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1 Syfte

Syftet med detta dokument &r att beskriva hur man anvander, skriver faststéller och
arkiverar styrande ledningssystemsdokument.

2 Ansvar och Befogenheter

Det dr allas ansvar att folja det har dokumentet nar man anvéander och skapar i
ledningssystemet Edda

Alla medarbetare pa SLU har tillgang till Edda genom vanlig AD-inloggning. Alla
kan l&sa och skriva. Befogenhet att faststalla dokument styrs via delegationsordning.
Alla som har rollen som prefekt eller liknade kan bli faststallare i systemet.
Administrativt ar det dgaren av systemet som lagger till fasstéllare men for att kunna
gora det ska man ha blivit utsedd som faststéllare av en annan faststéllare.

Agaren av systemet ar miljoenhet/miljochef

3 Beskrivning av Ledningssystemet

Edda ar ett helt webbaserat system, som nas via adressen
https://arbetsplats.slu.se/sites/ledningssystem/default.aspx

Systemet bestar av tva dokumentbibliotek, ett Arbetsbibliotek dar alla har mojlighet
att redigera och skapa dokument och ett Publicerat-bibliotek dér alla faststallda
dokument hamnar. I publicerat-biblioteket kan ingen andra nagot.

3.1 Vilka dokument ska finnas i Edda?

De dokument som i forsta hand ska finnas i Edda ar styrande dokument t.ex.
processbeskrivningar, rutiner/instruktioner for olika foreteelser.
Obligatorisk:
e Policys
e All styrande dokumentation som pa nagot sétt beskriver hur vi lever upp till
standardkrav; processer, rutiner och instruktioner.
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Frivillig:

e Vissa blanketter
e Redovisande dokument

3.2 Hitta och lasa dokument

Klicka pa Publicerat i menyn till vanster for att ga till systemets faststallda och
darmed gallande dokumentbibliotek.

Féljande information visas:

Tnkargen - shanra sermarE B o« Macrarcft Dudock

1 Har presenteras de vyer som har skapats och finns tillgangliga att valja. Framfor allt
anvands vyer for att sortera ut de for avdelningen/institutionen aktuella dokument.
Véljer man sin vy far man alla dokument som galler for sin verksamhet dven de
dokument som ligger under SLU gemensamt och som dérmed géller for alla.

2 Har finns alla dokument sorterade i nummerordning. Dokument ID t.ex. SLU-71
satts automatiskt och kommer alltid vara kopplat till samma dokument,
dokumentnamnet daremot kan férandras.

3Har finns alla de sa kallade metadata som systemet ocksa kan sortera efter. Under
dokumenttyp finns tre typer: kvalitet, miljo och redovisande.

Under dokumenttillhérighet &r det en traditionell organisationsuppdelning av
dokument. Valjer man sin organisation, t.ex. MVM, far man fram de dokument som
ar taggade med just den tillhérigheten (egenskapen). Vért att notera ar att under SLU
gemensamt finns alla SLU-6vergripande dokument.
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3.3 Hitta min egen handbok

Om du vill hitta din egen handbok for tex certifikatet i Umea filterar du pA Umea sa
som beskrivs under punkt 1 ovan. Da far du fram alla dokument som géller for
certifikatet i Umeg, dvs alla centrala dokument som é&r lika for alla (tex SLU 127
Intern miljo och kvalitetsrevision vid SLU) samt de dokument som bara géaller i Umea
tex en avfallsrutin

3.4 Sprak

Dokumenten i Edda ska vara skrivna med halp av SLUs sprakliga ansviningar, bade
vad galler innehall och form sa som font etc.

LANK

Alla dokument ska, inom rimmlighetens grans, finnas pa bade engelska och svenska.
De dokument som i Edda &r "taggade” som SLU gemensamma ansvarar de centrala
enheterna, tex miljoenhetenfor att de ska vara dversatta. Ovriga dokument dversétts
av dokumentédgaren. Dokumentégaren eller den som uppdaterar dokumentet innan det
publiceras ansvarar ocksa for att alla andringar i dokumentet ocksa ska dversattas.

Ett Edda dokument har sin engelska 6versattning langst ner i dokumentet och en lank
till det direkt under den forsta rubriken. Se bild nedan. Rubriken i metadatan Gversétts
inte men pa medarbetarwebben dar de flesta certifkaten har lankat sina Edda
dokument gar det utmérkt att ha antingen bada sprakens rubrikerna i listan eller en
helt motsvarande engelsk sida.

