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1 Inngangur 
Þessi handbók er fyrir mála- og skjalakerfi One Systems Ísland ehf. Í henni er farið yfir helstu virkni í 

kerfunum ásamt uppbyggingu þeirra. Uppbygging handbókarinnar miðast við að fara yfir þær sýnir sem 

kerfin bjóða upp á og aðgerðir í kerfunum. Að lokum er farið í tengingu One við Office forritin Outlook, 

Word og Excel. 

Handbókin hefur verið yfirfarin með tilliti til þess sem er sérsniðið að notkun Samgöngustofu. Aðlagaðir 

kaflar eru stjörnumerktir *. 

1.1 Hvað er mála- og skjalakerfi One? 

Kerfin eru þróuð af One Systems Ísland ehf og er alfarið hugverk þess. Meðal kosta mála- og 

skjalakerfisins má nefna eftirfarandi atriði: 

 Í kerfinu er málaskrá sem heldur utan um upplýsingar sem snúa að málum og verkefnum fyrirtækis. 

 Hvert einstakt mál hefur málsnúmer og sitt eigið heiti. 

 Tenging er við Microsoft Office, þ.e. Word, Excel, Outlook og PowerPoint. 

 Hvert mál í kerfinu getur haft sjálfvirka ferla til að auðvelda alla vinnslu. 

 Kerfið heldur utan um upplýsingar sem snúa að viðskiptavinum fyrirtækis. Þar má nefna t.d. 

símanúmer, heimilisföng, vefföng og atvinnu- og markhópaflokkanir. 

 Kerfið heldur utan um önnur samskipti við tengiliði og fyrirtæki, t.d. minnisblöð, símtöl, tölvupósta, 

samskiptaskráningu o.s.frv. 

 Í kerfinu er öflug leitarvél til að leita að viðskiptavinum, málum, möppum, tölvupóstum, skjölum 

og mismunandi flokkunum. 

 Aðgangstýringar á skjölum í kerfinu gera notendum kleift að stýra aðgangi að öllum skjölum sem 

eru sett inn í kerfið. 

 Mál í kerfinu eru tengd við málalykla. 
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2 Uppbygging kerfisins 
Kerfið er skipulagt þ.a. flokkar sjónarhorna (sýna) eru vinstra og hægra megin á skjánum og gögnin 

birtast í lista í miðjunni. Fyrir ofan hvern dálk í listanum eru svæði sem hægt er að slá inn leitarstreng 

til að leita í viðeigandi gögnum. Efst á skjánum eru aðgerðir sem hægt er að framkvæma á viðeigandi 

gögnum. Aðgerðunum er raðað í flipa. Einnig er hægt að hægri smella á gögnin til að kalla fram lista 

með helstu aðgerðum. Kerfið skynjar stærð skjás notanda og ef skjárinn er nógu breiður birtast 

flokkunarmöguleikar til hægri (flokkun og stofnupplýsingar). 

Grunnhugsun kerfisins er að fyrst eru stofnuð fyrirtæki, einstaklingar og tengiliðir. Síðan eru mál og 

undirskjöl vistuð þar undir. Undir viðskiptavini og mál safnast síðan gögn sem tilheyra viðkomandi 

viðskiptavini eða máli þ.á.m. tölvupóstar, Word og Excel skjöl, minnisblöð o.s.frv. 
 

Mynd 1 

Almennt 

 

Endurhlaða síðu 

 

Aðgerðir 

 

Gögn 

 

Stofnupplýsingar 

þess sem valið er í 

listanum 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Með því að smella á 

píluna er hægt að skoða 

undirskjöl. 
 

 

 

Kerfi Flokkun á gögnum Heildarfjöldi færslna og 

takki til að prenta lista 

út í Excel 

Abc rönd Flokkun: Birtir flokkun á 

gögnum í listanum. 

Stofnupplýsingar: Birtir stofn- 

upplýsingar þess sem er valið 

í listanum. 
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Almennt: Í þessum flipa eru aðgerðirnar að stofna fyrirtæki og einstakling. 

Endurhlaða síðu: Endurhleður síðuna með uppfærðum gögnum. 

Aðgerðir: Mögulegar aðgerðir eru miðaðar við það sem valið er í listanum. Mögulegar aðgerðir 

birtast undir flipum, Stofna, Aðgerðir o.s.frv. 

Gögn: Hér birtast gögn eftir kerfi sem valið er og flokkun á þeim. 

Kerfi: Gögn eftir tegund, viðskiptavinir, mál o.fl.Flokkun á gögnum: Hér er hægt að kalla fram flokkun á 

gögnum í listanum. 

Heildarfjöldi færslna: Hér birtist heildarfjöldi færslna í listanum. Til að skoða gögn neðar í listanum er 

hægt að skruna (scroll) niður listann. 

Prenta í Excel: Með því að smella á þennan takka er hægt að prenta listann út í Excel með þeim gögnum 

sem eru í listanum. 

Abc rönd: Með því að smella á bókstaf er hægt að sjá þau gögn byrja á þeim staf. Ef smellt er á allt 

fremst í röndinni birtast öll gögn. 

Flokkun: Hægt er að skoða gögnin í listanum eftir ákveðnum. flokkunum. 

Stofnupplýsingar: Hér er hægt að sjá helstu upplýsingar um það sem er valið í listanum. Hér birtast 

einnig nýjustu undirskjöl og ólokin verk. 

Píla: Ef píla er fyrir framan færslu í lista þýðir það að viðkomandi færsla hefur færslu undir sér. Ef smellt 

er á pílu er hægt að sjá færslurnar. 
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3 Almennt 
Í þessum flipa birtast aðgerðir til að stofna nýjan viðskiptavin, Nýtt fyrirtæki 

og Nýr einstaklingur. 

3.1 Nýtt fyrirtæki 

Til að stofna nýtt fyrirtæki er farið í flipann Almennt og smellt á 

Nýtt  fyrirtæki. Spjaldið er síðan fyllt út með viðeigandi 

upplýsingum. Þeir sem eru með þjóðskrártengingu geta skráð inn kennitölu og smellt á 

takkann Þjóðskrá til að fá upplýsingar um fyrirtækið úr þjóðskrá. 

Almennt (sjá rauðan kassa á mynd 2) 
 

Mynd 2 

 

Með því að smella á þennan 

takka er hægt að fá ein- 

kvæma tölu í kennitölu- 

svæðið. Þetta er fyrir við- 

skiptavini sem hafa ekki 

íslenska  kennitölu,  eins  og 

t.d. erlend fyrirtæki og 

stofnanir. 
 

Með því að smella hér er 

hægt að skrá frekari flokkun 

á fyrirtækið, bæta því við í 

hópa og skoða öryggis- 

stillingar þess í One. 

 

 

Hægt er að setja ákv. öryggisstillingar á fyrirtækið. Sjá kaflann  

5.1.3.4.3 Breyta öryggi. Til að skoða öryggisstillingarnar er smellt 

á Öryggi. 

Hægt er að skrá fyrirtæki í ákv. hópa, sjá kaflann 5.1.4.1 Breyta  

hópum. Hér er hægt að skoða í hvaða hópa fyrirtækið er skráð í. 
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Nánar (sjá rauðan kassa á mynd 3) Mynd 3 

 

 

 

3.2 Nýr einstaklingur 

Til að stofna nýjan einstakling er farið í flipann Almennt og smellt á Nýr einstaklingur. 

Spjaldið er síðan fyllt út með viðeigandi upplýsingum. Skráningarspjald einstaklings er 

mjög svipað skráningarspjaldi fyrirtækis. Þeir sem eru með þjóðskrártengingu geta skráð 

inn kennitölu og smellt á takkann Þjóðskrá til að fá upplýsingar um fyrirtækið úr þjóðskrá. 

Skráningarsvæði einstaklingsspjaldsins eru næstum þau sömu og í fyrirtækjaspjaldsins, sjá kaflann 3.1  

Nýtt fyrirtæki. 

Með því að smella hér er hægt 

að skrá athugasemdir um 

fyrirtækið sem hægt er að 

skoða með því að smella á 

Athugasemdir. 

Aukanafn: Hér er hægt að skrá 

annað heiti sem fyrirtækið er 

þekkt undir. 

Athugasemd: Hér er hægt að 

skrá athugasemdir um 

fyrirtækið sem birtast í 

stofnupplýsingum. 
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4 Mitt One 
 

Þegar One kerfið er opnað opnast Mín mál. Einnig er hægt að kalla fram Mitt One með því að smella á Mitt One 

(sjá rauðan kassa á mynd 4). Í Mitt One er hægt að skoða gögn sem eru skráð á notandann og aðgerðir hans í 

One. 

Mynd 4 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

Í þessum vallista er 

hægt að breyta 

stöðu máls. 
 

 

 

 

4.1 Mín mál 
Hér birtast mál sem notandi er skráður starfsmaður á. Með því að smella á umslagið er hægt að taka af að fá 

sendar tilkynningar í tölvupósti varðandi málið í One. Ef rautt bannmerki er á umslaginu mun notandinn ekki 

fá sendar tilkynningar í tölvupósti varðandi málið. Hægt er að fjarlægja bannmerkið með því að smella aftur 

á umslagið þ.a. tilkynningar sendist í tölvupósti. Hægt er að breyta stöðu máls í vallistanum við Staða. 

4.2 Tilkynningar 
Hér birtast upplýsingar um tilkynningar sem berast notandanum úr kerfinu. Ef búið er að slökkva á 

tilkynningasendingum í ákv. máli er hægt að sjá í þessum lista yfirlit yfir þær. Hér birtast tilkynningar um ný 

mál sem stofnuð eru þar sem notandinn er skráður starfsmaður á, skjöl sem eru skráð undir málin o.s.frv. 

Mynd 5 
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4.3  Mín skjöl og Mín skjöl - flokkar 

Þessi sýn er ætluð fyrir skjöl sem notandi notar mest hverju sinni og vill geta komist í fljótt. Hægt er að 

bæta við hvaða skjölum sem er í kerfinu í mín skjöl, t.d. Excel skjöl, Word skjöl eða tengiliði, fyrirtæki 

og mál. Þegar notandi setur skjal í Mín skjöl getur hann búið til sína eigin flokkun á gögnum í mínum 

skjölum. 

4.3.1 Að setja skjal í mín skjöl 

Til að setja skjal (eða mál eins og á mynd 6) í mín skjöl er það valið, smellt á flipann Aðgerðir og smellt 

á takkann Mín skjöl. Í glugganum sem opnast er hægt að skrá nýjan flokk (Nýr flokkur) eða velja flokk 

til að setja skjalið í. 

Mynd 6 

 

4.3.2 Fjarlægja skjal úr mínum skjölum * 

Til að fjarlægja skjal úr mínum skjölum er farið í mín skjöl, skjalið valið og smellt á Mín skjöl. 

 

4.4. Áskrift 

Áskrift að skjali (eða máli, fyrirtæki o.þ.h.) gerir notendum vart við ef skjali er breytt eða breytingar 

eiga sér stað undir máli, tengilið eða fyrirtæki. 
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4.4.1 Að setja skjal í áskrift 

Skjal er sett í áskrift með því að velja það, smella á flipann Aðgerðir og smella síðan á Áskrift. 

