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Del 3: Meldinger og rapporter

—aa

Fylkesmannen har tatt utgangspunkt i Bestia Risk Consultings kursopplegg utarbeidet for DSB og videreutviklet/tilpasset dette. "L-L
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DSB-CIM: Del 3.

Etter denne leksjonen skal du:
e Kunne sende e-post fra CIM
e Forsta bruken av Send melding-funksjonalitet i andre moduler.
Del 3:1 - Sende meldinger fra CIM e Forsta at CIM hovedsakelig er 1-veis ("push”) og ma kombineres med
vanlig e-postgang for 2-veis kommunikasjon

Rolletilgang rapporter | |
Tilgangene til 3 modulen meldinger er beskrevet i ;z Tl"_'e':
. . = ekl "
matrisen til hgyre. - = lkke satt = g @
- | @ O w
2|2 28 B
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Meldinger (Melding - menu id 20)

| ese o]l x| x| x]o]x|x]|x

Les alle olx|x|lolo]lx]o]lx

Send ol x| =x|x|o|lx|x]|=

Send til alle olx|=x|x|o]|lx|=x]|=x
Lagre mal o|lx]|x|o|lolx]ol|o
Slett olxlololoflolo]o

CIM kan sende melding pa flere mater, men standard i DSB-CIM for kommunene er melding via e-post. Meldinger som SMS/Talemelding er
tilleggsfunksjonalitet som kan kjgpes av den enkelte kommune.

| DSB-CIM kan du sende e-post hvor som helst, sa lenge du kan angi en bruker eller kontakt i CIM eller hvis du kjenner hele e-postadressen til mottageren.
Fordelen ved a sende e-posten fra CIM i stedet for fra MS Outlook er at tekst/vedlegg som du sender automatisk lagres i loggen og du slipper a skrive en
loggmelding pa hva du har meddelt. Merk deg likevel:

CIM er ikke konstruert som to-veis kommunikasjon, men hovedsakelig beregnet pa a ”"pushe” en-veis. Hvis mottakerne svarer deg, kommer svaret til din
primaere e-postadresse — slik du har definert deg som bruker i ”Min profil”. Du ma derfor loggfare svaret separat (klipp og lim inn tekst i en loggmelding)
Tips: Begynn med a sende e-poster til deg selv fra CIM (velg ditt eget brukernavn i pkt 2 i etterfglgende anvisning).... sa forvirrer du ingen na i starten ©...
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Opprette og sende e-post fra CIM

1. Fortsettien av de hendelsene du har
laget. Still deg i menyvalget Hendelser >
Meldinger. Klikk Ny-ikonet.

2. Du far fram et meldingsskjema. Apne feltet
Legg til mottakere og velg (forelgpig)
Brukere. Et nytt vindu apnes. Huk av
gnskede mottakere og trykk OK for a sette
inn de valgte mottakerne.

3. Emne/Beskrivelse: Skriv kort og konsist.
Husk at Emne-feltet er det som synes i
loggens listefelt. Gjgr det ogsa til vane &
signere meldingen med navn.

4. Huk av for Send som e-post.

5. Klikk: Send-knappen.

Vi kommer tilbake til valg av mal ©.

Sjekk sendingen din

e Meldinger:

Mal: Velg mal

Mottakere:
Lame, Elin Gunnarsdottir X

f_(Settes inn fra lista som apner seg
nar du apner Brukere, huker av og

Vedlagt felger kartutsnitt over lomomradet for Mistelva

Vennlig hilsen Mette Leonhardsen

9 Obligatorisk felt

Melding o -

-

.

&8 Roller
& Distribusjonsliste

@ Kontakter

| =& Organisasjon

I a. Andre

L] év‘:_}v 3] wm

trykker OK.)
Emne: Qvelse: Kartutsnitt flomomrade Misteival o
BJ7 U | P & D@ M@= is|
<4 9, B | 4 of 49

DSB-CIM: Del 3.

| Send som e-post
Fra

mie@fmfi.no v

Inkluder liste over mottakere

m

Send kopi til altemnativ adresse
Vedlegg @
i=1)Kartutsnitt over flomomeade Mistelva docx
x:

oi Send || Awyt |[  Bnk

| Listefeltet for Meldinger ligger na den nylig sendte meldingen gverst. Marker meldingen i listefeltet og se pa Detaljfeltet.

