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Generellt

Nytt tema - ArtMetro
| denna version lanserar vi ett nytt tema - ArtMetro! Detta tema har ett modernt utseende med nya férger och ny design.

+ HE'pDESk Organisationsnamn / nr Anvandarens namn / telefon / e-post

N | Sokanvandare || Sokinstaliningar Ny kund

Har kan du skapa ett nytt drende om du inte hittat I6sningen pa din fraga under sék I6sning. ——

Nytt arende

Arenden

Registrerat far: Anna Johansson

Sdk losning Organisation: Artisan

FAQ-administration Vil objekt: h
Rapporter Arendetitel:

Administration Arendebeskrivning:

| Manual

De gamla "klassiska” temana kommer inte langre att vara tillgangliga i programmet. Om du fram till nu har anvant nagot av
dessa teman kommer ditt tema automatiskt att dndras till ArtMetro efter uppdateringen. Temana HelpDesk-bl&, HelpDesk-lila
och Ljusbla kommer att finnas kvar, och om du anvant ndgot av dessa kommer det att fortsatta att vara valt. Du kan ange
ArtMetro som standardtema under Administration > Systeminstéllningar > Design. Om instéllningen Anvandare kan sjélva
vélja tema aktiveras kan varje anvandare andra tema i sin anvandarprofil.

Design
Temainstallningar

® Alla anvander standardtema
O Anvandare kan sjalva vilja tema

Standardtema: | ArfMetro =

Ta bort gamla &renden automatiskt
| version 5.0 kan du aktivera en automatisk borttagning av drenden aldre &n ett angivet antal manader. Du kan stélla in
funktionen till att ta bort gamla arenden helt, eller till att endast ta bort delar av dess innehall.

For att borja anvanda funktionen markerar du kryssrutan Aktivera automatisk rensning av gamla &renden under menyn
Administration > Systeminstallningar > Avancerat. Ange det antal manader som maste ha gatt for att arenden ska paverkas,
och valj om tiden ska raknas fran drendets registreringsdatum (alla arenden, oavsett status, paverkas) eller avslutsdatum
(endast avslutade arenden paverkas). Slutligen bestammer du Typ av rensning: Ta bort arendena helt eller Ta bort delar av
arendeinformationen.
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Automatisk rensning av gamla drenden
Aktivera automatisk rensning av gamla &renden

Rensa drenden efter | 24 manader

Raknat fran arendets

@® Registreringsdatum
O Avslutsdatum

Typ av rensning
® Ta bort drendena helt
O Ta bort delar av drendeinformationen

Om du viljer alternativet Ta bort delar av drendeinformationen kommer péverkade drendens status att sattas till Avslutat och
féljande falt och avsnitt i &rendeformularet kommer att rensas:

e Arendetitel

e  Arendebeskrivning

e Ldsning

e Andra kontaktpersoner

e E-post och meddelanden

e Atgardstitlar och -beskrivningar

e Bifogade filer

e  Fragor av foljande typer: Textfalt, Textarea, Textlista, Numeriskt falt och Fil.

¢ Klassificeringsfragor av foljande typer: Textfalt, Textarea, Numeriskt falt och Fil.
e Artikelfragor av foljande typer: Textfalt, Textarea, Numeriskt falt och Fil.

Losenordspolicy

Du kan nu aktivera en installning som innebér att anvandarnas losenord maste uppfylla vissa krav. Du hittar denna instéllning
under Administration > Systeminstallningar > Avancerat > Generellt > Losenordspolicy. Valj alternativet Valj krav pa lésenord
och markera kryssrutan vid de krav du vill anvanda.

e Minsta I6senordlangd (ange antal tecken)
e  Personlig information
- Hela anvandarens fornamn, efternamn, telefonnummer, e-postadress eller anvandarnamn far inte inga i
I6senordet. Exempel: en anvandare med fornamnet Anna kan inte ha I6senordet annal23 eller 123anna.
- Om en del av anvandarens férnamn, efternamn, telefonnummer, e-postadress eller anvandarnamn ingar i
I6senordet maste losenordet innehalla minst ett annat tecken. Exempel: en anvandare med efternamnet
Svensson kan inte ha I6senordet sven, men daremot I6senordet sven123.

Teckenkrav
e Minsta antal siffror (0-9)
e Minsta antal versaler (A-O)
¢ Minsta antal gemener (a-6)
e Minsta antal specialtecken
e Max antal ganger i rad samma tecken kan upprepas

Om du aktiverar fler &n ett av teckenkraven kan du bestamma om alla av dem maste vara uppfyllda, eller om det racker med
endast ett antal av dem.
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Losenordspolicy
O Inga krav pa lasenord
® Valj krav pa lasenord
Minsta lésenordslangd: 8 tecken

LI Persanlig information (farnamn, efternamn, telefonnummer, e-postadress, anvandarnamn) far ej vara en del av lasenordet

Teckenkrav

Minsta antal siffror: 1
Minsta antal versaler: 1
Minsta antal gemener: 1
Minsta antal specialtecken: 1

O Max antal ganger i rad samma tecken kan upprepas:

Antal teckenkrav som maste uppfyllas: Alla | -

Losenordspolicyn maste uppfyllas nar:

- enanvandare loggar in i programmet
- enanvandares losenord andras i anvandarprofilen, av anvandaren sjalv eller av en annan anvéndare.

Nar en anvandare forsoker logga in i programmet med ett I6senord som inte uppfyller kraven kommer han/hon att vara
tvungen att andra sitt l6senord for att kunna logga in. Genom att klicka pa lanken Losenordspolicy kan anvandaren se
|6senordskraven.

Ditt I6senord ar inte godkant enligt den losenordspolicy som ar uppsatt. Du behdver byta ditt Iasenord innan
du kan fortsatta till applikationen.

Losenordspolicy
Krav pa lésenord:

+ Minst 8 tecken langt
Maste matcha foljande teckenkrav:

+ Maste innehalla minst 1 siffror

« Maste innehalla minst 1 versaler

« Maste innehalla minst 1 gemener

+ Maste innehalla minst 1 specialtecken

Anvandarnamn: admin
Nytt losenord:
Upprepa losenordet:

| Andra lasenordst || Avbryt |
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Arenden

Kunna bifoga flera filer samtidigt
Nar du bifogar filer till ett arende eller till ett e-postmeddelande kan du nu bifoga flera filer samtidigt. Vi har ocksa andrat
granssnittet for att bifoga fil. Istallet for en Bladdra-knapp har du nu tillgang till denna yta:

Slapp filer har, eller klicka for att valja filer manuellt

Du kan anvanda denna yta pa tva satt:

e Klicka i ytan och valja filer i fonstret som 6ppnas
e Drafiler till ytan och slappa dem dar

Status Andra kontaktpersoner Arendebeskrivning Bifogade filer Fragor

Bifogade filer o —

Har kan du bifoga en fil (max 95 MB) som fartydligar ditt &rende.

Slapp filer har, eller klicka for att valja filer manuellt

T

Loggning nar arendebeskrivningen andras
Under fliken Historik pa ett arende kan du se en loggning 6ver vad som har hant pd arendet. Om arendebeskrivningen andras
kan du nu jamfdéra den tidigare arendebeskrivningen med den nya och darigenom se vad som har andrats.

20221019 Anna Andersson  Arendebeskrivning Fel pa skrivare med serienummer A5792568423547.

14-44 andrad
.

Fel pa skrivare med serienummer A5792565423548.

For att se loggningen av arendebeskrivningen kan du ocksé klicka pa lanken Historik som du hittar bredvid rubriken
Arendebeskrivning i arendeformuléaret.

Arendebeskrivning Historik

Fel pa skrivare med serienummer A5792568423548.
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Mogjligt att expandera arendebeskrivningen vid registrering av arende
Om du behdver skriva mycket text i &rendebeskrivningen nar du registrerar ett &rende kan du nu expandera féltet och gora det
sa stort att du kan se all text utan att scrolla.

