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Snabbguide: lagga till nyckelord pa interna styrande
dokument

1. Nér du skapat ett drende eller dokument i Public 360 kan du tagga det med ett
nyckelord for att underlétta sokning. For interna styrande dokument ska det alltid
anges nyckelord som visar vilket sakomrade det styrande dokumentet tillhor.

For att lagga till nyckelord pé ett drende eller dokument letar du rétt pa rutan
Taggar i1 oversiktsvyn. Klicka pa rubriken for att expandera rutan, och klicka pa
Administrera nyckelord.

Den som har registratorsbehorighet i Public 360 kan lagga till nyckelord pa
drenden och dokument i sin egen diarieserie. Den som har handldggarbehorighet i
Public 360 kan ldgga till nyckelord pa egna 6ppna drenden och egna dokument
med status Under arbete.

Taggar /

Visa taggarna kopplade till drendet

Administrera nyckelord Administrera hashtaggar

Hashtaggar:

Myckelord :
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2. Nér dialogrutan 6ppnas skriver du isd och klickar pa enter eller bocken. Du far
dé upp en stddlista med de sakomraden som finns att vdlja pa. Vilj ett eller flera av
dem och klicka pa Ok.

Administrera nyckelord /
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3. Du ser nu vilka nyckelord som lagts till drendet eller dokumentet.

Taggar
Visa taggarna kopplade till drendet

Administrera nyckelord Administrera hashtaggar
Hashtaggar:
Myckelord : SD Verksamhetsstyrning och organisation
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