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Kom igang med avtal

Grundernai Parmen.se

Denna manual beskriver hur avtal hanteras i Parmen.se och &r ett komplement till den separata
manualen "Kom igdng med Parmen.se”. Dar beskrivs de grundlaggande funktionerna i Parmen, vilka inte
beskrivs i denna manual.

Startsida pa Pdrmen.se

For att logga in i avtalsregistret, ga till http://www.parmen.se och logga in. Det finns vanligtvis ocksa en
sarskild startsida for Er organisation.

Startsida fér organisationen

De flesta av vara kunder med manga parmar har en egen startsida, dar organisationens parmar visas pa
ett dverskadligt satt. Adressen dit &r http://www.parmen.se/"organisationen”, t ex:
http://www.parmen.se/sollentuna. Denna startsida visar alla fastigheter i en lista och genom att klicka
pa fastighetsnamnet ppnas den aktuella pdrmen. Det gar att sortera listan genom att klicka pa
respektive rubrik. For att soka efter en fastighet, klicka i sokfaltet, fyll i den text du vill s6ka efter och
klicka Sok.

&

Avtal, forvaltning och byggprojekt

-

SOLLENTUNA KOMMUN
D

Forvaltningsparmar

| férvaltningsparmarna samlas avtal knutna till plan-, exploaterings- och fastighetsverksamheterna. | férvaltningsparmarna
finns dven handlingar rérande kommunens verksamhetsfastigheter sasom hyresgastinformation, besiktningsprotokoll och
relationsritningar.

Projektparmar
| projektparmarna samlas handlingar som tas fram under ett pagaende byggprojekt.

Instruktion
Valj en fastighet nedan fér att ppna dess parm. Klicka pa rubrikerna for att sortera pa valfri kolumn. Endast de fastigheter
som har en parm visas har.

Om du istallet vill ga till din bokhylla, klicka héar.

Kontakt
Fragor rérande systemet besvaras av Parmens bemannade anvandarsupport. Supporten nas via e-post :

support@parmen.se, telefon: 019-20 54 60.

Har du glémt ditt I6senord? Ga in pa www.parmen.se och klicka pa "Jag har glémt mitt Idsenord” i rutan hogst upp markt
Support.

Ytterligare fragor?
Carita Pehrson Hardt, tel 08-579 216 58.

Manualer
Kom igang med parmen

Nyheter i Parmen 2012 Q

Fastighet Populdarnamn Adress Anvandningsomrade

Bjornen 14

Bjornen 18

Bjornen 19

Bjornen 3

Bjornen 7

Bjornen 8

Boda 5:1 MEX Boda Gard Bostad
Centrum 1

Centrum 11 Sollentunahem
Centrum 12

Centrum 13 VOK

Centrum 14

Centrum 15

Centrum 2 Sollentunahem
Centrum 4

Centrum 5

Cirkusplatsen 1

Cirkusplatsen 2

Demo Infrastruktur
Edsberg 10:1

Edsberg 10:30

Aniaraplatsen 2 Kultur och fritid

Aniaraplatsen 4-6 Kontor

Turebergs Torg 1 Kontor

Edsberg 10:30
Edsberg 10:30
Edsberg 10:30
Edsberg 10:30
Edsberg 10:55
Edsberg 10:8
Edsberg 11:11
Edsberg 11:16
Edsberg 11:25
Edsberg 11:4
Edsberg 11:5
Edsberg 12:1
Edsberqg 12:22

Futuraskolan AB

Rudbeck, Gardes- och Kulturskolan
Simhallen

Sollentuna Rackethall AB

Edsbergs sportfalt
MEX
MEX

Edsbergs slott, gard och park
Edsbergs konst - o utstallningshall

Kvarnskogsvagen 2
Malla Silfverstolpes vag 3
Stubbhagsvagen 2
Stubbhagsvagen 6

Ribbings vag
Landsnoravagen 56

Djupdalsvéagen 11
Landsnoravagen 6-14
Landsnoravagen 42

Forskola

Gymnasium, Grundskola 6-9
Kultur och fritid

Kultur och fritid

Kultur och fritid
Bostad

Arrende
Kultur och fritid
Kultur och fritid
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Registrera ett avtal

Ladda upp dokumenten

N | pdrmen for fastigheten som avtalet tillhor, klicka pa fliken Avtal och sedan pa den typ av avtal det
—~= -Fy galler. Finns inte parmen behdver den skapas, kontrollera med ansvarig vem som gor detta.

Uppe till hoger yisas ikonen "Ladda upp nytt avtal”. Klicka pa den och vélj de dokument som hor till
avtalet. Klicka Oppna och sedan pa den gréna bocken.

Dokumenten laddas upp och metadatakortet 6ppnas.