Mynd 7 

 

4.4.2 Fjarlægja skjal úr áskrift 

Til að fjarlægja skjal úr áskrift er farið í Áskrift, skjalið valið og smellt á Áskrift. 

4.5 Mál skoðuð af mér * 

Hér birtast upplýsingar um hvaða mál og hvenær notandi skoðaði þau. Hægt er t.d. að fara tvær vikur 

aftur í tímann og athuga hvaða mál notandi skoðaði á þeim tíma. 

Hér þarf að tvísmella á mál til að fá upp undirskjöl, þar sem engin ör er fyrir fram málsheiti. 

Mynd 8 
 

 

4.6 Skjöl skoðuð af mér 

Hér birtast upplýsingar um skjöl skoðuð af notanda og hvenær notandi skoðaði þau. Hægt er t.d. að 

fara tvær vikur aftur í tímann og athuga hvaða skjöl notandi skoðaði á þeim tíma. 

4.7 Skjöl breytt af mér 

Hér birtast upplýsingar um hvaða skjölum og hvenær notandi breytti þeim. Hægt er t.d. að fara tvær 

vikur aftur í tímann og athuga hvaða skjölum notandi breytti  á þeim tíma. 

4.8 Mínar vistuðu leitir. 

Hér birtast þær leitir sem notandi hefur vistað. Sjá í kaflanum 9.7 Vista leit hvernig leit er vistuð. 

Mynd 9 
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5 Viðskiptavinir* 
Til að kalla fram viðskiptavinalistann í One er smellt á Viðskiptavinir (sjá rauðan kassa á mynd 10). 

Viðskiptavinir í One eru lögaðilar og einstaklingar. Þeir þurfa að hafa einkvæma kennitölu. Hægt er að 

sækja hlaupandi gervikennitölu fyrir lögaðila/einstaklinga sem ekki eru með íslenska kennitölu. Mál eru 

stofnuð á viðskiptavini þ.a. þeir verða málsaðilar. 

Hægt er að smella á píluna fyrir framan viðskiptavin til að skoða undirskjöl hans. Ef viðskiptavinur er 

valinn birtast helstu upplýsingar um hann hægra megin (stofnupplýsingar) og einnig nýjustu 

undirskjölin. Ef tvísmellt er á viðskiptavin opnast síða þar sem undirskjöl hans birtast. 

Mynd 10 

 
 

* 
Nota þarf Back hnappinn í browsernum til að bakka hafi flokkun til hægri verið valin til síunar á 

sjónarhorni. 

 

 
 

Með því að smella hér er hægt að kalla fram eingöngu 
fyrirtæki, eingöngu einstaklinga og eingöngu tengiliði. 

Hér er hægt að kalla fram viðskiptavini eftir ákv. 
skilyrðum. T.d. er hægt að sjá viðskiptavini eftir 

löndum. 

Hér er hægt  að skoða viðskiptavinalistann eftir ákv. 
flokkum. Hér er t.d. hægt að sjá fjölda viðskiptavina í 

hverju póstnúmeri. 
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5.1 Viðskiptavinir – Aðgerðir * 

Þegar viðskiptavinur er valinn í viðskiptavinalistanum birtast aðgerðir sem hægt er að framkvæma. Ef 

tvísmellt er á viðskiptavininn er einnig hægt að skoða gögn undir honum eftir mismunandi 

sjónarhornum. Á mynd 11 er búið að tvísmella á viðskiptavin. 

 
 
 

5.1.1 Sækja undirskjöl (Stofna) * 

Þegar smellt er á þennan takka birtast gögn sem vistuð eru undir viðskiptavininum t.d. mál. 

Þetta er sama aðgerð og að tvísmella á skjal. 

  

Mögulegar aðgerðir sem hægt er að 
framkvæma eru í þessum tveimur 

flipum (Stofna og Aðgerðir). 

Mynd 11 

Blái liturinn gefur til kynna að 
notandi sé staðsettur í yfirlits- 

síðu viðskiptavinar (búið að 

tvísmella á viðskiptavin). 

Mál vistuð undir 

viðskiptavininum. 



 

 
 

15 
 

5.1.2 Nýr tengiliður (Stofna) 

Tengiliður er einstaklingur sem tengist fyrirtæki (eða einstaklingi). Margir tengiliðir geta verið 

undir viðskiptavini. Þegar nýr tengiliður er stofnaður er smellt á Nýr tengiliður þá opnast 

skráningarspjald tengiliðar: 

Almennt (rauður kassi á mynd 12) 

 

Í flipunum Almennt og 

Aðgerðir birtast aðgerðir sem 

hægt er að framkvæma í 

tengiliðaspjaldinu. 

Ef þjóðskrártenging er til staðar í kerfinu er 
hægt að sækja upplýsingar um tengiliðinn úr 

henni með því að slá inn kennitölu eða nafn 

og smella á takkann Þjóðskrá. 

 

 

 

 

Mynd 12 

 

Hér eru skráðar upplýsingar um 

nafn, kennitölu og stöðu 

tengiliðar hjá viðskiptavin- 

inum sem hann er skráður 

undir. 

 

Umsjónarmaður er sá notandi 

One sem hefur umsjón með 

tengiliðnum í kerfinu. 

 
Hér   eru   skráðar   samskipta- 

upplýsingar tengiliðarins. 

Hér er hægt að skrá tengiliðinn í hópa 

(sjá 5.1.4.1 Breyta hópum). 

Nánar (rauður kassi á mynd 13) 

Mynd 13 

 

Með því að smella hér er hægt 
að skrá athugasemdir um fyrir- 

tækið sem hægt er að skoða 

með því að smella á Athuga- 

semdir. 

Hér eru skráðar upplýsingar um 

heimilisfang tengiliðar. 

Hér  er hægt  að  skrá  athuga- 
semdir sem birtast 

í stofnupplýsingum. 

Hægt er að setja ákv. öryggisstillingar á fyrirtækið. Sjá 5.1.3.4.3 
Breyta öryggi. Til að skoða öryggisstillingarnar er smellt á Öryggi. 

Hægt er að skrá fyrirtæki í ákv. hópa, sjá 5.1.4.1 Breyta hópum. 

Hér er hægt að skoða í hvaða hóp fyrirtækið er skráð í. 
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5.1.3 Nýtt almennt mál (Stofna) 
Öll mál í málakerfinu fá sjálfkrafa einkvæmt málsnúmer við stofnun. Við flokkun mála eru 

notaðir málalyklar eftir því sem við á. Öryggisstillingar fyrir mál er hægt að stilla handvirkt 

þegar  það er stofnað með því að setja á það öryggissniðmát. Einnig er hægt að láta 

öryggisstillingarnar fara eftir því hvaða málalykill er settur á mál eða hafa öryggið fyrirfram stillt í 

málasniðmáti. Athuga skal að málalyklar eru mismunandi settir upp hjá fyrirtækjum og stofnunum. Hægt 

er að hafa bæði nýtt almennt mál og einnig mál stofnuð eftir málasniðmátum. Hér er m.v. að stofnað sé 

nýtt almennt mál. 

Þegar nýtt almennt mál er stofnað er verðandi málsaðili valinn í viðskiptavinalistanum og smellt á takkann 

Nýtt almennt mál. Þá opnast málaskráningarspjald: 
 

  Almennt (rauður kassi á mynd 14) 

Með því að smella hér er 

hægt að aðgangsstýra 

málinu. 

 

Með því að smella hér er 

hægt að tengja annan aðila 

úr viðskiptavinalistanum við 

málið. 

 

 

 

 

 

Mynd 14 

 

Hér  birtist  kennitala 

og nafn málsaðila. 
Hægt er að sjá 

tengda aðila með 

því að smella hér. 

Hér  er  heiti  málsins 

skráð. 

Hér er staða málsins 

valin. 

Hér er hægt að setja 

tímamörk á málið. 

Hægt er að kalla fram 

mál eftir tímamörkum 

í málasýninni, sjá  

6.2.6 Dagatal. Smellt 

er  á  dagatalið til að 
velja dagsetningu. 

 
Með því að smella hér eða hér 

eru starfsmenn málsins valdir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Með því að smella hér eða hér 

er málalykill málsins valinn. 
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5.1.3.2 Flokkun (rauður kassi á mynd 15) 

 

 
 

Mynd 15 

 

 

 

Hér birtist málalykillinn. 
 

 

 

Hér er sett frekari 

flokkun á málið. 
 

 

 

 

 

 

 

5.1.3.3 Annað (rauður kassi á mynd 16) 

Mynd 16 
 

 
  

Hér   er   hægt   að   skrá 
netfang. 

 
Hér er hægt að flytja mál í 

aðra sýn (ekki allir með þá 

virkni. 

Hér er hægt að skrá upp- 
hafsdagsetningu málsins. 

 

Hér   er   hægt   að   skrá 

athugasemdir málsins. 
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5.1.3.3.1 Samgöngustofa (rauður kassi á mynd 16.1)* 

Samgöngustofa nýtir sérstaklega númeraskrárningu er viðkemur ákveðnum tegundum mála.  

Mál vegna skipa eru ávallt auðkennd skipaskrárnúmeri, loftför við loftfaraskrár, ökutæki við 

skráningarnúmer og vegna flugstarfaskírteina númeri skírteina einstaklinga.  

Þessi númer eru síðan leitarbær í Ítarleit. 

 

Sérsniðin efnisorð fyrir Samgöngustofu. 

Flugskírteinisnúmer  

Fastanúmer 

Skipaskrárnúmer  

Loftfaranúmer  
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5.1.3.4 Almennt/Aðgerðir 

Aðgerðir sem hægt er að framkvæma í málaskráningunni eru í flipunum Almennt og Aðgerðir. 

Mynd 17 

 

 

 

 

 

 

5.1.3.4.1 Tengja starfmenn (Almennt) 

Hér eru þeir notendur One valdir sem eiga að vera starfsmenn málsins. Nauðsynlegt er að velja einn 

starfsmann sem ábyrgðaraðila máls. 

Mynd 18 
 

 
 

 

Þegar búið er að velja starfsmenn málsins birtast þeir á eftirfarandi hátt í málinu*: 

Mynd 19 

Til að fjarlægja starfsmann 

er smellt á 
 

 
 

Hér er hægt að breyta 

hlutverki sem er skráð á 

starfsmann. 

Hér  er hægt að leita að 
starfsmanni. 

Til að velja starfsmann er 

hakað við hann og smellt á 

Til. 

