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LIS-Handlaggningsdatabas - stod for den elektroniska
arendeprocessen

| férvaltningens Handlaggningsdatabas ska du som ar handlaggare
e begira nytt drende, helst innan du bérjar arbeta med en ny handling i drendet
e skapa handlingar med st6d av mallar (formalia, disposition, TG-anpassning)
¢ infoga filer (handlingar och bilagor) som hor till drendet
e vidarebefordra e-post till Handldggningsdatabasen och flytta till pagaende drende
e informera och/eller samverka via lédnk
e anmadla drende och handling till nemndsammantriade
e skicka dokument till diariet for diarieféring
e begira avslut av drendet

Handlaggningsdatabasens funktioner i korthet

Naér ett drende fordelas pé dig som handldggare far du besked om det i din e-post. Du kan
ocksa sjélv ta initiativ till ett nytt drende genom att begéra i handldggningsdatabasen att ett
nytt drende registreras i Diariet. Darefter kan du direkt borja arbeta med handlingar i
databasen utan att invénta diarienumret.

Du kan skapa dokument av olika typer i databasen: tjédnsteutlatande, anteckning, brev,
protokoll etc. Sérskilda mallar finns kopplade till de olika dokumenttyperna, men det gér
ocksé att infoga en fil frén t ex harddisken. E-postmeddelande som kommer till din personliga
brevlada/inkorg ska du vidarebefordra till Handldggningsdatabasens inkorg och flytta till
drende, om det innehaller uppgifter som tillfér information till drendet. Fran
Handl4aggningsdatabasen kan du sedan vid behov begéra att meddelandet diariefors.

Databasen har funktioner for att kommunicera och stimma av dokumentet via linkar under
handldggningsprocessen. Det skapas inga nya filer eller kopior som belastar e-post eller
lagringsutrymme, eller skapar osékerhet om olika versioner. Den enda versionen ar den som
finns 1 handldggningsdatabasen, och det 4r den som bearbetas, bedoms och, 1 det fall det ar
aktuellt, anmadls till nimndsammantriade for beslut.

Arenden och handlingar som ska behandlas av nimnden for funktionsstdd anmils av
handldggaren fran Handl4ggningsdatabasen till LIS-modulen Sammantriddesrum, dér
nidmndsekreteraren administrerar nimndens sammantrdden. Efter nimndens beslut expedieras
handlingen tillsammans med protokollsutdrag av nimndsekreterare.

Nir ett drende 4r klart for avslut, ska du kontrollera att alla handlingar som ska bevaras ar
diarieforda eller sparade pa korrekt sitt. Darefter skickar du en begéran fran
handldggningsdatabasen till Diariet om att drendet ska avslutas. Initiativet till att avsluta ett
arende tas av handlaggaren, medan det ar registrator som verkstéller begidran om avslut.

Niér registrator avslutar drendet i diariet syns inte ldngre drendet 1 handldggningsdatabasen,

utan visas dérefter endast 1 diariet. Dokument i drendet som inte diarieforts raderas. Ett
avslutat drende som blir aktuellt igen kan aterstartas av registrator.
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Initiering - Begaran om nytt arende

Bevarandeperspektivet ska vara med frdn borjan redan innan handlingarna skapats. Detta
innebdr att den verksamhet/handlidggare som stir infor en kommande drendeprocess samtidigt
skickar en begidran om nytt drende via LIS-Handldggningsdatabas. Om begéran bifalls
registreras det nya drendet 1 diariet och ldggs in under handldggaren 1
handléggningsdatabasen. Om registrator avsldr begéran fir du ett meddelande i din e-post
med information om anledningen.

Klicka pa knappen Skicka och vilj Begaran om nytt drende.

Handlaggning Skapa ml,Skicka v || Atgard ~ || Skrivut = || Hjalp = |
Forvaltningen for Funktionsstod S i vyr Till diariet for diariefaring

Till diariet far diariefdring och avslut
Staffan Berntsson -
Sok efter

= Bw Arenden 2 Anmilan av drende till sammantrade
- [ Pagiende |E Anmilan av handling till sammantride | |
e Minaa =
g_.%] Mina &renden ga Informera
= [Z) per diarienr. 3
90 - g Begar kommentar
@ perhandlaggare a . .
- & Prognos Sa Begdran om nytt drende h

En drendebegiran Oppnas dér du ska ange forslag till drendetext. Klicka sedan péa den gra
fyrkanten och ange handldggare. Skriv in eventuellt meddelande till diariet/registrator.

Sting [l Spara || Sind ach spara || Hjalp =

Arendebegaran Handiaggning
Farvaltningen far Funkdionsstad

Myt Srenda [ BeharighetVersionshantering |
" Arendehantering - lathund for  Datum for begdran:  7021-11-25

Hardlaggningsdatabasen
. " Vlj yckelord =
: \ Hychiatord oK I
w i g a St | NN B g ol s . 1
1 Fl:_:resla drenderubrik 5 At |
2 Klicka pa den gra fyrkanten =k |
3 Vilj handlaggare och Klicka OK ’.-:’f.g ................ |

Klicka pa Sand och spara.

