Brukerveiledning for Internkatalogen

Menvylinjen - velq liste eller sgk

Helt gverst finner man menylinjen, og her har man grovt sett to valg: velg liste eller sgk
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Velg liste
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Ved a klikke pa listemenyen far man opp alle tilgjengelige lister, og ved a klikke pa en av

dem vil den valgte listen vises.

Knappen Velg” kan brukes for a laste samme liste pa nytt

Forside
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Felles internkatalog for hele fylkeskommunen
Felles internkatalog for alle skolene
Internkatalog for Skole 1

Internkatalog for Skole 2

Internkatalog for Skole 3

Oversikt over ledere ved skolene
Kontaktinformasjon for alle skolene

Kjaretay

Brukerveiledninger
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Velg sgkekriterie i sgkemenyen
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Skriv inn det du gnsker & sgke etter i sgkefeltet
Du kan skrive inn alt fra én bokstav til en frase

3. Trykk linjeskifttasten eller klikk knappen ”Sek pa”

Fomavn
Etternavn
Stilling
Enhet
Avdeling

Seksjon

Kontor
Telefonnummer
Mobilnummer
Epostadresse
Arbeidsomrade
Registreringsnummer
Merke pa kjeretey
Farge pa kjeretay

Sortering

Alle lister og sgkeresultater kan sorteres pa mange forskjellige mater. Dette gjares ved a
klikke pa de ulike kolonneheadingene

Fornavn Etternavn Stilling Enhet Avdeling Seksjon  Kontor Telefon Mobil Epost

Utvalg
e For a vise avdelingslister, klikk gnsket avdeling
e For & vise seksjonslister, klikk gnsket seksjon

e For & vise lederlister for en enhet, klikk “’vis lederoversikt” rett under listeoverskriften



Vis med mindre/stgrre skrift

Det er mulig a vise listene i to forskjellige skriftstgrrelser: normal og liten. For & endre
skriftstarrelse, klikk ’vis med mindre/sterre skrift” rett under overskriften

send epost il alle | skriv ut listen | vis miniatyrbilder | vis med mindre skrift | vis lederoversikt | vis organisasjonskart
Vis bilder

Dersom du ensker & se miniatyrbilder av personene direkte 1 listen, klikk ”vis miniatyrbilder”
rett under overskriften (bildene vises automatisk i full starrelse pa personenes profilkort)

send epost il alle | skriv ut listen | vis miniatyrbilder | vis med mindre skrift | vis lederoversikt | vis organisasjonskart

Skriv ut listen

Dersom du gnsker & skrive ut listen, klikk ”skriv ut listen” rett under overskriften. Legg merke
til anbefalingen som automatisk kommer opp!

send epost til alle | skriv ut listen | vis miniatyrbilder | vis med mindre skrift | vis lederoversikt | vis organisasjonskart

Microsoft Internet Explorer

Anbefaling:
a o
.

I ruten som kommer opp ndr du har trykket OK, klikk Innstilinger {settings) og velg Liggende Papirretning (landscape). Trykk deretter OK og Skriv ut,

Vis lederoversikt

Ved a klikke "vis lederoversikt” rett under overskriften vil systemet vise ledere i valgte enhet

send epost il alle | skriv ut listen | vis miniatyrbilder | vis med mindre skrift | vis lederoversikt | vis organisasjonskart

Vis organisasjonskart

Ved a klikke “’vis organisasjonskart” rett under overskriften vil systemet generere og vise
organisasjonskart for valgte enhet. Alle opplysninger i organisasjonskartet er klikkbare

send epost til alle | skriv ut listen | vis miniatyrbilder | vis med mindre skrift | vis lederoversikt | vis organisasjonskart



Vise profilkort

Ved a klikke pa et fornavn, etternavn eller et enhetsnavn vil tilhgrende profilkort vises. Man
kan ogsa vise profilkort ved a klikke vis i den gra rammen ute til venstre > [vie 1 e [ st

Fornavn Ola
Etternavn Nordmann
Stilling Radgiver
Enhet Fylkesradmannen
Avdeling Organisasjon
Seksjon
Kontor 1234
Telefon 12345678
Mobil 87654321
Epost ola.nordmann@servernavn.no
Arbeidsomrader Organisasjonsutvikling
Skriv ut ] [ Lagre som kontakt ]

Send epost

e Til én person eller enhet > Klikk gnsket epostadresse
e Tilalle i listen & Klikk ”send epost til alle” rett under overskriften

send epost til alle | skriv ut listen | vis miniatyrbilder | vis med mindre skrift | vis lederoversikt | vis organisasjonskart

