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Generelt:

Denne guide beskriver de veesentligste funktiol®V, mens den fglger en sag fra henvendelsen
kommer ind til sagen kan afsluttes. Gennemgangeisefra en administrator bruger, sa man skal
ikke lade sig skreemme, hvis man ikke har de sammapper.

Gennemgang af forsiden:
—» Menuen indeholder de de funktioner som er tildelt denedtekbrugertype:
(Sagsmedarbejder, Entreprengrer osv.)

— P Program-/Applicationslinien viser hvilken NIRAS produkter der er tilkabt. Efiddt af,
hvilken bruger der er logget ind.
—p Fanener teenkt som en reminder/overblik, s man altidtriean finde den opgave/sag, som
man arbejdede pa inden man blev afbrudt.
Nye henvendelseer der hvor alle henvendelser som ikke har tiltety¢n sagsbehandler
ligger.
Dine henvendelseer her hvor du er sagsbehandleren, og ikke hartfshenvendelsen.
Dine hovedopgaverer her hvor du er sagsbehandleren, og ikke hartishovedopgaven.
Drive Anla=gsregister Value Tilstand Logget ind som: kiv@landmaalergaarden.dk | leg ud |
Drive Forside ¢ \
| Dine genveje -
Forside
Opret henvendelse
Opret hovedopgave Dine lister
Smgning Hye henvendelser
Adresse | Anmeldt dato Heendelsesdato Problem Bemazrkning Prioritet
Ingen
[W)[«] |I| [v][v] Reskkerpr.side: 5~ Viser side 1af 1, raskke 0 10 af i alt 0
Dine henvendelser
Adresse Anmeldt dato Heendelsesdate Problem Bemazrkning Prioritet Status
1 ::’ﬁ":jg;r W05 e naa0n 13-04-2011 11:43 E.ﬂjﬁz:?lis:an ks Hej Under vurdering
:;":jg:r 2205 145201 04-05-201109:37  Andet Middel Drifttiltag besluttet
:Efrgélf:d” 72620 | 04 062011 06-06-2011 10:56  Andet Middel Drifttiltag besluttet
’;?:;”QQEEDZH 04-05-2011 04-05-2011 10:32  Jorderosion Middel Under vurdering
;iel?;;t::ssasei( 19-05-2011 17-05-2011 23:00 Rotter (gnavere) Middel Drifttiltag besluttet
[4)[«] |I| [v][v] Reskkerpr.side: 5~ Viser side 1af 1, raskke 1615 afi alt 5
Dine hovedopgaver
AL W Hovedopgave Oprettet
SR T\ | sca_forstoppelse 06-06-2011 10:53
Sagning Tl | TEST_Rotter i afigbssystemet. 19-05-2011 10:42
Kort &l Tilstopninger 13-04-2011 12:00
Firma Tl | udslip af svoulbrinte 13-04-2011 14:11
Medarheiders & (1] [«] |z| [v][¥] Rackker pr. side: 5~ Viser side 1af 1, reskke 1t 4afialt4
Brugerstyring =
Administraticn e

19-08-11 1



—»2.

Forlgbet:

| gennemgangen af forlabet skal man vaere opmeaerkdater er anvendt en widescreen "skraem".

Hvilket betyder at de screenshots der er tagetafmen, ikke ngdvendigvis ligner helt det i har pa

jeres skeerm.

Kassediagram for hendelsesforlgbet:

Sted: | marken.

3

2.
1. /
Henvendelsen.

Wonstatering af
henvendelsen.
"Opret Henvendelze"
Sted: Kontoret.

\ Beslutningstiltag.

"Opret hovedopoaye”
Sted: Hortor.

4.

Udfarelse.

[ | Entreprenararbejde

Sted: | marken.

5

Afrapportering.

Entreptreprenar
tilbagemelding.

1. Henvendelsen:

»3.

1. Telefonen ringer, det er en borger.
Man veelger "Opret henvendelse"
Her guider man borgeren igennem de felter makesngifyldt pa baggrund af borgerens

Sted: | markendontor.

6

Godkendelse &
Afslutning el. Nye falge-
opgaver

Sagsbehandler godkender.
Hovedopgave afziuttes.
Henvendelzse afziuttes med evt.
tilbagemelding.

oplysninger. Alle med Ragd " stjerne, skal udfyldes, for at henvendelsen kaettgs.
4. Der afsluttes med "Gem", el. "Gem og opret nydumpgave"

—

"Gem" bruges nar vi ikke kender tiltag, men skabgdvurdere tiltagne farst.

»  "Gem og opret ny hovedopgave" bruges nar man kesid de tiltag der skal
udfgres pa baggrund af borgerens oplysninger.

