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MAPPESTYRING

AutoPilot mappestyring er en programudvidelse, der giver dig adgang til en sags filer p& serveren med et
enkelt klik. Ved oprettelse af en sag dannes sagens dokumentmappe automatisk, og herefter kan du
abne mappen fra alle de steder i programmet, hvor sagsnummeret er kendt.

Det er desuden muligt at definere en mappestruktur med et valgfrit antal mapper i flere niveauer, som
oprettes inden i sagsmappen samtidig med denne.

Daglig brug

| forbindelse med sags oprettelse dannes automatisk en eller flere sagsmapper ifalge den mappestruktur
der er defineret i AutoPilot (se opsaetning nedenunder). Under sagsoprettelsen er der mulighed for at
vaelge en eventuel alternativ mappestruktur

Fakturaopsaetning
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Nar mapperne er oprettet har du let adgang til dem de fleste steder i AutoPilot hvor sagsnummeret indgar
i en liste eller pa en formular:

» Timesedlen: Hgjreklik pa sagsnummeret / sagsnavnet — eller veelg sag og tryk Alt+E
e Sagslisten: Veelg sag og tryk At+E

e PL/Dir > Planlaegning: Veelg sag og tryk Alt+E (ell. Ctrl+E)

* PL > @konomikalender: Veelg sag og tryk Alt+E (ell. Ctrl+E)

« Dir > Resultat Likviditet: Veelg sag og tryk Alt+E (ell. Ctrl+E)

e PL/Dir > Honorardisponering: Veelg sag og tryk Alt+E (ell. Ctrl+E)

« PL/Adm > Fakturaforslag: Veelg sag og tryk Alt+E

« Adm > Fakturaarkiv: Veelg sag og tryk Alt+E

Herved abnes den overordnede sagsmappe, og du har adgang til hele mappestrukturen.
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1) Tegninger
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Pa sagskortet har man adgang til at oprette nye mapper for den aktuelle sag fx i forbindelse med en
aendring af sagens navn eller arstallet pa en eventuel arstalsmappe. Oplysningerne redigeres pa kortet
hvorefter man trykker pa [Opret]. Hvis mappen eksisterer i forvejen sker der intet.

Knappen [Udfyld] henter sine oplysninger i Konfiguration og tager ikke hensyn til eventuelle alternative
indstillinger

OBS: Hvis du @endrer navnet pa en sag (og navnet er med i sagnummeret) bliver navnet pd sagsmappen
samtidig aendret

Hvis | anvender arstalsmapper geelder desuden fglgende:

Ved sagsoprettelse er feltet arstal under mappestruktur forudfyldt med det aktuelle arstal, dette tal kan
redigeres til et andet gyldigt arstal pa 4 cifre. Hvis den gnskede arstalsmappe ikke allerede eksisterer,
oprettes den, nar der udtages sagsnummer.
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Opseetning
MAPPE-OPRETTELSE

1.
Som udgangspunkt oprettes mapper pa det drev, der er angivet i
Konfiguration > Standardveerdier > Standarddisk.

Dette overstyres dog af det diskbogstav, der kan vaere valgt pa sagsserien.
Basis > Sagsstruktur > Sagsserier.

Dette kan igen overstyres, hvis virksomheden tilknytter sager til en lokation OG
der er anfgrt en disk under:

Basis > Dimensioner > Sag > Lokation > Disk

Mappestrukturen oprettes som udgangspunkt i roden af disken.

Dog ikke hvis der i Konfiguration > Standardvaerdier star noget i Knudel - sa oprettes mapper under
X:\Knudel (X=Diskbetegnelse)

Hvis der ogsa star noget i Knude 2- sa oprettes mapper under X:\Knude1\Knude2 (X= Diskbetegnelse )

Yed oprettelse af ny sag
Delsager -
Sagsserie DehiterbareS ager -

Standarddisk C

Knudel Anonym3-zager
Knude2

Standardmappestiuktur | Standard -

Arvend Arstalsmappe W

I Konfiguration > Standardveaerdier > Standardmappestruktur kan du veelge hvilken
mappestruktur der skal geelde for en ny sag.

