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Ett forandrat arbetssatt
I Nira | fér dokumenthantering

Telia Nittjinster har tagit ett helhetsgrepp inom
OC dokumenthanteringspmradet. Genom anvindningen av
stodsystemet IntraDoc anpassar vi var verksamhet till

modern IT-teknik och skapar dirigenom en rationell
och siker dokumenthantering inom Telia Nittjinster.

IntraDoc dr ett gemensamt organisations- Genom att anviinda IntraDoc kvalitetssdkras
och geografiskt oberoende doku- dokumenten (det blir ordning och reda bland
menthanteringssystem med omedel- dokumenten, endast ett original, styrt god-
bar tillgang till dokument. kdnnande sker inom systemet),
Ett stodsystem som fordndrar vart vilket skapar forutsétt-
arbetssitt ndr det giller att upp- ningar for att uppritt-
ritta, registrera, arkivera och /> halla en hog standard
pa vart verksamhets-
system.
IntraDoc kommer att
bli vart viktigaste
hjalpmedel for doku-
ment- och drendehantering
och for kvalitetssikring
Genom anvindningen av IntraDoc kan arbetsgrup- av dokument inom koncernen.
per/projekt gemensamt och effektivt administrera
information for gruppen.

distribuera dokument.

S A\
Genom IntraDoc har du alltid tillgang L

till all aktuell (frisldppt) dokumentation
inom Telia Nittjanster och andra enheter
som utnyttjar systemet.

I din anvandning av IntraDoc

- dr det du sjilv som upprittar/skapar dokumentet
- dr det du sjilv som registrerar dokumenet
- ar det du sjilv som arkiverar dokumentet i det elektroniska arkivet
- kan du sjilv vilja vilka dokument du vill vara prenumerant pa och
med automatik fa besked om nér dessa dokument ér reviderade




Hur gor vi med IntraDoc?

Skapa dokument

I anslutning till att ett dokument skall skapas, skall information om
dokumentet registreras och dokumentet ges en identitet

- Registreringsbetecknade dokument (systemet stodjer till vissa
delar denna numreringsmetodik)

- Fritt numrerade dokument (Referensbeteckning)

- Arendebetecknade dokument (efter 97-05-01; systemet
kommer helt att stodja denna numreringsmetoden)

Tillgiangligheten till IntraDoc med tillhérande dokument styrs
genom tillgangen till den centrala datormiljon (f n 06.00-24.00)

Granska -Godkinna - Frislippa
styrs inom systemet (fr o m 97-06-15)

Arkivering

Arkivering gors elektroniskt genom att flytta dokumentet

fran den personliga mappen (eller annan mapp for prelimindra do-
kument) till en mapp med godkinda/frislappta dokument.

En originalversion per dokumentversion!

Tillging till dokument
Omgéende tillgang till det frisldppta dokumentet for alla som har
tilldelats behorighet att ta del av dokumentet. Behorighet kan tillde-
las person, grupp eller alla.

Prenumeration

Prenumeration gor du sjdlv i systemet och far darigenom

via epost automatiskt information niar dokumentet uppdaterats
(reviderats). ( (

Sokning ( (
Sokning av dokument gors i systemet genom

- sokning pa "falt” i registerinformationen

- fritextsokning

Web-grinssnitt

* Egen web-presentation av IntraDoc-lagrade dokument

* Via egna hemsidor kan linkning goras till dokument lagrade i
IntraDoc.

Gallring

IntraDoc stodjer gallring av dokument. For nidrvarande manuell han-
tering av gallringstidpunkter. Metod for signalering av gallringstid
per dokument under framtagning.

Alla dokumenttyper
Alla dokumenttyper registreras/administreras via Intra-Doc. Ddrmed
har vi kontroll éver alla dokument som hanteras inom Nittjénster.

Personlig mapp

Varje anvindare har en egen personlig mapp och kan dérigenom all-
tid anvinda IntraDoc vid skapande av Word- och Excel-dokument.
Ovrig information skapade i andra system dan Word och Excel kan
importeras till IntraDoc. Scanning &r det tredje sittet att arkivera
dokument i IntraDoc. En viss begrinsning finns for nérvarande vad
giller scannade dokument. Utskrift och ldsning kan endast goras per
sida.

Linkning i IntraDoc

Sambandet mellan dokument kan hdllas ihop genom ldnkning i
IntraDoc. Detta kan till exempel gilla dokument ingaende i en doku-
mentsamling, bilaga till ett dokument m. m.

Dokumentforteckning
kan skapas med hjalp av en sokdialog i IntraDoc.

Hur gor vi idag innan vi har
tiligang till IntraDoc?

Skapa dokument
Registrering skots av administrator/registrator
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Dokumentidentiteter och tilldelning av dokumentnummer ér
normalt mojlig endast under arbetstid (08.00-16.30)

Granska - Godkinna - Frisliippa
hanteras manuellt med fysiska original
- frisldppningsrutin

Arkivering

Upp till tre originalversioner kan forekomma
- Original pd papper - fysiska arkiv

- Original i egen filhanterare

- Original pd Web:en

Tillgang till dokument
Kopiespridning

- via papper

- via Web

- via rikstickande fildelning

Prenumeration

Endast mdjligt att prenumerera pa centralt arkiverad
fysisk dokumentation (t ex LZBA-pirmar). Skriftlig
bestillning. ( (

Sokning ( (

Sokning efter fysiska dokument i centrala arkiv eller

lokala arkiv/enhet/person.

Tidskrivande och sannolikheten att hitta ritt dokument vid
ratt tidpunkt dr liten.

Web-grinssnitt

Lankning gors till dokument i rikstdckande fildelning
eller annan speciell katalog i filhanteraren eller html-
kodad information i web:en

Gallring
Individuella manuella insatser for gallring av fysisk dokumenta-
tion. Inget prioriterat arbetsomrade.

Alla dokumenttyper

Beroende pa vilka dokumenttyper som hanteras registreras dessa i
olika system eller saknas helt i1 ett "gemensamt™

register.

Dokumenforteckningar
skapas idag i1 form av dokument
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Behover du stod

inom Dokumenthanteringsomradet, da vinder du dig till

antingen

eller

Inger Andersson, Verksamhetssystem, tfn 040-27 51 47

dokumenthanteringsansvarig pa respektive produktomride
(uppgift om vem som dr dokumenthanteringsansvarig

hittar du i Intranet under adress http://qdokwww.far.data.telia.se.
“Dokumentationshandboken™).

inom Stédsystemet IntraDoc, da vinder du dig till

Helpdesken pa Telia Data AB
Internt telefonnummer 01990
Externt telefonnummer 08-456 15 55

Projektgruppen for IntraDoc-inforandet pa Telia Niéttjanster:
Jan Kanth, Nationell telefoni, 08-713 12 74

Inger Andersson, Verksamhetssystem, 040-27 51 47

Inger Bickstrom, Ledningssupport, 08-713 24 44

Ulf Eklund, Nationell telefoni, 08-713 26 59

Helene Moredal, Accessnat, 08-713 11 51

Inge Nordén, Bredbandsnit ATM, tfn 042-27 92 16
Christer Rognell, Internationell telefoni, 08-455 34 86

Quality...
...go for it

ntra
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Utges av:

Telia Nittjinster
Verksamhetssystem

Ansvarig utgivare:

Christer Boije af Gennis
E-mail: christer.q.boije(@telia.se
Redaktion: Verksamhetssystem

Producent: HLT, Box 4, 840 93 Hede
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