningskommitté
[ 10111 Demokommitté

Min sida
Ovan syns nu lanken till din grupp (och i programmet knapparna pa Min sida).

Klicka pa gruppens namn och du far Gruppens sida. For att se numret pa senaste
kallelsen klicka pa knappen Kallelser i Visa-avdelningen. For att se att ratt personer
finns i gruppen klicka pa Medlemslista.
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10061 Visningskommitté

[ 10111 Demokommitte

Gruppens sida 10061 Visningskommitté

Visa Skapa

Verksamhets-
beskrivning /

Alla dokument /

For att skapa en ny kallelse klicka pa knappen Kallelse i Skapa-avdelningen.

| aktivitetsnamn fyll i gruppens nummer underscore ar-datum-manad underscore K001
eller aktuellt nummer pa kallelsen. Exempelvis 10061_190529 K001

Nr 1683

Aktivitetsnamn 10061_20200401_KO001

Typ Kommittésammantrade ﬂ

Grupp 10061 Visningskommitté (10/10061_Visning) Andra

Startdatum/tid 2020-04-01 15:00 +

Slutdatum/tid 2020-04-01 16:00 +

Plats Jemkontoret, Kungstradgardsgatan 10, Stockholm

Ansvarig Exempel Persson TO/FK = Tém
Elisabeth Kélligren - Je_rnkontoret TO/FK | Tabort

Deltagare Exempel Persson - Stalféretaget

Infor motet

1. Motets Gppnande

Dagordning
2. Konkurrensratt v

Kommentar
Valj typ av méte i rullgardinslistan.
Valj datum pa bagge raderna och skriv in start och sluttid.

Lagg in ansvarig och deltagare genom att klicka pa TO/FK och valja Lagg till. Skriv in
den information du vill ha med i resten av rutorna pa sidan.

Motesplanering

Om relevant, ta fram detaljformuléaret genom att klicka langst ner pa Motesplanering.

r -

Paminnelsedatum
Mdtesplanering

Valj relevanta alternativ i rullgardinslistorna: frdga om deltagande vid lunch, middag
och behov av 6vernattning for 1-3 dagar. Da kommer den kallade vid ja-svar att istallet
for "Tack for din anmalan” att hamna pa sitt eget kallelseblad i systemet och kan
anvanda kryssrutorna for att meddela sitt deltagande i de olika momenten. Om man
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skickar definitiv kallelse visas dessa i mottagarens kallelse nar mottagaren tackar
ja/klickar pa svarslanken.

Planeringsformularet:

Dag 1
Program
Lunch
Middag
Overnattning
Dag 2
Program
Lunch
Middag
Overnattning
Dag 3
Program
Lunch
Middag

Overnattning

Nar alla val ar gjorda klicka pa Spara hogst upp till hoger.

Lagq till en bilaga s& den gar att soka fram i ett senare steq (mejl-laget)

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

KN EINES EIHEHES

EIEINES

D4

+ %

Verktyg ~

10061 20200401 _KOO1 1683

Konfigurering av Kallelse Planering
Skapad av: 2020-04-01 10:47 Exempel Persson
Andrad av: 2020-04-01 10:57 Exempel Persson

e Kallelser
Lista

Kallelse 1 Obesvarad
10061_20200401_K001: Elisabeth Kéllgren -
Jernkontoret

Kallelse 2 Obesvarad
10061_20200401_K0©1: Exempel Persson -
Stalféretaget

o Dokume

Registrera  H&mta

€ Historik

o Kommentar
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Spara sedan in eventuella bilagor via knappen registrera. Valj typ av dokument: t ex

Dagordning.

Registrera

Vilj typ

JK-Rapporter
QOvriga rapporter

Alla dokument
Dokument
Protokoll

Korrespondens
E-post
Mall
Manual
Dokumentbilaga
Protokollbilaga
Projektstyrning
QOvriga rapporter
Redovisande dokument
Deltagarférteckning
Korrespondens
Manual

Dagordning

e O

Registrera dokument

Arbetsdokument |

Rubrik

Dokumenttyp Dagordning

Arbetsversion 1

Férfattare Exempel Persson - Stalféretaget
Godkannare

Publiceringsformat PDF

Bladdra...

<!

EINEINEY

Om du inte vill ha PDF-format valj "original" i faltet "Publiceringsformat" for att behalla
Word- eller Excel-format. Anvand samma nomenklatur for filerna i faltet "Rubrik” som
for kallelsen, t ex 10061_200401_D001. Godkéann i arbetsflodet och pa knapp till hoger.
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Hantera och redigera kallelse

> = +

10061_20200331_P002 DO1601

Dagordning Dokument publicerat
Skapad av: 2020-04-01 11:05 Exempel Persson
Andrad av: 2020-04-01 11:05 Exempel Persson

Dokument

Godkant dokument
2020-04-01 13:05

Publicerat dokument
2020-04-01 13:05

© Historik

Lista

Vsa ® &

Visa ® &

2020-04-01 Publicering av dokument klart Exempel
Persson

2020-04-01 Publicera original Exempel Persson
2020-04-01 Godkénn Exempel Persson
2020-04-01 Registrera dokument Exempel Persson

o Overordnad

Lista Hamta Ta bort
Konfigurering av Kallelse 1683 Planeri
10061_20200401_K001

o Bilagor

Ga tillbaka till den 6verordnade kallelsen via lanken nertill. Under Verktyg valj G6r om
till definitiv kallelse

D<BE—R R M \erktyg

. Skicka preliminér kallelse 683

k Go&r om till definitiv kallelse
EIWFI‘LI Tl W on e Yot o N L Y ol N T ™ Y IIFMI PerSSon

Andrad av: 2020-04-01 10:57 Exempel Persson

o Kallelser

| ict=

Klicka ok for Satt definitiv.
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RMT+

Satt definitiv kallelse?

oo

Under Verktyg valj redigera kallelse i rullgardinsmenyn.

