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Arbeid med struktur

I EK finnes det ulike strukturer. Kort forklaring følger:

Kapittelstrukturen: Der dokumenter eksisterer og blir lagret. Det er ofte denne strukturen 

som vises på webben også.

Avdelingsstrukturen: Avdelingsstrukturen benyttes for andre moduler i systemet, som for 

eksempel avviksmodulen hvor organisasjonen bygges opp med mapper.

Eksterne referanser: Brukes for å bygge mulige standard eksterne referanser som 

dokumenter kan benytte. Eksempelvis lovverk eller standarder i forbindelse med 

sertifiseringer.

Distribusjonsstrukturen: Brukes for å distribuere dokumenter til brukere. Eksempelvis 

håndbøker for ansatte eller beredskap eller andre dokumentsamlinger. I tillegg er web portalen 

definert her, som hovedregel speiler denne kapittelstrukturen.

For å opprette nye mapper, velg de 3 prikkene og ny mappe
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For å flytte mapper, trykk på de 3 prikkene og velg merk. Da er mappen markert, som 

markeres med en stjerne. Sett den inn ved å trykke på de 3 prikkene ved ønsket plassering og 

flytt mappen til ønsket lokasjon og nivå
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Flytting av dokumenter
Flytting av dokumenter gjøres ved å merke dokumentene, og sette inn i ønsket mappe. 

Dokumentene vises i plukklisten.
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