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1 Kom i gang og innlogging 

 

 
Figur 1 Innlogging til modul 

Anbefalt nettleser er Chrome.  

Skriv inn nettadressen til ditt museum i søkefeltet og trykk Enter. I innloggingsvinduet til 

modulen er brukernavn og passord det samme som det du bruker når du logger deg inn i 

Primus.  

 

Ta gjerne kontakt med support@kulturit.no eller ring telefon 909 93 000 om du har 

spørsmål.  

mailto:support@kulturit.no
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2 Konserveringsmodulen ς en oversikt 

 
Figur 2 Oversikt over objektene fra søkeside 

 

Modulen gir løpende oversikt over status og tilstand for objektene i samlingene. 

Funksjonene omfatter skaderapportering, tilstandsvurdering, analyse, behandling av 

objektene og oppgavebehandling. Modulen støtter SPECTRUM-standarden.  

Det er rapportfunksjoner i formatene PDF, Word og Excel. Modulen er i webgrensesnitt og 

integrert med Primus.  
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Figur 3 Hovedmeny 

 

Oversikt over hovedmenyen: 

Á Primus-logo: Hjemknapp 

Á Lag ny: Registrere nye objekter, oppgaver, steder, personer osv. 

Á Om Primus: Brukerdokumentasjon, kontaktinformasjon, nyheter og endringer 

Á Administrasjon: KulturNav-import, innstillinger, administrere maler (for administrator) 

Á FAQ: Vanlige spørsmål og svar 

 

 

 

 

 
Figur 4 Det vises et bjelleikon ved siden av hovedmenyen hvis drift, support eller 
fagavdelingen ønsker å formidle meldinger og kommende versjonsoppdateringer til 
primusbrukere. 

 

 
Figur 5 Meldinger og kommende versjonsoppdateringer vises hvis du trykker på 
bjelleikonet 
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3 Min bruker 

 
Figur 6 Brukernavn øverst til høyre i hovedmenyen 

 

Øverst til høyre i hovedmenyen finner du din bruker. Trykk på navnet ditt for å komme til 

brukersiden.  

 

 
Figur 7 Min bruker 

 

Her finner du informasjon om dine tilganger. Ønsker du varsel om nye oppgaver i Outlook? 

Sjekk om din epostadresse er lagt inn. Det er administrator som har rettigheter til å legge inn 

epostadresse. 
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4 Søk og filtrering  

 
Figur 8 Søkeside 

 

Når du logger deg inn kommer du til søkesiden. Du får automatisk opp alle objekter og 

hendelser som er tilgjengelig. Hendelsene er tilstandsvurderinger, behandlinger, skader, 

analyser, lån, redningsprioriteter, mottak, plasseringer, utstilling, og utleveringer. Dette skjer 

uten noen form for filtrering.  
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4.1 Søk 

For å søke spesifikt kan du skrive ordet du vil søke på i søkefeltet. Søkefeltet er plassert på 

toppen av siden. Søket vil gi treff som inneholder hele søkeordet.  

Det er også mulig med mer avanserte søkeuttrykk. For å søke på objekter og hendelser som 

inneholder deler av ord, kan du bruk *-tegnet i søkefeltet.  

For søk som inneholder både ord A og ord B, skriver du ordene i søkefeltet med mellomrom 

mellom.  

For å søke på objekter som inneholder enten ord A eller ord B, skriv begge ordene inn i 

søkefeltet med ordet OR mellom. 

 

 

 

Det er også mulig å gjøre et søk innenfor museumsnummer eller strekkoder. For å søke i 

museumsnummer trykker du på ikonet i søkefeltet på mindre enheter (mobil, nettbrett) og 

trykke på knappen til høyre for søkefeltet på større enheter (datamaskin). Velg deretter Søk i 

museumsnummer. Skriv inn museumsnummeret du vil søke på i søkefeltet. Søket vil gi treff 

som inneholder museumsnummeret. Dette vil gi deg færre og mer konkret treff på 

museumsnummer.    

 

 

             
Figur 9 søk i museumsnummer eller strekkode. Bildet til venstre viser søk på mindre 
enheter (mobil, nettbrett). Bilde til høyre viser søk i museumsnummer på større enheter.  
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4.2 Filtrering 

  
Figur 10 Filter 

 

Du kan bruke filter for å avgrense søkeresultatet. Du kan filtrere på objekter, hendelser, 

mapper, oppgaver, aktører/personer, navngitte objekter, steder, kolli, brukere (kun for 

administrator) og media og vedlegg (kun for administrator). For å nullstille filter trykker du 

på Alle i filteret.  
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5 Fokus 

Fokus er en funksjon som gir deg mulighet til å lagre et søkeresultat. I et fokus kan du lagre ønsket 

filtrering, sortering, visning og søkeord. Alle fokus du lager er kun tilgjengelig for din bruker.   