Hvis leveringen har gatt i orden har meldingen status; Sendt og viser e-postadressen(e) som meldingen ble sendt til.

e logg:

Loggen har tatt vare pa sendingen din og lagt den som gverste post.

e Innboks i MS Outlook: Hvis du sendte meldingen til deg selv, skal du ha fatt en e-post fra deg selv i innboksen din.

Side 4 av 19



Mer om meldingsskjemaet

1. Hvis duistedet for Brukere som mottaker, velger...

e Roller:
e Distribusjonsliste:

e  Kontakter:
e Annet.

CIM vil sende til alle CIM-brukere for valgt rolle (alle administratorer
eller alle beredskapskoordinatorer eller alle gjester...osv.).

Du vil kunne velge mellom predefinerte lister over mottakere som
administrator for din installasjon har etablert.

Du vil kunne velge mottakere som er registrert i modulen Kontakter
Du kan skrive e-postadressen(e) selv. Adskill med komma el.semikolon.

2. Du kan velge hvilken avsender- adresse du vil bruke. Valget er din primzaeradresse eller din
alternativadresse, slik disse er registrert i Min profil. (Tenk deg om hvilken postkasse du vil ha svaret

tilbake til...© )

3. Hvis du huker av for Inkluder liste... settes en unik distribusjonsliste inn i e-postens meldingsdel.
Hvis du huker av for Send kopi til... sender CIM meldingen bade til mottakerens primaer- og
alternativadresse (slik kan du sikre deg © ).

4. Du kan sette inn vedlegg i e-poster (slik du gjorde for loggmeldinger). Husk at filen ma vaere lagret pa
din egen harddisk eller et lagringssted som utforskeren din kan sld opp pa for at CIM skal finne den!

B 7 U |5 | & 3@ 3@

H | |

B— i—
— F—
#— F—

&|£v£v|§|mm

| | 48 2

Send melding — fra andre skiemaer!

E, Leqy til mottakere +
a Brukere

ﬂ Raoller
Digtribusjonzh
&) Kortakter

=2 Organizasion

&. &ndre

¥ Send som e-post
Fra:

DSB-CIM: Del 3.

[ hgbestia. no

hhi@kbestia.ng
her 7

F Inkluder liste over mottakere

__f?Send kopi til atternstiv adress

VYedlegg

&

....0g, du har sikker oppdaget editoren for Beskrivelse-delen av
meldingen. Du kan lage et helt lite kunstverk, hvis du vil. Men dette
N rimer som regel darlig med tidspresset under krisehandtering ....©
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DSB-CIM: Del 3.

Vi har tidligere hoppet over avhukningsboksen for Send
melding i andre skjema (loggskjemaet). Denne
funksjonen gar igjen i mange skjemaer i CIM.

Ok I Ayt | Bruk |

[Dane [ [ T [ [ e mternet R

Nar boksen hukes av, genererer CIM en melding av innholdet nar du trykker OK for a lagre

Emne og beskrivelse i meldingen vil veere likt fylt ut i det nye (meldings-) skjemaet som apner, og du kan jobbe videre med mottagere og det andre som
kreves for a sende en melding. Dette sparer tid, nar du allerede har logget noe og gnsker a informere andre om dette....(Prgv det!)

Videresende og sende en melding pa ny

Brukere i rollene informasjonsansvarlig, beredskapsansvarlig, administrator

. . e . . Sendt: 19.04.2011 12:11
og kriseledelse har tilgang til a videresende meldinger eller sende dem pa ny Sendt som: E-post

til dem som opprinnelig fikk dem. Du kan spare litt tid og skriving med det ©.

