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Arendehantering

Arendehanteringen kan anvandas pé flera olika satt. Syftet med funktionen &r att géra det mojligt att
folja upp ett drende, diskutera med kollegor och skicka ett svar till fragestallaren. Det ar mojligt att
manuellt I4gga till ett drende som behandlar som &r specifikt for er organisation. Arenden kan ocksa
laggas upp automatiskt, t ex genom att koppla pa attestgang pa dokument som laggs till. Ett sa kallat
“dokumentarende” skapas da for attest av dokumentet.

Arendesammandrag

Denna vy ar till for att visa en 6versikt 6ver alla drenden. Ett antal filter finns att tillgd men som

standard 6ppnas vyn med dina 0ppna drenden.

Det finns ett antal brickor, eller “tiles”, i ovankant av vyn som visar statistik 6ver drenden i systemet.
Vissa av dem kan du klicka pa for att forandra filtreringen sa att den speglar informationen i brickan.

Det finns har en Hantera-knapp. Med den knappen kan du utfora ett antal atgarder for drenden:

e Skapa nytt drende

e Kontroll — gor en kontroll av 6ppna drenden och skickar paminnelser till kunden om svar
kravs och stanger drenden som inte har blivit aterkopplade. Instéliningar for detta kan du
hitta under Registervard -> Grundparametrar -> Ovrigt -> Arendehantering och rubriken

Automatiska mailutskick.

e Las mail — laser in drenden fran en mailbox som satts upp pa samma stalle i registervarden.
Arenden skapas och kund och kontaktperson hamtas baserat p& e-postadressen som har

skickat in drendet.

Du kan i denna vy ocksa snabbt dndra vissa uppgifter pa varje drende, sa som status, prioritet, typ
och dgare. Om arendet ar knutet till en arbetsorder kan du klicka dig vidare till den direkt héarifran

ocksa.

FOr att titta ndrmare pa ett drende klickar du pa drendenumret och kommer da till vyn

Arenderegistrering.

» Arendesammandrag

@ Demo Demosson

Bygg!

Oppna prioritering

Oppna
15 15 1 2 15 4
Filter

Arende
114 NYTT ARENDE 202002-059:49 20200205 Under behandiing
106 NYTT ARENDE 202002:05 1059 20200108 Under behandiing
105 HYTT ARENDE 2020.02.04 16:21 20200108 Under behandling
104 DOKUMENT ATT GODKANMA (K 100) 20200612 1049 20191008 Under behandling
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Arenderegistrering

Har registeras och behandlas alla drenden i systemet.

Skapa

Om du skapar ett nytt darende direkt i denna vy, sa anger du foljande obligatoriska uppgifter och
klickar sedan pa spara-knappen i verktygsfaltet (eller klickar pa F2 eller Ctrl+S). Vyn kommer enbart
att innehélla en flik med rubriken Arendetext.

e Rubrik
e Ansvarig
e Kundnr
e Status

e Arendetyp
e Arendetext (denna ruta ir enbart aktiv ndr man skapar ett nytt drende manuellt!)

Arendenummer sitts automatiskt baserat pa en I6pnummerserie och skall inte fyllas i.

Du kan sa klart fortsatta och fylla i aven kontaktperson och kontaktuppgifter, prioritet och fardig
senast datum.

Né&r du sparar drendet hamnar din drendetext i arendetraden som visas som forsta flik.

ER > > Arenderegistrering ¥ [ =] © Demo Demosson
= ; I Fndtist o previous P wess P Findiass By cleariadd 3 cleara
Ansvarig Wndor Namn Arenteryn

Under behandiing M i

ARENDETEXT

Info ~

s D

Langst ned hittar du knapparna Skicka, Ta bort och Spara.
Ta bort tar bort aktuellt drende om mojligt, och Spara gor just det, sparar dina dndringar. Skicka-
knappen beskrivs senare i detta dokument.
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Arendetrad

Nar ett drende har blivit sparat ser ni en flik som heter Arendetrad. Har visas hela
konversationsflodet for arendet med borjan langst ned déar originaldrendets text aterfinns. Kundens
text visas pa vanster sida av drendetraden och ert svar pa hoger sida. Ni ser vem som har skrivit
texterna genom att cirkeln bredvid innehaller initialer fran den som skrivit det. For kunden blir det
alltsa kontaktpersonens initialer och fér er som svarar blir det initialerna fér den som skrev svaret.

