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Dokumentet listar de viktigaste funktionerna med hjalp av vilka anvandaren kan
effektivera bla. registreringen av atgarder samt hur man kan ange vyer och
mappar for att réra sig mellan fonster.

Ange egna standardmappar

Det finns automatiskt angivna standardmappar for varje uppgiftsomrade i systemet som 6ppnas nar du for-
flyttar dig fran ett omrade till annat. Om nagon annan mapp stoder dina arbetsuppgifter battre, kan du ange
den som standardmapp for att komma &t den utan extra klick. En standardvy kan du ange enligt féljande:

—  GAatill t.ex. uppgiftsomradet Arbetsuppgifter och valj mappen Atgarder.
— Hogerklicka p& mappen > Ange som standard.

D= Arbetsuppagifter | Arbetsuppgifter
i Registreringar A 2 Registrerade Stgarder

[} utiagg

f«:gardef xt
{) Arbetstider Ny
A
v/ Ange som standard Fidsperiod: 29
Kalendrar
= Oppen

1 | Fatalietid

Pa samma satt kan du ange standardmappar aven i andra fonster, t.ex. klient-, faktura och arendefonstren.
Klientfonstret kan exempelvis anges att som standard éppna klientens atgardsmapp i stallet fér informations-
fonstret.

Eftersom bl.a. klientens information &r indelad i flera omraden (klient, arende, fakturering), kan du ange en
standardmapp for varje omrade och vélja ett omrade som automatiskt dppnas da du 6ppnar klientfonstret.
Pa samma satt kan du i arendefonstret ange Faktureringsomradet som standard, och darunder Fakturor-
mappen som standard. D& 6ppnas Fakturor-mappen automatiskt nar du 6ppnar ett rendefonster.

Ange en standardvy for registrering av atgarder

Om du ofta registrerar tid eller granskar tidsregistreringar kan du i atgardsmappen ange en vy och ett tidsin-
tervall som bast stoder ditt arbete. Ange dina val som standard genom att klicka p&

Arbetsuppgifter - Registreringar - Atgarder Sok poste! p 1 alla falt &R 0O
Oppna dtgarder - Foregdende vecka - X Egna - X (Status) - D 1o

Systemet visar nu atgarder enligt dina filtreringsval varje gang du 6ppnar atgardsvyn. Du kan ta bort valet for
standardvyn genom all klicka pa stjarnan igen, varefter du kan vaja en annan vy som standard.
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Ange en standardvy for arenden

Nar du 6ppnar Arendemappen visar systemet som standard de drenden som anses vara dina favoriter (de
som du senast hanterat eller manuellt lagt till som favoriter). Vid behov kan du andra pa standardvyn och
vélja den tidsperiod och atgardstyp som du vill granska, och sedan fasta den med - knappen.

Arbetsuppgifter - Arenden - Arenden Sak poster o 1alla falt (= E

Akftiva arenden - Senaste & minaderna - X Egna - X (Arendetyp) - D _,1 +

Arendemappen visar i fortsattningen drenden enligt dina filtreringsval tills standardvyn tas bort eller &ndras.

Redigera informationen i vyer

Du kan tillfalligt redigera vyer for eget bruk och sedan exportera den redigerade vyns innehall t.ex. till Excel. |
vyn kan du:

1. Tabort onddiga kolumner genom att féra markoren ovanpa kolumnens rubrik och dra den uppat utan-
for vyns innehall, tills ett svart kryss blir synligt.

Arbetsuppgifter - Registreringar - Atgarder

X
Alla 8tgarder ~| |Piglende veck = %| |(Agare)
Skapare -
Status Tidsperiod | Klient Arende i:gérd Arendehands.. » T
» v Skapare: Emilia Eklund
Fakturerad 31/08/2020 Foretaq 1 2019033 - Testfal RAdagivning for Emilia Ekdund
Oppen 31/08/2020 Kaviar, Kalle 2019034 - Ridgiviing  MOte Emilia Ekiund

2. Filtrera information i listan p& basen av kolumnernas véarden genom att klicka p& ' -knappen och
valja de véarden du vill se.

Arbetsuppgifter - Registreringar - Atgarder
Alla 3tgarder - (Tidsperiod)

For att gruppera, flytta kolumnrubrik hit

Skapare D Tidsnerind | Klient A |Arende

siski Varden Textfilter

Stahie
Status

Totaljustering

Totaljustering  Oppilas Seiskd

Ange text att soka...