Dokumentnamin: Dok.ar

ieh Univesrsit Soiences Ledningens genomgang SLU-99
Dolumsmntdgars: Version:
Johanna Sennmark 23
Faststillt av: Faststillt den: Side fav)
E;j faststilld E;j faststilld 1(6)

Ledningens genomgang
You will find a english version of this document further down

1 Syfte

Syftet med det hir dokumentet &r att beskriva hur ledningens genomgéng for miljo
och kvalitet planeras, genomférs samt féljs upp pa alla nivder pa SLU.


https://internt.slu.se/sv/stod-och-service/kommunikation/sprak/sprakhjalpmedel/sprakliga-anvisningar/
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3.5 Sok ett dokument

Se till att du inte star i laget Dokument utan har klickat pa fliken Bladdra sa att rutan
sok pa den har webbplatsen... dyker upp. Anvand det sokfaltet och skriv in hela eller
delar av ett namn pa ett dokument. Du kan ocksa skriva ett dokumentnummer.

OBS! Sokmotorn soker bara pa dokument pa den nivan och under dar du fortillfallet
star. Vill du soka pa alla dokument maste du sékerstalla att du star pa hogsta nivan.

3.6 Skapa nytt dokument

Skapa eller &ndra ett dokument gor man i arbetsbiblioteket. Alla har behorighet att
andra och skapa nya dokument.

Klicka pa fliken "Dokument” om den inte redan ar framme. Klicka sedan pa knappen
”Nytt dokument”.

Prsroen Jon Microsah Outisek

a NRpE:/artebiplate shuse it elileciningespsaeenibetchibiotek Foen = € 3 - Al ot | 5 5 biotek - A dku... % | Jlen i -
Arkie Redigers Vs Fevorter Vesktyg  Hislp

« EKoowetens + FEVA]

b

Lis!

l::l';|

diskussioner

&

#[5% Arbetsbibhotek
<% Deaumantryp

4 .3 Dokumentuiindrighat

iLl]

e ®

]

Klicka "OK” i dialogrutan som kommer upp.

Word kommer att starta och l&sa in mallen.
Fyll i dokumentegenskaperna i informationspanelen.
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Dokumentégare: Det &r den som skapar dokumentet. Dokumentégare kan andras med

tiden. Alla kan vara dokumentégare.

Faststallare. Det ar den som har blivit utsedd till att faststélla dokument. Det ska vara

nagon som har den befogenheten.

Dokumenttyp: Fyll i den typ av dokument som &r rimligt. Flera val kan véljas.

Dokumenttillhérighet. Fyll i vart dokumentet hér hemma. Flera val kan viéljas.

Fyll dokumentet med innehall. Generellt galler att forsta rubriken ska vara Syfte dar

du kort beskriver syftet med dokumentet, varfor finns det till? Nésta rubrik &r Ansvar
dar du beskriver vem som det har dokumentet riktar sig till.

Spara dokumentet. Word kommer att foresla ett filnamn som motsvarar den rubrik
man angav. Andra eventuellt detta sa att filnamnet inte innehaller nagot av féljande

tecken: ~#% & *{}\:[]1?/|”

Observera att dokumentets rubrik inte ar detsamma som filnamnet. Det ar rubriken
som syns i Edda sa filnamnet spelar inte s stor roll.

Nar du har sparat dokumentet kommer det att fa sitt Dokument ID, det kommer

automatiskt att fyllas i dokumenthuvudet.
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3.7 Infoga annat dokument an Word
Anvéand knappen som finns langst ner under alla dokument ”lagg till ett dokument”.

3.8 Skicka for faststallande = Publicera dokument

Na&r du har sparat och stingt ditt dokument och det &r klart for att skickas for
faststéllande stéller du dig i arbetshiblioteket och markerar dokumentet genom att
ticka i rutan till vanster om dokumenttypssymbolen. N&r dokumentet &r markerat
klickar du pa knappen “Publicera” till hoger i menyfaltet.

Skriv eventuella versionskommentarer i dialogrutan som kommer upp, och klicka
sedan "OK”. Versionskommentarerna hittas endast igen under knappen
versionskommentarer och &r inget som t.ex. faststéllaren l&ser automatiskt.

Maila faststallaren (e-postadress finns pa anvandarens infosida som man hamnar pa
om man klickar pa namnet) att han/hon behéver ga in och godkanna dokumentet.
Skriv vilket Dokument-1d det rér sig om, samt kopiera garna in adressen till sjélva
biblioteket.

3.9 Att faststalla ett dokument (for faststallare)

| arbetshiblioteket markerar du det dokument du ar fardig att faststalla. Da tands
knappen "Godkann/avvisa” samt "Avbryt godkannande”. Néar du klickar pa
"Godkann/avvisa” far du upp en frage ruta. Om du vill godkanna dokumentet maste
du aktivt vélja att kryssa i Godkann”.

I och med godké&nnandet kommer dokumentet att visas i biblioteket Publicerat och
vara gallande. Den har nu fatt ett versionsnummer som borjar pa ett heltal.