Til að fjarlægja starfsmann er 
smellt á  
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5.1.3.4.2 Velja málalykil (Almennt) 

Málalyklar eru mismunandi settir upp eftir stofnunum eða fyrirtækjum. Málalyklar eru oftast í þremur 

stigum. 
Mynd 20 

 

 
5.1.3.4.3 Breyta öryggi (Almennt) 

Öryggi í One er í þremur stigum, lesaðgangur, skrifaðgangur og öryggisaðgangur. Til að sjá hlut í One 

þarf notandi að hafa lesaðgang, til að breyta hlut í One þarf notandi að hafa skrifaðgang og til að breyta 

öryggi hlutar þarf notandi að hafa öryggisaðgang. Athugið að ef notandi á að geta breytt hlut í One þarf 

að hann að hafa bæði les- og skrifaðgang. Ef notandi hefur eingöngu skrifaðgang (ekki lesaðgang) mun 

hann ekki sjá viðkomandi hlut í One. 

Öryggi máls sést í málaskráningu með því að smella á Öryggi (sjá rauðan kassa á mynd 22). 

 
Mynd 21 

 

Hér er öryggissniðmátið valið. Í öryggis- 

sniðmáti er búið að skilgreina hvaða öryggis- 

hópur hefur lesaðgang, hvaða öryggishópur 

hefur skrifaðgang og hvaða öryggishópur 

hefur öryggisaðgang. 
 

 

 
Hér  sést  hvaða  notendur  hafa lesaðgang 

skv. öryggissniðmátinu. 
 
 

Hér sést hvaða notendur hafa skrifaðgang 

skv. öryggissniðmátinu. 
 
 

Hér  sést  hvaða  notendur  hafa  öryggis- 

aðgang skv. öryggissniðmátinu. 

Efsta stig, yfirlykill. 
 

Miðstig, lykill. 

Neðsta stig, undirlykill. 

Hér   er  hægt  að   sækja 
atriðisorð og fara aftur í 

málalykilinn. 
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Þegar búið er að setja öryggi á málið sjást öryggisstillingarnar með því að smella á Öryggi (sjá rauðan 

kassa á mynd 22). 
Mynd 22 

 

 
Með því að smella 

hér er hægt að sjá 

hverjir hafa les-, 

skrif- og öryggis- 

aðgang. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1.3.4.4 Tengja aðila (Almennt) 

Hægt er að tengja aðila úr viðskiptavinalista One við mál. Þegar aðili er tengdur við mál er hægt að sjá 

í yfirliti hans hvaða málum hann er tengdur. Hægt er að hafa fleiri en einn tengdan aðila við mál. 

 
Mynd 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Aðili er valinn í list- 

anum, smellt á   og 

síðan á takkann Í lagi. 
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5.1.3.4.5 Breyta efnisorðum (Aðgerðir) 

Efnisorð eru sett á til þess að hægt sé að flokka mál, skjöl o.fl. Efnisorð í One eru í tveimur stigum. Þegar 

búið er að velja efnisorð er hægt sjá efnisorð málsins með því að smella á Efnisorð (sjá rauðan kassa á 

mynd 25). 
Mynd 24 

 

 

 

 
 

Efnisorð er valið í listanum, 

smellt  á     og síðan á 

takkann Í lagi. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Mynd 25 

 

Þegar búið er að velja 

efnisorð sjást bæði yfir- og 

efnisorðið sem var valið. 
 

5.1.4 Breyta stofnuppl. (Aðgerðir) 

Hægt er opna skráningarspjald viðskiptavinar og breyta stofnupplýsingum hans. Spjaldið er 

eins og við nýskráningu, sjá kafla 3.1 Nýtt fyrirtæki, og að auki er hægt að skrá 

viðskiptavininn í hópa, skrá tengiliði undir viðskiptavininum, vista mynd og breyta honum í 

einstakling (ef viðskiptavinurinn var ranglega skráður sem fyrirtæki í stað einstaklings). 
 

5.1.4.1  Breyta hópum 

Hægt er að skrá viðskiptavin í dreifibréfahóp sem 

kerfisstjóri hefur sett upp. Þessa dreifibréfahópa 

er hægt að nota til skrifa dreifibréf til o.fl. 
 

Hakað er við hópa sem bæta á 

viðskiptavininum í. 

Síðan er smellt á örina til að 

bæta honum í hópana. 

Að lokum er smellt á  

Mynd 26 

 

5.1.4.2 Skrá tengilið 

Sjá kafla 5.1.2 Nýr tengiliður. 
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5.1.4.3 Vista mynd 

Hægt er að vista mynd í skráningaspjaldi viðskiptavinar sem birtist á forsíðu 

skráningaspjaldsins (sjá mynd 27). 

Mynd 27 
 

 
 

5.1.4.4  Breyta í einstakling 

Ef einstaklingur hefur ranglega verið stofnaður sem fyrirtæki er hægt að breyta honum í 

einstakling. Við þá aðgerð opnast skráningaspjald einstaklings sem hægt er að vista til að 

gera breytinguna. 
 

 

5.2 Viðskiptavinir – Sjónarhorn 

Ef tvísmellt er á viðskiptavin í viðskiptavinalistanum er hægt að skoða gögn undir honum eftir 

mismunandi sjónarhornum. 

Mynd 28 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Með því að smella hér 

fæst listi yfir öll mál 

viðskiptavinarins. 

Með því að smella hér 

fæst listi yfir alla tengiliði 

viðskiptavinarins. 

Þessi atriði eru útskýrði í 

sjónarhornum máls. Sjá kafla 

6.2 Mál – Sjónarhorn. 

Til að sækja mynd 
er smellt á Browse. 
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5.3 Skip * 
Skip er sérsniðinn viðskiptavinur að málaskrárkerfi Samgöngustofu. Aðeins er hægt að tengja mál á skipaspjald 

en ekki stofna mál á slíkt. 

5.3.1 Skip – Sjónarhorn * 
Undir sjónarhorninu Viðskiptavinir er sjónarhornið Skipaskrá. Þar er hægt að fletta upp málum eftir 

skipaskrárnúmeri og skipsheiti.  

 

 

5.3.2  Skip – Mál * 
Nýtt skipamál er stofnað með málasniðmátum sem innihalda þessa tengingu.  

Velja þarf Nýtt mál, flokkun Sigling og viðeigandi málasniðmát. 

Dæmi: 
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6 Málaskrá 
Í kerfinu er málaskrá sem heldur utan um upplýsingar sem snúa að málum og verkefnum fyrirtækis. 

Hvert einstakt mál hefur málsnúmer og sitt eigið heiti. Mál eru skráð á viðskiptavin sem verður 

málsaðili málsins. 

Hægt er að smella á píluna fyrir framan mál til að skoða undirsköl þess. Ef mál er valið birtast helstu 

upplýsingar um það hægra megin (stofnupplýsingar) og einnig nýjustu undirskjölin. Ef tvísmellt er á mál 

opnast síða þar sem undirskjöl þess birtast. 
 

Mynd 29 
Með því að smella hér er hægt að kalla fram mál 

eftir ákveðnum flokkunum. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Með   því   að   smella   á   Flokkun   er   hægt   

að   sjá málaskrána eftir ákv. skráningum (sjá 

mynd 31). 

a) Virk mál: Birtir öll virk mál í kerfinu. Mál sem búið er að loka birtast ekki í þessum lista. 

b) Öll mál: Birtir öll mál í kerfinu óháð stöðu. 

c) Eftir tímamörkum: Birtir mál í dagatali eftir tímamörkum (sjá lið l á næstu síðu og mynd 30). 

d) * Eftir stöðu. Birtir mál eftir skráðri stöðu.  

e) Eftir málalykli: Birtir mál eftir málalykli sem er skráður á málin. 

f) Eftir tegund: Birtir mál eftir skráðri tegund. 
g) Eftir ábyrgðaraðila*: Birtir mál eftir ábyrgðaraðila og úrvinnsluaðila. Hér er hægt að sjá hve mörg 

mál hver notandi er skráður ábygðaraðili að. Þegar búið er að velja ábyrgðaraðila birtist listi sem 

sýnir fjölda mála í hverri stöðu. 

h) Tengdir starfsmenn: Birtir mál eftir tengdum starfsmönnum (þ.e. þeir sem eru skráðir á mál en 

eru ekki ábyrgaraðili máls). 

i) Eftir málasniðmáti: Birtir mál eftir málasniðmátum þ.e. sniðmátinu sem var valið við stofnun máls. 

j) Ár/vika: Hér er hægt að skoða stofnun mála eftir árum og síðan vikum. 

k) Ár/mánuður: Hér er hægt að skoða stofnun mála eftir árum og síðan mánuðum. 

l) Án upphafsdags.: Birtir mál sem ekki eru með upphafsdagsetningu. 
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m) Eftir tímamörkum: Þegar mál er stofnað er hægt að setja tímamörk á það. Þegar smellt er á Eftir 

tímamörkum í málaskránni opnast dagatal þar sem hægt er að sjá tímamörk mála (sjá mynd 30). 

Einnig er hægt að sjá mál eftir tímamörkum með því að smella á Flokkun (sjá mynd 31). 
Hér er hægt að fletta á milli daga. 

 Hér er hægt að skoða dagatalið 
eftir mismuandi sjónarhornum. 

Mynd 30 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Hér birtist mál sem er með 

tímamörk á þessum degi. Ef 

tvísmellt er á málið opnast 

skráningarpsjald þess. 

 

Þegar smellt er á dökkgráa ör er farið á 

síðustu/næstu færslu í dagatalinu. Það 

þarf því ekki að fletta og leita að 

síðustu/næstu færslu í dagatalinu. 

Ef fleiri en eitt mál er með 

tímamörk á ákv. degi er hægt 

að smella á Sýna meira til að 

sjá þau öll. 

Ef ör er ljósgrá er 

engin færsla í þá 

áttina í dagatalinu. 

 

 
Hér er hægt að skoða mál eftir ákv. flokkunum. 

Talan í sviganum segir til um heildarfjölda. T.d. eru 

mál í kerfinu í 4 stöðum. 

Ef smellt er á t.d. Ekki hafið birtast öll mál með 
stöðuna Ekki hafið. 

 

Mynd 31 
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6.1 Mál – Aðgerðir (Stofna, Aðgerðir, Verk og fasar og Annað) 

Þegar mál er valið í málalistanum birtast aðgerðir sem hægt er að framkvæma. Aðgerðirnar eru í 

flipunum: Stofna, Aðgerðir, Verk og fasar og Annað. Ef tvísmellt er á mál er einnig hægt að skoða gögn 

undir því eftir mismunandi sjónarhornum. Á mynd 32 er búið að tvísmella á mál. 

Appelsínuguli  liturinn  gefur  til 
Mögulegar aðgerðir sem hægt er að 
framkvæma eru í þessum flipum. 

 

Mynd 32 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1.1. Sækja undirskjöl (Stofna) 

kynna að notandi sé staðsettur í 

yfirlitssíðu viðskiptavinar (búið 

að tvísmella á viðskiptavin). 

 

 

 

 

 

 
 

Í þessari línu er hægt að sjá hvar í kerfinu 

viðkomandi er. Hér er notandi í málinu Fyrirspurn 

sem er undir málsaðilanum Aðalhjól. Ef smellt er 

á Aðalhjól opnast síða fyrirtækisins í One. 

