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1 Generelt om programmet

WebSak Fokus er en elektronisk saksbehandlingslgsning som er integrert i Microsoft produktet MS Outlook.
Nar WebSak Fokus er installert, vil programmet automatisk startes samtidig som du starter Outlook.

WebSak Fokus er integrert med Outlook og du kan bruke alle funksjonene som finnes i Outlook for a redigere
pa oppsettet av WebSak Fokus. Eksempler pa dette er: Justering av st@rrelser pa vinduer, kolonnesortering
osv. Flere Outlook sesjoner kan vaere apne samtidig, men bare den fgrste Outlook-sesjonen du apner blir
tilkoblet WebSak Fokus.

1.1 Hoyreklikkmenyen pa sak og journalpost

To sentrale prisnipp i lgsningen er dobbeltklikk og hgyreklikk. Nar du hgyreklikker pa en sak, jorunalpost eller
dokument, far du flere valg.

1.1.1 Hgyreklikkmenyen pa sak

il
F‘N}r 3
e

# Rediger..
Tit| * N
Forhandsvizning...
Tit _
o7, Arbeidsflyt
Tilha % Behandle 3
Ad 9  Organisere 3
: end ti J
cke B Sendtil
Joug @ Frisk opp
E]  Apnei Arkiv

Velg fra listen. Valgene med pil til hgyre, leder mot flere valg og undermenyer.

1.1.2 Hgyreklikkmenyen pa journalpost

Velg fra listen. Valgene med pil til hgyre, leder mot flere valg og undermenyer.

Besvarte eller uten restanse

 progmee R
v ¥
p ET...
[ # Redig
[ Vis dokument 3
L 4y Behandle 3
“#  Organisere 3
E, Sendtil >
(@) Frisk opp
] ApneiArkiv

1.1.3 Hoyreklikkmenyen pad dokument

Velg fra listen. Valgene med pil til hgyre, leder mot flere valg og undermenyer.
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1 Generelt om programmet

Saksdokumenter (1) Mottakere (0]
:_" Opprett Dokurment <+ | Importer doku

Navn
f L
[Ill ..... y edleg{ + Ny 5
’.{7 Rediger...
& Vis
=  Gatil 3
& Behandle 3
% Organisere 3
E, Sendtil 3
Sjekk ut
Sjekk inn
Angre utsjekking

1.1.4 Hoyreklikke pa oppgave

Velg fra listen. Valgene med pil til hgyre, leder mot flere valg og undermenyer.

== My oppgave.. - 2i?Behandle oppgave.. -

Merknad
{_% -l—ll uﬁd: ITE Ae 0 A 4 a4 d
l,,—..'lE‘-eskjedJ <= Ny oppgave.. »
% Til uttalels iZ®  Behandle oppgave... 3
A E
K  Deaktiver
«  Marker som ulest

1.2 Generelt om WebSak Fokus

Du starter Outlook pa vanlig mate. Nar Outlook er startet blir venstremenyen delt i to:
1. Vanlig e-posti gvre del.

2. Saksbehandlers arbeidsbord (kurvene) og hovedvisningen i Fokus.

Arbeidsflaten bestar av arbeidsbordet (som er kurvene) samt hovedbildet. Eksempelet viser hovedbildet sak
17/256 med tilhgrende journalposter i saken. Marker et dokument for a forhandsvise innholdet.
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WebSak Fokus - Outlook

Send og motta Mappe Visning Q Fortell meg hva du vil gjere...
7] Svar (7 = -
A = & ajilr]ll o]l (Lol
Svar alle Klikk pa filen for & fa flere valg.
Ny A-  Nye- Nye Slett ) Hurtigtrinn ~ Fiytt  Koder  Sek  Store | WebSal ,,//'L P 9
post post  elementer - :O v Videresend - @ @ @ Fokus |
WebSak My Slett Svar Hurtigtrinn s Tillegg
4 Favoritter * | i 17/256 Diverse s... Tilleggsdata Arbeidsflyt Parter (0] Merknader (0} Kryssl
Innboks 1—=—m— 1_ -~ o "\Tittel Avsender/Mottaker Status  Tilgang Brevdato Forfallsdato  Adm.enhet  Saks

——
Ulest e-posth Outlook Innboks. | Saknad om ferie R 20.12.2017 RM Jant
Seknad om studiefritak R 20122017

Sendte elementer SASAM Jant
[@: innstilingSeknad 1

R 11.12.2017 KURS Jant
- m 2 Innstilling seknad 2 R 11.12.2017 KURS Jant
4 jannicke@panter.acos.no [ 1  Andre opplysninger i soknadsprosedyren R 11.12.2017 KURS Jant
Innboks 1 i !
Kladd [11]
<
Sendte elementer =
[0 17/806 Seknad om ferie Tilleggsdata Merknader [0) Oppaaver (0} Kryssreferanser (0/0
I Slettede elementer
R55-feeder Journaldato: 20122017 Skjerming: - /
Soppelpast Dok.dato: 20122017 Saksbehandler: TP Jannicke TP Arkivar
Forfallsdato: Status: R Reservert av/for sak
Uthoks - Default intern sone Kategori:
£ WebSak Fokus ¥ - Seknad om ferie |
[ £ = IR —— e :
nnicke rkivar ~ ? 'i.__\”_ |__Deresref. 17/806
- - S 2 I ar ref. 20.12.2017
= LA _Mine aktive saker (5) ] ™ Forhandsvisning av dok. |7,
Bl 17/3%0 Administrasjonsutvalge . 2 dato
i 17/262 Trafikale forhold for reg . Deres dato
il 17/258 standardverdi__—
i 17/256 Diverse saknader Kurvene.
= 17172 lannirks tn cin cak e
< >

Default intern sone

WebSak Fokus gir deg oversikt over dine oppgaver, saker og dokumenter i samme arbeidsflate. Nar du apner
Outlook, er du automatisk palogget WebSak Fokus.

Arbeidsbordet bestar av kurvene som kan tilpasses avdelinger og brukere. Kurvene inneholder saker,
dokumenter eller oppgaver til den som har logget seg pa.

1.2.1 Hovedmeny

@verst i hovedmenyen til Outlook er FOKUS menyen. Velg Arkfanen HJIEM i Outlook, for & finne menyvalgene
for WebSak Fokus.
Merk at hos noen er denne plassert til hgyre i bildet. Dette er avhengig av Outlook-oppsettet lokalt. Pa denne

menyen finner du tilkoblingsinformasjon (palogget database/server/versjonsinformasjon osv.) og knapper for
de mest brukte funksjonene til WebSak Fokus.

@ Tilkoblet il 16/3314~ QSﬁkiWeb&ak ~ Plugin Manager
R My sak - v Utsjekkede dokumenter (1) _,|||Rapporter v =7 Arbeidsflyt oversikt (4.0)
U Mytt dokurnent - Q :h:‘u"is mapper
Web5ak Fokus
Tilkoblet:
@ Tilkoblet

Viser omdu er Tilkoblet eller Frakoblet sserver og database.
Ny sak:

R Ny sak-
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1 Generelt om programmet

Hurtigvalg for oppretting av ny sak i Fokus. Klikk pa pilen pa knappen for a velge mellom ulike Malsaker nar du
oppretter ny sak.
Nytt dokument:

| Mytt dokument -

Hurtigvalg for oppretting av nytt dokument. Klikk pa pilen pa knappen for & velge mellom ulike 1 nar du
oppretter nytt dokument.
Ga til siste sak:

il 16/3182

Klikk pa mappen med saksnummer for 8 apne den siste saken du jobbet med. Klikk pa pilen pa knappen for a
hente frem en av de siste 5 sakene du jobbet med.

Utsjekkede dokumenter:
| Utsjekkede dokumenter (1)
Kllikk pa knappen for a se listen over dine utsjekkede dokumenter.
Seok i WebSak:
Q, Sk i WebSak ~

Apner arkivsgkebildet i WebSak. Vegler du pilen pa knappen kan du hente frem Siste spkekriterie, Siste
sgkeresultat eller Mine lagrede sgk.

Rapporter:

Jlll Rapporter ~

Henter frem rapportoversikten med mapper for Administrasjon, Arbeidsflyt, Eiendom, Noark og Rapporter.
Velger du pilen pa knappen far du velge mellom Rapporter, Restanserapport, Mgtesaker og Intern journal.
Vis mapper:

_h_ Vis mapper

Apner egen venstremeny for visning av samlemapper. Aktuelt dersom funksjonen for Samlemapper er tatt i
bruk i din virksomhet.

Plugin Manager:

Apner visning av Plugins som er installert i Igsningen. Funksjonalitet knyttet til installasjon.

Arbeidsflyt oversikt:

Apner sgkeflate for & skaffe oversikt over aktive arbeidsflyter.

1.3 Kalender

Ved inntasting av dato i datofelter, vil datoformatene gjenkjennes. Klikk pa Kalenderknappen og velg dato
gnsket dato fra kalenderoppslag.

1Ferdigutfylte maler for oppretting av nye dokumenter.
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Datoer / forfall
Journaldato:  20.12.2017  [is)

Dokdato: 20122017 [

Forfallsdato: Liz)

Eksp.dato: _H:

ma ti on to fr lg so

30 3 1 2 3 4 &
& 7 & 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 24 25 26
27 28 29 30 1 2 3
4 5 6 T & 9§ 10

Alternativt kan du skrive dato manuelt i datofeltet. WebSak lagrer 4-sifret arstall selv om du bare registrerer
et 2-sifret.

1.3.1 Integrasjon mot kalender og oppgaver

Det er mulig & legge inn en oppgave i kalenderen med link til journalposten og saken. Oppgaven opprettes ved
a hgyreklikke pa en journalpost og velge Send til, etterfulgt av Kalender:

iJ¢ Journalpester () [ Klasseringer (4)  # Historikk (3) &3 Merknader (0)  §
< Leggtil.. = & Rediger.. X Feilregistrer | Handlinger -
Dnl;nr Tittel Avsender/Mottaker Status  Tilgar
Besvarte eller uten restanse
M5 Seknadomfe R
¢ Sdnadomsl =~ ' R
O3 iwsilingSdq A Redoe=— R
@2 instilingsak ~ Vis dokument g R
@1 Andreopplyst s Behandle v R
<  Organisere »
B, Sendtil b |62 E-post b
(@) Frisk opp @ Skriver 4
H Filomrade
& Kalender... |
B Utklippstavie (URL)

Menyvalget er tilgjengelig ved hgyreklikk pa journalpost fra felgende steder:

1. Hovedbildet som vist over

2. Kurv iarbeidsbordet

3. Saksmetadatabildet.

4. Spkeresultat

Valget 'Send til kalender' er inaktiv for journalposter som tilhgrer sikker sone.

Nar en har klikket pa Kalender, opprettes det en oppgave i MS Outlook med emne lik tittel pa journalposten:
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1 Generelt om programmet

; 17/806 Seknad om ferie - Oppga
Fil Oppgave Sett inn Formater tekst Se gjennom Q' Fortell meg hva du vil gjere...
i i
4 S BN Vo G A\ 11
Lagre Slett Videresend Oppgave Detaljer Marker  Tilordne Send Regelmessighet  Kategoriser Felg
ag lukk som fullfart oppgave statusrapport A opp ™
Handlinger Vis Behandle oppgave Regelmessighet Kad
Emne ||1T."B'DE Soknad om ferie
Startdato | Ingen E|| Status | Ikke startet

Eorfallsdato (Ingen | erioritet % fullfart

Paminnelse Ingen Ingen - Eier Jannicke

Du oppretter startdato, forfallsdato, paminnelse og en beskrivelse pa vanlig mate med opppgaver i
MS Outlook.

e Klikk Lagre og lukk, og oppgaven legger seg inn i kalenderen.
e | oppgavevinduet finner du link til sak og journalposten.
e Velg deretter saksmappe eller journalpost for a henholdsvis mappen eller journalposten.

Informasjon til systemansvarlig:
Send til kalender ma registreres i registeret Sone, under lovlige forsendelseskanaler.

(This is the Drop-down text)

1.4 Hurtigtaster

Fglgende hurtigtaster er implementert:

F1 og F2
Apner online hjelp for WebSak Fokus nar programmet er startet og bruker har fokus pa enten kurv,
hovedvisning, eller metadata (Registreringsbildet).

Ctrl+shift+s
Oppretter en ny sak basert pa sist brukte malsak.

Ctrl+shift+d
Oppretter en journalpost basert pa sist brukte maljournalpost (journalpost dokumentregistrering).

Ctrl+F2
Apner Universell utforming (WebSak).

Les mer om universell utforming.

Ctrl+d+s
Apner vinduet for sgk pa tilleggsdata pa sak.
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Ctrl+d+j
Apner vinduet for sgk pa tilleggsdata pa journalpost.

1.5 Arbeidsbordet

Venstremenyen med ulike kurver kalles Arbeidsbordet. Arbeidsbordet er satt sammen av flere typer kurver og
lister. Kurver er samlinger av dokumenter, saker og oppgaver som du arbeider med.

Lister er grupperinger av kurver som er tilpasset ulike brukergrupper, som saksbehandlere, ledere, arkivarer
osv.

Jannicke T Pedersen ~ () Velg liste - 13/28 Test offent... Arbeidsflyt  Parter (0) Merknader (0]
L2 SDP - Ekspedering bekreftet (sys)

Daoknr Tittel Avsender/Mottaker
L& SDP- Ekspedering feilet [sys) - -
& SDP-Ekspederingeri ko m 4 Seknad om skianlegg Bjarne SvarUtMotta.
L& SWARUT - Ekspederinger bekreftet (for s m 3 Dette er en informasjon til alle kommunens innbyg...
L& SVARUT- Ekspederinger feilet [for systen] m 2 Test Ole Brum
LA SVARUT- Ekspederinger i ka (for systemg  [T) 4 Nette ar en informasjon til alle kommunens inNbyg...
i i = | . )’
2 2 benerding G/ 1 Arbeidsbordet med
e —
# 54 Forfall {3 ) ) "kurver.
# L2 Sendte notater til oppfelging (1) e v
# L& Under arbeid (6] p=

LA Kopier ([0/0)
H LG Mine saker (5] [ 13/28-4 Soknad om skianlegg Merknader [0) Oppgaver (0]
= L& Mine siste dokumenter (5]

[0 13/23-4 spknad om skianlegg

P — Journaldato:  10.08.2016 skjerming: - . Mottakere

5 13(.-25-3 DEStt - . Dok.dato: 10.08.2016 Saksbehandler: JTP la Bjarne SvarUthMoti

-3 Dette er en ml ormasjon til a Farfallsdata: Status: R R
[0 16/117-23 TestlpUJpTittel23 :
: Kategori:

[ 16/117-27 Jannicke tester

H L Siste saker [10]
a (10) —  Sgknad om skianleag

mé Hroweaddnla meant

Arbeidsbordet kan utvides bade i bredden og hgyden ved a dra bildet til gnsket stgrrelse. Slik gjgr du det:
e Plasser markgren/musepekeren pa enten vertikal eller horisontal linje slik at pilens tverr-strek deles med
to piler pa hver side.

e Klikk pa steken og dra markgren i gnsket stgrrelse mens du hele tiden holder fast/nede markgren. Slipp
nar feltet er utvidet i pnsket stgrrelse.

o

Parter {0

1.5.1 Knappevalgene i arbeidsbordet

Dersom ikke alle knappene vises i arbeidsbordet ditt, ma du utvide bredden pa venstremenyen.

Jannicke Pedersen ~ = 7 @ Velgliste - | ?

# Ld Intern mottaker pa utgdende dokument (2/0)
# LA Til fordeling (0

4 LA Til behandling (0/0)

H LG Forfall [0}

# L@ Under arbeid (7]

# L& Mine aktive saker 7]

# LE Siste saker (10)

H LA Mine siste dokumenter (10)

Navnet til palogget bruker:
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1 Generelt om programmet

Klikk pa pilen for a bytte til en bruker du er stedfortreder for. Du far da hentet frem den brukerens arbeidsbord
og kurver.

Jannicke TP Arkivar - i 5y @) Velgliste -

Med utvidete tilganger kan du ogsa velge a se andres kurver.

Jannicke TP Arkivar vl_@ 77 (@) Velgliste -
tedfortredere b 4,

Andres kurver J | L) Mine kurver

&% Informasjon.. F3  Velg bruker

Konvolutten:
Klikk pa konvolutten for a vise/skjule e-poster.

Jannicke TP Arkivar - B2 [ @ Velgliste ~

Favoritter / gul stjerne:
Her finner du igjen saker og journalposter som du har markert som favoritt. Klikk pa stjernen for a se
favorittene dine. Veiledning for hvordan du legger til egne favoritter.

Jannicke TP Arkivar - @|§3 2) Velg liste ~

Frisk opp knapp:
Klikk pa Frisk opp for a friske opp innholdet i kurvene. Les mer om hvordan du kan friske opp en eller flere

kurver.

Jannicke TP Arkivar ~ g4 o @ |Vvelg liste -

Velg liste:
Fra pilen kan du velge alternativ listevisning i arbeidsbordet ditt.Ulike lister er tilpasset ulike brukergrupper, og
har ulike kurvoppsett.

Jannicke TP Arkivar - B2 < @) |Velg liste ~

Spgrsmalstegnet:
Klikk pa spgrsmaltegnet for a dpne online brukerdokumentasjon.

1.5.2 Informasjon om brukerinnstillinger og oppsett

1.5.2.1 Stedfortredere

Som saksbehandler kan du velge den du skal veere stedfortreder for, eller legge til dine stedfortredere.
A WebSak Fokus ¥

Jannicke Pedersen(arkivar) - | 7= (@) Velgliste ~ | ?

| Stedfortredere » |. lannicke Pedersen(arkivar)

Andres kurver » | Stedfortredere...

¥ Informasjon... Hre enn 30 dager (100/99)

kan
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1.5.2.2 "Andres kurver" (Kun for arkivfunksjonen)

Arkivarer og systemansvarlige (0, 1 og 2) har mulighet til 3 se andre brukere sine kurver. Det gjgres fra
Arbeidsbordet. Klikk pa brukernavnet ditt i arbeidsbordet og velg Andres kurver -> Velg bruker.

Kurver

m}

Stedfortredere 3

Kathrine Arkivar ~| Velg liste - _

| Andres kurver 3 |

“ Informasjon...

&) Mine kurver

|E Velg bruker |

1.5.2.3 Informasjon om bruker og brukerens systemoppsett

Klikk pa pilen til hgyre for navnet ditt i arbeidsbordet og velg Informasjon.

Jannicke T Pedersie~|

Stedfortredere 3

Andres kurver bl

&% Informasjon... i

1.5.2.4 Innstillinger

Klikk pa Innstillinger og flere valg vises til hgyre i bildet. Du kan apne valgene ved 3 klikke pa pilene foran

overskriften. Innstillingene er delt inn i kategorier for bruksomradene.

Innstillinger

1:3 Innstillinger

Epostvarsling
& Pilogget bruker

[ Tilgangsgrupper

WebSak programinnstillinger og informasjon

w | Websak Fokus

+ | Kurver

rv WebSak Fokus, Saksbehandling og Arkiv

+ | WebSak Fokus og Saksbehandling

ACOS AS

Her finner du oppsettet for din bruker. Noen programinnstillinger felles for alle modulene, mens andre gjelder

prprogram.

FOKUS Brukerdokumentasjon
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1 Generelt om programmet

o Innstillinger

Epostvarsling

& Pilogget bruker

[ ] Tilgangsgrupper

WebSak programinnstillinger og informasjon

1.5.2.5 E-postvarsling

Her finner du innstillinger pr bruker, samt innstillinger for e-postvarsling,

5 Antall saker i "Siste saksmapper"

10 Antall saker | "Mine siste saker®

1.5.2.6 Tilgangsgrupper

Pa fanekortet Tilgangsgrupper far du opp oversikt over hvilke tilgangsgrupper du er medlem av, og hvem
andre som er medlem i hver enkelt gruppe.

marker tilgangsgruppen du vil se detaljene for.

Sett hake for "Vis inaktive" dersom du vil se inaktive tilgangsgrupper.
Tilgangsgrupper viser kun generelle tilgangsgrupper bruker er medlem av.
Les mer om hvordan du registrerer og oppretter tilgangsgrupper fra denne lenken.

»~ WebSak Fokus, Saksbehandling og Arkiv

10 Antall dokumenter | "Mine siste dokumenter”
10 Maksimalt antall ved import av epost

30 Maksimal stgrrelse{Mb) ved import av epost

' Vis “Import dizlog" ved import av filer og eposter il journalpost

Vis info melding ved 3pning av ikke aktiv dokument versjon pa en oppgave

T Innstillinger

Epostvarsling

L Pilogget bruker

[ Tilgangsgrupper

Tilgangsgrupper

Tilgangsgruppe Fra dato Til dato
Postfordelergruppe: DOK, Dokumentkontoret 09.12.2016
Postfordelergruppe: DIR, Direktoratsseksjonen 15.05.2018
Med Iem mer Vis inaktive
Mavn Fra dato Til dato Cpprettet av

ok X Avbryt

23
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1.5.3 Velg liste

Kurvoppsettet kan vaere forskjellig for de ulike visningene i arbeidsbodet. Det betyr at du kan bytte mellom
visningene for a fa ulike lister pr visning. Klikk pa pilen og velg den listen som passer best for ditt oppsett og
dine oppgaverisystemet.

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 ~ 7 @

# L@ Tilfordeling (0] Noark

H L0 Mottatte oppgaver (3] Saksbehandler
# LA Til behandling (1,/0) Verifiser fordel
# L@ Forfall (1) .

+ L Sendt til godkjenning (1) Admin

1.5.3.1 Spesielt om listen "Verifiser fordel”

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

1.5.3.2 Hva finner jeg i kurvene

Kurvene kan settes pa med tellere som viser totalt antall elementer (innhold) og antall uleste elementer (i
parantes). Fet skrift pa kurvnavnet betyr at kurven inneholder uleste elementer.

Nar du apner en kurv far du oversikt over saksmappene, journalpostene eller oppgavene som liggeriden. Pa
bildet under ser du sakene fra kurven Mine siste saker.

= LA Mine Siste Saker [16)
(Dl 104705 Snmsak
[ 12/166 Haugasta@lsvegen
m 101162 Finans - Regnskap - Mai 2011
(B 12/155 Kryssreferansesak
[l 101233 Haugastalsvegen
[ 10412349 Finans - Regnskap - Mars 2011

Som standard vises saksnummer og tittel pa saksmappene i kurvnavnet, journalpost viser tittel, mens
oppgaver viser saksnummer og dokumentnummer. Visningen kan tilpasses virksomheten og tilpasningen
gjgres i WebSak Administrasjon.

1.5.3.2.1 Tooltip i kurv-visningen pa sak og journalpost

Holder du musepeker over en sak, vil du fa opp en tooltip med litt mer informasjon om aktuell sak.
Eksempel:
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= L& Siste saksmapper [10)
[ 13/856 TestEvarsling3
13/781 TestOppoaveTilOrientering
m 13,745 TestMottakerOppgave
13/1444 Haugastalvegen Gardsnr 1 og 2
13/1452 TestFksnadarinn

13,1182 1 T!ttel: 13/1444 Haugastglvegen
13714511 TittelZ: Gardsnr 1 og 2
BE 1311036 Status: R - Reservert sak
w’ 131057 Saksan_sv.: Hege B Saksbehandler i
13/1450 1 Klassering: FE- | FA- | TI-
T Antall jp.: 5
# 1.0 Mine siste drrerrmmereerrror

Tilsvarende gjelder for en journalpost.
Eksempel:

16/445-3 Import fra Intern avsender -eksterne motta
16/616-9 Oppmaling av bolig i
H Lp Innbolks M-nntater (7R

# 2 Innboks Ptl:r::2 ;I{E;‘E-"I_'E-S C;Epma:ling av bolig

LD | Dokdater 18102006

A Forfall u Forfallsdato: 02.11.2016

BB Foddall Type: | - Inngdende brev

P a_ Status: 1 - Journalfert cg/eller kontrollert av arkivet.
d A Sendttilgq o\ pep,; Marit Arkivar
f"ﬂ SRR E AT Skjermingskode:

Antall dok.: 1

1.5.3.2.2 Apne et element fra kurvene
Klikk pa plusstegnet ved kurvnavnet for a dpne kurvens innhold. Listen med innholdet vises. Innholdet kan
veere beskjeder, oppgaver, dokumenter til godkjenning osv.

Innholdet kan ogsa vaere underkurver. Tremodus betyr at alle underkurver blir vist som en egen "gren" i treet
i arbeidsbordet. Dersom teller er satt p3, vil hovedkurven (gverste kurv) telle samtlige elementer i samtlige
underkurver. Hver underkurv vil kun inneholde sine egne saker/journalposter/oppgaver/linker.

BS Saksbehandler Marit ¥. 4-4 - 'f} ."g,a ‘elg liste -

# L& Arkivsak
# L& Under arbeid (medforfatter)
H L& Under arbeid (233713)
AL linker i arbeidshardet
= L& Ubehandlede
H LA Innboks notater
H LA Innbaoks for Journalposter av type I
T FAOTCatt 107 QOaRJEnng (15727
# L& Innboks oppgaver (§3)
H LA Innbaks brev og notater

Ulike ikoner og titler pa elementene gir en god oversikt over type innhold.
Markeret element for & apne elementet som en forhandvisning i Hovedbildet.
Dobbeltklikk pa et element for 3 apne detaljvisingen i Hovedbildet.

1.5.3.2.3 Spesielt om kurven Mine siste saker

Antall visninger i kurven Mine siste saker, settes iinnstillingene pr bruker.

Kurven Mine siste saker oppdateres nar:
o du apner metadatabildet til saken som ligger i kurven, eller

e du apnernoe fra en annen kurv eller spkeresultat.
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NB! Markering av en sak i kurven Mine siste saker fgrer ikke til endringer i rekkefglgen pa saker i kurven.

NB! Samlemapper vises ikke i kurven Mine siste saker.

1.5.3.3 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 Mormann -~ ﬂ Yelg liste -

@ [0 Forfall (11/1) E
= L0 Graderte saker ﬂ

Friske opp en enkelt kurv:

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

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.

Eksempel:

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
arbeidsbordet og velg Egenskaper:

iILP Innboks brev og no .-l R
# L0 Ubehandlede (68/8) 2/ Frisk opp
H L0 Mine siste dokumer] :’g,, Hent kurvene p& nytk

H LA Mine innsynsmeldin
My saksmappe 3
H LA MY_Mine innsynsme E i 22

LA MY_OEP- kopier av 1 Egenskaper...

Under Egenskaper kan du hake av for fglgende valg for kurven:
e Lagrer en journalpost - kurven skal oppdatere seg hver gang du lagrer en journalpost.
e Sender en oppgave - kurven skal oppdatere seg hver gang du sender en oppgave pa en journalpost.

o 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.

1.5.3.4 Mine favoritter

| Mine favoritter kan du selv legge til en samling av saker og journalposter du gnsker a ha lett tilgjengelig,
f.eks. saker du jobber med over lang tid. Du kan ogsa dele favorittmapper med andre enkeltbrukere. Mine
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favoritter fglger samme tilgangsbegrensning som ellers i programmet. Favorittene ligger bak arbeidsbordet
og man bytter mellom de og arbeidsbordet med den gule stjernen:

@k Saksbehandler 2 Tone 4-4 ~ {: &) Welgliste -

| La Arkivsak |
H LD Ekspederte dokumenter
H L& Under arbeid (223146)

Slik ser favorittene ut fgr du legger til favoritter:
0K Saksbehandler 2 Tone 4-4 ~ Iﬁl"g‘j Welg liste -
{:? Mine favoritter

Klikk pa stjernen igjen for a fa tilbake arbeidsbordet igjen.

| favorittvisningen kan du legge til mapper og undermapper pa samme mate som i Utforsker. Det gverste
mappenivaet i favorittene ligger fast og heter Mine favoritter. Under dette kan du fritt opprette nye mapper
og undermapper for a kategorisere dine 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.

=] f\? Mine favoritter

s/

vl My mappe
M Slett mappe
= MY §§  Informasjon...
) My

=8 Teg (F)  Friskopp
M oand

e Skrivinn navn pa mappen ved a klikke pa navnet og trykk Enter.
= ‘{:? Mine favaritker

W mappe

e Mappen er na opprettet.

e Du gjentar prosessen hvis du gnsker flere mapper opprettet.

Hvordan legge til en favoritt

e Hogyreklikk pa sak eller journalpost som skal legges til som favoritt.
e Velg Organisere, og Legg til i favoritter:
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# L& Mine innsyns meldinger (6)

=) LA Mine Siste Saker [16)
[ 10/1234 Seksjonering av bolig
(B 104383 Hege tester 2,3.0,3 d

12/166 Haugretalzmanan

[ 1041170 Fina == My

10/1233 Hau| # Rediger...
12/155 Krysst
10/705 Snas
e 1041233 Fina
(3 10#1239 Fina

Arbeidsflvt

0
i

Forh&ndswisning. ..

1] Myt mdlebrey ] Vedlec

B 1071162 Fing % Behandle
[ 121127 Marit| &% Organisere

1071142 Sky 52
12/154 Kryssn 3
12463 Test02 (#) Frisk opp
10/56% Bladtyperrrrorg

Send kil

Bl L&/LD0-3 MNYTT M... »aks.,
Journaldato: 09.05.2012
Dok.dato 09.05.2012

k Forfallsdato:
B

10,1253 Utlysning gav stilling sam konsulent

Kapier

Kopier uten journalposter

Marker som ulest

] ﬁ Leaq kil i Favaritker

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

SR P ot

| Undermappe til Privat

wm Budsjett

ACOS AS

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

Jannicke Saksbhbehandler -

E| {.‘d? hine favaoritter
H S LNGs julefavaritter

[ 1460 Carl C:

i i -
El ol 14/53 Bigrm |

<]
14/117 Ny me

|3 sortering

.................. 4 Ny R — caksdato: .y

/ Rediger... Saksansvarligs 100
Forbéndsvisning. .. Klasseringer:
‘e Behandle r
|<$> Organisere r | lfg kopier
B, sendti r ﬁ Kopier uten journalposter
() Frisk opp &  Marker som ulest
ﬁ% Fiern fra Favoritber

FOKUS Brukerdokumentasjon

28



1 Generelt om programmet

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
Informasjon 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
brukernavn 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.

1.5.4 Linker i arbeidsbordet

Der mulig a linke opp viktige administrative dokumenter i en kurv i arbeidsbordet. Det kan veere link til
dokument, mappe eller webside. Kurven som skal benyttes for linker i arbeidsbordet, administreres fra
Websak Administrasjon.

1.5.4.1 Slik legger du til linker

Hayreklikk pa kurven "Linker i arbeidsbordet" og velg ett av alternativene fra listen: Ny link/mappe, Rediger
link/mappe eller Slett link/mappe.

Kurver sSal

Jannicke T Pedersen ~ <7 () Velg liste ~

d4 LA X Haster_[D_a'D]

[ My link/mappe
|| ACOS [ 4 -
@ 08 Angusakgq #° Redigerlink/mappe
LA 5DP-Ekspe Slett link/mappe i

Velg ny link/mappe og skriv inn linkadressen som du gnsker a ha en link til. Fremgangsmaten er lik nar du
skal slette eller redigere link.

1.5.5 Bruker- og systeminformasjon

Brukerinformasjon finner du ved a klikke pa pilen til hgyre for navnet ditt i arbeidsbordet.
Velg Informasjon for a fa opplysninger om palogget brukers tilgang og eventuelt den man er stedfortreder for.

Jannicke T Pedersie~|

Stedfortredere 3

Andres kurver -

¥ Informasjon... h

For palogget bruker finner du to informasjonsdeler:

1. Brukerinformasjon
a. Brukerinformasjon - Gir informasjon om tidspunkt for palogging, standard verdier for arkivdel og
administrativ enhet, kontaktinformasjon m.m.

b. Roller - Gir informasjon om autorisasjon/roller du er tildelt, samt hvilke
tilgangskoder/arkivdeler/adm.enheter du er autorisert for.

2. Systeminformasjon
a. Systeminformasjon - girinformasjon om server, database, applikasjonsrolle, m.m.

b. Dokumentomrader - girinformasjon om utsjekkingsomrade, filserverm fletteserver, m.m.

c. Dokumentkonvertering -
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i
ﬂ Innstillinger 1. A
Brukeninformasjon Systeminformasjon .

Epostvarsling

~ Brukerinformasjon

A Palogget bruker

v Roller

[ Tilgangsgrupper

2. Systeminformasjon:
Klikk pa pilen ved hver kategori for a fa mer detaljer innenfor de ulike kategoriene.

Brukerinformasjon  Systeminformasjon

v Dokumentomrader
w Dokumentkonvertering

Dokumentkonvertering gir informasjon om konverteringsformater og filtypene som konverteres.
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3:3 Innstillinger

Brukerinformasjon  Systeminformasjon

Epostvarsling

A Pilogget bruker

‘-* Tilgangsgrupper

w Systeminformasjon
+ Dokumentomrader

» Dokumentkonvertering

Filtype Konvertert format

bmp  PDF/A
docx  PDF/A
docx  MS Word docx document
gif PDF/A
htm  PDE/A
htrm MS Word docx document
html  PDE/A
html  MS Word dock document
jpg  FDF/A
mht  PDF/&
xls PDF/A
ppt  PDF/A
doc PDF/A
doc M3 Word docx document
png PDF/A
pptx  PDF/A
pdf MS Word docx document
ot PDF/A
txt MS Word docx document
tif PDF/A
rtf PDF/A
rtf MS Word docx document
xlsx PDF/A
xmil PDF/A

1.6 Visning av saksmappe

1. Klikk f.eks. pa Mine siste saker i arbeidsbordet for a vise saksmapper.

vk N

Velg (klikk pa) en saksmappe du vil se mer detaljert informasjon om.
En liste med journalpostene i saksmappen vises.
Saksruten viser metadata pa saken.

Trykk pa tegnet (5) for a vise/skjule saksinfo (metadata).

ACOS AS
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i L —

2 Pvciitar £ Mina saker - Antall saker 5 mm
Innbols T2 Arkriatlg Tt THE?  Gakianseadig  Kaciening Dits Geader.  Dbpdsfe Wsus  Amd
A WebSak Feius ¥ fpoesn En 38k som skal skjermes SBOMY : 110k B3 = ]
- = il . IWETS Apple ag mye produlkber 20017 SBOANY . [ R E ® Skl

Marit Salabchandler = Velg liste
18184 Anbaing | & SBOAN 004, A04 V7082 B (7]
UHIT Ce

ﬁ Fﬂlf‘-lhnrd!ﬂnf e [ en7e Med fokus pll motiakere og llcmldmﬂp '!F-'Jlm' DOV, ALE, 167148 VTR ] &)
£ S0P - Exspedering Teset hk) R SHINg Lom LakIbEhanme 410,000,059, C. OABAZ. UOZ ] s

A3 SYARUT - Ekspedening felet (shhj

L3 SWARUT. Exspedering beicrefiet hidh)
A LS T fordeling (1)
& L@ wottatte oopgaver (1) ;J
# L0 Til beehanding (1478 < b
& L3 Ferduilin
8 [0 Dk undes arbesd ekne enn 30 dager (89 (12 [l 13780 Stilling som sakibehandler 50% vikariat . Parter ) (-] oy &
& L@ Sendt til godijensing (1)

B L0 Sendle mstater B spplsiging (K] Teet: SRl £ 8 CALLEERA e BO% ikibrint Sxjerming: VoD ke aMentien T ke 1 - Beps 2 | 4NEStitel g
A LB Under wbaid 15 Tkl Sokcnaditns: 12040008 Adm.gnhet RAD Elamann

21,2 Kopler i1 Sxesdste: L2016 AT

L3 Mt sakoer [5) Ssksangeariig  SBOMM Maeit Ssusberandler Cfkzmm.

. 16632 En fak 45 aassringen FE 400 Ametielier, engagiemenier - Felles ~ Saitatus B UASEr BeRandbmg
1 aggie =
= 1:?:1(\:“::::: Dakenr Tieted Asenderbotiaker & Adm . Saksbehandier Satusg Frion.-  Tigang Avikri. Besa. Doitype ™

[l 15178 Med oo ph mestis Usrruarte /ﬂ 3

[l 13780 Seating 1om 1atsbetuna aw Bevearer noat.. Mt Arvar RAD Mt Leder € -2 AN W
4 L8 Kontroll - M'W”‘""'““ o Sensd ph it Ting Olen HER ] T3] [
# L8 siste saber iy
Besvarte eller wien restane
@ Dervares noat.. Mark Saksherandler 24062016 RNV Marit Arkivar t VO M. TNEGS W

1.6.1 Forenklet visning sak

Du kan bestemme visningen av saksmappen ved & vise/skjule saksvisning.
Klikk pa knappen merket med rgdt, for & skjule saksvisningen.

i 16/3587 Underut... Tilleggsdata  Arbeidsflyt Parter (0) Merknader (0) Kryssreferanser (0/0) H =]

Slik vises saksdetaljene dersom du ikke velger a skjule registreringen pa saken (Metadata).

il 1 6/3587 Underut... Tilleggsdata  Arbeidsflyt Parter (0] Merknader (0} Kryssreferanser (0/0) i | E
Tittel: Underutvalg for byggesaker - 06.06.2017 Arkivdel: METE  Saker oppretiet fra Acos Mpte
Tittel2: Skjerming: = !
Saksdato: 22062017 Adm.enhet: SDOK  Seksjon for dokumenthandtering
Saksansvarlig:  SBO4JP  Jannicke Pedersen OBS-dato:
Klasseringer: ARK 041 Administrasjonsordning OBS-komm.:
Sakstatus: B Under Behandling
Sakstype: METE  Mptesak
Avgjkode:

1.6.2 Flytte fanekort
Rekkefglgen pa fanekortene kan flyttes pa ved dra og slipp metoden:

' T |

[l 10/1056 Gradering av saker Parter (D) h l Merknader (2) Kryssreferanser (0)

Man kan ogsa endre bredden pa fanekortene ved klikk og dra. "Resize"-ikonet vises nar musepekeren holdes
over venstre kant pa fgrste fanen:

' T |

Bl 10/1056 Gradering av saker TParter [0 l Merknader (2) Kryssreferanser (0)

¥ S S AR AT A A = ____-___ ¥

Dobbeltklikker du pa resize-ikonet vil bredden pa fanekortene endres til den som er mest passende.

33 FOKUS Brukerdokumentasjon



ACOS AS

1.7 Visning av journalpost

WebSak Fokus - Outlook

Send og motta Mappe Visning Q Fortell meg hva du vil gjare...

E| y.—\ Svar Y > ”. @ Tilkoblet il 16/3630 - Q sakiWebSak - .% Arbeidsfiyt oversikt (4.0)
o = —
“’j Svar alle . [ Adressebok R MNysak~ | Utsjekkede dokumenter (1) .,||| Rapporter -
Ny e- Nye Slett Hurtigtrinn ~ Fiytt  Koder § Store
post elementer - 8@- Videresend - - - Filtrer e-post & Nyt dokument - Q Plugin Manager
Ny Slett Svar Hurtigtrinn = Sk Tillegg ‘WebSak Fokus "~
4 Favoritter ¢ i@ 16/3630 Seknad om drift av museum - Antall journalposter 4 Arbe... Parte.. Merk.. Kyss.. [1[0 2
Innboks Doknr Tittel Tittel2 Avsender/Mottaker Saksbehandler Brevdato
Ulest . [n Phkonomiske vurderinger og analysearbeid Hege B Saksbehandler Jannicke Peders.. 23.11.2017
B ~——@33 Vurderinger intemt Sissel Stram (aridvar) .. Sissel Stram (arki_. 23112017
I 2 a: Seknad om midler Kari Karlsen ACOS Advansy.. 2311 5 “‘-l
Bl m Seknad pa stilinge som konsulent for strategisk utvikling J Monsen Jannicke Peders 0311\
A WebSak Fokus ¥ < u \Y;
Jannicke Pedersen(arkivar) ~ 97 @ Velgliste - | 7 E3 16/3630-3 Vurderinger internt Merknader (0) Oppagaver (0} Kryssreferanser (0/0) ?sdokumenter ) } E
I r .
« t}l ?Sl:"edut‘;;:" (;ﬁlij sq 6720 ~ Journaldate: 23112017 Skjerming: - ! Mottakere s Z‘ ( 4
j Lﬁ K::t:u dok:sstaleusr: ::‘e“n go;glg:nmng (45/45) ot RN saksbehandler SG31 - Sissel | Sissel Stram (arkivar) v/arkivansvarlig 6
B Forfallsdato: Status: R R
4 [ Kontroll - Status R eldre enn 30 dager (100/96) \ntern sone Kategor: =
2 [ Tiljournalfring (400/388) ‘
] L_'Q Reserverte saker (til B) (1000
4 L8 Ufordeite saker (100) N TR Y )
= O Mine aktive saker (6] = Hoveddokument ]\k 3
= 1:3_333 a;‘::lri:zfslr;:larﬁe\:i;‘;ZT;:ZI:;:::: Video er en kraftig mate & understreke et poeng pa. Nar du klikker Video fra nettet, kan du lime inn ~
il 16/3703 Utarbeidelse av strategiplan for virksomheten 2020 innebyggingskoden for videoen du vil legge til. Du kan ogsé skrive inn et npkkelord for & sgke pa =
B 16/3702 Analysearbeid - fra VEKO ABO AS Internett etter videoen som passer best til dokumentet.
Bl 16/3707 Inngdelse av kontrakt for fremtidig museumsdrift
i 16/3630 Saknad om drift av museum Word inneholder topptekst-, bunntekst-, forside- og tekstboksutforminger som utfyller hverandre,
# L@ siste saker (10} \.," 1 ] " som du kan bruke til gjere dokumentet mer profesjonelt. Du kan for eksempellegge til en passende
EEEE T T J forside, topptekst og sidestolpe. Klikk Sett inn, og velg elementene du vil bruke, fra de ulike -
< >

| dette skjermbildet kan du blant annet :

1. Markere/Klikk pa en sak i en kurv. Saken vises i hovedbildet med alle tilhgrende journalposter listet.

2. Markere/klikk pa et dokument for a fa detaljer om registreringene samt visning av dokumentene pa
journalposten.

3. Markere et dokument for a se forhandvisningen av innholdet.

4. Klikk pa forstgrrelsesglasset for a forstgrre/forminske dokumentvisningen.

5. Klikk pa Pilen for & vise/skjule dokumentdetaljer (Registreringene).

6. Klikk pa arkfanene tilhgrende journalposten.. Antallet i parantes viser antall registreringer pa journalposten.

1.7.1 Forenkelt visning journalpost

Du kan velge et enklere visningsbildet ved a sette hake for valget Vis kun valgt element.
Bare journalposten som er markert nar haken settes. Gjelder ogsa nar du markerer et dokument i kurven i
arbeidsbordet:

i 16/3587 Underut... Tilleggsdata  Arbeidsflyt Parter (0] Merknader (0) Kryssreferanser (0/0) 0«
Tittel: Underutvalg for byggesaker - 06.06.2017 Arkivdel: METE  Saker opprettet fra Acos Mate
Tittel2: Skjerming: = /
Saksdato: 22062017 Adm.enhet: SDOK  Seksjon for dokumenthandtering
Saksansvarligs  SBO4JP  Jannicke Pedersen OBS-dato:
Klasseringer: ARK 041  Administrasjonsordning OBES-komm.:
Sakstatus: B Under Behandling
Sakstype: METE  Matesak
Avgjkode:
Doknr Tittel Tittel2 Avsender/Mottaker Brevdato Adm.... Saksbehandler Status Priori... Tilgang &
[V, notat om interne saker Sissel Arkivar v/arki... 13.09.2017 ADP F

Visningsbildet uten haken:
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i 16/3587 Underut... Tilleggsdata Arbeidsflyt Parter (0) Merknader (0} Kryssreferanser (0/0) ] r_=1
Tittel: Underutvalg for byggesaker - 06.06.2017 Arkivdel: M@TE  Saker opprettet fra Acos Mate
Tittel2: Skierming: = !
Saksdato: 22062017 Adm.enhet: SDOK  Seksjon for dokumenthandtering
Saksansvarlig:  SBOMJP  Jannicke Pedersen OBS-dato:
Klasseringer: ARK 041 Administrasjonsordning OBS-komm.:
Sakstatus: B Under Behandling
Sakstype: M@TE  Mgtesak
Avgjkode:
Doknr Tittel Tittel2 Avsender/Mottaker Brevdato Adm.... Saksbehandler Status Priori... Tilgang &
v, notat om interne saker Sissel Arkivar v/arki.. 13.09.2017 F
B 2 16/3313-4 tester ekspedering Jannicke Pedersen 12,06.2017 SDOK Jannicke Peders... F
E 1 Godkjenning av protokoll 22.06.2017 SDOK Jannicke Peders... F

1.7.2 Flytte fanekort

Rekekfglgen pa fanekortene kan flyttes pa ved dra og slipp metoden:

4| n |

[ 1012085 Nytt malebrev Oppaaver [0) I} Saksdokumenter (4]  Merknader (1) Kryssreferanser (0,/0)
lournaldato: 26.11.2010 Skjerming: - / _Mottakere

Du kan ogsa endre bredden pa fanekortene ved klikk og dra. "Resize"-ikonet vises nar musepekeren holdes
over venstre kant pa fgrste fanen:

4| mn |

@ 10/1298-5 Nytt malebrev +Dppgaver ] Saksdokumenter )  Merknader (1) Kryssreferanser (0/0)

lournaldato:  26.11.2010 Skjerming: - / _Mottakere

Dobbeltklikker du pa "resize"-ikonet vil fanekortene endres til best tilpasset fanekortbredde.
Litt mer om de 4 fanekortene:

Oppgaver

e Oppgaver knyttes tildokumentversjoner og kan sendes til mottakere eller kopimottakere internt i
organisasjonen.
e Prioritet og frist kan settes pa oppgaver.

[ 10712333 Oppmaling av bolig Oppgaver (0] Saksdokumenter [3]

ﬁ Yedleggl_Situaszjonskart. pdf ﬁ YedleggZ_Planer. pdf
i¥] Oppméling av balig

My oppgave.., - | ! Behandle oppgawe... - Deaktiver | Filker: -
Merknad Dok, versjon Fra
Saksdokumenter

e Viseralle filene i denne journalposten. Her finnes blant annet informasjon om hvem som eier
dokumentene, hvordan de er skjermet, nar de er opprettet, osv.

e Viser totalstgrrelsen pa filene i journalposten.

e Telleren for aktive versjoner(1) summerer alle aktive versjoner ijournalposten.

e Total-telleren (2) viser en samlet oversikt for alle dokumenter og versjoner av disse pa hele
journalposten.

o Telleren pa Detaljfanen(3) viser filstgrrelse pr fil som markeres i Saksdokumentfanen.
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Saksdokumenter Mottakere (0]

Historikk (%)

ACOS AS

Tittel: |Sdmad om skianlegg - oppstart 2020

Tilgang: Setttilgang...

Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (/D) Parter (0) Eehandling
:_' Opprett Dokument +* | Importer dekument “, Filtilknytning... () |Aktwe vergjoner: 52,33 KB, Totalt: 146,13 KB | '—f‘:
Navn .;_;:f Versjon Variant Reglstrert{a E Kategori Dokid '\\\V{ “‘ Sterrelse m:g
-1 Seknad om skianieag - oppstart 2020 s P ar [ 1 ) 13338 | | 3809KkB
£ Seknad om skianlegg - oppstart 2020 [z P JTP ) 13338.. 46,88 KB
£ Seknad om skianlegg - oppstart 2020 01 P JTP 13338.. 4692 KB
B} Vedlegg (1)
igkM tsendelseblMottakere_2 13335
0 Masseutsendelse! akere_. 1 P JTP 1425 KB e
Versjon
Variant:
Format:

Merknader

Status:

Detaljer  Knytninger Historikk Ut. 4 »
= B

i 3 N
Dokid 1333887 - Versjon 3_F - Stamrelse 38,08 KB |

P ... Produksjonsformat
docx ... | Microsoft Word 2010
B ... | Under behandling

Merknader kan knyttes til en saksmappe, en journalpost eller en versjon av et saksdokument. De

brukes nar det skal skrives pa kommentarer til selve behandlingen, eller det kan vaere kommentarer og
rettelser til innholdet i saken eller dokumentene. Merknader skal erstatte alle pafgringer som gjgres pa
de papirbaserte saksmappene eller journalpostene.
Du kan bytte mellom 2 ulike visninger ved a klikke pa knappen til hgyre i skjermbildet:

.,},{ Journalposter (4)

ﬁ Klasseringer (1)

#7/ Historikk (8) | &3 Merknader (2) ool

Eksempel pa alternativ visning:

4 leggtil.. # Rediger..

Slett | Alle niva

Kryssreferanser

Merknader

Type: A,

Tidspunkt: 19.07 2017 13:21
Bruker: Jannicke Pedersen

Merknad: Dette ma vurdere pa nytt.

Type: A,
Tidspunkt: 19.07 2017 13:21
Bruker: Jannicke Pedersen

Merknad: Intern beskrivelse er tilgjengelig for ledergrupper.

£ uppe  Kry (0/0)  Parter (0) Behandling .7 Arbeidsflyt
4 Leggtil. # Rediger.. X Slett |[Alle nivs -] — | al
Type Tidspunkt Bruker Pa vegne av Merknad
 MA-F 19.07.2017 1... SBO4JP SBO4JP
MA-F 19.07.20171... SBO4JP SBO4JP
M5-F 06.06.2017 1... SBO4IP SBO4JP test
MA-F 06.06.20171... SBO4JP SBO4JP Denne saken ma vi drafte intemt snarest.

Det kan opprettes kryssreferanser mellom saker og journalposter. For d opprette en kryssreferanse ma
man ta utgangspunkt i en eksisterende journalpost eller sak. Klikk pa Legg til for & lage en
kryssrefereanse. Antall kryssreferanser vises i parantes. Klikk pa denne lenken for 3 lese mer om
hvordan legge til kryssreferanser.
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1 Generelt om programmet

:Jj Journzlposter (4) [ Klasseninger (1) J‘” Historikk (10) &3 Merknader (2) £l Tilgangsgruppe Kryssreferanser (1/0) Part
<= Leggtil.. & Rediger.. 3 Slett..

Tittel Status Avdeling Saksbehandler/ansvaria Saksdato Joumald:

Refererer til
[ 16435 Testsak B Seksjon fordo...  Mottak test 09062017

1.8 Feltforklaring - sak og journalpost

Tittel (Sakstittel 1):

Inneholder tekst som beskriver innholdet i saken. Det er viktig at en ved registrering tenker pa hvilke
opplysninger som vil vaere ngdvendig a sgke pa senere. Sakstittelen er delt i 2 linjer som hver kan inneholde
255 tegn. Feltet er fritekstsgkbart. Dersom teksten er graet ut og du gnsker og kopiere tittelen, marker
teksten, hgyreklikk og velg Kopier.

Tittel 2 (Sakstittel uoffentlig):

Andre linje pa sakstittel kan unntas fra det offentlige dersom dette er hjemlet i lov. En ma da fgrst sette pa
tilgangskode. Les mer om skjerming av saksmappe. Dersom teksten er graet ut og du gnsker og kopiere
tittelen, marker teksten, hgyreklikk og velg Kopier.

Sett skjerming:
Velg Sett skjerming for a legge pa tilgangskode, avskjermingskode og paragraf for saken.
Les mer om hvordan skjerme en sak eller en journalpost.

Sett tilgang:
Klikk for a sette pa tilgangskode, avskjermingskode, paragraf og hake for sensitiv.

Tilgangskode:
Velg aktuelle koder for tilgang, for eksempel UO for unntatt offentlighet (hvilke graderingskoder som eribruk i
din organisasjon er beskrevet i saksbehandlingsrutinene).

Avskjermingskode:

Velg riktig avskjermingskode — hvor mange opplysninger skal unntas. Det finnes tre nivaer for avskjerming.
Hva som skjermes er avhengig av om gradering gjgres pa saksmappe eller journalpost:

1. Bare tekstdokumentene pa journalpostene skjermes.

2. Tekstdokumentene + tittellinje 2 skjermes.

3. Tekstdokumentene + tittellinje 2 + klassering skjermes (saksmappe). Avsender/mottaker (journalpost).

Paragraf:
Velg riktig lovparagrafiforhold til det du unntar fra offentligheten.

Sensitiv::
Les mer om sensitive dokumenter, ekstra skjerming av dokumenter og saker, hvordan markere en sak eller
journalpost som personsensitiv og administrering av tilganger

Journalenhet (J.enhet):
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Felt for a sette pa hvilken arkivorganisatorisk enhet som fgrer journalen. Standardverdi blir hentet fra rollen til
brukeren som gj@r registreringen.

Arkivdel:

Arkivdel er en vilkarlig definert del av et arkiv der alt materiale er inndelt og ordnet etter ett og samme
ordningsprinsipp som primarngkkel. Kan ofte vaere definert identisk med arkivserie, men behgver ikke veere
det. Feltet kan ha en kode pa inntil 10 tegn for den arkivdelen som saken fysisk hgrer hjemme i. Koden blir
automatisk fylt ut av systemet pa grunnlag av saksbehandlerprofil, men den kan overstyres av arkivar og eller
saksbehandler selv dersom en har tilgang til flere arkivdeler.

Adm.enhet (Administrativ enhet):
Organisatorisk enhet, for eksempel etat, avdeling, seksjon eller kontor. Det er kortkoden til den administrative
enheten som vises i bildet. Feltet fylles ut automatisk med de standardverdier som er registrert pa brukeren.

Saksansvarlig:
Den personen som er ansvarlig for hele saksmappen. Det er brukerkoden som vises i bildet. Feltet fylles ut
automatisk med de standardverdier som er registrert pa brukeren.

Sakstype:

Her har en mulighet til 3 tildele saken en kategori. Kategorien kan angi hvordan en sak skal behandles.
Organisasjonen kan selv bygge opp de kategoriene en gnsker for a8 samle saker som hgrer naturlig sammen
(ikke ngdvendigvis samme arkivkode). En del faste kategorier som ikke skal redigeres av organisasjonen:

o ES-Enkelsak

e EP -Elektronisk post

Saksdato:
Dato for registrering av en saksmappe. Dagens dato fylles ut automatisk, men denne kan endres.

Saksstatus:
Saksstatus viser hvilken arkivmessig tilstand en sak eri. Fglgende verdier er tillatt:
e R-Saken erreservert

e B-Saken erunder behandling

e A-Saken er avsluttet

e X-Ingen oppfplging (en forventer ingen behandling i denne saken)

e U -Saken utgar

e KU —Kopiert utdrag. Denne skal bare brukes ved eksport av et utdrag av en sak og da kun iden
eksporterte versjonen av saken

Avgjorelseskode (Avgj.kode):

Felt for a velge hvilken avgjgrelseskode saken skal ha. Organisasjonen bygger opp disse kodene selv ved hjelp
av et eget register.

Obs-dato:

FOKUS Brukerdokumentasjon 38



1 Generelt om programmet

Obs-dato er en dato for saksoppfglging som saksbehandler eller leder selv setter for a fa hele saken overbrakt
fra arkivet, eventuelt som saksbehandler/leder selv legger inn i og sgker frem fra systemet. Obs-dato kan ogsa
brukes til 3 minne en pa at en sak skal tas opp til ny vurdering. Feltet er tilgjengelig bade i spke- og
redigeringsmodus.

Obs kommentar (Obs-komm):
Fritekstfelt hvor saksbehandler kan legge inn kommentarer relatert til obs-datoen. OBS-kommentar vil vises i
eget felt under OBS-dato.

Filtrering:

| registeret kan Avgjgrelseskode (sak) og Journalkategori (journalpost) knyttes opp mot en bestemt sakstype.
Nar bruker da har valgt en saktype pa sak (eller denne er valgt via malsak), sa vil kun avgjgrelseskoder og
journalkategorier som er knyttet opp mot denne sakstypen veere tilgjengelige i sine respektive nedtrekkslister.
Dette er ment som en hjelp ved registrering. Avgjgrelseskoder og journalkategorier blankes ikke ut om
sakstype endres.
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2 Saker

En sak kan defineres som en samling av en eller flere journalposter med tilhgrende dokumenter, og som er
knyttet sammen under en felles identitet (saksnummer).

Ny sak kan opprettes enten via en Malsak med ferdigdefinerte felter, eller manuelt ved a velge NY sak og
deretter registrere saksopplysningene i metadatabildet/registreringsbildet for sak.

2.1 Opprette ny saksmappe

e Trykk pa knappen [ by sak~ pa hovedmenyen gverst i Outlook-bildet og velg en definert sak fra listen.

QTiIknblet 16/629 ~ £ Enkeltsek -
m My sak = Wl Utsjekkede dokumenter (0) <3 Arbeidsflyt oversikt
2 Mytt dokument = 2E Rapporter Plugin Manager
Web5Sak Fokus
ELLER

e Hgyreklikk pa en kurv iarbeidsbordet og velg Ny saksmappe - og velg en av malsakene fra listen.

4 L& Kontroll - dok i status F (275)
4 L3 Administrative vedtak uten behandling (1)

2

| @ Frisk opp JTP 16.11.2016 14:26
(@) Hent kurvene pa nytt
|E My saksmappe 3 | (M Krypteringssak
Egenskaper... B Nysak

Listen av malsaker viser kun de malsakene som bruker har tilgang til. Det betyr at malene enten ikke er
skjermet med tilgangskode, eller de er skjermet med tilgangskode som bruker er autorisert for.
(Dette gjelder alltid hvor ny sak opprettes via malsak).

e Gjgr eventuelle nye registreringer eller endringer og Lagre.

Informasjon til systemansvarlig

Det er mulig a fa opprettet ny sak basert pa samme malsak som ble brukt sist du opprettet en sak. Du klikker
da pa ikonet for Ny Sak og registreringsbildet for ny sak vises. Dette gjelder nar systemparameteren Sys_
bruk.DefaultMalKnapp er satt til ja (som er default). Dersom systemparameteren er satt til nei, ma bruker
velge en malsak fra listen nar brukeren velger Ny sak.
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A Ny sak - oS
Ny sak
Tittel:  =skriv tittel her> i@
Tittel2: Skjermet 6@
Adm.enhet: - Sakstype:  GEM - Generell sak - &@ @
Saksansvarlig: - Avgj.kode: - ‘m
Journalenhet: | - Sakstatus: R - Reservert sak - ;'.'.'@
Arkivdel:  KONTRAKT - Kontrakter - Saksdato: 04.10.2017 ,“O
Skjerming: ﬁ Avsluttet: _O
, L
Nekkelord: -
Klassering
<= Leggtil.. & Rediger.. X Slett
Ordn.prin... Ordn.verdi Skjermet Beskrivelse
LPARK Nei

Feltforklaringer
Gule felt (gul farge) - er obligatoriske felt og ma fylles ut fer saksmappen kan lagres.

Tittel (Sakstittel 1)
Inneholder tekst som beskriver innholdet i saken. Det er viktig at en ved registrering tenker pa hvilke
opplysninger som vil veere ngdvendig a sgke pa senere. Sakstittelen er delt i 2 linjer som hver kan
inneholde 255 tegn. Feltet er fritekstsgkbart. Dersom teksten er graet ut og du gnsker og kopiere
tittelen, kan du markere teksten, hgyreklikke og velge Kopier.

Tittel 2 (Sakstittel uoffentlig)
Andre linje pa sakstittel kan unntas fra det offentlige dersom dette er hjemlet i lov. En ma da fgrst sette
pa tilgangskode. (Se kapittel om skjerming pa side 1).
ersom teksten er graet ut og du gnsker og kopiere tittelen, kan du markere teksten, hgyreklikke og
velge Kopier.

Skjerming
Klikker du her kan du sette tilgangskode, avskjerming og paragraf for saken. Les mer om hvodan du kan
skjerme en saksmappe.

Skjermet
Les mer om hvordan du kan skjerme en saksmappe.

Journalenhet (J.enhet)
Felt for a sette pa hvilken arkivorganisatorisk enhet som fgrer journalen. Standardverdi blir hentet fra
rollen til brukeren som gjgr registreringen.

Arkivdel
Arkivdel er en vilkarlig definert del av et arkiv der alt materiale er inndelt og ordnet etter ett og samme
ordningsprinsipp som primarngkkel. Kan ofte veere definert identisk med arkivserie, men behgver ikke
vaere det. Feltet kan ha en kode pa inntil 10 tegn for den arkivdelen som saken fysisk hgrer hjemme i.
Koden blir automatisk fylt ut av systemet pa grunnlag av saksbehandlerprofil, men den kan overstyres
av arkivar og eller saksbehandler selv dersom en har tilgang til flere arkivdeler.

Administrativ enhet (Adm.enhet)
Organisatorisk enhet, for eksempel etat, avdeling, seksjon eller kontor. Det er kortkoden til den
administrative enheten som vises i bildet. Feltet fylles ut automatisk med de standardverdier som er
registrert pa brukeren.
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Saksansvarlig
Den personen som er ansvarlig for hele saksmappen. Det er brukerkoden som vises i bildet. Feltet fylles
ut automatisk med de standardverdier som er registrert pa brukeren.

Sakstype
Her har en mulighet til 3 tildele saken en kategori. Kategorien kan angi hvordan en sak skal behandles.
Organisasjonen kan selv bygge opp de kategoriene en gnsker for & samle saker som hgrer naturlig
sammen (ikke ngdvendigvis samme arkivkode). En del faste kategorier som ikke skal redigeres av
organisasjonen:

o ES - Enkelsak.

e EP -Elektronisk post.

Saksdato
Dato for registrering av en saksmappe. Dagens dato fylles ut automatisk, men denne kan endres.
Saksstatus
Saksstatus viser hvilken arkivmessig tilstand en sak er i. Fglgende verdier er tillatt:
o R-Saken erreservert
e B-Saken erunder behandling
e A-Saken er avsluttet
e X-Ingen oppfelging (en forventer ingen behandling i denne saken)
e U -Saken utgar

Avgjorelseskode (Avgj. kode)
Felt for a velge hvilken avgjgrelseskode saken skal ha. Organisasjonen bygger opp disse kodene selv
ved hjelp av et eget register.

Obs-dato
Obs-dato er en dato for saksoppfalging som saksbehandler eller leder selv setter for @ fa hele saken
overbrakt fra arkivet, eventuelt som saksbehandler/leder selv legger inn i og spker frem fra systemet.
Obs-dato kan ogsa brukes til 8 minne en pa at en sak skal tas opp til ny vurdering. Feltet er tilgjengelig
bade i sgke- og redigeringsmodus.

Obs-kommentar (Obs-komm)
Fritekstfelt hvor saksbehandler kan legge inn kommentarer relatert til obs-datoen. OBS-kommentar vil
vises i eget felt under OBS-dato.

Filtrering
| registeret kan Avgjgrelseskode (sak) og Journalkategori (journalpost) knyttes opp mot en bestemt
sakstype. Nar bruker da har valgt en saktype pa sak (eller denne er valgt via malsak), sa vil kun
avgjorelseskoder og journalkategorier som er knyttet opp mot denne sakstypen veere tilgjengelige i sine
respektive nedtrekkslister. Dette er ment som en hjelp ved registrering. Avgjgrelseskoder og
journalkategorier blankes ikke ut om sakstype endres.

2.2 Saksmappevisning

Marker en saksmappe fra listen i/kurvene i Arbeidsbordet ditt.
o @verste del viser saksmappeinformasjonen, dvs registreringene pa saken.
o Midterste del viser journalpostene i saken. Her vises ogsa antall journalposter i saken.