Drive Anlzgsregister Vaue

Drive
. Dine genveje

Forside

Tilstand Loggetind som: kiv@landmaalergaarden dk | log ud

” Fdrside T Ny henvendelse 07-06-2011152 x|

vendzlse -0

Opret hemvendelss E Gem| B Gem og opret ny hovedopgave 3 Annullér ‘ @ Afslut Slet ‘ (& Tilfej note | Dokumenter = ‘ Anden lokalitet | & Tilknyt hovedopaave | \3 Orientér kontakt & Hjezlp
Opret hovedopgave L]
Segning Henvendelse | Supplerende oplysninger ‘
Administrative oplysninger Kortvisning
ER— prorest a
Hen stype W@ Status
Anmeldt dato 07-08-2011 15:20 B @ Refinr 1
Kantake
Lokaltet
—tH Veinavn= [inatast vejnavn ~|  Lokaitet
[—rr{ Husnummer* - -
e Eendomstype Uolyst v
Problem
{problemtype= | | Veelg problemtype [v] opatoforhandese [proswitisw  |E G
Vejrtype Bemazrkning
Kontaktpersoner
Anmelder Grundejer
e Type* I |VE|Q kontakttype B] Tibagemelding E
Fornavn I:| Vejnavn Indtast vejnavn EE Andre henvendelser pd adressen
Henvendelser - Efternavn I:l Husnummer l:“:l ‘ Dato ‘ Problem ‘ Hovedopgave | Status
Frma [ 1 postn | Ingen andre henvendelser pd adressen
Hovssepgm®t 7| | 1aeton 1 [ ] T — Forscopca:
Segning = Mobil (SMS} ] krive) ‘ Haovedopgavenavn ‘ Sagshehandler ‘ Bemaerkning | Dato
Kor || | rekfon 2 — [\ er——— N
Fma B IE= —
Medarbejdere v
Brugerstyring v
Administration ~ [v‘

Bonus oplysninger:

Tilbagemelding. Hvis der er flueben i boxen, kan sagen ikke atfstituden

tilbagemeldingen er foretaget.

Hent adressen, fra problemmets lokalitet.

Tryk pa Ikonnet«

R L P
| Indtast vejnavn

_EJ
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2. Konstatering af henvendelsen.

| visse tilfeelde er henvendelsen fra borgeren, ikidetil at vurdere alle aktiviteterne til probletme
og man tager i nogle tilfaelde ud i marken for atdtatere tiltagne.

3. Beslutningstiltag (Hovedopgaven
Man har nu klarhed omkring de tiltag, der skal gdoz at Igse opgaven.

2 senarier:
Har man veeret i marken for at vurdere tiltagnel kavendelsen tilknyttes hovedopgaven.

Har man derimod trykket "Gem og opret ny hovedopgd&r henvendelse linket sammen med en

hovedopgave, og der skal kun tilknyttes henvendekdéselde, af flere henvendelser er kommet
vedrgrende samme problematik.

Tilknyt henvendelse til hovedopgave.
—» 1. Veaelg fanen: "Supplerende oplysninger"
—» 2. Seet flueben i de henvendelser der harer til Hoygaven.
—» 3. Veelg rullegardinet "Henvendelser" og foretag €itfgj henv" eller "Fjern henv".
—p 4. Efter tilfgjelsen, afslut med fanen "Hovedopgave"

Drive Anlagsregister Value Tilstand Logget ind som: kivi@landmaslergaarden.dk | log ud

Drive [ Fomide x Ny hovedopgave X X

1 Dine genveje

Forside

E Gem 2 Annullér @ Afslut

My opgave 3¢ Slet  Tilfej objekter = ‘ Udfert arbejde | Administration w Rt S Defumenter -| Digitalisering | @ Hjeelp
Opret henvendelse | | i .

= - . —
Opret hovedopgave - ©  Tilfej henv.
Hovedopgave I Supplerende oplysninger I ’
Segning T .
— Tiknyttede henvendelser |
=l I I M= I
[T v T Toatager I BEmerRNIng =] Rdresse I Problemn Dato ‘
Ingen dokumenter tknyttet | Ingen henvendelser tiknyttst |
Mye henvendelser
D| Adresse Problem ‘ Dato
Agernstraedet 2, 2
Fl ek Andet 23-05-2011 10:20
[ agerkzer 9, 2610 Forurening 07-06-2011 13:38
Erdalsve; 20, 2500 | OrStoppelse 04-05-2011 11:11
22 ('Klukken"i vandlds) ;
Winthersmindevej 26, Forstoppelse .
0 zess (Kukken”i vandg) 002011 1405
Sofielundsvej 9, 2600 Keslderoversvpmmelse 31-05-2011 08:06
[[[<] (12 3 4 5w [+]["] Reckkerpr.side: |5+
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Udfyldelse af hovedopgaven:

—»1
—p2.