 

Eksempel på et fokus: Brukeren har valgt søkestien "Alle/Objekter/Fotografier", søkeordet er satt til 

"flyplass" og filteret Samling er satt til " Kurs-samlingen".  
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5.1 Opprette et nytt fokus 

Gå til søkesiden. Avgrens søkeresultatet til det du ønsker ved filtrering og søk i søkefeltet, og velg 

ønsket visning og sortering.  

 

 
Figur 11 έ{Ŝǘǘ Ŧƻƪǳǎέ ŦƛƴƴŜǊ Řǳ ƻǾŜǊ ŦƛƭǘŜǊƳŜƴȅŜƴΦ 
 

 

Trykk på «Sett fokus» knappen (til venstre over filtermenyen). Velg deretter «Lagre som nytt fokus». 

 

 

 
Figur 12 Trykk på "Lagre som nytt fokus" i fokusmenyen 
 

 

Fyll inn navn på fokus og velg om fokuset skal være startfokus (se bilde under). 

 

 

Du har muligheten til å sette et fokus til «startfokus». Det vil si at hvis din bruker har satt et fokus til 

«startfokus», vil du "lande" på dette fokuset ved neste innlogging.  
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Figur 13 Lag et nytt fokus 
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5.2 Behandle eksisterende fokuser 

Du finner igjen alle dine lagrede fokus i fokusmenyen under «Søk og velg fokus».  Velg et fokus ved å 

trykke på et ønsket fokus fra listen. NB! Hvis du står i et fokus og har gjort endringer må du huske å 

lagre fokuset du står i før du bytter fokus. 

  

 
Figur 14 Under "Søk og velg fokus" finner du alle dine lagrede fokuser 

 

 

 
Figur 15 Du kan slette eller redigere fokuset ved å trykke på innstillingsikonet ved siden av 
aktuelt fokus i listen. 
 

 
Figur 16 Hvis du står i et fokus kan du også redigere et fokus ved å trykke på blyanten 
øverst til høyre i fokusmenyen. 
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Du kan også lage en kopi av valgt fokus ved å trykke på knappen "Sett fokus". Velg deretter "Lagre 

som nytt fokus". Dette er relevant hvis du ønsker å lage et nytt fokus av det gamle, men med noen 

viktige endringer. For eksempel hvis du ønsker å endre filteret samling fra "Kurs-samlingen" til "Test-

samlingen".   

 

 

 
Figur 17 . Ønsker du å forlate et fokus trykker du på pil-knappen ved siden av «sett opp» 
og deretter «forlat fokus». 
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6 Maler 

Maler er ment å være et verktøy for å kunne styre hva slags felter brukerne kan se. Dette kan 

være nyttig for å tilpasse objektvisningen til de ulike arbeidsoppgavene som du skal jobbe 

med. 

 

Sammen med den nye funksjonaliteten for å sette «Fokus», gir maler muligheter til å tilpasse 

brukergrensesnittet til slik at arbeidsdagen blir mer effektiv. 

 

Vær oppmerksom på at det i denne versjonen kun er administratorbrukere som kan opprette 

maler.  

 

For mer brukerdokumentasjon rundt opprette og redigere malgrupper og maler se 

30.2.2  
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6.1 Velg malgruppe 

Malgruppen kan enten velges i søkevisningen eller på objektsiden. Øverst til høyre på siden 

har det dukket opp et nytt felt der det står «Velg mal». Når du trykker på denne, vil du få opp 

malgruppene som er definert i databasen og du kan velge en malgruppe fra disse. 

Søkevisningen eller objektvisningen du står i vil deretter endres til å reflektere feltene i 

malgruppen du har valgt. 

 

 
Legg merke til at «Velg mal»-feltet vil være låst hvis administrator har satt at din bruker ikke 

skal kunne velge maler selv.  

 

Du kan også benytte malgruppe sammen med Fokus. For å sette malgruppe på et Fokus, må 

du først velge ønsket malgruppe ved hjelp av «Velg mal»-feltet. Deretter må du lagre 

endringene på fokuset. 
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Endinger på malen vises ikke på skjermen 

Hvis administrator gjør endringer på en mal, så kan du av og til oppleve at disse endringene 

ikke ser ut til å ha effekt på objektvisningen. Dette er fordi PrimusWeb bruker såkalt 

«caching» av informasjon. Det vil si at data om blant annet malene lagres på Web-klienten. 

