Dokumenthantering i centrala databasen i Gustav

Det finns tvé sitt att spara ett dokument, i databasen eller som link. Att spara i databasen innebir att
dokumentet laddas upp till Gustav och blir atkomligt f6r alla som har tillgang till Gustav. Att spara som
link innebir att endast en sokvig sparas, har personen som foérscker 6ppna dokumentet inte tillgang till

s6kvigen gar inte filen att Sppna.

Fran och med Gustav 2021.1 dr numera dokumenthantering i databasen aktiverat i Gustav.

Ladda upp dokument kopplade till arrangemang

Dokument kopplade till arrangemang laddas upp under fliken Notering. Klicka till Ligg till ny.

Dokument

NAMN DOKUMENTTYP KATEGORI TYP

Lagg till ny

SOKVAG SKAPAD AV | ANDRAD AV

D4 6ppnas dialogrutan for att ladda upp ett nytt dokument. Vid val f6r Spara i databas skall dven
dokumentkategori viljas. De kategorier som ér valbara ér

e Arbetsplan (studieplaner)

e Ekonomi — Kostnadsersittning (enbart kopplat till kostnadsersittningar)

e Ekonomi — Tillginglighetsbidrag
e Marknadsféring (annonser, flygblad)
e Opvrigt

NYTT DOKUMENT x

(@) Spara i databas Spara som lank

Valj dokumentkategori (bl uppgift)
Sokvag (obl uppgift)

Bladdra

Notering/namn

[ ] e

Klicka pa Bladdra for att ligga till 6nskad fil.

!

NYTT DOKUMENT

® Sparai databas
Vilj dokumentkategori (obl uppgift)

Spara som link

Ekonomi - Kostnadsersattningar
Sokvag (obl uppgift)
\\abf000fs\abfdata$\abfprofiles\kim.alvel\Desktop\163750 kvitto.pdf
Notering/namn

Kvitto for inksp for arrangemang 163750 |

[ ] o
.

Uppdatera eventuellt notering/namn till mera beskrivande dn foreslagna filnamnet.

Klicka pa Spara for att aterga till arrangemanget.

2021-02-25

Dokumenthanteringen i centrala databasen i Gustav

Sida |1



Ladda upp dokument kopplade till samverkanspart
Dokument kopplade till en samverkanspart laddas upp under fliken Dokument.
Klicka till Ligg till ny.

Startsida  PRO Ankeborg X / -

Huvuduppgifter = Ovriga uppgifter Arrangemang Ekonomi Dokument Logg

ras R (PRO) ->

Namn (obl uppgift) Organisationsnummer Kundnummer
PRO Ankeborg | 621
v Aktiv
Fakturadress Grupp
11 Nahbuilen7 11122 SInCRUOIL Kod

Dialogrutan och flédet f6r att ligga upp dokument har samma férfarande som pa arrangemang.
De kategorier som dr valbara dr

e FPoreningsdokumentation (stadgar, samverkansavtal ...)
¢ Ekonomi — Kostnadsersittning
o Ovrigt
Ladda upp dokument kopplade till person
Dokument kopplade till en person laddas upp under fliken Dokument.

Startsida Carmen Caramelli X >

Huvuduppgifter Ovriga uppgifter Dokument Arrangemang Ekonomi

Dokument Lagg till n
NAMN DOKUMENTTYP KATEGORI TYP SOKVAG SKAPAD AV ANDRAD AV
Overenskommelse fér verksamhe Databas Pdf Oppna 2021-02-25 kim 2021-02-25kim . X

Andra fran ett lankat dokument till ett uppladdat dokument

For att importera ett tidigare linkat dokument maste du ha tillgang till originaldokumentet.
Oppna dokumentet genom att klicka p de tre prickarna pa dokumentets rad. Valet Spara som link
r forvalt, dndra till Spara i databas. Dokumentet himtas nu och sparas i databasen.

:i}olmmeﬂt agg till

| NAMN DOKUMENTTYP KATEGORI TYP  SOKVAG SKAPAD AV | ANDRAD AV

é?éBTSD kvitto Lankat Pdf abf000fs\abfdata$\abfprofiles\kim.alvel\l 2021-02-25 kim. 2021-02-25 kim. fao| X
Ta bort ett uppladdat dokument
Dokument lagrade 1 databasen tas bort pa samma sitt som ett linkat dokument genom att klicka pa
krysset lingst ut till hoger pa dokumentets rad.

Dokument agg till n

NAMN DOKUMENTTYP KATEGORI TYP | SOKVAG SKAPAD AV | ANDRAD AV
Kvitto for inkdp for arrangemang  Databas Ekonomi - Kostr Pdf ppna 2021-02-25 kim. 2021-02-25 kim. | o= X

2021-02-25 Dokumenthanteringen i centrala databasen i Gustav Sida |2




	Dokumenthantering i centrala databasen i Gustav
	Ladda upp dokument kopplade till arrangemang
	Ladda upp dokument kopplade till samverkanspart
	Ladda upp dokument kopplade till person
	Ändra från ett länkat dokument till ett uppladdat dokument
	Ta bort ett uppladdat dokument