Arendebegiaran Handlaggning
Farvaltningen far Funktionsstid

Dokumentet stings och din drendebegiran sinds till forvaltningens Diarium. Arendebegiran
sparas och visas i vyn Per handlaggare under angiven handlidggare. Klicka pé pluset till
vanster om namnet for att se drendet och eventuella handlingar.
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Naér registrator bifaller din begéran i diariet far du meddelande om det i din e-post med
information om &drendets rubrik och diarienummer. Det ingar i1 registrators roll att virdera
rubriken utifrén regler och rutiner for diarieforing, och den kan dérfér komma att avvika frén
din ursprungliga text.

Om du redan skapat dokument under drendebegiran flyttas de till det nya drendet 1
handlidggningsdatabasen. Tjdnsteutlatanden forses med grunduppgifterna genom att en
forberedd mall anvidnds. Handlingar som inte per automatik forsetts med alla grunduppgifter
(diarienummer, handldggare etc) ska kompletteras (skrivas in) av handldggaren.

Om registrator avslagit begiran far du ett meddelande med orsaken till avslaget. Du kan da
andra/fortydliga eller ta bort &rendebegiran ur handldggningsdatabasen.
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Skapa dokument och infoga mall

Principen for att skapa dokument (Notes-dokument) &r densamma oavsett vilken typ av
dokument det géller. Du ska alltid ha drenderaden markerad nér du skapar ett Notes-
dokument. I det skriver du din text eller infogar en fil fran harddisken. For olika
dokumenttyper finns ocksa mallar som stéd. Inom Goteborgs stad dr det obligatoriskt att
skriva tjansteutldtanden direkt i handlaggningsdatabasens tillgianglighetsanpassade mall
TU_TG.

Markera det drende (drenderaden) dér du vill skapa ett nytt dokument. Klicka pa knappen
Skapa i atgardsfiltet och vélj Dokument. Vilj dérefter i dialogrutan vilken typ av dokument
du vill skapa. I exemplet viljs Tjansteutlatande eftersom det askadliggor de olika stegen
fram till nimndbehandling och avslut. Ett tomt notesdokument av den typ du valt 6ppnas.
Diarienummer, drenderubrik och forfattare genereras med automatik. Vilj Infoga mall och
fyll i den rubrik som handlingen ska ha. Mallen for tjansteutldtande infogas automatiskt léngst
ner under Infogade filer. (Om du véljer en annan dokumenttyp kan det finnas flera mallar att
vélja mellan, och du far gora ett val.)

| Skapa ~|| Skicka v || Atgard = || Skriv ut ~ | Hjalp ~ |
Dokument sooare .
Kommentar 2 Valj Skapa > Dokument
5ok etter I :
|Diarienr. |F'rngnns |S'u'arsdatum | | | | | | Rubrik
= Staffan Bemisson _ 1 Markera arenderaden
N161-078221 A& = D Dokumentation over mot
samband med My ndmn:
(skapa v || Skicka = | Atgara = | | Nyt dokument %]
Sok Arenden\Handla !
g S Typ av dokument Anteckning s
Sk efter | Beslutsunderag med remissvar
Bilaga
o Brev
|D|ﬂ|'|f-'r|[ Pre De]ega“gnsuesmj |
3 Staffan Bemntsson E-poslt
H N161-0782/21 Fax Lotus |
Kallelse hisatior
B S Lex Sarah Lredning
_ Motesantackning
H Su Protokoll T .
B Si Remiss Valj Tjansteutlatande
3 Si Svar pa remiss
H S B
B Tk —
B TH Infoga mall: & Ja © Nej o
103 = =3 ga drendetext
# Tk "I.I"EH( Ja —
@ Tt Rubrik: * ;’,Tjénste utiatande - Svar pa remiss om Giteborgs
3 Tii ange Rubrik Stads arendehantering]
@ T Forfatiare - * |Staffan Berntsson/Funktionsstod/GBGStad
B T !

Andra/fortydliga filnamnet p4 den infogade mallen, mellan de gra hakarna, till en rubrik som
beskriver innehéllet 1 filen (kopiera eventuellt notesdokumentets rubrik och klistra in for att fa
overensstimmelse).
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Dokument | Arendeinformation | BehérighetVersionshantering

Arende: Dokumentation éver mottagna Lotus Notes-databaser, l:i-mappar och SharePoint-ytor fran
avvecklade stadsdelsnamnder och Social resursnamnd i samband med Ny
namndorganisation 2021

Rubrik: * Tjdnsteutltande - Svar pa remiss om Goteborgs Stads drendehanteringy
Farfattare: T staffan Berntsson/Funktionsstod/GBGStad (=
Personuppgifter:  © Ja = Nej " Kinsliga
Infogade filer: Nej
Text:
F
i

Har ligger den infogade TU-mallen
Andra till aktuell rubrik pa infogad fil
Infogade filer

T Mall TU Funktionsstod Namnd  *

Spara och Stang notesdokumentet innan du Oppnar det igen for att arbeta 1 filen. Dokumentet
sparas och visas i vyn under aktuellt drende.