Ange metadata
Né&r dokumenten laddats upp visas metadatakortet. Fyll i vdrden och klicka pa den grona bocken for att
registrera avtalet.
i Metadata for avtal X y  Avtalsnummer - Fyll i avtalets eventuella
avtalsnummer/diarienummer.
Dnr/Avtalsnr: 123 et . ° ..
i Status - Valj ur listan nagon av statusarna: "OK”, "Bor
status: | OK (OK) B2 'Qz/ kontrolleras”, "Ska atgérdas” eller "Avslutat”.
Avtalspart 1 Avislepart 2 Dokument med status "Bér kontrolleras” eller "Ska
Sollentuna kommul~ | Part 2 40 atgdrdas” visas med fargkod och varningssymbol i

avtalslistorna.

Handlaggare
Carita Pehrson Har|~| <<
Avialet avaer ”“:”L,i} Avtalspart 1 - Valj organisation som avtalet tillhor.

Detta avtal avser... : |
~—J Handlaggare - Valj den person som ar handlaggare for

Avtalstid fr.o.m. Avtalstid t.o.m. avtalet
2012-01-01 2014-12-31
m_s mlfre (= Avtalspart 2 - Fylli namn och kontaktinformation for
A 5 Utan Stgard o motpart i detta avtal.
s [minadien 5] Beskrivning - En kort beskrivning for avtalet. Visasi
avtalslistan.
Uppsagningsdatum Paminnelse
2014-03-31 A 60 |dag(ar)
7] Avtalstid (fr.o.m./ t.o.m) - Fyll i mellan vilka datum
Notering avtalet gdller. Om avtalet inte har slutdatum val; "Tills
vidare”.
Ingar i dessa parmar FOTlangnlng - Ange V|lken fOflangnlngStld som ga“er
Parmen 1 - Demo for avtalet.

Parmen 2 - Demo

Avtalet forléngs - Ange om det krévs atgard eller ej for
att avtalet ska férldngas

Uppsdgningstid - Ange vilken uppsagningstid som galler fér avtalet.

e Uppsagningsdatum - Klicka pa ikonen "Uppdatera” bredvid rutan sa fylls rutan i automatiskt utifran de
tidigare ifyllda datumen.

&2

Paminnelse - Ange hur lang tid innan N&sta Kontroll som systemet ska skicka en paminnelse till
handlaggaren. Om inte handlaggaren l&ser paminnelsen som skickats, skickas den vidare till person 2 och
ddrefter person 3 i ett fordefinierat flode.

Notering - Fyll i om det &r nagot sérskild som ska noteras.

Ingdr i dessa pdrmen — Anvénds for avtal som berér flera parmar, se nedan.
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Avtal som beror flera parmar

Ett avtal som beror flera parmar kan med lénkverktyget laggas till i en eller flera ytterligare parmar.
Avtalet presenteras lika i alla parmar och kan andras och kompletteras i valfri parm. Pdrmen som avtalet
ursprungligen lades upp i har ingen sarstallning, utan avtalet uppfor sig lika i alla parmar som &r valda.

For att lagga till ett avtal i en eller flera ytterligare parmar, klickar man pa ikonen “Lagg till i annan parm”.
[ dialogen som visas soker man upp de parmar som ska ldggas till.

VEUNEWNEERRELLER( ]

. centru ‘

Namn Beskrivning Skapad

™ Centrum 1 2010-04-08
Centrum 11 Sollentunahem 2009-07-27
Centrum 12 2010-06-23
Centrum 14 2010-04-08
Centrum 15 2010-02-22
Centrum 2 Sollentunahem 2009-07-27
Centrum 4 2011-02-14
Centrum 5 2011-02-14

Valda parmar:
Namn Beskrivning
Centrum 13 VOK

b 4

Satt bock framfor de parmar som ska laggas till och tryck pa ikonen "Lanka detta dokument till
markerade parmar”. Markerade parmar flyttas da ner till rutan for valda parmar. Upprepa sokningen och
flytta ner eventuella ytterligare parmar. Nér du &r klar trycker du pa spara-ikonen.

Servitutsavtal

Servitutsavtal hanteras pa samma s&tt som avtal som berdr flera parmar. Skillnaden ar att det finns tva
ikoner, en for hdrskande och en for tjdnande fastigheter.

Andring av metadata

@

L

~—E

/\ 2
/=
|
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Alla metadata kan dndras i efterhand. Detta gors genom att markera ett avtal i listan. Markeringen gors
genom att klicka i den kryssruta som finns till vénster om varje avtal. Nar énskat avtal &r markerat klickar
man pa ikonen "Visa info om avtal” och avtalets metadatakort visas. Félten fylls i pa samma satt som nar
ett nytt avtal skapas. Vélj spara for att behalla &ndringarna eller klicka pa krysset for att sténga kortet
utan att géra dndringar.

P& metadatakortet finns ocksa ikoner for historik och forlangning.

"Visa historik” 6ppnar ett nytt fonster ddr historik visas for avtalet. Har visas t.ex.om avtalets forlangts
eller om avtalstid, handlaggare eller ndgon annan information éndrats. Andringarna visas i form av en
kronologisk lista. Fonstret stangs genom att klicka pa krysset langst upp till hoger i fonstrets ram.

