Skan Avansert med WebSak hos Domstoladministrasjonen

POSTSORTERING - SØK/REGISTRERING AV SAK:

· Sortere posten. 
· Eventuelt søke opp saken, evt registrere saken og skrive saksid på brevet
· Legge inn strekkodene

SKANNING:
· Skann bunken

· Start Pixedit på skanningsmaskinen [image: image1.png]



· Sjekk at innstillingene for skanningen er riktig og at Bunkeskanning er valg som profil
· Klikk på den grønne knappen for å etterbehandle den skannede bunken. Etterskanningen starter automatisk og lagrer filene på C:\scan
· Kontroller fra første dokument (lengst til venstre av fanene). Gjør eventuelle endringer. 
· Lagre alle åpne filer (liten stjerne i filnavnet) og lukk PixEdit
· Klikk på knappen "Til WebSak" som ligger på skrivebordet [image: image2.png]o





I WEBSAK:
· Klikk på knappen ved siden av ”arkivskapet” på toppen av arbeidsbordet: [image: image3.png]Websak Rapporter Admin (x)
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· Åpne skanningskurven som det skal fordeles fra

· Eventuelt navngi vedleggene ved å dobbelklikke på tittelen til dokumentet i arbeidskurven. Hoveddokumentene trenger du ikke navngi da de vil arve tittelen som du gir journalposten. 
· Dersom du ønsker forhåndsvisning kan du klikke en gang på dokumentet (sjekk at haken for Intern visning er på)

· Saken som dokumentet skal fordeles til kan enten søkes opp eller opprettes
· Klikk på "Fordel" knappen
· Dersom du allerede hadde søkt frem en sak kommer dette saksnummeret opp. Hvis dette er riktig kan du bruke det, hvis ikke må du skrive inn riktig saksnummer.
· Klikk på knappen "Fordel til sak"
· Du må skrive inn følgende informasjon i Journalposten:
· Journalposttittel (kan kopieres fra sak)
· Avsenders navn og adresse
· Status "J" (saksbehandler får den ikke i sin kurv før statusen settes til J)
· Dersom du ikke navnga alle vedlegg i arbeidsbordet må du gå inn i "dok"-knappen og gi vedleggene rett navn der. 
· Eventuelt oppdaterer antall vedlegg i journalposten
· Lagre saken i WebSak. Dersom du ikke anga noe navn på hoveddokumentet vil tittelen til Journalposten også lagres på hoveddokumentet. 