(€] vees sz . Lo 0+ @ 6 % [ iaae - ate dobement Avbrubiobosek - Ay dooe.. * | mernharikion 1 M=
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3.10 Versionshantering i Worddokument

Versionshanteringen i Edda syns bade i det aktuella dokumentet och i biblioteken déar
arbetsdokument och publicerade dokument ligger. Nar du skapar ett dokument far det
versionsnumret 0.1. Varje gang ett arbetsdokument uppdateras eller férandras av en
ny anvandare skapas en ny version, dvs. versionsnumret stiger med 0.1. |
arbetshiblioteket syns aktuellt versionsnummer i kolumnen ”Utgava”.

Nar arbetsdokumentet har publiceras och godkanns for forsta gangen far det
versionsnumret 1.0. Varje gang ett dokument darefter publiceras och godkénns far
den nya versionen nésta heltal som nytt versionsnummer.

Genom att tillampa versionshanteringen i Word sakerstaller vi att full sparbarhet
uppnas. Om du vill jamfora aktuell version med en aldre version for att se vilka
forandringar som har gjorts i dokumentet gar du till fliken "Granska” i Word och
klickar pa knappen "Jamfor”. Pa det har sattet kan du jamfora arbetsversionen med
aktuell huvudversion eller med en specifik &ldre version. Du hittar de olika
versionerna av samma dokument genom att markera dokumentet, trycka pa
egenskaper pa rullgardinsmenyn, och i det nya fonstret klicka pa lanken for
kallobjekt. | nasta fonster tands ikonen for versionshistorik. Nar du har tryckt pa
den far du en lista pa alla versionerna och lankar till de olika versionerna av
dokumentet som funnits.

3.11 Referenser och lankar

Naér du skriver en text och ska referera till andra dokument ska det unika Dokument
ID anvandas. Namnet pa ett dokument kan &ndras, men Dokument 1D forblir sasmma
under dokumentets livstid.

For att infoga en lank till ett dokument i ett annat dokument infogar du en vanlig
hyperlank i Word via ”Infoga” och ”Hyperlank”. Enklaste séttet att ta fram ratt adress
till lanken &r att i handboken hogerklicka pa ett Dokument ID och vilja ”Kopiera
genvag”, denna adress ska anges i lanken. Tank pa att ta lanken fran biblioteket
Publicerat

3.12 Andra i dokument som inte &r faststallda annu

Markera dokumentet och klicka pa knappen "Redigera dokument” i menyfaltet.
Dokumentet 6ppnas da i Word. Nar du ar fardig sparar du och stanger som vanligt.
Anvand inte Checka-Ut funktionen
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3.13 Andra namn pé ett dokument

For att dndra namn pa ett dokument ska du utga fran arbetshibilioteket. Stall
muspekaren over det dokument du vill andra namn pa, da tands en dropplist som du
oppnar och klickar pa redigera egenskaper. Andra till 6nskat namn i rutan for namn.
Om nagon varit inne och redigerat/6ppnat dokumentet i editeringsléage och sedan
stangt det sa laser SharePoint redigeringsmojligheten i 10 minuter. (gar ej att andra
pd). Nar sparren slapper ar det mojligt att andra dven i redigera egenskaper.

3.14 Andra i dokument som ar faststallda

| arbetsbiblioteket markerar du ett dokument sa att en liten bockningsbar ruta kommer
upp direkt till vanster, klicka i den och tryck pa knappen redigera dokument. Nar du
ar fardig sparar du och stanger som vanligt. Nu har du en arbetskopia.

3.15 Arkivera ett dokument

Arkivering utfors genom att markera dokumentet i listan, klicka pa "Redigera
egenskaper” uppe i menyn, och sedan bocka i rutan ”Arkivera” langst ner. Klicka
darefter pa ”Spara”. OBS! Detta maste utforas bade pa dokumentet i
Arbetsbiblioteket och i Publicerat-biblioteket.

3.16 Visa arkiverade dokument
For att visa arkiverade dokument valj vyn ”- Arkiv -”

Ledningssystem » Arbetsbibliotek » Alla dokument -

Alla dokument

Startsida - Arkiv -
Alnarp

Bibliotek [ Tvp Dt Biocentrum D
Arbetsbibliotek IE_] U Ekologicentrum och Naturicum 1o
Publicerat MM

I Webbplatssidor Skara

Detta gar att utfora i bade Arbetshiblioteket samt Publicera.