Genom att klicka pa "Forlang detta avtal” raknas ny Avtalstid och Nésta kontroll ut automatiskt genom
att rakna fram avtalstiden med informationen i faltet Férldngning. For att spara denna dndring, inklusive
alla 6vriga andringar, valj spara.
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Avtalsforteckning

Personlig lista

P& bokhyllan star en parm mérkt Personligt. | denna kan man bland annat hitta sin personliga lista éver
de avtal man ar handlaggare for, oavsett vilken fastighet de tillhor.
falie o] B Det gdr ocksa att filtrera/gruppera pa avtalstyp och fastighet for att fa en sammanstallning

iaféléreﬁ J— | dver samtliga avtal i respektive gruppering. Detta valjs i rullgardins-menyn.

Genom att klicka sig ner genom strukturen kan man dven 6ppna och lasa eller ladda hem enskilda avtal.
Om man klickar pa fastighetnamnet for ett visst avtal ppnas den parmen.

Organisationens lista

De anvéandare som har tillgang till organisationsparmen kan i denna se motsvarande lista som

Avtalstyp . . .. . . .

 Avtalstyp B den personliga parmen, men sammanstallt for hela organisationen.

Handlaggare

Fastighet . . . . . . o . o
gig?s$_§§§f;’ni'ggsg{g Filtrering och gruppering gar dven hdr att géra pa avtalstyp och fastighet, men dessutom pa
Handlaggare / Fastighet handléggare for att fa en 6verblick éver samtliga handléggare och hur manga avtal de

Avtalstyp / Fasfighet hanterar, samt avtalens status.

Avtalets status

| Avtalsforteckningen visas tydligt vilken status respektive avtal har, dar siffrorna inom parantes efter
avtalskategorin anger:

Svart text — totalt antal avtal i kategorin

RAd text — antal avtal med statusen "Ska dtgéardas”
Gul text — antal avtal med statusen "Bor kontrolleras”
Gra text — antal avslutade avtal

OK - normal status.

Bor kontrolleras — Visas med gul text och ett stoppur. Dessa avtal har passerat paminnelsedatum och
bor darfor kontrolleras. Avisering har gatt till handlaggare, om denne inte kvitterat paminnelsen efter en
tredjedel av paminnelsetiden till nasta person i paminnelsekedjan och om dven denne inte kvitterat, till
den tredje och sista personen i kedjan efter tva tredjedelar av tiden.

\\‘.

Ska atgérdas — Visas med rod text och en varningstriangel. Fér dessa avtal har datum for uppsagning
redan passerats.

Avslutat — Avtalet drinte langre aktivt, men finns kvar i registret.

Sodka i Pdrmen

Det finns olika metoder att soka i Parmen. Utdver sokfunktionen pa startsidan kan man soka pa
bokhyllan, pa varje flik, i en parm och i alla pdgrmar inom organisationen. Stka pa bokhyllan beskrivs i
"Kom igang med Parmen.se”

Soka i en flik

| bat | sokfonstret som finns pa flikarna kan man séka bland den informationen som visas pa fliken.

Soékaienpdrm

N&r man star pa registerfliken i en férvaltningsparm visas ikonen for att soka i en parm. Klickar man pa
den byter registerfliken utseende till sok-lage. Har kan man med datumfélten soka efter handlingar som
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ar tillagda inom datumen. | faltet sokord soker man pa alla metadata for alla dokument som finns i
parmen.

Sok

Fran: AAAA-MM-DD TT:MM
Till: AAAA-MM-DD TT:MM _(: )

Sokord: bostader A\ 4

bostader
Avtal / Exploateringsavtal
Namn: bostader

bostader

Avtal / Exploateringsavtal
Namn: bostader

N&r man klickar pa ett sokresultat dppnas ett nytt webbfonster med fliken for sokresultatets plats
dppnad. For att atergd fran sok-lage till normalt utseende klickar man pa register-fliken.

Soéka i alla parmar inom organisationen

| At | I For att soka i alla parmar inom organisationen, tppnar man organisationsparmen och gar in pa fliken sok.
Sok

Sokningen hér fungerar pd samma sétt som att soka i en parm, med skillnaden att man bara kan soka pa
metadata och att man soker i alla organisationens parmar.

Rapportfunktionen
J | avtalsfliken i organisationsparmen finns en funktion for att hdmta alla metadata i CSV-format (sa
» e} kallad semikolon-separerad textfil). Klicka pa ikonen "Ladda hem metadata som CSV" sa hamtas all
G‘)’ metadata for avtalen.

Funktionen tar hansyn till om alla avtal visas eller om t ex en kategori eller handléggare ar vald, i sa fall
exporteras endast kategorins eller handldggarens avtals metadata. Stka i en flik paverkar inte vilka avtal
som tas med.

Oppna filen i t ex Microsoft Excel och arbeta dér vidare med informationen.
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