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1 Generelt

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 stgrrelser pa vinduer,
kolonnesortering osv. Flere Outlook sesjoner kan vaere apne samtidig, men bare den fgrste Outlook-
sesjonen du apner blir tilkoblet WebSak Fokus.

Du starter Outlook pa vanlig mate. Nar Outlook er startet blir venstremenyen delt i to:

1. Vanlig e-post i 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.

WebSak Fokus - Outlook

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

7] Svar (7 = -
A =1 ajirilelimfl®]
- Svar alle o
Ny A-  Nye- Nye = Slett ) Hurtigtrinn ~ Flytt  Koder  Sgk  Store | WebSad _— e pa pilen for
post post elementer~ &®7 Videresend M T T N (Rl a fa flere valg
WebSak My Slett Svar Hurtigtrinn s Tillegg
4 Favoritter < | i 17/256 Diverse s... Tilleggsdata Arbeidsflyt Parter [45]—Jerknader {0) Kryss
Innboks 1“‘3:;;-. e ~, Doknr Tittel Avsender/Mottaker Status  Tilgang Brevdato Forfallsdato  Adm.enhet  Saks
Ulest e-post 1 “\\':" Outlook @5 seknad om ferie R 20.12.2017 RM Jant

Sendte clementer Innboks. m 4 Sgknad om studiefritak R 20.12.2017 SASAM Jant

\ m 3 InnstillingSoknad 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
Utboks - Default intern sone Kategori:
£ WebSak Fokus ¥ Seknad om ferie
) 5 i Hnweddnlament S, i
Jannicke TP Arkivar ~ i S Deresref 17/806
AN ' ™y g )
= L3 Mine aktive saker (5) A N X::;Ef 20.12.2017
il 17/390 Administrasjonsutvalge * Forhandsvisning Var dato
il 17/262 Trafikale forhald for req - ) av dok. Deresdato
@ 17/258 standardverdi | ]
i 17/256 Diverse soknader o Kurvene. —
= 17172 lannirks tn cin cak
< >\ z

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.
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1.1 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 Bl 1673314~ Q) SekiWebSak - Plugin Manager
i My sak - W Utsjekkede dokumenter (1) _,|||Rappu:urter w o7, Arbeidsflyt oversikt (4.0)
LA Nytt dokument = Q ™ vis mapper
Web5ak Fokus
Tilkoblet:
@ Tilkoblet

Viser om du er Tilkoblet eller Frakoblet sserver og database.
Ny sak:
R My sak-
Hurtigvalg for oppretting av ny sak i Fokus. Klikk pa pilen pa knappen for 3 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 a velge mellom ulike
journalposter nar du oppretter nytt dokument.
Ga til siste sak:

il 16/3182 -

Klikk pa mappen med saksnummer for & apne den siste saken du jobbet med. Klikk pa pilen pa
knappen for @ 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.
Sek i WebSak:
Q, sak i WehSak ~

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

Rapporter:

.|I|| Rapporter ~

Henter frem rapportoversikten med mapper for Administrasjon, Arbeidsflyt, Eiendom, Noark og
Rapporter.

Vis mapper:
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_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 spkeflate for & skaffe oversikt over aktive arbeidsflyter.

1.2 Oversiktsbilde Fokus

1. Klikk eller marker en saksmappe i kurvene til venstre pa bildet.

2. Marker dokumentet/journalposten/registreringen du skal se naermere pa.

3. Hvis du klikker pa det bla ikonet B kommer du til redigeringsbildet for journalposten.

4. Klikk pa ett av fanekortene; Oppgaver, Saksdokumenter, Merknader eller Kryssreferanser
for a se flere detaljer. Antall registreringer vises i parantes.
Marker et dokument (hoveddokument eller vedlegg) for a se forhandsvisning av innholdet.

6. Knappen skjuler/viser registreringsinformasjon.
7. Trykk pa forstgrrelsesglasset for a vise journalposten i hele venstre visningsrute.

E-post “ 147132 En salc til te... Parter (0] Merknader (0] Kryssreferanser (0/0] 0O %
Favorittmapper % || Doknr | Tittel | Tittel2 | Awsender/fottaker « | Brevdata | Adm.niva | Saksbt;l
[ Innboks (239) [N] Dette er i alle fall fortralig 14.04.2014 DEP/SIEABSAIDD Janric
L Ulest e-past @1 Dokument som skal ek.. Jarnicke Arkivar 25.04.2014 DEP/SIK/BSAI0D Jarnic
i Sendte elementer @ Enmp Jannicke Arkivar 23042014 DEP/SIK/BSAOD  Jannic
(& Stettede elementer 9 3 <Dokumeniteskivelse Jannicke Arkivar, Js.. 23042014 DEP/SIK/BS/00 |

GRostmanper | [TEB2  Tilakivering Janricke Knudsen  25.04.2014 [ 7, b 7 |
A WebSak Fokus ¥ 4 | A, =
,\ . | AL —of
Jannicke Saksbehandler ~ 5.7 (@) velgliste - ."‘. = =
/n 14/132-2 Til arkiv... Qppgaver (i) Saksdokumenter [3)  Merknader (0] Kryssreferanzer (070 &
2 L@ Forfall (10) =P 7
4 L3 Mottatte oppgaver [1/0] - 7 E_Joumaldato:  25.042014 Skjerming: 0.3 Unintatt offentlighet/Som kode 2 + &I aws,., AT T
o La Uhe!‘landlede(lﬂ."l) Dok.dator  asnaanig Saksbehandl.. JOO  Jannicke Saksbehandler J]
LA Kopier (3/3) 3 orfalisdata \ Status: 5 Registrert i fatste hind eller ajourfart av sa... 6
4 LA Mine siste dokumenter (4] 5 ., Kategori: \ ]
A LA Mine innsynsmeldinger [240) N—ye—t | \A - o
a8 Mine .Saker[12.u"0] @ Til arkiverin\é.docx !JE; T astatursnarveier L, SAY0
4 LA Mine innsyn (4/0) Hoveddokument | Wedlegg | eIz
4 LEg Oppgaver jeg har hatt pa saksflyt (1)
4 LA Under arbeid [7]
T Bruk av tastatur i ACOS Barnevern versjon 6.7 :|
n sak til tes o =
14/117 My merknadssak AN Denne dokumentasjonen viser hvordan man kan arbeide i systemet uten mus, Du kan ogsa
14/32 En ahne oppgavesak \ | finne referanse til hurtigtastene vist i hovedmenyen eller tooltip/ledetekster i tillegz til de
14743 Test oppgave 0130414 ( hurtigtastene du nér med [alt]-tasten og en bokstav som er streket under.
14/61 Dag Dagros sin sak 1
14/59 Bjarn Bastesen sin sak -
14/34 Tredje sak om oppgawer HurtlgtaSter
14/77 Sak med ulike dokumenttyper . X
14115 En sak som skal registreres masse merl Hovedbilder:
14460 Carl Caspersen sin sak Escape a\:slutter rapporthildet og hele AC0S Barnevern.
..I [ hdima cicka dnbumantar (1M Alt+0 - Apner Qﬁkonom ikbildet
< | AR e i)

1.3 Kalender

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

—

Du kan ogsa dobbeltklikke i datofeltet for & gj@re oppslag i kalender.
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D mai 2015 juni 2015 E|

man tir ons tor fre ler sen man tir ons tor fre ler sen
18] 27 28 29 30 1 2 3
19| 4 5 ] 7 8 1 230 1 2 3 4 5 B T
20011 12 13 14 15 16 17 24| 8 g 10 11 12 13 14

21018 19 P20 2 22 23 24 25013 18 17 18 18 20 21
22125 26 27 28 29 30 3N 26| 22 23 24 25 26 27T 28
271 2% 30
juli 2015 august 2013
man tir ons tor fre ler =zen man tir ons tor fre ler =en
27 1 3 4 5 3 12
28| 6 7 8 g 10 11 12 32| 3 4 5 B 7 8 g

29113 14 15 16 17 18 19 33010 1 12 13 14 15 16
30020 21 22 23 24 2% 26 34|17 18 19 20 2 22 23
a7 28 29 30 A 35| 24 25 26 27 28 29 30
361 3 1 2 3 4 5 ]

Today: 02.07.2015

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

1.4 Hurtigtaster

Felgende hurtigtaster er implementert:

F1 og F2
Apner online hjelp for WebSak Fokus ndr 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.

1.5 Arbeidsbordet

Venstremenyen med ulike kurver kalles Arbeidsbordet. Arbeidsbordet er satt sammen av flere
typer kurver og lister:
o Kurver er samlinger av dokumenter, saker og oppgaver som du arbeider med.
o Lister er grupperinger av kurver som er tilpasset ulike brukergrupper, som saksbehandlere,
ledere, arkivarer osv. Du kan velge a se en annen liste ved a klikke pa pilen ved feltet 'Velg liste'.
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L2 SDP-Ekspedering feilet [sys)
L2 SDP-Ekspederingeri kg

# L2 Til behandling (3/0)
# L& Forfall (3)

# L& Under arbeid (6]

H LA Kopier [0/0)

#H LA Mine saker (5)

= L& Mine siste dokumenter (5]
[0 13/28-4 soknad om skianlzgg
[ 13/28-2 Test

m 16/117-23 TestIplU)pTittel23
m 16/117-27 Jannicke tester
H LE Siste saker (10)

L& SDP - Ekspedering bekreftet (sys)

L2 SWARUT - Ekspederinger bekreftet (for s
L2 SVARUT- Ekspederinger feilet [for systen|
LB SWVARUT- Ekspederinger i kg (for systemg

# L& Sendte notater til oppfelging (1) H'M

m 13/28-3 Dette er en informasjon til all

Jannicke T Pedersen ~ (2 Velg liste '3;'23 Test offent... Arbeidsflyt  Parter (0)

= Hewaddnlo ment

Merknader (0]
Doknr Tittel Avsender/Mottaker
m 4 Soknad om skianlegg Ejarne SvarUtMotta.
m 3 Dette er en informasjon til alle kommunens innbyg...
m: Test Qle Brum
(u Dette er en informasjon til alle kommunens innbyg...
i i
Arbeidsbordet
med 'kurver'.
< |
E_I'mﬁ/d om skianlegg Merknader [0) Oppagaver (0]
Journaldato: 10.08.2016 Skjerming: . / Mottakere
Dok.dato: 10,08.2016 Saksbehandler: JTP la Bjarne SvarUtMaoti
Forfallsdato: Status: R R
Kategaori:
—— Seknad om skianlegg

Arbeidsbordet kan utvides bade i bredden og hgyden ved a dra bildet til gnsket stgrrelse. Slik gjgr

du det:

o Plasser markgren/musepekeren pa enten vertikal eller horisontal linje slik at pilens tverr-strek
deles med to piler pa hver side.

* Klikk pa streken og dra markegren i gnsket stgrrelse mens du hele tiden holder fast/nede
markgren. Slipp nar feltet er utvidet i gnsket stgrrelse.

oC

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 (Z) Velgliste - | 7

4 L@ Intern mottaker pa utgdende dokument (2/0]

# L& Til fordeling (0)

# L@ Til behandling (0/0)

H LA Farfall (0}

# L& Under arbeid [7)

H LA Mine aktive saker (7]

H L& Siste saker (10)

H LA Mine siste dokumenter (10}

Navnet til palogget bruker:

Klikk pa pilen for & bytte til en bruker du er stedfortreder for. Du far da hentet frem den brukerens

arbeidsbord og kurver.

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

Konvolutten:

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

Favoritter / gul stjerne:
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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.

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.

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

1.5.2 Innstillingeri Arbeidsbordet
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 Pedersenarkivar) | 7= (@) Velgliste » | ?
| Stedfortredere  » |. Jannicke Pedersen(arkivar)

Andres kurver » | Stedfortredere...

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

kan

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 |

Kathrine Arkivar -| Velg liste ~ _
Stedfortredere »

Andres kurver r | L) Mine kunver

&% Informasjon... |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... h

Nytt bilde ned flere valg vises.
Innstillinger

Klikk pa Innstillinger og flere valg vises til hgyre i bildet. Du kan apne valgene ved & klikke pa
pilene foran overskriften. Innstillingene er delt inn i kategorier for bruksomradene.
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LA Innstillinger

ﬂ Innstillinger

WebSak programinnstillinger og informasjon

Epostvarsling rv Wehsak Fokus, Sakshbehandling og Arkiv
d  Pilogget bruker « | WebSak Fokus og Saksbehandling
i Tilgangsgrupper v | wehsak Fokus
w | Kurver

Her finner du oppsettet for din bruker. Programinnstillingene kan enten gjelde felles for
programmeneme eller pr program.

ﬂ Innstillinger

WebSak programinnstillinger og informasjon

Epostvarsling »~ WebSak Fokus, Saksbehandling og Arkiv

Pal t bruk
L e PIgE B 5 Antall saker i "Siste saksmapper"

[ ] Tilgangsgrupper 10 | Antall saker i "Mine siste saker”

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

30 Maksimal st@rrelse(Mb) ved import av epost

' Vis “Import dialog" ved import av filer og eposter til journalpost

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

E-postvarsling

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

Palogget bruker

Du kan klippe pa Brukerinformasjon (1) eller pa Systeminformasjon (2):

I

ﬂ Innstillinger

Epostva rslingu?

Iirukerinfcrmasjc-n Systeminformasjon

~ Brukerinformasjon

A Palogget bruker

v Roller

[ Tilgangsgrupper

Brukerinformasjon (1): Viser tidspunkt for palogging, standard verdier for arkivdel og administrativ
enhet, kontaktinformasjon m.m. Roller - Viser informasjon om autorisasjon/roller du er tildelt, samt
hvilke tilgangskoder/arkivdeler/adm.enheter du er autorisert for. Du far opplysninger om palogget
brukers tilgang og eventuelt den man er stedfortreder for.
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Systeminformasjon (2): Klikk pa pilen foran kategorien for a lese mer detaljer.
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.

o Sett hake for "Vis inaktive" dersom du vil se inaktive tilgangsgrupper.

« Sett hake for "Vis alle" for a se alle tilgangsgruppene du er med i.

Les mer om hvordan du registrerer og oppretter tilgangsgrupper fra denne lenken.

T Innstillinger _
Tilgangsgrupper
B Epostvarsling Tilgangsgruppe Fra dato Til dato
L Palogget bruker Medlemmer Vis inaktive
| B Tilgangsgrupper | Mavn Fra dato Til dato Opprettet av

1.5.3 Kurver

Listen til venstre med saker og dokumenter er organisert i 'kurver'. Kurvene kan inneholde f.eks.
notater, inngdende brev og andre henvendelser som beskjeder, saker til godkjenning, restanser, og
dokumenter under arbeide/konsept.

Du kan bytte mellom visningene for a fa ullike kurvoppsett. For a endre visning, klikk pa pilen og
velger den listen som passer best for din rolle/dine oppgaver.

Kurver

Jannicke Pedersen ~ w7 @

4 @ Til fordeling (0) Noark

H L& Mottatte oppoaver (3] Saksbehandler
4 L@ Til behandling (1,/0) S
# Lg Forfall (1) _

# LA Sendt til godkjenning (1) Admin

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

Dette er listen som benyttes for a fordele innskannede filer og ufordelte saker og journalposter.

Informasjon til personer som skal fordele skannede filer:
Kurver som brukes i forbindelse med skanning eller fordeling, kan defineres til a vises bare for listen
som heter Verifiser fordel.

Et alternativ for skannfordeling, er & 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 og antall uleste elementer (i
parantes). Fet skrift pa kurvnavnet betyr at kurven inneholder uleste elementer.

19 FOKUS Brukerdokumentasjon



ACOS AS

Informasjon til systemansvarlig:

Visningen av kurvelementene kan tilpasses virksomheten og tilpasningen gjgres i WebSak
Administrasjon i registeret for Kurver.

1.5.3.2.1 Tooltip Det utgjgres av en liten rute med en forklarende tekst nar brukeren
holder en markgr eller peker over et element som for eksempel en hyperlenke eller et bilde i
kurv-visningen pad sak og journalpost

Holder du musepeker over en sak, vil du fa opp en tooltip med informasjon om aktuell sak eller
journalpost.

o L@ Siste saksmapper (10}
[J# 13/856 TestEvarsling3
13/781 TestOppgaveTilOrientering
h 13/745 TestMottakerOppgave
13/1444 Haugastalvegen Gardsnr 1 og 2
13/1452 TestEkenadarinn

13,1182 1 T?ttel: 13_;’1444 Haugastelvegen
13714511 Tittel2: Gardsnr 1 og 2
B 1311036 Status: R - Reservert sak
?' 131057 Saksan.s\.r.: Hege B Saksbehandler i
1314501 Klassering: FE- | FA- | TI-
T Antall jp.: 5
H L0 Mine siste forerrme e

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

# [0 Innbolks | Tittel 16/616-9 Oppmaling av bolig
= L@ Forfall (5) B'ﬁkEle:t !l‘fglr;ﬂHznr:.jlneﬁdhus
G4 Forfall inf =@ 22 A0.20
- p ey Forfallzdato: 08.11.2016
L& Forfall ul .
CE Forfall M Type: [ - Inngaende brev
oit's - status: ) - Journalfert og/eller kontrollert av arkivet,
- I._p Sendt tl99 o1 cpeh.: Marit Arkivar
f . el Skjermingskode:
Antall dok.; 1

1.5.3.2.2 Apne et element fra kurvene

Klikk pa plusstegnet foran kurvnavnet for a se innholdet i kurven.

=) L& Mine Siste Saker (16)
104705 Sngsak
12/166 Haugast@lsvegen
m_ 1071162 Finans - Regnskap - Mai 2011
127155 Kryssreferansesak
[l 101233 Haugastalsvegen
101239 Finans - Regnskap - Mars 2011

Som standard vises saksmappene med saksnummer og tittel.

Journalpostene vises med tittel, og oppgavene vises med saksnummer og dokumentnummer.
« Ulike ikoner og titler pa elementene gir en god oversikt over type innhold.
o Klikk pa et element i kurven og elementene vises i hovedbildet i WebSak.
o Dobbeltklikk pa et element for a detaljvisningen i hovedbildet i Websak.

1.5.3.2.3 Spesielt om sammensatte kurver

En kurv kan inneholde flere underkurver. For sammensatte kurver gjelder fglgende:
o Klikk pa plusstegnet ved hovedkurven og underkurvene vil vises.
e Tremodus betyr at alle underkurver blir vist som en egen "gren" i treet i arbeidsbordet.
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o Telleren pa hovedkurven (gverste kurv), gjelder for bade hovedkurv og underkurvene tilsammen.
o Hver underkurv vil kun inneholde sine egne saker/journalposter/oppgaver/linker.

BS Saksbehandler Marit ¥. 4-4 - ﬁ .’g; ‘elg liste -

H O Arkivsak
# L& Under arbeid (medforfatter)
# L& Under arbeid (233/13)
AL Llinkeriarbeidshordet
= & Ubehandlede
H LA Innboks notater
& LA Innbaks for Journalposter av type I
L0 RIOE TOT qOaREnimng (157 27
# L& Innboks oppgaver (§3)
& LA Innbaks brev og notater

1.5.3.2.4 Spesielt om kurven Mine siste saker

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

Kurven Mine siste saker oppdateres nar:
o du apner metadatabildet til saken som ligger i kurven, eller
o du apner noe fra en annen kurv eller sgkeresultat.

NB! Markering av en sak i kurven Mine siste saker fgrer ikke til endringer i rekkefglgen pa saker i
kurven.

1.5.3.3 Oppdatere kurvene
Du kan friske opp alle kurvene (hele Arbeidsbordet) eller bare en enkelt kurv.

Friske opp en enkelt kurv:

Du oppdaterer innholdet i en enkelt kurv ved a hgyreklikke pa kurven og velge Frisk opp.
Petra Normann ~ <7 (2) Velgliste ~

@La (@) Frisk opp
HLO|E)  Hent kurvene pa nytt
S I Ny sak

y saksmappe 3

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.

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

Petra Normann - W Welg liste -

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

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.
Heyreklikk pa g¢nsket kurv i arbeidsbordet og velg Egenskaper:
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il..p Innboks brev og nof-*--c"=
’ .
# O Ubehandlede (6878] (2 Frisk opp
H LA Mine siste dokumer] (#) Hent kurvens p& nytt

A LA Mine innsynsmeldin
My saksmappe b
H LA MY_Mine innswnsme m b LR
L MY_DEP - kapier aw 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.
« 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 3 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 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 ~ w@n Yelg liste

LG Arkivsak =]
H LD Ekspederte dokumenter
H L& Under arbeid (223/46)

Slik ser favorittene ut fgr du legger til favoritter:
@K saksbehandler 2 Tone 4-4 ~ Iil (#) Welg liste ~

iy . .
.0 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 bli en

undermappe av den du klikket pa.

= :1 Mine favoritter
o= s —
M Slett mappe
= My| §§  Informasjon...
3 My
=% Teg (E)  Frisk opp
e PR

Ny mappe

o Skriv inn navn pa mappen ved a klikke pa navnet og trykk Enter.

= f: Mine favoritter

o Mappen er na opprettet.
o Du gjentar prosessen hvis du gnsker flere mapper opprettet.
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Hvordan legge til en favoritt
o Hogyreklikk pa sak eller journalpost som skal legges til som favoritt.

o Velg Organisere, og Legg til i favoritter:

# L& Mine innsyns meldinger (6)
= LA Mine Siste Saker [16)

Bl L4/1D00-3 MNYTIT mM... »aks.

[l 10/1234 Seksjonering av bolig Journaldato: 09.05.2012
(B 10/383 Hege tester 2,3.0,3 d Dok.dato 09,05.2012
[ 12/166 Haugpstaloaaan Forfallsdato:
[F 10/1170 Fina == My ¥
= 1071233 Hau *,’/.r Rediger...

12/155 Kryss . ]
B 10/705 snes Forhdndswisning. .. i8] Mytt mélebrey ] Vedles
[B® 101238 Fing| .7, Arbeidsflyt
(3 1041239 Fina
B 1071162 Fing % Behandle »
h 12¢127 Marit ‘% Crganisere 3 | h Kopier

1071142 Sk pe p E
E 12/154 Kryss E"‘g Send til » ﬁ Kopier uken journalposter
[ 12/63 Test02 (Z) Frisk opp «  Marker som ulest

Bl 10/56% Blo dtrpar o

[l 1071253 Utlysning gav stilling som konsulent

] 'ﬁ Leqqg kil i Favaritker

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

= {\? Mine favaritter
& Kathrine sin mappe
= &% Tegninger
® 10/1040-7 su

(B 127166 Haugastalswegen

S Frivat

| Undermappe til Privat

&% Budsjett

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

flytter favoritten.

Hvordan fjerne favorittmappe
o Hogyreklikk pa mappen og velg Organisere, og Fjern fra favoritter:

£ Websak Fokus ¥ 1461 Dag D
14460 Carl C:
Jannicke Saksbehandler ~ S‘_,:? "g; Welg liste - 1‘#59 Bigrn |
= {:{ Mire favaritter 1]
H @@ LNGs julefauaritter
Ll 14117 My me
4 [ sortering B 4 L4
.................. Ny R S o
‘/ Rediger... Saksansvarligs 100
Forhdndsvisning. .. Klasseringer:
Y Behandle 3
|<$* Crganisere 3 |h Kopier
E”:! Send il » ﬁ Kopier uken journalposter
"g; Frisk opp & Marker som ulest
*i% Fiern fra Favoritter
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o Velg Slett mappe:

=] {:{ Mine favaritter

SR Fathrine sin g

B3 10850
3 10850
[l 10650 Bud

Mer om mapper og deling av favoritter

o e
L1

My mappe

X

Slett mappe

@

Informasjon. ..

Frisk opp

ACOS AS

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:

A Tegninger

O

X

Mappenavn: ||Tegninger

Beskrivelse:

Opprettet av: | Hege B Saksbehandler Kan redigeres av alle
Delt med
Kode Navn Adm.niva Adm enhet Adresse
Y SBOTHB Hege B Arkvar LK/SA/SASAM/SAS... Dokumentserter Adkivan
< »
Leng til brukere. .

Ok Avbryt

Folgende felt er tilgjengelige for utfylling:
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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 vil komme opp i feltet Delt med. For a fjerne brukere herifra igjen markerer du
de og trykker pa Delete-knappen.

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, vil
de ogsa kunne legge til favoritter i din mappe og fjerne de igjen. De vil ikke kunne fjerne
favorittene du har lagt til. Vaer 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, 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 vaere 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

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

Kurver Sal

Jannicke T Pedersen ~ 77 (2) Velg liste ~

# L@ X Haster (0/0)

: My link/mappe
4 L& Arkivsak 9F , Rediger link/mappe
LA 5DP-Ekspe Slett link/mappe f

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.

1.6 Dokumentkategori

Valg av Dokumentkategori kan settes pr dokument.
o Klikk pa fanen Saksdokumenter og deretter fanen Detaljer.
o Klikk pa de tre prikkene (...) i kategorifeltet for a gjgre oppslag i registreret.
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o Velg kategori fra nedtrekkslisten. Som standard vises ikke kategoriene som er merket som
systemkategorier.

Sakgdokumanter (2) e(l)  Hastorikk (7) @ Tigangsgroppe (3} Oppgaver (U] Kryssreferanser (00)  Faner () Behandling
Opprett Dokurment mporter dokurnent Filtilknytning... (@) @ Aktive versponer 681,84 KB, B
Ravr o Version Variart Registrertav  Kabegori Dok "/'
[+ 16528 Lgdande NR1 (W] A SEQIMV 1% :
=i Viedleagg (1) Timel: | 16528 Ligdenda NRH1

H" Usgdende NR1 O A SEDIMY P

Skperming: Sctt skjcmmng.

Merknader Krymninger  Historike  Utsjekkinger
Versicn
Dokt TIITHEE - Varaea 1_A Suseeing 235,17 KB
isriank A | Arkidormst
Format RAPDF . Portable Document Format
Shwtus: F Fardig
- Kode  Batagn 1
Regestrert 3v: | ges  BEST Fomendelsesmiomasion
Utarbeidel av- | BES, | BEST negativ bekreftelse fro mottaker
Krytning: BES.. BEST posirv bekmeitelse fra motiaker
Oppbevares § | BREV Beev
LU Bustrasion
KART Kar 1
[+] Vis alle 16 alemanta

Trykker du en gang i avkrysningsboksen vises kun valgt element:

terknader ..Detalier' Krytninger Hiztorikk. Utzjekkinger

Yergjon
Diokid 241 14 - "ersjon 1_P - Starrelze 21528 Butes (FillD:22533)
W ariant: P ... | Produksjonsformat
Format; DOCx .| Wword 2007
Status: B ... | Under behandling
K.ategor: BR .. Brev
BR
Behandling
i F.ode Betegn
Registrert av: BR B
Utarbeidet a..
Enptning:
Oppbervares til:
[7] Wiz alle 1 elementer

Trykker du en gang til vises alle elementene, ogsa inkludert systemkategoriene:
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terknader Dietalier Frmtninger Hiztorikl, tzjekkinger

Wargion
Crokid 241 14 - Wersjon 1_F - Starrelse 21528 Bytes [FillD:22553)
Y ariant: B ... | Produksjonsformat
Format: DOCx . wiord 2007
Status: B ... | Under behandling
K.ateqar: BR .| Brew
i BR
Behandling
| Kode Betegn
Reqizstrert av:

@il »

: BESTFarinf  BEST Forsendelzesinformasjon
Utarbeidet a.. BESTMegBk. BEST negativ bekreftelze fra mot...

Knytring: BESTPosBE  BEST positiv bekreftelze fra matt...
Oppbevares ti: | BR Brev
) Curriculum Vitae
| ISP Dizpenzagjoner %
|[] Wiz alls 18 elementer |

1.7 Historikk

Hendelser pa de ulike nivaene blir logget som historikk:
o Historikk pa saksniva
o Historikk pa Journalpostniva
o Historikk pa dokument

* Historikklogg - Kun for systemansvarlig
o Vis endringer - kun for systemansvarlig

1.7.1 Historikk p3a saksniva
Apne metadatabildet for saksmappen, og klikk pa fanen for Historikk:

L’ Journalposter (5)  [» Klasseninger (3) }f Hlstnrlkkl:{] 54 Merknader (0) Cl Tilgangsgruppe Kryssreferanser (010)

Legg til... # Rediger... Slett

Type - Dato Klokkeslett Registrert av Pa vegne av Informasjon

Ny sak 10.07.2015 14:44 SE04HB SE04HB My sak (mal:1000000005): {Azos. WebSak. Folkus GLUI - ml:4.2 306)
Oppdatert av 17.08.2015 12:56 SBO4HE SBO4HEB Oppdatert av: 'Hege B Saksbehandler

Oppdatert av 17.08.2015 1448 SBO4HE SBO4HEB Oppdatert av: 'Hege B Saksbehandler

Tittel endret i sak  18.08.2015 12:04 SBO4HE SBO4HEB Tittel endret i sak (Sakstittel2):  —> Gardsnr 1 0g 2

Her far du informasjon om hva status var fgr, og hva den ble endret til for fglgende felt:
o Tittel endret i sak, (bade sakstittel og tittel 2)
o Saksstatus
o Saksansvarlig (oppgitt vha. Gid Kode)

o Klassering

o Tilgangskoder

o Tilgangsgrupper

o Merknader

o tilleggsinformasjon
o Kryssreferanser

o Perioder

o Saksparter
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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.

Informasjon om endringer er kun tilgjengelig dersom du har tilgang til saken eller har
tilgangsfunksjon 0.

1.7.2 Historikk p3 journalpostniva

Apne metadatabildet for journalposten, og klikk pa fanen for Historikk:

Saksdokumenter Mottakers (1) Histarikk (3) Merknader () Tilgangsgruppe (1) Oppaaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter (1) Behandling

Legg til... 4 Rediger... Slett r;j I
Type Dato Klokkeslett Registrert av Pa vegne av Informasjon
My joumalpost 17.07. 2015 12:36 SBO4HBE SBO4HBE My joumnalpostimal: 1000000001): (Acos WebSak. Fokus GUI - ml:4.2.310)
Cppdatert av 17.07 2015 12:36 SBO4HE SBO4HE Oppdatert av: ‘Hege B Saksbehandler
Cppdatert av 17.07 2015 12:37 SBO4HE SBO4HE Oppdatert av: ‘Hege B Saksbehandler
Saksbehandler endret 17.07.2015 12:37 SBO4HB SBO4HB Lagt til mottaker KLG_4
Cppdatert av 17.07 2015 12:37 SBO4HE SBO4HE Oppdatert av: ‘Hege B Saksbehandler
Cppdatert av 17.07 2015 12:38 SBO4HE SBO4HE Oppdatert av: ‘Hege B Saksbehandler’
E 17.07 2015 12:35 SBO4HE SBO4HE Ekspedering ble utfert via Epost til Kathrine Katrinesen
E 17.07 2015 1235 SBO4HB SBO4HB Oppsummering: 1av 1 mottakere ble ekspedert
Endring i joumalstatus 17.07 2015 1235 SBO4HB SBO4HB Endring i joumalstatus: 'R —= E

Pa denne fanen far du informasjon om hva status var fgr og hva den ble endret til for fglgende felt:

o Ny journalpost - maljournalpost som ble brukt og journalpostID

o Tittel i journalpost

o Journalstatus

o Saksbehandler (oppgitt vha. Gid Kode)

o Tilgangskode (det blir ogsa logget tilsvarende ved paragraf endring)

o 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:

Sl-e-tting av dokumentet utfark 2h04.2M3 144 SEHO4MY BSSJEF BS Slettet dokumentet: '2166_2 P 3320

| dette tilfellet er det 3320 som er unige-Iid.

o Oppdatert av

o Ekspedering - hvordan ekspedering er utfgrt og til hvem. En far ogsa en oversikt over hvilke
dokumenter som er sendt ut ved @ markere ekspederingslinjen:

Saksdokumenter Maottakere (1) Historikk (3)  Merknader (0) Tilgangsgruppe (1) Cppgaver (0] Kryssreferanser (010 Parter (1) Behandling

Legg til... & Rediger... Slett *:j Im]
Type Dato Klokkeslett Registrert av Pa vegne av Informasjon ~
Oppdatert av 17.07.2015 12:37 SBO4HE SBO4HE Oppdatert av: "Hege B Saksbehandler’

Oppdatert av 17.07.2015 12:38 SBO4HE SBO4HE Oppdatert av: "Hege B Saksbehandler’ -
E 17.07 2015 1239 SBO4HE SBO4HE Ekspedering ble utfert via Epost til Kathrine Katrinesen =
E 17.07.2015 12:35 SBO4HE SBO4HE Oppsummerning: 1av 1 mottakere ble ekspedart w

= Ekspedering ble utfort via Epost til Kathrine Katrinesen "

Utfert med «Exchange Server: 4e3c38b4-c0cb-451e-866e-30aT7dc76d8ed@panter.acos.no - Outlook v.15.0.0.4737»
Utfert av «Hege B Saksbehandler» pa vegne av «Hege B 2 Arkdvars
= Felgende dokumenter ble ekspedert:
= Oppmaling av bolig
= Vedlegg (1)
[ Vedlegg7_Sitnasjonskart

PDF konvertering
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o Sendt som 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 brukeren 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 bli logget.

Informasjon om endringer er kun tilgjengelig dersom du har tilgang til journalposten eller har
tilgangsfunksjon 0.

1.7.3 Historikk p3d dokument

Det logges nar et dokument blir:
e Importert.
o Sjekket ut.
o Sjekket inn.
o Sjekket inn (men beholdes utsjekket for skriving eller lesing).
o Hentet ut for lesing.
o Angret utsjekking.
o Kopiert fra en annen journalpost.

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.

Informasjon til systemansvarlige

Historikkloggen logger alle endringer som blir gjort i en saksmappe bade pa saksmappeniva og pa
journalpostniva. For a aktivere denne loggingen ma systemparameter sys_utvidet.logg settes = ja.
Apne metadatabildet for saksmappen, og klikk pa klokken :

A Sak 13/1444 Haugastalvegen

+| | €| <g Vis endringer | v W | 9is 20

ki Lagre (&) Frisk opp |Er1ke| visning

Tittel: Haugastalvegen

Tittel2: Gardsnr 1og 2 Skjermet

Fglgende bilde apnes:
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Dato
18.08.2015 12:04:59
17.08.2015 14:48:34

17.08.201512:56:32
10.07.2015 14:44:57

For & fa opp detaljer om endringene, dobbeltklikk pa en av oppfgringene i listen:

Dato

a0tz 1bde Endringslogg for Arkivsak 13/1444

SBO4HB

18.08.2015 12:04

Sakstittel2: --> Géardsnr 1 og 2

ID: -1 --= -17

Arkiv8akID: -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

Tekst: --= Tittel endret i sak (Sakstittel2): " - 'Gardsnr 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.

Informasjon til systemansvarlige
Klikk pa Vis endringer i menylinjen.
lelLaare @)Friskopp  Avansert visning = | & | $pfvis endringer || 4 Restanserisak | W W | ks |

Da far du opp et vindu hvor du kan se endringer som er gjort pa sak fgr du lagrer. Dersom du har
vinduet dpent, og gjor ytterligere endringer, kan du friske opp innholdet ved & klikke pa ikonet 2.
Informasjonen om endringer er kun tilgjengelig dersom du har tilgangsfunksjon 0.
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2 Saker

Ny sak kan opprettes enten ved
« a velge en malsak med forhandsutfylte felt.

eller
« a klikke pa knappen Ny sak og gj@re nye registreringer pa saken. Sakens redigeringsbilde (eller

metadatabilde).

2.1 Opprette ny saksmappe

e Trykk pa knappen [ 1y sak - pa hovedmenyen gverst i Outlook-bildet og velg en malsak fra

listen.
@ Tilkoblet 16/629 - £ Enkeltsek -
i Ny sak = ¥l Utsjekkede dokumenter (0) =7, Arbeidsflyt oversikt
2 Myt dokument ~ [2F Rapporter Plugin Manager
Web5Sak Fokus
ELLER
o Hoyreklikk pa en kurv i arbeidsbordet 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)

j P aas

| @ Frisk opp TP 16.11.2016 14:26
(@) Hent kurvene pa nytt
|m My saksmappe k | (M Krypteringssak
Egenskaper... B Nysak

o Gjgr eventuelle nye registreringer eller endringer og Lagre.
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A Ny sak = ':'

Tittel: | <Skriv inn tittel> (O]
Tittel2: Skjermet G@
Adm.enhet:  ADMIN - Administrasjonsavdelinga - Sakstype: G5 - Generelle saker -

Saksansvarlig:  ARKT - Sissel Arkivar - Avgj kode: - ‘m@

Journalenhet:  PM - Postmottak - Sakstatus: R - Reservert sak o 3-‘-'-®

Arkivdel:  SAK - Saksarkiv - Saksdato: | 28.07.2016 “Q
Skjerming: ‘: Ayvsluttet: -

g0

Klassering

< Leggtil.. & Rediger.. X Slett | & 3

Ordn.prin...  Qrdnwverdi Skjerrnet Beskrivelse
LJFE Nei
LD HIST Nei

M Lagre K Avbryt

Feltforklaringer:

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 spke 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. 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 er i bruk i din organisasjon er beskrevet i saksbehandlingsrutinene).
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Avskjermingskode:

Velg riktig avskjermingskode — hvor mange opplysninger skal unntas. Det finnes tre nivder 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 lovparagraf i forhold 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):
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 vaere 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.

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:

En sak kan knyttes til en sakstype. Sakstypen kan angi hvordan en sak skal behandles. Sakstypene
registreres i sakstyperegisteret i WebSak Administrasjon.

Saksdato:
Dato for registrering av en saksmappe. Dagens dato fylles ut automatisk, men denne kan endres.
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Saksstatus:
Saksstatus viser hvilken arkivmessig tilstand en sak er i. Fglgende verdier er tillatt:
e R -Saken er reservert
e B - Saken er under behandling
o A - Saken er avsluttet
o X - Ingen oppfalging (en forventer ingen behandling i denne saken)
o U - Saken utgar
o KU — Kopiert utdrag. Denne skal bare brukes ved eksport av et utdrag av en sak og da kun i den
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:

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 8 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 vzere 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

(1) Klikk pa Mine siste saker i arbeidsbordet for a vise saksmappene.

(2) Marker en saksmappe i gvre del av bildet. Nedre del viser journalpostlisten (3).
(4) Saksruten viser metadata pa saken.

Trykk pa den lille pilen (5) for a vise/skjule saksinfo (metadata).
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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:

|- Lagre (&) Frisk opp | Avansert visning |*|| | Presedens » | v & | [ 9% &

Enkel visnin
Tilpasset visning

ODs
bats Grager.. Obdslo Ratus A
1102 By R S
12 [ R Sl
V7082 ® Sl
VTDEL. R Sl
GhE. UDZ ] S

Blerknadin i

ckje offertieqSom kade 1« Brye 2 | saksiittel sij
Eddmann

Under Behandiing

Prion.-  Tigang Avikri. Besa. Doltype ™

uo-2 e N
o I
WOE N e TREGS W

| Lagre (@) Frisk opp |Er1ke| visning - | § P Restanserisak | Presedens ~ | v W | i (0 [ Sakstittel fra klassering

ACOS AS

Tittel:
Tittel2:

Seknad om midler til studietur 2017

Skjermet

Avansert visning - har flere felter som skal fylles ut.

Skjerming: Settskjerming...

. Lagre (@) Frisk opp | Avansert visning ~|  ## Restanser i sak

Presedens » | W W | 9% @ ﬁSakstittel fra klassering

Tittel: Sekenad om midler til studietur 2017 Skjerming: Settskierming...
Tittel2: Skjermet
Tilherighet Saksteknisk 0OBS

Journalenhet: |PM ... | Postmottak Sakstype: 55 .| Generelle saker 0OBSd
Arkivdel: SAK ... Saksarkiv Saksdato: 24 06.2016 OBS-k
Adm.enhet: ADMIN | Administrasjonsavdelinga Sakstatus: R Reservert sak
Saksansvarlig: JTP Jannicke T Pedersen Aourgj. kode:
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Tilpasset visning - du tilpasser visningen av dine registreringsfelt, og visningen blir lagret til neste
gang bildet apnes.

i Lagre (&) Frisk opp |Ti|passet1.risr|ir|g |v| WP Restanserisak | Presedens - | W ' | 9in (55 [ Sakstittel fra klassering

Tittel: Sgkenad om midler til studistur 2017 Skjerming: Sett skjerming.

Tittel2: | Skjermet

2.2.1 Forenklet visning

Opplysningene som er registrert pa saksmappen kan skjules dersom du gnsker det. Velg midterste
knapp for a vise/skjule saksvisningen, eller klikk pa pilen helt til hgyre for & Vise/skjule
saksdetaljer

i 16/5 Testsak - Antal... Tilleggsdata Arbeidsflyt Parter (0) Merknader (0) Kryssreferanser (0/0) [

Tittel: Testsak Skjerming: = / /

Slik vises saksmappen dersom du velger a skjule registreringen pa saken.

i 16/3587 Underut... Tilleggsdata  Arbeidsflyt Parter (0] Merknader (0) Kryssreferanser (0/0) 1 5

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

i 16/3587 Underut... Tilleggsdata Arbeidsflyt Parter (0) Merknader (0} Kryssreferanser (0,/0) i E' x
Tittel: Underutvalg for byggesaker - 06.06.2017 Arkivdel: M@TE  Saker opprettet fra Acos Mate
Tittel2: Skjerming: % !
Saksdato: 22062017 Adm.enhet: SDOK  Seksjon for dokumenthandtering
Saksansvarlig:  SBO4IP  Jannicke Pedersen QBS-dato:
Klasseringer: ARK 041 Administrasjonsordning OBS-komm.:
Sakstatus: B Under Behandling
Sakstype: METE  Mgtesak
Avgjkode:

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

1 | 1 |

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

" S S AN AT RN = ____:___ ¥

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

1 | 1 |

10/1056 Gradering av saker ‘-I—'Parter [0 Merknader (2) Kryssreferanser [0)

N P ANAT RN A = ____:____ ¥

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

Klassering knytter sammen saker som emnemessig hgrer sammen.

2.3.1 Legge til klassering

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

Velg arkfanen Klassering og klikk pa Legg til.

o7, Arbeidsflyt

\L{ Journalposter (4 Jl" Historikk (1) &3 Merknader (0)
X St

Ordn.prinsi... | Ordn.verdi Skejermet Beskrivelse

[P ARK Nei

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

2.3.2 Sok i klasseringer

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

Rediger klasseringer

Sek i klasseringer

Sokemodus:  Sgk etter verdi som inneholder. .. -

Ordn.Pri / -
Beskrivelse sal

Seker ordmingsprinsipper, 13 treff vises av maksimalt 10( [=
Ordn Verdi Beskrivelse Stikkord -
029 Andre saker vedr. folkeval
042 Saksbehandling
109 Andre saker, generelle spc
119 Andre saker vedrarende o
123 Inkassosaker

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

419 Andre saker vedrerende sl |_|

435 Andre saker vedrarende vi

449 Andre saker vedrarende 5|

4R8 Lndre saker ™
Bl Kopier

2.3.3 Skrive inn ordningsverdi manuelt

Klikk pa Tom linje dersom det er behov for en ekstra linje til a registrere verdiene manuelt. Skriv inn
gnsket verdi.
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Klasseringsverdier ©Qslett 4 Tomlinje =
Ordn_Pn Ordn_Verd: E

T ARk - 150 -

2 ARK - 152 -

*  RUND - -

o Ugyldig ordningsverdi blir varslet med rgdt utropstegn.

2 FA - O -
3

Tl v ‘ Ugyldig crdningsverdi

Du kan endre rekkefglgen pa klasseringene ved @ markere klasseringen og deretter klikke pa
pilene. Se rgdt merke i skiermbilde under.

Klasseringsverdier

© slett == Tom linje

Ordn_Pn Ordn Verdi Beskrivelse
L FE - 100 [+] Plan og budsjett - Felles - Felles
2 FE ~ 102 =] Utgitisfardeling

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) ﬁ Klasseringer (2) || #/ Historikk (1) &5 Merknader (0)
<= Leggtil.. & Rediger.. X Slett

Ordn.prinsi... | Ordnoverdi Skjemet Beskrvelse
LJARK 042 Nei Saksbehanding
[ ARK 011 Nei Historiklc, heraldikk, navnsetting

2.3.4 Kopier klassering til tittel-feltene
Dette er funksjonalitet for a kopiere informasjon fra arkivkode (klassering) til Tittel1 (sakstittel1)- 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 Legg til det Ordningsprinsippet og den Ordningsverdien du gnsker.
o Det er Ordningsverdien som vil bli lagt inn i Tittel2-feltet.
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o Klikk Ok for a lukke vinduet og Lagre.
o Feltet Ordingsprinsipp vil dukke opp under Detaljer i Avansert visning av saken.

A Sak 16/624 Klassering -0
i Lagre (&) Frisk de dvansert visming = |Q 4 Vis endringer | Presedens = | " W | o g [ Sakstittel fra kdassering
—_— Dtaker
a FE 4] Flan og budsjet - Falle
Tittel Heisorng Sigerming Set skiemming.
Tittel2 Skiermet
Tiherighet Salcsbeknisk 085
Jourealenhet | PM Peatmaotisk Sakatype G5 Generelle saker 0B5-due
Arkrodel SAK Dy ey Cakgdsnn 07102006 B OB komen
Adm enhet ARETY Arkivet Sakstate R Fienarvert sk
Saksansvarlige SBO1MY Marit Aakivar Hogi oode:
Parier (1} Bshanding f, Fabsidefiyt
4 e (1) L K (11 # Hisworikk (8) &3 Merknader (1) 0} Tik Krysarateranses (0]
=+ Legg til .-"‘ Rediger... X Slett
LAFE 100 he Pian o budsjett - Felles - Feles.

4. Legg inn klasseringsverdi i Tittel2-feltet: Klikk pa Sakstittel fra klassering i menylinjen til
saksbildet dersom beskrivelsen fra klassering, skal kopieres over til sakstittel 2. Det er beskrivelsen
til ordningsverdien fra klassering som vises i Tittel2-feltet

|l Lagre () Frisk opp  Avansert visning = || & Restanserisak | Presedens » | ' ' | 5 i3 [/ Sakstittel fra klassering Intern sone
Detaljer
- — ARK 011 Historikk, heraldikk, na
- ARK 419 Andre saker vedrerende
ARK 123 Inkassosaker
Tittel ‘Anahvsearbeld-ha\fEKOAEOAS | Sigeming: Sett skierming. .
Tittel2 [ Historick, heraldick, ravnsetting Skjermel
Tilhgrighet 0OBs
Adm.enhet: | --- - —- - - 0BS-dato: [
Saksansvarlig: JTP1 - Jannicke Pedersen(arkivar) ~ - OBS-komm:
Journalenhet: | TEST A -
Ardavdel:  SAK - Sakarkiv -
.2, Arbeidsflyt
‘If Journalposter {4) ﬁ Klasseringer (2) ’ Historikk (21) &2 rknader (0) 1 Tilgangsgruppe (2) Kryssreferanser (0/0) Parter (0) Behandling (0}
+ Leggtil.. & Rediger.. X Slett
Ordn.prinsi... Ordn.verdi Skjemet Beskrivelse -
[JARK 0N Nei Historkk, heraldikk, navnsetting '
ﬁAHK 123 Mei Inkassosaker
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 Tittel1-
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.
o Spk fram aktuell sak eller opprett en ny sak.
o Klikk pa arkfanen Klassering og deretter Legg til.
39
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¢ Journalposter (4) L[ Kiasseringer (2) | #) Historikk (1) &5 Merknader ()
== Legg tiI..qur... A Slett

Ordn prinsi... | Ordn.verdi Skjemet Beskrivelse
JARK 042 Nei Saksbehanding
LJARK Nei Historikk, heraldikk, navnsetting

o Velg aktuelt ordningsprinsipp (PNR) og klikk Sgk.

Rediger klasseringer
Sk i Wasseringer Velg aktuelt
Sokemodus: - ordningsprinsipp.
OrdnPri | PNR . Klikk Sak.
Beskrivelse Q, sek S Mullstill
Klasseringsverdier
OvdnVerdi  Basirivelse Skaed Osiet = Tom linje
Ordn P Owrdn Verdi Beskivelse:
1
FE - -

Dobbeltklikk pa brukeren eller merk bruker i sgkeresultatet og klikk pa Kopier.
Sweker GID koder, 5 treff vises av maksimalt 100. = Klasseringsverdier O slett == Tomlinje =

Ordn.Verdi Beskrivelse Stikkord Ordn.Pn Ordn.Verdi E
01029218273 Bjame Svaruimottaker 1 ARK - 041 -

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

01029218273 Bjame Svarutmottaker 4

Bl xopier " 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.

kel Lagre () Frisk opp | Avansert visning |v &P Restanseri
Enkel visnin
Tilpasset visning

]

Tittel: Seknad om bygging av sykkevei - forprosjelkt
Tittel2:

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

ACOS AS

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

(er).

e 8 { -

tkere 1] Historikk [£] terknader [0] Tilgangzgruppe Oppgawver [0]

Rediger... & Slett + | Imparter fra klasseringler)

Klikk her for 3 legge il
mottakerfra klassening e —— | Adresse | Posthr/Sted

- J Jens Petruz Skomakergata 1 0024 OSLO

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. Jfr. register i WebSak

Administrasjon.

2.4 Redigere saksmappen

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

Du kan redigere en saksmappe enten ved a dobbelt klikke pa saksmappeikonet (knappen for Sak),

eller ved a velge 'Rediger' fra hgyreklikkmenyen pa saksmappen.

o L& Siste saksmapper (13) ~
| “ 4 2MANG Bl cale i Falooe H
................ 1 + Ny N

1# Redi

]: iger...

] Forhandsvisning...
1.%  Arbeidsflyt

1

1 %%  Behandle 3
14 Organisere 3
F i

1By sendtil b
:: (@) Frisk opp

[l 16/624 Klassering Arbeidsflyt
Tittel: Klassering Skjerming: - /
Tittel2s Plan og budsjett - Felles - Felles Adm.enhet: ARKIV  Arkivet
Saksdato: 07.102016 OB5-dato:
Saksansvarlig:  SBOTMW  Marit Arkivar OB5-komm.:
Klasseringer: FE 100 Plan og budsjett - Felles - Felles Sakstatus: E Reservert sak

| et spkeresultat kan du hgyreklikke pa en sak og velge Rediger:

FOKUS Brukerdokumentasjon

41



2 Saker

Arkivsaker (25+) | Journalposter

Id Klassering Tittel

177202 roct

172, Ny '
1772 }./,6’" Rediger...

1712 Forhdndsvisning...
Arbeidsflyt

.

[+

17/ =
17/2
1772
17/2

Behandle »
Organisere »

Send til 3

b §

Registreringsbildet for sak apnes, og du kan gjgre endringer i samsvar med hvordan du som
saksbehandler er autorisert.

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).
o Spk frem aktuell saksmappe.
o | gruppen Tilhgrighet finner du Saksansvarlig og Adm.enhet Administrativ enhet eller
administrativ avdeling..

| Lagre (@) Frisk opp Awansertvisning - | | P Restanser i sak

Tittel: Sekenad om midler til planarbeid 2018

Tittel2:

Tilherighet
Journalenhet:
Arkivdel: SAK-D5
Adm.enhet: SDOK
Saksansvarlig: | SBOTJTP |

Sakarkiv D5
Seksjon for dokumenthandtering
JannickeTP Arkivar

o | feltet Saksansvarlig velger du ny saksansvarlig fra nedtrekkslisten.
o Sett hake for Vis alle i nedtrekkslisten for a fa oversikt over alle saksansvarlige.

2.5.1 Endre administrativ enhet
o | 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.
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2.5.2 Masseoppdatering av saker

Du kan endre saksansvarlig, adm.enhet og avgj@relseskode pa flere saker i en og samme
operasjon. Markér flere saker (Hold Control-tasten nede mens du markerer flere saker). Hgyreklikk
og velg Rediger.