 

 
 

 
Mynd 33 

Þegar smellt er á þennan takka birtast undirskjöl sem vistuð eru undir málinu (t.d. tengingar, 

möppur, bréf, tölvupóstar, myndir o.fl.). 
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6.1.2 Sækja verk (Stofna) 

Þegar smellt er á Sækja verk birtast fasar og verk sem eru skráð á málið (sjá mynd 34). Hægt 

er að skrá fasa sem innihalda verk undir mál. Skjalastjóri getur stillt málasniðmát þ.a. fasar 

og verk verða sjálfvirkt til undir máli. Einnig er hægt að sjá verk í stofnupplýsingum máls og 

í Drag'n'Drop glugganum í Outlook. 
 

6.1.2.1 Afgreiða verk 

Verk eru afgreidd með því að velja verk og smella á Afgreiða verk (sjá rauðan kassa á mynd 34). Einnig 

er hægt að afgreiða verk með því að tvísmella á það. Þá opnast gluggi þar sem hægt er að skrá 

athugasemdir og tengja skjal við afgreiðslu verksins (sjá mynd 35). Hægt er að skoða skjalið með því að 

velja verk (sjá Já í svæðinu við Skjal) og smella á Skoða tengt skjal (fjólublár kassi á mynd 34). 

Mynd 34  
Hér er hægt að sjá fasana. Talan í 

sviganum fyrir aftan sýnir fjölda 

verka sem tilheyra fasanaum. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hér eru verkin. Þau sem er með grænu 

merki fyrir framan eru afgreidd og þau 

sem eru með rauðu merki fyrir framan 

eru óafgreidd. 

Mynd 35 

 

 

 

 

Til  að  afgreiða  verk  þarf að  velja 

stöðuna Lokið. 
 

 
 

Hér er lýsing á afgreiðslu verksins. 
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6.1.3 Ný mappa (Stofna)* 

Möppur eru notaðar til að flokka nánar skjöl undir máli. Ef mál er umfangsmikið með 

mörgum undirliðum er gagnlegt að nota möppur til að aðgreina liðina. 

Hægt er að láta möppur verða sjálfkrafa til undir máli þegar það er stofnað. Skjalastjórn hefur aðgang 

til að gera það 

Mynd 36 

 

 
 

Möppur raðast í öfuga starfrófsröð á máli. 

Þegar búið er að stofna möppu er hægt framkvæma ýmsar aðgerðir. Sjá nánari útskýringar í aðgerðum 

sem hægt er að framkvæma á mál, sjá kaflann 6.1 Mál – Aðgerðir. 
 

Mynd 37 
 

 
Fjólublái liturinn gefur til kynna að notandi sé staðsettur í yfirlitssíðu möppu (búið að 

tvísmella á möppuna). 

Í fjólubláu línunni sést að notandinn er í yfirlitssíðu möppunnar Þróunargögn sem er undir 

málinu Fyrirspurn sem er undir viðskiptavininum Aðalhjól. Ef smellt er á Fyrirspurn er farið 

í yfirlistsíðu málsins og ef smellt er á Aðalhjól er farið í yfirlitssíðu fyrirtækisins 
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6.1.4 Nýr tölvupóstur (Stofna) 

Þegar tölvupóstur er sendur úr máli opnast Outlook gluggi með upplýsingum um 

málsnúmer og netfang málsaðila (ef það er skráð). Þegar tölvupósturinn er sendur vistast 

hann sjálfkrafa undir málinu (sjá rauðan kassa á mynd 38) sem hann er sendur úr. Sjá 

frekari leiðbeiningar í kafla 11.1.4.2 Nýr tölvupóstur. 
 

Mynd 38 

 

 
 

6.1.5 Flytja inn skjöl (D-n-D) (Stofna) 

Hægt er að draga skjöl úr tölvu inn í One með því að smella á Flytja inn skjöl (D-n-D). Þá 

opnast gluggi þar sem hægt er að flytja inn skjöl með því að draga þau (t.d. af skjáborði 

eða sameiginlegu drifi) á svæðið innan punktalínunnar. 

Mynd 39 
 

 

Skjöl eru dregin á svæðið innan punktalínunnar. 

Hér birtist listi yfir skjöl sem voru flutt inn. 

Til að setja flokkun á skjal er smellt á 
fyrir framan það, sjá kaflann 8.1.3 Eigindi  

skjals. 
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6.1.6 Flytja inn skjal (Stofna) 

Með þessari aðgerð eru flutt inn skjöl sem þegar hafa verið búin til og eru geymd annarstaðar 

en í kerfinu, t.d. Word skjöl, Excel skjöl, PDF skjöl eða myndskjöl. 

 

 

6.1.6.1 Almennt (rauður kassi á mynd 40) 
 

 
Hér sést stærð skjalsins sem verið er að 

flytja inn. Ef skráin er mjög stór lætur 

kerfið vita af því með áberandi texta. 

Hér er sett flokkun 

á skjalið. 

Með því að smella hér er hægt að 
bæta við notendum sem eiga að 

fá tilkynningu um nýja skjalið. 

Smellt er á Browse 
til að sækja skjal. 

Mynd 40 

Hægt er að skrá móttöku- 

dagsetningu skjalsins. 

Hér er skráður sendandi skjalsins og 

frá hvaða fyrirtæki/stofnun. 
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6.1.6.2 Flokkun (rauður kassi á mynd 41)  
 

Mynd 41 

 

Hér birtist málalykill máls- 

ins sem skjalið er flutt 

undir. 

Ef skjal á að fá annan mála- 

lykil en málið er smellt á 

Breyta málalykli í flipanum 

Aðgerðir. 
 

Í sérmerkingu er valið ákv. 

gildi sem litar skjalið rautt, 

grænt eða blátt. Gildin hér 

geta verið mismunandi og 

sér kerfisstjóri um að út- 

búa þau. 
 

Í þessum vallista birtast 

þau verk (sjá kaflann 6.1.2  

Sækja verk) sem eru 

ólokin. Það  málatékk 

(verk) sem er valið merkist 

sjálfvirkt lokið þegar 

skjalið er flutt inn. 

 

 

 
Ef skjalið kemur úr öðru 

skjalakerfi er hægt að skrá 

hér númer þess úr því kerfi. 

 

 

 
Hægt er að skrá tímamörk á 

skjal. Í tilkynningunni sem berst 

notendum þegar skjalið er flutt 

inn sjást þessi tímamörk. 

 

 

6.1.6.3 Lýsing (grænn kassi á mynd 41)  

Hér er hægt að skrá lýsingu á skjalinu. 
 

6.1.6.4 Öryggi (fjólublár kassi á mynd 41) 

Hér er hægt að sjá öryggisstillingar skjalsins. Þegar skjal er flutt inn erfir það sjálfvirkt öryggisstillingar 

málsins sem það er flutt undir. Hægt er að breyta öryggisstillingum skjals með því að smella á Breyta 

öryggi í flipanum Aðgerðir. 
 

6.1.6.5 Efnisorð (appelsínugulur kassi á mynd 41) 

Hér er hægt að sjá efnisorð skjals. Skjal fær sjálfvirkt efnisorð málsins sem það er flutt undir. Hægt er 

að skrá önnur efnisorð með því að smella á Breyta efnisorðum í flipanum Aðgerðir. 



 

31 

 

6.1.6.6 Tilkynningar (rauður kassi á mynd 42)* 

Hér sést hverjir fá senda tilkynningu þegar  búið er að flytja inn skjalið. Þeir sem birtast hér eru 

starfsmenn málsins. Þeir sem eru með fyrir framan sig fá senda tilkynningu en þeir sem eru með  fyrir 

framan sig fá ekki senda tilkynningu. Ef notandi er merktur þ.a. hann eigi ekki að fá tilkynningu er hægt 

að breyta því með því að smella á umslagið fyrir framan hann. Sama er gert ef notandi sem er merktur 

að hann eigi að fá senda tilkynningu á ekki að fá tilkynningu. 

Hjá Samgöngustofu eru tengdir starfsmenn sjálfkrafa með rauða stjörnu. 

Mynd 42 

 

 

 
 

Í sviganum fyrir aftan 

Tilkynningar sést hve margir 

notendur fá senda til- 

kynningu þegar skjalið er 

flutt inn. 
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6.1.7 Nýtt bréf (Stofna) 

Hægt er að skrifa bréf úr máli þ.a. upplýsingar um mál, viðskiptavin, tengilið o.fl. koma 

sjálfvirkt inn í skjalið. Hægt er að hafa mismunandi stílsnið í kerfinu sem innihalda mismuandi 

upplýsingar sem hægt er að lesa úr málinu inn í skjalið. 

 
Mynd 43 

 

Hér er sniðmát bréfs- 

ins valið. 
 

 

Málsaðili kemur sjálf- 

virkt inn sem viðtak- 

andi. Hægt er að velja 

annan viðtakanda, t.d. 

tengilið með því að 

smella á stækkunar- 

glerið. 
 

Hér er heiti bréfsins 

skráð. 
 

 

 

 

 

 

Sá sem býr til bréfið í One kemur sjálfvirkt 

inn sem höfundur bréfsins. Hægt er að velja 

annan höfund með því að smella á 

stækkunarglerið. 

Fyrir þá sem eru með OneMeeting 

er hægt að sækja fundarbókanir úr 

kerfinu til að setja inn í bréfið. 
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Hér  er  sniðmát  bréfs- 
ins valið. 

 

Hér er hægt að sækja 

tengda aðila málsins og 

bæta þeim við sem 

viðtakendum. 

 
Hér er hægt að sækja 

viðskiptavini úr við- 

skiptavinalistanum í 

One til að bæta við sem 

viðtakendum. 
 

Hér er hægt að sækja 

meðlimi dreifibréfa- 

hóps til að bæta við 

sem viðtakendum. 

 

6.1.8 Nýtt dreifibréf (Stofna) 

Með því að búa til dreifibréf er búið til eitt bréf sem skráð er á marga viðtakendur. Notuð er 

svokölluð Mail Merge virkni í Word. Bréfið verður til undir málinu og tenging við bréfið verður 

til undir öllum viðtakendum sem voru tengdir við það. 

Mynd 44 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Í sviganum sést hve margir aðilar (viðtakendur) hafa verði valdir. 

Hægt er að smella hér til að sjá hvaða aðilar hafa verið valdir. 

 

Mynd 45 
 

 

Í þessum flipa er dreifi- 

bréfavirknin í Word. 

Með  því  að  smella  á 
Preview Results er 

hægt að sjá hvaða 

viðtakendur eru skráðir 

í bréfið. 

Með því að smella á 

örvarnar er hægt að 

fletta á milli viðtakenda 

sem birtast hér. 
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6.1.9 Nýtt minnisblað (Stofna) 

Í minnisblað er hægt að skrá ýmsar upplýsingar er varða málið. 

 

 

 
 

Mynd 46 

 

 
 

 

6.1.10 Ný samskipti (Stofna) 

Hér eru skráð samskipti við einstaklinga eða tengiliði viðskiptavinar. Samskipti sem eru 

skráð eru símtöl, heimsóknir, bréf o.fl. Yfirlit yfir samskipti er að finna í kaflanum 6.2.5  

Samskipti. 

