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1 Nyttig a vite
Applikasjonen WebSak Basis 7 er et rammeverk for a starte fglgede moduler:
e WebSak Administrasjon
e WebSak Saksbehandling
e WebSak Arkiv
e ACOS Mgte
e ACOS Ledelsesinformasjon

1.1 Generelt om online dokumentasjon

Det er lagt til rette for online dokumentasjon for flere av modulene. Brukerdokumentasjon er tilgjengelig nar
du er palogget Arkiv, Administrasjon eller Mgte, trykker F1.

1.2 Startsiden WebSak 7

fil 8= 0 B u A N O

Startside | Saksbehandling » Arkiv = Administrasjon » Mgte » Ledelsesinfo Innstillinger |Skjul meny Iom Web5Sak Basis

Hjem Start modul Innstillinger Hjelp

Her finner du:

1. Paloggingsbildet til modulene som er installert.
Innstillinger for & konfigurere konseptet.
Informasjon om installerte moduler og versjoner.

Informasjon om hvordan flytte "vinduer" til flere skjermer.

vk N

Informasjon om palogging til flere baser.

1.3 Palogging

Modulene startes vanligvis fra applikasjonen WebSak Basis. WebSak Basis inneholder flere moduler og disse
vises bade i Hovedmenyen og som knapper i Arbeidsflaten midt i bildet.

1.3.1 Hovedmenyen
Dette er hovedmenyen:

2 E O il

Saksbehandling - Arkiv~ Administrasjon - Mate - Ledelsesinfo
Start modul

1.3.2 Palogging til andre baser

Skal du velge palogging mot en annen database, klikk pa modulene pa Hovedmenylinjen. Bruk pilen pa
knappene for & velge database. Det er mulig @ apne samme modul flere ganger mot ulike databaser.

s = O I
] =z Ll
Saksbehandling ~ | Arki dministrasjon ~ Mate ~ Ledelsesinfo

Start modul
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1.3.3 Forenklet innlogging

Modulene som er installert i din virksomhet, vises i arbeidsflaten. Oppsettet i din virksomhet styrer om du blir
logget pa automatisk, eller om du ma benytte brukernavn og passord i paloggingsbildet. Modulene startes
mot den basen som er satt som standard. Bla knapp betyr at modulen er tilgjengelig. Gra knapp indikerer at
du ikke har tilgang til modulen.

Saksbehandling Administrasjon

Ledelsesinfo

WebSak Basis <<

Mitt kontor | venstremargen finner vises hvilke moduler du har logget deg
websalk o °

pa. Du kan bytte mellom modulene som er startet (palogget)
ved a klikke pa modulknappene i denne listen. Aktiv modul mar-
keres med bla strek til venstre inne i feltet. (Se pil pa bildet).
Modulene kan ogsa lukkes via krysset.

Arkiv

websal:

Saksbehandling

websalk

. Venstremargen kan minimeres /trekkes sammen, og gjenapnes
cm)) websak Basis | igien, ved a klikke pa pilene til hgyre for WebSak Basis
knappen.

Informasjon til systemansvarlig

| parameter angis hvilke brukere som skal ha modulene tilgjengelig. Eksempler pa oppsett:
sys_tilgang.basis.websak_saksbehandling - 0,1,2,3,4

sys_tilgang.basis.websak_arkiv - 0,1,2

sys_tilgang.basis.websak_administrasjon - 0,1,2
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sys_tilgang.basis.acos_ledelsesinformasjon - 0,1,2
sys_tilgang.basis.acos_mgte-0,1,2,5

1.3.4 P3logging til moduler i sonelgsning

Det anbefales at WebSak Administrasjon startes fra Intern/apen sone, slik at tekstmaler og dokumenter i mal-
journalposter kan opprettes og redigeres.

1.3.5 Innstillinger for automatisk oppstart av moduler

Ga til knappen Innstillinger i toppmenyen, sett hake for moduler som skal startes automatisk.

fi 2 O ol AW

Startside Saksbehandling = Arkiv~ Administrasjon~ Mpgte = Ledelsesinfo Innstillinger | Skjul meny

Hjem Start modul Innstillinger

Innstillinger

Start moduler ved oppstart:

[] Startside

[] Saksbehandling
Arkiv

Admin

[] Mete

[] Ledelsesinfo
[] Innstillinger

[] Tillat & starte en modul flere ganger med samme konfigurasjon

Veer oppmerksom pa at automatisk oppstart av mange/flere moduler kan redusere hastigheten ved oppstart.
Programmene skal lastes med forhandsdefinerte rettigheter og innstillinger.

1.3.6 Vise/skjule hovedmenyen

]
.I Klikk pa knappen Skjul meny for a skjule den
vertikale menylinjen.

Skjul meny

ﬁ a Q II For a fa fram igjen menyen, klikk pa fanen
— EEER || I

Startside | Saksbehandling = Arkiv~ Administrasjon ~ Mgte » Ledelsesinfo

Hjem Start modul

1.3.7 Informasjon om Websak Basis

Klikk pa Informasjonsknappen Om WebSak Basis for a fa oversikt over versjonene pa modulene som er
installert.
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fi = O @l A H| @

Startside | Saksbehandling = Arkiv = Administrasjon = Mgte ~ Ledelsesinfo Innstillinger  Skjul meny Om Web5ak Basis

Hjem Start modul Innstillinger Hjelp

1.3.8 Bruke flere skjermer

Modulene kan konfigureres slik at skjermflatene kan flyttes over til en annen skjerm. Vinduene kan endres i
bredde og hgyde. Hold markgren nede og dra med deg modulen "ut av rammen". Slipp markgren nar du har
onsket plassering. @nsker du a fa tilbake visningen du hadde, drar du vinduet tilbake igjen og "slipper" nar
vinduet er innenfor rammen som vist her.

1.4 Hurtigtaster Arkiv

Hurtigtast | Beskrivelse

Esc Lukk/avbryt i hovedmenyen for Ny sak og Nytt dokument

Ctrl+S Lagre i hovedmenyen for Ny sak og Nytt dokument

Ctrl+N+S | Ny Sak

Ctrl+N+D | Nytt dokument

Ctrl+V+F | Vis Fordeling

Ctrl+V+E | Vis e-post

Ctrl+U Utsjekkede filer (dokumenter) utfgrt

Ctrl+F+A | Nytt arkivsgk

Ctrl+F+E | Nytt enkelt spk

Ctrl+N Tem arkivsgkfelt

Ctrl+V+M | Aktivere knappen for mapper/samlemapper

Ctri+d+s | Apner vinduet for sgk pa tilleggsdata pa sak

Ctrl+d+j |Apnervinduet for sgk pa tilleggsdata pa journalpost

1.5 Velg liste

Kurvoppsettet kan vaere forskjellig for de ulike visningene i arbeidsbodet. Det betyr at du kan bytte mellom vis-
ningene for a fa ulike lister pr visning. Klikk pa pilen og velg den listen som passer best for ditt oppsett og dine
oppgaver isystemet.
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Velg liste -
Moark

Saksbehandler
Verifiser fordel

Admin

Listene Noark, Saksbehandler, Verifiser fordel og Admin har gjerne ullike kurvoppsett som er tilpasset din
virksomhet og brukerne i systemet.

Kurver

Jannicke Pedersen -~ w7 @

4 L@ Til fordeling (0) Noark

# LG Mottatte oppgaver (3] Saksbehandler
4 L@ Til behandling (1,/0) Verificer fordel
4 @ Forfall (1)

+ LA Sendt til godkjenning (1) Admin

1.5.1 Spesielt om listen "Verifiser fordel"

Fra listen Verifiser fordel kan man fordele innskannede filer og ufordelte ordinsere saker og journalposter. Kur-
ver som brukes i forbindelse med skanning eller fordeling, kan defineres til a vises bare for listen som heter
Verifiser fordel. En annen mulighet for skannfordeling, er a fordele fra en kurvliste som bare vises under kurv-
liste i Fordelingskilder. Les mer om dette i avsnittet om Fordeling.

1.5.2 Mine favoritter

Hvordan opprette en ny favorittmappe

o Hgyreklikk pa en eksisterende mappe og velg Ny mappe. Den nye mappen vil da blien undermappe av
den du klikket pa.
=] ﬂ? Mine favaritter

1
1

@ na Ny mappe
M Slett mappe
C3 MY @9 Informasion...
3 My

58 Teg ()  Friskopp
[ Qe

e Skrivinn navn pa mappen ved a klikke pa navnet og trykk Enter.

= {\? Mine favaritter

W Mappe

e Mappen er nd opprettet.

o Du gjentar prosessen hvis du gnsker flere mapper opprettet.

Hvordan legge til en favoritt
e Hgyreklikk pa sak eller journalpost som skal legges til som favoritt.

o Velg Organisere, og Legg til i favoritter:
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@ L& Mine innsyns meldinger (6) J e ey
=) LA Mine Siste Saker [16) F

[0 1071234 Seksjonering av baolig Journaldato: 09.05.2012

(B 104383 Hege tester 2,3.0,3 d Dok.dato 09,05.2012

12/166 Haygpatalasmoan Forfallsdato:

[ 1041170 Fina == My ¥

101233 Hau| %  pediger...

[ 127155 Kryss . ]

101705 Snas Forhdndswisning. .. i8] Mytt mélebrey ] Vedles

[B® 101238 Fing| o, Arbeidsflyt

(3 10#1239 Fina

B 1071162 Fing % Behandle »

(Bl 124127 Marit @' Crganisere 4 | h Kopier

Ll 10,1142 S@kn pe :

12/154 Kryss E! Send til » ﬁ Kopier uken journalposter

1263 Testd2d iz)  Frisk opp «  Marker som ulest

10/565 Blodbyporrrorg

1071253 Utlysning gav stilling som konsulent | ﬁ Leag til i Favaritter

e Bruk dra og slipp til & flytte favorittene inn i gnsket mappe:

= ﬂ.}' Mine favaritter
&8 Kathrine sin mappe
Bl & Tegninger
® 10/1040-7 su
124166 Haugastalsvegen
ERGFivat
| Undermappe til Privat
wm Budsjett

TIPS! Dersom du gnsker a kopiere favoritten inn i en annen mappe, hold ctrl-tasten nede mens du flytter

favoritten.

Hvordan fjerne favorittmappe

e Hgyreklikk pa mappen og velg Organisere, og Fjern fra favoritter:

£ WebSak Fokus ¥ 14761 Dag D
| g 14/50 Carl :
Jannicke Saksbehandler ~ !'@ Welg liste - 14759 Bjarn |
| {.‘d? Mine favaritter 1]
H S LNGs julefavaritter
Ll 14117 My me
d [ sortering e 4 ¥
.................. = R caksdato: -
/ Rediget... Saksansvarligs 100
Farhdndsvisning, ., Klasseringer:
4 Behandle »
|<$> Organisere r |h Kopier
B, sendti r ﬁ Kopier uten journalposter
() Frisk opp &  Marker som ulest
ﬁ% Fiern fra Favoritber

16
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e Velg Slett mappe:

= * Mine faworitter

SRS Kithrine sin
B 107650-4 1 | My mappe

3 10/650- A Slett mappe

10650 Bud )

Informasjon. ..

() Frisk opp

Mer om mapper og deling av favoritter

Pa hgyreklikkmenyen til alle favorittmapper ligger valget Informasjon. Her kan du endre tittel, legge inn
beskrivelse, samt dele mappen med andre brukere i organisasjonen. Bildet du far opp nar du trykker Informa-

sjon ser slik ut:

Tegninger !El
Mappenawn: |Tegninger
Besknvelze: ;I
Opprettet av: IBS Saksbehandler Marit. 4-4 ¥ Kan redigeres av alle
—Delt med
D | Kode | Avdeling | Mavn | Adresse | Offentli... | Postor
30 DEPRAD  DEFR Departe...
«| | 3
Leqq til brukere..

Felgende felt er tilgjengelige for utfylling:

Mappenavn
Her kan du endre navnet pa mappen. Endringene blir lagret nar du trykker pa Lukk.

Beskrivelse
Her kan du skrive inn en lengre tekst om mappen din. Denne teksten vil ogsa fungere som en tooltip for
mappen.

Opprettet av
Viser hvilken bruker som har opprettet denne mappen. Dersom mappen ikke er delt sa vil ditt bru-
kernavn sta der. Er den delt sa vil du kunne lese brukernavnet til eieren av mappen.

Legg til brukere
Apner Identitetsregisteret slik at du kan velge de eller den du vil dele favorittmappen med. De du velger
vilkomme opp i feltet Delt med. For a fjerne brukere herifra igjen markerer du de og trykker pa Delete-

knappen.
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Kan redigeres av alle
Avkrysningsboksen er som default ikke haket av. Nar den star slik vil brukerne du deler en favoritt med
kun kunne lese og apne favorittene du deler med dem. Dersom du haker av sa vil de ogsa kunne legge
til favoritter i din mappe og fjerne de igjen. De vil ikke kunne fjerne favorittene du har lagt til. Veer obs
pa at om du senere sletter mappen sa vil du ogsa slette det andre brukere har lagt til i din mappe.

Nar du har delt en mappe, sa kan den/de du har delt mappen med se den ved a ga inn pa sine favoritter ved a
klikke pa gul stjerne gverst i arbeidsbordet sitt.

1.5.3 Oppdatere kurvene

Du kan friske opp alle kurvene (hele Arbeidsbordet) eller bare en enkelt kurv. | tillegg settes det oppdateringer
med gitt intervaller, som settes i Innstillinger pr bruker.

Friske opp alle kurvene (hele Arbeidsbordet):
Klikk pa knappen for Frisk opp som du finner pa arbeidsbordet (markert pa bildet under).

Petra Normann - W Welg liste -

= L3 Forfall (11/1) [
# L0 Graderte saker [

Friske opp en enkelt kurv:
Du oppdaterer innholdet i en enkelt kurv ved a hgyreklikke pa kurven og velge Frisk opp.

L8 é &) Frisk opp
a@ Hent kurvene pa nytt
B 16 My saksmappe r

a Egenskaper...

Valget Hent kurvene pa nytt kan benyttes nar det er gjort endringer pa innholdet i kurvene, og du gnsker a
hente kurvsettet pa nytt uten a logge deg av/pa systemet pa nytt.

Velget Egenskaper - gir deg mulighet til 3 sette pa oppdateringer for de ulike kurvene.
Eksempel:

A Mine siste dokumenter - B

:Oppdatering;
Oppdater kurven nar palogget bruker...

.. |agrer en journalpost
_..sender en oppgave

...nar brukeren markerer kurven i arbeidsbordet

OO0dg

...nar brukeren apner metadata journalpost

Informasjon til systemansvarlig:

Brukere med tilgangsfunksjon 1 eller 0 har tilgang til et skjermbilde der en kan bestemme ved hvilke tilfeller en
kurv skal oppdateres. Valg som blir gjort her vil gjelde for alle brukerne. Hgyreklikk pa gnsket kurv i arbeids-
bordet og velg Egenskaper:
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ile Innboks brev og no

L0 AN

# L& Ubehandlede (6878
H LD Mine siste dokumet)
H LA Mine innsynsmeldin
H LA MY_Mine innswnsme

@
@

Frisk opp
Hent kurvene p& nytk
My saksmappe

L& WY _OEP - kopier aw

Egenskaper. ..

Under Egenskaper kan du hake av for fglgende valg for kurven:
o Lagrer en journalpost - kurven skal oppdatere seg hver gang du lagrer en journalpost.

ACOS AS

e Sender en oppgave - kurven skal oppdatere seg hver gang du sender en oppgave pa en journalpost.

e Nar brukeren markerer kurven i arbeidsbordet - kurven skal oppdatere seg nar du markerer kurven i

arbeidsbordet.

Det er mulig & hake av for flere valg pr. kurv.

1.5.4 Hoyremenyen p3a saker og journalposter

Ulike valg pa hgyreklikk menyen:

Avhengig av om du hgyreklikker pa en sak, journalpost, kurv eller en oppgave, vil du fa frem ulike menyer.
Her vises noen eksempler.

1.5.4.1 Hoyreklikkmenyen pa en kurv basert pa saker

Pa saksmappe:

16/1|% Ny
16/5| # Rediger...

16/4 Forhandsvisning...
16/4| .5 Arbeidsflyt
16/6|
17/9| ¥  Behandle
1 3DP-EK <+ Organisere
1 S5VARUT .
5 syagy]Cm  Sendtil
1 5DP-E -
(#) Frisko
1 5DP-EK - PP

Pa journalpost:

.............................. e M 3
[0 13/26 Utg: g
@ [Tittel: |# Rediger..
0 | Tittel2: Vis dekument 3
[0 | Dokdato
m Forfallsdd s Behandle 4

Type:
E Si-:raF’IEE:: 4+  Organisere ]
o Saksbeh.| By  Send til 3
m Skjermin

Fjern fra kury
(&) Frisk opp

1.5.5 E-postvarsling

E-postvarsling benyttes for a motta varsling i form av e-poster. Hver bruker kan selv velge hvilke varsler som

skal aktiveres.
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Nyttig & vite

Oppsett for e-postvarsling

Klikk pa pilen ved navnet til palogget bruker i Arbeidbordet. Velg informasjon.

B WebSak Fokus

Andres kurver

¥

Kathrine Arkivar ~| 7 @ Velg liste -
Stedfortredere

. -~

y P

P

Informasjon...

b

Klikk pa Epostvarsling i venstremenyen.

| dette bildet kan brukerne selv sette pa/av varsel for sin egen bruker (1). Samtidig velges hvilke varsler (2) de

gnsker og hvilke linker som skal benyttes ved varslingen.(3).

Systemansvarlig har tilgang til 3 endre bade standardoppsettet og oppsettet pr bruker.

Al

Innstillinger

Epostvarsling

Pilogget bruker

Tilgangsgrupper

Innstillinger

wndre standard varsler

Brukeroppsett

Varsling: ® P3O Av  KLG4 3 Kathrine saksbehandler2 ~

Varsling
Jeg blir pfert som saksbehandler pa en journalpost...

Jeg blir pafert som mottaker av et dokument og...
Jeg blir pafert som kopimottaker av et dokument og..
Moen sender en melding/oppgave til meg

Moen sender en kopi av en melding/oppgave til meg
Nar det er X antall dager igjen til forfall

Mar det er X antall dager igjen til obsdato

Moen lagrer en jp uten saksbehandler i min adm.enhe
Moen sender en oppgave til min adm.enhet

Moen sender en kopioppgave til min adm.enhet

Min adm.enhet blir pafart som mottaker pa en...

Mar medforfatter lager ny versjon av dokumneter i...

| Vis link til Fokus v Vis link til Arkivklient

Sak Status JP Status

JFES
JFES

JFES

FJAE
BAXUR

JFES

JFES

JFES

JP Type
1UNX
1UNX
1UNX
1UNX
1UNX
LUNX
1UNX
1UNX
1UNX
1UNX
LUNX

LUMNX

DA

3 C S CY RS (Y R Y [ Y R CR N C [ CY RGO V4
=%

= Bruk

4k Bruk gjeldene pa.. 4 Tilbakestill for.

= ok XK Avbryt

Merk! For at varsling skal sendes ma bade varsling for brukeren veere slatt pa og feltet Send ma vaere haket
av for de varslingstypene en gnsker @ motta varsling pa. Endringer i oppsettet krever omstart av ACOS-
programmer.

1.5.5.2 Mottak av e-postvarsel

Nar du mottar et e-postvarsel vil den inneholde lenke til det elementet du far varsel pa. Innholdet i selve e-pos-
ten vil ligne bildet under:

20
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A Varsel fra Web5ak

Folcus varsel

[l Du motiatt en oppgave pa journalpost 16/231-2 1 Fokus
Trvkk her for & a3 til iournalposten
Du kan velge & 513 av varsling vha menyvalg | Dutlock

Arcividient varsel

Ed Ou mottatt en oppgave pa journalpost 16/231-2 i webSak
Trvkk her for @ ga til journalposten

Du kan velge & sl& av varsling vha memyvalg i WebSak

| dette eksempelet har brukeren mottatt et varsel som bade har lenke til journalpost i WebSak Fokus og til
WebSak Arkiv. Klikker du pa Fokus varsel, apnes journalposten i Fokus. Klikker du pa Arkivklient varsel, apnes
journalposten i WebSak Arkiv.

1.5.5.3 Konfigurering e-postvarsling

1.5.5.3.1 Innstillinger

Palogget som systemansvarlig gir administratortilgang til varslingsfunksjonen. Dette innebeerer tilgang til a:
e endre oppsettet for enkeltbrukere i systemet.
e endre standardteksten pa varslingene, bade beskrivelsen og e-post tittelen.
e endre verdiene pa JP status, JP Type, Sak status.

e angiantall dager - gjelder for varslinger som har obsdato og forfallsdato. Her registreres antall dager i for-

kant man skal varsles. Disse varslingene sendes kun ved oppstart av Fokus, og ikke underveis ved lag-
ring.

Standardoppsettet vises pa arkfanen "Endre Standard varsler".

1.5.5.3.2 Fremgangsmate endring av varseloppsett

For a endre standardinnstillingene, klikk pa arkfanen "Endre standard varsler". Velg hvilket varsel (1-12) som
skal endres ved a klikke pa pilen til hgyre i feltet for Varsel ID.
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nnstillinger

peet . Endre standand varsler

Epostvarsling
Varsel id: | 1 (deg blir pifert som saksbehandler pd en joumnalpost og status en) "—+ -

Jeg blir pifont som saksbehandler pd en journalpast og status er

Lo

-]

A  Pllogget bruker
Beskrivelie:

]

E-post tittel: WebSak: Du har blitt pdfart sam saksbehandler pd journalpast [Sas_ArkivsakiD]-{Sdo_DokMi

E-post teksty: Du har blitt pifsrt som saksbehandler pd joumalpast {Sas_AddviakiD)-[Sdo_Dokiir | WebSak

E-post teksta: D kan velge 3 sl av varshng vha memyvalg | WebSak

Shag-Toket: | DY har bitt pifiart som saksbehandler pd joumalpast {Sas_ArknsakiDy-{Sdo_Dekdir] | WebSak

JP 5talus: JFES
P Type: UMY
Sl status:

artall dager:

~ Vis link til Fokus Wi hnk til Arkridient -

= ok M byt

Hent fram ett og ett varsel for a gjgre gnskede endringer.

Endre standard varsler

1 {Jeg blir pafert som saksbehandler pa en journalpost og status er)

| 1 {Jeg blir pafert som saksbehandler pa en journalpost og status er) |

* 2 {Jeg blir pafart som mottaker av et dokument og status er)

3 {Jeqg blir pafert som kopimottaker av et dokument og status er)

4 (Noen sender en melding/oppgave til meg)

5 {Moen sender en kopi av en melding/oppgave til meg)

& (MNar det er ¥ antall dager igjen til forfall)

7 {Mar det er X antall dager igjen til obsdato)

8 {Moen lagrer en jp uten saksbehandler i min adm.enhet)

8 {Noen sender en oppgave til min adm.enhet)

10 {Moen sender en kopioppgave til min adm.enhet)

11 (Min adm.enhet blir pafert som mottaker pa en journalpost)

12 (Nar medforfatter lager ny versjon av dokumneter i min journalpost)

Gjgr gnskede endringer i aktuelle felt.

| feltene E-post tittel og E-post tekst 1 er det mulig a legge inn ulike variabler i varslingsteksten hentet fra meta-
datafelter i systemet. Du kan velge blant fglgende variabler (og hver tekst kan inneholde flere av disse vari-
ablene):

- {Sas_ArkivsakID} — ArkivsakID.

-{Sas_SaksTittel} — Tittel pa saksmappen.

- {Sas_SaksTittel2} — Tittel2 feltet pa saksmappen.
-{JpID} —JournalpostID.

-{Sdo_Tittel} —Tittelfelt pa journalpost.
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-{Sdo_Tittel2} — Tittel2 felt pa journalposttittel.
-{Sdo_DokNr} — Nummeret dokumentet harisaken.
-{OppgaveTekst} — Beskriver type oppgave som blir sendt.

Nb: Nar statusfeltene er tomme betyr det at det er ingen begrensninger pa statuser, det varsles pa alle sta-
tuser.

Etter endring i standard-varsel benyttes knappen Bruk for a lagre endringene.
OK-knappen lukker bildet.

Valget "Tilbakestill for" distribuerer oppsettet som vises i fanen "Endre Standard varsler" til valgte brukere.

Valget "Bruk gjeldende pa" distribuere oppsettet som vises i "Brukeroppsett" til valgte brukere.

Brukeroppsett Endre standard varsler

v S
Varslina:- \'fi' Pa O Av | TP Jfahqicke Pedersen{arkivar) ~ DA
.\. \‘\
Warsling N, ‘N Sak Status JP Status JP Type Send
Jeg blir pafart som sﬂsgahandler paen juurnalpaﬁ,. JFES [, X L]
Jeg blir pafart som mcttaﬁq; av et dokument og... a"\ JFES LN X ]
Jeg blir pafgrt som kopimott‘ahar av et dokument og.. ‘\. JFES 1L, L]
Moen sender en melding;oppgax;ﬂmeg \"\ IU,MX Ll
Moen sender en kopi av en melding,a’c:ﬂpgave til meg ’\‘ [ L, X L]
Mar det er X antall dager igjen til forfall \*\ FJA?*,‘ LU, X O]
Mar det er X antall dager igjen til chsdato ‘\’ BAXUR ‘\’ 1L, L]
Moen lagrer en jp uten saksbehandler i min adm.er}e\ JFES ‘*\ 1L, M X ]
Moen sender en oppgave til min adm.enhet N .\+I,U,N,X L]
Moen sender en kopioppgave til min adm.enhet ’\. [, Ce X L]
Min adm.enhet blir pafart som mottaker pa en... \'\ JFES I,I.J,N,;&‘\. ]
Mar medforfatter lager ny versjon av dokumneter i... .J',Y,E\,S LM X %"3"~ ]
Vis link til Fokus Vs link il Arkivklient M eruk | 4b Brukgieldene pa. | [l Tilbakestill for]

Sgk opp brukerne som skal fa endret sitt oppsett og klikk OK.

A Hent brukere =
Sak: Adressehok:

|| | Sak Inteme brukere v | lvanser sek
Mavn Virksomhet Tittel Tilgangsfunlksjoner

Velg Konvolutt knappen til hgyre for a teste e-postsending til mottaker som er hentet fram i feltet Varsling:
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Varsling: ® P3O Ay JTP Jannicke T Pedersen ~ XA

Varsling Sak Status JP Status Jp | Test sending av e-post ‘

Begrense varsling:

Det er mulig & sette opp begrenset varsling pa eldre journalposter i status U, J og A. | systemparameter sys_
varsle.begrenset kan man angi antall dager etter journaldato varsling skal opphgre. Lovlige verdier er
blank/antall, standardverdi er blank.

Eksempel: Dersom man setter 8 som verdii parameter, sendes det ikke ut e-postvarsel pa journalposter i sta-
tus U, J og A (ettersom differansen mellom journaldato og dagens dato er mer enn atte dager).

Viktig! Sys_varsle_begrenset overstyrer innstillingene for "Nar det er x antall dager igjen til forfall og obs-
dato".

Det gjoren fglgende sjekker fgr e-postvarsel blir sendt:
Fglgende sjekker blir gjort fgr e-postvarsel blir sendt:
o Sjekker fgrst om mottaker av varsel er den paloggede bruker. Hvis det er samme bruker avbrytes
sending.
e Sjekker om mottaker har slatt pa varsel.
e Sjekker om mottaker gnsker varsel pa den spesifikke varslingen.
e Sjekker om mottaker allerede har mottatt gjeldene varsel fra fgr.

o Sjekker at palogget bruker har rettigheter til 8 sende e-post.

Informasjon til systemansvarlig

Oppsett e-postvarsling:

Varslingse-postene ma ha en avsender. Dersom sys_mail_varsel_avsender er blank, blir brukeren (som utfg-
rer handlingen som trigger varselet) ogsa satt som avsender pa e-posten. For varslene pa obsdato og for-
fallsdato blir det da tilfeldig hvem som blir avsender pa e-posten (avsender=den fgrste som logger pa systemet
etter at dato er nadd). Dette krever ogsa at alle involverte brukere er registrert med gyldig e-postadresse (nt-
bruker).

@nsker man felles avsender pa alle varslings e-poster kan det settes opp i sys_mail_varsel_avsender pa
formen:{Navn}:{Epost-adresse} eks Varsling:varsel@acos.no.
For at dette skal fungere ma fglgende skje:
o Det ma opprettes en delt postkasse (f.eks. varsel@organisasjonen.no) i AD. Denne bgr ikke brukes til
andre formal.
o Det ma opprettes en ny websak-bruker. E-postadressen til denne brukeren ma vare identisk med den
delte postkassen.
o Alle brukere ma ha «Send as»-rettigheter pa postkassen.
o ACOS AD-Sync-servicen ma vere installert og ma kjgre. Denne speiler tillatelsene fra AD og til WebSak-
databasen.
E-postvarsling sendes gjennom Exchange Web Services. Ved bruk av systemparameteren sys_epost.smtp_
istedetfor_ews kan utsending styres til & bruke smtp.
Vertsnavnet til Exchange serveren og porten som skal brukes ved sending, leses fra fglgende sys-
temparametere: Sys_mail_fokus_mailserver og Sys_mail_fokus_mailserver_port.
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1.5.6 Stedfortreder

Nar du er stedfortreder for en annen, overtar du autorisasjonen til den personen du stedfortreder for.
Tilgangskoder kan unntas. Operasjoner som utfgres av stedfortreder logges som «YY utfgrt pa vegne av XX».

1.5.6.1 Registrere stedfortredere
Du ma selv definere hvem som skal fa lov til a stedfortede for deg. Det gjgres fra Arbeidsbordet pa fglgende
mate:

e Klikk pa brukernavnet ditt i arbeidsbordet og velg Stedfortredere -> Stedfortredere.

Kurver |

Kathrine Arkivar ~| Velg liste = _
Stedfortredere h":-..! Kathrine Arkivar

Andres kunver » & Stedfortredere...

&% Informasjon... o] |

o Fglgende bilde dpnes:
A Kathrine Arkivar = B

Er stedfortreder for Stedfortredere i avdeling

H
o= Legg til... (2 Rediger... Slett

Altiv | Stedfortreders navn Omfatter tilgangskoder Fom. Tom. Registrert Sist aldivert
T Kathrine saksbehandler Ua, P, K | 30.06.2016 30.06.2006

[] Vis ogsa avsluttede

Fanen Har fglgende stedfortredere viser hvem som kan stedfortrede for deg, i hvilken tidsperiode dette gjel-
der, og hvilke tilganger de har.
Dersom det er en grgnn hake i kolonnen Aktiv betyr det at vedkommende er inne og jobber som deg i sys-
temet akkurat na.

o Velg fanekortet Har fglgende stedfortredere og klikk pa Legg til.

e Fplgende bilde apnes:
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Bruker KLG1 | Kathrine Arkivar Omfatter tilgangskoder:

Stedfortreder I:I Kode Beskrivelse
(Wl lkkje offentleg

F lkkje offertlea
KK Mellombels ikkje offertleg
| Intemt skjema

F.o.m. dato
Tomdo [ Jom

[][&][&] =]

o Velg gnsket stedfortreder, juster datoen denne brukeren skal stedfortrede fra og eventuelt til og med
dato.

o Dersom Til og med dato ikke er lagt inn, vil stedfortreder fungere for deg frem til du legger inn dato i
dette feltet.

o Feltet Omfatter tilgangskoder viser de tilgangskodene du er autorisert for. Her kan du eventuelt fjerne
hake for de tilgangskodene som stedfortrederen din ikke skal ha tilgang til.

o Klikk OK for a lagre og stedfortrederen legges inn i listen.

Er stedfortreder for Stedfortredere i avdeling
s Leggtil.. (2 Rediger.. 7% Slett

Altiv | Stedfortreders navn Omfatter tilgangskoder
¢ Kathrine saksbehandler Ua, P, K |

Fanen Er stedfortreder for viser en oversikt over hvem som har lagt deg inn som sin stedfortreder. Du har
ikke mulighet til 3 legge deg selv inn som stedfortreder for en annen bruker.
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Har felgende stedfortredere

%= Leggtil... [2® Rediger... #% Slett

Altiv - Brukereng navn
Kathrine saksbehandler2

Fanen Stedfortredere i avdeling viser en oversikt over hvilke personer som er satt opp som stedfortredere for
andreihver enkelt avdeling i organisasjonen.

1.5.6.2 A vaere stedfortreder

Nar du skal veere stedfortreder for noen, gjgr du dette fra Arbeidsbordet. Les mer om kurvene i eget avsnitt
om Kurver.

Klikk pa brukernavnet ditt i Arbeidsbordet og velg Stedfortredere og hvem du vil stedfortrede for.

Kurver a

Kathrine Arkivar -] Velg liste ~ s
| Stedfortredere » | Kathrine Arkivar

Andreskurver b | Kathrine saksbehandler2 |

ﬂ Infarmasjon...
@ S0P - Fesnederina

Stedfortredere...

Brukernavnet i Arbeidsbordet vil na endres til den brukeren du har valgt og vises med r@d skrift. Du har ogsa
fatt opp kurvene til den du stedfortreder for. Nar du er ferdig og ¢nsker a ga tilbake til ditt eget arbeidsbord,
apner du samme meny igjen og velger ditt eget navn gverst i listen.

Kurver m|

Kathrine saksbehandler2 ~ 5

1.5.6.3 Usjekkede dokumenter som stedfortreder

Ustjekkede dokumenter pa verktgylinjen vil alltid vise utsjekkede dokumenter for den du jobber som. Nar du
endrer bruker far du melding dersom det finnes utsjekkede elementer for den brukeren du har veert inne som.

"kathrine Arkivar” har 1 fil{er) utsjekket p& vegne av "Kathrine saksbehandler2", Trykk OK for &
fortsette.

%
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Utsjekkede dokumenter har en hake Vis mine pva utsjekkede (pva = pa vegne av) som gir mulighet til a angre
utsjekking pa dokumenter bruker har sjekket ut pa vegne av andre, uten a matte stedfortrede igjen.

A Utsjekkede filer for ‘Kathrine Leder” (1) - B
ik inn W Angre uisiekding  (E) Frakopp "'.'.sxwwt [ e mine pva whjekioede I
Fist "erwr Narart Erdner [rT™T) = el Uashrram [ P wegne av
[WiBy Choemp \Wedegy Bafidee 2 3 MGI 0206 WenSek Feas KEMAFFY feED MG

1.5.6.4 Vise andre sine kurver i arbeidsbordet (kun for arkiv)

Arkivarer kan velge a se andre brukere sine kurver. Det gjgres fra arbeidsbordet pa fglgende mate:
Klikk pa pilen ved brukernavnet ditt i arbeidsbordet (kurver) og velg Andres kurver og deretter Velg bruker.

Kurver |

Kathrine Arkivar ~| Velg liste » _
Stedfortredere »

| Andres kurver * | &) Mine kurver

¥ Informasjon... |E Velg bruker |

Velg aktuell bruker og kurvlisten endres til valgt brukers kurver. For a endre tilbake til din egen visning, fglger
du samme fremgangsmate.

1.6 Utskriftsfunksjonalitet

Utskrift kan gjgres fra saksniva, journalpostniva og dokumentniva.
Hoyreklikk pa enten sak, journalpost eller dokument, velg Send til - og Skriver.

Menyvalget pa Saksniva:

Sak 16/270 Seknad
Tittel: | Seknad
Tittel2:
Adm.enhet: | NFJK - NFJK
* Ny Y kivar
Forhandsvisning...
o%, Arbeidsflyt
“ Behandle 3
“#  Organisere k
|b'1 e 4 ||@ Skriver [%_‘
J (@) Frisk opp B2 Utklippstavle (URL)
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Menyvalget pa Journalpostniva - > Hgyreklikke pa en journalpost i journalpostlisten.

Journalpostliste

Tittel Deok.nr Id JP Status ~ Skjerm
= a Ny X 9 16/2300 R UO-T
1328936 Uo s
4y Behandle 3 & 16/2299 R Uo-1
Organisere » 7 16/2298 R Uo-1
Send il v |62 E-post , | 16/2296 R uo-1

E SlD'IUS tes @ Frickopp @ Skriver » Forhandsvisning...

Menyvalget pa dokumentniva - > Hayreklikke pa dokumentikonet i journalpostlisten.

Tittel

= [@ Seknad om driftsmidler

= 5

=| Sak + Ny R
@ kat\ og 7 Redi
@ sukhers * eaIger...
@ Tan g V=
@ scfushed = Gatil 3
@ doku 4 Behandle »
@ utgd “+ Organisere 3
mtester1 !‘.'i Send til ’“ @ E— R
3 herer '

Sjekk ut L Skriver

Valget Send til og Skriver pa saksniva gir automatisk Utskriftsegenskaper:
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|kskriftsowersikt

Filer furinet

Ugyldige filer

a Ingen

Gyldige filer

0=t docx

|tskriftsegenskaper
Skriver | Sikker utskrift (CANON) on APP1 intem acos v | Sorter oos]

Antall kopier Avansert egenskaper [ooc 3 |

2

Dioc |

[ ] Pause utskrift hvis mer enn utskriftsjobber er i skriverksen, 1

[] lkke vis uiskriftsvinduer under wiskrift og lukk ned automatisk etter endt utskrift

| tskriftsegenskaper for filtyper

Bz |@ [ &

Microsoft Office BExcel filer
Papiretni

(®) Stiende (O Liggende

Finn og skriv ut skjulte regneark

1.6.1 Forhdndsvisning ved utskrift - sak og journalpostniva

P3 Journalpostniva kan du velge Send til, Skriver og Forhandsvisning.

=< v
4[] . 16/3312 Jannicke saksbehandler testsak Dokument 16/3312-1 - Merknad
4 [ [0 16/3312-1 Seknad om tilskudd B
t(1_P) Type: MA i~
[ | Beskjed SBOMP 27.04.2017 13:26  kan wi drefte dette. Tidspunkt: 27.04.2017 15:26 #‘ g
Bruker: Jannicke Pedersen
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A Forh&ndsvisning el X
=L <EEjs —>
4 [] . 16/3312 Jannicke saksbehandler testsak -

a [ [ON 16/3312-1 Seknad om tilskudd

VB t_P)

] i Beskjed SBO4IP 27.04.2017 1326 kan vi..

Hold markgren over knappene i gverste menyrad for a fa beskrivelse av knappene.
o Lagre til filomradet

o Skriv ut -> Bildet for Utskriftsegenskaper apnes.
e Opprett/generer e-post.

o Utvid/kollaps alle.

o Merk alle/Ingen.

Du kan velge om du gnsker Tooltip informasjon i "trevisningen" (listevisningen), ved a klikke pa knappen helt
til hgyre (se pilen).

1.6.2 Utskrift og forhdndsvise sak/mappe

Fra kurvlisten kan du hgyreklikke pa en sak/mappe og velge Forhandsvisning.

Kurver Ml
JannickeTP Arkivar ~ Velg liste » | 7

L@ Til behandling (0/0)

L& Under arbeid (0)

LO Mine aktive saker (0] A
# LA Mine siste dokumenter (3]

3 L@ siste saker (9) 2

i 17/53 Saknad om tilbygg pa garasje - Jou
i 17/188 EkspederingFokus_71200

................ - SsE :
[ REGEL: Y '
il 1'.-’.-"198|S| Forhandsvisning... |

Nytt bilde apnes:
Hold musepeker over knappene i gverste menyrad for a fa forklaring til knappene:
o Lagretil flomradet -> Apner utforsker og du velger hvor dokumentet skal lagres.
o Skriv ut -> Apner nytt bilde med Utskriftsegenskaper.
o Opprette/Generere e-post.
o Utvid alle- > Apner visning av alle filene i én operasjon.
e Fold sammen alle -> Lukker visning av alle filene i én operasjon.

o Merk alle/ingen -> Merker/avmerker alle filene i én operasjon.
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=R <R3

O

Nawn:
Type:
Versjon:
Yariant:
Eier:
Kategori:
Dokid:

Storrelse:

Endret:

Skjerming:
Opprettet:

Skjerming:

4 . 17/95 Elevmappe Tilleggsdata 020217 Arkiv
[ 17/95-2 Tilleggdata pa journalkategori
Ll n 17/95-1 Fordelt JP til skjermet aktiv sak
1: Scannet dokument (1_A)
gl FEC38CCC-BDED-474D-8C9F-149CD6EF7360_00002V. .
= FBC38

FBC38CCC-BDEQ-474D-8C9F-149CD6F07860_00002V00001. pdf

Vedlegg
1

A
SYSSCAN

1325182
EL

21,63 KB
02.02.2017
02.02.2017

Skrivetilgang

ACOS

Petter Frivaiperson
Shriwigm 7
S RGN

s

Wik Miwm adresse

Ussia afcaibighes § 13
bt 4

N3 STREALME
AEE3 ETRALME

O O Ie% v E B B o
1.6.3 Utskift og forhandsvinsing
Velg dokumentet - hgyreklikk og velg Send til -> Skriver - Forhandsvisning.
Tittel Deok.nr Id JP Status  Skjerr
@ seknad + Ny N 1 17/92 E

4  Behandle b

+# Organisere »

By Sendtil ~_  » |[E4 E-post ’

(@ Frisk opp |ﬁ Skriver » | Forhandsvisning... | |

. ) ] —] Filomride
& ApneiSaksbehandling

Nytt bilde apnes:

s

Ltklippstavle (URL)

- Sett hake for de dokumentene du gnsker a skrive ut, eller marker ett og ett dokument for a forhandsvise inn-
holdet i feltet til hgyre.

-Sett hake iruten pa gverste menyrad for @ merke alle elementene samtidig.

32
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=1 <REy= —>
4 [] . 16/3312 Jannicke saksbehandler testsak C
a4 [ ] [@ 16/3312-1 Seknad om tilskudd

W £(1_P)

] - Beskjed SBO4IP 27.04.2017 1326 kan vi..

Hold markgren over knappene i gverste menyrad for a fa beskrivelse av knappene.
o Lagretil flomradet

Skriv ut -> Bildet for Utskriftsegenskaper apnes.

Opprett e-post.
Utvid/kollaps alle.
Merk/avmerk dokumentene

Du velger om du gnsker a ha visning av Tooltip i "trevisningen" som er listen til venstre i dette skjermbildet.
Klikk da pa markert knapp for a vise/skjule tooltip:

-l <R

4[] . 16/3312 Jannicke saksbehandler testsak anument 16!3q Vis/skjul tooltip i trevisningen
4 [ ] [ 16/3312-1 Seknad om tilskudd
Cl @5 t(1_P) Type: MA

H J
a

|| Beskjed SBOMIP 27.04.2017 15:26  kan vi... Tidspunkt: 27.04.2017 15:26

1.6.3.1 Utskriftsegenskaper

| bildet for utskriftsoversikt deles filene inn i to grupper:

1. Ugyldige filer: Filer som utskriftsfunksjonen ikke kan skrive ut men som ma skrives ut manuelt av bruker
(dvs. at en ma apne dokumentet fgrst og sa skrive det ut). Dersom alle filene er gyldige vil det vises en grgnn
hake.

2. Gyldige filer: Filer som kan skrives ut automatisk av utskriftsfunksjonen.
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Litskriftsoversikd

Filer funnet

Ugyldige filer €——
) Ingen

Gyldige filer «€——
@Sd{nad om ferie og fri html
M2 Soknad om ferie og fri (L)(3063).docx

|tskriftseqgenskaper I
Skriver |Send til OneMote 16 . - w | Sarter :_&oc. -
. rt egens r 3 3
Antall kopier |1 e |Doc Doc
i pon Y il
[] Pause utskrift hvis mer enn utskriftsjobber er i skriverkaen, 1 1
[] Ikke vis utskriftsvinduer under utskrift og lukd ned automatisk etter endt utskrift
|Utslﬂ'iﬁsegenskaperfarﬁrtyper|
Tag | El= 0

Micrasoft Office Excel filer
Papimetning

(® Stiende () Liggende

[w] Finn og skriv ut skjulte regneark

| Start utskrift | | Lyslutt

1.6.3.2 Forklaring til skriverinnstillingene

|tskriftsegenskaper
Skriver |Ser|d til OneMote 16 v| | Sorter
Do Do
: = NG ETREETE oo TS
[ Cantallkopier [T 2] | SR Boc® | ooc®
Doz | Doc
[] Pause utskrift hvis mer enn utskriftsjobber er i skriverkeen, 1 1

[] lkke vis utskriftsvinduer under utskrift og lukk ned automatisk etter endt utskrift

Skriverinnstillingsdelen av dialogen inneholder enkle valg for utskriftsjobben i sin helhet. Valgene er som fgl-
ger:

Skriver

Her kan du angi hvilken skriver det skal skrives ut fra.

Sorter

Dersom sorter er haket av, vil fgrste dokument bli skrevet ut i det gitte antall eksemplarer fgr neste dokument
blir skrevet ut.

Antall kopier

Her velger du hvor mange kopier av hvert dokument som skal skrives ut.
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Pause utskrift hvis mer enn X utskriftsjobber er i skriverkgen

Dette valget angir om utskriftsfunksjonen skal bli pauset dersom det er mer enn et valgt antall andre
utskriftsjobber i kgen.

Ikke vis utskriftsvinduer under utskrift og lukk ned automatisk etter endt utskrift

Hvis dette valget er krysset av, vil alle utskriftsvinduene (forhandsvisning, utskriftsvindu og fremdriftsvindu)
blilagt ned pa oppgavelinjen. | tillegg vil vinduene lukkes automatisk etter endt prosess dersom det ikke opp-
star feil i utskriftsprosessen. Dersom feil oppstar vil vinduene bli fremvist slik at du blir oppmerksom pa at noe
har gatt galt.

Avanserte egenskaper

Dette valget gir flere utskriftsvalg enn det som allerede vises. Valg som kommer opp her vil vaere avhengig av
muligheten som den enkelte skriver gir. Merk ogsa at enkelte av valgene som skriver gir, kan overstyres av
valg satt i Office programmene.

1.6.3.3 Utskriftsegenskaper for filtyper

Ltskriftsegenskaper for filtyper

xfs B Ll
Microsoft Office Excel filer

Papimretning

(®) Stiende () Liggende

Finn og skriv ut skjulte regneark

Utskriftsinnstillinger for filtyper tilbyr spesielle innstillinger for enkelte filtyper. Kun enkelte filformater
(Microsoft Office Excel og Powerpoint, tekst og bildefiler) har egne utskriftsegenskaper. Disse egenskapene gjel-
der kun for den filtypen som star i tab teksten og gjelder ALLE dokumentene av den typen. Avkrysningsboksen
oppe til hgyre gir mulighet for a lagre egenskapene satt pa de enkelte filtypene.

1.6.3.4 Microsoft Office Excel

Valg Beskrivelse Standardverdi
. ) Bestemmer om dokumentene skal skrives ut liggende eller .
Papirretning . Staende
staende.
Fi kriv ut skjult
NN O SKIV Ut SiULe Finner skjulte regneark og skriver de ut. Valgt
regneark
1.6.3.5 Microsoft Office Powerpoint
Valg Beskrivelse Standardverdi
Ram inn lysbilder Lager en ramme rundt hvert lysbilde i utskriften. Valgt
Tilpass til side Justerabredde og hgyde til lysbildene slik at de utfyller plas- Valgt
sen pa siden bedre.
Skriv ut som stgtteark Skriver ut lysbildene som stgtteark. Ikke valgt
Lysbilder per side (kun .
aktivert dersom ”Skriv ut Antall lysbilder per stgtte ark. 2

FOKUS Brukerdokumentasjon 35



1 Nyttig 3 vite

Valg Beskrivelse Standardverdi

som stgtteark” er valgt)

. . i Bestemmer om dokumentene skal skrives ut liggende eller .
Lysbilder papirretning stiende Staende..

Spesielt om merknader:
Merknader kommer som en egen fil og filtype html. Dersom du velger a krysse av for utskrift av journalposten
(og dermed alle tilhgrende dokumenter og merknader) vil utskriftsoversikten vise fglgende:

|tskrifts oversikt

Filer funnet

Ugyldige filer
ﬂ Ingen

Gyldige filer
2| Mytt malbrev htmi
[ Nytt malbrev (L)6881) docx
[ Vedlegg 1 {L}E282) docx
M= Vedlegg 2 (L)5883) docx
= Oppmaling (LyEEE5) pdf

Filen med merknader har na fatt navnet "Nytt malbrev.html" som er tittel pa journalposten. Dersom tittel pa
journalposten er lang, kan denne tittelen bli forkortet i forhandsvisningen. Dette skjer kun i forhandsvisningen
og i forbindelse med utskrift og pavirker ikke tittelen pa journalposten.

1.6.4 Utskrift av journalpostmerknader

For a skrive ut merknader:
e Marker journalposten (dokumentet) som tilhgrer merknadene som skal skrive ut. Merknadene vil listes
opp i rekkefglge.
e Pass pad at du tar bort hakene hvis det er enkelte merknadene som du ikke gnsker skrevet ut.

= LIl 16/633 Haugastahvegen 'Dokument 16/633-3
- [VI{) |16/633-3 Nyt malbrev | :
5 VIS Nytt malbrev Tittel: MNytt malbrev
i IS Vediegg 1 Tittel2:
B VIME Vediegg 2 Tilherer sak: 16/633 Haugastalvegen
[V Oppmaling
e [ola | Mete med sier er aviyst Merknader
|3_:| Nyt mete med eier ma avklares
Type: M3

Tidspunkt: 16.10.2016 20:22
Bruker: Hege B Saksbehandler |
Merknad: Mytt mete med eier ma avklares

1.6.5 Utskrift av enkeltdokumenter
Skrive ut direkte - uten forhandsvisning.
e Hgyreklikke pa dokumentet og velg Send til - > Skriver.

o Bildet for utskriftsegenskaper apnes.
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[ Sok

Tittel [

= m Seknad om drift av konserthus

il

L
Rediger...
Vis

G4 til

.
o
b
=
X Behandle
Organisere
< |—|l.-‘., Send til

3 |g E-post 3

@ Journalpg Sjekk ut

Utskriftsoversikt

I |y§ﬁ Skriver ||

Filer funnet
Ugyldige filer
€ Ingen
Gyldige filer
@ Myt malbrev docx

Litskriftsegenskaper

Skriver Sendtil OneNote 16

Antall kopier |1 =

[] Pause utskrift hvis mer enn |20

v- | Sorter
Dz
Awvansert egenskaper |Doc 3
Do 2
2 | utskriftsjobber er i skriverksen, 1

[] Ikke vis utskriftsvinduer under utskrift og lukk ned automatisk etter endt utskrift

Ltskriftsegenskaper for filtyper
g el &=
Microsoft Office Excel filer
Papimetning

(@) Staende (") Liggende

Finn og sknv ut skjulte regneark

Velg de innstillinger som passer for ditt dokument og avslutt med a trykke pa Start utskrift.

Start utskrift

1.7 Informasjon om politikerperiode

Borslutt

ACOS AS

Funksjonalitet for departementene.

Fglgende ma settes opp i WebSak Administasjon for a ta i bruk politikerperiode i systemet.

e Systemparameter sys_periode muliggjgr autorisering pa perioder i departementene.

e Opprette en ny rolle Dep. periodetilgang med funksjon dep_periode.

FOKUS Brukerdokumentasjon

37



1 Nyttig 3 vite

¢ Rollen ma distribueres til brukere som skal autoriseres for gitt periode.

1} Redigere rolle: 34-Dep. periodetilgang, periode 1

I v Eksport
Rofle:
Beskrivelie  Dep. periodetilgang, pericde 1

Type: -
Funksjoner
+ Legg til ny funksjon m Slett

&av

Id Funk:j;ﬂ Beskrivelze Jenhet Arcvdel Admeen.. Brukerl Admen. Bruker? Kode
1546 dep pericde  Tilgangskontroll pd reg)... [ ] Farste -

1.7.0.1 Endre periode pa sak eller journalpost

Endre periode ved 3 hgyreklikke pa en sak eller journalpost, velg Endre perioder og vinduet Perioder apnes.

Sak 16/13 Test periode OV
RN SN R e -@
+ Ny »
Forhindsvizning... 'IEJG)
b Behandie , rukerctotte og doku.. v Sakstype: - IIE::“""
B¢ Organisere v - Avgjkode: - ;@
JaE, Sendtil » fak d Sakstatus: R - Reservert sak -
@ Friskopp tens saksaridy *  Sakedate: 13002016 53 S
| Endre perioder I [ Avsluttet: | g
il

o Klikk pa Legg til for a endre til en annen periode.
e Marker gjeldende periode og klikk pa Fjern for a fijerne periodetilgangen.
o Klikk Lagre nar endringen er gjort.

Perioder for sak 16/13:

=+ Leggtil X Fien

Dep. periodetilgang, pericde 1

Hegre XK avbryt

Saksbehandler har ikke tilgang til 3 endre periode pa sak eller journalpost og dette valget vises ikke pa sak eller
journalpost nar man er palogget som saksbehandler.
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2 Menylinjen Arkiv

HIEM ARKIV

1 r . A Q - b %

e s W < = O B I >~ O
B - . Q h = -II [ — ]
Lagre Awvbryt Ny sak~- MNytt dokument~ | Nytt arkivsgk ~ | Enkeltsgi. Skjermflate » Vis fordeling Vis e-post  Vis mapper | Utsjekkede dok. (1) Rapporter » Masseimport  Om Arkiv

Hjem Sek WVisning Annet

2.1 Knappen Lagre (Ctri+S)

Lagre i hovedmeny, ny sak, nytt dokument. Lagre knappen blir aktiv nar det er gjort endringer i Arkiv som ma
lagres.

2.2 Knappen Avbryt

Avbryte en pagaende endring i Arkiv.

2.3 Knappen Ny sak (Ctrl+N+S)

Opprette ny arkivsak ved a velge malsak fra listen.

Listen av malsaker viser kun de malsaker bruker har tilgang til. Dette er malsaker som ikke har satt til-
gangskode eller som har satt tilgangskode som bruker er autorisert for i sitt rolleoppsett. Dette gjelder overalt
hvor ny sak opprettes.

Klikk HER for a lese mer om hvordan opprette en ny sak.

2.4 Knappen Nytt dokument (Ctrl+N+D)

Opprette nytt dokument ved 3 velge maljournalpost fra listen.

2.5 Lukke/Avbryte i hovedmenyen (ESC - Escape tasten)

Lukker/avbryter registreringen til ny sak og nytt dokument. fra hovedmenyen.

2.6 Nytt arkivsgk (Ctri+F+A)

For bade Arkivsgk og Enkeltsgk sa gjelder det at man kun far treff pa elementer i soner man er autorisert for.

HIEM ARKIV

- b Q |E| < - b %
. > |
- . Q DA = «l ]
oryt My sak - Nytt dokument - | Mytt arkivsgk = | Enkeltsak.. Skjermflate » Vis fordeling Vis e-post  Vis mapper | Utsjekkede dok. (B) Rapporter » Masseimport  Om Arkiv
Hjem Sek Visning Annet

Q Ja -

Mytt arkivsgk ~ || Enkeltsalk.

ek

Klikk pa Nytt arkivsgk for a8 dpne arkivsgke bildet:
Pilene helt til hgyre i bildet, utvider og minimerer sgkefeltene.
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Arkivsak =18 -

*  Ordningsverdi: -

[] Seki begge tittelfelt  |D:

A Arkivsok N 2 ‘
\ 1. o .)\.‘
Sak (o] Arkivsgk
(3. b S
Ordningsprinsipp: *  Ordningsverdi: " ~ = i@
Tittel: [] Sek i begge tittelfelt  |D: O
Tittel2: [] Skjermet  Sone: 4l
Adm.enhet: ~-| A Sakstype: "'_5 q“;-/"/ - 'HQ
Saksansvarlig: - Avgj.kode: N 8 ( T BN - —
L4 b _ g0
Journalenhet: A Sakstatus: v\-t Utgatte
Arkivdel: - + Saksdato: - (15
Skjerming: ﬁ Avsluttet: -
| 3. |
Journalpost v
| f
Tittel: [] Sek i begge tittelfelt  |D: | | .@
Tittel2: [] Skjermet  Sone:
Avsmot: -m
Adm.enhet: -~ A Status: ~ []Utgatte  Journaldate: -
Saksbeh.: - Prioritet: - Dok.dato: ->
Type: ~ | = Beh.type: - Forfallsdato: -> B
Kategari: - Skjerming: ﬁ Eksp.date: -
Dokument
Tittel ID: [ (O]
Status: ~  Kategori: -
Tilknytning: ¥ | Utarb. aw: -
Plassering:
Versjon
Variant: w [] Inkluder passive Registrert: - B
Format: = Registr. av: -
Ark.merk: —
- !
Skjerming: I, Oppbev. til: - /'_/'
= Lagre —_— 1 6. ). H# Tell Q sok @ Tom K Avbryt

Forklaringer til spkebildet:

(1) - Dobbeltpil - Minimer/utvid alle "grupperingene" Sak - Journalpost - Dokument - slik at bare fa spkefelt

vises.

(2) - Enkeltpil - Vis/Skjul ekstra knapper for utvidet sgk.

(3) - Pluss tegn - Legger til klasseringsfelt dersom du vil sgke med flere klasseringer.

(4) - Utgatt — P4 sak og journalpost kan du hake av for Utgatte. Da spkes det ogsa pa saker eller journalposteri

status U.

(5) - Soner - Dersom det er angitt flere soner i oppsettet, kan du velge sone fra nedtrekksmenyen. Star denne

til blank sa sgkes det i alle soner palogget bruker er autorisert for.
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(6) - Lagre — Gir deg mulighet til 3 lagre sgk basert pa sgkekriterier som er lagt inn | spkebildet. Les mer om
administrering av sgk HER.

(7) - Telle treff — Knappen #Tell nederst | Arkivsgket gir arkivarer mulighet til 3 telle sgketreff basert pa sgke-
kriterier som er lagt inn uten 3 initiere sgket f@rst.

2.6.1 Mine Lagrede sgk

Sgk som du ofte foretar kan du lagre som egne sgk til gijenbruk.Velg da Lagre knappen nederst til venstre i
Arkivsgk-bildet. Navngi sgket ditt.

Mavn: | Mytt sek

Du vil finne igjen sgket ditt i listen "Mine lagrede sgk.

=B Q
« ]

Lagre  Avbryt Ny sak~ Nytt dokument ~ | | Nyttt ardvsgk ~

M 1 Q mytt arkivsek
Kurver Q  siste sokeresuitat  Jf 3k
JannickeTP Arkivar ~ v Q  Siste sokekriterie
|Q lannickes sgk Q Mine lagrede seic F »

Andre valg i listen:
o Siste sgkeresultat - viser trefflisten for siste arkivsgk.
 Siste sgkekriterier - apner arkivsgk med alle feltene som siste arkivsgk utfylt.
o Mine lagrede sgk - Her finner du igjen sgk du har lagret selv, basert pa sgkekriteria i Arkivsgk. Herfra kan
du administrere sgken (Opprette kurv, redigere og slette).Lagring av sgk gjgres inne pa arkivsgk bildet.
For mer detaljer angdende arkivsgk, se dokumentasjon vedrgrende Enkeltsgk i Arkiv.

2.6.2 Sok etter utgatte saker og journalposter

Skal du for eksempel sgke etter utgatte saker og journalposter, setter du hake i feltet Utgatte, enten pa sak
eller journalpost.

A Arkivsak ‘E‘
Sak Arkivsgk ¥ &
Ordningsprinsipp: *  Ordningsverdi: Minimer / utvid alle [(2)
Tittel: [] Sek i begge tittelfelt  |D: O
Tittel2: [] Skjermet bl
Adm.enhet: - ‘!\. Sakstype: - &@ “‘O
Saksansvarlig: - Avgj.kode: -
Journalenhet: - Sakstatus: -

Malsaker og maljournalposter kan ikke sgkes opp her. Bruk Admin-programmene Malsak Editor og Mal-
journalpost Editor, for a fa en oversikt over disse.
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2.6.3 For Arkivsgk gjelder foglgende sgkeoperatorer/sgkeregler

— Anfgrselstegn «»: Brukes ved sgk etter fraser (flere ord).

— Stjerne *: Brukes ved trunkering..

— Minus -: Brukes for a utelukke treff pa enkeltord.

— Pluss +: Kan brukes, men er ikke ngdvendig. Programmet setter + foran ordene det sgkes etter.

— Likhetstegn(=) kan brukes i datofelt, tekstfelt og combofelt for & sgke fram elementer med blank/null verdi.

2.6.4 Hvordan sgke fram alle journalpostene i en sak

Apne Arkivsgk.
Fyllinn ID pa sak og *(stjerne) pa tittelfelt pa henholdsvis journalposttittel eller dokumenttittel.
Velg Sgk for 3 finne alle journalpostene (dokumentene) tilhgrende denne saken.