Tjansteutlatande Handlaggning
N161-0782/21 Spara och Sténg Férvaltningen fiir Funktionsstid

Dokument | Arendeinformation | EtehtingheWersionshantering|

Arende: Dokumentation dver mottagna Lotus Notes-databaser, -mappar och SharePoint-ytor fran
avwarklards etardedslznimndar nrh Sncial recnreniamnd | ambhand med Nw

Klicka upp notesdokumentet och vilj Redigera innan du klickar pa filen for att 6ppna och
arbeta i den.
= Staffan Berntsson

= N161-0782i21 = D Diokumentation dver mottagna Lotus Notes-databaser, |:-mappar och 8
.. - samband med Ny namndorganisation 2021
Har Il-q-qer dOkumentEt —% & 2021-11-26 Tjansteutlatande - Svar pa remiss om Géteborgs
(=Y ol P N - - - . [ -

For att redigera, spara, stinga: se avsnitt Redigera och spara dokument.

LIS-Handldggningsdatabas — Lathund FFS 2022 8



Skapa dokument och infoga fil fran harddisk

Utover att infoga mall via Handlaggningsdatabasens stodfunktioner, gar det dven infoga filer
som ligger lagrade pa handlaggarens dator (harddisken). Skapa dokumentet pa samma sétt
som i foregdende avsnitt Skapa dokument och infoga mall, men pa alternativet “Infoga
mall” vdljer du Nej.

Typ av dokument Anteckning

Beslutsunderlag med remissvar
Bilaga

Brev

Delegationsbeslut

E-post

Fax

Kallelze

Lex Sarah Utredning
Métesanteckning

Protokoll

Remiss

Svar pa remiss
Tjansteutldtande
...Infoga mall |Tiansteutidtande individutskott

Infoga mall: :'Jw Nej Infoga drendetext I
valj Nej

Rubrik; * | |

Istdllet infogar du din lagrade fil genom att klicka p& Atgérd i atgirdsfaltet och vilj Infoga fil
och dérefter Fran harddisken.

| Stang || Spara || Skapa ~ || Skicka x Atgard || Skriv ut ~ || Hialp ~ |

// Infoga fil et Fran harddisken I}‘ |
Anteckning ggning

N161.0782/21 Infoga mall Fran annat dokument nsstad

Flytta dokument I

Filhanteraren 6ppnas. S6k upp den aktuella filen dér den dr lagrad. Markera filen och klicka
pa Oppna, eller dubbelklicka pé filen, for att infoga en kopia av den i dokumentet.
Filen infogas pa samma sdtt som en infogad mall, se tidigare avsnitt.

OBS! Anvind aldrig funktionen bifoga fil i databasen! @

Filer som bifogats via gemet lagger sig i textfiltet och integreras inte i databasen, och du
tappar viktiga funktioner s som Swing makro vilken ger méjligheten att spara och
stinga direkt tillbaka till Notes eller spara och stinga hela Notes-dokumentet om man
vill. Den méjligheten finns inte med bifogade filer.

Anvind dirfor alltid Atgérd/ Infoga fil!
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Redigera och spara dokument

I Handldggningsdatabasen arbetar du 1 en fil eller med text direkt 1 Notes-dokumentets
textfdlt. Oppna dokumentet genom att expandera drendet pa pluset och dubbelklicka pa den
aktuella raden.

Notes-dokument med enbart text | textfaltet

= D Dokumentation over mottagna Lotus Notes-databaser, |:-mappar och SharePoint-ytor
samband med Ny némndorganisation 2021

& 2021-11-26 Motes-dokument med MNotes-text | textfaltet (Anteckning)

o 2021-11-26 Motes-dokument med infogad fil (Anteckning)

3 2021-11-26 Tjansteutlatande - Svar pa remiss om Goteborgs Stads arendet
D 3 2021-06-02 Dokumentation over dverlamnad databas ("HR-avdelningen MNF
n & 021-05-21 Nokumentation Aver mottanna neh infarlivade | otis Notes-rdata

Notes-dokument med infogad fil
Om du arbetar i en fil véljer du Redigera och klickar dérefter pa filikonen for att dppna filen.
I de fall du enbart arbetar med text i textféltet véljer du Redigera och sedan Spara > Stiing.