Dermed slipper Web-klienten å hente opp de samme dataene flere ganger, noe som sørger 

for bedre ytelse. 

 

Derfor vil brukere som er logget på Web-klienten oppleve at endringene administrator gjør 

på malen ikke har noen innvirkning. For at endringene skal komme på plass må derfor 

brukerne enten logge seg av og på igjen, eller trykke F5-tasten for å laste siden på nytt. Dette 

vil sørge for at informasjon om malene lastes inn igjen på nytt. 
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7 Lag rapport fra søkeside 

 
Figur 18 Lage rapport fra søkeside 

 

Du kan lage rapport fra søketreffet ditt. Velg objektene eller hendelsene du ønsker å ha med 

i rapporten gjennom å markere objektene (blå hake). Du kan også velge å markere alle. Velg 

Behandle utvalg og Rapporter. Du har flere valg for hva rapporten skal inneholde.  
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8 Mapper                      

En mappe er en samling av hendelser eller objekter du kan lagre og hente fram igjen. Marker 

ønskede objekter på søkesiden og velg Behandle utvalg og Lag ny mappe av utvalg.  

 

 
Figur 19 Lag ny mappe fra søkesiden 

 

Fyll inn innstillingene for mappen og Lagre (Se bilde under). 

 

 
Figur 20 Lag ny mappe 
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Figur 21 Mappene finner du i filtermenyen 

 

Mappene dine vil du gjenfinne i filtermenyen. Du finner mappene i filtermenyen ved å 

nullstille filteret (ved å trykke på Alle). 

 



Objektside gjenstand, kunst, arkitektur og design 

25 

9 Objektside gjenstand, kunst, arkitektur og 
design 

 
Figur 22 Objektsiden 

 

Fra objektsiden er det tilgang til informasjon om objektet, konserveringsfunksjonene og 

logistikkfunksjonene.   

Fra siden kan du: 

Á Velg Rediger om du vil redigere basisinformasjonen om objektet. TIPS! Legg til 

emnetagger i redigeringsmodus som du kan søke i seinere. 

Á Velg Rapport om du vil ta ut rapport for objektet. 

Á Velg Legg til og Konservering om du vil bruke konserveringsfunksjonene 

tilstandsvurdering, behandling, skade eller analyse. 

Á Velg Legg til og Logistikk om du vil registrere utlevering, plassering, redningsprioritet, lån, 

utstilling og mottak. 

Á Velg Legg til om du vil bruke Aktivitet-funksjonene enkeltoppgave, repeterende oppgave, 

forsikring, kjøp og publisering (til DigitaltMuseum). 

Á Velg Relasjoner om objektet består av flere underordnete objekter eller inngår i et 

overordnet objekt. 
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Á Velg Last opp om du vil legge til vedlegg, bilde eller video.  

Á Klikk på Bildeinformasjon for å komme til bildesidene. Her kan du redigere informasjon 

om bilde. 

Á Klikk på Full skjerm for å se bildet i full skjerm. 

Á Klikk på Last ned for å laste ned bildet.  

Á Det er også mulig å forstørre bildet.  

 

 
Figur 23 Velg Bildeinformasjon for å komme til bildesiden. Forstørr bildet ved å dra den blå 
bryteren til høyre. Velg Full skjerm for å se bildet i full skjerm. Ønsker du å laste ned bildet 
så velger du Last ned.  

 

 
Figur 24 Velg Legg til om du ønsker å bruke aktivitets-funksjonene, konserverings-
funksjonene eller logistikk-funksjonene.  

 

 
Figur 25 I fanen Konservering vises utførte analyse, behandlinger, tilstandsvurderinger og 
skader 
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Figur 26 I fanen opplastede vises bilder, videoer og vedlegg 

 

I fanene vises utførte tilstandsvurderinger, skader, analyser, behandlinger, bilder, videoer 

osv. 

 

TIPS! Åpner du en av fanene og høyreklikker på et av elementene i listevisningen, 

kan du velge Åpne linken i ny fane. Da åpnes et vindu til med valgte element. 
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9.1 Endre rekkefølge på bildene til objektet 

Ønsker du å endre rekkefølge på bildene til objektet trykker du på rediger, og deretter på 

knappen Endre rekkefølge på bilder (i bildekarusellen til høyre).  

 
Figur 27 Knappen "Endre rekkefølge på bilder" vises i bildekarusellen når du er i 
redigeringsmodus. 

 

Bildet kan dras i ønsket rekkefølge. Du kan også sette bildekode på bildet. Trykk deretter på 

den blå Lagre knappen.  