@velse: Iverksett situasjonsovervaking etter melding om ekstremver
Beredskapsstaben bes iverksette situasjonso vewékmg. Benytt titakskort 7 - situasjonsov ewik:ng_

1. Vil du sende en melding pa ny med visse tillegg eller korrigeringer? Hak av

. - . Formelle rapportingstidspunkt: kl. 1500 og kl. 0900 (bruk CiM-malen Situasjonsrapport).
mottakerne (en eller flere) av den opprinnelige meldingen og velg

59 send pa nytt til valgte. (Du finner ikonet under lista med mottakerne i Hisen Stein Pedersen

detaljfeltet.)

F Mottaker Rolle 0

Du kan alternativt sende en melding videre uten 3 ta med de opprinnelige (-"-\ Larne, Elin Gunnarsdottir informasjonsmedarbeider Fy
o . = 1 7

mottakerne. Trykk pa ikonet "'ﬂ Videresend . \_ Leonhardsen, Mette Informasjonsmedarbeider Fy

Schjelderup, Ronny Beredskapskoordinator Fy

2. Du far opp et nytt meldingsvindu som du ma fylle ut. Du kan redigere @ Py -’ﬁ--::-:--\
innholdet av meldingen, og du kan/ma legge inn mottakere f¢r du sender TR AT e
meldingen. Trykk Send.

Meldingen blir registrert som en ny melding. Den vises i listen over meldinger
og den loggferes.
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DSB-CIM: Del 3.

Trening — MELDINGER

Fortsett i en av hendelsene du har laget:
¢ Innledningsvis - send 2-3 meldinger til deg selv, varier e-postdelen med ulik avsenderadresse og om du legger til liste over mottakere og vedlegg.

e Deretter - Avtal med en kollega pa kurset a sende til disse ved a bruke alternativet Andre nar du legger til mottaker. Fa et svar tilbake i innboksen
din. Bruk kopier pa teksten i svaret og lim dette inn som tekst i en loggmelding du oppretter for svaret. Hvis du far et laaaaaaaaaangt svar — prgv a

lagre hele e-posten pa harddisken din og hent opp e-posten som filvedlegg til en loggmelding

e Prgv ut funksjonaliteten med & sende en loggmelding via d huke av for Send melding nede til HOYRE i loggskjemaet (send til deg selv).
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DSB-CIM: Del 3.

Etter denne leksjonen skal du:
e Kunne opprette en meldingsmal

Del 3:2 - Lage meldingsmaler

Det kan veere tidsbesparende & lage meldingsmaler. Malene kan utformes i fred og ro, for sa og hentes fram under mer hektiske omstendigheter.
Rettighetene til & lage slike maler er lagt til brukere i rollene administrator, informasjonsansvarlig og beredskapskoordinator.

Lage en meldingsmal
Lag L Melding (mal) 0

1. Still deg i menyvalget Hendelser - Meldinger. Klikk Vis maler-ikonet.

Emne: gyeise: Kriseledelsen innkalles til farste mate 9

2. Velg Ny-ikonet B 7 U |m iﬂ:ai =3
Om hendelsen: {ISSUE_NAME). ™ =
3. Legg inn tekst i emnefeltet. Dette blir malens navn samt overskrift i

malen. Velg en beskrivende tekst. Husk at teksten vises i loggen. CmISC oM bR SRE DRI

Overskriften i malen endres av den som bruker malen for a skrive Kriseledelsen innkalles til mate hos:
melding.
Td og sted: @
4. Legg merke til muligheten til 3 legge inn 5 ulike flettefelt. Du kan Metets forventede varighet: >

dermed enkelt presentere hendelsen. Prgv deg fram!
Bekreft oppmete pd telefon til (navn og tifnr):

5. Skriv inn meldingsteksten i malen. Den enkelte matedeitaker informerer kort om status innen sitt ansvarsfelt pa motet|

6. Velg OK. B 3

Trening — MELDINGSMALER

Opprett en meldingsmal (dersom du har tilgang til det ©).
o Legginn flettefelt i malen
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DSB-CIM: Del 3.