A Arkivsak - o [EN
[ Sak Arkivsgk ¥
|
Ordningsprinsipp: *  Ordningsverdi: p >, '@
Tittel: [] Sek i begge tittelfellf{ 1D: 16/3464
| O
Tittel2: | Skjerm
Adm.enhet: « A Sakstype: - &@ “O
Saksansvarlig: v Avgj.kode: -
Journalenhet: - Sakstatus: ~ [] Utgétte
Arkivdel: - =+ Saksdato: =
Skjerming: B Avsluttet -
| Journalpost
|
| Tittek: | [] Sokibegge tittelfelt |D: '@
O [] Skjermet
| oo
Avs/mot: -m-

2.6.5 Andre typer sgk (rapporter)

Velg gnsket rapporttype i nedtrekksmenyen til hgyre i Arkivsgkbildet:
e Restanserapport
o Mgtesaker
e Intern journal

e Kvalitetssikre offentlig journal

Arkivsgk - B4
Arkivsek ~
. _ Arkivsok |
~  Ordningsverdi: Restanserapport '@
[ | Sekibeggeti pMatecaker o
Intern journal I“'
. o Kwvalitetssikre offentlig journal ﬁm

Utfyllende informasjon om de ulike rapporttypene finner du i eget avsnitt under Rapporttyper.
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2.6.6 Administrere sgk
Velg Mine lagrede sgk og Administrer sgk fra knappen Nytt arkvisgk

il [
B R Qq-
<«
Lagre  Avioryt My sak~ Nyit dokument ~ || Mytt arkivsgk = | | Enkeltsgic.,

Hi Sok
ET Q. Nytt arkivsak (-

Kurver Q, siste spxeresutat ~ ak 17/318 gen jiy
JannickeTP Arkivar - V| O  Siste sgkekriterier

Tittel:  gen jip

Q,  Jannickes sok Q e
|
Bf* Administrer sgkc alging (1] Adm.enhet:  SDOK - Se

Redigeringsbildet for lagrede sgk apnes:

A Rediger lagrede sgk

Rediger lagrede sgk

Arkivar sitt ek | Vis 0 | | x

Opprett kurv fra lagret ssk: Mer kurv til meg

Type: @ Sak ) Journalpost
Kurvid:  ARKIVAR_SITT_S@K

Kurvtittel: | Arkivar sitt sgk

M= opprett N avbryt

o Haken Vis (1) bestemmer om sgket skal ligge | nedtrekkslista under Sgk | WebSak.

e Fordelknappen (2) gir mulighet for a dele sgket med andre brukere av WebSak ved a sgke fram interne
brukere. Telleren pa fordelknappen viser hvor mange brukere som har dette sgket | sin liste.

e Lag kurv (3) gir mulighet til 3 opprette kurv og distribuere den til deg selv (systemparameterstyrt).
Kurven blir da lagt i Saksbehandler-liste. Skal denne distribueres til andre | organisasjonen sa ma dette gjg-
res fra WebSak Administrasjon.

e Rpdt kryss (4) sletter sgket for din bruker.

Informasjon til systemansvarlig

sys_sok.lagre_som_kurv bestemmer hvilke tilgangsfunksjoner som far lov til a lagre sgk som kurv. Standard
er0,1,2

2.6.7 Masseendring fra sgkeresultat

Funksjonalitet for brukere med funksjon 0,1 eller 2.

Fra sgkeresultatet i Arkivsgk er det mulig a endre felt pa flere journalposter i en og samme operasjon.

Gjor et arkivsgk og marker journalpostene du gnsker a endre. (Hold Ctrl-tasten nede mens du markere flere
rader).
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e Hgyreklikk pa en av de merkede journalpostene.
e og bildet for registrering av journalposten apnes.
e og bildet for registrering av journalposten apnes.

¢ Velg Masseendring og deretter ett av alternativene.

Arkivsaker | Journalposter (25+) Resultater per side: | 25 ~
Arkivsakld MNr Jpld Dok.dato  Journaldato  Til/Fra Kopi til AdmEnh  Sbh
B 16285 2 16/11458 10102014 11.10.2017 . SDOK MOTTAL
= ApneiArkiv
B 16/285 1 16/11456 10102014 11.10.2017 T SDOK MOTTAL
B 163855 1 16/11455 10.10.2014 11.102017| ® ~PNE!aKshEnanding SDOK ~ MOTTAl
—_ % Ny »
e Behandle 3
Dokurnenter: . ing:
- “#  Organisere »
Tittel Id B ]
= Test] 133701 | m >endtl '
¢ Vedlegg (1) Frisk opp
| Masseendring » Endre sakshehandler
Refaranaedl; Endre journalpoststatus
m Erstatt enkeltelernenter i titler
;‘:_,‘:E:"" Avansert

2.6.7.1 Endre saksbehandler

Skriv inn bruker (ny saksbehandler) i feltet Bruker, eller velg fra nedtrekkslisten. Sgket kan begrenses ved a
velge Adm.enhet fgrst. Klikk Oppdater journalpostene for utfgring av endringen.

Adm.enhet: |

_ Brukessy,

Endringen vil bli utfart for disse journalpostens:

2
Id Tittel Saksansv Saksdato AdmEnh Sbh  Type Status
16/1699  Utgdende NR1 ARK1 06.10.2016 ADMIN  ARK1 U R
16/1542 Oppmelding utgdende ARK1 30.08.2016 ADMIN  ARK1 U F
16/1484 Utgdende ARK1 28.09.2016 ADMIN  ARK1 U ]
M avbryt

2.6.7.2 Endre journalpoststatus

Velg journalpoststatus fra nedtrekkslisten i feltet Journalpoststatus. Klikk Oppdater journalpostene for utfg-
ring av endringen.
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H

A Velg ny journalpoststatus - Db

Journalpoststatus:

Endringen vil bli utfert for disse journzlpostene:

Id Tittel Saksansy Saksdatoe AdmEnh Sbh  Type Status [
16/874 Utgdende NR1 ARKI1 28.07.2016 ADMIN ¢ ARKY1 U J
16/283 Utgdende NR1 ARK1 20072016 ADMIN  ARK1 U R
16/897 Utgdende NR1 ARK1 01.08.2016 ADMIN  ARK1 U 3

% Avbryt

Spesielt om oppdatering av journaldato:

Journaldato skal som regel oppdateres ved statusendringer gjort av arkivar. Dersom sys_opp-
daterjournaldato.automatisk = ja: Sett journaldato automatisk til dagens dato ved journalfgring (status =J)
ellers: Dersom sys_oppdaterjournaldato = ja: Spgr om journaldato skal oppdateres til dagens dato:

e Ved masseoppdatering: Vil du oppdatere journaldato pa journalpostene dersom den er mindre enn
dagens dato?

e Ved vanlig lagring: Vil du oppdatere journaldato? (spgrsmalet kommer bare dersom journaldato er
mindre enn dagens dato)

Oppdatering ved journalfgring:
Ved journalfgring (dvs. status endres til J) kontrolleres fglgende:
Dersom arkivdelen ikke tillater dokumenter pa papir:

e Journalposten ma ha hoveddokument.

e Aktiv versjon av dokumenter ma ha elektronisk fil.

2.6.7.3 Erstatt enkeltelementeri titler

Det er mulig @ masseendre mappe- og registreringstitler og enkeltelementer i disse titlene.
e Titlene som vil blioppdatert markeres med en blyant.
e Titlene man ikke har tilgang til 3 endre markeres med en varseltrekant.

Klikk pa Oppdater journalpostene for a fullfgre.
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5ok etter:
Tittel:  Test
Titkel2:
Skill mellom store og sma bokstaver

Titler etter endring:

Tittel fer Tittel etter Tittel2 far
WebSak: Din adm.enhet har mottatt en B« WebSak: Din adm.enhet har mottatt en Be
17/263  MNok en testsak Mok en testsak
17/265 Test sakspapir test] sakspapir

B Oppdater journalpostene 3 Avbryt

2.6.7.4 Avansert masseendring

Flere felter kan endres samtidig.

Journalpost

Tittel: [

Tittel2: [
Adm.enhet: [ ] - Status: [ | -
Saksheh.: [ - Prioritet: [_| -

Endringen vil bli utfert for disse journalpostene:

&
Id Tittel Saksansv Saksdato  AdmEnh Sbh Type Status
17/280 Testbrev 12 SBOMTM 15022017 SIRS SBOMTN U E
17/279  Testbrew 11 SBMTM 15022017 SIRS SBO4TN U E

= oppdater journalpostene M avbryt

Spesiel tom utfylling av feltene (tips):
Fyll ut aktuelle felt som skal endres. Klikk Oppdater journalpostene for utfgring av endringen.
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Haken i checkboksen settes automatisk nar man begynner a skrive/velge noe. Dersom man fjerner teks-
ten forsvinner haken.
Dersom man tar vekk haken blankes feltet ut.

Dersom man setter haken manuelt nar feltet er blankt, vil dette feltet fa blank som innhold. Ved
bekreftelse pa masseoppdateringen sjekkes det om dette er et obligatorisk felt.
Ingen obligatoriske felt kan endres til tom verdi.

Ved endring av Arkivdel ma man fgrst velge Journalenhet.
Sakstatus: Mulig & velge alle statuser utenom status A.

Til slutt velger du Oppdater journalpostene.

2.6.8 Om sgkeresultatbildet

=
Legg merke til at Kolonnevisningen kan bestemmes ved a velge kolonner i sgkeresultatet. Kllikk pa for a
velge hvilke kolonner som skal vises i sgkeresultatet.
Arkivsgk - resultater = B
|.-1\|-Ir_i‘.-sa|r_er Journalposter | Dekumenter (25+) Resultater per side: | 25 ~ Q Sokekriterier Q
=
Tittel Tilkn  Skjerming Sakld Jpid Dokld  Versjon Variant Kategori Reg.av  Opprettet Endret

S Soknad om bassenbruk for neste hahar H 16/3314  16/6139 1336145 1 P SBO4JP 24042017 10:46  24.04.2017 10:47

S Seknad om midler H 16/3314  16/6138 1336144 1 P SBO4JP 24042017 10:46  24.04.2017 10:46

= Seknad om terapibasseng H 16/3311 16/6132 1336138 1 P SYS 24.04.2017 09:46  24.04.2017 09:46

L'l___L- Spknad v 16/3265 16/6052 1336051 1 P SBO4HB  18.04.2017 15:56 18.04.2017 15:56

é Seknad v UQ §12 1. ledd bokstava 16/3243 16/5993 1336008 1 P SBO4HE 18042017 1215 18.04.2017 12:15

S Seknad v 16/3145 16/5774 1335706 1 P SBOTHE  05.04.2017 16:42  05.04.2017 16:42

S Seknad v 16/3144  16/3773 1335704 1 P SBO4HE 05042017 16:38 05.04.2017 16:38

S Seknad v 16/3143  16/5772 1335702 1 P SBO4HE  03.04.2017 18:35  05.04.2017 18:35

S Soknad v 16/3129 16/5752 1335675 1 P SBO4HE 05042017 12:21  05.04.2017 12:21

- Calnad v 1RAINA__1AR/ATIN 1335650 1 A HaW NN 2071020 04 M4 IN17 10-20
Q Hent alle Q Hent flere...

o Resultater pr side — Kan justeres til a hente flere sgkeresultater.

e Hent alle og Hent flere — Henter flere sgkeresultater hvis mulig.

o Sgkekriterier — Ga tilbake til sgkebildet for @ endre sgkekriterier.

o Utskrift — Utskriftikonet apner sgkeresultatene i et program hvor du kan velge a eksportere ut til fil eller
skriver.

¢ Vise kolonner: Til hgyre for utskriftikonet ligger et valg for a vise/ikke vise kolonner i sgkeresultatet.

o Sortere: Trykk pa kolonneoverskrift for a sortere innholdet i denne kolonnen enten etter stigende eller
synkende verdier. Hvilken kolonne det er sortert pa vises med et lite pil-ikon (pil opp og pil ned). Det kan
kun sorteres pa en kolonne av gangen. Merk at ikke alle kolonner er sorterbare.

o Kolonnevisning - Bestemme hvilke kolonner som skal vises i sgkeresultatet.

NB: Sgkeresultat filtreres ut fra hvilke soner den paloggede bruker har tilgang til. For brukere med tilgang til

begge soner, vil det bli presentert elementer fra begge soner, uavhengig av hvilken sone man er palogget.

Saksbehandlere som kun har tilgang til en av sonene, far bare opp elementer i den aktuelle sonen

2.6.9 Soke i flere databaser

Fra Arkivspket kan du sgke i flere databaser dersom du har tilgang til basene.

Klikk pa den bla lenken nederst i Arkivsgk bildet for a velge andre databaser i listen.

Sett hake pa de basene du gnsker a sgke i.
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tst_websak

[] tst_websak

[] tst_websak_n
[] tst_websak_nord
[] tst_websak_n
[] tst_websak_ba
[] tst_websak

[] tst_websak

CO0000O0O00O

Seker i tst websak Htl Qsek <@ Tem ¥ Avbryt

2.6.10 Sgke etter tilleggsdata

Det er mulig a sgke etter tilleggsdata pa sakstype og journalkategori. Klikk pa knappen for Tilleggsdata enten
pa sak eller journalpost.

Tittek [] Sk i begge tittedelt  iD:

Dette bildet apnes:

Tilleggsdata:
Verdi:

Merknad:

Merk! For a fa treff ma man velge verdi i feltet Tilleggsdata, i tillegg til a legge inn sgkekriterie i feltene Verdi
og/eller Merknad.
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2.7 Enkeltsgk (Ctrl+F+A)

For & bruke Enkeltsgk, klikk pa knappen S@K (1), eller skriv spkeord (minimum 2 tegn) direkte inn i tekstfeltet
(2) og trykk pa ENTER.

Q ¢
Mytt arkivsgk = | Enke tsg.
Sek

2.7.1 Folgende sgkeoperatorer stgttes

Anfgrselstegn (") Brukes ved sgk etter klassering eller frase.
Brukes ved trunkering. Med trunkering menes 3 erstatte tegn enten foran/bak eller i
et spkeord eller en frase. Her brukes ofte sgkeoperatoren stjerne (*). Et eksempel pa

Stjerne (*) . . N . . .
hgyretrunkering er sgk pa «testverkt*». Man vil da fa treff pa alle ord som begynner
pa «testverkt».
Minus tegn (-) Brukes for a utelukke treff pa enkeltord.
Kan brukes, men er ikke ngdvendig. Programmet setter + foran ordene det sgkes
Pluss tegn (+) otter

2.7.2 Sok i enkelt sgkefelt

o Skrivinn sgkeord i enkelt sgkefelt og bruk enten Enter eller Sgke-knappen for & initiere et spk.
o Sett hake for Mine saker/journalposter eller Min avdeling for  avgrense sgket.

o Sgketreffene vises i sine respektive fanekort (Arkivsaker eller Journalposter).

o Antall sgketreff som vises bestemmes av nedtrekkslisten.

o Klikk pa knappen Hent flere for & hente frem flere sgkeresultater ved behov.

A Sk - oI EN
< Q, sek

Inkluder dokumentinnhold i sgk [] Mine saker/journalposter ] Min avdeling

~» Utvidet sak
10 rader - <& Tam
Arkivsaker | Journalposter
e =
Sakld  Klassering Sakstittel Tittel2 Saksansv Saksdato  Awvsluttdato Tﬁgang Sakstatus

Et sokeord: Sgk etter et enkelt ord gir treff pa bade arkivsaker og journalposter der dette ordet finnes. Det
sgkes i felt som angitt over. Venstretrunkering med * kan ikke brukes. Hgyretrunkering utfgres automatisk.
Flere sgkeord: Spk pa flere ord (uten sgkeoperatorer) gir treff der alle ordene er inneholdt i feltet det sgkes i
(OG-spk). Her kan sgkeoperatoren minus (-) brukes for a utelukke treff pa enkeltord. Venstretrunkering med *
kan ikke brukes. Hgyretrunkering utfgres automatisk.
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NB! Merk at det sgkes etter treff hvor alle ordene ligger i samme felt. Det vil si at det ikke listes opp sgketreff
der f.eks. det ene ordet ligger i sakstittel og det andre i journalposttittel. Unntak er sgk pa arkivsaktittel og
klassering.

Frase/setning: Med " (Anfgrselstegn) rundt sgkeordene kan det sgkes etter en frase. Det blir ikke trunkert ver-
ken fgr eller etter spkefrasen. Det utfgres da et eksakt sgk. Eksempel: "Avtale om fornying av kontrakt".

ID: Sgkes det f.eks. pa 15/123 eller 2015000123 vil det spkes etter bade sak og journalpost med denne ID. Du
far altsa treff pa arkivsakid 15/123 og journalpostid 15/123. Merk at et sgk som kun bestar av tall vil tolkes som
et oppslag kun mot arkivsakid/journalpostid.

Sgkes det pa arkivsakid eller journalpostid for innevaerende ar, kan du sgke uten arstall.

Sek pa for eksempel tallet 1 gir treff pa arkivsak 1i2017. Tilsvarende for journalposter.

Klassering: Ordningsprinsipp:verdi gir treff pa klassering . F.eks gir GNR:48/400 treff pa alle saker som har ord-
ningsprinsipp GNR med verdi 48/400. Dette kan kombineres med sgk pa sakstittel: GNR:48/400 tilsyn.

Eksakt sgk: Dersom det skal sgkes etter eksakt innhold ved bruk av Enkeltsgk, ma det benyttes fnutter.
Eksempel:

@nskes treff pa eksakte klasseringsverdier sgkes det pa denne maten "Ordningsprinsipp:verdi"

f. eks. "FE:10".

2.7.3 Sgkeoperatorer i Enkeltsgk
e Anfgrselstegn «»: Brukes ved sgk etter fraser (flere ord).

Stjerne *: Brukes ved trunkering.

Minus -: Brukes for a utelukke treff pa enkeltord.

e Pluss +: Kan brukes, men er ikke ngdvendig. Programmet setter + foran ordene det sgkes etter.
e Fnutter" " -Brukes for a ggre et eksakt sgk i Enkeltsgk.
Noen sgkefelt har spesielle sgkeregler.
Med trunkering menes a erstatte tegn enten foran, bak eller i et sgkeord eller en frase. Her brukes ofte sgke-

operatoren stjerne (*). Et eksempel pa hgyretrunkering er sgk pa «testverkt*». Man vil da fa treff pa alle ord
som begynner pa «testverkt». "Enkeltsgk" stgtter trunkering i noen sgkefelt.

2.7.4 Filtrering ved Enkeltsgk

Du kan filtrere sgket pa mine saker/journalposter og Min avdeling.

Ved stedfortreding knyttes ordet "mine" til den man stedfortreder for slik at man "er" den man stedfortreder
for. Nb! Spkeresultatet i Enkeltsgk utelukker saker og journalposter med status Utgatt (U). Velg Arkivsgk/Sgk
i webSak for a gjgre sgk pa saker og journalposter med status utgatt.

2.7.5 Soke i flere databaser
e Flere databaser kan velges i listen for a utfgre samme sgk.
o Brukere ma vaere autorisert for databasene for a fa lov til & utfgre sgk i basene.

e Bytt mellom databasene med arkfanen til venstre.
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A Enkeltsak
jannicke
Inkluder dokumentinnhold | sak L] Mine saker/journalposter L1 min avdeling
~ Utvidet sk
Soker i flere databaser |
tst_websak . G
Arkivsaker (1) | Journalposter (1) tst_wehsak_nord @
[] tst_websak, Q I
B Id Klassering Titte! [] tst_websak_n Q
g . 177203 Jannicke tp s teg
ol [] tst_websak_ O
- [] tst_websak_b O
[] tst_websak O

2.7.6 Om sgkeresultatet

NB: Sgkeresultat filtreres ut fra hvilke soner den paloggede bruker har tilgang til. For brukere med tilgang til
begge soner, vil det bli presentert elementer fra begge soner, uavhengig av hvilken sone man er palogget.
Saksbehandlere som kun har tilgang til en av sonene, far bare opp elementer i den aktuelle sonen.

2.7.7 Utvidet sgk i Enkeltsgk
Trykk pa pilen foran tittelen “Utvidet sgk” for a fa flere sgkefelt | Enkelt sgk.

A Sek =
Q, sek
Inkluder dokumentinnhold i sgk [] Mine sakerfjournalposter ] Min avdeling
~ Utvidet sgk
Sakstittel Sakstype
Journalposttittel Journalpeosttype
Avsender/mottaker

10 rader - <& Tom

Arkivsaker | Journalposter
==
Sakld  Klassering Sakstittel Trttel2 Saksansv Saksdato  Avsluttdato Tilgang Sakstatus

Disse spkefeltene kan benyttes:

Sakstittel: Sgker i feltene sakstittell, sakstittel2 samt klassering pa sak. Samme sgkeregler gjelder her som for
Enkelt sgkefelt.

Sakstype: Sgker kun i feltet sakstype. Kun eksakt treff vil gi resultater. Sgkeoperatorer kan ikke benyttes.
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Journalposttittel: Sgker i feltene journalposttittell og journalposttittel2 pa journalpost. Samme sgkeregler gjel-
der her som for Enkelt sgkefelt.

Journalposttype: Sgker kun i feltet type. Kun eksakt treff vil gi resultater. Spkeoperatorer kan ikke benyttes.

Avsender/mottaker: Sgker pa avsender/mottaker pa journalpost. Her kan man hgyretrunkere ved hjelp av
stjerne (*). Med det menes det at man kan erstatte tegn mot slutten av et ord. Om man gnsker a sgke opp
journalposter med avsender Martin Olavsen sa kan man sgke pa f.eks. Olav*. Merk at man da vil fa treff bade
pa fornavn og etternavn som begynner pa Olav.

2.7.7.1 Andre muligheter i Enkeltsgk

Utskrift: Utskriftikonet dpner sgkeresultatene i et program hvor du kan velge a eksportere ut til fil eller skriver.
Vise kolonner: Til hgyre for utskriftikonet ligger et valg for a vise/ikke vise kolonner i sgkeresultatet

Sortere: Klikk pa kolonneoverskrift for a sortere innholdet i denne kolonnen enten etter stigende eller
synkende verdier.

-~

Sakld  Klassering Sakstittel  Tittel2 Saksansv  Saksdato  Awsluttdato Tilgang Sakstatus  Sakstype  Awgj.kode

Kolonnevelger:

Hvilken kolonne det er sortert pa vises med et lite pil-ikon (pil opp og pil ned). Det kan kun sorteres pa en
kolonne av gangen. Merk at ikke alle kolonner er sorterbare.

. v
Vis kolonner: ¥

[ Sakld [/
[+] Klassering
[+] sakstittel
[+ Tittel2

[+] saksansv
[w] Saksdato
[+] Awsluttdato
[+] Tilgang

[+#] Sakstatus
[] Sakstype
[ Avgjkode
[+] J.enh

[+#] Arkivdel

2.8 Skjermflate

HIEM ARKIV

B R Qo= [ < ®xO B 9 2 O

Avbryt My sak - Myt dokument » | Nytt arkivsgk = | Enkeltsgi. Skjermflate » Vis fordeling Vis e-post  Vis mapper | Utsjekkede dok. (8) Rapporter » Masseimport  Om Arkiv

Hjem ek Visning Annet

Klikk pa knappen Skjermflate for a fa oversikt over mulige inndelinger i skjermflaten.

Skjermflate ~
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Listen med alternativer vises. Fra denne listen kan du lage og administrere flere ulike skjermflater per bruker.
Folgende valg er tilgjengelig fra knappen Skjermflate.

| €3 Tilbakestill il standard skjermflate

Lagre gieldende skjermflate Ordne skjermflaten slik du gnsker ved a fiene/sette
= Lagre som ny skjermflate pa haker pa valgene under Inndelinger.

| LRl Velg sa Lagre som ny skjermflate.
IV | vis Kurver

Vis Sak’ . . . .
Mine lagrede skjermflater viser en liste over egne

lagrede skjermflater. Her kan man ogsa administrere
| de ulike skjermflatene.

Vis Journalpostliste’
Vis Journalpost’

Vis 'Klassering

o RN | ] ]

Vis ‘Forhandsvisning’

2.9 Vis fordeling

HIEM ARKIV

B R Qo @ <™ B 9 2 O

Aviryt My sak~ MNytt dokument ~ | Nytt arkivsgk = | Enkeltsgi. Skjermflate ~ Vis fordeling Vis e-post Vis mapper | Utsjekkede dok. (8) Rapporter~ Masseimport  Om Arkiv
Hjem Sek Visning Annet
e Klikk pa Vis fordeling pa menylinjen for a apne fordelingskilder i arbeidsbordet.

5 [ o< | ™

Skjermflate = | Vis fordeling | Vis e-post

i

Med fordeling menes a registrere en bruker som ansvarlig til a fglge opp en sak eller en journalpost. En arkiv-
sak eller journalpost er fordelt nar henholdsvis feltene Saksansv. og Saksbeh. er tilordnet en verdi. Nar det gjel-
der Notater, sa er disse fordelt nar mottaker av journalposten er en saksbehandler og ikke bare en

adm.enhet.

Klikk her for a les mer om fordeling og fordelingskildene skann-kurver og mapper.

Informasjon til systemansvarlig

Systemparameter sys_brukercombo.vis.alltid.alle styrer om nedtrekkslistene for saksansvarlig og saks-
behandler skal fylles uavhengig av registrert adm.enhet. Defaultverdi=nei. Dersom parameteren er satt til nei
og adm.enhet er valgt, sa vil en kun fa opp saksbehandlere som tilhgrer valgt adm.enhet i nedtrekkslisten. Er
parameteren satt til ja, vil en fa opp alle saksbehandlere uavhengig av adm.enhet.

2.9.1 Fordeling og fordelingskilder
o Fordelingskildene bestar av Kurver og Mapper.

e Man kan fordele fra Kurver eller fra Mapper. Listen du velger a jobbe med blir markert med en bla under-
strek.
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Fordelingskilder

Kurver Mapper

= Skan 1(g)
E3 13/173 Liksamskann (2)
E3 13/175 Liksomskann (2)
B3 16/442 Tittel Mangler (1)
B3 15/443 Tittel Mangler (3}
B3 16/444 Tittel Mangler (1)
3 16/445 Tittel Mangler (3)

Skan 2 (0)
Skan 3 (0)
Skan & (0]

2.9.1.1 Kurver

Viser Skann-kurvene som er distribuert til Skann fordelingslisten. Fra Skann-kurvene kan man fordele
skannede dokumenter til arkivsaker. Les mer om Import av skannede dokumenter i avsnitt vedrgrende a {
text-decoration: underline; }

Fordelingskilder

Kurver Mapper

Skan 1 (5)
Skan 2 (0)
Skan 3 (0)
Skan & (D)

2.9.1.2 Mapper

Innholdet i standard mappe vises automatisk, og hvilken som er standard settes opp i registeret for Tekst-
katalog i WebSak Administrasjon.
Du kan velge en annen mappe ved a velge Bla gjennom for a finne mappe i utforsker.

Fordelingskilder

Kurver Mapper

Fileri: [giennom.. |* || &)

Standard mappe

1 - Bla gjennom...

Trykk pa Frisk opp ikonet til hgyre for feltet "Filer i", for a friske opp filene under valgt mappe.

2.9.1.3 Fordeling fra Skann-kurver

Skann-kurver som er distribuert til Skannfordelingslisten vil vises under Kurver. Fra Skann-kurvene kan man
fordele skannede journalposter til arkivsaker, eller fordele dokumenter til tomme dokumentversjoner.
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2.9.1.3.1 Fordeling av skannede journalposter

qudelingskilder

Kurver Mapper

B & Skan 1 (6)
E3 12/173 Liksomskann (2)
E3 12/175 Liksomskann (2)
B3 16/442 Tittel Mangler (1)
B3 16/443 Tittel Mangler (3)
B3 16/444 Tittel Mangler (1)
3 16/445 Tittel Mangler (3)
Skan 2 (0)
Skan 3 (0)
Skan & (0)

Slik gjgr du det:

Hoyreklikk pa en av de skannede journalpostene og velg ett av fglgende valg:

Frisk opp
Fordel til aktiv sak

Fordel til ny sak »
Sek etter sak

XAAAQ

Feilregistrer

Fordel til aktiv sak

o Sgk frem aktuell arkivsak.

e Hgyreklikk pa det skannede dokumentet under Fordelingskilder.
e Velg Fordel til aktiv sak.

e Avdeling og saksansvarlig for saken, kopieres til journalposten.

e Skrivinn manglende opplysninger i registreringsbildet.

o Klikk pa Fordel knappen nede til hgyre.

e Registreringsvinduet lukkes.

o Legg til eventuelt manglende avsender/mottaker pa journalposten og endre status dersom det behov.

A Fordeling av 16/442 Tittel Mangler til 16/446 Testsak 160816 - olEN

lournalpostinfo
Tittek  Tottel Mangher -@
Tittel2s «®
-t
Rsendese: Eii
Aden.eniet: | TEXN - Teknnk omng - Statum M- Midlertidhg pramablert av ark. = Joumaldate: 2006200 5] i-“.@I
Sakecheh:  IMPORT - Scan import - Prioritet - Dokdsta =
Type |- Inngdersde brev - Behtype ¥ - Forfaller innen x dager - Forfallsdsto: 11072006 m
Kategore v | Skjerming: [ 1 Elp.date: ]
= Fordel * byt

WebSak Arkiv 55



2 Menylinjen Arkiv

Fordel til ny sak

Hoyreklikk pa det skannede dokumentet under Fordelingskilder.

Velg Fordel til ny sak og velg en passende malsak fra listen.

e Listen av malsaker viser kun de malsaker som bruker har tilgang til. Dette er malsaker som ikke har til-
gangskode eller som har en tilgangskode som bruker er autorisert for i sitt rolleoppsett. Dette gjelder all-
tid hvor ny sak opprettes via malsak.

Registreringsvinduet for ny sak og tilhgrende journalpost apnes.

Endre aktuelle felt og kllikk pa Fordel knappen nede til hgyre.

Den nye saken med tilhgrende journalpost apnes.

Sok etter sak

Hoyreklikk pa det skannede dokumentet under Fordelingskilder.
Velg Spk etter sak.

Arkivsgk apnes.
o Skriv inn sgkekriteria og trykk Sek og velg gnsket sak.

Registreringsvinduet for journalpostinfo apnes.

Endre aktuelle felt og klikk pa Fordel knappen nede til hgyre.
e Registreringsvinduet lukkes.
o Legg til eventuelt manglende avsender/mottaker pa journalposten og endre status dersom det behov.

A Fordeling av 16/442 Tittel Mangler til 16/446 Testsak 160816 - olEN

Fordel journalposten nedenfor til saken 16/446 Testsak 160816

lournalpostinfo

Tictek  Tittel Mangler -@
Tittell:
30
-
Aaiendete: FiiN
Ao gnbel:  TEEM - Teknok airng - Statum W - Midlertidhg pramaliont sy s, * Journaldate: 0062008 | 1 :@
Saksbeh:  IMPORT - Scan impeet - Priviitet: - Doldato: =
Types |- Inngdersde brev = Behitype V- Forfaller innen = dager l Forfallsdsto:  11.07.2006 |j
Estegers = Skjeming | 1 Ehap.dats: [=]

Feilregistrer

Hoyreklikk pa en av de skannede journalpostene og velg Feilregistrer.

Frisk cpp
Fardel til aktiv sak

Fordel til ny sak »
Sek etter sak

XAAAQ

Feilregistrer

Ved valg av feilregistrer kommer det opp et spgrsmal om du vil slette journalposten fra postfordelingssaken.
Velg Ja for a feilregistrere journalposten.
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2.9.1.3.2 Fordeling av skannede dokumenter

5 [ o< | =

Skjermflate = | Vis fordeling | Vis e-post

Klikk pa Vis fordeling pa menylinjen for a apne fordelingskilder i arbeidsbordet.
Heyreklikk pa ett av de skannede dokumentene i kurvlisten og gjér ett av fglgende valg:

- Frisk opp.
- Fordel til markert dokument.
- Lagre til disk.
r Fordelingskilder
=
E Kurver Mapper
[1n)
IE Skan 1 (4)
2 E3 13/173 Liksomskann (2)
- 1534231
':_-‘J Frisk opp 345343
l(: Fordel til markert dokument 75 Liksomskann (2)
M Lagre til disk 44 Tittel Mangler (1)

Fordel til markert dokument

For a kunne fordele til et markert dokument ma man fgrst sgke frem og markere en tom dokumentversjon
under Journalpostliste.
Hvordan lage en tom dokumentversjon:

o Hgyreklikk pa filen og velg Organiser —> Slett elektronisk fil.

Journalpostliste

Tittel Dok.nr
= & Skanningssak nr1 1
*) Scannet dokument
= #2 Vedlegg (3)
=)L FBC38CCC-BDED-474D-8COF-149CD6F07860_00002V00001 pdf
™\ FBC38CCC-BDEO-474D-8C9F-149CDAFOTE60_00002V00002. pdf
?| Testdok MR3

¢ Ved fordeling til markert dokument kopieres det skannede dokumentet inn pa markert dokument under
Journalpostliste.

Lagre til disk

Dette valget apner opp fil-utforskervinduet og man kan velge aktuell katalog for lagring av filen. Trykk Lagre og
utforskervinduet lukkes.

2.9.1.4 Fordeling fra mapper

Innholdet i mapper vises automatisk. Ved fgrste gang palogging vises Standard mappe (Bestemmes i WebSak
Administrasjon i registeret System- Tekstkatalog - Fil_batchkatalog).
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Klikk pa pilen ifeltet "Filer i" for a apne nedtrekkslisten. Du kan velge en annen mappe ved a velge Bla
gjennom og finne mappe i utforsker.

Brukeren sitt valg av mappe huskes.

@nsker du a bytte til standard mappe igjen sa velger du Standard mappe.

Fordelingskilder

curven] Vaper ] /
r-
s

Fileri: [gennom.. |*

Standard mappe

n - Bla gjennom..

Trykk pa Frisk opp-ikonet til hgyre for feltet «Filer i» for a friske opp filene under valgt mappe
Ved a hgyreklikke pa aktuell fil far man to valg:

'C: Fordel til aktiv journalpost
lC: Fordel til markert dokument

1. Fordel til aktiv journalpost:
e Spk frem aktuell journalpost og marker denne.
e Hgyreklikk pa det skannede dokumentet under Fordelingskilder.
e Velg Fordel til aktiv journalpost.

Dersom journalposten mangler hoveddokument lagres filen som hoveddokument, ellers blir filen lagret som
et vedlegg.

2. Fordel til markert dokument:
e Spk frem og markere en tom dokumentversjon under Journalpostliste.
o Hgyreklikk pa det skannede dokumentet under Fordelingskilder.

e Velg Fordel til markert dokument. Dokumentet kopieres inn pa markert dokument under Jour-
nalpostliste.

Hvordan lage en tom dokumentversjon:
e Hgyreklikk pa filen og velg Organiser —> Slett elektronisk fil.

Journalpostliste

Tittel Deok.nr
= @3 JP uten dokument 2
7| Dette er et testdokument fra xenapp3 med Office 2013
B3 skanningssak nrl 1

Ved fordeling til markert dokument kopieres valgt fil inn pa markert dokument under Journalpostliste.

2.9.1.4.1 Slett valgte filer ved fordeling

Haker man av for Slett valgte filer ved fordeling slettes filen fra mappen ved fordeling til en journalpost eller
et dokument.
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Fordelingskilder

Kurver Mapper
Fileri: |lsershsissel\Documents ¥ G

MNavn Str. E
% | desktop.ini 1KE 227
M| Dette er et testd: 11KE 28(
M| Dette er et testd: 149 KB 27.(

P Covm sl ormedlim o el - T WD MmAr

Slett valgte filer ved fordeling

2.9.1.4.2 Frisk opp innholdet i mappene

Innholdet i mappen man har valgt kan ha blitt endret etter at man har hentet mappen frem i fordelingskilder.
Klikk pa Frisk opp ikonet for a oppdatere innholdet.

Fordelingskilder

Kurver Mapper
Fileri: |lsers\sissel\Documents

Navn Str. Endr
# desktop.ini 1KE 2212.2
ME| Dette er et testd: 11KE 28072
MZ Dette er et testd: 149 KB 27.01.2

2.9.1.5 Kurven Til Fordeling

Til fordeling benyttes r spesialtilpassede kurver som gjgres tilgjengelig for brukere med utvidede rettigheter
som Postfordelere pa adm.enhetene.

Dersom saksbehandler skal fordele fra Fordelingskurven, ma saksbehandler vaere registrert som postfordeler
for adm.enheten. | motsatt fall har vedkommende kun tilgang til a omfordele egne journalposter.

Fordelingskurven(e) vil for den enkelte administrative inndeling inneholder:
- Alle journalposter av dokumenttype | hvor feltet Saksbeh. er uten verdi.
- Alle N-notater hvor feltet Saksbeh i mottakerfeltet er uten verdi eller mottaker er adm.enheten.

- Alle X-notater hvor det er registrert en mottaker, men hvor feltet Saksbeh i mottakerfeltet er uten verdi eller
mottaker er adm.enhet.

- Finn fram kurven Til fordeling og finn aktuell underkurv i arbeidsbordet ditt.
- Hgyreklikk pa den journalposten du gnsker a fordele og velg Behandle-> Fordele.
- Fordelingsbildet som apner seg er forskjellig alt etter hvilken dokumenttype du skal fordele.

WebSak Arkiv 59



2 Menylinjen Arkiv

% Ny »
i | |‘W Behandle k Avskrivning...
% Organisere * Besvar og avskriv... 3
E, Sendtil J Besvar med N-notat.., »
(@ Frisk opp Besvar med X-notat... 3
Forelepig svar... 3
& Vistagger i ; )
. ] . Besvar uten 3 avskrive... 3
Apne i Saksbehandling

Besvar med A-post...

3

Mete 3

=, Fordele. |
i

wrnalpost 16/644-3 Fordele N- Ekspeder..

Merk! Journalposter som viser hengelas pa journalpostikonet er laste og kan ikke fordeles. Du kan heller

ikke fordele flere journalposter samtidig.

2.9.1.6 Fordeling dokumenttype I

| fordelingsbildet for dokumenttype | fordeler man til en saksbehandler:

A T T e L R A A e - olEN|
Fordelingsliste

[- Legg til... |3 Slett

Kode Navn Adm niva Adm erhet Aten
Saksbehandler

FAADMIN  Administrasjonsavdelings —/NFJK/ADMIN Administrasnsavdeinga

£ >
Velg Avdeling/Sakshehandier

Admenhet  ADMIN ' Administrasjonsavdelinga Forfallsdate:  |17.11.2016 | [

Saksbeh.:

Microsoft Sans Serf -8 = B r u EE. & I8

0K Cancel

Legg til (Saksbehandler):

Viser saksbehandler pa det Inngdende dokumentet. Du kan legge til flere saksbehandlere (Kopimottakere) ved

a klikke pa Legg til, eller redigere/slette saksbehandlere.
Adm.enhet:

Velg aktuelladm.enhet i nedtrekkslisten eller skriv inn navnet pa adm.enheten. Velge med a bla deg ned via
pil, og klikk nar aktuell adm.enhet er markert. Haken for Vis alle vil ogsa vise inaktive adm.enheter, men de

kan ikke velges.
Saksbehandler:
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Velg aktuell saksbehandler i nedtrekkslisten. Du far bare opp de saksbehandlerne som tilhgrer valgt
adm.enhet. (Dersom sys_brukercombo.vis.alltid.alle = ja vil du fa opp alle saksbehandlere).
Forfallsdato:

Klikk pa kalenderen og velg Forfallsdato. Forfallsdato er knyttet til selv journalposten, ikke den enkelte mot-
taker.

Merknad:
Merknadsfeltet er et fritekstfelt som er knyttet til selve journalposten.

2.9.1.7 Fordeling dokumenttype N og X

| fordelingsbildet for dokumenttype N og X fordeler man til en eller flere mottakere:

A Fordeling: Journalpost 16/644-3 (Fordele N-notat) - - o IEM
Fordelingshste

[+ Leggtil.. X Slen

Kode Nawn Adm niva Adm enhet Epos
Mottakere

HP«DHIH Administrasjonsavdelinga —/MNFJK/ADMIN Administrasjonsavdelinga opp
< >
Velg Avdeling/Saksbehandler

Admenhet  ADMIN | idministrasjonsavdelinga Forfallsdato: i)

Saksbeh.:

Saksbeh frist )

o
ol
L
L]

Microsoft Sans Serif -3 @B rul

OK Cancel

Mottakere:

Viser alle registrerte mottakere av notatet. Du kan legge til flere mottakere ved a klikke pa Legg til, eller
redigere/slette mottakere.

Adm.enhet:

Velg aktuell adm.enhet i nedtrekkslisten. Dersom dette skal fordeles til en annen enhet enn den som allerede

er valgt, velger du en ny fra nedtrekkslisten. Haken for Vis alle vil vise ogsa inaktive adm.enheter, men de kan
ikke velges.

Saksbehandler:

Velg aktuell saksbehandler i nedtrekkslisten. Du far bare opp de saksbehandlerne som tilhgrer valgte
adm.enhet.

Saksbehandlerfrist:

Klikk pa kalenderen og velg dato. Saksbehandlerfristen er knyttet til den enkelte saksbehandler. Det er ikke
obligatorisk a fylle ut saksbehandlerfrist.

X-notat har ikke saksbehandlerfrist.

WebSak Arkiv 61



2 Menylinjen Arkiv

2.9.1.8 Kopimottaker ved fordeling

Nar du velger Legg til-knappen i fordelingsbildet far du opp Identitetsregisteret. Her kan du legge inn kopimot-
takere ved a velge navn fra Adressebok. Dobbeltklikk pa navnet, eller markere navnet og trykk Kopi-knappen

og deretter OK. Navnet vil da legges under Kopi i Fordelingslisten pa denne maten:

A Fordeling: Journalpost 16/644-2 (Fordeling nr2 inngdende) - - = “
Fordelingskste
< Leggtil.. X Slett
Kade Navn Adm.niva Adm enhet Attenti
Saksbehandler
FAsE41  Sissel Saksbehandier —/NFJK/ADMIN/SB4-1 Administrasionsavdeinga
Kopi
EALEDE.. Sissel Leder ~/NFJK/ADMIN/LEDER-5GS Administrasjonsavdeinga

Pa journalposten vises kopimottakerne pa samme linje som Avsendere:

Journalpost 16/644-2 Fordeling nr2 inngaende O vy
Joumnalpostinfo Dokument Saksdobumenter (2) Avsendere/mottakere (2) Oppagaver (0) Behandling
Tittel:  Fordeling nr2 inngdende -@
Tithel2: Skjermet G@

Avsendere:  Avsender NR2 [KOPI: Sissel Leder) 4t =i(0)
.

2.9.1.9 Fordeling og merknader

| fordelingsvinduet kan du legge inn merknader pa journalposten. Teksten skrives inn i det nederste feltet:

Velg Avdeling/Saksbehander
Admenhet  ADMIN | Administrasjonsavdelinga Forfallsdato: | 17.11.2016 | (5]
Saksbeh - SB41 | Sissel Saksbehandler

Microsoft Sans Senf -4 -~ B T U q & B

\

Merknaden finner du igjen inne pa Merknader pa journalposten. Les mer om dette i avsnittet om a { text-deco-

ration: underline; }.

2.10 Vis e-post (Ctrl+V+E)

HIEM ARKIV

B R Qo= [ < =™ B

Jal 2 @

agre  Avbryt Ny sak~ Nyttt dokument » | Myt arkivsgk » | Enkeltsgi. Skjermflate » Vis fordeling Vis e-post  Vis mapper | Utsjekkede dok. (8) Rapporter » Masseimport  Om Arkiv

Hjem ek Visning

< [ =

Vis fordeling] Vis e-post

Visning

Annet
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Klikk pa Vis e-post for a apne E-post i arbeidsbordet. Her vises tilgjengelige postbokser fra outlook. | hver post-

boks vises Innboks og Sendte elementer.

E-post

4 1 Sissel Gamnes Stram (sissel@..
I Innboks
! Sendte elementer
i 1 Oppveksteining (OPP@pant...
I L Dagsenter (DAGS@panter.ac...
I 1 Aldri Radvill (RAD@panter.ac...

2.10.1 Importere/arkivere e-post

Trykk pa knappen Vis e-post pa menylinjen.

5 < X

Skjermflate » Vis fordeling | Wis e-post

E-postene dine vises i Arbeidsbordet over listen med Kurver.

ACOS AS

Dersom mappene «Innboks» eller «<Sendte elementer» har undermapper, vil mappeikonet veere markert med

et plusstegn. Man kan velge a vise/skjule undermapper pa hgyreklikk pa mappeikonet og valget "Vis

undermapper".

E-post

4 1 Sissel Games Strem (sissel@..
I Innboks
I Sendte elementer
[ ; Oppveksteining (OPP@pant...
i L Dagsenter (DAGS@panter.ac...
I 1 Aldri Radvill (RAD@ panter.ac...

Dersom e-postvinduet er dpnet og du far ny e-post, vil dette vise med en melding over listen av e-poster. Klikk

pa meldingsteksten for 8 oppdatere listen.

E-post Sak 15/277
G 4 rye g-poster.., | Tittel

el 1 Anne-Lise Manestad [sniaccing)
+ B Innbeks b
B Crrgtian Wykae! RGNS Adm.enhet
X Jan heae Moideiey 131020015 SRy
entail: 2 a Journalenke

Hoyreklikk pa e-posten og velg fra fglgende meny som gir fglgende alternativer:

Importér til aktiv sak
Importér til ny sak *

Sek etter sak

2.10.1.1 Alternativ 1 - Importer til aktiv sak

Hoyreklikk og velg Importér til aktiv sak fra menyen. Importdialogbildet apnes.
Trykk pa Importer for a fullfgre importen. E-posten er na arkivert i aktiv sak.
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2.10.1.2 Alternativ 2 - Importer til ny sak

Hoyreklikk og velg Importér til nysak fra menyen. Ved Importer til ny sak velges aktuell malsak fra listen.
Endre aktuelle felt og trykk Lagre knappen. Den nye saken opprettes og importdialogbildet dpnes. Trykk pa
Importer for a fullfgre importen. E-posten er na arkivert i eksisterende sak.

Listen av malsaker viser kun de malsaker bruker har tilgang til. Dette er malsaker som ikke har satt til-
gangskode eller som har satt tilgangskode som bruker er autorisert for i sitt rolleoppsett. Dette gjelder overalt
hvor ny sak opprettes.

2.10.1.3 Alternativ 3 - Sgk etter eksisterende sak
Hoyreklikk og velg Sgk etter sak.
Arkivsgk apnes.
Skriv inn sgkekriterier. Klikk Sgk og velg gnsket sak.
e Importbildet dpnes.
e limportbildet kan du gj@ére endringer.
e Velg Importer for a fullfgre importen.
e E-posten er na arkivert i gnsket sak.

n \ Import av e-post dokumenter til nye journalposter i sak 17/317 jtp = =
Fil N Mal Velg Hoveddok. Starrelse I‘l‘leldmg Tilg. Avsender Mottakere
EN= g Fﬂknad om driftsmidler for neste ar [BE-post - Inngéende dokum ~ <jannicke@acos.no> -m@ JannickeTP Arkivar
Rediger tittel & seknad om driftsmidler for neste ar 1285K8 | o
[£4 Driftsplankostnader1? [ 15,01 KB
& skisse O 1244 K8
[ sgknad om drifistilskudd innenfor ram O 3199 KB
[ Ikke vis dette vindu igjen ved import av dokumenter til journalpost J Importer x Avbryt
2.10.1.4 Importdialogbildet
Nr du arkiverer e-post apnes importvinduet:
03 Import av e-post dokumenter til nye journalposter i sak 17/290 Sgknad om midler til planarbeid 2018 = =
\
Fil Mal N Velg Hoveddok. Starrelse  Melding Tilg. Avsender Mottakere
T,
= g E{ 16/875-3 Utgdende epost BE-post - K-notat ﬂ_\l\O:‘I JannickeTP Arkiv... 1@ JannickeTP Arkivar <jannicke...
mE-pusl - X-notat = ( 4 A L\
t @ 16875-3 Utgs v 1044 K8 : PR
8= (¥ 16875-3 Utgle BE-post - Inngsende 6, 3- ; v (e
= Utgiende epost [[@Test - Inngaende Kathrine E{ 1 ]325,24 kKB & @Uuo-
S c
mE-post - N-notat '-..\\\
mTest - Kathrine notat [ 2
Visningsalternativer etter import -
Vis journalpost etter endt regisl%
Vis i hovedvisning :
A
/B
[ Ikke vis dette vindu igjen ved import av dokumenter til journalpost ‘d *J Importer x Avbryt

Kolonnen Hoveddokument:

Hake for hoveddokument i ny journalpost [1]. Haken blir som standard satt pa e-post dokumentet, men kan
overstyres. Et dokument ma velges som hoveddokument for at import kan fullfgres.

Kolonnen Velg:

Velg hvilke dokumenter som skal importeres [2]. Som standard vil alle dokumentene ha hake pa.
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Kolonnen Mal: Standard dokumenttype og maljournalpost velges ut i fra regler i din organisasjon. Gyldige
maljournalposter for denne e-posten vil kunne velges i nedtrekkslisten [3]. Som standard vil fglgende
dokumenttyper veere tilgjengelige:

e Fralnnboks: Ekstern avsender pa e-post far velge maljournalposter med doktype I.

e Fralnnboks: Intern avsender pa e-post far velge mellom maljournalposter med doktype X, N og .

e Fra Sendte elementer: Sendt til ekstern mottaker far velge mellom maljournalposter med doktype U.

e Fra Sendte elementer: Sendt til intern mottaker far velge maljournalposter med doktype X, U og N.

e Fra Sendte elementer: Bade interne og eksterne mottakere far velge maljp med doktype U.

Kolonnen Tilgang (Tilg): Her vises skjermingen [4] som vil bli satt pa e-posten etter import. Skjermingen her
fglger samme regler som for oppretting av ny journalpost basert pa maljournalpost i eksisterende sak.
Visningsalternativer:

Haker du av "Vis journalpost etter endt registrering" vil metadatabildet for journalpost apnes etter du trykker
"Importer". (5)Haker du av for "Vis i Fokus" markeres importert journalpost i hovedvisningen etter import.
Vise importdialogen (6): Du bestemmer om importdialogbildet skal vises/ikke vises ved neste import.

Kolonnen Avsender (7):

Klikk pa avsendernavnet iimportdialogen (7). . Du far na opp en dialog hvor du kan sgke i GID etter andre
avsendere. | det du kommer inn i dialogen, listes alle adresseoppfgringer som har e-postadresse som slutter
pa det samme, f.eks. @acos.no. For a sgke frem annen avsender, ma en for eksempel velge: Identitetsregister
I/U under feltet Adressebok.

Kolonnen Mottaker (8):

| siekkboksen (8) ved dokumenttypene |,N og X kan du sette hake pa/av utifra om du gnsker a lagre mot-
takere/kopimottakere pa den inngdende journalposten. Default er haken av =tar ikke med mot-
takere/kopimottakere. Etter dette huskes siste valget til bruker.

Nb! Det er mulig a importere e-post fra innboksen uten & ta med mottakerne. For a fa disse med sa sett pa
haken «Mottakere» i import-dialogen. En e-post kan inneholde avsender/mottakere som ikke er gyldig i
henhold til dokumenttypen (inngaende, utgaende, notat) du importerer til. Mottakere som ikke anses som
gyldige vil legges inn som merknad pa journalposten.

Les mer om hvordan man deefinere visning av avsenders navn.

Nar registreringen er kontrollert, klikk pa knappen Importer for 3 importere e-posten.
Etter import er utfgrt:

Etter at e-posten er arkivert vil den fa pafgrt kategorien ARKIVERT | FOKUS, som vises med en bla firkant i
standard visning.

Jannicke —l

Test av mailsending fra Fok... 17.06.2016
Dette er en testmail som er

2.10.1.4.1 E-post avsender med flere e-poster

Eksempel:

E-postimport fra avsender som er registrert med flere e-poster der primaer e-postadresse i dette tilfellet er
hbtestmail1001@gmail.com. Dersom man hgyreklikker pa avsender vil man fa opp liste med registrerte e-post-
adresser og kan velge a endre dersom det er gnskelig.

e E-postadresse som er satt som primaer e-postadresse vil veere den som automatisk blir valgt.
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[ E-mail import to new case documents in case file < Skeiv inn tittel her> - a *
File: Type Cimport Maindo:Sze  Status Access inf. From o
= B Fra eksten [ EBacos - xenotmtistatus aru3 s 7 8 Saima Calsbardier <tustg,
BF Fra ekstern.docx I+ v neke & Brua :::::x:
0f nyttvediegg2 O swe ¢ @ws hbtestmaill001 Ggmai.com
<
Post-import aptons
(] Cpen document card
(o] Show case folder
[[J Do not show this dislogue stain ' Import ¥ cancel

Du kan ogsa velge en annen e-post pa adressat pa Avsender/Mottaker pa journalposten ved & hgyreklikke pa
adressat for menyvalget og velge "Velge e-post".

Informasjon til systemansvarlig

@nsker man & sjekke mot alle e-postene som er lagt inn pa GID kortet ved e-post import, kan dette gjgres ved
a sette systemparameter “Sys_epostimport.bruk_alle_epostadr_pa_identitet» lik "Ja".

2.10.1.4.2 Varsling ved allerede importert e-post

Dersom filen er importert tidligere varsles dette:

Mal Velg Hoveddok. Stgrrelse  Melding Tilg. £

| EBE-post - Inngéende dokument ~ | \
74,36 KB

s B e

Filen eksisterer allerede | databasen:
17/334 Sgknad

1 ] 31,09 KB

2.10.1.5 Endre tittel ved e-postimport
Du kan endre bade journalpost-tittel (hentet fra tittel pa e-post), tittel pa hoveddokumentet og tittel pa ved-
legg ved e-postimport fgr journalposten lagres.
Fremgangsmate
e Trykk pa redigeringsikonet foran tittelen du vil endre.

[0}

Fil Mal Velg Hoveddok. Starrelse Melding Tilg. Avsender Mottakere
|l e '@ iktig melding | ElE-post - Inngdende dokument - | <Kathvine@acosnos () AD Kathiine Aiar <ksthine@o.
| &, J

8 [ viktig melding M ¥ 1876K8 o

o [ test a 378008 o

Visningsalternativer etter import
[] Vis journalpost etter endt registrering
Vis i hovedvisning

[] Ikke vis dette vindu igjen ved import av dokumenter til journalpost J Importer x Avbryt

o Tittelen gjgres da om til en tekstboks du kan skrive .
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o Import av e-post dokumenter til nye journalposter i sak - oIEN
| Fi Ml "~ [Velg Hoveddok: Steree: MekingTis | Nsendes Mottakere |
= @8 Z EB-post - Innglende dokument - Kathine@acosno: @ AO) Kathiine Arivar ckathrine.
8F [ viktig melding W ¥ 1976K8
& @ e M0 amswe ¢

|
| Visningsalternativer etter impart
[] Vis journalpast etter endt registrering

| [ Vis i hovedvisning

[T tike vis dette vindu igien ved impart av dokumenter til journalpost W Importer 3 avbryt

Merk at om du endrer tittel pa journalposten, sa vil ogsa tittelen pa hoveddokumentet endre seg. Endrer du
kun for hoveddokumentet vil ikke endringen gjenspeile seg i journalposten.

Informasjon til systemansvarlig

Merk at: Denne muligheten krever at maljournalposten ikke er satt i en ferdigstatus ved import.

Sys_epostimport.dokstatus.fglger.jpstatus = ja. Importerte dokumenter far status B (under behandling) nar
de importeres til journalpost som ikke har ferdigstatus (Ferdigstatus styres av sys_jpferdigstatus).

2.10.1.6 Konfigurering ved import av e-post

E-poster kan arkiveres fra Innboks, Sendte elementerog Kladd.
Nar e-posten er arkivert sa blir den registrering det elektroniske arkivet og far tildelt etjournalpostnummer.

Informasjon til systemansvarlig.

Oppsett for at msg-filen skal arkiveres ved e-postimport

Dersom msg-filen skal arkiveres ved importen, ma dette settes i systemparameteren sys_epostimport.lagre_
msg. Ved verdi = ja, lagres ogsa msg-filen (selve e-posten) pa journalposten. Msg-filen blir lagt inn som en ikke-
aktiv versjon (versjon 1) av e-postmeldingen (Word-dokumentet).

2.10.1.6.1 Oppsett for dokumenttype ved e-postimport

Registeret i WebSak Administrasjon - Journalpost - Dokumenttyper:
Dette registeret styrer om interne og/eller eksterne avsendere/mottakere er tillatt pr. dokumenttype. Se sys-
temdokumentasjonen (WebSak Administrasjon) for mer informasjon om dette registeret.

Systemparameteret sys_epostimport_notat_default:
Bestemmer om Xeller N skal velges som standard ved import til notat. Dette gjelder e-poster som er sendt
internt i organisasjonen. Merk at interne brukere MA vaere registrert med korrekt, intern e-postadresse.

Maljournalposter:

For at maljournalposter skal kunne brukes ved e-postimport ma hake for import avinnkommende/utgaende
e-post sta pa. | tillegg kan det vaere lurt a sette pa haken for "lkke vis i meny" dersom disse maljournalpostene
ikke skal brukes under oppretting av "vanlig" journalpost. Det anbefales at maljournalposter for notat brukt til
e-postimport settes i ferdigstatus, ellers vil sys_private.konsept kunne pavirke tilgangene til palogget bruker.

Systemparameter sys_epostimport.tillat.internavs_|l som bestemmer om dokumenttype | skal kunne velges
ved intern avsender nar epost importeres fra innboks. Default verdi er Ja. Registeret for dokumenttyper vil
fortsatt veere styrende og du ma ha satt interne mottakere/avsendere til 1 (Kan, men ikke krav) eller 2 (Krever)
for dokumenttype |, for at denne dokumenttypen skal kunne komme som et valg.
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Systemparameter sys_epostimport_notat_default vil fortsatt vaere styrende for hva som skal komme som
default notat ilisten over mulige dokumenttyper. Standardverdi her er X.

2.10.1.6.2 Oppsett for lang tekst i emnefeltet ved e-postimport

Dersom det ikke er krysset av for Tillatt import av epost i DOC format, vil hoveddokumentet blir lagret som
DOCX. | denne prosessen mellomlagres dokumentet som HTML. Denne HTML lagringen har en begrensning pa
filnavn, inkludert filsti,og man far melding om at fil ikke kan lagres. Du far ikke importert hoveddokumentet
dersom filnavnet er for langt. Dette er en begrensning i Windows. For a handtere dette, er det innfgrt en sys-
temparameter, sys_filnavn.makslengde. Dersom du opplever nevnte problem, bgr denne sys-
temparameteren settes med verdi 234. Dette problemet kan ogsa oppsta ved innsjekking og utsjekking av
dokument i tillegg til epostimport.

2.10.1.6.3 Oppsett for enkelt sgkebilet ved e-postimport

Parameter sys_enkelt.spkebilde styrer om enkelt sgkebilde skal vises ved e-postimport.. Default verdi er nei.

Parameter sys_enkelt.sgkebilde.kategori styrer hvilke tilgangsfunksjoner enkelt sgkebilde skal gjelde for.
Default verdier 3,4.

2.10.1.6.4 Oppsett for import fra kladd

Import fra mappen Kladd bruker egne maljournalposter med hake for Uidentifisert e-post i Mal-
journalposteditoren. Dersom organisasjonen din gnsker a bruke flere maljournalposter for import av e-post
fra Kladd, sa anbefaler vi at sorteringsfeltet blir brukt aktivt i oppsettet i ACOS Admin oppgaver.

2.11 Vis mapper (Ctrl+V+M)

HIEM ARKIV

i b Q |E| (: - b %,
D |-
- . Q M = -II [ —]
Avbryt Ny sak ~ Nytt dokument ~ | Nytt arkivsgk » | Enkeltsai. Skjermflate = Vis fordeling Vis e-post  Vis mapper | Utsjekkede dok. (8) Rapporter » Masseimport  Om Ariiv
Hjem Sek Visning Annet

L]

Vis mapper

Klikk pa knappen Vis mapper pa menylinjen for a aktivere visning av samlemapper pa saken du har sgkt frem.
Samlemappene vises i kolonnen til venstre. For eksempel:

Fa

Mapper O ¥ 2 | [T sak16/3514 Kathrine samlemappe nr 1

< |-_-| Kathrine samlemappe... Kathrine samlemappe nr 1
il 16/3515 Undermapp...

i 16/3576 <skriv tittel..

I Cl Kathrine samlemapp... Tittel2:  Avskjermingskodel

Tittel:  Kathrine samlemappe nr 1

2.12 Utsjekkede dokumenter (Ctri+U)

HIEM ARKIV

B R Qo= [ < ®xO B 9 2 O

Avbryt My sak - Myt dokument » | Nytt arkivsgk = | Enkeltsgi. Skjermflate » Vis fordeling Vis e-post  Vis mapper | Utsjekkede dok. (8) Rapporter » Masseimport  Om Arkiv

Hjem ek Visning Annet
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Denne knappen viser en liste over utsjekkede dokumenter. Telleren pa ikonet vise antall utsjekkede dokumen-

ter.

E

Utsjekkede dok (1)

e Klikk pa knappen Utsjekkede dok. og bildet for utsjekkede filer apnes.
e | dette bildet kan du kan du sjekke inn og angre utsjekking av ett eller flere dokumenter.

ACOS AS

e Utsjekkingsbildet viser informasjon om filsti, versjon, variant, bruker, utsjekkingsdato, og hvilken
maskin dokumentet er sjekket ut pa.
e Sett hake pa dokumentene du vil sjekke inn.

e Klikk pa Sjekk inn knappen.