Placera markoren over faltets nedre kant. Nar markéren andras till en dubbelriktad pil (markerad i rétt nedan) kan du dra for att
expandera féltet till dnskad storlek.

Arendebeskriving: | 4rem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut nec sapien eget nibh imperdiet fringilla  ~

vel non eros. Nullam fermentum leo odio, non feugiat tellus pulvinar ac. Cras tincidunt odio tortor,
id rutrum mi luctus id. Aliqguam aliguam arcu et orci placerat laoreet. In mollis mauris non euismod
egestas. Vestibulum vehicula et ex quis lacinia. Vivamus augue arcu, faucibus ut malesuada sed,
accumsan eu guam. Quisgue id convallis massa. Donec sollicitudin blandit consequat. Nullam
ultricies sed erat sed pharetra. Mauris nec odio eu augue finibus fringilla ut nec enim. Ut sit amet
tempus nisl. Mullam non enim eu nibh posuere facilisis id ac felis. Phasellus fermentum nisi

o

MGjligt att visa en organisations arenden i anvandarstkningen under Nytt arende

Efter att ha skt fram en organisation i menyn Nytt &rende kan du nu vélja att visa denna organisations alla arenden. Detta kan
vara anvandbart om du tanker registrera ett arende men vill vara saker pa att ett arende rorande samma fraga inte redan har
registrerats for organisationen.

Direkt efter att du har sokt fram en organisation/anvandare kan du klicka pa knappen Visa drenden vid organisationen for att
lista alla arenden, oavsett status, registrerade for organisationen.

Artologik Visa drenden Ny anvandare
Johansson, Anna (anna) anna@artologik.com
Svensson, Karl (karl) karl@artologik.com

For att ga tillbaka till listningen av anvandare klickar du pa knappen Visa anvandare.

Artologik Visa anvandare Ny anvandare
Registrerat Status Arendenr Arendetitel
2022-10-17 11:589 Taget 20221017:001 Migrering till ny server i (o
2022-08-07 15:01 Avslutat 20220807:002 Uppgradering till senaste version i3 (o

Spara e-postbilagor som arendefiler och bifoga alla &rendefiler som e-postbilagor
Vi har lagt till ett par funktioner som goér det enklare att bifoga arendefiler till e-post, och att spara bifogade filer i e-post som
arendefiler.

Om du Gppnar ett mottaget e-postmeddelande som har en eller flera bifogade filer kan du klicka pa knappen Spara alla filer
som bifogade filer pa arendet for att spara filerna under rubriken Bifogade filer i arendeformularet.

TEMigreringsinstruktioner pdf Finstallationsinstruktioner. pdf

Bifogade filer ) = =
Spara alla filer som bifogade filer pa drendet
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Sedan tidigare har du kunnat bifoga arendefiler, en i taget, till e-postmeddelanden du skickar. Du kan nu vélja att bifoga alla
arendefiler pa en gang. Efter att ha klickat 0 vid Bifogade filer valjer du Bifoga arendefil och klickar pa knappen Bifoga samtliga
filer.

Bifogade filer m

Filnamn

O Bifoga en ny fil ® Bifoga arendefil

Skarmdump.png = Bifoga fil  Bifoga samitliga filer

Lagga till e-postkontakter som mottagare
Nar du hanterar ett arende kan du lagga till Andra kontaktpersoner. Du kan lagga till anvandare fran den organisation drendet
ar registrerat for, men du kan ocksa lagga till en e-postadress som E-postkontakt.

Andra kontaktpersoner

Efternamn, Farnamn Telefon
Svensson, Karl karl@artologik.com [x]

E-postkontakt

anna.andersson@artologik com [x]

Nar du skapar ett nytt e-postmeddelande kan du klicka pa ikonen bredvid falten Till, CC och BCC for att lagga till
mottagare fran olika e-postlistor. En av e-postlistorna ar Kontaktpersoner for arendet och i denna lista &r nu e-postkontakterna
inkluderade.

Sok bland: Kontaktpersoner fér drendet

anna.andersson@artologik.com I

Andra en anvandares organisation fran ett arende

Nar du skapar eller hanterar ett arende kan du klicka pa 'registrerat for'-anvéandarens namn for att se eller redigera dennes
anvandarinformation. | detta redigeringsfonster har du nu tillgang till knappen Byt organisation som du klickar pa for att flytta
anvandaren till en annan organisation.

Byt organisation Spara och stang
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Notifiering om nagot har andrats

Medan du arbetar med ett arende kan det handa att ndgon annan, kunden eller en annan operator, redigerar vissa delar av
arendet. Om detta har skett sedan du senast gick in pa arendet kommer du nu att fa en notifiering om att nagot har andrats,
och av vem, nar du sparar arendet.

Notifieringen kommer att visas om nagon har:

e Andrat prioritet

e Andrat férvantat startdatum

e Andrat férvantat slutdatum

e Redigerat anonym anvéndares uppgifter
e  Andrat drendebeskrivningen

e Andrat I6sningen

e  Skickat ett e-postmeddelande till &rendet
e Lamnat ett meddelande pa arendet

e  Sparat drendet

Arendet har andrats

Andringamna nedan har gjorts pa arendet sedan du bérjade arbeta med det. Klicka OK far att
spara dina andringar. Eventuella &ndringar som gjorts av en annan anvindare kan da komma att
skrivas dver. Vill du avbryta utan att spara klickar du Avbryt.

Anvandare Tid Handling
anna 13:06:46 Arende sparat
anna 13:06:46 Prioritet andrad

o | awn

Om du klickar OK sparar du drendet, och eventuella &ndringar gjorda av ndgon annan kan komma att skrivas éver. Genom att
klicka Avbryt avbryter du utan att spara.

Inkludera fragesvar vid kopiering av arende

Nar du arbetar med ett arende kan du klicka p& ikonen @' i avsnittet Status for att skapa ett nytt &rende baserat pa det
aktuella arendet. Vilken information fran det ursprungliga arendet som kopieras beror pa en instéllning som du hittar under
Administration > Systeminstallningar > Avancerat > Generellt > Registrera arende. Vi har nu lagt till méjligheten att aven
kopiera svar pa fragor frn det ursprungliga arendet till det nya arendet.

Information att kopiera nér ett nytt drende skapas utifran ett befintligt drende
Objekt

Arendetitel

Arendebeskrivning

Lésning

Uppgifter om anonym anvandare

|1 Svar pa objekifragor |

] Slutkund

Observera att en frdga och dess svar inte kopieras om fragan tagits bort fran frdgebanken, eller om frdgan inte langre &r
kopplad till arendets objekt.

10
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Bilder skrivs ut vid utskrift och export av arende

Om du har bifogat bilder till &rendet kan de nu inkluderas nar arendet skrivs ut eller exporteras till PDF. For att astadkomma
detta aktiverar du instéllningen Skriv ut bilderna for arendet under Administration > Systeminstallningar > Avancerat >
Generellt > Funktioner.

| utskriften och exporten kommer bildens filnamn att listas och direkt darunder sjélva bilden. Detta galler bilder av typerna .jpg,
.gif, .png och (endast i Internet Explorer) .tif och .tiff.

Bifogade filer
Filnamn Datum
Felmeddelande.png 2017-01-17 14:45

Unfortunately, your message could not be =ent  Hide technical information

Failure sending mail

Sokning

Mojligt att soka bland e-post

Ibland kanske du vill soka efter ett &rende dar du vet att en viss text forekom i ett e-postmeddelande som skickades till eller
ifrdn drendet. Detta &r nu méjligt under Sok I6sning > Avancerad s6kning. Markera kryssrutan E-post vid Sokfalt och skriv
onskad text i faltet Soktext.

Soktext:

Siikfalt: O Arendetitel
[ Arendebeskrivning
O Lasning

L] Atgarder

E-poststkningen ar endast tillganglig for supportpersonalen och den kommer att ske i avséndaradress, mottagaradress, CC-
adress, amnesrad och meddelandefalt i alla e-postmeddelanden som kopplats till &renden.