Dette overstyres dog af det mappestruktur, der evt. kan vaere valgt pa sagsserien.
Basis > Sagsstruktur > Sagsserier.

Hvis man gnsker at der skal oprettes en seerlig arstalsmappe til at indeholde sagsmapperne, sa skal der
flueben i ’Anvend arstalsmappe’. Denne mappe oprettes i mappen Knude2 - hvis den eksisterer, ellers
oprettes den inden i Knudel eller direkte pa diskdrevet.

Efter opsaetning i Konfiguration og Basis vil stien til sagsmapperne veere:
Drev \ Knudel \ Knude2 \ Arstal \ Sagsmappe \ Sagsmappestruktur
hvor Knudel, Knude2 og Arstal er valgmuligheder og ikke behgver at oprettes.

Hvis man gnsker at underopdele sagsmapperne i arstalsmapper, skal dette valg dette afkrydses under
Konfigurering > Standardveerdier.

Det er kun muligt at anvende AutoPilot mappe- filstyring hvis serveren har et share til sagsmapperne der
er mappet pa samme made og med samme drevbogstav pa alle computere.

Automatisk oprettelse af mappestruktur

I Konfiguration > Valgmuligheder > Fil- og mappestyring veelges det om sagsmapper skal oprettes
automatisk.

Fil- oo mappestyring
Automatisk oprettelse af sagens arkivstrukiur ved sagsopretielse? v
Inkluder sagens navn i mappens navn? [ Farmat |SEEEREEEE

1. Hvis der er flueben ud for:

'Automatisk oprettelse af sagens arkivstruktur ved sagsoprettelse.’

oprettes en mappe med sagens nummer ved sagsoprettelse. Inden i denne mappe oprettes mapper
ifglge den valgte standardmappestruktur.
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2. Hvis der er flueben ud for: 'Inkluder sagens navn i mappens navn’ oprettes der en mappe med sagens
nummer og navn ved sagsoprettelse. Du kan veelge om sagsnummer og —navn skal kombineres med
hhv. mellemrum eller bindestreg. | denne mappe oprettes mapper ifglge den valgte
standardmappestruktur.

Selve mappestrukturen defineres i Basis > Arkivstruktur > Mappestrukturer
Default leveres databasen med én mappestruktur - denne beerer navnet 'STANDARD'.

Alternative mappestrukturer

Med alternative mappestrukturer kan du pa en given sag veelge mellem flere forskellige mappestrukturer.
Denne funktionalitet anvendes ikke sa ofte, men hvis man fx har behov for at der oprettes forskellige
mapper, alt efter hvilken serie sagen harer til, sa kan det lade sig gere.

Nye mappestruktur defineres i Basis > Arkivstruktur > Mappestrukturer.
Bemaerk: Tryk <INSERT> for at oprette en ny mappestruktur.
Bemaerk: En mappestruktur kan ikke slettes igen.

OPSTART

Ved opstart af AutoPilot er der ikke knyttet mapper til de konverterede sager. Men hvis det gnskes, kan
du overflytte eventuelt eksisterende mapper, med materiale fra tidligere sager, til AutoPilots
mappesystem. Der er 3 forskellige metoder til at skabe kontakt mellem AutoPilots sagsstruktur og en
eksisterende mappe-struktur.

1. Konfigurer AutoPilot til at medtage sagens navn i mappenavnet ved oprettelse af sagsmapper. Veelg
den skabelon for sagsnummer og sagsnavn som passer til jeres nuveerende mappenavngivning. Du kan
veelge mellem formaterne: 'sagsnummer <mellemrum> sagsnavn’ og 'sagsnummer <mellemrum>-
<mellemrum> sagsnavn'.

Hvis der er forskel mellem den betegnelse for sagens navn som | har brugt og det sagsnavn som
AutoPilot anvender kan du sendre en sags navn ved at g& ind p& sagskortet i Basis > Organisation >
Sager veelge sagen og skrive det gnskede navn ind under Sagsnavn Internt.

Denne metode anvendes hvis eksisterende sagsmapper skal kunne dbnes med et andet program fx
AutoCAD.