l Stang ] [ Redigera

| Skapa ~ || Skicka ~ || Atgard ~ || Skrivut = || Hjalp ~ |

Anteckning
N161-0782/21

Handl&ganing
Farvaltningen far Funktionsstid

Valj Redigera

Dokument | Arendeinformation ] Beharighet®ersionshantering

Arende: Dokumentation over mottagna Lotus Notes-databaser, l:l-mappar och SharePoint-ytor
fran avvecklade stadsdelsndmnder och Social resursndmnd i samband med Ny
namndorganisation 2021
Rubrik: * Notes-dokument med infogad fil
Personuppgifter: " Ja * Nej " Kansliga
Infogade filer: Ja
Text:

Infogade filer

och dubbelklicka fér att ppna den infogade filen

Huvudprocesser drendehantering via LIS .docx (16 KB)

Spara fil...

Radera fil...

Nu kan du arbeta i dokumentet. Nér du gjort dina &ndringar i den infogade filen klickar du pa
Tillagg och viljer IBM Lotus Notes och Spara och Sting Officedokument. Andringarna
sparas 1 filen, filen stings, dndringarna sparas 1 notesdokumentet och dokumentet stings
genom detta enda klick.

Arkiv Start

Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Utvecklare Tilligg Hjdlp

<€

IEM Lotus Maotes ~

Spara til Notes \ V4lj fliken Tilldgg > IBM Lotus Notes > T

Spara och Stéang Officedokurtent [}

Spara och Stdng Notes dokument

Spara och Stang Officedokument

|-2-|-1-|-Z-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-.-_'-|-E-|-S-|-1C--|-11-|-12-

Direfter véljer du Spara > Stiing i Notes-dokumentet.
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Informera om/ samverka kring/ stamma av dokument

For att informera, kommunicera och samverka om dokument finns funktionen Informera.
Den anvinds ocksé for att stdimma av en handling, t ex ett tjinsteutlatande, med chef eller
forvaltningsdirektor. Mottagare med behorighet till databasen fér ett e-postmeddelande med
en lank till dokumentet. Det gar dven att informera mottagare som inte har behorighet i
databasen och externa adressater (utanfor Notes). D4 sénds inte en link, utan databasen
kdnner av att mottagaren inte har behdrighet och bifogar istillet en fil eller text. Nér
mottagaren svarar kommer svaret i din personliga e-post.

Markera i vyn de dokument du vill informera om. Klicka pa Skicka och vilj Informera.

= Staffan Berntsson

- /) i ockumentation dver mottagna Lotus Notes-databaser, |-mappz
= N161-0782/21 2 D Dok i L N datab |
samband med My namndorganisation 2021
ME = — Ed 2021-11-26 Notes-dokument med Motes-text i textfalt:
& 2021-11-26 Notes-dokument med infogad fil (Anteckn

Skapa ~ || skicka || Atgard ~ || Skrivut ~ || Hjalp |

—y - Till diariet for diariefaring I X
Sok i Visa resultaten Efter relevans
Till diariet for diarieféring och avslut
Sak efter . Sok
Anmilan av drende till sammantrade
i |E Anmalan av handling till sammantrade | | | Rubrik
= Stz
Informera .
=) . D Dokumentation dver mottagna Lotus Motes-databaser, |:-mappa
Begér kommentar samband med Ny ndmndorganisation 2021
| I Begdran om nytt drende Ed 2021-11-26 Motes-dokument med Notes-text | textfslte
& 2021-11-26 Notes-dokument med infogad fil (Anteckn

Ett formular skapas med dokumentlénkar till de dokument du valt.
Klicka pé den gré fyrkanten for att vdlja mottagare via adressboken.
| spara || sand och spara |[ Atgara ~ || sk ut = | Hiaip |

Informera

Valj namn 7 x

Valj katalog och ange sedan hela eller en del av namnet.

Katdog:  ——— " |Adrossbok for GBG v - [
Information 1 BehdrighetVersionshantering =i rEsshor or Visa efter | Lista per namn N
= Mottagare: * "= Sik efter namn som bérjar me |Lagunas. Namn
Rubrik b * "
Al:rsgm‘iz;zus S:iﬂan Berntsson/Funktionssto = Lacucas Andres Punkionssiod) & Namn
Weddelande: , © Lagusson. Maja (AldreVardOmsorg) g ndres Lagunas,Furitionsstod /G BGStad |
T £ 1a & Nei 2 Lahdo , Gabriella (AldreVardOmsorg)
a el 8 Lahdo, Katrin (Forskola) —=
8 Lahdo . Kawkab (Forskola) Qgg !
Bifogade lAnkar- 8 Lahdo . Noha (Grundskola)
- a8
"9 Anteckning: Notes-dokument med Notes-tey % Lahdou . Maria (Grundskola) v
K] >
Detaljer... Lagg till i kontaktema | Ta bort Ta bort alla
L&gag till namn som inte finns i listan: ‘
Tips: Du kan dra och slappa namn Avbryt