¢ Nederste del viser dokumentene til journalposten som er markert. Forhandvisning av dokumentinnhold
vises nar du markerer et dokument.
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2 Saker

i 16/3314 Seknad om midler - Antall journalposter 18 Tilleggsdat Arbeidsflyt Parter (0) Merknader (1) Kiyssreferanser (0/0) [ [ #

Tittel: Sgknad om midler Arkivdel: SAK-DS Sakarkiv

Tittel2: 'S ™y Skjerming: = i

Saksdato: 24042017 // Saksmappeinformasjon. Adm.enhet: ACOST  Testavd overfar adm.enhet

Saksansvarlig:  SBO4JP  Jannicke Pedersen /\ OBS-dato:

Klasseringer: ARK OBS-komm.:

FHR 01029218273Bjarne Svarutmottakertl Sakstatus: R Reservert sak
Sakstype: GEN Generell sak
Avgjkode:
Doknr Tittel Tittel2 Avsender/Mottaker Brevdato Adm.... Saksbehandler Status Priori... Tilgang Awskri... Besvarer T
m 12 Innspill til trimplan for neste ar 17.08.2017 ADP R
m n Soknad om drift av regionsteater e A3-83a017 ACOS... R
B Innspill til konsertinnhold ///1 Journalpostene i saken. 17 SDOK  Jannicke Pedersen M
(1. %] Vurdering i forbindelse med oppstart ... | 7 SDOK  Jannicke Pedersen W
(1§ Soknad om ferie Ase Nilsen 06.07.2017 SDOK  Jannicke Pedersen J
m 7 Foresparsel om gkonomisk statte Bygg & Akustikmo...  24.04.2017 ACOS... ACOSKarl Larsen R
m 6 Kulturutveksling med Frankrike HB TESt 24.04.2017 ADP Jannicke Pedersen R v
< >
[0 16/3314-12 Innspill til trimplan for neste ar Tilleggsdata Merknader (0) Oppgaver (D) Kryssreferanser (0/0)  Saksdokumenter (7} % ¥
. B 5.7 Copynght F-4." Intro_online —L @konomiske fontsetning . @M “Seknadsskjema I “182_1_8000071_100323.
= :iﬂw:;i :ﬂda’l for neste ar \Q Vedlegg \Q Vedlegg mé Vedlegg & Vedeqg &~ Vedegg
SuEsEElment @ Scannet dokument
s Vedlegg e
RN w
Dokumentvisning.
Deres ref.: Vér ref. (saksnr.): Saksbeh: Arkivkode: e—— -
16/3314 - 16/6720 4 FNR-01020218273

Innspill til trimplan for neste ar

Tips: | dokumentdelen kan du forhandsvise innholdet i dokumentet ved a klikke/markere ett og ett
dokument. Pa den maten kan du fa et raskt overblikk over innholdet i dokumentene uten a matte apne

hvert dokument.

Bytte mellom ulike visninger

Du kan velge mellom Enkel visning, Avansert visning eller Tilpasset visning. Du bytter mellom visningene ved

a velge fra nedtrekkslisten pa Sak eller Journalpost:

|4 Lagre (@) Frisk opp |Avansert visning |v|| | Presedens ~ | v @) | 95 &

Enkel viznin
- 0

Tilpasset visning

i Lagre @Frisk opp |Er1ke| visning - | ﬁRestanseri sak | Presedens ~ | W W ‘ﬁ ugh ﬁSakstittel fra klassering

Tittel: |Sdmad om midler til studietur 2017

Skjerming: Settskjeming...

Tittel2:

Avansert visning - har flere felter som skal fylles ut.

Skjermet
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\r Lagre (@) Frisk opp

Avansert visning - || | §# Restanser i sak

Presedens ~ W W ﬁ @ ﬂiakstittel fra klassering

Tittel: Seknad om midler til studietur 20017

TittelZ: Skjermet
Tilherighet

Journalenhet: |PM Postmottak

Arkavdel: SAK o | Saksarkiv

Adm.enhet: ADMIN | Administrasjonsavdelinga

Saksansvarlig: JTP Jannicke T Pedersen

Skjerming: Settskjerming...

Saksteknisk
Sakstype: G5 ... Generelle saker
Saksdato: 24062016
Sakstatus: R ... Reservertsak
Aurg) kode:

0OBS
OB5d
OB5-k

Tilpasset visning - du tilpasser visningen av dine registreringsfelt, og visningen blir lagret til neste gang bildet

apnes.

i Lagre (&) Frisk opp

Tilpasset visning |'| l'[-]F‘.estanserisahc

Presedens - | W W | 9% @ ﬁ Sakstittel fra klassering

Tittel: Salc

nad om midler til studietur 2017

Tittel2: |

Skjerming: Settskijeming...

Skjermet

2.3 Klass

ering

Klassering knytter sammen saker som emnemessig hgrer sammen.

2.3.1 Legge til klassering

Sk fram en saksmappe eller opprett en ny. (Se hvordan du opprette en ny saksmappe).

Velg arkfanen Klassering og klikk pa Legg til.

L% Arbeidsfiyt

.}é’ Journalposter (4
<= Legg til#&=" Rediger... X Slett

J"' Historikk (1) &3 Merknader (0)

Ordn.prinsi...  Ordn.verd

[P ARK

i Skjermet Beskrivelze
Mei

Du kan enten sgke fram en klassering, eller skrive direkte inn den klaseringen du skal bruke.

2.3.2 Soki

klasseringer

Velg en sgkemodus fra pilen i feltet 'Sekemodus'. For eksempel sgk etter ordningsverdier med besrivelsen
'sak’. Skriv inn ordet 'sak' og klikk Enter eller pa knappen Sgk for a starte sgket.

FOKUS Brukerdokumentasjon

44



2 Saker

Rediger klasseringer

Sok 1 klasserninger

Sekemodus:  Sgk etter verdi som inneholder. -
Ordn.Pri d

Beskrivelse  sal

Seker ordningsprinsipper, 13 treff vises av maksimalt 100 [=
Ordn Verdi Beskrivelse Stikkord N
029 Andre saker vedr. folkeval
042 Saksbehandling
109 Andre saker, generelle spe
115 Andre saker vedrarende o
123 Inkassosaker

Dobbeltklikk pa gnsket verdi, eller marker en verdi og klikk pa Kopier nederst i bildet for a velge.

419 Andre saker vedrerende =l |_|

433 Andre saker vedrerende vi

449 Andre saker vedrerende 3|

4R9 Lndre saker ™
Bl kopier

2.3.3 Skrive inn ordningsverdi manuelt

Klikk pa Tom linje dersom det er behov for en ekstra linje til & registrere verdiene manuelt.
Skriv inn gnsket verdi.

Klasseringsverdier Qslett 4 Tomline =
Ordn_Pri Ordn Verdi E

T ARK - 150 -

2 ARK - 152 -

RUND - .

o Ugyldig ordningsverdi blir varslet med rgdt utropstegn.

: FA - 0 = -
3

Tl v ‘ Ugyldig ordningsverdi

Du kan endre rekkef@lgen pa klasseringene ved a markere klasseriingen og deretter klikke pa pilene. Se rgdt
merke i skjermbilde under.
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Klasseringsverdier

© slett == Tom linje

Ordn_Pn Ordn Verdi Beskrivelse
! FE - 100 [+] Plan og budsjett - Felles - Felles
2 FE ~ 102 [~ Utgiftsfardeling

Trykk pa OK for a lagre.
Registrerte verdier vises i listen under fanekortet Klassering og eventuelt under Detaljer til hgyre i bildet
dersom slik visning er valgt.
¢ Journalposter (4) | [5) Kiasseringer (2) [| # Historikk (1) &3 Merknader (0)
<= Leggtil.. 4 Rediger.. X Slett

Ordn prinsi... | Ordn.verdi Skjemet Beskrivelse
LPARK 042 Nei Saksbehanding
[ ARK 011 Nei Historikk , heraldikk, navnsetting

2.3.4 Kopier klassering til tittel-feltene
Dette er funksjonalitet for & kopiere informasjon fra arkivkode (klassering) til Tittell (sakstittell)- og Tittel2
(sakstittel2)-feltene i registeringsbildet for sak. Kriterier for & kunne kopiere:

1. Brukeren ma ha skrivetilgang til saken og feltet.

2. Det ma finnes en klassering som det kan kopieres fra.

2.3.4.1 Hvordan bruke funksjonaliteten

1. Opprett ny sak eller sgk opp eksisterende sak.
2. Legg til klassering pa saken.
3. Velg fanen Klassering og deretter Legg til.
Nytt bilde apnes.
o Leggtil det Ordningsprinsippet og den Ordningsverdien du gnsker.
e Det er Ordningsverdien som vil blilagt inn i Tittel2-feltet.
e Klikk OK for a lukke vinduet og Lagre.
o Feltet Ordingsprinsipp vil dukke opp under Detaljer i Avansert visning av saken.
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|l Lagre (Z) Frisk opp  Avansert visning = || &0 Restanserisak | Presedens = | W v | 54 dg [ Sakstittel fra klassering

brd Lagee ---m i Sﬂ‘l’nu‘u‘hngﬁ Presedens » W W 'ﬁﬂﬁhhﬂbﬂlml‘hﬂuing

Intern sone
Detaljer
ARK 042
1
[ ] ARK 011 Historikk, heraldikk, na
ARK 413 Andre saker vedrarends
Tittel: ‘ﬂnalysaarbeid -fra VEKO ABO AS Skjeming: Sett sk ing. ARK 123 Inkassosaker
Tittel2: \ [RETE
Tilharighet — Saksteknisk QBS
Adm.enhet:  ---- - hd Sakstype: GEN - Generell sak - ‘OBS-dato: @
Saksansvarlig:  JTP1 - Jannicke Pedersen(arkivar) ~ Avgjkode: - OBS-komm:
Journalenhet: | TEST hd Sakstatus: R - Reservert sak hd
Arkivdel:  SAK - Sakarkiv - Saksdato: 01.11.2017 E
%, Arbeidsflyt
\i{ 4 | ger (4)1] #/ Historikk (13) &3 Merknader (0) £} Tilgangsgruppe (2) Kryssreferanser (0)  Parter (0)  Behandling (0)
< Leggtil.. # Rediger.. X Slett |
Ordn prinsi... Ordn.verdi Skjermet Beskrivelse
[PARK 42 Nei
ﬁ ARK o Mei Historikk, heraldikk, navnsetting
ﬁ ARK 419 Mei Andre saker vedrerende skoleplanlegging
L ARK 123 Nei Inkassosaker

=>|"

Tinel Hassorng Skierming. Setlakicming..
Titnel2: Skjermmat
Tiherighet Salcsbekmisk; 0Bs
Jourealenhet  FM | Postmottak Sakstpe  GS .| Genereile saker OES-dte
Arkivdel: SAK Sakuarkie Saksdmec  |07.102006 | £ OBS-homm
Admenbst  ARKIV | Arkivet Saketm: R R T——
Saksangvadig: [SBOIMY | Marit dvkivar Hgi luode:

Parier (1}  Behanding .7 Aebeidsliyt

W Joureal oM Sn (1) # Hiserikk (8) &4 Merknader (1) () Tilgangsgrucce  Kryaseeferanser (00)

# Leggtil. & Rediger.. X Slett
LAFE 100 M Plan og budsistt - Feles - Feles

4. Legg inn klasseringsverdi i Tittel2-feltet:

o Klikk pa Sakstittel fra klassering i menylinjen til saksbildet dersom beskrivelsen fra klassering, skal

kopieres over til sakstittel 2.

o Det er beskrivelsen til ordningsverdien fra klassering som vises i Tittel2-feltet

Il Lagre () Frisk opp  Avansertvisning ~ || Restanserisak | Presedens - v ' | i sl |/ Sakstittel fra klassering

Intern sone

Tittel ‘Anal)'saarheid -fra VEKO ABO AS Skjeming: Sett skierming

Tittel2: ‘H\stnrikk‘ heraldikk, navnsetting ‘ || Skjermet
Tilhgrighet 0BS

Adm.enhet: - - - v hd 0BS-dato: @
Saksansvarlig: | JTP1 - Jannicke Pedersen(arkivar) = - OBS-komm:
Journalenhet: | TEST v hd

Arkivdel:  SAK - Sakarkiv v
<%, Arbeidsflyt

[ @ 5 inger (2) | # Historikk (21)

= \Eﬂﬂﬂi!(ﬂ] T} Tilgangsgruppe (2)  Kiyssreferanser ()0)  Parter () Behandling (0)

< Leggtil. # Rediger.. X Slett

011 Histerikk, heraldikk, na
419 Andre saker vedrerende
123 Inkassosaker

Ordn.prinsi... Ordn.verdi Skjemet Beskrivelse "
LJRRK 01 Nei Historikk, heraldikk, navnsetting ©
L) ARK 123 Nei Inkassosaker
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Informasjon til systemansvarlig
Menyvalget Sakstittel fra klassering kan vises/skjules med a sette systemparameteren sys_
vis.sakstittelFraKlassering.saksmetadata = Ja/Nei.

Systemparameteren sys_klassering.kopier.tittell styrer om sakstittelen skal kopieres til Tittell-feltet
(verdi=ja) eller Tittel2-feltet (verdi=nei).

2.3.5 Importere mottaker fra klassering

Du kan kopiere mottaker fra klassering for a sikre at riktig person registreres som mottaker.
Fremgangsmate:

o Sgk fram aktuell sak eller opprett en ny sak.

o Klikk pa arkfanen Klassering og deretter Legg til.

\J¢ Journalposter (4) L[ Klasseringer (2) | # Historikk (1) &5 Merknader (0)

+ Leggtn..m... % Slett

Ordn prinsi... | Ordn.verdi Skjemet Beskrivelse
LPARK 042 Nei Saksbehanding
LJARK o Nei Historikk, heraldikk, navnsstting

o Velg aktiuelt ordningsprinsipp (PNR) og klikk Sgk.

v Rediger Kiassering [ T= S|
Rediger klasseringer
7/ Velg aktuelt ordningsprinsipp.
S Kassennges / Klikck Sek
Sokemodus: - N
OrdnPri PNR - Ordn. Verdi
Beskrivelse Stikkord Q sek S Nullstill
Klassenngsverdier
Ordnierdi  Beskrivelse Sekdeoed Osiet = Tomlinje
Qrdn P Qrdn Verdi Beshreoglse
! FE - -

Dobbeltklikk pa brukeren eller merk bruker i sgkeresultatet og klikk pa Kopier.

Seker GID koder, 5 treff vises av maksimalt 100. = Klasseringsverdier O slett == Tomlinje =
Ordn.Verdi Beskrivelze Stikkord Ordn.Pn Ordn.Verdi E
01029218273  Bjame Svarutmottaker 1 ARK - 041 -

01023218273  Bjame svarutmottaker 1
01029218273 Bjame Svarutmottaker 2
01023218273 Bjame Svarutmottaker 3
01023218273 Bjame Svarutmottaker 4

W Kopier " Ok M Avbryt
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Valgt bruker legges da inn som klasseringsverdi til hgyre i bildet. Velg OK.

Velg Avansert visning for a fa frem Detaljbildet til hgyre i skjermbildet.

\&) Lagre () Frisk opp | Avansert visning |* €9 Restanser i

Enkel visnin
Tilpasset visning

Seknad om bygaing av sykkevei - forprosjekt

[
Tittel:
Tittel2:

Detaljvisningen:

Detalier

ARK Kongresser, konferanse
FNR 01025214| Biarne svarutmottaker 1
RUND |0017-001 |
ARK

Administrasjonsordning

Opprett journalposten og velg arkfanen Mottakere/Avsendere. Klikk pa Importer fra klassering(er).

S akzdokumenter Mottakere [1] Historikk [£] terknader [0) Tilgangzgruppe Oppgawver [0]
== Leqgtil.,. :] 11T /Rediger... A Slett g Importer Fra klasseringier)
’__Kcu:Ie | Hawn C | Adresse | Postrr/Sted
i
Klikk her for i legge til mottaker fra klassering. /
- Skomakergata 1 0034 OsSLO

Personen som har personnummeret du la inn pa saken vises nd som mottaker.

Informasjon til systemansvarlig:

Knappen Importer fra klassering(er) aktiveres via systemparameteren Sys_avsmot.klasseringknapp. Verdien
ma settes til Ja for at knappen skal vises. Ifr. register i WebSak Administrasjon.

2.3.6

Saken ma veere klassert med identitet som har ordningsprinsipp type PNR (Personnummer), og identen ma
veere registrert i Idenitetsregisteret (Gid).

Importere sakspart fra klassering

For eksempel:

Klassering

4 Leggtil.. # Rediger.. Slett

Ordn.prin...  Ordn.verdi Skjermet  Beskrivelse
ﬁ ARK o Mei Offentlige myndighete..,
LPFNR 0102 Nei Anne

Hoyreklikk pa saken og velg Ny -> Part -> Importer fra klassering(er).
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+ Ny

Forhandsvisning...
of,  Arbeidsflyt

1-‘"7 Behandle

4 I |4 Dokument »

ACOS AS

» | P Kryssreferanse...

Ideniteter med klassering av type PNR blir da lagt til som Parter pa saken.

2.4

Redigere saksmappen

l*Fi Part P& Ny
& Merknad... é._ Legg til...

‘& Importer fra klassering(er)

Saksmappet med status B eller R kan redigeres dersom din bruker er autorisert for dette.

e Dobbeltklikk pa mappeikonet og redigeringsbildet for sak apnes.

Alternativt kan du:

e Hgyreklikke pa saksmappen og velge rediger pa menyen.

= L& Siste saksmapper (15) ~
| “ 12MAND Bl ezl i Ealue E
................ =Te N N
¥
# Redi
; iger..
; Forhandsvisning...
1.2 Arbeidsflyt
1
1 %  Behandle 3
14 Organisere 3
F =
1By sendti b
1 (@) Frisk opp

eller hgyreklikke pa mappeikonet i saksvisningen og velge Rediger.

[l 16/624 Klassering

Tittel:
Tittel2:

Saksdato:
Saksansvarlig:  SBO1M Marit Arkivar

Klasseringer: FE

Klassering

Plan og budsjett - Felles - Felles

07102016

100 Plan og budsjett - Felles - Felles

Skjerming: =
Adm.enhet: ARKIV
OB5-dato:

OBS-komm.:

Sakstatus: R

Arbeidsflyt

!
Arkivet

Reservert sak

Eller hgyrekliikk pa saken fra sgkeresultat og velg rediger fra menyen:

Arkivsaker (25+) | Journalposter

Id
1772
1772

1772
17/2
17/2
1772
17/2

Klassering Tittel

17724

a2 e
%+ Ny »
J/;" Rediger...

Forhdndsvisning...
o%,  Arbeidsfiyt
@y Behandle 3
+  Organisere »
E, Sendtil »

Registreringsbildet for sak apnes, og du kan gjgre endringer i hht de rettighetene din bruker er autorisert med.
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| Lagre () Friskopp Avansertvisning = | | W Restanserisak | Presedens - | v v |7 o d3

|

Tittel: Seknad om midler Skjerming: Sett skjerming._.

TEE ez Nekkcelord: Sett nakkelord...
Tilherighet Saksteknisk OBS

Adm.enhet: ACOSTEST - Testavd overfgra.. = Sakstype: GEM - Generell sak A OBS-dato: |-|5-
Saksansvarlig:  SBO4JP - Jannicke Pedersen - Avgjkode: hd CBS-komm:
Joumalenhet: TSTHB2 - Hege B tester 2 - Sakstatus: R - Reservert sak v

Arkivdel:  SAK-D5 - Sakarkiv - Saksdato:  24.04.2017 m

2.5 Endre saksansvarlig og adm.enhet

Du kan overfgre en saksmappe med tilhgrende journalposter og dokumenter til en ny saksansvarlig eller
administrativ enhet (f. eks. dersom en saksbehandler er knyttet mot flere administrative enheter).
e Spk frem aktuell saksmappe.

e | gruppen Tilhgrighet finner du Saksansvarlig og Adm.enhet.

Tittel: Seknad om midler
Tittel2:
Tilharighet
Adm.enhet: ACOSTEST - Testavd overfer ad... \ /™
Saksansvarlig: | SBO4JP - Jannicke Pedersen -
Joumnalenhet: | TSTHBZ2 - Hege B tester 2 -
Arkivdel: SAK-D5 - Sakarkiv -

o | feltet Saksansvarlig velger du ny saksansvarlig fra nedtrekkslisten.

e Sett hake for Vis alle i nedtrekkslisten for a fa oversikt over alle saksansvarlige.

2.5.1 Endre administrativ enhet
¢ | feltet Adm.enhet skriver du inn initialene til ny adm.enhet og trykker Enter eller Tab.

o Sett hake for Vis alle i nedtrekkslisten for a vise en oversikt over alle administrative enheter, ogsa de som
er nedlagt.

e lagre endringene.

2.5.2 Masseoppdatering av saker

Du kan endre saksansvarlig/bruker, adm.enhet og avgjgrelseskode pé flere saker i en og samme operasjon.
Markeér flere saker (Hold Control-tasten nede mens du markerer flere saker). Hgyreklikk og velg Rediger.
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Lo Mine sist sette arkivsaker - Antall saker 6

Arkivsa...  Tittel Tittel2 Avdeling
i Test Teste  STAB
[l 16/24... Janr Ny DRI
16/24... Seki|,# Rediger... | STAB
[l 16/24... te Forhandsvisning... jttel fje.. BIB

Bilde for masseoppdatering av saker apnes:

[0 Siste saker - Antall saker 5

Arkivsakld

i 16/3489
i 16/3488
i 16/3486
i 16/3487
il 1673465

il 16/348¢

Tittel:
Tittel2:
Saksdato:
Saksansvar|

ACOS AS

Klasseringe|

A

Adm.enhet:

Bruker:

Velg ny saksansvarlig

[] Utfer ogsa for tilherende journalposter (unntatt ferdigstilte)

Avgjarelseskode:

Endringen vil bli utfart for disse sakene:

=
Id Tittel Saksansv Sakstype Saksdato  Sakstatus  Avgjkode AdmEnh  Jenh  Arkivdel
16/3486 Seknad om midler til studietur - JTP1 GEN 20102017 R SDOK UDE 5SAK-D3
16/3489 Seknad om bygging av sykkevei  JTP1 GEN 20102017 R SDOK UDE 5SAK-D3
16/3488 Seknad om utvidelse av kulturby  JTP1 GEN 20102017 R SDOK UDE 5SAK-D3
16/3487 Seknad om midler - fransk kurs+  JTP1 GEN 20102017 R SDOK UDE 5SAK-D3
W avbryt

Velg gnsket adm.enhet, Velg saksansvarlig/bruker, eller avgjgrelseskode fra nedrekkslisten eller skriv inn
deler av koden eller navnet pa elementene du skal endre.

Klikk pa Oppdater sakene eller Avbryt.

= oppdater sakene

¥ avbryt

Sakene er nd oppdaterte med nye opplysninger.

2.6

Saksparter

Med sakspart menes en person eller virksomhet som bergres av avgjgrelsen i en sak. Saksparter registreres

pa saken og det er tre ulike fremgangsmater.

Du kan:

e Opprette ny sakspart direkte i Avsender/Mottaker bildet.

o Registrere en allerede opprettet mottaker som sakspart.

o Registrere sakspart via sgk i eksterne registre.

2.6.1

Ny sakspart

Sgk fram saken og klikk pa arkfanen Parter.
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.Jj Journalposter (2) ﬁ Klasseringer (1) ‘, Historikk (7) &3 Merknader (0)

|-l- Leggtil.. | | My.. & Rediger.. X 5|ett| h

£1 Tilgangsgruppe

Kryszreferanser (0/0)

Navn Adresse Pastrr/Sted

Offentlignr Fa

lkke oppgitt
& Test kopiering

Klikk pa NY som apner en dialog hvor du kan legge inn nye parter.

Fyll ut ngdvendige opplysninger og velg Partsforhold fra listen.

Parter
513 opp i eksternt register
Generett Telefon Diverse
MNavn
Kode:
Mawn: Offentlignr:
Adresse: Adresse 2
Adressed: Adressed:
Postnr: = | Poststed: *|  E-post
Land: -
Pater
Partsforhold: || -
AMNS - Anzvarlig foretak
M - Mabo
0 - Offentlig inztans
P - Pat

| ok || Awbmt |

Velg OK for a lagre. Arkfanen Parter viser Partsforholdet som er registrert pa de aktuelle partene i saken. Du
kan ogsa hgyreklikke pa aktuell sakspart for a endre rolle. Sakspartskode som er i allerede er bruk vil vaere

graet ut, og ikke mulig a velge.

2.6.2 Registrere en mottaker som en part i saken

Hoyreklikke pa en eksisterende Avsender/Mottaker i saken og velg Legg til som part i saken eller velge Sla

opp i eksternt register.

Les mer om sgk i Enhets- og Folkeregister i eget avsnitt om sgk i Enhets- og Folkeregister.
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Saksdokumenter (1) | Mottakere (1) Historikkc (13)  Merkn
< Legg til... Dmy../ Rediger.. 3 Slett |

Kode Mavn / Adm niva

Mottakere
E Mottakere
Keopi
Avskrivning
Sett frist

Legg til som part i saken

Rediger..,
Slett

LN

Marker som person

513 opp i eksternt register

2.6.3 Registrere sakspart via sgk i register
o Sgk fram saken og klikk pa arkfanen Parter.

[
Tittel: Seknad om midler Skjeming: Sett ski ina..
Ttk Zieie Mekkelord: Sett nakkelord.__
Tilhgrighet Saksteknisk OBS
Adm.enhet: | TSTHBB1 - Hege B test b1 - Sakstype:  GEN - Generell sak A OBS-dato: E
Saksansvarlig:  SBO4JP - Jannicke Pedersen - Avgj.kode: v OBS-komm:
Joumalenhet:  TSTHB2 - Hege B tester 2 - Sakstatus: R - Reservert sak v
Arkivdel:  SAK-D5 - Sakarkiv - Saksdato:  24.04.2017 E
Tilleggsdata
.j,{ Journalposter (18) ﬁ Klasseringer (2) !{ Historikk (10) &3 Merknader (1) £} Tilgangsgruppe (2) Kryssreferanser (VD) | Parter (0) | o, Arbeidsflyt
4 Leggtil.. [ Ny.. # Rediger.. 3 Slett
Navn k Adresse Postnr/Sted E-post Offentlignr Partsforhold Shjermet

o Klikk pa Legg til og Idenitetsregisteret dpnes for sgk.

o Velg eventuelt a sgke i Adressebok eller skriv navnet til parten direkte i Sgkefeltet og klikk pa Sgk.

Sok: Adressebok:

| | | Sek || Identitetsregister (/1) v | Mvansert sek
|dertitetsregister (/L) _

Navn Virksomhet Brukere og avdelinger naosfunksjoner

Outlook: kontakter

Enhetsregisterst i| Brannay:
Tidligere avsendere/mottakers
Tidligere kopimattakere
Adressebok | Excelformat

o Velg part og klikk OK.
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2.6.4

Kategorisere parter:

Kategorisere eller skjerme parter

e Du kan legge til flere typer kategorier pa part for a sortere dem i grupper etter hvilket forhold de har til
saken. | stgrre byggesaker kan man for eksempel gruppere disse som sgker, bergrte parter, byggherre,
leverandgr, etater etc.

Skjerme parter:

e Som hovedregel blir alle parter i en sak skjermet nar saken blir skjermet. Adressaten har da en hake i
feltet Skjermet' (se skjermbildet). Du kan ogsa sette eller fijerne skjerming pr sakspart ved a velge Sett
skjerming, eller Fjern skjerming, nar du hgyreklikker pa adressaten.

oF, Arbesdsfiyt

i Joumalposter(1) [ Kasseringer(2)
My... # Rediger.. X Sleit

== Leggtil..
Hanvn

Part
|1 Takrisk sning

HAdreses

Historikk (2) &0 Merknader (0)

Paostrw,/Sled E-post Parteforhald
FOR - Forslagsstiller | Pan
FPL - Fagkyndig Plankonsulent
G - Grunneier
M - Nabo
0 - Offentlig instans
P - Part
SOK - Saker 3

TIL - Tiktakshaver

) Tigangsgruppe  Kiyssreferanser (VD)

Parter (1) = Behandling

Sett skjerming

Fjern skjerming

513 opp 1 eksternt register

2.7 Registrere presedens

o Apne Arkivsgk.

e Klikk pa ikonet for presedens og skriv inn presedensinformasjonen i boksen som kommer opp.
o Klikk OK og pa Sek i Arkivsgk.

A Arkivsgk = g
Sak Arkivsek ~
Ordningsprinsipp: ~  Ordningsverdi: - + i@
Tittel: [] Seki begge tittelfelt  |D: O
Tittel2: [ sermet T
Adm.enhet: - ;h Sakstype: - &@
Saksansvarlig: - Avgjkode: -
Journalenhet: - Sakstatus: ~ [] Utgdtte
Arkivdel: -~ 4 Saksdate: -
Skjerming: [ Avsluttet: -
- O x
Journalpost A Presedens EN
Tittel: Presedens:
Tittel2:
Avs/mot:
Adm.enhet: - ;h Status: + []Utgdtte  Joum
Saksbeh.: - Pricritet: - Dal
W avbryt
B Lagre Seker i tst web
55 FOKUS Brukerdokumentasjon



ACOS AS

2.7.1 Soke etter saker med presedens

« Apne Arkivspk

e Trykk pa knappen for presedens og skriv inn presedensinformasjonen i bildet som apnes.
e Trykk OK og pa Sek i Arkivsgk.

A Arkivsgk =
Sak Arkivsgk
Ordningsprinsipp: = Ordningsverdi: - + i@
Tittel: [[] Seki begge tittelfelt D
Tittel2: [] Skjermet I!Q
Adm.enhet: - ‘h Sakstype: - &@
Saksansvarlig: - Avgjkode: -
Journalenhet: - Sakstatus: ~ [] Utgétte
Arkivdel: - 4 Saksdato: ->
Skjerming: ﬁ Avsluttet: -
Journalpost A Presedens - -
Tittel: Presedens:
Tittel2:
Avs/mot:
Adm.enhet: ~| A Status: = [] Utgdtte  Jourmn
Saksbeh.: - Pricritet: - Dol
W avbryt
B Lagre Seker i tst web

2.8 Sende sak til avslutning

Hoyreklikke pa mappen (saken) som skal sendes til avslutning. Enten fra kurv i Arbeidsbordet, eller fra
saksmappen i Hovedvisningen.

-

Vs

Ny
Rediger...
Forhandsvisning...

Arbeidsfiyt

Behandle

[
*
By

@

COrganisere

Send til

Frisk cpp

=

Restanser...

Innsynsbehandling...

Send sak til avslutning

En oppsummering/status pa journalpostene i saken, vises.
Grgnn hake = Kriteria for avslutning av sak er oppfylt.

Redt kryss = Varsel om feil eller mangel pa journalposten.

Gult utropstegn = Varsel om at det gjenstar restanse.
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Send sak til avslutning

Saken er ikke klar for a sendes til avslutning. Se over sjekkpunktene nedenfor:

.' Alle journalposter ma ha hoveddokument

» | Aktiv versjon av dokumenter ma ha elektronisk fil

0 <0

@ Journalpostene ma ha gyldige statuser

@ Ingen av journalpostene kan ha restanse

Gjgr ngdvendige endringer pa journalpostene fgr du velger Frisk opp og deretter velger a sende saken til
avslutning igjen.

S Friskopp = Send sak til avslutning | € Avbryt

Det opprettes en merknad type @A - @nskes avsluttet pa saken.

Informasjon til systemansvarlig

Kriteria for avslutning av sak ma vaere oppfylt og det gjgres felgende sjekker:

1. Alle journalposter ma ha hoveddokument.

2. Alle elektroniske filer ma ha dokument (dersom ikke papirarkiv). Gjelder ogsa vedlegg.

3. Statuser ma ikke veere innbefattet i sys_kontroller.jpstatus.ved.sak.send_til_avslutt.

4. Ingen journalpost ma ha restanse. Kan klikke pa jp med restanse og fa opp avskrivingsbildet.

2.9 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
avansert masseendring av valgte felter. Gjgr et arkivsgk og marker aktuelle saker i sgkeresultatvinduet.
Hgyreklikk pa sakene, velg Masseendring og velg fra listen.

Hgyreklikk pa en eller flere saker i Arkivsgket i WebSak Fokus, og du far fglgende valg:

+ Ny 4 SDOK 02,05.2017
# Rediger... SDOK 02.05.2017
Forhdndsvisning... SDOK 5651 02.05.2017
of  Arbeidsflyt SIRS SG5_KOPI 28.04.2017
‘W Behandle , SDOK 27.04,2017
4 Organisere R SDOK 26.04,2017
|b! Send til R SDOK 25.04.2017
SDOK 25.04,2017
@ Frisk opp UDE SBOAIP  24.04.2017
Masseendring + Endre saksansvarlig
Endre arkivdel
Endre sakstype
var Endre avgjerelseskode
Erstatt enkeltelementer i titler
1e saken i R
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2.9.1

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.

Endre saksansvarlig

A Velg ny saksansvarlig ==
Adm.enhet:  ARKIV - Arkivet -
Bruker:  KAIKA (Kai Karlzen) -
Utfer ogsa for tilherende journalposter (unntatt ferdigstilte)
Endringen vil bli utfert for disse sakene:
=
Id Tittel Saksansv Saksdato  AdmEnh Sakstatus Sakstype Awvgjkode Jenh Arkiedel
16/209 Testsak SY¥S 24.06.2016  MNFIK B G5 PM SAK
16/207 Testsak SY5 23.06.2016 MFIK B G5 PM  SAK
16/104 Testsak SY¥S 10.06.2016  NFIK B G5 PM SAK
16/105 Testsak SY5 10.06.2016  NFIK B G5 PM  SAK
16/206 Testsak SYS 23.06.2016  MNFIK B Gs PM SAK
= oppdater sakene K avbryt

Klikk Oppdater sakene for utfgring av endringen.

Merk! Endringen utfgres bare pa journalposter som ikke er ferdigstilt (ut fra verdien pa parameteren sys_
jpferdigstatus).

2.9.2
Velg ny arkivdel fra nedtrekkslisten i feltet Arkivdel. Klikk Oppdater sakene for utfgring av endringen.
A Velg ny arkivdel - o IEH|

Endre arkivdel

Arkredel: O
Endringen vil bli utfort for disse sakene:
|
Id Tittel Saksansv Saksdate AdmEnh Sakstatus Sakstype Awvgjkode lenh Arkiedel
13/96 Test periode? ARK1 01.052016 ADMIN R GS PM  SAK !
xr’r.-':l‘\-'t

2.9.3
Velg ny sakstype fra nedtrekkslisten i feltet Sakstype. Klikk Oppdater sakene for utfgring av endringen.

Endre sakstype
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Sakstype: | O

Endringen vil bli utfert for disse sakene:

e

Id Tittel Saksansv  Saksdato  AdmEnh Sakstatus Sakstype Avgjkode lenh Arkivdel
13/96  Test penode2 ARK1 01.05.2016 ADMIN R G5 PM  SAK
16/25  Test kryssref ARK1 31.05.20016 ADMIN R G5 PM  SAK
16/186 Testimport fra kurv  ARK1 20.06.2016 ADMIN R G5 PM  SAK

K avoryt

2.9.4 Endre avgjorelseskode

Velg ny avgjgrelseskode fra nedtrekkslisten i feltet Avgj@relseskode. Klikk Oppdater sakene for utfgring av
endringen.

Avgjerelseskode:

Endringen vil bli utfert for disse sakene:

Tittel Saksansv  Saksdato  AdmEnh  Sakstatus Sakstype Awvgjkode Jenh Arkivdel
Test perioded ARK1 01052016 ADMIN R Gs PM - SAK
Test kryssref ARK1 31.05.2016 ADMIN R G5 PM  SAK
Test import fra kurv - ARK1 20062016 ADMIN R PM  SAK

XK avbryt

2.9.5 Erstatt enkeltelementer i 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.
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Sek etter:
Tittel:  test

Tittel2:
Skill mellom stere eg sma bokstaver

Titler etter endring:

Id Tittel fer Tittel etter Tittel2 fer Tittel2 etter
17/140 TestcaserSak_71188_Tittel TestcaserSak_71188_Tittel L =

177126 TestSvarlt TestSvarUt

17/121  test Test

>

| I oppdater sakene | ¥ avbryt

2.9.6 Avansert masseendring

Fyll ut aktuelle felt som skal endres. Klikk Oppdater sakene for utfgring av endringene.

Tittel: []
Tittel2: [ ]

Adm.enhet: [ Sakstype: []
Saksansvarlig: [ Avgjkode: [ ]
Journalenhet: [ Sakstatus: [_|

Arkivdel: [ ]

Endringen vil bli utfert for disse sakene:

Id Tittel Saksansv Saksdato  AdmEnh  Sakstatus Sakstype Awvgjkode lenh  Arkivdel
16/307 TestVarianter70_Saks SBO4HE  13.09.2016 RAD R G5 PM SAK
16/511 Testd uten dep_periode  ARK1 13.09.2016 ADMIN R G5 PM  SAK

= oppdater sakene

Tips til utfylling av feltene:
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e Checkboksen for feltet settes automatisk nar man begynner a skrive noe/velge noe. Dersom man tar
vekk teksten, forsvinner haken.

e Dersom man tar vekk haken, blankes feltet ut.

o 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.

e Ved endring av Arkivdel ma man fgrst velge Journalenhet.

o Sakstatus: Mulig a velge alle statuser utenom status A.

2.10 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.

il 16/3° 42 clmmmtonmnes Al jou... Arbeidsfiyt

+ Ny 3
Tittel: ,,/I Rediger...
Tittel2: . o
Saksdato: Forhandsvisning...
Saksansvd o7 Arbeidsflyt
Klasseri
E iy Behandle 3
s “#  Organisere L
Doknr |Ea"! Send til 3 | i Skriver
1% @ Frisk opp B Utklippstavle (URL)
Iz Utskrift av saksomnslag

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

Q) Rapport - Viewer = | 8 [
EpPrint = Open ESavevD‘j- EE i DvaD Close 0

1 08112017 U  Tittel: Seknad pa stillingen som konsulent for strategisk utvikling Sbh:

Tl JMonsen; doku

Jann

2 23112017 | Tittel: Seknad om midler Sbh:

Fra. Kari Karisen; doku

ACO

3 23112017 X Tittel: Vurderinger internt Shh-

Til:  Sissel Strem (arkivar); doku

Sisse

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

Til:  Hege B Saksbehandler; ?g:f#'

Page 1 of 1

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

Adobe PDF File...
Microsoft XPS File. ..

of [+ KB () i

Microsoft PowerPoint File...

x
=2

| HTMLFile...
F  TextFile...
Rich Text File...
EEE Microsoft Word File...
"  OpenDocument Writer File...
™ Microsoft Excel File...
"3 openDocument Calc File...
Data File...
HE? Image File...

JEREYE:T . BENE

2.11 Opprette samlemapper

ACOS AS

En samlemappe kan opprettes direkte som ny sak eller du kan gjgre om en ordinzer sak til en samlemappe.

2.11.1 Opprette samlemappe som ny Sak

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

.| Samlemappe

et hvitt saksikon:"

@ Tilkoblet il 17149~ Q) SekiWebSak -
i My sak = |_~|F' Utsjekkede dokumenter (1) _,|||Rapporter @
2 | Voksenoppplasring - | Plugin Manager

il Personalsak

iR Varslingssak

il Motesak Test

il Heringssak

il Kontraktsoppfelgingssak
il Sissels testsak

:..-; Kathrine mappe i mappe

|| Samlemappe |

A Testsak Trond elevmappe |«

Fokus

I’E%_ Svar til alle @,‘Jideresend
Varsling a1~ or
WebSak: Din adm.enhet er

m_enhet er blitt pafert som

2.11.2 Gjore om sak til samlemappe

Opprett ny eller finn eksisterende sak. Denne kan ikke inneholde journalposter. Trykk pa saksmappeikonet i

registreringsbildet:
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A

| Lagre (@) Frisk opp Avansertvisning - || Presedens - | v v | [T |5 &

]
Tittel: Skeal gjeres om til samlemappe

Tittel2:

| dette bildet klikker du i feltet Gjgr saken til samlemappe:

| Lagre (2)Frisk opp Avansert visning - || Presedens ~ |+ @I 7 i |

Tittel: sak uten jp
Tittel2:

Tilharighet
Adm.enhet: -

Saksansvarlig: v

Journalenhet: -

4

Gier saken til samlemappe Arkivdel:  SAK-DS - Sakarkiv

Parter ()  Behandling .7 Arbeidsflyt
.Jij; Journalposter (0) ] [J Kiasseringer (1)

Samlemappen vises na i egen liste til venstre for saken:

| Lagre (@) Frisk opp Avansertvisning = | | Presedens = | v (&) @W & |
Dﬂlﬁl'p

sak uten |p

)

Tittel: sak uten jp
Tittel2:

Samlemappe er na opprettet og du kan utvide mappestrukturen med flere mapper ved hjep av
hgyreklikkmenyen i mappevisningen til venstre i bildet:
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A

| Lagre (@) Frisk opp Avansert visnii
Daﬂwmﬂm

Legg til k
Lasriv valgte mapper fra strukturen

Lesriv og dann ny struktur
Endre til saksmappe
Utvid alle

»URFXED

Fold sammen alle

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

2.11.3 Skjerme en samlemappe

Du kan skjerme samlemappen slik du skjermer en ordinaer saksmappe.
Valget Avansert er deaktivert i Tilgangsvinduet pa samlesaker.

2.11.4 Utvide mappestruktur i mappevisningen

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.

A
| Lagre (@) Friskopp Avansertvisning ~ || Presedens - | W W EIE'@ @
4 D Samlemappe
4 |f| Saknr1 Samlemappe
il 177331 Vanlig malsak D
ﬁ Saknr2

Tittel: Samlemappe
Tittel2:

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

Saker kan flyttes internt i en mappestrultur. Bruk dra-og-slipp (drag and drop) for a flytte en sak. Husk at
samlemapper kun kan inneholde andre samlesaker eller saksmapper. Ingen samlemapper kan ha

journalposter.

2.11.4.1 Brodsmulesti

| Hovedvisningen vises en gul linje sammen med metadata for sak. Dersom saken du befinner deg i ligger i en
mappestruktur og har elementer over seg i strukturen, sa kan du mangvrere direkte til disse sakene ved hjelp

av linkene pa denne gule linjen:

i 17/331 Vanlig malsak - Antall journalposter 0  Merknader (0) Parter (0] Arbeidsflyt Tilleggsdata Kryssreferanser (0/0) OO0 &

Samlemappe > Sak nr 1 > Vanlig malsak

Tittel: Vanlig malsak Skjerming: - /

2.11.4.2 Lgsrive fra strukturen

Valgene Lgsriv valgte mapper fra strukturen og Lgsriv og dann ny struktur fierner mappene fra
samlemappen de tilhgrer. Mappene vil fortsatt ligge i databasen, men de vil ikke lenger tilhgre samme
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mappestruktur
e Lgsriv valgte mapper fra strukturen fierner den mappen du hgyreklikket pa og alle elementene som
ligger 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.

2.11.4.3 Metadata/registreringer pd 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.

2.12 Tilleggsdata (Virksomhetsspesifikke data)

Forutsetninger for Igsningen:
o Foraregistrere tilleggsdata ma det vaere kobling mellom tilleggsdata og
sakstype/journalkategori/partsforhold.
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.

2.12.1 Visning av feltet for tilleggsdata i saksbehandling

Arkfane for Tilleggsdata i hovedvisningen:

i@ 17/201 mons <fornavn mellomnavn etternavn> - Antall journalposter 0 | Tilleggsdata

=+ Ny | = Ny revisjon

Verdi Merknad

Arkfane for Tilleggssdata i registreringsbildet for sak:

mons | Skjerming: EL - 3
<fomavn mellomnavn ettemavn> | Skjermet Nekkelord: Sett nekkelord

L
Tittel
Tittel2:

.‘L{ Journalposter (0} ﬁ Klasseringer (1) / Historikk (1) &3 Merknader (0) £l Tilgangsgruppe Kryssreferanser (0/0) Parter () Behandling | Tilleggsdata |
= Leggtil.. - 4 Rediger... Feilregistrer | Handlinger -
Doknr ™ Tittel Avsender/Mottaker Brevdato Adm.e... Saksbehandler Status Prioritet | Tilgang  Awskri... Besva.. Dokiype Kategor @ Tittel2

Arkfane for Tilleggssdata i registreringsbildet for journalpost:

2.12.2 Registrere tilleggsdata for sakstyper
¢ Klikk Ny og skriv inn verdier. Ny-knappen er kun aktiv dersom det ikke er registrert verdier fra fgr.

e Pa datafelter hvor det er haket av for Tillat oppretting av flere i registeret Tilleggsdata, kan du
hayreklikke for & fa inn en ny rad.
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+ My | 4 Ny revisjon

()
m

Verdi Merknad
=2 Famnilie

Far
Mar
Sesken

Tallfelt ‘ [l | 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
> 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.

2.12.2.1 Revisjon av datasettene

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

Sla opp i eksternt register

Genenst Telefon Diverse Tidagoadats

+ v |+ Nv revisian

Werdi Mermad
= Partsopplysningar
Gardsnummer 23 G
Bruksnummer WebSak Arkiv
S Varsel ‘ e @nsker du & koplere aktivt datassit?
Sendt dato )
Svar dato ‘ h e Ayt
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Ved svar Ja - Det opprettes et nytt oppdatert datasett basert pa de registrerte verdiene. (Det aktive
datasettet).

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
registreringsoversikt 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

[~ |
234 opp i elkesternt register I
Gerornk Teisdon Dhenrns Tlepguista
+ v | Ny revision E |
Regne  Oppretiet Oppretiel av Sist erdred Endret av Wards |
s 0700 20N7 1358  Anne-Lise Narves 07.01.20017 1359 Anne-Lise Nanvestad = Pansopplysnngar ;
Gérdsnumamear 3
Bruksnurmmes 2 |
= 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
programmet 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.
2.12.2.2 Deaktivere datasett og ny revisjon av valgt datasett

For a fierne et datasett uten a opprette et nytt, hgyreklikk pa datasettet og velg deaktiver fra historikkbildet.
+riw | v revision

Regnr  Oppretiet Oppretiet av Sist endret Ersclnet aw

03 0700207 1203 Anne-Lise Morves 07002017 1513 Asnd-] s Mansssisd
+ 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.

2.12.3 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.
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| Arkiv legger man pa parter fra ikonet Parter til hgyre pa saken.
e Velg fanen Tilleggsdata.

e Klikk pa Ny og registrer tilleggsdata som beskrevet for Registrering av tilleggsdata for sakstyper.

Slz opp i eksternt reaister

Generelt | Telefon | Dj Tilleggsdata

o
n

=+ Ny Ny revisjon

Werdi Merknad
B Parttesting

Datofelt E

Mawn

2.13 Ngokkelord

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

2.13.1 Bruke ngkkelord som allerede er definert
o Klikk i feltet Sett ngkkelord.

A Sak 17/241 Sak med ngkkelord = = g
| Lagre @) Frisk opp [Enkelvisning |~ || Presedens - | v v | ™) o & |

|

Tittel [Sskc med nokkelord | Skijeming: Sett skjermi

(| Journalposter (0) [ Kiasseringer (0)  #/ Historikk (1) & Merknader (0)  ©} Tilgangsgruppe  Kiyssreferanser (0/0)  Parter(0)  Tilleggsdata
4 Leggtil.. ~ # Rediger.. X Feilregistrer | Handlinger ~

Doknr Tittel Pwsender/Mottaker Brevdato Adm.e... Saksbehandler Status Prioitet  Tilgang  Avskri.. 'Besva.. Doldype Kategor Titel2 Joumaldato  J..  Arkivsa.. Forfallsdato

e Skrivinn dine ngkkelord for saken. Etterhvert som du skriver i feltet far du opp ngkkelord som allerede er
brukt pa andre saker:
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| Lagre (2) Frisk opp |Enkelvisning || | Presedens » | v v | (™ 9 i3 |

|
Tittel Skjerming: Sett sk

[Sak med nakkelord
|1 Skjermet Nekkelord: | na

nekkel
nekkelord

< Leggtil.. - # Rediger.. X Feilregistrer | Handlinger -

o Velg eksisterende ngkkelord enten med piltaster og Enter eller ved hjelp av markgren.

2.13.2 Opprette nytt ngkkelord

Skal du opprette et nytt ngkkelord:
o Sgk fram sak/journalpost.
e Skrivinn ordet i feltet N@kkelord og trykker Enter.
Etter lagring ser det slik ut:
==

A Sak 17/241 Sak med ngkkelord

| Legre (2) Frisk opp  Enkel visning

- || Presedens = | v v | (™ 9 & |

=

||

Tittel |Sak med nakkelord | Skeming: Sett skiermi

- | o [

Du kan legge til sa mange ngkkelord du vil.

2.13.3 Fjerne ngkkelord

¢ Sgk fram sak/journalpost.
o Klikk i ngkkelord-feltet som dpnes med feltvisning. Lukk ngkkelordet med krysset oppe til hgyre for

ngkkelordet.

~ || Presedens = | v v | ™ 75 & |

|| Lagre () Frisk opp  Enkel visning

|
Tittel Skieming: Sett skj

| sk med nakkelerd
| 1 stjermet Nokkelord | nakkelord * | nekkel * |

Tittel2:

Ngkkelord fungerer tilsvarende for journalpost
- o

A Dokument 17/241-1 | Sak 17/241 Sak med ngkkelord

| Lagre (@) Frisk opp  Enkel visning

- W " [0 Ekspeder il Gatil sak s G

Tittel: Joumalpost med nakkelord | Skieming: Sett skjerming.
Titel2: | [ Skjermet |N5kkelord Sett nokkelord....
Avsender:  Kathrine Arkivar
Mottakere: ‘

Informasjon til systemansvarlig
Funksjonaliteten tilgjengeliggjgres med systemparameteren sys_ngkkelord.vis = ja.
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2.13.4 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 Arkivsek
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: i Avsluttet: -
Mekkelord: A |
Journalpost
Tittel: [] Sek i begge tittelfelt  1D: i@
Tittel2: [] Skjermet
10
Avs/mot: -m-
Adm.enhet: ~ & Status: ~ [ Utgatte  Journaldato:
Saksbeh.: - Prioritet: - Dok.dato:
Type: - + Beh.type: - Forfallsdato:
Kategori: A Skjerming: K Eksp.dato: B ==
Mekkelord: hd |
| Enkeltsgk kan du sgke etter ngkkelord i Enkelt spkefelt
A Enkeltsgk - b
Q sak
Inkluder dokumentinnhold i sgk [ mine saker/journalposter ] min avdeling o]
Det er mulig & lage kurver basert pa ngkkelord:
Kathrine Arkivar - 7 (@) Velg liste -
# L& Dok under arbeid eldre enn 30 dager (27/26)
= L& Saker med nokkelord
i 17/241 Sak med ngkkelord
B 17792 Test
Bl 17/83 «Skriv tittel her>
2.14 Utldn av sak
Funksjonaliteten er tilgjengelig for brukere med tilgangsfunksjon 0,1,2 .
Slik gjgr du det:
o Hgyreklikk pa sak, velg organisere — Utlan av sak.
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Saker

= L:Ci‘iiste saker [10)

R —

1 Sgknad
S
B 16/3704 Utvikling
i 16/3501 Far sbh Rediger... i =
E 16/3702 Analysez Forhandsvisning... navnsetting
B 16/3701 Inngaels ) msdrift
il 16/3703 Utarbeic % Arbeidsfiyt ten 2020
! 16/3705 Sikkerhe W  Behandle L
B 16/4 Test - ekspe -
il 13/2 Dette eren |$ Organisere Iy Kopier
<| : E, Sendtil ffy Kopier uten journalposter
@ Frisk opp «  Marker som ulest
] & as E sas W Leggtil i favoritter
- P
Done & Utlan av sak

Klikk pa Ny.Det opprettes en ny rad hvor utlansdato feltet automatisk fylles ut.

Velg Adm.enhet og saksbehandler fra liste. Disse er obligatoriske felt.
Merknad kan fylles ut. Saken kan bare ha ett aktivt utlan.

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

+ Ny | ¥ Innlevert

Innlevert dato Utlant adm.enhet Utlant til

Utldnsdato

Merknad
29.11.2017 0924
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Ny journalpost kan opprettes fra hovedmenylinjen, eller via hgyreklikkvalget pa en saksmappe. Velg den

journalposttypen du gnsker og gjgr ngdvendige registreringer. Alternativt kan du velge en maljournalpost for
a fa ferdigutfylte felt.

Fremgangsmate - hovedmenyen
e Velg knappen Nytt dokument

e Velg dokumenttype eller maljournalpost i listen.

be i Fuun Arheidsfit

lag

D@ Tilkoblet (@ nysak v [ |rytt dokument - ||| Jf Utsiekkede dakumenter [2) 127172~
@ Llogget dokument
E-post
- m M-notat
Favorittmapper
[ Innboks (102) m Utgaende dokument
L Ufest 2pact El xnotat
=4 sendte el It o
=1 2Ende elRmenter EA Inngfende dokument

Hoyreklikkmeny pa saksmappen
o Hgyreklikk pa en saksmappe iarbeidsbordet ditt, og velg Ny -> Dokument.

¢ Velg dokumenttype eller en maljournalpost som vises i listen.

Listen av maljournalposter viser kun de maljournalposter bruker har tilgang til. Dette gjelder overalt hvor ny
journalpost kan opprettes.

Jannicke Pedersen ~

Velgliste + = 7 - il 16/3314 Seknad om midler - Antall journalposter 10

4 L:g P:L‘”:E”Sl? [‘}][w] Doknr Tittel Tittel2 Avsender/Mottaker  Bre
4 LA Til behandling .
@ L@ Forfall (0) 1,901 Innspilltil konsertinnh... o
4 g Under arbeid () nﬂl Wurdering i farbindels. .. 13
# L@ Mine aktive saker (7] 1 % Seknad om ferie Ase Nilsen 0€
= '-priStE saker (10] u Foresparsel om alon... Byog & Akustikmonta... 24
N L E L = :
] 1&-“353|"" My » ||_,d Dokument ] Inngdende dokument
[ 13:: # Rediger.. & Part ¥ @ Utgdende dokument
= 16331 Forhdndsvisning... B Merknad.. [ N-notat
E 16/312{ =%, Arbeidsflyt ﬂ; Tilgangsgruppe...  * ¥-notat
| 16/365
i 1:353 “p  Behandle > ) Kryssreferanse... Saksframlegg
E 16/353 9 Organisere E [  Kathrine inngdende
16/3584 pa -
3 Lp-h-'line siste By Sendtil E E?  Kathrine inngdende verdier fra sak
(#) Frisk opp 1 Kathrine N-notat
B ApneiAnkiv a Kathrine X-notat status E
Journalposttyper

U - Utgaende dokumenttype.
N - Internt notat med oppfglging.
X - Internt notat uten oppfglging.

I -Inngaende dokument. Dokumenter som importeres til systemet far status I.
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e L-Logget dokument, ikke arkivverdig dokumenttype. Benyttes ofte uten avsender/mottaker. Dette er
konfigurerbart.

Les mer om journalposttypene under feltforklaringer - registreringsbildet.

3.1 Journalpostvisning

Nar du velger en dokumenttype, apnes registreringsbildet for journalposten (eller Metadatabildet).
| registreringsbildet er det tre visninger:
¢ Enkelt visning: Gir feerre registreringsfelt (Metadatafelt)
e Avansert visning: Gir flere registreringsfelt (Metadatafelt)
o Tilpasset visning: Gir mulighet for saksbehandler til 4 tilpasse en visning av kolonner og felt. Visningen
gjelder pr bruker.
Du kan bytte vising ved & klikke pa pilen i feltet for visning. Du kan velge knappen Ga til sak for & apne
saksmappen.
A

i Lagre (&) Frisk opp | Enkel visning | W W ﬂ Ekspeder hGa’tiI sak

Avansert visning

m Tilpasset visning

Tittel: |5;aknad pa stilingen som konsulent for strategisk utvikling

Gule felt er obligatoriske felt. Fglgende felt kan fylles ut automatisk.
o Status: Konfigureres.
¢ Journaldato: Dagens dato. Kan endres.
o Dok.dato: Dagens dato. Kan endres.
e Adm.enhet og Saksbehandler registreres med verdiene til palogget bruker.

Eksempel pa Enkel visning:

I Dokument 14/132 | Sak 14,132 En sak kil best

HLagre Frisk opp | Enkel visning ~|W W Ekspeder iGS bl sak 48> Innsynsbehandling... <g5 @
5 oy
X Klikk for & &pne
saksmetadatabildet som

Tittel: |<D0kumentbeskrivelse> journalposten harer til Tilgang: UO -3
Titted2: | s st

Awzender: | Jannicke S aksbehandler

tdottakere: | I

S ak sdokumenter tdottakere (0] Hiztorikl [1] terknader (0] Tilgangzgruppe Oppgaver (0] Kszreferanzer [040) Parter (0]
_ﬂ‘fOpprettDDh.lment | Imparter dokument &, Filtiknytning. .. () B_ 2 Forhdndsyis

Mavn _—"? WVersion  Yarant  Registrert av  Kategaor €4 Impart av fil
] Blank

651 Blank

6<1] Blank

] Acos std %-notat
] Matatmal
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Eksempel pa Avansert visning:

| Lagre (&) Frisk opp | Avansert visning |v| W W nEkSPEdEI il G til sak <@ Innsynsbehandling... 5 ﬂ

Klikk her for & apne
m registrenngsbildet til
saken.

Tittel: |Sd€nad om midler

Tittel2: | | 1 Skjermet
Avsender:  ACOS Sol Lorentzen

Mottakere:

Hovedinfo Behandling
Adm.enhet: | ACOSTEST - Testavd overfer adm.enhet = Status: | R - Reservert av/for saksbehandler. -
Saksbeh.:  SOLO - ACOS Sel Lorentzen - Prioritet: -
Type: U - Utgdende brev - Beh.type: | X - Ingen restanse -
Kategon: -

Eksempel pa Tilpasset visning:
En egendefinert visning som palogget bruker velger.

|-J Lagre (@) Frisk opp | Tilpasset visning =|W" " | Ekspeder jili Gatil sak g ﬂ intc

Tittel: |In\re5teﬂngerfor neste kvartal Skieming: Sett skierming...
Tittel2: | | 1 Skiermet

3.2 Feltforklaring journalposter

Tittel (tittellinje 1)

Feltet inneholder tekst som beskriver innholdet i journalposten. Journalposttittelen kan inneholde 2 linjer a
255 tegn og den er fritekstsgkbar. Du kan endre tittelen underveis. Tittelen du skriver her, vil vaere den som
flettes inn i tekstdokumentet (overskrift).

Du kan kopiere sakstittel til journalposttittel. Heyreklikk og velg Organisere -> Kopier sakstittel til JP tittel.

Tittel 2:

Tittellinje 2 kan skjermes ved a sette tilgangskode og hjemmel. Klikk pa lenken for a lese mer om hvordan du
skjermer en saksmappe.

Skjerming:

Les mer om hvordan du skjermer en saksmappe eller journalpost.

Avsender:

Viser hvem som star som avsender av dokumentet.
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Mottaker:

Viser mottaker av dokumentet. Mottaker kan hentes fra sentralt adresseregister/adresselister. Innstillinger
satt i register bestemmer valget av interne og/eller eksterne mottakere.

Adm.enhet:

Administrativ enhet; som for eksempel etat, avdeling, seksjon, sekretariat, e.l. Det er kortkoden til den
administrative enheten som vises i bildet. Feltet fylles ut automatisk med de standardverdier som er registrert
pa brukeren.

Saksbeh. (Saksbehandler):

Feltet beskriver hvilken saksbehandler som er ansvarlig for registreringen/journalposten. Fylles ut automatisk
med palogget saksbehandlers kode.

Type (Dokumenttype):

Dette feltet angir hvilken funksjon de registrerte dokumentene har ved a angi hva slags type korrespondanse
de representerer. De enkelte dokumenttypene er underlagt forskjellige behandlingsregler og kan ha forskjellig
krav til mottakere/kopimottakere. Fglgende koder er tilgjengelig:

e | —Inngaende dokumenter.

e U-Utgdende dokumenter.

e N-—Internt dokument med oppfalging.

e X-—Internt dokument uten oppfglging.

Kategori:

Velge blant dokumentkategorier som er satt i innstilinger. Noen eksempler er:
e E—E-post
o T-—Telefaks

FE - Feilregistrering

AK - Arbeidskontrakt

B - BEST

Status:
Status for dokumentet (journalposten). Statusvalgene er ulike for de ulike dokumenttypene.
Folgende koder er tilgjengelig for | inngdende dokumenter:

e M - Midlertidig journalfgrt av arkivet

o S-Registrertifgrste hand eller ajourfgrt av saksbehandler eller leder

o J-Journalfgrt eller kontrollert av arkivet

e A -Registrering avsluttet (av arkivet)

Folgende koder er tilgjengelig for internt produserte dokumenter (U, N og X):
e R-Reservert av saksbehandler, leder eller arkivet (konsept)

F - Ferdig (fra saksbehandlers side). Klart for ekspedering og arkivering

E - Ekspedert

J -Journalfgrt (av arkivet)

A - Avsluttet
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Prioritet:

Velg en prioriteringskode for behandlingen.

Beh.type (Behandlingstype):

Behandlingstypene er ullike for de ulike dokumenttypene. Eksempel pa oppsett:

Dokumenttype I:

A — Avskriver utgaende dokument.

U — Restanse uten forfallsdato.

V —Forfaller innen x dager (Automatisk forfallsdato x dager frem i tid settes inn i Forfallsdatofeltet).
X—Ingen restanse.—

Dokumenttype U:

A — Avskriver inngaende dokumenter.

F — Forelgpig svar.

U —Restanse uten forfallsdato.

V — Forfaller innen x dager (se kommentarer under dokumenttype ).

X —Uten restanse.

Feltet kan ogsa sta med blank (ingen verdi) dersom det ikke er knyttet noen behandlingsregel til dokumentet.

Datofeltene:

Journaldato: - Felt for a registrere dato for journalfgring av journalposten. Feltet fylles automatisk ut med
dagens dato, men kan overskrives.

Dok.dato: - Felt for dokumentets dato.

Forfallsdato: - Feltet viser hvilken dato journalposten skal veere behandlet innen.

Eksp.dato: - Felt for dato for nar brevet er ekspedert.

Informasjon til systemansvarlig

| parameter sys_kopier.sakstittel_til_jp bestemmes hvilke sakstitler (1 og/eller 2) som skal kopieres til
journalposten pa knapp for kopiering.

Informasjon til systemansvarlig

Som dokumenttype kan Ekstern benyttes. Dette valget kan vaere et kall til eksterne systemer, eller eventuelt
bare en webside. Dette defineres i systemparametrene sys_ekstern.jpmal.internet.link.url (URL) og sys_
ekstern.jpmal.internet.link.url.tekst (beskrivelse).

Informasjon til systemansvarlig

Det er mulig a fa opprettet ny journalpost basert pa samme maljournalpost som ble brukt sist du opprettet en
journalpost. Klikk pa ikonet for Nytt Dokument eller pa menyvalget Dokument, og registreringsbildet for ny
journalpost vises. Krever at systemparameteren Sys_bruk.DefaultMalKnapp har verdi ja (Default verdi).Ved
verdi nei, ma man velge en maljournalpost fra listen nar man klikker pa knappen Nytt Dokument.

