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Snabbstart till PIAplus

For att logga in, ga som tidigare in pa Jernkontorets hemsida och f6lj anvisningarna.
Alternativt, anvand nedanstaende lank. OBS! Du maste anvanda Internet Explorer!

http://jernkontoret.rmt.se

ANVANDARNAMN ir din e-postadress.

LOSENORD ar samma l6senord som du hade i gamla PIA.
Om du har glémt ditt 16senord, kontakta Jernkontoret.

Valj Min sida uppe till véanster i Overraden. Dér ser du foljande bild:
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Genvagar

De vanligaste sokvagarna finns som gra "knappar” i en bla ruta som heter "Genvéagar”.

Under Mina grupper hittar du de grupper (styrelser, kommittéer) dar du som individ har las-
och/eller skrivrattigheter.

Langst till hdger hittar du de dokument du sjalv har att hantera, d.v.s. dokument som du ar
forfattare till eller granskare eller godkannare av. Om du valjer 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 genvégar. Dar kan du se gruppens verksamhet och medlemmar och alla de dokument och
kallelser som hor till gruppen, och &ven skapa nya, forutsatt att du har skrivrattigheter.

Skapa ett dokument

Ett nytt dokument borjar sin tillvaro pa din egen dator. Dér sparar du ner den dagordning eller
rapport eller det protokoll du vill skapa” i PIAplus.

OBS! Notera att namngivningen av filer i PIAplus ar foreskriven — se nedan.

Nar du i PIAplus viljer att skapa ett nytt dokument far du forst valja typ: Ar det en dagord-
ning, en rapport eller nagot annat? Nar du har valt typ kommer du vidare till en meny dar du
kan bladdra pa din dator efter dokumentet. For ett dokument som inte later sig katalogiseras
under nagon av de tillgangliga typerna kan du helt enkelt vélja typen “"Dokument”.

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

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

Efter att ha fyllt i n6dvéandiga och eventuellt ytterligare attribut — “"meta-data” — kan du Spara.
Observera att det i faltet "Rubrik” ska sta namnet pa dokumentet (enligt regler nedan). Da
laddas dokumentet upp i PIAplus. For att dokumentet ska synas for andra an dig och
godkannaren maste du dock via knappen Arbetsflde i menyraden ovanfor 1) se till att
godkannaren godkanner dokumentet och 2) publicera dokumentet. Dérefter sker all hantering
inom systemet, som ocksa haller reda pa versioner av dokumentet.

Namngivning av dokument

Varje dokumentnamn ska inledas med gruppens femstalliga sifferkombination (for styrelser
ar detta teknikomradets nummer foljt av tre nollor). Darefter ska folja ett understreck, foljt av
datum for motet pd formen AAAAMMDD. Dérefter ett nytt understreck, féljt av en av tre
foljande bokstéver, i versal form: D (for dagordning), P (for protokoll) eller R (for rapport).
Bokstaven ska f6ljas av motets serienummer, i trestéllig form.

Om dokumentet ifraga ar en bilaga anges detta efter serienumret med understreck foljt av
bokstaven B (versal) och bilagans nummer. For dvriga typer av dokument géller samma
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principer for namngivning. Bokstaven (D, P eller R) ersétts med en kort beskrivning av vad
dokumentet innehaller.

Att skicka kallelser ar lite knepigt. VVand dig till aktuell Forskningschef for hjalp.
Exempel:

Protokollet (i Word-format) fran forskningskommittés 31034 méte nr 7 den 15 januari 2012
far alltsd namnet: 31034 20120115 P007.docx

Bilaga tva till protokollet (PowerPoint) far namnet 31034 20120115 P007_B2.pptx.

Kugghjulsmenyn

Till vanster i den bild du far upp finns en meny som paminner om filtraden i Windows
Explorer, kallad "kugghjulsmenyn”. Dér ser du, utdver de grupper du sjalv deltar i, dven de

grupper andra fran din organisation deltar i. Via lankarna dar kan du se samma saker som via

"genvagarna” fast filtrerade pa gruppen istallet for pa dig som individ.

Utloggning

Loggar ut gor du genom att klicka pa "Valkommen-halsningen” allra langst uppe till hoger.
Systemet loggar ut dig automatiskt efter tre timmars inaktivitet.

Viktigt att notera

| P1Aplus har vi mgjlighet att lagga till manga fler funktioner jamfort med gamla PIA. Flera
av dessa kan du hitta kommandon for i olika menyer. Det betyder inte att de fungerar redan
nu. Vi kommer att ta dem i bruk efter hand. An s lange fungerar bara att l4sa och skapa
dokument och kallelser, d.v.s. den funktionalitet som fanns i gamla PI1A. Den enda nyhet vi
lanserar fran starten &r att du kan se inte bara de dokument som ror de grupper dar du &r
medlem, utan dven de som rér grupper dar nagon annan inom din organisation ar medlem.

En helt ny funktionalitet ar att dokument kan sokas pa flera olika vagar. Det betyder att
kommandot Tillbaka inte alltid ger det resultat man forvéntar sig. | vissa menyer finns inte
ens mojligheten att vélja Tillbaka. Vad som alltid fungerar &r att ga tillbaka till Mina sidor,
eller att vélja vég i kugghjulsmenyn.

Hjalp
| systemet hittar du en mera omfattande manual. VValj Manualer i stéllet for Min sida.

Kontaktpersoner

Om du har fragor ar du valkommen att kontakta nedanstaende personer:
Armi Kortelainen, armi.kortelainen@jernkontoret.se, 08 679 17 26
Elisabeth Kallgren, elisabeth.kallgren@jernkontoret.se, 08 679 17 08
Anna Ponzio, anna.ponzio@jernkontoret.se, 08 679 17 09
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