Sa har viljer du mottagare ur en adressbok: Vilj Katalog/Adressbok (obs! att det
finns flera) och skriv in efternamn i rutan S6k namn som boérjar med. Vilj mottagare genom
att dubbelklicka pa namnet. Upprepa eventuellt for att vilja ytterligare mottagare. Klicka pa
OK och mottagarna ldggs in i formulédret. Om du vill informera mottagare som saknar Notes-
adress skriver du in e-postadressen 1 fédltet Mottagare. Dessa fér en bifogad kopia/fil eller ren
text istéllet for en ldnk. Fyll i raden ”Ange Rubrik i e-post” och skriv in ett Meddelande.
Klicka pa Sind och spara.

Stang Sparal Sand och sparal[ﬁ«tgérd V][Skri'u' ut '] [ Hjalp v]
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Vidarebefordra e-post till handlaggningsdatabasen

E-post som hor till &rendet och som kommer till din personliga inkorg ska vidarebefordras till
handlidggningsdatabasen. S6k upp handldggningsdatabasens adress i Outlook-adressboken;
Handliggning Forvaltningen for Funktionsstod eller skriv in e-postadressen;
handlaggning@funktionsstod.goteborg.se .

% Fran ~ staffan.berntsson@funktionssted.goteborg.se
Skicka Till Handliggning Férvaltningen fér Funktionsstéd
Kopia
Hemlig kopia
Amne Rubrik pa e-postmeddelande/handlingar som vidarebefordras till LIS-Handlaggningsdatabasens inkorg

vinliga halsningar

Staffan Berntsson
Processledare Dokument- Arendehantering

Meddelandet skickas till handldggningsdatabasen. Klicka pa Inkorg i navigatorn for att hitta
e-postmeddelandet och flytta det till &rendet. E-postmeddelandet &r placerat under ditt namn i
inkorgen. Oppna inkorgen och klicka pa pluset framfor namnet for att se det dokument som
skapats.

Handlaggning [ skicka ~ || Atgard ~ | skrivut = | [ Hialp ~|
Forvaltningen for Funktionsstod

Saok i vyn Inkorg

Staffan Berntsson KIlea for Sk efter |
B Arenden  att Gppna

®

R Avsandare  |Skickat Rubrik
Aktiviteter

_ = "Staffan Berntsson"
Alla dokument 2021-11-26 Vidarebefordra e-post till handldggningsdatabasen
T Administration

¢2 Inkorg Har ligger ditt meddelande

2 Informerat

Markera meddelandet och klicka pa Atgérd och vilj Flytta dokument.

| Skicka ~ || Atgard ~ || skrivut = || Hjalp ~ |
Sok i == Flytta dokument I}s
Flytta dokurment som skickad e-post ‘

Sok efter |
Avsandare  |Skickat | Rubrik
= "Staffan Berntsson"
— 2021-11-26 Vidarebefordra e-post till handldooninosdatabasen
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Du fér upp en dialogruta dir du letar upp handldggarens namn, klicka pa plustecknet till
vénster om namnet och markera aktuellt d&rende. Markera drenderaden och klicka sedan OK.
E-postmeddelandet flyttas till det aktuella drendet.

[ skicka ~ | [ Atgard = || Skrivut = | Hialp ~ |

Sokipvinkong Flytta dokument lzl

Sok efter Valj arende, arendebegaran eller aktivitet att placera dokumentet under / e —————
ring P |piarienr ~ [Rubrik ~ _~ | ~ ok |
Avsandare ¢

—————————— |2 Staffan Bemntsson K " B
= "Staffan Ber - — Abryt
— N161-0732/21 Dokumentation Sver motiaana Lotys Notes-dal -
E— Stefan Almer B
T Cevmmmm Al iim mmmem

Meddelandet 1dggs in som ett eget Notes-dokument under ditt drende. Eventuell bifogad fil 1
e-postmeddelandet infogas i1 databasen. Den blir i och med det mojlig att redigera savél nér
det géller innehéll som namn.

= Staffan Berntsson
= N161-0782/21 = D Dokumentation ver mottagna Lotus Notes-databaser, |--mappar och ShareFPoint-ytor fran aw

samband med My ndmndorganisation 2021
ﬁ 2021-11-26 Vidarebefordra e-post till handlﬁggningsdatabase
Har ligger ditt e-postmeddelande 7 2021-11-26 Notes-dokument med Notes-text i textfaltet (Anteckning)
& 2021-11-26 Motes-dokument med infogad fil (Anteckning)

Nu kan du 6ppna Notes-dokumentet i redigeringslédge och ta bort 6verflodig text, personliga
hélsningar etc, sa att bara det som &r av betydelse for drendet 4r kvar. Du kan ocksa fortydliga
och underlitta sokning genom att t ex dndra filnamnet eller formulera om rubriken som
Notes-dokumentet fatt frdn e-posten. Om det ska diarieforas skickar du det dérefter till Diariet
for diarieforing.
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Anmalan av arende till sammantrade

Arenden och handlingar som ska nimndbehandlas anmiils frin handliggningsdatabasen till
Sammantradesrummet, dar nimndsekreteraren administrerar nimndsammantriadena. Sa snart
du som handliggare kénner till att drendet ska nimndbehandlas anméler du det till aktuell
sammantridesdag. Det kréver inte att den aktuella handlingen ir tardig.