A

 Sjekk inn ) Angre utsjekking () Friskopp

[0 Fas

Andre va

Ig:

Utsjekkede filer for "Sissel Arkivar' (1)

(] Vis ved oppstart [+] Vis mine pva utsjekiede | 21 Velg bruker () Vis mine utsjekkede files
Vergion  Vad Bruker  Lhdato Fpplkasion Kommentar Maskarnanvn
2 P ARKT 12102016, WebSak Addv XEMAPP3

VB¢ Cleemp\MSSALOS panter scos no_SOLA016S

1
feBi:o

e Vis ved oppstart: Sett hake dersom du gnsker at denne meldingen om utsjekkede dokumentet skal vises
hver gang man starter WebSak Arkiv.

e Vis mine pva utsjekkede: Viser palogget brukes "pa vegne av" utsjekkede filer.

o Velg bruker: Sgk frem andre interne brukere med utsjekkede dokumenter.

o Kolonnen applikasjon: Viser hvilken applikasjon som har sjekket ut dokumentet.

2.12.1

Utsjekkede dokumenter

Utsjekkede dokumenter er markert med en rgd hake.

Hvis du prgver a apne et dokument som er utsjekket av andre far du melding om dette og dokumentet apnes
skrivebeskyttet.

2.12.2

Sjekke inn dokument(er)

Dokumentet ma sendes tilbake til databasen nar du er ferdig med det. Dette kalles a "sjekke inn" dokumen-
tet, og det blir da tilgjengelig for andre. Hgyreklikk pd dokumentet som skal sjekkes inn. Velg Sjekk inn.

Journalpost 16/482-1 Tekstdokument nri

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsen

| Ny... 1.4 Ny y Mlknytning... () | Akti
Nawvn & Rediger. x| Vers
& Vis mly
il vedy
1_'," Hove = Gatil 3
4 Behandle 3
“# Organisere »
E, Sendtil v
Sjekk ut
W Sjekkinn |
K1 ¥y Angre utsjekking
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2.12.3 Visning av utsjekkede dokumenter

Utsjekkede dokumenter vises med en rgéd hake pa dokumentikonet. Under fanen Dokument pa journalpost
vises ikonet Utsjekkinger med tallet 1 nar dokumentet er sjekket ut for redigering.

Journalpostliste

Tittel Dolens Id JP Status  Skjerming -~
=2 m Antall utsjeidanger 9 16/1724 R
& @Y Testdok NR3 1328020
Oy Testdok MR3 1328020

® @2 Vedleg
# ([ Test tilgangsgruppe 8 16/1706 R -
L4
Journalpost 16/541-9 Antall utsjekkin O Y

Journalpostinfo  Dokument Saksdokumenter (2) Avsender ttakere (1) Oppgaver (0) Behandling

Tittel:  Testdok NR3 -@
Status: B - Under behandling *  Kategori: v af (10)
Tilknytning:  H - Hoveddakument * | Utarb. av:  ARKY - Sissel Arkivar - 5@
Plassenng: EG}

2.13 Rapporter

HIEM ARKIV

i b Q |E| < - b %,
. D |-
- . Q M = -II [ —]
Avbryt Ny sak~ Nytt dokument ~ | Nytt arkivsgk » | Enkeltsak.. Skjermflate = Vis fordeling Vis e-post  Vis mapper | Utsjekkede dok. (8) Rapporter » Masseimport  Om Ariiv

Hjem Sek Visning Annet

Klikk pa knappen Rapporter i hovedmenyen for a velge ulike rapporttyper.

j EL" .||||

ipper | Uisjekkede dok. (0) | Rapporter ~

Al Rapporter b
Al Restanserapport

. Sl intern journal

Al Metesaker

Ll xvalitetssikre offentiig journal

Fra menylisten kan du ellers velge:
Restanserpport

Intern journal

Mgtesaker

Kvalitetssikre offentlig journal

Innsynsrapporter

Rapporterne krever at aktuell modul er installert.
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Rapportene kan eksporteres til kjente formater for videre behandling og eventuelt distribusjon.

Du kan ogsa velge rapporter fra Arkivsgk.

Velger du Rapporter - apnes en ny liste med forhandsdefinerte rapporter. Les mer om rapporter her.

Informasjon til systemansvarlig

Folgende ma vaere oppdylt:

1. Rapportmodul ma veere installert.

2. Systemparameter sys_rapportmodul.url ma ha en verdi, og angir adresse til rapportsystem. Verdien pa sys-
temparameteren blir satt opp ved installasjon hos kunden, og krever konsulentpalogging for a fa lagt inn
verdi.

3. Systemparameter modul_rapporter_vis ma vare blank eller inneholde en kommaseparat liste med verdier
fra 1-15. (Se beskrivelse i systemparameteren). Dersom modul_rapporter_vis er blank benyttes standard-
verdier. Da vises alle rapporter, med unntak av spesialrapporter laget for enkeltkunder.

2.13.1 Menyvalget Rapporter
Trykk pa knappen Rapporter eller velg menyvalget Rapporter fra listen som apnes.

o= Ol

v [EETR R Plugins = | | Rapporter =

- | Jll  Rapporter |_

Dette bildetapnes og du kan velge ulike rapporter innenfor de ulike 'Mappene":

ACOS Rapport

Navn Beskrivelse

Ma pper Brukeroversikt Viser brukere, tilgangsfunksjoner og roller.

Administrasjon

Arbeidsfiyt
Eiendom
Noark

Rapporter

Rapportene er sortert i Mapper. De ulike mappene inneholder ulike rapportvalg.

2.13.1.1 Felles funksjonalitet for rapportene i mappene
e Rapportene kan apnes i Flash eller Html. Begge visningsformene gir samme informasjon, men Flashvis-
ning gir litt st@rre valgmuligheter med tanke pa visningsalternativer, og mulighet for a sgk etter tekst i
rapporten.
o Angisgkekriteria for du velger Lag Rapport.
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e Rapportene kan lagres i flere formater, for eksempel pdf eller xls. Etterat rapporten er dpnet, velger du
knappen Lagre som, og deretter gnsket filformat.

e Rapportene kan skrive ut ved a velge «Print» knappen i menylinjen inne i rapporten.
e Rapportene har ulik funksjonalitet avhengig av hvilken rapport man velger.

e Rapportene har mulighet for a filtrere og sortere pa ulike sgkekriteria. Dette er avhengig av hvilken
rapport man har valgt.

Administrasjon:
Her finner du Brukeroversikt med tilgangsfunksjoner og roller.

Navn Beskrivelse Vis

Brukeroversikt Viser brukere, tilgangsfunksjoner og roller. @ Himl

Nb: Ett eller flere sgkekriteria ma angis fgr du velger Lag Rapport:
Htmlvisning:

Lukk rapport

= Print - | Lagre - [ [4 4 side 1lavl b bl QL 100% ~ [ Enside -

Velg alle admin. enheter: | Velg alle brukere:

Administrativ enhet: 2 Bruker: -
inkl. underliggende enheter: [] Vis avsluttede brukere:

Tilgangsfunksjon: 0 Systemansvarlig;1 Arkivansvar | - Tilgangskoder: B Ikkje offentleg;l Internt skjerma; | - '

Tilbakestill || Lag rapport

Flashvisning:

Lukk rapport

T skivut (SAone Wiage v | H (33 A D DW= @- ©
Velg alle admin. enhetef: ] Velg alle brukere: 1
Administrativ enhet: | -| Bruker: | v|
inkl. underliggende enhgter: [] Vis avsluttede brukere:
Tigangsfunksjon: | 0 Systemansvarig, 1 Arkivans... ~| Tigangskoder: [ B Ikige offentleg, I Intemt sk... ~|

| Tilbakestil | | Lag rapport ||
Arbeidsflyt:

Viser oversikt over arbeidsflyt og oversikt over variablene i en arbeidsflyt.

Navn Beskrivelse Vis

Oversikt over arbeidsfiyt Oversikt over arbeidsflyt [ Frasn T

Variable Oversikt over variable i en arbeidsfiyt [ Frasn 0
Eiendom:

Viser fglgende rapporter:
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Navn Beskrivelse Vis

Frist Viser oversikt over uavsluttede behandlinger og avvik fra frist. @ Html

Kostra Kostrarapportering for skjema 20 @ Hitml

Kostra Bygg 2015 Byggesaksbehandling, deling, seksjonering, oppmaling, miljaforvaltning 2015 @ Html

Saksliste Henter ut en liste av journalposter [ Frasn |0

Sakstypeliste Utlisting av sakstyper og summering av disse. @ Hitmi
Noark:

I mappen Noark finnes du Noarkrapporter.

Navn Beskrivelse Vis
Arkivoversikt Arkivoversikt @ Html
Forfallsliste Forfalisliste [ Frasn T
Lepende journal Lepende journal [ Frash 0
Offentlig journal Offentlig journal @ Hitml
Restanseliste Restanseliste ) mi
Rapporter:
Viser fglgende rapporter:
Navn Beskrivelse Vis
Lepende oversikt Lepende oversikt over saker @ Html
Offentlig journal @ Html
Arsrapport Arsrapport @ Htmi

Spesielt om rapporten offentlig journal

| mappen Rapporter velger du Offentlig journal.

Fyll ut spkekriteria i rapportbildet. Nar sgkekriteria er fylt ut, og velg pa Lag rapport for a starte rapport-
kjgringen. Fyll ut kriteria, b.l.a. kan du velge dokumenttyper.

Legg merke til at det finnes et eget tekstfelt 'Offentlig beskrivelse' i register for tilgangskoder. (Admin-registe-
ret). Her kan du fylle ut informasjon som kan brukes som tekst for tilgangskodebeskrivelsen nar du lager
offentlig journal.
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Lukk rapport

= Print v [dllagre~ &3] 4 4 Side 1lavl bkl QL 100% - [& Enside ~

Adminisirativ enhet 86 - Vis bare journalfarte Il

Inkluder underliggende adm. enheter [ Journalenhet Alle -
Arkivdeler Sakarkiv;Personalmapper;Elevma| - Sortering Jpld -
Typer ULNXS - Maksimalt antall poster 1000

Journaldato fra 01.05.2017 & Vis kopimottakere ]

Journaldato til 31.05.2017 [E Skjulte valgfrie felt AdmEnhet(S);Saksansvarlig;Skjer| -

Tilbakestill | | Lag rapport

Eksempel pa rapport Arkivoversikt
Fyll ut sgkekriteria i rapportbildet. Nar sgkekriteria er fylt ut, klikk pa Lag rapport for a starte rapportkjgringen.

Lukk rapport

A Print - [ Llagre - =& 7] 14 4 Side 1lavlt b bl Q 100% - [3 Enside -

Arkivperiode start dato  From 01.01.1970 [£]|To31.12.2070 E
Arkivperiode slutt dato  From 01.01.1970 [E|To31.12.2070 E
Arkiv Utdanningsetatens arkiv -
Sortering Arkivperiode Startdato -

Tilbakestill | | Lag rapport

2.13.2 Rapporttyper
2.13.2.1 Restanserapport

Rapporten tar med restanser pa journalposter uansett dokumentstatus. Det tas ikke hensyn til at forfallsdato
skal vaere passert for at journalposten skal gi restanse. Har man flere baser i samme programversjon, kan man
sgke etter restanser i flere baser samtidig.

Sokefelt for :

-Adm.enhet (mulighet til a ta med underliggende adm.enheter)

- Type (Dokumenttype: Klikk pa + tegnet for a hake av for flere dokumenttyper)
- Bruker

- Dok.dato (spkeperiodens start / sgkeperiodens slutt)

- Inkluder midlertidig avskrivinger
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Restanserapport

Adm.enhet:

Inkluder midlertidige avskrivninger: ||

Hren  Qsek S Tem

2.13.2.2 Intern journal
For intern journal kan du velge fglgende sgkekriteria:
¢ Adm.enhet
e Journalenhet
o Arkivdel
o Dok.type
« Journaldato (spkeperiodens star / sgkeperiodens slutt)
o Vis bare journalfgrte

Doktype: | UNXS
Joumaldato: ] =
Vis bare journalforte: [ ]

Htel Qsek D Tem K Avbryt

2.13.2.3 Mogtesaker

Gir mulighet til 3 ta ut en rapport over mgtesaker basert pa oppgitte mgteopplysninger, utvalg og sakspapir.
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i e
A Arkivsaik - B8
Meteopplysninger Matesaker -
Utvalg: -
Motedato: [Z] = ] B
Saksnir Arstalk - -
o | Velg dato for sokepenodens slutt |
| Saksnrf.o.m:
Saksnr t.o.m:
Salestype: -
Maotestatus: -
Vedtakskode: -
| Sakspapir
Tittel:
Status: » [ Utgitte
Adrm,enhet: |
Bruker: -
Sak
Ordningsprinsipp: = Ordningsverdi: - +
Soker i tst websak # Tell Q Sek i Tem x Avbryt

2.13.2.4 Kvalitetssikre offentlig Journal

Benyttes ved behov for a kvalitetssikre dataene som fremkommer pa offentlig journal. Funksjonaliteten er til-
gjengelig for brukere med tilgangsfunksjon 0,1,2.

| resultatlisten vil data du ikke har tilgang til, bli skjermet med stjerner —tilsvarende som pa offentlig journal.

| resultatlisten kan du velge a vise bare de kolonnene som er aktuelle for kvalitetssikringen.

Tips til innstilling i resultatlisten:

Fjern haken for Lukk automatisk og setter hake for Alltid gverst .

- o IEN

Resultater per side: | 25 ~ Q, sekekriterier £}
[ Lukk automatisk

naltittel Alltid gverst

Da vil listen/sgkeresultatet veere tilgjengelig hele tiden. Dobbelklikk for & hente frem og eventuelt gjgre end-
ringer pa journalpostene.

2.13.3 Innsynsrapporter

Offentlig elektronisk postjournal har egne innsynsrapporter som er dokumentert i Brukerdokumentasjon for
WebSak OEP Innsynsbehandling.
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2.14 Masseimport

2 0

Masseimport  Om Arkiv

Klikk pa knappen Masseimport for a importere flere filer til en samlemappe.
For samlemapper kan du velge a masseimportere fil fra flomrade.

Slik vises en samlemappe:

Samlemapper vil ikke kunne inneholde registreringer ihht til Noark 5.

Slik vises en saksmappe:

——

—

Fremgangsmate:
o Trykk pa knappen Masseimport pa knapperaden i Arkiv.

2 O

Masseimport  Om Arkiv

Bildet for a velge mappe, malsak og maljournalpost apnes.
Klikk pa det bla mappeikonet fora dapne utforsker og dobbeltklikk pa mappen du vilimportere.

Velg malsak og maljournalpost for import.

Trykk Forhandsvis mapper nar du er ferdig.

Mappe: \&i

Malsak: | Generell sak

Maljournalpost: | Inngdende dokument

2.14.1 Masseimportbildet

Her vises samlemapper, saksmapper, journalposter og dokumenter i den samme strukturen som de vil f
etter import. Bruk knappen Nullstill dersom du vil endre mappesti, malsak eller maljournalpost.

| vinduet kan du endre pa registreringene pa sak/journalpost og forhandvise dokumenter i hgyre del av bildet.

Nederst i bildet vises oversikt pa hva som er importert og om det finnes "ugyldige" dokumenter.
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& importer ¥ 2 [0 Q@ Nulistill il vis rapport

a [] |:| Kathrine tester masseimport

a [] |-_-| Levell 1
4 | Niva2 - undermappe 1
4[] n Fokus_brukerdok_4_1_18_sys Adm.enhet: GEM - Generell sak

™ 1: Fokus_brukerdok_4_1_18_sys (1_4) Tty
v [ . Levell 1 Undermappe

v [ il Nive1 undermappe 2
v [ . Kathrine tester masseimport Undermappe Arkivdel: 02.05.2017 E

Skjerming: E

Tittel:  Niva2 - undermappe 1

Tittel2: [] Skjermet

Journalenhet: R - Reservert sak

‘ 0 av & mapper erimportert - 0 av 7 dokumenter er importert - 0 ugyldige dokumenter

2.14.2 Importere mapper og dokumenter

Sett hake for de mappene som skal importeres (det er mulig a velge vekk «underelementer») og trykk pa
Importer.

1 <% nullstll il vis rapport

4 [*7| Kathrine tester masseimport
[T Levell 1
il MNival undermappe 2
i Kathrine tester masseimport Undermappe

Importerer mappe 5 av 6...

Mival undermappe 2

0 av & mapper erimportert - 0 av 7 dekumenter er importert - 0 ugyldige dokurmenter

Etter import vil oppsummeringen nederst i vinduet bli oppdatert. Trykk pa Vis rapport for a fa informasjon
om status pa importen.
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A \_i Masseimport

M importer ¥ A O <@ Nullstill il vis rapport

4 | Kathrine tester masseimport
-4' Levell1
v' 16/3405 Mival undermappe 2
v' 16/3406 Kathrine tester masseimport Undermappe

B av b mapper er importert - 7 av 7 dokumenter er importert - 0 ugyldige dokumenter

Lukk masseimportbildet med krysset og den gverste saken i listen apnes i Arkiv. Sett pa Vis mapper for a se
den importerte strukturen til venstre i bildet.

Hgyreklikk —> Forhandsvis vil gi et tilsvarende bilde med oversikt over hele strukturen pa lik linje med masse-
import-vinduet.

HIEM ARKIV

a B Qo- W < ™0 B J4 &

agre  Avbryt Ny sak~ Nyttdokument = | Myit arkivsgk ~ | Enkeltsgi., Skjermflate » Vis fordeling Vis e-post | Mis mapper | Utsjekkede dok. (0) Rapporter - Masseimport
Hjem Sk Visning Annet
Mapper o ov oQ ™7 Sak 16/3401 Kathrine tester masseimport S vV
4[| Kathrine tester masseim...  Kathrine tester masseimport =
b ™) Levell 1 _ _ _ ®
i 16/3405 Niva1 under. Tittel:  Kathrine tester masseimpert '
il 16/3406 Kathrine test. Tittel2: Skiermet  2(2)

2.14.3 Mer om struktur

For a handtere mappe i mappe fra filomradet brukes samlemapper i WebSak. Disse vises med hvitt mappe-
ikon. Klikk her for a lese mer om samlemapper.

Da en samlemappe kun kan inneholde andre samlemapper eller saksmapper (og ikke dokumenter), vil sys-
temet opprette egne saksmapper/journalposter i de tilfeller der strukturen som skal importeres ikke fyller
kravene. | eksempelet under vil det opprettes en mappe med navn «import Undermappe» samt en egen jour-
nalpost med dokumentet Masseutsendelse.
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This PC » Documents » Import »

-~

] Mame Date modified
. Mappel 06.04.2017 18:50
|1 Mappez 31.03.2017 15:28

Masseutsendelse- Hvordan sjekke om ... 06.06,2014 12:29

2.14.4 Logging

Det logges til historikken pa den gverste mappen som ble importert. Hele rapporten ligger ogsa tilgjengelig
her.

Mapper O ¥ 2 | [T Sak16/3401 Kathrine tester masseimport O v ¢ | Klassering
4 [*| Kathrine tester masseim... = Kathrine tester masseimport © | 4 Leggtil.. &
b ("7 Level1 1 Ordnprin.. O
_— . . prin...  On
i 16/3405 Niva1 under... Tittel:  Kathrine tester masseimport .@ ﬁT
i 16/3406 Kathrine test... Tittel2: Skjermet ,3@
Admenhat:  SDOK - Seksion for dokumenthan hd Sakstwne:  GFM - Generell sak hd &@ fa—
A Historikk - 8
Legg til.. & Rediger... X Slett Im]
Type Dato Klokkes... Registrertav  P3wvegne av Informasjon
My sak 02.05.2017 13:33 KLG1 KLG1 My sak (mal:1000000003): (WebSak Arkiv - ml:7.1.455)
Masselmport 02.05.2017 13:39 KLG1 KLG1 Masseimport utfert - C\Users\panterkathrine\Documents'\Kathrine tester import
~
Masseimport rapport
Kurver
Rotmappe: C:\Users\panterkathrine\Documents\Kathrine tester masseimport
Kathrine arkivar
Server: tcp:mssgl05.panter.acos.no\sql2016
# [0 Besijed tilz | Database: tst_websak_UDE_7_1
4 O Kontroll - St |mport startet: 02.05.2017 13:39:02
4 1LA Kontroll-Si| 1 ort avsluttet: 02.05.2017 13:39:05
] Lj] Arkivsaker
4 Lo svaruT- g | Status: Importen ble utfort uten feil v
# Lo Tij

Informasjon til systemansvarlig

Denne funksjonaliteten krever bruk av mappe i mappe funksjonalitet, er bare tilgjengelig fra Arkiv klienten (til-
gangsfunksjoner 0,1 og 2).

For at Masseimport skal kunne brukes ma sys_mappestruktur.vis = ja og sys_masseimport.infotype ma
referere til en merknadstype som finnes i registeret.

2.15 Om Arkiv

HIEM ARKIV

[y — A Q |E| <: i A %
> I
- . Q P“ = -II —
Lagre  Avbryt MNysak - Nyit dokument = | Myit arkivsgk ~ | Enkeltsgi. Skjermflate = Vis fordeling Vis e-post  Vis mapper | Utsjekkede dok. (8) Rapporter » Masseimport  Om Arkiv
Hjem Lok Visning Amnet

Klikk pa knappen Om Arkiv for a fa informasjon om versjonsnummer av Arkiv.

i)

Om Arkiv
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3 Saker

HIEM ARKIV

i n Q |E| < i b %
= () I
- . Q "‘ = -II —
agre  Avbryt My sak - Mytt dokument = | Mytt arkivsgk ~ | Enkeltsgi.. Skjermflate » Vis fordeling Vis e-post  Vis mapper | Utsjekkede dok. (8) Rapporter ~ Masseimport  Om Arkiv

Hjem Sek Visning Amnet

Slik oppretter du ny sak:
e Klikk pa knappen NY sak og listen med Malsaker vises.

m B
Lagre Avbryt |Nwsak=| Mytt dokument ~
Ctrl+MN+5 &m

e Velg en av malsakene som vises i nedtrekkslisten.

e Listen av malsaker viser kun de malsaker som bruker har tilgang til.
Dette er malsaker som ikke har tilgangskode eller som har en tilgangskode som bruker er autorisert fori
sitt rolleoppsett. Dette gjelder alltid hvor ny sak opprettes via malsak.
o Forhandsutfylte verdier kan endres. Fyll ut eller eventuelt andre felt i dette registreringsbildet.
o Gule felt: Obligatoriske felt.
o Tittel: Obligatorisk felt. Ma skrives inn manuelt, eller er utfylt nar malsak velges.
o Tittel2: Kan fylles ut.
o Adm-enhet: Default palogget brukers verdier, eller er utfylt nar malsak velges.
o Saksansvarlig: Kan fylles ut, eller er utfylt nar malsak velges. Gjgr eventuelle eendringer.

A Ny sak = =
Ny sak
Tittel:  <skriv tittel her= i@
Tittel2: Skjermet 6@
Adm.enhet: - Sakstype:  GEM - Generell sak - &@ @
Saksansvarlig: - Avgj.kode: - &
Journalenhet: | - Sakstatus: R - Reservert sak - :-'.'.@
Arkivdel:  KOMNTRAKT - Kontrakter - Saksdate: 04.10.2017 ,“O
Skjerming: ﬁ Avsluttet: _O
, L
Mekkelord: -
Klassering
<= Leggtil.. & Rediger.. X Slett
Ordn.prin..  Ordnwverdi Skjermet Beskrivelse
LV ARK Nei

o Legg til gnsket klassering. Veiledning for a legge til en klassering.

e Registrere eventuelt annen saksrelatert informasjon som merknader, parter, kryssreferanser, OBS-dato,
osv. Beskrivelse av andre arkivsakfunksjoner, se eget avsnitt.

e Registrere eventuelt Ngkkelord. Veiledning for a registrere Ngkkelord.
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o Registrere eventuelt Tilleggsdata. Veiledning for 3 registrere Tilleggsdata (virksomshetsspesifikke data).

o Lagre: Ctrl+S eller lagre registreringen ved a klikke pa Lagre knapp nede i til hgyre i registreringsbildet.

Etterat arkivsaken er lagret, vises tilgang til saken pa fglgende mate: Grgnn hake nr 1indikerer lesetilgang og
grgnn hake nr 2 indikerer skrivetilgang.

Gjgr du endringer i saken, kan du klikke pa dne bla Frisk opp knappen for a oppdatere endringene.

I-J - Oppdaterer arkivsakregistreromgene.

SV
© -
a®
MO

3.1 Legg til klassering

Klasseringsfeltene finner du til hgyre for arkivsaken i Arkiv.

Klassering

<= Leggtil.. 4 Rediger.. X Slett | & &

Ordn.prin..  Ordnwverdi Skjermet Beskrivelse
LPFE Mei
LPHIST Mei

Klikk pa Legg til og vindu for registrering av ordningsverdier (arkivkoder) og ordningsprinsipp apnes.

Rediger klasseringer
Sek 1 klasseringer ( 1 :
Ko

Sokemodus: — - 1 3
'l 2 ha J
Ordn.Pri FE v Ordn.Verdi S
_ L ) == _ o _ @
Beskrivelse - 4 Stikkord 5 Q, sek <& Nullstill
o —
Seker ordningsprinsipper, 6 treff vises av maksimalt 100 <= Klasseringsverdier Ki/'/ Qslett <4 Tomlinje =
Ordn. Verdi Beskrivelse Stikkord e Ordn.Pri Ordn Verdi Beskrivelse
[# 0 Organisasjon og administr 1 FE - 102 - Utgiftsfordeling
=1 Plan og budsjett
] 2 FE - 006 - Likestilling
[+ 10 Flan og budsjett - Felles
= 11 Masjonale styringsdokume  Her blant anne —
= I .,
110 Nasjonale styringsdokume Kl/r_;‘_\_\‘\ ’
111 Regjeringens langtidsprog
112 Stats- og nasjonalbudsjett
113 Tematiske planer Nasjonale plar
119 Masjonale styringsdokume
+ 12 Fylkeskommunale planer  Tidligere fiylke:
> >
© (10> vor  Xaw
J o] Avbryt

| redigeringsvinduet kan fglgende sgk utfgres:

1. Sekemodus kan velges for 3 konkretisere sgket: Velg fra nedtrekkslisten. (Sgk etter: verdi som innehol-
der.. /som starter med... / etter eksakt verdi..)
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Ordn.Pri(ordningsprinispp) kan velges fra nedtrekkslisten dersom du gnsker 3 avgrense sgket til et
bestemt ordningsprinsipp.

Ordn.Verdi (ordningsverdi) skrives inn for & sgke etter en bestemt ordningsverdi.

Beskrivelse: Sgke etter en verdii beskrivelsen (resultatet bestemmes ut fra valgt sekemodus).

Stikkord kan benyttes for a sgke etter stikkkord registrert pa ordningsverdi. Skriv inn sgkeordet direkte i
feltet Stikkord og velg Enter eller trykk pa Sgk.

Velg Kopier eller dobbeltklikk pa en ordningsverdi under sgketreff listen. Verdien legges til under Klasse-
ringsverdi.

Endre rekkefglgen pa klasseringsverdiene ved bruk av de bla pilene opp/ned til hgyre i klasse-
ringsvinduet.

Bruk Nullstill knappen for a starte nytt sgk ved a nullstille spkefeltene.

Slette en rad under Klasseringsverdi ved a markere raden og trykke Slett.
Velge OK eller Avbryt for a lukke redigeringsvinduet.

Sgketreffene vises i en liste nede til venstre i klasseringsvinduet.
Spketreff som er nedtonet (duse) er ikke valgbare.
Valgt verdi legges til i en tom linje hvis det fins, hvis ikke opprettes det en ny linje.

Valgt verdilegges inn i en linje i bildet under Klasseringsverdier.

Det er mulig a importere saksparter fra klassering. For beskrivelse av hvordan du importerer saksparter fra

klassering, kan du klikke pa denne linken.

Informasjon til systemansvarlig:

Parameterem sys_avsmot.klaseringknapp - ma settes til Ja dersom knappen skal vaere tilgjengelig.

3.2 Masseendring av saker fra sgkeresultat

Fra spkeresultat i Arkivsgk kan du endre felt pa flere saker samtidig. Det er ogsa et valg for a gjgre en mer avan-
sert masseendring av valgte felter. Gjgr et arkivsgk og marker aktuelle saker i sgkeresultatvinduet. Hgyreklikk
pa sakene, velg Masseendring og velg fra listen.

Hoyreklikk pa en eller flere saker i Arkivsgket i Arkiv, og du far fglgende valg:
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Arkivsgk - resultater

Arkivsaker (2) | Journalposter

Id Klassering Tittel Tittel2 AdmEn

il 16331 LARK: et “Aler ACOST
= ApneiArkiv

. 16.."3?1- Apnei Saksbehandling Rammetillatelse for bygginge  JUS
% Ny »
Forhandsvisning...
Arbeidsfhyt
Behandle »
Organisere »
Send til 3
Frisk cpp
Masseendring L Endre saksansvarlig

Endre arkivdel
Endre sakstype
Endre avgjerelseskode

Erstatt enkeltelementer i titler

Avansert

3.2.1 Endre saksansvarlig

Skriv inn bruker (ny saksansvarlig) i feltet Bruker, eller velg fra nedtrekkslisten. Sgket kan begrenses ved a
velge Adm.enhet fgrst. Sett hake pa Utfgr ogsa for tilhgrende journalposter (unntatt ferdigstilte)for a fa
utfgrt endringene ogsa pa saksbehandler.

A Velg ny saksansvarlig ==
Adm.enhet:  ARKIY - Arkivet -
Bruker: | KAIKA (Kai Karlsen) -

Utfer ogsa for tilherende journalposter (unntatt ferdigstilte)

Endringen vil bli utfert for disse sakene:

F
Id Tittel Saksansv Saksdato  AdmEnh Sakstatus Sakstype Awvgjkode Jenh Arkiedel
16/209 Testsak SY¥5 24062016  MFIK B G5 PM SAK
16/207 Testsak SYS 23.06.2016 NFJK B GS PM SAK
16/104  Testsak S¥5 10.06.2016  NFIK B G5 PM SAK
16/105 Testsak SYS 10.06.2016 MFIK B G5 PM SAK
16/206 Testsak SY5 23.06.2016  MFIK B G5 PM SAK

= oppdater sakene ¥ avbryt

Klikk Oppdater sakene for utfgring av endringen.
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Merk! Endringen utfgres bare pa journalposter som ikke er ferdigstilt (ut fra verdien pa parameteren sys_
jpferdigstatus).

3.2.2 Endre arkivdel

Velg ny arkivdel fra nedtrekkslisten i feltet Arkivdel. Klikk Oppdater sakene for utfgring av endringen.

Arkivdel:

Endringen vil bli utfort for disse sakene:

Id Tittel Saksansv Saksdate AdmEnh Sakstatus Sakstype Awvgjkode lenh Arkivdel

13/96 Test pericde2  ARK1 01.05.2016 ADMIN R GS PM SAK

3.2.3 Endre sakstype
Velg ny sakstype fra nedtrekkslisten i feltet Sakstype. Klikk Oppdater sakene for utfgring av endringen.

Endringen vil bli utfert for disse sakene:
=
Id Tittel Saksansv Saksdate  AdmEnh Sakstatus Sakstype Avgjkode lenh Arkivdel
13/96  Test peniode? ARK1 01.05.2016 ADMIN R G5 PM  SAK
16/25  Test kryssref ARK1 31052016 ADMIN ¢ R G5 PM  SAK
16/186 Testimport fra kury  ARK1 200062016 ADMIN R GS PM  SAK
K Avbryt

3.2.4 Endre avgjorelseskode

Velg ny avgjgrelseskode fra nedtrekkslisten i feltet Avgjgrelseskode. Klikk Oppdater sakene for utfgring av end-
ringen.
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Avgjorelseskode:

Endringen vil bli utfart for disse sakene:

o

Id Tittel Saksansy  Saksdato  AdmEnh  Sakstatus Sakstype Awvgjkode lenh Arkivdel

13/96  Test periodel ARKY 01.05.2016 ADMIN R G5 PM SAK
Test kryssref ARK1 31.05.2006 ADMIN R G5 PM SAK
Test import fra kurv  ARK1 20.06.2016 ADMIN R PM  SAK

3.2.5 Erstatt enkeltelementer i titler

Det er mulig @8 masseendre mappe- og registreringstitler og enkeltelementer i disse titlene.
o Titlene som vil blioppdatert, markeres med en blyant.
« Titlene man ikke har tilgang til 8 endre, markeres med en varseltrekant.

Klikk pa Oppdater sakene.

Sak etter:
Tittel:  test
Tittel2:
Skill mellom store eg sma bokstaver

Titler etter endring:

Id Tittel fer Tittel etter Tittel2 fer Tittel2 etter
17/140  TestcaserSak_71188_Tittel TestcaserSak_71188_Tittel i e

17/126  TestSvarlt TestSvarllt

177121 test Test

>

| = oppdater sakene | K avbryt

3.2.6 Avansert masseendring

Fyll ut aktuelle felt som skal endres. Klikk Oppdater sakene for utfgring av endringene.
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A Velg felter for masseendring =™
Sak
Tittel: []
Tittel2: [ ]

Adm.enhet: [ - Sakstype: [ -
Saksansvarlig: [ - Avgjkode: [ -
Journalenhet: [ - Sakstatus: [ | -

Arkivdel: [] -
Endringen vil bli utfert for disse sakene:
=
Id Tittel Saksansv Saksdato  AdmEnh  Sakstatus Sakstype Awvglkode lenh  Arkivdel
16/307  TestVarianter70_Saks SBO4HB  13.08.2016 RAD R G5 PM SAK
16/311  Testd uten dep_periode  ARK1 13.09.2016 ADMIN R G5 PM  SAK
= oppdater sakene [ Avbryt

Tips til utfylling av feltene:

Checkboksen for feltet settes automatisk nar man begynner a skrive noe/velge noe. Dersom man tar
vekk teksten, forsvinner haken.

Dersom man tar vekk haken, blankes feltet ut.

Dersom man setter haken manuelt nar feltet er blankt, vil dette feltet fa blank som innhold. Ved
bekreftelse pa masseoppdateringen sjekkes det om dette er et obligatorisk felt. Ingen obligatoriske felt
kan endres til tom verdi.

Ved endring av Arkivdel ma man fgrst velge Journalenhet.

Sakstatus: Mulig & velge alle statuser utenom status A.

3.3 Saksomslag

Saksomslag kan skrives ut og benyttes til papirarkiv. Hgyreklikk pa en arkivsak og velg Send til —> Utskrift av
saksomslag. Saksomslag rapporten inneholder saksopplysninger og en opplisting av alle dokumentene i
saken.
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il Sak 16/3541 Skann Import

% Ny J
Forhandsvisning...
Ad % Arbeidsflyt v Sakstype:  GEM - Gener.
Saks 'ap  Behandle J T Avg).kode:
Journ 9+ Crganisere ] - Sakstatus: R - Reservert
B, Sendtil v | Skriver
@ Frisk opp B2  Utklippstavie (URL)
Jous R _ S Utskrift av saksomslag
s ApneiSaksbehandling

Rapporten apnesien rapportvisning, og du kan eksportere rapporten til andre formater:

Q) Rapport - Viewer - | o |
= Print 7 Open [ Save ~ (9 - E# @800 -2 Close (7]

1 08.11.2017 U  Tittel: Seknad pa stillingen som konsulent for strategisk utvikling Sbh:

Tl JMonsen; doku

Jann

2 23112017 1 Tittel: Seknad om midler Sbh:

Fra. Kari Karisen; doku

ACO: ;

3 23112017 X Tittel: Vurderinger internt Sbh:

Til:  Sissel Strem (arkivar); doku

Sisse

4 23112017 N Tittel: @konomiske vurderinger og analysearbeid Sbh:

Til:  Hege B Saksbehandler: ?gm

Page 1 of 1

Rapporten kan eksporteres (sendes) og lagre i flere formater:

S E D E M EE

Document File. ..

Adobe PDF File...

s§ A8

Microsoft XPS File. ..

o
] o
ol

Microsoft PowerPaint File...
HTML File...

TextFile...

Rich Text File...

Microsoft Word File...
OpenDocument Writer File. ..

Microsoft Excel File. ..

78 8 /B B B T8 (B

OpenDocument Calc File. ..

Data File. ..

"E? Image File...
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3.4 Avslutt sak

Hgyreklikk pa en arkivsak og velg Behandle. Velg enten alternativ 1: Send sak til avslutning eller alternativ 2:
Avslutt sak.

s Ny 4 .@ -
Forhandsvisning... | Skjermet :T:@
.2 Arbeidsfiyt o
d aal )
|¥ﬁ Behandle 4 Restanser...
%.*. EEEEE ' @ Innsynsbehandling...
E, Sendtil »

Send sak til avslutning
(@) Frisk opp

Ayslutt sak

Vis tagger
Apne i Saksbehandling

3.4.1 Alternativ 1 - Send sak til avslutning

Tilgang for alle med skrivetilgang til saken. Det gjgres en sjekk pa om saken er klar for avslutning.
Kontrollbildet vises:

Send sak til avslutning

Saken er kdar til a sendes til avslutning
v | Alle journalposter m3 ha hoveddokument
v | Aktiv versjon av dokumenter ma ha elektronisk fil

» | Journalpostene ma ha gyldige statuser

A YA ALY

v | Ingen av journalpostene kan ha restanse

",:j Frisk opp = Send sak fil avslutning x Avbryt

Er alt OK bekreftes sendingen og merknaden @A legges automatisk pa saken.
Krav som sjekkes ved Send sak til avslutning:

e Alle journalposter ma ha hoveddokument.

o Aktive versjoner av dokumenter ma ha elektronisk fil.

e Journalpostene ma ha gyldige statuser.

e Ingen av journalpostene kan ha restanse.

i. Dersom en journalpost har restanse, kan man klikke pa journalpostlinjen og fa opp avskriv-
ningsbildet.
ii. Man kan sende til avslutning selv om det finnes restanser, men advarsel vises (orange ikon).

Informasjon til systemansvarlig

Folgende systemparametere har innvirkning pa kontroll/sjekklisten ved avslutning av sak: Sys_kontroller.jp-
status.ved.sak.send_til_avslutt og Sys_jpferdigstatus.
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3.4.2 Alternativ 2 - Avslutt sak

Tilgang for alle med skrivetilgang til saken og er arkivar (0,1,2). Det gjgres en sjekk pa om saken er klar for
avslutning. Er alle kravene oppfylt bekreftes avslutningen.

e Sakens status oppdateres og settes til A(Avsluttet)
e Avsluttdato settes til dagens dato.

e Merknadstypen endres fra @A til MA og teksten bevares.

Krav som sjekkes ved Send sak til avslutning:
o Klasseringene pa saken ma oppfylle krav: Primaerklassering ma ha ordningsprinsipp og ordningsverdi +
ordningsprinsippet ma veere likt standard ordningsprinsipp for arkivdel.
e Alle journalposter ma ha hoveddokument.
o Aktive versjoner av dokumenter ma ha elektronisk fil.
e Journalpostene ma ha gyldige statuser (Status vil bli satt til J).
i. Velger man a avslutte saken selv om det vises en advarsel her (advarsel vises med gult ikon), settes
journalstatus automatisk til J.
e Ingen av journalpostene kan ha restanse (Journalpostene vil bli avskrevet med SA)
i. Dersom en journalpost har restanse (advarsel vises med gult ikon), kan man klikke pa jour-
nalpostlinjen og fa opp avskrivningsbildet. Velger man 3 avslutte saken uten a avskrive, blir jour-
nalposten automatisk avskrevet med Sak Avsluttet (SA).

Informasjon til systemansvarlig

Folgende systemparametere har innvirkning pa kontroll/sjekklisten ved avslutning av sak:
e Sys_kontroller.jpstatus.ved.avslutt.sak.
e Sys_kontroller.klassifikasjoner.ved.avslutt.sak.
Angi kontroll av klassifikasjoner ved avslutning av sak. Lovlige verdier "1", "1A", "2", "2A". Andre verdier:
Ingen kontroll.
1=Krever at primaerklassifikasjonen pd saken har ordningsprinsipp og ordningsverdi.

1A=Samme krav som 1. Krever i tillegg at ordningsprinsippet pd primaerklassifikasjonen stemmer med arkiv-
delens primaere ordningsprinsipp dersom dette er angitt.

2=Krever at alle klassifikasjoner pd saken har ordningsprinsipp og ordningsverdi.
2A=Samme krav som 2. Krever i tillegg at ordningsprinsippet pd primeerklassifikasjonen stemmer med arkiv-
delens primeere ordningsprinsipp dersom dette er angitt.

e Sys advare_om_dokumenter_uten_elfiler.

e Sys_kontoller.arkivformat.ved.avslutt.sak.

e Sys_jpferdigstatus.

Journalposter med status Utgatt (U) er utelatt fra kontroll.

3.5 Arbeidsflyt

Arbeidsflyt er et verktgy for a for a forenkle og kvalitetssikre saksbehandlingen. Du kan se pa det som en slags
huskeliste saksbehandler skal igiennom fgr saken kan avsluttes. Fgr en kan ta i bruk Arbeidsflyt, ma arbeids-
flytmalene opprettes i et eget program.

Arbeidsflyten vises med en gul linje i metadatbildet pa sak:
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il Sak 16/3102 Eksempel pa en arbeidsflyt for en tilsettingssak Cvia

'_Gr:o Registrer notat fra referanseinnhenting Vis detaljer |

Tittel: Eksempel pa en arbeidsflyt for en tilsettingssak '.@

Tittel2: Skjermet {5@

Adm.enhet:  TESTSEK1 - Underseksjon1 Test - Sakstype: | TILS - Tilsettingssak b &@ &@)

Saksansvarligi  ACOSKURS - Acos Kurshalder hd Avgj.kode: i ---L@

Journalenhet:  TSTHE19 - Hege B tester 19 b Sakstatus: R - Reservert sak - -
Arkivdel:  SAK-D5 - Sakarkiv - Saksdato:  27.03.2017 —ﬁ-l IHQ
Skjerming: ﬂ Avsluttet: [is EO

Dobbeltklikk pa den gule linjen, eller klikk pa Vis Detaljer for a apne Arbeidsflyten pa saken:
Velg Punkt - for a apne punktene.

Vis Detaljer - for a vise Detaljene pa arbeidsflyten.

Vis Historikk - for a vise historikk pa flyten.

Publisering Seknad og tilbud Ansettelse

TN 0T TN 0T
'2.'.u:|.2u i 2.'.u:|.2u i~ 7

por Registrer notat fra referanseinnhenting

W=

= Registrer notat fra referanseinnhenting E__'
Lager en referansesjekk per kandidat i journalpost pd saken
Meste punkt: A8 Motat fra intervjuer

% A
-~ ~

=V Ferdig/videre -p]

Gértilbake slik at du kan lage et nytt internvjunotat for ny kandidat

Meste punkt: /8 Motat fra intervjuer

Punkt Detaljer Historikk

For ytterligere informasjon viser vi til egen brukerdokumentasjon om ACOS Arbeidsflyt. Ta kontakt med
ACOS for neermere informasjon.
3.6 Kopiere saker

Hgyreklikk pa en arkivsak fra kurv i Arbeidsbordet og velg Organisere - deretter Kopier eller Kopier uten jour-
nalposter.
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Arkivsaker (2) | Journalposter

Id Klassering Tittel Tittel2 AdmEnh
B 163314 LARK. Seknad om midler ACOSTEST
2-FNR-0102921
i 16/3229 -ARK-061 Byggeseknad Rammetillatelse for byggine  JUS

o Apnei Arkiv
e ApneiSakshehandling
= Ny 3

Forhandsvisning...

£ Arbeidsflyt lm Kopier

Behandle (f§ Kopier uten journalposter
|'~=H-° Organisere 2 | Marker som ulest
&! e g Legg til i favoritter

() Frisk opp Utldn av sak

At &

e d Kopier til annen database

Kopier/flytt journalposter

Kopier:

Saken kopieres med tilhgrende journalposter.
o Hgyreklikk pa aktuell sak, velg Organisere -> Kopier.
e | bildet Ny sak kan man endre pa opplysninger fgr man trykker Lagre knappen.
e Status settes til R pa utgaende journalposter, og til M pa inngdende journalposter.
e Merknader, kryssreferanse og avsender/mottaker kopieres ikke med.

Kopier uten journalposter:

Her kopieres saken uten journalposter.
e Hogyreklikk pa aktuell sak, velg Organisere -> Kopiere uten journalposter.
e | bildet Ny sak kan man endre pa opplysninger fgr man trykker Lagre knappen.
e Merknader og kryssreferanse kopieres ikke med.

3.6.1 Kopier til annen database

Hoyreklikk pa aktuell sak, velg Organisere -> Kopiere sak til annen database.

& Kopier til annen database

Kopier/flytt journalposter

Registreringsbildet apnes.
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A Kopier sak til annen database

Kopier sak til annen database

13/15 Test

Velg database: ™ (:

Ny sak

Tittel: [ O

Tittel2: Skjermet ~(o

Fremgangsmate:
e Velg aktuell database fra listen.
o Klikk pa Koble til.

o Paloggingbildet til en annen database apnes.

Nar pdlogging er OK vises det en grgnn hake i feltet Velg database.
G

e Fyllut manglende data (Journalenhet/arkivdel) under NY sak og klikk pa knappen for kopiering.

il Kopier sak til valgt database K Lukk

o Bekreft kopieringen og trykk Utfgr kopiering.

3.6.2 Kopiere/Flytte journalposter

Sek fram saken du skal kopiere eller flytte journalposter fra. Hgyreklikk pa aktuell sak, velg Organisere ->
Kopier/flytt journalposter.

L4 Kopiertil annen database

Kopier/flytt journalposter
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A Kopiere eller flytte jounalposter = =

Kopiere eller flytte journalposter

(O] i| Kopiere journalposter () s Flytte journalposter

Frasak: 16/306 Test kopiering Til sak:  16/300 Testsak 280716 Q Hent sak
Journalpostliste: e Journalpostliste: e
Dok.nr  JPID Type Tittel Dok.nr - Avsender/mt Adm.enhet 5 Info Dok.nr  JPID & Type Tittel Avsender/mi  Adm
4 16/903 X X notat 4 Sissel Leder  ADMIN Si 1 16/865 s Sak nr1 2807 ADN
3 16/898 U Utgdende NF 3 Mottaker ADMIN Si 2 16/866 S Sak NR2 2807 ADMN
2 16/897 u Utgdende NF 2 Mottaker ADMIN Si =»

1 16/896 | Inngdende N 1 ADMIN Si
> < >
M Lukk

Velg om du vil Kopiere eller Flytte journalposter.

Skriv inn saksnr i feltet Til sak og trykk Hent sak.

Ved ugyldig saksnr vises det en melding med r@d skrift.

Marker aktuelle journalposter under Fra sak og trykk pa pil mot hgyre for a kopiere/flytte.

Marker aktuelle journalposter under Til sak og trykk pa pil mot venstre for a kopiere/flytte tilbake.

3.7 Tilleggsdata (Virksomhetsspesifikke data)

Forutsetninger for Igsningen:

o Foraregistrere tilleggsdata ma det vaere kobling mellom tilleggsdata og sakstype/journalkategori/parts-
forhold.

e | registeret for Sakstyper (Administrasjon) kan det settes at tilleggsdata er obligatorisk pa ny sak. Du far

da melding om at tilleggsdata ma fylles ut (hvis dette ikke er gjort) nar du klikker pa Lagre ved oppretting
av ny sak.

3.7.1 Visning av felt for tilleggsdata i arkiv
Knappen for tilleggdata for sakstype:

il Sak 17/198 Sgknad om tilpasning

Tittel:  Seknad om tilpasning

Tittel2: = <fornavn mellomnavn etternavn>

Adm.enhet: | SDOK - Seksjon for dokumenthdndtering hd Sakstype: ELEV - Elevmappe v

Knappen for tilleggsdata for journalpost:
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Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsendere/mottakere (2) Oppgaver (0) Behandling

Tittel:  Sgknad om drift av konserthus
Tittel2:
Ayzender:

Mottakere: AS Sunbygg;Svea Hus AS

Adm.enhet: SDOK - Seksjon for dokumen... ~ Status:  E - Ekspedert av saksbehandl... ~ Journaldato:  06.02.2017

Saksbeh.: - Prioritet: - Dok.date: | 06.02.2017
Type: U - Utgdende brev - Beh.type: X - Ingen restanse - Forfallsdato:

Kategori: TT - Test Tilleggsdata @ Skjerming: .-i Eksp.dato: | 06.02.2017

3.7.2 Registrere tilleggsdata for sakstyper

£
Gl

ACOS AS

¢ Klikk Ny og skriv inn verdier. Ny-knappen er kun aktiv dersom det ikke er registrert verdier fra fgr.

o Pa datafelter hvor det er haket av for Tillat oppretting av flere i registeret Tilleggsdata, kan du

hoyreklikke for & fa inn en ny rad.

+ My | 4 Ny revisjon

()
m

Verdi Merknad

=2 Famnilie

Far

Mar

Sesken

Tallfelt ‘ 1] | Legg til ny Sesken |

Datofelt E

Datofelt?

e Lagre og lukk.
o Tilleggsdata er registrert pa sakstypen pa den aktuelle saken.

o Pa datafelter hvor det er definert en liste av verdier, ma man velge en av de forhandsdefinerte verdiene.

Det er ikke mulig a skrive inn egendefinerte verdier.

Eksempel pa datafelt "Resultat” med verdier:

Ankomst 01.07.2017 10:00 [i5)
Avreise 01.07.2017 11:30 /
Resultat Mindre bra ~
Svaert bra Ingen mangler eller misforhold
Bra Ser ikke sa verst ut dette!
Mindre bra Stort avvik i forhold til utbetalt byggelan
Stoppes Byggeprosjektet er et sargelig syn - bar avvikles
b Meld til politiet Antakelig en sak for politiet dette

Nb: Noen av feltene kan veere obligatoriske. Du vil da fa melding om dette nar du lagrer.

3.7.2.1 Revisjon av datasettene

Gjelder for sakstype, journalkategori og parter.
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3 Saker

Nar det er opprettet et datasett, kan du velge enten a redigere dette —eller 3 beholde det som er registrert, og
opprette en «Ny revisjon». Klikk pa Ny revisjon for a opprette ny med utgangspunkt i det aktive datasettet.

Sla opp i eksternt regester

(Genamt Tedefon Diverse: Tidegoadals

+ niv |+ N revicinn

Verdi Mermad
= Partsopplysninger
Gardsnummer 23 Guilt hus m
Bruksnummer WebSak Arlav
S Varsel ﬁ ©nsker du 3 koplere aktivt datasstt?
Sand dato | i
Svar dato - e i

Ved svar Ja - Det opprettes et nytt oppdatert datasett basert pa de registrerte verdiene. (Det aktive data-
settet).

Ved svar Nei - Det opprettes et nytt tomt datasett.

Nar det opprettes en ny revisjon, blir den satt som aktiv.

Du far frem historikken og kan se verdiene pa tidligere datasett ved & klikke pa knappen vis/skjul regist-
reringsoversikt oppe til hgyre

o [=]

Vis/skjul registreringsoversikt |

Eksempel pa historikk:
Markerer du en rad vises datasettet til hgyre. Klikk pa knappen oppe til hgyre for a ga tilbake til trevisning.

Parter n

234 opp i elkesternt register

|

Gomarnt Teleion - Thegoaiata |

F v | N revision E |
Regne  Oppretiet Oppretiel av Sist erdred Endret av Wards !
305 07012017 1359  Anne-Lese Marves 07.01.2017 1358  Anne-Lme Nersested = Pansopplysninger i
Gérdsnumamear 3 |

Bruksnurmmes 2 I

= Varsel !

Sendt dato 11207 |

|

Svor doto |

Ved omlegging av oppsettene i Administrasjon:

Etter at tilleggsdata er satt opp i Administrasjon, vilman etter hvert gjgre forbedringer — f.eks. flere datafelt.
For & fa et datasett basert pa disse oppdateringene, MA det dannes ny revisjon. Ved kopiering tar program-
met med seg verdier pa de datafeltene som fortsatt skal vaere med.

Vesentlig endringer av sak, sakspart eller journalpost:

Ved endringer som bryter med reglene for datasettet - f.eks. endring av sakstype - settes datasettene
automatisk som deaktiverte.
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3.7.2.2 Deaktivere datasett og ny revisjon av valgt datasett
For a fijerne et datasett uten a opprette et nytt, hgyreklikk pa datasettet og velg deaktiver fra historikkbildet.

+ raw | v revicion
Regnr  Oppretie? Opprefiat av Sist endret Ersret av

3013 070020171213 Anne-Lise Norves 07 ;
+ My revisjion
B Deaktiver

For a danne ny revisjon med kopi av et hvilket som helst datasett, - ikke bare det aktive/siste, hgyreklikk og
velg ny revisjon fra historikkbildet.

Benyttes gjerne i tilfeller hvor tidligere registrerte data av en eller annen grunn er blitt aktuelle igjen.

3.7.3 Registrere tilleggsdata pa sakspart

Saken ma veere registrert med en sakspart med et partsforhold hvor det er koblet til tilleggsdata.
| Fokus og Saksbehandling gjgres dette fra fanen Parter pa saken.
| Arkiv legger man pa parter fra ikonet Parter til hgyre pa saken.
e Velg fanen Tilleggsdata.
o Klikk pa Ny og registrer tilleggsdata som beskrevet for Registrering av tilleggsdata for sakstyper.

Slz opp i eksternt register

| Generelt | Telefon | Diyeme-t Tilleggsdata

=+ Ny My revisjon

= Parttesting
Datofelt

Mawn

3.8 Ngokkelord

Ngkkelord brukes for @ gruppere saker og journalposter etter emneord. Det er ingen begrensninger i hvilke
ngkkelord organisasjonen kan bruke.
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3 Saker

3.8.1 Bruke ngkkelord som allerede er definert
o Klikk i feltet Ngkkelord.

@ Journalpost 17/241-1 Journalpost med nokkelord oOvvy
Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (0) Avsendere/mottakere (0) Oppgaver (0) Behandling
Tittel:  Journalpost med nekkelord '@
Tittel2: Skjermet ;3@
Avsender:  Kathrine Arkivar 3-_‘@)
Mottakere: ﬂ-
— ©
Adm.enhet: SDOK - Seksjon for dekumen... = Status: | R - Reservert av/for saksbeha... « Journaldato:  01.03.2017  [us)
Saksbeh.:  KLG1 - Kathrine Arkivar - Pricritet: - Dok.dato:  01.03.2017 '_E
Type: U - Utgdende brev hd Behtype: X - Ingen restanse - Forfallsdato: {E
Kategori: - Skjerming: ﬂ Eksp.dato: |E
Nakkelord: -

e Skrivinn dine ngkkelord for saken. Etterhvert som du skriver i feltet far du opp ngkkelord som allerede er
brukt pa andre saker.
o Velg eksisterende ngkkelord enten med piltaster og Enter eller ved hjelp av markgren.

il Sak 17/241 Sak med ngkkelord C VY
Tittel: | Sak med nakkelord s
Tittel2: Skjermet {5@
Adm.enhet:  @KO - Avdeling for skonomi - Sakstype:  GEN - Generell sak - ﬁ@ ‘m@
Saksansvarligs  KLG1 - Kathrine Arkivar - Avgjkode: -
’ ? @
Journalenhet: - Sakstatus: R - Ressrvert sak - O
Arkivdel:  SAK-DS - Sakarkiv DS - Saksdato: 01032017 [ L)
Skjerming: [~ Avsluttat: Lis] BO
Nekkelord: | nek -
nakkel
Journalpost] nekkelord =
Tiss-l Mimle e A I Cdmdam C et mmemm s mim N mmim W mwimmd [ P Dmmsvme

3.8.2 Opprette nytt ngkkelord

Skal du opprette et nytt ngkkelord:
o Sgk fram sak/journalpost.
e Skrivinn ordet i feltet N@kkelord og trykker Enter.

Du kan legge til sa mange ngkkelord du vil.

3.8.3 Fjerne ngkkelord

o Sgk fram sak/journalpost.

o Klikk i ngkkelord-feltet som apnes med feltvisning. Lukk ngkkelordet med krysset oppe til hgyre for ngk-
kelordet.
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il Sak 17/241 Sak med ngkkelord SV
Tittel:  Sak med nokkelord 10
Tittel2: Skjermet {5@
Adm.enhet:  @KO - Avdeling for gkonomi - Sakstype: GEM - Generell sak - E@ %@
Saksansvarlig:  KLG1 - Kathrine Arkivar hd Avgj.kode: - -l@
Journalenhet: hd Sakstatus: R - Reservert sak - ‘-“O
Arkivdel: SAK-DS - Sakarkiv DS - Saksdato: 01.032017 [ L)
Skjerming: [~ Avsluttet: (15 ﬂ@
Nekkelord: | nskkelord * | nokkel * -
Ngkkelord fungerer tilsvarende for journalpost.
Informasjon til systemansvarlig
Funksjonaliteten tilgjengeliggjgres med systemparameteren sys_ngkkelord.vis = ja.
3.8.4 Sgk etter ngkkelord
| Arkivsgk er det lagt inn et spkefelt for ngkkelord pa sak og et sgkefelt for ngkkelord pa journalpost.
A Arkivsgk = g
Sak Arkivsak -
Ordningsprinsipp: =  Ordningsverdi: - + i@
Tittel: [[] Sek i begge tittelfelt 1D O
Tittel2: [] Skjermet L
Adm.enhet: - ;h Sakstype: - &@ EO
Saksansvarlig: A Avgj.kode: A
Journalenhet: - Sakstatus: ~ [] Utgdtte
Arkivdel: - Saksdato: -
Skjerming: [ Avsluttet: -
Nekkelord: A |
Journalpost
Tittel: [] Sek i begge tittelfelt  1D: i@
Tittel2: [] Skjermet
a®
Avs/mot: -m-
Adm.enhet: ~ & Status: ~ [ Utgatte  Journaldato: -
Saksbeh.: A Prioritet: - Dok.dato: -
Type: ~ | = Beh.type: - Forfallsdato: Bk
Kategori: A Skjerming: K Eksp.dato: 5] = ==
Nekkelord: hd |
| Enkeltsgk kan du sgke etter ngkkelord i Enkelt sgkefelt
A Enkeltsgk - O
Q sak
Inkluder dokumentinnhold i sgk [ mine saker/journalposter ] min avdeling o]
Det er mulig & lage kurver basert pa ngkkelord:
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Kathrine Arkivar - o7 (#) Velg liste ~ |

H Ejj Dok under arbeid eldre enn 30 dager (27/26)
3 Gj Saker med ngkkelord

i 17/241 Sak med ngkkelord

B 17/92 Test

B 17/83 = 5kriv tittel herx

3.9 Utldn av sak

Funksjonaliteten er tilgjengelig for brukere med tilgangsfunksjon 0,1,2 .
Slik gjor du det:
o Hgyreklikk pa sak, velg organisere — Utlan av sak.

= LA Siste saker (10)

B ——

1 Sgknad
i TS0 SEkTRA .
BB 16/3704 Utvikling
il 16/3501 Far sbh ,f Rediger... P -
E 16}3702&.na|{se& Forha"nds'.risning... navnsetting
B 16/3701 Inngaels . msdrift
i 16/3703 Utarbeic % Arbeidsfiyt ten 2020
- 1:}}3?;05t5ikkkerhe % Behandle L
[ | est - ekspe .
il 13/2 Dette eren |$ Organisere r | iy Kopier
< | ’ l', Send til ’ ﬁ Kopier uten journalposter
(@) Frisk opp Marker som ulest

Legg til i favoritter

= m o -

e <

Utldn av sak

Done

e Klikk pa Ny.Det opprettes en ny rad hvor utlansdato feltet automatisk fylles ut.
o Velg Adm.enhet og saksbehandler fra liste. Disse er obligatoriske felt.
o Merknad kan fylles ut. Saken kan bare ha ett aktivt utlan.

o Klikk pa Innlevert nar saken er returnert. Innlevert dato fylles ut automatisk.

=+ Ny | ¥ Innlevert
Utlansdato
29.11.2017 09:24

Utlant til

Utlant adm.enhet

Innlevert dato Merknad

3.10

Samlemapper kan opprettes pa to mater:

Samlemapper
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1. Ved a velge type Samlemappe nar du velger knappen NY sak (Alternativ 1).