Rapporter

Ny rapporttyp: Organisationsrapport

Den nya rapporten Organisationsrapport kan du anvanda for att visa en lista med 6nskade uppgifter for ett urval av
organisationer. Rapporten ar tillganglig for administratérer och, i HD-Advanced, for &rendeoperattrer med rétt att administrera
organisationsgrupper.

| rapportens redigeringslage kan du gora urval pa Supportobjekt, Organisationsgrupp, Organisationstyp (supportorganisation,
kundorganisation, slutkund, eller slutkund och kundorganisation), Status (aktiv eller inaktiv), samt pa innehall i
Organisationsfalt.

| bilden nedan ser du vilket rapportinnehall du kan vélja att visa i rapporten. Nar det géller organisationsfalten kan du vélja att
visa alla falt eller valda falt.

11



Bl HelpDesk

@)

SOFTWARE FOR THE WEB

+]f=]=]0]

B Rapportinnehall

antal rader du vill ha.

Antal rader: 1 -

Rubrikintervall: 0 -

Variabler

Organisations-ID
Momsreg.nr
Kundnummer
Telefon

Fax

Adress
Postnummer

Stad

Land

Bestksadress
Besdksadress: postnummer
Besodksadress: stad

Férvald objektgrupp
Forvalt objekt

Extra information
Status
Supportobjekt
Anvandare

Genom att vilja valfria variabler skapar du rapporten efter eget nskemal. Far en rubrikrad plockar du
dver variabler till Rad 1, fér tva rubrikrader plockar du éver variabler bade till Rad 1 och Rad 2. Vilj det

Rad 1:

Organisation
Organisationsgrupp
Organisationstyp
Organisationsfalt

Besdksadress: land
Férsta supportgrupp H

Organisationsfalt
OAlla
®valj falt

(I Kundkategari
[ Ansvarig saljare
Kontaktperson

| rapportens visningslage visas organisationerna radvis och rapportinnehallet kolumnvis. Rapporten kan skrivas ut eller

exporteras till Excel.

Artologik Stockholm Artologik

Acme Inc. Acme

Mojligt att visa arendeinformation frn rapporten Arendelista

Kundorganisation

Kundorganisation

Kontaktperson
Persson, Lars

Kontaktperson
Jones, Mary

| rapporten Arendelista kan du lista ett urval av &renden och for varje drende visa énskad drendedata. Valjer du att visa
Arendenr i rapporten kan du genom att klicka pa ett drendes drendenummer éppna en visning av hela drendeinformationen i

ett nytt fonster.

Antal arenden: §

Arendenr ~

v e 5 ¥ 20220429:001
20220429:002
20220429:003
20220430-001
20220430:002

Artologik Stockholm
Artologik Stockholm
Artologik Géteborg
Artologik Malma
Artologik Géteborg

Objekt
HelpDesk

Survey&Report
EZBooking
EZBooking
HelpDesk

12
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Organisationsfalt och anvandarfélt i rapporten Arendelista

| rapporten Arendelista kan du nu anvanda organisationsfalt och anvandarfalt som urval fér att hitta arenden vars “registrerad
for’-organisation/anvandare har matchande varden pa de falt du anvander som urval. | rapportens redigeringslage gor du
onskade urval genom att expandera avsnitten Urval p& innehdll i organisationsfalt och Urval pa innehdll i anvandarfalt.

3 Urval pa innehall i organisationsfalt

3 Urval pa innehall i anvandarfalt

Faltvardena kan ocksa presenteras i rapportinnehallet. Efter att du valt att visa organisationsfalt och/eller anvandarfalt i
rapportinnehallet kan du vilja om alla falt, eller bara vissa falt, ska visas. Om du véljer alternativet Valj falt kan du sedan
markera kryssrutan vid de falt du vill inkludera i rapporten. Se ocksa avsnittet Visa endast kopplade fragor/félt i rapporten
Arendelista, langre ner i detta dokument.

Rad 1: C(Jér)ganisatiunsfélt
Arendenr Al_!a. ]
Arendetitel O Valj falt

Registrerat far: namn

Organisation Anvandarfalt
Organisationsfalt @ Alla
Anvandarfalt OV@” falt

Objekt

Om du exporterar rapporten Arendelista till Excel avgér instéllningen Exportformat for fragor, organisationsfalt och
anvandarfalt i rapporten Arendelista under Administration > Systeminstallningar > Avancerat > Generellt > Rapporter hur falten
kommer att presenteras i Excel-filen.

Exportformat for fragor, organisationsfalt och anvandarfalt i rapporten Arendelista
O Alla fragor/falt i samma kolumn. Endast besvarade fragor/ifyllda falt visas.
O Alla fragor/falt visas, en kolumn per fraga/falt.

@® Fragorfaltrubriker pa firsta raden och svar/faltvarden pa raden under. Endast fragor/falt som visas pa arendet/organisationen
fanvandaren kommer med i rapporten.

Om ni har installningen som &r vald i bilden ovan rekommenderas att ni inte visar elementen Fragor & svar, Organisationsfalt
och Anvandarfalt i samma rapport. Orsaken &r att systemet kommer att gora en radbrytning efter vart och ett av dessa tre
element i Excel-filen. Om du trots allt valjer att visa annat innehall efter ett fraga/falt-element kommer detta innehall att
placeras langst till vanster pa nasta rad i Excel-filen, vilket forsvarar lasbarheten. Med installningen ovan vald bor du darfor
endast inkludera ett av de namnda elementen i rapporten, och lagga det sist, sa att inga radbrytningar gors i filen.
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Visa endast kopplade fragor/falt i rapporten Arendelista

| rapporten Arendelista kan du visa frdgor och deras svar i rapportinnehallet. Efter att ha valt det kan du vélja om du vill visa
alla fragor eller endast valda fragor. Om du i rapporten har gjort urval pa ett eller flera objekt kommer du nu ocksa att ha ett
tredje alternativ: Alla fragor kopplade till valda objekt.

Rad 1- Fragor & svar
Arendenr O Alla . _ _
Fragor & svar @ Alla fragor kopplade till valda objekt

O Valj fragar

Detta alternativ &r anvandbart om du planerar att exportera rapporten till Excel, och om du anvander
exportformatsinstaliningen Alla fragor/falt visas, en kolumn per fraga/falt. Denna instélining, Exportformat for fragor,
organisationsfalt och anvandarfalt i rapporten Arendelista, hittar du under Administration > Systeminstéllningar > Avancerat >
Generellt > Rapporter. Om ni har valt denna instéllning, och i rapporten valjer alternativet Alla fragor kopplade till valda objekt,
kommer Excel-exporten att innehalla en kolumn for varje friga som &r kopplad till de valda objekten. Om du istéllet vljer
alternativet Alla kommer exportfilen att innehélla en kolumn for varje frdga i systemet.

Om ni har HD-Advanced har du nu méjlighet att koppla organisationsfalt och anvandarfalt till organisationsgrupper (denna nya
funktion beskrivs langre ner i detta dokument). Om detta har gjorts, och om du i rapporten har gjort urval pa en eller flera
organisationsgrupper, kommer alternativet Alla félt kopplade till valda organisationsgrupper att vara tillgangligt efter att du valt
att visa organisationsfalt eller anvandarfalt i rapportinnehallet. Detta alternativ fungerar pa samma sétt for organisationsfalt och
anvandarfalt som alternativet Alla fragor kopplade till valda objekt gor for fragor, se ovan.

Administration

Mojligt att koppla objekt till standardsvar
Né&r du skapar eller redigerar ett standardsvar kan du nu samtidigt koppla det till objekt, utan att som tidigare behdva gora det
frdn administrationen av varje objekt.

Du kan antingen markera kryssrutan Standardsvaret &r kopplat till alla objekt, eller markera kryssrutorna vid 6nskade objekt
under Objekt som standardsvaret ar kopplat till.

