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Snabbguide — skapa bevakningar i Public 360

1. Det gér att skapa bevakningar for att f6lja upp ett datum pa bade drenden och
dokument, t.ex. om SLU har fatt in en remiss som ska besvaras inom en viss tid,
eller om ett styrdokument eller avtal ska f6ljas upp. Uppe till hdger pa dokument
och drenden s4 hittar du knappen ”Bevakningsdatum”.

Patrik spanning Westerlund —

2. Klicka pa den sé fir du upp en dialogruta for att skapa en bevakning, ddr du
fyller i vad bevakningen handlar om under Titel, och dérefter fyller du i datum och
ansvarig. Klicka sedan pa OK.

Den person som star som ansvarig kommer att f4 notifiering via e-post nér
bevakningsdatum infaller. Observera att mailet kommer precis det datum som &r
angivet, sé det kan vara bra att sétta det nagra dagar fore deadline sd paminnelsen
kommer i god tid.

Lagg till bevakning

Titel * Svara pa remissen
—
Bevakningsdatum * ‘ 022-07-20 [—]‘
Ansvarig enhet * ! E -

Ansvarie person | Patrik Spanning Westaerlund

Status * | Oppen

SLU ID: SLU.ua.2021.2.1.1.1A-4

Postadress: Box 7070, 750 07 Uppsala
Besodksadress: Almas allé 8, Ulls hus
Org nr: 202100-2817

www.slu.se

Tel: 018-67 10 00 (vx)
Mobilnr: 0761-35 20 60
Patrik.spanning.westerlund@slu.se
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3. Den som &r satt som ansvarig fér ett mail dér titeln pa bevakningen framgér, och
dér det finns en lénk till Public 360. En bevakning kan bara ga till en anvéndare
och inte till en grupp eller funktionsmail, men det gér att skapa flera bevakningar
pa varje dokument eller d&rende om man vill sidkerstélla att den kommer fram.

e ————————— -

s0n 2023-12-31 02:14

P public_noreply@slu.se
Motifiering om bevakning/Reminder alert Frist: Uppdatera status

Til @ Patrik Spanning Westerlund
ﬂ Om meddelandet inte visas som det ska kan du klicka har for att visa det i en webblisare,

Public 360" Notifiering

Hej Patrik Spanning Westerlund!

Bevakningen 'Frist: Uppdatera status' som du dr ansvarig for &r fortfarande Gppen, men har uppnatt
forfallodatum. Bevakningen genererar ett mejl pa férfallodagen och var tredje dag darefter som
paminnelse. Av bevakningen framgar vad som behéver g&ras. / The reminder "Frist: Uppdatera status'
that you are responsible for is still open but has reached its due date. The reminder will generate an
email on the due date, and every third day after that. Check the reminder to see what needs to be
done.

Klicka har for att visa/Click here to view frist

4. Den som ér inloggad som handldggare har tillgang till skrivbordet "Mina
uppgifter” dir det finns en webbdel som ger dversikt over bevakningar. Kommande
vecka visas som forvalt, men man kan sjélv viélja datum, och om man vill se egna
bevakningar eller alla bevakningar for den egna enheten.
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# Under arbete Inkommande Fasta och delade objekt Mina uppgifter
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