For att skriva ett nytt svar sa anvander ni textrutan langst upp i vyn. Dar kan ni formatera er text,
lagga till lankar och annat innehall. Det ar ocksa majligt att klistra in bilder direkt i ett svar. Dessa
bilder foljer med i det e-mail som gar till kund.

Ni kan ocksa snabbt lagga till en standardtext genom att anvanda flervalslistan i nedre hogra hornet
med rubriken Svarstext. De olika svarstexterna laggs in i Registervard.

> Arenderegistrering Q Aa © Demo Demosson

P = |4 Fnatrst < previous P wext P Endiast By cleaada @ clearai

Rubelk Ansvarig Kundnr Mamn Arenderyp

o9l HEJ AHNA 100 Hosa Kommun vantar v | 1Test &

Info -~
arial + 12 ¢t BIUSG A EEEE = % amaaperson
Hej Har kammer ite info om upparbetat! Jahan Gren
Hamta upparbetat

1PPT Suppon

Epost

lei@pp7 com

Lag v

Svar
0190526 -
Hej Har kommer lite info om upparberatt g sgare
Kalle Olsson

Hamta uoparbetat ong sgare

Kalle Olsson
/PP Support

HEJ e odrag
Testar igen o

- Lagg ull enkert— |~
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Skicka

Skicka-knappen visar upp ett e-postmeddelande som du kan skicka ivdg manuellt, t ex om du valt att
inte automatiskt skicka ett svar. Du kan inte redigera meddelandet.

Héar kan du lagga till andra mottagare (mottagaren som anges ar den som ar kontaktperson pa
drendet) samt lagga till 6vriga bilagor innan brevet skickas. Har du lagt till bilder i arendet sa syns de
har.

Klicka pa Bilagor for att lagga till bilagor.

Klicka pa Skicka for att skicka ivag brevet.

Email - [HEJ,JAG HAR STORA PROBLEM MED KONTERING.KAN NI H - Ref: #98]

Till Fran
leif@pp7.com suppori@pp7.com
CC/BCC BCC

Amne
[HEJ.JAG HAR STORA PROBLEM MED KONTERING.KAN NI H - Ref: #98]

Svar

Kontering

Foretag: 2019.2.6 | PP7Version: 01 - | Anvandare: KALLE

OBS! For att hjalpa oss med felsokning uppskattar vi om ni delger oss foljande infermaticn:
> Skarmdump pé problemet
> Om problemet uppstar enbart for dig eller aven for andra anvandare
> Vilket foretag det beror om det finns flera foretag pa samma installation
> Beskriv hur problemet kan aterskapas eller verifieras
» Forklara i vilka situationer problemet uppstar I}
> Ange vilken typ av enhet (PC, platta eller mobil), operativsystem, webblasare (mobiliwebb)
> Andra funktioner som hanterades nar problemet uppstod
> Vilka effekter problemet far for er
» Logg och/eller kopia av faktura/rapport mm &r bra om det bifogas

ARENDEREFERENS #398

Kund: (40N Karn W omomon S
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Diskussion

Fliken diskussion anvands for intern kommunikation inom foretaget. Det ar inte nagot som visas for
mottagande part. Funktionsmassigt fungerar det som i Arendetraden, att man skriver i text som
sedan sparas i ett diskussionsflode som visas under textrutan. | flodet ser man vem som skrivit texten

och nar.

Ni kan ta bort era egna diskussionsinlagg, men inte andras.

Nar ni skriver er text kan ni “tagga” andra personer pa foretaget genom att skriva in @ + personens
anvandar-ID t ex @KALLE. | detta fall kommer anvdandaren KALLE att fa ett meddelande i PP7 att han
har blivit omnamnd i en diskussion. Det gar ocksa ett e-mail till KALLE med samma information.

Aven har kan ni jobba med lankar och annan textredigering, samt bilder.

> Arenderegistrering

a B

@® Demo Demosson

Demo Domusson skrev dan 25 Now 2020 @ 16

Hur har det gat | derta arende?

veous P e P Fndiost B ©

SKICKA

~ 1Test

Kalle Otsson
Org agare
Kalle Olssan
Upparag

0

DELETE

K ciearan

- Liégg till evikert -
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Internt

| denna flik kan ni skriva interna kommentarer till arendet. Inte heller denna information gar ut till

slutmottagaren.