Vis nettside

Ved a klikke pa symbolet == i kolonnen Web pa kontaktinformasjonssiden vil enhetens
nettside vises i et nytt vindu. Selve webadressene vises kun i enhetens profilkort og er ogsa
klikkbare

Lagre som kontakt
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Ved a klikke pa symbolet =1 kolonnen vCard far du mulighet til & lagre valgt
person/enhet som en kontakt i epost-programmet ditt. Denne funksjonen er ogsa tilgjengelig
fra personens/enhetens profilkort

Vis kart

Ved a klikke pa symbolet @ i kolonnen Kart pa kontaktinformasjonssiden vil et tilpasset
kartutsnitt for valgt enhet vises i et nytt vindu. Pa kartsiden er det videre blant annet mulighet
til a fa detaljert veibeskrivelse. Denne funksjonen er ogsa tilgjengelig fra enhetens profilkort



Endre, slette eller leqgge til opplysninger

Du kan selv endre, slette eller legge til opplysninger om deg selv. Ansvarlig kan endre, slette
eller legge til opplysninger om alle. 1 tillegg kan du bestemme, med unntak av et felles
regelsett, hvilke opplysninger som skal vises offentlig. Dette gjelder ogsa bilde. Akkurat nar
det gjelder bilde kan du ogsa bestemme hvorvidt dette skal vises internt eller ikke

1. Klikk “endre” i den grd rammen ute til venstre for navnet ditt > [vie 1 endre | st

2. Fyll inn brukernavn og passord og klikk "Logg inn”

Brukemavn ||

Passord

3. Gjor gnskede endringer...

Dersom du har glemt brukernavnet og/eller
passordet ditt, kan du i samme skjermbilde
be om & fa dette tilsendt automatisk pa epost
(hvis denne tjenesten er aktivert)

Vis offentlig

...0¢g
Fornavn Ola
Etternavn Nordmann e Kilikk ”Oppdater” for & oppdatere
Stilling Radgiver
o Fylkesradmannen 8 e KiIikk ”Bilde” for a legge
S Organisasion = inn/endre bilde
Seksjon v
Kontor 1234 . . . . . .
Telefon By r— . thk registrer | red_lger for a
Hobil et Vis offentiia registrere/redigere kjaretay
Epost ola.nordmann@servern
Kjorotoy o Klikk “Avbryt” for & avbryte
Brukernavn
Passord |
Arbeid ader |Organisasjonsutvikling




Reqistrere eller redigere kjgretgy

Dersom du gnsker a legge til, endre eller slette et av dine kjeretay ma du ga inn via ditt eget
endregrensesnitt (se forrige punkt)

1. Klikk [_registerirediger | 03 Jinjen for kjeretay

2. Dersom du har gjort endringer i noen av de andre feltene, ma du klikke Avbryt og

lagre disse farst. Hvis ikke klikker du OK og fortsetter til kjgretaygrensesnittet

Microsoft Internet Explorer,

9 Du er i ferd med 3 Forlate persongrensesnittet og o over i kjgretavarensesnittet
Dersom du har gjort endringer i noen av de andre Feltene md du lagre disse Farst! Klikk i tifelle Avbryt nedenfor, deretter Oppdater, og gd 58 inn pd rytt

Klikk CK For & Fortsette til kjgretgygrensesnittet

[ ok ][ awbr |

3. KIlikk legg til for & legge til, endre for a endre eller slett for a slette

leggtii | Type Nummer Merke Farge Fornavn Etternavn Enhet Avdeling Seksjon Telefon Mobil Epost
endre | slett |Bil  |AB12345 Toyota |Bla  |Ola Nordmann |Eadmannen Organisasjon 12345678 87654321 |ola.nordmann@servernavn.no

4. Bildene nedenfor viser grensesnittene for henholdsvis legg til, endre og slett

Type v Type Bil v Type Bil

Slett
Reg.nummer Leggtil Reg.nummer Oppdater R“g
Merke Merke Merke
Farge Farge Farge

= Klikk "Legg til” for & legge til
= Klikk ”Oppdater” for a endre
= Klikk ”Slett” for & slette

= Klikk ”Avbryt” for & avbryte

Brukerveiledning

Du finner brukerveiledningen ved a velge ”Brukerveiledninger” nederst i listemenyen

Brukerveiledninger v

Brukerveiledninger

legg til

vis | endre | slett |Brukerveiledning for Internkatalogen |Morten Thorsen 20.10.2009
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