3.3 Redigere journalposten

Det er flere fremgangsmater for a redigere en journalpost.
e Dobbelklikk pa en journalpost og redigeringsbildet dapnes.
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147132 En sak til test - Antall journe
Doknr | Tittel | Titkel2

03 Fanesak

R}z Tilakivering

@1 Dokument som skal ek...

o eller hgyreklikk pa en journalpost og velg Rediger.

147132 En sak til test - Antall

Doknr | Tittel | Tittel2
B ey v
@z i # Rediger...
@1 o —
m G Yis dokument 4
0 De &  Behandle J
[N De el oOrganisere 3
a 0 B, sendHi v
X | En
(&) Frisk opp

Registreringsbildet apnes og du kan gjgre endringer i henhold til dine rettigheter pa journalposten.

Tittel: Seknad om midler til sprakopplasring | Skjemming: UO - 1

Tittel2: [ Skiermet Nekkelord: Sett nokkelord. ..

Avsender: | Testavd overfer adm.enhet

Mottakere: | | @ Jannicke Pedersen:

Hovedinfo Behandling Datoer / forfall
Adm.enhet: ACOSTEST - Testavd overfor adm.enhet - Status: | R - Reservert av/for saksbehandler. - Journaldato: 06.06.2017 -us-j
Saksbeh.: - Prioritet: - Dokdato: 06062017 [
Type: U - Utgdende brev - Behtype: X - Ingen restanse - Forfallsdato: -15-]
Kategori: - Eksp.dato: ?}
umenter (2) (1) Historikk (22)  Merknader (0) Tilgangsgruppe (2) Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter (0) Behandling Tilleggsdata
|| Opprett Dokument | Importer dokument “», Filtilknytning... () | Aktive versjioner: 54,15KB, Totalt 106,20KB (=] 3= Doksd 1336841, versjon 2_P. sterrelse: 54 KB. AKTIV (Intem so
Navn =% Version \Variant Registrertav  Kategori Dokid  Skjerming Tittel: | Soknad om midler til sprakopplaering
[+ Seknad om midler til sprakopplaering Oz =] SB4JP 13368 U0 Status: B-Underbe. ~ Kategori: -
Btm Vedlegg (1) Tilknytning: H- Hoveddo.. = Utarb.av: SBO4JP-Ja. -
“I= Blank O P SED4JP 13370 UO Plassering:
Versjon

Variant  P-Produks. ~ Registrert: 07.062017 [is]
Format:  docx-Micr.. ~ Registr. av: SBO4JP-J. -
Arkmerk:

Skierming: 0§12 1.1 W Oppbev. il [

Gjor eventuelle endringer og Lagre.

3.3.1 Tilgang til journalposten

Tilgang differensieres til lese- og skrivetilgang. Dene tilgangen vises pa fglgende mate:
Grgnne haker betyr henholdsvis lesetilgang (Hake nr 1 fra venstre) og skrivetilgang (Hake nr 2 fra venstre).

Dersom det benyttes mer enn en sone, viser ikonene hva som er brukerens tilgang til journalposten nar
bruker er palogget sonen journalposten tilhgrer.

v v [l Gatilsak 3 5
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3.3.2 Visning av soner

Sonenavnet vises i registreringsbildet/metadatabildet pa journalposten.

A Delurnant 16/3360-3 | Sak 16/3360 Test = = I
e Lagre (F)Frnkopp  Avanse® vimessy W W Finpeder [IGhtnek 5 m
T [EE==m Semng el shierming,
TemelZ BTt

Sonen du er palogget vises ogsa nederst i arbeidsbordet under kurvlisten. | tillegg vil sonenavn vises i
kolonnelister i hovedvisningen og i sgkeresultat.

| Kathrine Glesnes (arkivar) ~ ?

-

+ L& Beskjed til arkiv (1/1)

H I;p Kontroll - 5tatus F eldre enn 5 dager (34/34)
A I;p Kontroll - dok i status F uten godkjenning {
£ I;p Mottatt for godkjenning- KOPI (2/2)

H I;p Kontroll - 5tatus R eldre enn 30 dager (100,
4 L@ Til journalfering (400/371)

H I;p Reserverte saker (til B) (100)

4 L& Ufordelte saker (100)

£ I;p Mottatte oppgaver (3)

A I;p Mine aktive saker (9

# @ siste saker (10)

A I;p Mine siste dokumenter [10]

<| m >

Intern sone

Gul hengelas pa dokumenter betyr at du ikke har tilgang. Det kan veere f.eks. dersom dokumentet tilhgrer en
sone du ikke har tilgang til.

Saksdokumenter (1) =~ Mottakere (0)
Opprett Dokument Importer ¢

Mawvn

. Eksempel

lﬂ W

3.3.3 Ferdigstille journalpost
Hayreklikk pa journalposten og velg Behandle -> Ferdigstill..
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FE: My 3
# Rediger..
Vis dokurnent k
u|"”‘F‘ Behandle k Avskrivningsinfo..,
“* Organisere L Besvar og avskriv...
E, Sendtil r Forelepig svar...
@) Frisk opp Besvar uten 3 avskrive...
. ] ] Besvar med A-post...
1 ApneiArkiv
# Mote
s, Fordele..
| Ferdigstill..
I Ekspeder..
Status endres til F.
<= Leggtil.. = 4 Rediger.. Feilregistrer | Handlinger -
Doknr  Titel Avsender/Mottaker Status
Besvarte eller uten restanse
M5  soknad om ferie Jens 1. Jensen F
3.4 Kopiere journalpost
Det er flere fremgangsmater ved kopiering av journalpost.
Tittel Dok.nr Id JP Status  Skjerming Versjon
[ Innspill til trimplan for + Ny N 12 16/6720 R
m Sgknad om drift av re 1 16/6712 R
3 Innspill til kansertinn "84 Behandic 4 10 16/AA81 hd
BB Vurdering i forbindels| ¥ Otganisere MJ[=  Kopiering for gjenbruk A RET b
BB soknad om ferie | Fw  Sendfil M| [*  Eksakt kopi » |l Sek etter sak...
m Forespersel om gkong '?g} Frisk opp 3‘: Flytt 4 E Siste saker |3

3I4I 1
e Hgyreklikk pa journalpost.

Kopiering for gjenbruk

e Velg Organisere -> Kopiering for gjenbruk.

e Velg et av alternativene: Ny sak, Sgk etter sak eller Siste saker.

e Bekreft kopieringen, svar Ja/Nei pa spgrsmalet om dokumentene skal tas med.

Klikk pa Lagre.

Endringer som blir gjort i registreringsbhildet/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.
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3.4.2 Eksakt kopi
e Hgyreklikk pa journalpost.

Velg Organisere —> Eksakt kopi.

Velg et av alternativene: Ny sak, Sgk etter sak eller Siste saker.

Bekreft kopieringen.

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.

3.4.3 Kopier journalpost ved dra og slippe til samme sak
e | hovedbildet markerer du journalposten som skal kopieres.
e Draogslipp journalposten inn idet hvite feltet.

e Svar paspgrsmalom du vil kopiere journalpost.

3.4.4 Kopier journalpost ved dra og slippe til en annen sak
o Apneregistreringsbildet 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.

12676 Test avwfe-372 A Sak 12/721 Kopier journalpost
[ 12/717  Motater som skal besvares b |l Lagre @)Friskopp Enkelvisning - & Lgvis endringer | W V0 | i 5
12;’259 Test Andreas, arkivering epost ..
12.-"345 Fordeling stedfortreder
[ 12/703  Motater =
4|
[l 12/408 Oppgavesendingsak Titkel K.opier jourmalpost Tilgang: Selttilgang..
Tittel2:

Saksdato: Skjerming: o I

Saksansvarli Adm.enhet: BS Budsjettsek

Klasseringe OBs-data: Wiehsak Fokus 2013 Bd]

Sakstatus: R Reservert 53
Sakstype: J‘/ Joumalposter (0] ﬁl
Doknr Tittel Aysender/Mottaker = Leggtil.. = # Rediger..
Ubesvarte Doknr Titel

@Os Utenfra, da?
(. Forspker igje...  Saksbehandler hMarit Ja l [ Mei
[22 Drette er svare., Sakshehandler Marit
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
tilpasningene 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-
/mottakerinformasjon 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
kopimottakere 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
journalpostens 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.
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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.

3.5 Flytte journalpost

Du kan flytte journalposter/dokumenter fra en sak til en annen via dra-og-slipp eller ved hjelp av valg pa
hgyreklikkmenyen.

3.5.1 Alternativ 1 - Dra-og-slipp:
e Saksmappen du vil flytte fra ma veere apen i hovedbildet.
e Marker en eller flere journalposter som skal flyttes.
e Dra-og-slipp journalpostene i ny mappe i arbeidsbordet ditt. (kurvene i listen til venstre).
e Svar paspgrsmalet om flytting.
* Svarja dersom du gnsker a flytte. Svar nei for a avbryte.

e Du kan bare flytte journalposter i status R. Reglene for flytting styres gjennom de tilgangene du har som
saksbehandler.

~

4 Favoritter

3 iPnboks I 13/996 tale pa skadesanering - Antall journalposter 15
L= sendte elementer |7| + Avslutt saksbehandling
tﬁ;t":i[“ e . Tittel Ansvarlig Brevdato
oks
L:‘\‘ wWebSak Fakus : ﬂ 2 Tilbud pa rammeavtale for skadesanering Fatima leder 11.02.2016
B 1 Tilbud pa rammeavtale for skadesanering Fatima leder 25.01.2016
=] | rERE N = RS a Anskaffelsesplan Kare saksbehandler 08.02.2015
/| WebSak Fokus + |8 Miljggjennemgang Kre saksbehandler 08.02.2015
= = B Vedlegg 1 - Ytelsesheskrivelse Skadesanering Kére saksbehandler 08.02.2015
Lk har.> 7 (8 Velglliste = a nasjenal eg upriori tienester Kére saksbehandler 08.02.2015
4 0@ Til behandling (15/0) x| RA ing - dpen over terskel Kire saksbehandler 08.02.2015
4 L3 Forfalll (2/0) a lueringsskjema Kare saksbehandler 08.02.2015
4 LA Mine appgaver (3/0) Kuittering for mottatt tilbud Kare saksbehandler 08.022015
G Scrdte e 7l Sporsmil og svar tilbud Khre saksbehandler 08.02.2015
# LA Dok. under arbeid (18/0) = = =
4 [ Hering / Uttale (59/29) a Vurdering av kvalifikasjonskrav Kare saksbehandler 08.02.2015
4 L3 Mine Saker (11/0) x| Endret tilbudsrist WebSak Fokus 2013
= [ Mine Siste Saker (10) x| Tilbudsépning
[} 13&1mewmmmmdxlf o Tildelingsbrev A% Vil dufiytte journalposten(e) til sak: «13{1006 NY rammeavtales?
[AM 13/296 Rammeavtale pa skadesanering x| Erfaringsdokument | |
[l 13/970 Haring - Forsiag til endringer | sikkerhetsloven v %
13/188 Haring av utredning om valgfri protekoll til FNs barn
13/1004 & av ny sak g Ea Ja Nei
[l 13/75 Produktpakking av ACOS Digipost Connéctar. -
P a Qi
13/994 Eierseksjonslaven =
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3.5.2 Alternativ 2 - Hgyreklikk pa journalposten(e):

o Marker ett eller flere journalposter som skal flyttes.

o Hgyreklikk og velg Organisere -> Flytt og velg hvilken sak du vil flytte til.

13/1006 NY rammeavtale - Antall journalposter 11

-

ACOS AS

e Funksjonaliteten for a flytte journalposter og kopiere journalposter er den samme.

3.6 Notater

Det finnes to typer notat:
e N-notat: Interne dokumenter (notater, rapporter osv.) med oppfelging
e X-notat: Interne dokumenter uten oppfgging.

3.6.1 Notat type X-notat

e X-notat kan benyttes uten mottakere.
o 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.

3.6.2 Notat type N (N-notat)
e N-notat krever vanligvis minimum én mottaker.
o 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.

Fet skrift = ulest. Utheving av skriften fijernes nar den enkelte mottaker har dpnet hoveddokumentet pa
journalposten fgrste gang. Det er tilstrekkelig at dokumentet er apnet for lesing.

3.6.3 Restanse

Et N-notat gir restanse for mottakerne av notatet. N-notatet anses som avskrevet nar hver mottaker har
angitt sin avskrivningsmate for notatet. Les mer om avskrivning av notat pa side 142.

Eksempel pa standard avskrivningsmater for N-notat:
e TO - Tatt til orientering
o TE-Tatt til etterretning
e TLF - Besvart pr. telefon
e NN -Besvart med nytt notat

Mr Tittel Ansvarlig Brevdate
X | Tilbudsapning Kare saksbehandler 08.02.2(
X | Endret tilbudsfrist Kare saksbehandler 08.02.2(
ﬂ Vurdering av kvalifikasjonskrav Kare saksbehandler 08.02.2(
ﬂ _Spgrs_mal_ J ‘ R
B Kvittering i E Kire saksbehandler 0B.02.2¢
B Evaluering #y Beigec. Kare saksbehandler 08.02.2(
X | Konkurrar o e " lurranse over terskel Kare saksbehandler 08.02.2(
X | Anskaffell s Behandle . Kare saksbehandler 0B.02.2¢
g :z::;j'fj *i' Drganisere v | Kopier b | Ny sak ; i
X | Anskatfel | sl * | Fym E% r Sek etter sak.. I[

Frisk opp K Feilregistrer [f= Siste saker > |
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e BX-Besvart med notat uten oppfglging
e BS-Besvart med utsendelse av skjema

e SA -Sak avsluttet (pafgres pa forespgrsel pa journalposter som ikke er avskrevet nar sak avsluttes og skal
ikke kunne velges av notatmottakere ved avskrivning.)

Det kan defineres flere avskrivingsmater ved behov. Ingen midlertidige avskrivningsmater er definert for et N-
notat.

3.6.4 Behandlingsfrist

Du kan sette behandlingsfrist pr mottaker (gjelder N-notat). Hgyreklikk pa mottaker og velg Sett frist.
Kalender apnes og du kan velge en dato.

Saksdokurmenter tattakere [2) Hiztarikk [1] Merknader [0] Tilgangsaruppe (1] Oppgaver [0] Kryszsreferanser [(0/0] Parter [0]
< Leggtil.. & Rediger.. 3 Slett c_g_Importerfra klasseringler)

Kode Adm.nivd Adm. enhet Sakshehandlier Awzkrivhingsinfo Perzon
Mottakere
% Teierr : T
L MAY DEP/ADM/MAY Admlfllstlasm_nsavdelmgen Marit Vik : 1_ Mattakere
;5 B55AK DEF/BRK./BSZ2/BSSAK Budsjettzeksjonen BS Saksbehandler Marit V. ... 13 -
opi

Ssskrivning

Legg til sorm parti saken

Behandlingsfrist pr. mottaker kan redigeres av:
e Avsender av notatet (i journalstatus R).
e Autorisert postfordeler(e).

3.7 Arkfanen Mottakere

Arkfanen Mottakere viser antall adressater i parantes. Fra fanekortet Mottakere kan du utfgre en rekke
handlinger og fa utfyllende informasjon om adressatene i journalposten.

Fra fanekortet Mottakere kan du:

- legge til mottakere ved a sla opp iinterne eller eksterne registre.
- opprettte nye mottakere.

- redigere allerede registrerte mottakere.

- slette mottakere.

-importere mottakere fra klassering.

Fra fanekortet Mottakere kan du fa:

- adresseinformasjon.

-opplysninger om mottakerne er private personer eller virksomheter.
- kontaktinformasjon, som kontaktperson, e-postadresser.

Eksempel med 2 hovedmottakere og 1 kopimottaker.
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Hayreklikk pa adressaten for flere valg:

Kode Mawvn Adresse
Mottakere
E ale Konloen Il Mottakere - =
5] AKL Akurat Passe Bed o
Kopi Kopi
E LAND  Landmoenes Bedr Awskrivning
Sett frist

Her kan du :

Legg til som part i saken

#  Rediger...
A| Slett

Marker som virksomhet

513 opp i eksternt register

Velg e-post

e Endre fra kopi mottaker til hovedmottaker, eller omvendt.

e Markere adressaten som enten person eller virksomhet.

e Legg tilsom partisaken,

o Sla opp ieksternt register for a finne flere opplysninger om adressaten.

e Velge en annen e-post adressse dersom adressaten er regisrtert med to e-post adresser.

e Bytte rekkefglge pa kolonnene ved a dra-og-slippe en kolonne til hgyre eller venstre.

3.7.1 Legg til

Et tekstdokument kan ha flere mottakere. Apne journalposten eller opprett en ny journalpost.
For dokumenttype | heter fanen Avsender, for de andre dokumenttypene heter den Mottaker.
o Velg Legg til for 3 sgke etter adressat fra Adressebok - eller NY for a registrere ny adressat.

mottakere

Saksdokumenter [0)

Mottakere (2) Historikk (1)

% |egg til... __ | My,

& Rediger.. X Slett

Merknader (1)

Saksdokumenter (4) Historikk (14)  Merknader (0)  Tilgangsgruppe  Oppgaver (0)  Kryssreferanser (10)  Parter (0)
4 Leggtil... _ My... ,# Rediger.. 3 Slett ‘:_‘1\‘_ Importer fra klassering(er)
Kode Navn Adresse Postrr/Sted E-post
Mottakere
A Kalle Karlsen Rindane 20 5378 KLOKKARVIK karisenKards@online no
2] AKU Akurat Fasse Bedrift AS Landewvegen 66 2360 RUDSHBGDA
Kopi
E LAND  Landmoenes Bedrft AS Postbok 6721 7010 TRONDHEIM Landmoen@online.no

Knappen Ny vil kun veere aktiv dersom det er tillatt 3 ha mottakere pa journalposten. Registreringsbildet for
dokument/journalpost apnes.

o Velg knappen Mottakere for a velge fra mottakerlister via register.
o Alternativt kan du skrive direkte i Mottakerfeltet og det gjgres oppslag i registeret. Du velger ved & holde
inne Shift-tasten pa tastaturet, og bruker piltastene pa tastaturet for a velge i listen. Klikk enter eller bruk
'museklikk’ for a velge mottakeren..
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Tittel: Seknad om tilskudd
Tittel2:

Aysender: | Lwdeling for administrasjon

Mottakere: | ||

Spesielt om dokumenttype L

Veaer obs pa at dersom det ikke er tillatt med eksterne mottaker pa dok.type L vil knappen Ny vaere aktiv fgr en
lagrer jounalposten fgrste gang. En vil ikke ha mulighet til 3 legge pa mottakere, da en ikke far tilgang til 3 sgke
frem mottakere i sgkevinduet. Dersom en ikke tillater interne mottaker pa dokumenttype I, vil de automatisk
legges som kopimottakere dersom de velges i sgkevinduet.

3.7.1.1 Mottakere med flere registrerte e-postadresser
Dersom det er registrert flere e-postadresser enn den som er satt som Primaer, kan du hgyreklikke pa
mottaker og bytte til en annen adresse.

e Velg Avsendere/Mottakere

e Hgyreklikke pa mottaker for a velge a endre e-post.

< Leggtil.. | |My.. & Rediger.. % Slett
Kode Mavn Adm.niva Ad
Mottakere
Ed35422  Berit Avlestuen
Kopi
................................... Mottakere
HB A.. He o 19/20076/20202/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.

3.7.1.2 Spesielt om visning av fgdselshummer

| registreringsbildet for avsendere/mottakere kan fadselsnummeret (11 siffer) registreres i felt for
Offentlignummer.

Setter du hake i feltet Person, blir de siste 5 siffer i fsdsesnummeret blir skjult og vises med stjerner****,
For a se personnummeret (siste 5 siffer), velg knappen VIS HELE.

85 FOKUS Brukerdokumentasjon



ACOS AS

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.

My mottaker

[ Lagre i identitetsregisterst

Sla opp i eksternt register

Generelt
Mavn
Kode:

Mawn:

Adresse:
Adressed:
Postnr:
Land:

Mottakertype
i*) Mottaker

i) Kopimattaker

Telefon

~ | Poststed:

Diverse

DOffentlignr:

Adresse 2
Adressed:

2 E-post:

At /Ref.
Attention:

Referanse:

| | Lwbryt

Nb: Organisasjonsnummer vil alltid vises.

3.7.2 Adresseregister (Identitetsregister)

Adresseregisteret bruker man for a velge, vise og redigere avsendere, mottakere og kopimottakere for alle
dokumenttyper. Adresseregisteret i WebSak (Identitetsregisteret) inneholder fire kategorier av potensielle

adressater. Det vil variere hvilke kategorier det skal vaere tillatt & velge som adressat pa de ulike

dokumenttyper og handlinger. Kategoriene er:

1. Brukere av WebSak.
2. Andre ansatte. Brukes av organisasjoner for a registrere andre ansatte eller folkevalgte med begrenset
tilgang i systemet.

3. Andre. Eksterne adressater som organisasjonen har korrespondanse med.

4. Administrative enheter. Adresseinformasjon pa de administrative enhetene i organisasjonsstrukturen.

Adresseregisteret brukes for oppslag mot adressebok, eksterne registre og interne brukere.

Slik legger du til en adressat ved a sgke i adressbok:

e Velg Legg til i avsender/mottaker bildet pa et dokument for a fa dpnet Adresseregisteret.

5 akzdokumenter Awzendere [0] Histarikk [1] terknader [0] Tilgangzgruppe
e Legatil.. [ My, | Rediger... 3 Slstt
F.ode | Mawn | Adresse
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v | Avansert sal

|dentitetsreqgister (/1))

Mavn Wirksomhet COutlook kontakter nosfunksjoner
Folkeregisterst E—

Enhetsregisteret i Brennaysund

Tidligere avsendere/mottakers

Tidligere kopimattakers

Parter

Adressebol; | Excefformat

Til -=

Fra dette sgkefilet kan du velge Avansert sgk. Noen av feltene har forhandsdefinerte verdier som vises nar du

klikker pa pilen i feltene. Feltet Adm enhet viser administrative enheter i alfabetisk rekkefglge.

x
Generelt .
N

Fornavn | | Etternavn |
Kode | | Adm enhet i M
OffentlighR | | Adresse | |
Adresse? | | Adressed | |
Adressed Postnr W

| | | |
Poststed | ) | Land | = |
Telefon Fax

| | | |
Epost | | Virksomhet | |
Type | = | Diversel | |
Diverse? | | Diversed | |
Diversed | | Diverseh | |

Legg inn sgkekriteria og klikk OK for a starte sgket.
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3.7.2.1 Sgke i adressebok
o Klikk pa fanekortet Avsender/Mottaker (Avhenger av dokumenttype).

o Legg tilknappen dpner et vindu for a sgke fram adressater fra adressebgker:

| | | Sak | Idertitetsregister (/L) v | Awansert sek
ldentitetsreqgister (1/11)

Mavn Virksomhet Cutlook; kontakter nasfunksjoner
COutlook: global adresseliste P
Folkeregisterst

Enhetsregisterst | Brenneysund
Tidligere avsendere/mottakers
Tidligere kopimottakere

Parter

Adressebok | Excefformat

Dette spkes bare i det registeret som er valgt i nedtrekksmenyen Adressebok.

3.7.2.1.1 Ekstern adressebok
For dokumenttypene I og U er det mulig a sgke i eksterne adressebgker, for eksempel Outlook global

adresseliste eller kontaktregistre basert pa integrasjoner som er utviklet for din organisasjon.

“ Identitet er fra felles Outlook global adresseliste.

2]

Identitet er fra felles Outlook global adresseliste og er en epost gruppe.

Systemparameteren kan settes til nei dersom organisasjonen bruker skylagring (Office 365). Da vil man ikke
finne valget Outlook global adresseliste i nedtrekkslisten under Adressebok, men som et eget valg til hgyre.

Saok: Adressebok:

| || Sak | |dentitetsregister (1./U) w | Avansert sak Clutlook globzl adresseliste

Identitetsregister (1/1J)

oy Folkereqisterst

E Kar Karsen Enhetsregisteret i Brannaysund
E Kathrine 3 Ekstem Tidligere avsendene/mottakers
Tidligere kopimottakers

Parter

ﬂ Kathrine aktiv adm enhet med inak...
H Kathring arkivpersonale Adressebok | Exceformat Jtvalgssekratasr

[<]
Til = |
Kopi-> | |
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Informasjon til systemansvarlig

For at Outlook global adresseliste skal dukke opp i nedtrekkslista under Adressebok, ma parameteren sys_
bruk_outlook_provider sta til ja. Denne parameteren styrer tilgangen til global adresseliste, i tillegg ogsa i A-
post for dem som har det tilgjengelig. Dersom en gruppe fra Outlook global adresseliste legges inn som
mottaker pa en journalpost, vil programmet hente ut medlemmene i gruppa og legge de til som mottakere.
Gruppenavnet vil derfor ikke vise spesifikt pa journalposten. Denne funksjonaliteten henter ikke ut
undergrupper (f.eks. dersom en gruppe er medlem i en annen gruppe). Kun gverste niva vil hentes ut.
Sys_bruk_outlook_provider_Ildap

Styrer hvordan sgket mot global adresseliste utfgres nar det er paslatt (sys_bruk_outlook_provider=ja).
Standardverdi for systemparameteren er ja (LDAP) og anbefales.

3.7.2.1.2 Outlook kontakter

Du kan legge til mottakere/avsendere fra dine egne Outlook kontakter. Velg da Outlook kontakter i
nedtrekkslista.

Adressebok:
|dertitetsregister (L/U) ~ | Awansert sek

—|ldenttetsreqister (/1 —
t].rl‘.lmk kontakter gsfunksjoner
|Outlook global adresseliste —
Tidligere avsendere/mattakers
Tidligere kopimaottakere

Parter

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 metadata fra Identitetsregisteret.

3.7.2.1.3 Grupper

Du kan ogsa legge til grupper du har definert i dine kontakter. Medlemmene i gruppa (samt medlemmene i
evt undergrupper) vil legges pa journalposten. Gruppenavnet vil derfor ikke vise spesifikt pa journalposten.

3.7.2.1.4 Tidligere avsendere/mottakere

| nedtrekkslisten kan man ogsa velge a sgke frem alle tidligere adressater og alle tidligere kopimottakere i
gjeldende saksmappe. Dersom journalposten er dokumenttype N eller X vil bare adressater med kategori 1 og
4 vises i disse listene. Type adressat vises ogsa ut fra ikon og farge pa ikon. Fglgende gjelder for
Identitetsregisteret:

Intern mottaker

B8

“4 Ekstern mottaker
Mottaker er en administrative enhet (kategori 4)

Ekstern kontaktperson (kategori 3)

@ 3 A

Grupper ikke registrert i Identitetsregisteret
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3.7.2.1.5 Avansert sgk

| vinduet som apnes kan du sgke pa flere felter pa en adressat. Det er mulig a sgke pa alle felt i dette vinduet:

Generelt |
Fornawn I Etternavn I
K.ode I Adm.enhet I j
Offentligh A I Adrezze I
Adresze? I Adrezzel I
Adrezsed I Postar I j
Poztzted I j Land I j
Telefon I Fax I
Epost I Diversel I
Diverze I Diverzed I
Diversed I Diverseh I

3.7.2.1.6 Andre sgkemuligheter i adresseregisteret

3.7.2.1.7 Sgk pa gruppe

Du kan sgke pa grupper i adresseregisteret. Gruppene som er definert i WebSak kan sgkes fram pa samme
mate som g@vrige adressater i sgkevinduet. Grupper vises med uthevet tekst og eget ikon i listen.

Eheme mottakers
Intermne mottakere pa notat
=

3.7.2.1.8 Velge fra gruppe

Brukeren kan enten velge alle i gruppen som adressat eller velge noen personer fra gruppen.

3.7.2.1.9 Velge mediemmer av gruppen som adressat

Dobbeltklikk pa eller trykk Enter nar gruppens navn er markert i sgkelisten. Gruppenavnet legger seg som
mottaker i Til eller Kopi-feltet avhengig av hvilken type adressat man velger. Nar sgkevinduet lukkes med OK-
knappen legger hvert enkelt medlem av gruppen seg som adressat pa Avsender/Mottaker-fanen.

3.7.2.1.10 Velg enkelt adressater fra en gruppe

Hoyreklikk pa gruppens navn i sgkelisten, velg Vis innhold i gruppe. Gruppens medlemmer vises som i
skjermbildet nedenfor:
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A Identitetsregister (N/X) = || 2] =<
Sak: Adressebok:
| | | Sek | ||derrti‘letsmgister (NA) v| Avansert sek
Nawn | Wincsomhet | Tittel | Tigangsfunksjoner | ~

Systemansvarlighfi..—
Hennings tittel Arcivansvarlig

| Postnr | Poststed

Legg til sorm mottaker

Legg til som kopimottaker

Marker én eller flere adressater og bekreft ditt valg ved a hgyreklikke og velge Legg til som mottaker eller Legg
til som kopimottaker. De valgte adressatene legger seg i Til- eller Kopi-feltet.

3.7.2.1.11 Sgke pa administrativ enhet

Skrivinn adm enheten ifeltet S@K, eller velg Avansert sgk for a velge fra nedtrekkslisten i feltet Adm.enhet:

|| || Salk | |'.da'ﬁa:wegsﬁermm v| BAvansert sok
= - Virksomhet Titel Tilgangsfurksjoner

{ -
Til - Iﬁrlwd thegand @acos.no);
Kopi-> | |
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Du kan velge en adm.enhet fra nedtrekkslisten som viser alle administrative enheter.

Generelt ‘
Fornawn I Etternavn
K.ode I Adm enhet
OffentlighlR I Adrezze
Adreszed I Adreszed
Adrezzed I Pogtar
Poststed I j Land
Telefon | Fax

Adm.enhet blir mottaker. Adresseinformasjonen pa den administrative enheten blir brukt ved forsendelse.

Informasjon til systemansvarlig

Spesielt om spgk pa Diva-feltet

Funksjonen gjgres tilgjengelig ved at et systemparameter sys_tillat_sok_div4 settes til ja, hvilket inkluderer
Div4-feltet i sgket. Nar det legges inn et sgkeord i feltet Sgk, vil Div4-feltet inkluderes i spket. Dette gjelder kun

\ 5

D epartementet
Admirnizgtrazjonzavdelingen
Dokumentazjonssek sionen

Laget for test. Slett om du wil

Test ny adm.enhet med mange mé
Dokumentazjonszek sjonen
Eritest

Avdeling for KT og formying

ACOS AS

dersom feltet Adressebok er satt til Identitetsregister (1/U) eller Identitetsregister (N/X), avhengig av

journalposttype.

| metadatabildet for journalpost vil det ikke veere mulig a sgke frem verdier fra Div4-feltet direkte, da det her

ikke er «intellisense»-funksjonalitet.

3.7.2.2 Importere adressater fra Adressebok i Excelformat

Adressater kan importeres fra en bestemt Excel-mal med standardsett med kolonner. Excelmalen inneholder :

e Egen kolonne for offentlighetsnr. (Det utfgres ikke sjekk pad om offentlignummer er et gyldig nr).

e Egen kolonne for d angi om adressaten skal fa hake pa journalposten med verdi ErPerson.
e Nb: Selve importen fra Excel utfgrer ingen gyldighetssjekk pa offentlighetsnummer.

* Lgsningen krever et bestemt oppsett i excel-malen. Kolonnene ma vare satt opp som i skjermbildet
under. Ta kontakt med ACOS for a fa tilsendt en mal.

A B c D E F G H | J K L M N R
1 |Fornavn Etternavn Adressel Adresse2 Posthr PostSted Telefonnummer E-post Diverse1 Diverse2 Diversed Diversed Diverse5 Adressel Adresse4 Kontakt/att Land ID Offentlignr Person
2 |Navn1 Etternavni Adr1 5353 Straume 92009300 Test@acos.no divi divZ 25252565242
3 |Navn2  EtternavnZ Adr2 5353 Straume 92009300 Test@acos.no divi divZ 25252565242 o
4 |Navn3  Etternavnd Adr3 5353 Straume 92009300 Test@acos.no divi divZ 25252565242 1

* | kolonnen for Person settes personhaken.
e 1=personhake pa
* 0=personhake av

Fremgangsmate:

o Velg Adressebok i excelformat i nedtrekksmenyen for Adressebok.
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Sak:
Identitetsreqister (/L) -
MNavn Vilcsomhet Folkeregistenst i ~
E Statens vegvesen region ast Enhetsregisteret i Brannaysund
[2] statistisk sentralbyr 11]3:?9‘3“? E“S?ﬂgﬂ&’if mottakere —
[E] statistisk sentralbyra Patar e —
W

Eg

ralbnra Adressebok i Excefformat .——
m [ >

Ok || Surbryt

o Utforskervinduet dpnes.
o Marker Excelfilen med adressatene som du gnsker a importere.

« Velg Apne/Open.

@ - 1 |j ¥ This PC » Desktop » v cp| | Search Desktop 2 |
Organize - Mew folder B= - ﬁ @
T -
i} Fawvorites ™ oo
B Desktop | Masseutsendelse30Mottakere_2
,j. Downloads | Import_Gid_MNY_4_2_person
"5l Recent places || Online_Fokus_brukerdok_4.2.14
|| | ITD Filmmamme TECT
- o <] I |
File name: | Import_Gid_MNY_4 2 person W | ‘ Excel filer (*xls, *.xlsx)

Open | Cancel |

o Klikk pa Sek i Identitetsregisteret og markere adressatene i listen (Ctrl+A markerer alle).
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A Identitetsregister (I/U) - o
Sak: Adressebok:
Sak Adressebaok | Bxceffarmat v | Avansert ssk
MNavn Wirksomhet Tittel Tilgangsfunksjoner
ikke person Test2
person Test2
Test offnimport Test2
< >
Til -»
Kopi -=
Ny Ok Borbryt

o Velg Til/Kopi til feltet.
e Velg OK.
o Adressatene registreres pa Mottaker fanen.

3.7.2.3 Sgk i Enhets- eller Folkeregister

Ved registrering av ny identitet pa journalpost kan det gjgres spk mot Enhets- eller Folkeregisteret. Dette
forutsetter at det er satt opp i din organisasjon. Det er flere mater a aksessere sgkene pa:

1. Trykk pa Legg til-knappen pa mottaker-fanen pa journalposten.
2. Hoyreklikk pa eksisterende mottaker og velg SIa opp i eksternt register.

For begge alternativene over sd velger du videre sgket du gnsker 8 aksessere i nedtrekkslista under
Adressebok. Uavhengig av om adressaten du bruker til oppslag i eksternt register er markert som person eller
virksomhet sa vil du alltid ha begge sgkeflatene tilgjengelig (Folkeregister og Enhetsregister). Husk a velge riktig
sgk (riktig register). For identiteter som er lagt til via sgk i Folkeregisteret, vil personhaken settes automatisk.
Les mer pd side 104 om hvordan markere mottaker som person eller virksomhet.

3.7.2.3.1 Sgk 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 er fremgangsmaten videre lik:
e Om du hgyreklikket pa en eksisterende mottaker sa blir navnet til mottaker lagt inn i sgkefeltet.
o Slik fungerer spk pa navn:
e Hvis mottaker er registrert med 1 navn - > tolkes det som Etternavn.
o Dersom mottaker er registrert med 2 navn -> tolkes det som Fornavn Etternavn
o Dersom mottaker er registrer med 3 navn -> tolkes det som Fornavnl Fornavn2 Etternavn (Evt.
fornavn mellomnavn etternavn)
* Merk at det kun kan sgkes pa navn i dette feltet. Kan ikke bruke det til 3 sgke pa f.eks offentlignr.
o Velg Folkeregisteret i nedtrekkslista Adressebok. | spkefeltet kan du na sgke direkte etter enten fullt
navn eller etternavn.
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3 Ny journalpost

Saksdokumenter  Mottakere (0) | Historikk (13)  Merknader (0)  Tilgangsgruppe  Oppgaver (0)  Kryssreferanser (D)  Parter (
4 Leggtil.. [ | My.. & Rediger.. X Slett

Velg Avansert sgk for flere sgkefelter. Fyll inn feltene her og trykk OK.

| Fomavn

| Fostnr

v | Offentlig nr

Kommure |

Ctrl + Xtgmmer bildet.

3.7.2.3.2 Sgk i Enhetsregister
Uavhengig av om du velger Alternativ 1 (Legg-til knappen), eller Alternativ 2 (Hgyreklikk og sld opp i eksternt
register) for a spke i Enhetsregisteret, sa er fremgangsmaten videre lik:

o Dersom mottakeren er registrert fra for, kan du hgyreklikke pa eksisterende mottaker og navnet til

denne blir lagt inn i spkefeltet automatisk.

e Om du ikke har registrert mottakere enda, skriver du inn navnet i spkefeltet.

o Velg Enhetsregisteret i nedtrekkslista Adressebok.

e Velg Sgk.

Sak: Adressebok:

| | [[Sek | [Enhetsregsteret i Brannoysund v| Avansert sek
Mawn Virksomhet Tittel Tiigangsfunksionar Epost

Velger du Avansert Sgk, dpnes dette vinduet, og du kan sgke i flere sgkefelt.

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. (Se systemdokumentasjon -

95 FOKUS Brukerdokumentasjon



ACOS AS

Administrering av register for Basis for hvordan systemparametre kan settes pr bruker). Merk ogsa at eksterne
sgk vil vise offentlignr for adressater uavhengig av hva som er satt i sys_tilgangsstyr_offentlignr.

3.7.2.4 Registrere ny adressat

e Klikk pa NY knappen pa fanen Mottakere (Avsendere) for a registrer ny adressat.

|

5 aksdokurnenter [ Histarikk [1]

o Leggtl...| [ )My, | Rediger... XK Slett |
Kode | Mavh

Dette bildet apnes:

[ |Lagre i identtetsregisterst =12 000 i eksternt register

Genenett | Telefon | Diverse

Offentlignr:

Adrezse 2

Adressed:

E-post:

At /Ref.
&1 Mottaker Attention:

1 Kopimottaker Referanze:

e Fyllutinformasjon om adressaten eller bruk Kode-feltet til en adressat du vet eksisterer, og bruk
tabtasten for a fa autoamtisk utfylling av feltene. Dette kodefeltet kan bare benyttes som et sgkefelt.
e Forasgkeieksterne registre - velg SIa opp i eksternt register. a { text-decoration: underline; }

o Sett hake for Person dersom adressaten er en privatperson.
o Sett hake for Skjermet dersom opplysninger om adressaten skal skjermes.
e Angiom adressaten er Mottaker eller kopimottaker.

e Klikk OK nar registreringen er fullfgrt

Velger du Legg til...-knappen i stedet for Ny...-knappen vises dette vinduet. Her kan du ogsa en finne en Ny-
knapp som dpner samme bilde som nar du velger Ny fra Mottakerfanen.
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Sek Adressebok-
| | Sak | Identitetsregister (/L) v | Avansertsek  Outlook global adresseliste
Tittel Postnr | Poststed
Folkeregisterst
Enhetsregisterst i Brenneysund
Tidligere avsendere/mottakers
Tidligers kopimottakers
Parter
Adressebok i Excefformat
< ' m IE
Ti> ||
Kopi -> |
O | [ Abm

3.7.2.4.1 Mottaker som virksomhet eller som person

Det er mulig 4 endre valget for om en allerede registrert mottaker pa journalposten skal registreres som
virksomhet eller som person. Dette kan gjgres for du gjgr oppslag i Eksternt register.
Fremgangsmate

1. Velg arkfanen Mottakere.

2. Marker mottakere (personer og virksomheter), hgyreklikk og velg Inverter markering for
person/virksomhet.

3. Mottakere som har hake for person vil fa krysset fiernet og mottakere som ikke har hake for person vil fa
haken satt.

@nsker man & gjore endrigen for kun en mottaker, markerer man mottakeren, hgyreklikker og velger Marker
som person.

Saksdokumenter (1) Mottakere (2) Historikk (4)  Merknader () Tilgangsgruppe |

4 Leggtil.. [ |MNy.. & Rediger.. % Slett | % Importer fra klassering(er)
Kode Mawvn Adm niva Adm er
Muottakere
[FAEHTT... ACOS Hisabeth Testbruker ~ Mottakere "
E Bygg & Akustikmontage Anders Sundell Kopi
Avskrivning
Sett frist

Legg til som part i saken

;/f’ Rediger...
K Slett

| Marker som perscn

513 opp i eksternt register

Velg e-post

Dersom mottaker/avsender ikke skal veere markert som personnavn kan dette fjernes ved & markere
instansen, hgyreklikke og velge Marker som virksomhet.

Ved registrering i feltene Postnr, Poststed og Land legges fglgende regler til grunn:
e Dersom det ikke registreres verdi i feltet for Land, sa antar systemet at norsk postnr/sted er gjeldende.

e Kun postnr/sted som finnes i gjeldende land vil vaere tilgjengelige i nedtrekkslistene. Det medfgrer at land
ma settes fgrst dersom man skal velge postnr/sted fra andre land i fra nedtrekkslistene. Det er alltid
mulighet for & overstyre verdiene i postnr/sted manuelt ved & skrive i feltene.
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e Endres verdien ifeltet Land etter at postnr/sted er fylt inn, sa vil disse feltene blankes ut dersom de ikke
er gyldige for valgt Land.
3.7.2.5 Endre opplysninger om adressat

Marker adressat og klikk pa knappen Rediger.
Eller: Dobbeltklikk pa adressaten du skal endre.

Saksdokumenter (0) Avsendere (1) Historikk (7)  Merknader (0)

4 Leggtil. | |Ny.. # Rediger.. X Slett

Kode Mavn
Lysendere

E JTP1 Jannicke Pedersen(arkivar) v/arkivansvaria

For dokumenttypene | og U vil registreringsbildet for adressat apnes.

Generstt | Telefon | Diverse

Mavn

Kode: [] Person [] Skiermet

Mawn: |Jannicke Pedersen(arkivar) | Ciffentlignr: | | | Wis hele |
Adresse: |Snltr:|||evegen 55 | Adresse 2 | |
Adressed: | | Adressed: | |
Postnr: | 7820 - | Poststed: |5P|LLU|'“'| (NO-7820) - | E-post: |ianpedersen@gmail.com |
Land: NORWAY - |

Type Att./Ref.

) Avsender Attention: |aﬁdvan5varlig |
{1 Kopimottaker Referanse: || |

| ok || Ayt |

Dersom adressaten er registrert i adresseregisteret, vises ogsa felt med kortkode (feltet Kode).

Alle opplysninger unntatt koden kan redigeres. Dersom brukeren oppdaterer for eksempel adressefelt, sa
lagres disse opplysningene som lokal informasjon pa journalposten, samt i adresseregisteret dersom bruker
har rettigheter til 3 endre i dette registeret. Man kan ogsa endre pa om adressaten skal vaere Mottaker
(Avsender) eller Kopimottaker.

Klikk OK.

3.7.2.5.1 Vise skjerming pa avsender/mottaker

Ved skjerming av journalpost med avskjermingskode 3, blir adressatene skjermet og dette vises med
stjernetegn (***).
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Saksdokumenter Mottakere (2) Historikk (12)  Merknader (1) Tilgangsgruppe Opi
Legg til... # Rediger... Slett
Kode Mavn . Adresse Postnr/Sted E-post
Mottakere
E — — — ——— —

Med skriverettigheter til journalposten, kan skjermingen pa adressat fjernes. Dobbekltklikk pa adressaten og
fierne haken i feltet Skjermet.

Klikk OK.

Generelt | Telefon | Diverse

Mawn

Kode: JTP1 [] Person Skjermet *
Mavn: Jannicke Pedersenlarkivar) Offentlignr:

Adresse:  |Solrallevegen 55 Adresse 2

3.7.2.6 Slette adressat fra journalposten

Apne journalposten du gnsker & slette en adressat fra og velg fanen Avsendere/Mottakere.
Markér adressaten du gnsker a slette og trykk Slett-knappen:

Saksdokumenter () Lysendere (1) Historikk (7)  Merknader (0)

< Leggtil.. | |MNy.. & Rediger.. % Slett h

Kode Mavn
Avsendere

E JTP1 Jannicke Pederseniarkivar) v/arkivansvaria

3.7.2.7 Rediger kontakt fra journalpost
Du kan redigere en kontakt, enten bare opplysninger som gjelder for denne journalposten, eller du kan, om
du har tilgang til det, redigere kontakten i identitetsregisteret.

o Sgk fram mottakere i arkfanen Avsender/mottaker.

e Marker kontakten og velg rediger.

e ELLER dobbeltklikk pa mottakeren/avsenderen.

Dette bildet vises:
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Kare Kontaktperson

Karevikvegen 77

Adresse 3 ]
5371 = | Poststed  SHOGSVAG (NO-SITI) =

NORWAY -
Maottaketype

e Dersom du bare gnsker a endre opplysningene for denne journalposten, gjgr du endringene i bildet over
og klikker Ok.

o @nskerdu a lagre endringer i identitetsregisteret, hak av for Oppdater Adresseinformasjon tilbake til
kontaktregister. (Denne muligheten vises bare om du har tilgang til 3 redigere identiteten i Gid.)

e Legginn endringer og klikk Ok.

NB! Endringer du gjgr i feltet person i dette bildet blir ikke lagret til identitetsregisteret, da dette vil kunne
fore til at en privatperson vil kunne bli registrert som en virksomhet. @nsker du & endre personhaken, ma
dette gjgres fra Identitetsregisteret i WebSak, noe som krever en spesifikk tilgang.

3.7.2.7.1 Redigere kontakt fra Identitetsregisteret

Det er mulig a redigere en kontakt fra Identitetsregisteret fgr en velger denne som mottaker av en
journalpost. Sta i fanen mottakere, velg legg til, spk frem gnsket kontakt og hgyreklikk pa den:
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Adressebok:
| [ Sek | |denttetsregster (/1)

Virksombat Titted
Skrot og rot AS

Byggmester Bob-KOP|

Vis innhold i gruppe

Detaljer
Rediger

TS T O e

Dersom du bare gnsker a se pa detaljene for kontakten, velger du Detaljer. Da vil du fa opp Redigerldentitet-
bildet, uten mulighet for a redigere i feltene.

Dersom du har tilgang til det vil Rediger vaere aktivt.
En saksbehandler/leder har som standard ikke tilgang til & kunne redigere en virksomhet. Man kan heller ikke
redigere interne brukere (kategori 1) fra dette bildet, det ma gjgres fra Identitetsregisteret i WebSak Basis.

@nsker du a redigere, og valget er aktivt, klikk pa Redigerog du far opp skjermbilde for a redigere identitet.

| Telefon |

Sissel Kontaktperson

rf): &‘ KONTAKT3
MHavn

|sissel Kontaktperson | Offentligne: |
. Type: |Iﬂuiddpmm

| sdesse? | |
: Adressed: l J
|
|

Epost |

| Virksomhet |Virksomhet AS, Byggmester Bob-KG | Vela

Her kan du endre Kontaktopplysninger og ev. endre type:
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Type:

K.ontaktpersaon
Wirkzomhet
|

Adrezzes:

Saksbehandlere/ledere vil ikke ha valg for virksomhet tilgjengelig i listen. Det er kun systembruker (Funksjon 0)
arkivleder (Funksjon 1), og arkivpersonale (Funksjon 2).

Gjgr endringer og klikk ok. Endringene er na lagret til Identitetsregisteret.

3.7.2.8 Importere mottaker fra klassering
Du kan kopiere mottaker fra klassering for a sikre at riktig person registreres som mottaker.
Fremgangsmate:
o Sgk fram aktuell sak eller opprett en ny sak.
o Klikk pa arkfanen Klassering og deretter Legg til.
¢ Journalposter (4) L[ Kiasseringer (2) | # Historikk (1) &5 Merknader (0)
< Legg tiI..ﬁﬂ'e,d'iger... K Slett

Ordn prinsi... | Ordn verdi Skjermet Beskrivelse
LPARK 042 Nei Saksbehanding
LJARK Nei Historikk, heraldikk, navnsetting

o Velg aktiuelt ordningsprinsipp (PNR) og klikk Sgk.

Velg aktuelt ordningsprinsipp.
Klikk Sek.

OrdnPri PNR <" OndnVerdi
Beskrivelse Stikkord Q sek S Nullstill
Klasseringsverdier
Owdn Vet Baskrnosles Seuard © slent <} Tom linje
© OndnPr Oren Vierd Beskivelse
1
FE - -

Dobbeltklikk pa brukeren eller merk bruker i sgkeresultatet og klikk pa Kopier.
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Seker GID koder, 5 treff vises av maksimalt 100. = Klassenngsverdier Qslett = Tomline =
Ordn Verdi Beskrivelze Stikkord Ordn_Pri Ordn Verdi E
01025218273 Bjame Svarutmottaker 1 ARK - 041 -

01029218273 Bjame svarutmottaker 1
01029218273  Bame Svarutmottaker 2
01023218273  Bjame Svarutmottaker 3

01029218273 Bjame Svarutmottaker 4

I Kopier o Ok M avbryt

Valgt bruker legges da inn som klasseringsverdi til hgyre i bildet. Velg OK.

Velg Avansert visning for a fa frem Detaljbildet til hgyre i skjermbildet.

\&) Lagre () Frisk opp | Avansert visning |' 9 Restanser i

Enkel visnin
Tilpasset visning
]

Tittel: Seknad om bygaing av sykkevei - forprosjeht
Tittel2:

Detaljvisningen:

Detalier

ARK Kongresser, konferanse
FNR 0102921!| Bjarne svarutmottaker 1
RUND |0017-001

ARK Administrasjonsordning

Opprett journalposten og velg arkfanen Mottakere/Avsendere. Klikk pa Importer fra klassering(er).

S aksdokumenter Mattakere [1] Historikk [£] terknader [0] Tilgangzgruppe Oppgawver [0]

== Leqgqkil... :} Ty, /Rediger... K Slett + | Imparter fra klasseringler)
Kode | Mawn | Adresze | Pogthr/Sted
- il

i

Klikk her for 4 legge til mottaker fra klassering. /
- Skomakergata 1

==

0034 05L0

Personen som har personnummeret du la inn pa saken vises nd som mottaker.

Informasjon til systemansvarlig:

Knappen Importer fra klassering(er) aktiveres via systemparameteren Sys_avsmot.klasseringknapp. Verdien
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ma settes til Ja for at knappen skal vises. Jfr. register i WebSak Administrasjon.

3.7.2.9 Deaktiverte kontakter

Adressater som er registert med Gyldig til dato i Identitetsregisteret, vises med gjennomstreking pa
fanekortet mottakere nar dato for Gyldig til er passert.

Gyldig ti |24_11 2015

Saksdokumenter Mottakere (2) Historikk (5)  Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0]
4 Leggtil.. | |My.. & Rediger.. ¥ Slett

Kode Mavn Adm niva Adm enhet
Mottakere

[F]ACOS  ACOS AS

3.8 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.

3.8.1 Lagre som virksomhet
Velg knappen NY pa arkfanen Mottakere.

Saksdokumenter (1) | [ i} Historikk (3)  Merknader (|
+ Leggtil... |[ | Ny... # Slett
Kode Navn Adm.niva

Sett hake pa Lagre i Identitetsregisteret og pa kulepunktet Virksomhet. (Kulepunktet med valget for
Virksomhet er ikke tilgjengelig for saksbehandlere.)
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|+ Lagre i identitetsregisteret Sl opp i eksternt register &1 Virksomhet [ Privatperson ) Kontaktperson

Diverse

[] Persen [ Skjermet

Offentlignr:

Adresse: | Adrezse 2

Adressed: | Adressed:

Postor. |~ Possted E-post

Land: | Virksomhet:

Mottakertype 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.

3.8.2 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

[] Persen [] Skjermet
Dffentlignr: | | | Wis hele |

Adresse 2

Adressed:

E-post:
Virksomhet:

Sekebildet for virksomheter dpnes. Klikk pa Sgk for a fa lese listen med virksomheter som allerede er
registrert. Skriv inn virksomhetens navn i feltet under Sgk og klikk deretter pa Sgk for a finne en bestemt
virksomhet.
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A Sak virksomheter [= [ = e

Sak: Adressehok:

JI[ Sok || |‘.l'ﬂcs¢ﬂh¢ter w | Avansert sok
[l aces A5
[ acos as
[£] Advokatene Hansen & Hansen & Hansen
E] Anton Artonsen AS
Anton Claan & Sanner AS
] Anton Cisen A3
[E] Anton Olsans Efed ”
<] m 5
l Velg -» I |

[ ok [ bt |

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: MHerbutikk @tz no

Wik somhet: Fiskebutikken AS,

Virksomheten lagres i Identitetsregisteret i kategori 3. Virksomheten eri tillegg lagret som mottaker av den

utgaende journalposten.

3.8.3
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.

Lagre mottaker som kontaktperson

Ny mottaker

[] Lagre | idertitstsregisterat S|z opp | eksternt register

1 Virksomhet 3 Privatperson (%) Kontsktperson

Genereft Telefon Diverse |

MNawvn
Kode:

Persan 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
Identitetsregisteret (Gid-register) i Administrasjonsmodulen.

-Det er kun mulig a endre koden i Identitetsregisteret i WebSak Administrasjon.

3.8.3.1

Kontaktperson kan kobles til en eller flere virksomheter.

Slik gjgr du det:

-Sgk fram journalposten og klikk pa fanen Mottaker.

-Velg knappen NY.
- Sgk fram den aktuelle kontaktpersonen

Koble kontaktperson til en virksomhet
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- | registreringsbildet setter du hake pa Lagre i Identitetsregisteret.

-Dersom du oppretter Ny kontaktperson, sett ogsa hake i feltvalget Kontaktperson.

(] Lagre i identitetsragisterst 513 opp i eksternt register 3 Virksomhet () Privatperson (%) Kontaktperson
Genersit | Telefon | Diverse
MNavn

Kode: I:I [ 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. :M@mmmmm |
Virksomhet: !mmsmam. |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 fglgende 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.

3.8.3.2 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.
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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 kortakt| | | Search | | Identity register {I/L) v | Advanced search

Mame Business Title Access functions E-mail

E Hege Kontaktperson Merodalsfestivalen hegand@acos no
Hege Kontakiperson ACOSEN A/S

kathrine@acos.no

3.8.4 Lagre mottaker som privatperson
Slik gjgr du det:

-Spk fram aktuell journalpost og klikk pa fanen Mottaker.

-Velg NY og sett hake i feltet for Lagre i Idenitetsregistert.

- Velg kulepunktet for privatperson og fyll ut opplysningene du gnsker.

Ny mottaker .
Lagre i idertitetsregisteret 53 opp i eksternt register 1 Virksomhet () Privatperson (%) Kontsktperson
Generslt Telefon Diverse |
MNavn
Kode: Person Skjermet

- Klikk OK og kontaktperson er lagret i Identitetsregisteret som kategori 3.
Kontakter blir registrert i disse kategoriene:

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.

Fyll ut aktuelle opplysnnger.

Velg OK.

Privatpersonen er na registrert som mottaker av den utgaende journalposten og er i tillegg registret som
person i ldentitetsregisteret.

Saksdokumenter Mottakere (2) Historikk (1)  Merknader (0) Tilgangsgruppe  Oppgaver (0) Kryssreferanser (000) Parter (0)
4 Legg til... My... # Rediger.. X Slett

Kode Navn Adm niva Person Adm enhet Attention
Mottakere

El#02  Anton Olsen & Sanner AS O

Y266 Trine Prvatperson

3.8.5 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.
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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 3 opprette virksomheter.
Dersom parameter sys_tillatt_lagre_identitet er satt til nei, ma nye adresseoppf@ringen registreres i WebSak
Admministrasjonsmodul.

Informasjon til systemansvarlig

Dersom parameteret sys_sok_ved_oppstart_kontaktregister = nei, sa vil ikke kontaktregisteret
(Identitetsregisteret) 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_
epostimport.bruk_alle_epostadr_pa_identitet lik "Ja".

Informasjon til systemansvarlig

Sys_kontaktperson.hent_epostadresse_fra_virksomhet styrer hvilken adresseinfo som skal legges p3,
dersom 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
Identitetsregisteret. 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).

3.9 Fordeling

Med fordeling menes a sette riktig bruker som ansvarlig for a fglge opp en sak eller en journalpost. Ofte skjer
fordeling i flere operasjoner. Fordeling skjer ofte fra postmottaket, via en administrativ enhet, for
viderefordeling til riktig saksbehandler.
e En arkivsak eller journalpost er fordelt nar henholdsvis feltene Saksansv. og Saksbeh. er tilordnet en
verdi.
e Etinngaende dokument er fordelt nar saksbehandler er pafgrt journalposten og ikke bare en
administativ enhet.
o Etnotat erfordelt nar mottaker av journalposten er en saksbehandler og ikke bare en administrativ
enhet.
Postfordeling Igses ved bruk av spesialtilpassede kurver som gjgres tilgjengelig for brukere med utvidede
rettigheter som Postfordeler. (Gjelder nar streng metode for postfordeling benyttes). Benyttes "lgs
fordeling", har alle tilgang til a fordele uavhengig av rettigheter.
Les mer om "streng" og "lgs" fordeling i eget avsnitt.

3.9.1 Kurven Til fordeling

Ufordelte poster er praktisk a samle i en kurv som heter Til fordeling.
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e Hgyreklikk pa et dokumentikurven Til fordeling i arbeidsbordet ditt.
e Velg Behandle, sa Fordele:

2 CB Til fordeling (3/3) Journaldato: 03.01.2017
u 17/290-1 Soknad on—— 5 i Dokdato: 02.01.2017
B 17/290-2 Uttalelse o 4 Ny 4 Formllstflato. 02022017
8 17/290-3 Gkonomip| ##  Rediger... e
LE Til behandling (0/0) Vi
is dokument »
Lp Under arbeid (0 3. MOS_MDﬂEk_‘i_ﬂ_SED‘t_Zﬂ‘Id

4 L& Mine aktive saker (1) |‘”’P" Behandle b Avskrivning..

# LE Siste saker (10) a - .

# LA Mine siste dokumenter ¥ rganisere g Besvar og avskriv. .
E, Sendtil r Forelepig svar... 3
¥ Fjern fra kurv Besvar uten  avskrive..  »
@) Frisk opp Besvar med A-post..,

# Meote 3
=i, Fordele. ||
Ekspeder..,

3.9.2 Fordelingsbildet

Fordelingsbildet varierer ut fra hvilken dokumenttype som skal fordeles. Journalposter som viser hengelas pa
journalpostikonet er laste og kan ikke fordeles. Du kan ikke fordele flere journalposter samtidig.

Velg administrativ enhet og /eller saksbehandler og gjgr ngdvendige registreringer. Klikk OK for a lagre.

A Fordeling: Journalpost 16/3314-10 (Innspill til konsertinnhold) - =
Fordelingsliste

= Leggtil... Slett & Importer fra klasseringier)

Kode Mavn Adm niva Adm enhet Attertion

Saksbehandler

‘ >
Velg Avdeling/Saksbehandler
Adm.enhet: + | Forfalladate: | 27.07.2017

Saksbeh.: v

Skjerming: Sett skjerming...
Microsoft Sans Serif -3 - B 7 U 5=. =

il

OK Cancel

Legg til (Saksbehandler)
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Viser saksbehandler pa det Inngaende dokumentet. Du kan legge til flere saksbehandlere
(Kopimottakere) ved a klikke pa Legg til, eller redigere/slette saksbehandlere.

Adm.enhet
Velg aktuell adm.enhet i nedtrekkslisten. Skriv inn navnet/deler av navnet pa adm.enheten og klikke
enter, eller velg adm.enhet fra listen.
Haken for Vis alle vil vise inaktive adm.enheter. Inaktive adm.enheter kan ikke velges.

Welg Awvdeling/Saksbehandler

Adm.enhet: = -~ |

Sakshbeh.: =

Microsoft Sans Serif -85 -~ B r u

Saksbehandler
Velg aktuell saksbehandler i nedtrekkslisten. Du far bare opp de saksbehandlerne som tilhgrer valgte
adm.enhet.
Dersom det er mange saksbehandlere a velge i, kan du skrive inn deler av navn eller gid kode og klikke
enter. Den vil da liste opp alle som inneholder sgketeksten du skrev inn. Du kan velge med a bla deg
ned ilisten med piltastene og klikke enter nar den du gnsker er markert. Ev. velge med musepekeren.
Haken for vis alle viser i tillegg alle inaktive brukere. Inaktive brukere kan ikke velges.

Forfallsdato
Klikk pa kalenderen (se bildet over) og velg Forfallsdato. Forfallsdato er knyttet til selve journalposten,
ikke den enkelte mottaker.

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

Microsoft Sans Serif s E& | B 7 U S = |iE

terknadsielt som er knypttet bl joumalposten)

Skjerming
Velg felt for skjerming dersom du skal endre skjermingskode.

Pa arkfanen Skjerming kan du endre skjermingskode og legge til tilgangsgruppe pa dokumentet fgr du
fordeler.
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EJ Dokument 17/290-1

Skjerming | Tilgangsgrupper (0)

Tilgangskode  UO + | Unntatt offentlighet
Avskjermingskode 1 + | Skjerming av dokumenter og filer

Paragraf | § 12 1.ledd b... = Offl. § 12 farste ledd bokstav c

<& Tom felter

Skjerming av dokumenter og versjoner

Enkel Avansert

) Ikke utfgr endringer pd underliggende elementer

M Lagre P Lagre og lukk M avbryt

3.9.3 Fordelingsbildet notat

| fordelingsbildet for dokumenttype N og X fordeler man til en eller flere mottakere. Fyll ut
saksbehandlingsfrist hvis gnskelig..

Velg Avdeling/Saksbehandler

Adm.enhet: « | Forfallsdato:
Saksbeh.: -

Saksbeh frist: Skjeming: Sett skierming. ..

Microsoft Sans Serif -3 - B F U 5=.

|:||][I
mil

QK 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. Du kan ogsa skrive inn navnet/deler av navnet pa
adm.enheten og klikke enter, da vil du fa opp alle som inneholder det du skrev inn. Du kan velge med a
bla deg ned via pil og enter nar den du g@nsker er markert, eller bare velge med musepekeren. Haken for
Vis alle vil vise inaktive adm.enheter, men de kan ikke velges.
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Saksbehandler

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

adm.enhet.

Dersom det er mange saksbehandlere a velge i, kan du skrive inn deler av navn eller gid kode og klikke
enter. Den vil da liste opp alle som inneholder sgketeksten du skrev inn. Du kan velge med 3 bla deg
ned ilisten med piltastene og klikke enter nadr den du gnsker er markert. Ev. velge med musepekeren.
Haken for Vis alle viser i tillegg alle inaktive brukere. Inaktive brukere kan ikke velges.

Saksbehandlerfrist

Klikk pa kalenderen og velg dato. Saksbehandlerfristen er knyttet til den enkelte saksbehandler. Det er
ikke obligatorisk a fylle ut verdi i feltet. X-notat har ikke saksbehandlerfrist.

Forfallsdato

Klikk pa kalenderen (se bildet over) og velg Forfallsdato. Forfallsdato er knyttet til selve journalposten,

ikke den enkelte mottaker.

Merknad

Merknadsfeltet er et fritekstfelt som er knyttet til selve journalposten.

Skjerming

Velg feltet for skjerming dersom du skal endre skjermingskode.