 

 
Figur 28 Dra og slipp bildene til ønsket rekkefølge. 
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10 Objektside fotografi 

 

Fra objektsiden er det tilgang til informasjon om objektet, aktivitetsfunksjonene og 

logistikkfunksjonene. 

Fra siden kan du: 

Á Velg Rediger om du vil redigere basisinformasjonen om objektet. TIPS! Legg til 

emnetagger i redigeringsmodus som du kan søke i seinere. 

Á Velg Rapport om du vil ta ut rapport for objektet. 

Á Velg Legg til og Logistikk om du vil registrere en utstilling. 

Á Velg Legg til om du vil bruke Aktivitet-funksjonene enkeltoppgave, repeterende oppgave, 

forsikring, kjøp og publisering (til DigitaltMuseum). 

Á Velg Legg til og Fotoeksemplar om du ønsker å legge til et nytt eksemplar under 

fotografiet.  

Á Velg Relasjoner om objektet består av flere underordnete objekter eller inngår i et 

overordnet objekt. 

Á Velg Last opp om du vil legge til vedlegg, bilde eller video.  

Á Klikk på Bildeinformasjon for å komme til bildesidene. Her kan du redigere informasjon 

om bilde. 



Objektside fotografi 

30 

Á Klikk på Full skjerm for å se bildet i full skjerm. 

Á Klikk på Last ned for å laste ned bildet.  

Á Det er også mulig å forstørre bildet. 

 

 
Figur 29 Velg Bildeinformasjon for å komme til bildesiden. Forstørr bildet ved å dra den blå 
bryteren til høyre. Velg Full skjerm for å se bildet i full skjerm. Ønsker du å laste ned bildet 
så velger du Last ned.  

 

 
Figur 30 Velg Legg til om du ønsker å bruke aktivitets-funksjonene, logistikk-funksjonene 
eller fotoeksemplar.  

 

 
Figur 31 I fanen opplastede vises bilder, videoer og vedlegg 

 
Figur 32 I fanen Eksemplar vises Fotoeksemplar 



Objektside fotografi 

31 

 

I fanene vises fotoeksemplar, oppgaver, bilder, videoer osv. 

 

TIPS! Åpner du en av fanene og høyreklikker på et av elementene i listevisningen, 

kan du velge Åpne linken i ny fane. Da åpnes et vindu til med valgte element. 
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11 Registrere nytt fotoeksemplar 

Søk frem fotografiet du ønsker å registrere fotoeksemplaret på. Velg Legg til og 

Fotoeksemplar. Velg samling, fotografisk teknikk, teknikk attributt, status, format og sett 

antall. Trykk register og fortsett. Da vil det vises flere utfyllingsfelter. 

 

 
Figur 33 Registrere nytt fotoeksemplar 1. steg 
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Figur 34 Registrere nytt fotoeksemplar 2. steg 

 

Legg til mer informasjon rundt fotoeksemplaret om dette er aktuelt. Trykk deretter på 

knappen Registrer. 

 

TIPS! Du kan også kopiere fra et eksisterende fotoeksemplar. For mer 

brukerdokumentasjon rundt kopiering gå til 18. 
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12 Behandle fotoeksemplar 

 

Alle registrerte fotoeksemplar har sin egen side.  

 

Fra siden kan du: 

Á Lage rapport 

Á Redigere informasjonen om fotoeksemplaret 

Á Velg Legg til og Konservering om du vil bruke konserveringsfunksjonene 

tilstandsvurdering, behandling, skade eller analyse. 

Á Velg Legg til og Logistikk om du vil registrere utlevering, plassering, lån, utstilling og 

mottak. 

Á Velg Legg til om du vil bruke Aktivitet-funksjonene enkeltoppgave, repeterende oppgave, 

forsikring og kjøp. 
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Figur 35 Velg Legg til om du ønsker å bruke aktivitets-funksjonene, logistikk-funksjonene 
eller konserveringsfunksjonene. 

 

 
Figur 36 I fanen Konservering vises utførte analyse, behandlinger, tilstandsvurderinger og 
skader 

 

I fanene vises utførte tilstandsvurderinger, skader, analyser, behandlinger, bilder, videoer 

osv. 

 

Registerte fotoeksemplar vil du finne igjen i fanen Eksemplar under tilhørende fotografi eller 

på søkesiden under Objekter.  