Lo Mine sist sette arkivsaker - Antall saker 6

Arkivsa...  Tittel Tittel2 Avdeling
16724, Testsak TestTeste | STAB
[ 16/24... Janr Ny » DRI
[l 16/24... Soki|# Rediger.. | STAB
(il 16/24... te Forhandsvisning... rﬂﬂ fje.. BIB

Bilde for masseoppdatering av saker apnes:

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

Klikk ENTER.
Tilharighet Saksteknisk
[Admenhet:  RAD | Radmann/stab | Avg kode:
Saksansvarl... [H.F\D
Avdelingkode  Mavn A
[ 131427 LEV Levekarseining o411 03.07.2. B

L Lagre (@) Frisk opp

F |

/ \elg en ny

/ saksansvarlig fra
5 aksansvarl . ¥ nedtrekkslisten

4
Arkivaa.. | Tittel Gidko... | Mawn
[l 10/1... JPuten d

[ 1071... Testerdd MALBRK Acos Malbruker
1[I.r'1... Innsynsk BEST Best applik azjonsbruker

DoCCAlK DC Calrnbmls —n Al kA =k i f A4 A
A Masseoppdatering av sak (3) =15 .
i Lagre (&) Frisk opp
Tihanghet Saksteknisk
Adm.enhet: DOM ... Dalsn omsorgsbustad |Argjkn:\de: . |
Saksansvad.. SBOTMV | Marit Addvar
Kode Beskrvelse
PV P vent
Arkivsakld Tittel Tittel2 Salisansvarkg Klassering Dato Gradering  Obsda T6T2 Tast uten kobling

Klikk pa lagreknappen for a lagre.
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= Falgende sak ble oppdatert (3)

1071052 JP uten SB
10/1554 Tester dolcumenter
10/1012 Innsynsklient - 2011

Sakene er na 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:

o 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

Sek fram saken og klikk pa arkfanen Parter.

j,;’ Journalposter (2) [0 Klasseringer (1) f Historikk (7) & Merknader (0) 1 Tilgangsgruppe Kryssreferanser (0/0)

[+ Leggtil. | | Ny.. 7 Rediger.. X Slett] S ——

Mavn Adresze Postnr/Sted E-post Offentlignr Fa
lkke oppgitt

,;_5 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.
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Parter H

Sla opp 1| eksternt register
Generslt Telefon Diverse
Mavn
Kode:
Mawvn: Cffentlignr:
Adresse: Adresse 2
Adressed: Adressed:
Postnr: * | Poststed: *|  E-post
Land: -
Parter
Partzforhold: || -
AMNS - Anzvarlig foretak
M - MNabo
0 - Offentli instans
P - Part | Ok | | Borbiryt |

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 & endre rolle. Sakspartskode som allerede
er brukt vil veere graet ut, og ikke mulig a velge.

2.6.2 Registrere en mottaker som en part i saken

Hgyreklikk 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.

Saksdokumenter (1) Mottakere (1) Historikk (13)  Merkn
“ Leggtil. | Ny../Rediger... K Slett
Kode Navn/ Adm niva
Meottakere %
29 ke Muottakere

Keopi

Avskrivning

Sett frist

Legg til sorm part 1 saken

& Rediger.
X Slett

Marker som person

513 opp i eksternt register
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2.6.3 Registrere sakspart via sgk i register
o Spk fram saken og klikk pa arkfanen Parter.

Tittel: Sakenad om midler til studietur 2017 Skjerming: Settskjerming .
Tittel2: Skjermet
Tilherighet Sakesteknisk OBS
Journalenhet: | PM ... | Postmottak Sakstype: GS .. Generelle saker OBS-dato:
Arkivdel: SAK . Saksarkiv Saksdato: 24062016 OBS-komm:
Adm enhet: ADMIN | Administrasjonsavdelinga Sakstatus: R ... | Reservertsak
Saksansvarlig: JTP ... | Jannicke T Pedersen Lorgj. kode:
.5 Arbeidsflyt

.\L{ Journalposter (5) ﬁ Klasseringer (2) ’ Historikk (3) &4 Merknader (0} £l Tilgangsgruppe Kryssreferanser (VD) Eehandling

4 Leggtil.. [ ] MNy.. # Rediger.. % Slett

Mavn Adresse Postnr/Sted E-post Offentlignr Partsforhold

lkke oppgitt
{5 Janne Test

o Klikk pa Legg til og Idenitetsregisteret apnes for sgk.
o Velg eventuelt a sgke i Adressebok eller skriv navnet til parten direkte i Sgkefeltet og klikk pa

Sok.
A Identitetsregister (I/U) =18

Sak: Adressebok:
| Sak | Identitetsregister (/L) v | Awvansert sek

ldentitetsreqister (/10 _

MNavn Vitksomhet Brukere og avdelinger nasfunksjoner
COutlook kontakter T

Folkeregisterst

Enhetsregisterst | Brannaysund

Tidligere avsendere/mottakers

Tidligere kopimattakers
Adressebol i Excefformat

o Velg part og klikk OK.

2.6.4 Kategorisere eller skjerme parter
Kategorisere parter:
o Dukan 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.
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¢ Joumalposter (1) ) Klasseringer (2) # Histerikk (2) 62 Merknader (0)  T) Tilgangegruppe  Kiyssrelersnser (00)  Parter (1) Bahandling
4 Leggtik. || My. # Rediger.. X Slett
Havm Adresss Postre/Sted  Epost Partsforhald ket
Part i
[ Teknisk enng FOR - Farslagsstiller | Pat Lo
FPL - Fagkyndig Plankcnsulent
G - Grunneier
M - Nabo
0 - Offentlig instans
| P - Part
| soK - saker Iy
TIL - Tiktakshawer
Sett skjerming —_—
Fjern skjerming

S13 opp i ehksternt register

2.7 Presendenssaker

o Spk fram aktuell arkivsak som du skal registrere som presedenssak.

o Klikk pa presedens-knappeni menyen pa re

| £\ Sak 17/256 Diverse seknader

gistreringsbildet for sak.

lh_.l Lagre (&) Frisk opp Avansert visning = 0Restanserisak| Presedens - |'\f W |:| Wk L& |

o Skriv i fritekstfeltet (1) (maks 255 tegn).
o Knappen viser grgnn hake (2) dersom feltet

har en verdi fra for.

‘Presedens -

-

| Lagre () Frisk opp | Enkel visning

v V%

Presedens:

Register for presendssaker.

1

Tittel: Formannskapet - 02.12.2015

/
J

=)

Tittel2:

Klikk OK nar du er ferdig.

ACOS AS

Lagre og frisk opp pa saken for @ oppdatere den grgnne haken pa presedens-knappen. Det vises ogsa
tooltip dersom du holder musepekeren over knappen:

l‘_jRE.-stzmseri sak |[w Presedens ~|| w" W ||
Viser til arkivsak 17/769

2.7.1
o Velg knappen Sgk i WebSak.

Soke etter saker med presedens
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Saker

SAKSBEHANDLING

-———ia

Q,  Enkelt sk
|QJ sakiwebsak

WebSak Sak

[

o Arkivspkbildet apnes. Skriv inn referanse til Presedens.

Sek Saker Joumalposter Dokumenter Alle treff

Inkluder unummererte dokumenter Inkluder utgatte saker

[] Sek returnerer full rapport

Arkivsek [[Aridvsak ~|f

Sak Journalpost
Saksnummer | Ariivael | v| sskstype [ ~| Dokummer | spiD | | Dok Type Jp-status |:
Sakstittel | Tittel
Saksansvarlig ;I Sakstatus ~ | Adm. enhet ;I Eeh. type ~
Adm. enhet I LI Journalenh. v Ayskr. mate w
Ordningsprinsipp —v| Ordningsverdi | Lyskjerming —v| Paragraf w
Tilgangsaruppe Logj kode | v| Szksbehandler ~| Prioritet | w
Avskjerming v| Paragraf | v| Avsender/Mottaker AM-ref. |
Merknadstekst | Adresse Jp-kategori ~
Saksdato fra-til B E- Merknadstekst
Obs-dato fra-til B~ E Journaldato fra-til [ELA IS @~
Obs. komm Forfallsdato fra-til =R @~
P | h Dokdato fra-til [ER @~

Eksped. dato fra-til [ER A B

Resultat som: | Saker ~ Tom felter
2.8 Sende sak til avslutning

Heyreklikk pa mappen (saken) som skal sendes til avslutning.

fra saksmappen i Hovedvisningen.

# Rediger...
Forhandsvisning...

of,  Arbeidsflyt
|-‘ﬁ~ Behandle Restanser...
@? Organisere 4 Innsynsbehandling...
E, Sendtil

. Send sak til avslutning |
(@) Frisk opp

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

Enten fra kurv i Arbeidsbordet, eller

sak er oppfylt. Rgdt 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 (]
v | Aktiv versjon av dokumenter ma ha elektronisk fil v
@ 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.

5 Frisk opp =P Send sak fil avslutning HK 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 fglgende 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 journalpost med restanse og fa opp
avskrivingsbildet.

2.9 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 clmmmtommnes Aol jou... Arbeidsfiyt

+ Ny 3
Tittel: ,,/I Rediger...
Tittel2: . o
Saksdato: Forhandsvisning...
Saksansvd o7 Arbeidsflyt
Klasseri
N 4y Behandle 3
_ #¢ Organisere k
Doknr |!:'.! Send til 3 | i Skriver
1% @ Frisk opp B2 Utklippstavle (URL)
i Utskrift av saksomslag

Rapporten apnes i en rapportvisning, og du kan eksportere rapporten til andre formater:
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K Rapport - Viewer - | o |
EFPrint ~ open [ save - DJ - = | # BEA-= Close o

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

Til.  JMonsen; doku

Jann

2 23112017 | Tittel: Seknad om midler Shh-

Fra: Kari Karlsen; doku

ACO:

3 23112017 X Tittel: Vurderinger internt Sbh:

Til:  Sissel Strem (arkivar); doku

Sisse

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

Til:  Hege B Saksbehandler; ?SELI_"

Page 1 of 1

Rapporten 'Saksomslag' kan eksporteres (sendes) og lagres i flere formater:

-

4

E [ E & B8 E
Document File. ..

Adobe PDF File...

Microsoft XPS File. ..

Microsaft PowerPaint File...
HTML File...

Text File...

Rich Text File...

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

Microsoft Excel File. ..

8 8 B B B 8 (=B (=8 (3§ K8 )

OpenDocument Calc File. ..
Data File...

":I@ Image File. ..
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o Det kreves skrivetilgang til saken for @ opprette ny journalpost (for eksempel pa Nytt dokument-
knappen, e-postimport osv).
o Dersom du har restanse i sak uten skrive- eller lesetilgang sa vil du likevel fa lov til 3 opprette ny
journalpost som besvarer restansen.

o Ny journalpost kan opprettes fra hovedmenylinjen, eller via hgyreklikkvalget pa en

saksmappe.

ACOS AS

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

Pa hovedmenyen:

1. Velg knappen Nytt dokument
2. Velg dokumenttype eller maljournalpost i listen.

D@ Tilkoblet (MM My sak- [

E-post

Favorittmapper
L7} Innboks [102)
L Uifest zpast
[ sendte elementer

Pa saksmappen:

REEaE

Myt dokument ~ ||| of Utsiekkede dokumenter [2) 127172 -

Logget dokument

be i Fuun Arheidsfit

M-notat

Itgaende dokument
X-notat

Inngaende dokument

lag

1. Heyreklikk pa en saksmappe i arbeidsbordet ditt, og velg Ny -> Dokument.
2. Velg dokumenttype eller en maljournalpost som vises i listen.

Jannicke Pedersen -

Velg liste -

?

- [l 16/3314 Seknad om midler - Antall journalposter 10

# LA Tilfordeling (0) Doknr Tittel Tittel2 Avsender/Mottaker  Bre
# L@ Til behandling (1/0 — -
A L8 Forfall (0 R0 Innzpil til konserinnh... (13
# L@ Under arbeid (g) mﬂl Yurdering i forbindels... 113
H L@ Mine aktive saker (7] EE Salcnad om fere Ase Nilsen 113
. = Lp‘EiStE saker (10] m 7 Forespersel om akon . Bygg & Akustilkmonta... 24
EA I 1B/331 e — :
] 1&;353|"‘ My 4 ||J¢3 Dokument ] Inngdende dokument
[ _] :II:-;:: # Rediger... S Par * (@ Utgdende dokument
i 16/331 Forhandsvisning... & Merknad.., m M-notat
Bl 16/312{ =7, Arbeidsflyt ﬂ Tilgangsgruppe.. H-notat
7 16365
F 13353 “wp  Behandle y | » Kryssreferanse.. Saksframlegg
E 16/353] 4 Organisere Y EM  Kathrine inngdende
E. 16358 E, Sendtil * E? Kathrine inngdende verdier fra sak
# LA Mine sistg g
(#) Frisk opp ! Kathrine N-notat
B ApneiArkiv Kathrine X-notat status E

Fetlforklaringer:
Tittel 1:

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

FOKUS Brukerdokumentasjon

51



3 Ny journalpost

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

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.

Avsender:
Viser hvem som star som avsender av dokumentet.

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

Type (Dokumenttype):
Dokumenttyper:
De ulike dokumenttypene er underlagt ulike behandlingsregler og kan ha forskjellig krav til
mottakere/kopimottakere. Fglgende koder er tilgjengelig:
o | —Inngdende dokumenter.
o U - Utgdende dokumenter.
o N — Internt dokument med oppfglging.
o X —Internt dokument uten oppfglging.
o L-Logget dokument, ikke arkivverdig.

Saksbeh. (Saksbehandler):

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

Kategori:
Velge blant dokumentkategorier som er satt i innstillinger. Noen eksempler er:
e E—E-post
o T —Telefaks
o FE - Feilregistrering
o AK - Arbeidskontrakt
e B-BEST

Status:
Status for dokumentet (journalposten). Statusvalgene er ulike for de ulike dokumenttypene.
Folgende status gjelder for inngaende dokumenter:
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M - Midlertidig journalfgrt av arkivet

o S - Registrert i fgrste hand eller ajourfgrt av saksbehandler eller leder
J - Journalfgrt eller kontrollert av arkivet

A - Registrering avsluttet (av arkivet)

Folgende koder er tilgjengelige for internt produserte dokumenter (U,N og X):
e R - Reservert av saksbehandler/leder eller arkivet.
e S- Registreti fgrste hand av saksbehandler eller leder.
e J-Journalfgrt eller kontrollert av arkivet.
o A - Registrering avsluttet (av arkivet).

Beh.type (Behandlingstype):

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

Dokumenttype I:

A - Avskriver utgdende 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 inngdende dokumenter.

F — Forelgpig svar.

U — Restanse uten forfallsdato.

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

X — Uten restanse.

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

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/opprettet dato.

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

Eksp.dato:
Felt for dato for nar brevet er ekspedert.
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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 veere 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).

3.1 Journalpostvisning

Nar du velger en dokumenttype, apnes registreringsbildet for journalposten (eller Metadatabildet
Registreringsbildet for sak, journalpost og dokument kalles ogsa Metadatabilldet.). Journalposten
kan vises med mange, eller fa registreringsfelt.
Avansert visning:

o Gir flere registreringsfelt (Metadatafelt).
Enkel visning:

o Gir feerre registreringsfelt (Metadatafelt)
Tilpasset visning:

o Gir deg som saksbehandler mulighet til 3 tilpasse en visning av kolonner og felt. Visningen

gjelder pr bruker.
A

L. Lagre (&) Frisk opp | Enkel visning ~| " v W Ekspeder [l G til sak

0

Avansert visning

m Tilpasset visning

Tittel: |Sd(nad pa stilingen som konsulent for strateqgisk utvikling

Eksempel pa Avansert visning:

54 FOKUS Brukerdokumentasjon



ACOS AS

I Dokument 147132 | Sak 14,132 En sak kil test

: HLagre Frisk opp J:l.'-,-'.ﬂn:‘.Eer‘t visning T K Ekspeder [l G3 til sak @@ Innsynsbehandiing... < @
/ \\
! h -
Tittel: |<D0kumentbeskrivelse> . o
] Klikk for a apne _
Tittel2: | saksmetadatabildet som ¥ Skiermet
Svzender: | Jannicke Sakshehandler joumalposten herer til.
h ottakere: | I
b v
—Hovedinfo —Behandling
Adm.enhet: B3 .o Seksjon for beredskap Status: R ... Reservert av/for saksbehandler.
Saksbeh.: Jon .| Jannicke Saksbehandler Priritet;
Type: s ... | Intemt notat uken oppfalging
K.ateqori;

3.1.1 Vise en eller alle journalpostene i saken

| tillegg til 3 velge mellom visningene Avansert, Forenklet og Tilpasset visning, kan du fra sakens
listevisning velge a se alle, eller bare en journalpost.

Fremgangsmate:

Sett hake i feltet Vis kun valgt element for a fa en enkeltvisning med bare 1 journalpost. Visningen

gjelder bare for den journalposten som er markert nar haken settes. (Gjelder ogsa nar du markerer
et dokument i kurven i arbeidsbordet).

| 16/3587 Underut... Tilleggsdata Arbeidsflyt Parter (0) Merknader (0] Kryssreferanser (0/0) r_=1 &
Tittel: Underutvalg for byggesaker - 06.06.2017 Arkivdel: METE  Saker opprettet fra Acos Mate
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  Mgatesak
Avgjkode:
Daknr Tittel Tittel2 Avsender/Mattaker Brevdato Adm... Saksbehandler Status Priori.. Tilgang &
v, notat om interne saker Sissel Arkivar v/arki..,  13.09.2017 ADP F

Visningsbildet uten haken, viser da alle journalpostene i saken.

= 16/3587 Underut... Tilleggsdata Arbeidsflyt Parter (0] Merknader (0) Kryssreferanser (0/0) | Il |,_, S
Tittel: Underutvalg for byggesaker - 06.06.2017 Arkivdel: METE  Saker opprettet fra Acos Mate
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  Matesak
Avgjkode:
Doknr Tittel Tittel2 Avsender/Mottaker Brevdato Adm.... Saksbehandler Status Priori... Tilgang &
v notat om interne saker Sissel Arkivar v/arki.. 13.08.2017 F
m 2 16/3313-4 tester ekspedering Jannicke Pedersen 12.06.2017 SDOK Jannicke Peders.. F
1 Godkjenning av protokoll 22.06.2017 SDOK Jannicke Peders.. F
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3.1.2 Knappevalgene pa journalposten

k'’ f

(N Y N )l U N Y YRR, N b
1 2 3 ["' 4 ] ] (i] 6 L 7 T‘n 8 }7 9 %
A\

T ’ . o s & o & o . A

k=) Lagre (@) Frisk opp  Avansertvisning = W W _ﬂFEFdiE!Fti” Pﬁﬁt”ﬁk W i

1 - Lagre knappen:

Nar det er gjort endringer pa journalpostens registreringer (metadata), blir lagre knappen aktiv.

2 - Frisk opp:

Klikk pa Frisk opp nar du gnsker a se endringen som nettopp er blitt lagret.

3 - Visninger:

Du kan bytte vising ved a klikke pa pilen i feltet for visning.

4 - Grgnne haker:

Indikerer lesetilgang (venstre) og skrivetilgang (hgyre). Ikke tilgang indikeres med rgdt forbudtskilt.

v Q‘)lﬂ Ferdigstill [l G4 til sak

5 - Ekspederknappen:

Trykk her for a sette igang ekspedering.

NB: Ekspederknappen kan konfigureres til a8 veere en Ferdigstill-knapp.
6 - Ga til sak:

Apner saksvisningen med oversikt pa alle journalpostene.

7 - Legg til 'Mine favoritter' kurv:

Saken legges i kurven '"Mine favoritter' i arbeidsbordet til venstre,

8 - Skriv ut:

Apner forhandsvisningen for utskrift.

3.2 Redigere journalposten

Det er flere fremgangsmater for a redigere en journalpost.
o Dobbelklikk pa en journalpost og redigeringsbildet apnes.

147132 En sak til test - Antall journe
Doknr | Tittel | Titkel2

03 Fanesak

R}z Tilakivering

@1 Dokument som skal ek...

« eller hgyreklikk pa en journalpost og velg Rediger.
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147132 En sak til test - Antall

Daknr | Tittel | Tittel2
‘Mz Fa & Ny .
n ¢ i / Rediger...
@ o :
m Gr Wis dokurment b
[N | De %8 Behandle ]
(N Desds  oOrganisere 3
B Dp s v
X | En
(#) Friskopp

| registreringsbildet for journalposten gjgr du ngdvendige endringer fgr lagrer.

3.2.1 Ferdigstille journalpost

Nar dokumentene er klar, kan du ferdigstille journaposten:
- Klikk pa knappen 'Ferdigstill' dersom den er aktiv og valgbar.

&) Frisk opp Avansertvisning ~ VvV WV Ferdigstill hGétiI sak @ Innsynsbehandling...

eller

- Heyreklikk pa journalposten og velg Behandle -> Ferdigstill..

My 2
Rediger...
Vis dokument 2
Eehandle * Avskrivningsinfo..,
Organisere » Besvar og avskriv... b
Send il r Forelgpig svar... 3
Frisk opp Besvar uten d avskrive... 3
_ ) ) Besvar med A-post...
Apne i Arkiv
pit  Meote »
=i, Fordele..
| Ferdigstill..
I Ekspeder...
Status endres til F.
<= Leggtil.. = # Rediger.. Feilregistrer | Handlinger -
Doknr  Titel Avsender/Mottaker Status
Besvarte eller uten restanse
@5  soknad om ferie Jens 1. Jensen F

3.3 Kopiere journalpost

Det er flere alternative valg ved kopiering av journalpost.
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Kopier journalpost ved bruk av heyreklikkmeny
o | hovedbildet markerer du journalposten som skal kopieres.
o Hgyreklikk pa journalposten og velg Organisiere, sa Kopier.
o Velg Ny sak, Sgk etter sak, eller Siste saker.

ma Sakenad om midle Ny y [& Pedersen 06.06.2017 ACODS...
me: Seknad om tur ,-/J? Rediger... keentusiasten... 02.06.2017 ADF R
M1 Sokenad om midle i keentusiasten... 02.06.2017 ADP F
Vis dokument »
5 Behandle 3
4+ Organisere 3 | | Kopier . i My sak »
E! send til b | Flytt v |l Sek etter sak...
@) Frisk opp K Feilregistrer S Siste saker »
] ApneiArkiv «  Marker som ulest 1l Sakstittel til journalposttittel
T Leggtili faveritter

Kopier journalpost ved dra og slippe til samme sak
o | hovedbildet markerer du journalposten som skal kopieres.
o Dra og slipp journalposten inn i det hvite feltet.
o Svar pa spgrsmal om du vil kopiere journalpost.

Kopier journalpost ved dra og slippe til en annen sak

o Apne registreringsbildet for saken du vil kopiere journalpost til.

o | hovedbildet markerer du journalposten du vil kopiere og dra og slipp journalposten inn i saken
du dpnet i sted.

A Sak 12/721 Kapier journalpast

|l Legre (@) Friskopp Enkelvisning  + | & Sgvis endringer | v v | 9 i

Tittel: K.opier journalpost

Tittel2:

Tilgang: Setttilgang..

WiebZak Fokus 2013 3

.LL{ Journalposter [0) ﬁ K
s Legqtil. = & Rediger.

Doknr Titted

Informasjon til systemansvarlig

Man kan gjgre tilpasninger med hensyn til hvor mye informasjon som blir tatt med ved kopiering.
Disse tilpasningene gjgres i WebSak Basis ved a sette fglgende parameter til valgte status. (Admin -
> System -> Systemregister)
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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.

3.4 Flytte journalpost

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

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

o Du kan bare flytte journalposter i status R. Reglene for flytting styres gjennom de tilgangene du

har som saksbehandler.

Jannicke Pedersen(arkivar) ~ ? _ i 16/3630 Seknad 0...  Arbeidsflyt Parter (0)
4 L& Beskjed til arkiv (1/1) Doknr Tittel Tittel2
4 L& Kontroll - Status F eldre enn 5 dager (39 [ 9 Soknad om midler til basar arrangement

4 L& Kontroll - dok i status F uten godikjenni m 3
4 L& Kontroll - Status R eldre enn 30 dager (1 E 7
4 L& Tl journalfaring (400/390)
4 [ Reserverte saker (til B) (100) m & Investeringer for neste kvartal

# L& Mine aktive saker (8] Soknad om driftstilskudd 1.kvartal 2013

4 L& Kontrollkurv ufordelt @konomiske vurderinger og analysearbeid
= LA Siste saker (10)

-

Seknad om midler til oppstart av skianlegg
s@knad saksframlegg

Yurderinaer internt

B 16/3630 5gknad om drift av 1]

i 16/3501 Far sbh lagt inn gilfangsgrup = =

il 16/3703 Utarbeidelse aSirategiplan | ] 16/3630-8 Ssknad om midler til oppstart av Merknader ()

i 16/3701 lpnodelse av kontrakt for frer

Il 16/3702 Acos Websak Basis

il 163704 |

! 18/3705 3 Vil du flytte journalposten{e)til sak: «16/3703 Utarbeidelse av strategiplan for virkso...»?

il 16/4 Test

il 13/2 Dety

il 16/35 Utg ) :
# 00 Minesisted| =2 3B || Ne

3.4.2 Alternativ 2 - Hogyreklikk 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.
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13/1006 NY rammeavtale - Antall journalposter 11

Mr Tittel Ansvarlig Brevdate
X | Tilbudsapning Kére saksbehandler 08.02.2(
(x| Endret tilbudsfrist Kire saksbehandler 08.02.2(
ﬂ Vurdering av kvalifikasjonskrav Kare saksbehandler 08.02.2(
% [ __ Sparsmal Ny . [ Kire saksbehandler 08.02.2(
x| Kvittering 7 Hed Kre saksbehandler 08.02.2(
X | Evaluering i Kare saksbehandler 08.02.2(
X | Konkurrar el " lurranse over terskel Kare saksbehandler 08.02.2(
X | Anskaffell s  Behandle . Kare saksbehandler 08.02.2¢
g ::lc':g:ﬂ‘f' Organisere ] | " Kopier b | My sak - '
gy : = . 1

E, Sendtil & F |

X | Anskaffell — ¥ lytt [:% . Sak etter sak... 1
Frisk opp A Feilregistrer m Siste saker |

|

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

3.5 Notater

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

3.5.1 Notat type X-notat
o X-notat kan benyttes uten mottakere.

o Mottakere av X-notat vises pa mottakerfanen pa journalpostens metadata nar de registreres.

o X-notat gir ikke restanse.
o X-notat har ikke forfallsdato eller behandlingsfrist.
3.5.2 Notat type N (N-notat)

o N-notat krever vanligvis minimum én mottaker.
« 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).

o N-notat har forfallsdato og behandlingsfrist.
Mottakere av N-notat vises med uthevet skrift pa Mottakerfanen nar de registreres.

S aksdokumenter dattakere [£] Historikl [1] terknader (0] Tilgangzagruppe (1] Oppagaver [0]
== Legqtil. ;/f Rediger... X Slett c&_lmpm‘terfra klassering(er)

Kode Adm.niva Adm.enhet Sakszbehandler
Mottakere
,;5 MAY DEFP/ADM/MAY Administragjonzavdelingen Marit ¥ik
,;5 BSSAK DEF/BAK/BS2/B55AK Budszjettzekzjonen BS Saksbehandler Marit

Fet skrift = ulest. Utheving av skriften fjernes nar den enkelte mottaker har apnet hoveddokumentet

pa journalposten fgrste gang. Det er tilstrekkelig at dokumentet er apnet for lesing.

3.5.3 Adm.enhet som mottaker

Velger du adm.enhet som mottaker kan notatet viderefordeles til en saksbehandler fra
leder/postfordeler pa adm.enheten. Dokumenter kan viderefordeles fra kurven Til fordeling.
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3.5.4 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 120.

Eksempel pa standard avskrivningsmater for N-notat:
o TO - Tatt til orientering
o TE - Tatt til etterretning
e TLF - Besvart pr. telefon
o NN - Besvart med nytt notat
o BX - Besvart med notat uten oppfelging
o BS - Besvart med utsendelse av skjema
o 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 avskrivningsmater ved behov. Ingen midlertidige avskrivningsmater er
definert for et N-notat.

3.5.5 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.

Saksdokumenter (1) Mottakere (1) Historikk (5)

4 Leggtil.. | | My.. & Rediger.. 3 Slett
m. Mottakere
Mottakere Kopi
SBO4HB He
............................... i
Sett frist | |
Legqg til som part i saken
;f Rediger...
K Slett

Marker som person

513 opp i eksternt register

Velg e-post

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

3.6 Arkfanen Mottakere

Fra fanekortet Mottakere kan du:

- legge til mottakere ved a sla opp i interne eller eksterne registre.
- opprette nye mottakere.

- redigere allerede registrerte mottakere.

- slette mottakere.

- importere mottakere fra klassering.
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Fanen Mottakere viser antall adressater i parantes. Fra fanekortet Mottakere kan du utfgre en
rekke handlinger og fa utfyllende informasjon om adressatene i journalposten. Se eksempel med 2

hovedmottakere og 1 kopimottaker:

Saksdokumenter (4) Mottakere (3) Historikk (14)  Merknader (0)

Tilgangsaruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter (D)

Du kan hgyreklikke pa adressaten for flere valg:

Kode Mawn Adresse
Mottakere
A Kalle Karlsen — mry S
) AKU  Akumat Passe Bed JHEREE
Kopi Kopi
E LAND  Landmoenes Bedr Avskrivning
Sett frist
Legg til som part i saken
;f,d/’ Rediger...
Al Slett
Marker som virksomhet
513 opp i eksternt register
Velg e-post

% legg til... _ MNy... }/f Rediger... & Slett &_Importerfra klassering(er)
Kode Navn Adresse Paostrr/Sted Epost
Mottakere
A Kalle Karlsen Rindane 20 5378 KLOKKARVIK _ karisenKarls@orline.no
AKL Akumat Passe Bedrft AS Landevegen 66 2360 RUDSHEGDA
Kopi
E LAND  Landmoenes Bedrft AS Postbok 6721 7010 TRONDHEIM Landmoen@online no

o Endre fra kopimottaker til hovedmottaker, eller omvendt.
o Markere adressaten som enten person eller virksomhet.

o Legg til som part i saken.

o SIa opp i eksternt register for a finne flere opplysninger om adressaten.
o Velge en annen e-post adresse dersom adressaten er registrert med to e-post adresser.
o Bytte rekkefglge pa kolonnene ved a dra-og-slippe en kolonne til hgyre eller venstre.

3.6.1 Legg til mottakere

Et tekstdokument kan ha flere mottakere. Apne journalposten eller opprett en ny journalpost. For
dokumenttype | heter fanen Avsendere, for de andre dokumenttypene heter den Mottakere.

Slik seker du i adressebok:

o Velg Legg til for a sgke etter adressat fra Adressebok - eller Ny for a registrere ny adressat.

Saksdokumenter () Mottakere (2) Historikk (1) Merknader (0)

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

Knappen Ny vil kun vaere aktiv dersom det er tillatt 3 ha mottakere pa journalposten.

Registreringsbildet for dokument/journalpost apnes.
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Spesielt om dokumenttype L

Dokumenttype L kan konfigureres slik at det er ikke er tillatt med eksterne eller interne mottakere.
Dersom det ikke er tillatt med eksterne mottakere pa dok.type L, vil knappen Ny vaere aktiv fgr du
lagrer jounalposten fgrste gang. Du kan imidlertid ikke legge til eksterne mottakere og du far ikke
spke frem mottakere i sgkevinduet.

Dersom oppsettet ikke tillater interne mottakere pa dokumenttype |, vil mottakere som eventuelt
velges i spkebildet, legges automatisk som kopimottakere.

3.6.1.1 Mottakere med flere registrerte e-postadresser

Dersom det er registrert flere e-postadresser eller epostadresser. enn den som er satt som Primeer,
kan du hgyreklikke pa mottaker og bytte til en annen adresse.

o Velg Avsendere/Mottakere

o Hogyreklikk pa mottaker for a velge a endre e-post.

4 Leggtil.. | |My.. & Rediger.. % Slett

Kode MNavn Adm.niva Ad
Mottakere

El35422  Berit Avlestuen

Kopi
Mottakere

9/20070/20202/UR-K/A-K... H:

Kopi
Avskrivning

Sett frist
Legg til sorm part i saken

& Rediger..
K Slett
Marker som perscn test6@acos.no
513 opp i eksternt register test3@acos.no
< " Velg e-post » hbtestmail 1001 @gmail.com

Hake for aktiv blir automatisk satt dersom bruker setter en e-postadresse som primaer.

3.6.2 Adressebok (Identitetsregister)

Adresseregisteret i WebSak (Identitetsregisteret) inneholder fire kategorier av potensielle
adressater. Det vil variere hvilke kategorier det skal vzere tillatt 3 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.

Andre. Eksterne adressater som organisasjonen har korrespondanse med.

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

w

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

3.6.2.1 Legge til adressat ved 3 sgke i adressebok
o Velg Legg til i avsender/mottaker bildet pa et dokument for a fa apnet Adresseregisteret.
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S akzdokumenter Awzendere (0] Histarikk [1] terknader [0] Tilgangzgruppe

s Leqgtil... DN\,-'... | Rediger... 34 Slett |
Kode | Havnh | Adrezse

Fra dette sgkefelet kan du velge Avansert sgk. Noen av feltene har forhandsdefinerte verdier som
vises nar du klikker pa pilen i feltene.

w | Avansert sok|

|dentitetsregister (1)

|dentitetsregister (/L))

Mavn Virksomhet Outlook kontakter ngsfunksjoner
Folkereqgisterst —

Enhetsregisteret i Brennaysund

Tidligere avsendere/maottakere

Tidligere kopimaottakers

Parter

Adressebok | Bxceformat

£

Til - |
N
| Ok || bt |

Feltet Adm enhet viser administrative enheter i alfabetisk rekkefglge.
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x
= ‘

o Cmann | A

o | samara | A
Offentlighl R | | Adresse | |
2 | |
et | .
Poststed | ) | Land | - |
Telefon | | Fax | |
Epost | | Wirksomhet | |
Type | = | Diversel | |
Diverse? | | Diverse3 | |
Diversed | | Diverseb | |

S p—

Legg inn sgkekriteria og klikk Ok for a starte sgket.

3.6.2.2 Sgkeiadressebok

« Klikk pa fanekortet Avsendere/Mottakere (Avhenger av dokumenttype).
o Knappen Legg til apner et nytt skjermbilde for a sgke fram adressater fra adressebgker:

| | sek | |identitetsregister (/L) v| Avansert sok
ldentitetsregister (/1)

Mavn Virksomhet Outlook; kontakter nasfunlcsjoner
Cutlook global adresseliste O
Folkeregisterst

Enhetsregisterst | Brennaysund
Tidligere avsendere/mottakers
Tidligere kopimattakens

Parter

Adressebolc i Excefformat

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

3.6.2.2.1 Ekstern adressebok

For dokumenttypene | 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.
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A Identitetsregister (I/U) (- [= ]
Sak: Adressebok:
| | Sek | Outicok: giobal adressekste v | dvansert sk
Hawn Wirksombet Tized Tigengsfunksjoner  ~
Best Test
Best Test 3
Bast Tast2
Best Lk w
< " 3
[ T ]|
| hy | Ok [ Avbeyt

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.

A Identitetsregister (I/U) = | = -
Saok: Adressebok:
| | | Sak | |dentitetsregister (U} w | Avansert sak Outlook globzl zdresseliste
Nawvn Viksomhet Folkeregiste ' ner ~
E Kar Karsen Enhetsregisteret i Brannaysund
[Z) Kathrine 3 Eksten Tidligere avsendena/mottakers
ﬂ Kathrine aktiv adm enhet med inak... ;:Irltlg:—are kopimotakers
g Kathrine arkivpersonale Adressebok | Bxcefformat Jtvalgssekratasr w
< (] >
Ti> | |
Kopi -> |
o] [ o

Informasjon til systemansvarlig

For at Outlook global adresseliste skal dukke opp i nedtrekkslisten under Adressebok, ma
parameteren sys_bruk_outlook_provider sta til ja. Denne parameteren styrer tilgangen til global
adresseliste. (Gjelder ogsa for A-post). Dersom en gruppe fra Outlook global adresseliste legges inn
som mottaker pa en journalpost, vil programmet hente ut medlemmene i gruppen og legge disse til
som mottakere. Gruppenavnet vil derfor ikke vises 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.

Informasjon til systemansvarlig

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.

3.6.2.2.2 Outlook kontakter

Du kan legge til mottakere/avsendere fra dine egne Outlook kontakter. Velg da Outlook kontakter
i nedtrekkslisten.
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Adressebok:
|dentitetzregister (/L) w | Lvansert sek

— Ident'rtetsreiister il,-‘l_li -
Outlook kontakter gafunksjoner

|Outlook global adresseliste

Tidligere avsendere/mottakens
Tidligere kopimattakers
Farter

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.

3.6.2.2.3 Grupper

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

3.6.2.2.4 Tidligere avsendere/mottakere

| nedtrekkslisten kan man ogsa velge a spke 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

Ekstern mottaker

2.

Mottaker er en administrative enhet (kategori 4)

Ekstern kontaktperson (kategori 3)

=

Grupper ikke registrert i Identitetsregisteret
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3.6.2.2.5 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
F.ode I Adm.enhet I ﬂ
Dffentligh R I Adresse I
Adrezze? I Adrezzed I
Adreszed I Fasztrr I j
Postzted I j Land I j
Telefon I Fax I
E pozt I Diversel I
Diverze? I Diwverzed I
Diverzed I Diverzeb I

3.6.2.2.6 Sgk pa gruppe

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

Eheme mettakere
Interme mottakere pa notat
=

3.6.2.2.7 Velge fra gruppe

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

3.6.2.2.8 Velge medilemmer 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
spkevinduet lukkes med Ok-knappen legger hvert enkelt medlem av gruppen seg som adressat pa
Avsendere/Mottakere-fanen.

3.6.2.2.9 Velg enkelt adressater fra en gruppe

Heyreklikk 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)
Sek: Adressehok:
| | [ Sek | [identietsregister (N>
MNavn Virksomhet Tittel
E hege b test
E Henning Hennin
E Inteme mottakere
I Inteme mottakere pa notat
< m |

Tittel

E Test10 Legg til sem mottaker TES
ETest'I-i Legg til sem kopimottaker TES

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.

3.6.2.2.10 Sgke pa administrativ enhet

Skriv inn den administrative enheten i feltet Sgk, eller velg Avansert sgk for a velge fra
nedtrekkslisten i feltet Adm.enhet:

Adressebok:
|| Sek | |identitetsregister (N/X)

v Virksomhet Tittel
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Du kan velge en adm.enhet fra nedtrekkslisten som viser alle administrative enheter. Adm.enhet blir
mottaker. Adresseinformasjonen pa den administrative enheten blir brukt ved forsendelse.

Etternavn I \
Adrn.enhet
Departementet
Adresse Administrazjonzavdelingen
Dokumentazjonssek sionen
Adresseld Laget for test. Slett om du wil
Test iy adm.enhet med mange m:
Paztrr Dokumentazjonszek sjiohen
Land
Fax |

Informasjon til systemansvarlig

Spesielt om sgk pa Div4-feltet

Funksjonen gjgres tilgjengelig ved at systemparameteren 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 dersom feltet Adressebok er satt til Identitetsregister (1/U) eller
Identitetsregister (N/X), avhengig av journalposttype. | metadatabildet for journalpost vil det ikke
vaere mulig a spke frem verdier fra Div4-feltet direkte.

3.6.2.3 Importere adressater fra adressebok i Excelformat

Adressater kan importeres fra en bestemt Excel-mal med standardsett med kolonner. Excelmalen
inneholder blant annet:
o Egen kolonne for offentlighetsnr.
o Egen kolonne for & angi om adressaten skal fa hake pa journalposten med verdi ErPerson.
o NB: Selve importen fra Excel utfgrer ingen gyldighetssjekk pa offentlighetsnummer.
* Lgsningen krever et bestemt oppsett i Excel-malen. Kolonnene ma vaere 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 o P Q R S
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
3 |Navn2  EtternavnZ Adr2 5353 Straume 92009300 Test@acos.no divi divZ o
4 |Navn3  Etternavnd Adr3 5353 Straume 92009300 Test@acos.no divi divZ 1

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

Fremgangsmate:
o Velg Adressebok i Excelformat i nedtrekksmenyen for Adressebok.
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Adressebok:
:l Sak |dentitetsregister (17U} w | Awansert sek
|dentitetsregister (/L)) -
g [Folkeregisterst nasfunksion ~

Enhetsregisteret i Brennaysund
Tidligere avsendere/maottakere
Tidligere kopimaottakers

Parter

| Adressebok i Excefformat ——
[ >

<[

o Utforskervinduet apnes.

o Marker Excelfilen med adressatene som du gnsker @ importere.
« Velg Apne/Open.

@ - 4 |_H ¥ ThisPC » Desktop » v G| | Search Desktop P |
Organize - Mew folder B= - m @
T -
T} Fawvorites ™ e
B Desktop | Masseutsendelse30Mottakere_2
j Downloads | Import_Gid_MNY_4_2_person
"5l Recent places |/ Online_Fokus_brukerdok_4.2.14
|| L\ ITD Filemanne TEST
- KK m | 3]
File narme: | Import_Gid_NY_d_E_person W | ‘ Excel filer (*.xls, *.adlsx) W |

Open | Cancel |

« Klikk pa Se¢k i Identitetsregisteret og markere adressatene i listen (Ctrl+A markerer alle).
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A Identitetsregister (1/U)

Sok: Adressebok:
Sak Adressebok | Excefformat

MNavn Vincsomhet Tittel

ikkee person Test2
person Test?
Test offnimport Test2

Til-» |

Kopi -= |

Ny
|
« Velg Til/Kopi feltet.
» Velg Ok.
o Adressatene registreres under fanen for Mottakere.

3.6.2.4 Sgk i Enhets- eller Folkeregister

Ved registrering av ny identitet pa journalpost kan det gjgres sgk 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. Hgyreklikk pa eksisterende mottaker og velg Sla opp i eksternt register.

For begge alternativene over sa velger du videre sgket du gnsker & 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 pa side 82 om hvordan markere
mottaker som person eller virksomhet.

3.6.2.4.1 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:
o Om du hgyreklikket pa en eksisterende mottaker sa blir navnet til mottaker lagt inn i
sokefeltet.
o Slik fungerer sgk pa navn:
o 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)
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* Merk at det kun kan sgkes pa navn i dette feltet. Kan ikke bruke det til 3 spke pa f.eks

offentlignr.
o Velg Folkeregisteret i nedtrekkslista Adressebok. | sgkefeltet kan du na sgke direkte etter enten

fullt navn eller etternavn.

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.

Generelt ‘

Ettemavn

Adresse

Poststed

Kommune

Ctrl + X tgmmer bildet.

3.6.2.4.2 Sgk i Enhetsregister

Uavhengig av om du velger Alternativ 1 (Legg-til knappen), eller Alternativ 2 (Hgyreklikk og sla opp
i eksternt register) for a spke i Enhetsregisteret, er fremgangsmaten videre lik:
o Er mottakeren registrert fra fgr, kan du hgyreklikke pa eksisterende mottaker og navnet til
denne blir lagt inn i sgkefeltet automatisk.
o Er mottakeren ikke registrert enda, skriver du inn navnet i sgkefeltet.
o Velg Enhetsregisteret i nedtrekkslisten Adressebok.

Sak: Adressebok:

| | [ Sek | |Enhetsregiteret i Bronnoysund v| Avansert sok
Mawn Virksomhet Tittel Tiigangsfunksioner Epost
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Velger du Avansert Sgk, dapnes dette vinduet, og du kan sgke i flere spkefelt.

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 - 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.

3.6.2.5 Registrere ny adressat
o Klikk pa Ny knappen pa fanen Mottakere (Avsendere) for a registrer ny adressat.

Histarikk [1]

== Leqgqgtkil... ] My... | #° Rediger... Slett

F.ode | Mawn

Dette bildet apnes:

My mottaker .
[] Lagre i idertitetsregisterat Sl& opp i eksternt register
Generslt | Telefon | Diverse |

Nayn
| Kode: | [] Persen [] Skjermet

Nawn: Oiffentlignr:

Adresse: Adresse 2:

Adressel: Adressed:

Postnr: v | Poststed: | E-post

Land: -

Mottaketype At /Ref.

&1 Mottaker Attention:

(1 Kopimottaker Referanse:

R

o Fyll utinformasjon 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
spkefelt.

o For a spke i eksterne registre - velg SIa opp i eksternt register.

o Sett hake for Person dersom adressaten er en privatperson.

« Sett hake for Skjermet dersom opplysninger om adressaten skal skjermes.

74 FOKUS Brukerdokumentasjon



o Angi om adressaten er Mottaker eller Kopimottaker.
o 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 apner samme bilde som nar du velger Ny fra fanen for Mottakere.

ACOS AS

3.6.2.5.1 Mottaker som virksomhet eller som person

Det er mulig 38 endre valget for om en allerede registrert mottaker pa journalposten skal
registreres som virksomhet eller som person. Dette kan gjgres fgr du gjgr oppslag i Eksternt

register.
Fremgangsmate:

N o=

Velg arkfanen Mottakere.
Marker mottakere (personer og virksomheter), hgyreklikk og velg Inverter markering for

person/virksomhet.

w

Sok: Adressebok-
| | | Sak | Identitetsregister (/L) v | Avansertsek  Outlook global adresseliste
Tittel Tilgangsfunksjoner Epo : Postnr | Poststed
Outlook lontakter
Folkeregisterst
Enhetsregisterst i Brennaysund
Tidligere avsendere/mottakers
Tidligere kopimottakers
Parter
Adressebok i Exceformat
< m IE
Ti> ||
Kopi = |
o | [ Abm

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

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

E Byog & Akustikmontage Anders Sundell

Mottakere

Kopi

Avskrivning

Sett frist

Legg til som part i saken

;}? Rediger...
K Slett

Saksdokumenter (1) Mottakere (2) Historikk (4)  Merknader (0) Tilgangsgruppe |
<= Legqg til... _ My.. & Rediger.. ¥ Slett &Importerfra klassering(er)
Kode Mavn Adm niva Adm.er
Muottakere
B EHTT... ACOS Hisabeth Testbruker —| [

| Marker som person

513 opp i eksternt register

Velg e-post
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Dersom mottaker/avsender ikke skal veere markert som personnavn kan dette fjernes ved a
markere instansen, hgyreklikke og velge Marker som virksomhet.
Ved registrering i feltene Postnr, Poststed og Land legges fglgende regler til grunn:
o Dersom det ikke registreres verdi i feltet for Land, er norsk postnr/sted er gjeldende.
o Kun postnr/sted som finnes i gjeldende land vil veere 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 a

skrive i feltene.
o Endres verdien i feltet Land etter at postnr/sted er fylt inn, vil disse feltene blankes ut dersom de

ikke er gyldige for valgt Land.

3.6.2.6 Endre opplysninger om adressat

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

Saksdokumenter () Lorsendere (1) Historikk (7)  Merknader ()
4 Leggtil. | |Ny.. # Rediger.. X Slett

Kode Mavn
Lysendere

E JTP1 Jannicke Pedersen(arkivar) v/arkivansvarig

For dokumenttypene | og U vil registreringsbildet for adressat apnes.

Avsender/Kopi - Jannicke Pedersen(arkivar) v/arkivansvarlig .
Generelt | Telefon | Diverse
Mawvn
Kode: JTP1 [] Persan [] Skiermet
Mawn; Jannicke Pederseniarkivar) Offentlignr:
Adresse: |Soltrallevegen 55 Adresse 2:
Adressed: Adressed:
Postnr; | 7820 ~ | Poststed: |SPILLUM (NO-7820) = E-post: janpedersen@gmail.com
Land: NORWAY -
Type Att./Fef.
&) Avsender Attention: arkivansvarlig
) Kopimaottaker 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,
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.
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3.6.2.6.1 Vise skjerming pa avsender/mottaker

ACOS AS

Ved skjerming av journalpost med avskjermingskode 3, blir adressatene skjermet og dette vises med

stjernetegn (***).

Saksdokumenter Mottakere (2) Historikk (12)  Merknader (1) Tilgangsgruppe Op
Legg til... # Rediger... Slett
Kode Mavn . Adresse Postnr/Sted E-post
Mottakere
E — - e e o

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

Generelt | Telefon | Diverse

Adresse:  |Soltrallevegen 55

Mawn
Kode: JTP1
Mavn: Jannicke Pedersen(arkivar)

Offentlignr:

Adresse 2

3.6.2.7 Slette adressat fra journalposten

[] Person

Skjermet «

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

Saksdokumenter () Lwsendere (1) Historikk (7)

< Leggtil.. [ |My.. & Rediger.. % Slett h

Merknader ()

Kode Mavn

Awvzendere

E JTP1 Jannicke Pedersen(arkivar) v/arkivansvaria

Felgende melding vises:

s

WebSak Fokus 2013

Mottaker(e] slettet. Dissekanfortsatt vaere registrert 1jnurnalpusmlgimqsgrupp!,s omgir full tilgang
| til journalposten. Fjer ogsd mottaker{ena) fra tilgangsgruppen for

endre dette.

ok

3.6.2.8 Rediger kontakt fra journalpost

Du kan redigere en kontakt, enten bare opplysninger som gjelder for denne journalposten, eller

redigere kontakten i identitetsregisteret dersom du har tilgang til G redigere i Identitetsregisteret.
o Sgk fram mottakere i arkfanen Avsendere/Mottakere.
o Marker kontakten og velg rediger.
« eller dobbeltklikk pa mottakeren/avsenderen.

Dette bildet vises:
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Mottaker - Salty Dog AS v/Knut Knudsen
[ ] Oppdater adresseinformasjon tibake til kontaktregisterst Sl2 opp i eksternt register
Generelt | Telefon | Diverse
MNawn
Kode: SALT Person [] Skjermet
Mavn: SALT A5 Offentlignr:
Adressze:  |Katten 4 Adresse 2:
Adreszed: |Postboks 785 Adressed:
Postnr: | 7110 ~| Poststed: |FEVAG (NO-7110) - E-post:
Land: -
Mottakertype Att /Ref.
) Mottaker Attention: Knut Knudsen
1 Kopimottaker Referanse:

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

o @nsker du a lagre endringer i identitetsregisteret, Sett hake i feltet 'Oppdater
Adresseinformasjon tilbake til kontaktregister' (Dette forutsetter at du har tilgang til a redigere
identiteten i Idenitetsregisteret i Websak Administrajon.)

e Legg inn endringer og klikk Ok.

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

3.6.2.8.1 Redigere kontakt fra Identitetsregisteret

Det er mulig a redigere en kontakt fra Identitetsregisteret fgr en velger denne som mottaker av en
journalpost.
Fremgangsmate:

1. Velg fanen mottakere og klikk pa Legg til.

2. Sk frem gnsket kontakt og hgyreklikk pa mottakeren.

3. Valget Detaljer - Gir detaljene for kontakten.

4. Valget Rediger - Er aktivt dersom du har tilgang til a redigere kontaktopplysningene.
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Sak: Adressebok:

[bob | | Sek | |identietsregister /1)
Navn Virksomhet Tittel
A Bt Kare

[EXBob

Eﬂob Visinnhold i gruppe
| [ Detaljer
Eﬁab| Rediger

E;b Velg e-post

Mer om oppsettet:
o Standard tilgang er at saksbehandler/leder ikke kan redigere en virksomhet.
o Interne brukere (kategori 1) kan ikke endres fra dette bildet, slik endring ma gjgres fra
Identitetsregisteret i WebSak Basis.
o Velger du Rediger vises skjermbilde for a redigere identitet.