Alla drenden som ska upp till nimnden maste anmalas enligt tidplanen for att komma upp pa
ndmndens foredragningslista. Har du fragor dr du vilkommen att vinda dig till en av
forvaltningens nimndsekreterare.

Markera i vyn det drende (drenderaden med diarienummer och gul mapp) du vill anméla.
Klicka pé knappen Skicka och vilj Anmalan av drende till sammantrade.

Skapa ~ || Skicka + || Atgard ~ || Skrivut ~ || Hjalp ~ |
|

Till diariet for diariefaring |

Sok i vyr Yisa resull
Till diariet far diarieféring och avslut
Sok efter
Anmdlan av drende till sammantride |
|I: Anmélan av handling till sammantrade | | | Rubrik
So
Informera
So
So Begdr kemmentar
Sn Begdran om nytt drende I .
o SeETEETEST OIBS. Markera arenderaden
N161-0782/21 = D 4' Dokumentation dver mottagna Lotu
samband med My ndmndorognisat

Nu 6ppnas en ny ruta och déir anger du samma rubrik som i ditt tjdnsteutlatande och viljer
sammantridesdag. Anmaél gérna ditt drende sa fort som mdjligt men senast vid tiden som
tjdnsteutlatandet ska vara klart enligt tidplanen. Du ska endast anméla drendet, inte
handlingar. Nir du valt sammantrddesdag klickar du pa Sénd.

Anmélan av Srende Gl sammantride

Aende Do

Sand
Tid och plats for Namnden [or funktionssiods sammantraden 2021

Aty

Han@aggane Cornelia Ennefors, Julia Andersson, Vikior Rikenberg
Ange rubrik fe—— Fargiag il nubrik Tid och plats for Hamnden 167 funklionssitds sammantraden 2021

Sammantradesrum’ * © Sammaniradesrum namnd Férvaltningen #6r Funktionsstod =
p—— Sammantradesdag * -

Mar du klickar pa - ~ ;
Sammaniridesdag kemmer L Vi ryckaiond | [niraden 20
den mindre rutan upp.

Mok sbord | oK
2021-071-04 14.00 Mirrdmete |
) 2021-01-20 1400 Marndmete Forbnyt
lj datum Tar sammantride 106 16 1400 o .
och iryck OK

Kormmentar il
seiaterare
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Anmalan av handling till sammantrade

Nér en handling vél ar fardigstilld och ska anmélas till ett sammantréde kan du i
Handlidggningsdatabasen vilja vilket Sammantradesrum som handlingen ska skickas till samt
ange vilket sammantréde det skall tas upp pa.

Markera i vyn den/de handling/ar du vill anméla till Sammantrddesrummet.

Klicka pé knappen Skicka och vilj alternativet Anmélan av handling till sammantride

Skapa v| Skicka v Atgard v| Skrivutv Hjalp v
Sok i Till diariet for diarieféring
Till diariet for diarieféring och avslut

Sok efter ,
Anmalan av drende till sammantrade [

l Anmalan av handling till sammantrade %

s En dialogruta 6ppnas dar uppgifter skall fyllas i.

Anmalan av handling till sammantrade X
Handlingar: N161-0782/21 Sind |
Tiansteutlatande - Svar pa rgrniss om Goteborgs Stads
arendehantering (Tjansteutlatande)
vonyt |
Handlaggare: Staffan Berntsson; F
Sammantradesrum: * * Sammantradesrum namnd Forvaltningen for Funktionsstad /= 3
Sammantradesdag: * "12022-06-15 14:00 Namndméte | ~| % \
i | :.
Kommentar till = 1 \
sekreterare:

— Al e

Ange vilket Sammantradesrum du vill skicka handlingen till genom att klicka pa listpilen i
féltet Sammantridesrum och vilja ett av alternativen i dialogrutan.

Ange till vilket sammantriadesdatum som handlingen ska tas upp genom att klicka pd listpilen
1 faltet Sammantridesdag och vilja ett av alternativen 1 dialogrutan.

Du har ocksa mojlighet att skriva en kommentar till sekreteraren som tar emot anmélan i
modulen Sammantrddesrum. Kommentaren skickas till Sammantrddesrummets inkorg dir den
ligger under kategorin Inkommen kommentar.