[ Standardsvaret ar kopplat till alla objekt

E Objekt som standardsvaret ar kopplat till

ER=]

- [] EZbooking

- ] Helpdesk

- [ ProjectManager
Survey&Report
-~ [ TIME

- [ Course plan

14
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Mojligt att gora det obligatoriskt att byta objekt fére delegering
Nar du administrerar ett objekt hittar du nu installningen Ett &rende registrerat pa detta objekt kan inte delegeras forran

objektet andrats. Aktivera denna instéllning om du vill géra det obligatoriskt att byta till ett annat objekt innan det ar méjligt att
delegera ett arende registrerat pa detta objekt.

[ Ett arende registrerat pa detta objekt kan inte avslutas farran objektet andrats

Ett arende registrerat pa detta objekt kan inte delegeras forran objektet dndrats

Autosvar per e-postkonto

For att HelpDesk automatiskt ska kunna koppla ett inkommande e-postmeddelande till ett &rende maste det finnas ett
arendenummer i meddelandets &mnesrad. Under Administration > E-postinstéllningar > E-post autosvar bestéammer du vad
som ska handa nar ett e-postmeddelande utan drendenummer i Amnesraden tas emot. Vi har nu gjort det méjligt att lata olika

saker handa beroende pa vilket e-postkonto meddelandet skickades till. For att aktivera denna méjlighet valjer du det nedersta
av foljande alternativ:

O Skicka aldrig autosvar
O Skicka alltid autosvar

® Valj per e-postkonto — Redigera installningar och meddelande under e-postkontoadministrationen

Efter att ha valt alternativet Valj per e-postkonto gar du till Administration > E-postinstéllningar > E-postkonto och valjer ett e-
postkonto. Pa sidan hittar du denna instéllning:

Hantering av inkommande e-post som saknar drendenummer i mnesraden

Atgard O Lamna meddelandet i inkorgen
® Skicka autosvar till avsandaren och ta bort meddelandet
(O Skicka autosvar till avsandaren och lamna meddelandet i inkorgen

Meddelandetext for autosvar

Om du valjer ndgot av alternativen som innebar att ett autosvar ska skickas till avsandaren definierar du innehallet i detta
autosvar genom att klicka pa knappen Meddelandetext for autosvar.

Installningar gallande atgarder

Tidigare nér du skapade en &tgérd visades alltid kryssrutan Atgarden &r utférd. Du hade ocksa méjligheten att valja en
handlaggare for atgarden. Detta gjordes i en valbox som innehdll alla &rendeoperatdrer och administratorer.

Handlaggare: Andersson, Per -

Atgardsdatum: 2022-10-26
Registrerat datum:

Senast dndrad:

O Atgarden ar utfard

Visa inte denna atgard fir kund
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Om ni inte har behov av att kunna bestdmma huruvida en atgérd ska séttas som "utférd” kan du nu délja kryssrutan Atgarden &ar
utford. Du gor detta genom att inaktivera instéllningen Gor det mdjligt att ange atgardsstatus under Administration >
Systeminstéliningar > Avancerat > Generellt > Atgarder.

Dar hittar du ocksa en instéllning som bestammer vilka anvandare som ska kunna véljas som handlaggare pa en atgard. Med
alternativet Alla operatérer kommer det att fungera som tidigare, dvs. alla arendeoperatérer och administratérer kommer att
kunna véljas. Om du véljer alternativet Operatorer i supportgruppen som hanterar arendet (endast i HD-Advanced) kommer
valboxen endast att innehélla drendeoperatérerna och administratérerna i supportgruppen som for tillfallet hanterar darendet.
Om ni inte har behov av att kunna "delegera” atgarder till andra anvandare valjer du alternativet Endast den operatér som
hanterar arendet (automatiskt vald).

Atgarder

Utgangslaget fir en ny atgard ar att atgarden inte visas for kund

Datumformat atgarder: | 33&3-mm-dd v
[ Gar det majligt att ange atgardsstatus

Handldggare som kan viljas pa en atgérd

(O Alla operatorer

(O Operatirer i supportgruppen som hanterar arendet

(® Endast den operatdr som hanterar arendet (automatiskt vald)

Med instéllningarna ovan kommer kryssrutan att déljas och ingen valbox kommer att visas vid Handlaggare.

Handlaggare: Per Andersson
Atgardsdatum: 2018-10-26
Registrerat datum:

Senast andrad:

Visa inte denna atgérd for kund

Filtrera e-postregler
Om ni har skapat ett stort antal e-postregler kan du nu anvanda de tva valboxarna Objekt och Supportgrupp for att filtrera
listan och endast visa de regler som kommer att skapa arenden registrerade for ett visst objekt, eller som delegeras till en viss

supportgrupp.

Objekt Supportgrupp

EZBooking - || Expertgruppen -

16



@)

SOFTWARE FOR THE WEB

Bl HelpDesk BEEDE

Organisations- och anvandaradministration

Mojligt att ha organisationer med samma namn

Tidigare har det inte varit mdjligt att skapa flera organisationer med samma namn. Vi har nu lagt till en instéllning dar du kan
bestdmma om organisationsnamn maste vara unika, eller om samma namn far anvandas flera ganger. Installningen hittar du
under Administration > Systeminstallningar > Avancerat.

Om ni har HD-Advanced kan ni ocksa vélja att samma organisationsnamn far anvandas flera ganger, men endast en gang per
organisationsgrupp.

Organisationer

MNamngivning av organisationer

O Varje organisation maste ha ett unikt namn

O Ett organisationsnamn far anvandas en gang per organisationsgrupp

® Ett organisationsnamn far anvandas obegransat antal ganger

\isa warning nér en organisation med samma namn som en befintlig organisation &r pa vag att |aggas till eller sparas

Om ni véljer en instéllning som tillater att samma organisationsnamn anvands flera ganger kan ni aktivera installningen Visa
varning nar en organisation med samma namn som en befintlig organisation ar p& vag att laggas till eller sparas.

|Artu|ugik
Motera att det redan finns en organization med detta namn.

Organization:

Sla ihop organisationer
Vi har lagt till en ny funktion som later dig sla ihop tva organisationer till en. En av organisationerna kommer att finnas kvar
efter hopslagningen och den andra kommer att férsvinna.

Ga till organisationen som ska finnas kvar och klicka pa knappen Sla ihop organisationer... Du far d& upp en lista med
eventuella organisationer som matchar namnet pa den organisation du redigerar. Vill du stka efter en annan organisation
skriver du in dess namn eller kundnummer i sokfaltet och klickar pa knappen Sok.

Klicka pa knappen Sla ihop vid den organisation du vill ska forsvinna efter hopslagningen.

Artologik (ID- 52)

Organisationsnamn / nr- | Artologik E

D Organisation Telefon Stad Land Organisationstyp  Placering i organisationstrad

230 Arologik Kundorganisation Huvudorganisation Sla inop

Valj vilken information (bifogade filer, underorganisationer, slutkunder) du vill flytta frdn den organisation som tas bort till den
organisation som kommer att finnas kvar. Eventuella anvandare kopplade till organisationen kommer alltid att flyttas 6ver.
Klicka sedan pa knappen Genomfor hopslagning.
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Sla ihop organisationer
Flytta

U1 Bifogade filer

Fran: Artologik (ID: 233)
Till Artologik (ID: 52)

Fran-organisationen kommer att tas bort efter att hopslagningen ar genomfard.

Tillbaka Genomfor hopslagning

Arendeoperatdrer med ratt att administrera organisationsgrupper har ratt att sla ihop organisationer under férutsattning att
bada organisationerna tillhér den eller de organisationsgrupper de administrerar.

Mojligt att ta bort organisationer och anvandare
Sedan tidigare har det varit mgjligt att inaktivera organisationer och anvandare. Vi har nu gjort det mgjligt att &ven ta bort dem.