Bob Jensen

r)lr I\ 768

Mavn

Mawvn: |Bub Jensen Offentlignr: |

Tittel: | Type: |"u"|rksomhet

Adresse: |tesﬂ

Adressed; |

|

|

Postnr: Poststed: |STRAUME (NO-5353) |
-]

Land: | NORWAY

Her kan du endre kontaktopplysninger og ev. endre type. Endringen blit lagret i Identitetsregisteret.
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Type:

K.ontaktpersan
Wirkzomhet
[

Adrezzes:

NB: Valget for virksomhet er bare tilgjengelig for systembruker (Funksjon 0) arkivleder (Funksjon
1), og arkivpersonale (Funksjon 2).

3.6.2.9 Importere mottaker fra klassering

Du kan kopiere mottaker fra klassering for a sikre at riktig person registreres som mottaker.
o Spk fram aktuell sak eller opprett en ny sak.
o Klikk pa arkfanen Klassering og deretter Legg til.

J¢ Journalposter (4) ’J,ﬁl Klasseringer (2) ] # Historikk (1) &3 Merknader (0)

<4 Leggtil... ediger.. X Slett

Ordn prinsi... | Ordnoverdi Skjemet Beskrivelse

LPARK 042 Nei Saksbehanding

ﬁ ARK 011 Mei Histarikck, heraldikk, navnsetting

o Velg aktuelt ordningsprinsipp (PNR) og klikk Sgk.

Rediger klasseringer

Sek 1 klassennger

Velg aktuelt

1

FE

Sakemodus: - ordningsprinsipp.
OdnPri PNR . Klikk Sak.
Beskrivelse Q) sek S Nullstill
Klasseringsverdier
Oirdr Vardi [Baskrroadae Suldeacd o Slett + Tom linje
© OndnPr Ovcin Vierdi Beskivelse

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 Q) siett = Tomlinje =
Ordn Verdi Beskrivelze Stikkord Ordn_Pri Ordn Verdi E
01025218273 Bjame Svarutmottaker 1 ARK - 041 -

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

£ L[]

B 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 Restanseri
Enkel visnin
Tilpasset visning

]

Tittel: Segkenad om bygaing av sykkevei - forprosjelkt
Tittel2:

Detaljvisningen:

Detaljer

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).

'*tkere [1] Hiztonkk [2] terknader [0] Tilgangzgruppe Oppaaver [0]

Rediger... & Slett + | Imparter fra Kasseringler)

Klikk herfor & legge il
mottakerfra klassering. e | Adresse | Postnr/Sted

- J Jenz Petuz Skomakergata 1 0034 OSL0

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_
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avsmot.klasseringknapp. Verdien ma settes til Ja for at knappen skal vises. Jfr. register i WebSak
Administrasjon.

3.6.2.10 Deaktiverte kontakter

Adressater som er registrert med Gyldig til dato i Identitetsregisteret, vises med gjennomstreking
pa fanekortet Mottakere nar dato for 'gyldig til' er passert.

Gyldigtl  [24.11 2015

Saksdokumenter Mottzkere (2) Historikk (5)  Merknader (0) Tilgangsgruppe Cppgaver (0)
< Leggtil.. | | My.. & Rediger.. ¥ Slett

Kode Mavn Adm.niva Adm enhet
Mottakere

[Z]ACOS  ACOS AS

3.7 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.

3.7.1 Lagre som virksomhet

Velg knappen Ny pa arkfanen Mottakere.

Saksdokumenter (1) (0]} 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 5l2 opp i eksternt register (1 Virksomhet | Privatperson () Kontaktperson

| Telefon | Diverse

Navn

Kode: I:I [] Person [] Skjermet

MNawn: | Offentlignr:

Adresse: | Adresse 2:

Adresseld: | Adressed:

o [ 7] rons s

Land: | Virksomhet:

Mottaketype At /Ref.
&1 Mottaker Attention:

"1 Kopimottaker Referanse:

o Registrer verdier i feltene for virksomhet.

o Dukan registrere pa arkfanene Generelt - Telefon og Diverse.

o Velg Ok nar du er ferdig.

o Virksomheten er na registrert i Idenitetsregisteret og pa den aktuelle journalposten.

3.7.2 Koble virksomhet til annen virksomhet

Dersom virksomheten er et 'datterselskap' og skal knyttes til en annen virksomhet, velger du
knappen Velg til hgyre for feltet Virksomhet.

1 Virksomhet ¢ Privatperson () Kontaktperson

[] Person [] Skjermet
Offentlignr: | | | 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 Sek virksomheter [= [ = e
Sak: Adressehok:
JI[ Sk |I |Vﬂcwmhe‘.s v| Loransert sok
[ aces s
] Acos as
[E] Advokatene Hansen & Hansen & Hansen
EMMMMAS
[E] Anton Clsen & Serner AS
] Arton Cisen AS
[E) Arton Clsens Bted v
< m >
| Walg -» Il
| 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.

Epost: Merbutikk Eitst no

| Viksomhet  |Fiskebutikken4S, |

Virksomheten lagres i Identitetsregisteret som kategori 3. Virksomheten er i tillegg lagret som
mottaker av den utgaende journalposten.

3.7.3 Lagre mottaker som kontaktperson
Slik gjor du det:
- Spk fram aktuell journalpost og klikk pa fanen Mottakere.

- Velg Ny og sett hake i feltet for Lagre i Identitetsregisteret.
- Velg kulepunktet for kontaktperson og fyll ut opplysningene du gnsker.

Ny mottaker .
Lagre i idertitetsregisterat Sl2 opp i eksternt register ) Virksomhet (3 Privatperson () Kontaktperson
Generslt Telefon Diverse |
Navn
Kode: Person Skjermet

- Klikk Ok og kontaktperson er lagret i Identitetsregisteret som kategori 5.
Nar du oppretter kontaktpersoner, blir de registrert pa folgende mate:
o Opprettes kontaktperson fra journalpost og kode settes blank, lagres blank kode til
Identitetsregisteret (Gid-register) i WebSak Administrasjon.
o Opprettes kontaktperson fra journalpost og kode settes med verdi, lagres koden tilbake til
Identitetsregisteret (Gid-register) i WebSak Administrasjon.
o Det er kun mulig a endre koden i Identitetsregisteret i WebSak Administrasjon.

3.7.3.1 Koble kontaktperson til en virksomhet

Kontaktperson kan kobles til en eller flere virksomheter.
Slik gjgr du det:

- Spk fram journalposten og klikk pa fanen Mottakere.
- Velg knappen Ny.
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- Sgk fram den aktuelle kontaktpersonen.
- | registreringsbildet setter du hake pa Lagre i Identitetsregisteret.

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

[ Lagre i identitetsregisterst 5la opp i eksternt register 1 Virksomhet () Privatperson (%) Kontsktperson
Generst | Telefon | Diverse
MNavn

Kode: I:l [ Person [] Skjermet

Markér en eller flere virksomheter og klikk pa knappen Velg. Klikk Ok for a fullfgre tilknytningen.
Aktuell(e) virksomheter som knyttes til, vil vises i feltet Virksomhet.

E-post: :Hora@'fmmwmm .
Virksomhet: !Mmm&m&m, |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, blir de
lagt inn i identitetsregisteret pa fglgende mate:

1. Privatperson: Gid kategori = 3, hake for personnavn blir satt.

2. Kontaktperson: Gid kategori = 5.

3. Virksomhet: Gid kategori = 3, hake for personnavn blir IKKE satt.
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3.7.3.2 Valg av kontaktperson og virksomheter som mottaker

Kontaktpersoner og virksomheter kan velges og legges pa som mottakere pa journalpost. Nar man
spker opp en kontakt sa vises denne kun pa EN linje i sgket pr virksomhet denne er kontakt i.
o Legger man til et datterselskap (underliggende virksomhet), hentes all adresseinfo fra
datterselskapet (underliggende virksomheten).
o Er e-postfeltet tomt pa datterselskapet, hentes dette feltet fra overliggende virksomhet.

Search: Address book

|hege kortakd] | [Search| |[identiy register (/L) v| Advanced search

Mame Business Title Access functions E-mail

E Hege Kortakiperson Morodalsfestivalen hegand@acos.no
Hege Kontaktperson ACOSEN A/S kathrine@acos.no

3.7.4 Lagre mottaker som privatperson

Slik gjor du det:

- Spk fram aktuell journalpost og klikk pa fanen Mottakere.

- Velg Ny og sett hake i feltet for Lagre i Identitetsregisteret.

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

Ny mottaker .
Lagre i idertitetsregisterat Sl2 opp i eksternt register ) Virksomhet (3 Privatperson () Kontaktperson
Genereltt Telefon Diverse |
Navn
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, hake for personnavn blir satt.

2. Kontaktperson: Gid kategori = 5.

3. Virksomhet: Gid kategori = 3, hake for personnavn blir IKKE satt.

Fyll ut aktuelle opplysnnger. Velg Ok. Privatpersonen er na registrert som mottaker av den utgdaende
journalposten og er i tillegg registret som person i Identitetsregisteret.

Saksdokumenter Mottakere (2) Historikk (1)  Merknader (0) Tilgangsgruppe  Oppgaver (0) Kryssreferanser (0V0) Parter (0)

4 Legg til... My... # Rediger.. X Slett

Kode Navn Adm niva Person Adm enhet Attention
Mottakere

Elzoz  Acton Olsen & Serrer AS O

FA266  Trine Privatperson

3.7.5 Konfigurering virksomheter og kontaktregister

Informasjon til systemansvarlig

Parameteren 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 parameteren 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
parameteren sys_lagre_identitet settes til ja. Merk at saksbehandlere og ledere ikke far tilgang til
a opprette virksomheter. Dersom parameteren sys_tillatt_lagre_identitet er satt til nei, ma nye
adresseoppfgringer registreres i WebSak Admministrasjon.

Informasjon til systemansvarlig

Dersom parameteren sys_sok_ved_oppstart_kontaktregister = nei, 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-postadresser kan registreres i registeret for Identiteter i WebSak Administrasjon. @nsker
man a sjekke mot alle e-postene som er lagt inn pa GID kortet ved e-post import, kan dette gjgres
ved 3 sette systemparameteren Sys_epostimport.bruk_alle_epostadr_pa_identitet lik "Ja".

Informasjon til systemansvarlig

Sys_kontaktperson.hent_epostadresse_fra_virksomhet styrer hvor adresseinformasjonen som
skal legges pa mottaker.

Dersom parameteren er satt til Ja, hentes postadresse, e-postadresse og eventuelt informasjon i
feltet Diverse4, fra virksomheten.

Dersom parameteren er satt til Nei, hentes postadresse, e-postadresse og Div4-feltet fra kontakten
i Identitetsregisteret. Dersom noen av disse feltene er blanke, hentes de likevel fra virksomheten.
Uansett verdi pd parameter, vil man ved import av e-post fra kontaktperson, fa velge blant e-
postadressene pd denne kontaktpersonen (og ikke pd virksomheten).

3.8 Fordeling

Med fordeling menes 3 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/en administrativ
enhet, for viderefordeling til riktig saksbehandler.
o Enarkivsak eller journalpost er fordelt nar henholdsvis feltene Saksansv. og Saksbeh. er
tilordnet en verdi.
o Etinngaende dokument er fordelt nar saksbehandler er pafgrt journalposten.
o Etnotat er 'fordelt' nar mottaker av notatet er en saksbehandler og ikke bare en administrativ
enhet.
o Du kan ikke fordele flere journalposter samtidig.

3.8.1 Kurven 'Til fordeling'

Ufordelte poster er samlet i en kurv som heter Til fordeling.
o Hgyreklikk pa et dokument i kurven Til fordeling i arbeidsbordet ditt.
o Velg Behandle og deretter Fordele.
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= L@ Til fordeling (3/3)

Ed 17/290-2 Uttalelse of ™ MY 4
B3 17/290-3 @konomip| &/  Rediger...
L& Til behandling [2/0)
L& Under arbeid (0}

Vis dokument 3

Journaldato: 03.01.2017
Dok.dato: 02.01.2017
Forfallsdato: 02.02.2017
Default intern sone

ML ACOS_Mottak_4_0_sept_2014

# L0 Mine aktive saker (1) |w Behandle 4

H LO Siste saker (10)
# L& Mine siste dokumentern +
E, Sendtil 5

Organisere »

K Fjernfra kure
(@) Frisk opp

o Fordelingsbildet apnes.

Avskrivning..,

Besvar og avskriv... »
Forelepig svar... »
Besvar uten a avskrive... »

Besvar med A-post..,

1 Meote »

=iy Fordele., ||

Ekspeder...

Fordelingbildet for Notat og for Inngdende dokument, er nesten like.

Merk at journalposter som viser hengelas pa journalpostikonet er laste og kan ikke fordeles.

3.8.2 Fordelingsbildet inngdende dokument

Velg saksbehandler fra den administrative enheten som er registrert eller fra en annen
administrativ enhet du bytter til i feltet Adm.enhet.

Fordelingsliste
= Leggtil... Slett {_‘;_ Importer fra klassering(er)
Kode Mawvn Adm niva Adm enhet Attention

Saksbehandler

£ >
Velg Avdeling/Saksbehandler
Adm.enhet: ~ | Forfallsdate:  |27.07.2017 h
Saksbeh.: v
Skjerming: Sett skjerming. ..
Microscft Sans Serif 8 - B 7 U E = = [ iE
0K Cancel
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Legg til (Saksbehandler)

o Viser saksbehandler pa det inngaende dokumentet. Velger du knappen Legg til, apnes
Identitetsregisteret og du kan legge til kopimottakere som registreres pa fanen

Avsendere/Mottakere.

Adm.enhet

A\ Fordeling: Journalpost 17/1409 (Seknad om midler til oppstart av basararrangement) - — O x
Fordelingsliste
<= Leggtil.. | X Slett
Kode Nawn Adm enhet Attention
Saksbehandler
EARM Radmannen Radmannen
< >
Welg Avdeling/Saksbehandler
Adm.enhet:  RM - Radmannen ~ Forfallsdate:  |08.03.20138
Saksbeh.: * g N
e . .
Y Kilikk her for &
™, velge en
Skt saksbehandler.
Microsoft Sans Serif -3 - B 7 U = | EE |
OK Cancel

Velg aktuell adm.enhet i nedtrekkslisten. Ved fordeling til en annen administrativ enhet enn
den som allerede er valgt, velger du en ny fra nedtrekkslisten. 1¥Du kan skrive inn
navnet/deler av navnet pa enheten. Du kan velge med & bla deg ned via pil. Kllikk 'enter' nar

gnsket adm.enhet er markert. Eventuelt velge med musepekeren. Haken for Vis alle viser
inaktive administrative enheter, men de kan ikke velges.

1autoutfylling i disse feltene, styres av systemparameter SyS_brukercombo.vis.alltid.alle.
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Velg Avdeling/Saksbehandler

Admenhet: = b
Saksbeh.: =

[ ] Vis alle

=)= =

Microsoft Sans Serif -8 -8 B I 4y

Saksbehandler
Velg aktuell saksbehandler i nedtrekkslisten. Du far bare opp de saksbehandlerne som tilhgrer
valgt administrativ enhet. *Du kan skrive inn navnet/deler av navnet pa saksbehandler. Du kan
velge med a bla deg ned via pil.Velg gnsket saksbehandler ved a bla deg ned i listen med
piltastene. Klikk enter nar gnsket saksbehandler er markert. Ev. velge med musepekeren.
*Haken for Vis alle viser inaktive brukere. Inaktive brukere kan ikke velges.

Forfallsdato
Klikk pa kalenderen ved datofeltet og velg Forfallsdato. Forfallsdato er knyttet til selve
journalposten, ikke den enkelte mottaker.

Merknad
Merknadsfeltet er et fritekstfelt som er knyttet til journalposten.

3.8.3 Fordelingsbildet notat

| fordelingsbildet for dokumenttype N og X fordeler du til en eller flere mottakere/kopimottakere.

Mottakere / Knappen Legg til

Viser alle registrerte mottakere av notatet. Klikk pa Legg til om du vil velge flere
mottakere/kopimottakere.
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 enheten. 1Du kan velge ved & bla deg ned i listen med piltastene og
klikke enter nar den du gnsker er markert. Eventuelt velge med musepekeren. Haken for Vis
alle vil vise inaktive administrative enheter, men de kan ikke velges.
Saksbehandler
Velg saksbehandler i nedtrekkslisten. 2l listen vises de saksbehandlerne som tilhgrer valgt
administrativ enhet. Dersom det er mange saksbehandlere a velge i, kan du skrive inn deler

1systemparameter sys_brukercombo.vis.alltid.alle styrer om nedtrekkslistene for saksansvarlig og saksbehandler skal
fylles uavhengig av registrert administrativ enhet.
2Systemparameter sys_brukercombo.vis.alltid.alle styrer om nedtrekkslistene for saksansvarlig og saksbehandler skal
fylles uavhengig av registrert administrativ enhet.
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av navn eller gid kode. Du kan velge ved a bla deg ned i listen 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.
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 ved datofetlet og velg Forfallsdato. Forfallsdato er knyttet til selve
journalposten, ikke den enkelte mottaker.

Merknad

Merknadsfeltet er et fritekstfelt som er knyttet til journalposten. Merknaden finner du igjen
pa fanekortet Merknader pa journalposten.

Velge mottaker/kopimottakere ved fordeling

Nar du har valgt Behandle -> Fordele, klikker pa pa knappen Legg til for a dpne i
Identitetsregisteret. Dobbeltklikk pa mottakers navn eller marker navnet og trykk pa Til eller Kopi

knappen, deretter OK. Mottakers navn registreres under Til eller Kopi i fordelingslisten.
Fordelingsliste

= Leggtil... Sett | & Importer frz klassering(er)
Adm niva Adm.enhet Epost

Kode MNawvn

MDttEkEFE = - N
A EHTT.. ACDS Blisabeth Testbruker

Kopi

E KLGT Kathnine arkivarl kathrine @panter.aco

<

Welg Avdeling/Saksbehandler

Adm.enhet: » | Forfzllsdato:
Saksbeh.:

Saksbeh frist: Skjeming: Sett skjerming

Hovedmottaker er tydelig markert (1) . Kopimottaker markeres med en lysere gar skrift (2).

Tittel: Andre vurderinger
Tittel2: |
- - |
Avsender: 5| Lorentzen 2
| 1 A L )
Mottzkere: \ 5 Elizabeth Testbruker; | | Kathringaravart ; |
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3.8.4 Konfigurering - Fordeling

Informasjon til systemansvarlig

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

Informasjon til systemansvarlig:

3.9 Behandle sak i mgte

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

Tittel Doknr Id JP Staty
= B 2 1 16/1209 R
| o M g 1327300
it Behandle . Avskrivningsinfo...
[# Organisere » Besvar og avskriv... b
E, Sendtil * Forelopig svar... :
| @ Frisk opp Besvar uten a avskrive..  »

Besvar med A-post...

|4 Vistagger I
e ApneiSaksbehandling # Mote E |lr'”{j Oppmelding...
= Fordele... 4+ Lagvedtaksbrev...

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

My oppmelding Prewvekonvertér

o Registreringsbildet for oppmelding apnes:
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n Oppmeldinger for 16/7385 sgknad saksframlegg

— Egenskaper
Utvalg: |

Sakstype: |

@nsket dato: | Select a date

Dokliste: | . 7712 Soknad om midler til basar arrangement
4 711 Sgknad om midler til oppstart av skianlegg

Velg alle
375 Investeringer for neste kvartal
Velg ingen /7360 Seknad om drftstlskudd 1.kvartal 2018

[] 16/7326 @konomiske vurderinger og analysearbeid

WVedlegg:

Welg alle w\___r"

Velg ingen ™ 5
M

<;:: 6

Lagre oppmelding

1 - Utvalg:

Velg utvalg fra nedtrekkslisten.

2 - Sakstype:

Velg sakstype fra nedtrekkslisten. 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 mgtesekretzer har laget innkalling pa

saken. NB! Det er bare mulig & ha én samlesak pr sakstype. F.eks. kan du bare ha én samlesak for
referatsaker.

3 - @nsket dato:

Brukes kun dersom utvalget er konfigurert slik at saker meldes direkte til mgter. Velger du
megtedato fra kalenderen, settes saken direkte pa sakskartet til det aktuelle mgte.

4 - Dok.liste:

Velg journalposter i saken som er aktuelle for saksbehandlingen. Disse kan flettes inn i sakspapiret i
dokumentlisten som Dokumenter i saken.

5 - Vedlegg:

Hak av for vedlegg som er aktuelle for saksbehandlingen. Disse kan flettes inn i sakspapiret.

6 - Lagre oppmelding:

Registreringsbildet for oppmelding lukkes.

3.9.1 Prgvekonvertering

| oppmeldingsbildet er det funksjonalitet for & 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 16/7385 sgknad saksframlegg = | = -
Oppmeldt til:
Utvalg Miva Sakstype Saksnr Status
Attfaringsutvalg B Meldt til utvalg & K
My oppmelding Prevekonvertér

Prgvekonverter knappen har fglgende funksjon:

a. Gir advarsel hvis konvertert innhold i en av innholdskontrollene overstiger 5 MB. Man far
anbefaling om a redusere innhold hvis det er stort.

b. Gir feilmelding hvis konvertering feiler.

c. Gir melding Ok dersom prgvekonverteringen var vellykket.

Konvertering ble gjennomfert uten problemer.

OK

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

3.9.2 Flere behandlinger

Fglg 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 veere parallell

Behandlingsrekkefglge er ikke gitt. eller sekvensiell Behandlingsrekkefglge er satt., ved a bruke
pilene for a flytte oppmeldingen mot hgyre eller venstre.
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] Oppmeldinger fc
Oppmeldt til:
Utvalg Miva Sakstype
Formannskapet PS5
Kommunestyret = | PS

3.9.2.1 Parallell behandling

Mest brukt er Parallell behandling. Nar behandlingsrekkefglgen settes pa samme niva kan
innkallingen pa de ulike utvalgene dannes i vilkarlig rekkefglge (eller samtidig). Eksempel pa
paralell behandlingsoppsett:

Oppmeldinger for 16/1905 Sgknad om midler til drift av kino

Cppmeldt til:

: Utvalg Miva Sakstype Status Saksnr

Formannskapet Ps Meldt til utvalg 4 x
Kommunestyret = PS Meldt til utvalg s x

3.9.2.2 Sekvensiell behandling

ACOS AS

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

Oppmeldt til:
Utvalg Miva Sakstype Status Saksnr
Formannskapet P5 Meldt til utvalg , x
\. Kommunestyret - P35 Meldt til utvalg # x

3.9.2.3 Rekkefglgen pa utvalgsbehandlingen

Rekkefglgen pa listen med utvalg styres ved hjelp av de bla pilene pa yttersiden av
oppmeldingsbildet.
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Utvalg Miva Sakstype Saksnr Status
Formannskapet PS 069/16 Vedtak péfart
Kommunestyret = PS Meldt til utvalg & x

— |

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 mgtesekreteer i oversikten Tilgjengelige
saker i ACOS Mgte. Sakene handteres videre av mgtesekretser i ACOS Mgte.

3.9.2.4 Oversikt over mgtebehandlingene

Under fanen Behandling pa journalposten, far du oversikt over hvilke utvalg som skal behandle
saken.

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 mgtesekreteer har arkivert innkallingen.

Prot.: Blir satt nar sakspapiret har fatt vedtak pafgrt.

Kode: Viser vedtakskoden dersom vedtakskoder benyttes.

Ved a trykke pa lyn-ikonet pa aktuell behandlingslinje far du fglgene valg:

Apne sak

Vis behandling og vediak
Selt vediakskode

« Apne sak — apner journalpostvindu for oppmeldt journalpost.

« Apne moteprotokoll — dpner journalpostvindu for mgteprotokoll i aktuelt utvalg.

« Vis behandling og vedtak — apner vindu med behandlings- og vedtakstekst fra aktuelt mgte.
o Sett vedtakskode — far opp registreringsvindu for a sette vedtakskode.

3.9.2.5 Behandlingsstatuser (felt for Status)
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:
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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.

l 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 pafgrt:

Sakspapiret er blitt pafgrt vedtak i en ny versjon av sakspapiret som ble meldt opp.

Behandlet:

Motet er ferdigstilt.

3.9.3 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 mgtesekretzer |ase opp igjen mgteinnkallingen. Jfr. egne rutiner.
Se eget avsnitt om feltforklaringer og behandlingsstatuser.

Fremgangsmate:

Skal du slette eller endre oppmeldingen (for eksempel endre utvalg), gjgr du fglgende:
1. Spk fram arkivsaken.

2. Hgyreklikk pa journalposten og velg Behandle -> Mgte -> Oppmelding.

Journalpostliste

Tittel Doknr Id JP Stat
= E‘l’ 11 1 16/1209 R

b g 1327390

i Behandle | Avskrivningsinfo...

%+ Organisere 4 Besvar og avskriv... ¥

E, Sendtil * Forelopig svar... :

@) Frisk opp Besvar uten a avskrive... v

& Vistagger Besvar med A-post...

= ApneiSaksbehandling |ﬂ' Mete b |-|I'”Q Oppmelding...

=, Fordele.. %+ Lagvedtaksbrev...

Deretter velger du enten Slett, eller Endre:
o Slett oppmelding ved a klikke pa rgdt kryss (X) til hgyre for behandlingsinformasjonen.
o Endre oppmelding ved a velge blyantmerket.

s Oppmeldinger for 16/1209 Sommersak1 - olEN
Oppmeidt til:
Utvalg Nivd Sakstype Saksar Status
Formannskapet 23 071/16 P4 sakskart
Kemmunestyret - Ps Meildt til utvalg | r'd x

o Lukk oppmeldingsbildet med krysset i hgyre hjgrne.
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3.9.3.1 Nye opplysninger i saken

Skal du skrive tilleggsopplysninger i saksdokumentet etter at innkalling er dannet, ma mgtesekreteer
Iase opp sakskartet f@r 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.

3.9.4 Vedtaksbrev

Du kan velge mellom to typer vedtaksbrev:
e Vedtaksbrev med sakspapir (sakspapiret kan flettes inn nederst i vedtaksbrevet).
e Vedtaksbrev (der vedtaket flettes inn i det utgaende brevet)

3.9.4.1 Vedtaksbrev for sakstype PS (Politisk sak)

Kriteria for a lage vedtaksbrev for sakstype PS:

e Saken ma veere ferdigbehandlet i alle instanser (pafgrt vedtak).

e Det er ikke mulig 3 lage vedtaksbrev underveis i behandlingene.

e Varsel kommer dersom kriteria for vedtaksbrev ikke er oppfylt.
 VVedtaksbrev opprettes via ferdigdefinerte maler i ACOS Mgte oppsettet.

3.9.4.2 Vedtaksbrev for sakstype DS (Delegert sak)

e Det er mulig & lage vedtaksbrev for delegerte saker uansett status. Status vil vises som
«Behandlet» for delegerte saker som ikke er satt pa sakskart.
3.9.4.3 Skrive vedtaksbrev

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

Tittel Doknr Id JP Statu:
H u‘iakﬁad nrl 3 16/1215 ]
# [ Seknad nri 2 16/1214 1
= B Sompeamati 1 16/1209 R
L 9] i ’ 1327390
+ é?'\.n'l?ir Behandle » | Avskrivningsinfo..

“%* Organisere 3 Besvar og avskriv... E

E, Send til » Forelepig svar... b

@ Frisk opp Besvar uten a avskrive...

& Vistagger Besvar med A-post..

Apne i Saksbehandling |H‘ Mete P[5 Oppmelding..
“ Fordele.. -«, Lag vedtaksbrey...

o Bildet Velg mottakere av svarbrevet apnes:
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A Velg mottakere av svarbrevet - 0 “
Mivk |loumalpast 16/455-1 - Sommersak]

Restanse (Siasal Advar)

[[] Vis restanser for alle brukere [ ] Viedtaksbrew med sakspagar Velg slle

Dicorw Awdelng  Sshsbehonder Tigel [ F Awskrhningsinfo Awsonder

[ 1 ST Sesel Arkrvar Sgknad red Foraber om 21 dager Avsender Sieseld

3 15ms2 Sz Airar Scknod rel Forfaler om 21 dager Awsender Sissel

Awakrivningsmate: BU - Besvant med ughendes dokument Hy utgdenda joumaipost Urghends dokument v

QK Buwbryt

o Velg avskrivning av en eller flere journalposter ved a8 markere journalpost (ene).
o Avskrivningsmate settes automatisk til BU og Ny utgdende journalpost.
o Velg dokumentmal.
o For & besvare alle restanser, sett hake i ruten for 'Vis restanse for alle brukerne'.
o Dersom det ikke er restanser a besvare, velg Ok for 8 komme videre.
o For a lage vedtaksbrev med sakspapir, sett hake i ruten for 'Vedtaksbrev med sakspapir'. Uten
denne avhukingen genereres det Vedtaksbrev som bare inneholder vedtaksteksten.
Klikk Ok ndar mottakere og mal er valgt. Utgaende brev dannes pa bakgrunn av dokumentmal.

Nar vedtaksbrevet ferdigstilles, blir journalpost(ene) avskrevet. Gjgr eventuelt endringer pa adressat
og tittel.

3.9.5 Vedtakskoder

Vedtakskoder benyttes i forbindelse med vedtaksoppfglging. Med vedtaksoppfglging kan arkivet,
saksbehandler, leder og mgtesekretzerer fglge med pa sakens oppfalging.

3.9.5.1 Péafgre vedtakskoder

Sek frem aktuell journalpost og velg fanen Behandling. Marker aktuell behandling. Klikk pa den gule
knappen (lynet) og velg Sett vedtakskode.

Journalpost 16/459-1 Sommersak1 ovv

J%nalpostinfe Dokument Saksdokumenter (3) Avsendere/mottakere (0) Oppgaver (0) Behandling

tvalg Metedato Ansvarlig Status HNivda  Sakstype Saksnr Kode Prot
¥ —ES 18 NR 201A Si==a| Arkivar Vedtak pafsrt 1 Ps 06916 10
Epne sak

Epne mateprotokoll
|:| Vis behandling og vedtak
[ =] settvedtakskode

o Velg vedtakskode fra nedtrekksmenyen.
o Vedtaksdato fylles ut automatisk.
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o Skriv merknad hvis gnskelig.
o Trykk pa Lagre.
Vedtakskoden vises pa journalposten pa fanen Behandling under kolonnen Kode.

Journalpost 16/459-1 Sommersak1 O v
Journalpostinfo Dokument Saksdokumenter (3) Avsendere/mottakere (0) Oppgaver (0) Behandling

Utvalg Metedato Ansvarlig Status Niva Sakstype Saksnr Kode Prot

F3 18.08.2016 Siszel Arkivar Vedtak pafart 1 P3s 069/M1a 10

3.9.6 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 Mgte.
Systemparameter Modul_Moete.url
o Angir url til oppmeldingsbildet.
Systemparameter Modul_Moete.ekstern.url
o Angir url til mgteserver for @ hente delegert saksnr.
| systemparameter SYS_moete.journalposttyper
o Oppgi hvilke 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 parameteren 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 vedtaksoppfelging. 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.
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3.10 Arkivere (importere) e-poster

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

1. Dra- og slippe (drag-and-drop) til en sak eler til en journalpost.
2. Bruke knappen Arkiver.

3.10.1 Dra og slipp til en 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 & markere flere e-poster og hgyreklikke/eller
dra-og-slippe pa en sak. (Maks antall er som standard satt til 10 e-poster, med maks 150 MB
som samlet stgrrelse pa e-postene).

3.10.2 Dra og slipp til en 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.

Klikk her for & 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.

3.10.3 Bruke knappen 'Arkiver'

1. | Outlook dobbeltklikker du pa e-posten du skal arkivere.
2. Velg fa@rst hvilken sak e-posten skal arkiveres i. Du kan arkivere til:
a. Ny sak.
b. Velge en av de siste sakene du jobbet med.
c. Soke etter en sak.
3. Om duikke foretar et aktivt valg, blir e-posten arkivert i den siste mappen du jobbet med.
Saksnummer vises pa den bla knappen for saksmappe i menylinjen i Outlook.
4. Klikk direkte pa knappen Arkiver for a starte arkiveringen.

- . & sok -
]

16/3630 lkcke .
- importert kel Arkiver

WebSak Fokus

Maler

3.10.4 Arkivere til Ny sak

1. | Outlook dobbeltklikker du pa e-posten du skal arkivere.
2. For a arkivere til ny sak, velg pilen pa knappen Sgk og velg Ny sak.
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3. Ny sak blir opprettet. Saksnummeret til ny sak vises pa den bla knappen for saksmappe i

menylinjen i Outlook.
4. Trykk Arkiver.

- ; #§ Sgk - 4m - " #§ Sek -
— : ] Maler
My sak 4 Kl
16/3077  lkke |EB VS 16/3828 | Ikke e
& importert  |fll Sistesak  » - importert iel Arkiver
WebSak Fokus Y Web5ak Fokus

3.10.5 Arkivere til en 'siste sak’
1. | Outlook dobbeltklikker du pa e-posten du skal arkivere.

2. @nsker du a velge en annen sak, klikk pa Siste sak og velg fra listen.
3. Saksnummeret pa saken du velger, vises pa den bla knappen for saksmappe i menylinjen i
Outlook.
4. Trykk Arkiver.
i . % spk -
16/3828 ke g
- il'|'||3;-l‘tEI‘t kel Arkiver

Web5Sak Fokus

3.10.6 Arkivere til en sak du sgker frem
1. 1 Outlook dobbeltklikker du pa e-posten du skal arkivere.
2. @nsker du a spke frem en annen sak, klikk pa Sgk og enkelt spkebilde vises. klikk pa 'Utvidet
sgk' for a fa flere sgkefelter. | spketreffet dobbeltklikker du pa gnsket sak.
3. Saksnummeret pa saken du sgker frem, vises pa den bla knappen for saksmappe i menylinjen i
Outlook.
4. Trykk pa Arkiver.

i . % Sak -

16/3528 | Maler
Ilr-;.-e f— .

- importert ko Arkiver

Web5ak Fokus

3.10.7 Hoyreklikk pd e-posten

Ved hgyreklikk pa e-posten, for eksempel i innboksen din, vises fglgende valg:

+iOC N

{ -] Hege & wige —
. Dennekanguf  ArkiveriFokus L[ Sok etter sak--
Apne My sak »
=l To uker siden ) ’
—_— @ Skriv ut Siste saker 4
-1 wehSak

Sok etter sak
Apner arkivsgk dialogen og du kan sgke pa en eksisterende sak. velg saken din i sgkeresultatet
(dobbeltklikk).
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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).

Siste saker

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

3.10.8 Importdialogbildet

Nar du importerer (arkiverer) en e-post apnes et importbilde.

03 Import av e-post dokumenter til nye journalposter i sak 14/150 Drift av historisk museum =N 1= -
Fil Mal Velg Hovedd: Starrelse  Melding Tilg. Awvsender Mottakere
= @ Seknad om driftsmidler for 1 | ﬂlmport av inngé_e:l"| T', < 'g.ar.':-ze?. aco H{ %@ Jannicke
0= Soknad am driftsmidler | ( [ 7431 KB v N 7 T
B DriftsplanKostnader17.xl l 3 , D 1501 KB W 4 L 7 . 8 .
= Skisse.docx ‘ - O 124ak8 Vv | )
T Seknad om driftstilskude M 3199k v
< 0 |*\ S _;"""h < .
Visningsalternativer etter import. { M 1 :
Vis journalpost etter endt registrering , - 2 -/
Vis i Fokus N | ~— )
Y o9 | l. 6 |
[] Ikke vis dette vindu igjen ved import av dokueme—g@Urnalpost 7 ' g *

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:
o Fra Innboks: Ekstern avsender pa e-post far velge maljournalposter med doktype I.
e Fra Innboks: Intern avsender pa e-post far velge mellom maljournalposter med doktype X, N og
l.
o Fra Sendte elementer: Sendt til ekstern mottaker far velge mellom maljournalposter med
doktype U.
o Fra Sendte elementer: Sendt til intern mottaker far velge maljournalposter med doktype X, U og
N.
o Fra Sendte elementer: Bade interne og eksterne mottakere far velge maljp med doktype U.

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

Visningsalternativer:

Haker du av "Vis journalpost etter endt registrering" vil metadatabildet for journalpost apnes etter
du trykker "Importer". (5)Haker du av for "Vis i Fokus" markeres importert journalpost i
hovedvisningen etter import.

Vise importdialogen (6):
Du bestemmer om importdialogbildet skal vises/ikke vises ved neste import.

Kolonnen Avsender (7):

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

Kolonnen Mottaker (8):

| sjekkboksen (8) ved dokumenttypene I, 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 fra innboksen uten a ta med mottakerne. For a fa disse med,
sett pa haken 'Mottakere' i import-dialogen. En e-post kan inneholde avsender/mottakere som ikke
er gyldig i henhold til dokumenttypen (inngdaende, utgdende, notat) du importerer til. Mottakere
som ikke anses som gyldige vil legges inn som merknad pa journalposten.

Les mer om hvordan man definere visning av avsenders navn.

Nar registreringen er kontrollert, klikk pa knappen Importer for a importere e-posten.

Etter import er utfgrt:

Etter at e-posten er arkivert vil den fa pafgrt kategorien Arkivert i WebSak som vises med en bla
firkant i standard visning. Apnes den arkiverte e-posten vil du ogsa fa status Arkivert i Websak som
vist under.

Hege
TEST .

Arkivert | Websak

Informasjon til systemansvarlig

@nsker man a sjekke mot alle e-postene som er lagt inn pa GID kortet i identitetsregisteret i Websak
Administrasjon ved e-post import, kan dette gjgres ved a sette systemparameter Sys_
epostimport.bruk_alle_epostadr_pa_identitet =Ja.
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3.10.8.1 Varsling ved allerede importert e-post
Dersom filen er importert tidligere varsles dette:

05

Fil Mal Welg Hovedd: Sterrelse  Melding Tilg. Awsender Meottakere
= @ Saknad om driftsmidler for 1 | Elimport av inngder | '| <]annicke@aco N
U= Soknad om driftsmidler | T435KB 4
a: DrifisplanKostnader]7.xl [l 15,01 KB
Lo N 12.44 KB Filen eksisterer allerede | databasen :
U5 Skisse.docx 147150 Drift av historisk museum
T Soknad om driftstilskud: O 31,90 kB

3.10.9 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:

Fil Mal Velg Hovedd: Storrelse Melding Tilg. Awsender
e n | ﬂlmpwtwimgkr|'| _<Kathrine@acos no>
87 Refdoex v vl MN5KE WV

L<]
Visningsalternativer etter import.
[ Vis journalpast etter endt registrering
Vis i Fokus

[[] Ikke vis dette vindu igjen ved import av dokumenter til journalpost

Nar det er treff pa e-post adressens siste del, vises avsender slik:

Fil Mal Velg Hovedd: Storrelse Melding Tilg. Avsender
=& [ Elimport av inngder | '] | ACOS AS v/Kathrine Glesnes
2" Refdocx v ¥ 115K v

L]

Visningsaltemativer etter import.

[] Vis journalpost etter endt registrering
[#] Vis i Fokus

(] Ikke vis dette vindu igjen ved import av dokumenter til jounalpost

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.
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(03] Import av e-post dokumenter til nye journalposter i sak <Skriv tittel her> [= |8 | X ~
Fil Mal Velg Hovedd: Storrelse  Melding Tilg. Avsender M .
=2 & Bimpart av inngder |~ | _<Kathrine@aco
8" Refdocx [w] [ 1153K8 4

Titel

| 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 sta som
avsender, og klikk Ok. Tilbake i importdialogen er na avsendernavnet endret.

Mal Velg
| B import av 'I'Ing.lell'l ACOS AS <post@acos.nc
B Ref.docx vl 1153KB 4

T

Visningsalternativer etter import.

[[] Vis journalpost etter endt registrering
v Vis i Fokus

[[] Ikke vis dette vindu igjen ved import av dokumenter til journalpost

Klikk Importer for a lagre e-posten med gnsket navn som avsender.

Informasjon til systemansvarlig

Det er mulig a konfigurere avsenders informasjon ved import av e-post, slik at det er vikrsomhet
som blir avsender, og ikke personen i virksomheten. Dette gjgres i modul for WebSak
Administrasjon.

3.10.10 Import av e-post med mottaker pad blindkopi

Ved import av e-post der palogget bruker er satt som blindkopimottaker, 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:

o Dokumenttype blir U (eller eventuelt notat (N/X) etter hva organisasjonen har satt opp).

o Avsender(e) pa e-post blir bade avsender og saksbehandler pa journalpost.
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o Mottaker(e) blir mottaker pa journalpost.
« Blindkopimottaker(e) vises 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).
o Avsender(e) pa e-post bli avsender.
o Mottaker(e) blir kopimottaker pa journalpost.
o Blindkopimottaker som importerer e-posten blir saksbehandler, eventuelle andre

blindkopimottakere viser ikke i journalpost.

3.10.11 Hva skjer med den opprinnelige e-posten

Etter at e-posten er arkivert vil den fa pafgrt kategorien ARKIVERT | FOKUS i Outlook.

=] Hege &, vige f2503 oy
Se bla firkant i standard visning: ~ Dennekan duimportere, Baoa-eee

Dersom du na dobbeltklikker pa e-posten sa vil den se slik ut:

— . - " ———— Y
!.fmg H 9 ™= a3 5 Denne kan du importere, Bt jo bli L eller bwa? - Meld..,
Melding Utwikler (7]
= . & = Sk -
= x 3 & ¥ EE) g;” u # g
= — | Maler
Swar Slett S@ppelpost) Alternativer | Sok Send til 14728 1 . .
- - o o + | Onefote o k&l Arkiver
Handlinger Cnelote Web%ak Fokus
ARKIWERT I FOELIS
Fra: Hege &, Yabethege@ z2,com] sendt; ti25.03.2014 12:31
Til: Test030; TestOO1
Kopi: |

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.

Merk at koblingen mellom e-posten og det arkiverte elementet forsvinner straks etter arkivering.
Endringer du gjgr i din 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.

3.10.12 Endre tittel pa vedlegg etter import

e Importer e-posten.

« Apne registreringsbildet/journalposten.

o Nar det er du selv som har importert e-posten er statis S pa dokumenttype I.
o Marker vedlegget, ga til fanen Detaljer og endre status.

o Endre status pa vedlegget til B og Lagre.
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« Tittelfeltet pa vedlegget blir aktivt. Endre tittelen til det du gnsker, sett status for vedlegg

tilbake til F og klikk pa Lagre.

A Dokument 12/721-1 | Sak 12/721 Kopier journalpast [ = =)
| Lagre () Frisk opp  Awansertvisning = ) Avskriv (Forfaller om 21 dager) = v W GEtil sak 4@ Innsynsbehandling 9 g,gb
N _
o 2. Klikk Lagre-
%\, ., “appen som na er ) .
Tittel: ™ ™ Tilgang: Setttilgandg..
Titteld 5. Lagre L |
Aws endringene gavoennigen Jannicke Knudzen [jannicke knudsent@acos.nol;
Sal [ I arit
Hovedinfo Behandling Datoer / forfall
Admenhet  BS Budsiettzeksjanen Status: 5 Registrert i farste hind eller ajourfe... Jounaldato:  30.04.2013
Saksheh.: SBHOMY || 5akshehandler Marit Pricritet: Dok data: 30.04.20M3
Type: | Inngdende bresy Beh. type: Y Fanfaller innen » dager Forfallsdate:  21.05.2013
Kategori Ekzp.dato:
S ak zdokumenter Avzendere (1) Histarikk [4] Merknader (0] Tilgangsgruppe Oppgaver (0] Kiyzsreferanzer [0/0] Parter (0]
Opprett Dokument & Importer dokument “#, Filtilknytning... () F:‘: 3. Endre tittel pa |
Mawvn f% Wergion  Warant | Registrert av  Kategorn Dokid Gradering VEdleQQEI
IE_I] Importer vedlegg [l 1 P SBHO4MY Brev 24536 | L
= Vediega (1] Tittel  Wedegymmr——— <
IE_] Yedleggstittel O 1 P SBHO4MY Brev 24537 Tilgang: Setttilgang..
Merknader Dretalier Knyptninger Histarikk 4 »
Wergon |«
Drokid 30714 - Yersjon 1_P - Starrelze 14232 Bytes (Fill D:28383)
P Wariant: F Produk gjonsformat
Format: DOC Wwhord 2007
1. Endre — — Status: F Ferdig
tatus tilB it .
p 5] ~, Kategari: ER Brev L
4. Sett status Behanding
tilbake til F Registrert av: | SBHOAMY Saksbehandler barit
Utarbeidet av: | SEHO4bY Saksbehandler barit
\ = Krwtning: 4 Wedlegg
Oppbevares. .. I
P LI 4 | 1l b

Informasjon til systemansvarlige:

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 jp som ikke har ferdigstatus (Ferdigstatus styres av sys_

jpferdigstatus).

Dersom journalposten er ferdigstilt og man endrer status tilbake til R (kun for de som har tilgang) sa
vil hoveddokumentet settes i status B. Vedleggene vil beholde sin status F (men kan endres

manuelt). Dette gjelder ikke for doktype I.

3.10.13 Arkivere e-post fra kladd

Se ogsa kapittel om hvordan arkivere e-post for informasjon om forskjellige mater a arkivere pa.
o Opprett ny e-post og spk pa saksnummeret (1) til mappen du vil arkivere dokumentet i.
o 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.
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o Lagre til journalpost med knappen Arkiver (4) nar du er ferdig med innholdet i dokument og har
lagt pa eventuelle mottakere og emne.

II/":;\, H9 ™« )+ Uten navn - Melding (HThL) { \I\— = x
&) 2
Melding Seftinn Alternativer Faormater tekst L7
| ~ L
B f A= ggﬁ @-J 0. &= v 5~ tg& 1 #§ spx -
B A0 ! LA Maler -
Lim \'F & U||- A-||E = i= 5 Adressebok Kontraller Falg Stavekontroll || 14/190 Tkke -
innv S = S nawh & opp ™ 2 7 il importert Illl
Utklippstavle M= Grunnleggende tekst Mawn Inkluder Alternativer = Korrektur / WebSak Fokus J\r -
ol = 1\
Til,os g 3 |\
| | I A3
] > \
1 L)
| k 2
Emne: - - 4
- T
L
FY
=

Da far du opp importdialogen. Velg dokumenttype/journalposttype og trykk Importer.

3.10.14 Sporing av e-post for enklere arkivering

Ved e-postsending av dokumenter fra WebSak Fokus legges det nd 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.

- "3\ HY9 Bas s Interne rutiner - Melding (HTRL) — = x
! Tt .
R |
_) Melding L2
] 3 Owerfar til - Sak & = #§ ok -
| S _i& 23 Crverfar til mappe % &, Sikkerlister - %Ij v i W 3 sa g,” B § sol
‘ L%Lag regel J n& Relatert = — . Maler
Swar Swar  “ideresend Slett EBlokker Tkke sgppelpost || Kategoriser Falg  Marker Send til 12/744 | Inngaende .
til alle 2] Andre handlinger > || gusender - opp * somulest | kg Weld T Oneflote - dokument - | [l Arkiver
Swar Handlinger Seppelpost ] Alkernativer f Sak Dneblote WebSak Fokus

‘ '0 E-post er relatert til sak 12,749

Fra: Test02s ' Sendt: to 13.06.2013 09:57
Til: Test028

Kapi:

Emne: Interne rutiner

| Melding | '@Interne rutiner [L][32266].pdf [165 kB]

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:

AtlowEeferanse #06d39142%d8a4 26 0b300ed3a0807 0435201200074 5#ACOS 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)

ok etter sak...

W

Py sak »

Siste saker 3

3.10.15 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.

3.10.15.1 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.

Systemparameteren sys_epostimport_notat_default:

Bestemmer om X eller 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 av
innkommende/utgaende e-post sta pa. | tillegg kan det veere lurt 3 sette pa haken for "lIkke 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 I, for at denne dokumenttypen skal kunne
komme som et valg.

Systemparameter sys_epostimport_notat_default vil fortsatt veere styrende for hva som skal
komme som default notat i listen over mulige dokumenttyper. Standardverdi her er X.

3.10.15.2 Oppsett for lang tekst i emnefeltet ved e-postimport

Dersom det ikke er krysset av for Tillatt import av epost i DOC format, vil hoveddokumentet blir
lagret som DOCX. | denne prosessen mellomlagres dokumentet som HTML. Denne HTML lagringen
har en begrensning pa filnavn, inkludert filsti,og man far melding om at fil ikke kan lagres. Du far
ikke importert hoveddokumentet dersom filnavnet er for langt. Dette er en begrensning i Windows.
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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.

3.10.15.3 Oppsett for enkelt sgkebildet ved e-postimport

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

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

3.10.15.4 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.

3.11 Avskrivning/restanse

Med avskrivning menes 3 besvare en henvendelse som er gjenstand for restanse hos
mottaker/saksbehandler. Dokumenter med restanser krever svar. Les mer om de ulike
dokumenttypene og behandlingstypene i i avsnitt om journalpostvisning.

3.11.1 Menyvalg for avskrivning og restanse

1. Hgyreklikk pa en journalpost i arbeidsbordet, velg Behandle, sa Avskrivning
= L& Ubehandlede [1/0) I I

Ly b

# L& Under i . ;

# LG Siste g # Rediger... Klikk h:EF og du vil

H LE Siste 3 Wis dokument r . a.pne .

avskrivningsvinduet
|W Behandle ’ a
4  Organisere L - _____/g‘a\.-';l..._.._ < b
!‘3! send til » Farelapig svar... »
@) Frisk app Besvar uten @ awskrive.,  »
Besvar med B-post

2. Fra innholdsvisningen til kurven i hovedbildet. Velg Behandle og Avskrivning
3. Hgyreklikk pa en kurv. Velg Behandle og Restanser:

[T JE

= L3 Forfall (4872) ~

== Ny 3
..f,? Rediger...
Forhindsvisning. ..

ot Arbeidsflyt

|-‘!® Behandle » | | Festanser.., |

Ffr 080110

ol i 3
% rasnisEre @ Innsynsbehandling
B, sendti v
(&) Frisk opp L AKSAKZ pravver 3 sen I
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3.11.1.1 I registreringsbildet til saksmappen
1. Hgyreklikk pa journalposten i metadatabildet til saksmappen, velg Behandle og Avskrivning:

lt;’ Joumalposter [3) ﬁ Klazzennger [1] ,l{ Historikk [1] 54 Merk

4= |Legg til... - & Rediger...l Feilregistrer | Handlinger -

Dokrr Titkel Avsendela‘Mottaker  Brevdata _ Ad
Ubesvarte | —
1 ] .
"""""" My r Klikk her og du vil
Besva *./;" Rediger... épne
(U] Vis dokurment R avskrivningsvinduet Fh
u FE
|-war Behandle L [\ ,{rfﬁ?g v
¢ Organisere r Besvar og avikriv,., 3
!5'._‘ Send til * Forelgpig swvar. r
@) Frisk opp Beswar uten & awskrive..  »
Besvar med A-post

2. Velg Restanser i sak pa metadatabildet til saksmappen:

|u'.| Lagre () Friskopp  Avansert wisning = hﬁ Lagre som mal... & <f]vis endringer ﬁRestanser isak]| W W

1. Velg knappen Avskriv fra menylinjen:

||. . Lagre |(Z) Frisk opp | Avansert wishing 'larﬁwskriv (Far‘FaIIeridag)l = o [l Gdtilsak @ Innsynsbehandling i @

2. Apne nedtrekkslista pa Avskriv-knappen

P

A\ Dokument 14/45-1 | Sak 14/45 Arkiverer dokumenter

|| Lagre (@) Frisk opp  Awansertvisning + | &vskriv (26 dager gammel) v\i W

Avsskrivning..,

Besvar og awvskriv..,

% Beswvar rmed M-notat... [

Tittel: ref: Seknad om sponzarmid Besvar med X-notat.., 4

Titrel2: Forelapig svar..,

Besvar uten a awikrive..,

dywzender | Kathrine Arkivar

Eathrine &rkivar; Fathrine Leder:

3. Heyreklikk pa en avsender pa journalposten, og velg Avskrivning:
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S aksdokumenter Ayzendere (1] Historikk [5) hd

e Legghil.. | |My. & Rediger... 3 Slett
Kode | Mawvn | Audre
Avzendere

Arsendere

Kopi

| Bwskrivning

Sett Frisk

Legq kil som part i saken

3.11.2 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 & arbeide med.