3.17 Diariefoéra dokument

Faststallda, publicerade dokument ska diarieforas. Diarieféring sker efter extern
revision och vid vésentliga fordndringar i styrande dokument. Det ar
dokumentégarens ansvar att diariefora.
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3.18 Backup rutiner

3.19 Aviseringar- Instruktion for att vitlista i Outlook

Nar man skickar ett dokument for faststallande gar ett aviseringsmail till den som ska
fastséalla dokumentet med en lank till dokumentet. Mailet hamnar tyvérr i skrépposten
och for att forhindra att det hander igen maste faststallaren gora féljande:

Klicka pa Junk Email (engelsk Outlook) eller Skrappost (svensk Outlook) i

vansterspalten

Klicka pa mailet fran noreply@slu.se

L] Inbox
L;# Drafts
U= Sent Items

5] Deleted ltems (3] :

LA Conversation His

L @ Junk Email [1]
U= Outbox
LE] R55 Feeds

» LA S0kmappar

Stall dig i fliken “Start” ("Home™)och klicka pa Skréappost (”Junk™)

Vélj Inte skrappost

I —

LED RS5-feeds
1 Schemalagd
| @ Skrdppost [2]

4  Tre wveckor sedan

5 noreply@slu.se  2015-03-24
Mytt dokument att faststall...
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Arkiv Skicka ochta emot  Mapp  Visa  Adobe PDF

5 B e XaQ g 3

#=5 Rensa ~
Mytt Mya Mytt | - Ta Svara Svara Vidarebefordra 5
e-postmeddelande objekt - mate &Skrappnst' bort alla =T
Mytt TeamViewer % Spirra avsindare L
> Fawvoriter <

5k i Junk Ema Spdrra aldrig avsandare .

Spdrra aldrig avsandarens doman (@example.com)

4 signe.sandquist@slu.s: | Ordna eften Dy
Sparra aldrig den har gruppen eller distributionslistan

(=] Inbox H
7 Drafts 4 Treveckoll [ 7] Inte skrippost "

Klicka pa OK

-
Markera som Inte skrippost M

Det har meddelandet flyttas tillbaka till mappen Inbox.

[]Lita alltid p& e-post frin noreply @slu.se!

4 Att skapa en ny faststéllare- kraver behdorighet

De som ska vara faststallare laggs alltsa in i sharepoint-gruppen "Faststallare”
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€ |5 P

¥ &) Maya [7] Startsida - Webbforvaltning [

Webbplatsatgarder - |

Bladdra

Redigera sida
Andra webbdelarna pa den har
sidan.

Nytt dokumentbibliotek
Skapa en plats dar du lagrar
och delar dokument.

Ny webbplats
Skapa en webbplats fér en
grupp eller ett projekt.

Fler alternativ...

Skapa andra typer av sidor,
listor, bibliotek och
webbplatser.

vVisa allt webbplatsinnehdll
Visa alla bibliotek och listor pa
den har webbplatsen.

Redigera i| SharePaint Designer
Skapa eller redigera listor,
sidor och arbetsfloden, eller
justera installmngar.

Webbplatsbehdrighaeter
Ge personer atkomst till den
har webbplatsen.

Webbplatsinstallmngar
Visa alla instaliningar for den
har webbplatsen.

Dokum

&




’t Dokumentnamn: Dok.nr
. N Manual Ledningssystemet och SLU-69
Sveriges lantbruksuniversitet )

S L u Swedish University of Agricultural Sciences dokumentstyrning
Dokumentégare: Version:
Johanna Sennmark 3.0
Faststallt av: Faststéllt den: Sida (av)
Martin Melkersson Ej faststalld |13 (15)

l sk 2]Maya ||| Startsida - Webbforvaltning || Startsida - Studentwe

Webbplatsatgarder - #  Bladdra Redigera

B & &

Tilldela Skapa Redigera Ta bort ]
behadrigheter grupp amwvdndarbehorigheter anvandarbehorigheter I

Eevilja Andra K

Vizet innehall pa den har webbplateen har unika behérigheter =om

; : Medlemmar p& Ledningssystem
Diskussioner . e

Bibliotek [] I Namn
Arbetsbibliotek ] AD'\domain users
Publicerat ] Besdkare pé Ledningssystem
Faststillare
Listor L]
L]
L]

Egare av Ledningssystem

{al Papperskorgen

B At

webbplatsinnehall
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4.1.1 Att lagga till nya nivaer under dokumenttillhérighet

Du klickar pa Webbplatsatgarder ->Webbplatsinstallningar uppe till vanster
Och sedan klickar du pa "Hantering av termlagringsplats” (sista rubriken under
Webbplatsadministration)

Sedan flikar du dig fram till ratt niva (Under SLU) enligt foljande:
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R Andra etiketter
Skinnskattebarg Ange synonymes och farkortningar fie bermen, (Du kan angs att
ord eber e mening per rad.)
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i Dokumenttyp

w3 Syskem

Nar du sedan hovrar med musen dver en viss niva, sa kommer du se en liten svart pil
som pekar nedat. Klicka pa den, och sedan pa "Skapa term” sa skapar du en ny
underterm pa den niva dar du befinner dig
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