
Dokumentmodulen - Generell brukerveiledning

Får å opprette eller redigere et dokument/prosess, klikker brukeren seg inn i 
dokumentmodulen fra vaffelmenyen øverst til venstre i portalen:

Det finnes to måter å opprette et dokument på. Enten direkte fra listen over alle 
styringsdokumenter (landingssiden når brukeren klikker seg inn i dokumentmodulen), eller i 
tilhørende mappe i kapittelstrukturen. Kapittelstrukturen er en mappestruktur som 
dokumentene plasseres i. Denne mappestrukturen kan eksempelvis sammenlignes med 
mappestrukturen i Sharepoint, eller mappestrukturen i filsystemet på en PC. 

Illustrasjon av listen over alle styringsdokumenter:



Illustrasjon av hvordan brukeren navigerer seg til kapittelstrukturen:

Illustrasjon av en mappe i kapittelstrukturen med tilhørende dokumenter, og hvordan 
brukeren oppretter et nytt dokument direkte i mappen:



Brukeren klikker på «Nytt dokument» fra landingssiden og får deretter opp et vindu hvor 
brukeren velger

1)     Hvilken tittel dokumentet skal ha
2)     Hvor det skal plasseres i kapittelstrukturen
3)     Om det skal være et vanlig dokument (også mulig med eksterne dokumenter eller 

snarvei)
4)     Hvilken type dokument det skal være (Word, PowerPoint m.m)
5)     Hva dokumentet skal være basert på. Standard er en mal i systemet, men det kan 

også være andre dokumenter eller eksterne filer.
6)     Hvilken mal/dokument det skal basere seg på



Når brukeren har klikket på «opprett» opprettes et dokumentvindu med informasjon om 
dokumentet og funksjonalitet knyttet til dokumentets arbeidsprosess. Et styrende dokument 
har obligatoriske felt som EK-ansvarlig (ansvarlig for dokumentet), Godkjenner (den som skal 
godkjenne og «ta i bruk» dokumentet) og Dokumenttype. Videre kan brukeren velge å 
registrere forfatter av dokumentet. I dokumentvinduet er det også lagt inn funksjonalitet for 
å kunne registrere ytterligere personer som har verifisert. 

Hvert dokument har et revisjonsintervall, som settes fra dagen dokumentet blir gyldig fra. 
Videre er det mulig å legge til søkeord, slik at dokumentet blir vektet ved søk på disse 
ordene. Søkeordene skilles ved bruk av kommategn. Merknadsfeltet benyttes eksempelvis 
for å kommentere endringer i dokumentet ved versjonsendringer.

Merk at Status er «Skrives» ved opprettelse av dokumentet.

Funksjonalitet knyttet til dokumentet kan legges til i de ulike fanene i dokumentvinduet. 
Deriblant velges relevante referanser som en ønsker å linke i dokumentet i fanen for 
referanser.



I dette eksempelet er en intern referanse fra EK lagt til, samt en ekstern referanse fra 
Lovdata. Når dokumentet åpnes for redigering i word er referansene tilgjengelig via EK addin 
i menylinja til dokumentet, og kan legges til hvor som helst i teksten. Dersom malen som 
dokumentet baserer seg på har lagt til et databasefelt for referanser og vedlegg, legges de 
automatisk inn her.

Videre er det en egen fane for notater som kan legges på dokumentet. Brukeren som 
oppretter et notat, kan velge hvilke personer som skal se notatet.



I hvert dokument kan EK-ansvarlig delegere oppgaver knyttet til dokumentet.

I dette tilfelle delegeres en hørings-oppgave til Sakarias med en frist for å utføre oppgaven. 
Det settes opp at Sakarias må signere når oppgaven er utført. 



Oppgavene legger seg oversiktlig i en liste med relevant informasjon.

I tillegg er det mulig å sette opp ulike varslinger knyttet til dokumentet. EK-ansvarlig får 
uansett automatisk varsling når det nærmer seg revidering av dokumentet.



I dette tilfelle settes det opp at Sakarias skal bli varslet når det opprettes en ny versjon av 
dokumentet, og at han skal kvittere når han har lest dokumentet. 

For å skrive og redigere dokumentet, klikker brukeren på Rediger knappen.



Da åpnes dokumentet automatisk i word. Når brukeren er ferdig med å skrive/endre, lagres 
dokumentet ved å klikke på «Lagre»-ikonet øverst til høyre. 



Brukeren kan nå lukke dokumentet, og dokumentet er automatisk lastet opp i EK.
Når dokumentet er lastet opp og funksjonalitet er valgt i de ulike fanene, klikker brukeren på 
«send til godkjenning». Dokumentets status har nå endret seg fra «Skrives» til «Til 
godkjenning». 



I tillegg genereres det automatisk en oppgave til Godkjenner. Godkjenner får varsel om dette 
på Min side.