Utropstegn [l 10/73-4 Ekspedering, med et

Viser at dette er en journalpost med restanse som du ikke har begynt @ arbeide med.
Editeringsblyant 2 1217365 Rutiner

Viser at behandling er pabegynt, og at det er opprettet et svarbrev/svarnotat. Gjelder ikke "besvar
uten a avskrive".

Hake for at behandling er fullfprt E&#  Besvarernriai

Viser at behandling av et Inngdende dokument eller et N- notat er fullfgrt. Dersom det inngaende
dokumentet/N-notatet som besvares far status J, vil haken forsvinne.

3.11.3 Avskrive inngdende journalpost
Det er flere mater a avskrive en Inngaende journalpost pa:

3.11.3.1 Registrere avskrivingsopplysninger direkte pa journalposten

Avskrivingsopplysninger kan registreres ved a hgyreklikke pa journalpost, velge Behandle, >
Avskrivning.

L2 Ubehandlede - Antall journalposter 1

Daknr Tittel Ayviender/dottaker Brevdato Adm,
1] +1 ny N ntaktperson  06/28/2013 FEU
*.r;‘f" Rediger...
Wiz dokument 3
|-w Eehandle 2 Auskrivning... A
“r Organisere r Besvar og avskriv.., 3
B, sendtil r Forelapig svar., »
@) Frisk opp Besvar uten 3 awvskrive.., »
‘ Besvar med A-post )

Velger du avskrivning vil du far frem bildet hvor du kan angi avskrivningsmate:
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A Avskrivning - Seknad om studestatte for neste &r (16/3583-4) - O

Niv5:| Journalpost 16/3383-4 - Seknad om studestatte for neste ar - |

Restanse (Jannicke Pedersen)

[] Vis restanser for zlle brukere Velg alle
Dalerr Avdeling  Awsender Tittel Tittel2 Saksbehandler Awslrivningsinfo
Mine ubesvarte

D 16/35834 ACOST.. ACOS Sol Lorert... Seknad om studestatte for neste ar Forfaller om 21 dager

3 15735834 Bjame Svanutmot... Ssknad om studestatte for neste ar Forfaller om 21 dager

3 16735834 Kalle Kardsen Seknad om studestatte for neste ar Forfaller om 21 dager
Lyskrivningsmate: | v W
Merknad:

Microsoft Sans Serif -3 - B 7 U 5:. S | B

OK Avbryt

Klikk pa pilen i feltet Avskrivingsmate - og velg fra nedtrekkslisten. Se nedenfor eksempler pa
avskrivningsmater.

Awskrvningsmate: | Pvring - K
EU - Besvart med utgdende brey _\

MM - Beswvart med nytt notat
TLF - Besvart per telefon
Microsoft Sans Serif | TE - Tatt til etteretning
T0O - Tatt til onentenng under behandling
. Widlertidig svar zendt

BS - Besvart med utzendelse av skjema

“Merknad: ———

ol
|:|[||:|
il

o BU - Besvart med utgaende brev. En far her mulighet til & velge maljournalpost, eller en
kan velge a koble den inngdende til en allerede opprettet journalpost av doktype U.

o NN - Besvart med nytt notat en far her mulighet til 3 velge maljournalpost

e TLF —Svart pr. telefon

o TE — Tatt til etterretning

o TO — Tatt til orientering

o *** Midlertidig svar sendt (avskriver ikke journalposten), en far her mulighet til 3 velge
maljournalpost

o BS — Besvart med utsendelse av skjema

Merk: Deaktiverte avskrivningsmater blir ikke vist i listen.

Fremgangsmate
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« Velg avskrivningsmate. Nar du skal avskrive direkte pa journalposten uten a knytte dette til et
annet dokument kan du velge a avskrive med avskrivningsmate TE, TLF etc.

o Skriv eventuelt en merknad til avskrivingen i fritekstfeltet.

o Klikk pa Ok for a lagre.

o Klikk Ok for a lagre avskrivningsinformasjonen.

« Journalposten er na avskrevet og fjernes fra restanselisten din.
NB: Din virksomhet kan ha andre avskrivningsmater enn de som er standard (Avskrivingsmatene
defineres i eget register).

Ved besvaring av inngdende skal avsender pa inngdende velges ogsa pa utgaende. Dette gjelder
ogsa nar avsender er en administrativ enhet der den administrative enheten har flere e-post
adresser satt opp.

Informasjon til systemansvarlig:

sys_kopier_tittel2_ved_svarbrev styrer om teksten i tittel2-feltet pa journalpost ogsa skal brukes i
tittel2-feltet pa besvarende journalpost. Gyldige verdier ja/nei. Default = nei.

3.11.3.2 Besvare med et registrert utgdende brev

Du kan velge a avskrive den inngdende journalposten med en eksisterende utgdende journalpost.
Velg BU - Besvart med utgaende brev som avskrivningsmate. Da vil den utgdende
dokumentregistreringen vaere basert pa metadata til den inngaende journalposten. Inntil det
utgdende brevet er ferdigstilt sa vil avskrivingsinformasjonen veere BU — under behandling med
henvisning til saksmappen og eventuelt dokumentnummer som den utgaende 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 utgaende journalpostene i
samme saksmappe.

Avskrivningsmate: |BU - Besvart med utgaende dokument W | utgaende joumalpost| W | Ltgdende dokument W

Merknad:
Microsoft Sans Serif -3 - B I U 5:. = | I8

OK Avbryt

Velg hvilken utgdende journalpost du gnsker a avskrive med, og klikk Ok. Metabildet for valgte
journalpost apnes og du kan arbeide videre med den. Nar du har ferdigstilt den utgaende
journalposten, fjernes den inngaende journalposten fra restanselisten. Du kan velge & avskrive den
inngaende journalposten med en maljournalpost. Velg BU - Besvart med utgaende brev som
avskrivningsmate. | feltet til hgyre ligger en liste over de tilgjengelige maljournalpostene.
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Dok | Avdeling | Saksbehandler | Tittel | Avsknivhingsinfo | Awsender

Mine ubeszvarte

a 1247201 SF Saksbehandler E... Seknad arn rnidler Faorfaller om 21 dager Swein Jensen
Sxskrivningsmate:  |BU - Besvart med utgdende brey j INy utgiende journalpost j

—Merknad: ‘Utgéende - tilgangsgrupper
= = Litg&ends dokument
Microsoft Sans Serif -3 =8| B 7 U s = | i

Velg hvilken majournalpost du gnsker 3 avskrive med, og klikk Ok. Metabildet for valgte
maljournalpost apnes og du kan arbeide videre med den. Nar du har ferdigstilt den utgdende
journalposten, fjernes den inngdende journalposten fra restanselisten.

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 3 avskrive en og ikke flere
restanser i saken.

= — = 3 Jlensen 30.04.2013 5F SF Sakshehandl... 5
=5 My *
/ Rediger...
U LB e * lensen 30.04.2013 SF SF Saksbehandl... R
|-‘!?$ Behandle » || Seeskrivning. . » |m Ltgdende
¥  Organisere » Beswvar og avskriv.., P |0 utgfende - tilgangsgrupper
EH Send til r Forelgpig svar... P | Ukgiende dokurnent
Gt i v b @ o iliis 5

Nar du har ferdigstilt den utgaende journalposten, fjernes den inngaende journalposten fra
restanselisten.

3.11.4 Avskrive med nytt utgdende brev

Hvis du velger avskrivingsmate BU — Besvart med utgaende brev, vil den utgaende
dokumentregistreringen vaere basert pa metadata til den inngaende journalposten. Nar du har
ferdigstilt den utgaende journalposten, fjernes den inngdende journalposten fra restanselista.
Inntil det utgaende brevet er ferdigstilt sa vil avskrivingsinformasjonen veere BU — under
behandling med henvisning til saksmappen og eventuelt dokumentnummer som den utgaende
journalposten er opprettet i.

S aksdokumenter Avzendere [1) Historiklk [B] terknader [0] Tilgahgzgruppe [3] Oppaaver (0] K.avszreferanszer [0/0)
e Legatil.. | My 7 Rediger.. 3 Slatt
k.ode | Mavn | Adresse | Poster/Sted | E-post | Referanze | Avshaivhingsinfo | Person
Mottakere
CWIKTF Awdeling for IKT og farmying [ L) under behanding - 03760 |

3.11.5 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
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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: 13,5545

3.11.6 Forelgpig svar/midlertidig avskrivning

Du har muligheten til & avskrive en inngaende 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, sa Forelgpig svar for a apne avskrivingsvinduet, eller velge a
avskrive med maljournalpost.

[2Y Avskrivning - Behandling av ssknad {12,/720-2)

Miva: Journalpost 12/720-2 - Behandling av sgknad -

[~ Wis restanser for alle brukere

Doknr | Awvdeling | 5aksbehandler | Tittel | Awskrivhingzinfo | Awzender
Mine ubeszvarte
m 12/720-2 SF SF SaksbehandlerE... Behandling av seknad 0 dager gammel Terje Arkivar
Syzkrivhingsmate:  [MM - Besvart med nytt notat j INytt notat jm j

—Merknad: |M-notat 2 l:

Microsoft Sans Serif g ~¥fx | B 7 O 5:. = | f

aK | Ayt |

Velger du Forelgpig svar kommer du inn i et vindu med ei liste over de inngaende journalpostene i
saksmappen.

FOKUS Brukerdokumentasjon 117



3 Ny journalpost

[A) ¥elg mottakere av svarbrevet M=l E3
Miva: Journalpost 12)720-1 - Segknad om midler -
—FRestanse [SF Saksbehandler Elizabeth 4-4]
[ Wis restanser for alle brukers Yelg alle
Doknr | Avdeling | Sakzbehandler | Tittel | Awzkrivningzinfo | Avzender
—m 1247201 SF SaksbehandlerE...  Seknad om midler Forfaller om 21 dager SweinJensen
m 12/7201  ADM SF SaksbehandlerE...  Seknad om midler Fortaller om 21 dager Stian Arkivar
m 1247201 ADM SF Sakshehandler E...  Sweknad om midler Forfaller orm 21 dager Terje Arkivar
1 \'1 . 2 |
Bghrivningsmate:  |*** - Midlertidig swvar sendl._ , vl Ny utgdende journalpos L Jande j
oK | Aubryt |

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 avskrivningsdokument (2) du gnsker a bruke.
Dersom du velger & avskrive midlertidig med a opprette en Ny utgaende dokumentregistrering og

maljournalpost, apnes metadatabildet til en ny journalregistrering type U.

HLagre Frisk opp - Enkel wisning - ﬁBesvarer journalpost 09/60-19 - ("Masseutsendelse) W W Ferdig 5
m Tilgangskod..
Tittel: IMasseutsendeIse - s T ming:
o
e i
i b =l
rEE | ~ 1 Titelfeltet
Awrsender: | DOKS drkivar 1 Tone 1-1 1 ma fylles ut I Sensitiv
hattakere: | IﬁEDS AS: L )
3
Farter [0]
5 akzdokumenter kottakere (1] Historikk [1] terknader (0] Tilgangzgruppe Oppgaver mszreferanser [0/0]
[ opprett Dokument & Importer dokurnent Sk, Filtiknytning, .. (Z) Forhdndsvis
Mawn Yergion  Warant  FReaistrert av @_] Blank -
2 Blank
E<H] Blank
] Brey - DOT mal
9] Fokus utgdende [ =
9] Fokus: Brev - Mona 2
@._] Fokus: Brev - Rebekka
[T I T DU - TR Y TR |
4 | » @ ]

Kontroller ferdigutfylte felt, og gj#r ngdvendige endringer. Tittel-feltet er et ma-felt.

Trykk pa Lagreknappen.
Du har nd registrert opplysningene som skal flettes inn i tekstdokumentet.
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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 @ komme tilbake til maloversikten etter forhandsvisning, klikk pa Vis tekstmaler.

Oppgaver (0) Kryasreferanser (0/0) Parter (0) Behandling Tilleggs:t

2 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.

A [

Sjekkinn |Lagre Lagre som
og avslutt ny Versjon

3.11.7 Avskrive flere inngaende journalposter samtidig

Det er mulig 3 avskrive flere inngdende journalposter samtidig eller med samme utgaende
journalpost.
3.11.7.1 Alternativ 1

Fin saken og hgyreklik pa en inngaende journalposten med restanse.

Velg Behandle og Besvar og avskriv. Avskrivingsbildet apnes. (Eller du velger direkte avskriving
med Maljournalposten som vises i listen din).

1 e - r v N P H g '\-1 I" \\
................. o u+ My .
Eul 11,7 Rediger.. Klikk her og du vil
11 . = . _
400 siste Wis dokurment ’ _apne Klikk her og du vil apne
% Behand S avskrivningsvinduet avskrivningsvinduet, med mal
- —| for & avskrive forhandsvalg
% Organisere Pl 9 a"|L (U t‘\_\
E! Send il 3 Forelepig svar., 3 m 1 ftrent,
14| Besvar uten @ avskrive., E A
@ Friskopp - ~ b -
Tems: 98 Lrrcwee— Besvar med A-post &ll folders are up to date, b5 Connected to Micre
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Bilde med liste over inngaende journalposter (som ikke er avskrevet) vises:

Al Welg mottakere av swarbrevet EI@

Miva: Journalpost 11/169-2 - En I som skal avskrives -

Festanse [Marit S aksbehandler gammel)

D\Yis restanser for alle brukere Welg alle
DDIQ‘R;R Avdelng  Saksbehandler Tittel Avskrivningsinfo Avwsender
m. £3-2 Marit Sakshehandler.. Enl som skal avskiives Farfaller i dag Kathrine K.ontaktperson
n 114 5941 karit Sakzbehandler.. Re avakriver 42 dager gammel M arit K.ontaktperson
N Y e =,
Y [
'\\I\ \.\
\ N\
\.\.\ \\
".\ N

\ Hak av for "Vis restanser for— ~y 's ~ 's ™

alle brukere" for & avskrive’ /
| flere journalposter sanﬂp'/;;:’_d-l 2 %1 3
A n |Utgéende dokument -post iy

\_T_
)

Avskrivringsmate:

Wy utgéende journa

[UT11/169 Lagrer en U [

oK ] [ Lubiryt ]

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.

3.11.7.2 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 utgdende brev som svar.

3.11.8 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 (@) Frisk opp  Avansert visning leAvskriv(Fu:urFalleridag}llvv v I8 Ekspeder (Il G2 til sak

Du kan avskrive ved a hgyreklikke pa notatet i en kurv i arbeidsbordet. Velg behandle og velg
mellom de ulike avskrivingsmatene i listen:
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= L& Siste dokumenter (6f1)

0.3 Mntat soen skal aeskris

[ 117 <
B8 115 7
[ 11/18°

ER 1116

My
Rediger...

Wiz dokument

@ 1s

o L& Siste sal

Behandle

11716
= :
Gl 1117 E,

Organisere

Send til

Frisk opp

Dane

Buskrivning..,

Beswar og awvskriv.,

Beswvar med M-notat...

Besvar med X-notat...

Forelgpig swvar...

Besvar uten @ awskrive,..

Beswvar med &-post

ACOS AS

Du kan avskrive ved a hgyreklikke direkte pd N-notatet og utropstegnet som indikerer restanse, og

deretter velge mellom de ulike avskrivingsmatene i listen:

|4 Ny
Tittel
,_/f Rediger...
Tittel .
Vis dokument
Lorg on on nersonal (HRA)
Y Behandle Avskrivning...
“+  Crganisere Besvar og avskriv...
=y Sendtil Besvar med M-notat...
Hovedi @) Frisk opp Besvar med X-notat...
Adm . o Forelepig svar...
E  ApneiArkiv _
Saksoems: Besvar uten a avskrive...
Tvpe: | M - Internt notat Besvar med A-post...

Avskrivningsbildet apnes:
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Al‘ Seskrivning - Motat som skal avskrives (11/169-3) EI@

Miva: Jlournalpost 11/169-3 - Motat som skal awvskrives -

[ Wiz restanser for alle brukers

Doknr Avdeling  Saksbehandler Tittel Auvzkrivningsinfo Ayzender
Mine ubesvarte
m 11/163-3 FiL M arit Saksbehandler...  Motat som zkal avskiives Fuortaller | dag F.athrine 5 aksbehandler
Avskrivhingsmate: - lngen avskrivhing — - -
Merknad:

dicrosoft Sans Serif 45 B F U 5:. =

[ oK. ] [ darbryt

o Velg avskrivingsmate og legge inn eventuelt en merknad til avskrivingen i fritekstfeltet.
o Klikk pa Ok for a lagre.

o Ved besvaring av notat sa skal alltid primaer e-postadresse velges for mottakere som har oppgitt
flere e-post adresser.

3.11.8.1 Avskrive med nytt notat

Hvis du velger avskrivningsmate NN — Besvart med nytt notat eller BX — Besvar med notat uten
oppfelging, 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, fjernes det inngaende notatet fra restanselista.

3.11.8.2 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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A&.‘ Awskriviing - Motat sorn skal awskrives (11/169-3) E\@
Niva: Journalpost 11/169-3 - Notat som skal avskrives -
[ wis restanser for alle brukere
Crokrr Avdeling 5 aksbehandler Tittel Avgkrivningzinfo Ayzender
Mine ubesvarte
m 11/163-3 FEL Marit Saksbehandler..  Maotat som skal avskrives Forfaller i dag Kathrine 5aksbehandler
Avskrivningsmate: MM - Besvart med M-notat -~ e w | Matat til opplalaing -
Merknad: [M] 11/169-4 Flere notater i samme sak
Microsoft Sans Serif ~4 ~& B 4 |2E =i
[ oK | | Eavbiyt |

Velg hvilket notat du gnsker & avskrive med, og klikk Ok. Nar du har ferdigstilt det notatet, fjernes
det inngdende notatet fra restanselista.

Du kan velge a avskrive det inngdende notatet med en maljournalpost. | feltet til hgyre ligger en
liste over de mulige maljournalpostene.
I} Avskrivning - Behandling ay seknad {12/720-2)

Miva: Journalpost 12720-2 - Behandling av seknad -

[ Vis restanser for alle brukere

Daknr | Avwdeling | Sakzsbehandler | Tittel | Avwsknivhingsinfa | Awzender
Mine ubesvarte
m 12/720-2 SF SF Saksbehandler E... Behandling av seknad 0 dager gammel Terje Arkivar
Avzkrvningsmate:  [MM - Besvart med nytt notat j IN_l,ltt rotat jﬁ j

—Merknad: |M-hatat 2

Microsoft Sans Serif S5 EHE& | B 7 U 5:. & | i

oK | Avbipt |

Velg hvilken maljournalpost du gnsker & avskrive med, og klikk Ok. Metabildet for valgte journalpost
apnes og du kan arbeide videre med den. Nar du har ferdigstilt det notatet, fjernes det inngdende
notatet fra restanselista.

3.11.8.3 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 inngdende notatet fjernes fra restanselista.
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3.11.9 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. Hgyreklikk pa linjen med navnet ditt og
velg Avskrivning. Avskrivningsbildet apnes. Se hvordan avskrive et notat.

3.11.9.1 Avskrive flere mottakere pd samme notat

Hvis du har utvidede rettigheter har du mulighet til 3 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 & avskrive notat pa:

1. Finn fram til notatet fra kurv i arbeidsbordet

Heyreklikk og velg Behandle, sa Avskrivning.

B === B

n 12 / Rediger...

E :;: Yis dokument: » | Avskrivning. .

ﬂ 12."|-‘!$ Behandle . | Beswvar og avskriv, .. b
E E’l 4  Organisere b Besvar med M-notat.., b
B 2B, sendti 3 Besvar med ¥-notat.., »

Avskrivingsbildet dpnes. Hak av i Vis restanser for alle brukere.
Marker mottakerne du skal avskrive for restanse for eller klikk pa Velg alle.

A Avskrivning - Skal til fordeling (13/3035) - o x|

Niva: Journalpest 13/3033 - Skal til fordeling -

Restanseliste

Wi restanser for alle brukere Velg alle

JP-ID Avdeling | Saksbehandler Tittel Avskrivningsinfo

Ubesvarte

m 1373035 Dom Skeal til fordeling Forfalt med 72 dager

m 1373035 RAD Jannicke T Pedersen  Skal til fordeling Forfalt med 72 dager

m 1373035 JTP2 Skeal til fordeling Forfalt med 72 dager

m 1373035 RAD Slkeal til fordeling Forfalt med 72 dager

< m >
Ayskrivningsmate: | v|

Merknad:

Microsoft Sans Serif -3 -~ B 7 O E =S & |2

| oK | | Aubryt |

Informasjon om avskrivningsmate og dato for den aktuelle brukeren vises i mottakerlisten pa
notatet.
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Saksdokumenter TE]  Historikk (15)  Merknader (3)  Tilgangsgruppe (11)  Oppgaver (0] Kiyss
< Leggtil.. & Rediger.. X Slett
Kode MNawvn Adm.niva Awskrivningsinfo

Mottakere
E DoMm Dalen omsorgsbustad -—fNHSK/RAD/DOM (TO) - Avskrevet 16.9.2015
E ImP Jannicke T Pedersen ---/NHSK/RAD/ITP (TO) - Avskrevet 16.9.2015
Edstpz  ste2 ---/NHSK/ITP2 (TO) - Avskrevet 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.

3.11.10

Restanse pa utgdende dokumenter

Nar du skriver et utgaende dokument har du mulighet til 3 legge inn restanse pa det. Pa denne
maten kan du lettere fglge med pa om du har fatt svar pa dine brev. Dersom du har flere mottakere
av brevet ditt, vil restansen vaere knyttet til den enkelte mottaker. Dvs. at nar det kommer et

svarbrev inn fra en av mottakerne avskrives dennes restanse pa det utgaende brevet.

3.11.11 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.
o Marker for a forhandsvise, eller dobbeltklikk pa dokumentet for a apne.

o Dobbeltklikk pa den gule linjen for a vise detaljer.

o Nytt vindu apnes for mer informasjon om avskrivningen:

A\ Buskrivning - Svar ps sErT/_

Niva: | lpast 127720 B
T f_r, Hak av for a vise

" restanse for alle

i
| s Testanser for alle bruki brukere

Cioknr Awdeling '

=8 R

Uten restanse for meg

@ 12720 Swar pa saknad om ...

f

Ay zkrivhings

Info om den besvarte
journalpost. Dobbeltklikk for 4

Avskriver

e —

Marker journalpost og fa opp

info om den besvarte Avsender

journalpost nederst i bildet

Journalpost

apne journalpost i

et den Kode

Titkel

metadatgpildet

rdig avskrevet BU

Soknad om midler

oK

Du kan ogsa hgyreklikke pa journalpost nederst i bildet for a apne hovedokument og/eller vedlegg.
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Avgkriver
Journalpost kattaker Awzhkrevet den K.ode Tittel
EJF‘12!?’2D‘I __________ Llee ferdig avskrevet BLI Saknad o midler
e Ny 3
;j‘i” Rediger...
| Wiz dokument J ||IE_|] Hoveddokurnent
I—,—_WFE b Behandle » VEdIEgg

3.11.12  Avskrivningsinformasjon

Felgende 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)
o Skrives dersom alle mottakere har avskrevet med samme kode.
o Skrives ved flere mottakere og kun en mottaker har avskrevet.
o Skrives nar det er kun en mottaker av avskrivning.

Teksten "Avskrevet":
o Skrives nar siste mottaker har avskrevet dokumentet

Teksten "Under behandling":
e Skrives nar noen har besvart dokumentet men ikke alle.

Journalpostld:
o 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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[MM] - Avskrevet 11.7.2016 - 16/273-5

Avskrivning N-notat — To mottakere — Begge avskriver med samme avskrivningsmate — Ikke
nytt dokument

Gir avskrivningsinfo:

(TE) - Awskrevet 12.7.2016

Avskrivning N-notat — To mottakere — En avskriver, en ikke — Avskriver med nytt dokument
Gir avskrivningsinfo:

[NM]} - 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

3.12 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 & dpne dokumentet som skal importeres og klikke pa knappen Arkiver.

3.12.1 Importere ved dra-og slipp funksjonen

Dokumenter kan importeres som ny journalpost i en sak.

Finn filen i utforsker og dra- og slipp filen inn pa en dpen sak du har skrivetilgang til. Importbildet
apnes, og du kan gjgre eventuelle endringer i importbildet fgr du klikker pa knappen Importer.

I~ Import av e-post dokumenter til nye journalposter i sak 14455 Ekspedering pa Fredag E\@
Fil Mal Velg Hovedde Sterrelse Melding Tilg. Avsender Mattakere
2 test | [ON-Notat Epostimp | £ 1s-3
iz"'Jtest.clc:-cx 97 KB v £l 15-3

‘| " »

Visningsalternativer etter import.
Vis journalpost etter endt registrering
[C] Vis i Fokus

[ Tkke vis dette vindu igjen ved import av dokumenter til journalpost

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 . £l15-3
11,64 KB

!| Filen eksisterer allerede i databasen |
97 KB W gs-3

Eksempel her viser at 2 av filene allerede er importert fra for.

3.12.2 Importere dokument ved bruk av Arkiverknappen

Apne dokumentet som skal importeres/arkiveres. Klikk pa knappen Arkiver pa HIEM fanen i toppen
av dokumentet.

Ays|utt] 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\S@knad om driftsmidler.docx I;‘i-
: ﬁﬁLagrel
veak 16/3701
Tittel: [Inngaelse av kontrak for fremticig museumsdift © Sak [ Ny saksmappe - [l 16/3701 -

Joumalpest 16/3701

Tittel: ||rrformasjon om delprosjelt 0 Sk |2 Nytt dokument - Velgjp ~ |

Tittel2: | |

Avsender/Mottakere
< Leggtil.. [ | My.. o Rediger.. ¥ Slett

Kode MNawvn Adm niva Adm enhet Attention A
Avsendere

WNavn11 5
2]

<| m >
Tilkobling:
@ Tilkoblet é Jannicke Pedersen(arkivar)

3.13 Feilregistrere

Sek 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 |
<= Leggtil.. = & Rediger.. X Feilregistrer = Handlinger ~

~

Dolkenr * Tittel
Besvarte eller uten restanse

[0 s  Ansvarsfordeling

A Ee Ny , Mlanen for 2020
v 5;/ Rediger...
@ s .
Vis dekument 3
@:
¢ Behandle 3
|¢F Organisere b | % Kopier ,
E, Sendtil b E Pyt R
(@) Frisk opp A Feilregistrer
] ApneiArkiv «  Marker som ulest
'?'j-g Legg til i favoritter

3.13.1 Uten bruk av 'sgppelsak’
Ved feilregistrering uten bruk av sgppelsak, settes journalposten til status Utgatt(U) og

journalposten blir vaerende i den opprinnelige saken med status Utgatt (Journalposten flyttes ikke til
sgppelsak).
3.13.2 Bruke 'sgppelsak’

Ved bruk av sgppelsak, far du fglgende spgrsmal:

I.-”"_"\-I Vil du feilregistrere journalpost «16/3311-4 Ber om tilbakemnelding
Y pa strategiplanen...» fra sak «16/3311 Testsak Jannickes?

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 Vil du renurmnmere sak «18/3311 Testsak Jannickes?

la Mei

Svarer du Ja pad spgrsmalet om @ renummerere saken vil journalpostene i saksmappen endres slik at
det ikke er hull i nummerrekkefglgen.
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Informasjon til systemansvarlig

Far saksbehandler fglgende melding om manglende tilgang til sgppelsaken, sjekk fglgende
systemparameter Sys_alltid.tilgangs.til.seppelsak = 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_spppelsak=blank (eller nei) - Journalposten far dokstatus = U. Brukeren far ikke spgrsmal om
renummerering (heller ikke arkivarer).

sys_soppelsak=numerisk (saksid) - Journalposten flyttes til sgppelsaken.

3.14 Masseendring fra sgkeresultat

Funksjonalitet for brukere med funksjon 0,1 eller 2.

Fra sgkeresultatet i Arkivsgk er det mulig @ endre felt pa flere journalposter i en og samme
operasjon.
Gjgr et arkivspk og marker journalpostene du gnsker @ endre. (Hold Ctrl-tasten nede mens du
markere flere rader).
o Hgyreklikk pa en av de merkede journalpostene.
og bildet for registrering av journalposten apnes.
og bildet for registrering av journalposten apnes.
Velg Masseendring og deretter ett av alternativene.

@ 16612 1 16/1699 06.10.2016 06,10.2016 ADMIN ARK1 R Ute
@ 16541 [ 2 ApneiAridv Emﬁ ADMIN  ARK1 F Op
@ 1655 2 ApneiSeksbehanding 016 ADMIN  ARK1 ) Ute
@ 16s480 + Ny , 1016 ADMIN  ARKT R Ute
@ 16472 1016 ADMIN  ARK1 F Op
@ 16/446 | Behandle P D16  ADMIN  ARK1 E Ute
@ 16/446 |+ Organisere » 016  ADMIN  ARK1 F Ut
@ 16319 B, Sendtil b 1016  ADMIN  ARK1 R Ute
7 1
g 16/307 @ Friskopp 016 ADMIN  ARK1 R Ute
16/316 016 ADMIN  ARK1 R Ute
@ 16315 _’.i‘. Vis tagger 016  ADMIN  ARK1 R Ut
@ 165307 _ Masseendring r Endre saksbehandler
@ 6307 2 16/900 01.08.2016 01,08.] Endre journalpoststatus
@ 16306 3 16898 01.082016 0108  Avansert

3.14.1 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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Adm.enhet: |

_ Brukery,

Endringen vil bli utfert for disse journalpostene:

| x
i Id Tittel Saksansy Saksdate  AdmEnh Sbh  Type Status
| 16/168%  Utgdende NR1 ARK1 06.10.2016 ADMIN  ARK1 U R
16/1542 Oppmelding utgdende ARK1 30.09.2016 ADMIN  ARK1 U F
16/1484 Utgdende ARK1 28.09.2016 ADMIN  ARK1 U ]
% Avbryt

3.14.2 Endre journalpoststatus

Velg journalpoststatus fra nedtrekkslisten i feltet Journalpoststatus. Klikk Oppdater
journalpostene for utfgring av endringen.

A Velg ny journalpoststatus - Db

Journalpoststatus: @

Endringen vil bli utfart for disse journalpostene:

2
Id Tittel Saksansv Saksdato AdmEnh Sbh  Type Status |
16/874 Utgdende NR1 ARK1 28.07.2016 ADMIN  ARK1 U J
16/883 Utgdende NR1 ARK1 29.07.2016 ADMIN  ARK1 U R
16/887 Utgdende NR1 ARK1 01.08.2016 ADMIN  ARK1 U F

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:
o Ved masseoppdatering: Vil du oppdatere journaldato pa journalpostene dersom den er mindre
enn dagens dato?
o 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:
o Journalposten ma ha hoveddokument.
o Aktiv versjon av dokumenter ma ha elektronisk fil.
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3.14.3 Avansert masseendring
Flere felter kan endres samtidig.

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.
o 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.
o Ingen obligatoriske felt kan endres til tom verdi.
o Ved endring av Arkivdel ma man fgrst velge Journalenhet.
o Sakstatus: Mulig a velge alle statuser utenom status A.
o Til slutt velger du Oppdater journalpostene.

3.15 Masseoppdatering flere journalposter

Marker flere journalposter, hgyreklikk og velg Rediger. Bilde for masseoppdatering av journalposter
apnes:
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Ld Mine Siste Saker - Antall saker 10
Arkivsa.., | Tittel | Tittel2 | &vdeling | Saksansvarlig | &ntall 1P | Klasseri...
lﬂfl... Test Ui, TestUSs.. B: B55AK 15
. e » [SSAK 0
Ll 1041, T SRAL 0
- i / Rediger...
[l 1071, T Rl 44 110
08045 T Forhdndsvisning. .. . g
137252 H ArbeidsFlyt A 0
12/272 1 Behandle , RKL 1
P
r 12263 5 Organisere 4 Em 1
Send kil b

10/105 Arbeidstiyt Parter [0)

= I Frisk opp I
Mrknr | Awsenderr... | Rrewdatn

Velg saksbehandler fra nedtrekksmenyen:

Lo Laore () Frisk opp

Saksansvarl..

Velg en ny
saksansvarlig fra
nedtrekkslisten

/4

T EE————
rkivea.. | Tittel Gidko... |MNawn
[l 10/1... JPuten d

[ 1071, Testerdg MALERK Acos Malbruker
[BM 10/1... Innsynsk| BEST Best applikasjonsbruiker

oCcCAL DC Calrnbmls mn Al b b i f A A

Klikk Enter.

= Folgende sak ble oppdatert (3)

101052 JP uten SBE
10/1554 Tester dolkcumenter
10/1012 Innsynsklient - 2011

Journalpostene oppdateres med nye registrerte opplysninger.

3.16 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.
o Automatisk fletting: Dokumentene flettes pa nytt nar du dobbeltklikker pa Word-dokumentet.
o Manuell operasjon: Hgyreklikk pa dokumentet og velg Behandle -> Flett pa ny.
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S aksdokumenter kottakere (0] Historikk [E] Merknac
[ ) opprett Dokurent | Importer dokument e, Filtiknytring. ..
Mavn :'j' Yergion Wanant  Reqi
i) — 1 P ARK
lmj * N.}.. » D
./f Rediger...
& Vis
= i 3
|“® Ezhandle 3 |h_] Flett pd re
4  Organisere r
W B, sendti v
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.

Flett pa ny - > Fletter nye opplysninger fra registreringsbildet (metadata) uten a 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.

3.17 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.

P& fanen mottakere vises adm.enhetene slik:
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| Lagre () Frisk opp  Enkel visning

= i Avekeivningsi w W | Ekspeder til sak 48 Innsynchehandling... <4
Avskrivn £ Gatil e G

Hnotat

Avsender. | Hags B Sakshahandar

[ Motiskere: | Bdndetsserter. Kathing Leder

Saksdokumenter  Motiakers (2)  Historibe (3)  Merknader (00 Tilgangsgruppe  Oppgaver (0)  Kryssreferanser (000)  Parter ()  Behandling
4 Leggtil.. # Rediger.. X Slett

Adm riva

Ep
== NHSKRAD/LEV/AKT
e NHSKRAD/KLG_3

For journalpostene vises adm.enhetene slik:

d.f Journzlposter (4)

L7 Kasseringer(3)  # Historikk (1) &3 Merknader (0) [} Tilgangsgruppe

Kryssreferanser (0°0)

+4 Leggtil.. - # Rediger.. X Feilregistrer = Handlinger -

Doknr ™ Titel Adm Niva - Brevdato Adm enhet Status

Ubesvarte

m 3 N-notat ---/NHSK/RAD/OPP/SBO4HE 16.10.2015 QOPP R
Hovedbildet:

[ 12/699 Ledig stilling som konsulent - Antall journalposter 1 Parter

DDF‘(—I"IF Tittel Aviender/Mottaker Brevdato Adm.enhet Adm, Miva Saksbehandler ita
m Stilingzannonze  Budsjelt- og akonomiavdelin..  26.04.2013 BS DEF/BAK/ES/SEHO4. . | Saksbehandler karit R
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Dokumentregistreringen gjgres pa journalpost, ogsa kalt Metadatabildet. Registreringsbildet for sak,
journalpost og dokument kalles ogsa Metadatabilldet. 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 Igsningen.
Se eksempel pa arkfaner merket med rgd ramme:

4.1 Saksdokumenter

| Saksdok ter (4) Mottakere (3) Historikk (22)  Merknader (4) Til uppe (6) Oppgaver (1) Kryssreferanser (/1) Parter (2) Behandling (0 Tilleggsdatal
[ Opprett Dokument ] Importer dokument ., Filtilknytning... () | Aktive versjoner: 7,08 MB, Totalt: 7,08 MB B 2= IR TERARR Cze LR i@
Mavn _;f; ‘Versjon ‘ariant Registrertav | Kategori Dokid Skjerming  Sterr Tittel: ' Soknad om midler til oppst m@
F 5 ~
~M= Seknad om midler til oppstart =11 P SBO4IP 13374 U0 11,16 Status: B. v Kategori: hd ®
E‘@ Vedlegg (2) Tilknytning: H- = Utarb.av: S. =« ‘§

~™ ACOS Eiend A T4 .

- A iendom 1 A SBO4JP 133_4 uo 6851 Elernon E@)

. Behov 01 A SBO4JP 13374 U0 1648 :

‘% 1- Brev med to underskrifter - il mottakerog m [ 1 P SBO4IP 13374 U0 s535| Versjon

Arkfanen 'Saksdokumenter' viser antall dokumenter i parantes. | eksempelet her er det ett

hoveddokument og 2 vedlegg.

Fra 'Saksdokumenter' kan du:

- opprette dokument, importere dokument, og gjgre en filtilknytning.
Fra 'Saksdokumenter' kan du fa informasjon om:

- dokumentenes stgrrelse, ersjoner, varianter, dokumentld og tidspunkt fpr opprettelse av

dokumentene.

Saksdokumenter (3) Mottakere (0) Historikk (9) Merknader () Tilgangsgruppe Oppgaver (0)

Krvssreferanger 0/ ~ Parter (0}

| Opprett Dokurment "_n Importer dokument “#, Filtilknytning... (Z) | Aktive versjoner: 7,02 MB, Totalt: 7,02 ME| _—
L - < 2
= -~ . - . h\-‘
Mavn -_.fz' Wersjon Wariant | Registrert av Kategq;r-‘ <" A=lid | Skjerming  Sterrelse
-z Seknad om midler til oppstart 11 P SBOJP | 1 L. UD /KB 27092017 13:45:31
EH[J Vedlegg (2) 3
1— ACOS Eiendom O+ A SBE04JP . UD) B 28.05.2017 10:14:25
™ Behov 1 A SBO4IP 13374, U0 e BR KB 28.05.2017 10:14:55
Filstgrrelser:

(1) - Telleren summerer stgrrelsen av alle aktive versjoner i journalposten.

(2) - Total telleren viser samlet stgrrelse for alle filene pa denne journalposten.

(3) - Viser filstgrrelse pr fil som markeres i Saksdokumentfanen.
Tilgang til dokumentfilen:
Gul hengelds pa dokumenter betyr at du ikke har tilgang.

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

MNavn

=. Eksempel
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4.1.1 Opprett dokument
Klikk pa knappen Opprett dokument.

Saksdokumenter (1) Mottakere (00 Hi:
Opprett Dokument + | Importer dokum

For du velger mal, kan du forhandsvise malen helt til hgyre pa Saksdokumentfanen. Marker malen i
listen og klikk pa Forhandsvis.

2 Forhandsvis

M= 5 Blari

3 5 Blank

%, 5 Blank

‘0% Abeidsflyt - Lkgdande brev

Malen forhandsvises i et lite bilde til hgyre. For a ga tilbake til maloversikten, klikk pa knappen Vis
tekstmaler.

O Vis tekstmaler

«Sdo_Tittel»

Velg en mal fra listen og eventuelt standardtekst fra neste liste.
A Opprett dokument = 1=

Forhandsvis

= Blank

B Blank

@5, Blank

M= 1- Brev med to underskrifter - til mottaker og med mottakeriste

ﬂif, 2 - Brev med to underskrifter og kun mottakeediste (Til og kopi-ekspedering)
Iﬂ:f, 3 - Brev med to underskrifter uten mottakere (Blindkopi-ekspedering)

M= Erev to underskirfter - HEBTEST

M= 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 dpent og du skriver innholdet i dokumentet fgr du
velger a sjekke inn og avslutte redigeringen.

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
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byttes, for eksempel fra vedlegg til hoveddokument.

Fremgangsmate - Bytte tilknytningen hoveddokument og vedlegg:
o Sgk fram journalposten og marker dokumentet.
o Bytt type tilknytning ved a velge fra nedtrekksmenyen.

ACOS AS

b 5—3 Versjon | Varian Tittel:  Tekstmaldokumentasjon_Mate_Siste_Howvedver
~[£ Forespersel om ekonomisk statte 1 P Status: B - Under behandling -
E‘@ Vedlegg (0) Ifilknytning: V- Vedlegg -
&2 Ordlish
g |Urdliste ; L 1 P Plassenng: | A - Andre tilleggsdokument
"™ Tekstmaldokumentasjon_Mete Siste_Hovedw 1 A V . F - Falgeskriv
ersjon
t FH - Forside Hoveddokument
WEEE H - Hoveddokument
PH - Hoveddokument meteprotokell
Format 5F - Hoveddokument for saksframlegg
Arkcmerk: || SP - Saksprotokell
e \ - Vedlegg

Dokumentenes knytning vises flere steder:
o | dokumentbildet, med fanen Saksdokumenter aktiv.
o | hovedbildet med journalpost markert, vil knytningen vises med gra skrift under
dokumenttittelen:

- 2137542 pof [L)[182277]...
Vedegg
IMG_0103.JPG [L[1822...
B Andre Tillegozdokument

[L:,‘ Hoveddakument - Wedeggl ll:‘ Yedlegg?
= Howeddokument

Vedegg = Yedlegg Yedlegg

IMG_D102.JPG (L[1822.. - est?

[L:,‘ “filtilk rigtrirg 2 —
= Wedleagg B Andre Tilzgozdokument

[l:.‘ “Filtillrutning ll:‘ tester filtilkngtning
= Andre Tileggedokument = Folgeskiv

o | hovedbildet med journalpost markert og fanekort Saksdokumenter aktivt:

- salgskontrakt [L)[182281)

Andre Tilleggzdakurnent

12/674 En sak med klassering - Antall journ...  Parer Merknader Kiyssreferanser O =
Coknr Tittel Ausender/Mottaker Brewdata Adm, Miva Adm...  Sakshehandler Status Priori... Tilga... Awskr.. Besw.,
m Mytt dokument Marit Yik 23.04.2013 DEPIADMY... ADM DOKS Arkivar 1... R
m Howeddokum.., B@EK Sekretzr Mari., 23.04.2013 DEF/ADK/R..,  ADM DOKS Arkivarl... R

4 | i 3
@ 12/674 Hoveddokument Oppgaver (0} Saksdokumenter [11) Merknader [0) Kryssreferanser [0,/0) L4

12/674 En sak med klassering - Antall journ...  FPater 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;' Yergjon  Yariant | Fegigtrert 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
] Vedegg2 | 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 RLUSK Brev 24177 204 554 B 23.04.201312:45:30
B Hiltilkrptring2 | 2 P ARE4 Brev 20467 29233B 03.09.2012 09.36: 26

- Ui Andre Tilleggsdokument (4]
- ([ Falgeskriv (1)
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Gruppere/kategorisere vedlegg:

For & gruppere/kategorisere vedlegg ma du sette fglgende innstillinger i Arbeidsbordet ditt:
1. Klikk pa pilen ved navnet ditt, over kurvlisten.

2. Velg Informasjon.

2. Sett hake pa valget Kategoriser vedleggene i saksdokumentvisning.

Innbaoks
B WebSak Fokus ¥
Jannicke T Pedersen -

Velg liste » _

Stedfortredere o

avsluttet (€
- kg

&% Informasjon... eri ka [for
4 L2 SVARUT - Ekspederinger bekrefte

Andres kurver

Vedleggene er na gruppert/kategorisert.

A Innstillinger -

0 Innstillinger

WebSak programinnstillinger og informasjon

v WebSak Fokus, Saksbehandling og Arkiv

;3 Pilogget bryker ~ WebSak Fokus og Saksbehandling

B Tigangsgrupp Automatisk forhdndsvisning av hoveddokument

+| Dobbeliklikk for & d3pne 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 skjiermbildet:

Saksdokumenter (7) Maottakere () Historikk (8)  Merknader (0) Tilgangsgruppe
_ Opprett Dokument 'iﬂ Importer dokurnent “, Filtilknytning... @;

Nawvn = Versjon

- M= Forespersel om skonomisk stets

|] Vedlegg (2)
[|| &ndre tilleggsdokument (1)

|| Falgeskriv (1)

|| Saksprotokell (2)

Klikk pa +-tegnet for & apne oversikten med grupperte dokumenter.

4.1.3 Sjekke ut og inn dokumenter

Nar du jobber med et dokument er dette |3st 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
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markert med en rgd hake.

I Saksdokumenter (1) Mottakere (1) Historikk (2)  Merknader (0)
‘ [ ) Opprett Dokument | Impaorter dokument “r, Filtilknytning... (&

Mawn _;E' Version Vai

| O melding@konomisk status 00145-8 11 =3
[ Vedlegg
|

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
endringer i den skrivebeskyttede versjonen, men kan lage ny versjon ved a velge Lagre som.

4.1.4 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.

Hjemn

A E

Sjekkinn| Lagre Lagre som
og 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:

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 vare 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 veere utilgjengelig.

Avslutt:

Har du gjort endringer i et dokument som er skrivebeskyttet eller du har apnet et dokument for
lesing, velger du Avslutt. Dokumentet blir sjekket inn uten endringer.
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4.1.5 Sjekk inn dokumentet manuelt via hgyreklikk

S aksdokumenter Awzendere [1] Histe

:_} Opprett Dokument | Importer dokument

Mavh L;j' Yers
i—m Serveringsforzlag [g).docs [] 1
I veds ¥ My »
5] 5K Rediger.., ,
@J A A Vis 1
= GEt 3
Y Behandle b
<$ Crganisere 4
E, sendti "
Sjekk Uk
W Siekkinn
ﬂ 'n Angre utsjekking

o Hogyreklikk pa dokumentet som er utsjekket. (se r@d hake pa dokumentfilen).
o Marker journalposten som inneholder dokumentet du vil sjekke inn.

o Ga til fanekortet Saksdokumenter

o Hgyreklikk pa dokumentet og velg Sjekk inn.

4.1.6 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- [1? Utsjekkede dokumenter (0) Arbeidsflyt oversikt

U Mytt dokument = ﬁ' Rapporter
Web5ak Fokus

A Utsjekkede filer for JannickeTP Arkivar' (2) = B
e

| Sjekk inn Angre utsjekking | (#) Friskopp | [] Vis ved oppstart [] Vis mine pva utsjekkede E\Ielg bruker £ Vis mine utsjekkede filer ||

Il Filsti Versjon Variart Bruker Lkdato Applikasjon P3 veane av IP Kommentar

Dﬂé‘ “\app..\Intem oppfelging - driftsnotat (3313).docx 1 P SBOWTP  07.04.2017 10:2..  WebSak Fokus SBONITP fedl....

%Imem melding@onomisk status 00145-8 (331... 1 P SBOWTP  07.04 2017 10:3..  WebhSak Fokus SBOWTP fedD:...

Sett hake ved dokumentene du vil sjekke inn og deretter trykke Sjekk inn knappen. Knappen er bare
tilgjengelig sa lenge man noen dokumenter 3 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
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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».

4.1.7 Sjekke inn etter stedfortreding

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 @ matte
stedfortrede igjen. Sett hake pa dokumentene du vil angre utsjekking pa. Velg Angre utsjekking.

A Utsiekkede filer for Kathrine Leder’ (1) -]
geick inn W) Angre utsjekking (%) Friskopp | [ Vis ved oppstant | ) Vis mine pva utajekiede
Fil organ Vanart Erduer Eemmeriar Masharam P P wogne &
(8 Chemp \Wedeg Bofidece 2 3 WGE 02006 WebSer Fem HEMAPP  WED MLGH

4.1.8 Angre utsjekking av dokumenter pa vegne av andre
o Gjelder for arkivarer eller brukere med ekstra systemtilgang.
o Klikk pa knappen Velg bruker og nytt skjermbilde apnes.
o Listen viser brukere som har utsjekkede dokumenter.

A Utsjekkede filer for 'Jannicke Pedersen’ (8) = =

Sjekk inn ¥} Angre utsjekking | () Friskopp | [] Vis ved oppstart [] Vis mine pva utsjekkede I_E‘u"elg bruker
] Filsti Versjon Variant Bruker |tdato Applikasjon Kommenitar ]
[IM¢ “‘appl2st_websak_UDE_7_1_.. (2307%).docx 1 P SBO4JP  08.05.2001:0... WebSak Ardiv
| Dﬁé‘ “applZtist_websa. \Skriv tittel her (26002).docx 1 P SBO4JP 21.07. 13:3... Websak Sa...
CloA Interne brukere = B
Ol
Ol
I Sak: Adressebok-
1 || | Sek Inteme brukers med utsjekkeds dokumenter w | Avansert sek
O

Mavn Virksomhet Tittel Tilgangsfunksjoner

o Markér dokumenter du vil angre utsjekking for og klikk pa Angre utsjekking.

A Utsjekkede filer for Jannicke Pedersen’ (8)

" Sjekkinn [¥) Angre utsjekking () Friskopp | [] Vis ved oppstart [] Vis mine pva utsjekkede E‘u"elg bruker

o Tips: hvis du trykker direkte pa Sgk-knappen her, sa far du opp alle brukerne med utsjekkede
dokumenter.
4.1.9 Tooltip pd dokumentikonet

Tooltip pa dokumenter i Saksdokumentfanen gir informasjon om dokumentet, og er en valgfri
funksjon. Tooltipsvisningen kan slas av/pa ved & klikke pa knappen for a vise/skjule tooltip.
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Saksdokumenter (1) Mottzkere (1) Historikk (%)  Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter (|

[ Opprett Dokument Importer dokument Filtilknytning... (Z) | Aktive versjoner: 279,59 KB, Totalt: 343,20 KB = 2=
Mavn % Versjon Variant Registrertav | Kategori DGW Starrelse
=13 Svar pa seknad om midlert - delegert vedtak 1 A JTP _,...--"‘l".:@ﬁE_ uo 279,53 KB
- P=Semres idlar: - s P JTP 13265 UO 6361 KB

Mavn: Svar pa seknad om midlert - delegert vedtak

Type: Hoveddokument

Versjon: 1

Wariant: A /

Eier TP

Kategori:

Dokid: 1326503

Skjerming: Ua

Sterrelse: 279,59 KB

Opprettet: 24.06.2016

Endret: 21.06.2016

Skjerming: Skrivetilgang

Utsjekkingsinfo:  Web5ak Fokus

Utsjekkede dokumenter vises med en rgd 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 systemparameteren 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 3 lage ny versjon med en gang, eller
du kan apne dokumentet skrivebeskyttet.

2. | systemparametere sys_dokument.rediger.ved.dobbeltklikk angir man hvilken filtype som
skal sjekkes ut ved dobbeltklikk, for eksempel : docx, xIsx, pptx...osv.

4.1.10 Opprette filtilknytning

Slik gjgr du det:
o Velg knappen Filtilknytning pa Saksdokumenter.

Saksdokumenter (3) Mottzkere () Historikk (3)  Merknader (0)
|| Opprett Dokument | Importer dokument ‘l'_, Filtilknytning... .’_zj

Navn ¥ Version  Var
~M@E Innspill fil trimplan for neste ar O1 F
= Vedlegg (0)
a{:ﬂwﬂdﬂ O+ P
E--.alntn::_c::nlin«a 1 p

Sekebilde apnes. Sgk etter sak eller journalpost du skal gjgre tilknytning til.