Totaljustering
Alla -
Totaljustering |
Emilia Ekdund
Kontrollerad Hannes Snellman
Oppen Opoilas Kuus Jannina Fagerstrom
Jari Loiri
Oppen Logeas Ruust Jenni Nordman
Oppen Oppilas Kuus Kati Kujala =
Oppen
Oppen Rensa filter Stang
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3. Arrangera informationen i alfabetisk eller numerisk ordning genom att anvanda ~ / ~ -knapparna i
kolumnrubrikerna.

Arbetsuppgifter - Registreringar - Atgarder
Alla dtoarder - (Tidsperiod)

Fér att gruppera, flytta kolumnrubrik hit

Status Skapare Tidsperiod | Klient EHE"I:I:-

Totaljustering  Oppilas Seiska 23/04/2018 Aapon kaupp...

2018043 - Aa
Totaljustering  Oppilas Seiska 23/04/2018 Aapon kaupp... 2018043 - Aa
Totaljustering 23/04/2018 Asponkaupp.. 5715047 as

4. Byta ordning pa kolumnerna genom att dra kolumnernas rubriker till olika stallen.
5. Gruppera informationen t.ex. pa basen av skapare genom att dra kolumnens rubrik till det grda omra-
det ovanfor rubrikerna dar det star "For att gruppera, dra upp kolumnrubrik hit”.
Arbetsuppgifter - Registreringar - Atgarder

Alla Btgarder ~ | [Senaste 6 mdnaderna i~ X| |(Agare)

Skapare &

Status Tidsperiod | Klient a | Arende Underarende Prenumeration  |Atgard Arendehandlag

» v Skapare: Emilia Eklund

Fakturerad 31/08/2020 Fdretag 1 2019033 - Tes R&dgivning for... Emilia Eklund
Oppen 31/08/2020 Kaviar, Kalle Rid Mote Emilia Eldund
Fakturerad 31/08/2020 Kaviar, Kalle 2019034 - R3d Genomgang av... Emilia Eklund

v Skapare: Jannina Fagerstrom
Fakturerad 26/03/2020 Bolag AB 2019017 - Avt Genomgang av... Jannina Fager...

Om du ar huvudanvandare kan du gora bestdende andringar i vyerna som géller for kontorets alla CSl-an-
vandare. Bestdende andringar kan huvudanvandaren gora direkt via funktionslistans kugghjulsikon, vilken
Oppnar fonstret for andring av vyn.

Arbetsuppgifter - Arenden - | Sik poster P I alla falt = ($]

‘Aktiva drenden P (Gppningsdatum) ~| |Egna « | |(Ar.. = 2 <% N ‘f

Genom att trycka pa Spara och stang-knappen laddas vyn p& nytt och med de nya andringarna.

Féast dina mest anvanda vyer i snabbval

Du kan fasta dina mest anvanda vyer i snabbvalslistan som finns i systemets 6vre balk. Pa sa satt kommer
du snabbt &t dem utan att behéva 6ppna olika mappar. Vyn kan du fasta genom att valja vyn, lagga till filter

qt

enligt preferens och sedan trycka pa | -knappen.

www.csihelsinki.fi

For ytterligare instruktioner, kontakta
support@csihelsinki.zendesk.com



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

@H ® CSl Lawyer 12.0 - Anvandartips

Nar vyn ar fast kommer den att synas i den lista som 6ppnas genom ﬂ knappen i systemets évre balk.
Fran listan kan du rakt valja den vy du nyss fast.

o Fakturerbara drenden

Meny Hem

#  Motparter
_T\| P vsluta <& Visa relaterade anteckningar '@ Insidergrupp v
—O o Svartlistade klienter )
. kivera (D Statusorsak v
My  Anvand &rende Radera Kontrollera Anvandarrattigheter
hd som mall identifieringar ﬁl Aktivera
Funktioner Hantera Definiera

Fast dina mest anvanda rapporter i snabbval

Aven dina mest anvanda rapporter gér att fasta i listan med snabbval och déarefter 6ppnas direkt frdn huvud-
fonstrets dvre balk.

Fast rapporten i Rapporter-omradet genom att hogerklicka pa rapportens rad och vélja "Lagg till snabbval”.

;ﬁ:ﬁ Faktureringsanalys av mina obetalda utldg .~
: .+ Andra

iop Min fakturering samt 6ppna arvoden ochu
() Snabbval P (& Ligg till snabbval

;ﬁ:ﬁ Mina Atgdrder — jdmfirelse mellan redovisr a
F

Activate Query Designing Features Ta bort fran snabbval
‘101 Mina éppna utlagg och arvaden

De fasta rapporterna finns nu i listan som 6ppnas via rapportikonen i programmets 6vre balk, och férsnabbar
darmed anvandningen av rapporter.