Pa arkfanen Skjerming kan du endre skjermingskode og legge til tilgangsgruppe pa dokumentet fgr du

fordeler.

EJ Dokument 17/290-1

Skjerming | Tilgangsgrupper (0

Tilgangskode  UO *  Unntatt offentlighet
Avskjermingskode 1 +  Skjerming av dokumenter og filer

Paragraf | §12 1.ledd b... = Offl. § 12 farste ledd bokstav c

<& Tom felter

Skjerming av dokumenter og versjoner

Enkel Avansert

() Ikke utfgr endringer pa underliggende elementer

M Lagre

Informasjon til systemansvarlig

Systemparameter sys_brukercombo.vis.alltid.alle styrer om nedtrekkslistene for saksansvarlig og
saksbehandler skal fylles uavhengig av registrert adm.enhet. Defaultverdi=nei.
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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.

3.9.4 Velge mottaker eller kopimottaker ved fordeling

Heyreklikke pa journalposten, velg Behandle-> Fordele:

Lo Til fordeling - Antall journalposter 21

Coknr | Tittel | Avsender/Mottaker | Brevdato | Adm..

1 [ ; s ; 13,04, 201 2 BS

E, 10 . Ny k tzeksjionen 16.05.2011 @as

m 5 f/ Rediger... ettzeksjonen 3012 2010 BS

Bs wis dakument b cttzeksjonen  09.05.2012 BS
10

g4 |qﬁ Behandle ’ Aveskrivring, ..

m-' 3 ¢ Crganisere » Besvar og avskriv,,,

Os E! Send kil r Forelgpig svar...

m 13 :’g) Frisk app Besvar uten & awskrive. ..

m 1 Fette er en ... Buds| lﬂ Mate .

(N Skal tl godkie...  Budsig— o

B be:st Buds G| Fordele...

[x test Budsj Ekspeder...

‘T K] hachar iman Rurder | = Irll'ls':."nsbeharldlirlg |

Fordelingsbildet apnes:

A Fordeling: Journalpost 16/3314-16 (Andre vurderinger) - = (=
Fordelingsliste
== Leggtil... Slett {5_ Importer fra klassering(er)
Kode MNavn Adm niva Adm.enhet Epost
< >
Velg Avdeling/Saksbehandler
Adm.enhet; - Forfallsdato:
Saksbeh.: ~ | - avskrivningsinfc
Saksbeh frist: Skjeming: Sett skjerming...
Microsoft Sans Serif 8 B 7 U £ £ I8
OK Cancel

Klikk pa Legg til og du kan velge en saksbehandler eller en administrativ enhet fra Identitetsregisteret.
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e Erjournalposten skjermet far du bare velge brukere som er autorisert for skjermingskoden.

e Ved fordeling til adm.enhet sjekkes det at minst 1 av brukerne i postfordelergruppa har tilgang til
tilgangskoden pa journalposten. Dersom ingen har tilgang, skal det ikke vaere tillatt a fordele til
adm.enheten.

e Dobbeltklikk pa navnet, eller markere navnet og trykk pa Til eller Kopi-knappen, og deretter OK. Navnet
vil da legges under Til eller Kopi i Fordelingslisten:

A Fordeling: Journalpost 16/3314-16 (Andre vurderinger) - S
Fordelingsliste
|-ﬁ- Legg tiI...| Slett {_‘5‘_ Importer fra klassering(er)
Kode Mavn Adm niva Adm enhet Epost
Mottakere
Y EHTT.. ACOS Hisabeth Testbruker
Kopi
E KLG1 Kathrine arkivari kathrine @panter.aco
£ >
Velg Avdeling/Saksbehandler
Adm.enhet: » Forfallsdato:
Saksbeh.: - avsk
Saksbeh frist: Skierming: Sett skierming.__
Microsoft Sans Serif -5 - B 7 U = 5 | iE
"~ Skriv inn merknad her.
. o
OK Cancel

| nedre del av bildet kan du skrive inn merknad.

Tittel: Andre vurderinger
Tittel2:

Avsender:  ACOS Sol Lorentzen

Mottakere: | |@ ACOS Elisabeth Testbruker; | Kathring arkivarl; |

Hovedmottaker er merket tydelig, og kopimottaker er markert med lysere gra skrift.

3.9.5 Konfigurering
"Streng" fordeling vs. "lgs" fordeling.
"Streng" fordeling:

e Har man valgt en adm.enhet, far man treff pa alle saksbehandlere innenfor denne adm.enheten. Dersom
du ikke har tilgang til adm.enhet, vil det ikke veere mulig a endre saksbehandler.
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e Har man blank i adm.enhet-feltet, far man treff pa alle saksbehandlere man har tilgang til.

e Nar man velger en saksbehandler, settes automatisk tilhgrende adm.enhet.

e Adm.enhet kan overstyres.

e Velger man blank saksbehandler, far man lov til 3 velge ALLE adm.enheter.
"Lgs" fordeling:
Ingen sjekk pa tilganger nar det gjelder egne journalposter som skal omfordeles. Skal saksbehandler fordele
fra Fordelingskurven, ma saksbehandler settes opp som postfordeler for adm.enheten:

e Har man valgt en adm.enhet, far man treff pa alle saksbehandlere innenfor denne adm.enheten.

e Har man blank i adm.enhet-feltet, far man treff pa alle saksbehandlere. Nar man velger en saksbehandler,
settes tilhgrende adm.enhet. Adm.enhet kan overstyres, f.eks. om saksbehandleren av og til jobber for
en annen adm.enhet enn den han pleier.

Merk at dersom saksbehandler skal fordele fra Fordelingskurven, sa ma saksbehandler settes opp som
postfordeler for adm.enheten. | motsatt fall har vedkommende kun tilgang til 8 omfordele egne
journalposter).

Informasjon til systemansvarlige

'Man kan na velge to ulike varianter ved fordeling; "streng" eller "lgs" fordeling.
Systemparameter sys_streng.fordeling = ja betyr at man velger streng fordeling.

3.10 Behandling i et mgte

Sk fram journalposten som skal meldes opp til et mgte /utvalg.
Hgyreklikk pa journalposten i Journalpostlisten og velg Behandle -> Mgte -> Oppmelding.

Tittel Dok.nr Id JP Staty
= 8f - 1 16/1209 R
b g 1327390
| Behandle . Avskrivningsinfo...

% Organisere L Besvar og avskriv... ¥
E, Sendtil * Forelopig svar... :
@) Frisk opp Besvar uten 3 avskrive...  »

Besvar med A-post...

4 Vistagger L
a ApneiSaksbehandling 1 Mete ¢ |I'-"Q Oppmelding...

|2 Fordele... 4+ Lagvedtaksbrev...

e Oppmeldingsbildet apnes.
o Dersom det ikke er lagt til noen behandlinger fra fgr, er oppmeldingsbildet tomt.
e Klikk pa knappen Ny oppmelding

Ny oppmelding Prevekonvertér

Registreringsbildet for oppmelding apnes:
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Egenskaper x
Utvalg: v
Sakstype: Politisk sak Hﬁi
Brsket data: | Select a date F—:‘
Dok liste: [] 1671215 Seknad nr2

. . Iv] 16/1214 Saknad nrl

Velg alle

Velg ingen

Vedlegg: lof] Testdok WR2

, [ Testdek NR3

Velg alle

'-.'::Ig Ingen

(o]

e Velg utvalg fra listen i feltet Utvalg.

o 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 @ 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
sakspapiret 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.

3.10.1 Eksempel pa oppsett for sakstyper

Dok.type S = Saksfremlegg politisk — Velg f.eks. sakstype PS.
Dok.type | = inngaende referatsak — Velg f.eks. sakstype RS.
Dok.type U= Utgaende delegert sak — Velg f.eks. sakstype DS.

3.10.2 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.
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. Oppmeldinger for 16/1209 Sommersakl - olEl
Oppmeldt til:
Litvalg Kirvh Sakstype Saksnr Status
Formannckapet P 07116 P& saloskoart
. Kommunestyret - Ps Maistt til utvalg F
My oppmelding Prepvekonvertér

Provekonverter knappen har fglgende funksjon:

a. Giradvarsel hvis konvertert innhold i en av innholdskontrollene overstiger 5 MB. Man far anbefalingom a
redusere innhold hvis det er stort.
b. Girfeilmelding hvis konvertering feiler.

c. Gir melding OKdersom prgvekonverteringen var vellykket.

Resultatene fra prgvekonverteringen av innholdet blir logget i ACOS Mgte. Loggen er tilgjengelig under
Sakshendelser for mgtesekretaer i ACOS Mgte.

3.10.3 Flere behandlinger

Folg fremgangsmaten som ved oppmelding. Alle behandlingene legges til i oppmeldingsbildet pa
journalposten 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
Oppmeldt til:
Utvalg Miva Sakstype
Formannskapet Ps
Kommunestyret = | PS

3.10.3.1 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:
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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 = PS Meldt til utvalg s x

3.10.3.2 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 = ps Meldt til utvalg 4 x

3.10.3.3 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
Kemmunestyret = PS Meldt til utvalg rd x

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
Innkallingen.

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.

3.10.3.4 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.

3.10.3.5 Feltforklaringer til behandlingsstatuser

Meldt til utvalg:

Sakspapiret (journalposten) er meldt til et mgte for behandling, og finnes i oversikten pa listen over
tilgjengelige 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 a
endre/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
endringer.

| 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.

3.10.4 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
feltforklaringer 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.

3.10.4.1 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.

3.10.5 Vedtaksbrev

¢ Vedtaksbrev.
» Vedtaksbrev med sakspapir (sakspapiret kan flettes inn nederst i vedtaksbrevet).

3.10.5.1 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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3.10.5.2 Vedtaksbrev for sakstype DS (Delegert sak)

e Det er mulig a lage vedtaksbrev for delegerte saker uansett status. Status vil vises som «Behandlet» for

delegerte saker som ikke er satt pa sakskart.

3.10.5.3 Skrive vedtaksbrev

o Hgyreklikk pa journalpost (sakspapiret) og velg Behandle -> Mgte -> Lag vedtaksbrev.

Journalpostliste

Tuttel Doknr Id JP Statw:
B n Seknad nr2 3 16/1215 ]
= (A Seknad nr 2 16/1214 1
= B Sompeamati 1 16/1209 R
CEE I ' 1327390
H (@'\4* Behandle L4 Avskrivningsinfo...

“* Organisere ] Besvar og avskriv... ]

E, Sendtil ’ Forelopig svar... b

r@ Frisk opp Besvar uten & avskrive... b

& Vistagger Besvar med A-post... |

Apne i Saksbehandling 1 Mote » |3 Oppmelding...
— < Fordele.. lee  Lagvedtaksbrev..

e Bildet Velg mottakere av svarbrevet apnes:

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.

@nsker du Vedtaksbrev med sakspapir ma det hakes av for det. Uten denne avhukingen genereres det

Vedtaksbrev som bare inneholder vedtaksteksten.
e Klikk OK nar mottakere og mal er valgt.

e Utgdende brev dannes pa bakgrunn av dokumentmal.

o Nar vedtaksbrevet ferdigstilles, blir journalpost(ene) avskrevet.

e Gjogr eventuelt endringer pa adressat og tittel.

Velg avskrivning av en eller flere journalposter ved a markere journalpost (ene).

ACOS AS
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3.10.6 Vedtakskoder
Vedtakskoder benyttes i forbindelse med vedtaksoppfglging. Med vedtaksoppfglging kan arkivet,

saksbehandler, leder og mgtesekretaerer falge med pa sakens oppfelging.

3.10.6.1 Pafore vedtakskoder

Sek frem aktuell journalpost og velg fanen Behandling. Marker aktuell behandling. Klikk pa «lyn»- ikonet og
velg Sett vedtakskode.

o]

Journalpost 16/459-1 Sommersak1 v

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

Velg vedtakskode fra nedtrekksmenyen.
Vedtaksdato fylles ut automatisk.
Skriv merknad hvis gnskelig.

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

3.10.7 Konfigurering - oppmelding

Vedr. informasjon om oppmelding og mgtebehandling:

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
brukerdokumentasjonen 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
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o Angir url til mgteserver for 3 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
saksbehandler skal velge dokumenter til dokumentlisten. Endring i systemparameteren krever at

mgteservicen 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
registreres i ACOS Mgte under Systeminnstillinger, og gjgres av ACOS Mgte administrator.

Ta kontakt med ACOS for tilpasning og mer informasjon.

3.11 Arkivere (importere) e-poster

E-poster kan importeres/arkiveres fra Innboks, Sendte elementerog Kladd. Nar e-posten er arkivert blir den
en registrert i det elektroniske arkivet og far tildelt et journalpostnummer. Du kan importere/arkivere e-poster
pa ulike mater:

3.11.1 Dra og slipp til eksisterende sak

1. Kurven som inneholder saksmappen du skal importere e-post til ma vaere apen.

2. Finn e-posten og dra den ned til gnsket saksmappe. Du far et + (plusstegn) pa markgren som indikerer at
du kan "slippe" filen pa en sak, (Du kan ogsa dra e-posten inn pa en sak i hovedvisningen eller til
registreringsbildet for saken).

3. Du kan importere flere e-poster samtidig ved a markere flere e-poster og hgyreklikke/eller fra-og-slippe
pa en sak. (Maks antall er som standard satt til 10 e-poster, med maks 150 MB som samlet st@rrelse pa e-
postene).

3.11.2 Dra- og slipp til eksisterende journalpost
1. Apne metadatabildet til journalposten du vil arkivere i (opprett eventuelt en ny journalpost).

2. Finn e-posten du vil arkivere og dra den inn pa fanen Saksdokumenter i metadatabildet. Merk at e-
posten na blir behandlet og importert som en eller flere filer.

3. Dialogbildet for filimport apnes, men du far ikke gjort endringer pa metadata (registreringene som for
eksempel avsender og dokumenttype).

Klikk her for a lese mer om Importdialogbildet.

NB! Ved a dra en fil fra en e-post over pa en fil som allerede er arkivert, vil den nye importerte filen blir
arkivert som en ny versjon pa markert fil.

3.11.3 Apne e-posten i Outlook og velg knappen 'Arkiver'

1. Dobbeltklikk pa e-posten du skal arkivere.
2. Velg hvilken sak e-posten skal importeres til. Den bla mappen viser som standard den siste saken du
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jobbet med.
3. Klikk direkte pa knappen Arkiver.

.|| ¥ cek q
; My sak >
1428 Ikke W8 nysa [ oy sak
K importert Siste sak 4

E-posten blir arkivert i den siste mappen du jobbet med, med mindre du velger en annen mappe/sak.

1. For aarkivere til ny sak, klikk pa Ny sak. Ny sak blir opprettet og saksnummeret til den nyopprettede
saken vises under saksmappeknappen.

2. Foravelge en annen sak, klikk pa Siste saker og velg fra listen.

3. Trykk Arkiver.

Velg Sok om du skal arkviere i en annen mappe enn de som vises i listen.
Trykk direkte pa ordet Sgk, og et sgkebilde dpnes.

| # sek -

| Maler

1423 Ikke =
- limportert

Webak Fokus

Dobbeltklikk pa gnsket sak i sgkeresultatet. Saken vil sa legge seg inn pa saksmappe-ikonet. Trykk pa Arkiver.

Alternativt kan du apne pilen ved siden av S@k, og velge en av de siste 5 sakene du har veert innom. Dette er i
realiteten samme valg som pa pila under saksmappen:

([ s

- B iy sak »
14728 Ikke
»  limportert Siste sak 14128 Impart av e-post
Wiehsak Fokus BF 1427 Test oppgave
Sendt: 1 25.03.2014 14/23 Ekspedering HEM
14716 Test eksterne mottakere
BF  14/18 Eksterne mottakere

3.11.4 Hoyreklikk pa e-posten

Ved hgyreklikk pa e-posten, for eksempeliinnboksen din, vises fglgende valg:

EMMNE
| o — =
Intern e Arkiver i Fokus Ml [T Sck etter sak...
Test avst B[z Kopier @ Ny sak ,
13/2-11 # - ! _
62 K wF  Rurtigutskrift il Giste saker »
/2 Ka

Sok etter sak

Apner spkedialogen (Arkivsgk eller Enkeltsgk avhengig av oppsett).

Ny sak

Gir deg listen over alle tilgjengelige malsaker. Velg en mal fra listen. Den nye saken blir opprettet og
importdialogen vises (dersom denne er slatt pa).
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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.

Siste saker

Gir deg en liste over de siste 5 sakene du har vaert innom. Velger du en av disse vil e-posten blilagret i valgt
sak.

3.11.5 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 = =
0,
Fil Mal \ Velg Hoveddok. Stgrrelse  Melding Tilg. Avsender Mottakere
™
EN=]  16/275-3 Utgaende epost E3E-post - X-notat - ls_\{O—'I JannickeTP Arkiv... 1@ JannickeTP Arkivar <jannicke...
— i ™ %
E3E-post - X-notat ~ q ( 4 ™
£ ( 16875-2 Utgle 'j v [V 10,44 KB : AN I
= 6875-3 Utgaen [HE-post - Inngdende dd, 3. J ) v = T ( 8 )
= @ Utgiende epost BlTest - Inngdende Kathrine OV 4 )3eszke ¢ @uoq — —
CJE-post - N-notat T —
mTest - Kathrine notat [ 2 )
Visningsalternativer etter import | o
Vis journalpost etter endt reglstrer!ng..---"""'_ 5 )
Vis | havedvisning )
' -
/Bl
[ Ikke vis dette vindu igjen ved import av dokumenter til journalpost <= \ Y, *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.

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.

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

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

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

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):
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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):

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

Nb! Det er mulig @ importere e-post frainnboksen uten a 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 d 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 —u

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

3.11.5.1 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-
postadresser 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.

ﬂ“. E=mail import to new case documents in case file <Skriv inn tittel her> o [m] x
File Type Import  Main dox Size Status Access mf. From Ta
= 3 Fra ekstern ERacos - Xonotat i status & PU-3 Hege B Avdeling 1 <hbtestmail100] Bomadcoms Wi _l_'i!-..J Salrma Sakahehandler taat),
2" Fra ekstern.doce [l il 1na3Kke ¥ BPuU3 testE@acsane

teztS@acaano

Jrtt 2 [ | 18 -
07 Nytivedlegg 2l i giske o @FU-3 of | hbtestmail 1001 @gmaicom

Post-import opbons

] Cpen document card

] Show case folder

[[] Ds not thow this dislague sgain W Import ¥ cance

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 p& GID kortet ved e-post import, kan dette gjgres ved
a sette systemparameter “Sys_epostimport.bruk_alle_epostadr_pa_identitet» lik "Ja".
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3.11.5.2 Varsling ved allerede importert e-post

Dersom filen er importert tidligere varsles dette:

Mal Velg Hoveddok. Stgrrelse  Melding Tilg. £
| EBE-post - Inngéende dokument © | \
7436 KB
Filen eksisterer allerede i databasen:
17/334 Sgknad
1 L] 31,99 KB

3.11.6 Definere visning av avsenders informasjon

Avsendernavnet pa e-posten registreres som avsender pa journalposten i de tilfellene hvor det ikke er funnet
treff pa e-post adressens siste del (etter @ tegnet), i kategori 3 i Identitetsregisteret. Dette vises slik i
importbildet:

te Melding Tilg. Avsender A& Mot

P

<Kathrine @acosno>

B v

Nar det er treff pa e-post adressens siste del, vises avsender slik:

g Tig. Avsender 4~ |

ACOS AS w/Eathrine Glesnes

Virksomheten blir da stdende som Avsender pa journalposten etter import.

Dersom virksomheten er registrert i Identitetsregisteret, men ikke er koblet mot kontaktperson, vil personen
bli registrert som avsender. Du kan da endre til virksomheten, ev. andre som er registrert i Identitetsregisteret
som avsender for e- posten ved a klikke pa Avsender navnet.

(03] Import av e-post dokumenter til nye journalposter i sak <Skriv tittel her> | =8| * -
Fil Mal Velg Hovedd: Starrelse  Melding Tilg. Avsender M -
=& Bimpart av inngder : <Kathrine@aco
8 Refdocx [+ v 153K 4

Tated

| adresseboken som apnes, ligger virksomheten i listen. | tillegg listes alle adresseoppfgringer som har e-
postadresse som slutter pa det samme, f.eks. @acos.no. Velg den du gnsker skal std som avsender, og klikk
Ok. Tilbake i importdialogen er na avsendernavnet endret.
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Tilg. Awsender %

Klikk Importer for a lagre e-posten med gnsket navn som avsender.

Informasjon til systemansvarlig

Det er mulig & konfigurere avsenders informasjon ved import av e-post, slik at det er vikrsomhet som blir
avsender, og ikke personen ivirksomheten. Dette gjgres i modul for WebSak Administrasjon.

3.11.7 Import av e-post med mottaker som blindkopi
Ved import av e-post der palogget bruker er blindkopi, vil e-posten bli behandlet som ellers i systemet basert
pa avsender/mottaker-info. Palogget bruker blir saksbehandler dersom avsender er ekstern.
Scenario 1
Du har mottatt en e-post fra en kollega i samme organisasjon, og du er satt som blindkopimottaker. Ved
import skjer dette:
e Dokumenttype blir U (eller eventuelt notat (N/X) etter hva organisasjonen har satt opp).
e Avsender(e) pa e-post blir bade avsender og saksbehandler pa journalpost.
o Mottaker(e) blir mottaker pa journalpost.
o Blindkopimottaker(e) viser ikke i journalpost selv om det er denne som importerer.
Scenario 2
Du har mottatt en e-post fra ekstern avsender, og du er satt som blindkopimottaker. Ved import skjer dette:
o Dokumenttype blir | (eller eventuelt notat (N/X) etter hva organisasjonen har satt opp).
e Avsender(e) pa e-post bliavsender.
e Mottaker(e) blir kopimottaker pa journalpost.

e Blindkopimottaker som importerer e-posten blir saksbehandler, eventuelle andre blindkopimottakere
viser ikke i journalpost.

3.11.8 Hva skjer med den opprinnelige e-posten
Etter at e-posten er arkivert vil den fa pafgrt kategorien ARKIVERT | FOKUS i Outlook.

=1 Hege &, vige 2503 o
Se bla firkant i standard visning: ~ Denne kan duimporiers, RaiesHEerr,
Dersom du na dobbeltklikker pa e-posten sa vil den se slik ut:
. = _ - N =X
!./'D@ =9 ™ a3 = | & Denne kan du importere, Bar jo bli L eller hva? - Meld...
: Melding | Utvikler (7]
5% . = -
25 EF TR CEANEYE ZRN AN 1 [ o
)
Lﬁ' | Maler
Swar Slett i@ppelpost| Alternativer| 5@k Send til 14725 1 .
= ER - = - OrneMote = k& arkiver
Handlinger OneMote WebSak Fokus

.com] Sendt: ti25.03.2014 12:31

Kategorien ARKIVERT | FOKUS er synlig ogsa her. | tillegg er WebSak Fokus-feltene oppe til hgyre fylt ut med
saksnummer (14/28) og dokumentnummer (1) i saken.
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Merk at koblingen mellom e-posten og det arkiverte elementet forsvinner straks etter arkivering. Endringer
du gj@ridin e-post i etterkant vil ikke fa innvirkninger pa arkivet i Fokus. Du kan altsa trygt slette og flytte pa
e-poster i dine personlige Outlook-bokser etter arkivering uten a ta hensyn til det elektroniske arkivet.
Endringer gjort i det elektroniske arkivet vil heller ikke bli synlige i den opprinnelige e-postmeldingen. Dersom
du for eksempel flytter et dokument til en annen sak sa vil ikke det vises i den opprinnelige e-posten.

Dersom du prgver a arkivere en e-post som allerede er arkivert sa vil du fa varsel om dette i
importdialogbildet. Du kan likevel arkivere e-posten pa nytt.

3.11.9 Endre tittel ved e-postimport

Du kan endre bade journalpost-tittel (hentet fra tittel pa e-post), tittel pa hoveddokumentet og tittel pa
vedlegg ved e-postimport f@gr journalposten lagres.

Fremgangsmate
 Trykk pd redigeringsikonet foran tittelen du vil endre.
o3 Import av e-post dokumenter il nye journalposter i sak- - cIEN
Fil — Mal Velg Hoveddok. Starreise  Melding Tilg. Awsender Mottakere |
=2 @Ikllg melding EBE-post - Inngende dokument ~ <Kathrine@acosno> [V ‘@ Kathrine Arkivar <kathrine...
8t @  viktio melding & & 1976KE o
& [ test ™ O a7s00e o

Visningsalternativer etter import
[] Vis journalpost etter endt registrering

[ Vis i hovedvisning

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

o Tittelen gjgres da om til en tekstboks du kan skrive i.

03] Import av e-post dokumenter til nye journalposter i sak - olEN
Fil Mal Velg Hoveddok. Stawrelse  Melding Tilg. Avsender Maottakers
= 8 [Be-post - Inngdende dokument - <Kathrina@acosno> [ .L(D Kathrine Arkivar <kathnne@.
gt E.’l Viktig melding :4: [‘ﬂ 19,76 KB “
8 ogest M 0O 378008

Visningsalternativer stter import
[] Vis journalpost etter endt registrering

[W] Vis i hevedvisning

[T ticke vis dette vindu igjen ved import av dokumenter til jourmnalpast ' Importer X 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).
3.11.10 Arkivere e-post fra kladd

Se ogsa kapittel om hvordan arkivere e-post for informasjon om forskjellige mater a arkivere pa.

FOKUS Brukerdokumentasjon 130



3 Ny journalpost

e Opprett ny e-post og sgk pa saksnummeret (1) til mappen du vil arkivere dokumentet i.

Alternativt kan du velge en av dine sist sette saker i listen over siste saker (2).

Velg gjerne en tekstmal pa valget Maler (3) oppe i menyen til hgyre.

e Lagretil journalpost med knappen Arkiver (4) nar du er ferdig med innholdet i dokument og har lagt pa
eventuelle mottakere og emne.

5 Uten navn - Melding (HTRL) {

¥ =

e~ P — _ -
(£3) et 2 ~I °
Melding Settinn Alternativer Formater tekst \_NQ @ |
<

e

B )G L R AP po[ it
5 2 =9 Jv ! U Maler o =
Lim 'F & Ol A-||E = = I=|| Adressebok Kontroller Falg Stavekontroll || 14/190 Tkke — — |
inn+ — — nawn P opp ™ 4 - //' importerti\\
Utklippstavle M Grunnleggende tekst [awn Inkluder Alternativer [ Korrektur//;‘ WebSak Fokus |,-||_ L

~ {

e THE] 3

\1J (4

Kopi. . v

| 4 E

Erne: ~ )
Ll
r
[

Da far du opp importdialogen. Velg dokumenttype/journalposttype og trykk Importer.

3.11.11 Sporing av e-post for enklere arkivering

Ved e-postsending av dokumenter fra WebSak Fokus legges det na ved en "tag" i e-posten som sier noe om
hvilken arkivsak avsender arkiverte den sendte e-posten i. Det vil si at mottaker av e-posten (dersom
mottaker ogsa er koblet til samme database,) som standard far opp saken som avsender arkiverte e-posten i,
oppe til hgyre i WebSak Fokus-menyen:

Den gule linjen viser ogsa hvilken sak e-posten er relatert til.

Klikk pa arkiver og e-postsvaret blir arkivert i samme saken som den opprinnelige e-posten.

./-_,;\ H9 Uas s Interne rutiner - Melding (HTRL) - = b4
(e =
Melding L7])
Y i - = - -
\ \*J $ x 3 Crverfar til mappe g &, Sikkerister - %lﬁ v _ pY) 33 sak g,” B #§ sak
Ly _ [ Lag regel > 2y Relatert - = Maler
Svar Svar  “Wideresend Slett Elokker Tkke s@ppelpost || Kategoriser Fglg  Marker Send til 12/749 | Inngdende .
til alle # Andre handlinger ~ | aysender - opp ™ som ulest || kg Wela = Qneklote - dokument = | kol Arkiver
Swar Handlinger s@Eppelpost (F] Alternativer F] sak Onetote WebSak Fokus

‘ '0 E-post er relatert til sak 12,749

Sendt: to 13.06.2013 09;57

Fra: Test025

Til: Test02s

Kopi:

Emne: Interne rutiner

A Melding | THInterne rutiner [L){32266).pdf (165 kE)

Info til systemansvarlig
Ved installasjon av WebSak Fokus kan man aktivere gkt sporing av e-poster fra arkivet (hake som settes),
dette fgrer til at det blir lagt ved en arkiv referanseid nederst i e-posten som sendes:

ArlvBeferanse #c6d3 21425482426 0b300e d3a0507b4 35201200074 3 A COS WEB S AK#

Dersom man aktiverer gkt sporing, vil utsendt e-post ha informasjon om hvilken sak den er arkivert i nar vi
mottar et svar fra en ekstern mottaker (mottaker som ikke er knyttet mot database). Ved svar pa en e-post
som er sendt fra WebSak Fokus, kan man hgyreklikke pa den og velge Arkiver i relatert sak (saksnr -
Sakstittel):
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Arkiver i Fokus » Arkiver i relatert sak (12/699 Ledig stilling som konsulent)
Sak etter sak..,
Py sak »
Siste saker »

3.11.12 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).

3.11.12.1 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
systemdokumentasjonen (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.

Systemparameter sys_epostimport_notat_default vil fortsatt vaere styrende for hva som skal komme som
default notat i listen over mulige dokumenttyper. Standardverdi her er X.

3.11.12.2 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. I 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
systemparameter, sys_filnavn.makslengde. Dersom du opplever nevnte problem, bgr denne
systemparameteren settes med verdi 234. Dette problemet kan ogsa oppsta ved innsjekking og utsjekking av
dokument i tillegg til epostimport.

FOKUS Brukerdokumentasjon 132



3 Ny journalpost

3.11.12.3 Oppsett for enkelt sgkebilet ved e-postimport

Parameter sys_enkelt.sgkebilde 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.

3.11.12.4 Oppsett for import fra kladd

Import fra mappen Kladd bruker egne maljournalposter med hake for Uidentifisert e-post i
Maljournalposteditoren. 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.

3.12 Avskrivning/restanse

Med avskrivning menes a besvare en henvendelse som er gjenstand for restanse hos
mottaker/saksbehandler. Dokumenter med restanser, krever svar. Les mer om de ulike dokumenttypene og
behandlingstypeneiiavsnitt om journalpostvisning.

Utropstegn ﬂ 10/79-4 Ekspedering, med et

Viser at dette er en journalpost med restanse som du ikke har begynt a arbeide med.

Editeringsblyant [Z 1217365 Rutiner

Viser at behandling er pdbegynt, og at det er opprettet et svarbrev/svarnotat. Gjelder ikke "besvar uten &
avskrive".
Hake for at behandling er fullfgrt EB4 _ Besvarernr7a.

Viser at behandling av et Inngaende dokument eller et N- notat er fullfgrt. Dersom det inngaende
dokumentet/N-notatet som besvares far status J, vil haken forsvinne.

3.12.1 Menyvalg for avskrivning og restanse

1. Hgyreklikk pa en journalpost i arbeidsbordet, velg Behandle, sa Avskrivning

= LA Ubehandlede [1/0) i I

I 1.1 ET My b Klikk her og du vil apne
4 LA Under . avskrivningsvinduet
# Lo siste d *./,6"' Rediger... L =
H L3 Siste 3 Wis dokument » ™, /
N
|w Behandle » Awsskrivning...
4+ Organisere * Beswar og awskriv... 3
!‘3! send fil * Forelapig svar.., r
@) Frisk app Beswar uten & awskrive.., »
Besvar med A-post

2. Frainnholdsvisningen til kurven i hovedbildet. Velg Behandle og Avskrivning
3. Heyreklikk pa en kurv. Velg Behandle og Restanser:
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= L0 Forfall (1812) ff =2
a0 ' ;
_______________ =S N
n 0 ..ff' Rediger...
o Forh&ndsvisning. ..
'T | L fr 030110

B 1| =%  Arbeidsflt

. )
g1|“ﬁ’ Behandle J | | Restanset... |

ol i b
= $ raanieErE @ Innsynsbehandling
B e sendul 5
B:
B 1@ Friskopp L @KSAKZ praver § sen
[ I

3.12.1.1 I registreringsbildet til saksmappen
1. Hgyreklikk pa journalposten i metadatabildet til saksmappen, velg Behandle og Avskrivning:

lt{ Journalposter [3) ﬁ Flazzeringer [1] Jl" Historikk [1] & Merk

s |Legg til.., -~ & Rediger...l Feilregistrer | Handlinger =

Doknr Titted Avsender/Mottaker  Brevdato Ad
Ubesvarte ( _ . 1}
Klikk her og du vil apne l
__ My » avskrivningsvinduet
Besva # Rediger... - % / 4
a . 2972013 Fh
Wis dokurment k }{
u he Saksheha., % 4/09/2013 Fk
|-m|r Behandle 4 | Bosskrivning...
4 Organisere r Beswar og awskriv... 3
!i'! send til r Forelgpig svar... 4
@) Frisk opp Beswar uten 3 awskrive... »
Besvar med A-post

2. Velg Restanser i sak pa metadatabildet til saksmappen:
|u'.| Laore () Friskopp  Avansert wisning = hﬁ Lagre som mal... & <f¥is endringer ﬁRestanser isak]| W W

1. Velg knappen Avskriv fra menylinjen:

|' | Lagre |(&) Frisk opp | Avansertvisning vlaﬂw’skriu (For‘FaIIeridag)l = v [l GEtil sak @ Innsynsbehandling i 450

ACOS AS

2. Apne nedtrekkslista p& Avskriv-knappen

P

A Dokument 14/45-1 | Sak 14745 Arkiverer dokumenter

|| Lagre (@) Frisk opp  Awansertvisning + | &vskriv (26 dager gammel) v\: W

Anaskrivning..,

Besvar og awvskriv.,

% Beswvar rmed M-notat... 2

Tittel: ref: Seknad om sponzarmid Besvar med X-notat.., 4

Tittel2; Forelapig svar...

Besvar uten a awskrive..,

dyvzender | Kathrine Arkivar

Eathrine Arkivar; Fathrine Leder:
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3. Hgyreklikk pa en avsender pa journalposten, og velg Avskrivning:

5 aksdokumenter Awzendere (1] Histarikk [5] kd

o Leggtil.. | My, o Rediger.. 3 slett
K.ode | Hawvn | Audre
Avzendere
'-}glKTF .................. 'E‘ Lvsenders
Kopi
| Byskrivning

Stk Frist
Legqg kil som part i saken

3.12.2 Restanse visning pa journalpostene

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.

Utropstegn ﬂ 10/79-4 Ekspedering, med et

Viser at dette er en journalpost med restanse som du ikke har begynt a arbeide med.

Editeringsblyant E 12736-5 Rutiner

Viser at behandling er pabegynt, og at det er opprettet et svarbrev/svarnotat. Gjelder ikke "besvar uten &
avskrive".
Hake for at behandling er fullfgrt EB4 _ Besvarernr21

Viser at behandling av et Inngaende dokument eller et N- notat er fullfgrt. Dersom det inngaende
dokumentet/N-notatet som besvares far status J, vil haken forsvinne.

3.12.3 Avskrive inngdende journalpost

Det er flere mater & avskrive en Inngaende journalpost pa:

3.12.3.1 Registrere avskrivingsopplysninger direkte pa journalposten

Avskrivingsopplysninger kan registreres ved a hgyreklikke pa journalpost, velge Behandle, > Avskrivning.

L2 Ubehandlede - Antall journalposter 1

-

Daknr Titkel AvsenderMottaker Brevdatao Adm.
1 ] + Ny N ntaktperson  06/28/2013 FELL
# Rediger..
Wis dokument »
|-‘w Behandle » &eskrivning.., A
“»  Organisere * Besvar og awskriv... 3
B, Sendtil P Farelgpig svar... 3
@) Frisk opp Besvar uten a avskrive.., 3
‘ Beswvar med &-post y

Velger du avskrivning vil du far frem bildet hvor du kan angi avskrivningsmate:
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A Avskrivning - Saknad om studestette for neste &r (16/3583-4) - O

Hiv.ﬁ:l lournalpost 16/3583-4 - Sgknad om studestatte for neste ar - |

Restanse (Jannicke Pedersen)

[]Vis restanser for zlle brukere Velg alle
Dalenr Awvdeling  Awsender Tittel Tittel2 Saksbehandler Awslrivningsinfo

Mine ubesvarte
E 16/3583-4  ACOST.. ACOS Sol Lorent... Ssknad om studestette for neste ar Forfaller om 21 dager
E 16/35834 Bjame Svantmot... Seknad om studestette for neste ar Forfaller om 21 dager
3 15/35834 Kalle Kardsen Soknad om studestate for neste ar Forfaller om 21 dager
Awskrivningsmate: | W W
Merknad:

oo

Microsoft Sans Serif -8 - B F U 5.:

OK Lorbiryt

Klikk pa pilen i feltet Avskrivingsmate - og velg fra nedtrekkslisten. Se nedenfor eksempler pa
avskrivningsmater.

Avskrivningsmate:

BU - Besvart med utgdende brey
“Merknad: ———{ MM - Besvart med nyptt notat

TLF - Besvart per telefon
Microsoft Sans Serif | TE - Tatt bl etteretning

T0O - Tatt bl anentenng under behandling
. Widlertidig svar zendt

BS - Besvart med utzendelse av skjema

e BU — Besvart med utgdende brev. En far her mulighet til & velge maljournalpost, eller en kan velge a
koble den inngaende til en allerede opprettet journalpost av doktype U.
e NN - Besvart med nytt notat en far her mulighet til 3 velge maljournalpost

e TLF — Svart pr. telefon

e TE - Tatt til etterretning

e TO — Tatt til orientering

o *** Midlertidig svar sendt (avskriver ikke journalposten), en far her mulighet til & velge maljournalpost

e BS — Besvart med utsendelse av skjema

Merk: Deaktiverte avskrivningsmater blir ikke vist i listen.

Du velger avskrivingsmate og kan legge inn en merknad til avskrivingen i fritekstfeltet. Klikk pa OK for a lagre.
Nar du skal avskrive direkte pa journalposten uten a knytte dette til et annet dokument, kan du velge a
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avskrive med Svart pr. telefon, Tatt til etterretning, Tatt til orientering etc. Klikk OK for a lagre
avskrivingsinformasjonen. Organisasjonen kan ha andre avskrivingsmater enn de som er standard (opprettes
av systemansvarlig). Journalposten er na avskrevet og fjernes fra restanselisten din.

Ved besvaring av inngdende 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.

3.12.3.2 Besvare 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. Da vil den utgdende dokumentregistreringen vaere basert
pa metadata til den inngdende journalposten. Inntil det utgaende brevet er ferdigstilt sa vil
avskrivingsinformasjonen vaere BU — under behandling med henvisning til saksmappen og eventuelt
dokumentnummer som den utgdende journalposten er opprettet i.

S akzdokumenter Ayzendere (1] Historikk [E] terknader [0] Tilgangzgruppe [3) Oppgaver (0] Kryzsreferanser [0/0]
< Leggtil., | (My.. o Rediger.. 3 Skt
Fode | Mawn | Adresze | Postrr/Sted | E-post | Referanse | Avskrivhingsinfa | Perzon
Mottakere
CWIKTF Awdeling for IKT og famying | (BU] - under behanding - 09760 |

| feltet til hgyre for avskrivningsmate ligger en liste over de eksisterende utgdende journalpostene i samme
saksmappe.

Avskrivningsmate: |BU - Besvart med utgaende dokument w | utgaende joumalpost W | Litgaende dokument v

Merknad:
Microsoft Sans Serif 3 ~ B 7 U 5:. = |8

0K Avbryt

Velg hvilken utgdende journalpost du gnsker d avskrive med, og klikk OK. Metabildet for valgte journalpost
apnes og du kan arbeide videre med den. Nar du har ferdigstilt den utgaende journalposten, fijernes den
inngdende journalposten fra restanselisten. Du kan velge a avskrive den inngdende journalposten med en
maljournalpost. Velg BU - Besvart med utgaende brev som avskrivningsmate. | feltet til hgyre ligger en liste
over de tilgjengelige maljournalpostene.

Dok | Awdeling | Saksbehandler | Tittel | Avskrivhingsinfo | Awsender

Mine ubesvarte

n 1247201 SF Saksbehandler E... Saknad arn rnidler Farfaller om 27 dager Swein Jensen
Avskrivringsmate:  |BU - Besvart med utgdende brev j IN_I.J utgdende journalpost j

—Merknad: ‘thgfaende- tilgangzgrupper
= m Litg&ends dokument
Microsoft Sans Serif 2y E&|m 7 O = = |8

Velg hvilken majournalpost du gnsker a avskrive med, og klikk OK. Metabildet for valgte maljournalpost dpnes
og du kan arbeide videre med den. Nar du har ferdigstilt den utgdende journalposten, fiernes den inngaende
journalposten fra restanselisten.
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Velger du a avskrive med maljournalpost, ma du velge hvilken maljournalpost du gnsker a avskrive med.
Velger du a avskrive med maljournalpost far du kun mulighet til & avskrive en og ikke flere restanser i saken.

F : 1 lensen 30.04.2013 5F 5F Saksbehandl., 5
=5 My 3
/ Rediger...
U Wb > Densen 30.042013  SF SF Saksbehandl... R
|“@¢ Behandle 3 || Bvskriviing. .. 3 | M utgdends
4 Organisers » Beswvar og avskriv... * |[@ urgfends - tigangsgrupper
F‘! Send il b Forelgpig svar. .. v [0 urgfends dokument
B e R | o e

Nar du har ferdigstilt den utgdende journalposten, fijernes den inngaende journalposten fra restanselisten.

3.12.4 Avskrive med nytt utgdende brev

Hvis du velger avskrivingsmate BU — Besvart med utgaende brev, vil den utgdende dokumentregistreringen
vaere basert pa metadata til den inngaende journalposten. Nar du har ferdigstilt den utgaende journalposten,
fiernes den inngaende journalposten fra restanselista.

Inntil det utgaende brevet er ferdigstilt sa vil avskrivingsinformasjonen vaere BU — under behandling med
henvisning til saksmappen og eventuelt dokumentnummer som den utgaende journalposten er opprettet i.

S akzdokumenter Avzendere [1] Historikk [E] kerknader [0] Tilgahgzgruppe [3] Oppaaver (0] K.inszreferanser [0/0]
e Leggtil.. | | My.. o Rediger.. 3 slett
K.ode | Mavn | Adresse | Postor/Sted | E-post | Referanze | Awvekrivhingzinfo | Person
Mottakere
CWIETF Awdeling for IKT ag farying | [BU) - under behanding - 09760 |

3.12.5 Svare pa et skjermet dokument

Nar du besvarer en eller flere journalposter som er skjermet med dokumenttype U eller N, vil du bli gjort
oppmerksom pa dette ved hjelp av et meldingsfelt i metadatabildet til den besvarende journalposten.
Meldingen forutsetter at det er en kobling mellom den "opprinnelige" journalposten og "svar" journalposten.
Meldingsfeltet er markert med en svart ramme og inneholder dokumentID'ene til de besvarte journalpostene
som er skjermet:

Tilgang: Setttilgang...

Er svar pa falgende dokument(er) som inneholder
taushetsbelagte opplysninger: 13/5549

3.12.6 Forelgpig svar/midlertidig avskrivning

Du har muligheten til 3 avskrive en inngdende journalpost midlertidig hvis du for eksempel gnsker a sende et
forelgpig svar pa at dokumentet er mottatt. Du hgyreklikker pa den aktuelle inngaende journalposten, velger
Behandle , s3 Forelgpig svar for a apne avskrivingsvinduet, eller velge a avskrive med maljournalpost.
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[2Y Avskrivning - Behandling a¥ seknad {12, 720-

Miva: Journalpost 12/720-2 - Behandling av seknad -

™ Vis restanser for alls brukers

Dok | Awdeling | Saksbehandler | Tittel | Swsknvningsinfo | Awzender
Mine ubesvarte

m 12/720-2 SF SF Saksbehandler E...  Behandling av seknad 0 dager gamrmel Terje Arkivar

Avskrivningsmate:  [NM - Besvart med nytt notat j INytt niakat j j

—Merknad: |M-natat 2

Microsoft Sans Serif =3 EF& | B 7 U % = |

0k Avbryt

Velger du Forelgpig svar kommer du inn i et vindu med eiliste over de inngaende journalpostene i
saksmappen.

[&Y ¥elg mottakere av svarbrevet =] E3
Miva: Journalpost 12/720-1 - Seknad om midler -

—Reztanse [SF Saksbehandler Elizabeth 4-4]

[ is restanzer for alle brukere Yelg alle

Daknr | Avdeling | Saksbehandler | Tittel | Avwskrivningzinfo | Avzender
—m 1247201 SF SaksbehandlerE...  Seknad om midler Forfaller om 21 dager Swvein Jensen
'1 1272010 ADM SF SaksbehandlerE...  Seknad o ridler Fortaller am 27 dager Stian Arkivar
m 1247201 ADM SF Sakshehandler E...  Seknad om midler Farfaller om 21 dager Terje Arkivar

Avskrivningsmate: ¥ - Midlertidig svar sendt LAl utgdends joumalpos j

oK | Lvbiyt |

Du kan velge a avskrive en, flere eller alle journalposter samtidig. Avskrivningsmate er forhandsutfylt med
Midlertidig svar sendt (1), men du kan ogsa velge andre avskrivningsmater og hvilket avskrivhingsdokument
(2) du gnsker a bruke.

Dersom du velger & avskrive midlertidig med & opprette en Ny utgadende dokumentregistrering og
maljournalpost, apnes metadatabildet til en ny journalregistrering type U.
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|k: Lagre | () Frisk opp  Avansert visning - W W Ferdig jill Gétil sak <@ Innsynsbehandling... & i Intern son
. 1 h
U] k/)
J
Tittel: <Skriv tittel her Skieming: Sett skierming...
Tittel2: [ Skiermet Nekkelord: Sett nekkelord...
Awsender:
Mottakers:
Hovedinfo Behandling Datoer / forfall
Adm.enhet: o Status: R - Reservert av/for saksb... = Journaldate: | 22.09.2017 |-|.r-
Saksbeh: - Prioritet: - Dokdato: 22092017  [13)
Type: U - Utgéende brev - Behtype: X - Ingen restanse v Forfallsdato: I—‘;
Kategori: - Eksp.dato: I-TE-'
Tilleggsdata 3.
Saksdokumenter () Mottakere (0) Historikk (1) Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppagaver (| sreferanser (/0] Parter (0)
Il'_l Opprett Dokumentl -Iﬂ Importer dokurnent “r, Filtilknytning... (#) | Aktive versjoner: 0,00 B, '?: 2 Forhahdsvis ey
=T
Nawn Versjon Variant Registrertav  Kategori Hﬂ={, Blank ‘// 2.
B Blark
@, Blark
W% 1 - Brev med to underskrifter - til mottaker og med mo
H%’, 2 - Brev med to underskrifter og kun mottakeriste (Til
MLt 2 Braw mad tn o imdarskedfar s fan mettsleans [Blindlen

Kontroller ferdigutfylte felt, og gjgr ngdvendige endringer. Tittel-feltet er et ma-felt.
Trykk pa Lagreknappen.
Du har na registrert opplysningene som skal flettes inn i tekstdokumentet.

Liste med tilgjengelige tekstmaler vises. Marker den tekstmalen du gnsker a bruke. (2) og klikk pa Forhandsvis
(3) for a forhandvise malen, (eller dobbeltklikk pa gnsket mal).

For a komme tilbake til maloversikten etter forhandsvisning, klikk pa Vis tekstmaler.

Oppgaver () Kryssreferanser (0/10) Parter () Behandling Tilleggs:

O Vis tekstmaler

Sdo_DokID

«Sdo_Tittel»
«Sdo_Tittel2»

Dobbeltklikk pa malen du gnsker & bruke. Dokumentet apnes i MS Word og du kan skrive innholdet.
Lagre dokumentet ve da klikke pa knappen Sjekk inn og Avslutt.
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3.12.7 Avskrive flere inngdende journalposter samtidig

Det er mulig d avskrive flere inngaende journalposter samtidig eller med samme utgaende journalpost.

3.12.7.1 Alternativ 1

Fin saken og hgyreklik pa en inngdende journalposten med restanse.

Velg Behandle og Besvar og avskriv. Avskrivingsbildet dpnes. (Eller du velger direkte avskriving med
Maljournalposten som vises i listen din).

1 — / -,
""""""""" @™ Ny v Klikk her og du vil apne Klikk her og du vil apne
[ 11,7 Rediger.. avskrivningsvinduet avskrivningsvinduet, med mal
@ u Vis dokumment y B for & avskrive forhandsvalg
# 0@ siste L —— ! \ )
|W Behandle 5 !. Aeskrivning..,
#  Organisere vl Besvar og avskriv.., * | M Utgfende dokument for A-post
l_-,! Send til b Forelgpig svar... v |0 1-Utgfende dokument - rral for avskriving
< | Besvar uten a awskrive.., P I Enannen mal
— (@ Friskopp
Tems: 98 Lrrcwee— Besvar med A-post &ll folders are up to date, b5 Connected to Micro

Bilde med liste over inngdende journalposter (som ikke er avskrevet) vises:

A Welg mottakere awv swarbrevet E@

Miva: Journalpost 11/169-2 - En I som skal avskrives -

Restanse [Marit 5aksbehandler gammel]

D{is restanzer for alle brukere Welg alle
Dok;\\ Aydeling  Saksbehandler Tittel Awzkrivhingzinfo Ayzender
115092 Marit Sakzbehandler... Enl zom skal avskives Forfaller i dag K.athrine Kontaktperson
n 114 8‘5\‘\\ Marit Sakzbehandler.. Re avskriver 42 daager garnnnel Marit Kontaktpersan
\ -

N
\ Hak av for "Vis restanser for alle brukere" for
a avskrive flere journalposter samtidig

e — & I !
A ' A ' A
/11| /2 | /i 3
S ANt /-
Avskrivringsmate: B - Besvart med utgiends brev © ~ |[TEE w | Utgdende dokument I v
¥ ourh
[UT11/169 Lagrer en U [ Ok, ] [ Lot ]

Avskrivingsmate er forhandsutfylt med Besvart med utgaende brev, Ny utgaende journalpost og mal for
avskrivning, men du kan endre opplysningene:

e (1)-andre avskrivingsmater.
e (2)-hvilken maljournalpost som skal brukes.
e (3)-velg mal.

3.12.7.2 Alternativ 2

+ Velg Restanseliste.

o Sett hake for Vis restanse for alle brukere.
o Ubesvarte journalposter vises i listen.

o Marker postene du vil avskrivne.

o Opprett ett utgaende brev som svar.
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3.12.8 Avskrive notat

Et N-notat sendes som oftest til en intern mottaker og krever avskrivning av intern mottaker.
N-notatet til interne mottakere dukker opp i kurver som skal fange opp notater med restanse.
Du kan avskrive ved a apnes journalposten (notatet) og klikke pa knappen Avskriv gverst i menylinjen:

\Lagre @) Friskapp Ausnsertuisning +| € dvskriv Forfaller i dag) | - v " I Ekspeder [l 64 til sak

ACOS AS

Du kan avskrive ved a hgyreklikke pa notatet i en kurv i arbeidsbordet. Velg behandle og velg mellom de ulike
avskrivingsmatene i listen:

= L& Siste dokumenter (6f1)

03 Mntat soen skal aeskris

— L3 11s
[ 117 <
R 115 7
[ 11/18°
ER 1116

My
Rediger...

Wiz dokument

M 11116

= L& Siste sak

Behandle

11716 4
= :
Gl 1117 E,

Organisers

Send til

Frisk app

4 | 1n

Dane

Anskrivning..,

Besvar og avskriv.,

Beswvar med M-notat...

Beswvar med X-notat...

Forelgpig swar.

Besvar uten @ awvskrive,..

Beswar med &-post

3

Du kan avskrive ved a hgyreklikke direkte pa N-notatet og utropstegnet som indikerer restanse, og deretter
velge mellom de ulike avskrivingsmatene i listen:

|4 Ny
Tittel
# Rediger...
Tittel] .
Vis dokument
Lo on on nersanal (R4
Y Behandle HAovskrivning...
“+  COrganisere Besvar og avskriv...
=, Sendtil Besvar med M-notat...
Howvedi @ Frisk opp Besvar med X-notat...
Adm N o Forelepig svar...
& ApneiArkiv .
Saksoem: Besvar uten a avskrive...
Tvpe: | M - Internt notat Besvar med A-post.

Avskrivningsbildet apnes:
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A Auskrivning - Motat som skal awskrives (11/169-3) EI@

Mivd: Journalpost 11/169-3 - Motat som skal avskrives -

[ *is restanser for alle brukere

Daknr Avdeling  Saksbehandler Tittel Ayzkrivhingsinfo Ayzender
Mine ubesvarte
m 114165-3 FEL b arit Saksbehandler..  Motat som skal awskrives Forfaller i dag K.athrine 5 aksbehandler
Avskrivhingsmate: - lngen avskriviing — - -
Merknad:

Microsoft Sans Serif -85 ~f B F U % = | f

[ oK. | | furbryt

e Velg avskrivingsmate og legge inn eventuelt en merknad til avskrivingen i fritekstfeltet.
e Klikk pa OK for a lagre.

e Ved besvaring av notat sa skal alltid primaer e-postadresse velges for mottakere som har oppgitt flere e-
post adresser.

3.12.8.1 Avskrive med nytt notat

Hvis du velger avskrivningsmate NN — Besvart med nytt notat eller BX — Besvar med notat uten oppfalging,

kan du velge maljournalpost til hgyre og det opprettes en nytt N notat eller X notat- basert pa metadata til det
notatet du avskriver, samt maljournalen. Nar du har ferdigstilt det nye notatet, fijernes det inngaende notatet

fra restanselista.

3.12.8.2 Avskrive mot eksisterende notat

Du kan velge a avskrive det inngaende notatet med et eksisterende notat. | feltet til hgyre for
avskrivningsmate ligger en liste over de eksisterende notatene i samme saksmappe.
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ACOS AS

Lo e s

Miva: Journalpost 11/169-3 - Motat som skal avskrives

[ Wis restanser for alle brukere

Daknr

Aydeling  Saksbehandler Tittel

Avskrivningsinfo Awzender

Mine ubesvarte

m 114163-3 Frl tdarit S akzbehandler..  Motat som skal avskives

Farfaller i dag K.athrine 5aksbehandler

Avskrivningsmate; NN - Besvart med M-notat - | | w | Hotat bl opplalging -
Merknad: [M]114169-4 Flere notater i zamme sak
Microsoft Sans Serif -5 ™| B Fr Ul|E|=E =B
[ oK | | favbnyt |

Velg hvilket notat du gnsker a avskrive med, og klikk OK. Nar du har ferdigstilt det notatet, fijernes det

inngdende notatet fra restanselista.

Du kan velge a avskrive det inngaende notatet med en maljournalpost. | feltet til hgyre ligger en liste over de

mulige maljournalpostene.

[2Y Avskrivning - Behandling a¥ seknad {12, 720-

Miva: Journalpost 12/720-2 - Behandling av seknad

™ Vis restanser for alls brukers

Dok

| Awdeling | Saksbehandler | Tittel | Swsknvningsinfo | Awzender
Mine ubeszvarte
m 12/720-2 SF SF Saksbehandler E...  Behandling av seknad 0 dager gamrmel Terje Arkivar
Avskrivningsmate:  [NM - Besvart med nytt notat j INytt niakat j j
—Merknad: |M-natat 2
Microsoft Sans Serif =3 EFHE& | B r U = = | i

0k Avbryt

Velg hvilken maljournalpost du gnsker a avskrive med, og klikk OK. Metabildet for valgte journalpost apnes og
du kan arbeide videre med den. Nar du har ferdigstilt det notatet, fijernes det inngdende notatet fra

restanselista.

3.12.8.3 Avskrive med telefon, tatt til etterretning, tatt til orientering etc.

Velg en av de andre avskrivingsmatene og skriv inn en merknad. Klikk OK. Avskrivningsinformasjonen lagres

og det inngaende notatet fjernes fra restanselista.
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3.12.9

Avskrive direkte i mottakerlisten

Du kan avskrive et notat direkte i mottakerlista til notatet. Ga inn i metadatabildet for journalposten, og velg
fanekortet Avsendere/Mottakere. Hpyreklikk pa linjen med navnet ditt og velg Avskrivning.
Avskrivningsbildet apnes. Se hvordan avskrive et notat.

3.12.9.1 Avskrive flere mottakere pd samme notat

Hvis du har utvidede rettigheter har du mulighet til 8 avskrive restanse for flere mottakere pa samme notat

samtidig. Hent et notat fra en kurv eller et sgkeresultat, og apne saksmappen hvor notatet er arkivert. Det er
flere mater a avskrive notat pa:

1. Finn fram til notatet fra kurv i arbeidsbordet

Hoyreklikk og velg Behandle, sa Avskrivning.

M e -

n 12 == My »

n 12 / Rediger...

E :;: ¥is dokument > | [P —

1) 12-*|=¥¢- Behandle b | Besvar og avskriv, ., r
E 1? <$ Organisere » Besvar med M-natat, ., 3
@ 12qE, Sendti 3 Besvar med ¥-notat.., b

Avskrivingsbildet apnes. Hak av i Vis restanser for alle brukere.
Marker mottakerne du skal avskrive for restanse for eller klikk pa Velg alle.

A Avskrivning - Skal il fordeling (13/3035) - ol x|
Niva: Journalpest 13/3033 - Skal til fordeling -
Restanseliste
Wis restanser for alle brukere Velg alle
JP-ID Avdeling | Saksbehandler Tittel Awskrivningsinfo
Ubesvarte
m13i311£ DOM Skal til fordeling Forfalt med 72 dager
m13f3|]35 RAD Jannicke T Pedersen  Skal til fordeling Forfalt med 72 dager
m 13/3035 JTP2 Skal til fordeling Forfalt med 72 dager
m13-"31135 RAD Skal til fordeling Forfalt med 72 dager
< m >
Ayskrivningsmate: | v|
Merknad:
Microsoft Sans Serif g - B F U E =S =2 |iE
| oK | | Awbryt |

Informasjon om avskrivningsmate og dato for den aktuelle brukeren vises i mottakerlisten pa notatet.
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Saksdokumenter 7B Historikk (15)  Merknader (3)  Tilgangsgruppe (11)  Oppogaver (0)  Kiyss
# Leggtil.. & Rediger.. % Slett
Kode MNawn Adm niva Pwskrivningsinfo

Mottakere
E DoOMm Dalen omsorgsbustad ---fNHSK/RAD/DOM (TO) - Avskrevet 16.9.2015
E TP Jannicke T Pedersen ---/NHSK/RAD/ITP (TO) - Avskrevet 16.9.2015
Edstpz  Te2 ---/NHSK/ITP2 (TO) - Awskrevet 16.9.2015
EAriD Radmann/stab ---fNHSK/RAD (TO) - Avskrevet 16.9.2015

Notatet forsvinner fra brukerens kurver Innboks og Restanse (ev. andre tilpassede kurver) ved lagring av
avskrivning.

3.12.10 Restanse pad utgdende dokumenter

Nar du skriver et utgaende dokument har du mulighet til 3 legge inn restanse pa det. P4 denne maten kan du
lettere felge med pa om du har fatt svar pa dine brev. Dersom du har flere mottakere av brevet ditt, vil
restansen vare knyttet til den enkelte mottaker. Dvs. at nar det kommer et svarbrev inn fra en av mottakerne
avskrives dennes restanse pa det utgaende brevet.

3.12.11 Avskrivningsbildet
Pa den gule linjen vises hoveddokumentet til journalpost(ene) du besvarer. Besvarer du flere journalposter vil
det ligge flere dokumenter bortover den gule linjen.

e Marker for a forhandsvise, eller dobbeltklikk pa dokumentet for a apne.

o Dobbeltklikk pa den gule linjen for a vise detaljer.

e Nytt vindu dpnes for mer informasjon om avskrivningen:

| Lo o ]

A Buwskrivning - Svar p3 sgj/_

" - Hak av for 4 vise restanse
Nivi: Joumalpost?” for alle brukere J — =
/"" \ . :
= ' Marker journalpost og fa
] Wi restanser for alle brukere - opp info om den besvarte
g journalpost nederst i bildet
Cioknr Awdeling  Saksbehandler Tittel /,/ | l Awzender
Uten restanse for meg jﬁ.,_f;-’-"/
@ 1z2/720 Swar pa seknad om ... e
o Info om den besvarte journalpost.
Awskivning! 1o bhelticlikk for & apne journalpost
- i metadatabildet
Avskriver
Joumalpost M attaker Awskrevet den Kode Tittel
(e JP 127204 Ikke ferdig awskrevet  BU Seknad om midler
o

Du kan ogsa hgyreklikke pa journalpost nederst i bildet for & apne hovedokument og/eller vedlegg.
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Bskriver:
Journalpost M attaker Awzhrevet den K.ode Titkel
EJF"IE!?ED‘I __________ lea ferdig avekrevet BL Soknad o midler
A My 3
# Rediger...
| Yis dokument » ||IE_|1 Hoveddakurment
[ o e wy Behandle 3 Wedleqy

3.12.12  Avskrivingsinformasjon

Fglgende avskrivningskoder er standard:

Kode Beskrivelse Gjelder for dokument
ook Forelgpig svar sendt I, U, N

Bl Besvart med inngaende dokument U

BU Besvart med utgaende dokument I

BX Besvart med X-notat N

NN Besvart med N-notat N

SA Sak avsluttet

TE Tatt til etterretning I, U N

TLF Besvart per telefon I, U N

Det kan defineres flere avskrivningsmater ved behov. Ved avskrivning, vil det avskrevne dokumentet fa
informasjon om avskrivningen i feltet for Avskrivningsinfo.
Feltet vil inneholde:

- (Avskrivningskode) — Teksten "Avskrevet" + dato for avskrivning eller teksten "Under behandling" +
journalpostld til avskrivningsdokumentet (dersom det er avskrevet med nytt dokument).

Dersom et dokument skal avskrives av flere mottakere gjelder fglgende:
Avskrivningskode: (F.eks. BU, NN)

e Skrives dersom alle mottakere har avskrevet med samme kode.

e Skrives ved flere mottakere og kun en mottaker har avskrevet.

e Skrives nar det er kun en mottaker av avskrivning.
Teksten "Avskrevet":

e Skrives nar siste mottaker har avskrevet dokumentet
Teksten "Under behandling":

e Skrives nar noen har besvart dokumentet men ikke alle.
Journalpostid:

e Skrives nar dokumentet er avskrevet med et nytt dokument og kun en mottaker har avskrevet med nytt
dokument
Eksempler:
Avskrivning N-notat — En mottaker — Avskriver med nytt dokument

Gir Avskrivningsinfo:
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[MNM] - Avskrevet 11.7.2016 - 16/273-5

Avskrivning N-notat — To mottakere — Begge avskriver med samme avskrivningsmate — lkke nytt
dokument

Gir avskrivningsinfo:

(TE) - Awskrevet 12.7.2016

Avskrivning N-notat — To mottakere — En avskriver, en ikke — Avskriver med nytt dokument
Gir avskrivningsinfo:

[MN) - Under behandling - 16/273-6

Avskrivning N-notat — Tre mottakere — Alle tre avskriver dokumentet — To avskriver med nytt dokument
og en avskriver uten a opprette nytt dokument

Gir avskrivningsinfo:

Avskrevet 12.7.2016

3.13 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.