Sakarias har nå fått varsel om en hørings-oppgave han må gjennomføre innen en gitt frist, 
før dokumentet kan bli godkjent og tatt i bruk. Oppgaven kan åpnes direkte fra Min side, 



hvor Sakarias oppdaterer status, og etterhvert lukker oppgaven når den er utført. Han 
signerer for utført.

Sakarias har nå fått varsel om Godkjenningsoppgave. Han åpner oppgaven i Min side, leser 
gjennom dokumentet og tar det i bruk. Han signerer for godkjenning.



Dokumentet har nå endret status fra «til godkjenning» til «i bruk» og blir publisert i portalen.



Dokumentet er nå publisert, og brukeren kan nå finne dokumentet i portalen. Dette kan 
gjøres på to måter, enten navigere seg frem til dokumentet via knappene i portalen, eller 
gjennom søk. I dette tilfelle klikker brukeren først på «styringsdokumenter» og deretter på 
mappen «Konsern». 

Brukeren har nå navigert seg til riktig mappe og finner dokumentet «Tester opprettelse av 
dokument». 



Brukeren klikker på dokumentet og får det opp i dokumentets visningsformat. Dette 
dokumentet har default visningsformat som mobilvennlig visning, og dukker opp som et 
pop-up vindu. 

Mange bruker dokumenter med PDF som default visningsformat. I dette tilfelle dukker 
dokumentet opp som en pdf-fil i nytt vindu når brukeren klikker på dokumentet. Default 
visningsformat velges i dokumentets dokumentvindu under fanen «Avansert» og knappen 



«Tilleggsformater». Det er også mulig å gjøre flere visningsformater tilgjengelig. Alle 
tilgjengelige visningsformater kan velges ved å klikke på informasjonsknappen til hvert 
dokument i portalen. Se informasjonsknapp til høyre for linken til dokumentet.

I stedet for å navigere seg frem til dokumentet, kan brukeren søke etter dokumentet i 
søkemotoren på landingssiden i portalen. I dette eksempelet er ordet «Etablering» benyttet 
som et vektet søkeord for dokumentet (se dokumentvindu), slik at dokumentet skal dukke 
høyt opp i listen ved søk. Brukeren søker på ordet «Etablering»: 

Ved å søke på ordet «Etablering» ser vi at dokumentet dukker opp øverst i listen. Dersom 
brukeren søker på et annet ord som genererer et søkeresultat med mange dokumenter, kan 
brukeren benytte søkefilter på venstre siden. Her kan brukeren filtrere på mappene i 
dokumentstrukturen. 



Videre har Sakarias nå fått varsel om ny versjon av dokumentet. Han åpner varslingen fra 
Min side, og bekrefter at han har lest dokumentet ved å kvittere.

I dokumentvinduet under varslingsfanen vises det at Sakarias har kvittert.

I dokumentvinduet er det videre en fane som viser hvor dokumentet er plassert. Her kan 
ansvarlig velge ny plassering dersom det er relevant.



Videre vises dokumentets historikk i fanen «Historikk». Her vises alle versjoner av 
dokumentet, med metainformasjon om versjonen. Ved å klikke på de tre prikkene til høyre 
på linja, finner brukeren mer info om versjonen.

Siste fane i dokumentvinduet «Avansert» viser generell informasjon om dokumentet, og ulik 
funksjonalitet i forhold til arbeidsflyt og synlighet i portalen.



For å endre et dokument klikker brukeren på «Revider» nederst i dokumentvinduet. 



Da endres status fra «I bruk» til «Endres». For å åpne dokumentet til redigering, klikker 
brukeren på «rediger». Deretter følges samme prosedyre som nevnt ved opprettelse av 
dokumentet, med tanke på å sende det til godkjenning og publisering. Dersom brukeren ikke 
skulle endre dokumentet likevel, kan brukeren velge å forkaste arbeidsversjonen ved å klikke 
på «Forkast». Da slettes arbeidsversjonen, og dokumentet settes tilbake i stats «I bruk» med 
samme versjonsnr. 

For å arkivere (slette) hele dokumentet, klikker brukeren på arkiveringsknappen nederst i 
dokumentvinduet.



Arkiverte dokumenter er tilgjengelig i arkivet. 

Når en arkiverer et dokument fra dokumentvinduet, fjernes dokumentet fra 
dokumentstrukturen. «Plassen» til dokumentet (mappe-referansenr) vil fortsatt eksistere. 
Brukeren har da mulighet til å finne dokumentet i arkivet, og velge å gjennomprette 
dokumentet. 



Dersom brukeren ønsker å slette plassholderen, gjøres dette enkelt i kapittelstrukturen.

Dokumentet vil fortsatt eksistere i arkivet med tilhørende historikk.
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