SRl B

Meny Hem i [£] Betalningsforteckning

P R & ‘i1 Budgetuppféljning - pagaende rakenskapsperiod

Ange favoritklienter och -arenden

Klient- och arendemapparna erbjuder vyn Mina favoriter. Vyn underlattar hanteringen av sddan information
som ar under arbete, genom att lista klienter eller &renden som nyligen behandlats eller som manuellt har

lagts till i favoriter.
En klient eller ett &rende kan manuellt [Aggas till bland favoriter genom funktionsradens - knapp, eller ge-
nom att hogerklicka och vélja Favorit. Det &r ocksa mgjligt att ta bort klienter och arenden ur favoriter.

www.csihelsinki.fi

For ytterligare instruktioner, kontakta
support@csihelsinki.zendesk.com



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

® CSl Lawyer 12.0 - Anvandartips

Meny Hem Foretag och foreningar

l/'_"\l [w (i) Inaktivera I/"\ a Rabattabel T 1UL Légg till pAminnelse [ il;:gﬁlz
T Lm, wr 1 ~ v

- ! @ aktivera - Favorit ~
My Radera Sammanfoga Statusorsak Dokumen Mufesar  Rapporter  Parametrar
i 4 57 Lédgg till i favoriter o
Funktioner Hantera Definiera \:k Ta bort frén favoriter L Rappor... Instalnin...
_ODE_ Klienter < Klienter - Aktorer - Foretag och foreningar
18
::’:".l Akt:‘jrer A |M0marter . l

% Firetag och féreningar

) Klientanswvari -
ﬁ Privatpersoner

T & Prospekt Klientnummer | Namn
(| B | -]
r  w Klientansvarig: Oppilas Kuusi
: Kontroller ~
448 A O
{ﬁ 1§k J8vskontroller ]

Ror dig mellan fonster; lankar och relaterade-funktionen

I listor fungerar all understruken information som snabblankar till informationen i fraga. Genom att klicka pa
klientens namn i Arendelistan kan du direkt 6ppna klientfonstret for arendets uppdragsgivare.

Arbetsuppgifter - Registreringar - Atgarder

E@ppna Atgarder (mitt team) - ||:'I'||:Isperi|:u:|]l
Fér att gruppera, flytta kolumnrubrik hit
| | |5tatus | Tidsperiod w |KJient |.-5.rende |f'.tg.'=.'lrl:| Skapare T|.
(A  Oppen 09/11/2022 fFéretaq 1 2019033 - Testfal | Testsamtal Emilia Eklund | [

Om du vill 6ppna sjalva radens information ska du vara noggrann med att inte klicka pa snabbléanken.

En annan anvandbar funktion for navigering i systemet hittas i listorna (t.ex. Arende, Féretag och féreningar
och Fakturor-mapparna) genom att hogerklicka. Relaterade-funktionen som finns i listan mojliggor att
shabbt réra sig mellan olika mappar.

LE Klienter I¢ Klienter - Aktorer - Foretag och féreningar
Eé’g‘ Aktérer A~ |Momarter - |(Agare)
Féretag och féreningar
i—% Fj Privatpersoner
'_KY/\ E]I Prospekt | | | Klientnummer | Namn 4 | Kontaktperson
e o . -
. Pt ~ ~ Klientansvarig: Oppilas Kuusi
B m Javskontroller ! 3 (EECY D— Andra
i'?éﬁ@ {7 Kientidentifieringar 0 e %2 Relaterade b I.J Légg till adresser
7 82 Japin junakauppe BY Sammanfoga ) Kontaktpersoner
.”__f\- 251 (i anoiy @ Inaktivera ﬁ Tearnmedlemmar
- 145 lenanPutliOy & Alivera T MNamnhistorik
% ~ Klientansvarig: Oppilas Nelja @ Ange statusorsak 3 m Javskontroller
7 Hannun hanhi Oy 0 Definiera en rabattabell {_';»_} Klientidentifieringar
573 HarryPotter 0y | Ll Liggtill paminnelse §4 Relationer
433 Hasunen&Co. Oy T Favorit 4 Féretag och fGreningar
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Snabbsdkning med hjéalp av klient- och javssdkningsfaltet

Sokfaltet i programmets 6vre kant &r framst menat for snabba javssdkningar, men den lampar sig aven for
shabbsokning av klienter. Faltet ar synligt for alla anvandartyper som huvudanvandaren har gett navigations-
rattigheter till javssokningsmapparna at.