Mynd 47 
 

 

Hér er heiti minnis- 

blaðsins skráð. 

Hér  eru  minnisatriðin 

skráð. 

Hægt er að breyta útliti 
minnisatriðanna, t.d. 

gera þau feitletruð, 

skáletruð o.fl. 

Hér er hægt að velja 

annan aðila en málsaðila 

sem samskipti voru höfð 

við. 
 

Hér er tengiliður valinn 

sem samskiptin voru 

höfð við. 

 

Hér er tegund og atriði 
samskiptanna valin. 
Í svæðnunum Hvað er 

hægt að setja inn nánari 

skýringar. 
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6.1.11 Ný eftirfylgni (Stofna) 

Hægt er að setja eftirfylgni á hvaða skjal eða mál sem er í kerfinu. Þegar það er gert birtist 

færsla undir Task í Outlook sem minnir starfsmann á að framkvæma eftirfylgnina á 

ákveðnum degi. Athugið í flestum tilvikum geta starfsmenn eingöngu stofnað færslu í 

eigin Task í Outlook. 
Mynd 48 

 

 
 

6.1.12 Ný skjalaskráning (Stofna) 

Með þessari aðgerð er hægt að skrá skjöl í One án þess að vista skjalið sjálft í One. Skráðar 

eru upplýsingar um skjalið sem eru vistaðar í One. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ef skjal er t.d. með númer úr 

öðru kerfi er hægt að skrá 

það í Ytra númer skjals. 

Mynd 49 

Ef valið er Já í Einka verður til færsla 
fyrir eftirfylgnina undir málinu. Ef 

valið er Nei verður færslan ekki til 

undir málinu. 

Hér  er  hægt  að  velja  tíðni  eftir- 

fylgninnar. 
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6.1.13 Breyta stofnupplýsingum (Aðgerðir) 

Hægt er að breyta stofnupplýsingum máls með því að smella á Breyta stofnuppl. Þar er t.d. 

hægt að breyta heiti máls, stöðu, málalykli o.fl. Þegar stofnupplýsingum er breytt opnast 

sami gluggi og þegar mál er skráð en með fleiri aðgerðum. 

 
Ef máli er læst er ekki 

hægt að breyta því 

eða flytja skjöl undir 

það. 

 

Hér er hægt að skrá nýtt verk á 

mál, sjá kaflann 6.1.26 Nýtt verk. 

Mynd 50 

 

Hér er hægt að loka 

máli, sjá kaflann  

6.1.13.1 Loka máli. 
 

Í breytingasögunni er 

hægt að skoða breyt- 

ingar á stöðu, forgangi, 

tímamörkum og heiti. 
 

Í aðgerðasögunni er 

hægt að sjá hvaða að- 

gerðir hafa verið fram- 

kvæmdar á skjalinu, 

hvenær og af hverjum. 

Hér er hægt að sjá hver 

opnaði málið, hver setti 

skjöl undir það o.s.frv. 

 

 

 

 
Hér er hægt að sjá gögn sem eru tengd 

málinu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mynd 51 

 

 
 

Ef mál hefur verið 

stofnað með röngu 

málasniðmáti er hægt 

að skipta um mála- 

sniðmát með því að 

smella hér. Ef mála- 

sniðmáti máls er breytt 

fær málið eiginleika 

sem skilgreindir eru í 

nýja málasniðmátinu. 
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6.1.13.1 Loka máli 

Þegar máli er lokað opnast skráningargluggi þar sem lokun málsins er skráð. Við lokun máls færist 

málið í möppuna Lokin mál undir málsaðilanum. 

Mynd 52 
 

 
 

6.1.14 Skrá athugasemd (Aðgerðir) 

Hér er hægt að skrá athugasemdir. Þessar athugasemdir eru t.d. stutt skilaboð til annarra 

starfsmanna málsins. Eingöngu notandinn sem skráir athugasemd getur eytt henni úr 

kerfinu. Ef þessari athugasemd er eytt er ekki hægt að endurheimta hana. Þessar 

athugasemdir eru sjáanlegar í breytingaspjaldi máls og í stofnupplýsingum, sjá rauðan 

kassa á mynd 53. 

Mynd 53 
 

 

Hér er lokunarstaða málsins valin. 

Hér  er  hægt  að  skrá  upphafs-  og 
lokunardagsetningu málsins 

 

Hér  er  hægt  að  velja  hverjar  lyktir 

málsins voru. 

 

Hér er hægt að velja hver lokaði málinu. 

T.d.  getur  annar  notandi  skráð  lokun 
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6.1.15 Tengja vefsíðu/skrá (Aðgerðir) 

Mál getur haft tengingu við vefsíðu, skrá eða möppu sem geymd eru utan við kerfið. Þá er 

hægt að smella á tenginguna til að opna vefsíðuna eða skjalið sem tengist málinu. 

Mynd 54 

 

 
 

6.1.16 Stilla öryggi (Aðgerðir) 

Aðgangur að gögnum er sjálfgefinn þeim sem skráðir eru notendur í kerfið. Með því að 

setja aðgangsstýringar á mál, möppur, skjöl (tölvupóst, bréf, minnismiða, Word og Excel 

skjöl o.s.frv.), fyrirtæki og tengiliðaspjöld er hægt að takmarka aðgang. 

Hægt er að loka fyrir aðgang að skjölum í kerfinu þannig að þau séu falin fyrir þeim sem ekki hafa næg 

réttindi. Öryggismálum í One er þannig háttað að stofnaðir eru öryggishópar og notendur settir í þá. 

Síðan eru búin til öryggissniðmát þar sem skilgreint er hvaða öryggishópur hefur lesaðgang, hvaða 

öryggishópur hefur skrifaðgang og hvaða öryggishópur hefur öryggisaðgang. Sjá frekari leiðbeiningar í 

kaflanum 5.1.3.4.3 Breyta öryggi. 
 

6.1.17 Skipta um málsaðila (Aðgerðir) 

Ef mál hefur verið skráð undir rangan málsaðila er hægt að færa málið á réttan málsaðila með 

því að smella á Skipta um málsaðila.  Þá opnast gluggi  þar  sem hægt er að  velja nýja 

málsaðilann. Einnig er hægt að stofna nýtt fyrirtæki eða nýjan einstakling í þessum glugga ef 

nýi málsaðilinn er ekki til 

Í tegund er valið hvort búa á til 
tengingu  við  vefsíðu,  skrá  eða 

möppu. 

Ef búa á til tenginu við vefsíðu er 

slóðin á síðuna skráð hér. 

Ef búa á til tenginu við skrá eða 
möppu er smellt á takkann Browse 

til að velja skrána/möppuna. 

í kerfinu. 

Mynd 55 
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6.1.18 Framhaldsmál (Aðgerðir) 

Hægt er að stofna framhaldsmál út frá máli. Þegar framhaldsmál er stofnað er nýtt mál 

stofnað með öllum undirskjölum málsins sem það er stofnað út frá. Tenging verður á milli 

nýja málsins og þess gamla. 
 

6.1.19 Klóna mál (Aðgerðir) 

Hægt er að klóna mál út frá öðru máli. Þegar mál er klónað er stofnað nýtt mál sem fær sömu 

eigindi og málið sem það er stofnað út frá, þ.e. málalykil, öryggi, efnisorð o.fl. Nýja málið fær 

ekki undirskjöl þess gamla. 
 

6.1.20 Mín skjöl (Aðgerðir) 

   Sjá upplýsingar í kaflanum 4.3 Mín skjöl og Mín skjöl - flokkar. 

6.1.21 Áskrift (Aðgerðir) 

   Sjá upplýsingar í kaflanum 4.4 Áskrift. 

6.1.22 Tengja við mál (Aðgerðir) 

Hægt er að tengja skjal við fleiri en yfirskjal þ.a. skjalið sé sýnilegt á fleiri en einum stað. 

Hægt er að tengja mál og viðskiptavin saman, mál og mál, viðskiptavin og viðskiptavin, skjal 

og viðskiptavin, skjal og mál, skjal og skjal o.fl. Til að tengja viðskiptavin, skjal eða annað mál 

við mál er smellt á Tengja við mál, þá opnast gluggi þar sem valinn er viðskiptavinur, skjal 

eða mál sem tengja á málið við. Þegar búið er að búa til tengingu sést hún báðum megin, þ.e. ef tvö 

mál hafa verið tengd saman sést tenging í báðum málum. 

Mynd 56 
 

 

Tengingar máls sjást bæði í skjalalista 
málsins og í breytingaspjaldi þess. 
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Til að fjarlægja tengingu er tvísmellt á tenginguna í skjalalistanum og smellt á fyrir aftan það sem á 

að aftengja. 

Mynd 57 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1.23 Prenta yfirlitssíðu (Aðgerðir) 

Hér er hægt að prenta út yfirlitssíðu máls þar sem allar stofnupplýsingar ásamt upplýsingum 

um undirskjöl koma fram. 

 

6.1.24 Skila skjölum í skilakerfi (Aðgerðir) 

Þessi  takki  er  fyrir  þá  sem  eru  með  OneArchive  til  að  skila  skjölum  í  skilakerfi 

Þjóðskjalasafns. 
 

 

6.1.25 Nýr verkfasi (Verk og fasar) 

Hér er hægt að sækja nýjan fasa fyrir mál 

með tilheyrandi verkum. Eingöngu er 

hægt  að  bæta  við  verkfösum  sem  hafa 

verið tengdir við málasniðmátið sem málið var 

stofnað með. Sjá frekari leiðbeiningar varðandi verk 

og fasa í kaflanum 6.1.2 Sækja verk. 

 

Mynd 58 

 

6.1.26 Nýtt verk (Verk og fasar) 

Hér er hægt að búa til verk og úthluta því 

til starfsmanns. Þetta verk er stakt og óháð 

fösum. Sjá frekari leiðbeiningar varðandi 

verk og fasa í kaflanum 6.1.2 Sækja verk. 

 
Hér er starfsmaður (notandi One) valinn sem á að 

framkvæma verkið. Þessi starfsmaður fær senda 

tilkynningu þegar verkið verður til og það birtist 

hjá honum í Mín verk. 
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6.1.26 Flipinn Annað 

Hér eru aðgerðir sem tengjast sérkerfum One. 

6.2 Mál – Sjónarhorn 

Flipinn Sjónarhorn birtist í máli þegar tvísmellt er á það í málalistanum. 

Mynd 59 
 

 
 

6.2.1 Yfirlitssíða 

   Hér birtast undirskjöl málsins, þ.e. tengingar, möppur, skjöl o.s.frv. 

6.2.2 Skjöl 

Hér birtast öll skjöl sem eru undir málinu óháð því hvort þau séu í möppu sem er undir málinu 

eða beint undir málinu. Hér birtist flatur skjalalisti. 

 

 

6.2.3 Bréf 

Hér birtast öll bréf sem hafa verið skrifuð úr málinu óháð því hvort þau eru í möppu undir málinu 

eða beint undir því. 
 