2. Ved a gjgre om en vanlig saksmappe til samlemappe. (Nb: Saken som skal omgjgre ma ikke inneholde
journalposter).
3.10.1 Alternativ 1 - fra Ny Sak

Samlemappe opprettes fra Ny sak pa verktgylinjen (kun dersom den er definert i malsakeditor), og vises med

:kl; Samlemappe
som en hvit saksmappe:

il i
tasis  <¢ -

g Avbryt | Ny sak = | Nytt dokument

il
|| Samlemappe E
Generell sak

. Persanalmappe Velg liste » | %

3.10.2 Alternativ 2 - Gjore om sak til samlemappe

Opprett ny eller finn eksisterende sak. Denne kan ikke inneholde journalposter. Trykk pa Vis mapper-ikonet
pa verktgylinjen:

H < X[

Skjermflate » Vis fordeling Vis e-post | Vis mappe

Visning

Du far da opp et eget vindu til venstre for saken.
Klikk i feltet Gj@r saken til samlemappe:

Hem B Qo [l <=0 B 4 O

Lagre | Avbryt My sak~ MNyttdokument ~ | Nytt arkivsghk - F“(E tsak.. Skjermflate = Vis fordeling Vis e-post | Wis mapper | Utsjekkede dok. (0) Rapporter  Om Arkiv
Hjem Sak Visning Annet
Mapper o i Sak 17/333 Skal gjeres om til samlemappe CvY
Tittel: ~ Skal gjeres om til samlemappe -.@
Tittel2: Skjermet (5@
Admenhet:  SDOK - Seksjon for dokumenthandtering - Sakstype: | GEN - Generell sak - @ &@)
Saksansvarlig: KLG1 - Kathrine Arkivar A Avgjkode: - “_‘@
Journalenhet: - Sakstatus: R - Reservert sak v =
Arkivdel: - Saksdato: 12032017 [35] “Q
= Skjerming: [ Avsluttet: =) ﬂo
Gjer saken til samlemappe Nekkelord: h
Journalpostliste =
Tittel Dok.nr Id JP Status | Skjerming  Versjon = Variant Avskrivning Besvar

Du vil se at saksmappen endres fra bla til hvit, og samlemappe er blitt opprettet.
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Helm B Q o« F <« x5 E .4 O

Lagre Avbryt Ny sak~ Nyttdokument - | Nytt arkivsek - E"«:Its:l-'n Skjermfiate ~ Vis fordeling Vis e-post | Vis mapper || Utsjekkede dok. (0) Rapporter ~ Om Arkiv
Hjem Sek Visning Annet
Mapper O ¥ 2 || sak17/333 Skal gjeres om til samlemappe o v
[ Skal gjeres om til samlemappe Skal gjares om til samlemappe -
Tittel: | Skal gjares om til samlemappe '@
Tittel2: Skjermet {5@
Adm.enhet:  SDOK - Seksjon for dokumenthandtering - Sakstype:  GEN - Generell sak - ﬁ@ &@
Saksansvarlig: KLG1 - Kathrine Arkivar - Avgjkode: hd ”d@
Journalenhet: - Sakstatus: R - Reservert sak hd i
Arkivdel: - Saksdato: | 12032017 [ ""'@
Skjerming: 0 Awvsluttet: (] BQ

Du kan utvide mappestrukturen med flere mapper ved hjelp av hgyreklikkmenyen i mappevisningen til
venstre i bildet:

Mapper o v A
il < PO a1 1
il Leggtil ,

Lesriv valgte mapper fra strukturen
Lesriv og dann ny struktur
Endre til saksmappe

Utvid alle

» <« WX

Fold sammen alle

TIPS: Du kan endre mappetype tilbake til saksmappe med valget Endre til saksmappe pa hgyreklikkmenyen.

Les hvordan du kan utvide mappestrukturen.

3.10.3 Utvide mappestruktur

Bruk hgyreklikkmenyen i mappevisningen til 3 legge til nye saker. Du kan enten opprette nye saker ved hjelp
av malsaker, eller spke opp eksisterende saker.

Mapper o ¥ 2 | [7]5ak17/329 Samlemappe ovYy
- DSamlemappe Samlemappe -
- D Sak nr 1
il 17/331 Vanlig malsak Tittel: | Samlemappe L O]
D Sak nr 2 Tittel2: Skjermet (3@
Adm.enhet: SDOK - Seksjon for dokumenthéndtering - Sakstype:  GEN - Generell sak - ﬁ@ &L@
Saks rlig: - Avgj.kode: -
aksansvarlig: wgj.kede 5-_-(@
Joumalenhet: | - Sakstatus: R - Reservert sak b O
Arkivdel: | SAK - Sakarkiv - Saksdato: | 12032017 [i5] "
Skjerming: ﬂ Avsluttet: -na-‘ ﬂo
Journalpostliste =
Tittel Daknr Id JP Status  Skjerming  Versjon = Variant Awskrivning Besvar

TIPS: Trykk pa saken i mappevisningen for a vise akkurat denne mappen i registreringsbildet.

Saker kan flyttes internt i en mappestrultur. Bruk dra-og.slipp/'drag and drop' for a flytte en sak.

NB: Husk at samlemapper kun kan inneholde andre samlesaker eller saksmapper. Ingen samlemapper kan
ha journalposter.
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3.10.3.1 Brgdsmulesti ndr saken er en del av en mappestruktur

@verst i saksvisningen vises en gul linje. Her vises mappestrukturen med lenker slik at du kan navigere deg fra
hovedvisningen til sak.

Mapper < ¥ 2 | i Sak 17/331 Vanlig malsak O v
- [‘__| Samlemappe Samlemappe > Sak nr 1 > Vanlig malsak
e D Saknr 1
. 17/331 Vanlig malsak Tittel:  Vanlig malsak '@
\‘__| Saknr 2 Tittel2: Skjermet {3@

Adm.enhet:  SDOK - Seksjon for dokumenthandtering v Sakstype:  GEN - Generell sak hd ﬁ@ sy

3.10.3.2 Lgsrive mapper

Valgene L@sriv valgte mapper fra strukturen og L@sriv og dann ny struktur fierner mappene fra samlemappen
de tilhgrer. Mappene vil fortsatt ligge i databasen, men de vil ikke lenger tilhgre samme mappestruktur.

e Lgsriv valgte mapper fra strukturen fierner den mappen du hgyreklikket pa og alle elementene som lig-
ger under den. Eventuelle underelementer vil ikke lenger veere koblet sammen.
o Lgsriv og dann ny struktur fierner den mappen du hgyreklikket pa og alle elementene som ligger under
den, men mappestrukturen beholdes.
3.10.3.3 Metadata/registreringer pa saken

Alle mapperien samlemappe ma tilhgre samme arkivdel og ha samme klassering. Skjerming arves til nye
saker og journalposter pa lik linje med ny journalpost i saksmappe.

Informasjon til systemansvarlig:

Mappestruktur aktiveres via systemparameteren sys_mappestruktur.vis. Verdi ma vaere Ja dersom oppsett
med samlemapper skal benyttes.

3.11 Andre arkivsakfunksjoner

Til hgyre i saksbildet vises fglgende knapper til andre arkivsakfunksjoner.

Sgknad om midler '@

Skjermet {r}@

ADMIN - Administrasjonsavdelin,., = Sakstype: | GS - Generelle saker - %@

TST - Test Arkivar - Avgj.kade: -

. -0,

PM - Postmottak - Sakstatus: | R - Reservert sak - G]
SAK - Saksarkiv i Saksdato: 10.11.2016 '-1; L]

[ Avsluttet: {35 | EQ

Ikonforklaringer:
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‘@ e Merknader - Logger merknader. Se avnittet om Merknader.
E‘@ o Historikk - Logger endringer som blir gjort pa saksmappe- og journalpostniva.
&-@ o Parter- Rpner registreringsbildet for parter.
;‘.'.‘.@ o Kryssreferanse - Apner registreringsbildet for & lage referanse.
'l'l.@ o OBSdato - Apner registreringsbildet for & sette OBS-dato med kommentar.
EQ e Presedens - Fritekstfelt for a registrere presedens.
« Behandling - Apner bildet som viser alle behandlingene p3 alle journalpostene pa arkivsaken.

3.11.1 Merknader

e En merknad kan knyttes til objektene saksmappe, journalpost, saksdokument, dokumentversjon og
dokumentvariant.

e En merknad har felter for Merknadstype, Tekst, Registrert av, Registrert dato, Registrert pa vegne av,
Tilgangskode, Merknadstype.

3.11.1.1 Merknadstype

Merknadstype er satt til MS (saksbehandlingsmerknad) for saksbehandlere og MA (arkivmerknad) for arki-
varer, men bruker kan velge andre merknadstyper fra listen. Organisasjonen bestemmer hvilke merknads-
typer som skal veere tilgjengelige.

3.11.1.2 Registrere ny merknad pa sak

Registrerer en ny merknad ved a sgke fram saken og klikk pa Merknadsikonet til hgyre. Klikk pa Legg til i
bildet for Merknad og bildet for merknadsregistrering vises. | nedtrekkslisten kan man bestemme hvilket niva
merknaden skal tilhgre (Sak - Journalpost - Dokument - eller Alle).

Sak 16/541 Test sak etter tilgangskode O v
lelg liste = Tittel:  Test sak atter tilgangskode
Jering bekrefte Tittel2: Slisrmet T
I
A Merknader € SEN- .,
!I lt Leggti..| / Rediger.. X Siett || STNIREEN -] F] o ~®
1| Lips Tidepupkt Brokee {Joumalpostnivh i ﬂO
i Dokumentnivi
'i Alle ninea | I;U'
. —
! ariant Awskr
1
| |

Alternativt kan du hgyreklikke pa saken og velge Ny — Merknad. Registreringsvinduet for merknader dpnes:
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Merknadstype:  MA - Avkivmernad v|

-8 - B 1 U|Flasm

Registrert den:
11.10.2016

Fyll ut merknadsinformasjon og klikk OK.

3.11.1.3 Registrere ny merknad pa journalpost eller dokument

Du registrerer en ny merknad ved a markere journalposten eller dokumentet under journalpostlisten. Klikk
deretter pa knappen for merknad som vist i skjermbilde under. Legg merke til at hvilket niva merknaden vises
painedtrekkslisten, avhenger av om det er journalposten eller dokumentet som er markert, fgr man trykker

pa merknadsknappen.

et g0 (5 Journalpostliste
frist [1)

o | i

til opptalgi Tretel Doknr  1d JPStatus  Skjsrming
1100 =2 ] Test Im av fil 13 16/1774 R
5 BF Testdok NR3 1328080
[ i
amenter [T} B Testdok NR3 1328020
m Test? - hoveddokument 12 161770 R

== Leggtil.. # Rediger.. X Slett
Type Tidspunkt Bruker

Dokument:
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toft. (00 (5 | Journalpostliste
trist (1)

ti epptalgi
10

o | i

Tittel Delknr Id JP Status  Skjerming
13 161774 R
1328080

= [ Test Impart av fil
[ = 8F Testdok NR3

= Legg til... :f Rediger... 3 Slett
Type Tidspunkt

Merknadsinfo | Tilgang |

Merknadstype: |MA-dened{nad Formell merknad E‘,

Microsoft Sans Serif -8 -7 B 7 U |5=. =
|

Registrert den: Registrert av: Registrert pa vegne av:
12.10.2016 | Sissel Arkivar | ARK1 - Sissel Arcivar v

3.11.1.4 Hvordan redigere en merknad

Du kan redigere en allerede registrert merknad som er registrert av deg selv. Marker merknaden i listen og
klikk pa Rediger.

Merknad M A=

R1 ( alle niva)

Merknad pa dokumentniva
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Man kan da redigere teksten som er lagt inn og lagre endringen ved a klikke Ok. Nar du har redigert
merknaden vil dato for sist endret oppdateres.

3.11.1.5 Hvordan slette en merknad

Du kan slette en merknad som er registrert av deg selv. Markerer merknaden ilisten og trykk Slett:

4 Leggtil.. # Rediger..| % Slett 1AII||: niva - El

Type Tidspunkt Bruker Pa vegne av Merknad
MA-F 12102016 1... ARK1 ARK1 Merknad NR1 { alle niva)
MS-F  121020161.. ARKI ARK1 Merknad pa dokumentniva

3.11.1.6 Formell eller uformell merknad

Formelle merknader arkiveres automatisk. Uformelle merknader slettes automatisk nar inngaende dokument
far avskrivningsdato eller ved dok-status J (journalfgrt).

3.11.1.7 Lasing av merknaden

Den som oppretter merknaden kan lase den for redigering ved a klikke pa hengelasen. Merknaden kan da
bare lases opp av systemadministrator.

&

3.11.1.8 Oversikt over merknadene

I merknadsvinduet kan man velge en alternativ visning som viser en oversikt over merknadene. Klikk pa
knappen til hgyre for a se merknadene.

+ Leggtil.. 7 Rediger.. X Slett | Alle nivs - :
Type Tidspunkt Bruker Pé vegne av Merknad /

MA-F 12102016 1... ARK1 ARK1 Merknad NR1 ( alle nivd) /

MS-F 12.10.20161... ARK1 ARK1 Merknad pd dokumentnivi

Velg hvilket niva du skal se merknadene for ved a klikke pa pilen i merket felt i skjermbildet under:
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A Merknader : / - 0 “

|-'- Leggtil... # Rediger... Slett| | Alle niva = |
Merknader
Type: MA,

Tidspunkt: 12.10.2016 13:20
Bruker: Sissel Arkivar
Merknad: Merknad NR1 ( alle niva)

Type: MS
Tidspunkt: 12.10.2016 13:21
Bruker: Sissel Arkivar

Merknad: Merknad pa dokumentnivd

3.11.1.9 Bilde pa merknadene

Det er mulig & fa inn bilde av bruker som har opprettet merknaden.

Informasjon til systemansvarlig

Dette styres av systemparameteren Sys_VisGidBilder. Som standard har parameteren verdi nei, for a vise bil-
der ma det settes til ja. En webservice sgker giennom domenet for a se om det finnes et bilde lagret pa bruker.

3.11.1.10 Tilgang og skjerming av merknader

For merknader pa sak gjelder:

e Brukere med skriverettigheter til saksmappen kan lage nye og endre eller slette egne merknader.
Saksansvarlig eller brukere som er medlem i tilgangsgruppen for saksmappen, har tilgang til a lage nye,
redigere og slette egne merknader.

o Arkivarer (tilgangsfunksjon 0,1,2) far slette andres merknader sa lenge de har skrivetilgang til saken.

e Ersaken skjermet, kan man ikke se merknad hvis man ikke er autorisert.

e Narsaksmappen har status A — avsluttet kan man ikke endre eller slette merknadene pa saksmappen
eller pa de tilhgrende registreringene/journalpostene.

For merknader pa journalpost gjelder:

e Brukere med skriverettigheter til journalposten kan lage nye merknader, redigere og slette egne merkna-
der.

e Saksbehandler og brukere som er medlem i tilgangsgruppen til journalposten, har tilgang til a redigere
og slette egne merknader som er knyttet til den journalposten de har fatt tilgang til

e Lederrolle innenfor adm. enhet som journalposten er opprettet under, har tilgang til 3 redigere og slette
egen merknad.

o Arkivarer (tilgangsfunksjon 0,1,2) far slette andres merknader, sa lenge de har skrivetilgang til jour-
nalposten.

3.11.1.10.1 Skjerming av merknad

Merknaden fglger regler for skjerming. Er journalposten skjermet kan man ikke se en merknad hvis man ikke
er autorisert. Nye merknader kan legges inn pa alle typer journalstatus utenom J. Merknader pa inngaende
dokumenter (I) kan redigeres eller slettes frem til det er avskrevet.
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Du kan begrense tilgangen til merknaden ved 3 skjerme den. Dette kan gjgres uavhengig av om saksmappen
eller journalposten er gradert eller ikke. Ga til fanen Tilgang i merknadsvinduet. Legg inn tilgangskode og til-
gangsgruppe:

Merknadsinio

Tilgangskode: | IO .. |kkje offentleg
- Leggtil | o Aktiver I Avelutt ' Vis kun aktive medlemmer

MNawn Fra dato Til date
k] Intem 12.10.2016 14:17:52

Bare de personene som er lagt inn i tilgangsgruppen vil na kunne lese merknaden.
bildet under:

4 Leggtil.. # Rediger.. 3 Slett|| Alle nivd

Merknader

Type: MA ~
Tidspunkt: 12.10.2016 13:20 R ‘1
Bruker: Sissel Arkivar

Merknad: Merknad NR1 [ alle niva)

Type: MS —
Tidspunkt: 12.10.2016 13:21 L
Bruker: Sissel Arkivar f) "1
Merknad: Merknad pa dokumentniva

3.11.2 Historikk

Til hgyre i saksbildet vises fglgende knapper til andre arkivsakfunksjoner.

Sgknad om midler '@
Skj t
[] Skjerme ﬁ@
ADMIN - Administrasjensavdelin.,., = Sakstype: | G5 - Generelle saker -
TST - Test Arki - Avgjlode: -

es ivar wgj.kode ‘_-l@

Ph - Postmottak - Sakstatuz R - Reservert zak - O
SAK - Saksarkiv - Saksdato:  10.11.2016 Eﬂ L)

i Avsluttet: @ EO
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Velg knappen med Tidsuret for a se historikk pa saken. Antall loggede endringer vises pa knappen med et tall.
| historikken logges endringer som blir gjort pa arkivsaken.

a@

| denne oversikten kan du sortere informasjonen ve d a klikke pa kolonne tittel. Du kan markere en rad og lese
mer informasjon i nedre del av bildet.

A Historikk
Legg til... # Rediger.. Slett
Type + | Dato Klokkes.. Registrertav P3wvegne av Informasjon
My sak 24.04.2017 10:45 SBO4IP SBO4IP My sak (mal:”
Omfordelt til annen enhet  07.07.2017 14:35 SBO4IP SBO4IP Omfordelt av
Oppdatert av 06,07.2017 10:29 SBOIP SBOIP Oppdatert av
Oppdatert av 24.04,2017 10:50 SBOJIP SBOJIP Oppdatert av
Oppdatert av 24.04,2017 10:51 SBO4IP SBO4IP Oppdatert av
Oppdatert av 17.08.2017 13:03 SBO4IP SBO4IP Oppdatert av
Oppdatert av 16.08.2017 13:59 SBO4IP SBO4IP Oppdatert av
Oppdatert av 28.09.2017 14:12 SBO4)P SBO4)P Oppdatert av
Oppdatert av 22.09.2017 14:40 SBO4)P SBO4)P Oppdatert av
Oppdatert av 28.00.2017 14:46 SBOJIP SBOJIP Oppdatert av
Oppdatert av 22,00.2017 15:05 SBOIP SBOIP Oppdatert av
Omfordelt avd. fra "ADP' til '"ACOSTEST'

3.11.3 Parter

Sakspart er en person eller virksomhet som bergres av avgjgrelse i en sak. Til hgyre for saksmappen finner du
knappen for Parter.

O
Skjermet G@
Sakstype: G5 - Generelle saker - ,m@)
Avgj.kode: - - @
Sakstatus: R - Reservert sak - =
Saksdato: 10.11.2016 |35, -HQ
Asluttet: :‘ﬁ' g@

Etterat det er registrert parter pa saken, vises dette med et pluss-tegn pa knappen for parter 'm‘

4@

Klikk pa knappen for Parter for & se registrerte opplysninger, eller for & legge til/registrere nye parter,
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< Leggtil.. [ | My.. ,# Rediger.. 3 Sleit

Mavn  Adresse  Postnr/Sted E-post | Offentlignr ' Partsforhold  Skjermet
Tiltakshaver
3 Bygg & Anleggsconsult AS Huntoenstranda 13 2821 GIBVIK 996387135 Tiltakshawver O

3.11.3.1

Det er to alternative registreringsmater.
Legg til part ved enten & klikke pa Legg til eller registrere Ny..

Registrere ny part

4 Leggtil. | |Ny.. o Rediger.. X Slett
Navn Postnr/Sted

' E-post

' Adresse

3.11.3.2 Alternativ 1 - Legg til

Legg til velges for a sgke fram en part fra adressebok
o Klikk Legg til.
o Sgk frem og legg til part fra aktuell adressebok.
o Klikk OK.

Sak: Adressebok:
|l&ﬂ | | Sak | Identitetsregister (/L) v | Avansertsek  Outlook global adresseliste
: Identitetsregister (1/U) .
Mawvn  Vicsomhet Brukere og avdelinger nigsfunksjoner | Epost ©
Folkeregisterat
Test Viksomhst Enhetsregisteret i Brenneysund

H Karstein Sdp Mottaker Tidligere avsenders/mottakers 1607940998 0est Eminid.r
A Kathrine test5 Tidligere kopimottakers kathrine @acos no Il
[ Kathrine test6-KOPI Adressebokc | Brcsffomat kathrine @acos no |

E kathrine test kathrne @acos no

[] kathrine test-KOP|

E Kopimottakere av ferdigattest

I Kursbruker 15-KOPI
A 5B Test1

Kursbruker 15

Andvansvarlig

LederSaksbehandler

hegand@acos.no
sissel?@panteracosno Y

<
Part ->» ,E.

Ok ||

Heyreklikk pa raden som ble lagt til og velg partsforhold.

3.11.3.3 Alternativ 2 - Registrere ny

Velg NY for a registrere ny part
Fyll ut feltene i registreringsbildet:
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Parter n

513 opp i eksternt register

Generelt Telefon Diverse

Mavn

Kode:

MNawn: Ciffentlignr:

Adresse: Adresse 2:
Adressed: Adressed:
Pestnr: * | Poststed: *| E-post
Land: -

Farter

Partsforhold: || -

AMNS - Anzvarlia foretak
M - Mabo

0 - Offenthy instans
F - Part ok || Avbryt

Velg Partsforhold i lisen av aktuelle partsforhold.
Klikk OK.

3.11.3.4 Redigere opplysninger om sakspart

Marker raden med parten og klikk Rediger. Rediger aktuelle opplysningsfelter om parten, og eventuelt endre
partsforhold i feltet for Parter. Klikk OK.

A Parter - b

% Leggtil. | | Ny.. | Rediger..| X Slett

Mawn Adresse Postnr/Sted E-post Partsforhold Skjermet
Mabo

§ test Nabo Nei

Alternativt kan du hgyreklikke pa raden med parten for a endre partsforhold.

4 Leggtil.. | |My.. & Rediger.. % Slett

Mawn Adresze

Tiltakshawver

{_‘5 Anne Monsen

FOR - Forslagsstiller

FPL - Fagkyndig Plankonsulent
G - Grunneier

M - Mabo

0 - Offentlig instans

P - Part

SOK - Seker

TIL - Tiltakshaver
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3.11.3.5 Skjerming av sakspart

Hgyreklikk pa raden med parten og velg Sett skjerming eller Fjern skjerming. Endringene ma lagres ved a
klikke pa Lagre pa menylinjen.

| Sett skjerming

Fiern skjerming

3.11.3.6 Sletting av sakspart

Marker raden med parten og klikk pa Slett. Endringer ma lagres ved a klikke pa Lagre pa menylinjen.

A Parter

|+ Leggtl.. [Ny # Rediger.(X Slett |

3.11.3.7 Importere sakspart fra klassering

Saken ma veere klassert med identitet som har ordningsprinsipp type PNR (Personnummer). Identen ma veaere
registrert i Idenitetsregisteret (Gid).

For eksempel:

Klassering

4 Leggtil.. # Rediger.. & Slett

Ordn.prin...  Ordn.verdi Skjermet  Beskrivelse

ﬁAF‘.K 0o Mei Offentlige myndighete..,
LPFNR 0102 Nei Anne

Hoyreklikk pa saken og velg Ny -> Part -> Importer fra klassering(er).

= Ny 4 I |2 Dokument ’ |
Forhandsvisning... 52 Part Pl & Ny.
oF  Arbeidsflyt &4 Merknad... {_f'_ Legg til...
1,_ Behandle v | >  Kryssreferanse... ‘& Importer fra klassering(er)

Ideniteter med klassering av type PNR blir da lagt til som Parter p saken.

Klassering

#= Leggtil.. # Rediger.. & Slett

Ordn.prin..  Ordnaverdi Skjerme
{ P ARK 001 Nei
&) FNR 0102 MNei

3.11.4 Kryssreferanse

Kryssreferanse kan benyttes for saksmapper eller journalposter. Knappen for Kryssreferanser er plassert til
hgyre for saksmappen.
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a®
Sakstype: | GS - Generelle saker o
Avgjkode: ‘?@
Sakstatus: R - Reservert sak - Lt
Saksdato:  10.11.2016 w©
Aysluttet: (] ﬂo

3.11.4.1 Opprette kryssreferanse

Sgk fram aktuell sak som det skal lages kryssreferanse til.

o
'-u

Klikk pa knappen for kryssreferanse - og registreringsbildet apnes.

e Klikk pa Legg til.

Tittel Status Avdeling Saksbehandler/ansvarlig
< >
s Legq til...| # Apne.. X Slett...

Database Merknad

Spkebildet Arkivsgk apnes. Skriv inn sgkekriteriene dine og klikk pa Sgk. Du far na opp fglgende bilde:
Nederst i sgkebildet kan man hake av for hvilken base det skal spkes i. Sgkes det i annen base kreves det inn-
logging i aktuell base. Les mer om dette i eget avsnitt om sgke i flere databaser.
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Arkivsak v ¥

Ordningsprinsipp:
Tittel:
Adm.enhet:
Saksansvarlig:

Journalpost

= Ordningsverdi:

[[] Seki begge tittelfelt
v b Sokstype
- Avgjkode:

-+

Tittel:
Avs/mot:

Dokument

[[] Seki begge tittelfelt

Tittel:

Status:

E Lagre

-  Kategori:

Saker i tst websak

H Tell & Tom

Hak av for aktuell sak/journalpost under Sgkeresultat og klikk pa ‘Kryssreferanse’ i menylinjen.
Saken/journalposten legger seg til venstre i bildet under Valgt.

Kryssreferanser((]

Lukk vinduet.
Todelt Kryssreferansevindu

O 25 |  Kiyssreferanse
Valgt Sekeresultat
= i 16/3285 Testsak 200417 Sissel Arkivar -1l Test

oI 17/248 Test Best il 4.2

I 17/246 Test kryssref

l [T 17/245 Test Importer fra Klassering
[Tl 17/228 TestEpostimp

L 17133 Tests

@verste del viser kryssreferanser/koblinger til sak/journalpost i samme database.
Nederste del viser kryssreferanser/koblinger til sak/journalpost i andre databaser (viser kun sakiD/Jpld og

databasens visningsnavn).

4 Leggtil.. 4 Rediger.. ¥ Slett..

Tittel Status Avdeling Saksbehandler/ansvarlig
Refererer til
[ 16/32... Testsak Arkivar 180417 R Seksjon for d...
168/31... Utgaende JP R Seksjon for d.., Sissel Arkivar

s Leggtil.. & Apne.. 3 Slett..

Database

Refererer til

..................................

¥ avbryt
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Antall registrerte kryssreferanser vil vises med et tall pa knappen for kryssreferanser. '1'-'-'-@

Informasjon til systemansvarlig
Kryssreferanse mot annen database ma settes opp i Administrator. Apne registeret System — Databaser. Leg-
ger inn database og databasens lokasjon.

3.11.4.2 Slette en kryssreferanse

K Slett
Marker aktuell rad og klikk —— i bildet Kryssreferanser.

= Leggtil.. & Rediger.| ¥ Slett...

Tittel Status Avdeling Saksbehandler/ansvarlig Saksdato
Refererer til
[ 16/243 Test/pStatus3 R Radmann Hege B Saksbehandler 30.06.2016
16/24... Ekstern Avsender - En intern mot., 5 Radmann Hege B Saksbehandler
mlm_ Test varianter og oppdatering NR2 R Administrasj...  Sissel Arkivar
[0 13/82... Test varianter og oppdatering R Administrasj...  Sissel Arkivar

Du kan ogsa fierne en kryssreferanse ved a hgyreklikke pa kryssreferansen og velg Fjern referanse til sak/-
journalpost.

O 2% | € Kryssreferanse

Valgt Sekeresultat
&l 16/3285 Testsak 200417 Sissel Arkivar [l 16/3312 Jannicke saksbehandler testsak
= ~ Kryssreferanser(Z) 0] [ 16/3311 Testsak Jannicke
- ] ITZH Testsak Arkivar 180417 pe [ 1673307 Testsak2 Undermappe2
- 1643 — W 16/3305 Test samlemappe
| Flem referanse il joumalpost | B 16/3285 Testsak 200417 Sissel Arkivar
o W * B 16/3269 Test ScanFordeling Arkiv
# Rediger... [ 16/3267 Tester Skjerming pa denne saken
Vis dokument * - 16/3264 Testsak Arkivar 180417
[ 16/3263 Tester ny sak her
% Behandle * Bm 16/3258 Testsak
“  Organisere v (W 16/3257 Testsak
B, Sendtil » (I 16/3256 Test Avsiutt sak
: B 16/3250 Testsak 180417
@ Friskopp M 16/3244 Testsak

[ 7 [ 16/3240 Ny testsak

3.11.5 OBS-dato

OBS-dato kan knyttes til saker eller journalposter som man gnsker skal ha spesiell opppfglging. Det finnes
egne kurver i Arbeidsbordet som fanger opp arkivsaker med OBS-dato. Knappen for OBS-dato er plassert til
hgyre for saksmappen:
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O

Skjermet {5@

Sakstype: G5 - Generelle saker - gy -5
Avgj. l:::E: - -mGj,
&©

Sakstatuz R - Reservert zak -

Saksdato:  10.11.2016  [35]

Avsluttet:

Klikk pa feltet for OBS-dato. Velg dato fra kalenderen og legg til en kommentar.

Mo

Nar det er registrert OBS-dato vises dette med et pluss-tegn pa OBS-knappen.

A Obsdato - B
Obsdato:

Kommentar:

= ok HK avbryt

Teksten i kommentarfeltet og obsdatoen kan sgkes pa fra Arkivsgk i hovedmenyen.

3.11.6 Presedens

Presendens kan benyttes for saker. Knappen for presedens er plassert til hgyre for saksmappen.

Klikk pa feltet for Presedens EQ og fritekstfelt for presedens pa sak apnes. Feltet benyttes til a skrive inn
relevant informasjon vedrgrende presedensen. Klikk OK og teksten lagres. Presendens-knappen vil na fa et

pluss-tegn EG) som indikerer at det er knyttet presedens til saken.

3.11.7 Behandling

Velg knappen Behandling for a fa oversikt over alle behandlinger som er registrert pa journalpostene i arkiv-
saken.
Antall behandlinger vises pa ikonet for Behandling.
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Skjermet G@
Sakstype: | GEN - Generell sak hd E@:‘ -m-@)
Avg).kode: v
vgj.kode ;‘@
Sakstatus: R - Reservert sak d O
Saksdato: 24042017 [is) L
Avsluttet: 15 ﬁ@

Behandlingsbildet apnes og viser behandlingene pa journalpostene i den aktuelle saken.

Ved hgyreklikk pa en av behandlingene, kan du velge a apne journalpost eller mgteprotokoll, samt vise
behandling/vedtak og sette vedtakskode.

Aktive valg er avhengig av behandlingsstatusen pa journalposten. (Du kan f.eks. ikke apne mgteprotokoll der-
som den ikke er ferdigstilt enda).

A Behandling for 16/211 Sgknad om midler til studietur 2017 = B
JPId Utvalg Metedato Ansvarlig Status Hiva Sakstype Saksnr Kode Prot
sem0 o 26 06 90 Jannicke T Pedersen Behandet 1 PS 042116

hrme o Jannicke T Pedersen Behandlet 1 PS 04316 10
Apne mateprotokoll Jannicke T Pedersen Utsatt 1 PS 01216 10
e Jannicke T Pedersen Behandlet 1 PS 01316
Selt vediakskode Jannicke T Pedersen Meldt til utvalg 1 Ps 10 O
16/570 K3 Jannnicke T Pedersen Meldt til utvalg 1 PS ]
16/555 AMU Jannicke T Pedersen Meldt til utvalg 1 PS 10 ]

Info! Skjuler Behandling-knapp (for sak) og Behandling-fane (for jp) hvis Mgte ikke er installert.
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4.1 Saker

HIEM ARKIV

BEE Qo @ < ™™ B g X O

agre Avbryt  Mysak~= Nyitdokument = | Mytt arkivsgk = | Enkeltsgk.. Skjermflate » Vis fordeling Vis e-post  Vis mapper | Utsjekkede dok. (8) Rapporter » Masseimport  Om Arkiv

;

Hjem Sk Visning Annet

Slik oppretter du ny sak:
e Klikk pa knappen NY sak og listen med Malsaker vises.

m Bk
Avioryl | Ny sak = | Mytt dokument ~
Ctrl+N+5 e

e Velg en av malsakene som vises i nedtrekkslisten.

* Listen av malsaker viser kun de malsaker som bruker har tilgang til.
Dette er malsaker som ikke har tilgangskode eller som har en tilgangskode som bruker er autorisert for i
sitt rolleoppsett. Dette gjelder alltid hvor ny sak opprettes via malsak.
o Forhandsutfylte verdier kan endres. Fyll ut eller eventuelt andre felt i dette registreringsbildet.
o Gule felt: Obligatoriske felt.
o Tittel: Obligatorisk felt. Ma skrives inn manuelt, eller er utfylt nar malsak velges.
o Tittel2: Kan fylles ut.
o Adm-enhet: Default palogget brukers verdier, eller er utfylt nar malsak velges.
o Saksansvarlig: Kan fylles ut, eller er utfylt nar malsak velges. Gjgr eventuelle eendringer.

A Ny sak - O
Ny sak
Tittel:  <skriv tittel her> i@
Tittel2: Sijermet
e jermed ‘(BG)
Adm.enhet: - Sakstype:  GEM - Generell sak - &@ @
Saksansvarlig: - Avgj.kode: - ‘m
Journalenhet: | - Sakstatus: R - Reservert sak - 3'-'.'.@
Arkivdel:  KONTRAKT - Kontrakter - Saksdato:  04.10.2017 ,“O
Skjerming: ﬁ Avsluttet: _O
Nekkelord: -

Klassering

4 Leggtil.. # Rediger.. X Slett

Ordn.prin... Ordn.verdi Skjermet Beskrivelse
L) ARK Nei

e Legg til gnsket klassering. Veiledning for a legge til en klassering.

e Registrere eventuelt annen saksrelatert informasjon som merknader, parter, kryssreferanser, OBS-dato,
osv. Beskrivelse av andre arkivsakfunksjoner, se eget avsnitt.
e Registrere eventuelt Ngkkelord. Veiledning for a registrere Ngkkelord.
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o Registrere eventuelt Tilleggsdata. Veiledning for 3 registrere Tilleggsdata (virksomshetsspesifikke data).

o Lagre: Ctrl+S eller lagre registreringen ved a klikke pa Lagre knapp nede i til hgyre i registreringsbildet.

Etterat arkivsaken er lagret, vises tilgang til saken pa fglgende mate: Grgnn hake nr 1indikerer lesetilgang og
grgnn hake nr 2 indikerer skrivetilgang.

Gjgr du endringer i saken, kan du klikke pa dne bla Frisk opp knappen for a oppdatere endringene.

I-J - Oppdaterer arkivsakregistreromgene.

SV
© -
a®
MO

4.1.1 Legg til klassering

Klasseringsfeltene finner du til hgyre for arkivsaken i Arkiv.

Klassering

4 Leggtil.. & Rediger.. ¥ Slett | & O

Ordn.prin..  Ordn.wverdi Skjermet Beskrivelse
LJFE Nei
LPHIST Nei

Klikk pa Legg til og vindu for registrering av ordningsverdier (arkivkoder) og ordningsprinsipp apnes.

Rediger klasseringer
Sek 1 klasseringer ( 1 :
¥

Sekemodus: P - 13
'l 2 ha J
Ordn.Pri FE v Ordn.Verdi S
) — \_)/ _ A . @
Beskrivelse - 4 Stikkord 5 Q sek <& Nullstill
o T~
Seker ordningsprinsipper, 6 treff vises av maksimalt 100 <= Klasseringsverdier Ki/'/ Qslett <4 Tomlinje =
Ordn. Verdi Beskrivelse Stikkord e Ordn.Pri Ordn Verdi Beskrivelse
[# 0 Organisasjon og administr 1 FE - 102 - Utgiftsfordeling
= 1 Plan og budsjett : .
] 2 FE - 006 - Likestilling
[+ 10 Flan og budsjett - Felles
= 11 Masjonale styringsdokume  Her blant anne —
- I o
110 Nasjonale styringsdokume Kl/r_;‘_\_\‘\ ’
111 Regjeringens langtidsprog
112 Stats- og nasjonalbudsjett
113 Tematiske planer Nasjonale plar
119 Masjonale styringsdokume
[+ 12 Fylkeskommunale planer  Tidligere fylke:
>
© (10=>v o Xaw
J o] Avbryt

| redigeringsvinduet kan fglgende sgk utfgres:

1. Sgkemodus kan velges for a konkretisere sgket: Velg fra nedtrekkslisten. (Sgk etter: verdi som innehol-
der.. /som starter med... / etter eksakt verdi..)
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Ordn.Pri(ordningsprinispp) kan velges fra nedtrekkslisten dersom du gnsker 3 avgrense sgket til et
bestemt ordningsprinsipp.

Ordn.Verdi (ordningsverdi) skrives inn for & sgke etter en bestemt ordningsverdi.

Beskrivelse: Sgke etter en verdii beskrivelsen (resultatet bestemmes ut fra valgt sekemodus).

Stikkord kan benyttes for a sgke etter stikkkord registrert pa ordningsverdi. Skriv inn sgkeordet direkte i
feltet Stikkord og velg Enter eller trykk pa Sgk.

Velg Kopier eller dobbeltklikk pa en ordningsverdi under sgketreff listen. Verdien legges til under Klasse-
ringsverdi.

Endre rekkefglgen pa klasseringsverdiene ved bruk av de bla pilene opp/ned til hgyre i klasse-
ringsvinduet.

Bruk Nullstill knappen for a starte nytt sgk ved a nullstille spkefeltene.

Slette en rad under Klasseringsverdi ved a markere raden og trykke Slett.
Velge OK eller Avbryt for a lukke redigeringsvinduet.

Sgketreffene vises i en liste nede til venstre i klasseringsvinduet.
Spketreff som er nedtonet (duse) er ikke valgbare.
Valgt verdi legges til i en tom linje hvis det fins, hvis ikke opprettes det en ny linje.

Valgt verdilegges inn i en linje i bildet under Klasseringsverdier.

Det er mulig a importere saksparter fra klassering. For beskrivelse av hvordan du importerer saksparter fra

klassering, kan du klikke pa denne linken.

Informasjon til systemansvarlig:

Parameterem sys_avsmot.klaseringknapp - ma settes til Ja dersom knappen skal vaere tilgjengelig.

4.1.2 Masseendring av saker fra sgkeresultat

Fra sgkeresultat i Arkivsgk kan du endre felt pa flere saker samtidig. Det er ogsa et valg for a gjgre en mer avan-
sert masseendring av valgte felter. Gjgr et arkivspk og marker aktuelle saker i sgkeresultatvinduet. Hgyreklikk
pa sakene, velg Masseendring og velg fra listen.

Hoyreklikk pa en eller flere saker i Arkivsgket i Arkiv, og du far fglgende valg:
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Arkivsgk - resultater

Arkivsaker (2) | Journalposter

Id Klassering Tittel Tittel2 AdmEn

il 16331 LARK: et “Aler ACOST
= ApneiArkiv

. 16.."3?1- Apnei Saksbehandling Rammetillatelse for bygginge  JUS
% Ny »
Forhandsvisning...
Arbeidsfhyt
Behandle »
Organisere »
Send til 3
Frisk cpp
Masseendring L Endre saksansvarlig

Endre arkivdel
Endre sakstype
Endre avgjerelseskode

Erstatt enkeltelementer i titler

Avansert

4.1.2.1 Endre saksansvarlig

Skriv inn bruker (ny saksansvarlig) i feltet Bruker, eller velg fra nedtrekkslisten. Sgket kan begrenses ved a
velge Adm.enhet fgrst. Sett hake pa Utfor ogsa for tilhgrende journalposter (unntatt ferdigstilte)for & fa
utfgrt endringene ogsa pa saksbehandler.

A Velg ny saksansvarlig S
Adm.enhet:  ARKIY - Arkivet -
Bruker:  KAIKA (Kai Karlzen) -

Utfar ogsa for tilherende journalposter (unntatt ferdigstilte)

Endringen vil bli utfert for disse sakene:

=
Id Tittel Saksansv Saksdatc  AdmEnh  Sakstatus  Sakstype Awgjkode lenh  Arkivdel
16/209 Testsak 5Y¥5S 24.06.2016  MFIK B GS PM  SAK
16/207 Testsak SY5 23.06.2016 MNFIK B GS PM  SAK
16/104 Testsak 5¥S 10.06.2016 NFJK B GS PM  SAK
16/105 Testsak SY¥5 10.06.2016  NFIK B GS PM  SAK
16/206 Testsak 5Y¥5S 23.06.2016  MNFIK B GS PM  SAK

= oppdater sakene ¥ avbryt

Klikk Oppdater sakene for utfgring av endringen.
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Merk! Endringen utfgres bare pa journalposter som ikke er ferdigstilt (ut fra verdien pa parameteren sys_
jpferdigstatus).

4.1.2.2 Endre arkivdel
Velg ny arkivdel fra nedtrekkslisten i feltet Arkivdel. Klikk Oppdater sakene for utfgring av endringen.

Arkivdel:

Endringen vil bh utfart for disse sakene:

Id Saksansv Saksdate  AdmEnh Sakstatus Sakstype Avgjkode lenh Arkiedel

13/96 Test pericde2 ARKI1 01052016 ADMIN R G5 PM  SAK

4.1.2.3 Endre sakstype
Velg ny sakstype fra nedtrekkslisten i feltet Sakstype. Klikk Oppdater sakene for utfgring av endringen.

Sakstype: | O

Endringen vil bli utfert for disse sakene:

e

Id Tittel Saksansv Saksdate  AdmEnh Sakstatus Sakstype Avgjkode lenh Arkivdel
13/96  Test periode2 ARK1 01.05.2016 ADMIN R GS PM  SAK
16/25  Test kryssref ARK1 31.05.2016 ADMIN R G5 PM  SAK
16/186 Testimport fra kury  ARK1 20.06.2016 ADMIN R G5 PM  SAK

MK Avbryt

4.1.2.4 Endre avgjgrelseskode

Velg ny avgjgrelseskode fra nedtrekkslisten i feltet Avgj@relseskode. Klikk Oppdater sakene for utfgring av end-
ringen.
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Avgjorelseskode:

Endringen vil bli utfart for disse sakene:

o

Id Tittel Saksansy

13796  Test perioded ARK1
Test kryssref ARK1
Test import fra kurv  ARK1

Saksdato
01.05.2016 ADMIN R GS
31052016 ADMIN R GS
20.06.2016 ADMIN R

AdmEnh  Sakstatus Sakstype Avgjkode Jlenh Arkivdel

PM SAK
PM SAK
PM  SAK

4.1.2.5 Erstatt enkeltelementeri titler

Det er mulig @ masseendre mappe- og registreringstitler og enkeltelementer i disse titlene.

o Titlene som vil blioppdatert, markeres med en blyant.

o Titlene man ikke har tilgang til 8 endre, markeres med en varseltrekant.

Klikk pa Oppdater sakene.

Sek etter:
Tittel:  test
Tittel2:
Skill mellom stere eg sma bokstaver

Titler etter endring:

Id Tittel fer

17/140 TestcaserSak_71188_Tittel
17/126  TestSwarlt

17/121  test

Tittel etter Tittel2 fer
TestcaserSak_71188_Tittel =
TestSvarlt

Test

Tittel2 etter

Faw

>

| I oppdater sakene | ¥ avbryt

4.1.2.6 Avansert masseendring

Fyll ut aktuelle felt som skal endres. Klikk Oppdater sakene for utfgring av endringene.
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A Velg felter for masseendring =™
Sak
Tittel: []
Tittel2: [ ]

Adm.enhet: [ - Sakstype: [ -
Saksansvarlig: [ - Avgjkode: [ -
Journalenhet: [ - Sakstatus: [ | -

Arkivdel: [] -
Endringen vil bli utfert for disse sakene:
=
Id Tittel Saksansv Saksdato  AdmEnh  Sakstatus Sakstype Awvglkode lenh  Arkivdel
16/307  TestVarianter70_Saks SBO4HB  13.08.2016 RAD R G5 PM SAK
16/311  Testd uten dep_periode  ARK1 13.09.2016 ADMIN R G5 PM  SAK
= oppdater sakene [ Avbryt

Tips til utfylling av feltene:

Checkboksen for feltet settes automatisk nar man begynner a skrive noe/velge noe. Dersom man tar
vekk teksten, forsvinner haken.

Dersom man tar vekk haken, blankes feltet ut.

Dersom man setter haken manuelt nar feltet er blankt, vil dette feltet fa blank som innhold. Ved
bekreftelse pa masseoppdateringen sjekkes det om dette er et obligatorisk felt. Ingen obligatoriske felt
kan endres til tom verdi.

Ved endring av Arkivdel ma man fgrst velge Journalenhet.

Sakstatus: Mulig & velge alle statuser utenom status A.

4.1.3 Saksomslag

Saksomslag kan skrives ut og benyttes til papirarkiv. Hgyreklikk pa en arkivsak og velg Send til —> Utskrift av
saksomslag. Saksomslag rapporten inneholder saksopplysninger og en opplisting av alle dokumentene i
saken.
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il Sak 16/3541 Skann Import

% Ny J
Forhandsvisning...
Ad % Arbeidsflyt v Sakstype:  GEM - Gener.
Saks 'ap  Behandle J T Avg).kode:
Journ 9+ Crganisere ] - Sakstatus: R - Reservert
B, Sendtil v | Skriver
@ Frisk opp B2  Utklippstavie (URL)
Jous R _ S Utskrift av saksomslag
s ApneiSaksbehandling

Rapporten apnesien rapportvisning, og du kan eksportere rapporten til andre formater:

Q) Rapport - Viewer - | o |
= Print 7 Open [ Save ~ (9 - E# @800 -2 Close (7]

1 08.11.2017 U  Tittel: Seknad pa stillingen som konsulent for strategisk utvikling Sbh:

Tl JMonsen; doku

Jann

2 23112017 1 Tittel: Seknad om midler Sbh:

Fra. Kari Karisen; doku

ACO: ;

3 23112017 X Tittel: Vurderinger internt Sbh:

Til:  Sissel Strem (arkivar); doku

Sisse

4 23112017 N Tittel: @konomiske vurderinger og analysearbeid Sbh:

Til:  Hege B Saksbehandler: ?gm

Page 1 of 1

Rapporten kan eksporteres (sendes) og lagre i flere formater:

S E D E M EE

Document File. ..

Adobe PDF File...

s§ A8

Microsoft XPS File. ..

o
] o
ol

Microsoft PowerPaint File...
HTML File...

TextFile...

Rich Text File...

Microsoft Word File...
OpenDocument Writer File. ..

Microsoft Excel File. ..

78 8 /B B B T8 (B

OpenDocument Calc File. ..

Data File. ..

"E? Image File...
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4.1.4 Avslutt sak

Hoyreklikk pa en arkivsak og velg Behandle. Velg enten alternativ 1: Send sak til avslutning eller alternativ 2:
Avslutt sak.

* Ny ¢ .@ .

Forhandsvisning... 7| Skjermet .’T.‘@
22 Arbeidsflyt o

d el
|-‘ﬁ Behandle 4 Restanser...
ﬁ? e ' @& Innsynsbehandling...
E, Sendtil »
Send sak til avslutning

= .
@ Friskopp Avslutt sak

Vis tagger
Apne i Saksbehandling

4.1.4.1 Alternativ 1 - Send sak til avslutning

Tilgang for alle med skrivetilgang til saken. Det gjgres en sjekk pa om saken er klar for avslutning.
Kontrollbildet vises:

Send sak til avslutning

Saken er klar til a sendes til avslutning

» | Alle journalposter ma ha hoveddokument
v |  Aktiv versjon av dokumenter ma ha elektronisk fil

v | Journalpostene ma ha gyldige statuser

S8 SIS

¥ | Ingen av journalpostene kan ha restanse

") Frisk opp m Send sak til avslutning ¥ avbryt

Er alt OK bekreftes sendingen og merknaden @A legges automatisk pa saken.
Krav som sjekkes ved Send sak til avslutning:
e Alle journalposter ma ha hoveddokument.
e Aktive versjoner av dokumenter ma ha elektronisk fil.
e Journalpostene ma ha gyldige statuser.
e Ingen av journalpostene kan ha restanse.
i. Dersom en journalpost har restanse, kan man klikke pa journalpostlinjen og fa opp avskriv-
ningsbildet.
ii. Man kan sende til avslutning selv om det finnes restanser, men advarsel vises (orange ikon).

Informasjon til systemansvarlig

Folgende systemparametere har innvirkning pa kontroll/sjekklisten ved avslutning av sak: Sys_kontroller.jp-
status.ved.sak.send_til_avslutt og Sys_jpferdigstatus.
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4.1.4.2 Alternativ 2 - Avslutt sak
Tilgang for alle med skrivetilgang til saken og er arkivar (0,1,2). Det gj@res en sjekk pa om saken er klar for
avslutning. Er alle kravene oppfylt bekreftes avslutningen.

e Sakens status oppdateres og settes til A(Avsluttet)

e Avsluttdato settes til dagens dato.

e Merknadstypen endres fra @A til MA og teksten bevares.

Krav som sjekkes ved Send sak til avslutning:
o Klasseringene pa saken ma oppfylle krav: Primaerklassering ma ha ordningsprinsipp og ordningsverdi +
ordningsprinsippet ma veere likt standard ordningsprinsipp for arkivdel.
¢ Alle journalposter ma ha hoveddokument.
e Aktive versjoner av dokumenter ma ha elektronisk fil.
e Journalpostene ma ha gyldige statuser (Status vil bli satt til J).
i. Velger man 3 avslutte saken selv om det vises en advarsel her (advarsel vises med gult ikon), settes
journalstatus automatisk til J.
e Ingen av journalpostene kan ha restanse (Journalpostene vil bli avskrevet med SA)
i. Dersom en journalpost har restanse (advarsel vises med gult ikon), kan man klikke pa jour-
nalpostlinjen og fa opp avskrivningsbildet. Velger man a avslutte saken uten a avskrive, blir jour-
nalposten automatisk avskrevet med Sak Avsluttet (SA).

Informasjon til systemansvarlig

Folgende systemparametere har innvirkning pa kontroll/sjekklisten ved avslutning av sak:

e Sys_kontroller.jpstatus.ved.avslutt.sak.

e Sys_kontroller.klassifikasjoner.ved.avslutt.sak.
Angi kontroll av klassifikasjoner ved avslutning av sak. Lovlige verdier "1", "1A", "2", "2A". Andre verdier:
Ingen kontroll.
1=Krever at primeerklassifikasjonen pa saken har ordningsprinsipp og ordningsverdi.
1A=Samme krav som 1. Krever i tillegg at ordningsprinsippet pd primaerklassifikasjonen stemmer med arkiv-
delens primeere ordningsprinsipp dersom dette er angitt.
2=Krever at alle klassifikasjoner pd saken har ordningsprinsipp og ordningsverdi.
2A=Samme krav som 2. Krever i tillegg at ordningsprinsippet pG primaerklassifikasjonen stemmer med arkiv-
delens primzere ordningsprinsipp dersom dette er angitt.

e Sys advare_om_dokumenter_uten_elfiler.

e Sys_kontoller.arkivformat.ved.avslutt.sak.

e Sys_jpferdigstatus.

Journalposter med status Utgatt (U) er utelatt fra kontroll.

4.1.5 Arbeidsflyt

Arbeidsflyt er et verktgy for a for a forenkle og kvalitetssikre saksbehandlingen. Du kan se pa det som en slags
huskeliste saksbehandler skal igiennom fgr saken kan avsluttes. Fgr en kan ta i bruk Arbeidsflyt, ma arbeids-
flytmalene opprettes i et eget program.

Arbeidsflyten vises med en gul linje i metadatbildet pa sak:
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il Sak 16/3102 Eksempel pa en arbeidsflyt for en tilsettingssak Cvia

'_Gr:o Registrer notat fra referanseinnhenting Vis detaljer |

Tittel: Eksempel pa en arbeidsflyt for en tilsettingssak '.@

Tittel2: Skjermet {5@

Adm.enhet:  TESTSEK1 - Underseksjon1 Test - Sakstype: | TILS - Tilsettingssak b &@ &@)

Saksansvarligi  ACOSKURS - Acos Kurshalder hd Avgj.kode: i ---L@

Journalenhet:  TSTHE19 - Hege B tester 19 b Sakstatus: R - Reservert sak - -
Arkivdel:  SAK-D5 - Sakarkiv - Saksdato:  27.03.2017 —ﬁ-l IHQ
Skjerming: ﬂ Avsluttet: [is EO

Dobbeltklikk pa den gule linjen, eller klikk pa Vis Detaljer for a apne Arbeidsflyten pa saken:
Velg Punkt - for a apne punktene.

Vis Detaljer - for a vise Detaljene pa arbeidsflyten.

Vis Historikk - for a vise historikk pa flyten.

Publisering Seknad og tilbud Ansettelse

TN 0T TN 0T
'2.'.u:|.2u i 2.'.u:|.2u i~ 7

por Registrer notat fra referanseinnhenting

W=

= Registrer notat fra referanseinnhenting E__'
Lager en referansesjekk per kandidat i journalpost pd saken
Meste punkt: A8 Motat fra intervjuer

% A
-~ ~

=V Ferdig/videre -p]

Gértilbake slik at du kan lage et nytt internvjunotat for ny kandidat

Meste punkt: /8 Motat fra intervjuer

Punkt Detaljer Historikk

For ytterligere informasjon viser vi til egen brukerdokumentasjon om ACOS Arbeidsflyt. Ta kontakt med
ACOS for neermere informasjon.
4.1.6 Kopiere saker

Hgyreklikk pa en arkivsak fra kurv i Arbeidsbordet og velg Organisere - deretter Kopier eller Kopier uten jour-
nalposter.
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Arkivsaker (2) | Journalposter

Id Klassering Tittel Tittel2 AdmEnh
B 163314 LARK. Seknad om midler ACOSTEST
2-FNR-0102921
i 16/3229 -ARK-061 Byggeseknad Rammetillatelse for byggine  JUS

o Apnei Arkiv
e ApneiSakshehandling
= Ny 3

Forhandsvisning...

£ Arbeidsflyt lm Kopier

Behandle (f§ Kopier uten journalposter
|'~=H-° Organisere 2 | Marker som ulest
&! e g Legg til i favoritter

() Frisk opp Utldn av sak

Masseendring 3

At &

Kopier til annen database

Kopier/flytt journalposter

Kopier:

Saken kopieres med tilhgrende journalposter.
o Hgyreklikk pa aktuell sak, velg Organisere -> Kopier.
e | bildet Ny sak kan man endre pa opplysninger fgr man trykker Lagre knappen.
e Status settes til R pa utgaende journalposter, og til M pa inngdende journalposter.
e Merknader, kryssreferanse og avsender/mottaker kopieres ikke med.

Kopier uten journalposter:

Her kopieres saken uten journalposter.
e Hogyreklikk pa aktuell sak, velg Organisere -> Kopiere uten journalposter.
e | bildet Ny sak kan man endre pa opplysninger fgr man trykker Lagre knappen.
e Merknader og kryssreferanse kopieres ikke med.

4.1.6.1 Kopier til annen database

Hoyreklikk pa aktuell sak, velg Organisere -> Kopiere sak til annen database.

& Kopier til annen database

Kopier/flytt journalposter

Registreringsbildet apnes.
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A Kopier sak til annen database

Kopier sak til annen database

13/15 Test

Velg database: ™ (:

Ny sak

Tittel: [ O

Tittel2: Skjermet ~(o

Fremgangsmate:
e Velg aktuell database fra listen.
o Klikk pa Koble til.

o Paloggingbildet til en annen database apnes.

Nar pdlogging er OK vises det en grgnn hake i feltet Velg database.
G

e Fyllut manglende data (Journalenhet/arkivdel) under NY sak og klikk pa knappen for kopiering.

il Kopier sak til valgt database K Lukk

o Bekreft kopieringen og trykk Utfgr kopiering.

4.1.6.2 Kopiere/Flytte journalposter

Sgk fram saken du skal kopiere eller flytte journalposter fra. Hgyreklikk pa aktuell sak, velg Organisere ->
Kopier/flytt journalposter.

k___g'; Kopier til annen database

Kopier/flytt journalposter
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A Kopiere eller flytte jounalposter = =

Kopiere eller flytte journalposter

(O] i| Kopiere journalposter () s Flytte journalposter

Frasak: 16/306 Test kopiering Til sak:  16/300 Testsak 280716 Q Hent sak
Journalpostliste: e Journalpostliste: e
Dok.nr  JPID Type Tittel Dok.nr - Avsender/mt Adm.enhet 5 Info Dok.nr  JPID & Type Tittel Avsender/mi  Adm
4 16/903 X X notat 4 Sissel Leder  ADMIN Si 1 16/865 s Sak nr1 2807 ADN
3 16/898 U Utgdende NF 3 Mottaker ADMIN Si 2 16/866 S Sak NR2 2807 ADMN
2 16/897 u Utgdende NF 2 Mottaker ADMIN Si =»

1 16/896 | Inngdende N 1 ADMIN Si
> >
M Lukk

Velg om du vil Kopiere eller Flytte journalposter.

Skriv inn saksnr i feltet Til sak og trykk Hent sak.

Ved ugyldig saksnr vises det en melding med r@d skrift.

Marker aktuelle journalposter under Fra sak og trykk pa pil mot hgyre for a kopiere/flytte.

Marker aktuelle journalposter under Til sak og trykk pa pil mot venstre for a kopiere/flytte tilbake.

4.1.7 Tilleggsdata (Virksomhetsspesifikke data)
Forutsetninger for Igsningen:

o Foraregistrere tilleggsdata ma det vaere kobling mellom tilleggsdata og sakstype/journalkategori/parts-
forhold.

o | registeret for Sakstyper (Administrasjon) kan det settes at tilleggsdata er obligatorisk pa ny sak. Du far

da melding om at tilleggsdata ma fylles ut (hvis dette ikke er gjort) nar du klikker pa Lagre ved oppretting
av ny sak.

4.1.7.1 Visning av felt for tilleggsdata i arkiv
Knappen for tilleggdata for sakstype:

il Sak 17/198 Sgknad om tilpasning

Tittel: | Seknad om tilpasning
Tittel2:  <fornavn mellomnavn etternavn>

Adm.enhet: | SDOK - Seksjon for dokumenthéndtering hd Sakstype: | ELEV - Elevmappe -

Knappen for tilleggsdata for journalpost:
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Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsendere/mottakere (2) Oppgaver (0) Behandling

Tittel:  Sgknad om drift av konserthus
Tittel2:
Ayzender:

Mottakere: AS Sunbygg;Svea Hus AS

Adm.enhet: SDOK - Seksjon for dokumen... ~ Status:  E - Ekspedert av saksbehandl... ~ Journaldato:  06.02.2017

Saksbeh.: - Prioritet: - Dok.date: | 06.02.2017
Type: U - Utgdende brev - Beh.type: X - Ingen restanse - Forfallsdato:

Kategori: TT - Test Tilleggsdata @ Skjerming: .-i Eksp.dato: | 06.02.2017

4.1.7.2 Registrere tilleggsdata for sakstyper

ACOS AS

O]
a0
5.0
el 0
55|

o Klikk Ny og skriv inn verdier. Ny-knappen er kun aktiv dersom det ikke er registrert verdier fra fgr.

o Pa datafelter hvor det er haket av for Tillat oppretting av flere i registeret Tilleggsdata, kan du

hgyreklikke for a fa inn en ny rad.

+ Ny | 4 Ny revisjon

O

Verdi Merknad
= Familie

Far
Maor
Sasken

Tallfelt ‘ [l | Legg til ny Sesken |

Datofelt
Datofelt2 E

o Lagre og lukk.

e Tilleggsdata er registrert pa sakstypen pa den aktuelle saken.

o Pa datafelter hvor det er definert en liste av verdier, ma man velge en av de forhandsdefinerte verdiene.

Det er ikke mulig a skrive inn egendefinerte verdier.

Eksempel pa datafelt "Resultat" med verdier:

Ankomst 01.07.2017 10:00 [i5)
Avreise 01.07.2017 11:30 @/
Resultat Mindre bra =
Svaert bra Ingen mangler eller misforhold
Bra Ser ikke sa verst ut dette!
Mindre bra Stort awvik i forhold til utbetalt byggelan
Stoppes Byggeprosjektet er et sargelig syn - bar avvikles
» Meld til politiet Antakelig en sak for politiet dette

Nb: Noen av feltene kan veaere obligatoriske. Du vil da fa melding om dette nar du lagrer.

4.1.7.2.1 Revisjon av datasettene

Gjelder for sakstype, journalkategori og parter.
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Nar det er opprettet et datasett, kan du velge enten a redigere dette —eller 3 beholde det som er registrert, og
opprette en «Ny revisjon». Klikk pa Ny revisjon for a opprette ny med utgangspunkt i det aktive datasettet.

Sla opp i eksternt regester

(Genamt Tedefon Diverse: Tidegoadals

+ niv |+ N revicinn

Verdi Mermad
= Partsopplysninger
Gardsnummer 23 Guilt hus m
Bruksnummer WebSak Arlav
S Varsel ﬁ ©nsker du 3 koplere aktivt datasstt?
Sand dato | i
Svar dato - e i

Ved svar Ja - Det opprettes et nytt oppdatert datasett basert pa de registrerte verdiene. (Det aktive data-
settet).

Ved svar Nei - Det opprettes et nytt tomt datasett.

Nar det opprettes en ny revisjon, blir den satt som aktiv.

Du far frem historikken og kan se verdiene pa tidligere datasett ved & klikke pa knappen vis/skjul regist-
reringsoversikt oppe til hgyre

o [=]

Vis/skjul registreringsoversikt |

Eksempel pa historikk:
Markerer du en rad vises datasettet til hgyre. Klikk pa knappen oppe til hgyre for a ga tilbake til trevisning.

Parter n

234 opp i elkesternt register

|

Gomarnt Teleion - Thegoaiata |

F v | N revision E |
Regne  Oppretiet Oppretiel av Sist erdred Endret av Wards !
305 07012017 1359  Anne-Lese Marves 07.01.2017 1358  Anne-Lme Nersested = Pansopplysninger i
Gérdsnumamear 3 |

Bruksnurmmes 2 I

= Varsel !

Sendt dato 11207 |

|

Svor doto |

Ved omlegging av oppsettene i Administrasjon:

Etter at tilleggsdata er satt opp i Administrasjon, vilman etter hvert gjgre forbedringer — f.eks. flere datafelt.