Arbetsuppgifter - Registreringar - Atgérder - ©51 Lawyer 2.1 [Testversion] Klienter och jévssikning

Nar du skriver ett sokord i faltet och klickar pa Enter 6ppnas javssokningsmappen. Alla de aktérer som mat-
char soékningen listas, och listan anger vilken roll (medpart, motpart eller ndgon annan roll) aktérerna har haft
i andra &renden.

Arbetsuppgifter - Kontroller - Javssdkning |test X R Iala falt | =] (9]

|U<Iienttyp) '| il e P 3

=or att gruppera, flytta kolumnrubrik hit

| |KJientnummer MNamn Personnummer [ Org... | Ansvarig person Land Stad | Senaste Stgards- eII...|Me... | Mo...|Annan |
b 420 Testi Oy 33726511-1 Opilas Kolme Finland 20/04/2016 ()

220 Mikon testiasiakas Oy Mikko Hamélzinen Finland Helsinki 01/03/2011 I:,l

188 Test Company Ltd 50539541641 Mikka HEmlsinen Finland Londaon ayosfo11 O @ ®

Anvand existerande registreringar som mall for nya

Att anvénda existerande registreringar som mall for nya sparar tid. Nar du anvander en registrering i At-
gardslistan som mall fér en ny kan du vélja att kopiera endast drendets information eller hela atgardens in-
formation. De kopierade uppgifterna kan redigeras innan atgarden sparas.

Arbetsuppgifter - Registreringar - Atgarder

Oppna &tgarder - -{Tldsperiod) - .Egn.

6r att gruppera, fiytta kolumnrubrik hit

| ... |status Tidsperiod w |Klient | Arende Ktgard Skapare .
Oppen 28/10/2020 Firetag 1 2019033 - Testsamtal  Emilia Eklund
\ Oppen 27102020 Féretag 1 3018033~ ... Testsamtal  Emiia Ekund
N |_’-\' Andra E_
Oppen a1

[# Anvéind som mall P [& Hela dtgirden

. @ Andra status » [T Endast drendet
ra Oppen -

Lagg till en ny uppgift direkt via tradstrukturen

|r = Arbetsuppgifter < Arbetsuppgifter Genom att hogerklicka p& en mapp i tradstrukturen kan du
- utan att 6ppna mappen lagga till ny information, t.ex. ett
) | Registreringar A [ regsvesceigmde Nyt drende eller en ny dtgéard.

| % [ utiagg —

/_‘\ .
Qmis +* Ange som standard
¥ Tidsperiod: 29

Status
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Anvand timern for atgardsregistrering

reEse
For att ange en atgards tidsatgang, kan du anvanda dig av timern som finns un-
der Hem-fliken samt som snabbval uppe till vanster i systemet. Meny L
—
@ =
For att underlatta att registrera atgarden rekommenderar vi att dppna en ny timer o~

via klient- eller &rendelistan. Nar en timer startas fr&n drendelista, fylls bade klient- Atgard Aktixibe Timer
och arendeinformationen i automatiskt.

Meny Hem Arenden

|

B 7 P 7 E @ W .03k

I v
.

) Q
Visa relaterade Anvandarrattigheter Férhandsgranskning Faktureringav Lagg til Dokument Ny timer  Rapporter
) anteckningar @ prelimindrfaktura ¥ av faktoran ¥ underdrende v dtgard v pig v
Definiera Fakturering Légg til Tidtag... Rappor... Instalinin..
;' Q_Ei Arbetsuppagifter < Arbetsuppgifter - Arenden - Aren( | 5o« poster o 1alla fait & P =
5:?—‘., . = Mina favoriter - ] (Oppningsdatum) »| |(Agare) - ’(Ar... - 1,_ <
Arenden ~
i ;% Arendeforfragningar Favorittyp &
=¥ 5] Arenden : :
,,/\{ L Arendenummer | Arendenamn | Uppdragsgivare |  Oppningsdatum w |Handiaggare
t
= Kontroller N v Favorittyp: Aktiv
‘A;‘“ JO Javssokning

3
» ;E 2017162 Avtalsbrott Bidrmes Magasin AB

29/02/2024 Elisa Svensson

| timer fonstret kan du:
- Starta, stoppa eller aterstéalla timern
— Vid behov ta bort eller l&gga till 5 minuter

Starta en ny timer, observera dock att endast en timer kan l6pa &t gangen
— Skapa en atgard av timern.

o Timer = = O X

Ny timer Sting Starta Stoppa Aterstsl | Tabort L&ggtll  Spara Stgarden
timern  timern  timern Smin  5min och stang

Funktioner Hantera Andra Laga till i
Bjérnes Magasin AB: 2017162 - Avtalsbrott

Allman  Anteckningar

Arende ‘E Avtalsbrott jo

ppdragsgivare Biornes Magasin AB

Tidsperiod 18/03/2024 Timmar

Amne

Atgardstyo [ e

[ Bjdrnes Magasin AB: 2017162 - Avtalsbrott
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Utnyttja paminnelser
Du kan ange paminnelser for klienter, arenden, atgarder, fakturor m.m. for att paminna dig sjalv eller en an-

nan anvandare i CSI. PAminnelser laggs till genom funktionsradens - -599 til paminnelse -knapp. Programmet
kontrollerar paAminnelser med 15 minuters mellanrum.