6.2.4 Verk og fasar 

Hér birtist listi yfir verk og fasa sem tilheyra málinu. Sjá frekari útskýringar í kaflanum  

6.1.2 Sækja verk. 

 

6.2.5 Samskipti 

   Hér birtist yfirlit yfir samskipti sem hafa verið skráð undir málið. 

Mynd 60 
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6.2.6 Dagatal 

Hvert mál hefur dagatal þar sem birtast tímamörk verka og máls. Hægt er að tvísmella á verk 

og mál til að opna þau. Sjá möguleika dagatals í lið l í 6.2 Málaskrá. 
 

 
  

Hér birtast tímamörk málsins. Hér birtast verk málsins 
Mynd 61 
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6.2.7 Tölvupóstar 

Hér birtast allir tölvupóstar undir málinu óháð því hvort þeir eru beint undir málinu eða í 

möppu undir málinu. 

 

6.2.8 Leit í tölvupósti 

Hér er hægt að leita í öllum tölvupóstum sem eru vistaðir undir málinu eða í möppu sem er 

vistuð undir málinu. 

 

Hér er hægt að 
svara og áframsenda valinn tölvupóst í 
listanum. Svarpósturinn/ áframsendi 
pósturinn opnast í Outlook glugga og 
vistast á sama stað og pósturinn sem var 
valinn þegar hann er sendur. 

Þegar tölvupóstur er valinn í 

listanum birtast upplýsingar um 

hann hér, t.d. sendandi, móttakandi, 

fylgiskjöl, innihald o.fl. 

Hér er valið hverju á að leita eftir og hér er leitarstrengurinn settur 
inn. 

Mynd 
62 Með  því að smella á plúsinn  er 

hægt að bæta við 
leitarskilyrðum. 

Smellt er á Leita til að fá upp 
leitarniðurstöður. 
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6.2.9  Málaskrá eftir stöðu* Kafli í vinnslu: 

Hérna er hægt að skoða mál eftir stöðu þeirra í OneSystems. 

Mál hjá Samgöngustofu geta verið með eftirfarandi stöður: Í vinnslu, Í bið, Lokið og Fært í skjalasafn. 

Lokið – Skip (gögnum raðað eftir skipaskránúmeri og pakkað sem sérstökum skjalaflokk) = LOKIÐ 

Lokið – Loftfar (gögnum raðað eftir loftfararnúmeri og pakkað sem sérstökum skjalaflokk) = LOKIÐ 

Lokið – Aðeins rafræn gögn = LOKIÐ 

Lokið – Pappírsgögn á máli = LOKIÐ 

Fært í skjalasafn (Fyrir mál með pappírsgögn á máli og verða færð í geymsluskrá) : Fært í skjalasafn 

Tímabundinn samningur : Í Bið  

Ótímabundinn samningur : Í Bið 

6.2.10 Málaskrá eftir ábyrgðaraðila* 
Hérna er hægt að fletta upp öllum málum eftir ábyrgðar- og úrvinnsluaðila mála. 
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7 Verk 
Í þessum kafla er hægt að fá yfirlit yfir þín verk, virk verk og öll verk. 

 

Mynd 63 
 

 
 

7.1 Mín verk 

Hér birtast öll virk verk sem eru skráð á notandann. Hægt er að smella á verk til að loka því, sjá 6.1.2.1  

Afgreiða verk. 

7.1.1 Öll virk verk 

Hér birtast öll virk verk í kerfinu sem notandi hefur aðgang að. 

7.1.2 Öll verk 

Hér birtast öll verk í kerfinu sem notandi hefur aðgang að. 
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8 Skjöl 
Í þessum skjalalista birtast öll skjöl sem notandi hefur aðgang að óháð vistunarstaðsetningu í One. Hér 

birtast t.d. skjöl undir málum, viðskiptavinum, möppum o.s.frv. Athugið að í flestum tilvikum eru 

tölvupóstar með sér lista. Þegar smellt er á skjal birtast aðgerðir sem hægt er að framkvæma á því. 
 

Mynd 64  

Útskráð skjöl eru skjöl sem notendur hafa skráð 

út  til  sín  og  opnast  „read-only“  hjá  öðrum. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Hér er hægt að skoða skjöl í 

kerfinu eftir ákv. flokkunum. 
 

 

 

8.1 Skjal – Aðgerðir 

Þegar skjal er valið birtast aðgerðir sem hægt er að framkvæma á því. Aðgerðirnar eru í flipanum 

Aðgerðir. Í þessum kafla er m.v. að Word-skjal sé valið. 

 

8.1.1 Skoða skjal (Aðgerðir) 

Með því að smella á Skoða skjal opnast skjalið í skjalaskoðara í One. Ef tvísmellt er á skjal 

opnast það einnig í skjalaskoðaranum. Skjalaskoðarinn getur opnað flestar tegundir skjala 

í One. 

Mynd 65 
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8.1.2 Opna skjal (Aðgerðir) 

Þegar smellt er á þennan takka opnast skjalið í viðeigandi forriti sem opnar skjalið. T.d. 

   opnast Word skjöl í Word o.s.frv. 

8.1.3 Eigindi skjals (Aðgerðir) 

Hér er hægt að opna eigindaspjald skjalsins. Þar er hægt að skoða og breyta flokkun 

skjalsins, skoða útgáfusögu þess, aðgerðaskráningu o.fl. 
 

 
 

8.1.3.1 Eigindi (rauður kassi á mynd 66): 

 

Hér er hægt að læsa skjalinu 

þ.a. það opnast read-only 

hjá öllum notendum. 

 

 
Mynd 66 

 
Hér er hægt að flytja inn 

nýja útgáfu af skjalinu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hér   er   hægt   að 

flokka skjalið. 
 

 

Hér er hægt að skrá 

dagsetningu á skjal- 

ið. 
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8.1.3.2Útgáfusaga (rauður kassi á mynd 67) 

Í útgáfusögunni er hægt að sjá allar útgáfur sem hafa verið vistaðar af skjalinu. Þar sést hvaða notandi 

vistaði skjalið og hvenær. Hægt er að sækja eldri útgáfu og skoða hana í þessum glugga. 

Mynd 67 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Með því að smella á er hægt að 

skoða ákv. eldri útgáfu af skjalinu. 

Hér   sést   hver  vistaði   hvaða   útgáfu   af 

skjalinu og hvenær. 
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8.1.3.3 Saga (rauður kassi á mynd 68) 

Í sögunni er hægt að sjá aðgerðir sem hafa verið framkvæmdar á skjalinu, af hvaða notanda og hvenær. 

Mynd 68 

 

 

8.1.4 Opna yfirskjal (Aðgerðir) 

Með því að smella á Opna yfirskjal er opnuð staðsetning skjalsins í One, þ.e. yfirskjalsins (t.d. 

mál, mappa, viðskiptavinur o.s.frv.). 

 

 

8.1.5 Breyta skjali í PDF (Aðgerðir) 

Hér er hægt að breyta Word skjali í PDF skjal. Athugið að eingöngu er hægt að breyta 

Word skjölum í PDF skjöl með þessari aðgerð. PDF skjalið mun vistast á sama stað og 

Word skjalið í One. 
 

8.1.6 Áframsenda skjal sem PDF (Aðgerðir) 

Með þessari aðgerð er hægt að senda Word skjal í PDF formi sem viðhengi í tölvupósti (í 

Outlook). Tölvupósturinn mun vistast á sama stað og Word skjalið í One með PDF skjalið 

sem viðhengi. 

Hér sést hvaða notandi framkvæmdi hvaða 

aðgerð og hvenær. 
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8.1.7 Áframsenda skjal (Aðgerðir) 

Með þessari aðgerð er skjal sent sem viðhengi í tölvupósti (í Outlook). Tölvupósturinn mun 

vistast á sama stað og skjalið sem er sent sem viðhengi. 

 

 

8.1.8 Senda tengil (Aðgerðir) 

Með þessari aðgerð er hægt að senda öðrum notendum One tengil á skjalið í tölvupósti. 

Með þessari aðgerð er skjalið ekki sent úr kerfinu, eingöngu er tengill sendur á það þ.a. 

eingöngu notendur One geta opnað það. Öryggislæsing skjalsins heldur þ.a. ef tengill á 

skjal er sendur á notanda sem ekki hefur aðgang að skjalinu opnast það ekki hjá honum. 
Mynd 69 

 

 
 

8.1.9 Færa skjal (Aðgerðir) 

Hægt er að færa skjal á annan stað í One með þessari aðgerð. T.d. ef færa á skjal undir annað 

mál en það er undir er þessi aðgerð notuð. 

 

 

8.1.10 Tengja skjal (Aðgerðir) 

Með þessari aðgerð er hægt að tengja skjal við annað skjal, mál, viðskiptavin o.fl. Þessi 

aðgerð er svipuð aðgerðinni í kafla 6.1.22 Tengja við mál. 

 

 

8.1.11 Stilla öryggi (Annað) 

Hér er öryggi skjalsins breytt. Sjá útskýringar í kafla 5.1.3.4.3 Breyta öryggi. 

Hér eruvaldir notendur 
One sem eiga að fá senda 

tilkynningu með tengil á 

skjalið. 

Þegar búið er að velja mót- 

takendur og skrá mikilvægi 

og texta er smellt á Senda 

til að senda tengilinn. 

Heiti skjalsins birtist sjálf- 

virkt í Efni (sem fer í efnis- 

línu tölvupóstsins). Hægt er 

að breyta textanum. 
 

Hér er hægt að merkja 

mikilvægi tölvupóstsins. 
 

Hér er hægt að skrá texta 

sem birtist í tölvupóstinum. 
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8.1.12 Eyða skjali (Annað) 

Með þessari aðgerð er færslu (mál, viðskiptavinur, skjal o.fl.) eytt. Þegar færslu er eytt fer 

það í Merkt til eyðingar. Þeir sem hafa aðgang að Merkt til eyðingar geta endurheimt 

færsluna. Ekki er hægt að eyða færslu endanlega úr kerfinu. 
 

8.1.13 Mín skjöl 

Hér er hægt að bæta við eða fjarlægja skjal úr mínum skjölum. Sjá útskýringar í kafla 4.3 Mín  

skjöl og Mín skjöl - flokkar. 

 
 

8.1.14 Áskrift 

    Hér er hægt að setja í skjal í áskrift og taka skjal úr áskrift. Sjá útskýringar í kafla 4.4 Áskrift. 

9 Ítarleit 
Ítarleit gefur möguleika á að leita eftir hvaða máli, fyrirtæki og einstaklingi, möppu, tölvupósti og skjali 

sem er í kerfinu. Þau leitarskilyrði sem leita á eftir eru valin og síðan er ritað eða valið í leitarreitina. 

Mikilvægt er að setja öll þau skilyrði sem þarf til að leitarniðurstaðan verði markviss. Hægt er að vista 

leitarskilyrðin og geyma þau undir mínum vistuðu leitum. 