Etter denne leksjonen skal du:
e Sende en melding basert pa en meldingsmal

Del 3:3 - Bruke meldingsmaler

Rettighetene til & lage meldingsmaler er begrenset, men alle roller (unntatt
gjest) kan bruke meldingsmalene ©.

Slik gjgr du det: Melding

1. Sstill deg i menyvalget Hendelser - Meldinger. Klikk Ny-ikonet. Mal: —  Velgmal =)

2. Apne feltet Mal ved 3 klikke p3 nedtrekksmenyen .~ ek Gl Wresiadtnr innikaBoe T8 farere Mt
res :

3. Velg malen du vil bruke.

4. Skriv meldingen. Du kan justere emnet og tekst.

@velse. Guelse: Kriseledelsen innkalles fil ferste mote@a radhuset ki 14 i dag: ) 0
bl

—o - —

Emne:

7. Velg OK.
Du kan lese meldingen ved a apne den fra menypunktet Meldinger.

Meldingen legges ogsa inn i logg med de eventuelle endringer som er
foretatt ifht. mal.

Trening — BRUKE MELDINGSMALER

Lag en melding basert pa en meldingsmal (gjerne den du selv har laget ©).
e Foreta endringer i malteksten
o Sjekk hvordan flettefeltene vises i den ferdige meldingen
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DSB-CIM: Del 3.

Del 3:4 - SKkrive en rapport

Etter denne leksjonen skal du:

Kunne skrive en rapport i CIM
Kunne sende en rapport fra CIM

Du kan skrive en rapport i CIM. Denne rapporten kan sendes som
melding en i CIM. Den kan ogsa deles med andre.

Rapporter skrevet i CIM blir registrert i loggen nar de er godkjente.

Rolletilgang rapporter

Tilgangene til & rapportere er beskrevet i matrisen til hgyre. Alle kan
lese en rapport, men det er restriksjoner pa hvem som kan skrive,
slette osv.

Skrive en rapport

1. Velg hendelse.
2. Ga til menypunktet Rapporter.

3. Velg Ny.

Tilat |

o= hlakt
- = [kke zar

B e sk apross oo wlimaon
Bereddeapsmedarbeider
Gpest

Informmasjonsans varig

Alle

I Administrator

Rapporter (PLappart - mem id 18)

Inforrrasjonsmed arbeider

Kommunens kigeledelse

Lase

kv

Slett olx]alc

Eknv kommentares

Erdre mal

Send melding

Godk jenn ala| x| o

Y

Hendelser

B Vis maler § Papikurv & Sek —y Skriv ut r Ny

Hendelser

Logg

Tiltak

Oppgaver

Meldinger
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4. Du far fram ulike rapportmaler. Velg malen Situasjonsrapport. Du
kan ogsa velge a basere ny rapport pa Siste godkjent rapport i
hendelsen. Innholdet for sist godkjente rapport vil da vises i
feltene.

5. Fyll ut punktene 1-5 i rapporten.

6. Du kan legge til vedlegg.

7. Velg OK for a lagre. | utgangspunktet lagres rapporten som kladd
dersom ikke statusfeltet endres. Det er nemlig innebygde
godkjenningsrutiner fgr en rapport ferdigstilles. Mer om dette om

kort tid ©.

Muligheten for a utarbeide egne rapportmaler blir ikke gjennomgatt
denne gang.

Godkjenne en rapport

Som nevnt skal rapporter godkjennes ut fra godkjenningsrutiner.
Brukere med rollen som beredskapsansvarlig eller
informasjonsansvarlig kan godkjenne en rapport direkte.

1. For a dpne rapporten ©: Sta i menypunktet Rapporter. Velg
redigeringsikonet ). Alternativt kan du holde musepekeren over
ikonet fc%'?’Funksjoner pa tittellinja i detaljfeltet. Velg ogsa her
Rediger.