 

 

 
Figur 37 Fotoeksemplar vil du finne igjen i fanen Eksemplar under fotografiet 
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Figur 38 Fotoeksemplar vil du finne igjen på søkesiden ved å filtrere på objekter og 
fotoeksemplar 

Alle registrerte fotoeksemplar vil du finne i filtermenyen under Objekter og Fotoeksemplar 

på søkesiden. Her kan du blant annet filtrere på:  

Á Hendelser 

Á Publisert 

Á Med/uten bilde 

Á Tidspunkt opprettet 
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13 Relasjoner 

 
Figur 39 Velg Relasjoner om du vil legge til underordnet eller overordnet objekter 

 

 

 
Figur 40 For å legge til relasjoner velger du først inngår i eller består av. Trykk så på Legg til 
objekter som inngår i. 
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Figur 41 En søkeboks dukker opp på høyre side. 

 

Det vil da vises en søkeboks på høyre side. Skriv inn navn/id på objektet du vil søke på i 

søkefeltet Velg objektet du ønsker å knytte relasjon med gjennom å markere objektet og 

trykk på Velg relasjon. 
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14 Last opp vedlegg, bilde eller video 

 
Figur 42 Velg Last opp om du vil legge til vedlegg, bilde eller video 

 

 

 
Figur 43 Etter opplastning kan du fylle inn informasjon. Hvis du har lastet opp mer enn en 
får du muligheten til å legge inn informasjon til flere samtidig. 
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Figur 44 Fyll inn den samme informasjonen i feltene 

 

Velg utvalgene du ønsker å legge inn samme informasjon ved å markere utvalgene (rød 

hake) og trykk på Behandle utvalg. De som er markert vil få den samme felt informasjonen 

som blir fylt inn under Behandle utvalg. 
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15 Konserveringsfunksjonene 

Gå til objektsiden og velg «Legg til» og «Konservering» om du vil bruke 

konserveringsfunksjonene tilstandsvurdering, behandling, skade eller analyse. 

 

 
Figur 45 Velg Legg til og Konservering om du vil bruke konserveringsfunksjonene 
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15.1 Lag ny tilstandsvurdering under gjenstand  

 
Figur 46 Lag ny tilstandsvurdering for gjenstander 1. steg 

 

Søk fram gjenstanden du ønsker å tilstandsvurdere, gå til gjenstandssiden, velg Legg til og 

Tilstandsvurdering.  Fyll inn Tittel, Årsak til vurdering, en beskrivelse av formålet, 

tilstandskode og beskrivelse av tilstanden. Trykk så Registrer og fortsett. Det vil da dukke 

opp flere utfyllingsfelter. Feltene vil tilpasse seg avhengig av årsaken til vurderingen. 

 

TIPS! Du kan også kopiere fra en eksisterende tilstandsvurdering. For mer 

brukerdokumentasjon rundt kopiering gå til 18. 

 



Konserveringsfunksjonene 

43 

 
Figur 47 Lag ny tilstandsvurdering for gjenstander 2. steg 

 

Legg til forslag til behandling om dette er aktuelt. Du kan legge til vedlegg og bilder, og 

markere på bildene om du ønsker.  
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15.2 Tilstandsvurdering av kunstverk 

 
Figur 48 Tilstandsvurdering av kunstverk 

 

For kunstverk er det i tillegg mulig å tilstandsvurdere delene av kunstverket; som Ramme, 

Blindramme, Lerret osv. 
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15.3 Behandle eksisterende tilstandsvurderinger 

 
Figur 49 Alle tilstandsvurderinger har sin egen side 

 

Alle registrerte tilstandsvurderinger har sin egen side.  

 

Fra siden kan du: 

Á Lage rapport 

Á Redigere informasjonen om tilstandsvurderingen 

Á Laste opp nye bilder, dokumenter osv. 

Á Lage en enkeltoppgave basert på tilstandsvurderingen 

Á Klikk på Vis markering (under bildet) om du ønsker å se markering på bildet og 

markeringspunktene.  
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Figur 50 Klikk på Vis markering (under bildet) om du ønsker å se markering på bildet og 
markeringspunktene 

 

 
Figur 51 Opprettet markeringspunkter vises med tekst under bildet og på bildet når Vis 
markering knappen er aktivert 
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15.4 Lag ny behandling 

 
Figur 52 Lag ny behandling 1. steg 

 

Søk fram gjenstanden du ønsker å behandle, gå inn på gjenstandssiden, velg Legg til og 

Behandling.  Fyll inn Tittel, Årsak til behandling og Beskrivelse av formålet, og trykk Register 

og fortsett.  

