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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Ábendingakerfið er hluti af One-upplýsingakerfinu.

Stofna ábendingu

Smella fyrst á
„Ábendingakerfi“ í 
vinstri valstikunni 
að neðan.

...og síðan smella á „Ný ábending“ efst til vinstri.
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Ábendingakerfi - Skráningarspjald

Fyrst lendum við í 
svonefndu 
skráningarspjaldi.
Þar eru helstu 
upplýsingar um 
ábendinguna og 
tengda aðila 
skráðar.
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Skráningarspjald, frh.

Í skráningarspjaldi er fyrst 
valin „Ástæða“. Alls 5 
valmöguleikar eru í boði, 
sbr. myndina hér til hliðar

Síðan er málaflokkur 
valinn, þ.e. hvaða málefni 
viðkomandi ástæða 
snertir.
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Skráningarspjald, frh.

Þegar málaflokkur hefur verið 
valinn birtist sjálfkrafa 
viðeigandi heiti í „Svið“ 
reitinn. Þetta eru svið/stofur 
MAST samkvæmt skipuriti 
sem administrator hefur áður 
tengt við hvern málaflokk.

Samhliða birtist nafn 
ábyrgðaraðila sem 
administrator hefur líka áður 
tengt við viðkomandi málaflokk 
– Því er auðveldlega hægt að 
breyta.

Til að eyða nafni er smellt á 
„X“ fyrir framan það.

Hlutverki starfsmanns er 
breytt í vallistanum.
Valmöguleikar sjást hér á 
myndinni hægra megin.
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Skráningarspjald, frh.

Hægt er að setja tímamörk á 
vinnslu ábendingar í samnefndan 
reit. Engin áminning er send 
þegar tímamörkum er náð. Þær 
birtast hinsvegar með rauðu í 
dagatali (sjá glærur um Ýmsar 
aðgerðir). 

Valið er Innri eða Ytri í viðkomandi 
reit. Þegar ábendingar koma frá 
starfsmanni er valið Innri en 
annars Ytri.

Að lokum er Starfssvæði valið, 
sbr. vallistan hér til hliðar.
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Skráningarspjald, frh.

Hér eru settar inn upplýsingar um 
tilkynnanda.
Nafnareiturinn er sá eini sem er skilyrtur, 
þ.e. nafn þarf að koma fram. Í tilviki 
nafnlausra ábendinga má setja t.d. „X“.
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Skráningarspjald, frh.

Til að bæta við starfsmanni í starfsmannahlutann 
er farið í „Tengja starfsmenn“ í valstikunni að ofan. 
Gluggi opnast eins og sýnt er á myndinni.

Smellt er á starfsmann í listanum 
vinstra megin, smellt á örina til að setja 
starfsmann í hægri reitinn og síðan 
smella á „Í lagi“.

Örin

Hægt að leita að nafni – muna að 
staðfesta leit með enter.
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Málavextir

Lýsing ábendingarinnar er skráð í hlutanum „Málavextir“.
Mikilvægt að skrá stuttan en lýsandi texta í „Fyrirsögn“ og 
nánari lýsingu í „Efni“. 
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Ábending varðar

Hér eru skráðar inn upplýsingar um þann sem ábendingin varðar.
Engir reitir eru skilyrtir, þ.e. hægt er að stofna ábendingu án þess að skrá nokkuð í 
þennan hluta.

ATH. Ef kennitala er skráð stofnast viðkomandi sem viðskiptamaður í One.
Þetta gefur t.d. möguleika á að sækja upplýsingar úr kerfinu síðar um 
fjölda ábendinga eftir viðskiptavinum (fyrirtækjum / einstaklingum).
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Lausn

Þegar unnið hefur 
verið úr ábendingunni 
skal lýsing 
úrlausnarinnar skráð í 
reitinn „Útlistun á 
lausn“ í hlutanum 
„Lausn“. 

Jafnframt skal velja viðeigandi valmöguleika í reitunum „Lausn“, „Staða“ og 
„Forgangur“ – Sjá næstu glærur.
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Lausn, frh.

Reiturinn „Lausn“

Hluti af lýsingu úrlausnar felst í að 
velja viðeigandi valmöguleika í 
reitnum „Lausn“. Hér er um að ræða 
fyrirfram ákveðnar tegundir úrlausna 
sem gætu verið gagnlegir við 
tölfræðilega úrvinnslu eða leit.
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Lausn, frh.
Reiturinn „Staða“

Þessi reitur lýsir vinnslustöðu 
ábendingarinnar innan MAST.
Úrvinnsluaðili ábendingar setur stöðu 
hennar í vinnslu þegar hann byrjar að vinna 
í henni.
Ákveði úrvinnsluaðili að fylgja 
ábendingunni eftir velur hann slíkan 
valmöguleika.

• Þegar vinnslu ábendingar lýkur án nokkurra eftirmála eða aðgerða er valið 
„Lokið“.

• Ef tekin er ákvörðun um að stofna úrbótaverkefni í kjölfar vinnslu 
ábendingarinnar er valið „Lokið-Úrbótaverkefni stofnað“

• Ef ábendingin er það alvarleg að rétt þykir að stofna mál um hana í 
málakerfi þá telst ábendingunni lokið þegar málið hefur verið stofnað, þó 
ekkert hafi verið unnið í henni. Í slíkum tilvikum er valið „Lokið-Mál 
stofnað“.

Lok ábendinga

Velja þarf dagsetningu 
hér þegar ábendingu
er lokað.
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Lausn, frh.
Reiturinn „Forgangur“

Ábyrgðaraðili velur í upphafi forgang 
ábendingarinnar, „Lítill“ / „Meðal“ / 
„Mikill“.
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Ýmsar aðgerðir
Ýmislegt hægt að gera

Senda tölvupóst 
sem vistast undir 
ábendingunni.

Flytja inn skjöl sem 
vistast undir
ábendingunni.

Stofna eftirfylgni. 
Vistast undir 
ábendingu.
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Ýmsar aðgerðir, frh.
Ýmislegt hægt að gera

Skrá athugasemd / 
minnispunkta sem munu 
birtast á yfirliti hægra 
megin undir Athugasemdir.

Stofna mál í málakerfi úr 
ábendingunni. Öll 
undirgögn afritast þá yfir 
í málakerfi.
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LEIÐBEININGAR

Ábendingakerfi - Leiðbeiningar

Ýmsar aðgerðir, frh.

Dagatal kemur upp 
með því að smella á 
„Eftir tímamörkum“ í 
vinstri valstikunni.

Þar birtast 
ábendingarnar. Þær 
sem eru komnar á 
tímamörk lýsast með 
rauðum lit.

ATH. Þessi tiltekna mynd sýnir dagatal úr málakerfi.