2. Nar du har apnet rapporten kan du endre status til Godkjenn.

3. Fyll ut feltet Godkjent av. For de andre rollene er denne statusen
ikke tilgjengelig.

4. Velg OK.

DSB-CIM: Del 3.

Rapporter
—
Mal: ¢ Status: =~
Situasjonsrapport w o Kladd -/
N -
Nummer: Gyldig fra: Utarbeidet av:
1 t] 29.04.2011 10:00 @ Fylkesmannen i Finnmark + Beredskapsstaben -

Fylkesmannen i Finnmark Situasjonsrapport Nr. 1 (29.04.2011 10:00)

1. Oversikt over situasjonen
[Generell situasjonsbeskrivelse, vurdering av situasjonen kemmende degn, vurdering av tilfort ressursbehov kemmende degn (kemmunen
ber synliggjere behov for stette pé flere méter enn gjennom rapporten) |

B 7 U |#

2. Tiltak som er iverksatt

B 7 U |ix

Status:
Kladd -
Kladd
Apne for kommentarer
Send til godkjenning
(Godijens® @)

Status: Godkjent av:
» Mette Leonhardsen
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DSB-CIM: Del 3.

Rapporten legges som element i loggen.

Rapporten kan mellomlagres som kladd mens den er under arbeid. |
status Kladd er den kun tilgjengelig for brukeren.

Nar en rapport er godkjent, kan du sende den til interne og eksterne
brukere og kontakter. Vi kommer tilbake til det ©.

Apne for kommentarer

Rapporten kan apnes for kommentarer for godkjennine.

° Mal: Status: Tidsfrist:
1. Endre status til Apne for kommentarer. Situasjonsrapport - Apneforkommentarer - 20.04.2011 09:00 B %
2. Legg inn tidsfrist. Nummer: Gyldig fra: Utarbeidet av:
5 > 19.04.2011 19:01 @ Fylkesmannen i Finnmark - Beredskapsstaben -

3. Velg brukerne som skal varsles. Du kan ogsa skrive en kommentar
som blir lagt ved meldinga som sendes til disse brukerne.

4. Velg Send.

5. Brukerne far melding pa epost.

Legge inn kommentarer

1. Brukeren kan fglge lenken i e-posten for a komme direkte til den
aktuelle rapporten. Velg Funksjoner og Ny kommentar.
2. Alternativt om du henter fram rapporten fra menypunktet
Rapporter i CIM: hold musepekeren over ikonet. ﬁ Skriv ut
t

§=t‘!aFunksjoner pa tittelinja i detaljfeltet. Velg Ny kommentar. - D Vis historikk

3. Legginn kommentar og velg OK. : o
4. Eventuelle kommentarer vil vises i detaljfeltet. Prgv selv! *,sz Espat
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DSB-CIM: Del 3.

Sende rapport til godkjenning

Brukere med roller uten tilgang til 3 godkjenne en rapport, ma som nevnt sende rapporten til Status:

godkjenning. Kladd =
Kladd

1. Hent fram rapporten fra menypunktet Rapporter.

2. Endre status til Send til godkjenning. ¢ :S‘H',a il Eﬂdl'l]_ﬂfﬁ_"ﬂq- -,

3. Legg inn tidsfrist. e e =

4. Velg brukerne som skal varsles. Du kan ogsa sende en kommentar til brukerne du har valgt.

5. Velg Send.

Godkjenne eller avsla en rapport som er sendt til godkjenning m
1. by |

Den som skal godkjenne rapporten far melding pa epost. Rediger
2. Godkjenner kan fglge lenken i e-posten for 8 komme direkte til den aktuelle rapporten. Velg sa Funksjoner " )
, @ Godkjenn
og Godkjenn.
& 3§
3. Dukan ogsavelge a J:E avsld rapporten eller 6slette den. L Avsla
Hvis du avslar, far du opp et vindu der du kan legge inn hvem som har avslatt rapporten og med mulighet e Slett
for a skrive en kommentar. Ved a ga inn i historikken til rapporten, kan du se status pa godkjent/ikke
godkjent ©. @ Skriv ut
2 Vi
Avslatt av: $ Eksport
Mette Leonhardsen
Kommentarer:
Rapporten mangler konsekvenswvurderinger for skelesektoren. | -

[ oK || aAvbryt |

4. En avslatt rapport kan veere utgangspunkt for a lage er redigert rapport.
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Redigere en rapport

%
For a redigere en rapport kan du velge redigeringsikonet 3 . Dukan
ikke redigere en rapport som er godkjent eller mottatt.