For & fa et datasett basert pa disse oppdateringene, MA det dannes ny revisjon. Ved kopiering tar program-
met med seg verdier pa de datafeltene som fortsatt skal vaere med.

Vesentlig endringer av sak, sakspart eller journalpost:

Ved endringer som bryter med reglene for datasettet - f.eks. endring av sakstype - settes datasettene
automatisk som deaktiverte.
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4.1.7.2.2 Deaktivere datasett og ny revisjon av valgt datasett
For a fijerne et datasett uten a opprette et nytt, hgyreklikk pa datasettet og velg deaktiver fra historikkbildet.

+ raw | v revicion
Regnr  Oppretie? Opprefiat av Sist endret Ersret av

3013 070020171213 Anne-Lise Norves 07 ;
+ My revisjion
B Deaktiver

For a danne ny revisjon med kopi av et hvilket som helst datasett, - ikke bare det aktive/siste, hgyreklikk og
velg ny revisjon fra historikkbildet.

Benyttes gjerne i tilfeller hvor tidligere registrerte data av en eller annen grunn er blitt aktuelle igjen.

4.1.7.3 Registrere tilleggsdata pa sakspart

Saken ma veere registrert med en sakspart med et partsforhold hvor det er koblet til tilleggsdata.
| Fokus og Saksbehandling gjgres dette fra fanen Parter pa saken.
| Arkiv legger man pa parter fra ikonet Parter til hgyre pa saken.

o Velg fanen Tilleggsdata.

e Klikk pa Ny og registrer tilleggsdata som beskrevet for Registrering av tilleggsdata for sakstyper.

Slz opp i eksternt register

Generelt | Telefon | Dj Tilleggsdata

[
m

+ Ny My revisjon

Yerd Merknad
= Parttesting

Datofelt E

Mawn

4.1.8 Ngkkelord

Nokkelord brukes for a gruppere saker og journalposter etter emneord. Det er ingen begrensninger i hvilke
ngkkelord organisasjonen kan bruke.

4.1.8.1 Bruke ngkkelord som allerede er definert
o Klikk i feltet Ngpkkelord.
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@ Journalpost 17/241-1 Journalpost med nokkelord oOvvy
Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (0) Avsendere/mottakere (0) Oppgaver (0) Behandling
Tittel:  Journalpost med nekkelord '@
Tittel2: Skjermet ;3@
Avsender:  Kathrine Arkivar ‘:‘@
Mottakere: ﬂ-
= m©
Adm.enhet:  SDOK - Seksjon for dokumen... = Status: | R - Reservert av/for saksbeha... ~ Journaldato:  01.03.2017  [us)
Saksbeh.:  KLG1 - Kathrine Arkivar - Pricritet: - Dok.dato:  01.03.2017 E
Type: U - Utgdende brev hd Behtype: X - Ingen restanse - Forfallsdato: [E
Kategori: - Skjerming: ﬂ Eksp.dato: |E
Nekkelord: hi

e Skrivinn dine ngkkelord for saken. Etterhvert som du skriver i feltet far du opp ngkkelord som allerede er
brukt pa andre saker.
o Velg eksisterende ngkkelord enten med piltaster og Enter eller ved hjelp av markgren.

il Sak 17/241 Sak med ngkkelord C vV
Tittel: | Sak med nakkelord s
Titbel2: Skjermet m@-
-~
Adm.enhet:  @KO - Avdeling for skanomi - Sakstype:  GEN - Generell sak - ﬁ@ ‘m@
Saksansvarligs  KLG1 - Kathrine Arkivar - Avgjkode: -
’ ? @
Journalenhet: - Sakstatus: R - Ressrvert sak - O
Arkivdel:  SAK-D35 - Sakarkiv D5 hd Saksdato: 01.03.2017 :-1%': L)
Skjerming: [~ Avsluttat: Lis] BO
Nekkelord: | nek -
nakkel
Journalpost] nekkelord =
Ties-l Mimle e 1A N Caabiam Clelmrmmime Mmemime mvimms Ao lreincimiom Dmmime

4.1.8.2 Opprette nytt ngkkelord
Skal du opprette et nytt ngkkelord:
o Sgk fram sak/journalpost.
e Skrivinn ordet i feltet N@kkelord og trykker Enter.

Du kan legge til sa mange ngkkelord du vil.

4.1.8.3 Fjerne ngkkelord
o Sgk fram sak/journalpost.
o Klikk i ngkkelord-feltet som apnes med feltvisning. Lukk ngkkelordet med krysset oppe til hgyre for ngk-
kelordet.
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il Sak 17/241 Sak med ngkkelord oOvY
Tittel:  Sak med nokkelord 10
Tittel2: Skjermet {5@
Adm.enhet:  @KO - Avdeling for gkonomi - Sakstype: GEM - Generell sak - E@ %@
Sak rlig:  KLG1 - Kathrine Arki - Avgjkode: b
Sk sansvariig. rng Arkvar v [= 5._1@
Journalenhet: - Sakstatus: R - Reservert sak - O
Arkivdel: | SAK-DS5 - Sakarkiv D5 - Saksdate: 01.03.2017 [ L)
Skjerming: / [~ Avsluttet: 15, ﬂ@
Ngkkelord: | nokkelord * | nekkel * -
Ngkkelord fungerer tilsvarende for journalpost.
Informasjon til systemansvarlig
Funksjonaliteten tilgjengeliggjgres med systemparameteren sys_ngkkelord.vis = ja.
4.1.8.4 Sgk etter ngkkelord
| Arkivsgk er det lagt inn et spkefelt for ngkkelord pa sak og et sgkefelt for ngkkelord pa journalpost.
A Arkivsgk == =2
Sak Arkivsgk *
Ordningsprinsipp: = Ordningsverdi: - + i@
Tittel: [] Sek i begge tittelfelt  1D: O
Tittel2: [] Skjermet L
Adm.enhet: - ;h Sakstype: - &@ EO
Saksansvarlig: - Avgj.kode: -
Journalenhet: - Sakstatus: ~ [] Utgétte
Arkivdel: - Saksdato: -
Skjerming: [ Avsluttet: -
Mekkelord: - |
Journalpost
Tittel [] Sek i beqge tittelfelt D @
Tittel2: [] Skjermet [
&a®
Avs/mot: -m
Adm.enhet: ~| & Status: + []Utgatte  Journaldato: 5| -
Saksheh.: - Prioritet: - Daok.dato: -
Type: - + Beh.type: - Forfallsdato: -
Kategori: - Skjerming: [ A Eksp.dato: G5 = =
| N;kkelord: A |
| Enkeltsgk kan du sgke etter ngkkelord i Enkelt sgkefelt
A Enkeltsgk - 0
Q sok
Inkluder dokumentinnhold i sgk ] mine saker/journalposter ] min avdeling o

Det er mulig & lage kurver basert pa ngkkelord:
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Kathrine Arkivar - o7 (#) Velg liste ~ |

H Ejj Dok under arbeid eldre enn 30 dager (27/26)
3 Gj Saker med ngkkelord

i 17/241 Sak med ngkkelord

B 17/92 Test

—
B 17/83 = 5kriv tittel herx

4.1.9 Utlan av sak

Funksjonaliteten er tilgjengelig for brukere med tilgangsfunksjon 0,1,2 .
Slik gjor du det:
o Hoyreklikk pa sak, velg organisere — Utlan av sak.

o LA siste saker (10) i
B 16/3630 Sgknad = \
il 16/3704 Utvikling Y
il 16/3501 Farsbh| # Rediger.. ? -
E 16!3702&na|}:sez Forha"ndsvisning... navnsetting
BB 16/3701 Inngaels . msdrift
i 16/3703 Utarbeig <f Arbeidsfiyt ten 2020
il 16/3705 Sikkerhe o Bepandle \ ||
B 16/4 Test - ekspe -
i 13/2 Dette eren |$ Organisere * | g Kopier

<| ) E, Sendtil * ﬁ Kopier uten journalposter

@) Frisk cpp «  Marker som ulest
] e .3 Iﬂ eee W Leggtil i favoritter
- .
Done & Utlan av sak

e Klikk pa Ny.Det opprettes en ny rad hvor utlansdato feltet automatisk fylles ut.
o Velg Adm.enhet og saksbehandler fra liste. Disse er obligatoriske felt.
e Merknad kan fylles ut. Saken kan bare ha ett aktivt utlan.

e Klikk pa Innlevert nar saken er returnert. Innlevert dato fylles ut automatisk.

+ Ny | ¥ Innlevert

Utlénsdato Innlevert dato Utléant adm.enhet Utlant til Merknad
29.11.2017 09:24 e emm - -

M= Lagre ¥ avbryt

4.1.10 Samlemapper

Samlemapper kan opprettes pa to mater:
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1. Ved a velge type Samlemappe nar du velger knappen NY sak (Alternativ 1).
2. Ved a gjgre om en vanlig saksmappe til samlemappe. (Nb: Saken som skal omgjgre ma ikke inneholde

journalposter).
4.1.10.1 Alternativ 1 - fra Ny Sak

Samlemappe opprettes fra Ny sak pa verktgylinjen (kun dersom den er definert i malsakeditor), og vises med

W
| .| 3amlemappe
som en hvit saksmappe:

m B
tasis << -

Lagre  Avbryt | My sak~-| Nytt dokument ~

_.-_ Samlemappe E
Generell sak

il Personaimappe Velg liste = | 2

4.1.10.2 Alternativ 2 - Gjgre om sak til samlemappe

Opprett ny eller finn eksisterende sak. Denne kan ikke inneholde journalposter. Trykk pa Vis mapper-ikonet
pa verktgylinjen:

H < X[

Skjermflate » Vis fordeling Vis e-post | Vis mappe

Visning

Du far da opp et eget vindu til venstre for saken.
Klikk i feltet Gj@r saken til samlemappe:

Hem B Qo [l <=0 B 4 O

Lagre | Avbryt My sak~ MNyttdokument ~ | Nytt arkivsghk - F“(E tsak.. Skjermflate = Vis fordeling Vis e-post | Wis mapper | Utsjekkede dok. (0) Rapporter  Om Arkiv
Hjem Sek Visning Annet
Mapper o i Sak 17/333 Skal gjeres om til samlemappe CvY
Tittel: ~ Skal gjeres om til samlemappe -.@
Tittel2: Skjermet (5@
Admenhet:  SDOK - Seksjon for dokumenthandtering - Sakstype: | GEN - Generell sak - @ &@)
Saksansvarlig: KLG1 - Kathrine Arkivar A Avgjkode: - “_‘@
Journalenhet: - Sakstatus: R - Reservert sak v =
Arkivdel: - Saksdato: 12032017 [35] “Q
= Skjerming: [ Avsluttet: =) ﬂo
Gjer saken til samlemappe Nekkelord: h
Journalpostliste =
Tittel Dok.nr Id JP Status | Skjerming  Versjon = Variant Avskrivning Besvar

Du vil se at saksmappen endres fra bla til hvit, og samlemappe er blitt opprettet.
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Hea B Qo- H < x0 B

.|||| 0

Lagre Avbryt Ny sak~ Nyttdokument - | Nytt arkivsek - E"«:Its:l-'n Skjermfiate ~ Vis fordeling Vis e-post | Vis mapper || Utsjekkede dok. (0) Rapporter ~ Om Arkiv
Hjem Sek Visning Annet
Mapper O ¥ 2 || sak17/333 Skal gjeres om til samlemappe o v
[ Skal gjeres om til samlemappe Skal gjares om til samlemappe -
Tittel: | Skal gjares om til samlemappe '@

Tittel2:
Adm.enhet:  SDOK - Seksjon for dokumenthandtering
Saksansvarlig: KLG1 - Kathrine Arkivar
Journalenhet:
Arkivdel:

Skjerming:

Sakstype:
Avgjkode:
Sakstatus:
Saksdato:

Avsluttet:

GEN - Generell sak

R - Reservert sak
1203207 [

[

Skjermet {5@
E@' 2O

O
gQ

Du kan utvide mappestrukturen med flere mapper ved hjelp av hgyreklikkmenyen i mappevisningen til

venstre i bildet:

Mapper o v A
il < PO a1 1
il Leggtil ,

Lesriv valgte mapper fra strukturen
Lesriv og dann ny struktur
Endre til saksmappe

Utvid alle

» <« WX

Fold sammen alle

TIPS: Du kan endre mappetype tilbake til saksmappe med valget Endre til saksmappe pa hgyreklikkmenyen.

Les hvordan du kan utvide mappestrukturen.

4.1.10.3 Utvide mappestruktur

Bruk hgyreklikkmenyen i mappevisningen til a legge til nye saker.

av malsaker, eller sgke opp eksisterende saker.

Du kan enten opprette nye saker ved hjelp

Mapper S ¥ 2 [T sak17/329 Samlemappe [o
4 |:/ Samlemappe Samlemappe -
- |:1 Saknri . @
il 17/331 Vanlig malsak =y Samlemappe L
|: Sak nr 2 Tittel2: Skjermet {5@
Adm.enhet:  SDOK - Seksjon for dokumenthandtering - Sakstype:  GEN - Generell sak - E@ &®
Saks rlig: hd Avgjkode: hd
aksansvarlig: wvg).kode ;‘@
Journalenhet: | - Sakstatus: R - Reservert sak hd @
Arkivdel: | SAK - Sakarkiv - Saksdato: | 12032017 [is] L
Skjerming: [~ Avsluttet: il EO
Journalpostliste =
Tittel Dok.nr Id JP Status | Skjerming  Versjon = Variant Avskrivning Besvan

TIPS: Trykk pa saken i mappevisningen for a vise akkurat denne mappen i registreringsbildet.

Saker kan flyttes internt i en mappestrultur. Bruk dra-og.slipp/'drag and drop' for a flytte en sak.

NB: Husk at samlemapper kun kan inneholde andre samlesaker eller saksmapper. Ingen samlemapper kan

ha journalposter.
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4.1.10.3.1 Brgdsmulesti nar saken er en del av en mappestruktur

@verst i saksvisningen vises en gul linje. Her vises mappestrukturen med lenker slik at du kan navigere deg fra
hovedvisningen til sak.

Mapper < ¥ 2 | i Sak 17/331 Vanlig malsak O v
- [‘__| Samlemappe Samlemappe > Sak nr 1 > Vanlig malsak
e D Saknr 1
. 17/331 Vanlig malsak Tittel:  Vanlig malsak '@
\‘__| Saknr 2 Tittel2: Skjermet {3@

Adm.enhet:  SDOK - Seksjon for dokumenthandtering v Sakstype:  GEN - Generell sak hd ﬁ@ sy

4.1.10.3.2 Lgsrive mapper

Valgene L@sriv valgte mapper fra strukturen og L@sriv og dann ny struktur fierner mappene fra samlemappen
de tilhgrer. Mappene vil fortsatt ligge i databasen, men de vil ikke lenger tilhgre samme mappestruktur.

e Lgsriv valgte mapper fra strukturen fierner den mappen du hgyreklikket pa og alle elementene som lig-
ger under den. Eventuelle underelementer vil ikke lenger veere koblet sammen.
o Lgsriv og dann ny struktur fierner den mappen du hgyreklikket pa og alle elementene som ligger under
den, men mappestrukturen beholdes.
4.1.10.3.3 Metadata/registreringer pa saken

Alle mapperien samlemappe ma tilhgre samme arkivdel og ha samme klassering. Skjerming arves til nye
saker og journalposter pa lik linje med ny journalpost i saksmappe.

Informasjon til systemansvarlig:

Mappestruktur aktiveres via systemparameteren sys_mappestruktur.vis. Verdi ma vaere Ja dersom oppsett
med samlemapper skal benyttes.

4.1.11 Andre arkivsakfunksjoner

Til hgyre i saksbildet vises fglgende knapper til andre arkivsakfunksjoner.

Seknad orm midler '@

Skjermet G@

ADMIN - Administrasjonsavdelin., = Sakstype: G5 - Generelle saker i &.@

TST - Test Arkivar - Avgj.kode: -

? =@

PM - Postmottak ud Sakstatus: | R - Reservert sak d @
SAK - Saksarkiv - Saksdato: 10.11.2016 |15 L)

[ Avsluttet: (=] ﬂ@

Ikonforklaringer:
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o Merknader - Logger merknader. Se avnittet om Merknader.

E‘@ o Historikk - Logger endringer som blir gjort pa saksmappe- og journalpostniva.
&-@ o Parter- Rpner registreringsbildet for parter.
;‘.'.‘.@ o Kryssreferanse - Apner registreringsbildet for & lage referanse.
'l'l.@ o OBSdato - Apner registreringsbildet for & sette OBS-dato med kommentar.
EQ e Presedens - Fritekstfelt for a registrere presedens.
« Behandling - Apner bildet som viser alle behandlingene p3 alle journalpostene pa arkivsaken.

4.1.11.1 Merknader
e En merknad kan knyttes til objektene saksmappe, journalpost, saksdokument, dokumentversjon og
dokumentvariant.
e En merknad har felter for Merknadstype, Tekst, Registrert av, Registrert dato, Registrert pa vegne av,
Tilgangskode, Merknadstype.

4.1.11.1.1 Merknadstype

Merknadstype er satt til MS (saksbehandlingsmerknad) for saksbehandlere og MA (arkivmerknad) for arki-
varer, men bruker kan velge andre merknadstyper fra listen. Organisasjonen bestemmer hvilke merknads-
typer som skal veere tilgjengelige.

4.1.11.1.2 Registrere ny merknad pa sak

Registrerer en ny merknad ved a sgke fram saken og klikk pa Merknadsikonet til hgyre. Klikk pa Legg til i
bildet for Merknad og bildet for merknadsregistrering vises. | nedtrekkslisten kan man bestemme hvilket niva
merknaden skal tilhgre (Sak - Journalpost - Dokument - eller Alle).

Sak 16/541 Test swk etter tilgangskode OV
lelg liste = Tittel: Test sak etter tilgangskode
Sering bekrefts Tittel2: Shiarmet
[
A Merknader € - olEN - .
!I |: Leggti..| 7 Rediger.. X Sient | STNIIEN [«] ar =@
T Tidspunkt  Bruker  IECACE I -
1 ype spun ruker | Journalpostnivs I ﬂc'
i Dokumentnivi
] Alle niva ] ED
b —
! ariant Awskr
1
| |

Alternativt kan du hgyreklikke pa saken og velge Ny — Merknad. Registreringsvinduet for merknader apnes:
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Merknadstype:  MA - Avkivmernad v|

-8 - B 1 U|Flasm

Registrert den:
11.10.2016

Fyll ut merknadsinformasjon og klikk OK.

4.1.11.1.3 Registrere ny merknad pa journalpost eller dokument

Du registrerer en ny merknad ved a markere journalposten eller dokumentet under journalpostlisten. Klikk
deretter pa knappen for merknad som vist i skjermbilde under. Legg merke til at hvilket niva merknaden vises
painedtrekkslisten, avhenger av om det er journalposten eller dokumentet som er markert, fgr man trykker

pa merknadsknappen.

et g0 (5 Journalpostliste
frist [1)

o | i

til opptalgi Tretel Doknr  1d JPStatus  Skjsrming
1100 =2 ] Test Im av fil 13 16/1774 R
5 BF Testdok NR3 1328080
[ i
amenter [T} B Testdok NR3 1328020
m Test? - hoveddokument 12 161770 R

== Leggtil.. # Rediger.. X Slett
Type Tidspunkt Bruker

Dokument:
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toff. pog 5 | Journalpostliste

o | i

;:‘:::1’1" Tittel Dolenr Id P Status  Skjerming
10 = [ Test Impart av fil 13 161774 R
[ = 8F Testdok NR3 1328080

= Legg til... ,-f Rediger... 3 Slett
Type Tidspunkt

Merknadsinfo | Tilgang |

Merknadstype: |MA-dened{nad Formell merknad E‘,

Microsoft Sans Serif -8 -7 B 7 U |5=. =
|

Registrert den: Registrert av: Registrert pa vegne av:
12.10.2016 | Sissel Arkivar | ARK1 - Sissel Arcivar v

4.1.11.1.4 Hvordan redigere en merknad

Du kan redigere en allerede registrert merknad som er registrert av deg selv. Marker merknaden i listen og
klikk pa Rediger.

Rediger..| 3 Slett | Alle niva

Pa vegne av

] Merknad NR1 ( alle nivd)

2. 10,2076 1.

12.10.2016 1.

MA - F ARKI  ARKI
MS - F

ARK1 ARK1 Merknad pa dokumentnivé
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Man kan da redigere teksten som er lagt inn og lagre endringen ved a klikke Ok. Nar du har redigert
merknaden vil dato for sist endret oppdateres.

4.1.11.1.5 Hvordan slette en merknad

Du kan slette en merknad som er registrert av deg selv. Markerer merknaden ilisten og trykk Slett:

4 Leggtil.. # Rediger..| % Slett 1AII||: niva - El

Type Tidspunkt Bruker Pa vegne av Merknad
MA-F 12102016 1... ARK1 ARK1 Merknad NR1 { alle niva)
MS-F  121020161.. ARKI ARK1 Merknad pa dokumentniva

4.1.11.1.6 Formell eller uformell merknad

Formelle merknader arkiveres automatisk. Uformelle merknader slettes automatisk nar inngaende dokument
far avskrivningsdato eller ved dok-status J (journalfgrt).

4.1.11.1.7 L&sing av merknaden

Den som oppretter merknaden kan lase den for redigering ved a klikke pa hengelasen. Merknaden kan da
bare lases opp av systemadministrator.

&

4.1.11.1.8 Oversikt over merknadene

I merknadsvinduet kan man velge en alternativ visning som viser en oversikt over merknadene. Klikk pa
knappen til hgyre for a se merknadene.

+ Leggtil.. 7 Rediger.. X Slett | Alle nivs - :
Type Tidspunkt Bruker Pé vegne av Merknad /

MA-F 12102016 1... ARK1 ARK1 Merknad NR1 ( alle nivd) /

MS-F 12.10.20161... ARK1 ARK1 Merknad pd dokumentnivi

Velg hvilket niva du skal se merknadene for ved a klikke pa pilen i merket felt i skjermbildet under:
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A Merknader - o IEN|
!-'- Leggtil... # Rediger... Slett| | Alle niva - i= |
'Merknader |
Type: M, |

Tidspunkt: 12.10.2016 13:20
Bruker: Sissel Arkivar
Merknad: Merknad NR1 ( alle niva)

Type: MS

| Tidspunkt: 12.10.2016 13:21
Bruker: Sissel Arkivar
Merknad: Merknad pa dokumentnivd

4.1.11.1.9 Bilde pa merknadene

Det er mulig & fa inn bilde av bruker som har opprettet merknaden.

Informasjon til systemansvarlig

Dette styres av systemparameteren Sys_VisGidBilder. Som standard har parameteren verdi nei, for a vise bil-
der ma det settes til ja. En webservice sgker giennom domenet for a se om det finnes et bilde lagret pa bruker.

4.1.11.1.10 Tilgang og skjerming av merknader

For merknader pa sak gjelder:

Brukere med skriverettigheter til saksmappen kan lage nye og endre eller slette egne merknader.
Saksansvarlig eller brukere som er medlem i tilgangsgruppen for saksmappen, har tilgang til a lage nye,
redigere og slette egne merknader.

Arkivarer (tilgangsfunksjon 0,1,2) far slette andres merknader sa lenge de har skrivetilgang til saken.

Er saken skjermet, kan man ikke se merknad hvis man ikke er autorisert.

Nar saksmappen har status A — avsluttet kan man ikke endre eller slette merknadene pa saksmappen
eller pa de tilhgrende registreringene/journalpostene.

For merknader pa journalpost gjelder:

Brukere med skriverettigheter til journalposten kan lage nye merknader, redigere og slette egne merkna-
der.

Saksbehandler og brukere som er medlem i tilgangsgruppen til journalposten, har tilgang til a redigere
og slette egne merknader som er knyttet til den journalposten de har fatt tilgang til

Lederrolle innenfor adm. enhet som journalposten er opprettet under, har tilgang til 3 redigere og slette
egen merknad.

Arkivarer (tilgangsfunksjon 0,1,2) far slette andres merknader, sa lenge de har skrivetilgang til jour-
nalposten.

Skjerming av merknad

Merknaden fglger regler for skjerming. Er journalposten skjermet kan man ikke se en merknad hvis man ikke
er autorisert. Nye merknader kan legges inn pa alle typer journalstatus utenom J. Merknader pa inngaende
dokumenter (I) kan redigeres eller slettes frem til det er avskrevet.
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Du kan begrense tilgangen til merknaden ved 3 skjerme den. Dette kan gjgres uavhengig av om saksmappen
eller journalposten er gradert eller ikke. Ga til fanen Tilgang i merknadsvinduet. Legg inn tilgangskode og til-
gangsgruppe:

Merknadsinio

Tilgangskode: | IO .. |kkje offentleg
- Leggtil | o Aktiver I Avelutt ' Vis kun aktive medlemmer

MNawn Fra dato Til date
k] Intem 12.10.2016 14:17:52

Bare de personene som er lagt inn i tilgangsgruppen vil na kunne lese merknaden.
bildet under:

4 Leggtil.. # Rediger.. 3 Slett|| Alle nivd

Merknader

Type: MA ~
Tidspunkt: 12.10.2016 13:20 R ‘1
Bruker: Sissel Arkivar

Merknad: Merknad NR1 [ alle niva)

Type: MS —
Tidspunkt: 12.10.2016 13:21 L
Bruker: Sissel Arkivar f) "1
Merknad: Merknad pa dokumentniva

4.1.11.2 Historikk

Til h@gyre i saksbildet vises fglgende knapper til andre arkivsakfunksjoner.

Sgknad om midler '@'

Skj t
[] Skjerme @@

ADMIN - Administrasjonsavdelin., = Sakstype: G5 - Generelle saker -
TST - Test Arkivar - Avgj.kade: -

4 ;.':}.@
PM - Postmottak - Sakstatus: | R - Reservert sak -

SAK - Saksarkiv Saksdato:  10.11.2016 E

Aovsluttet: @ ﬂ@
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Velg knappen med Tidsuret for a se historikk pa saken. Antall loggede endringer vises pa knappen med et tall.
| historikken logges endringer som blir gjort pa arkivsaken.

a@

| denne oversikten kan du sortere informasjonen ve d a klikke pa kolonne tittel. Du kan markere en rad og lese
mer informasjon i nedre del av bildet.

A Historikk
Legg til... # Rediger.. Slett
Type + | Dato Klokkes.. Registrertav P3wvegne av Informasjon
My sak 24.04.2017 10:45 SBO4IP SBO4IP My sak (mal:”
Omfordelt til annen enhet  07.07.2017 14:35 SBO4IP SBO4IP Omfordelt av
Oppdatert av 06,07.2017 10:29 SBOIP SBOIP Oppdatert av
Oppdatert av 24.04,2017 10:50 SBOJIP SBOJIP Oppdatert av
Oppdatert av 24.04,2017 10:51 SBO4IP SBO4IP Oppdatert av
Oppdatert av 17.08.2017 13:03 SBO4IP SBO4IP Oppdatert av
Oppdatert av 16.08.2017 13:59 SBO4IP SBO4IP Oppdatert av
Oppdatert av 28.09.2017 14:12 SBO4)P SBO4)P Oppdatert av
Oppdatert av 22.09.2017 14:40 SBO4)P SBO4)P Oppdatert av
Oppdatert av 28.00.2017 14:46 SBOJIP SBOJIP Oppdatert av
Oppdatert av 22,00.2017 15:05 SBOIP SBOIP Oppdatert av
Omfordelt avd. fra "ADP' til '"ACOSTEST'

4.1.11.3 Parter

Sakspart er en person eller virksomhet som bergres av avgjgrelse i en sak. Til hgyre for saksmappen finner du
knappen for Parter.

Sakstype:  GS - Generelle saker - i
" (@)

Avgjkode: i
Sakstatus: R - Reservert sak V' =
Saksdato: 10.11.2016 [ LS
Avsluttet: iz, 10

Etterat det er registrert parter pa saken, vises dette med et pluss-tegn pa knappen for parter 'm‘

3©

Klikk pa knappen for Parter for & se registrerte opplysninger, eller for & legge til/registrere nye parter,
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< Leggtil.. [ | My.. ,# Rediger.. 3 Sleit

Mavn  Adresse  Postnr/Sted | Offentlignr ' Partsforhold  Skjermet
Tiltakshaver
3 Bygg & Anleggsconsult AS Huntoenstranda 13 2821 GIBVIK 996387135 Tiltakshawver O

4.1.11.3.1 Registrere ny part

Det er to alternative registreringsmater.

Legg til part ved enten & klikke pa Legg til eller registrere Ny..

4 Leggtil. | |Ny.. o Rediger.. X Slett

Mavn ' Adresse

Postnr/Sted

' E-post

4.1.11.3.2 Alternativ 1 - Legg til

Legg til velges for a sgke fram en part fra adressebok

o Klikk Legg til.

o Sgk frem og legg til part fra aktuell adressebok.

o Klikk OK.

Sak: Adressebok:
|l&ﬂ | | Sak | Identitetsregister (/L) v | Avansertsek  Outlook global adresseliste
: Identitetsregister (1/U) .

Mawvn  Vicsomhet Brukere og avdelinger nigsfunksjoner | Epost ©

Folkeregisterat

Test Viksomhst Enhetsregisteret i Brenneysund

H Karstein Sdp Mottaker Tidligere avsenders/mottakers 1607940998 0est Eminid.r
A Kathrine test5 Tidligere kopimottakers kathrine @acos no Il
[ Kathrine test6-KOPI Adressebokc | Brcsffomat kathrine @acos no |

E kathrine test kathrne @acos no

[] kathrine test-KOP|

E Kopimottakere av ferdigattest

E Kursbruker 15-KOP! Kursbruker 15 Adkivansvarlig hegand@acos.no

P 5B Test1 LederdSaksbehandler  sissel2@parteracosno ¥

£ >
Part -» ,E.

Ok || byt |

Heyreklikk pa raden som ble lagt til og velg partsforhold.

4.1.11.3.3 Alternativ 2 - Registrere ny

Velg NY for a registrere ny part
Fyll ut feltene i registreringsbildet:
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Parter n

513 opp i eksternt register

Generelt Telefon Diverse

Mavn

Kode:

MNawn: Ciffentlignr:

Adresse: Adresse 2:
Adressed: Adressed:
Pestnr: * | Poststed: *| E-post
Land: -

Farter

Partsforhold: || -

AMNS - Anzvarlia foretak
M - Mabo

0 - Offenthy instans
F - Part ok || Avbryt

Velg Partsforhold i lisen av aktuelle partsforhold.
Klikk OK.

4.1.11.3.4 Redigere opplysninger om sakspart

Marker raden med parten og klikk Rediger. Rediger aktuelle opplysningsfelter om parten, og eventuelt endre
partsforhold i feltet for Parter. Klikk OK.

A Parter - b

% Leggtil. | | Ny.. | Rediger..| X Slett

Mawn Adresse Postnr/Sted E-post Partsforhold Skjermet
Mabo

§ test Nabo Nei

Alternativt kan du hgyreklikke pa raden med parten for a endre partsforhold.

4 Leggtil.. | |My.. & Rediger.. % Slett

Mawn Adresze

Tiltakshawver

{_‘5 Anne Monsen

FOR - Forslagsstiller

FPL - Fagkyndig Plankonsulent
G - Grunneier

M - Mabo

0 - Offentlig instans

P - Part

SOK - Seker

TIL - Tiltakshaver
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4.1.11.3.5 Skjerming av sakspart

Hgyreklikk pa raden med parten og velg Sett skjerming eller Fjern skjerming. Endringene ma lagres ved a
klikke pa Lagre pa menylinjen.

| Sett skjerming

Fiern skjerming

4.1.11.3.6 Sletting av sakspart

Marker raden med parten og klikk pa Slett. Endringer ma lagres ved a klikke pa Lagre pa menylinjen.

A Parter

|+ Leggtl.. [Ny # Rediger.(X Slett |

4.1.11.3.7 Importere sakspart fra klassering

Saken ma veere klassert med identitet som har ordningsprinsipp type PNR (Personnummer). Identen ma veaere
registrert i Idenitetsregisteret (Gid).

For eksempel:

Klassering

4 Leggtil.. # Rediger.. & Slett

Ordn.prin...  Ordn.verdi Skjermet  Beskrivelse

ﬁAF‘.K 0o Mei Offentlige myndighete..,
LPFNR 0102 Nei Anne

Hoyreklikk pa saken og velg Ny -> Part -> Importer fra klassering(er).

:-i- Ny 4 I |2 Dokument ’ |
Forhandsvisning... I}i Part Pl & Ny.
£ Arbeidsfiyt 63 Merknad... | &l reggi.
1-'4:7 Behandle » _) Kryssreferanse... &. Importer fra klassering(er)

Ideniteter med klassering av type PNR blir da lagt til som Parter p saken.

Klassering

#= Leggtil.. # Rediger.. & Slett

Ordn.prin..  Ordnaverdi Skjerme
{ P ARK 001 Nei
&) FNR 0102 MNei

4.1.11.4 Kryssreferanse

Kryssreferanse kan benyttes for saksmapper eller journalposter. Knappen for Kryssreferanser er plassert til
hgyre for saksmappen.
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a®
Sakstype: | GS - Generelle saker o
Avgjkode: ‘?@
Sakstatus: R - Reservert sak - Lt
Saksdato:  10.11.2016 w©
Aysluttet: (] ﬂo

4.1.11.4.1 Opprette kryssreferanse

Sgk fram aktuell sak som det skal lages kryssreferanse til.

o
'-u

Klikk pa knappen for kryssreferanse - og registreringsbildet apnes.

e Klikk pa Legg til.

Tittel Status Avdeling Saksbehandler/ansvarlig
< >
s Legq til...| # Apne.. X Slett...

Database Merknad

Spkebildet Arkivsgk apnes. Skriv inn sgkekriteriene dine og klikk pa Sgk. Du far na opp fglgende bilde:
Nederst i sgkebildet kan man hake av for hvilken base det skal spkes i. Sgkes det i annen base kreves det inn-
logging i aktuell base. Les mer om dette i eget avsnitt om sgke i flere databaser.
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Arkivsak v ¥

Ordningsprinsipp:
Tittel:
Adm.enhet:
Saksansvarlig:

Journalpost

= Ordningsverdi:

[[] Seki begge tittelfelt
v b Sokstype
- Avgjkode:

-+

Tittel:
Avs/mot:

Dokument

[[] Seki begge tittelfelt

Tittel:

Status:

E Lagre

-  Kategori:

Saker i tst websak

H Tell & Tom

Hak av for aktuell sak/journalpost under Sgkeresultat og klikk pa ‘Kryssreferanse’ i menylinjen.
Saken/journalposten legger seg til venstre i bildet under Valgt.

Kryssreferanser((]

Lukk vinduet.
Todelt Kryssreferansevindu

O 25 |  Kiyssreferanse
Valgt Sekeresultat
= i 16/3285 Testsak 200417 Sissel Arkivar -1l Test

oI 17/248 Test Best il 4.2

I 17/246 Test kryssref

l [T 17/245 Test Importer fra Klassering
[Tl 17/228 TestEpostimp

L 17133 Tests

@verste del viser kryssreferanser/koblinger til sak/journalpost i samme database.
Nederste del viser kryssreferanser/koblinger til sak/journalpost i andre databaser (viser kun sakiD/Jpld og

databasens visningsnavn).

4 Leggtil.. 4 Rediger.. ¥ Slett..

Tittel Status Avdeling Saksbehandler/ansvarlig
Refererer til
[ 16/32... Testsak Arkivar 180417 R Seksjon for d...
168/31... Utgaende JP R Seksjon for d.., Sissel Arkivar

s Leggtil.. & Apne.. 3 Slett..

Database

Refererer til

..................................

¥ avbryt

WebSak Arkiv
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Antall registrerte kryssreferanser vil vises med et tall pa knappen for kryssreferanser. '1'-'-'-@

Informasjon til systemansvarlig
Kryssreferanse mot annen database ma settes opp i Administrator. Apne registeret System — Databaser. Leg-
ger inn database og databasens lokasjon.

4.1.11.4.2 Slette en kryssreferanse

K Slett
Marker aktuell rad og klikk —— i bildet Kryssreferanser.

= Leggtil.. & Rediger.| ¥ Slett...

Tittel Status Avdeling Saksbehandler/ansvarlig Saksdato
Refererer til
[ 16/243 Test/pStatus3 R Radmann Hege B Saksbehandler 30.06.2016
16/24... Ekstern Avsender - En intern mot., 5 Radmann Hege B Saksbehandler
mlm_ Test varianter og oppdatering NR2 R Administrasj...  Sissel Arkivar
[0 13/82... Test varianter og oppdatering R Administrasj...  Sissel Arkivar

Du kan ogsa fierne en kryssreferanse ved a hgyreklikke pa kryssreferansen og velg Fjern referanse til sak/-
journalpost.

O 2% | € Kryssreferanse

Valgt Sekeresultat
&l 16/3285 Testsak 200417 Sissel Arkivar [l 16/3312 Jannicke saksbehandler testsak
= ~ Kryssreferanser(Z) 0] [ 16/3311 Testsak Jannicke
- ] ITZH Testsak Arkivar 180417 pe [ 1673307 Testsak2 Undermappe2
- 1643 — W 16/3305 Test samlemappe
| Flem referanse il joumalpost | B 16/3285 Testsak 200417 Sissel Arkivar
o W * B 16/3269 Test ScanFordeling Arkiv
# Rediger... [ 16/3267 Tester Skjerming pa denne saken
Vis dokument * - 16/3264 Testsak Arkivar 180417
[ 16/3263 Tester ny sak her
% Behandle * Bm 16/3258 Testsak
“  Organisere v (W 16/3257 Testsak
B, Sendtil » (I 16/3256 Test Avsiutt sak
: B 16/3250 Testsak 180417
@ Friskopp M 16/3244 Testsak

[ 7 [ 16/3240 Ny testsak

4.1.11.5 OBS-dato

OBS-dato kan knyttes til saker eller journalposter som man gnsker skal ha spesiell opppfglging. Det finnes
egne kurver i Arbeidsbordet som fanger opp arkivsaker med OBS-dato. Knappen for OBS-dato er plassert til
hgyre for saksmappen:
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O
Skjermet {5@
Sakstype: | G5 - Generelle saker - -mGj
Avgjkode: - [ e
=@
Sakstatus: | R - Reservert sak b @
Saksdato: 10.11.2016 | ™
Avsluttet: . ﬂo

Klikk pa feltet for OBS-dato. Velg dato fra kalenderen og legg til en kommentar.

Nar det er registrert OBS-dato vises dette med et pluss-tegn pa OBS-knappen.

A

Obsdato - =

Obsdato:

Kommentar:

= ok HK avbryt

ACOS AS

Mo

Teksten i kommentarfeltet og obsdatoen kan sgkes pa fra Arkivsgk i hovedmenyen.

4.1.11.6 Presedens

Presendens kan benyttes for saker. Knappen for presedens er plassert til hgyre for saksmappen.

Klikk pa feltet for Presedens EQ

og fritekstfelt for presedens pa sak apnes. Feltet benyttes til a skrive inn

relevant informasjon vedrgrende presedensen. Klikk OK og teksten lagres. Presendens-knappen vil na fa et

pluss-tegn EG) som indikerer at det er knyttet presedens til saken.

4.1.11.7 Behandling

Velg knappen Behandling for a fa oversikt over alle behandlinger som er registrert pa journalpostene i arkiv-

saken.

Antall behandlinger vises pa ikonet for Behandling.

10,
Skjermet {_:/@
Sakstype: GEN - Generell sak v ﬁ@) &Q‘)
Avgj.kode: hd
=0
Sakstatus: R - Reservert sak hd O
Saksdato: 24042017 [ L)
Avsluttet: 15 EG
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Behandlingsbildet apnes og viser behandlingene pa journalpostene i den aktuelle saken.

Ved hgyreklikk pa en av behandlingene, kan du velge a apne journalpost eller mgteprotokoll, samt vise
behandling/vedtak og sette vedtakskode.

Aktive valg er avhengig av behandlingsstatusen pa journalposten. (Du kan f.eks. ikke dpne mgteprotokoll der-
som den ikke er ferdigstilt enda).

A Behandling for 16/211 Sgknad om midler til studietur 2017 = =
JPId Utvaly  Mstedato Ansvarlig Status Niva Sakstype  Saksnr  Kode Prot
*‘”‘“"—‘_ == 2E 02204 Jannicke T Pedersen Behandlet 1 P 04216

Apne journalpost Jannicke T Pedersen Behandlet 1 P 043ME 10
Apne mateprotokoll Jannicke T Pedersen Utsatt 1 PS 01216 10
Vis behandling og vedtak Jannicke T Pedersen Behandlet 1 PS 012H6
Seft vedtakskode Jannicke T Pedersen Meldt il utvalg 1 PS 10 |
16/570 KS Jannnicke T Pedersen Meldt til utvalg 1 P3 J
16/555 AMU Jannicke T Pedersen Meldt til utvalg 1 PS 10 O
Info! Skjuler Behandling-knapp (for sak) og Behandling-fane (for jp) hvis Mgte ikke er installert.
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Saker, dokumenter, versjoner av dokumenter og merknader kan skjermes med tilgangskoder. Du kan kke lese

eller skrive i et dokument som er skjermet med en kode du ikke er autorisert for. Skjerming og fjerning av
skjerming logges i systemet.

En sak eller dokumenter som er skjermet, vises med stjerner (***) for brukere som ikke har fatt tilgang til
saken eller journalpsotene.

En sak a2 Skjerming: B3
il - o Skjermet
N
S Arbeidaflyt
i Joumalposier (7} | [ weringer (2] ) Historike (14) &3 Merkrader (0} T Tilgangsgrupp Ky f {00)  Parer (0] Bshanding
Legg til.. ~ .-/ Rediger... pliegustrer | Handlnger -

Dokre Tiael Mottaker Erervdato Admee.. Saksbehander Stabus Priostet  Tigang  Awshoi.. Besva.. Doktype Hateged |Tiel

Ubesvarte
7 Test med fil... 19.10:2016 ARKIV  Marit Arkivar B-3 N
[1.¥] Soknad om m.. Ty 14102016 RAD Marit Sakibeha.. B-3 I
(1.3 Soknad omm., Vg 14102016 RAD Marit Saksbeha... B-3 (B - ... |

Tilsvarende vil det ogsa vises med *** i sgkeresultatene.

Hoveddokumentet vil alltid fglge journalposten sin skjerming, men de ulike vedleggene kan ha hgyere eller
lavere skjerming.

Fremgangsmate:

Sgk fram en aktuell sak, journalpost eller dokumentversjon.

e Klikk pa knappen "bla mappe" til hgyre for feltet skjerming.

i Sak 16/3314 Seknad om midler

Tittel:

Tittel2:
Adm.enhet:
Saksansvarlig:
lournalenhet:
Arkivdel:

Skjerming:

Seknad om midler

ACOSTEST - Testavd overfor adm.enhet

SBO4JP - Jannicke Pedersen

TSTHEZ - Hege B tester 2
SAK-D5 - Sakarkiv

-

o Velg fanen Skjerming og sett tilgangskode, avskjermingskode og paragraf.
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Bl Sak 16/3314

Skjerming Tilgangsgrupper (2)  Brukertilganger

Tilgangskode -
Avskjermingskode -
Paragraf -

& Tom felter

o Tilgangskode - Velg aktuell kode for tilgang, for eksempel UO for unntatt offentlighet.

o Avskjermingskode - Velg riktig avskjermingskode — hvor mye av opplysningene som skal unntas. Det fin-
nes tre nivaer for avskjerming. Hva som skjermes er avhengig av om skjermingen gjgres pa saksmappe
eller journalpost. Klikk pa pilen i feltet for Avskjermingskodefor a fa informasjon om hvilke opplysninger
som skjermes.

o Paragraf - Velg riktig lovparagrafiforhold til det du unntar fra offentligheten.

o Velg Lagre og lukk.

5.1 Skjerming av journalposter/dokumenter

I nederste del av tilgangsbildet kan du velge ulike skjermingsalternativer.
Forklaringer til kulepunktene:

* lkke utfgr endringer pa underliggende elementer —velg dette dersom du ikke gnsker at noen av dine
endringer i skjerming skal arves. Merk at hoveddokument uansett far samme skjerming som journalpost.
Dette alternativet ma velges manuelt.

Enkel Avansert

) Ikke utfer endringer pa underliggende elementer
® Kopier skiermingsinformasjon til alle underliggende elementer uten skjerming.

) Kopier og overskriv skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer.

Viktig om tilknyttede filer

Endringer 1 skjerming som utfgres | denne dialogen vil kunne fare til endringer av filer som er tilknyttet. Dette gjelder kun
filer som er vedlegg i sin opprinnelige journalpost. De vil da ogsa fa endret skjerming i sin opprinnelig journalpost.

For 3 unnga & skjerme dokumenter som ikke “tilharer” denne journalposten sa kan en bytte til avansert visning og
skjerme manuelt

Tilknyttede filer kan gjenkjennes ved at de har et kjetting symbol i listen over dokumenter som er tilgjengelig for
skjerming

= Lagre P Lagre og lukk ¥ avbryt

e Pafanen Avansert kan du dobbelklikke pa elementer i listen og sette skjerming pr. element.

e EndreiTilgangsbildet og trykk OK.
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Skjerming av journalposter/dokumenter

Enkel| Avansert

XSIett Kapier skjerming fr
Tilgangskode & *  lkkje offentleg

[E3] Minimer alle [ea] Uty

[ Lagre [ Lagre og lukk ¢ avbryt

11

Tittel
= [0 Test fordeling Paragraf 514 1. ledd ~ | Offl.§14. ledd
= W= Takkekort
@= Versjon 1_P <@ Tom felter 2

e Klikk Lagre og lukk nar skjerming er satt.

Informasjon til systemansvarlig

Valgene for skjermingsalternativene konfigureres for din virksomhet.

5.2 Fjerne skjerming
For a fijerne Skjerming som er satt pa Arkivsaken, velger du Tem felter.

Nar du velger Tom felter blir feltene blanket ut og saken avgraderes.

Skjerming | Tilgangsgrupper (0)

Tilgangskode UOQ = lkkje offentleg
Avskjermingskode 3 = | Som kode 2 + klassering skjermes

Paragraf %13 3. ledd » | Offl. 133 ledd

Personsensitiv ||

<& Tom felter

Klikk pa fanen Avansert for a fa oversikt over skjermingen slik den er satt pa journalpostene/dokumentene.
Fra dette bildet kan du slette skjerming pa ett eller flere markerte dokumenter.

Nar du velger Slett knappen, far du fglgende alternativer:
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Skjerming av dokumenter og versjoner

Enkel Avansert

X slett | Kopier skjerming fra sak/journalpost

Slett skjerming for valgt element Tittel Id Ty

Slett skjerming for alle elementer

Skjerming av journalposter/dokumenter

dknad om utbygging av 1337584 Howe

‘ @= Versjon 1_P 1337584 Hove

Enkel | Avansert

x Slett  Kopier skjerming fra sak/journalpost

Tittel Id Type Status  Tilgangskode Perst
= []H ACOS mottak brukerd:  16/1863 | M Uo-3
= " ACOS Mottak 4 0 se 1328208 Hoveddok uo

[E3 Minimer alle  [ga] Utvid alle € Fiernallevalg o velgalle

Legg merke til hurtigfunksjonene nederst i bildet - Du kan velge Minimer alle - Utvid alle - Fjern alle valg - Velg
alle.

5.3 Kopiere skjerming
Klikk pa valget Avansert og deretter feltet Kopier skjerming fra Sak/journalpost far du fglgende valg.

Skjerming av journalposter/dokumenter

Enkel Avansert

M slett | Kopier skjerming fra sak/journalpost

Kopier tilgangskode til elementer markert med hake.
Kopier paragrafer til elementer markert med hake.
Kopier og overskriv tilgangskode for elementer markert med haks

Kopier og overskriv paragrafer for elementer markert med hake,

-_—= \'CIJJUII I_l' T T e

@ Disposisjonsmidler 201 16/11435 U

= V1 test 16/11433 U
= M tact 1337556 Hoveddok

Skjermingen kan enten kopieres eller kopieres og overskrives til valgte elementer i listen.

5.4 Tilgangsstyring

Tilgangsgrupper benyttes for a gi tilgang til sak, journalpost og/eller dokumentversjon. Dersom andre bru-
kere skal ha leserett til opplysningene som er skjermet, ma du gi brukerne spesifikk tilgang til det elementet
det gjelder; enten sak, journalpost eller merknad.
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Spesielt om tilgangsgrupper pa saker/dokumenter som er skjermet med tilgangskode:
Du kan bare legge til medlemmer som er autorisert for den samme tilgangskode.

Legger man inn medlemmer i flere tilgangsgrupper i samme operasjon (ved hgyreklikk pa flere journalposter)
far du melding dersom journalpostene ikke har samme tilgangskode. Du far da bare legge til tilgangsgruppe
medlemmer som er autorisert for summen av tilgangskodene.

Du kan velge blant fglgende fremgangsmater:
Alternativ 1 - Hgyreklikk og velg Ny Tilgangsgruppe.

Alternativ 2 - Via skjermingsfunksjonen pa en sak, journalpost eller dokument.
Alternativ 3 - Arkfanen Tilgangsgrupper

5.5 Gi tilgang via skjermingsfunksjonen

Du kan legge til tilgangsgrupper samtidig som du skjermer en sak eller journalpost.
Fremgangsmate:
e Klikk pa knappen Skjerming.

i Sak 16/3314 Seknad om midler

Tittel: = Sgknad om midler

Tittel2:
Adm.enhet:  ACOSTEST - Testavd overfar adm.enhet hd
Saksansvarlig: | SBO4JP - Jannicke Pedersen i
lournalenhet:  TSTHBEZ - Hege B tester 2 i

Arkivdel:  SAK-D5 - Sakarkns

Skjerming: 4 i

e Velg fanen Tilgangsgrupper.
o Antall tilgangsgrupper vises i parantes.

o Apne pluss- tegnet for & se detaljer om tilgangene som er registrert.

Skjerming || Tilgangsgrupper (3) || Brukertilganger

=+ Legg il W Aktiver I Avslutt Vis kun aktive medlemmer

Mavn Fra dato Aktiv Til dato Innmeldt av

= @l Intern 17.08.2017 00:00:00 & | Systembruker ACOS
ﬁ 1 Hege B Arkivar 17.08.2017 13:03:02 f Jannicke Pedersen
L Jannicks Pedersen 04.10.2017 12:56:41 & Jannicke Pedersen
L sissel Arkivar 17.08.2017 13:03:02 v Jannicke Pedersen

NB: Kolonnene i oversikten kan flyttes via dra-og-slipp.
Skal du legge til flere tilganger, klikk pa knappen Legg til og du fa fglgende valg:

5.5.1 Legge til medlemmer i intern tilgangsgruppe
e Kllikk pa Legg til og velg Medlem i intern tilgangsgruppe.
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Skjerming = Tilgangsgrupper (0)

+ Legg til | f Alctiver XAvsIuﬂ Vis kun aktive

Medlem i intern tilgangsgruppe...

Frac
Medlem i intern lesetilgangsgruppe... 11.10.2017
Tilgangsgruppe...
Lesetilgangsgruppe...

o ldentitetsregisteret apnes.

o Fraidentitetsregisteret kan du spke frem og legge til brukeren eller de brukerne som skal ha tilgang til
saken.

Adressebok:

| | Sak | |Ida'1ti'tasregjdarﬂ"dgangsgnppe} v| Avansert sek

Tittel Tilgangsfunksjoner

o Trykk OK og bildet lukkes.

e Brukerne med tilgang ligger na samlet under gruppen Intern.

5.5.2 Legge til medlem i intern lesetilgangsgruppe
o Kllikk pa Legg til og velg Medlem i intern lesetilgangsgruppe.

Skjerming | Tilgangsgrupper {0}

=+ Legg til | o Aitiver Y Avslutt Vis kun aktive

Medlem i intern tilgangsgruppe...

Frac
Medlem i intern lesetilgangsgruppe... 11102017
Tilgangsgruppe...
Lesetilgangsgruppe...

o l|dentitetsregisteret apnes.

o Fraidentitetsregisteret kan du sgke frem og legge til de brukerne som skal ha tilgang til saken.
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Adressebok:
| | Sak | |Ha'ﬂetsregslarﬂiga'1gsgmppe} v| Avansert sek

Tittel Tilgangsfunksjoner

o Trykk OK og bildet lukkes.
e Brukerne med tilgang ligger na samlet under gruppen Intern (Lese).

= Intern (Lese) 11.10.2017 09:16:26
. Sissel Arkivper2 11.10.2017 05:16:34

5.5.3 Tilgangsgrupper
o Velg Legg til og Tilgangsgruppe.
« Bildet med tilgjengelige tilgangsgrupper vises.

o Velgeller spk etter en eller flere tilgangsgruppe(r) som skal ha tilgang i saken/journalposten/dokumentet
ved 3 sette hake i feltet fgr gruppenavnet.

ledergruppe Q sek
' Navn Fra dato Til dato
= ﬂ- Ledergruppe 11.10.2017 00:00:00
1 ACOS Sol Lorentzen 11.10.2017 10:03:13
1 Jannicke Pedersen 11.10.2017 10:03:13

o Tilgangsgruppen registeres i oversikten.

5.5.4 Legg til Lesetilgangsgruppe
o Velg Legg til og Lesetilgangsgruppe.
o Bildet med tilgjengelige tilgangsgrupper vises.

o Velg eller spk etter en eller flere tilgangsgruppe(r) som skal ha tilgang i saken/journalposten/dokumentet
ved a sette hake i feltet fgr gruppenavnet.

o Lesetilgangsgruppen registreres i oversikten.
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5.5.5 Visning av tilgangene pa arkfanen Tilgangsgrupper

Du kan klikke pa pluss-tegnet pa mappene for detaljer omkring tilgangene.

Skjerming | Tilgangsgrupper (8)

= Legg til | & Aktiver I Avsiutt | [\

Mawvin

I Intern
B Intern (Lese)

2L Ledergruppe
E Y Postfordelergruppe: TESTSEKZ, U

5.5.6 Avslutte tilgang

Merk aktuell tilgangsgruppe der tilgangen skal opphdgre, og velg Avslutt. Tilgangegruppen blir da satt med en
til dato og klokkeslett og forsvinnner fra oversikten over aktive medlemmer.
For a fa sett avsluttede tilganger i oversikten, fijerner du haken for Vis kun aktive medlemmer.

Skjerming | Tilgangsgrupper (8)

=+ Legg il o shktiver 3 Avslutt | [ Vis kun aktive medlemmer

Mawn Fra dato Til dato
il Intern 11.10.2017 00:00:00
i Intern (Lese) 11.10.2017 00:00:00
-ﬁ- Ledergruppe 11.10.2017 10:12:05 11.10.2017 101517

-m- Postfordelergruppe: TESTSEKZ2, U [11.10.2017 10:12:27 11.10.2017 101536

Du kan aktivere pa nytt en tilgangsgruppe ved a merke gruppen og velge Aktiver.

5.6 Sjekke brukertilganger pa sak
e Klikk pa knappen Skjerming.

i Sak 16/3314 Seknad om midler

Tittel:  Szknad om midler

Tittel2:
Adm.enhet:  ACOSTEST - Testavd overfer adm.enhet hd
Saksansvarlig: | SBO4JP - Jannicke Pedersen o
lournalenhet:  TSTHEZ - Hege B tester 2 o

Arkivdel:  SAK-D5 - Sakarkiv

Skjerming: 4‘

e Tilgangsbildet apnes.

N
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A Tilgang - Sak 16/3478 Test utldn av sak - Dl

Bl Sak 16/3478

Skjerming  Tilgangsgrupper (0) | Brukertilganger

Lesetilgang + “ | Hent brukertilganger
= -
Skrivetilgang {

Id WNavn Tittel AdmEnhet

Klikk pa fanen Brukertilganger for 3 se hvilke brukere som har tilgang til den aktuelle saken.

I nedtrekkslisten velger du enten lesetilgang eller skrivetilgang.

Sa klikker du pa Hent brukertilganger. Brukerne som vises i listen har tilgang til den aktuelle saken.
Til hgyre kan du velge kolonne oppsett ved a klikke pa den gra pilen "Vis kolonne".

Hent brukertilzanger

(=T
vis kolonner: [
Id
Mavn
Tittel
AdmEnhet

Oversikten kan ogsa skrive ut via Printer-knappen.

5.7 Skjerming og avskriving
Nar et inngdende dokument blir besvart med et utgaende dokument, sa arver det utgaende dokumentet
skjermingen fra det inngaende dokumentet.
Den utgaende journalposten arver skjerming i denne rekkefglgen:
e 1-Arvfrainngaende dokument
e 2-Arv fra maljournalpost til utgaende dokument
e 3-Arv frasak

5.8 Intern skjerming - avskjermingskode 0

Avkjermingskode 0 gir mulighet for a skille mellom intern og offentlig skjerming. Internt i organisasjonen vil
avskjermingskode 0 og 3 likestilles.

Journalposter som er registrert med avskjermingskode 0 fremstar som offentlige pa «Offentlig journal» og i
saksdokumenter.
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A Tilgang - Sak 16/3464 Kathrine sin sak = =

il Sak 16/3464

Skjerming | Tilgangsgrupper (0)  Brukertilganger

Tilgangskode UQ + | Unntatt offentlighet

Avskjermingskode 0 = | Internt skjermet

Paragraf §121.ledd b... = | Offl. § 12 forste ledd bokstav b

| <@ Tom felter

5.8.1 Saksdokumenter og avskjermingskode 0

Journalposter som er registrert med avskjermingskode 0 fremstar som offentlige i dokumentene — dvs.
informasjon om tilgangskode og paragraf flettes ikke ut i brevene nar avskjermingskoden er 0. Journalposter
som er registrert med avskjermingskode 0 fremstar som offentlige pa «Offentlig journal».

5.8.2 Tilganger og avskjermingskode 0

Intern lesetilgang (grenn/rgdt) pa journalpost og sak blir ivaretatt av tilgangskoden og autorisasjonsoppsettet
pa samme mate som ved avskjermingskodene 1,2 og 3. Hvilke metadata som skjermes med stjerner nar bru-
keren ikke har full lesetilgang (grenn hake), styres av hakene for skjerming pa de enkelte elementene (tittel 2
sak/jp, klassering, avs/mottaker).

Som default valg ved registrering av avskjermingskode 0 blir alle skjermingshakene satt, slik som for avskjerm-
ingskode 3.

5.8.3 Arv av skjerming ved avskjermingskode 0
Hovedregelen er at skjerming ikke arves nar et element skjermes med avskjermingskode 0. Underelementer
som ikke har skjerming vil likevel arve. (Dette avviker fra ellers mht arv av skjerming i programmet).

Velger du Kopier og overskriv skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer - overskrives skjerm-
ingsinformasjonen pa alle underliggende elementer.

Skjerming av journalposter/dokumenter

Enkel Avansert

) Ikke utfer endringer pa underliggende elementer
) Kopier skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer uten skjerming.

® Kopier og overskriv skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer.

Dersom du oppretter ny journalpost basert pa en maljournalpost som er skjermet med avskjermingskode 0,
vildenne ikke arve annen skjerming fra saken den opprettes i.

5.9 Konfigurering Skjerming

Informasjon til systemansvarlig

Alternativ 1 - oppsett for a sette kulepunkt 1 som default.
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Systempaprametere Sys_gradering_enkelt_defaultmodus settes med verdi "Uendret". Nar denne verdien er

valgt, skal gverste kulepunkt veere aktivert ved apning av bildet. Mulige verdier er "uendret”, "arv" og "over-
skriv".

Alternativ 2 - Oppsett for a disable/gjore inaktiv, kulepunkt 2 og 3, slik at disse ikke er tilgjengelig som
valg for saksbehandler.

For sak: Systemparameter sys_gradering_enkel.tilgj_valg_sak.Verdi: Velg blant fglgende verdier; 1=Uendret,
2=Arv, 3=0Overskriv.

For journalpost: Systemparameter sys_gradering_enkel.tilgj_valg_jp.Verdi: Velg blant fglgende verdier;
1=Uendret, 2=Arv, 3=0verskriv.

Informasjon til systemansvarlig:

Systemparametere Sys_avskjermO= ja skrur pa funksjonaliteten for bruk av skjermingskode 0.

Systemparameter sys_avskjermO.uten_skjerming - Angir om skjermingshaker skal slgyfes ved bruk av
avskjermingskode 0. Lovlige verdier ja/nei.

Brukere med tilgangsfunksjon 0 vises ikke i dropdown-listene pa brukere.

Informasjon til systemansvarlig:

Dette forutsetter fglgende:

Servicen Websak Tilgang Update Service ma vaere installert.
Systemparameter SYS_brukertilganger.vis=ja.

Spesielt om oppsett med tilgangskode XX :

Gjgr det mulig @ unnta nye arkivsaker/journalposter fra offentligheten inntil saksbehandler har vurdert
offentligheten av elementet. Organisasjonen kan velge om dette skal skje automatisk. Tilgangskoden XX kan
ogsa registreres manuelt. Tilgangskoden XX skal alltid kombineres med avskjermingskode 3. Saksbehandler
ma selv endre denne (vurdere offentligheten av arkivsaken eller av journalposten). Nar den fgrste jour-
nalposten i saken endrer tilgangskode tas tilgangskode XX vekk fra arkivsaken (det blir gitt melding om dette).
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6 Journalposter
Klikk pa knappen Nytt dokument pa hovedmeny linjen til Arkiv.