—» 3.

Veelg en passende skabelon ud fra hvad der skaiasd

"Ansvarlig" seettes til den sagsbehandler, sorhvekae den ansvarlige. (Skal godkende
sagen til sidst).

Bemaerkning udfyldelse efter behov, hvis der endeeket noget til henvendelsen under

»4. Afslut med "Gem".
Dlive Afilzegsregister Value Tilstand Loggetind som: kiv@landmaalergaarden.dk | log ud
Driye Forside x Ny hovedapgave x
i i  H ovedopgave O
Forpid =
=l [ cem |2 Annuliér @Afa\ul‘ ) Nyopgave 3 Slet Tilfaj objekter = ‘ & Udlort arbejde ‘ Administration = Henvendelser w Dokumenter = | | | D\g\tal\sermg| @ Hizlp
pletr
opfet L
g s
. Hovedopgave | Supplerende oplysninger |
Segnin|
Metode —f | Kortvisning
ODp(EtnyI@Dvatﬁamhe\un [ scA_Pumpestation [+]| A ulE
| i ?
[ Hovedopgavens oplysninger
i N —
ottt @ ontskoeson
Senest =endrat Tillad udvidelse O
i LMG_fam Verup v|| okonomireference [ ]
Bemazrkning i henvendelsen er der bemeerket:~ Ref. nr. ]
Ordrenumimer ]
Skabelon E
Spildevands-oplysninger
g frag berrsren,
- Opgaver og aktiviceter
Vis 0gs3 afsluttede apgaver (]
‘D‘ Opgavenavn Startdato Slutdato Entreprensr
» [ Interne opgaver
Henvendelser - » [ sro
Hovedopgaver - b [ Eksterne leverandsrer
Segning 7| e C 1 ) ) Reskicer prsides 5~ Viser side 1af 1, reskke 1t 3afialt 3
Kort -
& Rutiner
Firma =
“ Rutinenavn ‘ Startdato Slutdato Entreprenar Rutine Interval
e - Ul
v Ingen rutiner tiknyttet
Brugerstyring M=
A 1 D ) meskerpr. sitex 5~ Viser side 1af 1, reskke 0 ti 0 af i alt 0
Administration b [VI
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Tilknyt objekter fra kortet:
—p» 1. Fold de aktive opgaver ud

—p2. Seet flueben i de aktiviteter som objektet skiahyittes. (De vil nu veere orange).
. fp— . . n .
—» 3. Veelg fra rullegardinet "Tilfgj objekter" den udiggses metoder, der egner sig bedst.
. . o P o o
—»4. Objekter vil fremsta under aktiviteten nar numi@er gaet godt.
n ]
»5. Afslut med "Gem".
rive Anlzgsregister Walue Tilstand Logget ind som: kiv@landmaalergaarden.dk | log ud
Drive [ Fomide x H.opg. SCA_Pumpestation X \-,
{|ine genveje b Hovedopgave -Rediger hovedopgave "SCA_Pumpestation Drive » Hovedopgaver » Rediger
Farsid
Opr:;t:anvande\sa B Gem | 2 Annullér &) Afslut ‘ (@ Myopgave 3¢ Slet gj ob Udfert arpejde | Administration » Henvendelser * Dokumenter = | Digitalizering @ Hjelp
@ Marker omride 2
Upret Rovedopgave =
i Hovedopgave I Supplerende oplysnin ©  Marker énkelt objekter
Hovedopgavens oplysninger @  Udseg objekter Kortvisning
Mavn= SCA_Pumpestation
Oprettet= 05-06-2011 10:24 m o
Opgaver og aktiviteter )
Vis 0gsd afsluittede opgaver [
|:|| Opgavenavn ‘ Startdato | Slutdate ‘ Entreprengr | ¢
| [] interne opgaver o o A
||:|| ‘ Beskrivelse ‘ Bemasrkning | Startdato | Status | Entreprenar ‘ 3
" Afizesning af el-
bt » ;2?::5;;5 maler og time: Foresliet
maler.
D| ‘ Beskrivelse | Bemasrkning | | ‘ ‘ ‘ 1 X
[0 4 NL2003R TiBrond Sy:Regnvand ;io;\::tt;);m B2a sl Tt i @
() [«] [ 1] [2] (] Roskierpr. sides (10 = Viser side 1 aF 1, raskke 141 1af i alt 1
Ved meget
— - b Spuling bundslam suges Foresl3et
brand.
D| ‘ Beskrivelse Bemaerkning | | ‘ ‘ ‘
ffenvendslser - M:Uoplyst D:? TK: BK:3,25 5:1
. . :Uoplyst D:? TK: BK:3,25 St
Hovedopgaver = O ¢' NL2003R T:Brend Sy:Regnvand brug/drift R:N [ %
Segning - \E\ |I| ‘zl \I\ |E| Reekker pr. side: 10 ~ Viser side 1af 1, raskke 1til Lafialt 1 1
Kort b Udskiftning af
am— = ~ [ #» udskiftning Sy Foresldet
Tt = Ingen objekter tiknyttet
r [ sro
B -
ashi * [ Eksterne leverandorer 3
Administration hs 2 T W

