Kom igang med AtgardsBevakaren!

Webblasaren kan behdva stéllas om for att tillata popup-fonster, det gors under
“verktyg” i Explorer 7.0

1 Borja med ”andra din profil”
Har ser du forst vilka uppgifter som alltid maste matas in for varje objekt.

Dessutom kan du markera ett antal tillval om du behdver kunna sérskilja de
olika objekten ytterligare.
Det finns forklarande text vid rubrikerna for ytterligare véagledning.

Du kan alltid &ndra profilen senare, bade utoka eller minska.
Aven om du minskar antalet rubriker sa finns allt lagrat material kvar om du
angrar dig och ater okar antalet.

Tillvalda rubriker maste inte alltid fyllas i vid inmatningsarbetet.

2 Gavidare med "mata in objekt”

Kontrollera om du behéver komplettera med ytterligare teknikomraden eller
atgarder utdver de som finns. | sa fall skapar du dessa nu.
Om du har valt "férvarning” i profilen skriver du in de aktuella mejladresserna.

Mata sedan in ditt forsta objekt.

Det finns forklarande text som végledning vid inmatningen.

De uppgifter som inte &r obligatoriska fyller du i vid behov, till exempel om du
vill kunna sortera alfabetiskt med respektive rubrik.

Nar du sedan sparar far du tva alternativ att valja pa.
Vilj ”samma varden” om nasta inmatning liknar den du gjort, sa gar nésta
inmatning valdigt mycket snabbare!

Nar du sparat ditt forsta objekt borjar systemet rulla”!

Detta ar allt som kréavs for att fa igang systemet!




3 Hantera befintliga objekt

Har kan du vélja mellan att se de objekt som du sjalv matat in eller att se alla
objekt som finns inmatade for hela féretaget

Vill du andra pa nagot objekt klickar du pa “visa objekt” sa far du upp en sida
dar du kan andra informationen om objektet och sedan spara.
Du kan &ven ta bort objektet hér.

4 Visa kommande atgarder

| det vardagliga arbetet &r det i huvudsak har du kommer att vara.
Vélj forst hur lang period framat i tiden du vill 6verblicka.

Har har vi stravat efter ett kompakt format. Om du skulle valja att 6verblicka ett
ar och har nagra objekt med en manads intervall sa skulle tabellen snabbt fyllas
om alla atgardstillfallen visades (4 objekt x 12 manader = 48 rader!).

Darfor ser du endast nar nasta atgard skall utforas for respektive objekt. Genom
att kolumnen for intervall ligger bredvid ar det &nda latt att fa 6verblick.

En skriftlig arbetsorder kan skapas under "kvittera” for respektive atgard.

Nar en atgard har utforts sa klickar du ater pa "kvittera”, fyller i dina initialer
och eventuella kommentarer och klickar sedan pa "jag kvitterar”.

Atgérden flyttas da till “utforda atgéarder”.

Samtidigt blir nasta atgard for objektet synlig (om den ar inom vald period).

5 Visa utforda atgarder

Nar en atgard kvitteras sa hamnar den hér.

Du kan studera historiken genom att valja vilken tidsperiod du &r intresserad av.

Om du klickar pa kvitteringsdatumet sa kan du se vem som kvitterat och
eventuella kommentarer samt vid behov skriva ut den kvitterade arbetsordern.

6 Avancerad sokning

Héar kan du med stor precision avgrénsa din sékning och darmed kan du enkelt
hantera nira nog obegransade dataméngder i AtgardsBevakaren.

Lycka till!