HIEM ARKIV

m B Qa-

agre  Avbryt Ny sak -] Nytt dokument »| Nytt arkivsgk » | Enkeltsgic.,

Hjem Sgk

e Velg maljournalpost fra listen.
Journalpostene kan settes opp med Maljournalposterfor de ulike dokumenttypene.

e Standard typeneer:1, U, NogX.
m Bk
agre  Avbryt Ny sak ~ | Nyit dokument ~

Inngiende dokument

Utgéende dokument

r-

Laksframlegg

NB: Listen av maljournalposter viser kun de maljournalposter bruker har tilgang til. Dette er mal-
journalposter som ikke har satt tilgangskode eller som har satt tilgangskode som bruker er autorisert for i
sitt rolleoppsett. Dette gjelder overalt hvor ny journalpost kan opprettes.

Registreringsbildet (metadatabildet) for ny journalpost apnes:

A Ny journalpost i sak '16/3314 - Spknad om midler’ - o
Ny journalpost
Tittel: = Skriv tittel her> [ 1O
Tittel2: Skjermet
itte [ ] Skj {5@
Avsender  Testavd overfer adm.enhet
o
Mottakere: ﬂ. ""@
Adm.enhet: ACOSTEST - Testavd ov... = Status: R - Reservert av/forsa.. « Journaldato:  10.10.2017 &@
Saksbeh.: - Prioritet: - Dok.dato:  10.10.2017
Type: U - Utgdende brev - Beh.type: X - Ingen restanse - Forfallsdato:
Kategori: - Skjerming: i Eksp.dato:
Makkelord: A

M Lagre ¥ avbryt

e Predefinerte feltverdier hentes fra maljournalpostene eller fra defaultverdier til palogget bruker. Dette set-
tes opp i maljournalpost oppsettet. Se egen brukerdokumentasjon for ACOS Admin Maljournalposter.

o Alle gule felt er obligatoriske felt.
o Fyll ut/endre aktuelle registreringsfelt.
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e Knappen Legg til mottakere, er en hurtigknapp for 3 legge til mottakere og apner Identitetsregisteret. Les
mer om Avsendere/mottakere i eget avsnitt.

o Lagreved a klikke pa Lagre knapp nede i hgyre hjgrne i registreringsbildet.

e Du kan kopiere sakstittel til journalpost etter at journalposten er lagret.

e Hogyreklikk pa journalposten i listen og velg Organisere -> Kopier sakstittel til JP-tittel.

T Ny : 20.09.2017 SDOK
# Rediger..
Vis dokument k
W Behandle »
|-’*‘ Organisere » | "~ Kopiering for gjenbruk >
E, Sendtil » | . Eksakt kopi 4 |ﬁ Ny sak »
(@) Frisk opp »  Fiytt » | Seketter sak...
A Feilregistrer (8 Siste saker »
«  Marker som ulest
9% Leggtilifavoritter
Kopier sakstittel til JP-tittel

Journalposten er na opprettet og vises i journalpostlisten i arkivsaken.

6.1 Tilgang til journalposten

Tilgang differensieres til lese- og skrivetilgang. Dene tilgangen vises pa fglgende mate:

Journalpost 16/634-3 Seknad om midler for 2018-2020 O v

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsendere/mottakere (0) Oppgaver (0) BEhaan

Tittel:  [Soknad om midler for 2018-2020 O]

o Grgnne haker betyr tilgang. Haken nr 1. indikerer lesetilgang. Hake nr 2. indikerer skrivetilgang.
o BI3 hengelas betyr ingen tilgang.

aa

Q

Journalpost 16/545-1 WebSak: Din adm.enhet har mottatt en Til uttale

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsendere/mottakere (2) Oppgaver (0) Behandling

Dersom det benyttes mer enn en sone, viser ikonene hva som er brukerens tilgang til journalposten nar bru-
ker er palogget sonen journalposten tilhgrer.

Informasjon til systemansvarlig

Systemparameteren sys_sakdoktittel.lik.jptittel styrer om tittel pa hoveddokument i en journalpost skal set-
tes lik tittel pa journalpost ved lagring av journalpost.

6.2 Ferdigstille journalpost

Hayreklikk pa journalposten og velg Behandle -> Ferdigstill..
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Journalpostliste

Tittel

m Seknad om ferie

- —

4F Ny C

E|W Behandle * Awskrivningsinfo...

# 4 Organisere * Besvar og avskriv... 3
E-. Send til r Forelepig svar... k
@ Frisk opp Besvar uten 3 avskrive... b
[ Signer # Mete E

“ | @ ApneiSaksbehandling Ic"; Fordele...

| Ferdigstill...
@ Journalpost 17/805 Sgknad| +  pcpeder.. ]
Journalpostinfo Dokument Saksdol®:__Innsynsbehandling... ]

Status pa journalposten endres til F.

6.3 Legge til avsendere/mottakere
e Spk fram aktuell journalpost.

o Klikk pa fanekortet Avsendere/mottakere og deretter pa knappen Legg til.

Journalpost 16/315-2 Utgaende o v
Journalpostinfo  Dokument Avsendere/mottakere (1) | Oppgaver (0) Behandling
<= Leggtil.. T My.. o Rediger.. X Slett
Kode Mawvn Adm.niva Adm.enhet Attention
e l|dentitetsregisteret apnes.
o Velg registerifeltet Adressebok og sgk deretter etter adressat.
A ldentitetsregister (/) — O 4
Sak: Adressebok:
|ieﬂs Sak |dertitetsregister {1/1) w | Lvansert sek
|dentitetsreqgister (1/L1)
MNavn Virkksomhet Outlook kortakter nasfunksjoner E-post
Outlook global adresseliste
E Jens Petrus Tidligere avsendere/mottakere
Tidligere kopimaottakere
Parter
Adressebol; i Excelformat
< >
Til -» Pens Petrus;
Kopi = |
[y Ok BAvbryt

6.3.1 Mer om Identitetsregisteret

Identitetsregisteret brukes for a velge, vise og redigere avsendere, mottakere og kopimottakere for alle
dokumenttyper. Adresseregisteret (Identitetsregisteret) inneholder fire kategorier av adressater.
Kategori 1-Brukere av WebSak.
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Kategori 2 - Andre ansatte. Brukes av organisasjoner for a registrere andre ansatte eller folkevalgte med
begrenset tilgang i systemet.

Kategori 3 - Andre. Eksterne adressater som organisasjonen har korrespondanse med..

Kategori 4 - Administrative enheter. Adresseinformasjon pa de administrative enhetene i organi-
sasjonsstrukturen.

6.3.2 Adressebok

Velger du Legg til pa Avsenderemottakere, kan du | feltet Adressebok velge ulike registre a sgke i. Velg
alternativ fra nedtrekkslisten.

A Identitetsregister (/) — O >
Sak: Adressebok:
|iens Sek Identitetsregister (/L) w | Awansert sek
|dentitetsregister (/)
MNawvn Wilcsomhet Cutlook kontakter nasfunksjoner E-post
'E J Outlook global adresseliste
ens Petrus

Tidligere avsendere/mottakere
Tidligere kopimottakere

Parter

Adressebok i Excelformat

Til -= Pens Petrus:

Kopi -= |

Py Ok Awvbryt

6.3.3 Adressebok i Excelformat
Velg Adressebok i Excelformat ved innlegging av avsender/mottaker og velg deretter riktig excel-fil pa fil-
omradet ditt.

Lgsningen krever et bestemt oppsett i excel-malen. Kolonnene ma vaere satt opp som i skjermbildet under. Ta
kontakt med ACOS for en eksempel-mal.

A B c 1] E F G H | J K L M N o] P Q R S

1 Fornavn Efternavn Adressel Adresse? Posthr PostSted Telefonnummer E-post Diverse1 Diverse2 Diversed Diversed Diverseb Adressel Adressed Kontakt/att Land ID Offentlignr Person
2 |Navn1  Etternavni Adri 5353 Straume 52009300 Test@acos.no divi divZ 25252566242

3 |Navn2  Etternavn2 Adr2 5353 Straume 52009300 Test@acos.no divi divZ 25252566242 0
4 |Navnd  Etternavnd Adrd 5353 Straume 52009300 Test@acos.no divi divZ 25252566242 1

| kolonnen for Person settes personhaken.

1=personhake pa

0 = personhake av

Det utfgres ikke sjekk pa om offentlignummer er et gyldig nr.

6.3.4 Tidligere adressater og tidligere kopimottakere

Fra nedtrekkslisten kan man ogsa velge a sgke frem alle tidligere adressater og alle tidligere kopimottakere i
gjeldende saksmappe.

Outlook kontakter:

Du kan legge til mottakere/avsendere fra dine egne Outlook kontakter. Velg da Outlook kontakter i nedtrekk-
slista. Avsendere/mottakere du legger til herfra vil sjekkes mot Identitetsregisteret. Merk at metadata
(telefonnummer, adresse mm) fra Outlook-kontakten vil legges inn pa journalposten og suppleres med meta-
data fra Identitetsregisteret.

Grupper:
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Du kan legge til grupper du har definert i dine kontakter. Medlemmene i gruppa (samt medlemmene i evt
undergrupper) vil legges pa journalposten. Gruppenavnet vil ikke vises pa journalposten.

Velger du Avansert sgk kan du sgke i spesifikke felt og feltkombinasjoner:

A fvansert sgk — | *

Fornavn | | Etternavn |ien5 |
Kode | | Adm.enhet | w |
OffentlighlR | | Adresse | |
Adressel | | Adressed | |
Adressed | | Postnr | v |
Poststed | v| Land | ~|

Tam felter Awbryt

6.3.5 Outlook global adresseliste

Velg mottaker for Outlook adresseliste. Velger du en gruppe fra Outlook global adresseliste som mottaker,
blir medlemmene i gruppen lagt til som mottakere.

Gruppenavnet vil ikke vises pa journalposten, det er hvert enkelt medlem som blir lagt til med navn som adres-
sater pa journalposten.

A Identitetsregister (1/U) — O *

Sok: Adressehok:

|an Sak Outlook global adresseliste ~ | Awansert sek

MNawvn Virksomhet Tittel Tilgangsfunksjoner Epo ™
Andreas Hallberg anc
Anne Myhre Thomassen anr
Anne-Lise Narvestad ant ,

< . N : l}
Til > ||
Kopi - |

Ny Ok Avbryt

6.3.6 Velge e-postadresse

Pa adressater som har registrert flere e-postadresser, kan du velge e-post ved a hgyreklikke pa adressaten nar
du skal legge til mottaker her:
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A Identitetsregister (/%) — O *
Sek: Adressebok:
|iar1r1icke Sak |dertitetsregister (M4 ~ | Avansert sak
Virkksomhet Tittel Tilgangsfunksjoner E-post
Vs innholdi gruppe Laerer Systemansvarliglfrki...  Jannic
Detaljer
< Rediger >
s |—| Velg e-post 4 | Jannicke@acos.no
Jannicke@outlook.com
Kopi-> | |

Ok Swbryt

Du kan ogas velge annen e-postadresse fra fanen Avsendere/Mottakere pa Journalposten. Valget er kun aktivt
dersom det er registrert flere e-postadresser pa adressaten.

@ Journalpost 17/203-1 Sgknad om tilskudd

Journalpestinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsend?re,-’mottakere 3)

= Leggtil... ;_"iN Mottakere /

Kode MNavn Kopi a I
Mottakere Awvskrivning
ASSC|  Settfrist
EAsgos.. Trond  Leggtilsom part i saken = /RFP/SIRS/SBOATN
H Rediger... %"’SDOK"SEN TN
Slett

Marker som person

< SI3 opp i eksternt register

i I Velg e-post I |

6.3.7 Registrere ny adressat
e Sgk fram aktuell journalpost.
o Klikk pa fanekortet Avsendere/mottakere og deretter pa knappen Ny.

Registreringsbildet apnes.
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ACOS

AS

[ Lagre i identitetsregisterst ~ Sl2 opp | eksternt register

Generelt Telefon Diverse
Mavn

Kode:

Mavn:

Adresse:

Adressed:

Postnr: ~ | Poststed:
Land:

Mottakertype
i*) Mottaker

1 Kopimattaker

[] Persen [] Skjermet
Dffentlignr:

Adresse 2:
Adreszed:

E-post:

At /Ref.
Attention:

Referanse:

Ok

Lorbiryt

Feltet Person hakes av dersom adressaten man registrerer er en privatperson.

Les mer om visning av personnummer nar adressaten registrereres som privatperson.

Angi om personen skal vaere Mottaker eller Kopimottaker. Standardvalget er Mottaker.

Registrer gvrige opplysninger om adressaten og trykk OK.

NB! Kodefeltet er kun et sgkefelt og blir ikke registrert i Identitetsregisteret sammen med adressaten.

Merk: E.post som legges inn her vil bli merket som primaer e-post adresse.

Velg SIa opp i eksternt register for a spke i eksterne registre dersom dette er satt opp i din organisasjon

(Brenngysundregisteret/Folkeregister).

Ny mottaker

] Lagre i identitetsregistenst | Sla opp i eksternt register |

Generelt Telefon Diverse
Navn

Kode:

Mawn: |

P

DOffentlignr:

Klikk pa pilen i feltet Adressebok for a velge hvilken adressebok sgket skal utfgres i.

Les mer om Sgk i Enhets- eller Folkeregister.
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6.3.7.1 Redigere adressat
e Spk fram aktuell journalpost.
o Klikk pa fanekortet Avsendere/mottakere og marker adressaten som skal endres og klikk pa Rediger-

knappen.
e Velg om adressaten skal veere mottaker eller kopimottaker ved a velge Mottaker eller Kopi fra hgyreklik-

menyen pa adressaten.

Journalpost 16/315-2 Utgaende O vV
Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (0) Avsendere/mottakere (1) Oppgaver (0) Behandling
<= Leggtil.. |[ | Ny.] & Rediger..| % Slett
Kode Mavn Adm.niva Adm.enhet Attention
Mottakere
‘ElTsTHR Bertelsen, Hege
For dokumenttypene I og U vil registreringsbildet for adressat apnes:
Mottaker - Jens Petrus n

] Oppdater adresseinformasjon tilbake til kontaktregisterst Sl opp i eksternt register

Generstt Telefon Diverse

Nawvn
Kode: Person [ Skjermet

Mawn: Jens Petrus Offenthignr:

Adresse: | Solveien 66 Adresse 2:
Adressed: Adressed:
Postnr: 78 ~ | Poststed: |STOKKEY (NO-7178) E-post:
Land:

Maottakertype Att./Ref.
*) Mottaker Attention:
) Kopimottaker Referanse:

| ok || vt

Dersom adressaten er registrert i adresseregisteret, vises ogsa kortkoden (feltet Kode). Alle opp-
lysninger unntatt koden kan redigeres. Kodefeltet er kun et sgkefelt.

6.3.7.2 Slette adressat fra journalpost

Sgk fram aktuell journalpost. Klikk pa fanekortet Avsendere/mottakere og marker adressaten som skal endres
og klikk pa Slett-knappen. Nb! Adressaten slettes uten kontrollspgrsmal.
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Journalpost 16/315-2 Utgaende O v
Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (0) Avsendere/mottakere (1) Oppgaver (0) Behandling

_| My.. # Rediger.| 3 Slett

Kode Mawvn Adm.niva Adm.enhet Attention
Mottakere

) TSTHE Bertelsen, Hege

6.3.8 Mottakere med flere registrerte e-postadresser

Flere e-postadresser kan registreres for en identitet. Dette gjgres av systemansvarlig i WebSak
Adminsitrasjon. Dersom det er registrert flere e-postadressen enn den som er satt som Primaer, kan du
hoyreklikke pa mottaker og bytte til en annen adresse.

< Leggtil.. | |My.. & Rediger.. % Slett
Kode Mavn Adm.niva Ad
Mottakere
Bl 35422 Berit Avlestuen
Kopi
L — Mottakere
(G HB A.. He o 19/20076/20202/UR-K/A-K... Ht
.............................................. . Kopi
Awvskrivning
Sett frist
Legg til som part i saken
..f? Rediger...
K Slett
Marker som person testb@acos.no
513 opp i eksternt register test3@acos.no
<] " Velg e-post » hbtestmail 1001 @grnail.com

Det er ogsa mulig a velge en annen e-post adresse nar du importerer en e-post.

6.3.9 Spesielt om visning av feadselsnummer

| registreringsbildet for avsendere/mottakere kan fadselsnummeret (11 siffer) registreres i felt for Offent-
lignummer.

Setter du hake i feltet Person, blir de siste 5 siffer i fadsesnummeret blir skjult og vises med stjerner****,
For a se personnummeret (siste 5 siffer), velg knappen VIS HELE.

Nb: Nar man velger a se personnummeret (5 siste siffer) ved a klikke pa Vis Hele, blir dette logget. Loggingen
gjores til tabellen glo_logg.
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My mottaker n

[ Lagre i identitetsregisterst ~ Sl2 opp | eksternt register

Generett Telefon Diverse
Mavn
Kode: [] Persen [] Skjermet
Mawvn: Dffentlignr:
Adresse: Adresse 2
Adressed: Adressed:
Postnr: ~ | Poststed: *|  E-post
Land: -
Mottakertype Att /Ref.
i*) Mottaker Attention:
1 Kopimattaker Referanze:

ok || Avbryt

Nb: Organisasjonsnummer vil alltid vises.

6.3.10 Sgk i Enhets- eller Folkeregister
Ved registrering av ny identitet pa journalpost kan det gjgres sgk mot Enhets- eller Folkeregisteret. Dette for-
utsetter at det er satt opp i din organisasjon. Det er flere mater a aksessere sgkene pa:

o Alternativ 1: Trykk pa Legg til-knappen pa mottaker-fanen pa journalposten.

o Alternativ 2: Hpyreklikk pa eksisterende mottaker og velg SIa opp i eksternt register.
For begge alternativene over sa velger du videre sgket du gnsker a aksessere i nedtrekkslista under Adresse-
bok. Uavhengig av om adressaten du bruker til oppslag i eksternt register er markert som person eller virk-

somhet sa vil du alltid ha begge sgkeflatene tilgjengelig (Folkeregister og Enhetsregister). Husk a velge riktig
sk (riktig register). For identiteter som er lagt til via sgk i Folkeregisteret, vil personhaken settes automatisk.

Informasjon til systemansvarlig

Systemparameteren sys_acos.gateway.url kan settes opp pr bruker slik at organisasjonen selv bestemmer
hvilke interne brukere som skal ha tilgang til sgk i eksterne registre. Merk ogsa at eksterne sgk vil vise offent-
lignr for adressater uavhengig av hva som er satt i sys_tilgangsstyr_offentlignr.

6.3.10.1 Sok i Folkeregister

Uavhengig av om du velger Alternativ 1 (Legg-til knappen), eller Alternativ 2 (Hgyreklikk og sla opp i eksternt
register) for a sgke i Folkeregisteret, sa er fremgangsmaten videre lik:

1. Dersom du hgyreklikker pa en eksisterende mottaker sa blir navnet til denne lagt inn i sgkefeltet. Ellers er

feltet blankt.
2. Velg Folkeregisteret i nedtrekkslista Adressebok.

3. | spkefeltet kan du na sgke direkte etter enten fullt navn eller etternavn.
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Journalpost 16/315-2 Utgaende

ACOS AS

O v

Journalpestinfo Dokument Saksdokumenter Avsendere/mottakere Oppgaver Behandling

+ Leggtil. || Ny.. # Rediger.. X Slett

Velger du Avansert Sgk, dapnes dette vinduet, og du kan sgke i flere sgkefelt.
Feltet kommunenavn kan ikke brukes alene i et sgk. (Ma kombineres med andre sgkefelt).

.ﬁ Avansert sgk

Fornawvn

Kode

OffentlighR

Adresse?

Adressed

Telefon

Epost

Type

Diverse?

Diversed

|
|
|
|
|
Poststed | -
|
|
|
|
|

Etternawvn

Adm.enhet

Adresse

Adressed

Postnr

Land

Fax

Virksomhet

Diversel

Diverse3

Diverseh

- O >

o

6.3.10.2 Sgk i Enhetsregister

Uavhengig av om du velger Alternativ 1 (Legg-til knappen), eller Alternativ 2 (Hgyreklikk og sla opp i eksternt

register) for a spke i Enhetsregisteret, sa er fremgangsmaten videre lik:

1. Dersom du hgyreklikker pa en eksisterende mottaker pa mottaker-fanen, sa blir navnet til denne lagt inn

i spkefeltet. Ellers er feltet blankt.

Velg Enhetsregisteret i nedtrekkslista Adressebok.

| spkefeltet kan du na sgke direkte etter enten fullt navn.
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Velger du Avansert Sgk for Enhetsregisteret, dapnes dette vinduet, og du kan sgke i flere spkefelt.

A Sek -0
Generait |
Virksombet Adresse
Fostnr w| Offenthig nr
Ok || Awbo

Ctrl + X tgmmer bildet.

Avansert spk for Folkeregistret gir flere spkefelt.

6.3.11 Valg av kontaktperson og virksomheter som mottaker
Kontaktpersoner og virksomheter kan velges og legges pa som mottakere pa journalpost. Nar man sgker opp
en kontakt sa vises denne kun pa EN linje i sgket pr virksomhet denne er kontakt i.

e Legger man til et datterselskap (underliggende virksomhet) sa hentes all adresseinfo fra datterselskapet
(underliggende virksomheten).

o Ere-postfeltet tomt pa datterselskapet, sa hentes dette feltet fra overliggende virksomhet.

Search: Address book

|hege korttakd| | | Search | | Identity register {1/U) v | Advanced search

Name Business Title Access functions E-mail

'[E] Hege Kontakiperson Morodalsfestivalen hegand@acos.no
Hege Kontakipersan ACOSEN A/S

kathrine @acos.no

6.3.12 Mottakere med flere registrerte e-postadresser

Dersom det er registrert flere e-postadresser enn den som er satt som Primaer, kan du hgyreklikke pa mot-
taker og bytte til en annen adresse.
o Velg Avsendere/Mottakere

o Hgyreklikke pd mottaker for a velge a endre e-post.
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< Leggtil.. | |My.. & Rediger.. % Slett
Kode Mavn Adm.niva Ad
Mottakere

E:5422  Berit Avlestuen

Mottakere

0/20076/20202/UR-K/A-K... Ht

Kopi

Awvskrivning
Sett frist
Legg til som part i saken

;ff Rediger...
K Slett
Marker som person testh@acos.no
513 opp i eksternt register test3@acos.no
< " Velg e-post » hbtestmail 1001 @grnail.com

Hake for aktiv blir automatisk satt dersom bruker setter en e-postadresse som primaer.
Det er ogsa mulig a velge en annen e-post adresse nar du arkiverer en e-post. Les mer i eget kapittel for
import av e-poster.

6.3.13 Konfigurering

Informasjon til systemansvarlig

Sys_kontaktperson.hent_epostadresse_fra_virksomhet styrer hvilken adresseinfo som skal legges pa dersom
kontakt for virksomhet velges som mottaker.

Dersom systemparameteren er satt til Ja sa hentes postadresse, e-postadresse og evt infoen i feltet diverse4
fra virksomheten.

Dersom systemparameteren er satt til Nei sa hentes postadresse, e-postadresse og div4-feltet fra kontakten i
Identitetsregisteret. Dersom noen av disse feltene er blanke, sa hentes de likevel fra virksomheten.

Strukturer med virksomheter og datterselskap og kontakter i registeret Identiteter bygges i modul for Admini-
strasjon.

Informasjon til systemansvarlig

Flere e-post adresser kan registreres i Admin registeret for Ideniteter. @nsker man a sjekke mot alle e-postene
som er lagt inn pa GID kortet ved e-post import, kan dette gjgres ved a sette systemparameter Sys_epost-
import.bruk_alle_epostadr_pa_identitet lik "Ja".

Informasjon til systemansvarlig

Flere e-postadresser kan registreres for en identitet. Dette gjgres av systemansvarlig i WebSakAdministrasjon.

6.4 Virksomheter og kontaktpersoner

Virksomheter kan kobles til andre virksomheter (datterselskap). | tillegg kan du opprette kontaktpersoner til
virksomhetene Funksjonaliteten er tilgjengelig for tilgangsfunksjon 0,1 og 2. Tilgangsfunksjon 3 og 4 har som
standard ikke tilgang til a lagre virksomhet.

WebSak Arkiv 181



6  Journalposter

6.4.1 Lagre som virksomhet

Velg knappen NY pa arkfanen Mottakere.
Sett hake pa Lagre i Identitetsregisteret og pa kulepunktet Virksomhet. (Kulepunktet med valget for Virk-
somhet er ikke tilgjengelig for saksbehandlere.)

v Lagre i identitetsregisterst Slz opp i eksternt register ) Virksomhet | Privatperson ) Kontaktperson

| Telefon | Diverse

Nawvn
A ) eme

MNawn: | Offentlignr:

Adresse: | Adresse 2

Adressel: | Adressed:

Postor. | v Possted E-post

Land: | Virksomhet:

Mottaketype At /Ref.
&) Mottaker Attention:

) Kopimottaker Referanse:

Registrer verdier i feltene for virksomhet.

Du kan registrere pa arkfanene Generelt - Telefon og Diverse.

Velg OK nar du er ferdig.

Virksomheten er na registrert i Idenitetsregisteret og pa den aktuelle journalposten.

6.4.2 Koble virksomhet til annen virksomhet

Dersom virksomheten er et 'datterselskap' og skal knyttes til en annen virksomhet, velger du knappen VELGtil
hgyre for feltet Virksomhet.

1 Virksomhet ) Privatperson () Kontaktperson

Offentlignr: | | | Wis hele |

Adresse 2

Adressed:

E-post:
Virksomhet:

182 WebSak Arkiv



ACOS AS

Sgkebildet for virksomheter apnes. Klikk pa Sgk for a fa lese listen med virksomheter som allerede er regist-

rert. Skriv inn virksomhetens navn i feltet under Sgk og klikk deretter pa Sgk for a finne en bestemt virk-
somhet.

A Sak virksomheter [= [ [
Sak: Adressehok:
[ Sok ]| [vecsombeter | Avansert sk
[ Aces s
] acos as
[E] Advokatene Hansen & Hansen & Hansen
] Arton Artonsen AS
Anton Clssn & Sanner A5
] Arton Cisen AS
] Arton Csens Bited -
| m >
| Valg -» I |
[ ok ][ Abet |

Marker virksomheten som skal knyttes til, og klikk pa Velg. Trykk OK for a fullfgre. Det er na gjort en kobling
mellom to virksomheter.

Epozt: Merbutikk @tz no

Wirkzombiet; Fiskebutikken A5,

Virksomheten lagres i Identitetsregisteret i kategori 3. Virksomheten er i tillegg lagret som mottaker av den
utgaende journalposten.

6.4.3 Lagre mottaker som kontaktperson
Slik gjor du det:

- Sgk fram aktuell journalpost og klikk pa fanen Mottaker.

- Velg NY og sett hake i feltet for Lagre i Idenitetsregistert.

- Velg kulepunktet for kontaktperson og fyll ut opplysningene du gnsker.

Person Skjermet

- Klikk OK og kontaktperson er lagret i Identitetsregisteret som kategori 5.
Nar du oppretter kontaktpersoner, blir de registrert pa fglgende mate:

- Opprettes kontaktperson fra journalpost og kode settes blank, lagres blank kode til Identitetsregisteret (Gid-

register) i Administrasjonsmodulen.

- Opprettes kontaktperson fra journalpost og kode settes med verdi, lagres koden tilbake til Identi-
tetsregisteret (Gid-register) i Administrasjonsmodulen.

-Det er kun mulig 3 endre koden i Identitetsregisteret i WebSak Administrasjon.

6.4.3.1 Koble kontaktperson til en virksomhet

Kontaktperson kan kobles til en eller flere virksomheter.
Slik gjor du det:

Ny mottaker .
Lagre i idertitetsreqgisterst 5l opp i eksternt reister {1 Mirksomhet () Privatperson (%) Kontzaktperson
Generelt Telefon Diverse |
MNawn
Kode:
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- Sgk fram journalposten og klikk pa fanen Mottaker.

-Velg knappen NY.

- Sgk fram den aktuelle kontaktpersonen

- | registreringsbildet setter du hake pa Lagre i Identitetsregisteret.

-Dersom du oppretter Ny kontaktperson, sett ogsa hake i feltvalget Kontaktperson.

[ Lagre i identitetsregisterst 5la opp i eksternt reqister () Mirksomhet (O Privatperson () Kontaktperson
Generett | Telefon | Diverse
MNawn

Kode: I:l [#] Person [] Skjermet

Markér en eller flere virksomheter og klikk pa knappen Velg. Klikk OK for a fullfgre tilknytningen.

Aktuell(e) virksomhet(ene) som knyttes til, vil vises i feltet virksomhet:

E-post: [Nm@mmwmm .
Virksomhet: !mm&mam. |I Vela I

Nar registreringen er ferdig, klikk Ok.

Kontaktpersonen er ogsa registrert i identitetsregisteret som kategori 5, og hake for personnavn er satt.

Nar du oppretter kontakter som beskrevet over, sa blir de lagt inn i identitetsregisteret pa folgende mate:
1. Privatperson: Gid kategori = 3, samt at hake for personnavn blir satt

2. Kontaktperson: Gid kategori=5

3. Virksomhet: Gid kategori = 3, hake for personnavn er IKKE satt.
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6.4.4 Valg av kontaktperson og virksomheter som mottaker

Kontaktpersoner og virksomheter kan velges og legges pa som mottakere pa journalpost. Nar man sgker opp
en kontakt sa vises denne kun pa EN linje i sgket pr virksomhet denne er kontakt i.
e Legger man til et datterselskap (underliggende virksomhet) sa hentes all adresseinfo fra datterselskapet
(underliggende virksomheten).
e Ere-postfeltet tomt pa datterselskapet, sa hentes dette feltet fra overliggende virksomhet.

Search: Address book

|hege korttakd| | | Search | | Identity register {1/U) v | Advanced search

MName Business Title Access functions E-mail

E Hege Kontaktpersan Morodalsfestivalen hegand@acos no
Hege Kontaktperson ACOSEN A/S kathrine@acos.no

6.4.5 Konfigurering virksomheter og kontaktregister

Informasjon til systemansvarlig

Parameteret sys_tillatt_lagre_identitet ma ha verdi=ja, dersom det skal vaere mulig a opprette eller redigere
identiteter i samme operasjon som det legges inn avsender/mottaker pa en journalpost.

Er parameteret satt til Ja, vil feltet for lagre i identitetsregisteret vises i Avsender-/Mottakerbildet for brukere
som har tilgangsfunksjon 0,1 og 2.

Saksbehandlere og ledere (tilgangsfunksjon 3 og 4) far tilgang til kontaktregisteret nar parameterer sys_lagre_
identitet settes til ja. Men merk at saksbehandlere og ledere ikke far tilgang til 8 opprette virksomheter. Der-
som parameter sys_tillatt_lagre_identitet er satt til nei, ma nye adresseoppfgringen registreres i WebSak
Admministrasjonsmodul.

Informasjon til systemansvarlig

Dersom parameteret sys_sok_ved_oppstart_kontaktregister = nei, sa vil ikke kontaktregisteret (Identi-
tetsregisteret) fylles opp ved oppstart av bildet. Det kan vaere en fordel dersom man har mange registreringer i
kontaktregisteret.

Informasjon til systemansvarlig

Flere e-post adresser kan registreres i Admin registeret for Ideniteter. @nsker man a sjekke mot alle e-postene
som er lagt inn pa GID kortet ved e-post import, kan dette gjgres ved a sette systemparameter Sys_epost-
import.bruk_alle_epostadr_pa_identitet lik "Ja".

Informasjon til systemansvarlig
Sys_kontaktperson.hent_epostadresse_fra_virksomhet styrer hvilken adresseinfo som skal legges pa, der-
som kontakt for virksomhet velges som mottaker.

Dersom parameteren er satt til Ja, sa hentes postadresse, e-postadresse og eventuelt infor i feltet Diverse4, fra
virksomheten.

Dersom parameteren er satt til Nei, sa hentes postadresse, e-postadresse og Div4-feltet fra kontakten i Identi-
tetsregisteret. Dersom noen av diss feltene er blanke, sa hentes de likevel fra virksomheten.

Organisasjonsnummer blir alltid hentet fa virksomheten.

Uansett verdi pd parameter, vilman ved import av e-post fra kontaktperson, fa velge blant e-postadressene
pad denne kontaktpersonen (og ikke pa virksomheten).

WebSak Arkiv 185



6  Journalposter

6.5 Kopiere journalpost

Det er flere fremgangsmater ved kopiering av journalpost.

Tittel Dok.nr Id JP Status | Skjerming Versjon
[ innspill til trimplan fo + Ny N 12 1646720 R
M szknad om drift av re 11 16/6712 R
B8 Innspill til konsertinnh, ¥ __benendle 1 10 1A/f681 M
BR Vurdering i forbindels| ¥ Ofganisere Y[|[ = Kopiering for gjenbruk v |y sak »
ER saknad om ferie w Sendtil Pl 1 Eksakt kopi * |l Soketter sak...
m Foresparsel om gkong (&)  Frisk opp i Flytt 4 a Siste saker 3

6.5.1 Kopiering for gjenbruk
o Hgyreklikk pa journalpost.
o Velg Organisere -> Kopiering for gjenbruk.

Velg et av alternativene: Ny sak, Sgk etter sak eller Siste saker.

Bekreft kopieringen, svar Ja/Nei pa spgrsmalet om dokumentene skal tas med.

Klikk pa Lagre.
Endringer som blir gjort i registreringsbildet/metadata:

Journalpoststatus settes til R/M/S, dokumentdato endres til dagens dato og forfallsdato endres i forhold til
dette. Andre endringer i registreringsbildet pavirkes av systemoppsett i systemparameter.

6.5.2 Eksakt kopi
o Hgyreklikk pa journalpost.
e Velg Organisere —> Eksakt kopi.
e Velg et av alternativene: Ny sak, Sgk etter sak eller Siste saker.
o Bekreft kopieringen.
e Klikk pa Lagre.
Endringene som blir gjort i registreringsbildet/metadata:

Ved eksakt kopi beholdes alle metadata som er knyttet direkte til journalpost og saksdokumenter, resten blir
parameterstyrt.

6.5.3 Kopier journalpost ved dra og slippe til samme sak
e | hovedbildet markerer du journalposten som skal kopieres.
e Dra ogslipp journalposten inn i det hvite feltet.
e Svar paspgrsmal om du vil kopiere journalpost.

6.5.4 Kopier journalpost ved dra og slippe til en annen sak
o Apne registreringsbildet for saken du vil kopiere journalpost til.

e Marker journalposten du vil kopiere i hovedbildet, og dra og slipp journalposten inn i saken du har apnet.
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12676 Test avwfe-372 A Sak 12/721 Kopier journalpost
[ 12/717  Motater som skal besvares e Lagre (Z)Frisk opp  Enkelwishing v | & <glvis endringer | W W HE @
12;’259 Test &ndreas, arkivering epost ..
12;’345 Fordeling stedfortreder
(G 12/703  Motater =
f |
[l 12/408 Oppgavesendingsak Titkel: F.opier jourmalpost Tilgang: Setttilgang..
Titkelz:

Saksdato; Skjerming: - !

Saksansvarli Adm.enhet: ES Budsjettsek

Klasseringe OBs-dato: Wifehsak Fokus 2013 21

Sakstatus: R Reservert 53|
Sak H { = . Lo . —
i akstype Ji Jounslposter () | [ § Vil du kopiers journalposten(e) til sak «12/721 Kopier journalposts?
Doknr Tittel Avsender/Mottaker % Leggtil.. = & Rediger. 4
Ubesvarte Doknr Titel

[ 3 Utenfra, da?
m4 Forsgkerigje.. Saksbehandler Marit la l [ Mei
[z: Dette er svare.. Saksbehandler Matit
m Motat uten m...
[N} Skal besvare .. Databaseadministr..,
m Testnr3iop.  Sakshehandler Marit

Informasjon til systemansvarlig
Man kan gjgre tilpasninger med hensyn til hvor mye informasjon som blir tatt med ved kopiering. Disse til-
pasningene gjgres i WebSak Administrasjon ved a sette fglgende parameter til valgte status.

1. Systemparameter sys_kopier_avsmot_ved_kopi_jp settes til ja dersom man gnsker at avsender-/mot-
takerinformasjon skal bli kopiert med til ny journapost, eller nei dersom uten denne informasjonen.

2. Systemparameter sys_kopier_kopimottakere_ved_kopi_jp settes til ja dersom man gnsker at kopimot-
takere skal bli kopiert med til ny journapost, eller nei dersom uten denne informasjonen.

3. Systemparameter sys_kopier_dokspm_ved_kopi_jp settes til ja dersom man gnsker a fa spgrsmal om jour-
nalpostens dokumenter ogsa skal kopieres ved kopiering av journalposten. Spgrsmalet vil ikke komme opp
dersom journalposten ikke har dokumenter, selv om parameter er satt til ja. Default verdi for parameter er
nei.

Informasjon til systemansvarlig

Kopier for gjenbruk har tre innstillingsmuligheter:

- Systemparameter: sys_mellomlag.journalpost.kopier.versjoner.

Angi hvilke dokumentversjoner som skal kopieres. Valg: Alle/Aktive/Aktiv prod.variant.
- Systemparameter: sys_kopier_avsmot_ved_kopi_jp.

Ved satt til Ja, vil avsender og mottaker bli kopiert ved kopi av journalpost.

- Systemparameter: sys_kopier_kopimottaker_ved_kopi_jp.

Angiom JP kopieres med kopimottaker.

Eksakt kopi har tre innstillingsmuligheter:

- Systemparameter: sys_kopier_dokversjoner_ved_eksaktkopi_jp.

Angir hvordan dokumentversjoner handteres ved eksakt kopi av jp. Valg: Alle/Aktive
- Systemparameter: sys_kopier_avsmot_ved_eksaktkopi_jp.

Ved satt til ja, vil avsendere og mottakere bli kopiert ved kopi av journalpost

- Systemparameter: Sys_kopier_kopimottakere_ved_eksaktkopi_jp.

Angiom JP kopieres med kopimottakere.
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6.5.5 Konfigurering - kopiering

Informasjon til systemansvarlig
Man kan gjgre tilpasninger med hensyn til hvor mye informasjon som blir tatt med ved kopiering. Disse til-
pasningene gjgres i WebSak Administrasjon ved a sette fglgende parameter til valgte status.

1. Systemparameter sys_kopier_avsmot_ved_kopi_jp settes til ja dersom man gnsker at avsender-/mot-
takerinformasjon skal bli kopiert med til ny journapost, eller nei dersom uten denne informasjonen.

2. Systemparameter sys_kopier_kopimottakere_ved_kopi_jp settes til ja dersom man gnsker at kopimot-
takere skal bli kopiert med til ny journapost, eller nei dersom uten denne informasjonen.

3. Systemparameter sys_kopier_dokspm_ved_kopi_jp settes til ja dersom man gnsker a fa spgrsmal om jour-
nalpostens dokumenter ogsa skal kopieres ved kopiering av journalposten. Spgrsmalet vil ikke komme opp
dersom journalposten ikke har dokumenter, selv om parameter er satt til ja. Default verdi for parameter er
nei.

Informasjon til systemansvarlig

Kopier for gjenbruk har tre innstillingsmuligheter:

- Systemparameter: sys_mellomlag.journalpost.kopier.versjoner.

Angi hvilke dokumentversjoner som skal kopieres. Valg: Alle/Aktive/Aktiv prod.variant.
- Systemparameter: sys_kopier_avsmot_ved_kopi_jp.

Ved satt til Ja, vil avsender og mottaker bli kopiert ved kopi av journalpost.

- Systemparameter: sys_kopier_kopimottaker_ved_kopi_jp.

Angiom JP kopieres med kopimottaker.

Eksakt kopi har tre innstillingsmuligheter:

- Systemparameter: sys_kopier_dokversjoner_ved_eksaktkopi_jp.

Angir hvordan dokumentversjoner handteres ved eksakt kopi av jp. Valg: Alle/Aktive
- Systemparameter: sys_kopier_avsmot_ved_eksaktkopi_jp.

Ved satt til ja, vil avsendere og mottakere bli kopiert ved kopi av journalpost

- Systemparameter: Sys_kopier_kopimottakere_ved_eksaktkopi_jp.

Angiom JP kopieres med kopimottakere.

6.6 Endre til hoveddokument og aktiv versjon

Du kan bytte fra vedlegg til hoveddokument ved a hgyreklikke pa vedlegget og velge Organisere -> Sett som
hoveddokument.
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‘ Journalpostliste

Tittel Dok.nr Id ]
= m Test2 - hoveddokument 12 16/1770
@ Test2 - hoveddokument 1328076
= @'\-"Edlegg (1
0= Testdok NR3 1328077
+ Ny »
= m Slett hoveddokuments 1 16/1769
#  Rediger...
ﬂjg: Slett hoveddokumi © 1328075
Vi
= @‘Jedlegg (1 L =
@ Takkekort | =#l Gatil v 1328074
(@ Test varianter % Behandle v 10 16/1768
m Antall utsjekkinger |¢'P Organisere 2 | A Slett dokument
: E, Sendtil ¥ [XK  Slett elektronisk fil
| Journalpost 16/541-12 Sjekk ut "y Sett som hoveddokument | |

6.6.1 Sette en eldre versjon som aktiv versjon

Du kan bytte fra en passiv versjon til en aktiv versjon av dokumentet ved a hgyreklikke pa versjonen og velge
Organisere -> Sett som aktiv.

Journalpostliste

Tittel Dok.nr Id JP Status  Skjerming Versjon Variant
= (@ Test2 - hoveddokument 12 16/1770 R
=2 ﬁ" Test? - hoveddokument 1328076 2
05 Tast2 - hge-m=isat 1328076 1 P
2 ¢ Vedlegg (1) 1+ ™ '
egg ,
BE Testdok &  Rediger. 1328077 1 p
3 [ Slett hoveddoku{ ® Vi 16/1769 R
& Slett hovedd! | Gatil » 1328075 1 P
= &2 Vedlegg (1) s Behandle »
[ Takkeknril"a*-_ Organisere » | K Slett dokument 1 P
* m Test varianter | El Send til PR Slett elektronisk fil
i Sjekk ut Sett som hoveddokument
Journalpost 16;'54‘! Sjekk inn | | sett som aktiv

6.7 Feilregistrere

Sek fram aktuell journalpost. Hgyreklikk pa journalposten og velg Organisere -> Feilregistrer.

Journalpostliste

Tittel Dek.nr Id iy
(@ Eer om tilbakemelding pa s < N e N 6 16/6137
= (@ Ansvarsfordeling ' 4 5 16/6136
S Ansvarsfordeling % Behandle r 1336142
= [ Ber om tilbakemelding pé s |‘3¥' Organisere " | 1 Kopier 3
{0 Ber om tilbakemelding | By Send til Y| & Pyt >
& m{:f-}!c\crnomiske forutsetninger @) Frisk opp |x Feilregistrer
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6.7.1 Uten bruk av 'sgppelsak’
Ved feilregistrering uten bruk av sgppelsak, settes journalposten til status Utgatt(U) og journalposten blir
veerende i den opprinnelige saken med status Utgatt (Journalposten flyttes ikke til spppelsak).
6.7.2 Bruke 'sgppelsak’
Ved bruk av sgppelsak, far du fglgende spgrsmail:
WebSak Arkiv

% Vil dufeilregistrere journalpost «16/3311-5 Ber om tilbakemelding pd strategiplanen... fra sak
I «16/3311 Testsak Jannicke=?

Svarer du Nei, avbrytes handlingen.

Svarer du Ja, far du spgrsmal om a renummerere. (Nb! Dette avhenger av systemoppsettet) Hvis det er mer
enn én dokumentregistrering igjen i saksmappen du sletter fra, kommer fglgende spgrsmal:

WebSak Arkiv

Vil du renummere sak «16/3311 Testsak Jannickes=?

Svarer du Ja pa spgrsmalet om a renummerere saken vil journalpostene i saksmappen endres slik at det ikke
er hulli nummerrekkefglgen.
Informasjon til systemansvarlig

Far saksbehandler fglgende melding om manglende tilgang til seppelsaken, sjekk fglgende systemparameter
Sys_alltid.tilgangs.til.spppelsak = skal ha verdi = Ja.

Informasjon til systemansvarlig

Ved funksjonen feilregistrering kan man sette i instillingene om man vil bruke sgppelsaken eller bare sette sta-
tus Utgatt pa journalposten. Dette styres pa fplgende alternative mater:

sys_soppelsak=blank (eller nei) - Journalposten far dokstatus = U. Brukeren far ikke spgrsmal om renum-
merering (heller ikke arkivarer).

sys_soppelsak=numerisk (saksid) - Journalposten flyttes til sgppelsaken.

6.8 Sende til filomrade

Hoyreklikke pa en journalpost og velg Send til -> Filomrade.
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Journalpostliste

Tittel Dok.nr Id
@ szknad om midlert til studietur 5 16/573
B seknad om drift til ISBI _._ - ' 4 16/570
2
E3 Melding frd Kommunal- Y 2 16/540
B seknad om midlert til s{ % Behandle 4 1 16/538
% Organisere 3
|I‘-, Send til » | il E-post k
@ Frisk opp @ Skriver 3
(=] Filomride
@ Vistagger |H
o _ B  Utklippstavle (URL)
s ApneiSaksbehandling

Dette bildet apnes:
Marker en fil for a fa forhandsvisning i ruten til hgyre.

A e Forhandsvisning - U
46 o
16/211 Sgknad om midler til studuetl ~

__’_EE’E'E 16/211-4 Sgknad om drit il |
= | Midler til drift av isbil AS
i .‘.‘-&

------------ = P_1 Midlertil drift
Kommunestyret 26.06.2016:

Handsaming:
KS draftet saken omgaende og hadde flere spar:
nytt kostnadsoverslag senere. og villle utsette sal

KS- 012/16 Vedtak:
Saka vart
utsaft.

Knappene i menylinjen har fglgende funksjonalitet:

o Velg Lagre knappen/Diskettknappen nar du skal lagre til filomradet. Filutforsker &pnes og du kan velge
plassering av dokumentene.
e Ruten til hgyre for disketten benyttes for @ merke eller avmerke alle filene.

¢ Knapp nr3imenylinjen benyttes for & utvide/kollapse visningen av filene.

Helt til hgyre kan du klikke for a sla pa funksjonen med tooltip som vist i skjermbildet nedenfor her.
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H==
CIEEE _ 0=
=-_|ll 16/211 Soknad om midler til studietur 20/
--------- [ Apeet - ornmdomarftHse———————————

Tittel: 16/211 Seknad om midler til studietur 2017
Tittel2:
Status: R - Reservert sak
Saksansv. Jannicke T Pedersen
Klassering: FE- | HIST-
Antall jp. 5

For a apne filutforsker, klikk pa Lagre knappen

Velg plassering av filene og trykk OK.

Velg mappe for lagring av dokumenter

B Decktop |

[» _B Jannicke
&> /M This PC
I 4 Libraries
Dr! Metwork
[ @ Control Panel

1% Recycle Bin

| MakeNewFolder =~ | Ok || cCancel |

6.9 Renummere journalposter

NB! Du ma ha valgt liste-visningen i Journalpostlisten for a fa tilgang til knappen Handlinger.

Du bytter visning ved a klikke pa listeknappen (ogas kalt 'Hamburgermeny'). Les mer om ulike listevisninger
og kolonneoppsett her.

‘ Journalpostliste =

‘ Tittel Dok.nr Id JP Status  Skjerming Ve

Velg Handlinger og Renummerer
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Journalpostliste

<= Leggtil... + X Feilregistrer | Handlinger »

Doknr Tittel Renummerer Hderfl'v'lotta ker
Besvarte eller uten restanze
U Sgknad om tilskudd

Informasjon til systemansvarlig

Brukere med funksjon 1 og 2 har som standard tilgang til renummerering.

Informasjon til systemansvarlig

6.10 Notater

Det finnes to typer notat:
e N-notat: Interne dokumenter (notater, rapporter osv.) med oppfelging

¢ X-notat: Interne dokumenter uten oppfgging.

6.10.1 Notat type X-notat
e X-notat kan benyttes uten mottakere.
e Mottakere av X-notat vises pa mottakerfanen pa metadata journalpost nar de registreres.
e X-notat gir ikke restanse.
e X-notat har ikke forfallsdato eller behandlingsfrist.

6.10.2 Notat type N (N-notat)
e N-notat krever vanligvis minimum én mottaker.
e Notatet 'sendes' til mottakerne nar status endres til en ferdigstiltstatus (F eller E).
o Mottaker vil motta notatet i en kurv i arbeidsbordet. (Innboks/Dok under arbeid/Restanser).

e N-notat har forfallsdato og behandlingsfrist.

@ Journalpost 16/3314-28 Interne avklaringer vedr. utbygging av bane

Joumnalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsendere/mottakere (2) Oppgaver (0]

4 Leggtil.. | |MNy.. & Rediger.. X Slett | % Importerfra klassering(er)

Kode Mavn
Mottakere

EASB4-_ Sissel Saksbehandler
ESBD4JP Jannicke Pedersen

Fet skrift = ulest. Utheving av skriften fijernes nar den enkelte mottaker har apnet hoveddokumentet pa jour-
nalposten fgrste gang. Det er tilstrekkelig at dokumentet er apnet for lesing.
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6.11 Avskrivning

Dokumenttyper med behandlingstype U eller V har restanser. Et N-notat vil for eksempel gi restanse for mot-

taker av notatet.

Pa journalposten i hovedvisningen:

1. Hgyreklikk pa en journalpost i hovedvisningen og velg Behandle -> Avskrivning.

Journalpostliste

Tittel Dc
= [Ef seknz
Iﬁ!g' Tz b

|w Behandle Aveskrivning...

% Organisere Besvar og avskriv... »
E-! Send til Forelepig svar... J
(@) Frisk opp Besvar uten a avskrive... k
& Ve tanger Besvar med A-post..,

2. Hpyreklikk pa en avsender/mottaker pa en journalpost i hovedvisningen og velg Avskrivning.

Journalpost 16/468-6 Seknad nr4

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsendere/mottakere (1) 1

== Legg til... My.. # Rediger.. X Slett
Kode Nav Avsendere
Avsendere Kopi
. ......................... | Avshivning
Sett frist

Fra arbeidsbordet

1. Hgyreklikk pa en journalpost i arbeidsbordet og velg Behandle -> Avskrivning.

< L@ Til behandling (5/0)

o L Innbaoks for inngaende journalposter [3/0]

Legg til som part i saken

n 16/127-1 Spknad am kinndrift

7, BTN R

E} 16117625

LA Innboks MN-no |W

H LG Innboks X-not) &
# LG Forfall 3 E

£ onal® B

# L& Midlertidig unnt

# LO Sendte notater ti

a T@ it dee mcecia om

My ¥ b uten status

Behandle » Avskrivning...
Organisere * Besvar og avskriv...
Send til * Forelepig svar...

Fiern fra kurv

2. Hgyreklikk pa en sak i arbeidsbordet og velg Behandle -> Restanse.

Besvar uten a avskrive...
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£ _p Mine siste dokumenter (14) # [ N-notat nrl
4.8 S'i:!“k"[lm # [ seknad nrd
13704+ Ny »
16/44¢ Forhandsvisning...
Bl 16/467 )
167463 =5 Arbeidsflyt
16/45% Beh
andle 3
i 1&’29&_“’!'_ : | Restanser
h 16/315 ’i' Orgﬂmsere V 4@ Innsynsbehandling...
B 16313 E,  Sendtil 8
(A 16/30¢ Send sak til avslutning
p .
) ik opp Avslutt sak

Fra arkivsaken:

1. Hgyreklikk pa en sak i hovedvisningen og velg Behandle -> Restanser.

Sak 16/468 Test avskriving

Tiskal Toami Luamia sl

4 Ny »
Forhdndsvisning...
A % Arbeidsflyt savdeli.. = Sakstype: G5 -
Sak|w Behandle r || Restanser...
lou <+ Organisere »

@@ Innsynskehandling...

E, Sendtil 5

6.11.1 Visning av journalposter med restanse

Hver journalpost som har restanse vises med et ikon for enkelt @ kunne se hvilke journalposter man har
begynt a besvare, og hvilke man ikke har begynt a arbeide med.

ﬂ Sgknad nrl
Utropstegn

Viser at dette er en journalpost med restanse som du ikke har begynt a arbeide med.

. EZ2 seknad nrl
Editeringsblyant

Viser at behandling er pabegynt, og at det er opprettet et svarbrev/svarnotat. Gjelder ikke Besvar uten a
avskrive.
Spesielt om restanse pa utgaende journalpost
e Nar du skriver et utgaende dokument har du mulighet til 3 legge inn restanse pa det.
o Dette gjpres som en oppfelging pa om du har fatt svar pa dine brev.
e Dersom du har flere mottakere av brevet ditt, vil restansen veere knyttet til den enkelte mottaker. Dvs. at
nar det kommer et svarbrev inn fra en av mottakerne, avskrives dennes restanse pa det utgaende bre-
vet.

6.11.2 Avskrive inngdende journalpost

Det er flere mater & avskrive inngaende journalpost(er) pa. Avskrivningsopplysninger kan registreres ved a
hgyreklikke pa journalposten, velge Behandle -> Avskrivning. | avskrivningsbildet som apner seg kan du angi
avskrivningsmate:
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A Avskrivning - Soknad nr2 (16/468-3) - olEM|

Nivk: Joumalpost 16/468-3 - Soknad nr2 -

] Vis restanser for alle brukere

Dok Ardding  Sskshehandler Tizd Tized2 Avsimmingsinio Forsender
Ming ubesvate
3} 16623 Sisesl Ackivar Sebrind re2 Fodaler om 21 dager Sissel Ausanider
MR NN 1roen avaioiming - [
= Ingen aviuhrag -
Merkniad == Fioslopig tval candk
Tent - Tl svshrivingambler )
Mizrasoft “nsgsu-ﬁmalmu g & IE
SA - Sak avilhel

TE - Tt tl ettemetnng
TLF - Besvait pei lledon
OK Farbeyt

BU - Besvart med utgaende brev. Velg mellom maljournalpost, eller koble den inngaende journalposten til en
allerede opprettet journalpost av dokumenttype U.

NN - Besvart med nytt notat. Maljournalpost kan velges.
TLF- Svart pr. telefon.
TE - Tatt til etterretning.
TO - Tatt til orientering.
*** Forelgpig svar sendt.
Fremgangsmate
e Velg avskrivningsmate. Nar du skal avskrive direkte pa journalposten uten & knytte dette til et annet
dokument kan du velge a avskrive med avskrivningsmate TE, TLF etc.
e Skriv eventuelt en merknad til avskrivingen i fritekstfeltet.
e Klikk pa OK for a lagre.
¢ Klikk OK for a lagre avskrivningsinformasjonen.
e Journalposten er na avskrevet og fjernes fra restanselisten din.

NB: Organisasjonen kan ha andre avskrivningsmater enn de som er standard (Avskrivingsmatene defineres i
eget register).

Ved besvaring av inngaende sa skal avsender pa inngaende velges ogsa pa utgaende. Dette gjelder ogsa nar
avsender er en administrativ enhet der den administrative enheten har flere e-post adresser satt opp.

6.11.2.1 Avskrive med et registrert utgdende brev

Du kan velge a avskrive den inngaende journalposten med en eksisterende utgaende journalpost. Velg BU -
Besvart med utgaende brev som avskrivningsmate.
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Mivk Journalpost 16/868-2 - Soknad nr2

[ Vis restanser for alle brukere

Diakerr Audeling  Sakshehander
Mine ubesvarte

Forsharreningsmabe: | BU - Besvart med uigdends dokument

Merknad:
-8 -~ B 7 U(FasE

Velg hvilken utgaende journalpost du gnsker a avskrive med, og klikk OK. Nar du har ferdigstilt den utgdende
journalposten, fiernes den inngdende journalposten fra restanselisten. Avskrivningen som er utfgrt, vises i
journalpostlisten. Se eksempel:

| Journalpostliste

Titeel Dalenr Id JP Status S| Versjon  Variant Awskrivring Besvarer
@ [ Svar pd saknad nr2 B 1671252 F 16/468-3
&# [l Seknad nr2 3 16/1250 J ||‘amanmmzzmms‘wm l

6.11.2.2 Avskrive med maljournalpost

Du kan velge a avskrive den inngaende journalposten med en maljournalpost.

¢ Velg BU - Besvart med utgaende dokument som avskrivningsmate. | feltet til hgyre ligger en liste over de
tilgjengelige maljournalpostene.
o Velg hvilken majournalpost du gnsker & avskrive med.

o Klikk OK.

Hivk Jowmalpost 16/868-5 - Seknad nrd

= BRUEERS verdier. vendser i malp
K.a3ne - SAKS verdusr, BLANK | makp
4 Foadne - SAKS vendeer, vedier i malp
wrmthiaind vadtak

Skriv inn manglende opplysninger i registreringsvinduet. Nar du har ferdigstilt den utgaende journalposten,
fiernes den inngaende journalposten fra restanselisten.

6.11.2.3 Midlertidig avskrivning (forelgpig svar)

Velg avskrivningsmaten Forel@pig svar hvis du skal sende forelgpig svar pa at dokumentet er mottatt.
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e Hgyreklikk pa den aktuelle inngaende journalposten.

e Velg Behandle -> Forelgpig svar for a apne avskrivningsvinduet, eller velg en maljournalpost for a svare.

(Se skjermbildet i avsnittet "Avskrive med maljournalpost").

6.11.2.4 Hvordan avskrive flere inngdende journalposter

Det er mulig a avskrive flere inngaende journalposter samtidig eller med samme utgaende journalpost.

e Spk frem saksmappen.

e Hgyreklikk pa inngdende journalpost - > velge Behandle -> Besvar og avskriv for a apne avskriv-

ningsvinduet, eller velg en maljournalpost som vises i listen din.

Journalpostliste

Tittel Doknr  Id  JPStatus
® B Saknad.ned 6  16/1257 J
® PBsekd ™ N : 5 161253 )
# [@sver|'% Behandle » | Avskrivning.. 4 161252 F
# @ sekr §  Organisere » | Besvarog avskriv... » | Utgiende dokument
® (@ Svar E, Sendtil » Forelepig svar... * | 1.Ka3ne - BRUKERS verdic
BT o ik opp Besvaruten  avskrive..  » |[[ 2. Ka3ne - BRUKERS verdi
B d A-post... . ;
& Vistagger esvar med A-po E 3. Ka3ne - SAKS verdier, B

Du far frem en oversikt over inngaende journalposter i saksmappen som ikke er avskrevet. Markér jour-

nalpostene som skal avskrives.

A Velg mottakere av svarbrevet - olEN
Hivk Jowmalpost 16/868-6 - Seknad nrd =
Restanse (Sssel Arkivar) 1 2
[] Viis restanser for alle brukere Velg alle
Dk Audeing  Sakshehander Titel Tited2 Pushrnmingsinio Fozender
164656 Sissel Arkivar Sekniad nrd Forfaler om 20 dager sissel BRK
16/468-5 Semead Bekivar Sekrind el Forfaler om 20 dager Sizzel Avander
i 1 B
L.\
Avakrivningsmabe: | AL - Basvad med uighends dokument I Lighends oumaloos| w | | Lkgdende dokument -.-l
oK Borbeyt

1. Avskrivningsmate er forhandsutfylt med Besvart med utgaende dokument, Ny utgdende journalpost og
mal for avskrivning. Det er mulig a endre pa avskrivningsmate i dette bildet.

2. Ved a hake av for Vis restanse for alle brukere vil du fa en oversikt over alle journalposter som er ubesvart

og du kan markere hvilke du gnsker a besvare med et utgaende brev.

6.11.3 Hvordan avskrive et notat (N)

Du kan avskrive et notat rett fra kurvene i Arbeidsbordet, eller ved a markere en journalpost under Jour-
nalpostliste. Hpyreklikk pa notatet du gnsker a avskrive, velg Behandle og hvordan du vil avskrive.
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= L@ Til behandling (16/1) Arkivdel: | SAK - Saksarkiv -
# L& Innboks for inngaende j o -
= & Innboks N-notater (3/1) Skjerming: G
[Z 13/70-3 Notat til mot
E 13/98-24 Fordeling - | Journalpostliste
16/46{ -
................... e N
4 LA Innboks ] Ny ’ LE,
4 LA Forfall 8] |wp  Behandle * Awskrivning...
# L 0OBS-saker { -
# LA Midlertidig SN Organisers ’ Besvar og avskriv... 3
# L3 Underarbei I, Send til * Besvar med M-notat... 3
# O Kopier (4/4) )
4[4 Mine saker Fiern fra kurv Besvar med X-notat... »
H LA Mine siste d @) Frisk opp Forelepig svar... 3
# LA siste saker | A = Besvar uten & avskrive..  »
Tt Vistagger

Apnei Saksbehandling

Besvar med A-post...

Avskrivningsbildet dpnes. Du velger avskrivingsmate og kan legge inn en
feltet. Klikk pa OK for a lagre.

ACOS AS

merknad til avskrivingen i fritekst-

A Avskrivning - N-notat nr1 (16/468-7) - o
Mivid: Journalpost 16/468-T - M-notat nrl -
Fistaries (Simmel Addvar)
] Via restanser for alle brukere Veldg alle
Deore Fwdeing  Sakabehander Tieted Titel2 Forgeraranganty Forsander
Mine ubesvarte
C} 164687  ADMIN  Sissel Arcvar Menctat el 0 dager gammel Sinzel Adcvar
Uten restanse for meg
L} 1504587 ADMIN  Siasel Seksbehandier  Nenctat nvl 0 dager gammal Susel Aovar
Awskrivringsmiie: |= ingen aveiksmhming = w -
Merdanad:
Microsoft Sans Serif -8 -~ B 1 I F 5 & |iE
\ T v

Ved besvaring av notat sa skal alltid primeer e-postadresse velges for mottakere som har oppgitt flere e-post

adresser.