Nar du redigerer rapporten, vil det vaere en bestemt tid hvor andre ikke

har mulighet til 4 redigere rapporten. Nederst i skjermbildet viser en
tidslinje hvor lenge du har redigert rapporten.

Du far melding pa skjerm 2 minutter fgr den tidsbestemte
redigeringstiden utlgper. Velg OK for a forlenge tiden.

Skrive ut og eksportere rapporter

Du kan skrive ut eller eksportere en rapport fra menypunktet
Rapporter. Marker rapporten. Velg & Funksjoner og Eksport eller Skriv
ut.

——

o oy oy T

DSB-CIM: Del 3.

Du har 2 minutter igjen av utsjekkingstiden fer andre kan redigere.
l . Trykk "Bruk” for & ferlenge tiden.

i hl
Melding fra webside @

-

t
? o X ]
klﬂ:,l Skriv I.:IP

5 Vis histonkk

Trening — SKRIVE RAPPORT

Velg en hendelse du har laget og lag en rapport fra menypunktet Rapporter basert pa rapportmalen Situasjonsrapport.

e Dersom du har rettigheter til det: godkjenn rapporten selv.
e lagen ny rapport i samme hendelse. Velg rapportmal.

e Prgv deg fram med & apne rapporten for kommentarer og sende den til godkjenning.
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DSB-CIM: Del 3.

Etter denne leksjonen skal du:
e Kunne skrive en rapport i CIM
e Kunne sende en rapport fra CIM

Del 3:5- Sende en rapport som melding

e Kunne dele en rapport med andre gjennom CIM

Sende en rapport som melding

Dato + Overskrift Forfatter Status
Den godkjente rapporten kan sendes et g
som melding via e-pOSt. Rettighetene 11:25 Fylkesmannen i Finnmark Situasjonsrapport Nr. 2 (29.... Leonhardsen, Mette Godkjent (<]
til det har beredska pskoordinator og Thak 1047 Fylkesmannen i Finnmark Situasjonsrapport Nr. 1(29.... Leenhardsen, Mette Godkjent (x]

informasjonsansvarlig ©. ke

Meldinger

1. Fra menypunktet Rapporter
markerer du den aktuelle

rapporten i hendelsen.

e 0g ubehandlede

Info om hendelse

Flom i nedre @rsvik

2. Dufar fram rapporten i detaljfeltet. Fylkesmannen | Finnmark Situasjonsrapport Nr. 2 (29.04.2011 - 10:57)

Velg Send-ikonet (vises bare hos a T
brukere med rettighetene i orden). :

Hendelse: Flom i nedre @rsvik

1. Oversikt over situasjonen

"Hendelser ."|“! ~* Rapporter '_‘r'?_'? 1-2avtotalt 2 I’_I'? _. Vis maler 9 Papirkun [ Sok 7 Skvat PNy [

P Send &% Funksjoner
[ send
| l-!ﬂ Send som vedlegg |
E Del informasjon

3. Dukan velge mellom a inkludere rapporten i meldingsteksten ved a velge Send. Det er ogsa mulig a sende rapporten som vedlegg til meldingen via Send

som vedlegg. Fyll ut meldingsskjema og send ©.

Trening — SENDE EN RAPPORT

Velg en rapport du har laget under menypunktet Rapporter. Send den til deg selv ©. Velg mellom Send som vedlegg og Send. Se i loggen at rapporten er

sendt som melding.
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DSB-CIM: Del 3.