En forutsattning for att det ska vara majligt att ta bort en organisation ar att det inte finns nagra anvandare kopplade till
organisationen. Vill du ta bort en organisation som har anvandare kopplade till sig far du darfoér borja med att flytta 6ver dessa
till en annan organisation. Detta gér du via knappen Byt organisation i respektive anvéndares profil. Nar inga anvandare langre
finns kopplade klickar du pa knappen Ta bort i organisationens uppgifter.

Aven i en anvandares profil finns knappen Ta bort. Det finns dock en rad saker som férhindrar att en anvandare kan tas bort.
Exempel p& detta ar:

e Det finns arenden registrerade fér anvandaren

e Anvandaren har tagit hand om &renden

e Anvandaren star som objektansvarig pa ett objekt

e  Anvandaren har skapat fragor, standardsvar, organisationsfalt eller anvandarfalt.
e  Anvandaren forekommer i historikloggen pa ett arende eller en anvandare

Funktionen lampar sig alltsd mest for anvandare som annu inte varit aktiva i systemet. Om anvandaren inte kan tas bort finns
fortfarande mgjligheten att inaktivera denne.

Anonymisera anvandare
I version 5.0 finns knappen Ta bort... i varje anvandares profil. Nar du klickar pa denna knapp kan du vélja att Ta bort
anvandaren helt eller Anonymisera anvandaren.

Om du férsoker ta bort en anvandare som inte kan tas bort kommer du att f ett meddelande om orsaken. Det finns olika
anledningar till varfor en anvéndare inte kan tas bort, t.ex. om anvandaren:

e &r kopplad till &renden

e  &r &gare till en rapport

e  ar objektansvarig for ett objekt

e har skapat fragor, organisationsfalt, anvandarfalt eller standardsvar
o forekommer i historikloggen i en anvandarprofil
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Nar en anvandare anonymiseras inaktiveras denne och féljande falt i anvandarprofilen rensas:

o Titel
e Fornamn
e  Efternamn (ersatts med ANONYMISED)

e Adress

e  Postnummer
e Stad

e Land

e Telefon

e Mobiltelefon
e Fax

e E-post

e Kommentar

e Anvandarnamn (ersatts med 20 slumpmassiga tecken)

e  Sprak (andras till systemets standardsprak)

e Extra anvandarfalt av alla typer

e Tilldelade behérigheter, t.ex. en organisationsanvandares ratt att se alla &renden i den egna organisationen
e  Obijekt att fa support pa

e  Obijekt att ge support pa

e  Supportgrupper anvandaren ar deltagare i

Under fliken Historik rensas alla tidigare handelser och ersatts med handelsen Anvandaren har anonymiserats.

Alla arenden registrerade fér denna anvandare kommer ocksa att anonymiseras och eventuella pagaende drenden kommer att
avslutas. Féljande falt och avsnitt i &rendeformuléret kommer att rensas:

e Arendetitel

e Arendebeskrivning

e Ldsning

e Registrerat for (anvandaren kallas nu ANONYMISED)

e Andra kontaktpersoner

e E-post och meddelanden

o Atgérdstitlar och -beskrivningar

+ Bifogade filer

e  Fragor av foljande typer: Textfalt, Textarea, Textlista, Numeriskt falt och Fil.
¢ Kilassificeringsfragor av féljande typer: Textfalt, Textarea, Numeriskt falt och Fil.
o Artikelfragor av foljande typer: Textfalt, Textarea, Numeriskt falt och Fil.

Om det &r en supportanvandare du anonymiserar kommer arenden som ar reqistrerade fér anvandaren att anonymiseras som
beskrivs ovan. Daremot kommer ingenting att rensas pa arenden som hanterats av anvandaren. Eftersom anvandaren har
anonymiserats kommer dennes namn att erséttas med ANONYMISED t.ex. i fltet Handlaggare och i &rendehistoriken.
Observera dock att anvandarens namn och personuppgifter fortfarande kan finnas kvar i e-post pa arendet, eller i falt dar
uppgifterna manuellt skrivits in, t.ex. i &rendebeskrivning och l18sning.

Anvandarrollen visas i listan av anvandare
Under Administration > Organisationer > Supportorganisationer och Administration > Organisationer > kundorganisationer kan
du lista anvandare genom att klicka pa knappen Sok anvandare. | denna lista ser du nu varje anvandares anvandarroll.

Anvandarnamn Organisation Telefon Mobiltelefon E-post Anvandarroll
Andersson, Anna  anna Artologik Support  0470-53 85 85 anna@artologik com Administratar
Bengtsson, Bo bosse Artologik Support  0470-53 85 85 bosse@artologik.com Arendeoperatér

Du kan sortera listan efter anvandarroll genom att klicka pa rubriken Anvandarroll.
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Nytt menyalternativ: Faltinstallningar

Under Administration > Organisationer hittar du nu menyalternativet Faltinstéaliningar. Dar kan du, under flikarna Organisation
och Anvéandare, bestamma vilka féalt som ska vara synliga i organisationsuppgifterna respektive i anvandaruppgifterna, och
aven vilka falt som ska vara obligatoriska att fylla i nar en organisation eller anvandare skapas eller redigeras.

| grénssnittet listas 6verst programmets standardfélt och darunder eventuella organisationsfalt respektive anvandarfalt som ni
sjalva skapat. Markera kryssrutan under rubriken Synligt vid de standardfélt du vill ska vara tillgangliga i uppgifterna. Under
rubriken Obligatoriskt markerar du kryssrutan vid de standardfélt och organisationsfalt/anvandarfalt som ska vara obligatoriska
att fylla i.

Organisation Anvandare

Standardfalt Synligt Obligatoriskt

Organisationsgrupp

Organisation

Momsreg.nr |

Kundnummer |
Telefon O
Fax ]

Adress O
Postnummer ]
Stad |
Land O
Bestksadress O

Besdkspostnummer O

Besédksstad O

Besdksland O

Organisationsfalt Obligatoriskt
Kontaktperson |
Seniceavtal

Om ni har tillaggsmodulen HD-Advanced kan ni géra specifika instéllningar for varje organisationsgrupp. Arendeoperatorer
med ratt att administrera organisationsgrupper kan gora installningar fér de organisationsgrupper de administrerar.
Systemadministratorer kan gora instéllningar for alla organisationsgrupper och dessutom géra en standardinstalining som

tillampas for organisationsgrupper for vilka inga specifika instéllningar sparats. 2
QOrganisationsgrupp

[Standard] -

QOrganisationsgrupp
|Eur0peiskakunder - |

Organisation Anvandare

[Den har organisationsgruppen anvander standardinstéliningarna.]
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Efter att ha valt en organisationsgrupp i valboxen kan du goéra de installningar som ska gélla fér denna grupp. Under rubriken
Kopplat till [namn pa organisationsgrupp] listas de organisationsfalt/anvandarfalt som &ar kopplade till organisationsgruppen.
Denna koppling gor du i administrationen av respektive falt genom att vélja att faltet ska vara kopplat till Alla

organisationsgrupper eller Valda organisationsgrupper.

Klicka pa knappen Spara for att bekrafta installningarna som ska galla for organisationsgruppen. Vill du ta bort
organisationsgruppens specifika installningar, och lata den anvanda standardinstallningarna istéllet, klickar du pa knappen

Aterga till standardinstallningarna.

Organisationsgrupp
| Svenska kunder - |

iy

Organisation Anvandare

Standardfalt

Synligt

O
a
O
a
O

Férnamn
Efternamn
Titel

Adress
Postnummer
Stad

Land

Telefon

K &

Mobiltelefon

O

Fax

E-post

Anvandarfalt

Kopplat till Svenska kunder

Avdelning

Certifierad anvandare

Aterga till standardinstiliningarna

Obligatoriskt

Filimport av anvéandare: Bestam vilka falt som ska

uppdateras for befintliga anvandare

Nar du importerar anvandare frén fil kan du nu bestamma vilka falt i
anvandaruppgifterna som ska uppdateras for anvandare i importfilen som
redan finns i programmet. Detta kan t.ex. vara anvandbart om ni later era
kunder logga in och inte vill skriva dver l6senordet for befintliga anvandare
som importeras pa nytt.