6.11.3.1 Avskrive med nytt notat

Velg avskrivningsmate NN — Besvart med nytt notat eller BX — Besvar med notat uten oppfelging. Velg der-
etter maljournalpost til hgyre og det opprettes et nytt N eller X notat. Nar du har ferdigstilt det nye notatet,

fiernes det inngdende notatet fra restanselisten.

6.11.3.2 Avskrive mot eksisterende notat

Ved avskriving av det inngdende notatet med et eksisterende notat, velger man det aktuelle notatet i feltet til

hayre for avskrivningsmate. Her vises liste over de eksisterende notatene i samme saksmappe.
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A Avskrivning - N-notat nr1 (16/468-7) - o IEN|
Nivk: Jowmalpost 16/468-7 - N-notat nrl -
Restanss (Sassl Arvar)
[ Vis restanser for alle brukere Velg alle
.I:Hur Awdeing  Ssksbehander Titel Tieted2 Forsiohmingsirfo Freserider
Mine ubesvarte
Uten restanse for meg
Cl1evses7  ADMIN Sssel Ssksbehandler  Monotat il [ dager gammel Sissed Arkcvar
dorghorvningsmate: NN - Besvart mad Mnotat w Nyt notat w | |Nanotst W
Merkrind
Micosoft SarsSeid - & -2 (B 7 U [F|% & |18
oK Zorbeyt

Velg hvilket notat du gnsker a avskrive med, og klikk OK. Nar du har ferdigstilt notatet, fijernes det inngaende
notatet fra restanselisten. Du kan ogsa velge a avskrive det inngdende notatet ved a velge en maljournalpost i

feltet til hgyre. Klikk OK og registreringsvinduet for ny journalpost apnes. Nar du har ferdigstilt notatet, fiernes
det inngdende notatet fra restanselista.

6.11.3.3 Avskrive med telefon, tatt til etterretning, tatt til orientering
Velg gnsket avskrivingsmate og skriv inn en merknad.

TLF -Svart pr. telefon.

TE - Tatt til etterretning.

TO - Tatt til orientering.

Klikk OK. Avskrivningsinformasjonen lagres og det inngaende notatet fjernes fra restanselisten.

6.11.3.4 Avskrive restanse direkte i mottakerlisten

Du kan avskrive et notat direkte i mottakerlisten til notatet. P4 journalposten velger du
Avsendere/Mottakere. Hgyreklikk pa linjen med navnet ditt og velg Avskrivning.

Journalpost 16/468-7 N-notat nri Lo I

Journalpostinfo  Dokument Saksdokumenter (1) | Avsendere/mottakere (2) | Oppgaver (0) Behandling

I+ Leggtil.. | #

¥ | Mottakere

Kode oo thiad ™ | pivé Adm.enhet E-post
Mattakere
FisB4-1  Siss Sett frist FIK/ADMIN/SB4-1

Legg til sorm part i saken

Avskrivningsbildet apnes. Velg avskrivingsmate som beskrevet i dokumentasjonen avsnittet "Hvordan
avskrive et notat (N)".

6.11.3.5 Avskrive flere mottakere pa notat avskrives samtidig

Med utvidede rettigheter kan du avskrive flere mottakere pa samme notat samtidig. Marker notatet under
journalpostliste. Hgyreklikk og velg Behandle -> Avskrivning.
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Journalpostliste
Tittel D
= LA N-
@N-n + Ny »
=N

R sakn |‘$ Behandle 4 || Avskrivning...

8 sekngd ¥ Organisere » Besvar og avskriv... 3
@ svar g !‘-'1 Send til » Besvar med M-notat... 2
Bl szkn @) Frisk opp Besvar med X-notat... 3

Avskrivingsbildet apnes. Hak av i Vis restanser for alle brukere. Marker mottakerne du skal avskrive restanse

for, eller klikk pa Velg alle:

ACOS AS

A Avskrivning - N-notat nr1 (16/468-7) - olEN
Mied:  Journalpest 16/463-T - M-notet nrl =
e
(] Vis restanser for alle brukere Welg alle
Diknr Fodelng | Sakshehander Titted Tizel? Awskrivningsinfo Aursender ’ﬁ
Ubesvarte /

) 16/4687  ADMIN  Simsel Aricvar Menotat rrl 1 dageer gammel Susel Adkivar

m'l&"ﬂ-? ADMIN Sasel Soksbshander  Nnolat rel 1 doger gammel Sased Arkivar

Bewskrivrangsmate: | TE - Tat tl ettemetning @

Merenad:

Micresaft Sans Serif -8 - B r i; & & IB

oK focbryt

Velg avskrivningsmate og skriv eventuelt en merknad. Informasjon om avskrivhingsmate og dato for den
aktuelle brukeren vises i mottakerlisten pa notatet.

Journalpost 16/468-7 N-notat nrl

&

Journalpostinfe Dokument Saksdokumenter (1)

4 Leggtil.. & Rediger.. X Slett

Kode MNawvn

Adm.niva adm.enhet  Avskrivningsinfo
Maottakere
E mm Stsselhrlwar -,.fNFJ(ﬂL Adn'lmm_ :[IEI s h-euet 24.3.201& .. .. .. [
ESBHJ Sizsel Saksbehandler —fNFJKAA ..  Administras...| (TE) - Avskrevet 24 8.2016

Avsendere/mottakere (2) Oppgaver (0) Behandling

E-post

sissel@p
sizsel 28

Notatet forsvinner fra brukerens kurver Innboks og Restanse (ev. andre tilpassede kurver) ved lagring av

avskrivning.

6.12 Oppgaver

Oppgavefunksjonen er tilgjengelig fra flere plasser; fra Journalpostlisten, pa saksdokumentet, eller fra en kurv i

arbeidsbordet.

Journalpost

Hoyreklikk pa aktuell journalpost og velg Ny -> Oppgave. Klikk pa Oppgave slik at registreringsbildet apnes,
eller du velger en oppgavetype fra listen over oppgaver.
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Tittel Dok.nr Id JP Status

B seknad om midler til drift av kino 5 16/1905 R
@ Jann= : : ! Abas 1641892 F
@ svar + Ny Dekument "B 16550 F
E Sokr % Behandle Avsender/mottaker  » | 16/544 |
B3 sokn % Organisere Oppgave... v | # Til godkjenning

%, Sendtil Merknad... & Tiluttale

@! Frisk opp Kryssreferanse... 549 Beskjed/merknad

I8 Beskjed til arkiv
2 Victanner

Dokument

Hoyreklikk pa dokumentet du vil lage oppgave pa. Velg Ny -> Oppgave. Du kan samtidig velge en opp-
gavetype fra listen over oppgaver.

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsendere/mottakere (1) Oppgaver (0)

._ Ny... "-v_, Importer dokument &, FiItiI\ny’tning... (@) | Aktive versjoner: 163,84 KB, Totalt: 163,841

|.... Ny » |_3 Versjon.. ariant  Registrertav  Kategor
# Rediger.. |5 | Offentlig variant o
L [ gahrkivvariant
i Gtil » | = Oppgave.. v | #  Til godkjenning
Wy Behandle 3 .Iﬂ Importer fil... £ Tiluttale
& Organisere > 54 Beskjed/merknad
q E, Senddil 8 I8 Beskjed il arkiv
Oppgaver

Velg arkfanen Oppgaver pa journalposten.

Klikk pa knappen Oppgave slik at registreringsbildet apnes, eller du velger en oppgavetype fra listen over opp-

gaver.
Tittel Dok.nr Id JP Status

B seknad om midler il drift av kino 5 16/1905 R
@ Jann= : = : i 16,1892 F
@ svar + N Dekument "B 16550 F
E Sokr %  Behandle Avsender/mottaker  » | 16/544 |
Ed sekn % Organisere Oppgave.. » | # Tilgodkjenning

5, Sendtil Merknad... £ Tiluttale

@ Frisk opp Kryssreferanse... 54 Beskjed/merknad

2 Beskjed til arkiv
7 Victanner

Fra en kurv i Arbeidsbordet

Hoyreklikk pa aktuell journalpost og velg Ny -> Oppgave. Du kan samtidig velge en oppgavetype fra listen over

oppgaver.
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4 LA Mine saker (54) = @ Oppgaver pa utgiende nrl
= L@ Mine siste dokumenter (141 B Hoveddokument

16/472-1

E 16/468-5 Ml["' Ny T J | % Dokument 3 3

0 ::gg’:____": k4 Behan' 1 | » | &2 Avsender/mottaker b

ER 16/468-6 5 4+ Organi (= - # T godkjmning“

E 16/446-7Si B, Send til y (& & Tiluttale

[ 1664466 Si SO )

E 16/468-5 S! *X  Fjemnfrakury > Kysuefen 55 Beskjed/merknad

16/465-4 Sv \ @) Frisk opp I8 Beskjedtil arkiv

ACOS AS

¢ Innholdsteksten til oppgaven som sendes blir lagret som en merknad knyttet til bade dokumentet og

journalposten.

o Det er ikke mulig a slette oppgaver, men oppgavene kan strykes/deaktiveres. Les mer om dette i eget

avsnitt.

o Dersom hoveddokumentet har en oppgave, er det ikke lov a sette vedlegg som hoveddokument.

e Dersom det er laget en oppgave pa et dokument, ma man som standard opprette ny versjon for a
fortsette redigeringen av dokumentet. Dette kan konfigureres i din virksomhet. Jfr egne rutiner for virk-

somheten.

6.12.1 Registreringsbildet for oppgaver

Nar du har valgt Ny oppgave, apnes registreringsbildet. Oppgavetypene kan avvike fra eksempelet her.

unntatt offentlighet.

-m -Cancd

6.12.1.1 Mottaker av oppgaven
Klikk pa Legg til eller velg fra nedtrekkslisten pa fanekortet Mottaker.

A -|8
i Mottakere (0)  Kopimatiakere (1)  Version 1_P
oo + Ltggtll - x Slet .
O Til ytinle Epost Telefon
(@) Beskjed
) Beskjed til arkiv Funkspnalllel for 4 legge til eller slette mottakere
Velge oppgavetype. ) av en oppgave.
Frat 0355 Pricetet A Sette prioritet og frist. J
Microsoft Sans Serif g % B I U Elq § | IE © &, Vis kun for mottakere -
Beskjed SBOMHB  [6. 070715 0855 ~
Her sknves offentlig tekst til mottaker Her kan man velge & sende
avoppgaven. inteme beskjeder som vil vasre

WebSak Arkiv
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: )i Kopimottzkere (0) WA
<= Leggtil -|| X Slett
Min leder

Min avdeling

Forrige oppgave mottaker

Legg til mottaker

Min leder - og Min avdeling:
Din leder eller avdeling blir lagt til som mottaker.
Forrige oppgavemottaker:

Husker den mottakeren du hadde pa den forrige oppgaven du sendte og legger den samme mottakere til pa

denne oppgaven.
Tilgangskoder og oppgavemottaker:

Dersom forrige oppgavemottaker ikke er autorisert for tilgangskoden, vil valget "Forrige oppgave mottaker"

veere inaktiv ved opprettelse av oppgave.
Legg til mottaker:

Identitetsregisteret apnes. Du kan na sgke etter mottakere fra register for brukere ellere adm.enheter.

6.12.1.2 Sgke etter mottaker pa oppgaven

Skriv inn sgkekriteriet i sgkefeltet og trykk pa Sek.

Marker gnsket navn og klikk pa Til for a legge til mottaker eller pa Kopi for & legge til kopimottaker. Fra
nedtrekkslisten i feltet Adressebok, kan du velge administrativ enhet som mottaker.

Det er mulig a filtrere mottakerne pa tilgangsfunksjoner:

A Interne brukere - olEN
Salk: Adressebok:
o H Sek | | iieme buken v Ayansert sok
Navn Viksomhel Ttted Tiigangsfunksiones Epost 2
B 5B Teatt LoderSaksbenander  masel 2Epanter
58 Test2 LaderiSaksbahandier  sisssl 2Eparter
A sl ki Seend Akivar Mkrearisvade | bvaly | sl Eparter s
A st Leter Lader Lader nesel ZEparter
A Sazdl Sakcsbehandier Smsel Saksbchandier Sk shehander sissel2i@parter
A S Sratrtrmciar S byl L
>
Til -3 |
Ko - |
Ok Forbryt

e Klikk pa pil til hgyre for feltet Tilgangsfunksjoner. Velg aktuell funksjon; Arkivansvarlig (1), Leder (3), Saks-

behandler (4) og Utvalgssekretaer (5).

e Bare brukere med funksjonen du har valgt a filtrere p3, vilses i listen. Man kan haka av for flere samtidig.
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Ardeonmokok:

Sek | inteme brubere

Titel

Sanel Adover

Smsel Sabcshetander

Tigangehunkogoner
Ruscher b bre e
LaderiSaksbaander
Abcvanawadg Lbvalgasskoe sy
Lader

Ssksbehander
ke whasharelar

- cEN
w | Fanselt sok
—
- Epost Hoda
— m
Filter m
L] fskivansvarlig <
] Leder E
Saksbehandler K
| B4

] Usvalgssekretaes

Klikk OK for a lagre.

Scatesing
L] Sorter

ACOS AS

Nb: Dersom dokumentet er skjermet vil du bare fa opp de brukerne som er autorisert for koden som er brukt.

6.12.1.3 Oppgavesending mellom ulike soner

Ved bruk av sone Igsning der man for eksempel har definert en sikker og en intern sone, vil dette pavirke
hvem man kan sende oppgaver til. Det er kun mulig & sende oppgaver til andre bruker som tilhgrer samme
sone som den man er palogget som nar man utfgrer denne funksjonen. For administrative enheter gjelder det
at en av den administrative enhetens ledere eller postfordeler ma tilhgrer samme sone.

6.12.2 Behandle en oppgave

For a behandle en oppgave, tar du utgangspunktien kurv i Arbeidsbordet, i Journalpostlisten eller pa fanen

Oppgaver.

6.12.2.1 Fra en kurv i Arbeidsbordet

| Arbeidsbordet kan det vaere flere kurver som fanger opp sendte eller mottatte oppgaver.

Marker oppgaven du skal behandle og klikk pa Behandle oppgave.

Jannicke TP Arkivar ~ Velg liste - 7

= Ld Mottatte oppgaver (2)

Doknr  Tittel

£ 17/256-5 Til uttalels
= 17/256-5 Beskjed J

L

My oppgave...

i 17/256 Diverse seknader - Antall

» 1d om ferie

2 L@ Til behandling (0)

Behandle cppgave... 3 | =

LG Innboks forinngde
L& Innboks M-notater
L& Innboks X-notater |

La Intern mottaker pa
a T8 Earfall im

X

Deaktiver

Marker som lest

Fjern fra kurver

&

Ingen uttalelse

Uttalelse

C_%, Videresendt for uttalelse

Uleste oppgaver vises i kurvene med uthevet skrift. | tillegg kan du markere en oppgave som lest/ulest ved a
hoyreklikke pa aktuell oppgave og velge lest/ulest fra listen:

6.12.2.2 Pa3 journalposten

Sk fram journalposten og marker oppgaven du skal behandle. Klikk pa knappen Behandle oppgave.. eller
hayreklikk og velge Behandle oppgave.

WebSak Arkiv
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== Seknad om fere ( 1 1| |
= Hnuaddnlomeart Mt

s Ny oppgave.. = [ Behandle oppgave.. = #5 Deaktiver | Filter -
Merknad ! Dok.versjon  Fra Til
Eg'ﬁluﬂalehe.ll 1 JTP- Jannicke TP Arkive JTP - Jar
L - N:,r oppgave. »
Til uttalelse JTP 764 ¢  Behandle oppgave... b | 53 Ingen uttalelse
test A Deaktiver oo {_% Uttalelse

f '
Marker som lest 2 {_% Videresendt for uttalelse
< Marker som ulest

Fiern fra kurver

Vis i kurver

6.12.2.3 Fanen Oppgaver

Marker oppgaven du skal behandle og klikk pa Behandle oppgave, eller velg en oppgavetype fra nedtrekk-
slisten ved a klikke pa pilen i feltet.

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (2) Avsendere/mottakere (1) Oppgaver (2) Behandli

<= Ny oppgave.. =z Behandle oppgave.. ~[#% Deaktiver | Filter -
Merknad H Dok versjon  Fra ﬂ MNavn
{5 Til uttale ARK1 24.08.2016 14:50 @ 1 e ARK1 - Sissel - M Hoveddokument
3 Beskjed/merknad ARK1 24.08.2016 13:20 - ARK1- Sissel | | B Vedleog (1)

. S _ +™L TEST NR4 FDF
54 Beskjed/merknad ARK1 24082016 13:20 1 = ARKT - Sissel mﬂg_ Testdok NR3
4 | Bl | =l

6.12.2.4 Oppgavetyper
Du kan bruke ulike oppgavetyper for a besvare. Disse o Oppgavetypene avhenger av hvilken oppgavetype du
skal behandle og hvilken rolle du har i systemet:

e Videresende oppgaven til godkjenning.

o |kke godkjenne.

e Godkjenne.

e Videresend for uttalelse.

e Videresendt til giennomgang.

o Uttalelse.

e Ingen merknad.
For a kontrollere dokumentinnholdet, klikk pa dokumentikonet pa oppgavelinjen. Dokumentet apnes i eget
vindu og kan lese.

e Velg gnsket oppgavetype og mottaker for oppgaven.

e Velg OK for a lagre og sende oppgaven.

6.12.2.5 Utskrift ved sending av oppgave

Hvis utskrift er aktivert for den valgte oppgavetypen, kan du skrive ut dokumentene ved sending av oppgave.
@nsker du & endre standrardskriver, klikk pa Skriverknappen.
Skrivervalget vil huskes neste gang denne oppgavetypen skrives ut.
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ACOS AS

A Ny oppgave - a
w Mottakere (1) Hopimotiakers () Versjon 4_P

T

C il gockyenning + Leggtil = |X St

) Til utsabe

= o Knch_ _Fhm A nivsi Adim mnhest _E'pot |

LT ENARRTY  Arkves —NFIKAARKIV frkves hegand @acosna

() Beskjed sl arkiv

€ >

Friat [J2082016 «| 12445 Priortet B i

MicrosoftSansSent  ~ 8 ~f% B T U [F|5 2 1B
o ussle ARKY 28082016 1245

|3Vh utskriftsdialog ved sanding wowqhe‘ oK Cancel

Utskrift av dokumentene logges i historikken.

6.12.3 Frist og prioritet

Frist: Feltene for tidsfrist for oppgaven er forhandsutfylt med dato og klokkeslett for nar oppgaven ble oppret-
tet, men dette kan endres.

Prioritet: Prioriteringskodene bestemmes av organisasjonen. Oppgaven vil da fanges opp i ulike kurver hos
mottaker avhengig av hvilken prioritering som er satt pa oppgaven.

Frist: [v]24082016 w| 1320/%] Prioritet

Microsoft Sans Serif -8 - |B F U %
Beskjed/mernad ARK1 24082076 73:20

6.12.4 Om Arkiv

HIEM ARKIV

[y — A Q |E| <: i A %
> I
- . Q P“ = -II —
Avbryt My sak - Nyt dokument » | Nytt arkivsgk = | Enkeltsgik. Skjermflate = Vis fordeling Vis e-post  Vis mapper | Utsjekkede dok. (8) Rapporter » Masseimport  Om Arkiv
Hjem Lok Visning Amnet

Klikk pa knappen Om Arkiv for a fa informasjon om versjonsnummer av Arkiv.

i)

Om Arkiv

6.12.5 Deaktivere oppgaver
For & kunne deaktivere/stryke en oppgave ma du vaere avsender av oppgaven (eller ha tilgangsfunksjon 0).
For mottatte oppgaver vil denne knappen vare deaktivert.

e Velg fanekortet Oppgaver pa journalpost.

e Marker oppgaven og klikk pa Deaktiver.
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Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (3) Avsendere/mottakere (1) Oppgaver (10) Beh

<= Ny oppgave... = |_? Behandle oppgave... v Filter: -

Merknad t Dok.versjon  Fra Til -l
== Beskjed/merknad ARK1 25.08.2016 13:10 4 - ARKI - Sigsel Arkivar  SBOTHE - J
54 Beskjed/merknad ARK1 25.08.2016 13:10 4 = ARK1 - Sissel Arkivar SBO3MY -
{5 Til uttale ARK1 29.08.2016 12:45 ¢ 4 a= ARKT - Sizzel Arkivar  ARKI - Sis
A | Llj

e Oppgaven endrer font til 3 veere gjennomstreket.

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (3) Avsendere/mottakere (1) Oppgaver (10) Bel

<% Ny oppgave... ~ _? Behandle oppgave... - Deaktiver | Filter: -
Merknad u Dok.versjon  Fra Til -
e 4 LKL - Seealfckiar SBD-'l-H-B---J
a=
54 Beskjed/merknad ARK1 29.08.2016 13:10 4 ARKI - Sissel Arkivar  SBO3MV -
E
{5 Til uttale ARK1 25.08.2016 12:45 1 g B ARK1 - Sissel Arkivar  ARKT - Siz
4 | Llj

Nar en oppgave blir deaktivert, blir merknaden som er knytte til oppgave ogsa overstreket.

| listevisningen pa merknaden ma du trykke "Frisk opp" i menylinjen pa journalposten for a se gjennom-
strekingen av merknaden.

|4 Lagrd (@) Frisk opp | Avansertvisning - v v [ Ekspeder jili Gd til sak 33 50

Saksdokumenter (1) Mottzkere (1)  Historikk (5)

< Leggtil.. # Rediger.. X Slett | Dokument 17/363-1 -
Merknader

Type: MS

Tidspunkt: 14.03.2017 09:33 ,

Bruker: Hege B Saksbehandler |

Bette-ererbeskjed

Dersom en oppgave har kopimottakere, sa vil ikke kopimottakerne bli deaktivert fgr alle hovedmottakere er
deaktivert.

6.12.5.1 Deaktivere flere oppgaver pa samme journalpost

Det er mulig & deaktivere flere oppgaver i samme operasjon fra fanen Oppgaver. Bruk shift eller ctrl tasten for
a velge flere oppgaver. Klikk sa pa Deaktiver.

6.12.6 Konfigurering - oppgaver
Informasjon til systemansvarlig

Oppgavenetypene konfigureres i Oppgavetyper som du finner i WebSak Administrasjon i registeret
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Applikasjoner. Se egen dokumentasjon for Admin Oppgavetyper/WebSak Administrasjon.

Informasjon til systemansvarlig

| systemparameter bestemmer man om det skal veere lov & endre dokumenter med oppgaver: :
Systemparameter: sys_tillat_endring_av_dok_med_oppgave.
Oppgavesending er en sentral del av utarbeidelsen og godkjenningen av dokumenter i organisasjoner.

Oppgavetypene du kan velge blir konfigurert av systemansvarlig i modulen Oppgavetype Administrasjon og
kan derfor avvike fra skjermbildene som vist i dokumentasjonen her.

Informasjon til systemansvarlig

: Systemparameter: sys_tillat_endring_av_dok_med_oppgave. Verdi til Nei medfgrer at man ma lage ny ver-
sjon for a fortsette redigeringen av dokumentet.

Informasjon til systemansvarlig

| Oppgavetype Administrasjon kan man angi hvilke oppgavetyper gule merknader skal veere tilgjengelig pa.
Der kan man ogsa styre nar de gule merknadene eventuelt skal slettes, for eksempel ved status E eller J.

Informasjon til systemansvarlig

Systemparameter Sys_oppgave.visning.FraTil styrer visningen av feltene Fra og Til i oppgavevisningen:

Joumnalpostinfo Dokument Saksdokumenter (3) Awsendere/mottakere (1) Oppgaver (7) Behandling
<= My oppgave.. = [ Behandle oppgave... = Deaktiver | Filter - 4 {8 |
Merknad 1 Dok.versjon | Fra Til Kopi 2|  MNavn
- Eeskjedmerknad ARK1 23.08.2016 13:10 4 = ARKY - Sissel Arkivar SBOTHE - Hege B Arkivar
= Beskjedmerknad ARK1 29.08.2016 13:10 i ARK1 - Sissel Arkivar  SBOZMV - Manit Leder =
i ¥ 1 3

Systemparameter Sys_oppgave.visning.FraTil kan ha fglgende verdier:
e 1=Visningen er Kode — Navn (Eks: ONO — Ola Nordmann)
e 2=Visningen er KodeAVD/Kode — Navn (Eks: SAVD/ONO — Ola Nordmann)
e 3=Visningen er hele hierarkiet utenom toppnoden

Standardverdi = 1.

Informasjon til systemansvarlig

Systemparameter "sys_ny.versjon.apne"

Dersom verdi er satt til "Ja", skal man ved opprettelse av ny versjon alltid dpne dokumentet i redigerings
modus.

Informasjon til systemansvarlig

For oppsett med eksplisitt arkivdel, er det i tillegg bare mulig 8 sende oppgaver til mottakere som er autorisert
for den arkivdelen journalposten (saken) ligger i.

Informasjon til systemansvarlig

Systemparameter for a sla av eller pa varsel om ny versjon er sys_oppgavesending_ikkeforfattervarsel.
Gyldige verdier er ja eller nei, og valget ja tilsier at man skal varsles. Dette vil i sa fall gjelde for alle opp-
gavetyper.
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6.13 Behandling i et mgte

Sk fram journalposten som skal meldes opp til et mgte /utvalg.
Hoyreklikk pa journalposten i Journalpostlisten og velg Behandle -> Mgte -> Oppmelding.

Tittel Dolcnr Id JP Staty
= Br = 1 16/1209 R
| b [ g 1327390
i Behandle a Avskrivningsinfo...
{4 Organisere » Besvar og avskriv... b
E, Sendtil * Forelopig svar... :
| (@) Friskopp Besvar uten a avskrive... b

Besvar med A-post...

[ Vistagger L
= ApneiSaksbehandling 1 Mote ’|lr-"a Oppmelding...

= Fordele... %+ Lagvedtaksbrev...

e Oppmeldingsbildet dpnes.
e Dersom det ikke er lagt til noen behandlinger fra f@r, er oppmeldingsbildet tomt.
o Klikk pa knappen Ny oppmelding

My oppmelding Prewvekonvertér

Registreringsbildet for oppmelding apnes:

Egenskaper E

Urvalg: v
Sakstype: Politisk sak

Bnsket dato: | Select a date m
Dok.liste: ] 16/1215 Soknad nr2

. [v] 16/1214 Saknad nrl

Velg alle

Velg ingen

Vedlegg: [¥] Testdok NR2

: (] Testdok NR3

Velg alle

Velg ingen

e Velg utvalg fra listen i feltet Utvalg.

e Velg Sakstype fra listen i feltet Sakstype. Sakstypen er avgjgrende for om dokumentet blir behandlet
videre som Politisk sak (PS), Delegert sak (DS), eller Referatsak (RS). DS og RS saker far tildelt saksnr
automatisk. PS-sakene far saksnr pa journalposten etter at mgtesekretaer har laget innkalling med saken.

* Nb! Det er bare mulig d ha én samlesak pr sakstype. F.eks. kan du bare ha én samlesak for referatsaker.

o @nsket dato: Brukes kun dersom utvalget er konfigurert slik at saker meldes direkte til mgter. Velger du
mgtedato fra kalenderen, settes saken direkte pa sakskartet til det aktuelle mgte.

o Dok.liste: Velg journalposter i saken som er aktuelle for saksbehandlingen. Disse kan flettes inn i sakspa-
piret i dokumentlisten som Dokumenter i saken.

o Vedlegg: Hak av for vedlegg som er aktuelle for saksbehandlingen. Disse kan flettes inn i sakspapiret.

o Klikk Lagre oppmelding og registreringsbildet for oppmelding lukkes.
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6.13.1 Eksempel pa oppsett for sakstyper

Dok.type S = Saksfremlegg politisk — Velg f.eks. sakstype PS.
Dok.type | =inngdende referatsak — Velg f.eks. sakstype RS.
Dok.type U= Utgaende delegert sak — Velg f.eks. sakstype DS.

6.13.2 Prgvekonvertering

| oppmeldingsbildet er det funksjonalitet for a kontrollere at sakspapirets innhold blir konvertert korrekt til
ACOS Mgte. Nar du velger prgvekonvertér, sjekkes formateringen pa dokumentets innhold. Klikk pa knappen
Prgvekonvertér for a kontrollere innholdet.

. Oppmeldinger for 16/1209 Sommersakl - olEN
Oppmeldt til:
Utalg Kired Sakstype Sakenr Status
Formannskapet s 0716 P& saleskeart
L Kommunestyret - Ps Meddt til utvalg P 4
Ny oppmelding Pravekonvertin

Prgvekonverter knappen har fglgende funksjon:

a. Giradvarsel hvis konvertert innhold i en av innholdskontrollene overstiger 5 MB. Man far anbefaling om a
redusere innhold hvis det er stort.

b. Gir feilmelding hvis konvertering feiler.

¢. Gir melding OK dersom prgvekonverteringen var vellykket.

Resultatene fra prgvekonverteringen av innholdet blir logget i ACOS Mgte. Loggen er tilgjengelig under Saks-
hendelser for mgtesekretaer i ACOS Mgte.

6.13.3 Flere behandlinger

Fglg fremgangsmaten som ved oppmelding. Alle behandlingene legges til i oppmeldingsbildet pa jour-
nalposten og vises i kolonnen Utvalg.

Standard oppsett er parallell behandling - dvs at nye behandlinger automatisk blir registrert pa samme
«niva»/parallelt med allerede oppmeldt behandling.

| kolonnen Niva, styrer du om behandlingsrekkefglgen skal vaere parallell eller sekvensiell, ved & bruke pilene
for a flytte oppmeldingen mot hgyre eller venstre.

] Oppmeldinger fc
Opprmeldt til:
Utvalg Niva Sakstype
Formannskapet PS5
Kommunestyret | PS
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6.13.3.1 Parallell behandling

Mest brukt er Parallell behandling. Nar behandlingsrekkefglgen settes pa samme niva kan innkallingen pa de
ulike utvalgene dannes i vilkarlig rekkefglge (eller samtidig). Eksempel pa paralell behandlingsoppsett:

Oppmeldinger for 16/1905 Sgknad om midler til drift av kino

Cppmeldt til:

: Utvalg Miva Sakstype Status Saksnr

Formannskapet Ps Meldt til utvalg 4 x
Kommunestyret = PS5 Meldt til utvalg & x

6.13.3.2 Sekvensiell behandling

Dette er et strengere oppsett og gir mindre fleksibilitet for mgtesekretaer som skal danne innkalling og kjgre
mgtebehandlingen i ACOS Mgte. Dette oppsettet krever at det fgrste utvalget ma ha ferdigbehandlet sakene
fgr innkalling til neste utvalg kan dannes. Dette oppsettet er derfor sjelden brukt. Eksempel pa sekvensiell
behandlingsoppsett (Rekkefglge 1,2,3 osv.)

| Oppmeldinger for 16/1905 Sgknad om midler til drift av kino

Cppmeldt til:
Utvalg Miva Sakstype Status Saksnr
Formannskapet Ps Meldt til utvalg 4 x
. Kommunestyret e PsS Meldt til utvalg 4 x

6.13.3.3 Rekkefglgen pa utvalgsbehandlingen

Rekkefglgen pa listen med utvalg styres ved hjelp av de bla pilene pa yttersiden av oppmeldingsbildet.

Utvalg Miva Sakstype Saksnr Status
Formannskapet ps 069/16 Vedtak pafert
Kommunestyret & Ps Meldt til utvalg ' d *

q'i

Rekkefglgen av utvalg i denne listen har betydning for hvordan oversikten flettes inn i sakspapiret for Alle
behandlinger. Det utvalget som star gverst i listen her, blir flettet inn gverst i sakspapiret som brukes i Inn-
kallingen.

Oppmeldte saker med status "Meldt til utvalg" vises for mgtesekretzer i oversikten Tilgjengelige saker i ACOS
Mgte. Sakene handteres videre av mgtesekretzer i ACOS Mgte.

6.13.3.4 Oversikt over mgtebehandlingene

Under fanen Behandling pa journalposten, far du oversikt over hvilke utvalg som skal behandle saken.
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Journalpost 16/459-1 Sommersak1 O W
Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (3) Avsendere/mottakere (0) Oppgaver (0) Behandling
Utvalg Matedato Ansvarlig Status Niva Sakstype Saksnr Kode Prot
T S8.00.00.0 Pinsal Arkivar Pa sakskart 1 PsS |
Apne sak )
Arkivar Meldt til utvalg 2 PS o

Vis behandling og vedlak
Selt vediakskode

Saksnr: Blir satt nar mgtesekretaer har arkivert innkallingen.

Prot.: Blir satt nar sakspapiret har fatt vedtak pafert.

Kode: Viser vedtakskoden dersom vedtakskoder benyttes.

Ved & trykke pa lyn-ikonet pa aktuell behandlingslinje far du fglgene valg:

Apne sak

Vis behandling og vedlak
Seft vedtakskode

Apne sak — dpner journalpostvindu for oppmeldt journalpost.

Apne mgteprotokoll — dpner journalpostvindu for mgteprotokoll i aktuelt utvalg.

Vis behandling og vedtak — apner vindu med behandlings- og vedtakstekst fra aktuelt mgte.

Sett vedtakskode — far opp registreringsvindu for a sette vedtakskode.

6.13.3.5 Feltforklaringer til behandlingsstatuser

Meldt til utvalg:
Sakspapiret (journalposten) er meldt til et mgte for behandling, og finnes i oversikten pa listen over til-
gjengelige saker til mgtet i ACOS Mgte. Det er mulig & endre/slette behandlingen.

Pa sakskart:

Journalposten (sakspapiret) er blitt flyttet over til sakslisten til det aktuelle mgtet. Det er ikke mulig & end-
re/slette oppmeldingen uten at mgtesekretaer laser opp igjen sakskartet.

I innkalling:

Sakspapiret er flettet med i en innkalling som er blitt arkivert. Sakspapirversjonen er dermed last for end-
ringer.

| mgteprotokoll:

Sakspapiret er flettet med i protokollen som er arkivert.

Vedtak pafert:

Sakspapiret er blitt pafgrt vedtak i en ny versjon av sakspapiret som ble meldt opp.

Behandlet:

Mgtet er ferdigstilt.

6.13.4 Slette/endre oppmelding

Saksbehandler kan slette eller endre oppmeldingen dersom journalposten har status Meldt til utvalg.

Nb! Dersom saken allerede er tatt med i en innkalling, kan behandlingen ikke uten videre slettes (Status = Pa
sakskartet). | sa fall ma mgtesekreteer ldse opp igjen mgteinnkallingen. Jfr. egne rutiner. Se eget avsnitt om felt-
forklaringer og behandlingsstatuser.

Fremgangsmate:
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Skal du slette eller endre oppmeldingen (for eksempel endre utvalg), gjgr du fglgende:
1. Sgk fram arkivsaken.
2. Hgyreklikk pa journalposten og velg Behandle -> Mgte -> Oppmelding.

Journalpostliste

Tittel Dok.nr Id JP Staty
2 Br 11 1 16/1209 R
b g 1327390
‘W Behandle k J Avskrivningsinfo...
| #* Organisere > Besvar og avskriv... v
By Sendtil * Forelopig svar... :
Besvar uten 3 avskrive... b

(&) Friskopp

. Besvar med A-post...
4 Vistagger

= ApneiSaksbehandling |ﬂ' Mete ’”F”Q Oppmelding...
% Fordele.. %+ Lagvedtaksbrev...

Deretter velger du enten Slett, eller Endre:
o Slett oppmelding ved a klikke pa rgdt kryss (X) til h@yre for behandlingsinformasjonen.
e Endre oppmelding ved & velge blyantmerket.

. Oppmeldinger for 16/1200 Sommersak1 - oIlEN
Oppmeidt til:
Utvalg Nivd Sakstype Saksnr Status
Farmannskapet P 071716 P4 sakskart
Kommunestyret & PS5 Meldt til utvalg |# K

e Lukk oppmeldingsbildet med krysset i hgyre hjgrne.

6.13.4.1 Nye opplysninger i saken

Skal du skrive tilleggsopplysninger i saksdokumentet etter at innkalling er dannet, ma motesekreteer lase opp
sakskartet fgr du far skrevet inn mer innhold i sakspapiret. Jfr egne rutiner for dette. Dersom utvalget sender
tilbake saken for utvidet saksutgreiing, ma du lage ny journalpost og ny oppmelding til det aktuelle utvalget.
Dokumentinnholdet ma ogsa enten skrives pa nytt, kopieres inn fra tidligere sakspapir, eller man kan legge
ved tidligere sakspapir som vedlegg i den nye oppmeldingen.

Det "nye" saksdokumentet kan for eksempel inneholde ny innstilling til vedtak og de nye opplysningene, og
eventuelt henvise til den vedlagte saksutredningen som da er et vedlegg i saken.

6.13.5 Vedtaksbrev

¢ Vedtaksbrev.
» Vedtaksbrev med sakspapir (sakspapiret kan flettes inn nederst i vedtaksbrevet).

6.13.5.1 Vedtaksbrev for sakstype PS (Politisk sak)

e Saken ma vaere ferdigbehandlet i alle instanser (pafgrt vedtak).

e Det er ikke mulig & lage vedtaksbrev underveis i behandlingene.

¢ Varsel kommer dersom kriteria for vedtaksbrev ikke er oppfylt.

* Vedtaksbrev opprettes via ferdigdefinerte maler i ACOS Mgte oppsettet.
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ACOS AS

¢ Det er mulig a lage vedtaksbrev for delegerte saker uansett status. Status vil vises som «Behandlet» for dele-

gerte saker som ikke er satt pa sakskart.

6.13.5.3 Skrive vedtaksbrev

o Hgyreklikk pa journalpost (sakspapiret) og velg Behandle -> Mgte -> Lag vedtaksbrev.

Journalpostliste

Doknr Id
3 16/1215
2 16/1214
1 16/1209
1327390

JP Statw:
]
]
R

Tittel
B nSﬁknad nr2
# A seknad nrl
= B S panesakd
ﬂ.-_ q ol My 3
H (@'\4* Behandle L4 Avskrivningsinfo...

++ Organisere k Besvar og avskriv...

E, Sendtil » Forelapig svar...

@ Frisk opp Besvar uten a avskrive...

& Vistagger Besvar med A-post...

Apne i Saksbehandling ["‘_ Mete
— % Fordele..

e Bildet Velg mottakere av svarbrevet apnes:

» |L,a Oppmelding...

#+ Lagvedtaksbrey...

A Velg mottakere av svarbrevet - olEN
Mivk |loumalpost 16/458-1 - Sommersak]
Restanse (Sissel Adcivar)
[ Vis restanser for alle brukere [ Vedtaksbrey med sakspagsr Velg alle
_Dd“' Awdeling  Sshsbehander Tigel Tigal2 Aovgkrivningsinfo Avsender
I 150e533 Sessel Arkrvar Sknad re2 Fortaller om 21 dager Avsender Sissel?
1 QUL Sissel Akivar Sahnad el Fortaler om 21 dager Fuvsender Siesel
Srskrivningsmade: BLU - Basvari mad uigdende dokument hy ubgdende joumaipost Lighends dokument w
QK Awbryt

Velg dokumentmal.

Avskrivingsmate settes automatisk til BU og Ny utgaende journalpost.

e Dersom det ikke er restanser a besvare, velg OK for a komme videre.

Velg avskrivning av en eller flere journalposter ved a markere journalpost (ene).

@nsker du Vedtaksbrev med sakspapir ma det hakes av for det. Uten denne avhukingen genereres det Ved-

taksbrev som bare inneholder vedtaksteksten.
Klikk OK nar mottakere og mal er valgt.

Utgdende brev dannes pa bakgrunn av dokumentmal.

o Nar vedtaksbrevet ferdigstilles, blir journalpost(ene) avskrevet.

Gjor eventuelt endringer pa adressat og tittel.

WebSak Arkiv

215



6  Journalposter

6.13.6 Vedtakskoder

Vedtakskoder benyttes i forbindelse med vedtaksoppfalging. Med vedtaksoppfglging kan arkivet, saks-
behandler, leder og mg@tesekretzerer fglge med pa sakens oppfalging.

6.13.6.1 Pafore vedtakskoder

Sek frem aktuell journalpost og velg fanen Behandling. Marker aktuell behandling. Klikk pa «lyn»- ikonet og
velg Sett vedtakskode.

v v

o]

Journalpost 16/459-1 Sommersak1

tvalg Metedato Ansvarlig Status Niva  Sakstype Saksnr Kode Prot

F= 1R 0R 201/ Sis=e| Arkivar Vedtak pafert 1 P3 06916 10
Apne sak

Joznalpostinfo Dokument Saksdokumenter (3) Awvsendere/mottakere (0) Oppgaver (0) Behandling

+ Apne meteprotokoll
|:| Vis behandling og vedtak
[=] settvedtakskode

o Velg vedtakskode fra nedtrekksmenyen.
e Vedtaksdato fylles ut automatisk.

e Skriv merknad hvis gnskelig.

e Trykk pa Lagre.

Vedtakskoden vises pa journalposten pa fanen Behandling under kolonnen Kode.

Q
<
<

Journalpost 16/459-1 Sommersak1

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (3) Avsendere/mottakere (0) Oppgaver (0) Behandling

Utvalg Metedato Ansvarlig Status Niva  Sakstype Saksnr Kode Prot
F3 18.08.2016 Sissel Arkivar Vedtak pafart 1 PS 069G 10

6.13.7 Arkfanen Behandling

Arkfanen Behandling gir oversikt over behandlingene pa en aktuell journalpost. Antall behandlinger pa jour-
nalposten vises i parantes.
Hgyreklikke pa det gule ikonet for a se flere valg. Aktive valg i denne listen avhenger av status i behandlingen.

B Journalpost 16/3314-20 Sgknad om behandlingsformer Internsone & ¥

Joumnalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Awvsendere/mottakere (0) Oppgaver (0) Behandling (2)

Utvalg Motedato Ansvarlig Status Niva Sakstype Saksnr Kode Prot
y ""‘A" Meldt til utvalg 1 5B O
g ¥ honessk Meldt til utvalg 2 sB O

Se ogsa hvordan alle behandlinger i arkivsaken vises pa saksmappen.

6.13.8 Konfigurering - oppmelding

Vedr. informasjon om oppmelding og mgtebehandling:

216 WebSak Arkiv



ACOS AS

Informasjon til systemansvarlig

Saksbehandlere ma bruke mal for saksdokument som er tilpasset organisasjonens gvrige maler. Malen ma
inneholde innholdskontroller for «sakstekst», «forslag til vedtak» og «Ingress». Les mer om maler i bru-
kerdokumentasjonen Tekstmaler ACOS Mgte. NB! Det er avgjgrende for videre behandling at saksbehandler
skriver innholdet innenfor innholdskontrollerne.

Informasjon til systemansvarlig

Oppsett i systemparameter bestemmer hvilke dokumenttyper man kan melde opp til behandling i ACOS
Mogte.
Systemparameter Modul_Moete.url
o Angir url til oppmeldingsbildet.
Systemparameter Modul_Moete.ekstern.url
o Angir url til mgteserver for a hente delegert saksnr.
| systemparameter SYS_moete.journalposttyper
o Oppgihvilke journalposttyper som skal kunne meldes opp til mgtebehandling. (S, I, U osv).
Systemparameter sys_ny.jp.default.vis_i_dok_liste
o Bestemmer hvilke dokumenttyper som skal vises i nedtrekkslisten i oppmeldingsbildet nar saks-
behandler skal velge dokumenter til dokumentlisten. Endring i systemparameteren krever at mgte-
servicen recycles. Mgteservicen recycles automatisk ca hvert dggn, men dersom gyeblikkelig virkning av
endring i parameteret skal inntreffe, ma servicen recycles manuelt.

Informasjon til systemansvarlig

Dette krever at det er satt opp et sett med vedtakskoder i register i ACOS Mgte, og at man har lagt til rette for
en eller flere kurver som benyttes til vedtaksoppf@lging. Kurvene distribueres til brukere i organisasjonen som
skal ha vedtaksoppfglging. ACOS leverer en standardkurv som kan distribueres. Vedtakskodene ma regist-
reres i ACOS Mgte under Systeminnstillinger, og gjgres av ACOS Mgte administrator.

Ta kontakt med ACOS for tilpasning og mer informasjon.

6.14 Visning og kolonneoppsett

En journalpost kan defineres som en registrering i en journal, dvs. "Opplysningene om et dokument med even-
tuelle vedlegg". Alle journalpostene i en arkivsak presenteres i en journalpostliste. Denne listen kan pre-
senteres i to ulike visninger:

e Trevisning (Viser pluss-tegn i journalposten som du klikker for a utvide)
e Listevisning (viser journalposteneien liste)

Du kan bytte visning ved & klikke pa ikonet til hgyre for journalpostlisten. Klikk pa denne knappen for a bytte
til Tre-visningen (Viser journalpostene med Pluss-tegn)

Journalpostliste —)- Tt

4 |legg til.. - Feilregistrer | Handlinger -

Dokn.r Tittel Tittel2 Avsender/Mottaker Brevdato Adm.... Saksbehandler Status Pr

6.14.1 Kolonneoppsett i listevisning

Nar journalpostene vises i listevisningen, kan du hgyreklikke pa en kolonnetittel og fa frem fglgende meny:
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Journalpostliste

<= Leggtil.. = ¥ Feilregistrer = Handlinger ~

-~

Doknr Tittel Avsr— - §
Ub rt Z2 Skriv ut eller eksporter liste
esvarte
‘I Lagre kelennecppsett
nl Melding fra Kommunal- og Regi... IE . PP
3  Auto kolonneoppsett
Besvarte eller uten restanse o )
ms Soknad Kai "% Tilbakestill kelonnecppsett
na ai
== _
ms Sk oon nadlet vl chuietu . h| W | 1Dakestill fitter
s Soknad om drift tl ISBIL AS etter . | Tilbakestill sortering

Saksbehandler

Priori... | Tilga... £

MIN  Jannicke T Ped...

MIN  Jannicke T Ped...

MIMN Jannicke T Ped...

B-1

MIN  Jannicke T Ped...

Valget Lagre kolonneoppsett benyttes dersom du tidligere har endret kolonneoppsettet ditt ved a flytte pa

kolonner osv.

Valget Skriv ut eller eksporter liste gir deg en oversikt over alle journalpostene i arkivsaken.

Eksempel pa valget Skriv ut eller eksporter liste:
Velg hvilke kolonner du gnsker i rapporter og skriv ut eller eksporter til Excel:

A

Utskriftsvindu

- o

e (U /(- | Tilpasstil side | v |

Q, Auto - @

Kolonner

Kolonnenavn

Rapporttittel

My rapport 2. mars 2017

|| Doknr

Tittel
Avsender/Mottaker
Brevdato

Adm enhet
Saksbehandler
Status

Prioritet

Tilgang
Awskrivningsinfo
Eesvarer
Doktype
Kategori

Tittel 2
Joumaldato
JplD
ArkivsaklID
Forfallsdato

FE

Tag

Forny forhdndsvisning automatisk

E .¢| ¢[>|

8| []

Forhdndsvisning (6 rader)

Lﬂ Eksporter -

Side1 /1 @ ®

Excel

Excel csv fil
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7 Dokumenter

For a opprette nytt dokument, hgyreklikk pa en journalpost som ikke har hoveddokument.
Velg Ny -> Dokument og velg en mal som vises i listen.

Journalpostliste

Tittel Dolknr Id
15| innspurten av opplegget 12361
= [0 Foresparsel om at; ettt — 3 16461
m |""‘ Ny P % Dokument »
QS| Forespersel o i
4D Vedlegg (2) |"® Behandle y | &2 Avsender/mottaker  »
&P Andre tilleggs %+ Organisere » | = Oppgave.. Y
#P Folgeskriv (1) | By Send til y |59 Merknad..
Tilgangsgruppe J
@ Saksprotokoll @) Frick opp 4L Tilgangsgrupp
= Ml Salernad mem harea > Kryssreferanse...
: s ApneiSaksbehandling

Tekstdokumentet kan produseres i f.eks. Word, Excel og Powerpoint.
Du kan knyte til ett eller flere elektroniske tekstdokumenter og skannede dokumenter direkte til jour-
nalposten.

7.1 Redigere dokumenter

Nar du jobber med et dokument, dvs.nar du apner et dokument med skrivetilgang, er dette last for andre bru-
kere og dokumentet er sjekket ut.
Nar dokumentet er ferdig og skal gjgres tilgjengelig for andre brukere ma dokumentet sjekkes inn.

7.1.1 Utsjekkede dokumenter

Utsjekkede dokumenter er markert med en rgd hake.
Hvis du prgver d apne et dokument som er utsjekket av andre far du melding om dette og dokumentet dpnes
skrivebeskyttet.

7.1.2 Sjekke inn dokument(er)

Dokumentet ma sendes tilbake til databasen nar du er ferdig med det. Dette kalles a "sjekke inn" dokumen-
tet, og det blir da tilgjengelig for andre.

Hoyreklikk pa dokumentet som skal sjekkes inn. Velg Sjekk inn.
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Journalpost 16/482-1 Tekstdokument nr1

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsen

CINy-. {4 ny , Iknytning... @) | Akti
M ff’ Rediger... ﬁ Vers|
& Vis 01
% Hove P Gaftil 3
4y Behandle »
“» Organisere 3
E, Sendtil v
Sjekk ut
v Sjekkinn |
lﬂ_ ¥} Angre utsjekking

Du kan ogsa sjekke inn dokumenter vha. knappen Utsjekkede dok. i hovedmenyen:

HIEM ARKIV

L] i s ™ h
Melm B Qo= [ < = B R O
Lagre  Avbrt Ny sak- Myttt dolument = Nyt Srdvasic = | Enkeftagk Sxjermiflate = Vs fordeling Vi e.podt | Utsjekkede dok. (2) | Rapporter = On Arkiv

Hijem S Visning Annet

Sett hake pa dokumentene du vil sjekke inn og klikk deretter pa Sjekk inn knappen.

A Utsiekkede filer for ‘Sissel Arkivar' (2) - o IEN|
[v Sjelck inn Iﬂ Angre utsjekking | (2) Friskopp | [] Vis ved oppstart [] Vis mine pva utsjekkede | 7] Vielg bruker ) Vis mine utsjekkede filer

0 [Filsti Verson  Vanant Bukcer Lbdato Appikcasion Kommentar Maskinnasn P
% Ctemp'\MSSGL05 panteracosng... 1 A ARK1 05102016 13:0...  WebSak Adav YENAPP3 fell;
VB¢ Clemp'MSSOLOSpanterscosn.. 1 P ARK1 101020016095, WebSak Ardv XENAPP3 fe80

Annen funksjonalitet knyttet til utsjekkede filer:

o Vis ved oppstart: Sett hake dersom du gnsker at denne meldingen om utsjekkede dokumentet skal vises
hver gang man starter WebSak Arkiv.

e Vis mine pva utsjekkede: Viser palogget brukes "pa vegne av" utsjekkede filer.
o Velg bruker: Sgk frem andre interne brukere med utsjekkede dokumenter.

¢ Kolonnen applikasjon: Viser hvilken applikasjon som har sjekket ut dokumentet.

7.1.3 Visning av utsjekkede dokumenter

Utsjekkede dokumenter vises med en rgéd hake pa dokumentikonet. Under fanen Dokument pa journalpost
vises ikonet Utsjekkinger med tallet 1 nar dokumentet er sjekket ut for redigering.
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Tittel

= m Antall utspeidanger
= @ Testdok NR3
O Testdok NR3

® AP Vedleg
® [@ Test tilgangsgruppe

Journalpost 16/541-9 Antall utsjekkin

Id
16,1724
1328020
1328020

16/1706

JP Status
R

Skjerming

Journzlpostinfo Dokument Saksdokumenter (2)

Trttel:
Status:
Tilknytning:
Plassenng:

7.1.4

Testdok NR3
B - Under behandling

H - Hoveddokument

Avsender

*  Kategori:

* | Utarb.av: ARK - Sissel Arkivar

Tooltip pa dokumentikonet

Oppgaver (0) Behandling

Nar man holder musepekeren over dokumentikonet, vises det en tooltip som inneholder informasjon om
dokumentet. For eksempel:

Journalpost 16/482-1 Tekstdokument nr1
Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (2) Awvsender
!__l My... H Importer dokument “r, Filtilknytning... (2) | Aktive
Nawvn = versjon
Mavn: Tekstdokument nrl
-z Tek
ﬁ © Type: Hoveddokument LI
EI{l.!] Ved Yersjon: 1
“mg T Variant: P 1
Eier: ARK1
Kategori:
Dokid: 1327471
Skjerming:
Starrelse: 64 34 KB
Opprettet: 30.08.2076
Endret: 30.08.2016
k! Skjerming: Skrivetilgang
———] Utsjekkingsinfo:  Web5ak Arkiv
7.1.5 Funksjonen "Flett pa ny"

I mange tilfeller har man bruk for a legge til eller endre opplysninger om et tekstdokument etter at selve tekst-
dokumentet er opprettet. For eksempel ved endring av tittelen eller legge til flere mottakere eller avsendere.

Bruk funksjonen Flett pa ny for a flette inn endrede opplysninger i et eksisterende tekstdokument. Hgyreklikk
pa dokumentet og velg Behandle -> Flett pa ny.

WebSak Arkiv
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Journalpost 16/482-1 Tekstdokument nr1A

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (2) Avsendere
ey oy | My P .
[ ] Ny.. ]! vtning... (Z) | Aktivew
*./,6"' Rediger... -
Vis ¥ Versjon
01
B Vedlegg | =*1 Ga til »
E--D!dg'TESquw Behandle 3 ”t_\l Flett pa ny
#  Organisere »

Merk! Vedlegg ma alltid flettes manuelt.

7.1.6 Lagre og avslutte dokumenter

Nar du har dpnet et dokument med skrivetilgang og har skrevet innhold i dokument, ma du lagre og sjekke
inn dokumentet. Dette ivaretas dersom du bruker knappen Sjekk inn og avslutt eller Lagre som ny versjon.
(Funksjonaliteten er knytte til installasjon ac ACOS tillegg for Office).

Utfarming
E‘\ E D "‘D Klipp ut
) J"‘ ) Kopier
Sjekk inn  Lagre Lagresom Lirn " _
og avslutt ny versjon | innT Kopier for
[LAcos tillegg for Office 7.0.551 Utklippstavie

7.1.6.1 Sjekk inn og avslutt

Knappen Sjekk inn og avslutt sjekker inn dokumentet i databasen og avslutter programmet. Endringer du har
gjort lagres automatisk. Er endringene gjort i et dokument som er skrivebeskyttet ma du velge Lagre som ny
versjon for a lagre endringene. Velger du Lagre som ny versjon vil ny versjon av dokumentet opprettes og
apnes. Velg Sjekk inn og avslutt for a lukke dokumentet.

7.1.6.2 Lagreknappen (Disketten)

Erstatter MS Office sin egen lagreknapp. Mellomlagrer endringer du har gjort. Dokumentet lukkes ikke. Der-
som du ikke har skrivetilgang til dokumentet vil denne knappen vaere utilgjengelig.

7.1.6.3 Lagre som ny versjon

Knappen Lagre som ny versjon oppretter en ny versjon avdokumentet du har apent. Gammel versjon lukkes
og ny versjon apnes for videre redigering. Dersom du ikke har skrivetilgang til dokumentet vil denne knappen
veere utilgjengelig.

7.1.7 Toveis Fletting

Med toveis fletting menes a flette data fra dokument til registreringsfeltene pa journalpost. Ved opprettelse
av dokument eller ved redigering av et dokument kan man gjgre endringer i flettefelter og fa denne endringer
lagret tilbake til metadatal pa journalposten. Dette er toveis fletting. Ved bruk av toveis fletting vil for

1Registeringsbildet.
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eksempel endring i feltet Tittel i dokumentet automatisk endre feltet Tittel pa journalposten nar dokumentet
sjekkes inn.
Hvordan sette tomt flettefelt i word-dokumentet
Er feltet som gnskes satt i dokumentet tomt, gjelder fglgende fremgangsmate:
¢ Velg meny Utvikler, velg utformingsmodus og flettefelter vises.
e Legginn endring.
e Avslutt utformingsmodus.
e Sjekk inn og avslutt.

7.1.7.1 Konfigurering

Informasjon til systemansvarlig

Automatisk eller manuell ”Flett pa ny”.

Systemparameter sys_alltid.flett.pa.ny styrer om hoveddokument automatisk skal flettes pa ny. Er verdien
satt til NEI ma man flette hoveddokument manuelt. Dersom automatisk fletting er slatt pa, og du har skrive-
tilgang til dokumentet, blir det flettet pa nytt nar du dobbeltklikker pa Word-dokumentet.

Informasjon til systemansvarlig

Systemparametere som gjelder for toveis fletting: sys_flett.toVeisFletting og sys_flett.toVeisFletteFelter.
sys_flett.toVeisFletting ma veere satt til Ja. Default verdi er Nei.

-Nar denne verdien er satt til Ja vil tekstmaler fa opp hake for «Stgtte for toveis fletting». Denne vises ikke der-
som parameteren har verdi nei.

Tekstmalen som skal bruks ma hake for feltet «Sgtte for toveis fletting».

- sys_flett.toVeisFletteFelter inneholder flettefelter som kan brukes i toveis fletting. Default verdi er Sdo_
Tittel,Sdo_Tittel2,sdo_dokdato. Alle sdo kolonneritabellen sdo_Dokument kan brukes i toveis fletting.

Informasjon til systemansvarlig
Toveis fletting forutsetter:
1. At parameter sys_flett.toVeisFletting er satt til Ja.
2. Attekstmal som brukes har hake for 'Stgtte for toveis fletting'.
3. Attekstmal som brukes inneholder flettefeltet som gnskes endret.
4.

At parameter sys_flett.toVeisFletteFelter inneholder flettefelt som gnskes endret.

7.1.8 Saksdokumenter

Her far du oversikt over tekstdokumentene som er knyttet til journalposten, og du far informasjon om filtype,
versjoner, varianter, skjerming, filstgrrelse m.m.
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@ Journalpost 16/3314-19 Sgknad om midler til anlegg

Internsone 0 W ¥

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsendere/mottakere (1) Oppgaver (0) Behandling
[ Ny... % Importer dokument “», Filtilknytning... () | Aktive versjoner: 11,11 KB, Totalt: 33,34 KB = 2=
Mawn ﬂ—ﬁ' Versjon Variant Registrertav  Kategor Dokid  Skjerming Staerrelse Op
= Seknad om midler til anlegg O3 P SBO4JP 13374 1111 KB 2
“ [} Vedlegg (0)
7.1.8.1 Opprette nytt dokument
Klikk pa knappen NY pa journalposten for a opprette nytt dokment.
Liste med tilgjengelige maler vises:
A Velg mal
Fi
O Blank -
B Blank
%, Blank
M3 1 - Brev med to underskrifter - til mottaker og med mottakeriste
Eﬂ:f, 2 - Brev med to underskrifter og kun mottakediste (Til og kopiekspedering)
i=j, 3 - Brev med to underskrifter uten mottakere (Blindkopi-ekspedering)
M= Rrev to inderskifter - HFRTFST ¥
[] Min administrative enhet oK Cancel

Sett hake i feltet Min administrative enhet dersom du bare gnsker malene knyttet til din administrative

enhet.

Dersom det finnes hoveddokument fra fgr, blir det nd opprettet et vedlegg.

7.1.8.2 Lage ny dokumentversjon

For a lage ny dokumentversjon, kan du ente sgke fram dokumentet i journalpostlisten, eller du kan velge ark-

fanen Saksdokumenter.
Journalpostlisten:

Marker dokumentet i journalpostlisten.

Hgyreklikk og velg Ny -> Versjon.

Svar Ja/nei pa spgrsmal om du vil kopiere dokumentet.

e SvarJafor a opprette en ny versjon som er kopi av forrige versjon.

e Svar Nei for a opprette en ny tom versjon.

Journalpostliste

Dolknr

Tittel
= [@ Kulturutveksling med Frankrike L]
M| Kulturub = N B Vers
[ studietur il 7 2 CEROR 5
[ innspurten 3 7 Rv.?_dlger... Offentlig variant 4
m Forespensel & Vis Arknovariant 2
= [@seknad om [ ¥ Gt = Oppgave.. 2
M5 Saknad ¢ % Behandle w1 Importer fil..

Arkfanen Saksdokumenter:

Id
16/6143
1336149
16/67142
16/6141
16/6140
16/6139
1336145

JP Status

R

o= R = R = B =
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Heyreklikke pa dokumentversjonen og velg Ny -> Versjon.
Svar Ja/nei pa spgrsmal om du vil kopiere dokumentet.
e SvarJafor d opprette en ny versjon som er kopi av forrige versjon.

e Svar Nei for 3 opprette en ny tom versjon.

@ Journalpost 16/3314-5 Studietur til Frankrike

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsendere/mc

_ My... 'If"_l Importer dokument “r, Filtilknytning... (Z) | Aktive versjo

MNavn ,_:,—'ﬁ‘\."ersjan Vari:
gt Sidishfl> Ny P[5 veon.. | ]
([l Vedlegg & Rediger.. Offentlig variant

& Vis Arkivvariant

H| Gatil » | = Oppgave.. i’

‘s Behandle » -iﬂ Importer fil...

