Jernkontoret

Innehall
[T o To T T TN d 12N o 11 P 1
LCT=T 01V - PSP PPP PP 2
W 18 = o o T= W T 1o (0] (U T =T oL PP 2
1Y ] o 1010 S 11 - SRR 3
Namngivning av dokument i PIAPIUS .......ooviiiii e 3
F g oT= 1 (oo [0 (o] U0 1T o O 4
=T o] o] 4 1T 01/ o PP PPPPPTT 6
SKAPA KAIIEISE ... e e aaaaaaaa 7
KONTAKIPEISONET ... 8

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 emailadress som
anvandarnamn och om du &nnu inte har nagot I6senord, klicka p& glomt lésenord och
folj instruktionerna.

Valj Min sida uppe till vanster i éverraden.
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Da far du foljande bild (antalet grona mappar t.v. varierar beroende pa antal grupper du
star med i):

B 10081 Visningskommitté

Min sida

Genvagar Dokument som jag ar ...

Min att-gora-lista forfattare fill

Mina dokument granskare av
Mina kallelser godkannare av
Mina grupper
Skicka e-post

Historik

Andra lésenord
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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 godkénnare 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. Dar kan du se gruppens verksamhet och medlemmar och alla de
dokument och kallelser som hdr till gruppen, och @ven skapa nya, férutsatt att du har
skrivrattigheter.

Det finns ocksa en knapp under vilken du kan byta l6senord.

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 foreskriven — se nedan.

Gruppens sida

Visa Skapa

Verksamhets- Dokument

beskrivning

Kallelse

Medlemslista

Alla dokument

<€ Tillbaka

<< < > >>  Filter Ala sida: @)/ @)rader @@ 150 Exportera
Titel (dokument) Typ Id (egenskaper) _Status
| A | M Yy | >
testdokument Dagordning DO1515 Publicerat

For att flytta dokumentet till PIAplus trycker du pa knappen Skapa dokument pa min
sida eller pa knappen Ny ovanfér 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
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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:

-

Arbetsdokument JH:\Documents\10061_20200331_P001.pdf Biaddra... | | -
Rubrik ‘ 10061_20200331_P001

Dokumenttyp Protokoll v
Arbetsversion 1

Férfattare Exempel Persson - Stélféretaget ﬂ
Godkénnare v
Publiceringsformat PDF vl

Fler uppgifter

Utover forfattare (du sjalv) och agare (gruppen) kan du ange en godkannare. |
rullgardins-menyn kan du vélja nagon i gruppen som godkannare.

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

Efter att ha fyllt i nédvandiga 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 &n dig sjalv och godkannaren maste du dock
via knappen Arbetsflode i menyraden ovanfor forst se till att godk&nnaren godkanner
dokumentet (eller rycka in och gora det sjalv) och sedan publicera dokumentet. Om
autopublicering och pdf ar valt sker autopublicering efter godkdnnandet. 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
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

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

Detta galler for de rapporter som &r 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 ar en bilaga anges detta efter serienumret med understreck foljt
av bokstaven B (versal) och bilagans nummer.
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For ovriga typer av dokument galler samma principer for namngivning. Bokstaven (D, P
eller R) ersatts da med en kort beskrivning av dokumentets typ.

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

31034_20120115_P07.docx

Bilaga tva till protokollet — en powerpointpresentation, far namnet
31034 20120115 P0O7_B2.pptx.

Arbetsflode dokument

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

1. Dokumentet registreras i systemet. Nar férfattaren registrerar dokument pekar
hen ut godkénnare (det finns &ven magjlighet att peka ut granskare). | detta
stadie kan bara forfattaren och godkannaren se och andra i dokumentet.
Dokumentet &r en arbetsversion.

Klart for godkannande ~ ¥ [REERRGIIP 2 Publicera « Arbetsflode ~

Rubrik 10061_20200331_P001 10061_20200331_P001 PK4952

Protokoll Dokument under registrering
Skapad av: 2020-03-31 11:05 Exempel Persson
Andrad av: 2020-03-31 11:05 Exempel Persson

Dokumenttyp Protokoll

Dokument ID PK4952 T —
Version Arbetsdokument : R ~
2020-03-31 13:05 Visa  Andra | O
Arbetsversion 1
€ Historik
Géller fr.o.m.
Lista
Forfattare Exempel Persson
2020-03-31 Registrera dokument Exempel Persson
Granskare -
ﬂ Overordnad
Godkénnare
Hamta
Distributionslista
Kommentar o Bllagor

2. Nar forfattaren kanner sig tillréckligt klar med dokumentet skickar hen det for
godkannande. Detta gér hen genom att i arbetsflédet valja "Klart for
godkannande".