For varje falt bestammer du om det enbart ska importeras for nya
anvandare (valj Endast nya anvandare) eller om det ocksa ska uppdateras
for befintliga anvéndare (vélj Alla anvandare). Observera att information i
falt dar du valjer Alla anvandare kommer att skrivas 6éver med information
fran importfilen nar det galler anvandare som redan finns i programmet.

Falt Anvandare

Lésenord Endast nya anvidndare =~
Anvandarroll Endast nya anvandare @ -
Farnamn Alla anvandare -
Efternamn Alla anvandare -
Adress Alla anvandare b
Postnummer Alla anvandare -
Stad Alla anvandare <
Telefon Endast nya anvéndare =~
Maobiltelefon Endast nya anvandare =~
Fax Alla anvandare -
E-post Endast nya anvandare =~
Land Alla anvandare -
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Mojligt att bestamma vilken anvandarinformation som ska exporteras

Bredvid knappen Stk anvandare har vi nu lagt till en ikon (markerad nedan) som later dig exportera anvandare till Excel och
vélja vilken anvandarinformation som ska inkluderas i exporten. Forutom standardfalten i anvandarprofilen kan du ocksa vélja
att exportera eventuella egendefinierade anvandarfalt.

Shktext o

Exportera anvandare

O Alla anvandare @ Aktiva anvandare O Inaktiva anvandare

Standardfalt Anvandarfalt Format

O ] Avdelning ® En kolumn per anvandarfalt
Organisation [ Certifierad anvandare O En kolumn per svarsalternativ (enbart far egna svarsalternativ)
Anvandarmamn

[ status

Férnamn

Efternamn

[J Adress

[ Postnummer

[ Stad

[ Land

Telefon

Mobiltelefon

[ Fax

E-post

[ Kommentar

Anvandarrall

Skapa Excel-fil

For att skapa exportfilen klickar du pa knappen Skapa Excel-fil.

Kopiera supportanvandare
Om du tanker skapa en ny supportanvandare, och vill att denne ska arva information frdn en annan anvandare, kan du nu
skapa anvandaren som en kopia av en befintlig anvandare.

Ga till anvandarprofilen for den anvandare du vill kopiera, och klicka pa knappen Kopiera anvandare.

Du pébérjar da skapandet av en ny anvandare, och den befintlige anvandarens information (férutom anvandarnamn och
I6senord) ar forifyllt pa sidan. | falten Férnamn och Efternamn kommer den forifylida texten att vara Kopia av [den befintlige
anvandarens namn]. Andra den information som behover andras, ange anvandarnamn och lésenord, och klicka Spara for att
skapa anvandaren.

Informationen som kommer att kopieras ar foljande:

e Personlig information

e Anvandarfaltsinformation

e Installningar och behdrigheter (t.ex. extra rattigheter som kan tilldelas &rendeoperattrer)
e  Objekt som anvandaren far support pa

e Vilka supportgrupper anvéandaren ar deltagare i (i HD-Advanced)

e  Objekt som anvandaren ger support pa

e Arendelistor

e Vilka rubriker som visas i arendelistan, och i vilken ordning

e | vilken kolumn och i vilken ordning avsnitt visas i &rendeformularet
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HD-Advanced

Bestdm per supportgrupp om popup ska visas vid avslut
Nar ett arende avslutas kan en popup visas dar du t.ex. kan bestdmma om ett e-postmeddelande ska skickas till kunden. Vi

har nu gjort det mdjligt att bestdmma per supportgrupp om denna popup ska visas.

For att aktivera detta valjer du alternativet Visa popup fér valda supportgrupper under Administration > Systeminstallningar >
Avancerat > Generellt > Avsluta arende. For sedan 6ver de supportgrupper for vilka du vill att popupen ska visas till listan

Valda supportgrupper.

Walmdjligheter vid avslut av drende
O Visa alltid popup
O Visa aldrig popup
® Visa popup for valda supportgrupper
Tillgangliga supportgrupper Walda supportgrupper

First Line - = Mijukvara
Hardvara

Matverk

Skrivare . |

Efter att ha aktiverat denna instéllning kan du ocksa bestamma i supportgruppsadministrationen, for varje supportgrupp,
huruvida popupen ska visas. Nar du administrerar en supportgrupp hittar du denna installning:

Walmaéjligheter vid avslut av drende
O Visa popup med valmaéjligheter innan ett drende avslutas

@® Avsluta drende utan att visa popup med valmijligheter

Installningar pa organisationsgruppsniva for e-postkvitto och avslutsmail
I HelpDesk finns det mdgjlighet att aktivera automatiska e-post vid registrering och avslut av arende. Vi har nu gjort det mojligt
att valja p& organisationsgruppsnivd om dessa meddelanden ska skickas automatiskt.

Instéllningen géllande e-postkvitto aktiveras under Administration > E-postinstéllningar > E-postkvitto:

(O Skicka aldrig automatiskt e-postkvitto
O Skicka alltid automatiskt e-postkvitto
® Valj per organisationsgrupp om automatiskt e-postkvitto ska skickas

Tillgangliga organisationsgrupper Walda organisationsgrupper

Kunder Finland Kunder Danmark
Kunder Ovriga Europa Kunder Norge

Support = Kunder Sverige

Efter att ha valt alternativet Valj per organisationsgrupp om automatiskt e-postkvitto ska skickas kan du flytta 6ver de
organisationsgrupper vars anvandare ska fa automatiskt e-postkvitto till listan Gver Valda organisationsgrupper, eller ga in i
onskade organisationsgruppers uppgifter och markera kryssrutan Skicka automatiskt e-postkvitto.
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Under Administration > E-postinstallningar > Instéllningar hittar du installningen som géller operatérens ratt att redigera
avslutsmailet innan det skickas, samt instéllningen som bestammer om kryssrutan "Skicka e-post till kund” ska vara ikryssad
som standard vid avslutande av drenden.

Ange om operatdren kan redigera "avsluta drende"-meddelandet innan det skickas

O Lat aldrig operatéren redigera "avsluta drende"-meddslandet
O L&t alltid operatéren redigera "avsluta drende”-meddelandet
@® Endast om arendet 4r registrerat for valda organisationsgrupper

Tillgangliga organisationsgrupper Walda organisationsgrupper
Kunder Finland Kunder Danmark
Kunder Owriga Europa Kunder Morge

Support Kunder Sverige

A
A

Ange om kryssrutan "Skicka e-post till kund” ska vara ikryssad som standard nar ett drende a

O Kryssrutan ska aldrig vara ikryssad som standard
O Kryssrutan ska alltid vara ikryssad som standard
® Endast om arendet ar registrerat for valda organisationsgrupper

Tillgangliga organisationsgrupper Walda organisationsgrupper
Kunder Finland Kunder Danmark
Kunder Ovriga Europa = Kunder Norge
Support - Kunder Sverige

Aven har kan du vélja att installningarna kan aktiveras pa organisationsgruppsniva. Efter att ha valt alternativet Endast om
arendet ar registrerat for valda organisationsgrupper kan du flytta 6ver dnskade organisationsgrupper till listan éver Valda
organisationsgrupper, eller ga in i 6nskade organisationsgruppers uppgifter och markera kryssrutorna L&t operatoren redigera
"avsluta arendemeddelandet innan det skickas, respektive Kryssrutan "Skicka e-post till kund” ska vara ikryssad som
standard vid avslutande av arende.