Mynd 70 
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9.1 Leit 

Hér er hægt að leita eftir heiti hlutar í One (þ.e.a.s. máls, viðskiptavinar, möppu, skjals, tölvupósts 

o.s.fr.). Þegar slegið er inn leitarskilyrði birtast tillögur að niðurstöðu (sjá mynd 70). Slegið er síðan á 

stækkunarglerið til hægri til að fá niðurstöður leitarinnar. 
 

9.2 Leita að máli 

Þegar leitað er að máli þarf fyrst að velja hverju á að leita eftir og síðan eru leitarskilyrðin slegin inn. 

Hægt er að bæta við svæðum sem á að leita eftir, sjá mynd 71. 

Mynd 71 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hér er valið það sem á 

að leita eftir. 
 

 

 

 

Hér  eru  leitarskilyrðin 

slegin inn. 

 

 
Hér er hægt að flokka gögnin 

úr leitarniðurstöðunni. 

Með því að smella á plúsinn 
er hægt að velja fleiri svæði 

sem á að leita eftir. 

Með því að smella á mínusinn 
er  hægt  að  fjarlægja  svæði 

sem á að leita eftir. 
Mynd 72 



Mála- og skjalakerfi One 52 

 

 

9.3 Leita að fyrirtæki (viðskiptavini) 

Leit að fyrirtæki er með sama hætti og leit að máli, sjá kafla 9.2 Leita að máli. Í þessari leit er hægt að 

leita að fyrirtækjum og einstaklingum. 
 

9.4 Leita að möppu 

Leit að möppu er með sama hætti og leit að máli, sjá kafla 9.2 Leita að máli. 
 

9.5 Leita að tölvupósti 

Leit að tölvupósti er með sama hætti og leit að máli, sjá kafla 9.2 Leita að máli. 

9.6 Leita að skjali 

Leit að skjali er með sama hætti og  leit að  máli, sjá kafla 9.2 Leita  að  máli.  Hægt er að  stilla 

gagnagrunninn þ.a. að hægt sé að leita í innihaldi skjala sem eru leitarbær, t.d. Word, Excel, PDF o.fl. 

Innihaldsleitin leitar einnig í viðhengjum í tölvupóstum. 
 

9.7 Vista leit 

Hægt er að vista leitarskilyrði leitar þ.a. í hvert skipti sem smellt er á vistuðu leitina leitar hún 

að gögnum í kerfinu eftir leitarskilyrðunum. Sjá í kafla 4.8 Mínar vistuðu leitir hvar hægt er að 

nálgast vistaða leit. 
 

Mynd 73 

 

 

 

 

 

 

 
 

Leitarskilyrði valin og skráð. 
 

Mynd 74 

 

 

Hér er heiti vistuðu leitarinnar 

skráð. 

Hér er skráð lýsing á leitinni. 
Gott er að skrá hér upplýsingar 

um leitarskilyrðin. 
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10 Hægri smella 
Hægt er að hægri smella á flestar færslur í One og fá upp aðgerðir sem hægt er að framkvæma á 

færsluna. Aðgerðirnar eru mismunandi eftir mismunandi tegundum færslna. Að neðan er fjallað um 

þegar hægri smellt er á viðskiptavin og mál. 
 

10.1 Hægri smella á viðskiptavin 
 

10.1.1 Breyta færslu 

Opnar breytingaspjald viðskiptavinar, sjá kafla 5.1.4 Breyta stofnuppl. 

 

10.1.2 Opna yfirlitssíðu 

Opnar yfirlitssíðu viðskiptavinarins þar sem hægt er að sjá gögnin sem eru 

vistuð undir honum, sjá kafla 5.1 Viðskiptavinir – Aðgerðir. 

Mynd 75 

 

10.1.3 Bæta í mín skjöl 

Með þessari aðgerð er viðskiptavininum bætt við í mín skjöl, sjá kafla 4.3 Mín skjöl og Mín skjöl - flokkar. 

10.1.4 Áskrift 

Með þessari aðgerð getur notandi orðið áskrifandi að viðskiptavininum, sjá kafla 4.4 Áskrift. 
 

10.1.5 Vista 

Ef  hlutur  hefur  verið  afritaður  í  kerfinu,  sjá  kafla  10.2.8  Afrita,  er  hægt  að  vista  hann  undir 

viðskiptavininn með þessari aðgerð. 
 

10.2 Hægri smella á mál 

10.2.1 Opna yfirskjal 

Opnar yfirlitssíðu viðskiptavinarins/möppunnar sem málið er skráð 

undir. 
 

10.2.2 Breyta færslu 

Opnar breytingaspjald málsins, sjá kafla 6.1.13 Breyta stofnuppl. 

 

10.2.3 Opna yfirlitssíðu 

Opnar yfirlitssíðu málsins þar sem hægt er að sjá gögnin sem eru 

vistuð undir því, sjá kafla 6.1 Mál – Aðgerðir (Stofna, Aðgerðir, Verk  

og fasar og Annað). 

 

Mynd 76 

 

10.2.4 Bæta í mín skjöl 

Með þessari aðgerð er málinu bætt við í mín skjöl, sjá kafla 4.3 Mín skjöl og Mín skjöl - flokkar. 
 

10.2.5 Flytja inn skjöl (D-n-D) 

Með þessari að gerð er hægt að draga skjöl undir málið, sjá kafla 6.1.5 Flytja inn skjöl (D-n-D). 

10.2.6 Áskrift 

Með þessari aðgerð getur notandi orðið áskrifandi að málinu, sjá kafla 4.4 Áskrift. 
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10.2.7 Stilla öryggi skjals 

Með þessari aðgerð er hægt að breyta öryggisstillingum málsins, sjá kafla 5.1.3.4.3 Breyta öryggi. 
 

10.2.8 Afrita 

Með þessari aðgerð er hægt að afrita hlut í One til að geta vistað eins hlut í One. 

 

10.2.9Vista 

Ef hlutur hefur verið afritaður í kerfinu, sjá kafla 10.2.8 Afrita, er hægt að vista hann undir málið með 

þessari aðgerð.
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11 Office og One 
Kerfið tengist við Office búnaðinn frá Microsoft. Tölvupóst og Task í Outlook og Word og Excel skjöl er 

hægt að flytja beint inn, bæði sjálfkrafa og með hjálparferlum. Einnig birtist flipi fyrir OneCRM í Office 

forritunum Word, Excel og Outlook. 
 

11.1 Outlook 
 

11.1.1 Innflutingur á tölvupósti 

Flutningur á pósti úr Outlook inn í kerfið er eins hvort sem um innsendan eða útsendan póst er að 

ræða. Hægt er að flytja inn tölvupóst á nokkra vegu. 
 

11.1.1.1 Draga tölvupóst inn (Drag-n-Drop) 

Hægt er að flytja inn tölvupóst með því að smella á hann með vinstri músarhnappnum og draga hann 

yfir mál í Drag'n'Drop stikunni í Outlook, sjá rauða ör á mynd 78. Þegar búið er að draga póstinn inn er 

hægt að flokka hann með því að tvísmella á hann, sjá rauðan kassa á mynd 78. 

Þegar fluttur er inn tölvupóstur sem þegar er búið 

að flytja inn (einnig af öðrum notanda) kemur upp 

melding sem lætur vita að þegar sé búið að flytja 

inn póstinn. 

Mynd 77 

 

11.1.1.1.1 Flytja inn viðhengi (Drag-n-Drop) 

Hægt er að flytja inn aðeins viðhengi úr tölvupósti með því að draga það yfir mál í Drag-n-Drop stikunni, 

sjá fjólubláa línu á mynd 78. Þegar búið er að draga viðhengið inn er hægt að flokka það með því að 

tvísmella á það undir málinu, sjá fjólubláan kassa á mynd 78. 
 

Mynd 78 
 

 

Allur  tölvupóstur  sem 

hefur verið fluttur inn í 

One er merktur með 

haki í Outlook. 



Mála- og skjalakerfi One 56 

 

 

11.1.1.1.2  Hægri smella á tölvupóst 

Hægt er að flytja inn tölvupóst með því að hægri smella á hann og velja Vista í OneCRM → Veldu 

staðsetningu, sjá mynd 79. Þá opnast innflutningsgluggi til að flytja inn póstinn, sjá mynd 80. 

 

Hér er hægt að leita að viðskiptavini, 

máli o.fl. til að flytja póstinn undir. 

Mynd 79 

 

Mynd 80 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

11.1.1.1.3 Flipinn OneCRM (Flytja í OneCRM, Flýtivistun og Vista í málaskrá) 

Hægt er að flytja inn tölvupóst með því að velja tölvupóstinn og fara í OneCRM flipann. Þar eru nokkrir 

möguleikar til að flytja inn póstinn. 

Mynd 81 
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11.1.1.1.3.1 Flytja í OneCRM 

Með þessari aðgerð er hægt að flokka tölvupóstinn þegar hann er fluttur inn og velja hvaða 

viðhengi eiga að fylgja með honum inn. 
 

Hér er staðsetning valin. 
Mynd 82 

 

 

 

 

 

 

 
 

Hér er hægt að 

breyta heiti tölvu- 

póstsins. 
 

 

 

 

Hér er hægt að velja 

hvaða viðhengi á að 

flytja með inn í One. 
 

 

 

 

 

 

11.1.1.1.3.2 Flýtivistun 

Hér birtast tíu síðustu vistunarstaðsetningar 

notandans í One. Þegar smellt er á vistunar- 

staðsetningu flyst tölvupósturinn þar undir. 

Einnig er hægt að smella á Velja staðsetningu til að fá 

upp glugga til að velja aðra staðsetningu, sjá kafla  

11.1.1.2 Hægri smella á tölvupóst. 

 
Mynd 83 

 

 

 

 

 

11.1.1.1.3.3 Vista í málaskrá 

Hér birtast tíu síðustu málavistunarstaðsetningar notandans í One. Þegar smellt er á mál 

flyst tölvupósturinn undir það. Einnig er hægt að smella á Velja staðsetningu til að fá upp 

glugga til að velja aðra staðsetningu, sjá kafla 11.1.1.2 Hægri smella á tölvupóst. 
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11.1.2 Flipinn OneCRM 

Í flipanum OneCRM er hægt að framkvæma aðgerðir á tölvupósti sem búið er að flytja inn í One. 

Mynd 84 

 

 
 

11.1.2.1 Flytja í OneCRM 

   Sjá kafla 11.1.1.3.1 Flytja í OneCRM. 

11.1.2.2 Flýtivistun 

   Sjá kafla 11.1.1.3.2 Flýtivistun. 

11.1.2.3 Vista í málaskrá 

Sjá kafla 11.1.1.3.3 Vista í málaskrá. 
 

 

 

 

11.1.2.4 Vista sendanda 

Hér er hægt að vista sendandann inn í One sem 

einstakling, fyrirtæki eða sem tengilið undir fyrirtæki 

(eða einstaklingi). Þegar smellt er á þennan takka 

opnast valmynd, sjá mynd 85, þar sem hægt er að velja 

hvort stofna á fyrirtæki, einstakling eða tengilið. 