A ><BEE— L R M \/erktyg ~
Redigera kallelse 6¢
Skicka paminnelse
| P
Satt avslutat ' Pe

Stall in méte

Métesavisering utan svarslank

Kallelse 1 Obesvarad
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Mottagare

elisabeth.kallgren@jernkontoret.se Ta bort
exempel.persson@stalforetaget.se

Amne

\ Kallelse till 10061_20200401_K001 2020-04-01 15:00
Meddelande

Vivill hdrmed bjuda in dig till nedanstaende aktivitet. A
10061_20200401_KO001 - 10061 Visningskommitte

Datum: 2020-04-01 15:00 - 2020-04-01 16:00

Plats: Jernkontoret, Kungstradgardsgatan 10, Stockholm

Vanligen anmél dig/avboka deltagande via svarsldnkarna sist i detta meddelande.

Dagordning
1. Métets 6ppnande

Bilaga_ Kryss_af_or att skicka bilagorna i kallelsemailet

\ publicerat/DO1601.pdf Lista Visa = Tabort

¥

Slutredigera &mnesraden och texten och plocka upp ev. bilagor som du sparat in via
knappen dokumentlista. Kolla att den lilla rutan ar ikryssad, annars foljer inte bilagorna
med.

Skicka kallelse

Klicka pa Skicka uppe till hoger. Da gar den fardiga kallelsen ivag till de deltagare/den
grupp du valt in.

E-post m Avbryt

Mottagare

elisabeth kallgren@jernkontoret.se Ta bort
exempel.persson@stalforetaget.se

Under Verktyg i rullgardinslistan finns aven valet Skicka paminnelse, efter att kallelsen
gatt ut. Det enda som skiljer funktionen at fran Skicka kallelse ar den redigerbara
default-texten.

Redigera kallelse

Skicka paminnelse

Satt avslutat 3
Stéll in méte

Méatesavisering utan svarslénk
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Att svara pa kallelser fran PIA

I inkorgen for E-mail kommer slutet av kallelsen att se ut som i bilden nedan. | sjalva
mailet finns tva lankar att klicka p&, en om man kan delta det foreslagna datumet och
en om man inte kan det datumet (och en kalenderlank).

Med vénlig hdlsning

Exempel Persson
exempel.persson@stalforetaget.se

Oppna i kalender (MS Outlook): https://iernkontoret.rmt.se/ReturnApointment.ashx?1d=160191&Act=100700256

Glém inte bort att indikera ditt deltagande pd detta méte genom att klicka p& ndgon av nedanstiende ldnkar Jag kan delta eller Jag kan inte delta.

For mer information se bifogat dokument (DO1601).
Jag kan delta:

https://jernkontoret.rmt.se/kallan.aspx?show=18&pid=160191&email=elisabeth.kallgren%40jernkontoret.se

Jag kan inte delta:

https://jernkontoret.rmt.se/kallan.aspx?show=08&pid=160191&email=elisabeth.kallgren%40jernkontoret.se

(OBS! Det gér inte att svara till adressen PIAplusMailbox@ijernkontoret.se)

Om man klickar pa nedersta lanken, Jag kan inte delta, sa far man féljande bild

[ https:/jernkontoret.mtse/rmip. X +
C 1 & https//jernkontoret.rmt.se/rmtplus,

Jernkontoret

Tack for ditt svar, du dr avbokad.

Om man klickar pa dversta lanken Jag kan delta kommer féljande bild upp

e @ https://jemkontoret.rmt.se/rmtplus_v40/kallan.aspx?show= 1&pid=156511&email

& Startsida - 10111 Demok i

Jernkontoret

Tack for ditt svar, din anmalan ar mottagen.

rmt.se

samt eventuella inlagda svarsalternativ for luncher och middagar.

Andra status fran “Kan ej delta” till “deltar”

Om man forst tryckt pa lanken att man inte kan delta och sedan andrar sig sa kan man
klicka pa den andra lanken i kallelsen. Da andras status fran "Kan ej delta” till "Deltar”

Alternativt ga fran Min sida, knappen Mina kallelser, Status: pagaende, och klicka pa
ditt namn vid aktuell kallelse. | vyn som dyker upp kan du andra pa svaret i rullgardinen
under Anmalan.
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Om andringen gors nara inpa motet, meddela d&ven motesansvarig eller assistent per
mejl.

Arkiv~ | Anmalan =

Deltar Kallelse Status: Deltar
J e I ) re t Kommittésammantréde Utskick™ 2020-04-01

Kan ej delta

Avbryt

Grupp Startdatum
10061 Visningskommitté 2020-04-01 15:00
Alkdtivitet Slutdatum
10061_20200401_K001 2020-04-01 16:00
Plats
Jernkontoret, Kungstradgardsgatan 10, Stockholm
Dagordning
1. Métets 6ppnande