3.13.1 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 apen sak du har
skrivetilgang til. Importbildet apnes, og du kan gjgre eventuelle endringer i importbildet fgr du klikker pa
knappen Importer.

Legg merke til at du kan velge mellom to visningsalternativer etter import, ved a sette hake i felt for a vise
journalpost, eller Vis i hovedvisning.

n Import av e-post dokumenter til nye journalposter i sak 16/904 Testsak = =
Fil Mal Velg Hoveddok. Starrelse Melding Tilg. Avsender Mottakere
2 | [ acos admin Maliournalposter_Systemdok 7.1 | Elinngsende dokument ~ L@
= [ acos Admin Maljournalposter_Systemdok_7 102303k o/

Visningsalternativer etter import

[] Vis journalpost etter endt registrering
Vis i hovedvisning

[] Ikke vis dette vindu igjen ved import av dokumenter til journalpost f Importer x 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.
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£115-3
8,28 KB . £1s-3
11,64 KB

!‘ Filen eksisterer allerede i databasen |
97 KB W £115-3

Eksempel her viser at 2 av filene allerede er importert fra fgr.

3.13.2 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-
| ﬁ Lagre

Ardvsak 16,3701

. Tittel: |Inngéelse av kontrakd for fremtidig museumsdrift O Sak My saksrnappe - 16/3701 =

Joumalpost 16,3701

Tittel: ||rrf0rmasjon om delprosjekt £ sek (g Nyt dokument ~ Velgjp - |

Tittel2: | |

Lorsender/Mottakere
< Leggtil.. [ | My.. o Rediger.. ¥ Slett

Kode Nawn Adm.niva Adm enhet Attention A
Avsendere

Navn11 5
2]

<| m >
Tilkobling:
@ Tilkoblet é Jannicke Pedersen(arkivar)

3.14 Feilregistrere

Sk fram aktuell journalpost. Hgyreklikk pa journalposten og velg Organisere -> Feilregistrer.
Som saksbehandler far du bare lov a feilregistrere egne dokumentregistreringer med status R.
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¢ Journalposter (5) | [J Klasseringer (1)  # Historikk (3) &9 |
4= Leggtil.. = & Rediger.. X Feilregistrer = Handlinger ~

-

Doknr * Tittel
Bezvarte eller uten restanse

m 5 Ansvarsfordeling

(U E e Ny , Mlanen for 2020
@: 5;? Rediger...
@ s .
Vis dekument 3
s ¢
¢ Behandle 3
|¢F Organisere b || Kopier ;
E, Sendtil Vol a Pyt .
(@) Frisk opp A Feilregistrer
] ApneiArkiv +  Marker som ulest
‘i’@ Legg til i favoritter

3.14.1 Uten bruk av 'sgppelsak’

Ved feilregistrering uten bruk av sgppelsak, settes journalposten til status Utgatt(U) og journalposten blir
vaerende iden opprinnelige saken med status Utgatt (Journalposten flyttes ikke til sgppelsak).

3.14.2 Bruke 'sgppelsak’
Ved bruk av sgppelsak, far du fglgende spgrsmal:

I.-”"_-'\-.I Vil du feilregistrere journalpost «16/3311-4 Ber om tilbakemelding
' pa strategiplanen...» fra sak «16/3311 Testsak Jannicke»?

la Mei

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:

3 1 Yil du renummere sak «16/3311 Testsak Jannickes?

la Mei

Svarer du Ja pa spgrsmalet om a renummerere saken vil journalpostene i saksmappen endres slik at det ikke
er hulli nummerrekkefglgen.
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Informasjon til systemansvarlig

Far saksbehandler fglgende melding om manglende tilgang til seppelsaken, sjekk fglgende systemparameter
Sys_alltid.tilgangs.til.sgppelsak = skal ha verdi =Ja.

Informasjon til systemansvarlig

Ved funksjonen feilregistrering kan man sette i instillingene om man vil bruke sgppelsaken eller bare sette
status Utgatt pa journalposten. Dette styres pa fglgende alternative mater:

sys_s@ppelsak=blank (eller nei) - Journalposten far dokstatus = U. Brukeren far ikke spgrsmal om
renummerering (heller ikke arkivarer).

sys_s@ppelsak=numerisk (saksid) - Journalposten flyttes til sgppelsaken.

3.15 Masseendring fra sgkeresultat

Funksjonalitet for brukere med funksjon 0,1 eller 2.
Fra sgkeresultatet i Arkivsgk er det mulig a8 endre felt pa flere journalposter i en og samme operasjon.
Gjgr et arkivsgk og marker journalpostene du gnsker a endre. (Hold Ctrl-tasten nede mens du markere flere
rader).
o Hgyreklikk pa en av de merkede journalpostene.
e og bildet for registrering av journalposten apnes.
e og bildet for registrering av journalposten apnes.

e Velg Masseendring og deretter ett av alternativene.

Arkivsgk - resultater

Arkivsaker | Journalposter (25+)

Arkivsakld MNr Jpld Dok.dato Journaldato
P
B 16/3ess 2 tesiaco 10.10.2014 11.10.2017
B w3*T W Y | 10.10.2014 11,10.2017
@ 163 Rediger. 10.10.2014 11.10.2017
B 1673 Vis dokument 10.10.2014 11.10.2017
B 163 Behandle 10.10.2014 11,10.2017
@ 163 & Organisere , | 10102007 10.10.2017
B 163 . _ 10.10.2017 10.10.2017
E‘E Send til 3
2 g3 09.10.2017 09.10.2017
[T IRTTE: Frisk opp 09.10.2017 09.10.2017
2 163 B ApneiAriv 09.10.2017 09.10.2017
16 .
g 15'; Masseendring 4 Endre sakshehandler
OJF T TOr TT==0
Endre | Ipoststat
B 163828 1 16/11439 e e s
n 16/2828 1 16/11428 Erstatt enkeltelementer i titler
B 1603827 1 1611437 Avansert

3.15.1 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.
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Adrm.enhet: |
_ Brukees,

Endringen vil bli utfert for disse journalpostene:

2
Id Tittel Saksansv Saksdate  AdmEnh Sbh  Type Status |
16/1699 Utgdende NR1 ARK1 06.10.2016 ADMIN  ARK1 U R
16/1542 Oppmelding utgdende ARK1 30.09.2016 ADMIN  ARK1 U F
16/1484  Utgaende ARK1 28.09.2016 ADMIN  ARK1 U ]

x Avbryt

3.15.2 Endre journalpoststatus

Velg journalpoststatus fra nedtrekkslisten i feltet Journalpoststatus. Klikk Oppdater journalpostene for
utfgring av endringen.

A Velg ny journalpoststatus - B

Journalpoststatus: @

Endringen vil bli utfart for disse journalpostene:

Id Tittel Saksansy Saksdatoe AdmEnh Sbh  Type Status
16/874 Utga‘ ende NR1 ARK1 28.07.2076 ADMIN  ARK1 U J
16/883 Utgdende NR1 ARKI1 29.07.2016 ADMIN  ARK1 U R
16/897 Utgdende NR1 ARK1 0M.08.2016 ADMIN  ARKT U F

XK avbryt

Spesielt om oppdatering av journaldato:
Journaldato skal som regel oppdateres ved statusendringer gjort av arkivar. Dersom sys_
oppdaterjournaldato.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.

3.15.3 Erstatt enkeltelementer i titler

Det er mulig @ masseendre mappe- og registreringstitler og enkeltelementer i disse titlene.
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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 journalpostene for a fullfgre.

5ok etter:
Tittel:  Test
Tittel2:
Skill mellom store og sma bokstaver

Titler etter endring:

Tittel for Tittel etter Tittel2 far
ﬂ\.\t Web5ak: Din adm.enhet har mottatt en B¢  Web5Sak: Din adm.enhet har mottatt en Be
17/263 Mok en testsak Mok en testzak
17/265 Test sakspapir test] sakspapir

B Oppdater journalpostene 3¢ Avbryt

3.15.4 Avansert masseendring

Flere felter kan endres samtidig.
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A Velg felter for masseendring - =

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 SBO4TN 13022017 SIRS SBMTM U E
17/279  Testbrev 11 SB04TN  13.02.2017 SIRS SBMTM U E

= oppdater journalpostene M nvbryt

Spesiel tom utfylling av feltene (tips):
Fyll ut aktuelle felt som skal endres. Klikk Oppdater journalpostene for utfgring av endringen.

o Haken i checkboksen settes automatisk nar man begynner a skrive/velge noe. Dersom man fjerner
teksten forsvinner haken.
e Dersom man tar vekk haken blankes feltet ut.

o 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.

e Ved endring av Arkivdel ma man fgrst velge Journalenhet.

o Sakstatus: Mulig a velge alle statuser utenom status A.

e Tilslutt velger du Oppdater journalpostene.

3.16 Masseoppdatering flere journalposter

Marker flere journalposter, hgyreklikk og velg Rediger. Bilde for masseoppdatering av journalposter apnes:
Folgende felter kan endres: Adm.enhet, bruker og journalpoststatus.

FOKUS Brukerdokumentasjon 154



3 Ny journalpost

A Velg ny saksbehandler - | x

Adm.enhet: -
Bruker: | -
Journalpoststatus: -

Endringen vil bli utfert for disse journalpostene:

=
Id Tittel Saksansv Saksdato  Sbh @ Type Status
16/6858 Sgknadnr1 JTP 20,0207 JTP1 | M
16/6859 Seknadnr2 JTP1 20,0207 JTP1 | M
€ 1] 3
HK Avbryt

Klikk pa Oppdater journalpostene.
Journalpostene oppdateres med nye registrerte opplysninger.

3.17 Funksjonen "Flett pa ny"
Du ma flette dokumentet pa nytt dersom du har gjort endringer i registreringsbildet (metadatabildet) pa
journalposten. Dokumentene kan flettes automatisk hver du apner for redigering, eller du kan flette
dokumentene manuelt.

e Automatisk fletting: Dokumentene flettes pa nytt nar du dobbeltklikker pa Word-dokumentet.

e Manuell operasjon: Hgyreklikk pa dokumentet og velg Behandle -> Flett pa ny.

S aksdokumenter klottakere (0] Historikk [E] Merknac
_—} Opprett Dokument | Importer dokument '-v'_, Filtilkreytning. ...
Mavh _—';' Yergion Wanant  Reqi
i — 1 P ARK
./? Rediger. ..
A Wis
= cEtl r
|“ﬁ Eehandle 3 |h_‘| Flett pd re
QP Crganisere 4
B, gendt 8
Sjekk uk
Sjekk inn
Angre uksjekking

Flett pa ny - > Benyttes etter at du har endret tittel, brevdato, mottakere, kopimottakere eller lagt til
vedleggsinformasjon o.s.v. De nye opplysningene blir flettet inn i dokumentet dersom tekstmalen inneholder
tilsvarende flettefelt.
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Flett pa ny - > Fletter nye opplysninger fra registreringsbildet (metadata) uten & slette teksten du allerede har

skrevet.

Merk! Vedlegg ma alltid flettes manuelt.

Informasjon til systemansvarlig

Oppsettet i virksomheten styres via systemparameter “sys_alltid.flett.pa.ny”. Er denne satt til JA vil man

alltid flette hoveddokument automatisk, er den satt til NEI ma man flette hoveddokument manuelt.

3.18 Vise flere administrative nivaer

Det er mulig a legge inn en kolonne Adm.niva som viser alle administrative nivaer for avsender og mottaker.

Oppsettet defineres i ACOS Admin Kolonneeditor.
Pa fanen mottakere vises adm.enhetene slik:

A Journalpost 15/96 | Sak 15/27 TestAvsenderMottaker2 [= o N

i Lagre () Frisk opp  Enkel visning - “A\lskl'nmingsin&! W Ekspeder -G.H:il sak @ Inngyncbehandiing... o

Tted: |l‘¢m Tilgang: Setttilgang..
Tated2: | Skjermet
Avsender. | Hags B Saksbahandar

[ Momskere: | |sdiatssarter: Kathrine Lader

Saksdokumenter Motakera (2)  Historikk (3)  Merknader (0)  Tilpangsgrupe Oppgaver (0)  Kryssreferanser (000)  Parter (0)  Bahandling
4 Leggtil.. # Rediger.. X Slett

Mottakere
Eﬂm Altivitetsienter - NHSKRADLEV/ AT Aktivitetssenter 3 dager gammed

Elkics  Kathrine Leder ==/ NHSK RAD/KLG_3 Ridmann/stab 3 dager gamamel

Epx

For journalpostene vises adm.enhetene slik:

,L" Journalposter (4) "‘_} Klasseringer (3)  # Historikk (1) &5 Merknader (0} Ol Tilgangsgruppe  Kryssreferanser (000)
<= Leggtil... ~ & Rediger.. X Feilregistrer | Handlinger ~

Dokrr -~ Titel Adm Niva - Brevdato Adm enhet Status

Ubesvarte

m 3 N-notat -/NHSK/RAD/OPP/SBO4HE 16.10.2015 QPP R
Hovedbildet:

12/699 Ledig stilling som konsulent - Antall journalposter 1 Parter

DDEI"IF Tittel Avsenderhaottaker Brewdato Adm.enhet Adrm, Miva saksbehandler sta
m Shlingsannonze  Budselt- og akonomiavdelin..  26.04.2013 BS DEF/BAK/ES/SEHDY.. | Saksbehandler kanit R
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4 Dokumenter

Dokumentregistreringen gjgres pa journalpost, ogas kalt Metadatabildet. Her finner du feltene inndelt i faner
for Saksdokumenter - Mottakere - Historikk - Merknader - Tilgangsgruppe - Oppgaver - Kyrssreferanser -
Parter. | tillegg suppleres det med flere faner/skilleark nar ulike funksjoner tas i bruk i lgsningen.

Se eksempel pa arkfaner merket med rgd ramme:

| Saksdok ter (4) Mottakere (3) Historikk (22)  Merknader (4) Til uppe (6) Oppgaver (1) Kryssreferanser (/1) Parter (2) Behandling (0 Tilleggsdaml
|| Opprett Dokument ] Importer dokument . Filtilknytning... () | Aktive versjoner. 7,08 MB, Totalt: 7,08 MB = 2= Dokid 1337433, versjon 1_P, sterr i@
Navn =% Version Variant Registrertav | Kategori Dokid  Skjerming  Sterrs Tittel: | Soknad om midler til oppst (‘C@
i } -~
M= Seknad om mudler 4l oppstart =1 P SBO4IP 13374 U0 1116 Status: B. + Kategori - @
E‘@ Vedlegg (3) Tilknytning: H. ~ Utarb.av: S. ~ §
+™ ACOS Eiend . T4 .
E-'L A iendom 01 A SBO4JP 13374 UD 8851 by ccering. E@
=L Behov O+ A SBO4JP 13374 U0 164.8 }
méﬂ - Brev med to underskrifter - til motiaker og m 1 P SBO4JP 13374 U0 56,35 Verslon

4.1 Saksdokumenter

Fanen saksdokumenter viser antall dokumenter i parantes. | eksempelet her er det ett hoveddokument og 2
vedlegg.

Fra fanekortet Saksdokumenter kan du:

-opprette dokument, importere dokument, og gjgre en filtilknytning.

Fra fanekortet Saksdokumenter kan du fa informasjon om:

-dokumentenes stgrrelse, ersjoner, varianter, dokumentld og tidspunkt fpr opprettelse av dokumentene.

|| Saksdokumenter (3] Mottakere () Histonikk (9) Merknader () Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (/) Parter (0}

| | Opprett Dokurment -v_, Importer dokument “r, Filtilknytning... (&) | Aktive versjoner: 7,02 ME, Totalt: 7,02 MB
MNawvn jﬁ’ YWersjon Vanant Registrertav  Kategon Dolad  Skjerming  Sterrelse Opprettet
[z Seknad om midler til oppstart 11 B SBO4JP 13374 UOD 11.11 KB 21.05.2017 13:45:31
BN} Vedlegg (2)
ﬂ_ ACOS Eiendom 1+ A SBO4JP 13374 U0 6,85 MB 28.08.2017 10:14:258
L™ Behov O+ A SBO4JP 13374 D 164,88 KB 28.05.2017 10:14:59

4.1.1 Opprett dokument
Klikk pa knappen Opprett dokument.

Saksdokumenter (1) Mottakere (0} Hi

_ Opprett Dokurent + | Importer dokum

F@r du velger mal, kan du forhandsvise malen helt til hgyre pa Saksdokumentfanen. Marker malen ilisten og
klikk pa Forhandsvis.

2 Forhdndsvis

M= 5 Blani

B3 5 Blank

%, 5 Blank

‘M= Arbeidsflyt - Utgdands brev

Malen forhandsvises i et lite bilde til hgyre. For a ga tilbake til maloversikten, klikk pa knappen Vis tekstmaler.
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2 Vis tekstmaler

«Sdo_Tittel»

Velg en mal fra listen og eventuelt standardtekst fra neste liste.

A Opprett dokument = 1=

Forhandsvis

=) Blark

£3 Blank

@5, Blank

Iﬂi=:, 1 - Brev med to underskrifter - til mottaker og med mottakeriste

Iﬂ% 2 - Brev med to underskrifter og kun mottakeriste (Til og kopi-ekspedering)
Iﬂ:f, 3 - Brev med to underskrifter uten mottakere (Blindkopiekspedering)

M= Brev to underskifter - HEBTEST

M3 Mateinnkaling

¥ Skanning (brukes sammen med Skan Basis)

M= Tomt dokument med topptekst

[T] Min administrative enhet 0K

Sett hake ved Min administrative enhet for a fa oversikt over malene tilhgrende din enhet. Velg OK og
dokumentet blir opprettet. Tekstdokumentet er apent og du skriver innholdet i dokumentet fgr du velger a
sjekke inn og avslutte redigeringen.

Informasjon til systemansvarlig

For virksomheter med flere soner, kan listen isten med maljournalposter filtreres pa sone. Dette settes i
Maljournalpost Editor.

4.1.2 Hoveddokument og vedlegg

Nar man oppretter en journalpost, vil fgrste dokument pa saken bli satt som hoveddokument, og de neste
som opprettes, importeres eller tilknyttes vil bli vedlegg. | noen tilfeller skal tilknytningen byttes, for eksempel
fra vedlegg til hoveddokument.

Fremgangsmate - Bytte tilknytningen hoveddokument og vedlegg:
Sek fram journalposten, marker dokumentet. Bytt type tilknytning ved a velge fra nedtrekksmenyen.

o :;2 Version |Vearian Tittel:  Tekstmaldokumentasjon_Mate_Siste_Howvedver
~M= Foresparsel am akonomisk statte 1 P Status: | B - Under behandling -
- Vedlega (0) [ilknytning: v - vedieag -
& 2| Ordlist
a raliste . L 1 P Plassenng: | A - Andre tilleggsdokument
™ Tekstmaldokumentasjon_Mate_Siste_Hovedw 1 A . | F - Falgeskriv
Versjon

t FH - Forside Hoveddokument
H - Hoveddokument
PH - Hoveddokument meteprotokoll
Format 5F - Hoveddokument for saksframlegg
Arkmerk: || SP - Saksprotokoll
W - Vedlegg

Variant
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Dokumentenes knytning vises flere steder:

e | dokumentbildet, med fanen Saksdokumenter aktiv.

ACOS AS

e | hovedbildet, med journalpost markert, knytningen vises med gra skrift under dokumenttittelen:

12/674 En sak med klassering - Antall journ...  Pater Merkniader Kryssreferanser O =
Doknr Tittel LusenderMottaker Brewdato Adm, Miva Adm,...  Saksbehandler Status Priori... Tilga...  A&wvskr.. Besv.,
m Mytt dokument Marit Yik 23.04.2013 DEPIADMY... ADM DOKS Arkivar 1... R
m Hoveddokum,,,  B@EK Sekreter Mari.,  23.04.2013 DEP/ADMR..,  ADK DOKS &rkivar 1. R

€| 1] |

Howveddokument
Howveddokument

&

[0 12/674 Hoveddokument Oppgaver (0]

- Vedleggl
edlegg

=

iiw “iltilk rgtning2
= Vedegg

F—

[ “Filtill: rutriirg

Andre Tileggedokument

Saksdokumenter [11)

ll;‘ YWedlegg?

= Yedlegg
IMG_0102.JPG [L)[1822...
B Andie Tileggzdakument

o oy bester fililk nytnitg
= Folgeskiv

—_—

Merknader (0]

- 2137542 pdi [L](182277)..
edlegg
IMG_0103.PG [LI[1822...
B Andre Tilleggedakument

—

¢ | hovedbildet med journalpost markert og fanekort Saksdokumenter aktivt:

Kryssreferanser (0/0)

. - szalgzkontrakt [LI182281)
Wedlegg
-~ “lest?
Andre Tilleggedokument

<«

@ 12/674 En sak med klassering - Antall journ...  Pater Merinader Kiyssreferanser O =
Doknr ’ Tittel Avsender/Mottaker Erevdato Adrn, Miva Adm.... Saksbehandler Status Priati... Tilga.. Awskr.. Besw..
m Mytt dokument Marit ¥ik 23.04.2013 DEP/ADRAL... ADM DOKS Arkivar1... R
m Hoveddokum... B@EK Sekretzer Mari., 23.04.2013 DERFADMFR...  ADM DOKS Arkivar 1., R
4| 1 | 2
[0 12/674 Hoveddokument Oppgaver [0) Saksdokumenter (11} Merknader [0 Kryssreferanser (0/0) Ho¥
Mavn j;' Mergion  Warant | Registrert av Drokid Gradering  Stomrelse Opprettet
9] Hoveddaokument | 1 P RUSE Brew 24171 252838 230423122727
S Vediega (5)
ﬁ:l Wedleggl | 1 A RUSE Brev 24174 47641 B 23.04.201312:4312
- 4] Vedeag2 | 1 P RUSE Brew 24175 9957 B 2304.201312:43:22
- 'E] 2137542 pdf [L)182277) pf O 1 A RUSE. Brev 24179 414338 2304.20M3712:46:27
- E zalgskontrakt [L][182281) | 1 A RUSEK, Brev 24177 204 554 B 23.04.201312:45:30
B9 filikrytring2 | 2 P ARE4 Brev 20467 29233B 03.09.2012 09.36: 26

Ui Andre Tilleggsdokument (4]
- Ul Falgeskriv [1]

4.1.3 Mer om

vedlegg

Dersom du har et hovedokument pa journalposten fra fgr, blir det neste dokumentet du lager, et vedlegg.

Klikk pa Opprett dokument. Du far fglgende melding og ma velge om du gnsker a beholde malnavnet som
tittel pa saksdokumentet/vedlegget, eller om du skal velge ett av alternativer for navn:

e Egendefinert, skrivinn navn i tekstfeltet eller

e Bruk kopiav journalpost tittel.

Hvis du ikke gjgr endringer, blir malnavnet satt som tittel.

FOKUS Brukerdokumentas
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A Opprett dokumentnavn for vedlegg - D
Navn: | - Brev med to underskrifter - til mottaker og med mottalkeriste| | 159
Type: 'u_]] 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:
! * 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.

| vy

Vedlegg i PDF med ferdigstatus (E,F og J) kan ikke redigeres.

4.1.3.1 Kategorisere (gruppere) vedlegg
Du kan gruppere/kategorisere vedlegg.
Da ma du sette fglgende innstillinger i Arbeidsbordet ditt:
1. Velg Informasjon fra listen med navnet ditt.
2. Sett hake pa valget Kategoriser vedleggene i saksdokumentvisning.
Innbaks
B WebSak Fokus -3
Jannicke T Pedersen ~| Velgliste ~ _

Stedfortredere 3

s
'C
Andres kurver 3 avsluttet (£
- ki
&% Informasjon... erika (for

+ L& SVARUT - Ekspederinger bekreft

A Innstillinger -

Innstillinger - S . .
-2 g WebSak programinnstillinger og informasjon

v WebSak Fokus, Sakshehandling og Arkiv

A Pilogget bryjker ~ WebSak Fokus og Saksbehandling

B Tilgangsgrupp Automatisk forhdndsvisning av hoveddokument

+ | Dobbeltklikk for & 3pne metadata i hovedvisning
+| Forhandsvis ved kopi/flytt av journalpost

+ Relasjon mellom overordnet og underordnet vindu
W Enkeltsgk som standard sgk

+ Kategoriser vedleggene | saksdokumentvisning

Dokumenter med samme knytning grupperes under samme overskrift ved a klikke pa knappen for a
kategoriere vedlegg. Se pil i skjermbildet:
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Saksdokumenter (7) Mottakere (1) Historikk (8)  Merknader (0) Tilgangsgruppe

| | Opprett Dokument 4| Importer dokument “, Filtilknytning... ()

MNawn ;;-'_-& Versjon

- Forespersel om skonomisk stette
Y| Vedlegg (2)

I Andre tilleggsdokument (1)

|l Felgeskrv (1)

| Saksprotokall (2)

Klikk pa +-tegnet for 3 apne oversikten med grupperte dokumenter.

Informasjon til systemansvarlig

Systemparameteren sys_sakdoktittel.lik.jptittel styrer om tittel pa hoveddokument ien journalpost skal
settes lik tittel pa journalpost ved lagring av journalpost.

4.1.4 Sjekke ut og inn dokumenter

Nar du jobber med et dokument er dette last for andre brukere. Vi sier at dokumentet er sjekket ut. Nar du er

ferdig skal dokumentet sjekkes inn igjen. Du kan ikke gjgre endringer i et dokument samtidig som en annen

bruker redigerer i det. Du ser at et dokument er utsjekket ved at det er markert med en r@d hake.
Saksdokumenter (1) Mattakere (0] Historikk (Z) Merknader (0)

[ | Opprett Dokument 4 Importer dokument “», Filtilknytning... (2

MNawn = Versjon  Vai

O melding@konomisk status 00145-8 11 =
([l Vedieng

Hvis du prgver a apne et dokument som er utsjekket av andre, far du melding om at det er sjekket ut av en
annen saksbehandler men at du kan apne dokumentet skrivebeskyttet. Du vil ikke kunne lagre endringerii
den skrivebeskyttede versjonen, men kan lage ny versjon ved a velge Lagre som.

4.1.5 Sjekk inn dokumentet med Officetillegget

Nar du er ferdig a jobbe med et dokument skal det sjekkes inn igjen.

Bruk knappen Sjekk inn og avslutt (OfficeTillegget) nar du skal lukke tekstdokumentet og samtidig sjekke inn
filen.

Hjem

AE

Sjekk inn| Lagre Lagresom
g avslutt] Ny versjon

Beskrivelse av knappen WebSak Office tillegg

Sjekk inn og avslutt:

Sjekker inn dokumentet i databasen eller filserver og lukker programmet (MS Word, Excel eller PowerPoint).
Endringer du har gjort lagres automatisk.

Lagre:
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Erstatter MS Office sin egen lagreknapp. Den sgrger for @ mellomlagre endringer du har gjort til databasen (ev.
filserver). Dokumentet lukkes ikke. Dersom du ikke har skrivetilgang til dokumentet vil denne knappen veaere
utilgjengelig.

Lagre som ny versjon

Oppretter en ny versjon av dokumentet du har apent. Gammel versjon lukkes og ny versjon apnes for videre
redigering. Endringer du har gjort i gammel versjon tas med i den nye versjonen. Dersom du ikke har
skrivetilgang til dokumentet vil denne knappen vare utilgjengelig.

Det er ikke mulig a lage ny versjon av et dokument dersom journalposten har en ferdigstilt status.

Avslutt:

Har du gjort endringer i et dokument som er skrivebeskyttet eller du har dpnet et dokument for lesing, velger
du Avslutt. Dokumentet blir sjekket inn uten endringer.

4.1.6 Sjekk inn dokumentet manuelt via hgyreklikk

S aksdokumenter Awzendere [1] Histe

_‘ Opprett Dokument | Importer dokument

] S e
rﬂa Servenngsforslag (). docx [&] 1
E [ Vedd ¥ Ny 4
@J SH ‘/ﬂ Rediger. .. I
@ arl &Y Yis I
= catl 3
W Behandle »
Organisere b
B, sendti 3
Sjekk Uk
W Sjekkinn
H ﬁ Angre uksjeklking

Hoyreklikk pa dokumentet som er utsjekket. (se red hake pa dokumentfilen).

Marker journalposten som inneholder dokumentet du vil sjekke inn.

Ga til fanekortet Saksdokumenter

Hoyreklikk pa dokumentet og velg Sjekk inn.

4.1.7 Oversikt over utsjekkede dokumenter

Du kan ogsa sjekke inn ett eller flere dokumenter samtidig ved hjelp av knappen Utsjekkede dokumenter pa
knapperaden i hovedmenyen i WebSak Fokus:

@ Tilkoblet 16/545 ~ £ SekiWebSak -

@R Ny sak- [ﬂ" Utsjekkede dokumenter (0} Arbeidsflyt oversikt

U MNytt dokurnent = @ Rapporter
Web5ak Fokus
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A Utsjekkede filer for ‘JannickeTP Arkivar (2) = =
e

| Sjekk inn ¥} Angre utsjekking @ Friskopp | [[] Vis ved oppstart [] Vis mine pva utsjekkede E‘u’elg bruker €3 Vis mine utsjekkede filer |

O Filsti Versjon Variant Bruker Litdato Applikasjon Pa vegne av IP Kommentar

[Wg ‘“\app..\Intem oppfelging - drftsnotat (3313) docx 1 P SBOJTP  07.042017 10:2..  WebSak Fokus SBOJTP fedl:...

%Imem meldingPonomisk status 00145-8 (331... 1 P SBOTJTP  O7.04.2017 10:3..  WebSak Fokus SBO1JTP fedl:...

Sett hake ved dokumentene du vil sjekke inn og deretter trykke Sjekk inn knappen. Knappen er bare
tilgjengelig sa lenge man noen dokumenter a sjekke inn. Du kan hake av for Vis ved oppstart hvis du gnsker at
denne boksen skal komme opp hver gang du starter programmet.

Merk! Telleren i parentesen i oversikten Utsjekkede dokumenter oppdateres ikke kontinuerlig. Listen over
utsjekkede dokumenter blir oppdatert nar saksbehandler klikker pa Utsjekkede dokumenter — og det kan
derfor oppsta tilfeller der telleren i parentesen ikke er like oppdatert som visningen av utsjekkede
dokumenter.

Kolonnen Applikasjon
Viser hvilken applikasjon som har sjekket ut dokumentet (f.eks. Fokus eller Sharepoint).
Kolonnen Kommentar

Kommentarfeltet skal settes ved utsjekk fra Sharepoint. Oppsett for filnavnet ved utsjekket bestemmes i
parameter sys_filnavn.dokid.versjon.variant. Nar verdien settes til Ja, vises utsjekkingsnavn som: - «Dette er
min dokumenttittel (459574 1 P).docx».

4.1.8 Sjekke inn etter stedfortreding

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. Sett hake
pa dokumentene du vil angre utsjekking pa. Velg Angre utsjekking.

A Utsiekkede filer for Kathrine Leder’ (1) -
sek inn W) Angre utsiekking () Feskopp | [ i ved oppetan | i) Wis mine pva utsjekioede
Fil organ Vanart Erduer Eemmeriar Masharam P P wogne &
(8 Chemp \Wedeg Bofidece 2 3 WGE 02006 WebSer Fem HEMAPP  WED MLGH

4.1.9 Angre utsjekking av dokumenter pa vegne av andre
e Gjelder for arkivarer eller brukere med ekstra systemtilgang.
e Klikk pa knappen Velg bruker og nytt skjermbilde dpnes.
e Listen viser brukere som har utsjekkede dokumenter.
A Utsjekkede filer for ‘Jannicke Pedersen’ (8) = B

Sjekk inn ¥} Angre utsjekking | () Friskopp | [] Vis ved oppstart [] Vis mine pva utsjekkede I_E‘u"elg bruker

] Filsti Wersjon Variant Bruker | tdato Applikasjon Kommentar ]
o “app02ist_websak_UDE_7_1_..% (23073).docx 1 P SBO4JP  0B.05.20 WebSal: Ardv
] Hgi “appl2ist_websa.. \Skriv tittel her (26002).docx 1 P SBEO4JP 21.07. Websak Sa...
S A Interne brukere il
Ol
0 Sek: Adressebok:
[ || | Sek Inteme brukere med utsjskkede dokumenter v | Avansert sek
1
MNawvn Virczomhet Tittel Tilgangsfunksjoner
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e Markér dokumenter du vil angre utsjekking for og klikk pa Angre utsjekking.

A Utsjekkede filer for 'Jannicke Pedersen' (8)

" Sjekk inn |¥ Angre utsjekking (&) Friskopp | [] Vis ved oppstart [[] Vis mine pva utsjekkede E‘u"elg bruker

e Tips: hvis du trykker direkte pa Sgk-knappen her, sa far du opp alle brukerne med utsjekkede
dokumenter.

4.1.10 TTooltip pd dokumentikonet

Tooltip pa dokumenter i Saksdokumentfanen gir informasjon om dokumentet, og er en valgfri funksjon.
Tooltipsvisningen kan slas av/pa ved a klikke pa knappen for a vise/skjule tooltip.

Saksdokumenter (1) Mottzkere (1) Historikk (%)  Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter (|

j_" Opprett Dokument Importer dokument Filtilknytning... (&) | Aktive versjoner: 279,59 KB, Totalt: 343,20 KB = l?:
Mawn ..-.'.’? “ersjon Variant | Registrertav  Kategori DGW Starrelse
1™ Svar pa seknad om midlert - delegert vedtak 11 A JTP J_.__..-—-'ﬂ",-_@ﬁE_ uo 275,58 KB
§ MR Saar nd idlart - 1y P JTP 13265 UD 63,61 KB

Mavn: Svar pa seknad om midlert - delegert vedtak

Type: Hoveddokument

Versjon: 1

Wariant: A /

Eier TP

Kategori:

Dokid: 1326505

Skjerming: Ua

Sterrelse: 279,59 KB

Opprettet: 24.06.2016

Endret: 21.06.2016

Skjerming: Skrivetilgang

Utsjekkingsinfo:  Web5ak Fokus

Utsjekkede dokumenter vises med en r@d hake pa dokumentikonet. Dersom du holder musepekeren over
dokumentikonet, vil det vises en tooltip. | denne tooltip'en viser informasjon som er spesifikk for dette
dokumentet, blant annet finner du informasjon om hvilken applikasjon som sjekket ut dokumentet.

Informasjon til systemansvarlig

Parameterverdi bestemmer om filer skal sjekkes ut for skriving ved dobbeltklikk og eventuelt hvilke formater
dette skal gjelde for:

1. Dersom du apner dokumentet med dobbeltklikk og systemparameteret sys_
dokument.rediger.ved.dobbeltklikk er satt til JA, vil du fa beskjed om at du ikke har skrivetilgang til
denne versjonen. Da vil du fa mulighet til a lage ny versjon med en gang, eller du kan dpne dokumentet
skrivebeskyttet.

2. | systemparametere sys_dokument.rediger.ved.dobbeltklikk angir man hvilken filtype som skal sjekkes
ut ved dobbeltklikk, for eksempel : docx, xlsx, pptx...osv.

4.1.10.1 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
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lagret tilbake til metadatal pa journalposten. Dette er toveis fletting. Ved bruk av toveis fletting vil for

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:
o Velg meny Utvikler, velg utformingsmodus og flettefelter vises.
e Legginn endring.
e Avslutt utformingsmodus.

e Sjekk inn og avslutt.

4.1.11 Opprette filtilknytning

Slik gjor du det:
e Velg knappen Filtilknytning pa Saksdokumenter.

Saksdokumenter (3) Mottakere (0) Historikk (3)  Merknader (0)

| | Opprett Dokument + | Importer dokument 1|?_, Filtilknytning... ’EJ

MNavn E | Version | Var
+ME Innspill fil trimplan for neste ar O =]
B Vedlegg (0)
- & |Copyright 0 P
L | Intro_online 1 =1

Spkebilde apnes. Sgk etter sak eller journalpost du skal gjgre tilknytning til.

A Arkivsgk —_ - O R
Sak m v
Ordningsprinsipp: ~  Ordningsverdi: - +

Tittel: [] Sek i begge tittelfelt  |D:
Adm.enhet: - d; Sakstype: - E@
Saksansvarlig: - Avgj.kode: -

Journalpost

Tittel: [] Sek i begge tittelfelt |D:
Avs/mot: St
Dokument
Tittek ID: '
Status: «  Kategori: -

Bruk pilene oppe til hgyre i sgkebildet dersom du vil ha flere sgkefelt.

Til hgyre i bildet far du opp journalpostene du har sgkt etter. Trenger du a fylle inn flere sgkekriterier sa bruker
du knappen Sekekriterier (oppe til hgyre). Da kommer sgkebildet opp igjen.
o Sett hake for filen du gnsker a knytte til og trykk pa Filtiknytning. Det er ogsa mulig a kopiere filer i dette
bildet.

e Filer som er tilknyttet journalposten vises med binders i filtilknytningsbildet og stjerneii
registreringsbildet.

1Registeringsbildet.
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Skrive inn sgkekriterier og trykk Sgk. Du far na opp fglgende vindu:

Velg dokumentet du skal knyte til i sgkeresultatet ved a sette hake ved filnavnet. Klikk pa knappen

Filtilknytning. Du kan ogsa kopiere dokumenter fra en sak til en annen herfra.

O 25 |« Filtilknytning [~ Kopier
Valgt Sekeresultat
ai 16/3314 Sgknad om midler (il [l 16/3641 Test Sse_Kontakt

Elm 16/3314-12 Innspill til trimplan for neste ar
m H Innspill til trimplan for neste ar
a Copyright

a Intro_cnline

-{ll 16/3640 Test Sse_Kontakt
i 16/3636 Test arkivering fra scankurv

16/3636-1 Arkivering fra scankurv

¥ Scannet dokument

Filer som er knyttet til, vises slik i kryssreferansebildet:

@konomiske forutsetninger - 2020
Seknadsskjema
182_1_800001_1003236_WEBSAK_HODExml
Scannet dokument

og har sterjne * foran tittel i Saksdokumentfanen:

{Saksdokumenter (7) || Mottskere (0) Historikk (8]  Merknader |
| | Opprett Dokurnent & | Importer dokument “», Filtilknytning...
MNawn Sk Versjon
M= Innspill til trimplan for neste ar 1
={J: Vedlega (€)

aﬂowright 11
-2 Intro_online 11
m’g Eikonomis ke forutsetninger - 2020 11
ﬂ_ “Seknadsskjema 1
ﬂ_ *182_1_B00001_1003236_WEBSAK_HODExn [ 1
1_ Scannet dokument 1

o Lukk kryssreferansebildet med krysset i hgyre hjgrne.

Pa dokumentet i fanen Saksdokumenter vises informasjon om at dokumentet har en tilknytning:

Dolad 1336872, versjon 1_A, sterelse: 108 KB, AKTIV (Intem sone) i@
Tittel:  182_1_800001_1003236_WEBSAK_HODE xml "'-'l G—;@
Status:  F - Ferdig * Kategori -
Tilknytmning: WV - Vedlegg *  Utarb av:  MOTTAK - Mottak test - <§®
Plassering: E@
Versjon
Variant: | A - Arkivformat * | Registrert: 09.06.2017 E]
Format: RA-PDF - Portable Docume_. =  Registr. av- | MOTTAK - Mottak test -
Ark.merk:  Metadatafil fra import
Skjerming: ﬁ Oppbev. til: E
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Sgketreffene i filtilknytning og kryssreferanse skiller seg fra vanlig arkivsgk ved at man kun far direkte treff pa
det man sgker etter. Eksempel: Sgk etter journalpost-tittelen "viktige”. | filtilknytning far du kun treff pa 2
journalposteriarkivsak 12/195. | skjermbilde til hgyre ser vi at arkivsaken inneholder 18 journalposter hvorav
de fleste ikke inneholder "viktige” i tittelen.

Informasjon til systemansvarlig

Systemparameteren sys_tilknytt.bare_ferdigstilte_jp styrer nar det er tillatt & knytte til en fil.

Med sys_tilknytt.bare_ferdigstilte_jp=ja kan kun dokumenter fra journalposter som har en ferdigstatus (som
oftest gjelder dette statusene F, E og J) knyttes til. Det gis melding om dette.

Med sys_tilknytt.bare_ferdigstilte_jp=nei sa apner man opp for filtilknytning uavhengig av
journalpoststatuser. Man vil imidlertid ikke kunne ferdigstille en journalpost sa lenge den har tilknyttede
dokumenter som liggerijournalposter som ikke er ferdigstilte. Det gis melding om dette.

Informasjon til systemansvarlig

Funksjonalitet for a vise brevdato i filtilknytningsbildet kan slas pa med systemparameter: Sys_
Visning.JpTittelMedDokdato.Filtilknytning. For a vise brevdato skal parameter sta til Ja (Kun
systemadministrator kan endre parameter). Dato vil da vises som pa bildet under:

] |  Filtilknytning [ Kopier
Yalgt Sekeresultat
B i 127674 En sak med klassering a[ﬁ 12/674 En sak med klazsering
[ m 120674 Lisens m 12/674 [04/23/201 3] Myt dokument

] aklserser T 1246741 (044232013 Hoveddokument
i) IMG_DI02JPG [Lamsnssma - 2T Haveddokument

-] Jakilisens Brevdato for journalpost T test2
vises i spkeresultatet [ =--VIE] fikiknptning2
eI Filtikrptring
- @ vedeagt

4.1.11.1 Fjerne en filtilknytning

Slik gjor du det:
e Sgk frem til den journalposten du skal fierne filtilknytningen fra.
o Hgyreklikk og velg Filtilknytning fra menyen.
e Marker dokumentet du skal fierne tilknytningen pa.

o Hgyreklikk og velg Organisere, etterfulgt av Fjern filtilknytning.
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E 12/674-2 En journalpost ... [ Saksdokumenter [1) Oppaoaver
M awn / Merk deg at filtilknytning }:ion Yariant  Registert
vises med en stjerne |

EIF Yedle i ;
; _.,. ] journalpostbildet.
L] skt —_ 1 P RUSK
SR - RN + N'_l,l' P
& Rediger.,
A& Vis
G4 il 3
i Behandle b
| Organisere b ]3¢ stett dokument
l-‘ Sl ' m Sett som hoveddokument
Hekk ut Sett som aktiv
ul 4 SJE““””. _ ‘%  Fjem filtilknytning
————¥) Angre utsjekking Sarnrnenstill dokumenter.., g

e Lagre endringen.

4.1.12 Importer dokument

Velg Saksdokumentfanen og knappen Importer dokument for @ importere et dokument fra utforsker.

Saksdokumenter (4) Mottakere (3) Historikk (22)  Merknader (4) Tilgang=gruppe (6) Oppgaver (1) Kryssreferanser (01
D Opprett Dokument B Imperter dokument (&) Filtilknytning... @) | Aktive versjoner: 7,08 MB, Totalt: 7,08 MBE %E%

I filutforsker velger du filen du skal importere og deretter klikker du Open /Apne:

© + (M, ThisPC » v ¢ | Search This PC

N
=l
®

Organize =

T Favorites = 4 Folders (B)

B Deskto)
j. Downlc h Desktop
"5l Recent

/8 This PC F Documents
i Deskto
Bl o m_ .. N -‘ i

File name: | Filnavn

Open Cancel

Dokumentet blir nd importert som et vedlegg.
Du kan byttes Tilknytningen slik at Hoveddokument kan bli Vedlegg, og omvendt.
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ACOS AS

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.

Du kan lage en ny versjon ved & hgyreklikke pa dokumentet, og velge Ny - Versjon.
Saksdokumenter (5) Mottakere (3) Historikk (22)  Merknader (4) Tilgangsgrupr

:_" Opprett Dokument < | Importer dokument “r, Filtilknytning... (Z) | Aktive versjone

Mawvn ;;;-'ﬁ “ersjon Variant | Registrert a
i [1= Seknad om midler il uq!._ Ny v lFs version...
B Vediegg (3) ?  Redi - —
. =" A0S Eiendom 4 ediger... I3 Offentlig variant
1_ Behov & Vis 1% Arkivvariant
mii'l - Brev med tounderd = 33 til » | = Oppgave. L
™" LIS_bruker_sys_dok | s Behandle v |&Y  Importerfil.

Svar pa spgrsmalet om kopiering:

@% Onsker du § kopiere valgt versjon?

Journalposten vises med flere versjoner i kolonnen Versjon, en passiv og en aktiv versjon.

Pa passiv versjon kan du hgyreklikke og velge Organisere og Sett som aktiv.

Saksdokumenter (5) Mottzkere (3) Historikk (24)  Merknader (4) Tilgangsgrupps
:_" Opprett Dokument "Ll Importer dokument -, Filtilknytning... (2) | Aktive versjoner

Mawvn I;—-'f; Wersjon |Variant Registrert av
EiME Seknad om midler til oppstart Olz P SEO4JP
i = Seknad om mpdlee sl — =] P SBO4JP
Ellf Vedlegg ) | T W '
™" ACOS Eiendd # Rediger... 01 A SBD4IP
ﬂ_ Behov & Vis 1 A SB0JP
M5 1 - Brev med
Wiy rev | Gt N 1 P SBO4JP
L™ LIS_bruker_s A A SBO4JP
4w Behandle 3
|°ﬂ* Organisere * | Slett dokurment
E, Sendtil ¥ | XK Slett elektronisk fil
Sjekk ut Sett som hoveddokument
Sjekk inn Sett som aktiv

Dokumentdetlajene til hgyre viser Variant og format, og du kan endre fra vedlegg til hoveddokument ved a

velge annen type i felte Tilknytning.

Saksdokumenter (5} Mottakere (3) Historikk (24) Merknader (4) Tilgangsgruppe (6) Oppgaver (1) Kryssreferanser (/1) Parter (2) Behandling (0) Tilleggsdata

| | Opprett Dokument % | Importer dokument “#, Filtilknytning... () | Aktive versjoner: 7,08 MB, Totalt: 7,09 MB = 3= Dokid 1337433 versjon 2_P. swrrelse: 11 KB. AKTIV (Imem sone) i@
Navn =k Version Variant  Registrertav  Kategori Dokid  Skjerming Ste Tittel: | Seknad om midler til oppstart (?@
et
=i Seknad om midler til oppstart 2 P SBO4JP 13374 UO 11, Status: B - Under behandli.. ~ Kategori: - @
¢ (g% Seknad om midler fil oppstart =01 P SBO4JP 13374 U0 11| Tilknytning: | H - Hoveddokument = _Utarb. av: SBO4JP - Jannicks.. ~ &
E‘@ Vedlegg (4) Plassering &@
+T) ACOS Biendom O A SBO4JP 13374 U0 68! )
= Behov O A SBO4IP 12374, U0 154 Versjon
L - =, |
¢ 1- Brev med fo underskrifter - til mottaker og m 11 P SEO4JP 13374, U0 56.. Variant | P- Produksjonsfor.. ~ | Registrert | 21092017 [12]
L= LIS_bruker_sys_dok_2.3 01 A SBI4JP 13375 U0 KT —
Format  docx - Microsoft W.. + Registr. av: | SBO4JP - Jannick.
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Du kan ha flere verjsonen innenfor de ulike variantene, men bare 1 versjon kan veere aktiv.
For a endre versjonen til Aktiv, hgyreklikk pa dokumentet og velg Sett som aktiv.

Saksdokumenter (3) Mottakere (0] Historikk (3)  Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0] Kryssreferanser (0/0) Parter (0]

| | Opprett Dokument 'I'ﬂ Importer dokument “», Filtilknytning... (2 | Aktive versjoner 7,02 MB, Totalt: 7,02 MB
MNawvn _—'% Yersjon Variant Registrertav  Kategori Dokid  Skjerming  Starrelse O ppretiet
M7 Seknad om midler til oppstart 01 P SBO4JP 13374 U0 11,11 KB 21.09.2017 13:45:31
=N Vedleag (2)
ﬂ_ ACQOS Eiendom 1 A SBO4JP 13374 WO 625 MB 28.09.2017 10:14:25
- ™ Behov 1 A SE04JP 13374 U0 164,38 KB 28.09.2017 10:14:59

NB! Det er ikke mulig a lage ny versjon av et dokument dersom journalposten har en ferdigstilt status.

4.1.14  Offentlig variant og arkivvariant

Dokumentvarianter styres gjennom regeloppsett. Du kan opprette en O-variant dersom det ikke finnes en O-
variant pa versjonen fra for.

4.1.14.1 Lage offentlig variant (O-variant)

Viforutsetter her at P-varianten er skjermet, og at du @nsker 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..  16/80933
e ”%Merin : i £ inandds
- '""" My P ls  Versjon..
# Rediger.. [ Offentlig variant
& Vis I's  Arkivwariant
=l Gatil » | = Oppgave. 4

Du far fglgende spgrsmal:

p

@=% Vil dukopiere den elektroniske filen fra val gt versjon?
R, =
EEY Ia | | Nei | | Avbryt

-Svar Ja, 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 a 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.

4.1.14.2 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
dokumentvarianten du tar utgangspunkt i er 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 I 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.

Iél Onsker du & overskrive eksisterende fil?

e

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.

4.1.15 Spor endringer
Ved danning av arkivformat kan du bestemme at spor endringer skal inkluderes i arivvarianten. Du kan
markere en eller flere filer og klikke pa knappen for a ta med spor endringer pa arkivformatet.

Saksdokumenter (7) Mottakere (1) Historikk (8) M
| Opprett Dokument | Importer dokument “», Filtilkn

Navn % e

-[M= Foresparsel om skonomisk stette ER

Registreringsbildet for journalpost

Tittel: IServeringstlslag

Tittel2: |

Avsendere: | lﬂCEIS AS:
Sakzheh.: | DOKS Arkivar 1 5in 1-1

S akzdokumenter Awzendere [1) Historikk [17] terknader [0] Tilgangzgruppe
_ﬁTOpprett Dokument & | Importer dokument '-v!_,_FiItiIkn';-'tning... f'g;

Mawn :':' ergjion “ariant  Registrett av  Kategorn | Dokid
@ Serverngsforzlag [g) docx O 1 F ARK Brev 193101
S vedeag (3
h_ilj Skienkelmyee. tlix 1 ARK1 Brev 19177
@_] Arbeidsliste. docs | 1 F ARK1 Brey 137
@_] “hpningstider (g]. docx |:| 1 F ARK1 Brev 13033
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Hovedbildet

Bl 12/172 Ny salci Fa.. Arbeidsflt Parter (0] Merknader [
Doknr | Tittel | Avsenderd.. | Brewdato
n 9 My adresse HOTMAILL 15.05.2012
n i Serveringsfarslag ACOS AS 15.05.2012
n T Bpningstider GRAIL 15.05.2012
n ] En ny avsender Jannicke k... 14.05.2012
n 5 Kopier Jannicke K.,  14.05,2012
n 4 Wiktige dokumenter ACOE LS 14,05.2012
n 3 Wiktige bilder ACO5 AS 14,05.2012
n 2 Organisasjonsnavh Testl0s 14.05.2012
1N : |
B 1/112-8 Serveringsforslag Cppagaver [0] saksdokumenter [3)
MHawvn :'2 erzjion  “arant  Reaistrert av Kategon
H_l"l'_] Serveringsforslag [e).docx ] 1 = AREA Brew
=] (0l edega [3)

@_1 Skjerkelave. sy 1 =] ARE1 Brev

- 51] Arbeidslste. doc ol 1 P ARKI Brev

I.E‘I'_] & pringstider [g].docs O 1 P &RK1 Brav

Oppgavebildet

B ovpome

" Uppgavetype Mottakere (0] Kopimottakers [0 Yerzjon 1_P
" Péminnekse/oppfaiging Mawvn j ersjon  Wariant | Registrert av
" Intem kopi 4] Serveringsfarslag [e).docs ] i Rl A R
" Beskjed bl arkiv
" Beskjed/merknad
" Til godkjenning
- Tl uttalelze
' Til ekzpedering
£ Til zkriving
B S ——————
Frist: Ceoszmz =] |1247 =3 Prioritet . <Ingens
Micrasoft Sans Serif Hs E& | B’ 1 U 5., = | i

4.1.16 Sammenstill dokumenter

Forutsetningene for @ kunne benytte denne funksjonen er at bruker ma ha tilgang til 3 lage ny versjon av
dokumentet, samt at dokumentene ma befinne seg i samme dokumenttre pa journalpost. For 8 sammenstille
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to dokumenter markerer du to dokumentversjoner, hgyreklikker, velger Organisere og deretter Sammenstill

dokumenter:

S aksdokumenter

M awh

| | Opprett Dokument 4

£
L3

Ayzendere [1]

=¥ Wersion Variant

Historikk [14]

terknader [0] Tilgahgzgruppe
Importer dokurment 'ﬂJFiItilkn\,.rtning... :'g)

Reqistrert av  Kategori  Dokid

anagre utsjekking

Fiern Filkilknytning

Sammenstil dokumenter. ..

EI-@__] Serverngsforslag (e docs 1 2 P ARE1 Bres 19101
L] Server 4= Ny , B ARKA Erev 15101
EI[IB Wedlegg | & Rediger...
@] Skjenk v ARKA1 Brew 19177
o 1] Arheid ARk Brey 19178
3] Aprin Gt ’ ARKT Brev 19088
M Behandle »
Kl |@ Organiseres * Slett dokument
&! Sl g Sett som hoveddokurnent
Siekk ut Setk som akkiv
Siekk inn

Systemet ma nad lage ny versjon av dokumentet for 3 kunne fullfgre. Du vil fa spgrsmal om a godta dette, svar

Ja pa denne meldingen. Da opprettes ny versjon og MS Word startes.

WebSak Fokus 2013

For & fullfgre denne operasjonen m& det opprettes en ny versjon til det sammenstilte dokumentet. Vil
du fortsette?
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Da vil du fa opp dette bildet som er en kombinasjon av de to valgte versjonene:

A oppsiag & ] A0 5lett _',29 j 24 Endelig med korrekturmerker -

QTJ Synanymordhok g T Forrige =) wis markering
Stavekontroll e My & Spor Bobler -
og grammatikk L Cwersett 23] metknad . Meste endringer~ .E Korrekturdindu) =
Korrektur Merknader Spating
Sammendrag: 5 endringer & 4 2| Sammensldtt dokument (Serveringsfarslag (e} docx (L)(24141))

eI = N, R I Serveringsforslag [e).doc: [24142] - Microsoft Word

j @ Hjem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se Qiennom Wisning Utvikler

Tillegg

B Eniis T _'_a 1
'ﬁ} Farrige 2

ACOS AS

sammen-  is kilde- Beskytt

@ Meste lign= dokumenter~ || dokument

Endringer sammenlign Eeskytt
| originaldokument {Serveringsfarslag (). docx (L(24141) - Acc >

Innsettinger: 4 Slethinger: 1 Flyttinger: 0
Formatering: 0 Merknader: 0 :—'ra: Jannicke Knudsen [mailto:Jannicke. Knudsen@acos.no]
Sendt: 15, mai 2012 14:31

| Til: TestOosTesmaz

Emne: Serveringsforslag

|Nxzmnvcm,xs

|Satt inn Acos Ansatt I & ma vi endre litt...
Test06 |}<c R
[Slettet Acos Ansatt || Jannicke:-)
Tesilz2 | Dmsevn,
[satt inn Acos Ansatt |

Mxzmnveom, xs

| Satt inn Acos Ansatt I

Hio, vnmx

| Satt inn Acos Ansatt I

Dmxvn,

{ingen)

{ingen;

{ingen)

{ingen)

{ingen)

Fra: Jannicke Knudsen

[railto;: Jannicke. Knudsen@acos.na]
Sendt: 15, mai 2012 14:31

Til: TestOoa

Emne: Serveringsforslag
Mxzmnwom, xs

M& mé vi endre litt...,

Ho, vnmx

Jannicke:-)

Dmixvn,

Endret dokument (Serveringsforslag (e).docx (24142) - Acos £ X0

Fra: Jannicke Knudsen

[nailto: Jannicke. Knudsen@acos. ho]
Sendt: 15, mai 2012 14:31

Til: Test0z2

Emne: Serveringsforslag

MN& ma vi endre litt...,

Jannicke:-)

Dersom bildet ditt ser annerledes ut i MS Word, sjekk om Korrekturvindu er aktivt og om Vis

kildedokumenter under Sammenlign er satt til visningen Vis begge.

Du kan na gjgre de endringene du gnsker i dokumentet. Etterpa gar du til fanen Hjem og trykker Sjekk inn og

avslutt.

4.1.17 Opprette nytt dokument i e-post
e Sgk fram mappen du skal knytte eposten til.
e Opprett ny e-post og legg inn den teksten du gnsker.

o Arkivsaksid vilkomme opp pa det bla mappe-ikonet i e-posten.

.’ i #§ sak -

. LA Maler -~
Office- | 17/203 [kke .
tillegg - impaortert H Arkiver

i+ Tillegg WebSak Fo ]

Velg dokumenttypel, U, N eller X og trykk Arkiver.

4.2 Historikk

Apne metadatabildet for journalposten, og klikk pa fanen for Historikk:
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Saksdolkumenter (1) Mottakere (1) | Histonkd (3) | Merknader () Tilgangsgruppe Oppgaver (1) Kryssreferanser (/0] Parter ()
Legg til... " Rediger... Slett
Type Dato Kokkesl... Registrert av Pa vegne av Informasjon
My joumalpast 07.09.2017 10:36 SBO4IP SBED4JP My joumalpostimal: 1000000001): (Websak Saksbehar
Oppdatert av 07.09.2017 10:43 SBD4JP SBED4JP Oppdatert av: Jannicke Pedersen’
| Oppdatert av 07.09.2017 10:44 SBEO4JP SBO4JP Oppdatert av: Jannicke Pedersen’

Pa denne fanen far du informasjon om hva status var fgr og hva den ble endret til for fglgende felt:
e Ny journalpost - maljournalpost som ble brukt og journalpostID
e Tittelijournalpost
e Journalstatus
e Saksbehandler (oppgitt vha. Gid Kode)
e Tilgangskode (det blir ogsa logget tilsvarende ved paragraf endring)

e Sletting av dokumentet utfgrt, her logges dokumentid, versjon og variant. Dersom filserver benyttes i

stedet for databaselagring, vil det i tillegg vise filserver unige-Id. Slik at en ev. kan gjenopprette slettet fil.
Eksempel:

Sletting av dokumentet utfart 2504203 1421 SEHOAMY BSSJEF BS Slettet dokurmentet, '2166_2_P_ 23320

| dette tilfellet er det 3320 som er unige-ld.
e Oppdatert av

o Ekspedering - hvordan ekspedering er utfgrt og til hvem. En far ogsa en oversikt over hvilke dokumenter
som er sendt ut ved a markere ekspederingslinjen:

kere (1) Historikk ()  Merknader (0) Tilgangsgruppe (1) Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter (1) Behandling
Legg til... & Rediger... Slett

5O
Type Dato Klokkeslett Registrert av Fa vegne av Informasjon -~
Oppdatert av 17.07. 2015 1237 SBO4HE SBO4HE Oppdatert av: 'Hege B Saksbehandler'
Oppdatert av 17.07.2015 1238 SBO4HE SBO4HE Oppdatert av: 'Hege B Saksbehandler’ =
E 17.07.2015 12:39 5SBO4HB SBO4HB Ekspedering ble utfart via Epost il Kathrine Katrinesen -
E 17.07.2015 12:35 SBO4HE SBO4HE Cppsummering: 1av 1 mottakere ble ekspedert w
= Ekspedering ble utfert via Epost til Kathrine Katrinesen "
Utfort med «Exchange Server: 4e3c38b4-clcb-451e-866e-30aT7dc76d8ed@panter.acos no - Outlook v.15.0.0.4737»
Utfert av «Hege B Saksbehandlers pa vegne av «Hege B 2 Arkivary
= Folgende dokumenter ble ekspedert:
= Oppmaling av bolig
B Vedlegg (1)
= Vedlegg7_Situasjonskart
PDF konvertering v

e Sendtsom E-post (uformell ekspedering) - hvem som fikk e-posten og hvilke dokumenter som ble sendt
med.

Du far ogsa oppgitt dato og klokkeslett for endring og hvem som gjorde endringen. Dersom det var en endring
som ble gjort i kraft av stedfortrederfunksjonaliteten, vil det i tillegg bli registrert hvem endringen ble gjort pa
vegne av.

Det blir logget hver gang en bruker henter ut et dokument fra dokumentlageret i WebSak. Bruker henter ikke

ut dokumentet pa nytt dersom dokumentet allerede ligger pa brukerens private mellomlagringsomrade, og
det vil da heller ikke blilogget.

Informasjon om endringer er kun tilgjengelig dersom du har tilgang til journalposten eller har
tilgangsfunksjon 0.
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Informasjon om endringer er kun tilgjengelig dersom du har tilgang til journalposten eller har
tilgangsfunksjon 0.

Merk! Det blir logget hver gang en bruker henter ut et dokument fra dokumentlageret i WebSak, men
bruker henter ikke ut dokumentet pa nytt dersom dokumentet allerede ligger pa brukerens private
mellomlagringsomrade, og det vil da heller ikke bli logget.

Les ogsd om hva som logges i forbindelse med Ekspedering

4.2.1 Utvidet logg (Endringslogg) pa saksniva

| enkelte tilfeller vil utvidet logg / endrignslogg vaere tilgjengelig for brukere med tilgangsfunksjon 0.

Informasjon til systemansvarlige

Endringslogg logger alle endringer som blir gjort i en saksmappe bade pa saksmappeniva og pa
journalpostniva. For 3 aktivere denne loggingen ma systemparameter sys_utvidet.logg settes = ja. Apne
metadatabildet for saksmappen, og klikk pa klokken :

| Lagre (&) Frisk opp | Enkel visning -| | & | S Vis endringer | v v | 3 G

Tittel: Haugastalvegen |
Tittel2: Gardsnr 10g 2 | [] Skjermet

Fglgende bilde dpnes:

Dato
18.08.2015 12:04:59
17.08.2015 14:48:34

17.08.2015 12:56:32
10.07.2015 14:44:57

For a fa opp detaljer om endringene, dobbeltklikk pa en av oppf@ringeneilisten:
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A ArkivsakLogg = -

Dato MNawn

poeaees se | Endringslogg for Arkivsak 13/1444
17.08.2015 12:56... SBO4HE

10.07.2015 14:44... SBO4HB

SBO4HB

18.08.2015 12:04

Sakstittel2: --> Gardsnr 1 og 2

ID: -1 --=>-17

ArkivSakID: -1 --= 2013001444

InfoType --= TS

PaVegneAv: -1 --> 133

RegAv: -1 -->= 133

RegDato: 01.01.0001 00:00:00 --> 18.08.2015 00:00:00
RegKl: - 1204

Telkst: --= Tittel endret i sak (Sakstittel2): " --> 'Gardsar 1 og 2

Her ser du hvilken dato og klokkeslett det ble gjort endringer pa journalposten og saksmappen, og hvilke
brukere som har gjort endringene. lkon for endringslogg er bare tilgjengelig dersom du har tilgangsfunksjon
0. Klikk pa Vis endringer i menylinjen.

keltagre ()Friskopp  Avansert visning v | & | $fvis endringer || @ Restanserisak | v W | o

Da far du opp et bildet hvor du kan se endringer som er gjort pa sak fgr du lagrer. Dersom du har skjermbildet

apent, og gj@r ytterligere endringer, kan du friske opp innholdet ved a klikke pa ikonet @ Informasjonen om
endringer er kun tilgjengelig dersom du har tilgangsfunksjon 0.