 

TIPS! Du kan også kopiere fra en eksisterende behandling. For mer 

brukerdokumentasjon rundt kopiering gå til 18. 
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Figur 53 Lag ny behandling 2. steg 

 

 
Figur 54 Velg behandlingsmetode fra liste og legg til materialer i behandlingen. Du kan 
velge flere behandlingsmetoder og flere materialer. 

 

Du kan også legge til vedlegg og bilder, og markere på bildene om du ønsker.  
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15.5 Behandlingssiden 

 
Figur 55 Alle behandlinger har sin egen side 

 

Alle registrerte behandlinger har sin egen side. 

 

Fra siden kan du: 

Á Lage rapport 

Á Redigere informasjonen om behandlingen 

Á Laste opp nye bilder, dokumenter osv. 

Á Lage en enkeltoppgave 

Á Klikk på Vis markering (under bildet) om du ønsker å se markering på bildet og 

markeringspunktene.  

 

 

 
Figur 56 Klikk på Vis markering (under bildet) om du ønsker å se markering på bildet og 
markeringspunktene 
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Figur 57 Opprettet markeringspunkter vises med tekst under bildet og på bildet når Vis 
markering knappen er aktivert 
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15.6 Registrere analyse 

 
Figur 58 Registrere en analyse 1. steg 

 

Søk fram gjenstanden du ønsker å analysere, gå inn på gjenstandssiden, velg Legg til og 

Analyse. Velg analysemetode fra liste. Trykk register og fortsett. 

 

TIPS! Du kan også kopiere fra en eksisterende analyse. For mer 

brukerdokumentasjon rundt kopiering gå til 18. 
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Figur 59 Registrer en analyse 2. steg 

 

Du kan legge til vedlegg og bilder, og markere på bildene om du ønsker.  Trykk Registrer. 
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15.7 Analysesiden 

 
Figur 60 Alle registrerte analyser har sin egen side 

 

Fra siden kan du: 

Á Lage rapport 

Á Redigere informasjonen om analysen 

Á Lage en enkeltoppgave 

Á Laste opp nye bilder, dokumenter osv. 

Á Klikk på Vis markering (under bildet) om du ønsker å se markering på bildet og 

markeringspunktene.  
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15.8 Registrer ny skade 

 

 
Figur 61 Registrer ny skade 1. steg 

 

Skaderapportering er en enkel innmeldingsfunksjon for skader og mangler. Søk opp objektet 

skaden berører. Velg Legg til og Skade.  Skadene har tre ulike statuser: Ny, Under arbeid og 

Avsluttet. Nye skader får status Ny. 

 

TIPS! Du kan også kopiere fra en eksisterende skade. For mer brukerdokumentasjon 

rundt kopiering gå til 18. 
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Figur 62 Registrer ny skade 2. steg 
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15.9 Behandle eksisterende skadeinnmeldinger 

 
Figur 63 Behandle innmeldte skader 

 

Alle registrerte skader har sin egen side. 

 

Fra siden kan du: 

Á Lage rapport 

Á Redigere informasjonen om skaden 

Á Laste opp nye bilder, dokumenter osv. 

Á Klikk på Vis markering (under bildet) om du ønsker å se markering på bildet og 

markeringspunktene.  

Á Lukke skaden: Status endres til Avsluttet 

Á Start skaden: Status endres til Under arbeid 

Á Legg til en oppgave: Status endres til Under arbeid 

Á Gjenåpne skaden om det har status Avsluttet: 

 
Figur 64 Du kan gjenåpne en skade som har status Avsluttet 
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Figur 65 Klikk på Vis markering (under bildet) om du ønsker å se markering på bildet og 
markeringspunktene 

 

 
Figur 66 Opprettet markeringspunkter vises med tekst under bildet og på bildet når Vis 
markering knappen er aktivert 
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15.10 Oversikt over alle innmeldte skader 

 
Figur 67 Diverse filtermuligheter under skader    

 

Alle registrerte skader vil du finne i filtermenyen under Hendelser og Skader. Her kan du 

blant annet filtrere på:  

Á Status  

Á Prioritet 

Á Opprettet av 

Á Type skade 
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16 Aktivitet  

Gå til objektsiden og velg Legg til om du vil bruke Aktivitets-funksjonene enkeltoppgave, 

repeterende oppgave, forsikring, kjøp eller publisering. 

 

 
Figur 68 Velg Legg til om du vil bruke aktivitets-funksjonene enkeltoppgave, repeterende 
oppgave, forsikring, kjøp eller publisering. 
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16.1 Lag ny enkeltoppgave  

 
Figur 69 Lag ny oppgave 1. steg 

 

Søk fram objektet oppgaven gjelder. Velg Legg til og Enkeltoppgave. Fyll inn tittel, prioritet 

og samling, og trykk Register og fortsett. Da vil det dukke opp flere utfyllingsfelter.  