Om det till exempel finns behov av att manatligen vara i kontakt med klienten gallande ett arende, kan du
stalla in pAminnelsen som aterkommande. Kryssa i sa fall fér “Aterkommande paminnelse” -rutan och ange
med hur ménga dagars mellanrum paminnelsen ska visas for anvandaren.

_f:,l PAminnelse b

Paminnelse
Skapa en pAminnelse fér den valda posten.

Angdende A 0941172023 - Testsamtal

Padminnelsetid 11/05/2023 11.16  ~ | Anvandare 8 Daniela Holmberg jo)
Eterkommande piminnelse Upprepas med |0 - | daa(ar)s mellanrum

Amne

Skicka uppdatering om rendet till Kienten.|

ok Enara

Systemet kontrollerar pAminnelser varje kvart och om aktiva paminnelser hittas dyker de upp pa anvanda-
rens skarm tills den bekréaftas/kvitteras. Darfor ar det viktigt att paminnelsetiden ar réatt.

Paminnelser: 1 _ O X
Amne Orsak til pdminnelsen  a
» SKicka uppdatering om drendet till kienten, S minuter férsenad
Oppna paminnelse Avvisa

Klicka p& Vanta for att bli pdmind senare:

Om CSI fonstret inte ar aktivt d& paminnelsen dyker upp, blinkar CSl-ikonen i Windows nedre balk och anta-
let aktiva paminnelser visas .

Méangden aktiva pAminnelser visas ocks& nere till vanster i fonstret - Paminnelser: 1
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Paminnelserna kan aven stallas in sa att de skickas till anvandaren per e-post, vilket gor att anvandaren kan
reagera snabbt &ven om hen inte 6ppnar CSI dagligen. For tillaggsinformation kring e-postpaminnelser kan
huvudanvandaren kontakta CSl:s support.

GOm mappstrukturen om det finns ont om plats

Om du anvander CSI pa en barbar dator med liten skarm, kan det vara nédvandigt att gémma mappstruk-
turen for att f& mer utrymme for den vasentliga informationen.

Du kan gobmma mappstrukturen genom att klicka pa den lilla pilen uppe till héger om mappstrukturen, eller
genom att klicka en gang till pa ikonen for det omrade som redan ar 6ppet. Mappstrukturen blir synlig igen
genom att klicka pa omradena.

.;;} Arbetsuppgifter Arbetsuppgifter
o Oppna Stgard

i Registreringar 2 et

) % m Utlagg Fér att gruppera, fiytta ke
= [l Atgarder

| ... |status

~  Oppen

B (D) Arbetstider

Kalendrar ~

@ [T Fatalietid

% = Kalendern

~|  Oppen
~  Oppen

[
[
[
[ Oppen
[
[
[

DORPER G & @

Arenden A 1 Oppen
l.// ) Arendeforfragningar 3 Oppen
E = Arenden % Gppen

' Kontroller A

Funktionsraden kan goras mindre och sedan 6ppnas igen genom att klicka pa pilen nere till hoger i raden.

Meny He Atgarder
l/“\} N x v 1 Overfor Stgard == Ange fas = ‘7 (2] Merkera som kontrolerad
X e ===y L
= ) = [FKoperadtgard | [2] Inkudera | prenumerationen = == ¥ Avvisa dtgard
Ny Anvénd Radera Andra Skapa prefiminarfaktura Skapa faktura Lagg tif
som mall ¥ status ¥ av valda avvalda & Tabort frén preimindrfaktura v
Funktioner Hantera Defirvera Fakturering

Andra systemets tema

Menyknappen som finns i systemets vénstra dvre hérn 6ppnar menyn genom vilken du
kan andra pa systemets utseende genom att vélja ett tema.

@ Via menyn kan du ocksa:

Skicka en fellogg till CSl:s support for att kunna undersdka problem.

Information om systemet CSI Lawyer

Kontrollera databaskopplingen ifall kopplingen verkar langsam.

Tema — Avsluta programmet.

Skicka fellogg

Kontroltverktyg for databaskoppling

Avsluta programmet
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