4.3 Parter

Arkfanen Parter viser antall registrerte parter i saken i parantes.

Fra fanekortet Parter kan du ikke utfgre endringer, men fa informasjon om partene i saken.

Fra fanekortet Parter kan du:

-fa informasjon om det er registrert parter i saken

-fa nformasjon om hvilken rolle partene er registrert med

Du far informasjon om hvem som har tilgang til journalposten og for hvilket tidsrom tilgangen gjelder for.

Saksdokumenter (4) Mottakere (3) Histonikk (22) Merknader (4) Tilgangsgruppe (5] Oppgaver (1) Kryssreferanser (V1) Farter (2]

Legg til... 4 Rediger... Slett
Mavn Adresse Pastrr/Sted Partsforhold E-post Offentlignr
Part
;5 Kalle Karlsen Rindane 20 5378 KLOKKAR... Part
Saker
;5 Alcumrat Passe Bedrift AS Landevegen 66 2360 RUDSH@... Saker

4.4 Merknader pa sak og journalpost

Du kan opprette merknader ved a hgyreklikke pa en sak eller en journalpost og velge Ny -> Merknad.
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il
.r"" My Pl Dokument 3
Tt # Rediger.. S Par ’
i
Forhandsvizning... |E Merknad... |
Tith
Journalpost:
¢ Joumnalposter (6) | [ Klasseringer (2)  # Historikk (11) &9 Merknader (0) £} Ti
== Leggtil.. - *.,4' Rediger... X Feilregistrer | Handlinger =
Dokcnr Tittel Tittel2 Avsender/Motta
Ubesvarte
L @konomiske vurde] Bt
' + N L
1 Smknad om midler| Y - 2| Dokument '
j’ Rediger... {5_3} Avsender/mottaker  »
Besvarte eller uten restanse e N
15 dokument r =
m & Investeringer far n Oppgave d
M- soknad om driftsti %  Behandle v |52 Merknad.
| tillegg kan du velge arkfanen merknader pa journalpost, og klikk pa Legg til.
\J¢ Journalposter (6) [ Klasseringer (2)  # Historikk (11) | &5 Merknader (0)
4 leggtil.. 4 Rediger.. Slett | Sak 16/3630 -
Registreringsbildet for merknader apnes.
A Merknad il -
Merknadsinfo | Tilgang |
Merknadstype: |I"-'1A-Arl-:i1.rmer|':nad ﬁ-v| l:
Microsoft Sans Serif -85 ~f B 7 U £ & |i8
Husk & avidare dette fer du sender dokumentet til godkjenning||
Registrert den: Registrert av: Registrert pa vegne av:
30112017 ”Jannicke F‘edersen{arkiva”JTP'l - Jannicke Pedersen(arkiv v| i :
0K || Avbyt

Velg merknadstype ved a klikke pa pilen i feltet Merknadstype. Velg mellom MA - Arkivmerknad og MS -

Saksbehandlingsmerknad.

Skriv inn merknadsteksten. Skal du ldse merknaden for redigering, klikker du pa Hengelasknappen. Du far
spgrsmal om merknaden skal lagres som last. Bruker som har last merknade, kan ogas lase opp igjen

merknaden.
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A Merknad | =|a]

Merknadsinfo | Tilgang |

Merknadstype: |I'u'IA - Arcvmenknad

Microsoft Sans Serif -3 -7 B r Qg | = |
Husk & avhkdare dette far du sender dokumentet til godkjenning!

@ Du har valgt & 18se merknaden for editering. Operasjonen kan ikke omajgres. Skal merknaden lagres

som list?

B

Merknaden lagres pa arkfanen Merknader og antall merknader vises i parantes.

\J¢ Journalposter (8) [ ) Klasseringer (2) g Historikk (11) E Merknader (1)

4 Leggtil.. # Rediger.. X Slett ||[IETNaamtaE]
Merknader

Type: MA S
Tidspunkt:  30.11.2017 12:45 i g
Bruker: Jannicke Pedersen{arkivar) H

Merknad: Husk  avklare dette for du sender dokumentet til godkjenning!

4.4.1 Skjerme merknader

Velg arkfanen Tilgang dersom merknaden skal skjermes. Velg tilgangskode fra nedtrekkslisten i feltet
Tilgangskode.

Merknadsinfo Tllgang‘ \_\

Tilaanaskode: ___—-__-_—-_——'__)'v

+ Legg til | o Aktiver I Auslutt Vis kun aktive medlemmer

Medlem i intern tilgangsgruppe.. Fra dato

Til dato Aldiv In
Medlem i intern lesetilgangsgruppe... 30,1127 13:11:068 |'_| ¢ Systembi

Tilgangsgruppe...

Lesetilgangsgruppe..

Du kan ogsa klegge til ulike tilgangsgrupper.
Klikk pa denne lenken for a lese mer om de ulike tilgangsgruppene.
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4.4.2 Generell tilgang

Alle som har skriverettigheter til saksmappen kan lage nye, redigere eller slette egne merknader. Saksansvarlig
og brukere som har blitt lagt til i tilgangsgruppen pa sak har tilgang til & lage nye, redigere og slette egne
merknader.

Nar saksmappen har status A — avsluttet kan man ikke endre eller slette merknadene pa saksmappen
eller pa de tilhgrende registreringene/journalpostene.

Arkivarer (tilgangsfunksjon 0,1,2) far slette andres merknader, sa lenge de har skrivetilgang til saken.

Merknaden fglger regler for skjerming. Er saken skjermet, kan andre brukere ikke lese merknaden uten a
veere autorisert for tilgangskoden.

Alle som har skriverettigheter til journalposten kan lage nye, redigere og slette egne merknader.
Saksbehandler og brukere som ligger 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
journalposten.

Merknaden fglger regler for skjerming. Er journanlposten skjermet, kan andre brukere ikke lese
merknaden uten a veere autorisert for tilgangskoden.

Merknader pa inngaende dokumenter (I) kan redigeres eller slettes inntil til dokumentet er avskrevet.

Merknader kan ikke opprettes pa journalposter med status J - journalfgrt.

4.5 Arkfanen Tilleggsdata

Arkfanen Tilleggsdata viser antall registrerte tilleggsdataene i parantes.

Fra fanekortet Tilleggsdata kan du utfgre endringer, og fa informasjon om tilleggsdataene i saken.

Les mer om tilleggsdata ved & klikke her.
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Oppgavefunksjonen er tilgjengelig fra flere plasser; fra Journalpostlisten, pa saksdokumentet, eller fra en kurv i

arbeidsbordet.

Journalpost

Hgyreklikk pa aktuell journalpost og velg Ny -> Oppgave. Klikk pa Oppgave slik at registreringsbildet apnes,
eller du velger en oppgavetype fra listen over oppgaver.

Tittel Dok.nr Id JP Status

B seknad om midler til drift av kino 5 16/1905 R
@ jann= : : ' < 1641892 F
0 svar [+ Ny LTI B 16550 F
£ Sckn % Behandle Avsender/mottaker ¢ | 16/544 |
B3 sokn % Organisere Oppgave... » | # Til godkjenning

E, Sendtil Merknad... £ Tiluttale

@) Frisk opp Kryssreferanse.., 549 Beskjed/merknad

I8 Beskjed til arkiv
2 Victanner
Dokument

Heyreklikk pa dokumentet du vil lage oppgave pa. Velg Ny -> Oppgave. Du kan samtidig velge en opp-
gavetype fra listen over oppgaver.

Mawvn ;_:,-'_ﬁ Versjon “anant Registrertav Kategon
D]’g‘ Seknad om stif——— . S = JTP
llﬂ ..... -.l‘|| edleggl:l:l:l ...... | NY b .j Vers_| Of
# Rediger... I3 Offentlig variant
& Vis 1% Arkiovariant
= Gatil 3 | = Oppgave... r | 5= Beskjed fra arkiv
‘@ Behandle 3 H Importer fil... # Til godkjenning
¢  Organisere 3 ,:5 Til uttalelse
E, Sendtil > 9 Beskjed
Siekk 1t Beskjed til arkiv
Oppsgaver

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 5 168/1905 R
@ Jann= : : : b 16/1892 F
@ sver T Dekument "B 16550 F
B sokn % Behandle Avsender/mottaker  » | 16/544 |
E3 5ok ¥ Organisere Oppgave.. + | # Tilgodkjenning

% Send il Merknad.. & Tiluttale

@ Frisk opp Kryssreferanse... 54 Beskjed/merknad

I8 Beskjed til arkiv
T Vis tanner
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Fra en kurv i Arbeidsbordet

Hgyreklikk pa aktuell journalpost og velg Ny -> Oppgave. Du kan samtidig velge en oppgavetype fra listen over
oppgaver.

4 L0 Mine saker (54) = ) Oppgaver pa utgaende nrl

@8 Liine sste dolamenter (14) 8% Hoveddokument

! [0 1647210 * —

~T : okument 4
0 eusesni®™ Ny 7 bj® o 3
% :3"?”“‘3;“: s Behan| 1 » | &2 Avsender/mottaker b _ -
B 16ess.65( Grganigi!r!_’; » |= Oppgave.. 7 v | 7 Tilgodkjenning ™|
E 16/446-7 Si [, Send til » |5 Merknad...| 2 & Til uttale
16/446-6 Si K of .

R 16/468-5 54 Fjern fra kury > Kryssrefers b B:il‘q.ed.’l?'lerkfad
[0 1646845 @) Friskopp | I8 Beskjed til arkiv

e 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.

e 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.

5.1 Lage ny oppgave

Du kan lage en ny oppgave med pa flere mater. Oppgavene er alltid knyttet til et dokument pa en journalpost.
Fra hovedvisningen kan du hgyreklikke pa journalpost og velge Ny, sa Oppgave.
Alternativt kan du velge direkte en oppgavetype, fra listen over oppgaver.

\L{ Journalposter (18) ﬂ Klasseringer (2) .‘f Historikk (10) &4 Merknader (1) £l Tilgangsgruppe (.
4= Leggtil.. - & Rediger.. ¥ Feilregistrer | Handlinger -

Doknr Tittel Tittel2 Avsender/Mottaker Brevdat
Ubesvarte

n;” .................. 1__5_”}, - | % Dokument N E:::

m a 5 ;’? Rediger... ;_‘_5 Avsender/mottaker  » fee Nilsen 06.07.:
Besvarte eller u olihtontsie ' | =0 Oppgave— b || £ __Til glennomgang

m s tes| ¥  Behandle v | Merknad... 55 Beskjed

m 7 sol 4  Organisere » |4k Tilgangsgruppe v | B8 Beskied til arkiv

Fra fanen Oppgaver pa journalposten kan du velge en av oppgavene fra listen:

Sal menter (2) Avsendere () Historikk (3)  Merknader (D) Tilgangsgruppe | :Oppgaver (0):
== Ny oppgaver. -|2)? Behandle oppgave.. - Deaktiver | Filter -

{5 Til gjennomgang Dok.versjon  Fra Til
54 Beskjed

2 Beskjed til arkiv

Alternativt kan du klikke direkte pa knappen Ny oppgave og oppgavebildet dpnes. | dette bildet velger du opp-
gavetypen, samt mottaker.

Du kan ogsa skrive inn oppgave tekst i feltet nederst i bildet.
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%
Oppgavetype 3| Kopimotiaker®T0)  Version 1_A
(3T giemomgeng 4 Leggtil -1 Slett
O Bﬁhad ) ) Min leder Adm riva Adm enhet E-post
() Beskied til arkiv Min avdeling
Saksansvarlig
Forrige cppgave mottaker
Legg til mottaker
< >
Frist uBp| o .
Microsoft Sans Serif -3 ~™ | B 7 U | g = |iE A Heﬂg:]::;ll'lag:t::;—ve J |
5.2 Registreringsbildet for oppgaver
Nar du har valgt Ny oppgave, apnes registreringsbildet. Oppgavetypene kan avvike fra eksempelet her.
A
i Mottakese (0) | Kopimottakere (0)  Version 1_P
O Ti gockjenring + Lq;t.l = x Stett
C}mm Epoat Telsfon '
o W“' arkiv Funkslﬂnalllel for 4 legge til eller slette mottakere
Velge oppgavetype. ) av en oppgave.
Frist: 09552 Prioetet A Sette prioritet og frist. J
Microsoft SansSerif ~ + 8 - % B 7 U [B|4 % ¥ i B Vis kun for mottakere ~
Beskjed SBO4HB 15072075 0555 ~
Her sknves offentlig tekst til mottaker Her kan man velge 4 sende
av oppgaven. inteme beskjeder som vil vazsre
unntatt offentlighet.
5.2.1 Mottaker av oppgaven
Klikk pa Legg til eller velg fra nedtrekkslisten pa fanekortet Mottaker.
<= Leggtil - |x Slett
Min leder
Min avdeling
Forrige oppgave mottaker
Legg til mottaker
Min leder - og Min avdeling:
FOKUS Brukerdokumentasjon 186




5 Oppgaver

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.

5.2.2 Sgke etter mottaker pd 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.

A Interne brukere - olEN

Salk: Adressebok:
sianl H Sek | Intems brkers v | Avansert sok
Mawn Viksomhel Ttted Tiigangsfunksiones Epost 2
B 5B Teatt LoderSaksbenander  masel 2Epanter
58 Test2 LaderiSaksbahandier  sisssl 2Eparter

Sl Alcvar Simesd Arkivwar Abreansvadgilivaly . sissel @panter s
A st Leter Lader Lader nesel ZEparter
A Sazdl Sakcsbehandier Sissed Saksbehandier Saksbehandier sissel 2@parter
A S Sratrtrmciar S byl L

>
Til -3 |
Ko - |
Ok Forbryt

Det er mulig a filtrere mottakerne pa tilgangsfunksjoner:

e Klikk pa pil til hgyre for feltet Tilgangsfunksjoner. Velg aktuell funksjon; Arkivansvarlig (1), Leder (3), Saks-
behandler (4) og Utvalgssekreteer (5).

e Bare brukere med funksjonen du har valgt a filtrere p3, vilses i listen. Man kan haka av for flere samtidig.

! Interne brukere = O B3
Salk Aduonmoiok:
saasl e Inbeme bnkere w| Awargeit sok
haren Vilsombet Ticbed Tigangsfunksoner ~ Epost Hode *
ElseTen e  —— m
456 Tea2 LideriSaksberandier Filtes m
A Sissel Aicrvar Smsel Arovar ArbavansradigiLbvalguseloet xr L] Arkivensvarig 1
Sissel Leder Leder Leder | Leder %
[ Saned Sobcsbechander Sasel Sakshehandier Sahksbehander | Sakshehandier -
= [-SETT- RE— T = Utvalgsseiretes | Ed
€ d 3
Til-» | I
Seatesing —_—
Hops = -
| | Sater

Klikk OK for a lagre.

Nb: Dersom dokumentet er skjermet vil du bare fa opp de brukerne som er autorisert for koden som er brukt.

5.2.3 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 a sende oppgaver til andre bruker som tilhgrer samme
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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.
5.3 Behandle en oppgave

For a behandle en oppgave, tar du utgangspunktien kurv i Arbeidsbordet, i Journalpostlisten eller pa fanen
Oppgaver.

5.3.1 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 - Velgliste ~ | 7 _ [l 17/256 Diverse seknader - Antall

= LA Mottatte oppgaver (2) Doknr  Tittel
' £ 17/256-5 Til uttalels

55 17/256-5 Beskjed )
= L@ Til behandling (0] i—® Behandle oppgave.. » |-..q Ingen uttalelse

L& Innboks forinngae % Deaktiver & Uttalelse
LO Innboks M-notater =

Lo Innboks X-notater | Marker som lest ;_i;, Videresendt for uttalelse

L& Intern mottaker pa
a 8 Farfall i

<= My oppgave.. ¥ 1d om ferie

Fjern fra kurver

Uleste oppgaver vises i kurvene med uthevet skrift. | tillegg kan du markere en oppgave som lest/ulest ved a
hgyreklikke pa aktuell oppgave og velge lest/ulest fra listen:
5.3.2 Pa& journalposten

Sgk fram journalposten og marker oppgaven du skal behandle. Klikk pa knappen Behandle oppgave.. eller
hayreklikk og velge Behandle oppgave.

—L_. Sghnad om ferie ( | |
m§ Hrvwaddnlonimeant N 1‘__/'|
== Ny oppgave.. - [[Zj® Behandle oppgave.. - #% Deaktiver | Filter -
Merknad ! Dok.versjon  Fra Til
g Til uttalelze JT 1 JTP- Jannicke TP Arkive JTP - Jar
e <= Ny oppgave... 4

Til uttalelse JTP 7.4 e Behandle oppgave..,  » |q.,.a Ingen uttalelse
Deaktiver ; ) L& Uttalelze

I

3 (lin

test

Marker som lest 2 L& Viderezendt for uttalelse

«  Marker zom ulest

Fiern fra kurver

Vis i kurver

5.3.3 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.
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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 ARKT - Sissel - [ Hoveddokument
3 Beskjed/merknad ARK1 24.08.2016 13:20 - ARK1- Sissel | | B Vedleog (1)

. S _ ™ TEST NR4 POF
54 Beskjed/merknad ARK1 24082016 13:20 1 = ARKT - Sissel mﬂg_ Testdok NR3
« | y[] 4l

5.3.4 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.

e lkke godkjenne.

e Godkjenne.

o 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.

o Velg pnsket oppgavetype og mottaker for oppgaven.

e Velg OK for a lagre og sende oppgaven.

5.3.5 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.

A My oppgave - 0
Cregaretype Matiakars (1) | Kopimotiskers () Version & P
e + Leggtil - | X Sien
) Til yitale
S Fode Hanm Adm riv Adm enhet Epost
bl e FAsreay  Avet —NFUK/ARETY Akivet hegand Faces na
Beskjed il arkiv

L4 *>

Frist [J29082016 | 1244 % Prioret =

MicrozoftSansSent = & - f% B I U [B|a # 18
e AFICY 2208 2006 1245

] Vs utskrifsialog ved sending av ppgave OK Cancel
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Utskrift av dokumentene logges i historikken.

5.4 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]2408.2016 w| 132002 Prioritst

Microsoft Sans Serif ~3 - |B r u 5:.
Beskjed/mernad ARK1 24082076 73:20

afln
]

5.5 Deaktivere oppgaver

For & kunne deaktivere/stryke en oppgave ma du vaere avsender av oppgaven (eller ha tilgangsfunksjon 0).
For mottatte oppgaver vildenne knappen vare deaktivert.

o Velg fanekortet Oppgaver pa journalpost.

o Marker oppgaven og klikk pa Deaktiver.

Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (3) Avsendere/mottakere (1) Oppgaver (10) Beh

<= Ny oppgave.. = |2® Behandle oppgave... v Filter: -

Merknad ! Dok.versjon  Fra Til |
== Beskjed/merknad ARK1 25.08.2016 13:10 4 - ARKI - Sigsel Arkivar  SBOTHE - J
54 Beskjed/merknad ARK1 23.08.2016 13:10 4 © ARK1 - Sissel Arkivar SBO3MY -
{5 Til uttale ARK1 29.08.2016 12:45 H 4 a= ARKI - Sissel Arkivar  ARK]I - Siz

A | 3

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 -
_ p — i
a=
54 Beskjed/merknad ARK1 23.08.2016 13:10 4 ARKI - Sissel Arkivar  SBO3MV -
E
{5 Til uttale ARKT 25.08.2016 12:45 t g B ARKI - 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.

\d Lagrd () Frisk opp | Avansert visning ~ " W [l Ekspeder il Ga til sak i gl
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Saksdokumenter (1) Mottakere (1) Historikk (5) M

4 Leggtil... Rediger... 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.

5.5.1 Deaktivere flere oppgaver pa samme journalpost

Det er mulig a deaktivere flere oppgaver i samme operasjon fra fanen Oppgaver. Bruk shift eller ctrl tasten for
a velge flere oppgaver. Klikk sa pa Deaktiver.

5.6 Oppgavevisning

| bildet under vises hvordan oppgavene listes ut. Ikonene lengst til venstre kan systemadministrator selv
endre for organisasjonen i Oppgaveadministrator. Bildet av informasjonsmannen til venstre for Opprettet-
kolonnen indikerer at det finnes kopimottakere pa oppgaven. Word-ikonene kan man trykke pa for a fa opp
den aktuelle versjonen av hoveddokumentet.

e Oppgaver som krever handling av palogget bruker har rgdt utropstegn!
e Uthevede oppgaver er ulest av palogget bruker.
e Kolonnen Dok. versjon viser hvilken dokumentversjon den spesifikke oppgaven er sendt pa.

e Stjerne ved siden av dokumentversjonen indikerer at denne dokumentversjonen ikke er aktiv.

e Oppgaver som er deaktivert har gfenremstreketskrift.

= Nv oppgave... = 2/2Eehandle oppgave... - Deaktiver | Filker: -

erknad 1 Dok, versjon Fra Til
f) Medforfatter HCR 09.05 2012 10:29: EE‘I_] 3 SF - SF Sekzjonssjef Elisat BS - BS Saksbehandler
c_% Til uttalelze HCR 09.05.2012 1012 f!l'_] 3 SF - 5F Sekgjongsjef Elizat SF - 5F Sakzbehandler Ei

[+ ‘_.// Til godkjenning HEM 09.05.2012 03:59 f!l'_] 3 SF - 5F Saksbehandler Elis 5F - SF Seksjonzsief Elizal
54 Beskjed/merknad BSSAK, 09.05.2012 09:55 EIJ 3 BS - BS Saksbehandler i SF - SF Sakzbehandler EN
;_‘5 Tiluttalelse HEM 09.05.2012 0954 !0 3 SF -5FSaksbehandler BS -BS5 5aksbehandler

Til hgyre ivisningen av oppgaver finnes det to knapper. Disse brukes henholdsvis til 3 ekspan-
dere/komprimere oppgaver (vise underoppgaver) og for a legge til et ekstra vindu for visning av saks-
dokumenter. Nar en klikker for 8 komprimere (trekke sammen) fungerer det slik at alle utenom siste
opprettede oppgaver blir komprimert.
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=# Ny oppgave... = [2?Behandls oppgave.., - Dizakbiver | Filker: -

terknad H Dok.wersion  Fra Til Mawn

I—I/ Til godkjenning HEM 09,085,201 2 09:59 EI_] 3 SF - SF Saksbehar SF - SF Seksjor E@ Dokument zom zhkal ekspederes bl 40 mottakere

e Godkjent HCR 09.05.2012 10:03: E_!I:l 3 SF - 5F Seksjonssj S5F - SF Saksbe L E‘ﬂ Dokument som skal ekspederes bl 40 mottak

5 Beskjed/merknad BS54K 030520120358 i) 3 BS - BS Sakshehal SF - SF Sakshe 09 Dokument som skal skspederes bl 40 mottak
;_‘5 Til uttalelse HEM 09.05.2012 09:54 i 3 SF - 5F Saksbehar BS - BS Saksbe Il vedeaa 0]
-:5 Til uttalelse HEM 09.05.2012 09.42 ] 3 SF - 5F Saksbehar BS - BS Saksbe
E5 Pirirnsloelopplalging HEM-03.0520120% (9] 2 SE.SF Sakcbahar BS . BS Saksh

5.6.1 Arkviere Outlook kalenderelement

Import fra kalender bruker samme maljournalposter som import av e-post (Innboks og Sendte elementer).
Kalenderelement kan arkiveres pa samme mate som en e-post, enten ved hjelp av dra-og-slipp til arbeidsbord,
via knappeneibandet i kalenderlement, eller ved hgyreklikk pa kalenderelementet.

5.7 Konfigurering - oppgaver

Informasjon til systemansvarlig

Oppgavenetypene konfigureres i Oppgavetyper som du finner i WebSak Administrasjon i registeret Appli-
kasjoner. 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:

Jounalpostinfo Dokument Saksdokumenter (3) Awsendere/mottakere (1) Oppgaver (7) Behandling
<= My oppgave.. = [ Behandle oppgave... = Deaktiver | Filter - s 1
Merknad 1 Dok.versjon | Fra Til Kopi 2|  MNavn
G Beskjed/merknad ARK1 29.08.2016 13:10 4 = ARK] - Sissel Arkivar ~ SBOTHE - Hege B Arkivar
G Beskjedimerknad ARKT 29.08.2016 13:10 4 ARK1 - Sigsel Ackivar  SBOZIMV - Marit 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
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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 a8 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 Skjerming

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.

Oft S S0 Sl SR Skjerming: B=-3
- hk o Skjermet
b Abeidstiyt !
i Joumalposier (7} | [ weringer (2] ) Historike (14) &3 Merkrader (0} T Tilgangsgrupp Ky f {00)  Parer (0] Bshanding
Legg til.. = .-/ Rediger... regustrer | Handlnger -

Dokre Tiael Mottaker Erervdato Adme.. Saksbehander Satus Prictet  Tigang Awshn.. Besva.. Dokiype [Hategon |Titel

Ubesvarte
7 Test med fil... 19.10.2016 ARKIV  Mait Akivar R B-3 N
[1.¥] Soknad om m.. Ty 14102016 RAD Marit Sakibeha.. $ B-3 I
(1.3 Soknad omm., Vg 14102016 RAD Marit Saksbeha... 5 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 feltet Sett skjerming.

|
Tittel: Seknad om drift av museum | Skjeming: Sett skierming...
Tittel2: | ] Skiermet

o Velg fanen Skjerming og sett tilgangskode, avskjermingskode og paragraf.

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.

6.1 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.
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Enkel Avansert
) Ikke utfgr endringer pa underliggende elementer
®) Kopier skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer uten skjerming.
) Kopier og overskriv skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer.
Viktig om tilknyttede filer
Endringer i skjerming som utferes | 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 & unnga a skjerme dokumenter som ikke "tilhgrer” 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 [= Lagre og lukk ¥ avbryt
e Pafanen Avansert kan du dobbelklikke pa elementer i listen og sette skjerming pr. element.
e EndreiTilgangsbildet og trykk OK.
Skjerming av journalposter/dokumenter
Enkel | Avansert
x Slett  Kopier skjerming fr =
Tilgangskode & lkije offentleg m
Tittel
= ][0 Test fordeling Paragraf & 14 1. ledd * Ofl.§14.ledd
= @ Takkekort
4 .
0= Versjon 1_P <@ Tom felter -
[E3] Minimer alle [ Uty
[ Lagre [ Lagre og lukk ¥ avbryt
o Klikk Lagre og lukk nar skjerming er satt.
Informasjon til systemansvarlig
Valgene for skjermingsalternativene konfigureres for din virksomhet.

6.2 Fjerne skjerming

For a fijerne Skjerming som er satt pa Arkivsaken, velger du Tem felter.

Nar

du velger Tem felter blir feltene blanket ut og saken avgraderes.
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Skjerming | Tilgangsgrupper (0)

Tilgangskode UO - | lkkje offentleg

Avskjermingskode 3 = | 3Som kode 2 + klassening skjermes

Paragraf & 13 3. ledd = | Offl. 133 ledd

Personsensitiv

<& Tom felter

Klikk pa fanen Avansert for & 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:

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 1337534 Howe

‘ @= versjon 1_P 1337584 Hove

Enkel | Avansert

x Slett  Kopier skjerming fra sak/journalpost

Tittel Id Type Status  Tilgangskode Perst
= [] & ACOS mottak brukerd:  16/1863 | M Uo-3
= "L ACOS_Mottak 4 0 se 1328208 Hoveddok uo N

[E3] Minimer alle  [ga] Utvid alle € Fiernallevalg & velgalle

Legg merke til hurtigfunksjonene nederst i bildet - Du kan velge Minimer alle - Utvid alle - Fjern alle valg - Velg
alle.

6.3 Kopiere skjerming

Klikk pa valget Avansert og deretter feltet Kopier skjerming fra Sak/journalpost far du fglgende valg.
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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 hakg

Kopier og overskriv paragrafer for elementer markert med hake,

-_= i'l:l:_lull _rF L B e b = S S

U] Disposisjonsmidler 201 16/11435 L

= [ [ test 16/11433 u
2 BF tact 1337556 Hoveddok

Skjermingen kan enten kopieres eller kopieres og overskrives til valgte elementer i listen.

6.4 Skjerme dokumentvarianter og dokumentversjoner
Skjerming av dokumentvariant og dokumentversjoner gjgres fra valget Avansert. Denne knappen finner du
nar du apner Tilgangsdialogen pa enten sak eller journalpost.

e Velg skjerming/tilgangsdialogen pa sak for & sette skjerming pa alle sakens journalposter og dokumenter.

e Velg skjerming/tilgangsdialogen pa journalpost for & sette skjerming pa dokumentene til den jour-
nalposten.

Fremgangsmaten er den samme. | eksemplene under vises bilder fra tilgangsdialogen til en sak.
e Velg arkfanen Avansert.

197 FOKUS Brukerdokumentasjon



ACOS AS

Sak 16/632

Skjerming | Tilgangsgrupper (0)

Skjerming pa saken
Tilgangskode B ~  lkkje offentleg settes her.

Avskjermingskode 3 =  Som kode 2 + klassering skjermes

Paragraf & 13 3. ledd - Offl. €133 ledd

Personsensitiv

@ Tom felter

Skjerming av journalposter/dokumenter

Enkel | Avansert 4 Klikk pa Avansert. I

K slett  Kopier skjerming fra sak/journalpost

Tittel Id Type Status  Tilgangskode Personsensitiv Parac -
= (1@ Svar pa Seknadomm  16/1794 u R Uo-1 o
= @ Svarpa Seknadomm 1328109  Hoveddok uo
@= Versjon 1_P 1328109 Hoveddok  Aktiv uo
= []@* Vedlegg 1 1328142  Vedlegg uo
@t Versjon 1_P 1328142  Vedlegg  Aktiv ]
= [ G Notat med oppfelging  16/1793 N 3

E Minimer alle E Utvid alle | € Fiern alle valg o velgalle

P Lagre P Lagreoglukk I Avbryt

o Dobbeltklikk pa et dokument for a endre skjerming.
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A Tilgang - Sak 16/632 En sak som skal graderes - o iES

Sak 16/632
Skjerming = Tilgangsgrupper (0]

Tilgangskode B = lkkje offentleg

Avskjermingskode 3 +  Som kode 2 + klassering skjermes
Paragraf & 13 3. ledd ~ Offl. §133 ledd
Personsensitiv
<@ Tom felter Dobbeltklikk pa et dokument

for & endre skjermingskode.

Skjerming av journalposter/dokumenter

Enkel AvanselfH

Tilgangskode UQ *  lkkje offentleg
Paragraf §131.ledd, jf.. ¥ Offl. §13 1. ledd, jf. ful. § 13 1. ledd nr. 1

Personsensitiv

Tem felter Ok Avb
ryt

= [] &) Notat med oppfelging  16/1793 N E ] Cv

| Tilgangsbildet for dokument endrer du skjerming, og klikker OK. Klikk pa Lagre og lukk for a ga ut av til-
gangsbildet for sak.

6.4.0.1 Om skjerming pad dokumentvariant

Dersom dokument og dokumentvarianten har ulik skjerming, blir begge skjermingene vist i meta-
databildet/registreringsbildet. Skjermingen pa dokumentregistreringen vises fgrst.
Se eksempel:

Saksdokumenter (6) Mattakere (1) Historikk (22)  Merknader (0) Tilgangsgruppe Cppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter ()

.D Opprett Dokument ‘B Importer dokument Q&‘) Filtilknytning... ?E'
s =~
Mavn {ﬂ’ “ersjon | Variant mg
~[E Svar pa Seknad om midler 1 P
ElJ Vedlegg (5) Tittel: | STEKAM30062015124608
o
NELVBdIng'I 02 3 Skjerming: PISett skjerming
1™ Varsel+(L)(46570) 1
M= "5V test 1 P
it “STEKAM30062015124608 55 R - e ok Utsiekkinger
HG=STEIM 19124608 02 F 4 Leggtil.. # Rediger.. » Slett | Dokument 1327515
L= ~STEKAM300E2015124608 01
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Merk!Offentlig variant av et dokument er ikke skjermet og dette vises med "Sett skjerming" etter skra-
streken.

6.4.1 Slett skjerming

| avansert visning i tilgangsdialogen har vi et valgt som heter Slett. Her kan du velge a slette all skjerming som
viser pa alle elementene (Slett skjerming for alle elementer) i listen under. Alternativt kan du markere et
element (bla linje) og velge Slett skjerming for valgt element. Lagre etterpa.

Skjerming av dokumenter og versjoner

Enkel Avansert

x Slett | Kopier skjerming fra sak/journalpost

Slett sijerming for valgt element d Type Status Tilgangskode Personsensitiv Paragrafer
Slett skjerming for alle elementer 328109 Hoveddok o 1

@= Versjon 1_P 1328109 Hoveddok Akdtiv Uo 1
= [ mE Vedlegg 1 1328142  Vedlegg o 1

[l @ Versjon 2_P 1328142  Vedlegg  Aktiv B 1

6.4.2 Kopier skjerming

For saken du apnet tilgangsdialogen for kan skjermingen kopieres eller kopieres og overskrives til valgte
elementer i listen.

Skjerming av dokumenter og versjoner

Enkel Avansert

x Slett | Kopier skjerming fra sak/fjournalpost

Kopier tilgangskode til elementer markert med hake. Tilgangskode Personsensitiv Paragrafer

Kopier paragrafer til elementer markert med hake. uo 1
Kopier og overskriv tilgangskode for elementer markert med hake. uo 1
Kopier og overskriv paragrafer for elementer markert med hake. uo 1
[l ms Versjon 2_P 1328142 Vedlegg  Akiiv B 1
@= Versjon 1_0 1328142  Vedlegg Passiv 0
= [1™ Varsel+(L)(46570) 1328143  Vedlegg uo 1
[ 1™ Versjon 1_A 1328143 Vedlegg Aktiv uo 1
= Versjon 1_0 1328143  Vedlegg Aktiv 0

For 3 kopiere skjerming gjor du slik:

Sett fgrst skjerming pa sak. Marker de elementeneiilista (hake) som du gnsker & gradere likt som sak og velg
Kopier tilgangskode til elementer markert med hake. Velg deretter Kopier paragrafer til elementer markert
med hake dersom paragrafene skal vaere like. Du kan dobbeltklikke pa hvert enkelt element i listen for a sette
egen paragraf om du gnsker det. Lagre.

For 3 overskrive skjerming gjor du slik:
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Sett f@rst skjerming pa sak. Marker de elementene i listen (hake) som du gnsker a overskrive graderingen til.
Velg Kopier og overskriv tilgangskode til elementer markert med hake. Velg deretter Kopier og overskriv
paragrafer til elementer markert med hake dersom paragrafene skal veere like. Du kan dobbeltklikke pa hvert
enkelt element i lista for 3 sette egen paragraf om du gnsker det. Lagre.

6.5 Skjerming av tilknyttede filer

Filer som er lagt til en journalpost ved hjelp Filtilknytning behandles ulikt fra andre filer ved skjerming.
| skjermingsbildet vises viktig informasjon om tilknyttede filer.

Skjerming av versjoner

Enkel Avansert

) Ikke utf@r endringer pa underliggende elementer
®) Kapier skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer uten skjerming.
) Kapier og overskriv skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer,

Viktig om tilknyttede filer

Endringer i skjerming som utferes | 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 & unnga a skjerme dokumenter som ikke “tilhgrer™ 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

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. Du kan pa fanen Avansert skjerme et og et dokument for a unnga

at filer som er tilknyttet vil bliendret i journalposter de opprinnelig ble opprettet pa.

Merk! Tilknyttet fil som er hoveddokument i opprinnelig journalpost kan kun skjermes fra den opprinnelige
jounalposten.

Skjerming av dokumenter og versjoner

e Dobbeltkiikk p3 dokumentet g
som skal skjermes. .~ \elg skjermingskode i
bildet som apnes.
| & Tigarg -
= @° Test med filtilknytning
@* Versjon 1_P Tilgangskode B ~  lkkje offentleg
& [J %= TEST NR4 POF Paragraf §133.ledd  ~ OFf.§133.ledd

] %™ Versjon 1_Al
“», @ Ekspedering NR1
“, @E Versjon 1_P 3 Tem felter & Ok M avbryt

Personsensitiv

]

E Minimer alle @ Utvid alle Q Fjern alle valg W velg alle

Dobbeltklikk pa filer du vil skjerme, og sett tilgangskode i vinduet som apnes fgr du lagrer med a klikke Ok. Nar
du er ferdig med a skjerme de filene som skal skjermes, lukk tilgangsvinduet med Lagre og lukk.
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6.6 Personsensitiv - ekstra skjerming pa saker og dokumenter

Noen virksomheter behandler dokumenter og saker som personsensitive. En ekstra skjerming kan registreres
pa saker, journalposter eller dokumenter som inneholder personsensitive data.

Brukere som skal lese eller benytte denne personsensitiv skjerming ma autoriseres spesielt for dette.

Fremgangsmate

Sett vanlig skjerming pa saken eller journalposten.

Sett hake i feltet Personsensitiv.

|kkje offentleg

|

Tilgangskode B

|

Avskjermingskode 3 Som kode 2 + klassering ¢

L]

Paragraf § 13 1. ledd, jf.
Personsensitv v €—

Offl. §13 1. ledd. jf. fvl. &

NGr en sak blir markert som sensitiv, blir alle underliggende journalposter og dokumenter ogsd markert
som sensitive. Journalposter som ikke er skjermet arver skjermingen fra saken.
| oversiktshildet over journalposter vises ekstra skjermingen pa denne maten:

Saksdokumenter (2) Mattakere (1) Historikk (7)  Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0] Kryssreferanser (010) Parter (0} Behanc

| Opprett Dokument "."_\I Importer dokument  “#, Filtilknytning... (Z) | Aktive versioner: 192,42 KB, Totalt 19242 KB (=] :
Mawn ;"ﬁ' Versjon Variant Registrertav Kategon Dokid | Skjerming m_g
M= Seknad om driftstilskudd 11 = KLG 13265 D
Bl Vedlegg (1) Tittel: leqg
| m=Vedlegg 1 P KLG1 13265 |
o= Ll Skjerming: UO / |

Informasjon til systemansvarlig

Administrering og oppsett av personsensitiv skjerming, gjgres i WebSak Administrasjon.

6.7 Skjerming og avskriving
Nar et inngdende dokument blir besvart med et utgdende 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 utgdende dokument

e 3-Arv frasak

6.8 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

6.8.1 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».

6.8.2 Tilganger og avskjermingskode 0O

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.

6.8.3 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.

6.9 Tilgangskode XX

Tilgangskode XX gjgr det mulig a unnta nye saksmapper eller journalposter fra offentligheten inntil saks-
behandler har vurdert offentligheten av elementet. Organisasjonen kan velge om dette skal skje automatisk
eller manuelt ved at f.eks. arkivet setter dette pa ved registrering.
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Merk! Tilgangskoden XX skal alltid kombineres med avskjermingskode 3 slik at alle ngdvendige opp-
lysninger er skjermet fgr tilgangsvurdering er gjort. Saksbehandler ma selv endre denne (vurdere offentlighe-
ten av saksmappen eller av journalposten).

6.10 Konfigurering Skjerming

Informasjon til systemansvarlig

Alternativ 1 - oppsett for a sette kulepunkt 1 som default.
Systempaprametere Sys_gradering_enkelt_defaultmodus settes med verdi "Uendret". Nar denne verdien er

valgt, skal gverste kulepunkt vaere 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=0Overskriv.

Informasjon til systemansvarlig:

Systemparametere Sys_avskjermO= ja skrur pa funksjonaliteten for bruk av skjermingskode 0.

Systemparameter sys_avskjerm0.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 d 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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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.

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

7.1 Registrere tilgangsgrupper

Alternativ 1 - Hgyreklikk og velg Ny Tilgangsgruppe

Hoyreklikke pa aktuell sak eller journalpost.
Velg Ny - Tilgangsgruppe - deretter velger du gnsket tilgangsgruppe fra listen.

Dokntr Tittel * Tittel2 Avsender/Mottaker Brevdato Adm.... Sak
U e 10.10.2017 ACOS...
— |-i- My r | 2 Dokument +
[ 25 g = 04.10.2017 ACOS...
m 2 i iger... ég) Avsender/mottaker  » 03.10.2017 ACOS..
1 BN Vis dokurnent b |'= Oppgave.. L 03.10.2017 ACOS..
23 s Behandle p el Merknad ri Badyill 02102017 SOOK  lar
G322 “» Organisere 3 |ﬂ‘ Tilgangsgruppe » | -ﬂ- Medlem i intern tilgangsgruppe...
(mﬂ !-.! Send il v || B Kryssreferanse... m Medlem i intern lesetilgangsgruppe..
. Tilgangsgruppe...
@ 16/ @ Friskopp jing av kinosal 4 s .g PP
- — 1 ﬂ Lesetilgangsgruppe..
M Seknl ] Apnei Arkiv I

Alternativ 2 - Tilgangsgrupper via skjermingsfunksjonen

Nar du skjermer en sak, journalpost eller dokument, kan du samtidig legge til tilgangsgrupper.
Klikk pa knappen Skjerming.

Klikk pa valget Sett skjerming.
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A Sak 16/3620 Spknad om midler til drift

| Lagre (@) Frisk opp Avansertvisning ~ || Presedens ~ | v | 9 (50

\
Tittel: Saknad om midler til drift | Skjeming: Sctt skierming...
Tittel2: Skjermet

Klikk pa Arkfanen Tilgangsgrupper.
Kllikk pa Legg til og velg fra listen:
e 1. Medlem iintern tilgangsgruppe.
e 2. Medlem iintern lesetilgangsgruppe.
e 3.Tilgangsgruppe.
e 4. Lesetilgangsgruppe.

Skjerming | Tilgangsgrupper {0}

o= Legg til | & Aktiver € Avslutt Vis kun aktive
Medlem i intern tilgangsgruppe...

Frac

Medlem i intern lesetilgangsgruppe... 11102017

Tilgangsgruppe...
Lesetilgangsgruppe...

Alternativ 3 - arkfanen Tilgangsgruppe

Velg arkfanen Tilgangsgruppe. Antall tilganger vises i parantes. Her finner du oversikt over brukere som har til-
gang til journalposten.

Saksdokumenter (4) Mottakere (3) Historikk (14)  Merknader (3) Tilgang=gruppe (1) Oppgaver (0) Kry=ssreferanser (000)

+ Legg til o Aktiver € Avslutt Vis kun aktive medlemmer

Mawmn Fra dato Til dato Bl Innmeldt av
= @ Intemn 28.09.2017 13:52:17 | &' Systembruker ACOS
L Siszel Saksbehandler 28092017 13:52:27 J Jannicke Pedersen

Klikk pa knappen Legg tilog velg tilgangstype fra hgyremenyen.
=+ Legg til of fitiver I Avsluit v
Medlem i intern tilgangsgruppe... '
Medlem i intern lesetilgangsgruppe..

Tilgangsgruppe...
Lesetilgangsgruppe...

7.1.1 Mer om de ulike tilgangene
Velger du Medlem i intern tilgangsgruppe eller medlem i intern lesetilgangsgruppe, apnes identi-
tetsregisteret slik at du kan sgke frem brukere som skal ha tilgang.

Velger du Tilgangsgruppe eller Lesetilgangsgruppe, dapnes et nytt bilde slik at du kan velge blant forhands-
definerte tilgangsgrupper.
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& Legg il | & Aktiver I Avstutt | AV
Medlem i intern tilgangsgruppe... '
Medlem i intern lesetilgangsgruppe...
Tilgangsgruppe...

Lesetilgangsgruppe..

Medlem i intern tilgangsgruppe eller intern lesetilgangsgruppe:

Identitetsregisteret apnes og du kan sgke frem brukeren som skal legges i tilgangsgruppen. Klikk pa Velg og
deretter OK for a legge til brukeren.

Adressebok:
| | Sak | |Herﬂet=ﬂ9i=lermgangsgmpe} v| Awansert sek

Tittel Tilgangsfunksjoner

Brukeren blir lagret i mappene for enten INTERN og INTERN (lese). Se eksempel:

Skjerming | Tilgangsgrupper (2)

+ Legg tl ‘ o Aktiver XAvsIuﬁ Vis kun aktive medlemmer

Mawvn Fra dato Til dato  Aktiv Innmeldt av
= f@ Intern 06.11.2017 09:45:50 - o Ssystembruker ACOS
:J'.I ,L Sissel Stram (arkivar) 06.11.2017 09:46:58 V’ Jannicke Pedersenfarkivi
= {il Intern (Lese) 06.11.2017 09:47:01 -« systembruker ACOS
ljannicke Pedersen(arkivar) 08.11.2017 09:47:06 v’ lannicke Pedersen{arkiv:

Valgene Tilgangsgruppe og Lesetilgangsgruppe:
Klikk pa knappen Velg tilgangsgrupper. Nytt bilde vises.

2L Velg tilgangsgrupper

Velg en forhandsdefinert tilgangsgruppe fra listen, eller sgk etter tilgangsgruppe ved & skrive inn hele eller
deler av navnet pa en tilgangsgruppe som allerede er opprettet.
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A Tilgangsgrupper — O *
stra E—————— Q, sek
Mawvn Fra dato Til dato
= ﬁ- A-Strategigruppe 04.12.2017 00.00.00
l Hege B Arkivar 04.12.2017 14.52.35
l Jannicke TP Arkivar 04.12.2017 14.52.30
l Sissel Arkivar 04.12.2017 14.52.25
l Trond - Arkivar 04.12.2017 14.52.40

7.2 Avslutte tilganger

Merk aktuell tilgangsgruppe der tilgangen skal opphgre, 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, fierner du haken for Vis kun aktive medlemmer.
Skjerming | Tilgangsgrupper (8)

=+ Legg til o sktiver M Avsiutt | [] Vis kun aktive medlemmer

Mawvn Fra dato Til dato
il Intemn 11.10.2017 00:00:00
il Intern (Lese) 11.10.2017 00:00:00
ﬂ- Ledergruppe 11.10.2017 10:12:05 11.10.2017 100507

-mh Postfordelergruppe: TESTSEKZ, U | 11.10.2017 10:12:27 11.10.2017 10:15:36

Du kan aktivere pa nytt en tilgangsgruppe som har avsluttet tilgang.
Fjern haken for Vis kun aktive medlemmer. Oversikt over bade aktive og avsluttede tilganger vises.
Marker en person eller en generell tilgangsgruppe som du gnsker a aktivere.

Klikk pa den bla hake-knappen l
da til pa nytt. Pa den maten bevarer man tilgangshistorikken.

Klikk Lagre og lukk.

for & aktivere et medlem eller en tilgangsgruppe. Personen/gruppen legges

Skjerming | Tilgangsgrupper (0)

+ Legg i (¢ Alctiver x Avslutt | [] Vis kun aktive medlemmer -]

11

Mawvn Fra dato Til dato Alctiv Innmeldt av
= Intern 30.06.2016 10:29:16 | ' Systembruker ACOS
L Sissel Leder 30.06.2016 10:30:02  30.06.2016 10:41:08 | ¥ Sissel Arkivar
= gk Testgruppe 30.06.2016 10:32:21  30.06.2016 10:40:56 | ¥ Sissel Arkivar

Feltforklaringer:

Fra dato: Opprettes automatisk og kan ikke endres.

Til dato: Opprettes med default tom verdi. Klikk pa kalenderen for a velge en gnsket tildato.
Valget Avlutt: Benyttes for a avslutte tilgang for person eller gruppe. Historikk blir ivaretatt.
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Valget Aktiver: Benyttes for a aktivere en tilgang som er blitt avsluttet.

Vis kun aktive medlemmer: Sett hake/fjern hake ut fra hvilken versikt som gnskes. Du ma fjerne haken pa Vis
kun aktive medlemmer for a se historikk (Dvs. avsluttede tilganger).

7.3 Sjekke brukertilganger pa sak

o Velg Sett skjerming pa saken.

Il Lagre (@) Friskopp Avansertvisning - || Presedens - | v v | 5 in

- V

Tittel: fekenad om midler til drift Skieming: Sett skierming...
Tittel2: || Skjermet

e Tilgangsbildet apnes.

Bl Sak 16/3478

Skjerming  Tilgangsgrupper (0) | Brukertilganger

Lesetiigang T « | Hent brukertilganger
Lesetilgang & |
Skrivetilgang

Id WNavn Tiftel AdmEnhet

Klikk pa fanen Brukertilganger for a 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 brukertilganger

& <
vis kolonner; [
Id
Mawn
Tittel
AdmEnhet

Oversikten kan ogsa skrive ut via Printer-knappen.

7.3.1 Se tilgangsgruppene pa sak eller journalpost

Tilgangsgruppene vises pa faen Tilgangsgrupper, og registrerte tilganger vises med et tall i pareantes.
o Pasak:
o Kllikk pa lenken Sett skjerming.
¢ Velg fanen Tilgangsgrupper.
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o Klikk pa +tegnet foran de bla mappene for a se detaljene.

e P4 journalpost/dokument:
o Hgyreklikk pa journalposten/dokumentet.

o Velg fanen Tilgangsgrupper.

o Klikk pa + tegnet foran de bla mappene for a se detaljene.

Skjerming | Tilgangsgrupper {2)

== Legg til o Aktiver M Avslutt Vis kun aktive medlemmer

Mawn Fra dato
=2 i Intern 06.11.2017 09:46:50
,l. Sissel stram (arkivar) 08.11.2017 09:46:58
= il Intern {Lese) 06.11.2017 09:47:01
L Jannicke Pedersen(arkivar) 06.11.2017 09:47:06

NB: Kolonnene i oversikten kan flyttes via dra-og-slipp.

7.4 Konfigurering - Tilganger

Informasjon til systemansvarlig

Til dato  Aktiv
v

v
v

v

Innmeldt av
Systembruker ACOS

lannicke Pedersenfarkiv:
Systembruker ACOS

Jannicke Pedersen{arkiv:

Systemparameteren Sys_tilgang.meny_legg_til_tilgangsgruppe styrer hvilken funksjoner som kan legge til til-

gangsgruppe via hgyreklikk valget Ny -> Tilgangsgruppe.

Informasjon til systemansvarlig

Funksjonaliteten for a far oversikt over brukertilganger, er tilgjengelig dersom systemparameteren sys_bru-

kertilganger.vis - settes med verdi = Ja.
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Ekspedering er et begrep som brukes om dokumenter som skal sendes ut av WebSak Fokus. Du kan f.eks.
ekspedere per e-post eller utskrift (og sende som vanlig post). Dette omtales som uformell ekspedering. |
tillegg kan du ekspedere via BEST, Digipost, SvarUT eller SDP. For digital ekspederingsmate kreves det at

mottaker er registrert med personnr eller offentlighetsnummer. Dette omtales som formell ekspedering.

Et dokument i WebSak Fokus kan ha flere mottakere, og ved hjelp av ekspederingsfunksjonaliteten kan du
generere likelydende brev adressert til hver enkelt mottaker. Ved ekspedering kan du velge hvilke vedlegg du

gnsker & ta med.

8.1

o Hgyreklikk pd det utgdende brevet.

e Velg Behandle og Ekspeder.

Ekspedere utgdende dokumenter

mr Nytt [ Ny , | 21082015 —/NH5K/R... OF
m & Test 20,08.2015 —NH5KMR...  OF
s Opp #Y Redger 17.07.2015 —-/NHSK/R... OF
m« Opp ST * | 17.07.2015 —/NHSK/R... OF
m 3 Cpp |"”‘F‘ Behandle * Avskrivningsinfo... F
@: Oppl s  Organisere » Besvar og avskriv... F
@ VIt B, Send til » Forelgpig svar... F
@ Frisk opp Besvar uten & avskrive...
& Presedens #t Mate i
< N Fordele... L
| Y Ekspeder... |

e Svarlapaspgrsmal om du vil sende brevet ut.

e Svarer du nei vil status pa journalposten endres til E.

e Svarer du ja apnes ekspederingsbildet:

A Ekspedering av 13/5605 Nytt malebrev [=[ax]
¥ Ekspeder... | l[Ij Hoveddokument som vedlegg = | i2® | 4 Felles e-post til alle - Til og Kopi ~ e, |‘u"is oppsummering etter ekspedering | l-g}
.
Avsender: - |Hege Bertelsen (hegeb@&panter.acos no) N
Mettakere: |B)rggmester Bob

Kopimottakere: |Hi|d|.|r Hildurzon

Egen menylinje.

]

Emne: [13/5605 Mytt malebrev
_ Owersikt over dokmentene
Vedlegg: L L L 5
eag = Vedlegg 1 ms Vedegg 2 M= Myt malebrev ﬁh“‘l som skal ekspederes.
Mottakere
Epost Byggmester Bob Strandavegen 123 5916 ISDALSTE  hbtestmail 1001 @gmail.com =8
Kopi _ Mottakere oqg status pa
E Papir Hildur Hildurson Skrivebakken 2 5003 BERGEN ekspedenng.
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Vedlegg
M= Myt malebrev ~ ~,

= kal eksped - -
[0 Vedieg 2 \hsoms al ekspederes. | \

L Vedeggl ——— ~ Hak av for dokumenter |

- J__---"""J Forhandsvisningsmnte

= forvalgt dokument. |
-

L‘_J Hoveddokument ble sjekket ut, flettet og sjekket inn.

Merk! Dersom det er interne hovedmottakere (uten ekspederingskanal), sa settes hake for ekspedering
automatisk. Dette gjelder ikke interne kopimottakere. Skal du ekspedere ut til disse, ma du sette hake
manuelt. En forutsetning for at dette fungerer er at "U" ma vaere registrert som verdii systemparameter
sys_ekspedering.til.interne.uten.ekspkanal.

Standardvalg er at hoveddokumentet sendes som vedlegg. Dersom du gnsker at hoveddokumentet skal
sendes som meldingstekst, ma du velge dette aktivt pa menylinjen.

Knappen Vis/Skjul detaljer som du finner pa menylinjen vil skjule opplysningene i midtre del av bildet.
Nar du har gjort dine innstillinger kan du ga til fanekortet E-post meldingstekst dersom dette er
tilgjengelig og eventuelt skrive mer tekst til e-posten.

Klikk pa knappn Ekspeder i ekspederingsbildet.

Melding om hvilke mottakere du ekspederer til og spgrsmal om du gnsker a giennomfgre dette.

WebSak Fokus 2013 2

I.-"'_"‘-.I Du er i ferd med a ekspedere til felgende mottakerie):

S Hildur Hildursen Papir
Byggmester Bob  hbtestrnail1001@gmail.com Epost
Dnsker du 3 ekspedere?
a0 Nei |

Svarer du ja far du opp fglgende vindu:

A

(® Hoveddokument som vedlegg

Konverter vedlegg til PDF

Konverteringsalternativer (Epost) .

Hoveddokument som meldingstekst | E-posten

Konverter hoveddokument til POF

| oK || Subryt |

Du kan endre hvilke dokumenter som skal konverteres til PDF fgr ekspedering (Alternativt sendes
dokumentene i produksjonsformatet). Svar OK. Programmet vil na konvertere valgte dokumenter til PDF.
Dersom noe feiler i konverteringen, vil du fa melding om det, samt et valg om a avbryte ekspederingen.
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8.1.1 Oppsummering etter ekspedering

Merk! Nar man skal ekspedere med PDF-konvertering, og ikke alle filene kan konverteres, sa logges de filene
det er feil pa. Konverteringsfeil pa et vedlegg skal logges pr. mottaker, og status settes til Ekspedert (med
feil).

Informasjon til systemansvarlige

| systemparameter sys_epost.standardtekst kan man sette opp en standardtekst som skal brukes i
meldingsteksten. Default tekst er: “Se vedlagte saksdokumenter”.

8.2 Velge ekspederingskanal

Du kan endre ekspederingsmate via hgyreklikk pa den enkelte mottaker i ekspederingsvinduet. Apne
registreringsbildet pa journalposten og velg fanekortet Mottakere/Vedlegg. Hpyreklikk pa en eller flere
mottakere, velg Ekspederingskanal, deretter velger du aktuell forsendelsesmate:

MottakereVedlegg E-post meldingstekst
| Ekspederingskanal  Nawn Adresse Postrr/Sted
Mottakere
| 2| Grmalh Mo Lk Trollhaugmyra i5 5353 STRALME
E 5 i Ekspeder med forhandsvisning Rindane Z\DW 5378 KLOKKARVIK
| Ekspederingskanal 3 Papir
5 Vis detaljer Epost ‘

8.2.1 Papir

Ved ekspedering til papir blir utskrift automatisk sendt til standardskriver. Du kan velge en annen skriver ved 3
klikke pa skriverikon gverst til hgyre pa menylinjen i ekspederingsvinduet:

A Ekspedering av 13/3356 Drift av hageanlegg | = o [
‘ i Ekspeder... l@] Hoveddokument som meldingstekst = | [2/* | "5, E-post per mottaker - |‘u"is oppsummering etter ekspedering | @b”

Utskriftsegenskaper kan velges ved a klikke pa Printerikonet til hgyre.

Egenskapene er avhengig av utskriftsegenskapene pa skriver og kan derfor variere.

Ved ekspedering via E-post og BEST, far du spgrsmal om dokumentene skal PDF-konverteres.
Les mer i eget avsnitt om ekspedering av utgaende dokument - formall ekspedering.

8.2.2 BEST

BEST er en egen modul. For a ekspedere til BEST kreves det at mottaker er registrert i identitetsregisteret med
organisasjonsnummer, og at en har definert "partnerskap" seg i mellom. Dersom dette er tilfellet vil
ekspederingstype BEST velges automatisk.

Ekspederingskanalen BEST kan ikke velges dersom organisasjonsnummer pa mottaker ikke er riktig.
Journalposten vil fa to ekstra vedlegg nar du ekspederer til BEST. Ved ekspedering via BEST far du spgrsmal
om forsendelsen skal PDF-konverteres. Forsendelsesinformasjon logges pa Historikkfanen pa journalposten.
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] (1) Historikk (8) = Merknader (1) Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (/0] Parter () Eehandling

Legg til... # Rediger.. Slett f:g I}
Type Dato Klokkes|... Registrert av Pa vegne av Informasjon
My joumalpost 06.07.2016 15:08 SYSBEST SYSBEST My joumalpostimal: ): (BEST WS - ml:7.0.645)
My jounalpost 06.07.2016 15.08 5YS 5YS5 My joumalpostimal: 1000000001): (Acos. WebSak Fokus GUI - ml:4.2.420)
Saksbehandleren... 06.07.2016 1508 5YS 5Y5 Lagt til mottaker BEST
Oppdatert av 06.07.2016 15.08 5YS 5YS5 Cppdatert av: "Hege B Saksbehandler
Oppdatert av 06.07.2016 15:.08 5YS 5YS Oppdatert av: Hege B Saksbehandler’
COppdatert av 06.07.2016 15.08 5YS 5Y5 Oppdatert av: "Hege B Saksbehandler’

06.07.2016 15.08 SYSBEST SYSBEST My joumalpost via BEST, Avsenders Joumalpost|D: 2013006124

Kommunikasjonsk... 06.07.2016 15:08 SYSBEST SYSBEST Forsendelsesinformasjon - BEST Sendetidspunkt: 06.07.2016 15:08:41. Konversasjonsid: 222222222-2013006124-bae 1cb53-4faf-4e52-930. .

Dokumenter:

Filnavn: Test{RA-PDF)

Filnavn: BEST 2(RA-PDF)

Filnavn: Seknad(RA-PDF)
Filnavn: TestDok(RA-PDF)
Filnavn: Vedlegg? Sitmasjonskart (22574)RA-PDF)

= Forsendelsesinformasjon - BEST

Sendetidspunkt: 06.07.2016 15:08:41
Konversasjonsid- 222222222-2013006124-baelcb53-4faf-4e52-9303-c3d043d6106d.

Mottaker: .e-post: ,orgnr.: 968041819, ref:

Avsender: .e-post: ,orgnr.: 222222222 ref:

Valideringvalideringstidspuntt: 06.07.2016 15:08:41, program: MSH, meldingValideringen gilck fint og alt er OK

8.2.3 Digipost

Digipost er et nytt nasjonalt postsystem hvor bedrifter, organisasjoner og offentlige myndigheter kan sende
post digitalt til privatpersoner. Ved ekspedering til Digipost blir utskrift automatisk sendt til en
ekspederingslgsning som sjekker om mottaker har registrert seg som Digipost-mottaker.

Ekspedering via Digipost kan ikke fullfgres fgr offentlignummer pa mottaker er korrekt.

Dersom mottaker kan motta Digipost sa vil dette dukke opp i mottakers konto, og dersom mottaker ikke har
Digipost, vil Posten Norge skrive ut brevet pa papir og sende dette til mottaker pr. post.

Informasjon til systemansvarlig

For at Digipost skal virke som alternativ, ma systemansvarlig sette systemparameter sys_digipost_url, ellers
vil valget vaere graet ut.

8.2.4 SvarUT og Sikker Digital Postkasse (SDP)

SvarUT og Sikker Digital Postkasse (SDP) er en ekspederingskanaler for forsendelse av elektronisk post fra

offentlig instans.

Type ekspedering velges ved a hgyreklikke pa mottaker.

Valgalternativene avhenger av konfigurering av ekspederingskanaler i din virksomhet, samt registrerte
opplysninger pa mottaker.

- Ekspederingskanal SvarUt er tilgjengelig nar bruker har registrert postnr og poststed.

- Ekspedering til SDP er kun mulig med gyldig fégdselsnummer. Er ikke mulig med organisasjonsnr.

- Ekspedering til SvarUt er mulig med gyldig fedselsnummer eller gyldig organisasjonsnnr.

Settes i systemparameter sys_ekspederingsservice_url.

Personer med registrert gyldig personnr iidentitetsregisteret, far automatisk hake pa Personnavn nar
mottaker registreres pa journalposten. P4 denne maten vet systemet om mottaker er en privatperson eller en

organisasjon.
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S aksdokumenter Maottakere [1] Historikk [3] Merknader [0] Tilgangzgruppe Oppgavwer [0) Kzsreferanzer [0/0)
== Legqgtil... _ My... & Rediger... & Slett é\_Imparter fra klassering(er)
K.ode | Hawn || Adresse | Postrr/Sted | Person | E-post
Mottakere
,:5 SDP Ulrik, Olzen SDP Salgzveien B A0Z20 BERGEM

Du kan lese mer om ekspedering via SvarUT og SDP i egen bruker- og systemdokumentasjon. Ta kontakt med
ACOS for mer informasjon.

8.3 Forklaringer til ekspederingsbildet

Al 4. Ekspedering av 13/98-28 Oppmaling av bolig -0
L edefﬁ\.. “IH ddokument som wved| - |2 | % E-post per mottaker — 1 Vis oppsummering etter ekspederin ':; Ié}
P 99 3 post p! 4 ‘] o PP 9 P n A%

— . - 7 T AT
Avsender: - |Jannicke (annicke@panter acos no) \? 2 et f 11. \5_/1 A r'/Bz:
C 7 E

Mottakere: Marit Jobb; Marit Privat; Kathrine Nordmann

Kopimottakere:
Emne: 13/98-28 Oppmaling av bolig
Eoleney(B25] KB)%@ | = Oppméling av bolig z@
—
Mottakere/Vedleag E-post meldingstekst 4\ 13. l
Ekspederingskanal MNavn Adresse Postrr/Sted E-post Offentlignr Status
Mottakere
E Epost Marit Jobb Trollhaugmyra 15 5353 STRAUME ~ marnit@acos.no Ekspedert 20.10.2016
E Epost Marit Privat Rindane 20 5378 KLOKKAR...  Marit.vik @bkldiber no Ekspedert 20.10.2016
E Epost Kathrine Nordmann kathrine @acos.no Ekspedert 20.10.2016
NN —
\F
| B.
Vedlegg 4 -
Var ref: Dykkar ref. Dato:
13/98-28/ FE-006, HIST-456, 25.07.2016
FMR-16079408925, FNR-01109249870
3BO1MY
Oppmaling av bolig

;:'J Hoveddokument ble sjekket ut, flettet og sjekket inn.