E-postinstallningar

Skicka automatiskt e-postkuitto
Lat operatéiren redigera "avsluta drende”-meddelandet innan det skickas

Kryssrutan "Skicka e-post till kund" ska vara ikryssad som standard vid avslutande av arende

Ange installningar for arendeformuléar pa supportgruppsniva

Under Administration > Programinstaliningar > Arendeformulér gérs en standardinstélining gallande i vilken ordning avsnitten
ska presenteras i arendeformuléret, och om de ska vara placerade i vanster eller hbger kolumn nar visningslaget med tva
kolumner anvands. Vi har nu gjort det méjligt att ange

dessa installningar aven pa supportgruppsniva.
d P pporigrupp O Lat supportgruppen anvanda standardinstallning far arendeformular

® Ange supportgruppsspecifik instalining far drendeformular

Redigera drendeformuldr
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Om du i administrationen av en supportgrupp véaljer alternativet Ange supportgruppsspecifik installning for arendeformular kan
du sedan klicka p& knappen Redigera drendeformular. | fonstret som dppnas kan du géra 6nskade instéllningar for avsnittens
sorteringsordning och kolumnplacering, men dven installningar gallande drendeformularets visningslage (en eller tva
kolumner, samt om avsnittsflikar ska anvandas eller inte). Avmarkerar du kryssrutan Tillat &rendeoperatorer att &ndra
visningslage inne pa arendet kommer supportgruppens medlemmar alltid att anvanda det visningslage som du anger for
supportgruppen. Markeras kryssrutan kommer de att kunna &ndra visningslage pa arenden de hanterar, och du kan da valja
om deras senaste val av visningslage ska vara forvalt nar de gar till ett arende, eller om supportgruppens installning alltid ska
vara forvald.

O Visa infa i en kolumn

® Dela upp infon i tva kolumner

Dela upp infon i avsnittsflikar

Tillat drendeoperatdrer att andra visningslage inne pa arendet
® | at anvandarens senaste val vara firvalt
O Lat alltid supportgruppens instalining vara forvald

Om en arendeoperator tillhor flera supportgrupper kommer instéliningen for den supportgrupp som hanterar det aktuella
arendet att tillampas.

Koppla organisationsfalt och anvandarfalt till organisationsgrupper

Nar du skapar eller redigerar ett organisationsfélt eller ett anvandarfalt kan du nu koppla det till valda organisationsgrupper.
Faltet kommer d& att vara tillgangligt endast i uppgifterna for de organisationer/anvandare som tillhér dessa
organisationsgrupper.

Organisationsgrupper som faltet &r kopplat till
O Alla organisationsgrupper
@® Valda organisationsgrupper

Tillgangliga organisationsgrupper Walda organisationsgrupper
Artologik France Artologik Germany
Artologik Spain = Artologik Sweden

Artologik UK

Forbattringar Quick-case
Funktionen Quick-case lampar sig for enklare arenden som kan stangas direkt nar de registreras. Vi har gjort nagra andringar
av funktionen som gor det lattare att registrera flera identiska quick-case-arenden i féljd.

e Efter att ha stangt ett quick-case-arende kommer du nu automatiskt att atervanda till menyn Quick-case, under
forutsattning att alternativet Nytt rende har valts pd instéllningen Fortsétt till foljande menyalternativ efter att ett
arende avslutats under Administration > Systeminstéllningar > Avancerat > Generellt > Avsluta arende.

e Quick-case-arendet du valde forra gdngen kommer automatiskt att vara forval.

Behall objekttradet expanderat/minimerat som fore redigering av objekt

Nar du gar till Administration > Objektadministration > Objekt kan du expandera och minimera objektgrupperna och objekten
genom att klicka pa [ respektive [=l. Om du redigerar ett objekt och darefter gar tillbaka till objekttradet, genom att klicka pa
knappen Visa objektstruktur eller genom att klicka pa menyn Objekt, kommer nu objekten och objektgrupperna att vara
expanderade/minimerade som de var fore redigeringen av objektet.
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Mojligt att skicka meddelanden mellan originalarenden och delarenden

Vi har gjort det mgjligt att skicka meddelanden mellan originalarenden och delarenden. Efter att ha klickat Nytt meddelande pa
ett &rende som har minst ett relaterat &rende kan du markera radioknappen Skicka meddelande till relaterat &rende ovanfor
Avsandare.

@® Skicka e-post till kontaktpersoner O Skicka meddelande till relaterat drende

Avsandare: | "Supportkontot” <support@company.com:

De relaterade arendena listas. Det drende som du arbetar med ar markerat i gront. Till hdger om relaterade arenden hittar du
en ikon som du klickar pa for att titta p& arendet (om du har rétt att géra detta) samt en kryssruta som du markerar for att vélja
arendet som mottagare. Du kan vélja ett eller flera &renden.

O Skicka e-post till kontaktpersoner ® Skicka meddelande till relaterat drende

Vilj arende att skicka meddelande till

EAEENERERINE] Farandringsuppdrag (Taget)

0230319:003-1| Férandringsuppdrag (Taget) i
0230319:003-2 Férandringsuppdrag (Taget) 7

Minimera

De arenden du markerar visas med sitt &rendenummer vid Till. Klicka p& knappen Minimera for att délja listan dar du véljer
arenden. Vill du visa listan igen klickar du pa lanken Valj arenden. Om du aven vill skicka meddelandet som e-post markerar
du kryssrutan Skicka &ven som e-post och fyller i mottagarens e-postadress i faltet Till.

(O Skicka e-post till kontaktpersoner ® Skicka meddelande till relaterat drende  Valj drenden

20230319:0031 [
20230319:003-2 7

[ Skicka aven som e-post

Till:

Skriv ditt meddelande och klicka pa knappen Skicka meddelande.

| listan 6ver meddelanden pa arendet kommer operatéren som skickade meddelandet att std som Avsandare. Observera att
meddelanden som skickas mellan originalarenden/delarenden alltid &r dolda for kunderna.

Datum Status Amne

Avsandare Mottagare

2023-03-19 16:12 Skickat *20230319:003* Farandringsuppdrag [x]
Tore Lundgren 20230319:003-1, 20230319:003-2
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Forbattrad sokning efter slutkunder att koppla till arende

Vi har forbattrat sokfunktionen som kan anvandas for att hitta slutkunder att koppla till ett &rende, antingen vid registrering av
arende eller néar ett redan registrerat drende hanteras. Nar du klickar i valboxen vid Slutkund far du tillgang till ett s6kfalt dar du
kan skriva text som matchar den slutkund du letar efter.

Bredvid faltet Soktext kan du klicka pa en ikon (markerad i rétt nedan) som ger dig tillgang till nagra nya sokinstéllningar.

Slutkund: | My slutkund
Soktext n O visa alla slutkunder

Instéllningarna ar:

e Max antal traffar per sida: Om méanga slutkunder matchar din sokning kommer de att delas upp pa flera sidor. Har
bestammer du hur manga som ska listas pa varje sida.
e Automatiskt jokertecken: Bestdm om ett jokertecken (*) som kan representera noll, ett eller flera tecken ska infogas
automatiskt:
- | borjan och i slutet: Om du t.ex. skriver swed &r det samma sak som att skriva *swed* och sékningen
kommer att resultera i alla slutkunder som har swed nagonstans i sitt namn, t.ex. Artologik Sweden.
- Endast i slutet: Om du t.ex. skriver arto &r det samma sak som att skriva arto* och sékningen kommer att
resultera i alla slutkunder vars namn bérjar med arto, t.ex. Artologik Sweden.
e Visa kolumner: Bestam vilken information om slutkunderna som ska visas som kolumner i sékresultatet. Du kan valja
bland standardfélten i organisationsuppgifterna, samt eventuella egendefinierade Organisationsfalt. Detta kan gora
det enklare att valja ratt slutkund i de fall nar flera av dem har liknande namn.

Max antal traffar per sida: | 1 =i

Automatiskt jokertecken. @ barjan och i slutet
O Endast i slutet

Visa kolumner: 1D Ll Postnummer [ Kontaktperson
Namn Stad Cserviceavtal
L Kundnummer M Land
[ Adress ClTelefon

Klicka pa ikonen igen for att stanga installningsfonstret. Gor sékningen och klicka pa den slutkund du vill koppla till &rendet.
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HD-TIME

Timbank

Om era kunder koper forbetalda supporttimmar av er, kan ni anvanda en ny funktion i HD-TIME for att halla ordning p& hur
manga timmar varje kund har képt, och &ven antal anvanda och aterstdende timmar. Nar tid registreras pa ett arende for en
kund vars forbetalda timmar &r slut, kommer en varning att visas.