Klicka pé knappen Siind.

Handlingen fér stimpeln "Anmalt till sammantridde" och uppgift visas till vilket
Sammantrddesrum och sammantridesdatum det 4r anmalt.
Anmadlan av handling som du markerat skickas nu till Sammantradesrummet.

I vyn visas foljande symbol 4 som en markering att handlingen/handlingarna ar
anmald/anmélda.
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Begara diarieforing av handling

Diarieforing av handlingar i handldggningsdatabasen begédrs av handldggaren fran
Handldggningsdatabasen och verkstills av registrator i Diariet. Nar en handling i
handliggningsdatabasen ska diarieforas, ska du skicka den till diariet. Oppna #drendet och
markera det dokument du vill ha diariefort. Klicka pa Skicka och vélj Till diariet for
diarieforing.

Skapykmka v] [f\tgard V] ’ Skriv ut V] [ H|a|p v]

Sok i / Till diariet far diariefsring | o]
Till diariet far diariefaring och avslut
Sok efter
Anmdlan av drende till sammantrade _
||: Anmdlan av handling till sammantrade | | | Rubrik
BSts OBS! Markera dokumentet
= D Dokumentation dver mottagna Lotus I
Begdr kemmentar ‘L samband med Ny namndorganisatior
[ Begéran om nytt rende 7 2021-11-26_Vidarebefordra
& 2021-11-26 Notes-dokumer
Pl INTIITIIR Kletao_dalimmar

Du far upp en dialogruta. Klicka pa Ja. Dokumentet stings automatiskt och din begiran
skickas till diariet. Det far stampeln Skickat till diariet och markeras med ett S i vyn.
Dokumentet lases for dndringar och knappen Redigera dol;s.

Nir registrator diariefort dokumentet byts stimpel och vymarkering ut mot Diariefoért och D.

LIS-Handldggningsdatabas — Lathund FFS 2022 16



Begara avslut av arende

Arenden avslutas av registrator i diariet efter begiran av handliggaren. Nir du vill avsluta ett
arende ska du forsdkra dig om att alla handlingar som ska diarieforas dr diarieférda och
markerade med D, och att andra handlingar som du vill spara dr lagrade pé ett korrekt sitt.
Begéran om att avsluta drendet sénds fran handldggningsdatabasen.

Nér du begir avslut av ett drende stings det i handldggningsdatabasen. Nér registrator avslutar
arendet tas det bort fran handldggningsdatabasen. Dokument som du valt att inte begéra
diarieforing av raderas.

Sok upp drendet i navigatorn under Arenden, Pagaende, per handliggare och plusa upp
det sa att du ser vilka handlingar som ingar. Kontrollera att alla handlingar &r diarieférda eller
omhéndertagna pé annat séitt. Om det finns handlingar som ska diarieforas maste du skicka
begiran till diariet och avvakta tills det dr klart. Markera déarefter drendet, d v s drenderaden
med diarienummer och gul mapp. Klicka pa Atgard i atgirdsféltet och vilj Avsluta drende.

| skapa | skicka ~ || Atgard = || Skrivut ~ | Hialp ~ |

- Avsluta drende I
Sok i vyn den]) Ik Visa resultaten

Byt handlaggare

Sok efter Ligg till handldggare

Flytta drende | | |

|Diarienr. Rubrik
Sirad Ali Moh Flytta dokument
Sofia Palmer Flytta dokument inom drendet
e Sammansla dokument |
Solveig Eldel
: = Hév sammanslagning o
CEg | OBS! Markera arenderaden
= Staffan Berntsson yd
=2 N161-0782/21 = D % Dokumentation dver mottagna Lotus Notes—
samband med Mv ngmnderagnisation 2021
2021-11-26 Vidarebefordra e-post

Du far upp en kontrollfraga for att inte av misstag tappa ndgot dokument. Svara OK {or att
komma vidare, eller Avbryt for att hantera eventuella dokument som inte d4r omhéndertagna.

Nér du svarat OK féar du en kontrollfraga om du vill avsluta som du besvarar med Ja.

Den f6ljs av en sista ruta dir du kortfattat anger orsak till avslut. Klicka direfter pa OK.
Arendet stéings for redigering i handliggningsdatabasen och din begiran gér till Diariet. Nér
registrator avslutar drendet tas det bort fran handldggningsdatabasen och syns darefter endast i
diariet, dir du som handléggare inte kan péverka det vidare.