(1) Velg Ekspederknappen nar du skal starte ekspederingen.

(2) Velg om hoveddokumentet skal sendes som vedlegg eller som meldingstekst. Dette valget er aktivt ved
ekspedering pa e-post. Valget gjgres via pil-tasten. Sendes hoveddokumentet som vedlegg, blir funksjonen E-
postmelding aktiv.

(3) Funksjon for a vise/skjule detaljer i ekspederingbildet.

(4) Velg om det skal sendes e-post pr mottaker, felles e-post til alle med til og kopi, eller felles e-post til alle -
Blindkopi.

(5) Sett hake for VIS oppsummering etter ekspedering dersom oppsummeringen skal skje automatisk.

(6) Klikk pa Printerknappen for a angi ekspederings skriver. Nytt bildet apnes for valg av skriver og
skriveregenskaper.

(7) Viser dokumentene som skal ekspederes.

(8) Adressatene pa journalposten settes med hake. Fjern ev. hake for a utelate mottaker ved ekspedering.
(9) Alle dokumentene pa journalposten fglger ekspedering. Fjern ev. hake for a utelate et dokument ved
ekspedering.

(10) Markere tittel pa et dokument for & se forhandvisning av innholdet i feltet til hgyre.
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(11) Klikk her for a vise oppsummering av ekspedering.
(12) Viser samlet filstgrrelse pa dokumentene som blir ekspedert ut.
(13) E-post meldingstekst blir aktivt nar hoveddokument sendes som vedlegg, og du kan skrive teksten til e-

posten som sendes.
8.3.1 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.

i Ekspeder... @jﬁ Hoveddokument som vedlegg ~ | E2* | S Felles e-post til alle - Blindkopi ~

Lyvsender: - |.Jar1nicke TP Adivar ()
Mottakere: |Hege B Addvar; Jannicke TP Addvar; Jens Petrus; mottaker
Kopimottakere: |
Emne: |'I'Ef2439-1 Saknad om studiemidler for 1 halvar 2018
Dokumenter (11,03 KE): M= Seknad om studiemid...
MottzkereVedlegg E-post meldingstekst

Ekspederingskanal  Mavn Adresse Offentlignr Postnr/Sted
Mottakere

M Fapi Hoge B Adivar 300567

Les mer om funksjonen knyttet til hele fgdselsnummer i eget avsnitt.

Nar E-post meldingstekst er aktiv, kan man sette hake i feltet Epost signatur for a benytte signatur for e-post
fra Outlook. Krysser man av her far man lagt til e-post signatur etter meldingsteksten enten man bruker
standard meldingstekst eller legger til en egen meldingstekst. Tar man vekk krysset vil signaturen ikke
forsvinne. Den ma slettes manuelt. Det vil ikke bli lagt til signatur ved neste ekspedering. Setter man krysset
pa flere ganger | samme vindu vil man fa satt inn signaturen tilsvarende antall ganger krysset er satt pa.

217 FOKUS Brukerdokumentasjon



ACOS AS

¥ Ekspeder.. | [l Hoveddokument som vedlegg ~ | 2 | %4 E-post per mottaker - Vis oppsummering etter ekspedering []|| 2
Avsender: - |.Jar1r1id<.e (jannicke@panter acos no) |
Mottakere: |Jannicke T Pedersen |
Emne: |13/5668 Ekspederer intemt |
Vedlegq: M= Elspederer intemt
Mottakere/Vedlegg E-post meldingstekst Epost signatur [y

Se vedlegg -~

Med vennlig hilsen

Jannicke T Pedersen
ACOSAS

NB! Det er ikke mulig a ekspedere dokument som meldingstekst nar dokumentet er et Excel dokument.

Velger du Ekspeder vises fglgende spgrsmal:

@ Du er i ferd med 3 ekspedere til folgende mottaker(e):

Jannicke T Pedersen  Jannicke@ panter.acos.no Epost
Mottaker 146 Etternawvn Digipost

Ulrik Olsen SDP Digipost
Bnsker du a ekspedere?

Velg Ja for a fortsette ekspederingen. (Velg nei for a bli vaerende i ekspederingsbildet).
Ta stilling til konverteringsalternativene:
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A Konverteringsalternativer (Epost) -

Hoveddokument som meldingstekst i E-posten
(® Hoveddokument som vedlegg
Konverter hoveddokument til PDF

Konverter vedlegg til PDF

| oK || Lobryt |

Her kan du velge a konvertere hoveddokument og/eller vedlegg til PDF.
Nar du trykker OK, blir journalposten ekspedert via e-post.

o Microsoft Exchange server definerer maks filstgrrelse til 2475 kb. ved sending av hoveddokument som
meldingstekst i e-post. Stgrre filer ma sendes som vedlegg. Maks stgrrelse blir bestemt av
systemadministrator.

e | Ekspederingsvinduet vises informasjon om samlet filstgrrelse pa dokumentene som blir ekspedert ut.
Se link til: Skjermbilde med feltforklaring til ekspederingsvinduet.

Nar ekspedering er ferdig, vises status i dette Ekspederingsbildet. Vellykket ekspedering markeres med grgnn
farge. Feil i ekspederingen markeres med rgdt.

Trykk pa pilen for a dpne oppsummeringsvinduet.

! Ekspeder.. |ICjHoveddokument somvedlegg = &7 | 5 E-post per mottaker - :‘-'is oppsummering etter ekspedering F’l_ 1 | &
FAwsender:  ~  Mar2 jmant2Spanter acos no)
Mottakere:
Kopamoitakene:
Emne: 13/58-28 Oppmaling av bolg
Dokcumentear (E2 55 KE): @ Oppmdling av balg
Mottakera/Vedleagg E-post meldingstekst
[+ Ekspederingskanal  Mawn Adresse Postnn/Sted Espost Offenthgnr Stabus
Mettakere
o & | Epost Mark Jobb Trolhaugmra 15 5353 STRAUME mant &acos no Ekspadet
o H Epost Mart Privat Rindane 20 5378 KLOKKARWIK Marit vk Ebkddiber no Brapadest
i H Epost Kathrine Hordmann kathrne@acos mo Brspediest

Oppsummering av ekspederingen vises ogsa pa journalposten og fanekortet Historikk (1). Marker den
informasjonslinjen du gnsker @ se mer detaljer pa (2), og informasjonen presenteres i nedre del av bildet (3):
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Saksdokumenter Maottakere (4) Historikk (50)|  Merknader () Tilgangsgruppe (1) Oppgaver (0) Kryssreferanser (/D) Parter (0} Eehandling
Legg til... # Rediger... Slett E
Type Data Informasjon Ko... |Re.. |Pawvegne av ~
E 13.08.2015 Ekspedering ble utfert via Digipost til Uik Olsen SDP 1443 JTP JTP
LE 13.08.2015 Ekspedering ble utfert via Epost til Jannicke T Peder...  14:43 JTP  JTP pd
E 13.08.2015 Cppsummering: 3 av 3 mottakere ble ekspedert 1444 JTP  JTP
Endring i joumalstatus 13.08.2015 Endring i joumalstatus: 'R’ —= 'E 1444 JTP  JT) -
Endring i joumalstatus 14.08.2015 Endring i joumalstatus: 'E" > ‘R’ 1245 JTP P -
COppdatert av 14.08.2015 Cppdatert av: Jannicke T Pedersen’ 1245 JT)
Endring i joumalstatus 14.08.2015 Endring i joumalstatus: 'R" -» 'E P JTP
Endring i joumalstatus 14082015 Endring i joumalstatus: 'E"— 'F' JTP JTP
Endring i joumalstatus 14082015 Endring i joumalstatus: 'F" —= 'R’ JTP JTP
Cppdatert av 14.08.2015 Cppdatert av: Jannicke T Pedersen’ JTP TP
Endring i joumalstatus 14.08.2015 Endring i joumalstatus: 'R —> F JTP JTP
Saksbehandler endret 14.08.2015 Lagt til mottakcer MA JTP JTP
_Frdrinn Linumalstatus 1408 2015 Frdina iioumalstatus F - B 1247 JITP__LITP h
= Ekspedering ble utfort via Epost til Janniclké T Pedersen ~
Utfert med «Exchange Server: al61c507-7d7E4025-95£7-e609365c6d@panter.acos.no - Outlook v.15.0.0.4745»
Utfort av «Jannicke T Pedersen»
E Felgende dokumenter ble ekspedert:
[= Tilsjudd til musikkinstrumenter

8.4

Dette er en funksjonalitet som ofte benyttes pa likelydende brev med mange mottakere .

Ekspedere likelydende brev til mange mottakere

A Ekspedering av 13/5466 Nytt malbrev

| i Ekspeder... lmj Hoveddokument som vedlegg ~ | &r | & | Felles e-post til alle - Til og Kopi '| |Vis oppsummering etter ekspedering | 133' |

Valgene Felles e-post til alle - Til og kopi, Felles e-post til alle - Blindkopi blir aktive nar hoveddokumentet
ikke inneholder flettefelter koblet til mottaker.

A Ekspedering av 13/5578 Sgknad om 1
! Ekspeder... | lI”]Hoveddokument som vedlegg ~ | 2 | 4, | Felles e-post til alle - Til og Kopi ~
Felles e-post til alle - Til og Kopi —
Avsender: - |.Jar'|nicke {jannicke@panter acos naj elies E-postialie- T ag hopt
Felles e-post til alle - Blindkopi
Mottakere: |Muﬂaker 136 Bttemavn; Mottaleer 137 Bttemavn; Mg aker 1
E-post per mottaker
Kopimottakere: |

Nar e-postsending er valgt, trykk Ekspeder. Ekspederingsvinduet er det samme som ved ekspedering som ved
formell ekspedering. Se mer om Formell ekspedering pa side 212

Felles e-post til alle - Til og Kopi:

Alle mottakere av e-posten skal i mottatt e-post se hvem andre som mottar samme e-post (Mottakere og
kopimottakere). Denne kan velges dersom hoveddokumentet ikke inneholder flettefelter koblet til mottaker.

Felles e-post til alle — Blindkopi:

E-posten sendes som blindkopi til alle. | mottatt e-post vil det sta tomt i bade Til og Kopi feltet. Denne velges
automatisk dersom hovedokumentet ikke inneholder flettefelter koblet til mottaker.

Ved disse to overnevnte ekspederingsmatene, vil ekspederingen ga raskere fordi det sendes likelydende
brev til mange. (Man unnga da fletting av dokumentet til en og en mottaker).

E-post pr mottaker:

Det sendes en e-post pr mottaker, Denne ekspederingsformen velges automatisk dersom hoveddokumentet
inneholder flettefelter koblet til mottakerne.
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8.5
Ved ekspedering logges fglgende:

Historikk og status etter ekspedering

e tidspunkt for ekspedering
o ekspedert til
e ekspedert av
o ekspederingsmate
Du kan fa informajson om status etter ekspedering pa 3 mater:
- Historikk fanen pa journalposten.
- Mottakerfanen pa journalposten.
- Statusendringer pa journalposten.

8.5.1 Arkfanen Historikk

Velg arkfannen Historikk for a se logg.
Merk en rad for a fa mer detaljert informasjon i nedre del av bildet.
Du kan ogsa apne Oppsummeringsvinduet ved a velge knappen Vis oppsummering.

@2 (1) | Historikk (9) © i uppe  Oppaaver (0)  Kry (0/0)  Parter(0) Behandling  Tillegosdata
Legg til... # Rediger.. X Slett | ':gl[ﬁ
Type Dato Klokkesl... Registrert av P2 vegne av Irformasjon R
My joumalpost 05.04 2017 1215 SB04HB SBED4HB My joumalpost{mal: 1000000001): (Websalk Saksbehandiing - ml: 7.1 422)
Saksbehandler en... 05.04.2017 12:20 SBO4HB SBO4HB Lagt til mottaker SVAUTS
Cppdatert av 05.04.2017 1220 SBO4HB SBD4HE Cppdatert av: Hege B Saksbehandler’
Cppdatert av 05.04.2017 1220 SBO4HB SBO4HE Cppdatert av: Hege B Saksbehandler'
Cppdatert av 05.04.2017 1221 SBO4HB SBO4HE Cppdatert av: Hege B Saksbehandler'
Oppdatert av 05.04.2017 12:21 SBO4HB SBO4HB Oppdatert av: 'Hege B Saksbehandler'
L= 05.04.2017 1220 5SBO4HB SBO4HE Ekspedering til Bjame Svantmottaker8 er lagt i ke for forsendelse til Svarlk |
E 05.04.2017 122 SBO4HB SBO4HE Oppsummering: 1 av 1 mottakere ble skspedert W
= Ekspedering til Bjarne Svarutmottaker8 er lagt i ke for forsendelse til SvarUt (Lagt i ke for sending) i
Utfert med «http://acosapp 1-tst-websak-ude-7- 1 panter acos no/Ekspedering Ekspedering sves
Utfert av «Hege B Saksbehandler»
Status: Lagt i ke for sending v

= Felgende doku: ble ekspedert:
8.5.2 Arkfanen Mottakere
Velg arkfanen Mottakere pa journalposten for a lese informasjon om forsendelsesstatus pr mottaker.
Saksdokumenter (2) | M 11| Historikk (3)  Merknader (0)  Tilgangsaruppe  Oppgaver (0)  Kn
Legg til... & Rediger... 3 Slett é_lmpurterfra klassering(er)
Kode Mawvn Forsendelsestatus Adm niva Ad
Mottakere

E SVAUTE Bjame Svantmotiakerd Svarlk - Lagt i kefor ..

8.5.3

Status pa metadatabildet til dokumentene, blir endret til E - Ekspedert og Ekspeder-dato blir satt.

Endring av journalpoststatus og dato

Heovedinfo Behandling Datoer / forfall
Adm.enhet:  ACOSTEST - Testavd overfar adm.enhet | Status:  E - Ekspedert av saksbhehandler, leder eller... = | Journaldate:  12.06.2017
Saksbeh. KALLE - ACOS Karl Larsen Pricritet: - Dokdate:  12.06.2017
Type: | U - Utgdende brev Beh.type: X - Ingen restanse - Farfallsdato:
Kategari: | Eksp.date:  12.06.2017
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8.5.4 Vis oppsummering etter ekspedering

Etter ekspedering vises oppsummeringsbilde, dersom du har satt hake for dette i ekspederingsbildet. Nar
ekspedering er gjennomfg@rt oppdateres status i ekspederingsbildet:

MeottakeraVedegg E-post maldingsiskst
[wr Ehspedenngsianal  Nawvn greste Prester/Stad Eqpost Cifentignr Status
Mottakere
+HA Epest Mart Job Trolhaugmyra 15 5353 STRAUME modiSpeosna Brspeder
o E Epost Mart Privat Rindans 20 EATE KLOKKARVIK Ma vk @blddiber no Ekspadan
o E Epost Knthrine Mordmann kathrine @acos no Bespedart

@nsker du alltid oppsummering etter ekspedering kan du sette hake for dette i ekspederingsvinduet nar du
ekspederer neste gang.

sprakopplaering (Avskjermet) = = .
|‘u"is oppsummering etter ekspedering

8.6 Ekspedere pa nytt eller i flere omganger

| enkelte tilfeller er det ngdvendig a ekspedere journalposten pa nytt.

Eksempel:

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 mottakerene. Det kan foreksempel vaere at printeren ikke er tilgjengelig,
mens de du skal sende til pa e-post blir sendt uten problemer. Da har du mulighet for a ekspedere pa nytt selv
om journalpost status er satt til E.

Slik gjor du det:

1. Hgyreklikk pa journalposten og velg Behandle -> Ekspeder, svar ja til 3 sende brevet ut. Siden
journalposten har status E, ma du svare nei til a flette pa nytt (fordi fletting er ikke mulig i status E).
2. Det er bare mulig a ekspedere til mottakere som ikke har status Ekspedert.

Det er bare mulig a ekspedere til mottakere som ikke har status Ekspedert. | dette eksempelet vil det ikke bli
ekspedert pa nytt til de to mottakerne som har status Ekspedert.
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A Oppsummering av ekspedering I;li-

= Journalpost 13/5609 Oppmaling av bolig ble ekspedert ~
til felgende mottakere:

= Oppsummering: 2 av 3 mottakere ble ekspedert

Utfert den 21 .08 2015 kl. 15:13 av «Hege B Saksbehandlers
= Papir (1)
Ekspedering ble utfort via Papir til Byggmester Bob
= Epost (1)
Ekspedering ble utfort via Epost til Kathrine Kathrinesen
=2 Ikke utfort ekspedering (1)
B Ekspedering ble avbrutt (1)

B Ekspedering ble iklce utfert via Papir til Administrasjonsavdelingen

Lagre Print W

| rapporten fra forrige ekspederingsjobb ser viat det ble ekspedert til 2 av 3 mottakere, dato og klokkeslett,
hvilke mottakere det ble ekspedert til, og hvilke det ikke ble ekspedert til.

o Klikk pa Lagre eller Print hvis du gnsker a skrive ut eller lagre oppsummeringen.

Dersom en ekspedering ikke blir utfgrt for en av mottakerne, kan du ekspedere pa nytt. Du far da en ny
oppsummering,

A Oppsummering av ekspedering M

= Journalpost 13/5609 Oppmaling av bolig ble ekspedert
til foelgende mottakere:

= Oppsummering: 1 av 1 mottakere ble ekspedert

Utfort den 21.08.2015 Kl 13:25 av «Hege B Saksbehandlers
= Papir (1)
# Ekspedering ble utfort via Papir til
Administrasjonsavdelingen

Lagre Prnnt

Sammendrag av alle ekspederingsrundene finner du ved a klikke pa knappen for Vis oppsummering av
ekspedering:
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r - OO
|‘ufis oppsummering etter ekspedering é_b'

Vis oppsummering av ekspedering |

Det blir laget en oppsummering for hver gang du ekspederer en journalpost.

A Oppsummering av ekspedering \;li-

= Journalpost 13/5609 Oppmaling av bolig ble ekspedert
til felgende mottakere:

—= Oppsummering: 2 av 3 mottakere ble ekspedert
= Oppsummering: 1 av 1 mottakere ble ekspedert

Utfert den 21.08.2015 kl. 15:25 av «Hege B Saksbehandlers
= Papir (1)
Ekspedering ble utfert via Papir til
Administrasjonsavdelingen

Lagre Print

Dette er et sammendrag av de to ekspederingene som er utfgrt pa denne journalposten. Se flere detaljer av
oppsummeringen ved a dapne Pluss-tegnet i oppsummeringsvinduet. Da far man dato og klokkeslett for
ekspederingen og hvem som var mottaker.

8.7 Ekspedere dokumenter med skjerming

Nar du skal ekspedere en journalpost eller enkeltvise saksdokumenter pa e-post, sjekkes fglgende:

e Om ett eller flere av saksdokumentene er skjermet.

e Om tilgangskoden som er brukt er tillatt ekspedert med e-post eller ikke.
Virksomheten bestemmer hvilke tilgangskoder som er tillatt 3 ekspedere med e-post. (Settes i register i
WebSak Administrasjon). Forsgker du a ekspederer en journalpost d skjermet med en tilgangskode som ikke

er tillatt ekspedert med e-post, blir ekspederingstype automatisk satt til Papir, og valget for E-post settes
inaktivt.

Eksempel - skjermingskode som IKKE er tillatt & ekspedere pa e-post:
Hoveddokumentet er skjermet med en skjermingskode som ikke er tillatt & ekspedere pa e-post, mens
vedleggene ikke er skjermet tilsvarende.
e Valget for e-post er inaktivt pa hoveddokumentet som er skjermet. Ekspederingstype papir blir satt som
default.
e Valget for e-post er aktivt pa vedleggene som ikke er skjermet.
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8  Ekspedering

Mottakere/Vedlegg E-post meldingstekst
Ekspederngskanal  Navn Adresse Postrr/Sted Epost c
Mottakere
IS Ekspeder med forhandsvisning | Trolhaugmyra 15 5353 STRAUME L —
vA 4 | Rindane20  SI78KLOKKARVIK  Mart vik@bkidiberno
Ekspederingskanal 3 Papir
|¢5 Vis detaljer | Epost -e
BEST
Svarlt
Vedlegg SDP
[¥]@= Oppmaling av balig

Du kan likevel sende de andre dokumentene som ER tillatt 3 sende pa denne maten. Fjern haken pa
dokumentet som ikke er tillatt 3 sende digital.

Heyreklikke pa mottaker pa nytt og velge Ekspederingskanal og E-post som da er tilgjengelig (forutsetter at
mottaker er registrert med e-postadresse).

Eksempel - skjermingskode som er tillatt & ekspedere pa e-post:

o Valget for a ekspedere via E-post er aktivt.

Dersom dokumentene er skjermet med en kode som er tillatt 3 sende pa e-post, vil du fa felgende melding
nar du forspker a ekspedere pa e-post:

@ Ekspederingen er skiermet med graderingskode. @nsker du likevel 8 ekspedere?

EE 1a ‘ ‘ Nei

Klikker du Nei til denne vil ekspederingen avbrytes, klikk Ja og ekspedering gar som vanlig.

8.8 Ekspedere til deaktiverte kontakter

| ekspederingsbildet vises ugyldige kontakter (dvs kontakter som forbigatt «Gyldig til»-dato i
Identitetsregisteret) med gjennomstreking:

225 FOKUS Brukerdokumentasjon



ACOS AS

|| Lagre (@) Friskopp Avansertvisning - v v | Ekspeder [Mll Ga til sak -

Tittel: |iest - inaktiv mottaker
Tittel2: |

Ardvar, Kathrine

| Motiskere: | |ACDS AS; Kathine Utadt

Hovedinfo Behandlin
Adm enhet: Radmann./stab Status:
Saksbeh.: KLG_1 ... | Arkivar, Kathrine Prioritet:
Type: L ... Utgaende brev Beh. typ
Kateqgori:

Saksdokumenter  Mottakere (2)  Historikk (5] Merknader (0)  Tilgangsgn

4 Leggtil.. | |MNy.. & Rediger.. X Slett |

Kode Navn Adm.niva
Mottakere

Elscos  ACos as

8.9 Andre valg ved ekspedering
Hgyreklikk pa journalpost og velg Behandle -> Ekspeder.
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Vis dokument

\L{ Journalposter (5) ﬁ Klasseringer (2) f Historikk (8) &3 Merkna
<= Leggtil.. = ,# Rediger.. Feilregistrer | Handlinger -
Dalenr . Tittel Awsender/Mottaker Brevdato Adm e
Ubesvarte
m 2 Sgkenad ommi...  Anne Monsen 24062016 ADM
Besvarte eller uten restanse
B-s Seknad om mi... 24 1206 ADM
M4 Jannicke teste...  Jan Tore, Jannicke 17 11.2006 ADM
m 3 — — fmmmiietzrsen, AS .. 24062016 ADM
LS T A— + Ny R :
1 p Bireeland ... 24.06.2016 ADM
# Rediger..

(@) Frisk opp

Vis tagger

|w Behandle L Avskrivningsinfo...
“» Organisere * Besvar og avskriv...
E! Send til L Forelepig svar...

Besvar med A-post...

Besvar uten d avskrive...

$  Mote »
=, Fordele...
| i Ekspeder... ||

4 Innsynsbehandling...

MottskereVedlegg E-post meldingstekst
Ekspederngska... Mawvn Adresse
Mottakere
Ve Eposti 4 Ekspeder med forhandsvisning
Ekspederingskanal »
£ Vis detaljer

Forklaring til de ulike valgene i hgyreklikkmenyen:
o Ekspeder med forhandsvisning lar deg ekspedere dokumentet (samme funksjon som du finner pa

8.9

menyen)

Bekreft ekspedering. | ekspederingsvinduet kan du hgyreklikke pa én mottaker i fanen Mottakere/Vedlegg:

Ekspederingskanal lar deg ekspedere dokumentet gjennom ulike kanaler; for eksempel papir, e-post,
BEST eller andre kanaler.
e Vis detaljer apner Mottaker vindu med detaljer knyttet til mottakerens adresse, telefon, m.m.

.1 Velge & ekspedere bare til en mottaker

Fjern haken pa de mottakerne som du ikke vil ekspedere til (se pil).

Bytte ekspederingskanal pr bruker via valgt pa hgyreklikkmenyen. De alternative ekspederingsmatene
avhenger av hvilke data som er registrert pa mottaker, samt oppsettet i din organisasjon mht digital

ekspedering.

227

FOKUS Brukerdokumentasjon



8.9.2

Du kan skrive ut/sende pa e-post til bare én mottaker selv om det er registrert flere mottakere.

Grunna stor saksmengd m

Mottakereedlegg // E-post meldingstekst
Ekspede;jﬂékanal Navn Adresse PostnrsSted
Mottaker
[l ir Hansen & Bikkeland Ved Ans Bordalen 4525 KONSMO
DE Epost Annette Larsen
Epost i Eksp;;e: rlnec; ftl)rha’ndsvisning TPl A1 FORIERU..
Epost Digital adresse 3 e 975 £249 GRSKOG
Ekspederingskanal 3 | Papir
Vedlegg {5 Vis detaljer |T| Epost ref.
V1™ Svarpé soknad ommi... BEST
Svar pa sgkna Digipost art vedtak
Wi har motteke dy Svarllt L6 og vil med d

wwveker til hands:

et parekna.

Feresournad | saka kan rettast til sakshandsamar lannnicks

Skrive ut/sende p3a e-post til én mottaker

Hgyreklikk pa journalpost og velg Send til -> Skriver - > Forhandsvisning.

B-s Sgkriad om mi... 24112016 ADMIN  Jannicke T Pede... R
4 Jannicke teste...  Jan Tore, Jannicke 17.11.2016 ADMIN  Janmicke T Pede... F
ma sz*' N R 24.06.2016 ADMIN  Jannicke T Pede... E
(1 N Sk Y 24062016 ADMIN  Jannicke T Pede... J
# Rediger...
Vis dokument »
Wy Behandle »
# Organisere »
[, Sendtil » | E-post 5
(@) Frisk opp @ Skriver >| Forhandsvisning...
i Filomride
4 Vistagger w
& Kalender...
E®  Utklippstavle (URL)

Fremgangsmaten er lik for utskrift og sende e-post til en mottaker
e Marker dokumentet slik at innholdet vises i forhandsvisningsbildet til hgyre.

e Velg mottakerifeltet med a bruke pil, eller nedtrekksmenyen (hvis flere mottakere).

o Klikk pa print-ikonet for utskrift av 1 enkelt mottaker/ Klikk pa Konvolutt-ikonet for & sende e-post til valgt

mottaker.

ACOS AS
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A Forh&ndsvisning = B

@ | SE§ ?< Hansen & Birkelan |~ |) O =

(SR 16/176 Sgknad om kinodrift S
[ Dm 16/176-3 Svar pd seknad om midlert - farebels svar

E .ﬂ- Svar pa seknad om midiet - delegert vedtak
eI A_1 Svar pa sekniad om midler - delegert vedtak rdalen

irkeland Ved Ans

[¥= :P_1 Svarpa saknad om midlert - delegert vedtalk | — 4525 KONSMO
o Jla| Ekspedering fullfert uten feil Mottaker:
Var ref: Dykkar ref. Dato
16/176-3/ ITP 240

Svar pa seknad om midlert - delegert vedtak

Vihar motteke dykkar brev/seknad 24.06.2016 og vil med dette....

{ >

Sende pa e-post til én mottaker nar det er registrert flere.
A Forh&ndsvisning = B
= ':| 2= & Hansen & Birkelan E » | O0=

~

=il 16/176 Soknad om kinodrift
= Dm 16/176-3 Svar pa seknad om midlert - ferebels svar

B .-5- Svar pa seknad om midlert - delegert vedtak Ha Birkeland ved Ans
i eI A_1 Svar pa seknad om midlert - delegert vedtak - ordalen
X 'P_ 1 Svar pa seknad om midiert - delegert vediak | 4525 KONSMO

DLL] Ekspedering fulfert uten feil Maottaker:

var ref: Dykkar ref.
16/176-3/ ITP

Svar pa seknad om midlert - delegert vedtak

Vihar motteke dykkar brev/sgknad 24.06.2016 og vil med di ..

£ b

8.10 Ekspedere til interne brukere med ekspederingskanal

Det er mulig 3 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:

8.10.1 Intern bruker med ekspederingskanal E-post

Ekspederingskanal (Ekspederingstype) vil standard veere 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
registrerer e-postadresse i identitetsregisteret, vil type sta som papir i ekspederingsvinduet.

8.10.2 Intern bruker med ekspederingskanal Papir

Type (Ekspederingstype) vil standard veaere 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. |
ekspederingsvinduet vil de interne mottakerne vises slik:
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Mottakera/Vadlegg E-post meldingstekst
__Fﬂ Ekspedenngskanal  Nawn Adresse Postnr/Sted Epost
Mottakere
V3 Epost Mark Jobb Trolhaugmyra 15 5353 STRAUME mark @acos o
H Fapir Marit Privat Rindane 20 5378 KLOKKARVIK Marit vile Sblddiber no
YA Papir Kathrine Nordmann kathrine @acos.no
Endre Ekspederingskanal ved a hgyreklikke pa mottakeren:
MottakereVedlegg E-post meldingstekst
Ekspederingska... MNawn Adresse Postnr/Sted
Mottakere
] 2| Epost Pt i Tomile ic 5353 STRAUME
E Papir ! i Ekspeder med forhandsvisning 5178 KLOKKARVIK
E Papir |'| Ekspederingskanal 2 | Papir
{5 Vis detaljer Epost

Informasjon til systemansvarlig

Ekspederingskanal kan settes pr bruker i Brukerregisteret i Websak Admnistrasjon 7 i tillegg til

systemparameter sys_ekspedering.til.interne.uten.ekspkanal.

8.11

ACOS AS

Ekspedere til interne mottakere uten ekspederingskanal

Det er mulig & sette opo systemet slik at det er tillatt & 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

uthevet skrift i Ekspederingsvinduet.
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8  Ekspedering

i Ekspeder... il@ Hoveddokument som vedlegg = | =" | 4 Felles e-post til alle - Blindkopi - Vis oppsummering etter ekspedering | @

Mvsender, - |Fa' vegne av: Hege Bertelsen 2 (hegeb2@panter.acos.no)
Mottakere: |Hege B Arcivar; Kathrine saksbehandler; Sissel Saksbehandler

Kopimottakere: |Kathrine 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 Itfares internt
DE Internt Sissel Saksbehandler Itfares internt
E Epost Hege B Arkivar

Kopi
MHE epost Kathrine arkivari
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 verdiisystemparameteren sys_
ekspedering.til.interne.uten.ekspkanal. Systemparameteren vil som standard vaere satt til U. Lovlige verdier
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er 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
ekspederingsbildet, 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
ekspederingsdialogen alltid skal vises. Dette styres i systemparameteren: Sys_Vis.Alltid.Ekspederingsdialog.
Gyldige verdier er: Blank,U, N,X. Standardverdi er blank.

8.12 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.

8.13 Konfigurasjon - formell ekspedering

Informasjon til systemansvarlig

sys_ekspeder_hoveddok.pdf = Ja. Parameteret har standardverdi ja og medfgrer at den automatisk
konverterer 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 veere 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
bruker ved ekspedering og det er dermed en fast systemvariabel. Dersom parameteret har verdien Nei (spor
endringer 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
ekspedering.

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
masseutsendelse ta. Den lagrede informasjonen gjgr det mulig 8 ekspedere pa nytt etter en avbrytelsen, eller
ekspedere i flere omganger.

Informasjon til systemansvarlig

Ved ekspedering blir ekspederingsinformasjonen lagret. Hvor ofte denne informasjonen lagres styres av
systemparamteren 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
informasjonen gjgr det mulig a ekspedere pa nytt etter en avbrytelsen, eller ekspedere i flere omganger.
sys_ekspedering.til.interne.uten.ekspkanal. Tillater 3 kunne ekspedere ut (pa e-post, papir etc) til interne
mottakere som ikke er registrert med ekspederingskanal. Lovlige verdier U,N,X (uten melomrom) eller blank.
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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
finnes kurv for dette.

Valget som settes pa bruker pavirker ekspedering pa fglgende mate:

Intern bruker med ekspederingskanal 'E-post':

Ekspederingskanal vil standard veere 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 papiri
ekspederingsvinduet.

Intern bruker med ekspederingskanal 'Papir':

Ekspederingskanal vil standard vare 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
navnet 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
mellom E-post og Papir. Lagre og start WebSak Arkiv pa nytt for at oppdateringen pa brukeren skal vises.

Adresser og ekspedering
Hemmelig adresse: ]
Adresse:
Adresse 2
Adresse 3
Adresse 4
Land: i
Postnummer:
Poststed:
Kommune: '
Bespksadresse:

Hjemmeside:

Ekspederingskanal: -

8.14 Sende som e-post - uformell ekspedering

e Denne fremgangsmaten brukes dersom man gnsker a ekspedere dokumentene til intern eller ekstern
mottaker som en del av saksprosessen uten at det er en formell og dermed endelig ekspedering. Ved
bruk av denne prosessen vil ikke konverterte PDF-dokumenter lagres i databasen.
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o Dette kaller vi uformell ekspedering.

o Du kan sende enten alle dokumenter i en journalpost eller enkeltdokument i en journalpost pa e-post.

8.14.1 Sende dokumenter i en journalpost som e-post
o Hogyreklikk pa dokumentet og velg Send til.
e Klikk pa E-post dersom e-post sendingen skal starte.
o Eller velg Forhandsvisning dersom du gnsker a se dokumentene fgr e-post sending skal skje:

12/166 Haugastslsvegen - Antall journalposter 7 Arbeidsfipt Parter (0]
Doknr | Tittel | AvzenderMottaker | Brewdato | &dm.... |Zaksbehandler | Status | Priori., |-

: Opp * " 09.05,2012 BS ES Sakshehand.. E
............................................................ N

m 1 Opp v 09.05.2012 ES E% Saksbehand... E

(U] Bkt # Rediger.. 09.05.2012 Bs BS Sakshehand.. R

(U] Mytt Wi dokument vl pnps2012 BS Saksbehand... R P

m opp 5 Behandle N 09.05.2012 1 ‘ BS Saksbehand... R 2

m opp . 09.05.2012 I\\ BS Saksbehand... R k“

m o ﬁt} Qrganisere 3 b

PPI= - \
|E':! Send kil » | =4 E-post Forhandsvisning. .. )
(&) Frisk opp @ Skriver 4
=] kalender...

4 | ﬁ Dokurnentkoffert. ..
Velger du Forhandsvisning dpnes dette bildet:

A 40 Forhandsvisning sy ¥

3
O 57 0
= [l 16/176 Soknad om kinodrift I - - ] "
5 - P e
EIDm 16/176-4 Jannicke tester konverter R 1w 172258
Jannicke tester komrerteﬁng Jannicke tester konwertering ved epost sending
oL ia] Bespedering fulfart uten feil M iy .
BE 1 8T SSlanniccs T Paderienid 2147 Sdlencicka@ pentaracins

o Velg konvolutten for 3 starte e-postsendingen.

e Du kan sette hake pa/av alle dokumentene som skal sendes, ved & klikke i ruten pd menyen, eller du

kan velge enkelte dokumenter ved a settes hake i feltet foran dokumentikonene.
o Du kan apne/lukke (kollapse) dokumentoversikten ved a klikke pa knapp nr 3. i menyen.

o Du kan forhandsvise et dokument ved 8 markere dokumentet i listen til venstre.

8.14.1.1 Konverteringsalternativer

Enten man velger a sende e-post direkte, eller man velger fgrst forhandvisning forst kan man velge maten

hoveddokumentet skal sendes pa. Velg ogsd om hoveddokument og/eller vedlegg skal konverteres til PDF.

Om det ikke hakes av for PDF-konvertering, sendes dokumentene i produksjonsformat.

8.14.2 Sende enkeltdokument pa e-post

Legg merke til at det er mulig a sende enkeltvise dokumenter pa e-post. Dette kan gjgres fra alle steder i

programmet hvor dokumentene vises. Man hgyreklikker pa gnsket dokument og velger Send til, s& E-post:
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1] Dppmak T { | T Vedlegol_Situasionskan pdf T VediegaZ_Planer pdf
b ol = 3
E athrinl #  Rediger..
& ¥is
=GRl ,
Wy Behandle »
QP Qrganisere »
|E! sendtl ’ ”@ E{gust * Forhandswis. ..
Dretes ref. Siekk Ut @ Skriver Dabo
Siskk inn B Utkippstavls (URL)
Angre uksjekking

Fremgangsmaten videre er den samme som nar du sender en journalpost pa e-post. Du kan ogsa sende e-
post pa vegne av andre dersom dette er tillatt i din virksomhet.

Les mer omhvordan dette settes opp og fremgangsmaten for e-postsending pa vegne av andre.

Informasjon til systemansvarlig

Til denne funksjonaliteten eksisterer 3 systemparameter som styrer konvertering av saksdokumentene til PDF
(Office-dokumenter) for en uformell ekspedering.
¢ modul_epost.pdf. = Ja. Parameteret har standard verdi Nei. Dersom dette systemparameteret er satt til
Ja vilhoveddokumentet 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
konverteres 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.

8.14.3 Sende e-post pa vegne av andre

Det er mulig a sende e-post pa vegne av andre ved ekspedering. E-posten gar da fra personlig mailkonto til en
valgt bruker i systemet.

8.14.3.1 Endre avsender pa e-post

| ekspederingsvinduet endres avsender pa e-posten som skal sendes ut. Ved feltet Avsender er det en pil,
klikker du pa denne pilen vises en liste med brukere som du kan velge som avsender pa e-posten.

A Ekspedering av 13/98-42 Oppmaling av bolig - o lEN
! Ekspeder.. i Hoveddokument som vedlegg = &7 % E-post per mottaker © | Vis oppsummering etter ekspedering /]| i
Avsender. El Mart 2 jmart 2@ parter acos no) i
Mottakere: El Mani2
1 Varsing
Kopimottakers:
Emine: 13/98-42 Oppmaling av balg
Dokumenter (261 KE) @" Oppenaling av bobg
MotimkeraVedlagg E-post meldingstekst
[ Ekspederingskanal  Hawn Adresse Postre/Sted Epost Offertigne Status
Mottakere
~A Epost Mart Jobb Trolhaugrmyra 15 5353 STRAUME mam Saces o
A Epost Mart Privat Rindane 20 5378 KLOKKARVIK Mart vic@blddiber.no

Velg gnsket bruker ilisten, avsender er na endret.
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Oppsummeringsvinduet gir informasjon angdende endring av avsender, og viser at e-posten ble ekspedert pa
vegne av en annen.

4 Oppsummering av ekspedering - o IEN|

= Journalpost 13/101-6 Test skjerming og ekspedering ble ekspedert
til felgende mottakere:

= Oppsummering: 1 av 1 mottakere 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.

Oppdatert av 10/23/2013 03:06 SELSEH SELSEH FEU Oppdatert av: "Selma Saksbehandler
Oppdatert av 104232003 0308 SELSEH SELSEH FE Oppdatert av: "Selma Saksbehandler
Oppdatert av 10/23/2013 03:06 SELSEH SELSEH FEU Oppdatert av: "Selma Saksbehandler

E 104232003 013 SELSEH SELSEH FE Ekspedering ble utfert via Epost bl Jens Jensen
E 10/23/2013 0313 SELSEH SELSEH FEU Surnrnary: 1 of 1 recipients were processed

= Ekspedering ble utfort via Epost til Jens Jensen

Executed bv « Server: MATL-0002 tienester u.dep.no - Outlook v.15.0.0 4420
Accomplshed by «Selma Saksbehandlers as «Alma Arkmvars

E Felgende dokumenter ble ekspedert:
[ Svar pa seknad (2002).docx
= PDF konverting
= Mam document was comverted to PDF

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 a sende pa vegne av den du stedfortreder for. Jfr. beskrivelsen over.

8.14.4 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 verdiJa, vil vedlegg
konverteres 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.

Informasjon til systemansvarlig

Innstillinger som IT-ansvarlig ma gjére 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
egenskaper pa alle brukere, og finne hvilke brukere som har rettigheter til a sende pa vegne av eller som andre
brukere i Exchange. Denne informasjonen blir lagret i hurtigbufferet (cache) i WebSak-databasen.
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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
e Hvis Fokus er apen ma programmet startes pa nytt slik at hurtigbufferet blir lest inn pa nytt

Ved oppstart av Fokus vil alle brukere som palogget bruker har rettigheter til 3 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
oppdatert 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
brukerne har rettigheter til 3 sende som annen adresse satt opp i Exchange (ma ha ADSync). E-postadressen
ma ogsa vaere registrert pa bruker i Identitetsregisteret (legges for eksempel inn pa gverste adm. enhet).
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9 Sok

Beskrivelse av Enkeltsgk

— Rask og direkte adgang til sgk uten 3 ga via et eget spkebilde.

— Sgkebilde med utvalgte sgkefelt.

— Gir et begrenset sgketreff. Bruk Arkivsgk dersom du ikke far forventet treff.
Slik sgker du:

— Skriv inn det du sgker etter direkte i sgkefeltet i Enkeltsgk

eller

— Apne Enkeltsgk (forstgrrelsesglasset) for a fa flere sgkefelt.

9.1 Enkeltsgk (Ctri+F+A)

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

Q @
Myt arkivsgk = | Enke tegk.
Sek

9.1.1 Folgende sgkeoperatorer stottes

Anfgrselstegn (") Brukes ved sgk etter klassering eller frase.

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

Stjerne (*)

Kan brukes, men er ikke ngdvendig. Programmet setter + foran ordene det sgkes

Pluss tegn (+
gn (+) etter.

9.1.2 Sok i enkelt sgkefelt

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

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

e Antall sgketreff som vises bestemmes av nedtrekkslisten.

e Klikk pa knappen Hent flere for a hente frem flere sgkeresultater ved behov.
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< Q, sek

Inkluder dokumentinnhald i sgk [ Mine saker/fjournalposter [ Min avdeling

v Utvidet sgk
10 rader <@ Tém
Arkivsaker | Journalposter
=
Sakld  Klassering Sakstittel Tittel2 Saksansv Saksdato  Awsluttdato Tﬁgang Sakstatus

Et spkeord: Sgk etter et enkelt ord gir treff pa bade arkivsaker og journalposter der dette ordet finnes. Det
spkes 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-sgk). Her kan sgkeoperatoren minus (-) brukes for a utelukke treff pa enkeltord. Venstretrunkering med *
kan ikke brukes. Hgyretrunkering utfgres automatisk.

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 spkes etter en frase. Det blir ikke trunkert ver-
ken fgr eller etter spkefrasen. Det utfgres da et eksakt spk. Eksempel: "Avtale om fornying av kontrakt".

ID: Sgkes det f.eks. pa 15/123 eller 2015000123 vil det sgkes 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.

Sekes 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 méaten "Ordningsprinsipp:verdi"

f. eks. "FE:10".

9.1.3 Sokeoperatorer i Enkeltsgk
e Anfgrselstegn «»: Brukes ved sgk etter fraser (flere ord).
e Stjerne *: Brukes ved trunkering.
e 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 g@re 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 pd «testverkt». "Enkeltsgk" stgtter trunkering i noen sgkefelt.
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9.1.4 Filtrering ved Enkeltsgk

Du kan filtrere spket 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.

9.1.5 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.

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

A Sk ——H
Q, sek
Inkluder dokumentinnhold i sgk ] Mine sakerfjournalpaster ] Min avdeling
~ Utvidet sek
Sakstittel Sakstype
Journalposttittel Journalpeosttype
Avsender/mottaker
10 rader hd <_¥ Tom
Arkivsaker | Journalposter
==
Sakld  Klassering Sakstittel Trttel2 Saksansv Saksdato | Avsluttdato Tilgang Sakstatus

Disse spkefeltene kan benyttes:

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

Sakstype: Spker kun i feltet sakstype. Kun eksakt treff vil gi resultater. Sgkeoperatorer kan ikke benyttes.

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. Sgkeoperatorer 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 spke 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.

9.1.6.1 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
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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.

. ¥

Vis kolonner: ™

[+] Sakid

[+] Klassering
[+#] Sakstittel
[] Tittel2

[+] saksansv
[+#] Saksdato
[+] Awsluttdato
[+] Tilgang
[+] Sakstatus
[] Sakstype
V] Avgjkode
[+] J.enh

[+7] Arkivdel

9.2 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.

) @ Tilkoblet il 16/3314~ QiﬂkiWebSak = |+ Arbeidsflyt oversikt (4.0)
i My sak - W Utsjekkede dokumenter (U) |l Kapporter -

f
L Mytt dokurment - Q E nkeltsak Plugin Manager

WebSak Fokus

Klikk pa Nytt arkivsgk for a apne arkivsgke bildet:
Pilene helt til hgyre i bildet, utvider og minimerer sgkefeltene.

Arkivsak =18 -

*  Ordningsverdi: - +

[] Seki begge tittelfelt  |D:
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A
Sak

Arkivsak

Ordningsprinsipp:
Tittel:

Tittel2:
Adm.enhet:

Saksansvarlig:

=  Ordningsverdi:

- & Sakstype:
- Avgj.kode:

- : ) \.‘
e | Arkivsgk | ¥
\, 3. o
[] Sek i begge tittelfelt  ID:
40

Csgemet sone [ [7]

=L L

5. _:/" LO
L4 g0

- vH\D Utgatte

o

Journalenhet: - Sakstatus:
Arkivdel: - + Saksdato: =
Skjerming: ﬁ Avsluttet: -
5.
Journalpost T
| f
Tittel: [] Sek i begge tittelfelt  ID: | [ i@
Tittel2: [] Skjermet  Sone: y
Avs/mot: -M
Adm.enhet: ~| & Status: ~ [ Utgatte  Journaldate: ->
Saksbeh.: - Prioritet: - Dok.dato: -
Type: - + Beh.type: - Forfallsdato: -
Kategori: - Skjerming: [ Eksp.dato: = B
Dokument
Tittel: ID (O]
Status: =  Kategori: -
Tilknytning: ~ | Utarb. aw: -
Plassering:
Versjon
Variant: ~ [ Inkluder passive Registrert: -
Format: =  Registr. av: -
Ark.merk: r"T ™
- | G
Skjerming: g COppbev. tik - v 2 v
— — |
= . [
B Lagre — 1 6. Soker i H el Q sok <& Tom K avbryt

Forklaringer til sgkebildet:

(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 seke med flere klasseringer.

(4) - Utgatt — P3 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 spkes det i alle soner palogget bruker er autorisert for.

(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 & initiere spket f@rst.
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9.2.1 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.

Mawvn: | MNytt sek

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

Q) SokiWebSak ~ £~

Q Siste sokekriterie
Q Siste spkeresultat

*

Q Mine lagredeselke H (O  Arkivar sitt sok

LY
f,‘ Adrministrer

Andre valg i listen:
o Siste sgkeresultat - viser trefflisten for siste arkivsgk.
o 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 spken (Opprette kurv, redigere og slette).Lagring av sgk gjgres inne pa arkivsgk bildet.
For mer detaljer angaende arkivsgk, se dokumentasjon vedrgrende Enkeltsgk i Arkiv.

9.2.2 Sok etter utgdtte 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 Arkivsok - O
Sak Arkivsok v %
Ordningsprinsipp: *  Ordningsverdi: Minimer / utvid alle 2

Tittel: [] Sek i begge tittelfelt  |D: O
Tittel2: [ Skjermet bl
Adm.enhet: - ;h Sakstype: - &@ “O
Saksansvarlig: - Avgjkode: -
Journalenhet: - Sakstatus: -

Seppelsak/dummysaker kan sgkes opp av brukere med tilgangsfunksjon 0,1,2 i ID-feltet i Arkivsgk.

Malsaker og maljournalposter kan ikke sgkes opp her. Bruk Admin-programmene Malsak Editor og Mal-
journalpost Editor, for a fa en oversikt over disse.

9.2.3 For Arkivsgk gjelder folgende sgkeoperatorer/sgkeregler
— Anfgrselstegn «»: Brukes ved sgk etter fraser (flere ord).

— Stjerne *: Brukes ved trunkering..
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— 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 a sgke fram elementer med blank/null verdi.

9.2.4 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 a finne alle journalpostene (dokumentene) tilhgrende denne saken.

A Arkivsak Y x |
Sak Arkivsok ¥
Ordningsprinsipp: =  Ordningsverdi: o > ‘@

Tittek: []Sskibeggetittelfe O
Tittel2: T Skerm )
Adm.enhet: - & Sakstype: - &@ BO
Saksansvarlig: - Avgjkode: -
Journalenhet: - Sakstatus: ~ [] Utgatte
Arkivdel: K Saksdato: -
Skjerming: [ Avsluttet: ->

Journalpost

Tittel: 7| 4 [T] Sek i begge tittelfelt |D: ‘@
eld: [] Skjermet
O
Avs/mot: 4

9.2.5 Andre typer sgk (rapporter)

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

¢ Kvalitetssikre offentlig journal

Arkivsak - O

Arkivsak ~
) ) {Arkivsgk |
~ | Ordningsverds Restanserapport .®
[] Sekibegge ti Matesaker O
Intern journal L)
1 e Kvalitetssikre offentlig journal @)

Utfyllende informasjon om de ulike rapporttypene finner du i eget avsnitt under Rapporttyper.

9.2.6 Administrere sgk
Velg Administrer i nedtrekkslista under Sgk i WebSak.
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(, SekiWebSak ~
Q Siste sgkekritelie
Q Siste cokeresultht

Q Mine lagrede sak¥ » Q Jannickes sgk

| 'x‘ Administrer

Redigeringsbildet for lagrede sgk apnes:

A Rediger lagrede sgk

Rediger lagrede sgk

Arkivar sitt sek | Vis 0 | | x

Opprett kurv fra lagret ssk: Mﬂ kurv til meg

Type: ® Sak ) Journalpost
Kurvid:  ARKIVAR_SITT_S@K

Kurvtittel: | Arkivar sitt sek

M= opprett ¥ 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 Rgdt kryss (4) sletter sgket for din bruker.
Informasjon til systemansvarlig
sys_sok.lagre_som_kurv bestemmer hvilke tilgangsfunksjoner som far lov til a lagre sk som kurv. Standard

er0,1,2

9.2.7 Om sgkeresultatbildet

L
Legg merke til at Kolonnevisningen kan bestemmes ved a velge kolonner i sgkeresultatet. Kllikk pa fora

velge hvilke kolonner som skal vises i sgkeresultatet.
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Arkivsak - resultater

ACOS AS

- omg

Resultater per side:

25 v Qfﬁkekn:erler Q

=l
Tittel Tilkn  Skjerming Sakld Jpld Dokld  Versjon Variant Kategori Reg.av  Opprettet Endret

% Soknad om bassenbruk for neste hahdr H 16/3314  16/6139 1336145 1 P SBOAP 24042017 10:46  24.04.2017 10:47
S Seknad om midler H 16/3314  16/6138 1338144 1 P SBO4P 24042017 10:46  24.04.2017 10:46
S Soknad om terapibasseng H 16/3311 16/6132 1336138 1 P SYS 24.04.2017 08:46  24.04.2017 08:46
M5 Seknad v 16/3265 16/6052 1336051 1 P SBO4HB  18.04.2017 13:56 18.04.2017 15:56
i—' Seknad v U §12 1. ledd bokstava  16/3243  16/5993 1336009 1 P SBO4HB  18.04.2017 12:15  18.04.2017 12:15
£ Seknad v 16/3145 16/5774 1335706 1 P SBOTHEB  05.04.2017 16:42 05.04.2017 16:42
5 Seknad v 16/3144  16/5773 1335704 1 P SBO4HB  05.04.2017 16:38 05.04.2017 16:38
S Seknad v 16/3143  16/5772 1335702 1 P SBO4HE  05.04.2017 16:35 05.04.2017 16:35
S Seknad v 16/3120 16/5752 1333675 1 P SBO4HE 05042017 12:21 05.04.2017 12:21
=" Calnad % 1R/210R  1R/STIN 1335RSN 1 4 Hav A4 2017 1020 N4 N4 2017 1020
) Hent alle 7 Hent flere...

e Resultater prside —Kan justeres til 3 hente flere sgkeresultater.

e Hent alle og Hent flere — Henter flere spkeresultater hvis mulig.
o Sgkekriterier — Ga tilbake til spkebildet for & endre sgkekriterier.

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

skriver.

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

e 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.

e 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
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10 Andre funksjoner

10.1 Sende url fra sak eller journalpost til utklippstavle

Du kan sende kopi av url til filomradet. Hgyreklikk pa sak eller journalpost.

L0 Siste saker - Antall saker 10

Arkivsakld Tittel Tittel2 Saksansvarlig Klassering Dato Grader
16/176 Sgknad ... Blataw  JTP , 16062 UO3
17437 Sgknad ... GBMR.4.. JTP - 0mo3z2.
L Sekrad e 24062.
16/171 + Ny » 16062, UD3
17/1 # Rediger.. 01.122..
2ms3 Forhandsvisning... 0305.2..
16/634 Bl Abeidai - 18102
R 16/545 7052, PSEA1
16/231 | Behandle . 28062 P1
16/40 “# Organisere 3 0062
E-’ Send til 3 | @ Skriver
) Erick onn [ Utklippstavle (URL)
Journalpost:
Ubesvarte
Mz Seknademmi Anne Meneen 24 062016 ADMIN  Jann
Besvarte eller uten rest * Ny '
/ "
Bs Sokna #/  Rediger... 24112016 ADMIN  Jann
m+ Jarrick Vis dokument » [17.11.2016 ADMIN  Jann
m: Svarpd s Behandle y |24.062016 ADMIN - Jann
1 Saknad #  Organisere p (24062016 ADMIN - Jann
[, Sendtil » | E-post »
(@) Frisk opp Hgn Skriver 4
=l Filomrade
4 Vistagger =
& Kalender...
ﬂE Utklippstavle (URL) |

Url'en er na kopiert til utsklippstavle, og du kan lime inn url'en pa vanlig mate (Ctrl+V), eller hgyreklikk og lim
inn.

10.2 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 f@r saken kan avsluttes. Fgr en kan ta i bruk Arbeidsflyt, ma arbeids-
flytmalene opprettes i et eget program. Tilgjengelige arbeidsflyter blir vist i fanekort Arbeidsflyt pa saksniva.

Arkfanen Arbveidsflyt viser antall registrerte behandlinger parantes.

Fra fanekortet Arbeidsflyt kan du utfgre endringer, og fa informasjon om arbeidsflyten i saken.
Fra fanekortet Arbeidsflyt kan du:

- fa informasjon om oppmeldte behandlinger i saken.
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Fra saksmetadatabildet:

Det er mulig a velge en arbeidsflyt fra Saksmetadatabildet, fanen Arbeidsflyt :

Tittel: Arbeidsfhyt
Tittel2: Skjermet

Tilgang: Setttilgang ..

‘L{ Journalposter (0) ﬁ Klaszeringer (1) / Histerikk (1) &5 Merknader (0) 4 Tilgangsgruppe Kryssreferanzer (VD) Parter (0) | o5, Klokker

Velg arbeidsflyt:
Byggesak /
Ny arbeidsflyiMal
Velg denne...
Fradeling
Fradeling - leder deg gjennom prosessen fra 4 il A
Velg denne...
Fra hovedbildet
Du finner ogsa Arbeidsflyt i hovedbildet:
<
A WebSak Fokus ¥ 12/9683 Arbei... Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser [0 =
Marit Arkivar - <7 (@) Velgliste ~
& LA Innboks [0/0) -
# [0 E-postSBH (159) Velg arbeidsflyt:
LA Sikkerhetsstillelser (0] r
LA Store Filer (0/0) \
o L@ Forfall (1/0) Byggesak
4 LA Restanse [170) | Ny arbeidsfiytial
4 LO Konsept (6)
4 LA Innboks meldinger (1/0) Velg di
4 L2 Sendte meldinger (826) = —
4 LA Kopier [0/0) -
2 03 Mine Saker (26/1) Fradeling
LA Mine innsyn (0] Fradeling - leder deg gjennom prosessen fra A 1l A
LA Mine innsynsmeldinger {0/0] =
LA Kopiinnsynsmeldinger (0/0)
LA Innsyn Inn [0/0) Velg denne...

Velg den arbeidsflyten du gnsker, og du far opp ferste punkt i arbeidsflyten (hvor mange valg og hvilke valg du
har kommer an pa hvordan arbeidsflyten er lagt opp):
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12/9682 Tester... Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser [E ¥

1Y Journalfgring av seknad Wiz IE‘

>
Journalfering av seknad

Tildeling av oppmalingsjournalnummer i Acos WebSak og

Oppmalingsjournal

Alle dokumenter som kreves er pa plass - saksbehandling kan begynne

MNeste oppgave: Sjekkliste kart og deling Vel denne...
w | Detaljer
w | Historikk

Dette bildet viser punktet du star i, i dette tilfellet Journalfgring av Sgknad, og de utgangene du kan velge mel-
lom.

Gul linje:

Den gule linjen gverst i bildet indikerer at det er knyttet en arbeidsflyt til en sak og Navnet pa gjeldende punkt
vises. Holder du musepekeren over den gule linjen, kan du fa frem en tooltip som viser en mer utfyllende
beskrivelse av punktet. (Dette krever at tekst er lagt inn i felt for beskrivelse for punktet i arbeidsflyteditoren).
Du kan velge a skjule den gule linjen ved a klikke pa krysset helt til hgyre. Linjen kommer tilbake dersom du
spker saken opp pa nytt, eller klikker deg inn pa en annen fane og deretter tilbake pa arbeidsflyt-fanen. Vis-
knappen pa den gule linjen kan benyttes i stedet for a klikke pa fanen arbeidsflyt.

Handling:
Klikker du pa pilen til hgyre for en utgang, kan du se hvilken handling som utfgres nar utgangen utfgres:
12/9682 Tester arbeidsﬂyt - Antall jm Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser O =
=9 Sjekkliste kart og deling Vis IEI
>
Sjekkliste kart og deling \
=
u Opprett notat med sjekkliste SAK: Opprett journalpost basert p3 angitt mal og tittel ’

X notat med sjekkliste blir opprettet

Neste oppgave: Ev. lage mangelbrev Velg denne..

Klikk pa pilen en gang til og informasjon om handling skjules. Under hver utgang kan du se hvilket punkt (opp-
gave) som er neste i arbeidsflyten. For a velge en utgang, ma du dobbeltklikke pa den, eller klikke pa linken
Velg denne. Nar utgangen er utfgrt kommer du videre til neste punkt. Nar du klikker pd pilen oppe til venstre i
bildet, far du opp informasjon om arbeidsflyten:
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12/9682 Tester arbeidgﬂyt - Antall j_. Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser m
=@  Siekkliste kart og deling Vis IEI

£
Sjekkliste kart og delin

Y ~ | Arbeidsflyt

Fradeling

W Ferdig u Opprett notat med sjekkliste

X notat med sjekkliste blir opprettet
Neste oppgave: Ev. lage mangelbrev Velg denne..

Klikker du pa pilen til venstre for det fgrste punktet i flyten, far du opp en oversikt over hele flyten og hvilke sta-
tuser punktene har:

12/9682 Tester arbeidsﬂy‘t - Antall jm Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser m
=9 Sjekkliste kart og deling Vis IEI
Y et . Journalfering av seknad v
Fradeling —
e -
V Ferdig Tildeling av oppmalingsjournalnummer i Acos WebSak og <
Oppmalingsjournal

Journalfaring av seknad

El A/ Ferdig

Sjekkliste kart og deling
|
Sende ut forelapig svar

. Saken sendes pa esktern hering

Alle dokumenter som kreves er pa plass - saksbehandling kan begynne

m

Neste oppgave: @ Sjekkliste kart og deling Velg denne..

n Sjekklister saksbehandling + | Detaljer

w | Tildelte roller ~ | Historikic

Her kan du markere hvert enkelt punkt for a se hvilke oppgaver som skal utfgres. Dersom et punkt er utfgrt,
kan du fa opp informasjon om punktet ved a klikke pa Detaljer:

12/9682 Tester arbeidsﬂy‘t - Antall j,,, Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser O =

r tieos i Vis E
< ]
v) Arbeigsfyt . Sjekkliste kart og deling Vv

Fradeling
4 -
@ W/ Ferdig u Opprett notat med sjekkliste :

Journalfaring av seknad

X notat med sjekkliste blir opprettet
A/ Ferdig L [

Neste oppgave: @ Ev. lage mangelbrev Velg denne..

m

Sjekkliste kart og deling
%/ Ferdig

— A | Detaljer

Sende ut forelapig svar
Stic

Ansvarlig: Saksansvarlig

Saken sendes pa esktern hering
Frist:

n Sjekklister saksbehandling

w | Tildelte roller

Léser alle andre punkt

~ | Historikk

e Sti: Viser stien frem til punktet du star i dersom dette punktet er et underpunkt av et annet.
e Ansvarlig: Hvem som er ansvarlig for dette punktet.

e Frist: Hvor lang frist en har pa a utfgre punktet.
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o Status: Ikon oppe til hgyre i bildet viser status (I dette tilfellet grgnn hake). Dersom du holder muse-
pekeren over vil statusteksten vises.
o Laser alle andre punkt: angir om dette punktet ma utfgres for at andre punkt kan utfgres (laser alle
andre punkt).
Klikk pa pil til venstre for detaljer og informasjonen lukkes. En kan ogsa fa opp historikk om utfgrt punkt. Klikk
pa pil til venstre for Historikk:

| 12/9682 Tester arbeidsﬂy‘t - Antall jm Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser m
N tileggsopplysni Vis E
¢ ~ | Arbeidsflyt
Sjekkliste kart og deling v
Fradeling
“ i <
V' Ferdig n Opprett notat med sjekkliste
) Jourmnalfering av seknad
Moaa oo LB aia
' Ferdig £
~ | Detaljer
Sjekkliste kart og deling
I # | Historiki
%/ Ferdig )
L5 Dato Type Melding
Sende ut forelapig svar 16112012 15:33:38 Mgang utfares Opprett notat med sjekkliste
16112012 15:33:40 Joumnalpost opprettet 2012034710

Saken sendes pa esktern haring

n Sjekklister saksbehandling

w | Tildelte roller

Her ser en dato og klokkeslett for nar punktet ble utfgrt, hva som ble utfgrt, og i meldingsfeltet finner en
informasjon om for eksempel journalpostld pa opprettet journalpost m.m. Klikk pa pil til venstre for Historikk
og informasjonen lukkes. Ved a klikke pa pil oppe til venstre for Arbeidsflyt far du opp informasjon om selve
arbeidsflyten:

| Arbeidsfiyt Sjekkliste kart og deling v
Arbeidsflyt: Fradeling
Status: Venter u Opprett notat med sjekkliste g
Gjeldende punkt: [Ef Avventertileqosopplysninger

X notat med sjekkliste blir opprettet

Erisk oop MNeste oppgave: @ Ev. lage mangelbrev Velg denne..