Etter denne leksjonen skal du:
e Kunne dele en rapport med andre gjennom CIM

Del 3:6- Rapporter som delt informasjon

Rapporter som delt informasjon

Du har na laert & sende en godkjent rapport som melding via epost. Det finnes en annen mate a dele informasjon av denne typen; rapporten kan legges ut
som delt informasjon i DSB-CIM. Rapporten sendes altsa ikke som epost, men gjgres i stedet tilgjengelig i DSB-CIM. Kommunen kan dele informasjon med
andre kommuner i fylket og/eller Fylkesmannen i Finnmark. “Grensekommuner” kan dele rapporter med nabokommuner i Troms.

Beredskapskoordinator og informasjonsansvarlig har rett til 3 gjgre dette — altsa tilsvarende som for a sende rapporter som epost ©.

Dele informasjon

Hendelser 001 2avtotan2 1 [ B Vis mater § Papirkuny [ Sok — Skrvut P Ny

1. Fra menypunktet Rapporter markerer
du den aktuelle rapporten i hendelsen.

Godkjent

Fylkesmannen i Finnmark Sit

Fylk i Finnmark Situasj pport Nr. 1(29.... Leonhard: Mette Godkjent

2. Du far fram rapporten i detaljfeltet. Velg
Send-ikonet (vises bare hos brukere
med rettighetene i orden).

og ubehandlede
rapporter

3. Velg Del informasjon ©.

Info om hendelse

Flom i nedre @rsvik

4. Du far opp et nytt vindu. Her angir du
hvem du vil dele informasjonen med. | e
installasjonen Treningsside for onn
Finnmark kan du kun velge DSB fordi S
kommunene og Fylkesmannen deler
denne installasjonen. I egen installasjon
kan du imidlertid velge mellom
kommunene i fylket og Fylkesmanneni
Finnmark (se neste side.)

Fylkesmannen | Finnmark Situasjonsrapport Nr. 2 (29.04.2011 - 10:57) I" Se_ndr . i‘ Funksjoner
|l Send
] Send som vediegg

——
ﬂbehniclmasm
=

1. Oversikt over situasjonen

5. Etter at du har angitt mottakere, velger du OK.
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6. Rapporten deles n& | CIM med mottaker(e)

Del informasjon med:
I71 FMFI - Alta kommune
1 FMFI - Berlevag kommune
[J FMF1 - Batsfiord kommune

DSB-CIM er satt opp slik at den for delt informasjon skiller mellom “skarpe installasjoner” i 91 FMF - Fylkesmannen i Finnmark
gvelsesmodus og normalmodus. ) FMFi - Gamvik kommune
5 == - 1 FMF1 - Hammedfest kommune

[T FMFI - Hasvik kemmune
[ FuF1 - Karasiok kommunerarsspgagieda  Heantet fra en av

[ FMF1 - Kautokei dageainno suohkan
] FMFI - Kvalsund kommune kommunens
Det vil si at dersom du deler informasjon i B} FMAL - Lobesby kommune . .
. ] . . ) FMF - Leppa kommune installasjoner.
gvelsesmodus i din kommuneinstallasjon, sendes den til I FF - Misoy kommuna ' ' .
Skriv inn brukemavn og passord, og velg modus mottakers Instal/asIon i ¢Velsesmodus' I7] FMF1 - Nesseby kommune/Unjdrgga gielda D u fl nner i kke | ista
[7) FMFI - Nordkapp kemmune o . .
Brukemavn: | 7] FMFI - Porsanger kemmune/Porsanggu gielda |98 Trenan'SSJ'de for
Passord: [7] FMFI - Ser-Varanger kommune .
S o (5 [”] FMF1 - Tana kommune/Deanu gielda F"nnmarkl for der
’v Ig modus: ® > [J FMF1 - Vadso kommune
. A Rl ] FMFI - Varda kommune €r rapportene felles
N —m—m———- . o
(vier joisamme

installasjon da ©).