Genom att klick Ctrl + D sa infogar ni dagens datum och ert anvandarnamn. Pa sa satt kan ni se vem

som skrivit och nar.

> Arenderegistrering

® Demo Demosson

Q|

Brenaer Rutiik Ansvang Kunan Namn
L] HEJ ANNA 100 Nora Kommun

ARENDETRAD ~ DISKUSSION  INTERNT  DOKUMENT

DEMO201125 Detta arende &1 komplicerat och kanske inte kommer kunna losas direkt

14 Fraiist < prevous B wet Pl Fodost B clearadd 3 cieoral

st Arenderyp

Vantar v 1 Test I+

Info

Kentaktpersor

Johan Gren

Epost
leif@pp?.com

Prieter

Lag -

Fgisgare
Kalle Olsson
Org agare
Kalle Olssen
Uppdrag

0

Dokument

~ Lagg tilletikett —

SKICKA DELETE

Fliken dokument anvands for att lagga till kringliggande information om adrendet. Nar ett arende lases
in fran e-post sa laggs en kopia av e-brevet i mappen E-mail IN. Nar ni skickar svar sa laggs en kopia

av e-brevet i mappen E-mail OUT.

Om det inldsta emailet ocksa har bifogade filer sa laggs de separat i dokumentfliken.

> Arenderegistrering Q B ©® Demo Demosson
P . |4 Fndins: o Previous P Hext B] Findlest By Clearracs I cClearan
Arengenr bk Ansvang Kungnr Hamn s hrenaety
9 HEJ,JAG HAR STORA PROBLEM MED KONTERING KAN KALLE 100 HNora Kommun Registierat v 1Test M
ARENDETRAD DISKUSSION  INTERNT DOKENT
Info -~
Fyll i mall Mo file selected vl il for are Homakeperan
= Kategori Johan Gren
B prbetsorder
™ aval
« ™ Eemai i
B Email ouT
™ piger Eost
™ Forfragan
! leif@pp7.com
B poteringar Méten @
B yoteningar Allmanna Prioritet
B offener -
B Grige Lég
B kvalitetsmanual
™ pitningar skisser
Fgigare
Anna Andersson
org sgare
Kalle Olsson
oo
[
- Laigg till etikett - v

SKICKA DELETE
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Dokumentattest

| systemet kan man koppla pa attestgang pa alla dokument som laggs i en sarskild mapp.
Atteststrukturen laggs upp i Registervard, och kopplas dar till en kategori (mapp).

Om ett dokument laggs till ndgonstans i systemet i den kategorin, sa skickas dokumentet pa
attestgang enligt den struktur ni skapat. Dokumentet ar nu last for alla anvandare.

Forsta personen i kejdan far ett arende tilldelat sig, dar hen kan attestera eller skicka tillbaka

dokumentet. Attesteras det gar det till ndsta i kedjan och sa vidare.

Nar dokumentet till slut ar fardigattesterat sa blir det publicerat 6ppet och kan 6ppnas av andra

anvandare.

> Arenderegistrering ¥

© Demo Demosson

104 DOKUMENT ATT GODIANMA (K 100)

Dokument att godisnna
a

Kalle Olsson

Attest I Skicka tilbaka I

|4 Fndfirst - erevio

Ansvarig Kundine Namn

KALLE 108 Mark & Andersson Consulting AB

Oppna dok

Hantera

Knappen hantera anvander ni for att skapa en arbetsorder av detta drende.

st By cleariada 3¢ Cleara

- Laggtilletiken— |~

Skapa uppdrag satter om statusen pa arendet till Till uppdrag och hjélper dig med att skapa ett nytt

uppdrag genom att du far fylla i vilket projekt det ska ligga, vem som ska vara ansvarig for

arbetsordern och vad namnet pa uppdraget ska vara.

Skapa uppdrag x

Valj et projekt att skapa uppdraget under - enbart projekt som hor till

arendets kund kan valjas!

Ansvarig AQ
KALLE
Mamn pa uppdraget

Nora Kommun - HEJ.JAG HAR STORA PROBLEM MED KONTERING.KAN NI |