1. Hgyreklikk pa en journalpost du skal knyte til en annen journalpost.
2. Velg Ny, Dokument og valget Filtilknytning:
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Tittel AvsenderfMottaker Brevdato Adrm, Miva Adm.... Sakshehandler 4
2 En journalpost pa s s P 1l sm o A
(1} A= [y J [“‘ Dokurment » | Blank r
(U [ Hoveddokument = - -
m Finsker § kopiere jo ;/ Rediger... {53} Sussender/mottaker 3 Inngdende brev ,
m lournalpost viser G3 Wis dokurmerit ¥ |'= Oppgave.. * W, Filtilknytning...
m Lisens ! B Merknad... =
] e oo o Penendle b Ml Importer..
Fglgende bilde vises:
Sok. | Saker | Jornalposter I Dok urrente I Aletreffl
Inkluder ururmmesete dokumerter T Inkbid=r utpAite saker [T] Sk rzturrerer full rappoart:
Journalpostwk Journalpostsok -
Journalpost
DokMurmmer Jell Dak. Tyoe [ = Jp-status [ v]
Titel
|=| Beh tipe E Joumakdzto fra-til B~ E-
S gkshehandler I_I Fricritet E Forfallzdato fra-til [ [E
Aysender/Mataker Jp-katzqon E] Dokdata iratil Ev @
aMrel svsrmite [ Eksped. dalo rafi B (e
Merknad’r B
2. Funksjoner for a
knytte til markerte filer
J
I:'I .‘// Rezultat zom: | Treliste = | T o felter
[ O CFitiknytning [ Kopier =
Valgt Sskeresultat e
o)l 12/674 En sak med klzssering I:II:E 12/874 En zak med klaszeing 4
n 12/674-2 En journalpost pd saken u 12/574-2 En journalpost pa szken
i 125741 Hoveddokument
Dm 124574 Dreker 4 hopiers joumalpost |
o [0 120574 Joumnalpost vissr Ga H zak 1
{CI@ 12/574-3 Lisers
( | @w Jaktlizenser )|
1. Hak av for dokumenter e[| IMB_D102JPG [L)[182233)JPG
du @nsker a knytte til [T Jakbizens
~ 4 I 12/574 Jakilisens. docs |
LR L T I T Y
Nede til venstre i bildet under Valgt far du opp journalposten med tilhgrende dokumenter. Nede til
hgyre under Sgkeresultat, henter den frem alle journalposter med eventuelle dokumenter i
tilhgrende sak.
Dersom du skal knytte til en fil fra samme saksmappe markerer du denne ved a sette hake pa, og
deretter velge knappen for filtilknytning. Alternativt kan du sgke etter andre saker og journalposter
ved a bruke sgkefeltene i gvre del av bildet og knytte til de dokumentene du gnsker. Filer som er
tilknyttet journalposten vises slik:
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5[l 127674 En sak med klassering
- [} 12/6742 En journalpost p§ saken
-] Jakbisenser

Sekeresultat

S| [ 12/674 En sak med klassering
] 3 12/674-2 En joumalpost p
&)@} 12/674-1 Hoveddokumen

"M 12/674 Bnsker & kopiere

[ 12/674 Joumalpost viser (

S [CI) 12/674-3 Lisens

//? ----- @ Jaktisenser
o IMG_0102.JPG [L)

L 8
a1 Jaktisens

I noen tilfeller vil man fa spgrsmal om man gnsker a kopiere dokumentet til en journalpost. Dette
styres av oppsett i systemparameter. Ved kopiering vil samme dokument ligge i to forskjellige
journalposter. Nar du har knyttet til valgte filer lagres endringene automatisk.

Seketreffene 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 journalposter i arkivsak 12/195. | skjermbilde til hgyre ser vi at arkivsaken
inneholder 18 journalposter hvorav de fleste ikke inneholder ”viktige” i tittelen.

Journalpostsok
, o Ly FKlaszeringer [
ournalpo:
DakNummer | JplD I Dok Type I j Jppstatus I ﬂ b Legg‘ til... ~ 4 Rediger... ¥ Feilregistre
. — Dok | Tittel
Titted |viktiad] a
. g My ad
Adm. enhet I ;I Beh. type I VI Journaldato fra-tl I_ n ¥ adresse
i Serveringsforsla
Sekshehander | = i [ 3] Forallsdato fiatl | a: o id ?
pningstider
fwsender/Mattaker | =] Jpkategoi | Dosdtlit [ @s En riy aviender
B.4M-ref. I Ak, mite VI Eksped. dato frail I_ 1 Kopier
herknadstekst I (1 | Wiktige dokumenter
a: wiktige bilder
Fiesulte a: Organisasjonsnawvn
B Eksempel pa turer
[ | € Filtilkriytring Kopier [ ] Sommerferiegnske

Valgt

Sekeresultat

= [ 12/172 My sak i Fokus

E| --------- n 12/172-G Serveringsfarslag
------ B Serveringsforslag [g).docx
@J Skienkelayve. xlzx
------ Eﬂ Arbeidsliste. docx
.---‘!-_;@J i\pningstider (] docx

Informasjon til systemansvarlig

Bl

- Il 12195 My sak i Fokus
- (]I 124195-12 Viktige bilder
--------- O] wiktige bilder (2] dack
Dn 12/195-11 Viktige dokumenter
P B D@ Wiktige dokumenter [e].docx
= Il 124172 My sak i Fokus
{ B[O 12/172-4 Viklige dokumenter
m --------- I wiktine Ak merter Tel A

Systemparameteren sys_tilknytt.bare_ferdigstilte_jp styrer nar det er tillatt 3 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.
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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 ligger i journalposter 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 3 vise brevdato skal parameter sta til Ja (Kun
systemadministrator kan endre parameter). Dato vil da vises som pa bildet under:

] |  Filtilknytning [ Kopier

Yalgt Sekeresultat
(SR “ 127674 En sak med klassering [~ “‘En 12/674 En sak med klaszsering
S [ 120674 Lisens e [0 127674 [04/23/2013] Nyt dokument
......... B Jakiliserser Brevdato for (e I 12474:1 [04/23/201 3] Hoveddakument
e IMG_0102JPG L Journa|p05t vises i P B Hoveddokument
-] Jaklisens sokeresultatet T e test2
[ fillillptring2
| | F- [ Fillilkrytring
b = e DE@ Vedleggl

4.1.10.1 Fjerne en filtilknytning

Slik gj@r du det:
o Sgk frem til den journalposten du skal fjerne filtilknytningen fra.
o Hogyreklikk og velg Filtilknytning fra menyen.
o Marker dokumentet du skal fjerne tilknytningen pa.
o Hogyreklikk og velg Organisere, etterfulgt av Fjern filtilknytning.

n 12/674-2 En journalpost ... | Saksdokumenter (1] Oppaoaver
MHawvh r\!ersion “ariant | Registrert

S0 vedeaa ) ) pjer deg at fiilknytning

:_“n.m} vis_es med en gtjerne I P...RUsK
l Jjournalpostbildet.
’ Redi
A& Mis | J
= Gatil b
Wy Behandle b
|<:Ev Qrganisere » Slett dokument
E-_'ﬁ STl ' Sett som howveddakurment
Sekk ut Sett som aktiv
N Sekk inn % Fjemn filtilknytning
)R B Sarnrnenstill dokumenter.., g

o Lagre endringen.

4.1.11 Importer dokument

Velg Saksdokumentfanen og knappen Importer dokument for a importere et dokument fra
utforsker.
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Saksdokumenter (4]

Mottakere (3)

| Opprett Dokument|

E Importer dokument

Historikk (22)

Merknader (4)

Tilgangsgruppe (€)
“r, Filtilknytning... (Z)  Aktive versjoner: 7,08 MB, Totalt: 7.08 MB = g:

Oppgaver (1)

Kryssreferanser (01

| filutforsker velger du filen du skal importere og deretter klikker du Open /Apne:

A Importer filer
© - 4 M, ThisPC » v| & | | Search ThisPC o
Organize = C m @
- A
i Favorites 4 Folders (6)
B Deskto
& Downle E Desktop
= Recent
{8 This PC {; Documents
i Deskto
- n__...._v 1 L W
File name: | Filnavn w
Open Cancel

Dokumentet blir nd importert som et vedlegg.

Du kan byttes Tilknytningen slik at Hoveddokument kan bli Vedlegg, og omvendt.

4.1.12

Dokumentversjoner

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 versjonene av dokumentet, blir da satt som Passiv.

Du kan lage en ny versjon ved a hgyreklikke pa dokumentet, og velge Ny -> Versjon.

Saksdokumenter (5)

Mottakere (3)

Historikk (22)

Merknader (4)

Tilgangsgrupg

:_" Opprett Dokument | Importer dekument “r, Filtilknytning... (Z) | Aktive versione

Mavn

=¥ Versjon  Variant

~[E Seknad om midler tl opy|

3 Versjon...

EI@ Vedlegg (3)
1_ ACOS Eiendom
™" Behov
mii'l - Brev med to unders

= LI5_bruker_sys_dok |

# Rediger...
& Vis

=0 Gatil
‘¢ Behandle

Svar pa spgrsmalet om kopiering:

Registrert 2

[y Offentlig variant

15 Arkivvariant

= Oppgave..

| Importer fil...
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@% ©nsker du 3 kopiera 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) Mottakere (2) Historikk (24)  Merknader (4) Tilgangsgrupps
_ Opprett Dokument 'Ll'j Importer dokument “r, Filtilknytning... (#) | Aktive versjoner
Mawvn ;-ffi Wersjon |Varant Registrert av
EfE Seknad om midler til oppstart ] P SEQ4JP
i = Seknad om mydlee sl ot = O P SBO4IP
Bl Vedlegg ) | T N '

L™ ACOS Eiendq #  Rediger... 01 A SEO4JP
ﬂ_ Behowv A& Vis 1 A SEO4JP
[ 1 - Brev med
(g 1-Brevmed) o Gl R 01 P SBO4JP
L™" | |S_bruker_s 01 A SBOLP
. Behandle 3
|@I‘ Organisere g | Slett dekument
%y Send til b |K  Slett elektronisk fil
Sjekk ut Sett som hoveddokument
Sjekk inn Sett som aktiv

Dokumentdetaljene til hgyre viser Variant og format, og du kan endre fra vedlegg til
hoveddokument ved 3 velge annen type i felte Tilknytning.

Saksdokumenter (5) Mottakers (3) Historikk (24)  Merknader (4) Tilgangsgruppe (8) Oppgaver (1) Kryssreferanser (0/1) Parter (2) Behandling (0) Tilleggsdata

| ) Opprett Dokument | Importer dokument “#, Filtilknytning... () | Aktive versjoner: 7,08 MB, Totalt: 7,09 MB = = Dokid 1337433 versjon 2_P. starrelse: 11 KB. AKTIV (Intem sone) i@
Navn |5k Version Variant  Registrertav  Kategori Dokid  Skjerming Ste Tittel: | Saknad om midler til oppstart (?@
-

~I Seknad om midler til oppstart 2 P SBO4JP 13374 U0 a1 Status: B - Under behandli.. ~ Kategori: -

£ Seknad om midler til oppstart =01 P SEO4JP 13374 U0 11, Tilknytning: H - Hoveddokument ~ _Utarb. av:  SBO4JP - Jannicke.. ~ ‘§®
E‘@ Vedlegg (4) Plassenng: E@
™" ACOS Eiendom O A SBO4JP 13374 Uo 6.8 ~
- Behov O A SBO&JP 13374, UO 16| Versjon
Ll - - 7. -
[ 1- Brev med o underskrifier - til motiaker og m 1 P SBO4JR 13374 U0 BB, Variant P - Produksjonsfor. =  Registrert 2109 2017 l-lﬁ-
L=~ 15_bruker_sys_dok_23 01 A SEO4JP 13375, U0 BT =

Format  docx - Microsoft W.. ~ Registr. av:  SB04JP - Jannick. -

Du kan ha flere versjonen 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 ()  Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter (0] |
[

| | Opprett Dokument ﬂ Importer dokument “#, Filtilknytning... () | Aktive versjonerf,ﬂ?. MB, Totalt: 7,02 MB] {:- 2
Mavn _—'ﬁ’ Wersjon Wariant | Registrert av Kateg?r-‘ 7 ‘f‘"Jqﬁi Skjerming Sterrelse )
- [l Seknad om midler til oppstart 11 P SBO4JP | 1 L. U0 /KB FTO92017 13.45:31
=M Vedlegg (2)
1— ACOS Eiendom 1 A SBO4JP . O 3 B 28.08.2017 10:14:25
=" Behoy 1 A SBO4JP 13374 UD “——vow83KB  28.08.2017 10:14:59

NB! Det er ikke mulig a lage ny versjon av et dokument dersom journalposten har en ferdigstilt
status.
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4.1.13 Offentlig variant og arkivvariant

Dokumentvarianter styres gjennom regeloppsett. Du kan opprette en O-variant dersom det ikke
finnes en O-variant pa versjonen fra fgr.

4.1.13.1 Lage offentlig variant (O-variant)

Vi forutsetter her at P-varianten er skjermet, og at du gnsker en offentlig variant som da ikke er
skjermet. Ta utgangspunkt i arkfanen/menyvalget Saksdokumenter.

Hgyreklikk pa en P-variant og velg Ny -> Offentlig variant.

Tittel Dok.nr - Skjerming Id ]
_I%I_m Mer informasjon 1 SK-181..  16/6933
@ Mer Im"-l- My Pl s  Versjon..
;f Rediger... |3 Offentlig variant
A Vis I3 Arkivvariant
S| Gatil » |'= Oppgave.. ’

Du far fglgende spgrsmal:

Wil du kopiere den elektraniske filen fra valgt versjon?

EEY Ia | | Nei | | Avbryt

- Svar Ja, dersom du gnsker @ 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.

Tittel Dok.nr - Skjerming Id Variant
= [@ Mer informasjon 1 SK-1581.. 16/6933
= M Mer informasjon SKE12. 1338445 p
? Werr— - 1304 4C O
|""‘ My s Versjon..
# Rediger.. Offentlig variant
< & Vis Arkivvariant
| Gatil » = Oppgave. V—
@ Journalpost .y genandie » |57 Importerfil.

4.1.13.2 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 gjor du det:

Hoyreklikk pa dokumentet og velg Ny -> Arkivvariant.
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Tittel Dok.nr Skjerming Id Variani
= [ Etterspar mer detaljer 2 16/6929
M| Etterspar mer de REE -
+ N v |5 Versjon..
= [@ Mer informasjon 7 R}rd' -__'P Er5_||:|r|. -
# EHJ;' Mer informasjon * ECIgEL... 15 Offentlig variant
& Vi L% Arkivvariant
< | Gatil » |'= Oppgave. y
| . . | Behandle ¥ | %] Importerfil..

Du far spgrsmal om du vil konvertere dokumentet til PDF.

-/"_"\-.I Vil du kenvertere dokumentet til PDF?

EEY 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
a hgyreklikke og velge Ny -> Importer fil.

Tittel Dok.nr  Skjerming Id Variant
= [E} Etterspar mer detaljer 2 16/60939
= |?| Etterspar mer detaljer 1338451 A
M= Etterspar mer detaljer 1338451 P

4.1.14 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
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Registreringsbildet for journalpost

Tittel: |Serveringsforslag

Tittel2: |

Avsendere: | lﬁCEIS AS5:
Saksheh.: | DOKS Arkivar 1 Sin 1-1

S akzdokumenter Awzendere [1) Historikk [17] terknader (0] Tilgangzgruppe
:ﬂ‘_Opprett Dokument & | Imporker dokument '~'_,_Fi|ti|knytning... (Z)

Mawn ;';' ergjon  “ariant  Registrett av  Kategor | Dokid
rhi] Serveringsforslag [e]. docx O 1 F ARK1 Brev 1910
= 0l vedega [3)
3] Skienkelayve. s 1 P ARKI Brev 19177
@_] Arbeidsliste. docx 1 1 P ARE] Brew 19178
0] hpringstider [e].docx Ol P ARKI Brev 19088
Hovedbildet
127172 Ny salci Fo.. Arteidsfit Parter (0] Merknader (0
Daknt | Tittel | Avsenderf... | 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 i;' erzjion  “arant  Reaistrert av Kategon
@_] Servenngsforzlag (&) docs [i&] 1 F ARK1 Brew
= (0l edega [3)
@_1 Skienkelayve ulzs 1 ARK Brew
- 51] Arbeidslste. doc ol 1 P ARKI Brev
E"I_] & pringstider [g].docs | 1 =] ARK1 Brev
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Oppgavebildet

B oo

- Uppgavetype Mottakere (0]  Kopimottakers [0] Yersjion 1_P
€ Paminnelse/appfolaing Mawn 52 ergjon  Warnant  Registrert av
Intem kopi E"ﬂ Serveringsforslag [e]. docx [i&] 1 =] ARE1

Beskjed til arkiv
Beskjed/merknad

Til godkjenning
Til uttalelze

Til ekspedering

5 S TS TS TS TS T

Til zkriving

L

Frist: ||_18_|:|5_2D12 LI |‘|3;4?ﬁ Pricritet . <Ingen:

Microsoft Sans Serif 2oy E& | m 7 U 5:. = | i

4.1.15 Sammenstill dokumenter

Forutsetningene for & kunne benytte denne funksjonen er at bruker ma ha tilgang til a lage ny
versjon av dokumentet, samt at dokumentene ma befinne seg i samme dokumenttre pa journalpost.
For @ sammenstille to dokumenter markerer du to dokumentversjoner, hgyreklikker, velger
Organisere og deretter Sammenstill dokumenter:

S aksdokumenter Ayzendere [1] Historikl [14) terknader [0] Tilgangzanippe
:ﬂ‘_Opprett Dokument | Imparker dokument '-r‘,FiItiIkn\,.rtning... (Z)

WE :;r “ergion “ariant  Reaistrett v Kategor  Dokid
El-@ Servenngsforslag (g docx = 2 P AREK1 Bres 19101
_ @ Server = Ny N P ARK1 Brev 1910
EILIII _\'"fe'jlegg[ . Rediger...
iﬂ Skignk _ i P ARK1 Erew 19177
E'IJ Arbeid P ARKA Brey 19178
@) Aprin Gt 4 P ARK] Brev 19088
% Behandle 3
Organisere » Slett dokurment
Send ti § Sett som hoveddokument 1
Siekk ut Setk sam akkiv
Siekk inn Fiern Filkilknytning
I ieys Usgle B [0 Sammenstil dokumenter.,.. | |

Systemet ma na lage ny versjon av dokumentet for a 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 mé& det opprettes en ny versjon til det sammenstilte dokumentet. Vil
du fortsette?

EE Ja | ‘ Nei | | svbryt
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Da vil du fa opp dette bildet som er en kombinasjon av de to valgte versjonene:

CNCERCEE

S
- J Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se giennom Wisning
ﬂOpps\ag ;i-" ] ~ A Slett _'_29 j J(_j Endelig med korrekturmerker
5 Synonymordbok g = Forrige = = wis markering ~
Stavekontroll e Ry Spor Bobler -
ng grammatikk g Oversett 23] || merknad Zd Meste endringer= 1] Karrekturvindu =
Korrektur Merknader Spoting
Sammendrag: 5 endringer Q # 2 | Sammenslétt dokument (Serveringsforslag (e).docx (LX(24141))

Innsetkinger: 4 Sletkinger: 1 Flyktinger: 0
Formatering: 0 Merknader: 0

[satt inn Acos Ansatt |
Test06
|Slettet Acos Ansatt |
Testh22
|Satt inn Acos Ansatt I

Mxzmnvem, xs

| Satt inn Acos Ansatt I

e, vamx

| Satt inn Acos Ansatt I

Dmxvn,

{ingen)

{ingen)

{ingen)

{ingen)

{ingen)

Serveringsforslag (el doc [24142) - Microsoft Word

Utvikler

Godta

- =X
Tillegg © - = x
B Sadis = S 1
a 2
— ¥ Farrige
Sammen-  Wis kilde- Beskytt
‘?}Neste ligh~ dokumenter= || dokumemnt
Endringer Sammenlighn Beskytt
¥ | Originaldokument (Serveringsforslag (€).docx (L)(Z4141) - Acc X

“ra: Jannicke Knudsen [mailtn:Jannicke. Knudsen@acos.no)
Sendt: 15. mai 2012 14:31
| Til: TestOoeTestozz

Emne: Serveringsforslag

MEZM N e, %S

NE& ma vi endre litt...

|}{c ynm

Jannicke :-)

| Dmxvn

Fra: Jannicke Knudsen

[nailto: Jannicke. Knudsen@acos. ho]
Sendt: 15, mai 2012 14:31

Til: Test006

Emne: Serveringsforslag
Mxzmnvem, xs

MN& mé vi endre litt...,

He, vnmx

Jannicke:-)

Drmxvn,

Endret dokument (Serveringsforslag {g).docx (24142) - Acos £ ¥

Fra: Jannicke Knudsen

[mailto: Jannicke . Knudsen@acos.no]
Sendt: 15, mai 2012 14:31

Til: Testzz

Emne: Serveringsforslag

M& mé 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.

4.1.16

Opprette nytt dokument i e-post

o Sgk fram mappen du skal knytte eposten til.
o Opprett ny e-post og legg inn den teksten du gnsker.

o Arkivsaksid vil komme opp pa det bla mappe-ikonet i e-posten.

Office- | 17/203 ke
tillegg A impartert
o Tillegg WebSak Fo !

#§ sok -
& Maler -

&l Arkiver

Velg dokumenttype I, U, N eller X og trykk Arkiver.

4.2 Historikk

Apne metadatabildet for journalposten, og klikk pa fanen for Historikk:
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Saksdokumenter (1) Mottakere (1) Historikk (3) || Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (VD) Parter (0)
I Legg til... # Rediger... Slett
Type Dato Klokkesl... Registrert av Pa vegne av Infarmasjon
My joumalpost 07.09.2017 10:36 SBEO4JP SBO4JP Ny joumalpostimal: 1000000001): (Websak Saksbehar
Oppdatert av 07 08207 10:43 SBEO4IP SBO4IP Oppdatert av: Jannicke Pedersen’
| Oppdatert av 07.09.2017 10:44 SED4JP SBEO4JP Oppdatert av: Jannicke Pedersen’

Pa denne fanen far du informasjon om hva status var fgr og hva den ble endret til for fglgende felt:
o Ny journalpost - maljournalpost som ble brukt og journalpostID
o Tittel i journalpost

« Journalstatus

o Saksbehandler (oppgitt vha. Gid Kode)

o Tilgangskode (det blir ogsa logget tilsvarende ved paragraf endring)

« 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:

Sl.e.tting av dokurnentet utfart 25,0423 1421 SEHO4MY BSSJEF BS Slettet dokumentet: "2Z166_2_P_3320°

| dette tilfellet er det 3320 som er unige-Id.
o Oppdatert av

o Ekspedering - hvordan ekspedering er utfgrt og til hvem. En far ogsa en oversikt over hvilke
dokumenter som er sendt ut ved & markere ekspederingslinjen:

Saksdokumenter Mottakere (1) Historikk (3) Merknader (0) Tilgangsgruppe (1) Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter (1) Behandling

Legg til... 4 Rediger... Slett *:j Im]
Type Dato Klokkeslett Registrert av Pa vegne av Informagjon ~
Oppdatert av 17.07.2015 12:37 SBO4HE SBO4HE Oppdatert av: "Hege B Saksbehandler’

Oppdatert av 17.07.2015 1238 SB04HB SBO4HB (Oppdatert av: "Hege B Saksbehandler’ =
E 17.07 2015 12:39 SBO4HE SBO4HE Ekspedering ble utfert via Epost til Kathrine Katrinesen -
E 17.07.2015 12:35 SBO4HE SBO4HE Oppsummering: 1 av 1 mottakere ble ekspedert w
= Ekspedering ble utfert via Epost til Kathrine Katrinesen ~
Utfert med «Exchange Server: 4e3c38b4-clcb-451e-866e-30aT7dc76d8ed @panter.acos.no - Outlook v.15.0.0.4737»
Utfert av «Hege B Saksbehandler» pa vegne av «Hege B 2 Arkivars
= Felgende dokumenter ble ekspedert:
= Oppmaling av bolig
= Vedlegg (1)
= Vedlegg7_Sitnasjonskart
PDF konvertering v

o Sendt som 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 bli logget.

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 a aktivere denne loggingen ma systemparameter sys_utvidet.logg settes = ja.
Apne metadatabildet for saksmappen, og klikk pa klokken :

A Sak 13/1444 Haugastelvegen

\ ] Lagre (@) Friskopp |Enkelvisning  [~] | | S Vis endringer | v W | i i

Tittel: Haugastalvegen

Tittel2: Gardsnr 1og 2 Skjermet

Fglgende bilde apnes:

A ArkivsakLogg = |8 -

Dato MNavn

18.08.201512:04:55  SBO4HB
17.08.2015 14:48:34  SBO4HB
17.08.2015 12:56:32  SBO4HB
10.07.2015 14:44.57  SBO4HB

For a fa opp detaljer om endringene, dobbeltklikk pa en av oppfgringene i listen:
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A Arkivsaklogg il -

Dato Mawvn

eina owe | Endringslogg for Arkivsak 13/1444

17082015 12:56... SBO4HB
10.07.2015 14:44. . SBD4HE

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

Tekst: --> Tittel endret 1 sak (Sakstittel2). " --> 'Géardsnr 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.

kdlagre (Z)Friskopp  Avansert visning = | & PRestanserisak |V W | 9l @5

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 gjer 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) Historikk (2] Merknader (4) Tilgangsgruppe (6] Oppgaver (1) Kryssreferanser (V1) Farter (2]

Legg til... & Rediger... Slett
MNavn Adresse Postnr/Sted Partsforhold E-post Offentlignr
Part
;_s;. Kalle Karlsen Rindane 20 5378 KLOKKAR... Part
Seker
;5 Akumrat Passe Bedrft AS Landevegen 66 2360 RUDSH@...  Saker
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4.4 Merknader
4.4.1 Merknader pa sak

Apne saksmappen.

Velg fanen Merknader og klikk pa Legg til.

|dLlagre (@) Friskopp Enkelvisning  ~ || Presedens « | v ' & i [ Sakstittel fra klassering

Titiel: Mesknader | Shiorming: Setskierming
Tittel2: | [ Skjermet
o4, Arbeidsiyt _
Al Joumslposter (1) [ Kissseringer(2)  #/ Historikk (1) | &3 Merknader (0) | {7} Tilgangsgruppe  Kryssreferanser (00)  Parter (0)
F Legg til... ]’ Rediger... X Slett |(Sak 16/638 |

Legg merke til at man kan sortere pa hvilket niva merknader vises. Vindu for merknadsregistrering
apne:

Merknadsinfo | Tilgang |

Merknadstype: | MS - Saksbehandingsmerinad v

Microsoft Sans Serif -3 -~ B 7 U |5=. = | iE
|

Registrert den: Registrert av: Registrert pa vegne av: { :
19.10.2016 |Hege B Saksbehandier | SBO4HB - Hege B Saksbehand! v | r")

Fyll ut merknadsinformasjon, skriv inn merknaden og velg Ok.

4.4.2 Merknad pa journalpost

Nye merknader kan legges inn pa alle typer journalstatus utenom J.
Slik gjgr du det:

o Marker journalposten og sa ga til fanen Merknader.

o Klikk pa Legg til.

o Velg/kontroller merknadtype i nedtrekkslisten-

e Skriv inn dun merknad og vurder om merknaden skal lases.
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< Leggtil.. # Rediger.. Slett | Dokument 16/33T3-3 -

Saksdokumenter (1) Mottakere (1) Historikk (3) || Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0)

Kryssreferanser (0/0)

N\
A \ Merknad

- =3

Merknadsinfo | Tilgang |

Microsoft Sans Serif ~3 ~ B 5 Q0 5:. s | &
|

o Sgk fram jouralpospa en journalpost.
o Velg fanekortet Merknader og klikk pa Legg til.

Merknadstype: | MA - Atkivmerknad W Formell merknad

o Bilde for merknadssregistrering apnes. Fyll ut merknadsinformasjon og klikk Ok.

4.4.3 Merknad pa dokumentniva

o Spk fram registreringsbildet for journalpost.

o Klikk pa dokumentet du vil legge inn merknad pa.

o Ga til fanekortet Merknader og klikk pa Legg til.

o Skriv merknaden og fyll ut merknadsfeltene og klikk Ok.
Merknadstype

Merknadstype er satt til MS (saksbehandlingsmerknad) for saksbehandlere og MA (arkivmerknad)
for arkivarer, men bruker kan velge andre merknadstyper fra listen. Organisasjonen bestemmer

hvilke merknadstyper som skal veere tilgjengelige.
Formell eller uformell merknad

Formelle merknader arkiveres automatisk. Uformelle merknader slettes automatisk nar inngaende

dokument far avskrivningsdato eller ved dok-status J (Journalfgrt).
Lasing av merknaden

Den som oppretter merknaden kan lase den for redigering ved a klikke pa hengelasen. Da er det

bare systemadministrator (rolle 0) som kan lase opp merknaden igjen.

A Merknad

_oEE

Merknadsinfo | Tilgang |

Merknadstype: MS - Saksbehandiingsmerknad W | Farmell merknad

Microsoft Sans Serif 5 - B I Qu En = | i

—

Trykk Ok nar alle felt er fylt ut, og du kan velge hvilke niva merknaden skal gjelde for. Velg fra liste:

Saksdokumenter Mottzkere (3) Historikk (28)  Merknader (1)

4 lLeggtil... & Rediger... = |ournalpost 13/3568) -

Journalpost 13/3508

Merknader Dokumentniva
Type: MS Alle niva
Tidspunkt: 16.09.2015 16:37

Bruker: Jannicke T Pedersen

Merknad:  Dette ma vurderes pa nytt igjen.
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Oversikt over merknadene

Pa merknadsfanen for sak, journalpost og saksdokumenter kan du velge Listevisning pa merknadene.
Da vises merknadene som en forhandsvisning.

Sakadokumenter Mattakere [1] Hiztarikk [4] Merknader [2] Tilgangzgruppe: Oppagaver (0] Kryzzreferanser [040) F'artertj,m ~
< Leggtil. & Rediger.. ¥ Slett | Dokument 14/191 - | g
Type Tidzpurkt Bruker P& veane av Merknad K|i|'_(|'( hE?r f‘_:)l' afa _,__a--"’_'_
MS-F  05.0520140.. HEM HEM Merknad nr. 1 | [fistevisning. |
M5 -F 05.05.2014 0. HEM HEM Merknad nr. 2

\
.

Merknadene som PDF vedlegg

I merknadene pa en journalpost har en ogsa mulighet til 3 lage oversikt over merknadene som PDF-
vedlegg. Velg da PDF-ikonet, og og klikk Importer for at filen skal importeres som vedlegg pa
journalpost (NB! PDF-valget er kun aktivt fra oversiktsvisning).

R E-

Al 82

NB! Dersom brukerne endrer kolonneoppsettet for listevisningen, vil det pavirke rekkefglgen pa

merknadselementene i oversiktvisningen. Sorteringen av merknader kan derfor vises ulikt fra
bruker til bruker, alt etter hvilken sortering som velges.

Bilde pa merknadene

Det er mulig 3 fa inn bilde av bruker som har opprettet merknaden. Dette styres av
systemparameteret Sys_VisGidBilder. Som standard har parameteren verdi nei, for a vise bilder ma
det settes til ja. En webservice sgker gjennom domenet for & se om det finnes et bilde lagret pa
bruker. Ved treff vil bildet av den enkelte bruker hentes frem og vises pa merknad. Se videre info i
installasjonsdokumentasjonen, eller ta kontakt for bistand med a sette dette opp.

S aksdokumenter tattakere [1] Historikk [4] Merknader [2] Tilg

b Leggtil... # Rediger... Slett | Dokument 13146 -
Merknader
Type: Fel 2

Tidspunkt: 13.05.2013 02:00
Bruker: Terje Arkivar
Merknad: En arkivrmerknad

4.4.4 Slette merknader

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

Hvis du prgver a slette en merknad du IKKE har tilgang til, vil knappen for sletting veere graet ut og
utilgjengelig.

4= Leggtil.. & Rediger.. [ Slett | Dokument 16/633-3 -

Type Tidspunkt Bruker P3 vegne av Merknad

M5 -F 14102016 1... SBMHE SB0MHE Mote med eier er avlyst
159
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4.4.5 Merknader og tilganger

Du kan ikke opprette en ny merknad pa journalposter du IKKE har tilgang til. Knappen for ny
merknad vil vaere

4.4.5.1 Merknader pd saksmappe

o Alle som har skriverettigheter til saksmappen kan lage nye merknader, endre eller slette egne
merknader. Saksansvarlig eller brukere som har blitt lagt til i tilgangsgruppen for saksmappen
har tilgang til 3 lage nye, redigere og slette egne merknader.

o De som har lederrolle innenfor adm. enhet som saksmappen er opprettet under, har tilgang til a
lage nye, redigere og slette egne merknader. De som har fatt autorisasjon via rollen til
adm.enhet eller arkivdel har tilgang til a lage nye, redigere og slette egne merknader.

o Arkivarer (tilgangsfunksjon 0, 1 ,2) far slette andres merknader, sa lenge de har skrivetilgang til
saken.

Nar flere jobber med samme saksmappe har ikke brukere mulighet til a redigere eller slette andres
merknader. Merknaden fglger regler for gradering. Er saken gradert, kan man ikke se merknad hvis
man ikke er autorisert.

Nar saksmappen har status A — avsluttet kan man ikke endre eller slette merknadene pa
saksmappen eller pa de tilhgrende registreringene/journalpostene.

4.4.5.2 Merknader pa journalpost

o Alle som har skriverettigheter til journalposten kan lage nye merknader, redigere og slette
egne merknader. Saksansvarlig har automatisk tilgang til alle journalposter. 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.

o Lederrolle innenfor adm. enhet som journalposten er opprettet under, har tilgang til a redigere
og slette egen merknad. De som har fatt autorisasjon via rollen til adm.enhet eller arkivdel har
tilgang til & redigere og slette egen merknad.

o Arkivarer (tilgangsfunksjon 0,1,2) far slette andres merknader, sa lenge de har skrivetilgang til
journalposten.

Merknaden fglger regler for skjerming. Er journalposten skjermet kan man ikke se en merknad hvis
man ikke er autorisert. Nye merknader kan legges inn pa alle typer journalstatus utenom J.
Merknader pa egenproduserte dokumenter (U, N, X, L, R) kan redigeres eller slettes frem til
dokumentene har fatt status journalfgrt (J). Merknader pa inngdende dokumenter (1) kan redigeres
eller slettes frem til det er avskrevet.

4.4.5.3 Skjerming av merknad

Du kan begrense tilgangen til merknaden ved a skjerme den. Dette kan gjgres uavhengig av om
saksmappen eller journalposten er skjermet eller ikke. Ga til fanen Tilgang pa merknadsdialogen.
Legg inn tilgangskode og tilgangsgruppe:
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Merknadsinfo  {Tilgang: Legg inn tilgangskode.

Tilgangskode:

+ Legg til ‘ Aktiver  Awvslutt Vis kun aktive medlemmer

MNawn Fra dato Til dato Altiv Innmeldt av
o] Intem 25.08.2015 12:10:07 +  Systembruker ACOS
Legq til
Tilgangsgruppe.

Bare de personene som er lagt inn i tilgangsgruppen vil na kunne lese merknaden.

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 a klikke her.
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5 Oppgaver

Oppgaver benyttes for 3 kommunisere med andre saksbehandlere om brev og notater du utarbei
i Websak. Oppgaver kan veere: Beskjeder/uttalelser/godkjenninger osv. Oppgaver knyttes til
dokumentversjoner og kan sendes til mottakere eller kopimottakere internt i organisasjonen.
Prioritet og frist kan settes pa oppgavene.

5.1 Ny oppgave

Nar du skal lage en oppgave, kan dette gjgres enten:
— Fra en kurv i arbeidsbordet - eller
— Fra hgyreklikkmenyen pa et dokument eller en journalpost

Uansett hvorfra du velger a lage oppgaven, er oppgavebildet det samme.

5.1.1 Slik lager du en oppgave

Apne kurven med journalpostene i arbeidsbordet ditt. Kurvoppsettet kan vaere annerledes for din
virksomhet. Marker/klikk pa den journalposten du skal lage oppgave pa. Journalposten vises da i
hovedbildet i WebSak.

# LA Mine aktive saker (6]
# LA Kontrollkurv ufordelt
H
=

LA siste saker (10)
L& Mine siste dokumenter (10)

der

[ 16/3630-12 Intern radgiving
[ 16/3630-11 Studieprogresjon
u 16/3630-10 Planer og prosjekter
u 16/3630-9 Soknad om midler til basar arrang
m 16/3630-5 Soknad om driftstilskudd 1.kvartg
m 16/3630-4 @konomiske vurderinger og anal
m 16/3630-6 Investeringer for neste kvartal
| hovedbildet pa journalposten, velger du fanen 'Oppgaver' (1). Klikk pa knappen 'Ny oppgave' (2)
[0 16/36320-5 Soknad om driftstilskudd 1.kvartal 2018 Merknader (2} Oppoaver (0) Kryssreferanser (0/0)  Saksdokumenter (6]
Journaldato: 27.11.2017 Skjerming: - / Eotlakere o
Dok.dato: 27.11.2017 Saksbehandler: SALT AS v/Knut Knudser 1
Forfallsdato: Status: E Ekspedert avsaks Stein og Masseleverans
Intern soane Kategaori: Zolo Prosjektering AS w/Ulri iksen

i

—— Sgknad om drftstilskudd 1k | I Skisse_1 Kvartal 13 —L Statusoversikt

=== Seknad om driftsmidler I Utkast til prosjektplan

EE Hoveddokument & Vediegg Vedleaa Vedlegg #~ Vedlegg v
i «s Ny oppgave... = 2" Behandle oppgave... Deaktiver | Filter: - g: |
Merknad ,:\:I“"-». - Dok versjon Fra Til Kopi til Opprettet Frist
2

Oppgavebildet apnes og du kan velge gnsket oppgavetype.

Alternativ 1:

Du kan hgyreklikke pa aktuell journalpost eller dokument fra en kurv i arbeidsbordet.
— Velger du Ny (1) og Oppgave (2), kan du velge en oppgavetyper fra listen (3).
— Velger du Ny (1) og deretter klikker direkte pa Oppgave (2), apnes oppgavebildet.

FOKUS Brukerdokumentasjon

162



5  Oppgaver

Alternativ 2:

4 L Mine saker (54) = [ Oppgaver pa utgiende nr1
2 L@ Mine siste dokumenter (14) B Hoveddokument
16/4721 L=
E 16/468.8 HI[+ Ny ) » | 0 Dokument 3
I
& 13/703Nol v, Behan y | &2 Avsender/mottaker » 3
16/468-T NI = - -
EB 1646865 F Organ 1 = #  Tilgodkj
E 16/446-7 IR, Sendt y | & Tiluttale
[ 16/446-6 Si ]
E 16/468-5 Sg:n Fjern fra kurv > £ Beskjed/merknad
O 1646345 @ Erick opp I8  Beskjed til arkiv

Du kan hgyreklikk pa en journalpost eller et dokument (1) og velg Ny (2), og Oppgave (3). Velg en

oppgavetype (4) fra listen over oppgaver.

Tittel Dok.nr Id JP Status !
mlegg 7 16/7385 R
1 or neste kvartal ] 16/7375 R
. T 5 50 R
+ Ny A » | # Dokument 3 4 ”
‘b Behandle » & Avsender/mottaker  » 6 R
4 Organisere 2 3 |'E Oppgave.. * f il godkjenning
9 l‘, Send til v |59 Merknad... ,;5 Til gjennermgang
d Til i
@ Friskopp m ilgangsgrup 3 55 Beskjed
_ D> Kiyssreferans I Beskjed til arkiv
5.2 Oppgavebildet
Nar du har valgt Ny oppgave, apnes registreringsbildet. Oppgavetypene kan avvike fra eksempelet
her.
A =il
© Til godkjennin + Leggtil = |3 Slett .
O Til utidle Kode Navn Adm rava Adm enhet Epoat Telsfon
(® Beskjed
) Beskjed sl arkiv

Velge

oppgavetype.
Fot (3555 Proas
Microsoft Sans Serif -8 - B TF U :Ell 5 | IB

Besiged SBOAHB 16072075 0555

Her sknves offentlig
tekst til mottaker av
oppgaven.

Sette prioritet

Funksjonalitet for 4 legge
til eller slette mottakere
av en oppgave.

I

ottakere -

og frist

Her kan man velge 4 sende
inteme beskjeder som vil
vzere unntatt offentlighet.
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Frist Cnn2ameg | 12538

Praoritet -
MicrosoftSansSerif = - 8 - % B 7 U [B|3 & 18 &2, Vis kun for mottakere -
Besijed JTP1 21,02 2018 1253 I¥ormed baskjed kan skrves her | A
r;‘_ T
Formed beskied kan 4 /f\\\
e, . ' )
N Beskjed/melding sem
%, sknves her lagres som Inteme beskjeder som
merknad' pa joumalposten. bare vises for
mottakeren. -
s o |
e Cancel |

Oppgaveteksten du skriver blir lagret som en merknad knyttet til dokumentet og journalposten.

5.2.1 Mottaker av oppgaven

Klikk pa Legg til eller velg fra nedtrekkslisten pa fanekortet Mottaker.

Min leder - og Min avdeling: Din leder eller avdeling blir lagt til som mottaker.

Forrige oppgavemottaker: Husker den mottakeren du hadde pa den forrige oppgaven du sendte og
legger den samme mottakere til pa denne oppgaven.

H 0):| Kopimottakere (0) WA
= Leggtil ~| K Slett
Min leder

Min avdeling

Forrige oppgave mottaker

Legg til mottaker

Legg til mottaker: Identitetsregisteret dpnes. Du kan na sgke etter mottakere fra register for
interne brukere.

5.2.2 Soke etter interne mottakere

1. Skrivinn sgkekriteriet i spkefeltet.
2. Trykk pa Sek.
3. Marker gnsket navn og klikk pa Til eller Kopi for a legge til mottaker.
4. Fra listeni feltet under Adressebok, kan du velge administrativ enhet som mottaker.
A Interne brukere = =‘“
Sok: [ Adrensehak: /
Havn ' Vebksaminet ;\:‘“* ~,  Titel T post &
B 5B Teatt LoderSaksbanander  masel BiTparter
58 Test2 1 LaderSaksbanandar  sisssl 2@parter
ES@&}!’J‘“" -, Ssand Aokiver Mbrearisvade | bvaly | sl @parter s
R J [ < S e P -
| = -9 3 A - »
Tl =2
Kegi-> | |
Ok Fororyt

Du kan filtrere mottakerne pa tilgangsfunksjoner slik at du f.eks. bare sgker etter brukere med
tilgangsfunksjon 'ledere’'. Slik gj@r du det:
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A Interne brukere - olEl

Sek: Mmook
fere] Sek Inbeme br_kere w | Faangell ek
Harm Virdcsombet Tierel Tilgangsfuniosoner » Epost Bode *
56 Ten LederiSaksbenandir - m
| 2 B e Sk et Filter m
E Sanel Adivar Sasel Afovar Adcvanswrafgl bvalpussioet s L] Askivansvarig i
A Sissed Loder Leder Lader Ledes ®
[ e Sakcsbehander Sasel Saksbehander Saksbahander Saksbehandier .
[ 5 [-ST R T - [e——— | Tl
£ N N 3

Til -» | I

Scatering e
K =
| [ Sortr

1. Klikk pa pil til hgyre for feltet Tilgangsfunksjoner. Velg aktuell funksjon; Arkivansvarlig (1),
Leder (3), Saksbehandler (4) og Utvalgssekretaer (5).
2. Bare brukere med funksjonen du har valgt a filtrere pa, vises i listen. Du kan velge flere

filtreringer samtidig.

som er brukt.

Klikk Ok for 3 lagre.

5.3 Behandle oppgaver

Dersom dokumentet er skjermet vil du bare fa opp de brukerne som er autorisert for koden

En oppgave er alltid knyttet til en journalpost og et dokument. Du kan besvare en oppgave direkte

pa journalposten.

5.3.1

Slik svarer du pa en oppgave

1. Apne kurven for mottatte oppgaver i arbeidsbordet ditt. Kurv-oppsettet kan vaere annerledes

for din virksomhet.

2. Marker den oppgaven du skal behandle, og oppgavens journalpost vises i hovedbildet i

WebSak.

> e :
Petronella Linnerud - ~o [#) velgliste -

L d Lo Til fordeling [070)

= L& Mottatte oppgaver (3)

wi 14/32-3 Godkjent OKURSADM 03.11.2016 10:51:

{5 14732-11 Til uttalelse OKURSADM 18.11.2016 10:3
Wi 14/32-2 Godkjent OKURSADM pa vegne av OKURS

# L& Til behandling [4
# L& Farfall (1)
H L& Sendttil qodkienning (1]

| hovedbilder pa journalposten, velger du fanen 'Oppgaver’.

Saksdokumenter (2) Lorsendere (0)

1. Markerer du oppgaven du skal behandle (1).
2. Klikk pa knappen 'Behandle oppgave' (2) som er aktiv. (Bare oppgavetyper som forventes svar

pa, har en aktiv Behandle-knapp).

Historikk (3)  Merknader (0)  SRSSERRe
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s Py OPPOEYE. .. v"f ! Behandle Dpn_ga\:p. : .,\v #% Deakkiver | Filker: -

Merknad | i ! Dok, versjon Fra Til K.opi tl
& TiLzV:aﬁ A0k 18115 mE 3 OKURSADM - Petronela L OKURST - Fippi Hanzen

:fn, Ti tlale\lmgjﬁDM 18.11.m/ ' @mE 3 OEURSADM - Petronella L OKURSADM - Petronella L

Behandlingsbildet vises med de svaralternativene som kan velges.

Oppgavetype Motiakere (1] | Kogimottakere (0]
a /
Ingen Uttalelse 4 Legg t”,.-'"t % Slett
& - ol
o I:!Hale!se Kode ,-’: ||'Naun
{ \}‘s&.‘j\[%s\fnd fior witalelse E EIK}-’ I} Petronella Linnenud
S / l
- L - f -
Velg
svaralternativ Mottaker v_elges
automatisk.
Frist Ciename = [i37=q Piioritet
Microsoft Sans Serif =3 =8k | g & |iE

Unakelse OKURSADM 72772076 79:3>— Fritekstfelt

\ !
L L

Mesknad som svar her. |

Nar du har valg en oppgavebesvarelse, registreres mottaker automatisk. Skriv en uttalelse i
fritekstfeltet. Du sender svar tilbake ved pa klikke pa knappen Ok.

0k | Eanccl|

Oppgavesvaret vises na pa journalposten og fanen Oppgaver:

s My oppgave... « rBehandle oppgave... - #% Deakliver | Filter: -
Merknad ! Dok.veision  Fra Til K
& Til uttalelse OKURSADM 1511.20016 10:35 B 2 DKURSADM - Petronellz L OKLUIRST - Pippi Hansen
=& Tiluttalelse OKURSADM 12.11.2006 10:34 @ 3 OFURSADM - Petronella L OKURSADHM - Petionella L
é“ Uttalelse DKURSADM 181120161037 = 3 OKURSADM - Petronel OKURSADM - Petronel

5.3.2 Utskrift ved sending av oppgave

Noen oppgavetyper kan ha aktivert 'utskrift' Det innebaerer at du kan skrive ut dokumentene ved
sending av oppgave. Skal du endre standardskriver fgr du skriver ut, klikk pa Skriverknappen.
Skrivervalget huskes neste gang denne oppgavetypen skrives ut.
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i | Motiakere (1) | Kepimotiakera (0)  Version4_P

) Til gedkjenning | Leggtl =X Slett |
Til abe

L Kode  Mam P #cm et Epost _

(0 Beskjedimerknad Elerny  Akiver NEIKRREN ekt hegandiiscoeno

() Beakjed 8 arkiv

| €

Frist Oze20 o] 12882 Priortet

}.
=3
MicrozeftSansSenf = & - 1% (B T U [F|5 & i
Inmmu 29082075 1245

[19) Vi utsifscidog ved sending av cppgave | [ 6K |[ Cancel

Utskrift av dokumentene logges i historikken.

5.4 Frist og prioritet

Frist: Feltene for tidsfrist for oppgaven er forhands utfylt med dato og klokkeslett for nar oppgaven
ble opprettet, 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.

Oppgavetype Mettakere (1) | Kopimotizkere (0)  Wersjon 3_P
©® Besied <= Leggtil = |X Slett
Kode Navn E-post Telefon Adm enhel
ESBMT... Trond Arkivar trondhani2@panter.acos.no Selsjon fi
<| ] >
Frist [Oz1.022018 o] [12830] gy B
Microsoft Sans Serif -8 -~ B 1 U | = £ |iE | ¢ &3 Vis kun for mottakere ~ |
Beskjed JTP1 27.02.2078 12253 |formell beskjed kan skrives her. | "N

Formell beskjed kan skrives her.

oK | [ Cancel
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5.5 Deaktivere oppgaver

Det er ikke mulig a slette oppgaver, men oppgavene kan strykes/deaktiveres. For G kunne
deaktivere/stryke en oppgave md du vaere avsender av oppgaven (eller ha tilgangsfunksjon 0). Du
kan deaktivere en oppgave inntil mottaker av oppgaven har apnet/lest oppgaven.

o Velg fanen 'Oppgaver' pa journalpost.

| Saksdokumenter (2) Lysendere (1) Historikk (3)  Merknader (0) “

o Marker oppgaven og klikk pa Deaktiver. Du kan deaktivere flere oppgaver i samme operasjon.
Bruk shift eller ctrl tasten for G velge flere oppgaver.

s Ny oppgave.. = |2®Behandle oppgave... v Filter: -

Merknad H Dok.versjon  Fra Til |
| == Beskjed/merknad ARK1 29.08 2016 13:10 4 = ARK1 - Sissel &rkivar  SBOTHE - J
: o=
54 Beskjed/merknad ARK1 25.08.2016 13:10 4 ARKT - Sissel Arkivar SBO3MY -
{_‘5 Til uttale ARKT 29.08.2016 12:45 ? 4 @ ARKT - Sissel Arkivar ARKT - Siz
| | ﬂj
o Oppgaven markeres med en strek.
¢ Ny oppgave... - i2)® Behandle oppgave... -~ Deaktiver | Filter: -
Merknad u Dok.versjon  Fra Til -
!'::-.::'":--.-.: 1240 4 ARKI - Sieeal frkavar SBQ:I-H-B-—J
a=
&4 Beskjed/merknad ARK1 25.08.2016 13:10 4 ARK1 - Sissel Arkivar ~ SBO3MV -
{5 Til uttale ARK1 23.08.2016 12:45 ¥ 4 B ARK1 - Sissel Arkivar ARKT - Sis o
4 | ﬂj

Nar en oppgave blir deaktivert, blir merknaden som er knytte til oppgave ogsa overstreket. Klikk pa
"Frisk opp" i menylinjen pa journalposten for & oppdateres visningen pa merknaden.

L. Lagrd (&) Frisk opp | Avansertvisning = W W ﬂEkspeder il G til sak 7% @

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 far alle
hovedmottakere er deaktivert.
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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 & fa opp den aktuelle versjonen av hoveddokumentet.

o Oppgaver som krever handling av palogget bruker har rgdt utropstegn!

o Uthevede oppgaver er ulest av palogget bruker.

« Kolonnen Dok. versjon viser hvilken dokumentversjon den spesifikke oppgaven er sendt pa.

o Stjerne ved siden av dokumentversjonen indikerer at denne dokumentversjonen ikke er aktiv.

o Oppgaver som er deaktivert har gjennemstreket-skrift.

= v oppgave... = i2/?Eehandle oppgave... = Deaktiver | Filker: -

terknad ] Dok, wersjon Fra Til
f] Medforfatter HCR 09.05.2012 10:29: I-T!IJ 3 SF - 5F Seksjonssief Elisat BS - BS Saksbehandler b
;5 Til uttalelze HCR 09.05.2012 10:12 h_ﬁlj 3 SF - 5F Seksjonzsief Elisak SF - SF Sakzbehandler EN

[+ / Til godkjenning HEM 09.05.2012 09:59 I-EIJ 3 SF - 5F Saksbehandler Elis SF - SF Seksjonzsief Elizal
54 Beskjed/merknad BSSAK 09.05.2012 0955 In_!I'_] 3 BS - BS Saksbehandler M: SF - 5F Sakshehandler Eli
;5 Tiluttalelse HEM 09.05.2012 0954 ! 3 SF -SFSaksbehandler BS -BSSakshehandler

Til hgyre i visningen av oppgaver finnes det to knapper. Disse brukes henholdsvis til a
ekspandere/komprimere oppgaver (vise underoppgaver) og for a legge til et ekstra vindu for visning
av saksdokumenter. Nar en klikker for & komprimere (trekke sammen) fungerer det slik at alle
utenom siste opprettede oppgaver blir komprimert.