£ velg all !

| loggen kan du se at rapporten er delt:

12 avtotalt 2" 1) E Sek 7, Detalpsning o' Eksporter
D Rapportert « Type Emne Loggfert av - Status Frigitt il
Rapportert: | dag
rﬂ 15_ 2 09:04 Rapport  Situasjonsrapport Nr. 1 (09.05.2011 ... Jakola Skans... Delt infor...
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A motta delt informasjon

Delt informasjon:

E-post for varsling: mle@fmfi.no
Administrator kan ga inn via Snarveier -> Admin -> Systeminnstillinger og
angi hvem som eventuelt skal fd melding via epost om at noen har delt © Ovigatorisk fei oK [ Aoy |
informasjon med kommunen.
Mottaker far beskjed via epost © om rapporten i DSB-CIM, og ma ga inn i By ¥

. | ¥ 2 x Bl :— % &, Sikker-lister -
DSB-CIM for a se rapporten. —& - = A e
Svar | Swar |Videresend Slett Overfertil Lag Andre Blokker Ikke sgppelpos

til alle mappe ~ regel handlinger = || avsender -
Selv om du ikke legger inn en epostadresse for varsling om melding, kan du Svar Handlinger Soppelpost
se at kommunen har fatt delt informasjon. Det ser du i status-feltet nede til Fra: marita.jakols. skansen @vadse. kommune. no
venstre i DSB-CIM @ Til: Leonhardsen, Mette

Kopi:
Stﬁtus Emne: Delt informasjon: @velse: Situasjonsrapport Mr. 1 (09.05.2011 - 13:15)

Dette er en automatisk generert epost fra "DSB-CIM [Fylkesmannen i Finnmark]"

Nye loggfaringer (1) Delt informasjon fra :
Oppgaver (1) Dvelse: Situasjonsrapport Nr. 1 (09.05.2011 - 13:15)
Delt informasjon (3)

Brukere innlogget (1)

For mottaker vises rapporten i menypunktet Mottatte og ubehandlede rapporter. Rapporter

Alle unntatt rollen gjest kan lese de mottatte rapportene. De kan ogsa loggf@re rapporten.

Menypunktet rapporter er altsa for egenproduserte rapporter mens mottatte og ubehandlede rapporter er rapporter kommunen far fra andre.
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i i ™

Du kan velge a loggf@re den mottatte rapporten.

@ Vil du loggfere "@Ovelse: Situasjonsrapport Mr. 1 (09.05.2011 - 13:15)" til

1. Stai menypunktet Mottatte og ubehandlede rapporter . Marker hendelsen "Dvelse - test'?

rapporten og velg D Loggfar-ikonet i detaljfeltet.

ok | [ Akt

2. Velg OK pa spgrsmalet om du vil loggfgre rapporten. Legg merke til at [
DSB-CIM foreslar at rapporten loggf@res pa den hendelsen du star i.

3. Nar du loggfgrer en delt rapport, gar den en melding pa epost til den
som delte rapporten med kommunen. Vedkommende far vite at
rapporten har blitt loggf@rt.

4. Den delte rapporten legger seg inn i loggen, markert med &

"1 Bavtotalts [ [ E‘ Sek “ Detalpisning ' Eksporter -y
1D Rapportert + Type Emne Loggfertav. Status Frigitt til
Rapportert: | dag
I:ﬁ'): 3 09:48 Rapport  @velse: Situasjonsrapport Nr. 1 (09.... Leonhardsen,... Delt infor...

Den loggfgrte rapporten blir automatisk arkivert og fjernes fra listen over mottatte og ubehandlede rapporter. For a se rapporten igjen fra dette
menypunktet, velger du Vis arkiverte.

» ~* Mottatte og ubehandlede rapporter J 1 2avtota 2 U U I Sek @ Vis arkiverte

Registrert « Overskrift Type Fra Hendelse

| og med at bade kommuner og fylkesmann deler samme installasjonen i Treningsside for Finnmark, er det ikke mulig a trene pa deling av rapporter her...
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