 

TIPS! Du kan også kopiere en eksisterende oppgave. For mer brukerdokumentasjon 

rundt kopiering gå til 18. 
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Figur 70 Lag ny oppgave 2. steg 

 

Enkeltoppgaver har statusene Ny, Under arbeid og Avsluttet. Den nye oppgaven du 

registrerer får status Ny. Beskriv arbeidet som skal utføres, hvem som er ansvarlig og frist. 

Ansvarlig person vil få epostvarsel om oppgaven om epostadressen er registrert. Du kan også 

legge til sjekkliste.   
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16.2 Lag ny repeterende oppgave  

 
Figur 71 Lag ny repeterende oppgave 1. steg 

 

Velg Legg til og Repeterende oppgave. Fyll inn tittel og samling, og trykk Register og fortsett. 

Da vil det dukke opp flere utfyllingsfelter.  

 

TIPS! Du kan også kopiere en eksisterende repeterende oppgave. For mer 

brukerdokumentasjon rundt kopiering gå til 18. 
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Figur 72 Lag ny repeterende oppgave 2. steg 

 

Beskriv arbeidet som skal utføres, hvem som er ansvarlig og frist. Ansvarlig person vil få 

epostvarsel om oppgaven om epostadressen er registrert. Kryss av i feltet Har intervall om 

du ønsker at en oppgave skal gjenta seg. Det er også mulig å lage en sjekkliste som alle nye 

oppgaver (som opprettes under den repeterende oppgaven) vil arve.   
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16.3 Behandle oppgaver 

 
Figur 73 Oppgaveside 

 

 

 
Figur 74 Endre status og avslutte oppgave 

 

 

Alle oppgaver har sin egen side. Fra siden kan du: 

Á Lage rapport 

Á Redigere informasjonen om oppgaven 

Á Laste opp nye bilder, dokumenter osv. 

Á Knytte tilhørende objekter/ hendelser.   

Á Endre status: Velger du Start endres oppgavens status til Under arbeid.  

Á Gjenåpne oppgaven om det har status Avsluttet 

Á Klikk på Vis markering (under bildet) om du ønsker å se markering på bildet og 

markeringspunktene.  
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16.4 Registrer nytt kjøp 

 

 
Figur 75 Registering av kjøp steg 1 

 

Søk fram objektet. Velg Legg til og Kjøp. Fyll inn tittel og trykk Register og fortsett. Da vil det 

dukke opp flere utfyllingsfelter.  

 

TIPS! Du kan også kopiere et eksisterende kjøp. For mer brukerdokumentasjon rundt 

kopiering gå til 18.  
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16.5 Behandle et eksisterende kjøp 

 

 
Figur 76 Alle kjøp har sin egen side 

 

Alle kjøp har sin egen side. Fra siden kan du: 

Á Lage rapport 

Á Redigere informasjonen til kjøpet 

Á Laste opp nye bilder, dokumenter osv. 

Á Klikk på Vis markering (under bildet) om du ønsker å se markering på bildet og 

markeringspunktene.   
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16.6 Lag ny forsikring 

 
Figur 77 Registering av ny forsikring steg 1 

 

Søk fram objektet. Velg Legg til og Forsikring. Fyll inn tittel, formål og formålsbeskrivelse og 

trykk Register og fortsett. Da vil det dukke opp flere utfyllingsfelter.  

 

TIPS! Du kan også kopiere en eksisterende forsikring. For mer brukerdokumentasjon 

rundt kopiering gå til 18.  
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Figur 78 Registering av ny forsikring steg 2 
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16.7 Behandle eksisterende forsikring 

 
Figur 79 Alle forsikringer har sin egen side 

 

Alle forsikringer har sin egen side. Fra siden kan du: 

Á Lage rapport 

Á Redigere informasjonen til forsikringen 

Á Laste opp nye bilder, dokumenter osv. 

Á Klikk på Vis markering (under bildet) om du ønsker å se markering på bildet og 

markeringspunktene.  
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16.8 Publisering 

 

 

Søk fram objektet. Velg «Rediger». Lengst ned i redigeringsbildet, under avsnittet «Admin» 

kan du velge å publisere eller avpublisere et objekt. Trykk på den grønne knappen «Sett 

publisert». Da åpnes dialogen under. 
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For å publisere velger du å huke «publisert» feltet. For å avpublisere fjerner du den samme 

haken. Trykk deretter «Lagre» 
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17 Logistikk 

Velg Legg til om du vil bruke Logistikkfunksjonene lån, mottak, plassering, redningsprioritet 

og utlevering. 