Bonus oplysninger:

Slet knappen, sletter alt fra Opgaver, Aktivite©bjekter, men KUN hvis der er flueben i.
Dokumenter, indeholder "Tilfgj dok.” og "Fjernidbhvis man gnsker at ligger dokumenter
til sagen.

Zoom til adresse i kort, er et rigtig godt shottc

Skift kortstarrelse, hvis man gnsker at havestieort, til udpejelsen af objekter.

N

Hw

Hvis eendringer fortages, sa HUSK at afslutte meeiiGaltid.
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4. Udfgrelse.

Entreprengren skal rekvirers til udfarelse. Medmenehtreprengren og sagbehandleren er en og
sammen person.

Hop til nummer (Punkt 5: Afrapportering). Hvis dei\ser Entreprengren.

Rekvirer Entreprengr:
A. Se indhold i opgaver/Aktiviter:
—»1. Dobbeltklik pd Opgaven, der gnskes visualiseret.

B. Valg af Entreprengr til rekvirent.
——p 1. Veelg Entreprengr (firma).
— 2. Veelg Kontaktperson (fra firmaet).

3. Afslut med "Gem og luk".
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C. Rekvirer.
—» 1. Seet flueben i de aktiviteter der gnskes rekvirere
—»2. Veelg rullegardinet "Administration” (her er 3 nghleder for rekvirering).
Rekvirer Entreprengr: Manuel rekvirering, SMS, Papmail og Anden
rekvisionsform. (kan kombineres).
Quick Rekvirer: Rekvirere med det samme, hvor demrker ind pa
entreprengrens forside + vedkommende far en maibéfalet).
Seet rekvisitionsstatus: rekvisionen er foretagenuaim programmet, og
denne funktionen seetter status, som hvis den kaireget.

Sagen er sendt til entreprengren, og der skalventds en tilbagemelding.
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5. Afrapportering:
Afrapporteringen geelder kun for entreprengren 3%V Quickguide for Entreprengrer .

6. Godkendelse & Afslutning:

A. Godkendelse:

1. Find sagen frem, som entreprengren har afrapptdfart.
2. Marker den opgave entreprengren har afrappodfett.
[>3. Tryk pa "Udfart arbejde".

[ ]

Nu vises Udfart abejde vinduet (se nedenstaende).

Har sagen veeret forbi en Entreprengr profil udfpreskt 1 og 5, som de eneste
—» 1. Kontroller at udfart star til "Ja". | de aktiviee som skal godkendes.
p 2. Seet flueben i de knuder/ledninger, som aktivitet@mhandler.
3. Seet flueben i "Klar til godkendelse”, hvis ikker dllerede er.
4. Tryk pa "Gem rapportering"”, medmindre der allerstér (klar til godkendelse) ud
for rapporteringen.
5. Tryk pa "Godkend rapportering".
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B. Afslut sagen.
— 1. Marker opgaven, som har faet godkendt det udtattejde.

—» 2. Tryk pa "Afslut"
3. Ny Afslut boks viser sig. Her er mulighed for ®dste bemaerkning.

4. Tryk pa "Afslut"

L1

Genvej til af afslutte henvendelserne, som er yiltat sagen:
5. Tryk pa "Supplerende oplysninger"
C. Afslut Henvendelsen.

I—}l. Dobbeltklik pa& henvendelsen. (De skal sta untinyttede henvendelser").

19-08-11



Henvendelsen er nu aben.

—» 2. Tryk pa "Afslut".
—3. Ny Afslut boks viser sig. Her er mulighed for €idste bemaerkning.
4. Tryk pa "Afslut"

Nu er sagen kgrt igennem.
Orientér kontakt.

Hvis der underoprettelse af henvendelsen er selvdin i "Tilbagemelding", s& skal kontaktpersonen
orinteres fgr henvendelsen kan afsluttes.

1. Tryk pa:

Herefter kan henvendelsen afsluttes.
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