()
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Klart for godkdnnande

Kommentar
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Pu

Fér godkdnnande]|

B

Dokument under registrering

Rubrik
Dokumenttyp

Dokument ID

L D S

10061 20200331 POO1
Protokoll

PK4953

3. Nar dokumentet har satts klart for godkdnnande kan forfattaren lamna ett
meddelande till godkannaren. Nu kan godkannaren vélja att godkanna eller inte
godkanna dokumentet. | bada fallen finns mojligheter att i ett kommentarfalt
lamna synpunkter till forfattaren. (Godkannaren kan ocksa ga in och andra

direkt i dokumentet).

Nar godkannaren far mejlet om godkannande nar hen sitt dokument fran Min
sida, Min Att Gora-lista genom att klicka pa dokumentnamnet:

<€ Tilbaka Att géra

<< < > > Filter Alla

sida: @)/ @ rader @ 150

Namn Index id

4 _Nar

Vad Vem Egenskaper

| v v |

Y |cisabeth kang ¥ | 4

\d |

DD6307

10061_20200331_P001 Dokument

2020-03-31 12:50:43

Klart for granskning Elisabeth Kallgren

4. Godkannaren véljer Godkanns pa tva stallen i dokumentets arbetsflode. ..

Klart for godkannande ~ 9 RREERS QIR S E (LI I Publicera v

Dokument under registrering

...och klickar sedan pa knappen Godkanns

M  Namn Status Index Id

M 10061_20200331_P001 Reg Dokument DD6307

]

\ I Godkanns Avbryt
Vem Publiceringsformat Nar Autopublicering Dokument
2020-03-31 Visa
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Om godkannaren meddelat sitt godkannande via telefon/mejl istéllet och inte
loggar in i PIAplus kan forfattaren sjalv markera Godkanns i arbetsflodet och
klicka pa OK samt publicera.

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

Arbetsflode ~

Publicera

Ny version
Andringsmeddelande

Utgar

6. Dokumentet publiceras som pdf eller html (beroende pa vad man valt). Nar
dokumentet ar publicerat kan man inte langre dndra. Da far man istéllet ta ut en
ny version. Detta gors genom att man i "Arbetsflode" valjer Ny version.

Mappmenyn

Till vanster i den bild du far upp finns en meny som paminner om filtraden i
Utforskaren, kallad "mappmenyn”. Dar ser anvandare fran stalféretagen, utéver de
egna grupperna, aven de grupper andra fran foretaget (anlaggningen) 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'oret PlAplus Min Sida Rapportsskning Manualer Mallar Bi

+ [ 10 Inget teknikomrade

+ [ 21 Malmbaserad metallurgi
+ [ 23 Ljusbagsugnsteknik - skankmetallurgi H H

¥ . 24 Gjutning och stelning M I n S Id a
+ [ 31 Band och plat
+ [ 232 Stang och profil
+ B 23 Trad

+ [ 34 Rer

= [P 41 Stalutveckling och applikationer
[ 41010 Struktur och fasstabilitet hos stal GenVé ga|

[ 41011 COLDMAT — Materialmodeller kallbearbetnin
= —
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Skapa kallelse

Kallelser skapas fran en grupps sida (grupp: ett teknikomrade eller kommitté).
Klicka pa gruppens namn i tradet 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 pd Medlemslista.

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. Ex 10061_190529 K001

Valj typ av méte i rullgardinslistan.

Valj datum pa bagge raderna och skriv in start och sluttid.

Nr 1683

Aktivitetsnamn 10061_20200401_KO001

Typ Kommittésammantréde ﬂ
Grupp 10081 Visningskommitté (10/10061_Visning) Andra
Startdatum/tid 2020-04-01 15:00 +

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

Plats Jemnkontoret, Kungstradgardsgatan 10, Stockholm

Ansvarig Exempel Persson TO/FK | Tom
Elisabeth Kaligren - Jernkontoret T0/FK | Tabort
Deltagare Exempel Persson - Stalféretaget
Infér motet
Dagordning 1. Métets Sppnande A

2. Konkurrensratt v

Kommentar

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. Klicka sedan pa Spara hogst upp till
hoger.
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<P e B \erktyg v

10061_20200401_KO001 1683

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

o Kallelser

Lista

Kallelse 1 Obesvarad
10061_20200401_K001: Elisabeth Kallgren -
Jernkontoret

Kallelse 2 Obesvarad
10061_20200401_K001: Exempel Persson -
Stalféretaget

o Dokument

Registrera @ Hamta

@) Historik

o Kommentar

Spara sedan in eventuella bilagor via knappen registrera. Valj typ av dokument och
format original eller pdf. Dop enligt nomenklaturen. Godkann under arbetsfléden och pa
knapp till hoger.

Ga tillbaka till den éverordnade kalllelsen via lanken under Overordnad. Under Verktyg
valj Gor om till definitiv kallelse

Under Verktyg vélj Redigera kallelse i rullgardinsmenyn. Redigera &mnesraden och
texten och plocka upp ev bilagor som du sparat in via knappen dokumentlista. Kolla att
den lilla rutan &r ikryssad, annars foljer inte bilagorna med.

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

Kontaktpersoner

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

Lycka till!


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