2. For at kunne ggre det skal du ga ind pa sagskortet under:

Basis > Organisation> Sager

Her finder du Mappestyring nederst til venstre. Tryk pa knappen [Udfyld] for at fa skrevet ind hvilket drev
mapperne skal ligge pa og hvilken mappestruktur der skal anvendes ifglge indstillingerne i Konfiguration
og Basis. Hvis | bruger Arstalsmapper, skal det korrekte arstal ogs& manuelt udfyldes.

Herefter vil AutoPilot lede efter mappen med sagsoplysninger i den rette mappe.

Hvis du derefter trykker pa [Opret] dannes mapperne ifglge mappestrukturen.

Nu kan du bare finde jeres gamle materiale og kopiere det ind i de relevante mapper.

Mappestyring udhid | opet |

Mapper? v Mappestuktur [Sandard j
Placeret pa drev: C Brstalsmappe | 2008

3. | stedet for at trykke pa pa [Opret], kan du tage dine gamle sagsmapper og omdgbe dem iflg AutoPilots
navneformat: 'Sagsnummer — sagsnavn’. Mapperne anbringes i mappen der er angivet under
Konfiguration > Standardveerdier. Veer opmaerksom pa at det er valgfrit om sagens navn er med i
mappenavnet. Dette indstilles under valgmuligheder i Konfiguration.
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Standarddokumenter

Sammen med mappestyring tilbyder AutoPilot en funktion, der gar det let for en medarbejder at
B oprette dokumenter i en sagsmappe direkte fra timesedlen.

Mappe:

suktwe \/ed tryk pa Alt+D i timesedlen dbner en dialog som giver mulighed for at veelge hvilket af de

@ mulige standarddokumenter som man vil oprette under den aktuelle sag. Dokumentet placeres i

o den undermappe i sagsmappen, som er defineret under mappeplacerin_g i (_)p_s_aetningen af

wanene Standarddokumenter, og filens navn forsynes med dags dato, medarbejderinitialer samt et
lsbenummer.

@ @ % — Ea Ej[h ﬁ @ Uge 1 - januar 2010

i 3 ti an to fr [ zm Farb, | |
Sagzhr. Sagzhavh Alcivitet 4 05 06 o7 08 09 10 P
03-004 Lillzharmmer kontaret I dfarelze | v_|
Lilzun B .
I} Dokumenter Sag: Lilleharmmer kontoret for AB Enterprise Lﬁj
Standardbrew] [ L] Mielz densen. LJ Opret | Gennemse]
i C:vAnonym3-sagert2009503-004 - Lilehammer kontoretsBreweb\2010.01.06PC Standardbrew] Migls Jenzen|01] doc

Opseetningen til dokumentstyring bestar i at man under Basis>Arkivstruktur>Standarddokumenter
opretter en linje for hvert af de dokumenter, som man skal bruge i sagsforlgbet.

F- -

2 Stitil standarddokumenter @

=

N

Opzaetning af dokumenthste.

Mawvn Shi og filhavn - kildedaokument i appeplacering Flet?
p | Standardbrey C: A PilotsPreezentationt Standardbrey. doc Breve v
Referat C:%APilotPraesentation' R eferat. doc Breve v
Regneark C:vaPilotsPreezentationhregneark. «ls Breve r
Billede C:\APilotyPraezentation'billede. jpg Breve r
* r

| kolonnen 'Navn’ skriver man det navn som man gnsker at finde dokumentet under

'Sti og filnavn — kildedokumenter’ udfyldes med stien til det dokument der skal veere udgangspunkt for alle
fremtidige kopier af denne dokumenttype.

'Mappeplacering’ udfyldes med navnet pa den mappe i sagsmappestrukturen, som nye kopier af
dokumentet skal anbringes i.

Under Flet? Markerer man om der skal flettes kontaktperson-data ind i dokumentet nar det oprettes. Her
er det vigtigt at veere opmaerksom pa, at det kun er Microsoft Word dokumenter, der kan anvendes til
denne fletning. Hvis man markerer andre typer dokumenter (regneark, billeder. Open doc) bliver den kopi
af dokumentet der oprettes gdelagt.
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