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Manual för digital korrektur 
 
 
Den digitala korrekturen har utvecklats för att underlätta, och snabba upp korrektur-processen för OPV 
Online och Space. Tjänsten har utvecklats för Internet Explorer 6.0 och FireFox 3.0 eller högre. 
 
 
1 Mail 
 
När någon eller några produkter har lagts till korrektur, kommer den ansvarige för produkten att få ut 
ett mail som berättar att ni har ett eller flera korrektur som behöver kontrolleras och eventuellt även 
justeras. 
När ni får e-posten så klickar ni på länken och ni kommer då vidare direkt till OPV Online, där loggar ni 
in som vanligt. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Efter att ni har loggat in, kommer ni till ytterligare en inloggningsruta. 
Ni bör ha fått en kodnyckel som är 12 tecken lång, denna skall ni använda för att logga in, inga 
bindestreck. 
 

 
 
Om ni exempelvis fått ut kodnyckeln 1234-5678-9abc, så skriver ni in 1234 i första fältet, 5678 i andra, 
och 9abc i tredje. 
Systemet har implementerats med en 12 tecken lång kodnyckel utöver den vanliga inloggningen, för 
extra hög säkerhet.
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2 Korrektur  
 
När ni har klickat på ”Logga in”-knappen, kommer ni att komma till sidan för digitalt korrektur, där alla 
korrektur visas i en meny längst upp till vänster (2.1). 
 

 
 
Till höger ligger två fält. Det översta är en sammanfattning av produkten, där den viktigaste 
informationen visas (2.2). Utseendet på detta fält kan skilja från produkt till produkt.  
 
Under sammanfattningen, ligger ett fält med rubriken ”Ändrad/Tillagd information” (2.3). Överst i det 
fältet, visas all information som ändrats på något sätt, samt de ursprungliga värdena.  
Det kan vara information som lagts till, tagits bort, eller modifierats. I detta exempel har där lagts till ett 
EAN nummer, Leverantörens artikelnummer och en beskriving. (2.4). Om det är en ny produkt så är 
(2.3) helt tom. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 

2.2 
 2.1 

2.4 
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För att ändra någonting om produkten kan vi använda flikarna (2.6) under kategorin Ändra 
produktinformation (2.5). 
 
Under övrig information(2.7) kan ni lägga in meddelanden till oss. Det kan exempelvis vara 
kommentarer om bildens utformning/kvalitet, eller att produkten ska ligga under en helt ny undergrupp. 
Om någon skrivit in ett meddelande i övrigt-rutan, kommer texten att dyka upp där den ändrade 
informationen visas. 
 

2.5 2.6 

2.7 
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Ändra produktinformation, exempel 

 
Vi simulerar att EAN numret var felaktigt, och måste ändras. Klicka då på fliken för ID-nummer, och 
skriv in det nya EAN:et. 
Så fort någon information ändras, kommer texten på godkänn-knappen (2.8) att ändras från ”Godkänn 
och publicera ändringarna” till ”Godkänn och skicka tillbaka ändringarna”, och istället för att publicera 
produkten direkt, skickas den tillbaka till oss för verifiering av uppgifterna. På så sätt måste en ändring 
alltid godkännas av två olika personer, och man minimerar risken för fel.  
Om ni har olika ansvarsområden och flera personer därför ska fylla i information om produkten, kan 
man fylla i de uppgifterna man själv ska ändra, och sedan skicka den vidare till nästa person inom 
företaget genom att klicka på ”Spara och skicka vidare inom företaget” (2.9). 
 

 
 

 
 

 

 
Hade vi ändrat tillbaka EAN till det ursprungliga igen, så hade knappen återgått till ”Godkänn och 
publicera ändringarna” (2.8). 
Om ni ändrar någonting, kan ni alltså inte längre g odkänna och publicera korrekturen direkt, 
utan istället skickar ni tillbaka korrekturen med ä ndringarna ni utfört till de ansvariga på OPV, 
som kommer att gå in och kontrollera informationen . Om OPV anser att informationen är korrekt, 
kan de godkänna produkten (ni kommer i regel att få ut ett mail om detta händer). Anser OPV att 
något behöver ändras, kommer de att utföra ändringarna på korrekturet, och sedan skicka tillbaka det 
till er igen för ert godkännande, eller ytterligare modifiering, och så kan det gå fram och tillbaka hur 
många gånger som helst tills allt är rätt ifyllt. 

2.8 

2.9 
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PDF 

Vill ni få ut ett traditionellt korrektur, är det bara att klicka i PDF-fältet precis under menyn. Där kommer 
då att skapas en PDF som listar informationen precis som i fältet längst uppe till höger, fast med 
mycket högre upplösning och kvalitet. Denna PDF kommer att öppnas i ett nytt fönster. 
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Publiceringsinställningar  

 

 
 
De inställningarna ni gör i det övre blå fältet kom mer att börja gälla så fort produkten blivit 
godkänd. 
 
I det andra fältet kan Ni lägga in ett specifikt da tum då andra rättigheter ska börja gälla .  
 