NB! Det er ikke mulig a lage ny versjon av et dokument dersom journalposten har en ferdigstilt status.

7.1.8.3 Importere fil pda dokumentversjon

Dokumentene har ha flere versjoner som gkes stigende, versjon_1.P.docx, versjon_2.P.docx osv. Det er alltid
siste versjon som er den Aktive versjonen, med mindre du bestemmer noe annet.

De andre vesjonene av dokumentet, blir da satt som Passiv.

Fgr du importere fil pa dokumentversjon, ma du ha opprettet en ny, tom versjon.

Se fremgangsaten for oppretting av ny, tom dokumentversjon pa denne linken.

Import til tom dokumentversjon gjgres enten i Journalpostlisten eller pa Arkfanen saksdokumenter.
o Hgyreklikk pa den tomme dokumentversjon og velg Ny -> Importer fil.
e Windows Utforsker dpnes og du leter deg fram til plassen du har lagret versjonen/dokumentet du vil
importere.
o Marker versjonen og klikk Apne.

Journalpost 16/604-8 Test4

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsendere/mottak

[ Ny... 'E-'L"ilmporterdokument “r, Filtilknytning... (#) | Aktive versjoner

Mavn =% Version  Variant
—lWg Testd _ e —
gt Teste | =Y b |5 version..
: --m;"l'estf-l ;’? Rediger... Offentlig vanant
@ Vedlegg (0 & Vis Arknovariant
| Gatil » | = Oppgave.. v
4y Behandle » |-E1 Importer fil...

Den nye versjonen har na fatt et dokument tilknyttet seg.

7.1.8.4 Slette dokument eller fil

Marker dokumentet i journalpostlisten.
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Hayreklikk pa dokumentet og velg Organisere. Velg ett av fglgende:

Organisere —> Slett dokument : Sletter hele dokumentversjonenslik at bare JP-registreringen er igjen.
Organisere —> Slett elektronisk fil : Sletter bare filen slik at det blir igjen en tom dokumentversjon.Sletting av
fil medfgrer at versjonen star igjen. Du kan na importere ny fil pa versjonen.

Journalpostliste

Tittel Dolk.nr Id JP Status  Versjon Variant
= [ Kommentarer til Budsjett 2018 1 utkast 32 16/11600 R
I ?| Kemmentarer til Budsjett 2018 1 utkast 1337895 1 p
Journalpostliste
Tittel Doknr Id P Status
= [ Kommentarer til Budsjett 2018 1 utkast 32 16/11600 R
W5 ; sa et tkast 1337886
[+ Ny r :
2 innstil cplanen - sendes til lader 31 16/11599 J
& Rediger... )
A sekna) ¢ leder 30 16/11598 J
@ sokna| ® VB 29 16/11597 J
LA interns =p{  G3 til b | bane 28 18/11461 R
@ Sokna| '  Behandle b 27 16/11449 R
o DiSPDE|¢F Organisere ¥ |K  Slett dokument 16/11435 R
@test B, Sendti b |3 Slett elektronisk fil 16/11433 R

Elektronisk fil med journalpoststatus status E,A og J kan ikke slettes.

7.1.8.5 Importere dokument som enten hoveddokument eller vedlegg
Pa Arkfanen Saksdokumenter kan du importere dokumenter fra utforsker.
e Klikk pa knappen Importer dokument.
o Utforskerbildet dpnes og du kan velge en fil & importere. Klikk pa Apne/Open.
e Dokumentet er na importert som hoveddokument dersom det ikke fantes dokument pa journalposten.

e Dersom det finnes hoveddokument pa journalposten fra fgr, blir det importerte dokumentet automatisk
satt som vedlegg.

@ Journalpost 16/3314-15 Sgknad om mid

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) £

| My... | Importer dokurmnent |+, Filtilknytning... (Z)

7.1.8.5.1 Opprette vedlegg med bruk av mal

Velger du 3 opprette vedlegg med bruk av en mal, kan du velge om du skal beholde malnavnet som tittel pa
saksdokumentet/vedlegget, eller om du skal gjgre ett av fglgende valg:

- egendefinert, skriv inn navn i tekstfeltet eller

- bruk kopi av journalpost tittel

Hvis du ikke gjgr endringer, blir malnavnet satt som tittel.
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Navn: | - Brev med to underskrifter - til mottaker og med mottakediste
Type: @ Vedlegg

Altemativer for navn
(®) Egendefinert, skriv inn navn i tekstfelt

() Bruk kopi av journalpost tittel (kopi kan avvike fra orginaltittel, se advarsel)

Pa grunn av begresninger i filsystemet kan falgende endres i kopi tittel:

i * Ugyldige tegn som 7 : %/ =" < = |itittel vil bli fiemet da de kan forarsake feil ved
opprettelsen av dokumentet .
* Hvis tittel er steme enn antall tilgjengelige tean for dokumentnawvn vil tittelen forkortes.

Ok ||Al.rbr1.rt|

7.1.8.6 Importere fil fra utforsker

Du kan importere/arkivere dokumenter fra utforsker pa to mater:

-ved a dra-og slippe filen pa en sak, journalpost eller dokument.

-ved 3 dpne dokumentet som skal importeres og klikke pa knappen Arkiver.

7.1.8.6.1 Importere ved dra-og slipp funksjonen

Dokumenter kan importeres som ny journalpost i en sak.

Apne saken du skal importere filen til. Finn filen i utforsker og dra- og slipp filen inn pa en &pen sak du har
skrivetilgang til. Importbildet apnes, og du kan gjgre eventuelle endringer i importbildet fgr du klikker pa
knappen Importer.

Fil Mal Velg Hoveddok, Sterrelse  Melding Tilg. Awsender
@ @ @ J7TP_Testdokument for import fra utforsker | Einngaende dokument | v|
e Eu’ JTP_Testdokument for import fra utforsk: 10141 KB
<| i | >
[[] Ikke vis dette vindu igjen ved import av dokumenter til journalpost ' Importer ¥ Avbryt

Importere flere dokumenter samtidig:

Marker flere dokumenter og dra filene over til sak/journalpost. Alle dokumentene blir lagret i samme sak/-

journalpost. Dersom en fil allerede er importert fra fgr, far du varsel om at filen allerede eksisterer i databasen.
g1s-3

8,28 KB ] £ 15-3

11,64 KB ! Filen eksisterer allerede i databasen
37 KB v g1s-3

Eksempel her viser at 2 av filene allerede er importert fra fgr.
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7.1.8.6.2 Importere dokument med bruk av Arkiverknappen

Apne dokumentet som skal importeres/arkiveres. Klikk pa knappen Arkiver pa HIEM fanen i toppen av
dokumentet.

Avslutt] Arkiver|Lagre som
ny versjon

Bildet for registrering av journalposten apnes. Fgr du kan lagre, ma tittel fylles ut. Du kan sgke fram og velge
fra eksisterende saker og journalposter, eller du kan opprette ny saksmappe, eller nytt dokument. Trykk Lagre
nar registreringen er utfgrt.

A Arkiver dokument: C\Users\Jannicke\Desktop\Sgknad om driftsmidler.docx I;‘i-
| H Lagre

Ardvsak 16/3701

Tittel: |Inngaelse av kontrakd for fremtidig museumsdift £ Sak Ny saksmappe = 16/2701 -

Joumalpost 16,3701

Tittel: |Irrfc-rmasj-:n om delprosjelkt 0 Sok [z Nyt dokument + Velgjp ~ |

Tittel2: | |

Avsender/Mottakere
4 Leggtil.. [ | My.. o7 Rediger.. 3% Slett

Kode Mawvn Adm.niva Adm enhet Attention A
HAvzendere

A Navn11 5

< 1] ¥
Tilkobling:
@ Tilkoblet (_‘5 Jannicke Pedersen(arkivar)

7.1.8.6.3 Konfigurering

Informasjon til systemansvarlig

Importerte dokumenter settes alltid i status B. Sys_epostimport.dokstatus.fglger.jpstatus styrer kun status
pa dokumentene ved e-postimport.

Informasjon til systemansvarlige:
Haken «Mal for journalposter importert fra fil» i maljournalposteditor avgjgr hvilke maljournalposter som er
tilgjengelig under import fra fil.

Dersom organisasjonen din gnsker a bruke flere maljournalposter for import av fil, sa anbefaler vi at sort-
eringsfeltet blir brukt aktivt. Se dokumentasjonen for maljournalposter for mer info.
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7.1.8.7 Generelt om filtilknytning

Med funksjonalitet for filtilknytning, har du mulighet for a ta utgangspunkt i en journalpost og bruke sgke-
bildet til 3 sgke frem dokumenter iandre journalposter som du vil knytte til denne journalposten. De
dokumentene du knytter til vil alltid oppfattes som vedlegg da de ikke kan vaere hoveddokument i flere jour-

nalposter.
7.1.8.7.1 Registrere en filtilknytning

Registrering av filtilknytning kan gjgres pa flere mater:
1. Spk frem aktuell journalpost.

Hoyreklikk pa journalposten og velg Ny -> Dokument -> Filtilknytning.

Journalpostliste

Tittel Dok.nr Id 1P 5ta
= [ Tekstdaleimant acin 1 16/1272 R
iz Tl My r [: Dokument » || Blank »
= Ve Behandle b é$ Avsender/mottaker  » Utgdende brev  »
@2 < Organisere v |2 Oppgave.. ' |85 Filtilknytning.-
E! Send til » |5°  Merknad. 'I'ﬂ Irmporter...
Kryssreferanse...
(@) Frisk opp > Y

2. Sgk frem aktuell journalpost og ga til fanen Saksdokumenter.
Marker dokumentet og klikk pa knappen Filtilknytning som vist under:

Journalpost 16/482-1 Tekstdokument nriA

Joumnalpostinfo Dokument Saksdokumenter (2) Avsendere/mottakere (1) Oppgaver (0]

[ My... & Importer dokument | “+. Filtilknytning... Ve VEFSjOnEn 73, . Totalt: 75,
My... & | Imp dok ", Filtilknytning... |(Z) | Akt g 75,51 KB, Totalt: 75,51 KB

Mawvn 5_.';? Yersjon “anant Registrertav Kategon
ﬂﬂg_ Tekstdokument nrid 1 =] ARK1
EI[IB Vedlegg (1)

[ Testdok NR3 1 P ARKT

Du far frem fglgende vindu nar du har klikket pa Filtilknytning:

WebSak Arkiv 229



7

Bruk pilene oppe til hgyre i spkebildet dersom du vil ha flere sgkefelt.
Skrive inn sgkekriterier og trykk Sgk. Du far na opp fglgende vindu:

Dokumenter

A
Sak

Arkivsgk

Arkivsek >

Ordningsprinsipp:
Tittel:
Adm.enhet:

Saksansvarlig:

Journalpost

= Ordningsverdi:

-~ & Sakstype:
- Avgjkode:

[[] Sek i begge tittelfelt

-+
- a®

-

1D:

Tittel:
Avs/mot:

Dokument

[[] Sek i begge tittelfelt

1D:

Tittel:

Status:

B Lagre

-  Kategori:

Q sek <& Tom X avbryt

A Arkivsgk - resultater = = -
Q, sekekriterier ¥
O 2= | < Filtilknytning Kopier

=]

Valgt

el 17/337 test
G- () 17/337-2 test

Sekeresultat
Il 177337 test

&I} 17/337-1 Viktig melding
H Viktig melding

£ test

@z,
@

Til hgyre i bildet far du opp journalpostene du har sgkt etter. Trenger du a fylle inn flere sgpkekriterier sa bruker

du knappen Sgkekriterier (oppe til hgyre). Da kommer sgkebildet opp igjen.

Sett hake for filen du gnsker & knytte til og trykk pa Filtiknytning. Det er ogsa mulig a kopiere filer i dette
bildet.
Filer som er tilknyttet journalposten vises med binders i filtilknytningsbildet og stjerne i registreringsbildet:
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A

[0 2= | € Fittilknytning [ Kopier

Arkivsgk - resultater

ACOS AS

- o

Q, sekekriterier ¥
S

Valgt

-l 17/337 test
- ) 17/337-2 test
o test
IS Viktig melding

Mavn

-0 test

B} Vedlegg (1)
Lo *iktig melding

Saksdokumenter (Z) Mottzkere (0) Historikk (5)

;}_‘3’ Versjon “aniant Registrert av

Merknader (0]

Sekeresultat

Il 17/337 test
= [_JEW 17/337-1 Viktig melding
£ Viktig melding
= test

11 P KLG1

1 P KLG1

Tilgangsgruppe
__"l Opprett Dokument H Importer dokument - Filtilknytning... () | Aktive versjoner: |

@=:
@2

Viktig om tilknyttede filer: Endringer i skjerming som utfgres i denne dialogen vil kunne fgre til endringer av

filer som er tilknyttet. Dette gjelder kun filer som er vedlegg i sin opprinnelige journalpost. De vil da ogsa fa end-
ret skjerming i sin opprinnelig journalpost.

7.1.8.7.2 Fjerne en filtilknytning

Finn frem til den journalposten du skal fjerne filtilknytningen fra. Hgyreklikk og velg Ny -> Dokument -> Fil-
tilknytning. Marker dokumentet du skal fijerne tilknytningen pa. Hgyreklikk og velg Organisere -> Fjern fil-

tilknytning.

[0 2= |  Filtilknytning Kopier

Valgt

B 16/482 Tekstdokumenter

[T 16/482-1 Tekstdokument nriA
M= Tekstdokument nr1A
i@ Testdok NR3
E-E :

Ny
Rediger...

Vis

N+

Ga til
Behandle

Sekeresu
[ Eh -
e [
B ............

Organisere

FEER

Send til

Sjekk ut
Sjekk inn

weker i database "[0}" pa

1%}  Angre utsjekking

Slett dokument

Slett elektronisk fil

Sett som hoveddokument

Sett som aktiv

W

Fiern filtilknytning

Sammenstill dokumenter...
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Informasjon til systemansvarlig

Systemparameteren sys_tilknytt.bare_ferdigstilte_jp styrer nar det er tillatt a knytte til en fil. Med sys_til-
knytt.bare_ferdigstilte_jp = ja kan kun dokumenter fra journalposter som har en ferdigstatus (som oftest sta-
tus F, E ogJ) knyttes til. Dersom du prgver a knytte til et dokument som ikke tilhgrer en ferdigstilt journalpost
far du melding om dette.

Med sys_tilknytt.bare_ferdigstilte_jp = nei apner man opp for filtilknytning uavhengig av jour-
nalpoststatuser. Man vil imidlertid ikke kunne ferdigstille en journalpost sa lenge den har tilknyttede dokumen-
ter som liggerijournalposter som ikke er ferdigstilte. Det gis melding om dette.

Informasjon til systemansvarlig

Funksjonalitet for a vise brevdato i filtilknytningsbildet kan slas pa ved hjelp av parameter Sys_Vis-
ning.JpTittelMedDokdato.Filtilknytning = ja.

7.1.8.8 Offentlig variant og arkivvariant

Dokumentvarianter styres gjennom regeloppsett. Du kan opprette en O-variant dersom det ikke finnes en O-
variant pa versjonen fra fgr.

7.1.8.8.1 Lage offentlig variant (O-variant)

Viforutsetter her at P-varianten er skjermet, og at du gnsker en offentlig variant som da ikke er skjermet. Ta
utgangspunkt i arkfanen/menyvalget Saksdokumenter.

Hoyreklikk pa en P-variant og vegl Ny -> Offentlig variant.

Tittel Dok.nr = Skjerming Id ]
= @ Mer informasjon 1 SK-161..  16/8933
@ Mer Im""‘ My b [g Versjon..
;f Rediger... |5  Offentlig variant
& Vis 5 Arkivveariant
=l Gatil » | = Oppgave. 4

Du far fglgende spgrsmal:

Vil du kopiere den elektraniske filen fra valgt versjon?

EEY Ia | | Nei | | Avbryt

-SvarJa, dersom du gnsker a ha en kopi. Det opprettes da en offentlig variant som er en kopi av varianten du
valgte a lage offentlig variant av.

-Svar Nei, derosm du gnsker @ ha en "tom" variant. Du kan na hgyreklikke pa den tomme varianten, og velge
Ny -> Importer fil.

- O-varianten som opprettes er ikke skjermet.
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Tittel Dok.nr - Skjerming Id Variant
= [[@ Mer informasjon 1 SK-1681.. 16/6933
=2 Mer informasjon K512, 133844% p
-_r‘_ Mfl = = A0 AAL . D
|""" My s Versjon..
& Rediger.. Offentlig variant
< : & Vis Arkivvariant
=0 Gatil » |'= Oppgave.. V—
8 Journalpost .y, genandie v |47 Importerfil..

- Dersom det finnes en fil pa dokumentvarianten fra fgr, far du varsel/spgrsmal om du gnsker a overskrive
eksisterende fil.

'0' Onsker du & overskrive eksisterende fil?

[

EE| Ja Nei

- Svarer du Ja, far du anledning til 8 importere en ny fil. Utforskerbildet apnes og du kan velge ny fil.
- Svarer du Nei, blirimporten av ny fil pa O-variant, avbrutt.

7.1.8.8.2 Lage arkivvariant (A-variant)

Som saksbehandler kan du som standard opprette arkivvariant (A-variant) nar
- det finnes en produksjonsvariant (P)

- det ikke finnes en arkivvariant (A) fra fgr og

- journalpoststatus ikke er status J (Journalfgrt) eller A (Avsluttet).

Slik gjgr du det:

Hoyreklikk pa dokumentet og velg Ny -> Arkivvariant.

Tittel Dok.nr - Skjerming Id Variani
= [} Etterspar mer detaljer 2 16/6939
! Etterspgr rner dg e o
T - : <= Ny P[5 Versjon..
= [@ Mer informasjon -
® B Mer informasjon oY Rediger- W Offentlig varant
& Vis | L% Arknoariant
<| =l Gatil » |'= Oppgave.. 4
— : | Behandle b | Importerfil.

Du far spgrsmal om du vil konvertere dokumentet til PDF.

4% Vil du konvertere dokumentet til PDF?

EE] Ja | | Nei | | Avbryt

-Svarer du Ja, opprettes det en PDF versjon av dokumentet, og en Arkivvariant opprettes. Dersom dokument-
varianten du tar utgangspunktier skjermet, vil arkivvarianten arve skjermingen.

-Svarer du Nei, opprettes det en "tom" Arkivvariant. Du kan da importere fil inn pa A-varianten ved 3
hgyreklikke og velge Ny -> Importer fil.
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Tittel Dok.nr  Skjerming Id Variant
= [} Etterspar mer detaljer 2 16/6039
= |?| Etterspar mer detaljer 1338451 A
M= Etterspar mer detaljer 1338451 p

- Dersom det finnes en fil pd dokumentvarianten fra fgr, far du varsel/spgrsmal om du gnsker a overskrive

eksisterende fil.

Igl Onsker du & overskrive eksisterende fil?

2

H3 Ja

Nei

- Svarer du Ja, far du anledning til a importere en ny fil. Utforskerbildet apnes og du kan velge ny fil.

- Svarer du Nei, blirimporten av ny fil pa A-variant, avbrutt.
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8 Ekspedering

Ekspedering er et begrep som brukes om dokumenter som skal sendes til eksterne mottakere (Formell eks-
pedering). Du kan ekspedere per e-post eller papir eller via digitale ekspederingskanaler som BEST, Digipost,
SvarUt eller SDP. Dette avhenger av hvilken Igsning som er bestemt for din organisasjon.

For digital ekspederingsmate kreves det at mottaker er registrert med personnr eller offentlighetsnummer. Et
dokument i WebSak kan ha flere mottakere, og ved hjelp av ekspederingsfunksjonaliteten kan du enkelt
generere likelydende brev, adressert til hver enkelt mottaker. Ved ekspedering kan du velge hvilke vedlegg du
gnsker a inkludere.

Merk! Vedlegg kan ikke inneholde fletteinformasjon

8.1 Hvordan ekspedere (formell ekspedering)

Skriv ferdig brevet du skal ekspedere med eventuelle vedlegg og registrer mottakere evenuelt kopimottakere.
Heyreklikk pd journalposten under Journalpostliste, velg Behandle -> Ekspeder.

Journalpostliste

Tittel Doknr
= @E L - auna )
I'.‘;] 4= Ny 3
ﬁ|w Behandle r Avskrivningsinfo...
@71 Organisere 4 Besvar og avskriv... 3
By Sendtil 4 Forelepig svar... 3
@) Frisk opp Besvar uten 3 avskrive..  »
B Vistagger Besvar med A-post...
Apne i Saksbehandling ##  Mote r
= Fordele..
| ¥ Ekspeder...

Du far opp spgrsmal om du vil sende brevet ut (Ja, eller Nei).
o Nei - Endrer bare status pa journalposten til E.
e Ja- Ekspederingsvinduet apnes.
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8.1.1 Ekspederingsvinduet

A 12 ( 1 \j:\. Ekspedering av 13/101-2 Ekspedering NR1 (Avskjermet)
Y
! Ekspeder... -{Hoveddokument som vedlegg ~ | = | %4 E-post per mottaker v <y~ "\
- 3
Avsender: - |Varsling (Varsling@panter acos no) I'e = \\ 4 K—/L
1 2 |:, L
Mettakere: Sissel Acos; Papimottaker; Marit Acos
Kopimottakere: | Sissel Saksbehandler
Emne: 13/101-2 BEkspedering NR1
Dokumenter (399,92 KB): @ | [% Ekspedering NR1 = TEST NR4 PDF [ Takkekort
- ¥
Mottakere/Vedlegg E-post meldingstekst L\ 3 l
Ekspederingskanal MNavn Adresse Postnr/Sted E-post Offentligrr Status Q
Mottakere
Sissel Acos sissel@acos.no Ekspedert 19.10.2016
Papi Papimottaker Ekspedert 19.10.2016
Epost Marit Acos Marit@acos.no
Kopi
E Epost Sizzel Saksbehandler sissel 2@panter acos.no
~
edl Sissel Arkivar A
- Ekspederng NR1 Sissel Arkivar
"L TEST NR4 PDF . . . .
ME Takkekort Dokumentet er elextronisk godkjent og har derfor ingen signatur
Kopi til:
Sissel Saksbehandler
Q Hoveddokument ble sjekket ut, flettet og sjekket inn.

Standard innstilling er Hoveddokument som vedlegg, Velg om hoveddokumentet skal sendes som vedlegg eller
1) som meldingstekst. Dette valget er aktivt ved ekspedering pa e-post. Valget gjgres via pil-tasten. Sendes hoved-
dokumentet som vedlegg, blir funksjonen E-postmelding aktiv.

2) | Funksjon for a vise/skjule detaljer i dette ekspederingbildet.

Fanen E-post meldingstekst er tilgjengelig nar man benytter valget Hoveddokument som vedlegg, og man kan
her skrive inn mer utfyllende tekst til E-posten. Nb:l systemparameter sys_epost.standardtekst kan man sette
opp en standardtekst som skal brukes i meldingsteksten. Selv om standardtekst er satt, kan man overskrive

3) | denne fgr ekspedering. Nb: Det er ikke mulig & ekspedere dokument som meldingstekst nar dokumentet er et
Excel dokument. Nb: Microsoft Exchange server definerer maks filstgrrelse til 2475 kb. ved sending av hoved-
dokument som meldingstekst i e- post. Stgrre filer ma sendes som vedlegg og maks stgrrelse blir bestemt av sys-
temadministrator.

4) Funksjonalitet for a gi en forstgrret forhandsvisning av dokumentene.

Det sendes en e-post per mottaker. Ved ekspedering av flettedokument er standardvalget E-post per mottaker
5) | aktivt forutsatt at mottakerne har e-postadresse. De andre valgene er inaktive. Uten e-postadresse pa mot-
takerne, blir ekspederingsmaten papir.

6) Informasjon om samlet filstgrrelse pa dokumentene som blir ekspedert ut.

Alle dokumentene pa journalposten fglger ekspedering. Fiern ev. hake for a utelate et dokument ved eks-

) pedering. Marker et dokument for a se forhandvisning av innholdet i feltet til hgyre.

8) | Sett hake for VIS oppsummering etter ekspedering dersom oppsummeringen skal skje automatisk.

9) Klikk her for a vise oppsummering av ekspederingen.

10) | Skriv ut funksjon som skriver ut dette bildet.
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11) | Adressatene pajournalposten settes med hake. Fjern ev. hake for a utelate mottaker ved ekspedering.

12) | Klikk pa Ekspederknappen nar du skal starte ekspederingen.

8.1.2 Visning av hele fgdselshummer ved ekspedering

Dersom mottaker pa journalposten er registrert som "Person" og det er registrert fgdselsnummer (11 siffer),
vil personnummeret (siste 5 siffer) bli skjermet i Ekspederingsbildet,

A\ Ekspedering av 16/2438-1 Sgknad om studiemidler for 1.halvar 2018

i Ekspeder... @ Hoveddokument som vedlegg ~ | 2 | & Felles e-post til alle - Blindkopi -
Lvsender; - |Jar1nicke TP Arivar
Mottakers: |Hege B Arcivar; Jannicke TP Arkivar; Jens Petrus; mottalkeer
Kopimottakere: |
Emne: |‘|Ef‘2-|»39—‘| Seknad om studiemidler for 1 halvar 2018
Dokumenter (11,03 KE): mE Seknad om studiemid...
MottakereVedlegg E-post meldingstekst
Ekspederngskanal  Mawn Adresse Offentlignr Postnr/Sted
Mottakere
MY Papir Hege E Aricvar 300567

Les mer om funksjonen knyttet til hele fgdselsnummer i eget avsnitt.

8.1.3 Menyvalg pa fanen Mottakere/Vedlegg

Finn arkfanen Mottakere/Vedlegg i Ekspederingsvinduet. Hpyreklikk pa en eller flere av mottakerne gir
fglgende valg:

' Mottakere/Vedlegg «€—— E-post meldingstekst

Ekspederngskanal  Mawn Adresse Postnr/S
Mottakere
i Ekspeder med forhandsvisning
Ekspederingskanal » Papir
é Vis detaljer Epost
BEST -
Vedlegg Svarllt
[ Testdok NR1 SDP

Ekspedere med forhandsvisning:
Velg denne dersom du gnsker a se innholdet i dokumentet du skal ekspedere.

Vis detaljer:
Gir deg adressedetaljer om den mottakeren du har markert.

Ekspederingskanaler:
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Velg mellom ulike ekspederingskanaler som er satt for din organisasjon; Papir, E-post, BEST, SvarUt og SDP. Til-
gjengelige ekspederingskanaler avhenger bade av registrerte opplysninger pa mottakerne, og sys-
temoppsettet i din organisasjon.

11

Ekspeder med forhandsvisning

Ekspederingskanal ~———————f  Papir
&  Vis detaljer Epost
BEST
Swarllt
{R1 SDp

Du kan endre ekspederingskanal pa flere mottakere samtidig ved & markere mottakerne (Ctrl-tasten og mar-
kere flere), hgyreklikke, velge Ekspederingskanal, og gnsket ekspederingskanal.

Klikk pa knappen Ekspeder i menylinjen for & starte ekspederingsprosessen.

i Ekspeder... @ Hoveddokument som vedlegg ~ | =' | 4 E-post per mottaker -

Du ma bekrefte spgrsmal om ekspedering. Ved svar Ja vises fglgende vindu:

A Konverteringsalternativer (Epost) ﬂ

Hoveddokument som meldingstekst | E-posten
(@) Hoveddokument som vedlegg
Konverter hoveddokument til POF

Konverter vedlegg til PDF

i

e Tastilling tilom bade hoveddokument og vedlegg skal konverteres til PDF.

e Alternativt sendes dokumentene i produksjonsformat.

o Klikk OK.

e Etter ekspedering vises et oppsummeringsbilde dersom det er satt for dette i menylinjen i eks-
pederingsvinduet, se forklaringer til Ekspederingsvinduet).

o Nar ekspedering er gjennomfgrt, oppdateres status i ekspederingsbildet:

MctiakereVedegg E-post meldingstedost
[]  Bupedengsanal  Nan Adrasan Postnr/Sted Epost Digtal acressn Status
| Muottakere
o Epost Simsel Ao s @E008 MO Bk spsadad
+ B Pace Papimotiskosr Exspadat
Kepi
v B Epcu Sigsel Salcsbehandler

sissel Zi@panier acos no Exspedert

8.2 Ekspedere pa e-post

Dette er en funksjonalitet som ofte benyttes pa likelydende brev med mange mottakere. Valgene Felles e-
post til alle - Til og kopi, Felles e-post til alle - Blindkopi blir aktive ndr hoveddokumentet ikke inneholder
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flettefelter koblet til mottaker.

A Ekspedering av 13/101-3 Ekspedering NR2 - olEl
! Epeder.. ) Hoveddokument som vediegg = 07 | 5 | Felles e-post til alle - Blindkopa :\'nwnswrmnngmu ekspedering |
Felles e-pest il alle - Til og Kogs

Fellet a-pedt til alle - Blindkop

E-post per motisber

lorserder: = Sasel Games Strom (sesiSpanier acceng)
Woeakere Sannl Accs. Motsker Samsl

Felles e-post til alle — Til og Kopi: Alle mottakere av e-posten skal i mottatt e-post se hvem andre som mot-
tar samme epost (Mottakere og kopimottakere).

Felles e-post til alle — Blindkopi: E-posten sendes som blindkopi til alle. | mottatt e-post vil det std tomt i
bade Til og Kopi feltet. Velger man en av disse to ekspederingsmatene nar det skal sendes likelydende brev til
mange, vil ekspederingen ga raskere da man slipper fletting av dokumentet.

E-post pr mottaker: Det sendes en e-post pr mottaker. Denne ekspederingsformen velges automatisk dersom
hoveddokumentet inneholder flettefelter koblet til mottakerne.

Ekspedere pa nytt eller i flere omganger

Dersom du har en journalpost som skal ekspederes til mange mottakere, kan det vaere at ekspederingen av en
eller annen grunn feiler til noen av mottakerne, eller at man gnsker a ekspedere i flere omganger. Da har du
mulighet for a ekspedere pa nytt, selv om journalpost status er satt til E.

Fremgangsmate:
e Hgyreklikk pa journalposten og velg Behandle -> Ekspeder, svar ja til a sende brevet ut.
e Siden journalposten har status E, ma du svare nei til 3 flette pa nytt (fordi fletting er ikke mulig i status E).

e Det er bare mulig a ekspedere til mottakere som ikke har status Ekspedert.

A Ekspedering av 13/101-5 Ekspedering NR4 - olEN
[ " ; -
i ! Ekspeder.. | i) Hoveddokument som vediegg » ©' | %4 E-post per mottaker » | Vis oppsummering etter ekspedering (1) fr | &
|
; Avsender.  ~ |Sisssl Games Siram (sssel@panter acos no)
[
11 Mottakere: Mart Acos
|
1| Kopimottakere:
|
f| Emee 131015 Bkspederng NR
Deokumenter (353,31 KB - Ekspedering NR4 - Takkekort =" TEST NR4 POF
|
MottakereVediegy E-post meldingstekst
N [+ Brapedarngskansl - Navn Adrassa Pastre/Stad Eqost Digslad... Smtus "‘
Maottakere
| 1E (£] Epost Sessel Acos sizsel Sacos no Biospedet
VI Eoost  Mait Ao S Marit@acas o
Kepi
L E Epost Smsel Saksbehandisr sisasl 2Epant of BE08 Brapedat
L
Vedlegg
[+]@" Bxspederng NR4
[w18" Takkeked
[\ TEST NR4 PDF

8.2.1 Oppsummering

e Oppsummeringen vil vise om ekspedering ble avbrutt eller utfgrt, og gir informasjon om hvilke mot-
takere det ble ekspedert til.
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o Sett hake i feltet foran knappen Vis oppsummering etter ekspedering i Ekspederingsvinduet (Ref. a {
text-decoration: underline; }). Alternativt kan du klike pa knappen for historikk for a vise historikk etter
ekspederingen. Se mer om dette i avsnittet Etter ekspedering.

e |l oppsummeringen er det valg for a Lagre eller Printe ut oppsummeringsinformasjonen.

A Oppsummering av ekspedering = [zl “

= Journalpost 13/101-5 Ekspedering NR4 ble ekspedert til folgende
mottakere:

=Oppsummering: 2 av 2 mottakere ble ekspedert
Utfort den 24.10.2016 ki 10:20 av «Sissel Arkivars
= Epost (2)
# Ekspedering ble utfort via Epost til Sissel Acos
# Ekspedering ble utfort via Epost til Sissel Saksbehandler

=0Oppsummering: 1 av 1 mottakere ble ekspedert

Utfort den 24.10.2016 k. 10:24 av «Sicsel Arkivars
= Epost (1)
# Ekspedering ble utfort via Epost til Marit Acos

]
E

8.3 Etter ekspedering

Det lages en oppsummering for hver gang du ekspederer en journalpost. Dersom du gnsker et sammendrag
av rapportene, velg fanen Journalpostinfo og klikk pa Historikk knappen til hgyre pa journalposten.

Journalpost 13/101-5 Ekspedering NR4 O v

Journalpostinfo | Dokument Saksdokumenter (3) Avsendere/mottakere (3) Oppgaver (0) Behandling

-

Tittel: Ekspedering NR4 O
Tittel2: Skjermet G@
Avsender:  Sissel Arkivar o
Mottakere:  Sissel Acos:Marit Acos (KOPI: Sissel Saksbehandler) E‘ ‘"@
Adm.enhet: ADMIN - Ad.. = Status: E - Ekspeder.. ~ Journaldato:  24.10.2016 E
Saksbeh: ARK1 - Sissel.. v Prioritet: - Dokdato: 24.102016 [53])
Type: U-Utgend.. =~ Beh.type: X -Ingenres.. - Forfallsdato: -__!.-

Eksempel pa historikk:
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4 Leggtil.. & Rediger.. 3 Slett lim}
Type Dato Klokkes... Registrertav  Pd vegne av Informasjon (e
Oppdatertay 24102016 116 ARKI ARK1 Oppdatert av: “Sissel Arkivar
Oppdstertay 24102016 118 ARKI ARK1 Oppdatert av: "Sissel Arkivar
Oppdatert av 24.10.2018 119 ARK1 ARK1 Oppdatert av: "Siszel Arkivar’
E 24702016 1020 ARKI ARK1 Ekspedering ble utfort via Epost til Sissel
E 24702016 10:20  ARKI ARK1 ble utfort via Epost il
E 24.10.2016 120 ARKY ARK1

= Ekspedering ble utfort via Epost til Sissel Saksbehandler

Utfort med «SMTP: pantermail1 3 panter acos.nos
Utfiort av «Sissel Arkivars
= Folgende dokumenter ble ekspedert:
= Ekspedering NR4.pdf
& Vedlegg (2)
@ Takkekort pdf
= TEST NR4 PDF pdi

Klikk pa knappen Vis oppsummering av ekspedering oppe til hgyre for a se oppsummeringen.

8.4 Sende e-post pa vegne av andre

Det er mulig & sende e-post pa vegne av andre ved ekspedering. E-posten gar da fra personlig mailkonto til en
valgt bruker i systemet.

8.4.1 Endre avsender p3a e-post

| ekspederingsvinduet endres avsender pa e-posten som skal sendes ut. Ved feltet Avsender er det en pil, klik-
ker du pa denne pilen vises en liste med brukere som du kan velge som avsender pa e-posten.

! Eksped 1) Hoveddokument som vedlegg = | 07 | 5, E-post per mottaker = Vis opprummering etter skspedering [v]| &5
Avsender. [ ] Mert2 pmat2@parter acos.no) |
Motiakare: Ma2
' Vairing

Hopimotiakers:

Emne: 13/98-42 Oppmiing av bolg

Dokumenter (5261 KB)- | 8- Oppenaling av bokg

Metizkera/Vedlegg E-post meldingstekst
Ekspederingskanal  Nawn Adresse Postnr/Sted Epost Offardigne Status
Mottakere
¥ Epes Mart Jobb Trolhaugmra 15 5353 STRALME mardi@acosno =
“E Epest Mart Prvat Rindane 20 SITEMLOKKARVIK  Mart vic@bidiberno

Velg gnsket brukerilisten, avsender er na endret.

Oppsummeringsvinduet gir informasjon angaende endring av avsender, og viser at e-posten ble ekspedert pa
vegne av en annen.
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A Oppsummering av ekspedering

- oIEN

til felgende mottakere:

= Oppsummering: 1 av 1 motitakere ble ekspedert

[ Utfort den 24.10.2016 kL 14:03 av «Sissel Arkivarn som «Varseb |

= Epost (1)

Denne informasjonen kan du ogsa finne igjen i historikken.

= Journalpost 13/101-6 Test skjerming og ekspedering ble ekspedert

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (2) Avsendere/mottakere (1) Oppgaver (0) Behandling (0)

Tittel:  Vurderinger

Tittel2:

O]

m a®

NB! A sende pa vegne av noen andre, skjer ikke automatisk nar du er stedfortreder. Nar du er stedfortreder
for noen, ma du velge manuelt 3 sende pa vegne av den du stedfortreder for. Jfr. beskrivelsen over.

8.5 Sende som e-post (uformell ekspedering)

Denne fremgangsmaten brukes dersom man gnsker a ekspedere dokumentene til intern eller ekstern mot-
taker som en del av saksprosessen uten at det er en formell og dermed endelig ekspedering. Ved bruk av
denne prosessen blir ikke konverterte PDF-dokumenter lagret i databasen. | WebSak Arkiv kan du sende
enten alle dokumenter i en journalpost eller enkeltdokument i en journalpost pa e-post.

8.5.1 Sende dokumenter i en journalpost som e-post
o Sgk fram aktuell sak, marker gnsket journalpost, hgyreklikk og velg Send til.

e Klikk pa E-post dersom e-post sendingen skal starte.
o Eller velg E-post -> Forhandsvisning dersom du gnsker a se dokumentene fgr e-post sending skal skje:

Journalpostliste

Dok.nr
7

Id 1P Status

16/1834
1328174
16/1829
1328171

R

Forhandsvisning...

Tittel
=] Ser——
m@t‘_ Ny
= @ T1e Wy Behandle
MY < Organisere
@edEy Sendtil (62 E-post
@ 1e @ Frisk opp @ Skriver
1 Ex: : le Filomrade
4 Vistagger
0 Ex: o , B Utklippstavle (URL)
M Te| = Apne i Saksbehandling

I
3
2
1

16/1827
16/1812
16/1811
13/283

e Ved Forhandsvisning kan du forhandsvise valgte dokumenter som skal sendes.

o Klikk pa konvolutten oppe til venstre for a fortsette e-postsendingen.
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A Forhandsvisning - b

4[] jl 16/3287 Ny sak her
4[] (@ 16/3287-10 Ny JP her
My IP her (1_P)

8.5.2 Konverteringsalternativer

Enten man velger d sende e-post direkte eller man velger forhandvisning fgrst, apnes dette bildet:

A Konverteringsalternativer “

() Hoveddokument som meldingstekst i E-posten
(® Hoveddokument som vedlegg
[] Kenverter hoveddokument til PDF

Konverter vedlegg til POF
[] Legg inn avsendere/mottakere (ogsa kopi)

b

Ta stilling til konverteringsalternativene. Velg maten a sende hoveddokumentet pa, og om hoveddokument
og/eller vedlegg skal konverteres til PDF. Om det ikke hakes av for PDF-konvertering, sendes dokumentene i
produksjonsformat. Merk at vedlegg kan ikke inneholde fletteinformasjon!

Velg OK og Outlook apnes:
Melding Sett inn Alternativer Formater tekst Se gjennom o eg
Klipp ut - 2 a‘l [
o .k ECIE
Lirmn F K U o Adressebok Kontroller Leggv
inn - ROpier Tarmat navn fil =
Utklippstavie 7} Enkel tekst Mavn
Tl sissel @acos.no
=1
Kopi...
Send
Emne 13/101-7 Send pa epost
vedlegg 2% Send pd epost.html . m)' Send pa epost(6067).pdf
= | 2k8 2~ 3258

Herfra benyttes vanlig MS Outlook funksjonalitet. F. eks. kan man legge til flere dokumenter (trekke inn
dokumenter fra utforsker), samt legge til flere mottakere far man sender e-posten.

Merk! Eventuelle endringer som gjgres i e-posten pa mottakere og/eller emnefelt, blir ikke automatisk lagret
pa journalposten du tok utgangspunkt i.

Til-feltet - For at e-posten opprettes med mottakere/avsendere fra journalposten, ma det settes hake i feltet
Legg inn avsendere/mottakere (ogsa kopi) pa journalposten. Er den ikke satt, opprettes e-posten uten disse
mottakerne og man kan velge a legge til mottakere via vanlig Outlook funksjonalitet.

=D <R w
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Emnefeltet - Standard er at saksnummer og dokumentnummer legges i emnefeltet pa e-post i tillegg til jour-
nalposttittelen. For kunder som benytter journalpost-ID, legges denne inn i stedenfor saks- og dokument-
nummer. Ved sending av hele saken eller flere journalposter i saken, benyttes sakens tittel. Trykk pa Send nar
du er klar for a sende brevet.

Merk! E-post sending pa denne maten vil ikke ha innvirkning pa journalpoststatus slik den har nar du sender
e-post via ekspederingsfunksjonaliteten. Status ma eventuelt settes manuelt.

8.5.3 Sende enkeltdokument pad e-post

Det er ogsa mulig a sende enkeltvise dokumenter pa e-post. Dette kan gj@res fra alle steder i WebSak Arkiv
hvor dokumentene vises. Hgyreklikke pa aktuelt dokument og velg Send til -> E-post.

Journalpost 13/101-7 Send pa epost

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsendere/mottakere (2) Oppgaver (0)

| My... | Importer dokument “», Filtilknytning... (Z) | Aktive versjoner: 62,88 KB, Totalt: 62,88 KB

4+ Ny ' = Versjon Variant Registrertav | Kategori
& Rediger.. 01 P ARK1
& Vis
= Gatil »
‘¢ Behandle 3
%  Organisere »
] |b3 S D ||@ E-post » Forhandsvis... |
Sjekk ut @ Skriver
- Sjekk inn B2  Utklippstavle (URL)

Framgangsmaten videre er den samme som for sending av e-post (uformell ekspedering).

8.5.4 Ekspedere dokumenter med skjerming

Nar du forsgker a ekspedere en journalpost gjgres det sjekk pa om ett eller flere av saksdokumentene i for-
sendelsen er skjermet, og om skjermingskoden er tillatt ekspedert med e-post. Dersom tilgangskoden ikke er
tillatt ekspedert med e-post, vil ekspederingstypen automatisk settes til Papir, og valget for E-post settes
inaktivt. Om du @nsker a ekspedere pa e-post dokumenter som er tillatt a sende, kan du fijerne haken for
dokumentene som ikke er tillatt.

1. Hegyreklikk pa mottaker og velge Type-E-post (Dette forutsetter at mottaker er registrert med e-post-
adresse).

2. Velg deretter Ekspeder og fglgende melding vises:

WebSak Arkiv

e Ekspederingen er skjermet med graderingskode. Onsker du likevel & ekspedere?
| |

.3

<42 Ja Mei

244 WebSak Arkiv



ACOS AS

Velger du Nei til denne vil ekspederingen avbrytes. Velger du Ja fortstter ekspederingen.

For systemansvarlige med palogging til applikasjonen WebSak Administrasjon

Spgrsmalet om a ekspedere en skjermet journalpost vil dukke opp dersom du har satt felgende innstillinger i
WebSak Administrasjon.

1. Logg deg pa WebSak Administrasjon. (Krever systemrolle).

2. Apne registeret Arkiv —> Tilgangskoder.

3. Dobbelklikk pa aktuell tilgangskode for & apne for redigering.

4. Velg fra nedtrekksmenyen i feltet Tillates ekspedert med e-post.

Redigere tilgangskode: UO

Ig:
Tilgangskode:
Beskrivelse:  Ikige offentleg
Lovverk: -
Standard paragraf: -
Stikkord:
Rang:
Sernie:
Fra dato: 5
Til date: Im
Sorteringsrekkefolge: 10

Er undergradering: [

Tillates ekspedert med e-post  Tillates -

Tillat ekspedering til SDF: [
Sikkerhetsnivd: 4

M slett K Avbeyt

Dersom du forsgker a ekspedere journalposter der alle dokumentene er gradert med tilgangskode som ikke
er tillatt sendt pa e-post, sa vil ekspederingstype Papir komme opp som standard, og valg for E-post er
inaktivt.

8.6 Ekspedere N-notat

Ekspedering av N-notat kan ekspederes til intern mottaker og kopimottakere med og uten ekspederingskanal.

Det er synlig i ekspederingsbildet om de interne mottakerne er satt opp uten eller med ekspederingskanal.
Mottakere og kopimottakere uten ekspederingskanal, blir uthevet.

8.6.1 Ekspedere til interne brukere med ekspederingskanal

Det er mulig a registrere ekspederingskanal pa interne brukere. Den interne brukeren vil da bli behandlet
som en "ekstern mottaker" nar du ekspedere journalposten. Den interne brukeren far brevet og eventuelle
vedlegg ekspedert til e-post eller papir, og kan motta journalposten i kurv (Dersom det finnes kurv for dette).

Oppsettet vedrgrende ekspederingskanal pavirker ekspedering pa fglgende mater:

8.6.1.1 Intern bruker med ekspederingskanal E-post

Ekspederingskanal (Ekspederingstype) vil standard vaere Epost i ekspederingsdialogen. En kan velge a endre
type til papir ved a hgyreklikke pa mottaker. NB! Dersom en velger ekspederingskanal E-post og ikke
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registrerer e-postadresse i identitetsregisteret, vil type sta som papir i ekspederingsvinduet.

8.6.1.2 Intern bruker med ekspederingskanal Papir

Type (Ekspederingstype) vil standard veere Papir i ekspederingsdialogen. Dersom brukeren ogsa har registrert
e-postadresse i identitetsregisteret, kan du velge a endre type til E-post ved a hgyreklikke pa mottaker. | eks-
pederingsvinduet vil de interne mottakerne vises slik:

Mottakere/edleag E-post meldingstekst

[+ Ekspederingskanal  Nawn Adresse Postr/Sted Epost

- Mottakere

~BA Epost Mar Jobb Trolhaugmyra 15 5353 STRAUME mart @acos.ne

] 2| Papir Mar Privat Findane 20 5378 KLOKKARVIK  Mank vik@bkidibar no
A Papir Kathrine Mordmann kathrine @acos.no

Endre Ekspederingskanal ved a hgyreklikke pa mottakeren:

MottakereVedlegg E-post meldingstekst
Ekspederingska... MNawn Adresse Postnr/Sted
Mottakere
| 2| Epost [ e —— 5353 STRAUME
E Papir ! i Ekspeder med forhandsvisning 5978 KLOKKARVIK
E Papir |‘| Ekspederingskanal » | Papir
{5 Vis detaljer Epost

Informasjon til systemansvarlig

Ekspederingskanal kan settes pr bruker i Brukerregisteret i Websak Admnistrasjon 7 i tillegg til sys-
temparameter sys_ekspedering.til.interne.uten.ekspkanal.

8.6.2 Ekspedere til interne mottakere uten ekspederingskanal
Det er mulig a sette opo systemet slik at det er tillatt 8 ekspedere ut dokumenter (pa e-post, papir, etc) til
interne mottakere som ikke er registrert med ekspederingskanal i identitetsregisteret.

Nar man ekspederer til interne mottakere eller kopimottakere uten ekspederingskanal, vises dette med uthe-
vet skrift i Ekspederingsvinduet.
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i Ekspeder... il@ Hoveddokument som vedlegg = | =" | 4 Felles e-post til alle - Blindkopi - Vis oppsummering etter ekspedering | @

Avsender: - |Fa' vegne av: Hege Bertelsen 2 (hegeb2@panter.acos.no)

Mottakere: |Hege B Arcivar; Kathrine saksbehandler; Sissel Saksbehandler

|
|
Kopimottakere: [Kathine arkivarl: Sissel Arkivar v/arkivansvarlig: Hege B Leder |
|

Emne: |16/3962-1 Nnctat

Dokumenter (11,18 KE): = N-notat

E-post meldingstekst
Mavn Postnr/Sted COffentlignr Status

Mottakere

DE Internt Kathrine saksbehandler Utfares internt
DE Internt Sissel Saksbehandler Utfares internt
E Epost Hege B Arkivar

Kopi
MHE epost Kathrine arkivarl
DE Internt Sissel Arkivar w/arkivans... Utfares internt
DE Internt Hege B Leder Utfares internt

<

Yedlegg
0= N-notat

m Hoveddokument ble sjekket ut, flettet og sjekket inn.

Fremgangsmate:

Sett hake pa den interne mottakeren som skal fa brevet ekspedert. Dersom det er registrert e-postadresse pa
brukeren, vil E-post vaere satt som standard ekspederingskanal nar en klikker pa den interne mottakeren,
ellers vil det vaere papir.

i Ekspeder... |@Hweddukumem somvedlegg ~ | 27 |

Avsender: - |Jannid{eﬁannid{e@parner.amsno]

Mottakers: |
Kopimottakere: |
Emne:; 13/5668 Ekspederer intemt
Vedlegg: M Ekspederer intemt
SHERETT  Hak av her dersom det skal sendes ]
I fil intern mottaker. Esse E-post
Motadkere y
CITHA intemt Jannicke T Pedersen Jannicke@pan

Informasjon til systemansvarlig

Dersom det skal vaere mulig & ekspedere til interne mottakere som ikke er registrert med ekspederingskanal,
ma valget gjgres tilgjengelig ved a sette verdi i systemparameteren sys_eks-
pedering.til.interne.uten.ekspkanal. Systemparameteren vil som standard veere satt til U. Lovlige verdier er
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dokumenttypene U,X,N (uten mellomrom) eller blank. Man kan legge inn en dokumenttype, eller kombinere
flere dokumenttyper (U,X,N). Det kan settes pa hake for ekspedering til mottaker/kopimottaker i eks-
pederingsbildet, for dokumenttypen som er satt i verdifeltet pa systemparameteren.

Visning av ekspederingsdialogen ved ekspedering til interne uten ekspederingskanal

Uavhengig av hvilke mottakere som er registrert pa journalposten, kan man bestemme at eks-
pederingsdialogen alltid skal vises. Dette styres i systemparameteren: Sys_Vis.Alltid.Ekspederingsdialog.
Gyldige verdier er: Blank,U, N,X. Standardverdi er blank.

8.7 Konfigurasjon - formell ekspedering

Informasjon til systemansvarlig

sys_ekspeder_hoveddok.pdf = Ja. Parameteret har standardverdi ja og medfgrer at den automatisk kon-
verterer hoveddokumentet dersom dette er et produsert i Office (ikke vedlegg) i journalposten til PDF/A ved
bruk av funksjonen Ekspeder. Det skal ogsa vaere mulig for bruker a overstyre denne verdien ved ekspedering.
sys_ekspeder_vedlegg.pdf = Ja. Parameteret har standardverdi ja og medfgrer at den automatisk konverterer
alle offic- vedlegg pa journalposten til PDF/A ved bruk av funksjonen Ekspeder. Det skal ogsa vaere mulig for
bruker a overstyre denne verdien ved ekspedering.

sys_ekspeder_sporendringer.pdf = Nei. Parameteret har standar verdi nei. Ved verdi Ja, vil den automatisk
konvertere alle saksdokumenter (hoveddokument og vedlegg) til PDF/A, inkl. spor endringer og merknader
som eridokumentet ved bruk av funksjonen Ekspeder. Denne verdien gjgr at den ikke kan overstyres av bru-
ker ved ekspedering og det er dermed en fast systemvariabel. Dersom parameteret har verdien Nei (spor end-
ringer skal ikke veere med i den konverterte PDF-filen), sa er dette felles for alle brukere. Dersom en bruker for
eksempel gnsker a konvertere til PDF med spor endringer, sa ma dokumentet konverteres manuelt fgr eks-
pedering.

sys_epost.standardtekst = Default "Se vedlagte saksdokumenter". Mulighet for a sette opp en fast tekst som
alltid skal legges inn meldingsteksten.

sys_ekspeder.tidsintervall.pr.mellomlagring styrer hvor ofte denne informasjonen lagres. Denne er deafult
satt til 120 sekunder. Merk at jo kortere tidsintervall man setter, jo lenger tid vil ekspederingen av masse-
utsendelse ta. Den lagrede informasjonen gjgr det mulig 3 ekspedere pa nytt etter en avbrytelsen, eller eks-
pedere i flere omganger.

Informasjon til systemansvarlig

Ved ekspedering blir ekspederingsinformasjonen lagret. Hvor ofte denne informasjonen lagres styres av sys-
temparamteren sys_ekspeder.tidsintervall.pr.mellomlagring. Denne er deafult satt til 120 sekunder. Merk at
jo kortere tidsintervall man setter, jo lenger tid vil ekspederingen av masseutsendelse ta. Den lagrede informa-
sjonen gjgr det mulig 3 ekspedere pa nytt etter en avbrytelsen, eller ekspedere i flere omganger.
sys_ekspedering.til.interne.uten.ekspkanal. Tillater a kunne ekspedere ut (pa e-post, papir etc) til interne mot-
takere som ikke er registrert med ekspederingskanal. Lovlige verdier U,N,X (uten melomrom) eller blank.

Informasjon til systemansvarlig

Det er mulig a registrere ekspederingskanal pa interne brukere. Den interne brukeren vil da bli behandlet som

en ekstern mottaker nar man velger a ekspedere journalposten. Den interne brukeren vil automatisk fa brevet
og eventuelt vedlegg ekspedert til e-post eller papir, og kan ogsa motta journalposten i kurv dersom det fin-

nes kurv for dette.

Valget som settes pa bruker pavirker ekspedering pa felgende mate:

248 WebSak Arkiv



ACOS AS

Intern bruker med ekspederingskanal 'E-post':

Ekspederingskanal vil standard vare E-post i ekspederingsdialogen. Man kan velge a endre ekspederingskanal
til papir ved a hgyreklikke pa navnet til mottaker. NB! Dersom man velger ekspederingskanal E-post og ikke
registrerer e-postadresse i Identitetsregisteret, vil ekspederingskanalen registreres som papir i eks-
pederingsvinduet.

Intern bruker med ekspederingskanal 'Papir':

Ekspederingskanal vil standard vaere Papir i ekspederingsdialogen. Dersom brukeren ogsa har registrert e-
postadresse i Idenitetsregisteret, kan man velge a endre Ekspederingskanal til E-post ved a hgyreklikke pa nav-
net til mottaker.

Informasjon til systemansvarlig

Ekspederingskanal settes i eget register i Websak Administrasjon, og oppsettet ma gjgres av systemansvarlig.
Logg pa WebSak Administrasjon, og apne registeret Organisasjon -> Brukere. Sgk frem aktuell bruker og ga til
fanen Informasjon. Under Adresser og ekspedering finner du felt for a registrere ekspederingskanal. Velg mel-
lom E-post og Papir. Lagre og start WebSak Arkiv pa nytt for at oppdateringen pa brukeren skal vises.

Adresser og ekspedering
Hemmelig adresse: [
Adresse:
Adresze 2
Adresze 3:
Adrasse 4:
Land: -
Postnummer:
Poststed:
Kommune: e
Besgksadresse:

Hjemmeside:

Ekspederingskanal: -

8.8 Konfigurering - uformell ekspedering (e-post)

Informasjon til systemansvarlig

Fglgende tre parametere styrer konvertering av saksdokumentene til PDF (Office-dokumenter) fgr en uformell
ekspedering.

e modul_epost.pdf. = Ja. Parameteret har standard verdi Nei. Dersom dette systemparameteret er satt til
Ja vil hoveddokumentet som standard konverteres til PDF ved sending som e-post. Man kan overstyre
dette valget manuelt.

e modul_epost_vedlegg.pdf =Ja. Parameteret har standard verdi Nei. Ved verdi Ja, vil vedlegg kon-
verteres til PDF som standard. Man kan overstyre dette valget manuelt.

o modul_epost_sporendringer = Ja. Parameteret har standard verdi Nei. Ved verdiJa vil spor endringer
veere med i konvertert fil som standard. Man kan overstyre dette valget manuelt.
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Informasjon til systemansvarlig

Innstillinger som IT-ansvarlig ma gjare for at dette skal fungere:
For a bruke send pa vegne av funksjonalitet ved ekspedering, ma man installere ACOS AD Synkronisering
Service. (Se egen installasjonsveiledning.)
Nar servicen er ferdig installert og konfigurert, vil den lete gjennom Active Directory, lese ut MS Exchange egen-
skaper pa alle brukere, og finne hvilke brukere som har rettigheter til 8 sende pa vegne av eller som andre bru-
kere i Exchange. Denne informasjonen blir lagret i hurtigbufferet (cache) i WebSak-databasen.
For at en bruker A skal fa lov til 3 sende pa vegne av en bruker B, ma fglgende kriterer veere oppfylt:

e Bruker Aog B ma begge vaere WebSak-brukere med domenepalogging aktivert. De ma begge vaere

interne brukere, dvs. gid-kategori 1
o Teknisk senter hos kunde ma legge inn bruker A med "send pa vegne av"-rettigheter til bruker B

e Servicen ma synkronisere denne informasjonen til WebSak

Ved oppstart av Fokus vil alle brukere som palogget bruker har rettigheter til a sende pa vegne av eller som bli
lest ut i fra WebSak hurtigbuffer. Merk at det kan opptil 2 timer fgr endringen som er gjort i Exchange blir opp-
datert i hurtigbufferet til Exchange.

Informasjon til systemansvarlig

Sys_ekspedering.Epost.Avsender_lkke_PaloggetBruker = ja (standard = nei). Nar systemparameteret star til
ja, far ikke brukere ekspedere fra egen e-postadresse. For a da kunne ekspedere, forutsetter systemet at bru-
kerne har rettigheter til 3 sende som annen adresse satt opp i Exchange (ma ha ADSync). E-postadressen ma
ogsa veere registrert pa bruker i Identitetsregisteret (legges for eksempel inn pa gverste adm. enhet).
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Ordliste

A

Arkivformat
Standardisert format for elektronisk arkivering og langtidslagring av dokumenter. Spesifisert i Riksarkivarens for-
skrift kapittel VIII. (jfr.Arkivverket.no)

D

Database
Alt du arkiverer blir automatisk lagret i et elektronisk arkiv i form av en database. En database er en strukturert
samling av informasjon (ofte representert ved tabeller).

Dra-og-slipp
Dra og slipp er en metode som brukes mye i programmet, bl.a. for a arkivere eller flytte pa allerede arkiverte
dokumenter. Dersom du skal flytte pa et dokument sa klikker du pa det og drar det (mens du holder venstre
museknapp nede) bort til gnsket sted. Slipp museknappen.

G

Generere
A lage, danne eller opprette.

|

lkon
En knapp eller et symbol brukt i forbindelse med funksjonalitet i systemet.

J

Journalpost
En enkelt registrering (innfgrsel) i en journal, dvs. opplysningene om et saksdokument med eventuelle vedlegg.
| elektroniske journaler skal en journalpost alltid vaere knyttet til en sak, jf. Noark-standarden.(Jfr.Ar-
kivverket.no)

K

Klassering i
Klassering knytter ssmmen saker som emnemessig hgrer sammen. A sette klassering pa en sak vil i prinsippet si
a pafgre den en eller flere ordningsverdier (arkivkoder) fra klassifikasjonssystemet.

M

Maljournalpost
Forhandsutfylt mal for oppretting av dokumenter. Inneholder standardverdier pa ulike maler for & sikre god
kvaltet, korrekte opplysninger og effektivisere registreringsarbeidet. Kan bestad av bade hoveddokument og ved-

legg.

Malsak
Forhandsutfylt mal for oppretting av saker. Inneholder standardverdier pa ulike saker for a sikre god kvaltet, kor-
rekte opplysninger og effektivisere registreringsarbeidet.

Metadata
Metadata er ngkkelinformasjon eller registreringer som er gjort pa enten sak eller journalpost. Eksempler pa
metadata er tittel pa en saksmappe, osv.
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Ordliste

P
Produksjonsformat
Format som et elektronisk dokument er produserti, dvs. vanligvis det lagringsformatet som benyttes av et tekst-
behandlingssystem. (jfr.Arkivverket.no)
R

Registrering
Alternativt begrep pa journalpost. Etter Noark 5 defineres dette som et niva i arkivstrukturen, en arkivenhet. Se

forklaring pa journalpost for mer informasjon.

Restanse
Mottatt dokument som ikke er avskrevet.

S

Saksdokument.
Et saksdokument er et objekt som kan behandles som en enhet, uavhengig av hva det inneholder. Et saks-
dokument er enten et hoveddokument eller et vedlegg i en arkivsak. Dokument er knyttet til en journalpost og
far automatisk tildelt Ispenummer nar det blir opprettet.

Saksomslag
Omslag der man samler dokumentene i en sak. (Jfr. Arkivverket.no)

Samlemappe
En mappe som inneholder flere andre mapper. Brukes ogsa om mappe-i-mappe, eller mapper-i-mapper.

Sokeoperator
Spketegn som erstatter hele- eller deler av et ord. Typisk vil veere *, +, %, = m.m.

T
Trunkere
Erstatte begynnelsen eller slutten av en spkestreng med et spesialtegn som star for ett eller flere vilkarlige
tegn.
U

Underliggende virksomhet
Virksomheter som i registeret for Administrative enheter er hierarisk underlagt en annen (overordnet) enhet.

F.eks. et datterselskap.
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