 
Mynd 85 

 

 

 

 

 
 

11.1.2.5 Svara og vista í OneCRM 

Ef búið er að flytja tölvupóst inn í One er hægt að svara honum með því að smella á 

þennan takka. Þessi takki virkar svipað og Reply í Outlook nema þegar svarpósturinn er 

sendur vistast hann á sama stað í One og tölvupósturinn sem svarað var. Ef ekki er búið 

að flytja inn póstinn sem svara á opnast gluggi þar sem hægt er að velja hvar 

svarpósturinn á að vistast í One. 
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11.1.2.6 Svara öllum og vista í OneCRM 

Ef búið er að flytja tölvupóst inn í One er hægt að svara honum með því að smella á 

þennan takka. Þessi takki virkar svipað og Reply All í Outlook nema þegar svarpósturinn 

er sendur vistast hann á sama stað í One og tölvupósturinn sem svarað var. Ef ekki er 

búið að flytja inn póstinn sem svara á opnast gluggi þar sem hægt er að velja hvar 

svarpósturinn á að vistast í One. 

11.1.2.7 Áframsenda og vista í One 

Ef búið er að flytja tölvupóst inn í One er hægt að áframsenda hann með því að smella 

á þennan takka. Þessi takki virkar svipað og Forward í Outlook nema þegar pósturinn 

er sendur vistast hann á sama stað í One og tölvupósturinn sem var áframsendur. Ef 

ekki er búið að flytja inn póstinn sem á að áframsenda opnast gluggi þar sem hægt er 

að velja hvar áframsendi pósturinn á að vistast í One. 
 

11.1.2.8 Opna OneCRM 

Hér er hægt að opna One kerfið á mismunandi hátt. Ef smellt er á efri hluta takkans 
(hnöttinn) opnast upphafssíða One. Ef smellt er á neðri hluta takkans er hægt að velja um 
að opna Mín mál, Viðskiptavinir eða Virk mál. 

 

 

1.1.3 Innfluttur póstur - Aðgerðir 

Þegar búið er að flytja inn í One tölvupóst er hægt að framkvæma ýmsar aðgerðir á honum og undir 

yfirskjalinu sem hann er vistaður undir. Til að fá upp aðgerðirnar er tvísmellt á innflutta tölvupóstinn 

og farið í flipann OneCRM. 

Mynd 86 
Hér sést hvar tölvupósturinn er vistaður í 
One, efst heiti málsaðila, næst heiti máls 

og neðst málsnúmer. 
 

 

 

 

 

 

 

Skrá minnismiða: Með þessari aðgerð er hægt að skrá minnismiða sem vistast á sama stað og 

tölvupósturinn. Ef tölvupóstur er vistaður undir máli mun minnismiðinn vistast undir sama máli. Sjá 

kaflann 6.1.9 Nýtt minnisblað. 
 

Skrá samskipti: Með þessari aðgerð er hægt að skrá samskipti sem vistast á sama stað og 

tölvupósturinn. Ef tölvupóstur er vistaður undir máli munu samskiptin vistast undir sama mál. Sjá 

kaflann 6.1.10 Ný samskipti. 
 

Nýtt bréf: Með þessari aðgerð er hægt að skrifa bréf sem visast á sama stað og tölvupósturinn. Ef 

tölvupóstur er vistaður undir máli mun bréfið vistast undir sama mál. Sjá kaflann 6.1.7 Nýtt bréf. 
 

Svara og vista í OneCRM: Sjá kaflann 11.1.2.5 Svara og vista í OneCRM. 
 

Svara öllum og vista í OneCRM: Sjá kaflann 11.1.2.6 Svara öllum og vista í OneCRM. 
 

Áframsenda og vista í OneCRM: Sjá kaflann 11.1.2.7 Áframsenda og vista í One. 
 

Opna yfirskjal: Með því að smella á þennan takka er opnuð yfirlitssíða yfirskjals tölvupóstsins. 
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11.1.4 OneCRM – Drag'n'Drop gluggi 

Hægt er að fá fram mismunandi lista í Drag'n'Drop gluggann til 

að flytja inn tölvupóst. 
 

    Hér birtist listi yfir öll mál sem notandinn er skráður 
ábyrgaraðili á. 

 

    Hér birtist listi yfir öll mál sem notandinn er skráður 

úrvinnsluaðili á. 
 

    Hér birtist listi yfir öll mál sem notandinn er skráður 

tengdur starfsmaður á. 

   Hér birtist listi yfir öll virk mál í kerfinu. 

Hér birtist listi yfir öll mál, viðskiptavini og möppur sem 

   notandinn hefur merkt í Mín skjöl, sjá kaflann 4.3 Mín 

skjöl og Mín skjöl - flokkar. 

   Hér birtist listi yfir alla viðskiptavini í kerfinu. 

Hægt er að leita í listunum með því að slá inn 

leitarstreng og smella á Leita. Þegar málalistinn er 

í glugganum og slegnir eru inn eingöngu tölustafir er leitað eftir 

málsnúmeri. Ef sleginn er inn  bókstafur í leitarstrenginn er 

leitað eftir heiti. Ef viðskiptavinalistinn er í glugganum og 

eingöngu slegnir inn tölustafir er leitað eftir kennitölu. Ef 

sleginn er inn bókstafur í leitarstrenginn er leitað eftir heiti. 

Mynd 87 

 

11.1.4.1 Ný mappa 

Ef hægri smellt er á mál í stikunni er hægt að stofna möppu undir málinu með því að velja Ný mappa. 
T.d. ef flytja á inn tölvupóst undir mál er hægt að stofna möppu undir málinu með þessum hætti og 

draga síðan póstinn inn í hana. 
 

11.1.4.2 Nýr tölvupóstur 

Hægt er að senda tölvupóst úr máli með því að hægri smella á mál í stikunni og velja Nýr tölvupóstur. 

Tölvupósturinn mun eingöngu vistast undir málinu ef hann er sendur. Sjá leiðbeiningar á næstu síðu. 
 

11.1.4.3 Tvísmella á mál/viðskiptavin 

Ef tvísmellt er á mál eða viðskiptavin í listanum opnast yfirlitssíða málsins/viðskiptavinarins í One.
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Hér sést hvar tölvu- 

pósturinn mun vist- 

ast í One ef hann 

verður sendur. 

Mynd 88 

Hér er hægt að 

sækja skjal úr One 

og bæta því við sem 

viðhengi. 

Hér er hægt að 

sækja netfang við- 

skiptavinar í One. 

Hér er hægt að sækja 

staðlaðan texta í One til að 

setja inn í efni tölvupósts- 

ins. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Í kassanum Veldu viðtakanda er hægt að sækja netföng 

málsaðilans, tengdra aðila málsins, tengiliða máls- 

aðilans, starfsmanna málsins (þ.e. notendur One sem 

eru skráðir á málið) og þeirra sem eru skráðir í ákv. 

pósthópa. Tvísmellt er á viðkomandi aðila til að fá þá í 

To svæðið. Einnig er hægt að velja aðila og smella á 

takkann  til að bæta honum við í Cc svæðið eða á 

takkann  til að bæta honum við í To svæðið. 

Hér er listi yfir undirskjöl málsins sem 

hægt er að senda með sem viðhengi. 

Ef tvísmellt er á skjal bætist það við 

sem viðhengi. Einnig er hægt að velja 

skjal og smella á takkann 

til að fá það inn sem viðhengi. 
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11.2 Word og Excel 

OneCRM flipi er bæði í Word og Excel. Þar er hægt að framkvæma ýmsar aðgerðir sem tengjast One. 

Mynd 89 
 

 
 

11.2.1 Velja staðsetningu 

Þessi takki er tvískiptur. Ef smellt er á efri hluta takkans þá kemur upp innflutningsgluggi 

og ef smellt er á neðri hluta takkans birtast tíu síðustu vistunarstaðsetningar notandans í 

OneCRM. Með því að smella á eina þeirra flyst skjalið þar undir. 

 

 

11.2.2 Staðsetning í One 

Hér birtast upplýsingar um skjalið í One kerfinu (ef ekki er búið að flytja skjalið í 

One kerfið er þetta svæði tómt). Efst birtist heiti málsaðilans, síðan heiti málsins 

og að lokum málsnúmer málsins sem skjalið er vistað undir. 

 

 

11.2.3 Athugasemdir og útgáfunúmer 

Hér birtist útgáfunúmer skjalsins og athugasemdir sem hafa verið settar á útgáfuna. 

Í hvert skipti sem skjalið er vistað hækkar aftari talan í útgáfunúmerinu (t.d. ef búið 

er að vista skjalið þrisvar er númerið 0.3). Þegar skjalið er gefið út í nýrri útgáfu (setja 

hak í Gefa skjalið út í nýrri útgáfu og skjalið vistað) hækkar fremri talan í 

útgáfunúmerinu (verður t.d. 1.0). 
 

11.2.4 Skrá athugasemdir 

Hér er hægt að skrá athugasemdir á skjalið fyrir nýja útgáfu af skjalinu (sjá Athugasemdir 

og útgáfunúmer að ofan). Athugasemdirnar birtast síðan undir Athugasemdir (sjá Athuga- 

semdir og útgáfunúmer að ofan) þegar búið er að vista nýja útgáfu af skjalinu. 
 

11.2.5 Gefa skjalið út í nýrri útgáfu 

Með því að setja hak í kassann og vista skjalið er skjalið gefið út í nýrri 

útgáfu og fremri talan í útgáfunúmerinu hækkar um einn. 
 

11.2.6 Skrá út 

Þegar skjal er skráð út er því læst fyrir öllum notendum (opnast read-only) nema notandanum 

sem læsti því og getur enginn notandi breytt skjalinu nema notandinn sem skráði það út þar til 

sá notandi skráir það aftur inn. Aðeins notandinn sem skráði skjalið út og þeir sem eru í 

öryggishópnum Kerfisstjórar geta skráð skjalið aftur inn. 
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11.2.7 Læsa skjali 

Þegar skjali er læst er því læst fyrir öllum notendum (opnast read-only), einnig notandanum sem 

læsti því og getur enginn notandi breytt skjalinu fyrr en notandinn sem læsti því opnar það á ný. 

Aðeins notandinn sem læsti skjalinu og þeir sem eru í öryggishópnum Kerfisstjórar geta aflæst 

skjalinu. 
 

11.2.8 Senda tengil 

   Sjá upplýsingar í kaflanum 8.1.8 Senda tengil. 

11.2.9 Sækja staðlaðan texta 

Hér er hægt að sækja staðlaðan texta úr One-kerfinu til að birta í Word-skjali. Þeir sem 

hafa aðgang að stillingahluta One geta skráð staðlaðan texta sem hægt er að setja inn í 

Word skjal. Athugið að ekki er hægt að nota þessa aðgerð í Excel. 
 

11.2.10 Skoða eigindi 

    Hér er hægt að opna eigindaspjald skjalsins í One, sjá kaflann 8.1.3 Eigindi skjals. 
 

11.2.11 Opna yfirskjal 

       Hér er hægt að opna yfirlitssíðu yfirskjals skjalsins í One, t.d. málsins sem skjalið er 

vistað undir. 