= Nv oppgave... = i=?EBehandle oppgave... - Deakiver | Filker: -

terknad H Dok wersjion  Fra Til Mawn

= *./// Til godkjenning HEM  09.05.2012 09:59 f!l:l 3 SF - 5F Sakshehar 5F - 5F Seksior = h__lj Dakument som skal ekzpederes til 40 mottakers

i Godkjent HCR 09.05.2002 10:09: ] 3 SF - 5F Seksjonssp 5F - 5F Saksbe E 9] Dokument som skal skspederes tl 40 mottak

54 Beskjed/merknad BSSAK. 09.05.2012 09:55 h_!IJ 3 BS - BS Saksbehal 5F - S5F Saksbe "Eﬂ Dokument som skal ekspederes til 40 mattak
& Tiluttalelse HEM 09.05.2012 09:54 ] 3 SF - SF Saksbehar BS -BS Saksbe - I Vedieag (0]
;5 Til uttalelze HEM 09.05.2012 09:42 i) 3 SF - 5F Saksbehar BS - BS Saksbe
55 Pimirnelelopplolging HEM-03.05 200208 09] 3 BF -5k Saksbehar BS-BE Sakebe

5.7 Konfigurering - Oppgaver

Informasjon til systemansvarlig

Oppgavenetypene konfigureres i Oppgavetyper som du finner i WebSak Administrasjon i registeret
Applikasjoner. Se egen dokumentasjon for Admin Oppgavetyper/WebSak Administrasjon.

Informasjon til systemansvarlig

| systemparameter bestemmer man om det skal vaere 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.

169 FOKUS Brukerdokumentasjon



ACOS AS
Informasjon til systemansvarlig

: Systemparameter: sys_tillat_endring_av_dok_med_oppgave. Verdi til Nei medfgrer at man ma
lage ny versjon 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:

Jourmnalpostinfo  Dokument  Saksdokumenter (3) Avsendere/mottakere (1) Oppgaver (7) Behandling
= My oppgave... = [ Behandle oppgave.. = Deaktiver | Filter - s 1
Merknad 1 Dok versjon | Fra Til Kopi *|  MNawvn

- Beskjed/merknad ARK1 23.08.2016 13:10 4 = ARKI - Sissel Arkivar ~ SBOTHE - Hege B Arkivar

= Beskjed/merknad ARK1 29.08.2016 1310 4 ARK1 - Sissel Acivar  SBO3MV - Marit Leder =
] ] 1 »

Systemparameter Sys_oppgave.visning.FraTil kan ha fglgende verdier:
e 1= Visningen er Kode — Navn (Eks: ONO — Ola Nordmann)
e 2= Visningen er KodeAVD/Kode — Navn (Eks: SAVD/ONO — Ola Nordmann)
e 3= Visningen er hele hierarkiet utenom toppnoden

Standardverdi = 1.

Informasjon til systemansvarlig

Systemparameter sys_ny.versjon.apne. Dersom verdi er satt til "Ja", skal man ved opprettelse av ny
versjon alltid apne 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 oppgavetyper.
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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.

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:

Sek fram en aktuell sak, journalpost eller dokumentversjon.
o Klikk pa feltet Sett skjerming.

|
Tittel: Seknad om drift av museum | Skjeming: Sett skjerming...
Tittel2: | ] Skjermet

o Velg fanen Skjerming og sett tilgangskode, avskjermingskode og paragraf.

Skjerming | Tilgangsgrupper (1)

Tilgangskaode -
Avskjermingskode -
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 finnes 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 lovparagraf i forhold til det du unntar fra offentligheten.

o Velg Lagre og lukk.

6.1 Skjerming av journalposter/dokumenter

| nederste del av tilgangsbildet kan du velge ulike skjermingsalternativer.
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Skjerming av journalposter/dokumenter

Enkel Avansert

(@) Kopier skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer uten skjerming,
i) Kopier og overskriv skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer.

= Lagre P Lagre og lukk M avbryt

Forklaringer til kulepunktene:

« Kopier skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer uten skjerming - Velg dette
alternativet dersom skjermingen skal kopieres til alle underelementer. For underelementer som
allerede er skjermet, vil avskjermingskode settes til det hgyeste alternativet, dvs. settes opp
dersom saken har hgyere avskjermingskode enn underelementet.

« Kopier og overskriv skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer - Velg dette
alternativet dersom du vil at alle underelementer skal bli pafgrt skjermingen som settes gverst i
bildet. Dette gjelder ogsa underelementer som allerede er skjermet med annen gradering.

o Pa fanen Avansert kan du dobbelklikke pa elementer i listen og sette skjerming pr. element.

o Endre i Tilgangsbildet og trykk OK.

Skjerming av journalposter/dokumenter

; - O
Enkel | Avansert & Tilgang
x Slett  Kopier skjerming fr =
Tilgangskode B *  lkige offentleg m
Tittel
= ][0 Test fordeling Paragraf §14 1. ledd * Offl.§14.ledd
= @ Takkekort
Ei .
0= Versjon 1_P <@ Tom felter ' Ok M avbryt
[E3] Minimer alle [ Uty

P Lagre 4 Lagre og lukk ¥ svbryt

o Klikk Lagre og lukk nar skjerming er satt.

Informasjon til systemansvarlig

Valgene for skjermingsalternativene konfigureres for din virksomhet.
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6.2 Fjerne skjerming

For a fjerne Skjerming som er satt pa Arkivsaken, velger du Tem felter.
Nar du velger Tgm felter blir feltene blanket ut og saken avgraderes.

Skjerming | Tilgangsgrupper (0)

Tilgangskode UO = | lkkje offentleg

Avskjermingskode 3 = | Som kode 2 + klassering skjermes

Paragraf 513 3. ledd *  Offl. 13 3. ledd

Parsonsensitiv

<@ Tom felter

Klikk pa fanen Avansert for a fa oversikt over skjermingen slik den er satt pa
journalpostene/dokumentene.

Fra dette bildet kan du slette skjerming pa ett eller flere markerte dokumenter.
Nar du velger Slett knappen, far du fglgende alternativer:

Skjerming av dokumenter og versjoner

Enkel Avansert

M slett | Kopier skjerming fra sak/journalpost

Slett skjerming for valgt element Tittel Id Ty

Slett skjerming for alle elementer

dknad om utbygging av =~ 1337384 Hove

‘ @= versjon 1_P 1337584 Hove

Skjerming av journalposter/dokumenter

Enkel | Avansert

x Slett  Kopier skjerming fra sak/journalpost

Tittel Id Type Status  Tilgangskode Perst
= []H ACOS mottak brukerd:  16/1863 | M Uo-3
= " ACOS Mottak 4 0 se 1328208 Hoveddok uo

[E3 Minimer alle  [ga] Utvid alle € Fiernallevalg o velgalle

Legg merke til hurtigfunksjonene nederst i bildet - Du kan velge Minimer alle - Utvid alle - Fjern
alle valg - Velg alle.
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6.2.1 Kopiere tilgangskode

Sett f@rst skjerming pa sak. Marker de elementene i lista (hake) som du gnsker a skjerme 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 alltid dobbeltklikke pa
hvert enkelt element i listen for & sette egen paragraf om du gnsker det. Lagre.

6.2.2 Overskrive tilgangskode

Sett fgrst skjerming pa sak. Marker de elementene i listen (hake) som du gnsker @ 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 vaere like. Du kan alltid dobbeltklikke pa hvert enkelt element i listen for & sette egen paragraf
om du gnsker det. Lagre.

6.3 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.
o Velg skjerming/tilgangsdialogen pa sak for a sette skjerming pa alle sakens journalposter og
dokumenter.
« Velg skjerming/tilgangsdialogen pa journalpost for a sette skjerming pa dokumentene til den
journalposten.
Fremgangsmaten er den samme. | eksemplene under vises bilder fra tilgangsdialogen til en sak.
o Velg arkfanen Avansert.
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Sak 16/632

Skjerming | Tilgangsgrupper (0)

Tilgangskode B ~  lkkje offentleg Skjerming pa

o ) ) saken 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

Klikk pa
H slett  Kopier skjerming frasd  Avansert.

Tittel =@ Type  Status Tilgangskode Personsensitiv Parac "
= [ Svarpa Seknadomm  16/1794 U R Uo-1 O
2 @ Svarpa Seknadomm 1328109 Hoveddok uo O
@= Versjon 1_P 1328109 Hoveddok  Aktiv uo O
= []@* Vediegg 1 1328142 Vedlegg uo ]
[J@* Versjon 1_P 1328142 Vedlegg  Aktiv B O
= [ Notat med oppfelging ~ 16/1793 N E O

E Minimer alle E Utvid alle | ﬂ Fjern alle valg o velgalle

B Lagre [ Lagreoglukk I Avbryt

o Dobbeltklikk pa et dokument for & endre skjerming.
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Gradering av journalposter/dokumenter
Enkel [Avansart Dobbeltklikk pa et dokument
for & endre skjermingskode.

x Slett  Kopier gradering fra sak/journalpost

= [ Installasjonsdokument 13/5611 U
= M= Brev til klager med neermere redgje 1333098 Hoveddok.
0= Versjon 1_P 1333098  Hoveddok. Aktiv B

= []@E Installasjonsdok_Fokus_okt_13 1333099 Vedlegg

0F Tilgang \;li-

= B
I
=5 Tilgangskode ‘U - | Unnateke off.
[\
Paragraf |5 18 ~ | Off.518
£ | | W
Personsensitiv [

[E3] minimd

< Tom felter ' Ok M avbryt

= Lagre P Lagre og lukk M avbryt

| Tilgangsbildet for dokument endrer du skjerming, og klikker Ok. Klikk pa Lagre og lukk for a ga ut
av tilgangsbildet for sak.

6.3.1 Skjerme dokumentvariant

Dersom dokument og dokumentvarianten har ulik skjerming, blir begge skjermingene vist i
metadatabildet/registreringsbildet. Skjermingen pa dokumentregistreringen vises fgrst.

Se eksempel:

Saksdokumenter (6) Mottakere (1) Historikk (22)  Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter (0]
I_"! Opprett Dokurnent -iﬂ Importer dokument “», Filtilknytning... =

= —~
MNavn =% Versjon Variant mg
+@E Svar pa Seknad om midler 01 = .
=N Vedlegg (5) Tittel: | STEKAM30062015124608
I
= Yedenn | B ” Skjerming: PJSeltskierming..
™ Varsel+{L)(46570) 1
ME "5V test 01 =
. = "STEKAM30062015124608 02 O —T" Merknader | Detaljer  Knytinger  Historikk  Utsjekkinger
e
-0 "STEKAM30062015124608 02 P 4 Leggtil.. # Rediger.. 3 Slett | Dokument 1327515
=" “STEKAM30062015124608 1 A

Merk!Offentlig variant av et dokument er ikke skjermet og dette vises med "Sett skjerming" etter
skrastreken.

6.3.2 Slett skjerming

| avansert visning i tilgangsdialogen finner du valget 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
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markere et element (bla linje) og velge Slett skjerming for valgt element. Lagre etterpa.

Skjerming av dokumenter og versjoner

ACOS AS

Enkel Avansert

x Slett | Kopier skjerming fra sak/journalpost

Slett skjerming for valgt element Id Type Sl
Slett skjerming for alle elementer 328109 Hoveddok
@= Versjon 1_P 1328109 Hoveddok  Aktiv
= [ s Vedlegg 1 1328142  Vedlegg
WVedlegg Alctiv

[ ] @2 Versjon 2_P 1328142

6.3.3 Kopiere skjerming

Tilgangskode Personsensitiv Paragrafer

Uo

uo

uo
B

Skjerming kan 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

Kopier og overskriv tilgangskode for elementer markert med hake. uo

Kopier og overskriv paragrafer for elementer markert med hake, uo
[Jm= Versjon 2_P 1328142  Vedleagg Aktiv B
@ Versjon 1_0 1326142  Vedlegg Passiv

= []™ Varsel+(L)(46570) 1328143  Vedlegg uo
[ 1™ Versjon 1_A 1328143 Vedlegg Aktiv uo
=L Versjon 1_0 1328143 Vedlegg Aktre

For a kopiere skjerming gjor du slik:

1
1
1

1
1
1

Sett fgrst skjerming pa sak. Marker de elementene i lista (hake) som du gnsker a skjerme 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 3 sette egen paragraf. Lagre.

For 3 overskrive skjerming gjgr du slik:

Sett fgrst skjerming pa sak. Marker de elementene i listen (hake) som du gnsker @ overskrive
skjerming 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 vaere like. Du kan dobbeltklikke pa hvert enkelt element i lista for a sette egen paragraf om du

gnsker det. Lagre.
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6.4 Skjerme 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 dokumenter og versjoner

Enkel Avansert

(®) 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 i skjerming av filer som er
tilknyttet.

Dette innebzerer at filer wvil bli endret | journalpost der de opprinnelig ble opprettet.

For a unnga 3 skjerme dokumenter som ikke "tilharer” denne journalposten sa kan en bytte til avansert visning
og skierme manuelt.

Tilknyttede filer kan gjenkjennes ved at de har et kjetting symbaol i listen over dokumenter som er tilgienaelig 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 endret skjerming i sin opprinnelig journalpost. Du kan pa fanen
Avansert skjerme et og et dokument for 3 unnga at filer som er tilknyttet vil bli endret 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

I

Dobbeltklikk pa
1 dokunmeniet ing fra _ _
| somskalskjermes. |2 o8 Tilga ﬁ,’\' Velg skjermingskods
i bildet som apnes.
@ Version 1_P Tilgangskode B ~  lkkje offe..
S [ % % TEST NR4 PDF Paragraf §13 3. ledd ~  Offl. 513 3. ledd

] ™ Versjon 1_A
= % 8% Ekspedering NR1
o, 8% Versjon 1_P & Tem felter W Ok ¥ avbryt

Personsensitiv

E Minimer alle E Utvid alle 0 Fjern alle valg o 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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6.5 Personsensitiv - ekstra skjerming p3a 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.

Tilgangskode B + |kkje offentleg
Avskjermingskode 3 v  Som kode 2 + klassering ¢

Paragraf §13 1. ledd. jf. + Offl. §13 1. ledd. f.fvl. &
Persansensitiv + % —

Ndr en sak blir markert som sensitiv, blir alle underliggende journalposter og dokumenter ogsd
markert som sensitive. Journalposter som ikke er skiermet arver skjermingen fra saken.

| oversiktsbildet over journalposter vises ekstra skjermingen pa denne maten:

Saksdokumenter (2) Mottakere (1) Historikk (7)) Merknader (1) Tilgangsgruppe Oppgaver (0} Kryssreferanser (010) Parter (0] Behanc

| Opprett Dokument | Importer dokument “», Filtilknytning... (#) | Aktive versjoner: 192,42 KB, Totalt: 19242 KB (=] 2=
Mawn ;;-'_ﬁ' Versjon Variant Registrertav  Kategon Dokid | Skjerming m_g
~[& Seknad om driftstilskudd 1 = KLG1 132650 L0
B Vedlega (1) Tittel legg
| m= Vedlegg 1 P KLG1 13265] |
0= | Skjerming: WO {1

Informasjon til systemansvarlig

Administrering og oppsett av personsensitiv skjerming, gjgres i WebSak Administrasjon.

6.6 Tilgangskode XX

Tilgangskode XX gjgr det mulig a unnta nye saksmapper eller journalposter fra offentligheten inntil
saksbehandler 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.

Merk! Tilgangskoden XX skal alltid kombineres med avskjermingskode 3 slik at alle ngdvendige
opplysninger er skjermet fgr tilgangsvurdering er gjort. Saksbehandler ma selv endre denne
(vurdere offentligheten av saksmappen eller av journalposten).

6.7 Konfigurering - Skjerming
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Spesielt om oppsett med tilgangskode XX :

Gjor det mulig & unnta nye arkivsaker/journalposter fra offentligheten inntil saksbehandler har
vurdert offentligheten av elementet. Organisasjonen kan velge om dette skal skje automatisk.
Tilgangskoden XX kan ogsa registreres manuelt. Tilgangskoden XX skal alltid kombineres med
avskjermingskode 3. Saksbehandler ma selv endre denne (vurdere offentligheten av arkivsaken eller
av journalposten). Nar den fgrste journalposten i saken endrer tilgangskode tas tilgangskode XX vekk
fra arkivsaken (det blir gitt melding om dette).

180 FOKUS Brukerdokumentasjon



ACOS AS

7 Tilgangsstyring

Vi bruker begrepene interne og generelle tilgangsgrupper.

Mottakere av oppgaver og notat blir automatisk lagt til i intern tilgangsgruppe pa valgt
journalpost. Dersom mottaker av notat er en avdeling, blir postfordelergruppen lagt til som generell
tilgangsgruppe pa journalposten. Ved import av e-post, blir den som importerer lagt inn i
tilgangsgruppen pa journalposten.

Registrering av tilgangsgrupper gjgres likt pa alle nivaer.

7.1 Registrere medlem i intern tilgangsgruppe

Sek fram saken eller jorunalposten du skal registrere tilgang pa.
o Ga til fanen Tilgangsgruppe (1).
o Klikk pa Legg til (2), velg Legg til medlemmer i intern tilgangsgruppe.

A Sak 13/80 Stilling som saksbehandler 50% vikariat - ° N
i Lagre (&) Frisk opp  Enleel wisning - “E.cstansl:f isak | Presedens = v v % .'cb # Salkstittel fra klassenng
Skperming: U0 -2
[+ Shjermet . ™
~ ~ / |
—1 1
5 | L)
W ﬁ 2 o Masseringer (E) ) Historik (29) &3 Merknader (0) £} Tilgangspruppe (1)  Farler ()  Behandling
+ L _atrver x Awslutt ] Vis kun aktrve medlemmer
| Legg til mediemmer i intem tigangsgruppe— | Fra dato Ti dato Al Innmeddt av
T il Generelle HIgAnGSGrupper.. 1102016 155108 v Systembrker ACOS
l

Sgk frem brukerne som skal ha tilgang til saken, se side 63.

Klikk Ok og lagre endringene. Brukerne er na lagt til i intern tilgangsgruppe.

.Jj Journalposter [2) ﬁ klazzeringer [1) / Historikk [3] 54 Merknader () |','1, Tilgangzaruppe [2] I Krpzzre

== Leqgq til | Aktiver  Awslutt Vis kun aktive medlemmer

MNawvn Fra dato Til dato Aletiy Innmeldt av

= Intern tilgangsgruppe 03.05.2074 18:43:18 W ACOS Systembruker
5 BS Saksbehandler Mant V. 4-4 03.05.2014 18:44:05 '  5F Saksbehandler El

& Sissel Saksbehandler 03.05.2014 18:44.05 v SF Saksbehandler El

Hvert tilgangsgruppemedlem har en fradato og en tildato. Dersom dagens dato er innenfor dette
datointervallet er tilgangsgruppemedlemmet aktivt. Tilgangsgruppemedlemmer opprettes med
blank tildato.

Dersom du vil legge til flere i tilgangsgruppen klikker du pa nytt pa knappen Legg til.
7.1.1 Avslutte tilgang for et medlem i tilgangsgruppe

@nsker du a fjerne en saksbehandler fra tilgangsgruppen, markerer du denne og klikker pa Avslutt.
Fordi det er gnskelig a ta vare pa historikken vil aldri tilgangsgruppemedlemmer bli slettet.
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Nar et tilgangsgruppemedlem avsluttes blir dagens dato satt i tildato-feltet. Du kan aktivere samme
tilgangsgruppemedlem igjen ved a ta bort haken for Vis kun aktive medlemmer, markere det
tidligere medlemmer og trykke Aktiver. Det vil na opprettes en ny registrering for dette
tilgangsgruppemedlemmet. Dagens dato settes som fradato. Husk a trykk Lagre ved endringer.

7.2 Generell tilgangsgruppe

For a legge til generell tilgangsgruppe trykker du pa Legg til og Legg til generelle tilgangsgrupper.
A Sak 13/80 Stilling som saksbehandler 50% vikariat - ol

brd Lagre () Friskopp Enkelvisning = || @ Restanserisak | Presedens = | W' W | 55 dsl U Sakcstittel fra klassering

v Wi Skjerming: UD-3
[v] Sajermat

Iy

_( 3 )
| 2 o _ Z 1 _
LU I | &t (29) 54 Merknader (0)  §} Tilgangsony (1) Parer (1) Bshandling
Alctrver x.L_'...'.'.

] Vis kun aktive medlemmer

Legg til medlemmer i intem tigangsgruppe— Fra dato Tidato Akt Irmekdt anv
[ Legg il generelle tigangsgrupper.. b 102016155308 v Systembruker ACOS
|
., Arbeidsfiyt
(1] poster (14) [ Kasseringer (§) ) Historikk (23) &2 Merkrader (0)  §) Tilgangsgruppe  Kryssreferanser (1
+Legg[|l '“"'! ver x.k.'...'.'. (] Vis kun aktive medlemmer
Legg til medlemmer i inter tilgangsgruppe— Fra dato Til dato Ao Innmekdt av
Legg til generslle tilgangsgrupper... 3702016 155308 W Systembrucer ACDS

l
Sek i listen blant generelle tilgangsgrupper. Velg en eller flere og trykk pa OK.

1~ Tilgangsgrupper =||-= [é]

Sak

Mawvn Fra dato

& Postfordelergruppe: BS, Seksjon fo  20.03.2014 10:40:40
[C] &2 Postfordelergruppe: POL, Politisk I 24.04.2014 12:56:58

= [ & Postfordelergruppe: SIK, Avdeling - 24.04.2014 09:58:30
& SIK direkter 24.04.2014 09:59:38

[£] &2 postfordelergruppe: S5, Seksjon fo  21.03.2014 10:35:53

‘| m | b

Antall grupper 4

| ok || Avbryt

De generelle tilgangsgruppene vil vises under fanen Tilgangsgruppe.
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.J,{ Journalposter [2) ﬁ Klaszeringer [1) f Historikk [3] 53 Merknader [0 £l Tilgangsgruppe (4] K.yzsreferanser

== legg til | Aktiver Awvslutt Vis kun aktive medlemmer

Nawm Fra dato Til dato Akdre Innmeldt av
= Intern tilgang=gruppe 03.05.2014 18:43:18 W ACOS Systembruker
{_‘5 BS Sgksbehandler Marit V. 4-4 03.05.2014 18:44:05 " 5F Saksbehandler Elizabeth
{5 Sissel Sakshehandler 03.05.2014 18:44:05 w 5F Saksbehandler Elisabeth
= ég} Postfordelergruppe: BS. Seksjon for bere  03.05.2014 18:50:25 w  ACOS Systembruker
{_‘5 BS seksjonssief 20032014 10:40:44 w  ACOS Systembruker
= ég} Postfordelergruppe: SIK, Avdeling for sik  03.05.2014 18:50:25 w  Gudrun Arkivar
{_‘5 SIK direkter 24042074 09:59:38 w  Gudrun Arkivar

Generelle tilgangsgrupper kan ikke slettes fra elementer de er lagt til pa, men det kan settes tildato
pr. generell tilgangsgruppe (ikke pr. bruker i gruppen). Marker tilgangsgruppen du gnsker avslutte
og trykk pa Avslutt-knappen pa knapperaden. Tilgangsgruppen vil na fa tildato, og du vil kun se den
i lista dersom du fjerner haken for Vis kun aktive medlemmer.

7.3  Aktivere generell tilgangsgruppe

For a aktivere en generell tilgangsgruppe igjen sa markerer du den og trykker pa Aktiver pa
knapperaden. Da vil det opprettes en ny oppf@ring for denne generelle tilgangsgruppa. Historikken
blir ivaretatt.

All funksjonalitet for tilgangsgrupper ligger pa fanene Tilgangsgruppe pa sak og journalpost, samt
inne i graderingsdialogen for bade sak og journalpost. Klikk pa lenken Sett tilgang eller graderingen
som er satt, og du far opp dette bildet (under fanen Tilgangsgrupper):

A Tilgang - Sak 13/80 Stilling som saksbehandler 50% vikariat - B

Sak 13/80

Skjerming | Tilgangsgrupper (2)

+ Legg til W Aktiver x Awvslutt Vis kun aktive medlemmer

Nawn Fra dato Til dato Aktiv
= Intern 19.10.2016 15:58:03 | v
,LFru:ude Langeland (ACOS) 19.10.2016 15:58:09 v
L Hege B 2 Saksbehandler 19.10.2016 15:58:09 v
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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 a ta med.

8.1 Hvordan ekspedere utgdende dokumenter

Sta i journalposten du skal ekspedere. Nar journalposten er ferdigstilt, velger du knappen 'Ekspeder’.

A

Dokument 16/3630-5 | Sak 16/3630 Sgknad om drift av museum

LHLagre (@) Frisk opp  Avansert visning ~ W W

1% Ekspeder |i Gatil sak i 50

Tittel: |Sd{nad om driftstilskudd 1 kevartal 2018

Tittel2: |

Avsender:

| [ Skjermet

Mottakere: | |SALT AS wKnut Knudsen: Stein og Masseleveranse; Zolo Prosjektering AS w/Ulnk Uliksen;

Alternativt kan du:

— Hgyreklikke pa det utgaende brevet.

— Velge Behandle og Ekspeder.

ms Nytt [ Ny . |.21.082015 —/NHSK/R... OF
Ms Test 20.08.2015 —-/NHSK/R.. OF
s Opp #  Rediger_ 17.07.2015 —-/NHSK/R... OF
M« Opp LS AT 17.07.2015 —/NHSK/R... OF
U E Opp |W Behandle Avskrivningsinfo... F
M- Oppl#»  Organisere Besvar og avskriv... F
@ - hytt E, Sendtil Forelgpig svar... i
@) Frisk opp Besvar uten & avskrive...
& Presedens #t Mate i
< N Fordele... L
| i Ekspeder.., |

Svar Ja pa spgrsmal om du vil sende brevet ut.

— Svarer du nei vil status pa journalposten endres til E men forsendelsen blir ikke ekspedert.

— Svarer du ja apnes ekspederingsbildet.

Skjerming: Sett skierming. ..
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Vil du sende brevet ut?
{MEB: Hvis Mei endres kun status)

Ekspederingsbildet apnes. | dette bildet bestemmer du hvilke dokumenter som skal ekspederes,
mottakerne av forsendelsen, og ekspederingsmaten. Se detaljerforklaringer til skjermbildet ved a
klikke linken her.

! Ekspeder... | 2] Hoveddokument som vedlegg 5 2 | & E-post per mottaker ~ Vis oppsummering etter ekspedeliné @.

'I. - i T _'___,_._.——-—""_
vaighi @ L—— =

5 Knudsen; Zolo P 'eki\cq Klikk pa pilen for 3 leveranss oppsummerin
Trykk her nar du er [2udsen: Zolo Prosiektent, © Klikk pa pilen for & PP = :
|

“rsomheten@panter.a

) oz bytte 9.
Kopi elfslgfegleare_ forsendelsesmate. )

Emne: d om driftstilskudd 1kvartal

—_—
Mz Seknad om driftstilsku... ™. Skisse_1.Kvartal 18 ME Statusoversikt Mz Seknad om driftsmidler ™. Uitkast til prosjektplan

™" Pkonomiplan

Samlet
m filstarrelse. |
Mottakere Settffjern hake |
W svarut for mottakere. ldsen Katten 4 7110 FEVAG

IZ o a A5/, Postveien 68 7819 FOS5LAN..
(£] SvarlUt sveranse  Kunstveien 2 2009 NORDBY

eldinastekst

Adresse Postnr/Sted E-post Offentlignr Status

Ll ol =] r -2 =3

galleriene. ~

Vediegg Sett/flern hake for

dokumentene som

Temaer og stiler bidrar ogsa til et enhetlig dokument. Nar du klikker Utforming og velger et n
skal sendes. & o8> & g g ves vt

tema, endres bildene, diagrammene og SmartArt-grafikken for & samsvare med det nye temaet. Nar
dres overskriftene slik at de samsvarer med det nye temaet.

Marker dokument for 2d nye knapper som vises der du trenger dem. Hvis du vil endre méten et bilde
forhgmdswsnng a8V Intet pa, klikker du det og en knapp for oppsettalternativer ved siden av det. Nar du
innholdet. bell, klikker du der du vil legge til en rad eller kolonne, og deretter klikker du b

L J L) Hoveddokument ble sjekket ut, flettet og sjekketinn, | ||

[v] b5 Bkonomiplan

Du kan bytte ekspederingstype ved a hgyreklikke pa mottakeren, og velge annen ekspederingskanal
fra listen:

Mottakere/Vedlegg | E-post meldingstekst
[ Ekspederngskanal MNawvn Adresse Postnr/Sted

Mottakere
VI svarf + Ekspeder med forhandsvisning Katten 4 7110 FEVAG
@ Papi Diaital adresse N Postveien &6 T819 FOSS5LAN...
[+ Svar J Kunstveien 2 2008 NORDBY

Ekspederingskanal 3
& Vis detaljer

Nar forsendelsen er klar, klikker du pa knappen 'Ekspeder’.
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¥ Ekspeder... |lI5] Hoveddokument som vedlegg = | 2 | % E-post per mottaker -

Avsender: - |\||irk5-::mheten (vitksomheten@panter.acos.no)

Maottakere: |S.PA.LT AS v/¥nut Knudsen: Zolo Prosjektering AS v/Ulik Uliksen; Stein og Masseleve
Kopimottakere: |

Emne: |1G."'363|]—5 Sekenad om driftstilskudd 1 kvaral 2018

Dokumenter (374,86 KB): M Soknad om drifistilsku... ®1 Skisse_1.Kvar

Bekfret ekspederingen ved 3 klikke Ja.

@ Du er i ferd med a ekspedere til folgende mottaker{e):
Zolo Prosjektering A5 Papir

SALT AS Offentlignr - Swvarllt
Stein og Masseleveranse  Offentlignr - Svarllt
Onsker du a ekspedere?

Har du valg ekspederingsmate 'papir', ma du velger printer fgr du gar videre. Klikk Ok og
ekspederingen fortsetter.

5 v| | Sorter I I
| [0os

; Avansert egenskaper [ 3
Antall kopier |1 EX [Doc ? |
2

Doc |

[ | Pause utskrift hvis mer enn utskriftsjobber er i skriverkser | 1
[ ] lkke vis utskriftsvinduer under utskrift og lukk ned automatisk etter endt utskrift

|tskriftsegenskaper for fittyper

gE |82 [ &

Microsoft Office Excel filer

Papimetning
@ Stéende O Liggende

Finn og skrv ut skjulte regneark

Status pa ekspederingen vises i ekspederingsbildet:
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Mottakereedlegg E-post meldingstekst
™l Ekspederingskanal  MNavn Adresse Postnr/Sted E-post Offentlignr Status
Mottakere
E SvarUt SALT AS wEnut Knudsen Katten 4 7110 FEVAG Lagt i ke for sending 22.02.2018
D Papir Zolo Prosjektering ASw/U... Postveien 66 7815 FOSSLAN,.. Ekspedert 22.02.2018
SvarUt Stein og Masseleveranse Kunstveien 2 2009 NORDBY Lagt i ke for sending 22.02.2018
8.1.1

Oppsummering etter ekspedering

Dersom haken for 'Vis oppsummering etter ekspedering' er satt pa, vises oppsummeringsbildet.

A Oppsummering av ekspedering I;Ii-

= Journalpost 16/3630-5 Seknad om driftstilskudd
1.kvartal 2018 ble ekspedert til folgende mottakere:

= Oppsummering: 3 av 3 mottakere ble ekspedert

Utfert den 22.02.2018 kKl 15:03 av «Jannicke Pedersen
(arkivar)» som «Utdanningsetatens

Papir (1)
SvarUt (2)

Lagre Print <o

Oppsummeringen kan lages eller printes ut. Du lukker bildet med krysset. Loggen hentes frem igjen
ved a klikke pa pilen i ekspederingsbildet.

Vis oppsurnmering etter ekspedering [ i:g @}

Pa fanen 'Historikk' lagres oppsummeringen etter ekspedering. Marker den forsendelsen du skal
lese oppsummeringen for.

Saksdokumenter [6) Mottzkere (3) Historikk (23) (| Merknader (0) Tilgangsgruppe (3) Oppagaver (0)

Kryssrefe
Legg til... # Rediger... Slett
Type .. Dato Klokkesl...  Registrert av Pa vegne av Informasjon
'E 2202 2018 15:13 JTP1 JTE1 Oppsummering: 2 av 2 mottakere ble ekspedert
E 22022018 15:13 JTP1 JTP1 Ekspedering til Stein og Masseleveranse erlagt i
E 22022018 15:13 JTP1 JTP1 Ekspedering til SALT AS erlaat i ke for forsendel
E 22022018 15:03 JTP1 JTP1 Oppsummering: 3 av 3 mottakere ble ekspedert

= Oppsummering: 2 av 2 mottakere ble ekspedert

Utfert den 22.02.2018 K. 15:13 av «Jannicke Pedersen(arkivar)» som «Utdanningsetaten»
= Ekspedering til SALT AS er lagt i ke for forsendelse til SvarUt (Lagt i ka for sending)
= Ekspedering til Stein og Masseleveranse er lagt i ke for forsendelse til SvarUt (Lagt i ko for sending]
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8.1.2 Om PDF konvertering ved ekspedering

Noen ganger er ekspederingsoppsettet satt til & pdf-konvertere automatisk. Andre ganger ma du ta
stilling til konverteringsalternativene.

A Konverteringsalternativer (Epost) -

Hoveddokument som meldingstekst | E-posten
(8 Hoveddokument som vedlegg
Konverter hoveddokument til POF

Konverter vedlegg til FDF

[ oKk []| Avbryt |

1. Sett haken ved gnsket alternativ og klikk OK.

2. De dokumentene du ikke gnsker @ pdf konvertere, blir sendt i produksjonsformatet.

3. Dersom noe feiler i konverteringen, vil du fa melding om det, samt et valg om a avbryte
ekspederingen.

Filtypene som feiler ved konvertering, vises i loggen pa Historikk. Status settes til Ekspedert - med
feil.

8.1.3 Om filstgrrelse ved ekspedering

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.

o | ekspederingsbildet vises informasjon om samlet filstgrrelse pa dokumentene som blir
ekspedert ut. Se hvor filsgrrelsen vises i ekspederingsbildet.

Informasjon til systemansvarlig

| systemparameter sys_epost.standardtekst kan man sette opp en standardtekst som skal brukes i
meldingsteksten. Default tekst er: “Se vedlagte saksdokumenter”.

Informasjon til systemansvarlig

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 veere registrert som verdi i
systemparameter sys_ekspedering.til.interne.uten.ekspkanal.

8.2 Ekspederingskanaler
8.2.1 Papir

Ved ekspedering til papir blir utskrift automatisk sendt til standardskriver. Du kan velge en annen
skriver ved a klikke pa skriverikon gverst til hgyre pa menylinjen i ekspederingsvinduet:
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A Ekspedering av 13/3356 Drift av hageanlegg | = o [
i Ekspeder... l@Hoveddokumentsom meldingstekst - | [21* | 44 E-post per mottaker |‘u‘isoppsummering etter ekspedering | @l

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 3 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.

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.

Saksdokumenter (5) Lwsendere (1) Historikk (8) Merknader (1) Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter (0) Behandling

Legg til... Rediger... Slett f::| I}
Type Dato Klokkesl... Registret av Fa vegne av Informasjon
My joumalpost 06072016 1508 SYSBEST SYSBEST My joumalpostimal: ): (BEST WS - ml:7.0.643)
My joumalpost 06.07.2016 15.08 SYS 5Y5 My joumalpostimal: 1000000001): (Acos WebSak.Fokus GUI - ml:4.2.420)
Salkcsbehandleren. . 06.07 2016 1508 5YS 5Y5 Lagt til mottaker BEST
Oppdatert av 06.07.2016 15:08 SYS SYS Oppdatert av: "Hege B Saksbehandler’
Oppdatert av 06.07.2016 15.08 5YS Y5 Cppdatert av: Hege B Saksbehandier
Oppdatert av 06.07.2016 15:08 SYS SYS 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 Forsendelsesinfi sjon - BEST Sendetidspunid: 06.07.2016 15:08:41. Konversasjonsid: 2222223723-2013006124-bae 1ch53-4faf-4e52-530...
= Forsendelsesinformasjon - BEST ~

Sendetidspunkt: 06.07.2016 15:08:41

Konversasjonsid: 222222222-2013006124-baelcb53-4faf-4e52-9303-c3d043d6106d.

Mottaker: .e-post: ,orgnr.: 968041819, ref:

Valideringvalideringstidspunkt: 06.07.2016 15:08:41, program: MSH, meldingValideringen gildk fint og alt er OK
Dokumenter:

Filnavn: BEST_2(RA-PDF)

Filnavn: Test(RA-PDF)

Filnavn: Seknad(RA-PDF)

Filnavn: TestDok(RA-PDF)

Filnavn: Vedlegg?_Situasjonskart (22574 RA-PDF)

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 ekspederingsl@gsning som sjekker om mottaker har registrert seg som Digipost-mottaker.
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.

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. Hgyreklikke pa mottakernavnet for a velge ekspederingstype.
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.

Settes i systemparameter sys_ekspederingsservice_url.
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Personer som er registrert med gyldig personnr i identitetsregisteret, far automatisk hake pa
personnavn nar mottaker registreres pa journalposten.

S akzdokumenter Mottakere [1] Historikl [3] Merknader [0] Tilgangzgruppe Oppgavwer [0] Kezreferanszer [0/0)
<= Leqgq til... My... # Rediger... & Slett {_5;_ Imparter fra klasseringler)
Fode | Mawn || Adresee | Pogtrr/Sted | Person | E-post
Mottakere
{5 SDP Ulriks Qlzen SOP Salgsveien 5 G020 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 Detaljer i ekspederingsbildet

A Ekspedering av 16/3630-5 Sgknad om driftstilskudd 1.kvartal 2018
i Ekspeder... | lﬁl;q Hoveddokument som vedlegg - | =" 4, E-post per mottaker - Vis oppsummering etter ekspe 3 >
— — —l — = qL_\ 1| .2’_._
( - |‘u"|rkscmheten (virksomheten@p b) [ i
1 | Zolo Prosiektering AS v/Urik 2 3 6
1 — {
ere: |
Emne: [ 16/3630-5 Seknad om dritstiskudd 1 kvartal 2018 |
Dokumenter (31?5-9; KE): M Seknad om drftstiisku... =1 Skisse_1.Kvaral 18 [ Statusoversikt M= Sekniad om driftsmidler
r' 3 = =
\V/ ™ Utkast til prosicktplan ™. @konomiplan ‘ir
Moﬂg’mu'wvmég E-post meldingstekst lk,—.)
[ Ekspederngskanal Navn Adresse Postnr/Sted E-post Cffentlignr Status
Mottakere
E Swarlt SALT AS wEnut Knudsen Katten 4 7110 FEVAG s ~, lagtikeforsending 22.02.2018
[WIEL] Papir Zolo Prosjektering AS w/ll,., Postveien 66 T819 FOSSLANM.., ":; Ekspedert 22.02,.2018
] SvarUt Stein og Masseleveranse Kunstveien 2 2009 NORDBY 12 |’r Lagti ke for sending 22.02.2018
,
. h
9 ()
E 10
' T e e e e =T P e T ety ¥ (T
Vedlegg \'_'. Fa ~ innebyegingskoden for videoen du vil legge til. Du kan ogsa skrive inn et ngkkelord for & sgke pd A
= Soknad om drftstish /.. Internett etter videoen som passer best til dokumentet.
[v]™\ Skisse_1 Kvartal 18
mé‘\\‘t[f - Word inneholder topptekst-, bunntekst-, forside- og tekstboksutforminger som utfyller hverandre,
= N . som du kan bruke til gjgre dokumentet mer profesjenelt. Du kan for eksempel legge til en passende
W= Sa, idler ) ) . i ) )
k] Lhk‘ | forside, topptekst og sidestolpe. Klikk Sett inn, og velg elementene du vil bruke, fra de ulike
i plan .
galleriene.
[w] ™= ﬂ‘:o}rarrrrp'run—/
Temaer og stiler bidrar ogsa til et enhetlig dekument. Nar du klikker Utforming og velger et nytt v
E_] Hoveddokument ble sjekket ut, flettet og sjekket inn.

Forklaring til knappevalgene i ekspederingsbildet:

(1) Ekspederknappen:
o Klikk pa Ekspederknappen nar du skal starte ekspederingen.

(2) Meldingtekst eller vedlegg:
o 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) Alternative forsendelsesmater:
o 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.
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(4) Automatisk oppsummering:

o Sett hake for a fa automatisk oppsummeringetter ekspedering.
(5) Opsummering:

o Klikk her for 3 apne oppsummeringsbildet.

(6) Printerknapp:
o Klikk her for a velge skriver. Nytt bildet apnes for valg av skriver og skriveregenskaper.

(7) Filstgrrelse:
* Viser samlet filstgrrelse pa dokumentene som blir ekspedert.

(8) Dokumtoversikt:
o Viser dokumentene som skal ekspederes.

(9) Mottakere/Vedlegg:

o Velg mottakere fgr ekspedering ved a sette hake/fjerne hake pa mottakerne.
(10) Forhandsvise:

o Markere tittel pa et dokument for a forhandsvise innholdet.
(11) Vedlegg:

o Velg vedlegg somved a sette/fjerne hake pa dokumentene som skal ekspederes.

(12 Status:
o Se status pa forsendelsen.

Om meldingstekst:

'E-post meldingstekst' blir aktivt nar hoveddokument sendes som vedlegg. Det er ikke mulig a
ekspedere dokument som meldingstekst nar dokumentet er et Excel dokument.

Skjerming av fedselsnummer 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.

! Ekspeder... |lI5] Hoveddokument som vedlegg = | 2" | %, Felles e-post til alle - Blindkopi ~

Lvsender: - |Jannicke TP Adsivar ()

Mottakere: |Hege B Addvar; Jannicke TP Addvar; Jens Petrus; mottaker
Kopimottakere: |
Emne: |1Ef2439—1 Saknad om studiemidler for 1.halvar 2018
Dokumenter (11,03 KB): ME Seknad om studiemid....
MottakereVedlegg E-post meldingstekst
Ekspederingskanal  Mavn Adresse Offentlignr Postnr/Sted
Mottakere
I Fape Hege B Adcvar 300567—

Les mer om a vise/skjule hele fgdselsnummer i eget avsnitt.
Om e-post signatur:
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Nar E-post meldingstekst er aktiv, kan du sette hake i feltet Epost signatur for 3 benytte signatur for
e-post fra Outlook. Krysser du av her far du lagt til e-post signatur etter meldingsteksten enten du
bruker standard meldingstekst eller legger til en egen meldingstekst.

Tar du vekk krysset vil signaturen ikke forsvinne. Den ma slettes manuelt. Det vil ikke bli lagt til
signatur ved neste ekspedering.

Setter du krysset pa flere ganger | samme vindu, vil du fa satt inn signaturen tilsvarende antall
ganger krysset er satt pa.

A Ekspedering av 13/5668 Ekspederer internt I;li-

i Ekspeder... “M Hoveddokument som vedlegg ~ | 2" | 5 E-post per mottaker ~ Vis oppsummmering etter ekspedering | @}
Avsender: - |.JE|r1r1ic:ke (jannicke @panter acos no) |
Mottskere:  [Jannicke T Pedersen |
Kopimottakere: | |
Emne: |13f56€3 Ekspederer intemt |
Vedlegg: | ME Ekspederer intemt
MattakereNVedleag E-post meldingstekst Epost signatur

Se vedlegg: ~

8.4 Ekspedere likelydende brev til mange mottakere

Dette er en funksjonalitet som ofte benyttes pa likelydende brev med mange mottakere .

A Ekspedering av 13/5466 Nytt malbrev = | E

| 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
I Ekspeder... |2 Hoveddokument som vedlegg = | 2 | 4, | Felles e-post til alle - Til og Kopi ~

Felles e-post til alle - Til og Kopi
Avsender: - |..|ar1r1icke {iannicke @panter.acos.no) elles e-post il alle - Lil og hop

Felles e-post til alle - Blindkopi
Mottzkere: |Mnﬁaker 136 Bttemavn; Mottaker 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 184

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:
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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 de
hoveddokumentet inneholder flettefelter koblet til mottakerne.

8.5 Historikk og status etter ekspedering

Ved ekspedering logges fglgende:
o tidspunkt for ekspedering
o ekspedert til
o ekspedert av
o ekspederingsmate

Du kan fa informajson om status etter ekspedering pa 3 mater:

- Historikk fanen pa journalposten.

- Statusendringer pa journalposten.

Arkfanen Historikk

Velg arkfannen Historikk for a se logg.

Merk en rad for a fa mer detaljert informasjon i nedre del av bildet.

rsom

Du kan ogsa apne Oppsummeringsvinduet ved a velge knappen Vis oppsummering.

Saksdokumenter (2) Mottakere (1) Historikk (3) = Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter (0) Behandling Tilleggsdata

Legg til... # Rediger... Slett
Type Dato Kokkesl... Registrert av Fz vegne av Informasgjon
My joumalpost 05.04.2017 12:19 SBO4HB SBO4HE My joumalpost{mal: 1000000001): (Websak Saksbehandiing - ml:7.1.422)
Saksbehandleren... 05.04.2017 12:20 SBO4HB SBO4HB Lagt til mottaker SVAUTS
Oppdatert av 05.04 2017 12:20 SBO4HB SBO4HB Oppdatert av: 'Hege B Saksbehandler'
Oppdatert av 05.04.2017 1220 SBO4HB SBO4HE Oppdatert av: Hege B Saksbehandler’
Oppdatert av 05.04.2017 122 SBO4HB SBO4HE Oppdatert av: Hege B Saksbehandler’
Oppdatert av 05.04.2017 1223 SBO4HB SBO4HE Oppdatert av: Hege B Saksbehandler’
E 05042017 1221 SBO4HB  SRO4HE cspedering ti Blame Svanmottaker eriagt |k for forsendelse t Svarl
E 05.04 2017 1234 SB04HB SBED4HB Oppsummering: 1 av 1 mottakere ble ekspedert

= Ekspedering til Bjarne Svarutmottaker8 er lagt i ke for forsendelse til SvarUt (Lagt i ke for sending)

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

= Fel de dokumenter ble ekspedert:

Endring av journalpoststatus og dato

Status pa metadatabildet til dokumentene, blir endret til E - Ekspedert og Ekspeder-dato blir satt.

Heovedinfo Behandling Datoer / forfall
Adm.enhet: ACOSTEST - Testavd overfar adm.enhet o | Status:  E - Ekspedert av sakshehandler, leder eller... = | Journaldato:  12.06.2017 -15-j
Saksbeh. KALLE - ACOS Karl Larsen - Prioritet: hd Dokdate: 12062017 _-1;:
Type: | U - Utgaende brev v Beh.type: | X - Ingen restanse hd Forfallsdato: :-1.5'_'
Kategori: - | Ekspdato: 12062017 |3 *
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8.5.1 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:

MettakereNVedlegg E-post meldingsiskst
[+ Ekspaderngskanal  Mawvn Adresan Postnr/Sted Espost Cifsnithgnr Status
Mottakere
i E Epost Trolhaugmea 15 maitiSaces no ERspederdt
L E Epost Aindane 20 Mark vik @blddiber no Bkspedest
o E Epast kathrine Bacos i Brspadan

@nsker du alltid oppsummering etter ekspedering kan du sette hake for dette i ekspederingsvinduet
nar du ekspederer neste gang.
8

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 veere 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 gjgr 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 3 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 & 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 |;|£-

= Journalpost 13/5609 Oppmaling av bolig ble ekspedert »
til felgende mottakere:

= Oppsummering: 2 av 3 mottakere ble ekspedert

Utfert den 21 .08 2015 k1 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
= Ikke utfort ekspedering (1)

B Ekspedering ble avbrutt (1)

E Ekspedering ble iklce utfert via Papir til Administrasjonsavdelingen

Laore Pont W

| rapporten fra forrige ekspederingsjobb ser vi at 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 3 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 felgende mottakere:

= Oppsummering: 1 av 1 mottakere ble ekspedert

Utfort den 21.08.2015 Kl 15:25 av «Hege B Saksbehandlers
= Papir (1)
= Ekspedering ble utfort via Papir til
Administrasjonsavdelingen

Lagre Pnnt

Sammendrag av alle ekspederingsrundene finner du ved a klikke pa knappen for Vis
oppsummering av ekspedering:
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[ - OO
|1u'is oppsummering etter ekspedering @ |

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 utfort via Papir til
Administrasjonsavdelingen

Lagre Prini

Dette er et sammendrag av de to ekspederingene som er utfgrt pa denne journalposten. Se flere
detaljer av oppsummeringen ved a apne 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.
o Om tilgangskoden som er brukt er tillatt ekspedert med e-post eller ikke.
Virksomheten bestemmer hvilke tilgangskoder som er tillatt & 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 a ekspedere pa e-post:

Hoveddokumentet er skjiermet med en skjermingskode som ikke er tillatt a8 ekspedere pa e-post,
mens vedleggene ikke er skjermet tilsvarende.
o Valget for e-post er inaktivt pa hoveddokumentet som er skjermet. Ekspederingstype papir blir
satt som default.
o Valget for e-post er aktivt pa vedleggene som ikke er skjermet.
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Mottzkere/Vedlegg E-post meldingstekst
Bspederingskanal  Navn Adresse Postre/Sted Epost C
Mottakere
0] 2 B S 4 Ekspeder med forhdndsvisning | Trolhaugmyra 15 5353 STRAUME L T—
B s Rindane2)  SI7KLOKKARVIK  Mark vk@bkidberno
Ekspederingskanal » Papir
|¢§. Vis detaljer | Epost .6
BEST
Svarlt
Vedlegg SDP

[¥]@= Oppmaling av bolig

Du kan likevel sende de andre dokumentene som ER tillatt 8 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 a ekspedere pa e-post:

o Valget for a ekspedere via E-post er aktivt.

Dersom dokumentene er skjermet med en kode som er tillatt a sende pa e-post, vil du fa fglgende
melding nar du forsgker a ekspedere pa e-post:

@ Ekspederingen er skjzrmet med graderingskode. Onsker du likevel & ekspeders?

By | la ‘ ‘ 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:
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|, Lagre (@) Friskopp Avansertvisning = v v | Ekspeder [Jll Ga til sak -

Tittel: |iest - inaktiv mottaker
Tittel2: |

Arcivar, Kathrine

| Mottakere: | |ACDS AS; Kathrine Utgat;

Hovedinfo Behandlin
Adm enhet: Radmann./stab Status:
Saksbeh.: KLG_1 | Akivar, Kathrine Prioritet:
Type: 1 ... ltgaende brav Beh. typ
Kategori:

Saksdokumenter Mottakere (2) Historikk (8)  Merknader () Tilgangsan

4 Leggtil.. | |My.. # Rediger.. % 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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Jj Journalpaster (5) ﬁ Klasseringer (2] f Historikk () &4 Merkna

< Leggtil.. = & Rediger.. Feilregistrer | Handlinger ~
Doknr Tittel Avzender/Mottaler Brewvdato Adm ¢
Ubesvarte
m 2 Sgknad ommi...  Anne Monsen 24062016 ADM
Besvarte eller uten restanse
Bs Seknad om mi... 24112016 ADM
m4 Jannicke teste...  Jan Tore, Jannicke 17.11.2016 ADM
m 3 — — fmmmsimdarsen, AS . 24062016 ADM
el 2 + Ny R .
1 kBikeland ... 24.06.2016 ADM
;/f Rediger...
Vis dokument 3
|-T*r° Behandle r Ayvskrivningsinfo..,
4 Organisere r Besvar og avskriv... »
E! Send til r Forelepig svar... »
@) Frisk opp Besvar uten a avskrive... 3
Besvar med A-post...
& Vistagger i

i Mote r
=, Fordele...
| i Ekspeder... ||

48 Innsynsbkehandling...

Bekreft ekspedering. | ekspederingsvinduet kan du hgyreklikke pa én mottaker i fanen
Mottakere/Vedlegg:

MottzkereVedlegg E-post meldingstekst
Ekspederingska... Mawn Adresse
Mottakere
E Epost 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 menyen)
o Ekspederingskanal lar deg ekspedere dokumentet gjennom ulike kanaler; for eksempel papir,
e-post, BEST eller andre kanaler.
« Vis detaljer dapner Mottaker vindu med detaljer knyttet til mottakerens adresse, telefon, m.m.