Avslutt

Fradeling

“ ' Ferdig H

Journalfering av seknad
El Y Ferdig

Sjekkliste kart og deling
M

I w | Netaliar

o Arbeidsflyt: Navn pa arbeidsflytmalen.
o Status: Arbeidsflytstatus.

e Gjeldende punkt: Hvilket punkt som er neste pa listen som skal utfgres. Klikker du pa linken, vil du fa opp
gjeldende flyt til hgyre i bildet.

o Frisk opp: Frisker opp arbeidsflyten.

e Avslutt: Dersom du har valgt feil arbeidsflyt, kan du velge Avslutt. Flyten fjernes da fra saken, og du kom-
mer tilbake til listen over mulige arbeidsflyter og du kan ev. velge en annen.

Klikk pa pil til venstre for Arbeidsflyt og informasjonen lukkes.
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10.2.1 Tildelte roller

Klikk pa pil til venstre for Tildelte roller, da far du opp informasjon om roller. Dette er ikke ferdig implementert
enda, men det skal bli mulig a tildele en bruker roller pa et punkt. Det vil si at da vil bare den brukeren fa lov til

a utfgre punktet:

v | Arbeidsflyt . . .
Sjekkliste kart og deling v
Fradeling
o -
V Ferdig u Opprett notat med sjekkliste <
Journalfering av seknad
|T| A Ferdi X notat med sjekkliste blir opprettet
| erdig
Neste oppgave: Ev. lage mangelbrev Velg denne..
Sjekkliste kart og deling
: %/ Ferdig
Sende ut forelapig svar
- ) Tildelte roller
lﬂ Ralle Tildelt
Saksansvarlig
Saksbehandler w | Detaljer

~ | Historikk

Klikk pa pil til venstre for Tildelte roller og informasjonen lukkes.

10.2.2 Klokker

| forbindelse med maling av saksbehandlingstider, kan en legge inn handlinger i arbeidsflyten som starter og
stopper en klokke. Klokker som er brukt finner du pa fanekort Klokker. Dersom fanen for klokker mangler, ma
en sla det pa via systemparameter: modul_klokker.

10.2.2.1 Legge inn klokke manuelt
Ga pa fanekort klokker (saksniva) og velg Ny klokke nederst til hgyre. Da far du opp Klokkebildet:

(0] Kiokke l=(@] %
Klokketype Brutto = |
Mavn Brutto

| abyt |[ ok |

[%

Velg Klokketype i nedtrekkslisten (er denne tom, ma klokketyper skriptes inn) og ev. endre Navn om gnskelig.
Klikk Ok og klokken vises pa denne maten:
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12/9682 Tester...| Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser [D ¥

=@  Avventer tileggsopplysninger Vis

My klokke...

Ny KIUKKES...

| dette tilfellet er Brutto navnet pa klokken og den har status Stoppet (status angis i parantesten) | feltet til
hgyre for navn kan en se hvor lenge klokken har gatt.

Starte klokken: Klikk pa den hvite pilen for a starte klokken. Status vil endre seg til Startet.
Pause klokken: Klikk pa pausesymbolet for a pause klokken. Status vil endre seg til Stoppet.

Angi startdato for klokken: Hgyreklikk i feltet som angir hvor lenge klokken har gatt og velg Angi startdato.
Kalender kommer opp og du kan velge gnsket dato. Dersom du velger en dato frem i tid vil klokken vise minus-

dager pa denne maten:

Avslutt klokken: Hgyreklikk i felt som angir hvor lenge klokken har gatt og velg Avslutt klokken. Klokken far
da status avsluttet, og det er ikke mulig a starte den igjen.

Slett klokken: Hgyreklikk i feltet som angir hvor lenge klokken har gatt og velg Slett klokken. Du far spgrsmal
om du er sikker pa at du vil slette klokken. Svar Ja og klokken forsvinner fra fanen.

10.2.3 Konfigurering

Informasjon til systemansvarlig

Systemparameteren sys_arbeidsflyt.vis.fanekort bestemmer om arbeidsflytfanekortet skal autovises pa
saker ved aktiv flyt. Er denne satt til Ja, vil man sette fokus pa arbeidsflyt fanekortet dersom det er en aktiv flyt
pa saken. Default = Nei.

10.3 E-postvarsling

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

10.3.1 Oppsett for e-postvarsling

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

B WebSak Fokus
Kathrine Arkivar -| 7 (2 Velgliste -
Stedfortredere »

Andres kurver » FZ;

§¥% [Informasjon.. |
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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

ﬂ Innstillinger

B Epostvarsling

& Palogget bruker

Tilgangsgrupper

Innstillinger

Brukeroppsett \gndre standard varsler

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.

10.3.2 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:

A Varsel fra Web5ak

Fokus varsel

Ed Dumotiatt en oppgave pa journalpost 16/231-2 1 Fokus
Trvkk her for 3 ga til journalposten

Du kan velge 2 51a av varsling vha memyvalg | Dutlock

Adcividient varsel

[l Dumotiatt en oppgave pa journalpost 16/231-2 i ‘wiebSak
Trvkk her for & ga til journalposten

Du kan velge & 51& av varsling vha memyvalg i WebSak
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| 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.

10.3.3 Konfigurering e-postvarsling

10.3.3.1 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".

10.3.3.2 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.
A Innstillinger - olEN
L Innstillinger

set | Endre standard varsler

B  Epostvarsling

1 variel Id: 1 (eg blir pifart som saksbehandler pd en joumalpost og status er ——-+ .
Pélogget bruker
Beskrivelse: 99 blir pdfant som saksbehandler pd en pournalpost og status er
‘ Tilgangsgruppes
E-post tittel: WebSak: Du har blitt pdfart som saksbehandler pd journalpost [Sas_ArkiviakiD)-{Sdo_DakNrl
E-post tekst: Du har blitt pdfert som saksbehandler pd journalpast {Sas_AddvsakiDy-[Sdo_Dokbir] | WiebSak
E-poist nekst2: Du kan velge 3 sld av varshng vha menyvalg | WebSak

- ik "
Mt -Takst: Du har blitt pifert som saksbehandler pd journalpost {Sas_ArdvsakiDy-[Sdo_Dokiir] | WebSak

P Status: JFES
IPType UM
Sal status:

Artall dager:

o Wi link til Fokus Wi link til Asioidient B Bruk

- o nebryt

Hent fram ett og ett varsel for a gjgre gnskede endringer.
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Endre standard varsler

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

1 {Jeg blir pafart som saksbehandler pa en journalpost og status er)
2 {Jeqg blir pafert som mottaker av et dokument og status er)

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

4 {Moen sender en melding/oppgave til meg)

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

& {(Mar det er X antall dager igjen til forfall)

7 (Mar det er ¥ antall dager igjen til obsdata)

8 (Noen lagrer en jp uten saksbehandler | min adm.enhet)

8 {Moen 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)

Gjor 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.

-{Sdo_Tittel2} — Tittel2 felt pa journalposttittel.

-{Sdo_DokNr} — Nummeret dokumentet har i saken.

-{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.

2n1

Valget "Bruk gjeldende pad" distribuere oppsettet som vises i "Brukeroppsett" til valgte brukere.
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Brukeroppsett Endre standard varsler

g A
Varslina'p \@3 P& O Av | JTP1 J;\qicke Pedersen(arkivar) = DA
.\. “ ‘\
Varsling N, ‘s Sak Status JP Status JP Type Send
Jeg blir pafart som sﬁsgahandler paen journalp;@t,. JFES UMK [l
Jeg blir pafart som mcttaﬁq; av et dokument og... \‘\ JFES LM X ]
Jeg blir pafart som kopimutt‘ahar av et dokument og.. ‘\. JFES LN X ]
Moen sender en meldingfuppgax}e’qmeg \'\ U, M Ol
Moen sender en kopi av en melding,a’c:;hgave til meg ’\‘ LM X L]
Mar det er X antall dager igjen til forfall \*\ FJA?*,‘ UM X ]
Mar det er X antall dager igjen til obsdato ‘\’ BAXUR ‘\' LN X ]
Moen lagrer en jp uten saksbehandler i min adm.er}e\ JFES ‘*\ LN K ]
Moen sender en oppgave til min adm.enhet N .\+I,U,N,X L]
Moen sender en kopioppgave til min adm.enhet ’\. [ X Ll
Min adm.enhet blir pafert som mottaker pa en... \'\ JFES I,U,NS&\. L]
Mar medforfatter lager ny versjon av dokumneter i... .J','F.QS UL M X ‘q‘ L]
Vis link til Fokus Vs link til Arkivklient My eruk | b Brukgieldenepa.| [\ Tilbakestillfor]

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

A Hent brukere ==
Sok: Adreszebolk:

|| | Sak Inteme brukere w| Avansert sek
Mavn Vincsomhet Tittel Tilgangsfunlsjoner

Velg Konvolutt knappen til hgyre for a teste e-postsending til mottaker som er hentet fram i feltet Varsling:

Varsling: ® P3O A JTP Jannicke T Pedersen ~ A

Varsling Sak Status JP Status Jp 1 Testsending av e-post

Begrense varsling:

Det er mulig & sette opp begrenset varsling pa eldre journalposter istatus 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 f@r e-postvarsel blir sendt:
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Felgende 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.
o Sjekker om mottaker har slatt pa varsel.
o Sjekker om mottaker gnsker varsel pa den spesifikke varslingen.
o Sjekker om mottaker allerede har mottatt gjeldene varsel fra fgr.

e Sjekker at palogget bruker har rettigheter til a 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 veere 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 3 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.

10.4 Kryssreferanse

Kryssreferanser kan opprettes mellom saksmapper og journalposter. For a opprette en kryssreferanse, ma du
ta utgangspunkt i en eksisterende journalpost eller sak og bruke kryssreferanse til elementene man gnsker a
kryssreferere til.

10.4.1 Registrere en kryssreferanse via sak eller journalpost

Hent frem aktuell saksmappe eller journalpost.

Klikk pa fanekortet Kryssreferanser (x/y). X henviser til saker som det kryssrefereres fra og til, og y henviser til
journalposter.

Velg Legg til.

14/132 En sak til test - Antall journalposter g Parter (0] Merknader (0]~ Kiyssreferanser (/1) []

|-!}- Legg tiI...| # Rediger. .. Slett, ____,_..———"-—_-—_
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10.4.2 Registrere kryssreferanse via hgyreklikkvalg pa sak eller
journalpost

Hoyreklikk pa journalpost eller sak du gnsker kryssreferanse pa og velg Ny - > Kryssreferanse:

16 . - '

T! |+ My —~ » | 2 Dokument »

LI # Rediger... S Part v

v B Forhandsvisning... 5 Merknad...

3 .
g . «f,  Arbeidsflyt |) Kryssreferanse...
Sekebildet Arkivsgk apnes:

A Arkivsek ==
Sak et i
Ovdningsprinspp: = Ordningsverdc - 4

Titbek [] 5ok i begge tittelfelt  Dx
Aden.enhet = d sskmype - a®
Saliangvarhig = Ay kode -
Journalpost
Titet [] 5ok i begge tittetfelt  D:
Pusimet: E
Dokument
Tittet 0
Status: = Estegere -
B Lagre el CLsek S Tem X byt

Skriv inn sgkekriteriene dine og trykk pa Sek. Til hgyre i neste bilde finner du sgketreffene. Sett hake for
elementet du vil kryssreferere til og trykk pa Kryssreferanse:

A Arkivsgk - resultater B

Q, spkekriterier  £¥

[ 22 | € Kryssreferanse o=
Valgt Sekeresultat 5=
Sl 17/337 test o [ 17/336 test2
e [ 17/337-2 test
B Kryssreferanser(1)

- 17/336 test2
Kryssreferanser(0)
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| hovedbildet har du et eget fanekort som gir oversikt over kryssreferansene:

Tittel: |Kryssreferansesak Tilgang: Setttilgang..
= =
Velg fanekortet det er
kryssreferanser pa,
og de vil listes opp i feltet under.

N

T

.LL]’ Journalposter \":‘;1 klaszeringer [1) g_'f,.- Historikk [£] E M erknader (0] ll"?, Tilgangsgruppe
E gendefinerte verdier Kryssreferanser [141] Farter [0] %, Arbeidsflut
s Legatil.. & Rediger... 3 Slett...

Refererer til

[ 124154 Kyssieferanse pa sak A Budsiettzeksjp... BS Saksbehandler Mant®/. 4-4 058.05.2012
m 12/154 Journalpost 1 A Budsiettzeksjn...  BS Sakshehandler Marity. 4-4

| dette fanekortet vises hvilke journalposter eller saksmapper det er kryssreferert til.

10.4.3 Fjerne en kryssreferanse

1. Fra kryssreferansebildet:
o Hgyreklikk pa kryssreferansen og velg Fjern referanse til sak/journalpost.

10.5 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».

10.5.1 Registrere stedfortredere

Du ma selv definere hvem som skal fa lov til & 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 \":-..', Kathrine Arkivar

Andres kurver » Stedfortredere...

&% Informasjon... o) |

o Fglgende bilde dpnes:
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Er stedfortreder for ~ Stedfertredere i avdeling
4= Legg til. Rediger.. 7% Slett

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

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.
o Fglgende bilde dpnes:

Bruker KLG1 ... | Kathrine Arkivar

Sedorreder |

lkkje offertlea
lkkje offertlea
Mellombels ikkje offertlzg
Intemt skjema

F.o.m. dato
Tammo [ o

&[] [&][=]

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.

FOKUS Brukerdokumentasjon 262



10  Andre funksjoner

Er stedfortreder for Stedfortredere i avdeling
4= Legg til ? Rediger... /% 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 a legge deg selv inn som stedfortreder for en annen bruker.

Har felgende stedfortredere g
= Leggtil... [2® Rediger... #% Slett

Aldiv  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.

10.5.2 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 m|

Kathrine Arkivar -] Velg liste - z
| Stedfortredere  » [[v] Kathrine Arkivar

Andres kurver ¥ | Kathrine saksbehandler?

ﬂ Informasjon...
+ [ 00 S0P - Fesnedering

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

Kurver m|

Kathrine saksbehandler? - =

10.5.3 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.

WebSak Arkiv

@B "Kathrine Arkivar” har 1 fil{er) utsjekket pd vegne av "Kathrine saksbehandler2”. Trykk OK for §
| | fortsette.

s

Utsjekkede dokumenter har en hake Vis mine pva utsjekkede (pva = pa vegne av) som gir mulighet til 3 angre
utsjekking pa dokumenter bruker har sjekket ut pa vegne av andre, uten a matte stedfortrede igjen.

g Utsjekkede filer for Kathrine Leder (1) -0
wi nn W) Gngre uispekking (2 Fenkopp "'-'mﬂWT ) Wi e pvn wksjekioeche I
Fist "erwr Narart Erdner [rT™T) = el Uashrram [ P wegne av

(4180 Cotemp \Wedegg B30 doce 2 [ L] HI2NE .. WebSak s MEMAFPY ReBD WLGH

10.5.4 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 O

Kathrine Arkivar ~| Velg liste - _
Stedfortredere »

| Andres kurver 4 | & Mine kurver

#¥ Informasjon... |E Welg bruker

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

10.6 Generelt om utskrift og forhandsvisning

Utskrift og fohandsvisning av filer er tilgjengelig fra saksmappe, journalpost og saksdokument
Felgende filtyper er stgttet for forhandsvisning; ".bmp", ".doc", ".docx", ".docm", ".dot", ".gif", ".htm",

".html", ".iCOH, "-jpeg", "-jpg", “.mht", ".mhtml", ||.mp3n, ".pdf", n.pngn' ".rtf", ".tif", ".tiﬁ", ".tXt", “.WmV",

.wma", ".xls", ".xlsx" og ".xml". NB! Formatene som skal stgttes ma legges inn i tabellen for lagringsformat,
jfr. WebSak Administrasjon - System og Lagringsformater.
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| tillegg til 3 skrive ut selve filene kan en skrive ut merknadene knyttet til de elementene en vil skrive ut (sam-
let, eller en og en). Dette gjelder bade oppgavemerknader og arkiv- og saksbehandlingsmerknader. Ved
utskrift brukes standardskriver med de innstillinger som du som bruker har satt opp. Man vil derfor oppleve

ulike utskriftsdialoger for hver dokumenttype en skriver ut.

279

10.6.1

Utskrift og forhandsvisning saksmappe

Sek fram aktuell saksmappe for a skrive ut eller forhandsvise dokumentene i saken. Velg Forhandsvisning pa
hgyreklikkmenyen fra saksmappen:

L8 Mine Siste Saker - Antall saker 10

B 12/166 | @) Friskopp

Arkivsa,., | Tittel | Tittel2 | &vdeling | Saksansvarlig | Anta
Ll 127166 He . SAK )
o 12356 g o1
[ 107530 sin 9 ] K1 15
1Df1... OE-/ Rediger... K1 1
Ol 10/1.. Te Farhdndswisning. .. K1 0
Ol 124132 wil .2 Arbeidsflyt K1 11
Ll 127172 N ] 13
(o 12/ 4 Behandle 3
[l 127195 N & b 15

o] i [
B 127134 pe| ¥ VTS K1 1
F E, zendt ,

& |
Arbeidsfiyt

Eller klikk pa Printer-knappen i hovedmenyen pa en enkelt sak.

A

| Lagre (@) Friskopp  Avansert visning -

Prezedens -

W

| begge tilfeller apnes bildet for forhandsvisning.

10.6.1.1

Forhandsvisning

Forhandsvisning gir oversikt over alle journalposter med dokumenter og merknader i denne saksmappen:

265
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L Forhdndsvisning — O x
¥yaO < W
Filtrer... Q
4 [ | I 17/256 Diverse seknader Med hilsen
4 [ | [ 17/806 Seknad om ferie
[] M5 Seknad om ferie (1_P) Jannick
] irEl Merknader Arkdvar

[ ] @) 17/205 Seknad om studiefritak

(1 @ 17/556 InnstillingSaknad 1
o m 17/555 Innstilling seknad 2 Dette dokumentet er ekspedert uten manuvell signatur

1 @ 17/551 Andre opplysninger i s@...
] ;'. Kryssreferanser

Fra dette bildet kan du filtrere dokumentlisten til venstre ved a sgke. Slik gjgr du det:
o Sett markgren i filtreringsfeltet/spkefeltet 'Filtrer..'

L\ Forhandsvisning
¥ 2O
innstilling| Q

4 [] B 17/256 Diverse spknader
4 [] [ 17/556 InnstillingSeknad 1
[] @5 InnstillingSeknad 1 (1_P)
a [ ] m 17/555 Innstilling seknad 2
[TmE Innstilling seknad 2 (1_P)

e Skriv inn spkeord eller deler av sgkeord. Trykk pa enter eller klikk pa forstgrrelsesglasset ved siden av
sgkefeltet.

e Journalpostlisten filtreres na slik at kun journalposter med valgt sgkeord i tittell vises i listen.

e Dersom merknadsvisning (ikon oppe til hgyre) er pa sa vises ogsa journalposter som har merknad med
spkeordet i merknadsteksten. Merknad pa sak vises da ogsa dersom sgkeordet finnes i merknad-
steksten.

L\ Forhdndsvisning

==

- Lagre til filomrade (Diskett-knappen - Legger en kopi av filen til utforsker)
e Skriv ut (Printerknappen)

¢ Sende som e-post (Konvolutten)
o Utvid/kollapse alle
e Merk/avmerk alle dokumentene samtidig

Klikk pa et dokument i listen til venstre for a forhandsvise innholdet i dokumentet i hgyre del av bildet.
Velg dokumentene du vil jobbe med, ved a sette hake i feltet foran filnavnet.
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Forklaringer til knappene til hgyre i skjermbildet:

SwE

e Vis/skjul kryssreferanser i trevisningen.
e Vis/skjul merknader itrevisningen.

e Vis/skjul tooltip i trevisningen.

10.6.2 Utskift og forhdndsvinsing

Velg dokumentet - hgyreklikk og velg Send til -> Skriver - Forhandsvisning.

Tittel Deok.nr Id JP Status  Skjerr

&
# (@ seknad { + Ny N 1 17/92 E

@y Behandle 3

4+ Crganisere 3

|'-'-’ Send til —_— ) | s E-post ¥

@) Frisk opp 3@ Skriver P | Forhandsvisning... | |

. ) ] h—-j Filomrade
as ApneiSaksbehandling
B Utklippstavle (URL)

Nytt bilde apnes:

- 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.

A Forhandsvisning =
HMa iy ad —>
4 |:| . 16/3312 Jannicke saksbehandler testsak L

a [ ] [ 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 dapnes.
e Opprett e-post.
o Utvid/kollaps alle.
e 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:
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HMa My al

4[] il 16/3312 Jannicke saksbehandler testsak Dokument 16f3q Vis/skjul tooltip i trevisningen
4 [ ] [ 16/3312-1 Seknad om tilskudd
] @5 t(1_P) Type: MA

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

Sett hake i dette feltet for 8 markere alle elementene samtidig:

D <IERA

4 Bl 17/256 Diverse seknader
P m 17/806 Seknad om ferie
Seknad om ferie (1_P)

10.6.2.1 Utskriftsegenskaper
| bildet for utskriftsoversikt deles filene inn ito grupper:

1. Ugyldige filer: Filer som utskriftsfunksjonen ikke kan skrive ut men som ma skrives ut manuelt av bruker

(dvs. at en ma dpne 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

10.6.2.2 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.

10.6.2.3 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.

10.6.2.4 Microsoft Office Excel

Valg Beskrivelse Standardverdi
) . Bestemmer om dokumentene skal skrives ut liggende eller .
Papirretning R Staende
staende.
Finn og skriv ut skjulte
! B Finner skjulte regneark og skriver de ut. Valgt
regneark
10.6.2.5 Microsoft Office Powerpoint
Valg Beskrivelse Standardverdi
Ram inn lysbilder Lager en ramme rundt hvert lysbilde i utskriften. Valgt
Tilpass il side Juster; bredde 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
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Valg Beskrivelse Standardverdi

som stgtteark” er valgt)

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:

|tskriftsoversikt

Filer furinet
Ugyldige filer

ﬂ Ingen

Gyldige filer
2| Nytt malbrev htmi
= Myt malbrev (LH6881).docx
= Vedleag 1 (L)6882).docx
= Vedlegg 2 (L)}6383).docx
™\ Oppmaling (LEAE5) 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.

10.6.3 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

10.6.3.1 Forklaring til skriverinnstillingene

|tskriftsegenskaper
Skriver |Ser|d til OneMote 16 v| | Sorter
Do Do
: = NG ETREETE oo TS
[ Cantallkopier [T 2] | SR Doc® | lpoc?
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.

10.6.3.2 Utskriftsegenskaper for filtyper
De ulike filtypene har ulike innstillinger.
Litskriftsegenskaper for fityper
g B Ll
Microsoft Office Excel filer
Fapimetning

(®) Stiende (O Liggende

Finn og skriv ut skjulte regneark

Kun enkelte filformater (Microsoft Office Excel og Powerpoint, tekst og bildefiler) har egne utskriftsegenskaper.
Disse egenskapene gjelder 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 fil-
typene.

10.6.3.3 Microsoft Office Excel

Valg Beskrivelse Standardverdi
i . Bestemmer om dokumentene skal skrives ut liggende eller .
Papirretning R Stdende
staende.
Fi kriv ut skjult
Hl e SR S s Finner skjulte regneark og skriver de ut. Valgt
regneark
10.6.3.4 Microsoft Office Powerpoint
Valg Beskrivelse Standardverdi
Ram inn lysbilder Lager en ramme rundt hvert lysbilde i utskriften. Valgt
Tilpass til side Justero bredde 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 Antall lysbilder per stgtte ark. 2
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Valg Beskrivelse Standardverdi

aktivert dersom ”Skriv ut
som stptteark” er valgt)

Bestemmer om dokumentene skal skrives ut liggende eller
staende.

Lysbilder papirretning 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:

|tskriftsoversikd

Filer furinet
Ugyldige filer

ﬂ Ingen

Gyldige filer
2| Nytt malbrev htmi
M= Nyt malbrev (LH6881) docx
= Vedleag 1 (L)}E882) docx
M= Vedlegg 2 (L)6883).docx
= Oppmaling (L}6EE5) 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.

10.6.4 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 paat du tar bort hakene hvis det er enkelte merknadene som du ikke gnsker skrevet ut.

B 16/633 Haugastalvegen : |anument 16/633-3
=[]0 16/633-3 Myt malbrev
e WIOE Nytt malbrev Tittel: Mytt malbrey
- [WIIE  Vedlegg 1 Tittel2:

- [MIIE Vedlegg 2 Tilherer sak: 16/633 Haugastelvegen
Oppmaling

e[l | Mete med sier er aviyst Merknader
|&_:| Myt mate med eier ma avklares

Type: MS

Tidspunkt: 16.10.2016 20:22

Bruker: Hege B Saksbehandler |
Merknad: Myttt mete med eier ma avklares

10.6.5 Utskrift av enkeltdokumenter

Skrive ut direkte - uten forhandsvisning.
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e Hogyreklikke pa dokumentet og velg Send til - > Skriver.
o Bildet for utskriftsegenskaper apnes.

.J; Journalposter (3) ﬁ Klasseringer (1) .l“ Historikk (1) &3 Merknader (1) 1 Tilgangsgruppe Kryssreferanser (0] Parter |
<= Leggtil.. = & Rediger.. X Feilregistrer | Handlinger -

Doknr Tittel Tittel2 Avsender/Mottaker Brevdato Adme. .. Saksbehandler Status Prioritet
Besvarte eller uten restanse
m 3 S@knad om midler t... 06.06.2017 ADP
mz Sgknad om tur F T \ 06,2017 ADP
m 1 Soknad om midler t... Y 06,2017 ADP
# Rediger..
Vis dokument 3
‘e Behandle 3
“* Organisere »
E,  Sendtil ' |6 E-post N
(@) Frisk opp | |@ Skriver » Forhandsvisning...
Ltskriftsoversikt
Filer funnet
Ugyldige filer
0 Ingen
Gyldige filer
= Myt malbrev docx
Litskrftsegenskaper
Skriver Send til OneMate 16 W | Sorter
= Do Do
Antall kopier [1 Lwansert egenskaper Doc 3 Dor 3
Doc 2 Doc 2
[] Pause utskrift hvis mer enn |30 2 | utsknftsjobber er | skniverkeen, 1 1

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

Ltskriftseqenskaper for filtyper

g: Ll &= L
Microsoft Office Excel filer

Papimetning

(@) Staende () Liggende

Finn og skriv ut skjulte regneark

Start utsknift Avslutt

Velg de innstillinger som passer for ditt dokument og avslutt med a trykke pa Start utskrift.
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10.6.6 Skriv ut eller eksporter liste

Fra saksvisning, journalpostvisning og i sgkebildet kan du hgyreklikke pa en kolonneoverskrift og du vil fa opp
menyen vist nedenfor der du kan velge Skriv ut eller eksporter liste.

[d Mine saker - Antall saker 3

Arkivsa...  Tittel Tittel2 Avdeling  Saksanswvarlig Antal... = Klasseri.. Dato Graderi... Obs-da.
10/867 Jannick... F55 FEMCO :|| 22 Skriv ut eller eksporter liste
10/10... Graderi.. Fss PENO Il Lagre kolonneoppsett
10/10... Graderi... Fss FEMO Auto kolonneoppsett
[ Tilbakestill kelonneoppsett
1 Tilbakestill filter
¥ Tilbakestill sortering

Merk! Utskrift av kolonnene vil vises slik du har dem i skjermbildet over. Husk a justere disse i forkant, slik
at du kan se all tekst i kolonnene du gnsker & ha med i listen/utskriften.

| utskriftsvinduet har du mulighet til 3 endre visningen av den listen du gnsker a skrive ut eller eksportere
A Utskriftsvindu - o lEN|
& (N - | Tilpass til side || Q Auto - @) & Eksporter ~ Side 1 /1 @ ©
Kolonner Rapporttittel
' Ny rapport 16 oktober 2016

Forhandsvisning (10 rader)

Arkivaakd
o Titel
Tittel2
Saksansvakg
(] Klassering
[+
[+

| Dato
Gradering
Obs-dato
Status
Addvdel
Sakstype
Avgierelseskode
Farste joumalpost
[ Adm.enhet
(] Antall joumalposter

O [<][le] [¢] [#] [+

[#] Forny forhandsvisning automatisk

Til venstre far du en liste over tilgjengelige kolonner. Du kan markere hvilke kolonner du vil ha med i utskriften
og velge hvilken rekkefglge de skal vises i.

Hvis det star hake pa Forny forhandsvisning automatisk nederst til venstre, vil visningen automatisk bli opp-
datert hver gang du gjgr en endring i utskriftsvinduet. Hvis du gnsker a vente med a oppdatere til etter at du
har gjort alle endringene, fijerner du haken pa Forny forhandsvisning automatisk og klikker pa Frisk opp
knappen til venstre for Eksporter-knappen oppe pa midten.

Du kan endre rekkefglgen pa kolonnene i utskriften ved 3 bruke disse knappene:

flytt helt gverst

E] flytt ett hakk opp
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E] flytt ett hakk ned

@ flytt helt nederst

marker alle
marker ingen

Du kan tilpasse marger og papirretning ved 3 klikke pa Sideoppsett oppe til venstre

A
& [% I | Tilpass il side | v/ |

Kolonner

Kolonnenavn

[+] Arcivsakld

[+ Titel

[v] Tittel2

[ Saksansvarig
[v] Kassering

[ Dato

[¥] Gradedng

[+] Dbs-dato

[v] Status

[v] Arkivdel

[#] Sakstype

[+] Avgiorelseskode
[ Ferste joumalpost
[] Adm enhet

[v] Antall joumalposter

(O] (<] [1e] [«] [=] [#I]

[¥] Forny forhandsvisning automatisk

i (% | Tilpasstil side | v | QA  [-|® | &) eksporter - Side 1 /1 4@ &

Du skriver ut listen ved a klikke pa Skriv ut gverst til venstre
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A Utskriftsvindu - ol
‘i (% - | Tilpass til side [ v |

Kolonner

Kaolonnenawn
Arkivsakid

Titted

(] Tittel2
Saksansvarig
[¥] Klassering

[v/] Dato

Gradering

(] Obs-dato

[+ Status

Arcivdel

[¥] Sakstype
Avgjerelseskode
[] Ferste joumalpost
(] Adm.enhet
Antall joumalposter

' Send i OneNote 16

Ready
Send to Microsoft OneMote 16 Driver
: nul:

[S][%] [1e] [¢] [#] [=

fil.

@ (YD | Titpass til side | v | QEE  |-|@ [ exsporter - Side 1 /1 & &

Kolanrer Rapporttittel Excel

P ' | | |Nyrepport 16. cktober 2016 Excel csv fil

10.6.7 Utskrift av saksomslag

Sek fram aktuell sak og h@yre klikk for a velge Send til -> utskrift av saksomslag.

-1 i : Merknader (0)
I——%* Ny »
Daknr j Rediger... Status Tilgang Brevdato
s Forhandswvisning... R 20,12.2017
4 R 20.12.2017

- .2 Arbeidsflyt
UK R 11.12.2017
[:2 |* Behandle " R 11.12.2017
@1 |4 Organisere , R 11.12.2017

.y Sendiil r | @y Skriver

(@) Frisk opp B2  Utklippstavle (URL)

. Zx Utskrift k=o
F Annei Arkiv |; av saksomslag

Visningsbildet for saksomslaget apnes, og denne rapporten har fglgende menylinje:
E Rapport - Viewer
EEE'FPrint “ open [ save ~ [ ~|[E

HE'| Close

Saksomslaget kan na sendes pa e-post, skrive ut, eller lagres i ulike formater.
Saksomslaget gir en oversikt over sakens metadata (saksopplysninger). Eksempel:

ACOS AS
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Sak 17/256
Diverse soknader

Saksdato: 11122017

Saksansv. Kursavdelingen / Jannicke TP Arkivar Arkivdel: SA
1 11122017 U Tittel Andre opplysninger i seknadsprosedyren Sbh: Kursavdelingen / Jannicke
- TP Arkivar
Til
2 11122017 U Tittel- Innstilling seknad 2 Sbh: Kursavdelingen / Jannicke
Til- TP Arkivar

10.6.8 Lagre filer til filomrade

Finn frem til journalposten du vil ta utgangspunkt i, hgyreklikk pa journalposten og velg Send til -> Filomrade.

Tittel

@ se ]

4 Ny »
(3 Tes
[ ek % Behandle »
[ Tes % Organisere »
m Ek5|l~'-, Send til » | 3 E-post N
m Eks @ Frisk opp @ Skriver »
@ es i |iﬁ Filornrade

& Vistagger

o ) B2  Utklippstavie (URL)
s ApneiSaksbehandling

Journalpostens dokumenter er som default satt med hake for lagring av fil til flomradet. Velg Merk/Avmerk
alle, eller fiern hake pa dokumenter som ikke skal lagres til Filomradet. Klikk pa Diskettknappen for a lagre til fil-
omradet.

A Forhandsvisning
= <R
4[] . 16/3312 Jannicke saksbehandler testzak . Dﬂl{ument 1
4 [ ][ 16/3312-1 Seknad om tilskudd
t(1_P) Type: MA
|| Beskjed SBO4JP 27.04.2017 1326  kan vi drefte dette. Tidspunkt: 27.04.

Utforskervindu dpnes. Velg omradet for a lagre filene og trykk OK for a lagre filene pa filomradet.

Browse For Folder

Velg mappe for lagring av dokumenter

B Desktop 2

[> & Jannicke
(M This PC
I |4 Libraries
€l Network
[ @ Control Panel
i Recycle Bin hd

Make Mew Folder Cancel
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10.7 Universell utforming

Hjelpevinduet er et forenklet grensesnitt som skal komme 3 brukergrupper til nytte:

e Svaksynte/blinde brukere skal kunne navigere uten bruk av mus. Et leseprogram skal lese opp all tekst
brukeren trenger.
o Uerfarne brukere og nybegynnere skal fa et intuitivt brukergrensesnitt.

o Erfarne brukere skal kunne sgke/navigere enda hurtigere enn i WebSak forgvrig.

Grensesnittet er forenklet, og alt som strengt tatt ikke er ngdvendig er fjernet.
e Hurtigtasten Ctrl+F2 apner Universell utforming (WebSak Fokus ma apnes fgrst).

e Ctrl+F3 apner hjelpevinduet med markgren i filter/spkefeltet.

10.7.1 Bruk av hjelpevinduet

Alle brukere som gnsker a bruke hjelpevinduet mgter det samme startbildet (Ctrl+F2):

/- Wehsak Fokus Enkelvisning EI@

E.I Arbeidsbord

P :
"Hunigtaster Liste ower taste-sharveier
Lp Marit tester sok 2 saker 1
Lp Predefinert sak Rollel 179 journalposter
Lp Under arbeid 249 journalposter
Lp Mine siste dokumenter 4 journalposter
Lp Mine Saker 138 zaker
Lp Forfall 4 zaker, 27 journalposter il
' Il | r
Filter:

Vinduet er delt:

o (verst er valgene Arkivsgk og Hurtigtaster.
e | midten finnes en oversikt over kurvene brukeren har i skrivebordet sitt.
o Nederst er et hurtigsgkfelt som man enkelt kommer til ved a klikke Crtl + F.

Man kan mangvrere i arbeidsbordet med piltaster og Enter/Esc.
Oversikt over de mest brukte hurtigtastene

Hurtigtast Funksjonsforklaring
Pil hgyre Ga innover
Enter Utfgr standardfunksjon eller ga innover
Ctrl + Enter Utfgr spesialfunksjon (f.eks. apne WebSak Fokus sitt meta-
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Hurtigtast Funksjonsforklaring
databilde)
Pil venstre eller Esc Ga tilbake
F1 Informasjon om gjeldende objekt
F5 Frisk opp gjeldende objekt
F6 Skru av/pa opplesingsmodus (a { text-decoration: underline; }).
F8 Skru av/pa animasjonsmodus
Ctrl +R Frisk opp gjeldende objekt
Ctrl + F Setter markgren i hurtigsgkfeltet
Ctrl + F2 Apner Universell utforming (WebSak Fokus ma apnes fgrst).

Denne hurtigtastkombinasjonen brukes ogsa til a hente fram
vinduet for universell utforming om dette er havnet i bak-

grunnen.

Ctrl + F3 Apner hjelpevinduet med markgren i filter/sgkefeltet

Ctrl + Pil opp eller ned Bla til objektet over/under

Ctrl + Pil venstre eller hgyre Hopp til neste listeseksjon

Ctrl + Enter Apner journalpostbildet om man star pa en journalpost
Ctrl +S Lagre det gjeldende objektet

Ctrl + W Informasjon om valgt objekt. Esc for a avbryte

Ctrl + Home Tilbake til arbeidsbordet

E: (Programtast)/hgyreklikk Bruk programtast eller hgyreklikk for @ apne en meny med

kommandoer, brukes pa et merket element i et program. Til-
svarer det 3 hgyreklikke merket element

Hoyreklikk pa kurv Gir blant annet tilgang til & lage ny sak

Ctrl +R Last innhold pa nytt, brukes f.eks. til & friske opp kurver
Ctrl + U Sjekk inn

Ctrl + Alt+ U Sjekk inn (apner vinduet utsjekkede elementer)

Valget Arkivsgk apner spkevindu:
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-

4 Wvebsak Fokus Enkelvisning E
. .i'-‘i Orkivsgk (Saker flournalposter)
= Arbeidsbord : o Hent kur:
p Arkivsok Sok | Saker I Journalposter | Dokumenter | Alle treff|
.-.‘ Hurtigtaster Inkluder unummererte dokumenter [ Inkluder utgatts sake
Arkivsek
., Sak
Lp Marit tester sq ) .
ArkivsakiD ackivdel [~
Lp Predefinert so Sakstitiel
(o Saksansvarlig El

Enkelvisning husker hvor du var sist nar du apner enkelvisning neste gang. Et enkelt 'display' gverst viser hvor
i hierarkiet du er (som i Windows-programmet Utforsker).

[ ,ﬂ; Websak Fokus Enkelvisning & Websak Fokus Enkelvisning
E| Arbeidsbord ¥ | E| arbeidsbord  » L@ Kurv Mine siste saker  #
Ep Kurv Mine siste saker Sak 10/1341

Seknad
10/1287 Tester avskrivning 29. oktober /m Sgknad
10/1340 Kathrine tester utskrift 19. mai /Sta'lus R (Reservert sak)
10/1280 Tester merknader med Dan
10/1275 Tester logging L'_:_;l Journalposter 2 elementer
10/1270 K.OPI Tester 2. september =) Merknader
10/1269 Tester 2. september
10/1250 ny | /) Ny journalpost
10/1248 Produksjon av ppt og forhand u 10/1341-1 Saknad
10/1244 My test av visning m 10/1341 Tildeling

Bruk Ctrl+opp og Ctrl+ned for a navigere (hoppe) mellom komponenter.
Eksempel:
Bruk hurtigtastene Ctrl+opp og Ctrl+ned for a navigere mellom i kurven du har apnet (aktivert).
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Crtl-Enter apner metadatabildet (registreringbildet) til saken eller journalposten du star pa:
[y Wiebsak Fokus Enkelvisning [

E| srbeidsbord b LA Kure Mine Siste Saker  F

Sak 13/340

£ Dokurnent 137340 | 53k 134340 Fagruppermate

(o Lagre (@) Friskopp  Awansertvisning = W W ﬂ[

/ Status U]

Tittel: Skal ekzepderes
Tittel2:

Avsender: | Saksbehandler Marit

[0 240 Marit ik

Ogsa pa journalpostniva vil det bli mulig 3 utfgre grunnleggende operasjoner uten bruk av "mus". Metadata
kan leses og dokumenter forh&ndsvises. Bruk piltaster/Enter for & velge dokumentet du vil lese.

Alt+F4 avbryter forhandsvisningen og tar deg tilbake til i programmet til der du var plassert fgr forhands-
visningen.

,Q Wifebsak Fokus Enkelvisning EI@

E| arbeidshord 0@ Kure Mine Siste Saker  » [Jil] Sak 137340 »

m Journalpost 13/340

m Utgaende brev 13/... Skal eksepderes

= Status Behandlingstype: Ingen restanse, Status: Reservert av/for saksk
Si! Mottakere Marit Wik
; Ansvarlig Saksbehandler Marit

Lﬁ Hoveddokument Skal eksepderes

Informasjon til systemansvarlig:

Systemparameteret sys_hjelpevindu = ja slar pa modulen.

10.7.2  Filter/hurtigsgk

Filter-funksjonaliteten (Ctrl+F) fungerer som et hurtigsgk pa alle objekter under gjeldende niva. | eksempelet
under spkes det fra arbeidsbordet og nedover: Man vil kun fa treff i elementer som ligger i egne kurver. @ns-
ker man a sgke mer omfattende, ma man apne det ordineere sgkebildet som brukes ellers i WebSak Fokus.
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/) Wehsak Fokus Enkelvisning

;Q Wiebsak Fokus Enkelvisning = arbeidsbord b

=| Arbeidsbord

Filtrering pa "prest’
Filtrering pa 'pre’

1) wrss Til Elvis Prestegrd, Joh
Lp Predefinert sek Ro... 179 journalposter

u 13/83-4 Fra Elvis Prestegard, Jot
] 12/696-0 Til Saksbehandler Marit -

u 13/83-3 Fra Elvis Prestegard, Jot
L] 12/745-4 Til Saksbehandler Marit -

1) -2 Til Elvis Prestegard, Joh
m 12/606-7 Til Dokumentasjonsavdeli

u 13/83-1 Fra lohansen, Harald, El
m 13/83-5 Til Elvis Prestegard, Johar
i 1 | 4 | 1]

| Filter:  pre| | Filter: | prest |

Man ma skrive inn minst 3 tegn for a initiere spket. Spket oppdaterer seg fortigpende mens man skriver.

/4, Websak Fokus Enkelvisning E@

S| arbeidsbord  » LA Kure Mine Saker P

Filtrering pa 'pin’

13/316 Pingvinens tilstand

m 13/316-3 Til BS - Sakshehandler Marit - Pingviner og andre dyr pd alevar

m 13/316-2 Til BS - Saksbehandler Marit, Marit Kopimottaker - Pingviner o

1 | 1 | k
| Filter:  pin|

| kurver med mange elementer kan filteret brukes til & fa kjappere oversikt. Apne kurven og begynn a skrive
inn det du er pa jakt etter i filterfeltet. Et kjapt trykk pa Enter-tasten gir deg da mulighet til 3 bla rundt i det
filtrerte spkeresultatet. Piltast tilbake, eller Esc, fierner filteret umiddelbart.

10.7.2.1 Arkivsgk
| oppstartsbildet for universell utforming finnes valget Arkivsgk gverst. Marker valget, trykk Enter og sgke-
bildet apnes.

Du bruker Tab-tasten for a navigere fra felt til felt. Etter tam-felter tasten, bruker du tab-tasten en gang til for
a navigere videre til sgkeresultatet.

Du kan brukes piltastene for & navgiere opp/nedover listen med sgkereultater.
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A Arkivsak (Saker / Journalposter) - O *
2 Hent kurv: ~ | Modus: Sgk ~ | Operasjoner ~ |§| Rapporter
Sekk Saker(3) Joumalposter Dokumenter Alle treff
Inkluder unummererte dokumenter Inkluder utgatte saker [ Sek returnerer full rapport
Arkivsek |Ark|'vssk -
Sak Journalpost
Saksnummer | Arkivdel | v| Sakstype ’—v| DokMNummer | JplD | | Dok Type Jp-status w
Sakstittel BX | Tittel
Saksanzvarlig LI Sakstatus w | Adm. enhet LI Beh. type e
Adm. enhet I ;I Journalenh. ~ Ayskr. mate ~
Ordningsprinsipp —V| Ordningsverdi | Avskjerming —V| Paragraf ~
Tilgangsgruppe Avgj kode | v| Saksbehandler LI Pricritet | ~
Avskjerming v| Paragraf | v| Avsender/Mottaker AM-ref. |
Merknadstelst | Adresse Jp-kategori ~
Saksdato fra-til | : E Merknadstekst
Obs-dato fra-til B |: B+ Journaldato fra-til B : E-
Obs. komm Forfallsdato fra-til @ : B
Presedens Dokdato fra-til @ : E-
Eksped. dato fra-til @ : E-
Resultat som: | Saker - Sok Tom felter
Adkivsa...  Tittel Tittel2 Avdeling  Saksansvarlig Artall JP Kassering  Dato Gradering Obsdato  Status Aivdel Sakstype  Avgjerel... Ferste joumalpost
16/24... Testsak Test Teste MNOK 1 31.05.2... B HA GS 04.04.2016
16/24... Test sak.. STAB 5B015GS 1 24,052, R PERSCQ.., G5 24,05.2017
16/24... Plansak  Tittel fj... ESAD [} 03.04.2... R GBR BS

Tab deg frem til sgkefelt du vil bruke, skriv inn/velg fra lister og tab deg frem til Sek-knappen og klikk Enter.
Trykk tab en gang etter Tém felter-knappen og man beveger seg da i sgkeresultatet. Bruk sa piltaster til 3
mangvrere ned til riktig sgkeresultat. Apne med Enter. Denne fremgangsmaten fungerer for Arkivsgk og

Enkelt sgk.

10.7.3

Opprette ny sak ved hjelp av universell utforming.

For a opprette en ny sak fra enkelvisning ma man sgke fram en kurv i arbeidsbordet. Bruk programtasten E
for a fa fram hgyreklikkmenyen. Velg Ny saksmappe.

Listen av malsaker apnes og viser bare 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.

Saksmetadatabildet til Fokus vil apne seg i et eget vindu (lzer mer om dette. Husk a lagre (Ctrl+S). Lukk meta-

databildet og ga tilbake til enkelvisning med Esc. Bruk Ctrl+R for a friske opp kurvene etterpa.

10.7.3.1 Opprette en ny journalpost med universell utforming.

| alle bilder hvor man ser en saksmappe kan man markere denne, klikke pa programtasten B , velge Ny,
Dokument, sa dokumentmal.

Fﬁ My

r ||.-d Dokument P |0 Utgdende
m Inte ,-"? Rediger... r;t_f, Part 4 m Tilgangsgruppete st
. Farhdndsvisning. 5 Merknad... M Utgdende med hoveddokurment
— Wy Behandle y | P Kryssreferanse.., # - notat - Tilgangsgrupper uter,
4  Organisere 3 1 M-notat
; Avse By Sendi Y |ntsrid Marit v. 3r-3 @ Utgéend: - tigangsgrupper
"t_ @ Frisk opp ) E scanningsmal

Journalpostvinduet fra Fokus apnes. Husk a lagre med Ctrl+S nar du er ferdig. Lukk vinduet med Esc. Husk a
friske opp kurvene med Ctrl+R etterpa.
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10.7.3.2 Opprette et dokument med universell utforming.

Marker en journalpost, klikk pa programtasten B , og velg Ny, Dokument, sa en av valgmulighetene du far

frem i menyen.

E 13;’355 Iy » | 22 Dokument » | [ Blank L
m 13355 # Rediger... & Awsender/mottaker b Internt notat uten oppfolging  »
Wiz dokument = 1 . .
Oppgave ' “  Filtilknytning...
‘& Behandle y |5 Merknad.., B Importer..
&  Organisere v | B Kryssreferanse..,
E’ Send til 3 ette valget er lagti
ersjon avWebsak
() Frisk opp

Dokumentet apner seg, og du kan legge til informasjon. Bruk Officetillegget eller lagre med Crtl + S f@r du gar
ut av bildet med Alt + F4. Se tabellen under for hurtigtaster i Officetillegget:

Funksjonsforklaring | Alternativ 1

Alternativ 2

Sjekk inn og avslutt Alt, H, sa Y1

Alt, H, sa pil ned og Enter

Lagre Alt, H, sa Y2

Alt, H, sa pil ned og pil til hgyre, sa Enter

Lagre som ny versjon | Alt, H, sa Y3

Alt, H, sa pil ned, og pil til hgyre 2 ganger for du klikker Enter

10.7.3.3 Rediger en journalpost med universell utforming

Marker en journalpost, klikk pa programtasten B , og velg Rediger. Journalpostvinduet til WebSak Fokus
apner seg na i redigeringsmodus. Gjgr endringer, og Lagre fgr du gar ut av bildet med Esc.

10.7.3.4 Redigere et dokument med universell utforming

Marker et dokument du har skrivetilgang til, klikk pa programtasten B , og velg Rediger. Dokumentet apner

seg nairedigeringsmodus. Bruk hurtigtaster Crtl + S eller Officetillegget for a lagre dokumentet. Sjekk inn og
avslutt med Officetillegget. Ga ut av bildet med Alt + F4.

Ved manuell opprettelse av nye elementer (ny versjon av dokument, nytt dokument, ny journalpost, ny sak,
ny oppgave) anbefales det a bruke Crtl + R for a friske opp.
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10.7.3.5 Forhdndsvise dokumentet

Naviger deg inn pa en journalpost, marker dokumentet og bruk Enter-tasten for a forhandsvise dokumentet.

,ﬁ Wehsak Fokus Enkelsisning EI

=| rbeidshard ¥ E;JKumMineSisteSaker 4 -Sak13,f355 4 ﬂJDurnalpostBBSS 4 lﬁDokumentDokIDz?lﬁl 4

|§] Foresporsel

|3

~
(- Det er viktig & merke seg
at dette er en
forhandsvisning av
dokumentet. Endringer
gjort i dette bildet vil ikke
bli lagret.

4'!x

Mild uke 1 vente

* Vurder vinterdekk havt til fjells
* Fenvarme til helgen

m

K&W TASLUTT: Fredag er det slutt pd det langwvarize og flotte hastwaret i har hatt 1 Ser-Morge, 1 alle fall for et par

dager. Dette bildet er tatt i oneddet Hersedal 1 angust. Fota: KLARIN BEATE NiZiSTERUD
Fublizert 03.10.13- 10:51, endret 03.10.13 - 11:03 G NETT)

A Harald Vikeyr
Skal du over fjellene i Sar-Norge eller i Nordland i helgen, vurder vinterd eklk.

Obs! Dette er en forhandsvisning. Endringer man utfgrer i denne visningen vil ikke bli lagret!

10.7.3.6 Legge til en oppgave med universell utforming

| alle bilder hvor man ser en journalpost kan man markere denne, klikke pa programtasten E , velge Ny, Opp-
gave, sa type oppgave fra listen.
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n jp fra enkelsak

My % Dokument »
# Rediger. ;5’5 Awsenderfmottaker
Wiz dokument = Oppgave.. > |.=_';|
“  Behandle B Merknad... A
4+  Organizere ) Krpssreferanse.., =
E,  Sendtil )
“l
() Frisk opp =
/
&

Paminnelse/oppfalging
Intern kopi

Beskjed til arkiv
Medforfatter
Beskjedfmerknad

Til godkjenning

Til uttalelse

Til ekspedering

Til skriving

Oppgavevinduet s apnes og du registrerer informasjonen du gnsker fgr du lagrer.

10.7.4

Naviger deg inn i en kurv pa arbeidsbordet, marker den journalposten du vil behandle, klikk pa programtasten
E , velg Behandle, sa behandlingsmate.

Lp Kurv Ubehandlede

Behandle dokumenter

m@' -
m 10770 7

Rediger...

Wis dokument

ndler Marit - Notat til test025

ndler Marit - Iphone 4 og Iphone

m 10){1{' socllogc B A it Leacio s tacye +ittre |
|W Behandle Buskrivning..,

m 12715 <+ Organisere Besvar og avskriv.., r
E, Sendtil -

m 12715 =¥ Beswvar med M-notat...
@) Frisk opp Besvar med ¥-notat...

m 12/400-= T SRS Forelgpig svar... b

m 12/408-4 Til Saksheh Beswvar uten 3 avskrive... 3

Du kan lese mer om de ulike alternativene under avskrivning.

10.7.5

Behandle oppgaver

ACOS AS

Naviger deg frem til en oppgave du skal behandle, klikk pa programtasten E , velg Behandle oppgave, sa et

av behandlingsalternativene.

A Wiebsak Fokus Enkelvisning
Arbeidsbord Wk

]

Lp Kurv Mottatte oppgaver

=N ol =5

= Oppgave - 121253

y A04MY 04102013 08:24M43 leses grundig for godijenning [

Til godkjenning BSSJEF 19.08.2013 10:22Kan du lage ny versjon?

g B

E=l Behandle oppgave..

L

K Deaktiver

Filter:

i Godkjent

}.fz Wideresendt for godkjenning
Kg  Returtil saksbehandler

-
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Les mer om oppgavebehandling.

10.7.6

Det er laget en visning tilpasset synshemmede, som man slar av og pa ved a trykke F6. Visningen tar vekk iko-
ner, og endrer journalpostID til en forkortet versjon som bestar av en bokstav og ev. et tall. Bokstaven for-
teller hvilken type dokument instansen er; | forinnkommet dokument, U for Utgaende dokument osv. Tallet

forteller hvilket dokumentnummer journalposten harisaken.

Visning tilpasset leseprogram

/) Mebsak Fokus Enkelvisning
S| arbeidsbord

Sak 13/340

P LA Kurne Mine Saker  #

m Fagruppemgte

Status R (Rezervert zak)
N- Til Politisk ledelse - Motat som sk
u- Til Marit Wik - Skal eksepderes
Uz ( RL
. Bokstaven forteller de
I2 "“‘H::H__' synshemmede hvilken type et
™. [oumalpost det er, mens tallet
11 refererer til dokumentnummeri § T¢
saken.
Merknad b iy
N5 Til Politisk ledelse - Motat som sk
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) Wiehsak Fokus Enkelvisning
=| Arbeidsbord ¥ L@ Kure Mine Saker  »

Sak 13/340

/ Sakstittel Fagruppemeste

m R (Reservert sak)

m 13/340 Til Politisk ledelse - Motat som sl

m 13/340 Til Marit Wik - Skal eksepderes

1) B0z Til 4 - (DOKS Arkivar 1 Tone 1-1,

£J raw0-2 4 et

—| Dersom synshemmede ikke

u 13/340-1 velger forenklet visning sa vil T

: 1 leseprogrammet “lese”

" Merknad ikonnavnet, sa joumalpostlD. |
L J

M 17405 Til Politisk ledlelse - Motat som s}

10.8 Ikke arkivverdige dokumenter

Ikke arkivverdige dokumenter er dokumenter som saksbehandler gnsker a knytte til saken en jobber med,
men som ikke har dokumentasjonsverdi for saken som helhet nar denne avsluttes. Det er organisasjonens
arkivrutiner som er bestemmer hva som er arkivverdig og ikke. Dette er dokumenttyper som ikke vises pa
offentlig eller intern postjournal. Eksempler pa slike dokumenttyper er Loggede dokumenter (Dokumenttype
L) og registrerte dokumenter (Dokumenttype R) fungerer likt.
Disse blir definert som

e Dokumenter som ikke er arkivverdige

e Dokumenter som ikke er gjenstand for saksbehandling

e Dokumenter som iseg selv ikke har en dokumentasjonsverdi

Organisasjonen kan velge a ta i bruk egne dokumenttyper for ikke arkivverdige dokumenter.

10.8.1 Dokumenttype L eller R

Dersom organisasjonen har valgt a ta i bruk egne dokumenttyper for ikke arkivverdige dokumenter vil du
finne disse i nedtrekkslisten nar du velger hvilken dokumenttype du skal opprette journalpost for. Dokument-
type velges fra flere steder:

Fra hovedmenyen:

Fra saksmappe pa arbeidsbordet:

FOKUS Brukerdokumentasjon 290



10  Andre funksjoner

= LA Mine Siste Saker [10]
[l 127195 My sak i Fokus
[ 1pee——e :
™ 12|-Ellr- My 3 ||_,d Dokurmert 3 | ™ Logget dokument
: 10 # Rediger.. S part »E Menotat
12 -
B 12 Farhdndsvisning. .. & Merknad... Ukgdende dokurment
Bl 10| =+ Arbeidsfive > Kryssreferanse... ¥-notat
E 1-2 | Behande 5 —I ?  Inngfende dakumert

Fra saksmappen i hovedbildet:

L8 Mine Siste Saker - Antall saker 10
Arkivsa,., | Tittel | Tittel2 | mvdeling | Saksansvarlig | Antall )P | Klasseri.. | Dato | Graderi... | Obs-da... | 5tat

m
12195 Ny ey v [ Dokument > Logget dokument
F
12.f'1?2 My ‘/f Rediger... r_‘_g) Part * | nMenokat
12/134 Ren
Farhdndsvisning. .. Merknad...
O 10/1.. o | B Merkna IUtgdende dakument
Bl 12186 Jak = ArbeidsFlyvt } Krvssreferanse. ., w-nokat
(Gl 12132 WE 45 Behandle [ 11 m Inngdende dokument

Opprett journalpost med dokumenttype L (ev. R om det er det organisasjonen bruker).
Du far opp registreringsbildet:

‘G“-
Tittel: ||< skriv inn titkel>
Tittel2: [

Avzender: | DOKS Arkivar 1 Siri 1-1
bdottakere: | I

Hovedinfo

Adr.enhet: ADM . Administrazjonzavdelingen
Saksheh.: SRET | DOKS Arkivar 1 Siri 1-1
|T_I,I|:ue: L ... Looget dokument |

For denne dokumenttypen gjelder:
- Kan ikke ha mottakere.
- Vises ikke pa postjournalen.

- Kan ha forfallsdato slik at du deretter kan fierne dokumentet. Det kan da fanges opp i kurv for sletting nar for-
fallsdato har passert (Du har enten tilgang til denne kurven selv, eller arkivet har ansvaret for slik sletting).

10.8.1.1 Endre dokumenttype L eller R til et arkivverdig dokument (type U, N
eller X)

Nar status pa dokumentet er R, kan du endre dokumenttype fra L og R til gnsket dokumenttype.

10.8.2 Dokumenttyper uten dokumentnummer

Dokumenttyper uten dokumentnummer vises ikke pa postjournalen.
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Dersom din virksomhet har bestemt at dokumenttype N eller X ikke skal fa dokumentnummer fgr ved
bestemte statuser, vil du fa fglgende spgrsmal om journalposten skal med pa offentlig postjournal nar du end-
rer journalstatus til denne verdien :

Websak Fokus B2

Cu har walgk & Ferdigstille et intkernt dokument, Skal dokumentet p& offentlig journal?
. Du henvises kil arganisasjonens rukiner hyis du er i Evil om dokumentet skal pifgres
dokumentrnumme,

Ja I Mei

Svar Ja eller Nei pd spgrsmalet i forhold til hvilke rutiner som gjelder i organisasjonen.

Svarer du Ja, far journalposten neste ledige dokumentnummer og blir I13st for redigering.
Svarer du Nei blir dokumentet lagret uten dokumentnummer og last for saksbehandler.

Informasjon til systemansvarlige

Ta stilling til felgende systemparameter som styrer status for nar et dokument far dokumentnummer.
e sys_mellomlag_settdoknr - Angir pa hvilken status hver doktype skal fa sitt doknr. Eksempel:
LMILS|LJ|U,RIN,R|X,R
o sys_mellomlag_spmdok - Angir hvilke interne dokumenttyper som skal fa spgrsmal om a komme pa
offentlig postjournal eller ikke ved ferdigstilling/ekspedering av dokumentet. Eksempel: N,X
| tillegg kan din virksomhet oppretter mal for standardverdier pa dokumenttype L eller R. Vianbefaler ogsa at
det blir distribuert egne kurver knyttet til dokumenttype L eller R som fanger opp nar disse ev. skal slettes (feil-
registreres) og dermed fjernes fra den enkelte sak.
Har en journalpost fatt et dokumentnummer, fijernes det aldri. Dette gjelder ogsa selv om endring til annen
dokumenttype og status tilsier at den ikke skal ha dokumentnummer.

10.9 Rapporter

B E Qo @ < %O B 4 2 O

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

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

j E .||||

ipper | Uisjekkede dok. (0) | Rapporter ~

Al Rapporter

Al Restanserapport
. Al intern journa

Al Metesaker

_.||| Kvalitetssikre offentlig joumna

Fra menylisten kan du ellers velge:
Restanserpport

Intern journal

Mgtesaker
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Kvalitetssikre offentlig journal
Innsynsrapporter
Rapporterne krever at aktuell modul er installert.

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

Fglgende 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.

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

o ol

L Plugins = | | Rapporter =

- | Jll  Rapporter |_

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

ACOS Rapport

Navn Beskrivelse

Ma pp er Brukeroversikt Viser brukere, tilgangsfunksjoner og roller.

Administrasjon

Arbeidsfiyt
Eiendom
Noark

Rapporter

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

10.9.1.1 Felles funksjonalitet for rapportene i mappene

e Rapportene kan dpnes i Flash eller Html. Begge visningsformene gir samme informasjon, men Flashvis-
ning gir litt stgrre valgmuligheter med tanke pa visningsalternativer, og mulighet for a sgk etter tekst i
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rapporten.
o Angisgkekriteria for du velger Lag Rapport.

e Rapportene kan lagres i flere formater, for eksempel pdf eller xls. Etterat rapporten er dapnet, 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. [ Fiasn [

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

Lukk rapport

= Print - [ Lagre - & [4 4 side 1avl b bl QL 100% - [ Enside -

Velg alle admin. enheter: | [] Velg alle brukere:

Administrativ enhet: = Bruker: S
inkl. underliggende enheter: [] Vis avsluttede brukere:

Tilgangsfunksjon: 0 Systemansvarlig;1 Arkivansvarl | - Tilgamgskoder: B Ikkje offentleg;] Internt skjerma; | ~ '

Tilbakestill || Lag rapport

Flashvisning:

Lukk rapport

" G Skrv ut 15 Apne el Lagre + | 2|31 B (4 |2 O W|=|@- @
Velg alle admin. enhetef: ] Velg alle brukere: 1
Administrativ enhet: | - Bruker: | -]
inkl. underliggende enhgter: [] Vis avsluttede brukere:
Tigangsfunksjon: | 0 Systemansvariig, 1 Arkivans... ~| Tigangskoder: | B Tdge offentleq, T 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 arbeidsfyt [ Frasn 0

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

Viser fglgende rapporter:
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Navn

Frist

Kostra

Kostra Bygg 2015
Saksliste

Sakstypeliste

Noark:

Beskrivelse

Viser oversikt over uavsluttede behandlinger og avvik fra frist.
Kostrarapportering for skjema 20

Byggesaksbehandling, deling, seksjonering, oppmaling, miljaforvaltning 2015
Henter ut en liste av journalposter

Utlisting av sakstyper og summering av disse.

I mappen Noark finnes du Noarkrapporter.

Navn
Arkivoversikt
Forfalisliste
Lepende journal
Offentlig journal

Restanseliste

Rapporter:

Beskrivelse
Arkivoversikt
Forfallsliste
Lepende journal
Offentlig journal

Restanseliste

Viser fglgende rapporter:

Navn
Lepende oversikt
Offentlig journal

Arsrapport

Beskrivelse

Lepende oversikt over saker

Arsrapport

Spesielt om rapporten offentlig journal

| mappen Rapporter velger du Offentlig journal.

Htmi

Html

Html

Himl

Himl

=
o

@ Hitml

Himl
Himl
Himl

Himl

@ Htmi
@ Htmi
@ Htmi

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

10.9.2 Rapporttyper
10.9.2.1 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 ¥ avbryt

10.9.2.2 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

10.9.2.3 Mgtesaker

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

10.9.2.4 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.

10.9.3 Innsynsrapporter

Offentlig elektronisk postjournal har egne innsynsrapporter som er dokumentert i Brukerdokumentasjon for
WebSak OEP Innsynsbehandling.
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11 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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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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