Om drendet blir aktuellt igen kan det aterstartas av registrator.
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Fler instruktioner i Notes-hjalpen

Denna lathund innehaller de vanligaste momenten i handldggningsdatabasen. Mer hjilp finns
1 Notes-hjdlpen som du alltid nar fran databasen. Klicka pa Hjalp och vilj

Hjalpdokumentation.

| Skapa v || Skicka ~ || Atgard ~ || Skriv ut 'JHJ'E’[ID -
i Egen hjilpdokumentation

Sak i vyn Arenden\Handl3gga
Hjdlpdokumentation I},

Wisi

Rubrik

Sok efter Version
| |Diarienr. |F'mgnns | Ansvarig
Staffan Bemisson Modulens adress

Du kan vilja Avsnitt och klicka dig fram. Eftersom handldggningsdatabasen &r av en
modultyp som kallas ”Arbetsgrupp”, dr det detta avsnitt som éar tillampligt.

Hjélp LIS
L Sok i vyn Hur gor jag for att
Staffan Berntsson Sk efter I
dgl Hur gér jag? . T
(3 Sokord | | |InnehaII.Hurg0rJag...
Allmant

Anslagstavla . .
> (@ abetsgupp  HANdI&ggningsdatabasen
Avtalshantering

— -

Du kan ocksé skriva in ett sokord och se vilka traffar du fir. Skriv in S6kord och klicka pé

Sok. De resultat som dr mirkta Arbetsgrupp ar tillimpliga.

Hip LIS

Lol Sok 1 vyn Hur gor jag for att

Staffan Berntzson

Sok efer | Skriv in ditt sékord har

gl Hur gér jag? .
| | linnenail: Hur gor jag..

Jj2H Sdkord
Allmant
Anslagstavla
Arbetsgrupp
Avtalshantering

o

Harifran kan du sjilv soka svar pa ytterligare fragor.
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Huvudprocesser i kommunal arendehantering via LIS

Initiering
Diarieforing
Handlaggning
Kommunicering
Sammantrade
Beslut/Expediering
Arkivering

Nouswhe

| beskrivningen nedan redovisas hur LIS-konceptets moduler Handldggningsdatabas, Diarium och
Sammantradesrum, stodjer de olika stegen i processen. Hela processen ar digital inom ramarna for
LIS-systemet.

Initiering

e Ett drende initieras utifran inkommen post som kan vara elektronisk eller i pappersform.

e Pappershandlingar skannas och efter kontroll kan pappershandlingen i de flesta fall gallras i
enlighet med Regionarkivets anvisningar.

e Ett drende kan ocksa initieras via en intern aktivitet genom att handldggaren skickar en begéaran
om arende till diariet.

Diarieforing

e Inkommen post och begaran om arende finns i diariets inkorg

e Vid registreringen skapas diarienummer automatiskt

e Annat metadata for arenden och handelser registreras och lagras i registerform i diariet medan
sjalva handlingen finns i ett elektroniskt arkiv

e | diarieloggen loggas andringar och vilka personer som last dokument som sekretessmarkerats.

Handlaggning

e Till stéd vid skapandet av handlingar i ett drende finns en malldatabas med dokumentmallar.
Standardmallarna ar utformade sa att tillgdnglighetsaspekten tillgodoses infor publicering pa
webben.

e Det finns stdd for remisshantering

e Det finns stdd for godkdnnande av handling

e Fardiga dokument skickas till diariet for diarieféring

e Arenden och handlingar kan anmalas infér méten i den politiska ndmnden

Kommunicering

e Arenden, beslutsunderlag och andra handlingar kan publiceras via sammantriadesrummet och
politikerrummet for politiker som tar del av handlingarna via en app (i Goteborgs Stad anvands
inte politikerrummet utan handlingarna gors om till pdf-format och flyttas manuellt till en app,
"Handlingar".)

e Arenden, beslutsunderlag och andra handlingar kan publiceras via sammantriadesrummet och
publika dokument for allmanheten (i Goteborgs Stad anvands inte publika dokument utan
handlingarna gors om till pdf-format och flyttas manuellt till en webbapplikation
"Namndhandlingar" som visas pa goteborg.se)

LIS-Handldggningsdatabas — Lathund FFS 2022 19



Namndsammantrade

e Utifran anmalda drenden och handlingar kan en féredragningslista och en kallelse skapas enligt
mall och skickas till ndmndens ledamaoter via e-post alternativt publiceras i en app enligt ovan.

e  FOr varje sammantradespunkt skrivs en text till protokollet enligt mall

e Protokollstexterna kan stadllas samman till ett protokoll enligt mall

Beslut, expediering

e Protokollsutdrag for fattade beslut skapas och skickas till diariets inkorg for diarieforing.

e En kopia skickas till handlaggarmodulen sa att handlaggaren far uppgift om vilket beslut som
fattats och kan avsluta drendet alternativt genomféra en ny handlaggning.
oFran diariet expedieras beslut och underlag till beroérda

Arkivering
e | det elektroniska arkivet finns alla diarieférda handlingar i bade pagaende och avslutade
drenden.

e Avstéllning till Regionarkivet enligt en process som Regionarkivet forfogar over.
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