8.9.1 Velge a ekspedere bare til en mottaker
o 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.
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Grunna stor saksmengd m

Mottakereedlegg / E-post meldingstekst
Ekspedej;zékanal Navn Adresse PostnrsSted
Muottaker
O ir Hansen & Birkeland Ved Ans  Bordalen 4525 KONSMO
DE Epost Annette Larsen
E Epost . e ata 112 3921 PORSGRU. ..
' K 11  Ekspeder med forhindsvisning
opi
Digital ad 3
Epost — pkcs 235 £249 BRSKOG
Ekspederingskanal 3 | Papir
Vedlegg & Vis detaljer ] Epost ;
[+|™ Svar pa seknad om mi... BEST
Svar pa sgkna Digipost art vedtak
Vi har matteke dy Swarllt LE ag vil med d

&t pareknast x weker til hands:

Feresournad i saka kan rettast til sakshandsamar lannnicks

Skrive ut/sende p3a e-post til én mottaker

ACOS AS

Du kan skrive ut/sende pa e-post til bare én mottaker selv om det er registrert flere mottakere.

Hegyreklikk pa journalpost og velg Send til -> Skriver - > Forhandsvisning.

Fremgangsmaten er lik for utskrift og sende e-post til en mottaker

o Marker dokumentet slik at innholdet vises i forhandsvisningsbildet til hgyre.
o Velg mottaker i feltet med a bruke pil, eller nedtrekksmenyen (hvis flere mottakere).

Bs Sgkniad om mi... 24.11.2016 ADMIN  Jannicke T Pede... R
m« Jannicke teste...  Jan Tore, Jannicke 1712006 ADMIN  Jannicke T Pede... F
‘M3 Svz + Ny R 24.06.2016 ADMIN  Jannicke T Pede... E
1 Sk 24.06.2016 ADMIN  Jannicke T Pede... J
# Rediger..
Vis dokument 3
“@y Behandle 3
4% Organisere »
[, Sendtil b |2 E-post N
& Vistagger ke Filomride
< Kalender...
B Utklippstavle (URL)

o Klikk pa print-ikonet for utskrift av 1 enkelt mottaker/ Klikk pa Konvolutt-ikonet for a sende e-
post til valgt mottaker.
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A Forhandsvisning = =

= O E= ;< Hansen & Birkelan |v |) 0=

[ 16176 Sgknad om kinodrift
é --------- Dm 16/176-3 Svar pa sgknad om midlert - farebels svar
E --------- Svar pa seknad om midlert - delegent vedtak
e T A_1 Svar pa seknad om midlet - delegert vedtak rdalen

irkeland ved Ans

[ 1% TP 1 Svar p& sakriad om midien - delegen vedtak | — | 4525 KONSMO
DI&] Elespedering fullfert uten feil Mottaker:

Var ref: Dykkar ref. Dato
16/176-3/ ITP 240

Svar pa seknad om midlert - delegert vedtak

Wihar motteke dykkar brev/seknad 24.06.2016 og vil med dette....

Sende pa e-post til én mottaker nar det er registrert flere.
Forhandsvisning = B
= ':| g% 4 Hansen & Birkelan E) =

A

=--[_[Mll 16/176 Soknad om kinodrift
= Dm 16/176-3 Svar pa seknad om midlert - forebels svar

B .-J- Svar pa seknad om midlert - delegert vedtak Ha Birkeland Ved Ans
v ™ A_1 Svar pa seknad om midlert - delegert vedtak A ordalen
| _JME {P_1 Svar pa seknad om midlett - delegert vedtak 4525 KONSMO

Dl;.;] Blespedering fullfert uten feil Mottaker:

Var ref: Dykkar ref.
16/176-3/ ITP

Svar pa seknad om midlert - delegert vedtak

Vihar motteke dykkar brev/seknad 24.06.2016 og vil med di .

8.10 Ekspedere til interne brukere med ekspederingskanal

Det er mulig a registrere ekspederingskanal pa interne brukere. Den interne brukeren vil da bli
behandlet som en "ekstern mottaker" nar du ekspedere journalposten. Den interne brukeren far
brevet og eventuelle vedlegg ekspedert til e-post eller papir, og kan motta journalposten i kurv
(Dersom det finnes kurv for dette).

Oppsettet vedrgrende ekspederingskanal pavirker ekspedering pa fglgende mater:

8.10.1 Intern bruker med ekspederingskanal E-post

Ekspederingskanal (Ekspederingstype) vil standard vaere Epost i ekspederingsdialogen. En kan
velge 3 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.
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8.10.2 Intern bruker med ekspederingskanal Papir

Type (Ekspederingstype) vil standard veere Papir i ekspederingsdialogen. Dersom brukeren ogsa
har registrert e-postadresse i identitetsregisteret, kan du velge a endre type til E-post ved a
hgyreklikke pa mottaker. | ekspederingsvinduet vil de interne mottakerne vises slik:

MattakereMedlegg E-post meldingstekst

[+] Ekspederingskanal  Mawn Adresse Postnr/Sted Epost

. Mottakere

3] & | Epost Mart Jobb Trodhaugmyra 15 5353 STRAUME mart Eacos no
~A Papir Mart Privat Rindane 20 5378 KLOKKARVIK  Marit vik@bkifiber no
~“A Papir Kathrine Mordmann kathrine @acos no

Endre Ekspederingskanal ved & hgyreklikke pa mottakeren:

MottakereVedlegg E-post meldingstekst
Ekspederngska... Mawvn Adresse Postnr/Sted
Mottakere
| 2| Epost e 1ok e 5353 STRAUME
E Papir ! i Ekspeder med forhandsvisning 5178 KLOKKARVIK
E Papir I‘| Ekspederingskanal 3 | 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 Ekspedere til interne mottakere uten ekspederingskanal

Det er mulig a sette opo systemet slik at det er tillatt 8 ekspedere ut dokumenter (pa e-post, papir,
etc) til interne mottakere som ikke er registrert med ekspederingskanal i identitetsregisteret.

Nar man ekspederer til interne mottakere eller kopimottakere uten ekspederingskanal, vises dette
med uthevet skrift i Ekspederingsvinduet.
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i Ekspeder... ilmz Hoveddokument som vedlegg ~ | = | %L Felles e-post til alle - Blindkopi = Vis oppsummering etter ekspedering | @'

Mvsender: - |Fé vegne av: Hege Berelsen 2 (hegeb2@panter.acos no)

Mottakere: |Hege B Addivar; Kathrine saksbehandler; Sissel Saksbehandler

Kopimottakere: |Kathrine arkivarl; Sissel Arkivar v/arkivansvarlig: Hege B Leder

Emne: |16/3962-1 Nnctat

Dokumenter (11,18 KE): 0= N-notat

| Motiakere/Vedlegg | E-post meldingstekst

Ekspederingskanal Mavn Postrr/Sted Offentlignr Status
Mottakere

Internt Kathrine saksbehandler Utfares internt
Internt Sissel 5aksbehandler Utfares internt
Epost Hege B Arkivar

Epost Kathrine arkivari
Internt Sissel Arkivar v/arkivans... Utfares internt
Internt Hege B Leder Itfares 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.

A

! Ekspeder.. |ll%)Hoveddokument som vedlegg ~ | 27 | &

Avsender: - |Jannid{eﬁannid{e@pamer.amsno]

Mottakere: |
Kopimottakere: |
Emne: |13/5668 Ekspederer intemt
Vedleagq: ME Ekspederer intemt
Hak av her dersom det
skal sendes dingstekst
tilintern mottaker. Adresse E-post
Il leer
Jannicke@pan

Informasjon til systemansvarlig

Dersom det skal veere mulig a ekspedere til interne mottakere som ikke er registrert med
ekspederingskanal, ma valget gjgres tilgjengelig ved a sette verdi i systemparameteren sys_
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ekspedering.til.interne.uten.ekspkanal. Systemparameteren vil som standard vaere satt til U.
Lovlige verdier 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 Konfigurering - 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 3
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 er i dokumentet 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 parameteren har verdien Nei (spor endringer skal ikke vaere 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, sd 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 a ekspedere pa
nytt etter en avbrytelsen, eller ekspedere i flere omganger.

Informasjon til systemansvarlig

Ved ekspedering blir ekspederingsinformasjonen lagret. Hvor ofte denne informasjonen lagres
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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 @ ekspedere pa nytt etter en
avbrytelsen, eller ekspedere i flere omganger.

sys_ekspedering.til.interne.uten.ekspkanal. Tillater 38 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.

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 vaere E-post i ekspederingsdialogen. Man kan velge a endre
ekspederingskanal til papir ved @ hgyreklikke pa navnet til mottaker. NB! Dersom man velger
ekspederingskanal E-post og ikke registrerer e-postadresse i Identitetsregisteret, vil
ekspederingskanalen registreres som papir i ekspederingsvinduet.

Intern bruker med ekspederingskanal 'Papir':

Ekspederingskanal vil standard vaere Papir i ekspederingsdialogen. Dersom brukeren ogsa har
registrert e-postadresse i Idenitetsregisteret, kan man velge a endre Ekspederingskanal til E-post
ved a hgyreklikke pa 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.
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Adresser og ekspedering

Hemmelig adresse: [

Adresse:
Adresze 2
Adrasse 3:
Adresse 4:
Land: -
Postnummer:
Poststed:
Kommune: -
Besgksadresse:

Hjemmeside:

Ekspederingskanal: -

Informasjon til systemansvarlig

For at Digipost skal skal vaere et alternativ, ma systemansvarlig sette systemparameter sys_
digipost_url, ellers vil valget veere graet ut.

8.14 Sende som e-post - uformell ekspedering

o 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.

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.
o 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:
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12f166 Haugastglsvegen - Antall journalposter 7 Auteidstint Parter [0)
Doknr | Tittel | AvsenderfMottaker | Brewdato | &dm... |5aksbehandler | Status | Priofi., |
m 2 Opp ; 3 09.05.2012 ES ES Saksbehand.. E
............................................................ ,
m 1 Opp 2 v 09.05.2012 ES E% Saksbehand..,
(U] Mkt #  Rediger... 09.05.2012 Bs BS Sakshehand.. R
(U] Mytt Wi dokument ¥l 0w052012 ~,  BSSaksbehand.. R ~,
m Opp P Behandle » 09.05.2012 1 BS Saksbehand... R 2
m Opp . 09.05.2012 BS Saksbehand... R
m o QP Crganisere 4
ppi— ; .kshn:hand..bw
|E! Send Ll r |@ E-post 5 I Forhdndsvisning. ..
(#) Friskapp @ Skriver 4
= kalender...

P | ﬁ Dokumenthkoffert. ..

Velger du Forhandsvisning apnes dette bildet:

A Forhandsvisning ==y
O3 3 O3
STl 16/ rosprned om kinodrift I "

G Wil ruf: Dipleiear . Dwicc
EIDm 16/176-4 Jannicke tester konverter AT 1 1725
Jannicke tester komrerteﬁng Janmnicke tester konwertering ved epost sending
oL la] Bspedering fulfart uten feil M iy gy
B8 21 AT flarmidon T Paduriesid 2147 Sllanslcta@pastaraszing

o Velg konvolutten for a starte e-postsendingen.

o Du kan sette hake pa/av alle dokumentene som skal sendes, ved & klikke i ruten pa 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 @ markere dokumentet i listen til venstre.

8.14.1.1 Konverteringsalternativer

Enten man velger a sende e-post direkte, eller man velger fgrst forhandvisning. Velg ogsa 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 p3a e-post

Du kan sende enkeltvise dokumenter pa e-post. Dette kan gjgres fra alle steder i programmet hvor
dokumentene vises. Hgyreklikke pa aktuelt dokument og velg Send til og E-post:

E@_lﬂppmf:' L : ﬁUedlegg1_Situasionskart.pdf ﬁ\!edlegg2_Planer.pdf
=l PR &= ny R
B athrinl .~ Rediger..
& Yis
=] Gadl ’
‘¥ Behandle »
QP Crganisere 4
|E!| Send ki D ”Q E-post » Forh&ndsvis. ..
Dretes vef Sjekk ut @ Skriver Diato
Elinn B2  UtMippstavls (URL)
Angre utsjekking
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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 satt opp i din virksomhet.

Les mer omhvordan dette settes opp og fremgangsmaten for e-postsending pa vegne av andre.

8.14.3 Sende e-post pa vegne av andre

Det er mulig @ sende e-post pa vegne av andre ved ekspedering. E-posten sendes fra personlig
mailkonto til en valgt bruker i systemet.

8.14.3.1 Endre avsender pa e-post

| ekspederingsbildet 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... |7 Hoveddokument som vedlegg = | " | & E-post per mottaker - Vis oppsummering etter ekspedering Ei =1
Ausender: [ -] Mor2 imest2@panteracos o)
Maottakers: 1 Manit2 |
B Yazing
Kopimottakers:
Emine: 13/98-42 Oppmaling av bollg
Dokumenter (62,61 KE): @5 Oppenaling av bolkg
| MotakeraVedlagy E-poat meldingstekst - - - |
[¥ Ekspederingskanal  Nawn Adresse Postre/Sted Epost Offentigne Status
Mottakere
A Epost Mart Jobb Trolhaugmyra 15 5353 STRAUME mad Eaces no
¥ Epost Mart Privat Rindane 20 5378 KLOKKARVIK Mart v @biddiber no

Velg @nsket bruker i listen og avsender er na endret. Oppsummeringsbildet gir informasjon
angdende endring av avsender og viser at e-posten ble ekspedert pa vegne av en annen.

A Oppsummering av ekspedering - d

= 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 ki 14:03 av «Sissel Arkivars som «Varsels |
= Epost (1)

Denne informasjonen kan du ogsa finne igjen i historikken.
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Oppdatert av 10/23/2013 03:06 SELSEH SELSEH FEU Oppdatert av: "Selma Saksbehandler
Oppdatert av 104232003 08:08 SELSEH SELSEH FELI Oppdatert av: "Selma Saksbehandler
Oppdatert av 104232003 0308 SELSEH SELSEH FE Oppdatert av: "Selma Saksbehandler

E 10/23/2013 0313 SELSEH SELSEH FELI Ekspedering ble utfart via Epost til Jenz Jensen
E 104232003 013 SELSEH SELSEH FE Summary: 1 of 1 recipients were processed

= Ekspedering ble utfort via Epost til Jens Jensen

Executed by « Server: MATL-0002 tjenester.u dep.no - Outlook v.15.0.0.4420x»
Accomplshed by «Selma Saksbehandlers: as «Alma Arkwars

E Folgende dokumenter ble ekspedert:
1 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 a8 sende pa vegne av den du stedfortreder for.

8.14.4 Konfigurering - uformell ekspedering (e-post)

Informasjon til systemansvarlig

Til denne funksjonaliteten eksisterer 3 systemparameter som styrer konvertering av
saksdokumentene til PDF (Office-dokumenter) fgr en uformell ekspedering.

+ modul_epost.pdf. = Ja. Parameteren har standard verdi Nei. Dersom dette
systemparameteren er satt til Ja vil hoveddokumentet som standard konverteres til PDF ved
sending som e-post. Valget kan overstyres manuelt.

« modul_epost_vedlegg.pdf =Ja. Parameteren har standard verdi Nei. Ved verdi Ja, vil
vedlegg konverteres til PDF som standard. Valget kan overstyres manuelt.

« modul_epost_sporendringer = Ja. Parameteret har standard verdi Nei. Ved verdi Ja vil spor
endringer vaere med i konvertert fil som standard. Valget kan overstyres manuelt.

Informasjon til systemansvarlig

Innstillinger som IT-ansvarlig ma gjore 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 8 sende pa vegne av eller som andre brukere i
Exchange. Denne informasjonen blir lagret i hurtigbufferet (cache) i WebSak-databasen.
For at en bruker A skal fa lov til 8 sende pa vegne av en bruker B, ma fglgende kriterer veere oppfylt:
o Bruker A og B ma begge vaere WebSak-brukere med domenepalogging aktivert. De ma begge
veere 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
o Servicen ma synkronisere denne informasjonen til WebSak
o 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 padlogget bruker har rettigheter til 8 sende pa vegne av
eller som bli lest ut i fra WebSak hurtigbuffer. Merk at det kan ta noe tid fgr endringen som er gjort
i Exchange blir oppdatert i hurtigbufferet til Exchange.
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Informasjon til systemansvarlig

Sys_ekspedering.Epost.Avsender_lkke_PaloggetBruker = ja (standard = nei). Nar
systemparameteren 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 veere registrert pa bruker i Identitetsregisteret
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9 Sok

Fra FOKUS Hovedmenyen kan du velge enten Enkeltsgk eller Sgk i WebSak.Les mer om Sgk
i WebSak.

@ Tilkoblet 17/37 - pel
B Ny sak~ | Utsjekkede dokumenter (0) =% } O SekiWebSak

LA Nytt dokurment = @Rapporter Plu A Enkeltsek
WebSak Fokus

Slik sgker du:

o Skrivinn det du skal sgke etter i det generelle sgkefeltet, eller dapne sgkeflaten du har valgt ved a
klikke pa forstgrrelsesglasset.
o Det generelle sgkefeltet krever minst 2 tegn for sgk kan initieres, og sgker i fglgende felter:
o arkivsakID.
o sakstittell, sakstittel2.
o doknummer/journalpostID.
o journalposttittell, journalposttittel2.

9.1 Direktesgk pa sak og journalpost i generelt sgkefelt

Sgk direkte pa en ID i generelt spkefelt og fa den apnet direkte i hovedvisningen uten 3 matte ga om
sgkebildet.

Eksempel pa sgk etter ID:
o For sak: 2016000001, 16/1.
o For journalpost: 2016000001-2 eller 16/1-2.

Informasjon til systemansvarlig

Systemparameteren sys.fokus.direkte_idsok styrer om funksjonaliteten er aktivert.

9.2 Spesielt om sgk pa flere sgkeord i "Generelt sgkefelt"

Sgk som initieres fra "Generelt spkefelt" | verktgylinja tolkes som en frase dersom "Sgk i WebSak" er
valgt og du skriver inn flere spkeord i sgkefeltet.

# ot sokeoradl

Det legges da automatisk pa hermetegn rundt ordene, f.eks. "sgkeordl sgkeord2". Da vil det spkes
etter elementer som inneholder "sgkeordl spkeord2".

A

2 ||"sﬁkeu:urd1 sekeord" ‘ Hent kury: -

Sek | Saker{0) | Joumalposter (0} | Dokumenter | Alle treff
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NB! Utfgrer du samme sgk fra "Generelt sgkefelt" inne | spket sa legges ikke hermetegnene pa
automatisk. Hermetegn blir heller ikke lagt pa dersom "Enkeltsgk" er valgt.

9.3 Enkeltsgk

9.4 Sgk i "Enkeltsgk"

Ved sgk i "Enkelt spkefelt" spkes det i fglgende databasefelt:
o Sakstittel.
Sakstittel 2.
o Alle klasseringer pa saken.
o Journalposttittel.
o Journalposttittel 2.
o Avsender/mottaker.
Sgk i "Enkelt sgkefelt" gir treff pa enten en ID (en arkivsakid eller en journalpostid), et ord, deler av
et ord, en klassering, flere ord eller en frase/setning.

A sek - O *
| Q, sak
Inkluder dokumentinnhold i sgk [] Mine saker/journalposter (] Min avdeling
v Utvidet sgk
10 rader - <& Tom
Arkivsaker | Journalposter
- & =

Sakld Klassering Sakstittel Tittel2 Saksansv Saksdato Awsluttdato Tilgang Sakstatus Sakstype Avgpkode Jlenh Arkivdel

Ett spkeord:
o Spk 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:
o Spk pa flere ord (uten spkeoperatorer) gir treff der alle ordene er inneholdt i feltet det spkes i
(OG-spk). 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 soketreff der f.eks. det ene ordet ligger i sakstittel og det andre i journalposttittel. Eneste
unntak er spk pa arkivsaktittel og klassering.

Frase/setning:
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o« Med" (Anfgrselstegn) rundt sgkeordene kan det sgkes etter en frase. Det blir ikke trunkert
verken for eller etter sgkefrasen. Det utfgres da et eksakt sgk. Eksempel: "Avtale om fornying av
kontrakt".

ID:

o 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.

Klassering:

o Ordningsprinsipp:verdi gir treff pa klassering . F.eks gir GNR:48/400 treff pa alle saker som har
ordningsprinsipp GNR med verdi 48/400. Dette kan kombineres med sgk pa sakstittel:
GNR:48/400 tilsyn. @nskes treff pa eksakte klasseringsverdier spkes det pa denne maten
"Ordningsprinsipp:verdi" " f. eks. "FE:10".

9.5 Sgketreff i "Enkeltsgk"

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

o Antall sgketreff som vises bestemmes av nedtrekkslisten.

o Klikk pa knappen (Hent flere) fo ra se flere i sgkeresultatet.

« Sett hake for Mine saker/journalposter eller Min avdeling for a avgrense sgket.

9.6 Utvidet Sgk
Kllikk pa pilen i feltet Utvidet sgk og du far flere sgkefelt.

A Sek - a X
Q sek
Inkluder dokumentinnhold i sgk L] Mine saker/journalpaster L] Min avdeling
»  Utvidet sgk
Sakstittel Sakstype
Journalposttittel Journalposttype
Avsender/mottaker
10 rader v @ Tem
Arkivsaker | lournalposter
u & =

Sakld Klassering Sakstittel Tittel2 Saksansv Saksdato Awsluttdato Tilgang Sakstatus Sakstype  Awgjkode Jenh Arkivdel

Sakstittel:
o Spker i feltene sakstittell, sakstittel2 samt klassering pa sak. Samme sgkeregler gjelder her som
for Enkelt sgkefelt.
Sakstype:
o Spker kun i feltet sakstype. Kun eksakt treff vil gi resultater. Sgkeoperatorer kan ikke benyttes.
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Journalposttittel:
o Sgker i feltene journalposttittell og journalposttittel2 pa journalpost. Samme sgkeregler gjelder
her som for Enkelt sgkefelt.
Journalposttype:
o Sgker kun i feltet type. Kun eksakt treff vil gi resultater. Sgkeoperatorer kan ikke benyttes.
Avsender/mottaker:

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

Informasjon til systemansvarlig:
Systemparameteren Sys_enkelt.sgkebilde avgjgr om Enkeltsgk skal vaere tilgjengelig i

organisasjonen.

Systemparameteren sys_enkelt.sgkebilde.kategori bestemmer hvilke brukere som skal ha dette
spket som standard sgkeflate (standard er 3,4). Hver enkelt bruker kan endre dette for sin egen
bruker via Innstillinger (i Arbeidsbordet).

Systemparameteren Sys_enkeltsoek.dokumentinnhold styrer om haken "Inkluder
dokumentinnhold i sgk" skal vaere aktiv i Enkeltsgk.

ﬂ Innstillinger

WebSak programinnstillinger og informasjon

B Epostvarsling w WebSak Fokus, Saksbehandling og Arkiv
& Palogget bruker ~ WebSak Fokus og Saksbehandling
‘7 Tilgangsgrupper Automatisk forhdndsvisning av hoveddokument

+| Dobbeltklikk for & dpne metadata i hovedvisning
+| Forhandsvis ved kopi/flytt av journalpost

+ Relasjon mellom overordnet og underordnet vindu
T v Enkeltspk som standard sk

+ Kategoriser vedleggene | saksdokumentvisning

v WebSak Fokus

~ Kurver

9.7 Sok i WebSak

Feltet Generelt sgk i Spk i WebSak krever minst 2 tegn for a sgke og sgketreff vil vise pa fanekortet
Alle treff.

Det spkes i fglgende databasefelt:
ArkivsakID.

JournalpostID.

o Sakstittel.

Sakstittel 2.
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o Journalposttittel.

o Journalposttittel 2.
Spket er et sdkalt OG-sgk. Det vil si at dersom du skriver inn flere ord/en frase sa vil WebSak Fokus
spke etter felt som inneholder ALLE disse ordene i samme felt.
Sek i WebSak har 5 fanekort; Sgék, Saker, Journalposter, Dokumenter, Alle treff.

o Pa fanekortet Sgk kan du velge hvilken sgkeflate du vil bruke. Klikk pa pilen for a velge sgkeflate

fra listen.
o Sgketreffene sorteres under Saker - Journalposter - og Dokumenter.
o De resterende fanekortene viser sgketreffene.

A Arkivsgk (Saker / Journalposter) - 0
2| Hent kurv: -+ | Modus: Sgk ~ | Operasjoner ~ [ Rapporter + s -"L
Velg sekeflate
| Sek Saker | Joumalposter | Dokumenter | Alle treff | | fra listen. _—
Inkluder unummererte dokumenter  [] Inkluder utgtte saker l:\ O S}?E're;:;?rj\u\\ rapport
—
= |
Journalpostsek Journalpostsek v
Journalpost
DokNummer JplD Dok.Type w | Jp-status v
Tittel
v | Beh type v Journaldato fra-til [ER [Ed
Saksbehandler w Prioritet ] Forfallsdato fra-til E-|: (A
Aysender/Mottaker Jp-kategeri v Dokdato fra-til [ER [Ed
AM-ref Bvskr. mate Y] Eksped. dato fra-til [ER (A
Merknadstekst
Resultat som: v Sok Tem felter
Arkcivsa Tittel Tittel2 Avdeling  Saksansvariig Antall JP  Klassering  Dato Gradering Obsdato  Status Arcivdel Sakstype  Awgjerel Farste joumalpost

Nederst i spkebildet er det oppgitt hvilken database det sgkes i.

Sokeresultatet i Arkivsek og Enkeltsak

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.

9.8 Standard sgkeflater
Sak-sgk:

Sekefelt som er knyttet opp mot saksmappe.
Journalpostsgk:

Sgkefelt som er knyttet opp mot journalpost.

Merk: Feltet Doknummer brukes pa flere mater. Her kan det enten oppgis journalpost pa formatet
<saksnummer>-<dokumentnr> eller sa kan det sgkes med kun ett tall i feltet. Nar kun ett tall oppgis
spkes det etter alle journalposter i sak med dette saksnummeret i innevaerende ar. Eks. «30» sgker
etter alle journalposter i sak nr 30 i innevaerende ar.

Arkivsgk:
Kombinasjon av sgkeflatene sak-sgk og journalpostsgk.

Dokument-sgk:

Sgkefelt som er knyttet opp mot dokumenter.

Klasseringsspk:
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Felt for & sgke etter saker som er registrert med et spesifikt ordningsprinsipp og/eller ordningsverdi.
Felgende felt er tilgjengelige:
o Saksnummer.
o Sakstittel.
Sakstype.
e Ordningsprinsipp.
e Ordningsverdi.

| feltene Ordningsprinsipp og Ordningsverdi er det i utgangspunktet eksakt sgk, men det kan
trunkeres med *. Sgk pa sakstittel er ikke et eksakt spk, men sgker pa sakstitler som inneholder
verdien man benytter i feltet.

Postliste/Offentlig journal:

Brukes for a lage postliste. Fglgende felt er tilgjengelige:

o Adm.enhet: Sgker mot administrativ enhet knyttet opp mot saksbehandler pa journalpost. Se_
avsnitt om sgkeregler for Adm.enhet.

o Adm.enhet (avs/mot): Sgker pa administrativ enhet knyttet opp mot avsender/mottaker pa
journalpost. Seerlig aktuelt for notat.

o Dok.type.

e Jp.status.

o Journalenhet.

o Journaldato: Fra- og tildato: Bruker velger selv om ingen, begge eller kun et av feltene skal fylles
ut.

Spesielt for postlistespk: Postlistespket apnes med dagens dato, samt sgkeparametrene fra forrige
postlistesgk.
@nsker du ikke a bruke disse kan Tem felter-knappen brukes.

Informasjon til systemansvarlige:

(Styres av systemparameteren sys_sgkeoppsett=Sgk_%).
Ekspederingsrapport:

Felgende felt er tilgjengelige:
o BrukerlD.
o Adm.enhet - Se avsnitt om sgkeregler for Adm.enhet.
o Ekspederingsdato: Fra- og tildato: Bruker velger selv om ingen, begge eller kun et av feltene skal
fylles ut.
e Jp.status.

Restanserapport:

Felgende felt er tilgjengelige:
e Adm.enhet - Se avsnitt om sgkeregler for Adm.enhet.
o Dok.type.
o BrukerlD.
o Journaldato: Fra- og tildato: Bruker velger selv om ingen, begge eller kun et av feltene skal fylles
ut.
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Mgtesaker:

Gjelder kun for organisasjoner som har tatt i bruk modulen ACOS Mgte.

9.9 Sgkeregler for tekst-felt (ELLER-sgk):

o Sgk etter flere ord gir elementer som inneholder sgkeordl ELLER sgkeord2.

o Spk etter +spkordl +sgkeord2 gir treff dersom begge ordene eksisterer i feltet (tilfeldig

rekkefglge).

o Spk etter +spkeordl —sgkeord? gir treff der spkeordl er med, men sgkeord2 ikke er med.
* Spk etter +sgkeordl spkeord2 gir treff der spkeordl er med og sgkeord2 kan vaere med

o Spk pa fraser «dette er teksten jeg sgker etter».
o Sgk i tittelfelt (sakstittel og journalposttittel) spker i bade tittell og tittel2.

Adm.enhet (treet):

Ved sgk pa adm.enhet kan man velge sgkekriterier pa to mater:

1) | nedtrekklisten(1) kan én adm.enhet velges.

ACOS AS

2) @nsker man & velge FLERE samtidig trykker man pa rammen rundt teksten «<Adm.enhet»(2) og
dette bildet vises:

Arkivsak
Sak Journalpost
Saksnummer [ ] adkivee E| Sakstype E DokNummer | JplD | Dok Type
Saksitted | ' ) Tittel - ' ' '
Saksansvarg | 1 o Sakstatus I!vdm enhet | 2 [v]
Adm enhet =~ | 2 | \ MTw]  Joumalenh. |
orsingerlf7 SR AvdelingTre S [ ) [ v Pees
Tilgangsg [w]
suskjermi| @ Ok Q) At [Tamed undediggende avdelinger| | |
Merknads -_ ) N 4 ] - | |
Saksdato 4 | [] Rédmann/stab (RAD) (51) = — [ - B |
i | [] Dolen bamehage (DBH) (5) | - 5-]
Obs. koms o [ B : B~
Presedend | [ 5 ] | [] Dalen omsorgsbustad (DOM) (1) ¥ [ T
| [] Dalen pleieheim (OPL) (1) ¥ Lk B~
[ |t' Dalen shule (DSK) (13) ¥ | Ll Resuliat som: | Saker
Aovea.. | [ 0] Levakiemeining Ev) @) = _Obsdato | Status  Advdel  Saketype  Avg
[ Oppvekseining (OPF) (56) +
TS e -

3) Velg adm.enhet ved a sette hake av for avdelingsnavn (3). Nar knappen Ta med underliggende
avdelinger (4) er aktiv, blir det satt automatisk hake pa underliggende adm.enheter. Sla av/pa
funksjonen for a ta med underliggende avdelinger ved a klikke i feltnavnet (4).

Resultat vises som:

Resultatsom: m— |

Saked

Joumalposter
Dokusneniber
SakeinPer

S kel Per+Dokuments
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Fanekort Sgk inneholder et felt nederst til hgyre der du kan velge (tilgangsstyrt) hva du gnsker at
resultatet skal vises som (pa hvilket niva).

Informasjon til systemansvarlig

Parameter sys_sok.tillat_flere_resultatlister_pa_dokumentsgk bestemmer hvilken
tilgangsfunksjon som har mulighet for @ endre hva som vises fra nedtrekkslisten.
Synkront/Asynkront sgk:

Systemparameteren sys_asynkront_sgk styrer hvordan sgket utfgres.

Dersom asynkront er slatt pa vil programmet returnere sa mange treff som bruker har tilgang til a
se. Spket kan begrenses med en Avbryt-knapp som er tilgjengelig sa lenge sgket pagar. Har
organisasjonen valgt a kjgre synkront sgk vil brukerne kun fa et gitt antall sgketreff og avbryt-
knappen vil ikke veere tilgjengelig.

Hent kurv:

Du kan hente opp innholdet i kurvene dine i sgkebildet (ikke oppgavekurver) ved a bruke
nedtrekksliste for dette:

A\ Arkivsok (Saker / Journalposter)

o Henit ke -

Restanse
Sék | Saker (§) | Joumalposter | Dokumenter Til oppfolging ]

7| Inkiudar unumenerarts dokurnanier Under sabiead
Forfgll

Arkivsek I!n!|'l:-|:lts brev og notat
Mine saker ‘
Mine siste dokumente
Sak Kopier
9.10 Predefinerte sgk

Sekeresultat kan lagres som et predefinert sgk (Egendefinert.. Spket kan ogsa lagres som kurv pa
ditt arbeidsbord (gjelder bare derosm du har tilgangsfunksjon 1 eller 2).

Merk! Lagre sgk kan bare utfgres ved at en sgker i de spesifikke spkefeltene og ikke i feltet for
generelt sgk.

Slik lager du et predefinert sgk:

1. Utfgre spket (sgk etter saker, journalposter eller dokumenter).
2. Klikk pa Operasjoner gverst pa menylinjen i sgkebildet.

3. Du far opp 3 valg.

4. Velg "Lagre som nytt predefinert sgk".

£ Brkivsak (Saker £ Joumnalposter)

2 spor Hent kury: | |=! Modus: Sak = || Operasjoner =

1 ) Lagre som rytt predefinert sok
Sok | Sakes (4) | Joumalpostes (18] | Dokumentes [72) | Ale veli] _

71 Inkluder urummenerte dokumenter [ Inkluder utghtte saker

Lagre "Arkivsat

Slett "Arkiviak”

A wllalecm el

Dette bildet vises.
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£ Lagre sekeoppsett / kurv [r=|[-E ]
Nyt ok
Seknavr: |
Distibuares tl alle | crganisasonen ] Sek som rappost
Kurvirbormasjon

Wisning i arbeidsbord

Wi | Hoduk-listen
Wi i saksbehandledisten

Wi | admirksten

Beskivelse:
MenglD:

oK [ Avbp |

o Skrivinn navn pa sgket og klikk pa Ok.

o Haken for visning i arbeidsbodet gjelder bare for brukere med tilgangsfunksjon 1 eller 2. Ta
kontakt med ACOS for naermere informasjon og tikpasninger i kurver.

o Beskrivelsesfeltet: Fyll ut mer beskrivende tekst hvis gnskelig.

o Menye-id feltet: Fylles ut automatisk og skal ikke endres.

o Klikk Ok.

o P3 menyen Operasjoner er na de 2 andre valgene aktive. Her kan du henholdsvis endre eller
slette sgket ditt.

o Kurv blir tilgjengelige etter restart av FOKUS.

Nb! | sgkebildet ditt har du na fatt flere valg av maler pa sgk som kan velges, deriblant de sgkene
du har valgt a lagre som predefinerte sgk.
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10 Andre funksjoner

10.1 Sende url fra sak eller journalpost til utklippstavile
Du kan sende kopi av url til filomradet. Hgyreklikk pa sak eller journalpost.

Lo Siste saker - Antall saker 10

Arkivsakld Tittel Tittel2 Saksansvarlig Klassering Dato Grader
16/176 Sgknad ... Ekstaw  JTP , 16062.. UO3
17737 Sgknad ... GBMR.4... JTP . 0032
e Seknad JTP 24062..
16171 + Ny » 16062 UO3
171 ’./j'f Rediger... miz2z..
13113 Forhandsvisning... 05.05.2..
[l 16/634 2 Arbeidsfiyt L 18102..
E 16/545 27082.. PsS1
16/231 “  Behandle 4 23062.. P1
16/40 “# Organisere 3 0one2. .

E'! Send til 3 | @ Skriver

) Frick onn [E*  Utklippstave (URL)

Journalpost:

Ubesvarte
m 2 Sgknadommi &nne Mensen 24 062016 ADMIN ~ Jann
Besvarte eller uten rest| Ny '
s Seknaq /. Rediger... 24.11.2016 ADMIN  Jann
m+ Jarmich Vis dokument * [17.11.2016 ADMIN  Jann
m: Svarpé sy Behandle y |24.062076 ADMIN  Jann
B Saknad 4 Organisere y 24062016 ADMIN - Jann
[, Sendtil v | £ E-post '
(@) Frisk opp o Skriver E
= Filomrade
4 Vistagger H
< Kalender...

[ utktippstavie wryy |

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 igjennom f@r saken kan avsluttes. Fgr en kan ta i bruk
Arbeidsflyt, ma arbeidsflytmalene 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:
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- fa informasjon om oppmeldte behandlinger i saken.

Fra saksmetadatabildet:

Det er mulig a velge en arbeidsflyt fra Saksmetadatabildet, fanen Arbeidsflyt :

Tilgang: Setttilgang..

Tittel: Arbeidsfhyt
Tittel2: Skjermet
\L{ Journalposter (0) ﬁ Klasseringer (1) / Historikk (1) &3 Merknader (0) T4 Tilgangsgruppe Kryssreferanser (0/0) Parter (0) | .2 Klokker
Velg arbeidsfiyt:
Byggesak /
My arbeidsflytMal
Velg denne...
Fradeling
Fradeling - leder deg gjennom prosessen fra & til A
Velg denne...
Fra hovedbildet
Du finner ogsa Arbeidsflyt i hovedbildet:
<
£ WebSak Fokus ¥ | ] 12/9683 Arbeij... Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser m
Marit Arkivar - o7 (@) Velgliste ~
4 LA Innboks (0/0) -
L8 E-postSBH (159) Velg arbeidsflyt:
LA Sikkerhetsstillelser [0
L& Store Filer (0,0 \
4 LA Forfall (10} Byggecals
4 Ld Restanse [1/0) Ny arbeidsfiytva
4 LG Konsept (6)
4 L2 Innboks meldinger (1/0)
4 L2 Sendte meldinger (826) iazoenta
4 LO Kopier [0/0) -
2[4 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)
Velg denne...

LE Innsyn Inn [0/0)

Velg den arbeidsflyten du gnsker, og du far opp fgrste 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 [D ¥

=@ Journalfgring av seknad Vis IE‘

>
Journalfering av seknad

Tildeling av oppmalingsjournalnummer i Acos WebSak og
Oppmalingsjournal
Alle dokumenter som kreves er p& plass - saksbehandling kan begynne

Neste oppgave: Sjekkliste kart og deling Velg denne..

» | Detaljer

w | Historikk

Dette bildet viser punktet du star i, i dette tilfellet Journalfgring av Seéknad, og de utgangene du
kan velge mellom.

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 sgker 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 0 =
=9  Siekkliste kart og deling Vis IEI
>
Sjekkliste kart og deling \
. . =N 5
u Opprett notat med sjekkliste SAK: Opprett journalpost basert pd 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 (oppgave) 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 pa pilen oppe til venstre i bildet, far du opp informasjon om arbeidsflyten:
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12/9682 Tester arbeidsﬂyt - Antall jm Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser O =
=@  Siekkliste kart og deling Vis IEI
£
v | Arbeidsfl . N .
N " Sjekkliste kart og deling
Fradeling
I N
V Ferdig u Opprett notat med sjekkliste ¢
X notat med sjekkliste blir opprettet
MNeste 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 statuser punktene har:

12/9682 Tester arbeidsﬂy‘t - Antall jm Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser O =
=0 Sjekkliste kart og deling Vis lz‘
£
~ | Arbeidsflyt .
Journalfering av seknad y
@ Fradeling —
4 .
W Ferdig Tildeling av oppmalingsjournalnummer i Acos WebSak og <
Oppmalingsjournal
Journalfaring av seknad PP 94l
|TI /' Ferdig = Alle dokumenter som kreves er pa plass - saksbehandling kan begynne
Neste oppgave: @ Sjekkliste kart og deling Velg denne..
Sjekkliste kart og deling
|
Sende ut forelapig svar
Saken sendes pa esktern hering
n Sjekklister saksbehandling + | Detaljer
~ | Historikic

w | Tildelte roller

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 =
% tilegg N Vis E
€ .
Arocidstyt . Sjekkliste kart og deling \V4
Fradeling —
4 .
W Ferdig u Opprett notat med sjekkliste ¢

Journalfaring av seknad

E' %' Ferdig

X notat med sjekkliste blir opprettet

m

Neste oppgave: @ Ev. lage mangelbrev Velg denne..
Sjekkliste kart og deling
%/ Ferdig

— - | Detaljer

Sende ut forelapig svar
Stic

Ansvarlig: Saksansvarlig

Saken sendes pa esktern hering
Frist:

n Sjekklister saksbehandling

Liser alle andre punkt

w | Tildelte roller ~ | Historikk

o Sti: Viser stien frem til punktet du star i dersom dette punktet er et underpunkt av et annet.
« Ansvarlig: Hvem som er ansvarlig for dette punktet.
o 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
musepekeren 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 arbeidsﬂyt - Antall jm Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser O =
< v | Arbeidsflyt
Sjekkliste kart og deling '\f
Fradeling —
4 v ) 7
Ferdig u Opprett notat med sjekkliste
Journalfaring av seknad
Moaa oo LB aia
E' %/ Ferdig E
~ | Detaljer
Sjekkliste kart og deling
I # | Historiki
%/ Ferdig )
L5 Dato Type Melding
Sende ut forelgpig svar 16112012 15:33:38 Utgang utferes Opprett notat med sjekkliste
16112012 15:33:40 Joumnalpost opprettet 2012034710

Saken sendes pa esktern hering

m 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 & klikke pa pil oppe til venstre for Arbeidsflyt far
du opp informasjon om selve arbeidsflyten:

~) Arbeidsfiyt Sjekkliste kart og deling '\f
Arbeidsflyt: Fradeling
ctatus: Venter D Opprett notat med sjekkliste <
Glelgende punke Avienter tleqagsoppysninger X notat med sjekkliste blir opprettet
Frisk opp )

Neste oppgave: Ev. lage mangelbrev Velg denne..
Avslutt

Fradeling

“ %/ Ferdig H

Journalfering av seknad

E' A/ Ferdig

Sjekkliste kart og deling
=

[ w | Neataliar

o Arbeidsflyt: Navn pa arbeidsflytmalen.

o Status: Arbeidsflytstatus.

o 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.

o Avslutt: Dersom du har valgt feil arbeidsflyt, kan du velge Avslutt. Flyten fjernes da fra saken,
og du kommer 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 3 utfgre punktet:

v | Arbeidsflyt . . .
Sjekkliste kart og deling V
@ Fradeling
4 -
V Ferdig H n 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 Rolle 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 -
Klokketvpe Brutto = |
Nayn Brutto

| byt [ 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 Arbeidsfiyt Parter Merknader Kryssreferanser M

=@  Avventer tileggsopplysninger Vis

Ny klokke...

| 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 minusdager 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 @ 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 Arbeidsbordet. Velg informasjon.
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B WebSak Fokus ¥
Kathrine Arkdivar ~| - @ Velg liste -
Stedfortredere 3 P

Andres kurver 3 FZ]
ﬁ Informasjon... ml

Klikk pa Epostvarsling i venstremenyen. | dette bildet kan brukerne selv sette pa/av varsel for sin
egen bruker (1). Samtidig velges hvilke varsler (2) de gnsker og hvilke linker som skal benyttes ved
varslingen.(3). (Systemansvarlig har tilgang til 3 endre bade standardoppsettet og oppsettet pr

bruker).
Al Innstillinger ==
ﬂ Innstillinger
\dre standard varsler
M Epostvarsling
Varsling: ® p3 O Av | KLG4.3 Kathrine saksbehandler2 ~ DA
& Pilogget bruker
_ Varsling Sak Status JP Status JP Type Send
B Tilgangsgrupper Jeg blir pafert som saksbehandler pa en journalpost... JFES LUNX
Jeg blir pafart som mottaker av et dokument og... JFES LUNX
Jeg blir pafert som kopimottaker av et dokument og.. JEES LUNX
Moen sender en melding/oppgave til meg LUNX
- - Moen sender en kopi av en melding/oppgave til meg LUNX
3 i Mar det er X antall dager igjen til forfall FIAE LUNX
Mar det er X antall dager igjen til obsdato BAXUR LUNX
Moen lagrer en jp uten saksbehandler i min adm.enhe JFES LUNX
Moen sender en oppgave til min adm.enhet LUNX
Moen sender en kopioppgave til min adm.enhet LUNX
Min adm.enhet blir pafart som mottaker pa en... JFES LUNX
Nar medforfatter lager ny versjon av dokumneter i... JFES LUNX
| Vis link til Fokus v Vis link til Arkivklient | = Bruk 4 Bruk gjeldene pa.. 4~ Tilbakestill for.
g
i
3.
Mok X Avbryt

Merk! For at varsling skal sendes ma bade varsling for brukeren veere slatt pa og feltet Send ma
veere 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-posten vil ligne bildet under:
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A Varsel fra WebSak

Fokus varsel

3 Dumotiatt en oppgave pa journalpost 16/231-2 i Fokus
Trvkk her for 3 g3 til journalposten
Du kan velge & 513 av varsling vha memyvalg | Dutlock

Aividient varsel

B Dumotiatt en oppgave pa journalpost 16/231-2 i webSak
Trvkk her for & ga til journalposten

Du kan velge & sla av varsling vha menyvalg | WebSak

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

10.3.3 Oppsett for e-postvarsling
10.3.3.1 Innstillinger

Palogget som systemansvarlig gir administratortilgang til varslingsfunksjonen. Dette innebzerer
tilgang til a:
o endre oppsettet for enkeltbrukere i systemet.
« endre standardteksten pa varslingene, bade beskrivelsen og e-post tittelen.
o endre verdiene pa JP status, JP Type, Sak status.
o angi antall dager - gjelder for varslinger som har obsdato og forfallsdato. Her registreres antall
dager i forkant man skal varsles. Disse varslingene sendes kun ved oppstart av Fokus, og ikke
underveis ved lagring.

Standardoppsettet vises pa arkfanen "Endre Standard varsler".
10.3.3.2 Endring av varseloppsett

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

rukeroppset | Endre standard varsler

e
B Epostvarsiing
Varsel id: | 1 (beg blir pfert som saksbehandler pd en joumalpast og status er) ——-+ .
L Pilogget bruker
"
Po— - L pitont som sakshehandler pd en journalpost og status er
‘ Tilgangsg £
E-post tittel: WebSak: Du har blitt pdfart som saksbehandler pd journalpost [Sas_ArkiveakiD]-{Sdo_Dokhr
E-past teksti; Du har blitt pifert som saksbehandler pd joumalpast {Sas_AroviakiDy-[Sdo_DokMr] | WebSak
E-pest teksta: Du kan velge § 513 av varshng vha menyvalg | WebSak
SAAE-Takst: D har blitt pifisrt som saksbehandler pd joumalpost {Sas_AroviakiD)-[Sdo_Dokir) | WebSak
P Status: JFES
IPType LUMNX
Sak stalus:
Artall dager:
o Wid link til Fokus Wi hnk til Arkeidisnt B e
= ok M avbryt

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

Endre standard varsler

1 {Jeg blir pafert som saksbehandler p3 en journalpost og status er)

| 1 {Jeg blir pafert som saksbehandler p3 en journalpost og status er) |

2 {Jeqg blir pafert som mottaker av et dokument og status er)
3 {Jeg blir pafgrt 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 X antall dager igjen til obsdata)
8 (Noen lagrer en jp uten saksbehandler i min adm.enhet)
8 {Moen sender en oppgave til min adm.enheat)
10 (Moen sender en kopioppgave til min adm.enhet)
11 {(Min adm.enhet blir pafert som mottaker pa en journalpost)
12 (MNar 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 3 legge inn ulike variabler i varslingsteksten
hentet fra metadatafelter i systemet. Du kan velge blant fglgende variabler (og hver tekst kan
inneholde flere av disse variablene):

- {Sas_ArkivsakID} — ArkivsaklID.

- {Sas_SaksTittel} — Tittel pa saksmappen.

- {Sas_SaksTittel2} — Tittel2 feltet pa saksmappen.

- {JpID} — JournalpostID.
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- {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.

ACOS AS

Nb: Nar statusfeltene er tomme betyr det at det er ingen begrensninger pa statuser, det varsles pa

alle statuser.

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

Ok-knappen lukker bildet.

o Valget "Tilbakestill for" distribuerer oppsettet som vises i fanen "Endre Standard varsler" til

valgte brukere.

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

Brukeroppsett Endre standard varsler

Sek opp brukerne som skal fa endret sitt oppsett og klikk Ok.

v A
Varsl in?‘.\i@) Pa O Av | TP JTaN;icke Pedersen(arkivar) ~ DA
.\. \‘\
Varsling N, ‘s Sak Status JP Status JP Type Send
Jeg blir pafart som sa}saahandler paen juurnalp;?t,. JFES UMK [l
Jeg blir pafart som mcttaﬁq; av et dokument og... \"\ JFES LN X ]
Jeg blir pafart som kopimutt?aha.r av et dokument og.. ‘\, JFES ILL N L]
Moen sender en meldingmppgav\e’qmeg \"\ IU,M X O
Moen sender en kopi av en melding,a’c:;?pgave til meg ’\‘ LM X L]
Mar det er X antall dager igjen til forfall ‘*\ FJAI?*% LN X ]
Mar det er X antall dager igjen til chsdato ‘\, BAXUR ‘\‘ LN K L]
Moen lagrer en jp uten saksbehandler i min adm.er}e\ JFES ‘*\ UL ]
Moen sender en oppgave til min adm.enhet N .\+I,U,N,)( L]
Moen sender en kopioppgave til min adm.enhet ’\. m' X Ll
Min adm.enhet blir pafert som mottaker pa en... "\ JFES I,U,N,;&\. ]
Mar medforfatter lager ny versjon av dokumneter i... .J',Y,E\,S [U,MN X ‘+~ L]
vis link til Fokus Vs link til Arkivklient M eruk | 4b Brukgieldene pa. | [ Tilbakestill for]

A Hent brukere =n=
Sok: Adreszebolk:

|| | Sek Inteme brukere w | Awvansert sok
Mavn Virksomhet Tittel Tilgangsfunksjoner

Velg Konvolutt knappen til hgyre for 3 teste e-postsending til mottaker som er hentet fram i feltet

Varsling:
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Varsling: ® P3O Ay JTP Jannicke T Pedersen ~ XA

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

Begrense varsling:

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

Eksempel: Dersom man setter 8 som verdi i parameter, sendes det ikke ut e-postvarsel pa
journalposter i status 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 obsdato".

Det gjoren fglgende sjekker for e-postvarsel blir sendt:

Folgende 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.
« Sjekker om mottaker gnsker varsel pa den spesifikke varslingen.
o Sjekker om mottaker allerede har mottatt gjeldene varsel fra for.
o Sjekker at palogget bruker har rettigheter til 8 sende e-post.

Informasjon til systemansvarlig

Oppsett e-postvarsling:

Varslingse-postene ma ha en avsender. Dersom sys_mail_varsel_avsender er blank, blir brukeren
(som utfgrer handlingen som trigger varselet) ogsa satt som avsender pa e-posten. For varslene pa
obsdato og forfallsdato blir det da tilfeldig hvem som blir avsender pa e-posten (avsender=den
ferste 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 veere 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.

Sending av e-poster skjer ved bruk av SMTP.
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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.

J_,{ Journalposter (4) ﬁ Klasseringer (1) 1’ Historikk (100 &3 Merknader (2) 1 Tilgangsgruppe Kryssreferanser (1/0) Part
<= Leggtil.. # Rediger.. X Slett...