Du aktiverar funktionen, Anvand timbank, under Administration > Systeminstallningar > TIME-lank.

Skapa en timbank

Nar en kund har kopt supporttimmar gar du till kundens organisationsuppgifter och skriver in antal timmar i faltet Timbank. Du
maste ocksad ange ett startdatum for timbanksperioden i faltet Fran och med. Om kunden kopt timmar som maste anvandas
senast ett visst datum skriver du in detta datum i faltet Till och med, annars lamnar du féltet blankt. Skapa timbanken genom
att klicka Spara. Perioden och antalet timmar kan du senare andra genom att klicka pa redigera-ikonen.

Timbanker (Historik)

Fran och med Till och med Timbank (tt:mm) Registrerad tid (tt:mm) Aterstaende tid (tt:mm)

2023-01-01 2023-12-31 60:00 0:00 60:00 = E
2022-11-01 2022-12-31 10:00 4:30 5:30 = B3
Fran och med Till och med Timbank

Om kunden kdper nya supporttimmar skapar du en ny timbank som beskrivs ovan. Eftersom endast en timbank kan vara aktiv
at gadngen maste den foregaende perioden ha ett slutdatum, och detta datum maste vara tidigare an den nya perioden
startdatum. Timmar i den foregédende perioden som inte férbrukats kan inte langre anvandas.

Registrera tid pa arende
Nar supportpersonalen registrerar tid pa ett drende for en kund med definierad timbank kommer de registrerade timmarna att
subtraheras fran timbanken. Endast tid registrerad med tidkoder som satts som "debiterbara” i TIME kommer att subtraheras.

Aktivitet Tidkod Kommentar

Support - Ordinarie fid | - 20221123002 1 > (|30 -

Om tidsregistreringen som gors innebér att det totala antalet registrerade timmar éverskrider den uppsatta timbanken kommer
en varning att visas (se nedan), men det &r &nd& majligt att spara registreringen genom att klicka OK.

Tidsregistreringen kommer att dverskrida den timbank som ar uppsatt. Fortsatt?

o
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Oversikt i organisationslistan

Nar du listar organisationer under menyn Organisationer kan du i kolumnen Aterstdende timbank se hur ménga timmar varje
organisation har kvar att anvanda under den innevarande perioden. Organisationer som har dverskridit sin timbank kommer att
ha ett negativt antal aterstdende timmar. Om ingenting visas fér en organisation i kolumnen Aterstdende timbank har ingen
timbank definierats fér denna organisation. Du kan sortera organisationerna genom att klicka pa rubriken Aterstdende timbank.

Aterstaende timbank ~ Placering i organisationstrad

Tyskland 10:00 Huvudorganisation
Irland 7:30 Huvudorganisation
Kanada 3:00 Huvudorganisation
USA 1:00 Huvudorganisation

Rapporten Timbank
Nar du anvander timbanksfunktionen har du tillgang till rapporten Timbank. | denna rapport kan du visa timbanksinformation
och tidsregistreringar for valda organisationer.

| rapportens redigeringslage véljer du organisationerna du vill visa i rapporten. Om inget urval gérs kommer alla organisationer
att inkluderas. Du anger ocksa den tidsperiod for vilken du vill se information och tidsregistreringar.

Under Rapportinnehall bestammer du vad rapporten ska visa: Timbanksinformation, Enskilda tidsregistreringar och/eller
Summering tidsregistreringar. Om du valjer att visa tidsregistreringar i rapporten far du aven bestimma om du vill visa Alla
registreringar, Enbart registreringar som ingar i nagon timbank eller Enbart registreringar som inte ingar i nagon timbank. Om
du visar enskilda tidsregistreringar kan du ocks& markera kryssrutan vid Arendenummer och &rendetitel for att gruppera
rapporten per arende.

B Rapportinnehall

Timbanksinformation

Tidsregistreringar
Enskilda tidsregistreringar
Arendenummer och arendetitel
Summering tidsregistreringar
@® Alla registreringar
O Enbart registreringar som ingar i nagon timbank
O Enbart registreringar som inte ingar i nagon timbank

Utskriftsinstallningar
[ Sidbrytning fére varje organisation

Rapporten kommer att grupperas efter (i tur och ordning):

e Organisation

e Timbanksperiod

e Arende (om aktiverat i installningarna fér rapportinnehall)
e  Aktivitet
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Foretag A
Period: 2023-10-01 — 2023-12-30
Arendenummer: 20231023:002
Arendetitel: Systemuppsattning
Datum for tidsregistrering Kommentar Fakturerbar tid Ej fakturerbar tid
Utbildning
20231112 20231023:002 1:00
Support
2023-1112 20231023:002 1:30
2023-11-12 20231023:002 4:00
Total registrerad tid - arende 20231023:002 5:30 1:00
Total tid 5:30 1:00
Period far timbank: 2023-10-01 - 2023-12-31
Totalt antal timmar timbank: 10:00
Totalt anvand tid av timbank: 5-30
Totalt aterstaende tid av timbank:  4:30

HD-Track

Mojlighet att sbka efter artiklar att koppla

Nar du ska koppla en artikel till ett &rende, eller till en organisation, anvandare eller objekt, har du nu tillgang till ett sokfalt dar
du kan skriva hela eller del av benamningen pa den artikel du vill koppla. Nar du borjar skriva filtreras listan sa att bara artiklar
som matchar din sékning visas.

Artikelgrupp: ‘ Mobiltelefoner -

Artikelnummer: | Alla a

e o

SGA3: Samsung Galaxy A3

SGJ5: Samsung Galaxy J5
SGS6: Samsung Galaxy S6

SGST: Samsung Galaxy S7
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Standardinstallning for valboxen "Artikelurval’

Nar en artikel lankas till ett arende ar valboxen Artikelurval tillganglig om det i programmet &r mojligt att koppla artiklar pa mer
an ett satt: till objekt, till organisationer och/eller till anvandare. Du kan anvanda valboxen till att filtrera vilka artiklar som ska
vara tillgangliga i valboxen dar du valjer artikel att koppla till &rendet, genom att vélja ett av foljande alternativ:

e Alla: Tillgangligt om instéliningen Alla artiklar kan kopplas till ett &rende har aktiverats

e Kopplade till objektet: Tillgangligt om det &r mdjligt att koppla artiklar till objekt

o Kopplade till organisationen: Tillgangligt om det &r maojligt att koppla artiklar till organisationer
o Kopplade till registrerad for: Tillgangligt om det &r majligt att koppla artiklar till anvandare

Under menyn Administration > Artikeladministration > Installningar kan du nu bestdmma vilket av dessa alternativ som ska
vara forvalt nar en artikel kopplas till ett arende. Valj 6nskat alternativ vid Férvald koppling nar artikel kopplas till &rende.

Farvald koppling nar artikel kopplas till drende
Kopplade till organisationen -

Gir det mdjligt att valja férvald koppling per organisationsgrupp

Om ni har tillaggsmodulen HD-Advanced kan du aktivera installningen Gor det mgjligt att vélja férvald koppling per
organisationsgrupp. Du kommer da att kunna vélja p& organisationsgruppsniva vilket alternativ som ska vara forvalt.

HD-Map

Kartan kommer med vid export av arende till PDF

Nar du hanterar ett arende kan du exportera arendeinformationen genom att klicka pa knappen PDF i &rendeformularet och
vélja antingen Spara som PDF eller Skicka PDF. Om ni anvander HD-Map, och om du har markerat en punkt eller ett omrade
pa kartan pa arendet, kommer kartan nu att finnas med i exporten till PDF.
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