Antingen kan ni skriva in datumet själv enligt formeln åååå-mm-dd (ex. 2005-03-06). Alternativt kan ni 
klicka i fältet och välja datum, ni får då fram en kalender som kan användas till detta. När ni klickar på 
ett datum, fylls textfältet i automatiskt med det valda datumet. Vill ni bläddra mellan månaderna, klickar 
ni på pilarna uppe i det grå fältet där månaden står. 
 
Vill ni sätta ytterligare rättighetsändringar vid ett andra eller tredje datum, är det bara att klicka på det 
gröna plustecknet där det står ”Lägg till ytterligare panel för datumstyrd publicering”. Varje gång ni 
klickar där, kommer ännu en panel att dyka upp, och på så sätt kan ni datumstyra hur många 
rättighetsändringar som helst. 
 
Publiceringsinformationen är det enda undantaget till regeln att alla ändringar gör att det måste 
skickas tillbaka till OPV. Publiceringsinformationen kan ni alltså ändra utan inblandning från OPV, 
eftersom det inte påverkar produktens information. 
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Godkänn 

 
Om ni anser att produktens information är korrekt, och inte behöver ändras, är det bara att klicka på 
Godkänn-knappen. Sidan kommer då att se ut som följande: 
 

 
 
Om ni skrivit in ett publiceringsdatum för produkten, kommer den att att hamna i menyn under 
”Godkända, ej utförda”. Annars kommer produkten helt enkelt att försvinna från menyn, då den inte 
längre ligger för korrektur, utan har publicerats på OPV Online / Space. 
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Skicka tillbaka korrigeringar 

 
När ni ändrat någon information förutom publiceringsinställningarna, kan inte produkten publiceras 
direkt av er, utan skickas tillbaka till OPV för att kontrolleras och ev. godkännas. Sidan kommer då att 
se ut som följande: 
 

 
 
Produkten kommer att hamna under rubriken ”Väntar på OPVs godkännande”. För alla produkter som 
ligger under någon form av behandling, (ligger i antingen "Väntar på OPVs godkännande" eller 
"Godkända, ej utförda") kan man få fram produktens överskådliga information genom att klicka på 
produktens länk i menyn.  
Det är endast de produkter med pil framför i menyn som det går att ändra produktinformation på. 
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Själv lägga produkt till korrektur 

 
Vill ni ändra information på en befintlig produkt, kan ni själva lägga ut era produkter på korrektur 
genom ett enkelt klick på en knapp. 
För att lägga en produkt till korrektur, går ni till produktens information på OPV Online. Om ni är 
godkända för korrekturarbete på OPV Online och det är er egna produkt, kommer där att finnas en 
knapp längst nere till vänster där det står ”Lägg till korrektur” (se bild nedan). 
 

 
 
När ni trycker på denna knapp, kommer produkten att läggas till korrektur, och knappen kommer att bli 
inaktiverad (d.v.s. texten blir grå, och knappen går inte att trycka på). Ni kommer även att se att där 
börjar blinka en text uppe under listan med flaggor och länkar, där det står ”Ni har X korrektur(er) som 
väntar på att behandlas”.  
 

 
 
 
Klickar ni till den blinkande texten, kommer ni till korrektursystemets inloggning. När ni loggat in, ligger 
den produkten ni nyss skickade till korrektur i korrektursystemet, redo att modifieras på det sätt ni 
önskar. 
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Nya fält i Korrektursystemet 
 
Vi har fått nya fält i korrektursystemet och dessa fälten finns beskrivna nedanför. 
 
Säljtext fältet : 
I detta fältet skriver ni era säljargument eller reklamtext för produkten i fråga. 

 
Efter korrekturen är godkänd och publicerad så kommer fältet synas som nedan. 

 
 
Ursprung fältet : 
Produktens ursprung och var produkten är skapad.  
Om produkten är exempelvis producerad fullständigt på en plats. Ex.. 
 

 
 
Alternativt om produkten är en direkt ”råvara” kan det även skrivas som nedan.. 
 

 
 
Sedan när ni ser på produktinformationen syns fältet som nedan. 
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Lanserad fältet : 
 
När produkten blir lanserad.  
 
Skriv in ett datum med bindestreck mellan år-månad-dag, eller välj datum direkt i menyn; menyn 
kommer fram vid klickning i fältet. Du kan även bläddra fram månader och år med pilarna i menyns 
övre högra och vänstra sidor. 
 

 
 
När ni sedan ser på produktinformationen kommer ni att se följande upplägg. Datumet kommer att 
synas fast primart kommer det visas som lanseringsvecka. 
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Förvaring fältet: 
 
Här skriver ni in hur produkten förvaras för bästa hållbarhet. 
 
 

 
 
Fältet visas liknande tidigare exempel i produktinformationen. 
 
Hållbarhet fältet: 
 
Vilken hållbarhet har produkten, om förpackad så inkludera information om bruten och obruten 
förpackning. 
 

 
 
Fältet visas liknande tidigare exempel i produktinformationen. 
 
 
Återvinning fältet: 
 
Hur produkten återvinns och i vilken kategori inom återvinning hamnar produkten. 
 

 
 
Fältet visas liknande tidigare exempel i produktinformationen. 