Tittel Status Avdeling Saksbehandler/ansvarlig Saksdato Joumald;

Refererer til
[ 16/35... Testzak B Seksjon fordo...  Mottak test 09.06.2017

104.1 Registrere en kryssreferanse via sak eller journalpost

Hent frem aktuell saksmappe eller journalpost.

Klikk pa fanekortet Kryssreferanser.

Tallene i parantes henviser til saker/journalposter som det kryssrefereres fra og til. (Fgrste taller er
saker/andre tallet er journalposter).

Velg Legg til.

14/132 En sak til test - Antall journalposter g Parter (0] Merknader (0]~ Kiyssreferanser (/1) [] ‘

|dg- Leag tiI...| # Rediger... % Skett.., e ‘
1!

Alternativt kan du hgyreklikke pa en sak eller en journalpost du gnsker kryssreferanse pa, og velge
Ny - > Kryssreferanse:

i 16 e '

“’ |-- My ~ 4 | |4 Dokument »
Daknr # Rediger... S Part ’
U B Forhandsvisning... 5 Merknad...

3 .
g B o, Arbeidsflyt |> Kryssreferanse... |

ISak—snk

Vindu for a kryssreferere apnes. Bruk de ulike standardsgkene [ til 3 spke fram
saksmapper eller journalposter du gnsker a referere til. Man kan kryssreferere til alle
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ker/journalposter man far sgkt opp, ogsa de med hengelas. Spkeresultatet vises i gruppen

P

1. Sett hake i for det du ensker

Sgkeresultat:
Sak-sek
Sak
ArkiveaklD | Arkivdel I_;, Sakstype I_;, Ayzkijeming I_Ll I_
S akztittel |+kryssreferanse Merknadstekst I—
Sakzansvarlig I ;I Saksztatus Iﬁ Obz. komm I—
Adm. enhet I LI Joumalenhet Iﬁ Saksdato fra-tl I—
T ' degikode [ =] Obsdatofratl [
K _ =] Shittdata fa- [
2. Kryssreferanseknappen ™
endrer farge til bla. Besultat o
Klikk pa knappen. |
|

f o

valgt

(SR h 12/155 kryssreferansesak
: Fyssreferanzer()

b,

W,
LR!

)
Y 3. Her vil man se hva
| som er kryssreferert.

Kryss ut de elementene du vil referere til og klikk pa knappen

a kryssrefere til. Man kan velge

bade saker og joumnalposter. |U“ﬂ‘

M 124155 Kiyssieferansesak,
DB 12¢155 Motat om kryssreferanse
T prereers m‘ 121154 Kivssieferanse pa sak
--------- L 124154 Journalpost 1
‘08 104575 Tester kipssieferanse
DE! 104575-1 Skal kryssreferere litt her
-CJBE 104251 Kathring tester kipssieferanss
--------- OB 10s261 Test

L kryssteferanse. Do elementene du har

kryssreferert til vises som pa bildet under:

Yalgt

Bi 12/155 kryssreferansesak
EI Ea 127155 Motat om kryssreferanse
E : Kryzsreferanzer0)

Kiyssreferanzen2)

1 12154 Journalpost 1

Bl 127154 Kryssreferanse pa sak
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| hovedbildet har du et eget fanekort som gir oversikt over kryssreferansene:

Tittel: IKryssreferansesak Tilgang: Setttilgang..
{ —

Velg fanekortet det er
kryssreferanser pa,
og devil listes opp i feltat
o under.

lazzeringer [1) {r_,. Historikk [£] E Merknader (0] ll'", Tilgangzgruppe
I\"1_—|_:;n:|-rc|1:r|1-r\frrB1?Em‘l'El"’—|'_—|-:qJ§3referar‘user [141] Farter (0] o5, ArbeidsHyt
<5 Legatil... & Rediger... 3 Slett..,

Refererer til

(O 124154 Kiyesreferanse pd sak A Budsjettzeksjn... BS Saksbehandler Marit/. 4-4 08.05.2012
m 12/154 Journalpost 1 A Budsiettzeksjn... BS Saksbehandler Marit. 4-4

| dette fanekortet vises hvilke journalposter eller saksmapper det er kryssreferert til.

10.4.2 Fjerne en kryssreferanse

o Marker det elementet du skal fjerne referansen fra.
o Hgyreklikk og velg Fjern referanse til journalpost:

Yalgt 5

(S “ 127155 kryssreferansesak
EI --------- B 127155 Notat om kryssreferanse
E— F.zzreferanzer(0)
EI --------- K.zzreferanzer(]

i 121154 Kryssreferanse pa sak

Fiern referanse til journalpost

# Rediger...

o eller hgyreklikk og velg Fjern referanse til sak:
Yalgt

SR i 124155 Kryssreferansesak

EIB 127155 Notat om kryssreferanse

: Kiyzzreferanzer(0]

EI - Kmpssreferanser(2)
o [ 121541
N

| Fiern referanse til sak

T
# Rediger..

Lagre endringen.

Tips! Du kan ogsa fjerne en referanse fra fanekortet Kryssreferanse i sak- og journalpostbildet.
Marker referansen du vil fjerne, og klikk pa Slett i menylinjen over.
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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

felgende mate:
o Klikk pa brukernavnet ditt i arbeidsbordet og velg Stedfortredere -> Stedfortredere.

Kurver O

Kathrine Arkivar ~| Velg liste = _

Stedfortredere ..‘:J Kathrine Arkivar
Andres kurver » & Stedfortredere...

&% Informasjon.. 0] |

o Fglgende bilde dpnes:
A Kathrine Arkivar = =

iHar felgende stedfortredere ||  Er stedfortreder for Stedfortredere i avdeling |

o= Legg til... (2 Rediger... Slett
Altiv | Stedfortreders navn Omfatter tilgangskoder Fom. Tom. Registrert Sist aldivert
? Kathrine saksbehandler UQ, P K | 30.06.2016 30.06.2016

[ ] Vis ogsa avsluttede

Fanen Har fglgende stedfortredere viser hvem som kan stedfortrede for deg, i hvilken tidsperiode
dette gjelder, 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 systemet akkurat na.
o Velg fanekortet Har fglgende stedfortredere og klikk pa Legg til.
o Fglgende bilde apnes:
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Bruker KLG1 ... | Kathrine Arkivar

Sedorveder |

F.o.m. dato
T.0.m. dato I:I

lkkje offertleg
lkkje offentleg
Mellombels ikkje offertlzg
Intemt skjema

[/ [&][&][&]

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.

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

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

Er stedfortreder for Stedfortredere i avdeling
-Ql- Legg til... [Z? Rediger... #% Slett

Aldiv | Stedfortreders navn Omfatter tilgangskoder
¢ Kathrine saksbehandler g, P, K |

Fanen Er stedfortreder for viser en oversikt over hvem som har lagt deg inn som sin stedfortreder.
Du har ikke mulighet til 3 legge deg selv inn som stedfortreder for en annen bruker.
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A Kathrine Arkivar = B
Har falgende stedfortredere i | | Stedfortredere i avdeli ng
Legg til... [22 Rediger... Slett
Aldtiv Brukerens navn Omfatter tilgangskoder F.om. T.om. Registrert Sigt aktivert
Kathrine saksbehandler2 U0, ¥X 30.06.2006 30.06.2016

[] Vis ogsa avsluttede

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

10.5.2 A veere stedfortreder

Nar du skal vaere 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 ~ _
| Stedfortreders » | Kathrine Arkivar

Andres kurver » | Kathrine saksbehandler2 |

®¥ Informasjon..
+ |0 8NP - Fesnederinn

Stedfortredere...

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

Kurver a

Kathrine saksbehandler2 ~ =

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.
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WebSak Arkiv

. "Kathrine Arkivar" har 1 fil{er) utsjekket pd vegne av "Kathrine saksbehandler2". Trykk OK for 3
| fortsette.

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

Utsjekkede filer for ‘athrine Leder” (1) - o
W) angre utsiekking () Friskopp "'.'.s-.uowct ¥ Wi mine pva wtrjekioede I
Fim Worgon Vot Eruer [ Atz Soemrentar Maskirrarm P Fil wogne aw
(IS Cltemp ‘Wedegn Eihdec 2 p ELGH 02016 WebSek Faum MEMAP] B 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 |

Kathrine Arkivar ~| Velg liste ~ _
Stedfortredere »

| Andres kurver 3 | L) Mine kurver

&% Informasjon.. |E Velg bruker |

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

10.6  Utskrift og forhandsvisning

Utskrift og fohandsvisning av filer er tilgjengelig fra saksmappe, journalpost og saksdokument
Folgende filtyper er stgttet for forhandsvisning; ".bmp", ".doc", ".docx", ".docm", ".dot", ".gif",

"_htm"' Il-htmlll’ II.icoll' Il.jpegll’ |I.jpgll' ".mht", Il.mhtmlll’ II.mp3II, Il.pdfll' ll-pngll' "_rtf"' "_tif"’ "_tiff"'

"ixt", ".wmv", ".wma", ".xlIs", ".xIsx" og ".xml". NB! Formatene som skal stgttes ma legges inn i
tabellen for lagringsformat, jfr. WebSak Administrasjon - System og Lagringsformater.

| tillegg til & skrive ut selve filene kan en skrive ut merknadene knyttet til de elementene en vil
skrive ut (samlet, 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.
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10.6.1 Utskrift og forhdandsvisning 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
Arkivsa.., | Titkel | Tittel2 | fvdeling | Saksansvarlig | &nta
[l 127156 He Sa 7
T g
[ 107630 Sin ] K1 15
1I:If1... OE*// Rediger... K1 1
Ol 1071, Te | Forhdndsvisning. .. Kl 0
(B 127132 wil o5 ArbeidsFit K1 11
Bl 127172 H M 18
[ 12 4 Behandle »
[l 127195 N & % 13
Orgari »
Bl 12r134 Re ¥ ITEEE k1 1
1 B, sendti » |
12/166 | (@) Friskopp Arbeidsflyt

Eller klikk pa Printer-knappen i hovedmenyen pa en enkelt sak.

A

|l Lagre (&) Frisk opp  Avansertvisning = || Presedens = | v v | 7] 9%

e

il

| begge tilfeller apnes bildet for forhandsvisning.

10.6.1.1 Forhandsvisning av saksmappen

Forhandsvisningen gir oversikt over alle journalposter med dokumenter og merknader i denne

saksmappen:

Sett hake i feltet (firkanten) til hgyre i bildet, for a aktivere tre-visningsmodus.

Sett hake i feltet helt til hgyre for a sla pa/av Tooltipinformasjon. Informasjon om filene vises nar du

holder markgren (tooltip) over dokumentene.

A Forh&ndsvisning

- cEEN

& O &

O =

S 16/216 Kommunestyret - 24,06.201 5|anument 16/216-1
b _[E) 16/216-1 Godkjenning av ma:

Skjermingskode:

~ Tittel: Godkjenning av meteprotokoll
Tittel: "-: ; 16/216-1 Godkjenning av meteprotokoll
Tittel2:
Dok.dato: 24.06.2016
Forfallsdato:
Type: 5 - Saksfrarnlegg/innstilling
Status: F - Ferdig fra saksbehandler/leder og klargjort for ekspedering.
Saksbeh.: Jannicke T Pedersen

10.6.2 Utskift og forhandsvisning dokumenter

Velg dokumentet - hgyreklikk og velg Send til -> Skriver - Forhandsvisning.
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Tittel Dok.nr Id JP Status  Skjerr

® :
% (@ Seknad ¢ Ny N 1 17/92 E

‘@ Behandle 3

4  Organisere 3

By  Sendtil ~— *|E3 E-post b

(@) Frisk opp |ﬂ Skriver » | Forhandsvisning... | |

o e =] Filomrade
pne i Saksbehandling
= B Utklippstavle (URL)

Nytt bilde apnes:

- Sett hake for de dokumentene du gnsker a skrive ut, eller marker ett og ett dokument for 3
forhandsvise innholdet i feltet til hgyre.

- Sett hake i ruten pa gverste menyrad for a merke alle elementene samtidig.

ACOS AS

& O 2=

=--[/ill 17/203 Jannicke tp 5 testsak
b 17/203-1 Seknad om ferie og fri
| Sgknad om ferie ogfi |

g

kommunes hjemmesider.

Hold markgren over knappene i gverste menyrad for a fa beskrivelse av knappene.
o Skriv ut -> Bildet for Utskriftsegenskaper apnes.
o Utvid/kollaps alle.

e Merk/avmerk dokumentene

Vi har den glede & meddele at du i vedtak av <dato> er tilsatt
tjenestegjoring p.t. ved <skolenavn> skole

Informasjon om kommunens personforsikring og personalreg

Felgende vedlegg returneres avdeling for personal og admini
8 dager etter mottakelsen av dette brevet:

= [/l 17/203 Jannicke tp s testsak Dokument 17/203-1
(I 17/203-1 Saknad om ferie og fri
Tittel: Seknad om ferie og fri
Tittel: 17/203-1 Sgknad om ferie og fri
Tittel2:
Dok.dato: 24.02.2017 yrd
Forfallsdato:
Type: U - Utgdende brev
Status: R - Reservert av/for saksbehandler.
Saksbeh.:
Skjermingskode:
Antall dok.: 1
10.6.3 Utskriftsegenskaper

| bildet for utskriftsoversikt deles filene inn i to grupper:

Sak

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

Utshriftsoversilkd
Filer funnet
Ugyldige filer <€——
@ Ingen
Gyldige filer -€——
.&:demEld om ferie og fri html
2 Soknad om ferie og fri (LY3063).docx

|tskriftseqgenskaper I
Skriver |Send til OneMote 16 . - w | Sorter oos | Doe
. rt egens r 3 3
Antall kopier |1 CUENSEN ERENSKEPer | Doe | Do
i e Sl P
[ ] Pause utskrift hvis mer enn utskriftsjobber er i skriverksen, 1 1

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

|L|t5kr'rﬁsegenskaperforﬁltyper|
Tt | = (]
Microsoft Office Excel filer

Papimetning

® Stiende () Liggende

[w] Finn og skriv ut skjulte regneark

|S’ﬂ'tutslu'iﬁ|| Luslutt |

Nb: 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.

10.6.3.1 Forklaring til skriverinnstillingene

| kskriftseqenskaper
Skriver |Ser1d til OneMote 16 v| | Sorter . 1
Do Do
- - £0e pel
[ anlikopier 1T 2] | Avarsersoershaps: [Doe ® Doe ®
Doc | Doc
[] Pause utskrift hvis mer enn utskriftsjobber er 1 skrniverkeen, 1 1

[] Ikke 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 fglger:

Skriver

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

Sorter
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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.
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) bli lagt ned pa oppgavelinjen. | tillegg vil vinduene lukkes automatisk etter endt
prosess dersom det ikke oppstar 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.

Utskriftsegenskaper for filtyper

De ulike filtypene har ulike innstillinger.

Litskriftsegenskaper for fityper
a: = | ]

Microsoft Office Excel filer
Fapimetning

(®) Stiende () 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 filtypene.

Microsoft Office Excel

Valg Beskrivelse Standardverdi

) ) Bestemmer om dokumentene skal skrives ut .
Papirretning ] . Staende
liggende eller staende.

Finn og skriv ut skjulte

Finner skjulte regneark og skriver de ut. Valgt
regneark J . E s

Microsoft Office Powerpoint
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Valg Beskrivelse Standardverdi
Ram inn lysbilder Lager en ramme rundt hvert lysbilde i utskriften. Valgt
Skriv ut som stgtteark Skriver ut lysbildene som stgtteark. Ikke valgt
Lysbilder per side (kun
aktivert dersom "Skriv Antall lysbilder per stgtte ark. 2

ut som stgtteark” er
valgt)

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

10.6.4 Utskrift av journalpostmerknader

Merknader kommer som en egen fil og filtype html. For a skrive ut merknader:
o Marker journalposten (dokumentet) som tilhgrer merknadene som skal skrives ut. Merknadene
vil listes opp i rekkefglge.
o Pass pa at du tar bort hakene hvis det er enkelte merknadene som du ikke gnsker skrevet ut.

=L I 16/633 Haugastahvegen 'Dokument 16/633-3
= [V 16/633-3 Nytt malbrev _ )
G WIS Nyt midlbrey Tittel: Mytt malbrey

[WIE Vedlegg 1 Tittel2:

- [WIE  Vedlegg 2 Tilherer sak: 16/633 Haugastelvegen
[ Oppméling
- [¥lla] Mate med eier er aviyst Merknader

|3_:| Myt mete med eier ma avklares

Type: MS

Tidspunkt: 16.10.2016 20:22

Bruker: Hege B Saksbehandler [
Merknad: MNytt mate med eier ma avklares

10.6.5 Utskrift av enkeltdokumenter

Skrive ut direkte - uten forhandsvisning.
o Hogyreklikke pa dokumentet og velg Send til - > Skriver.
o Bildet for utskriftsegenskaper apnes.
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Utskriftsoversikt
Filer funnet
Ugyldige filer
ﬂ Ingen
Gyldige filer
@ Myt malbrev docx
Litskriftsegenskaper
Skriver Send til OneMote 16 W | Sorter Doc Doe
Antal kopier [1 s Avansert egenskaper D;C 3 D§° 3
[] Pause utskrift hvis mer enn |20 2 | utskriftsjobber er i skriverksen, D‘?G D‘TG
[] Ikke vis utskriftsvinduer under utskrift og lukk ned automatisk etter endt utskrift
Ltskriftsegenskaper for filtyper
g S~ L

Microsoft Office Excel filer
Papimetning

(@) Staende (") Liggende
Finn og sknv ut skjulte regneark

Start utsknift Borslutt

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

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.

1 Mine saker - Antall saker 3

Arkivsa...  Tittel Tittel2 Avdeling  Saksanswvarlig Antal... |« Klasseri... | Dato Graderi...  Obs-da.
[l 10867 Jannick... F55 FEMNC j| 2o Skriv ut eller eksporter liste
[l 10/10... Graderi., 333 PENO T Lagre kolonneoppsett
[l 1010... Graderi... Fss PEMO et
[ Tilbakestill kelonneoppsett
ﬁ Tilbakestill filter
K 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 8 endre visningen av den listen du gnsker a skrive ut eller
eksportere

FOKUS Brukerdokumentasjon 244



10  Andre funksjoner

Side 1 /1 & &

Kolonner
Kalonmenavn

[¥] Addvsakid
[+] Tittel

[ Tittel2

i}

g
g

¥

I

Antall joumalposter

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 oppdatert hver gang du gjgr en endring i
utskriftsvinduet. Hvis du gnsker a vente med a oppdatere til etter at du har gjort alle endringene,
fierner 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 a bruke disse knappene:

flytt helt gverst

E] flytt ett hakk opp

E] flytt ett hakk ned
flytt helt nederst

marker alle
marker ingen

Du kan tilpasse marger og papirretning ved a klikke pa Sideoppsett oppe til venstre
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A
& [% I | Tilpass il side | v/ |

1

fE

g

(O] (<] [1e] [«] [=] [#I]

L

|

CACNCN ST TN CNIC ST AT CRICNRT I

|
%

[¥] Forny forhandsvisning automatisk

P Auto

S (5 - | Titpass tilside v |
Kolonner

Kolonnenavn
[+ Adcivsakid

(] Tittel

[+ Titel2

(] Saksansvarg
[¥] Kassering

(] Dato

[¥] Gradering

| [ VIR

Du blar mellom sidene i forhandsvisningen ved a bruke pilene gverst til hgyre

(8- Tilpasstil side v | QM [+ @ | & Eksporter - Side 1 /1 @ ©&

Du skriver ut listen ved a klikke pa Skriv ut gverst til venstre
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A Utskriftsvindu - o IEN
@ [N - | Tilpass til side [ v |

Kolonner

Kaolonnenawn
Arkivsakld

Tittel

[+] Tittel2
Saksansvarig
[¥] Kassering

[+ Date

Gradesing
Obs-dato

(] Status

Arkivdel

[¥] Sakstype
Avgierelsaskode
[¥] Ferste joumalpost
[ Adm.enhet
Artall joumalposter

' Send ti OneNote 16

Ready
Send to Microsoft OnaMote 16 Driver
: ol

][] [1e] [¢] [+] [#

Du eksporterer listen ved a klikke pa Eksporter og deretter velge om du vil eksportere til Excel eller
Excel .csv fil.

& % Tilpasstil side [ le v (@) ||k Eksporter Side 1 /1 @ ©
Rapporttitiel

Kolonrer Excel
Holonnenaim | | [Mreppon 16, oktober 2016|  Excelesvfil | |

10.6.7 Utskrift av saksomslag
Sek fram aktuell sak og hgyre klikk for a velge Send til -> utskrift av saksomslag.

=1 : i Merknader (0)
I——% Ny ’
Daknr f Rediger... Status Tilgang EBrevdato
s Forhdndsvisning... R 20.12.2017
4 R 20122017

. .2 Arbeidsflyt
UE R 11.12.2017
Mz |* Behandle » R 11122017
@1 |4 Organisere v R 11.12.2017

|k‘ e r | @y Skriver

(@) Frisk opp B2 Utklippstavle (URL)

8 _ = Ltskrift k=o

1 Annei Arkiv |i 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:
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Sak: 17/256
Diverse sgknader

Saksdator 11122017

Saksansv: Kursavdelingen / Jannicke TP Arkivar Arkivdel SA

1 11122017 U Tittel: Andre opplysninger i seknadsprosedyren Sbh: Kursavdelingen / Jannicke
Til- TP Arkivar

2 11122017 U Tittel: Innstilling seknad 2 Sbh: Kursavdelingen / Jannicke
Til- TP Arkivar

10.7 Lagre filer til filomrade

Finn frem til journalposten du vil ta utgangspunkt i, hgyreklikk pa journalposten og velg Send til ->
Filomrade.

Tittel

@ ser——

% Ny »
O Tes
@ ey = Behandle »
[ Tes ¥ Organisere »
(@ g By Sendti v g2 E-post '
@ £xs @) Frisk opp @ Skriver »
@ Tes , |hE-ﬂ Filomrade

& Vistagger

. . . % Utklippstavle (URL)
s ApneiSaksbehandling

Journalpostens dokumenter er som default satt med hake for lagring av fil til filomradet. Velg
Merk/Avmerk alle, eller fjern hake pa dokumenter som ikke skal lagres til Filomradet. Klikk pa
Diskettknappen for 3 lagre til filomradet.

Y = s o
A /( Forh&ndsvisning = =
Merk/Avmerk

H|== alle. 0=

El:- 1 £gen
-0 16/633-3 Nytt malbrev
[ [WHE Nyt malbrey
E-[¥HE  Vedlegg 1
& S Vedlegg 2
(- Oppmaling

Utforskervindu dpnes. Velg omradet for a lagre filene og trykk Ok for 3 lagre filene pa filomradet.
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Browse For Folder

Velg mappe for lagring av dokumenter

B Desktop &3

> & Jannicke

> (M This PC

» - Libraries

> &‘j MNetwork

> [ Control Panel

o Recycle Bin hd

Make Mew Folder Cancel

10.8 Universell utforming

Hjelpevinduet er et forenklet grensesnitt som skal komme 3 brukergrupper til nytte:

o 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.
o Hurtigtasten Ctrl+F2 dpner Universell utforming (WebSak Fokus ma apnes fgrst).
o Ctrl+F3 apner hjelpevinduet med markgren i filter/sgkefeltet.

10.8.1 Bruk av hjelpevinduet

Alle brukere som gnsker & bruke hjelpevinduet mgter det samme startbildet (Ctrl+F2):
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- Wéehsak Fokus Enkelvisning

E Arbeidsbord

ACOS AS

£
" Hurtigtaster

[_p Marit tester sok
[_p Under arbeid

[_p Mine Saker

[_p Predefinert sk Rollel

[_p Mine siste dokumenter

*

Liste over taste-snarveier

m

2 saker

179 journalposter
249 journalposter
4 journalposter
138 =aker

4 zaker, 27 journalposter

Lp Forfall
7l

I

Filter:

Vinduet er delt:

o @verst er valgene Arkivsgk og Hurtigtaster.
o | 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
metadatabilde)

Pil venstre eller Esc

Ga tilbake

F1 Informasjon om gjeldende objekt

F5 Frisk opp gjeldende objekt

£6 Skru av/pa opplesingsmodus (a { text-decoration:
underline; }).

F8 Skru av/pa animasjonsmodus

Ctrl +R Frisk opp gjeldende objekt

Ctrl + F Setter markgren i hurtigspkfeltet
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Hurtigtast Funksjonsforklaring

Ctrl + F2 Apner Universell utforming (WebSak Fokus m& apnes
f@rst). Denne hurtigtastkombinasjonen brukes ogsa til a
hente fram vinduet for universell utforming om dette er
havnet i bakgrunnen.

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 & 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.
Tilsvarer det @ hgyreklikke merket element

Hoyreklikk pa kurv Gir blant annet tilgang til a lage ny sak

Ctrl +R Last innhold pa nytt, brukes f.eks. til a friske opp kurver
Ctrl + U Sjekk inn

Ctrl + Alt + U Sjekk inn (apner vinduet utsjekkede elementer)

Valget Arkivsgk apner sgkevindu:

-

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).
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Bruk Ctrl+opp og Ctrl+ned for a navigere (hoppe) mellom komponenter.
Eksempel:

/%y Websak Fokus Enkelvisning /4 Websak Fokus Enkelvisning
=| Arbeidsbord ¥ | |§ Arbeidsbord  »  C@ Kurv Mine siste saker  »
Lp Kurv Mine siste saker Sak 10/1341

Soknad
10/1287 Tester avskrivning 29. oktober M Sgknad
10/1340 Kathrine tester utskrift 19. mai /Status R (Reservert sak)
10/1280 Tester merknader med Dan
10/1275 Tester logging B Journalposter 2 elementer
10/1270 K.OPI Tester 2. september — Merknader
10/1269 Tester 2. september
10/1250 ny u A Ny journalpost
10/1248 Praduksjon av ppt og forhand n 10/1341-1 Sgknad
10/1244 My test av visning m 10/1341 Tildeling

ACOS AS

Bruk hurtigtastene Ctrl+opp og Ctrl+ned for a navigere mellom i kurven du har apnet (aktivert).

Crtl-Enter dpner metadatabildet (registreringbildet) til saken eller journalposten du star pa:

/4 Wehsak Fokus Enkelvisning [
S| srbeidsbord b LA Kure Mine Siste Saker P

Sak 13/340 |

A Dokument 137340 | Sak 137340 Fagrupperngte

| Lagre (@) Frisk opp  Avansertvisning = v v JBI

/ Status m

Tittel: Skal eksepderes
Titkel2:
m B Avsender. | Saksbehandler Marit
[ 1340 Marit Vik;

Ogsa pa journalpostniva vil det bli mulig a utfgre grunnleggende operasjoner uten bruk av "mus".
Metadata = Informasjon eller registreringer som er gjort om en sak, journalpost, eller et dokument.
kan leses og dokumenter forhandsvises. Bruk piltaster/Enter for a velge dokumentet du vil lese.

Alt+F4 avbryter forhandsvisningen og tar deg tilbake til i programmet til der du var plassert f@r

forhandsvisningen.
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,Q Wifebsak Fokus Enkelvisning EI@

S| arbeidsbord O Kury Mine Siste Saker  » [l 5k 13/340  »

m Journalpost 13/340

m Utgaende brev 13/... Skal eksepderes

= Status Behandlingstype: Ingen restanse, Status: Reservert av/for saksk
S’ﬂ:) Mottakere Marit Wik
; Ansvarlig Saksbehandler Marit

Lﬁ Hoveddokument Skal eksepderes

Informasjon til systemansvarlig:

Systemparameteren sys_hjelpevindu = ja slar pa modulen.

10.8.2 Filter/hurtigsgk

Filter-funksjonaliteten (Ctrl+F) fungerer som et hurtigsgk pa alle objekter under gjeldende niva. |
eksempelet under sgkes det fra arbeidsbordet og nedover: Man vil kun fa treff i elementer som
ligger i egne kurver. @nsker man a spke mer omfattende, ma man apne det ordinaere spkebildet
som brukes ellers i WebSak Fokus.

- Wehsak Fokus Enkebvisning

) Wehsak Fokus Enkelvisning = 4 beidsbord b

=| arbeidsbord  #

Filtrering pa "prest’
Filtrering pa "pre’

m 13/83-5 Til Elvis Prestegard, Joh
Lp Predefinert sek Ro... 179 journalposter

u 13/83-4 Fra Elvis Prestegdrd, ot
m 12/696-9 Til Sakshehandler Marit -

B 13/83-3 Fra Elvis Prestegard, ot
m 12/745-4 Til Sakshehandler Marit -

(1) -2 Til Elvis Prestegdrd, Joh
m 12/696-7 Til Dokurnentasjonsavdeli

B 13/83-1 Fra Johansen, Harald, El
m 12/83-5 Til Elvis Prestegard, Johar
4 | 1] | 1| 1 |

| Filter:  pre] | Filter:  prest] |
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Man ma skrive inn minst 3 tegn for 3 initiere sgket. Spket oppdaterer seg fortlgpende mens man

skriver.

A Mifebsak Fokus Enkelvisning
Arbeidsbord

|

Filtrering pa "pin’

P L@ Kure Mine 5aker  #

(o]l O]

13/316
m 13/316-3
m 13/316-2

Pingvinens tilstand

Til BS - Sakshehandler Marit - Pingviner og andre dyr pa akvar

Til BS - Saksbehandler Marit, Marit Kopimottaker - Pingwiner o

1 | 1

| 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
a bla rundt i det filtrerte sgkeresultatet. Piltast tilbake, eller Esc, fjerner filteret umiddelbart.

10.8.2.1 Arkivsgk

| oppstartsbildet for universell utforming finnes valget Arkivsgk gverst. Marker valget, trykk Enter

og sgkebildet apnes.

Du bruker Tab-tasten for a navigere fra felt til felt. Etter tgm-felter tasten, bruker du tab-tasten en
gang til for a navigere videre til sgkeresultatet.

Du kan brukes piltastene for a navgiere opp/nedover listen med sgkereultater.

A Arkivsek (Saker / Journalposter) — O it
pel Hent kurv: - | Medus: Sgk - | Operasjoner - Ej Rapporter -
Sak Saker (3) Joumalposter Dokumenter  Alle treff
Inkluder unummererte dokumenter Inkluder utgatte saker [] Sek returnerer full rapport
Arkivsek [Aridvselc v
Sak Journalpost
Saksnummer Arkivdel | v| Sakstype ’—v| DokMummer | JplD | | Dok Type Jp-status Iz
Sakstitiel SAK] | ittet
Saksansvarlig LI Sakstatus ~ | Adm. enhet LI Eeh. type ~
Adm. enhet I LI Journalenh. ~ Ayskr. mate -
Ordningsprinsipp —v| Ordningsverdi | Auskjerming —v| Paragraf o
Tilgangsgruppe Lurg) kode | w | Saksbehandler LI Prioritet | w
Auskjerming w | Paragraf | w | Lusender/Mottaker L/M-ref |
Merknadstekst | Adrezse Jp-kategori w
Saksdato fra-til E|: B~ Merknadstekst
Obs-dato fra-til B | : B~ Journaldato fra-til [ER E-
Obs. komm Forfallsdato fra-til [ERE @B~
Presedens Dokdato fra-til [ER [k
Eksped. dato fra-til [ERANE B
Resultat som: | Saker ~ Sek Tem felter
Arcivsa...  Tittel Tittel2 Avdeling  Saksansvarlig Antall JP Kassering  Dato Gradering Obsdato  Status Arkivdel Sakstype  Avgierel...  Ferste joumalpost
16/24... Testsak Test Teste NOK 1 31.05.2... B HA GS 04.04.2016
16/24... Test sak.. STAB SBO1SGS 1 24,052.. R PERSC... GS 24.05.2017
16/24... Plansak  Tittel fj... ESAD o 03.04.2... R GBR BS
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Tab deg frem til sgkefelt du vil bruke, skriv inn/velg fra lister og tab deg frem til Sgk-knappen og
klikk Enter. Trykk tab en gang etter Tém felter-knappen og man beveger seg da i sgkeresultatet.
Bruk s& piltaster til & mangvrere ned til riktig sgkeresultat. Apne med Enter. Denne
fremgangsmaten fungerer for Arkivsgk og Enkelt sgk.

10.8.3 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 B for 3 4 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 (laer mer om dette). Husk a lagre (Ctrl+S).

Lukk metadatabildet og ga tilbake til enkelvisning med Esc. Bruk Ctrl+R for a friske opp kurvene
etterpa.

10.8.3.1 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 + ||_d Dokurment »

M Utgdende
m Inte| # Rediger.. S Part * | Tilgangsgruppetest
— . Forhdndswisning. . B Merknad.., M Utgdende med hoveddokument
= ‘i Behandle v | P Kryssreferanse., EX - notat - Tilgangsgrupper uter
4  Crganisere » 1 M-notat
; Avse E,  Sendtil v |terad Marit V. 3r-3 M Utgdende - tilgangsgrupper
c. @ 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.

10.8.3.2 Opprette et dokument med universell utforming.

Marker en journalpost, klikk pa programtasten &, og velg Ny, Dokument, sa en av
valgmulighetene du far frem i menyen.

m 13!"355 My 3 | %2 Daokument 3 | [™  Blank r
m 13/355 # Rediger.. 55 fusender/maottaker  » Internt notat uten oppfalging  »
Wis dokument P |i= F . .
Oppgave ' . Filtilkrgtning..,
%%  Behandle y |5 Merknad... LY Importer..
4 Organisere » ) Kiyssreferanse..,
!5'! Send til 3 ette valget er lagti
) ersjon av Wehiak
() Frisk opp

Dokumentet apner seg, og du kan legge til informasjon. Bruk Officetillegget eller lagre med Crtl + S
fer du gar ut av bildet med Alt + F4. Se tabellen under for hurtigtaster i Officetillegget:
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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

Alt, H, sa pil ned, og pil til hgyre 2 ganger fgr du

L [ Alt, H,sa Y3 .
agre som ny versjon >a klikker Enter

10.8.3.3 Redigere en journalpost med universell utforming

Marker en journalpost, klikk pa programtasten E, og velg Rediger. Journalpostvinduet til WebSak
Fokus dpner seg na i redigeringsmodus. Gjgr endringer, og Lagre fgr du gar ut av bildet med Esc.

10.8.3.4 Redigere et dokument med universell utforming

Marker et dokument du har skrivetilgang til, klikk pa programtasten B , og velg Rediger.
Dokumentet apner seg na i redigeringsmodus. 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 & bruke Crtl + R for a friske opp.

10.8.3.5 Forhandsvise dokumentet

Navigér deg inn pa en journalpost, marker dokumentet og bruk Enter-tasten for a forhandsvise
dokumentet.
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,ﬁ Wehsak Fokus Enkelsisning EI

=| rbeidshard ¥ E;JKumMineSisteSaker 4 Sak13,f355 4 ﬂJDurnalpostBBSS 4 l;ﬁDokumentDokIDz?lﬁl 4

Foresporsel

r 2

.~ Det er viktig & merke seqg at dette er

S en forhandsvisning av dokumentet.

yd Endringer gjort i dette bildet vil ikke
pa—— bli lagret.

Mild uke 1 vente

* Vurder vinterdekk havt til fjells
* Fenvarme til helgen

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!

10.8.3.6 Legge til en oppgave med universell utforming

| alle bilder hvor man ser en journalpost kan man markere denne, klikke pa programtasten E,
velge Ny, Oppgave, sa type oppgave fra listen.
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E WI: Ny . | = anum'ent N n jp fra enkelsak
# Rediger.. S Awsenderfrnottaker b
B el ; | = Oppgave. " | 54 Paminnelsefoppfelging

by Behandle 2 & Merknad.., 54 Intern kopi

4  Organisere by | D Kryssreferanse.. 54 Beskjed til arkiv

E! Send til » ¥y Medforfatter

@) Frisk opp 54 Beskjed/fmerknad
& Til godkjenning
{5 Til uttalelse
B Til ekspedering
i Til skriving

Oppgavevinduet s apnes og du registrerer informasjonen du gnsker fgr du lagrer.

10.8.4 Behandle dokumenter

Naviger deg inn i en kurv pa arbeidsbordet, marker den journalposten du vil behandle, klikk pa
programtasten E, velg Behandle, sa behandlingsmate.

L Kurv Ubehandlede

N w Ny . |ndller Marit - Notat til test02s
m 10/7¢ # Rediger... ndler Marit - Iphone 4 og Iphone
Wiz dokument 3

B 10!1" =11 E A 1 Leses. M bt |

| Behandle v Auskrivning...
m 12718 <+ Organisere * Besvar og avskriv.., 3
m 12715 !""! Send fil * Beswar rmed M-notat..,

@ Frisk opp Besvar med ¥-notat...
m 12/408-= T S dESIETT Forelgpig svar... »
m 12/408.4 Til Saksheh Besvar uten 8 awskrive.., 3

Du kan lese mer om de ulike alternativene under avskrivning.
10.8.5 Behandle oppgaver

Naviger deg frem til en oppgave du skal behandle, klikk pa programtasten Ei , velg Behandle
oppgave, sa et av behandlingsalternativene.

- Wehsak Fokus Enkelvisning EI@

Arbeidsbard  F

]

Lp Kurv Mottatte oppgaver

= Oppgave - 127253 Til godkjenning BSSJEF 19.08.2013 10:22Kan du lage ny versjon?

I_) Oppga\re 4 My oppgave.. y HOAMY 04.10.2013 08:24M3 leses grundig fer godkjenning il

!'=' Behandle oppgave..  » | &  \ideresendt for godkjenning
K Deaktiver #g  Returtil sakshehandler
g Godkjent

L F—

Filter:
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Les mer om oppgavebehandling.

10.8.6

Visning tilpasset leseprogram

Det er laget en visning tilpasset synshemmede, som man slar av og pa ved a trykke F6. Visningen tar
vekk ikoner, og endrer journalpostID til en forkortet versjon som bestar av en bokstav og ev. et tall.
Bokstaven forteller hvilken type dokument instansen er; | for innkommet dokument, U for Utgdaende
dokument osv. Tallet forteller hvilket dokumentnummer journalposten har i saken.

-\ Miebsak Fokus Enkelvisning
S| arbeidsbord b O Kure Mine Saker  »

Sak 13/340

M Fagruppempste

Status R (Rezervert zak)

N- I T sk,
-

us " Bokstaven forteller de synshemmede 1L |
hvilken type journalpost det er, mens
12 \\ tallet refererer til dokumentnummeri et

saken.
I1 Te
Merknad r
. ]
N5 Til Palitisk ledelse - Maotat zom sk.
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) Wiebsak Fokus Enkelvisning
S| arbeidsbord  * LA Kure Mine Saker P

sak 13/340

/Sakstittel Fagruppermgte

m R (Rezervert zak)

m 13340 - Til Boliticle lardalcs - hintat oo )
[ %

m L [ Dersom synshemmede ikke velger

f forenklet visning s vil

u 13/340-2| leseprogrammet "lese” ikonnavnet, sa fet
g JoumalpostlD.

£j R0l 3T

“ Merknad r

)
M 13405 Til Politisk leclelse - Wotat som st

10.9 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

o Dokumenter som ikke er arkivverdige

o Dokumenter som ikke er gjenstand for saksbehandling

o Dokumenter som i seg selv ikke har en dokumentasjonsverdi

Organisasjonen kan velge a ta i bruk egne dokumenttyper for ikke arkivverdige dokumenter.

10.9.1 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. Dokumenttype velges fra flere steder:

Fra hovedmenyen:
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D@ Tilkoblet [WN nysak v [ Myt dokument 7 | [ 0 Utsiekkede dokumenter (1)
E, Logget dakument .
E-post kiF.
- 1 Me-rnotat
Favorittmapper
[ | Innboks [103) 0} utgfende dokument gstider
O Ulgst e-past E1 *rnotat avsend:
=7 Sendte el t 5
—) wEnete slemerter E, Inngaende dokument
Fra saksmappe pa arbeidsbordet:
=) LA Mine Siste Saker [10]
[l 127195 My sak i Fokus
................. R — :
™ 12|n9-r- My J Hi!- Dokument 3 | Logget dokument
: 10 # Rediger... S Part »E Menotat
12 L
oa 12 Forhindsvisning... & Merknad... Utgdende dokurment
Bl 10| =% Arbeidsive } Krvssreferanse. .. %-niokat
E 1’2 45 Behandle » —I E Inngdende dokument
Fra saksmappen i hovedbildet:
L8 Mine Siste Saker - Antall saker 10
Arkivsa,., | Tittel | Tittel2 | mvdeling | Saksansvarlig | Antall )P | Klasseri.. | Dato | Graderi... | Obs-da... | 5tat
(PR PO PP PSP
m
=12.f'195Ny = My ¥l Dokument » Lagget dokument
Ll 127172 N .
! ¥ ‘_/f Rediger... (_;_3} Part 4 m_ M-niokak
127154 Fer .
(M 1071, Inn Forhdndsvisning. .. B Merknad... Utg&ende dokument
Ol 127186 Jak %, ArbeidsFht > Kryssreferanse... w-nokat
M 12132 WE ' Behandie b oKL 11 [ 1nngfende dakument

Opprett journalpost med dokumenttype L (ev. R om det er det organisasjonen bruker).
Du far opp registreringsbildet:

O

Tittel: ||< kv inn titkel>

Tittel2: [

Awgander: | DOKS Arkivar 1 Siri 1-1

Mottakere: | |

Hovedinfo
Adm.enhet; ADM Administrazjonzavdelingen
Saksheh.: ARK1 DOKS Arkivar 1 Sir 1-1
|Ty|:ne: L Logget dokument |

For denne dokumenttypen gjelder:

- Kan ikke ha mottakere.

- Vises ikke pa postjournalen.
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- Kan ha forfallsdato slik at du deretter kan fjerne dokumentet. Det kan da fanges opp i kurv for
sletting nar forfallsdato har passert (Du har enten tilgang til denne kurven selv, eller arkivet har
ansvaret for slik sletting).

10.9.1.1 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.

10.9.1.2 Sgke etter ikke arkivverdige dokument

For a spke etter ikke arkivverdige dokument, kllikk pa Sgk i WebSak for a apne sgkebildet
B SekiWebSak -

| spkebildet setter du hake pa Inkluder unummererte dokumenter.

ﬂ&, Arkivsek (Saker / Journalposter)

o Hent kury: - | Modus: Sgk =

Sek_ Szker  Joumalposter Dokumerter  Alle treff

Inkluder unummererte dokumenter Inkluder utgatte saker

Journalpostsek

Journalpost

DokNummer | |JplD | | Dok. Type w | Jp-status w

Tittel |

Denne haken vil veere pa inntil du tar den bort igjen. Har du dokumenter av type N, X eller U uten
dokumentnummer gjelder denne haken ogsa for a fa treff pa disse.

10.9.2 Dokumenttyper uten dokumentnummer

Dokumenttyper uten dokumentnummer vises ikke pa postjournalen.

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 endrer journalstatus til denne verdien :

Websak Fokus E2

Cu har walgk & Ferdigstille et inkernt dokument, Skal dokumentet pd offentli journal?
e Du henvises bl organisasjonens rutiner hyis du er i tvil om dakumentet skal pafgres
dokurnentnurmer.

Ja I Mei |

Svar Ja eller Nei pa spgrsmalet i forhold til hvilke rutiner som gjelder i organisasjonen.

Svarer du Ja, far journalposten neste ledige dokumentnummer og blir |ast for redigering.
Svarer du Nei blir dokumentet lagret uten dokumentnummer og |ast for saksbehandler.

Informasjon til systemansvarlige

Ta stilling til felgende systemparameter som styrer status for nar et dokument far
dokumentnummer.
o sys_mellomlag_settdoknr - Angir pa hvilken status hver doktype skal fa sitt doknr. Eksempel:
LM|LS|LJJU,R|IN,R|X,R

FOKUS Brukerdokumentasjon 262



10  Andre funksjoner

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. Vi
anbefaler ogsa at det blir distribuert egne kurver knyttet til dokumenttype L eller R som fanger opp
nar disse ev. skal slettes (feilregistreres) 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.

10.10 Rapporter

HIEM ARKIV

B E Qo @ < %O B 4 2 O

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

Hjem Sek Visning Annet

Klikk pa knappen Rapporter i hovedmenyen for a velge ulike rapporttyper.
Fra menylisten kan du ellers velge Innsynsrapporter dersom aktuell modul er installert.
B [ Y
E h O
Utsjekkede dok. (1) | Rapporter | Om Arkiv

i Rapporter
i Innsynsrapporter

Rapportene kan eksporteres til kjente formater for videre behandling og eventuelt distribusjon. Du
kan ogsa velge rapporter fra Arkivsgk.

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

Informasjon til systemansvarlig

Folgende ma vaere oppdylt:

1. Rapportmodul ma vaere installert.

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

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

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

ol

Nkell=gk.. Plugins ~ | | Rapporter -

Sek
| _.||| Rapporter |_

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

ACOS Rapport

Navn Beskrivelse

Ma ppe r Brukeroversikt Viser brukere, tilgangsfunksjoner og roller.

Administrasjon

Arbeidsfiyt
Eiendom
MNoark

Rapporter

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

10.10.1.1 Felles funksjonalitet for rapportene i mappene
o Rapportene kan apnes i Flash eller Html. Begge visningsformene gir samme informasjon, men
Flashvisning gir litt stgrre valgmuligheter med tanke pa visningsalternativer, og mulighet for a
spk etter tekst i rapporten.
o Angi spkekriteria fgr du velger Lag Rapport.
o Rapportene kan lagres i flere formater, for eksempel pdf eller xls. Etterat rapporten er dpnet,
velger du knappen Lagre som, og deretter gnsket filformat.
o Rapportene kan skrive ut ved a velge «Print» knappen i menylinjen inne i rapporten.
o Rapportene har ulik funksjonalitet avhengig av hvilken rapport man velger.
o 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.  Flasn [T

Nb: Ett eller flere sgkekriteria ma angis fgér du velger Lag Rapport:
Htmlvisning:
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Lukk rapport

= Print - [ lagre- [E 7| 14 4 Side 1avt b bl L 100% - [& Enside -
Velg alle admin. enheter: | [J Velg alle brukere:
Administrativ enhet: = Bruker: S

inkl. underliggende enheter: []

Tilgangsfunksjon: 0 Systemansvarlig;1 Arkivansvarl | ~ Tilgamgskoder:

Flashvisning:

Lukk rapport

Vis avsluttede brukere:

B Ikkje offentleg;l Internt skjerma; | - '

Tilbakestill || Lag rapport |

* U5l Skriv ut 7 Apne LHLagfe'!;—ﬂ@E!@%iE]Qm@“ﬂ' @
Velg alle admin. enhetef: ] Velg alle brukere: [
Administrativ enhet: | -| Bruker: | -|
inkl. underliggende enhgter: [ Vis avsluttede brukere:
Tilganasfunksion: | 0 systemansvarig, 1 Arkivans... ~| Tigangskoder: | B Tkige offentleg, T Intemt sk... = |
| Tilbakestil | | Lag rapport ||
Arbeidsflyt:

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

Navn Beskrivelse

Oversikt over arbeidsflyt Oversikt over arbeidsflyt

Variable

Eiendom:
Viser fglgende rapporter:

Navn Beskrivelse

Frist Wiser oversikl over uavshutbede behandlinger og avwik fra frist
Kostra Kostrarapportering for skjema 20

Saksliste Henter ut en liste av ppumalposter

Sakstypeltste Utlisting av sakstyper 0g summering av disse

Noark:

I mappen Noark finnes du Noarkrapporter.

Oversikt over variable i en arbeidsfyt

Rapporter:

Viser fglgende rapporter:

Havn Beskrivelse Vis

Lpeisrichis Cvirsikl Lopnde oversik] ower Saked m iyl

Arsrapport Arsrappan m pied
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Spesielt om rapporten offentlig journal

| mappen Rapporter velger du Offentlig journal.

Fyll ut sgkekriteria i rapportbildet. Nar sgkekriteria er fylt ut, og velg pa Send inn for 3 starte
rapportkjgringen.

Lukk rapport

‘ iz Skriv ut 5 Apne |l Lagre - J|E|:H§ﬂ = LB L-u|§lf3'

Administrativ enhet |Alle -| Journalenhet |Alle v|
Inkluder underliggende adm. enheter [ | Sortering |Jp[d v|
Arkivdeler [ Saksarkiv, Gards-og bruksnum... -] Maksimalt antall poster [1E|E|D ]
Journaldato fra [01.08.2015 ]@ Vis kopimottakere ]
Journaldato til [31.08.2015 ]lﬁl Skjulte valgfrie felt | AdrmEnhet(S), Saksansvarlig, ... '|
Vis bare journalfgrte "]

| Tilbakestill ‘ || Send inn I

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

Lukk rapport
S Print - [dlagre~ [ | [7]| 14 4 Side 1lavt b Bl 3 100% - [ En side ~

Arkivperiode start dato  From 01.01.1970 [E] | Te31.12.2070 E
Arkivperiode slutt dato From 01.01.1970 [E) | To31.12.2070 B
Arkiv MNFJK Arkiv -
Sortering Arkivperiode Startdato -

Tilbakestill Send inn

10.10.2 Rapporttyper
10.10.2.1 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.

Sekefelt for :

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

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

- Bruker

- Dok.dato (sgkeperiodens start / spkeperiodens slutt)

- Inkluder midlertidig avskrivinger
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Restanserapport

Adm.enhet:
Type:
Bruker:
Dok.dato:
Inkluder midlertidige avskrivninger: [ |

el Qsek S Tem

10.10.2.2 Intern journal

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

Intern journal

Adm.enhet:

Arkivdel:
Doktype: | LM XS
Journaidato:
Vis bare journalforte: [ ]

Hwel Qsek D Tem K avbryt

10.10.2.3 Mgtesaker

Gir mulighet til 3 ta ut en rapport over mgtesaker basert pa oppgitte mgteopplysninger, utvalg og
sakspapir.
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Mateopplysninger

L] - CJ

| Velg dato for sakeperiodens sutt |

Sakspapir

Tittek:
Status:
Adm.enhet:

Sak

Ordningsprinsipp:

Hrel  Qsek B Tem XK avbryt

10.10.3 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 forskrift 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
Alage, 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 veere knyttet til en sak, jf. Noark-
standarden.(Jfr.Arkivverket.no)

K

Klassering .
Klassering knytter sammen 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 a
sikre god kvaltet, korrekte opplysninger og effektivisere registreringsarbeidet. Kan besta av bade
hoveddokument og vedlegg.

Malsak
Forhandsutfylt mal for oppretting av saker. Inneholder standardverdier pa ulike saker for a sikre god
kvaltet, korrekte opplysninger og effektivisere registreringsarbeidet.
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Merknad
Merknader kan knyttes til en saksmappe, en eller en versjon av et saks. De brukes nar det skal skrives
pa kommentarer til selve behandlingen, eller det kan vare kommentarer og rettelser til innholdet i
saken eller dokumentene. Merknader skal erstatte alle pafgringer som gjgres pa de papirbaserte
saksmappene eller journalpostene.

Metadata
Metadata er ngkkelinformasjon eller registreringer som er gjort pa enten sak eller journalpost.
Eksempler pa metadata er tittel pa en saksmappe, osv.

P

Produksjonsformat
Format som et elektronisk dokument er produsert i, dvs. vanligvis det lagringsformatet som benyttes
av et tekstbehandlingssystem. (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

Sak
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).

Saksdokument.
Et saksdokument er et objekt som kan behandles som en enhet, uavhengig av hva det inneholder. Et
saksdokument er enten et hoveddokument eller et vedlegg i en arkivsak. Dokument er knyttet til en
journalpost og far automatisk tildelt Isgpenummer 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.

Sgkeoperator
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.
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U

Underliggende virksomhet
Virksomheter som iregisteret for Administrative enheter er hierarisk underlagt en annen
(overordnet) enhet. F.eks. et datterselskap.
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