 

 
Figur 80 Velg Legg til og Logistikk om du vil bruke logistikkfunksjonene 
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17.1 Register et mottak 

 
Figur 81 Register et mottak 1. steg 

 

Søk fram objektet, gå inn på objektsiden, velg Legg til og Mottak. Velg Formålet med 

mottaket og Metode for mottaket fra liste. Trykk register og fortsett. 



Logistikk 

75 

 
Figur 82 Register et mottak 2. steg. 

Legg til mer informasjon rundt frakt om dette er aktuelt. Du kan legge til vedlegg og bilder, 

og markere på bildene om du ønsker det. 

 

 
Figur 83 Finner du ikke ønsket formål i listen kan du skrive inn formålet som passer og 
trykke på den grå linjen (nederst). Da registrer du en ny term under denne listen. 

 

 

TIPS! Du kan også kopiere et registrert mottak. For mer brukerdokumentasjon rundt 

kopiering gå til 18. 
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17.2 Behandle registrert mottak 

 
Figur 84 Alle registrerte mottak har sin egen side 

 

Alle registrerte mottak har sin egen side. 

 

Fra siden kan du: 

Á Legge til tilhørende objekter 

Á Laste opp nye bilder, dokumenter osv.  

Á Lage enkeltoppgave 

Á Lage rapport 

Á Redigere informasjonen om mottaket 
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17.3 Registrere lån 

 
Figur 85 Registrere lån 1. steg 

 

Søk fram objektet, gå inn på objektsiden, velg Legg til og Lån. Skriv inn Tittel, og velg Type og 

Status lån fra liste. Trykk register og fortsett. 
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Figur 86 Register lån 2. steg. 

 



Logistikk 

79 

17.4 Behandle registrert lån 

 
Figur 87 Alle registrerte lån har sin egen side 

 

Alle registrerte lån har sin egen side. 

 

Fra siden kan du: 

Á Legge til tilhørende objekter 

Á Laste opp nye bilder og dokumenter.  

Á Lage en enkeltoppgave 

Á Lage rapport 

Á Redigere informasjonen om Lånet 
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17.5 Registrere redningsprioritet 

 
Figur 88 Registrer Redningsprioritet 1. steg 

Søk fram objektet, gå inn på objektsiden, velg Legg til og Redningsprioritet. Skriv inn Tittel og 

velg Prioritet og Ansvarlig fra liste.  Trykk register og fortsett. 

 

 
Figur 89 Register Redningsprioritet 2. steg. 
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Du kan legge til vedlegg om du ønsker det. 

 

TIPS! Du kan også kopiere en registrert redningsprioritet. For mer 

brukerdokumentasjon rundt kopiering gå til 18. 
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17.6 Behandle registrert redningsprioritet 

 
Figur 90 Alle registrerte redningsprioriteter har sin egen side 

 

Alle registrerte redningsprioriteter har sin egen side. 

 

Fra siden kan du: 

Á Laste opp dokumenter og bilder.  

Á Lage rapport 

Á Lage enkeltoppgaver 

Á Redigere informasjonen om redningsprioriteten 
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17.7 Register ny utlevering 

 
Figur 91 Register ny utlevering 1. steg 

Søk fram objektet, gå inn på objektsiden, velg Legg til og Utlevering. Skriv inn Tittel, velg 

Formålet med utleveringen, og Metoder for utlevering fra liste osv. Trykk register og fortsett. 

 

 
Figur 92 Register ny utlevering 2. steg. 
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Figur 93 Finner du ikke ønsket formål i listen kan du skrive inn formålet som passer og 
trykke på den grå linjen (nederst). Da registrer du en ny term under denne listen. 
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17.8 Utleveringssiden 

 
Figur 94 Alle registrerte utleveringer har sin egen side 

 

Alle registrerte utleveringer har sin egen side. 

 

Fra siden kan du: 

Á Legge til tilhørende objekter 

Á Laste opp nye dokumenter.  

Á Lage enkeltoppgaver 

Á Lage rapport 

Á Redigere informasjonen om utleveringen 
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17.9 Registrer ny plassering 

 
Figur 95 Registrere ny plassering 

 

Søk fram objektet, gå inn på objektsiden, velg Legg til og Plassering. Fyll inn feltene. Trykk 

register. 
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Figur 96 Registrerte plasseringer vises under fanen plassering 

 

 

 
Figur 97 Fast plassering vises også under fanen Oversikt (seksjon Administrasjon). 

 




















































































