Agenda for grunnkurs arkivplan.no vår 2012
1. Presentere Arkivplan.no-sida.

2. Gå frå denne sida inn på dei respektive arkivplanar.

3. Overordna presentasjon

a. Arkivplan.no vs. administrator (”Arkivplan.no” vs. ”Admin”)

b. Endringslogg

c. Struktur i mal (Ordinær struktur, kvalitetssikring, oversyn)

4. Presenter  rutinestruktur 

· Opprette mappe Daglege rutinar (test)

· Opprette undermapper ihht skjema

· Opprette undermappe på ”Hovudekspedisjon” ihht til skjema.

· Rediger mappeinnhald

· Prioritetfunksjonen

· Flytte/kopier funksjonen

5. Presenter arkivseriestruktur

6. Dokument
a. Opprett dokument under ”Innkomande post – Dagleg postmottak”
b. Legg inn innhald (tekst)

i. Tabell

ii. Tekst (punsja)

iii. Tekst (cut/paste)

iv. Linkar (intern/ekstern)

v. Binders

vi. Anker

c. Legg inn innhald (bilete)
d. Legg inn innhald arkivserier

i. Knytning mellom datasystem og arkivserie

7. Kvalitetsikring

8. Samhandlingsrommet

